ORGANIZACNY PORIADOK
TANECNEHO DIVADLA IFJU SZIVEK
zo dna 29.09.2023

Clanok I.
Zakladné ustanovenia

Organizany poriadok Tanecného divadla Ifju Szivek (d’alej len ,,organizacny
poriadok" ) je zdkladnym vnuitornym organizaénym predpisom Tane¢ného divadla
Ifja Szivek (d’alej len ,,tane¢né divadlo").

Organiza¢ny poriadok v stlade so vSeobecne zavdznymi prdvnymi predpismi a
zriadovacou listinou tane¢ného divadla ustanovuje vnutorni organiza¢nu Strukturu
tane¢né¢ho divadla, podrobnejsie vymedzenie uloh a vzdjomné vztahy organiza¢nych
utvarov  tane¢né¢ho divadla, rozsah opravneni a zodpovednosti veducich
zamestnancov.

Clanok II.
Pravne postavenie, poslanie a predmet ¢innosti tane¢ného divadla

Tanecné divadlo je Statnou prispevkovou organizaciou v zriad'ovatel'skej posobnosti
Ministerstva kultary Slovenskej republiky.

Poslanim tane¢ného divadla je uchovanie a Sirenie I'udovej kultary, prehlbovanie
vedomosti verejnosti o l'udovej kultire. Organizacia ponuka spoznanie kultarneho
dedi¢stva najmd s cielom, aby sa tradicna l'udovéa kultira obcanov Slovenskej
republiky madarskej narodnosti, Slovakov, Romov, Madarov zijucich v oblasti
strednej Eurdpy a inych narodov a narodnosti Europy uchovala.

Tanecné divadlo plni tieto tlohy:

- pestuje zivé a ozivené l'udové tradicie Madarov zijucich v Slovenskej
republike a inych narodov a narodnosti v oblasti strednej Eurdpy, integruje ich
do sucasnej kultury,

- na baze tychto tradicii vykonava tanecno-divadelnti prax, scénické
spracovanie folklornej tradicie,

- vyraba a distribuuje zvukové a zvukovo-obrazové zadznamy vlastnej umelecke;j
¢innosti za ucelom propagacie,

- poskytuje moznost’ prezentdcie vSetkym vyznamnym ludovoumeleckym aj
inoZanrovym telesdm na vlastnej scéne,

- odborne pomdha v tvorivej a umeleckej rovine pre potreby profesiondlnej i
amatérskej scény a podporuje osvetovi ¢innost,

- udrziava vztahy a spolupracu medzi folklornym hnutim a tretim sektorom,
zastupuje ho a reprezentuje pred rozhodovacimi organmi na urovni miestnej,
regionalnej a Statnej,

- vyucuje ludové umenie na réznych urovniach $§kol, jej mimoskolské a
vysokoskolské, resp. doskolovacie formy a koordinuje ich na celoStatnej



urovni; zucastiluje sa na vypracovani suvisiacich poziadaviek, ucebnych
planov, u€ebnic a publikacii,

vykonava vyskumnua c¢innost’ v oblasti mad’arskej I'udovej hudby, spevu a
tanca pre programové ciele tane¢ného divadla,

preskimava,  klasifikuje, spracovdava a  spristupnuje  existujice
I'udovoumelecké, hudobné a tanecné dedicstvo strednej Europy,

vytvara a udrziava zdujem o l'udové tradicie doma i v zahranici, popularizuje
ich duchovné hodnoty,

podiela sa na organizovani regionalnych, statnych a medzinarodnych podujati,
umeleckym a vzdelavacim pdsobenim kladne ovplyviiuje spoluZzitie narodov a
narodnosti v Slovenskej republike a jej obraz v zahranici.

Clanok II1.
Statutarny organ tane¢ného divadla — generilny riaditel’

1. Generalny riaditel' (dalej len “GR”) je vedlci zamestnanec, ktory riadi tanecné
divadlo a zodpoveda za jeho ¢innost. GR vymentva a odvolava minister kultary
Slovenskej republiky, ktorému je zodpovedny za vykon svojej funkcie.

2. GR vykonéva najmad tieto ¢innosti:

rozhoduje o koncepénych otdzkach tane¢ného divadla, stanovuje jeho ulohy a
kontroluje ich realizaciu,

zabezpecCuje efektivnu organizaciu prace, hospodarne vynakladanie
rozpoctovych prostriedkov,

zodpoveda za spravu a ochranu zvereného Statneho majetku,

vydava organizacny poriadok, pracovny poriadok a d’alSie vnutorné predpisy
upravujuce ¢innost’ tane¢ného divadla,

schval'uje dlhodoby aj roény plan vypracovany riaditelom useku ekonomiky a
a umeleckym riaditel'om a kontroluje ich realizéciu,

pri rieSeni tloh tane¢ného divadla spolupracuje s externymi odbornikmi,
rozhoduje o vzniku, zmene a zaniku pracovnopravnych vzt'ahov
zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme, vratane pracovnych
podmienok zamestnancov; o vytvoreni a zruSeni pracovnych miest pri vykone
prace vo verejnom zaujme; o postihoch za poruSenie pracovnej discipliny
zamestnancov tane¢né¢ho divadla; o cCerpani prideleného objemu miezd a
ostatnych osobnych vyrovnani; o platovych nalezitostiach zamestnancov
taneCn¢ho divadla; o nariadeni prace nadcas; o zavedeni skrateného
pracovného casu bez znizenia mzdy zo zdravotnych dovodov,

uzatvara zmluvy a dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného
pomeru,

v spolupraci s umeleckym riaditel'om zabezpecuje koordindciu a kooperaciu
¢innosti s inymi organizaciami v regione i mimo jeho tzemia.

3. 'V priamej riadiacej pdsobnosti generdlneho riaditel’a su:
a) Umelecky usek
b) Usek ekonomiky



Pri kancelarii GR pdsobi asistent kancelarie generalneho riaditela, ktory zabezpecuje
vSetky administrativne a organizac¢né tlohy kancelarie.

Clanok IV.
Zastupca generalneho riaditel’a

1. Zastupcu generalneho riaditela (dalej len” ZGR”) vymentva a odvolava GR. ZGR
zastupuje GR v case jeho nepritomnosti vylu¢ne na zaklade a v rozsahu generalnym
riaditel'om udeleného pisomného poverenia.

2. Vo vymedzenom rozsahu moze GR poverit zastupovanim aj inych veduacich
zamestnancov tane¢ného divadla.

Clanok V.
Vedici zamestnanci

1. Tanecnom divadle Ifju Szivek sa uplatituje trojstupniové vedenie. Prvy stupen vedenia
predstavuje GR, druhy stupenl vedenia riaditelia isekov — riaditel’ iseku ekonomiky,
umelecky riaditel — a treti stupel veduci jednotlivych zloziek — veduci muZzskej
tanecnej zlozky, vedica Zenskej tanecnej zlozky, veduci hudobnej zlozky, veduci
zlozky manazmentu a marketingu.

2. Okrem funkcie GR sa pracovné pozicie ostatnych vedicich zamestnancov obsadzuju
bez vyberového konania. Veducich zamestnancov jednotlivych isekov vymentva, ich
pracu priamo riadi a kontroluje GR. Veducich zamestnancov jednotlivych zloziek
vymenuva a odvoldva GR na navrh umeleckého riaditel’a, ich pracu priamo riadi a
kontroluje umelecky riaditel’.

Clanok VI.
Poradné organy

1. Stalym poradnym organom GR tane¢ného divadla (d’alej len ,riaditel’) je porada
vedenia tane¢ného divadla.

2. Zavery z rokovani porady vedenia tane¢ného divadla st podkladom pre rozhodnutia
GR.

3. GR moze zriadit’ podl'a potreby aj osobitné poradné organy a komisie na obmedzeny
¢as a s vymedzenymi Glohami.

4. Zavery osobitnych poradnych organov a komisii GR st odporacaniami pre
rozhodnutia GR.

5. Postavenie, tulohy, zlozenie a sposob rokovania poradnych organov upravuju
rokovacie poriadky poradnych organov, vydané GR.

Clanok VII.
Riadiace akty



1.

Riadiacimi aktmi v tane¢nom divadle su:
a) Organizacny poriadok a Organiza¢na Struktira
b) Pracovny poriadok
c) smernice generdlneho riaditel’a,
d) nariadenia, rozhodnutia a usmernenia GR,
e) pokyny a prikazy GR a ostatnych vedtcich zamestnancov.

Clanok VIIL
Organizacné Clenenie tane¢ného divadla

Taneéné divadlo sa ¢leni nasledovne:

1.1. UMELECKY USEK

1.1.1. TANECNA ZLOZKA

1.1.2. HUDOBNA ZLOZKA

1.1.3. TECHNICKA ZLOZKA

1.1.4. ZLOZKA MANAZMENTU A MARKETINGU
1.2. USEK EKONOMIKY

1.1. UMELECKY USEK

Umelecky tusek realizuje vSetky javiskové a mimo javiskové umelecké Cinnosti tane¢ného
divadla. Cinnosti umeleckého Uiseku priamo riadi umelecky riaditel’.

Umelecky riaditel’

Umeleckého riaditel’a (dalej len “UR’’) vymenuva a odvolava GR. UR zodpoved4 za Cinnost’
a plnenie uloh v rozsahu posobnosti useku. UR riadi, usmeriiuje a kontroluje ¢innost’ tseku a
podiela sa na jeho ¢innosti, vykondva najmi tieto ¢innosti:

a)
b)

c)

d)

2
h)

urcuje umelecké smerovanie tanecného divadla a zodpoveda zan,

svoje ulohy vykondva v prvom rade s vlastnym umeleckym telesom: tane¢nou-,
hudobnou-, technickou zlozkou a zloZkou manazmentu a merketingu,

vypracovava dramaturgicky plan v sucinnosti s riaditel'om useku ekonomiky, ktory
predklada generalnemu riaditel'ovi a zodpoveda za jeho realizaciu,

preroktiva zasadné otazky organizacného a prevadzkového charakteru s generalnym
riaditelom a riaditel'om useku ekonomiky,

koordinuje, riadi, usmerfiuje a kontroluje ¢innost’ tanecnej zlozky, hudobnej zlozky,
technickej zlozky, zlozky manazmenu a marketingu, veducich muzskej a Zenskej
tanecnej zlozky, veduceho hudobnej zlozky a vediceho zlozky manazmentu a
marketingu,

zabezpecuje nasStudovanie novych javiskovych diel,

zabezpecuje nepretrziti vysoku umeleckl uroven repertoaru tanecného divadla,
zabezpecuje nastudovanie a nacvik tanecného materiadlu potrebného pre pripravujice
sa diela po stranke metodickej a pedagogicke;,

pravidelne hodnoti pracu jemu podriadenych zamestnancov,



j) vykonava etnograficki a dramaturgicki cCinnost’® pri vyhladdvani folklorneho
materialu,

k) sleduje ¢innost’ inych suborov,

1) zodpoveda za pripravu a realizaciu podujati v rdmci tanecného divadla, dozeré na ich
odbornu uroven a realizaciu,

m) vypracovava presny Casovy harmonogram uloh a zodpoveda za pracu poverenych
0s6b,

n) pripravuje a realizuje domace a zahrani¢né predstavenia a uzatvara zmluvy o nich, na
zéklade splnomocnenia generalneho riaditel’a tane¢ného divadla,

0) pripravuje potrebné marketingové stratégie tane¢ného divadla a konzultuje ich s
generalnym riaditelom, a riaditel'om useku ekonomiky,

p) formuje profil tanecného divadla, prezentuje ho v médidch, navrhuje generadlnemu
riaditel'ovi formy realizacie projektov,

q) zodpoveda za prezentaciu a publikovanie propaga¢nych materidlov tane¢ného divadla
(bulletin, plagat, atd’.), organizuje a sleduje ich prezentaciu v médiach, zodpoveda za
reklamné kampane a imidz tane¢ného divadla.

Zastupca umeleckého riaditel’a

a) Zastupca umeleckého riaditela (dalej len “ZUR”) je v priamej riadiacej pdsobnosti
UR,

b) ZUR vymentva a odvolava GR na ndvrh UR. ZUR =zastupuje UR v case jeho
nepritomnosti vyluéne na zdklade a v rozsahu UR udelen¢ho tustenho alebo
pisomného poverenia.

¢) ZUR vykonéava najmi tieto ¢innosti:

- organizuje kazdodennu pracu umeleckého useku,

- zabezpecCuje komunikiciu medzi jednotlivymi zlozkami umeleckého useku —
zodpovedd za zosuladenie a presné nacasovanie prace tanecnej-, hudobnej-,
technickej zloZky a zamestancov zlozky manazmentu a marketingu,

- zabezpeCuje komunikaciu medzi umeleckym tsekom a usekom ekonomiky —
zosulad’uje tyzdenny pracovny harmonogram umeleckého useku s
planovanymi predstaveniami a sluzobnymi cestami,

- v nepritomnosti UR v spolupraci s veducimi tane¢nych zloziek zabezpecuje a
riadi priebeh nacvikov tanecnej zlozky a spolo¢nych nécvikov tanecnej-,
hudobnej-, resp.technickej zlozky,

- podla potreby v spolupraci s vedicimi tanecnych zloZiek zabezpecuje
nastudovanie novych tanecnych materidlov, potrebnych k pripravujucim sa
programom,

- riadi a z Casti osobne zabezpecuje kondi¢nu a technicku pripravu tanecnikov —
dohliada, aby ranné tréningy boli vzdy prispdsobené k poziadavkam aktudlnej
umeleckej Cinnosti a dopomahali k dosiahnutiu ¢o najvysSej umelecke;j
arovne,

- zodpoveda za pracovnu disciplinu zamestnancov umeleckého useku,

- sleduje a hodnoti vykon zamestnancov umeleckého seku,



priamo zodpovedd za umeleckll Groven obsadeni jednotlivych programov na
repertoari tane¢ného divadla, v pripade potreby rieSi zmeny v obsadeniach,

na sluzobnych cestach spoluzodpoveda s manazérom za presné plnenie uloh
zamestnancov,

pred predstaveniami tane¢ného divadla zabezpecuje, riadi prispdsobenie
podmienok k poziadavkam predstavenia, riadi priestorové, svetelné a zvukové
skusky,

spolupracuje a vypomaha vo vsetkych ¢innostiach vykonavanych UR.

Veducimi zamestnancami umeleckého useku su:

Veduci Zenskej a muZskej tane¢nej zlozky
a) Veduci Zenskej a vedtici muzskej taneénej zlozky (d’alej len “VZTZ”, “VMTZ”, resp.
“VTZ”) st v priamej riadiacej posobnosti UR. V nepritomnosti UR svojou pracou
zodpovedaju ZUR.
b) Osoby VTZ vymenuva a odvolava GR na navrh UR.
¢) VTZ st nadriadenymi zamestnancami tane¢nych zloziek.
d) VTZ vykonavaji najmai tieto innosti:

v nepritomnosti UR spoluzodpovedaaju s ZUR za zabezpecovanie a riadenie
priecbehu nacvikov tanecnej zlozky a spolocnych nécvikov tanecnej-,
hudobnej-, resp. technickej zlozky,

podl'a potreby v spolupraci s ZUR =zabezpecuju nastudovanie novych
tanecnych materialov, potrebnych k pripravujiicim sa programom,
zodpovedaju za naStudovanie a udrzZiavanie vysokej umeleckej Urovne
urcitych partov predstaveni tanecného divadla,

zodpovedaju za pracovnu disciplinu na nacvikoch tanecného divadla,

sledujt a hodnotia vykon zamestnancov tane¢nych zloZiek,

z Casti osobne zabezpeCuju kondi¢nti a technickll pripravu tane¢nikov vo
forme rannych tréningov,

pred predstaveniami tane¢ného divadla zabezpecuju, resp. riadia prispdsobenie
podmienok k poziadavkdm predstavenia, riadia priestorové, svetelné a
zvukové skusky.

Veduci hudobnej zlozky (d’alej len “VHZ”)
a) VHZ je v priamej riadiacej pdsobnosti UR.
b) V nepritomnosti UR svojou pracou zodpoveda ZUR.
c) Osobu VHZ vymenuva a odvolava GR na néavrh UR.
d) VHZ je nadriadenym zamestnancov hudobnej zlozky.
e) VHZ vykonava najma tieto ¢innosti:

zabezpecuje a riadi priebeh nadcvikov hudobnej zlozky,
zodpoveda za umelecku troven ¢innosti hudobnej zlozky,
zodpoveda za pracovnu disciplinu na nacvikoch hudobnej zlozky,
sleduje a hodnoti vykon zamestnancov hudobnej zlozky,



- zabezpeCuje nasStudovanie novych hudobnych materidlov, potrebnych k
pripravujucim sa programom,

- v nepritomnosti UR na spoloénych néacvikoch tane¢nej-, hudobnej-, resp.
technickej zlozky spoluzodpoveda za priebeh skusky s ZUR a VTZ,

- pred predstaveniami zabezpecuje a riadi zvukové skusky v spolupraci s ZUR a
VTZ.

Veduci zloZky manaZzmentu a marketingu

Veduci zlozky manazmentu a marketingu vypracuva komplexnu marketingovu a reklamnu
stratégiu, dlhodoby a ro¢ny marketingovy a reklamny plan programov tane¢né¢ho divadla a
zabezpecuje ich realizaciu. Urcuje koncepciu, planuje a riadi priebeh predaja predstaveni a
koncertov. Zabezpecuje styk organizicie s médiami a pldnuje medializaciu jednotlivych
¢innosti organizécie. Riadi pracovné ¢innosti v oblasti uchadzania sa o dotaciu v dostupnych
grantovych systémoch na podporu jednotlivych ¢innosti taneéného divadla. Priamo riadi a
urcuje pracovny harmonogram zamestnancov useku manazmentu a marketingu (sales and
event manager, marketing manager, grant officer).

Na umeleckom useku d’alej posobi:

Asistent kancelarie umeleckého riaditela

Asistent kanceldrie umeleckého riaditela je administrativnym pracovnikom Umeleckého
useku, ktory zabezpecCuje administrativne zalezitosti seku a zamestnancov tseku. Podiela sa
na vSetkych ¢innostiach vykonavanych umeleckym usekom.

Dramaturg

Dramaturg je umeleckym pracovnikom umeleckej zlozky. Podiela sa na tvorivych
¢innostiach umeleckej zlozky, kombinuje texty, hudbu a tanec zvolené pre urcitii tanecnq,
hudobnu alebo prozaickll inscendciu, poskytuje administrativnu a manazérsku podporu pri
tvorbe inscenacie, vybera host'ujliice inscenacie do programu divadla.

1.1.1. TANECNA ZLOZKA
Taneéna zlozka sa ¢leni na Zensku a Muzsku taneénu zlozku. Taneéni umelci taneénej zlozky
sa zaoberaju najma:
- profesionalnou scénickou interpretaciou jednotlivych tanecnych inscenacii a
choreografii,
- kolektivnym nastudovanim repertoaru tanecného divadla, pod priamym riadenim UR,
v jeho nepritomnosti ZUR, d’alej VTZ alebo v ich nepritomnosti osobou poverenou
UR,
- tvorivo sa podielaji na tvorbe a realizacii predstavent,
- zlcastiuju sa aj v mimo javiskovych projektoch tanecného divadla, pedagogického,
vedecko-vyskumného a osvetového charakteru.

Pri tane¢nej zlozke d’alej posobia tanecni pedagogovia.



Taneény pedagog
a) TaneCny pedagog je v priamej riadiacej posobnosti UR. V nepritomnosti UR svojou

pracou zodpoveda ZUR.

b) Tanecny pedagodg je interny alebo externy pracovnik, jeho osoba sa meni podla
poziadaviek aktualnej umeleckej Cinnosti tanecnej zlozky v sulade s dramaturgickym
planom. Tane¢ného pedagdga prijima GR na zaklade navrhu UR.

c) Tanecny pedagodg vykonava najma tieto ¢innosti:

zdokonal'uje technicki uroven pohybovych znalosti zamestnancov tanec¢nej
zlozky pravidelnymi tréningmi,

zabezpeCuje pohybovu pripravu umelcov na zvladnutie umeleckych diel na
repertoari tanecného divadla,

pripravuje c¢lenov tanecnej zlozky na zvladnutie Specifickych prvkov a
naro¢nych technickych vykonov v oblasti 'udovej pohybovej kultiry a inych
tane¢nych Zanrov,

sleduje a hodnoti tane¢né vykony na skusSkach a predstaveniach, navrhuje
opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov.

1.1.2. HUDOBNA ZLOZKA
Hudobni umelci hudobnej zlozky sa zaoberaju najma:
- profesionalnou scénickou interpretaciou hudobnych partov jednotlivych tanecnych

inscenacii a choreografii,

- profesionalnou scénickou interpretaciou samostatnych hudobnych koncertov,

- kolektivnym naStudovanim repertodru tanecného divadla, pod priamym riadenim UR,
v jeho nepritomnosti ZUR, d’alej VHZ,

- tvorivo sa podiel’aju na tvorbe a realizéacii predstaveni,

- zlcastiluju sa aj v mimo javiskovych projektoch tane¢ného divadla, pedagogického,

vedecko-vyskumného a osvetového charakteru.

1.1.3. TECHNICKA ZLOZKA
Cinnost’ technickej zlozky organizuje, riadi a kontroluje UR, v jeho nepritomnosti ZUR.
Zamestnancov technickej zlozky prijima do zamestnania GR na zéklade navrhu UR.

Technicka zlozka sa ¢leni na dve Casti:

Technici

Technici vykonavajil najma tieto Cinnosti:

zabezpecuju ozvucenie predstaveni a nadcvikov tane¢ného divadla,
zabezpecuju osvetlenie scény pocas predstaveni tane¢ného divadla,
zabezpecuju videoprojekciu pocas predstaveni tanecného divadla,
zodpovedaju za funkénu spdsobilost’ a spolahlivost’ svetelnej-, zvukovej- a
videotechniky a jej sustavné udrZiavanie a pouzivanie v stulade s predpismi
BOZP a PO,

pred predstaveniami tanecného divadla zabezpecuji prispdsobenie scény a
zékulisia k poziadavkdm predstavenia,



- zodpovedaju za nepretrziti prevadzkyschopnost’ technickej vybavy tanecného
divadla,
- zabezpeCuju udrzbu rekvizit tane¢ného divadla.

Garderobierky
Garderobierky vykonavaju najmaé tieto ¢innosti:

- zodpovedaaju za udrzbu krojov, kostymov, krojovych a kostymovych sucasti a
obuv,

- zodpovedaju za uskladnenie, Cistenie, opravu a prepravu krojov, kostymov,
kostymovych stcasti a obuvi,

- pri tvorbe divadelnych predstaveni sa podiel’aju na zabezpeceni potrebnych
krojov, kostymov, kostymovych stucasti a obuvi,

- zabezpeCuju vzhlad jednotlivych predstaveni podla presnych poziadaviek
umeleckého riaditela, rieSia zmeny vyplyvajice zo zmien obsadenia
jednotlivych predstaveni.

1.1.4. ZLOZKA MANAZMENTU A MARKETINGU

Cinnost' zlozky manazmentu a marketingu organizuje, priamo riadi a kontroluje vedici
zlozky manazmentu a marketingu. Zamestnanci zlozky zabezpecuju realizaciu komplexnej
marketingovej a reklamnej stratégie organizacie, dlhodobého a ro¢ného marketingového a
reklamného planu taneéného divadla. K hlavnym pracovnym cinnostiam zlozky patri aj
organiza¢né zabezpecenie jednotlivych predstaveni a koncertov taneéného divadla. Zlozka
d’alej realizuje predaj predstaveni a koncertov, styk organizacie s médiami, medializiciu
jednotlivych cCinnosti organizacie. Zamestnanci zlozky sa usiluju na ziskani dotacii v
dostupnych grantovych systémoch na podporu jednotlivych ¢innosti tane¢ného divadla. V
zlozke manazmentu a marketingu tanecného divadla pracuju sales and event manager,
marketing manager a grant officer.

1.2. USEK EKONOMIKY

Usek ekonomiky zabezpeduje najma:

- sekretarske prace pre GR,

- prijimanie a evidenciu doSlych pisomnosti, tieto vybavuje alebo navrhuje sposob
vybavenia, vybavenie Kkontroluje, vedie pisomni dokumentaciu a archivuje
pisomnosti,

- uctovnu agendu, spracuva predpisané uctovné zavierky, zodpoveda za vedenie a
uchovavanie dokladov o vykonanych finan¢nych operaciach,

- pokladni¢nt Cinnost, bezpecnu prepravu a uloZenie penazi, cenin a pokladni¢nych
dokladov,

- mzdovu a personalnu agendu, kontrolu Gplnosti a spravnosti podkladov k vyaétovaniu
miezd, spraciivanie a likvidaciu miezd zamestnancov, vykonanie zakonnych zrazok a
odvodov z miezd, vedenie evidencnych listov dochodkového zabezpecenia a
spracuvanie Statistickych vykazov,

- materidlno technické zasobovanie tanecného divadla, servisné sluzby a opravy,



inventarizaciu, ochranu, vyrad’ovanie a nakladanie s majetkom,

autoprevadzku, technické a emisné kontroly vozidiel,

materidlne zhodnocovanie predstaveni a inych ¢innosti tane¢ného divadla,
vybavovanie st'aznosti a peticii,

svoju ¢innost' vykonava referencnou, informac¢nou, tvorivou a dokumenta¢nou
formou,

zodpoveda za materidlne zhodnocovanie publikacii,

organizuje materialne zhodnocovanie predstaveni v rdmci rocného planu,
vypracovava systém vstupného a permanentiek,

organizuje kontakty tane¢ného divadla v rdmci kapacity a kondicie vlastnej divadelnej
scény,

pestuje medzinarodné vzt'ahy tanecného divadla na inStitucionalnej trovni,

realizuje trvalé i sezonne projekty divadla, ktoré schval'uje porada vedenia na navrh
manazéra,

zabezpecuje spravu domu, remeselni udrzbu, udrZiavacie prace, ochranu objektu a
kI"aCov1 sluzbu,

kontroluje a dodrziava bezpecnostné a protipoziarne normy,

zabezpecuje upratovanie, Cistotu a poriadok vo vSetkych priestoroch budovy
tane¢ného divadla,

zabezpecuje obsluhu Satne pre obecenstvo pocas predstaveni v budove tanecného
divadla.

Na useku ekonomiky posobia:

- referenti iseku ekonomiky,

- personalista,

- uctovnik a mzdovy uctovnik — pozicia nie je realizovana v pracovnom pomere
ako vykon zavislej cinnosti ale formou externého zabezpecenia
prostrednictvom zmluvy,

- spravca budovy

- upratovacka

Riaditel useku ekonomiky (@’alej len “RUE”)

RUE je vediicim zamestnancom, ktorého vymentva a odvolava GR. RUE zodpoveda za
innost’ a plnenie Gloh v rozsahu pdsobnosti useku. RUE riadi, usmertiuje a kontroluje
¢innost’ useku a podiela sa na jeho ¢innosti, vykonava najma tieto Cinnosti:

zabezpecuje a zodpoveda za plnenie Gloh v oblasti planu, rozpoctu, financovania,
ekonomickych informécii, spravy a ochrany majetku,

skima a analyzuje vonkajSie a vnutorné ekonomické ukazovatele a ich vplyvy na
hospodarenie tane¢ného divadla a na zaklade vysledkov vypracovava navrhy na
financovanie tane¢ného divadla,

zucCastni sa na kazdom rozhodovani, ktory méa dopad na vydavky tanecného divadla,
vypracovava ro¢ny rozpoCtovy a finanény plan tanecné¢ho divadla v sulade s
dramaturgickym pldnom s cielom jeho podpory,

pravidelne informuje generalneho riaditela o plneni finanéného planu, o aktudlnej
finan¢nej situdcii a o vyuzivani rozpoctovych poloziek,



komplexne vykonava rozbory plnenia rozpoctu a spravy o vysledkoch hospodarenia
taneCn¢ho divadla a vypracovava navrhy na opatrenia zamerané na dodrZiavanie
stanovené¢ho prispevku zo Statneho rozpoctu,

sleduje vSeobecne zadvizné pravne predpisy suvisiace s ¢innost'ou tanecného divadla,
zabezpecuje informaény servis verejnosti odbornu agendu spojeni  so
spristupnovanim informécii podl'a zakona ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k
informacidm a o zmene a doplneni niektorych zakonov (zakon o slobode informaécii) v
zneni neskorsich predpisov.

Referent useku ekonomiky
Referent tiseku ekonomiky svojou pracou priamo zodpoveda riaditelovi UE a vykonava
najmi tieto ¢innosti:

vybavuje hospodarsku koreSpondenciu a zabezpeCuje kazdodenny styk TDISZ so
zriad’'ovatel'om,

CiastoCne pripravuje jednotlivé Casti a finalizuje Struktarované podania TDISZ na MK
SR,

finalizuje vyrocné spravy,

pracuje na platformach ROPK, EKS, SOFTIP,

sleduje novely zdkonov vztahujucich sa na TDISZ a aplikuje do praxe na tseku
ekonomiky,

prilezitostne upravuje zmluvy,

pripravuje zmluvy o kratkodobom najme docasne nadbytoc¢nych priestorov,
vypracovava a vyhlasuje sutaze na EKS, a ROPK (v spolupraci s expertom),
zabezpecuje rocné vyuctovanie ndjomnych zmlav,

koordinuje pripravy na kontroly a audity a koordinuje priebeh kontrol a auditov,
vyuctovava prioritné projekty,

zabezpecuje administraciu suvisiacu s ¢innostou spravcu budovy,

zabezpeCuje administraciu s@visiacu s motorovym vozidlom a mesaénym
vyuctovanim PHM,

vykonava zakladnu finan¢nu kontrolu podl'a § 7 zdkona ¢. 357/2015 Z. z.,

konzultuje s hlavnym kontrolorom TDISZ a zabezpecuje opravy zistenych
nedostatkov v praxi tseku ekonomiky TDISZ,

vypracovava podklady k verejnému obstaravaniu, vedie evidenciu a archivaciu
podkladov verejnému obstaravaniu,

spoluprécuje pri priprave Stvrtrocnych sthrnnych sprav o zékazkdch s nizkymi
hodnotami,

kontroluje aktudlnosti Skoleni BOZP/PO povodnych a novych zamestnancov, vedie
agendy,

vykondva inventarizaciu DHM,

eviduje doSlu a odoslant postu, archivuje postu, distribuuje zasielky na poStu, resp.
podateliu MK SR,

pripravuje, archivuje vsetky objednavky v TDISZ,

pripravuje, eviduje a zverejniuje na CRZ vsetky zmluvy TDISZ (okrem PZ, dohdd a
AUZ),



sleduje platnost’ a obnovu zmluv,

eviduje a archivuje dodavatel'ské faktiry a ostatné zavazky,

eviduje a zarad’uje nakupeny drobny hmotny majetok do zoznamu DHM,
zverejiiuje dodavatel'ské faktary,

vystavuje, eviduje a odosiela odberatel'ské faktury,

uhradza dodavatel’ské faktiry a ostatné zavizky cez Statnu pokladnicu,
eviduje Gthrady VUB (platobné karty),

vyuctovava hotovostné preddavky,

Archivacia PD s potrebnymi prilohami,

Samostatna a tvoriva formulécia textovych obsahov spravovanej agendy.

Personalista

Personalista svojou pracou priamo zodpovedd riaditelovi UE a vykonava najmi tieto

éinnosti:

eviduje a pripravuje pracovné zmluvy, dodatky, kontroluje platnost’ pracovnych
zmlav,

eviduje osobné tudaje a ostatné dokumenty (vyhlasenia, protokoly, dohody)
zamestnancov,

zaklada a eviduje osobné¢ karty zamestnancov,

eviduje odmeny, prace nadcas,

eviduje a vykonava administraciu prezencnej listiny zamestnancov, pravidelne
kontroluje knihu prichodov a odchodov,

eviduje a vykondva administraciu dovoleniek, ndhradného vol'na, praceneschopnosti,
navstev lekara, a navstev skoly,

spracovava podklady pre mzdarku,

eviduje a pripravuje dohody a ich dodatky,

eviduje a vykonava administraciu osobnych tidajov dohodarov,

vedenie evidenciu vykazov odpracovanych hodin dohodérov,

spracovava prezencnu listinu dohodéarov podla vykazov,

vykonava zakladnu finan¢nu kontrolu podla § 7 zakona ¢. 357/2015 Z. z..

uhrddza mzdy, odmeny a autorské honoréare,

eviduje stravné listky — objednava a distribuuje zamestnancom,

vytlaca a archivuje bankové vypisy,

spolupracuje pri sledovani a Gpravach rozpoctu,

Uétovnik a mzdovy uétovnik
Uttovnik a mzdovy tétovnik vykonava pre TDISZ nasledovné sluzby:

priebezne spracovava uctovné doklady v ststave podvojného uctovnictva v rozsahu
zakona ¢. 431/2002 Z.z. o uUctovnictve v zneni neskorSich predpisov a platnych
postupov Uc¢tovania pre prispevkové organizécie,

kvartalne spracovava evidenciu DPH a suhrnnych hlaseni podl'a potreby,



vypracovava uctovné zavierky, podklady pre danové priznanie k dani z prijmu
pravnickych osob a zostavuje priznanie k dani z prijmov pravnickych osob, vratane
prislusnych vykazov,

poskytuje odborné konzultacie tykajice sa ekonomického a tictovného poradenstva,
zastupuje klienta pocas vykonu danovej kontroly,

spracovava pozadované prehlady a zabezpecuje komunikécie so zainteresovanymi
uradmi,

spracovava mzdovu agendu v dohodnutej miere vratane vykazov pre poistovne a
vykazov Praca 2-04 (Statistika, RIS),

zastupuje klienta pred tradmi a inStiticiami Specifikovanymi plnou mocou,
spracovava vykazy Fin 1-12, 2-04, 3-04, 4-04, 5-04, ktoré ustanovuje zdkon ¢.
291/2002 Z. z. o Statnej pokladnici a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni
neskorsich predpisov,

evidencuje dlhodoby hmotny a nehmotny majetok, zauctovava odpisy majetku a
spracovava podklady na ich inventarizaciu,

kontroluje ¢innosti Tane¢ného divadla Ifja Szivek v stlade s platnymi smernicami,
poskytuje odborné poradenstvo v oblasti UCtovnictva, rozpoctu a dani formou
osobnych konzultacii,

sleduje a aktualizuje plnenie rozpoc¢tu na mesacnej baze.

Spravca budovy
Svojou pracou priamo zodpoveda RUE a vykondva najmi tieto ¢innosti:

kontroluje technicky stav budovy a okolia,

pripravuje plan dennej udrzby, oprav a sluzieb, odstrafiovania zdvad a zabezpe€ovania
uloh podrla poziadaviek v oblasti spravy majetku,

nahlasuje poruchy, podava navrhy na odstranovanie portch, resp. odstrani poruchu po
odsuhlaseni vediicim zamestnancom,

zabezpecuje vykonanie pravidelnych revizii a kontrol rozvodov a zariadeni,
zabezpecuje a kontroluje odstraiiovanie zavad zistenych pri reviziach,

spolupracuje pri planovani a koordinovani tiprav a generalnych oprav budovy,
spolupracuje pri spravovani evidencie drobného hmotného majetku.

spolupracuje pri inventure drobného hmotného majetku.

dohliada na dodrziavanie BOZP a PO v objekte v stilade s predpismi,

vedie predpisanu technicki a ostatni dokumentaciu v danych oblastiach v ramci
spravy majetku a jeho prevadzky,

dohliada na odvoz komunalneho odpadu,

dohliada na plynult dodavku energie a plynu, riesi vzniknuté problémy spojené s
vypadkami a poruchami a v pripade potreby hl'ada alternativne rieSenia,

spravuje kancelarske a prevadzkové priestory TDISZ po technickej stranke,
pripravuje technické podklady pre zmluvy, objednavky a inventaru,

stard sa o vozovy park, vedie evidenciu jazd (autoprevadzka).



ZAVERECNA CAST

Clanok IX.
Zaverecéné ustanovenia

1. Blizsia definicia pracovnych pozicii a funkcii je predmetom néplni prace a opisov
pracovnych pomerov.

2. Prilohou tohoto Organizatného poriadku Tane¢ného divadla Ifja Szivek je
organizacna schéma tanecného divadla.

3. Odo dna platnosti tohoto Organiza¢ného poriadku Tane¢ného divadla Ifju Szivek sa
rusi platnost Organizacného poriadku Tane¢ného divadla Ifja Szivek zo dna
01.04.2021.

4. Tento Organizacny poriadok je zavizny diilom 01.10.2023.

V Bratislave, dina 29.09.2023

Ing.arch. Ladislav Varsanyi
generalny riaditel’



