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Organizacny poriadok je zakladnym organizacnym predpisom Centra volného ¢asu Kuzmanyho 105,
010 01 Zilina (dalej len ,,CVC*). Vychadza zo zriadovacej listiny, Statatu CVC a dalsich vnutornych ako
aj vSeobecne platnych pravnych predpisov. Upravuje vnatornu organizaénu Struktdru, 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 vyddva riaditelka ako aj vnutorné a vonkajsie vztahy CVC. Organizaény poriadok je zavazny pre
véetkych pracovnikov CVC.

Organizaény poriadok vydava riaditelka CVC.

Uvodné ustanovenia

Oznacenie zriadovatela: Mesto Zilina, Ndmestie obeti komunizmu 1, Zilina
Ndzov skolského zariadenia: Centrum volného ¢asu
Sidlo: Kuzmanyho 105, 010 01 Zilina
Identifikacné cislo: 37 810 961
Vychovny jazyk : slovensky jazyk
Forma hospoddrenia : rozpoctova organizacia s prdvnou subjektivitou
Ddtum zriadenia: 01.04.2002
e Zriadovacia listina vydand 22.04.2002 pod &islom 02/002861 Okresnym tradom v Ziline,
s U¢innostou od 01.04.2002 ako samostatna rozpoCtova organizacia.
e Dodatok k zriadovacej listine €. 1,
U¢inny diom 01.07.2002
e Dodatok k zriadovacej listine €. 2,
U¢inny dfiom 19.01.2009
e Dodatok k zriadovacej listine €. 3,
U¢inny dfiom 28.06.2010
e Dodatok k zriadovacej listine €. 4,
U¢inny dfiom 12.10.2012
e Dodatok k zriadovacej listine €. 5,
U¢inny dfiom 01.10.2014
e Dodatok k zriadovacej listine €. 6,
U¢inny driom 28.09.2017
e Dodatok k zriadovacej listine €. 7,
U¢inny driom 01.08.2018
e Dodatok k zriadovacej listine €. 8,
U¢inny driom 02.10.2018
e Dodatok k zriadovacej listine €. 9,
U¢inny driom 17.12.2021
o Dodatok k zriadovacej listine €. 10,
U¢inny dfiom 17.01.2022
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Predmet ¢innosti

CVC zabezpetuje podla vychovného programu $kolského zariadenia vychovno-vzdeldvaciu, zaujmovu
a rekrea¢nu &innost deti, mlddeZe a rodic¢ov v ich volhom €ase s celoroénou prevadzkou. Poslanim CVC
je uskutoénovat program starostlivosti o deti, mladeZ a rodicov v oblasti volného ¢asu, uspokojovat a
usmerniovat rozvoj ich zaujmov, utvarat podmienky pre rozvoj schopnosti a budovat navyky tucelného
vyuzivania volného casu, sebarealizdcie a harmonického seba rozvoja.

CVC zabezpetuje a organizuje vychovu a vzdeldvanie deti, mladeie a rodi¢ov prostrednictvom
zdujmovej ¢innosti. Vychovno-vzdelavaciu ¢innost 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 ¢innosti formou priebeznej ponuky rekreaénych a oddychovych aktivit na zaklade
zaujmu deti a mladeze,

e prazdninovej Cinnosti formou stalych, putovnych, vikendovych tdborov a sustredeni,

e zaujmového servisu pre deti, mladez i dospelych,

e zabezpecdovanim Sportovych, vedomostnych, predmetovych a talentovych sutazi podla potrieb
zakladnych a strednych skél,

e c(innosti chranenej dielne, pracovné prilezitosti pre ob¢anov so zdravotnym postihnutim a
zaroven slUzi na prakticku pripravu a ziskavanie pracovnych zru¢nosti mladeze so zdravotnym
znevyhodnenim v ramci zaujmovej ¢innosti CVC,

e spristupnenia aredlu environmentalneho centra ,Farmicka” pre verejnost sluzi na vychovu,
relaxaéné a vzdelavacie aktivity pre deti, mladez a Siroku verejnost,

e zabezpecovania odbornej individudlnej praxe Studentov.

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

cVC spolupracuje s ob&anskymi zdruzeniami deti a mladeze, s odbornymi a metodickymi pracoviskami
a ostatnymi subjektmi (detskymi a mladeZznickymi organizaciami, zakladnymi, strednymi a vysokymi
Skolami ako aj organizatormi aktivit volného ¢asu, hospodarskymi a spolo¢enskymi organizdciami,
podnikatelmi a fyzickymi osobami, v ktorych posobnosti je praca s detmi a mladezou.

Prdvne postavenie organizdcie

CVC je $kolské zariadenie. CVC je pravnickou osobou, v pravnych vztahoch vystupuje vo svojom mene
a ma plnu zodpovednost vyplyvajlcu z tychto vztahov.

Zdsady riadenia
cVC uplatriuje princip vediceho zamestnanca v Ucelnej nadvaznosti na zasady Gcinnej spoluprace s

organmi samospravy a dalSimi odbornymi organmi v stlade so vSeobecne platnymi pravnymi predpisy.
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cVC riadi a zodpoveda zan riaditelka, ktorého menuje alebo poveruje a odvolava zriadovatel, mesto
Zilina.
Riaditelka CVC zriaduje poradné organy na posudzovanie problémov, ktorych zévaZnost a rozsah si
vyzaduje kolektivne zvdzenie. Stalymi poradnymi orgdnmi riaditela su:

e Pedagogicka rada

e RadacCVC

Sustavu vnutro riadiacich a organiza¢nych foriem tvoria:
e riadiace normy so vieobecnou platnostou (prikaz, Uprava a pokyn riaditelky)
e vnutroorganizacné normy: organizacny poriadok, pracovny poriadok, vnatorny mzdovy
predpis, registratirny poriadok, vychovny program, rocny plan prace, plany vychovno-
vzdeldvacej ¢innosti, $kolsky poriadok CVC.

Kontrolnd &innost

Riaditelka CVC a ostatni zamestnanci CVC st priamo zodpovedni za spravne, kvalitné a efektivne
plnenie uloh a st povinni osobne kontrolovat plnenie uloh, prijimat opatrenia na odstranovanie
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 pokradovanie v praci mohlo ohrozit Zivot,
alebo zdravie zamestnancov, deti, pripadne majetok CVC.

Pracovné porady

Statutdrny orgdn zvoldva pracovné porady, ktorych tucelom je :
e kontrola plnenia uloh,
e planovanie a urcovanie sposobu zabezpecenia Uloh zariadenia,
o prerokovanie vysledkov plnenia Uloh a navrhov opatreni na odstranenie zistenych
nedostatkov.

Organizacna Struktura

Priama riadiaca pésobnost je nacrtnuta v schéme, pricom riaditelka rozhodne o vybere poverenych
alebo vymenovanych zamestnancov pre oblast riadenia ucelenej agendy. Z rozhodnutia riaditelky
moze vybrané Useky riadit riaditelka vo svojej kompetencii bez delegovanie tejto pravomoci na inych
zamestnancov.

Organizaénu $trukturu CVC sprestiuje €lenenie CVC podla potreby a zohladfiuje v nej planované prace
pre CVC v oblasti personalistiky, ako aj vietky potrebné organizaéné zmeny. Tieto zmeny su platné po
schvaleni na porade vedenia CVC.

Riaditelka CVC - organizuje celkovu ¢innost CVC, zodpoveda za ¢innost CVC a jeho hospodarenie a
zastupuje CVC navonok. Zodpovedd za dodrZiavanie vieobecne zdvaznych pravnych predpisov, za
odbornu a pedagogicku uroven vychovno-vzdelavacej ¢innosti a za efektivne vyuZivanie prostriedkov
uréenych na zabezpecenie ¢innosti CVC, zodpovedd za riadne hospodérenie s majetkom, ktory ma CVC
zvereny. V pripade nepritomnosti zastupuje riaditelku v organizacnych operativnych veciach vedduci
pracoviska na Kuzmanyho ulici 105.
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Riaditelka CVC rozhoduje o:

prijati ¢clena do Skolského zariadenia,

uloZeni vychovnych opatreni,

uréeni prispevku zakonného zastupcu ziaka na Ciasto¢nu Uhradu nakladov

uzatvara, konéi a meni pracovny pomer a pracovnopravne vztahy pracovhému pomeru,
naplni pracovnych funkcii zamestnancov zariadenia a ndplne prace vsetkych
zamestnancov,

schvaluje uvazky pedagogickych a nepedagogickych zamestnancov,

urcuje Cerpanie a nastup dovolenky,

vysiela zamestnancov na pracovné cesty,

poskytuje pracovné volno pri prekdzkach v praci na strane zamestnanca a pri prekazkach
z dévodu vseobecného zaujmu,

nariaduje pracu nadcas, rozhoduje o vhodnom case Cerpania nahradného volna, o Uprave
pracovného casu,

priznava 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 prihlagke na dalsie $tidium zamestnancov CVC,

vytvdra vhodné pracovné podmienky na pracoviskidch zariadenia, aby vykon prace bol
kvalitny, hospodarny a bezpecny,

zodpoveda za dodrZiavanie pravnych a ostatnych predpisov o BOZP a PO, za tym ucelom
pravidelne oboznamuje zamestnancov s hovymi predpismi,

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

Vedtci pedagogicki zamestnanci

Plnia tieto ulohy:

zodpovedaju za vypracovanie planu ¢innosti zaujmového kruzku,

vypracovavaju vyhodnotenie,

zabezpecuju materidlno technické vybavenie krizkovej Cinnosti centre volného ¢asu, na
zverenom Useku,

zabezpecuju vychovno-vzdelavaciu ¢innost zameranu na rozvijanie tvorivych schopnosti a
zruénosti Ziakov v ¢ase mimo vyucovania v oblasti vyuZivania volného casu,

zabezpecuju samostatnu odbornd pracu a agendu na vymedzenom Useku persondlnej
prace (spolupraca s lektormi krizkov 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 Uutvaru, zabezpecCuje a spraciva podklady pre
Statutarny organ podla planu ¢innosti,
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e zabezpecuju a kontroluju plnenie udloh vyplyvajicich pre nich a nim riadeny utvar z
pravnych predpisov a vnutornych predpisov zamestnavatela,

e zodpovedaju za dodrziavanie terminov planovanych a ostatnych uloh Utvaru,

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

e plnia ostatné ulohy uvedené v jeho pracovnej naplni,

e vykonavaju vychovnu ¢innost pri uskutoériovani Vychovného programu,

e dbaju na dodrziavanie zakonov, vSeobecne zavaznych predpisov a nariadeni,

e dbaju na dodrziavanie skolského poriadku,

e zodpovedaju za dodrziavanie vSetkych predpisov tykajucich sa BOZP pri Cinnosti centra
volného casu,

e zodpovedaju za Uroven vychovnej ¢innosti,

e riadia sa rocnym planom ¢innosti a podielaju sa na jeho vypracovani a plneni,

e podielaju sa na organizacii pravidelnej a prilezitostnej ¢innosti.

Veduci zamestnanci si menovani riaditelkou CVC:
e  pracovisko Kuzmanyho 105, Zilina,
e elokované pracovisko Zvolenska 20, Zilina- Vl¢ince.

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

e dba na dodrziavanie zakonov, vieobecne zdvaznych predpisov a nariadeni,

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

e riadi sa zavaznymi hygienickymi predpismi,

e napliia ciele Vychovného programu,

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

e podiela sa na organizacii pravidelnej a prileZitostnej €innosti,

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

e pracovné Ulohy pod vedenim vedlceho zamestnanca plni samostatne a iniciativne, pripadné
problémy riesi vidy po dohode so svojim priamym nadriadenym,

e pri plneni uUloh sa riadi principom efektivneho, hospoddrneho, ucelného a ucinného
nakladania so zverenymi hodnotami pre dosahovanie dobrych vykonov a plnenia uloh,

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

e okrem povinnosti stanovenych v popise ¢innosti pracovnikovi je kazdy pracovnik povinny v
zdujme plnenia Uloh organizacie plnit prikazy nadriadenych pracovnikov, plnit povinnosti
vyplyvajlce z pracovného a organizaéného poriadku CVC ako aj vyplyvajice z ostatnych
vnutornych prikazov, poriadkov a vSeobecne platnych smernic,

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

e veduci pracovnici st povinni vytvarat podmienky pre dodrZiavanie zasad dobrej spoluprace

e pripravuje podklady pre urCenie platu zamestnancov a to nielen pri ich ndstupe do
pracovného pomeru, ale aj v stlade s novelami pravnych predpisov, zmenou tarif, v zavislosti
od narokov vyplyvajucich z narastu zapocitatelnej praxe a taktieZz podla aktualnej potreby,

e vypracuva dohody o vykonani prace a dohody o pracovnej ¢innosti, dohody o brigadnickej
praci Studentov a vedie o tom primeranu evidenciu.
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Nepedagogicky pracovnik - ekonémka
Je priamo podriadend riaditelke CVC a zodpoveda za tieto €innosti:

e vypracovava navrh rozpoctu a sleduje jeho priebezné Cerpanie a kontrolu,

e vykondva dohlad nad dodrziavanim rozpoctovych pravidiel, predpisov o finanénom
hospodareni,

e zabezpetuje plnenie zdsad a limitov &erpania rozpoétu CVC stanovenych nadriadenymi
organmi,

e pripravuje podklady pre rozborovu ¢&innost vyvoja jednotlivych ukazovatelov a navrhuje
opatrenia z hladiska efektivnosti ndkladov préc a sluzieb,

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

e zabezpecuje styk s pefiaznymi Ustavmi,

e zabezpecuje Uhrady faktur a ich spravnu evidenciu,

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

e vyhotovuje evidencné a Statistické hlasenia,

e pripravuje podklady pre uzatvdranie hospodarskych zmliv a sleduje ich plnenie,

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

e zodpovedd za centradlny sklad, zabezpecuje nakup, evidenciu vydavanie C(istiacich a
kancelarskych potrieb,

e zabezpecuje uctovny archiv v oblasti finan¢ného Uctovnictva,

e v pripade potreby zastupuje niektoré &innosti v CVC,

e spolupracuje s ekonomickym Utvarom zriadovatela,

e sleduje azabezpeluje 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 operaciach na ucte CVC,

e dodrziava pracovny poriadok CVC,

e podava navrhy na vyradenie majetku CVC,

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

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

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 odborne;j literatury, zdcastfiuje sa Skoleni tykajucich sa

zvereného Useku,

zverejiiovanie vykazov a uctovnych zavierok v RISS,

vyplfianie tatistickych vykazov,

vyhotovovanie a zverejiovanie objednavok a faktur,

zodpoveda za spravu evidenciu majetku, zabezpecuje podklady pre inventarizaciu,

e eviduje pre jednotlivé zaujmové Utvary priebezne evidenciu platieb,

eviduje ulohy uloZené riaditelkou.

Nepedagogicky pracovnik — administrativa
Administrativa centra zabezpecuje organizacné a administrativne prace, suvisiace s vykonom
riaditelky CVC i veducich pracovnikov jednotlivych Gtvarov:
e vybavovanie firemnej korespondencie, elektronickej posty a telefonickych hovorov,
e evidencia, zakladanie, vyhladavanie, archivacia dokumentov,
e vybavovanie zaleZitosti v mene CVC na dradoch a v inétittciach,
e plnenie operativnych uloh,
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e obsluha kancelarskych pristrojov a dalsSich zariadeni,

e priprava podkladov pre nadriadenych a ostatné oddelenia CVC,

e komunikécia s externymi partnermi CVC,

e planovanie a organizovanie pracovnych schodzok, stretnuti a porad nadriadeného,

e organizacné zabezpecenie stretnuti a navitev u riaditelky CVC vratane obderstvenia,

e spravovanie, evidencia databdz,

e zhotovovanie zapisnic z pedagogickych, pracovnych porad a rokovani na zaklade podkladov
nadriadeného,

e evidovanie stanovenych pracovnych uloh a sledovanie dodrziavania ich terminov,

e zabezpecovanie servisnych oprav hnutelného a nehnutelného majetku,

e koordinovanie podriadenych zamestnancov a delegovanie uloh,

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

e komplexné zabezpecenie mzdovej agendy — priprava a spracovanie podkladov pre mzdy,
pravidelna komunikacia s oddelenim PaM na MU Zilina, kontrola spravnosti vystupov,

e evidencia a spracovanie podkladov o odpracovanom ¢ase, nad¢asoch, nahradnom volne /vznik
a Cerpanie/, dovolenkach, PN a OCR ako podklad pre mzdy,

e evidencia odpracovaného ¢asu a nahlasovanie podkladov pre narok na stravné ekonomickému
useku cVC,

e zabezpecovanie plnenia uloh v oblasti BOZP a PO

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

e archivacia TK, prihlasky CVC,

e evidencia, kontrola admin dochadzkového systému Fingera,

e registraturny poriadok- sprdva, spisy, ulozenia, vyradovanie, archivacia,

e propagacia- vyhotovenie Uprava letdkov, plagatov, pozvanok,

e sprava archivu CVC,

e predklada na podpis riaditelke CVC vietky pisomnosti uréené na expediciu mimo organizacie,

¢ vedie evidenciu a kontroluje plnenie Uloh zadavanych riaditelkou CVC,

e zabezpecuje personalnu agendu pri prijimani i rozviazani prac. pomeru,

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

e vedenie pokladne- prijem a vydaj prostriedkov v hotovosti, nakup spotrebného charakteru,
poskytnutie preddavku v hotovosti, vydavky suvisiace s cestovnymi nahradami zamestnancov

Zamestnanci CVC, prdva, povinnosti a zodpovednost

KaZdy zamestnanec je povinny dodrziavat véeobecne pravne a vnitorné predpisy CVC. Zamestnanci su
povinni riadne si plnit svoje povinnosti, vyplyvajice s pracovnopravnych vztahov a z funkcie, ktorou
boli v organizacii povereni.

KazZdy zamestnanec md najmdi tieto povinnosti a zodpovednost:
e plnit prikazy priameho nadriadeného,
e vyuzivat fond pracovnej doby na plnenie pracovnych uloh,
e dodrZiavat pracovny cas,
e dodrziavat predpisy na Useku ochrany a bezpecnosti pri praci a poZziarnej ochrany,
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e zmenu osobnych udajov, pripadne iné zmeny dblezitého 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 znic¢enim, poskodenim, stratou, alebo zneuzitim,

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

Kazdy zamestnanec mad tieto prdva:

e prdvo na odmenu za vykonanu pracu podla jej mnozstva a spolo¢enského vyznamu,

e zaistenie bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci, na odpocinok a zotavenie po praci,

e pozadovat pomdcky pre plnenie danych Gloh a vykonanie opatreni potrebnych pre bezpecnu
pracu,

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

e oboznamit sa s organizaénym poriadkom, pracovnym poriadkom, mzdovymi predpismi,
vztahujucimi sa k jeho pracovisku a préci nim vykonavanu.

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

e Pracovny cas je Casovy Usek, v ktorom je zamestnanec k dispozicii zamestndavatela, vykonava
pracu a plni povinnosti v sulade s pracovnou zmluvou.

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

e Na ucely uréenia rozsahu pracovného c¢asu a rozvrhnutia pracovného ¢asu je tyzdiiom sedem
po sebe nasledujucich dni. Pracovny ¢as zamestnanca je 37,5 hodiny tyZdenne.

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

Zamestnavatel a zamestnanec si mézu v pracovnej zmluve dohodnut osobitné podmienky rozvrhu
pracovného Casu a to s ohladom na predmet Cinnosti zariadenia - organizovanie volnocasovych 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 vykonavana zamestnancom na prikaz
zamestndavatela alebo s jeho suhlasom nad uréeny tyZzdenny pracovny cas vyplyvajuci z vopred
urceného rozvrhnutia pracovného ¢asu a vykondvana mimo ramca rozvrhu pracovnych zmien.

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

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

Zamestnavatel je povinny viest evidenciu pracovného €asu, prace nadcas, tak aby bol zaznamenany
zaCiatok a koniec ¢asového Useku v ktorom zamestnanec vykonaval pracu.

Poradné orgdny
Pre skvalitnenie a zvy$ovanie Uéinnosti riadiacej prace a vychovno-vzdeldvacieho procesu st pri CVC
zriadené poradné organy a komisie, ktoré zriaduje bud riaditel/ka CVC, alebo su zriadené zo zékona.

Pedagogickd rada

Poradnym organom riaditelky CVC je pedagogickd rada. Clenmi pedagogickej rady su vsetci
pedagogicki zamestnanci CVC. Schodze pedagogickej rady zvoldva a vedie riaditelka CVC podla
potreby, spravidla jedenkrat mesacne.

Pedagogickd rada prerokuiva ro¢ny plan ¢innosti, hodnoti jeho plnenie, zaobera sa zavaznymi otazkami
vychovno-vzdelavacej Cinnosti a podobne.

Rada skolského zariadenia

Poslanie, Ulohy Rady Skolského zariadenia a zloZenie s vymedzené v § 24 a v § 25 zdkona ¢. 596/2003
Z. z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave v zneni neskorsich predpisov.

Rada Skolského zariadenia je iniciativny a poradny samosprdvny orgdn vyjadrujici a presadzujuci
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 organov $kolskej spravy. PIni 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 Statutu.

Na zaklade § 82 ods. 3 zakona ¢. 321/2025 Z. z. o $kolske] sprave sa diiom 31. marca 2026 konci funkéné
obdobie vsetkych dovtedajsich rad skolskych zariadeni pri centrach volného casu.

Skodovd a odskodriovacia komisia

Jej tlohou je navrhovat po prerokovani s riaditelkou CVC uplatriovanie narokov na nahradu $kody
alebo postihov zamestnancov alebo ¢lenov CVC. Je trojélenna. Predsedu komisie a jej ¢lenov vymentva
riaditelka CVC. Komisia zasada podla potreby a podava ndvrhy na rie$enie pripadov vidy pisomne.

Inventarizacnd, vyradovacia a likvidacna komisia

Inventariza¢nda komisia sa riadi prislusnymi predpismi o vykonani inventarizacie a o sprave majetku. Po
skonéeni inventarizacie predkladd jej predseda riaditelke CVC pisomny navrh na vysporiadanie
pripadnych inventariza¢nych 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 tieZ podpisuju zapisnicu o prebrati majetku.
Komisia sa schadza podla potreby a zvolava ju predseda komisie.
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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 urci nadriadeny zamestnanec.
V pripade odovzdavania funkcie suvisiacej s preberanim utajovanych skuto¢nosti sa postupuje podla
osobitnych predpisov.

Pracovné porady
Na pracovnych poradach sa zG€astfiuju vietci zamestnanci. Zvoldva ich riaditelka CVC operativne podla
potreby.

Pldénovanie v CVC
V Centre volného c¢asu sa zostavuju:
e rocny plan hlavnych uloh,
e mesacné plany podujati
e dalsSie materidly podla potreby

Schvélené plany su pre kazdého pracovnika zavazné a ich neodévodnené neplnenie alebo svojvolné
porusovanie sa posudzuje ako porusSovanie pracovnej discipliny. Zmeny v prijatom ro¢nom plane,
schvaluje vZdy riaditelka po prerokovani na porade vedenia.

Hodnotenie plnenia hlavnych uloh sa vykondva polrocne.
Hodnotenie plnenia ro¢nych planov a hospodarenia sa vykonava raz roc¢ne 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 zodpoveda za nutnost a Uéelnost a
uéinnost pracovnej 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.) ma vylu¢ne riaditelka CVC.

Opravnenie disponovat s finanénymi prostriedkami na bankovych Gé¢toch CVC ma ekonémka.

Kontrolnda ¢innost

Kontrolna ¢innost je neoddelitelnou sucastou ¢innosti kazdého zamestnanca. Vykonava sa v sulade s
platnymi predpismi, ma za ciel zvySenie Ucinnej vnutornej kontroly pri operativnom rieseni problémov
a nedostatkov na pracovisku, pri¢om riaditel je najvy$sim riadiacim aj kontrolnym organom zariadenia,
ktory podlieha ako aj vysledky jeho prace kontrole zo strany zriadovatela.

Strana 10| 12



%®  CENTRUM VOLNEHO CASU  Mesto
® Ve Kuzmanyho 105, 010 01 Zilina ¢ilina
y ’

Zdverecné ustanovenia

1. Tento organizaény poriadok je zavdzny pre vietkych zamestnancov a dotknuté osoby CVC.
2. Nasledné zmeny a doplnky k organizaénému poriadku vydava vyluéne riaditelka CVC.

3. Tymto organiza¢nym poriadkom sa rusi organizacny poriadok vydany dnia 20. 7. 2022.

4. Tento organizacny poriadok nadobuda Géinnost 1. 9. 2026.

5. Tento organiza¢ny poriadok bol prerokovany s ZO 0OZ PSaV pri CVC diia 30. 8. 2026.

6. Doba trvania : neurcita

Vyhotovené: 20. 7. 2026

Mgr. Annamaria Mihalcéinova
riaditelka CVC
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Ekonomické a administrativne

Hospodarsko-spravne

oddelenie zaujmovych Utvarov oddelenie
| | |
Ek(?nomka » Veduci zamestnanci .
Administrativna pracovnicka e . Upratovacky
Pedagogicki zamestnanci - Sorévca Farmick
rdvca Farmic
Zamestnanci na dohodu R e, .
o e g Udrzbar
Dobrovolhicka ¢innost — N
Kuric¢

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

rodicia a deti,

jazykov,
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ainé.

Osetrovatelia zvierat

» Pracovisko Kuzméanyho 105, Zilina

o

o

> Elokované pracovisko Zvolenska 20, Zilina —VI¢ince, v $kolskom roku 2026/2027 bude z dévodu
rekonstrukcie ¢innost pracoviska presunuta do priestorov 25 s MS sv. Gorazda 1, Zilina.
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