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1
UCEL

Organizacny poriadok je zakladnou internou normou organizacie MARIANUM -
Pohrebnictvo mesta Bratislavy, p. o. (dalej len ,organizacia”), ktorad je zavazna pre
vSetkych zamestnancov organizacie. Stanovuje zasady vnutornej organizacie riadenia,
organizacné clenenie, funkéné naplne a pésobnost organizacnych Utvarov, prava a
zodpovednosti veducich zamestnancov a ostatnych zamestnancov.

2
SKRATKY

e BOZP - bezpecnosta ochrana zdravia pri praci

e CO - civilnd obrana

e DPH -dan zpridanej hodnoty

e HR - human resources (ludské zdroje)
o IT - informacné technoldgie

e OPP -ochrana pred poZiarmi
e PHM - pohonné hmoty

e« PO - poziarna ochrana

e PR - publicrelations (praca s verejnostou)
e« RO - riaditel organizacie

e SR - slovenska republika

e TUV -tepla tzZitkova voda
e VZN - vSeobecne zidvazné nariadenie

3
ZODPOVEDNOSTI A PRAVOMOCI

VsSetci zamestnanci organizacie su povinni dodrziavat ustanovenia a postupy uvedené
v tomto dokumente, pricom ich porusenie, resp. konanie v rozpore s tymto dokumentom
bude povazZované za poruSenie pracovnej discipliny vzmysle prislusnych
pracovnopravnych predpisov, ato najma Zakonnika prace a pracovného poriadku
organizacie.

Veduci zamestnanci organizacie suU povinni preukazatelne oboznamit svojich
podriadenych zamestnancov s organizacnym poriadkom vratane jeho nasledne
vykonavanych zmien a vyZadovat jeho dodrZiavanie.



4
ORGANIZACNY PORIADOK

4.1 Zakladné ulohy organizacie

Organizacia hospodari s hnutelnym a nehnutelnym majetkom ako samostatny pravny
subjekt v stlade so vSeobecne zavaznymi pravnymi predpismi a zakonom ¢. 552/2003 Z.
z. o vykone prace vo verejnom zaujme. Spravuje vlastny majetok a majetok hlavného
mesta SR Bratislavy, ktory jej bol zvereny do spravy, resp. uZivania. Zakladnou ulohou
organizacie je sprava, udrzba a prevadzka pohrebisk a krematéria na uGzemi
hlavhého mesta SR Bratislavy, zabezpecovanie pohrebnych, cintorinskych
a kremacnych sluZieb, vratane dopliujicich €innosti, stvisiacich s hlavnymi tlohami
organizacie, ato vrozsahu zriadovacej listiny schvalenej uznesenim Mestského
zastupitelstva hlavného mesta SR Bratislavy ¢. 1182/2006 zo dna 26.10.2006.

4.2 Normy a zasady riadenia

V organizacii sa okrem vSeobecne zavaznych pravnych predpisov a vSeobecne zavaznych
nariadeni zriadovatela, tykajucich sa organizacie uplatfiuje aj interna dokumentacia
riadenia, ktorej vypracovanie, schvalovanie a vydavanie upravuje osobitny riadiaci
predpis. '

Na vSetkych stuprioch riadenia sa organizacia riadi tymito principmi a zasadami:
a) dodrziavanim internych noriem riadenia,

b) osobnou zodpovednostou kazdého zamestnanca za vykonavanu pracu,

c) kontrolou plnenia pracovnych Gloh zamestnancov ich vedicimi zamestnancami,
d) dodrZiavanim pracovnej discipliny a vyvodzovanim zaverov z jej porusovania,

e) informovanostou zamestnancov organizacie o jej cieloch a tlohéach.

Riaditel' organizacie zriaduje na posudzovanie a rieSenie zasadnych otazok riadenia alebo
zabezpecovania ¢innosti organizacie trvalé alebo docasné poradné organy (pracovné
komisie).

4.3 Dokumentacia riadenia

Do dokumentacie riadenia organizacie sa zaraduje:
a) vSeobecne zavazné pravne predpisy,
) pracovny poriadok,

O

c) organizacny poriadok,

d) organizacna schéma,

e) podpisovy poriadok,

f) reklamacny poriadok,

g) kolektivna zmluva a jej dodatky,

h) interné smernice a nariadenia riaditela organizacie,

i) prevadzkové poriadky,

j) vSeobecne zavazné nariadenia a zasady zriadovatela,

k) uznesenia Mestského zastupitelstva hlavného mesta SR Bratislavy,

1SM 06/2025 Riadenie dokumentécie a zaznamov, 4. vydanie
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|) prikazy primatora hlavného mesta SR Bratislavy a riaditela Magistratu hlavného
mesta SR Bratislavy.

4.4 Spolupraca s odborovou organizaciou

Organizacia spolupracuje s odborovou organizaciou, ato voblasti prijimania
zadkladnych pracovno-pravnych a organizacnych predpisov v sulade s ustanoveniami
Z3konnika prace avoblasti kolektivnheho vyjednavania, ktorého vystupom je
kolektivna zmluva. Riaditel organizacie po prerokovani navrhu kolektivnej zmluvy
predloZenej jednou zo zmluvnych stran, tuto podpisuje za organizaciu.

4.5 Prava, povinnosti a zodpovednosti veducich pracovnikov

Zakladné povinnosti vediceho zamestnanca stanovuje zakon ¢. 311/2001 Z. z. Zakonnik
prace v zneni neskorsich predpisov, zakon ¢. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom
zaujme v zneni neskorSich predpisov a pracovny poriadok organizacie.

Okrem zakladnych povinnosti stanovenych tymito predpismi je kazdy veduci
zamestnanec povinny predovSetkym:

a) riadit, organizovat, koordinovat, kontrolovat a zodpovedat za vykon cinnosti
zvereného strediska alebo oddelenia,

b) kontrolovat plnenie Uloh a efektivnost cinnosti svojich podriadenych
zamestnancov ako aj hodnotit dosiahnuté pracovné vysledky podriadenych
zamestnancov,

c) uplatfovat pracovné postupy organizacie, navrhovat zmeny pracovnych postupov
s cielom zefektivnenia ¢innosti riadeného Utvaru,

d) oboznamovat podriadenych zamestnancov so vSeobecne zavaznymi pravnymi
predpismi, prevadzkovym poriadkom, technickymi normami a internymi
riadiacimi normami organizacie suvisiacimi so zabezpelenim cinnosti Utvaru,
zodpovedat za ich uplatiovanie a dodrzZiavanie, spracovavat navrh
planu rozpoctu zvereného Utvaru na zaklade opravnenej poziadavky,

e) spolupracovat s ekonomickym oddelenim pri spracovavani kalkulacie cien a
navrhov cien jednotlivych prac, sluzieb a tovarov realizovanych riadenym
utvarom,

f) kontrolovat plnenie schvaleného rozpoctu Utvaru a hospodarenie s finan¢nymi
prostriedkami Utvaru,

g) zodpovedat za spravnost a Uplnost predkladanych poZiadaviek na obstaranie
tovarov, sluzieb a prac podla aktualnej smernice o verejnom obstaravani a v
sulade s ustanoveniami zakona o verejnom obstaravani,

h) vytvarat podmienky optimalneho pracovného prostredia a pracovnych
podmienok,

i) zodpovedat za dodrziavanie predpisov BOZP, PO a CO na pracovisku v zmysle
zdkona C. 124/2006 Z. z. Zakon o bezpecnosti a ochrane zdravia pri praci
a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsSich predpisov,

j) vspolupraci so subjektom zodpovednym za BOZP, PO a CO pravidelne
oboznamovat podriadenych zamestnancov s bezpelnostnymi predpismi na



ochranu zdravia a Zivota zamestnancov, kontrolovat ich dodrziavanie a pouZivanie
ochrannych pracovnych pomocok,

k) zabezpecovat v spolupraci so subjektom zodpovednym za BOZP, PO a CO vstupné
Skolenia a poucenie novych podriadenych zamestnancov Utvaru na pracovisku,

I) spolupracovat pri vySetrovani pri¢in Grazov a spisovat o nich zapisnice,
bezodkladne predkladat zistené Skody na rokovanie Skodovej komisie, vratane
prislusnych navrhov opatreni na zamedzenie vzniku skéd,

m) ochrariovat majetok organizacie a majetok hlavného mesta SR Bratislavy, ktory
bol zvereny organizacii do spravy, resp. uzivania,

n) zabezpecovat Skolenia a lekarske prehliadky vo vztahu k praci pre podriadenych
zamestnancov,

0) dosledne uplatriovat zasady odmenovania v sulade so zakonom ¢. 553/2003 Z. z.
o odmernovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme
v zneni neskorSich predpisov, navrhovat vySku odmien, osobnych a inych
priplatkov podriadenym zamestnancom, pripadne navrhovat ich zniZenie alebo
odobratie,

p) navrhovat stredisku ludskych zdrojov organizacné a personalne zmeny s cielom
zefektivnenia ¢innosti riadeného utvaru,

q) zabezpecit za oddelenie alebo stredisko predlozenie vsetkych podkladov na
zauctovanie na ekonomické stredisko v zmysle internych terminov a smernic
a zabezpecit, aby sa procesy, ktoré ovplyviuju Uctovnictvo vykonavali priebezne,

r) spracovavat podklady pre vypocet miezd (dochadzku, odmeny) podriadenych
zamestnancov v sulade so vSeobecne zavaznymi pravnymi predpismi, internymi
smernicami a kolektivnou zmluvou, zodpovedat za ich vfasné predloZenie
stredisku ludskych zdrojov a ekonomickému stredisku, najneskdr do 2 pracovnych
dni po zacati nového kalendarneho mesiaca,

s) navrhovat a v spolupraci so strediskom ludskych zdrojov uplatriovat upozornenia
voci podriadenym zamestnancom za porusenie pracovnej discipliny.

4.6 Zastupovanie veducich zamestnancov

Veduceho zamestnanca zastupuje v dobe jeho nepritomnosti alebo zaneprazdnenosti v
plnom rozsahu zodpovednosti nim vopred povereny zastupca vzmysle matice
zastupitelnosti (priloha €. 2). Vo vynimoc¢nych pripadoch, napr. nepritomnosti vedtceho
zamestnanca a jeho zastupcu, sa zastupovanie urci jednorazovym poverenim riaditela
organizacie. Veduci zamestnanec a jeho zastupca su povinni navzajom sa informovat o
priebehu hlavnych a nedokoncenych prac utvaru a o skutoCnostiach doleZitych pre
¢innost organiza¢ného Utvaru (oddelenia, strediska).

4.7 Delegovana pravomoc, poverenie zamestnancov a splnomocnenie tretich os6b

Riaditel' organizacie méze v odévodnenych pripadoch delegovat cast svojej rozhodovacej
pravomoci na svojich podriadenych, tym sa vSak nezbavuje svojej zodpovednosti ako
Statutarneho organu organizacie. Delegovanie pravomoci na podriadeného
zamestnanca musi byt vykonané formou pisomného poverenia. Zamestnanec, na
ktorého bola delegovana cast pravomoci, kona samostatne s vlastnou zodpovednostou
v rozsahu stanovenom riaditefom organizacie vtomto povereni. Poverenie riaditela



organizacie opravnuje povereného zamestnanca k podpisaniu alebo vykonaniu ukonov
v rozsahu tohto poverenia. Platnost poverenia zamestnanca zanika uplynutim doby
stanovenej v povereni alebo skoncenim pracovného pomeru zamestnanca. Iné fyzické
osoby su opravnené konat v mene organizacie na zaklade pisomného plnomocenstva
udeleného riaditelom organizacie.

4.8 Prava, povinnosti a zodpovednosti zamestnancov

Zakladné prava, povinnosti a zodpovednosti kazdého zamestnanca vo vztahu k
organizacii a jej organizacnym Utvarom stanovuje Zakonnik prace, zakon o vykone prace
VO verejnom zaujme, pracovny poriadok organizacie, prislusné organizacné normy,
popisy pracovnych cinnosti vyplyvajuce z pracovnej naplne zamestnancov, technické
normy, bezpecnostné a dalSie predpisy. Kazdy zamestnanec je povinny sa s tymito
predpismi oboznamit a v rozsahu svojich povinnosti a prav sa nimi riadit. Kazdy
zamestnanec organizacie pracuje iniciativne v rozsahu svojich povinnosti, samostatne
rozhoduje v rozsahu svojich prav v sulade so svojim pracovnym zaradenim. Zamestnanci
organizacie su povinni vzajomne spolupracovat v zadujme plnenia Uloh organizacie.

4.9 Organizacna Struktuira organizacie

Statutdrnym orgadnom organizacie a v mene organizacie kona vo vietkych veciach riaditel
organizacie, ktorého do funkcie vymenuva a odvolava Mestské zastupitelstvo hl. mesta
SR Bratislavy na navrh primatora hl. mesta SR Bratislavy. Riaditel organizacie zodpoveda
za svoju Cinnost Mestskému zastupitelstvu hl. mesta SR Bratislavy a primatorovi hl. mesta
SR Bratislavy avrozsahu zverenych pravomoci vykonnému organu Mestského
zastupitelstva hlavného mesta SR Bratislavy - Magistratu hlavného mesta SR Bratislavy.
Riaditel organizacie zabezpecuje riadenie organizacie prostrednictvom veducich
oddeleni a veducich stredisk.

Organizacnu Strukturu organizacie, tvoria tieto organizacné utvary:

a) Riaditel organizacie, ktory priamo riadi tychto zamestnancov:
e vedUcich oddeleni (veduci oddelenia vnutornej podpory, veduci oddelenia
investicii, veduci obchodného oddelenia, veduci oddelenia prevadzky),
e asistentku riaditela,
e kontroléra organizacie,
e pravnika organizacie.
b) Oddelenia, ktoré su riadené veducimi oddeleni, organizacne podriadeni
riaditelovi organizacie a zodpovedaju mu za svoju ¢innost.
c) Strediska, ktoré st riadené veducimi stredisk, organizacne podriadeni vedicemu
prislusného oddelenia, pod ktoré spadaju, a zodpovedaju mu za svoju ¢innost.



5
RIADITELSTVO ORGANIZACIE

5.1 Riaditel organizacie

Riaditel organizacie vramci organizacnej Struktury priamo riadi nasledovnych
zamestnancov:
e vedtcich oddeleni (vedlci oddelenia vnutornej podpory, veduci oddelenia
investicii, vedlci obchodného oddelenia, veduci oddelenia prevadzky),
e asistentku riaditela,
e kontroléra organizacie,
e pravnika organizacie.

Riaditel organizacie zabezpecuje najma tieto €innosti:

» riadi cinnost organizacie vsulade spredmetom jej cinnosti, koordinuje
poZiadavky a Cinnosti jednotlivych oddeleni, stredisk a odborov, spracovava
koncepcné a strategické materialy pre jednotlivé oddelenia a zabezpecuje ich
plnenie,

» tvori koncepcie aprogramy rozvoja na uUrovni mesta Bratislavy v oblasti
pohrebnictva a predklada koncepcie rozvoja organizacie na vyjadrenie organom
mesta avedeniu magistratu, ako aj iné opatrenia vyplyvajuce zuzneseni
mestského zastupitelstva a z inych osobitnych predpisov resp. potrieb mesta
alebo jeho mestskych casti,

» plni Ulohy v rozsahu poverenia v oblasti spravovania majetku hlavného mesta SR
Bratislavy, ktory bol organizacii zvereny do spravy, resp. uzivania,

> zriaduje a rusi poradné organy (pracovné komisie),

» zodpoveda za dosiahnuté hospodarske vysledky, za plnenie uloh podla uzneseni
organov hlavného mesta a vedenia Magistratu hlavného mesta SR Bratislavy,

» zodpoveda za ludské zdroje organizacie vratane tvorby stratégie ich riadenia
(vratane odmenovania), za zabezpecenie socidlnej starostlivosti, bezpecnost
prace zamestnancov organizacie, poziarnu a civilnu ochranu,

» spolupracuje s mestskymi castami hlavného mesta SR Bratislavy a organmi
Statnej spravy pri skvalithovani ¢innosti organizacie,

» zUcCasthuje sa rokovani organov mesta a komisii mestského zastupitelstva a
informuje ich o plneni Uloh organizacie,

» rokuje s odborovou organizaciou podla platnych vSeobecne zavaznych pravnych
predpisov.

5.2 Asistentka riaditela

Asistentka riaditela vramci organizacnej Struktury priamo podlieha riaditelovi
organizacie a zabezpecuje najma tieto €innosti:

» poskytuje kompletny administrativny servis pre riaditela organizacie,

» pripravuje azvolava porady riaditela, ako idalSie zasadnutia zamestnancov,
pripadne tretich oséb, vyhotovuje zapisy z porad a vypisy uloh zo zapisov pre
jednotlivych zamestnancoy,
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eviduje ulohy, ktoré wvyplyvaju zpordd riaditela organizacie sveducimi
zamestnancami a zamestnancami organizacie, sleduje ich plnenie,

prebera postu dorucend do organizacie, vybavuje, eviduje, archivuje
koreSpondenciu dorucenu do organizacie emailom alebo prostrednictvom posty,
kontroluje upravu pisomnosti predkladanych riaditelovi na podpis,

vybavuje koreSpondenciu a pridelené pisomnosti,

zodpoveda za internd dokumentaciu riadenia v stlade so SM 06/2025, 4. vydanie,
zabezpecuje chod podatelne.

5.3 Kontrol6r organizacie

Kontroldér organizacie vramci organizacnej Struktury priamo podlieha riaditelovi
organizacie a zabezpecuje najma tieto €innosti:

>
>

vykonava kontrolnu ¢innosti so zameranim na stanovené postupy v organizacii,
kontroluje hospodarenie s finan¢nymi prostriedkami a nakladanie s majetkom
organizacie, efektivne a uc¢inné vyuzivanie zdrojov, preveruje ochranu majetku,
preveruje dodrZiavanie zakonov, internych predpisov, pravidiel a podmienok
zmltav,

zistuje a overuje objektivny stav kontrolovanych skutocnosti aich sulad so
vSeobecne zavaznymi pravnymi predpismi, internymi riadiacimi predpismi a VZN
hlavného mesta SR Bratislavy,

odhaluje nedostatky v procesoch a ¢innostiach organizacie s odporucanim na ich
odstranenie,

hodnoti primeranosti riadiacich a kontrolnych mechanizmov,

hodnoti a overuje dodrziavania internej dokumentacie riadenia, respektive
postupov beznej praxe v kontrolovanych procesoch a ¢innostiach,

kontrolnu ¢innost vykonava na zaklade prikazu riaditela organizacie v sulade so
schvalenym planom kontrolnej ¢innosti,

vyhodnocuje plan kontrol a informuje riaditela organizacie o adekvatnosti a
efektivite riadiacich a kontrolnych mechanizmov,

vykonava cinnosti suvisiace s internou dokumentaciou riadenia vydavanou
organizaciou: kontrolovanie formalnej Struktury a upravy dokumentov riadenia,
preverovanie aktualnosti, riadenie pripomienkového konania, vratane rieSenia
nezrovnalosti v pripomienkovom konani, vydavanie, uverejiovanie, evidovanie,
Cislovanie, archivovanie a aktualizovanie dokumentacie riadenia, vratane priloh
a formularov.

5.4 Pravnik organizacie

Pravnik organizacie vramci organizacnej Struktury priamo podlieha riaditelovi
organizacie a zabezpecuje najma tieto €innosti:

>

v spolupraci s ostatnymi organizacnymi Utvarmi organizacie spracovava
stanoviska k navrhom vSeobecne zavaznych pravnych predpisov a pripravuje
navrhy internych pravnych dokumentov organizacie,

zastupuje organizaciu pred sudmi a prisluSnymi organmi a instituciami v sulade
s delegovanymi pravomocami riaditela organizacie,



vypracovava Zaloby, navrhy a podania v exekucnych konaniach, konkurznych
a restrukturalizacnych konaniach, opravné prostriedky, vyjadrenia k sudnym
konaniam pripadne dalSie pisomnosti suvisiace so sudnymi konaniami vyZiadané
prislusSnym sudom,

eviduje platné pravne normy: zbierky zakonov a pravnych predpisov, uznesenia
Mestského zastupitelstva hlavného mesta SR Bratislavy, Mestskej rady a vedenia
mesta, pokial sa tieto tykaju cinnosti organizacie a oboznamuje s nimi ostatnych
veducich zamestnancov organizacie,

poskytuje sucinnost strediska ludskych zdrojov organizacie a zaujima pravne
stanoviska pri uplatfovani pracovno-pravnych predpisov, zakona o vykone prace
VO verejnom zaujme a ostatnych pravnych predpisov v oblasti zamestnanosti a
rozviazaniu pracovného pomeru,

poskytuje sucinnost oddeleniu vnutornej podpory organizacie pri uplatfiovani
hmotnej zodpovednosti a nahrady Skody voci zamestnancom organizacie,
zabezpecuje cinnosti spojené s vymahanim pohladavok ainych zavazkov voci
organizacii vratane sudneho a exeku¢ného vymahania,

poskytuje sucinnost zodpovednému zamestnancovi organizacie pri vybavovani
staznosti, podnetov a oznameni obcanoy,

poskytuje sucinnost zodpovednému zamestnancovi pri vybavovani Ziadosti
o spristupnenie informacii podavané v zmysle zakona o slobode informacii, a to
v sulade s internymi smernicami organizacie,

poskytuje sucinnost zodpovednému zamestnancovi pri vybavovani reklamacie
klientov v sulade s platnymi pravnymi predpismi a reklamacnym poriadkom
organizacie,

zabezpecuje Cinnosti spojené s majetkovo-pravnym usporiadanim spravovaného
a uzivaného mestského majetku,

v spolupraci s oddelenim investicii vypracovava najomné zmluvy, dodatky
k nagjomnym zmluvam a vypovede z najmu,

vypracovava zmluvy v spolupraci so strediskom verejného obstaravania pripadne
s dalSimi oddeleniami a strediskami organizacie,

organizuje a zabezpecuje pripravu materialov na rokovanie do organov mesta,
komisii mesta a mestského zastupitelstva,

poskytuje sucinnost kontrolérovi organizacie, pripadne inému oddeleniu
a stredisku pri priprave internych predpisov organizacie a ich zmien,

poskytuje sucinnost a pravnu podporu vSetkym oddeleniam a strediskam
organizacie podla potreby pri hlaseni Skodovych udalosti poistovni a zabezpecuje
dalSiu komunikaciu s poistovnou,

zabezpecuje prijimanie oznameni, evidenciu oznameni, preverovanie oznameni
a vybavovanie oznameni v zmysle smernice o oznamovani protispolocenskej
¢innosti,

vypracovava interni dokumentaciu riadenia tykajucu sa pravnych nalezitosti.



6
ODDELENIA ORGANIZACIE

6.1 Oddelenie vnutornej podpory

Oddelenie vnutornej podpory zastupené veducim oddelenia vnutornej podpory v ramci
organizacnej Struktury priamo podlieha riaditelovi organizacie ariadi nasledovné
strediska a zamestnancov:

stredisko ludskych zdrojov, pod ktorého zodpovednost spada oblast
bezpecnosti organizacie,

ekonomické stredisko,

stredisko verejného obstaravania,

IT referentov - Specialistu IT a referenta IT,

archiv.

Oddelenie vnutornej podpory zabezpecuje najma tieto €innosti:

>

vypracovava aimplementuje dlhodobé a kratkodobé stratégie pre efektivne
fungovanie oddelenia a zabezpecenie, aby tieto stratégie boli v sulade s celkovymi
cielmi organizacie,

zabezpecuje pravidelné stretnutia veducich jednotlivych stredisk zamerané na
planovanie a hodnotenie vykonu, zabezpeclenie suladu ich ¢innosti s celkovou
stratégiou organizacie,

poskytuje podporu a vedenie veducim stredisk, identifikuje ich potreby na
vzdelavanie a rozvoj a podporuje ich profesionalny rast,

zabezpecluje pravidelné sledovanie a hodnotenie vykonnosti jednotlivych
oddeleni prostrednictvom veducich oddeleni, identifikaciu problémov a navrh
opatreni na ich rieSenie, identifikuje prileZitosti na zlepSenie procesov a
implementuje opatrenia na zvysenie efektivity a kvality prace,

dohliada nad pripravou a spravou rozpoctov jednotlivych stredisk, sledovanie
vydavkov a prijmov, zabezpecenie dodrziavania financnych planov, zabezpecuje
presny a vcasny finan¢ny reporting od veducich stredisk a pripravuje financné
spravy pre vedenie organizacie,

dohliada nad procesmi verejného obstaravania tak, aby boli transparentné,
spravodlivé a efektivne s cieflom minimalizacie rizika korupcie a neefektivneho
vyuZivania zdrojov,

implementuje a aktualizuje HR politiky, procedury a Standardy v sulade s platnou
legislativou a poZiadavkami organizacie,

navrhuje, analyzuje a ohodnocuje suc¢asné a nové pracovné pozicie, a facilituje
mzdovu politiku a dpravy miezd, zabezpecuje implementacie a administracie
pracovno-pravnych vztahov, odmenovania a zamestnaneckych vyhod,
koordinuje a implementuje zabezpecenie zakonnych aktivit v oblasti BOZP, OPP
a CoO,

poskytuje personalne poradenstvo manazérom a zamestnancom, odporucenie
postupu a mediatorstvo pri rieSeni Specifickych aspektoch spadajucich do sféry
vedenia ludi,

dohliada nad procesmi ndboru novych zamestnancov, vratane tvorby pracovnych
inzeratov, vedenia pohovorov a vyberu kandidatov,
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>
>

organizuje a koordinuje Skolenia pre zamestnancov, podporu ich profesionalneho
rozvoja a kariérneho rastu azabezpecuje efektivnost vzdelavania arozvoja
zamestnancov,

vykonava monitoring spokojnosti a angazovanosti zamestnancov, vytvara a
implementuje programy na zvySenie motivacie a spokojnosti zamestnancov,
rieSenie konfliktov a podporu pozitivnej pracovnej kultury

zabezpecuje efektivnu internd a externd komunikaciu, udrZiavanie a rozvijanie
profesionalnych vztahov s externymi partnermi, dodavatelmi a inymi
zainteresovanymi stranami s cielom spoluvytvarania pozitivneho mena
organizacie ako spolahlivého partnera reSpektujuceho zakon, etiku a moralku,
na zaklade poZiadaviek organizacie moZze vykonavat koucingové sedenia,
stretnutia pre jednotlivcov a skupiny,

zabezpecuje rozvoj internych informacnych kanalov,

riadi a dohliada na rozvoj elektronizacie a IT v organizacii,

dohliada na spravu archivu.

6.2 Oddelenie investicii

Oddelenie investicii zastupené veducim oddelenia investicii vramci organizacnej
Struktury priamo podlieha riaditelovi organizacie ariadi nasledovné strediska
a zamestnancov:

stredisko investicii a spravy budov,
stredisko historickych cintorinov.

Oddelenie investicii zabezpecuje najma tieto €innosti:

>

vypracovava aimplementuje dlhodobé a kratkodobé stratégie pre efektivne
fungovanie oddelenia a zabezpecenie, aby tieto stratégie boli v sulade s celkovymi
cielmi organizacie,

zabezpecuje pravidelné stretnutia veducich jednotlivych stredisk zamerané na
planovanie a hodnotenie vykonu, zabezpecenie suladu ich ¢innosti s celkovou
stratégiou organizacie,

poskytuje podporu a vedenie veducim stredisk, identifikuje ich potreby na
vzdelavanie a rozvoj a podporuje ich profesionalny rast,

zabezpecluje pravidelné sledovanie a hodnotenie vykonnosti jednotlivych
oddeleni prostrednictvom veducich oddeleni, identifikaciu problémov a navrh
opatreni na ich rieSenie, identifikuje prileZitosti na zlepSenie procesov a
implementuje opatrenia na zvySenie efektivity a kvality prace,

zabezpecuje efektivne fungovanie oddelenia investicii a oddeleniu podriadenych
stredisk, vratane planovania, organizovania a koordinacie cinnosti, vedie a
motivuje tim zamestnancov, zabezpecuje ich odborny rast a rozvoj,

pripravuje a implementuje stratégie a politiky pre efektivhu spravu majetku
organizacie,

dozera na opravu a udrzbu stavieb: zabezpecuje pravidelnu udrzbu a opravy
stavieb zverenych organizacii do spravy, pravidelne kontroluje stav zverenych
budov, podava navrhy na zlepsenie ich efektivheho fungovania, vedie proces
planovania a implementaciu projektov revitalizacie objektov, planuje a organizuje
preventivnu udrzbu, aby sa predislo havarijnym stavom, vykonava superviziu nad
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vykonavanymi pracami a zabezpecuje ich zdokumentovanie v sulade s platnymi
predpismi,

» koordinuje prace s externymi dodavatelmi a zabezpecuje kvalitu vykonanych prac,

» zabezpecuje stavebny dozor nad realizovanymi investicnymi akciami, vratane
kontroly kvality a dodrZiavania terminov,

» vypracovava dlhodobé a kratkodobé plany modernizacie, rekonstrukcie, udrzby a
oprav majetku zvereného do spravy organizacie,

» zabezpecluje udrzbu a starostlivost o zelen v sprave organizacie, vratane
planovania a realizacie vysadby, kosenia a orezavania, koordinuje prace s
externymi dodavatelmi a zabezpecCuje dodrZiavanie ekologickych a
bezpecnostnych noriem,

> riadi energetické hospodarstvo organizacie, vratane monitorovania spotreby
energii a navrhovania opatreni na jej znizenie, zabezpecuje efektivne vyuzivanie
energii a implementaciu obnovitelnych zdrojov energie,

» usmernuje a riadi pasportizaciu diel a stavieb vo verejnom zaujme, vratane ich
evidencie a dokumentacie, zabezpecuje pravidelnu kontrolu a udrzbu tychto diel
a stavieb,

» riadi stredisko zodpovedné za udrzbu a spravu historickych cintorinov, vratane
planovania a realizacie udrzbovych prac, zabezpecuje dodrziavanie pamiatkovych
a historickych noriem pri udrzbe cintorinov,

» zabezpecuje udrzbu a spravu fontan zverenych organizacii, vratane planovania a
realizacie udrzbovych prac, koordinuje prace s externymi dodavatelmi a
zabezpecuje kvalitu vykonanych prac,

» zabezpecuje reporting, pripravuje a predklada spravy a analyzy pre vedenie
organizacie, navrhuje opatrenia na zlepSenie efektivity a kvality ¢innosti.

6.3 Obchodné oddelenie

Obchodné oddelenie, zastupené vedlcim obchodného oddelenia v ramci organizacnej
Struktdry priamo podlieha riaditelovi organizacie ariadi nasledovné strediska
a zamestnancov:

o stredisko pohrebna sluzba,

o stredisko kvetinarstvo,

o stredisko doprava,

e marketing koordinator.

Obchodné oddelenie zabezpecuje najma tieto €innosti:

» vypracovava aimplementuje dlhodobé a kratkodobé stratégie pre efektivne
fungovanie oddelenia a zabezpecuje, aby tieto stratégie boli v sulade s celkovymi
cielmi organizacie, vypracovava a implementuje tieto stratégie aj pre pohrebnu
sluzbu a kvetinarstvo a zabezpecuje, aby tieto stratégie boli v sulade s celkovymi
cielmi organizacie,

» zabezpecuje pravidelné stretnutia veducich jednotlivych stredisk zamerané na
planovanie a hodnotenie vykonu, zabezpecenie suladu ich ¢innosti s celkovou
stratégiou organizacie,
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poskytuje podporu a vedenie veducim stredisk, identifikuje ich potreby na
vzdelavanie a rozvoj a podporuje ich profesionalny rast,

zabezpecluje pravidelné sledovanie a hodnotenie vykonnosti jednotlivych
oddeleni prostrednictvom veducich oddeleni, identifikaciu problémov a navrh
opatreni na ich rieSenie, identifikuje prileZitosti na zlepSenie procesov a
implementuje opatrenia na zvySenie efektivity a kvality prace,

zabezpecluje, koordinuje a organizuje sucinnost prace medzi jednotlivymi
riadenymi strediskami, spolupracuje s ich veducimi pri zabezpecovani spolo¢ne
uloZenych pracovnych uloh,

spolupodiela sa na tvorbe obchodnej stratégie spolocnosti, ktord nasledne
implementuje do praxe,

predklada riaditelovi organizacie a veduicemu strediska ludskych zdrojov navrhy
na organizacné, personalne zmeny,

plne zodpoveda za koncepcnu Cinnost v obchodnej oblasti (napr. podnikatelského
prostredia) u zamestnavatela na celostatnej Urovni, vytvara odborny obsah na
publikovanie,

pravidelne sleduje a analyzuje trh, identifikuje nové obchodné prilezitosti
a trendy,

dohliada nad predajnymi aktivitami, vratane tvorby a implementacie predajnych
planov, sledovania predajnych vysledkov a dosahovania stanovenych cielov,
zabezpecuje vysoky Standard zakaznickeho servisu, rieSenie staznosti a podporu
spokojnosti zakaznikov,

vykonava dohlad nad pripravou a spravou rozpoctov pre pohrebnu sluzbu a
kvetinarstva, sledovanie vydavkov a prijmov, zabezpecenie dodrziavania
financnych planov, zabezpecenie presného a v€asného finanéného reportingu od
veducich oddeleni, pripravu finan¢nych sprav pre vedenie organizacie,
vypracovava aimplementuje dlhodobé a kratkodobé stratégie pre efektivne
fungovanie oddelenia a zabezpecenie, aby tieto stratégie boli v sulade s celkovymi
cielmi organizacie,

zabezpecuje pravidelné stretnutia veducich jednotlivych stredisk zamerané na
planovanie a hodnotenie vykonu, zabezpecenie suladu ich ¢innosti s celkovou
stratégiou organizacie,

poskytuje podporu a vedenie veducim stredisk, identifikuje ich potreby na
vzdelavanie a rozvoj a podporuje ich profesionalny rast,

zabezpecluje pravidelné sledovanie a hodnotenie vykonnosti jednotlivych
oddeleni prostrednictvom veducich oddeleni, identifikaciu problémov a navrh
opatreni na ich rieSenie, identifikuje prileZitosti na zlepSenie procesov a
implementuje opatrenia na zvySenie efektivity a kvality prace,

plne zodpoveda za koncepcnu cinnost v oblasti marketingu a propagacie na
celostatnej Urovni, uplatfiuje principy marketingu vo vsetkych oblastiach
obchodnej ¢innosti,

pravidelne sleduje marketingové trendy a navrhuje ich implementaciu do
stratégie firmy,

buduje Corporate identity, dohliada na dodrziavanie Corporate identity
spolocnosti a Esteticky kddex,
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Y VYV

planuje marketingovi komunikaciu organizacie, realizuje PR aktivity, vytvara
odborny obsah na publikovanie prostrednictvom vyuzivanych komunikacnych
kanalov, pripravuje tlacové spravy organizacie a stanoviska a odpovede riaditela
pre masovokomunikacné prostriedky,

zabezpecuje rozvijanie vztahov a komunikaciu s verejnostou a médiami v oblasti
poskytovania informacii o ¢innosti organizacie,

zabezpecuje a realizuje marketingové aktivity a pozitivhu propagaciu organizacie
v externom prostredi, ako aj realizaciu eventov pre obchodnych partneroy,
organizuje externé a interné eventy a vyhodnocuje ich uspesSnost,

zodpoveda a riadi krizovu komunikaciu,

vykonava samostatni odbornd a analytickd cinnost na Useku marketingu,
riadiacu Cinnost v oblasti externej a internej komunikacie organizacie, efektivne
planovanie externej a internej komunikacie,

manazment jednotného vizualneho Stylu organizacie,

pripravuje tlacoviny (bulletiny, info letaky, posty na socidlnych médiach, atd.),
spolupracuje s grafikmi na tvorbe vizualov a promo materialov, zabezpecuje
implementaciu grafického dizajnu do vSetkych tlacovin, propagacnych materialov
a podobne,

zabezpecuje publika¢nu Cinnost, vydavanie interného newslettera,

zabezpecuje obstaranie propagacnych predmetov,

v spolupraci s odbornymi Utvarmi zabezpecuje tvorbu a aktualizaciu webovych
stranok organizacie,

zabezpecuje rieSenia podnetov od obcanov,

vybavuje Ziadosti o spristupnenie informacii podavané vzmysle zakona C.
211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informacidam a o zmene a doplneni
niektorych zdkonov(zdkon o slobode informacii) v zneni neskorsich predpisov,
a to v sulade s internou smernicou organizacie,

vybavuje reklamacie klientov v sulade s platnymi pravnymi predpismi a
reklamacnym poriadkom organizacie.

6.4 Oddelenie prevadzky

Oddelenie prevadzky, zastupené veducim oddelenia prevadzky v ramci organizacnej
Struktdry priamo podlieha riaditelovi organizacie ariadi nasledovné strediska
a zamestnancov:

a) stredisko spravy cintorinov,
b) stredisko krematérium,

c) stredisko Vrakuna,

d) stredisko Slavicie adolie.

>

Oddelenie prevadzky zabezpecuje najma tieto €innosti:

vypracovava aimplementuje dlhodobé a kratkodobé stratégie pre efektivne
fungovanie oddelenia a zabezpecenie, aby tieto stratégie boli v sulade s celkovymi
cielmi organizacie,
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zabezpecuje pravidelné stretnutia veducich jednotlivych stredisk zamerané na
planovanie a hodnotenie vykonu, zabezpecenie suladu ich ¢innosti s celkovou
stratégiou organizacie,

poskytuje podporu a vedenie veducim stredisk, identifikuje ich potreby na
vzdelavanie a rozvoj a podporuje ich profesionalny rast,

zabezpecluje pravidelné sledovanie a hodnotenie vykonnosti jednotlivych
oddeleni prostrednictvom veducich oddeleni, identifikaciu problémov a navrh
opatreni na ich rieSenie, identifikuje prileZitosti na zlepSenie procesov a
implementuje opatrenia na zvySenie efektivity a kvality prace,

vykonava riadenie, organizovanie, kontrolovanie a zodpovedanie za c¢innost a
chod podriadenych stredisk: sprava cintorinov, krematérium, Slavicie udolie a
Vrakuna,

zodpoveda za zastupovanie podriadenych stredisk na poradach vedenia
organizacie,

nariaduje prace jednotlivym priamym podriadenym zamestnancom ako aj
veducim jednotlivych podriadenych stredisk v nadvaznosti na ich pracovnu napln,
organizacny a pracovny poriadok,

zodpoveda za kvalitu odvedenej pridelenej prace a zabezpecovanie,
koordinovanie a organizovanie sucinnosti prace medzi podriadenymi strediskami
a strediskami organizacie,

spolupracuje s podnikatelskymi subjektami, ktoré vykonavaju prace na
jednotlivych pracoviskach podriadenych stredisk,

zodpoveda za dodrziavanie pracovnej discipliny a plnenie Uloh na zverenych
strediskach, najma na désledné dodrzZiavanie pracovného casu podriadenych
zamestnancov s dbérazom na jeho efektivne vyuZivanie vsetkych jemu
podriadenych zamestnancov,

v spolupraci so subjektom zodpovednym za BOZP, OPP a CO dba na dodrZiavanie
opatreni, tykajucich sa BOZP, PO a CO na stredisku a jeho pracoviskach,
zodpoveda za pripadné znecistenie povrchovych a podzemnych vod, ako aj
znecistovanie ovzdusia z dévodov jednotlivych prevadzkovych Cinnosti strediska,
Skody na akomkolvek majetku a pravach organizacie bez odkladu predklada na
prerokovanie Skodovej komisii organizacie s navrhom na osobné postihy
podriadenych zodpovednych zamestnancov organizacie,

navrhuje opatrenia na zamedzenie akychkolvek dalSich Skéd na majetku a
pravach organizacie,

zodpoveda za riadne pouZzivanie predpisanych ochrannych pracovnych pomécok
a pracovnych odevov vSetkymi zamestnancami podriadenych stredisk, dosledne
kontroluje ich pouzivanie a nedodrzanie ich pouzivania sankcionuje v zmysle
pracovnopravnych predpisov.
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7
STREDISKA ORGANIZACIE

7.1 Strediska a zamestnanci podliehajuci oddeleniu vnatornej podpory

711

Stredisko ludskych zdrojov

Stredisko ludskych zdrojov, zastupené veducim strediska ludskych zdrojov v ramci
organizacnej Struktury priamo podlieha vedicemu oddelenia vnutornej podpory. Pod
zodpovednost tohto strediska spadaju nasledovné oblasti:

bezpecnost.

Stredisko ludskych zdrojov zabezpecuje najma tieto €innosti:

>

zabezpecuje tvorbu prislusnych planov a komplexny rozvoj systému riadenia
ludskych zdrojov organizacie, koordinaciu a vykon personalnej a mzdovej politiky
organizacie a stratégie ludskych zdrojov,

zabezpecluje rozvoj a uplatfiovanie socialnej politiky a principov udrziavania
efektivnej zamestnanosti,

zabezpecluje komunikaciu so zastupcami odborovej organizacie a vykon plnenia
podmienok kolektivnej zmluvy,

zodpoveda za vedenie a komplexné spracovavanie personalnej agendy a
pracovnopravnych zalezitosti spojenych so vznikom, priebehom a ukoncenim
pracovného pomeru vsulade sustanoveniami Zakonnika prace a inych
suvisiacich predpisov,

vedie evidenciu a archivaciu personalnych spisov zamestnancov a zodpoveda za
zachovanie dévernosti informacii tykajucich sa mzdovych a osobnych udajov,
zabezpecuje organizacny manazment (Upravy organizacnej Struktury a funkénej
schémy), spracovava navrhy na preradenie a funk¢né zaradenie zamestnancov,
spracovava agendu ohladom hmotnej zodpovednosti zamestnancov na zaklade
navrhov prislusnych veducich zamestnancoy,

zaraduje zamestnancov organizacie vsulade so zakonom o odmenovani
niektorych zamestnancov, sleduje plat zamestnancov v suvislosti s dizkou
zapocitatelnej praxe,

navrhuje metodiky naboru, Skoleni zamestnancov, motivacnych programov,
systém hodnotenia, systém vzdelavania a kariérneho rastu zamestnancov
organizacie,

v stlade s platnymi pravnymi normami spolupracuje s organmi Statnej a verejnej
spravy pri realizacii politiky zamestnanosti v organizacii,

spracovava pracovné hodnotenia zamestnancov na zaklade poZiadaviek organov
Statnej a verejnej spravy, resp. organov cinnych v trestnom konani,

eviduje a v sucinnosti s prislusnym vedlcim zamestnancom preSetruje staznosti,
koordinuje disciplinarne konania so zamestnancami,

zabezpecuje agendu stravovania a pitného reZimu zamestnancov,

koordinuje cinnosti suvisiace s kolektivnym vyjednavanim, pripravuje navrh
kolektivnej zmluvy na prislusné obdobie, kontroluje plnenie uloh vyplyvajucich
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>

>

71.2

z kolektivnej zmluvy, pracuje na priprave tvorby a cerpania socialneho fondu
organizacie,

sleduje dodrZiavanie vSetkych zavaznych pravnych predpisov, ktoré suvisia
s personalnou problematikou organizacie,

zodpoveda za personalnu administraciu dat, komplexné spracovanie a zuctovanie
miezd,

poskytuje odborné poradenstvo v oblasti pracovného <casu, zabezpecuje
uzavierku dochadzky zamestnancov a jej prenos do mzdového systému,
zabezpecuje komunikaciu a ¢innosti smerom k Statnym organom a institiciam v
zmysle platnej legislativy (Socialna a zdravotné poistovne, Dafovy Urad, Statisticky
arad...),

kontroluje vyuZzivanie fondu pracovnej doby a Cerpanie prac nadcas, vedie
aspracovava Cerpanie dovoleniek ainych nepritomnosti zamestnancov
organizacie,

spracovava podklady pre priznanie odmien, priznavanie, zniZenie alebo odobratie
osobnych priplatkov, posudzuje vyplacanie ostatnych priplatkov v sulade so
zakonom, mzdovymi predpismi a kolektivhou zmluvou,

spolupracuje na priprave rozpoctu mzdovych nakladov a kontroluje plnenie
rozpoctu, spolupracuje s ekonomickym strediskom v otazkach rozuctovavania
mzdovych nakladov,

poskytuje informacie o mzdach zodpovednym pracovnikom,

zabezpecuje a zodpoveda za Cinnosti v oblasti bezpecnosti a ochrany zdravia pri
praci, poziarnej a civilnej ochrany,

zabezpeluje Cinnosti voblasti posudzovania zdravotnej spésobilosti
zamestnancov vo vztahu k praci, zdravotného dohladu a koordinuje cinnosti
pracovnej zdravotnej sluzby,

zabezpecuje agendu v oblasti ochrany osobnych udajov, bezpecnosti pri praci
a civilnej ochrany,

vypracovava internt dokumentaciu riadenia za stredisko.

Ekonomické stredisko

Ekonomické stredisko, zastupené veducim ekonomického strediska v ramci
organizacnej Struktdry priamo podlieha vediicemu oddelenia prevadzky.

Ekonomické stredisko zabezpecuje najma tieto €innosti:

>

zabezpecluje financné riadenie organizacie, komplexné vedenie uctovnictva,
platobného styku a danovej politiky v zmysle platnej legislativy a zabezpecuje
odpisovanie pohladavok v zmysle pravidiel hospodarenia,

zabezpecuje vypracovanie planu a rozpoctu organizacie a jeho prerokovanie na
Magistrate hlavného mesta Slovenskej republiky Bratislavy,

zabezpecuje kontroling vratane planovania a reportingu,

eviduje a likviduje dodavatelské faktury, kontroluje formalnu spravnost faktur a
danovych dokladov,

zabezpecuje obeh, schvalovanie a archivaciu uc¢tovnych dokladov,

zabezpecuje rozpis ro¢ného planu na jednotlivé oddelenia a strediska,
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v spolupraci s jednotlivymi organizaCnymi Utvarmi organizacie vypracovava
navrhy cien tovarov a poskytovanych sluzieb, vyhotovuje analyzu cien a sleduje
ich vplyv na rozpocet a hospodarenie organizacie, vedie evidenciu cien,
koordinuje a organizuje vnutroorganizacné cenové kontroly,

zabezpecuje platobny a uctovny styk s bankami a organmi Statnej a verejnej
spravy (dane, poistenie, odvody a pod.),

sleduje zavazky organizacie, lehoty splatnosti a zabezpecuje plnenie platobnych
povinnosti organizacie,

stara sa o v€asné inkasovanie pohladavok,

zabezpecluje pokladni¢nud sluZzbu na riaditelstve organizacie a kontroluje
pokladni¢nu disciplinu v organizacii,

sleduje, kontroluje a analyzuje efektivnost ekonomickych procesov a cinnosti
jednotlivych organizacnych utvarov a uplatfiovanie osobnej zodpovednosti za
zverené prostriedky a hospodarske operacie,

zostavuje uctovné vykazy podla zakona o Uctovnictve,

vedie UCtovnu evidenciu materialovych zasob, kratkodobého a dlhodobého
majetku, zabezpecluje zaradovanie, odpisovanie a vyradovanie dlhodobého
majetku v Uctovnej evidencii organizacie, na zaklade predlozenych podkladov,
eviduje odpisy stavieb a zariadeni,

zodpoveda za spravne vedenie prvotnej evidencie a Uctovnictva po metodicke;j
stranke,

organizuje a zodpoveda za vykonavanie inventarizacii podla platnych zasad
o sprave a ochrane majetku a zakona ¢. 431/2002 Z. z., o Uctovnictve Vv zneni
neskorsich predpisov vo vSetkych organizacnych utvaroch,

vypracovava navrhy planov organizacie vratane analyzy a zdévodnenia v sulade
s planovanymi a rozpoctovanymi tulohami,

zabezpecuje vytvaranie optimalnych rezerv v plane, ich operativhu evidenciu
a Cerpanie,

rozpisuje rocné a stvrtrocné plany a rozpocty v stanovenych ukazovateloch na
jednotlivé organizacné utvary,

zabezpecuje sledovanie ukazovatelov pre Statistické Ucely, spracovava Statistické
a iné vykazy, jednorazové Setrenia, podla platnych smernic a rozhodnutia riaditela
organizacie,

vykondava sustavnu analyzu financnej situacie organizacie, dba o efektivne
vyuzivanie finan¢nych prostriedkov a navrhuje opatrenia na odstranenie
nedostatkov,

spravuje a riadi danovu agendu, zodpoveda za spravne vyhotovenie danovych
dokladov a vypocet DPH pre danové priznania,

zabezpecuje devizové operacie pri zahrani¢no-obchodnej Cinnosti a kontroluje ich
dodrZiavanie, zabezpecuje vyber deviz a ich zuctovanie,

vypracuva hlasenia, vykazy, dafové priznania,

zabezpecuje zverejriovanie zmlav v zmysle zakona,

zabezpecuje trvalé upustenie od vymahania pohladavok ako aj odpis pohladavok
z UcCtovnictva,

vypracovava internt dokumentaciu riadenia za stredisko.
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Stredisko verejného obstaravania

Stredisko verejného obstaravania, zastupené veducim strediska verejného
obstaravania v ramci organizacnej Struktliry priamo podlieha vediucemu oddelenia
prevadzky.

Stredisko verejného obstaravania zabezpecuje najma tieto €innosti:

>

>

>

7.1.4

riadi a  koordinuje  proces verejného  obstardvania v  sulade
s ustanoveniami zakona o verejnom obstaravani,

na zaklade poZiadaviek veducich oddeleni aveducich stredisk zabezpecuje
obstaranie tovarov, sluzieb a prac podla aktualnej smernice o verejnom
obstaravani a v sulade s ustanoveniami zakona o verejnom obstaravani,
spolupracuje s veducimi oddeleni aveducimi stredisk v procese pripravy
jednotlivych zakaziek v oblasti verejného obstaravania,

odsuhlasuje navrhovanu predpokladanu hodnotu zakazky, postup a spdsob jej
urcenia,

koordinuje ariadi proces planovania verejného obstaravania za ucelom
zabranenia postupu ucelového delenia zakaziek a vyberu efektivnych postupov
a nastrojov verejného obstaravania,

zucastnuje sa vyhodnocovania splnenia podmienok ucasti, vyhodnocovania
ponuk,

zodpoveda za dodrZiavanie finan¢nych limitov verejného obstaravania,

na zaklade zosumarizovanych poZziadaviek veducich oddeleni a veducich stredisk
na dodanie tovarov, uskutocCnenie stavebnych prac a poskytnutie sluZieb
spracovava plan verejného obstaravania,

v pripade novovzniknutych potrieb aktualizuje plan verejného obstaravania,
zabezpecuje plnenie oznamovacej povinnosti organizacie vo veciach verejného
obstaravania voci Uradu pre verejné obstaravanie, pripadne inych institucii,
posudzuje navrhy postupov a dokumentaciu vSetkych zakaziek financovanych zo
Strukturalnych fondov Eurépskej tnie, pred ich vyhlasenim,

poskytuje zamestnancom organizacie metodicko-poradenskd cinnost v oblasti
verejného obstaravania,

vypracovava internt dokumentaciu riadenia za oblast vereného obstaravania.

Specialista IT a referent IT

Specialista IT a referent IT priamo podliehaji vediicemu oddelenia prevadzky.

Specialista IT a referent IT zabezpecuju najma tieto €innosti:

>

zabezpecuju prevadzku pocitacovej siete typu LAN a zariadeni informacnych
systémov, bazy dat a aplikacii,

poskytuju podporné sluzby pre fungovanie intranetu organizacie,

rieSia vzniknuté problémy s informacnymi systémami NORIS a POHODA,
zabezpecuju technicku funkZnost e-kasy a inych obdobny zariadeni,

spravuju telekomunikacie v organizacii,

poskytuju podporu pri sprave a vyvoji e-shopu organizacie
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» zabezpecuju internetové pripojenia na jednotlivych strediskach a oddeleniach
organizacie, rieSia vzniknuté problémy a nedostatky,

riadia vytvaranie a spravu uZzivatelskych uctov a administraciu prav uZivatelov,
zabezpecuju kybernetickd bezpecnost,

spravuju uZivatelské Ucty zamestnancov, vratane zabezpecovania a instalacie
operacného systému MS Windows, a subor cloudovych sluzieb Microsoft 365,
realizuju nakup hardvéru a softvéru pre organizaciu,

analyzuju potreby organizacie zamerané na IT, navrhy optimalnych rieSeni,

audit hardvéru a softvéru,

spravuju tlaciarenskeé sluzby,

poskytuju technickd podporu pouzivatefom IT infrastruktury a telekomunikacii,
zabezpecuju tvorbu metodik, manualov a ostatnej internej dokumentacie IT a
telekomunikacie pre zamestnancov organizacie,

» vypracovava internu dokumentaciu riadenia za oblast IT.

Y V V

YV YV VY VY

7.3.2 Spravca archivu

Spravca archivu v ramci organizacnej Struktury priamo podlieha vediicemu oddelenia
vnutornej podpory a zabezpeluje archivaciu registratirnych zaznamov
a vypracovanie internej dokumentacie archivu.

7.2 Strediska a zamestnanci podliehajuci oddeleniu investicii

7.2.1 Stredisko investicii a spravy budov

Stredisko investicii a spravy budov, zastupené veducim strediska investicii a spravy
budov v ramci organizacnej Struktdry priamo podlieha vediicemu oddelenia investicii.
Pod zodpovednost tohto strediska spadaju nasledovné oblasti:

e majetok,
e stavby,
e zelen,

e dielavo verejnom zaujme
e energetik organizacie.

Stredisko investicii a spravy budov zabezpecuje najma tieto €innosti:

» vypracovava plan modernizacie, rekonstrukcie, udrzby a oprav majetku
zvereného do spravy organizacie, vratane udrzby kotolni a energetickych
zariadeni,

» zabezpecuje opravu a udrzbu stavieb zverenych organizacii do spravy,

» zabezpecluje stavebny dozor nad realizovanymi projektami a vypracovanie
prislusnej projektovej dokumentacie,

» zabezpecluje proces inZinierskej Ccinnosti k stavebnym atechnologickym
projektom,

> predkladad poZiadavky vratane prislusnych podkladov (opis predmetu zakazky,
technickd Specifikacia, projektova dokumentacia a pod.) vedlicemu strediska
verejného obstardvania a navrhuje nakup strojov a zariadeni,
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spolupracuje s dodavatelmi pri zabezpeceni dodavok v sulade s uzatvorenymi
zmluvami, resp. objednavkami,

zabezpecluje preberacie konanie ukonceného diela a uplatfiuje reklamacie u
zhotovitelov v zarucnej lehote,

zabezpecuje kontrolu spravnosti fakturacie dodavok, prac a sluZieb,

zabezpecuje archivaciu kompletnej dokumentacie diela,

plni dlohy suvisiace so zabezpecenim energetiky, vodného a tepelného
hospodarstva organizacie,

zabezpecluje azodpoveda za predpisané revizie vyhradenych technickych
zariadeni a tlakovych nadob, za vypracovavanie reviznych sprav a ich pravidelnu
kontrolu v zmysle platnych predpisov a zabezpecuje odstranenie vzniknutych
poruch,

zabezpecuje, kontroluje  azodpoveda za  prevadzkyschopnost, spravne
pouzivanie, udrziavanie a modernizaciu vyrobnych a prevadzkovych zariadeni,
kontroluje dodrZiavanie odberatelskej discipliny,

spracovava podklady na rozuctovanie nakladov o spotrebe médii pre potreby
fakturacie ndjomnikom,

vedie evidenciu vyhlasok a suvisiacich predpisov v oblasti médii,

zodpoveda za prevadzkyschopnost vSetkych elektrickych, vodovodnych
a plynovych zariadeni, vedie pasporty elektrickych, plynovych zariadeni, rozvodov
tepla, TUV,

zodpoveda za komplexnu starostlivost o dreviny a ich porasty,

spolupracuje s prisluSnymi veducimi stredisk pri kontrole a identifikacii
poskodenych a suchych stromov a krikov,

vykonava a zodpoveda za pasportizaciu drevin a ich porastov,

posudzuje zdravotny stav drevin aich porastov, vypracovava posudky, navrhy
opatreni a zabezpecuje realizaciu opatreni pri ochrane stromov pri stavebnej
cinnosti, ako aj pri ich vyrube,

spolupracuje s prisluSnym uUradom Zivotného prostredia, vybavuje potrebné
povolenia k vyrubu drevin, ktoré ohrozuju bezpecnost a zdravie navstevnikov
a zamestnancov a ktoré ohrozujui/poskodzuji majetok organizacie resp. tretich
osob,

zabezpecuje vyvoz odstranenych drevin,

zabezpecuje spravu budov zverenych do uZivania organizacie MARIANUM. Pri
budove sidla organizacie zabezpeluje aj upratovaci servis, internd udrzbu,
parkovanie, kluCovy a bezpecnostny systém a odvoz, likvidacia komunalneho
odpadu,

zabezpecluje pravidelnu deratizaciu a dezinsekciu zverenych nehnutelnosti a
prevadzok,

vedie komplexnu agendu najomnych zmldv, mimo zmludv tykajucich sa najmu
hrobovych a urnovych miest, vypracovava podklady pre fakturaciu najomného a
rozuctovanie sluzieb spojenych s vyuzivanim nebytovych priestorov,

vykonava preventivne obhliadky prenajatych nebytovych priestorov,
spolupracuje s pravnikom organizacie pri majetkovopravnom usporiadani
spravovaného a uzivaného zvereného majetku,
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7.2.2

spolupracuje so zriadovatelom ohladom nehnutelnosti zverenych do spravy
organizacie vratane predajov, zamen a majetkovopravnych informacii
o pozemkoch a stavbach,

zabezpecluje vypracovavanie geometrickych planov aich nasledny zapis do
katastra nehnutelhosti,

zodpoveda za komplexné zabezpecenie zasobovacich procesov kancelarskeho
tovaru, Cistiacich prostriedkov,

zabezpecuje drobny nakup v hotovosti pre potreby podnikového riaditelstva
a jeho vyuctovanie,

organizuje proces vyradenia neupotrebitelného majetku sjeho naslednou
likvidaciou,

v spolupraci s ostatnymi odbornymi Utvarmi organizacie vypracovava internu
dokumentaciu riadenia za stredisko.

Stredisko historickych cintorinov

Stredisko historickych cintorinov, zastupené veducim strediska historickych cintorinov
v ramci organizacnej Struktury priamo podlieha vedicemu oddelenia investicii. Pod
zodpovednost tohto strediska spadaju nasledovné oblasti:

Slavin,

Kopcany,

Ondrejsky cintorin,
cintorin Kozia brana,
cintorin sv. Mikulasa,
fontany.

Stredisko investicii a spravy budov zabezpecuje najma tieto €innosti:

>
>

zabezpecuje udrzbu, poriadok a prevadzku zvereného strediska,

v spolupraci so strediskom dopravy navrhuje opravy mechanizacie strediska
priebezne a v ¢asovom predstihu tak, aby bolo mozné vcas zabezpecit udrzbu,
Cistenie a prevadzku zvereného strediska

predklada riaditelovi organizacie navrhy na zlepSenie technickej vybavenosti
zvereného strediska,

je povinny v pravidelnych intervaloch vykonat kontrolu zverenych historickych
cintorinov, vojnovych hrobov, pamatnikov a pamiatok, spisat zapis o zistenych
nedostatkoch a zabezpecit riadne a v€asné odstranenie zistenych nedostatkov,
kontroluje a zodpoveda za spotrebu PHM a priameho spotrebného materialu na
stredisku,

vykonava kosenie, vysadbu a oSetrovanie zelene, nachadzajucej sa na historickych
cintorinoch,

vykonava kontrolu drevin, v pripade suchych a poSkodenych stromov a krikov,
ktoré ohrozuju bezpecnost a zdravie ndavstevnikov a zamestnancov strediska,
resp. ktoré ohrozuju/poskodzuji majetok organizacie resp. tretich osob a tieto
nahlasuje dendrol6govi,
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>

>

spolupracuje pri zabezpecovani spolocensko-kulturnych a politickych pietnych
aktov aspomienok organizovanych na zverenych historickych cintorinoch,
vojnovych hroboch pamatnikoch a pamiatkach,

predkladd poZiadavky vratane prislusnych podkladov (opis predmetu zakazky,
technickd Specifikacia, projektovd dokumentacia a pod.) vedUcemu strediska
verejného obstaravania na obstaranie tovarov, sluzieb a prac podla aktualnej
smernice o verejnom obstaravani a v sulade s ustanoveniami zakona o verejnom
obstaravani,

spolupracuje s podnikatelskymi subjektami, ktoré vykonavaju prace na
jednotlivych pracoviskach strediska,

vypracovava internt dokumentaciu riadenia za stredisko.

7.3 Strediska a zamestnanci podliehajici obchodnému oddeleniu

7.4.1

Stredisko pohrebna sluzba

Stredisko pohrebna sluzba, zastupené veducim strediska pohrebna sluzba v ramci
organizacnej Struktury priamo podlieha vediicemu obchodného oddelenia.

Stredisko pohrebna sluzba zabezpecuje najma tieto €innosti:

>

>

>
>

7.4.2

zabezpecuje organizaciu, pripravu a realizaciu déstojného priebehu pohrebného
obradu v Uzkej spolupraci s veducimi stredisk organizacie,

zodpoveda za spravnost fakturacie, kontrolu vykonanych prac fakturovanych
v ramci externych i vnutroorganizacnych vykonov,

rieSi neStandardné objednavky pohrebnych sluzieb, zahrani¢né prevozy
zosnulych a zabezpecuje spolupracu jednotlivych stredisk organizacie pri
realizacii tychto neStandardnych objednavok a zahrani¢nych prevozov,

informuje o terminoch obradov na pohrebiskach a v krematoriu,

vybavuje arealizuje objednavky pre objednavatela, ktorych predmetom su
posledné rozlucky, pohreby na cintorinoch, posledné rozlicky v krematoriu,
zabezpecuje prevozy zosnulych v zmysle objednavok objednavatela,

vybavuje matri¢né nalezitosti, ako je umrtny list a vyplnenie Ziadosti o pohrebny
prispevok,

zabezpecuje vypracovanie Statistickych uUdajov o obradoch na pohrebiskach,
v krematoriu, o hrobovych miestach, trzbach,

prijima objednavky od zakaznikov, zabezpecuje predaj avydaj objednanych
vencov, kytic, ikeban a stuh,

spolupracuje na rozvoji online pohrebnych sluzieb organizacie,

vypracovava internt dokumentaciu riadenia za stredisko.

Stredisko kvetinarstvo

Stredisko kvetinarstvo, zastupené veducim strediska kvetinarstvo v ramci organizacne;j
Struktury priamo podlieha veducemu obchodného oddelenia. Pod zodpovednost
tohto strediska spadaju nasledovné oblasti:

viazaren,
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kvetinarstvo Safko,
kvetinarstvo Vrakunia,
kvetinarstvo Krematoérium.

Stredisko kvetinarstvo zabezpecuje najma tieto €innosti:

>
>

YV VV VYV Y

Y VvV

>

7.4.3

zodpoveda za realizaciu objednavok vencov, kytic, ikeban a stuh,

zabezpecuje dodavky obchodného tovaru a kvetov pre potreby strediska a do
predajne kvetinarstva,

zabezpeluje azodpoveda za vCasné dorucCenie vencov, kytic aikeban
k pohrebnému obradu, prip. na hrobové miesto,

zodpoveda za sklad kvetov,

vybavuje objednavky klientov prijaté e-mailom, telefonicky alebo osobne,
zodpoveda za sklad obchodného tovaru na stredisku kvetinarstvo,

zodpoveda za spravnost fakturacie v ramci externych i vnutornych vykonov,
vedie evidenciu prac, sluZieb a tovarov realizovanych a predavanych strediskom
kvetinarstvo,

spolupracuje na vyvoji e-shopu kvetinarstva,

spolupracuje na tvorbe podkladov do verejného obstaravania kvetov a doplinkov,
vypracovava internt dokumentaciu riadenia za stredisko.

Stredisko dopravy

Stredisko dopravy, zastupené veducim strediska dopravy v ramci organizacnej Struktury
priamo podlieha veducemu obchodného oddelenia.

Stredisko dopravy zabezpecuje najma tieto €innosti:

>
>

YV V V V

koordinuje dispecerské riadenie dopravy,

zabezpecuje prevozy a vyvozy zosnulych osdb, manipulaciu so zosnulymi, fyzickd
upravu zosnulych oséb,

spolupracuje s veducimi stredisk pri zabezpecovani pohrebnych obradov, udrzbe,
Cisteni, koseni cintorinov a urnového haja,

zodpoveda za riadnu prevadzku, v€asnu a riadnu udrzbu a Cistotu pracovisk
a inych priestorov riadeného strediska v zmysle prevadzkového poriadku,

vedie kompletnu evidenciu o vozidlach a mechanizmoch,

zabezpecluje vykonavanie technickych kontrol, emisnych kontrol, garancnych
prehliadok a pod. na motorovych vozidlach a mechanizmoch,

zabezpecuje obnovu (vyradenie starych a nakup novych) motorovych vozidiel a
mechanizmov v sulade s potrebami organizacie,

vykonava beznu udrzbu a opravy motorovych vozidiel a mechanizmov na
strediskach. Dba o to, aby boli funkéné a zodpovedali platnym normam ohladne
bezpecnosti a ochrany zdravia pri pracdi,

zabezpecuje evidenciu vozidiel na Dopravnom inSpektorate Policajného zboru,
vykonava zamocnicke a UdrZbarske prace,

zodpoveda za prevadzku skladov na stredisku doprava,

zabezpecuje odvoz odpadu a s tym suvisiacu dokumentaciu,
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733

zabezpecuje ostatné cinnosti spojené s prevadzkou strediska doprava podklady
pre ekonomické stredisko, Statistické vykazy a pod.,

kontroluje a zodpoveda za spotrebu PHM a priameho spotrebného materialu
v pésobnosti strediska doprava,

predklada riaditelovi organizacie navrhy na zlepSenie technickej vybavenosti
strediska doprava,

predkladd poZiadavky vratane prislusnych podkladov (opis predmetu zakazky,
technickd Specifikacia, projektovd dokumentacia a pod.) vedUcemu strediska
verejného obstaravania na obstaranie tovarov, sluZieb a prac podla aktualnej
smernice o verejnom obstaravani a v sulade s ustanoveniami zakona o verejnom
obstaravani,

vypracovava internt dokumentaciu riadenia za stredisko.

Marketing koordinator

Marketing koordinator v ramci organizacnej Struktury priamo podlieha vedicemu
obchodného oddelenia.

Marketing koordinator zabezpecuje najma tieto Cinnosti:

>

osobne zodpovedd za riadne a v€asné plnenie stanovenych uloh, prikazov
a metodickych pokynov veducej oddelenia komunikacie a obchodu, vydanych
v Ustnej alebo pisomnej forme, mailom a podobne,

osobne zodpoveda za riadne avcasné plnenie uloZenych uloh, vyplyvajucich
z operativnych a gremialnych porad,

operativne zabezpecuje ulohy z porady vedenia organizacie,

vykonava a pIni dalSie ulohy, prikazy a metodické pokyny veduceho obchodného
oddelenia suvisiace s dohodnutym druhom prace,

podiela sa na vSetkych marketingovych, externych aj internych komunikacnych
aktivitach,

pravidelne aktualizuje obsah web stranky a dokumentov v ramci interného
prostredia,

zabezpecuje podporu pri zabezpeceni aktualizovanych tlacovin pre jednotlivé
oddelenia a strediska organizacie,

aktivne spolupracuje s ostatnymi zamestnancami pri zastreSeni jednotlivych
marketingovych a komunikacnych aktivit,

podiela sa na budovani novej corporate identity, spravuje socialne siete
organizacie, vytvara obsah (offline, online, promo - foto, video) a edituje texty,
vykonava samostatnd odbornu a analyticki ¢innost na Useku marketingu, a
zabezpecuje analyzy a reporting,

realizuje koncepcné c¢innosti v oblasti marketingu a propagacie u zamestnavatela
(aj na celostatnej trovni).
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7.4 Strediska a zamestnanci podliehajuci oddeleniu prevadzky

7.4.1

Stredisko spravy cintorinov

Stredisko spravy cintorinov, zastupené veducim strediska spravy cintorinov v ramci
organizacnej Struktury priamo podlieha vediicemu oddelenia prevadzky.

Stredisko spravy cintorinov zabezpecuje najma tieto €innosti:

>
>

Y VY

>
>

7.4.2

vedie evidenciu o hrobovych, urnovych a kryptovych miestach,

poskytuje informacie k platbam najomného a dobe prendjmu hrobovych,
urnovych a kryptovych miest,

aktivne vyhladava nové volné hrobové, urnové a kryptové miesta, ako aj miesta
po neplatiCoch na pohrebiskach,

poskytuje informacie o novych hrobovych, urnovych a kryptovych miestach,
vyhotovuje zmluvy o najme hrobovych, urnovych a kryptovych miest a prebera
platby ndjomného a poplatkov za sluzby spojené s najmom,

vedie evidenciu o platbach najomného a neplaticoch,

vypracovava pisomné upozornenia, vyzvy avypovede kzmluvam o najme
hrobovych, urnovych a kryptovych miest,

vystavuje povolenia na vybudovanie alebo rekonstrukciu hrobového, urnového
alebo kryptového miesta,

dodrZiava a realizuje povinnosti vyplyvajuce organizacii v suvislosti s najmami
hrobovych, urnovych a kryptovych miest najma zo zdkona ¢. 131/2010 Z. z. Zakon
o pohrebnictve v zneni neskorsich predpisov, VSeobecne zavazného nariadenia
hlavného mesta Slovenskej republiky Bratislavy ¢. 10/2023 Prevadzkovy poriadok
pohrebisk na Gzemi hlavhého mesta Slovenskej republiky Bratislavy (dalej len
.VZN €. 10/2023") a ostatnych prislusnych legislativnych poziadaviek,
spolupracuje na rozvoji online sluzieb organizacie,

vypracovava internt dokumentaciu riadenia za stredisko.

Stredisko Vrakuna

Stredisko Vrakuna, zastupené veducim strediska Vrakuna v ramci organizacnej
Struktury priamo podlieha vedicemu oddelenia prevadzky. Pod zodpovednost tohto
strediska spadaju nasledovné oblasti:

cintorin Vrakuna,

cintorin Vajnory,

Martinsky cintorin,

cintorin Podunajské Biskupice,
cintorin Komarov,

cintorin Stara Vrakuna,
cintorin Prievoz,

cintorin Raca.

Stredisko Vrakuna zabezpecuje najma tieto €innosti:
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zabezpecluje riadny priebeh a kvalitu pohrebnych obradov na jednotlivych
cintorinoch strediska Vrakuria v zmysle VZN ¢. 10/2023, prevadzkového poriadku
pohrebnej sluzby,

spolupracuje so strediskami spravy cintorinov, pohrebnej sluzby, kvetinarstvom
a strediskom dopravy pri zabezpecovani pohrebnych obradov,

spolupracuje so strediskom sprava cintorinov pri spracovavani evidencie
urnovych, hrobovych a kryptovych miest, spracovavani vyziev - upozorneni
o nezaplatenych miestach,

denne zabezpecCuje na informacnej tabuli oznamenie o terminoch konania
pohrebnych obradov, o ich organizatorovi, prislusnej pohrebnej sluzbe,
zodpoveda za predpisand Upravu zovnajSku, oSatenia a spravanie sa
zamestnancov, ktori zabezpecuju a realizuju pohrebny obrad,

v spolupraci so strediskom dopravy navrhuje opravy mechanizacie strediska
priebezne a v Casovom predstihu tak, aby bolo mozné vcas zabezpecit udrzbu,
Cistenie a prevadzku pohrebiska,

predklada riaditelovi organizacie navrhy na zlepSenie technickej vybavenosti,
vyzdoby, Upravy cintorinov a obradnych miestnosti zvereného strediska,

je povinny v pravidelnych intervaloch vykonat kontrolu pohrebisk strediska, spisat
zapis o zistenych nedostatkoch a zabezpecit riadne avc€asné odstranenie
zistenych nedostatkov,

kontroluje a zodpoveda za spotrebu PHM a priameho spotrebného materialu na
stredisku,

vykonava kosenie, vysadbu a oSetrovanie zelene, nachadzajucej sa na stredisku,
vykonava kontrolu drevin, v pripade suchych a poskodenych stromov a krikov,
ktoré ohrozuju bezpecnost azdravie navstevnikov a zamestnancov strediska,
resp. ktoré ohrozuji/poskodzuji majetok organizacie resp. tretich osob a tieto
nahlasuje dendroldgovi,

spolupracuje pri zabezpefovani spolocensko-kulturnych a politickych pietnych
aktov a spomienok organizovanych na jednotlivych pohrebiskach strediska,
zabezpecuje zverejhiovanie informacii formou informacnych tabul na stredisku,
dosledne dba na dodrzZiavanie prevadzkového poriadku,

vystavuje prislusné doklady tykajuce sa drobnych oprav adrobnych
kamenarskych prac (povolenie na opravu nahrobného pomnika, laviciek a pod.),
vedie evidenciu prijmu rakiev so zosnulymi, evidenciu vjazdu a vyjazdu
motorovych vozidiel, vyber poplatkov za zapozicanie drobného naradia, pouzitie
WC a zodpoveda za pokladni¢nu hotovost strediska Vrakuna,

predkladad poziadavky vratane prislusnych podkladov (opis predmetu zakazky,
technicka Specifikacia, projektova dokumentacia a pod.) vedlicemu strediska
verejného obstaravania na obstaranie tovarov, sluzieb a prac podla aktualnej
smernice o verejnom obstaravani a v sulade s ustanoveniami zakona o verejnom
obstaravani,

spolupracuje s podnikatelskymi subjektami, ktoré vykonavaju prace na
jednotlivych pracoviskach strediska,

vypracovava internt dokumentaciu riadenia za stredisko.
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Stredisko Slavicie udolie

Stredisko Slavicie udolie, zastupené veducim strediska SlaviCie udolie v ramci
organizacnej Struktdry priamo podlieha vedicemu oddelenia prevadzky. Pod
zodpovednost tohto strediska spadaju nasledovné oblasti:

cintorin Slavicie udolie,
cintorin Lamac,
cintorin Dubravka
cintorin Devin,
cintorin Petrzalka,
cintorin Rusovce,
cintorin Karlova Ves.

Stredisko Slavicie udolie zabezpecuje najma tieto €innosti:

>

zabezpecCuje riadny priebeh a kvalitu pohrebnych obradov na jednotlivych
cintorinoch strediska vzmysle VZN ¢. 10/2023, prevadzkového poriadku
pohrebnej sluzby,

spolupracuje so strediskami spravy cintorinov, pohrebnej sluzby, kvetinarstvom
a strediskom dopravy pri zabezpecovani pohrebnych obradov,

spolupracuje so strediskom spravy cintorinov pri spracovavani evidencie
urnovych, hrobovych a kryptovych miest, spracovavani vyziev - upozorneni
o nezaplatenych miestach,

denne zabezpecCuje na informacnej tabuli oznamenie o terminoch konania
pohrebnych obradov, o ich organizatorovi, prislusnej pohrebnej sluzbe,
zodpoveda za predpisand Upravu zovnajSku, oSatenia a spravanie sa
zamestnancov, ktori zabezpecuju a realizuju pohrebny obrad,

v spolupraci so strediskom dopravy navrhuje opravy mechanizacie strediska
priebezne a v Casovom predstihu tak, aby bolo mozné vcas zabezpecit udrzbu,
Cistenie a prevadzku pohrebiska,

predklada riaditelovi organizacie navrhy na zlepSenie technickej vybavenosti,
vyzdoby, Upravy cintorinov a obradnych miestnosti zvereného strediska,

je povinny v pravidelnych intervaloch vykonat kontrolu pohrebisk strediska, spisat
zapis o zistenych nedostatkoch a zabezpecit riadne avcasné odstranenie
zistenych nedostatkov,

kontroluje a zodpoveda za spotrebu pohonnych hmét a priameho spotrebného
materialu na stredisku,

vykonava kosenie, vysadbu a oSetrovanie zelene, nachadzajucej sa na stredisku,
vykonava kontrolu drevin, v pripade suchych a poSkodenych stromov a krikov,
ktoré ohrozuju bezpecnost a zdravie navstevnikov a zamestnancov strediska,
resp. ktoré ohrozuju/poskodzuji majetok organizacie resp. tretich osdb a tieto
nahlasuje dendrolégovi organizacie,

spolupracuje pri zabezpecovani spolocensko-kulturnych a politickych pietnych
aktov a spomienok organizovanych na jednotlivych pohrebiskach strediska,
zabezpecuje zverejnovanie informacii formou informacnych tabul na stredisku,
doésledne dba na dodrZiavanie prevadzkového poriadku pohrebisk v zmysle VZN
¢. 10/2023,
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vystavuje prislusné doklady tykajuce sa drobnych oprav a drobnych
kamenarskych prac (povolenie na opravu ndhrobného pomnika, laviciek a pod.),
vedie evidenciu prijmu rakiev so zosnulymi, evidenciu vjazdu a vyjazdu
motorovych vozidiel a zodpoveda za pokladni¢nu hotovost strediska,

predklada poziadavky vratane prislusnych podkladov (opis predmetu zakazky,
technickd Specifikacia, projektovd dokumentacia a pod.) veduci strediska
verejného obstaravania na obstaranie tovarov, sluZieb a prac podla aktualnej
smernice o verejnom obstaravani a v sulade s ustanoveniami zakona o verejnom
obstaravani,

spolupracuje s podnikatelskymi subjektami, ktoré vykonavaju prace na
jednotlivych pracoviskach strediska.,

vypracovava internt dokumentaciu riadenia za stredisko.

Stredisko krematorium

Stredisko krematérium zastupené veducim strediska krematorium v ramci
organizacnej Struktury priamo podlieha vediicemu oddelenia prevadzky.

Stredisko krematérium zabezpecuje najma tieto cinnosti:

>
>

zabezpecuje riadny priebeh a kvalitu pohrebnych obradov

zodpoveda za kremaciu zosnulych o0sbb v zmysle vSeobecného zavazného
nariadenia ¢. 10/2023, prevadzkového poriadku krematéria,

spolupracuje so strediskami spravy cintorinov, pohrebnej sluzby, kvetinarstvom
a strediskom dopravy pri zabezpecovani pohrebnych obradov,

spolupracuje so strediskom spravy cintorinov pri spracovani evidencie urnovych
miest v urnovom haji a spracovani vyziev a upozorneni o nezaplatenych miestach,
denne zabezpecCuje na informacnej tabuli oznamenie o terminoch konania
pohrebnych obradov, o ich organizatorovi, prislusnej pohrebnej sluzbe,
zodpoveda za predpisand Upravu zovnajSku, oSatenia a spravanie sa
zamestnancov, ktori zabezpecuju a realizuju pohrebny obrad,

v spolupraci so strediskom dopravy navrhuje opravy mechanizacie strediska
priebezne a v Casovom predstihu tak, aby bolo mozné vcas zabezpecit udrzbu,
Cistenie, a prevadzku urnového haja,

predklada veducemu oddelenia prevadzky navrhy na zlepSenie technickej
vybavenosti, vyzdoby, Upravy urnového haja a obradnej miestnosti krematoria,
je povinny v pravidelnych intervaloch vykonat kontrolu arealu krematoria, spisat
zapis o zistenych nedostatkoch a zabezpecit riadne avc€asné odstranenie
zistenych nedostatkov,

kontroluje a zodpoveda za spotrebu PHM a priameho spotrebného materialu na
stredisku,

vykonava kosenie, vysadbu a oSetrovanie zelene, nachadzajucej sa na stredisku,
vykonava kontrolu drevin, v pripade suchych a poSkodenych stromov a krikov,
ktoré ohrozuju bezpecnost a zdravie ndavstevnikov a zamestnancov strediska,
resp. ktoré ohrozuju alebo poskodzuju majetok organizacie resp. tretich osdb a
tieto nahlasuje dendrolégovi organizacie,
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» spolupracuje pri zabezpecovani spolocensko-kulturnych a politickych pietnych
aktov a spomienok organizovanych na stredisku,

» zabezpecuje zverejhovanie informacii formou informacnych tabul na stredisku,
dosledne dba na dodrZiavanie prevadzkového poriadku,

» vystavuje prislusné doklady tykajuce sa drobnych oprav adrobnych
kamenarskych prac (povolenie na opravu ndhrobného pomnika, laviciek a pod.),

» vedie evidenciu prijmu rakiev so zosnulymi, evidenciu vjazdu a vyjazdu
motorovych vozidiel, zodpoveda za pokladni¢nu hotovost strediska,

> predklada poziadavky vratane prislusnych podkladov (opis predmetu zakazky,
technickd Specifikacia, projektovd dokumentacia a pod.) vedUcemu strediska
verejného obstaravania na obstaranie tovarov, sluZzieb a prac podla aktualnej
smernice o verejnom obstaravani a v sulade s ustanoveniami zakona o verejnom
obstaravani,

» spolupracuje s podnikatelskymi subjektami, ktoré vykonavaju prace na
jednotlivych pracoviskach strediska,

» vypracovava internd dokumentaciu riadenia za stredisko.

5
SUVISIACE PREDPISY A USMERNENIA

Externé dokumenty:

e 311/2001 Z. z. Zakonnik prace,

e 552/2003 Z. z. Zakon o vykone prace vo verejnom zaujme,

e 553/2003 Z. z. Zakon o odmeniovani niektorych zamestnancov pri vykone prace
VO verejnom zaujme,

e 343/2014 Z. z. Zadkon o verejnom obstaravani,

e 131/2010 Z. z. Zakon o pohrebnictve,

e 431/2002 Z. z. Zakon o Uctovnictve,

e 124/2006 Z. z. Zakon o bezpecnosti a ochrane zdravia pri praci.

Interné dokumenty:

¢ Smernice a nariadenia riaditela organizacie, prevadzkové poriadky.
6
POVERENIE KONTROLOU
Kontrolou plnenia tohto dokumentu poverujem vedtcich oddeleni a stredisk. Kontrolu
vSetkych zamestnancov vykonava kontrolor organizacie.
7
ROZDELOVNIK

VSetci zamestnanci organizacie su povinni dodrzZiavat ustanovenia a postupy uvedené
v tomto dokumente, pricom ich porusenie, resp. konanie v rozpore s tymto dokumentom
bude povaZované za poruSenie pracovnej discipliny vzmysle prislusnych
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pracovnopravnych predpisov, ato najma Zakonnika prace a pracovného poriadku
organizacie.

8
PLATNOST A UCINNOST

Tento dokument bol schvaleny a nadobuda platnost diiom podpisu riaditelom
organizacie. Tento dokument je ucinny driom 01.04.2025. Drom ucinnosti tohto
dokumentu je sa zruSuje SM 18/2023 Organizac¢ny poriadok, 2. vydanie zo dna 31.01.2023,
Prikaz RO ¢. 01/2025 O organizacnej zmene z30.01.2025, Prikaz RO ¢. 02/2025
Organizacna schéma z 31.01.2025, Prikaz RO ¢. 04/2025 Organizacna zmena z 27.03.2025.

Vypracoval
Meno: | Mgr. Michal Sabo, MBA
veduci oddelenia
vnutornej podpory

Datum: 31.03.2025
Podpis: V.I.
Schvalil

Meno: | Ing. Robert Kovac, MBA
riaditel organizacie

Datum: 31.03.2025
Podpis: V.I.

9
PRILOHY

Priloha €. 1 - Organizacna Struktura

Priloha €. 2 - Matica zastupitelnosti
Priloha €. 3 - Organizacna schéma
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