Sukromné centrum volného ¢asu Vysné Hagy 29, Vysoké Tatry

Organizacny poriadok
Sukromného centra vol’ného casu

Organizacny poriadok je zakladnou organiza¢nou normou Sukromného centra volného casu
Vysné Hagy 29, Vysoké Tatry. Upravuje riadenie a organizaciu, uruje del’bu prace, organizaciu
organov v centre, prava a zodpovednost’ zamestnancov, vnutorné a vonkajsie vztahy SCVC.

Cast’ 1

Zakladné ustanovenia

Zriad’ovatelom Stukromného centra volného ¢asu (d’alej SCVC) je PaedDr. Lucia Baloghova,
Vysné Hagy 29, Vysoké Tatry.

Zriad'ovacia listina nadobtida G¢innost’ 1.9.2012.

Pravne postavenie SCVC

SCVC je neziskovéa organizacia s pravnou subjektivitou. Svoju ¢innost’ finanéne zabezpecuje na
zaklade:

- Rozpoctu vy€leneného Stdtom cez podielové dane

- Zo vzdelavacich poukazov

- Z doplnkovych mimorozpoctovych zdrojov

Predmet &innosti SCVC

Zéakladnym predmetom ¢&innosti SCVC je zabezpeéit podla vychovného programu vychovno-
vzdelavaciu, zaujmovu a rekreacnu Cinnost’ deti, a inych osob do veku 15 rokov v ich volnom
Case.

SCVC je zariadenie s celoro&nou prevadzkou.

Riaditel’ SCVC v ramci svojej posobnosti predklada zriadovatel'ovi na vyjadrenie najma:

- Informacie o pedagogicko-organizatnom a materidlnom zabezpeceni vychovno-vzdelavacej
¢innosti.

- Spravu o vychovno-vzdelavacej ¢innosti SCVC o jej vysledkoch a podmienkach

- Névrh rozpoétu SCVC.

- Spravu o vysledkoch hospodarenia SCVC.

Ulohy SCVC podrobne upravuje Statait SCVC, ktory je neoddelitelnou sicastou tejto
organiza¢nej normy.



Cast’ 2

Organizacia vedenia SCVC

1. Riaditel’ SCVC

Na ¢&ele SCVC je riaditel, ktorého vymeniva a odvoldva zriadovatel. Riaditel vymenuva
zamestnancov jednotlivych ttvarov SCVC.

Riaditel’a zastupuje v jeho nepritomnosti v plnom rozsahu pedagogicky zastupca alebo iny veduci
zamestnanec SCVC povereny riaditefom SCVC.

Riaditel SCVC zodpoveda za dodrzanie vieobecne zaviznych pravnych predpisov, celoroénych
planov, za odbornti a pedagogickl Groven vychovno-vzdelavacej prace SCVC a za efektivne
vyuZivanie prostriedkov uréenych na zabezpedenie ¢&innosti SCVC, zodpoveda za riadne
hospodarenie s majetkom v uzivani alebo vo vlastnictve SCVC.

Riaditel’ SCVC dalej:

- uréuje $truktiru SCVC, podet a zameranie oddeleni,

- vytvara priaznivé podmienky na realizdciu kvalitného vychovno-vzdeldvacieho procesu v
zmysle novych progresivnych a humanizujucich metdd prace,

- planovite riadi, kontroluje pracu a pravidelne hodnoti pracovné vysledky zamestnancov,

- vedie pedagogicky kolektiv k tomu, aby pri vychove deti izko spolupracovali s rodi¢mi zZiakov,

- utvara priaznivé podmienky pre zvySovanie a prehlbovanie kvalifikdcie zamestnancov a
pracovné podmienky na zvySovanie kultiry prace a pracovného prostredia,

- zabezpecCuje predpoklady na vSestranny rozvoj iniciativy zamestnancov, tvorivosti
pedagogickych zamestnancov a zabezpecuje plnenie tloh,

- spolupracuje s orgdnmi Statnej a verejnej spravy, cirkvou, rodi¢mi, Skolami a sponzormi,

- prerad’uje zamestnanca na vykon iného druhu prace,

- vysiela zamestnancov na pracovné cesty,

- zodpoveda za vedenie pozadovanej dokumentacie,

- vyjadruje sa ku vSetkym ziadostiam zamestnancov,

- poskytuje pracovné volno pri kratkodobych prekazkach v préci zo strany zamestnanca a pri
prekazkach z dovodu vSeobecného zaujmu,

- nariad'uje pracu nadcas, rozhoduje o vhodnom cCase Cerpania ndhradné¢ho volna, pripadne o
vhodnej tprave pracovného Casu,

- uréuje vecné naplne pracovnych funkeii vietkych kategorii zamestnancov SCVC,

- vyjadruje sa k prihlaske na d’al3ie $tadium zamestnancov SCVC,

- posudzuje kvalifikaciu zamestnancov

- priznava a pri zmene podmienok vykonu prace odnima osobné priplatky

- priznava nahradu miezd pocas Cerpania dovoleniek na zotavenie, vratane ndhrad miezd za
nevycerpanu ¢ast’ dovolenky a za pracovné vol'no pri prekazkach v praci,

- rozhoduje o prideleni po¢tu nad¢asovych hodin zamestnancom,

- rozhoduje o prideleni poctu hodin externym zamestnancom,

- zabezpeCuje vychovno-vzdelavaciu cCinnost  kvalifikovanymi  zamestnancami podla
nadobudnutého vzdelania pre vyugovanie jednotlivych kriizkov v zmysle platnej vyhlasky MS SR
41/1996 o odbornej a pedagogickej sposobilosti pedagogickych zamestnancov,

- sistavne sa stara o odborny rast zamestnancov SCVC,

- zamestnancom pridel'uje prace so zretelom na ich schopnosti, skisenosti a so zretelom na ich
zdravotny stav,

- vytvéara vhodné podmienky na pracoviskach SCVC, aby vykon prace bol kvalitny, efektivny a
bezpecny,

- zabezpecuje komplexnu zdravotnicku starostlivost’ o zamestnancov,

- zodpoveda za dodrzanie pravnych a ostatnych predpisov o bezpecnosti a ochrane zdravia pri
praci a poziarnej ochrane,

- priznava nahradu cestovného,

- bezodkladne zistuje a odstrafiuje pri€iny pracovnych urazov a chordb z povolania, vedie ich
evidenciu, oznamuje ich prisluSnym organom a robi opatrenia na ich napravu,



- pripade potreby zabezpecuje rekvalifikdciu zamestnancov

2. Pedagogicky zastupca riaditel'a SCVC

Pedagogického zastupcu SCVC menuje a odvolava riaditel SCVC. Pedagogicky zéastupca
zastupuje v plnom rozsahu riaditela SCVC v pripade jeho nepritomnosti. Pedagogicky zastupca
ma zaroven na starosti pracovno-pravne vztahy.

Dalej:

- upozorfiuje riaditela SCVC na porudenia pravneho poriadku v &innosti SCVC a navrhuje
opatrenia na odstranenie nepravneho stavu,

- poskytuje a zabezpecCuje informacie o pedagogicko— organizacnom zabezpeCeni vychovno—
vzdelavacej ¢innosti ,

- zOdasthuje sa na pedagogickom riadeni SCVC a priamej vychovno—vzdelavacej &innosti so
ziakmi,

— vedie evidenciu o nepritomnych zamestnancoch (PN, OCR, ostatné) a pripravuje ich
zastupovanie ,

- zostavuje rozvrh a vedie agendu tykajicu sa vychovno-vzdelavacej ¢innosti,

- zodpoveda riaditel'ovi za troven vychovno-vzdelavacej ¢innosti, bezprostredne ju riadi a sdm sa
na nej podiela.

3. Hospodarsky (mzdovy) zamestnanec SCVC

Je priamo podriadeny riaditelovi SCVC a zodpoveda za tieto ¢innosti:

- vybavuje koreSpondenciu riaditel'a a veducich zamestnancov jednotlivych oddeleni s inymi
inStitGciami,

- eviduje ulohy ulozenych riaditel'om, kontroluje ich plnenie,

- zabezpecuje prijimanie, rozdel'ovanie a odosielanie posty,

- zabezpecuje, aby udaje na platobnych poukazoch boli v stilade s rozpoctovou skladbou,

- zabezpecuje spravne a v¢asné vedenie jednotlivych operacii evidovanych na ctoch,

- eviduje faktary, poukazy a prikazy na thradu do pobociek bankovych institucii,

- poukazuje platby z dohdd o mimopracovnej ¢innosti

- zabezpecuje vykonavanie zdznamov o vzniku a rozviazani pracovného pomeru,

- zabezpecuje vydavanie potvrdeni o zamestnani s uvedenim skuto¢nosti pre posudenie naroku na
dovolenku na zotavenie, zdvizkov zamestnancov voci organizacii, vykonanych zrazok,

- zodpoveda za spravnost evidencie osobnych spisov zamestnancov a ich aktualizaciu, po
rozviazani pracovného pomeru archivaciu tychto spisov, resp. odstipenie novému
zamestnavatel'ovi,

- zabezpecuje kompletni a spravnu likvidaciu miezd vSetkych zamestnancov v stanovenych
vyplatnych terminoch (vratane dani a zrazok, odvod do fondov, peniazitej pomoci v materstve,
rodinnych pridavkov a pod.),

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

- zabezpecuje ohlasovaciu povinnost’ zamestnavania,

- zabezpecuje platobny styk s bankovymi institiiciami,

- vypracovava mesacné uzavierky ¢erpania rozpoctu,

- zabezpecuje podklady pri uzatvarani hospodarskych zmliv (dohod) s inymi pravnymi subjektmi,
- vypracovava podklady k spracovaniu roéného rozpoétu SCVC a roéného planu na neinvestiéné a
investi¢né prace, rekonstrukcie, nadstavby a adaptacie,

- vypracovava celkovy rozpocet vydavkov na udrzbu

- zabezpeduje vybavenie SCVC zékladnym vnutornym vybavenim,

- zabezpecuje podklady pre hospodarske dohody na projektové prace a kontroluje dodrziavanie
terminov a spravnost’ fakturacie,

- kontroluje spravnost’ faktur, splatkovych listov a zaloh na stavebné prace,

- vedie knihu objednavok pre SCVC a potvrdzuje tieto objednavky,

- zabezpecuje spravu majetku podla vyhlasky o sprave narodného majetku,

- zabezpecuje inventarizaciu podl'a vyhlasky o inventarizacii hospodarskych prostriedkov,



- zabezpecuje povinnosti vyplyvajlice z vyhlaSky o uctovnictve a vyhlasky o pokladni¢nych
opatreniach,

- zabezpecuje rocné uctovné uzavierky a zaverecné hodnotenie rozpoctu,

- zabezpecuje hospodarenie s rozpoctom podla rozpoctovych a d’alSich finanénych predpisov,

- zodpoveda za vedenie inventara SCVC,

- vedie agendu socialneho fondu,

- zabezpecuje Cistiace prostriedky dohliada nad ich Setrnym pouzivanim.

Cast’ 3

Hospodarska oblast’

Centrum svoju hospodarsku ¢innost’ vykonava v rozsahu, ktory je nevyhnutny pre plnenie uloh.
Hospodarenie s prostriedkami sa vykonava podl'a schvaleného rozpoctu.

Cast’ 4

Poradné organy

Poradnymi organmi riaditel’a SCVC je rada §kolského zariadenia a pedagogicka rada.

Cast' 5

Zamestnanci SCVC, prava, povinnosti a zodpovednost’

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

Zamestnanci su povinni riadne si plnit’ svoje povinnosti vyplyvajice z pracovnopravnych vztahov
a funkcie, ktorou boli v organizacii povereni.

Kazdy zamestnanec ma najmaé tieto povinnosti a zodpovednost’:

plnit’ prikazy priameho nadriadeného,

vyuzivat’ fond pracovnej doby na plnenie pracovnych tloh,
dodrziavat’ pracovny cas,

dodrziavat’ predpisy na Giseku ochrany a bezpe€nosti pri praci, poziarnej a civilnej ochrany,
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ochraiiovat, riadne hospodarit’ a nakladat’ s majetkom SCVC 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 tito skutocnost oznamit vySSiemu
nadriadenému.

Kazdy zamestnanec ma tieto prava:
» pravo na odmenu za vykonanu pracu podla jej mnozstva, akosti a spolo¢enskému vyznamu,

» zaistenie bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci, na odpocinok a zotavenie po praci,



» pozadovat pomodcky pre plnenie danych tloh a vykonanie opatreni potrebnych pre bezpe¢nt
pracu,

> dostat’ dovolenku na zotavenie v diZke a za podmienok stanovenych v Zakonniku préce,

» oboznamit sa s organizatnym poriadkom, pracovnym poriadkom, mzdovymi,
bezpecnostnymi a ostatnymi predpismi, vztahujucimi sa k jeho pracovisku a praci nim
vykonavanu.

Prava, povinnosti a zodpovednosti vediicich zamestnancov SCVC:

Kazdy vedici zamestnanec méa okrem prav, povinnosti a zodpovednosti uvedenych v
predchadzajucom odseku tieto prava a povinnosti:

> poznat tlohy a chod prace, posobnost SCVC v rozsahu potrebnom na vykon &innosti 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 zamestnancom im podriadenym,

» zastavit’ pracu na zverenom pracovisku, pokial’ by pokra¢ovanie v praci mohlo ohrozit’ zivot
alebo zdravie zamestnancov, deti, pripadne majetok SCVC,

» uplatnovat’ zasady odmenovania za pracu, podl'a platnych predpisov pre odmenovanie.

Cast’ 6

Zaverecné ustanovenie

Organizaénd norma je zavizny predpis, ktory usporadiva vztahy SCVC k inym institiciam,
vzt'ahy a pracovné naplne zamestnancov SCVC a d’alsie vzt'ahy savisiace s prevadzkou SCVC.
Stcast’ou organizacnej normy je:

» Zriadovacia listina

Statat SCVC

> Vyhlaska MSaV SR ¢&. 245/2008 (3kolsky zakon)

> Vyhlaska MS SR 306/2009 z 15. jila 2009

» Zéakon SNR €. 596/2003 Z.z. o §tatnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave
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Cast’ 7
Uc¢innost’
Tento organiza¢ny poriadok nadobuda tc¢innost’ 1. 9. 2012

PaedDr. Lucia Baloghova
riaditelka SCVC



