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Organizaény a pracovny poriadok MKIC

Viychadzajuc z ust. § 84 Zakonnika prace ¢. 311/2001 Z.z. v zneni neskorSich predpisov a z
ust. § 12 Zékona o vykone prace vo verejnom zaujme ¢&.552/2003 Z.z. v zneni neskorsich
predpisov, podla ust. § 13 ods. 4 pism. d) zakona o obecnom zriadeni &. 369/1990 Zb. v

zneni neskorSich predpisov riaditel MKIC Stupava:
vydava

s ucéinnostou od 1.1.2012

Organizaény a pracovny poriadok MKIC

ktory stanovuje organizacnu Strukturu, pravidla a zasady riadenia, napln ¢innosti jednotlivych
zloZiek a ramec zodpovednosti a pravomoci systemizovanych pracovnych miest a ktory

schvaluje Mestské zastupitelstvo.

Mgr. Dana Klucarova, PhD.
riaditelka MKIC
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I. ¢ast’
Zakladné ustanovenia

1.1. Vznik a sidlo organizacie

Mestské kultarne a informaéné centrum Stupava (dalej len MKIC) bolo zriadené
uznesenim Mestského zastupitelstva Cislo B4 zo dria 26.10.1995 s ucinnostou ku driu
1.1.1996.

Mestské kultarne a informacéné centrum Stupava je prispevkovou organizaciou
mesta Stupava. Vo svojej ¢innosti integruje aktivity vedice k podpore a rozvijaniu
kultarno-spoloenskych a vzdelavacich podujati celomestského i nadregionalneho
charakteru.

Sidlom MKIC je Stupava, Agéatova ulica & 16, PSC 90031 , ICO 00058823, DIC:
2020650401.

1.2.  Pésobnost’ organizacie a predmet ¢innosti

Pb&sobnost organizacie vymedzuje uznesenie Mestského zastupitelstva Cislo B4 zo
dria 26.10.1995 s ucinnostou ku driu 1.1.1996. Ucel a poslanie su v zriadovacej listine
definované v ¢lanku Ill.

MKIC bolo zriadené za ucelom zabezpecenia rozvoja kulturnych a spolocenskych
potrieb, tradicii a aktivit obce - Mesto Stupava a jej obyvatelov, ako aj ¢innosti, ktoré
su vo verejnom zaujme.

MKIC organizuje kultuirne a spoloCenské podujatia celomestského vyznamu,
organizuje podujatia spoloéenskej zabavy, vystavy amatérskych a profesionalnych
vytvarnikov, vzdelavacie podujatia, podiela sa na organizovani podujati regionalneho a
nadregionélneho charakteru.

Organizacia zabezpeluje spracovanie informécii (pdésobi aj ako informacné
centrum), vytvara podmienky pre vsestrannu a efektivnu a vzajomne prospesnu
cezhrani¢nu spolupracu, buduje partnerstva so subjektmi verejnej spravy, Statnej
spravy, podnikatelského sektora a verejného, ktorych spaja spoloény zaujem -
hospodarsky a socialny rozvoj mesta Stupava a regionu.

Inétitucia dalej prevadzkuje trhovisko a organizuje prileZitostné trhy a jarmoky,
prenajima priestory, poskytuje kopirovaciu sluzbu, vydava propagacné materialy.

Vykonava systematickti vykonava vypozicnu sluzbu knih a tlace, vystavnu a
publikacnd  &innost. Pre tieto ucely si v organizacnej Strukture vytvara Mestsku
kniZnicu Ruda Mérica a Redakciu Podpajstinskych zvesti.

Nadvézuje styky so zahranicnymi organizaciami rovnakého zamerania za tucelom
vymeny skusenosti a odbornej spoluprace.

Vykonava ¢innosti na zaklade osobitného povolenia zakladatela.
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1.3. Zavéaznost organiza¢ného a pracovného poriadku

1.3.1. Organizacny a pracovny poriadok je zakladnou organizacnou normou MKIC. BliZsie
konkretizuje v sulade s pravnymi predpismi ustanovenia Zakonnika prace ¢. 311/2001
Z.z. v zneni neskorSich predpisov a zakona ¢.552/2003 Z.z. o vykone prace vo
verejnom zaujme v zneni neskorSich predpisov podla osobitnych podmienok
zamestnavatela vnutornu Struktaru, systém riadenia, pésobnost’ jednotlivych stupriov
riadenia ulohy jednotlivych stredisk aich vzajomné vztahy. Stanovuje  prava,
povinnosti a zodpovednost zamestnancov MKIC.

1.3.2. Organizacny a pracovny poriadok je zavézny pre vSetkych zamestnancov. Veduci
zamestnanci su povinni oboznamit’ svojich podriadenych s jeho znenim a dodatkami.

1.3.3. Riaditel MKIC je povinny vzmysle organizaéného a pracovného poriadku
vypracovat pracovné naplne pre vSetky systemizované pracovné miesta t.j. napln
prace, vymedzenie pravomoci a zodpovednosti zamestnancov.

1.3.4. Kompletny subor pracovnych napini je suéastou organizacného poriadku.

1.3.5. Za uloZenie pracovnych naplni do osobnych spisov zamestnancov zodpovedéa
ekoném MKIC. Podpis zamestnanca na pracovnej naplni je podmienkou vzniku a
trvania pracovného pomeru.

1.3.6. K dprave organizacného a pracovného poriadku méze dbéjst len na zaklade zmien
schvalenych riaditefom MKIC.

1.4. Kompetenény poriadok

Subjekty pracovného pomeru

1.4.1. Zamestnanci - su fyzické osoby, ktoré su v pracovnom pomere s MKIC Stupava na
zaklade pracovnej zmluvy. Su to najmé zamestnanci MKIC a zamestnanci kniZnice R.
Morica.

1.4.2. Zamestndvatel - Statutérnym organom v pracovnoprévnych vztahoch je riaditel.

Riaditel podpisuje pracovné zmluvy, platové nalezitosti a ostatné pisomnosti tykajuce
sa pracovnopravnych vztahov zamestnancov.

Opravnenie vystupovat’ v pracovnopravnych veciach v mene zamestnavatela maju
popri riaditelovi aj zamestnanci, ktorych poveri riaditel.

Viykon niektorych vybranych prav a povinnosti zamestnavatela z pracovného pomeru
(bezné vykonné a rutinné cinnosti, evidencné povinnosti, poskytovanie informacii
zamestnancom a pod.) vykonava referent personalistiky a miezd.

Obsadzovanie funkcii a zastupovanie

1.4.3. Statutdrnym orgénom MKIC je v zmysle zriadovacej listiny organizacie riaditel
MKIC, ktory riadi Cinnost organizacie, kona v jej mene, zodpoveda za cinnost,
vysledky hospodarenia a plnenie jej poslania. Riaditela MKIC menuje primator
mesta Stupava na zaklade schvalenia Mestského zastupitelstva.

1.4.4. Veduci zamestnanec je zamestnanec, ktory je povereny riadenim v KniZnici R.
Morica a je opravneny urCovat a ukladat podriadenym zamestnancom pracovné
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ulohy, organizovat, riadit a kontrolovat’ ich pracu a davat im na tento ucel zavédzné
pokyny. Vedliceho zamestnanca menuje do funkcie a odvolava z nej riaditel MKIC.

Opravnenie vystupovat' v pracovnopravnych veciach v mene zamestnavatela maju
popri riaditelovi aj zamestnanci, ktorych poveri riaditel.

Vymedzenie kompetencii zamestnancov na niZ8ej trovni riadenia stanovuje riaditel
pracovnou naplriou prislusného funkéného miesta.

Kandidatov na obsadenie pracovnych miest navrhuju veduci zamestnanci, pricom
rozhodujucimi kritériami st odborné znalosti, organizaéné schopnosti, povahové
vlastnosti a zdravotny stav zamestnanca. O prijati zamestnanca do pracovného
pomeru rozhoduje riaditel MKIC.

Pre zabezpecenie plynulosti prace v pripade praceneschopnosti, nepritomnosti na
pracovisku alebo zaneprazdnenia zamestnancov platia tieto pravidla zastupovania:

a) Riaditela MKIC zastupuje v plnom rozsahu pravomoci a zodpovednosti nim
povereny pracovnik v plnom rozsahu jeho prav, okrem veci, ktoré si riaditel
vyhradil.

b) Vedlceho zamestnanca v ¢ase jeho nepritomnosti v celom rozsah zastupuje

osobitne veducim zamestnancom urceny zastupca v plnom rozsahu prav
a povinnosti, okrem veci ktoré su vediucemu vyhradené zakonom alebo
internymi predpismi.

c) Ak nie je zastupca veduceho zamestnanca uréeny podla ods. b, ur¢i ho riaditel.

d) Zastupovany veduci zamestnanec informuje svojho zastupcu o stave plnenia

uloh oddelenia, ktoré riadi a upozorni ho na délezité ulohy a povinnosti.

e) Zastupca po skonCeni zastupovania poda zastupovanému vedlcemu
zamestnancovi spravu o plneni udloh a opatreniach vykonanych v cCase jeho
nepritomnosti.

f)  Zastupovanie zamestnancov na niz8ich udrovniach v nevyhnutnom rozsahu
povinnosti a prav je povinny zabezpedit riaditel MKIC/resp. veduci zamestnanec.

g) Referenta zastupuje najblizsi dobre informovany zamestnanec.

h)  Pri zastupovani zamestnanca a odovzdani funkcie spojenej so zodpovednostou za
zverené hodnoty sa vykona mimoriadna inventarizacia.

Splnomocnenie

1.4.9. V pripade potreby kazdy veduci zamestnanec mbzZe splnomocnit niektorého zo

zamestnancov jemu podriadenych na rokovanie alebo vykonanie niektorych
Ukonov, ktoré su v jeho pésobnosti.

1.4.10. Splnomocnenim mébZe veduci opraviiovat’ podriadeného len k vykonaniu

konkrétnych Gkonov, na ktoré ma on sam kompetenciu. Splnomocneny je
zodpovedny za pripadnu $kodu, ktort svojim pocCinanim nad ramec splnomocnenia
zapricinil. Splnomocnenie nezbavuje vediceho zamestnanca zodpovednosti a je
mozné ho kedykolvek zrusit.
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Odovzdanie a preberanie funkcie

1.4.11. Pri odovzdavani funkcie preberajuci v spolupraci s odovzdavajucim zistia stav a
vysledKky doterajSej ¢innosti. Na zaklade zistenia spiSu protokol, v ktorom uvedu
chyby a nedostatky. Protokol podpiSe odovzdavajtci, preberajuci a zamestnavatel.
K protokolarnemu odovzdaniu funkcie musi déjst najneskér do 14 dni po nastupe
nového zamestnanca, ak nie je dohodou stanoveny iny termin.

1.4.12. Pri odovzdavani funkcie vediceho zamestnanca sa vykona sucasne supis vSetkych
odovzdavanych pisomnosti dblezitych pre vykon funkcie veduceho, supis strojov,
zariadeni a pracovnych pomdlcok utvaru, za ktoré mal odstupujaci veduci
zamestnanec zodpovednost.

1.4.13. Pri odovzdavani funkcie zamestnancom, ktorému je zverena hmotna zodpovednost
za hodnoty, vykona sa mimoriadna inventarizacia zverenych prostriedkov. Zisteny
rozdiel sa likviduje podla platnych predpisov.

1.4.14. Ak sa zistia pri odovzdavani zavazné nedostatky, prislusny veduci pracovnik je
povinny vykonat' dokladovu reviziu &innosti pracoviska.

1.4.15. Kompetenéné spory medzi zamestnancami - ak neddéjde k dohode, spor riedi riaditel
MKIC.

Informovanie verejnosti o ekonomickych skutoénostiach

1.4.16. Zverejriovanie udajov o majetku, vysledkoch hospodarenia, rozpoctoch, eventualne
inych ekonomickych skutoCnostiach, spada do kompetencie riaditela MKIC resp.
ekonoma.

1.4.17. RozS8irovanie Udajov o ekonomickych skutoCnostiach, vratane udajov o platoch
zamestnancov MKIC nekompetentnymi zamestnancami je povaZované za konanie
Vv rozpore s opravhenymi zaujmami organizacie a tym za zavazné poruSenie
pracovnej discipliny, s moZznym nasledkom okamZzitého zruSenia pracovného
pomeru.

Ochrana osobnych udajov

1.4.18. Za ochranu osobnych udajov v zmysle zakona NR SR ¢.428/2002 Z.z. zodpovedaju
ekonom MKIC, mzdovy udtovnik, pokladnik a zamestnanci kniZnice. Povinnost
mi¢anlivosti sa vztahuje na vSetkych zamestnancov, ktori sa s tymito udajmi
dostanu do styku.

Podpisovanie korespondencie

1.4.19. KoreSpondenciu v mene organizacie podpisuje riaditel MKIC.
1.4.20. Veduci zamestnanci podpisuju :

a) korespondenciu suvisiacu s pracou nimi riadeného useku (pracoviska)
adresovanu funkéne rovnako postavenej osobe

b) koreSpondenciu vo veciach obsahovo a finanéne schvalent riaditefom MKIC.
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Do vyluénej pravomoci riaditela MKIC patri podpisovanie kore$pondencie
adresovanej:

a) na objektivne organy (ministerstvo, dariové urady, miestne urady atd.)
b) veducemu organizacie adresata

c) partnerom do zahraniéia (okrem bezZnej obchodnej koreSpondencie)
d) spoloéenského charakteru

Evidencia celej koreSpondencie je vedena centralne poverenym zamestnancom
MKIC podla platného Registratirneho poriadku. Povereni zamestnanci MKIC
zodpovedaju za to, Ze bude odosland len zaevidovana koreSpondencia a
zabezpecia uloZenie jednej kopie odoslanej posty vratane posty odoslanej faxom.
Ak koreSpondencia obsahuje zavézKy, ktoré sa dotykaju aj inych utvarov, je veduci
useku, v ktorom list vznikol, povinny zaslat im jeho képiu na vedomie.

1.5.  Vznik pracovného pomeru

Pred uzatvorenim pracovnej zmluvy je zamestnavatel povinny oboznamit fyzicku
osobu s pravami a povinnostami, ktoré pre riu vyplynd z pracovnej zmluvy, s
pracovnymi podmienkami a mzdovymi podmienkami, za ktorych ma pracu
vykonavat a pri prijimani fyzickej osoby do zamestnania dodrzZiavat zakaz
poruSenia zasady rovnakého zaobchadzania.

Pracovny pomer sa zaklada pisomnou pracovnou zmluvou a vznika odo dnria, ktory
bol dohodnuty v pracovnej zmluve ako deri nastupu do prace.

Prevzatie funkcie pisomnym protokolom sa vyZaduje u vSetkych funkcii. Pisomny
protokol obsahuje:

— o0znacenie odovzdavajuceho a preberajuceho a priameho veduceho

— Vyjadrenie odovzdavajuceho s uvedenim toho, ¢o sa odovzdava, s popisom
stavu predmetu odovzdania a s upozornenim na dbleZité skutocnosti, hroziace
rizika alebo naliehavé terminované povinnosti,

— Vvyjadrenie preberajuceho s vyslovnym vyhlasenim, Ze sa oboznamil s
predmetom odovzdania, s uvedenim pripadnych pripomienok alebo poZiadaviek
alebo s uvedenim vyhlasenia, Ze nevznaSa pri odovzdani pripomienky alebo
osobitné poZiadavky, vyjadrenie priameho nadriadeného k predchadzajiucim
Castiam protokolu,

— datumy a podpisy zucastnenych, prip. konstatovanie skutoCnosti, Ze podpis bol
odoprety.
Pri prehodnoteni pracovnych vysledkov zamestnanca zamestnaného na dobu urcitu

moéze riaditel MKIC na navrh a odporucanie vediceho zamestnanca pracovny
pomer zamestnanca predizit alebo zmenit na dobu neurcitu.

Podriadenost’ zamestnancov

Zamestnancov, ktori su blizkymi osobami podla osobitného predpisu, nemozZno
zaradit do vzajomnej priamej podriadenosti alebo nadriadenosti alebo tak, aby
jeden podliehal pokladni¢nej kontrole alebo tctovnej kontrole druhého.
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1.6. Prdva a povinnosti zamestnancov

Prava, povinnosti a tym aj zodpovednost zamestnancov st vymedzené platnymi
pravnymi predpismi, najma:

a) Zakonnik prace, Zakon o vykone prace vo verejnom zaujme, Zakon o obecnom
zriadeni,

b) pravne predpisy, ktoré sa vztahuju na druh vykonavanej prace,

c) tento pracovny poriadok,

d) ostatné vnutorné predpisy zamestnavatela,

e) opis pracovnych éinnosti (pracovna napln),

f) prikazy a pokyny veducich zamestnancov.

Zamestnanec je priamo podriadeny riaditelovi MKIC. Od priameho nadriadeného
spravidla prijima pokyny a prikazy a jemu zodpoveda za plnenie svojich povinnosti.

Zamestnanec je povinny aktivne spolupracovat’ so svojimi spolupracovnikmi. Jeho
povinnostou je neodkladne poskytovat spolupracovnikom informacie potrebné
k riadnemu vykonu ich ¢innosti, predkladat’ k posudeniu zaleZitosti spolo¢ného
vyznamu a nepretrzite koordinovat svoju ¢innost’ s ¢innostou svojich kolegov.

Kompetencie zamestnancov su dané popisom prace pracovného miesta a pravami
a povinnostami  zamestnancov  vSeobecne  vymedzenymi  organizacnym
a pracovnym poriadkom.

Zamestnanec nie je opravneny konat mimo svojej kompetencie, pokial nie je na
také konanie splnomocneny. Zamestnanec nesie plnti hmotnt zodpovednost za
Skody spbsobené prekrocenim svojich pravomoci.

Prava zamestnancov su garantované Zakonom o vykone prace vo verejnom zaujme
a Zakonnikom prace. MKIC garantuje zamestnancom prava podfa platnych
predpisov, najmé pravo na:
a) Pracovné podmienky, ktoré umoznuju spolahlivy pracovny vykon a zaistuju
ochranu zdravia
b) Plat podla platnych pravnych predpisov
¢) Predkladanie Ziadosti a staZznosti

d) Organizacéné a riadiace normy MKIC, bezpecnostné predpisy a $kolenia
0 bezpecénosti prace a pravne normy potrebné k vykonu prace.

Ulohy obsiahnuté v popise pracovného miesta predstavuji minimélny rozsah
pracovnych povinnosti, ktoré je zamestnanec povinny plnit voéi organizacii. Pri
plneni tychto uloh je zamestnanec povinny:

a) Podla pokynov zamestnavatela vykonavat prace podla pracovnej zmluvy

a organizaéného a pracovného poriadku osobne a v uréenom pracovnom case,
uplne vyuZivat pracovnu dobu

b) Dodrziavat pracovnu disciplinu

c) Dodrziavat pravne predpisy vztahujice sa na pracu vykonavanu zamestnancom;

pravne a ostatné predpisy na zaistenie bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci a
predpisy o pouzivani ochrannych pomdcok

d) DodrZiavat’ ustanovenia upravujuce zakaz diskriminacie

i

majetok organizacie pred poSkodenim, stratou, zni¢enim a zneuZitim,
upozorriovat' nadriadeného na okolnosti, ktoré by mohli spbsobit $kodu na
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majetku alebo na zdravi, nekonat v rozpore s opravnenymi zaujmami
zamestnavatela

f)  PInit pokyny a prikazy nadriadenych

g) Zachovavat miéanlivost o skutocnostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone
zamestnania a ktoré v zaujme zamestnavatela nemozZno oznamovat inym
osobam, ochrariovat’ dobré meno organizacie.

1.6.8. Za zavazZné poruSenie pracovnej discipliny ako dbévod na okamZité skoncenie
pracovného pomeru sa povazuje (k § 63 ods. | pism. e), 0ds.2 ZP):

a) poruSenie pracovnych povinnosti svedCiace o hrubej lahostajnosti k viastnym
povinnostiam a zaujmom organizacie,

b) porusenie pracovnych povinnosti, u ktorého mozno uz vopred predvidat
spbsobenie zavaznych nasledkov spojené s [ahostajnym postojom
zamestnanca,

C) za zavazné poruSenie pracovnej discipliny a porusenie pracovnej discipliny
obzviast hrubym spésobom sa okrem pripadov uvedenych v predchadzajucich
odsekoch povaZuje aj pripad, ktory je takto oznaceny v osobitnom vnutornom
predpise, v prikaze alebo pokyne kompetentného zamestnanca,

d) poruSenie zakladnych povinnosti vyplyvajacich zo ZP, Zo VZ a poruSenie
povinnosti, ktoré ohrozuje alebo poskodzuje pinenie tuloh MKIC podla Zo OZ,

e) neospravedinené neskoré prichody na pracovisko,

f) opustenie resp. nedostavenie sa na pracovisko bez zavaznych dévodov a bez
upozornenia riaditela MKIC,

g) neospravedinena absencia, vykon prace pre seba a iné osoby v pracovhom
case,

h) nepovolené pouZzivanie prostriedkov zamestnavatela na sikromné tcely

i) poZivanie alkoholu alebo omamnych latok v pracovnom d¢ase alebo na
pracovisku alebo znizena schopnost zamestnanca vykonavat pracu vplyvom
poZitia takychto latok,

j) majetkové a morélne delikty na pracovisku,
k) nereSpektovanie prikazov nadriadenych,
1) vulgarne spravanie a urazky,

m) iné porudenie povinnosti, v désledku ktorého hrozi vznik ujmy na zdravi, majetku
alebo inych vyznamnych zaujmoch fyzickych oséb a mesta,

n) porusenie povinnosti, ktoré boli nadriadenym oznaCené ako vyznamné alebo
osobitne dolezité,

0) PoruSenie micanlivosti o skutoCnostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone
zamestnania.

1.6.9. Za menej zavazné poruSovanie pracovnej discipliny (k § 63 ods. | pism.e) ZP) sa
povaZzuje poruSenie zakladnych povinnosti vyplyvajucich zo ZP alebo upravenych
tymto pracovnym poriadkom, najma:

a) nedostatocné vyuzivanie pracovného ¢asu,
b) nekvalitny vykon uréenych pracovnych ¢innosti,

¢) oddévodnena staZnost obéanov na konanie a spravanie sa zamestnanca,
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d) opakovany viacnasobny (aspon trojnasobny) vyskyt nedostatku v pracovnej
discipline, a to aj ked ide o rbzne druhy poruSenia pracovnej discipliny, v
rozpéti obdobia 6 mesiacov,

e) nedostatok v pracovnej discipline, ktory pretrvava napriek tomu, Ze
zamestnanec bol na nedostatok pisomne upozorneny v dobe, od ktorej
neuplynulo 6 mesiacov.

Za neuspokojivé plnenie uloh (k § 63 ods. 1 pismeno d) 4. ) sa povaZuje:

a) nedostatky v plneni zverenych pracovnych tloh, pretrvavajtce po dobu aspori 6
mesiacov, na ktoré bol zamestnanec pisomne upozorneny a v primeranom ¢ase
ich neodstranil .

Ak zamestnavatel chce dat zamestnancovi vypoved pre poruSenie pracovnej
discipliny (§ 63 ZP), riaditel oboznami zamestnanca v pritomnosti tretej osoby
(svedka) s dévodmi vypovede tym, Ze mu poskytne ich pisomny popis a umoZzni
zamestnancovi vyjadrit sa k tymto dévodom. O obsahu oboznamenia a o vyjadreni
zamestnanca sa spiSe zaznam, ktori podpiSu vsetci zucastneni. Ak zamestnanec
odmietne zaznam podpisat, riaditel a svedok tuto skuto¢nost v zazname vyslovne
skonS§tatuju a potvrdia ju svojim podpisom.

i

Zamestnanec pri vykonavani prace vo verejnom zaujme je povinny dodrZiavat
ustanovenia § 8 ZoVZ, najmé:

a) konat’ a rozhodovat’ nestranne a zdrZzat sa pri vykonavani verejného zaujme
v8etkého, ¢o by mohlo ohrozit dbéveru v nestrannost a objektivnost konania a
rozhodovania,

b) zachovavat’ mi¢anlivost o skutoCnostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykonavani
verejného zaujmu a ktoré v zaujme zamestnavatela nemozno oznamovat inym
osobam, a to ani po skonc¢eni pracovného pomeru; to neplati, ak ho tejto povinnosti
zbavil Statutéarny organ alebo nim povereny veduci zamestnanec, ak osobitny
predpis neustanovuje inak,

c) v suvislosti s vykonavanim verejného zaujmu neprijimat’ dary alebo iné vyhody s
vynimkou darov alebo inych vyhod poskytovanych zamestnavatelom,

d) zdrzat sa konania, ktoré by mohlo viest k rozporu verejného zaujmu s osobnymi
zaujmami, najmé nezneuZivat informacie nadobudnuté v suvislosti s vykonavanim
zamestnania vo vlastny prospech alebo v prospech niekoho iného. Tato povinnost
plati aj po skonéeni pracovného pomeru,

il

e) zdrzat sa konania, z ktorého vyplyvajiu neopravnené prisfuby alebo zavdzky
zavézujuce zamestnavatela,

f) oznamit' nadriadenému veducemu zamestnancovi, pripadne organu &innému v
trestnom konani stratu alebo poSkodenie majetku vo vlastnictve alebo v sprave
zamestnavatela,

g) oznamit’ zamestnavatelovi, Ze bol pradvoplatne odstdeny za umyselny trestny cin,
alebo Ze bol pozbaveny spésobilosti na pravne tkony, alebo Ze jeho spdsobilost na
pravne ukony bola obmedzena.

Zamestnanec nesmie:

a) vykonavat’ Cinnost, ktorou by sa vyznamnou mierou zniZovala jeho déstojnost’ vo
vztahu k vykonavanej funkcii alebo by sa ohrozovala jeho nestrannost,

b) sprostredkiuvat pre seba alebo inu fyzickii osobu alebo pravnickii osobu
obchodny styk so Statom, s obcou, s vy$§im uzemnym celkom, so Statnym
podnikom, Statnym ucelovym fondom, s Fondom narodného majetku Slovenskej

9
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republiky a s inou pravnickou osobou zriadenou $tatom, s rozpoc¢tovou organizaciou
alebo prispevkovou organizaciou, inou pravnickou osobou zriadenou obcou, s
rozpoc¢tovou organizaciou alebo prispevkovou organizaciou, inou pravnickou
osobou zriadenou vy$8Sim utzemnym celkom alebo s inou pravnickou osobou s
majetkovou dcéastou Statu, Fondu narodného majetku Slovenskej republiky, obce
alebo vysSieho uzemného celku; to neplati, ak takato Ccinnost vyplyva
zamestnancovi z vykonu prace vo verejnom zaujme,

c) poZadovat alebo prijimat dary alebo iné vyhody alebo navadzat iného na
poskytovanie darov alebo inych vyhod v suvislosti a pri vykone prace vo verejnom
zaujme; to neplati, ak ide o dary alebo iné vyhody poskytované obvykle pri vykone
prace vo verejnom zaujme alebo na zaklade zakona alebo zamestnavatelfom,

d) nadobudat majetok od $tatu, obce, vySSieho dzemného celku alebo Fondu
narodného majetku Slovenskej republiky inak ako vo verejnej sutaZi alebo vo
verejnej drazbe, ak osobitny predpis neustanovuje inak, s vynimkou, ak obec alebo
vy8S8i uzemny celok zverejni podmienky nadobudnutia majetku; to sa vztahuje aj na
osoby blizke zamestnancovi,

e) pouzivat symboly spojené s vykonom prace vo verejnom zaujme na osobny
prospech,

f) zneuZivat’ vyhody vyplyvajuce z vykonu prace vo verejnom zaujme, a to ani po
skoncéeni vykonu tychto prac,

g) poskytovat’ nepravdivé vyhlasenia suvisiace s vykonavanim prace vo verejnom
zaujme.

Zamestnanci su povinni navzajom sa informovat o priebehu hlavnych a
nedokonc¢enych prac na svojom pracovisku ainformovat sa navzajom o
skutocnostiach dbéleZitych pre ¢innost organizacie.

Zamestnanci maju okrem prav a povinnosti zamestnanca, povinnost:

a) prichadzat na pracovisko véas, v triezvom stave a zotrvat v riom po celi
pracovnu dobu, podrobit sa na poZiadanie opravnenej osoby skusSke na alkohol,

b) nepouzivat’ bez povolenia zamestnavatela zariadenia, priestory alebo majetok
zamestnavatela na sukromné ucely,

c) zachovavat bdelost a ostrazitost pre ochranu S$tatneho, hospodarskeho a
sluzobného tajomstva,

d) nevynadat’ z objektu zamestnavatela predmety z jej majetku bez povolenia a
ohlasenia,

e) nezdrziavat sa bez suhlasu nadriadeného na pracovisku a v objekte
zamestnavatela mimo pracovnej doby (netyka sa veducich zamestnancov a tych,
ktorym tato ¢innost vyplyva z dojednaného druhu prace — upratovacky a pod.)

f) ohlasovat’ svojmu nadriadenému a referentovi personalistiky a miezd zmeny v
osobnych pomeroch, ktoré su dblezité pre vykon prace a vykon povinnosti
zamestnavatela (napr. okolnosti majiuce vyznam pre nemocenské poistenie a dan
zo mzdy a pod.).

g) planovat, organizovat, riadit' a kontrolovat ¢innost zvereného oddelenia,

h) zoznamovat’ podriadenych zamestnancov so zmenami v legislative, ktoré suvisia
s ich ¢innostou,

i) racionalizovat’ vykon cinnosti patriacich do pbésobnosti zvereného oddelenia a
dbat, aby sa vykonavali jednoducho a hospodarne,

10
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J) podpisovat, potvrdzovat alebo parafovat pisomnosti a dokumentaciu odosielant z
utvaru v sulade s platnym spisovym poriadkom,

k) efektivne hospodarit so zverenym majetkom a kontrolovat jeho stav a vyuZzitie,

|) starat sa o zvySovanie odbornej kvalifikacie svojich podriadenych a zabezpedit
zaucenie novych pracovnikov,

m) hodnotit po vietkych strankach svojich podriadenych,

n) informovat podriadenych pracovnikov pravidelne, véas a neskreslene o tlohach
vyplyvajlcich pre pracovisko z pokynov riaditela MKIC.

Osobitné ustanovenia pre vybrané pracovné funkcie

1.6.16. Okruh veducich zamestnancov, na ktorych sa vztahuje zékaz podnikat alebo

vykonavat int zarobkovu ¢innost’ sa urcuje nasledovne:
— riaditel prispevkovej organizacie

1.6.17. Okruh veducich zamestnancov, ktori su pocas vykonu svojej funkcie povinni

1.7.1.

1.7.2.
1.7.3.

1.7.4.

1.7.5.

podavat majetkové priznanie v zmysle ust. § 10 ZoVZ primatorovi, sa urcuje
nasledovne:

— riaditel' prispevkovej organizacie

1.7. Pracovny ¢as

Pracovny ¢as pri jednozmennom pracovnom rezime je stanoveny na 40 hodin
tyZzdenne (§ 85, ods. 5 ZP)pre vSetkych zamestnancov MKIC.

Pracovny Cas je pevnym pracovnym ¢asom.

Ustanoveny tyZzdenny pracovny &as pre pracovnikov MKIC Stupava je rozvrhnuty
nasledovne:

Pondelok: 7:30 - 16:00

Utorok: 7:30 - 16:00
Streda: 7:30 — 16:00
Stvrtok: 7:30 - 16:00
Piatok: 7:30 - 16:00

V Mestskej kniznici R. Morica je pracovna doba v zaujme verejnosti stanovena
nasledovne:

Pondelok: 7:30 - 16:00

Utorok: 9:30 — 18:00
Streda: 7:30 - 16:00
Stvrtok: 9:30 — 18:00
Piatok: 7:30 - 16:00

ZdrzZiavat’ sa na pracovisku po pracovnej dobe a cez vikendy a sviatky sa méZu
zamestnanci len na zaklade suhlasu alebo prikazu riaditela MKIC.

11
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Prestavka v praci na jedlo aoddych sa stanovuje vrozsahu 30 minuat po
Stvorhodinovej nepretrzitej praci. Prestavka na odpocinok a jedenie sa nezapocCitava
do pracovného ¢asu a zamestnanci ju mézu Cerpat’ v éase od 11°30 hod. do 13°30
hod.

Zamestnanec je povinny byt na zaciatku pracovného ¢asu na svojom pracovisku
a odchadzat aZz po skonéeni pracovného Casu. Prichod na pracovisko a odchod
Z pracoviska vyznacuje zamestnanec v knihe dochadzky v kancelarii Kulturneho
domu alebo Kniznice.

Za zmeSkany Cas sa povaZzuje ioneskoreny prichod na pracovisko, predCasny
odchod z pracoviska, alebo prekroCenie uréenej prestavky na obed a oddych.
O tom, ¢i ide o neospravedinené zames$kanie pracovnej zmeny, alebo jej Casti
rozhoduje riaditel MKIC.

Pocéas pevnej pracovnej doby mdZe zamestnanec opustit pracovisko iba s
povolenim riaditela MKIC, dévod odchodu, resp. nepritomnosti v praci je povinny
vopred oznamit a odchod a prichod bude stu¢asne zaznamenany v dochadzkovej
knihe MKIC.

Cas straveny mimo pracoviska, v suvislosti s vybavovanim sukromnych zélezitosti,
si zamestnanec musi odpracovat’ podla dohody s riaditelom, najneskér do konca
kalendarneho mesiaca.

Zamestnavatel je povinny viest evidenciu pracovného ¢asu. Veduci zamestnanec
zodpovedna za evidenciu dochadzky a kontroluje dodrZiavanie pracovného casu
podriadenymi zamestnancami.

Za poruSenie pracovnej discipliny s moZnostou udelenia neospravedinenej
absencie sa povazuje:

a) nenaplneny urceny mesacny fond pracovného Casu bez vaznych objektivnych
pri¢in (PN, OCR, navsteva lekara),

b) neskoré prichody do zamestnania,
c) opustenie budovy bez oznacenia dévodu odchodu,
d) nedodrzZiavanie 30 minutovej prestavky na jedenie a odpocinok.

Porusenie pracovnej discipliny prerokuje s prislusnym zamestnancom riaditel MKIC,
ktory rozhoduje o udeleni absencie.

Praca nadcas, no¢na praca

Précou nadCas je praca vykonavana zamestnancom na prikaz zamestnavatela,
alebo s jeho suhlasom nad urCeny tyZzdenny pracovny c¢as, vyplyvajuci z vopred
uréeného rozvrhnutia pracovného &asu a vykonavana mimo rozsahu pracovnych
zZmien.

Pracu nad¢as mozno vykonavat na zaklade opravneného pokynu alebo
predchadzajuceho suhlasu riaditela a najviac v rozsahu, ktory povoluje zakon. Za
pracu nadCas sa prednostne poskytuje nahradné volno. Vo vynimoénych pripadoch
po predchadzajucom suhlase riaditela sa za pracu nad¢as vyplati nahrada mzdy.

Noéné praca je praca vykonavana v ¢ase medzi 22:00 a 6:00 hodinou.

Pri nariadovani prace nadCas, poskytnuti platu za pracu nadcas, pripadne pri
poskytovani nahradného volna, zaradovani zamestnancov na vykon prace v noci
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a poskytovani priplatku za pracu v noci, zamestnavatel postupuje podla véeobecne
platnych pravnych predpisov a internych smernic zamestnavatela.

Prekazky v praci

1.7.18. PrekaZky v praci su pracovnopravnymi predpismi uznané skuto¢nosti existujuce na
strane zamestnanca alebo zamestnavatela, ktoré brania zamestnancovi vo vykone
prace v uréenom a rozvrhnutom pracovnom c¢ase a s ktorymi sa spajaju désledky
ustanovené v tychto predpisoch.

1.7.19. PrekaZku v praci, ktort zamestnanec mdze predvidat, je povinny bez zbytocného
odkladu a akoukolvek formou oznamit zamestnavatelovi. Sucasne je povinny
poZiadat’ o poskytnutie pracovného volna.

1.7.20. Ak nastane nepredvidatelna prekazka v praci, musi o nej zamestnanec upovedomit
riaditela MKIC najneskér v nasledujici pracovny den po vzniku prekazky, ak
predtym vycCerpal bezvysledne pokus o telefonické alebo iné skorSie oznamenie.

1.7.21. Zamestnanec je povinny véas poZiadat o poskytnutie pracovného volna pre
prekazku v praci riaditela MKIC a zaroveri oznamit predpokladant dobu jej trvania.

1.7.22. O pracovné volno z dbévodu prekazky v praci zamestnanec Ziada riaditela MKIC
ustne predlozenim tlaciva "priepustka". Prekazky v praci z dévodu vSeobecného
zaujmu (§ 136 ZP) a dblezité osobné prekazky v praci (§ 141 ods. 2 ZP) dokladuje
zamestnanec vcéas a hodnovernym spbésobom referentovi personalistiky a miezd.

1.7.23. Zamestnanec je povinny preukazat prekazku v praci riaditelovi MKIC potvrdenim.
Potvrdenie podpisané riaditelom MKIC je potrebné priloZit k mesacnému vykazu
prace.

1.7.24. Ak bol zamestnanec uznany praceneschopnym pre chorobu alebo uraz, je povinny
najneskér do troch dni upovedomit o tom riaditela MKIC a stucasne dorudit
potvrdenie o praceneschopnosti, ktoré sa podpisané riaditefom MKIC predlozi
pracovnikovi personalistiky. Po ukonceni PN je zamestnanec povinny bezodkladne
dorucit doklad o ukonéeni PN zamestnavatelovi.

Dovolenka

1.7.25. Zamestnancovi vznikd narok na dovolenku na zotavenie za podmienok a v dizke
stanovenej Zakonnikom prace. Poskytnutie dovolenky a jej Cerpanie sa riadi
prislusnymi ustanoveniami.

1.7.26. Zakladna vymera dovolenky je Styri tyZdne.

1.7.27. Dovolenka vo vymere péat tyzdriov patri zamestnancovi, ktory do konca
kalendarneho roku dovrsi 33 rokov veku.

1.7.28. O poskytnutie dovolenky Ziada zamestnanec na predpisanom tlacive, ktoré vzdy
musi schvalit riaditel MKIC.

1.7.29. Dovolenku si zamestnanci cCerpaju v sulade so schvalenym rocnym planom
dovoleniek. V obdobi mesiacov marec/april sa vytvara na zaklade navrhov
zamestnancov plan cerpania dovoleniek za kalendarny rok. Schvéleny plan
dovoleniek je podkladom pre uréenie nastupu na dovolenku (§ 111 ZP).
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1.7.30. Zamestnanec si uplatrfiuje pravo na cerpanie dovolenky na tladive "Ziadanka o
dovolenku”, a to spravidla najmenej deri vopred. Vyplnenu Ziadanku podpisuje
riaditel MKIC.

1.7.31. Cerpanie dovolenky riaditelovi povoluje primétor mesta.

1.7.32. Cerpanie dovolenky pred splnenim podmienok pre vznik néroku (§ 113 ods. 1 ZP)
povoluje riaditel.

1.7.33. Schvalena Ziadanka o dovolenku sa bezodkladne odovzdava referentovi
personalistiky a miezd.

1.7.34. Do nasledujuceho roku si méze zamestnanec preniest maximalne 15 dni dovolenk.
Vo vynimocénych pripadoch, len so stuhlasom riaditela méZze zamestnanec preniest
celu dovolenku.

1.7.35. Zamestnanec je povinny vratit vyplatent nahradu mzdy za dovolenku alebo jej ¢ast,
na ktoru stratil narok, pripadne mu narok nevznikol.

Pracovné cesty

1.7.36. Zamestnancov na pracovné cesty vysiela riaditel/ MKIC. BlizSie podmienky
pracovnych ciest su upravené vo vnutornom predpise zamestnavatela.

1.7.37. Zamestnanec je povinny po navrate z pracovnej cesty informovat o jej vysledku
priameho nadriadeného. Pisomnu spravu je povinny odovzdat priamemu
nadriadenému do 5 pracovnych dni po skonceni pracovnej cesty, pokial priamy
nadriadeny neurci dlhSiu lehotu.

1.8.  Socialna politika

1.8.1. Stravovanie sa zabezpecluje formou stravnych listkov.

1.9. Skoncenie pracovného pomeru

1.9.1. Zamestnanec je povinny este pred skonfenim pracovného pomeru odovzdat
svojmu nadriadenému alebo prislusnému zamestnancovi zverené predmety, a to v
stave zodpovedajucom opotrebeniu pri obvyklom pouZivani. Podobne je povinny
usporiadat’ si voéi zamestnavatelovi vSetky ostatné vzajomné prava a povinnosti
(vyuctovanie zaloh finanénych prostriedkov, inventarizacia hodnét zverenych na
vyuctovanie a pod.).

1.9.2. Vypracovanie pracovného posudku (§ 75 ods.1 ZP) je v pdésobnosti priameho
nadriadeného.

1.9.3. Vypracovanie a vydanie potvrdenia o zamestnani (§ 75 ods. 2 ZP) je v pésobnosti
ekonomického oddelenia - referenta personalistiky a miezd, ktory je tiez opravneny
vybavit Ziadost zamestnanca o nahliadnutie do osobného spisu (§ 75 ods.1 ZP).

1.9.4. Pripadna Ziadost zamestnanca o Upravu alebo doplnenie pracovného posudku
alebo potvrdenia o zamestnani (§ 75 ods. 3 ZP) sa podava priamemu
nadriadenému.
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1.10. Nahrada skody

1.10.1. Za sledovanie stavu na zverenom useku c¢innosti a za plnenie preventivnych
povinnosti zamestnavatela voéi vzniku $kéd (§ 177 ods.1 a 2 ZP) zodpovedaju
zamestnanci MKIC.

1.10.2. Dohody o hmotnej zodpovednosti musia byt uzavreté so zamestnancami, ktori maju
urcité hodnoty zverené k osobnej dispozicii, pricom ide o hodnoty podliehajluce
vyuctovaniu (t. j. urené pre obeh a obrat). Ide o nasledovné funkcie a hodnoty:

e pokladnik a zamestnanci povereni prijimanim periaZnych hotovosti a cenin,
ich uschovou a vydéavanim,

e zamestnanci skladového hospodarstva, ktori prijimaju, skladuju alebo
vydavaju materialy, tovar a pod.,

e ini zamestnanci, ak splfiaji podmienku zverenych hodnét podliehajucich
vyuctovaniu.

1.10.3. Podnet k uzavretiu dohody o hmotnej zodpovednosti dava prislusny veduci
zamestnanec pred zverenim dotknutych hodndt zamestnancovi. Dohodu o hmotnej
zodpovednosti je opravneny uzavriet riaditel. Dohoda sa vyhotovuje v 2-och
exemplaroch, z toho jeden sa vydava zamestnancovi a jeden sa zaklada do jeho
osobného spisu. Referent personalistiky a miezd vedie register uzavretych dohéd o
hmotnej zodpovednosti a pri zmenach v obsadeni dotknutych miest dava podnet na
zodpovedajucu upravu hmotnej zodpovednosti.

1.10.4. Ak zamestnanec spoésobil pri plneni pracovnych uloh alebo v priamej suvislosti s
nim zamestnavatelovi Skodu, je povinny oznamit tuto skutoc¢nost ihned’ priamemu
nadriadenému.

1.10.5. Na zéaklade hlasenia zamestnanca o vzniku $kody je prislusny veduci zamestnanec
povinny zistovat’ pric¢iny vzniku Skody, mieru zavinenia, pripadnu spolutcast inych
0sOb alebo zamestnavatela na vzniku $kody, vy$ku Skody, rozsah S$kodlivych
nasledkov a okolnosti, za ktorych ku skode doslo. Zaznam o zisteniach prerokuje so
zodpovednym zamestnancom a vysledok prerokovania pripoji k zaznamu o
zisteniach.

1.10.6. Veduci zamestnanec odovzda zaznam o prerokovani Skody spolu s dalSimi
suvisiacimi materialmi predsedovi Skodovej komisie. O nahrade spésobenej Skody a
Jej vySke rozhodne riaditel na navrh $kodovej komisie.

1.10.7. Ak vznikla zamestnancovi Skoda pri plneni pracovnych uloh alebo v priamej
suvislosti s nim, uplatriuje si narok na jej nahradu bez zbytoéného odkladu
pisomnou Ziadostou podanou riaditelovi. V Ziadosti uvedie najmé okolnosti vzniku
Skody, vycislenie jej vySky a dbkazy, o ktoré svoje tvrdenia opiera.

1.11. Bezpecnost’ a ochrana zdravia

1.11.1. Ulohy v oblasti bezpeénosti a ochrany zdravia st rovnocennou a neoddelitelnou
sucastou pracovnych povinnosti. Za ich pilnenie zodpovedaju vSetci veduci
zamestnanci a bezpecénostny technik (vratane povinnosti kontrolovat' podriadenych).

1.11.2. Zamestnanci su povinni podrobit sa dychovej skuske na alkohol. Opravneni
zamestnanci k vykonaniu dychovej skusky na alkohol je riaditel MKIC. O vysledku
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kontroly dychovej skusky sa vyhotovi zéznam, s navrhom na vykonanie opatrenia
voci zodpovednému zamestnancovi.

1.11.3. Zamestnanci su povinni pri praci dbat’ o svoju bezpec¢nost a zdravie, najma:

dodrziavat’ pravne predpisy na zaistenie bezpecnosti a ochrany zdravia pri
praci, ako aj ostatné predpisy a pokyny riaditela,

dodrZiavat zasady bezpecného spravania sa na pracovisku a uréené
pracovné postupy, s ktorymi boli riadne oboznameni,

dodrziavat’ urCeny zakaz fajéenia na pracovisku, s vynimkou vyhradeného
miesta,

oznamit priamemu nadriadenému zistené nedostatky a zavady, ktoré by
mohli ohrozit bezpecnost’ alebo zdravie pri praci a podla svojich mozZnosti
zucastriovat sa na ich odstrariovani.
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Il. cast

Ramcoveé vymedzenie funkcii

1 Mestskeé kulturne a informac¢né centrum

1.1 Riaditel’
Riaditel MKIC riadi prispevkovtu organizaciu podfa platnych zakonov, VZN, zavédznych
vnutornych organizacnych a riadiacich noriem, smernic a prikazov.

Viypracovava ro¢né plany c¢innosti MKIC aj s finanénym rozpoctom a uskutocriuje rozbor
¢innosti a hospodarenia,

dohliada na plnt prevadzkovu funkénost MKIC,

predklada navrhy strednodobej koncepcie &innosti MKIC, dlhodobé a kratkodobé ciele a
zodpoveda za ich plnenie.

Koncepéne riadi a zabezpecuje aktivity a podujatia v ramci hlavnej aj podnikatelskej
¢innosti organizacie.

Zabezpecluje vydavanie a zodpoveda za dodrZiavanie zakladnych internych noriem
a pracovnych predpisov organizacie,

vydava a inovuje interné smernice k ¢innosti organizacie.

Zodpoveda za hospodarenie s majetkom mesta a s prostriedkami pridelenymi organizacii
rozpisom rozpoctu na prislusny kalendarny rok. Zodpoveda za dodrZiavanie efektivnosti
a maximalnej hospodarnosti pri nakladani so zverenym majetkom mesta v sprave MKIC
a zodpoveda za jeho ochranu.

Zabezpeluje spracovavanie informacie o predmete hlavnej ¢innosti MKIC a vytvaranie
informacnej bazy na poskytovanie informacii institiciam a Sirokej verejnosti,

zodpoveda za organizacné zabezpecenie kulturno-vychovnych, vystavnych a dalSich
propagacnych a prezentacnych aktivit organizacie doma i v zahranici,

vysledky kultirno-osvetovej prace prezentuje formou kultirnych a spoloéenskych podujati,
vzdelavacich kurzov, na vystavach a odbornych seminaroch, ako aj prostrednictvom
edi¢nej, publikacnej, propagacnej ¢innosti

zabezpecuje poskytovanie informacnych, poradenskych a dalSich odbornych sluzieb v
sulade s poslanim a predmetom ¢innosti MKIC,

nadvézuje v mene organizacie priame vztahy s inymi pravnickymi a fyzickymi osobami
doma i v zahraniéi,

zodpoveda za vydavanie miestneho periodika a odbornych publikacii,
zabezpecuje priebezné zhromazZzdovanie Statistickych udajov o odbornych aktivitach,

zodpovedéa za dodrZiavanie ustanoveni zéakona o veregjnom obstaravani na nim riadené
pracovisko,
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18. zodpoveda za obstaravanie dlhodobého hmotného a nehmotného majetku, drobného
hmotného a nehmotného majetku,

19. zabezpecuje archivovanie pisomnosti, zakladnych dokumentov a ostatnej agendy nim
riadenych pracovisk,

20. vykonava predbeznu finanénu kontrolu a zodpoveda za vykonavanie priebeznej financnej
kontroly.

21. zodpoveda za poskytovanie informacii Ziadatefom v zmysle zakona NR SR ¢.211/2000
Z.z. o slobodnom pristupe k informaciam a za evidenciu vybavenych Ziadosti,

22. zodpoveda za uzatvaranie a pravidelnt kontrolu plnenia najomnych zmldv, vykonava
vyuctovanie najomnych zmlav, vedie evidenciu najomnych zmluv,

1.2 Referent pre kulturu a cezhraniénua spolupracu, pokladnik

1. Zabezpecluje plnenie udloh organizacie v rozsahu stanovenom v Zriadovacej listine
a dal$ich uloh uloZenych zriadovatelom.

2. Zodpoveda za ochranu a udrzbu zvereného hnutelného a nehnutelného majetku a za
Jjeho hospodarne vyuZzivanie.

Zabezpecuje plnenie uloh hlavnej a podnikatelskej ¢innosti.

Riadi sa planom ¢&innosti a rozpo¢tom organizacie.

Zabezpeluje program a Cinnost' v MKIC, Amfiteatri, organizuje vystavy a vzdelavaciu
Cinnost.

Riadi a organizuje zaujmovu umelecku ¢innost.

Predklada navrhy a vypracovava program Ccinnosti organizacie, plan kulturno-
spoloéenskych podujati v sulade s rozpoétom organizacie.

8. Pripravuje, organizuje a realizuje kulturno-spoloCenské podujatia v sulade s planom
Cinnosti organizacie.

9. Spolupracuje s umeleckymi agenturami.

10. Pripravuje organizacné, materialne a technické zabezpelenie podujati a zostavuje
rozpocet.

11. Vedie evidenciu vstupeniek.

12. Spolupracuje so Skolami, S$kolskymi zariadeniami, amatérskymi a zaujmovymi
zdruZeniami, spolkami a skupinami.

13. Zabezpeluje spristupriovanie priestorov, ktoré su uréené na kruzkovu, zaujmovud a int
¢innost na zaklade schvaleného programu spominanych ¢innosti.

14. Spolupracuje pri zabezpecovani predajnych trhov a jarmokov.
15. Zabezpeluje propagaciu kultirno-spolo¢enskych podujati.
16. Podiela sa na vydavani propagacnych materialov.

17. Komunikuje s cezhrani¢nymi partnermi pri organizovani ohlasenych navstev a prehliadok,
prijima oficialne navstevy, média, cestovné kancelarie, zahrani¢nych partnerov a pod.

18. Podiela sa na organizovani cezhrani¢nych zajazdov.

19. Predklada navrhy, vypracovava a realizuje projekty cezhrani¢nej spoluprace.
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Podiela sa na priprave, vypracovani a realizacii projektov kulturnej a spoloéenskej
vymeny.

Zabezpeduje preklady a timoCenie — nemecky jazyk — v ramci cezhrani¢nej spoluprace.
Obstarava a spracovava informacie a podklady pre ¢innost riaditela MKIC .
Viypracovava a archivuje zaznamy o délezitych jednaniach, navstevach riaditefa MKIC.
Podla pokynov samostatne vybavuje jednoduchu kore$pondenciu riaditela MKIC.
Vedie evidenciu objednavok, zmliv a dodatkov.

Zodpoveda a vykonava zverejriovanie zmluv, dodatkov a objednavok.

Vedie pokladnicu, vybera, vyplaca a prebera pefiazné hotovosti.

Zodpoveda za dodrZiavanie pokladni¢nej discipliny, za véasné a pravdivé vedenie
pokladnicnej knihy a za dodrZanie limitu pokladni¢nej hotovosti.

Viyhotovuje prijmové a vydavkové pokladnicné doklady, zauctovava ich.

Zodpoveda za spravnost vydavkov a prijmov, (ctovného a sluZzobného zostatku
pokladni¢nej hotovosti.

V ramci stanoveného limitu obstarava periazny styk so SLSP.

Eviduje cerpanie vydavkov na reprezentacné, zodpoveda za dodrZzanie stanoveného
limitu.

Vedie evidenciu, denne kontroluje a odsuhlasuje postové poplatky,
Vykonava mesacné zuctovanie poStovych nakladov.
Zabezpeduje nakup stravnych listkov a ich rozdelenie zamestnancom.

Vedie evidenciu o platnych zmenach v cestovnych nahradach (zmeny sadzby pri
pouZzivani vlastného motorového vozidla a zmeny sadzieb pri zahraniénych pracovnych
cestach)

Likviduje tuzemské cestovné prikazy podla platného zakona o cestovnych nahradach
a smernice o poskytovani nahrad cestovnych vydavkov pri tuzemskych pracovnych
cestach zamestnancom, vedie ich evidenciu, zodpovedéd za spravnost a uplnost ich
vyuctovania a kontroluje ¢i bola vykonana predbezna finanéna kontrola.

Likviduje zahrani¢né cestovné prikazy podla platného zakona o cestovnych nahradach,
zodpovedad za spravnost a uplnost ich vyudltovania, vedie evidenciu o zahrani¢nych
sluzobnych cestach a vydavkoch s nimi spojenych a kontroluje ¢&i bola vykonana
predbezna financna kontrola.

Pouziva pridelené sluzobné motorové vozidlo
Viykonava evidenciu a vyuctovanie pracovnych ciest a sluzobného motorového vozidla.

V nepritomnosti zastupuje referenta pre PR a komunikaciu s verejnostou, redaktora —
editora.

Riadi sa dalsimi pokynmi riaditela organizacie.

1.3 Referent pre PR a komunikaciu s verejnostou, redaktor - editor

Zabezpecuje plnenie uloh organizacie v rozsahu stanovenom v Zriadovacej listine

a dalsich uloh uloZenych zriadovatelom.
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Zodpoveda za ochranu a udrzbu zvereného hnutelného a nehnutelného majetku a za
Jjeho hospodarne vyuZivanie.

Zabezpecuje plnenie uloh hlavnej a podnikatelskej ¢innosti.
Riadi sa planom ¢innosti a rozpo¢tom organizacie.

Zostavuje rocné plany propagacie hlavnych kulturnych aktivit organizacie spolu
s rozpoc¢tom a plany cinnosti v oblasti marketingu, realizuje ulohy obsiahnuté v tomto
plane.

Viykonava celoroénu spravu obsahu internetovej stranky MKIC, dba o informacnu
aktualizaciu jef obsahu, navrhuje a realizuje koncepcné zmeny v zamerani stranky.

Sleduje informacénu efektivitu a navstevnost internetovej stranky organizacie.

Spolupracuje so spravcami obsahu internetovych aplikacii umiestnenych na stranke
www.msks-stupava. sk.

Organizuje vyhladavanie a zber marketingovych informacii.
Poskytuje Statistické tdaje pre potreby spracovania vyrocnej spravy organizacie.

Zodpoveda za vytvaranie trvalych pracovnych vztahov so zastupcami médii, samostatne
pripravuje a odosiela tlacové informacie, vedie tladové besedy a sleduje odozvy na
aktivity organizacie v médiach.

Udrzuje aktualny adresar elektronickych adries a telefonnych kontaktov redaktorov
kultarnych rubrik a dalSich cielovych skupin, dostavajucich tlacové informacie MKIC.

Planuje a realizuje spoloéné komunikacné stratégie MKIC s dalSimi partnermi  pri
organizovani podujati.

Zodpoveda za poskytovanie informacii Ziadatelom v zmysle zakona NR SR ¢.211/2000
Z.z. o slobodnom pristupe k informaciam a za evidenciu vybavenych Ziadosti.

Podiela sa na propagacii kulturno - vzdelavacich aktivit organizacie formou fotoreportazi
podla poziadaviek odbornych garantov podujati MKIC.

Pise a zasiela propagacné texty, propagacné a reportazne fotografie o aktivitach MKIC
do printovych a internetovych meédii, poskytuje tlacové spravy a iné informacie spravcovi
obsahu internetovej stranky MKIC.

Viytvara propagacné fotografie pre potreby reklamnych tlacovin a pre internetovu stranku
MKIC.

Archivuje fotografické prace na CD nosi¢e pre potreby opakovaného pouZzitia a vedie
evidenciu archivu PR fotodokumentov.

Komunikuje s cezhrani¢nymi partnermi pri organizovani ohlasenych néavstev a prehliadok,
prijima oficialne navstevy, média, cestovné kancelarie, zahraniénych partnerov a pod.

Zabezpecuje preklady a timocenie — anglicky jazyk — v ramci cezhrani¢nej spoluprace.
Podiela sa na organizovani cezhrani¢nych zéjazdov.

Podiela sa na priprave, vypracovani a realizacii projektov kulturnej a spoloéenskej
vymeny.

Pripravuje, organizuje a realizuje kultirno-spolo¢enské podujatia v sulade s planom
¢innosti a rozpocétom organizacie.

Spolupracuje s umeleckymi agentirami.
Spolupracuje so Skolami, S$kolskymi zariadeniami, amatérskymi a zaujmovymi
zdruZeniami, spolkami a skupinami.
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26. Zabezpeluje spristupriovanie priestorov, ktoré su urcené na kruZzkovu, zaujmovu a inu
Cinnost' na zaklade schvaleného programu spominanych ¢innosti.

27. Spolupracuje pri zabezpecovani predajnych trhov a jarmokov.

28. Pripravuje a podiela sa na vydavani propagacnych materialov.

29. Rediguje vsetky texty urc¢ené do tlae, na propagaciu a reklamu organizacie,

30. Vedie evidenciu doSlej a odoslanej posty, podfa Registraturneho poriadku MKIC.
31. Prebera, vybavuje, eviduje a uklada koreSpondenciu riaditela MKIC.

32. Omylom dorucené zasielky vracia na poStu.

33. Prijima pisomnosti ur¢ené na odoslanie.

34. Dorucéené balikové zasielky zapisuje do poStovej podacej knihy.

35. Kontroluje nalezitosti a upravu pisomnosti predkladanych riaditelovi k podpisu, eviduje a
odovzdava poStu k odoslaniu.

36. Organizacne zabezpecluje zasielanie mestského periodika povinnym odberatefom
evidovanym v databaze,

37. Zabezpecuje kontrolu formalnej spravnosti faktur (materidlovych faktar, faktar za vyrobky,
préace a sluzby).

38. Vykonava redaktorské prace v miestnom periodiku.
39. Samostatne spracovava alebo autorsky pripravuje prispevky.

40. Spolupracuje s autormi, objednava a konzultuje prispevky a ich upravy s autormi,
pripadne externymi posudzovatelmi.

41. Zabezpecuje obrazovu zloZku novin.

42. Posudzuje odbornt a publicisticku uroveri prispevkov.

43. Rediguje rukopisy ur¢ené na publikovanie v ¢asopise.

44. Spolupracuje s grafickym redaktorom a robi korektury.

45. V nepritomnosti zastupuje referenta pre kulturu a cezhraniént spolupracu, pokladnika.

46. Riadi sa dalSimi pokynmi riaditela organizéacie.

1.4 Ekoném, ucétovnik, mzdovy referent, personalista

1- Zabezpecuje plnenie uloh organizacie v rozsahu stanovenom v Zriadovacej listine
a dalSich uloh uloZenych zriadovatefom.

2. Vplnom rozsahu a s priamou osobnou zodpovednostou zabezpeluje povinnosti
vyplyvajice zo zakona ¢&. 431/2002 Z. z. o uctovnictve v zneni neskorSich predpisov,
zakona ¢&. 523/2004 Z. z. o rozpoctovych pravidlach verejnej spravy a o zmene a doplneni
niektorych zakonov.

3. Zostavuje rozpocet organizacie ako celok a rozpocéet na zaklade podkladov od prislusnych
oddeleni a po schvaleni riaditefom organizacie ho nahrava do informacéného systému.

4. Zabezpecluje finanéné hospodarenie organizacie v sulade s rozpoltom a dodrZiavanie
finanénej discipliny organizacie.
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5. Vypracovava rozpis schvaleného rozpoctu na rozpoctové kapitoly.

6. Zabezpecuje vypracovanie zmien rozpoctu v ddésledku rozpoctovych opatreni aich
nahravanie v informac¢nom systéme.

7. Zabezpeduje mesacné vyhodnocovanie vysledkov hospodarenia organizacie.

8. Zodpoveda za ochranu a udrZzbu zvereného hnutelného a nehnutelného majetku a za jeho
hospodarne vyuZivanie.

9. Zodpoveda za vytvorenie, dodrZiavanie a rozvijanie systému finanéného riadenia
v organizacii a vykonava finanénu kontrolu v organizacii.

10. Navrhuje uctovy rozvrh, &iselné rady dokladov pre tétovnictvo a tpravy vzorov tctovnych
dokladov, zabezpecuje ich schvalenie a vydanie.

11. Stvrtroéne vypracovava analyzu vysledkov hospodérenia, analyzu majetkovej a finanénej
situacie organizacie a spolu s vykazmi predklada riaditelovi MKIC.

12. Po skonéeni mesiaca do 17. dfia zostavuje hlavnu knihu, stvahu, vykaz ziskov a strat za
organizaciu.

13. Mesacne vyhodnocuje vysledky hospodarenia organizacie a jednotlivych hospodarskych
stredisk.

14. Zabezpecuje a kontroluje pouZivanie predpisanych tla¢iv, dodrZiavanie stanoveného
postupu pri vyhotoveni uctovnych dokladov, ich spravny obeh, véasné spracovanie
a zauctovanie.

15. Zabezpeduje podnikatelsku Cinnost organizacie v sulade s pravnymi predpismi,
zodpoveda za ich dodrZiavanie.

16. Evidencia dodavatelskych faktur, ich zauctovanie na prislusnych uctoch  podfa
rozpoctovych kapitol a spravne a v€asné uhrady.

17. Kontroluje, ¢i je kazda faktura vystavena v spravnej obstaravacej cene.

18. Zabezpecuje vyhotovenie odberatelskych faktur, ich zatctovanie.

19. Zabezpeluje zverejriovanie faktur.

20. Zasiela upomienky neuhradenych faktur po lehote splatnosti prislusnym odberatefom.

21. Denne odsuhlasuje bankové vypisy a zostatky uctov vedenych v komerénej banke so
zostatkami tychto uctov vedenych v uctovnictve.

22. Evidencia bankovych vypisov, ich zauctovanie.

23. Sleduje véasné vysporiadanie pohladavok a zavédzkov. Mesacne vyhotovuje sUpis
neuhradenych pohladavok a zavézkov a finanénych prostriedkov na bankovych tctoch.

24. Vyhotovovanie kvartalnych vykazov pre dariovy urad.

25. Vyhotovovanie kvartalnych vykazov pre Statistiku.

26. Vyhotovovanie a sledovanie rozpo&tu pre potreby MsU.

27. Vykonavanie priebeznej a predbeznej kontroly vdetkych tctovnych dokladov.

28. Vyhotovovanie pracovnej zmluvy, hmotnej zodpovednosti a naplne prace zamestnancov.
29. Zabezpecuje spracovavanie a zuctovanie mesacnych miezd pracovnikov.

30. Zabezpecluje plnenie odvodovych povinnosti organizacie.

31. Vyhotovovanie mesacnych vykazov — odvody zo mzdy do poistovni.

32. Vyhotovovanie vykazov o zrazenych preddavkov na dani.
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33. Zodpoveda a zabezpecluje zostavenie uctovnej zavierky a plnenie $tatistickych povinnosti
organizacie.

34. Vypracovava polro¢né, ro¢né hodnotenie ¢innosti a hospodarenia organizéacie a vyrocnu
spravu.

35. Usmerriuje Cerpanie vlastnych zdrojov financovania, pripadne cudzich zdrojov
financovania.

36. Vypracovava smernice, poKyny a pracovné postupy tak, aby boli v organizacii vytvorené
informacné toky k fungovaniu Gctovnictva a sucasne informacny tok z dctovnictva do
sféry riadenia.

37. Vypracovava vnutroorganizaénu smernicu o vedeni uctovnictva a metodicky usmerriuje
informacénu sustavu organizacie.

38. UrCuje pravidla pre tvorbu a hospodarenie so socialnym fondom v sulade s platnymi
pravnymi predpismi.

39. Zostavuje prikazy riaditela na vykonanie inventarizacie.

40. Spolupracuje pri priprave a inventarizacii majetku, pohladavok a zavdzkov organizacie,
pripravuje  podklady pre rokovanie $Skodovej komisie, vykonava funkciu tajomnika
Skodovej komisie.

41. Zodpoveda za spravnost zauctovania predaného a vyradeného hmotného majetku
a nehmotného majetku.

42. Spracovava Uuctovné a Statistické vykazy o stave apohybe hmotného majetku
a nehmotného majetku.

43. Eviduje finan¢ny objem nevyfakturovanych dodavok a materialu na ceste.

44. Zodpoveda za zaradenie pracovnikov do platovych ftried v sulade s katalbgom
pracovnych ¢innosti pri vykone prace vo verejnom zaujme ¢.341/2004 Z.z..

45. Vykonava vyuctovanie funkénych platov a inych vyplat zamestnancom a vedie evidenciu
o pracovnych prijmoch a inych vyplat zamestnancom a vedie evidenciu o pracovnych
prijmoch, nahradach prijmu pri doCasnej pracovnej neschopnosti, dane zo mzdy
a ostatnych zraZkach z platu.

46. Zabezpecluje a kontroluje dodrziavanie zakonov, nariadeni a smernic v oblasti platov,
socialneho zabezpecéenia, zdravotného poistenia, zraZzok z platu, exekucii, poistenia atd..

47. Vedie evidenciu mimoriadnych preddavkov a vyplat pred terminom a eviduje vratené
alebo nedorucitelné vyplaty.

48. Kontroluje a odsuhlasuje uzatvaranie dohdd tykajucich sa odmien zamestnancom mimo
pracovného pomeru.

49. Vedie evidenciu o platoch a odmenach zamestnancom mimo pracovhého pomeru.
50. Vedie zaznamy o pracovnej neschopnosti.
51. Uréuje naroky zamestnancov na zapocet rokov a vybavuje agendu s tym spojend.

52.Vzmysle zakona ¢&. 428/2002 Z. z. o ochrane osobnych uGdajov v zneni neskorSich
predpisov zodpoveda za ochranu a bezpecnost osobnych udajov.

53. Zodpoveda za spravnost vypoctu odvodov do zdravotnych poistovni, do socialnej
poistovne, do dopinkovej déchodkovej poistovne.

54. Zodpoveda za vCasné vypracovanie podkladov na uhradu vyplat.

55. Vyhotovuje rekapitulacie platov a predklada ich riaditelovi na schvalenie.
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56. Vyhotovuje vykazy do jednotlivych zdravotnych poistovni, socialnej poistovne, doplnkovej
d6échodkovej poistovne a zodpovedéa za spravnost udajov v tychto vykazoch.

57. Vyhotovuje podklady k davkovej prevodnému prikazu na uhradu dane z prijmov
a odvodov do poistovni.

58. Mesacne odsuhlasuje odvedené poistné s vykazmi. Vybavuje potvrdenia na déchodkové
ucely, k evidencnému listu déchodkového poistenia o hrubych zarobkoch.

59. Vykonava ro¢né zuctovanie dani z prijmov.

60. Archivuje vnutropodnikové organizacné a riadiace normy a smernice, aktualizuje ich
zZnenie.

61. Vybavuje agendu spojenu s nastupom a vystupom zamestnancov do (z) pracovného
pomeru, s preradenim zamestnancov medzi jednotlivymi utvarmi v sulade s prislusnymi
pravnymi predpismi.

62. Vedie predpisant osobnu evidenciu zamestnancov.
63. Archivuje vetky osobné evidenéné doklady o zamestnancoch, ktori odisli z organizacie.
64. Vystavuje potvrdenia o dobe a spésobe zamestnania zamestnancov.

65. Vedie evidenciu narokov na dovolenku a priebeh jej éerpania - zodpoveda za pouZivanie
predpisanych tlaciv.

66. Riadi sa dalsimi pokynmi riaditela organizacie.

1.5 Spravca objektov MKIC

-

ZabezpecCuje plnenie uloh organizacie v rozsahu stanovenom v Zriadovacej listine
a dalSich uloh uloZenych zriadovatelom.

2. Zodpoveda a zabezpecuje ochranu, udrzbu a stav hnutelného a nehnutelného majetku
(budovy MKIC, arealu mestskej kniZnice a amfiteatra Bornik) a za jeho hospodarne
vyuZivanie.

3. Vykonava preventivne obhliadky zverenych objektov MKIC pre zamedzenie pristupu
cudzich oséb do objektu, ak zisti poSkodenie mechanickych zabrariovacich prostriedkov
(vylomené dvere, porusenie okien a pod.) neodkladne informuje priameho nadriadeného.

4. Zabezpecuje spristupriovanie priestorov, ktoré st uréené na kruZkovd, zaujmovu a inu
¢innost na zaklade schvaleného programu spominanych &innosti.

5. Zabezpecuje podnikatelskiu c¢innost” organizacie v sulade s pravnymi predpismi,
zodpoveda za ich dodrziavanie.

6. Zabezpecuje riadnu prevadzku kotolne a zodpoveda za jej hospodarnu prevadzku
v stlade s povinnostami ustanovenymi v predpise o prevadzke kotolne.

7. Zodpoveda za dodrziavanie bezpelnostnych a protipozZiarnych predpisov v celom areali
prislusnych objektov MKIC.

8. Zodpoveda za stav zariadeni dostupnych verejnosti a zabezpecuje ich udrzbu
a odstranenie zistenych zavad v rozsahu drobnych inStalatérskych prac.

9. Vykonava bezZné udrZbarske prace na objektoch, zariadeni a udrzbu travnatych pléch.

10. V objekte zapina zabezpelovacie zariadenie, v pripade potreby komunikuje s pultom
centralnej ochrany a robi zapisy.
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V pripade ohrozenia objektu, okamzite informuje riaditela organizacie a privolda pomoc
(lekar, hasic, policia) podla druhu ohrozenia.

Viykonava obhliadku vnutornych a vonkajSich priestorov objektu.

Pred odchodom skontroluje vypnutie vsetkych elektrickych spotrebi¢ov, uzatvorenie
uzaverov vody na WC a uzavretie okien.

V zimnych mesiacoch v celom objekte odpratava sneh a vykonava posyp.
Pred vykurovacim obdobim skontroluje a odvzdusni vykurovaci systém v celom objekte.

Vo vykurovacom obdobi zabezpecuje obsluhu kotolni a vykonava regulaciu teploty v
celom objekte.

Vykonava zapis odberu plynu, elektrickej energie a vody.
DodrZiava bezpeénostné a protipoZiarne predpisy.

Archivuje predpisant dokumentaciu podfa zakona o bezpeénosti a ochrany zdravia pri
praci a poZiarnej ochrany.

Sustreduje poziadavky na materialno —technické zabezpecenie MKIC ana nakup
hmotného a nehmotného majetku organizacie v ramci rozpoctu a v sulade so zakonom o
verejnom obstaravani ho zabezpecuje.

Zodpoveda za kontrolu mnoZstva a kvality dodaného tovaru a za nakup hmotného
a nehmotného majetku podfa dodacich listov a uzavretych zmluv.

Zodpoveda za obstaravanie a skladovanie najnutnejSich suciastok, nahradnych dielov,
zariadeni uréenych do opravy, vedie o nich operativnu evidenciu.

Zodpoveda za rozmiestnenie inventarnych zoznamov v kancelariach s predpisanymi
nalezitostami a ich priebeznu aktualizaciu.

Inventar zvereny zamestnancom eviduje na osobnych kartach a prebera ho spét pri
rozviazani pracovného pomeru.

Kontroluje stav meracov spotreby elektrickej energie, vody a plynu.
. Mesacne vyuctovava spotrebu pohonnych hmét.
. Zabezpecduje a pouZiva pridelené sluZzobné motorové vozidlo.

. ZhromaZduje a koordinuje poZiadavky na prepravu, vypracovava harmonogram vyjazdov,
obsadzuje a vytaZuje vozidlo, urCuje smer jazdy a sled zastavok.

. Stara sa o cistotu a dobry technicky stav motorového vozidla, ktoré ma pridelené pre
vykon svojej ¢innosti.

. Zabezpecuje pravidelnu kontrolu technického stavu motorového vozidla.
. Vedie Knihu jazd a riadnu evidenciu o prevadzke motorového vozidla.
. Na konci mesiaca predklada podklady k vyuctovaniu spotreby pohonnych hmot.

. Vykonava manipulaéné prace - nakladku a vykladku tovarov, stahovanie interiérového
vybavenia v ramci objektov MKIC.

. Zodpoveda za materialne a technické zabezpecfenie podujati.
. Zabezpecuje sluzby pracovne a Cistiarne.
. Na poste prebera peniaze za dobierky.

. Zabezpecuje odoslanie poStovych zasielok (baliky, listové zasielky obycajné aj
doporucené).
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38. Riadi sa dalSimi pokynmi riaditela organizacie.

1.6 Upratovacka

1 Upratuje a udrzuje v Cistote pridelené priestory MKIC.
2. Vlykonava nasledovné dohodnuté ¢innosti :

- vysavanie kobercov a Caluneného nabytku, umyvanie a zametanie podlah a schodisk,
umyvanie WC, umyvadiel, obkladov, dlazieb, okien, radiatorov, a pod., utieranie prachu,
umyvanie okien, vysypanie kosov.

3. Vykonava hygienické ukony ako vymena toaletného papiera, doplfianie papierovych
uterakov, naplne do zasobnikov mydla a pod.

4. Elektrospotrebi¢e obsluhuje podlfa navodu vyrobcu vzmysle dodrZiavania
bezpecnostnych predpisov.

Zodpovedéa za ochranu majetku.

6. V pripade, Ze odchadza z budovy posledna, je povinna zabezpedlit ochranu budovy
aktivaciou bezpecnostného systému.

7. Riadi sa dalsimi pokynmi riaditela organizacie.

2 Kniznica R. Morica

2.1 Vedtca kniZnice

1. Zodpoveda za plnenie uloh na zverenom useku riaditelovi organizacie.
2. Zastupuje stredisko v rozsahu zmocnenia daného riaditefom organizacie.

3. Zodpoveda za vysledky mestskej kniZznice, dodrZiavanie pravnych predpisov, nariadeni
riaditela organizacie, pracovnu disciplinu a moralku, za odbornu urover vykonavanej ¢innosti
a za profesionalitu pracovnikov.

4. Vypracovava planovacie dokumenty, zodpoveda za plnenie uloZenych uloh, podava
podnety a namety na ¢innost strediska a organizacie.

5. Navrhuje riaditelovi pracovnika, ktory ho po¢as nepritomnosti zastupuje.

6. Poskytuje obyvatelom sluzby v rozsahu uréenom Organizaénym poriadkom KniZnice
a VypoZiénym poriadkom.

7. Pripravuje a organizuje vzdelavacie podujatia a podujatia rozSirujuce ucebné osnovy
Ziakov zéakladnej Skoly, besedy, kvizy a literarne pasma, organizuje literarne podujatia pre
rézne vekové kategorie obyvatelstva.

8. Archivuje dokumenty, pisomnosti, tlace miestneho a regionalneho vyznamu.

9. Vypracovava akviziény plan knizniéného fondu a realizuje doplriovanie, nakup, vyber
s prihliadnutim na zaujem Citatelov.

10. Spracovéava knizni¢ny fond — katalogizacny popis kniznej jednotky, triedniky MTD pri
naucneyj literatire a zakladanie knih do fondu.

11. Spracovava katalogizaéné zaznamy a zaraduje ich do katalégov.
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Vedie evidenciu vyradenych knih, Cisti katalogy od vyradenych knih, realizuje burzy
vyradenych knih.

Vedie evidenciu vypoZiCiek, zoznamu Citatelov a evidenciu periodik.

Vykonava individualnu pracu s Citatelom — pomaha pri vyhladavani odbornej literatury pre
Studium a pri praci s katalébgom.

Viykonéava propagéaciu knizniéného fondu, noviniek literatury, novin a ¢asopisov.
Vedie kroniku kniZnice.

Poskytuje informacné sluzby.

Zodpoveda a podiela sa na inventarizacii kniZnice.

Zodpoveda za spravu fondu kniZnice.

Podiela sa na organizacnom zabezpeceni kulturnych podujati organizovanych MKIC.
Viykonava predaj knih, pohladnic a literatury.

Riadi sa dalsimi pokynmi riaditela organizacie.

2.2 Odborna referentka kniznice

Poskytuje obyvatelom sluzby v rozsahu uréenom organizacnym poriadkom kniZnice
a Vlypoziénym poriadkom.

Pripravuje a organizuje vzdelavacie podujatia a podujatia rozSirujice ulebné osnovy
Ziakov zékladnej Skoly, besedy, kvizy a literarne pasma, organizuje literarne podujatia pre
rézne vekové kategdrie obyvatelstva.

3. Archivuje dokumenty, pisomnosti, tlace miestneho a regionalneho vyznamu.

10.

11.
12.
13.
14.
15.
23.

Podiela sa na vypracovani akviziéného planu knizni¢ného fondu a realizuje doplriovanie,
nakup, vyber s prihliadnutim na zaujem Citatelov.

Spracovava knizniény fond - pecCiatkovanie, Stitkovanie a balenie novych knih,
prestitkovanie a prebalovanie starych knih, zakladanie knih do fondu.

Viykonava vyradovanie literatiry — zapis vyradenych knih do zoznamu vyradenych knih,
Cistenie katalégov od vyradenych knih, realizuje burzy vyradenych knih.

Vedie evidenciu vypoZi¢iek a zoznamu Citatelov.
Sleduje dodrzZiavanie vypoZi¢ného poriadku.

Vykonava individualnu pracu s Citatelom — pomaha pri vyhladavani odbornej literatury pre
Studium a pri praci s katalogom.

Viykonava propagaciu knizniéného fondu, noviniek literatiry, novin a ¢asopisov formou
plagatov a zabezpecenia vyhlasovania v mestskom rozhlase.

Poskytuje informacné sluzby a zabezpecuje kopirovanie pre verejnost.

Podiela sa na inventarizacii kniznice a kniznicného fondu (kazdeé tri roky).

Podiela sa na organizaénom zabezpeceni kulturnych podujati organizovanych MKIC.
Vykonava predaj knih, pohladnic, daréekov, listkov na kultirne podujatie.
Zabezpecuje uctovanie predaja cez el. pokladriu, vedie knihu pokladnice.

Viykonava evidenciu a odborné spracovanie fondu kniznice.
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Organizatne zabezpecuje a vykonava spracovanie knizni¢ného fondu do elektronickej
podoby vo vybratom softvéri pre kniZnice.

UskutocCriuje vyber knih, ¢asopisov a dalSich publikacii pre kniZnicu.
Poskytuje vypoziné a poradenské sluzby cCitatefom.

Formou prispevkov, c¢lankov a sprav informuje verejnost o sluzbach organizacie vo
zverenom fonde.

Pripravuje podklady na aktualizaciu internetovej stranky organizacie z okruhu svojich dloh.

Riadi sa dalSimi pokynmi riaditela organizacie.

Spolocéné a zavere¢né ustanovenia

Pred vydanim tohto Organizaéno - pracovného poriadku boli zamestnanci
oboznameni s jeho obsahom a v lehote do 3 dni mali mozZnost’ sa k nemu vyjadrit a podat’
k nemu svoje navrhy (§ 229 ZP).

Zamestnancom pristupné informacné miesto (§ 48 ods. 7, § 90, § 229 ZP) sa nachadza
u ekondmky MKIC Stupava, na oddeleni personalistiky a miezd.

S pripadnymi zmenami Pracovného poriadku budu zamestnanci oboznameni
prejednanim na pracovnej porade a upozornenim na informaénom mieste podla ods. 2
tohto &lanku.

Tento Pracovny poriadok nadobuda ucinnost driom 1.1.2012
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