CENTRUM VOENEHO CASU, Sadova 646/8, 905 01 SENICA

ORGANIZACNY PORIADOK

Clanok 1.
Zakladné ustanovenia

1. Centrum volného &asu v Senici, Sadovda 646/8, 905 01 Senica (dalej len CVC) bola zriadena
podla ustanoveni & 5 ods.1 zak. SNR ¢&. 542/1990 Zb.a §2 ods.1 vyhl MSaV SR &. 291/1994 Z.z.
o centrach volného ¢asu ako Statna rozpoctova organizacia zriadovacou listinou ¢. 1-291/94-
SS-sekr. S Uginnostou od 1. 12. 1994. Na zéklade zriadovacej listiny ¢&.j.: 1996/7428-Z zo dfia
25. 8. 1996 Okresny urad v Senici podla ustanovenia ¢l. XXIIl. zakona NR SR ¢.222/1996 Z.z., §
5 ods.1 zakona SNR €. 542/1190 Zb.a § 2 odst.1 vyhlasky MSaV SR &. 291/1994 Z.z.

o centrdch volného ¢asu zriaduje Centrum volného ¢asu v Senici ako samostatnu rozpoctovu
organizaciu. Dodatkom €. 1 ¢.5/2002 zo dra 1.7.2002 s ucinnostou od 1.7.2002 prechadza
zriad'ovatel'ska funkcia na Mesto Senica, v zmysle § 4 ods.1 a 2 zakona ¢. 524/1990 Zb.

o Statnej sprdve v Skolstve a Skolskej samosprave v zneni neskorsich predpisov.

2. Centrum volného ¢asu /dalej CVC/ je pravnickou osobou, vystupuje v pravnych vztahoch
pod svojim menom a nesie zodpovednost vyplyvajucu z tychto vztahov. Svoju ¢innost
zabezpecuje samostatne na zdklade rozpoctu vycleneného zriadovatelom a doplnkovych
mimorozpoctovych zdrojov. CVC je vychovno-vzdeldvacim $kolskym zariadenim.

3. cVC vedie o svojom majetku Gétovnu a operativnu evidenciu a zarover sa o majetok stara.

4. Sidlom CVC je Senica, ul. Sadova 646/8
Clanok 2
Rozsah platnosti

Organizaény poriadok je zakladnou organizaénou normou CVC. Upravuje riadenie a
organizaciu, urcuje delbu préace, organizaciu organov v CVC, prava a zodpovednost
zamestnancov, vnutorné a vonkajsie vztahy CVC.

Clanok 3
Predmet cinnosti
Centra volného casu

Zakladnym predmetom ¢innosti CVC je zabezpecovanie vychovno-vzdeldvacej ¢innosti,
zaujmovej a rekreacnej ¢innosti prostrednictvom pravidelnej a prileZitostnej ¢innosti na
urovni obce a regiénu pre deti, mladez a ich rodicov. Usmeriuje rozvoj zaujmu, utvara
podmienky na rozvijanie a zdokonalovanie praktickych zru¢nosti, podiela sa na formovani
navykov uzitoéného vyuZzivania volného ¢asu. Zriaduje sa ako zariadenie s celoro¢nou
prevadzkou. V neposlednom rade je predmetom cinnosti i ¢innost deti spolu s ich rodi¢mi.



1. Ulohy cVC podrobne upravuje Statut CVC, ktory je neoddelitelnou stucastou
organizacného poriadku.

2. Vedenie CVC pravidelne informuje
verejnost, Radu skolského zariadenia a na
poziadanie aj miestnu samospravu o stave a problémoch CVC.

3. Riaditel CVC v ramci svojej pdsobnosti predklada Pedagogickej rade na vyjadrenie najma:

a) ndvrh na pocty prijimanych deti,

b) informdacie o pedagogicko-organizatnom a materialnom zabezpeceni vychovno-
vzdelavacieho procesu,

c) informécie o pedagogicko-vzdeldvacej ¢innosti CVC,

d) spravu o vychovno-vzdeldvacej ¢innosti CVC za predchadzajuci $kolsky rok,

e) navrh rozpoctu CVC,

f) ndvrh na vykonavanie vedlajsej hospodérskej ¢innosti CVC,

g) spravu o vysledkoch hospodarenia CVC.

4. cVC je zariadenie, ktoré v pdsobnosti okresu :

a) zabezpecuje:

- vedomostné predmetové olympiady a postupové sutaze ZS a SS,

- §portové postupové sutaze pre ZS a SS v spolupraci s OU Trnava

- podujatia pre materské skoly, zakladné Skoly, Spojenu skolu, stredné skoly a 8 — roc¢né
gymnazium

- metodicko-poradensku ¢innost spolo¢enskym alebo inym organizaciam, ktoré o to
poZiadajq,

- pracu s mladeZou na dUrovni mesta.

b) usmernuje:

- rozvoj zaujmov, utvara podmienky na rozvijanie a zdokonalovanie praktickych zru¢nosti,
podiela sa na formovani navrhov vyuzivania volného ¢asu,

- vychovno-vzdelavaciu, zdujmovu a rekreacnu Cinnost deti a mladeze,

- dalSie Cinnosti upravené vseobecne zavaznymi pravnymi predpismi.

Clanok 4
Zasady organizacie a riadenia CVC
Organizacna struktura

Zamestnanci:

A/ Riaditel CVC

B/ Pedagogicky zastupca riaditela

C/ Zodpovedni vychovavatelia - veduci oddeleni

D/ Pedagogicki zamestnanci, vychovavatelia — interni zamestnanci
E/ Veduci zaujmovych Utvarov — externi zamestnanci

F / Hospodarsko-ekonomicki zamestnanci skolského zariadenia
G/ Zamestnanci zodpovedni za Gdrzbu zariadenia



Oddelenia:

1. Oddelenie kultury

2. Oddelenie spolo¢enskych vied
3. Oddelenie telovychovy a Sportu

A/ Riaditel cvC

CVC riadi riaditel, ktorého vymenuva a odvolava zriadovatel - primator mesta Senica na
zaklade rozhodnutia Rady Skolského zariadenia.

Riaditel CVC vykonava $tatnu spravu v prvom stupni podla § 5 ods. 1, 2 a 6 zakona &.
596/2003 Z.z. o statnej sprave v skolstve a skolskej samosprave, zakona 245/2008 o vychove
a vzdelavani (8kolsky zakon) § 116 ods. 1 — 5 a vyhlasky €. 306 /2009 Z.z. o CVC.

Riaditel ako $tatutarny organ CVC kona v mene CVC vo véetkych veciach. Rozhoduje vidy
samostatne, pokial jeho rozhodnutie nie je podmienené schvalenim Pedagogickej rady.

V Pedagogickej rade sa prejednavaju vsetky zdvazné rozhodnutia, ktoré rozhodujicim
spésobom ovplyvriuju organizaciu CVC.

Riaditela zastupuje v jeho nepritomnosti vo vymedzenych kompetenciach zadstupca riaditela
cVC, v pripade, Ze nie je vymenovany, zastupuje riaditela v nepritomnosti povereny zastupca
zamestnancov.

Riaditel CVC zodpoveda za dodrZiavanie vieobecne zaviaznych pravnych predpisov,
dodrziavanie Vychovného programu na prislusny Skolsky rok, planov prace za odbornu a
pedagogicku Urover vychovno-vzdeldvacej prace CVC a za efektivne vyuZivanie prostriedkov
na zabezpecenie ¢innosti CVC, zodpoveda za riadne hospodarenie s majetkom v uzivani,
alebo vo vlastnictve CVC.

Riaditel CVC rozhoduje najmi o:

- prijati diefata do CVC,

- o uloZeni vychovnych opatreni.

Dalsie povinnosti riaditela CVC

1 / OBLAST PRACOVNO — PRAVNA:

- prijima vSetkych zamestnancov do pracovného pomeru a v suvislosti s tym vyhotovuje
pracovné zmluvy, zabezpeéuje persondlne obsadenie CVC,

- uzatvdra dohody o vykonani prace a tieto prace kontroluje,

- uzatvara dohody o zmene podmienok dohodnutych v pracovnej zmluve,

- rozvazuje pracovny pomer so zamestnancami dohodou, vypovedou, okamzitym zrusenim v
skusobnej dobe, rozhoduje o vypovedi pre neuspokojivé plnenie pracovnych uloh,

- rozhoduje o moznosti suspendovania zamestnanca (postavenie mimo vykonu prace)
maximalne na 1 mesiac s ndhradou mzdy, ak je podozrivy zo zavazného porusenia pracovnej
discipliny a jeho dalsi vykon prace by ohrozoval dolezity zaujem zamestndvatela,

- prerad’uje a prijima novych zamestnancov,

- prerad’uje zamestnancov na vykon iného druhu prace,

- urcuje nastup dovolenky na zotavenie v zmysle § 100 — 101 Zakonnika prace,

- vysiela zamestnancov na pracovné cesty,

- poskytuje pracovné volno s nahradou i bez ndhrady mzdy pri kratkodobych prekazkach v
praci so strany zamestnanca a pri prekdzkach vseobecného zaujmu,

- rozhoduje o neplatenom volne zamestnancov,



- nariaduje pracu nadcas, rozhoduje o ¢erpani ndhradného volna, pripadne vhodnejsej
Uprave pracovného casu,

- uréuje pracovné naplne vetkych zamestnancov CVC,

- vyjadruje sa k prihlaskam zamestnancov na dalSie studium,

- rozhoduje o fakultativnych navrhoch z toho plynucich podla platnej vyhlasky o pracovnych
ulavach a hospodarskom zabezpeceni Studujucich popri zamestnani,

- pre vypovednu lehotu zamestnanca sa riadi aktualne platnym Zakonnikom prace a
Kolektivhou zmluvou,

- rozhoduje o presune Cerpania dovolenky z ¢asu skolskych prazdnin na dobu pocas
Skolského roka v opodstatnenych pripadoch (napr. pridelenie kipelnej liecby...),

- zabezpecuje vydavanie potvrdeni o zamestnani s uvedenim skutocnosti pre posudenie
naroku na dovolenku na zotavenie, zavazkov zamestnanca vo i organizacii, vykonavanych
zrazok,

- zodpoveda za spravnost evidencie osobnych spisov zamestnanca a ich aktualizaciu, po
rozviazani pracovného pomeru za ich archivaciu,

- menuje a odvoldva pedagogického zastupcu riaditela v ¢ase nepritomnosti riaditela s
pisomne vymedzenymi kompetenciami v stlade so zakonom ¢islo 596/2003 Z.z. v zneni
neskorsich predpisov, doplnkov a Zdkonnika prace.

- postupuje podla zdkona ¢. 138/2019 Z.z. o pedagogickych zamestnancoch a v sulade so
Zakonnikom préce.

2 / OBLAST MZDOVA:

- posudzuje kvalifikdciu zamestnancov a v nadvaznosti na to zaraduje zamestnancov do
prislusnych funkcii a mzdovych tarif podla platovych tried a stupfiov podla prislusnych
platnych mzdovych predpisov,

- vyhotovuje platové vymery, ako aj dalSie vymery stvisiace s platovymi nalezZitostami
zamestnancov,

- prizndva a pri zmene vykonu prace odnima osobné priplatky,

- prizndava nahrady miezd pocas Cerpania dovoleniek na zotavenie, vratane nahrad miezd za
nevycCerpanu ¢ast dovolenky a za pracovné volno pri prekazkach v praci,

- po prijati zamestnanca do pracovného pomeru rozhoduje na zdklade dokladu a priebehu
zamestnani o zapocte dob predchdadzajucej praxe pre ucely platového zaradenia
zamestnanca, ako aj o zapocte dob zamestnania pre uréenie nemocenskych davok a dizky
dovolenky na zotavenie,

- rozhoduje o pocte nadc¢asovych hodin zamestnancov,

- rozhoduje o prideleni po¢tu hodin externym zamestnancom a podla nadobudnutej
kvalifikacie ur¢uje odmeny za externé vyucovanie,

- prizndva odmeny za zastupovanie nepritomnych zamestnancov v sulade s platnymi
mzdovymi predpismi,

- zabezpecuje kompletnu a spravnu likvidaciu miezd vSetkych zamestnancov v stanovenych
terminoch /vratane dani a zraZzok nemocenského poistenia, finanénej pomoci v materstve,
rodinnych pridavkov a podobne/,

- zodpoveda za spravne vykondvanie mzdovej agendy v sulade s platnymi mzdovymi
predpismi,

- zabezpecuje platobny styk s bankou Prima a dalSimi penaznymi Ustavmi a organizaciami.



3 / OBLAST PERSONALNEJ CINNOSTI:

- zabezpecuje vychovno-vzdeldvaci proces kvalifikovanymi zamestnancami podla
nadobudnutého vzdelania pre vyu€ovanie jednotlivych zdujmovych Utvarov v zmysle platnej
vyhlasky o odbornej a pedagogickej spbsobilosti pedagogickych zamestnancov,

- sUstavne sa stard o odborny rast zamestnancov zariadenia,

- hodnoti zamestnancov podla § 70 zakona ¢. 138/2019 Z. z.

- rozpracuje zasady hodnotenia zamestnancov podla § 70 ods. 10 zdkona ¢. 138/2019Z.z. v
pracovnom poriadku,

- nesplnenie kvalifika¢nych predpokladov oznamuje pedagogickému zamestnancovi pisomne
v zmysle § 14 zdkona ¢. 138/2019 Z. z.

- pri dévodnom podozreni, Ze dosSlo k zmene zdravotnej sposobilosti pedagogického
zamestnanca vyzve ich, aby v lehote 90 dni preukazali svoju zdravotnu sposobilost lekarskym
posudkom v zmysle § 16 ods. 4 zakona ¢. 138/2019 Z. z.,

- koordinuje a zodpoveda za profesijny rozvoj zamestnancov podla roéného planu
vzdeldvania pedagogickych a odbornych zamestnancov v zmysle § 40 ods. 5 zakona €.
138/2019 Z. z.

- zabezpecuje a poskytuje pedagogickym a odbornym zamestnancom aktualizacné
vzdeldvanie v zmysle § 57 zakona ¢. 138/2019 Z. z. a vyddava potvrdenie o aktualizacnom
vzdelavani,

- povoluje prerusenie vykonu pracovnej ¢innosti pedagogického a odborného zamestnanca v
zmysle § 82 ods. 5 zakona ¢. 138/2019 Z. z. najviac na jeden Skolsky rok

- vzmysle § 84 zdkona ¢. 138/2019 Z. z. zodpoveda za zverejnenie o volnych pracovnych
miestach na svojom webovom sidle, na webovom sidle zriadovatela

- zamestnancom prideluje prace so zretelom na ich schopnosti a skisenosti,

- vytvara vhodné pracovné podmienky na pracovisku aby vykon bol kvalitny, hospodarny a
bezpecny,

- zodpoveda za dodrziavanie pravnych a ostatnych predpisov o bezpecnosti a ochrane
zdravia pri praci a poziarnej ochrane, pravidelne oboznamuje zamestnancov s novymi
predpismi,

- bezodkladne zistuje a odstranuje priciny pracovnych Urazov a chordb z povolania, vedie ich
evidenciu, oznamuje ich prisluSnym orgdnom a robi opatrenia na ich ndpravu,

- vybranym kategdriam zamestnancov zveruje pracovné ochranné prostriedky a dba o ich
ucelné vyuzivanie,

- zabezpecuje zamestnancom stravovanie zodpovedajuce zdsadam spravnej vyzivy,

- zodpovedd za dodrziavanie vSetkych ustanoveni Zdkonnika prace, pracovného poriadku a
dalsich platnych pracovno-pravnych, mzdovych a inych predpisov suvisiacich s touto
agendou.

4 / INE, HLAVNE EKONOMICKE CINNOSTI:

- povinnosti zo zdkona o jednotnej sustave socialno-ekonomickych informacii a nariadenia o
informacnej sustave organizacii,

- inventarizacia podla vyhlasky o inventarizacii hospodarskych prostriedkov,

- povinnosti z vyhlasky o Uctovnictve a z vyhlasky o pokladni¢nych operaciach,

- zabezpecenie ro¢nych uctovnych uzavierok a zavere¢nych hodnoteni,

- vedenie socidlneho fondu,

- hospodarenie s rozpoétom podla rozpoctovych pravidiel a dalSich finanénych predpisov,

- revizia zariadeni v CVC.



B/ Pedagogicky zastupca CVC

Pedagogického zéstupcu riaditela CVC vymentva a odvolava riaditel CVC. Ak je pedagogicky
zastupca vymenovany riaditefom CVC, zastupuje riaditela CVC v pripade jeho nepritomnosti
v rozsahu stanovenom kompetenciami. Na pedagogického zamestnanca sa vztahuje
kategorizacia zo zdkona ¢. 138/2019 Z. z. o pedagogickych zamestnancoch a odbornych
zamestnancoch a o zmene a doplneni niektorych zakonov a patri mu priplatok za riadenie
par. 8 zdkona 552/2003 Z.z. o odmeniovani pri vykone prace vo verejnom zdujme.
Pedagogicky zastupca zaroveri koordinuje vychovno-vzdeldvaciu ¢innost v CVC.

Dalej:

- upozorfiuje riaditela CVC na porudenia pravneho poriadku v éinnosti zariadenia a navrhuje
opatrenia na ndpravu stavu,

- poskytuje vo veciach tykajtcich sa CVC pravne rady, konzultacie a informdcie o pravnych
predpisoch, arbitraznych a sidnych rozhodnutiach vedicemu zamestnancovi a ostatnym
zamestnancom CVC,

- poskytuje a zabezpecuje informdcie o pedagogicko-organizacnom zabezpeceni vychovno-
vzdelavacieho procesu v CVC,

- pripravuje pracovné podklady pre zasadnutia pedagogickej rady CVC,

- zabezpecuje kompletné a v€asné spracovanie a predkladanie vietkych platnych
Statistickych vykazov podla stanovenych terminov v poZzadovanom rozsahu,

- zU&astruje sa na pedagogickom riadeni CVC a priamej vychovno-vzdeldvacej ¢innosti s
detmi.

C/ Zodpovedni vychovavatelia - vedtici oddeleni CVC
V CVC su zriadené tri oddelenia:

1. Oddelenie kultury

2. Oddelenie spolocenskych vied

3. Oddelenie telovychovy a Sportu

Zodpovedného vychovavatela - vediceho oddelenia CVC uréuje a odvolava riaditel CVC.
Uréenie zodpovedného vychovavatela je uvedené v naplni prace zamestnanca na prislusny
Skolsky rok. Pokial je vymenovany pedagogicky zastupca riaditela, veduci oddelenia
zodpovedaju jemu, ak nie je vymenovany, zodpovedaju riaditelovi CVC. Na vediceho
oddelenia sa nevztahuje par. 8 zakona 552/2003 Z.z. o odmeriovani pri vykone prace vo
verejnom zaujme. Veduci oddelenia zodpoveda za svoje oddelenie v rozsahu stanovenom
kompetenciami:

a ) realizuju pedagogické riadenie vychovavatelov v oddeleniach nimi riadenymi,

b) kontroluju ¢innost vychovavatelov a externych zamestnancov, uskuto¢riuju u nich
hospitacie a vedu o tom zdznam,

c) pripravuju pladn prace oddelenia,

d) kontroluju plany prace zaujmovych utvarov,

e) zabezpecuju zastupovanie ¢innosti nepritomnych vychovavatelov,

f) pripravuju podklady k analyzam, vyhodnocovacim spravam pre riaditelku CVC,

g) zodpovedaju za organizaciu a priebeh podujati CVC,

h) spolupracuju s organizaciami a jednotlivcami (podnikatel'mi) pri zabezpecovani priestorov
alebo materidlneho vybavenia podujatia,

i) vytvaraju vhodné podmienky na inovaciu prace vychovavatelov (nové aktivity),



j) zodpovedaju za bezpecnost prace, pri Urazoch, kontroluju zabezpeclenie oSetrenia a
kompletizaciu tlaciv o Uraze.

D/ Pedagogicki zamestnanci - vychovavatelia — interni zamestnanci:

Pedagogicki zamestnanci - vychovavatelia — interni zamestnanci sl zamestnanci, ktori su
zamestnani na zaklade pracovnej zmluvy. Pracuju v troch oddeleniach, podla zamerania
svojej prace, zodpovedaju veducemu oddelenia, prip. pedagogickému zastupcovi a
riaditefovi CVC.

1. Pod Oddelenie kultary patria oblasti:

- oblast jazykov

- oblast kultiry a umenia

- oblast ekologickej vychovy

2. Pod Oddelenie spolo¢enskych vied patria oblasti:

- oblast spolocenskych vied

- oblast vedy a techniky

- oblast informatiky

- oblast rodicia a deti

3. Pod Oddelenie telovychovy a Sportu patria oblasti:

- oblast telovychovy a Sportu

- oblast turistiky

Prava a povinnosti internych pedagogickych zamestnancov su uréené konkrétne, jednotlivo v
Naplni prace kazdého zamestnanca.

E/ Veduci zaujmovych ttvarov - externi zamestnanci

Veduci zdujmovych Gtvarov — externi zamestnanci st zamestnanci zamestnani v CVC na
zaklade Dohody /o vykonani prace, o vykonani ¢innosti, brigddnickej praci Studenta a

o trénerskej ¢innosti/ spravidla na jeden skolsky rok podla druhu zamerania zaujmového
Utvaru. Zodpovedaju veducim oddeleni podla oblasti prace do ktorej ZU patri. Ich ¢innost je
uréend priamo v uzatvorenej dohode, riadia sa pravidlami BOZP v CVC, Pracovnym
poriadkom, Vnutornym poriadkom a prislusnymi dokumentmi Centra volného ¢&asu.

F/ Hospodarsko-ekonomicki zamestnanci Skolského zariadenia

Su priamo podriadeni riaditelovi CVC a zodpovedaju za tieto ¢innosti:

- vyhotovovanie koreSpondencie riaditela a zamestnancov jednotlivych oddeleni s inymi
organizaciami,

- zabezpecdenie prijimania, rozdelovania a odosielania posty,

- zabezpecenie, aby Udaje na platovych dekrétoch boli v sulade s rozpoctovou skladbou,
prevadza platobny styk s organizaciami,

- zabezpecenie spravneho a v€asného vedenia jednotlivych operacii evidovanych na uctoch,
- poukazovanie platieb z dohdd o mimopracovnej ¢innosti a za odSkodriovanie Urazov,
zabezpecuje vydavanie potvrdeni o zamestnani s uvedenim skuto¢nosti, pre posudenie
naroku na dovolenku na zotavenie, zavazkov zamestnancov voci organizacii a vykondvanych
zrazkach,

- zodpoveda za spravnost evidencie osobnych spisov zamestnancov a ich aktualizaciu, po
rozviazani pracovného pomeru archivaciu tychto spisov, alebo ich odstupenie novému
zamestnavatelovi,

- zodpoveda za riadne vedenie agendy a podkladov suvisiacich so mzdovou agendou v
suvislosti s platnymi mzdovymi predpismi,



- zabezpeduje platobny styk s bankovymi institiciami, poistoviiami a sporitelfiami,
- pripravuje a vypracovava plan dovoleniek zamestnancov,

- ostatné ¢innosti vyplyvaju z pracovnej ndplne zamestnanca.

G/ Zamestnanci zodpovedni za udrzbu zariadenia

Su priamo podriadeni riaditelovi CVC a zodpovedaju za tieto ¢innosti:

1. Bezné Skolnicke prace:

- udrzba objektu, drobné maliarske a natieraéské prace,

- kontrola objektu a hlasenie a odstrafovanie drobnych zavad,

- starostlivost a hmotna zodpovednost za prideleny material.

2. Upratovanie:
- upratovanie priestorov CVC, Materského centra a Eska na Hollého ulici
- evidencia Cistiacich prostriedkov, hospodarne vyuZivanie,

Clanok 5
Formy porad a poradné organy riaditela CVC

Poradnym organom riaditela CVC je:

a/ pracovna porada za Ucasti vSetkych zamestnancov. Pracovnu poradu zvolava riaditel
zariadenia spravidla | x mesacne, v pripadne potreby aj ¢astejsie.

b/ Pedagogicka rada, ktora prerokuiva organiza¢né, materialne a technické zabezpecenie
jednotlivych usekov ¢innosti a vyhodnocuje doterajsiu ¢innost. Jej clenmi su pedagogicki
zamestnanci. Zvolava ju riaditel zariadenia spravidla 2—krat rocne. /zaciatok skolského roka,
koniec skolského roka/.

c) Poradny organ riaditela CVC je Rada $kolského zariadenia pri CVC:

Rada $koly pri CVC je iniciativny a poradny samospravny organ vyjadrujlci a presadzujuci
miestne zaujmy a zaujmy rodicov a pedagdgov v oblasti vychovy a vzdeldvania. Posudzuje
¢innost CVC a plni funkciu verejnej kontroly prace veducich zamestnancov CVC a ostatnych
zamestnancov, ktori sa podielaju na vytvarani podmienok pre vychovu a vzdeldvanie v CVC.
Cinnosti CVC sa uskuto&riuju na zéklade vypracovaného Vychovného programu a Planu
¢innosti pre prislusny $kolsky rok. Vychovny program a Plan &innosti zostavuje riaditel CVC v
spolupraci so zamestnancami CVC.

Zastupca riaditela vypracovava:

- Mesacny plan zariadenia

- Pripomienky prevadzkovych porad

- Plany riadiacej, hospitac¢nej a kontrolnej ¢innosti

Ak zastupca riaditela nie je vymenovany, vypracovava tieto nalezitosti zodpovedny
vychovévatel v spolupréci s riaditefom CVC.

Schvalené plany su pre vietkych zamestnancov zdvazné. Mozno v nich so suhlasom riaditela
uskutoclnit operativne zmeny, ktoré sa prerokuju na pravidelnej pracovnej, alebo
pedagogickej porade podla zdvaznosti problému.

Clanok 6
Vieobecné prava, povinnosti a zodpovednost zamestnancov CVC

Rozsah povinnosti, prav a zodpovednosti zamestnancov CVC vyplyva z platnych véeobecnych
pravnych predpisov, z pracovného poriadku CVC, vnutornych organizaénych a riadiacich



pokynov, z funkéného zaradenia zamestnancov, ich pracovnej naplne a z prikazov a pokynov
nadriadenych. Prikazmi a pokynmi moZno operativne zasahovat do pracovnej naplne
zamestnancov.

Zakladné povinnosti zamestnancov a riaditela st vymedzené v Pracovnom poriadku CVC.
Zamestnanci su povinni riadne si plnit svoje povinnosti, vyplyvajlce z pracovno-pravnych
vztahov a funkcie, ktorou boli v organizacii povereni.

Kazdy zamestnanec ma najma tieto povinnosti a zodpovednost:

- pInit prikazy priameho nadriadeného,

- vyuzivat fond pracovnej doby na plnenie pracovnych uloh,

- dodrziavat pracovny cas,

- dodrziavat predpisy na Useku ochrany a bezpecnosti pri praci a poziarnej ochrany,

- upozornit ihned' svojho nadriadeného na nespravnost prikazu, odmietnut vykonanie
prikazu, ak je jeho splnenie trestné alebo sa prie¢i zakonom a tuto skutoénost ihned oznamit
vysSiemu nadriadenému.

Kazdy zamestnanec ma tieto prava:

- prdvo na odmenu za vykonanu pracu podla jej mnoZstva, kvality a spolo¢enského vyznamu,
- zaistenie bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci, na odpocinok a zotavenie po praci,

- pozadovat pomdcky pre plnenie danych uloh a vykonanie opatreni, potrebnych pre
bezpecnu pracu,

- dostat dovolenku na zotavenie v dizke a za podmienok stanovenych v Zakonniku prace

- oboznamit sa s organiza¢nymi poriadkom, pracovnym poriadkom, mzdovymi,
bezpecnostnymi a ostatnymi predpismi, vztahujicimi sa k jeho pracovisku

Clanok 7
Prava, povinnosti a zodpovednost zamestnancov

Kazdy zamestnanec ma tieto prava a povinnosti:

- poznat Ulohy a chod prace, pésobnost CVC v rozsahu potrebnom na vykon vo vlastnej
funkcii,

- priebeZne sa oboznamovat s predpismi a tlohami, ktoré sa dotykaju ich ¢innosti,
prerokuvat zavazné otazky tykajlce sa plnenia Uloh a sledovat dodrZiavanie pracovne;j
discipliny,

- zastavit pracu na zverenom pracovisku, pokial by pokracovanie v praci mohlo ohrozit Zivot,
alebo zdravie zamestnancov, deti, pripadne majetok zariadenia,

- uplatriovat zasady odmeriovania za pracu podla platnych predpisov odmeriovania.

Cinnost administrativneho a sprdvneho charakteru

a/ Odovzdavanie a preberanie pracovnych funkcii

- pri odchode zamestnanca alebo pri jeho dlhodobej nepritomnosti poveri riaditel skolského
zariadenia prevzatim agendy iného zamestnanca a urci, kedy prevzatie musi byt vykonané aj
pisomne,

- prevzatie majetku, zakladnych prostriedkov, predmetov postupnej spotreby, penaznych
hotovosti sa vykonava vidy pisomne.

b/ Archivovanie pisomnosti

- za archiv pisomnosti, vykazov zodpovedd povereny zamestnanec,



- prijima, triedi, ukladd, pripadne poziciava archivny material so sihlasom riaditela Skolského
zariadenia,
- vykonava vyrad'ovanie pisomnosti a dozera na skartaciu podla skartaéného poriadku.

¢/ Vseobecna udrzba

- vykonava ju udrzbar vo vsetkych objektoch zariadenia v rdmci stanoveného rozpoctu,
beiné opravy vykonava najneskorsie nasledujici den, pri vaésich opravach si vyZiada
rozhodnutie riaditela CVC,

- riaditel CVC uklada a kontroluje vykonavanie drobnych udrzbarskych prac zamestnanca
tohto useku.

d/ Uctovna evidencia

- vykonava ju ekonédmka Skolského zariadenia, ktord eviduje mzdy, eviduje pracovné prijmy,
zrazky, vyplaty davok nemocenského poistenia, vypocitava mzdové naleZitosti
zamestnancov, davky poistenia, vykondva zakonné zrazky z hrubej mzdy, zostavuje vyplatné
listiny, podklady na vyber v hotovosti na mzdy, zostavuje u¢tovné vykazy o platoch a pod.,
vykonava ich rozbor, spracovava podklady pre priznanie déchodkov, rodinnych pridavkov
..... , kontroluje spravnost predlozenych mzdovych dokladov,

- eviduje financné operacie a prostriedky na bankovych uctoch, eviduje stav a pohyb fondov,
navrhuje a prejedndva uctovny rozpocet Skolského zariadenia, zostavuje rozpoctovu suvahu
podla pokynov riaditela skolského zariadenia, spracovava a kontroluje Statistické hlasenia,
vyuZiva vypoctovu techniku a programy na tento Ucel zakupené.

e/ Vedenie predpisanej pedagogickej dokumentacie

Predpisana dokumentécia je spracovana vedenim CVC, podla pokynov vedu pedagogicki
zamestnanci triedne knihy, vychovné osnovy k jednotlivym zU, vykazy k dochddzke.
Priebeinu kontrolu dokumentéacie vykondva riaditel CVC, pedagogicky zastupca, pokial je
vymenovany a zodpovedny vychovavatel.

Clanok 8
Zakladné, vnutorné, organizacné a riadiace normy

V organizacii a riadeni sa vyuZivaju organizacné a riadiace normy. Su to zavazné predpisy,
ktoré upravuju vztahy v procese riadenia. Organizacna norma je zavazny predpis, ktory
usporaduva vztahy zariadenia k inym institiciam, vztahy a pracovné naplne zamestnancov a
dalsie vztahy suvisiace s prevadzkou zariadenia.

Organizacné normy su :

a) Zriad'ovacia listina

b) Statut CVC — vytycuje Ulohy, organizaciu a naplf ¢innosti CVC.

¢) Organizacny poriadok — je zakladnou organizacnou normou, ktord rdmcovo upravuje
vSetky oblasti a ¢innosti v procese riadenia v organizacii a vytvara zaklad pre tvorbu
ostatnych organizacnych noriem.

d) Vychovny program CVC na prisluiny $kolsky rok — vymedzuje zakladné ciele,
kompetencie, stratégie a formy vychovno-vzdeldvacej ¢innosti, materialne a persondlne
zabezpeéenie CVC



e) Pracovny poriadok — je zakladnou pracovno-pravnou normou CVC. Vychadza zo Zakonnika
prace.

f) Vnutorny poriadok — predpis CVC vyhotoveny za Uéelom spravnej a optimalnej organizacie
prace a vychovno-vzdeldvacej ¢innosti.

g) Prevadzkovy poriadok — vymedzuje charakteristiku prevadzky a pod.

h) Prava a povinnosti deti a zdkonnych zastupcov - Skolsky poriadok

i) Vnutorny mzdovy predpis

j) Vnutorny predpis o cestovnych nahradach

k) Ostatné organizacné smernice a predpisy, ktoré su vydavané v postupnosti s ohladom
na potrebu, vyhlasky a smernice MS SR.

Clanok 9
Kontrolna éinnost

Zamestnanci povereni riaditelom CVC /zastupca, zodpovedni vychovavatelia - veduci
oddeleni/ ako i pedagogicki zamestnanci st priamo zodpovedni za spravne, kvalitné,
efektivne a véasné plnenie uloh a st povinni osobne kontrolovat plnenie Gloh nimi riadeného
organizacného Utvaru, prijimat opatrenia na odstrariovanie nedostatkov, uplatriovat a
predkladat navrhy na uplatnenie sankcii voci zodpovednym zamestnancom nimi riadeného
organizacného utvaru. O zistenych nedostatkoch a prijatych opatreniach su povinni ihned
informovat riaditela CVC.

Clanok 10
Sprava majetku

Hnutelny a nehnutelny majetok Centra volného ¢asu bol nadobudnuty od zriadovatela
delimitaciou.

Majetok CVC je vedeny v inventarnom zozname a delimitaénom protokole, kde je uvedeny i
technicky stav prevzatého majetku.

Clanok 11
Zaverecné ustanovenie

1. Tento organizacny poriadok je zavazny pre vSetkych zamestnancov zariadenia.
2. Riaditel zariadenia je povinny oboznamit s obsahom organizacného poriadku vsetkych
zamestnancov zariadenia.

3. Zmeny a doplnky k organiza¢nému poriadku schvaluje riaditel zariadenia so suhlasom
zriadovatela.



Clanok 12
¢

Uéinnost

Tento organizacny poriadok nadobuda ucinnost od 2. 9. 2021 a rusi a nahradza
predchadzajuci Organizacny poriadok zo diia 2. 9. 2008.

V Rade Skolského zariadenia bol prerokovany ......... 2021

Pedagogickou radou bol schvéleny ......... 2021

Senica, dna 2. 9. 2021

Za zriadovatela Mesto Senica Mgr. Silvia Krisakova
riaditelka CVC Senica



