ORGANIZACNY PORIADOK

Babkové divadlo na Razcesti

Cl1
Uvodné ustanovenia

Organizacny poriadok Babkového divadla na Rézcesti je zdkladnou normou organizécie,
ktora bola zriadend Banskobystrickym samospravnym krajom podla ¢l. XV zakona
Narodnej rady Slovenskej republiky ¢. 416/2001 Z. z. o prechode niektorych posobnosti z
organov $tatnej spravy na obce a na vySSie izemné celky, podl'a zakona ¢. 103/2014 Z. z.
o divadelnej ¢innosti a hudobnej ¢innosti a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov, podla
zakona ¢. 523/2004 Z. z. o rozpoCtovych pravidlach verejnej spravy a 0 zmene v zneni
neskorSich predpisov a zriad’ovacou listinou ¢. 2002/000991 z 1.aprila 2002 vratane
dodatkov.

Organizac¢ny poriadok vydéava riaditel Babkového divadla na Rdazcesti a schvaluje ho
Banskobystricky samospravny kraj.

Organiza¢ny poriadok upravuje posobnost, pravne, majetkové a finan¢né postavenie
organizécie, organiza¢nu schému, napli ¢innosti organizicie a jej organiza¢nych zloziek,
vzajomné vztahy medzi nimi, pdsobnost jednotlivych stupiiov riadenia a kontroly,
postavenie organov organizacie, ich prava povinnosti.

ClL2
Postavenie organizacie

Babkové divadlo na Razcesti je Specializovana pravnicka osoba, ktord hospodari
samostatne podla schvéaleného rozpoctu. Riadi sa vSeobecne zdvdznymi pravnymi a
internymi predpismi a platnymi "Zasadami hospodarenia s majetkom Banskobystrického
samospravneho kraja.*

Bébkové divadlo na Razcesti je prispevkova organizacia, ktord hospodari podl'a svojho
rozpoctu, prijmov a vydavkov. Jej rozpocet zahfna aj prispevok z rozpoctu zriad’ovatela a
prostriedky prijaté od inych subjektov, dosahuje prijmy urené svojim rozpoctom. Na
svoju ¢innost’ mdze pouzivat’ aj vynosy z podnikatel’skej ¢innosti v rozsahu opravnenia
schvaleného zriad'ovatelom. Vykonavat podnikatel'skii ¢innost méze aZz po splneni
podmienok stanovenych osobitnymi pravnymi predpismi a za predpokladu, Ze plni Glohy
v oblasti svojej hlavnej ¢innosti a prostriedky ziskané podnikatel'skou ¢innost'ou vyuziva
na skvalitnenie svojej hlavnej ¢innosti.

Babkové divadlo na Razcesti hospodari samostatne a vo svojom mene nadobuda prava a
zavézuje sa.

Bébkové divadlo na Razcesti spravuje majetok Banskobystrického samospravneho kraja,
ktory mu bol zvereny na plnenie predmetu ¢innosti vymedzenym Protokolom o zvereni
majetku BBSK do spravy a majetkom nadobudnutym vlastnou ¢innost'ou. Tento majetok
vedie vo svojej tctovnej, operativnej a odbornej evidencii.
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5. Baébkové divadlo na Razcesti kond v sulade so vSeobecne zaviznymi pravnymi predpismi,
osobitnymi predpismi, platnymi uzneseniami Zastupitel'stva Banskobystrického
samospravneho kraja a pisomnymi usmerneniami zriad'ovatela vydanymi v sulade so
vSeobecne zaviznymi pravnymi predpismi.

CL3
Poslanie, posobnost’ a ilohy organizacie

1. Babkové divadlo na Réazcesti je profesiondlna kultiirna a umelecka ustanovizen.

2. Poslanim Babkové divadlo na Razcesti v zmysle zriad'ovacej listiny Banskobystrického
samospravneho kraja pod ¢. 2002/000991 z 1.aprila 2002 vratane dodatkov je tvorit),
pripravovat’ a verejne prezentovat’ divadelné diela.

3.V ramci hlavného predmetu ¢innosti divadlo najma:

a) rozvija narodnt divadelnt kultru, ktort prezentuje doma a v zahraniéi,

b) vydava arozsiruje periodické a neperiodické publikacie, propagacne materialy,
putace a babky a usporaduva vystavy, ktoré propaguji jeho ¢innost’,

C) vyraba scénické a kostymové vypravy na zabezpecenie vlastnej ¢innosti,

d) vyvija d’alSie vyznamné kulturne a kultarno-spoloc¢enské aktivity v oblasti svojej
poOsobnosti,

e) utvara podmienky na vznik a verejné Sirenie divadelnych diel ako suhrn
umeleckych, umelecko-technickych a organizacno-ekonomickych aktivit.

4. Sucast'ou plnenia hlavného predmetu ¢innosti st najma:

a) propagacia vlastnej Cinnosti, ziskavanie partnerov, darcov, sponzorov a ostatné
aktivity podporujuce rozvoj a skvalitnenie plnenia poslania divadla a hlavného
predmetu Cinnosti,

b) vramci rozvoja a propagacie divadelnej kultary zabezpecuje distribiciu a predaj
produktov vlastnej €innosti, tlacovin, propaga¢nych materialov a inych drobnych
predmetov suvisiacich s predmetom ¢innosti a charakterom organizacie,

C) C) vramci rozvoja apropagacie divadelnej kultury  sprostredktvanie
a komisionalny predaj literatury, produktov a predmetov suvisiacich s charakterom
organizacie za UCelom zachovavania a prezentovania hmotného a nehmotného
kultirneho dedicstva,

d) plni d’alsie ulohy, ktorymi ju zriad’'ovatel’ poveri.

CL 4
Organizacné usporiadanie

1. Babkové divadlo na Razcesti riadi riaditel’ divadla.

2. Riaditela v ¢ase jeho nepritomnosti zastupuje zastupca riaditel’a, alebo riaditel'om
povereny pracovnik.

3. Baébkové divadlo na Rézcesti sa ¢leni na tieto organizacné Utvary:
- riaditel,
- usek prevadzky a umeleckého marketingu
- usek javiskovej techniky,
- usek ekonomiky a umeleckého stuboru,
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- usek ateliéry divadla.
Na cele oddelenia je veduci, ktory za pracu na oddeleni zodpoveda riaditel’'ovi.

Zamestnanci na jednotlivych utvaroch spolupracuju pri plneni tloh muzea a vzajomne
koordinuju svoju ¢innost’.

Organizacnd schéma Béabkového divadla na Rézcesti tvori neoddelitelni sucast
Organiza¢ného poriadku (priloha ¢. 1).

CL5
Riadenie

Statutarnym organom Béabkového divadla na Razcesti je riaditel’, ktorého vymentuva a
odvolava Banskobystricky samospravny kraj; vymeniva ho na zéklade vyberového
konania.

Riaditel' pisomne ustanovuje zastupcu, ktory ho zastupuje v ¢ase jeho nepritomnosti v
stanovenom rozsahu prav a povinnosti.

Riaditel moze poverit’ svojim zastupovanim aj d’alSiecho zamestnanca organizacie, ktory
ho zastupuje v rozsahu pisomného poverenia.

Riaditel' pisomne ustanovuje veducich zamestnancov Babkového divadla na Réazcesti na
zaklade vysledku vyberovych konani, ktorych okruh je vymedzeny v pracovnom poriadku.

Veduici zamestnanec je povereny vedenim uUseku. Vedlci zamestnanec je opravneny
urcovat’ a ukladat’ podriadenym zamestnancom divadla pracovné ulohy, organizovat’,
riadit’ a koordinovat’ ich pracu a davat’ im na tento ucel pokyny.

CL6
Riaditel’

Riaditel je Statutarny organ Babkového divadla na Rézcesti, ktory riadi ¢innost’ organizacie
v stlade so zriad'ovacou listinou a zodpoveda za fiu Banskobystrickému samospravnemu
kraju.

Riaditel’ pisomne ustanovuje svojho zastupcu a veducich zamestnancov.
Riaditel’ kond v mene organizacie a zastupuje ju voci tretim osobam.
Riaditel’ v sulade s pravnymi predpismi:

e rozhoduje o koncepénych otdzkach organizacie, stanovuje jej hlavné ulohy a
kontroluje ich realizciu,

e zabezpecuje kooperaciu a koordinaciu ¢innosti jednotlivych tisekov organizécie,

e zabezpecuje koordinaciu a kooperaciu ¢innosti s inymi organizaciami v regione i
mimo jej Uzemia,

e zodpoveda za spravu a ochranu zverené¢ho majetku, za dodrziavanie zdkonov,
pravnych predpisov a internych smernic,
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zodpoveda za dodrZiavanie pracovnej, mzdovej a finan¢nej discipliny, za ucelné
vyuzitie pridelenych financnych, materidlnych a Tludskych zdrojov v réamci
schvaleného rozpoctu,

vydava organiza¢ny poriadok a jeho pripadné dodatky po schvaleni zriad'ovatel'om,
vydava pracovny poriadok a dal§ie vnutorné predpisy a smernice upravujuce
¢innost’ organizacie,

na navrh veducich organiza¢nych utvarov urcuje pracovné postupy pre jednotlivé
druhy ¢innosti,

zriad'uje vlastné poradné organy, menuje ich Clenov, schvaluje ich Statuty,
smernice,

rozhoduje o prijimani, preradovani a uvolfiovani zamestnancov a pouziti
mzdovych prostriedkov,

informuje BBSK o plneni uloh v jednotlivych oblastiach ¢innosti,

plni d’alSie tlohy podl'a pokynov BBSK.

ClL7
P6sobnost’ a lohy organiza¢nych usekov

1. Usek prevadzky a umeleckého marketingu zabezpetuje:

plnenie umelecko-prevadzkovych tloh divadla, v spolupraci s umeleckym $éfom
vypracovava hracie plany prevadzky (repertoar, skusky a vlastné vykony - trzby),
zabezpecuje organizované predstavenia podla uzavretych zmluav,

organizuje mimoriadne akcie divadla ako napr. prehliadky, hostovanie stborov,
netradicné projekty divadla,

po stranke organizaénej spolupodiel’a sa na priprave festivalu Babkarska Bystrica
(medzinarodny festival si¢asného babkového divadla),

vykondva a zodpovedd za aktivnu naborovi Cinnost na predstavenia divadla
i host'ujticich stiborov,

organizuje a zabezpecuje vSetky prace spojené so zdjazdovou Cinnostou divadla,
zostavuje v spolupraci s umeleckym $éfom a vediicim javiskovej techniky tyzdenné
a mesacné plany &innosti divadla, napiiia meratené ukazovatele BBSK,
zabezpeCuje pokladni¢nu sluzbu v predpredaji vstupeniek vratane evidencie a
likvidacie,

vedie predpisanli evidenciu o predstaveniach a divakoch a zabezpeCuje sluzby
navstevnikom,

uzatvara prevadzkové zmluvné vztahy s autorskymi organizaciami a reSpektuje
smernice LITA, inych agenturnych organizacii v zmysle platného autorského
zakona,

zabezpecuje chod a ulohy na Gseku autodopravy, vratane oprav a udrzby vozového
parku,

zabezpecuje informacie o grantoch vhodnych pre divadlo,

operativne ziskava sponzorské prispevky pre ¢innost’ divadla,

vedie spravnu a spisovi agendu riaditel'a a divadla,

vedie protokol doslej a odoslanej posty,

zabezpecuje kontrolu plnenia uloZenych tloh,

zabezpecuje CcCinnost PRN, kontakt riaditela s verejnostou, hromadnymi
oznamovacimi prostriedkami a inymi inStiticiami za ucelom propagacie ¢innosti
Babkového divadla na Razcesti,

plni pokyny suvisiace s administrativou a inymi vykonmi pre plynuly chod
sekretariatu a useku produkcie a marketingu,
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zabezpecuje ulohy vyplyvajuce z registraturneho poriadku a registraturneho planu,
zéasad kontrolnej a bezpecnostnej ¢innosti v oblasti PO, BOZP a CO,

podl'a pokynov plni tlohy v oblasti persondlnej agendy,

zabezpecuje zakonom stanovené revizie stvisiace s prevadzkou Babkového divadla
na razcesti

2. Usek javiskovej techniky

aktivne a tvorivo sa zacastnuje (v spolupraci s umeleckym suborom) na realizécii
divadelnych inscenécii v zmysle profesného technicko-konstrukéného zvladnutia
jednotlivych divadelnych inscenacii,

zabezpecuje technicky servis a funk¢nost’ jednotlivych divadelnych inscenécii na
repertoari divadla a to na domécej scéne ako i na zdjazdoch doma, v zahranici,

v plnej miere reSpektuje programové vychodiskd BDNR, podiel’a sa na zlepSeni
finan¢nej situdcie divadla vlastnymi Specifickymi vykonmi - trzbami za prendjom
javiskovej techniky v zmysle prikazu riaditel’a,

predklada navrhy na zakupenie svetelnej a zvukovej aparatury do divadla,

plni iné tlohy podl'a pokynov riaditela,

spolupracuje s ostatnymi usekmi divadla.

3. Usek ekonomiky a umeleckého stiboru

zabezpecuje spracovanie rocnych rozpoctov divadla podl'a pokynov zriad'ovatel'a a
platnych predpisov,

vyhodnocuje plnenie rocného rozpoctu a navrhuje opatrenia na jeho plnenie,
zostavuje mesacny rozpocet prijmov a vydavkov divadla a zabezpecuje jeho
plnenie,

zabezpecuje finanénl agendu vratane styku s bankou a ostatnymi financnymi
organmi,

zabezpecuje a riadi mzdovu agendu v stlade s platnymi zdkonmi a predpismi,
d’alSimi vSeobecne platnymi predpismi,

zabezpeCuje spracovanie uctovnych a Statistickych vykazov podla prislusnych
smernic a nariadeni a predklada ich ur¢enym organom,

zabezpecuje predbeznll a priebeznu kontrolnu ¢innost’ v organizacii,

zabezpecuje a riadi chod pokladne,

zabezpecuje uctovnu agendu skladového hospodarstva, vratane evidencie stavu a
pohybu majetku,

riadi a usmerniuje agendu personalnej prace,

vypracuva interné smernice pre ekonomicky usek,

¢innosti suvisiace s tvorbou a ¢erpanim socidlneho fondu,

likvidaciu cestovnych prikazov pracovnych ciest zamestnancov divadla,
vypracovanie internych smernic pre ekonomicky tsek a predklada ich na schvalenie
riaditel’'ovi divadla,

vV ramci grantovych projektov vykonava dohl'ad nad vyuctovanim poskytnutych
dotéacii.

V oblasti hospodarenia zabezpecuje:

nadobudanie, evidenciu, inventarizaciu, zarad’ovania a vyrad’ovanie majetku,
odpisovanie majetku a urcuje zostatkovl cenu majetku,

podklady pre ponukové konanie na neupotrebitelny majetok a podklady na
rokovanie skodovej komisie.

Strana5z9



V oblasti personalne;j:

komplexni agendu suvisiacu so vznikom, zmenou a skoncenim pracovného
pomeru zamestnancov divadla,

vedenie osobnych spisov a vsetkych udajov osobnej evidencie, archivaciu
osobnych spisov zamestnancov,

vypracovanie opisov pracovnych ¢innosti (pracovné naplne) zamestnancov divadla,
agendu dohod o hmotnej zodpovednosti,

vypracovanie potvrdeni o dizke zamestnania a o zapoéte doby zamestnania pre
ucely dovolenky,

vedenie evidencie vSetkych ziadosti o prijatie do pracovného pomeru,

vedenie komplexnej mzdovej agendy,

sledovanie a kontrolu ¢erpania s navrhmi na Gpravy a opatrenia,

agendu tykajicu sa praceneschopnosti vratane Statistickych vykazov,

vedenie evidencie vSetkych dohod o vykonani prace, pracovnej cinnosti a
brigadnickej praci Studenta a zodpoveda za neprekrocenie zakonného limitu
dohodnutych a odpracovanych hodin,

plni d’alSie tlohy podl'a pokynov riaditel'a divadla.

3.1. Umelecky subor

¢lenovia umeleckého stiboru verejne predvadzaji divadelné diela,

podiel’aju sa na vSetkych umeleckych i spolocenskych aktivitach divadla,

zverené ulohy plnia tvorivo a konstruktivne,

realizuju vo svojej praci umelecky program a koncepciu reziséra,

Vv priebehu skusok a predstaveni sa podriadia pokynom reziséra, tvorcov inscenacie
ako aj inSpicienta,

plnia pridelent rolu v stanovenom termine.

3.2. Dramaturgia - rézia

realizuje program divadla a jeho naplnenie v konkrétnej umeleckej sezone,
pripravuje koncepcné plany a program na individudlne Studium béabkohereckého
suboru, tematické sustredenia, seminare, prednasky a pod.,

podriad'uje umelecky program analyze prace s roznymi vekovymi skupinami
divakov, od jednoduchych inscenacii pre najmensich po viacvyznamové inscenacie
pre dospelych pracujice so znakom, metaforou a vyjadrujuce sa k existenénym
problémom ¢loveka,

plni pravidelné tlohy v stanovenom termine,

spolupracuje pri zabezpeceni uloh PR,

spolupracuje s domacimi a hostujlicimi rezisérmi a ich timami pri realizacii
inscendcii

4. Usek ateliéry divadla

zabezpecuju vyrobu a udrzbu inscendcii podl'a predlozenych vytvarnych navrhov,
V spolupréci s rezisérom zabezpecuju pripravu vytvarnej a technickej dokumentacie
k jednotlivym inscendciam,

organizuju za tymto ucelom vyrobné porady, technické a kostymové skusky, riadia
a zabezpecuju vyrobu scénickych prvkov, dekoracii, kostymov, babok, rekvizit a
ostatnych sucasti, podl'a poziadaviek k inscendciam,

predkladaju navrhy na objednavky materidlu do inscenacii, na ndkup a vybavenie
strojového zariadenia nevyhnutného na prevadzku ateliérov,

Strana6z9



- zabezpecCuje predkalkulédciu pred vyrobou inscenacie a kalkuldcie vyrobnych
nakladov inscenécie,

- zabezpeCuje realizaciu inscenacie na zdklade dohdd z vyrobnych porad
dohodnutych terminoch,

- zodpoveda za propagaciu umeleckej Cinnosti divadla, pripravuje propagaciu,
reklamu BDNR pre verejnost’, vyzdobu a putace v divadle i v exteriéroch,

- plni iné ulohy podl'a pokynov riaditel’a,

- spolupracuje s ostatnymi usekmi divadla.

CL8
Poradné organy

1. Poradné organy ustanovuje riaditel’ Babkového divadla na Razcesti:
- zdkladnym poradnym orgdnom riaditel'a je vedenie divadla, ktorého ¢lenmi su
veduci jednotlivych usekov divadla,
- vedenie sa stretava 1x mesacne, maximalne 2x mesacne.

2. Riaditel’ v zmysle osobitnych pravnych predpisov a podla potreby ustanovuje stale alebo
docasné pracovné komisie:
- komisiu pre inventarizaciu HIM a DHIM,
- Skodovu, vyrad'ovaciu a likvidaénti komisiu.

3. Zlozenie a spdsob rokovania poradnych organov, upravuju ich organiza¢né a rokovacie
poriadky vydané riaditel'om.

4. Clenstvo v komisii je Cestné. Clenmi komisii su zamestnanci galérie pripadne externi
¢lenovia. Externych ¢lenov do komisii menuje riaditel, nevyhnutné vzniknuté naklady
(cestovné, stravné) su hradené divadlom.

CL9
Vseobecné ustanovenia

Babkové divadlo na Razcesti vydava tieto interné predpisy :
e pracovny poriadok, vnutorny poriadok
registratirny poriadok a registratirny plan
interna smernica o poskytovany cestovnych nahrad
zéasady tvorby, pouZitia a iCtovania rezerv
zasady Uctovania ¢asového rozliSenia nakladov a vynosov
smernica pre uskutocnovanie inventarizacie majetku a zaviazkov
internd smernica o tvorbe a pouziti finan¢nych a penaznych fondov
evidencia, odpisovanie a u¢tovanie dlhodobého majetku
zasady tvorby, pouzitia a i¢tovania opravnych poloZiek
zasady uctovania kurzovych rozdielov
internd smernica o Skoleniach a lekéarskych prehliadkach pracovnikov BDNR
internd smernica o verejnom obstaravani
interna smernica o platbach v hotovosti
interna smernica o uctovani lizingu
internd smernica o nakladani s nevyuzivanym, prebytoénym a neupotrebitelnym
majetkom v sprave BDNR
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e internd smernica o finan¢nej kontrole BDNR

e internd U¢tovnd smernica

e zasady Cerpania socialneho fondu

e obeh dokladov

e interny mzdovy predpis

e poziarny Statit a poziarny poriadok

smernica k BOZP a CO

interna smernica upravujuca obeh dokladov

register uzatvorenych zmluav

interna smernica pre vybavovanie peticii a staznosti

interna smernica na vykon vnutornej kontroly

smernica na vykondvanie zdkona ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k
informaciam (zdkona o slobode informécii) v zneni neskorsich predpisov

CL. 10
Zavereéné ustanovenia

1. Sucastou organiza¢ného poriadku je organizacna schéma Babkového divadla na Razcesti.
2. Tento OP je zavizny pre vSetkych zamestnancov Babkového divadla na Rézcesti.

3. Riaditel’ je povinny s OP preukazatel'ne oboznamit’ vSetkych zamestnancov a vyzadovat’
jeho dodrziavanie.

4. Tento OP bol prerokovany s odborovou organizaciou SLOVES, resp. so zastupcom
zamestnancov pri divadle.

5. Upravy a zmeny tohto organizaéného poriadku vykonava riaditel' formou ¢&islovanych
dodatkov k OP po schvaleni Banskobystrickym samospravnym krajom.

6. Tento OP nadobuda ucinnost’ diiom 1. 2. 2023, ked’ straca svoju platnost’ doterajsi OP zo
diia 1. jina 2003 vratane dodatkov.

Priloha : Organiza¢nd schéma BDNR
V Banskej Bystrici, dia 27.1. 2023

Magr. art. Iveta Skripkova
riaditel’ka BDNR

Priloha ¢. 1
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Organizacna schema Babkového divadla na Razcesti v Banskej Bystrici
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