CENTRUM VOIENEHO CASU, NAM. SV. CYRILA A METODA 143/46, 078 01 SECOVCE

ORGANIZACNY PORIADOK CVC SECOVCE

Spracoval : Mgr. Jan Hrerio riaditel CVC Secovce

Organizac¢ny poriadok je zdkladnou organiza¢nou normou Centra volného ¢asu
(CVC) v Secovciach. Upravuje riadenie a organiziciu, uréuje delbu prace, organizaciu
organov v CVC, prava a zodpovednost zamestnancov, vnitorné a vonkajsie vztahy

Centra vol'ného ¢asu v Secovciach.

CAST1

Zakladné ustanovenia

Centrum volného ¢asu Secovce, Nam. sv. Cyrila a Metoda 143/46 (dalej len

,CVCY) bolo ditom 1.4.2002 zriadené ako samostatna rozpoctova organizacia
zriadovacou listinou Okresného tiradu v TrebiSove, M. R. Stefanika 1161/184, 075 01
Trebisov, zo dna 27.3.2002, podla § 5 ods. 1 zakona SNR ¢. 542/1990 Zb. o Statnej
sprave v Skolstve a skolskej samosprave v zneni neskorsich predpisov, § 2 ods. 4
zakona NR SR ¢. 279/1993 Z.z. o skolskych zariadeniach v zneni neskorsich
predpisov, § 21 - § 23 zakona NR SR €. 303/1995 Z.z. o rozpoctovych pravidlach a § 5
ods. 1 zdkona NR SR ¢. 222/1996 Z.z. o organizacii miestnej spravy aozmene
a doplneni niektorych zakonov, a Dodatku ¢. 1/2002 Mesta Secovce zo dna 1.7.2002,
¢islo 1080/2002/6.

Centrum volného casu Secovce je na zaklade Vyhlasky Ministerstva Skolstva
Slovenskej republiky ¢. 306/2009 Z.z. zo dna 15. jila o centrach volného casu a podla

§ 119 Zakona Narodnej rady Slovenskej republiky ¢.245/2008 Z.z. o vychove a



vzdelavani (Skolsky zakon) a § 6 ods. 4 pism. a./Zakona Slovenskej narodnej rady c.
596/2003 Z.z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave vychovno -

vzdelavacim zariadenim s celoro¢nou prevadzkou, v zneni neskorsich predpisov.
Pravne postavenie Centra vol'ného ¢asu Secovce

CVC Secovce je verejné, mimoskolské vzdelavacie zariadenie, ktorého zriadovatelom
je Mesto Secovce, Statutarnym organom je riaditel zariadenia, ktory je menovany
zriadovatelom na zaklade vysledkov vyberového konania, ktoré vyhlasuje

zriadovatel.

Predmet ¢innosti Centra voI’'ného ¢asu Secovce

1./ Z&kladnym predmetom ¢&innosti CVC Sedovce je vytvarat podmienky, organizovat
a zabezpecovat vychovno — vzdelavaciu, zaujmova a rekreac¢nd ¢innost pre deti a

mléadez, pripadne d’al$ich zdujemcov v ich volnom case.

2./ Riaditel centra v ramci svojej pésobnosti predkladd zriadovatelovi spravu o
vychovno — vzdelavacich vysledkoch zariadenia v zmysle vyhlasky MS SR ¢.9 / 2006 o
Struktire a obsahu sprav o vychovno — vzdelavacej cinnosti, jej vysledkoch a

podmienkach $kdl a §kolskych zariadeni.

Ulohy Centra vol'ného ¢asu Secovce

Ulohy CVC Secéovce podrobne upravuje Stattat CVC, ktory je neoddelitelnou sti¢astou

tejto organizacnej normy.



CAST2

Organizacia a riadenie ¢innosti

Vnttorné ¢lenenie CVC Sedovce, systematizaéné miesta zamestnancov sa
stanovené riaditelom CVC po dohode s jeho zriadovatel'om.

CVC Secovce tvori : riaditel, povereny zamestnanec zastupovanim riaditela
vpripade dlhodobej nepritomnosti, vychovavatelia, prevadzkovo-ekonomicki
zamestnanci, externi zamestnanci.

Vychovno — vzdelavaci proces sa realizuje v Styroch oddeleniach : Sportu a
telovychovy, kultiry a estetiky, techniky a prirodnych vied a oddelenia spoloc¢enskych
vied a vzdelavania.

Hospodarske riadenie je zabezpecované zamestnancami prevadzkovo-

ekonomického oddelenia.
1. RIADITEL: CENTRA VOENEHO CASU

Na cCele centra volného casu je riaditel, ktorého vymentva a odvolava priméator
mesta na ziklade navrhu rady CVC.

Riaditel centra voI'ného ¢asu zabezpecuje komplexni vychovno — vzdelavaciu
¢innost zamerand na rozvijanie tvorivych schopnosti deti a mladeze, spractva
programy vychovnej a zaujmovej ¢innosti a zabezpecuje poradensku ¢innost.

Zabezpecuje koncepciu metodickej éinnosti, vzdelavania a dalSieho
zdokonal'ovania pedagogickych zamestnancov. Zodpoveda za dodrziavanie vSeobecne
zavaznych pravnych predpisov, za odborni a pedagogicki turoven vychovno-
vzdelavacej prace centra volného casu a za efektivne vyuzivanie prostriedkov
uréenych na zabezpecenie ¢innosti a chodu zariadenia, zodpoved4d za riadne
hospodarenie so zverenym majetkom mesta.

a) rozhoduje o:

- nalezitostiach uvedenych v § 5 ods. 3 zakona ¢. 596/2003 Z.z. o Statnej sprave

v Skolstve a Skolskej samosprave,

- zmenéach vnitornej organizicie CVC,

- koncepciach pedagogického, ekonomického a spravneho rozvoja,



- personalnych zalezitostiach vo vSeobecnej a spravnej rovine,
- vSetkych dohodach K-CVC s jej partnermi

- pracovnych cestach zamestnancov

b) riadi a kontroluje:
- vSetkych veducich zamestnancov, ¢innost poradnych organov a komisii,

- vSetku pisomnt agendu CVC,

c) ustanovuje do funkcii a odvolava:
- vedicich zamestnancov CVC,

- veducich a predsedov komisii,

d) predklada:
- v ramci svojej posobnosti zriadovatelovi na schvalenie a rade Skoly na
vyjadrenie naleZzitosti uvedené v § 7 zakona ¢. 596/2003 Z.z. o Statnej sprave

v Skolstve a Skolskej samosprave,

e) schval’uje:
- vmene organizacie kolektivnu zmluvu,

- vnuatorné dokumenty CVC

f) hodnoti a pri hodnoteni vyuziva:
- agendu pravnej, spravnej, ekonomickej, personalno-mzdovej oblasti, oblasti
PO, BOZP a CO,

g) udeluje a navrhuje:
- pochvaly a ocenenia vo vnutroorganizaénych pomeroch, navrhuje ich udelenie

nadriadenym organom.

Riaditel centra vol'ného ¢asu d’alej :

- zabezpecuje potrebné personalne obsadenie zariadenia
- zodpoveda za evidenciu dochadzky pracovnikov zariadenia
- nariaduje pracu nadcas, rozhoduje o vhodnom case Cerpania nahradného volna,

pripadne o vhodnejsej iprave pracovného casu



- urcuje vecné naplne pracovnych funkeii vSetkych kategorii pracovnikov zariadenia
- navrhuje odmeny v zmysle platnych mzdovych predpisov a osobné priplatky.
Vyssie spominané mzdové nalezitosti ma pravo v zmysle platnych predpisov aj odnat.
- zabezpecuje Statistické zistovania
- rozhoduje o prideleni avazku
- zabezpecuje vychovno — vzdelavaci proces kvalifikovanymi pracovnikmi podla
nadobudnutého vzdelania pre vedenie krizkov v zmysle platnej Vyhlasky MS SR
¢.437/2009 Z.z., ktorou sa ustanovuju kvalifikacné predpoklady pre jednotlivé
kategorie pedagogickych zamestnancov. Stistavne sa stara o odborny rast pracovnikov
CVC vzmysle Vyhlagky ¢.445/2009 Z. z. o kontinualnom vzdelavani, kreditoch
a atestaciach pedagogickych zamestnancov.
- zodpoveda za dodrziavanie pravnych a ostatnych predpisov v CO, o bezpecnosti a
ochrane zdravia pri praci a poziarnej ochrany. Za tymto uUcelom pravidelne
oboznamuje pracovnikov s novymi predpismi prostrednictvom zazmluvnenymi
stranami
- spolupracuje s mestskymi a obecnymi zastupitel'stvami ako aj s predstavitelmi
spolocenskych organizacii a nabozZenskych obci
- dosledne vykonava kontrolni cinnost nad dodrziavanim pracovnej doby
zamestnancov a pri vynakladani finanénych prostriedkov statu hlavne cez penazny
dennik, t.j.:
- zabezpecuje spravu narodného majetku podla vyhlasky o sprave narodného majetku
- zabezpeCuje inventarizdciu podla vyhlasky o inventarizacii hospodarskych
prostriedkov
- zabezpecuje hospodarenie s rozpoctom podla rozpocétovych pravidiel a d’alSich
financ¢nych predpisov
- zodpoveda za vedenie astredného inventara zariadenia

Plni d’alSie pracovné povinnosti podla konkrétnych poziadaviek vediiceho
oddelenia skolstva, mladeze a Sportu Mesta Secovce.
- zabezpecCuje komplexnii vychovno-vzdelavaciu ¢innost zamerand na rozvijanie
tvorivych schopnosti deti a mladeze, spracava plan prace, vychovné plany, vychovné
osnovy, vychovné $tandardy, ktoré st stcastou vychovného programu CVC,
zabezpecuje poradensku ¢innost
- poskytuje informéacie o pedagogicko—organizaénom zabezpeceni vychovno-

vzdelavacieho procesu v zariadeni



- pripravuje podklady pre zasadnutia pracovnych porad CVC, zabezpecuje kompletné
a vCasné spracovanie a predkladanie vSetkych platnych Statistickych vykazov podla
stanovenych terminov v pozadovanom rozsahu

- vedie evidenciu o nepritomnosti pracovnikov, pripravuje zastupovanie

- pripravuje a vypracuva plan cerpania dovoleniek pracovnikov, pripravuje podklady
o nadc¢asovej praci, o zastupovani a inych prekazkach v praci do mesac¢nych vykazov
potrebny pre vypocet platov

Dalsie pracovné povinnosti podl'a konkrétnych poziadaviek :

- organizuje alebo spoluorganizuje prileZitostnu ¢innost

- urcuje a spolu s veddcimi pedagogickych oddeleni zodpoveda za pedagogicky dozor
pri podujatiach organizovanych CVC

- zucastnuje a pedagogicky sa podiela na organizovani stalych resp. primestskych
taborov

- poskytuje odbornit metodickii pomoc pri podujatiach organizovanych CVC

- vykonava hospitacie u vedicich jednotlivych ZU

- s vediicimi ZU organizuje pravidelné pracovné porady

- v spolupraci s vedacimi pedagogickych oddeleni metodicky vypomaha pri tvorbe a
kontroluje dodrziavanie rozvrhov tyzdennej ¢innosti pedagogickych zamestnancov a
spolupodiela sa na tvorbe mesac¢nych planov prace, resp. celoro¢ného planu prace

pedagogickych oddeleni
2. VYCHOVAVATEL CENTRA VOIENEHO CASU

Je priamo podriadeny riaditelovi CVC

Dalej :

- poskytuje komplexnt vychovno-vzdeldvaciu c¢innost spojenti s poradenskou
¢innostou (priama vychovna ¢innost a ostatné ¢innosti vychovavatelov CVC Secovce
st zahrnuté vo vntitornom predpise riaditela CVC Secovce)

- zabezpefuje vychovu a vzdelavanie deti a mladeze, rozvijajicu zaujmova
a rekreacna ¢innost, dopliujtacu Skolski vyuébu vo vol'nom case

- riadi sa celoroénym planom préce riaditel'a CVC a Vychovnym programom CVC

- z¢asthuje sa pracovnych porad zvolavanych riaditelom CVC

- zabezpecduje vedenie zverenej pedagogickej dokumenticie CVC, vykonava bezné

administrativne prace, ktoré stvisia s jej vychovnou ¢innostou



- dodrzuje vnutorny pracovny poriadok, zakonnik prace a platné pravne predpisy o
BOZP, CO, PO
- d’alsie pracovné povinnosti podl'a konkrétnych poziadaviek pracoviska :
> vedie vlastny zaujmovy utvar
» organizuje alebo spoluorganizuje prilezitostné podujatia nadvazujice na
vlastny ZU, resp. prilezitostné podujatia organizované oddeleniami, prip.
riaditelom CVC
> uskutoétiuje pedagogicky dozor pri podujatiach organizovanych CVC
» zUcCastniuje a pedagogicky sa podiela na organizovani stalych resp.
primestskych tdborov

> poskytuje odbornt metodickt pomoc pri podujatiach organizovanych CVC

Y

vykonéva kontrolnii a metodickd ¢innost u externych vedicich ZU
» vypracuva svoje rozvrhy tyzdennej cinnosti, spolupodiela sa na tvorbe

mesacénych planov prace resp. celorocného planu prace

3. Hospodarka, vedaca prevadzkovo-ekonomického oddelenia

Plni nasledujice tlohy :

-riadi a zodpoved4 za ¢innost prevadzkovo-ekonomického oddelenia v CVC Secovce,
vypracovava a kontroluje plnenie néplni prace prevadzkovo-ekonomickych
zamestnancov

- zabezpeduje personalnu a ekonomickd agendu v CVC Secovee

- zabezpetuje Ciastkové odborné agendy v CVC, zodpovedi za ochranu osobnych
udajov

- zabezpecuje zamestnancami oddelenia samostatny nakup vymedzeného tovaru

- vykonava vsetky ekonomické prace / prijmy preddavkov od MU, kontroluje vedenie
pokladnicnej knihy, prijmovych a vydavkovych blokov, pokladni¢nej spravy na
zuctovanie pokladniénych operacii, kontroluje vykonavanie pokladni¢nych vyplat
apodobne, vykonava vSetky ekonomické operacie na prikaz riaditela CVC, spolu
zodpoveda za riadne hospodarenie s majetkom a finanénymi prostriedkami CVC /

- vedie evidenciu ¢lenskych poplatkov ¢lenov ZU, ktoré poukazuje na prijmovy tdet
mesta

- zodpoved4d za spravnu inventariziciu majetku CVC, o ktorom vedie presni
evidenciu, podava navrhy na jeho vyradenie a zaradenie nového DHIM, pripadne
HIM v CVC



- spracovava pravidelne na konci mesiaca vykazy pracovnej ¢innosti zamestnancov
CVC ako podklad pre vyplaty miezd zamestnancov CVC

- vybavuje beznt korespondenciu CVC

- zabezpeduje dalsiu administrativu a vykazy o CVC a o kriizkovej ¢innosti centra

- plni d’alsie tlohy podla pokynov riaditela CVC

4. Upratovacka
- vykonava upratovaéské prace v budovach CVC (beZné riadenie, sanitané prace,

umyvanie okien a pod. podl'a naplne prace pre upratovacku)

CAST3
Hospodarska oblast

Za hospodarenie aspoOsob, pravnu formu hospodarenia centra volného casu

zodpoveda riaditel, na zaklade urcéenia zriadovatel'a podl'a osobitného predpisu.

CAST4
Sprava majetku
Hnutelny a nehnutel'ny majetok Centra volného ¢asu Sefovce je majetkom Mesta

Secovce. Majetok zariadenia je vedeny v inventarnych zoznamoch a majt ho prevzati

zamestnanci CVC Sec¢ovce oproti podpisu na osobnych kartach.

CASTs5
Poradné organy
1. PEDAGOGICKA RADA CENTRA VOENEHO CASU
Clenmi pedagogickej rady st vietci pedagogicki pracovnici CVC Secovce. Pedagogicki

radu centra zvolava riaditel CVC minimalne pitkrat pocas §kolského roka.

2. RODICOVSKA RADA

Je iniciativnym organom rodicov ziakov CVC Secovce. Schadza sa spravidla raz ro¢ne.

3. RADA CVC
Je ustanovena v zmysle § 24 zakona 596/2003 Z.z. o §t. sprave v Skolstve a sk.

samosprave ako iniciativny a poradny organ. Schadza sa spravidla styri razy ro¢ne.



CAST®6
Zamestnanci Centra voI’'ného ¢asu Secovce
— prava, povinnosti a zodpovednost

Kazdy zamestnanec je povinny dodrziavat vSeobecné pravne a vnutorné
predpisy zariadenia.

Zamestnanci sa povinni riadne si plnitf svoje povinnosti vyplyvajice z
pracovno—pravnych vztahov a z funkcie, ktorou boli v organizacii povereni.
Kazdy pracovnik mé najma tieto povinnosti a zodpovednost :
- dodrZiavat ustanovenia Zakonnika préace, pracovného a vntitorného poriadku v CVC
- plnit prikazy riaditel’a zariadenia
- vyuzivat fond pracovnej doby na plnenie pracovnych tloh
- dodrziavat pracovny ¢as
- dodrziavat predpisy na iseku ochrany a bezpecnosti pri praci a poziarnej ochrany
- ochranovat vlastnictvo Statu, riadne hospodarit a nakladat s majetkom zariadenia a
chranit ho pred zni¢enim, poskodenim, stratou alebo zneuzitim
- upozornift ihned riaditel'a na nespravnost prikazu, odmietnut vykonanie prikazu, ak
je jeho splnenie trestné alebo sa priec¢i zakonu
Kazdy pracovnik ma tieto prava :
- pravo na odmenu za vykonanu pracu podla jej mnozstva, akosti a spolocenského
vyznamu
- zaistenie bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci, na odpocinok a zotavenie po praci
- pozadovat pomocky pre plnenie danych dloh a vykonanie opatreni potrebnych pre
bezpecnu pracu
- dostat dovolenku na zotavenie v dizke a za podmienok stanovenych v Zikonniku
prace a platnej Kolektivnej zmluvy
- oboznamit sa s organizaénym poriadkom, pracovnym poriadkom, mzdovymi,
bezpecnostnymi a ostatnymi predpismi, vztahujacimi sa k jeho pracovisku a praci

nim vykonavant
Prava, povinnosti a zodpovednost vedacich zamestnancov CVC Secovce

Kazdy vedaci pracovnik ma okrem prav, povinnosti a zodpovednosti

z predchadzajiceho bodu tieto prava a povinnosti :



- poznat ulohy a chod prace, posobnost zariadenia v rozsahu potrebnom na vykon
¢innosti vlastnej funkcie

- priebezne oboznamovat podriadenych pracovnikov s predpismi a Glohami, ktoré sa
dotykaju ich cinnosti, preroktvat s nimi zavazné otazky tykajace sa plnenia tychto
tloh a sledovat dodrziavanie pracovnej discipliny

- vydavat prikazy pracovnikom im podriadenym

- zastavit pracu na zverenom pracovisku, pokial by pokracovanie v praci mohlo

ohrozift zivot alebo zdravie pracovnikov, deti a mladez, pripadne majetok zariadenia

CAST~

Zaverecéné ustanovenie

Organizaény poriadok je zavazny predpis, ktory usporaduva vztahy centra
volného c¢asu k inym institaciam, vztahy a pracovné naplne pracovnikov centra a
d’alSie vztahy suvisiace s prevadzkou zariadenia.

Sti¢astou organizacénej normy je Statat Centra volného ¢asu Secovce

CASTS
Uéinnost

Tento organiza¢ny poriadok nadobida ucinnost od 01.05. 2010 azaroven rusi

platnost Organiza¢ného poriadku z 20. 04. 2002.

V Secovciach dna 30.04.2010. Mgr. Jan Hrero.
riaditel CVC



