V sulade so zriadovacou listinou
schvdlenou uznesenim Mestského zastupitelstva hlavného mesta
Slovenskej republiky Bratislavy ¢. 746/2009 z 24. 9. 2009, ¢l. V. bod 3

vydavam tento

ORGANIZACNY PORIADOK

Muzea mesta Bratislavy

Bratislava, april 2024



Clanok |
ZAKLADNE USTANOVENIA

Muzeum mesta Bratislavy (dalej MMB alebo organizacia) je zriadené hlavnym mestom SR
Bratislavy na zéklade § 3 zdkona ¢. 206/2009 Z. z. o muzedach a o galéridch a o ochrane
predmetov kultirnej hodnoty a o zmene zdkona Slovenskej narodnej rady ¢&.372/1990
Zb. o priestupkoch v zneni neskorsich predpisov. MMB je prispevkova organizacia, metodicky
riadena oddelenim kultury Magistratu hlavného mesta SR Bratislavy.

MMB je pravnickou osobou, ktord v pravnych vztahoch vystupuje vo vlastnom mene, ma
majetkovl zodpovednost vyplyvajlcu z tychto vztahov a ma sposobilost nadobudat prava
a zavazovat sa.

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

Cinnost organizacie sa riadi vieobecne zdvaznymi pravnymi predpismi, uzneseniami hlavného
mesta SR Bratislavy a rozhodnutiami, ako aj vSeobecne zavaznymi nariadeniami mestskych
Casti v Bratislave a platnymi pravnymi predpismi tykajdcimi sa muzejnych ¢innosti.
Ustanovenia organiza¢ného poriadku su zavazné pre vietkych zamestnancov MMB.

Clanok Il
POSLANIE

Zakladnym poslanim MMB je na zdklade prieskumu avedeckého vyskumu ciefavedome

nadobudat, odborne spravovat, vedecky zhodnocovat, vyuZivat a spristupfiovat verejnosti

muzejné zbierky, vytvarat vedomostny systém muzea, ako aj spravovat majetok zvereny podla

zriad'ovacej listiny MMB.

Clanok Il
PREDMET CINNOSTI

Predmetom hlavnej ¢innosti je:

1.

nadobudat predmety kultirnej hodnoty najma na zaklade prieskumu, alebo vedeckého
vyskumu a systematicky budoval zbierkovy fond ako sucast kultdrneho dedicstva

hlavného mesta Slovenskej republiky Bratislavy,

zabezpecovat odbornu spravu zbierkovych predmetov (odbornd evidenciu, odbornd

reviziu, vedecky vyskum, odbornu ochranu a bezpec¢né ulozenie),

spristupriovat verejnosti vysledky zbierkotvornej a odbornej cinnosti prostrednictvom
expozicii a vystav,

realizovat vystavy a vystavovat expondaty inych pravnickych osdb a fyzickych osob zo Slovenske;j
republiky a zo zahranicia,

riesit vedecko-vyskumné ulohy,

zverejriovat  vysledky odbornej prace prostrednictvom vydavatelskej, publikacnej
a propagacnej ¢innosti; vydavat odborné a popularizacné periodické a neperiodické publikacie,
vysledky odbornej prace popularizovat formou kultirnovychovnych a vzdelavacich aktivit,
odbornych seminarov a sympdzii a kultdrne-spolocenskych podujati,



10.

viest osobitnu kniznicu a dokumentaciu pre dalSie vyuZivanie a prezentovanie muzejnych
zbierok a fondov,

zabezpedovat rozsirovanie a distribuciu produktov vlastnej ¢innosti, predaj tlaci, propagacnych
predmetov a inych drobnych predmetov suvisiacich s poslanim MMB a propagaciou
kulturneho dedic¢stva,

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

Clanok IV
ORGANIZACNA STRUKTURA MMB

MMB sa ¢leni na oddelenia a referaty. Referaty spravidla tvoria minimalne traja zamestnanci.
Organizacna Struktara tvori Prilohu ¢. 1 tohto organizacného poriadku. Popis cinnosti

jednotlivych organizacnych utvar tvori Prilohu €. 2 tohto organizac¢ného poriadku.

riaditel

o kancelaria riaditela
e zastupca riaditela 1
e  zastupca riaditela 2
o projektova kanceldria
o navstevnicky servis
e odborné oddelenie
o historické a umeleckohistorické zbierky
o archeologické zbierky
o manaZment zbierok
e oddelenie dokumentacie
e oddelenie restauratorov
e oddelenie Hrad Devin
e programové oddelenie
e oddelenie komunikacie a marketingu
e ekonomické oddelenie
e oddelenie spravy budov a ochrany pamiatok.

Clanok V
RIADENIE

Na cele MMB je riaditel, ktorého menuje a odvoldva Mestské zastupitelstvo hlavného mesta
Slovenskej republiky Bratislavy.

Riaditel ako Statutarny organ zastupuje MMB ako pravnickd osobu navonok, kona v jej mene,
riadi a organizuje jej Cinnost, zodpoveda za plnenie uloh, za uplatriovanie a dodrziavanie
mzdovych predpisov a zdsad odmenovania, zakonnost v ¢innosti organizacie, za hospodarsku
a kontrolnu ¢innost, ako aj za spravu zvereného majetku mesta.



Zastupca riaditela 1 zastupuje riaditela pocas jeho nepritomnosti v rozsahu prdv a povinnosti
uréenych v tomto organiza¢nom poriadku alebo v osobithnom pisomnom povereni.

Zastupca riaditela 2 zastupuje riaditela pocas jeho nepritomnosti v rozsahu prav a povinnosti,
urcenych v tomto organizacnom poriadku alebo v osobitnom pisomnom povereni. Zodpoveda
sa riaditelovi za ¢innost nim riadenych organizacnych Gtvarov.

Veduci oddeleni si priamo podriadeni riaditelovi, vykonavaju ¢innost na zaklade pracovnej
zmluvy a zodpovedaju riaditelovi za ¢innost nimi riadenych oddeleni.

Veduci oddeleni riadia zamestnancov vratane veducich jednotlivych referatov, ak su
organiza¢nou sucastou oddelenia. V ramci riadiacej ¢innosti kontroluju plnenie povinnosti
zamestnancov nimi riadeného Utvaru, vratane opravnenia ukladat pri zisteni nedostatkov
pisomné upozornenie na porusenie pracovnej discipliny a na neuspokojivé plnenie pracovnych
uloh.

Veduci referatov riadia zamestnancov zvereného referatu. Veduci referatov sd priamo
podriadeni vedticemu prislusného oddelenia, vykonavaju ¢innost na zaklade pracovnej zmluvy
a zodpovedaju vedicemu oddelenia za ¢innost nimi riadeného referatu.

Kazdy veduci zamestnanec je v pripade nepritomnosti na pracovisku povinny poverit int osobu
z nim riadeného organizacného Utvaru. Za vynimocnych okolnosti méze byt zastupovanim
povereny veduci zamestnanec z iného Utvaru.

Clanok VI
VZTAHY MEDZI ORGANIZACNYMI UTVARMI MMB

Zamestnanci vSetkych organizacnych uUtvarov MMB Uzko spolupracuju, zdielaju odborné
informacie a pracovné podklady a podla potreby sa zu¢astriuju na plneni spolo¢nych uloh.

Pri plneni zloZitejSich Uloh a uloh presahujucich naplf ¢innosti jednotlivych dtvarov, su utvary
povinné spolupracovat a uplatriovat systém timovej prace. V takychto pripadoch MMB vytvara
docasné projektové timy, ktoré su tvorené zamestnancami jednotlivych oddeleni, resp.
referatov. Clenovia timu plnia pokyny vediceho timu bez ohladu jeho zaradenie do
organiza¢ného Utvaru.

Kompetencné spory a iné spory, ktoré vznikni medzi organizaénymi Gtvarmi pri zabezpecovani
pracovnych uloh, riesi riaditel MMB, alebo niektory zo zastupcov riaditela v rozsahu pravomoci
urcenych riaditelom MMB.

Ak vznikne spor o vykone cinnosti, ktord nie je vyslovne uvedend v tomto organizacnom
poriadku, rozhoduje o spdésobe riesSenia riaditel MMB, alebo niektory zo zastupcov riaditela
v rozsahu pravomoci uréenych riaditeflom MMB.

Clanok VI
STALE A OSOBITNE PORADNE ORGANY

Na posudzovanie zdvaznych a Ciastkovych otazok cinnosti MMB riaditel zriaduje poradné
organy, a to stale pracovné orgdny a osobitné poradné organy.

Stale poradné organy




a) porada vedenia

b) komisia na tvorbu zbierok pre zbierky historické

c) komisia na tvorbu zbierok pre zbierky archeologické
d) ustredna revizna komisia MUzea mesta Bratislavy
e) Redakénd rada rocenky Bratislava

f) Vedecka rada Mizea mesta Bratislavy

g) Programova rada Muzea mesta Bratislavy

Osobitné poradné organy:

a) inventarizacna komisia
b) vyradovacia komisia

c) likvidacna komisia

d) skodova komisia

2. Cinnost poradnych orgdnov MMB upravuju osobitné smernice, ktoré vyddva riaditel muzea.

3. Clenov stalych a osobitnych poradnych orgdnov vymentva a odvolava riaditel muzea.

4. Clenstvo v stalych a osobitnych poradnych orgdnoch je nezastupitelné abez naroku na
osobitnu odmenu.

Clanok VI
ZAMESTNANCI

Prava, povinnosti, zodpovednosti zamestnancov MMB upravuju platné pravne predpisy, Pracovny
poriadok, Eticky kdédex, ich funkéné zaradenie, pracovna napli, poverenia, prikazy a pokyny
riaditela MMB, pokyny a prikazy veducich organizac¢nych atvarov MMB a dalSie platné zakonné a
vnutorné predpisy a riadiace akty (napr. Smernice a rozhodnutia riaditela).

Clanok IX
HOSPODARENIE MUZEA

1. MMB je samostatna prispevkova organizacia, ktord hospodari podla rozpoctu schvaleného
zriadovatelom.

2. MMB hospodari podla platnych pravnych predpisov (najmé podla zédkona ¢. 523/2004 Z. z.
v platnom zneni, zdkona ¢. 583/2004 Z. z. v platnom zneni).

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

Clanok X
ZAVERECNE USTANOVENIA

1. Tento organizacny poriadok bol prerokovany so Zamestnaneckou radou pri MMB dna 24. 4.
2024,

2. Tento organizacny poriadok v plnom rozsahu rusi a nahradza organizacny poriadok zo dna 31.
3.2023.



3. Tento organizacny poriadok nadobuda Géinnost driom 1. 5. 2024.

Mgr. Zuzana Palicova
riaditelka

V Bratislave dna 24. 4. 2024



Priloha C. 1: Organizacna Struktira Muzea mesta Bratislavy
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Priloha €. 2: Popis ¢innosti organizacnych utvarov MMB
Riaditel

e Zodpoveda za naplfianie poslania MMB.

e Riadi ¢innost organizacie, kond v jej mene a zodpoveda za jej ¢innost.

e Spracovava koncepcné a strategické materiadly organizacie a zabezpecuje ich implementaciu.

e Koordinuje ¢innost jednotlivych organizaénych utvarov.

e Rozhoduje o zakladnych organizacnych otazkach.

e Rozhoduje o zdsadnych otdzkach hospodarenia a stara sa o sUstavnu komplexnu kontrolu,
reviziu vykonu ¢innosti a hospodarskych vysledkov organizacie.

e Menuje a odvolava veducich zamestnancov, ktorych ¢innost priamo riadi.

e Interné predpisy riaditela (prikazy, usmernenia, nariadenia, smernice a pod.) su zavazné pre
vSetkych zamestnancov organizacie.

e Rozhoduje o vzniku a skonceni pracovného pomeru zamestnancov a pracovnopravnych
vztahov 0s6b vykondvajlcich pracu mimo pracovného pomeru.

e Zodpoveda za uplatiiovanie a dodrziavanie mzdovych predpisov a zasad odmeriovania,
zakonnosti v ¢innosti organizacie, za hospodarsku a kontrolnt ¢innost, ako aj za spravu
zvereného majetku mesta.

Zastupca riaditela 1

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

eV Case nepritomnosti riaditela koordinuje najma ¢innosti odborného oddelenia, oddelenia
dokumentdcie a reStauratorského oddelenia.

Zastupca riaditela 2

e Zastupuje riaditela v stanovenom rozsahu prav a povinnosti v ¢ase jeho nepritomnosti najma
vSak v oblasti planovania ¢innosti MMB a planovania, pripravy a riadenia strategickych
a rozvojovych projektov.

eV Case nepritomnosti riaditela zodpovedd za chod kancelarie riaditela.

e V Case nepritomnosti riaditela koordinuje najma Cinnosti programového oddelenia,
oddelenia komunikdcie a marketingu, oddelenia Hradu Devin, ekonomického oddelenia
a oddelenia spravy budov a ochrany pamiatok.

e Spracovava koncepcné a strategické materidly organizacie a implementuje ich do ¢innosti
organizacie.

e Priamo riadi zverené organizacné Utvary.

Veduci oddelenia

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

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

e Vykon Cinnosti koordinuje s dotknutymi organizacnymi utvarmi.



e Podiela sa na tvorbe centralneho rozpoctu.

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

e Zodpoveda za riadne vyuZivanie zvereného majetku a spoluprdcu pri jeho inventarizacii.

e Zodpoveda za vypracovanie agendy spojenej s finan¢nou a Gc¢tovnou ¢innostou oddelenia.

e Vypraclva plan verejného obstaravania tovarov a sluzieb podla posobnosti a Uloh oddelenia.

e Zodpoveda za personalne obsadenie pracovnych pozicii oddelenia.

e \/ypracuva naplne prace podriadenym zamestnancom.

e Efektivne riadi dochadzku a dohliada na rozvrhovanie a plnenie rozvrhu pracovného ¢asu
zamestnancov oddelenia v sulade s pravnymi predpismi.

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

Veduci referatu

e Riadi, planuje a kontroluje pracu zverenych zamestnancov po stranke odbornej, organizacne;j
a personalnej.

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

e Vykon ¢innosti koordinuje s dotknutymi organizacnymi utvarmi.

e Spracovava podklady pre rozpocet.

e Zodpoveda za ucelné a hospodarne vynakladanie verejnych prostriedkov na referate.

e Zodpoveda za riadne vyuZivanie zvereného majetku a spoluprdcu pri jeho inventarizacii.

e Zodpoveda za vypracovanie agendy spojenej s finan¢nou a uc¢tovnou ¢innostou referatu.

e Vypraclva plan verejného obstaravania tovarov a sluzieb podla posobnosti a uloh referatu.

e Zodpoveda za persondlne obsadenie pracovnych pozicii referatu.

e Vypracuva naplne prace podriadenym zamestnancom.

e Efektivne riadi dochddzku a dohliada na rozvrhovanie a plnenie rozvrhu pracovného ¢asu
zamestnancov referatu v sulade s pravnymi predpismi.

e Stard sa o odborny rozvoj zverenych zamestnancov prostrednictvom pravidelného
vzdeldvania a Skoleni v spolupraci s personalistom.

Kanceldria riaditela

e Zabezpecuje administrativnu agendu riaditela, vratane jeho sluZzobnych ciest.

e Organizuje porady, stretnutia a ndvstevy za Ucasti riaditela.

e Zabezpecuje komunikaciu s partnerskymi institiciami, podiela sa na vytvdrani zahrani¢nych
vztahov a vedie komunikaciu s medzinarodnymi partnermi.

e Vyhotovuje zdpisy z porad a rokovani riaditela; rozposiela ich a archivuje, distribuuje
a sleduje plnenie uloh z nich vyplyvajucich.

e Spravuje posStovy adresar, distribuuje pozvanky na podujatia MMB.

e Zabezpecuje materidlne potreby kancelarie riaditela a hospodari s reprezentacnym fondom
organizacie.

e Zhromazduje, spracovava a uchovava kluc¢ové udaje a data MMB.

e Pripravuje spravy, podklady pre prezentacie, poskytuje podporu pri tvorbe koncepénych a
strategickych dokumentov MMB.



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

Vybavuje poziadavky a dopyty z externého prostredia.

Spolupracuje pri rieSeni Gloh a agendy riaditela.

Administrativna &innost a &innost podatelne

Vedie administrativnu agendu MMB. Zabezpecuje evidenciu a povinné zverejfiovanie
dokumentov.

Vybavuje oficidlnu komunikaciu organizacie.

Zabezpecuje kontrolu plnenia uloh zriadovatela.

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

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

Poskytuje administrativnu podporu pri narocnych procesoch a llohach, napr. verejné
obstaravanie, verejnd obchodna sutaz, komunikacia s organmi Statnej a verejnej spravy,
celomuzejné prioritné ulohy a pod.

Zabezpecuje kompletnu agendu podatelne.

Spravuje registratiru MMB.

Archivuje dokumenty organizacie.

Spravuje intranet organizacie.

Obchodna ¢innost

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 sprdve MMB —
cenotvorbu, priebezné vyhodnocovanie a Upravu cennika prendjmov.

Komunikuje so zdujemcami o kratkodoby prendjom nebytovych priestorov v sprave MMB;
zodpoveda za dojednanie zmluvnych podmienok; zabezpecuje zmluvné nalezZitosti 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 a spolupracuje pri realizacii prezentacnych aktivit a akcii za U¢elom zvysenia
prijmov z obchodnych aktivit.

Personalna agenda

Zabezpecuje personalnu starostlivost o zamestnancov, vratane odmenovania, od prijatia az
po vystup; realizaciu vSetkych pracovnopravnych dokladov; sledovanie a realizaciu vSetkych
narokov vyplyvajucich zamestnancom zo zékona ¢. 311/2001 Z. z. — Zakonnik prace v zneni
neskorsich predpisov, zdkona ¢. 553/2003 Z. z. o odmeriovani niektorych zamestnancov pri
vykone préace vo verejnom zdujme a zo zmeny a doplneni niektorych zakonov a dalsich
predpisov, upravujucich pracovnopravne vztahy.

Zabezpecuje ndbor a vyber zamestnancov, pripravuje vyberové konania a zu¢astfiuje sa na
nich.
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e Zabezpecuje vzdelavanie a rozvoj zamestnancov — vykondva analyzu vzdelavacich potrieb,
prehlbovanie a zvySovanie kvalifikacie, adaptacny proces.

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

e \ystavuje potvrdenia o pracovhom pomere a odbornej praxi.

e Nastavuje systém odmenovania a motivacie zamestnancov.

e Pripravuje podklady pre vyplatu platov, resp. odmien zamestnancov, evidenciu dochddzky,
interne komunikuje so zamestnancami.

e \ypracuva spravy a prehlady o stave ludskych zdrojov.

e Zabezpecuje komunikdciu s prislusSnymi dradmi pri prihlasovani a odhlasovani zamestnancov
(Sociélna poistovna, zdravotné poistovne).

e Komunikuje s uradom prace, socidlnych veci a rodiny, hlasi zamestnavanie cudzincov na
tomto urade.

e Zabezpecuje vSetky ¢innosti suvisiace s procesom tvorby, schvalovania a vyddvania internych
predpisov upravujucich pracovnopravne vztahy (pracovny poriadok, organizaény poriadok a
pod.).

e Zodpoveda za uplatriovanie zdkona ¢. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych tGdajov a 0 zmene a
doplneni niektorych zdkonov v platnom zneni.

e Zodpoveda za archivovanie osobnych Udajov zamestnancov.

e Spolupracuje pri napifiani zakona o pracovnej zdravotnej sluzbe (zékona ¢. 355/2007 Z. z.

o ochrane, podpore a rozvoji verejného zdravia a o zmene a doplneni niektorych zakonov
v platnom zneni) v organizacii.

e Pripravuje rokovania so zdstupcom zamestnancov a zucastfiuje sa na nich, komunikuje so
zastupcom zamestnancov.

e Pri zabezpecovani personalnej agendy spolupracuje s ekonomickym oddelenim.

Zastupca riaditela 2
e Riadi a zodpoveda za innost zverenych organiza¢nych Utvarov:
Projektova kancelaria (referat)

e Zabezpecuje tvorbu koncepcnych a strategickych materialov a koordinuje ich tvorbu
a plnenie v organizacii.

e Identifikuje potreby a prilezitosti pre rozvoj timu a organizdcie. Navrhuje a zabezpecuje
aktivity na rozvoj timu a organizacie.

e Zabezpecuje pripravu, implementdciu a riadenie a realizaciu strategickych a rozvojovych
projektov MMB, vratane projektov financovanych z fondov EU.

o Zabezpecuje koordindaciu a realizaciu projektovych aktivit a vystupov.

e Sleduje a riadi harmonogram projektu, jednotlivé aktivity a financny plan projektov.

e Riadi ¢lenov projektovych timov, rizika a aktivity projektov.

e Zabezpecuje kompletnt administrativhu agendu projektov.

e Vedie a archivuje projektovu dokumentaciu.

e Aktivne sleduje a vyhladava moznosti financovania z dotaénych schém, vratane fondov EU.
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NAavstevnicky servis (referat)

eV spoluprdci s personalistom zabezpecuje personalne obsadenie pozicii persondlu prvého
kontaktu.

e Zabezpecuje koordinaciu zmien a ¢innosti personalu prvého kontaktu v priestoroch
pokladnic, Satni, v prezentacnych priestoroch, pri prehliadkach, podujatiach a kratkodobych
prenajmoch.

e Zabezpecuje distribuciu internych materidlov, pokynov, metodickych usmerneni pre personal
prvého kontaktu, pravidelné Skolenia a obozndmenia pre zvysenie vSeobecnej
informovanosti o aktivitach a podujatia MMB cielenych na sluzby pre verejnost.

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

e Vedie Statistiky ndvstevnosti.

e Zabezpecuje distribuciu vstupeniek a informacnych brozir v objektoch muzea.

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

e Nastavuje a vytvdra podmienky na rozvoj Standardov kvality navstevnickych sluZieb a
persondlu prvého kontaktu.

e Obsahovo a organizacne zastresuje vzdelavacie aktivity pre navstevnicky personal.

e Koncipuje a vytvara manual pre pracu personalu prvého kontaktu.

Odborné oddelenie

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

e Spolu s oddelenim dokumentacie vedie centralnu evidenciu zbierkovych predmetov v sprave
MMB — komplexne zodpoveda za Il. stupen odbornej evidencie, vedie kataldgy jednotlivych
zbierok ako sucasti zbierkového fondu MMB.

e Katalogizuje a vSestranne spracuva zbierkové predmety, vykonava odbornu a odborno-
metodickd ¢innost.

e VyuZitim vedeckovyskumnych metdd zhodnocuje zbierkovy fond MMB — zbierkové predmety
vyuziva ako hmotné pramene na realizaciu vyskumu a zistené poznatky zaznamenava do
odbornej evidencie ako sucasti vedomostného systému MMB.

e Spristupnuje vysledky svojej cinnosti prostrednictvom vystavnej, expozi¢nej a publikac¢nej
¢innosti.

eV spolupraci s oddelenim dokumentdcie sa podiela na budovani a spristuprfiovani
vedomostného systému muzea inym pamatovym a vedeckovyskumnym institiciam a
badatelom.

e Realizuje vykon odbornej revizie zbierkového fondu MMB.

e Podiela sa na navrhoch, tvorbe a realizacidch sprievodnych podujati MMB.

e Prostrednictvom poverenych zamestnancov zabezpecuje a zodpoveda za spravu pridelenej
Casti zbierkového fondu a predmetov kultirnej hodnoty, vratane archeologickych nalezov.
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e Zodpoveda za poistenie zbierkovych predmetov a predmetov kultirnej hodnoty
vypozicanych od inych pravnickych a fyzickych osob, ktoré MMB vyuziva pri svojej expozi¢nej
a vystavnej ¢innosti.

e Podiela sa na kontrole poistenia zbierkovych predmetov a predmetov kulturnej hodnoty
pozi¢anych inym pravnickych a fyzickym osobam.

e Svoju ¢innost koordinuje predovietkym s oddelenim dokumentacie a oddelenim
reStauratorov.

Odborné oddelenie tvoria tri navzdjom spolupracujuce referaty, ktoré okrem zakladnych spoloénych
uloh plnia tieto Specifické ulohy:

Historické a umeleckohistorické zbierky

e Uskutocnuje zakladny i aplikovany vyskum v oblasti humanitnych vied, najma slovenskych a
vSeobecnych dejin, dejin umenia, etnoldgie, dejin literatury a pribuznych disciplin, ktory je
zamerany na vyuZzitie zbierkovych predmetov ako hmotnych prameriov minulosti alebo na
prehibenie poznatkov o nich.

e Systematicky realizuje zakladny prieskum s cielom ziskat predmety kultirnej hodnoty do
zbierkového fondu MMB v sulade s platnou koncepciou akvizi¢nej ¢innosti.

Archeologické zbierky

e Uskutocnuje zékladny i aplikovany vedecky vyskum v oblasti archeolégie a pribuznych
disciplin, ktory je zamerany na vyuZitie zbierkovych predmetov ako hmotnych prameriov
minulosti alebo na prehibenie poznatkov o nich.

e Realizuje terénne archeologické vyskumy, najma v areali hradu Devin a Antickej Gerulaty v
Rusovciach a vyhotovuje k nim prislusné druhy dokumentdcie.

e Vytipovdva ukoncéené archeologické vyskumy v sprave Pamiatkového Uradu SR a podiela sa
na ich prevode do spravy MMB, nésledne realizuje ich selekciu a pripravuje nadobudnutie
vybranych archeologickych ndlezov do zbierkového fondu MMB.

e Spravuje sklady archeologickych nalezov, realizuje ich pravidelnu periodickd kontrolu s
dérazom na zachovanie komplexnosti jednotlivych archeologickych vyskumov, sleduje ich
fyzicky stav a kontroluje a zabezpecuje permanentnu Citatelnosti zaznamov na Uloznych
prvkoch jednotlivych ndlezov (napr. Skatule, vrecka a pod.), iniciuje opatrenia veduce
k stabilizacii a zlepSeniu ich fyzického stavu a podiela sa na ich realizacii.

ManaZment zbierok (referat)

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

e Zodpoveda za mobilidrne a technické vybavenie depozitarov a pravidelne periodicky
vykonava kontrolu fyzického stavu zbierkovych predmetov v nich ulozenych.

e Komplexne zodpovedd za bezpecnu manipuldciu so zbierkovymi predmetmi, riesi
a koordinuje mobilitu zbierkovych predmetov — tak vlastnych, ako aj vypozi¢anych z inych
institdcii v stvislosti s vystavnou a expozi¢nou ¢innostou MMB

e Realizuje vykon odbornej revizie zbierkového fondu MMB.
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e Podiela sa na vsestrannej dokumentdcii aktualneho stavu zbierkového fondu, iniciuje
opatrenia veduce k stabilizacii a zlepsSeniu fyzického stavu zbierkového fondu MMB a podiela
sa na ich realizacii.

e Spolupracuje pri realizacii vlastnych a prevzatych vystav v MMB.

e Podiela sa na spristupriovani zbierkového fondu MMB inym pamé&tovym
a vedeckovyskumnym institdciam a badatefom.

e Podiela sa na pravidelnej periodickej kontrole vlastnych i vypozi¢anych zbierkovych
predmetov umiestnenych v stdlych expoziciach a na vystavach v priestoroch MMB, vykonava
kontroly zbierkovych predmetov zapozi¢anych do inych institucii — sleduje a vyhodnocuje ich
fyzicky stav s dérazom na klimatické a svetelné podmienky priestoru, v ktorom su
umiestnené.

Oddelenie dokumentacie

e PIni Ulohy suvisiace s odbornou evidenciou zbierkovych predmetov: vedie a spravuje
prislusnud dokumentaciu v zmysle platnych pravnych noriem a internych predpisov MMB.

e PIni Ulohy suvisiace s odbornou evidenciou knizni¢nych dokumentov: vedie a spravuje
prislusnu dokumentaciu v zmysle platnych pravnych noriem a internych predpisov MMB.

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

e Vedie centrdlnu evidenciu kniZzniénych dokumentov.

e Vedie a spravuje dokumentdciu k odbornym ¢innostiam muzea a kniznice.

e Prostrednictvom poverenych zamestnancov zabezpecuje a zodpoveda za spravu pridelenej
Casti zbierkového fondu.

e Zabezpecuje ¢innost kniZnice, fotoateliéru, spravuje fotoarchiv.

e Spravuje vietky Ciastkové zbierky a sibory dokumentov tvoriace vedomostny systém muzea,
najma evidenciu negativov, pozitivov a dokumentacnych fotografii zachytavajucich jednotlivé
zbierkovy predmety, dokumentdciu odborného osSetrenia zbierkovych predmetov a pod.

e Vedie evidenciu odborného osetrenia zbierkovych predmetov.

e Realizuje vykon odbornej revizie zbierkového a knizni¢ného fondu MMB.

o Vykonava fotograficki dokumentaciu zbierkovych predmetov, vystav, expozicii
a prezentacnych akcii muzea.

e Sustreduje a spravuje pisomné podklady o pldnovacej a rozborovej ¢innosti MMB.

e Podiela sa na tvorbe registratirneho poriadku a registratirneho planu MMB.

e Koncepcne spolupracuje na Strukture a obsahu intranetu MMB.

e Procesne zabezpecuje digitalizaciu zbierkového fondu, knizni¢énych dokumentov a odbornej
dokumentacie MMB.

e Zabezpecuje spristupniovanie vedomostného systému MMB, vratane dokumentacie o
zbierkovych predmetoch a fotodokumentacie zbierkového fondu, institicidam a badatefom.

e Zodpoveda za kontrolu poistenia zbierkovych predmetov a predmetov kultirnej hodnoty
pozi¢anych inym pravnickym a fyzickym osobam.

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

Oddelenie restauratorov
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e Vykonava odborné osetrenie zbierkovych predmetov a predmetov kultirnej hodnoty.

e Dokumentuje priebeh odborného osetrenia zbierkovych predmetov, vypraciva
dokumentdciu jednotlivych zasahov v predpisanej forme a rozsahu.

e Odporuca spdsob a podmienky vystavenia exponatov, pouzitie vhodnych materidlov a
podiela sa na nastaveni klimatickych hodnot prostredia — tak v pripade vlastnych zbierkovych
predmetov a predmetov kultirnej hodnota MMB, vratane archeologickych nélezov, ako aj v
pripade .zbierkovych predmetov a predmetov kultirnej hodnoty vypozicanych od inych
pravnickych a fyzickych osob, ktoré MMB vyuziva pri svojej expozicnej a vystavnej ¢innosti

e Spolupracuje pri realizacii vystav v muizeu.

e Podiela sa na periodickej realizacii preventivnej kontroly zbierkovych predmetov a
predmetov kultirnej hodnoty vo vsetkych priestoroch MMB.

e Podiela sa na pravidelnej periodickej kontrole zbierkovych predmetov a predmetov kulturnej
hodnoty MMB zapozi¢anych do inych institucii — s dérazom na zmeny ich fyzického stavu a
klimatické a svetelné podmienky priestoru, v ktorom si umiestnené.

e Na poZiadanie zabezpecCuje odborny dozor pocas manipulacie a prevozu zbierkovych
predmetov.

e Podiela sa na odbornom vzdeldavani zamestnancov v oblasti problematiky preventivnej
starostlivosti o zbierkovy fond, bezpe¢nej manipulacie so zbierkovymi predmetmi
a integrovanej ochrany zbierkového fondu proti Skodcom.

e Podiela sa na vykone odbornej revizie zbierkového fondu MMB.

e Svoju ¢innost koordinuje predovsetkym s odbornym oddelenim a oddelenim dokumentacie.

Oddelenie Hrad Devin

e Zodpovedad za rozvoj hradu Devin ako vyznamnej historickej, prirodnej i turistickej lokality
a strategickej priority MMB

e Koncepcne a systematicky rozvija a udrziava narodnu kultdrnu pamiatku hrad Devin.

o Zabezpecuje preneseny vykon riaditela MMB na stretnutiach a rokovaniach tykajucich sa
rozvoja hradu; komunikuje s kli¢ovymi partnermi, odbornymi institdciami, dradmi verejne;j
spravy a lokalnymi aktérmi.

e Prisprave a rozvoji hradu Devin Uzko spolupracuje s jednotlivymi oddeleniami MMB
a podiela sa na planovani ich ¢innosti suvisiacej s hradom Devin.

eV spolupraci s oddelenim spravy budov a ochrany pamiatok zabezpecuje chod beznej
prevadzky a spravu arealu hradu Devin.

eV spoluprdci s personalistom nastavuje obsadenie persondlu prvého kontaktu na hrade
Devin a zabezpecuje koordindciu jeho ¢innosti v ¢ase otvaracich hodin hradu Devin.

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

e Vsucinnosti s oddelenim komunikacie a marketingu planuje, pripravuje a realizuje
komunikac¢né a marketingové aktivity vratane agendy predaja vstupeniek, predaja suvenirov
a Specialnych marketingovych spoluprdc s externymi subjektami.

e Zodpovedad za beinu prevadzku stalych expozicii a vystav v aredli hradu Devin, v spolupraci
s oddelenim sprdvy budov a ochrany pamiatok sa podiela na ich dlhodobej udrzbe.
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eV spoluprdci s referatom manaZmentu zbierok a oddelenim restauratorov sa podiela na
kontrole zbierkovych predmetov umiestnenych v stalych expozicidch a na vystavach
v priestoroch hradu Devin.

eV sucinnosti s ekonomickym oddelenim zabezpecuje administrativno-ekonomicku agendu
hradu Devin.

e Spracovava Statistiky ndvstevnosti, trzieb, vykazy.

Programové oddelenie

e Sprostredkuva vysledky odbornych ¢innosti MMB Sirokej verejnosti prostrednictvom
vzdeldvacich a populariza¢nych aktivit.

e Zabezpecuje koordindaciu a produkciu vystavnych projektov.

e Cielene pracuje so Specifickymi potrebami jednotlivych ciefovych skupin pomocou metéd
muzejnej pedagogiky, vyuZiva metddy kritického myslenia a neformalneho vzdelavania.

e Buduje stabilné publikum napriec¢ vekovymi kategériami s celoslovenskym presahom.

e Zabezpecluje vzdelavacie programy pre objednané skupiny, lektorské vyklady k stalym
expoziciam a docasnym vystavam, popularizacné programy pre Siroku verejnost.

e Buduje a vedie tim externych lektorov a dobrovolnikov.

e Mapuje a analyzuje potreby verejnosti.

e Vytvara digitalne aplikacie a interaktivne rozsirenia pre vystavné projekty.

e Nadvazuje a koordinuje spoluprace s externymi subjektami v oblasti vzdeldvania, histdrie
a inych odborov.

V oblasti vystavnych projektov:

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

e Zostavuje a sleduje harmonogram realizacii projektov a jednotlivych aktivit.

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

e Pri priprave a realizacii projektov Uzko spolupracuje s prislusSnymi oddeleniami.

e Komunikuje s externymi partnermi a doddvatelmi sluzieb, kontroluje kvalitu realizovanych
sluZieb a dodavok.

o Zabezpecuje podklady od kuratorov vystav a expozicii pre vyrobu materidlov, zabezpecuje
komunikaciu s korektormi a prekladatelmi.

e Vytvara pripravnu a realizaénu dokumentaciu k pridelenym vystavam.

e Pripravuje a sleduje plnenie rozpoctu realizovanych projektov.

e Pripravuje podklady pre zmluvy.

Oddelenie komunikacie a marketingu

e Stard sa o pozitivne vnimanie institlcie ako takej, jej znacky, aktivit a podujati Sirokou
i odbornou verejnostou.
e Navrhuje, pripravuje a implementuje nové komunikacné a marketingové aktivity a kampane.
e Navrhuje a zabezpecuje produkciu komunikaénych a marketingovych materialov.
e ZastreSuje funkciu hovorcu MMB a spolupracu s medidlnymi partnermi.
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Buduje a aktualizuje databazu novinarskych kontaktov, médii a medialnych partnerov

i partnerov z oblasti spriaznenych institucii.

Pripravuje PR ¢lanky, kulturne tipy, tlacové spravy, oficidlne odpovede pre média a md na
starosti vSetku komunikaciu s médiami.

Sleduje a vyhodnocuje monitoring médii v suvislosti s institdciou a témami MMB.
Komplexne zastresuje pripravu a realizaciu podujati pre novinarov (obsahovo i produkéne).
Zabezpecluje on-line marketing, spravu webovej stranky a prezentaciu MMB na socidlnych
sietach.

Pripravuje a distribuuje newsletter, spravuje databdzu odberatelov.

Na zaklade schvaleného dizajn manualu zastreSuje vizualnu komunikdciu institlcie a jej
implementaciu do interného aj externého prostredia.

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

Vypracuva ziadosti na dotdcie z malych grantovych vyziev, zabezpecuje ich po
administrativnej, obsahovej a realiza¢nej stranke.

V spolupraci s oddelenim sprdvy budov sa podiela sa na zabezpeceni agendy online a offline
predaja vstupeniek — aktualizacia informacii o vstupnom v lokalitdch MMB, na online
platformdch, tla¢ vstupeniek.

Obchodné prevadzky a merchendize

Koordinuje a rozvija obchodnu siet MMB t.j. predajné miesta v lokalitich MMB;
Navrhuje a zabezpecuje produkciu reklamnych predmetov MMB, kuratoruje Specidlne
externé spoluprace;

Zodpoveda za cenotvorbu publikacii a dar¢ekového tovaru z produkcie MMB;
Zodpoveda za dojednanie zmluvnych podmienok a zabezpecéenie zmluvnych nalezitosti

v pripade komisionarskeho predaja tovaru;

Zodpoveda za nakup tovaru;

Pripravuje spravy: spracuivanie 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 spoluprdci s osobami zodpovednymi za jednotlivé lokality MMB;

Podiela sa na rozvoji obchodnej siete MMB.,

Spravuje pokladni¢ny systém, vedie elektronicku evidenciu tovaru a pohyby.

Muzejny obchod Kut

Podiela sa na realizacii projektu muzejného obchodu aZ do ¢asu jeho otvorenia;

Zodpoveda za personalne obsadenie a riadenie prevadzky;

Zodpoveda za skladbu/dramaturgiu;

Komunikuje s dodavatelmi publikacii a tovaru, dohaduje podmienky spoluprace, spolu
zodpoveda za vedenie skladu publikacii a tovaru;

V stanovenom rozsahu vedie administrativnu, persondlnu a ekonomicku agendu prevadzky;
Navrhuje a iniciuje marketingové, programové a iné aktivity na podporu predaja;
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Ekonomické oddelenie

Zabezpecuje ekonomické planovanie, racionalizdciu a rozvoj ekonomickej aktivity.
Vykonava komplexni ekonomickud analyzu ¢innosti MMB.

Spracuva Statistické zaznamy vsetkych ukazovatelov fungovania MMB.

Zostavuje navrh rozpoctu MMB.

Kontroluje vykonavanie uloh vyplyvajucich z planov oddeleni, ako aj véasné podavanie sprav.
Zabezpecuje vytvdaranie raciondlnej ué¢tovnej dokumentacie.

Komplexne zabezpecuje uctovnictvo, spravu majetku vratane inventarizacie, Statistiky,
ekonomické rozbory a uzavierky, pokladnu, dafiové priznanie, sluzobné cesty.
Zabezpecuje platobny zUc¢tovaci styk s bankami a poistovriami pri poisteni majetku MMB.
Spolupracuje s auditormi pri vykondvani auditu a kontrole ¢innosti.

PIni Ulohy spojené s verejnym obstaravanim.

Vykonava celkovu finanénu kontrolu v rdmci organizacie.

Zabezpecuje spracovanie a U¢tovanie grantov EU.

Spolupracuje pri tvorbe internych predpisov v oblasti ekonomickej agendy.

V oblasti mzdovej agendy:

Komplexne spracovdva mzdovu agendu: mesacné spracovavanie miezd zamestnancov MMB,
vedenie a spracovavanie réznych druhov poistenia, kontrolu vystupov dochadzkového
systému, sledovanie mzdovych dekrétov a cerpanie dovoleniek.

Podiela sa na planovani mzdovych prostriedkov, vypractva navrh rozpoctu mzdovych
prostriedkov a finanénych prostriedkov na odvody do Socialnej poistovne a do zdravotnych
poistovni.

Kontroluje Cerpanie financnych prostriedkov v ramci prislusnych poloZiek rozpoctu

a zodpoveda za vietky financné operdcie v oblasti odmeriovania.

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

Pri zabezpecovani mzdovej agendy spolupracuje s personalistom.

Oddelenie spravy budov a ochrany pamiatok

Koordinuje a zabezpecuje priamy vykon sprdvy a udrzby budov a objektov v sprave MMB.
Zodpoveda za bezpecnostny manazment a ochranu spravovanych objektov, klucovy

a vstupovy rezim.

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 tovarov, sluZieb, stavebnych prac s presahom na
cell organizaciu a na zédklade poZiadaviek veducich organizacnych Utvarov.

Zodpoveda za planovanie a pripravu stavebnych a renovacnych projektov MMB.
Zodpoveda za manazment stavebnych projektov, inZiniersku ¢innost, komunikaciu

s dotknutymi orgdnmi a finanény manazment projektov.

Zodpoveda za ndjomné vztahy pri dlhodobych prendjmoch priestorov v objektoch MMB.
Zodpoveda za operativu spojenu s kratkodobymi a dlhodobymi najmami.
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e Zodpoveda za IT infrastrukturu, licencie a hardware a technickl spravu a ochranu datového
uloziska.

e Zabezpecuje agendu spojenu s funkciou pokladni, pokladni¢nych systémov a aplikaciou
stanoveného vstupného.

e Zodpovedad za ochranu pamiatkovych a historickych hodnét prevadzkovanych objektov, a
ochranu v exteriéri umiestnenych zbierkovych predmetov.

Prevadzka

e Zabezpecuje bezproblémovy chod organizacie pocas beznej prevadzky, koordinaciu a riesenie
operativnych poziadaviek.

e Zabezpecuje nakup a distribuciu kancelarskych potrieb.

e Zabezpecuje materidlno-technicku, audiovizudlnu a IT podporu pri priprave a realizacii vystav
a expozicii, podujati a pri kratkodobych prenajmoch.

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

e Zabezpecuje prevadzku technickych zariadeni.

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

Navstevnicky servis
e Zabezpecuje agendu spojenu s funkciou pokladni, pokladni¢nych systémov a aplikaciou
stanoveného vstupného.

Technicka sprava hradu Devin

e Vsucinnosti s oddelenim Hrad Devin zabezpecuje priamy vykon sprdvy a udrzby aredlu
hradu.

e Zodpoveda za bezpecnostny manazment a ochranu interiérovych a exteriérovych priestorov
hradu Devin, kltic¢ovy a vstupovy rezim.

e Koordinuje stavebné a rozvojové projekty na hrade Devin, inZiniersku ¢innost a komunikaciu
s dotknutymi orgdnmi.

e Koordinuje a rieSi operativne problémy tykajuce sa prevadzky navstevnicke] infrastruktury.

e Koordinuje technicky personal na hrade Devin, ktory nepatri pod oddelenie Hrad Devin.
Zodpoveda za strazenie aredlu hradu Devin v no¢nych hodinach (19:00 - 7:00), predstavuje
bod prvého kontaktu pre no¢nu sluzbu v pripade pohotovostnych situacii na hrade Devin.

e Zodpovedd za zmluvné vztahy pri dlhodobych ndjmoch v aredli hradu Devin, zodpoveda za
bezpecénost a technické zabezpecenie aredlu pocas kritickych podujati.

e Vyjadruje sa k organizacii podujati a krdtkodobych najmov z hladiska ochrany pamiatkového
fondu, technickych a bezpecnostnych Standardov.

e Zodpoveda za technické rieSenia pokladni¢nych systémov.
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