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Organizac¢ny poriadok

Clanok 1
Z.akladné ustanovenia

1. Centrum voP’ného &asu, Mladoboleslavska 3, 902 01 Pezinok (d’alej len ,,CVC Pezinok*)
bolo zriadené ako samostatnd rozpoctova organiziacia zriad’ovacou listinou v sulade
s ustanovenim § 6 ods. 2, § 16 ods. 6 a § 22 ods.1,2 zakona ¢. 596/2003 Z.z. o §tatnej sprave
v Skolstve a skolskej samosprave a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorSich
predpisov, § 21 zakona ¢. 523/2004 Z.z. o rozpoctovych pravidlach verejnej spravy a o zmene
a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov s ucinnost’ou od 1. 1. 2014.

2. CVC Pezinok je vychovno-vzdelavacim $kolskym zariadenim. V pravnych vztahoch
vystupuje vo svojom mene a ma plni zodpovednost’ vyplyvajicu z tychto vzt'ahov.

3. Tento organiza&ny poriadok je zakladnou internou organiza¢nou normou CVC Pezinok.

4. Organizaény poriadok upravuje vnutorni organizaciu CVC Pezinok, oblast’ jeho riadenia a
¢innost’, del'bu prace a pdsobnost’ jednotlivych utvarov a usekov.

5. Sidlom CVC Pezinok je Pezinok, ul. Mladoboleslavska 3.

Organizacny poriadok sa ¢leni na:
- vieobecnu &ast’, ktora upravuje spoloéné ustanovenia pre vietky utvary CVC Pezinok,
ich iseky a pre jednotlivych zamestnancov
- cast, v ktorej sit vymedzené poradné organy a komisie,
- Cast, v ktorej st uvedené zasady riadenia,
- osobitnu Cast, v ktorej st uvedené hlavné ¢innosti jednotlivych utvarov.

Clanok 2
Vseobecna ¢ast’

CVC Pezinok v stilade so zdkonom & 279/1993 Z. z. o $kolskych zariadeniach v zneni
neskorSich predpisov utvara podmienky na neformalne vzdelavanie, organizuje a zabezpecuje
vychovno-vzdelavaciu, zdujmovu, rekreac¢nt a Sportovu ¢innost’ pre deti a mladez v priebehu
celého skolského roka, vratane Skolskych prazdnin. Rozsah, pdsobnost’, zameranie a obsah
¢innosti centier ustanovuje Vyhlaska MSV SR ¢.291/1994 Z.z.
Cinnost’ centra vol'ného asu pozostava predovsetkym z:

- pravidelnej zdujmovej Cinnosti v zdujmovych ttvaroch

- prilezitostnej zdujmova ¢innost’

- prazdninovej ¢innosti

- metodickej ¢innosti
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- spontannej ¢innosti

Organizaéné ¢lenenie CVC Pezinok zabezpeduju jej jednotlivé useky. Useky st organizatné
celky, ktoré komplexne zabezpecuju a koordinuju vacsi rozsah vzajomne suvisiacich ¢innosti
urcitého zamerania.

Useky sa delia na organizatné ttvary, ktoré zabezpetujii tilohy CVC Pezinok spojené
s odlisnym odbornym, organizacnym a technickym zabezpecenim.

Riadite? CVC Pezinok, ako aj jeho d’al§i zamestnanci, ktori sii povereni vedenim na
jednotlivych stupiioch riadenia CVC Pezinok, su opravneni uréovat’ a ukladat’ podriadenym
zamestnancom CVC Pezinok pracovné tlohy, organizovat, riadit’ a kontrolovat’ ich pracu a
davat’ im na tento ucel zavdzné pokyny.

Riaditel’ CVC Pezinok a ostatni veduci zamestnanci CVC Pezinok su v zmysle planu vniitornej
kontroly priamo zodpovedni za spravne, kvalitné a efektivne plnenie tiloh a st povinni osobne
kontrolovat plnenie Uloh nimi riadeného organiza¢ného utvaru, prijimat opatrenia na
odstrafiovanie nedostatkov, ihned’ o nich informovat riaditel'a CVC Pezinok, pripadne podavat
navrhy na uplatnenie sankcii vo¢i zodpovednym zamestnancom nimi riadeného utvaru.

Clenenie CVC Pezinok na useky:

1. Usek riadenia - riaditel’ka CVC Pezinok

2. Pedagogicky usek - oddelenie kultirno-estetické
- oddelenie spolo¢ensko-vedné
- oddelenie prirodovedy a enviromentalistiky
- oddelenie telovychovy a Sportu

3. Hospodarsko-ekonomicky tsek - oddelenie administrativno-ekonomické

1. Usek riadenia CVC Pezinok.

Utvar vedie Alena Marhavi — riaditel’ka CVC Pezinok, $tatutdrny orgdn zamestndvatel’a.
Organizuje a zabezpecuje vykon riadiacej cinnosti, rozhodovacej, kontrolnej, pravne;j,
personalnej a hospodarskej ¢innosti. Zahina ¢innosti, ktoré su priamo podriadené riaditelovi
CVC Pezinok a ktoré mu pomahajii vykonavat zverené &innosti. Riaditel’ka CVC Pezinok riadi
CVC Pezinok v celom rozsahu jej &innosti, vytvara podmienky na pracu vietkych
zamestnancov a vel’ky doraz kladie na pravidelnu a prilezitostnii zaujmovu ¢innost’.
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Riaditel’ka CVC Pezinok vykondva svoju pravomoc v stilade s platnym pravnym poriadkom
a d’al$imi normami, pri¢om:

1.1. Rozhoduje o:

a)

b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
j)
k)

D

nalezitostiach uvedenych v § 5 ods. 3 zakona ¢. 596/2003 Z.z. o §tatnej sprave v
Skolstve a Skolskej samosprave

zmenach vnutornej organizacie CVC Pezinok

koncepciach pedagogického, ekonomického a spravneho rozvoja

personalnych zaleZitostiach vo v§eobecnej a spravnej rovine

prijimanie zamestnancov do pracovného pomeru

rozviazani pracovného pomeru so zamestnancami

vietkych dohodach, zmluvach CVC Pezinok s jej partnermi

pracovnych cestach zamestnancov

hodnoteni pracovnych vysledkov zamestnancov

urceni nastupu dovolenky zamestnancom podl'a planu dovoleniek

nariad’ovani prace nad¢as a vhodnom case ¢erpania nahradného vol'na po dohode so
zamestnancom

poskytovani pracovného volna pri kratkodobych prekazkach v praci zo strany
zamestnanca §136 az 141 ZP

m) pracovhom c¢ase zamestnancov acerpani dovoleniek zamestnancov v Case

n)

mimoriadnej situacie v zmysle §250b Zakonnika prace v urcenych lehotach
urcenie prispevku zakonného zastupcu dietata na ciastocnu thradu nakladov
spojenych so zaujmovym ttvarom na zaklade schvaleného VZN mesta Pezinok

1.2. Zodpoveda za:

a) vypracovanie a dodrziavanie vychovného programu
b) dodrziavanie vSeobecne zavdznych pravnych predpisov, ktoré stivisia s predmetom ¢innosti

centra

¢) uroveii vychovno-vzdelavacej prace CVC

d) rozpoéet, financovanie s majetkom v sprave alebo vo vlastnictve CVC

e) riadne hospodarenie s majetkom v sprave alebo vo vlastnictve CVC

f) za pripravu uzneseni z pedagogickej rady a opatreni z pracovnych porad

g) prijimanie a rieSenie pripadnych st'aznosti, podnetov a navrhov

h) dodrziavanie kolektivnej zmluvy vysSieho stupia

1) za tvorbu a Cerpanie socialneho fondu

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

k) vytvara priaznivé podmienky na prehlbovanie a zvySovanie kvalifikidcie zamestnancov,
kultary prace
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1) zabezpecuje uvadzame zacinajucich pedagogickych zamestnancov do pedagogickej praxe
a ich pracovnu adaptaciu

m) pracovnu naplin zamestnancov a v pripade potreby ich aktualizuje

n) dba o moralne ocenovanie prace podriadenych zamestnancov

0) zabezpecuje vypracovanie dokumentacie BOZP v zmysle platnych pravnych predpisov

p) zabezpeluje prava zamestnancov CVC podla Zakonnika prace a zabezpetuje osobitné prava
pedagogickych zamestnancov podl'a zakona ¢.138/2019 Z.z.

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

s) pri dovodnom podozreni, ze doslo k zmene zdravotnej spoOsobilosti pedagogického
zamestnanca vyzve ich, aby v lehote 90 dni preukazali svoju zdravotnil sposobilost’ lekarskym
posudkom v zmysle § 16 ods.4 zakona ¢.138/2019 Z.z.

t) dopliia a meni plan profesijného rozvoja po&as jeho platnosti v sulade s aktudlnymi potrebami
CVC po prerokovani so zriadovatel'om, zastupcami zamestnancov a v pedagogickej rade

1.3. Vydava po prerokovani na pedagogickej rade:

a) organiza¢ny poriadok CVC

b) pracovny poriadok CVC

¢) vntitorny/Skolsky poriadok CVC/prerokuje sa aj v Rade CVC

d) prevadzkovy poriadok CVC

e) rokovaci poriadok pedagogickej rady

f)prevadzkové poriadky pre Specializované ucebne, ktoré blizSie urCuji organizaciu
a bezpecnost’ prevadzky /vypracuje technik BOZP

g) vychovny program, ktory si moze zriad'ovatel’ vyziadat’

h) plan prace CVC na prislusny $kolsky rok/ schvaluje PR

1) vnutorné smernice, pokyny, plany a nariadenia v zmysle platnej legislativy rozpracované na
podmienky CVC

j) ro¢ny pléan profesijného rozvoja v zmysle § 40 ods.4 po prerokovani v pedagogickej rade, so
stthlasom zéstupcov zamestnancov a po schvaleni zriad’ovatel'om

k) podnikovi kolektivnu zmluvu (po dojednani s ZO OZ)

1.4. Predklada zriadovatel'ovi na schvélenie a Radu CVC informuje:

a) navrh rozpoctu na prislusny kalendarny rok

b) navrh vychovného programu alebo dodatok k vychovnému programu

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

d) koncepény zamer rozvoja CVC a kazdoroéne jeho vyhodnotenie

e) spravu o vysledkoch hospodarenia CVC

f) uvdzky pedagogickych zamestnancov
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1.5. Poskytuje zriad’ovatel'ovi:

a) udaje o registri deti k 1. novembru prislusného skolského roka - vykaz 15-01
b) udaje o vzdelavacich poukazoch do konca mesiaca
¢) zoznam vietkych zapisanych deti do ZU k 15.9. (1x ro¢ne)

1.6. Vymenuva:

a) veducich zamestnancov na miesta d’alSich vedicich zamestnancov, u ktorych vyberové
konanie neurcuje pracovny poriadok

b) inventarizacnu, vyrad’ovaciu a likvida¢nu komisiu

¢) skodovt komisiu

1.7. Schvaluje:

a) rozvrh hodin na prislusny Skolsky rok (po prerokovani v PR)

b) rozdelenie uvédzkov pedagogickych zamestnancov po prerokovani so zastupcami
zamestnancov

c) rozvrh sluzieb, po prerokovani so zastupcami zamestnancov a pedagogickou radou
a zverejneného na mieste dostupnom vsetkym zamestnancom a ¢lenom CVC

d) plany vychovavatel'ov, vyletov a exkurzii

e) nadCasovu pracu vsetkych zamestnancov

f) plan dovoleniek (po prerokovani na PR)

g) osobné priplatky a odmeny

h) poskytovanie pracovného volna pri kratkodobych prekazkach v praci zo strany zamestnanca
§ 136 az 141 ZP

i) vtitorné dokumenty CVC

j) v mene organizacie /ako Statutar/ podnikovi kolektivnu zmluvu

1.8. Spolupracuje:

a) so zriad’ovatel'om, samospravou a mestskym zastupitel'stvom

b) skolami, Skolskymi zariadeniami v meste a na ostatnych trovniach
¢) s nadriadenymi organmi

d) Radou skolského zariadenia

e) so spolocenskymi, kultirnymi a $portovymi organizaciami a v meste

Riaditelku CVC Pezinok v &ase jej nepritomnosti zastupuje povereny pedagogicky
pracovnik CVC Pezinok v ramci rozsahu danych prav a povinnosti. (Poverenie musi byt
urobené pisomne a musi v iom byt uvedeny rozsah opravnenia poverené¢ho zamestnanca.)
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2. Pedagogicl%’r usek

Je priamo riadeny riaditefom CVC, tvoria ho:
- interni zamestnanci:

zabezpecuju pravidelni ¢innost’ zaujmovych utvarov podla platnych planov a osnov
uzivaju vSetky platné metodické a didaktické poznatky vo vychovnom procese
usmeriuju rozvoj zaujmov deti a ostatnych ziucastnenych oséb

utvaraji podmienky na rozvoj a zdokonal'ovanie praktickych zrucnosti deti a mladeze
podielaju sa na formovani navykov uzito¢ného a zmysluplného vyuzivania volného
casu

poskytuji metodickil a odbornii pomoc v oblasti prace s detmi vich volnom c¢ase,
Skolam a skolskym zariadeniam, zdruzeniam, ktoré vykonavaju ¢innost’ zameranu na
deti

vedu predpisanu triednu dokumentaciu — dochadzka deti

zabezpecuju hospodarne a efektivne vyuzivat’ zverenych prostriedkov

zabezpecuju vnutornt kontrolu na jednotlivych usekoch

podielaju sa na organizovani a realizécii prilezitostnych aktivit a prazdninovej ¢innosti
zabezpecuje pravidelni a prilezitostni  zadujmovu Cinnost podla platnych
individualnych celoro¢nych planov

organizuje zaujmovo-umelecké, spolo¢enskovedné, Sportové, technické a iné

aktivity s cielom racionalne, ucelne a cielavedome vyuzivat’ volny ¢as deti a mladeze
v stilade s ich zaujmami,

vytvara podmienky pre deti, Studentov v rdmci sitazi a jednorazovych aktivit

podiel’a na organizovani mestskych taborov pre deti pocas prazdnin,

vyuziva vsetky platné metodické a didaktické poznatky vo vychovno-vzdelavacom
procese

svoje plany podla potrieb skvalitiovania vychovno-vzdeldvacej ¢innosti dopliia
aktivitami r6zneho zamerania pocas Sk. roka

spolupracuje s inymi organizaciami pri zabezpeCovani aktivit pre deti, mladez, ale
1 dospelych

zodpoveda za propagaciu aktivit

vedie predpisanti dokumentéciu (dennik ZU, vyhodnotenie podujati),

zabezpecuje hospodarne a efektivne vyuzivanie zverenych prostriedkov,

zodpoveda za zvereny inventar

- externi zamestnanci:

veduci zaujmovych krazkov

zamestnani na zaklade dohody o vykonani prace, o vykonani ¢innosti/brigadnickej praci
Studenta spravidla na 1 Skolsky rok

zodpovedaju veducim oddeleni podla oblasti do ktorej ZU patri
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- ich ¢innost’ je priamo ur¢ena v uzatvorenej dohode

- riadi sa pravidlami BOZP v CVC, pracovnym poriadkom, $kolskym poriadkom,
a prislusnymi dokumentami CVC

¢

Zastupcu CVC do funkcie menuje riaditel CVC. Priamo riadi pedagogicky utvar, plni ulohy
riadenia, s miestnou pésobnost'ou

a) plni tlohy na II. stupni riadenia s miestnou posobnost'ou

b) v Case nepritomnosti riaditel’ky ju zastupuje v plnom rozsahu,
priamo riadi podriadenych zamestnancov pedagogického utvaru,

¢) priamo riadi podriadenych zamestnancov na ¢iastocny uvéizok (externistov)

d) plni d’alSie ulohy podl'a pracovnej naplne a popisu funkcie.

e) zvolava zasadnutia,

f) koordinuje a kontroluje ¢innost’,

g) navrhuje opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov,

h) informuje riaditel’ku CVC Pezinok o &innosti oddeleni na pedagogickom tseku

i) operativne riadi Cinnost' pracovnikov na hospodarsko-ekonomickom useku, ktoré
suvisia s pedagogickou ¢innost'ou,

j) zabezpecuje zastupovanie za nepritomnych vychovavatel'ov

k) kontroluje pripravu podujati a celorocnych sttazi jednotlivych oddeleni

1) kontroluje zapis deti do zdujmovych utvarov

m) zabezpecuje, organizuje podujatia v spolupraci s mestom Pezinok

n) plni alohy, ktorymi je poverena riaditel’kou CVC na zaklade operativnych
rozhodnuti a aktualnych potrieb

o) kontroluje aupravuje Cinnost' podla ro¢ného planu, podiela sa na zostavovani
celoro¢ného planu vychovno-vzdelavacej ¢innosti

p) zabezpecuje pisomnu agendu suvisiacu s poradami,

q) eviduyje a sleduje terminy plnenia tloh,

r) eviduje a predklada riaditelovi CVC Pezinok staznosti a podnety zamestnancov, Ziakov
a ich rodiCov,

s) sleduje vyzvy na granty

t) podiela sa na navrhoch zakladnych organiza¢nych noriem a internych smernic,

u) podiela sa na navrhu na rozpocet

v) zabezpeCuje rozpracovanie pokynov a smernic nadriadenych orgdnov na podmienky
CVC Pezinok,

w) zabezpeluje pracovnopravne tkony pre zamestnancov CVC Pezinok,

x) sleduje a vyhodnocuje zvySovanie kvalifikacie pedagogickych zamestnancov

y) zabezpeluje d’alsie ulohy podla pokynov riaditela CVC Pezinok

V pripade, Ze v CVC nie je pracovna pozicia zastupkyna riaditel’ky, tak riaditel’ka CVC:
a) organizacne zabezpecuje porady, zodpoveda za ich odborn a organizac¢nu pripravu

b) zabezpecuje pisomnu agendu suvisiacu s poradami
c) eviduje a sleduje terminy tloh
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d) sledu]e vydavanie vsetkych pravnych ainych noriem a predpisov, ktoré sa tykaju
ginnosti CVC

e) vybavuje pisomnu agendu a korespondenciu CVC

f) podiela sa na navrhoch zakladnych organiza¢nych noriem a internych smernic

g) spractva a vydava organizatny poriadok CVC, vnutorny poriadok, §kolsky poriadok,
normy a ich zmeny a doplnky, vedie evidenciu popisov funkcii vedicich zamestnancov
cve

h) sleduje a vyhodnocuje zvy$ovanie kvalifikicie pedagogickych zamestnancov CVC

i) eviduje a podla platnych predpisov uschovava protokoly, revizne spravy, zapisnice
o kontrolnych akciach vykonanych v CVC kontrolnymi a inymi odpornymi tvarmi
nadriadenych organov, materialy vlastnych kontrolnych akeii

j) zabezpecuje hospodarne a efektivne vyuzivanie zverenych prostriedkov,

k) zodpoveda za zvereny inventar

©

3. Hospodarsko-ekonomicky tsek
Je priamo podriadeny riaditelovi CVC a zodpoveda za tieto innosti:

a) vybavuje koreSpodenciu riaditel’a a jednotlivych oddeleni s inymi inStiticiami

b) eviduje ulohy ulozenych riaditel'om, kontroluje ich plnenie

c) zabezpecuje prijimanie, rozdel'ovanie a odosielanie posty

d) zabezpecuje archivaciu a skartaciu pisomnosti

e) zabezpecuje Ciastkové prace v personalnej oblasti alebo v mzdovej oblasti

f) organizuje a zabezpecuje obstaravanie prac, tovarov a sluzieb podl'a platnych pravnych
predpisov a spolupraca na vypractivani Casti sutaznych podkladov

g) zasobuje sklad tovarom, zabezpecuje prieskum trhu

h) zabezpecuje podklady pri uzatvarani zmlav a dohod

i) vypracovava podklady k spracovaniu roéného rozpoétu CVC a roéného planu

j) zabezpeluje vybavenie CVC zékladnym vnatornym vybavenim

k) dozera na riadne hospodarenie s majetkom organizacie a zverenym majetkom

1) vo svojej ¢innosti dba na dodrziavanie vsetkych zakonov a platnych predpisov

m) zabezpeCuje inventarizdciu podla vyhlasky o inventarizacii hospodarskych
prostriedkov

n) zabezpeCuje povinnosti vyplyvajice zvyhlasky o uctovnictve a vyhlasky o
pokladni¢nych opatreniach

0) zodpoveda za vedenie pokladnice

p) Vvypracuvava vnutornu smernicu o obehu financii

q) vypracuvava registratirny poriadok a registraturny plan

r) vybavuje pisomnu agendu a koredpondenciu CVC Pezinok,

s) vedie evidenciu o dovolenkach
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t) eV1duJe a podla platnych predpisov uschovava protokoly, revizne spravy, zapisnice
kontrolnych akciach vykonavanych v CVC Pezinok kontrolnymi a inymi odbornymi
utvarmi nadriadenych organov, materidly vlastnych kontrolnych akcii,

u) zabezpeluje d’alsie ulohy podla pokynov riaditela CVC Pezinok

v) vedie komplexnii agendu zamestnancov CVC a je za fiu zodpovedny

Zamestnanci zodpovedni za adrzbu zariadenia:

St priamo podriadeni riaditelovi CVC a zodpovedaju za tieto ¢innosti:
1. BeZzné udrzbarske prace: udrzbar
- udrzba a kontrola objektu
- drobné maliarske a natieracské prace

- hlésenie a odstranovanie drobnych zavad

- starostlivost’ a hmotna zodpovednost’ za prideleny material
2. Upratovanie: upratovacka

- upratovanie priestorov CVC, pristavby

- evidencia Cistiacich prostriedkov, hospodarne vyuzivanie

- poverenie zapnutia a vypnutia keramickej pece

Clanok 3
Poradné organy a komisie

Pre skvalitnenie a zvySovanie U¢innosti riadiacej prace a vychovno-vzdelavacieho procesu
zriad'uje riaditel’ka CVC Pezinok poradné organy a komisie, ktorych ¢innost’ sa riadi ich planmi
prace.

Poradné organy:

1. Pedagogicka rada Skoly

Pedagogicka rada spaja zodpovednost riaditel’ky CVC Pezinok so skupinovym poradenstvom
ostatnych pedagogickych zamestnancov CVC Pezinok. Predstavuje jeho najdolezitejsi
a najvyssi odborny poradny organ. Jej postavenie, poslanie a priebeh rokovania sit vymedzené
v rokovacom poriadku pedagogickej rady.

2. Vedenie CVC Pezinok

Vedenie sa zaobera rieSenim aktualnych pedagogickych, ekonomickych a organizacno-
riadiacich otazok ¢innosti zariadenia. Sti€ast'ou vedenia su riaditel’ka, zastupkyna a ekonomka.
Niekedy podla rieSenia konkrétneho problému moéze riaditel’ prizvat’ aj pracovnikov tusekov.
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3 Rada skoly
Rada skoly je zriadena stilade so zakonom NR SR ¢.596/2003 Z.z. o $tatnej sprave v Skolstve a
Skolskej samosprave a o zmene a doplneni niektorych zakonov. Jej poslanie, ulohy a zlozenia
su vymedzené v § 24 a v § 25 zakona ¢. 596/2003 Z.z. o Statnej sprave v skolstve a Skolskej
samosprave. Jej ¢lenmi su dvaja zvoleni zastupcovia pedagogickych zamestnancov a jeden
zvoleny zastupca nepedagogickych zamestnancov CVC Pezinok, $tyria zvoleni zastupcovia
rodiCov, Styria delegovani zastupcovia zriad'ovatel’a.
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Pri CVC Pezinok st zriadené komisie:

1. Inventariza¢na komisia

Inventariza¢na komisia sa riadi prisluSnymi predpismi o vykonani inventarizacie a o sprave
majetku. Po skon&eni inventarizacie predklada jej predseda riaditel’ke CVC Pezinok pisomny
navrh na vysporiadanie. Uplatni aj ndvrhy na vyradenie a likvidaciu neupotrebiteného
majetku. Pocet Clenov komisie sa ur¢uje podl'a rozsahu vykonanej inventarizacie. Predsedu
komisie poveruje pisomne riaditel’ka CVC Pezinok. Okrem uréenej inventarizacie sa komisia
schadza podl'a potreby.

2. Skodova komisia

Sluzi ako poradny organ riaditel’ky CVC Pezinok v otdzkach rieSenia a uplatiiovania prava na
nahradu Skody sposobenej zamestnancom, pripadne nezndmym pachatelom. Je trojclenna.
Predsedu komisie a jej ¢lenov vymenuva riaditelka CVC Pezinok menovacim dekrétom.
Komisia zasada podla potreby a vo svojej Cinnosti sa riadi Zakonnikom prace a d’al$imi
pravnymi normami.

3. Vyrad’ovacia komisia
Prejednava a schval'uje navrhy od hmotne zodpovednych pracovnikov na vyradenie majetku
zariadenia.

Clanok 4
Zakladné zasady riadenia CVC Pezinok

A. Zikladné organiza¢né a riadiace normy
Medzi zékladné organiza¢né a riadiace normy riaditel’ky patria:
- organizacny poriadok,
- pracovny poriadok,
- kolektivna zmluva,
- plan vychovno-vzdelavacej ¢innosti na skolsky rok,
- plan vnutornej kontroly,
- registratrny poriadok a registraturny plan
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- spisovy a skartacny poriadok

- vnutorna smernica o obehu financii

- ostatné riadiace normy riaditel’ky CVC Pezinok so vieobecnou platnostou (prikazy,
rozhodnutia, upravy, smernice, metodické pokyny),

- dalsie akty riadenia, ktoré mézu vydavat po schvaleni riaditel’kou ostatni zamestnanci

B. Metody riadiacej prace

- perspektivnost’ a programovost,

- analyticka cinnost® odbornych pedagogickych, ekonomickych a administrativnych
oblasti,

- neustale hodnotenie, prijimanie zaverov do praxe,

- spractvanie rozhodujucich tloh aj timovou pracou v spolupraci s odbornymi organmi,
komisiami alebo jednotlivcami,

- informovanost’ ostatnych zamestnancov na rokovaniach vnutri organizacie.

Clanok 5
Osobitna cast’

Jednotlivé useky zabezpecuju tieto hlavné ¢innosti:

1. Usek riadenia CVC Pezinok.

Utvar vedie Alena Marhavi — riaditel’ka CVC Pezinok, $tatutdrny orgdn zamestndvatel'a.
Organizuje a zabezpecuje vykon riadiacej cinnosti, rozhodovacej, kontrolnej, pravne;j,
personalnej a hospodarskej ¢innosti. Zahtia ¢innosti, ktoré st priamo podriadené riaditelovi
CVC Pezinok a ktoré mu pomahajii vykonavat zverené &innosti. Riaditel’ka CVC Pezinok riadi
CVC Pezinok v celom rozsahu jej Cinnosti, vytvara podmienky na pracu vietkych
zamestnancov a vel’ky doraz kladie na pravidelnu a prilezitostnii zaujmovu ¢innost’.

Organiza¢na §truktira tGtvaru riadite’ky CVC Pezinok:
a) Alena Marhavd, riaditel’ka CVC Pezinok — Statutdrny orgdn zamestndvatel’a

Kazdy zamestnanec je povinny dodrziavat’ v§eobecné pravne a vnutorné predpisy.
Zamestnanci st povinni riadne si plnit’ svoje povinnosti vyplyvajice z pracovnopravnych
vzt'ahov a funkcie, ktorou boli v organizacii povereni.

Kazdy zamestnanec ma najmai tieto povinnosti a zodpovednost’:
- plnit prikazy priameho nadriadeného
- vyuzivat fond pracovnej doby na plnenie pracovnych tloh
- dodrziavat’ pracovny ¢as
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- dodrziavat predpisy na useku ochrany a bezpe€nosti pri praci, poziarnej a civilnej
ochrany

- ochranovat,, riadne hospodarit’ a nakladat’ s majetkom CVC a chranit’ ho pred zni¢enim,

poskodenim, stratou alebo zneuzitim

©

- upozornit’ ihned’ svojho nadriadené¢ho na nespravnost’ prikazu, odmietnut’ vykonanie
prikazu, ak je jeho splnenie trestné, alebo sa prieci zakonu a tato skuto¢nost’ oznamit’
vysSiemu nadriadenému.

Kazdy zamestnanec ma tieto prava:

- pravo na odmenu za vykonani pracu podla jej mnozstva, akosti a spolocenskému
vyznamu

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

- pozadovat’ pomdcky pre plnenie danych tloh a vykonanie opatreni potrebnych pre
bezpec¢nu pracu

- dostat’ dovolenku na zotavenie v dizke a za podmienok stanovenych v Zakonniku prace

- oboznamit' sa s organizatnym poriadkom, pracovnym poriadkom, mzdovymi,
bezpecnostnymi a ostatnymi predpismi, vzt'ahujicimi sa k jeho pracovisku a praci nim
vykonavanu.

Clanok 6
Zodpovedna osoba pre ochranu osobnych udajov

1. Riaditel’ka CVC uréuje zodpovedni osobu v zmysle § 44 az 46 zakona NR SR ¢&. 18/2018 Z.
z. 0 ochrane osobnych udajov. Zodpovedna osoba vykonava svoju ¢innost’ v pracovnom
pomere. Pri ¢innostiach zodpovednej osoby nie je podriadena riaditel'ovi Skoly. Poziciu
zodpovednej osoby zastava Osobny udaj, s.r.o. DUETT Business Residence, Namestie
osloboditelov 3/A, 040 01 KoSice

2. Zodpovedna osoba

a) poskytuje informacie a poradenstvo prevadzkovatelovi alebo sprostredkovatelovi a
zamestnancom, ktori vykonavaju spractivanie osobnych tdajov, o ich povinnostiach podla
zakona NR SR ¢. 18/2018 Z. z., osobitnych predpisov alebo medzinarodnych zmlav, ktorymi
je Slovenska republika viazana, tykajticich sa ochrany osobnych udajov,

b) monitoruje stilad so zdkonom NR SR ¢. 18/2018 Z. z., osobitnymi predpismi alebo
medzinarodnymi zmluvami, ktorymi je Slovenska republika viazana, tykajicimi sa ochrany
osobnych udajov a s pravidlami prevadzkovatela suvisiacimi s ochranou osobnych udajov
vratane rozdelenia povinnosti, zvySovania povedomia a odbornej pripravy oso6b, ktoré su
zapojené do spracovatel’'skych operacii a suvisiacich auditov ochrany osobnych udajov,

¢) poskytuje na poziadanie poradenstvo, ak ide o posudenie vplyvu na ochranu osobnych udajov
a monitorovanie jeho vykondvania podla § 42 zdkona NR SR ¢. 18/2018 Z. z,

d) spolupracuje s iradom pri plneni svojich tloh,
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e) plni ulohy kontaktného miesta pre urad v suvislosti s otdzkami tykajicimi sa spraciivania
osobnych udajov

f) pri vykone svojich tloh nalezite zohl'adnuje riziko spojené so spracovatel'skymi operaciami,
pri¢om berie do uvahy povahu, rozsah, kontext a ucel spractivania osobnych tdajov.

Clanok 7

Opravnené osoby pre spracuvanie osobnych udajov

1. Spracuvanim osobnych tidajov zamestnavatel’ (prevadzkovatel’) chape kazdi spracovatel'ski
operaciu alebo niekol'’ko na seba nadvézujucich operacii (nadvéznost’ v Case nie je podstatnd),
ktoré prevadzkovatel' alebo sprostredkovatel vykondva na splnenie ur¢itého vymedzeného
ucelu, systematicky, a to bez ohl'adu na spdsob a vyuzité prostriedky (alebo ich kombinaciu)
spracuvania a bez ohladu na to, ¢i sa vykondva automatizovanymi prostriedkami alebo
neautomatizovanymi prostriedkami.

2. Vykonévanie spracovatel'skych operacii alebo stiboru spracovatel'skych operacii s osobnymi
udajmi, najma ich ziskavanie, zhromazd'ovanie, Sirenie, zaznamenavanie, usporadivanie alebo
zmena, vyhladdvanie, prehliadanie, preskupovanie, kombinovanie, premiestiiovanie,
vyuzivanie, uchovavanie, blokovanie, likvidacia, ich cezhrani¢ny prenos, poskytovanie,
spristupnovanie alebo zverejniovanie sa povazuje za spracuvanie osobnych tidajov.

3. Opravnenou osobou je kazdy zamestnanec Skoly a kazda fyzicka osoba, ktora prichadza do
styku s osobnymi udajmi v ramci svojho pracovného pomeru, alebo iného obdobného vzt'ahu,
¢lenského vztahu, na zaklade poverenia, zvolenia alebo vymenovania, a ktora vykonava také
operacie s osobnymi tidajmi, ktoré je mozné povazovat za spractivanie osobnych udajov podl'a
§ 5 pism. e) zdkona NR SR €. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych udajov. Strana 11 z 20 Centrum
vol'ného ¢asu Trencin, Vychodna 9, 911 08 Tren¢in Organizacny poriadok

4. Osoby opravnené spracovavat’ osobné udaje:

a) su zodpovedné za komplexné, pravdivé, aktualne tidaje a vkladanie tychto udajov do
informacného systému,

b) st zodpovedné za uchovavanie, ochranu a manipuldciu s nimi v pripade , ze tieto udaje s v
textovej forme,

¢) st zodpovedné za preukazatel'nost’ suhlasu na spracovanie osobnych udajov,

d) st zodpovedné za poriadok na pracovisku a odlozenie vSetkych pisomnosti obsahujiacich
osobné udaje a inych dokumentov, ktoré by mohli viest’ k vyzradeniu osobnych udajov do
uzamykatelnych skrii na to uréenych,

e) su zodpovedné za dodrziavanie zasad prace s osobnymi tidajmi podl'a prikazu riaditel’a Skoly
o pravidlach pouzivania informac¢nych systémov skoly,
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f) st povinné vcas informovat zodpovedni osobu o pripravovanom zacati spracovavania
osobnych udajov a o vsetkych skuto¢nostiach, ktoré by mohli viest’ k zneuzitiu tychto tidajov.

5. Opravnena osoba je d’alej povinna najma:

a) ziskavat' na zéklade svojho pracovného zaradenia pre prevadzkovatela len nevyhnutné
osobn¢ udaje vylu¢ne na zdkonom ustanoveny alebo vymedzeny ucel; je nepripustné, aby
opravnend osoba ziskavala osobné udaje pod zamienkou in¢ho ucelu spracuvania alebo inej
¢innosti,

b) vykonavat’ povolené spracovatel'ské operacie len so spravnymi, Uplnymi a podla potreby
aktualizovanymi osobnymi tdajmi vo vztahu k ucelu spractivania,

c¢) nespravne a neiplné osobné udaje je bez zbytocného odkladu povinna opravit’ alebo doplnit’;
nespravne a neuplné osobné tidaje, ktoré nemozno opravit’ alebo doplnit’ tak, aby boli spravne
a uplné je povinna blokovat’, kym sa rozhodne o ich likvidacii,

d) ziskavat' osobné udaje nevyhnutné na dosiahnutie U¢elu spracuvania kopirovanim,
skenovanim alebo inym zaznamenavanim Uradnych dokladov na nosi¢ informacii len vtedy, ak
to osobitny zékon vyslovne umoziuje bez suhlasu dotknutej osoby alebo na zéklade pisomného
suhlasu dotknutej osoby, ak je to nevyhnutné na dosiahnutie ucelu spracuvania,

e) postupovat’ vyluéne v sulade s technickymi, organizaénymi a persondlnymi opatreniami
prijatymi prevadzkovatel'om podla § 39 a § 42 zdkona NR SR ¢. 18/2018 Z. z.,

f) vykonat' likvidaciu osobnych udajov, ktoré su sucastou uz nepotrebnych pracovnych
dokumentov (napr. r6zne pracovné stubory, pracovné verzie dokumentov v listinnej podobe)
rozloZenim, vymazanim alebo fyzickym zni¢enim hmotnych nosicov tak, aby sa z nich osobné
udaje nedali reprodukovat’; to neplati vo vztahu k osobnym udajom, ktoré st sucast’ou obsahu
registraturnych zaznamov prevadzkovatel’a,

g) v pripade nejasnosti pri spracivani 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,
1) dodrziavat’ mlc¢anlivost’ o osobnych tdajoch podla § 79 ods. 2 zakona NR SR ¢. 18/2018 Z.
Z., s ktorymi opravnena osoba v ramci svojho pracovného pomeru prichadza do styku, a to aj
po zaniku jej statusu, okrem zakonom priznanych vynimiek.

6. Vo vztahu ku kontrole vykonavanej podla zakona ¢. 18/2018 Z. z. opravnena osoba
kontrolovanej osoby je povinna najmi

a) poskytnut’ uradu potrebnt sucinnost’ pri vykone jeho dozoru podl'a zékona ¢. 18/2018 Z. z.,
b) strpiet’ overenie totoznosti a preukazanie prislusnosti ku kontrolovanej osobe kontrolnym
organom pri vykone kontroly podla zdkona ¢. 18/2018 Z. z.,

¢) zdrzat’ sa konania, ktoré¢ by mohlo zmarit’ vykon kontroly.
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7. Pri spracivani osobnych tdajov neautomatizovanym sposobom opravnena osoba

a) zachovava obozretnost’ pri poddvani chranenych informacii, vratane osobnych tdajov, pred
navstevnikmi prevadzkovatela alebo inymi neopravnenymi osobami,

b) neponechava osobné udaje volne dostupné 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 materidly na ur€ené miesto a neponechava ich po skonceni
pracovnej doby, resp. opusteni pracoviska vol'ne dostupné (napr. na pracovnom stole),

d) zaobchadza s tlaCenymi materialmi obsahujicimi osobné udaje podla ich citlivosti; je
potrebné aplikovat” vSetky relevantné opatrenia, ktoré zabezpecia ochranu vytlacenych
informécii obsahujucich osobné tidaje pred neopravnenymi osobami,

e) pri skonceni pracovného pomeru alebo obdobného vztahu opravnend osoba je povinna
odovzdat’ prevadzkovatel'ovi pracovnu agendu vratane spisov obsahujtcich osobné udaje,

f) v pripade tla¢e dokumentov obsahujucich osobné udaje zabezpecuje, aby sa pocas tlaéenia
neoboznamila s nimi neopravnena osoba; tlacené materialy obsahujiice osobné udaje musia byt
thned’ po ich vytlaceni odobraté opravnenou osobou a ulozené na zabezpe¢ené miesto; to sa
uplatiiuje aj pri kopirovani dokumentov - nadbyto¢né a chybné dokumenty opravnena osoba
bez zbytocného odkladu zlikviduje skartovanim.

g) uzamyka kancelariu pri kazdom opusteni v pripade, ze v miestnosti uz nie je ind opravnena
osoba prevadzkovatela.

8. Pri spractvani osobnych tdajov prostrednictvom tplne alebo ¢iasto¢ne automatizovanych
prostriedkov spracuvania opravnena osoba najma

a) vyuZziva sluzby Internetu (povolené je vyuZivanie iba verejnych sluziecb WWW - world wide
web a FTP - file transfer protocol) za ucelom plnenia pracovnych tloh, pricom dodrZiava
bezpecnostné opatrenia prijaté prevadzkovatelom za ucelom zabezpecenia ochrany osobnych
udajov,

b) nepouziva verejné komunikacné systémy na rychly prenos sprav (ICQ, AOL, IRC a pod.),
c) informacna techniku (pocitace, notebooky, USB kIi¢, a pod.) umiestiiuje iba v
uzamykatelnych priestoroch; miestnost,, v ktorej sa nachadza informacna technika, musi byt
pri kazdom odchode opravnenej osoby uzamknuta a po skonceni pracovnej doby je opravnena
osoba povinna vypnut’ pocita¢ a uzamknut’ skrine s materialmi obsahujicimi osobné udaje,

d) dba na antivirusovii ochranu pracovnych stanic sledovanim toho, ¢i spravne funguje
primarne urceny softvérovy systém, ktory je automaticky pravidelne aktualizovany,

e) berie do tivahy zakaz odinstalovania, zablokovania alebo zmenu konfiguracie antivirusove;j
ochrany,

f) dosledne dodrziava pravidla ochrany pristupovych prav v zmysle interného prikazu skoly.

9. porusenim ochrany osobnych udajov je porusenie bezpecnosti, ktoré vedie k ndhodnému
alebo nezdkonnému zniceniu, strate, zmene alebo neopravnenému poskytnutiu prenaSanych,
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uchovavanych osobnych udajov alebo inak spracuvanych osobnych udajov, alebo k
neopravnenému pristupu k nim.

a) za porusenie ochrany osobnych udajov povazuje zamestnavatel’ (prevadzkovatel’) situdcie,
pri ktorych dochadza k nedovolenému resp. nezdkonnému nakladaniu s osobnymi udajmi, ¢i uz
umyselne alebo v désledku zanedbania povinnosti a opatreni prijatych na ich ochranu.

b) ak sa poruSenie ochrany osobnych udajov nerie$i primeranym spésobom a vcas, moze
fyzickym osobam spdsobit’ ujmu na zdravi, majetkova alebo nemajetkovi ujmu alebo
akékol'vek iné zavazné hospodarske ¢i socialne znevyhodnenie dotknutej fyzickej osoby, za ¢o
nesie zodpovednost’ aj prevadzkovatel’.

¢) porusenie ochrany méze byt vyvolané zvonka prevadzkovatela alebo sprostredkovaterla,
kyberneticky utok alebo zvnutra prevadzkovatela alebo sprostredkovatela, pochybenie
zamestnanca, a to tak umyselné ako netimyselné, ktoré povedie k naruSeniu integrity,
dostupnosti a dovernosti osobnych tdajov.

d) akékol'vek porusenie ochrany osobnych udajov je povinny hlasit prevadzkovatelovi
neodkladne kazdy zamestnanec zodpovedny za prislusné spracovanie osobnych udajov pri
ktorom doslo k poruseniu ochrany osobnych udajov, alebo pri ndznaku porusenia ochrany
osobnych udajov.

e) zamestnanec je povinny hlasit’ aj kazdu situaciu, kedy existuje mozné riziko, Ze moze dojst’
k poruseniu ochrany osobnych udajov.

10. Tieto zasady sa povazuju za plnenie povinnosti prevadzkovatel’a podl'a clanku 32 ods. 4, v
zmysle ktorého osoby, ktoré maju pristup k osobnym tidajom musia mat’ poverenia. GDPR v
¢lanku 32 vyslovne upravuje povinnost’ prevadzkovatela zaistit,, aby kazda osoba, ktora kona
na zaklade poverenia prevadzkovatel’a, a ktora ma pristup k osobnym tidajom, konala len na
zaklade pokynov prevadzkovatela. Ide o ,,3 P kroky:

a) Poverenie osoby opravnenej na pristup k osobnym udajom — poverenie spractivanim
osobnych udajov vykondva zamestndvatel tymto organizaénym poriadkom, v ktorom
ustanovuje zakladné ulohy a povinnosti zamestnancov nie len vo vSeobecnej rovine, ale aj k
povinnostiam k ochrane osobnych udajov.

b) Pokyny prevadzkovatel'a pre opravnenil osobu obsahuje osobné daje, ku ktorym ma mat’
konkrétna osoba pristup na plnenie jej povinnosti, postupy, ktoré je poverena osoba povinna
uplatiiovat’ pri spractivani, spracovatel'ské operacie, na ktorych vykon je poverena osoba
opravnend, zodpovednost za porusenie GDPR. Tieto st sucastou vnutorného predpisu
zamestnavatel'a — Postidenie vplyvu na ochranu osobnych udajov.

c¢) Poucenie a vzdelavanie o podmienkach spractivania a ochrany osobnych tidajov — vykonava
periodicky (alebo ked’ si to situacia vyzaduje) zodpovedna osoba. O pouceni sa vZzdy vyhotovi
pisomny zaznam. Za preukazate'ni dokumentaciu pouceni zodpoveda zodpovedna osoba.
Poucenie o podmienkach spractivania osobnych udajov méze byt’ aj sucast’ou aktualizaéného
vzdelavania. V takomto pripade za zdznam o pouceni sa povazuje dokumentacia aktualizacného
vzdelavania.
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Clanok 8
Bezpec¢nostné opatrenia

A. ReZim vstupu na pracovisko

1. Z dovodu zabezpedenia priestorov CVC, ochrany majetku centra a ochrany osobnych tidajov
riaditel’ka CVC uréuje rezim vstupu na pracoviska nasledovne:

budova - priestor CVC - spristupneny &as od-do Od 8:00 hod do 19:00 hod. - zodpovedny za
otvaranie/zamykanie — interni a externi zamestnanci

2. Zamestnanci CVC mozu vstupovat’ na pracoviskd v spristupnenom &ase. Mimo tohto ¢asu
zamestnanci mézu vstupovat’ na pracovisko len po povoleni riaditel’kou centra. Povolenie
riaditel’ky centra sa nevyzaduje, ak zamestnanec vstupuje na pracovisko z doévodu ochrany
majetku v mimoriadnej udalosti, Zivelnej pohromy a inej nepredvidanej situacie (unik vody,
plynu, poZiar, ...atd.)

3. Zdrzovat sa na pracovisku po pracovnej dobe bez vedomia priameho nadriadeného, pripadne
riaditel’ky centra je zakazané.

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

Clanok 9
Krizovy §tab (havarijny tim)

1. Pre zabezpecenie v pripade naruSenia informacného systému, mimoriadnej udalosti, zivelne;j
pohromy a inej nepredvidanej situdcie sa stanovuje krizovy $tab.

2. Krizovy §tab je 5 ¢lenny. Clenov krizového §tabu menuje riaditel’ka centra. Na ¢ele §tabu je
zodpovedna osoba. Za aktualizaciu ¢lenov zodpoveda riaditel’ka CVC.

3. Krizovy §tab sa zvolava pri naruseni informacného systému, mimoriadnej udalosti, Zivelnej
pohromy a inej nepredvidanej situacie, ktora ma dosah na ochranu osobnych udajov. Krizovy
$tab zvolava riaditel’ka CVC.

4. Krizovy $tab ma pravomoci vydavat’ rozhodnutia sivisiace s ochranou osobnych udajov.

Clanok 10
ORGANIZACNA STRUKTURA

1. Organizacna Struktiura utvaru riaditelky:
1. riaditel’ka CVC Pezinok — Statutarny orgdn zamestnavatel'a: Marhava Alena

2. ekonomicko-hospodarsky titvar: Bc. Michaela Licherova

7w

2. Organizacna Struktira pedagogického useku:

a) pedagogicki pracovnici — vychovavatelia
b) externi veduci zaujmovych ttvarov
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3. Inventariza¢na komisia:
a) predseda komisie: Bc. Michaela Licherova
b) ¢lenovia komisie: vychovavatelia

5. Skodova komisia:
a) predseda komisie: Ing. Jela Molnarova
b) ¢lenovia komisie: vychovavatelia

6. Vyrad’ovacia komisia
a) predseda komisie: Mgr, art. Petronela Trgifova
b) ¢lenovia komisie: vychovavatelia

7. Likvida¢na komisia
a) predseda komisie: Mgr. Elena Orolinova
b) ¢lenovia komisie: vychovavatelia

Tento organizac¢ny poriadok nadobuda tc¢innost’ od 1.9.2025,

prerokovany a schvaleny Pedagogickou radou

Marhava Aleng
riaditel’ CVC



