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Riaditelka Bratislavského kultirneho a informacného strediska (dalej aj ,,.BKIS®), so
sidlom Zidovska ¢. 1, 815 15 Bratislava, ICO: 30794544 vydava tento

Organiza¢ny poriadok BKIS
Smernica €. 8 /2025

1. Uvodné ustanovenie

Organizacny poriadok BKIS upravuje postavenie a tlohy BKIS, jeho organiza¢nu Struktaru,
hlavné tlohy veduacich organizaénych Utvarov, riadenie organizicie a jeho organiza¢nych
utvarov a vztahy medzi organizaénymi utvarmi.

2.1.

2.2.

2.3.

24.

3.1.

2. Postavenie a ulohy BKIS

Mestské zastupitel'stvo hlavného mesta SR Bratislavy uznesenim ¢. 225/2003 Z.z. zo
dia 20.11.2003 zriadilo BKIS splynutim prispevkovych organizacii Mestské kultiirne
stredisko, Bratislavskd informacné sluzba a Park kultiry a oddychu v Bratislave, v
zmysle §11 ods. 4 zakona €. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorSich
predpisov a ustanoveni §21 az §23 zakona ¢. 303/1995 Z.z. o rozpoctovych pravidlach
v zneni neskorSich predpisov.

Zakladnym ucelom a predmetom ¢innosti BKIS v zmysle Zriad'ovacej listiny zo dia
30.11.2003 v zneni jej Dodatku €. 1 zo dia 01.06.2005, Dodatku €. 2 zo dita 03.03.2011
a Dodatku ¢. 3 zo dna 25.10.2012 je najmé vytvdranie podmienok pre organizovanie
programov, sluzieb a produktov v oblasti kultury, cestovného ruchu, Sportu
a spolocenského Zivota, ich organizacia a inicidcia.

BKIS po odbornej stranke vedie a metodicky usmernuje “Oddelenie kultiary
Magistratu hlavného mesta SR Bratislavy” ako gestorsky ttvar Zriadovatela'.

Organizacny poriadok sa vztahuje na vSetkych zamestnancov BKIS.

3. Organiza¢na Struktira BKIS

BKIS sa ¢leni na sekcie a oddelenia. Do organizacnej Struktury je zacleneny zastupca
riaditel’ky BKIS a hlavny dramaturg BKIS, ako samostatné organizac¢né jednotky.

! Hlavné mesto Slovenskej republiky Bratislava
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3.2.  Zodpovednosti vedticich zamestnancov BKIS a ramcové naplne organizacnych utvarov
st uvedené v prilohe €. 1 a organizacna schéma BKIS je uvedena v prilohe €. 2 tohto
organizacného poriadku.

4. Organizacné atvary BKIS

4.1. Riaditel’ka BKIS (1)
4.2.  Zastupca riaditel’ky BKIS (1)

4.2.1. Kancelaria riaditel’ky (pocet pracovnych pozicii: 1+5)

4.3. Sekcia manaZmentu projektov (pocet pracovnych pozicii: 1+27)
4.3.1. Oddelenie marketingu a komunikécie (7)
4.3.2. Kreativno-produkéné oddelenie (11)
4.3.3. Oddelenie Open Call (4)
4.3.4. Oddelenie vzdelavacich aktivit (2)
4.3.5. Specialista pre granty a partnerstva (1)
4.3.6. Dom hudby (2)

4.4. Sekcia prevadzkového manazmentu (pocet pracovnych pozicii: 1+15)
4.4.1. Ekonomické oddelenie (4)
4.4.2. Oddelenie prevadzky (8)
4.4.3. Oddelenie pravnych sluzieb (2)
4.4.4. HR manazér (1)

4.5. Sekcia technickej podpory (pocet pracovnych pozicii: 1+11)
4.5.1. Oddelenie technickej realizécie podujati (6)

4.5.2. Oddelenie technickej administrativy (5)

Spolu pocet pracovnych pozicii BKIS: 64
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5. Riadenie BKIS

5.1.  Statutarnym organom BKIS je riaditel’ka, ktord na navrh primitora vymeniiva a
odvolava Mestské zastupitel’stvo hlavného mesta SR Bratislavy.

5.2. Riaditel’ka BKIS riadi organizaciu, organizuje jej pracu, zodpoveda za jej ¢innost
a hospodarenie zriad’'ovatel'ovi.

5.3. Riaditel’ku BKIS zastupuje pocas jej nepritomnosti zastupca riaditel’ky BKIS a to v
plnom rozsahu jej prav a povinnosti.

5.4. Pocas pritomnosti riaditel’ky BKIS zastupca riaditel’ky riadi ¢innosti v rozsahu svojej
pracovnej naplne uréenom riaditel’kou BKIS.

6. Riadenie organiza¢nych ttvarov BKIS

6.1. Riaditel’ka BKIS priamo riadi zastupcu riaditel’ky, hlavného dramaturga a veducich
jednotlivych sekeii.

6.2. Zastupca riaditel’ky BKIS riadi veducich sekcii a hlavného dramaturga v rozsahu
urc¢enom v naplni prace alebo v udelenom povereni.

6.2.1. Zastupca riaditel’ky zodpoveda za svoju €innost’ riaditel’ke BKIS.

6.3. Veduci sekcie riadi veducich oddeleni sekcie a zamestnancov sekcie, ktori nemaji
pridelen¢ho veduceho oddelenia.

6.3.1. Veduci sekcii zodpovedaji za svoju ¢innost’ riaditel’ke BKIS a zastupcovi riaditel’ky
v rozsahu ur¢enom v néaplni prace alebo v udelenom povereni.

6.4. Veduci oddelenia riadi zamestnancov oddelenia.
6.4.1. Veduci oddelenia zodpoveda za svoju ¢innost’ vediicemu sekcie.
6.5. Zamestnanci zodpovedajli za svoju ¢innost’ veducemu oddelenia a v pripade, Ze nemaju
prideleného veduceho oddelenia, tak zodpovedaji za svoju ¢innost’ priamo veducemu

sekcie.

6.6.  Veduci zamestnanec kazdého organiza¢ného utvaru BKIS ma svojho zastupcu uréeného
pre zastupovanie pocas jeho nepritomnosti v praci.

6.6.1. Aknie je povereny zamestnanec pritomny na pracovisku, tak vedtiiceho zamestnanca
zastupuje v jeho nepritomnosti priamy nadriadeny.
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7. Poradné organy riaditel’ky BKIS

Riaditel'’ka BKIS zriad’uje v zmysle pravnych predpisov a podl'a potrieb riadenia BKIS
poradné organy. Riaditel’ka urcuje népln ich ¢innosti a spdsob rokovania.

Postavenie, ulohy, zloZenie a sposob rokovania poradnych organov upravuju interné
smernice a rokovacie poriadky poradnych organov, ktoré schval'uje riaditel’ka BKIS.

Poradnymi orgdnmi BKIS st napriklad:

Rada BKIS

Odborné komisie pre Open Call, resp. ,,Program podpory BKIS*
Odborné komisia pre Vianocné trhy

Skupina krizového riadenia a iné.

8. Vzt’ahy medzi organiza¢nymi utvarmi BKIS

Zamestnanci vSetkych organizanych utvarov BKIS uzko spolupracuji, poskytuja si
odborné informacie a pracovné podklady a podla potreby sa zacastiiuji na plneni
spolo¢nych uloh.

Kompetencné spory a iné spory, ktoré vznikni medzi sekciami pri zabezpeCovani
pracovnych uloh, riesi riaditel’ka BKIS alebo zastupca riaditel’ky v rozsahu uréenom
v naplni prace alebo v udelenom povereni.

Kompetencné spory a iné spory, ktoré vzniknu medzi oddeleniami v rdmci prislusnej
sekcie pri zabezpecCovani pracovnych tloh (dalej len ,,spor v ramci sekcie®), riesi
veduci prislusnej sekcie BKIS alebo jeho zastupca v rozsahu ur¢enom v naplni prace
alebo v udelenom povereni.

Spor v ramci sekcie, ktory nie je mozné vyriesit’ vedicim prislusnej sekcie BKIS alebo
jeho zastupcom podla bodu 3, riesi riaditel'’ka BKIS alebo zastupca riaditel’ky v rozsahu
uréenom v naplni prace alebo v udelenom povereni.

9. Zamestnanci BKIS

povinnosti, zodpovednost’ zamestnancov BKIS upravuji vSeobecne zavdzné platné

pravne predpisy, interné smernice, ich funkéné zaradenie a pracovna nadplii, poverenia, prikazy
a pokyny riaditel’ky BKIS, pokyny a prikazy vedtcich organiza¢nych ttvarov BKIS a dalSie
platné zakonné a vnutorné predpisy a riadiace akty.
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10. Zaverecné ustanovenia

10.1. Organizaény poriadok je zakladom sustavy vnutornych predpisov BKIS.
10.2. Tento Organiza¢ny poriadok nadobtida platnost’ a i€innost’ diiom podpisu Statutara.

10.3. Dnom ucinnosti tohto organizacného poriadku sa rusi Smernica €. 5/2025, doteraz
platny Organiza¢ny poriadok.

10.4. Veduci zamestnanci v ramci svojej posobnosti preukazatelne zabezpecia oboznamenie
podriadenych zamestnancov s tymto internym riadiacim aktom.

V Bratislave dna 1.10.2025

Mgr. Katarina Hulikova
riaditel’ka BKIS

Smernicu odporuca na schvalenie
Zastupca riaditel’ky: | Ing. Mario Mihalovic¢ V. T.

Pocet priloh: | 2
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Priloha €. 1 k Smernici ,,Organiza¢ny poriadok BKIS*

Zastupca riaditeP’ky BKIS

Hlavnou ulohou =zastupcu riaditelky je konecné rozhodovanie a rieSenie najtazSich,
najkomplexnejSich a najcitlivejSich zalezitosti, ktoré sa tykaju najmi rozpoctu, obchodnej
politiky a strategického smerovania organizacie v spolupraci s riaditel’kou.

Kompetencie zastupcu riaditel’ky pocas nepritomnosti riaditel’ky su vymedzené v prisluSnom
povereni. V samostatnom povereni si uvedené aj ikony a ¢innosti, ktoré su dané do pravomoci
zastupcu riaditel’ky.

Vseobecné zodpovednosti veducich sekcii

Veduci sekcie zodpoveda za kontrolntl ¢innost’ v ramci svojho organizacného Utvaru, ktord je
upravend osobitnymi pravnymi predpismi a vnuitornymi predpismi, najmid zdkonom ¢.
357/2015 Z.z. o financ¢nej kontrole a audite, zakonom €. 311/2001 Zakonnik prace, zakonom ¢.
343/2015 Z.z. o verejnom obstaravani a zakonom ¢. 124/2006 Z.z. o bezpecnosti a ochrane
zdravia pri praci.

Veduci sekcie zodpoveda najmd za:
e riadenie, planovanie a kontrolu prace zverenych zamestnancov po stranke odbornej,
organizac¢nej a personalnej;
e nastavenie internych procesov a postupov;
e tvorbu prislusnej Casti centralneho rozpoctu organizicie;
e aktualnost’ vnltornych riadiacich predpisov;
e Ucelné a hospodarne vynakladanie verejnych prostriedkov;
e planovanie verejného obstaravania tovarov a sluzieb;
e vypracovanie naplne prace priamo podriadenym zamestnancom;
e navrhy platov a odmien zamestnancom sekcie;
e schvalovanie pracovnych ciest zamestnancov sekcie;

e cfektivne riadenie dochddzky a plnenie pracovného fondu priamo podriadenych
zamestnancov;

e personalne obsadenie pracovnych pozicii sekcie;
e odbornu starostlivost’ o priamo podriadenych zamestnancov prostrednictvom
pravidelného vzdelavania a Skoleni.

Veduci sekcie ma voci zamestnancom, ktori nemaja prideleného vedtiiceho oddelenia, zaroven
aj zodpovednosti vediceho oddelenia.
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Vseobecné zodpovednosti veducich oddeleni

Veduci oddelenia zodpoveda za kontrolna ¢innost’ v ramei svojho organiza¢ného utvaru, ktora
je upravena osobitnymi prdvnymi predpismi a vnutornymi predpismi, najméd zédkonom C.
357/2015 Z.z. o finan¢nej kontrole a audite, zakonom ¢. 311/2001 Zakonnik préace, zakonom ¢.
343/2015 Z.z. o verejnom obstaravani a zdkonom ¢. 124/2006 Z.z. o bezpecnosti a ochrane
zdravia pri praci.

Veduci oddelenia zodpoveda najmd za:

riadenie, pldnovanie a kontrolu prace zverenych zamestnancov po stranke odbornej,
organizac¢nej a personalnej;

vypracovanie navrhov internych procesov a postupov;

navrh prislusnej Casti centralneho rozpoctu organizicie;
pravidelnu aktualizaciu vnutornych riadiacich predpisov;

ucelné a hospodarne vynakladanie verejnych prostriedkov;
vytvorenie navrhu planu verejného obstardvania tovarov a sluzieb;

obsahovll a vecnt stranku zmlav a dohdd so zmluvnymi partnermi a za zabezpecenie
splnenia zmluvnych podmienok a zavézkov;

vypracovanie naplne prace priamo podriadenym zamestnancom,;
navrhy platov a odmien priamo podriadenym zamestnancom;

efektivne riadenie dochadzky a plnenie pracovného fondu priamo podriadenych
zamestnancov;,

odbornu starostlivost’ o priamo podriadenych zamestnancov prostrednictvom
pravidelného vzdelavania a Skoleni.

Kancelaria riaditel’ky

(tiez Sekretariat riaditel’ky)

Hlavnou tlohou vediceho Kancelérie riaditel’ky je zabezpecenie internych administrativnych
a ostatnych podpornych sluzieb organizacie ako su napr. chod podatelne, projektovej
kancelarie, externych a internych odbornych konzultantov.

Oddelenie zodpoveda predovsetkym za:

vybavenie administrativnych tkonov pre riaditel’ku;
sprava kalendarov riaditel’ky;
organizaciu porad, stretnuti a navstev za Ucasti riaditel’ky;

pripravu odbornych materialov, v pripade potreby za zaddvanie poziadaviek na ich
spracovanie;
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e pripravu a organizaciu pracovnych ciest, navstev a stretnuti riaditel’ky;

e zasielanie pozvéanok pre hosti a partnerov BKIS na vybrané spolo¢enské podujatia;

e spravu databazy adries partnerov BKIS a hosti riaditel’ky;

e protokolarnu stranku podujati s ucast'ou riaditel’ky organizacie;

e vykonavanie zapisov zo vsetkych oficidlnych stretnuti s ucast’ou riaditel’ky;

e archivovanie zakladnych dokumentov organizacie;

e hospodarenie s reprezentacnym fondom riaditel’ky;

e evidenciu, spracovanie a d’alSiu distribliciu elektronickej komunikacie bkis@bkis.sk;
e agendu podatelne, teda za evidenciu a distribuciu posty;

¢ in¢é Cinnosti na zdklade poverenia riaditel’ky alebo jej zastupcu.

Projektovy manaZzér

zodpoveda predovsetkym za:

e vcasnu reakciu na nepriaznivy trend vyvoja projektov a v€asné informovanie vedenia
o podstatnych zmenach pocas realizacie projektov;

e sumarny ,reporting” vSetkych projektov BKIS vedeniu BKIS;
¢ riadenie projektov netykajticich sa mestskych festivalov a kultirnych podujati;

¢ iné ¢innosti na zdklade poverenia riaditel’ky alebo jej zastupcu.

Hlavny dramaturg

e Ulohou hlavného dramaturga BKIS je priprava navrhov dramaturgickych planov
festivalov a podujati BKIS, vyber vhodnych umelcov do pripravovanych programov a
v spolupraci s programovym riaditefom vykonava kontrolnGi &innost’ napihania
dramaturgického planu pri pripravach a realizaciach schvalenych programov.

e Hlavny dramaturg je samostatny odborny referent a nema ziadne riadiace kompetencie.

Manazér kvality

o Ulohou manaZéra kvality je zavadzat a rozvijat interny systém riadenia kvality s cielom
zvysit efektivnost’ a zdravie organizacie. Zabezpecit', Ze interné procesy, komunikécia,
riadenie l'udskych a materidlnych zdrojov prebiehaju v sulade s najlepSou praxou.

e Manazér kvality v spolupraci s riaditelkou BKIS a zastupcom riaditel’ky nastavuje
systém riadenia kvality organizicie formou strategického pldnovania, procesného
riadenia, vzdeldvacich aktivit a implementaciou akénych planov a opatreni.

e ManaZér kvality je samostatny odborny referent a nema Ziadne riadiace kompetencie.
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Sekcia manaZmentu projektov

Hlavnou tlohou programového riaditel'a ako veduceho sekcie manazmentu projektov je tvorba,
rozvoj a naplianie planovanych programovych aktivit organizacie v spolupraci s hlavnym
dramaturgom BKIS, vratane definovania S.M.A.R.T. cielov pre jednotlivé projekty a zaroven
napiianie meratenych ukazovatelov vyplyvajucich z Koncepcie udrzateného rozvoja kultury
2030 (Dekéada pre kultaru).

Oddelenie marketingu a komunikacie

Oddelenie zodpoveda predovsetkym za:

Corporate Identity a Corporate Design organizacie;
tvorbu a napliianie marketingovej stratégie;

tvorbu a naplianie medialne;j stratégie, komunikacie a propagacie v medialnych
vystupoch;

sledovanie efektivneho napinania stratégii;
tvorbu fotografickych a audiovizualnych vystupov a budovanie medialneho archivu;
realizaciu verejnych prieskumov spokojnosti;

aktivnu a €¢innt komunikaciu znacky a projektov BKIS, vytvéranie vztahov
s verejnost'ou a propagaciu autorskych a partnerskych podujati;

rozvoj komunikac¢nych online néstrojov, predovsetkym webstranky, Facebook stranky,
Instagram a YouTube kanalu BKIS;

pripravu marketingovych podujati a aktivit organizacie so zameranim na posilnenie
miesta BKIS v mestskej kulture;

pravidelné informovanie zriad’ovatela o kvalite sluZieb BKIS smerom k obéanom
mesta a partnerom BKIS;

vydavanie periodickej a neperiodickej tlace zameranej na informovanie a propagaciu
kultarnych projektov v hlavnom meste;

jednotnt vizudlnu identitu BKIS;

iné ¢innosti na zaklade poverenia riaditel’ky alebo jej zastupcu.

Kreativno-produkéné oddelenie

Oddelenie zodpoveda predovsetkym za:

naplianie relevantnych meratenych ukazovatel'ov aktualneho Planu hospodarskeho
a socialneho rozvoja hlavného mesta v oblasti kultury;

produk¢no-realizacné zabezpecenie autorskych projektov a programov BKIS;
produkéno-realiza¢né zabezpec€enie projektov a programov zriad’ovatel’a;

organizaciu, vedenie a zapis projektovych, kreativnych a produkéno-realizacnych
porad tykajucich sa pripravy a realizécie schvalenych podujati;
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koordinaciu a spolupracu medzi-utvarovych vztahov tykajicich sa realizacie kultarno-
spolo¢enskych podujati v pdsobnosti oddelenia;

vypracovanie sprav, vykazov a vyuctovanie realizovanych zmluvnych zavéizkov;
vypracovanie hlaseni pre kolektivnych spravcov autorskych prav;
vypracovanie Statistik a prehl'adov realizovanych kultarnych podujati;

iné ¢innosti na zéklade poverenia riaditel’ky alebo jej zastupcu.

Oddelenie Open Call

Oddelenie zodpoveda predovsetkym za:

napliiianie relevantnych meratelnych ukazovatel'ov aktualneho Planu hospodarskeho
a socidlneho rozvoja hlavného mesta v oblasti kultiry

»Program podpory BKIS®, tzv. nefinanénti podporu kultarnych aktérov zriad’ovanej
a nezriad’ovanej kultary realizujucich kultirne a komunitné podujatia na pode
hlavného mesta prostrednictvom systému Open Call;

prendjom priestorov a sluzieb spojenych s prendjmom priestorov;
prenajom technického vybavenia a sluzieb s nim spojenych;
rozvoj systému Open Call a na neho naviazany systém vyziev programu podpory;

koordinaciu a spolupracu medzi-utvarovych vztahov tykajucich sa realizacie kultarno-
spolocenskych podujati v posobnosti oddelenia;

organizaciu, vedenie a zapis produk¢no-realizacnych porad tykajicich sa pripravy a
realizacie schvéalenych podujati;

vypracovanie sprav z podujati a vyuctovanie realizovanych zmluvnych zavizkov;

vypracovanie Statistik a prehl'adov realizovanych spoluprac v ramci ,,Programu
podpory BKIS*;

organizaciu, vedenie a zapis Kalendarovej porady BKIS;
spravu centralneho kalendara podujati BKIS;

iné ¢innosti na zéklade poverenia riaditel’ky alebo jej zastupcu.

Oddelenie vzdelavacich aktivit

Oddelenie zodpoveda predovsetkym za:

organizaciu a zabezpecenie kurzu Sprievodca cestovného ruchu BKIS;
vychadzky Rande s mestom;

podcast Rande s mestom;

vypracovanie Statistik a prehl'adov realizovanych podujati;

iné ¢innosti na zéklade poverenia riaditel’ky alebo jej zastupcu.



S

o
K

Bratislauske
kultlrne
a informaéné
stredisko

Specialista pre granty a partnerstva

Zodpoveda predovsetkym za:

mapovanie moznych zdrojov financovania projektov BKIS a pripravu ziadosti
o grantové zdroje a ich nésledné administrativne spracovanie;

vyhladavanie, priprava a vstup BKIS do vyznamnych medzinarodnych projektov;
budovanie a udrziavanie sieti kontaktov s potencidlnymi strategickymi partnermi;
uzatvaranie zmluvnych vztahov so strategickymi partnermi a dohl'ad nad ich
naplnanim;

iné ¢innosti na zéklade poverenia riaditel’ky alebo jej zastupcu.

Oddelenie Dom hudby
Zodpovedda predovsetkym za:

rozvoj a napiianie koncepcie fungovania priestorov Domu hudby;

finan¢né planovanie, ¢erpanie prideleného rozpoctu;

vyhl'adavanie finan¢nych a nefinan¢nych partnerov pre Dom hudby;
koordinaciu prevadzkovych sluzieb priestorov Domu hudby;

spolupracu pri tvorbe vizualnej identity a propagacnych kampani Domu hudby;
nastavenie a manazment rezidencii hudobnych telies;

pripravu vyziev pre Dom hudby v spolupraci s oddelenim Open Call;
nastavenie vzdelavacich aktivit v Dome hudby v spolupréci s oddelenim vzdelavacich
aktivit;

vypracovanie Statistik a prehl'adov realizovanych podujati;

iné ¢innosti na zaklade poverenia riaditel’ky alebo jej zastupcu

Sekcia prevadzkového manaZzmentu

Hlavnou tulohou veduceho sekcie prevadzkového manazmentu je dohliadat’ na kazdodenné
operativne, administrativne a prevadzkové funkcie organizacie a v spoluprdci s ostatnymi
organiza¢nymi utvarmi zabezpeCit Co najefektivnejSie sledovanie cerpania rozpoctu
organizacie.

Veduci sekcie prevadzkového manazmentu zodpovedd predovsetkym za:

lokalizaciu prevadzkovych rizik a prijimanie potrebnych opatreni na ich eliminaciu;
spolupracu s auditormi a s finan¢nymi a daflovymi organmi Statnej spravy;
analyzu finan¢nych ukazovatel'ov spolo¢nosti;

zabezpecCovanie aktualnych sprav o stave finan¢nych zdrojov a vysledkoch
hospodarenia organizacie;
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obsahovu stranku sprav o vysledkoch ¢innosti a hospodarenia BKIS za prislusny
kalendarny rok a ich zaslanie na Sekciu financii Magistratu;

iné ¢innosti na zaklade poverenia riaditel’ky alebo jej zastupcu.

Ekonomické oddelenie

Oddelenie zodpoveda predovsetkym za:

bezchybnost’, spravnost’ a kompletnost’ vSetkych ekonomickych dokladov BKIS, ich
sulad so zdkonmi, usmerneniami a postupmi v ekonomickej praxi;

vytvaranie, sledovanie a kontrolu ¢erpania centralneho rozpoctu organizécie v hlavne;j
a podnikatel'skej ¢innosti v stilade so schvalenym rozpoc¢tom BKIS;

vykon zakladnej finan¢nej kontroly na vSetkych finanénych operaciach;
v§eobecné, financné a mzdové uctovnictvo;

uctovnu evidenciu a inventarizaciu majetku organizacie;

vedenie mzdového G¢tovnictva a dokumentécie suvisiacej so mzdovou agendou;

pripravu finanénych Statistickych vykazov, dafiovych rozborov a hlaseni o Skodach
organizacie;

spracovanie, evidenciu a likvidaciu doslych faktar;
fakturaciu vykonov organizacie a sledovanie ich thrad;

hotovostnt pokladiiu a distribliciu cenin a vyplatu hotovostnych uhrad potrebnych pre
realizaciu podujati;

zostavovanie pravidelnych uzavierok a vykazov ziskov a strat;
spravu a evidenciu neuhradenych pohl'adavok;
zverejilovanie objednavok a faktir v zmysle zédkon €. 211/2000 Z.z.;

vykon mzdovej agendy a vyhotovovanie v§etkych pracovnopravnych dokladov v oblasti
danovych a odvodovych povinnosti zamestnancov v personalnom a mzdovom
informa¢nom systéme;

vypracovanie kvartalnych a roénych vykazov o mzdach zamestnancov;
vSetky finan¢né operacie v oblasti odmetiovania zamestnancov;

iné ¢innosti na zaklade poverenia riaditel’ky alebo jej zastupcu.

Oddelenie prevadzky budov (Facility management)

Oddelenie zodpoveda predovsetkym za:

spravu a udrzbu budov a zvereného majetku organizicie vratane uzatvarania s tym
stivisiacich zmluvnych vztahov;

fyzicku evidenciu a inventarizaciu majetku organizacie;
rozvoj a zlepSovanie kvality interiérov a podmienok na pracu zamestnancov;

zabezpecenie vsetkych zverenych objektov po stranke poZziarnej ochrany a bezpecnosti
a ochrany zdravia pri praci (BOZP);
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pravidelnt kontrolu a nécvik rieSenia situacii spojenych s BOZP;
Skolenia BOZP a rozvoj znalosti prvej pomoci u zamestnancov;
poistenie majetku a zodpovednosti za spdsobent Skodu;

dodavku a manazovanie vSetkych druhov energii a odpadov s ohl'adom na planované
a efektivne hospodarenie;

znizovanie prevadzkovych nékladov organizacie;

komplexné prevadzkové zabezpecCenie kultarnych podujati organizacie, alebo
zmluvnych partnerov;

Cistotu objektov v sprave BKIS a mobilidru organizacie zverenému do pdsobnosti
oddelenia;

spravu a udrzbu informacnej techniky, sieti a technologii organizécie po hardvérove;j aj
softvérove;j stranke;

pravidelné vzdelavanie zamestnancov a rast znalosti organizécie v oblasti vyuZitia IT
technologif;

iné ¢innosti na zéklade poverenia riaditel’ky alebo jej zastupcu.

Oddelenie pravnych sluzieb

Oddelenie zodpoveda predovsetkym za:

pripravu a spracovanie pravnych stanovisk, tvorbu a pripomienkovanie navrhov
zmluv, navrhov internych smernic BKIS a inych pravnych dokumentov;

za evidenciu a aktualizaciu internych smernic BKIS pokryvajucich ¢innost’
organizacie a zmliv uzatvaranych organizaciou;

pravne sluzby spojené s vymahanim pohl'adavok organizacie;

zastupovanie organizacie v sudnych konaniach;

centralnu evidenciu a vybavovanie staznosti v zmysle zakona ¢. 9/2010 Z.z.;
zostavenie planu verejného obstaravania podla poziadaviek odbornych utvarov;
realizaciu verejného obstardvania organizécie na zaklade poziadaviek odbornych
atvarov;

zverejiiovanie vietkych povinnych informécii v profile organizacie na Urade pre
verejné obstaravanie;

pripravu a realizaciu obchodnych verejnych sut'azi,

vybavovanie Ziadosti o spristupiiovani informacii v zmysle zakona ¢. 211/2000 Z.z.;
zverejiiovanie zmluv v centradlnom registri zmliv v zmysle zédkona ¢. 211/2000 Z.z.;

iné ¢innosti na zaklade poverenia riaditel’ky alebo jej zastupcu.

HR manazér

zodpoveda predovsetkym za:

navrh a implementaciu individudlneho a organizacného vykonnostného manazmentu a
jeho néslednu koordinaciu napriec organizaciou;
navrh a nastavenie odmenovania zamestnancov;
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tréning a podporu manazérov v oblasti ndboru novych zamestnancov;
rozvoj firemnej kultury s riaditel’kou organizacie.

navrh a implementéciu adaptacného procesu zamestnancov;
zefektivnenie on-/off boarding procesov;

e aktivne vyhl'addvanie benefitov pre zamestnancov a ich spravu;

e aktualiziciu riadiacich dokumentov v oblasti l'udskych zdrojov;

¢ iné Cinnosti na zdklade poverenia riaditel’ky alebo jej zastupcu.

Sekcia technickej podpory podujati

Hlavnou tlohou veduceho sekcie technickej podpory podujati je planovat’ technické aspekty
podpory podujati, vytvarat’ a realizovat’ technicku a technologicku stratégiu a urovat’ smery
technického rozvoja podpory podujati vlastnej produkcie, ako aj zlepSovat’ podmienky a uzko
spolupracovat’ na rozvoji materialno-technickej podpory kulturnych aktérov prostrednictvom
programu podpory cez systém Open Call.

Oddelenie technickej realizacie podujati

Oddelenie zodpoveda predovsetkym za:
e komplexné technické zabezpecenie mestskych festivalov a kultirnych podujati BKIS;

e komplexné technické zabezpecenie kultirnych a komunitnych podujati zmluvnych
partnerov BKIS

e produkéno-technickll koordinaciu technickej podpory;

e realizaciu printovo-propagacnych sluzieb podl'a potrieb organizacie;

e rozvoj printovo-propagacného centra BKIS podla potrieb organizacie;

¢ in¢é ¢innosti na zdklade poverenia riaditel’ky alebo jej zastupcu.
Oddelenie technickej administrativy

Oddelenie zodpoveda predovsetkym za:
e planovanie a koordinaciu technickych kapacit v sulade s centralnym kalendarom BKIS;
e rozpocty na technické zabezpecenie podujati a aktivit organizécie;
e spravu, udrzbu a efektivne vyuzitie technického vybavenia organizacie;
e spravu, udrzbu a efektivne vyuzitie vozového parku organizécie;
e systém evidencie vyuzivania vozového parku (kniha jazd);
¢ in¢ Cinnosti na zaklade poverenia riaditel’ky alebo jej zastupcu.
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Priloha €. 2 k Smernici ,,Organiza¢ny poriadok BKIS*

Organiza¢na schéma BKIS (64 zamestnancov)
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