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ROZHODNUTIE

riadite’ky SMOPaJ zo diia 31. jula 2014 & 759/2014
ktorym sa vyddva Organiza¢ny poriadok Slovenského muzea ochrany prirody
a jaskyniarstva v Liptovskom Mikulasi

Na zaklade rozhodnutia ministra Zivotného prostredia Slovenskej republiky zo diia 10. jila
2014 ¢. 15/2014-2, ktorym sa vydava Dodatok ¢. 1 k rozhodnutiu ministra Zivotného prostredia
Slovenskej republiky z 15. juna 2006 €. 25/2006-1.6 o vydani nového znenia zriad’'ovacej listiny
Slovenského muizea ochrany prirody a jaskyniarstva a rozhodnutia ministra Zivotného prostredia
Slovenskej republiky zo diia 10. jula 2014 & 16/2014-2, ktorym sa vydava Dodatok &. 1
k rozhodnutiu ministra Zivotného prostredia Slovenskej republiky &. zo dna 15. juna 2006 ¢.
26/2006-1.6 o o vydani Statatu Slovenského muizea ochrany prirody a Jaskyniarstva ako aj
z dovodu racionalizacie a optimalizacie organizaénej Struktiry Slovenského miizea ochrany pri-

rody a jaskyniarstva

I. vyddvam
Organizany poriadok Slovenského muzea ochrany prirody a jaskyniarstva ¢. 756/2014 zo dna

30. jula 2014 (Priloha ¢&. 1) vratane Organiza¢nej schémy Slovenského miizea ochrany prirody

a jaskyniarstva (Priloha ¢. 2)

IL. Toto rozhodnutie nadobuda u¢innost’ od 1. augusta 2014

¥/



V sulade s Rozhodnutim €. 759/2014 zo diia 31. jala 2014
vydavam tento

ORGANIZACNY PORIADOK

Slovenského muzea ochrany prirody a jaskyniarstva
v Liptovskom Mikulasi
€. 756/2014 zo dna 30. jula 2014

Cast'I.
VSEOBECNE USTANOVENIA

¢l 1
Zakladné ustanovenia

Organiza¢ny poriadok Slovenského muzea ochrany prirody a jaskyniarstva (dalej len mu-
zeum) je zakladnou riadiacou a vnitroorganizatnou normou, ktora upravuje formy
a metddy riadenia, rozsah pravomoci riadiacich pracovnikov, organizaénu truktiru mu-
zea, zakladnu pésobnost a naplii jednotlivych organizaénych zloziek, ako aj vnutorné a
vonkajSie vztahy muzea.

. Organiza¢ny poriadok je zavaznou organizaénou normou pre véetky stupne vnutorného
Clenenia muzea a jeho zamestnancov.

Cl. 2
Poslanie a posobnost’ muzea

Muzeum je Specializovanym muzeom v zmysle zakona &. 206/2009 Z. z. o mlzeach
a galériach a o ochrane predmetov kultirnej hodnoty a o zmene zakona Slovenskej na-
rodnej rady €. 327/1990 Zb. o priestupkoch v zneni neskorsich predpisov v zneni zakona
C. 38/2014 Z.z. Muzeum je odborna organizacia ministerstva na zabezpecenie uloh
ochrany prirody a krajiny s celostatnou pésobnostou.

V zmysle zakona ¢. 395/2002 Z.z. a vyhlasky &. 628/2002 Z.z. v zneni neskorsich pred-
pisov vedie (spravuje) Specializovany verejny archiv zriadeny so suhlasom Ministerstva
vnutra SR od 1. jula 2005, v ktorom zhromazduje, odborne spracovava a spristupnuje
archivne dokumenty pochadzajlce z &innosti mizea a jeho predchodcov prip. inych pé-
vodcov tykajucich sa ochrany prirody a krajiny a jaskyniarstva.

Podla § 51 ods. 2 zakona ¢ 543/2002 Z. z. o ochrane prirody a krajiny v zneni neskor-
Sich predpisov je poverené vedenim $tatneho zoznamu osobitne chranenych ¢asti priro-
dy a krajiny. Archivuje dokumentaciu $tatneho zoznamu a vydava z nej vypisy. Statny
zoznam je verejne pristupny. Zbierka listin $tatneho zoznamu je jednou z archivnych
zbierok muzea. Muzeum v sulade so zakonom &. 543/2002 Z.z. a vyhlasky €. 24/2003
Z.z. v platnom zneni vedie $tatny zoznam osobitne chranenych &asti prirody a krajiny
a narodnu databazu jaskyn Slovenska.

Muazeum vedie narodnl databazu jaskyr. Dokumenty narodnej databazy jaskyn tvoria
jednu z archivnych zbierok muzea.

Muzeum pini koordinaénu a metodicku funkciu v oblasti ochrany prirody a krajiny.

~ CL3
Ulohy muzea

Mazeum v oblasti ochrany prirody a jaskyniarstva vytvara zbierkové, archivne
a kniznicné fondy v Sirke vymedzenej jeho $pecializaciou podla zékona &. 206/2009 Z.z.
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0 mlzeach a galériach a o ochrane predmetov kulttrnej hodnoty a o zmene zakona Slo-
venskej narodnej rady &. 372/1990 Zb. o priestupkoch v zneni neskor$ich predpisov
Vv zneni zakona €. 38/2014 Z.z., podla zakona &. 543/2002 Z.z. o archivoch a registratu-
rach a o dopleni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov a zakona ¢&. 183/2000
Z.z. o knizniciach o doplneni zakona Slovenskej narodnej rady €. 27/1987 Zb. o $tatnej
pamiatkovej starostlivosti a 0 zmene a doplneni zakona &. 68/1997 Z.z. o Matici sloven-
skej v zneni niektorych predpisov. Plni najm4 tieto ulohy:

buduje zbierky a fondy muzea ziskavanim predmetov kultirnej hodnoty z oblasti svojho
odborného zamerania a $pecializacie,

odborne eviduje a dokumentuje zbierky, spolupracuje pri tvorbe jednotného
vedomostného systému muzei Slovenske; republiky prostrednictvom integrovaného
muzejného informaéného systému Centralnej evidencie muzejnych zbierok Slovenskej
republiky, eviduje osobitne chranené é&asti prirody a krajiny, vratane dokumentacie
jaskyn a krasovych javov v Slovenskej republike,

odborne spravuje a spristupiiuje zbierky v sulade so vieobecne zavaznymi pravnymi
predpismi,

zabezpecCuje ediénl, vydavatelski a propagaénu &nnost v oblasti ochrany prirody
a krajiny,

riesi vlastné vyskumné ulohy a podiela sa na vedeckovyskumnej praci inych instituci,
umoziuje Studium vo svojich zbierkach, v dokumentacii. archive a kniznici v ramci
vedecko-vyskumnej ¢innosti odbornikov inych inétiticii so zameranim na ochranu
prirody a jaskyniarstvo,

spristupiiuje zbierky a vysledky svojej &innosti formou dlhodobych alebo kratkodobych
vystav a expozicii,

umoznuje vystavovat inym institiciam a sukromnym osobam vo svojich vystavnych
priestoroch,

buduje odbornu $pecializovanu kniznicu, dokumentaciu a archiv, ktoré tvoria primarnu
bazu pre jeho odbornt &innost,

vykonava lektorsku ¢innost v expoziciach a na vystavach,

poskytuje odborné konzultacie v stlade so svojim Zameranim,

podiela sa na environmentalnej vychove aj mimo priestorov muzea (predskolské
zariadenia $koly, kulturne instittcie a iné).

CL4
Spolupraca

Muzeum pri plneni svojich loh spolupracuje:

a). s organizaciami ochrany prirody a jaskyniarstva, mizeami, vedeckovyskumnymi
a Specializovanymi Gstavmi, $kolami, archivmi a inymi institiciami doma i v za-
hranici,

b). s kultdrno-vychovnymi zariadeniami a obcianskymi zdruzeniami v rozsahu svojho
odborného zamerania a $pecializacie,

c).  so Slovenskym narodnym muzeom a inymi prirodovednymi mizeami na Sloven-
sku pri koordinacii &innosti stvisiacich s problematikou ochrany prirody
a Zivotného prostredia v oblasti evidencie zbierok, vystav a environmentalnej vy-
chovy.
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CL5
Zbierky

. Mizeum nadobuda zbierkové predmety a dokumentaéné fondy, archivne fondy a zbier-

ky, knizniény fond vlastnou €innostou, darom, kupou, dedi¢stvom, vymenou a prevodom
v sulade so svojim odbornym zameranim a $pecializaciou a v sulade so vSeobecne za-
vaznymi pravnymi predpismi.

Muazeum vo svojej €innosti vyuziva aj zbierkové predmety inych organizacii alebo obéa-
nov v sulade so vSeobecne zavaznymi pravnymi predpismi.

Cl.6
Odborna sprava a ochrana zbierkovych predmetov

Muzeum zabezpecuje odbornl spravu muzejnych zbierkovych predmetov podfa

zakona NR SR ¢&. 206/2009 Z. z. o muzeach a o galériach a o ochrane predmetov kulttr-

nej hodnoty a o zmene zakona Slovenskej narodnej rady ¢. 372/1990 Zb. o priestupkoch

v zneni neskorsSich predpisov v zneni zakona €. 38/2014 Z. z., vykonavacej vyhlasky ¢.
523/2009 Z. z. v platnom zneni.

Ulohy na Useku odborne;j spravy zabezpecuju prislusni zamestnanci mizea v rozsahu

svojej odbornej pdésobnosti.

Vsetci zamestnanci muzea, ktori sa podielaju na odbornej sprave zbierkovych predme-
tov zodpovedaju za ich ochranu.

Na zabezpecenie ochrany zbierok st zamestnanci muzea povinni dbat' o primeranu sta-
rostlivost' pri ich odbornom ukladani, premiestfiovani vo vnutri organizacie a mimo nej,
pri spristupfiovani a vyuzivani na vedeckeé a kulturno-vychovné ucely.

Povinnosti a zodpovednost zamestnancov na Useku ochrany zbierkovych predmetov
blizsie upravuje Depozitarny rezim Slovenského mizea ochrany prirody a jaskyniarstva
vydany riaditefom muzea.

CL7
VSeobecné vymedzenie prav, povinnosti a zodpovednosti
zamestnancov muzea

Zamestnanci mizea su povinni najma:

a).  pracovat riadne podla svojich schopnosti a znalosti, plnit pokyny nadriadenych
vydaneé v sulade s pravnymi predpismi, plne vyuzivat pracovny &as a prostriedky
na vykonavanie zverenych prac, kvalitne, hospodarne a véas plnit pracovné ulo-
hy, dodrZiavat' pravne predpisy a normy vztahujlce sa na pracu nimi vykonava-
nu,

b).  riadne hospodarit so zverenymi prostriedkami, strazit a ochrarovat majetok mu-
zea pred poskodenim, stratou, zni¢enim a zneuzitim.

c). Vsulade s § 9 zakona €. 502/2001 Z.z. o finanénej kontrole a vnitornom audite
a zakona €. 618/2004 Z.z. vykonavat predbeznu finanénu kontrolu v rozsahu
svojho pracovného zaradenia resp. pracovnej naplne, odbornej &innosti a cha-
rakteru finan¢nej operacie tak, aby boli dodrzané vSeobecné zavazné pravne
predpisy, hospodarnost, efektivnost a G€innost pri hospodareni s verejnymi pro-
striedkami a pri inych odbornych ¢innostiach,

Rozsah prav, povinnosti a zodpovednost zamestnancov podrobne upravuje Pracovny
poriadok muzea.

(98]
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3. Veduci pracovnici st okrem povinnosti v bode 1 a 2 povinni vykonavat' riadiacu i kon-

trolnu Cinnost' v celom rozsahu funkéného zaradenia a v maximalnej miere zabezpelovat
efektivne a hospodarne pinenie zverenych tloh.

- Veduci pracovnici su podla Zakonnika prace povinni zabezpecovat prijatie véasnych

a ucinnych opatreni na ochranu majetku muzea.

CL8
Zastupovanie a aprobaéné pravo

Statutarnym zastupcom muzea je riaditel a ma s koneénou platnostou schvalovacie i podpi-
SOVé pravo.

Riaditel miuzea podpisuje kore$pondenciu s Ministerstvom Zivotného prostredia Sloven-
skej republiky (dalej len ,ministerstvo®), inymi Ustrednymi organmi, Gradmi a instittciami
v Slovenskej republike, s organizaciami v zahrani&i a koreSpondenciu i listiny, z ktorych
vyplyvaju alebo vznikaju pre muzeum zévazky, & povinnosti vaznejsieho charakteru.

Aprobacné pravo na useku bankovych dokladov maju iba zamestnanci mizea menovite
uvedeni na podpisovom vzore banky.

Riaditefa mUzea v jeho nepritomnosti zastupuje na zaklade pisomného poverenia jeho
zastupca a v jeho nepritomnosti ved(ci ekonomického oddelenia. Rozsah kompetencii
zastupcu je vymedzeny Podpisovym poriadkom zo dfia 01.12.2009 a Dodatkom &. e
498/2010 zo dra 27.05.2010.

V zaujme plynulého chodu prac organizaénych zloziek mizea na &as nepritomnosti pri-
slusného veduceho sa zabezpeéuje jeho zastupovanie. Zastupovany i zastupca su po-
vinni vzajomne prerokovat vsetky dolezité okolnosti a povinnosti a zabezpedéit' pisomné
odovzdanie potrebnych informacii.

Zastupovany si méze rozhodnutie o zvlast dolezitych otazkach vyhradit. Ak povaha veci
neumoznuje oddialit rozhodnutie do navratu zastupovaného, poziada zastupca o rozhod-
nutie prislusného nadriadeného.

Veduci oddeleni a referenti su opravneni pre zabezpecenie zverenych uloh menom mu-
zea vykonavat ukony v rozsahu organizaéného a pracovného poriadku, dalSich organi-
zacnych noriem, popisu prac a osobitného poverenia.

Riaditel m6ze ktoréhokolvek pracovnika splnomocnit na zastupovanie muzea pred stdmi,
Statnymi organmi, organizaciami, ustavmi a inymi institaciami v Slovenskej republike.

Veduci oddeleni mézu splnomocnit ktoréhokolvek svojho podriadeného zamestnanca,
aby v otazkach spadaijlicich do napline ich oddelenia konal menom muzea.

Poverenie (splnomocnenie) musi byt pisomné a musi mat vymedzeny rozsah a ¢&as
zmocnenia. Konéi splnenim ulohy a méze sa kedykolvek odvolat. Splnomocneny je po-
vinny o svojom postupe a vysledku konania bezprostredne informovat toho, kto ho poveril
zastupovanim.

Splnomocneny zodpoveda za $kodu, ktort spdsobil nedodrzanim pokynov, prikazov,
porusenim pravnych predpisov a konanim v rozpore so vSeobecne platnymi pravnymi
predpismi.

Radovi zamestnanci mizea nemajl schvalovacie a aprobaéné pravo.



CL9
Odovzdavanie a prevzatie funkcie

Odovzdavanie a prevzatie funkcie sa vykonava spisanim zapisnice za Géasti odovzdava-
juceho, preberajluceho a veduceho priamo nadriadenej organizaénej zlozky. Spisanie za-
pisnice moze nadriadeny veduci ulozit aj pri odovzdavani a preberani inej nez veducej
funkcie.

Pri odovzdavani a preberani funkcie s hmotnou zodpovednostou za zverené hodnoty sa
vykona mimoriadna inventarizacia. Za jej véasné a riadne vykonanie zodpoveda bezpros-
tredne veduci pracovnik v ktorom je odovzdavajlci zamestnanec zaradeny.

Zapisnicu podpisuje odovzdavajlci, preberajici a veduci pracovnik, ktory zodpoveda za
v€asné a riadne odovzdanie a prevzatie funkcie.

Ak sa neuskutoCnilo odovzdanie a prevzatie funkcie podfa predchadzajucich ustanoveni,
bezprostredne nadriadeny veduci pracovnik je povinny zabezpegéit bezodkladne jej komi-
sionalne odovzdanie a prevzatie. V tychto pripadoch u funkcie spojenej s hmotnou zodpo-
vednostou zabezpecia vykonanie mimoriadnej inventarizacie veduci oddelenia, v tseku
riaditela riaditel.

. Analogicky sa postupuje i v pripade dlhodobého zastupovania (nepritomnost pre chorobu,
materska dovolenka, dlhodobé pracovné volno a pod.) zamestnanca.

Cl. 10
Pracovné cesty

Muazeum moze vyslat zamestnanca na ¢as nevyhnutnej potreby na pracovnu cestu, poéas
ktorej zamestnanec vykonava prace. podfa pokynov vysielajliceho vediceho zamest-
nanca.

Veduci pracovnik, ktory nariadil pracovnt cestu, musi dbat na jej hospodarnost a uéel-
nost. Pracovna cesta sa méze uskutocnit' len na zaklade podpisaného prikazu na predpi-
sanom tlacive. O vysledku pracovnej cesty je zamestnanec povinny informovat vedtceho,
ktory jej vykonanie nariadil a podat’ pisomnu spravu.

¢l. 11
Kontrolna ¢innost’

Kontrolnu Cinnost' v muzeu, ktora je neoddelitelnou sucastou riadiacej prace, vykonavaju
vsetci veduci pracovnici v rozsahu svojej pdsobnosti. Vedlci pracovnici spolu s refe-
rentom kontroly tvoria vnutorny kontrolny systém muzea.

Kontrolna Cinnost' sa zameriava najméa na spravu zbierok, na plnenie planu hlavych uloh,
rozpoctu a dalSich zavéaznych dloh mizea, na dodrziavanie zakonov a inych pravnych no-
riem a na uroven i kvalitu riadiacej innosti vo véetkych stupfioch riadenia.

. Vedci pracovnici st povinni vytvarat podmienky pre vykon kontroly, neodkladne odstra-
novat' zistené nedostatky a ich priciny, vyvodzovat désledky, vratane uplatiovania naro-
kov na nahradu $kody a v pripade podozrenia z trestnej &innosti spachanej pri vykone
prace a v jeho suvislosti podavat podnety na zadatie trestného stihania prislusnym orga-
nom.



4. Vykonavanie kontroly inymi kontrolnymi organmi nezbavuje vediceho pracovnika a re-
ferat kontroly v muzeu zodpovednosti za véasnost a spravnost kontroly vykonavanej v ur-
¢enom rozsahu alebo v prislusnej organizaénej zlozke.

Cl. 12
Hmotna zodpovednost zamestnancov

1. Kazdy zamestnanec zodpoveda organizacii za $kodu, ktoru jej spésobil zavinenym poru-
$enim povinnosti pri pineni pracovnych Gloh alebo v priamej stvislosti s nimi.

2. Zamestnanec, ktory na zaklade dohody o hmotnej zodpovednosti prevzal zodpovednost
za zverené hotovosti, ceniny, tovar, zasoby materialu alebo iné hodnoty, ktoré je povinny
vyuctovat' zodpoveda za vzniknuty schodok. Dohoda o hmotnej zodpovednosti sa musi
uzavriet pisomne, inak je neplatna.

3. Pri uzatvarani dohody, pri jej zaniku, pri prevedeni zamestnanca na in( pracu alebo iné
pracovisko, pri jeho preloZeni a pri skonéeni pracovného pomeru sa musi vykonat inven-
tarizacia.

€L 13
Sposob a kontrola uzatvarania objektov muzea

1. Spdsob a kontrolu uzatvarania objektov muzea, jeho priestorov uréuju Zasady kltGéového
rezimu a priebezného strazenia (dalej len ,zasady”), vydané riaditefom muzea.

2. Povinnostou zamestnancov je dbat o dodrziavanie zasad a podla potreby neodkladne
realizovat opatrenia, aby sa zabranilo $kodam na majetku a zbierkach muzea.

3. Za skody spdsobené na majetku a zbierkach muzea z titulu neuzatvoreného objektu,
jednotlivych priestorov zodpoveda zamestnanec, ktory ich zapriéinil zanedbanim povin-
nosti vyplyvajucich zo spésobu uzatvarania objektov a vstupu do nich v éase prevadzky a
mimo nej.

4. Zdrziavat sa v objektoch mlzea mimo prevadzku so suhlasom zodpovedného vedtceho
zamestnanca su opravneni len zamestnanci zabezpedujuci plnenie neodkladnych Gloh
alebo realizaciu planovanych kultirno-vychovnych podujati.

Cl. 14
Hospodarenie mizea

Hospodarenie mizea sa riadi platnymi pravnymi predpismi o hospodareni rozpoctovych
a prispevkovych organizacii a zabezpecuje podfa pokynov ministerstva a prikazov riaditela
muzea. Mizeum hospodari s vlastnymi prostriedkami $tatneho rozpoétu, pricom prispevok
z rozpoctu zriadovatela na ¢innost je urceny a $pecifikovany v zavaznych vystupoch minis-
terstva. Mizeum sustreduje prijmy a realizuje vydavky prostrednictvom uétov vedenych v
Statnej pokladnice a realizuje svoj rozpocet prostrednictvom $tatnej pokladnice v zmysle § 8
a § 12 zakona €. 291/2002 Z. z. o $tatnej pokladnici a o zmene a doplneni niektorych zako-
nov.

Cl.15
Poradné organy

1. Na posudzovanie zavaznych otazok &innosti zriaduje riaditel mizea stale, osobitné a iné
poradné organy.



A. STALE PORADNE ORGANY

a) Vedenie muzea

Posudzuje otazky suvisiace s plnenim planu hlavnych uloh a inych operativnych tloh mu-
zea, ktoré si vyzaduju kolektivne posudenie.

Clenmi Vedenia mazea su:

— veduci oddelenia ochrany prirody

— veduci oddelenia jaskyniarstva,

— veduci dokumentaéno - historického oddelenia,
— veduci vystavno-propagacného oddelenia,
— veduci ekonomického oddelenia,

— veduci prevadzkového oddelenia,

— veduci utvaru archivu a kniznice,,

— referent kontroly,

— zastupca odborovej organizacie,

— referent pre marketing,

— zastupca edicnej rady,

— pracovnik pre Statny zoznam,

v pripadne potreby aj dal$i zamestnanci prizyvani do vedenia muzea. Rokovanie vedenia
muzea, spravidla raz za mesiac, vedie riaditel mizea.

b) Komisia pre tvorbu zbierok
Podfla zakona NR SR €. 206/2009 Z. z. o muzeach a o galeriach a o ochrane predmetov
kulturnej hodnoty a o zmene zakona SIovenskeJ narodnej rady €. 372/1990 Zb. o prie-
stupkoch v zneni neskorsich predpisov v zneni zakona €. 38/2014 Z. z. posudzuje nado-
budanie zbierkovych predmetov do odbornej spravy mizea. Komisia sa vyjadruje aj k vy-
radovaniu zbierkovych predmetov z odbornej evidencie.

c) Muzejna koordina¢na rada
Prerokuva zavazné odborné a koncepéné otazky muzea, ktoré suvisia s jeho poslanim
a ¢innostou. Clenstvo v nej je estné.

d) Archivna rada
Podla zakona €. 395/2002 Z.z. o archivoch a registrattrach a doplneni niektorych zakonov
a vyhlasky €. 628/2002 Z.z. v zneni neskorsich predpisov posudzuje a ohodnocuje nado
budanie pisomnych, obrazovych, zvukovych a inych zaznamov mimo vyradovacieho
konania, ktorymi sa buduju archivne fondy, zbierky a stibory archivnych dokumentov v
Archive SMOPaJ nadobudanie archivnych fondov a zbierok do odbornej spravy archivu.

e) Ediéna rada
Koordinuje edicnu €innost mizea, zostavuje Edi¢ny plan, kontroluje jeho pinenie a zodpo-
veda za odbornu kvalitu vydavanych edi¢nych titulov.

f) Koordinator projektov
Sleduje vyhlasovanie projektov vSetkych novych typov a pravidelne kontroluje technickd
stranku projektov.

B. OSOBITNE PORADNE ORGANY

a). Skodova komisia
b).  Inventariza¢na komisia



c). Vyradovacia a likvidaéna komisia
d). Poziarna hliadka

C. INE PORADNE ORGANY
a). Redakéna rada €asopisu Slovensky kras
b). Redakc¢na rada ¢asopisu Naturae tutela

c). Redakéna rada bulletinu Sinter
d). Nazvoslovna komisia pre jaskyne

Zlozenie, zameranie €innosti poradnych organov uréuju ich organizacné a rokovacie poriad-
ky, ktoré vydava riaditel mazea.

Cl. 16
Registraturny poriadok a plan muzea

1. Prijem, vybavovanie, odosielanie a ukladanie pisomnosti upravuje Registratirny poriadok
a plan muzea.
Cast' Il
RIADENIE

ClL. 17
Stupne riadenia

1. Organizacia muzea je vybudovana na principe dvojstupriového riadenia.
2. Stupriami riadenia su:

a). riaditel

b).  veduci oddeleni a utvarov (dalej veduici zamestnanci)

Cl. 18
Zakladné principy riadenia

. Oddelenie /atvar/ riadi jeho veduci, ktory organizuje pracu svojich zamestnancov, kon-

troluje jej plnenie a samostatne rozhoduje v sulade s platnymi predpismi a prikazmi riadi-
tela.

2. S riaditelom muzea rokuju spravidla veduci oddeleni a zamestnanci priamo podliehajtci
riaditelovi.

-

Cl. 19
Zasady ¢innosti muzea

. Cinnost muzea sa riadi véeobecne zavaznymi pravnymi predpismi, ostatnymi predpismi
platnymi v rezorte ministerstva a roénym planom hlavnych uloh, ktory schvaluje minister.
Plan hlavnych uloh obsahuje znenie uloh, mena riesitelov a terminy ich plnenia.

4. Plnenie ro¢ného Planu hlavnych uloh muzeum vyhodnocuje jedenkrat rocne, odpocet
plnenia uloh predklada pisomne riaditel mizea ministerstvu.

5. Navrh planu hlavnych uloh zostavuju veduci oddeleni v spolupraci s riaditelom muzea.



6. Navrh financného rozpo¢tu podla poziadaviek organizaénych zloZiek mulzea zostavuje
veduci ekonomického useku.

¢l. 20
Riaditel muzea

1. Na Cele muzea je riaditel, ktorého menuje a odvolava minister. Riaditel zastupuje mu-
zeum navonok a kona v jeho mene. Riaditel muzea je Statutarnym organom v pracovno-
pravnych vztahoch zamestnancov mizea a v majetkovo-pravnych veciach tykajlcich sa
spravovaného majetku §tatu. V sulade so zriadovacou listinou a StatGtom muzea, ako i
prikazmi a pokynmi ministerstva riaditel"

a).

b).

riadi a kontroluje €innost muzea a zodpoveda za plnenie Uloh vyplyvajlcich z je-
ho poslania,

zodpoveda za odbornu spravu, vyuzivanie a spristupfiovanie zbierkovych pred-
metov muzea, za hospodarenie muzea a efektivne vyuzivanie zvereného majet-
ku, za ucelné a efektivne vyuzitie prostriedkov statneho rozpoétu a za dodrziava-
nie zakonnosti a pracovnej discipliny.

2. Do poésobnosti riaditela muzea dalej patri:

a).

b).

C).

d).

9).
h).

rozhodovat o organizacnej Struktire muzea, vydavat Organizacny a Pracovny
poriadok muzea,

zriadovat' poradné organy, vydavat organizacné a rokovacie poriadky, vymenu-
vat’ a odvolavat' ich ¢lenov,

rozhodovat a predkladat’ ministerstvu navrhy vo veciach nadobuidania, doéasné-
ho vyvozu, zameny a vyradovania zbierkovych predmetov z odbornej evidencie,

rozhodovat' o periodickych a mimoriadnych inventarizaciach hospodarskych pro-
striedkov, zbierkovych a inych predmetov, archivnych a knizniénych fondov,

riadit a kontrolovat' veducich oddeleni a zamestnancov priamo podliehajicich
riaditelovi (sekretarka, personalista (pravnik), muzejny pedagég, pracovnik pre
marketing, referent kontroly, civilnej obrany (dalej len CO), pozZiarnej ochrany
(dalej len PO), bezpecnosti a ochrany zdravia pracovnikov (dalej len BOZP), ve-
rejného obstaravania (dalej len VO) a koordinacie projektov,

rozhodovat' vo veciach tykajucich sa civilnej ochrany obyvatelstva, poziarnej
ochrany, bezpecnosti a ochrany zdravia, sluzobného tajomstva,

udelovat suhlas na zahrani¢né cesty zamestnancom muzea,

poverovat zamestnancov pravomocou na vykon c¢innosti, ktora podla pravnych
predpisov prinalezi riaditelovi mizea.

V riadiacej Cinnosti sa riaditel mizea opiera o zavery poradnych organov, odporuéania
a navrhy veducich oddeleni a ostatnych zamestnancov.

Cl. 21
Veduci zamestnanci



. VedUci zamestnanci mzea su zamestnanci, ktori spifiaju podmienky prilohy &. 6 zakona
¢. 553/2003 Z.z. Veduci zamestnanci su podriadeni riaditelovi mizea. Veducich zamest-
nancov ustanovuje do funkcie a odvolava z funkcie veduceho riaditel muzea. Veduci za-
mestnanci v celom rozsahu svojej pésobnosti zodpovedaju za €innost a vysledky nimi
riadenych oddeleni a atvarov.

. Veduci oddeleni riadia a kontroluju ¢innost zvereného oddelenia /atvaru/, ur€uju formy,
sposoby a postup pri realizacii tloh. Do pdsobnosti veducich zamestnancov patri najma:

a).

b).

C)

d).

zodpovedat' za plnenie uloh oddelenia /utvaru/ v rozsahu pésobnosti a v sulade
s prikazmi riaditela,

vypracovavat v sulade s Organizaénym poriadkom muzea pracovné napline svo-
jich zamestnancoy,

ukladat' podriadenym zamestnancom pracovné ulohy a pravidelne hodnotit’ ich
pracovné vysledky v sulade s internou smernicou, dbat na dodrziavanie pracov-
nej discipliny, bezpecnostnych a inych predpisov a v pripade poruSovania robit
opatrenia na ich napravu,

v sulade s § 9 zakona €. 502/2001 Z.z. o financnej kontrole a vnutornom audite
a zakona €. 618/2004 Z.z. vykonavat predbeznu finanénu kontrolu v rozsahu
svojho pracovného zaradenia resp. pracovnej naplne, odbornej €innosti a cha-
rakteru financnej operacie tak, aby boli dodrzané vSeobecné zavazné pravne
predpisy, hospodarnost, efektivnost a u€innost pri hospodareni s verejnymi pro-
striedkami a pri inych odbornych ¢innostiach.

Cl. 22
Utvary a referaty v priamom riadeni riaditefa

V priamom riadeni riaditela muzea su sekretarka, personalista, (pravnik), referent

kontroly, CO a referent poziarnej ochrany a bezpeénosti a ochrany zdravia pri praci.

Zabezpecuju ulohy v oblastiach, ktoré nepatria do pésobnosti oddelenia ochrany pri-

rody, oddelenia jaskyniarstva, dokumentaéno-historického oddelenia, utvaru archivu

a kniznice, ekonomického oddelenia, vystavno-propagacného oddelenia a prevadz-

¢

kové oddelenia.

V oblasti svojej vecnej pdsobnosti su nadriadeni zamestnancom muzea.

éL 23
Organizacna struktara

Muzeum sa ¢leni na:

a). Usek riaditela

b).  Oddelenie ochrany prirody

c). Oddelenie jaskyniarstva

d). Dokumentacno-historické oddelenie
e).  Utvar archivu a kniznice

f).  Vystavno-propagacné oddelenie

g). Ekonomické oddelenie

h). Prevadzkové oddelenie



~ ClL24
Usek riaditefa

1. Usek riaditela zabezpeé&uje plnenie Uloh v priamej pdésobnosti riaditela a ma tieto organi-
zacné zlozky:

a). Sekretariat

b). Referent kontroly, CO, PO a BOZP, VO a koordinacie projektov
c). Personalista, (pravnik)

d). Mdazejny pedagog

e). Pracovnik pre marketing

a). Sekretariat
Sekretariat tvori sekretarka priamo podriadena riaditelovi.

Povinnosti sekretarky su najma tieto:
a) zabezpecuje odbornu agendu riaditelky muzea a distribuciu informacii, poky-
nov a podkladov jednotlivym oddeleniam resp. utvarom muzea,

b) spravuje registratiru muzea v zmysle platného Registratirneho poriadku
a planu muzea a vedie s tym spojent agendu,

c) vedie osobitnu evidenciu pisomnosti riaditela, Useku riaditela a zabezpecuje
manipulaciu s nimi podla Registratiurneho poriadku a planu muazea, vedie
ustrednu evidenciu prikazov na pracovné cesty,

d) verejné obstaravanie tovarov, sluzieb a verejnych prac vrozsahu potrieb
muzea v sulade s platnou legislativou a internym predpisom,

e) zabezpecuje spravu a zakonnu archivaciu vSetkych dokladov a dokumentov,

f) spolupracuje s Komunikaénym odborom MZP SR.

b). Referent kontroly, civilnej ochrany, pozZiarnej ochrany, bezpecnosti a ochrany
zdravia pri praci, verejného obstaravania a koordinacie projektov

Zabezpecuje a usmernuje €innost vnutorného kontrolného systému muzea, Glohy na Useku
civilnej ochrany obyvatelstva, obstaravanie tovarov a sluzieb a koordinaciu a projektové
riadenie novych a implementovanych projektov. Ulohy na Gseku poziarnej ochrany, bezpeé-
nosti a ochrany zdravia pri praci zabezpecuje pracovnik, ktory nie je kmenovym zamestnan-
com muzea. Zamestnanci vykonavajuci tieto ¢innosti st priamo podriadeni riaditelovi mizea.

Do pdésobnosti referentov patri najma tato ¢innost:

a). vypracovavat navrh rocnych planov kontrolnej ¢innosti muzea, spresiiovat ich
podla poziadaviek zriadovatela a zabezpecCovat ich dodrziavanie zlozkami kon-
trolného systému muzea, vykonavat tematické kontroly v su¢innosti s oddele-
niami a utvarmi,

b).  zuCastiovat sa kontrolnej Cinnosti vykonavanej zriadovatelom a organmi vonkaj-
Sej kontroly, kontrolovat' plnenie Uloh uloZzenych zriadovatefom a riaditefom mu-
zea a opatreni prijatych na zaklade ich vysledkov,
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9).

h).

D)

K).

zabezpecCovat' kontrolu odbornej spravy zbierkovych predmetov a navrhovat
z toho vyplyvajuce opatrenia,

zabezpecovat' ulohy na Useku civilnej ochrany v sulade s prikazmi a pokynmi
zriadovatela a platnymi zakonnymi Gpravami,

zabezpecovat ulohy poZiarnej ochrany a BOZP muzea podla platnych predpisov,
usmerfovat, riadit a kontrolovat' &innost zamestnancov muzea z hiadiska po-
zZiarnej ochrany a BOZP, zabezpeéovat $kolenia a viest predpisanu dokumenta-

ciu,

vypracovavat prikazy a smernice riaditela muzea v oblasti PO a BOZP a kontro-
lovat ich plnenie,

preSetrovat okolnosti a priginy pracovnych urazov, viest o nich predpisanu do-
kumentaciu a navrhovat opatrenia na odstrafiovanie ich pricin,

z hladiska BOZP kontrolovat' vykonavanie predpisanych skisok a revizii doprav-
nych, elektrickych a inych zariadeni muzea,

koordinovat' a riadit projektovi pripravu a implementéciu realizovanych projek-
tov,

zabezpecovat' Ulohy slvisiace s verejnym obstardvanim tovarov a sluieb.

c).Personalista, (pravnik)

Pravnik nie je kmefovym zamestnancom a mulzeum jeho prostrednictvom zabezpeéuje
rieSenie takych pravnych problémov, ktoré si vyzaduju jeho odbornost.

Do pracovnych povinnosti personalistu miizea patria najma tieto:

a).

b).

d).

vedenie agendy suvisiacej s uzatvaranim, zmenou a rozviazanim pracovného
pomeru zamestnancov muzea a ich zaradovania do funkcii podfa platnych prav-
nych predpisov,

zabezpecovanie mzdovej politiky (priprava navrhov na zaradovanie novoprija-
tych zamestnancov do funkcii v stlade s Katalégom pracovnych &innosti a do
platovych tried v stlade s platnymi pravnymi predpismi, priprava navrhov zmien
platovych zaradeni a priplatkov/ vykonavanie predbeznej finanénej kontroly pri
platovych rozhodnutiach v stlade s § 9 zakona &. 502/2001 Z.z. o finanénej kon-
trole a vnitornom audite/,

vypracuvanie Organizacného a Pracovného poriadku muzea, Kolektivnej zmluvy,
priprava navrhov organizaénych zmien muzea, vypracovanie prikazov a rozhod-
nuti riaditelky suvisiacich s riadenim a organizovanim &innosti muzea,

posudzovanie navrhov zmldv adohéd inych indtittcii, vypracuvanie zmliv
a dohdéd muzea resp. posudzovanie navrhov zmliv a dohad pripravovanych pri-
slusnymi organizaénymi dtvarmi muzea po vecnej stranke,

vykonavanie dohladu na dodrziavani zakonnych ustanoveni pri ochrane a spra-
clvani osobnych Udajov v informaénych systémoch SMOPaJ v zmysle zakona
€. 428/2002 Z.z. v platnom zneni,



f).  verejné obstaravanie tovarov , sluzieb a verejnych prac v rozsahu potrieb muzea
v sulade s platnou legislativou,

d). Mazejny pedagég
ZabezpeCuje a usmerfiuje edukaéné aktivity pre materské skoly, I. all. stupen zakladnych
Skol, stredné Skoly a $pecidlne skupiny. Spolupracuje s pracovnikom pre marketing. Za-
mestnanci vykonavajlci tieto ¢innosti st touto naplfiou priamo podriadeni riaditelovi mizea.
Do pracovnych povinnosti mizejného pedagéga patria najma tieto ulohy:

a). vypracovava ponuku prednaskovych cyklov

b).  usmerfiuje vyber edukacnych foriem pre jednotlivé cielové skupiny

c). zabezpectuje a koordinuje vychovno-vzdelavaciu &innost v stginnosti so zamest-
nancami jednotlivych oddeleni.

e). Pracovnik pre marketing

ZabezpeCuje a koordinuje marketingovil &innost v mizeu a zabezpecuje komunikaciu
s médiami.

Do pracovnych povinnosti pracovnika pre marketing patria najma tieto ulohy:

a). zabezpecuje dotaznikovy prieskum so zameranim na tvorbu marketingovej
stratégie muzea,

b). zabezpecuje propagaciu edukaénych aktivit,
c). zabezpeCuje vymenu muzejnych produktov,
d). zabezpecuje predaj drobného propagaéného materialu.

Cl. 25
Oddelenie ochrany prirody

Vedlci oddelenia ochrany prirody zodpoveda za odbornd spravu zbierkovych predmetov,
uroven vyskumnej ¢innosti a int odbornu &innost muzea.

Do pésobnosti oddelenia ochrany prirody patri tato odborna &innost”

a). na zaklade vyskumu zhromazdovanie a prisluéné zhodnocovanie zbierkovych
predmetov so zameranim na problematiku: druhovej a Uzemnej ochrany, flory
a fauny chranenych tzemi, negativnych zasahov do prirody v interakcii s ochra-
nou prirody, histérie, vyvinu a stcasného stavu ochrany prirody, zabezpecovania
odbornej spravy zbierkovych predmetov podrfa vyhlasky MK SR ¢&. 523/2009
v platnom zneni a spolupraca pri budovani centralnej evidencie muzejnych zbie-
rok v Slovenskej republike, evidencie vypozigiek zbierkovych predmetov a mu-
zejnych fondov pre Gcely vedeckého, kultirno — vychovného a iného vyuzitia,

b).  podielanie sa na rieSeni vyskumnych Utloh a rozpracuvani teoretickych problé-
mov muzejnictva so zameranim na ochranu prirody,

c). dokumentacia osobitne chranenych &asti prirody a krajiny SR (SZ) v odbornej
spolupraci so Statnou ochranou prirody SR, Spravou slovenskych jaskyn
a Slovenskou agenturou Zivotného prostredia,
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e).

j).

K).

spristupfiovanie Udajov $tatneho zoznamu a narodnej databazy jaskyn /pokial
nie su predmetom tajomstva/,

vypracovavanie podkladov pre MZP SR, komunikacia s kompetentnymi organi-
zaciami pre spravu $tatneho zoznamu,

prezentacia zbierok a vysledkov prace oddelenia prostrednictvom publikacnej,
propagacnej a popularizaénej ¢innosti, formou stalych expozicii a vystav, realiza-
cia kultirno — vzdelavacich aktivit oddelenia, podieflanie sa na environmentalne;
vychove obyvatelstva formou odbornych prednasok, lektorskych sluzieb, posky-
tovanim informécii v sulade so svojim odbornym zameranim,

zabezpecovanie Ulohy metodického centra pre regionalne muzea v oblasti
ochrany prirody,

spolupraca s pravnickymi a fyzickymi osobami doma i v zahraniéi v rozsahu od-
borného zamerania oddelenia,

zhromazdovanie sprievodnej a inej dokumentacie, porovnavacieho a Studijného
materialu so zameranim na druhovu a Gzemnut ochranu,

verejné obstaravanie tovarov, sluzieb a verejnych prac v rozsahu potrieb muzea
v sulade s platnou legislativou a internym predpisom,

zabezpecuje sucinnost pri implementacii projektov.

Na Cele oddelenia je veduci, ktory je podriadeny riaditelovi muzea.

Cl. 26
Oddelenie jaskyniarstva

Veduci oddelenia jaskyniarstva zodpoveda za odborn( spravu zbierkovych predmetov, Gro-
ven vyskumnej €innosti a int odborny éinnost muzea.

Do pésobnosti oddelenia jaskyniarstva patri tato odborna &innost:

a).

b).

na zaklade vyskumu zhromazdovanie a prisluéné zhodnocovanie zbierkovych
predmetov so zameranim na problematiku:

— podzemnych a povrchovych krasovych javov vratane pseudokrasu,

— sintrovej vypline jaskyi a drobnych jaskynnych foriem, krasovych hornin
a Skrapov,

— meracskej dokumentacie jaskyn, pristrojovej techniky a pomécok pouzivanych
pri jaskynnom merani,

— technickych a inych pomécok, vystroje, pristrojov a zariadeni pouzivanych pri
speleologickom vyskume a prieskume, v spristupriovanych a spristupnenych
jaskyniach

— vyvinu a su€asného stavu jaskyniarstva na Slovensku,

zabezpecovanie odbornej spravy zbierkovych predmetov podla vyhlasky MK SR
€. 523/2009 v platnom zneni a spolupraca pri budovani centralnej evidencie mu-
zejnych zbierok v Slovenskej republike,



e).

f).

)-

K).

).

zhromazdovanie sprievodnej a inej dokumentacie, porovnavacieho a studijného
materialu so zameranim na krasové javy, sintrovu vypln jaskyn, drobné jaskynné
formy, krasové horniny a skrapy, meracsku dokumentaciu jaskyn, pristrojovu
techniku a pomécky jaskynného merania, technické pomaécky, pristroje a vystroj
speleologického vyskumu a prieskumu ako primarnej bazy pre odborné de-
terminovanie a prezentaciu zbierkovych fondov oddelenia,

vedenie narodnej databazy jaskyn Slovenska , evidenciu krasovych javov
v Slovenskej republike, zabezpe€ovanie jej spravy a rieSenie z toho vyplyvaju-
cich odbornych uloh,

informatiku a monitoring pridelenych softwerovych aplikacii,

tvorbu GIS podkladov a ziskavanie geografickych dat v teréne pre potreby
muzea,

podiela sa na rieSeni vyskumnych uloh a rozpracuvani teoretickych problé-
mov muzejnictva so zameranim na jaskyniarstvo,

prezentacia zbierok a vysledkov prace oddelenia prostrednictvom publikacnej,
propagacnej a popularizacnej ¢innosti, formou stalych expozicii a vystav, rea-
lizacia kulturno — vzdelavacich aktivit oddelenia, podielanie sa na environ-
mentalnej vychove obyvatelstva formou odbornych prednasok, lektorskych
sluzieb, poskytovanim informacii v stlade so svojim odbornym zameranim,

zabezpecovanie uUlohy metodického centra pre regionalne muzea v oblasti
jaskyniarstva, osobitne pre oblast dokumentacie krasu,

spolupraca s pravnickymi a fyzickymi osobami doma i v zahranici v rozsahu
odborného poslania a zamerania oddelenia,

verejné obstaravanie tovarov , sluzieb a verejnych prac v rozsahu potrieb mizea
v sulade s platnou legislativou a internym predpisom,

zabezpecuje sucinnost pri implementacii projektov.

Na Cele oddelenia je veduci, ktory je podriadeny riaditelovi mizea.

Cl. 27
Dokumentacno-historické oddelenie

Veduci dokumentagno-historického oddelenia zodpoveda za evidenciu zbierkovych predme-
tov afondov, dokumentaciu €innosti mizea a vypozi¢iek a odborni spravu zbierkovych

predmetov.

Do pésobnosti dokumentacno-historického oddelenia patri tato odborna éinnost:

a).

chronologicka evidencia predmetov kultirnej hodnoty a zabezpecovanie odbor-
nej spravy zbierkovych predmetov muzea podla vyhlasky MK SR ¢. 523/2009
Zz. vplathom zneni za Ucelom ich jednoznacnej identifikacie vo vztahu
k sprave majetku a pre odborné Ucely v sulade s poslanim muzea, Uschova evi-
denénych zaznamov a prvotnych dokladov a koordinacia spravovania zbierok
muzea, dohlad nad spravovanymi zbierkami,
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9).

h).

)

Na

Veduci

evidencia inych predmetov a dokumentov v osobitnych prirastkovych knihach,
ktoré nemaju povahu zbierkovych predmetov a st organickou éastou prislusnych
fondov muzea,

evidencia vypoziCiek zbierkovych predmetov mlzea a jeho muzejnych fondov
ponechanych na doCasné vyuzivanie za UCelom vedecko-vyskumnych, $tudij-
nym, publikaénym, prezentaénym a kultirno-vzdelavacim,

vedenie agendy Komisie pre tvorbu zbierok a dokumentacie tykajucej sa nado-
budania predmetov kultirnej hodnoty,

zabezpecCovanie uloh v oblasti automatizovaného systému vo vztahu k zbierko-
vym predmetom vo vazbe na pouzivané informacéné systémy,

zostavovanie $tatistickych vykazov a periodickych prehfadov o zbierkovych
predmetoch,

fotodokumentécia zbierkovych predmetov a digitalizacia dat zbierkovych predme-
tov,

verejné obstaravanie tovarov, sluzieb a verejnych prac v rozsahu potrieb muzea
v sulade s platnou legislativou a internym predpisom,

ziskavanie a zhodnocovanie historickych a archeologickych pamiatok jaskyr
a jaskyniarstva a ochrany prirody.

zabezpecuje sucinnost pri implementacii projektov.
Cele oddelenia je veduci, ktory je podriadeny riaditelovi muzea.
Cl. 28

Utvar archivu a kniznice

Utvaru Archivu a kniznice zodpoveda za preberanie, nadobudanie, spravovanie,

evidovanie, ochrarovanie, odborné spracovavanie a spristupfiovanie archivnych dokumen-
tov v Archive SMOPaJ a za budovanie odbornej kniznice muzea.

Do pdésobnosti Gtvaru archivu a kniznice patri najmé tato odborna innost”

a)

koncepcne riadi, odborno-metodicky usmerfiuje a kontroluje spravu registratury v
SMOPAJ (evidenciu, ukladanie, pravidelné vyradovanie a odovzdavanie registratr-
nych zaznamov) a posudzuje vyradovacie navrhy pre SMOPaJ a jeho organizaéné
utvary,

etapovité zhromazdovanie, triedenie, usporaduvanie, evidovanie, odborné spracova-
nie a zaradovanie fondov podla ich trvalej dokumentarnej hodnoty, odborna sprava
a ochrana archivnych a knizni¢nych fondov,

buduje (na zaklade vedeckych vyskumov, prevodom, darom a kupou) archivne
fondy, zbierky a stbory archivnych dokumentov z oblasti ochrany prirody a jaskyniar-
stva, s dérazom na dejiny SMOPaJ, jeho predchodcov, vyznamnych osobnosti,

vedenie agendy Archivnej rady tykajlcej sa nadobudania archivnych fondov a zbie-
rok, zabezpecovanie nakupu literatury a dalSej akviziénej innosti vo vazbe na existu-
juce knizni¢né fondy muzea,



e) koncepéne riadi, odborno-metodicky usmerriuje a kontroluje odborné archivne &in-
nosti a zostavuje archivne pomécky (inventare, katalégy a kartotéky) k spracovanym
archivnym fondom, zbierkam a suborom archivnych dokumentov v Archive SMOPaJ,

f) prezentacia archivnych fondov, archivnych zbierok a vysledkov prace oddelenia pro-
strednictvom publikaénej, propagacnej a populariza¢nej ¢innosti

a) poskytovanie informaénych, poradenskych a dalSich odbornych sluZieb v stlade so
svojim odbornym zameranim a poslanim archivu a kniznice,

b) zabezpecovanie prezenéného Studia spracovanych archivnych dokumentov pre ex-
ternych badatelov a pracovnikov muzea, absen¢né vypozicky a vedenie prislusnej
agendy,

c) zabezpecovanie vypoziénych sluzieb kniznice v rozsahu internych predpisov muzea
a Uloh na useku medziknizniCnej vypozicnej sluzby a vedenie prislu$nej agendy,

d) odosielanie povinnych vytlackov publikacii vydavanych muzeom podla predpisov ur-
¢enym institaciam, autorskych vytlackov iseparatov autorom avymena publikacii
s domacimi a zahraniénymi partnermi, zabezpecovanie ostatnych s tym suvisiacich
uloh,

e) zabezpecCovanie uloh v oblasti bibliografickej ¢innosti, zostavovanie $pecializovanych
bibliografickych suborov a reSersi vo vztahu k zakladnému poslaniu a predmetu &in-
nosti muzea,

f) spolupraca s pravnickymi a fyzickymi osobami doma i v zahraniéi v rozsahu odborné-
ho zamerania archivu a kniznice,

g) verejné obstaravanie tovarov, sluzieb a verejnych prac v rozsahu potrieb muzea v su-
lade s platnou legislativou a internym predpisom,

h) zabezpecuje sucinnost pri implementacii projektov.

Na Cele oddelenia je veduci, ktory je podriadeny riaditefovi muzea.

»

Cl. 29
Vystavno-propagacné oddelenie

Veduci vystavno-propagaéného oddelenia zodpoveda za instalaciu vystav a expozicii, vyda-
vanie edi¢nych titulov mizea a videodokumentaciu.

Do pésobnosti vystavno — propagacného oddelenia patri tato odborna ¢innost:

a) spracovavanie grafickych navrhov a vytvarného rie$enia vystav realizovanych na
podklade planu vystavnej ¢innosti mizea,

b) technicko — administrativne a iné pripravné prace na tseku ediénej ginnosti muzea,
c) aktualizacia obsahovej naplne web stranky mizea,
d) tvorba audiovizualnych programov orientovanych na dokumentaciu kultdrno-

vychovnej €innosti a vystavnej ¢innosti muzea a jeho vyskumné, resp. iné odborné
aktivity,



e) vyhotovovanie videozaznamov stalych expozicii a vystav muizea pre potreby identifi-
kacie instalovanych zbierkovych predmetov a ostatnych exponatov, fotodokumenta-
cia vystav, vernisazi a kulturno-vychovnych podujati,

f) verejné obstaravanie tovarov, sluZieb a verejnych prac v rozsahu potrieb muzea
v sulade s platnou legislativou a internym predpisom,

g) zabezpecuje sucinnost pri implementacii projektov.

Na Cele oddelenia je veduci, ktory je podriadeny riaditelovi muzea.

Cl. 30
Ekonomické oddelenie

Veduci ekonomického oddelenia zodpoveda za finanéné toky v muzeu.

Do p6sobnosti ekonomického oddelenia patri tato ¢innost':

a)
b)

c)

d)

e)

9)

h)

)
k)

1)

vedenie Uctovnictva v stlade so zakonom o U&tovnictve,
sprava majetku Statu v zmysle platnych pravnych predpisov,

zostavenie rozpoCtu prijmov a vydavkov a finanéného planu muzea na prislusny
kalendarny rok a ich nasledna realizacia /pinenie v ramci zavaznych ukazovate-
lov, rozpoctové opatrenial,

zostavenie financnej Casti planu hlavnych Gloh mizea na prislusny kalendarny
rok a odpoctu planu hlavnych uloh za prislusné obdobie,

spracovanie mzdovej agendy muzea vratane dochadzky, Statistickych vykazov
a rozborov,

realizacia platobného styku prostrednictvom Statnej pokladnice a internej pok-
ladne muzea,

vykonavanie predbeznej financnej kontroly na Useku rozpoétovania, financova-
nia, verejného obstaravania a spravy majetku $tatu v sulade s § 9 zakona ¢.
502/2001 Z.z. v platnom zneni tak, aby boli dodrzané véeobecne zavazné pravne
predpisy, hospodarnost, efektivnost a uginnost pri hospodareni s verejnymi pro-
striedkami a pri inych odbornych &innostiach,

realizacia verejného obstaravania prostrednictvom odborne sposobilej osoby
a metodické usmerniovanie procesu verejného obstaravania,

vypracovanie financnej analyzy ako sGcasti Ziadosti o nenavratny financny pri-
spevok zo strukturalnych fondov EU, vedenie agendy &erpania fondov z EU,

spracovanie Statistickych vykazov,

verejné obstaravanie tovarov, sluzieb a verejnych prac v rozsahu potrieb muzea
v sulade s platnou legislativou a internym predpisom,

zabezpecuje sucinnost pri implementéacii projektov,

m) evidencia a likvidacia cestovnych prikazov, evidencia cenin.



Na Cele oddelenia je veduci, ktory je podriadeny riaditelovi muzea.

Cl. 31a)
Prevadzkové oddelenie

Veduci prevadzkového oddelenia zodpoveda za prevadzku , autoprevadzku v mazeu.

Do pdsobnosti prevadzkového oddelenia patri tato ¢innost’:

a)

b)

9)

)

k)

1)

marketing produktov muzea ako su podujatia organizované pre $koly a pre verej-
nost, vyhodnocovanie prieskumu pri hfadani novych foriem lektorskych sluzieb
v interiéroch a exteriéroch muzea, vyhodnocovanie tradiénych a netradiénych fo-
riem marketingu,

zabezpeCovanie prevadzky muzea v stalych expoziciach, po¢as dlhodobych,
kratkodobych a putovnych vystav a kultirno-vzdelavacich aktivit a realizovanie
s tym spojenych sluZieb /sprievodcovskych , odborno-poradenskych, predaj
vstupeniek, obchodného tovaru), vedenie prehladov o navstevnosti muzea,

spolupraca s odbornymi oddeleniami pri organizovani a realizovani sprievodnych
aktivit tvoriacich sucast vystavnych alebo inych kultirno-vychovnych podujati
muzea, spolupraca so Skolami za U€elom organizovania navstevnosti expozicii,
vystav a ostatnych kulturno-vychovnych podujati mizea,

zabezpec€ovanie prevadzkového servisu mizea,

vypracovavanie navrhov na rekonstrukciu a Gdrzbu objektov muzea, zabezpe&o-
vanie z toho vyplyvajucej projektovej dokumentacie, stavebny dozor, uéast na
kolaudacii a vedenie dokumentacie objektov a zariadeni muzea,

starostlivost o automobilovy park, zabezpefovanie Udrzby, oprav, prislusnych
prehliadok, preprava zamestnancov muzea vramci realizovanych sluzobnych
ciest, vedenie evidencie a kontroly vykazovanych Gdajov o prevadzke motoro-
vych vozidiel, evidencia a kontrola spotreby pohonnych hmét, spracovavanie
podkladov pre ich zGétovanie,

elektroudrzba v objektoch muzea, povinné revizie technickych a inych zariadeni
muzea a vedenie predpisanej dokumentéacie,

obstaravanie tovarov, materialu, sluzieb, pohonnych hmét a nahradnych dielov
na zaklade poziadaviek jednotlivych oddeleni muzea,

stolarska Udrzba majetku muzea, realizacia stolarskych a inych remeselnickych
prac suvisiacich s instalaciou jednotlivych vystav a organizaciou dalsich kulttrno-
vychovnych podujati mizea vo viastnych a cudzich priestoroch,

drobné udrzbarske, remeselnicke a domovnicke prace v objektoch muzea, sta-
rostlivost' o zahradné priestory a ostatné exteriéry mizea, upratovacie prace,

verejné obstaravanie tovarov, sluzieb a verejnych prac v rozsahu potrieb muzea
v sulade s platnou legislativou a internym predpisom,

zabezpecuje sucinnost pri implementécii projektov.

Na Cele oddelenia je veduci, ktory je podriadeny riaditelovi muzea.
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Cast Il
ZAVERECNE USTANOVENIA

1. Pre pripady, ktoré organizaény poriadok neriesi platia ustanovenia véeobecnych pravnych
predpisov.

2. ZruSuje sa Organizaény poriadok Slovenského muzea ochrany prirody a jaskyniarstva zo
dna 1.1.2012 ¢. 207/2012.

3. Organizacny poriadok je zavazny pre vSetkych zamestnancov mlzea a nadobuda Géin-
nost diiom 1. 8. 2014.

4. Odborova organizacia pri SMOPaJ prejednala organizaény poriadok muzea a svojim
podpisom vyjadruje sthlas s jeho obsahom.

V Liptovskom Mikulasi, 1. augusta 2014

SLOVES-20-0010-0505 —
Slovensky odborovy zvaz'verejnej’ spravy a kultdry
ZAVODNY VYBOR Slovenské muzeum
Slovenské miizeum ochrany prirody a jaskyniarstva ~ ochrany prirody ? jas.kyrjiasstv_a.
031 01 LIPTOVSK¥ MIKULAS 1, Skolské 4 Skolsk4 ul d_k(‘ifa‘.*lq?\;:t_;p.ﬂ\sk,' Mikuldd

i R e

Lubomir Zachar, v. r.
_ doc. RNDr. Dana Subova, CSc., v. r.
za odborovu organizaciu SMOPaJ riaditelka muzea
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