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Cl1
Zakladné ustanovenia

1. Centrum voPného&asu, Nabr. Dr.A.Stodolu 1932, L.MikulédS(d’alej len ,CV C*) bolo zriadené Zriad’ovacou listinou
bola vydana 15.3. 2002 podislom 000330/4 prednostom okresného Uradu v L.MikaBi Ing.Jaroslavom Lehotskymi, s
G¢innost'ou od 1.4.2002.
»  Dodatok k zriad’ovacej listine¢. 1,
¢.2599-/2002 zoith 1. 6. 2002, sdinnog’ou 1.7.2002.
» Dodatok k zriad’ovacej listineé. 2,
¢.2007(013977 zoith 19.9.2007, sdinnog’ou 1.10.2007.
> Dodatok k zriad’ovacej listine¢. 3,
¢.C/2008/003202 zoith 26.2.2008, sdinnog’ou schvalenia mestskym zastupsieom.
> Dodatok k zriad’ovacej listineé¢. 4,
¢.2010/020942 zoith 29.9.2010, , s¢éinnog’ou 1.10.2010.
» Dodatok k zriad’ovacej listine¢. 5,
¢.F/2011/014873 zoith 8.9.2011, sdinnog’ou schvalenia mestskym zastupdiom

2. CVC je vychovno-vzdelavacim $kolskym zariadenimV pravnych vrahoch vystupuje vo svojom mene a ma plnd
zodpovednadvyplyvajlcu z tychto wahov.

3. Tento Statut je zakladnou internou orgasiza normou CC.

4. Organizany poriadok upravuje vnatorna organizaciu C\oblas jeho riadenia #innog’, de’bu prace a posobnos
jednotlivych Gtvarov a Usekov.

5. Sidlom C\C je Centrum voPného&asu, Nabr. Dr.A.Stodolu 1932, L.Mikulas.

Statt saéleni na:
- vSeobecnigag’, ktora upravuje spotmé ustanovenia pre v3etky tvary CMch Gseky a pre jednotlivych
zamestnancov
- ¢ad, v ktorej su vymedzené poradné organy a komisie,
- &ag, v ktorej su uvedené zasady riadenia,
- osobitnikag’, v ktorej st uvedené hlavi#nosti jednotlivych Gtvarov.

Cl2
VSeobecn&as’

Organiza&né ¢lenenie C\C zabezp&uju jej jednotlivédtvary. Utvary su organizmé celky, ktoré komplexne zabezpgl a
koordinuju v&si rozsah vzajomne suvisiacieinnosti utitého zamerania.

Utvary sa delia na organigaé Gseky, ktoré zabezpmiju Glohy C\WC spOJene s odliSnym odbornym, orgar&rzyym a
technickym zabezpienlm Natele utvarov st veduci zamestnanci G\ktori st priamo podriadeni riaditevi CVC.

Riaditd’ CVC, ako aj jehatalsi zamestnanci, ktori st povereni vedenim naojidfch stugioch riadenia C¥, st opravneni
uréova’ a ukladd podriadenym zamestnancom C\pracovné Ulohy, organizotiariadit a kontrolova ich pracu a davaim
na tento el zavazné pokyny.

Kontrolna ¢innost

Riadited’ CVC a ostatni vedutci zamestnanci C8U v zmysle planu vnatornej kontroly priamo zodgawi za spravne, kvalitné
a efektivne plnenie udloh a su povinni osobne kémiay plnenie Uloh nimi riadeného organimého Utvaru, prijiméa
opatrenia na odstiiavanie nedostatkov, ihdeo nich informova riadite’a CVC, pripadne podavanavrhy na uplatnenie
sankcii v@&i zodpovednym zamestnancom nimi riadeného Utvaru.
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Clenenie C\C na Utvary:

1. Gtvar riaditera CVC,
2. vychovavatd'sky utvar,
3. ekonomicko — prevadzkovy utvar

CVC riadi a za jej ¢innost’ zodpoveda riaditd’ CVC — PhDr.Roman KRALIK.
Riadite” CVC vykonava svoju pravomoc v stlade s platnym pravpgniadkom
adalsimi normami, ptiom:

a) rozhoduje o:
- néleZitostiach uvedenych v § 5 ods. 3 zakar06/2003 Z.z. o Statnej sprave v Skolstve a Ekplsamosprave,
- zmenéch vnatornej organizacie CV
- koncepciach pedagogického, ekonomického a spravwehvoja,
- personalnych zaleZitostiach vo vSeobecnej a spyasmiae,
- vSetkych dohodach QVs jej partnermi
- pracovnych cestach zamestnancov

b) riadi a kontroluje:
- vSetkych veducich zamestnancéwinos’ poradnych orgadnov a komisii,
- vSetku pisomnu agendu CY

¢) ustanovuje do funkcii a odvolava:
- veddcich zamestnancov CY
- veducich a predsedov komisii,

d) predklada:
- vramci svojej posobnosti zdavatdovi na schvalenie a rade Skoly na vyjadrenie ntdstiiuvedené v § 7 zakokia
596/2003 Z.z. o Statnej sprave v Skolstve a Skpkskmosprave,

e) schvduje:
- v mene organizacie kolektivnu zmluvu,
- vnatorné dokumenty C¥

f) hodnoti a pri hodnoteni vyuZiva:
- agendu pravnej, spravnej, ekonomickej, personalndenej oblasti, oblasti PO, BOZP a CO,

g) ude’uje a navrhuje:
- pochvaly a ocenenia vo vnutroorgariiagch pomeroch, navrhuje ich udelenie nadriadenygammom.

Riaditera CVC v ¢ase jeho nepritomnosti zastupuje Statutarna zastughia riaditela CVC — Ing Imelda Kollarova, v
ramci rozsahu jej danych prawpovinnosti. Na zaklade poverenia riatit€\VC moze véase jeho nepritomnostastupové aj
iny nim povereny zamestnanec v rdmci jemu daneplpdssti. Poverenie musi yrobené pisomna musi viom by
uvedeny rozsah opravnenia povereného zamestnanca.
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Cl.3
Poradné organy a komisie

Pre skvalitnenie a zvySovanig€idnosti riadiacej prace a vychovno-vzdelavaciehocpsu zriduje riadit¢# CVC poradné
organy a komisie, ktoryctinnog’ sa riadi ich planmi prace.

1. Pedagogicka rada Skoly

Pedagogicka rada spaja zodpovedniasditd’a CVC so skupinovym poradenstvom ostatnych pedagogick@chestnancov
CVC. Predstavuje jeho najddleZitejSi a najvy3si odpguoradny organ. Jej postavenie, poslanie a pigbkovania su
vymedzené v rokovacom poriadku pedagogickej rady.

2. Vedenie C\C

Vedenie sa zaobera rieSenim aktualnych pedagodiclelmnomickych a organigao-riadiacich otazoKinnosti zariadenia.
Skiag’ou vedenia su riadife zastupkyia a veduca ekonomicko-prevadzkového Useku. NiekedVa rieSenia konkrétneho
problému méze riaditeprizva’ aj pracovnikov Usekov.

3. Inventarizaéna komisia: Helena Ziaranova

Inventarizaéna komisia sa riadi prisluSnymi predpismi o vykonani invergacie a o sprave majetku. Po skemi
inventarizacie predklada jej predsedaiékyiaditéovi CVC pisomny navrh na vysporiadanie. Uplatni aj nawraywyradenie

a likvidaciu neupotrebitmého majetku. Ret ¢lenov komisie sa @uje poda rozsahu vykonanej inventarizicie. Predsedu
komisie poveruje pisomne riadit€VC. Okrem uéenej inventarizacie sa komisia schadzalpgbtreby.

4. Skodovéa komisia: predseda Mgr. Tibor Pelach

SlGzi ako poradny organ riadie CVC v otazkach rieSenia a uplavania prava na nahradu $kody spésobenej zamestnanc
pripadne neznamym péachiien. Je trajlenna. Predsedu komisie a {#¢nov vymenuva riaditeCVC menovacim dekrétom.
Komisia zasada pdid potreby a vo svoj&jnnosti sa riadi plathym Zakonnikom pracéasimi pravnymi normami.

5. Vyrad’ovacia (likvida¢éna) komisia: Ing. Imelda Kollarova
Prejednava a schigje navrhy od hmotne zodpovednych pracovnikov madgnie majetku zariadenia.

6. Rada Skoly: predseda Ing. Miroslav Moty

Je zriadend pdd vyhlaskyE.230 /2009 Z.z. v zneni neskorSich predpisov pgsjanie, Ulohy a zloZenia si vymedzené v § 24
a v § 25 zakond&. 596/2003 Z.z. o Statnej sprave v Skolstve asBleplsamosprave. J8enmi su dvaja zvoleni zastupcovia
pedagogickych zamestnancov a jeden zvoleny zastsgtatnych zamestnancov C\/styria zvoleni zastupcovia r@dv, traja
delegovani zastupcovia zdiavatd’a, delegovany zastupca inej pravnickej osoby afghiokej osoby, ktora sa podie na
vychove a vzdelavani.

7. Rodi€ovské zdruZenie pri C\C L. Mikulas: predseda PhDr. Jozef Danik
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Cl.4
Zakladné zéasady riadenia C\C

A. Vnutorné &enenie Utvarov CMC

Vychovavatésky Gtvar: neméaienenie, vietci pracovnici flexibilne pracuju pd potreby v celom C&(odsthlasené
na PR @Y

- isek Ekonomicko-prevadzkovy

- Usek prevadzky

Kazgy Usek zabezpeje uceleny subor odbornyatinnosti. Zacinnog” Usekov zodpovedaju Statutarna zastupkyiaditd’a
CVC a veddca ekonomicko-prevadzkového Useku. Jedéotlitvary a Useky pri vykone svojgjnnosti vzajomne
spolupracuju.

B. Zakladné organizané a riadiace normy
Medzi zakladné organizaé a riadiace normy riadiia patria:
- organiz&ny poriadok,
- pracovny poriadok,
- kolektivna zmluva,
- plan vychovno-vzdelavacejnnosti na Skolsky rok,
- plan vnuatornej kontroly,
- spisovy a skartany poriadok
- vnuatorny mzdovy predpis
- ostatné riadiace normy riadiee CVC so vSeobecnou platriasi (prikazy, rozhodnutia, Gpravy, smernice, metoglic
pokyny),
- dalSie akty riadenia, ktoré mézu vydév@o schvaleni riaditem ostatni zamestnanci

C. Metddy riadiacej prace
- perspektivnasa programovas
analytickacinnog’ odbornych pedagogickych, ekonomickych a admiristngich oblasti,
neustale hodnotenie, prijimanie zaverov do praxe,
spracUvanie rozhodujucich Uloh aj timovou pracapelupraci s odbornymi organmi, komisiami alebo
jednotlivcami,
informovanos ostatnych zamestnancov na rokovaniach vnutri azgare.

D. Odovzdavanie a preberanie funkcii
Odovzdavanie a preberanie funkcii sa vykonava httypripadoch:

a, ak ide o veducu funkciu,

b, ak ide o funkciu s hmotnou zodpovedits

¢, ak o tom rozhodne nadriadeny zamestnanec.
Rozsah protokolu o odovzdani a prevzati funkci& vwadriadeny zamestnanec. Pri prevzati funkciees@pjs hmotnou
zodpovedna®u sa vykonava mimoriadna inventara. V pripadoobvadavania funkcie savisiacej s preberanim utajgeian
skutasnosti sa postupuje ptal osobitnych predpisov.
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ClL.5
Osobitna éast’

Jednotlivé Gtvary zabezfg tieto hlavné&innosti:

1. Utvar riaditela CVC.

Utvar vedie -PhDr.Roman KRALIK riadite” CVC, Statutarny organ zamestnavdta.

Organizuje a zabez{pgje vykon riadiaceginnosti, rozhodovacej, kontrolnej, pravnej, perdoega hospodarskejinnosti.
Zahia ginnosti, ktoré s priamo podriadené riatiite CVC a ktoré mu pomahaji vykonévaveren&innosti. Riadité CVC
riadi CVC v celom rozsahu jefinnosti, vytvara podmienky na pracu vsetkych zamsstov a viky déraz kladie na
pravidelnu a prilezitostni zaujmoxinnos’.

Organiza¢na $truktdra Gtvaru riadite Pa CVC:

a) riaditel’ CVC — Statutarny organ zamestnavaia
b), Statutarna zastupkya riaditel’a CVC,

¢), ekonomicko-prevadzkovy Useku,

Utvar riadite 'a CVC:
- organiz&ne zabezpaije porady, zodpoveda za ich odbornu a org&nizaripravu, zabezpaje pisomnu agendu suvisiacu

s poradami,

- eviduje a sleduje terminy uloh,

- sleduje vydavanie vSetkych pravnych a inych norigradpisov a ich zmeny

- vybavuje pisomnu agendu a kore3pondenci€CV

- eviduje a predklada riaditevi CVC staznosti a podnety zamestnancov, Ziakov a ichtoutli

- podid’a sa na navrhoch zakladnych orga&igeh noriem a internych smernic,

- spraclva a vydava organéry poriadok C\C, vnutorny poriadok, pracovny poriadok, redjplSie normy a ich zmeny
a doplnky, vedie evidenciu podpisov veducich zanmstov C\C,

- zabezp&uje rozpracovanie pokynov a smernic nadriadenyghrav na podmienky QV,

- vedie evidenciu o dovolenkach a poskytnuti inéhma@amestnancom @Y

- zabezp&uje pracovnopravne ukony pre zamestnanco¢CV

- sleduje a vyhodnocuje zvy3ovanie kvalifikacie pexagkych zamestnancov Y

- eviduje a potla platnych predpisov uschovava protokoly, revigmasy, zapisnice kontrolnych akciach vykonavanych
v CVC kontrolnymi a inymi odbornymi Gtvarmi nadriadenyatyanov, materialy vliastnych kontrolnych akcii,

- zabezpeéuje dalSie tlohy poti pokynov riaditéa CVC.

- vypracovava schvaleny rozget poda prislusnych predpisov

Zakladné povinnosti riaditela CVC:

- riadite’ CVC pIni tlohy na I. stupni riadenia s obvodovou (riries)) posobna®u,

- zostavuje celoné plany prace C¥, ktoré su séas’ou Planu vychovno-vzdelavaa#nosti na k. rok

- schvduje Uvazky pedagogickych a nepedagogickych zarmaestwv,

- schvduje rozvrh hodin zdujmovéjnnosti,

- uréuje veducich komisii

- vypracuva plan vnutornej kontroly a pothesa na jej vykonavani,

- zodpoveda za dodrziavanie planov vychovno-vzdekjgicnosti CVC

- zodpoveda zdalSie vzdelavanie pedagogickych a nepedagogickgnteztnancov,

- zodpoveda za odbornu a pedagogicku ttoxehovno-vzdelavacej prace, za

vybavenie C\ uebnymi poméckami, 3kolskymi potrebami a didaktickechnikou,

- zodpoveda za spravrtbsbsahu vykazov predkladanych nadriadenym organaanspravne a komplexné vedenie
predpisanej dokumentécie,

- zabezp&uje spracovanie rozboru celére;j cinnosti C\WC,

- zodpovedé za dodrziavanie predpisov o b&zpsti a ochrane zdravia pri praci a ochrane prtigrom, predpisov
CO,

- zodpovedé za dodrziavanie zakonov o ofioneni u vSetkych zamestnancov piavani platov a odmien,

- zodpoveda za hospodarenie C¥ efektivne vynakladanie finemych prostriedkov,

- rozhoduje o personalnych zalezitostiach, o zmluxaadbhodéach, schiiaje pracovné cesty, o zmenach vnutornej
organizéacie CY, o nalezitostiach vymedzenych § 5, ods.3 zako6é28®3 Z.z.,

- ustanovuje a menuje do funkcii veducich zamestnaaawdvolava z nich,

- vykonava priamu vychovno-vyovaciucinnog’ urkenud poda nariadenia viady,
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- spo!upracuje s radou 3koly, zodpoveda za vykonrkbrdj ¢innosti pravidelnej a prilezitostnej zaujmoxajnosti
CVC
Dalie tlohy pod’a popisu funkcie a napine préce:

- spolupracuje so zritovatéom, MS SR, so ZS, SS, MS, Infovek da3imi institaciami

- dba o reprezentaciu @Vna verejnosti, zabezfige d'alsie vzdelavanie zamestnancov,

- aktivne sa zaujima a vstupuje do projektovych ékiikoré prinaSaju prospech vychovno-vzdelavaciedgmeru
CVC, schvduje v mene organizacie kolektivnu zmluvu, sdioy@ vnatorné dokumenty, rozhoduje o pracovnych
cestach zamestnancov

- spolupracuje s rodovskou a obianskou verejna®u.

2. Pedagogicky uatvar.

Utvar vedie , Statutarna zastupks riadite’’a CVC.

K z&kladnym povinnostiam Statutarnej zastupkyraiti’a CVC patri:

- pIni dlohy na 1. stupni riadenia s miestnou gdirsas’ou,

- v ¢ase nepritomnosti riadita CVC ho zastupuje v plnom rozsahu,

- priamo riadi podriadenych zamestnancov pedageégickitvaru,

- priamo riadi podriadenych zamestnancowiaata:ny Uvazok — veducich zaujm. Gtvarov
- pIni dalSie Ulohy potl pracovnej naplne a popisu funkcie.

V organizaénom poriadku Skoly vedie Gtvar vychovavatésky . Do Utvaru patria:

- vychovéavatelia pre vSetky oblasti mimoSkolskejkaugjcinnosti
Zastupkyia zodpovedna za Gtvar, zvolava zasadnutia, kogeia kontrolujecinnod’, navrhuje opatrenia na odstranenie
zistenych nedostatkov, informuje riadigeCVC o ¢innosti Usekov, o navrhovanych opatreniach a kdojguls riaditéom
hlavné cielecinnosti Usekov. Operativne riadinnog’ pracovnikov Useku ekonomicko-prevadzkového, kteb&isia
s pedagogickodinnog’ou.

Dalie tlohy pod’a popisu funkcie a napine préce:
- zabezpéuje zastupovanie za nepritomnych vychovéiate
- zostavuje rozvrh hodin pravidelnej zaujmogignosti
- koordinuje a kontroluje pripravu podujati a celorgch sifazi jednotlivych Usekov
- zodpoveda za realizaciu zapisu deti do zaujmovjzrdv
- zabezpéuje, organizuje podujatia v spolupraci s Mestomi fainavia, Na kolesach proti rakovine a pod.)
- plni dlohy, ktorymi je poverena riadiem CVC na zaklade operativnych
rozhodnuti a aktualnych potrieb.
- zabezpeuje chod pravidelnej, prilezitostnej a prazdnin@éajjmovejinnosti
- zostavuje mesaé plany a megaé Statistiky podujati Ct
- podid’a sa na zostavovani celéngého planu vychovno-vzdelavagipnosti

Pedagogicky Gtvar:

- dodrzuje bezpmog’ prace

- zabezpéuje pravidelnu a prilezitostni zaujmogidnos’ pod'a platnych individualnych celo&aych planov

- organizuje zaujmovo-umelecké, spiBoskovedné, Sportové, technické a iné
aktivity s cid'om racionéalne, &elne a ciéavedome vyuzivavolny ¢as deti a mladeze
v stlade s ich zaujmami,

- vytvara podmienky pre deti, Studentov v ramaiadii a jednorazovych aktivit

- podid’a na organizovani mestskych taborov pre detap@razdnin,

- vyuziva vSetky platné metodické a didaktické popab vychovno-vzdelavacom procese

- svoje plany polh potrieb skvalitovania vychovno-vzdelavac&nnosti dofia aktivitami rézneho zameraniadas
Sk. roka

- spolupracuje s pridelenymi externistami, organizatj zabezp#ije aktivityt pre deti, mladez, ale i dospelych

- zodpoveda za propagaciu aktivit

- vedie predpisanu dokumentéaciu (dennik ZU, vyhodretpoduijati),

- zabezpéuje hospodéarne a efektivne vyuzivanie zverenychtpealkov,

- zodpoveda za zvereny inventar
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3. ekonomicko-prevadzkovy

- priamo riadi podriadenych zamestnancov ekonomialeyduzkového Utvaru

- plni d’alSie Ulohy potla pracovnej naplne a popisu funkcie.
V organizaénom poriadku CVC vedie Gtvar ekonomicko-prevadzkovydo ktorého patria:

- administrativno-ekonomicki zamestnanci €Y &tovnitka a admin. pracovéka),

- upratovaky

- informator

- Udrzbar
VedUca zodpoveda za spo
minany Gtvar koordinuje a kontrolujnnos’, dozera na riadne hospodarenie s majetkorfl,Gddpoveda zadasné
zabezpeenie oprav technického zariadenia, odborné Skolmamaestnancov, revizie, previerky, kontroly teckpat
zariadeni, konzultuje s riadiiem CVC opatrenia na zabezpnie bezchybnej technickej prevadzky C\Zodpoveda za
pracovné vykony zamestnancov v danom useku.

Dalsie tlohy pod’a popisu funkcie a naplne prace:

- vedie evidenciu zastupovania, dadovej prace &rpania dovoleniek

- spravuje rozp&tové prostriedky pad platnych zakonov o rozpmvych pravidlach

- kontroluje spravnasfakturacie v zmysle uzatvorenych obchodnych zralinhradza faktiry, vykonavé&tavné
operéacie vydavkovéhaitu, investéného @tu, tu transferov, &u socialneho fondu, mimorozgového fondu

- kontroluje a likviduje cestovné nahrady, pri sludgth cestach pracovnikov

- zabezpéuje spravu majetku vo vlastnictve SR, ktor vykan@emysle platnych zakonov o prave majetku Statu

- vykonava prace spojené s inventarizaciou majetgarmezacie, zabezpaje obstaravanie tovarov, sluzieb a verejnych
prav v zmysle zakona o verejnom obstaravani

- pripravuje podklady na uzatvaranie hospodarskyclinzm

- zabezpeéuje udrZzbu a opravu budov v sprave organizacie

- vedie osobné spisy pracovnikov organizacie

- vykonava dohad nad ochranou osobnych udajov

- pIni ostatn&innosti poda naplne prace

cvec telefon: E-mail: web:
Liptovsky Mikulds 044/5522468 dm@cvclm.edu.sk www.cvelm.edu.sk




NdbreZie Dr. Aurela Stodolu 1932, 03101 Liptovsky Mikulds

Cl. 6
Zavereéné ustanovenia

1. Tento Statdt je zavazny pre vietkych zamestha@y/C.

2.Veduci zamestnanci GQVs( povinni postupne oboznéhsi obsahom Statatu @ASetkych podriadenych zamestnancov.
3. Zmeny a doplnky k Statatu vydava whe riadité CVC.

4. Tento Statit nadobddaidnos’ od 6.9.2012

Schvalené na pedagogickej rade pracovniko€ QY Mikulas dia 5.9.2012

PhDr.Roman KRALIK
riadit¢ CVC

Na vedomie:
Ing. Miroslav Moty
Predseda Rady GV
Mgr.Cubo$ Malhak
Predseda ZzO0OZzZ
cvc telefon: E-mail: web:

Liptovsky Mikulds 044/5522468 dm@cvclm.edu.sk www.cvelm.edu.sk




