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Organiza¢ny poriadok

Organizacny poriadok je zakladnou normou Centra vol'ného ¢asu Katkin park II, KoSice (d’alej
len CVC). Upravuje riadenie a organizaciu, urcuje delbu prace, organiziciu organov
Vv Skolskom zariadeni, prava a zodpovednost’ zamestnancov, vnutorné a vonkajsie vztahy CVC.
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CAST |
Z.akladné ustanovenia

CVC je na zaklade rozhodnutia MS SR zapisané do siete $kol a Skolskych zariadeni od
01. januara 2005. Od roku 2008 je samostatnou rozpoc¢tovou organizaciou na useku
Skolskych zariadeni. Zriadovacia listina bola vydani zriadovatelom Skolského
zariadenia SGCR s.r.o. Od roku 2013 sa nariadenim MS SR premenovalo zo
Stikromného Skolského strediska Katkin park II KoSice na Centrum volného casu
Katkin park IT Kosice.

CVC je pravnickou osobou, vystupuje v pravnych vztahoch pod svojim menom a nesie
zodpovednost’ vyplyvajucu z tychto vztahov. Svoju Cinnost’ finan¢ne zabezpecuje
samostatne na zaklade rozpoctu.

CVC poskytuje vychovu a vzdelanie deti a mladeZe na tiseku zakladného a stredného
Skolstva na zdklade platnych zdkonov a smernic v rozsahu platnych vychovnych osnov
a zriad’ovacej listiny.

CAST I
Clanok 1
Rozsah platnosti organiza¢ného poriadku

Organiza¢ny poriadok CVC nadvizuje na Statiit CVC Katkin park IT v Kogiciach.
Organiza¢ny poriadok je hlavnou organiza¢nou normou CVC. Je zavizny pre vietkych
Zamestnancov.

Clanok 2
Postavenie a tilohy CVC

CVC je samostatnou rozpo&tovou organizaciou zriadenou zriad'ovatelom SGC s.r.0.
Ulohy $kolského zariadenia podrobne upravuje Statat CVC Katkin park IT v Kogiciach,
ktory je neoddelitelnou su¢astou tejto organizaénej normy. Statut $kolského zariadenia
nadobudol G¢innost’ 1.9.2011.



Clanok 3

Zasady organizacie a riadenia

V organizacii a riadeni sa vyuzivaju organizacné a riadiace formy. Su to zadvdzné predpisy,
ktoré upravuju proces riadenia. Organizaénymi formami su:
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Organizacny poriadok

Prikaz riaditel'a

Mzdovy predpis

Spisovy a skartacny poriadok
Zasady obehu uctovnych dokladov

Clanok 4
VSeobecné vymedzenie prav, povinnosti a zodpovednosti

Rozsah povinnosti, prav a zodpovednosti zamestnancov CVC vyplyva z platnych

vieobecnych pravnych predpisov, zpracovného poriadku CVC, zvnuatornych

organiza¢nych a riadiacich aktov, z funkéného zariadenia zamestnancov, ich pracovne;j

naplne, z prikazov a pokynov nadriadenych zamestnancov.

Zakladné povinnosti zamestnancov a veducich zamestnancov si vymedzené

v Pracovnom poriadku CVC.

Kazdy zamestnanec je povinny dodrZiavat’ vieobecne pravne a vnutorné predpisy CVC.

Zamestnanci si povinni riadne si plnit’ svoje povinnosti vyplyvajice z pracovno-

pravnych vztahov a z funkcie, ktorou boli povereni zamestnavatelom. Kazdy

zamestnanec ma najma tieto povinnosti a zodpovednost’:

plnit’ prikazy priameho nadriadeného,

o vyuzivat fond pracovnej doby na plnenie pracovnych uloh,

o dodrziavat’ pracovny ¢as,

o dodrziavat’ predpisy na useku ochrany a bezpecnosti pri praci a poZziarnej
ochrany,

o riadne hospodarit a nakladat s majetkom CVC, chranit’ ho pred zni¢enim,
poskodenim, stratou alebo zneuzitim.

o

Riaditel’ CVC rozhoduje samostatne, pokial’ jeho rozhodnutie nie je podmienené schvalenim
inych organov. Riaditel’ je opravneny urcovat’ a ukladat’ podriadenym zamestnancom pracovné
ulohy, organizovat’ a kontrolovat’ ich pracu a davat’ im na tento ucel zadvazné pokyny v sulade
S pracovnym poriadkom. Zabezpecuje dodrziavanie pracovno-pravnych predpisov.

Riaditel CVC vymentiva a odvolava zastupcov riaditela CVC, ¢lenov svojich poradnych
organov.



CAST 111
Clanok 1
Stupne riadenia
Riaditel CVC

Zastupca riaditela CVC veduci klubov zaujmovej
¢innosti

pedag. a ost. zamestnanci CVC

Clanok 2
Riaditel CVC

Riaditel’ CVC zodpoveda:

za dodrziavanie vSeobecne zavdznych pravnych predpisov, ucebnych planov
aucebnych osnov, za odbornu apedagogicki uroven vychovno-vzdeldvacej
azaujmovej prace CVC aza efektivne vyuZivanie prostriedkov uréenych na
zabezpeGenie ¢innosti CVC za hospodarenie aucelné vyuzivanie pridelenych
finanénych prostriedkov a vedenie riadnej evidencie o ich ¢erpani,

za riadne hospodarenie s majetkom Vv uzivani alebo vo vlastnictve CVC za zvereny
hmotny a nehmotny majetok, jeho zabezpecenie proti odcudzeniu, prip. znehodnoteniu
auzatvara hmotné zodpovednosti s vedicimi klubov zaujmovej Cinnosti v zmysle
Zakonnika préce,

za vytvaranie priaznivych pracovnych podmienok, zaistovanie bezpecnosti zdravia pri
praci,

za oboznamenie podriadenych zamestnancov s prisluSnymi organizaénymi predpismi,
predpismi 0 bezpecnosti a ochrane zdravia pri praci,

za pedagogicki a odbornii troveii zamestnancov aza vysledky prace CVC, za
pravidelna kontrolu plnenia planu prace CVC a za jeho komplexné vyhodnotenie na
konci Skolského roku,

za uvadzanie zacinajucich pedagogickych pracovnikov do praxe.

Riaditel CVC riadi a kontroluje:

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



e dodrziavanie pracovnej discipliny zamestnancov a V pripade jej poruSenia dava navrh
na pracovno — pravny postih voci zodpovednych zamestnancom.

Riaditel’ CVC rozhoduje:

e 0 prijati ziaka a Studenta do zaujmového utvaru,

e 0 oslobodeni ziaka a Studenta od povinnosti dochddzat’ do zaujmového ttvaru,

e 0 preruseni ¢innosti v zaujmovom utvare,

e 0 ulozeni vychovnych opatreni,

e Ooznameni zakonnému zastupcovi ziaka, ktory nedba o riadnu dochadzku do
zaujmového Utvaru,

e 0 prispevku zakonného zastupcu ziaka na Ciasto¢nt thradu nakladov za starostlivost’
poskytovant mladezi v CVC,

e 0 preradeni a prestupe Ziaka a Studenta na iny zdujmovy utvar po prerokovani so
zastupcami utvarov a prislusnym veducim klubu zaujmovej cinnosti.

Urcuje:

e uvizky veducich klubov a utvarov,

e nad&asovil pracu zamestnancom CVC,

e pracovnu napli vSetkych zamestnancov,

e koordinatorov pre jednotlivé oblasti stivisiace s ¢innostou CVC,
e vykon prace veducim klubov a utvarov,

e cCerpanie ndhradného volna,

Schval’uje:

e plan ¢innosti zdujmovych utvarov,

e Casovo — tematické plany,

e organizaciu zaujmovych ¢innosti,

e vnutorny poriadok pre Ziakov a Studentov Skolského zariadenia po prerokovani
s veducimi klubov zaujmovej ¢innosti,

e odmenu pre zamestnancov CVC za vyborné pracovné vysledky.

Udel’uje:

e Ustnu alebo pisomnu pochvalu ziakovi a Studentovi pred kolektivom zdujmového tutvaru
alebo Skolského zariadenia,
e pokarhanie ziakovi a Studentovi.



Informuje:

preukazate'nym sposobom zdkonného zastupcu ziaka o udeleni vychovného opatrenia
pripadne o mimoriadnom zhorseni dochadzky alebo pristupu Ziaka.

Posobi:

na zjednocovanie hodnotiacich ukazovatelov (kritérii) u vSetkych veducich
zdujmovych utvarov v sulade s metodickymi pokynmi na hodnotenie.

Vydava:

organiza¢ny poriadok,

pracovny poriadok,

spisovy a skarta¢ny poriadok,
zasady obehu tctovnych dokladov,
prikazy, pokyny, usmernenia.

Clanok 3

Zastupca riaditel’a Skolského zariadenia

Riaditel’ Skolského zariadenia vymenuva a dovoldva zastupcu riaditel’a Skolského zariadenia.

Povereny zéstupca riaditel’a Skolského zariadenia zastupuje riaditel’a v Case jeho nepritomnosti.

Zastupca riaditel’a Skolského zariadenia:

zucCastiiuje sa na riadeni Skolského zariadenia,

zicCastiiuje sa priamej vychovno — vzdelavacej a zdujmovej ¢innosti,

riadi a kontroluje ¢innost’ na tiseku hospodarenia,

riadi a kontroluje efektivnu ¢innost’ zaujmovych utvarov,

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

zabezpecuje kompletné, vC€asné spracovanie a predkladanie vSetkych Statistickych
vykazov podl'a stanovenych terminov v pozadovanom rozsahu,

vedie evidenciu o pedagogickych a vychovnych zamestnancoch a zabezpecuje ich
zastupovanie,

upozornuje riaditel'a $koly na poruSovanie pracovnej discipliny a navrhuje opatrenia na
ich odstranenie,

poskytuje vo veciach tykajucich sa Skolského zariadenia pravne rady, konzultacie
a informacie o pravnych predpisoch, arbitraznych a sidnych rozhodnutiach vSetkym
zamestnancom Skolského zariadenia,



navrhuje riaditel'ovi Skolského zariadenia odmeny a osobné priplatky pedagogickych
a vychovnych zamestnancov.

Clanok 4

Vedici klubov zdujmovej ¢innosti

Vediicich klubov zAujmovej &innosti (dalej len VKZC) vymentva a odvolava riaditel
Skolského zariadenia.

veduci KZC sa podriadeni zastupcovi $kolského zariadenia,

napomahaji pri pedagogickom riadeni a najmé kontrole vychovno — vzdelavacieho
a zauyymového procesu zaujmovych utvarov, koordinuju dalSie vzdelavanie
pedagogickych a vychovnych zamestnancov a tym sa podiel’aju na zvySovani urovne
vychovno — vzdelavacieho procesu na skolskom zariadeni,

vedici KZC zabezpedujii kontrolu spracovania a aktualizaciu ¢asovo — tematickych
planov i odsthlasuji zmeny pri presune tematickych celkov.

Clanok 5

Technicko — hospodarske oddelenie

Technicko — hospodarske oddelenie vedie riaditel' Skolského zariadenia a je mu priamo
podriadené:

vybavuje pisomnu agendu v stilade so spisovym a skartaénym poriadkom,

vykonava ekonomické rozbory, sleduje ekonomické ukazovatele a ddva ndvrhy na
opatrenia na upravu rozpoctu Skolského zariadenia,

dbé o dodrziavanie finan¢nej a rozpoctovej discipliny,

vedie majetkovo — pravnu evidenciu nehnutel'nosti,

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

zabezpecuje tvorbu vnltroorganiza¢nych noriem,

zabezpecuje vypracovanie prislusnych danovych priznani a vybavovanie poistovacich
zaleZitosti pre organizaciu,

vypracovava podklady pre finan¢né a danové organy, organy zdravotnych poistovni,
socidlnej poistovne a NUP,

zabezpecuje kontrolu hospodarenia organizacie a jej podriadenych zloziek,
zabezpecuje odborné uctovnicke prace na tuseku evidencie zdsob hmotného
a nehmotného majetku,

zabezpecCuje styk s bankou, kontroluje zostatok na uctoch.



CAST IV

Zaverecéné ustanovenia

Organizaény poriadok je zavizny predpis, ktory usporaduva vztahy CVC k inym instituciam,
vztahy apracovné naplne zamestnancov Skolského zariadenia a d'alSie vztahy suvisiace
s prevadzkou CVC.

CAST V

Ucinnost’

Tento organiza¢ny poriadok nadobtida G¢innost’ 01.09.2022.

Mgr. Lubica Petrikova
riaditel’ka



