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Uvodné ustanovenia

Organiza¢ny poriadok je zdkladnou vnutornou organiza¢nou normou Centra volného ¢asu Dobsina
(dalej len ,,CVC®). Upravuje postavenie, pdsobnost, organizacné clenenie, systém riadenia,
kompetencie, vzdjomné vztahy organizacnych usekov a zamestnancov, zasady zastupovania, poradné
organy, vnutorné riadiace akty a zakladné pravidla obehu informécii.

Organiza¢ny poriadok nadvizuje na zriadovaciu listinu CVC, vychovny program, pracovny poriadok,
Skolsky poriadok, prevadzkovy poriadok a d’alSie vnutorné predpisy. Pri jeho uplatiiovani sa postupuje
podla aktualne u¢innych vseobecne zaviznych pravnych predpisov.

Pravny rdmec tvori najméd zakon ¢. 245/2008 Z. z. o vychove a vzdelavani, zakon ¢. 321/2025 Z. z. o
Skolskej sprave, zakon ¢. 138/2019 Z. z. o pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch,
zékon €. 552/2003 Z. z., zakon ¢. 553/2003 Z. z., zékon ¢&. 311/2001 Z. z. Zakonnik prace, zakon ¢.
523/2004 Z. z. o rozpoctovych pravidlach verejnej spravy, zakon ¢. 431/2002 Z. z. o uctovnictve,
zékon €. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych udajov a vyhlaska ¢. 22/2022 Z. z. o skolskych vychovno-
vzdelavacich zariadeniach.

I. CAST - ZAKLADNE USTANOVENIA

Clanok 1 — Postavenie CVC
1) Centrum vol'ného ¢asu Dobsina je Skolskym vychovno-vzdelavacim zariadenim zaradenym do siete
kol a Skolskych zariadeni Slovenskej republiky.

2) CVC je rozpodétovou organizaciou s pravnou subjektivitou. V pravnych vztahoch vystupuje vo
svojom mene a nesie zodpovednost’ vyplyvajicu z tychto vzt'ahov.

3) Zriadovatefom CVC je Mesto Dobsind. Obec zriad’uje centrum volného &asu pri vykone
samospravy podla zakona ¢. 321/2025 Z. z.

4) Sidlo CVC je SNP 492/27, 049 25 Dobsina. Identifika¢né ¢islo organizacie je 35543591.

5) CVC hospodari s finanénymi prostriedkami a majetkom v rozsahu uréenom pravnymi predpismi,
zriad'ovacou listinou, rozpo¢tom schvalenym zriad’ovatelom a zdsadami hospodarenia zriad'ovatel’a.

6) CVC je zariadenim s celoro¢nou prevadzkou. Rozsah konkrétnej ¢innosti sa prisposobuje Skolskému
roku, Skolskym pradzdnindm, zdujmu ucastnikov a organizaénym, persondlnym a finanénym
moznostiam.

Clanok 2 — Predmet a hlavné ilohy CVC

* zabezpecovat pravidelni zaujmovu ¢innost’ najmé prostrednictvom zdujmovych utvarov;

* organizovat’ prilezitostnu zaujmovu ¢innost’, najmé podujatia, sutaze, olympiady, vylety a exkurzie;

e organizovat’ prazdninovi c¢innost, najmd denné a pobytové tdbory, odborné sustredenia a
kratkodobé podujatia;

* podporovat zmysluplné, aktivne a bezpené vyuzivanie volného €asu deti a mladeze;

« spolupracovat’ pri uskuto&iiovani predmetovych olympiad a sutazi, ak je touto tlohou CVC
poverene,

* podporovat’ prevenciu rizikového spravania a vytvarat bezpe¢né, reSpektujice a inkluzivne
prostredie;

e vykonavat’ informa¢nu a poradensku ¢innost’ v oblasti vyuzivania vol'ného ¢asu;
9

* pripravovat’ a realizovat’ projekty v oblasti prace s detmi a mladezou;
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* spolupracovat’ so $kolami, $kolskymi zariadeniami, mestom, organizaciami a osobami pracujicimi
s detmi a mladeZou;

* poskytovat’ podl'a moznosti metodicku a odbornli pomoc v oblasti prace s det'mi vo vol'nom case.

Clanok 3 — Rozsah platnosti organizaéného poriadku

1) Organizaény poriadok je zavizny pre vietkych zamestnancov CVC.

2) Primerane sa vztahuje aj na osoby pracujuce na dohody, externych veducich zaujmovych utvarov,
dobrovolnikov, praktikantov a d’alSie osoby, ak vykondvaju ¢innost v mene CVC alebo v jeho
priestoroch.

3) Konkrétne pracovné povinnosti zamestnanca uréuje pracovna zmluva, pracovna napli, pracovny
poriadok, tento organiza¢ny poriadok a zakonné pokyny nadriadeného.

4) Ak je ustanovenie organiza¢ného poriadku v rozpore s neskor prijatym pravnym predpisom, uplatni
sa pravny predpis; organiza¢ny poriadok sa nasledne primerane aktualizuje.

1. CAST - SYSTEM RIADENIA CVC

Clanok 4 — Zasady riadenia

1) CVC je riadené na principe jednoznaénej osobnej zodpovednosti, podriadenosti a zastupitelnosti.

2) Na &ele CVC je riaditel’ka, ktora je $tatutdarnym organom a zodpoveda za ¢innost CVC v rozsahu
pravnych predpisov a zriad'ovacej listiny.

3) Kazdy zamestnanec ma spravidla jedného priameho nadriadeného. Pracovné tlohy sa ukladaju v
ramci organizacnej pdsobnosti a pracovného zaradenia.

4) Riadenie sa uskuto¢fiuje najméd prostrednictvom rozhodnuti riaditel’ky, prikazov, smernic,
pracovnych a pedagogickych porad, rozvrhov, planov, organizaénych zabezpeCeni podujati a
individualnych pracovnych pokynov.

5) Pri riadeni sa uplatiiuje hospodarnost, efektivnost’, ucelnost’, transparentnost, ochrana prav deti a
zamestnancov a zodpovednost’ za zverené verejné prostriedky.

Clanok 5 — Riaditel’ka CVC

1) Riaditel’ka riadi CVC, kona v jeho mene a zodpoveda za odbornt1 a pedagogickt Groveti vychovno-
vzdelavacej ¢innosti, za zakonnost’, hospodarenie a bezpecnt prevadzku.

2) Vykonava pdsobnost’ vediiceho zamestnanca a zamestnavatel’a v pracovnopravnych vztahoch.

3) Zodpoveda za plnenie vychovného programu, za vypracovanie a aktualizaciu zakladnych
vnitornych dokumentov a za vedenie pedagogickej a d’alSej dokumentacie.

4) Uréuje organiza¢nu Strukturu, pracovné miesta a pracovné naplne v ramci schvaleného rozpoétu a
kompetencii organizéacie.

5) Rozhoduje o prijimani Géastnikov do pravidelnej ¢innosti a vykonava d’alSie rozhodovacie
pravomoci, ktoré jej zveruju pravne predpisy.

6) Rozhoduje o zriadeni, otvoreni, spojeni, do¢asnom preruseni alebo zruSeni zaujmového utvaru podl'a
zaujmu, personalnych, priestorovych, bezpecnostnych a finanénych podmienok.

7) Schval'uje rozvrh pravidelnej Cinnosti, plan prace, kalendar podujati, prazdninova Cinnost' a
organiza¢né zabezpecenia vyznamnych podujati.

8) Zodpoveda za personalne zabezpetenie CVC, prijima zamestnancov, uzatvara pracovné zmluvy a
dohody a vykonava d’alSie pracovnopravne ukony.
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9) Urcuje rozvrhnutie pracovné¢ho casu, Cerpanie dovoleniek, pracovné cesty, zastupovanie, pracu
nadcas a d’alSie pracovné opatrenia v sulade s pracovnym poriadkom.

10) Zodpoveda za profesijny rozvoj a hodnotenie pedagogickych zamestnancov a za vytvaranie
podmienok na ich odborny rast.

11) Vydava vnutorné predpisy, smernice a prikazy riaditel’ky a kontroluje ich plnenie.

12) Zodpoveda za rozpocet, hospodarenie, ochranu majetku, finanénui kontrolu a dodrziavanie pravidiel
uctovnictva a verejného obstaravania v rozsahu pésobnosti CVC.

13) Zabezpecuje ochranu osobnych tdajov, registraturu, BOZP, ochranu pred poziarmi a dalSie
zakonné povinnosti zamestnavatela.

14) Zastupuje CVC vo vzt'ahu k zriadovatel'ovi, organom verejnej spravy, $kolam, rodi¢om, partnerom
a verejnosti.

15) Predklada zriad'ovatel'ovi, rade $kolského zariadenia alebo inému prislusnému organu dokumenty,
spravy a navrhy v rozsahu ustanovenom pravnymi predpismi.

Clanok 6 — Zastupovanie riaditelky

1) Pocas nepritomnosti riaditel’ky ju zastupuje zamestnanec uréeny pisomnym poverenim riaditel’ky, a
to v rozsahu uvedenom v povereni.
2) Ak nie je uréeny staly zastupca riaditel’ky, poverenie sa vydava podl'a potreby na konkrétne obdobie.

3) Povereny zamestnanec nesmie bez osobitného opravnenia vykonavat’ ukony vyhradené Statutarnemu
organu, najméa pracovnopravne a majetkové akony, ktoré presahuju rozsah poverenia.

4) V pripade nahlej nepritomnosti riaditel’ky sa postupuje podla zriadovacej listiny, vnttornych
pravidiel a pokynov zriad’ovatela.

I1. CAST - ORGANIZACNA STRUKTURA
Clanok 7 — Zakladné organiza&né ¢lenenie
S prihliadnutim na velkost CVC sa organiza¢na $truktura vytvara funkéne, bez zbytoéného formalneho
Clenenia na samostatné oddelenia. Zakladné useky su:
* Usek riadenia — riaditel’ka CVC;
* pedagogicky usek — vychovavatelia a d’al$i pedagogicki zamestnanci, externi vedici zdujmovych
utvarov a d’alSie osoby podielajice sa na vychovno-vzdelavacej ¢innosti;

» ekonomicko-administrativny usek — zamestnanec zabezpecujuci ekonomicku, uétovni, personalnu
a administrativnu agendu podl'a pracovnej naplne;

* prevadzkovy Usek — zamestnanci zabezpe€ujuci Cistotu, hygienu, beznu prevadzku a starostlivost’ o
priestory a majetok.

Riaditel’ka moZe podla aktudlneho podtu zamestnancov, schvaleného rozpoétu a potrieb CVC vytvorit
d’alSie pracovné miesta, zIucit’ agendy alebo urcit’ zodpovednost’ za konkrétnu oblast’. Takato zmena sa
premietne do pracovnych naplni a podl'a vyznamu aj do organiza¢ného poriadku.

Clanok 8 — Pedagogicky Usek

1) Pedagogicky usek zabezpeCuje pravidelnu, prilezitostni a prazdninovil vychovno-vzdelavaciu
¢innost CVC.
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2) Pedagogicki zamestnanci si priamo podriadeni riaditel’ke, ak organiza¢na Struktura alebo pisomné
poverenie neurci inak.

3) Pedagogicky zamestnanec zodpoveda za zvereni zdujmovu oblast, zaujmové Utvary, podujatia,
dokumentéciu a bezpe¢nost’ deti v rozsahu pracovnej naplne.

4) Pedagogicky usek pripravuje navrhy zaujmovych utvarov, podujati, taborov a projektov a podiel’a sa
na propagacii ¢innosti.

5) Vychovavatel’ spolupracuje s ostatnymi zamestnancami, $kolami, rodi¢mi a partnermi CVC podla
pokynov riaditel’ky.

6) Ak riaditel’ka urci kariérovi poziciu vediceho zaujmovej oblasti alebo vediceho oddelenia, jej
rozsah zodpovednosti upravi osobitny vnatorny predpis po prerokovani spésobom ustanovenym
zakonom ¢. 138/2019 Z. z.

Clanok 9 — Ekonomicko-administrativny Gsek
* zabezpecuje uctovnl, rozpoc€tovl, pokladni¢nli a administrativnu agendu podla pracovnej naplne a
vnuatornych predpisov;
* spracuva podklady pre rozpocet, rozpoctové opatrenia, finan¢né vykazy a hodnotenie hospodarenia;

» zabezpecuje platobny styk, evidenciu zdvidzkov a pohladavok a kontrolu formalnych nélezZitosti
uctovnych dokladov;

* vedie alebo zabezpeCuje personalnu a mzdovi dokumentaciu v rozsahu uréenom pracovnou
naplnou;

 vedie evidenciu majetku, inventarizaciu a stvisiacu dokumentaciu v spolupraci s riaditel’kou a
zodpovednymi zamestnancami;

 zabezpecuje evidenciu prijatej a odoslanej posty, registraturu a archivaciu podla registraturneho
poriadku;

e pripravuje podklady k zmluvam, objednavkam, faktiram, cestovnym prikazom a dalsej
ekonomickej agende;

* zachovava mlcanlivost’ a chrani osobné, mzdové a ekonomické udaje.

Clanok 10 — Prevadzkovy Gsek

« zabezpeduje Cistotu a hygienu vnitornych priestorov CVC podl'a harmonogramu a prevadzkového
poriadku;

» zabezpecuje beznu starostlivost’ o zverené priestory, zariadenie, hygienické potreby a Cistiace

prostriedky;

* oznamuje zistené poruchy, poskodenia, bezpecnostné rizikd a potrebu oprav;

* dodrziava pravidla bezpe¢ného pouZivania Cistiacich a chemickych prostriedkov a pravidla BOZP a
ochrany pred poZiarmi;

* podl'a pracovnej ndplne zabezpecuje otvaranie, uzamykanie alebo kontrolu priestorov a dalSie
prevadzkové Glohy.
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Clanok 11 — Externi vedici, dohody a dobrovoPnici

1) Na zabezpedenie zaujmovej &innosti méze CVC vyuzivat’ osoby pracujiice na ziklade dohdd o
pracach vykondvanych mimo pracovného pomeru, dalSich zamestnancov centra a plnoletych
dobrovol'nikov v sulade s pravnymi predpismi.

2) Externy vedlci zaujmového Utvaru je organizaéne podriadeny riaditelke alebo poverenému
pedagogickému zamestnancovi.

3) Pred zacatim Cinnosti musi byt oboznameny s pravidlami bezpe¢nosti, Skolskym poriadkom,
ochranou osobnych Gdajov, postupom pri Uraze a s vedenim zverenej dokumentécie.

4) Externy vediici zodpoveda za deti a zvereny majetok v rozsahu dohodnutej prace a pokynov CVC.

5) Dobrovolnicka ¢innost’ sa vykonava na zaklade pravnych predpisov a dohody, ak ju zakon
vyzaduje; dobrovolnik nenahradza pracovné miesto, ak by tym dochadzalo k obchadzaniu
pracovnopravnych predpisov.

IV. CAST - POSOBNOST A ZODPOVEDNOST ZAMESTNANCOV

Clanok 12 — Vieobecné zasady

1) Rozsah prav, povinnosti a zodpovednosti zamestnanca vyplyva z pravnych predpisov, pracovnej
zmluvy, pracovnej naplne, pracovného poriadku, organiza¢ného poriadku a pokynov nadriadeného.

2) Kazdy zamestnanec zodpoveda za riadne, v€asné, hospodarne a zakonné plnenie uloh, ktoré mu boli
zverené.

3) Zamestnanec je povinny spolupracovat’ s ostatnymi zamestnancami a odovzdavat' informacie
potrebné na plynuly chod CVC.

4) Ak ftloha zasahuje do posobnosti viacerych zamestnancov, riaditel’ka ur¢i zodpovedného
koordinatora.

5) Zamestnanec nesmie prekro¢it’ rozsah svojho opravnenia ani prijimat’ zavizky v mene CVC bez
poverenia.

Clanok 13 — ZastupitePnost’ a odovzdavanie agendy
1) Zastupovanie zamestnancov pocas nepritomnosti urcuje riaditelka s prihliadnutim na odborna
sposobilost’ a charakter uloh.

2) Pri planovanej dlhSej nepritomnosti zamestnanec odovzda rozpracované ulohy, terminy,
dokumentaciu a potrebné informéacie zastupujicemu zamestnancovi.

3) Pri skonéeni pracovného pomeru sa agenda odovzdava protokolarne, ak to vyzaduje povaha
pracovného miesta.

4) Pristupové udaje k informa¢nym systémom sa neodovzdavajii inému zamestnancovi, ak systém
umoznuje zriadenie samostatného opravnenia; postupuje sa podla pravidiel informacnej
bezpecnosti.

V. CAST - ORGANIZACIA VYCHOVNO-VZDELAVACEJ CINNOSTI
Clanok 14 — Pravideln zdujmova innost

1) Pravidelnd zaujmova cinnost sa organizuje najmd v zaujmovych utvaroch podla vychovného
programu a schvaleného rozvrhu.
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2) Zaujmovy utvar sa zriad'uje podl'a zaujmu ucastnikov, personalnych moznosti, vhodnosti priestorov,
bezpecnostnych podmienok a finanéného zabezpecenia.

3) Za obsah, organizaciu, evidenciu a bezpe¢ny priebeh ¢innosti zodpoveda uréeny veduci zaujmového
dtvaru.

4) Zmeny rozvrhu, nahradné stretnutia alebo zrusenie stretnutia sa uskuto¢nuju so suhlasom riaditel’ky
a oznamuju sa ucastnikom primeranym spdsobom.

5) Dokumentacia pravidelnej ¢innosti sa vedie podla aktualne ucinnych pravnych predpisov a
vnatornych pokynov CVC.

Clanok 15 — PrileZitostna a prazdninova ¢innost’

1) Prilezitostna Cinnost’ zahffia najma kultrne, Sportové, tvorivé, spoloc¢enské a vzdelavacie podujatia,
stt’aze, vylety a exkurzie.

2) Prazdninova ¢innost' zahffia najma tabory, ststredenia, vylety a kratkodobé programy pocas
Skolskych prazdnin.

3) Pri vyznamnejSom podujati riaditelka ur¢i zodpovedného vedtceho a podla potreby schvali

organizacné zabezpecenie obsahujuce termin, miesto, cielova skupinu, personalne zabezpecenie,
rozdelenie loh, bezpecnostné opatrenia a finanéné zabezpecenie.

4) Pri ¢innosti mimo priestorov CVC sa podet deti zverenych jednej zodpovednej osobe riadi aktualne
u¢innymi pravnymi predpismi a bezpe¢nostnymi podmienkami konkrétnej Cinnosti.

5) Pri taboroch a zotavovacich podujatiach sa postupuje aj podla osobitnych hygienickych a
zdravotnych predpisov, ak sa na danu akciu vztahuju.

Clanok 16 — Projekty, stit’aZe a spolupraca

1) CVC sa moze zapajat do projektov a grantovych vyziev, ak st v sulade s jeho poslanim a
finanénymi a persondlnymi moznost’ami.

2) Podanie projektu, prijatie finan¢ného zavizku alebo uzatvorenie zmluvy schval'uje riaditel’ka; ak sa
vyzaduje stihlas zriad'ovatel’a, projekt sa predklada zriad’ovatel'ovi.

3) CVC spolupracuje so $kolami, materskymi $kolami, $kolskymi zariadeniami, mestom, kultGrnymi,
Sportovymi a socidlnymi organizdciami, ob¢ianskymi zdruzeniami a d’alSimi partnermi.

4) Pri spolupraci s externym partnerom musi byt' jednozna¢ne ur¢ena zodpovednost’ za organizaciu,
bezpecnost’, financovanie a spractivanie osobnych tdajov.

VI. CAST - PORADNE A SAMOSPRAVNE ORGANY

Clanok 17 — Pedagogicka rada

1) Pedagogicka rada, ak je v CVC zriadena, je poradnym organom riaditel’ky pre otazky vychovy a
vzdelavania.

2) Jej ¢lenmi st pedagogicki zamestnanci CVC; podl'a potreby moze riaditel’ka prizvat d’alsie osoby
bez hlasovacieho prava.

3) Pedagogickd rada prerokdva najma vychovny program, planovanie a hodnotenie vychovno-
vzdelavacej Cinnosti, profesijny rozvoj, vnitorné pedagogické dokumenty a dalSie otazky
predlozené riaditel’kou.

4) Z rokovania sa vyhotovuje zapisnica alebo zaznam s prijatymi zavermi a tlohami.
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Clanok 18 — Pracovna porada

1) Pracovné porada je zakladnou formou operativneho riadenia vietkych zamestnancov CVC.

2) Zvolava a vedie ju riaditel’ka podl'a potreby. Program tvoria organizac¢né, personalne, prevadzkové,
ekonomické, bezpecnostné a d’alSie pracovné otazky.

3) Ulohy uloZené na pracovnej porade s zavdzné v rozsahu kompetencii riaditelky a pracovnych
povinnosti zamestnancov.

4) O zavaznych zaveroch a tlohach sa vyhotovuje zapis alebo zaznam.

Clanok 19 — Rada $kolského zariadenia / organ Skolskej samospravy

1) Pri CVC pdsobi organ skolskej samospravy, ak je zriadeny podl'a aktualne u¢innej pravne;j upravy.

2) Jeho zloZenie, ustanovenie, funkéné obdobie a kompetencie sa riadia zakonom ¢. 321/2025 Z. z. a
vykonavacimi predpismi.

3) Riaditel’ka predklada organu Skolskej samospravy na prerokovanie alebo vyjadrenie dokumenty a
informéacie v rozsahu ustanovenom pravnymi predpismi.

4) Organiza¢ny poriadok nezuzuje ani nerozsiruje zakonné kompetencie organu Skolskej samospravy.

Clanok 20 — Zastupcovia zamestnancov

1) Ak u zamestnavatel'a posobia zastupcovia zamestnancov, riaditel’ka s nimi prerokava, dohoduje
alebo im poskytuje informécie v rozsahu Zakonnika prace a osobitnych predpisov.

2) Zastupcovia zamestnancov nevstupuji do priameho operativneho riadenia CVC, ak im taka
kompetenciu nepriznava zakon alebo dohoda so zamestnavatel'om.

VIL. CAST - VNUTORNE RIADIACE AKTY A DOKUMENTACIA
Clanok 21 — Systém vnutornych predpisov
« vychovny program — zékladny pedagogicky dokument CVC;
e Skolsky poriadok — upravuje pravidla vnutorného rezimu, prava a povinnosti ucastnikov a
bezpecnostné pravidla;
e pracovny poriadok — upravuje pracovnopravne vztahy a pracovni disciplinu;
e organiza¢ny poriadok — upravuje organizacnu Strukturu, riadenie a kompetencie;
* prevadzkovy poriadok — upravuje hygienické a prevadzkové podmienky;
e registraturny poriadok a registratarny plan — upravuju spravu registratury;
* ekonomické, uctovné, majetkové a finanéné smernice;
* smernice BOZP, ochrany pred poZiarmi, ochrany osobnych tidajov a informac¢nej bezpecnosti;
* prikazy riaditel’ky, metodické pokyny, organiza¢né zabezpecenia a d’alSie vnutorné akty vydané
podl’a potreby.

Clanok 22 — Vydavanie a evidencia vnatornych predpisov

1) Vnutorné predpisy vydava riaditel’ka v rozsahu svojej posobnosti.

2) Predpis musi mat’ jednozna¢ny nazov, predmet Gpravy, datum vydania a Gcinnosti a podl'a potreby
¢islo alebo evidencné oznacenie.
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3) Ak pravny predpis vyzaduje prerokovanie, stihlas alebo schvalenie iného organu, vnutorny predpis
sa vyda az po splneni tejto podmienky.
4) Zamestnanci musia byt’ s predpismi, ktoré sa tykaja ich prace, preukazatel'ne oboznameni.

5) Neaktualne vniitorné predpisy sa rusia, nahradzaju alebo aktualizuju tak, aby nevznikali pochybnosti
0 platnom postupe.

Clanok 23 — Pedagogickéa dokumentécia a registratira
1) CVC vedie pedagogicku dokumentaciu a d’alsiu dokumentaciu v rozsahu ustanovenom 3kolskym
zdkonom a vykonavacimi predpismi.

2) Za spravnost’ zaznamov zodpoveda zamestnanec, ktory dokumentaciu vedie; za systém vedenia a
kontrolu zodpoveda riaditel’ka.

3) Dokumenty sa uchovavaji pocas lehot ulozenia podl'a pravnych predpisov a registratirneho planu.
4) Pristup k dokumentécii obsahujlcej osobné tdaje maju len opravnené osoby.
5) Elektronicka dokumentacia sa chrani primeranymi technickymi a organiza¢nymi opatreniami.

VIIL. CAST - EKONOMICKE A MAJETKOVE RIADENIE
Clanok 24 — Rozpo¢&et a hospodarenie

1) CVC hospodari podl'a schvaleného rozpoétu a pravidiel rozpoétového hospodarenia zriadovatel’a.
2) Za hospodarne, efektivne, uc¢inné a Gcelné pouzitie verejnych prostriedkov zodpoveda riaditel’ka a
zamestnanci v rozsahu zverenych kompetencii.

3) Finan¢né operacie podliehaju zakladnej finan¢nej kontrole v rozsahu zdkona a vnttornych
predpisov.

4) Ziadny zamestnanec nesmie objednat’ tovar alebo sluzbu, uzavriet zmluvu alebo vytvorit'’ finanény
zaviazok v mene CVC bez prislusného opravnenia.

5) Prijmy z prispevkov, poplatkov, grantov, darov a inych zdrojov sa eviduju a pouzivaji v sulade s
pravnymi predpismi a podmienkami ich poskytnutia.

Clanok 25 — Majetok a inventarizacia

1) CVC vedie uétovnu a operativnu evidenciu majetku a zabezpecuje jeho ochranu.

2) Majetok sa pridel'uje zamestnancom podla potreby a eviduje sa spdsobom uréenym vnutornym
predpisom.

3) Inventarizacia sa vykonava v zakonnych terminoch. Riaditelka menuje inventarizatné komisie a
urcuje rozsah ich uloh.

4) Zamestnanci si povinni oznamit® poskodenie, stratu, nefunkénost’ alebo nepotrebnost’ zvereného
majetku.

5) Vyradenie, likvidacia, prevod alebo iné nakladanie s majetkom sa uskuto¢fiuje podla pravnych
predpisov a zasad hospodarenia zriad’'ovatela.
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IX. CAST - INFORMACIE, KOMUNIKACIA A OCHRANA UDAJOV

Clanok 26 — VVnatorny obeh informacii
1) Zamestnanci su povinni poskytovat’ riaditel’ke a spolupracovnikom pravdivé a v€asné informacie
potrebné na plnenie Gloh.

2) Zavazné informacie tykajlice sa bezpeCnosti deti, Grazu, $kody, staznosti, kontroly, porusenia
pravnych predpisov alebo rizika pre dobré meno CVC sa oznamuju riaditel’ke bezodkladne.

3) Oficialne stanoviska v mene CVC poskytuje riaditel’ka alebo fiou poverena osoba.

4) Elektronicka komunikacia sa pouziva v stlade s pravidlami ochrany osobnych tdajov a informac¢ne;j
bezpecnosti.

Clanok 27 — Ochrana osobnych tidajov a ml¢anlivost

1) Osobné Udaje sa spractuvaji len na uréeny ucel, v nevyhnutnom rozsahu a opravnenymi osobami.

2) Zamestnanci st povinni chranit’ tdaje deti, zdkonnych zastupcov, zamestnancov, uchadzacov o
zamestnanie a d’alSich dotknutych osob.

3) Dokumenty a elektronické subory obsahujice osobné tdaje nesmua zostat volne pristupné
neopravnenym osobam.

4) Povinnost mlcanlivosti sa vztahuje aj na informacie ziskané pri pedagogickej, personalnej,
ekonomickej a administrativnej ¢innosti.

X. CAST - KONTROLNA CINNOST

Clanok 28 — VVnutorna kontrola

1) Vnuatornt kontrolna ¢innost’ vykonava riaditel’ka alebo fou povereny zamestnanec.

2) Kontrola sa zameriava najma na kvalitu vychovno-vzdelavacej ¢innosti, vedenie dokumentacie,
dodrziavanie pracovnej discipliny, bezpecnost, hospodarenie, ochranu majetku a plnenie ulozenych
uloh.

3) Kontrola moze byt planovana alebo operativna. O zavaznych zisteniach sa vyhotovi pisomny
zéznam a urcia sa opatrenia a terminy na odstranenie nedostatkov.

4) Kontrolovany zamestnanec ma pravo byt oboznameny so zisteniami, vyjadrit’ sa k nim a predlozit’
relevantné podklady.

Clanok 29 — Vonkajgia kontrola

1) Pri kontrole vykonavanej zriadovatelom, Statnou $kolskou inspekciou, regionalnym uradom,
organmi Verejrvlého zdravotnictva, inSpekciou prace, finanénymi alebo inymi opravnenymi organmi
poskytuje CVC potrebnu sti¢innost’.

2) Komunikaciu s kontrolnym organom koordinuje riaditel’ka alebo povereny zamestnanec.

3) Opatrenia ulozené kontrolnym organom sa eviduju a ich splnenie sa kontroluje.

XI. CAST - BEZPECNOST A KRIZOVE RIADENIE

Clanok 30 — BOZP, poZiarna ochrana a mimoriadne udalosti

1) Riaditel’ka zodpoveda za vytvorenie systému BOZP a ochrany pred poziarmi; odborné ulohy méoze
zabezpecovat’ prostrednictvom odborne spdsobilej osoby.
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2) Kazdy zamestnanec zodpoveda za dodrziavanie bezpecnostnych pravidiel v rozsahu svojho
pracoviska a pracovnej ¢innosti.

3) Pri uraze, poziari, havarii, ohrozeni dietata alebo inej mimoriadnej udalosti sa postupuje podla
prislusnych vntitornych planov a pokynov.

4) Zamestnanec je opravneny a povinny prerusit ¢innost’, ak bezprostredne hrozi vazne ohrozenie
zivota alebo zdravia, a bezodkladne informovat’ riaditel’ku.

XII. CAST - ZAVERECNE USTANOVENIA

Clanok 31 — Zavereéné pravidla

1) Organiza¢ny poriadok je zaviznym vnutornym predpisom CVC a tvori zaklad pre podrobnejsie
vnltorné smernice, pracovné naplne a organizaéné pokyny.

2) Zmeny organizacnej Struktary, ktoré maji trvaly charakter a vyznamne menia systém riadenia alebo
kompetencie, sa zapracuju do organiza¢ného poriadku dodatkom alebo jeho novym vydanim.

3) Pracovné naplne zamestnancov musia byt v sulade s tymto organizaénym poriadkom; pri zmene
pracovneho miesta alebo kompetencii sa aktualizuju.

4) Ditom ucinnosti tohto organizaéného poriadku sa rusi doterajii organizaény poriadok CVC Dobgina
U¢inny od 1. 9. 2013.
5) Tento organizaény poriadok nadobtda ucinnost’ 1. septembra 2026.

Vypracovala a vydala: Prerokované

Mgr. Lucia Horvathova dna:

riadite’ka CVC zastupcovia zamestnancov / pedagogicka rada
podpis: podpis/zaznam:
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Priloha & 1 — Organiza¢na schéma CVC Dobgina

Organiza¢nd schéma vyjadruje zékladné linie riadenia. Konkrétny pocet pracovnych miest sa riadi
aktualnym persondlnym stavom a schvéalenym rozpoctom.

ZRIADOVATEL
Mesto DobSina

!

RIADITECKA
Statutarny orgian

|

PEDAGOGICKY

USEK

vychovavatelia ¢ externi vedici ¢ d’alSie osoby zabezpecujice vychovno-vzdelavaciu ¢innost’

EKONOMICKO-ADMINISTRATIVNY USEK
ekonomicka ¢ ictovna ¢ personalna * administrativna agenda
PREVADZKOVY USEK
upratovanie * hygiena ¢ starostlivost’ o priestory a majetok
Priloha €. 2 — Prehl’ad zodpovednosti
Oblast’ Zodpoveda Spolupracuje Zakladny vystup
Riadenie a | riaditel’ka vSetci zamestnanci rozhodnutia, prikazy,
zastupovanie plany
Vychovno-vzdelavacia | riaditel’ka /| externi veddci vychovny program,
¢innost’ pedagogicki rozvrh, dokumentacia
zamestnanci
Ekonomika a rozpocet | riaditel’ka /| zriadovatel’ rozpocet, uctovnictvo,
ekonomicky vykazy
zamestnanec
Personalistika riaditel’ka / povereny | zriadovatel’ podl’a | pracovné zmluvy,
zamestnanec kompetencii 0sobné spisy
Majetok riaditel’ka / povereny | vSetci zamestnanci evidencia,
zamestnanec inventarizacia
BOZP a PO riaditel’ka / odborne | vSetci zamestnanci Skolenia, kontroly,
spbsobild osoba zaznamy
Ochrana osobnych | riaditel’ka / opravnené | vSetci zamestnanci bezpeéné spracuvanie
Udajov 0soby udajov
Registratlra povereny zamestnanec | vSetci zamestnanci evidencia, ukladanie a
vyrad’ovanie zdznamov

Priloha ¢&. 3 — Zaznam o0 oboznameni zamestnancov

P.¢. Meno a

priezvisko

Pracovna pozicia

Datum

Podpis

OINOOOTHPIWIN|F-
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