Organiza¢ny poriadok
Mestského kultiirneho strediska spol. s r. o.

Mestské kultarne stredisko spol. s r. 0., J. Matusku 766/19, 957 01 Banovce nad
Bebravou (d’alej len MsKS)

Clanok 1
Zakladné ustanovenia

Organiza¢ny poriadok MsKS upravuje postavenie a posobnost’ zamestnancov MsKS,
vnutorna Struktaru MsKS, podrobnosti o posobnosti  jeho organiza¢nych zloziek,
zasady organizécie a riadenia, metody a formy préce.

Clanok 2
Postavenie a posobnost’ MsKS

MsKS je obchodnou spolo¢nost'ou mesta Banovce nad Bebravou, ktoré je jej jedinym
zakladatel'om. Zakladné imanie spolocnosti je vytvorené vylucne penaznym vkladom
spoloc¢nika v celkovej vyske 13 277,57 €. Spolo¢nost’ je zapisand v Obchodnom registri
Okresného sudu v Trencine v oddiele S.r.o vo vlozke €. 183/R .

Spolo¢nost’ vykonava ¢innosti, ktorymi zabezpecuje tlohy stanovené zriad'ovatel'om v

rozsahu vymedzenom v Zakladatel'skej listine. Tieto ¢innosti maji komplexny charakter

a zabezpecuju funkcie kultirno - vychovné, vzdelavacie, informacno - dokumentacné,

kinematografické, teoreticko - koncep¢né, medialne, spravy majetku a vykon sprévcu

sluzieb digitalnej siete.

MsKS je pravnickou osobou a ma pravnu subjektivitu. V spolo¢nosti su vytvorené tieto

organy: valné zhromazdenie, dozorné rada a konatel’. Statutarnym organom spolo&nosti

je konatel’.

Predmet ¢innosti MsKS je zapisany v obchodnom registri a uréeny v Zivnostenskom

registri.

a) do pbésobnosti valného zhromaZdenia patri odmietnutie konani urobenych
zakladatelmi pred vznikom spolocnosti, schvalovanie roc¢nej ucCtovnej
uzavierky, rozdelenie zisku a Uhradu strat, schvalovanie stanov aich zmien,
rozhodovanie 0 zmene zakladatel'skej listiny, rozhodovanie o zvySeni alebo
znizeni zékladného imania, vymenovanie, odvolanie a odmenovanie konatel’a,
rozhodovanie 0 zruSeni spolo¢nosti, d’alSie otazky, ktoré do pdsobnosti valného
zhromazdenia zveruje zakon, alebo stanovy spoloc¢nosti,

b) dozorna rada dohliada na ¢innost’ konatela apodava spravy valnemu
zhromazdeniu a to najmenej raz rocne
C) do pobsobnosti konatel'a patri predovSetkym riadenie beznych zaleZitosti

spolocnosti, prijimanie a uvolfiovanie pracovnikov spolo¢nosti, ur€ovanie ich
mzdy apracovnej naplne, zastupovanie spolocnosti, vedenie evidencie
a uctovnictva spolocnosti, inventarizovanie majetku a zavizkov ku diu riadnej



a mimoriadnej uzavierky, vypracovanie navrhov vnutornych organiza¢nych
predpisov, ro¢nej uétovnej zavierky a ndvrhu na rozdelenie zisku, vykonavanie
rozhodnuti valného zhromazdenia, vykonava funkciu riaditela organizacie,
zabezpecCuje pripravu navrhu planu a rozpoctu, zodpoveda za spravu a ochranu
majetku, ako aj za hospodarsku a kontrolnu ¢innost’ v organizacii, vydava
a aktualizuje organiza¢ny a pracovny poriadok organizacie

Clanok 3
Organizacna Struktira

Organizac¢na Struktara Mestského kulturneho strediska pozostava z dvoch stredisk, a to
Sprava a Banovské televizne vysielanie a Banovské noviny.

Stredisko Sprava je rozdelené na tri oddelenia:

Ekonomické oddelenie:

a)

b)

veduca ekonomického oddelenia
administrativny pracovnik, pokladnik
uctovnik (externy spolupracovnik)

Oddelenie hospodarskej spravy:

vedUci hospodarskej spravy
technik, adrzbar
pomocny THP pracovnik, upratovacka

Oddelenie zaujmovo — umeleckej ¢innosti:

veduca oddelenia zaujmovo — umeleckej ¢innosti
kultarny referent

Stredisko Banovské televizne vysielanie (d’alej len BTV) a Banovskeé noviny
nie je roz¢lenené na jednotlivé oddelenia, pretoZze pracovnici Banovského
televizneho vysielania sa podiel'aji aj na tvorbe Banovskych novin. Pracovné
pozicie na tomto stredisku:

Séfredaktor BTV, kameraman, strihac¢

Séfredaktorka Banovskych novin, redaktorka
a moderatorka BTV, obchodny zastupca (samostatny
odborny pracovnik)

kameraman, strihac

kameraman, strihac

kameraman, striha¢, grafik, administrator webstranky

externi spolupracovnici: - moderéatorka

- kolportér Banovskych novin

Clanok 4
Stupne riadenia

Organizacia je vybudovana na principe dvojstupniového riadenia:
prvy stupen: konatel’ MSKS

a)



b) druhy stupen:

veduci Ekonomického oddelenia

- veduci Oddelenia hospodarskej spravy

- veduci Oddelenia zaujmovo — umeleckej ¢innosti

- veduci Strediska BTV a Banovske noviny

- samostatny odborny pracovnik — Sefredaktor Banovskych
novin

Clanok 5
Postavenie, prava a povinnosti pracovnikov

V zmysle Zakona o vykone prace vo verejnom zaujme a Zakonnika prace vznika
pracovny pomer zamestnancov na z&klade pracovnej zmluvy.

Na Stredisku Sprava su evidovani tito veddci zamestnanci:

a) Veduci Ekonomickeho oddelenia

koordinuje pracu zamestnancov na Ekonomickom oddeleni
zabezpecuje povinnosti vyplyvajice zo zdkona 431/2002 Z. z.
0 ucétovnictve, zakona 523/2004 o0 rozpoctovych pravidlach

zabezpecuje vsetky ulohy v oblasti personalistiky a miezd

zabezpecuje evidenciu a vykon finanénych operacii

vykondva fakturéciu (odberatel’'ské faktiry)

vykondva realiz&ciu objedndvok a vedie evidenciu objednavok
zabezpecuje pripravu podkladov pre uctovnictvo

v spolupraci s ostatnymi  oddeleniami  zabezpeCuje  evidenciu
a pravidelné vykonavanie inventar

zabezpecCuje archivaciu dokumentov

vykonava povinné Statistiky

eviduje a spracovava staznosti

zabezpecuje podklady k vyro¢nym spravam a rozpoctom

V nepritomnosti riaditel’a je povereny zastupovat’ ho v nim stanovenom
rozsahu

vykonava evidenciu dochadzky

zabezpecuje plynulu a riadnu prevadzku ekonomického oddelenia

b) Veduci Oddelenia hospodarskej spravy

zabezpecuje plnenie uloh suvisiacich so zésobovanim materidlu
a sluzieb

koordinuje pracu zamestnancov na Oddeleni hospodarskej spravy
spolupracuje s dodavatelom sluzieb v oblasti bezpecnosti prace
a protipoziarnych opatreni, organizuje Skolenia zamestnancov
zabezpeCuje udrzbu a kontrolu technickych zariadeni

zabezpeCuje materialno — technické podmienky pre organizovanie
podujati

zabezpecCuje udrzbu a Cistenie priestorov, Udrzbarske prace

V nepritomnosti riaditel’a je povereny zastupovat’ ho v nim stanovenom
rozsahu



zabezpeCuje ozvuCovacie aosvetlovacie prace na kultirnych
podujatiach
zabezpecuje plynull a riadnu prevadzku Oddelenia hospodarskej spravy

C) Veduci Oddelenia zaujmovo — umeleckej ¢innosti

zabezpeCuje podmienky pre organizovanie kurzov a zaujmovych aktivit
navrhuje, pripravuje a koordinuje vystupenia a kultdrno — spoloc¢enské
podujatia

zabezpecuje vystavnicku ¢innost’

vykonava povinné Statistiky

zabezpecuje podklady pre informativne sprava o diani v kultdre
zabezpeCuje plynulti ariadnu prevadzku na Oddeleni zaujmovo —
umeleckej ¢innosti

V nepritomnosti riaditel'a je povereny zastupovat ho v nim stanovenom
rozsahu

3. Stredisko Banovske televizne vysielanie a Banovské noviny nie je roz¢lenené na
samostatne oddelenia.
a) Funkciu veduceho pracovnika vykonava Veduci strediska Banovskeé televizne
vysielanie a Banovské noviny, jeho tlohou je zabezpecovat':

koordinéciu préace na tomto Useku

kameramanské, strihové a redaktorské prace

kontrolu a zodpoveda za priebeh televizneho vysielania

obchodnu ¢innost’ v regionalnej televizii

zabezpeCuje plynultt ariadnu prevadzku na Stredisku Banovské
televizne vysielanie a Banovské noviny

V nepritomnosti riaditel’a je povereny zastupovat’ ho v nim stanovenom
rozsahu

b) Samostatny odborny pracovnik — $éfredaktor Banovskych novin:

vykonava redaktorsku ¢innost’ pre BTV a Banovské noviny
zabezpeCuje  dodrziavanie Casovych atechnickych podmienok
vydavania Banovskych novin

zabezpeCuje koordinaciu prispievatel'ov a fotografické prace
zabezpeCuje obchodnu ¢innost’ v suvislosti s inzerciou v Banovskych
novinach

Clanok 6
Pracovnici MsKS

1.  Pracovnici MsKS vykonévaju pracu v prospech mesta v ramci organiza¢nej Struktury.

2.  Postavenie, prava apovinnosti veducich a ostatnych pracovnikov MsKS upravuje
pracovny poriadok, ktory vydava riaditel’

3. Zamestnanci musia byt oboznameni s pravnymi predpismi vzt'ahujucimi sa na pracu
nim vykonavandu, s pravnymi predpismi a ostatnymi predpismi na zaistenie bezpec¢nosti
a ochrany zdravia pri praci, ktoré musi zamestnanec pri svojej praci dodrziavat



10.

a s ustanoveniami upravujicimi zakaz diskriminacie. Dalej st povinni poznat
a dodrziavat’ vntorno-organiza¢né predpisy, najma:

a)  pracovny poriadok,

b)  poriadok odmenovania,

c)  dalsie interné prikazy, pokyny, smernice vydané konatel'om spolo¢nosti.
Pracovnici MsKS st povinni plnit’ pokyny svojich nadriadenych v stlade s pravnymi
predpismi. Ak pracovnik zisti, Ze vydany pokyn je v rozpore s pravnymi predpismi, je
povinny upozornit’ Svojho nadriadeného.

Kazdy pracovnik MsKS je povinny prispievat’ k rozvoju MsKS a mesta, skvalitiovat’
svoju pracu apracovat tak, aby pri svojej praci z hl'adiska moralneho a pravneho
nepriSiel do rozporu so zaujmami mesta.

Pracovnik MsKS nesmie informacie ziskané v pracovnom pomere pouZzit' spdsobom,
ktory by posSkodzoval MsKS alebo mesto Banovce nad Bebravou.

V ramci MsKS existuje vzajomna zastupitelnost. VSetci zamestnanci st povinni
vykonavat' prace aplnit ulohy podl'a potrieb organizacie apokynov riaditela. Pri
zabezpeCovani  kultarnych podujati v meste oddelenia MsKS podla potreby
spolupracujd navzajom i s ostatnymi organizaciami v meste i mimo nich, o com vzdy
informuju konatel'a MsKS. VSetci veduci oddeleni zodpovedaju za plnenie Gloh
a pracovnu disciplinu podriadenych konatel'ovi MsKS.

V préci sa zasadne uplatiiuje princip jedného zodpovedného za rieSenie danej ulohy.
Kompetencné spory riesi najblizsi spolocny nadriadeny dotknutych funkcii.

Pracovna napli a jej zmeny musia byt vyhotovené v pisomnej forme, pricom jedno
vyhotovenie obdrzi pracovnik MsKS, jedno sa zaklada do osobného spisu pracovnika.

Clanok 7
Planovanie Gloh organizacie

MsKS zostavuje plan Cinnosti a hospodarenia (rozpocet) na zéklade obsahového
zamerania organizacie. Rozpocet schval'uje mestské zastupitel'stvo.

Hodnotenie plnenia roného planu ¢innosti sa vykonava priebezne. Hodnotenie plnenia
hospodarskeho planu arozpo¢tu sa vykonava polro¢ne a schvaluje ho mestské
zastupitel'stvo. Priebezné hodnotenie plnenia uloh v danom mesiaci podla potreby
vykonava riaditel’ MsKS na pracovnych poradach.

Schvaleny plan ¢innosti a hospodarenia je pre kazdého pracovnika MsKS zavézny.

Clanok 8
Delegovanie pravomoci

Riaditel’ a vedlci pracovnik moéze delegovat’ Cast’ svojej pravomoci v ramci svojej
posobnosti na podriadeného pracovnika MsKS. Pri delegovani pravomoci sa musi
vymedzit’ rozsah pravomoci, hranice posobnosti a ¢as trvania.

Z negativnych désledkov vyvodi delegujuci prislusné sankcie voci podriadenému.



Clanok 9
Protokolovanie zasielok, doru¢ovanie a podpisovanie pisomnosti,
ochrana osobnych udajov

1.  Dorucené pisomnosti sa s poradovym ¢islom zapisu do evidenénej knihy posty.

2. Vsetky pisomnosti podpisuje riaditel’ alebo pracovnik nim povereny.

3. Za ochranu osobnych Gdajov v zmysle zdkona NR ¢.122/2013 Z. z. zodpovedaju:
riaditel MsKS, veduci ekonomického oddelenia MsKS, pokladnik, ostatni veduci
zamestnanci. Povinnost’ zachovavat’ ml¢anlivost’ sa vzt'ahuje na vSetkych zamestnancov, ktori
sa s tymito dajmi zoznamili

Clanok 10
St'aznosti, oznamenia a podnety ob¢anov

1. MsKS sa stard ovcéasné, spravne a dbsledné vybavovanie st'aznosti, oznameni
a podnetov obcanov.

2.  Staznosti prijima, eviduje aich v¢asné vybavenie zabezpeCuje riaditel alebo nim
povereny pracovnik.

Clanok 11
Vonkajsie vzahy MsKS

1. Uradné rokovania s organmi a organizaciami uskuto¢fiuje riaditel’ alebo nim povereny
pracovnik.

2.V pripade, ze sa pracovnici zucastnia rokovania bez predchadzajiceho sthlasu riaditela,
sU povinni o vysledku rokovania okamzite informovat’ riaditel’a.

Clanok 12
Opravnenie nariad’ovat’ hospodarske operacie a obeh uctovnych dokladov

2. Opravnenie podpisovat’ hospodarske operacie ma riaditel’.
3. Opravnenie podpisovat’ bankové doklady maju aj pracovnici, ktorych poveril

Clanok 13
Zavereéné ustanovenia

1.  Organiza¢ny poriadok je zavazny pre vSetkych zamestnancov MsKS.

2.  Organizacny poriadok nadobtida ti€innost’ diiom vydania.

3. Nedodrzanie pokynov uvedenych v tomto predpise sa moéze klasifikovat’ ako porusenie
pracovnej discipliny. Tento organiza¢ny poriadok MsKS nadobtida ucinnost’ 1.8.2014.



V Béanovciach nad Bebravou 21.7.2014
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