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Slovenské centrum dizajnu

Jakubovo namestie 12, 814 99 Bratislava, I€0: 00699993

DODATOK €. 1
K ORGANIZACNEMU PORIADKU SLOVENSKEHO CENTRA DIZAJNU zo dfia 5. 7.
2021
ucinny od 1.1.2022

(ev. & SCD 341/2021/31.12.2021)
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SLOVENSKE
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DIZAJNU

Riaditel Slovenského centra dizajnu (dalej iba SCD) po prerokovani so zéstupcami zamestnancov,

v sulade s &l. V. Zriadovacej listiny SCD

vydava

DODATOK €. 1 K ORGANIZACNEMU PORIADKU
SLOVENSKEHO CENTRA DIZAJNU

Tymto Dodatkom €. 1 k Organizaénému poriadku Slovenského centra dizajnu zo dna 5.7.2021 1

(dalej len Dodatok) sa v stilade s €l. Il bodom 1. Organizaéného poriadku zo dfa 5.7.2021 upravuje

a meni

Cl. 11 OSOBITNA CAST

v bode 3. Kanceldria riaditela (KR) nasledovne :

3. Kanceldria riaditela (KR)

Bod 3.1 a )znie:

3.1 V kancelarii riaditela su vytvorené dve pracovné pozicie:

a) asistent riaditela/pokladnik, asistent distribcie
Bod 3.2. 2 3.3. znej:
3.2. Kanceldria riaditela zabezpecuje a zodpoveda za &innosti v tejto oblasti:
a) kompletne zabezpeluje informaénd, organizaénti a eviden&nt pracu kancelarie riaditela,
b) koordinuje porady vedenia a porady zamestnancov organizécie,
c) zabezpeluje pripravu materidlov pre riaditefa SCD na rokovania a spolupracuje na kontrole
plnenia uUloh vyplyvajucich z tychto rokovani,
d) vykonava asistentské préce pre riaditefa SCD a jeho kancelariu,
e) zabezpecuje tok informdcii smerom od riaditefa k zamestnancom SCD,
f) spravuje evidenciu posty a elektronicku podatelfiu,

g) spravuje pokladriu, realizuje objednévanie a vydaj cenin, vedie evidenciu stravnych listkov,
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h) zabezpefuje distribuciu publikdcii a ¢asopisov SCD, zabezpeluje evidenciu pohybu
&asopisov, spracuje databazu predplatitefov ¢asopisu Designum

i) vypracuva stratégie ziskavania finanénych i nefinancnych zdrojov,

j) koordinuje projektovu &innost organizdcie z hfadiska jednotného systému ziskavania
zdrojov na ich realizaciu,

k) koordinuje systém strategickych i jednorazovych spolupréc a partnerstiev organizacie z
administrativneho hladiska,

I) spolupracuje na koordindcii odbornych aktivit priamo podliehajicich riaditefovi SCD.

3.3.Asistent riaditefa/pokladnik, asistent distriblcie zabezpeluje najma informacnd, organizatnu

a evidenénu pracu Kanceldrie riaditefa, spravuje evidenciu posty a elektronickd podatelfiu a dalSie

¢innosti.

Bod. 8. Redakcia Designum (RD)

8.1.Redakcia Designum je tvorena jednou internou poziciou Vedlcou redaktorkou Casopisu
Designum, ktora podlieha v odbornych otdzkach priamo riaditefoviav ekonomickych
otazkach zastupcovi riaditefa SCD pre ekonomické zaleZitosti.

8.2.V Redakcii Designum je vytvorené jedna pracovna pozicia na plny Gvéazok, ktora plni dlohu
Veducej redaktorky ¢asopisu Designum, ktord :
a) riadi pracu 2 externych pracovnikov redakcie. Tento externy pracovnik:
i: zabezpeluje kompletné vydanie e-designumu a jeho prezentdciu,
ii. zabezpetuje zverejnenie obsahu (textovy a obrazovy materidl) jednotlivych Cisiel
Designumu a jednotlivych &asti (textovy a obrazovy materidl) e-designumu A na webove]
strénke SCD a obsahovo napliia socilne siete Designumu,
b) zodpovedd za celkovi koncepciu, formédlnu a obsahovu spravnost Designum,

pripravuje jeho dlhodobd stratégiu,

c) pripravuje koncepciu a obsah jednotlivych roénikov a zodpoveda za ich plnenie,

d) spolupracuje s redakénou radou,

e) zadava, konzultuje a rediguje texty prispievatefom,

f) zodpovedé za spravnost Gdajov v textoch, pripravuje ich na jazykovu redakciu,

g) komunikuje s jazykovou korektorkou,

h) v spolupraci s autormi textov zabezpecuje potrebny obrazovy material, v tychto

3
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stvislostiach zodpoveda za dodrZiavanie ustanoveni autorského zédkona,

i) pripravuje podklady pre cudzojazy¢né texty/summary,

i) pripravuje podklady pre finalizaciu pred tlacou a zodpoveda za ich vEasné odovzdanie,
k) zodpovedd za primeranu Uroven grafickej Upravy,

) komunikuje s grafickym dizajnérom, spolupracuje s nim na vybere papiera, zaddva mu

podklady na grafické spracovanie inzercie a marketingovej prezentacie,
m) zodpovedad za dodrZiavanie ustanoveni autorského zdkona,
n) vyhladava informécie o aktudlnom diani doma a v zahranici, a komunikuje s dizajnérmi

na Slovensku, ako aj v zahranici,

0) spolupracuje s autormi prispevkov, vyhladdva potencidlnych prispievatelov,
p) za Designum a e-designum zodpoveda za spravnost agendy sUvisiacej s pracovnou
ginnostou redakcie — spracovanie autorskych zmliv, dohéd a daldich zmldv so

spolupracovnikmi RD (grafik, jazykové korektury, preklady textov, uplatfiovanie autorskych
prav a pod.), zmliv o medidlne]j spoluprdci, objedndvok (tlag, papier, inzercia, distribucia a

pod.), zmldv o spolupréci s inymi organizaciami,

q) zodpoveda a spolupracuje pri priprave podkladov na webovu stranku SCD,

r) spolupracuje na distribucii,

s) pripravuje podklady pre marketing a komunikéciu s predplatitelmi,

t) zodpoveda za archivdciu obrazového a textového materialy,

u) aktivne vyhfaddva moZnosti inzercie, v spolupraci s EPO vybavuje tito agendu,

v) podiela sa na vyskumnej ¢innosti SCD, predkladd konkrétne ndvrhy na  vyskumné

dlohy spolupracuje na zékladnom a aplikovanom vyskume SCD podfa aktudlnych uloh

organizacie,

w) podiela sa na hodnoteni konkrétnych vystupov vyskumnej €innosti organizdcie,

X) podiela sa na zbierani dat z okruhu vydavatelskej ¢innosti pre ODIS a spolupracuje pri
napifiani marketingovych ciefov organizacie a na ziskavani zdrojov pre jej innost.
y) za Redakciu Designum ma pravomoc samostatne vystavovat objednavky; vykondvat zékladnd
finan&nl kontrolu za oblast hospodarnosti a efektivnosti za finanéné operdcie Redakcie
Designum ; kontroluje a podpisuje vecnu kontrolu na faktdrach s vecnym sivisom s ¢innostou

Redakcie Designum .
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SLOVENSKE
CENTRUM
D1 ZAJNU
ZAVERECNE USTANOVENIA
1. Tymto Dodatkom vykonava riaditel SCD Zmeny organizaného poriadku zo diia 5.7.2021.
2. Tymto Dodatkom dochdadza ku zmene v organizacnejStrukture SCD.
3. Tento Dodatok k Organizacnému poriadku nadobdda Géinnost diiom 1.1.2022 a meni sa nim

Organizacény poriadok zo diia 5.7.2021, v rozsahu upravenom tymto Dodatkom.

V Bratislave dna 31.12.2021

Megr. art. Maro$ Schmidt
riaditel SCD

Dodatok ¢. 1 k organizanému poriadku bol
prerokovany s OO SLOVES pri SCD

s predsednic¢kou PhDr. Annou Faklovou

Prilohy:
Priloha ¢. 1- Organiza¢na schéma
Priloha¢. 2—- Zakladné pracovné napine zamestnancov (vzory)

v zmysle tymto Dodatkom prijatych zmien
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Priloha ¢. 1 organizaéného poriadku SCD - Organiza¢na schéma

— Ekonomicko prevadzkové oddelenie ]

H Prevadzkar / spravca majetku __
—| Ugtovnik | piny Gvazok |
— Personalista / mzdar [ pny ovazok |

] piny uvazok |

| piny tivézok | Asistent riaditela / pokladnik, asistent distribiicie

[ piny Gvazok | Koerdinator fundrising

—{ Veducl SMD / kurator, kustéd - sprévca depozitiru [ piny avizok | | [plny dvazok |
H Kurator, kustéd - sprévca depozitéru 1 | piny dvizok | [ piny avazok | Vyskumny pracovnik
] Kurator, kustéd - sprévca depoxzitéru 2 [ piny avizok |

Vediicl OPPV [ piny avizok |

| plny Gvazok | . Veduici redaktor asopisu Designum ::|

[ —
] [z ivizok

Koordinator produkcle

[piny Gvazok | Veduci ODIS

[ piny dvazok | Knihovnik

[ piny uvizok | Specialista pre dizajn a multimédia
Informaény 3pecialista

Dokumentator zblerkového fondu
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Priloha €. 2 Organizatného poriadku SCD

Zakladna pracovna naplii zamestnanca (vzor) sa v zmysle Dodatku meni nasledovne :

1. Kanceldria riaditela SCD

Asistent riaditela/pokladnik, asistent distribtcie

a)
b)

c)

d)

f)

g)
h)

)

k)

vykondva asistentské prace pre riaditefa SCD a jeho kancelariu

spravuje evidenciu posty a elektronicku podatelfiu

spravuje &innost Elektronického kontraktacného systému, realizuje proces verejného
obstaravania beine dostupnych tovarov, sluZieb a prac prostrednictvom Elektronického
kontraktaéného systému na zaklade poZiadaviek Specifikovanych zo strany zamestnancov
SCD a externého spolupracovnika pre oblast VO v sulade s platnou internou smernicou
zabezpeduje informaénu, organizacnu a evidenénu pracu kanceldrie riaditefa,

pripravuje zapisy z porad a koordinuje zvolavanie porad vedenia a zamestnancov
organizacie,

zabezpeduje pripravu materidlov pre riaditefa SCD na rokovania a spolupracuje na
kontrole plnenia Uloh vyplyvajlcich z tychto rokovani,

zabezpetuje tok informécii smerom od riaditefa k zamestnancom SCD,

spravuje pokladiiu v rozsahu: hotovostny vyber z banky a vklady do banky, vydaj a prijem
hotovosti na zaklade spravovanych vydavkovych a prijmovych pokladniénych dokladov,
zabezpecuje kontrolu Gplnosti PPD a VPD a podpisov na PPD a VPD a ZFK,

realizuje objedndvanie a vydaj cenin (stravnych listkov), vedie evidenciu stravnych
listkov,

vykondava elektronicku registraciu zmlav Slovenského centra dizajnu do Centrdlneho
registra zmluv UV SR,

zabezpetuje distribuciu publikdcii a ¢asopisov SCD v sulade s podpisanymi zmluvami

s komisionarmi, predajcami a distributérmi; komunikuje s komisionarmi, predajcami

a distributérmi ohfadom zmliv, dodania, predaja a vyuctovania; vyhotovuje dodacie listy
pre komisionarov, predajcov a distributérov; vedie evidenciu Casopisov a publikacii

u komisiondrov, predajcov a distributérov;

zabezpecuje evidenciu pohybu ¢asopisov a publikacii v SCD (stanovenou formou:

skladové karty a iné evidencie stanovené v sucinnosti s EPO);
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m) spravuje databazu predplatitefov ¢asopisu Designum a zabezpecuje aktualizaciu a

kontrolu databazy predplatitefov pre distributéra ¢asopisu.

n) plnidalsie tlohy podla pokynu riaditela SCD.

Redakcia Designum

V Redakcii Designhum je vytvorena jedna internd pozicia na pIny Uvdzok: Veduca redaktorka
Casopisu Designum , ktora:
a) riadi précu 2 externych pracovnikov redakcie. Tento externy zamestnanec:

i. zabezpecuje kompletné vydanie e-designumu a jeho prezentaciu,

ii. zabezpeluje zverejnenie obsahu (textovy a obrazovy material) jednotlivych Cisiel
Designumu a jednotlivych ¢asti (textovy a obrazovy material) e-designumu A na
webovej stranke SCD a obsahovo naplifia socidlne siete Designumu,

b) zodpoveda za celkovi koncepciu, formélnu a obsahovi spravnost Designum,

pripravuje jeho dlhodobu stratégiu,

c) pripravuje koncepciu a obsah jednotlivych ro¢nikov a zodpoveda za ich plnenie,
d) spolupracuje s redakénou radou,

e) zaddava, konzultuje a rediguje texty prispievatefom,

f) zodpoveda za spravnost Udajov v textoch, pripravuje ich na jazykovu redakciu,
g) komunikuje s jazykovou korektorkou,

h) v spoluprdci s autormi textov zabezpecuje potrebny obrazovy material, v tychto

stvislostiach zodpovedd za dodrZiavanie ustanoveni autorského zakona,

i) pripravuje podklady pre cudzojazy¢né texty/summary,

i) pripravuje podklady pre finalizaciu pred tlafou a zodpoveda za ich vCasné
odovzdanie,

k) zodpovedd za primeranu uroveri grafickej Gpravy,

) komunikuje s grafickym dizajnérom, spolupracuje s nim na vybere papiera, zadava
mu podklady na grafické spracovanie inzercie a marketingovej prezentdcie,

m) zodpoveda za dodrZiavanie ustanoveni autorského zakona,

n) vyhladéva informécie o aktudlnom diani doma a v zahranici, a komunikuje s
dizajnérmi na Slovensku, ako aj v zahranici,

0) spolupracuje s autormi prispevkov, vyhladava potencidlnych prispievatefov,
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a)
s)

t)

u)

y)

za Designum a e-designum zodpoveda za spravnost agendy suvisiacej s pracovnou
¢innostou redakcie — spracovanie autorskych zmliv, dohdd a dalsich zmliv so
spolupracovnikmi EO (grafik, jazykové korektury, preklady textov, uplatriovanie
autorskych prav...), zmliv o medié’lnej spolupréci, objednavok (tlag, papier, inzercia,
distribdcia...), zmlav o spolupraci s inymi organizéciami,

zodpoveda a spolupracuje pri priprave podkladov na webovu stranku SCD,
spolupracuje na distribdcii,

pripravuje podklady pre marketing a komunikéciu s predplatitefmi,

zodpoveda za archivaciu obrazového a textového materiélu,

aktivne vyhladdva moZnosti inzercie, v spolupraci s EPO vybavuje jeho agendu,
podiefa sa na vyskumnej €¢innosti SCD, predkladd konkrétne ndvrhy na vyskumné
Glohy spolupracuje na zékladnom a aplikovanom vyskume SCD podfa aktudlnych dloh
organizacie,

podiela sa na hodnoteni konkrétnych vystupov vyskumnej Cinnosti organizacie,
podiela sa na zbierani dat z okruhu vydavatelskej ¢innosti pre ODIS a spolupracuje
pri napifiani marketingovych ciefov organizécie a na ziskavani zdrojov pre jej ¢innost

za Redakciu Designum ma pravomoc samostatne vystavovat objednédvky; vykonavat

zékladn( finan¢nu kontrolu za oblast hospoddrnosti a efektivnosti za finanéné operdcie Redakcie

Designum ; kontroluje a podpisuje vecnud kontrolu na faktdrach s vecnym stvisom s ¢innostou

Redakcie Designum .

Ostatné ustanovenia Prilohy & 2 k Organizaénému poriadku SCD zostdvaju v pévodnom zneni.






