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lanok | ZAKLADNE USTANOVENIA

1. Muzeum mesta Bratislavy (dalej ,, MMB*“ 3. MMB je prispevkova organizacia,
alebo ,,organizacia®) je zriadené zriadovacou ktora je sulade s &l. 80 Statutu
listinou hlavhého mesta SR Bratislavy HMBA a prislusnymi vSeobecne
(dalej len ,HMBA* alebo ,, zriadovatel™) zavaznymi pravnymi predpismi svojim
na zaklade uznesenia Mestského prispevkom napojena na rozpocet
zastupitel'stva HMBA ¢. 746/2009 zo dna HMBA a hospodari samostatne
24, 09. 2009, ktora nadobudla u¢innost podla schvaleného rozpoctu.
dna 01.10. 2009 (,,Zriadovacia listina®)
v sulade s ust. § 3 zakona ¢. 206/2009 4. Sidlom MMB je Bratislava, Radni¢na ulica €. 1.
Z.z.0muzeach a o galériach a o ochrane
predmetov kulturnej hodnoty a o zmene 5. Cinnost organizacie sa riadi vdeobecne
zakona Slovenskej narodnej rady zavaznymi pravnymi predpismi,
€. 372/1990 Zb. o priestupkoch v zneni uzneseniami HMBA a rozhodnutiami,
neskorsich predpisov. MMB je metodicky ako aj vSeobecne zavaznymi nariadeniami
a odborne usmernované oddelenim mestskych ¢asti v Bratislave a platnymi
kultury Magistratu HMBA v sulade pravnymi predpismi tykajucimi sa
so Statutom HMBA. muzejnych ¢innosti.

2. MMB je pravnicka osoba, ktora 6. Organizacny poriadok MMB je
v pravnych vztahoch vystupuje zakladnym internym predpisom MMB
vo vlasthom mene, ma majetkovu (dalej len ,,Organizaény poriadok*).
zodpovednost vyplyvajucu z tychto
vztahov a ma sposobilost nadobudat 7. Ustanovenia Organizacného poriadku su

prava a zavazovat sa. zavazné pre vSetkych zamestnancov MMB.



Clanok II POSLANIE

Zakladnym poslanim MMB je

na zdaklade prieskumu a vedeckého
vyskumu cielavedome nadobudat,
odborne spravovat, vedecky
zhodnocovat, vyuZivat a spristupnovat
verejnosti muzejné zbierky, vytvarat
vedomostny systém o historii HMBA,
ako aj spravovat' majetok zvereny
MMB podla Zriadovacej listiny MMB,
ako aj neskor.



Clanok Il

1. PREDMETOM HLAVNEJ CINNOSTI JE:

a)

b)

d)

f)

nadobudat predmety kulturnej hodnoty
najma na zaklade prieskumu alebo
vedeckého vyskumu a systematicky budovat
zbierkovy fond ako suc¢ast kulturneho
dedicstva HMBA;

zabezpecovat odbornu spravu zbierkovych
predmetov (odbornu evidenciu, odbornu
reviziu, vedecky vyskum, odbornu ochranu
a bezpecné ulozenie);

spristupnovat verejnosti vysledky
zbierkotvornej a odbornej Cinnosti
prostrednictvom expozicii a vystav;

realizovat vystavy a vystavovat exponaty
inych pravnickych osob a fyzickych osob
zo Slovenskej republiky a zo zahrani€ia;

riesit vedeckovyskumné ulohy;

zverejnovat vysledky odbornej prace
prostrednictvom vydavatelskej, publikacnej
a propagacnej cinnosti; vydavat odborné

a popularizacné periodické a neperiodické
publikacie;

PREDMET CINNOSTI

g) vysledky odbornej prace popularizovat
formou kulturno-vychovnych a vzdelavacich
aktivit, odbornych seminarov a sympozii
a kulturno-spolo¢enskych podujati;

h) viest osobitnu kniznicu a dokumentaciu
na dalSie vyuzivanie a prezentovanie
muzejnych zbierok a fondov;

i) zabezpecCovat rozsSirovanie a distribuciu
produktov vliastnej €innosti, preda;j tlaci,
propagacnych predmetov a inych drobnych
predmetov suvisiacich s poslanim MMB
a propagaciou kulturneho dedicstva;

j) nadvazovat priame vztahy s inymi
pravnickymi osobami a fyzickymi osobami,
ktoré sa podielaju na ochrane kulturneho
dediéstva v Slovenskej republike
a v zahranici.

MMB MOZE V SULADE SO ZRIADOVACOU
LISTINOU VYKONAVAT PODNIKATELSKU
CINNOST NA ZAKLADE ZIVNOSTENSKEHO
OPRAVNENIA AJ NAD RAMEC SVOJHO
HLAVNEHO PREDMETU CINNOSTI.
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nok IV

Statutarnym organom MMB je riaditel
MMB, ktorého postavenie je definované
v Cl. V Zriadovacej listiny.

Riaditela MMB menuje a odvolava Mestske
zastupitelstvo HMBA na navrh primatora HMIBA.

Riaditel MMB sa za Cinnost a hospodarenie
MMB zodpoveda zriadovatelovi..

Riaditel ako Statutarny organ zastupuje MMB

ako pravnicku osobu navonok, kona v jej mene,
riadi a organizuje jej Cinnost, zodpoveda za
plnenie uloh, za uplatihovanie a dodrziavanie
mzdovych predpisov a zasad odmenovania,
zakonnost v ¢innosti organizacie, za hospodarsku
a kontrolnu ¢innost, ako aj za spravu zvereného
majetku mesta.

STATUTARNY ORGAN MMB

. V. mene MMB kona a podpisuje riaditel MMB.

Podpisovanie pri konani v mene MMB sa vykona
tak, ze k vytlacenému alebo napisanému nazvu
organizacie MMB a k svojmu menu, priezvisku

a funkcii pripoji riaditel MMB svoj podpis.

Rozsah pravomoci ostatnych zamestnancov
MMB a ich podpisovanie v mene MMB urcuje
Podpisovy poriadok MMB.



Clanok V

. ZAKLADNE CLENENIE
ORGANIZACNEJ STRUKTURY

1.

MMB je organizacne usporiadané

do organov a organizacnych utvarov.
Organizaé¢nymi utvarmi MMB su useky
a oddelenia.

Organiza¢na schéma/struktura MMB tvori
Prilohu €. 1tohto Organizacného poriadku.

P&sobnost organizacného utvaru je
vymedzena suborom cCinnosti, ktoré

je prislusny organiza€ny utvar povinny
vykonavat a ktorych vykon je povinny
zabezpecovat, a tvori Prilohu €. 2 tohto
Organiza¢ného poriadku.

P&sobnost kazdého organizaéného utvaru
sa Cleni na:

a) vSeobecnu pbésobnost, ktora je
vymedzena pre vSetky organizacné
utvary MMB spolocCne;

b) odbornu pésobnost a popis ¢innosti, ktoré
su vymedzené kazdému organizacnému
utvaru MMB osobitne, a to v Prilohe €. 2
tohto Organiza¢ného poriadku.

ZAKLADNE CLENENIE ORGANIZACNEJ
STRUKTURY A RIADENIE MMB

VSeobecna pésobnost organizacnych
utvarov - kazdy organizacny utvar

v rozsahu svojej vSeobecnej pésobnosti
vykonava, resp. zabezpecuje
vykonavanie predovsetkym
nasledujucich ¢innosti:

Siri dobré meno MMB,

dodrziava vSeobecne zavazné pravne
predpisy, interné predpisy a pokyny
riaditela MMB,

spolupracuje s ostatnymi organizacnymi
utvarmi MMB,

participuje na planovani komunikacie
zmeny smerom dovnutra organizacie,
ako aj vo vztahu k mestskym
organizaciam,

na optimalne a efektivne naplnenie
ucelu svojho zriadenia aktivne a uzko
spolupracuje s externym prostredim,

a to predovsetkym s HMBA a mestskymi
organizaciami.



Clanok V

. ZAKLADNE CLENENIE
ORGANIZACNEJ STRUKTURY

f) spracuva rozbory, spravy o odbornych
¢innostiach a ich vysledkoch pre
potreby riaditela MMB, pripadne
ostatnych organiza¢nych utvaroy,

g) spracuva navrhy internych dokumentov
aich zmien v rozsahu svojej odbornej
pésobnosti,

h) kontroluje plnenie vydanych internych
dokumentov v rozsahu svojej
posobnosti,

i) riadi vykonavanie Cinnosti v rozsahu
svojej odbornej pésobnosti
z metodickej a odbornej stranky,

j) vykonava kontrolnu ¢innost v rozsahu
svojej odbornej pésobnosti v zmysle
internych predpisoy,

k) poskytuje potrebnu podporu poradnym
organom riaditela MMB v rozsahu
vyplyvajucom z ¢innosti konkrétneho
poradného organu alebo stanovenom
riaditelom MMB,

ZAKLADNE CLENENIE ORGANIZACNEJ

STRUKTURY A RIADENIE MMB

0)

P)

q)

zabezpecuje ochranu informacii
a osobnych udajov,

spracuva podklady na vybavenie
staznosti, ziadosti o informacie

a vykonu prav dotknutych oséb v zmysle
prislusnych pravnych predpisov, ktoré
patria do jeho odbornej pésobnosti,

eviduje, archivuje, pripadne zaistuje
skartaciu registraturnych zaznamoy,
ktoré spravuje, v rozsahu stanovenom
Registraturnym poriadkom MMB,

zabezpecuje plnenie uloh

V pracovnopravnej a suvisiacich
oblastiach v rozsahu stanovenom
internymi predpismi MMB,

zohladnuje zasady ochrany zivotného
prostredia v rozsahu, v akom je to
mozné a ucelné,

zabezpecuje starostlivost o zverené
predmety a hospodarne naklada
s majetkom.



Clanok V

Il. RIADENIE MMB

1. Riadenie MMB prebieha na piatich
urovniach takto:

a) l.uroven - riaditel MMB,

b) Il. uroven - zastupcal,

c) lll. uroven - veduci kancelarie riaditela MMB,
d) IV. uroven - veduci useku,

e) V.uroven - veduci oddelenia, staly
zastupca veduceho oddelenia hradu
Devin - spravca/spravkyna (dalej aj ako
»Staly zastupca veduceho oddelenia“),
staly zastupca veduceho oddelenia
spravy budov a ochrany pamiatok,
projektovy administrator (dalej aj ako
»Staly zastupca veduceho oddelenia“).

2. RIADITEL MMB riadi, organizuje
a zodpoveda za ¢innost MMB, ako aj
veduceho kancelarie riaditela MMB,
zastupcu riaditela 1, veducich usekoy,
veducich oddeleni, stalych zastupcov
veduceho oddelenia a zamestnancov
nezaradenych do usekov ani oddeleni.

ZAKLADNE CLENENIE ORGANIZACNEJ
STRUKTURY A RIADENIE MMB

3. ZASTUPCA RIADITELA 1 riadi, organizuje

a zodpoveda za Cinnost zamestnancov priamo
riadenych organizacnych utvarov stanovenych

v Prilohe €. 2 tohto Organizacného poriadku. V ¢ase
nepritomnosti riaditela MMB zastupuje riaditela
MMB v plnom rozsahu prav a povinnosti riaditela
MMB ako statutarneho organu okrem veci, ktoré

si riaditel MMB vyhradil. Za svoju ¢innost, ako aj za
¢innost prislusnych oddeleni, ¢innost prislusnych
veducich oddeleni, stalych zastupcov veducich
oddeleni sa zodpoveda riaditelovi MMB.

. VEDUCI KANCELARIE RIADITELA MMB

riadi, organizuje a zodpoveda za Cinnost
zamestnancov kancelarie riaditela MMB

a zadava ulohy veducim useku, ostatnym
veducim oddeleni, stalym zastupcom veduceho
oddelenia, ako aj zamestnancom nezaradenym
do usekov a oddeleni podla pokynov riaditela
MMB a kontroluje plnenie tychto uloh. Zadava
ulohy aj zastupcovi riaditela 1, ale len v rozsahu
zastupcovych priamych riadiacich kompetencii
na stupni riadenia podla prilohy €. 2 tohto
Organiza¢ného poriadku, a to podla pokynov
riaditela MMB, a kontroluje plnenie tychto uloh.
Za svoju ¢innost, ako aj za ¢innost prislusného
oddelenia sa zodpoveda riaditelovi MMB.



Clanok V ZAKLADNE CLENENIE ORGANIZACNEJ
STRUKTURY A RIADENIE MMB

Il. RIADENIE MMB

5. VEDUCI USEKU organizuje a zodpoveda za 7. STALY ZASTUPCA VEDUCEHO ODDELENIA

¢innost prislusného useku, ako aj veducich
oddeleni prislusného useku, stalych
zastupcov veducich oddeleni prislusného
useku, zamestnancov prislusného useku
zaradenych do oddeleni, ktori nemaiju
prideleného veduceho oddelenia. Za svoju
¢innost, ako aj za ¢innost prislusného useku
sa zodpoveda riaditelovi MMB.

. VEDUCI ODDELENIA riadi, organizuje

a zodpoveda za ¢innost zamestnancov
prislusného oddelenia. Za svoju Cinnost,
ako aj za ¢innost oddelenia,

a) ktoré je zaradené do useku, sa
zodpoveda veducemu useku;

b) ktoré je zaradené do priamej riadiacej
posobnosti zastupcu riaditela 1,
sa zodpoveda zastupcovi riaditela 1;

c) ktoré nie je zaradené do useku ani do
priamej riadiacej posobnosti zastupcu

riaditela 1, sa zodpoveda riaditelovi MMB.

riadi, organizuje a zodpoveda za Cinnost
zamestnancov prislusného oddelenia

v Case pritomnosti prislusného veduceho
oddelenia v rozsahu agendy stanovenej

v Prilohe €. 2 tohto Organizaéného poriadku.
V ¢ase nepritomnosti veduceho oddelenia
zastupuje veduceho oddelenia v plnom
rozsahu prav a povinnosti zastupovaného
veduceho oddelenia. Za svoju ¢innost, ako
aj za €innost prislusného oddelenia:

a) ktoré je zaradené do useku,
sa zodpoveda veducemu useku;,

b) ktoré je zaradené do priamej riadiacej
posobnosti zastupcu riaditela,
sa zodpoveda zastupcovi riaditela 1;

c) ktoré nie je zaradené do useku ani do
priamej riadiacej posobnosti zastupcu
riaditela 1, sa zodpoveda riaditelovi MMB.
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nok VI

Zamestnanci vSetkych organizacnych utvarov
MMB uzko spolupracuju, delia sa o odborné
informacie a pracovné podklady a podla potreby
sa zuc€astnuju na plneni spolo¢nych uloh.

Organizacné utvary MMB si navzajom poskytuju
informacie a podklady potrebné na vykon
svojich ¢innosti tak, aby bol zabezpeceny
plynuly tok informacii a podkladov, ako aj
komplexnost rieSenia uloh a jednotnost riadenia
a rozhodovania v ramci MMB.

Pri plneni zlozitejSich uloh a uloh presahujucich
rozsah odbornej pésobnosti alebo napln Cinnosti
jednotlivych utvarov su organizacné utvary
povinné spolupracovat v zmieSanych timoch

a uplatnovat systém timovej prace. V takychto
pripadoch riaditel MMB vytvara doCasné
projektoveé timy, ktoré su tvorené zamestnancami
jednotlivych organizaénych utvarov. Clenovia timu
plnia pokyny veduceho timu ur¢eného riaditelom
MMB bez ohladu na svoje obvyklé zaradenie

do organizac¢ného utvaru.

VZTAHY MEDZI ORGANIZACNYMI
UTVARMI MMB

Kompetencneé spory a iné spory, ktoré
vzniknu medzi organizanymi utvarmi

pri zabezpecCovani pracovnych uloh, riesi
riaditel MMB alebo niektory zo zastupcov
riaditela v rozsahu pravomoci ur¢enych
riaditelom MMB.

. Ak vznikne spor o vykone ¢innosti, ktora nie

je vyslovne uvedena v tomto Organizacnom
poriadku, rozhoduje o spésobe rieSenia
riaditel MMB alebo niektory zo zastupcov
riaditela v rozsahu pravomoci uréenych
riaditelom MMB.
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nok VII

Na posudzovanie zavaznych a Ciastkovych
otazok ¢innosti MMB riaditel zriaduje
poradné organy, ktorych pdsobnost a ¢innost
urci tento Organizacny poriadok alebo

iny interny predpis MMB, a to najma stale
poradné organy a osobitné poradné organy.

STALE PORADNE ORGANY:

a) poradavedenia

b) komisia na tvorbu zbierok
pre zbierky historické

c) komisia na tvorbu zbierok
pre zbierky archeologické

d) ustredna revizna komisia
Muzea mesta Bratislavy

e) RedakCna rada roCenky Bratislava

f) Vedeckarada Muzea mesta Bratislavy

STALE A OSOBITNE PORADNE ORGANY
RIADITELA MMB

OSOBITNE PORADNE ORGANY:

a) inventarizacna komisia

b) vyradovacia komisia

c) likvidaCna komisia

d) Skodova komisia

Cinnost poradnych organov MMB upravuiju
osobitné interné predpisy MMB, ktoré vydava
riaditel MMB.

Clenov stalych a osobitnych poradnych
organov vymenuva a odvolava riaditel MMB,

ak v jednotlivych osobitnych internych
predpisoch MMB nie je stanovené inak.

. Clenstvo v stalych a osobitnych poradnych

organoch je nezastupitelné a bez naroku
na osobitnu odmenu.



Clanok VIII ZAMESTNANCI

1. Rozsah prav, povinnosti a zodpovednosti
zamestnancov MMB vyplyva zo vSeobecne
zavaznych predpisov, osobitne zakona €. 552/2003
Z.z. 0 vykone prace vo verejnom zaujme v zneni
neskorsich predpisov a zakona ¢&. 311/2001 Z. z.
Zakonnik prace v zneni neskorsich predpisov, dalej
zakona €. 206/2009 Z. z. o muzeach a o galériach
a o ochrane predmetov kulturnej hodnoty a o zmene
zakona Slovenskej narodnej rady €. 372/1990 Zb.

o priestupkoch v zneni neskorsSich predpisov v zneni
zakona €. 38/2014 Z. z., Organizacného poriadku,
Pracovného poriadku MMB, pracovnej zmluvy, resp.
dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného
pomeru zamestnanca, povereni, prikazov a pokynov
riaditela MMB, pokynov a prikazov veducich
organizacnych utvarov MMB, ako aj ostatnych platnych
internych predpisov a Etického kddexu MMB.



(@
QDS

nok IX

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

2. MMB hospodari podla platnych pravnych
predpisov (najma podla zakona ¢. 523/2004
Z. z.v plathnom zneni, zakona €. 583/2004
Z.z.v platnom zneni).

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

HOSPODARENIE MUZEA
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lanok X

ZASTUPOVANIE V PRIPADE

NEPRITOMNOSTI A SPLNOMOCNENIE

Riaditela MMB pocas jeho nepritomnosti,

ako aj v pripade mimoriadneho pracovného
zaneprazdnenia zastupuje zastupca riaditela

1v plnom rozsahu prav a povinnosti riaditela
MMB ako Statutarneho organu okrem veci, ktoré
si riaditel MMB vyhradil alebo su vyhradené
zastupcovi riaditela 2 v tomto Organizacnom
poriadku a/alebo v Prilohe €. 2 tohto
Organizacného poriadku. V ¢ase nepritomnosti
riaditela MMB koordinuje zastupca riaditela 1
najma cinnost oddelenia programov a tvorby
vystayv, oddelenia komunikacie a marketingu,
oddelenia hradu Devin, ekonomického oddelenia
a oddelenia spravy budov a ochrany pamiatok.

Riaditela MMB pocas jeho nepritomnosti,

ako aj v pripade mimoriadneho pracovného
zaneprazdnenia zastupuje zastupca riaditela 2
v stanovenom rozsahu prav a povinnosti riaditela
MMB ako Statutarneho organu okrem veci, ktoré
si riaditel MMB vyhradil alebo su vyhradené
zastupcovi riaditela 1. V ¢ase nepritomnosti
riaditela MMB koordinuje najma Cinnosti

useku zbierok a vyskumu a useku spracovania
zbierkového fondu. Zastupcom riaditela 2 je
veduci useku spravy zbierkoveho fondu.

V pripade nepritomnosti alebo mimoriadneho
pracovného zaneprazdnenia riaditela MMB

a zastupcu riaditela 1 zastupuje riaditela MMB
zastupca riaditela 2, a to v plnom rozsahu prav

a povinnosti riaditela MMB ako Statutarneho organu.

Riaditel MMB mdéze pisomne poverit zastupovanim
aj iného zamestnanca MMB v ¢asovo a veche
vymedzenom rozsahu. Pri do¢asnom neobsadeni
funkcie riaditela MMB kona zastupca riaditela 1

v plnom rozsahu prav a povinnosti riaditela MMB
ako Statutarneho organu.

Veduci useku/oddeleni/staly zastupca veduceho
oddelenia su povinni pisomne urcit na ¢as svojej
nepritomnosti svojich zastupcov. To sa netyka
nepritomnosti veduceho oddelenia, ktory ma
staleho zastupcu oddelenia, ktory bude v Case
nepritomnosti veduceho takého oddelenia pritomny.

Dalsi zamestnanci sa zastupuju navzajom v rozsahu
vymedzenom veducim prislusného organizacného
utvaru. Rozsah zastupovania musi byt stanoveny
tak, aby v pripade nepritomnosti ktoréhokolvek
zamestnanca bol zabezpeceny vykon jeho agendy
aspon v nevyhnutnom rozsahu.
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lanok XI ZAVERECNE USTANOVENIA

1. Tento Organizacny poriadok bol
prerokovany so Zamestnaneckou
radou pri MMB dna 5. 6. 2025.

2. Tento Organizacny poriadok v plnom
rozsahu rusi a nahradza organizacny
poriadok zo dna 24. 4. 2024.

3. Tento Organizacny poriadok nadobuda
ucinnost dnom 1. 9. 2025.

V Bratislave dna 5. 6. 2025

Mgr. Zuzana Palicova
riaditelka MMB



Priloha C. 1: Organizacna Struktura Muzea mesta Bratislavy

RIADITEL MMB

Kancelaria
riaditela

Zastupca
riaditela 1

Usek spravy
zbierkového
fondu

Usek zbierok
avyskumu

Oddelenie Oddelenie Oddelenie Oddelenie Oddelenie
Projektova Navstevnicky Oddelenie Oddelenie Dokumentaéné Konzervatorské digitalizacie programov Ekonomické spravy budov Oddelenie

kancelaria servis zbierok vyskumu Mmanazmenty oddelenie oddelenie adigitalnych a tvorby LSIILET oddelenie aochrany hrad Devin

ERREE sluzieb vystav T gl pamiatok




Priloha C. 2: Popis kompetencii riadiacich pracovnikov MMB

( RIADITEL MMB )

Zodpoveda za napinanie poslania MMB a Sirenie dobrého mena MMB.

Riadi Cinnost organizacie, kona v jej mene a zodpoveda za jej Cinnost.

Spracovava koncepcné a strategické materialy organizacie a zabezpecuje ich implementaciu.
Koordinuje ¢innost jednotlivych organizacnych utvarov.

Rozhoduje o zakladnych organizacnych otazkach.

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

Menuje a odvolava veducich zamestnancoy, ktorych ¢innost priamo riadi.
Interné predpisy riaditela (prikazy, usmernenia, nariadenia, smernice a pod.)
su zavazné pre vSetkych zamestnancov organizacie.
- Rozhoduje o vzniku a skon¢eni pracovného pomeru zamestnancov a pracovnopravnych
vztahov os6b vykonavajucich pracu mimo pracovného pomerul.
- Zodpoveda za uplatnovanie a dodrziavanie mzdovych predpisov a zasad odmenovania, zakonnosti v Cinnosti
organizacie, za hospodarsku a kontrolnu €innost, ako aj za spravu zvereného majetku mesta.

R N R N N~

vy
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CZA’STUPCA RIADITELA 1)

- Zabezpecuje tvorbu koncepénych a strategickych materialov a koordinuje ich tvorbu a plnenie v organizacii.
Koordinuje a rozvija medzinarodnu spolupracu a participaciu MMB v medzinarodnych projektoch/aktivitach.

- Identifikuje potreby a prilezitosti na rozvoj timu a organizacie.
Navrhuje a zabezpecuje aktivity na rozvoj timu a organizacie.

- Priamo riadi zverené organizacné utvary: projektovu kancelariu (oddelenie), navstevnicky servis (oddelenie).

- Zastupuje riaditela MMB v ¢ase jeho nepritomnosti v plnom rozsahu prav a povinnosti riaditela
MMB ako Statutarneho organu MMB v sulade s ¢l. X Organizaéného poriadku.

N2

( VEDUCI USEKU )

- Spracovava koncepcné a strategické materialy v oblasti odbornych ¢innosti
organizacie a implementuje ich do €innosti organizacie.
- Konsoliduje rozpocty prislusnych oddeleni (Podiela sa na tvorbe centralneho rozpoctu).

- Organizuje a zodpoveda za ¢innost prislusného useku, ako aj veducich oddeleni prislusného
useku, stalych zastupcov veducich oddeleni prislusného useku, zamestnancov prislusného
useku zaradenych do oddeleni, ktori nemaju prideleného veduceho oddelenia.

Za svoju ¢innost, ako aj za ¢innost prislusného useku zodpoveda Riaditelovi MMB.

- Veduci useku spravy zbierkového fondu zastupuje riaditela MMB v Case jeho
nepritomnosti v rozsahu a v sulade s €l. X Organizacného poriadku.
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( VEDUCI ODDELENIA )

vy
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Podiela sa na tvorbe koncepcCnych a strategickych materialov v oblasti odbornych

¢innosti organizacie a implementuje ich do ¢innosti organizacie.

Riadi, planuje a kontroluje pracu zverenych zamestnancov z odbornej, organizacnej a personalnej stranky.
Zabezpecuje tvorbu, aktualizaciu a vydavanie vnutornych riadiacich predpisov,

ktoré upravuju pravidla nim riadenej alebo aj suvisiacej ¢innosti.

Vykon Cinnosti koordinuje s dotknutymi organizaCnymi utvarmi.

Podiela sa na tvorbe centralneho rozpoctu.

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 spojenegj s finan€nou a uc¢tovnou Cinnostou 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 dohliada na rozvrhovanie a plnenie rozvrhu
pracovného Casu zamestnancov oddelenia v sulade s pravnymi predpismi.

Stara sa o odborny rozvoj zverenych zamestnancov prostrednictvom pravidelného
vzdelavania a Skoleni v spolupraci s personalistom.



Priloha C. 2: Popis Ccinnosti organizacnych utvarov MMB

CKANCELARIA RIADITEILA>

N2

Zabezpecuje administrativhu agendu riaditela vratane jeho sluzobnych ciest.
Organizuje porady, stretnutia a navstevy za ucasti riaditela.

Vyhotovuje zapisy z porad a rokovani riaditela. rozposiela ich a archivuje,

distribuuje a sleduje plnenie uloh z nich vyplyvajucich.

Spravuje postovy adresar, distribuuje pozvanky na podujatia MMB.

Zabezpecuje materialne potreby kancelarie riaditela a hospodari s reprezentaCnym fondom organizacie.
Sustreduje a spravuje pisomné podklady o planovacej a rozborovej ¢innosti MMB.
Pripravuje spravy, podklady pre prezentacie, poskytuje podporu

pri tvorbe koncepcnych a strategickych dokumentov MMB.

V spolupraci s oddelenim komunikacie a marketingu zabezpecuje internu komunikaciu,
spolupracuje pri priprave a koordinacii internych poduijati.

Vybavuje poziadavky a dopyty z externého prostredia.

- Spolupracuje pri rieSeni uloh a agendy riaditela.

vy
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ADMINISTRATIVNA CINNOST A CINNOST PODATELNE

Vedie administrativhu agendu MMB. Zabezpecuje evidenciu a povinné zverejnovanie dokumentov.
Vybavuje oficialnu komunikaciu organizacie.
Zabezpecuje kontrolu plnenia uloh zadanych zriadovatelom.

Koordinuje a spolupracuje pri tvorbe internych predpisov, pokynov a prikazov
na realizaciu vSeobecne zavaznych legislativnych noriem.

Predstavuje kontaktny a v pripade potreby koordinacny bod pre externe zabezpecované
podporné ¢innosti (pravne sluzby, verejné obstaravanie a pod.).

Poskytuje administrativhu podporu pri narocnych procesoch a ulohach, napr. verejné obstaravanie, verejna
obchodna sutaz, komunikacia s organmi Statnej a verejnej spravy, celomuzejné prioritné ulohy a pod..
Zabezpecuje kompletnu agendu podatelne.

Tvori registraturny poriadok a registraturny plan MMB.

Archivuje dokumenty organizacie.

Spravuje intranet organizacie.
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OBCHODNA CINNOST

- Zodpoveda za cenotvorbu vstupného do objektov a expozicii MMB. na zaklade
dat vyhodnocuje a navrhuje upravy vstupného do objektov a expozicii MMB.

- Zabezpecuje agendu kratkodobych prenajmov nebytovych priestorov v sprave
MMB - cenotvorbu, priebezné vyhodnocovanie a upravu cennika prenajmov.

- Komunikuje so zaujemcami o kratkodoby prenajom nebytovych priestorov v sprave MMB.
zodpoveda za dohodnutie zmluvnych podmienok. zabezpec€uje zmluvné nalezitosti zo strany
MMB. koordinuje interné kapacity potrebné na splnenie zmluvnych podmienok.

- Zodpoveda za zmluvné podmienky a nalezitosti v suvislosti s dlhodobym
prenajmom nebytovych priestorov v sprave MMB.

- Navrhuje prezentacné aktivity a akcie a spolupracuje pri
ich realizacii s cielom zvysit prijmy z obchodnej ¢innosti.

PERSONALNA AGENDA

- Zabezpecuje personalnu starostlivost o0 zamestnancov vratane odmenovania od prijatia az po vystup;
realizaciu vSetkych pracovnopravnych dokladov; sledovanie a realizaciu 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 nabor a vyber zamestnancoy, pripravuje vyberové konania a zu¢astnuje sa na nich.

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

- Kontroluje dochadzku a rozvrhovanie, ako aj plnenie rozvrhu pracovného ¢asu, navrhuje
prislusné sankcie pri preukazanom poruseni pracovnej discipliny.

- Vystavuje potvrdenia o pracovnom pomere a odbornej praxi.

- Nastavuje systém odmenovania a motivacie zamestnancov.
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- Pripravuje podklady pre vyplatu platov, resp. odmien zamestnancoy, evidenciu
dochadzky, interne komunikuje so zamestnancami.

- Vypracuva spravy a prehlady o stave [udskych zdrojov.

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

- Komunikuje s uradom prace, socialnych veci a rodiny, hlasi zamestnavanie cudzincov na tomto urade.

- Zabezpecuje vSetky Cinnosti suvisiace s procesom tvorby, schvalovania a vydavania internych predpisov
upravujucich pracovnopravne vztahy (pracovny poriadok, organiza¢ny poriadok a pod.).

- Zodpoveda za uplathovanie zakona €. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych udajov
a o0 zmene a doplneni niektorych zakonov v plathom zneni.

- Zodpoveda za archivovanie osobnych udajov zamestnancov.

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

- Pripravuje rokovania so zastupcom zamestnancov a zucastnuje sa na nich, komunikuje so zastupcom zamestnancov.
- Pri zabezpecovani personalnej agendy spolupracuje s ekonomickym oddelenim.
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(PROJ EKTOVA KANCELARIA (ODDELENIE))

N2
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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 finanény plan projektov.

Riadi €lenov projektovych timoy, rizika a aktivity projektov.

Zabezpecuje kompletnu administrativhu agendu projektov.

Vedie a archivuje projektovu dokumentaciu.

Aktivne sleduje a vyhladava moZnosti financovania z dotaénych schém vratane fondov EU.
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CNAVSTEVNI'CKY SERVIS (ODDELENIE)>

- V spolupraci s personalistom zabezpecuje personalne obsadenie pozicii personalu prvého kontaktu.

- Zabezpecuje koordinaciu zmien a ¢innosti 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 na 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.
- Zabezpecuje distribuciu vstupeniek a informacnych brozur v objektoch muzea.

- Nastavuje Standardy starostlivosti o personal prvého kontaktu, rozvija ich prepojenost
s timom MMB a vytvara prilezitosti na jeho rozvoj a profesionalizaciu.

- Nastavuje a vytvara podmienky na rozvoj Standardov kvality navstevnickych sluzieb a personalu prvého kontaktu.
- Obsahovo a organizane zastreSuje vzdelavacie aktivity pre navstevnicky personal.
- Koncipuje a vytvara manual pre pracu personalu prvého kontaktu.
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Q’JSEK ZBIEROK A VYSKUMU>
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Zodpoveda za a koordinuje tvorbu koncepcnych dokumentov v oblasti akvizicnej a vedeckovyskumnej ¢innosti.
Zabezpecuje metodické usmernovanie v oblasti katalogizacie zbierkovych predmetov (ll. stupen odbornej evidencie).
Zabezpecuje metodické usmerinovanie v oblasti realizacie vsetkych druhov vyskumov realizovanych v MMB.
Zodpoveda za tvorbu edi¢ného planu MMB na prislusny rok.

Zodpoveda za realizaciu vydavatelskej cinnosti MMB - zabezpecuje produkciu knih,
zbornikov a inych publikacii v sulade s edicnym planom MMB.

Vedie centralnu evidenciu knizniéného fondu MMB v programe Quria, komplexne zabezpec€uje ¢innost Specialnej
odbornej kniznice budovanej primarne pre vlastné potreby MMB vratane jej prezenéného spristupriovania verejnosti.

Participuje na zbere a spracovani analytickych podkladov pre Statistické vykazy suvisiace s realizaciou vedeckého
vyskumu a s vykonom odbornych ¢innosti, najma v oblasti evidencie kniznicného fondu a vydavatelskej ¢innosti.

Do useku zbierok a vyskumu patria oddelenia: oddelenie zbierok, oddelenie vyskumu.
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CODDELENIE ZBIEROK>

- Zodpoveda za tvorbu zbierkového fondu MMB v celej jeho Sirke a s dorazom na jeho
Strukturu - systematicky realizuje prieskum s cielom ziskavat predmety kulturnej hodnoty
do zbierkového fondu MMB v sulade s platnou koncepciou akvizicnej Cinnosti.

- Podiela sa na vedeni centralnej evidencie zbierkového fondu MMB - komplexne zodpoveda
za ll. stupen odbornej evidencie a vedie kataldgy jednotlivych zbierok.

- Katalogizuje a vSestranne spracuva zbierkové predmety a poznatky ziskané
zakladnym vyskumom zaznamenava do odbornej evidencie MMB.

- Systematicky spracuva a buduje muzejny tezaurus, ktory vyuziva ako zakladny
vystavbovy prvok vnutornej Struktury zbierkového fondu.

- Vyuzitim vedeckovyskumnych metdd zhodnocuje zbierkovy fond MMB - zbierkové predmety vyuziva ako hmotné
pramene na realizaciu najma zakladného vyskumu a takto zistené poznatky zaznamenava do odbornej evidencie.

- Realizuje evaluaciu katalogizacnych zaznamov zbierkovych predmetov a realizuje z nej vyplyvajucu
kompletizaciu informacii o zbierkovych predmetoch alebo uplnu rekatalogizaciu zbierkovych predmetov.

- Participuje na vykone odbornej revizie zbierkového fondu MMB.
- Podiela sa na realizacii obrazovej dokumentacie aktualneho stavu zbierkového fondu.

- Vytypovava ukoncené archeologickeé vyskumy so vztahom k uzemiu mesta Bratislava v sprave Pamiatkového
uradu SR, vykonava ich selekciu a spolupracuje pri procese ich prevodu do spravy MMB.

- Participuje na digitalizacii zbierkoveho fondu vytypovavanim vyznamnych jednotlivin a suborov
a prostrednictvom navrhov moznych kolekcii digitalnych substitutov na digitalnej platforme.

- Spolupracuje s ostatnymi odbornymi oddeleniami muzea i externymi partnermi na priprave a realizacii projektov.
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( ODDELENIE VYSKUMU )

- Uskutocnuje zakladny vyskum v oblasti humanitnych vied a pribuznych disciplin, ktory je zamerany
na vyuZitie zbierkovych predmetov ako hmotnych pramenov minulosti alebo na prehibenie
poznatkov o nich, a takto ziskané poznatky zaznamenava do odbornej evidencie.

- Vsulade s cielmi a prioritami MMB rieSi vyskumné ulohy, realizuje vedeckovyskumné projekty suvisiace so zbierkovym fondom.

- Vramci realizovanych vyskumnych uloh a vedeckovyskumnych projektov participuje
na tvorbe zbierkového fondu s dérazom na jeho Strukturu.

- Vsulade s cielmi a prioritami MMB riadi a koordinuje externé vyskumné ulohy a vedeckovyskumné projekty.
- Podiela sa na ziskavani externych financnych zdrojov na realizaciu vyskumu, najma z dotaCnych a grantovych schém.

- Riadi, realizuje a koordinuje terénne archeologické vyskumy v areali hradu Devin a v Antickej
Gerulate v Rusovciach a vyhotovuje k nim prislusné druhy dokumentacie.

- Zodpoveda za priebezné napifanie vedeckovyskumnej &innosti s ohladom na udrZanie
sposobilosti na vykonavanie vyskumu a vyvoja (tzv. reakreditacie).

- Spolupracuje s ostatnymi odbornymi oddeleniami muzea i externymi partnermi na priprave a realizacii projektov.
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(USEK SPRAVY ZBIERKOVEHO FON DU>

- Zabezpecuje metodické usmernovanie v oblasti chronologickej evidencie zbierkovych predmetov
(I. stupen odbornej evidencie), odborného ulozenia a odborného osetrenia zbierkovych predmetov.

- Do useku spravy zbierkového fondu patria: dokumentacné oddelenie, konzervatorské oddelenie,
oddelenie manazmentu zbierok, oddelenie digitalizacie a digitalnych sluzieb.

(DOKUMENTACNE ODDELENIE>

- Podiela sa na vedeni centralnej evidencie zbierkového fondu MMB - komplexne zodpoveda
za chronologicku evidenciu zbierkovych predmetov (l. stupen odbornej evidencie).

- Evaluuje chronologicku evidenciu zbierkovych predmetov a z nej vyplyvajucu kompletizaciu
informacii o nadobudani zbierkovych predmetov z primarnych podkladov.

- Do katalogizaénych zaznamov zbierkovych predmetov dopifia digitalne zaznamy zbierkovych
predmetov (digitalne fotografie) a informacie a odkazy o ulozeni sekundarnych zdrojov informacii, najma
0 negativoch fotografii, digitalnych substitutoch, dokumentacii z odborného osetrenia a pod.
- PIni tlohy suvisiace s odbornou evidenciou zbierkovych predmetov: vedie a spravuje vSetky
druhy zakonnej dokumentacie definovanej platnymi zakonnymi normami.
- Administrativne zabezpecuje proces vyradovania zbierkovych predmetov a vedie evidenciu ubytkov zo zbierkového fondu.
- Spravuje, vedie a trvale uchovava vsetky Ciastkové subory dokumentov tvoriace vedomostny systém muzea,
najma dokumentaciu akvizi¢nej Cinnosti, evidenciu negativov, pozitivov a dokumentac¢nych fotografii, evidenciu
sprav a vSetkych druhov dokumentacie zo zrealizovanych archeologickych vyskumoyv, analyz a znaleckych posudkov
a inych vedeckovyskumnych sprav tykajucich sa zbierkového fondu alebo vlastnej odbornej €innosti a pod.
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Vedie evidencie odborného oSetrenia zbierkovych predmetov formou zabezpecovania

trvalej archivacie zaznamov z odborného oSetrenia vo fyzickej i v elektronickej forme.

Zabezpecuje zmluvnu agendu suvisiacu s mobilitou zbierkového fondu, vypozickami zbierkovych predmetov a predmetov
kulturnej hodnoty na vlastné vystavné projekty, udelovanim suhlasov na pouzitie digitalnych substitutov zbierkovych
predmetoy, ziskavanim a udelovanim licencii a uzatvaranim partnerstiev suvisiacich s odbornymi projektmi MMB.
Zabezpecuje a koordinuje proces priebezného zberu dat a vypracovavanie

Statistickych vykazov suvisiacich s vyvkonom odbornych ¢innosti.

Vedie, systematicky napifa a buduje vSetky interné ¢iastkové databazy suvisiace s evidenciou odbornej &innosti, najma
databazu publikacnej €innosti, zrealizovanych odbornych a vedeckych projektov, vystavnej Cinnosti, autorskych diel a pod.
V suvislosti s udrzanim spésobilosti na vykonavanie vyskumu a vyvoja (tzv. reakreditacie) zabezpecuje zber Ciastkovych
dat a podkladov pre potreby vykaznictva a analytickej Cinnosti v tejto oblasti. Komplexne zabezpecuje spristupnovanie
informacii o zbierkovom fonde MMB a spravovanych predmetov kulturnej hodnoty vratane archeologickych nalezov

v jeho sprave instituciam a badatelom vratane vSetkych druhov dokumentacie a fotodokumentacie zbierkového fondu.
Participuje na vykone odbornej revizie zbierkového fondu MMB.

Podiela sa na periodickej kontrole zbierkovych predmetov dlhodobo zapozi¢anych inym pravnickym osobam.
Zabezpecuje a zodpoveda za poistenie ZP a PKH vypoziCanych od tretich stran,

ktoré MMB vyuziva pri svojej expozi¢nej a vystavnej cinnosti.

Administrativne zastresuje prevod vytypovanych predmetov kulturnej hodnoty ziskanych archeologickymi

vyskumami so vztahom k uzemiu mesta Bratislava zo spravy Pamiatkového uradu SR do spravy MMB.
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CODDELENIE MANAZMENTU ZBIEROK>

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

- Spravuje sklady archeologickych nalezov s dérazom na zachovanie komplexnosti jednotlivych archeologickych
vyskumoy, sleduje a zabezpecuje permanentnu Citatelnost zaznamov na uloznych prvkoch jednotlivych nalezov.

- Realizuje bezpecnu manipulaciu so zbierkovymi predmetmi a vSetkymi druhmi predmetov kulturnej hodnoty;,
zabezpecuje a koordinuje ich mobilitu - tak vlastnych, ako aj vypozi¢anych od inych organizacii a fyzickych osob.
- Zodpoveda za mobiliarové a technické vybavenie depozitarov a vykonava
periodicku kontrolu fyzického stavu ZP v nich uloZzenych.
- Na celomuzejnej urovni riadi a realizuje vykon odbornej revizie zbierkového fondu.
- Podiela sa na realizacii obrazovej dokumentacie aktualneho stavu zbierkového fondu.

- Iniciuje a realizuje opatrenia veduce k stabilizacii a zlepSovaniu fyzického stavu zbierkovych predmetov
a predmetov kulturnej hodnoty, predovsetkym v oblasti preventivheho konzervovania.

- Podiela sa na evaluacii katalogizacnych zaznamov zbierkovych predmetov a realizuje z nej vyplyvajucu kompletizaciu
informacii o zbierkovych predmetoch formou doplfania objektivne zistitelnych udajov o nich, napr. rozmery, zakladné urcenie
materialu, pocet Casti zbierkového predmetu, riadeny nazov zbierkového predmetu, miesto trvalého ulozenia a pod.

- Spolupracuje na spristupnovani zbierkovych predmetov a predmetov kulturnej hodnoty
badatelom a inym pamatovym a vedeckovyskumnym instituciam.

- Spolupracuje pri realizacii vystav, najma v oblasti pripravy exponatov a spésobov ich instalacie.

- Podiela sa na periodickej kontrole vlastnych i vypozicanych ZP umiestnenych v priestoroch MMB.
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- Vykonava odborné oSetrenie zbierkovych predmetov a predmetov kulturnej hodnoty
a podiela sa na vedeni evidencie odborného osetrenia zbierkovych predmetov.
- Dokumentuje priebeh odborného oSetrenia zbierkovych predmetov a vypracuva
dokumentaciu jednotlivych zasahov v predpisanej forme a rozsahu.
- Odporuca spbésob a podmienky vystavenia exponatov, pouzitie vhodnych materialov a podiela sa na nastaveni
klimatickych hodnot prostredia - tak v pripade vlastnych zbierkovych predmetov a predmetov kulturnej hodnoty
MMB vratane archeologickych nalezov, ako aj v pripade zbierkovych predmetov a predmetov kulturnej hodnoty
vypozi¢anych od inych pravnickych a fyzickych osob, ktoré MMB vyuziva pri svojej expozi¢nej a vystavnej Cinnosti.
- Spolupracuje pri realizacii vystav, najma v oblasti pripravy exponatov na vystavenie,
navrhov sposobov ich instalacie a samotnej instalacie.
- Podiela sa na odbornom ulozeni zbierkovych predmetov v depozitaroch, najma
konzultaciami v oblasti vyberu a pouzitia vhodnych materialov.
- Poskytuje konzultacie v oblasti bezpeénosti po¢as transportu a v pripade potreby realizuje kuriérsky sprievod zbierkovych
predmetov MMB pocas transportu k vypozi€iavatelovi v tuzemsku i v zahrani¢i a dozor pri ich inStalacii v mieste vystavenia.
- Na poziadanie realizuje vyrobu obalov na trvalé ulozenie zbierkovych predmetov v depozitari a transportnych boxov na mieru.
- Realizuje periodicku preventivhu kontrolu zbierkovych predmetov a predmetov
kulturnej hodnoty vo vSetkych priestoroch MMB.
- Podiela sa na pravidelnej periodickej kontrole zbierkovych predmetov a predmetov kulturnej
hodnoty MMB vypozi¢anych inym organizaciam - s dérazom na zmeny ich fyzického stavu
a vhodnost klimatickych a svetelnych podmienok priestoru, v ktorom su umiestnené.
- Realizuje odborné zaskolovanie zamestnancov v oblasti problematiky preventivnej starostlivosti o zbierkovy fond,
bezpecnej manipulacie so zbierkovymi predmetmi a integrovanej ochrany zbierkového fondu proti Skodcom.
- Podiela sa na vykone odbornej revizie zbierkového fondu MMB.
- Spolupracuje s ostatnymi odbornymi oddeleniami muzea i externymi partnermi
na priprave a realizacii vystavnych a inych odbornych projektov.
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Zabezpecuje odbornu a technicku realizaciu digitalizacie zbierkovych predmetoy,
predmetov kulturnej hodnoty a dalSich dokumentaénych materialov.

Planuje, koordinuje a riadi priebeh a evidenciu digitalizacnych procesov
s dérazom na zachovanie kvality a dodrziavanie Standardov.

Realizuje pripravu digitalizacnych planov a usmerneni, vyber a odborné spracovanie
digitalneho obsahu v sulade s koncepcnymi prioritami muzea.

Zodpoveda za spravnu administraciu IS Museion a za evaluaciu kvality metadat v nhom.
Vytvara a spravuje rézne typy databaz a vystupov z IS Museion.
Vytvara a upravuje slovnikové hesla v IS Museion a koordinuje tvorbu.

Zabezpecuje poskytovanie udajov o odbornej evidencii z IS Museion
do centralnej evidencie muzejnych zbierkovych predmetov.

Zodpoveda za zalohovanie a bezpecnost vSetkych spravovanych dat, dodrziavanie legislativy a noriem.

Realizuje snimanie, Upravu a archivaciu digitalnych zaznamov v sulade s technologickymi
a bezpecnostnymi Standardmi a platnymi pravnymi normami.

Spristupnuje digitalny obsah verejnosti prostrednictvom online platforiem a dalSich digitalnych nastrojov muzea.

Samostatne alebo v spolupraci vzdelava interné zamestnanectvo v oblasti prace
s IS Museion, ale aj v oblasti digitalizacie a digitalnych sluzieb.

Pripravuje podklady do vyro€nych sprav a rozne iné typy reportov tykajucich sa ¢innosti oddelenia
alebo na zaklade poziadaviek inych oddeleni a internych alebo externych badatelov.
Spolupracuje s ostatnymi odbornymi organizaénymi utvarmi muzea

i externymi partnermi na priprave a realizacii projektov.

Podiela sa na tvorbe inovativnych digitalnych stratégii.
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Zodpoveda za rozvoj hradu Devin ako vyznamnej historickej, prirodnej i turistickej lokality a strategickej priority MMB.
Koncepc€ne a systematicky rozvija a udrziava narodnu kulturnu pamiatku hrad Devin.

Zabezpecuje preneseny vykon riaditela MMB na stretnutiach a rokovaniach tykajucich sa rozvoja hradu;

komunikuje s klu€ovymi partnermi, odbornymi instituciami, uradmi verejnej spravy a lokalnymi aktérmi.

Pri sprave a rozvoji hradu Devin uzko spolupracuje s jednotlivymi oddeleniami MMB

a podiela sa na planovani ich ¢innosti suvisiacej s hradom Devin.

V spolupraci s oddelenim spravy budov a ochrany pamiatok zabezpec€uje chod beznej prevadzky a spravu arealu hradu Devin.

V spolupraci s personalistom nastavuje obsadenie personalu prvého kontaktu na hrade Devin
a zabezpecuje koordinaciu jeho ¢innosti v ¢ase otvaracich hodin hradu Devin.

S manazérom obchodnych aktivit koordinuje agendu komerénych prenajmov priestorov a realizacie projektov
externych subjektov a sukromnych osob v areali hradu Devin; poskytuje podklady a podiela sa na cenotvorbe.

V sucinnosti s oddelenim komunikacie a marketingu planuje, pripravuje a realizuje komunikacné a marketingoveé aktivity
vratane agendy predaja vstupeniek, predaja suvenirov a Specialnych marketingovych spoluprac s externymi subjektmi.

Zodpoveda za beznu prevadzku stalych expozicii a vystav v areali hradu Devin, v spolupraci
s oddelenim spravy budov a ochrany pamiatok sa podiela na ich dlhodobej udrzbe.

V spolupraci s oddelenim manazmentu zbierok a konzervatorskym oddelenim sa podiela na kontrole
zbierkovych predmetov umiestnenych v stalych expoziciach a na vystavach v priestoroch hradu Devin.

V sucinnosti s ekonomickym oddelenim zabezpec€uje administrativno-ekonomicku agendu hradu Devin.
Spracovava Statistiky navstevnosti, trzieb, vykazy.
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Sprostredkuva vysledky odbornych ¢innosti MMB Sirokej verejnosti prostrednictvom vzdelavacich a popularizaénych aktivit.
Zabezpecuje koordinaciu a produkciu vystavnych projektov.

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

Buduje stabilné publikum naprie¢ vekovymi kategoriami s celoslovenskym presahom.

Zabezpecuje vzdelavacie programy pre objednané skupiny, lektorské vyklady k stalym

expoziciam a doCasnym vystavam, popularizacné programy pre Siroku verejnost.

Buduje a vedie tim externych lektorov a dobrovolnikov.

Mapuje a analyzuje potreby verejnosti.

Vytvara digitalne aplikacie a interaktivne rozsirenia pre vystavné projekty.

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

V OBLASTI VYSTAVNYCH PROJEKTOV:

Zabezpecuje komplexnu pripravu, koordinaciu a realizaciu vystav a expozicii.

Zostavuje a sleduje harmonogram realizacii projektov a jednotlivych aktivit.

Koordinuje Clenov 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 na vyrobu materialoyv,
zabezpecuje komunikaciu s korektormi a prekladatelmi.

Vytvara pripravnu a realizacnu dokumentaciu k pridelenym vystavam.
Pripravuje a sleduje plnenie rozpocCtu realizovanych projektov.
Pripravuje podklady k zmluvam.
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Stara sa o pozitivne vnimanie institucie ako takej, jej znacky, aktivit a podujati Sirokou i odbornou verejnostou.

Navrhuje, pripravuje a implementuje nové komunikacné a marketingové aktivity a kampane.

Navrhuje a zabezpecuje produkciu komunikacnych a marketingovych materialov.

ZastresSuje funkciu hovorcu MMB a spolupracu s medialnymi partnermi.

Buduje a aktualizuje databazu novinarskych kontaktov, médii a medialnych partnerov i partnerov z oblasti spriaznenych institucii.
Pripravuje PR ¢lanky, kulturne tipy, tlacové spravy, oficialne odpovede pre média a ma na starosti vSetku komunikaciu s médiami.
Sleduje a vyhodnocuje monitoring médii v suvislosti s instituciou a témami MMB.

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

Zabezpecuje online marketing, spravu webovej stranky a prezentaciu MMB na socialnych sietach.

Pripravuje a distribuuje newsletter, spravuje databazu odberatelov.

Na zaklade schvaleného dizajn manualu zastresuje vizualnu komunikaciu institucie
a jej implementaciu do interného aj externého prostredia.

ZastreSuje komunikaciu s externymi spolupracovnikmi (grafickym studiom, fotografom,
reklamnymi a PR agenturami a pod.), koordinuje a vyhodnocuje spolupracu.

Vypracuva ziadosti o dotacie z malych grantovych vyziev, zabezpecuje ich z administrativnej, obsahovej a realizaCnej stranky.

V spolupraci s oddelenim spravy budov sa podiela na zabezpeceni agendy online a offline predaja vstupeniek -
aktualizacia informacii o vstupnom v lokalitach MMB, na online platformach, tla¢ vstupeniek.
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OBCHODNE PREVADZKY A MERCHANDISE

Koordinuje a rozvija obchodnu siet MMB, t. j. predajné miesta v lokalitach MMB.
Navrhuje a zabezpecuje produkciu reklamnych predmetov MMB, kuratoruje Specialne externé spoluprace.
Zodpoveda za cenotvorbu publikacii a darcekového tovaru z produkcie MMB.

Zodpoveda za dohodnutie zmluvnych podmienok a zabezpecenie zmluvnych
nalezitosti v pripade komisionarskeho predaja tovaru.

Zodpoveda za nakup tovaru.
Pripravuje spravy: spracuvanie analyz predaja, obratu a plnenie planu trzieb v jednotlivych lokalitach MMB.
Vedie (elektronicky, fyzicky) sklad publikacii a tovaru.

Zabezpecuje distribuciu publikacii a tovaru (vlastnych aj dodavatelskych) do lokalit
MMB v spolupraci s osobami zodpovednymi za jednotlivé lokality MMB.

Podiela sa na rozvoji obchodnej siete MMB.
Spravuje pokladni¢ny systém, vedie elektronicku evidenciu tovaru a pohyby.
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MUZEJNY OBCHOD KUT

- Zodpoveda za personalne obsadenie a riadenie prevadzky.
- Zodpoveda za skladbu/dramaturgiu tovaru a publikacii.

- Komunikuje s dodavatelmi publikacii a tovaru, dohoduje podmienky spoluprace,
spoluzodpoveda za vedenie skladu publikacii a tovaru.

- V stanovenom rozsahu vedie administrativnu, personalnu a ekonomicku agendu prevadzky.
- Navrhuje a iniciuje marketingové, programove a iné aktivity na podporu predaja.
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Zabezpecuje ekonomické planovanie, racionalizaciu a rozvoj ekonomickej aktivity.

Vykonava komplexnu ekonomicku analyzu ¢innosti MMB.

Spracuva Statistické zaznamy vSetkych ukazovatelov fungovania MMB.

Zostavuje navrh rozpoctu MMB.

Kontroluje vykonavanie uloh vyplyvajucich z planov oddeleni, ako aj vEasné podavanie sprav.
Zabezpecuje vytvaranie racionalnej u¢tovnej dokumentacie.

Komplexne zabezpecuje uctovnictvo, spravu majetku vratane inventarizacie, Statistiky;,
ekonomické rozbory a uzavierky, pokladnu, danové priznanie, sluzobné cesty.

Zabezpecuje platobny zuctovaci styk s bankami a poistoviami pri poisteni majetku MMB.
Spolupracuje s auditormi pri vykonavani auditu a kontrole ¢innosti.

PIni ulohy spojené s verejnym obstaravanim.

Vykonava celkovu finanénu kontrolu v ramci organizacie.

Zabezpeduje spracovanie a uétovanie grantov EU.

Spolupracuje pri tvorbe internych predpisov v oblasti ekonomickej agendy.

ZastreSuje a koordinuje ekonomické procesy suvisiace s obchodnou a podnikatelskou ¢innostou MMB vratane
agendy DPH a skladového hospodarstva a poskytovania poradenstva pre spolupracujuce oddelenia.

Navrhuje a upravuje proces vedenia pokladne, pokladni¢nych knih a prijmu trzieb z predajnych lokalit MMB.
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MZDOVA AGENDA

- Komplexne spracovava mzdovu agendu: mesacné spracovavanie miezd zamestnancov
MMB, vedenie a spracovavanie roznych druhov poistenia, kontrolu vystupov dochadzkového
systému, sledovanie mzdovych dekrétov a ¢erpanie dovoleniek.

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

- Kontroluje €erpanie finanénych prostriedkov v ramci prislusnych poloziek rozpoctu
a zodpoveda za vSetky financné operacie v oblasti odmenovania.

- Vystavuje potvrdenia o mzde. Komunikuje so zamestnancami vo veci mzdovej agendy.
- Pri zabezpecovani mzdovej agendy spolupracuje s personalistom.
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Koordinuje a zabezpecuje priamy vykon spravy a udrzby budov a objektov v sprave MMB.
Zodpoveda za poistenie budov a majetku MMB.
Zodpoveda za manazment zmluvnych vztahov v oblasti spravy a udrzby budov a objektov.

Pripravuje a realizuje verejné obstaravanie tovaroy, sluzieb, stavebnych prac s presahom
na celu organizaciu a na zaklade poziadaviek veducich organizacnych utvarov.

Zodpoveda za planovanie a pripravu stavebnych a renovacnych projektov MMB.

Zodpoveda za manazment stavebnych projektoy, inziniersku ¢innost,
komunikaciu s dotknutymi organmi a finanény manazment projektov.

Zodpoveda za najomné vztahy pri dlhodobych prenajmoch priestorov v objektoch MMB.
Zodpoveda za operativu spojenu s kratkodobymi a dlhodobymi najmami.

Zodpoveda za zmluvné vztahy pri dlhodobych najmoch a koordinaciu najomcov.
Zabezpecuje agendu spojenu s funkciou pokladni, pokladni¢nych systémov a aplikaciou stanoveného vstupného.

Zodpoveda za ochranu pamiatkovych a historickych hodnét prevadzkovanych objektov a ochranu v exteriéri
umiestnenych zbierkovych predmetov. Zodpoveda za navrh a implementaciu debarierizaCnych rieSeni a opatreni.

NAVSTEVNICKY SERVIS

Zabezpecuje agendu spojenu s funkciou pokladni, pokladni¢nych
systémov a aplikaciou stanoveneho vstupného do systémov.

VSEOBECNA BEZPECNOST

Zodpoveda za bezpecnostny manazment a ochranu spravovanych
objektov, kluCovy a vstupovy rezim.
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PREVADZKA

Zabezpecuje bezproblémovy chod organizacie pocas beznej prevadzky,

koordinaciu a rieSenie operativhych poziadaviek.

Zabezpecuje nakup a distribuciu kancelarskych potrieb.

Zabezpecuje materialno-technicku, audiovizualnu a IT podporu pri priprave

a realizacii vystav a expozicii, podujati a pri kratkodobych prenajmoch.

Poskytuje konzultacie k technickym rieSeniam a navrhom expozicii, vystavnych projektov,
docasnym a trvalym oznaceniam priestorov a objektov, zasahom do stavebnych konstrukcii,
zmenam dispozicie a vyuzitia priestorov z hladiska prevadzkovej bezpecnosti objektov, ochrany
pamiatkového fondu, bezpeénosti a komfortu navstevnikov, prevadzkoveho rezimu objektov.

Zabezpecuje prevadzku technickych zariadeni.

Zabezpecuje komplexnu spravu vozového parku a internu logistiku
prepravy okrem prepravy zbierkovych predmetov.

IT

Zodpoveda za IT infrastrukturu, licencie a hardvér a technicku spravu a ochranu datového uloziska.
Poskytuje konzultacie k digitalnym rieSeniam a navrhu softvérovych a hardvérovych rieseni.
Zabezpecuje vyvoj aplikacii.

Zabezpecuje spravu licencii a aplikacii, aplikacnu podporu.
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TECHNICKA SPRAVA HRADU DEVIN

- Vsucinnosti s oddelenim hrad Devin zabezpecuje priamy vykon spravy a udrzby arealu hradu.

- Zodpoveda za bezpecnostny manazment a ochranu interiérovych a exteriérovych
priestorov hradu Devin, klu€ovy a vstupovy rezim.

- Koordinuje stavebné a rozvojoveé projekty na hrade Devin, inZiniersku ¢innost a komunikaciu s dotknutymi organmi.
- Koordinuje a rieSi operativne problémy tykajuce sa prevadzky navstevnickej infrastruktury.
- Koordinuje technicky personal na hrade Devin, ktory nepatri pod oddelenie hrad Devin.

Zodpoveda za strazenie arealu hradu Devin v noénych hodinach (19.00 - 7.00), predstavuje
bod prvého kontaktu pre no¢nu sluzbu v pripade pohotovostnych situacii na hrade Devin.

- Zodpoveda za zmluvné vztahy pri dlhodobych najmoch v areali hradu Devin, zodpoveda
za bezpecnost a technické zabezpecenie arealu pocas kritickych podujati.

- Vyjadruje sa k organizacii podujati a kratkodobych najmov z hladiska ochrany
pamiatkového fondu, technickych a bezpe¢nostnych Standardov.

- Zodpoveda za technickeé rieSenia pokladniCnych systémov.



