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Organizacny poriadok Bratislavského centra sluzieb

(,,0rganizacny poriadok BCS“ a ,,BCS")

Preambula
Organizacny poriadok BCS je zakladnym internym predpisom BCS.

Organizacny poriadok BCS upravuje:

a) organizacnu schému/struktiaru BCS,

b) riadenie organizacnych Utvarov BCS,

¢) ramcovu ndpln Cinnosti organiza¢nych utvarov BCS,

d) pbsobnost a vzajomné vztahy medzi organizaénymi Utvarmi BCS.

Organizacny poriadok BCS je zavazny pre vSetkych zamestnancov.

Clanok I.
Zriadenie a pravne postavenie BCS

BCS bolo zriadené zriad'ovacou listinou Hlavného mesta Slovenskej republiky Bratislava (,HMBA"
alebo ,zriadovatel”) na zaklade uznesenia Mestského zastupitelstva HMBA ¢. 110/2023 zo dna
23. 03. 2023, ktora nadobudla uc¢innost dria 01. 04. 2023 (,,Zriadovacia listina“).

BCS je prispevkova organizacia, ktora je sulade s Cl. 80 Statitu HMBA a prislu$nych vieobecne
zavaznych pravnych predpisov svojim prispevkom napojend na rozpocet HMBA a hospodari
samostatne podla schvaleného rozpoctu.

BCS ako pravnicka osoba, vystupuje v pravnych vztahoch vo svojom mene, nadobuda prava,
zavazuje sa a ma pravnu zodpovednost vyplyvajucu z tychto vztahov.

Clanok I1.
Ucel zriadenia a predmet &innosti BCS

HMBA, ako zriadovatel a zakladatel mestskych organizécii a riadny hospodar, vykonava kroky
smerujuce k zvyseniu prevadzkovej efektivity a optimalizacii ndkladov na podporné cinnosti
organizacii v jeho zriadovatelskej a zakladatelskej posobnosti, a to najma prostrednictvom
zriadenia BCS a nim poskytovanych zdielanych sluzieb.

Ucelom zriadenia BCS je centralne zabezpecovanie zdielanych sluzieb ako podpornych &innosti
potrebnych na chod organizacii v zriadovatelskej a zakladatelskej posobnosti HMBA, ako aj
roéznych inych organizacii (,mestské organizdcie*), ktoré budu pre BCS zakaznikmi poskytovanych
podpornych cinnosti, av nadvaznosti na uvedené aj zabezpecenie riadneho hospodarenia
s majetkom HMBA, zabezpecenie efektivnejSieho, hospodarnejSieho a ucelnejsSieho vykonu
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¢innosti vo vymedzenych oblastiach mestskych organizacii, aby mohli byt zabezpecené pravnymi
predpismi stanovené vykony pravomoci a Ulohy mestskych organizacii.

Hlavnym predmetom cinnosti BCS je zabezpecenie podpornej a servisnej ¢innosti hlavne pre
mestské organizacie, a to predovsetkym v nasledovnych oblastiach:

a) verejné obstardvanie,

b) IT ¢innosti,

¢) komunikacia a marketing,

d) ekonomika a financie,

e) externé financovanie,

f) personalistika a mzdy,

g) stavebno-technickd sprava budov a majetku (facility manazment),
h) poradenska a konzultaéna ¢innost,

i) ¢innost podnikatelskych, organizac¢nych a ekonomickych poradcov,
j) reklamna, propagacna a inzertna ¢innost,

k) vypracuvanie odbornych studii a posudkov,

[) analyticka, hodnotiaca a prognosticka ¢innost.

Plnenie hlavného predmetu ¢innosti BCS je bliz$ie definované v Cl. 5 bod (4) Zriadovacej listiny.

BCS méze v sulade so Zriadovacou listinou vykondvat podnikatelskd Cinnost na zaklade
Zivnostenského opravnenia aj nad ramec svojho hlavného predmetu cinnosti.

Clanok I1I.
Statutarny organ BCS

Statutarnym organom BCS je riaditel BCS, ktorého postavenie je definované v Cl. 8 Zriadovacej
listiny.

Riaditela BCS menuje a odvolava Mestské zastupitelstvo HMBA na ndvrh primatora HMBA.

Riaditel BCS zodpoveda za ¢innost a hospodarenie BCS zriadovatelovi.

Clanok IV.
Poradné organy statutarneho organu BCS

Riaditel' BCS zriaduje v zmysle pravnych predpisov av sulade s potrebami BCS svoje poradné
organy, ktorych pdsobnost a ¢innost uréi tento Organizacny poriadok alebo iny interny predpis
BCS, a to najma:

a) Poradné grémium Riaditela BCS,

b) Porada vedenia BCS,

c) Stale poradné orgdny,

d) Docasné odborné poradné organy.
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a) Poradné grémium Riaditela BCS

Poradné grémium Riaditela BCS je najvy$sim poradnym organom Riaditela BCS. Jeho poslanim je
poskytovanie spatnej vazby a odporucani k dalSiemu koncepénému a strategickému smerovaniu
BCS. Akékolvek zavery Poradného grémia maju pre Riaditela BCS, resp. pre BCS charakter
odporucania a nie su pre neho zavazné.

Clenov Poradného grémia vymentva a odvolava Riaditel BCS, ktory je zarover jeho predsedom.
Pocet clenov Poradného grémia nie je obmedzeny a clenstvo je dobrovolnou, neplatenou
funkciou.

Clenom Poradného grémia moézu byt povereni zastupcovia mestskych organizacii, s ktorymi BCS
spolupracuje, ako aj vybrani nezavisli zastupcovia odbornej a akademickej obce, ak to prispeje
k naplneniu ucelu a uloh BCS.

Poradné grémium zasada spravidla raz za polroka a zvolava ho Riaditel BCS. Zo zasadania
Poradného grémia vyhotovuje Riaditelom BCS poverenda osoba zapis, ktory odsuhlasuje Riaditel
BCS.

b) Porada vedenia BCS

Porada vedenia BCS je poradnym organom Riaditela BCS zriadenym za Ucelom prerokuvania
a rieSenia zasadnych uloh BCS.

Clenmi Porady vedenia BCS su Riaditel BCS, ktory je zaroveri jej predsedom, riaditelia sekcii
a prizvané osoby so suhlasom Riaditela BCS.

Porada vedenia BCS sa kona spravidla raz tyZdenne a zvoldva ju Riaditel BCS. Zo zasadania Porady
vedenia BCS vyhotovuje Riaditelom BCS povereny zamestnanec BCS zapis, ktory odsuhlasuje
Riaditel BCS.

c) Stale poradné organy

Stdle poradné organy su stalymi poradnymi organmi Riaditela BCS. Ide najma o inventarizacnu
komisiu, vyradovaciu komisiu, likvida¢nt komisiu, Skodovu komisiu, komisiu BOZP a komisiu pre
verejné obstardvanie. Stale poradné organy pripravuju stanoviska alebo odporucania pre riadiace
opatrenia a o ich akceptacii rozhoduje Riaditel BCS alebo nim povereny veduci zamestnanec.

Clenov stélych poradnych organov menuje a odvolava Riaditel BCS z radov zamestnancov BCS.
Clenovia staleho poradného organu si spomedzi seba volia svojho predsedu.

Zo zasadania stalych poradnych organov vyhotovuje Riaditelom BCS povereny zamestnanec BCS
zapis, ktory odsuhlasuje predseda prislusného staleho poradného organu.
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d) Docasné odborné poradné organy

Docasné odborné poradné orgdny su zriadované Riaditefom BCS podla potreby na potrebny cas,
ak ich ¢innost prispeje k efektivnemu a optimalnemu naplneniu Gcéelu a tloh BCS. Docasné
poradné organy pripravuju odporucania pre riadiace a organizacné opatrenia. O akceptacii
odporucani rozhoduje Riaditel BCS alebo nim povereny veduci zamestnanec.

Clenmi docasnych poradnych organov mozu byt aj osoby z radov odbornych, akademickych
a inych institdcii, pre ktoré je ¢lenstvo v do¢asnom poradnom orgdne dobrovolnou a neplatenou
funkciou.

Clenov docasnych poradnych organov menuje a odvoldva Riaditel BCS na navrh zriadovatela,
odbornych, akademickych a inych institucii alebo bez navrhu.

Zo zasadania docasnych poradnych orgdnov vyhotovuje Riaditelom BCS povereny zamestnanec
BCS zépis, ktory odsuhlasuje predseda prislusného docasného poradného organu.

Clanok V.
Konanie a podpisovanie v mene BCS

V mene BCS kona a podpisuje Riaditel BCS.

Podpisovanie pri konani v mene BCS sa vykona tak, zZe k vytlatenému alebo napisanému nazvu
organizacie BCS a k svojmu menu, priezvisku a funkcii pripoji Riaditel BCS svoj podpis. Pouzivanie
peciatok upravi Registraturny poriadok BCS.

Rozsah pravomoci ostatnych zamestnancov BCS a ich podpisovanie v mene BCS urcuje
Organizacny poriadok BCS prostrednictvom schvalovacieho a podpisového poriadku.

Clanok VI.
Interné predpisy BCS

Interné predpisy organiza¢ného a riadiaceho charakteru su dokumenty, ktoré urcuju vieobecne
platné pravidla, opravnenia a povinnosti zamestnancov BCS, stanovuju efektivne planovanie,
realizaciu a operativne riadenie vSetkych procesov BCS, a urcuju postupy, metddy, prostriedky,
resp. formy pre vykon konkrétnych ¢innosti BCS.

Postup pri tvorbe, vydavani, schvalovani, revizii a distribucii internych predpisov upravuje
samostatny interny predpis.

Interné predpisy vydava a schvaluje Riaditel BCS.

Interny predpis BCS je zavazny pre vsetkych jeho zamestnancov alebo pre v iom uréenu skupinu
zamestnancov. Zamestnanci BCS su povinni oboznamit sa s platnymi internymi predpismi v rdmci
svojej pracovnej ¢innosti a dodrziavat ich pri svojej praci.
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(5) Zakladnymi internymi predpismi su organiza¢nd smernica, prikaz riaditela, rozhodnutie riaditela

a usmernenie. Medzi organizacné smernice patria aj interné poriadky, Statuty, metodické pokyny

a pracovné postupy.

i)

Clanok VII.
Zakladné clenenie organizacnej Strukttry a riadenie BCS

Zakladné clenenie organizacnej Struktuiry

(1) BCS je organizatne usporiadané do organov a organizacnych Utvarov. Organizacnymi Utvarmi BCS

su sekcie, oddelenia a referaty.

(2) Organizatna schéma/struktura BCS tvori prilohu ¢. 1 k Organizacnému poriadku BCS.

(3) Posobnost organizaéného Utvaru je vymedzena stiborom c¢innosti, ktoré je prislusny Utvar

povinny vykonavat alebo ktorych vykon je povinny zabezpecovat.

(4) Posobnost kazdého organizac¢ného Utvaru sa ¢leni na:

a)
b)

i)

vSeobecnu pdsobnost, ktord je vymedzena pre vietky organizacné Utvary BCS spolocne;
odbornl posobnost, ktora je vymedzena kazdému organizaénému Utvaru BCS osobitne.

Vieobecna pésobnost organizaénych Gtvarov

(1) Kazdy organizacny utvar v rozsahu svojej vSeobecnej posobnosti vykondva, resp. zabezpecuje

vykondvanie predovsetkym nasledovnych Cinnosti:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

g)

Siri dobré meno BCS,

dodrZiava vSeobecne zavazné pravne predpisy, interné predpisy a pokyny Riaditela BCS,
spolupracuje s ostatnymi organizacnymi Utvarmi BCS,

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

pre optimalne a efektivne naplnenie Ucelu svojho zriadenia aktivne a Uzko spolupracuje
s externym prostredim, a to predovsetkym HMBA a mestskymi organizaciami,

spracuva rozbory, spravy o odbornych ¢innostiach a ich vysledkoch pre potreby Riaditela BCS,
pripadne ostatnych organizacnych Utvarov,

spolupracuje a poskytuje stucéinnost pri vypracovani ro¢ného planu BCS (rozpocet), biznis
planu BCS, ako aj pri obchodnych pripadoch,

spracuiva navrhy internych dokumentov a ich zmien v rozsahu svojej odbornej posobnosti,
kontroluje plnenie vydanych internych dokumentov v rozsahu svojej pésobnosti,

riadi vykonavanie ¢innosti v rozsahu svojej odbornej pésobnosti po metodickej a odborne;j
stranke,

vykondva kontrolnd cinnost vrozsahu svojej odbornej p6sobnosti vzmysle internych
predpisov,
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[) poskytuje potrebnd podporu poradnym orgdnom Statutdrneho orgdnu BCS vrozsahu
vyplyvajucom z ¢innosti konkrétneho poradného organu alebo stanovenom Riaditelom BCS,

m) zabezpecuje ochranu informacii a osobnych udajov,

n) pripravuje navrhy zmluvnej dokumentacie v rozsahu svojej odbornej pésobnosti,

o) riesi poziadavky mestskych organizacii spésobom a v lehotach uvedenych v SLA,

p) spracuva podklady na vybavenie staznosti, Ziadosti o informacie a vykonu prav dotknutych
0s0b v zmysle prislusnych pravnych predpisov, ktoré patria do jeho odbornej pésobnosti,

g) eviduje, archivuje, pripadne zaistuje skartaciu registratdrnych zaznamov, ktoré spravuje,
v rozsahu stanovenom Registratirnym poriadkom BCS,

r) zabezpecuje plnenie Uloh v pracovnopravnej a suvisiacich oblastiach v rozsahu stanovenom
Pracovnym poriadkom BCS, resp. ostatnymi internymi predpismi,

s) zohladnuje zasady ochrany Zivotného prostredia v rozsahu, v akom je to moZné a ucelné,

t) zabezpeduje starostlivost o zverené predmety a hospodarne naklada s majetkom.

iii) Riadenie BCS

Riadenie BCS prebieha na piatich Urovniach nasledovne:
a) . droven — Riaditel BCS,

b) IlI. droven — riaditel sekcie,

c) . droven — veduci oddelenia,

d) IV. droven —veduci referatu,

e) V. Uroven — supervizor timu.

Riaditel BCS riadi, organizuje a zodpoveda za ¢innost BCS, ako aj riaditelov sekcii a samostatnych
oddeleni, zamestnancov nezaradenych do sekcii ani oddeleni.

Riaditel sekcie riadi, organizuje a zodpoveda za ¢innost prislusnej sekcie, ako aj veducich oddeleni
sekcie, zamestnancov sekcie nezaradenych do oddeleni ani referatov, zamestnancov sekcie
zaradenych do oddeleni, ktori nemaju prideleného vedidceho oddelenia a zamestnancov sekcie
zaradenych do referatov, ktori nemaju prideleného veduceho referatu. Za svoju ¢innost, ako aj
za ¢innost sekcie zodpoveda Riaditelovi BCS.

Veduci oddelenia riadi, organizuje a zodpoveda za ¢innost zamestnancov oddelenia. Za svoju
¢innost, ako aj za ¢innost oddelenia zodpoveda riaditelovi sekcie alebo Riaditelovi BCS.

Veduci referatu riadi, organizuje a zodpoveda za ¢innost zamestnancov referatu. Za svoju ¢innost,
ako aj za ¢innost referatu zodpoveda riaditelovi sekcie alebo vedicemu oddelenia.

Supervizor timu planuje, koordinuje a kontroluje ¢innost pridelenej skupiny zamestnancov v
ramci sekcie, oddelenia alebo referatu. Za svoju ¢innost zodpoveda riaditelovi sekcie, vedicemu
oddelenia alebo vedicemu referatu.
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Zodpovedna osoba pre oblast ochrany osobnych tdajov, zodpovednd osoba pre oblast ochrany
oznamovatelov protispoloc¢enskej ¢innosti a manazér kybernetickej bezpecnosti su v priame;j
riadiacej posobnosti Riaditela BCS. Pri vykone zverenej posobnosti konaju nezavisle.

iv) Projektové riadenie

BCS uplatnuje zasady projektového riadenia a plni svoje ulohy vyplyvajluce z predmetu svojej
¢innosti predovsetkym vo forme projektov.

Riaditel' BCS urci konkrétneho zamestnanca, ktory ako veduci projektu (projektovy manaZzér)
zodpoveda za riadnu a vasnu realizéciu projektu. Do realizacie projektu mézu byt zapojeni
zamestnanci aj z viacerych organizacnych utvarov BCS. Veduci projektu vo svojej projektovej
¢innosti kona nezavisle od pokynov svojho nadriadeného veduiceho zamestnanca a zodpoveda za
fu priamo Riaditelovi BCS.

Clanok VIl
Vztahy medzi organizaénymi Gtvarmi BCS

Organizacné Uutvary BCS pri plneni zloZitych dloh a uloh presahujicich rozsah odbornej
posobnosti prislusného Utvaru navzajom aktivne a Gzko spolupracuju.

Organizac¢né Utvary BCS si navzdjom poskytuju informdcie a podklady potrebné pre vykon svojich
¢innosti tak, aby bol zabezpeceny plynuly tok informacii a podkladov, ako aj komplexnost riesenia
Uloh a jednotnost riadenia a rozhodovania v ramci BCS.

Kazdy organizacny Utvar zodpoveda za spravnost, Uplnost a relevantnost nim poskytnutych
Udajov. Otazky, ktoré sa tykaju cinnosti inych organizanych Utvarov, je tento utvar povinny
s nimi prerokovat. Zdsadné otazky sa predkladaju Riaditelovi BCS prostrednictvom riaditela
sekcie.

Ak pri rieSeni uloh organizanych uUtvarov BCS vzniknU rozdielne stanoviskd a nepodari sa
dosiahnut konsenzus ani v rdmci timovej spoluprace, vietky odlisné stanoviska sa predlozia na
rozhodnutie najblizSiemu spolo¢nému nadriadenému Utvaru alebo organu.

Ak vznikne spor o rieSeni Ciastkove] ulohy, ktorad nie je vyslovne uvedena v Organizachom
poriadku BCS, o sp6sobe riesenia rozhodne Riaditel BCS. V ¢ase nepritomnosti Riaditela BCS
trvajucej viac ako pat (5) kalendarnych dni za sebou a v pripade, Ze vec neznesie odklad, rozhodne
osoba poverena zastupovanim Riaditela BCS.

Na Poradu vedenia BCS sa predklada vysledné jednotné stanovisko.
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Clanok IX.
Zamestnanci BCS

Rozsah prav, povinnosti a zodpovednosti zamestnancov BCS vyplyva zo vSeobecne zavaznych
predpisov, osobitne zakona €. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zdujme v zneni
neskorsich predpisov a zakona ¢. 311/2001 Z. z. Zakonnik prace v zneni neskorsich predpisov,
Organizac¢ného poriadku BCS, Pracovného poriadku BCS, pracovnej zmluvy, resp. dohody
o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru zamestnanca, ostatnych platnych internych
predpisov a Etického kédexu BCS.

Clanok X.
Zastupovanie v pripade nepritomnosti a splnomocnenie

Riaditela BCS pocas jeho nepritomnosti, ako aj v pripade mimoriadneho pracovného
zaneprazdnenia zastupuje riaditel’ sekcie pravnej podpory a konzultacii v plnom rozsahu prav
a povinnosti Riaditela BCS ako Sstatutarneho organu. V pripade nepritomnosti alebo
mimoriadneho pracovného zaneprazdnenia riaditela sekcie prdavnej podpory a konzultacii
zastupuje Riaditela BCS riaditel sekcie ekonomiky a financii, ato v plnom rozsahu prav
a povinnosti Riaditela BCS ako Sstatutarneho organu. V pripade nepritomnosti alebo
mimoriadneho pracovného zaneprdzdnenia riaditela sekcie pravnej podpory a konzultacii, ako aj
riaditela sekcie ekonomiky a financii zastupuje Riaditela BCS riaditel sekcie [udskych zdrojov, a to
v plnom rozsahu prav a povinnosti Riaditela BCS ako Statutarneho organu. Riaditel BCS mo6ze
pisomne poverit zastupovanim aj iného zamestnanca BCS na zastupovanie v ¢asovo avecne
vymedzenom rozsahu. Pri do¢asnom neobsadeni funkcie Riaditefa BCS kona riaditel sekcie
pravnej podpory a konzultacii v plnom rozsahu prdv a povinnosti Riaditela BCS ako Statutarneho
organu.

Riaditelia sekcii, veduci oddeleni, ako aj veduci referatov su povinni pisomne uréit na ¢as svojej
nepritomnosti svojich zastupcov.

Daldi zamestnanci sa zastupuju navzajom v rozsahu vymedzenom veduicim prisluiného
organiza¢ného Utvaru. Rozsah zastupovania musi byt stanoveny tak, aby v pripade nepritomnosti
ktoréhokolvek zamestnanca bol zabezpeceny vykon jeho agendy aspon v nevyhnutnom rozsahu.

Clanok XI.
Organizacna Struktura BCS

BCS sa ¢leni na nasledovné organizacné atvary:

a) Riaditel BCS:
= zodpovednd osoba pre oblast ochrany osobnych udajov,
= zodpovednd osoba pre oblast ochrany oznamovatelov protispolo¢enskej ¢innosti,
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* manazér kybernetickej bezpecnosti,

- oddelenie bezpecnosti,
= manazér pre riadenie a rozvoj BCS.

Oddelenie administrativnej a zakaznickej podpory.

Sekcia fudskych zdrojov:
* oddelenie personalistky a miezd,
= oddelenie podpory a rozvoja organizacie.

Sekcia ekonomiky a financii:
= oddelenie Uctovnictva a rozpoctu,
* oddelenie finanéného a procesného riadenia.

Sekcia informacnych technolégii:
* oddelenie operativnej a aplikacnej podpory,
= oddelenie infrastruktury a dizajnu.

Sekcia pravnej podpory a konzultacii:
= oddelenie pravnej podpory,
= referat spravy majetku.

Oddelenie verejného obstaravania.

Oddelenie marketingu a komunikacie.

€lanok XIl.
Riaditel BCS

Riaditel BCS:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
8)
h)

je tvarou BCS a zodpoveda za sirenie jeho dobrého mena,

rozhoduje o stratégii a zdmeroch BCS,

zodpoveda za implementaciu pokynov, prikazov a metodickych usmerneni zriadovatela,
nadvazuje a udrziava vztahy so strategickymi partnermi a podporovatelmi BCS,
spolupracuje s analogickymi intitdciami v EU a v zahranici,

reprezentuje BCS navonok pri rokovaniach, vyjednavaniach a na odbornych férach,

vytvara organizacné, materialne a personalne predpoklady pre vykon Cinnosti BCS,
zodpoveda za pripravu navrhu rozpoctu, vedenie Uctovnictva a dodrZiavanie financnej
discipliny,

zodpoveda za organizacné usporiadanie BCS,

zodpoveda za oblast pracovnopravnych vztahov BCS, vratane schvalovania zasad
odmenovania,
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k) vykonava ostatné Cinnosti zverené mu Zriadovacou listinou, Organizaénym poriadkom BCS,
ostatnymi internymi predpismi BCS a vSeobecne zavaznymi pravnymi predpismi.

Clanok XIll.
Zodpovedné osoby v priamej riadiacej posobnosti Riaditel'a BCS

V priame;j riadiacej p6sobnosti Riaditela BCS s zodpovedna osoba pre oblast ochrany osobnych
Gdajov, zodpovedna osoba pre oblast ochrany oznamovatelov protispolocenskej €innosti
a manazér kybernetickej bezpeénosti, ktory riadi a zodpoveda za ¢innost oddelenia bezpecénosti.

Zodpovedna osoba pre oblast ochrany osobnych udajov

Zodpovedna osoba pre oblast ochrany osobnych Udajov vykonava ¢innosti zverené jej vSeobecne
zavaznymi pravnymi predpismi a internymi predpismi BCS vydanymi pre oblast ochrany
osobnych udajov.

Zodpovedna osoba pre oblast ochrany oznamovatelov protispoloéenskej éinnosti

Zodpovedna osoba pre oblast ochrany oznamovatelov protispolo¢enskej €innosti vykonava
¢innosti zverené jej vseobecne zdvaznymi pravnymi predpismi a internymi predpismi BCS
vydanymi pre oblast ochrany oznamovatelov protispolocenskej ¢innosti.

Manazér kybernetickej bezpecnosti a oddelenie bezpecnosti

Manazér kybernetickej bezpecnosti plni Ulohy kontaktného bodu pre nahlasovanie
kybernetickych incidentov a komunikdcie s externymi CSIRT jednotkami, pravidelne vykonava
bezpecnostné audity a revizie na overenie suladu s bezpecnostnymi Standardmi a politikami
a vykonava dalSie ¢innosti zverené mu vseobecne zavaznymi pravnymi predpismi a internymi
predpismi BCS vydanymi pre oblast informacnych technoldgii a kybernetickej a informacnej
bezpecnosti.

Oddelenie bezpecnosti:

a) podiela sa na tvorbe bezpecnostnej politiky BCS v sucinnosti a v harmonizacii s politikou
HMBA, arelevantnymi regulaénymi a normativnymi poZiadavkami v oblasti bezpecnosti
informacii,

b) podiela sa na tvorbe a aktualizacii bezpecnostnej dokumentacie podla platnej legislativy
a internych smernic,

c) zabezpeluje opatrenia suvisiace s informacnou, kybernetickou a fyzickou bezpecnostou
technického a programového vybavenia informacnych sieti, vratane vedenia prislusnej
agendy pre mestské organizicie, aby ddta zostali celistvé, déverné a dostupné iba
opravnenym osobam,
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plni dlohy, procesy a role v organizacnej, personalnej a technickej oblasti, ktorej cielom je
zabezpecenie kybernetickej bezpecnosti pocas Zivotného cyklu sieti a informacnych
systémov,

zodpoveda za prevadzkovanie technickych bezpecnostnych rieseni,

zabezpecuje Cinnosti pre zaistenie prevencie, véasnej a adekvatnej reakcie na kybernetické
utoky,

monitoruje, identifikuje a vyhodnocuje bezpecnostné udalosti alebo bezpecnostné incidenty,
sleduje bezpecnostné hrozby a rizika z verejnych bezpecénostnych zdrojov,

zabezpecuje reporting zistenych skutocnosti vedeniu a vlastnikom monitorovanych lokalit,
poskytuje sSkolenia pouZivatefov o bezpecnostnych rizikdch a najlepsich bezpecnostnych
postupoch, na vSetkych stuprnioch riadenia kybernetickej bezpecnosti,

vyhodnocuje reporting sluzieb bezpecnostného monitoringu pre vsetky informacné systémy
v sprave BCS v sulade s poZziadavkami platnej legislativy, schvalenymi internymi smernicami
a bezpecnostnymi Standardami,

riadi a schvaluje pristupové prava a identity, aby sa minimalizovalo riziko neoprdvneného
pristupu,

odporuca, nariaduje a v pripade potreby aj implementuje bezpecnostné opatrenia za ucelom
nastavenia ochrannych technologickych rieSeni ako su firewally, antivirusové programy,
systémy detekcie a prevencie utokov.

Manazér pre riadenie a rozvoj BCS

Manazér pre riadenie a rozvoj BCS vykonava ulohy suvisiace s poskytovanim cielenej podpory

Riaditela BCS a veducich zamestnancov v oblasti leadership-u, riadenia a rozvoja BCS, a to

nasledovne:

a)

b)

c)
d)

e)

f)

g)

v sucinnosti s Riaditefom BCS a jemu podriadenymi veducimi zamestnancami sa podiela na
tvorbe modelu riadenia BCS,

vykondva diagnostiku manazérskych zrucnosti a skusenosti novoprijatych veducich
zamestnancov BCS v ramci adapticie,

vykondva analyzu manazérskych zruc¢nosti a vzdelavacich potrieb vedtcich zamestnancov,
navrhuje aimplementuje individudlne askupinové rieSenia v oblasti manaZérskych
vedomosti a zruénosti,

poskytuje superviznu podporu veduicim zamestnancom BCS na vsetkych drovniach riadenia
a rozvoja,

vypracovava koncepcné ndvrhy, analyzy a rozbory v oblasti starostlivosti o zamestnancov a je
zodpovedny za realizdciu programu starostlivosti o zamestnancov,

v spolupraci so sekciou ludskych zdrojov poskytuje sticinnost na analyze vzdelavacich potrieb,
prehlbovania azvySovania kvalifikdcie a na nastaveni pravidiel arealizdcie adaptacného
procesu,
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h) v spolupraci so sekciou fudskych zdrojov poskytuje sucinnost na vytvarani systému

i)

j)

k)

hodnotenia a motivacie zamestnancov,

v spolupraci so sekciou ludskych zdrojov poskytuje poradenstvo a podporu veducim
zamestnancom pri naro¢nych pracovnych vztahoch,

zodpoveda za tvorbu vzorov a predloh dokumentov suvisiacich s agendou manazéra pre
riadenie a rozvoj organizacie,

podla potreby participuje na agende sekcie fudskych zdrojov pri poskytovani sluzieb v oblasti
riadenia a rozvoja organizacie pre mestské organizacie v rozsahu stanovenom s riaditelom
sekcie ludskych zdrojov,

spolupracuje pri tvorbe a komunikacii znacky zamestnavatela.

Clanok XIV.
Oddelenie administrativnej a zakaznickej podpory

(1) Oddelenie administrativnej a zakaznickej podpory:

a)
b)

c)

d)

e)
f)

g)
h)

j)

k)

vybavuje administrativne Ukony a zodpoveda za spravu kalendara Riaditela BCS,

pripravuje materialy a podklady na rokovania Riaditela BCS a Poradu vedenia BCS a pIni ulohy

vyplyvajuce z tychto rokovani, v pripade potreby zaddva poziadavky na ich spracovanie,

organizuje porady Riaditela BCS aPorady vedenia BCS a kontroluje plnenie uloh

vyplyvajucich z tychto porad,

vedie agendu registratury a podatelne:

= plni Ulohy spravy registratury BCS, preberania, spristupnovania, ochrany a umozriovania
pristupu k archivovanym dokumentom,

= plni funkcie vecného gestora informacného systému na spravu registratlry
a elektronického archivu BCS a suvisiacich procesov na spravu dokumentov,

vykondva asistentské prace pre Riaditela BCS a v nadvaznosti na to koordinuje Cinnosti

organizac¢nych utvarov BCS,

poskytuje administrativnu podporu ostatnym organizaénym Gtvarom BCS,

zverejiiuje zmluvy v CRZ a vedie ich evidenciu,

vybavuje Ziadosti o spristupfiovanie informacii v zmysle zdkona ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom

pristupe k informacidch a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich

predpisov (,zdkon o slobode informdcii“) v sucinnosti s vecne prisluSnymi organizacnymi

Utvarmi BCS,

vybavuje staznostiv zmysle zakona ¢. 9/2010 Z. z. o staznostiach v zneni neskorsich predpisov

v sucinnosti s vecne prislusnymi organiza¢nymi Utvarmi BCS,

zodpoveda za aktivnu komunikaciu so zdkaznikmi s cielom zabezpeclenia spokojnosti

zakaznikov v sulade s nastavenymi Standardmi kvality a internymi predpismi platnymi v BCS,

zastresuje telefonicky kontakt BCS so zakaznikmi a:

= na zaklade pozZiadaviek zdkaznikov poskytuje informdacie v potrebnom a dovolenom
rozsahu,
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* poskytuje zakaznikom telefonickl podporu pri zadavani pozZiadaviek na poskytnutie
sluZieb do poZiadavkového systému,
* preberd odkazy a odovzddva ich zodpovednym osobam.

[) zistuje a vyhodnocuje spatnu vazbu od zakaznikov na kvalitu sluZieb poskytnutych zo strany
BCS a jeho zamestnancov,

m) riesi reklamacie a staznosti zdkaznikov na poskytnuté sluzby spdsobom a podla postupov
stanovenych internymi predpismi BCS,

n) vedie a udrZiava databazu zakaznikov v CRM systéme,

o) buduje, udrZiava a rozvija kultiru poskytovania zdielanych sluzieb medzi mestskymi
organizadciami spojenu s proaktivnou externou a internou komunikaciou a prepaja rozvojové
iniciativy,

p) pripravuje a nastavuje model starostlivosti o zakaznikov BCS cez vztahovy manazment,
spravu zadkaznickeho portfélia, onboarding novych zakaznikov,

g) v spolupracis oddelenim finan¢ného a procesného riadenia monitoruje a vyhodnocuje sulad
procesov starostlivosti o zakaznika s nastavenymi Standardmi kvality a internymi predpismi
platnymi v BCS,

r) v spolupraci s riaditefmi sekcii a veducimi oddeleni vyhodnocuje a komunikuje so zakaznikmi
spatnu vazbu na kvalitu sluZieb poskytnutych zo strany BCS a jeho zamestnancov ziskanu od
zakaznikov, a to aj v nadvaznosti na vnimanie znacky a podporu dobrého mena BCS,

s) nazaklade svojich zisteni a pozorovani formuluje a predklada Riaditefovi BCS navrhy opatreni
na zabezpecovanie a rozvoj kvality starostlivosti o zakaznika,

t) sleduje nové trendy v oblasti starostlivosti o zakaznika a navrhuje inovacie.

Clanok XV.
Sekcia ludskych zdrojov

Sekcia fudskych zdrojov sa ¢leni na dve oddelenia.

Oddelenie personalistiky a miezd

Oddelenie personalistky a miezd:

a) zabezpeCuje persondlnu starostlivost o zamestnancov BCS apodporu mestskym
organizdcidm voblasti persondlnej starostlivosti o svojich zamestnancov, vratane
odmenovania, spracovania pracovnopravnych dokladov, sledovania a realizacie narokov
vyplyvajlcich zamestnancom zo zdkona ¢. 311/2001 Z. z. Zakonnik prace v zneni neskorsich
predpisov, zdkona ¢. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskorsich
predpisov, zdkona ¢. 553/2003 Z. z. o odmeniovani niektorych zamestnancov pri vykone prace
vo verejnom zdujme a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich predpisov
a dalsich predpisov upravujucich pracovnopravne vztahy,

b) vedie agendu ludskych zdrojov v persondalnom a mzdovom informa¢nom systéme,
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kontroluje dochadzku a vyuZivanie fondu pracovného ¢asu a uplatiovanie prislusnych sankcii
pri preukdzanom poruseni pracovnej discipliny,

pripravuje podklady pre mzdové Uctovnictvo a komunikaciu so zamestnancami v oblasti
miezd,

vedie mzdové uctovnictvo,

vystavuje potvrdenia o mzde a pracovnom pomere,

planuje, realizuje a kontroluje ¢erpanie finanénych prostriedkov v rdmci socidlneho fondu,
planuje financné prostriedky na platy zamestnancov a na odmeny za prace vykonavané na
zaklade dohod o pracach vykondvanych mimo pracovného pomeru,

kontroluje cerpanie financnych prostriedkov v ramci prislusnych poloZiek rozpoctu
a zodpoveda za vsetky financné operacie v oblasti odmeriovania,

rozvrhuje pracovny cas, vedie evidenciu dovoleniek avykonava spravu dochddzkového
systému,

zodpoveda za vykaznictvo voci poistovniam, dariovému dradu a inym Uradom,

zodpoveda za archivéciu osobnych zloZiek zamestnancov vo fyzickej a elektronickej forme
a za spravu zamestnaneckych dat v pracovnopravnej oblasti.

Oddelenie podpory a rozvoja organizacie

Oddelenie podpory a rozvoja organizacie:

a)

b)

f)

g)
h)

zabezpecluje nabor a vyber zamestnancov BCS a participuje pri ndbore zamestnancov
mestskych organizacii, zabezpecuje pripravu a realizaciu vyberovych konani, komunikaciu
s kandidatmi v predzmluvnych vztahoch,

zodpoveda za vzdelavanie a rozvoj zamestnancov BCS a participuje na vzdeldvani a rozvoji
zamestnancov mestskych organizacii — zodpovedd za analyzu vzdeldvacich potrieb,
prehlbovanie a zvySovanie kvalifikacie, adaptacny proces,

nastavuje systém odmenovania a motivacie zamestnancov,

vypracovava koncepcné navrhy, prehlady a rozbory z oblasti persondlnej prace, zabezpecuje
spracovanie Stvrtrocnych a roénych vykazov o zamestnancoch a mzdach, vedie evidenciu
a spracovanie Statistickych prehladov o poctoch a skladbe zamestnancov,

vykondva vsetky Cinnosti sivisiace s procesom tvorby, schvalovania a vydavania internych
predpisov upravujlcich pracovno-pravne a pracovné vztahy,

poskytuje pracovno-pravne poradenstvo a podporu vedicim zamestnancom pri naro¢nych
pracovno-pravnych vztahoch, riesi sporné pripady, staznosti a disciplindrne konania,
zodpoveda za tvorbu vzorov a predléh dokumentov suvisiacich s agendou fudskych zdrojov,
zodpoveda za tvorbu systému zaddvania cielov, hodnotenia zamestnancov a podporu
veducich zamestnancov v procese hodnotenia a poskytovania spatnej vazby,

zodpoveda za pravidelné ziskavanie spatnej vdzby od zamestnancov a podporu tvorby
akénych planov na zlepsSovanie pracovného prostredia,

sleduje vyvoj trhu a zmeny v pracovnopravnych predpisoch,
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spolupracuje pri tvorbe a komunikacii znacky zamestnavatela,

zodpoveda za spracovanie a pripravu materialov uréenych pre rozhodovaciu ¢innost Riaditela
BCS,

komunikuje so zastupcami zamestnancov a vedie agendu vyplyvajucu z tychto vztahov.

Clanok XVI.
Sekcia ekonomiky a financii

Sekcia ekonomiky a financii sa ¢leni na dve oddelenia.

Oddelenie uctovnictva a rozpoctu

Oddelenie uctovnictva a rozpoctu:

a)
b)

c)
d)

f)
g)

h)

m)

n)

zodpoveda za komplexné vedenie Uctovnictva a koordinaciu vsetkych s tym spojenych uloh,
zodpoveda za komplexné zuctovanie nakladov a vynosov podla podkladov od prislusnych
spravcov,

tvori a aktualizuje uctovny rozvrh,

zodpoveda za platobny a zUc¢tovaci styk s bankovymi institiciami, Uhrady dodavatelskych
faktdr a platobnych poukazov, komplexnd komunikaciu s bankou — sprdvu Uverov,
terminovanych vkladov, spravu uctov, hladanie novych moznosti financovania v spolupraci
s oddelenim externého financovania a pod.,

pripravuje podklady k dokladovej inventarizacii majetku a zavazkov,

vedie Uctovnictvo pokladni¢nych operacii a chod pokladni,

vedie Uctovnu evidenciu o stave a pohybe majetku, metodicku a koncepént spolupracu so
sekciou facility manazmentu v oblasti majetku, skladového hospoddrstva a inventarizacie,
zodpoveda za spracovanie podkladov a pripravu danovych priznani z dane z prijmov, dane
z pridanej hodnoty, cestnej dane a inych,

zostavuje rocnu Uctovnu zavierku k poslednému driu uctovného obdobia,

zostavuje finan¢né vykazy podla opatreni Ministerstva financii SR a pre potreby penaznych
Ustavov, Statisticky Grad SR a pod.,

tvori a spolupracuje pri tvorbe metodickych postupov a internych noriem tykajlcich sa
ekonomiky a Uctovania,

vedie spravu pohladavok od vzniku po Uhradu/odpis, vratane sledovania splatnosti
pohladdvok, zasielania upomienok a vedenie suvisiacej dokumentdcie, ako aj pripravu
podkladov pre sekciu pravnej podpory a konzultacii za i¢elom vymahania pohladavky,
vykondva ulohy gestora ekonomicko-uctovného informacného systému, vratane koordindacie
Uprav a zavadzanie novych modulov do Uctovného informacného systému v spolupraci
s prislusnymi sekciami a oddeleniami,

zabezpeduje prenos informacii za oblast rozpoctu do prislusnych informaénych systémov
a rozpoctového systému pre samospravy (RISSAM),
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vykondva Upravy rozpoctov sucinnosti s oddelenim finanéného a procesného riadenia,
realizuje rozpoctové opatrenia a vedie operativhu evidenciu o vsetkych rozpoctovych
opatreniach vykonanych v priebehu rozpoctového roka,

spolupracuje na reviziach a predpovediach prijmov a vydavkov jednotlivych sekcii a oddeleni
a spracovava analyzy tychto revizii,

zodpoveda za vykon zuétovania a kontroly finanénych vztahov s rozpoétom HMBA,
vypracovanie sprav tykajucich sa rozpoctu pre potreby HMBA.

Oddelenie finanéného a procesného riadenia

Oddelenie finanéného a procesného riadenia:

a)

b)

d)

e)
f)

8)
h)

pripravuje a koordinuje tvorbu rozpoctu prijmov a vydavkov, rozpis ukazovatelov
v schvalenej strukture a ekonomickej a funkénej klasifikacii, spracovanie odhadov a prognoz
interne, ako aj v participacii pre mestské organizacie,

zodpoveda za zostavovanie rozpoctu a jeho zmien vratane jeho programov, podprogramov,
prvkov a jednotlivych projektov, spolupracuje s HMBA v oblasti stanovenia meratelnych
ukazovatelov,

zodpoveda za sledovanie cerpania rozpoctu, schvalovanie pouZitia rozpoctovych
prostriedkov (aj v nadvaznosti na zakladnu finanénu kontrolu),

vypracovava podklady kspravam tykajucich sa rozpoctu pre potreby HMBA, vratane
vykonania rozborov k dosiahnutym vysledkom,

zodpoveda za finan¢né vystupy v podobe Statistik a prehladov pre vnutorné potreby BCS,
vypracovava pravidelné a ad hoc reporty potrebné pre riadenie a rozhodovanie, sledovanie
a interpretaciu vysledkov, vratane sledovania cerpania jednotlivych rozpoctov BV a KV,
pripravuje rocny plan cashflow, zodpoveda za sledovanie jeho vyvoja a plnenia,
spolupracuje s oddelenim Uuctovnictva arozpoctu na rozvoji a udrzbe ekonomického-
uctovného informacného systému,

zodpoveda za smernice a metodiku stvisiacu s ekonomickymi a finanénymi ¢innostami, resp.
s ¢innostami v gescii sekcie,

zabezpecuje agendu externého financovania,

zodpoveda, v sucinnosti a aj na zaklade podnetov od vlastnikov procesov, za tvorbu procesov
internej ako aj externej spoluprace,

zodpoveda za tvorbu a aktualizaciu metodik tvorby procesov BCS, podporu vlastnikov
procesov pri tvorbe procesov, suvisiacich procesnych map a diagramov,

v sucinnosti s vlastnikmi procesov spolupracuje na tvorbe RACI (kompetencénych) matic,
spoluzodpoveda svlastnikmi procesov za sulad procesov s internymi smernicami,
procesnymi diagramami, ako aj za podporu pri riadeni zmien v procesoch v mestskych
organizaciach,

navrhuje a riadi systém schvalovacich procesov BCS, zosuladuje a spolupracuje pri
nastavovani KPI a SLA,
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p) vyhodnocuje uroven kvality sluZieb poskytovanych BCS z hladiska plnenia SLA, spokojnosti
zakaznikov a KPI's, lehoty dodania a vyuZitia kapacit, monitoruje a vyhodnocuje ich plnenie
a rieSi dévody vzniku nedostatkov s prislusnymi vlastnikmi procesov a prinasa v tejto oblasti
navrhy na zlepsenie, tvori akéné plany,

g) navrhuje koncept skoleni na interné predpisy a procesy pre zamestnancov BCS a mestské
organizdcie a realizuje jednotlivé Skolenia,

r) zodpoveda za névrh planov na rozvoj a zlepSenie vykonnosti BCS, monitorovanie pokroku pri
plneni cielov a hodnotenie vysledkov planovanych opatreni, ako aj implementaciu procesov
na udrZanie novych postupov, a to aj z hladiska procesnych rizik,

s) zastreSuje reformy procesov, pricom kladie doraz na synergie, efektivitu a optimalizaciu
procesov a vysoku zdkaznicku spokojnost,

t) zabezpecuje realizaciu a riadenie projektov implementacie novych procesov a projektov na
zvySovanie efektivnosti a optimalizacie procesov, mapovanie vykonnosti procesov,
zapracovanie vylepsSeni, implementaciu lean manaZzmentu,

u) kontinudlne posudzuje avyhodnocuje procesné rizikd anavrhuje opatrenia na
predchadzanie, resp. elimindciu pripadnej kolizie medzi jednotlivymi procesmi,

v) vedie inovativne projekty, organizacnu pripravu na digitalizaciu a automatizaciu,

w) poskytuje sucinnost pri rieseni pripadnych eskalacii astaznosti, podporuje ostatné
organizacné uUtvary BCS pri dosahovani optimalnej kvality poskytovanych sluZieb,

x) vykonava analytickl cinnost a pripravuje reporting, riaditelom jednotlivych organizaénych
utvarov BCS v potrebnom rozsahu, ako aj mestskym organizaciam,

y) aktivne koordinuje aktivity v oblasti kvality akomunikuje sexternymi konzultantmi,
partnerskymi a mestskymi organizaciami.

Clanok XVIL.
Sekcia informacnych technoloégii

(1) Sekcia informacnych technoldgii sa ¢leni na dve oddelenia.

Oddelenie operativnej a aplika¢nej podpory

(1) Oddelenie operativnej a aplikacnej podpory:
a) vramcioperativnej podpory:

» poskytuje prvotnu identifikaciu, zakladnu technicki podporu a rieSenia pre beiné
uzivatelské problémy, vratane jednoduchych ndvodov a instrukcii pouzivatelom na
rieSenie beznych problémov,

= zabezpecuje jasnu a efektivnu komunikaciu s pouzivatelmi ohfadom ich technickych
problémov a informuje ich o stave rieSenia a oCakdvanom case jeho dokoncenia,

* podla potreby presmeruje rieSenie uzivatelskych problémov na vybranych odbornikov,
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zodpoveda za zaznamenavanie vSetkych interakcii s pouZivatelmi a vedie podrobné
zaznamy o vSetkych riesenych problémoch,

aktualizuje znalostnu databdazu s informaciami o technickych otazkach,

nahlasuje incidenty a vypadky nadradenym urovniam podpory alebo inym prislusnym
timom,

sleduje a aktualizuje stav incidentov a ich rieSenia,

monitoruje opakujuce sa problémy a identifikuje trendy,

spolupracuje na navrhu rieseni na zlepsenie celkového vykonu podpory,

v ramci aplika¢nej podpory:

zabezpecuje poskytovanie technickej (IT) podpory, technického servisu a poradenstva
pre aplikacné systémy BCS a mestskych organizacii,

zabezpecuje sledovanie vykonu aplikacnych systémov, predchadzanie ich vypadkom,
prijimanie opatreni na zlepsenie vykonu a efektivne riesenie identifikovanych incidentov,
aktivne identifikuje a riadi rizikd spojené s aplikacnou podporou, minimalizuje mozné
vypadky,

poskytuje podporu pri implementacii novych aplikacii a systémov,

poskytuje podporu pre databdzové systémy, zabezpecuje ich bezchybny chod
a dovernost, integritu a dostupnost dat,

zabezpecuje zalohovanie a archivaciu dat,

aktivne podporuje inovacné projekty a iniciativy digitdlnej transformdcie tym, Ze
poskytuje technologicku expertizu a podporu pre implementdaciu novych technolégii
a funkcii,

zodpoveda za release management a za nasadzovanie aplikacii (interne
vyvijanych/externe dodanych) do celkovej nastavenej infrastruktiry, v sdlade so
stratégiou a v harmonizacii s HMBA,

zodpoveda za patch manaZment, monitoruje a odstrarnuje aplika¢né chyby a nedostatky,
ktoré mozu mat vplyv na Uroven kvality poskytovanych sluZieb,

spolupracuje pri tvorbe procesov a pracovnych postupov v silade s bezpecnostnou
politikou a ostatnymi vSeobecne zavaznymi predpismi,

zodpoveda za webové sidla BCS a mestskych organizacii, a ich spravu, interné ulozZisko,
intranetové sluzby,

zodpoveda za aplikacnt podporu v rezime on-site/online pouzivatelov,

zodpoveda za spravu licencii pridelenych na pouZivanie,

zabezpecuje vyvoj a spravu cloudovych sluzieb, a to v sulade s aktudlnym vynosom
o Standardoch a v harmonizacii s HMBA,

zabezpecuje instalaciu/konfiguraciu a spravu virtualizaénych platforiem a operacnych
systémov,

zabezpeduje skoliacu ¢innost v ramci aplikacnej podpory pre uzivatefov BCS a mestskych
organizacii,

zabezpecuje mobilné sluzby,
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* podiela sa na technologickom rozvoji a spravovani novych a existujucich digitalnych
sluZieb na zaklade strategickych potrieb a zadani,

» vykondva prehlad o internych procesoch a spolupracuje naprie¢ organizacnymi Gtvarmi
pri rozvoji a transformacii digitalnych sluZieb a inych kltcovych sluZieb,

= spolupracuje na rozvoji strategickych projektov, analyzuje a navrhuje technické riesenia,
vratane rieSeni mapovych podkladov formou agilného vyvoja a design thinking procesov
softvéru v programovacich jazykoch,

= podiela sa natvorbe automatizovanych testov a implementacii otestovanych prototypov
do technologickych rieSeni — uvadza rieSenia do produkcie na zaklade projektového
planu,

= spravuje Git repozitar, pravidelne uklada vyvinuty kod do repozitara, vykonava code
reviews, zUcastnuje sa sprint planningov,

= navrhuje a koordinuje zakaznicke cesty, porozumenim potrieb réznych ciefovych skupin,
Ul a UX vratane testovania s uzivatelmi a vyhodnocuje prototypy,

= pripravuje podklady a ndvrhy komunikacnych rieseni,

= koordinuje vyvoj technologickych rieseni a manazuje jednotlivé komponenty na zaklade
projektového planu vratane participacie na verejnom obstaravani.

Oddelenie infrastruktury a dizajnu

(1) Oddelenie infrastruktury a dizajnu:

a)

b)

c)

d)

f)

g)

zabezpecuje spolahlivi prevadzku IT infrastruktury, ktord podporuje efektivne fungovanie

organizacnych procesov a sucasne inovacie a modernizdciu IT infrastruktury v sulade

s najnovsimi technologickymi trendami,

sustreduje sa na zvySovanie vykonu a Skalovatelnost IT infrastruktury s ciefom reagovat na

meniace sa potreby a poZiadavky BCS a mestskych organizacii,

Vykonava na pokyn , aby IT infrastruktdra bola riadne chranend pred bezpecnostnymi

hrozbami a aby boli implementované primerané ochranné mechanizmy,

zabezpecuje dennu spravu a udrzbu IT infrastruktdry vratane serverov a sieti,

riadi proces implementacie novych technoldgii a ich aktualizacii v sulade so stratégiou BCS,

zodpoveda za optimalizaciu vykonu IT infrastruktiry na zabezpecenie efektivneho vyuZitia

zdrojov,

zabezpecuje:

= instalaciu/konfiguraciu a spravu sietovych prvkov za vstupnym zariadenim
(router/firewall),

= prevadzku aktivnych prvkov siete a ich instalaciu, nastavenie VPN spojeni medzi
mestskymi organizaciami a ich servis,

= instalaciu/konfiguraciu a spravu bezpecnostnych prvkov a systémov v spolupraci
s oddelenim bezpecnosti,
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» evidenciu, audit a inventuru majetku tykajuceho sa informacnych technolégii — aktivnych
sietovych prvkov a infrastruktirnych komponentov,

= realizdciu opatreni suvisiacich s informacnou a fyzickou bezpecnostou technického
a programového vybavenia (dodrZiavanie bezpecnostnych smernic) v spolupréci
s oddelenim bezpecnosti,

» spoluprdcu pri nasadzovani aplikacii do existujucej infrastruktiry s oddelenim
operativnej a aplikacnej podpory,

= dostupnost systémov a vykonanie vsetkych technickych postupov, ktoré st nevyhnutné
na obnovu ¢innosti po vypadkoch,

= starostlivost a spravu LAN sieti a infrastruktiry v BCS a v mestskych organizaciach, WiFi
- bezdrétovej siete, nastavenie, monitoring a zalohovanie aktivnych prvkov siete,

* sluzby internetu.

Clanok XVIII.
Sekcia pravnej podpory a konzultacii

(1) Sekcia pravnej podpory a konzultdcii sa ¢leni na jedno oddelenie a referat.

Oddelenie pravnej podpory

(1) Oddelenie pravnej podpory:

a)
b)
c)

d)

e)

f)

8)

h)

pIni dlohy na Useku pravneho poradenstva vo vsetkych oblastiach prdva v ramci BCS,
zastresSuje poskytovanie poradenskej a konzultacnej ¢innosti pre mestské organizacie,
vypracuva a pripomienkuje navrhy typovych (vzorovych) zmldv, internych predpisov a inych
dokumentov a ich zmien,

vypracuva podklady k pravnym tkonom a vydava odborné stanoviska, vypracuva stanoviska
k podaniam fyzickych a pravnickych osdb, koordinuje rieSenie tUloh z podnetov a podani od
pravnickych a fyzickych os6b, poskytuje poradenstvo a nastavuje postupy v oblasti
vybavovania Ziadosti o poskytnutie informacie, staznosti a inych podnetov,

poskytuje poradenstvo v oblasti ochrany osobnych Udajov, podporuje mestské organizacie
pri rieSeni agendy ochrany osobnych udajov,

poskytuje poradenstvo pre vybavovanie Ziadosti na zdklade zdkona o slobode informacii,
a vypracuva rozhodnutia o neposkytnuti informacie v rozsahu p6ésobnosti BCS,

interne zabezpecuje vykon prav dotknutych osdéb, v spoluprdci so sekciou informacnych
technoldgii vyhodnocuje bezpecénostné incidenty, vypraclva stanoviskd k staZznostiam
dotknutych o0s6b podanych dozornému organu, eviduje a aktualizuje zaznamy
o spracovatelskych ¢innostiach a dal$iu dokumentdciu v oblasti ochrany osobnych udajov,
spolupracuje pri vybavovani doZiadani od organov verejnej moci,

pIni Ulohy BCS na Useku zastupovania v predsidnom konani, v sidnom konani, v konaniach
pred organmi prokuratury, Policajného zboru, organmi Statnej spravy a orgdnmi Uzemnej
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samospravy, a to v rozsahu poverenia vydaného riaditefom BCS, vratane spravnych Zalob
v zmysle aplikovatelnych pravnych predpisov,

poskytuje sucinnost organom vykonavajucim S$tatny dozor a dohlad, spolupracuje pri
vybavovani doZiadani od organov verejnej moci, organov c¢innych v trestnom konani, pri
priprave a kompletizovani podani sidnym exekutorom, notarom, konkurznym spravcom,
draZobnym spolo¢nostiam a organom verejnej spravy vo veciach vymahania pohladavok,
vedie internd evidenciu Zivnostenskych a inych opravneni, poddva Ziadosti o Zivnostenské
a iné opravnenia a ich zrusenie, podava Ziadosti o zmeny v Zivnostenskych a inych registroch,
a pravidelne kontroluje a aktualizuje Udaje zverejnené vo verejne dostupnych registroch,
zUcCastnuje sa na kolektivnom vyjednavani, vratane kolektivneho vyjednavania vyssieho
stupna,

poskytuje podporu pri priprave a kompletizovani materidlov uréenych na rokovania
Mestského zastupitelstva HMBA, interne, ako aj pre mestské organizacie,

vypracliva majetkovoprdvne rozbory a analyzy so zameranim na problematiku nakladania
s majetkom v sprave BCS a mestskych organizacii,

sleduje a pripomienkuje pravne predpisy so zdsadnym vplyvom na postavenie, kompetencie
a zaujmy BCS, koordinuje vypracuvanie stanovisk a pripomienok k navrhom vseobecne
zavaznych pravnych predpisov a v pripade potreby sa zucastfiuje na rozporovych konaniach,
nastavuje, implementuje a dohliada na dodrZiavanie interného systému compliance za
ucelom zabezpecenia dodrZiavania pravnych a internych predpisov, ku ktorych dodrziavaniu
sa BCS zaviazalo, koordinuje pravidelné mapovanie rizik v oblasti compliance, identifikuje
a posudzuje rizikd, navrhuje kontrolné mechanizmy, ktorych cieflom je eliminovat rizika,
zavadza primerané preventivne opatrenia a navrhuje napravné opatrenia,

poskytuje mestskym organizacidam podporu pri nastaveni a implementovani vlastného
interného systému compliance za Ucelom zabezpecenia dodrZiavania pravnych a internych
predpisov, ako aj pri vykone dohladu nad dodrZiavanim tohto systému,

dava podnety na rieSenie incidentov v oblasti riadenia rizik a prijima upozornenia na
incidenty v oblasti riadenia rizik, ku ktorym dbjde pocas trvania vztahu BCS v suvislosti
s akoukolvek tretou stranou,

sleduje legislativne zmeny a zabezpecuje implementdciu vyhlasenych legislativnych zmien do
vnutornych procesov BCS a plni ilohy na Useku monitoringu legislativy a legislativnych zmien
v oblastiach tykajucich sa ¢innosti mestskych organizacii,

poskytuje konzultacie ostatnym organizacnym utvarom BCS, ako aj zodpovednej osobe pre
oblast ochrany osobnych Udajov, zodpovednej osobe pre oblast ochrany oznamovatelov
protispolocenskej Cinnosti a manazérovi kybernetickej bezpecénosti.
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Referat spravy majetku

Referat spravy majetku:

a)

b)

c)
d)

f)

g)

h)

j)

k)

zodpoveda za riadenie a vykon spravy majetku v sprave BCS za ucelom zabezpecenia
efektivneho, ucelného a hospodarneho vynakladania rozpoctovych prostriedkov,
poskytuje podporu pri riadeni a vykone spravy majetku v sprave mestskych organizacii za
ucelom zabezpecenia efektivneho, ucelného a hospodarneho vynakladania rozpoctovych
prostriedkov,

poskytuje podporu pri riadeni a vedie prislusnu evidenciu,

zabezpecuje, eviduje a aktualizuje technicki dokumentaciu budov v sprave BCS, ako aj
mestskych organizacii a inych podkladov potrebnych k sprave objektov a priestorov ako
napr. pasportizacia priestorov,

zabezpecuje kontrolu realizacii stavebnych a rekonstrukénych cinnosti nehnutefného
majetku v sprdve BCS a mestskych organizdcii, vratane preberacich, odovzdavacich
a reklamacnych konani,

posudzuje a vyhodnocuje cenové ponuky od doddavatelov tovarov, sluzieb a stavebnych
prac v rozsahu svojej odbornej pdsobnosti a kontroluje spravnost faktur za dodané plnenia
v ramci BCS,

zabezpecuje nakup adistriblciu spotrebnych materidlov (hygienicky material, Cistiace
prostriedky, kancelarske potreby), zodpovedad za ich evidenciu a distribdciu, space
management, ako aj nakup vSeobecnych sluzieb v ramci BCS,

poskytuje konzultdacie a vyjadrenia k predlozenym projektovym zamerom
a dokumentdcidm interne, ako aj pre mestské organizacie,

zabezpeduje a/alebo zodpovedd za kontrolu vykonu prevadzkovych sluzieb (upratovanie,
technicka udrzba, letnd a zimna Udrzba, havarijna sluzba, bezpecénost objektov, odpadové
hospodarstvo a iné), vratane kontroly kvality sluZieb externych doddvatelov, a to interne,
a pre mestské organizacie v ramci poradenskej ¢innosti,

zabezpeduje a/alebo zodpovedd za kontrolu vykonu zdkonnych revizii, kontrol a skdsok
vyhradenych technickych zariadeni avedenie prislusnej evidencie, ato interne, a pre
mestské organizacie v ramci poradenskej ¢innosti,

zabezpecluje vcasné rieSenie a odstrafovanie nahldsenych porich, ich evidenciu,
sledovanie terminov incidentov a ich vyhodnotenie,

riadi oblast bezpecnosti prace, poziarnej a civilnej ochrany a pracovnej zdravotnej sluzby
a dalsich savisiacich oblasti v sulade s prislusnou legislativou,

vedie energeticky manazment spravovanych objektov a v ramci toho zabezpecuje dodavky
energii, stanovuje zdsady ich hospoddrneho vyuZivania, monitoruje a optimalizuje ich
spotrebu.
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Clanok XIX.
Oddelenie verejného obstaravania

(1) Oddelenie verejného obstaravania:

a)
b)

f)

8)

h)

m)

n)

navrhuje stratégiu obstaravania interne, ako aj pre mestské organizacie,

v uréenom rozsahu zabezpecluje proces verejného obstardvania tovarov, sluzieb
a stavebnych prac v sulade s pravnymi predpismi vztahujicimi sa na verejné obstaravanie,
ako aj vsulade sinternymi predpismi vydanymina ich zaklade, ato interne, ako aj pre
mestské organizacie,

podiela sa na tvorbe Planu obstaravania interne a sumarizuje Plany verejného obstaravania
mestskych organizacii,

vykonava metodickd Cinnost v oblasti verejného obstardvania a analyzuje rizika suvisiace
s uréenim spravneho postupu verejného obstaravania,

poskytuje poradenstvo organizacnym Utvarom BCS v oblasti verejného obstaravania, ako aj
pre mestské organizacie,

koordinuje pracovné skupiny podielajuce sa na priprave Standardov pre centralne
obstaravania,

v rozsahu uréenom internymi predpismi priamo zabezpecuje vykon vsetkych procesnych
krokov obstaravania od momentu predloZenia Ziadosti o zadanie zakazky po podpis zmluvy
s Uspesnym uchadzacom,

uruje pravidld a postupy pri zadavani zakaziek na obstaranie tovarov a sluZieb bezne
dostupnych na trhu v sulade s platnym zdkonom o verejnom obstardvani, ako aj zakaziek, na
ktoré sa zakon o verejnom obstardvani nevztahuje, a dohliada na ich dodrziavanie,
zodpoveda za spravnost a Uplnost pisomnej dokumentacie vo verejnom obstaravani, ktoré
zabezpecuje, vedie evidenciu a zabezpecuje archivaciu dokumentacie v rozsahu stanovenom
prisluSnymi pravnymi a internymi predpismi,

poskytuje sucinnost v konaniach o preskiimanie tkonov kontrolovaného,

zabezpecuje plnenie vietkych povinnosti vo¢i Uradu pre verejné obstardvanie a inym
kontrolnym organom v oblasti verejného obstaravania vyplyvajucich z platnych pravnych
predpisov,

spolupodiela sa na zodpovednom a efektivnom vyuZivani zdrojov BCS a mestskych
organizacii pri nakupe tovarov a sluzieb bezne dostupnych na trhu,

vykondva podporné cinnosti vrdmci obstaravania tovarov, sluZieb a stavebnych prac,
vratane administrativnych c¢innosti, akymi je vystavovanie referencii, sihrnnych sprav a inych
povinnosti (PPP),

komunikuje s ostatnymi organizaénymi utvarmi BCS, ako aj s mestskymi organizaciami
s cielom vcasnej identifikacie ich poZiadaviek a potrieb na ndakup tovarov, sluzieb
a stavebnych prac,

zabezpecuje Cinnosti slvisiace s pripravnou fazou verejného obstaravania, najma Cinnosti pri
priprave opisu predmetu zakazky a urcenie predpokladanej hodnoty zakazky,
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aktivne vyhladdva a identifikuje dodavatelov pre dalSie vybrané obstaravané tovary, sluzby
a stavebné préce, a to aj v spolupraci s ostatnymi organizaénymi Utvarmi BCS,

riadi aspravuje, resp. spravuje dodavatelské vztahy BCS ako objednavatela, resp. ako
sprostredkovatela tovarov, sluZieb alebo stavebnych prac,

zabezpecuje reklamacné konanie a pripravu podkladov pre sankéné postihy v rdmci svojej
odbornej pbsobnosti, ato na podklade informacii priebeZzne poskytovanych gestormi
jednotlivych dodavatelskych vztahov BCS,

eviduje existujuce dodavatelské vztahy, ktoré su vysledkom zaddvania zakaziek
prostrednictvom BCS,

administruje end to end systém pre centrdlne obstarané tovary a sluzby pre mestské
organizacie (e-shop), zodpoveda za dostupnost, aktualnost, podporu tohto systému,

vedie predpisanu dokumentdciu a evidenciu a zabezpecuje archivdciu dokumentacie,
komunikuje s prislusSnymi kontrolnymi organmi v ramci svojej odbornej pésobnosti.

Clanok XX.
Oddelenie marketingu a komunikacie

Oddelenie marketingu a komunikacie:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

g)

h)

vypracovava a zabezpecuje internd a externd marketingovi a komunikacnu stratégiu pre
BCS,

spolupracuje na priprave marketingovych aktivit a komunikacnej stratégie pre mestské
organizacie, a to v sulade so stratégiou HMBA,

zodpoveda za koordindciu a odpocet plnenia Uloh marketingovej a komunikacnej stratégie,
vykondva a vyhodnocuje monitoring domacich médii,

v spoluprdaci so sekciou fudskych zdrojov zabezpecuje krizovd komunikaciu navonok, ako aj
do vnutra BCS,

iniciuje, koordinuje aobsahovo zabezpeCuje medidlnu komunikaciu BCS (tlacové
konferencie, stretnutia, podujatia) a event manazment (konferencie, vystavy, kongresy,
interné podujatia a iné),

v spolupraci so sekciou pravnej podpory akonzultacii zabezpecluje realizaciu agendy
zmluvnych vztahov spojenych so sponzoringom, reklamou a propagaciou znacky,
zabezpecuje koncepciu avizudl webovych stranok a socidlnych sieti, ato vsulade so
stratégiou HMBA,

tvori relevantny a aktudlny obsah webovych stranok a socidlnych sieti, vykonava jazykovu
korektdru, vedie manazment diskusii nasocialnych sietach, manazment kampani na
webovych strankach a socialnych sietach,

zodpoveda za tvorbu vyrocnej spravy v zakonom stanovenom termine a jej zverejnenie,
zabezpeduje aktudlnost informdcii intranetu,

zodpoveda za tvorbu a dodrziavanie firemnej identity (Corporate Identity) a Dizajn manualu
pre ucely externej a internej komunikacie v sulade so stratégiou HMBA,
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m) zabezpecuje tvorbu a distriblciu propagacnych, komunikaénych materidlov a newslettera
spolu s jazykovou korekturou,

n) zodpoveda za graficky obsah webovych stranok a socialnych sieti,

0) zabezpecuje graficku Upravu a tlac vsetkych publikacii a prezenticii,

p) zabezpecuje tvorbu, pravidelnd aktualizaciu a reviziu vzorovych internych dokumentov,

q) zabezpecuje reklamné predmety potrebné pre interné a externé ucely.

Clanok XXI.
Zaverecné ustanovenia

(1) Organiza¢ny poriadok BCS bol vydany Riaditeflom BCS s uéinnostou od 01. 04. 2026.

(2) Sucastou Organizacného poriadku BCS je:
a) organizacna schéma/struktira BCS (priloha €. 1);
b) zoznam skratiek organizacnych utvarov (priloha €. 2);
¢) schvalovaci a podpisovy poriadok (priloha ¢. 3).

(3) Zmeny a doplnenia Organizacného poriadku BCS, vratane jeho priloh, vydava riaditel BCS
v stlade s pravidlami tu obsiahnutymi.
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