ORGANIZACNY PORIADOK

Mestské kultirne stredisko

Stary jarok 44, 053 04 Spisské Podhradie

Clanok 1
Uvodné ustanovenia

. Organiza¢ny poriadok Mestského kultarneho strediska mesta SpiSské Podhradie

(d’alej len MsKS) vydava riaditel’ MsKS.

. Organiza¢ny poriadok je zdkladnou organiza¢nou normou MsKS aje zavizny pre

vSetkych zamestnancov vykonavajucich pracu v MsKS.

. Organizaény poriadok nadvizuje na zriad’'ovaciu listinu MsKS a jej doplnky, vymedzuje

¢innosti, pravomoci, zodpovednosti a vztahy vo vnutri organizacie a je v sulade s jej

organizacnou Struktirou.

. Organiza¢ny poriadok upravuje:

- Postavenie a pésobnost’ MsKS (Clanok 2)

- Predmet ¢innosti MsKS (Clanok 3)

- Riadenie MsKS (Clanok 4)

- Organizacné ¢lenenie MsKS (Clanok 5)

- Vnitroorganiza¢ni Struktiru, postavenie a popisy ¢innosti zamestnancov a
pracovisk MsKS (Clanok 6)

- Priva a povinnosti zamestnancov MsKS (Clanok 7)

- Delegovanie pravomoci (Clanok 8)

- St’aznosti, oznamenia a podnety (Clanok 9)

- RieSenie sporov na pracovisku (Clanok 10)

- Vonkajsie vzfahy MsKS (Clanok 11)

- Majetok a hospodarenie MsKS (Clanok 12)

. NeoddeliteI'nou sui¢ast'ou tohto organiza¢ného poriadku st nasledovné prilohy:

Priloha €. 1 — Graficka schéma organiza¢ného poriadku
Priloha ¢. 2 — Komunika¢ny manual Turistického informa¢ného centra

Priloha ¢. 3 — Knizni¢ny a vypozi¢ny poriadok Mestskej kniZnice

Clanok 2
Postavenie a posobnost’ MsKS

MsKS je prispevkovou organizaciou mesta Spisské Podhradie zriadenou 20.04.1995

zriad’'ovacou listinou schvalenou uznesenim mestského zastupitel'stva v Spisskom Podhradi ¢.
5 pism. B od. 7 zo dina 20.04.1995, dodatkom ¢.1 zo diia 25.01.2017 a dodatkom ¢.2 zo dia
9.12.2022,

2. MsKS je zriadené na dobu neur¢itu.
3. Sidlo MsKS: Stary jarok 44, 053 04 SpiSské Podhradie.
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Clanok 3

Predmet ¢innosti MskKS

Predmet ¢innosti MsKS je vymedzeny pravnymi predpismi uvedenymi v ¢l. IV ods.1 dodatok
¢. 2 Zriad'ovacej listiny a tvori ho najma:

a)
b)

©)

d)
¢)

f)

g)
h)

)
k)
)

m)

napomahanie a usmerfiovanie rozvoja kultiry v podmienkach Mest

uchovavanie a zvel'ad’ovanie kultirnych hodnét

spolupraca pri vymene kultirnych hodndt v rdmeci medziobecnej a cezhranicnej
spoluprace

koordinacia kultarnych aktivit

uskutoCriovanie tvorivych aktivit v jednotlivych odboroch a Zanroch ziujmovej a
umeleckej ¢innosti

zabezpeCovanie vymeny skusenosti z kultirno-osvetovej prace

uchovavanie, ochrarniovanie a spristupiiovanie hodnét tradi¢nej I'ndovej kultary
zabezpeCovanie Uloh informatiky v celom systéme miestnej kultiry, realizécia
zaznamovych dokumentov a podielanie sa na tvorbe registra kultiry a kultirnych
aktivit

sprostredkiva spolo¢ensku zabavu a kultirny oddych, usporadiva miestne kultirne
slavnosti a priblizuje vyznamné historické a kulturne udalosti i osobnosti

vypozi¢iava knihy, ¢asopisy, zabezpecuje informacné sluzby

sprostredkiiva vystipenia amatérskych a profesiondlnych umeleckych suborov
i jednotlivcov

organizuje filmové podujatia

nadobuda predmety kultirnej hodnoty, ktoré ako zbierkové predmety odborne spravuje,
vedecky skiima a spristupiiuje verejnosti najmé na tGcely Stidia, poznavania
vzdelavania a estetického zazitku Specifickymi prostriedkami muzejnej komunikacie
vedie odbornu evidenciu zbierkovych predmetov azabezpeCuje vyradovanie
zbierkovych predmetov z odbornej evidencie

zabezpecuje odbornu reviziu zbierkovych predmetov

plni ulohy na tseku bezpecnosti a odbornej ochrany zbierkovych predmetov
zabezpecuje telovychovne, turistické, Sportové a pohybovo-rekreacné aktivity, vratane
zabezpecovania zdravotnych, materialno-technickych a inych podmienok na ich rozvoj
zabezpecCuje Sportové sttaze, stretnutia, turnaje preteky, turistické podujatia alebo iné
podujatie spojené s pohybovo-rekrea¢nou aktivitou fyzickych osdb v oblasti telesnej
kultar

plni ulohy na useku podpory cestovného ruchu, t. j. vyvija aktivity smerujace k zvySeniu
po¢tu domécich a zahrani¢nych navitevnikov, predizeniu ich pobytu na tizemi Mesta a
zvySeniu ich prinosu pre rozvoj mesta.

Clanok 4
Riadenie MsKS

1. Riadenie MsKS je uskuto¢iiované formou pokynov a internymi predpismi MsKS.
2. Riaditel’ MsKS riadi priamo zamestnancov oddelenia cestovného ruchu, oddelenia
kultary a histérie a oddelenia Sportu.

3. Riaditel riadi pracu na jednotlivych oddeleniach formou prikazov (istne, pisomne).
4. Povinnost'ou riaditel’a a zamestnancov je snaha o maximalizaciu kvality a efektivity
prace a podaného pracovného vykonu.



Cléanok 5
Organizacné ¢lenenie MsKS

1. Statutdarnym organom Mestského kultirneho strediska je riaditel’, ktory zabezpetuje
a riadi chod nasledovnych oddeleni:
a) oddelenie cestovného ruchu
b) oddelenie kultiry a historie
c¢) oddelenie Sportu

2. Menované organizatné zlozky vzajomne spolupracuji, rieSia problémy
a komplexne zabezpecuju plnenie tloh MsKS
Clanok 6
Vniitroorganiza¢na Struktira,
postavenie a popisy ¢innosti zamestnancov a pracovisk MsKS
Riaditel’ MsKS

Riaditel je Statutdrnym organom, ktorého menuje a odvolava na navrh primatora mesta mestské
zastupitel'stvo v Spisskom Podhradi. Riaditel’ MsKS:

a) zastupuje MsKS navonok a je opravneny konat’ v jeho mene vo vSetkych veciach tykajicich
sa ¢innosti MsKS v sulade so v§eobecne zavidznymi pravnymi predpismi, zriad’'ovacou listinou
a v stilade s uzneseniami mestského zastupitel'stva v Spisskom Podhradi

b) zodpoveda za zostavenie a plnenie planu ¢innosti a rozpoctu a za hospodarne a efektivne
vyuzivanie finanénych prostriedkov

¢) rozhodujte o organiza¢nych zmenach, zodpoveda za tvorbu a realizaciu personélnej Struktiry
MsKS

d) urCuje pracovné naplne a vymedzuje pravomoci v zmysle pracovno-pravnych predpisov

e) po dohode so zamestnancami rozhoduje o rozvrhnuti pracovného ¢asu, urcuje prestavky na
jedlo a oddych, nariad’'uje a schval'uje pracu nadc¢as a po dohode so zamestnancami stanovuje
plan dovoleniek

f) kontroluje a koordinuje ¢innosti zamestnancov MsKS
g) zodpoveda za spravu a ochranu zvereného majetku

h) zodpoveda za planovanie, propagaciu, organizaciu, realizaciu a materidlno — technické
zabezpecenie kultirno — spolo¢enskych podujati mestského a regionalneho charakteru



Oddelenia Mestského kultirneho strediska

1. Oddelenie cestovného ruchu

Oddelenie cestovného ruchu je organiza¢nou zlozkou MsKS a jeho hlavnou tlohou je rozvoj
cestovného ruchu v meste a regione s tym suvisiace ¢innosti a aktivity.

1.1. Pracoviska oddelenia cestovného ruchu

Do oddelenia cestovného ruchu patri Turistické informa¢né centrum, ktorého hlavnou
¢innost’ou je zber, spracovanie a poskytovanie turistickych informécii domécim a zahrani¢nym
navstevnikom.

Zamestnanci Turistického informa¢ného centra sa okrem organiza¢ného poriadku riadia
Komunikacnym manudlom (Priloha ¢.1), ktory je smerodajny a zaviazny. Komunikacny
manudl je k dispozicii na pracovisku a poskytuje postupy v oblasti osobného a telefonického
vybavovania klientov, emailovej a pisomnej komunikacie a postupy pri rieSeni staznosti.

1.2.Zamestnanci oddelenia cestovného ruchu:
a) Odborny zamestnanec oddelenia cestovného ruchu (1)

je zodpovedny za pripravu a tvorbu koncepcie rozvoja na useku cestovného ruchu
na uzemi mesta a okolia

zabezpecuje zber a spracovanie informacii o atraktivitach, podujatiach a produktoch
cestovného ruchu

koordinuje spolupracu pravnickych a fyzickych osob na useku cestovného ruchu
komunikuje a kooperuje s podnikmi a zariadeniami cestovného ruchu a inymi
zainteresovanymi subjektmi

zabezpecuje propagaciu vlastnych a sprostredkovanych ¢innosti, podujati a aktivit
je sucinny pri organizacii kultirnych, spolo¢enskych a Sportovych podujati
vykonava odbornii ¢innost’ na Giseku regionalneho rozvoja cestovného ruchu
vybavuje rutinni odbornti agendu na useku cestovného ruchu

zabezpecuje odbornu pripravu podkladov na rozhodovanie v oblasti cestovného
ruchu

pripravuje podklady pre projekty v oblasti cestovného ruchu

eviduje staznosti z Gseku svojej pdsobnosti, tieto riesi, pripadne odstupuje rieSenie
a sleduje ich vybavenie

poskytuje informdcie v sulade so zdkonom ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe
k informéaciam

uskutociiuje predaj suvenirov, propaga¢nych materialov, publikécii, prehliadok
mesta, predaj vstupeniek na podujatia a inych suvisiacich produktov a sluzieb
cestovného ruchu

podrla potreby plni d’alSie tilohy a pokyny riaditela MsKS

b) Odborny zamestnanec oddelenia cestovného ruchu (chrinens dieliia) (0,6)

vykonava tlohy a plni pokyny odborného zamestnanca oddelenia cestovného ruchu
a riaditel'a MsKS

poskytuje informacie v sulade so zakonom €. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe
k informaciam



pripravuje podklady k uskuto¢neniu analyzy navstevnosti mesta a infrastruktary
cestovného ruchu

vedie evidenciu navstevnosti Turistického informaéného centra a evidenciu
poskytnutych prehliadok

spolupodiel’a sa na priprave, organizécii a propagacii kulturnych, spolocenskych
a Sportovych podujati

uskutoc¢nuje predaj suvenirov, propagacnych materidlov, publikacii, vstupeniek na
podujatia a d’alSich produktov a sluzieb cestovného ruchu

uskutoc¢iiuje prehliadky mesta, kultirno — historickych pamétihodnosti, mestskych
vystavnych sieni (tzv. mizeum a galéria), synagégy a d'alSich objektov podla
potreby a poziadaviek navstevnikov/objednavatel'ov

pocas letnej turistickej sezony udrziava areal synagoégy (interiér, exteriér) a areal
parkoviska pod Spisskym hradom, zodpoveda za poriadok a prevadzku

je su¢inny pri organizéacii, priprave a realizacii vystav, vernisazi, koncertov,
predstaveni a d’alSich kultirno-spoloc¢enskych podujati usporadtivanych MsKS
alebo mestom Spisské Podhradie

pri rieSeni staznosti komunikuje s nadriadenym zamestnancom alebo riaditel'om
MsKS, pokial to situacia vyzaduje situdcia

podl'a potreby plni d’al$ie llohy a pokyny riaditela MsKS

Zamestnanec oddelenia cestovného ruchu (chrinena dieliia) (0.6)

vykonava ulohy a plni pokyny odborného zamestnanca oddelenia cestovného ruchu
a riaditel'a MsKS

poskytuje informacie v stlade so zakonom ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe
k informaciam

pripravuje podklady k uskuto¢neniu analyzy navstevnosti mesta a infrastruktury
cestovného ruchu

vedie evidenciu navstevnosti Turistického informac¢ného centra a evidenciu
poskytnutych prehliadok

spolupodiel’a sa na priprave, organizacii a propagacii kultirnych, spolo¢enskych
a Sportovych podujati

je sucinny pri organizacii, priprave a realizacii vystav, vernisazi, koncertov,
predstaveni a dal$ich kultarno-spolo¢enskych podujati usporadivanych MsKS
alebo mestom Spisské Podhradie

uskuto¢riuje predaj suvenirov, propagaénych materidlov, publikacii, vstupeniek na
podujatia a d’alSich produktov a sluzieb cestovného ruchu

uskutociiuje prehliadky mesta, kultirno — historickych pamitihodnosti, mestskych
vystavnych sieni (tzv. muzeum a galéria), synagdgy a d’alSich objektov podla
potreby a poziadaviek navstevnikov/objednavatel'ov

pri rieSeni staznosti komunikuje s nadriadenym zamestnancom alebo riaditelom
MsKS, pokial to situacia vyzaduje

podrla potreby plni d’alSie Gilohy a pokyny riaditela MsKS



2. Oddelenie kultiry a historie

Oddelenie kulttry a histérie zabezpecuje koordindciu a realizaciu koncepcie rozvoja kultiry
v meste, vytvara podmienky a zabezpeCuje aktivity na podporovanie kultirnych ¢innosti.
V ramci tychto aktivit sa zameriava na uchovavanie a prezentovanie kultirneho dedic¢stva
a historie.

2.1. Pracoviska oddelenia kultiry a histérie
Do oddelenia kultary a histérie patria nasledovné pracoviska:
a) Mestska kniznica

Mestska kniznica je kultirna, informaénd a vzdelavacia institicia, ktora dopliia, odborne
eviduje, spracovdva, uchovava, ochrafiuje, vyuziva a spristupiiuje svoj knizni¢ny fond,
poskytuje knizni¢no-informa¢né sluzby, napomaha uspokojovat Kkultirne, informacné,
vedeckovyskumné a vzdeldavacie potreby pouzivatelov a podporuje ich celozivotné
vzdelavanie, informacni gramotnost’, tvorivy osobny rozvoj a jazykova rozmanitost (podla
Zakona €. 126/2015 Z. z. Zakon o knizniciach).

Zamestnanci Mestskej kniZnice su povinni okrem organizaéného poriadku riadit sa KniZniénym
a vypozZicnym poriadkom (Priloha ¢c. 2)

b) Mestské vystavné siene (tzv. galéria a expozicia)

Mestské vystavné siene st priestory uréené na vystavy, vernisaze, expozicie, prehliadky,
organizovanie kulturnych podujati a podobne. Okrem toho sltzZia na pozndvanie, vzdeldvanie,
prezentdcie a podobne.

¢) Synagéga

Synagoga je narodna kultirna pamiatka, ktora sa priebezne vyuziva na kultirne podujatia,
koncerty, vystavy, vernisdZe, expozicie, prehliadky a podobne

d) Mestsky mlyn

Mestsky mlyn je hospodarsky a technicky objekt, ktorého priestory su pristupné verejnosti
a vyuziva sa ako expozicny priestor.

2.2.Zamestnanci oddelenia kultiry a histérie:
a) Odborny zamestnanec oddelenia kultiiry a histérie — knihovnik (chrinens dieliia)
(2x0.,6)
- samostatne vykonava knihovnicku pracu, stbeznt a retrospektivnu akviziciu
knizni¢nych dokumentov
- poskytuje knizni¢no-informa¢né sluzby ru¢ne alebo v automatickom rezime
- vykonava zakladnu knihovnicku pracu v oblasti budovania a ochrany knizni¢ného
fondu
- spracovava knizni¢ny fond
- poskytuje Dbibliografické a faktografické informacie podla poziadaviek
pouzivatelov
- zaklad4d knihy do regélov, stara sa oich bezpecné uloZzenie a evidenciu podla
smernic a v predpisanej forme
- uskuto¢niuje vyber opotrebovanej a zastaralej literatiry uréenej na vyradenie




b)

stc¢inny pri uskutociiovani kultirno-vychovnej a Statistickej ¢innosti, zabezpeceni
akvizicie a katalogizécie a poskytovani knizni¢no-informaénych sluzieb

stara sa o vlastny odborny rast, Gcast na poradach, Skoleniach, seminaroch
a doplnkovych ¢innostiach organizacie

vykonava projektova ¢innost, je zodpovedny za pripravu, spracovanie
a zabezpecenie ziadosti o granty, dotacie a podobne

vykonava aj iné Cinnosti potrebné pre chod organizacie podla pokynov
nadriadeného zamestnanca alebo riaditel'a MsKS

pri svojej ¢innosti dodrzuje smernice a prikazy vydané riaditefom MsKS a platny
knizni¢ny a vypozi¢ny poriadok Mestskej kniznice (Priloha ¢. 2)

aa) v ramci akvizicie a katagolizdcie je zodpovedny za:
sledovanie edi¢nych planov vydavatel'stiev a profilu fondu
akviziciu — ndkup a spracovanie knizni¢nych dokumentov
kompletné spracovanie knih (pe€iatkovanie, prirastkovanie, signovanie,
klasifikacia, obal'ovaie)
budovanie knizni¢ného katalogu
tvorbu prirastkovych zoznamov
uskuto€riovanie revizii, vedenie reviznych katalogov, vyrad’ovanie knizni¢nych
dokumentov
ochranu knizni¢ného fondu

ab) v ramci knizni¢no-informacnych sluZieb je zodpovedny za:
evidenciu pouzivatelov (zapis, klasifikacia, vyhotovenie Citatel'ského preukazu)
a vypoziciek (absen¢né a prezencné)
bibliograficko-informacné sluzby
rezervacie a medziknizni¢né vypozi¢né sluzby
vratenie dokumentov

Odborny zamestnanec oddelenia kultiry a histérie — knihovnik (chranena dielia)

0.5)

vykonava projektova cCinnost, je zodpovedny za pripravu, spracovanie
a zabezpecenie ziadosti o granty, dotacie a podobne

vykonava aj iné cCinnosti potrebné pre chod organizacie podla pokynov
nadriadeného zamestnanca alebo riaditel'a MsKS

ba) v ramci akvizicie a katagolizdcie je zodpovedny za:
sledovanie edi¢nych planov vydavatel'stiev a profilu fondu
akviziciu — nadkup a spracovanie knizni¢nych dokumentov
kompletné spracovanie knih  (peéiatkovanie, prirastkovanie, signovanie,
klasifikéacia, obal'ovaie)
uskuto¢riovanie revizii, vedenie reviznych katalégov, vyrad'ovanie knizni¢nych
dokumentov



bb) v oblasti kultiirno-vychovnej Cinnosti uskutocriuje:
informaticka vychovu deti a Ziakov
exkurzie do kniznice
podujatia a akcie spojené s propagaciou ¢itania a knih
besedy so spisovatel'mi
vystavky knih, nastenky

be) v ramci Statistickej a vyhodnocovacej Cinnosti zabezpecuje:

vyhotovovanie ro¢ného Statistického vykazu Ministerstva kultary SR

pri svojej €innosti dodrzuje smernice a prikazy vydané riaditelom MsKS a platny
knizni¢ny a vypozi¢ny poriadok Mestskej kniZznice (Priloha ¢. 2)

podl'a potreby plni d’al$ie ilohy a pokyny riaditela MsKS

Odborny zamestnanec oddelenia kultiry a histérie (0,2)

zabezpecuje kultirne a spolocenské akcie a podujatia MsKS a mesta

zabezpecuje hldsenia v mestskom rozhlase

vedie pokladiiu MsKS

vyplaca mzdy a dohody v hotovosti z pokladne

podiel'a sa na vykonani inventiry a inventarizacie (dokladovej a fyzickej) MsKS
spolupodiel’a sa na tvorbe navrhu rozpo¢tu MsKS a hodnoteni plnenie rozpoctu
MsKS

poskytuje metodickt pomoc v spolupraci s prislusnymi oddeleniami MsKS v oblasti
uctovnictva

zabezpecuje overenie dokladov z useku svojho pésobenia

overuje platnost’ faktir z tiseku svojej posobnosti

poskytuje informécie v silade so zakonom ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe
k informaciam

eviduje staznosti z Giseku svojej prace, tieto riesi, pripadne odstupuje na rieSenie
a sleduje ich vybavenie

vedie registratirny dennik posty MsKS

podl'a potreby plni d’al$ie Gilohy a pokyny riaditela MsKS

Spravca budovy MsKS (1)

vykonéva spraveu budovy MsKS na ulici Stary jarok 44 v Spisskom Podhradi
vykonava spravcu budovy na ulici Sidlisko Hrad 8 v Spisskom Podhradi — priestory
koncertnej a kongresovej saly

vykonéva spravcu budovy synagdgy na ulici Stefanikova 532 v Spisskom Podhradi
zabezpecuje vyber poplatkov za predajné miesta (trhovné) a vedie pokladiiu
zabezpecuje propagéciu mesta a MsKS — vylepovanie plagatov akcii a podujati
mesta a MsKS v regione Podbranisko, v pripade potreby aj v SirSom okoli mesta
zabezpecuje technicki pomoc pri realizacii kultiirnych, spolo¢enskych a Sportovych
akcii a podujati mesta a MskKS



zabezpecuje technicku pomoc pri realizacii kultirnych, spolo¢enskych a Sportovych
akcii a podujati mesta a MsKS

pripravuje odborné podklady pre inventarizaciu majetku MsKS a majetku mesta
zabezpecuje overenie dokladov z useku svojej posobnosti podla platnej pravnej
upravy — vSeobecne zavdaznych predpisov SR, vieobecne zavidznych nariadeni mesta
a vnutornych predpisov MsKS

poskytuje sucinnost” pri preSetrovani staznosti a peticii fyzickych a pravnickych
0s0b v rozsahu svojej posobnosti podla platnej pravnej upravy staznostného
a peti¢ného prava

poskytuje stucinnost’ pri poskytovani informacii podl'a platnej pravnej Gpravy prava
na slobodny pristup k informaciam

podla potreby plni d’alSie Glohy a pokyny riaditela MsKS

3. QOddelenie Sportu

3.1. Pracoviska oddelenia Sportu

Do oddelenia $portu patri areal futbalového $tadiéna, budov a celého zazemia na Stefanikovej
ulici €. 94 v Spisskom Podhradi.

3.2.Zamestnanci oddelenia Sportu
Spravea Sportového arealu, budov a nehnutel’nosti (chranena dieliia) (0,6)

a)

b)

pripravuje a realizuje $portové podujatia v areali MSK a vypoméha pri vietkych
Sportovych ¢innostiach v meste

vykonava pravidelné obchddzky okolo zvereného objektu a pril'ahlych priestorov
navrhuje a vyrdba propagacné a informacné materily

vykonava administrativne prace — vypomoc pri vypisovani zapasov, evidencia
dochadzky

pripravuje tréningové a hracie plochy v areali MSK

otvéra a zatvéara areal MSK a dodrZiava bezpeénost' v areéli

kontroluje zabezpecenie bran, zamkov a mrezi

zabezpecuje drobnu Gdrzbu objektu a mensie upravy

podl'a potreby plni d’alsie ilohy a pokyny riaditela MsKS

Zamestnanec oddelenia Sportu (1)

zabezpecuje udrzbu celého Sportového arealu

prevadzkuje detské dopravné ihrisko

pripravuje, udrziava a prevadzkuje prirodnt ladova plochu

realizuje Sportové ¢innosti a aktivity

pripravuje, organizuje a realizuje podujatia Sportového a kultirneho charakteru
podl’a potreby plni d’alSie Glohy a pokyny riaditela MsKS
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Clénok 7
Prava a povinnosti zamestnancov MsKS

Povinnostou kazdého pracovnika je kvalitné a v¢asné vykondvanie vSetkych préac
vyplyvajucich z jeho pracovnej naplne.

Pracovnici MsKS st povinni plnit’ pokyny svojich nadriadenych v stlade s pravnymi
predpismi.

Informacie, ktoré pracovnik ziska v pracovnom pomere nesmie pouzit’ spdsobom, ktory
by poskodzoval MsKS alebo mesto SpiSské Podhradie.

Pracovnik je povinny prispievat’ k rozvoju MsKS, skvalitiiovat’ svoju pracu a pracovat
tak, aby pri svojej praci z hl'adiska moralneho a pravneho neprisiel do rozporu s MsKS
a mestom Spisské Podhradie.

Povinnost'ou kazdého pracovnika ja prehlbovanie odbornych vedomosti a pracovnych
zru¢nosti a to formou samovzdelavania alebo inymi dostupnymi metédami a formami
(Skolenia, semindre a podobne), ktoré musia byt schvalené a odstihlasené riaditelom
MsKS.

Pracovnici su povinni vykondvat prace a plnit tlohy podla potrieb organizacie
a pokynov riaditel'a. V zaujme plynulého plnenia tloh organizacie méze byt’ pracovnik
povereny zastupovanim iného pracovnika pocas jeho nepritomnosti.

Pracovnik méze byt v pripade potreby povereny tlohou, ktora nie je v jeho pracovnej
naplni.

Pracovnici MsKS prejednavaju mimoriadne tlohy a problémy s riaditel'om.

Clinok 8
Delegovanie pravomoci
Riaditel MsKS moze delegovat’ ¢ast svojej pravomoci v ramci svojej posobnosti na
podriadeného zamestnanca MsKS.

Pri delegovani pravomoci sa musi vymedzit' rozsah pravomoci, hranice pdsobnosti a ¢as
trvania.

Clanok 9
St’aZnosti, oznamenia a podnety
MsKS sa stard o v€asné, spravne a dosledné vybavovanie staznosti, oznameni
a podnetov.
Zamestnanec, ktory prijal staznost’ je zodpovedny za jej véasné vybavenie. V pripade,

Ze zamestnanec st'aznost’ nevie vybavit, je povinny bezodkladne ju odsttpit’ riaditel'ovi
MsKS.

Clanok 10
RieSenie sporov na pracovisku

Je v zdujme zamestnancov vyhybat’ sa sporom a konfliktom na pracovisku. V pripade
vzniku sporov alebo konfliktov na pracovisku, je povinnostou zamestnancov
informovat’ riaditela MsKS o tejto skuto¢nosti.

10



2. Riaditel’ MsKS je povinny postarat’ sa o v¢asné vyrieSenie sporov alebo konfliktov na
pracovisku a v pripade potreby prijat’ potrebné opatrenia voci ich predchadzaniu.

Clanok 11
VonkajSie vzt'ahy MsKS

1. Uradné rokovania s organmi, organizaciami a tretimi subjektmi uskutoéiiuje riaditel
alebo nim povereny zamestnanec.

2. V pripade, ze sa zamestnanci z(¢astnia rokovania bez vedomia riaditela, su povinni
o tejto skutocnosti, ako aj o vysledku rokovania informovat riaditela MsKS.

Clanok 12
Majetok a hospodidrenie MskKS

1. MsKS je prispevkova organizacia, ktora je na rozpocet mesta zapojena prispevkom.
Hospodarenie MsKS ako prispevkovej organizacie sa riadi zdkonom NR SR ¢.
523/2004 Z. z. orozpo¢tovych pravidlach verejnej spravy v zneni neskorSich
predpisov a ostatnymi vSeobecne zavdznymi pravnymi predpismi. MsKS hospodari
samostatne podla svojho rozpocétu. Sucastou tohto rozpoCtu je aj schvaleny
prispevok od zriad’ovatela, ktory je si¢ast'ou schvaleného rozpoctu zriad’ovatela.

2. MsKS hospodari s majetkom vo vlastnictve mesta SpiSské Podhradie, ktory mu bol
zvereny na plnenie predmetu jeho ¢innosti. Vo vztahu kinym pravnickym
a fyzickym osobam vystupuje ako spravca a uzivatel’ tohto majetku.

3. MsKS vedie majetok vo svojej uctovnej a operativnej evidencii. Skuto¢ny stav
majetku je vyjadreny vykazom aktiv a pasiv vzdy k 31.12. kalendarneho roka, ktory
MsKS predklada zriad’ovatel'ovi v ramci Gétovnej zavierky.

Clanok 10
Zavereéné ustanovenia

1. Organiza¢ny poriadok je zavdzny pre vSetkych zamestnancov MsKS.
2. Doplnky a zmeny organiza¢ného poriadku vydéva riaditel’ MsKS.
3. Tento organiza¢ny poriadok MsKS nadobuda ta¢innost’ diiom 12.4.2023.

V Spisskom Podhradi, dna 28.3.2023

b
MESTSKE KULTURNE STREDISKO Y

Stary jarok 44 /

[ IS ’E PODHRAD]E . , o ,
lC%’_gooﬁpé,E!j‘sl\D1(:;‘_)020727500 Ing. Viktéria Jurkovska
IO

riaditel’ka MskKS
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