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ZAKLADNE USTANOVENIA

Muzeum mesta Bratislavy (dalej len MMB) je zriadené hlavnym mestom SR Bratislava
na zaklade § 3 zakona €. 206/2009 Z. z. o muzeach a o galériach a o ochrane
predmetov kulturnej hodnoty a 0 zmene zakona Slovenskej narodnej rady ¢. 372/1990
Zb. o priestupkoch v zneni neskorsich predpisov. MMB je prispevkova organizacia,
metodicky riadena oddelenim kultury Magistratu hlavného mesta SR Bratislava.

. MMB je pravnickou osobou, ktora v pravnych vztahoch vystupuje vo vlasthom mene, ma

majetkovu zodpovednost vyplyvajucu z tychto vztahov a ma spodsobilost nadobudat prava
a zavazovat sa.

. Sidlom MMB je Bratislava, Radni¢na ulica ¢. 1.

. Cinnost organizacie sa riadi vdeobecne zavaznymi pravnymi predpismi, uzneseniami

hlavného mesta SR Bratislavy a rozhodnutiami, ako aj vSeobecne zavaznymi nariadeniami
mestskych Casti v Bratislave a platnymi pravnymi predpismi tykajucimi sa muzejnej
cinnosti.

. Ustanovenia organizacného poriadku su zavazné pre vSetkych pracovnikov MMB.



Clanok II POSLANIE

Zakladnym poslanim MMB je na zaklade
prieskumu a vedeckého vyskumu
cielavedome nadobudat, odborne
spravovat, vedecky zhodnocovat, vyuzivat
a spristupnovat verejnosti muzejne
zbierky a vytvarat vedomostny systém

o historii hlavného mesta SR Bratislava,
ako aj spravovat majetok zvereny podla
zriadovacej listiny MMB.



Clanok Il

Predmetom hlavnej Cinnosti je:

nadobudat predmety kulturnej hod-
noty a systematicky budovat zbierkovy
fond ako sucast kulturneho dediCstva
hlavného mesta Slovenskej republiky
Bratislava,

zabezpecovat odbornu spravu zbier-
kovych predmetov (odbornu evidenciu,
odbornu reviziu, odbornu ochranu, od-
borné ulozenie),

riesit vedeckovyskumné ulohy,

. spristupnovat verejnosti vysledky zbier-

kotvornej €innosti a odbornych Cinnosti
prostrednictvom expozicii a vystavy,

realizovat vystavy a vystavovat pred-
mety kulturnej hodnoty inych pravnic-
kych a fyzickych osdb zo Slovenskej
republiky a zo zahranicCia,

zverejnovat vysledky odbornej prace
prostrednictvom vydavatelskej, publi-
kacnej a propagacnej ¢innosti, vydavat
odborné a popularizacné periodické

a neperiodickeé publikacie,
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PREDMET CINNOSTI

vysledky odbornej prace popularizovat
formou kulturno-vychovnych a vzdela-
vacich aktivit, odbornych konferencii,
seminarov, sympozii a kulturno-spolo-
c¢enskych podujati,

spravovat dokumentaciu pre dalSie
vyuZzivanie a prezentovanie muzejného
zbierkového fondu,

viest Specialnu kniZznicu muzea podla
platnych pravnych predpisov tykajucich
sa kniznic,

zabezpecovat rozSirovanie a distribuciu
produktov vlastnej Cinnosti, predaj tlaci,
propagacnych predmetov a inych drob-
nych predmetov suvisiacich s posla-
nim MMB a propagaciou kulturneho
dediCstva,

nadvazovat priame vztahy s inymi
pravnickymi a fyzickymi osobami,
ktoré sa podielaju na ochrane kultur-
neho dediCstva v Slovenskej republike
a v zahranici.



Clanok IV

1.

MMB sa Cleni na oddelenia a referaty. Referaty
spravidla tvoria minimalne tri osoby.

Organizacna Struktura tvori prilohu €. 1tohto
organizacného poriadku. Popis Cinnosti
jednotlivych organizacnych zloziek tvori prilohu
C. 2 tohto organizacného poriadku.

ORGANIZACNA STRUKTURA MMB

@ riaditel

@® kancelaria riaditela
- projektova kancelaria

@ odborné oddelenie
- manazment zbierok

@ oddelenie dokumentacie

@ oddelenie restauratorov

@ Hrad Devin

@ programové oddelenie

@ oddelenie komunikacie a marketingu
@ ckonomické oddelenie

@ oddelenie spravy budov



Clanok V

1. Na C¢ele MMB je riaditel, ktorého menuje

a odvolava Mestské zastupitel'stvo hlavného
mesta SR Bratislava.

. Riaditel ako Statutarny organ zastupuje
MMB ako pravnicku osobu navonok, kona

V jej mene, riadi a organizuje jej Cinnost,
zodpoveda za plnenie uloh, za uplatnovanie
a dodrziavanie mzdovych predpisov

a zasad odmenovania, zakonnost v ¢innosti
organizacie, za hospodarsku a kontrolnu
cinnost, ako aj za spravu zvereného majetku
mesta.

. Zastupca riaditela zastupuje riaditela pocCas
jeho nepritomnosti v plnom rozsahu jeho prav
a povinnosti, okrem veci, ktoré si riaditel MMB
vyhradil.

. Veduci oddeleni su priamo podriadeni
riaditelovi, vykonavaju ¢innost na zaklade
pracovnej zmluvy a zodpovedaju riaditelovi za
nimi riadené oddelenia. Do funkcie ich menuje
a z funkcie odvolava riaditel muzea.

RIADENIE

5. Veduci oddeleni riadia zamestnancov

na zverenom oddeleni vratane veducich
prislusnych referatov oddelenia. V ramci
riadiacej Cinnosti su povinni kontrolovat
plnenie povinnosti zamestnancov nimi
riadeného utvaru vratane opravnenia ukladat
pri zisteni nedostatkov pisomné upozornenie
na porusenie pracovnej discipliny a na
nedostatocné pinenie pracovnych uloh.

6. Veduci referatu riadia zamestnancov na

zverenom referate.

Kazdy veduci zamestnanec je v pripade
nepritomnosti na pracovisku povinny
poverit inu osobu z nim riadeného useku.
Za vynimocnych okolnosti je zastupovanim
poverena osoba z iného oddelenia.



Clanok VI STALE A OSOBITNE PORADNE ORGANY

1. Na posudzovanie zavaznych a Ciastkovych otazok ¢innosti MMB riaditel
zriaduje poradné organy, a to stale pracovné organy a osobitné poradné organy.

STALE PORADNE ORGANY:

a) porada vedenia
b) komisia pre tvorbu zbierok pre zbierky historické
) komisia pre tvorbu zbierok pre zbierky archeologickeé
) ustredna revizna komisia Muzea mesta Bratislavy
) redakCna rada roCenky Bratislava
f) vedecka rada Muzea mesta Bratislavy

c
d
e

OSOBITNE PORADNE ORGANY:

a) knizni¢na rada Muzea mesta Bratislavy
b) inventarizacna komisia

c) vyradovacia komisia a likvidacna komisia
d) Skodova komisia

2. Cinnost poradnych organov MMB upravuju
rokovacie poriadky alebo osobitné smernice,
ktoré vydava riaditel muzea.

3. Clenov stalych a osobitnych poradnych organov
vymenuva a odvolava riaditel muzea.

4. Clenstvo v stalych a osobitnych poradnych
organoch je nezastupitelné a ¢estné.



Clanok VIl HOSPODARENIE MUZEA

1. MMB je samostatna prispevkova organizacia,
ktora hospodari podla rozpoc€tu schvaleného
zriadovatelom.

2. MMB hospodari podla platnych pravnych
predpisov na useku rozpoctovych pravidiel
a hospodarenia (najma podla zakona
€. 523/2004 Z. z. v plathom zneni, zakona
¢.583/2004 Z. z. v platnom zneni).

3. MMB je tiez opravnené prijimat ucelové
dotacie od inych pravnickych subjektov, ako
aj dary a prispevky od sponzorov.



Clanok VIII ZAVERECNE USTANOVENIA

1. Organizacny poriadok bol prerokovany
na Zamestnaneckej rade pri MMB
dna 20.1. 2022.

2. RuSi sa organizacny poriadok zo dna 1. 7. 2017.

3. Tento organiza¢ny poriadok nadobuda
ucinnost dnom 1. 2. 2022.

Mgr. Zuzana Palicova
poverena vedenim V Bratislave dna 20.1. 2022



ODDELENIE

—> Agenda oddelenia

Priloha ¢. 1:
Organizacna struktura
Muzea mesta Bratislavy

L% Samostatny referat

RIADITEL

KANCELARIA
RIADITELA

-> Sekretariat
- Personalistika

L% Projektova
kancelaria

\C_\

ODBORNE ODDELENIE ODDELENIE HRAD PROGRAMOVE ODDELENIE EKONOMICKE ODDELENIE
ODDELENIE DOKUMENTACIE RESTAURATOROV DEVIN ODDELENIE KOMUNIKACIE ODDELENIE SPRAVY BUDOV
A MARKETINGU
- Historické zbierk ACi i icky i F = - Investi¢né
y - Dokumentacia - Konzervovanie - Strategicky - Kultdarne - PR a marketing - Rozpocet -
- Umelecko- - Kniznica a restaurovanie a programovy a spoloc¢enské - Socialne a uctovnictvo, projekty
: LA dreva rozvoj rogram ; ; okladna
MEHETELE - Fotoateliér _ _J o gpr%jekg/ siete a online P ) _ - Prevadzka
zbierky -> Konzervovanie - Administrativna, marketing -> Sprava majetku a zabezpeéenie
- ArCheOIOgleé are§taur0vanie ekonomické -> VZdeIévanie Vizua'lna -> Verejné budOV
zbierky kovov a prevadzkova - Digitalne projekty komunikacia obstaravanie
- Konzervovanie podpora Prenajmy > Mzdova agenda - Technicka sprava
Le Manazment a re§taurovanle a obchodné hradu Devin
zbierok textilu aktivity

- Konzervovanie
a restaurovanie
kamena
a dekorativnhych
prvkoch




Priloha C. 2:
Popis Ccinnosti oddeleni

- Zodpoveda za napifanie poslania MMB.

- Riadi ¢innost organizacie, kona v jej mene a zodpoveda za jej ¢innost.

- Spracovava koncepcéné a strategické materialy organizacie a zabezpeduje ich implementaciu.

- Koordinuje poziadavky a ¢innost jednotlivych oddeleni.

- Rozhoduje o zakladnych organizaCnych otazkach.

- Rozhoduje o zasadnych otazkach hospodarenia a stara sa o sustavnu komplexnu kontrolu,
reviziu vykonu Cinnosti a hospodarskych vysledkov organizacie.

- Urc€uje veducich pracovnikov, ktorych ¢innost priamo riadi. Jeho nariadenia su zavazné pre
vSetkych pracovnikov organizacie.

- Rozhoduje o prijimani a prepustani pracovnikov do pracovného a z pracovného pomeru.

- Zodpoveda za uplatnovanie a dodrziavanie mzdovych predpisov a zasad odmenovania,
zakonnosti v ¢innosti organizacie, za hospodarsku a kontrolnu ¢innost, ako aj za spravu
zvereného majetku mesta.

Lﬁ VEDUCI ODDELENIA

- Riadi, planuje a kontroluje pracu zverenych zamestnancov po stranke odbornej,
organizacnej a personalnej.

- Nastavuje interné procesy a postupy vo svojej kompetencii.

- Podiela sa na tvorbe centralneho rozpoctu.

- Zabezpecuje tvorbu, aktualizaciu a vydavanie vnutornych riadiacich predpisov, ktoré
upravuju pravidla nim riadenej alebo aj suvisiacej ¢innosti.

- Zodpoveda za ucelné a hospodarne vynakladanie verejnych prostriedkov na oddeleni.

- Zodpoveda za riadne vyuzivanie zvereného majetku a spolupracu pri jeho inventarizacii.

- Zodpoveda za vypracovanie agendy spojenej s finan¢nou a uc¢tovnou ¢innostou
oddelenia.

- Vypracuva plan verejného obstaravania tovarov a sluzieb podla pésobnosti
a uloh oddelenia.

- Zodpoveda za personalne obsadenie pracovnych pozicii oddelenia.



- Vypracuva naplne prace podriadenym zamestnancom.

- Efektivne riadi dochadzku a plnenie pracovného fondu zamestnancov oddelenia.

- Stara sa o odbornu starostlivost o zverenych zamestnancov prostrednictvom
pravidelného vzdelavania a Skoleni v spolupraci s personalistom.

(KANCELARIA RIADITEILA)

- Vybavuje pisomnu agendu riaditela, vedie kalendar riaditela, zabezpecuje
sluzobné cesty riaditela.

- Vyhotovuje zapisy z porad a rokovani riaditela; distribuuje a sleduje plnenie
uloh z nich vyplyvajucich.

- Vedie administrativhu agendu MMB: zverejnovanie zmluy, faktur a pod.,
vypracovanie zmluyv, spravu registratury, podporu pri verejnom obstaravani a pod.

- Spravuje postovy adresar, distribuuje pozvanky na podujatia MMB.
Zabezpecuje obeh postovych zasielok MMB.

- Spravuje registraturu.

- Zabezpecuje nakup kancelarskych potrieb pre celu organizaénu strukturu MMB.

- Hospodari s reprezentacnym fondom riaditela.

- Zhromazduje, spracovava a uchovava klu¢oveé udaje a data MMB. Pripravuje reporty
a prezentacie, pripravuje podklady pre koncepcné a strategické dokumenty MMB.

- V spolupraci s oddelenim komunikacie a marketingu zastreSuje internd komunikaciu,
podiela sa na priprave a koordinacii internych poduijati.

- Vybavuje poziadavky a dopyty z externého prostredia.

- Spolupracuje pri rieSeni odbornych uloh riaditela.

Le PERSONALISTIKA

- Zabezpecuje personalnu starostlivost o zamestnancov vratane odmenovania od prija-
tia az po vystup; realizaciu vSetkych pracovnopravnych dokladov; sledovanie a realiza-
ciu vSetkych narokov vyplyvajucich zamestnancom zo zakona ¢. 311/2001 Z. z. Zakonnik
prace v zneni neskorsich predpisov, zakona ¢. 553/2003 Z. z. o odmenovani niektorych
zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme a zo zmeny a doplneni niektorych
zakonov a dalSich predpisov upravujucich pracovnopravne vztahy.

- Zabezpecuje vyber zamestnancoy, pripravuje vyberoveé konania a zucastnuje sa na nich.

- Zabezpecuje vzdelavanie a rozvoj zamestnancov - vykonava analyzu vzdelavacich
potrieb, prehlbovanie a zvySovanie kvalifikacie, adaptacny proces.



- Kontroluje dochadzku a vyuzivanie fondu pracovného ¢asu, navrhuje prislusné
sankcie pri preukazanom poruseni pracovnej discipliny.

- Vystavuje potvrdenia o pracovhom pomere a odbornej praxi.

- Nastavuje systém odmenovania a motivacie zamestnancov.

- Pripravuje podklady pre vyplatu miezd zamestnancoy, evidenciu dochadzky;,
interne komunikuje so zamestnancami.

- Vypracuva spravy a prehlady o stave [udskych zdrojov.

- Komunikuje s uradom prace, socialnych veci a rodiny. Hlasi zamestnavanie
cudzincov na UPSVaR.

- Zabezpecuje vSetky ¢innosti suvisiace s procesom tvorby, schvalovania a vydavania
internych predpisov upravujucich pracovnopravne a pracovné vztahy
(pracovny poriadok, organizacny poriadok a pod.).

- Zodpoveda za uplatnovanie ¢l. 29 nariadenia ¢. 2016/679 o ochrane fyzickych
0s0b pri spracuvani osobnych udajov a o volnom pohybe takychto udajov,
ktorym sa rusi smernica 95/46/ES (vSeobecné nariadenie o ochrane udajov).

- Zodpoveda za archivovanie osobnych udajov zamestnancov.

- Spolupracuje pri napifiani zakona o pracovnej zdravotnej sluzbe
(zédkona ¢. 355/2007 Z. z. o ochrane, podpore a rozvoji verejného zdravia
a o zmene a doplneni niektorych zakonov) v organizacii.

- Pripravuje rokovania so zastupcom zamestnancov a zucastnuje sa na nich, komunikuje so
zastupcom zamestnancov.

- Pri zabezpecCovani personalnej agendy spolupracuje s ekonomickym oddelenim.



Projektova kanceldria (referat)

- Zabezpecuje pripravu, implementaciu a riadenie a realizaciu strategickych
a rozvojovych projektov MMB vratane projektov financovanych z fondov EU.
- Zabezpecuje koordinaciu a realizaciu projektovych aktivit a vystupov.
- Sleduje a riadi harmonogram projektu, jednotlivé aktivity a financny plan projektov.
- Riadi Clenov projektovych timoy, rizika a aktivity projektov.
- Zabezpecuje kompletnu administrativnu agendu projektov.
- Vedie a archivuje projektovu dokumentaciu.
- Aktivne sleduje a vyhladava moznosti financovania z fondov EU.

Lﬁ V oblasti vystavnych projektov:

- Zabezpecuje komplexnu pripravu, koordinaciu a realizaciu vystav a expozicii.

- Zostavuje a sleduje harmonogram realizacii projektov a jednotlivych aktivit.

- Koordinuje ¢lenov projektového timu (internych, externych).

- Pri priprave a realizacii projektov uzko spolupracuje s prislusnymi oddeleniami.

- Komunikuje s externymi partnermi a dodavatelmi sluzieb, kontroluje kvalitu realizovanych
sluzieb a dodavok.

- Zabezpecuje podklady od kuratorov vystav a expozicii pre tlacené materialy, zabezpecuje
komunikaciu s korektormi a prekladatelmi.

- Vytvara dokumentaciu k pridelenym vystavam a dba o ich uloZzenie na spravhom mieste.

- Odovzdava vystavu oddeleniu spravy budov (asistentom expozicie) na zaklade zoznamu
diel.

- Pripravuje a sleduje plnenie rozpoctu realizovanych projektov.

- Pripravuje podklady pre zmluvy.



(ODBORNE ODDELENIE )

- Zodpoveda za tvorbu zbierkového fondu MMB v celej jeho Sirke a s dérazom na jeho Strukturu.

- PIni ulohy suvisiace s odbornou evidenciou zbierkovych predmetov: vedie katalogy jednotlivych zbierok ako sucasti zbierkového fondu MMB.

- Spolu s oddelenim dokumentacie vedie centralnu evidenciu zbierkovych predmetov v sprave MMB: komplexne zodpoveda za Il. stupen
odbornej evidencie.

- Odborne spracuva zbierkové predmety, vykonava vedeckovyskumnu, odbornu a odborno-metodicku ¢innost.

- UskutoCnuje zakladny vyskum aj formou terénneho archeologického vyskumu a vyhotovuje prislusnu dokumentaciu.

- Spristupniuje vysledky svojej prace prostrednictvom vystavnej, expozi¢nej a publikacnej ¢innosti.

- Podiela sa na spristupnovani vedomostného systému muzea inym pamatovym a vedeckovyskumnym instituciam a badatelom.

- Realizuje vykon odbornej revizie zbierkového fondu MMB.

- Podiela sa na navrhoch a realizacii sprievodnych podujati MMB.

- Zabezpecuje a zodpoveda za spravu pridelenej ¢asti zbierkoveho fondu.

- Svoju €innost koordinuje predovsetkym s oddelenim dokumentacie a oddelenim restauratorov.

Le Manazment zbierok (referat)

- Komplexne zabezpecuje spravu depozitarov MMB a zodpoveda za zbierkove predmety ulozené v nich.

- Zodpoveda za mobiliarne a technickeé vybavenie depozitarov a periodicky vykonava kontrolu fyzického
stavu zbierkovych predmetov ulozenych v nich.

- Komplexne zodpoveda za bezpec¢nu manipulaciu so zbierkovymi predmetmi, rieSi a koordinuje mobilitu zbierok.

- Realizuje vykon odbornej revizie zbierkového fondu MMB.

- Podiela sa na dokumentacii aktualneho stavu zbierkového fondu, iniciuje
opatrenia veduce k stabilizacii a zlepsSeniu fyzického stavu zbierkoveho fondu MMB a podiela sa na ich realizacii.

- Spolupracuje pri realizacii vlastnych a prevzatych vystav v MMB.

- Podiela sa na spristupnovani zbierkového fondu MMB inym pamatovym
a vedeckovyskumnym instituciam a badatelom.

- Podiela sa na kontrole zbierkovych predmetov umiestnenych v stalych expoziciach a na vystavach v priestoroch MMB
i zbierkovych predmetov zapoziCanych do inych institucii - sleduje a vyhodnocuje ich fyzicky stav s dérazom na klimaticke
a svetelné podmienky priestoru.



(ODDELENIE DOKUMENTACIE)

- PIni ulohy suvisiace s odbornou evidenciou zbierkovych predmetov: vedie knihy prirastkov, ubytkoy,
registracnu knihu, knihu vydanych a prijatych vypozi€iek a najmov, depozitov, evidenciu zmluv
o vypozickach a najmoch, odbornom osetreni, licenciach, evidenciu zaznamov z odborného oSetrenia
zbierkovych predmetoy, evidenciu zbierkovych predmetov do¢asne umiestnenych v expoziciach a na
vystavach v MMB, evidenciu pomocného a dokumentacného fondu, evidenciu badateloy, register
zaloznych pamatovych nosicov, evidenciu vedeckovyskumnej ¢innosti, expozicii, vystav a kulturno-vy-
chovnych podujati, dokumentaciu publikacnej a edicnej ¢innosti muzea.

- Spravuje dokumentaciu k nadobudaniu zbierkovych predmetov, zaznamy z odbornej revizie.

- Spolu s odbornym oddelenim vedie centralnu evidenciu zbierkovych predmetov v sprave MMB:
komplexne zodpoveda za |. stupen odbornej evidencie.

- Zabezpecuje spristupnovanie vedomostného systému MMB inym pamatovym
a vedeckovyskumnym instituciam a badatelom.

- Realizuje vykon odbornej revizie zbierkoveho a kniznicného fondu MMB.

- Zabezpecuje aj ¢innost kniznice a fotoateliéru.

- Vedie zakladnu a pomocnu odbornu evidenciu kniZnice vratane agendy ISBN,

ISSN, ISMN pridelovanych publikaciam vydavanym MMB.

- Zabezpecuje a zodpoveda za spravu pridelenej ¢asti zbierkoveho fondu
a knizniéného fondu.

- Vedie evidenciu fotodokumentacie zbierkovych predmetov a spravuje fotoarchiv, zabezpecuje
spristupnovanie dokumentacie zbierkovych predmetov a fotoarchivu inym instituciam a jednotlivym
badatelom.

- Vykonava fotograficku dokumentaciu zbierkovych predmetoy, vystay,
expozicii a prezentacnych akcii muzea.

- Sustreduje a spravuje pisomné podklady o planovacej a rozborovej ¢innosti MMB.

- Svoju ¢innost koordinuje predovsetkym s odbornym oddelenim a oddelenim restauratorov.



(ODDELENIE RESTAURATOROV )

- Vykonava odborné oSetrenie zbierkovych predmetov, konzervatorské a reStauratorskeé prace.
- Dokumentuje stav zbierkovych predmetoy, restauratorskych ukonov a analyz
pisomnym a obrazovym zaznamom.
- V spolupraci s kustodom pripravuje zbierkové predmety na prevoz, vystavy
a ulozenie v depozitari.
- Odporuca spdsob vystavenia zbierkového predmetu, pouzitie vhodnych materialov
a nastavenie klimatickych hodnot prostredia.
- Spolupracuje pri realizacii vystav v muzeu.
- Podiela sa na zabezpecovani a realizacii preventivnej kontroly zbierkovych
predmetov v depozitarnych a prezentacnych priestoroch.
- Zabezpecuje odborny dozor po¢as manipulacie a prevozu zbierkovych predmetov.
- Podiela sa na odbornom vzdelavani zamestnancov v oblasti problematiky
preventivnej starostlivosti o zbierkovy fond, bezpe€nej manipulacie so zbierkovymi predmetmi
a integrovanej ochrany zbierkoveho fondu proti Skodcom.
- Podiela sa na vykone odbornej revizie zbierkového fondu MMB.



(HRAD DEVIN)

- Zodpoveda za plné vyuzitie potencialu hradu Devin ako vyznamnej sucasti a strategickej priority MMB.

- Koncepcne a systematicky rozvija a udrziava narodnu kulturnu pamiatku hrad Devin.

- Spolupracuje s lokalnymi aktérmi, odbornymi instituciami a uradmi v réznych oblastiach pre potreby
strategickych zamerov a projektov rozvoja hradu Devin.

- Pripravuje, planuje a realizuje programoveé a prezentacné aktivity a projekty na hrade Devin.

- Svoje aktivity na hrade Devin koordinuje s jednotlivymi oddeleniami MMB - najma s odbornym
oddelenim, oddelenim komunikacie a marketingu a programovym oddelenim.

- Zabezpecuje bezproblémovy chod pocCas beznej prevadzky a komplexnu spravu infrastruktury hradu
Devin v spolupraci s referatom technickej spravy hradu Devin.

- V sucinnosti s personalistkou zabezpecCuje personalne obsadenie a koordinaciu Cinnosti personalu
prvého kontaktu (asistenti expozicii, lektori, pokladnici, straznici) v priestoroch vystav, expozicii,
pri podujatiach a kratkodobych prenajmoch.

- S oddelenim komunikacie a marketingu koordinuje a vedie agendu prenajmov priestorov a realizaciu
projektov externych subjektov a sukromnych osob v areali hradu Devin (organizovanie podujati,
svadieb a pod.).

- V sucinnosti s oddelenim komunikacie a marketingu planuje, pripravuje a realizuje komunikacné,
prezentacné a marketingove aktivity vratane komplexnej agendy predaja listkov, predaja suvenirov
a Specialnych marketingovych spoluprac s externymi subjektami.

- V sucinnosti s ekonomickym oddelenim zabezpecuje administrativno-ekonomicku agendu hradu
Devin (trzby a vyucCtovania, podklady pre fakturaciu atd.).

- Spracovava Statistiky navstevnosti, trzieb, vykazy.



(PROGRAMOVE ODDELENIE )

- Taziskovou &innostou je sprostredkovavanie odbornych &innosti a poznatkov Sirokej verejnosti
prostrednictvom vzdelavacich a popularizaCnych aktivit.

- Zameriava sa na prezentaciu zbierkového fondu novymi a aktualnymi formami.

- Cielene pracuje so Specifickymi potrebami jednotlivych cielovych skupin pomocou metéd muzejnej
pedagogiky, vyuziva metody kritického myslenia a neformalneho vzdelavania.

- Buduje stabilné publikum naprieC vekovymi kategoriami s celoslovenskym presahom.

- Zabezpecuje vzdelavacie programy pre objednané skupiny, lektorské vyklady k stalym expoziciam
a doCasnym vystavam, popularizacné programy pre Siroku verejnost.

- Mapuje a analyzuje potreby publika.

- Vytvara digitalne aplikacie a interaktivne rozsirenia stalych expozicii a podiela sa na ich realizacii.

- Buduje a vedie tim externych lektorov a dobrovolnikov.

- Nadvazuje a koordinuje spoluprace s externymi subjektami v oblasti vzdelavania,
historie a inych odborov.

- Vypracuva Ziadosti na dotacie z malych grantovych vyziev, zabezpecuje ich po administrativnej,
obsahovej a realizaCnej stranke.



(ODDELENIE KOMUNIKACIE A MARKETINGU )

- Stara sa o pozitivhe vnimanie institucie ako takej, jej znacky, aktivit a podujati Sirokou
i odbornou verejnostou.

- Navrhuje, pripravuje a implementuje nové komunikacné a marketingoveé aktivity a kampane.

- Navrhuje a pripravuje marketingové materialy a reklamné predmety.

- Koordinuje a rozvija obchodné aktivity MMB. ZastreSuje agendu online a offline predaja vstupeniek.
Koordinuje agendu kratkodobych prenajmov priestorov MMB.

- ZastreSuje funkciu hovorcu MMB.

- Pripravuje PR Clanky, kulturne tipy, tlaCové spravy, oficialne odpovede pre média a ma na starosti vSetku
komunikaciu s médiami.

- Komplexne zastreSuje pripravu a realizaciu podujati pre novinarov (obsahovo i produkcne).

- ZastreSuje spolupracu s medialnymi partnermi.

- Buduje a aktualizuje databazu novinarskych kontaktov, medii a medialnych partnerov i partnerov z ob-
lasti spriaznenych institucii.

- Sleduje a vyhodnocuje monitoring médii v suvislosti s instituciou a témami MMB.

- Zabezpecuje on-line marketing, spravu webovej stranky a prezentaciu MMB na socialnych sietach.

- Pripravuje a distribuuje newsletter, spravuje databazu odberatelov.

- Zabezpecuje vizualnu komunikaciu MMB po kreativnej, obsahovej a produkénej stranke.

- Zastresuje komunikaciu s dodavatelmi inych sluzieb (grafickym studiom, fotografom, reklamnymi a PR
agenturami a pod.), jej koordinaciu a vyhodnocovanie.

- Podiela sa na navrhoch a realizacii sprievodnych podujati MMB.

- V spolupraci so sekretariatom riaditela zastreSuje internu komunikaciu, podiela sa na priprave a koor-
dinacii internych podujati.

- Vyhladava moznosti na ziskanie finan¢nych prostriedkov (vyzvy, granty, dotacie).



(EKONOMICKE ODDELENIE )

- Zabezpecuje ekonomické planovanie a racionalizaciu ekonomickej aktivity.

- Vykonava komplexnu ekonomicku analyzu Cinnosti MMB.

- Spracuva Statistické zaznamy vSetkych ukazovatelov fungovania MMB.

- Zostavuje navrh rozpoCtu MMB na zaklade navrhov planov Cinnosti ostatnych oddeleni MMB.

- Kontroluje vykonavanie uloh vyplyvajucich z planov oddeleni, ako aj v€éasné podavanie sprav.

- Zabezpecuje vytvaranie racionalnej uctovnej dokumentacie, ktora znizuje byrokratické
zatazenie zamestnancov.

- Komplexne zabezpecuje uctovnictvo, spravu majetku vratane inventarizacie, statistiky,
ekonomické rozbory a uzavierky, pokladnu, danoveé priznanie, sluzobné cesty.

- Zabezpecuje platobny zucCtovaci styk s bankami a poistovnhami pri poisteni majetku MMB.

- Spolupracuje s auditormi pri vykonavani auditu a kontrole ¢innosti.

- PIni ulohy spojené s verejnym obstaravanim.

- Vykonava celkovu financnu kontrolu v ramci muzea.

- Zabezpedéuje spracovanie a Uétovanie grantov EU.

- Spolupracuje pri tvorbe internych predpisov v oblasti ekonomickej agendy.

Lﬁ V oblasti mzdovej agendy:

- Kompletne spracovava mzdovu agendu: mesacné spracovavanie miezd zamestnancov
MMB, vedenie a spracovavanie réznych druhov poistenia, kontrola vystupov
dochadzkoveého systému, sledovanie mzdovych dekrétov a ¢erpanie dovoleniek.

- Podiela sa na planovani mzdovych prostriedkov, vypracuva navrh rozpoCtu mzdovych
prostriedkov a finanénych prostriedkov na odvody do Socialnej poistovne a do
zdravotnych poistovni.

- Kontroluje Cerpanie financnych prostriedkov v ramci prislusnych poloziek rozpocCtu
a zodpoveda za vSetky finanCné operacie v oblasti odmenovania.

- Zabezpecuje komunikaciu s prislusnymi uradmi pri prihlasovani a odhlasovani
zamestnancov (Socialna poistovna, zdravotné poistovne).

- Vystavuje potvrdenia o mzde. Komunikuje so zamestnancami vo veci mzdovej agendy.

- Pri zabezpeCovani mzdovej agendy spolupracuje s personalistom.



(ODDELENIE SPRAVY BUDOV)

- Koordinuje a zabezpecuje priamy vykon spravy a udrzby budov a objektov v sprave MMB.

- Zodpoveda za bezpecCnostny manazment a ochranu vSetkych spravovanych priestoroy,
kluCovy a vstupovy rezim.

- Zodpoveda za manazment zmluvnych vztahov v oblasti spravy a udrzby budov a objektov
v sprave MMB.

- Zodpoveda za finanCny manazment a vedenie rozpocCtu oddelenia spravy budov.

- Pripravuje a realizuje verejné obstaravanie tovaroy, sluzieb, stavebnych prac.

- Zodpoveda za planovanie a pripravu investicnych projektov MMB.

- Zodpoveda za manazment investicnych a rozvojovych projektoy, inziniersku ¢innost,
komunikaciu s dotknutymi organmi a finanCny manazment projektov.

Lﬁ Prevadzka a zabezpecenie budov

- Zabezpecuje bezproblémovy chod organizacie pocCas beznej prevadzky, koordinaciu
a rieSenie operativnych problémov.

- Zabezpecuje materialno-technicku, audiovizualnu a IT podporu pri priprave a realizacii
vystav a expozicii, podujati a pri kratkodobych prenajmoch.

- Zabezpecuje prevadzku IT infrastruktury a technickych zariadeni v objektoch MMB.

- Zabezpecuje komplexnu spravu vozového parku a internych poziadaviek na dopravu.

- V sucinnosti s personalistkou zabezpecCuje personalne obsadenie a koordinaciu Cinnosti
personalu prvého kontaktu v priestoroch pokladnic, Satni, v prezentacnych priestoroch,
pri prehliadkach, podujatiach a kratkodobych prenajmoch.

- Zabezpecuje distribuciu internych materialov, pokynov, metodickych usmerneni pre
personal prvého kontaktu, pravidelné skolenia a oboznamenia pre zvySenie vSeobecnej
informovanosti o aktivitach a podujatia MMB cielenych na sluzby pre verejnost.

- Zabezpecuje zber dat o vnutornom stave priestorov expozicii, zber dat od navstevnikov
expozicii a implementaciu rieSeni po vyhodnoteni dat ostatnymi oddeleniami.

- Vedie Statistiky navstevnosti.



Lﬁ Technicka sprava hradu Devin

- V spolupraci s veducim oddelenia hradu Devin koordinuje a zabezpecuje priamy vykon
spravy a udrzby arealu hradu Devin.

- Zodpoveda za bezpe€nostny manazment a ochranu interiérovych a exteriérovych
priestorov hradu Devin, klucovy a vstupovy rezim.

- V spolupraci s veducim oddelenia hradu Devin koordinuje investiCné a rozvojove projekty
na hrade Devin, inZiniersku ¢innost a komunikaciu s dotknutymi organmi.

- Na zaklade poziadaviek veduceho oddelenia hradu Devin zabezpecuje koordinaciu
a rieSenie operativnych problémov.

- Koordinuje technicky a prevadzkovy personal na hrade Devin.
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