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Clanok I.
Vseobecné ustanovenia

1.1. Organizacny poriadok je zakladna riadiaca a organizana norma BTB a je zavazny pre
vSetkych jej pracovnikov (dalej len ,Organizaény poriadok®). Upravuje formy a metddy
riadenia BTB, organizacnu Strukturu, systém prace a napli Cinnosti jednotlivych
organizacnych zloZiek.

1.2. Veduci zamestnanci BTB su povinni zabezpelit oboznamenie riadenych
zamestnancov s OrganizaCnym poriadkom BTB vratane jeho zmien a dodatkov a
vyZadovat jeho dodrziavanie.

1.3. Organiza¢ny poriadok BTB je k dispozicii jej zamestnancom v kancelarii vykonného
riaditela, alebo na internom serveri organizacie BTB.

Clanok II.
Pravne postavenie

2.1. Bratislavska organizacia cestovného ruchu®, ,Bratislava Tourist Board“ je oblastna
organizacia cestovného ruchu zaloZzena podla § 13 zakona 91/2010 Z. z. o podpore
cestovného ruchu v zneni neskorSich predpisov na podporu a propagaciu cestovného
ruchu a na vytvaranie podmienok rozvoja cestovného ruchu na uzemi zakladatelov
a Clenov s ciefom trvalo udrzatelného rozvoja cestovného ruchu a ochrany zaujmov
svojich ¢lenov.
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2.2. BTB bolo zalozené zakladatel'skou zmluvou uzavretou medzi Hlavnym mestom SR
Bratislavou a subjektmi pbsobiacimi na Uzemi Bratislavy. Ustanovujuce valné
zhromazdenie sa uskuto¢nilo dha 20.12.2011.

2.3. BTB vzniklo dnom zapisu do Registra krajskych a oblastnych organizacii cestovného
ruchu vedenom Ministerstvom dopravy, vystavby a regionalneho rozvoja Slovenskej
republiky dria 28.12.2011.

2.4. BTB je pravnickou osobou Slovenskej republiky a mbze vo vlastnom mene
nadobudat prava a zavazovat sa.

2.5. BTB hospodari podla svojho rozpoctu, ktory schvaluje valné zhromaZzdenie.

Clanok III.
Predmet ¢innosti BTB

Organizacia vykonava tieto hlavné c¢innosti:

3.1. Podporuje €innost svojich ¢lenov pri tvorbe a realizacii koncepcie rozvoja cestovného
ruchu na uzemi svojej pésobnosti.

3.2. Tvori a realizuje marketing a propagaciu cestovného ruchu pre svojich ¢lenov a obec
doma a v zahranici.

3.3.  Presadzuje spolo¢né zaujmy svojich ¢lenov.

3.4. Spolupracuje s organmi obci pri rozvoji Uzemia v ramci svojej pOsobnosti vratane
spracuvania a realizacie programov jeho podpory a rozvoja s osobitym zretefom na
trvalo udrzatelny rozvoj cestovného ruchu.

3.5. Podporuje kulturny, spoloCensky a Sportovy zivot a zachovanie prirodného a kulturneho
dedicstva.

3.6.  Spolupracuje pri organizovani podujati pre obyvatelov a navstevnikov.

3.7.  Poskytuje svojim ¢lenom poradensko - konzultacné sluzby.

3.8.  Spracuva a predklada projekty rozvoja cestovného ruchu a zabezpecuje ich realizaciu,

3.9.  Presadzuje trvalo udrzatelny rozvoj cestovného ruchu tak, aby sa chranili a zachovavali
vSetky zlozky zivotného prostredia zo vSetkych jeho stranok a reSpektoval sa spbsob
Zivota miestneho obyvatelstva a reSpektovali sa vlastnicke prava

3.10. Zostavuje a realizuje dlhodobu a kratkodobu koncepciu a stratégiu rozvoja cestovného
ruchu, pric¢om vychadza z vlastnych analyz, koncepcie a stratégie rozvoja CR HI. Mesta
SR Bratislavy, Programu hospodarskeho a socialneho rozvoja hl. mesta SR Bratislavy na
roky 2010 — 2020, krajskej koncepcie cestovného ruchu a narodnej koncepcie
cestovného ruchu.

3.11. V spolupraci s organmi obci, ktoré su jej Clenmi, ako aj dalSimi Clenmi oblastnej
organizacie vypracuva a realizuje ro¢ny plan aktivit, monitorovaciu a vyro¢nu spravu o
Cinnosti organizacie a vyvoji cestovného ruchu na svojom tzemi.

3.12. Iniciuje alebo zabezpecuje tvorbu, marketing, manazment a prezentaciu produktov
cestovného ruchu a poskytovanych sluzieb cestovného ruchu na svojom uzemi.

3.13. Zostavuje ro¢ny plan aktivit, ktory schvaluje valné zhromazdenie.

3.14. Aktualizuje a spravuje integrovany informacny systém vo svojej pdsobnosti.

3.15. Mapuje produkty, aktivity a hodnoty cielového miesta vo svojom uzemi v spolupraci s
obcami, ¢lenmi oblastnej organizacie a zastupcami odbornej verejnosti.

3.16. Zostavuje vyroCnu spravu, ktoru zverejriuje na svojich internetovych strankach.

3.17. Zabezpecuje funkcie turisticko - informacnej kancelarie.
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3.18. Predklada ministerstvu kazdorocne do 15. marca doklad preukazujuci sumu finanénych
prostriedkov ziskanych z ¢lenskych prispevkov za predchadzajici rozpoétovy rok.

3.19. Realizuje marketingovy vyskum trhu cestovného ruchu podla jeho zakladnych zloziek:
vyvoj potrieb a poziadaviek, dopytu, analyzu ponuky a konkurencie.

3.20. Tvori, zabezpeluje vyrobu a distribuuje tlacené, audiovizualne a multimedialne
propagaéné materialy mesta Bratislavy ako destinacie cestovného ruchu.

3.21. Tvori pozitivny obraz Bratislavy ako cielového miesta cestovného ruchu.

3.22. Koordinuje aktivity doma a v zahrani¢i v zaujme prepojenia ponuky cestovného ruchu
Bratislavy s dopytom zo zahranicia.

3.23. ZabezpeCuje ucast destinacie Bratislava na medzinarodnych vystavach a veltrhoch
cestovného ruchu.

3.24. Zabezpecuje realizaciu informacného systému cestovného ruchu s dérazom na rozvoj
elektronického informacného systému, vytvara informacny systém cestovného ruchu.

3.25. Tvori databazu domacich a zahrani¢nych subjektov cestovného ruchu pdsobiacich na
uzemi mesta Bratislavy.

3.26. Poskytuje aktualne informacie masmédiam, organizuje tlacové konferencie doma av
zahrani€i, organizuje Studijno-poznavacie cesty po Bratislave pre zahrani¢nych
novinarov a inych relevantnych partnerov.

3.27. Spolupracuje s podnikatelskymi a nepodnikatelskymi subjektmi cestovného ruchu na
uzemi mesta Bratislavy, s organmi miestnej samospravy, so zainteresovanymi
ministerstvami a ostatnymi Gdstrednymi organmi $tatnej spravy SR, zaujmovymi
zdruzeniami, odbornymi Skolami, so Statnymi a sukromnymi muzeami, galériami,
kultarnymi instituciami, vyskumnymi a poradenskymi organizaciami doma a v zahranici.

3.28. Spolupracuje so Slovenskou agenturou pre cestovny ruch a jej oficialnymi zastupeniami
v zahrani¢i, obchodno-ekonomickymi oddeleniami zastupitelskych uradov SR v zahranici
pri prezentacii mesta a vytvarani partnerskych vztahov,

3.29. Zabezpecluje alebo vykonava medzinarodnu spolupracu a plni zavazky v ramci €lenstva
v medzinarodnych organizaciach cestovného ruchu a zaroven spolupracuje na
medzinarodnej urovni s medzinarodnymi organizaciami cestovného ruchu, v ktorych nie
je ¢lenom (partnerské DMO a pod.).

Okrem hlavnych ¢innosti je predmetom ¢innosti organizacie aj:

3.30. Kupa tovaru na ucely jeho predaja konec¢nému spotrebitelovi (maloobchod) alebo inym
prevadzkovatelom zZivnosti (velkoobchod).

3.31. Sprostredkovatelska ¢innost v oblasti obchodu.

3.32. Sprostredkovatelska ¢innost v oblasti sluzieb.

3.33. Poskytovanie sluzieb rychleho ob&erstvenia v spojeni s predajom na priamu konzumaciu.

3.34. Sluzby suvisiace s pocitatovym spracovanim udajov.

3.35. Vydavatelska €innost.

3.36. Prenajom nehnutelnosti spojeny s poskytovanim inych nez zakladnych sluzieb spojenych
S prenajmom.

3.37. Prenajom hnutelnych veci.

3.38. Cinnost podnikatelskych, organizaénych a ekonomickych poradcov.

3.39. Vykonavanie mimoskolskej vzdelavacej Cinnosti.

3.40. Prevadzkovanie kulturnych, spolo€enskych a zabavnych zariadeni.

3.41. Organizovanie kulturnych a inych spolo¢enskych podujati.
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3.42. Reklamné a marketingové sluzby.

3.43. Prieskum trhu a verejnej mienky.

3.44. Sluzby suvisiace s produkciou filmov alebo videozaznamov.

3.45. Prevadzkovanie cestovnej kancelarie.

Clanok IV.
Riadenie BTB

4.1. Riadiacim organom BTB je predstavenstvo, ktoré zabezpecuje jej €innost' a fungovanie v
obdobi medzi zasadnutiami valného zhromazdenia.

4.2. Na Cele predstavenstva je predseda, ktory riadi €innost organov organizacie.

4.3. Predseda je Statutarnym organom organizacie. Ak predseda nemdéze vykonavat svoju
funkciu alebo je odvolany, do zvolenia nového predsedu vykonava jeho funkciu a funkciu
Statutarneho organu organizacie podpredseda.

4.4. Valné zhromazdenie voli a odvolava predsedu, podpredsedu a dalSich dclenov
predstavenstva, ¢lenov a predsedu dozornej rady a vykonného riaditela.

45. 'V mene organizacie je opravneny konat aj vykonny riaditel, priom je viazany
uzneseniami valného zhromazdenia a uzneseniami predstavenstva.

4.6. Riadiacimi aktmi BTB su:

1) Uznesenia valného zhromazdenia, uznesenia predstavenstva, rozhodnutia
Statutarneho organu,

2) Prikazy vykonného riaditela, smernice, zapisy z porad a pracovné manualy
a prirucky.

Clanok V.
Organizacia BTB

OrganizaCnymi utvarmi BTB su Utvary vykonného riaditela a ich podriadené zlozky.
Organiza¢na schéma BTB je v prilohe €. 1:

Organizacna Struktura a funkéna napln jednotlivych utvarov:

5. VYKONNY RIADITEL - priamo riadi vSetky nasledujice Gtvary a pracoviska, okrem
toho eSte:

iniciuje a zuc€astnuje sa na tvorbe smernic, internych riadiacich aktov a kontroluje ich
plnenie
zodpoveda za koncepéné navrhy na odstranenie pripadnych nedostatkov

vybavuje preSetrenie staznosti, oznameni a podnetov
zodpoveda a vykonava vSetky c&innosti, ktoré mu zveruje zakon ¢&. 91/2010 Z.z.

o podpore cestovného ruchu, Stanovy ainé interné normy BTB a uznesenia
predstavenstva BTB

5.1. Oddelenie marketingu, eventov a destinaéného manazmentu

5.1.1. Stratégie, prieskumy, Statistiky a regionalistika
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¢ sledovanie trendov na medzinarodnom trhu cestovného ruchu, ale aj na
domacom trhu, Statistika, prieskumy, analyza konkurencie, spotrebitelské
spravanie a pod.
o stratégia a koncepcia rozvoja cestovného ruchu hlavného mesta
Bratislavy
¢ marketingova stratégia a koncepcia rozvoja cestovného ruchu
¢ tvorba databaz a podpora produktov CR, atraktivit
e analyza prostredia (primarna, sekundarna ponuka) + atraktivity mesta,
mapovanie podujati a sluzieb CR
¢ odborné poradenstvo, vzdelavanie, Skolenia
o metodické poradenstvo pre zamestnancov front office BTB a fudi prvého
kontaktu
¢ destinany manazment - analyzy a strategické planovanie turistickych
informacnych systémov
o orientaéné tabule
o informaéné znacenie
o turisticko-informacné spoje MHD, parkoviska pre autobusy,
dopravny systém
¢ a iné koordinované aktivity potrebné pre rozvoj CR
5.1.2. Projekty v CR, printy, videotvorba, kampane
e spracovanie textov pre komunikaciu
e zabezpecenie printovych, multimedialnych a elektronickych propagaénych
materialov
koordinacia projektov zameranych na rozvoj CR v destinacii
zabezpeCovanie  vykonu  marketingovych  kampani v spolupraci
s oddelenim komunikacie, PR a médii
e zabezpecenie prezentacnych reklamnych materialov
e distribacia propaganych materidlov a vedenie skladovej evidencie
propagaénych materialov a prezentaénych predmetov
5.1.3. Veltrhy, eventy a prezentacie
¢ organizaCné zabezpecenie veltrhov a vystav CR, workshopov
e priamy marketing (street prezentacie, B2C prezentacie, B2B prezentéacie,
kampane a pod.)
¢ podujatia a spolupraca na podujatiach, ktoré su produktom domaceho
a zahrani¢ného cestovného ruchu
e podpora predaja produktov a sluzieb
5.1.4. Medzinarodné vztahy a spolupraca v cestovhom ruchu
¢ plnenie zavazkov vyplyvajuce z ¢lenstva oblastnej organizacie cestovného
ruchu v medzinarodnych organizaciach CR
e spolupraca s organizatormi medzinarodnych podujati
e sledovanie Clenského a zavazkov z medzinarodnych zmluvnych vztahov
o Statistiky a informacie z dostupnych strategickych materidlov, ktoré
zverejiiuju asociacie, zvazy ainé medzinarodné institucie a platformy
cestovného ruchu
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5.2. Oddelenie komunikacie, PR a médii

5.2.1 PR, média a hovorca

e komunikacia s médiami a reprezentacia BTB v pozicii hovorcu

e spolupraca s médiami, PR &lanky a inzercia v tlaCi a TV

e priprava tlaovych konferencii a tlaovych sprav;

o podklady pre prezentaciu destinacie Bratislava a BTB v audio a video
médiach;

e publikacie, reSerSe, vyroné spravy, brozury, plagaty, ¢lanky,

e monitoring médii a styk s informacnymi agenturami

e rozvoj elektronického PR

e zabezpeclenie medialnej kampane a PR produktu BC (destinadna karta
Bratislava Card)

e zabezpedit' rozSirenie znalosti zakaznika o produkte BC

e Sirenie pozitivneho PR organizacie vzhladom na rozSirovanie Clenskej
zakladne a laicku verejnost

5.2.2. Famtripy touroperatorov a infocesty novinarov

e priprava, zabezpeCenie auCast na infocestach zahrani¢nych
touroperatorov

e priprava, zabezpecenie a Ucast na infocestach zahrani¢nych médii

e spracovavanie informacii o uvedenych famtripoch a infocestach

¢ vedenie databazy uéastnikov

e vedenie databazy pre potreby oddelenia (novinari, cestovné
agentury/kancelarie, média, emailové adresy pre newslettre a pod.)

e podpora poznania znacky destinacie formou partnerstva na tychto
projektoch

¢ podpora predaja produktov a sluzieb destinacie BA na trhu CR

5.2.3. Web, socialne siete a online komunikacia

¢ spracovanie podkladov pre vSetky formy elektronickej prezentacie
sprava domén, webu a fb/twitter/instahram profilov

internetova komunikacia, databazy

internetové infopointy

tvorba a evidencia fotobanky

spracovanie textov, grafickych podkladov

inzercia, grafické podklady pre inzerciu

rozsSirovanie funkcionalit webstranky

e google Adwords, SEO, ATL, BTL komunikacia

5.3. Oddelenie MICE, kongresového a incentivheho cestovného ruchu

5.3.1. Bratislava Convention Bureau, Slovak Convention Bureau, eventy

e databaza subjektov kongresového a konferenéného CR
¢ zastupovanie destinacie organizaciou na MICE veltrhoch a vystavach CR,
prezentaciach
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¢ tvorba BID a lobbying vo vztahu k prilakaniu partnerov do destinacie na
organizovanie medzinarodnych podujati, kongresov, konferencii, a pod.

e aktivna spolupraca s organizatormi medzinarodnych podujati,
poskytovanie informacii o destinacii, o zakladnej infrastruktire mesta,
doprave, ubytovacich kapacitach, spolo¢enskych priestoroch, ponuke na
postkonferencné a postkongresové aktivity

o vytvorit  produkt konferenéna a kongresova Bratislava a aktivne
zabezpedit jeho predaj a podporu

e spolupraca na dalSich projektoch MICE segmentu (prenos know-how,
inovacie a pod.)

5.3.2. In$pekéné cesty a spolupraca s MICE médiami

e participacia na priprave zakladnych komunikacnych nastrojov
kongresového CR (internetova stranka, Planner’s Guide Bratislava ai.)

e pdsobenie ako koordinatora, sprostredkovatela medzi organizaciami a
subjektmi, ktoré maju zaujem realizovat svoj event, konferenciu, kongres,
podujatie a miestnymi poskytovatelmi sluZieb, sprostredkovanie kontaktov
na priestory, profesionalnych organizatorov konferencii (PCO) a
spolo¢nosti pre miestny manazment (DMC) a na organy samosprav,
zastupcov odvetvia a pod.

e podpora tvorby printov/video prezentacii pre MICE v spolupraci s
partnermi

5.4. Turistické informaéné centrum, projekt BC, podnikatelaka €innost’

1) riadenie Front offices (FO)
zabezpecenie informovanosti navstevnikov a turistov na pristupovych bodoch do
mesta Bratislava a v TIC na Klobuc&nickej ul.
2) turisticka informacéna Cinnost a servis zakaznikom
e zabezpeclenie kontinualnej informovanosti domacich aj zahrani¢nych
turistov prostrednictvom I-Ciek
zabezpeclenie servisu zakaznikom
call centrum
sprava pisomnej komunikacie
zber turistickych informacii
sprava obsahu a update informacii, turistické informacéné zdroje
ziskavanie spatnej vazby o spokojnosti s poskytovanymi sluzbami
v destinacii
e interna Statistika
¢ manazment rieSenia staznosti
3) podpora predaja BC karty
¢ akvizicia partnerov
e spolupraca na kampani a PR produktu BC
e zabezpedit rozSirenie znalosti zakaznika o produkte BC
e distribucia BC prostrednictvom provizneho predaja
4) analyza , vyvoj a tvorba produktov cestovného ruchu
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5.5.

5) osobny predaj produktov BTB a ¢lenov a partnerov BTB - ¢innost CK
a sprostredkovatelska Cinnost

6) zabezpecCovanie zmluvnych vztahov s partnermi

7) osobny predaj BC karty

8) content managementu a tvorba databaz

Oddelenie stratégie, projektov a destinaného manazmentu

5.5.1. Vyskum trhu a stratégie, poradenstvo a konzultacie
e vytvaranie podmienok na rozvoj cestovného ruchu, zastupovanie a podpora
zaujmov cestovného ruchu na uzemi Bratislavy so zretelom na zaujmy CElenov
organizacie
evypracovavanie analyz a strategickych zamerov, realizacia koncepcnych
a koordina¢nych aktivit na uzemi Bratislavy
o zabezpeCovanie kompletnej agendy analytickych prac v oblasti cestovného ruchu
e spracovavanie marketingového prieskumu trhu cestovného ruchu
¢ poskytovanie sucinnosti, dostupnych podkladov a informacii organom Statnej
spravy, samospravy a Clenskym organizaciam, zabezpelovanie spracovania
Statistik
e vykon poradenskej a konzultacnej €innosti predovSetkym pre €lenov organizéacie,
organy miestnej Statnej spravy a uzemnej samospravy a ostatné podnikatelské
subjekty cestovného ruchu na Uzemi Bratislavy
¢ vedenie databazy domacich a zahraniénych subjektov cestovného ruchu
5.5.2. Projektové a dotacné riadenie
e aktivne vyhladavanie dalSich/projektovych zdrojov financovania organizéacie
v programoch financovanych Eurdpskou uUniou, grantami poskytovanymi inymi
verejnymi alebo sukromnymi subjektami
e vypracovavanie a koordinacia finalizacie dokumentacie pre Cerpanie externych
finanénych zdrojov pre hlavnu €innost organizacie — dotacie, granty, projekty
e vypracovavanie a administrovanie podavania ziadosti o dotacie, granty a pod.,
podanie projektov, planovanie finanéného krytie jednotlivych projektov
¢ dohfad nad implementaciou projektov, zuétovanie Ziadosti o platbu
¢ priprava monitorovacich a hodnotiacich sprav k projektom
5.5.3. Destinaény manazment, sietovanie subjektov cestovného ruchu, vychova,
vzdelavanie, osveta
e spolupraca s ¢lenmi organizacie, s dalSimi podnikatelskymi a nepodnikatelskymi
subjektmi v cestovnom ruchu, so vzdelavacimi institiciami so zameranim na
vzdelavanie v cestovnom ruchu, orgdnmi verejnej a Statnej spravy, v ktorych
kompetencii je rozvoj cestovného ruchu na uUzemi Bratislavy, so zaujmovymi
zdruzeniami, odbornymi Skolami, vyskumnymi a poradenskymi organizaciami doma
aj v zahranici
e vyhladavanie a sprostredkovavanie moznosti spoluprace medzi subjektmi
cestovného ruchu a inymi subjektmi s ciefom ziskania komunikacnych a finanénych
synergii, prip. tvorby produktov cestovného ruchu
e komunikacia vyhod a benefitov vyplyvajucich z Clenstva v organizacii
epriprava programov a kampani na zvySenie povedomia odbornych a laickych
kruhov o ekonomickych, socialnych prinosoch cestovného ruchu
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5.5.4. Medzinarodna spolupraca
¢ budovanie zahrani¢nych vztahov s odbornymi organizaciami a institiciami
e vyhlad&vanie moZnosti Gerpania externych zdrojov z EU, resp. cez iné dostupné
finanéné mechanizmy, pre ktorych €erpanie sa kvalifikuje Bratislava
¢ plnenie uloh vyplyvajucich z ¢lenstva v roznych medzinarodnych organizaciach
e spolupraca s obchodno-ekonomickymi  oddeleniami  zastupitelskych dradov
Slovenskej republiky v zahrani€i v oblasti propagacie turistickych atraktivit

5.6. Ekonomicko-personalne oddelenie

1) zodpovednost za ekonomicku agendu organizacie a styk s bankou

2) vedenie pokladne a pokladniénej hotovosti

3) vedenie a archivacia personalnej a mzdovej agendy,

4) sledovanie ¢erpania dovoleniek, ich administracia

5) zudtovanie preddavkov na drobné nakupy, sluzobné cesty domace aj zahrani¢né

6) vedenie administrativnych &innosti organizacie suvisiace so zmluvami, faktirami,
objednavkami a personalno-mzdovou agendou

7) zabezpecenie podkladov k organizaéno-administrativnym a pravnym c&innostiam
vo vztahu k MDVRR a ¢lenskej zakladni v spolupracami s asistentom/kou

8) zabezpeclenie prevadzky kancelarskych priestorov BTB,

9) zabezpecenie platby najmu, energii a vietkych prevadzkovych potrieb BTB

10)evidencia prevadzky sluzobného auta,

11)sledovanie, zabezpelenie a Uhrada poistiek, oprav, udrzby a evidencia Cerpacich
hmét sluzobného auta

12)evidencia a dopifianie skladovych zasob kancelarskych potrieb a materialov

13)zabezpecenie slobodného pristupu k informaciam

14)evidencia majetku organizacie

15)evidencia dochadzky

5.7. Pravnik

1) zabezpecovanie pravnej agendy, stanoviska, posudky, navrhy

2) spolupraca s predstavenstvom BTB na ich zasadnutiach a na zasadnutiach VZ
BTB

3) zabezpedlenie zapisov z VZ, poradenstvo pri vedeni VZ

4) kontrola zmluv BTB vyplyvajucich z akykolvek dvojstrannych vztahov

5) pravne Cinnosti vo vztahu k registru organizacii CR na MDVRR SR

6) rieSenie oblianskopravnych, obchodnopravnych, pracovnopravnych zalezitosti

7) vykonavanie Studii a analyz pravnej agendy

8) tvorba vnutroorganizacnych noriem, internych smernic a internych prikazov ich
aktualizacia a evidencia

9) spracuvanie navrhov rozlicnych podani a zmluv

10) vykonavanie dohladu nad dodrziavanim zakonnosti v podmienkach
zamestnavatela

11) v zlozitejSich a obtiaznejSich pripadoch poZadovanie posudenia od pravnych
expertov

12) poskytovanie poradenskej sluzby vo vyklade pravnych predpisov vo vnutri
zamestnavatela

13) evidencia externych kontrol
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14) priprava a sprava dohdd o spolupraci s inymi organizaciami
15) vykonavanie dohladu nad ochranou osobnych udajov
16) sledovanie legislativnych zmien

5.8. Verejny obstaravaterl

1) navrhovanie metdd obstaravania v zavislosti od predpokladanej ceny predmetu
obstaravania

2) komplexné zabezpelovanie verejného obstardvania v sulade s platnou
legislativou SR

3) overovanie dokumentov vo verejnom obstaravani a ich uloZenie v archive;

4) poradenstvo pri posudzovani zmluvnych vztahov v suvislosti so Zakonom
25/2006, Z,z, aj mimo neho

5) navrhovanie sledovania limitov obstaravania tovarov a sluzieb

6) spolupraca s predstavenstvom BTB

5.9. Informaéné technologie

1) Udrzba a starostlivost o IT techniku — hardware aj software, tlaiarne a kabelaz

2) sprava serveru

3) licencie, anitivirové programy, ochrana dat

4) sluzobné telefony a vSetka dalSia komunikacna technika

5) webové sidlo, domény, socialne siete z hladiska uplatnenia technickych poznatkov
k prevadzke a sprave

5.10. Asistent/ka vykonného riaditela a predsedu predstavenstva BTB (PP-BTB)

1) plnenie pokynov vykonného riaditela na zabezpecenie chodu kancelarie predsedu
predstavenstva

2) zapisy z porad zamestnancov BTB a zo zasadnuti predstavenstva BTB (P-BTB)

3) zodpovednost a starostlivost o archivaciu dokumentacie z VZ a zasadnuti P-BTB

4) vypisy uzneseni P-BTB a VZ za jednotlivé obdobia (mesiac/rok)

4) evidencia a spracovanie koreSpondencie

5) pisomny styk s inStituciami a koreSpondencia PP-BTB a vykonného riaditela v mene
organizacie BTB

5) administrativne Cinnosti organizacie, archivacia dokumentacie mimo ekonomickych
¢innosti (najma institucii ako je Magistrat hl. mesta SR, MDVRR SR, komory, &lenovia
BTB, ...)

6) register Clenov, ich kontaktnych udajov, databaz, pozvanok na VZ a zasadnutia P-
BTB
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Clanok VI.
Zastupovanie

6.1. Veduci organizac¢nej zlozky BTB na kazdej riadiacej urovni pisomne uréi svojho
zastupcu.

6.2. Zastupca =zastupuje veduceho zamestnanca v jeho nepritomnosti v pisomne
stanovenom rozsahu povinnosti, prav a z toho plynucej zodpovednosti. Zastupovany a
zastupca su povinni sa vzajomne informovat o stave plnenia uloh.

Clanok VII.
Poverenie

7.1. Pod pojmom poverenie sa rozumie jedna z foriem zastupenia, a to pisomnym
poverenim, v ktorom musi byt vymedzeny rozsah a &as opravnenia povereného
Zzamestnanca.

7.2. Veduci zamestnanec modze, zasadne pisomne, poverit iného zamestnanca
zabezpeCovat alebo zrealizovat tie ukony, ktoré su v pbsobnosti veduceho
zamestnanca.

Clanok VIIL.
Delegovanie pravomoci

8.1. Pod pojmom delegovanie sa rozumie presun pravomoci a s fou spojenej
zodpovednosti na iny subjekt.

8.2.  Veduci zamestnanec organizacnej zlozky na kazdej riadiacej urovni v organizacii moze v
odoévodnenych pripadoch pisomne delegovat cast svojej pravomoci na svojich
podriadenych.

8.3. Delegovanim c&asti svojej pravomoci sa veduci zamestnanec nezbavuje svojej
zodpovednosti.

Clanok IX.
Odovzdavanie a preberanie funkcii

9.1. Priodovzdavani funkcie veduceho zamestnanca vyhotovuje jeho priamy
nadriadeny zapis, ktory musi obsahovat udaje o:
1) stave plnenia uloh organizaénej zlozky,
2) odovzdavanych dokladoch, spisoch, koreSpondencii a pod.,
3) stave odovzdavanych finan&nych prostriedkov a ostatnych majetkovych hodnét,
4) podriadenych zamestnancoch,
5) dalSich skuto€nostiach tykajucich sa odovzdavanej funkcie.
9.2. Zapis potvrdzuje odovzdavajuci, preberajuci zamestnanec a priamy nadriadeny
zamestnanec.
9.3. Pri odovzdavani funkcie spojenej s hmotnou zodpovednostou za zverené hodnoty sa
vykona ich mimoriadna inventarizacia.
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Clanok X.
Pracovny styk

10.1. Kazdy zamestnanec je priamo podriadeny iba jedinému veducemu zamestnancovi. Od
neho prijima pracovné ulohy a jemu zodpoveda za ich plnenie.

10.2. Pokial bola zamestnancovi uloZzena uloha priamo vy3$8im veducim pracovnikom, je
zamestnanec, ktorému bola Uloha ulozena, povinny v ¢o najkratS8ej dobe informovat
svojho bezprostredného vediceho o zadani ulohy. VyS$Si veduci, ktory dlohu zadal, by
mal informovat zamestnancovho priameho nadriadeného o zadani ulohy.

10.3. Zamestnanci predkladaju vSetky pisomné materialy, spravy alebo informacie iba
prostrednictvom priameho veduceho.

10.4. Formy pracovného styku je potrebné volit s ohladom na principy timovej spoluprace v
organizacii. Zamestnanci organizacie su povinni pri plneni pracovnych uloh navzajom
spolupracovat’ a poskytovat si potrebné informacie.

10.5. V pripade vytvorenia timu zloZzeného so zamestnancov z réznych pracovisk, musi veduci
timu bezprostredne spolupracovat a informovat priamych veducich zamestnancov
¢lenov timu.

Clanok XI.
Prava, povinnosti a zodpovednost’

11.1. Zakladné prava a povinnosti zamestnancov v pracovnopravnych vztahoch su stanovené
v Zakonniku prace, prislusnych pracovnopravnych predpisoch a riadiacich aktoch
BTB.
11.2. Zakladnou ulohou veducich zamestnancov organizacie je v uréenom rozsahu pésobnosti:
1) zodpovedat za ucelné a efektivne pouzivanie zdrojov vymedzenych v plane
aktivit a rozpocte organizacie na bezny rok ,
2) riadit, organizovat a kontrolovat pInenie uloh vyplyvajucich
- zo v8eobecne zavaznych pravnych a inych predpisov
- z platnych internych organiza¢nych noriem a riadiacich aktov,
vztahujucich sa na €innosti vykonavané v organizacii.
11.3. Okrem prav, povinnosti, zodpovednosti a zakladnych povinnosti veducich zamestnancov
su tito povinni vo svojej pdésobnosti najma:
1) cielavedome a planovite zvySovat Uroven procesu riadenia,
2) vytvarat u€inny systém organizacie prace pre splnenie uloZenych uloh,
3) vykonavat sustavne a v€as analyzu plnenia uloZzenych Uuloh ako
neoddelitelnej su€asti svojej riadiacej prace,
4) reagovat ucinne na nepriaznivy vyvoj v plneni uloh a ihned pdsobit na
odstranenie jeho pricin,
5) organizovat a vykonavat kontrolnu ¢innost
11.4. Rozsah prav, povinnosti a zodpovednosti zamestnancov dalej vyplyva:
1)z konkrétneho funk&ného zaradenia a pracovnej naplne priradenej k funkénému
miestu, na ktoré bol zamestnanec zaradeny
2)z individualnych rozhodnuti, prikazov a pokynov vydanych nadriadenym
veducim zamestnancom.
11.5. Kazdy zamestnanec ma pravo:
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1) pozadovat vytvorenie pracovnych podmienok, ktoré mu umoznia podavat
kvalitny pracovny vykon a zabezpecia mu bezpeénost a ochranu zdravia pri
praci,

2) ziadat o blizSie objasnenie obsahu pracovnych uloh a prikazov, ktoré ma plinit
alebo Ziadat pokyny pre dalSi postup pri ich plneni.

11.6. Okrem zakladnych povinnosti vyplyvajucich z prisludnych ustanoveni Zakonnika prace je
kazdy zamestnanec povinny najma:

1) zoznamit sa a riadit predpismi a normami, ktoré maju bezprostredny vztah k

jeho praci,

2) poskytovat ostatnym pracovnikom pracovné informacie potrebné pre ich

¢innost,

3) informovat v€as priameho nadriadeného o zavaznych skuto¢nostiach, s

ktorymi sa pri plneni povinnosti oboznamil.

11.7. Kazdy zamestnanec zodpoveda za vC€asne, kvalitné a hospodarne plnenie vsetkych
povinnosti, za neprekro¢enie vymedzenej pravomoci a za Skody, ktoré svojim zavinenim
sposobil organizacii.

11.8. Kazdy zamestnanec musi za sucast svojej zodpovednosti povazovat’ aj zdokonalovanie
svojej odbornosti, organizacie prace a sledovanie najnovSich poznatkov v oblasti
vykonavanej ¢innosti.

11.9. VSetci zamestnanci su povinni dodrziavat pracovna dobu, ktora je 8 hod denne, bez
prestavky na obed.

Pracovny &as je pohyblivy nasledovne:

1) volitelny zacCiatok pracovného ¢asu: 8:00 — 9:00

2) zakladny pracovny Cas: 9:00 — 16:00

3) volitelny koniec pracovného ¢asu: 16:00 — 19:30.

Clanok XiII.
Evidencia a uchovavanie pisomnosti

12.1. Centralnu evidenciu a uchovavanie vSeobecne zavaznych pravnych predpisov a
oznameni vyhlasovanych v Zbierke zakonov vedie pravnik a ekonomicko-personalne
oddelenie.

12.2. Centralnu evidenciu a uchovavanie internych pravnych predpisov, smernic a
metodickych pokynov platnych v BTB, akty riadenia (pisomné rozhodnutia a prikazy),
ktoré vydava vykonny riaditel, maju svoj Ciselnik, centralne vedie a archivuje pravnik a
ekonomicko-personalne oddelenie. Ostatné riadiace akty veducich zamestnancov vedu a
archivuju organizacné zlozky podla vecnej prislusnosti. Zmluvy a zavazné dokumenty
medzi organizciou a zmluvnymi stranami eviduje ekonomicko-personalne oddelenie.

12.3. Ekonomicko-personalne oddelenie, pravnik a asistent/ka eviduju pisomnosti a
zabezpecuju ich archivaciu v zmysle vSeobecne zavaznych pravnych predpisov.

Clanok XIIl.
Ochrana utajovanych skuto€nosti

13.1. Ochrana utajovanych skutoCnosti je upravena v smernici ¢. 5/2014/ Smernica
o slobodnom pristupe k informaciam, ¢l. 10: ,Zoznam skuto€nosti, ktoré BTB nebude
zverejhovat®.
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Clanok XIV.
Zaverecné ustanovenia

14.1. Navrhy na zmeny a dodatky tejto smernice sa predkladaju vykonnému riaditelovi.

14.2. Rozhodovanie v pripadnych kompetenénych sporoch pri aplikacii tejto smernice je v
pdsobnosti predstavenstva.

14.3. Do smernice mdze kazdy zamestnanec nahliadnut v kancelarii vykonného riaditela alebo
na internom serveri organizacie BTB.

14.4. Zamestnancov organizacie BTB so smernicou a jej zmenami a doplnkami oboznami
bezprostredne nadriadeny veduci zamestnanec, priCom kazdy zamestnanec svojim
podpisom na tzv. obezniku potvrdi, Ze sa oboznamil so smernicou a jej zmenami.

14.5. Tato smernica je zavazna pre vSetkych zamestnancov organizacie BTB.

14.6. Akékolvek zmeny smernice je mozné vykonat na zaklade pisomnych rozhodnuti
predstavenstva organizacie BTB, pricom musi byt pri kazdej zmene zaroven vyhotovené
jej uplné znenie.

14.7. Tato smernica nadobuda platnost’ dfiom jej schvalenia predstavenstvom BTB

14.8. Tato smernica nadobuda uc€innost dna 1.12.2015

14.9. Bod 5.10. ¢élanku V. nadobuda ucinnost' 1. 1. 2017.

14.9. Zmena zo dha 26. 7. 2018 nadobuda ucinnost 1. 8. 2018.

14.10. Zmena prilohy zo dnha 2. 11. 2022 nadobuda ucinnost 1. 12. 2022.

Za smernicu zodpoveda: vykonny riaditel

V Bratislave dna, 30.11.2022

Ing. Vladimir Grezo Mag. Martin Volek, MBA, PhD.
predseda predstavenstva podpredseda predstavenstva

Priloha: organizacna Struktura BTB
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Priloha S O1 Organizaéného poriadku BTB s uéinnostou od 1.12.2022

| Valné zhromaiZdenie |

Dozorna rada

| Predstavenstvo |

| Vykonny riaditel |

Asisten/ka predsedu predstavenstva a
vykonného riaditela
1 pracovné miesto

Turistické informacné
centrum, projekt BC,
podnikatel'ska ¢innost
veduci oddelenia

Oddelenie MICE,
kongresového a
incentivneho cestovného
ruchu
veduci oddelenia

Oddelenie marketingu,
eventov a destinacného
manaZimentu
veduci oddelenia

Oddelenie komunikacie,
PR a médii
veduci oddelenia

Oddelenie stratégii,
projektov a destinacného
manaimentu
veduci oddelenia

Ekonomicko - persondlne
oddelenie
veduci oddelenia

Pravnik
1 pracovné miesto

Backoffice - podpora
predaja, callcentrum,
prehliadky
2 pracovné miesta

SCB, BCB, eventy,

Stratégie, prieskumy,
— spolupraca = Statistiky, regionalistika —

1 pracovné miesto 1 pracovné miesto

Hovorca, medialna
spolupraca
1 pracovné miesto

TIC Klobu¢nicka - info,
predaj sluzieb a
produktov
4 pracovné miesta

InSpekéné cesty,
prezentacie, printy,
databazy
1 pracovné miesto

Printy, spoty,
produkty —
2 pracovné miesta

Kampane, newslettre,
infocesty, databazy
1 pracovné miesto

Vyskum trhu a stratégie,
porad. a konzultacie,
projektové a dotacné

riadenie, sietovanie
subjektov CR, vzdrlavanie
a medzinarodna
spolupraca
1 prac. miesto

Ekondém, personalista
1 prac. miesto

TIC Hlavna stanica ev.
iné - info, predaj sluzieb
a produktov
2 pracovné miesta

TIC Letisko ev. iné - info,
predaj sluZieb a
produktov
2 pracovné miesta

Veltrhy, eventy,
— prezentacie —
1 pracovné miesto

Web, sociilne siete,
online marketing
1 pracovné miesto

Medzinarodna
o spolupraca
1 prac. miesto




