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MUSIC CENTRE SLOVAKIA

ORGANIZACNY PORIADOK
HUDOBNEHO CENTRA

Uginnost od 1. januara 2023



Riaditel Hudobného centra, Michalska 10, 815 36 Bratislava, ako Statutarny organ organizacie
vydava v sulade s rozhodnutim Ministerstva kultary Slovenskej republiky z 8. decembra 2015 pod
¢. MK-3056/2014-110/20847 o vydani zriadovacej listiny Hudobného centra
s ucinnostou od 1.1.2023 tento

Organizacny poriadok Hudobného centra

Clanok |
ZAKLADNE USTANOVENIA

1) Organiza¢ny poriadok Hudobného centra je zakladnym vnutornym organizaCnym predpisom
Hudobného centra (dalej len ,HC"), ktory upravuje systém riadenia HC, organiza¢nu Struktdru,
hlavné €innosti Utvarov HC a ich vzajomnu sucinnost.

2) Organizacny poriadok je zavazny pre vSetkych zamestnancov organizacie. UrCuje delbu
prace, postavenie a ulohy veducich pracovnikov a vdeobecné povinnosti zamestnancov.

3) Organizacny poriadok vydava, meni a rusi riaditel/ka Hudobného centra. Navrhovat zmeny
moZu aj jednotlivi zamestnanci, prostrednictvom veducich oddeleni.

Clanok Il i}
POSTAVENIE A POSOBNOST HC

1) Hudobné centrum je S§Statna prispevkova organizacia, napojena na Statny rozpocet
prostrednictvom kapitoly Ministerstva kultiry Slovenskej republiky, ktoré vykonava funkciu
zriadovatela a kontroluje jej €innost.

2) Hudobné centrum je koncep€nou, dokumentacnou, edi€¢nou, kulturno-vzdelavacou, organi-
zacnou, konzultaénou, informaéno-prezentacnou, vedecko-vyskumnou a propagaénou institu-
ciou s celoslovenskou pdsobnostou v oblasti profesionalnej hudobnej kultury na Slovensku.
Cinnosti uvedené v tejto zriadovacej listine vykonava aj smerom do zahrani¢ia. Pri $tatne;
reprezentacii pouziva cudzojazy¢ny nazov Music Centre Slovakia.

3) Zakladnym predmetom ¢&innosti Hudobného centra je zhromazdovat, odborne spracovavat,
analyzovat a spristupfiovat verejnosti hudobnu tvorbu, knizni¢né fondy, audio fondy a
informacie o Zivej hudobnej kulture. V ramci svojho predmetu €innosti pIni najma tieto ulohy:

a) sustreduje a spracuva informacie z oblasti profesionalnej hudobnej kultdry ako ich
nastoluje umelecka tvorba a prax,

b) systematicky zabezpecuje dokumentaciu profesionalneho hudobného umenia v celom
druhovom a zanrovom zabere, zabezpecuje a koordinuje budovanie centralnej databazy
informacii o zivej hudobnej kultire v Slovenskej republike,

c) vyzaduje ako poverena osoba vybrané informacie v rozsahu ustanovenom v § 2
vyhlasky Ministerstva kultury Slovenskej republiky €. 230/2014 Z. z. o rozsahu vybranych
informacii poZzadovanych od divadiel a hudobnych institucii, ktorou sa vykonava zakon
€. 103/2014 Z. z. o divadelnej ¢innosti a hudobnej ¢innosti a 0 zmene a doplneni
niektorych zékonov,

d) dokumentuje existenciu a prezentaciu slovenskej profesionalnej hudobnej kultury
v zahrani€i, vykonava vedecko-vyskumnu €innost, realizuje zakladny prieskum,
mapovanie a dokumentovanie organov na uzemi Slovenskej republiky ako sucasti
projektu zriadovatela pod nazvom Register narodného kulturneho dedi€stva,

e) zabezpecuje zber a spracovava Statistické udaje za zverenu oblast pre potreby
Statistického Uradu Slovenskej republiky na zaklade poverenia od zriadovatela,
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f) koordinuje cielené prieskumy, vykonava expertizy a dava podnety pre dalSi rozvoj
hudobnej oblasti,

g) vydava muzikologicku literaturu ako aj inu periodicku a neperiodicku tla¢ suvisiacu
s hudobnym umenim,

h) vydava zvukové zaznamy hudobnych diel a koncertov na nosi¢och vSetkych druhov,

i) spolupracuje s partnerskymi inStituciami v Slovenskej republike a v zahranici,

j) zabezpecuje Sirenie informacii o slovenskom hudobnom umeni a jeho propagaciu na
uzemi Slovenskej republiky a v zahranidi,

k) je ¢lenom medzinarodnych mimovladnych organizacii a zu¢astriuje sa na ich praci,
spolupracuje so slovenskymi centrami medzinarodnych mimovladnych organizacii,
posobiacich v oblasti hudobného umenia,

I) organizuje vybrané medzinarodné a domace hudobné festivaly, koncertné a muzikolo-
gické podujatia, seminare, prednasky, vzdelavacie dielne, spolupracuje na réznych
medzinarodnych projektoch v oblasti hudobného umenia na Slovensku a v zahranici,

m) zabezpecuje realizaciu vybranych zahrani¢nych podujati na uzemi Slovenskej republiky
a prezentaciu slovenského profesionalneho umenia v zahrani¢i samostatne a na zaklade
poverenia zriadovatela,

n) analyticky, expertizne, informacne a poradensky spolupracuje s inymi organmi Statnej
spravy a samospravy Vv oblasti profesionalnej hudobnej kultury, s profesionalnymi
hudobnymi inStituciami, telesami, zdruZzeniami, nadaciami a dalSimi kulturnymi
institiciami tak, aby bolo zabezpecené plnenie Uloh zriadovatela,

0) poskytuje informaéné, konzultacné a dalSie odborné sluzby verejnosti v sulade so svojim
predmetom ¢€innosti a predmetu €innosti organizacie,

p) zabezpeduje predaj a distribuciu produktov viastnej ¢innosti.

4) Sucastou plnenia hlavného predmetu ¢innosti su aktivity a to najma:

o)

6)

7)

a) sprostredkovatel'ska a propagacna Cinnost v oblasti profesionalnej hudobnej kultury
v ramci svojho predmetu €innosti,

b) ostatné aktivity, podporujlce rozvoj a skvalitnenie plnenia poslania a hlavného
predmetu ¢innosti,

C) prenajimanie nebytovych priestorov alebo ich ¢asti, pripadne iného majetku, ktory ma
VO svojej sprave a doasne ho nevyuZiva.

Hudobné centrum spravuje majetok Statu, ktory mu bol zvereny na plnenie vymedzeného
zakladného ucelu a predmetu €innosti. Tento majetok vedie vo svojej uctovnej a operativnej
evidencii. Nehnutelny majetok spravovany Hudobnym centrom predstavuje nehnutefnosti
evidované v prislusnych katastroch nehnutelnosti. Hnutefny majetok spravovany Hudobnym
centrom tvori hmotny a nehmotny investi€ény majetok, drobny hmotny majetok, dokumentacné,
archivne, knizni¢né fondy a dalSi hnutefny majetok vedeny v u¢tovnej a operativnej evidencii.

Hudobné centrum méze vykonavat podnikatelsku Cinnost nad ramec vymedzeného ucelu a
predmetu Cinnosti v rozsahu stanovenom rozhodnutim zriadovatela za predpokladu, Ze pini
ulohy v oblasti svojho predmetu Cinnosti. Prostriedky ziskané podnikatefskou Cinnostou
vyuZiva na skvalitfiovanie svojho predmetu €innosti.

Statutarnym organom Hudobného centra je riaditel/ka, ktorého vymentva a odvolava minister
kultiry Slovenskej republiky. Statutarny organ riadi organizaciu a kona v jej mene v sulade so
zriadovacou listinou a zodpoveda za jej Cinnost ministrovi kultiry Slovenskej republiky.
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8)

1)

2)

3)

4)

S)

6)

1)

2)

Hudobné centrum hospodari samostatne podfla schvaleného rozpoctu. Vo svojom mene
nadobuda prava a zavazuje sa.

Clanok IlI
ZASADY RIADENIA

Zakladna organiza¢na schéma HC je uvedena v prilohe €.1. Organizacna Struktiura je zvolena
tak, aby pruzne umozrnovala plnenie uloh so zodpovednostou jediného veduceho, aby posky-
tovala moznost vyuzivania schopnosti a skisenosti zamestnancov a umoznovala ich iniciativu.

Riaditefovi/ke HC je vyhradena pravomoc a zodpovednost za vytyCovanie cielov organizacie,
za rozdelovanie a pouzivanie finanénych zdrojov, za usmerfiovanie, kontrolu, efektivnost a
koordinaciu vykonavania €innosti v zmysle Zriadovacej listiny, za koordinaciu zahrani¢nych
pracovnych ciest, za mzdovu a personalnu politiku, zastupovanie HC voc¢i Ministerstvu kultury
SR a inym §tatnym organom.

Zamestnanci HC su povinni plnit svoje pracovné ulohy kvalitne, hospodarne a nacas. Pri
zabezpeCovani uloh maju vzdy na zreteli efektivnost svojej prace. Preto i s pridelenymi
finan€nymi prostriedkami narabaju tak, aby zabezpedili dobré hospodarske vysledky.
Zamestnanci pri svojej praci dodrziavaju normy, prikazy, pokyny svojich nadriadenych.
Désledne respektuju predpisy pre bezpecnost a ochranu zdravia pri praci a pre poziarnu
ochranu. Zabraruju pripadnym Skodam, maju vzdy na zreteli ochranu zverenych prostriedkov a
ochranu Statneho majetku. Okamzite hlasia zmeny v osobnych pomeroch a iné udaje, majuce
vyznam pre socialne poistenie, praceneschopnost, rodinné davky, dan zo mzdy a pod.

Zamestnanci HC su povinni pri plneni pracovnych uloh navzajom spolupracovat a poskytovat
si potrebné informacie v zaujme v€asného a désledného spinenia uloh.

Pracovno-pravne vztahy zamestnancov HC upravuju v8eobecne zavazné pravne predpisy,
najma Zakonnik prace a vykonavacie predpisy, najma Zakon &. 552/2003 Z.z. o vykone prace
vo verejnom zaujme v zneni neskorSich predpisov a Zakon &. 553/2003 Z.z. o odmerfiovani
niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme a o zmene a doplneni niekto-
rych zakonov v zneni neskorsich predpisov, ako aj vykonavacie predpisy a Kolektivha zmluva.

V ramci HC sa pracuje na principe jedného zodpovedného veduceho. Z toho vyplyva, ze len
priamo nadriadeny/a je opravneny ukladat ulohy podriadenému. Ak ulohu uklada vySSi
nadriadeny/a, informuje o tom priameho veduceho prislusného pracovnika. Pri plneni uloh
spadajucich do viacerych utvarov, uréi gestora ulohy riaditel/ka, priCom ostatné Utvary su
povinné s gestorom Uzko spolupracovat.

Clanok IV
RIADIACE ORGANY

Riaditel’/ka

Statutarnym organom Hudobného centra je riaditel/ka, ktorého/i vymendva a odvolava
minister kultiry Slovenskej republiky. Statutarny organ riadi organizaciu a kona v jej mene
v sllade so zriadovacou listinou a zodpoveda za jej ¢innost ministrovi kultiry Slovenskej
republiky. Statutarny organ v sulade so zriadovacou listinou uréuje organizaénu Strukturu,
vydava organizacny poriadok a pracovny poriadok a dalSie vnutorné predpisy organizacie.

Veduci oddeleni

Veduci oddeleni organizuju, riadia a kontroluju pracu na oddeleniach, ktorych vedenim boli
povereni. Ich riadiaca praca vyplyva z doékladného poznania zamerov HC a funkéného
vymedzenia cCinnosti oddelenia, ktoré vedu. Pri plneni uloh vychadzaju z efektivnosti
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a hospodarnosti. Dbaju na zabezpeCenie a ochranu zvereného majetku. Maju na zreteli
hospodarne vynakladanie finanénych prostriedkov, s ktorymi hospodaria.

V ramci svojich oddeleni zabezpec€uju dodrziavanie predpisov na useku BOZP, PO a CO.
Staraju sa o efektivhe vyuzivanie pracovného ¢asu a podriadenych vedu k tomu, aby plnenie
uloh bolo zabezpelené s pomocou €o najmensich rezijnych nakladov. V pripade, Ze hrozia
Skody z omeskania, okamzite ich prerokuju s riaditelom/kou. Riaditelovi/ke navrhuju opatrenia
v personalnej a mzdovej oblasti. Veduci oddeleni prijimaju pracovné prikazy a pokyny od
riaditela/ky, ktory voCi nim vykonava vSetky pravomoci zamestnavatela.

3) Ostatni veduci zamestnanci

Riaditef/lka HC moze menovat zamestnanca HC do veducej funkcie, priCom je povinny
v rozhodnuti o jeho menovani presne vymedzit rozsah zverenych uloh, pésobnost a kompe-
tenciu vo vztahu k ostathym zamestnancom. Inak sa na veduceho zamestnanca vztahuju
primerane ustanovenia tohto Organizacného poriadku o veducich oddeleni.

Clanok V
ZAVAZNE PREDPISY
1) VSetci zamestnanci Hudobného centra su povinni dbésledne sa riadit vSeobecne zavaznymi

pravnymi predpismi, vztahujucimi sa na ich €innost a postavenie v ramci Hudobného centra
ako aj dalSimi prepismi a pokynmi, ktorymi su:
1.1. zriadovacia listina a z nej vyplyvajuce ulohy Hudobného centra
1.2. Interné predpisy
a) organizacny poriadok
b) pracovny poriadok
c) kolektivna zmluva

d) ostatné poriadky, vykonavacie predpisy usmernenia a smernice, zverejnené na
intranetovej stranke HC

1.3. Riadiace akty

a) Prikaz riaditefa HC:

pouziva sa pre zabezpeclenie zasadnych uloh umeleckého, vedeckého a hospodarskeho
charakteru, pripadne na rieSenie problematiky organizacnej, pracovno-pravnych otazok,
alebo na ukladanie opatreni na odstranenie nedostatkov zistenych kontrolou. Méze sa
nim tiez pre HC rozpracovat prikaz ministra kultary, alebo iné vSeobecné zavazné
predpisy. Ma zavazny charakter pre vSetkych zamestnancov HC.

b) Prikaz a pokyn veducich oddeleni:

prikaz vyuZivaju veduci oddeleni na zabezpelenie uloh v pdsobnosti zverenych
organizaénych zloziek. Pokyn je vykonavany spravidla pisomnou formou, ktorym veduci
oddeleni oznamuju podriadenym pracovnikom délezité informacie a zasadné skutoénosti
pre zabezpec€enie konkrétnych uloh.

c) Interny odkaz:

pisomna forma komunikacie medzi zamestnancami HC alebo smerom k veducim, ktorym
sa oznamuju délezité skutoCnosti, o ktorych by mal adresat vediet, evidovat alebo
uctovat.
Clanok Vi
PORADNE ORGANY
1) Poradné organy zaujimaju stanoviska ku koncep&nym otdzkam slovenskej hudobnej kultury.
Poradnymi organmi riaditela/ky Hudobného centra su:
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a)Edi¢na rada

b) Komisia odbornikov pre historické organy
c) Vybor festivalu Melos-Etos

d) Vybor festivalu Allegretto

e) Vybor festivalu Dni starej hudby

f) Redak&na rada Hudobného zivota

g) Komisia pre vychovné koncerty

2) Riaditel’ka HC riadi Cinnost Hudobného centra aj prostrednictvom operativnych porad. Na
operativnej porade su povinni zuCastnit sa veduci oddeleni a dal§i zamestnanci podfla
rozhodnutia riaditefa/ky HC. VyuzZiva sa na rieSenie pracovnych uloh a ukladanie uloh v ramci
prislusného oddelenia, resp. iného utvaru. Zvolava ju riaditel’ka HC.

Clanok Vi
ORGANIZACNA STRUKTURA HC

1) Hudobné centrum ma tieto organiza¢né utvary:

Oddelenie dokumentéacie a informatiky (ODI)
Oddelenie ediénej ¢innosti (OEC)

Oddelenie hudobného vzdelavania (OHV)
Koncertné a festivalové oddelenie (KAFO)
Ekonomické oddelenie (EO)

Oddelenie riaditela/ky (OR)

2) Veduci oddeleni

Organizuju, riadia a kontroluju pracu v oddeleniach, ktorych vedenim boli povereni. Ich
riadiaca praca vyplyva z dbkladného poznania koncepcie a zamerov HC a postavenia
oddelenia, ktoré vedu. Pri plneni uloh vychadzaju z efektivnosti a hospodarnosti. Dbaju na
zabezpecenie a ochranu majetku Statu v sprave HC.

Maju na zreteli hospodarne vynakladanie financnych prostriedkov, s ktorymi HC hospodari.
V ramci svojich oddeleni zabezpecuju dodrziavanie predpisov na useku BOZP, PO a CO.
Staraju sa o efektivne vyuzivanie pracovného €asu a podriadenych vedu k tomu, aby
plnenie uloh bolo zabezpecené €o najefektivnejsie. Riaditelovi/ke HC predkladaju navrhy
na rieSenie problémov oddelenia, navrhuju opatrenia v personalnej a mzdovej oblasti. Zo
zamestnancov svojich oddeleni si uréuju svojich zastupcov, ktorych predtym konzultuju
s riaditefom/kou.

Dbaju na budovanie a Sirenie dobrého mena HC. Nevykonavaju Cinnosti, ktoré by mohli
poskodit dobré meno HC alebo mu sp&sobit’ finanénu alebo ind ujmu. Veducich oddeleni
menuje a odvolava riaditel/ka HC.

3) Oddelenia plnia tieto hlavné €innosti:

ODDELENIE DOKUMENTACIE A INFORMATIKY (ODI)

Sustreduje a spracuva informacie z oblasti hudobnej kultury.
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Systematicky zabezpec€uje dokumentaciu profesionalneho hudobného umenia, buduje
centralnu databazu informacii o zivej hudobnej kultire v Slovenskej republike.

Dokumentuje existenciu a prezentaciu slovenskej profesionalnej hudobnej kultury
v zahranici.

Koordinuje zakladny prieskum, dokumentovanie a vyhodnotenie pistalovych organov na
uzemi Slovenskej republiky za Gu¢elom revizie a aktualizacie zoznamu organov, zapisanych
v Ustrednom zozname pamiatkového fondu SR.

V spolupraci s Odborom vyskumu a Statistiky kultury Narodného osvetového centra
zabezpeduje zber dotaznikov a spracovava Udaje za zverenu oblast pre potreby MK SR a
Statistického Gradu SR.

Podla potreby koordinuje cielené prieskumy, vykonava expertizy a dava podnety pre dalsi
rozvoj hudby na Slovensku.

Buduje fonotéku nahravok slovenského hudobného umenia.

Spolupracuje s partnermi v medzinarodnych hudobnych organizaciach, najma s Hudobnymi
informacnymi centrami zdruzenymi v IAMIC, kniznicami a archivmi zdruzenymi v IAML a
Clenmi ISCM.

Zabezpecuje spolupracu s ostatnymi pracoviskami dokumentaéného charakteru na
Slovensku (Divadelny ustav, Narodné osvetové centrum, Hudobné mizeum SNM, Narodna
kniZznica Martin a d.).

Vytvara vSestranne vyhovujuce podmienky efektivnej innosti Studijného strediska pre
odbornikov, studentov a SirSiu verejnost.

Organizacne i prevadzkovo zabezpeduje internetovu stranku Hudobného centra.
Zabezpecuje nakup, naslednu udrzbu a opravy vypoctovej techniky.

Pri zbierani a vymene informacii Uzko spolupracuje s dalSimi oddeleniami Hudobného
centra a primerane sa zucastniuje na vSestrannej propagacii slovenskej hudobnej kultury.

VSetky ulohy pini v sulade so zasadami maximalnej hospodarnosti a efektivnosti.

ODDELENIE EDICNEJ CINNOSTI (OEC)

Systematiky sleduje hudobné dianie v oblasti umeleckej hudby a odborne ho reflektuje.

Tvori ediény plan OEC Hudobného centra reflektujtici potreby hudobnickej obce
a slovenskej hudobnej kultury.

Vydava muzikologicku literaturu ako aj inu periodicku a neperiodicku tla€ suvisiacu
s hudobnym umenim.

V oblasti periodik vydava ¢asopis Hudobny zivot .

Z neperiodickej tlace vydava notové publikacie a knihy s hudobnou tematikou.
Zabezpeduje distribuciu edi¢nych titulov Hudobného centra.

Uzko spolupracuje s dal$imi oddeleniami Hudobného centra.

V3Setky ulohy pini v sulade so zasadami maximalnej hospodarnosti a efektivnosti.

ODDELENIE HUDOBNEHO VZDELAVANIA (OVVA)

Metodicky a koncepéne pripravuje a riadi vychovno-vzdelavacie aktivity Hudobného centra.
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Spolupracuje s tvorcami a realizatormi vychovnych koncertov a zabezpecuje ich uvadzanie
na réznych stupfioch $kél resp. u inych spoluorganizatorov na uzemi Slovenskej republiky
pripadne v zahranici.

Napomaha profesionalnemu rastu sélistov a komornych telies prostrednictvom programu
Férum mladych talentov, ktoré umozriuje vybranym adeptom hudobného umenia ucast na
medzinarodnych interpretaénych sataziach.

Koncepcéne pripravuje ariadi €innost Slovenského mladeznickeho orchestra vratane
vyberového konania/konkurzov €lenov orchestra, sustredeni, tvorivych dielni, interpretac-
nych kurzov, domacej a zahrani¢nej koncertnej €innosti tohto telesa, domacej a medzina-
rodnej spoluprace vratane vymennych umeleckych pobytov a stazi ¢lenov orchestra.

Organizuje, vytvara a riadi dalSie vychovno-vzdelavacie podujatia a aktivity, reaguje na
inovativne formy a formaty vzdelavania avytvara nové formy vychovno-vzdelavacich
programov (audio-vizualne zaznamy, video, online prenosy a pod.).

Spolupracuje so slovenskymi instititmi v zahranici, podiela sa na realizacii spoloénych
projektov v ramci bilateralnej spoluprace a v ramci zverenych podujati zriad'ovatela.

Spolupracuje s organizatormi hudobnych podujati na Slovensku.

Zabezpecuje vybrané koncertné podujatia (najma vychovného-vzdelavacieho charakteru)
na uzemi Slovenskej republiky, vratane sprostredkovania do a zo zahranicia.

Podla poziadaviek Ministerstva kultiry zabezpeluje realizaciu vybranych zahrani¢nych
podujati na Uzemi SR a prezentaciu slovenského umenia v zahranici.

Vsetky ulohy plini v sulade so zasadami maximalnej hospodarnosti a efektivnosti.

KONCERTNE A FESTIVALOVE ODDELENIE (KAFO)

Organizuje vybrané hudobné festivaly s celoslovenskou pésobnostou.

Podiela sa na priprave a organizovani medzinarodnych festivalov Allegretto Zilina, Melos-
Etos, Dni starej hudby, Pro musica nostra, spractva administrativu, pripravuje a
zabezpecuje realizaciu festivalov po programovej a organizacnej stranke.

Organizuje medzinarodnu spevacku sutaz Mikulasa Schneidera-Trnavského
Organizuje cyklus koncertov Nedelné matiné

Spolupracuje s medzinarodnymi organizaciami podobného zamerania.
Spolupracuje s jednotlivymi umelcami a hudobnymi telesami.

Uzko spolupracuje s dal$imi oddeleniami Hudobného centra.

EKONOMICKE ODDELENIE (EO)

pini a zabezpeduje vSetky ulohy ekonomického charakteru, najma:

V oblasti planovania sumarizuje financny plan Hudobného centra, vykonava rozborovu,
planovaciu a hodnotiacu Cinnost organizacie vratane rozpoctovnictva, vyhodnocovania
ekonomickych ukazovatefov a zuc¢tovania finan¢nych vztahov so Statnym rozpoctom.

v oblasti financovania vykonava pokladni¢nu agendu, likvidaciu cestovnych nahrad a likvi-
daciu honorarov umelcov, muzikolégov, kritikov a publicistov. Realizuje vyplatu preddavkov
a vyuctovania miezd zamestnancov, pefiaznych odmien a preddavkov na zaklade dohdd.
Zabezpecuje evidenciu a obeh faktur a kontroluje ich zuCtovacie udaje. Zabezpecuje styk
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s pehaznymi ustavmi, realizaciu tuzemskych a zahraniCnych platieb prostrednictvom
informa&ného systému Statnej pokladnice.

v oblasti informaénej sustavy v sulade so smernicami nadriadenych organov uruje meto-
diku, formu a techniku Uctovnictva a suvisiace] Statistickej evidencie. Spraciva mesacné
uctovné zavierky, polroCny a roény rozbor, vypracuva uctovné a Statistické vykazy pre
riaditela/ku Hudobného centra, nadriadené a iné organizacie.

zabezpedluje personalnu a mzdovu agendu organizacie v sulade so Zakonom o verejnej
sluzbe, Zakonnikom prace a ostatnou suvisiacou platnou legislativou v oblasti dani,
socialneho, zdravotného zabezpecenia a zabezpecfenia v nezamestnanosti.

v oblasti spravy majetku Statu zabezpecluje ulohy z nej vyplyvajuce, a to najma evidenciu
majetku, nakup, dodavku, naslednu udrzbu a opravy budovy, strojov, zariadeni a vybavenia
(s vynimkou vypoctovej techniky a informacnych technoldgii). Dohliada na plnenie
zmluvnych dojednani v ramci dodavatelsko-odberatelskych vztahov hospodarskej spravy a
najomnych vztahov organizacie. ZabezpecCuje nakup kancelarskych potrieb a materialu.
Spolupracuje pri priprave podkladov na realizaciu inventarizacie hospodarskych
prostriedkov a navrhov na vyradenie majetku pre Skodovu a likvidaénu komisiu.

v ramci ostatnej Cinnosti zabezpeduje autoprevadzku HC a vSetky suvisiace administrativne
ukony v zmysle platnych predpisov. Zabezpecuje postovu sluzbu v Casti distribucie posty
pre vSetky oddelenia HC. Spravuje registraturne stredisko organizacie.

ODDELENIE RIADITELA (OR)

Rozpracuva a eviduje ulohy ulozené riaditefom/kou veducim jednotlivych oddeleni a
kontroluje ich plnenie. Zabezpe&uje a zvolava porady riaditela a zabezpecuje jeho denny
program. Sprostredkuva jeho styk s predstavitelmi inych organizacii.

Eviduje a vybavuje koreSpondenciu a administrativu a podfa pokynov zabezpecuje
vydavanie prikazov a vnutropodnikovych noriem.

Vedie centralnu evidenciu zmllv, zabezpecuje ich zverejnenie v CRZ.

V ramci OR plini svoje ulohy i zamestnanec povereny PR agendou a propagaciou na drovni
organizacie. Buduje a sprostredkuva vztahy s médiami, tvori a spravuje obsahy socialnych
sieti v Uzkej spolupraci s jednotlivymi oddeleniami.

Clanok VIII
KONTROLNA CINNOST

1) V ramci HC vykonava kontrolna ¢innost' Statutarnym organom povereny zamestnanec pripadne

2)

zmluvny externy dodavatel v sulade s platnou legislativou. Postup pri vykone kontrolnej
¢innosti v podmienkach HC upravuju vnutorné predpisy.

Poverenie jedného zo zamestnancov HC alebo externého dodavatefa kontrolnou funkciou
nezbavuje ostatnych veducich zamestnancov na akomkolvek stupni riadenia povinnostami
kontroly vo zverenych utvaroch.

Clanok IX
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ZAVERECNE USTANOVENIA

1) Ustanovenia Organizacného poriadku su zavazné pre vSetkych zamestnancov Hudobného
centra. Zamestnanci vo svojej praci reSpektuju organizacnu Strukturu, zasady riadenia, vztahy
a principy spoluprace zakotvené v tomto organizaénom poriadku.

2) Veduci pracovnici HC zabezpedia, aby bol kazdy zamestnanec s jeho obsahom oboznameny.
Podrobnejie urenie zodpovednosti a pracovnej naplne jednotlivych zamestnancov je
v kompetencii veducich jednotlivych utvarov. Tato zodpovednost musi byt v sulade so
zasadami a platnym znenim Organizaéného poriadku.

3) Organizacny poriadok HC nadobuda G¢innost diia 1. januara 2023.

4) Dnom ucinnosti tohto Organizaéného poriadku sa rusi Organizaény poriadok Hudobného
centra z 1.9.2022

Bratislava, 1. 1. 2023

PhDr. Igor Valentovi¢
riaditel
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