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Clanok 1

Zakladné ustanovenia

Centrum volného &asu, Ulica K. Novackého 14, Prievidza {dalej len ,,CVC") bola zriadena
ako samostatnad rozpoctové organizacia zriadovacou listinou zo dna 01. 01. 2002 v
zriad'ovatel'skej pésobnosti Mesta Prievidza.

Centrum volného Casu, Ulica K. Novackého 14, Prievidza je vychovno-vzdelavacim zariadenim.
Predmetom ¢innosti CVC je pravidelna vychovno-vzdelavacia ¢innost', ktora je vykonavana
formou ZU, ale aj nepravidelné prileZitostni &innosti - jednorazové alebo pravidelné
podujatia, sutaze, tabory, postupové sutaze a olympiady.

CVC bolo pridelené identifikadné Gislo organizacie 361 270 01.

Tento organizaény poriadok je zékladnou internou organizatnou normou CVC, uréuje
organiza¢nu Strukturu, vymedzuje ¢innost' a zodpovednost" veducich zamestnancov, je vydany
podl'a zakona ¢. 306/2009 Z. z.

Organizaény poriadok upravuje vnitornt organizaciu CVC, oblast' jej riadenia a &innosti,
delbu prace a pésobnost” jednotlivych usekov.

CVC je skolské zariadenie s pravnou subjektivitou, v pravnych vztahoch vystupuje vo
svojom mene a ma zodpovednost" vyplyvajucu z tychto vztahov. Svoju €innost' finan¢ne
zabezpeCuje samostatne na zéklade rozpoCtu pre origindlne kompetencie a vlastné zdroje.

8. Sucastou budovy CVC

10.

1.

je:
a) Denné centrum Sever
b) Mestska policia

Sidlom CVC je Ulica K.Novackého 14,971 01 Prievidza

CVC ajej sucasti riadi riaditel' CVC, ktorého vymenuva a odvoladva na navrh Rady
CVC zriadovatel'.

Aktualna zriadovacia listina CVC bola vydana diia 01.01.2002.

Clanok 2
Organizaéna Struktura

CVC sa ¢leni na jednotlivé tseky, ktoré komplexne zabezpeduju a koordinuju ulohy
CVC v zmysle zriadovacej listiny:

a) Usek riaditela CVC

b) pedagogicky usek

c) hospodarsko-spravny Usek

Kazdy usek zabezpecuje uceleny subor odbornych €innosti. Za Cinnost" usekov
zodpoveda riaditel' CVC dal$i zamestnanci povereni ich vedenim. Jednotlivé tseky pri
vykone svojej Cinnosti vzajomne spolupracuju. V pripade, Ze sa vybavenie urcitej veci tyka
pdsobnosti viacerych Uisekov CVC, zabezpeduje jej vybavenie ten Usek, ktory bol riaditelom
CVC povereny plnenim tejto tlohy.



3. Organizatné &lenenie CVC zabezpeduju jej jednotlivé useky. Useky st organizaéné celky, ktoré
komplexne zabezpecuju akoordinuju vacsi rozsah vzajomne suvisiacich Cinnosti urcitého
zamerania. Na Cele Usekov su povereni zamestnanci (resp.riaditel' CVC, pripadne zastupca).

4. Riaditel CVC,ako aj jeho povereni_ zamestnanci, ktori si povereni vedenim na
jednotlivych stuprioch riadenia CVC, su opravneni urCovat’ a ukladat' podriadenym
zamestnancom CVC pracovné ulohy, organizovat’, riadit' a kontrolovat" ich pracu a davat" im
na ten ucel zavazné pokyny.

5. Riaditel CVC a ostatni povereni zamestnanci CVC sii v zmysle planu vnitornej kontroly priamo
zodpovedni za spravne, kvalitné a efektivne pinenie tloh a su povinni osobne kontrolovat"
plnenie uloh nimi riadeného organizacného utvaru alebo Useku, prijimat’ opatrenia na
odstrafovanie
nedostatkov, ihned" o nich informovat riaditelia CVC, pripadne podavat' navrhy na uplatnenie
sankcii voCi zodpovednym zamestnancom nimi riadeného Utvaru alebo useku.

Clanok 3
Riadenie CVC a zodpovednost”

A. _Usek riaditelia CVC

1. CVC riadiriaditel", ktory vykonava $tatnu spravu v prvom stupni (§ 5 ods.1,2,3 zkona c.596/2003
Z. z. 0 Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave v zmysle neskorSich zmien a
doplnkov).

A1.1. Rozhoduje o:

a) ndleZitostiach uvedenych v § 5 ods.3 zakona c. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v
Skolstve a Skolskej samosprave,

b) prijati Ziaka do ZU v CVC,

c) uloZeni vychovnych opatreni,

d) urCeni prispevku zakonného zastupcu Ziaka na CiastoCnu Uhradu nakladov za
starostlivost" poskytovanu Ziakovi v Skole a v Skolskom zariadeni na zaklade platného VZN
schvaleného MsZ

e) zmenach vnitornej organizacie CVC,

f) koncepciach pedagogického, ekonomického a spravneho rozvoja,

g) personalnych zaleZitostiach vo vSeobecnej aj konkrétnej rovine,

h) prijimani vSetkych zamestnancov do pracovného pomeru,

i) rozviazani pracovného pomeru so zamestnancami,

j) vsetkych dohodach a zmluvach CVCajej partnermi,

k) vysielani zamestnancov na pracovné cesty (§ 57 zakonnika prace),

) hodnoteni pracovnych vysledkov jednotlivych zamestnancov a pracovnych kolektivov,

m) urCeni nastupu dovolenky na zotavenie zamestnancom podfa planu dovoleniek
uréeného s predchadzajucim suhlasom prislusného odborového organu podfa § 111 ZP,

n) nariadované prace nadCas a vhodnom Case Cerpania nahradného vol'na, pripadne o
vhodnej Uprave pracovného Casu podla § 97 ZP,

0) poskytovani pracovného vol'na pri kratkodobych prekazkach v praci zo strany
zamestnanca § 136 az 141 ZP

p) zverovani na pisomne potvrdenie kabinetne zbierky zamestnancom
(vychovavatel'om - ) nastroje, osobne ochranné pracovné prostriedky, pripadne iné
podobné predmety podl'a § 177 az 191 ZP




A. 1.2  Zodpoveda za:
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2)

dodrziavanie $tatnych vzdelavacich programov uréenych pre CVC, ktord riadi,
vypracovanie a dodrziavanie Skolského vychovného programu,

) dodrZiavanie vSeobecne zavaznych prévnych predpisov, ktoré suvisia spredmetom Cinnosti

CVC a $kolského zariadenia,

uroven vychovno-vzdelavacej prace Skolského zariadenia,

rozpoCet, financovanie a efektivne vyuzivanie financnych prostriedkov uréenych na
zabezpecenie Cinnosti Skolského zariadenia,

riadne hospodarenie s majetkom v sprave alebo vo vlastnictve Skolského zariadenia,

za pripravu uzneseni z pedagogickej rady a opatreni z pracovnych porad,

prijimanie arieSenie pripadnych st'aznosti, podnetov a navrhov,

za vypracovavanie rozvojovych projektov zamestnancami CVC,

dodrZiavanie kolektivnej zmluvy vysSieho stupria

za tvorbu a Cerpanie socialneho fondu,

zodpoveda za dodrziavanie vySSej kolektivnej zmluvy,

zabezpeCuje vypracovanie Zoznamu o poskytovani osobnych ochrannych
pracovnych prostriedkov,

pri vzniku pracovného Urazu, pripadne Skolského Urazu postupuje podl'a prisluSnych
pravnych predpisov,

vytvara priaznivé podmienky pre prehlbovanie a zvySovanie kvalifikacie
zamestnancov a pracovné podmienky na zvySovanie kultiry prace a potvrdzuje
vykonanie prace, schval'uje odmenu za tieto prace,

zabezpeCuje uvadzanie zaCinajucich pedagogickych zamestnancov do pedagogickej
praxe a ich pracovnu adaptaciu, utvara ucitel'om podmienky predovSetkym na vyucovanie
predmetov ich aprobécie,

urduje so zretel'om na konkrétne podmienky CVC pracovni néplii zamestnancov, a v pripade
potreby ich aktualizuje,

dba o morélne ocenovanie prace podriadenych zamestnancov,

zabezpeCuje zamestnancom vo vSetkych zmenach stravovanie zodpovedajuce zésadam v
ich blizkosti pracoviska podl'a § 152 Zakonnika prace,

zabezpeCuje vypracovanie dokumentacie BOZP v zmysle platnych pravnych predpisov,
zabezpeduje prava zamestnancov CVC podl'a Zakonnika prace a zabezpetuje osobitné prava
pedagogickych a odbornych zamestnancov podl'a zékona c. 138/2019 Z.z.

hodnoti zamestnancov podl'a § 70 zakona ¢.138/2019 Z. z.

rozpracuje zasady hodnotenia zamestnancov podl'a § 70 ods. 10 zakona c. 138/2019
Z. z. v pracovnom poriadku,

za urCenie tyzdenného rozsahu priamej vychovno-vzdelavacej ¢innosti (Uvazku) najviac
na obdobie Skolského roka po prerokovani so zastupcami zamestnancov,

povol'uje pedagogickym zamestnancom vykondvanie ostatnych ¢&innosti suvisiacich s
priamou  vychovno-vzdelavacou ¢innost'ou,  Specializovanymi  Cinnost'ami,
¢innost'ami veduceho pedagogického zamestnanca a profesijnym rozvojom aj mimo
pracoviska za podmienok upravenych v ¢lanku 16 pracovného poriadku.

nesplnenie  kvalifikacnych predpokladov oznamuje pedagogickému a
odbornému zamestnancovi pisomne v zmysle § 14 zakona ¢.138/2019 Z. z.

aa) pri dévodnom podozreni, Ze doslo k zmene zdravotne] sposobilosti pedagogického alebo

odborného zamestnanca vyzve ich, aby v lehote najneskdr do 90 dni preukazali
svoju zdravotnu sposobilost' lekarskym posudkom v zmysle § 16 ods. 4 zakona
c.138/2019 Z.z.,




bb) v sulade s § 35 ods. 6 zakona c. 138/2019 Z. z. urCuje Struktdru kariérovych pozicii a
rozsah zodpovednosti za vykon Specializovanych c¢innosti po prerokovani v
pedagogickej rade, prerokovani v pedagogickej rade a po prerokovani so zriad'ovatel'om,

cc) koordinuje a zodpoveda za profesijny rozvoj zamestnancov podl'a ro¢ného planu
vzdelavania pedagogickych a odbornych zamestnancov v zmysle § 40 ods.5 zakona c.
138/2019 Z.z.

dd) zabezpeCuje a poskytuje pedagogickym a odbornym zamestnancom aktualizacné
vzdelavanie v zmysle § 57 zakona c. 138/2019 Z.z. a vydava potvrdenie o aktualizacnom
vzdelavani,

ee) v sulade s § 79 ods. 3 zdkona c. 138/2019 Z. z. zabezpeCuje pedagogickym a
odbornym zamestnancom v pracovnom Case preventivne psychologické poradenstvo
najmenej jedenkrat rocne a umozni im absolvovat' téening zamerany na predchadzanie a
zvladanie agresivity, na sebapoznanie a rieSenie konfliktov,

ff) zabezpeCuje planovanie finanCnych prostriedkov na profesijny rozvoj
pedagogickych a odbornych zamestnancov v rozpodte CVC v zmysle § 63 zakona c.
138/2019 Z.z.

gg) zodpoveda za zabezpedenie a vedenie centralneho registra v sulade s § 76 az § 78
zakona €. 138/2019 Z. z.

hh) povol'uje preruSenie vykonu pracovnej CcCinnosti pedagogického a odborného
zamestnanca v zmysle § 82 ods.5 zékona c¢.138/2019 Z.z. najviac na jeden Skolsky rok

ii) v zmysle § 84 zakona c. 138/2019 Z. z. zodpoveda za zverejnenie o vol'nych
pracovnych miestach na svojom webovom sidle, na webovom sidle zriad'ovatel'a, a za
odoslanie informacie o vol'nom pracovnom mieste okresnému uradu v sidle kraja za
ucelom zverejnenia na jeho webovom sidle

A.1.2.  Vydéva po prerokovani v pedagogickej rade:

a) organizaény poriadok CVC,
b) pracovny poriadok CVC /prerokuje saajvZO 0Z/,
c) vndtorny poriadok CVC /prerokuje sa aj V Rade CVC/,
d) prevéadzkovy poriadok CVC /schval'uje RUVZ/,
)

prevadzkové poriadky pre telocvi¢hu, odborné u¢ebne a pracoviska, ktoré blizSie

uréuju organizaciu a bezpecnost' prevadzky,

n rokovaci poriadok pedagogickej rady,

g) Skolsky vychovny program, ktory siméZze zriad'ovatel' vyZiadat,

h) plan prace CVC na prisludny Skolsky rok /schval'uje PRI,

i) vnutorné smernice, pokyny, plany a nariadenia v zmysle platnej legislativy rozpracovane
na podmienky CVC,

ji) vsulade s § 35 ods. 6 zakona c. 138/2019 Z. z. urCuje Strukturu kariérovych pozicii a
rozsah zodpovednosti za vykon Specializovanych c¢innosti po prerokovani v
pedagogickej rade, prerokovani v pedagogickej rade a po prerokovani so zriad'ovatel'om,

kk) vydava zasady hodnotenia zamestnancov podl'a § 70 ods. 10 zékona c. 138/2019

Z. z. vpracovnom poriadku,

D

A1.3.  Poskytuje zriad'ovatelovi:
a) Udaje o vzdelavacich poukazoch do konca mesiaca,
b) zoznam véetkych zapisanych deti do ZU k 15.09.(1-krat roéne),

A1.4. Predklada zriad'ovatelovi na schvalenie a Radu CVC informuje:
a) Uvézky pedagogickych zamestnancov,
b) navrh rozpoCtu na prislusny kalendarny rok,



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

spravu o vysledkoch hospodarenia CVC,

koncepény zamer rozvoja CVC a kazdoroéne jeho vyhodnotenie,

informéciu o pedagogicko-organizanom a materidlno-technickom zabezpedeni
vychovno vzdelavacieho procesu

A15.  Vymenuva:
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veducich zamestnancov, na miesta d'alSich veducich zamestnancov, u ktorych
vyberové konanie neuréuje pracovny poriadok.

inventarizacnu, vyrad'ovaciu a likvidacnu komisiu,

Skodovu komisiu,

komisiu na preSetrenie a odSkodnenie registrovaného Skolského Urazu.

Schvaluje:
rozvrh hodin na prisludny Skolsky rok /po prerokovani v PR/,
rozdelenie Uvazkov pedagogickych zamestnancov po prerokovani so zastupcami zamestnancov,
zaradovanie pedagogickych zamestnancov do kariérovych pozicii a rozsah zodpovednosti
za vykon $pecializovanych c¢innosti, po prerokovani v pedagogickej rade a po
prerokovani so zriad'ovatelom,
plany vyletov, exkurzii a taborov,
nadCasovu pracu vSetkych zamestnancov,
pracovné cesty zamestnancov,
plan dovoleniek /po prerokovani so ZO OZ av PR/,
osobné priplatky a odmeny /na zéklade pisomného navrhu ich priamych nadriadenych/,
poskytovanie pracovného vol'na pri kratkodobych prekdzkach v préci zo strany zamestnanca
§136 az 141 ZP
v mene organizacie /ako $tatutar/ podnikovu kolektivnu zmluvu,
vnutorné dokumenty CVC.

Spolupracuje:
so zriad'ovatel'om, samospravou a mestskym zastupitel'stvom,
Skolami a Skolskymi zariadeniami v meste a v okolitych obciach,
s nadriadenymi organmi,
Radou CVC, rodi¢ovskou radou a odborovou organizaciou,
so0 spoloCenskymi, kulturnymi a Sportovymi organizaciami v meste a v okolitych obciach,

Na tiseku CVC rozhoduje:

urenie prispevku zakonného zastupcu dietata na Ciastocnu uhradu nakladov spojenych
S0 zaujmovym Utvarom na zaklade schvaleného VZN mesta Prievidza

Riaditel'a CVC v &ase jeho nepritomnosti zastupuje povereny zamestnanec. Poverenie

musi byt urobené pisomne a musi v Aiom byt uvedeny rozsah opravnenia povereného
mestnanca.




2. Pri odvolani riaditel' CVC poveri zriad'oyatel' pedagogického zamestnanca CV C jej vedenim
do vymenovania nového riaditel'a CVC.

3. Riaditel' CVC si d'alej mbze urovat' zastupcov riaditel'a CVC na zaklade ich dosiahnutého
vzdelania a kvalifikaénych predpokladov,

B._Pedagodgicky usek

Je priamo riadeny riaditel'om CVC, tvoria ho:

a) Interni zamestnanci CVC,
b) Extemni zamestnanci CVC,

2. Zastupcalzastupkyhu riaditela CVC - do funkcie menuje riaditel' CVC. Priamo riadi pedagogicky
Utvar. PIni tlohy riadenia s miestnou pésobnost'ou.

2.1. Zastupca riaditel'a CVC zodpoveda najma za:

a) vypracovanie rozvrhu pre pedagogickych zamestnancov v ZU,

b) pedagogicko-organizacné zabezpecenie vychovného programu,

c) vykonavanie hospitacii, uskutoCriuje hospitacné rozbory, prijima konkrétne opatrenia
na skvalitnenie vychovno-vzdelavacieho procesu, vedie pisomné zaznamy,

d) urCenie priamej vychovnej prace vychovavatel'ov,

e) zabezpegenie zapisu do ZU (Defi otvorenych dveri),

f) zaCinnost' koordinatora vol'ného ¢asu,

g) pripravu podkladov k analyze vychovno-vzdelavacieho procesu, spravania a dochadzky ziakov,

h) za spravne vedenie triednej dokumentécie, ako i vedenie triednych knih,

i) zabezpeCenie organizacie pedagogickej praxe a uvadzanie novych a
zaCinajucich pedagogickych zamestnancov,

j) dodrziavanie platnej legislativy, vnutornych smernic a predpisov, plnenie
uzneseni pedagogickej rady a opatreni pracovnych porad vychovavatel'mi,

k) mesactné vykazy zastupovania, podklady na vyplatenie nadCasovej préce, evidenciu
lekarskych vySetreni, potreby oSetrovania ¢lena rodiny, evidenciu nahradného vol'na,

) efektivne vyuzivanie ahospodarenie sfinanénymi prostriedkami CVC pri organizovani
zastupovania a s tym suvisiacimi narokmi zamestnancov ainych ekonomickych Cinnosti
na zverenom useku,

m) evidenciu tlagiv na pedagogicku dokumentaciu,

n) pripravu podkladov pre rokovanie pedagogickej rady, pracovnych porad aich vedenie,

0) zabezpeCenie organizacie CVC - vyletov a exkurzii, celodomovych a celomestskych
podujati, individualnych podujati mimo CVC, koordinaciu sut'aZi, olympiad a pod.,

p) archivaciu vSetkych pisomnosti pedagogickej dokumentacie,

q) spracovanie pisomnych navrhov v zmysle § 10 a § 20 zakona c.553/2003 Z.z.

r) zodpoveda za hodnotenie pedagogickych zamestnancov v jej priamej pésobnosti podl'a
§ 70 z&kona c. 138/2019 Z.z.a platného pracovného poriadku CVC,

s) informovanie riaditel'a CVC o véetkych zavaznych skutoénostiach, ktoré majd vplyv na
vychovno-vzdelavaciu Cinnost' na useku, ktory priamo riadi,



t) objektivne stanovisko k rieSeniu pripadnych st'aznosti, overuje ich opodstatnenost’,
pripravuje podklady a navrhy narieSenie,

u) spolupracu s bezpecnostym technikom pri BOZP a OPP,

v) zabezpegenia suhlasu so spracovanim osobnych Udajov od zékonnych zastupcov deti a
Ziakov na zverenom useku,

w) kontrolu dodrZiavania zékona o ochrane osobnych Udajov ako zodpovedna osoba.

2.2. Osobné tidaje mimo CVC mbdze poskytovat' len na pokyn riadite'a CVC, resp. po¢as nepritomnosti
riaditela CVC, alebo ak to uklada zakon.

C. Hospodarsko-spravny usek:

Podl'a prilohy €. 1

1. Hospodarsko-ekonomicky Usek zabezpecuje vSetky hospodarsko-prevadzkoveé a personaino-
mzdové zalezitosti CVC je za ne zodpovedny.

a) pripravuje a zostavuje navrh rozpodtu CVC,

) konzultuje s riaditel'om CVC névrh rozpodtu,

) vypracuva schvaleny rozpoCet podl'a prislusnych predpisov,

) hl'ada a uplatriuje v priebehu rozpoctového roka moznosti jeho zvySenia,

e) zabezpecuje styk s bankou,

) zodpoveda za vedenie pokladnice,

) vedie U¢tovnu evidenciu,

) dozera na riadne hospodarenie s majetkom organizacie a zverenym majetkom,
vo svojej Cinnosti dba na dodrZiavanie v3etkych zakonov a platnych predpisov,
vykonava predbeznu finanénu kontrolu Uctovnych dokladov,

k) pri nakupoch kde sa to vyZaduje zabezpecCuje prieskum trhu,

6. Uétovnicka CVC- vedie Ugtovniu agendu CVC,spracovava Gdtovné uzavierky, sleduje priebezné

vvvvv

riadnu evidenciu, vykondva inventarizaciu majetku CVC, pripravuje podklady na uctovné
spracovanie.

Je priamo riadend riaditefom CVC a zodpoveda najmé za:
1. vypracovanie podkladov krozpoCtu na kalendarny rok,
2. dodrziavanie rozpoCtovych pravidiel a predpisov o finanénom hospodareni,
3. vypracovanie navrhu rozpoétovych opatreni v zmysle schvaleného rozpoctu,
a. vypractva podklady k spracovaniu roéného rozpoétu CVC,
b. vykonava dozor nad dodrZiavanim rozpoctovych pravidiel a predpisov o
finanCnom hospodareni a vypracovava navrh opatreni na zabezpecenie spinenia
uloh rozpoCtu,

4. vypracovanie a vecnu spravnost' vnutornych smernic ekonomického charakteru
aich predlozenie riaditel'ovi CVC na schvalenie,

5. vedenie Uctovnictva a jeho mesaCné uzavierky,

a. vedie véetku Gétovnu evidenciu t,j. celkovi Gétovna agendu CVC a pripravuje
predkontaZzou vstupné materidly pre Uctovny program so sucasnou kontrolou
udajov z dosiahnutych vysledkov v beZnom mesiaci,

b. odsuhlasuje komplexne syntetické ucty suvisiace s uc¢tovanim vydavkovej a prijmove;

Casti rozpoctu.



. zodpoveda za konecné vysledky vo vydavkovej a prijmovej Casti rozpoCtu pre
Udaje vykaznictva za sledované obdobie,

d. kontroluje nélezitosti uctovnych dokladov po formélnej stranke,

e. vecnu spravnost' vybranych faktur aich uhradzanie v termine splatnosti,

f. evidenciu a spravnu vecnost' uctovnych dokladov,

6. vlastnoruénym podpisom potvrdzuje, ze formalna stranka predloZenych
uctovnych a hospodarskych dispozicii bola prekontrolovand, & su pri fakturach
doloZené objednavky, dodacie listy, hospodarske zmluvy, vyznaeny nékup OHM a
ucebnych pomadcok, ¢i bol dodrziavany zakon o verejnom obstaravani,

a. Stvrtroéne predkladd na MsU vykazy prijmov a vydavkov, rozbory
hospodarenia za sledované obdobie, a ostatné legislativou uréené finanéné
vykazy,

7. zavedenie knihy faktdr,

8. vyhotovenie objednavok CVC,

9. za archivaciu, archivuje v3etky doklady

10. za vCasne vystavenie vSetkych platovych prikazov (opeCiatkovanie, obstaranie
podpisov 0s6b)

11. pravidelné odpisovanie hodnoty majetku podl'a VZN mesta,

12. spolupracu s finanénym oddelenim MsU,

13. bezpecnost' informacného systému, ktory vyuZiva,

14. spravne vedenie a archivaciu pisomnosti stvisiacich s ekonomickou ¢innost'ou CVC,

15. kompletne a v€asne spracovanie vecne prislusnych $tatistickych vykazov,

16. vypracovanie podkladov a dodrziavanie platnej legislativy, VZN mesta a vnutornych
smernic pre verejné obstaravanie tovarov a sluzieb,

17. inventarizaciu majetku CVC,

a. zabezpecCuje inventarizaciu podl'a zakona o inventarizacii hospodarskych prostriedkov,

b. zodpovedd za vedenie Ustredného inventara CVC a za &iastkové inventare
veducich kabinetov,

c. podl'a navrhov Ciastkovych inventarizaénych komisii uskutoCriuje vyrad'ovanie
OHM z u¢tovnej evidencie,

d. spolupracuje so Skodovou komisiou.

6.1. Osobné udaje mimo CVC méze poskytovat' len na pokyn riaditela CVC, resp. po¢as nepritomnosti
riaditel'a CVC, alebo ak jej to uklada zakon.

7. Ekonémka pre PaM - zabezpetuje personalistiku CVC, vedie spisovi agendu zamestnancov CVC,
zabezpeluje mzdovu agendu zamestnancov, spolupracuje s dotknutymi organmi (Urad prace,

socialna poist'ovna, zdravotna poist'ovna a pod.), zodpoveda za spisovu sluzbu, zabezpeluje
archivaciu a skartaciu pisomnosti, vedie registrattru CVC, riadi a kontroluje pracu
upratovaciek, stara sa o zabezpecenie Cistiacich prostriedkov a ich vydaj upratovackam, vedie ich
evidenciu a pini d'al$ie tlohy podl'a pokynov riaditela CVC.



Je priamo riadend riaditelom CVC a:

1. zabezpeCuje personalnu politiku v priamom prepojeni na problematiku odmeriovania,
a. vedie pracovno-pravnu a personalnu agendu zamestnancov CVC (pracovné

zmluvy, platové dekréty, platové postupy, osobné spisy zamestnancov, pisomné
vypracovanie platovych dekretov podla platnych mzdovych predpisov a vnutornych
smernic),

2. Kompletnu a spravnu likvidaciu miezd a ostatnych finanCnych narokov
vyplyvajucich z pracovného pomeru vietkych zamestnancov, kontroluje vyplatné listky,
vybavuje prihlasky a odhlédSky do socidlnej a zdravotnej poistovne pre novo
nastupujucich a odchadzajucich zamestnancov),

a. evidenciu Cerpania dovolenky na zotavenie vSetkych zamestnancov,

b. evidenciu dochadzky, LV, OCR ainych prekazok v praci prevadzkovymi zamestnancami,

c. evidenciu a spravnu vecnost nad¢asovej prace prevadzkovych zamestnancov,

d. spolupracuje sdafovym uradom, Uradom prace, socidlnou a zdravotnou
poistovriou, vedie a archivuje mzdové listy pracovnikov,

e. po uplynuti kalendarmeho roku vypiia evidenéné listy o dobe zamestnania
zarobku a podl'a potreby ich odovzdava socialnej poist'ovni

f. Studuje a vzdeldva sa v oblasti novych mzdovych, pracovno-pravnych,
dafovych a poistnych predpisov,

g. zabezpeluje, aby dariové vyhlasenia pracovnikov boli v€asne a aktualne,
priznava a zastavuje vyplacanie dariového bonusu na deti a danfovych ufav,
zodpoveda za spravnost' zrazok zo mzdy,

h. zabezpeCuje roéné zuétovanie poistného zamestnancov,

i. zodpoveda za Uplnost' a spravnost' dokladov pre DNP a pre pridavky na deti,

j. zabezpeduje vydavanie potvrdeni zamestnancom na poziadanie,

| zabezpeCuje vydavanie potvrdeni pri ukonCeni zamestnania (obsahujuce udaje
0 zamestnani s uvedenim skutoCnosti pre posudenie naroku na dovolenku na zotavenie,
zavazkov pracovnikov voci organizacii, vykonavanych zrazok zamestnancov),

3. zodpoveda za riadne vedenie mzdovej a personalnej agendy a podkladov suvisiacich
so mzdovou agendou v suvislosti s platnymi predpismi,
4. spravne vedenie mzdovej a personélnej agendy aich archivaciu
5. ochranu osobnych udajov v zmysle zakona o ochrane osobnych Udajov,
na zaklade zakona o ochrane osobnych udajov
6. spolupracuje pri agende BOZP a PO,
7. prijimanie, rozdel'ovanie a odosielanie poSty (podfa registraturneho plénu a
vecnej prislusnosti jednotlivym zamestnancom,
a. vyhotovovanie kore$pondencie riaditel'a CVC a ostatnym veduicim zamestnancom,
b. vyhotovuje koreSpondencie riaditel'a,
c. zabezpeduje prijimanie poStovych zasielok a odnasku zasielok na postu,
8. evidovanie uloh, prikazov ulozenych riaditel'om, kontrola, ich pinenia,
9. kompletné a vasne spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,
10. evidovanie uloh, prikazov ulozenych riaditel'om, kontrola, ich pinenia,
11. kompletné a v€asné spracovanie vecne prislusnych $tatistickych vykazov,




7.1. Osobné Udaje mimo CVC méze poskytovat' len na pokyn riaditela CVC, resp.
po&as nepritomnosti riaditel'a CVC, alebo ak jej to uklada zakon.

8. Pomocny administrativny pracovnik:
zodpoveda za spisovu sluzbu, zabezpeCuje archivaciu a skartdciu pisomnosti, vedie
registratiru CVC, pini dalsie tlohy podl'a pokynov riaditela CVC.
evidovanie uloh, prikazov uloZenych riaditel'om, kontrola, ich pinenia,
archiv — registrattru CVC,
Osobné udaje mimo CVC modze poskytovat' len na pokyn riaditela CVC, resp. podas
nepritomnosti riaditel'a CVC, alebo ak jej to uklada zakon.

9. Technik BOZP - na zéaklade zmluvy v zmysle Obchodného zakonnika. Nie je zamestnancom CVC.
Cinnost' vykonava dodavatelskym spdsobom, zodpoveda najmé za:
1. vypracovanie planu revizii a kontrol v zmysle platnej legislativy,
2. zabezpecCenie odstranenia zistenych zavad a nedostatkov pri reviziach a kontrolach,
3. pravidelné Skolenia zamestnancov z oblasti BOZP,
4. kompletné aspravne vedenie dokumentécie suvisiacej s BOZP v CVC,
5. bezpe&nostné znacenie v aredli CVC,
6. za preSetrovanie pricin registrovanych Skolskych urazov.
9.1. Zodpoveda za dodrziavanie platnych predpisov v oblasti BOZP a PO v CVC a vykonanie vietkych
typov
revizii, vykonava $kolenia pracovnikov CVC v oblasti BOZP a PO. Zodpoveda za
spravnost' vedenia dokumentacie ochrany zdravia pri praci a poziarnej ochrany.

9.2. Osobné tdaje mimo CVC méze poskytovat' len na pokyn riaditel'a CVC, resp.
po&as nepritomnosti riaditel'a CVC, alebo ak jej to uklada zakon.

9.3. Osobné udaje spracuva podla zasad uzatvorenej zmluvy o spracuvani osobnych
udajov sprostredkovatelom v zmysle § 34 ods. 3 zédkona NR SR c. 18/2018 Z. z. o
ochrane osobnych udajov a 0 zmene a doplneni niektorych zédkonov

9. Skolnik - zabezpeduje prevadzku CVC podl'a pokynov riaditel'a CVC vykonava drobné tdrzbarske
prace, sleduje spotrebu energii.

10. Upratovacky - upratuju urené priestory kazdy den, zapisuju do prislusnej knihy zavad zistené
zavady. Po upratani priestorov (kabinet, ekonomické oddelenie, riaditelfia atd.) su povinné dané
miestnosti opat’ uzamknut.

10. Informator - Osobné udaje mimo CVC mézZe poskytovat' len na pokyn riaditela CVC.

Clanok 4
Poradne organy a komisie

Pre skvalitnenie a zvySovanie uCinnosti riadiacej prace a vychovno-vzdelavacieho procesu
zriaduje riaditel" CVC poradné organy a komisie, ktorych &innost' sa riadi ich planmi préce.
Ulohou odbornych komisii je na zaklade prislusnych podkladov podavat' vyjadrenia, stanoviska
a navrhy na rieSenia a rozhodnutia vo vymedzenych oblastiach Cinnosti. Odborné komisie
nemaju pravo vydavat' zavazné rozhodnutia a prikazy.



1. Pedagogicka rada CVC- je jednou z organizaénych foriem &innosti pedagogického zboru,
ktora spaja zodpovednost' jednotlivca (riaditel'a CVC) so skupinovym poradenstvom ostatnych

vvvvv

skupinového odborno pedagogického riadenia v CVC. Je najvy38im poradnym orgénom
riaditel'a CVC. Jej postavenie, poslanie a priebeh rokovania sii vymedzené v rokovacom poriadku
pedagogickej rady. Zvolava ju podl'a planu, pripadne podi'a potreby riaditel'a CVC 2-krat do roka.

2. Metodické organy - na posudzovanie Specifickych otazok vychovno-vyucovacieho procesu
zriad'uje riaditel' CVC metodické zdruZenia (MZ) a predmetové komisie (PK). Ich ulohou je
zvySovat' metodicki a odbornu Uroven vzdelavania a vychovy v jednotlivych rocnikoch.
Predmetové komisie a metodické zdruZenia sa zriad'uju aj kvdli zlepSeniu vzajomnej spoluprace
medzi pedagogickymi zamestnancami. Za vedicich metodickych organov vymenuva riaditel' CVC
najskusenejSich uditel'ov a vychovavatel'ov s dobrymi organizacnymi schopnost'ami.

3. Rada CVC - je zriadena podl'a § 2 zakona c. 596/2003 Z. z. o §tatnej sprave v $kolstve a
Skolskej samosprave a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov a
jej poslanie, uloha a zlozenie su vymedzené v § 24 av § 25 zakona c. 596/2003 Z. z.. Je
iniciativny a poradny samospravny organ vyjadrujuci a presadzujuci miestne zaujmy a zaujmy
rodiCov a pedagogov Vv oblasti

vychovy a vzdelavania. Posudzuje &innost' CVC a z pohl'adu $kolskej problematiky sa vyjadruje k

Cinnosti mestskych zastupitel'stiev a miestnzch organov Skolskej spravy. Plni funkciu verejnej
kontroly prace vedicich zamestnancov CVC a ostatnych zamestnancov, ktori sa podiel'aju na
vytvarani podmienok pre vychovu a vzdelavanie. Rada CVC sa riadi pravidlami, ktoré vyplyvaju
z jej Statutu a platne;j legislativy.

4. Inventarizaéna komisia sa riadi prislusnymi predpismi o vykonani inventarizacie a o
sprave majetku. Po skonéeni inventarizacie predklada jej predseda riaditel'ovi CVC
pisomny navrh na usporiadanie. Uplatni aj navrhy na vyradenie a likvidaciu neupotrebitel'ného
majetku. PoCet Clenov komisie sa urCuje podl'a rozsahu vykonanej inventarizacie. Predsedu
komisie poveruje pisomne

riaditel CVC. Okrem ur&enej inventarizcie sa komisia schadza podl'a potreby.

5. Vyrad'ovacia komisia posudzuje navrhy inventarizanej komisie na  vyrad'ovanie
neupotrebitel'nych predmetov.

6. Likvidaéna komisia zrealizuje likvidaciu neupotrebitel'nych —predmetov  odsuhlasenych
vyrad'ovacou komisiou a schvalenych riaditel'om CVC.

7. Skodova komisia - sliZi ako poradny organ riaditel'a CVC v otazkach riesenia a uplatiiovania
prava na nahradu Skody spdsobenej zamestnancom, pripadne neznamym pachatel'om. Je
trojélenna. Predsedu komisie a jej ¢lenov menuje riaditel' CVC menovacim dekrétom . Komisia
zasada podl'a potreby a vo svojej Cinnosti sa riadi Zakonnikom prace a d'alSimi pravnymi
normami.

Clanok 5
Zakladné zasady, nastroje a metody riadenia CVC

A. Zakladné zasady ¢innosti a riadenia organizacie
V Cinnosti organizéacie sa uplatriuju tieto zasady:



a. zasada priamej nadriadenosti a podriadenosti medzi zamestnancom a veducim
zamestnancom (nadriadenym), ktora sa prejavuje vo vzt'ahu k urCovaniu a
ukladaniu pracovnych uloh a kontrole ich pInenia,

b. z&sada odbornej a metodickej prislusnosti, ktora sa uplatriuje prostrednictvom metodickych
a odbornych pokynov, informécii a doporuceni,

c. zasada spoluprace jednotlivych usekov CVC pri zabezpedovani &innosti a plneni
uloh organizacie,

d. zésada zmieru pri rieSeni sporov vzniknutych pri zabezpeCovani uloh organizacie,
spory sa rieSia predovSetkym dohodou, ak neddjde k dohode, rozhoduje riaditel
organizacie.

B. Zakladné organizacné ariadiace normy
Medzi zakladna organizacné normy ariadiace normy riaditela patria:
1. organizatny poriadok,
2. 2. pracovny poriadok - zakladna pracovno-pravna vnutroorganizacna norma zamestnancov
cvVe
a je zavézny pre zamestnavatela a pre vsetkych zamestnancov,

3. podpisovy poriadok - upravuje opravnenia a povinnosti jednotlivych zamestnancov
podpisovat' pisomnosti poczhadzajtce z ¢innosti CVC,

vysSia kolektivna zmluva,

organizacia vyucovania a pedagogického utvaru v prislusnom Skolskom roku,
rozvrh hodin, a tyzdenny plédn vychovnej Cinnosti

plan vnutornej kontroly a hospitacnej Cinnosti

pedagogicka rada a pracovna porada

9. uznesenia PR a opatrenia PP

10. plan vnutornej kontroly,

11. pracovna porada,

© N ook

12. registratiry  plan/poriadok - upravuje spravu registratiry CVC, spdsob vydavania,
Cislovania,
evidencie a obehu spisovych materialov organizacie a spésob skartacie spisovych materidlov
organizacie

C. Organizaéné normy riaditel'a CVC

1. riadiace normy so vSeobecnou platnost'ou (prikaz, rozhodnutia, Uprava, smernica,
metodicky pokyn). Vnutroorganizatné smernice vydava podl'a potreby riaditel' CVC.
Tieto upravuju
zasadne otazky riadenia organizacie a aplikuju platné pravne a iné normy na
podmienky organizacie. Pokyny a pracovné prikazy vydava riaditel' CVC a stanovuju
opatrenia pre zabezpeCenie zvlast' zavaznych a konkrétnych uloh.

2. d'alSie akty riadenie s urCenou obmedzenou pdsobnost'ou, ktoré mézu vydavat' po
schvaleni riaditel'om CVC aj ostatni veduci zamestnanci.

D. Metddy riadiacej prace
1. perspektivnost' a programovost!,
2. analyticka Cinnost' odbornych pedagogickych,ekonomickych, administrativnych oblasti,
3. neustale hodnotenie, prijimanie zaverov do praxe,
4. spractvanie rozhodujucich uloh aj timovou pracou v spolupraci s odbornymi organmi,
komisiami alebo jednotlivcami,
5. informovat' ostatnych zamestnancov na rokovaniach vnutri organizacie.



E. Odovzdavanie a preberanie funkcii
Odovzdavanie a preberanie funkcii sa vykonava pisomne v tychto pripadoch:

a) akide o veducu funkciu,

b) akide o funkciu s hmotnou zodpovednost'ou,

c) ak otomrozhodne nadriadeny zamestnanec.
Rozsah protokolu o odovzdavani a prevzati funkcie urCi nadriadeny zamestnanec. Pri prevzati funkcie
spojenej s hmotnou zodpovednost'ou sa vykonava mimoriadna fyzicka aj dokladova inventura.

Clanok 6
Osobitna cast'

Jednotlivé utvary/useky zabezpeCuju tieto hlavné cinnosti:

1. Usek riaditela CVC - organizuje a zabezpecuje vykon riadiacej, rozhodovacej, kontrolnej,
pravneJ persopalnej a hospodarskej Cinnosti. Zahfia Cinnosti, ktoré su priamq podriadenu
riaditel'ovi CVC aktoré jej pomahaju vykonavat' jej zverené &innosti. Riaditel' CVC riadi CVC v
celom rozsahu jej

¢innosti, vytvara podmienky na pracu vSetkych zamestnancov a ziakov.

Organizaéna $truktura Gseku riaditel'a CVC

podl'a prilohy ¢€.1

1. Riaditel' CVC - statutarny organ zamestnavatel'a
2. interni a externi zamestnanci

3. Ekonémka PaM

4. Ekonémka pre rozpocet

5. Pomocny administrativny pracovnik

6. Skolnik, Gdrzbar

7. Upratovacky

1.1. organizacne zabezpeCuje porady,zodpoveda za ich odbornu a organizaCnu pripravu,
1.2.  zabezpeCuje pisomnu agendu suvisiacu s poradami,
1.3. eviduje a sleduje terminy uloh,

1.4.  sleduje vydavanie vSetkych pravnych ainych noriem a predpisov a upozorfiuje riaditel'a CVC na
pravne Upravy, ktoré sa tykaju ¢innosti CVC,

1.5.  vybavuje pisomnu agendu a koredpondenciu CVC,

1.6. eviduje a predklada riaditel'ovi CVC st'aznosti a podnety zamestnancov, Ziakov a ich rodicov,

1.7.  podiel'a sana navrhoch zakladnych organizacnych noriem a internych smernic,

1.8. spraclva a vydava organizacny poriadok CVC, vnitorny poriadok, pracovny poriadok,
resp. d'alsie normy a ich zmeny a dopinky, vedie evidenciu popisov funkcii veducich
zamestnancov CVC,

1.9. zabezpeCuje rozpracovanie pokynov a smernic nadriadenych organov na podmienky
CVC,



1.10. vedie evidenciu o dovolenkéach aposkytovani iného vol'na zamestnancom CVC,

1.11. sleduje a vyhodnocuje zvy3ovanie kvalifikicie pedagogickych zamestnancov CVC,

1.12. eviduje a podl'a platnych predpisov uschovava protokoly, revizne sprévy,
zapisnice o kontrolnych  akciach vykonanych v CVC kontrolnymi a inymi odbornymi
Utvarmi

nadriadenych organov, materialy vlastnych kontrolnych akei,
1.13. zabezpeduje d'alSie Glohy podl'a pokynov riaditel'a CVC.

Organiza¢na Struktura zamestnancov pedagogického utvaru

1. Riaditel' CVC - $tatutamy organ zamestnavatel'a
2. Interni zamestnanci
3. Externi zamestnanci

2.2. zabezpe&uje vedenie ZU podl'a planu prace,

2.3. vyuziva vSetky platné metodické a didaktické poznatky vo vyuCovacom a vychovnom procese,
24.vedie predpisand triednu dokumentaciu, spravanie a dochadzku

Ziakov, 2.4.zabezpeCuje hospodarne a efektivne vyuzivanie zverenych

prostriedkov, 2.5.zabezpeCuje vnutornu kontrolu na jednotliych

usekoch,

2.6.0rganizuje zaujmovo-umelecké, spolocenskovedné, Sportové, technické a iné aktivity s ciel'om
racionane ucelne a ciel'avedome vyuzivat vol'ny ¢as v sulade s ich zaujmami,

2.7.vytvara podmienky na pripravu ziakov,

2.8.podiel'a sa na organizovani olympiad a Sportovych satazi.

Pedagogicki zamestnanci :

a)

vychovavatelia vyuzivaji v CVC vsetky prava, ktoré pre nich vyplyvaju zo zakona c.
138/2019 Z. z. o pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch, Zakonnika
prace, Pracovného poriadku, Zakona o vyykone prace vo verejnom zaujme a d'alSich
pravnych predpisov.
pInia prikazy priameho nadriadeného,
pri ¢innosti pracuju podl'a schvalenych planov, Skolského vychovného programu, $tandard a ciel'ov,
starostlivo sa pripravuji na &innost ZU,
st povinni byt v CVC v &ase uréenom rozvrhom hodin, rozvrhom dozorov v ¢ase uréenom na
pohotovost na zastupovanie nepritomnych ucitel'ov, v €ase porad, akcii a schédzi
zvolanych riaditel'om CVC,
su povinni na prikaz priamych nadriadenych zastupovat prechodne nepritomnych zamestnancov,
v8imaju si zdravotny stav Ziakov, uCia ich osobnej hygiene, spravnej vyZzive,
Setrnému zaobchadzaniu so Skolskym majetkom,
maju zékaz pouZivat' vSetky formy telesnych trestov a sankcii vo vychove a vzdelavani,
zabezpec€uju ochranu prav dietata, ktoré st zabezpeCené v dohovore o pravach dietata,
vyuzivaju fond pracovnej doby na plnenie pracovnych uloh,
predvidanu nepritomnost’ hlasia v€as, aby bolo mozné zabezpedit zastupovanie najneskdr do
07:30 hod.

Zastavaju poziciu opravnenych 0sbb v pripade spracuvania osobnych udajov,
zachovavaju miCanlivost v sulade s § 79 ods. 2 zakona o ochrane osobnych Udajov ato aj
po zaniku funkcie a pracovno-pravneho vztahu.



Povinnosti pedagogického zamestnanca podl'a § 4 zakona ¢.138/2019 Z. z.

a) chranit' areSpektovat' prava diet'at'a, ziaka a jeho zakonného zastupcu,

b) zachovavat' miCanlivost' a chranit' pred zneuZitim osobné udaje, informacie o
zdravotnom stave a vysledky odbornych vySetreni detii a Ziakov, s ktorymi priSiel do
styku,

c) reSpektovat' individualne vychovno-vzdeldvacie potreby diet'at'a a Ziaka s ohl'adom
na jeho schopnosti.

d) zdrZat' sa konania, ktoré vedie k poruSovaniu prav ostatnych zamestnancov,

e) spravat' sa vsulade s Etickym kodexom pedagogickych zamestnancov a
odbornych zamestnancov (d'alej len "eticky kodex")

n podiel'at' sa na vypracuvani a vedeni pedagogickej dokumentécie a d'alSej dokumentacie,

g) usmeriovat' a objektivne hodnotit' vychovu a vzdeldvanie diet'at'a a Ziaka,

h) podiel'at' sa na tvorbe a uskutoChovani vychovno-vzdelavacieho programu pre
Skolské zariadenia (d'alej len 11vychovny program"),

i) udrziavat' a rozvijat' svoje profesijne kompetencie,

j) absolvovat' aktualizatné vzdelavanie,

k) vykonavat' pracovnd cCinnost' prostriedkami, metdédami, formami a postupmi, ktoré
zodpovedaju suasnym vedeckym poznatkom, hodnotam a ciel'om Skolského
vzdelavacieho programu alebo vychovného programu,

) poskytovat' diet'at'u, Ziakovi a zakonnému zastupcovi poradenstvo a odborni pomoc
spojenu s vychovou a vzdelavanim,

m) pravidelne informovat' diet'a, Ziaka a zakonného zastupcu o priebehu a vysledkoch
vychovy a vzdelavania,

n) podl'a § 15 ods. 1 zékona c. 138/2019 Z. z. oznamit' zamestnavatel'ovi bezodkladne
vznesenie obvinenia voci vasej osobe vo veci spachania trestného €inu, a oznamit'
zamestnavatel'ovi bezodkladne podanie obZaloby na vaSu osobu vo veci spachania
trestného Cinu.

Vychovavatelia:

Vychovavatelia maju veducu ulohu v morélnej a estetickej vychove Ziakov svojej triedy, na
zaCiatku Skolského roka premyslia na zaklade podmienok a vychovnych potrieb vychovny
plan, podl'a ktorého uskuto€riuji ststavnd vychovni préacu s &lenmi ZU,

koordinuji mimo$kolsku Cinnost' a dbaju, aby sa v nej uplatfiovala zdsada dobrovol'nosti,
iniciativy a samostatnosti, a vedu Ziakov k spravnej vol'be,

staraju sa o dodrZiavanie $kolského poriadku, dohliadaju na stav pomécok, na
zovnajSok ziakov a vykondvaju opatrenia na odstranenie nedostatkov,

osobitnu  pozornost' venuju Ziakom talentovanym, Ziakom zo socialne znevyhodneného
prostredia

a ziakom zaostavajucim,

zévaznejSie problémy discipliny, prospechu a dochédzky riesia s riaditelom CVC

vychovavatelia vedd triednu agendu - triednu knihu, poskytuj riaditel'ovi CVC plan
ginnosti ZU podi'a potreby pisomne podklady o ZU, kontroluji zapisy v triednej knihe za
predchadzajuci tyzden a nedostatky ihned' odstrania ,

vychovavatelia zodpovedaju za vzhl'ad ucebne a jej inventar, na zaciatku Skolského roka prevezmu
uCebriu a jej zariadenie, vzniknuté Skody, chyby, ktoré ohrozuji bezpecnost' a zdravie Ziakov
ihned" hlasiazabezpecuju vychovu zverenych deti v case mimo vyucovania,

zabezpeduju vychovu zverenych deti v Ease mimo vyucovania,

zodpovedaju za Uroven a vysledky vychovno-vzdelavacejprace vo svojom oddeleni,




i) napriamu pracu s det'mi sa pravidelne pripravuju,

j) vedu prislusnu pedagogicku dokumentaciu v oddeleniach,

k) vypracovavaju plany vych. ¢innosti,

[) zodpovedaju za vSetok inventar v prislusnom oddeleni,

m) vykonavaju dozor nad detmi pri spontannych Cinnostiach, celodomovych
celomestskych podujatiach,

n) zucastiuju sa so svojim oddelenim na d'alich planovanych akciach i mimo Skolského zariadenia,

o) dbaju, aby sa deti nezdrziavali v priestoroch, ktoré nie st uréené na cinnost' ZU,

p) podl'a pokynov riaditel'a CVC vykonavaju i d'al$ie prace, ktoré zabezpeduju plynulii éinnost' CVC.

3. Hospodarsko-ekonomicky usek

Organizaéna struktura zamestnancov hospodarsko-ekonomického Useku :

Riaditel' CVC,

Ekonédmka PaM,
Ekondmka pre rozpocCetAM,
Skolnik,

Upratovacky (CVC),

I

Clanok 7
Zamestnanci CVC - prava, povinnosti, zodpovednost'

A. Povinnosti zamestnancov_podla § 81 Zakonnika prdce:

1. pracovat' zodpovedne a riadne, plnit' pokyny nadriadenych vydané v sulade s pravnymi
predpismi; nadriadenym je aj predstaveny podl'a osobitného predpisu,

2. byt' na pracovisku na zaciatku pracovného Casu, vyuzivat' pracovny ¢as na pracu a odchadzat' z
neho az po skonéeni pracovného Casu,

3. dodrZiavat' prévne predpisy a ostatné predpisy vzt'ahujuce sa na pracu nim vykonavanu, ak bol s
nimi riadne oboznameny,

4. v obdobi, v ktorom ma podl'a osobitného predpisu narok na nahradu prijmu pri docasne;
pracovnej neschopnosti, dodrziavat' lieCebny rezim urCeny oSetrujucim lekarom,

5. hospodarit' riadne s prostriedkami, ktoré mu zveril zamestnavatel', a chranit' jeho majetok
pred poskodenim, stratou, zni¢enim a zneuzitim a nekonat' v rozpore s opravnenymi
zaujmami zamestnavatela,

6. zachovavat' mi¢anlivost' o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone zamestnania a
ktoré v zaujme zamestnavatel'anemozno oznamovat' inym osobam.

B. Okrem povinnosti uvedenych v bode A je zamestnanec pri vykone prdce vo verejnom
zaujme povinny konat' v sulade s verejnym zaujmom a plnit' vSetky povinnosti ustanovené v

a



§ 8 ods. )zakona ¢. 552/2003 z.z.

1.

dodrziavat Ustavu Slovenskej republiky, Gstavné zakony, zakony, ostatné vseobecne
zavazné pravne predpisy a vnutorné predpisy a uplatfiovat' ich podl'a svojho najlepSieho vedomia
a svedomia, reSpektovat' a chranit' l'udsku déstojnost' a l'udské prava,

. konat' a rozhodovat' nestranne a zdrzat' sa pri vykone prace vo verejnom zaujme vSetkého, ¢o by

mohlo ohrozit' dveru v nestrannost' a objektivnost' konania a rozhodovania,

. zachovavat' micanlivost' o skutoCnostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone prace vo

verejnom zaujme a ktoré v zaujme zamestnavatel'a nemozno oznamovat' inym osobam, a to
aj po skonceni pracovného pomeru; to neplati, ak ho tejto povinnosti zbavil Statutarny organ
alebo nim povereny veduci zamestnanec, ak osobitny predpis neustanovuije inak,

4. zdrZat' sakonania, ktoré by mohlo viest' k rozporu zaujmov,
5. nezneuZivat' informacie nadobudnuté v suvislosti a pri vykondvani zamestnania vo vlastny

prospech alebo v prospech blizkych 0séb alebo inych fyzickych oséb alebo pravnickych osdb; tato
povinnost' plati aj po skonCeni pracovného pomeru,

6. zdrzat' sa konania, z ktorého vyplyvaju neopravnené pris'uby alebo zavazky zavazujuce

zamestnavatel'a,

. zabezpeCit' hospodarne a Ucelné spravovanie a vyuzivanie finan¢nych zdrojov a zariadeni, ktoré

boli
zamestnancovi zverené,

. 0znamit' nadriadenému veducemu zamestnancovi, pripadne organu ¢innému v trestnom

konani stratu alebo poskodenie majetku vo viastnictve alebo v sprave zamestnavatel'a,

. 0znamit' zamestnavatel'ovi, Ze bol pravoplatne odsudeny za umyselny trestny ¢in alebo Ze bol

pozbaveny sposobilosti na pravne ukony, alebo ze jeho spdsobilost' na pravne ukony
bola obmedzena.

Zodpovedna osoba

. Riaditel' CVC uréuje zodpovednu osobu v zmysle § 44 azZ 46 zdkona NR SR c. 18/2018

Z. z. o ochrane osobnych udajov.

. Zodpovedna osoba

a) poskytuje informacie a poradenstvo prevadzkovatel'ovi alebo sprostredkovatel'ovi a
zamestnancom, ktori vykonavaju spracuvanie osobnych udajov, o ich povinnostiach
podl'a zakona NR SR €. 18/2018 Z. z., osobitnych predpisov alebo medzinarodnych zmluv,
ktorymi je Slovenska republika viazana, tykajucich sa ochrany osobnych udajov,

b) monitoruje sulad so zakonom NR SR €. 18/2018 Z. z., osobitnymi predpismi alebo
medzinarodnymi zmluvami, ktorymi je Slovenska republika viazana, tykajucimi sa
ochrany osobnych udajov a s pravidlami prevadzkovatel'a suvisiacimi s ochranou
osobnych Udajov vratane rozdelenia povinnosti, zvySovania povedomia a odbornej
pripravy osdb, ktoré su zapojené do spracovatel'skych operacii a suvisiacich auditov
ochrany osobnych udajov,

c) poskytuje na poZiadanie poradenstvo, ak ide o posudenie vplyvu na ochranu osobnych
udajov a monitorovanie jeho vykonavania podia § 42 zakona NR SR ¢.18/2018 Z.z,

d) spolupracuje s uradom pri pineni svojich uloh,

e) plni dlohy kontaktného miesta pre Urad v suvislosti s otdzkami tykajucimi sa
spracuvania osobnych udajov.

f) pri vykone svojich Uloh nalezite zohl'adnuje riziko spojené so spracovatel'skymi
operaciami,
pricom berie do Uvahy povahu, rozsah, kontext a Ucel spractvania osobnych udajov.




Clanok 8
Organ Skolskej samospravy a jeho pésobnost'

Rada CVC

Rada CVC je iniciativny a poradny samospravny organ podi'a zakona €. 596/2003 o 3tatnej
sprave v Skolstve a Skolskej samosprave, ktory vyjadruje a presadzuje verejné zaujmy a
zaujmy Ziakov, rodicov, pedagogickych zamestnancov a ostatnych zamestnancov CVC v
oblasti vychovy a vzdelavania. Plni funkciu verejnej kontroly, posudzuje a vyjadruje sa k
ginnosti CVC.
Rada CVC:
a) uskutocriuje vyberové konanie na vymenovanieriaditela CVC podl'a osobitného predpisu,
b) navrhuje na zéklade vyberového konania kandidata na vymenovanie do funkcie riaditel'a,
c) predklada navrh na odvolanie riaditel'a alebo sa vyjadruje k névrhu na odvolanie riaditel'a;
navrh na odvolanie riaditel'a predklada vzdy s odévodnenim,
d) vyjadruje sa ku koncep&nym zamerom rozvoja CVC, k navrhu na zru$enie CVC
a ku skuto€nostiam podl'a osobitného zakona.
Rada CVC je schopna uznasat' sa, ak je na jej zasadnuti pritomna nadpoloviéna vacsina
vdetkych &lenov. Na platne uznesenie rady CVC je potrebny nadpoloviény podet hlasov
pritomnych ¢lenov rady. Na platné uznesenie rady CVC vo veci vymenovania, odvolania alebo
potvrdenia riaditel'a vo funkcii je potrebny nadpolovicny pocCet hlasov vSetkych ¢lenov rady.
Zasadnutie rady CVC je verejné, ak rada CVC dvojtretinovou vécSinou hlasov véetkych
¢lenov nerozhodne inak.
Naklady na ¢innost' rady CVC sa uhradzaju z rozpo&tu CVC.
Rada CVC sa sklada z 7 ¢lenov. Za ustanovenie Rady CVC zodpoveda zriadovatel. Funkéné
obdobie Rady CVC je Styri roky
Clenom rady CVC je:
a) 2zvoleni zastupcovia pedagogickych zamestnancov CVC
b) 1zvoleny zastupca nepedagogickych zamestnancov CVC
c) 2zvoleny zastupcovia rodi¢ov CVC
d) 2delegovany zastupcovia zriad'ovatel'a

Clenstvo v Rade CVC zanika:

a) uplynutim funkéného obdobia,

b) vzdanim sa Clenstva,

¢) ak vzniknu dévody na zanik Clenstva podl'a osobitného predpisu,

d) ak zastupca pedagogickych zamestnancov alebo nepedagogickych zamestnancov

CVC prestane byt' zamestnancom CVC,

e) ak diet'a zvoleného zastupcu rodicov prestane byt Zziakom CVC,

f) odvolanim zvoleného Clena,

g) odvolanim ¢lena, ktory je zastupcom mestského zastupitel'stva alebo iného subjektu, ktory
ho do rady CVC delegoval,

h) obmedzenim alebo pozbavenim ¢lena spdsobilosti na pravne ukony,

i) smrt'ou ¢lena alebo jeho vyhlasenim za mftveho.

Clenstvo v rade CVC sa pozastavuje driom dorugenia prihlasky &lena alebo jemu blizkej

osoby do vyberového konania na funkciu riaditel'a CVC, priom ¢lenstvo sa pozastavuje az

do skoncenia vyberového konania.




10.

Clenovia rady CVC zachovavaju mianlivost' v silade s § 79 ods. 2 zakona o ochrane
osobnych Udajov a to aj po zaniku funkcie a pracovno-pravneho vzt'ahu. O povinnosti
miganlivosti &lenov rady CVC pougi riaditel' CVC.

Preukazatel'né potvrdenie o pouceni o povinnosti mi¢anlivosti podl'a ustanovenia § 79
ods. 2 zakona €. 18/2018 Z. z. 0 ochrane osobnych udajov a 0 zmene a doplneni niektorych
zakonov kazdorodne zabezpedi od kazdého ¢lena Rady CVC riaditel CVC na prvom
zasadnuti Rady CVC.
Clanok 8

Opravnené osoby pre spractivanie osobnych udajov

Vlykonavanie spracovatel'skych operacii alebo suboru spracovatel'skych operacii s
osobnymi udajmi, najma ich ziskavanie, zhromazd'ovanie, Sirenie, zaznamenavanie,
usporaduvanie alebo zmena, vyhl'adavanie, prehliadanie, preskupovanie, kombinovanie,
premiestiovanie, vyuzivanie, uchovavanie, blokovanie, likvidacia, ich cezhrani¢ny prenos,
poskytovanie, spristupfiovanie alebo zverejfiovanie sa povazuje za spracuvanie osobnych
udajov.

Opravnenou osobou je kazda fyzicka osoba, ktora prichddza do styku s osobnymi
udajmi v ramci svojho pracovneého pomeru, alebo iného obdobného vzt'ahu, ¢lenského
vzt'ahu, na za&klade poverenia, zvolenia alebo vymenovania, a ktord vykonava také operacie
s osobymi udajmi, ktoré je mozné povazovat' za spractvanie osobnych udajov podl'a § 5 pism.
e) zakona NR SR c. 18/2018 o ochrane osobnych udajov.

. Osoby opravnené spracovavat' osobné udaje:

a) sU zodpovedné za komplexné, pravdivé, aktualné udaje a vkladanie tychto pdajov
do informaéného systému,

b) sU zodpovedné za uchovavanie, ochranu a manipulaciu s nimi v pripade , Ze tieto
Udaje su v textovej forme,

c) suzodpovedné za preukazatel'nost' suhlasu na spracovanie osobnych udajov,

d) su zodpovedné za poriadok na pracovisku a odloZenie vSetkych pisomnosti
obsahujucich osobné Udaje a inych dokumentov, ktoré by mohli viest' k vyzradeniu
osobnych udajov do uzamykatel'nych skrifi na to ur€enych,

e) su zodpovedné za dodrziavanie zésad prace s PC podl'a prikazu riaditela CVC o
pravidlach pouzivania poCitacovej siete,

f)  su povinne v&as informovat' zodpovednu osobu o pripravovanom zacati spracovavania
osobnych udajov a o vSetkuch skutoCnostiach, ktoré by mohli viest' k zneuzitiu tychto udajov.

. Oprévnena osoba je d'alej povinna najma:

a) ziskavat' na zaklade svojho pracovného zaradenia pre prevadzkovatela len nevyhnutne
osobne Udaje vyluéne na zakonom ustanoveny alebo vymedzeny ucel; je nepripustné, aby
opravnend osoba ziskavala osobné udaje pod zamienkou iného U¢elu spractvania alebo inej
¢innosti,

b) vykonavat' povolené spracovatel'ské operacie len so spravnymi, Uplnymi a podl'a
potreby aktualizovanymi osobnymi udajmi vo vzt'ahu k Ucelu spracuvania,

c) nespravne a neuplne osobné udaje je bez zbytocného odkladu povinna opravit' alebo
doplnit’; nespravne a neuplne osobné Udaje, ktoré nemozno opravit' alebo doplinit' tak, aby
boli spravne a Uplne je povinna blokovat',kym sa rozhodne o ich likvidécii,

d) ziskavat' osobné udaje nevyhnutné na dosiahnutie uCelu spracuvania kopirovanim,
skenovanim alebo inym zaznamenavanim uradnych dokladov na nosiC informacii len
vtedy, ak to osobitny zékon vyslovne umozriiuje bez suhlasu dotknutej osoby alebo na
zaklade pisomného suhlasu dotknutej osoby, ak je to nevyhnutné na dosiahnutie ucelu
spracuvania,




e) postupovat' vyluéne v salade s technickymi, organizanymi a personalnymi
opatreniami prijatymi prevadzkovatel'om podl'a § 39 a § 42 zdkona NR SR ¢€.18/2018 Z.
z,

f)  vykonat' likvidaciu osobnych udajov, ktoré su suCast'ou uz nepotrebnych pracovnych
dokumentov (napr. rézne pracovné subory, pracovné verzie dokumentov v listinnej
podobe) rozlozenim, vymazanim alebo fyzickym zni¢enim hmotnych nosi¢ov tak, aby sa z
nich osobne udaje nedali reprodukovat’; to neplati vo vzt'ahu k osobnym Udajom, ktoré su
sucast'ou obsahu registraturnych zaznamov prevadzkovatel'a,

g) v pripade nejasnosti pri spracuvani osobnych udajov sa obratit' na prevadzkovatel'a
alebo zodpovednu osobu,

h) chranit' prijaté dokumenty a subory pred stratou a poskodenim a zneuZitim,
odcudzenim, neopravnenym spristupnenim, poskytnutim alebo inymi nepripustnymi
formami spracuvania,

i)  dodrZiavat' miCanlivost' 0 osobnych Udajoch podi'a § 79 ods. 2 zdkona NR SR c. 18/2018 Z.
z., s ktorymi opravnena osoba v rdmci svojho pracovného pomeru prichadza do styku, a
to aj po zaniku jej statusu, okrem zakonom priznanych vynimiek.

5. Vo vztahu ku kontrole vykondvanej podla zakona €. 18/2018 Z. z. opravnend osoba
kontrolovanej osoby je povinna najma

a) poskytnat' dradu potrebnu sucinnost' pri vykone jeho dozoru podl'a zékona €. 18/2018 Z.z.,

b) strpiet’ overenie totoznosti a preukazanie prislusnosti ku kontrolovanej osobe
kontrolnym orgadnom pri vykone kontroly podl'a zakona €. 18/2018 Z. z.,

c) zdrzat' sa konania, ktoré by mohlo zmarit" vykon kontroly.

6. Pri spracuvani osobnych udajov neautomatizovanym spésobom opravnena osoba najma

a) zachovava obozretnost' pri podavani chranenych informacii, vratane osobnych udajov,
pred navstevnikmi prevadzkovatel'a alebo inymi neopravnenymi osobami,

b) neponechava osobné udaje vol'ne dostupne na chodbach a v inych
neuzamknutych miestnostiach alebo na inych miestach, vo verejne pristupnych
miestach, opustenych dopravnych prostriedkoch a pod.,

c) odklada spisy a iné listinné materialy na ur¢ené miesto a neponechava ich po
skonCeni pracovnej doby, resp. opusteni pracoviska vol'ne dostupne (napr.na
pracovnom stole),

d) zaobchadza s tlaCenymi materidlmi obsahujucimi osobné Udaje podl'a ich citlivosti; je
potrebné aplikovat' vSetky relevantné opatrenia, ktoré zabezpecia ochranu
vytlaCenych informacii obsahujucich osobné udaje pred neopravnenymi osobami,

e) pri skonCeni pracovného pomeru alebo obdobného vzt'ahu opravnena osoba je
povinna odovzdat' prevadzkovatel'ovi pracovnu agendu vratane spisov obsahujucich osobné
udaje,

f) v pripade tlae dokumentov obsahujucich osobné udaje zabezpeduje, aby sa pocas
tlaCenia
neoboznamila s nimi neopravnena osoba; tlatené materidly obsahujuce osobné Udaje
musia byt' ihned' po ich vytlaCeni odobraté opravnenou osobou a uloZené na zabezpeCené
miesto; to sa uplatiiuje aj pri kopirovani dokumentov - nadbytocne a chybné dokumenty
opravnena osoba bez zbyto¢ného odkladu zlikviduje skartovanim.

g) uzamyka kancelariu pri kazdom opusteni v pripade, Ze v miestnosti uz nie je ina
opravnena osoba prevadzkovatel'a.

7. Pri spracuvani osobnych udajov prostrednictvom uplne alebo Ciastocne
automatizovanych prostriedkov spracivania opaavnena osoba najma

a) VvyuZiva sluzzby Internetu (povolené je vyuzivanie iba verejnych sluzieb WWW - world wide
web a FTP - file transfer protocol) za ucelom plnenia pracovnych uloh, pricom

_ dodrziava




d)

e)

bezpeCnostné opatrenia prijaté prevadzkovatel'om za uCelom zabezpeCenia ochrany
osobnych udajov,

nepouziva verejné komunikacné systémy na rychly prenos sprav (lea, AOL, IRe a pod.),
informacnu  techniku (poCitaCe, notebooky, USB kI'GC, a pod.) umiestiuje iba v
uzamykatel'nych priestoroch; miestnost', v ktorej sa nachadza informacna technika,
musi byt' pri kazdom odchode opravnenej osoby uzamknuta a po skonéeni pracovne;
doby je opravnena osoba povinna vypnut' pocCitaC a uzamknut' skrine s materialmi
obsahujucimi osobné udaje,

dba na antivirusovu ochranu pracovnych stanic sledovanim toho, Ci spravne funguje
primarne urceny softvérovy systém, ktory je automaticky pravidelne aktualizovany,

berie do Uvahy zdkaz odinStalovania, zablokovania alebo zmenu konfiguracie
antivirusovej ochrany,

f) ddsledne dodrziava pravidla ochrany pristupovych prav v zmysle interného prikazu CVC.

Clanok 9
Bezpecnostné opatrenia

Al Rezim vstupu na pracoviska
1. Z ddvodu zabezpetenia priestorov CVC, ochrany majetku CVC a ochrany osobnych
udajov riaditel' CVC uréuje rezim vstupu na pracoviska nasledovne:

Budova/casf’ budovy spristupneny cas od-do zodpovedny za otvaranie
zamykanie
Budova CVC od 7.00 do 15.00 hod upratovacky
Budova CVC od 7.00 do 15.00 hod Skolnik a ekondmky
Budova CVC od 8.00 do 16.00 hod riaditel CVC
Budova CVC od 15.00 do 21.30 hod Informator

2. Zamestnanci CVC mézu vstupovat' na pracoviska v spristupnenom &ase. Mimo tohto
dasu zamestnanci mdzu vstupovat' na pracovisko len po povoleni riaditefom CVC. Povolenie
riadite'a CVC sa nevyZaduje, ak zamestnanec vstupuje na pracovisku z dévodu
ochrany majetku v mimoriadnej udalosti, Zivelnej pohromy a inej nepredvidane] situacie
(Unik vody, plynu, poZiar,

..atd'")

3. Zdrzovat' sa na pracovisku po pracovnej dobe bez vedomia priameho nadriadeného,
pripadne riaditel'a CVC je zakézané.

4. Pri opusteni pracoviska je zamestnanec povinny riadne uzatvorit' priestory, ktoré opusta a v
ktorych sa uz ini zamestnanci CVC nezdrziavaju.

B/ Rezim elektronickych zaloh, kopii

1.

Zamestnanci CVC sU povinni vytvérat' zélozné archivne subory v stlade s

ustanoveniami uvadzanymi v postdeni vplyvu na ochranu osobnych tdajov CVC z
vopred stanovenej dokumentacie, za ktort zodpovedaju.

2. Z&lozné kopie sa uskladnuju v budove CVC, a v stanovenych intervaloch ich
odovzdavaju zodpovednému zamestnancovi, ktorého uréil riaditer CVC v posudeni




vplyvu na ochranu osobnych tdajov CVC.
. Za architektiru LAN zodpoveda informatik/spravca, ktory je povinny zabezpedit'
dokumentaciu a uloZit' v trezore, pripadne na inom bezpeénom mieste

Zavere¢né ustanovenia

. Tento organizaény poriadok je zavazny pre vSetkych zamestnancov CVC.

. Stgastou organizacného poriadku je organizaéna schéma CVC podl'a nadriadenosti a podriadenosti
zamestnancov (priloha &.1) a organizaéna Struktira CVC podl'a podtu zamestnancov a
podl'a Uvazkov zamestnancov (priloha . 2).

. Sucastou organizatného poriadku je Struktdra karierovych pozicii v zmysle § 35 ods. 6
zakona €. 138/2019 z.z. (priloha ¢.3).

. Vedlci zamestnanci CVC st povinni oboznamit' s obsahom organizaéného poriadku CVC
véetkych podriadenych zamestnancov.
. Zmeny a doplnky k organizaénému poriadku vydéva vylu¢ne riaditel' CVC.




