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Riaditel Centra volného ¢asu vydava so suhlasom zriadovatela a po vyjadreni zastupcu
zamestnancov , o centrach vofného €¢asu v zneni neskorSich zmien a predpisov na zaklade
Vyhlasky Ministerstva Skolstva Slovenskej republiky €. 306/2009 Z.z. zo dna 15. jula o centrach
volného ¢asu a podla 8 119 Zakona Narodnej rady Slovenskej republiky €.245/2008 Z.z. o
vychove a vzdelavani (Skolsky zédkon) a § 6 ods. 4 pism. a. Zadkona Slovenskej narodnej rady €.
596/2003 Z.z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave vychovno-vzdelavacim
zariadenim s celoro¢nou prevadzkou, v zneni neskorSich predpisov tento organizacny
poriadok.

Clanok 1

Zakladné ustanovenia
1. Centrum volného ¢asu na zdklade rozhodnutia Okresného Uradu v Liptovskom MikulaSi
a na zaklade ustanovenia § 5 odst. 1 a § 4 odst. 1, pismeno a zakona 542/1990 Zb.
o Statnej sprave v Skolstve a Statnej samosprave v zneni neskorsich predpisov, § 21
az 23 zdkona NR SR €. 303/1995 Z.z. o rozpoctovych pravidlach v pinom zneni a §
6 zakona NR SR €. 279/1993 o Skolskych zariadeniach v zneni neskorSich
predpisov- samostatnou rozpoc&tovou organizaciou na Useku Skolskych zariadeni a je
zriadena na neurcity ¢as.
Zriad'ovacia listina bola vydana 15.3.2002 pod  €islom 000330/4 prednostom
okresného dradu v L.Mikulasi Ing.Jaroslavom Lehotsk ymi, s G éinnos t'ou od 1.4.2002.
Dodatok k zria d’ovacej listine €. 1,
€.2599-/2002 zo diia 1. 6. 2002, s ucinnostou 1.7.2002.
Dodatok k zria dovacej listine €. 2,
€.2007(013977 zo dria 19.9.2007, s ucinnostou 1.10.2007.
Dodatok k zria d'ovacej listine €. 3,
€.C/2008/003202 zo dna 26.2.2008, s ucinnostou schvalenia mestskym zastupitelstvom.
Dodatok k zria d'ovacej listine €. 4,
€.2010/020942 zo dna 29.9.2010, , s ucinnostou 1.10.2010.
Dodatok k zria d'ovacej listine €. 5,
€.F/2011/014873 zo dia 8.9.2011, s ucinnostou schvalenia mestskym zastupitelstvom.

2. Centrum vo ného éasu/dalej CV Clje pravnickou osobou, vystupuje

v pravnych vz tahoch pod svojim menom a nesie zodpovednos  t vyplyvajucu
z tychto vz t'ahov.

Svoju ¢éinnos t’ finan €ne zabezpe €uje samostatne na zaklade rozpo ¢&tu
vy¢€leneného zria dovate Fom a doplnkovych mimorozpo ¢étovych zdrojov.

3. CVC vedie o svojom majetku G &tovnu a operativnu evidenciu a zarove 1 sa
0 majetok stara.

Clanok 2
Rozsah platnosti organiza €ného poriadku
Organizaény poriadok je hlavnou organizaénou normou CVC. Je zavéazny pre
vietkych zamestnancov CVC. Upravuje riadenie a organizaciu, uréuje rozdelenie
prace,
organizaciu organov v CVC, prava a zodpovednost zamestnancov, vnitorné
a vonkajsie vztahy CVC L.Mikulas
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Clanok 3

Postavenie a Gloha CV C

CVC L.Mikulas je pravnickou osobou, v pravnych vztahoch vystupuje vo svojom
mene a ma zodpovednost vyplyvajlcu z tychto vztahov.

Svoju ¢innost finan¢ne zabezpecluje samostatne na zaklade :

- rozpoctu vy€leneného zriadovatelom,

- dopInkovych mimorozpoctovych zdrojov.

Clanok 4

Predmet éinnosti CV € Liptovsky Mikulas
Predmetom &innosti CVC L.Mikulas je zabezpeé&enie vychovno — vzdelavace;,
zaujmovej, rekreacnej a prazdninovej ¢innosti prostrednictvom pravidelnej
a prilezitostnej €innosti na urovni obce a okolitych obci pre deti, mladez a ich
rodi¢ov.
1.) Ulohy CVC L.Mikulas podrobne upravuje Statat CVC L.Mikulas, ktory je
neoddelitefnou su¢astou organiza¢ného poriadku.
2.) Riaditel CVC pravidelne informuje verejnost, Radu $koly a miestnu samospravu
o stave a problémoch CVC.
3.) Riaditel CVC v ramci svojej pdsobnosti predklada zriadovatelovi na vyjadrenie
najma:
a) navrh na pocty prijimanych zZiakov,
b) informacie o pedagogicko-organizacnom a materialnom zabezpeceni
vychovno-vzdelavacieho procesu
d) spravu o vychovno-vzdelavacej ¢innosti
e) navrh rozpod&tu CVC
f) navrh na vykonavanie vedlajsej hospodarskej ginnosti CVC
g) spravu o vysledkoch hospodarenia CVC
Clanok 5

Zasady organizécie a riadenia CVC
Riadite F CVC
Na &ele CVC je riaditel CVC, ktorého menuje a odvolava zriadovatel. Riaditel CVC v
zmysle 8§ 5 zakona €.552/2003 Z.z. o vykone prace vo
verejnom zaujme, v zneni neskorSich predpisov a zmien, menuje a odvolava

zastupcov riaditela, veducich jednotlivych Gtvarov CVC, u ktorych to urduje pracovny poriadok

a to na zaklade vysledkov vyberoveého konania. Riaditel, ako Statutarny organ CVC,
kona v jej mene vo vSetkych jej veciach. Rozhoduje vzdy samostatne, pokial jeho
rozhodnutie nie je podmienené schvalenim obecnym zastupitelstvom alebo

zastupcov zamestnancov na pracovisku. Riaditela zastupuje v jeho nepritomnosti povereny
pedagogicky zastupca riaditela CVC.Riaditel CVC zodpoveda za dodrzanie vSeobecne
zavaznych pravnychpredpisov, za odborna a pedagogicku arover vychovno-vzdelavacej prace

CVC a zaefektivne vyuZivanie prostriedkov uréenych na zabezpeé&enie &innosti CVC,

zodpoveda za riadne hospodarenie s majetkom v sprave tatu, ktory bol do CVC delimitovany,

alebo je vo vlastnictve CVC.
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Riadite F cVC vyvkonava rozhoduje :

1. o prijati Ziaka do CVC,
2. o uloZeni vychovnych opatreni
3. o vybere poplatkov za kruzkovu €innost prebehne v dvoch splatkach
za obdobie : september — december,
za obdobie : januar - jun,
Ghrada za kruzkovu €innost prebehne do 20. diia prislusného kalendarneho mesiaca,
vySka poplatku je stanovena v zmysle platného VZN mesta L.Mikulas, termin zacatia
vykonavania 1.9.2013, termin ukonc¢enia vykonavania do odvolania,
4. prijima v3etkych zamestnancov CVC do pracovného pomeru a v stvislosti s
tym zabezpedi vyhotovenie pracovnych zmldv, pracovnych naplni
a rozhodnuti o plate, zabezpeduje personélne obsadenie CVC
5. uzatvara dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru a
dodrziavanie prace kontroluje,
uzatvara dohody o zmene podmienok stanovenych v pracovnej zmluve,
rozvazuje pracovny pomer so zamestnancami dohodou, vypovedou,
okamzitym zruSenim pracovného pomeru, zrusenim v skisobnej dobe,
. preraduje zamestnanca na vykon iného druhu prace,
10 uréuje nastup dovolenky na zotavenie podla planu dovoleniek,
11.vysiela zamestnancov na pracovné cesty,
12.poskytuje pracovneé volno pri kratkodobych prekazkach v praci zo strany
zamestnanca a pri prekazkach z dévodu vSeobecného zaujmu,
13.nariaduje pracu nadc¢as, rozhoduje o vhodnom ¢ase Cerpania nahradného
volna, pripadne o vhodnejSej Uprave pracovného ¢asu,
14.urCuje vecné naplne pracovnych funkcii vSetkych kategdrii zamestnancov
CVC,
15. vyjadruje sa k prihlaske na dalsie Stadium zamestnancov CVC,
rozhoduje o fakultativnych narokoch a z toho plyndcich ufavach a
hospodarskom zabezpedeni Studujucich popri zamestnani,
16.rozhoduje o presune Cerpania dovolenky z ¢asu Skolskych prazdnin na dobu
pocas Skolského roku v opodstatnenych pripadoch (napr. pridelenie kipelnej
lieCby, rekreacia),
17.posudzuje kvalifikaciu zamestnancov a v nadvéaznosti na to zaraduje
zamestnancov do prislusnych funkcii, mzdovych tarif, platovych stupriov
a platovych tried podra prislusnych mzdovych predpisov,
18.rozhoduje o platovych postupoch pedagogickych zamestnancov,
19.prizndva odmeny a vSetky dalSie pohyblivé zloZky mzdy v zmysle platnych
mzdovych predpisov (vratane preradenia do najblizSej vysSej platove;j
stupnice, nez v ktorej by mal byt pedagogicky zamestnanec zaradeny podla
nadobudnutej kvalifikacie, priznania osobného priplatku a pod.),
20.priznava a pri zmene podmienok vykonu prace odnima osobné ohodnotenie,
21.priznava nahradu mzdy pocas Cerpania dovolenky na zotavenie, vratane
nahrady mzdy za nevyc¢erpanu ¢ast dovolenky a za pracovné volno pri
prekazkach v praci,
22.priznava nahradu cestovného a stahovacich vydavkov, odlu¢ného a ostatnych
nahrad,

e %
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23. pri prijimani zamestnanca do pracovného pomeru rozhoduje na zaklade
dokladu o priebehu zamestnani o zapocte déb predchadzajiucej praxe pre
Ucely platového zaradenia zamestnanca, ako aj o zapocte déb zamestnania

pre uréenie nemocenskych davok a dizky dovolenky na zotavenie -

rozhoduje o prideleni po¢tu nadpocetnych hodin pedagogickym

zamestnancom,

24. rozhoduje o prideleni poctu hodin externym ucitefom a podla nadobudnutej

kvalifikacie a osobitného predpisu uréuje odmeny za externé vedenie krazku,

25. prizndva odmeny za zastupovanie nepritomnych zamestnancov v sulade s

platnymi mzdovymi predpismi,

26. zabezpeduje vychovno-vzdelavaci proces kvalifikovanymi zamestnancami
podla nadobudnutého vzdelania pre vyu€ovanie jednotlivych predmetov v
zmysle platnych predpisov o odbornej a pedagogickej spdsobilosti
pedagogickych zamestnancov,

27. stistavne sa stara o odborny rast zamestnancov CVC,

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

29. vytvara vhodné pracovné podmienky na pracoviskach CVC, aby vykon prace
bol kvalitny, hospodarny a bezpecny,

30. zabezpecuje zdravotnicku starostlivost 0 zamestnancov,

31. zodpoveda za dodrzanie pravnych a ostatnych predpisov o bezpec¢nosti a
ochrane zdravia pri praci a poZiarnej ochrane, za tymto ucelom pravidelne
oboznamuje zamestnancov s novymi predpismi,

32. zistuje a bezodkladne odstrariuje priciny pracovnych Grazov a chordb z
povolania, vedie ich evidenciu, oznamuje ich prislusnym organom a robi
opatrenia na ich ngpravu,

33. v pripade potreby zabezpecuje rekvalifikaciu zamestnancov,

34. zodpoveda za dodrziavanie vSetkych ustanoveni Zakonnika prace,

pracovného poriadku a dalSich platnych pracovno-pravnych, mzdovych a

inych predpisov, suvisiacich s touto agendou a ostatnych opatreniach ak tak uklada osobitny

predpis.

Pedagogicky zastupca CV €

Pedagogického zastupcu riaditela CVC, v zmysle zneni § 4 vyhlasky &.388/2007 Z.z.
o centrach vofného €asu, v zneni neskorSich zmien a predpisov, vymenuava

a odvolava riaditel CVC.

Pedagogicky zastupca zastupuje riaditela CVC v pripade jeho

nepritomnosti v rozsahu stanovenom kompetenciami. Pedagogicky zastupca ma
zaroven na starosti koordinaciu vychovno-vzdelavacej ¢innosti v cVvC.

Dalej:

- upozornuje riaditela CVC na porusenia pravneho poriadku v &innosti
zariadenia a navrhuje opatrenia na napravu stavu,

- poskytuje vo veciach tykajucich sa CVC pravne rady, konzultacie a

informécie o pravnych predpisoch, arbitraznych a sudnych rozhodnutiach
vedldcim zamestnancom a ostatnym zamestnancom centra

- poskytuje a zabezpecuje informacie o pedagogicko-organizacnom
zabezpedeni vychovno-vzdelavacieho procesu v CVC,

- pripravuje pracovné podklady pre zasadnutia pedagogickej rady CVC,




Ndbrezie Dr. Aurela Stodolu 1932, 03101 Liptovsky Mikulds

- zabezpecuje kompletné a v€asné spracovanie a predkladanie vSetkych
platnych Statistickych vykazov podla stanovenych terminov v poZzadovanom
rozsahu,

- z(Bastriuje sa na pedagogickom riadeni CVC a priamej vychovno-vzdelavacej
prace so ziakmi,

Hospodarsko-ekonomicky zamestnanec CV €

Je priamo podriadeny riaditelovi CVC a zodpoveda za tieto &innosti:

- vyhotovovanie koreSpondencie riaditela a veducich zamestnancov
jednotlivych oddeleni s inymi organizaciami,

- evidovanie uloh uloZenych riaditefom, kontrola ich plnenia,

- zabezpecovanie prijimania, rozdefovania a odosielania posty,

- zabezpecenie, aby Udaje na platovych dekrétoch boli v sulade s rozpoétovou
skladbou, prevadza platobny styk s organizaciami,

- zabezpecenie spravneho a v€asného vedenia jednotlivych operacii
evidovanych na uctoch,

- poukazovanie platieb z dohdéd o mimopracovnej ¢innosti a za odSkodnovanie
arazov,

- zabezpecuje vydavanie potvrdeni o zamestnani s uvedenim skuto&nosti pre
posudenie naroku na dovolenku na zotavenie, zavazkov zamestnancov voci
organizacii a vykonavanych zrdzkach,

- zodpoveda za spravnost evidencie osobnych spisov zamestnancov a ich
aktualizaciu, po rozviazani pracovného pomeru archivaciu tychto spisov,
alebo ich odstupenie novému zamestnavatelovi,

- zodpoveda za riadne vedenie agendy a podkladov suvisiacich so mzdovou
agendou v suvislosti s platnymi mzdovymi predpismi,

- zabezpecuje platobny styk s bankovymi institiciami, poistoviami

a sporitelfiami,

- pripravuje a vypracovava plan dovoleniek zamestnancov,

- ostatné €innosti vyplyvaju z pracovnej naplne zamestnanca,

Organiza €éné a riadiace normy, smernice a predpisy

1. V organizacii a riadeni sa vyuzivaju organiza¢né a riadiace normy. Su to zavazné
predpisy, ktoré upravuju vztahy v procese riadenia. Organizaénymi normami su:
a) Statat CV € L.Mikulas - vytyéuje alohy, organizaciu a napli ginnosti CVC.

b) Organiza €ny poriadok - je zakladnou organizacnou normou, ktora ramcovo
upravuje vSetky oblasti a €innosti v procese riadenia v organizacii a vytvara
zaklad pre tvorbu ostatnych organizacnych noriem.

c) Pracovny poriadok - je zakladnou pracovno- pravnou a organizaénou normou
CVC. Vychadza zo Zakonnika prace.

d) Vnutorny poriadok - predpis CVC vyhotoveny za tiéelom spravnej

a optimalnej organizacie prace a vychovno- vzdelavacej ¢innosti.

e) Prevadzkovy poriadok - vymedzuje charakteristiku prevadzky a pod.

f) Vnuatorny mzdovy predpis  €.1- upravuje platové pomery internych

a externych zamestnancov CVC L.Mikulas.

g) Vnuatorny predpis €. 2 o cestovnych nahradach - upravuje podmienky
poskytovania cestovnych nahrad.
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h) Vnatorny predpis €. 3 a 4 o ozhamovani Urazov

i) Prikazy riadite Fa - ur€uju postupy prace na zabezpecenie urcitych uloh,
upravuju délezité hospodarske, organizacné a metodické otazky, ukladaju
zavazné, konkrétne a ¢asovo stanovené ulohy adresované vychovavatefom

a ostatnym zamestnancom

j) Ostatné smernice a predpisy, ktoré sa vydavané vpo  stupnosti s oh Fadom na
potrebu, zakon, vyhlasky a smernice MS SR

Zasady obehu U ¢étovnych dokladov - ur€uju podrobne popisované pravomaoci
a zodpovednosti pri obehu tétovnych dokladov .

Spisovy a skarta ény poriadok , Registraturny poriadok-  ur€uju pravidla pri
manipulacii so spisovnou agendou

Formy porad

a) Pracovna porada zamestnancov- zvolava ju riaditel CVC. Jej &lenmi st vietci
interni zamestnanci CVC. Jej cielom je poudenie, zabezped&enie a stanovenie
platnych predpisov a podmienok, rieSenie problémov na

pracovisku a pod. ( Opatrenia)

b) Pedagogicka porada- zvolava ju riaditel CVC. Jej &lenmi st vSetci interni
pedagogicki zamestnanci CVC. Jej cielom je navzajom si vymenit

informacie, vyhodnotit, planovat a rozdelit konkrétne ulohy, ako aj rieSit

otazky a problémy spojené s vychovno- vzdelavacou v ginnostou CVC.
(uznesenia)

c¢) Operativna porada vedenia - zvolava ju riaditel, ktory ur€uje program a vedie
rokovanie. Jej élenmi s zastupca riaditela CVC/povereny zastupca/,vedci
jednotlivych oddeleni, zastupca odborovej organizacie, resp. zastupca
zamestnancov zariadenia. Jej cielom je rieSenie zavaznych otazok riadenia,
ktoré si vyZaduju kolektivne posudenie.

Clanok 6

Poradné organy CV C

Poradnymi organmi riaditela CVC sU :

Rada 3koly priCV €

Rada 3koly pri CVC je iniciativny a poradny samospravny organ vyjadrujici a
presadzujuci miestne zaujmy a zaujmy rodi¢ov a pedagdgov v oblasti vychovy a
vzdelavania. Posudzuje &innost CVC a z pohladu Skolskej problematiky sa vyjadruje
k ¢innosti obecnych zastupitel'stiev a miestnych organov Skolskej spravy

PIni funkciu verejne kontroly prace veducich zamestnancov CVC a ostatnych
zamestnancov, ktori sa podielaju na vytvarani podmienok pre vychovu a vzdelavanie

v Centre volného &asu L.Mikulas. Rada Skoly pri CVC sa riadi pravidlami, ktoré vyplyvaju z jej

StatUtu. 3
Clanok 7

VSeobecné prava, povinnosti a zodpovednos t' zamestnancov

1. Rozsah povinnosti, prav a zodpovednosti zamestnancov CVC vyplyva z platnych
veobecnych pravnych predpisov, z pracovného poriadku CVC, vnutornych,
organizac¢nych a riadiacich aktov, z funk&éného zaradenia zamestnancov, ich
pracovnej naplne a z prikazov a pokynov ich nadriadenych. Prikazmi a pokynmi
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moZno operativne zasahovat do pracovnej naplne zamestnancov.

2. Zakladné povinnosti zamestnancov a veducich zamestnancov su vymedzené vo
vnatornom poriadku CVC.

3. Kazdy zamestnanec je povinny dodrziavat vSeobecné pravne a vnutorné predpisy
CVC. Zamestnanci st povinni si plnit svoje povinnosti vyplyvajlce z pracovno —
pravnych vztahov a z funkcie, ktorou boli v organizacii povereni. Kazdy
zamestnanec ma hlavne tieto povinnosti:

- pInit’ prikazy priameho nadriadeného,

- vyuzivat fond pracovnej doby na plnenie pracovnych uloh,

- dodrziavat pracovny ¢as,

- dodrziavat predpisy na Useku ochrany a bezpecnosti pri praci a poziarnej
ochrany,

- ochrariovat vlastnictvo Statu, riadne hospodarit a nakladat s majetkom CVC

a chranit ho pred zni€enim, poSkodenim, stratou alebo zneuzitim,

- upozornit ihned svojho nadriadeného na nespravnost prikazu, odmietnut
vykonanie prikazu, ak je jeho splnenie trestné alebo sa prieci zakonu a tato
skuto€nost ihned oznamit vy§Siemu nadriadenému.

Kazdy zamestnanec ma tieto prava:

- pravo na odmenu za vykonanu pracu podfa jej mnozstva, akosti a spoloéenského
vyznamu,

- ha zaistenie bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci, na odpocinok a zotavenie
po préci,

- pozadovat pomdcky na plnenie danych dloh a vykonanie potrebnych opatreni
pre bezpecnu pracu,

- dostat dovolenku na zotavenie v dizke a za podmienok stanovenych

v Zakonniku prace,

- oboznémit sa s organizacnym poriadkom, mzdovymi, bezpe&nostnymi

a ostatnymi predpismi, vztahujucimi sa k jeho pracovisku a praci nim vykonavane;.

Clanok 8

Prava, povinnosti a zodpovednos t' vedtcich zamestnancovCV €

Kazdy veduci zamestnanec ma okrem prav, povinnosti a zodpovednosti uvedenych v
predchadzajucom bode tieto prava a povinnosti :

- poznat tlohy a chod préace, pdsobnost CVC v rozsahu potrebnom na vykon
Cinnosti vlastnej funkcie,

- priebeZne oboznamovat podriadenych zamestnancov s predpismi a ulohami, ktoré
sa dotykaju ich ¢innosti, prerokovavat' s nimi zavazné otazky tykajuce sa plnenia
tychto uloh a sledovat dodrziavanie pracovnej discipliny,

- vydavat prikazy podriadenym zamestnancom,

- zastavit pracu na zverenom pracovisku, pokial by pokra¢ovanie v praci mohlo
ohrozit’ Zivot alebo zdravie zamestnancov, deti, pripadne majetok CVC,

1 uplatfiovat zasady odmeriovania za pracu, podla platnych predpisov a kritérii.




Ndbrezie Dr. Aurela Stodolu 1932, 03101 Liptovsky Mikulds

Clanok 9

Organiza éné élenenie CV C

N&pli CVC L.Mikulas je rozdelena do &innosti, ktoré st zakotvené v Statlite

CcVC : V CVC pracuju interni pedagogicki zamestnanci . Okrem tychto
zamestnancov pracuji v CVC i externi a dobrovolni zamestnanci v réznych
zaujmovych utvaroch v ramci jednotlivych oddeleni. SU podriadeni vedicim oddeleni.
Organizécia CVC je flexibilna a prispdsobuje sa aktualnym Gloham, zaujmu

a podmienkam ¢innosti.

Ulohou kazdého organizaéného Useku a jednotlivych oddeleni je stéle rozvijat
pridelené odbornosti, spolupracovat' s ostatnymi Usekmi a oddeleniami, poskytovat
im pravidelné informécie z oblasti svojej odbornej €innosti a vykonavat €innost pre
ktoré boli zriadené.

O zriadovani, zIG8eni alebo zruseni organizagnych oddeleni rozhoduje riaditel CVC
po prerokovani na pracovnej porade a zastupcami odborovej organizacie, resp.
zastupcami zamestnancov CVC

Clanok 10
Zavere €né ustanovenie
Organizaény poriadok je zavazny predpis, ktory upravuje vztahy CVC k inym
institdciam, vztahy a pracovné naplne zamestnancov CVC a dalSie vztahy sivisiace
s prevadzkou CVC.
Sucastou organizacnej normy je :
- Zriadovacia listina
- Stattt Centra volného &asu L.Mikulas

Prerokované na pedagogickej rade 5. septembra 2016, s platnostou odo dria prerokovania.

PhDr.Roman Krélig
Riaditel CVC




