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Etanok 1.

Uvodné ustanovenia

Divadio Andreja Bagara v Nitre (dalej len ,DAB v Nitre*), so sidlom Svéteplukovo nédm.
130/4, 950 53 Nitra, ICO: 00164895, bolo zriadené Nitrianskym samospravnym krajom,
ako prispevkova organizacia.
DAB v Nitre vykondva ginnosti uvedené v zriadovacej listine.
Organiza&ny poriadok DAB v Nitre {dalej len ,organizagny poriadok”) vyddva riaditel,
ako Statutdrny organ DAB v Nitre.
Organiza&ny poriadok je zdkladnym organizaénym pradpisom DAB v Nitre & s zavizny
pre vietkych zamesinancov vykondvajucich pracu pre DAB v Nitre.
Organizaény poriadok upravuje:
- organizaciu DAB v Nitre
- naplne pracovnych éinnosti jednotliviich organizaénych zloZiek BAB v Nitre
a organiza&n §truktdry
- funkéné élenenie DAB v Nitre a jeho organiza&nych zloZiek, poget pracovnych
miest v jadnotlivych arganizaénych zloZkach.

Druha Sast
Clanok It.

Riadenie DAB v Nitre

V DAB v Nitre sa uplathuje dvojstupfiové riadenie.
Riadiacimi zamestnancami DAB v Nitre st vedtci zamestnanci podla stupia riadenia:

a) riaditel

b) wveddci Useku a vedici Oddelenia.

Riaditel DAB v Nitre je Statutarnym orgdnom DAB v Nitre.

Vedtci Gsekov a vedtci oddeleni st ved(ci zamestnanci, zodpovedni za vykon
podriadenej $truktdry. Koordinatori oddeleni Useku umelecko-technickej prevadzky nie
st vaducimi zamestnancarmi.

Riadenie organizacie je uskuto&fiované nasledovnymi formami:

a} prikaz—vyjadruje oprévnenie vedlceho zamestnanca riadif pracu v rdmei
zverene] organizaéne] zloZky. Vedici méie davat prikazy Ustne atebo pisomne.
Podriadeny zamestnanec je povinny prikaz vykonat, ak nie je vrozpore
50 zdkonom, neobchadza zakon alebo nie je v rozpore s dohrymi mravmi.

b) interny predpis - ($tatdt, smernica, zdsady, poriadok a pod.) zabezpeluje
koordindciu éinnosti pri plneni Gtoh medzi jednotlivymi organiza&nymi zlozkami
DAB v Nitre. Vyddva ho riaditel v spolupraci s pristudnym veddcim Gseku.

c) metodické pokyny riaditeta - uréujl spdsob vykonavania uritej agsndy
po obsahovej alebo formalnej strénke

d} Glohy riaditela - ukladaji plnenie konkrétnych poZiadaviek, itoré sl prijaté
na porade, majl Ustnu alebo pisomnt formu, konkrétnu zodpovednost a tarmin
plnania

e) mailové spravy - su pisomné informacie alebo prikazy v elektronicke] podobe
o skuto&nostiach, ktoré sa tykajl &innosti urfenych zamsstnancov,
resp. vietkych zamestnancov.

V organizécii a riaden( préce organizagnych zloZiek DAB v Nitre sa uptatfiujd tieto
zakladnsé principy:

a) spoluprdca-otvorend komunikacia a timova praca naprie¢ organiza&nymi
zloZkami

b} koordinacia - jednotny postup a spologné riedenia; pri nezhode rozhoduje
riaditel
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¢} vykonnost - dbraz na kvalitu, efekiivnost a profesiondlne vysledky.

Tretia ¢ast

Clanok 3
Organizacia DAB v Nitre
3 Struktira a zloZenie DAB v Nitre
3.1 Useky a Oddelenia Useku riaditeta sd zdkladnou organizadnou zlozkou DAB v Nitre.
3.2 Pdsobnost kaZdej organizadnej zloZky tvori $pecificky sGhrn ginnosti a tloh,
ktoré s povinné vykondvat atebo riadit.
3.3 Vnltornd organizacia DAB v Nitre je stanovend organizaénou &truktirou, kiord
predstavuje neoddeliteint prilohu organizaénégho poriadku, oznadent ako PRILOHA &. 1.
3.4 Funkéné ¢lenanie DAB v Nitrs:
RIADHTEL
l ¥ v
USEK RIADITEEA USEK UMELECKY USEK UMELECKO- USEK UMELECKO-
(10} (20) TECHNICKE] DEKORACNYCH DIELN{
PREVADZKY
Ekonomické oddelenie (51) Oddelanie umelacksj
prevadzky (31)

Cbchodné oddetenie (81)

Technické oddelenie (75}

Marketingové oddatenie

(62) Oddelenie s_cénickych
stavieb
Oddelenie javiskovych
technologii
3.5 Usek riaditela, v rdmci funk&ného élenenia DAB v Nitre zabezpeduje nastedovné tiohy:
a) dlohy Ekonomického oddelenia
0)  dlohy Obchodného oddelenia
¢)  ulohy Marketingového oddelenia
d) dlohy BOZP, PPO, CO
e} personalistika
f)  administrativine Qlohiy.
3.6 Usek umetecky, v ramei funikéného &lenenia DAB v Nitre zabezpetuje nasledovné Glohy:
a} naStudovatliterarne prediohy na zéklade schvédleného dramaturgického planu
a reatizovat umelecké Glohy v divadeinych predstaveniach
by pripravit dramaturgicky plan na divadelndl sezénu
¢} projekitovy manaiment.
3.7 Usek umelecko-technickej prevadzky, v ramci funkéného élenenia DAB v Nitrs

zabezpeduje nastedovné Glohy:
a) Ulohy Oddelenia umeleckej prevddziy
b) dlohy Technického oddelertia
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3.8

4.1

4.2

4.3

5.1

5.1.1

LArEAcizasiy Sorianion Al v S

c)
d)

tlohy Oddelenia scénickych stavieb
dlohy Oddelenia javiskovych technoldgii.

Usek umelecko-dekoraénych dielni, v rdmei funkéného élenenia DAB v Nitre
zabezpeduje nasiedovné Glohy:

a)

b}

Riaditel

a)
b}
¢}

vyrobu scénickych dekoracii, rekvizit a daldich wivarno-technickych prvkov
potrebnych pre &innost divadla

zodpoveda za vyrobu a Upravy kostymov a za §pecializované umelaecké remesla
{lkrajéirske, stoldrske, maliarske, maskérske a iné), ktoré tvoria vizualnu podobu
predstaveni.

Clanok 4

Funkéné &lenenie zamestnancov

riadi, organizuje a kontrotuje &innost Usekov a oddeteni Useku riaditela,
stanovuje delbu prace,
jeho Glohy st vymedzené v Ctanku 5 bod 5.1.

Vedtci Gseku a vedci Qddelenia

a) riadi, organizuje a kontrolujs ginnost prisludného dseku,

b) stanovuje so sUhlasom riaditela podrobnd delbu prace,

c) je priamo podriadeny riaditelow,

d) jeho tlohy st vymedzené v Clénku 5 bod 5.2.

Pracovnik

a) samostatne plnf zverené tlohy,

b) je priamo podriadeny vedicemu zamestnancovi,

¢) jeho Glohy st vymedzené v Clanku 5 bod 5.3,

Clanok 5
Funk&né vymedzenie tiloh
Riaditet
Privykone svoje| funkcie zabezpetuje najma tieto dlohy:

a) vykondvat Ukony, ktoré st zriadovacou listinou alebo pravnymi predpismi
vyhradené riaditelovi DAB v Nitre ako Statutarnemu ofganu,

b) zodpovedat Nitrianskemu samospravnemu kraju za odborntl, personalnu
a hospodarsku ¢innost DAB v Nitre, konat v jeho mene a zastupovat DAB v Nitre
navonok,

c) viesta organizovat &innost DAB v Nitre v stlade so zriadovacou listinou,

d) zahezpedovst profesiondlnu Grovef a umeteckd produkciu,

@) riadit tvorbu a &erpanie rozpodtu,

f)  rozhodovat o financovani &innosti DAB v Nitre a o spdscbe nakladania
s finanénymi prostriedkami, schvalovat a riadit finanéné toky a schvalovat
Uhrady zévdzkov,

g} predkladat koncepcie, plany, analyzy, hodnotenia a iné materidly a informacie
podla poZiadaviek zrindovatela,

h} schvalovat plén cielov DAB v Nitre,

i} zabezpeCovat G&elntl organizaciu prace jednotlivych dsekov a ich vzajomnd
koordinéciu,

iy  wyhodnocovat dosahavanie cielov zamestnancov,

k} rozhodovatv oblasti ludskych zdrojov a odmefiovania,

i} analyzovatfinanéné ukazovatele,

m) vytvérat finanénu stratégiu, plan a postupy DAB v Nitre a donliadat

na ich realizéciu s cielom zabezpedit finanénd stabilitu a rast DAB v Nitre,
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5.2
5.21

5.2.2

5.3
5.3.1

5.3.2

n}  spolupracovat so zlozkami zriadovateta, finanénymi a dafiovwmi organmi §tatne
spravy,

0} komunikovat s finan&nymi indtitdciami, obchodnymi partnermi a sponzormi,

p}  vykondvat supearviziu jedngtlivych kitgovych projektov,

q} spolupracovat so Stdtnymi a samospravnymi organmi, Skolami, kultdrnymi
indtitdciami, zdruZeniami, podnikmi a podnikatetmi.

Vedci Gseku a vedici Oddelenia Useku riaditela

Na Cele isekov DAB v Nitre a Oddelenl Useku riaditela s( vedlici, ktori st priamo
podriaden( riaditelovi.

Pri vykone svoiej funkcis zabezpeduil najma tieto Ulohy:

a} riadit, zabezpelovat a niest zodpovednost za ptnenia Gloh wyolyvajGcich
z obsahovej ndpine éinnosti jednotlivich dsekov a vytvérat primerané
podmienky pre ich plhenie,

B} riadit, koordinovat, kontrolovat a hodnotit précu podriadenych zamestrnancov
a ptnenia ich dloh,

¢} niestzodpovadnost za kvalitné a vEasné vykonanie dloh a spracovanie
pisomnych podkladov,

d} wvykonavat odborng prace v oblasti rozborovej a koncepénej &innosti,

g} podielat sa na tvorbe internych predpisov, koncepcil a stratégif v riadenam
Useku,

f)  sledovat prévne predpisy a normy v oblasti pdsobnosti tseku a dopiiat
povinnosti ukladané divadlu, ktoré podla charakteru patria do ndplnea riadeného
useku,

g) informovat podriadenych zamestnancov o déleZitych skuto&nostiach
nevyhnutnych pre ich &innost,

h) zabezpelovat zvySovanie edborne] Urovne nodriadenych zamestnancov
a vytvadrat im vhodné podmienky na prdcu,

iy  dbat o bezpeénost a ochranu zdravig pri praci,

i} . navrhovat pracovnu napli pre zamestnancov spadajucich pod priamu riadiacu
pravomaoc,

lq navrhovat doplnky pracovnej napine zamestnancov v ddsledku zmeny pravnej
dpravy,

)  zabezpelovat riadne vedenie spisov podta internych predpisov,

m) zucasifiovat sa na poradach riaditela,

n} zastupovat riaditela podia potreby v rozsahu pfsomingho poverenia.

Pracovnici Useku
Prava a povinnosti pracovnikov dseku ako zamestnancov st upravengé v Zadkonniku prace :
a v predpisoch na jeno vykenanie, v Zdkone 0 vykone prac vo verejnom zaujme ;
a v Pracovnom poriadku zamestnancov DAB v Nitre, v pracovne] zmiuve, pracovne] 5
naplni a v tomto organizadnom poriadku ako gj v datdich internyeh predpisoch
DAB v Nitre.
Povinnostou kaZdého zamsstnanca je:
a) vykonavat vBetky &innosti vyplyvajlce z pracovnej ndplne a pokynov
nadriadengho kvalitne a véas,
b} dodriiavat zékonnost, hospoddrnost, zodpovednost, marétku a etiku,
c) aktivne presadzovat zdujmy DAB v Nitre v sllade so zdkonom, platnymi
pravnymi predpismi a v§eobecne zaviaznymi nariadeniarmi,
d) aktivne spolupracovat s ostatnymi organiza&nymi zlozkami DAB v Nitre v oblasti
zodpovednosti vyplyvajlcich z pracovne] ndplne,
e} poskytovat aktivau spotupracu nadriadenému zamestnancovi pri kontrole
plnenia pracovnych tiloh a povinnosti zamastnancoy,
f)  zvySovat odborni kvalifikdciu a zd¢astiovat sa odborného vzdelavania.
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6.1

6.2

Stvrt4 ast
Clanok 6

Néplii ginnosti Useku riaditela

Usek riaditela zabezpeduje plnenie nasledovnych dloh oddeleniami:

a)
b)
c)

ekonomické oddelenie,
chchodné oddelenig,
marketingové oddelenie.

Administrativa

a)
b}
c)

d)
e)
f)
g
h)
i}
)

k)
1)

m)

wkonavat vietky organizaéné, administrativne a informaéné préce sekretariatu,
administrativne spracovavat spisovil agendu a po§tu vybavovand riaditelom,
niest zodpovednost za registraturu a evidenciu do3lych a odoslanych
pfsomnosti,

distribuovat podpisanii kore$pondenciu jednotlivym organizaénym zlozkam,
viest evidenciu zmldv a internych predpisov,

viest evidenciu prikazov a metedickych pokynov riaditela,

viest evidenciu agendy podla potreby a pokynov riaditela,

viest evidenciu pouzivania padiatok,

zahezpedovat evidenciu dolei a odoslane] posty

zabezpedtovat organizaciu porad riaditela vratane pozvéanok, zapisnic a kontroly
uloh,

sledovat, evidovat a zhromaZdovat podklady k rokovaniam riaditela,

evidovat zékladnd dokumentéciu DAB v Nitre,

zabezpetovat agendu v zmysle zakona ¢ slobodnom pristupe kK informaciam.

Personalistika

a)
o)
c)
d)
e)

f)

g)

h)

)
I}
m)
n}

0}

viest osobné spisy zamestnancov a vykonavat ich spravu,

viest agendu Ziadosti o zamestnanie,

zabezpedoval Ukony k ohsadeniu volného pracovného miesta,

zabezpedoval Sinnosti spojené so vznikom a ukongenim pracovného pomeruy,
spolupracovat pri tvorbe nového organizaéného poriadku a organizacngj
§truktlry a zabezpedovat realizaciu zmien v organizanom poriadku

a organizacnej Struktdre,

zabezpedtovat spracovanie internych predpisov stivisiacich s personalnou
agendou,

zabezpedovat evidenciu dochadzok zamestnancov, evidenciu abseancii,
nepritomnosti a dovoleniek,

spracovavat Statistické vykazy, reporty, odborné prehtady a hidasenia v oblasti
personalistiky,

na poZiadanie nadriadeného zameastnanca vyhotovovat potrebné analyzy,
spréavy a vwhodnotenia v oblasti personalistiky a miezd,

zabezpedovat archivdciu personalnych zaleZitosti zamestnancov v zmysle
platnych predpisov,

podielat sa na rieSen{ pracovno-pravnych problémov,

viest evidenciu G¢asti zamestnancov na odbornom vzdelavani,

komunikovat s organmi §tatnej spravy a poistoviiami v rozsahu personglnegj
agendy,

viest prisiuéné Statistiky, zostavovat odborné prehlady a hidsenia pre sociainu
poistoviiu a zdravotné poistovne,

zabezpeéovat plnenie agendy vyplyvajicej zo zakona €. 18/2018 Z. z. 0 ochrane
osobnych Udajov a s tym stivisiacich prdvnych predpisov,

pripravovat podklady k stanoveniu miezd zamestnancov a spracovévat mzdove
vymery zamestnancov v stilade s prisludnym zdkonom a odmefiovacim
poriadkom.
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6.3 Ochrana pred poZiarmi a bezpeénost a ochrana zdravia pri praci
a) zabezpelovat Glohy slvisiacich s organizovanim ochrany pred poZiarmi
a bezpednosti a ochrany zdravia pri praci v podmienkach DAB v Nitre.

5.4 Ekonomické oddelenie zabezpeduje plnenie nastedovnych tloh
6.4.1  Finanény manaZment

a) viestfinanénd agendu,

b) plédnovat a rozpottovat - zodpovedat za tvorbu, aktualizdciu 2 kontrolu rozpoétu
divadla a pripravovat finanéné pldny a prognézy v siilade so stratégiou
arozhodnutiari riaditefa,

¢)  riadit hospodérenie - zabezpeCovat efektivne vyuZivanie finanénych zdrojov,
orijimat opatrenia na zniZovanie nakiadov a optimalizdciu vynosov a sledovat
tilcviditu a cash-flow,

d) vykondvat kontrolu a reparting - pravidelne vypracovévat a pradkladat riaditelovi
sprévy o hospodéreni, vystedkoch a stava finanénych prostriedkov
a zabezpatovai presnost a véasnost finandného reportingu,

e} garantovat sdtlad finanéného hospodérenia s platnou legistatfivoy, internymi
predpismi a rozhodnutiami zriadovatela,

fi  poskytovatfinanéné analyzy a odoori&ania vedeniu divadia a spolupracovat
s ostatnymi organizanymi dtvarmi pri priprave projekiov, zmliv a komerénych
aktivit,

g) zodpovedatvsullade sinternymi predpismi a zakonmi za tvorbu rozpodtu,
ieho spravne prerozdelovanie a erpanie,

h) sledovat a aplikovat zmeny prisludnyeh zdkonov do internych predpisov,

i) spracovéval individudtnu Udtovni zdvierku a zdveredny Gdat,

j}  zabezpedovat pedklady pre Uéely vymahania pohiadéavok, prinlasovania
pohtadévok do dedidského, konkurzného, redtrukturalizadného konania atebo
do likvidacie,

k} spracovavat agendu sluZobnych ciest a pouiitia siuZobného motorového
vozidla.

6.4.2 Utovnictvo
V stitade so zdkonom o Gétovnictve, v sistave podvojného détovnictva
zabezpeduje:

a) Gftovat vo vetkych potrebnyeh G&tovnych okruhoch,

B) wykonavaf Ghrady,

¢} komunikovat s pefaZnymi dstavmi,

d) viest evidenciu dostych faktdr a evidenciu odberatelskych faktdr,

e} splécat aroky a splatky Uverov,

f}  G&tovat dafové, poplatkové a poistovacie zaleZitosti,

g) kontrolovat formalnu spravnosi dciovnych dokladov,

h) riadit obeh beZnych prostriedkov a pokladniénej hotovosti,

iy  spracovavat 0&tovné vykazy,

i) spracovavat evidenciu a Statistiky v oblasti financovania a (étovniciva,

k} wvypracovavat metodiku finanéného pisomnictva, dokladov a G&tovnictva
(internd predpisy z oblasti financii a Gétovnictva),

l}  vykonavat inventarizaciu finanénéno majetku, zavazkov a rozdielu majetku
a zavazkov v spolupréci s ostatnymi organizacnymi zlozkami,

m} zuétovatinventariza&né rozdiely,

n} zuétovat Skedové udalosti,

o} fakturovat ostatng stuzby,

p)  vykondavat kontrolu neuhradenych faktdr,

gl kontrelovat evidenciu DHM a DDHM,

ry  podielat sa na zostavovani navrhu rozpo€tu na rozpottovy rok,

s} sledovat Cerpanie rozpoétovych poloZiek.

6.4.3 Mzdové Ultovnictvo
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a) spracovavat podidady kvypldcaniu miezd a zabezpedovat kompletné
spracovanie miezd zamestnancoyv vratana odvodov poistného, dane zo mzdy
arocného zudtovania dane,

b) zabezpelovat likvidéciu nemocenskych dévok a odovzdavat prisludng
dolcumentaciu a podklady pre vyplatenie déavok Socidlnej poistovni,

¢}  wykondvat zrdzky zo mzdy zamestnancov,

d) zabezpedovat archivaciu mzdovych listin zamestnancov v zmysle platnych
predpisov,

e} zabezpedovat mzdové a ostainé zdleZitosti spojené s vykondvanim prace
na zéklade dohdd o vykonani prace, dohéd o pracovne] Sinnosti a dohéd
o brigadnickej praci Studentov,

f)  zabezps&ovat spracovanie internych predpisov slvisiacich s mzdovou agendou
v spolupréci s personalistom,

g) komunikovatls organmi 8tatnej spravy a poistoviiami v rozsahu mzdovej agendy, i
cdosielat vykazy do poistovni a spracovavat evidendéné listy ddchodkového i
poistenia do Socidlng] poistovne,

h) zabezpelovat tlad a distribdciu vyplatnych pasok zamestnancom,

i) zabezpedovattlad a kontrolu mzdovych listov,

iy  spracovavat, kontrolovat a odosielat platobné prikazy a vwkazy,

k) zabezpsadoval komptexnd agendu sivisiacu s vykondvanim prace na zaklade
dohdd o vykonani préce, dohéd o pracovne; &innosti a dohdd o brigddnickej
praci tudentav,

L) viestagendu stravného,

m) vykondvat roéné zl¢tovanie a vyhotovovat a vwdévat potvrdenia,

o roénom zd&tovanf zamestnancom, !

n) vykondvat ro€né z(¢tovanie na zaklade Ziadosti zamestnanca. !

6.4.4 Pokladfa a ostatné &innosti

a) priiimat a evidovat hotovostné platby v pokladni

b) vyhotovovat a evidovat prijmoveé a vydavkové polladniéné doklady,

c) wyhotovovat zdpisy pokladni&nych operaci do vwwdavkove] pokladnidne] knihy,

d) zabezpecovat dodrziavanis finanénych hotovosti v zmysle obehu Gétovnych
dokladov a vklady finan&nej hotovosti na Géty v pefiaznych Ustavoch,

e) viestevidenciu majetku,

f)  zabezpeCovat Uétovné doklady k vytétovaniu poskytnutych dotécii, ndvratnych
alebo nendvratnych finanénych prispevkov,

g) zabezpeCovat vyliétovanie a fakturovanie ndkladov spojenych s uZivanim
predmatu najmu (spotreba médii a sluZieb) vrétane ndjomného ndjomeorm,

h) spracovavat a predkladat na dhradu podklady k prispevkom ochrannym
umetleckym organizdciam z odohratych predstaven,

iy  zabezpelovat nakup materiglovych zdsob: kancelarske, hygienické potreby :
a potreby pre maskérov, viasenkarov, rekvizitarov,

iy viest skladovd evidenciu, prijimat a usldadfiovat materidlové zédsoby, ;

k) zabezpetovatlikviddciu cestovnych vydavkov v zmysle zakona o cestovnych
néhradach.

6.5 Obchodné oddelenie zabezpeduje plnenie nasledovnych Gloh
6.5.1 Strategické pldnovanie a obchodna stratégia

a) tvorit obchodnt stratégiu a stanovovat ohchodné podmienky,

b) aktivne vyhladavat a oslovovat obehodnych partnerov, dojedndvat padmienky
spolupréce a dokumentovat finanéné transakcie vyplyvajlice z obchodnych
dohdd.

6.5.2 Predaj vstupeniek a sluzby navitevnikom

a} wykondvat predaj a rezervaciu vstupeniek vrdtane zabezpedovania spravy
softvéru uréeného na tento Gdel,

b) viest pokladfiu,

¢} zabezpefovat spravu databazy navitevnikov,

Stranag:z1b

rpanizadoy novadnr DABw Nitie



d)

poskytovat informdcie o pradstaveniach a zabezpefovaf stuzby podas
predstaveni,

8.5.3 Koordindcia a priprava inscendci]

a)
b}

c)

koordinovat a usmerfiovat pripravu k nadchédzajicim inscengcidm,
zmluvne dojednavat a zabezpefovat zdjazdové predstavenia a konzultovaf
technické podmienky s ostatnymi zlofkami DAB v Nitre,

vigst avidenciu zajazdovych miest a predstavent.

8.5.4 Komeréné gkiivity a sprava priestorov

d)

zabezpetovat a koordinovat komeréné aktivity divadia vratane styku

s vergjnostou a sponzormi,

spravovat agendu vyuZivania priestarov divadla na divadelné a nadivadeins
aktivity,

zabezpedoval jednorazové prendjmy priestorov pre spoloSenské, odborné
a kuttirne podujatia, zodpovedat za pripravy, uzatvaranie a administrativne
plnenie zmidv v prospech divadla a koordinovat realizaéné zabezpefenie
prenajmov v spolupraci s ostatnymi ziozkami DAB v Nitre,

viest agendu trvalych prendjmov, dojednavat zmluvy v stitade s platnymi
predpismi a so suhlasom nadriadengho orgédnu a zabezpedovat kontroty
ich plnenia.

6.5.5 E-commerce aktivity

a) spravovat a prevadzkovaf e-shop.
6.6 Marketingové oddelenie zabezpeluje plnenie nasladovrych dloh
5.6.1 Strategicks planovanie a riadenie marketingu
a) pripravovat a realizovat marketingov( straiégiu — vypraclvat, koordinovat
a vwhodnocovat marketingove plany a karnpane na podporu navétavnosti
a pozitivneho vnimania divadia,
b) nastavovat metodické Standardy marketingu - definovat pravidla, procesy a §tyl
marketingovej komunikdcie divadla,
c} stedovat trendy a prind$at inovacie ~ navrhovat nové formy komunikécie
a marketingové pristupy v stitade s vyvojom v kultlire a marketingu,
d) budovaf zna€ku a imidZ divadla - zabezpelovat jednotnt a konzistentnG
komunikdciu interne ai navonok,
&) monitorovat a vyhodnocovat marketingové akiivity - stedovat data zo scciélinych
stetl, webu a predaja a pripravovat reporty pre vadenie,
f}  maonftorovat a vyhodnocovat efektiviiost marketingovych aktivit, spractivat

Statistiky navitevnosti, spatnii vazbu a trendy kuttdrneho trhu.

68.6.2 Komunikdcia a propagécia

a)
b}
c)

d)
e)

zabezpedovat online komunikaciu - spravovat a aktuatizovat webové stranky
DAB v Nitre, socidine siete vratane tvorby a publikovania obsahu,
zabezpelovat propagéciu a prezentaciu - komunikovaf pradstavenia, podujatia
a sprievodné akcie prostrednictvom médil, socidlnych sleti a dalgich kanatov,
reatizovat krizovd komunikéaciu - pripravovat a koordinovat reakcie

na mimortadne situdcie alebo negativne podnety,

vykondvat menitoring medii a medialnych vystupov DAB v Nitre,

zabezpedovaf administraciy, spravu, aktuatizdciu a technické a prevadzkové
zabezpedenie webového sidla DAB v Nitre a prevadzku a spravu webowych
aplikacii.

58.8.3 Vizudlaobssah

a)

b)

c)

tvorivo rozvijat vizudinu a obsahovi identitu divadla - udriiavat jednotay vizual,
komunika&ny 8tyl a znacku v spoluprdci s ostatnymi zloZkami a tvorcarmi,
zabezpedovat tvorbu a aktualizaciu prvkov vizudine] identity a dohliadat na ich
dodrziavanie pri marketingovwych kampaniach, spraveovat obsahovt a vizudlnu
tvorbu socidlnych sieti a webstranky,

zabezpetovat tvorbu multimedialneho obsanhu.

6.6.4 Marketingové materialy a digitalne kandly
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a)  wytvaratl marketingové materialy - produkovat a distribuovat printové
a multimediélne materialy, rektamné predmety a propagad&ny obsah pre onling
aj offline prostredia,

b) b} pripravovat a zabezpe&ovat printové materidly v spoluprdci s pristudnymi
zloZkami DAB v Nitre,

¢} tvorit krdtke textové formaéty a vydavat newsletter,

d) digitalizovat archiv fotografil.

6.6.5 Predaj, partnerstva a spolupréca

a} podporovat predajné aktivity divadla - spolupracovat s obchodnym oddelenim
pri priprave akcil, projektov, vernostnych programov a poskytovat vizualnu
podporu pri sprave ponuky e-shopu,

b) spolupracovat s partnermi a dodéavateimi - koordinovat pracu fotografov,
grafikov, kameramanaov, zvukdrov a dohliadat na kvalitu externych vystupov,

¢} budovat a rozvijat vztahy s medidlnymi a reklamnymi partnarmi,

d) spolupracovat s oddelenim predaja vstupenisk a komerénych sluZigb pri tvorbe
ponuk, akcii a projektov prospievajticich k finanénej stabilite divadla.

6.6.7 Specislne tlohy

a) participovat na priprave a organizatnom zabezpedenf spoloenskych akeil
divadla pre verejnost v spolupraci s obchodnym oddelenim, najmé v obtasti
komunikaénej, propagadnej a vizualnej prezentécie podujatf,

h) zabezpecovat Cinnost divadelnsj kniZnice.

Glanok 7

NAaptA Sinnosti Umeleckého Useku

7 Umelecky Usek zabezpeduje plnenie nastadovnych Gloh:
a) naStudovat literarne predlohy na zdklade schvaleného dramaturgického plénu
a realizovat umelecké Olohy v divadelnych predstaveniach,

by pripravovat dramaturgicky plén na divadelnd sezonu,

¢c) projektovy manaiment:
i. alktivne zistovat moZnosti zapojenia DAB v Nitre do rdznych podpornych

programov, grantov, projektoy a externych zdrojov financovania,

il. aktivne vyhladdvat a rozvijat alternativne zdroje financovania vywdavkov,

iil. vypractvat projekty a Ziadosti na ziskanie finanénych prostriediov
z alternativnych zdrojov financovania, podpornych programov, grantov
a dotécil,

iv. realizovat a implementovat projekty vratane vy(Uétovania poskytnutych
prostriedkov,

v. pripravovat zmluvna dokumentaciu v rémei implementéacie
poskytovanych prostriedkovy,

vi. vyhotovovat monitorovacie spréavy a vwhodnocovat plnenie schvétenych
grantov, projektov a podobne.

Ctanok 8

Néplfi éinnosti Useku umetecko-technickej prevadzky

8.1 Usek umetecko-tachnickej prevadzky zabezpeduje plnenie nastedovnych tloh
oddeleniami:
a) Oddelenie umelacke] prevadzky
b) Technické oddelenie
b) Qddelenie scénickych stavieb
c) Qddelenie javiskovych technoldgii.
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8.2
8.2.1

8.2.2
8.2.3
8.5.4
8.2.5
8.2.6
8.2.7
8.2.8
8.2.9

8.2.10
8.2.11

8.2.12

8.2.13

8.3
8.3.1

8.3.2

3.3.4

8.3.5

8.3.6

Oddetenie umelecke] prevadzky zabezpetuje plnenia nasledovnyeh dloh:
Zabezpeduje scénické osvetlenie skidok a pradstaveni na domacej scéne ajna
zajazdoch.

Zabezpeduje vyrobu svetelnych efektov podla poZiadaviek refiséra.

Zabezpeluje beind Odrzbu a opravy svetelného parku,

Zabezpeluje elektro-akustickd zloZku inscendcil a skudok na scéne | za scénou, doma aj
na zajazdoch,

Zabezpeduje vyber, strih, tpravu a tvorbu zvukovych nahrévok a efektov,

Zabezpeduje beind Gdrzbu g opravy zvukovych zariadeni.

Zabezpeluje videozaznamy skuisok a predstavent,

Zabezpeduje vedanie archivu zvukovych zioZiek a videozaznamov z inscenacii.
Zahezpeduje maskovanie a Gpravu déinkujlcich pri skigkach a predstaveniach doma i
na zajazdoch.

Zabezpetuje vyrobu a 0dribu masiek a vidsenkdrskych wrobkov.

Zabezpeluje pripravu, roznos, zber, pranie, Zehlanie, dpravu a GdrZbu kostymov a
divadelnej obuvi.

Zahezpalujs vytvdranie zvukovych alebo optickych efektov pyrotechnickymi
prostriedkami, :

Riadenie oddelenia wkondva vedtici Useku umelecko-technicke] prevédziy.

Technické oddelenie zahezpetuje plnenie nasledovnych tloh:

Zabezpetuje udrzbou a opravami bezpedéni, bezporuchovd, hygienicky bezehybn(
hospodarsku prevadzicu budov DAB v Nitra v Nitre.

Pravidelnym servisom udrZuje plynuly a bezpeény chod technolégii budovy vritane
javiskovej technoldgie, aj datdich strojnych | elektrickych zariadent. V rdmci tychto

¢innosti zabezpetuje aj funkciu energetika DAB v Nitre v Nitre,

Usek technicke] prevadzky sa deli na tiato ttvary:

Sarvis technoldgie:

. servis strojny
] sarvis elektro - silnopiid
e sarvis etektro - slaboprid

Zabazpedluie opravy a tdribu budovy, jei tachnoldgif {vratane javiskovej) a datsich
zabezpedovacich zariadeni technologickei éasti stavby. Rozsah zariadeni a rozsah
Gdrzoy /nie preventivnef tddriby/, je dany platnymi prevédzkovymi predpismi. Zo
stavebnsj tasti budovy do technického servisu prindtesf komplaxna elektroingtalacia,
vratanie rozvodni a hromozvodov, dozor nad vyiahmi.
Zabezpeduje opravy obdobnych zartadeni v umelacko - dekoradnych dieliiach, gardZach,
v skladovych objektoch, ubytovacich priestoroch DAB v Nitre v Nitre.
a) Technika prostredia:

Zabezpeguje kompletnd prevadziu, Gdribu a opravy:

] vzduchotechniky a klimatizacie vrétane zdroja chladu; etekirickych,
meracich a reguiadnych systémov

® vykurcvanie budovy vratanie kKotolne, regulaénej stanice plynu a tapla

. vonkajsie, vnitorné rozvody vody a kanalizdcie vratane Sprinklerav

a obdobné zariadenie nachéddzajice sa v umelacko - dekoradnych
diethach, gardZach iv skladovych objektoch.

b} Prevadzka bhudov:
o Utvar prevadzky budavy divadla zabezpeéuje bezpeénd, esteticko -
hygienickd prevéddzku v tyehto hlavnych éinnostiach:
. kontroluje poZiarno - zabezpedovaci systém budovy
- zabezpectuje vieobecné (dribdrske prace
. zabezpetuje zahradnicku starostlivost o vonkajsiu zelefy, odstrafiovanie
snehu a pod.

Vedtcim pracovnikom je vedici Technického oddelenia.

Strana 12z 15



8.4 Oddelenie scénickych stavieb zabezpeéuje pinenis nasladovaych dioh:
8.4.1 Zabezpetuje montéz, demonté? a prestavby scénickych dekoracil a javiskového nébytku
' podia schvélenych pddorysov.

8.4.2 Zabezpe&uje technickd pripravu javiska pre skii3ky, predstavenia a podujatia.

8.4.3 Zabezpetuje manipuldciu, nakladku, vykdadku a prepravu scénickych dekoracii, rekvizit
a slivisiaceho materidlu vratane zdjazdove] Sinnosti,

8.4.4 Podiela sa na technicke] realizdcii inscenacii, spolupracuje s reZisérom, scénografom |
a tvorivym tfmom a vykondva rekvizitdrske prace.

8.4.5 Zodpoveda za tdrZbu, opravy a technicky stav scénickych dekordcii, idtkovych prvkov
a javiskovej vydrevy,

8.4.6 ZabezpeCuje spravu, bezpeéné uloZenie a avidenciu dekordcil, materialu, nastrojov j
ainventaru. |

8.4.7 Zabezpeduje Udribu a uskladnenie fundusovych rekvizft a zbranf,

8.4.8 Zabezpetuje vyrebu asti rekvizit a scénickych prvkov. ‘

8.4.9 Zabezpetuje technickl siranku vypravy viazani na dekordcie.

8.4.10 Archivuje pddorysy, technické navrhy, vitkresy a podklady stvisiace s realizéciou :
inscenacii.

8.4.11 Riadenie oddelenia vykondva veduci Useku umelecko-technickej prevadzky. Koordinator
je pracovnikom cddelenia a zabezpeduje keordindciu &innosti oddelenia podta naplne
prdace. Koordinator nie je vedlcim zamestnancom,

8.5 Oddelenie Javiskovych technoldgii zabezpeduje pinenie nasledovnych Gloh:
8.5.1 Zabezped&uje prevadzku a obsluhu javiskovych technoldgii
8.5.2 Zabezpe&uje opravy a GdrZbu javiskove] technoldgie a daliich zabezpedovacich
zariadenf technologickej ¢asti stavby podia platnych prevadzkovych predpisov.
8.5.3 Zabezpeé&uje prevadzku, obstuhu a funkénost zariadeni hornej a dolnej javiskavej
technoldgie.
8.5.4 Zabezpetuje bezpetnl a bezkeliznu prevadzku javiskovych technoldgii potas skusok,
predstaven( a podujati.
8.6.5 Vykondva beZna ddrZbu, technické kontroly, odborné prehliadky, revizie a servisné
zasahy javiskowvych technolégii.
8.5.6 Spolupracuje pri montdzi, demontaZi a prestavbach scénickych dekorscii a javiskového
nabytku podla technickej dokumentécie pomocou javiskovych technolégil.
8.5.7 Zabezpeluje manipuldciu, nakladku, vykladku a prepravu scénickych dekoracif, rekvizit
a technického materialu vratane zdjazdovej éinnosti.
8.5.8 Podiela sa na technickej realizdcii inscendacii a spolupracuje s reZisérom, scénografom,
stavaémi a ostatnymi Utvarmi.
8.5.9 Vedie avidenciu, spravu a bezpeéné uloZenie technologii, nastrojov, materislu a
technicke] dokumentacie.
8.5.10 Riadenie oddelenia vykondva veddci Useku umelecko-technickej prevadzky. Kaordindtor
je pracavnikom oddelenia a zabezpefuje koordinaciu ¢innaostl oddelenia podla ndpine
prace. Koordinator nie je vedicim zamestnancom.
8.6 Usek u umelecko-technickej prevadzky zabezpeduje plnenie dalsich toh:
8.6.1 Zabezpeluje nakup spotrebného matrialu pre pracoviska tseku.
8.6.2 = Zabezpeduje stuZby vlastne] ochrany ktora chrani majetok v sprave DAB v Nitre v Nitre a :
dba na dodrZiavanie Domového a Klti¢ového poriadky
8.6.3 Zabezpeluje upratovacie sluZby majetku DAB ' ‘
8.6.5 Zabezpeluje versjné ohstardvanie.
8.6.6 Zabezped&uje spravu registratary.
8.6.7 zabezpetuje dodrZiavanie noriem spotreby pohonnych ldtok pridelenych motorovych
vozidiel. Zabezpetuje starostlivost o pridelené motorové vozidla, pravidetné
vykondvanie stanovenych UdrZieb, oprév, pravidelnych technickych prehliadok.

Strana13z15



g1
8.1.1

9.1.2

9.1.4
8.1.5

2.1.6

101
10.1.1

10.1.2

10.1.3

10.1.4

10.1.5

10.2
10.2.1

10.2.2

10.2.3

10.3
10.3.1

Clanok 9

Napli innosti Useku umetecko-dekoraénych dielni

Usek umelecko-dekoragnych distnf zabezpeduje pinenia nasledovnych tloh:
Zodpoveda za dodrZanie scénicke] realizdcie ndvrhov jednottivych inscendcif

& realizdcle kostymovych navrhov podia vytvarnych navrhov.

Steduje realizdciu scénickych a kostymowvych ndvrhov poéas vwrobného pracesu,

aZ po technické, svetelnd a kostymové skdgky.

Zabezpetuje prislusnl agendu: harmonogram terminov odovzddvania navrhov,
podikiadov k zmiuvanm s hostujicimi vytvarnikmi a dal§imi externymi zamestnancami.
Realizuje vyrobu propagacnych matarialov divadia.

Zabezpetuje spravne evidovanie materidlovych zdsob, prijem a vydaj materiaiu,
tykajticich sa wraby divadetnychvypray.

Veducim pracovnikom je veddci Umelacke-dekora&nych dietni, ktory priamo podlieha
riaditelke.

Piata &ast
Glanok 10

Zastupovanie, konanie v mene DAB v Nitre, odovzdévanie a preberanie funkcie

Zastupovanie

Riaditeta zastupuje poCas nepritomnosti vediici zamestnanec na zaklade plsomného
poverenia. Pri zastupovani ho uréeny zdstupca zastupuje v rozsahu poverenia.
Poverenie je vidy na dobu urditd,

Vedvici zamestnanci si povinni pisomne uréit na éas svojej nepritomnosti (viac ako

1 pracovny defl) svojho zdstupcu so sdhlasom riaditela.

Dal8f zamestnanci sa zastupuj navzdjom v rozsahu vymedzenom veddcim. Rozsah
zastupovania musi byt stanoveny tak, aby v pripade nepritomnosti ktoréhokolvek
zamastnanca bol zabezpeCeny vwkon jeho agendy aspoft v nevyhnutnom rozsahu, pokial
tomu nebirdnia ustanovenia osobitnych prdvnych predpisov.

Pri dihodobom zastupovani presahujicom spravidla viac ako 1 mesiac je veddci
povinny vymedzit rozsah zastupovania v pisomnom povereni a informovat zastupcu

o vietkych zdieZitostiach a dlohach.

Zastupca je povinny informovat zastupovaného o vietkych Glohédch a skutodnostiach,
ktoré vwwhavil poas jeho nepritomnosti.

Splnomocnenie

Riaditel mbZe v jednottivych pripadoch spinomocnit daldich zamestnancov

atebo int fyzickd &i pravnicka osobu, na zastupovanie a konanie v mene DAB v Nitre,
av3alk nikdy nemdie udelit tzv, genarélnu pindg moc.

Plna moc musi mat pisemnd formu a musf obsahovat predmet a rezsah zdstupcovho
poverenia.

Zamestnanci divadla st oprévneni bez osobitného pisomného splnomocnenia
vykonavat iba také Gkony, ktorymi zabezpe&ujii bezné plnenia zverenych ttoh
vyplyvajlicich z popisu pracovnych &innosti resp. z initernych smernic alebo prikazov.

Odovzdavanie a preberanie funkcie/agandy

Pri edovzdavani funkcie sa vyhotovi pisomny protokol. Protokol pedpise odovzdévaijici,
preberajtici a ich priamy nadriadeny. Protokol sa zalo#i do osobného spisu.

Pri preberani funkcia/agendy so zodpovednostou za zverené hodnoty sa vykona
inventdra zverenych hodndt a spise sa dohoda o hmotnej zodpovednosti, ktord podpise
preberajici.
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Clanok 11

Poradné organy DAB v Nitre

11.1  Za(&elom kolektivneho postdenia niektorych zavaznych otazok a problémov, menuje
riadite! DAB v Nitre poradné orgény, menuje odborné komisie pre postdenie nisktorych
tinnosti. Zavery poradnych orgdnov i komisii maju charakter ndvrhov a odporuéeni
a stiZia ako podklad pre rozhodnutie riaditela.

11.2  Kolégium riaditela - najvy38i poradny organ, pre dal&ie operativne riadenie a koordindciu
ginnosti jednotlivych usekov. Clenov kolégia menuie riaditel.

11.3  Umelscky paradny zbor - je poradnym orgdnom &éfa umealeckého sdboru na riedenie
zévaZnych otdzok v umelecko - prevadzkovej &innosti a pod. Clenov zboru vymen(va
a odvolava riaditel DAB v Nitre na névrh $éfa umeleckého stiboru.

11.4  Riaditel svojim rozhodnutim zaraduje a menuje élenov tychto komisif:

a) Ustrednd inventariza&né komisia
b} 3kodovd komisia

¢} Vyradovacia komisia

d} Likvida&na komisia.

11.5  Cinnost poradnych orgdnov a komisif upravujd ich rokovacie poriadky, ktoré vydéva
riaditef.

11.6  Riaditel DAB v Nitre mdZe zriadovat aj dalie poradné orgdny a komisie, podla
aktudlnych potrieb.

Glanok 12

Zavereéné ustanovenia

12,1 Zamestnédvatel oboznami zamestnancov s tymto organizaénym poriadkom najneskor
pat dnfl odo dfta nadobudnutia jeho Géinnosti, o Eom sa vedie pisomné evidencia.

12.2  Zamestnévatel zabezpedi do 10 dni odo diia nadobudnutia Géinnosti tohto
organiza&ného poriadku, aby jeden pisomny exempldr bol k dispozicii pre zamestnancov
u kaZdého Vedudceho Gseku.

12.3  Viomto organiza&nom poriadku sa na oznacenie pracovnych miest pouZivaju Gtvary,
ktoré mdzu byt v muzskom alebo Zenskom rode. Ak sa uvadza len jeden tvar, rozumie
sa tym, Ze zahffla vetky rody bez rozdielu.

12.4  Pracovné €innosti zamestnancov DAB v Nitre s upravené v pracoviwch naplniach,
ktoré tvoria prilohu pracovnych zmldy jednotlivych zamestnancov.

12.5  Tento Dodatok &.2 Organiza&ného poriadku zo dfia 01.11.2025 nadobtda (i¢innost
dnom 01.05.2026.

12.7  Neoddslitelnou si¢astou Organizaného poriadku je:

PRILOHA &. 1 - Organiza&na $truktdra DAB v Nitre G&innd od 01.05.2026.

Divadlo Andreja Bagara v Nitre
Mgr. Veronika Morav¢ikova, PhD.

SLOVES-20-0141-0403

Slovensky odboravy zvézﬁverejnej spravy @ kuldry

A pH l

i zaﬁé&%&‘éhﬁ%@ozs
Divadio Andreja Sagara

950 53 NITRA, Svatoplukove nam. 4

Mgr. Jana Majer&ikovéa

Organizacny poriadok bol prerokovany so zastupca
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