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Organiza¢ny poriadok

Organizaény poriadok je zavizny predpis, ktory usporadiiva vztahy CVC AHOJ Piestany (d’alej len
CVC) k inym intitaciam, vztahy a pracovné naplne zamestnancov §kolského zariadenia a d’alsie vztahy
savisiace s prevadzkou CVC.

CAST 1
Zakladné ustanovenia

1) Centrum volného &asu Ahoj, Teplicka 83, 921 01 Piestany (d’alej len CVC Ahoj) je na zéklade
rozhodnutia MS SR zapisané do siete §kol a $kolskych zariadeni od 01. septembra 1951. S G&innostou
od 01.01.2021 bolo zaradené na tseku Skolskych zariadeni ako samostatna rozpocCtova organizacia
zriadovacou listinou, ktoru vydal Okresny urad v PieStanoch. Dodatkom ¢. 1s ucinnostou od
01.07.2002 presla zriad'ovacia funkcia na Mesto Piestany, Namestie SNP 3, 921 01 Piestany. Je
samostatnou rozpo¢tovou organizaciou.

2) CVC Ahoj je vychovno-vzdelavacie $kolské zariadenie. V pravnych vztahoch vystupuje vo svojom
mene a nesie zodpovednost’ vyplyvajicu z tychto vzt'ahov.

3) CVC Ahoj poskytuje vychovu a vzdelanie deti a mladeze na useku zakladného a stredného $kolstva
na zaklade platnych zdkonov a smernic v rozsahu platnych vychovnych osnov a zriad’ovacej listiny.

4) Organizaény poriadok upravuje vnatorna organizaciu CVC Ahoj, oblast’ jeho riadenia a uréuje:

zakladné pravidla riadiacej ¢innosti a metod prace
zaklady del'by prace

poOsobnost’ jednotlivych utvarov a usekov
$truktiru riadenia CVC Ahoj
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CASTII
Clanok 1 Rozsah platnosti organizaéného poriadku

1) Organizaény poriadok je hlavnou organizaénou normou CVC. Je zavizny pre vsetkych
zamestnancov.

Clinok 2 Postavenie a iilohy CVC
1) CVC je samostatnou rozpo&tovou organizaciou zriadenou zriad’ovatelom.
Clinok 3 Zisady organizicie a riadenia organizdcie

V ¢innosti organizacie sa uplatiiuju tieto zasady:

+ zasada priamej nadriadenosti a podriadenosti medzi zamestnancom a vedicim
zamestnancom (nadriadenym), ktora sa prejavuje vo vztahu k urovaniu a ukladaniu
pracovnych tloh a kontrole ich plnenia,

+ zasada odbornej a metodickej prislusnosti, ktord sa uplatiiuje prostrednictvom
metodickych a odbornych pokynov, informdcii a doporucent,



+ zasada spoluprace jednotlivych usekov centra pri zabezpecovani ¢innosti a plneni tiloh

organizacie,

+ zéasada zmieru pri rieSeni sporov vzniknutych pri zabezpecovani tloh organizécie, spory
sa rieSia predovSetkym dohodou, ak neddjde k dohode, rozhoduje riaditel’ka

organizacie.

V organizacii a riadeni sa vyuzivaji organizacné a riadiace formy. Su to zavdazné predpisy, ktoré

upravuju proces riadenia.

Medpyi zdakladné organizaéné a riadiace normy patria:

)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Organiza¢ny poriadok

Pracovny poriadok - zakladna pracovno-pravna vnitroorganiza¢na norma
zamestnancov CVC; je zavdzny pre zamestnavatela a pre vietkych
zamestnancov.

Kolektivna zmluva

Mzdovy predpis

Registratirny poriadok

Organizacia zaujmove;j ¢innosti v prislusnom sk. roku

Rozvrh hodin a mes¢ny plan vychovnej ¢innosti

Plan vnutornej kontroly

Pedagogicka rada a pracovna porada

Organizacné normy riaditel’ky CVC

1) riadiace normy so vSeobecnou platnostou (prikaz, rozhodnutia, uprava, smernica,
metodicky pokyn). Vnutroorganizaéné smernice vydava podla potreby riaditelka centra. Tieto
upravuju zasadné otazky riadenia organizacie a aplikuju platné pravne a iné normy na podmienky
organizacie. Pokyny a pracovné prikazy vydava riaditel’ka centra a stanovuju opatrenia pre
zabezpecenie zvlast zavaznych a konkrétnych uloh.

2) d’alSie akty riadenie s ur¢enou obmedzenou pdsobnost'ou, ktoré mézu vydavat’ po schvaleni
riaditel’kou centra aj ostatni veduci zamestnanci.

Clinok 4 Vieobecné vymedzenie prdv, povinnosti a zodpovednosti

1) Rozsah povinnosti, prav a zodpovednosti zamestnancov CVC vyplyva z platnych vieobecnych
pravnych predpisov, z pracovného poriadku CVC, z vnitornych organizaénych a riadiacich aktov, z
funkéného zariadenia zamestnancov, ich pracovnej naplne, z prikazov a pokynov nadriadenych

zamestnancov.

2) Zamestnanec pri vykone prace vo verejnom zaujme je povinny konat’ v stilade s verejnym zaujmom

a plnit’ vSetky povinnosti ustanovené v § 8 ods. 1) zakona ¢. 552/2003 Z. z.

3) Zakladné povinnosti zamestnancov a veducich zamestnancov su vymedzené v Pracovnom poriadku

CcVC.

4) Kazdy zamestnanec je povinny dodrziavat’ vieobecne pravne a vniitorné predpisy CVC. Zamestnanci

su povinni riadne si plnit’ svoje povinnosti vyplyvajuce z pracovnopravnych vzt'ahov a z funkcie, ktorou
boli povereni zamestnavatel'om.

Kazdy zamestnanec ma najma tieto povinnosti a zodpovednost’:



plnit prikazy priameho nadriadené¢ho

vyuzivat’ fond pracovnej doby na plnenie pracovnych tloh

dodrziavat’ pracovny Cas

dodrziavat’ predpisy na Gseku ochrany a bezpecnosti pri praci a poziarnej ochrany
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riadne hospodarit’ a nakladat’ s majetkom CVC, chranit ho pred zni¢enim, poskodenim, stratou
alebo zneuzitim.

+ zachovavat ml¢anlivost’ o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone zamestnania a ktoré
v zaujme zamestnavatel'a nemozno oznamovat’ inym osobam.

Riaditel’ka CVC rozhoduje samostatne, pokial’ jej rozhodnutie nie je podmienené schvalenim inych
organov.

Riaditel’ka je opravnena urcovat’ a ukladat’ podriadenym zamestnancom pracovné ulohy, organizovat’
a kontrolovat ich pracu a davat’ im na tento ucel zdvazné pokyny v stilade s pracovnym poriadkom.

Riaditel’ka CVC vymentva a odvolava zastupcu riaditel’ky CVC, ¢lenov svojich poradnych organov.

CAST 11
Clinok 1 Organizacnd Struktiira

1. Centrum volného casu sa cCleni na jednotlivé utvary, ktoré komplexne zabezpecCuju
a koordinuju tlohy centra v zmysle zriad’ovacej listiny:

A. tsek riaditel’ky CVC
B. pedagogicky utvar
C. hospodarsko-spravny usek

Kazdy usek zabezpecuje uceleny stibor odbornych Cinnosti. Za ¢innost’ usekov zodpovedaju
zamestnanci povereni ich vedenim. Jednotlivé ttvary a tseky pri vykone svojej ¢innosti
vzajomne spolupracuju. V pripade, ze sa vybavenie urcitej veci tyka pdsobnosti viacerych
titvarov (asekov) CVC, zabezpecuje jej vybavenie ten ttvar (tisek), ktory bol riaditel’kou CVC
povereny plnenim tejto ulohy.

2. Organizacné Clenenie CVC zabezpecuju jej jednotlivé useky. Useky su organizacné celky,
ktoré komplexne zabezpecuju a koordinuji vac¢si rozsah vzdjomne stvisiacich ¢innosti urcitého
zamerania. Na Cele usekov su zamestnanci CVC, ktori sl priamo podriadeni riadite’ke CVC.

3. Riaditel’ka CVC, ako aj jej d’al§i zamestnanci, ktori su povereni vedenim na jednotlivych
stupiioch riadenia CVC, sl opravneni urcovat’ a ukladat’ podriadenym zamestnancom centra
pracovné ulohy, organizovat, riadit’ a kontrolovat’ ich pracu a ddvat’ im na ten ucel zavézné

pokyny.

4. Riaditel’ka CVC a ostatni vediici zamestnanci CVC su v zmysle planu vnutornej kontroly
priamo zodpovedni za spravne, kvalitné a efektivne plnenie uloh a si povinni osobne
kontrolovat’ plnenie tloh nimi riadeného organiza¢ného utvaru alebo tiseku, prijimat’ opatrenia

4



na odstranovanie nedostatkov, ihned’ o nich informovat’ riaditel’ku CVC, pripadne podavat
navrhy na uplatnenie sankcii vo¢i zodpovednym zamestnancom nimi riadeného utvaru alebo

useku.

Stupne riadenia
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Riaditelka CVC

Ekonomicko-prevadzkovy utvar

Veduci utvarov zaujmove;j ¢innosti - interni pedagogicki zamestnanci
Ostatni zamestnanci CVC

Externi veduci kruzkov

Clinok 2 Riaditel’ka CVC

Riaditel’ka CVC riadi centrum, vykonava §tatnu spravu v prvom stupni (§ 5 ods.1, 2, 3 zakona
¢. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v skolstve a Skolskej samosprave v zmysle neskorSich zmien
a doplnkov).

Riaditel’ka CVC zodpoveda

*

za dodrziavanie vSeobecne zavaznych pravnych predpisov, u¢ebnych planov a u¢ebnych osnov,
za odborn1 a pedagogicku uroveti vychovno-vzdelavacej a zaujmovej prace CVC a za efektivne
vyuzivanie prostriedkov uréenych na zabezpelenie &innosti CVC za hospodarenie a ucelné
vyuZzivanie pridelenych finanénych prostriedkov a vedenie riadnej evidencie o ich ¢erpani

za riadne hospodarenie s majetkom v uZivani alebo vo vlastnictve CVC za zvereny hmotny a
nehmotny majetok, jeho zabezpecenie proti odcudzeniu, prip. znehodnoteniu

za vytvaranie priaznivych pracovnych podmienok, zaistovanie bezpecnosti zdravia pri praci,
za obozndmenie podriadenych zamestnancov s prisluSnymi organizatnymi predpismi,
predpismi o bezpecnosti a ochrane zdravia pri praci

za pedagogickli a odborn Giroveri zamestnancov a za vysledky prace CVC, za pravidelni
kontrolu plnenia planu prace CVC a za jeho komplexné vyhodnotenie na konci §kolského roka
za vykon kontrolnej &innosti pravidelnej a prileZitostnej zaujmovej ¢innosti CVC Ahoj
za uvadzanie zac¢inajucich pedagogickych pracovnikov do praxe

za odborné Skolenia zamestnancov, revizie, previerky, kontroly technickych zariadeni

RiaditePka CVC riadi a kontroluje

+

+ +

pracu podriadenych zamestnancov a pravidelne hodnoti pomer k praci a k pracovnému
kolektivu a ich pracovné vysledky

dodrziavanie pracovnej discipliny zamestnancov a v pripade jej poruSenia dava navrh na
pracovno-pravny postih voci zodpovednych zamestnancom

riadi a kontroluje ¢innost’ na tiseku hospodarenia

riadi a kontroluje efektivnu ¢innost’ zdujmovych ttvarov

metodicky usmeriiuje pedagogickych a vychovnych zamestnancov pri organizovani vedeni
zaujmovych utvarov.



RiaditePka CVC rozhoduje:

*
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o nalezitostiach uvedenych v § Sods. 6 zakona ¢. 596/2003 Z.z. o §tatnej sprave
v Skolstve a Skolskej samosprave

o zmenach vnutornej organizacie CVC Ahoj

o koncepciach pedagogického, ekonomického a spravneho rozvoja

o personalnych zalezitostiach vo vSeobecnej spravnej rovine

o vietkych dohodach CVC Ahoj s jej partnermi

o pracovnych cestach zamestnancov

o prijati ziaka a Studenta do zaujmového tvaru

o zariadovani prace nadcas a vhodnom case Cerpania ndhradného volna, pripadne
o vhodnej uprave pracovného ¢asu podl'a § 97 ZP,

o poskytovani pracovného volna pri kratkodobych prekazkach v praci zo strany
zamestnanca § 136 az 141 ZP

o poskytnuti prilezitostnej prace z domu v sulade so zdkonom ¢. 311/2001 Z. z.
Zakonnik prace - § 250b

RiaditePka CVC uréuje

*

*
*
*
*

veducich komisii

nad&asovii pracu zamestnancom CVC

koordinatorov pre jednotlivé oblasti savisiace s ¢innostou CVC
vykon prace vedticim klubov a tGtvarov

¢erpanie nahradného vol'na.

RiaditePka CVC schvaluje

|
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*
*

plan Cinnosti zdujmovych tutvarov

uvizky pedagogickych 1 nepedagogickych zamestnancov

v mene organizacie kolektivnu zmluvu

organizaciu zaujmovych ¢innosti a rozvrh hodin

vnitorny poriadok pre Ziakov a §tudentov CVC Ahoj po prerokovani s veducimi klubov
zaujmovej ¢innosti

plan kontinudlneho vzdeldvania zamestnancov

pracovné cesty zamestnancov

plan dovoleniek

RiaditePka CVC udeluje

+ pochvaly aocenenia vo vnutroorganizaénych pomeroch, navrhuje ich udelenie

nadriadenym organom

Riaditel’ka CVC hodnoti a pri hodnoteni vyuZiva

+ agendu pravnej, spravnej, ekonomickej, persondlno-mzdovej oblasti, PO, BOZP a CO

RiaditePka CVC pésobi

*

na zjednocovanie hodnotiacich ukazovatelov (kritérii) u vSetkych vedtcich
zaujmovych utvarov v stlade s metodickymi pokynmi na hodnotenie.



RiaditePka CVC vydava po prerokovani v pedagogickej rade
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organizacny poriadok

pracovny poriadok (prerokuje aj ZO OZ)

vnutorny poriadok (prerokuje aj Rada CVC)

registratarny poriadok (prerokuje Statny archiv a MV SR)

Skolsky poriadok

vychovny program CVC v zmysle ustanovenia § 8 zakona ¢. 245/2008 o vychove a
vzdelavani (Skolsky zakon) a o zmene a doplneni niektorych zakonov (d’alej len
»Skolsky zakon“, ktory si moze zriad'ovatel’ vyziadat’

Plan prace CVC na $kolsky rok (schvaluje Pedagogické rada)

zasady hodnotenia zamestnancov podla § 70 ods. 10 zakona ¢. 138/2019 Z. z.

v pracovnom poriadku,

plan profesijného rozvoja v zmysle § 40 ods. 4 po prerokovani so zriad’ovatel'om,
zastupcami zamestnancov a v pedagogickej rade,

ostatné riadiace normy riaditela CVC Ahoj so vieobecnou platnostou (pokyny,
rozhodnutia, usmernenia, Upravy, smernice, metodické pokyny).

RiaditePka CVC predklada zriad’ovatel’ovi na schvilenie

*

v ramci svojej posobnosti zriad’'ovatel'ovi na schvalenie

a) navrhy na pocty prijimanych deti,

b) navrh rozpoétu na prislusny kalendarny rok,

¢) navrh vychovného programu alebo dodatok k vychovnému programu,

d) spravu o vychovno-vzdelavacej ¢innosti, jej vysledkoch a podmienkach podl'a § 14
ods. 5 pism. d) zakona ¢. 596/2003 Z. z.,

f) spravu o vysledkoch hospodarenia CVC,

g) koncepény zamer rozvoja CVC,

h) informéciu o pedagogicko-organizacnom a materidlno-technickom zabezpeceni
vychovno-vzdeldvacieho procesu.

Clanok 3 Zistupca riaditel’ky $kolského zariadenia

Riaditel’ka Skolského zariadenia vymenuva a odvolava zastupcu riaditel’ky skolského zariadenia.

Povereny zastupca riaditel’ky Skolského zariadenia zastupuje riaditel’ku v Case jej nepritomnosti.

Zastupca riaditel’ky Skolského zariadenia

*
*
*

zucastiuje sa na riadeni Skolského zariadenia

zucastiuje sa priamej vychovno-vzdelavacej a zdujmovej ¢innosti

zabezpecuje kompletné, vCasné spracovanie a predkladanie vSetkych Statistickych
vykazov podl’a stanovenych terminov v pozadovanom rozsahu

vedie evidenciu o pedagogickych a vychovnych zamestnancoch, ich dochadzke,
nadcasovej praci, ¢erpani nahrady za nadcasovl pracu

poskytuje vo veciach tykajucich sa skolského zariadenia rady, konzulticie a informacie
o pravnych predpisoch, o rozhodnutiach v§etkym zamestnancom Skolského zariadenia



Clinok 4 Pedagogicki zamestnanci, vediici kriizkov a klubov zdujmovej &innosti

Vychovno-vzdelavaciu c¢innost v centre vykondvajii pedagogicki zamestnanci, externi
zamestnanci a plnoleti dobrovolnici

Dodrziavajii vSetky povinnosti pedagogického zamestnanca, ktoré upravuje § 4 ods. 1 zékona ¢.
138/2019 Z.

*
*
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pedagogicki zamestnanci a veduci kruzkov st podriadeni zastupcovi Skolského zariadenia
pedagogovia vyuzivaju v CVC vietky prava, ktoré pre nich vyplyvaji zo Zakonnika prace,
Pracovného poriadku, Zakona o vykone prace vo verejnom zaujme a d’alS§ich pravnych
predpisov

napomahaju pri pedagogickom riadeni a najmé kontrole vychovno-vzdelavacieho a zaujmového
procesu zaujmovych utvarov, koordinuju d’al§ie vzdelavanie pedagogickych a vychovnych
zamestnancov a tym sa podiel’aju na zvySovani urovne vychovno-vzdelavacieho procesu na
Skolskom zariadeni

interni zamestnanci pedagogického useku zabezpecuju kontrolu spracovania a aktualizaciu
prihlasenych ziakov,

interni zamestnanci pedagogického tiseku metodicky usmernuji externych zamestnancov
podiel’ajti sa na propagacii ¢innosti CVC AHOJ

vykonavaji administrativne prace suvisiace s ¢innostou kriazkov

vedu prislusna pedagogicku dokumentaciu v zaujmovom utvare,

su povinni reSpektovat’ individualne vychovno-vzdelavacie potreby dietata s ohl'adom na ich
osobné schopnosti a moznosti, socialne a kultirne zazemie,

spravaju sa v sulade s Etickym kdédexom pedagogickych zamestnancov a odbornych
zamestnancov

zdrziavaju sa konania, ktoré vedie k porusovaniu prav ostatnych zamestnancov

spolupracuji s organom miestnej Statnej spravy v Skolstve pri uskutocnovani
predmetovych olympidd a postupovych sutazi

spolupracuju so Skolami a Skolskymi zariadeniami a d’alSimi organizaciami pracujucimi
s detmi a inymi osobami

zabezpeCuju pravidelnu a prilezitostni  zdujmovu  Cinnost podla  platnych
individualnych celoro¢nych planov

organizuju zdujmovo-umelecké spolocenskovedné, Sportove, technické a iné aktivity s
cielom racionalne, ucelne a cielavedome vyuzit’ vol'ny Cas deti a mladeze v stlade s ich
zaujmami

vytvaraji podmienky pre deti a Studentov v ramci sutazi jednorazovych aktivit
podiel’aju sa na organizovani mestskych taborov pocas prazdnin

vyuzivaju vSetky platné metodické a didaktické poznatky vo vychovno-vzdelavacom
procese, inova¢né metddy a formy prace

svoje plany podla potrieb skvalitiovania vychovno-vzdeldvacej &innosti dopinaji
aktivitami r6zneho zamerania

st povinni byt v centre v €ase ur€enom rozvrhom hodin, rozvrhom sluzieb v case
uréenom na pohotovost’, v &ase porad, akcii a schodzi zvolanych riaditel’kou CVC,
dbaji na poriadok a disciplinu deti v CVC

ucia deti zachovavat’ pravidla bezpecnosti prace, dopravnej vychovy, ochrany Zivotného
prostredia, poZiarnej a civilnej obrany,



maju zdkaz pouzivat’ vSetky formy telesnych trestov a sankcii vo vychove a vzdelavani,
zabezpecuju ochranu prav diet’ata, ktoré si zabezpecené v Dohovore o pravach diet’ata,
vyuzivaju fond pracovnej doby na plnenie pracovnych tloh

zachovavaji mlc¢anlivost’ v sulade s § 79 ods. 2 zdkona o ochrane osobnych udajov a to
aj po zaniku funkcie a pracovno-pravneho vzt'ahu.

podla § 15 ods. 1 zakona ¢. 138/2019 st povinni oznamit zamestnavatel'ovi
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bezodkladne vznesenie obvinenia voci jeho osobe vo veci spachania trestného ¢inu, a
oznamit' zamestnavatel'ovi bezodkladne podanie obzaloby na jeho osobu vo veci
spachania trestného ¢inu.

|

zodpovedaju za zvereny inventar
+ podla pokynov riaditel’ky centra vykonavaju i d’alSie prace, ktoré zabezpecuju plynula
¢innost CVC

Clinok 5 Ekonomicko-previdzkové oddelenie

Ekonomicko-administrativne oddelenie

+ vybavuje pisomnt agendu v sulade so spisovym a registratirnym poriadkom

*+ vykonava ekonomické rozbory, sleduje ekonomické ukazovatele a dava navrhy —
pripravuje opatrenia na upravu rozpoctu Skolského zariadenia

dba o dodrziavanie finan¢nej a rozpoctovej discipliny

vedie majetkovo-pravnu evidenciu

vedie evidenciu dochadzky, zodpoveda za vypracovanie a kontrolu ¢erpania rozpoctu
zodpoveda za materialno-technické zabezpecenie organizacie

zabezpecuje tvorbu vnutroorganizacnych noriem
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zabezpecuje vypracovanie prislusnych dafiovych priznani a vybavovanie poistovacich

zalezitosti pre organizaciu

+ vypracovava podklady pre financné a danové organy, organy zdravotnych poistovni,
socialnej poistovne a NUP

+ zabezpecuje kontrolu hospodarenia organizicie a jej podriadenych zloziek

zabezpecuje odborné uctovnicke pradce na useku evidencie zasob hmotného a

nehmotného majetku

zabezpecuje styk s bankou, kontroluje zostatok na uctoch

pripravuje a zostavuje navrh rozpo&tu CVC

konzultuje s riaditel’kou CVC néavrh rozpoétu

predklada a zddvodituje navrh rozpoctu na prislusny kalendarny rok na rokovaniach so

zriad’'ovatel'om

-

- F F ¥

zodpoveda za vedenie pokladne

vedie kompletni agendu zamestnancov CVC a je za fiu zodpovedna,

dozera na riadne hospodarenie s majetkom organizacie a zverenym majetkom,

dba na dodrziavanie vSetkych zdkonov a platnych predpisov

vykonava objednavky previerok a revizii na podnet riaditelky CVC, pripadne na

- F F F F

zaklade poziadaviek nadriadenych organov,
+ vykondva zakladnti finanéna kontrolu uétovnych dokladov spolu s riaditel’kou CVC,



Ekonomka CVC a referentka pre PAM (personalista a mzdové tiétovnictvo)— vedie uétovni agendu

CVC, spracovava uctovné zavierky, sleduje priebezné Cerpanie rozpoctu, zabezpecuje styk s penaznymi
ustavmi, zabezpecuje uhradu faktur a ich riadnu evidenciu, vykonava inventarizaciu majetku CVC,

pripravuje podklady na UCtovné spracovanie, zabezpecuje archivaciu a skartaciu pisomnosti.

Zabezpeduje personalistiku CVC, vedie spisovii agendu zamestnancov CVC, zabezpeduje mzdovi
agendu zamestnancov, spolupracuje s dotknutymi organmi (irad prace, socidlna poistovia, zdravotna
poistoviia a pod.), zodpoveda za spisovi sluzbu, vedie registratiru CVC, riadi a kontroluje pracu
upratovacky a Skolnika, stara sa o zabezpecenie Cistiacich prostriedkov a ich vydaj upratovacke, vedie

ich evidenciu a plIni d’al$ie ulohy podl'a pokynov riaditel’ky CVC.

Je priamo riadend riaditelkou CVC a zodpovedd najmd za:

*
*
*

-+

-+

FFEFEEEE

-

vypracovanie podkladov k rozpoctu na kalendarny rok,
dodrziavanie rozpoétovych pravidiel a predpisov o finan¢nom hospodareni,
vypracovanie navrhu rozpoétovych opatreni v zmysle schvaleného rozpoctu,
a) vypractiva podklady k spracovaniu roéného rozpoétu CVC a roéného planu
na neinvesti¢né a investi¢né prace, rekonstrukcie
b) vypracovava celkovy rozpocet ro¢nych vydavkov na udrzbu
¢) vykonava dozor nad dodrziavanim rozpoctovych pravidiel a predpisov
o finanénom hospodareni,
vypracovanie a vecnu spravnost’ vnutornych smernic ekonomického charakteru a ich
predloZenie riaditel’ke CVC na schvalenie,
vypracovanie podkladov pre hospodarske zmluvy,
vedenie uctovnictva a jeho mesacné uzavierky,
a) vedie vietku uétovnt evidenciu t. j. celkova uétovna agendu CVC a pripravuje vstupné
materialy pre uctovny program so sucasnou kontrolou udajov z dosiahnutych vysledkov
v beznom mesiaci
b) odsthlasuje komplexne syntetické ucty stvisiace s i¢tovanim vydavkovej a prijmovej
Casti rozpoctu
¢) zodpoveda za kone¢né vysledky vo vydavkovej a prijmovej Casti rozpoctu pre udaje
vykaznictva za sledované obdobie
d) kontroluje nalezitosti uctovnych dokladov po formalnej stranke
e) vecnu spravnost’ vybranych faktir a ich uhradzanie v termine splatnosti,
f) evidenciu a spravnu vecnost’ uctovnych dokladov,
vlastnoru¢nym podpisom potvrdzuje, Zze formdlna stranka predlozenych tuctovnych a
hospodarskych dispozicii bola prekontrolovana, ¢i su pri faktarach dolozené objednavky,
dodacie listy, hospodarske zmluvy, vyznaeny nakup DHM a ucebnych pomdcok, ¢i bol
dodrziavany zdkon o verejnom obstaravani a §tvrtroéne predkladd na MU vykazy prijmov a
vydavkov, rozbory hospodarenia za sledované obdobie, a ostatné legislativou urcené financné
vykazy,
vyhotovenie objednavok CVC
za archivéciu, archivuje vSetky doklady
za vCasné vystavenie vSetkych platovych prikazov (opeciatkovanie, obstaranie podpisov
0s0b)
pravidelné odpisovanie hodnoty majetku podl'a VZN mesta,
spolupracu s finanénym oddelenim MsU,
bezpecnost’ informacného systému, ktory vyuziva,
spravne vedenie a archivaciu pisomnosti sivisiacich s ekonomickou ¢innostou CVC,
kompletné a v€asné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,
vypracovanie podkladov a dodrziavanie platnej legislativy, VZN mesta a vntitornych smernic
pre verejné obstaravanie tovarov a sluzieb,
inventarizaciu majetku CVC,
a) zabezpeCuje inventarizaciu podl'a zdkona o inventarizacii hospodarskych prostriedkov,
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b) podla navrhov inventariza¢nych komisii uskutociuje vyrad’ovanie DHM z uctovnej
evidencie,
c) spolupracuje so Skodovou komisiou.

+ zabezpecuje personalnu politiku v priamom prepojeni na problematiku odmenovania a vedie
pracovno-pravnu a personalnu agendu zamestnancov CVC (pracovné zmluvy platové dekréty,
platové postupy, osobné spisy zamestnancov, pisomné vypracovanie platovych dekrétov podla
platnych mzdovych predpisov a vnatornych smernic)

+ kompletnt a spravnu likvidaciu miezd a ostatnych finanénych narokov vyplyvajicich

z pracovného pomeru vSetkych zamestnancov, (pripravuje mesa¢né zmeny pre likvidaciu

miezd, kontroluje vyplatné listky, vybavuje prihlasky a odhlasky do socialnej a zdravotnej

poistovne pre novo nastupujucich a odchadzajucich zamestnancov),

a) evidenciu ¢erpania dovolenky na zotavenie vSetkych zamestnancov,

b) evidenciu dochadzky, LV, OCR a inych prekazok v praci,

¢) evidenciu a spravnu vecnost’ nad¢asovej prace prevadzkovych zamestnancov,

d) archivuje mzdové listy pracovnikov,

e) pripravuje a vypracovava plan dovoleniek,

f) Studuje a vzdelava sa v oblasti novych mzdovych, pracovno-pravnych,
danovych a poistnych predpisov,

g) zabezpeCuje, aby danové vyhlasenia pracovnikov boli vcasné a aktualne,
priznava a zastavuje vyplacanie danového bonusu na deti a danovych tl'av,

h) zodpoveda za spravnost’ zrazok zo mzdy,

i) zabezpeCuje rocné zuctovanie poistného zamestnancov,

j) zodpoveda za uplnost’ a spravnost’ dokladov pre DNP a pre pridavky na deti,

k) zabezpecuje vydavanie potvrdeni zamestnancom na poziadanie,

1) zabezpecuje vydavanie potvrdeni pri ukon¢eni zamestnania (obsahujuce udaje
zamestnani s uvedenim skuto¢nosti pre posudenie naroku na dovolenku na
zotavenie, zavidzkov pracovnikov vocCi organizacii, vykonavanych zrazok
zamestnancov),

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

spravne vedenie mzdovej a personalnej agendy a ich archivaciu

spolupracuje pri vypracovani projektov,

zodpovedd za ochranu osobnych tdajov v zmysle zdkona o ochrane osobnych tdajov a je

zodpovednou osobou na zaklade zdkona o ochrane osobnych tidajov

spolupracuje pri agende BOZP a PO

zabezpecuje prijimanie poStovych zasielok a odnasku zésielok na postu,

zodpoveda za kompletné a v€asné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,

zodpoveda za vedenie pokladne CVC,

-

¥+ +

-+ + ¢+

a) vedie pokladni¢ni knihu CVC a dokumentuje vietky pokladniéné operécie

b) evidenciu a spravnu vecnost cestovnych prikazov a vyplacanie nahrad pri
pracovnych cestach.

Technik BOZP — Nie je zamestnancom CVC.

Cinnost’ vykonava na zéklade zmluvy v zmysle Obchodného zakonnika dodévatel'skym sposobom,
zodpoveda najma za:

1. vypracovanie planu revizii a kontrol v zmysle platnej legislativy,

2. vypracovanie prevadzkovych poriadkov pre Specializované ucebne a ich predlozenie
riaditel’ke CVC na schvalenie

3. zabezpecenie odstranenia zistenych nedostatkov a nedostatkov pri reviziach a kontrolach,

4. pravidelné skolenia zamestnancov z oblasti BOZP,
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5. kompletné a spravne vedenie dokumentacie suvisiacej s BOZP na CVC,
6. bezpecnostné znacenie v areali CVC,
7. za presetrovanie pricin registrovanych urazov.

+ Zodpoveda za dodrziavanie platnych predpisov v oblasti BOZP a PO v CVC a vykonanie
vSetkych typov revizii, vykonava $kolenia pracovnikov centra v oblasti BOZP a PO.

*+ Zodpoveda za spravnost’ vedenia dokumentacie ochrany zdravia pri praci a poziarnej ochrany.

+ Osobné udaje spracuva podl'a zasad uzatvorenej zmluvy o spractivani osobnych udajov
sprostredkovatel'om v zmysle § 34 ods. 3 zakona NR SR ¢. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych
udajov a o zmene a doplneni niektorych zakonov

Skolnik — zabezpetuje prevadzku CVC podla pokynov riaditel’ky CVC, vykonava drobné udrzbarske
prace, sleduje spotrebu energii.
Administrativno-technicky pracovnik — zabezpetuje archivaciu a pomocné prace s agendou CVC podla

pokynov riaditel’ky CVC, vykondva administrativne prace podla pokynov ekonémky a pomocné prace
pre externych zamestnancov

Upratovacka — upratuje uréené priestory kazdy den, zapisuje do prislusnej knihy portach zistené
nedostatky. Kontroluje, aby sa po skonceni vyucovania v priestoroch CVC nezdrzovali nepovolané
osoby. Pri odchode z pracoviska je zodpovedna za uzamknutie vSetkych priestorov CVC.

Kazdy usek zabezpecuje uceleny subor odbornych c¢innosti. Za c¢innost’ usekov
pedagogického utvaru zodpovedaji povereni zamestnanci CVC Ahoj. Jednotlivé ttvary
a useky pri vykone svojej ¢innosti vzdjomne spolupracuju. V pripade, Ze sa vybavenie urcitej
veci dotyka posobnosti viacerych ttvarov (asekov) CVC, zabezpeéuje jej vybavenie ten ttvar
( usek), ktory bol riaditel’kou CVC Ahoj povereny plnenim tejto Glohy.

CAST IV
Clinok 1 Poradné orgdny a komisie

Pre skvalitnenie a zvySovanie Uc¢innosti riadiacej prace ako i vychovno-vzdelavacieho procesu
zriaduje riaditel’ka CVC Ahoj poradné organy a komisie. Ulohou odbornych komisii je na
zaklade prislusnych podkladov podéavat vyjadrenia, stanoviskd a navrhy na rieSenia a
rozhodnutia vo vymedzenych oblastiach ¢innosti. Odborné komisie nemaji pravo vydavat
zavazné rozhodnutia a prikazy.

1) Pedagogicka rada

Pedagogicka rada je jednou z organizacnych foriem ¢innosti pedagogického zboru, ktora spaja
zodpovednost’ jednotlivca (riaditelky CVC) so skupinovym poradenstvom ostatnych
pedagogickych zamestnancov CVC Ahoj. Predstavuje najddleZitejsi a najvyssi odborny
poradny organ. Jej postavenie, poslanie a priebeh rokovania s vymedzené v rokovacom
poriadku pedagogickej rady. Zvolava ju podla planu, pripadne podla potreby riaditel’ka CVC.
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2) Inventariza¢na komisia

Inventariza¢na komisia sa riadi prisluSnymi predpismi o vykonani inventarizacie a o sprave
majetku. Po skonleni inventarizacie predklada jej predseda riaditelke CVC Ahoj pisomny
navrh na usporiadanie. Uplatni aj navrhy na vyradenie a likvidaciu neupotrebitelného majetku.
Pocet ¢lenov komisie sa uréuje podla rozsahu vykonanej inventarizacie. Predsedu komisie
poveruje pisomne riaditel’ka zariadenia. Okrem urcenej inventarizacie sa schadza komisia
podl’a potreby.

3) Skodova komisia

Sluzi ako poradny organ riaditelky CVC Ahoj v otdzkach riesenia a uplatiiovania prava na
nahradu Skody sposobenej zamestnancom, pripadne nezndmym pachatelom. Je trojclenna.
Predsedu komisie a jej clenov menuje riaditel’ka menovacim dekrétom. Komisia zasada podl'a
potreby a vo svojej Cinnosti sa riadi Zakonnikom préace a d’al§$imi pravnymi normami.

4) Vyrad’ovacia komisia

Vyradovacia komisia posudzuje navrhy inventerizatnej komisie na vyradenie
neupotrebiteInych predmetov.

5) Likvida¢na komisia

Likvidacna komisia zrealizuje likviddciu neupotrebitelnych predmetov odsthlasenych
vyrad’ovacou komisiou a schvalenych riaditel’kou CVC Aho;j.

4 W
CASTV
Zaverecné ustanovenia

1. Tento organizaény poriadok je zavizny pre vetkych zamestnancov CVC Ahoj.

2. Vedici zamestnanci CVC Ahoj s povinni postupne oboznamovat s obsahom
organiza¢ného poriadku CVC Ahoj vSetkych podriadenych zamestnancov .

3. Zmeny a doplnky k organiza¢nému poriadku vydava riaditel CVC Ahoj.
4. Tento organizacny poriadok nadobuda ¢innost’ od 1.9.2026.

CAST VI

Utinnost

Tento organiza¢ny poriadok nadobtida Gc¢innost’ 01.09.2026

Mgr. Anna Kasova

Riaditel’ka CVC Ahoj
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Zamestnanec svojim podpisom potvrdzuje, Ze bol oboznameny s Organizaénym poriadkom

Meno a priezvisko zamestnanca (Citatel'ne)

Vlastnoruc¢ny podpis zamestnanca

Mgr. Anna KasSova

Mgr. Andrea Vrtikova

Mgr. Alzbeta Behanova

Mgr. Katarina Bajzikova

Ing. Marek Chalas, MBA

Mgr Daniela Belicova

Mgr. Mata§ Gaura

Vlasta Porubska

Katarina Sekrtova

Dominik Ga$par
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