Smernica ¢. 4

Mestsky ustav ochrany pamiatok
UrSulinska 9, 811 01 Bratislava

Organiza¢ny poriadok

PhDr. Ivo Stassel
riaditel’

Bratislava, marec 2011



V zmysle zriad’ovacej listiny schvalenej Mestskym zastupiteI'stvom hl. mesta SR Bratislavy
zo dina 20. 11. 1997 (uznesenie ¢. 648/1997)
s platnost'ou od 1. 3. 2011 vydavam tento organizacny poriadok
Mestského tstavu ochrany pamiatok v Bratislave

Prva cast’
Zakladné ustanovenia

Clanok 1

Organiza¢ny poriadok Mestského ustavu ochrany pamiatok v Bratislave (d’alej len
MUOP) vychédza zo zriad’ovacej listiny vydanej, po schvaleni Mestskym zastupitel’stvom hl.
mesta SR Bratislavy, primatorom hl. mesta SR Bratislavy, Petrom Kresdnkom s platnostou od
1. 1. 1998. Organiza¢ny poriadok urcuje jeho organizacnu Strukturu, systém riadenia
a kontroly, posobnost’ stupniov riadenia, metody prace, pracovni naplii jeho oddeleni a ich
vzajomné vztahy.

Clanok 2
Posobnost’, poslanie a ilohy MUOP

1. Uzemna pdsobnost’ je totozna s pdsobnostou Hlavného mesta SR Bratislavy
2. Poslanie a tlohy MUOP stanovuje ¢lanok 2 zriad’ovacej listiny

Druha c¢ast

Riadenie MUOP

Clanok 3
Stupne riadenia
Organizacia MUOP bola zriadena na principe dvojstupiiového riadenia.

1. Prvy stupeti riadenia tvori riaditel! MUOP
2. Druhy stupen riadenia tvoria: veduci oddelenia, zastupca riaditela.
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Clanok 4
Riaditel MUOP

Riaditel’ MUOP riadi celt ¢innost MUOP v stilade s jeho zriadovacou listinou. Svoju
pravomoc vykondva na zdklade pravnych predpisov. Rozhoduje vo vSetkych
pripadoch, kde to ur¢uju prislusné predpisy, alebo kde si rozhodovanie vyhradil.
Riaditel MUOP hlavne:

a/ zastupuje MUOP navonok, kona jeho menom, v pripade ak &ast pravomoci
nedeleguje na inych vedicich pracovnikov MUOP,

b/ zodpoveda za plnenie poslania MUOP, za vsetku jeho &innost, za dodrZiavanie
zakonitosti, discipliny, za spravu a ochranu majetku,

¢/ rozhoduje, riadi a kontroluje personalnu pracu v MUOP,

d/ vymenuva a odvolava veducich oddeleni,

e/ rozhoduje 0 naplni prace v ramci oddeleni, vydava organizaény poriadok, spisovy
a skartacny poriadok, iné organiza¢né opatrenia a prikazy riaditel'a, vydava pracovny
poriadok MUOP,

f/ zriad'uje podl'a potreby poradné organy, vymenuva a odvolava ich ¢lenov, vydava
ich rokovacie poriadky,

g/ rozhoduje o poukazovanom a dispozi¢nom prave finan¢nych prostriedkov rozpoctu
MUOP,

h/ zodpoveda za spravu zvereného majetku,

ch/ rozhoduje o pracovnych cestach pracovnikov MUOP.

Pocas nepritomnosti riaditela MUOP ho zastupuje v plnom rozsahu prav a povinnosti
mimo otazok, ktor¢ si riaditel’ vyhradil, Statutdrny zastupca, ktorého riaditel’ poveri.

Clanok 5
Veduci oddeleni

Cinnost’ oddelenia organizuje, riadi a kontroluje veduci oddelenia.

Veduci oddelenia zodpoveda riaditelovi za odbornl stranku plnenia Gloh oddelenia,
rozhoduje o vsetkych ¢innostiach oddelenia, okrem oblasti, ktoré si riaditel’ vyhradil.
V plnom rozsahu koordinuje pracu svojho oddelenia.

Veduci oddelenia hlavne:

a/ riadi a organizuje celu pracu oddelenia,

b/ spracovava plan prace oddelenia a predklada ho riaditel'ovi,

¢/ zodpovedd za zostavenie planu organizacie na prisluSné obdobie, hospodari
S pridelenymi finanénymi a hmotnymi prostriedkami za podmienky dodrziavania
hospodérnosti,

d/ vytvara priaznivé pracovné podmienky pre véasné, hospodarne a kvalitné plnenie
uloh, oboznamuje pracovnikov S platnymi predpismi, uruje koordinatorov ¢innosti
a uloh, organizuje vzajomnu spolupracu medzi pracovnikmi,

e/ vymedzuje pracovnu napln, pravomoc a povinnosti podriadenych pracovnikov,

f/ kontroluje vyuzitie pracovného ¢asu.

Dalsie ulohy vediceho oddelenia vyplyvaji zpovinnosti stanovenych na jeho
prislusné oddelenie.



Clanok 6
Pracovnici MUOP

1. Rozsah prav apovinnosti pracovnikov, predpoklady a poziadavky pre vykon prace
upravuje Zakonnik prace a suvisiace vSeobecné zavdzné pravne predpisy, dalej
organizaény poriadok MUOP, pracovnd zmluva aprikazy vydané prislu§nymi
veducimi pracovnikmi.

2. Napln pracovnej ¢innosti jednotlivych pracovnikov urcuju vedici oddeleni, pri¢om
vychadzaju zo zriadovacej listiny MUOP, organizaéného poriadku MUOP
a systemizovanej skladby funkcii v jednotlivych oddeleniach.

3. Povinnostou pracovnikov MUOP je hlavne:

a/ kvalitne avcéas zabezpeCovat' aplnit’ 0lohy, poznat a dodrziavat' predpisy
vzt'ahujice sa na nimi vykonavaju pracu,

b/ plnit’ pokyny nadriadenych a nimi poverenych koordinatorov tloh,

¢/ dosledne dodrziavat’ pracovnu disciplinu a chranit’ zvereny majetok,

d/ iniciativne predkladat’ navrhy a ndmety na rieSenie pracovnych uloh,

e/ urychlene informovat’ o zistenych nedostatkoch a porusovani predpisov,

f/ viest’ vecne prislusni dokumentaciu.

Tretia Cast’
Systém riadenia a organizacie prace

Clanok 7
Vnitorna organizacia MUOP

MUOP sa ¢&leni na Gsek riaditel'a, tsek odbornych &innosti a odd. archeoldgie, ktoré su
graficky zndzornené v prilohe, vratane systemizovanej skladby funkénych miest.

Clanok 8
Vzt’ahy medzi oddeleniami MUOP

1. Operativnost’ pri plneni Gloh a nevyhnutnost’ komplexne posudzovat’ vSetky problémy
vyzaduju, aby sekretariat a oddelenie a tseky tzko spolupracovali, vzajomne si
poskytovali potrebné informécie.

2. Ak sa tulohy tykaju oddelenia a tisekov, gestorom je veduci pracovnik uvedeny na
prvom mieste. Gestor plni ulohy v st¢innosti so zodpovednym vedtcim pracovnikom.
Oddelenie a Gsek st povinni V terminoch poskytnut’ gestorovi informdcie, podklady
a pomoc.

3. Ulohy oddelenia a isekov MUOP zisadne koordinuje, usmerfiuje a kontroluje riaditel
organizacie, resp. jeho Statutdrny zastupca.



=

N

=

=

Clanok 9
Planovanie

MUOP vypracovava roéné plany hlavnych aloh.
Okrem uvedenych uloh sa stanovuju tllohy operativne pre kratSie obdobia.

Clanok 10
Plnenie Gloh a kontrolna ¢innost’

Oddelenia MUOP eviduju tulohy aich terminy, obsahovo a organizagne ich
zabezpecuju, kontroluju ich plnenie z hl'adiska terminu, obsahu a organiza¢nej Grovne.
Kontrola plnenia tloh je sucastou riadiacej prace vsetkych veducich pracovnikov
Plnenie hlavnych tloh a hospodarenie suvisiace s prevadzkou MUOP sa pravidelne
vyhodnocuju.

Clanok 11
VyuZitie pracovného ¢asu

Pracovny cas je ur€eny pre vykon prace vyplyvajicej z hlavného predmetu ¢innosti.
Za konkrétne vyuzivanie pracovného Casu zodpovedaju veduci jednotlivych oddeleni.

Clanok 12
Pracovné cesty

Prikazy na pracovné cesty vydava na navrh vedticeho oddelenia riaditel MUOP.
Pracovnik predkladd veducemu oddelenia do piatich pracovnych dni po ukonceni
pracovnej cesty pisomnt spravu o jej vysledku. Najneskor do desiatich pracovnych
dni cestu vyuctuje.

Clanok 13
Zastupovanie

Riaditela MUOP v jeho nepritomnosti zastupuje v plnom rozsahu prav a povinnosti
povereny Statutarny zastupca riaditel’a, okrem vect, ktoré si riaditel’ vyhradil.

Veduci oddeleni ur€uju zastupovanim jednotlivych pracovnikov tak, aby sa
zabezpecilo plynulé plnenie uloh.

Zastupeny a zéastupca su povinni vzajomne sa podrobne a pravdivo informovat
0 celkovom stave plnenia uloh.



Clanok 14
Odovzdavanie a preberanie funkcie

1. Pri odovzdavani a preberani funkcie vediceho pracovnika sa spiSe zapisnica o stave
plnenia uloh riadeného pracovného oddelenia o pracovnikoch, spisoch
a koreSpodencii.

2. Obdobne sa postupuje aj pri dlhodobom zastupovani pre chorobu alebo iné prekazky
V praci.

3. Pri odovzdani funkcie spojenej s hmotnou zodpovednost'ou za zverené hodnoty alebo
zverené predmety sa vykona mimoriadna inventarizacia.

Clanok 15

St’aznosti a oznamenia

=

MUOP vybavuje v ramci svojej pdsobnosti staznosti a 0znamenia.
2. Staznosti prijima austredne eviduje sekretariat riaditela, ich vcasné vybavenie
zabezpecuju oddelenia, do posobnosti ktorych staznost, resp. ozndmenie patri,
pripadne sam riaditel MUOP.

Clanok 16

Dokumentacia rozhodnuti $tatnej spravy, Magistratu hl. mesta SR Bratislavy, pravnych
predpisov, opatreni, metodickych pokynov a prikazov

1. Ustredni evidenciu a dokumentaciu vietkych vSeobecne zavdznych pravnych
predpisov, rozhodnuti Statnej spravy zabezpecuje sekretariat riaditel’a.

2. Ustredn@i evidenciu a dokumentaciu materialu organov samospravy, zapisnic z porad
veducich pracovnikov MUOP, poradnych organov, zapisnic organov vonkajsej
kontroly, prikazy riaditela a materidlov stvisiacich s vykonom funkcie vedie
sekretariat riaditel’a.

Clanok 17
Spisova a archivna sluzba

1. Prijem, triedenie, evidenciu, ochranu, obeh a vybavovanie, odosielanie a ukladanie
pisomnosti MUOP, ako aj komplexné vykonanie skarticie pisomnosti upravuje
spisovy a registraturny poriadok MUOP.

2. Za organizaciu ariadny chod spisovej manipulacie v jednotlivych oddeleniach
zodpovedaju ich veduci.

3. Pre prijimanie a expedovanie pisomnosti je ako podatelna uréeny sekretariat riaditela.
Oddelenia sami priamo neprijimaju, ani neexpedujl ziadne pisomnosti.

4. Archivnu sluzbu a skartaéné konanie v MUOP zabezpetuje aza ich riadne
vykonévanie zodpoveda oddelenie prieskumov, rozborov a dokumentacie.
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Stvrta cast’
Naplii ¢innosti jednotlivych oddeleni MUOP

Clanok 18
Sekretariat riaditel’a

Zabezpecuje plnenie tloh na tsekoch informacnej ¢innosti a priamej agendy.
Usmeriiuje, organizuje a kontroluje plnenie uloh komplexného charakteru, pri ktorych
spolupracuje s veducimi oddeleni.

Zabezpecuje spracovanie suhrnnych materidlov, planov a vykazov ¢innosti.

Clanok 19
Usek odbornych ¢innosti

Vykonéva a zabezpecuje poradenskt a odbornti ¢innost’ v oblasti pamiatkového fondu
na im zverenom uzemi hlavného mesta SR Bratislavy.

Usek zabezpeduje prieskumnt a vyskumni ¢innost’ z hl'adiska zaujmov pamiatkového
fondu:

a/ vykon obhliadkovych prieskumov stavieb aich Casti anasledné vypracovanie
metodickych pokynov pre Gipravu, resp. obnovu,

b/ vykon sonddznych a historickych vyskumov predstihového a komplexného
charakteru, s navdaznym vypracovanim podrobnejs$ich pokynov,

¢/ vykon zachrannych vyskumov pocas obnovy pamiatky, ztitulu zachovania
a dokumentovania jej hodnot,

d/ vykon urbanistickych vyskumov.

Usek zabezpecuje poznatky $pecifického a vieobecno-metodického charakteru:

a/ Specifické poznatky o konkrétnych objektoch pamiatkového zaujmu, resp. o jeho
Castiach,

b/ vSeobecné odborné poznatky Kk problémovym okruhom, tykajucim sa oblasti
pamiatkovej starostlivosti (farebnost’, historické suvislosti, atd’).

Usek spolupracuje pri vypracovavani komplexnych metodickych materialov, ako
napr.. podklady kregulaénym planom, pamiatkové zony, praca s hnutelnymi
artefaktami, exteriérovy design, atd’.

Usek spolupracuje s oddelenim archeologickym pri vypracovavani metodickych
materidlov na jednotlivé objekty pamiatkového zdujmu: Navrhy pamiatkovej obnovy,
odborné stanoviska atd’.

Odborni pracovnici Ustavu vyvijaju konzultaénli a poradensku ¢innost’ pre potreby
investorov, projektantov, dodavatel'ov a Studentov STU a FFUK.

Zabezpecuju poradenskil a odbornii ¢innost’ v oblasti pamiatkového fondu na im
zverenom Uzemi hlavného mesta SR Bratislavy.

Vykonava Specializované konceptné prace s rozsiahlymi vdzbami medzi r6znymi
odbornymi ¢innostami a vednymi disciplinami pri spracovani uzemnych celkov,
pripadne ich Casti, za i¢elom ich ochrany formou pamiatkovych rezervéacii, zon, resp.
stborov v stilade s pravnymi normami a zakonnymi ustanoveniami.

Vykonava a zabezpeCuje prieskumy pamiatok, ich suborov a historickych sidiel.
Komplexne spracovavaju ich dokumentéciu, analyzuju vysledky prieskumnych prac
a zabezpecuju ich prezentéaciu pri obnove.
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Zucastiiuju sa aktivne vSetkych zasadnych rokovani tykajucich sa koncepénych
uzemnickych a urbanisticko-architektonickych zadmerov rozvoja mesta, pricom uzko
spolupracuju s odbornymi pracovnikmi zainteresovanych organizacii a tiradov Statnej
Spravy a miestnej samospravy.

Vypracovavaju odborné podklady a expertizne posudky pre vydanie zavaznych
stanovisk uradov Statnej spravy a samospravy k obnove pamiatok, resp. chranenych
uzemi, ako aj doporucujice odborné stanoviskd k vydaniu uzemnych rozhodnuti
a stavebnych povoleni pre urady miestnej samospravy v uzemiach legislativne
nechranenych zakonom o Statnej pamiatkovej starostlivosti.

Vykonavaji poradenskti a konzultaéni c¢innost pre projektantov, investorov
a stavebnikov v projektovej priprave pamiatkovej obnovy uzemi a solitérov.

Odborne usmernuje realizaciu pamiatkovej obnovy, podla potreby sa zucastiuja
kontrolnych dni na stavbach, preberacich a kolauda¢nych konani.

Spolupracuju so Statnou spravou a miestnou samospravou pri vykone dohl'adu nad
komplexnou starostlivostou — suvisiacou s riadnym udrziavanim a vyuZivanim
pamiatkového fondu.

Spracovavaju podnety pri zistenych nedostatkoch pre d’alSie konanie prislusnych
organov $tatnej spravy.

Clanok 20
Oddelenie archeologie

V zmysle rozhodnuti Pamiatkového tradu, resp. Krajského pamiatkového uradu podla
zdkona ¢. 49/2002 Z.z. o ochrane pamiatkového fondu realizuje archeologické
vyskumy a ochranu pamiatkového fondu.

Archeologicky vyskum vykonavaju odborni pracovnici oddelenia archeologického
vyskumu ato na zaklade osvedCenia o 0sobitnej odbornej spdsobilosti pre vykon
archeologického vyskumu podla § 35 ods. 3 zakona ¢. 49/2002 Z.z. o ochrane
pamiatkového fondu. Zaliatok archeologického vyskumu st povinni do 15 dni
oznamit’ Krajskému pamiatkovému uradu.

Vysledky prac v teréne su spracované formou vyskumnej dokumentacie, v zmysle
vyhlasky 16/2003 Z.z. z 1. 2. 2003.

Oddelenie archeologického vyskumu zabezpeCuje a vykondva odbornu evidenciu
V prvom stupni.

Zistené vysledky su zverejiiované formou prednasok, publikacii, osvetovou ¢innost’ou
a vystavnou ¢innost'ou.

Spolupracuje s ostatnymi odbornymi archeologickymi institaciami.

Spracovany nalezovy material odstupuje do zbierkovych fondov prislusne;j instittcii.



Clanok 21
Ekonom

ZabezpeCuje spracovanie planu, rozpo¢tu a nasledne sleduje a vyhodnocuje jeho
plnenie.

ZabezpecCuje celil oblast’ financnych vztahov, ¢i bezhotovostny, alebo hotovostny
platobny styk.

ZabezpeCuje vedenie uctovnej evidencie ako komplex, vratane mzdovej uctarne,
operativnej evidencie a evidencie majetku.

Zabezpecuje uplatiiovanie mzdovej ststavy, dodrziavanie pravidiel pre vykon prace
Vv oblasti ekonomiky prace.

Vykonava analyzy arozbory hospodarskej cinnosti, kontroluje a zabezpecCuje
podmienky pre ochranu majetku MUOP.

Vedie persondlnu agendu organizacie.

Piata ¢ast’
Spolo¢né a zaverecné ustanovenia

Clanok 22
Poradné organy

Na prerokovanie veci, ktorych naro¢nost vyzaduje kolektivne posudenie, riaditel’

MUOP zriaduje stile, alebo do¢asné poradné organy, vydava ich rokovacie poriadky,
vymenuva a odvoladva ich ¢lenov.

Clanok 23

Ulohy, ktoré nie su uvedené v tomto organizacnom poriadku, zabezpe€uji pracovnici,

ktorym je stanovend uloha v pracovnej naplni, alebo vydand formou prikazu riaditela.
V pripade sporu o vykon tejto ¢innosti vylu¢ne rozhoduje riaditel’ MUOP.
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Clanok 24

Organizaény poriadok MUOP je sti¢astou stistavy vnitornych organizaénych noriem
MUOP. Nadvizuju nait hlavne pracovny poriadok, spisovy poriadok a skartatny
poriadok MUOP.

Doplnky a zmeny tohto organizaéného poriadku vydéava riadite? MUOP.

Tento organizacny poriadok nadobuida tuc¢innost dnom 1. 3. 2011 a nahrddza
organizaény poriadok MUOP s ti¢innostou od 2. 4. 2004, vydany PhDr. Ivom
Stasselom.

V Bratislave 1. 3. 2011






