ORGANIZACNY PORIADOK

Riaditel’ka CVC vydava tento organizaény poriadok. Organiza¢ny poriadok je zakladnym
organizaénym predpisom Centra vol’'ného ¢asu, P.O.Hviezdoslava 51, Velky Krti§ (d’alej len
,CVC¥). Upravuje riadenie a organizaciu, uréuje del’bu prace, prava a zodpovednosti
pracovnikov, rozsah pravomoci, vmitorné a vonkajsie vzt'ahy CVC.

Uvodné ustanovenia

Zakladne udaje

Zriad’ovatel’: Mesto Vel’ky Krti§

Statutarny zastupca: Mgr.Monika Maziichova

Sidlo: Komenského 4, Vel’ky Krti§

Telefonicky kontakt : 48 314 71

Pravna forma : rozpoctova organizacia bez pravnej subjektivity
Email : riaditel@cvcvkrtis.edu.sk

Mesto Velky Krtis zriadilo zriadovacou listinou ¢.2582/2012 zo diia 29.2.2012 s u¢innost'ou
od 1.3.2012 rozpoctova organizaciu :

Centrum volI'ného ¢asu, P.O.Hviezdoslava 51, Velky Krti§

so sidlom: P.O.Hviezdoslava 51, Velky Krtis

1CO: 319651

Forma hospodarenia : rozpoctova organizacia mesta Vel'ky Krtis

Vychovny jazyk : slovensky jazyk

Doba trvania : neurcita

Predmet ¢innosti :

Centrum volI'ného ¢asu zabezpecuje podla vychovného programu skolského zariadenia vychovno-
vzdelavaciu, zaujmovu a rekreac¢nt ¢innost’ deti, mladete a rodiCov v ich vo'nom ¢ase s celoro¢nou
prevadzkou. Poslanim CVC je uskutoéiiovat’ program starostlivosti o deti , mladeZ a rodicov v
oblasti voI'ného ¢asu, uspokojovat’ a usmeriiovat’ rozvoj ich zaujmov, utvarat’ podmienky pre rozvoj
schopnosti a budovat’ ndvyky ucelného vyuzivania vol'ného Casu, sebarealizacie a harmonického
sebarozvoja. Centrum volného Casu zabezpecuje a organizuje vychovu a vzdelavanie deti, mladeze
a rodiCov prostrednictvom zdujmovej Cinnosti. Vychovno-vzdelavaciu ¢innost’ zabezpecuju
pedagogicki zamestnanci a lektori prostrednictvom :

[J pravidelnej ¢innosti v zaujmovych utvaroch,
[ prilezitostnej zaujmovej ¢innosti formou jednorazovych alebo cyklickych podujati,
[ individudlneho pristupu k talentovanym alebo zdravotne znevyhodnenym

(] spontannej ¢innosti formou priebeznej ponuky rekreacnych a oddychovych aktivit na zaklade
zaujmu deti a mladeze,

[J prazdninovej ¢innosti formou stalych, putovnych, vikendovych taborov a sustredeni,
1 zauymového servisu pre deti, mladeZ i dospelych,

[J zabezpecovanim Sportovych, vedomostnych, predmetovych a talentovych satazi podl'a potrieb
zakladnych a strednych $kol,


mailto:riaditel@cvcvkrtis.edu.sk

Centrum volI'ného ¢asu poskytuje metodickl a odbornli pomoc v oblasti prace s det'mi a mladezou,
Skolam a Skolskym zariadeniam, ob¢ianskym zdruzeniam vykonavajicich ¢innost’ zameranti na deti
a mladez a d’al§imi pravnickymi alebo fyzickymi osobami, ktoré o fiu poziadaju.

Pravne postavenie organizacie

CVC je rozpodtovou organizaciou mesta Velky Krtis, a je na rozpodet mesta zapojend svojimi
prijmami a vydavkami, a to podl'a rozhodnutia mestského zastupitel'stva. V pravnych vztahoch
vystupuje a nadobuda prava a zavizuje sa odo dia svojho zriadenia v stlade s platnou pravnou
upravou a rozhodnutiami zriad’'ovatel’a.

Zasady riadenia

- CVC uplatiiuje princip jedného veduceho v uéelnej nadviznosti na zasady spoluprace s organmi
samospravy a d’al§imi odbornymi, organmi v sulade so zdkonmi, uplatiiuje a dodrziava platné
pravne predpisy,

- CVC riadi a zodpoveda zan riaditel’, ktorého menuje a odvolava priméator mesta Vel'ky Krti§

- riaditel’ CVC zriad’uje poradné organy na posudzovanie problémov, ktorych zavaznost’ a rozsah si
vyzaduje kolektivne zvaZenie. Stalymi poradnymi organmi riaditel’a st:

[J pedagogicka rada
[ Rada vedenia CVC,

- riaditel’ CVC zriad’uje pre uéelné posobenie d’alsie poradné organy s trvalou, alebo do¢asnou
posobnost’ou, podrobnejsiu posobnost’, zloZenie a spdsob rokovania poradnych organov riaditel’a
CVC upravuje rokovaci poriadok, ktory schval'uje riaditel CVC. Zavery poradnych organov majt
pre riaditel'a CVC odportéaci charakter.

Ststavu vnutroriadiacich a organiza¢nych foriem tvoria:
[J riadiace normy so vSeobecnou platnostou (prikaz, uprava a pokyn riaditel’a)

[J vnatroorganiza¢né normy: organizacny poriadok, pracovny poriadok, registraturny, spisovy
poriadok, plan vnatornej kontroly, vychovny program, rocny plan prace, plan vychovno
vzdelavacej ¢innosti, Skolsky poriadok(vnutorny poriadok) CVC.

Metédy prace

a/ ¢innost’ vedticich a ostatnych zamestnancov sa sustred’uje na plnenie hlavnych uloh vychovno-
vzdelavacej, administrativnej a hospodarske;j oblasti,

b/ analyza ¢innosti vychovno-vzdelavacich, ekonomickych a administrativnych oblasti v organizacii
a hodnotenie, ako sa prijaté zavery uplatiuji v praxi,

¢/ spracuvanie rozhodujtcich tloh sa riesi aj formou timovej préce,

d/ veduci zamestnanci CVC zabezpe&ujii potrebnti informovanost’ ostatnych zamestnancov na
vnutroorganizacnych poradach

Kontrolna ¢innost’

Riaditelom CVC vymenovany a povereny vediici zamestnanec je v zmysle planu vniitrogkolske;j
kontrolnej ¢innosti priamo zodpovedny za spravne, kvalitné, efektivne a v€asné plnenie uloh a je
povinny:

[J osobne kontrolovat’ plnenie uloh nim riadené¢ho organiza¢ného oddelenia,

[ prijimat’ opatrenia na odstraiiovanie nedostatkov,



[J uplatnovat’ a predkladat’ navrhy na uplatnenie sankcii vo¢i zodpovednym zamestnancom nimi
riadeného organizacného tseku,

[J o zistenych nedostatkoch a prijatych opatreniach ihned’ informovat’ riaditela CVC.

Veduci zamestnanec mé okrem prav, povinnosti a zodpovednosti uvedenych v predchadzajiicom bode
eSte tieto prava a povinnosti:

[J poznat ulohy a chod prace, pésobnost CVC v rozsahu potrebnom na vykon &innosti vlastnej funkcie,
"1 priebezne oboznamovat podriadenych zamestnancov s predpismi a tlohami, ktoré sa dotykaji ich
¢innosti, prerokovat’ s nimi zavazné otazky tykajuce sa plnenia tychto uloh a sledovat’ dodrziavanie
pracovnej discipliny,

"1 vydat prikazy zamestnancom jemu podriadenym,

| zastavit’ pradcu na zverenom pracovisku, pokial’ by pokracovanie v praci mohlo ohrozit’ zivot, alebo
zdravie zamestnancov, deti, pripadne majetok CVC,

| uplatiiovat’ zdsady odmenovania za pracu, podla platnych predpisov pre odmenovanie

Pracovné porady
Statutarny orgén a veduci oddeleni zvoldvaju pracovné porady, ktorych ucelom je :
| kontrola plnenia aloh,

| planovanie a uréovanie sposobu zabezpecenia illoh nadriadeného organu.

| prerokovanie vysledkov plnenia uloh a ndvrhov opatreni na odstranenie zistenych nedostatkov

Osobitna ¢cast

Organizac¢na Struktira zariadenia a popis pracovnych ¢innosti

Organizaé¢na Struktira:

CVC je rozdelené na jednotlivé tseky. Usek je zakladnym organizaénym stupiiom riadenia a
rozhodovania, nositelom uloh vo vymedzenych oblastiach ¢innosti, zabezpecuje ucelenti a
komplexnu oblast’ ¢innosti.

CVC je rozdelené na tieto zakladné organizaéné uiseky:
Vedenie CVC, riaditel’: Mgr.Monika Maziichova

Pedagogicky usek
Zastupca riaditel’a CVC:

[J oddelenie Sportové, zastupca: Mgr.Lubomir Dula

[J oddelenie zaujmovej ¢innosti, zastupca: Cubomir Frcka



Spravne oddelenie:
upratovacka, Skolnik, administrativna pracovnicka

Vnutornu skladbu oddeleni — zaradenie zdujmovych utvarov a inych aktivit, pocet pracovnych miest
v oddeleniach ako aj vzajomnu vizbu, uréuje organizaéna $truktara CVC.

Organizaén truktaru CVC spresiiuje CVC podla potreby a zohladiiuje v nej planom prace
stanovené pocCty pracovnikov ako aj vSetky potrebné organiza¢né zmeny. Tieto zmeny st platné po
schvéleni na porade vedenia CVC.

Riadenie prace a zodpovednost’ pracovnikov

Riaditel’ CVC - organizuje celkovu &innost CVC, zodpoveda za &innost CVC a jeho hospodarenie
a zastupuje CVC navonok. Prostrednictvom vedicich usekov a oddeleni riadi vietky oddelenia
CVC. Zodpoveda za dodrziavanie vieobecne zaviznych pravnych predpisov, za odborni a
pedagogicku troven vychovno-vzdeldvacej ¢innosti a za efektivne vyuzivanie prostriedkov
uréenych na zabezpedenie ¢innosti CVC, zodpoveda za riadne hospodarenie s majetkom, ktory ma
CVC zvereny do uZivania alebo vo vlastnom vlastnictve.

Riaditel’ rozhoduje:

- o prijati Ziaka do Skolského zariadenia,

- uloZeni vychovnych opatreni,

- urceni prispevku zdkonného zéastupcu Ziaka na €iasto¢nt uhradu ndkladov za starostlivost’
poskytovanu ziakovi v Skolskom zariadeni (§ 35) v spolupraci so zriad'ovatelom mesto Vel'ky Krti§
, dalSich opatreniach, ak tak ustanovuje osobitny predpis,

- meni pracovny pomer a pracovnopravne vztahy obdobné pracovnému pomeru,

- schval'uje uvizky pedagogickych a nepedagogickych zamestnancov,

- urCuje ¢erpanie a nastup dovolenky,

- vysiela zamestnancov na pracovné cesty, poskytuje pracovné vol'no pri prekazkach v praci na
strane zamestnanca a pri prekatzkach z dovodu vSeobecného zaujmu,

- nariad’uje pracu nadcas, rozhoduje o vhodnom c¢ase ¢erpania nahradného volna, o Gprave
pracovného Casu,

- urCuje naplne pracovnych funkcii zamestnancov skoly,

- urCuje naplne prace vsetkych zamestnancov,

- priznava odmeny a vSetky d’alSie pohyblivé zlozky miezd v zmysle platnych mzdovych predpisov
(priznanie osobného priplatku a pod.),

- rozhoduje o prideleni poc¢tu hodin a vyske odmeny externym zamestnancom,

- zamestnancom pridel'uje prace so zretelom na ich schopnosti, skiisenosti a so zretel'om na ich
zdravotny stav,

- zodpoveda za dodrtzavanie vSetkych ustanoveni Zakonnika prace, pracovného poriadku a d’alSich
platnych pracovno-pravnych, mzdovych a inych predpisov, sivisiacich s touto agendou,

- vyjadruje sa k prihlaske na d’alsie $tadium zamestnancov CVC

- vytvara vhodné pracovné podmienky na pracoviskach zariadenia, aby vykon prace bol kvalitny,
hospodérny a bezpecny,

- umoziluje zamestnancom uplatiiovat’ v zdravotnickom zariadeni komplexnt zdravotnicku
starostlivost,

- zodpoveda za dodrZiavanie pravnych a ostatnych predpisov o BOZP a PO, za tym tcelom
pravidelne oboznamuje zamestnancov s novymi predpismi,

- v pripade potreby zabezpecuje rekvalifikaciu zamestnancov,

- zabezpecuje podklady pri uzatvarani zmlav s inymi pravnymi subjektmi,

- spolupracuje s mestskym zastupitel'stvom,

- kontroluje spravnost’ faktur, splatkovych listov a zéloh,

- vstupuje do jednania s inymi pradvnymi subjektmi v suvislosti so sponzorskou ¢innostou a



reklamnym vyutitim CVC,
- vypracuva spravy o vysledkoch hospodarenia CVC za prislusny kalendarny rok,

Zastupcea riaditePa CVC:

- riadi a organizuje pracu riadeného utvaru, zabezpecuje a spracuva podklady pre Statutarny organ
podla planu ¢innosti oddelenia,

- zabezpecuje a kontroluje plnenie tloh vyplyvajicich pre neho nim riadeny utvar z pravnych
predpisov a vnutornych predpisov zamestnavatel’a,

- zodpoveda za dodrziavanie terminov planovanych a ostatnych uloh utvaru,

- zOCastnuje sa na spracovani planu rozpoctu zamestnavatel’a a spolupracuje na sprave a ¢innosti
zamestnavatel’a,

- zodpoveda za vecnu spravnost’ stanovisk, pripomienok a sprav z riadenej oblasti,

- navrhuje odmeny podriadenym zamestnancom,

- zvolava pracovné porady oddelenia,

- zabezpecuje ucast’ zamestnancov oddelenia na planovani a kontrole plnenia tloh,

- rozhoduje o pracovnych cestach jemu podriadenych zamestnancov oddelenia,

- schval'uje navrh planu dovoleniek a cerpanie dovoleniek zamestnancov oddelenia,

- pIni ostatné tlohy uvedené v jeho pracovnej naplni.

- vykonava vychovno-vzdeldvaciu ¢innost’ pri uskuto¢tiovani Vychovného programu,

- dba na dodrziavanie zdkonov, vSeobecne zavaznych predpisov a nariadent,

- dba na dodrziavanie Skolského poriadku, vypracované¢ho pre podmienky Centra voI'ného Casu,
- zodpoveda za dodrziavanie vSetkych predpisov tykajucich sa BOZP pri ¢innosti Centra vol'ného
casu

- riadi sa zavdznymi hygienickymi predpismi,

- zodpoveda za uroven vychovno-vzdelavacej ¢innosti,

- napliia ciele Vychovného programu Centra vol'ného &asu,

- riadi sa ro¢nym planom ¢innosti a podiel’a sa na jeho vypracovani a plneni,

- podiel’a sa na organizacii pravidelnej a prilezitostnej ¢innosti,

- dba o dodrziavanie prevadzkového poriadku,

- zodpoveda za vypracovanie planu ¢innosti zaujmového krazku,

- vypracovava vyhodnotenie ¢innosti zaujmového utvaru,

- vedie evidenciu ¢innosti zaujmového ttvaru a evidenciu dochadzky Ziakov,

- zabezpecuje materialno technické vybavenie krazkovej ¢innosti v Centre vol'ného Casu,

- zabezpecuje vychovno-vzdelavaciu Cinnost’ zameranu na rozvijanie tvorivych schopnosti

a zru¢nosti ziakov v ¢ase mimo vyucovania v oblasti vyuzivania voI'ného Casu,

- zabezpecuje samostatnl odbornu pracu a agendu na vymedzenom useku personalnej prace
(spolupraca s lektormi kruzkov a pod.)

- kontroluje pracu pedagogickych zamestnancov a krizkovl €innost’,

- Kontroluje agendu nepravidelnej ¢innosti (akcie, sutaze a pod.),

- spracovava databazu CVC a kontroluje prihlasky a savisiacu agendu,

- komunikuje s veducimi krazkov, riesi vzniknuté situdcie.

Vediici Sportového oddelenia a oddelenia zdujmovej ¢innosti

Vedtci oddelenia koordinuje a kontroluje ¢innost’, zvolava porady a navrhuje opatrenia na
odstranenie zistenych nedostatkov, informuje riaditel'a CVC o &innosti oddelenia, o navrhovanych
opatreniach a konzultuje s riaditelom hlavné ciele ¢innosti.

Veduci oddelenia najmé:

- riadi a organizuje pracu riadeného utvaru,

- zabezpecuje a spracuva podklady pre Statutarny organ podl'a planu ¢innosti oddelenia,

- zabezpecuje a kontroluje plnenie tloh vyplyvajtcich pre neho nim riadeny Gtvar z pravnych




predpisov a vnatornych predpisov zamestnavatel’a,

- zodpoveda za dodrziavanie terminov planovanych a ostatnych uloh utvaru,

- zCastiuje sa na spracovani planu rozpoctu zamestnavatel’a a spolupracuje na sprave a ¢innosti
zamestnavatel’a,

- zodpoveda za vecnu spravnost’ stanovisk, pripomienok a sprav z riadenej oblasti,

- zvolava pracovné porady oddelenia,

- zabezpecuje ucast’ zamestnancov oddelenia na planovani a kontrole plnenia uloh,

- rozhoduje o pracovnych cestach jemu podriadenych zamestnancov oddelenia,

- schval'uje navrh planu dovoleniek a ¢erpanie dovoleniek zamestnancov oddelenia

- plni ostatné tlohy uvedené v jeho pracovnej naplni.

- veduceho oddelenia zastupuje v jeho nepritomnosti povereny zamestnanec nim riadeného
oddelenia.

- poradnym orgdnom veduceho oddelenia je pracovna porada.

Veduci oddelenia okrem toho:

- riadia ¢innost’ oddelenia po odbornej stranke a zodpoveda za fiu riaditel'ovi CVC

- vykonava kontrolu prace v oddeleni, najméa plnenie uloh, rozpoc¢tu, vyuzivania pracovného
¢asu, prichody a odchody z prace, spotrebu materiadlu, pohonnych hmot, energie a paliv atd’.,

- zodpoveda za stav a ucelné vyuzivanie zvereného majetku , budov, pristrojov a zariadeni,

- podas svojej nepritomnosti navrhuje riaditel'ovi CVC svojho zastupcu,

- zjednocuje poZiadavky vychovavatel'ov na deti a mladeZ, organizuje vymenu skuisenosti
vychovavatel'ov,

- v spolupraci s ostatnymi vychovavatel'mi vypractiva podl'a pokynov riaditel'a navrh celoro¢ného
planu prace,

- zabezpecuje jednotné vedenie pedagogickej dokumentacie zariadenia, robi bezné administrativne
prace suvisiace s jeho riadiacou ¢innostou,

- upozortiuje riaditel’a zariadenia na porusenie pracovného poriadku v innosti CVC a navrhuje
opatrenia na odstranenie tohto stavu,

- poskytuje a zabezpecuje informacie o pedagogicko-organizacnom zabezpeceni vychovno-
vzdelavacieho procesu v zariadeni,

- zabezpecuje kompletné a véasné spracovanie a predkladanie vSetkych platnych Statistickych
vykazov podla stanovenych terminov v pozadovanom rozsahu,

- ziCastnuje sa na pedagogickom riadeni zariadenia a priamej vychovno-vzdelavacej prace so
ziakmi ( pohovory, hospitéacie, pedagogicky dozor),

- vedie evidenciu o nepritomnych pracovnikoch a zabezpecuje ich zastupovanie,

- zostavuje predpisané Statistiky, kontroluje a vyhodnocuje triedne knihy a dochadzku,

- zabezpecuje inventarizaciu podl'a vyhlasky o inventarizacii,

- zodpoveda za pripravu podkladov k vyrad’ovaniu a likvidacii prebyto¢ného a neupotrebiteI'ného
majetku,

- zabezpecuje zostavenie rozvrhu a kontroluje jeho dodrzanie,

K zakladnym povinnostiam vediceho oddelenia patri:

- priamo riadi podriadenych zamestnancov ,

- riadi veducich zdujmovych Utvarov

- zabezpecuje zastupovanie za nepritomnych vychovéavatel'ov zostavuje rozvrh hodin
zaujmovej ¢innosti

- vykondva hospitacie a vedie o nich zdznamy, prijima konkrétne opatrenia na skvalitnenie
vychovno-vzdelavacieho procesu,

- koordinuje a kontroluje pripravu podujati a celoro¢nych stt’ati jednotlivych tisekov
zodpoveda za realizaciu zapisu tiakov do zadujmovych utvarov

- organizuje podujatia

- plni tlohy, ktorymi je povereny riaditefom CVC na zaklade operativnych rozhodnuti a aktualnych
potrieb.



zabezpecuje chod pravidelnej, prilezitostnej a prazdninovej zaujmovej ¢innosti

- zostavuje mesaéné plany a mesaéné §tatistiky podujati CVC

- podiel’a sa na zostavovani celoro¢ného planu vychovno-vzdelavacej ¢innosti

- zabezpecuje pravidelnu a prilezitostnu zaujmovu ¢innost’ podla platnych individudlnych
celoro¢nych planov

- organizuje Sportové, zaujmovo-umelecké, spolocenskovedné, technické a iné aktivity s cielom
racionalne, ucelne a cielavedome vyuzivat’ vol'ny Cas deti a mladeze v sulade s ich zaujmami,

- vytvara podmienky pre deti, Studentov v rdmci sit’azi a jednorazovych aktivit,

- podiel’a na organizovani tadborov pre deti poc€as prazdnin,

- spolupracuje s inymi organizaciami pri zabezpecovani aktivit pre deti, mladez, ale i dospelych

- zodpoveda za propagaciu aktivit svojho useku,

- zodpoveda za vedenie predpisanej dokumentécie,

- zodpoveda za hospodarne a efektivne vyuzivanie zverenych prostriedkov,

- zodpoveda za zvereny inventar

- zodpoveda za dodrziavanie pravnych a ostatnych predpisov o bezpecnosti a ochrane zdravia pri préaci a
poziarnej ochrane, za tymto ucelom zabezpecuje pravidelne oboznamovanie zamestnancov s novymi
predpismi,

- bezodkladne zist'uje a odstrafiuje pri¢iny pracovnych trazov a chordb z povolania, oznamuje ich
riaditel'ovi robi opatrenia na ich napravu,

Pracovnik oddelenia

- riadi sa organizaénym &lenenim CVC a popisom pracovnej &innosti.

- pracovné tlohy pod vedenim veduceho oddelenia plni samostatne a iniciativne, pripadné
problémy riesi vZdy po dohode so svojim priamym nadriadenym,

- pri plneni tloh sa riadi rozpoc¢tovymi moZnostami podla schvileného planu rozpoctu vykonov
a uloh,

- pracovnik moze byt povereny zastupovanim iného pracovnika, pocas jeho nepritomnosti,

- vzadjomné pracovné vztahy usekov a pracovnikov - okruh posobnosti a ¢innosti urcuje ich
naplii ¢innosti,

- okrem povinnosti stanovenych v popise Cinnosti pracovnikovi je kazdy pracovnik povinny

v zaujme plnenia tloh organizacie plnit’ prikazy nadriadenych pracovnikov, plnit’ povinnosti
vyplyvajuce z pracovného a organiza¢ného poriadku CVC ako aj vyplyvajice z ostatnych
vnutornych prikazov, poriadkov a vSeobecne platnych smernic,

- v zaujme Uspe$ného plnenia tloh CVC vietky oddelenia a pracovnici navzajom tzko
spolupracuju. Spolupraca sa opiera o princip vzajomného pochopenia tilloh, vzdjomnej pomoci
a podpory vo vedomi zodpovednosti za dobré plnenie uloh CVC,

- vo vykone svojej ¢innosti ma kazdé oddelenie svoje organizatné postavenie, z ktorého nemozu
vznikat’ vzt'ahy nadriadenosti ale len vztahy vzajomnej spoluprace,

- veduci pracovnici st povinni vytvéarat’ podmienky pre dodrziavanie zasad dobrej spoluprace
vlastného oddelenia a jeho pracovnikov s inymi oddeleniami a ich pracovnikmi. Pripadné
nedorozumenia medzi oddeleniami a ich pracovnikmi riesi vzdy najblizsi vyssi veduici a

s koneénou platnostou riaditel CVC.

Zamestnanci CVC, prava, povinnosti a zodpovednost’

Kazdy zamestnanec je povinny dodrZiavat’ vSeobecne pravne a vnttorné predpisy CVC.
Zamestnanci su povinny riadne si plnit’ svoje povinnosti, vyplyvajice s pracovnopravnych vzt'ahov
a z funkcie, ktorou boli v organizécii povereni.

KazZdy zamestnanec ma najmai tieto povinnosti a zodpovednost’:

[ plnit’ prikazy priameho nadriadeného,

[J vyuzivat’ fond pracovnej doby na plnenie pracovnych tloh,



[J dodrziavat pracovny cas,
[J dodrziavat’ predpisy na tseku ochrany a bezpe€nosti pri praci a poziarnej ochrany,

[J ochranovat’ vlastnictvo §tatu, riadne hospodarit’ a nakladat’ s majetkom zariadenia a chranit’ ho
pred zni¢enim, poskodenim, stratou, alebo zneuzitim,

[J upozornit’ ihned’ svojho nadriadeného na nespravnost’ prikazu, odmietnut’ vykonanie prikazu, ak
je jeho splnenie trestné, alebo sa prieci zdkonu a tato skuto¢nost’ ihned’ oznamit’ vyssiemu
nadriadenému.

Kazdy zamestnanec ma tieto prava:
[J pravo na odmenu za vykonanu pracu podla jej mnozstva a spolo¢enského vyznamu,
[ zaistenie bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci, na odpoc¢inok a zotavenie po praci,

[J pozadovat’ pomocky pre plnenie danych uloh a vykonanie opatreni potrebnych pre bezpecnu
pracu,

[J dostat’ dovolenku na zotavenie v dizke a za podmienok stanovenych v Zakonniku prace,

[ oboznamit’ sa s organizaénym poriadkom, pracovnym poriadkom, mzdovymi predpismi,
vzt'ahujicimi sa k jeho pracovisku a praci nim vykondvanu

Pracovny ¢as a doba odpocinku

Pracovny cas podl'a § 85 Zakonnika prace (1) Pracovny cas je Casovy usek, v ktorom je
zamestnanec k dispozicii zamestnavatel’a, vykonava pracu a plni povinnosti v sulade s pracovnou
zmluvou. (2) Doba odpocinku je akakol'vek doba, ktord nie je pracovnym casom. (3) Na ucely
urcenia rozsahu pracovného ¢as a rozvrhnutia pracovného Casu je tyzdiiom sedem po sebe
nasledujucich dni. (4) Pracovny Cas v priebehu 24 hodin nesmie presiahnut’ 8 hodin. (5) Pracovny
¢as zamestnanca je najviac 37,5 hodin tyzdenne.

Zaciatok a koniec pracovného ¢asu podPla § 90 Zakonnika prace. Pracovnd zmena je Cast’
ustanoveného tyzdenného pracovného Casu ktory je zamestnanec povinny na zaklade vopred
urceného rozvrhu pracovnych zmien odpracovat’ v ramci 24 hodin po sebe nasledujiacich

a prestavka v praci.

Praca nadcas podla § 97 Zakonnika prace. Praca nadcas je praca vykonavana zamestnancom na
prikaz zamestnavatel’a alebo s jeho stthlasom nad urcéeny tyZdenny pracovny ¢as vyplyvajuci z
vopred ur¢eného rozvrhnutia pracovného ¢asu a vykonavana mimo ramca rozvrhu pracovnych
zmien.

Dni pracovného pokoja podl’a § 94 Zakonnika prace Dni pracovného pokoja su dni, na ktoré
pripada nepretrZity odpoc¢inok zamestnanca v tyzdni a sviatky. Pracu v ditoch pracovného pokoja
moZzno nariadit’ len vynimo¢ne a to prerokovanim so zastupcami zamestnancov.

Evidencia § 99 Ziakonnika prace. Zamestnavatel je povinny viest’ evidenciu pracovného casu,
prace nadcas, tak aby bol zaznamenany zaciatok a koniec ¢asového tseku v ktorom zamestnanec
vykonaval pracu.



Dovolenka § 100 Zakonnika prace. Zamestnancovi vznikd narok na
a) dovolenku za kalendarny rok, alebo jej pomernu cast,

b) dovolenku za odpracované dni,

¢) dodatkova dovolenku

Zakladna vymera dovolenky je pat tyzdnov. dovolenka vo vymere Siestich tyzdiov patri
zamestnancovi, ktory do konca kalendarneho roka dovfsi aspoil 15 rokov pracovného pomeru po 18
roku veku. Dovolenka vychovavatel'ov je devit’ tyzdiov v kalendarnom roku.

Mzda
§ 118 Zakonnika prace. Zamestnavatel’ je povinny poskytovat’ zamestnancovi za vykonand pracu
mzdu.

Kolektivna zmluva

Kolektivna zmluva vysSieho stupna na rok 2014 (d’alej len kolektivna zmluva) je zdvdzna pre
vSetkych zamestnavatel'ov uvedenych v §1 odst.1 zakona ¢.553/2003 Z.z. o odmenovani niektorych
zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme a o zmene a doplneni niektorych zakonov.
CVC sa riadi Kolektivnou zmluvou vyssieho stupiia.

Styk s inymi organizaciami a inStiticiami

Uradné rokovania vedu zasadne riaditel, pripadne vediici oddeleni vzhl’adom na rozsah svojich
kompetencii. Ak v nevyhnutych pripadoch viedli rokovania pracovnici bez predchadzajiceho
stihlasu a vedomia riaditel’a, si povinni o vysledku rokovania informovat’ riaditel’a ihned’ po
ukoncent.

Poradné organy
Pre skvalitnenie a zvySovanie ucinnosti riadiacej prace a vychovno-vzdelavacieho procesu
zriad’uje riaditel’ CVC poradné organy a komisie:

Skodova a od$kodiiovacia komisia

Jej tlohou je navrhovat’ po prerokovani s riaditel'om a ekondémom $koly uplatiiovanie narokov na
nahradu $kody alebo postihov zamestnancov alebo &lenov CVC. Je trojélenna. Predsedu komisie a
jej ¢lenov vymentiva riaditel CVC. Komisia zasad4 podl'a potreby a podava navrhy na rieSenie
pripadov vzdy pisomne.

Inventariza¢na, vyrad’ovacia a likvida¢na komisia

Inventarizacnd komisia sa riadi prislu§Snymi predpismi o vykonani inventarizicie a o sprave
majetku. Po skonéeni inventarizacie predkladé jej predseda riaditel’ke CVC pisomny névrh na
vysporiadanie. Uplatni aj navrhy na vyradenie a likvidaciu neupotrebiteI'ného majetku. Pocet clenov
komisie sa urcuje podla rozsahu vykonanej inventarizacie. Okrem urcenej inventarizacie komisia
prebera majetok CVC prideleny do osobného uZivania, od odchadzajuceho zamestnanca a tiez
podpisuju zapisnicu o prebrati majetku. Komisia sa schadza podla potreby a zvolava ju predseda
komisie.

Rada Skolského zariadenia
Je zriadena a jej poslanie, ulohy a zlozenia st vymedzené v platnych predpisoch.



Pracovné porady

V CVC sa konaji nasledovné porady:

Porady vedenia CVC

Porada vedenia CVC prerokuva zavazne otazky ¢innosti CVC. Schval'uje, kontroluje a prerokava
plnenie aloh z uzneseni z porad vedenia a z prikazov riaditel'a CVC. Schvaluje vietky dokumenty,
ktoré maji ekonomicky dopad na ¢innost’ CVC napr. : zmluvy s inymi subjektmi,

pracovné zmluvy a platové zaradenie, odmeny, zmeny tarifnych platov, vysku tarif pre dohody o
pracach vykonanych mimo pracovného pomeru atd. Dokumenty st schvalené po suhlase riaditel’a a
ekondma CVC. Clenmi porady vedenia CVC st riaditel’ a vedici ostatnych oddeleni. Na rokovanie
sa prizyvaju podla potreby aj d’alsi pracovnici. Porada vedenia CVC sa zvolava podla potreby,
minimalne jeden krat za mesiac..

Roz3irené porady vedenia v CVC so vietkym pracovnikmi

Rozsirené porady vedenia CVC - informuju pracovnikov CVC o koncepcii ¢innosti CVC, o
planovanych tlohach organizécie a ich plneni. RozSirenej porady sa zucastiiuji vSetci pracovnici
CVC podra potreby.

Porady pracovnikov oddelenia.
Porady pracovnikov oddeleni zabezpecuju:

[] rozpracovanie tloh CVC, ktoré vyplyvaju z planu hlavnych tloh a vykonov, z uzneseni porady
vedenia CVC, z prikazov vediceho oddelenia, riaditel’a

[J kontrolu plnenia pracovnych tloh a vykonov oddelenia za uplynulé obdobie, vsetky d’alSie
dolezité ulohy, ktoré sa tykaji prace oddelenia.

Na pracovnych poradach oddelenia sa zucastiuj vSetci pracovnici oddelenia. Zvoldva ich veduci
oddelenia operativne podla potreby.

Planovanie v cvC
V CVC sa zostavuji:

[J ro¢ny plan hlavnych uloh,
[J rozpocet organizacie,
] d’alSie potrebné materialy

Schvalené plany st pre kazdého pracovnika zavdzné a ich neodovodnené neplnenie alebo svojvolné
poruSovanie sa posudzuje ako poruSovanie pracovnej discipliny. Zmeny v prijatom ro¢nom plane,
na navrh veduceho oddelenia, schval'uje vZdy riaditel’ po prerokovani na porade vedenia.
Hodnotenie plnenia hlavnych uloh sa vykonava polro¢ne, plnenie rozpoctu sa vyhodnocuje
Stvrtrocne.

Hodnotenie plnenia ro¢nych planov a rozpoctu sa vykonava raz rocne v Sprave o vysledkoch a
podmienkach vychovno-vzdelavacej ¢innosti podl’a platnych predpisov.

Vydavanie pracovnych inStrukcii a prikazov

Pracovné instrukcie vydavaji nadriadeni Gstne alebo pisomne. Kazda pracovna instrukcia alebo
prikaz musi byt’ jasny a vykonatel'ny.

Pisomné inStrukcie - prikazy, ktoré majii dopad na celu organizaciu, podpisuje riaditel’. Veduci
pracovnici st povinni s ich obsahom oboznamovat vSetkych podriadenych pracovnikov a dbat’ na
ich dodrziavanie.

Pracovné cesty pracovnikov schval'uje riaditel’ a zaroven zodpoveda za nutnost’ a Gcelnost’



pracovnej cesty, jej trvanie a hospodarnost’ poutitého dopravného prostriedku a povinnost’ podat’
pisomnu spravu.

Kontrolna ¢innost’

Kontrolna ¢innost’ je neoddelite'nou sucast'ou ¢innosti kazdého vediceho pracovnika. Vykonava sa
v sulade s platnymi predpismi, ma za ciel’ zvySenie ucinnej vnitornej kontroly pri operativnom
rieSeni problémov a nedostatkov na pracovisku.

Zavere¢né ustanovenia
1. Tento organizacny poriadok je zavizny pre vSetkych zamestnancov CVC.

2. Veduci zamestnanci CVC st povinni postupne oboznamit’ s obsahom organiza¢ného poriadku
CVC vsetkych podriadenych zamestnancov.

3. Zmeny a doplnky k organizaénému poriadku vydava vyluéne riaditel’ CVC.

4. Tento organizacny poriadok nadobtida ucinnost’ 1. marca 2012

Vo Velkom Krtisi 25.2.2012 Mgr.Monika Mazuchova
riaditel’ka CVC



