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Zakladné udaje

Nézov organizacie: Centrum vol'ného ¢asu Duha
Sidlo Organizacie: Kopernikova 24, 920 01 Hlohovec
Pravne postavenie organizacie: Rozpoctova organizacia s pravnou subjektivitou

Svﬁéinno stouod 1.1.2002
1C0O: 37836676
DIC:2021610283

Zriad’ovatel’: Mesto Hlohovec

Sidlo zriad’ovatela: M. R. Stefanika 1, 920 01 Hlohovec

Vseobecné ustanovenia

Organizacny porladok je zakladnou organizaénou normou CVC. Upravuje riadenie
a organizaciu CVC, prava a povinnosti zamestnancov CVC.

Predmet ¢innosti

Predmet ¢innosti CVC Ditha v Hlohovei ukladd Vyhlaska 291/1994 v zneni neskorsich noviel
0 centrach voI'ného Casu.

Centrum vol'ného ¢asu Duha v Hlohovci umoziuje detom a mladezi aktivne vyuzivat' svoj
volny Cas tak, aby bol zmysluplne naplneny. Zabezpecuje vychovno-vzdelavaciu pracu
S det'mi a mladeZzou v ¢ase mimo vyucovania.

Ulohy CVC

Ulohy CVC Duha v Hlohovei upravuje Statat CVC, ktory je neoddelitelnou st¢astou tejto
organiza¢nej normy.

Organiza¢né ¢lenenie CVC

1. Organizaéna §truktira CVC:
a) oddelenie riadenia CVC / riaditelka CVC/
b) pedagogické oddelenie / interni a externi zamestnanc/
c) hospodarske oddelenie / ekonomicko-administrativny zamestnanec,
upratovacka/



2. Oddelenie riadenia CVC: organizuje a zabezpeduje vykon riadiacej, rozhodovacej,
kontrolnej, pravnej, personalnej a ekonomicko-hospodarskej ¢innosti

3. Pedagogické oddelenie : organizuje vychovnl ¢innost’ deti a mladeze v ¢ase mimo
vyudovania. Pedagogické oddelenie tvoria vychovavatelia CVC, organizované
v oddeleniach podTa organizaénej $truktury. Cinnost CVC je organizovana ako priama
vychovna ¢innost’. Deli sa na ¢innosti:

a) pravidelna — pravidelna praca v zaujmovych tutvaroch, krtzkoch, suboroch,
kluboch a pod.

b) prilezitostna — jednorazové podujatia pravidelne sa opakujiuce /olympiady,
Sportové sut'aze a pod./

C) spontanna — rekrea¢na a relaxa¢na ¢innost’ deti

d) prazdninova — stale, putovné, vikendové, primestské tabory, odborné
sustredenia, celomestské sut’aze

e) organizatnid — organiza¢nd priprava podujatia / pozvanky, diplomy, nakup
odmien, zabezpecenie rozhodcov stit'azi, spolupraca s organizaciami a pod./

f) pedag. dozor — vykonavany pri kazdej z menovanych ¢innosti

Do pedagogického oddelenia st zaradeni aj externi zamestnanci v pracovnom pomere s CVC
formou dohody o0 vykonani prace. Uskuto¢iuju pravidelni ¢innost v oblasti vychovy
a vzdeldvania, su zaradeni do jednotlivych oddeleni, za svoju ¢innost’ zodpovedaji veduce;j
oddelenia a riaditel’ke CVC. Riadia sa zaviznymi predpismi v oblasti vychovy, vzdeldvania
a ostatnej legislativy, su preskoleni v oblasti predpisov BOZP a PO.

4. Hospodarske oddelenie: do hospodarskeho oddelenia patri ekonomicko-
administrativny zamestnanec, ktory zabezpeCuje ekonomické, hospodarske a
personalne Cinnosti a upratovacka (externy zamestnanec) zabezpeCuje upratovanie
priestorov CVC.

5. Poradné organy riaditel’a CVC:

1/ Rada CVC je zlozeni =z volenych zastupcov vychovavatefov a rodiov
i prevadzkovych zamestnancov. Je iniciativnym, poradnym orginom riaditel’ky CVC.
Schadza sa podla potreby, spravidla raz za Stvrtrok, riadi sa vlastnym Statitom.

Organizacné zabezpecenie podujati pravidelnej a prilezitostnej ¢innosti uskuto¢nuje riaditel
CVC prostrednictvom pracovnych porad.

6. Organiza¢na $truktira pedagogického itvaru CVC:
a) Oddelenie spolocenskych vied a estetiky - vedica oddelenia p. OT'ga Kremnicka
b) Oddelenie Sportu a telovychovy - vedtica oddelenia p. Alena Misakova
Oddelenia riadia veduce oddeleni, menované riaditel’kou CVC. Zodpovedaji za pracu
vychovavateliek voddeleniach, kontrolujii a usmeriiujt ich pracu, ako aj pracu externych
zamestnancov, tvoria plan prace oddelenia, kontroluji plany ziujmovych atvarov.

7. Pracovné povinnosti zamestnancov CVC
Riaditel CVC: riaditela CVC vymenuva a odvolava zriadovatel Mesto Hlohovec.
Riaditel CVC vyddva na usmernenie &innosti organizaéné pokyny a prikazy pre
zamestnancov a kontroluje ich plnenie. V ¢ase nepritomnosti riaditela CVC ho zastupuje nim
povereny zastupca. Riaditel CVC zodpoveda za dodrziavanie vieobecne zaviznych pravnych
noriem, za odbornu a pedagogickt iroven vychovnej prace CVC a za efektivne vyuZivanie



prostriedkov uréenych na zabezpedenie &innosti CVC, zodpoveda za riadne hospodarenie
s majetkom v uzivanialebo vo vlastnictve CVC.

Riaditel CVC vykonava svoju ¢innost’ v oblastiach:

A

a)
b)

c)
d)

b)

c)

e)

9

h)

oblast’ pracovno-pravna: vychddza zo zakonnika prace ¢. 311/2001 v zneni noviel
a zdkonov €. 552/2003 o vykone prace vo verejnom zaujme €. 553/2003 o odmenovani
niektorych jednotlivcov pri vykone prace vo verejnom zaujme v zneni noviel

prijima vSetkych zamestnancov CVC do pracovného pomeru a Vv stvislosti s tym
vyhotovuje pracovné zmluvy, zabezpe¢uje personalne obsadenie CVC

uzatvara dohody o pracach vykondvanych mimo pracovného pomeru a tieto prace
kontroluje

uzatvara dohody o zmene podmienok stanovenych v pracovnej zmluve

rozvizuje pracovny pomer so zamestnancami CVC dohodou, vypoved’ou, okamzitym
zrusenim pracovného pomeru, zruSenim v skusobnej dobe v zmysle ZP

prerad’uje zamestnanca na vykon iného druhu prace v zmysle ZP

ur¢uje nastup dovolenky na zotavenie podla planu dovoleniek

vysiela zamestnancov na pracovné cesty

poskytuje pracovné vol'no pri kratkodobych prekdzkach v praci zo strany zamestnanca
a priprekazkach z dovodu vSeobecného ziujmu

nariad'uje pracu nadcas, rozhoduje o vhodnom case Cerpania ndhradného volna,
pripadne o vhodnejsej uprave pracovného Casu

uréuje vecné naplne pracovnych funkcii vietkych kategorii zamestnancov CVC
vyjadruje sa k prihlaske na d’al3ie $tdium zamestnancov CVC

rozhoduje o fakultativnych narokoch aztoho plynticich Ulavach podla platnej
vyhlasky o pracovnych Ulavach a hospodarskom zabezpeceni Studujicich popri
zamestnani

rozhoduje o presune Cerpania dovolenky zc¢asu Skolskych prazdnin na dobu pocas
Skolského roka v opodstatnenych pripadoch ( napr. pridelenie kupelnej liecby,
rekreacia).

oblast’ mzdova

posudzyje kvalifikdciu zamestnancov a vV nadvdznosti na to zarad'uje zamestnancov
podla katalogu pracovnych ¢innosti a prisluSnych mzdovych predpisov do platovych
tarif

kontroluje vyhotovenie platovych dekrétov ako aj dalSie vymery suvisiace
S platovymi nalezitostami zamestnancov

rozhoduje o platovych postupoch pedagogickych zamestnancov

prizndva odmeny a vSetky dal§ie pohyblivé zloZky miezd v zmysle platnych
mzdovych predpisov

priznava a pri zmene podmienok vykonu prace odnima osobné priplatky

prizndva nahrady miezd pocas Cerpania dovoleniek na zotavenie v¢itane ndhrad miezd
za nevycerpanu Cast dovolenky, za pracovné vol'no priprekazkach v praci

prizndva nahrady cestovného a stravného pocas sluZzobnej cesty zamestnanca na
zaklade Usmernenia k zidkonu ¢. 283/2002 o cestovnych ndhradach v zneni neskorsich
noviel

pri prijimani zamestnanca do pracovného pomeru rozhoduje na zaklade dokladu
0 priebehu zamestnani o zapocte dob predchadzajiicej praxe pre ucely platového
zaradenia zamestnanca, ako aj 0 zapocte dob zamestnania pre urCenie nemocenskych
davok a dizky dovolenky na zotavenie



b)
c)

d)

rozhoduje o prideleni po¢tu hodin externym zamestnancom a podla nadobudnutej
kvalifikacie urCuje plat za externé vyucovanie

prizndva nahradu miezd za zastupovanie nepritomnych zamestnancov v sulade
S platnymi mzdovymi predpismi

Oblast’ personalna a BOZP

zabezpecuje vychovny proces kvalifikovanymi zamestnancami podl’a nadobudnutého
vzdelania v zmysle platnej vyhlasky MS &. 41/1996 Z.z o odbornej a pedagogickej
sposobilosti pedagogickych zamestnancov

stistavne sa stara o odborné vzdelavanie zamestnancov CVC

zamestnancom pridel'uje prace so zretelom na ich schopnosti, skusenosti a SO
zretelom na ich zdravotny stav

vytvara vhodné pracovné podmienky na pracovisku CVC, aby vykon prace bol
kvalitny, hospodarny a bezpecny

zodpoveda za dodrziavanie pravnych a ostatnych predpisov o bezpecnosti a ochrane
zdravia pri praci apoziarnej ochrane, ztohto ddvodu pravidelne oboznamuje
zamestnancov s novymi platnymi predpismi, zabezpecuje ich preskolenie

zistuje a odstranuje pri¢iny pracovnych trazov a chordb zpovolania, vedie ich
evidenciu, oznamuje ich prislusSnym orgdnoma robi opatrenia na ich napravu

Vv pripade potreby zabezpecuje rekvalifikdciu zamestnancov

zodpoveda za dodrziavanie vSetkych ustanoveni ZP, pracovného poriadku a d’alSich
platnych pracovnopravnych, mzdovych a inych predpisov

vybranym kategériam zamestnancov zveruje pracovné ochranné prostriedky a dba
0 ich tcelné vyuzivanie

8. Ekonomicko-administrativny zamestnanec: zamestnanec pre veci ekonomické

a mzdové uskutociiyje tieto ¢innosti:

- vspolupraci s riaditelom CVC pripravuje a zostavuje rozpoéet CVC podla prislusnych
ekonomicko- legislativnych predpisov

- uskuto¢nuje finanéné operacie prostrednictvom pokladne alebo bankovej institucie

- zodpoveda za vedenie ekonomiky CVC v plnom rozsahu

- vedie personalnu agendu zamestnancov, priebezne jukontroluje a dopiia

- vedie knihu objedndvok, faktur a pokladni¢nt knihu a zodpoveda za ich spravnost’

Administrativna pracovnicka CVC je priamo podriadena riaditePovi CVC a jej
povinnosti st nasledovné:

1) vybavuje korespondenciu riaditel'a a pracovnikov CVC

2) vykonava administrativne prace

3) eviduje odber tlace a rozdel'uje odoberanu tla¢, poStové a listové
zasielky

4) sleduje a eviduje doslé faktiry a uskuto¢iiuje ich tthradu

5) zodpoveda za vedenie tistredného inventira CVC

6) eviduje v inventarnych knihach zaktpené UP a DHM

7) vybranym kategériam pracovnikov zveruje pracovné prostriedky
a hygienické potreby, dba na ich spravne vyuzivanie

8) pripravuje a vypracovava plan dovolenick zamestnancov

9) hospodari s postovnymi znamkami

10) v¢as vypisuje predpisané tla¢iva, hlasenia, vykazy, prehlady
0 &innosti a prevadzke CVC /podl'a pokynov riaditel’a)



11) archivuje inventarne spisy a agendu CVC, vypracovava Registratirny
poriadok a zodpoveda za jeho spravne pouZivanie

12) v¢as informuje riaditel'a o tllohach a terminovanych akciach

13) prisne dodrziava finanénu disciplinu a terminované ulohy

14) vedie evidenciu praceneschopnych pracovnikov

15) zodpoveda za tlaciva a zabezpecuje ich dostato¢né mnozstvo

16) dodrziava mlcCanlivost’ tykajucu sa osobnych, pracovno-pravnych
a finan¢nych zalezitosti zamestnancov CVC

17) dodrziava pokyny BOZP a PO, zucastiiyje sa Skoleni v danej oblasti

9. Vychovavatelia CVC — pracovné povinnosti:
Vychovavatelia st priamo podriadeni riaditel’ovi CVC a ich povinnosti st nasledovné:

1) zabezpecuju Cinnost’ tak, aby boli uspokojované potreby a zaujmy
detia mladeze

2) podporujt telesny a dusevny rozvoj deti a mladeze, fyzickej zdatnosti
a upevnovanie zdravia

3) rozvijaju technické zauyjmy a zaluby a Cinnost  smerujlicu
Kk prehlbovaniu vedomosti, mravnej a etickej vychovy, estetického
citenia a rozvoja umeleckych schopnosti

4) organizuju okresné, regionalne a krajské kola postupovych sutazi
a olympiad

5) zabezpeujt pravidelnii zaujmovu &innost’ formou ZU

6) prilezitostnu zaujmovu ¢innost’ zabezpecuji formou besied, vyletov,
exkurzii, prehliadok, postupovych stitazi a olympiad

7) zabezpeCuju dozor pri spontannej ¢innosti detia mladeze

8) zodpovedaju za zvereny majetok a uskuto¢niuju inventarizaciu

9) vyuzivaju fond pracovnej doby na zverené pracovné ulohy

10) dodrziavaju predpisy BOZP a PO, zicastiiujt sa Skoleni

11) ochraniyji  vlastnictvo  §tatu, riadne hospodaria a nakladaju
s majetkom CVC a chrania ho pred zni¢enim, poskodenim

12) dodrziavaji vieobecné pravne a vnitorné predpisy CVC

10.Povereny zistupca riaditeP’ky CVC :
Zastupuje riaditelku CVC iba v ¢ase jej nepritomnosti. V tomto obdobi vykonava riadiacu
funkciu v plnej miere ako riaditel’ka CVC.

11.
a)

Vedice vychovavatel’ky oddeleni — pracovné povinnosti :

realizuju pedagogické riadenie vychovavatelov v oddeleniach nimi riadenymi
kontrolujii ¢innost’ vychovavatel'ov a externych zamestnancov, uskuto¢niyju u nich
hospitacie a vedu o tom zdznam

pripravuju plan prace oddelenia

kontroluji plany prace zaujmovych utvarov

zabezpeCuju zastupovanie ¢innosti nepritomnych vychovavatelov

pripravuju podklady k analyzam, vyhodnocovacim spravam pre riadite’ku CVC
zodpovedaju za organizaciu a priebeh podujati CVC

spolupracuju s organizaciami a jednotlivcami (podnikateI'mi) pri zabezpecovani
priestorov alebo materialneho vybavenia podujatia

vytvaraji vhodné podmienky na inovaciu prace vychovavatelov (nové aktivity)
zodpovedaju za bezpeCnost’ prace, pri Urazoch, kontroluju zabezpecenie oSetrenia
a kompletizaciu tlac¢iv o uraze



12. Priva a povinnosti vediicich zamestnancov CVC :

Kazdy vedici zamestnanec ma zodpovednost’ najmi:

a) poznat’ tlohy a chod prace, v rozsahu potrebnom na vykon ¢innosti tejto funkcie

b) bezne oboznamovat' podriadenych zamestnancov s predpismi a lohami, ktoré sa
dotykaju ich ¢innosti, prerokovavat s nimi zavazné otazky tykajice sa plnenia
tychto uloh a sledovat’ dodrziavanie pracovnej discipliny

c) vydavat prikazy zamestnancom im podriadenym

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

e) uplatiovat zisady odmefnovania za pracu podla platnych predpisov na
odmenovanie

13. Prava, povinnosti a obmedzenia zamestnancov CVC :

St vypracované v zmysle zakona €. 552/2003 § 8 ods. 1,2. Kazdy zamestnanec je povinny
dodrziavat vSeobecne pravne predpisy. Zamestnanci st povinni plnit svoje povinnosti
vyplyvajuce z pracovnopravnych vzt'ahov a z funkcie, ktorou boli v organizacii povereni.
Kazdy zamestnanec ma najmai tieto povinnosti a zodpovednost’:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

plnit’ prikazy priameho nadriadeného

vyuzivat’ fond pracovnej doby na plnenie pracovnych tloh

dodrziavat’ pracovny cas, viest o lom evidenciu v knihe dochadzky

dodrziavat’ predpisy na useku ochrany a bezpecnosti pri praci a poziarnej ochrany
ochratiovat’ vlastnictvo §tatu, riadne hospodarit’ a nakladat’ s majetkom CVC a chranit’
ho pred zni¢enim, poskodenim, stratou alebo zneuzitim

upozornit’ thned’ svojho nadriadeného na nespravnost’ prikazu, odmietnut’ vykonanie
prikazu, ak je jeho splnenie v rozpore so zdkonom

KazZdy pracovnik ma najmai tieto prava:

a)
b)
c)
d)

€)

pravo na odmenu za vykonanu pracu v zmysle platného mzdového predpisu a
legislativy

zaistenie bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci, pravo na odpocinok a zotavenie po
praci v zmysle ZP ¢. 311/2001 a jeho noviel

pozadovat pomdcky pre plnenie danych tloh a vykonanie opatreni potrebnych pre
bezpecnu pracu

na dovolenku na zotavenie v dizke a za podmienok stanovenych ZP ¢. 311/2001 Z.z.
a jeho noviel

oboznamit" sa s organizatnym poriadkom, pracovnym poriadkom, bezpecnostnymi
a ostatnymi predpismi vzt'ahujticimi sa k jeho pracovisku a na pracu nim vykonavanu

14. Hospodarenie a sprava majetku :

CVC finanéne zabezpeduje jej zriadovatel. Svoju hospodarsku innost’ vykonava v rozsahu,
ktory je nevyhnutny pre plnenie tloh. Hospodarenie s prostriedkami sa vykonava podla
schvalen¢ho rozpoc¢tu. Pomocnymi organmi si komisie: Skodova, vyradovacia, Ciastkova,

inventarizana.
Hospodarenie s majetkom CVC je zabezpeené prostrednictvom komisii:
a) Ciastkova inventariza¢na — predseda Mgr. L. Kovacova
¢lenovia Mgr. M. OndriSova
D. Prokopova
b) Skodova - predseda O. Kremnicka

¢lenovia J. Rybarova



Mgr. M. OndriSova

¢) vyrad’ovacia predseda D. Prokopova
¢lenovia Mgr. D. Kovac
A . Misakova
d) likvida¢na predseda J. Rybarova
¢lenovia A. Misakova

0. Kremnicka

Zaverecné ustanove nia
Organiza¢ny poriadok je zdvdzny pre vSetkych zamestnancov CVC.

Zmeny a dopInky k organizaénému poriadku vydava riaditel CVC.

Zriad’ovacia listina

Sucastou organizatného poriadku je:
Statut Skoly

Organiza¢ny poriadok nadobuda t¢innost’ 1.9.2012

Mgr. Lucia Kovacova

Mgr. Marta OndriSova «
riaditel’ka CVC

zastupca zamestnancov CVC



