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Organizaény poriadok je zakladnym organizaénym predpisom Centra volného ¢asu, Kuzmanyho 105, 010 01 Zilina

(dalej len ,CVC“). Vychadza zo zriadovacej listiny, Statitu CVC a dalich vnatornych ako aj vieobecne platnych

pravnych predpisov. Upravuje vnutornu organizacnu Struktudru, systém riadenia a organizaciu, urcuje delbu prace,

vymedzuje prava, povinnosti a zodpovednost zamestnancov, rozsah pravomoci, formu a organizaciu ¢innosti, systém

planovania a hodnotenia ¢innosti, formu a rozsah ¢innosti poradnych organov, formu a platnost dalsich zavaznych

pokynov, ktoré vydava riaditelka ako aj vnutorné a vonkajsie vztahy CVC. Organizaény poriadok je zavazny pre vietkych

pracovnikov CVC.

Organizaény poriadok vydava riaditelka CVC.

Uvodné ustanovenia

Zdkladne udaje: Centrum volného ¢asu, Kuzmanyho 105, ktorého zriadovatefom je mesto Zilina.

Zdkladné ustanovenia

Centrum volného ¢asu na zaklade rozhodnutia Okresného Gradu v Ziline a na zaklade ustanovenia § 5 odst. 1
a § odst. 1, pismeno a zdkona 542/1990 Zb. o statnej sprave v Skolstve a Statnej samosprave v zneni
neskorsich predpisov, § 21 az 23 zakona NR SR c. 330/1995 Z.z. o rozpoctovych pravidlach v plnom znenia §
6 zadkona NR SR ¢. 279/1993 o Skolskych zariadeniach v zneni neskorsich predpisov- samostatnou
rozpoctovou organizdciu na Useku Skolskych zariadeni a je zriadend na neurcity cas.

Zriad'ovacia listina bola vydana 22. 04. 2002 pod &islom 02/002861 prednostom OU v Ziline Ing. Tiborom
Mintalom, s G¢innostou od 01. 04. 2002 ako samostatna rozpoctova organizacia
Dodatok k zriadovacej listine €. 1,
U¢inny dfiom 01. 07.2002
Dodatok k zriadovacej listine €. 2,
U¢inny dfiom 19. 01. 2009
Dodatok k zriadovacej listine €. 3,
zo dna 28. 06. 2010

Dodatok k zriadovacej listine €. 4,
U¢inny diom 12. 10. 2012
Dodatok k zriadovacej listine €. 5,
U¢inny driom 01. 10. 2014
Dodatok k zriadovacej listine €. 6,
U¢inny driom 28. 09. 2017
Dodatok k zriadovacej listine €. 7,
U¢inny driom 01. 08. 2018
Dodatok k zriadovacej listine €. 8,
Ucinny dfiom 02. 10. 2018
Dodatok k zriadovacej listine €. 9,
Ucinny dfiom 17. 12. 2021
Dodatok k zriadovacej listine €. 10,
Ucinny dfiom 17. 01. 2022
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e Centrum volného casu je pravnickou osobou, vystupuje v pravnych vztahoch pod svojim menom a nesie
zodpovednost vyplyvajlicu z tychto vztahov. Svoju ¢innost finantne zabezpeduje samostatne na zdklade
rozpoctu vycleneného zriadovatelom.

e Centrum volného ¢asu vedie o svojom majetku uctovnu a operativnu evidenciu a zaroven sa o majetok stara.

Forma hospoddrenia : rozpoctova organizacia
Vychovny jazyk : slovensky jazyk
Predmet cinnosti

cVC zabezpetuje podla vychovného programu $kolského zariadenia vychovno-vzdeldvaciu, zaujmovu a rekreaénu
¢innost deti, mladeZe a rodi¢ov v ich volnom ¢&ase s celoroénou prevadzkou. Poslanim CVC je uskutoéfiovat program
starostlivosti o deti, mladeZ a rodic¢ov v oblasti volného ¢asu, uspokojovat a usmerriovat rozvoj ich zdujmov, utvarat
podmienky pre rozvoj schopnosti a budovat navyky ucelného vyuzivania volného ¢asu, sebarealizacie a harmonického
seba rozvoja.

cVC zabezpeduje a organizuje vychovu a vzdeldvanie deti, mladeZe a rodicov prostrednictvom zaujmovej innosti.
Vychovno-vzdeldvaciu cinnost zabezpecuju pedagogicki zamestnanci, pracovnici na dohodu, dobrovolnici
prostrednictvom :
e pravidelnej ¢innosti v zaujmovych Utvaroch,
e prilezitostnej zaujmovej ¢innosti formou jednorazovych alebo cyklickych podujati,
e individuadlneho pristupu k talentovanym alebo zdravotne znevyhodnenym,
e spontdnnej Cinnosti formou priebeinej ponuky rekreacnych a oddychovych aktivit na zdklade zaujmu deti a
mladeze,
e prazdninovej ¢innosti formou stalych, putovnych, vikendovych tdborov a sustredeni,
e zaujmového servisu pre deti, mladezZ i dospelych,
e zabezpedovanim Sportovych, vedomostnych, predmetovych a talentovych sutazi podla potrieb zakladnych a
strednych $kal,

cVC poskytuje metodickt a odbornt pomoc v oblasti prace s detmi a mlddeZou, $koldm a $kolskym zariadeniam,
obcianskym zdruZeniam vykonavajucich ¢innost zameranu na deti a mladez a dalSimi pravnickymi alebo fyzickymi
osobami, ktoré o fu poZiadaju.

cVC spolupracuje s obé&ianskymi zdruzeniami deti a mladeZe, s odbornymi a metodickymi pracoviskami a ostatnymi
subjektmi (detskymi a mladeznickymi organizaciami, zakladnymi, strednymi a vysokymi Skolami ako aj organizatormi
aktivit volného casu, hospodarskymi a spolo¢enskymi organizaciami, podnikatelmi a fyzickymi osobami, v ktorych
pbsobnosti je praca s detmi a mladezou.

Prdvne postavenie organizdcie
cVC je 8kolské zariadenie. CVC je pravnickou osobou, v pravnych vztahoch vystupuje vo svojom mene a mé plnu
zodpovednost vyplyvajucu z tychto vztahov.

Zdsady riadenia
cVC uplatiuje princip vediceho zamestnanca v Ulelnej nadviznosti na zasady U&innej spoluprace s orgdnmi
samospravy a dalSimi odbornymi orgdnmi v sulade so vSeobecne platnymi pravnymi predpisy.
cVC riadi a zodpoved4 zaf riaditelka, ktorého menuje alebo poveruje a odvolava zriadovatel, mesto Zilina.
Riaditelka CVC zriaduje poradné organy na posudzovanie problémov, ktorych zavaznost a rozsah si vyZaduje kolektivne
zvazenie. Stalymi poradnymi organmi riaditela su:

e Pedagogicka rada

e RadacVvC
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Sustavu vnutro riadiacich a organiza¢nych foriem tvoria:
e riadiace normy so vieobecnou platnostou (prikaz, Uprava a pokyn riaditelky)
e vnutroorganiza¢né normy: organizacny poriadok, pracovny poriadok, vnitorny mzdovy predpis, registraturny
poriadok, vychovny program, ro¢ny plan prace, plany vychovno- vzdelavacej €innosti, $kolsky poriadok CVC.

Kontrolna &innost

Riaditelka CVC a ostatni zamestnanci CVC st priamo zodpovedni za spravne, kvalitné a efektivne plnenie tloh a su
povinni osobne kontrolovat plnenie Uloh, prijimat opatrenia na odstrafiovanie nedostatkov, ihned" o nich informovat
riaditelka CVC.

e osobne kontrolovat plnenie uloh,

e prijimat opatrenia na odstrariovanie nedostatkov,

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

Pracovné porady

Statutarny orgdn zvoldva pracovné porady, ktorych uéelom je :
e kontrola plnenia uloh,
e planovanie a urcovanie sposobu zabezpecenia uloh zariadenia,
e prerokovanie vysledkov plnenia uloh a ndvrhov opatreni na odstranenie zistenych nedostatkov.

Organizacnd Struktura

Priama riadiaca pOsobnost je nacrtnutd v schéme, pri¢om riaditelka rozhodne o vybere poverenych alebo
vymenovanych zamestnancov pre oblast riadenia ucelenej agendy. Z rozhodnutia riaditelky méze vybrané Useky riadit
riaditelka vo svojej kompetencii bez delegovanie tejto pravomoci na inych zamestnancov.

Organizaénu $truktdru CVC spresiiuje élenenie CVC podla potreby a zohladfiuje v nej pldnované prace pre CVC v oblasti
personalistiky, ako aj vietky potrebné organizaéné zmeny. Tieto zmeny su platné po schvéleni na porade vedenia CVC.

Riaditelka CVC - organizuje celkovu ¢innost CVC, zodpovedd za ¢innost CVC a jeho hospodarenie a zastupuje CVC
navonok. Zodpoveda za dodrziavanie vSeobecne zavaznych pravnych predpisov, za odbornu a pedagogicku uroven
vychovno-vzdeldvacej &innosti a za efektivne vyuZivanie prostriedkov uréenych na zabezpeéenie ¢&innosti CVC,
zodpovedad za riadne hospodarenie s majetkom, ktory ma CVC zvereny. V pripade nepritomnosti zastupuje riaditelku
v organiza¢nych operativnych veciach veduci pracoviska na Kuzmanyho ulici 105.

Riaditelka CVC rozhoduje o:
e prijati ¢lena do Skolského zariadenia,
e uloZeni vychovnych opatreni,
e urceni prispevku zakonného zastupcu Ziaka na ¢iasto¢nu Uhradu nakladov
e uzatvara, kon¢i a meni pracovny pomer a pracovnopravne vztahy pracovnému pomeru,
e naplni pracovnych funkcii zamestnancov zariadenia a naplne prace vsetkych zamestnancov,
e schvaluje uvazky pedagogickych a nepedagogickych zamestnancov,
e urcuje Cerpanie a nastup dovolenky,
e vysiela zamestnancov na pracovné cesty,
e poskytuje pracovné volno pri prekazkach v praci na strane zamestnanca a pri prekazkach z dévodu
vseobecného zaujmu,
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nariaduje pracu nadcas, rozhoduje o vhodnom case Cerpania nahradného volna, o Uprave pracovného
casu,

prizndva odmeny a vsetky dalSie pohyblivé zlozky miezd v zmysle platnych mzdovych predpisov (priznanie
osobného priplatku a pod.),

zamestnancom prideluje prace so zretelom na ich schopnosti, skisenosti a so zretelom na ich zdravotny
stav,

zodpoveda za dodrziavanie vSetkych ustanoveni Zakonnika prace, pracovného poriadku a dalsich platnych
pracovno-pravnych a inych predpisov, suvisiacich s touto agendou,

vyjadruje sa k prihlaske na dal3ie $tudium zamestnancov CVC,

vytvara vhodné pracovné podmienky na pracoviskdch zariadenia, aby vykon prdce bol kvalitny,
hospodarny a bezpecny,

umoznuje zamestnancom uplatriovat v zdravotnickom zariadeni komplexnu zdravotnicku starostlivost,
zodpoveda za dodrZiavanie pravnych a ostatnych predpisov o BOZP a PO, za tym ucelom pravidelne
oboznamuje zamestnancov s novymi predpismi,

vstupuje do jednania s inymi pravnymi subjektmi v suvislosti so sponzorskou ¢innostou a reklamnym
vyuzitim CVC.

Veduci pedagogicki zamestnanci

PInia tieto ulohy:

zodpovedaju za vypracovanie planu ¢innosti zdujmového kruzku,

vypracovavaju vyhodnotenie,

zabezpecuju materidlno technické vybavenie krizkovej ¢innosti centre volného ¢asu, na zverenom useku,
zabezpecuju vychovno-vzdeldvaciu ¢innost zameranu na rozvijanie tvorivych schopnosti a zru¢nosti Ziakov
v ¢ase mimo vyucovania v oblasti vyuZivania volného casu,

zabezpecuju samostatnu odbornd pracu a agendu na vymedzenom Useku personalnej prace (spoluprdca
s lektormi kruzkov a pod.)

kontroluju pracu pedagogickych zamestnancov a krizkovu ¢innost na zverenom Useku,

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

persondlne zabezpecuju pripravu a prevadzku krizkov na zverenom Useku,

kontroluju pedagogicki dokumentaciu pravidelnych aktivit na zverenom useku,

komunikuju s veducimi krdzkov, rieSi vzniknuté situacie,

riadia a organizuje pracu riadeného Utvaru, zabezpecuje a spraciva podklady pre Statutarny organ podla
planu Cinnosti,

zabezpecuju a kontroluju plnenie Uloh vyplyvajucich pre nich a nim riadeny Utvar z pravnych predpisov a
vnutornych predpisov zamestnavatela,

zodpovedaju za dodrZiavanie terminov planovanych a ostatnych uloh atvaru,

zodpovedaju za vecnu spravnost stanovisk, pripomienok a sprav z riadenej oblasti,

navrhuju odmeny podriadenym zamestnancom,

plnia ostatné ulohy uvedené v jeho pracovnej naplni,

vykonavaju vychovnu ¢innost pri uskutoc¢riovani Vychovného programu,

dbaju na dodrziavanie zakonov, vieobecne zavaznych predpisov a nariadeni,

dbaju na dodrziavanie $kolského poriadku,

zodpovedaju za dodrZiavanie vsetkych predpisov tykajlcich sa BOZP pri ¢innosti centra volného ¢asu,
riadia sa zavaznymi hygienickymi predpismi,

zodpovedaju za Uroven vychovnej ¢innosti,

riadia sa rocnym planom cinnosti a podielaju sa na jeho vypracovani a plneni,

podielaju sa na organizacii pravidelnej a prileZitostnej ¢innosti.
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Veduci zamestnanci si menovani riaditelkou CVC:

e  pracovisko Kuzmanyho 105, Zilina,
e elokované pracovisko Zvolenskd 20, Zilina- Vl¢ince.

Pedagogicky pracovnik, pracovnik na dohodu, dobrovolnik pini tieto ulohy:

dba na dodrZiavanie zdkonov, vSeobecne zavaznych predpisov a nariadeni,

zodpoveda za dodrziavanie vSetkych predpisov tykajucich sa BOZP pri ¢innosti Centra volného ¢asu,

riadi sa zavaznymi hygienickymi predpismi,

naplfia ciele Vychovného programu,

riadi sa rocnym planom cinnosti a podiela sa na jeho vypracovani a plneni,

podiela sa na organizdcii pravidelnej a prilezitostnej ¢innosti,

riadi sa organiza¢nym ¢lenenim CVC a popisom pracovnej €innosti,

pracovné ulohy pod vedenim veduceho zamestnanca plni samostatne a iniciativne, pripadné problémy riesi
vZdy po dohode so svojim priamym nadriadenym,

pri plneni uloh sa riadi principom efektivneho, hospodarneho, ucelného a uc¢inného nakladania so zverenymi
hodnotami pre dosahovanie dobrych vykonov a plnenia uloh,

pracovnik mdzZe byt povereny zastupovanim iného pracovnika, po¢as jeho nepritomnosti,

okrem povinnosti stanovenych v popise cinnosti pracovnikovi je kazdy pracovnik povinny v zaujme plnenia
Uloh organizacie plnit prikazy nadriadenych pracovnikov, plnit povinnosti vyplyvajice z pracovného a
organiza¢ného poriadku CVC ako aj vyplyvajlce z ostatnych vnutornych prikazov, poriadkov a véeobecne
platnych smernic,

v zaujme Uspedného plnenia tloh CVC vietci pracovnici navzajom tzko spolupracuju. Spolupraca sa opiera o
princip vzajomného pochopenia uloh, vzajomnej pomoci a podpory vo vedomi zodpovednosti za dobré
plnenie dloh CVC,

vedUci pracovnici su povinni vytvarat podmienky pre dodrziavanie zasad dobrej spoluprace

pripravuje podklady pre urcenie platu zamestnancov a to nielen pri ich nastupe do pracovného pomeru, ale
aj v sulade s novelami pravnych predpisov, zmenou tarif, v zavislosti od narokov vyplyvajlcich z narastu
zapocitatelnej praxe a taktieZ podla aktudlnej potreby,

vypracuva dohody o vykonani prace a dohody o pracovnej ¢innosti, dohody o brigadnickej préci studentov a
vedie o tom primeranu evidenciu.

Koordinator prace s mladezou

formuje a nasledne koordinuje mladeznicky parlament,

spolupracuje so Ziackymi parlamentmi v zdkladnych Skoldch a Ziackymi radami v strednych skolach,
mapuje potreby mladych ludi v meste, ich zaujmy,

vytvara a aktualizuje databazu organizacii a skupin pracujicich s detmi a mladezou,

spolupracuje s indtitdciami, ktoré pracuju s defmi a mladeZou (Rada mladeZe ZK, luventa, ZSK),
vyhladava organizécie, neformalne skupiny, institlcie pracujice s detmi a mladeZou na Uzemi mesta

a napomaha rozvoju participacie,

je kontaktnou osobou pre mladych fudi vo vztahu k mestu Zilina,

propaguje ¢innost v oblasti prace s detmi a mladezou,

poskytuje poradenstvo v oblasti vyhladdvania a realizacie projektov urcenych pre ¢innost deti a mladeze

Oblast’ vychovno-vzdelavacej prace:

plni dlohy vyplyvajuce z planu prace,
podiela sa na propagécii ¢innosti CVC v masmédiach a v priestoroch CVC,
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e zodpoveda za priebeh, pripravu a vyhodnotenie uréenych podujati prilezitostnej zdujmovej ¢innosti,
e zabezpecuje podujatia v spolupraci s inymi organizaciami a institdciami,

e podiela sa na organizovani prazdninovej ¢innosti pocas sk. roka a letnych prazdnin,

e spolupracuje na rozvoji zaujmovych Utvarov.

Oblast’ zaujmového servisu:
e uskutocnuje Skolenia a konzultacie v rdmci svojej p6sobnosti na zdklade poZiadaviek $kol, Skolskych zariadeni
a inych subjektov.

Oblast’ materidlneho zabezpecenia ¢innosti zaujmovych ttvarov:
e ziskava sponzorov pre zabezpeéenie lepsieho materidlneho vybavenia CVC,
e stard sa o zvereny majetok jemu prideleny, o funkénost a esteticky vzhlad priestorov CVC.

Nepedagogicky pracovnik - ekonémka
Je priamo podriadend riaditelke CVC a zodpoveda za tieto €innosti:

e vypracovava ndvrh rozpoctu a sleduje jeho priebezné ¢erpanie a kontrolu,

e vykonava dohlad nad dodrZiavanim rozpoctovych pravidiel, predpisov o finanénom hospodareni,

e zabezpetuje plnenie zasad a limitov éerpania rozpoctu CVC stanovenych nadriadenymi organmi,

e pripravuje podklady pre rozborovu ¢innost vyvoja jednotlivych ukazovatelov a navrhuje opatrenia z hladiska
efektivnosti nakladov prac a sluzieb,

e vykondva Stvrtro¢né, polroéné a rocné uctovné uzavierky,

e zabezpecuje styk s penaznymi Ustavmi,

zabezpecuje thrady faktur a ich spravnu evidenciu,

e zabezpecuje vyber v hotovosti do pokladne a vedenie pokladni¢nej knihy,

e vyhotovuje evidenéné a Statistické hldsenia,

e pripravuje podklady pre uzatvaranie hospodarskych zmluv a sleduje ich plnenie,

e zodpoveda za hospodarske prostriedky CVC, zabezpeduje ich spravnu evidenciu,

e zodpoveda za centralny sklad, zabezpecuje nakup, evidenciu vydavanie Cistiacich a kancelarskych potrieb,
e zabezpecuje Uctovny archiv v oblasti finanéného Uctovnictva,

e v pripade potreby zastupuje niektoré ¢innosti v CVC,

spolupracuje s ekonomickym utvarom zriad'ovatela,

o sleduje azabezpecuje zalohové platby na teplo, el. energiu, plyn,

e informuje riaditelku CVC o pripadnych zmendch a tpravach v rozpoéte CVC,

e je povinna informovat riaditelku CVC o finanénych operdciach na ucte CVC,

e dodrziava pracovny poriadok CVC,

e poddva navrhy na vyradenie majetku CVC,

e v spolupraci s riaditelkou CVC rozpisuje prispevok uréeny na prisluiny kalendarny rok na jednotlivé Gcty
rozpoctovej skladby,

e navrhuje pisomné zmluvy a predklada ich riaditelke CVC na schvdlenie,

e pocitatovo mesacne spracovava Uctovné operacie /banka, pokladria, ¢erpanie miezd, odpisy HIM, pripadne
dalsie prileZitostné Uctov. operacie/ podla platnej i¢tovnej osnovy,

e zvySuje si odborné vzdelanie Studiom odbornej literatury, zicastriuje sa Skoleni tykajucich sa zvereného useku,

e zverejnovanie vykazov a Uc¢tovnych zavierok v RISS,

e vyplfianie $tatistickych vykazov,

e vyhotovovanie a zverejiovanie objedndvok a faktur,

e zodpoveda za spravu evidenciu majetku, zabezpecuje podklady pre inventarizaciu,

e eviduje pre jednotlivé zaujmové Utvary priebezne evidenciu platieb,
e  eviduje ulohy uloZené riaditelkou.
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Nepedagogicky pracovnik — administrativa

Administrativa centra zabezpeéuje organizaéné a administrativne prace, stvisiace s vykonom riaditelky CVC

i veducich pracovnikov jednotlivych Utvarov:

vybavovanie firemnej koreSpondencie, elektronickej posty a telefonickych hovorov,
evidencia, zakladanie, vyhladdvanie, archivacia dokumentov,

vybavovanie zéleZitosti v mene CVC na Uradoch a v ingtituciach,

plnenie operativnych uloh,

obsluha kancelarskych pristrojov a dalsSich zariadeni,

priprava podkladov pre nadriadenych a ostatné oddelenia CVC,

komunikdcia s externymi partnermi CVC,

planovanie a organizovanie pracovnych schodzok, stretnuti a porad nadriadeného,
spolocensky servis pre nadriadeného a jeho hosti, napr. uvddzanie ndvstev, priprava a poddavanie obcerstvenia
a pod,,

spravovanie, evidencia databdz,

zhotovovanie zapisnic z pedagogickych, pracovnych pordd a rokovani na zdklade podkladov nadriadeného,
evidovanie stanovenych pracovnych uloh a sledovanie dodrziavania ich terminov,
zabezpecovanie servisnych oprav hnutelného a nehnutelného majetku,

koordinovanie podriadenych zamestnancov a delegovanie uloh,

participovanie na zabezpecovani kultirnych, Sportovych, firemnych podujati a sutazi,

mzdy - priprava podkladov na PaM

evidencia NV a Cerpanie,

zabezpecuje plnenie Uloh v oblasti BOZP a PO,

spracovanie poriadkov, predpisov, dokumentov, smernic a dodatkov CVC,

archivécia TK, prihlagky CVC,

evidencia, kontrola admin dochadzkového systému Fingera,

registraturny poriadok- sprava, spisy, uloZenia, vyradovanie, archivacia,

propagacia- vyhotovenie Uprava letdkov, plagatov, pozvanok,

sprava archivu CVC,

predkladd na podpis riaditelke CVC vietky pisomnosti uréené na expediciu mimo organizacie,
vedie evidenciu a kontroluje pInenie tloh zaddvanych riaditelkou CVC,

zabezpecuje persondlnu agendu pri prijimani i rozviazani prac. pomeru,

kooperuje pri organizovani podujati, sutazi, Sportovych a predmetovych olympiad,

vedenie pokladne- prijem avydaj prostriedkov v hotovosti, ndkup spotrebného charakteru, poskytnutie
preddavku v hotovosti, vydavky stivisiace s cestovnymi nahradami zamestnancov

Zamestnanci CVC, prdva, povinnosti a zodpovednost

KaZzdy zamestnanec je povinny dodrziavat vieobecne pravne a vnitorné predpisy CVC. Zamestnanci st povinni riadne

si plnit svoje povinnosti, vyplyvajlce s pracovnopravnych vztahov a z funkcie, ktorou boli v organizacii povereni.

Kazdy zamestnanec ma najmé tieto povinnosti a zodpovednost:

plnit prikazy priameho nadriadeného,
vyuzivat fond pracovnej doby na plnenie pracovnych uloh,
dodrziavat pracovny ¢as,

dodrziavat predpisy na Gseku ochrany a bezpeénosti pri praci a poZiarnej ochrany,
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e zmenu osobnych Udajov, pripadne iné zmeny ddleZitého charakteru je pracovnik povinny bezodkladne ohlasit
na Usek nepedagogickych zamestnancov alebo riaditelovi,

e ochranovat majetok zariadenia, riadne hospodarit a nakladat s majetkom zariadenia a chranit ho pred
zni¢enim, poskodenim, stratou, alebo zneuzitim,

e upozornit ihned svojho nadriadeného na nespravnost prikazu, odmietnut vykonanie prikazu, ak je jeho
splnenie trestné, alebo sa prieci zakonu a tuto skutocnost ihned oznamit vyssiemu nadriadenému.

Kazdy zamestnanec ma tieto prdva:
e pravo na odmenu za vykonanu prdcu podla jej mnoZstva a spolocenského vyznamu,
e zaistenie bezpecnosti a ochrany zdravia pri prdci, na odpocinok a zotavenie po praci,
e pozadovat pombcky pre plnenie danych Uloh a vykonanie opatreni potrebnych pre bezpeént pracu,
e dostat dovolenku na zotavenie v dizke a za podmienok stanovenych v Zékonniku prace,
e oboznamit sa s organizacnym poriadkom, pracovnym poriadkom, mzdovymi predpismi, vztahujicimi sa k jeho
pracovisku a praci nim vykonavanu.

Pracovny cas a doba odpocinku
Pracovny cas podla § 85 Zakonnika prace

e Pracovny cas je ¢asovy Usek, v ktorom je zamestnanec k dispozicii zamestnavatela, vykonava précu a pini
povinnosti v sulade s pracovnou zmluvou.

e Doba odpocinku je akdkolvek doba, ktora nie je pracovnym ¢asom.

e Na Ucely uréenia rozsahu pracovného casu a rozvrhnutia pracovného ¢asu je tyZzdiiom sedem po sebe
nasledujucich dni. Pracovny ¢as zamestnanca je 37,5 hodiny tyZzdenne.

Zaciatok a koniec pracovného ¢asu podla § 90 Zakonnika prace. Pracovna zmena je ¢ast ustanoveného tyzdenného
pracovného ¢asu ktory je zamestnanec povinny na zaklade vopred uréeného rozvrhu pracovnych zmien odpracovat v
ramci 24 hodin po sebe nasledujucich a prestavka v praci.

Zamestnavatel a zamestnanec si mdzu v pracovnej zmluve dohodnut osobitné podmienky rozvrhu pracovného ¢asu a
to s ohladom na predmet ¢innosti zariadenia - organizovanie volno¢asovych aktivit, ¢o si Ziada zaviest Specificky pristup
k plneniu uloh ako na strane zamestnavatela tak aj na strane zamestnanca.

Praca nadcas podla § 97 Zakonnika prace. Praca nadcas je praca vykondvana zamestnancom na prikaz zamestnavatela
alebo s jeho sthlasom nad uréeny tyZzdenny pracovny ¢as vyplyvajuci z vopred uréeného rozvrhnutia pracovného ¢asu
a vykonavana mimo ramca rozvrhu pracovnych zmien.

Dni pracovného pokoja podla § 94 Zakonnika prace. Dni pracovného pokoja su dni, na ktoré pripadd nepretrzity
odpocinok zamestnanca v tyzdni a sviatky. Pracu v drioch pracovného pokoja mozno nariadit len vynimocne a to
prerokovanim so zastupcami zamestnancov.

Zamestnavatel a zamestnanec si mdzu v pracovnej zmluve dohodnut osobitné podmienky rozvrhu pracovného ¢asu a
to s ohladom na predmet Cinnosti zariadenia - organizovanie volnocasovych aktivit, ¢im pri dohode zmluvnych stran
moze déjst k dohode o nahradnom rieSeni vysporiadania prav a povinnosti oboch zmluvnych stran.

Evidencia § 99 Zakonnika prace. Zamestnavatel je povinny viest evidenciu pracovného ¢asu, prace nadcas, tak aby bol
zaznamenany zaciatok a koniec ¢asového Useku v ktorom zamestnanec vykonaval pracu.
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Poradné orgdny
Pre skvalitnenie a zvy$ovanie G&innosti riadiacej prace a vychovno-vzdelavacieho procesu st pri CVC zriadené poradné
organy a komisie, ktoré zriaduje bud riaditel/ka CVC, alebo st zriadené zo zékona.

Pedagogickd rada

Poradnym organom riaditelky CVC je pedagogicka rada. Clenmi pedagogickej rady su vietci pedagogicki zamestnanci
CVC. Schodze pedagogickej rady zvolava a vedie riaditelka CVC podla potreby, spravidla jedenkrat mesacne.
Pedagogickd rada prerokuva rocny plan cCinnosti, hodnoti jeho plnenie, zaobera sa zdvaznymi otdzkami vychovno-
vzdeldvacej ¢innosti a podobne.

Rada skolského zariadenia

Poslanie, ulohy Rady Skolského zariadenia a zlozenie si vymedzené v § 24 a v § 25 zidkona ¢. 596/2003 Z. z. o $tatnej
sprave v skolstve a Skolskej samosprave v zneni neskorsich predpisov.

Rada skolského zariadenia je iniciativny a poradny samospravny orgdn vyjadrujuci a presadzujici miestne zaujmy a
zaujmy rodi¢ov a pedagdgov v oblasti vychovy a vzdeldvania. Posudzuje ¢innost Skolského zariadenia a z pohladu
Skolskej problematiky sa vyjadruje k ¢innosti obecnych zastupitelstiev a miestnych orgdnov skolskej spravy. Plni
funkciu verejnej kontroly prace zamestnancov CVC, ktori sa podielaju na vytvarani podmienok pre vychovu a
vzdeldvanie v CVC. Rada $kolského zariadenia sa riadi pravidlami, ktoré vyplyvaju z jej $tatttu.

Skodovd a odskodriovacia komisia

Jej tlohou je navrhovat po prerokovani s riaditelkou CVC uplatiovanie narokov na nahradu $kody alebo postihov
zamestnancov alebo ¢lenov CVC. Je trojélennd. Predsedu komisie a jej élenov vymenuva riaditelka CVC. Komisia zasadd
podla potreby a podava ndvrhy na rieSenie pripadov vidy pisomne.

Inventarizacnd, vyradovacia a likvidacna komisia

Inventariza¢nd komisia sa riadi prisluSnymi predpismi o vykonani inventarizdcie a o sprave majetku. Po skonceni
inventarizacie predkladd jej predseda riaditelke CVC pisomny navrh na vysporiadanie pripadnych inventarizaénych
rozdielov alebo usporiadani poskodeného a neupotrebitelného majetku zariadenia. Pocet ¢lenov komisie sa urcuje
podla rozsahu vykonanej inventarizacie. Predsedu komisie poveruje riaditelka CVC. Okrem uréenej inventarizacie
komisia prebera majetok CVC prideleny do osobného uZivania, od odchadzajiceho zamestnanca a tie? podpisuju
zapisnicu o prebrati majetku. Komisia sa schadza podla potreby a zvolava ju predseda komisie.

Odovzddvanie a preberanie funkcii
Odovzdavanie a preberanie funkcii sa vykondva pisomne v tychto pripadoch:
e akide o veducu funkciu,
e akide o funkciu s hmotnou zodpovednostou,
e ak o tom rozhodne nadriadeny zamestnanec.
Rozsah protokolu o odovzdani a prevzati funkcie urc¢i nadriadeny zamestnanec.
V pripade odovzdavania funkcie suvisiacej s preberanim utajovanych skutocnosti sa postupuje podla osobitnych
predpisov.

Pracovné porady
Na pracovnych poradach sa zG&astfiuju vietci zamestnanci. Zvoldva ich riaditelka CVC operativne podla potreby.
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Pldénovanie v CVC
V Centre volného ¢asu sa zostavuju:
e rocny pldn hlavnych uloh,
e mesacné plany podujati
e dalsSie materidly podla potreby

Schvdlené plany su pre kazdého pracovnika zavazné a ich neodévodnené neplnenie alebo svojvolné porusovanie sa
posudzuje ako porusovanie pracovnej discipliny. Zmeny v prijatom roénom plane, schvaluje vidy riaditelka po
prerokovani na porade vedenia.

Hodnotenie plnenia hlavnych uloh sa vykondva polrocne.
Hodnotenie plnenia ro¢nych planov a hospodarenia sa vykonava raz rocne v Sprave o vysledkoch a podmienkach
vychovno-vzdelavacej ¢innosti podla platnych predpisov.

Vyddvanie pracovnych instrukcii a prikazov

Pracovné instrukcie vydavaju nadriadeni Ustne alebo pisomne. Kazda pracovna instrukcia alebo prikaz musi byt jasny
a vykonatelny.

Pisomné instrukcie - prikazy, ktoré maju dopad na celt organizaciu, podpisuje riaditelka CVC.

Pracovné cesty pracovnikov schvaluje riaditelka CVC a zarover zodpovedd za nutnost a Gcelnost a U¢innost pracovne;j
cesty, jej trvanie a hospodarnost pouzitého dopravného prostriedku, pricom vyslany pracovnik ma povinnost podat
pisomnu spravu zo sluZzobnej cesty.

Opréavnenie podpisovat a schvalovat operacie s hospodarskym dosahom (objednavky, zmluvy, platobné prikazy a pod.)
mad vyluéne riaditelka CVC.

Opravnenie disponovat s finanénymi prostriedkami na bankovych G¢toch CVC ma ekondémka.

Kontrolnd ¢innost

Kontrolna cinnost je neoddelitelnou sucastou cinnosti kazdého zamestnanca. Vykondva sa v sulade s platnymi
predpismi, ma za ciel zvySenie Ucinnej vnutornej kontroly pri operativhom rieSeni problémov a nedostatkov na
pracovisku, pricom riaditel je najvy$sim riadiacim aj kontrolnym organom zariadenia, ktory podlieha ako aj vysledky
jeho prace kontrole zo strany zriadovatela.

Zadverecné ustanovenia
. Tento organiza¢ny poriadok je zavazny pre vietkych zamestnancov a dotknuté osoby CVC.
. Nasledné zmeny a doplnky k organizaénému poriadku vyddva vylu¢ne riaditelka CVC.
. Tymto organizacnym poriadkom sa rusi organizacny poriadok vydany dna 1. 9. 2020.

. Tento organizaény poriadok bol prerokovany s ZO 0Z PSaV pri CVC dfia 30. 8. 2022.

1

2

3

4. Tento organizacny poriadok nadobuda Géinnost 5. 9. 2022.

5

6. S tymto organizaénym poriadkom bola obozndmend aj Rada pri CVC dfia 5. 9. 2022.
7

. Doba trvania : neurcita

Vyhotovila: 20. 7. 2022

Mgr. Annamaria MihalcCinova
riaditelka CVC
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Riaditel/ka cVvC

Ekonomické a Hospodarsko-spravne
administrativne oddelenie zaujmovych Utvarov oddelenie
Ekonom/ka Koordinator prace s u )

Administrativna A Upratovacky
pracovnicka Spravca Mini ZOO
Udrzbér
Kurici
Vedtici zamestnanci Osetrovatelia zvierat

Interni zamestnanci

Zamestnanci na dohodu

Dobrovolnicka &innost

vedy a techniky,
kultdry a umenia,
telovychovy a Sportu,
turistiky a brannych Sportov,
ekologickej vychovy,
informatiky,

rodicia a deti,

jazykov,

VVVYVYVVYVYVYVY

ainé.

> Pracovisko Kuzmanyho 105, Zilina o

> Elokované pracovisko Zvolenskd 20, Zilina —VI¢ince + Mini ZOO 4’
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