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CASU TRSTENA

ORGANIZACNY PORIADOK

Organizaény poriadok je zakladnou organizaénou normou Centra volného ¢asu Trstena. /Dalej len
CVC/. Vychadza zo zriad'ovacej listiny, Statitu CVC a d’alsich vniitornych ako aj vieobecne platnych
pravnych predpisov a nariadeni. Upravuje vnttornu organiza¢nu Struktaru, zasady riadenia
organizacie, riadenie &innosti, uréuje zakladné prava a povinnosti zamestnancov CVC na jednotlivych
stupiioch a definuje predmet &innosti, postavenie a ilohy Centra volného &asu v Trstenej. Dalej uréuje
systém planovania a hodnotenia ¢innosti, formu a rozsah ¢innosti poradnych organov, formu
a platnost’ d’alsich zaviznych pokynov. Organizaény poriadok vydava riaditel’ka CVC po prerokovani
so zastupcami zamestnancov a S predsedom Rady Skolského zariadenia. Organiza¢ny poriadok je
zavizny pre vietkych zamestnancov CVC.

Cast’ 1
Zakladné ustanovenia

Centrum vol'ného ¢asu Trstena je na zaklade Vyhlasky Ministerstva $kolstva Slovenskej republiky

¢. 306/2009 Z.z. zo dna 15. jila o centrach vol'ného Casu a podla § 119 Zakona Narodnej rady
Slovenskej republiky ¢.245/2008 Z.z. o vychove a vzdelavani (Skolsky zakon) a § 6 ods. 4 pism.
a./Zéakona Slovenskej narodnej rady ¢. 596/2003 Z.z. o $tatnej sprave v $kolstve a $kolskej samosprave
vychovno-vzdelavacim zariadenim s celoroc¢nou prevadzkou, v zneni neskorSich predpisov.

Centrum vol'ného casu Trstena je na zaklade rozhodnutia okresného uradu v Tvrdo$ine zo dia
28.marca 2002 v zmysle §13 ods.4 pismeno e/zakona ¢. 222/1996 Z.z. o organizacii miestnej Statnej
spravy a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov, v nadvéznosti na ustanovenie § 5 ods. 2 zakona
SNR ¢. 542/1990 Zb. o §tatnej sprave v skolstve a §kolskej samosprave v zneni neskorSich zmien

a doplnkov, zakona ¢. 29/1984 Zb. o sustave zakladnych a strednych §k6l v zneni neskorsich zmien

a doplnkov, zdkona ¢. 303/1995 Z.z. o rozpoctovych pravidlach v zneni neskorSich predpisov zriadené
ako samostatna rozpoc¢tova organizacia s pravnou subjektivitou na dobu neurcitq.

Pravne postavenie Centra vol’'ného ¢asu Trstena:

CVC je verejné, mimoskolské vzdelavacie zariadenie s pravnou subjektivitou od 1.4.2002, ktorého
zriad'ovatel'om je mesto Trstena. Statutarnym organom CVC je riaditel’ka Centra volného asu — Ing.
Zdenka Abrahamova. Vystupuje ako pravnicka osoba a nesie zodpovednost’ vyplyvajicu z tohto
postavenia.



Zriad’ovacia listina ¢. 2002/10017 bola vydana dna 28.03.2002.
K zriad’ovacej listine patria dodatky :

Dodatok ¢.:7/7/02 zo dna 10.07.2002 vydany Ing. Jozefom MaZzarim, primatorom mesta
Dodatok ¢.2: 2010/03566-01 zo dita 27.8.2010, vydany Ing. Jozefom Dubjakom, primatorom
mesta

Dodatok ¢.3.: 2011 zo diia 30.09.2011, vydany Ing. Jozefom Dubjakom, primatorom mesta
Dodatok ¢. 4.: 2012/15979 zo dita 01.10.2012, vydany Ing. Jozefom Dubjakom, primatorom
mesta

Dodatok ¢.5.: 2013/13772 zo dita 10.10.2013, vydany Ing. Jozefom Dubjakom, priméatorom
mesta

Dodatok ¢. 7.: 845/2020/11-12362 zo dna 0610.2020, vydany PhDr. Ing. Magdalénou
Zmarzlakovou

Centrum vol'ného casu Trstena hospodari s vlastnym majetkom a svoju ¢innost’ riadi a zabezpecuje
samostatne na zaklade schvaleného rozpoctu zriad'ovatel’a, z doplnkovych a mimorozpoctovych
zdrojov a prostrednictvom vlastnych prijmov. Vedenie CVC zodpoveda za vedenie uétovnych knih,
operativnu evidenciu a hospodarenie s pridelenymi finanénymi prostriedkami. CVC je pravnickou
osobou a v pravnych vzt'ahoch vystupuje vo svojom mene a ma plnt zodpovednost’ vyplyvajiucu

zZ tychto vztahov.

Forma hospodarenia : rozpoctova organizacia
Vychovny jazyk : slovensky

Cast’ 2
Predmet ¢innosti a ulohy Centra vol'ného ¢asu :

Zéakladnym predmetom &innosti CVC je vytvarat’ podmienky pre zmysluplné vyuzivanie
vol'ného Casu, organizovat’ a zabezpeCovat’ vychovno — vzdelavaciu, zaujmovu a rekreacnu
¢innost’ pre deti a mladez , pripadne d’al§ich zaujemcov v ich vol'nom cCase.

Centrum vol'ného ¢asu Trstena vykonava vychovno-vzdelavaciu ¢innost’ formou pravidelnej
zaujmovej ¢innosti, prilezitostnej vychovnej ¢innosti, klubovej ¢innosti, prazdninovej ¢innosti,
metodickej , poradnej a spontannej ¢innosti Centra. Charakteristika jednotlivych foriem je
sucast’ou vychovného programu Centra vypracovanym v zmysle zakona 245/2008 Z.z. o
vychove a vzdelavani a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich predpisov.
Riaditel’ centra v ramci svojej posobnosti predklada zriad’ovatel’'ovi spravu o vychovno —
vzdelavacich vysledkoch zariadenia v zmysle vyhlasky MS SR &.9 / 2006 o truktire a obsahu
sprav o vychovno — vzdeldvacej ¢innosti, jej vysledkoch a podmienkach $kol a skolskych
zariadeni .

Vychovno-vzdelavaciu ¢innost CVC zabezpeduju interni pedagogicki zamestnanci, externi
zamestnanci pripadne dobrovolni zamestnanci CVC starsi ako 18 rokov.

CVC spolupracuje s ob&ianskymi zdruzeniami deti a mladeZe, s odbornymi a metodickymi
pracoviskami a ostatnymi organizaciami poskytujucimi vychovno-vzdelavaciu ¢innost’.

Ulohy Centra volného &asu :
Ulohy CVC upravuje Statat CVC, ktory je neoddelitelnou sucast'ou tejto organizaénej normy
a Vychovny program Centra vol'ného ¢asu, ktory vydava riaditel’ka CVC.



Cast’ 3
Organizacia a riadenie ¢innosti

Vnutorné ¢lenenie CVC a systematizaéné miesta zamestnancov su stanovené riaditel’kou CVC, ktort
menuje a odvoldva zriad'ovatel .

CVC uplatituje princip vediceho zamestnanca v Giéelnej nadviznosti na zasady Géinnej spoluprace
S organmi samospravy a d’al§imi odbornymi organmi v stlade so vSeobecne platnymi pravnymi
predpismi.

CVC tvori : riaditel’, povereny zastupca riaditel’a alebo vediici zamestnanec oddeleni v CVC,
vychovavatelia, ekonomicko-mzdovy zamestnanec, externi zamestnanci vratane dobrovolnych
zamestnancov a veducich ZU v CVC.

Vychovno-vzdelavaci proces sa realizuje v CVC v spojenom oddeleni : TVaS a SPV.
Hospodarske riadenie a vedenie uétovnictva je zabezpetené ekonomickou zamestnankyiiou CVC.
Stalymi poradnymi organmi riaditela CVC je Rada kolského zariadenia a Pedagogicka rada CVC

1. RIADITECKA CENTRA VOENEHO CASU

Na Cele centra volI'ného casu je riaditel’, ktorého vymentva a odvolava primator mesta na

zéklade navrhu rady $kolského zariadenia pri CVC.

Riaditel’ centra vol'ného ¢asu zabezpecuje komplexnu vychovno — vzdeldvaciu ¢innost’

zameranu na rozvijanie tvorivych schopnosti deti a mladezZe v oblasti spolo¢enskych

a prirodnych vied a techniky, spraciva programy vychovnej a zdujmovej ¢innosti

a zabezpecuje poradensku Cinnost’. Zabezpecuje koncepciu metodickej Cinnosti, vzdelavania

a dalsicho zdokonalovania pedagogickych zamestnancov. Plan kontinualneho vzdeldvania
zamestnancov kazdoroéne predklada na schvélenie primatorovi mesta - zriad'ovatel'ovi. Riaditel CVC
zodpovedad za dodrziavanie vSeobecne zdviznych pravnych predpisov, za odbornu a pedagogickil
urovenn vychovnovzdeldvacej prace centra volného Casu a za efektivne vyuzivanie prostriedkov
urCenych na zabezpeCenie cCinnosti a chodu zariadenia, zodpovedda za riadne hospodarenie so
zverenym majetkom mesta .

Riaditel’ centra voI'ného Casu d’ale;j :
v’ zabezpecuje potrebné personalne obsadenie zariadenia
v zodpoveda za evidenciu dochadzky pracovnikov zariadenia
v’ nariad’uje pracu nadcas, rozhoduje o vhodnom ¢ase Cerpania nahradného vol'na, pripadne
vhodnejsej Giprave pracovného Casu
urcuje vecné naplne pracovnych funkcii vSetkych kategorii pracovnikov zariadenia
navrhuje odmeny v zmysle platnych mzdovych predpisov a osobné priplatky na zaklade
hodnotenia zamestnancov. Tieto mzdové nalezitosti ma pravo v zmysle platnych predpisov aj
odnat’.
zabezpecuje Statistické zistovania V nadvidznosti na zaujmov ¢innost’ a na ziaka
rozhoduje o prideleni uvizku
zabezpecuje vychovno — vzdelavaci proces kvalifikovanymi pracovnikmi podl'a
nadobudnutého vzdelania pre vedenie krizkov v zmysle platnej Vyhlasky MS SR
¢.1/2020 Z.z. ktorou sa ustanovuju kvalifikaéné predpoklady pre jednotlivé kategorie
pedagogickych zamestnancov. Sustavne sa stard o odborny rast pracovnikov CVC v zmysle
platnej legislativy a zabezpeCuje zamestnancom povinné kontinudlne vzdeldvanie
Vv predpisanom rozsahu,
v zodpoveda za dodrziavanie pravnych a ostatnych predpisov v CO, o bezpeénosti
a ochrane zdravia pri praci a poZiarnej ochrany, za tymto ucelom pravidelne
oboznamuje pracovnikov s novymi predpismi, zabezpecuje preskolenia so zodpovednym
zmluvnym partnerom za PZP
v spolupracuje s mestskymi a obecnymi zastupitel'stvami ako aj s predstavitel'mi
spolocenskych organizacii a nabozenskych obci
v doésledne vykonava kontrolna ¢innost’ nad dodrziavanim pracovnej doby zamestnancov
a pri vynakladani finan¢nych prostriedkov $tatu hlavne cez penazny dennik, t.j.:
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zabezpecuje spravu narodného majetku podl'a vyhlasky o sprave narodného majetku
zabezpeCuje inventarizaciu podl'a vyhlasky o inventarizacii hospodarskych prostriedkov
zabezpecuje hospodarenie s rozpoctom podla rozpoctovych pravidiel a d’alSich
finan¢nych predpisov,

plni d’alSie pracovné povinnosti podla konkrétnych poziadaviek vediceho Spolo¢ného
Skolského tradu v Trstenej.

zodpoveda za dodrziavanie vSetkych ustanoveni Zakonnika prace, pracovného poriadku a
Vychovného programu

vykondva hospitacnu ¢innost’

rozhoduje o prijati ¢lena a 0 vyradeni ¢lena zaujmovej ¢innosti

rozhoduje 0 ulozeni vychovnych opatreni

spolupracuje so zriad'ovatel'om pri schvalovani VZN o urceni vySky rodi¢ovského prispevku
za zaujmovu ¢innost’

vysiela zamestnancov na pracovné cesty

vstupuje do jednania s inymi pravnymi subjektmi v suvislosti so sponzorskou ¢innost'ou
a reklamnym vyuzitim CVC,

zodpoveda za uzatvaranie dohod s externymi veducimi zaujmovych utvarov,

schval'uje rozvrh zaujmovej ¢innosti,

urcuje nastup zamestnancov na dovolenky podla planu dovoleniek na konkrétny $kolsky rok,
rozhoduje o platovych postupoch vietkych zamestnancov CVC,

vytvara vhodné pracovné podmienky na pracovisku a elokovanych pracoviskach,
zodpoveda za dodrziavanie ustanoveni Zakonnika prace, pracovného poriadku a d’alsich
pracovno-pravnych predpisov.

2. VEDUCI PEDAGOGICKi ZAMESTNANCI CENTRA VOENEHO CASU
Veducich zamestnancov CVC menuje, poveruje a odvolava riaditel’ zariadenia.
Tito zamestnanci plnia tieto ulohy :

v
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zabezpecuje komplexni vychovno-vzdelavaciu ¢innost’ zameranud na rozvijanie

tvorivych schopnosti deti a mladeZe v oblasti spolo¢enskych a prirodnych vied a v oblasti
Sportu,

zodpoveda za tvorbu planu prace, vychovnych planov, vychovnych osnov a vychovnych
standardov ktoré su sti¢astou vychovného programu CVC, zabezpecuje poradensku &innost’,
zastupca riaditela CVC alebo iny vediici zamestnanec v plnom rozsahu zastupuje riaditel'a
CVC v pripade jeho nepritomnosti

v plnej miere zabezpeduje koordinaciu vychovno-vzdelavacej prace CVC

poskytuje informacie o pedagogicko-organiza¢nom zabezpeceni vychovnovzdelavacieho
procesu v zariadeni

pripravuje podklady pre zasadnutia pracovnych porad CVC, zabezpeduje kompletné

a v€asné spracovanie a predkladanie vSetkych platnych Statistickych vykazov podla
stanovenych terminov v pozadovanom rozsahu

vedie evidenciu o nepritomnosti pracovnikov, pripravuje zastupovanie

pripravuje a vypracuva plan Cerpania dovoleniek pracovnikov, pripravuje podklady

k nad¢asovej praci, o zastupovani a inych prekazkach v praci do mesa¢nych vykazov
potrebny pre vypocet platov,

Dalsie pracovné povinnosti podl'a konkrétnych poziadaviek :

v’ organizuje alebo spoluorganizuje prileZitostnu ¢innost” organizovant oddeleniami
CVC, pripadne riaditefom CVC
v’ urcuje a spolu s vedicimi pedagogickych oddeleni zodpoveda za pedagogicky dozor
v' pri podujatiach organizovanych CVC organizuje a organiza¢ne zabezpecuje
predmetové olympiady a Sportové sut'aze okresnej, regionalnej a krajskej posobnosti
zastreSované Ministerstvom $kolstva SR, predkladd ich vyuétovanie riaditel’ke CVC
v' zhCastiuje a pedagogicky sa podiel’a na organizovani stalych resp. primestskych
taborov
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poskytuje odbornii metodickil pomoc pri podujatiach organizovanych cve
vykonava hospitacie u vedicich jednotlivych ZU s vedacimi ZU organizuje
pravidelné pracovné porady

vybavuje beznti korespodenciu CVC, archivuje v zmysle Archivaéného poriadku CVC
V spolupraci s vedicimi pedagogickych oddeleni metodicky vypoméha pri tvorbe
a kontroluje dodrziavanie rozvrhov tyzdennej ¢innosti pedagogickych zamestnancov
spolupodiel’a sa na tvorbe mesac¢nych planov prace, resp. celorocného planu prace
pedagogickych oddeleni

kontroluje a vykonava hospitaciu na svojom oddeleni

kontroluje agendu prilezitostnych podujati

organizuje §portové sitaze a olympiady, zodpoveda za spravovanie Skolského
portalu, komunikuje so Skolami zapojenymi do sutazi organizovanych pod
patronatom MSVaV SR,

komunikuje so vSetkymi vediucimi zaujmovych utvarov, riesi vzniknuté problémy,
dbaju na dodrziavanie zakonov a vSeobecne platnych nariadent,

zodpovedaju za pravidelnu aktualiziciu vonkajsich reklamnych prostriedkov CVC
/vitriny, nastenky.../

riadia sa roénym planom ¢innosti a davaji navrhy na zmenu v planoch,

navrhuju, riadia a vyhodnocuju spontannu ¢innost’ CVC,

zodpovedaju za podklady k $tatistickym vykazom o nepravidelnej ¢innosti CVC,
upozoriiuju riaditela CVC na porusovanie §kolského poriadku,

poskytuju vo veciach CVC pravne rady, servisna ¢innost’ a konzultacie externym
zamestnancom, pedagogickym zamestnancom na Skoldch a rodi¢om ziakov,
pripravuju podklady na zasadnutia pedagogickej rady,

zG&astiuju sa na pedagogickom riadeni CVC,

plni ostatné ulohy v zmysle pracovnej naplne.

3. VYCHOVAVATEL CENTRA VOIENEHO CASU
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poskytuje komplexnti vychovno-vzdelavaciu ¢innost’ spojent s poradenskou
¢innost'ou (priama vychovna ¢innost’ a ostatné ¢innosti vychovavatel'ov urcuje
osobitny predpis)

zabezpecuje vychovu a vzdelavanie deti a mladeze, rozvijajiicu zaujmovu a rekreacnti
¢innost’, doplitujucu skolsku vyucbu vo vol'nom Case

riadi sa celoroénym planom prace riaditela CVC

z&astiuje sa pracovnych porad zvolavanych riaditefom CVC, prip. zastupcom
riaditela CVC

zabezpeduje vedenie zverenej pedagogickej dokumentacie CVC, vykonava bezné
administrativne prace, ktoré suvisia s jej vychovnou ¢innostou

dodrzuje vnutorny pracovny poriadok, zakonnik prace a platné pravne predpisy
BOZP, CO, PO

dodrzuje d’alsie pracovné povinnosti podl'a konkrétnych poziadaviek pracoviska
vedie vlastné zaujmové ttvary, na ktoré si sim robi nabor — v mieste sidla CVC
pripadne v obciach v okresnej posobnosti Tvrdosin,

organizuje alebo spoluorganizuje prileZitostné podujatia svojho oddelenia, pripadne
dalsieho oddelenia alebo podujatia na pokyn riaditel'a CVC

uskuto¢iuje pedagogicky dozor pri podujatiach organizovanych CVC

zucastiuje a pedagogicky sa podiela na organizovani stalych resp. primestskych
taborov

poskytuje odbornii metodicka pomoc pri podujatiach organizovanych CVC
vykonéva kontrolnti a metodicku ¢innost’ u externych veducich ZU

vypracuva svoje rozvrhy tyzdennej ¢innosti, spolupodiel’a sa na tvorbe mesa¢nych
planov prace resp. celoroného planu prace

mesaéne vykazuje plnenie priamej vychovnej ¢innosti a predklada riaditel’ke CVC
vzdy posledny den v mesiaci na kontrolu,
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zabezpecuje servisnll a animacnu ¢innost’ pre $koly v ramci lyziarskych vycvikov,
plaveckych vycvikov alebo Skoly v prirode,

zucastiuje sa povinného kontinudlneho vzdelavania,

tizko spolupracuje s externymi a dobrovolnymi zamestnancami CVC ako aj

s mladeznickym parlamentom, rodi¢mi, ob¢ianskymi zdruzeniami a neziskovymi
organiziciami v regione,

zaujima sa o moznosti predkladania projektov s cielom ziskania d’alSich finan¢nych
prostriedkov na ¢innost CVC a aktivne sa zapaja do realizacie schvalenych projektov,
dodrziava a stotoziluje sa s vypracovanym Moralnym kdédexom vychovévatela.

4. EKONOMICKO-HOSPODARSKY ZAMESTNANEC :
Plni nasledujuce ulohy :
v riadi a zodpoveda za ¢innost’ prevadzkovo-ekonomického oddelenia v CVC,

v
v
v
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zabezpeduje personalnu agendu v CVC

zabezpecuje mzdové vykazy a agendu suvisiacu so mzdou zamestnancov
zabezpeduje Eiastkové odborné agendy v CVC, zodpoveda za ochranu osobnych
udajov

vypracovava navrh rozpoctu a sleduje jeho priebezné Cerpanie,

vykonava dohl'ad nad dodrziavanim rozpoétovych pravidiel a predpisov o finanénom
hospodarenti,

zabezpetuje plnenie zasad a limitov erpania rozpo&tu CVC stanovenych
nadriadenymi orgdnmi a zriad’ovatel'om,

vykonava t¢tovné uzavierky,

zabezpecuje styk s penlaznymi Gstavmi,

zabezpecuje a zodpoveda za spravnost’ vyuctovania projektov a schvalenych grantov,
zodpoveda za spravnost’ podpisovanych zmluv o ndjmoch, sponzorovani,

0 dobrovol'nickej ¢innosti a podobne,

zodpoveda za spravnu evidenciu a archivaciu finan¢nych nalezitosti, mzdovych
nalezitosti, zmlav, pracovnych zmlav a agendy s tym suvisiacich,

zabezpecuje vyber hotovosti do pokladne a vedenie pokladni¢nych knih,

zodpoveda za povinné zverejiiovanie objednavok, faktar a zmluv,

podava navrhy na vyradenie majetku z inventarizacie,

informuje riaditel’ku CVC o vzniknutych zmenach a upravach v rozpodte ,
zabezpecuje nakup vymedzeného tovaru potrebného na zabezpecenie vychovno-
vzdelavacej ¢innosti CVC,

zucastiuje sa potrebnych skoleni, webinarov a seminarov, pravidelne sa zaskoluje pre
zmene legislativy,

vykonava pokladni¢né prace / prijmy preddavkov od MsU, vedenie pokladni¢nej
knihy, prijmovych a vydavkovych blokov, pokladni¢nej spravy na zuctovanie
pokladni¢nych operacii, vykonavanie pokladni¢nych vyplat a podobne /

vedie evidenciu ¢lenov ZU, eviduje ¢lenské poplatky &lenov ZU,

zodpoveda za spravnu inventarizaciu majetku CVC, o ktorom vedie presnu evidenciu,
podava navrhy na jeho vyradenie a zaradenie nového DHIM, pripadne HIM v CVC
v spolupraci s menovanou inventariza¢nou komisiou, ktort vzdy pred zacatim
inventarizicie menuje riaditel’ka CVC

Cast' 4
Poradné organy

1. PEDAGOGICKA RADA CENTRA VOINEHO CASU

Clenmi pedagogickej rady su vietci pedagogicki pracovnici CVC . Pedagogicku radu

centra zvolava riaditel’ CVC minimélne patkrat podas $kolského roka —resp. podl'a planu pracovnych
porad na prislusny skolsky rok .



2. RODICOVSKA RADA

Je iniciativnym organom rodi¢ov Ziakov CVC . Pomaha pri organizovani vaésich podujati Centra.
3. RADA SKOLSKEHO ZARIADENIA pri CVC

Je ustanovena v zmysle § 24 zakona 596/2003 Z.z. o st. sprave v $kolstve a Sk. samosprave

ako iniciativny a poradny organ a riadi sa svojim Statitom §kolského zariadenia.

4. 0Z MASA — je obé&ianskym zdruzenim CVC, s predsednictvom OZ sa vedenie CVC stretdva
minimalne 2 x rocne.

Cast’5
Zamestnanci Centra voPného ¢asu prava, povinnosti a zodpovednost’

Kazdy zamestnanec je povinny dodrziavat’ v§eobecné pravne a vnttorné predpisy zariadenia.
Zamestnanci su povinni riadne si plnit’ svoje povinnosti vyplyvajlce z pracovno — pravnych
vztahov a z funkcie, ktorou boli v organizacii povereni.
Kazdy pracovnik ma najma tieto povinnosti a zodpovednost’ :
= dodrziavat ustanovenia Zakonnika prace, pracovného a vniitorného poriadku CVC
= plnit’ prikazy priameho nadriadeného
= vyyuzivat fond pracovnej doby na plnenie pracovnych tloh
= dodrziavat’ pracovny cas
= dodrziavat’ antidiskriminac¢ny zédkon
= dodrziavat’ vydany Moralny kodex
= dodrziavat’ predpisy na tiseku ochrany a bezpecnosti pri praci a poziarnej ochrany
= upozornit’ neodkladne priameho nadriadeného na zmenu osobnych tidajov, pripadne
iné zmeny dolezitého charakteru /zmena mena, adresy, rodinného stavu, zdravotnej
spdsobilosti.../
= ochranovat vlastnictvo Statu, riadne hospodarit’ a nakladat’ s majetkom zariadenia
a chranit’ ho pred zni¢enim, poskodenim, stratou alebo zneuzitim
upozornit’ ihned” svojho nadriadeného na nespravnost’ prikazu, odmietnut’ vykonanie
prikazu, ak je jeho splnenie trestné alebo sa prieci zakonu na tito skuto¢nost’ ihned’
oznamit’ vy$siemu nadriadenému

Kazdy zamestnanec ma tieto prava :

= pravo na odmenu za vykonant pracu podl’a jej mnozstva, akosti a spolocenského
vyznamu

= zaistenie bezpec€nosti a ochrany zdravia pri praci, na odpocinok a zotavenie po praci

= pozadovat pomdcky pre plnenie danych uloh a vykonanie opatreni potrebnych pre
bezpec¢nu pracu

= dostat’ dovolenku na zotavenie v dizke a za podmienok stanovenych v Zakonniku
prace a platnej Kolektivnej zmluvy

=  oboznamit’ sa s organiza¢nym poriadkom, pracovnym poriadkom, mzdovymi,
bezpecnostnymi a ostatnymi predpismi, vztahujicimi sa k jeho pracovisku a praci
nim vykonavant

Prava, povinnosti a zodpovednost vediicich zamestnancov CVC Trsten4
Kazdy veduci pracovnik ma okrem prav, povinnosti a zodpovednosti z predchadzajuceho
bodu tieto prava a povinnosti :
= poznat’ ulohy a chod prace, posobnost’ zariadenia v rozsahu potrebnom na vykon
¢innosti vlastnej funkcie
= priebezne oboznamovat’ podriadenych pracovnikov s predpismi a ulohami, ktoré sa
dotykaju ich Cinnosti, prerokiivat’ s nimi zavazné otazky tykajice sa plnenia tychto
uloh a sledovat’ dodrziavanie pracovnej discipliny
= vydavat prikazy pracovnikom im podriadenym
= zastavit’ pracu na zverenom pracovisku, pokial’ by pokracovanie v praci mohlo ohrozit’
zivot alebo zdravie pracovnikov, deti a mladeZ, pripadne majetok zariadenia
=  uplatnovat’ zasady odmenovania za pracu podla platnych predpisov pre odmenovanie



Cast’ 6
Organizac¢né a riadiace normy, smernice a predpisy

V organizacii a v riadeni CVC sa vyuZivajii organizaéné a riadiace normy. Sii to zavizné predpisy,
ktoré upravuju vztahy v procese riadenia. Organizaénymi normami su :

Statt CVC Trstend

Organizacny poriadok

Pracovny poriadok

Prevadzkovy poriadok

Skolsky poriadok

Registratirny poriadok

Ro¢ny pléan ¢innosti

Ostatné smernice a predpisy vydavané v postupnosti s oh'adom na potrebu, zakon ¢i
legislativu MS SR

Se e oooTw

Formy porad :

a. Pracovné porady zamestnancov — zvolava ju riaditel’ spravidla jedenkrat mesac¢ne podla planu
pracovnych porad, ktora je sucast’ou rocného planu ¢innosti. Z kazdej porady je robena
zapisnica a uznesenie.

b. Pedagogické rada — alebo gremialna rada - zvolava ju riaditel CVC minimélne 4 x za §kolsky
rok, pripadne minimalne raz za dva mesiace

c. Operativne porady — moze zvolat ktorykol'vek zamestnanec CVC, pripadne &len RSZ a moze
ju zvolat’ kedykol'vek v pripade potreby riesenia vzniknutych problémov, alebo v pripade
organizovania podujatia nezahrnutého v rocnom plane Cinnosti, pripadne pri rieSeni
organizécie spontannych podujati. Operativna porada méze byt zvoland aj na podnet rieSenia
zavaznych otazok, ktoré si vyzaduju kolektivne posudenie.

Zaverecné ustanovenie
Organizacny poriadok je zavédzny predpis, ktory usporadiiva vztahy centra vol'ného casu
k inym institiciam, vztahy a pracovné naplne pracovnikov centra a d’alSie vztahy stuvisiace
s prevadzkou zariadenia.

Sucastou organizacnej normy je :
- Vychovny program CVC a Pracovny poriadok pedagogickych zamestnancov CVC

Cast' 7
Ucinnost’

Tento organiza¢ny poriadok nadobtida u¢innost’ 01.10. 2020

V Trstenej 14.09.2020 Ing. Zdenka Abrahamova, riaditel’ka CVC

Za RSZ - Mgr. Stanislav Phacek - prerokované v RSZ dita 29.09.2020

Prerokované v pedagogickej rade dia 18.09.2020



ORGANIZACNA STRUKTURA CVC :

Riaditelka CVC

l

Veduca spojenych
Ekonomicky oddeleni/ zastupca Prevadzkovi Externi zamestnanci
zamestnanec riaditel’ky zamestnanci Dobrovol'ni

Zzamestnanci

v

Interni pedagogicki
zamestnanci CVC

Ing. Zdenka Abrahamova, riaditel’ka CVC Trsten



