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Sukromné centrum volného ¢asu,
Lombardiniho 26, BytcCa

ORGANIZACNY PORIADOK

Organizacny poriadok je zakladnym organizaénym predpisom Stikromného centra voI’ného ¢asu,
Lombardiniho 26, Bytéa (d’alej len ,,SCVC*). Vychadza zo zriad’ovacej listiny, Statitu SCVC a
d’al§ich vnitornych ako aj vSeobecne platnych pravnych predpisov. Upravuje vnutornu
organizacna Strukturu, systém riadenia a organizaciu, urcuje del’bu prace, vymedzuje prava,
povinnosti a zodpovednost’ zamestnancov, rozsah pravomoci, formu a organizaciu ¢innosti, systém
planovania a hodnotenia C¢innosti, formu a rozsah ¢innosti poradnych organov, formu a platnost’
d’alSich zaviznych pokynov, ktoré vydava riaditel’ alebo osoba poverena zriad’ovatelom ako aj
vniitorné a vonkajsie vztahy SCVC. OP je zavizny pre vietkych pracovnikov SCVC.

Organizacny poriadok vydava riaditel’ alebo poverena osoba zriad’ovateP’om na ziaklade osobitného
poverenia a so suhlasom zriad’ovatela.

Uvodné ustanovenia
Zakladne udaje

Stikromné centrum vol’ného ¢asu, Lombardiniho 26, Bytca,
ktorého zriad’ovatel'om je neziskova organizacia JUVENTAS Zilina, n.o..

scve je nastupnicka organizacia Cirkevného centra vol'ného ¢asu, Lombardiniho ulica ¢. 26, Byt¢a, ktoré
bolo zriadené Rimskokatolickou cirkvou, Farnost’ Byt¢a na zaklade rozhodnutia Ministerstva $kolstva SR
&. CD-2006-11356/25332-1:096 zo diia 20. jula 2006 o zaradeni do siete §kol a §kolskych zariadeni MS
SR, pricom CCVC bolo na zaklade Vyhlagka MS SR ¢&. 306/2009 Z. z. o centrach vol'ného ¢asu podla §
119 zdkona NR SR ¢. 245/2008 Z. z. o vychove a vzdelavani (Skolsky zdkon) a § 6 ods. 4. pism. a) zdkona
¢. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v sSkolstve a Skolskej samosprave vychovno-vzdelavacim zariadenim s
celoroénou prevadzkou a jeho nastupnicka organizacia SCVC bude tiez posobit’ ako $kolské vychovno-
vzdelavacie zariadenie s celoro¢nou prevadzkou.

Rozhodnutie MS SR ¢&. CD-2006-11356/25332-1:096 zo dia 20. jula 2006 o zaradeni do siete $kol a
$kolskych zariadeni MS SR bolo s datumom zriadenia zariadenie 1. septembra 2007, pri¢om 8kolské
zariadenie bolo zriadené v zmysle osobitného pravneho predpisu v zriad’'ovatel'skej posobnosti cirkvi a
SCVC bude po transformacii posobit’ ako Skolské zariadenie v zriad’ovatel'skej posobnosti neziskovej
organizacie JUVENTAS Zilina, n. 0.

Zmeny boli vykonané na zéklade: Rozhodnutia MS SR o zmene v sieti: ¢.2013-12884/37972:33-916 zo
dia 14.08.2014, pravoplatné 22. 08. 2014.

Zmeny institucionalneho charakteru skolského zariadenia sa upravuju zmenou zriad’ovacej listiny
vydavanim dodatkov k zriad’ovacej listine Skolského zariadenia v sulade s § 22 zakona ¢. 596/2003 Z. z.

o Statnej sprave v skolstve a Skolskej samosprave.

Forma hospodarenia : neziskova organizacia
Vychovny jazyk : slovensky jazyk
Doba trvania : neurcita

Organizacny poriadok schvéleny: zriadovatelom
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Sukromné centrum volného ¢asu,
Lombardiniho 26, BytcCa

Predmet ¢innosti

Stikromné centrum vol'ného Casu zabezpecuje podl'a vychovného programu Skolského zariadenia
vychovno-vzdeldvaciu, zaujmovu a rekreacnu ¢innost’ deti, mladeze a rodicov v ich vol'nom Case s
celoro¢nou prevadzkou. Poslanim SCVC je uskuto¢iiovat’ program starostlivosti o deti , mladeZ a rodicov
v oblasti volI'ného ¢asu, uspokojovat’ a usmeriiovat’ rozvoj ich zaujmov, utvarat’ podmienky pre rozvoj
schopnosti a budovat’ navyky tcelného vyuzivania vol'ného Casu, sebarealizdcie a harmonického seba
rozvoja.

Sukromné centrum vol'ného Casu zabezpecuje a organizuje vychovu a vzdelavanie deti, mladeze a rodicov
prostrednictvom  zaujmovej Cinnosti. Vychovno-vzdeldvaciu cCinnost zabezpecujii  pedagogicki
zamestnanci a lektori prostrednictvom :

e pravidelnej Cinnosti v z&ujmovych utvaroch,
e prilezitostnej zdujmovej ¢innosti formou jednorazovych alebo cyklickych podujati,
¢ individudlneho pristupu k talentovanym alebo zdravotne znevyhodnenym,

e spontannej Cinnosti formou priebeznej ponuky rekreacnych a oddychovych aktivit na
zéklade zaujmu deti a mladeze,

e prazdninovej ¢innosti formou stalych, putovnych, vikendovych tdborov a ststredent,
e zaujmového servisu pre deti, mladez i dospelych,

e zabezpeCovanim Sportovych, vedomostnych, predmetovych a talentovych sutazi podla
potrieb zakladnych a strednych §kol,

Stikromné centrum vol'ného casu poskytuje metodickli a odborni pomoc v oblasti prace s detmi
a mladezou, Skolam a $kolskym zariadeniam, ob¢ianskym zdruzeniam vykonavajucich ¢innost’ zameranu
na deti a mladez a d’al$imi pravnickymi alebo fyzickymi osobami, ktoré o fiu poziadaju.

Stkromné centrum vol'ného Casu spolupracuje s obcianskymi 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 vol'ného casu,
hospodarskymi a spolo¢enskymi organizaciami, podnikatel'mi a fyzickymi osobami v ktorych posobnosti
je praca s detmi a mladeZou v ich vol'nom ¢ase. Ciel'om je vytvorenie spolocnych postupov, del’ba prace,
kooperacia a koordinacia prace v meste a obciach v rozsahu posobnosti Zilinského samospravneho kraja.

Stkromné centrum vol'ného ¢asu zhromazd'uje zakladné informacie a vytvara priestor a zapdja sa
do aktivit medzinarodnej vymeny a medzinarodnej spoluprace, vzdelavanie a podpora dobrovolnickych
aktivit v SirSom rozsahu.

Pravne postavenie organizacie

SCVC je $kolské vychovno-vzdelavacie zariadenie. SCVC je pravnickou osobou, v pravnych vztahoch
vystupuje vo svojom mene a ma plni zodpovednost’ vyplyvajucu z tychto vztahov.

SCVC  organizaciou zriadenou podla osobitného pravneho predpisu (245/2008 a 596/2003) v
zriad’'ovatel'skej posobnosti neziskovej organizacie. V pravnych vztahoch vystupuje a nadobtida prava a
zavizuje sa odo dila svojho zriadenia v stilade s platnou pravnou upravou a rozhodnutiami zriad’ovatel’a.

Zasady riadenia

SCVC uplatiuje princip vediuceho zamestnanca Vv delnej nadviznosti na zasady udinnej spoluprace
S organmi Samospravy a d’al§imi odbornymi organmi v sulade so v§eobecne platnymi pravnymi predpisy.

3 | Organizaény poriadok SCVC - platny a i¢inny  od 01. 09. 2013



Sukromné centrum volného ¢asu,
Lombardiniho 26, BytcCa

SCVC riadi _azodpovedd zaf riaditel, ktorého menuje alebo poveruje a odvolava zriadovatel
JUVENTAS Zilina, n. o.

Riaditel SCVC zriaduje poradné organy na posudzovanie problémov, ktorych zavaznost a rozsah si
vyzaduje kolektivne zvazenie. Stalymi poradnymi organmi riaditel’a su:

¢ Rada vedenia SCVC

e Pedagogicka rada

¢ Rada skolského zariadenia

Zavery poradného organu - Rady vedenia SCVC mé pre riaditel'a SQVC zavazny charakter a zavery
Pedagogickej rady a Rady Skolského zariadenia maju pre riaditela SCVC odporacaci charakter.

Ststavu vnutro riadiacich a organiza¢nych foriem tvoria:

TR AET

e riadiace normy so vSeobecnou platnostou (prikaz, prava a pokyn riaditel’a)

e vnutroorganiza¢né normy: organizacny poriadok, pracovny poriadok, vnutorny mzdovy predpis,
registratiurny, spisovy a skartaény poriadok, plan vnutornej kontroly, vychovny
program, roény plan prace, plan vychovno-vzdelavacej innosti, $kolsky poriadok SCVC.

Metody prace

a) cCinnost’ veducich a ostatnych zamestnancov sa sustred’uje na plnenie hlavnych tloh vychovno-
vzdeldvacej, administrativnej a hospodarskej oblasti,

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

C) spracuvanie rozhodujucich uloh sa riesi formou timovej prace.

Kontrolna ¢innost’

Riaditel’ SCVC a ostatni zamestnanci SCVC st v zmysle planu vniitornej kontroly priamo zodpovedni za
spravne, kvalitné a efektivne plnenie tloh a st povinni osobne kontrolovat’ plnenie Uloh, prijimat’
opatrenia na odstraniovanie nedostatkov, ithned” o nich informovat’ riaditel'a SCVC.

e osobne kontrolovat’ plnenie uloh,
e prijimat’ opatrenia na odstranovanie nedostatkov,

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

Pracovné porady
Statutarny organ zvolava pracovné porady, ktorych Giéelom je :
e kontrola plnenia tloh,
e planovanie a ur¢ovanie sposobu zabezpecenia uloh zariadenia,
e prerokovanie vysledkov plnenia Gloh a navrhov opatreni na odstranenie zistenych nedostatkov.

Osobitna ¢ast

A

Organizac¢na Struktira zariadenia a popis pracovnych ¢innosti
samostatna priloha ¢. 1

4 | Organizaény poriadok SCVC - platny a u¢inny  od 01. 09. 2013



Sukromné centrum volného ¢asu,
Lombardiniho 26, BytcCa

SCVC je rozdelené na jednotlivé useky. Usek je zdkladnym organizaénym stupiiom riadenia a
rozhodovania, nositel'om uloh vo vymedzenych oblastiach ¢innosti, zabezpecuje ucelenu a komplexnt
oblast’ ¢innosti.

Priama riadiaca posobnost’ je nacrtnutd v schéme, pricom riaditel’ rozhodne o vybere poverenych alebo
vymenovanych zamestnancov pre oblast’ riadenia ucelenej agendy. Z rozhodnutia riaditela moze vybrané
useky riadit’ riaditel’ vo svojej kompetencii bez delegovanie tejto pravomoci na inych zamestnancov.

SCVC je rozdelené na tieto zakladné organiza¢né tseky:

Vedenie SCVC

Riaditel
Poverena osoba osobitnymi tilohami zo strany zriad’ovatel’a

Zastupca riaditePa SCVC - pracovisko Bytéa - 1 pracovné miesto

Pedagogicki zamestnanci SCVC pracovisko Byt¢a:
1-3 interni zamestnanci + dohodari + externi spolupracovnici + dobrovolnici

Usek pedagogickych zamestnancov SCVC - pracovisko Zilina

Vedici pedagogicki zamestnanci - 2 pracovné miesta - po 1 pre
e Sportova oblast’
e vychovno-vzdeldvacia oblast’

Vv ich priamej riadiacej posobnosti su:

Pedagogicki zamestnanci SCVC
interni zamestnanci + dohodari + externi spolupracovnici + dobrovol'nici

Usek nepedagogickych zamestnancov SCVC - v priamej riadiacej posobnosti riaditela SCVC

Utvar ekonomickych, personalnych a administrativnych ¢innosti
2 pracovné miesta + externi spolupracovnici + prileZitostne dohodari

Utvar obsluznych, technickych a spravovacich &innosti
dohodari + externi spolupracovnici

Organiza¢nu Struktiru SCVC sprestiuje ¢lenenie SCVC podla potreby a zohl'adiiuje v nej planované prace
pre SCVC v oblasti personalistiky, ako aj vSetky potrebné organizacné zmeny. Tieto zmeny su platné po
schvaleni na porade vedenia SCVC.
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Sukromné centrum volného ¢asu,
Lombardiniho 26, BytcCa

TR AET

Riadenie prace a zodpovednost’ pracovnikov

Riaditel’ SCVC - organizuje celkovu &innost SCVC, zodpoveda za &innost SCVC a jeho hospodarenie a
zastupuje SCVC navonok. Riadi vietky oddelenia SCVC. Zodpovedd za dodrziavanie v$eobecne
zavaznych pravnych predpisov, za odbornu a pedagogicku uroven vychovno-vzdeldvacej Cinnosti a za
efektivne vyuZivanie prostriedkov uréenych na zabezpeenie ¢innosti SCVC, zodpovedd za riadne
hospodarenie s majetkom, ktory ma SCVC zvereny.

Riaditel’ rozhoduje:

prijati ziaka do Skolského zariadenia,
uloZeni vychovnych opatreni,

ureni prispevku zdkonného zastupcu ziaka na ciastonti Uhradu nékladov za starostlivost
poskytovanu ziakovi v $kolskom zariadeni, d’al$ich opatreniach, ak tak ustanovuje osobitny predpis,

uzatvara, kon¢i a meni pracovny pomer a pracovnopravne vztahy obdobné pracovnému pomeru,
schval'uje ivdzky pedagogickych a nepedagogickych zamestnancov,

urcuje Cerpanie a nastup dovolenky,

vysiela zamestnancov na pracovné cesty,

poskytuje pracovné vol'no pri prekdzkach v praci na strane zamestnanca a pri prekazkach z dévodu
vSeobecného zaujmu,

nariad’uje pracu nadc¢as, rozhoduje o vhodnom ¢ase Cerpania ndhradného volna, o tiprave pracovného
casu,

urcuje naplne pracovnych funkcii zamestnancov zariadenia a naplne prace vSetkych zamestnancov,

posudzuje kvalifikiciu zamestnancov a v nadvéznosti na to, zarad’'uje zamestnancov do prislusnych
funkcii, platobnych stupiiov a mzdovych tarif podl'a prislusnych mzdovych predpisov,

vyhotovuje platové vymery ako aj d’alSie vymery stvisiace s platovymi naleZitostami 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, skusenosti a so zretelom na ich
zdravotny stav,

zodpovedd za dodrziavanie vSetkych ustanoveni Zakonnika prace, pracovného poriadku a d’al§ich
platnych pracovno-pravnych, mzdovych a inych predpisov, suvisiacich s touto agendou,

vyjadruje sa k prihlaske na d’alsie §tadium zamestnancov SCVC,

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

umoziuje zamestnancom uplatiovat’ v zdravotnickom zariadeni komplexni zdravotnicku
starostlivost’,

zodpoveda za dodrziavanie pravnych a ostatnych predpisov o BOZP a PO, za tym tcelom pravidelne
oboznamuje zamestnancov s novymi predpismi,
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Sukromné centrum volného ¢asu,
Lombardiniho 26, BytcCa

-V pripade potreby zabezpecuje rekvalifikaciu zamestnancov,

TR AET

- zabezpecuje podklady pri uzatvarani zmlav s inymi pravnymi subjektmi,

- zabezpeCuje podklady pre hospodarske zmluvy na projektové prace a kontroluje dodrziavanie
terminov a spravnost’ fakturdcie za projektové prace,

- preveruje si spravnost’ faktur, splatkovych listov a zaloh,
- vstupuje do jednania s inymi pravnymi subjektmi v suvislosti so sponzorskou ¢innostou a reklamnym
vyuzitim SCVC,

- vypractva spravy o vysledkoch hospodarenia SCVC za prislusny kalendarny rok.

Poverena osoba osobitnymi tillohami zo strany zriad’ovatel’a
Rozsah poverenia musi byt definovany v osobitnom povereni a pdsobnost’ poverenej osoby je v rozsahu
vydané poverenia zriad’ovatel'om.

Napli prace jednotlivych usekov alebo poverenych osob

Zastupcea riaditePa SCVC, pracovisko Bytéa a

veduci pedagogicki zamestnanci pre pracovisko Zilina

Zastupea riaditePa SCVC zastupuje riaditel'a SCVC na pracovisku Bytéa.

Zastupca riaditela SCVC a vedici pedagogicky zamestnanec na zverenom tseku plni tieto tlohy:
- zodpovedd za vypracovanie planu ¢innosti zdujmového krazku,

- vypracovava vyhodnotenie ¢innosti zaujmového utvaru,

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

- zabezpecuje materialno technické vybavenie krizkovej €¢innosti v Sikromnom centre vol'ného ¢asu, na
zverenom uUseku,

- zabezpecuje vychovno-vzdeldvaciu €innost’ zameranu na rozvijanie tvorivych schopnosti a zru¢nosti
ziakov v ¢ase mimo vyucovania v Oblasti vyuZivania vol'ného ¢asu,

- zabezpecuje samostatnii odbornu pracu a agendu na vymedzenom Useku personalnej prace (spolupraca
s lektormi krazkov a pod.),

- kontroluje pracu pedagogickych zamestnancov a krazkovl €¢innost’ na zverenom useku,

- kontroluje agendu nepravidelnej ¢innosti (akcie, sut'aze a pod.),

- personalne zabezpecuje pripravu a prevadzku krazkov na zverenom useku,

- kontroluje pedagogickt dokumentaciu pravidelnych aktivit na zverenom tseku ,

- spracovava databazu SCVC a kontroluje prihlasky a savisiacu agendu,

- komunikuje s veducimi krazkov, riesi vzniknuté situacie,

- riadi a organizuje pracu riadeného ttvaru, zabezpecuje a spractva podklady pre Statutarny organ podl'a
planu ¢innosti oddelenia, d’ale;:

- zabezpecuje a kontroluje plnenie uloh vyplyvajicich pre neho a nim riadeny utvar z pravnych
predpisov a vnatornych predpisov zamestnavatela,

- zodpoveda za dodrZiavanie terminov planovanych a ostatnych tloh tutvaru,

- zulastiuje sa na spracovani navrh financovania aktivit a spolupracuje na sprave a ¢innosti
zamestnavatela,
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Sukromné centrum volného ¢asu,
Lombardiniho 26, BytcCa

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

TR AET

- navrhuje odmeny podriadenym zamestnancom,

- zvolava pracovné porady zveren¢ho useku,

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

- plni ostatné ulohy uvedené v jeho pracovnej naplni,

- vykonava vychovno-vzdelavaciu ¢innost’ pri uskuto¢iiovani Vychovného programu,
- dba na dodrziavanie zdkonov, vSeobecne zaviaznych predpisov a nariadeni,

- dba na dodrziavanie Skolského poriadku, vypracovaného pre podmienky Stikromného centra vol'ného
casu,

- zodpoveda za dodrziavanie vSetkych predpisov tykajucich sa BOZP pri ¢innosti Stikromného centra
vol'ného Casu,

- riadi sa z&viznymi hygienickymi predpismi,

- zodpoveda za Groven vychovno-vzdelavacej ¢innosti,

- naplifa ciele Vychovného programu Stkromného centra vol'ného &asu,

- riadi sa roénym planom Cinnosti a podiela sa na jeho vypracovani a plneni,
- podiel’a sa na organizicii pravidelnej a prilezitostnej ¢innosti,

- dba o dodrziavanie prevadzkového poriadku.

Veduci zamestnanci zariadenia su povereni alebo menovani riaditel'om zariadenia.

Veduci zamestnanci zodpovedaju za riadny chod im zverenych usekov, raciondlnu organizaciu prace,
hospodarne, efektivne, ucelné a ucinné zaradenie podriadenych zamestnancov a dbat’ o ich odborny rast.
Dalej zodpovedaju za bezpeénost’ a ochranu zdravia pri praci a za hospodarene vyuzivanie materialnych
hodnét a prostriedkov. V rozsahu svojej pravomoci vykonavaja kontrolu na zverenom useku.

Pedagogicky pracovnik oddelenia, dohodar, dobrovolnik a primerane zverenym tloham v oblasti
vychovno-vzdelavacich ¢innosti aj externi spolupracovnici

plni tieto tlohy:

- dba na dodrZiavanie zakonov, vSeobecne zaviznych predpisov a nariadent,

zodpoveda za dodrziavanie vSetkych predpisov tykajicich sa BOZP pri ¢innosti Sikromného centra
volného casu,

- riadi sa zavdznymi hygienickymi predpismi,

- napliia ciele Vychovného programu Stkromného centra vol'ného &asu,

- riadi sa roénym pldnom ¢innosti a podiela sa na jeho vypracovani a plnent,

- podiela sa na organizacii pravidelnej a prileZitostnej ¢innosti,

- dbé o dodrziavanie Prevadzkového poriadku,

- riadi sa organizaénym ¢lenenim SCVC a popisom pracovnej ¢innosti,

- pracovné ulohy pod vedenim vedliceho oddelenia plni samostatne a iniciativne, pripadné problémy
riesi vzdy po dohode so svojim priamym nadriadenym,

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

- pracovnik moZe byt’ povereny zastupovanim iného pracovnika, pocas jeho nepritomnosti,
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vzajomné pracovné vztahy usekov a pracovnikov - okruh posobnosti a ¢innosti urcuje ich napln
¢innosti,

okrem povinnosti stanovenych v popise ¢innosti pracovnikovi je kazdy pracovnik povinny v zdujme
plnenia uloh organizacie plnit' prikazy nadriadenych pracovnikov, plnit povinnosti vyplyvajuce
z pracovného a organiza¢ného poriadku SCVC ako aj vyplyvajlice z ostatnych vnutornych prikazov,
poriadkov a vSeobecne platnych smernic,

Vv zaujme Gspesného plnenia Giloh SCVC vietky oddelenia a pracovnici navzajom tGzko spolupracuji.
Spolupraca sa opiera o princip vzajomného pochopenia tloh, vzajomnej pomoci a podpory vo vedomi
zodpovednosti za dobré plnenie uloh SCVC,

vo vykone svojej ¢innosti ma kazdé oddelenie svoje organiza¢né postavenie, z ktorého nemozu
vznikat’ vzt'ahy nadriadenosti ale len vzt'ahy vzajomnej spolupréce,

veduci pracovnici st povinni vytvarat podmienky pre dodrziavanie zdsad dobrej spoluprace
vlastného oddelenia a jeho pracovnikov s inymi oddeleniami a ich pracovnikmi,

pripadné nedorozumenia medzi oddeleniami a ich pracovnikmi riesi vzdy najblizsi vys$si veduci a
s kone¢nou platnostou riaditel SCVC.

Nepedagogicky pracovnik
plni tieto tlohy:

dba na dodrziavanie zakonov, v§eobecne zaviznych predpisov a nariadeni,

zodpovedd za dodrziavanie vSetkych predpisov tykajucich sa BOZP pri Cinnosti Sukromného centra
vol'ného ¢asu,

riadi sa zadvaznymi hygienickymi predpismi,

napliia sekundarne ciele Vychovného programu Sukromného centra volného ¢asu,

riadi sa osobitnymi terminmi na splnenie jemu zverenych uloh,

dba o dodrziavanie Prevadzkového poriadku,

organizuje akomplexne vedie uftovnu evidenciu podla platnych zasad, spracovava mesaéné
uzavierky a predpisané vykazy,

zabezpecuje vCasné a spravne zauctovanie vsetkych uctovnych pripadov,

zabezpecuje zauctovanie a administrativne spracovanie doslych a odoslanych faktur,

zabezpecuje riadne a v€asné uhradenia pohladavok a zavizkov,

zabezpeCuje platobny a zuctovaci styk sbankovymi ustavmi podla vyhlasky o platobnom
a zactovacom styku,

dba na hospodarne, efektivne, G€elné a G¢inné nakladanie so zverenymi hodnotami a k tomu vedie aj
ostatnych zamestnancov,

vedie evidenciu o pohybe a stave vSetkych bankovych uctov,
organizacne zabezpecuje Statistické vykaznictvo,

vykonava uctovné prace suvisiace so spravou majetku zariadenia a odsuhlasuje stav V evidencii
majetku,

sleduje hospodarenie a nakladanie s majetkom zariadenia,
zabezpecuje inventarizaciu majetku,

zabezpeCuje vyuctovanie tuzemskych a zahrani¢nych sluZzobnych ciest, pohonnych hmdt, majetku,
vzajomnych zapoctov pohladavok a zavizkov (G€tovanie a priprava),

zabezpecuje samostatni odbornu pracu a agendu na vymedzenom useku personalnej prace (spolupraca
s lektormi krazkov a pod.),
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- plni alohy vyplyvajice zo Zakonnika prace, zakona o verejnej sluzbe a zakona 0 zamestnanosti v
stvislosti so vznikom, trvanim a ukonc¢enim pracovného pomeru zamestnancov, pricom sleduje stav
osobného spisu zamestnanca a vybavenie prisluSnymi nalezitostami v aktualnom case a podla potreby
a povahy veci pritom spolupracuje s vedtacimi prislusnych usekov,

- pripravuje podklady pre urCenie platu zamestnancov a to nielen pri ich nastupe do pracovného
pomeru, ale aj v sulade snovelami pravnych predpisov, zmenou tarif, v zavislosti od narokov
vyplyvajucich z narastu zapocitateI'nej praxe a taktiez podl'a aktudlnej potreby,

TR AET

- vypraciva dohody o vykonani prace a dohody o pracovnej ¢innosti, dohody o brigadnickej praci
Studentov a vedie o tom primeranu evidenciu,

- plni ulohy vyplyvajuce zo zakona o socidlnom zabezpeceni na tseku predstihového a dochodkového
konania zamestnancov,

- vypractva Stvrtro¢né a rocné vykazy,

- sustreduje podklady k vyplatdm, predkladané na konci mesiaca a vypocitava mzdy vsetkym
Zamestnancom,

- zaCtovava a eviduje stravné listky,

- realizuje tvorbu socialneho fondu a spravuje ho,

- vypractva a zasiela mesaéné vykazy odvodov socidlneho a zdravotného poistenia, aktudlne zasiela
prihlasky a odhlasky pre potreby socidlneho a zdravotného poistenia,

- zriadenie, zavedenie, nastavenie a priebeznd aktualizacia a sprava web stranok a kalendéra Zilina pre
potreby SCVC,

- sprava web stranok SCVC,

- sprava sieti SCVC,

- ostatné administrativne prace,
- upratovacie prace.

Zamestnanci SCVC, prava, povinnosti a zodpovednost’

Kazdy zamestnanec je povinny dodrziavat’ vieobecne pravne a vnutorné predpisy SCVC. Zamestnanci st
povinni riadne si plnit’ svoje povinnosti, vyplyvajice s pracovnopravnych vztahov a z funkcie, ktorou boli
V organizacii povereni.

Kazdy zamestnanec ma najma 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 bezpec€nosti pri praci a poZiarnej ochrany,

e zmenu osobnych tdajov, pripadne iné zmeny dolezitého charakteru je pracovnik povinny
bezodkladne ohlasit’ na usek nepedagogickych zamestnancov alebo riaditel’'ovi,

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 tato skuto¢nost’ ihned’ oznamit’ vysSiemu
nadriadenému.
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Kazdy zamestnanec ma tieto prava:
e pravo na odmenu za vykonanu pracu podl'a 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 uloh a vykonanie opatreni potrebnych pre bezpecnu pracu,
e dostat’ dovolenku na zotavenie v dizke a za podmienok stanovenych v Zakonniku préce,

e obozndmit sa s organizaénym poriadkom, pracovnym poriadkom, mzdovymi predpismi,
vztahujicimi sa k jeho pracovisku a praci nim vykonavanu.

Pracovny ¢as a doba odpocinku

Pracovny ¢as podla § 85 Zakonnika prace (1) Pracovny ¢as je Casovy tsek, v ktorom je zamestnanec
k dispozicii zamestnavatel'a, vykonava pracu a plni povinnosti v sulade s pracovnou zmluvou. (2) Doba
odpocinku je akdkol'vek doba, ktora nie je pracovnym casom. (3) Na tcely uréenia rozsahu pracovného
Casu arozvrhnutia pracovného Casu je tyzdiiom sedem po sebe nasledujucich dni. (4) Pracovny cas
zamestnanca je najviac 37,5 hodiny tyzdenne.

Zaciatok a koniec pracovného casu podPa § 90 Zakonnika prace. Pracovna zmena je cast
ustanoveného tyzdenného pracovného Casu ktory je zamestnanec povinny na zdklade vopred uréené¢ho
rozvrhu pracovnych zmien odpracovat’ v ramei 24 hodin po sebe nasledujucich a prestavka v praci.
Zamestnavatel' a zamestnanec si mozu v pracovnej zmluve dohodnut’ osobitné podmienky rozvrhu
pracovného Casu a to s ohl'adom na predmet ¢innosti zariadenia - organizovanie vol'no-Casovych aktivit,
¢o si ziada zaviest’ Specificky pristup k plneniu Uloh ako na strane zamestndvatela tak aj na strane
Zamestnanca.

Praca nadc¢as podl'a § 97 Zakonnika prace. Praca nadcas je praca vykonavana zamestnancom na prikaz
zamestnavatel'a alebo s jeho sthlasom nad uréeny tyzdenny pracovny Cas vyplyvajici z vopred uréené¢ho
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 odpoc¢inok zamestnanca v tyzdni a sviatky. Pracu v ditoch pracovného pokoja mozno nariadit’
len vynimo¢ne a to prerokovanim so zastupcami zamestnancov.

Zamestnavatel' a zamestnanec si moZzu v pracovnej zmluve dohodnut’ osobitné podmienky rozvrhu
pracovného Casu a to s oh'adom na predmet ¢innosti zariadenia - organizovanie volno-Casovych aktivit,
¢im pri dohode zmluvnych stran moéZe dojst k dohode o ndhradnom rieSeni vysporiadania prav a
povinnosti oboch zmluvnych stran.

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

Dovolenka § 100 Zakonnika prace. Zamestnancovi vznika narok na

a) dovolenku za kalendarny rok, alebo jej pomernu cast,

b) dovolenku za odpracované dni,

¢) dodatkovu dovolenku
Zéakladna vymera dovolenky je pét’ tyzdiiov. dovolenka vo vymere Siestich tyzdnov patri zamestnancovi,
ktory do konca kalendarneho roka dovfsi aspon 15 rokov pracovného pomeru po 18 roku veku. Dovolenka
pedagogickych zamestnancov je devit’ tyzdnov v kalendarnom roku.
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Mzda

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

Kolektivna zmluva

Kolektivna zmluva vysSieho stupiia na rok 2013 a nasledne (d’alej len kolektivna zmluva) je zavidzna pre
vSetkych zamestnavatel'ov uvedenych v §1 ods.1 zdkona ¢.553/2003 Z. z. 0 odmenovani niektorych
zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme a 0 zmene a doplneni niektorych zédkonov.

SCVC sa riadi Kolektivnou zmluvou vysSieho stupiia a preto su vyhody vyplyvajuce z Kolektivne;
zmluvy premietnuté v ustanoveniach uvedenych v tomto Organiza¢nom poriadku.

Styk s inymi organizaciami a inStiticiami

Uradné rokovania vedie zasadne riaditel, vzhladom na rozsah svojich kompetencii. Ak v nevyhnutych
pripadoch viedli rokovania pracovnici bez predchddzajuceho sthlasu a vedomia riaditel’a, st povinni o
vysledku rokovania informovat’ riaditel'a ihned’ po ukonceni.

Poradné organy

Pre skvalitnenie a zvySovanie ¢innosti riadiacej prace a vychovno-vzdelavacieho procesu si pri SCVC
zriadené poradné organy a komisie, ktoré zriad’'uje bud’ riaditel’ SCVC, alebo su zriadené zo zakona.

Rada vedenia SCVC

Rada vedenia SCVC prerokiiva zavazne otazky &innosti SCVC. Clenmi porady vedenia SCVC su riaditel
a spravna rada neziskovej organizacie. Na rokovanie sa prizyvaju podl'a potreby aj d’alsi pracovnici. Rada
vedenia SCVC sa zvolava podla potreby riaditel’a zariadenia.

Pedagogicka rada

Poradnym organom riaditela SCVC je pedagogicka rada. Clenmi pedagogickej rady s vietci pedagogicki
zamestnanci SCVC.

Schodze pedagogickej rady zvolava a vedie riaditel SCVC podl'a potreby.

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

Rada Skolského zariadenia

Poslanie, ulohy Rady Skolského zariadenia a zloZenie su vymedzené v § 24 a v § 25 zakona ¢. 596/2003 Z.
Z. 0 Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave v zneni neskorSich predpisov.

Rada skolského zariadenia je iniciativny a poradny samospravny organ vyjadrujuci a presadzujici miestne
zdujmy a zaujmy rodiCov a pedagdégov v oblasti vychovy a vzdeldvania. Posudzuje ¢innost’ Skolského
zariadenia z pohl'adu $kolskej problematiky sa vyjadruje k ¢innosti obecnych zastupitel'stiev a miestnych
organov $kolskej spravy. Plni funkciu verejnej kontroly prace zamestnancov SCVC, ktori sa podiel’aju na
vytvéarani podmienok pre vychovu a vzdelavanie v SCVC. Rada $kolského zariadenia sa riadi pravidlami,
ktoré vyplyvaju z jej Statatu.

Skodova a odskodnovacia komisia

Jej lohou je navrhovat' po prerokovani s riaditefom SCVC uplatiiovanie narokov na nahradu §kody alebo
postihov zamestnancov alebo ¢lenov SCVC. Je trojclenna. Predsedu komisie a jej ¢lenov vymenuva
riaditel SCVC. Komisia zasada podla potreby a podava navrhy na rieSenie pripadov vzdy pisomne.
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Inventariza¢na, vyrad’ovacia a likvida¢na komisia
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Inventarizacna komisia sa riadi prisluSnymi predpismi o vykonani inventarizacie a o sprave majetku. Po
skonéeni inventarizicie predklada jej predseda riaditelovi SCVC pisomny nivrh na vysporiadanie
pripadnych inventarizacnych rozdielov alebo usporiadani poSkodeného a neupotrebiteI'ného majetku
zariadenia. Pocet Clenov komisie sa uréuje podla rozsahu vykonanej inventarizacie. Predsedu komisie
poveruje riaditel SCVC. Okrem urdenej inventarizacie komisia prebera majetok SCVC prideleny do
osobné¢ho uzivania, od odchddzajuceho zamestnanca a tiez podpisuju zapisnicu o prebrati majetku.
Komisia sa schadza podl'a potreby a zvolava ju predseda komisie.

Odovzdavanie a preberanie funkcii

Odovzdévanie a preberanie funkcii sa vykonava pisomne v tychto pripadoch:

a) ak ide o veducu funkciu,

b) ak ide o funkciu s hmotnou zodpovednost'ou,

c¢) ak o tom rozhodne nadriadeny zamestnanec.

Rozsah protokolu o odovzdani a prevzati funkcie ur¢i nadriadeny zamestnanec. Pri prevzati funkcie
spojenej s hmotnou zodpovednost'ou sa vykondva mimoriadna inventura.

V pripade odovzdavania funkcie suvisiacej s preberanim utajovanych skutocnosti sa postupuje podla
osobitnych predpisov.

Pracovné porady

V SCVC sa konajt nasledovné porady:

Polro¢né porady
Konaju sa raz za pol roka.

Rozsirené porady vedenia v SCVC so vietkym zamestnancami

Rozsirené porady vedenia SCVC - informujii pracovnikov SCVC o koncepcii &innosti SCVC,
0 planovanych tilohach organizacie a ich plneni. Rozsirenej porady sa zi&astiuju vietci pracovnici SCVC
podl'a potreby. Zamestnanci sa za¢astituju na rozpracovani uloh SCVC, ktoré vyplyvaji z planu hlavnych
tiloh a vykonov, z uzneseni porady vedenia SCVC, z prikazov riaditel'a. Kontroluji plnenia pracovnych
uloh zamestnancov za uplynulé obdobie, vSetky dalSie dolezité tulohy, ktoré sa tykaju préace
Zamestnancov.

Na pracovnych poradach sa zi¢astiiuju vSetci zamestnanci. Zvolava ich riaditel’ operativne podl'a potreby.

Planovanie v SCVC

V SCVC sa zostavuji:

e rocny plan hlavnych uloh,

e dalSie materialy podl'a potreby
Schvalené plany st pre kazdého pracovnika zavdzné a ich neodévodnené neplnenie alebo svojvol'né
porusovanie sa posudzuje ako poruSovanie pracovnej discipliny. Zmeny v prijatom ro¢nom plane,
schval'uje vzdy riaditel’ po prerokovani na porade vedenia.
Hodnotenie plnenia hlavnych uloh sa vykonava polro¢ne.
Hodnotenie plnenia ro¢nych planov a hospodarenia sa vykonava raz ro¢ne v Sprave o vysledkoch a
podmienkach vychovno-vzdelavacej Cinnosti podl'a platnych predpisov.
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Vydavanie pracovnych inStrukcii a prikazov
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Pracovné inStrukcie vydavaju nadriadeni ustne alebo pisomne. Kazd4 pracovna instrukcia alebo prikaz
musi byt jasny a vykonatel'ny.

Pisomné instrukcie - prikazy, ktoré maju dopad na celu organizaciu, podpisuje riaditel’.

Pracovné cesty pracovnikov schval'uje riaditel’ a zaroven zodpoveda za nutnost’ a i¢elnost’ a uc¢innost’
pracovnej cesty, jej trvanie a hospodarnost’ pouzitého dopravného prostriedku, pricom vyslany pracovnik
ma povinnost’ podat’ pisomnt spravu zo sluzobnej cesty.

Opravnenie nariad’ovat’ a schvalovat’ hospodarske operacie a obeh uétovnych
dokladov

Opravnenie podpisovat - schvalovat’ operécie s hospodarskym dosahom (objednavky, zmluvy, platobné
prikazy a pod.) ma riaditel’, pripadne poverend osoba zriad’ovatel'om.

Opravnenie disponovat’ s finanénymi prostriedkami na bankovych uétoch SCVC ma riaditel’. Riaditel
moéze pridelit’ a odobrat’ toto pravo d’al§im zamestnancom SCVC podl'a vlastného uvazenia.

Kontrolna ¢innost’

Kontrolnd c¢innost’ je neoddelitelnou stucastou cinnosti kazdého zamestnanca. Vykondva sa v sulade
S platnymi predpismi, ma za ciel’ zvySenie u¢innej vnutornej kontroly pri operativnom rieSeni problémov a
nedostatkov na pracovisku, pri¢om riaditel’ je najvy$$im riadiacim aj kontrolnym organom zariadenia,
ktory podlieha ako aj vysledky jeho prace kontrole zo strany zriad’ovatel’'a. Vo vSeobecnosti v zariadeni je
uplatiiovany princip kto riadi aj kontrolu, ¢o plati az na najnizsie stupne riadenia.

Zaverefné ustanovenia

1. Tento organiza¢ny poriadok je spracovany a vydany osobou poverenou zriad’ovatel’om a je
zavizny pre vietkych zamestnancov a dotknuté osoby SCVC.

2. Nasledné zmeny a doplnky k organizaénému poriadku vydava vyluéne riaditel’ SCVC.

3. Tymto organizacnym poriadkom sa rusi organiza¢ny poriadok vydany diia 01. 09. 2010.

4. Tento organizacny poriadok nadobuda tucinnost’ 1. septembra 2013.

Stanovisko za zriad’ovatel’'a; sthlasim - nesthlasim s dokumentom

V Ziline 30. 08. 2013 Michal Polak - riaditel’ n.o.

V Bytéi 30.08.2013

PaedDr. Cudmila Chodelkova
poverend osoba zriad'ovatelom

Priloha:
Poverenie zriad’ovatel
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Osobitna ¢ast

Organizacna Struktira zariadenia a popis pracovnych ¢innosti
priloha ¢. 1

Riaditel SCVC Osoba poverena osobitnymi
asmmnsn Ulohami zriadovatela
1 1 1
Zastupca riaditela SCVC Usek Usek
pedagogickych nepedagogickych
zamestnancov SCVC zamestnancov SCVC
1 1

Pedagogicki Veduci pedagogicki Utvar ekonomickych, Utvar obsluznych,

zamestnanci pracovnici personalnych a technickych a

scve Bytga vych.-vzd. oblast administrativnych spravovacich €innosti
- interni zamestnanci Sportova oblast Cinnosti

- dohodari
- externi spolupracovnici
- dobrovornici

- interni zamestnanci

- dohodari

- externi spolupracovnici
- dobrovolnici

- vzt'ah nadriadenosti a podriadenosti
.=sssnsnnsnnsns - VZtah akceptacie a spoluprace a delegovania povinnosti
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Sukromné centrum volného ¢asu,
Lombardiniho 26, BytCa

S obsahom dokumentu som bol oboznameny a mal som moznost’ si ho prestudovat’:
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