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Clanok I
Uvodné ustanovenia

Organiza¢ny poriadok Centra spolo¢nych ¢innosti SAV, v. v. i., Kongresové centrum
Slovenskej akadémie vied Smolenice (dalej len ,,KC SAV Smolenice” alebo
,organiza¢na zlozka*) podrobnejSie urCuje organiza¢nt Struktaru, zasady organizécie a
riadenia, odborni pdsobnost’ jednotlivych oddeleni a referatov, ich pravomoci,
zodpovednosti a vzajomné vztahy.

Tento organizacny poriadok je vydany v stlade s Organizaénym poriadkom Centra
spolo¢nych ¢innosti SAV, v. v. i. a je zavdzny pre vSetkych zamestnancov zaradenych do
organiza¢nej zlozky. Na osoby vykonavajuce prace na zdklade dohdéd o pracach
vykonavanych mimo pracovného pomeru sa vztahuje primerane, ak to vyplyva z ich
pracovnopravneho vztahu alebo z povahy vykonavanej ¢innosti.

Organiza¢ny poriadok uplatiuje zasady rovnakého zaobchddzania, ochrany pred
diskriminaciou, transparentnosti riadenia a hospodarnosti pri vykone prace vo verejnom
zaujme.

Nazvy funkcii pouzité v tomto organizatnom poriadku v muzskom rode sa vztahuju
rovnako na osoby zenského aj muzského rodu.

Clanok I
Postavenie a predmet ¢innosti organiza¢nej zlozky

KC SAV Smolenice je organizacnou zloZkou Centra spolo¢nych ¢innosti SAV, v. v. 1.
(dalej len ,,CSC SAV, v. v. i.%), bez vlastnej pravnej subjektivity.

Organizacna zlozka plni tlohy vyplyvajice zo zakladacej listiny organizacie, vnitornych
predpisov CSC SAV, v. v. i. a rozhodnuti generalneho riaditel'a a riaditel'a organizaénej
zlozky.

Posobnost” organizacnej zlozky vyplyva z vnatorného predpisu zakladatel’a Slovenskej
akadémie vied - Rozsah pOsobnosti organiza¢nych zloziek.

Predmetom ¢innosti organizacnej zlozky je najmd zabezpeCovanie kongresovych,
ubytovacich, stravovacich, reprezentaénych, technickych, prevadzkovych a podpornych
sluzieb suvisiacich s prevadzkou kongresového centra a s organizovanim odbornych,
vedeckych, vzdelavacich a spolocenskych podujati.

Organizacna zlozka pri svojej ¢innosti hospodarne vyuziva zvereny majetok, zabezpecuje
jeho ochranu, udrzbu a rozvoj a spolupracuje s ostatnymi organizaénymi zlozkami a
utvarmi CSC SAV, v. v. i.



Clanok I1I
Riadenie organizacnej zlozky

1. Na cele organizac¢nej zlozky je riaditel’ organizacnej zlozky (d’alej len ,riaditel*), ktory ju
riadi, organizuje jej ¢innost’ a zodpoveda za plnenie tloh v rozsahu uréenom vnatornymi
predpismi CSC SAV, v. v. i., a povereniami generalneho riaditel’a.

2. Riaditel’a organiza¢nej zlozky vymenuva a odvolava generalny riaditel CSC SAV, v. v. i.

3. Riaditel’ najma:

a) riadi Cinnost’ organiza¢nej zlozky a rozhoduje o beznych prevadzkovych
otazkach,

b) zodpoveda za hospodarne, efektivne a ucelné vyuzivanie pridelenych finanény
prostriedkov a zvereného majetku,

c) zabezpecuje plnenie Gloh na useku pracovnopravnych vzt'ahov v rozsahu svojej
posobnosti,

d) vydava interné riadiace akty organiza¢nej zlozky,

e) rozhoduje o zaradeni zamestnancov do oddeleni a referatov,

f) koordinuje suc¢innost’ medzi oddeleniami a referatmi.

4. Riaditel moze pisomne poverit zastupcu riaditel'a alebo iného veduceho zamestnanca
plnenim uréenych uloh a pravomoci.

5. Zastupcom riaditel'a je veduci ekonomického oddelenia, ak riaditel nerozhodne inak
osobitnym pisomnym poverenim.

Clanok IV
Organizacné €lenenie organiza¢nej zlozky

1. Organiza¢na zlozka sa ¢leni na oddelenia a referaty:

a) Ekonomické oddelenie,

b) Technické oddelenie,

c) Prevadzkoveé oddelenie,

d) Referat obchodu a marketingu.

2. Grafické znazornenie organizac¢nej Struktiry tvori prilohu €. 1 tohto organiza¢ného
poriadku.



Clanok V
VedUci zamestnanci a zamestnanci

1. Vedicimi zamestnancami organizacnej zlozky st riaditel, zastupca riaditel'a, veduci
oddeleni, veduci referatov a d’al$i zamestnanci povereni riadenim v rozsahu uréenom
riaditel'om, napriklad veduci smeny ¢asnikov a pod.

2. Zamestnanci organizacnej zlozKy st povinni postupovat’ v stlade so vSeobecne zavaznymi
pravnymi predpismi, vnatornymi predpismi CSC SAV, v. v. i, tymto organizaénym
poriadkom, pracovnym poriadkom, etickymi pravidlami a pokynmi nadriadenych.

3. VSetci zamestnanci s povinni vzajomne spolupracovat’, chranit’ majetok organizécie,
dodrziavat’ pravidla bezpecnosti a ochrany zdravia pri préci, poziarnej ochrany, ochrany
osobnych udajov a informacnej bezpec¢nosti.

4. Vedlci zamestnanci zodpovedaju za organizovanie, kontrolu a vyhodnocovanie prace
podriadenych zamestnancov, za dodrziavanie pracovnej discipliny a za vytvaranie
podmienok na riadny vykon préace.

Clanok VI
Predmety ¢innosti oddeleni a referatov

Ekonomické oddelenie

1. Ekonomické oddelenie zabezpeCuje najmé rozpoctovu, Gctovnu, mzdovi, pokladniénd,
personalnu a administrativnu agendu organizacnej zlozky.
2. Veduci ekonomického oddelenia zaroven spravidla vykondva funkciu zastupcu riaditel’a.
3. Do pbsobnosti ekonomického oddelenia patri najmé:
a) priprava podkladov pre rozpocet a sledovanie jeho Cerpania,
b) vedenie uétovnych a ekonomickych evidencii v rozsahu uréenom
centralnymi Gtvarmi organizécie,
c) spracovanie mzdovej a personalnej agendy v sGcinnosti s prislusnymi
atvarmi
CSC SAV, v. v. 1,
d) evidencia pokladniénych operécii,
e) spracovanie ekonomickych podkladov pre zmluvy, objednavky, vyuctovania
a interny reporting,
f) Usek recepcie.

4. V ekonomickom oddeleni s podl'a organizacnej Struktiry zaradené najma tieto pracovné
pozicie: veduca ekonomického oddelenia/zastupkyna riaditel’ky, Specialistka v oblasti
rozpo¢tu, hlavna Gcétovnicka a personalistka a mzdova Uctovnicka, HR, pokladiu a
recepcia.



5. Ekonomicky usek je priamo podriadeny riaditel'ovi.

Technické oddelenie

1. Technické oddelenie zabezpecuje technicku spravu, udrzbu, opravy, servis a technickd
pripravenost’ budov, zariadeni a technologickej infrastruktary organizacnej zlozky.

2. Do pbsobnosti technického oddelenia patri najma:
a) prevéadzka a Udrzba technickych zariadenti,
b) zabezpecovanie drobnych oprav a servisnych zasahov,
c) technicka podpora podujati a prevadzky,
d) starostlivost’ o vozidla, sklady, dielne a pridelené technické vybavenie,
e) sucinnost’ pri investi¢nych a rekonstrukénych aktivitach.
3. Technické oddelenie vedie veddci technického oddelenia alebo veduci technického Useku.
4. V technickom oddeleni st podla organiza¢nej Struktiry zaradené najmi pozicie
inStalatér/adrzbar/servisny technik digitalnych zariadeni, vodi¢/adrzbar a umelecky stolar,
stolar, udrzbar, vratnik.
5. Technické oddelenie je priamo podriadené riaditelovi.

Prevadzkové oddelenie

1. Prevadzkové oddelenie zabezpeCuje dennl prevadzku kongresového centra, hlavny sklad,
stravovanie, kuchytiu, obsluzné ¢innosti, skladové hospodarstvo a upratovanie.
2. Prevadzkové oddelenie sa moze na ucely riadenia a rozvrhnutia prace vnutorne ¢lenit’ na
Useky:
a) usek housekeepingu,
b) gastro a obsluzny Usek,
c) hlavny sklad.

3. Prevadzkové oddelenie riadi podl'a zamerania:

a) S$éfkuchar - riadi kuchynu, riadi ostatnych kucharov a pomocné sily, riesi
kalkulacie jedal, vydaj zo skladu, zodpovedd za stanoveny foodcost,
inventary skladu potravin, zodpovedd za efektivne hospodarenie so
surovinami, zostavuje jedalnicek,

b) f&b manazér - riadi obsluhu a organizovanie svadieb — vedie a manazuje
¢asnikov, zodpoveda za kvalitu servisu a obsluhy, komunikuje a manazuje
svadobné hostiny, zodpoveda za tovar na bare a inventury,

c) skladnicka — vedie hlavny sklad a to najma objednédvanie tovaru, prijimanie
na sklad, vydaj zo skladu, presun tovaru na d’alsie strediska,

d) prevadzkarka - zabezpecuje organizovanie kongresov, oslav, komunikéciu
s host'ami, dohodnutie servisu, sluzieb, stravy, cenové ponuky.



e) housekeeping — zabezpecuje Cistotu a upratovanie izieb a vsetkych priestorov
KC SAV Smolenice
4. Prevadzkové oddelenie je priamo podriadené riaditelovi.

Referat PR a marketingu

1. Referat PR a marketingu zabezpecCuje prezentacné, komunikacné a marketingové aktivity
organizacnej zlozky.
2. Do jeho pdsobnosti patri najma:
a) priprava a realizacia marketingovych kampani,
b) sprava prezentacnych materidlov a komunika¢nych kandlov,
c) podpora propagacie podujati a sluzieb centra,
d) budovanie vztahov s klientmi, partnermi a verejnost'ou,
e) zabezpecuje predaja sluzieb zamku ako aj organizovanie podujati pre
verejnost.
3. Referat PR a marketingu je personalne zabezpeéeny event a PR manaZérom a je priamo
podriadeny riaditel'ovi.

Referat obchodu a predaja

1. Referat obchodu a predaja zabezpecuje obchodné aktivity smerujiice k obsadeniu kapacit
centra a k predaju jeho sluZieb.
2. Do jeho pdsobnosti patri najma:

a) komunikécia s klientmi a obchodnymi partnermi,

b) priprava cenovych ponuk, rezervécii a obchodnych podkladov,

c) koordinacia obchodnych pripadov s prevadzkovymi a ekonomickymi
atvarmi, d) sledovanie trhu a néavrhy opatreni na zvySenie Vyuzitia
kapacit centra,

e) organizovanie podujati pre verejnost’.

3. Referat obchodu a predaja je personalne zabezpeCovany sales manazérom a je priamo
podriadeny riaditel'ovi.



Clanok VII
Zarad’ovanie zamestnancov do organizacnej Struktiry

Do organizacnej Struktury organizacnej zlozky sl zaradeni zamestnanci organizacnej
zlozky a d’alSie osoby, ak tak ustanovuje osobitny predpis alebo rozhodnutie prislusného
veduceho zamestnanca.

Zamestnancov do jednotlivych oddeleni a referatov zarad’uje riaditel’ organizacnej zlozky
svojim rozhodnutim po zohl'adneni pracovného zaradenia, naplne prace a prevadzkovych
potrieb.

Riaditel’ m6ze rozhodnut’, Zze niektori zamestnanci budu podriadeni priamo jemu.

Riaditel’ mbéze v odovodnenych pripadoch zaradit’ jedného zamestnanca do viacerych
organiza¢nych jednotiek, ak to vyplyva z povahy vykonavanej prace a je to v sulade s
pracovnopravnymi predpismi.

Clanok V111
Zavereéné ustanovenia

Tento organizacny poriadok nadobuida platnost’ 27. 7. 2026 aucinnost’ diom jeho
vydania v stlade s vnatornymi predpismi CSC SAV, v. v. i. a zverejnenim na webovej
stranke KC SAV Smolenice.

Zmeny a doplnenia tohto organizacného poriadku sa vykonavaju formou pisomnych
dodatkov.

Neoddelitel'nou sucastou tohto organiza¢ného poriadku je priloha ¢. 1 — Organizacna
struktara KC SAV Smolenice.

Mgr. Lubica Zaborska, PhD.
riadite’ka organizacnej zlozky
KC SAV Smolenice



Priloha ¢. 1 - Organiza¢ného poriadku - Organiza¢na Struktira KC SAV Smolenice.

Organizacna Struktura KC SAV Smolenice

Riaditel’ organiza¢nej zlozky

Ekonomické Technické
oddelenie oddelenie
a) Usek recepcie a) technicky Usek

b) rozpoctovy tsek b) vrétnica
C) uctaren

d) inventar

e) mzdovy a personalny Usek

f) pokladia

Prevadzkoveé Referat
oddelenie obchodu a marketingu

a) Usek housekeepingu  a) sales/ event manazér
b) usek gastra a obsluhy
c) Usek hlavného skladu



