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Zakladné ustanovenia

Centrum volného &asu, Vychodna 9, 911 08 Trenéin (dalej len ,CVC*) bolo zriadené ako samostatna
rozpoCtova organizacia zriadovacou listinou €. 2001/18 zo dnha 19. 12. 2001 pod Cislom 2001/18,
v zriadovatel'skej pdsobnosti Mesta Trencin.

2. Centrum volného ¢asu, Vychodna 9, 911 08 Trenéin je vychovno-vzdelavacim zariadenim.

3. CVC s VJM bolo pridelené identifikacné &islo organizacie 36126616.

4. Tento organizaény poriadok je zakladnou internou organiza¢nou normou CVC, uréuje organizaén( $truktdru,
Struktaru riadenia zamestnancov, vymedzuje Cinnost' a zodpovednost veducich zamestnancov, je vydany
v stlade s vyhlagkou MSVVaS SR ¢. 21/2022 Z. z.

5. Organizadny poriadok upravuje vnitornd organizaciu CVC, oblast jej riadenia a ¢innosti, defbu prace
a pdsobnost jednotlivych Gtvarov a Usekov v zmysle vyhlasky MSVVaS SR €. 223/2022 Z. z.

6. CVC je pravnicka osoba, v pravnych vztahoch vystupuje vo svojom mene a ma zodpovednost vyplyvajicu
z tychto vztahov. Svoju €innost finanéne zabezpeCuje samostatne na zaklade rozpoCtu pre prenesené
kompetencie, rozpoctu pre originalne kompetencie, doplnkovych a vlastnych mimorozpoctovych zdrojov.

7. Sidlom CVC je Vychodna 9, 911 08 Trengin.

8.  CVC riadi riaditelka, ktori vymentva a odvolava na navrh Rady CVC zriadovatel.

9.  Organizaény poriadok sa ¢leni na:

a) vdeobecn( Gast, ktora upravuje spoloéné ustanovenia pre vietky Useky CVC a pre jednotlivych
zamestnancov,
b) ¢ast, v ktorej s vymedzené poradné organy a komisie,
c) Cast, v ktorej si uvedené zasady, nastroje a metddy riadenia,
d) osobitni &ast, v ktorej st uvedené hlavné €innosti jednotlivych Utvarov.
Cl.2

Vseobecna cast’

1.
2.

CVC sa ¢leni na jednotlivé Gtvary a tseky, ktoré komplexne zabezpegujt a koordinuji Glohy CVC.

Riaditelka CVC, ako aj jej dalsi zamestnanci, ktori s povereni vedenim na jednotlivych stupfioch riadenia
CVC, st opravneni uréovat a ukladat podriadenym zamestnancom pracovné ulohy, organizovat, riadit
a kontrolovat ich pracu a davat im na tento ucel zavazné pokyny.

Riaditelka CVC a ostatni veduci zamestnanci st v zmysle planu vnatornej kontroly priamo zodpovedni za
spravne, kvalitné a efektivne plnenie uloh a st povinni osobne kontrolovat pInenie tloh a su povinni osobne
kontrolovat  plnenie Uloh nimi riadeného organizacného utvaru alebo Useku, prijimat opatrenia na
odstrafiovanie nedostatkov, ihned o nich informovat riaditelku CVC, pripadne podavat navrhy na uplatnenie
sankcii voCi zodpovednym zamestnancom nimi riadeného utvaru alebo Useku.

Grafické znazornenie organizatného usporiadania obsahuje organizaénd schéma, ktora tvori prilohu tohto
organiza¢ného poriadku.

Clenenie CVC na ttvary:

1. Gtvar riaditefky CVC,

2. pedagogicky utvar,

3. ekonomicko-hospodarsky utvar.

CL3

Poslanie a hlavné ulohy Skolského zariadenia

Poslanim centra volného €asu je aktivne ovplyviiovat deti a mlddez v Case ich detstva, dospievania a rannej
dospelosti a to najmd v oblasti ich charakterovych vlastnosti/postojov, praktickych zru€nosti a informéacii;
prostrednictvom aktivit posobit preventivne proti socialno-patologickym javom a viest deti a mladez ku
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kvalitnému a aktivnemu vyuZitiu volného ¢asu pri reSpektovani detskych prév a v Uzkej spolupraci s rodinou,
Skolou a SirSou komunitou (obce, mesta), kde Ziju.

Zakladnym cielom vychovy v centre volného Casu je prispievat k formovaniu a rozvoju celistvej osobnosti
(fyzickej, psychickej a socialnej stranky) deti a mladeze. V centre volného Casu ide o cielavedomé, zamerné
pbsobenie na deti a mladez v ich volnom Case prostrednictvom vytvarania podmienok a zaujimavych prilezitosti,
moznosti a ponuk na hodnotné a zmysluplné vyuzivanie volného ¢asu v prospech sebavyjadrenia, sebarealizacie
a rozvoja osobnosti vychadzajuc z individuélnych predpokladov a potrieb kazdého jednotlivca.

Cl.4
Riadenie CVC a zodpovednost

A. Usek riaditefky CVC

1. CVC riadi riaditel Mgr. Jaroslava Kasickova Depesova, ktora vykonava $tatnu spravu v prvom stupni (§ 5
o0ds.1,2,3 zakona €. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave v zmysle neskorSich
zmien a doplnkov).

1.1. Rozhoduje o:
a) naleZitostiach uvedenych v § 5 ods.2 zékona €. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolske;
samosprave,

b) prijati dietata do CVC,

c) zmenach vnutornej organizacie CVC,

d) koncepciach pedagogického, ekonomického a spravneho rozvoja,
e) personalnych zalezitostiach vo v§eobecnej aj konkrétnej rovine,

f)  prijimani vSetkych zamestnancov do pracovného pomeru,

g) rozviazani pracovného pomeru so zamestnancami,

h) vSetkych dohodach a zmluvach CVC a jej partnermi,

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

—
P

hodnoteni pracovnych vysledkov jednotlivych zamestnancov,

k) wuréeni nastupu dovolenky na zotavenie zamestnancom podla planu dovoleniek uréeného
s predchédzajucim suhlasom prislusného odborového organu podla § 111 ZP,

[) nariadovani prace nad¢as a vhodnom Case Cerpania nahradného volna po dohode so zamestnancom,
pripadne o vhodnej Uprave pracovného ¢asu podfa § 97 ZP,

m) poskytovani pracovného vofna pri kratkodobych prekéZkach vpraci zo strany zamestnanca

§136 az 141 ZP

n) pracovnom &ase zamestnancov a Cerpani dovoleniek zamestnancov v ¢ase mimoriadnej situacie
v zmysle § 250b Zakonnika préac v ur€enych lehotach,
0) zverovani na pisomné potvrdenie nastroje, naradie, pripadne iné predmety podla § 177 az 191 ZP

1.2. Zodpoveda za:
a) vypracovanie a dodrziavanie vychovného programu,

) dodrziavanie vSeobecne zavaznych pravnych predpisov, ktoré suvisia s predmetom ¢innosti centra,
c) Urover vychovno-vzdelavacej prace CVC,

) rozpocet, financovanie a efektivne vyuzivanie finannych prostriedkov ur€enych na zabezpecenie
ginnosti CVC,
e) riadne hospodarenie s majetkom v sprave alebo vo viastnictve CVC,
f) za pripravu uzneseni z pedagogickej rady a opatreni z pracovnych porad,
g) prijimanie a rieSenie pripadnych staznosti, podnetov a navrhov,

Strana 3z 20



%ﬂ:?;??"Centrum volného ¢asu Trencin, Viychodna 9, 911 08 Trencin
Organizacny poriadok

h) za vypracovavanie rozvojovych projektov zamestnancami CVC,

i) dodrziavanie podnikovej kolektivnej zmluvy vySSieho stupna,

j)  zatvorbu a Cerpanie socialneho fondu,

k) pri vzniku pracovného Urazu, pripadne Skolského urazu postupuje podfa prislusnych pravnych
predpisov,

[) vzmysle § 84 zakona €. 138/2019 Z. z. zodpoveda za zverejnenie o volnych pracovnych miestach na
svojom webovom sidle, na webovom sidle zriadovatela, a za odoslanie informéacie o volnom pracovnom
mieste regiondlnemu Uradu v sidle kraja za U¢elom zverejnenia na jeho webovom sidle,

m) zverejiiovanie zmliv na CRZ,

n) vytvara priaznivé podmienky pre prehlbovanie a zvySovanie kvalifikicie zamestnancov a pracovné
podmienky na zvySovanie kultlry prace a potvrdzuje vykonanie prace, schvaluje odmenu za tieto prace,

0) zabezpeduje uvadzanie zadinajucich pedagogickych zamestnancov do pedagogickej praxe aich
pracovnu adaptaciu,

p) uruje so zretefom na konkrétne podmienky CVC pracovni naplii zamestnancov, a v pripade potreby
ich aktualizuje,

q) dba o morélne ocefovanie prace podriadenych zamestnancov,

r) zabezpeCuje zamestnancom vo vSetkych zmenéach stravovanie zodpovedajlce zasadam spravnej vyzivy
priamo na pracoviskach alebo v ich blizkosti podla § 152 Zakonnika prace,

s) zabezpeduje vypracovanie dokumentacie BOZP v zmysle platnych pravnych predpisov,

t) zabezpetuje prava zamestnancov CVC podlfa Zakonnika prace azabezpetuje osobitné prava
pedagogickych zamestnancov podia zékona €. 138/2019 Z.z.,

u) hodnoti zamestnancov podfa § 70 zakona ¢&. 138/2019 Z. z.,

v) rozpracuje zasady hodnotenia zamestnancov podfa § 70 ods. 10 zakona €. 138/2019 Z. z. vo vnutorne;
smernici,

w) za uréenie tyzdenného rozsahu priamej vychovnej ¢innosti (Uvéazku) najviac na obdobie Skolského roka
po prerokovani so zastupcami zamestnancov,

X) povoluje pedagogickym zamestnancom vykonavanie ostatnych ¢innosti suvisiacich s priamou
vychovnou ¢innostou, Specializovanymi &innostami, ¢innostami veduceho pedagogického zamestnanca
a profesijnym rozvojom aj mimo pracoviska za podmienok upravenych v ¢lanku 16 pracovného
poriadku.

y) nesplnenie kvalifikatnych predpokladov oznamuje pedagogickému zamestnancovi pisomne v zmysle §
14 ods. 5) zékona €. 138/2019 Z. z.

z) pri dévodnom podozreni, Ze doslo k zmene zdravotnej spdsobilosti pedagogického zamestnanca vyzve

ich, aby v lehote 90 dni preukazali svoju zdravotnu sposobilost lekarskym posudkom v zmysle § 16 ods.

4 zakona €. 138/2019 Z. z.,

vsulade s § 35 ods. 6 zakona €. 138/2019 Z. z. ur€uje Struktiru kariérovych pozicii a rozsah

zodpovednosti za vykon Specializovanych €innosti po prerokovani v pedagogickej rade, prerokovani

v pedagogickej rade a po prerokovani so zriadovatelom a so zastupcami zamestnancov,

bb) vydava plan profesijného rozvoja v zmysle § 40 ods. 4 zékona €. 138/2019 Z. z. po prerokovani
v pedagogickej rade, so suhlasom zastupcov zamestnancov a po schvaleni zriadovatelom,

cc) dopifia a meni plan profesiiného rozvoja pocas jeho platnosti v stlade s aktualnymi potrebami CVC po
prerokovani so zriadovatefom, zastupcami zamestnancov a v pedagogickej rade,

dd) koordinuje a zodpoveda za profesijny rozvoj zamestnancov podla ro¢ného planu vzdelavania
pedagogickych zamestnancov v zmysle § 40 ods. 4 zakona €. 138/2019 Z. z.

ee) zabezpeCuje aposkytue pedagogickym zamestnancom aktualizatné vzdeldvanie v zmysle
§ 57 a § 90d ods. 12 zakona €. 138/2019 Z. z. av zmysle planu profesijného rozvoja a vydava
potvrdenie o aktualizatnom vzdelavani na Ziadost zamestnancov,

ff) zabezpeluje plédnovanie finanénych prostriedkov na profesijny rozvoj pedagogickych zamestnancov
v rozpoCte Skoly v zmysle § 63 zakona €. 138/2019 Z. z.,

gg) vsulade s § 79 ods. 3 zakona €. 138/2019 Z. z. zabezpeCuje pedagogickym zamestnancom
v pracovnom Case preventivne psychologické poradenstvo najmenej jedenkrat rone a umozni im

aa

~
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absolvovat tréning zamerany na predchadzanie a zvladanie agresivity, na sebapoznanie a rieSenie
konfliktov,

hh) zodpoveda za zabezpeCenie avedenie centralneho registra vsulade s § 76 aZz § 78 zékona

i

¢. 138/2019 Z. z.,

povoluje preruSenie vykonu pracovnej Cinnosti pedagogického zamestnanca v zmysle § 82 ods. 5
zakona €. 138/2019 Z. z. najviac na jeden Skolsky rok, ktory nasleduje po Skolskom roku, v ktorom
pedagogicky zamestnanec poziadal o prerusenie vykonu pracovnej €innosti.

1.3. Vydava po prerokovani v pedagogickej rade:

a

o O T

)
)
)
)
)

()

organizaény poriadok CVC,

pracovny poriadok CVC /prerokuje a schvaluje aj zastupca zamestnancov/,

vnatorny /8kolsky poriadok CVC /prerokuje sa aj v Rade CVC/,

prevadzkovy poriadok CVC /schvaluje RUVZ/,

prevadzkové poriadky pre 3pecializované ucebne, ktoré bliz8ie uréuju organizéaciu a bezpe€nost
prevadzky /vypracuje technik BOZP/,

rokovaci poriadok pedagogickej rady,

vychovny program, ktory si méze zriadovatel vyziadat,

plan prace CVC na prislusny skolsky rok /schvaluje PR/,

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

vydava zasady hodnotenia zamestnancov podla § 70 ods. 10 zékona ¢&. 138/2019 Z. z. v pracovnom
poriadku,

vydava roény plan profesijného rozvoja v zmysle § 40 ods. 4 po prerokovani v pedagogickej rade, so
suhlasom zastupcov zamestnancov a po schvaleni zriadovatelom,

podnikovu kolektivnu zmluvu /po dojednani s ZO OZ/.

1.4. Poskytuje zriadovatelovi:

a)

o O T

)
)
)

Udaje o registri deti k 1. novembru prislusného Skolského roka — vykaz 15-01,
zoznam véetkych zapisanych deti do zaujmovych tvarov v CVC,

register zamestnancov k 15. 9.,

rozhodovacie konanie k 15.9.

1.5. Predklada zriadovatelovi na schvélenie a Rade CVC na vyjadrenie:

a)

o O T

)
)
)
)

D

f)
9)

navrhy na pocty prijimanych deti,

navrh rozpoctu na prislusny kalendarny rok,

navrh vychovného programu alebo dodatok k vychovnému programu,

navrh na vykonavanie podnikatel'skej ¢innosti CVC,

spravu o vychovno-vzdelavacej innosti, jej vysledkoch a podmienkach podfa § 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-organizaénom a materiélno-technickom zabezpeceni vychovno-
vzdelavacieho procesu.

1.6. Vymenuva:

veducich zamestnancov na miesta dalSich veducich zamestnancov, u ktorych vyberové konanie
neuréuje pracovny poriadok,

inventarizaénu, vyradovaciu a likvidaénu komisiu,

Skodovu komisiu,
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d) komisiu na preSetrenie a odSkodnenie registrovaného Urazu.

1.7. Schvaluje:
a) rozvrh hodin na prislusny Skolsky rok /po prerokovani v PR/,

b) rozdelenie Uvézkov pedagogickych zamestnancov po prerokovani so zastupcami zamestnancov,

c) zaradovanie pedagogickych zamestnancov do kariérovych pozicii a rozsah zodpovednosti za vykon
Specializovanych €innosti, po prerokovani v pedagogickej rade a po prerokovani so zriadovatelom,

d) rozvrh sluZieb, po prerokovani so zastupcami zamestnancov a pedagogickou radou a zverejneného na
mieste dostupnom vSetkym zamestnancom a ¢lenom CVC,

e) plany vychovavatelov, vyletov a exkurzii,

nad&asovu pracu vSetkych zamestnancov,

pracovné cesty zamestnancov,

plan dovoleniek /po prerokovani so ZO OZ a v PR/,

osobné priplatky a odmeny /na zaklade pisomného navrhu ich priamych nadriadenych/,

poskytovanie pracovného volna pri kratkodobych prekazkach v praci zo strany zamestnanca

§ 136 az 141 ZP

k) v mene organizacie /ako Statutér/ podnikovu kolektivnu zmluvu,

) vnitorné dokumenty CVC.

= = Qa0
= =

1.8. Spolupracuje:

a) so zriadovatelom, samospravou a mestskym zastupitel'stvom,
) Skolami a Skolskymi zariadeniami v meste a na ostatnych Urovniach,
) s nadriadenymi organmi,
)
)

o O T

Radou Skolského zariadenia,
so spolo€enskymi, kulturnymi a Sportovymi organizaciami v meste a na ostatnych urovniach.

D

2. Riaditelku CVC v &ase jej nepritomnosti zastupuje povereny pracovnik v ramci jemu danej pdsobnosti.
Poverenie musi byt urobené pisomne amusi vAom byt uvedeny rozsah opravnenia povereného
zamestnanca.

3. Pri odvolani riaditelky CVC poveri zriadovatel pedagogického zamestnanca CVC vedenim do vymenovania
nového riaditela CVC.

4. Riaditelka CVC si dalej moze urdovat zastupcov riaditelky CVC podla potreby centra po zmene
organizacného poriadku a organizacnej Struktury.

Cl. 5
Poradné organy a komisie

Pre skvalitnenie a zvySovanie ucinnosti riadiacej prace a vychovno-vzdelavacieho procesu zriaduje riaditelka
CVC poradné organy a komisie, ktorych innost sa riadi ich planmi prace.

1. Pedagogicka rada Skolského zariadenia

Pedagogicka rada je jednou z organizacnych foriem Cinnosti pedagogického zboru, ktord spaja zodpovednost
jednotlivca (riaditelky centra) so skupinovym poradenstvom ostatnych pedagogickych zamestnancov CVC.
Predstavuje najddlezitejSi odborny organ skupinového odborno-pedagogického riadenia v centre. Je najvysSim
poradnym organom riaditelky CVC. Jej postavenie, poslanie a priebeh rokovania si vymedzené v rokovacom
poriadku pedagogickej rady.
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2. Inventarizana komisia

Inventarizaéné komisia sa riadi prisluSnymi predpismi o vykonani inventarizacie a o sprave majetku. Po skonceni
inventarizacie predkladé jej predseda riaditelke CVC pisomny navrh na vysporiadanie. Uplatni aj navrhy na
vyradenie a likvidaciu neupotrebitelného majetku. Pocéet Clenov komisie sa uréuje podla rozsahu vykonane;
inventarizacie. Predsedu komisie poveruje pisomne riaditetka CVC. Okrem urgenej inventarizacie sa komisia
schadza podla potreby.

3. Skodova komisia

Sluzi ako poradny organ riaditelky CVC v otazkach rie$enia a uplatfiovania prava na nahradu $kody sposobenej
zamestnancom, pripadne neznamym pachatelom. Je trojélenna. Predsedu komisie ajej ¢lenov vymeniva
riaditelka CVC menovacim dekrétom. Komisia zasada podfa potreby a vo svojej &innosti sa riadi Zakonnikom
prace a dalSimi pravnymi normami.

4. Vyradovacia komisia posudzuje navrhy inventarizatnej komisie na vyradovanie neupotrebitelnych
predmetov.

5. Likvidacna komisia zrealizuje likvidaciu neupotrebite/nych predmetov odsuhlasenych vyradovacou komisiou
a schvalenych riaditelkou CVC.

7. Rada skolského zariadenia
Je zriadend podia § 2 a § 33 zakona €. 29/1984 Zb. v zneni neskorsich predpisov a jej poslanie, Ulohy a zloZenia
sU vymedzené v § 24 a v § 25 zakona €. 596/2003 Z. z. o $tatnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave.

1. Rada cVC e iniciativny a poradny samospravny organ podla zakona
€. 596/2003 o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave, ktory vyjadruje a presadzuje verejné zaujmy
a zaujmy deti, rodicov, pedagogickych zamestnancov a ostatnych zamestnancov CVC v oblasti vychovy a
vzdelavania. Plni funkciu verejnej kontroly, posudzuje a vyjadruje sa k innosti centra.

2. Rada CVC:

a) uskuto&fiuje vyberové konanie na vymenovanie riaditela CVC podla osobitného predpisu,

b) navrhuje na zéklade vyberového konania kandidata na vymenovanie do funkcie riaditelky,

c) predklada navrh na odvolanie riaditelky alebo sa vyjadruje k névrhu na odvolanie riaditelky; navrh na
odvolanie riaditelky predklada vzdy s odoévodnenim,

d) vyjadruje sa ku koncepénym zamerom rozvoja CVC, k navrhu na zru$enie CVC a ku skutodnostiam
podla osobitného zakona.

3. Rada CVC je schopna uznasat sa, ak je na jej zasadnuti pritomna nadpoloviéna vagsina véetkych ¢lenov.
Na platné uznesenie rady CVC je potrebny nadpoloviény podet hlasov pritomnych ¢lenov rady. Na platné
uznesenie rady CVC vo veci vymenovania, odvolania alebo potvrdenia riaditelky vo funkcii je potrebny
nadpoloviény pocet hlasov vietkych &lenov rady. Zasadnutie rady CVC je verejné, ak rada CVC
dvojtretinovou vacsinou hlasov vetkych ¢lenov nerozhodne inak.

4. Naklady na ginnost rady CVC sa uhradzajli z rozpottu centra.

5. Rada CVC sa sklada zo 7 &lenov. Za ustanovenie rady CVC zodpoveda zriadovatel. Funkéné obdobie rady
CVC je 8tyri roky.

6. Clenom rady CVC je:

a) 1 zvoleny zastupca pedagogickych zamestnancov CVC

b) 1 zvoleny zastupca nepedagogickych zamestnancov CVC

c) 1 zvoleny zastupca rodi¢ov deti

d) 4 delegovani zastupcovia zriadovatela
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7. Clenstvo v Rade CVC rade zanika:

QO

o T
= - = =

o

uplynutim funkéného obdobia,

vzdanim sa Clenstva,

ak vzniknu dovody na zanik Elenstva podia osobitného predpisu,

ak zastupca pedagogickych zamestnancov alebo nepedagogickych zamestnancov CVC prestane byt
zamestnancom CVC,

ak dieta zvoleného zastupcu rodidov prestane navitevovat zaujmové Utvary CVC,

odvolanim zvoleného ¢&lena,

odvolanim ¢lena, ktory je zastupcom obecného zastupitelstva alebo iného subjektu, ktory ho do rady
CVC delegoval,

obmedzenim alebo pozbavenim €lena spdsobilosti na pravne ukony,

smrtou ¢lena alebo jeho vyhldsenim za mftveho.

8. Clenstvo vrade CVC sa pozastavuje diiom dorudenia prihlasky clena alebo jemu blizkej osoby do
vyberového konania na funkciu riaditela CVC, pri¢om ¢lenstvo sa pozastavuje az do skonéenia vyberového
konania.

9. Clenovia rady CVC zachovavaji micanlivost v stlade s § 79 ods. 2 zakona o ochrane osobnych Gdajov a to
aj po zaniku funkcie a pracovno-pravneho vztahu. O povinnosti miganlivosti élenov rady CVC poudi riaditelka
CVC.

10. Preukazatelné potvrdenie o pouceni o povinnosti mi€anlivosti podla ustanovenia § 79 ods. 2 zakona
¢. 18/2018 Z. z. oochrane osobnych udajov a o zmene a doplneni niektorych zakonov zabezpeCi od
kazdého &lena rady CVC riaditelka centra na prvom zasadnuti rady CVC.

Cl.6

Zakladné zasady, nastroje a metody riadenia CVC

A. Zakladné organiza¢né a riadiace normy
Medzi zakladné organizacné a riadiace normy riaditefa patria:

o QO
- —

D O O
—_— = =

>

)
)

0 «©

organizacny poriadok,

pracovny poriadok,

kolektivna zmluva,

rokovaci protokol,

plan CVC na aktualny $kolsky rok,
plan vnatornej kontroly,

pracovna porada,

registraturny poriadok.

B. Organizaéné normy riaditefa CVC

a)
b)

riadiace normy so vSeobecnou platnostou (prikaz, rozhodnutie, Uprava, smernica, metodicky pokyn),
dalSie akty riadenia s uréenou obmedzenou pésobnostou, ktoré mézu vydavat po schvaleni
riaditelom aj ostatni vedUci zamestnanci.

C. Metody riadiacej prace

o Q
— —

)

)
)

o

e)

perspektivnost a programovost,

analyticka cinnost odbornych pedagogickych, ekonomickych a administrativnych oblasti,

neustale hodnotenie, prijimanie zaverov do praxe,

spracuvanie rozhodujucich uloh aj timovou pracou v spolupraci s odbornymi organmi, komisiami alebo
jednotlivcami,

informovanost ostatnych zamestnancov na rokovaniach vnutri organizacie.

D. Odovzdavanie a preberanie funkcii
1. Odovzdavanie a preberanie funkcii sa vykonéva v tychto pripadoch:
a) akide o veducu funkciu,
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b) ak ide o funkciu s hmotnou zodpovednostou,
c) ak o tom rozhodne nadriadeny zamestnanec.
2. Rozsah protokolu o odovzdani a prevzati funkcie uri nadradeny zamestnanec. Pri prevzati funkcie spojene;
s hmotnou zodpovednostou sa vykonava mimoriadna inventara.
3. Vpripadoch odovzdavania funkcie suvisiacej s preberanim utajovanych skutoCnosti sa postupuje podfa
osobitnych predpisov.

Clanok 7
Osobitna cast’
Vnutorné élenenie ttvarov CVC na useky

1.) Pedagogicky Usek
2.) Ekonomicko-hospodarsky tsek

Jednotlivé Useky zabezpeduju tieto hlavné Cinnosti:

1) Pedagogicky Usek

V pripade, ze v CVC nie je pracovna pozicia zastupkyfia riaditelky, tak riaditelka CVC
a) organizacne zabezpeduje porady, zodpoveda za ich odbornd a organizaénu pripravu,

zabezpeCuje pisomnU agendu suvisiacu s poradami,
eviduje a sleduje terminy uloh,
sleduje vydavanie vetkych pravnych a inych noriem a predpisov, ktoré sa tykaju ginnosti CVC,
vybavuje pisomn( agendu a koreSpondenciu CVC,
eviduje staZnosti a podnety zamestnancov, deti a ich rodicov,
podiela sa na navrhoch zékladnych organizanych noriem a internych smernic,
spraclva a vydava organizaény poriadok CVC, vnatorny poriadok, pracovny poriadok, resp. dalsie
normy a ich zmeny a doplnky, vedie evidenciu popisov funkcii vedtcich zamestnancov CVC,
zabezpeduje rozpracovanie pokynov a smeric nadriadenych organov na podmienky CVC,
vedie evidenciu o dovolenkach a poskytovani iného volna zamestnancom CVC,
sleduje a vyhodnocuje zvy$ovanie kvalifikacie pedagogickych zamestnancov CVC,
eviduje a podla platnych predpisov uschovava protokoly, revizne spravy, zapisnice o kontrolnych
akciach vykonanych v CVC kontrolnymi a inymi odbornymi Gtvarmi nadriadenych organov, materialy
vlastnych kontrolnych akcii,
m)zabezpeduje dalsie tlohy podra pokynov riaditelky CVC.

d O O T

)
)
)
)

0O« 2
= =

j— [ —
= K = =
~

Do pedagogického Useku patria
1. interni pedagogicki zamestnanci - vychovavatelia CVC
st zamestnanci zamestnani v CVC, na zaklade pracovnej zmluvy,

a) zabezpeCuju pravidelnu €innost zaujmovych Utvarov podfa platnych planov a osnov,

b) vyuzivaju vSetky platné metodické a didaktické poznatky vo vyu¢ovacom a vychovnom procese,

c) usmerfiuju rozvoj zaujmov deti a ostatnych zi¢astnenych os6b,

d) utvaraju podmienky na rozvijanie a zdokonalovanie praktickych zruénosti deti a mladeze,

e) podielaju sa na formovani navykov uzitoéného a zmyslupiného vyuzivania volného ¢asu

f)  poskytuju metodicki a odborni pomoc v oblasti prace s detmi vich volnom Case, Skoldam a Skolskym

zariadeniam, ob¢ianskym zdruZeniam, ktoré vykonavaju Cinnost zameranu na deti
g) vedu predpisanu triednu dokumentéciu a dochadzke deti,
h) zabezpe€uju hospodarne a efektivne vyuZivanie zverenych prostriedkov,
i) zabezpecuju vnatornu kontrolu na jednotlivych usekoch,
i) podielaju sa na organizovani a realizacii prilezitostnych aktivit a prazdninovej ¢innosti
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Pedagogicky Usek sa deli na jednotlivé oddelenia:
1.  prevencie
Sportu, vedy a techniky
spolo¢enskych vied a umenia
prirodovednych vied a ekol6gie
komunikacie, metodiky a rekreacnej innosti
dobrovolnickej Cinnosti a participacie mladeze v spolo¢nosti

AN

2. Externi zamestnanci - veduci zaujmovych utvarov
st zamestnanci zamestnani v CVC, na zaklade Dohody/o vykonani prace, o vykonani ¢innosti/brigadnickej praci
$tudenta/ spravidia na jeden $kolsky rok. Zodpovedaju vedcim oddeleni podfa oblasti prace do ktorej ZU patri.
Ich &innost je priamo uréena v uzatvorenej dohode, riadia sa pravidlami BOZP v CVC, Pracovnym poriadkom,
Skolskym poriadkom a prislusnymi dokumentmi Centra volného &asu.

3. Ekonomicko - hospodarsky tsek

- ekonomicka zamestnankyfia CVC (U&tovnictvo a PaM ),

- technik BOZP a PO - externa firma

- upratovacka
Riaditelka CVC zodpovedna za spominany Usek koordinuje a kontroluje innost jeho zloZiek, dozera na riadne
hospodérenie s majetkom $koly, zodpoveda za vEasné zabezpelenie oprav technického zariadenia, odborné
Skolenia zamestnancov, revizie, previerky, kontroly technickych zariadeni, konzultuje s riaditelom Skoly opatrenia
na zabezpeCenie bezchybnej technickej prevadzky Skoly. Zodpoveda za pracovné vykony zamestnancov
v oblasti hospodarsko-technickej a spravnej prevadzky zariadenia.

Hospodarsko-spravny Gsek zabezpeéuje vetky hospodarsko-prevadzkové a personalne zalezitosti CVC
a je za ne zodpovedny:

a) zostavuje navrh rozpoétu CVC,

b) konzultuje s riaditetkou CVC navrh rozpoétu a zdévodriuje ho na rokovaniach so zriadovatelom,

c) vypracUva schvaleny rozpoCet podla prislusnych predpisov,

d) hlada a uplatfiuje v priebehu rozpoctového roka moznosti jeho zvySenia,

e) zabezpeCuje styk s bankou,

f) zodpoveda za vedenie pokladnice,

g) vedie uétovnu evidenciu,

h) vedie komplexni agendu zamestnancov CVC a je za fiu zodpovedny,

i) dozera na riadne hospodarenie s majetkom organizacie a zverenym majetkom,

i) vo svojej Cinnosti dba na dodrZiavanie vSetkych zakonov a platnych predpisov,

k) vykonava zakladnu finanénd kontrolu a priebeznl kontrolu G¢tovnych dokladov,

[) pri ndkupoch zabezpecuje prieskum trhu,

m) zabezpeduje upratovanie priestorov a tdrzbu arealu CVC.

4. Zamestnanci CVC - prava, povinnosti a zodpovednost
1. Kazdy zamestnanec je povinny dodrziavat vieobecné pravne a vnutorné predpisy CVC. Zamestnanci su
povinni riadne si pinit svoje povinnosti, vyplyvajlce z pracovno-pravnych vztahov a z funkcie, ktorou boli v
organizacii povereni.
2. KaZzdy zamestnanec ma tieto povinnosti a zodpovednost:
a) plnit prikazy priameho nadriadeného,

b) vyuzivat fond pracovnej doby na pinenie pracovny Uloh,

c) dodrziavat pracovny Cas,

d) dodrZiavat predpisy na Useku ochrany a bezpe¢nosti pri praci a poZiarnej ochrany,

e) ochrafovat vlastnictvo Statu, riadne hospodarit a nakladat s majetkom CVC a chranit ho pred znienim,

poSkodenim, stratou alebo zneuzitim,
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f)  upozornit ihned svojho nadriadeného na nespravnost prikazu, odmietnut vykonanie prikazu, ak je jeho
splnenie trestné alebo sa prieéi zakonu a tuto skutocnost ihned oznamit vy8Siemu nadriadenému.
3. Kazdy zamestnanec ma tieto prava:
a) pravo na odmenu za vykonanu pracu podla jej mnoZstva, akosti a spolo¢enského vyznamu,

b) zaistenie bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci, na odpo€inok a zotavenie po praci,
c) pozadovat pomdcky pre plnenie danych dloh a vykonanie opatreni potrebnych pre bezpecnu pracu,
d) dostat dovolenku na zotavenie v dizke a za podmienok stanovenych v Zakonniku prace
e) obozndmit sa s organizathym poriadkom, pracovnym poriadkom, mzdovymi bezpeCnostnymi a
ostatnymi predpismi, vztahujucimi sa k jeho pracovisku a praci nim vykonane;.
Clanok 8

Zodpovedna osoba pre ochranu osobnych tdajov

1. Riaditelka CVC uréuje zodpovednd osobu v zmysle § 44 a7 46 zakona NR SR &. 18/2018 Z. z. o ochrane
osobnych udajov. Zodpovednd osoba vykonava svoju ¢innost v pracovnom pomere. Pri ¢innostiach
zodpovednej osoby nie je podriadena riaditelovi 8koly. Poziciu zodpovednej osoby zastdva 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 spracuvanie osobnych udajov, o ich povinnostiach podfa zakona NR SR ¢. 18/2018 Z. z.,
osobitnych predpisov alebo medzinarodnych zmluv, ktorymi je Slovenska republika viazand, 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, tykajlcimi sa ochrany osobnych udajov a s
pravidlami prevadzkovatela suvisiacimi s ochranou osobnych Udajov vratane rozdelenia povinnosti,
zvySovania povedomia a odbornej pripravy osob, ktoré su zapojené do spracovatelskych operéacii a
suvisiacich auditov ochrany osobnych udajov,

c) poskytuje na poZiadanie poradenstvo, ak ide o posudenie vplyvu na ochranu osobnych Udajov a
monitorovanie jeho vykondvania podla § 42 zakona NR SR €. 18/2018 Z. z,

d) spolupracuje s Uradom pri plneni svojich Uloh,

e) pini dlohy kontaktného miesta pre urad v suvislosti s otdzkami tykajucimi sa spracuvania osobnych
Udajov.

f) pri vykone svojich uloh naleZite zohladfuje riziko spojené so spracovatelskymi operaciami, pricom berie
do uvahy povahu, rozsah, kontext a Ucel spracuvania osobnych Udajov.

Clanok 9

Opravnené osoby pre spractlivanie osobnych tdajov

1. Spracuvanim osobnych udajov zamestnavatel (prevadzkovatel) chape kazdu spracovatelski operaciu alebo
niekolko na seba nadvazujucich operécii (nadvaznost v Case nie je podstatna), ktoré prevadzkovatel alebo
sprostredkovatel  vykondva na splnenie urcitého vymedzeného ucelu, systematicky, ato bez ohladu na
spbsob a vyuZité prostriedky (alebo ich kombinaciu) spractvania a bez ohfadu na to, ¢i sa vykonava
automatizovanymi prostriedkami alebo neautomatizovanymi prostriedkami.

2. Vykonéavanie spracovatelskych operéacii alebo suboru spracovatelskych operacii s osobnymi udajmi, najma
ich ziskavanie, zhromazdovanie, Sirenie, zaznamendvanie, usporadivanie alebo zmena, vyhladavanie,
prehliadanie, preskupovanie, kombinovanie, premiestiovanie, vyuZivanie, uchovavanie, blokovanie,
likvidacia, ich cezhrani€ny prenos, poskytovanie, spristupfiovanie alebo zverejfiovanie sa povazuje za
spractvanie osobnych udajov.

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 vztahu, ¢lenského vztahu, na zaklade
poverenia, zvolenia alebo vymenovania, a ktora vykonava také operacie s osobnymi udajmi, ktoré je mozné
povazovat za spractvanie osobnych udajov podfa § 5 pism. e) zakona NR SR €. 18/2018 Z. z. o ochrane
osobnych udajov.
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4. Osoby opravnené spracovavat osobné udaje:

)

si zodpovedné za komplexné, pravdivé, aktualne udaje a vkladanie tychto Udajov do
informacného systému,

sU zodpovedné za uchovévanie, ochranu a manipuldciu s nimi v pripade , Ze tieto udaje su
v textove] forme,

su zodpovedné za preukazatelnost sthlasu na spracovanie osobnych udajov,

su zodpovedné za poriadok na pracovisku a odloZenie vSetkych pisomnosti obsahujucich
osobné udaje ainych dokumentov, ktoré by mohli viest k vyzradeniu osobnych udajov do
uzamykatelnych skrifi na to ur€enych,

su zodpovedné za dodrZiavanie zasad prace s osobnymi udajmi podla prikazu riaditefa Skoly
o pravidlach pouzivania informacnych systémov Skoly,

s povinné véas informovat zodpovednl osobu o pripravovanom zacati spracovavania
osobnych udajov a o vSetkych skutonostiach, ktoré by mohli viest k zneuzitiu tychto udajov.

5. Opravnena osoba je dalej povinna najma:

a)

ziskavat na zaklade svojho pracovného zaradenia pre prevadzkovatela len nevyhnutné osobné Udaje
vyluéne na zakonom ustanoveny alebo vymedzeny Ucel; je nepripustné, aby opravnena osoba ziskavala
osobné udaje pod zamienkou iného U¢elu spracuvania alebo inej ¢innosti,

vykonavat povolené spracovatelské operacie len so spravnymi, Uplnymi a podla potreby
aktualizovanymi osobnymi dajmi vo vztahu k Ucelu spracuvania,

nespravne a nelplné osobné Udaje je bez zbytoného odkladu povinna opravit alebo doplinit; nespravne
a nelplné osobné Udaje, ktoré nemozno opravit alebo doplnit' tak, aby boli spravne a UpIné je povinna
blokovat, kym sa rozhodne o ich likvidacii,

ziskavat osobné udaje nevyhnutné na dosiahnutie ucelu spractvania kopirovanim, skenovanim alebo
inym zaznamenavanim Uradnych dokladov na nosi¢ informacii len vtedy, ak to osobitny z&kon vyslovne
umoZiuje bez suhlasu dotknutej osoby alebo na zéklade pisomného suhlasu dotknutej osoby, ak je to
nevyhnutné na dosiahnutie U¢elu spracuvania,

postupovat vyluéne v sulade s technickymi, organizatnymi a personalnymi opatreniami prijatymi
prevadzkovatelom podla § 39 a § 42 zdkona NR SR €. 18/2018 Z. z.,

vykonat likvidaciu osobnych udajov, ktoré su sucastou uz nepotrebnych pracovnych dokumentov (napr.
rézne pracovné subory, 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 Gdajom, ktoré su st¢astou obsahu registratirnych zaznamov prevadzkovatela,

v pripade nejasnosti pri spractvani osobnych Udajov sa obratit na prevadzkovatela alebo zodpovednd
osobu,

chranit prijaté dokumenty a subory pred stratou a posSkodenim a zneuzitim, odcudzenim, neopravnenym
spristupnenim, poskytnutim alebo inymi nepripustnymi formami spractvania,

dodrziavat mi¢anlivost o osobnych Udajoch 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 najma

a)
b)

c)

poskytnut Uradu potrebnl stginnost pri vykone jeho dozoru podla zakona €. 18/2018 Z. z.,

strpiet overenie totoZnosti a preukazanie prisluSnosti ku kontrolovanej osobe kontrolnym orgédnom pri
vykone kontroly podfa zakona €. 18/2018 Z. z.,

zdrzat sa konania, ktoré by mohlo zmarit vykon kontroly.

7. Pri spractvani osobnych Udajov neautomatizovanym spdsobom opravnena osoba najma
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9)

zachovava obozretnost pri podavani chranenych informéacii, vratane osobnych (dajov, pred
navstevnikmi prevadzkovatela alebo inymi neopravnenymi osobami,

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.,
odklada spisy a iné listinné materialy na uréené miesto a neponechava ich po skonéeni pracovnej doby,
resp. opusteni pracoviska volne dostupné (napr. na pracovnom stole),

zaobchadza s tlatenymi materialmi obsahujucimi osobné udaje podla ich citlivosti; je potrebné aplikovat
vSetky relevantné opatrenia, ktoré zabezpecCia ochranu vytlaenych informacii obsahujucich osobné
Udaje pred neopravnenymi osobami,

pri skoneni pracovného pomeru alebo obdobného vztahu opravnend osoba je povinnd odovzdat
prevadzkovatelovi pracovnu agendu vratane spisov obsahujdcich osobné udaje,

v pripade tlae dokumentov obsahujucich osobné (daje zabezpeluje, aby sa pocas tlaéenia
neoboznamila s nimi neopravnena osoba; tlaéené materialy obsahujlce osobné udaje musia byt ihned
po ich vytlaGeni odobraté opravnenou osobou a uloZené na zabezpeéené miesto; to sa uplatiiuje aj pri
kopirovani dokumentov - nadbytoéné a chybné dokumenty opravnena osoba bez zbytoéného odkladu
Zlikviduje skartovanim.

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

. Pri spracuvani osobnych Udajov prostrednictvom uplne alebo CiastoCne automatizovanych prostriedkov
spraclvania opravnena osoba najma

d)

e)

f)

vyuziva sluzby Internetu (povolené je vyuzivanie iba verejnych sluzieb WWW - world wide web a FTP -
file transfer protocol) za G¢elom plnenia pracovnych Uloh, priCom dodrZiava bezpe¢nostné opatrenia
prijaté prevadzkovatelom za U¢elom zabezpecenia ochrany osobnych Udajov,

nepouziva verejné komunikacné systémy na rychly prenos sprav (ICQ, AOL, IRC a pod.),

informacna techniku (pocitace, notebooky, USB klu¢, a pod.) umiestiiuje iba v uzamykatelnych
priestoroch; miestnost, v ktorej sa nachadza informaéna technika, musi byt pri kazdom odchode
opravnenej osoby uzamknuta a po skonéeni pracovnej doby je opravnena osoba povinna vypnut pocitaé
a uzamknut skrine s materialmi obsahujucimi osobné Udaje,

dba na antivirusovi ochranu pracovnych stanic sledovanim toho, &i spravne funguje primarne urCeny
softvérovy systém, ktory je automaticky pravidelne aktualizovany,

berie do uvahy zakaz odinStalovania, zablokovania alebo zmenu konfiguracie antivirusovej ochrany,
dbsledne dodrZiava pravidld ochrany pristupovych prév v zmysle interného prikazu koly.

. porusenim ochrany osobnych udajov je poruSenie bezpeCnosti, ktoré vedie k n&hodnému alebo
nezakonnému zniCeniu, strate, zmene alebo neopravnenému poskytnutiu prendSanych, uchovavanych
osobnych udajov alebo inak spractvanych osobnych Udajov, alebo k neopravnenému pristupu k nim.

a) za porudenie ochrany osobnych Udajov povazuje zamestnavatel (prevadzkovatel) situécie, pri ktorych

dochédza 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 nerieSi primeranym spdsobom a v€as, mbdze fyzickym

c)

osobam sposobit ujmu na zdravi, majetkovu alebo nemajetkovu ujmu alebo akékolvek iné zavazné
hospodarske Ci socialne znevyhodnenie dotknutej fyzickej osoby, za €o nesie zodpovednost aj
prevadzkovatel.

poruSenie ochrany mdze byt vyvolané zvonka prevadzkovatela alebo sprostredkovatela, kyberneticky
Utok alebo zvnutra prevadzkovatefa alebo sprostredkovatela, pochybenie zamestnanca, ato tak
umyselné ako neumyselné, ktoré povedie k naruSeniu integrity, dostupnosti a dovernosti osobnych
udajov.
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d) akékolvek porusenie ochrany osobnych udajov je povinny hlasit prevadzkovatelovi neodkladne kazdy
zamestnanec zodpovedny za prisludné 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 situéciu, kedy existuje mozné riziko, ze méze ddjst k porudeniu
ochrany osobnych udajov.

10. Tieto zasady sa povazuju za plnenie povinnosti prevadzkovatela podla ¢lanku 32 ods. 4, v zmysle ktorého

osoby, ktoré maju pristup k osobnym tdajom musia mat poverenia. GDPR v ¢&lanku 32 vyslovne upravuje
povinnost prevadzkovatela zaistit, aby kazdd osoba, ktord kond na zaklade poverenia prevadzkovatela, a
ktora ma pristup k osobnym Udajom, konala len na zaklade pokynov prevadzkovatela. Ide o ,3 P* kroky:

a) Poverenie osoby opravnenej na pristup k osobnym udajom — poverenie spractvanim osobnych dajov
vykonava zamestnavatel tymto organizatnym poriadkom, v ktorom ustanovuje zakladné Ulohy
a povinnosti zamestnancov nie len vo vSeobecnej rovine, ale aj k povinnostiam k ochrane osobnych
Udajov.

b) Pokyny prevadzkovatela pre opravnenl osobu obsahuje osobné tdaje, ku ktorym ma mat konkrétna
osoba pristup na plnenie jej povinnosti, postupy, ktoré je poverend osoba povinna uplatriovat’ pri
spractvani, spracovatelské operécie, na ktorych vykon je poverena osoba opravnena, zodpovednost za
poruSenie GDPR. Tieto su su€astou vnutorného predpisu zamestndvatefa — Posudenie vplyvu na
ochranu osobnych udajov.

c) Poucenie a vzdelavanie o podmienkach spractvania a ochrany osobnych udajov — vykonava periodicky
(alebo ked si to situacia vyzaduje) zodpovedna osoba. O pouceni sa vzdy vyhotovi pisomny zaznam. Za
preukazate/ni dokumentaciu pouéeni zodpoveda zodpovedna osoba. Poucenie o podmienkach
spraclvania osobnych udajov méZe byt aj su€astou aktualizatného vzdelavania. V takomto pripade za
zaznam o pouceni sa povazuje dokumentacia aktualizacného vzdelavania.

Clanok 10

Bezpecnostné opatrenia

A/ Rezim vstupu na pracovisko

1.

Z dévodu zabezpedenia priestorov CVC, ochrany majetku centra a ochrany osobnych Gdajov riaditelka CVC
uréuje rezim vstupu na pracoviska nasledovne:

. - zodpovedny za
budova spristupneny ¢as od-do otvéranie/zamykanie
Priestor CVC 0Od 7,30 do 19,00 hod. upratovacka/zamestnanci

. Zamestnanci CVC mézu vstupovat na pracoviska v spristupnenom ¢ase. Mimo tohto &asu zamestnanci mézu

vstupovat' na pracovisko len po povoleni riaditefkou centra. Povolenie riaditelky centra sa nevyZaduje, ak
zamestnanec vstupuje na pracovisko z dévodu ochrany majetku v mimoriadnej udalosti, Zivelnej pohromy
a inej nepredvidane;j situécie (unik vody, plynu, poziar, ...atd.)

Zdrzovat sa na pracovisku po pracovnej dobe bez vedomia priameho nadriadeného, pripadne riaditefky
centra je zakazané.

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

B/ Rezim elektronickych zéloh, kdpii

1.

Zamestnanci centra sU povinni vytvarat zalozné archivne subory v sulade s ustanoveniami uvadzanymi
v postdeni vplyvu na ochranu osobnych udajov centra z vopred stanovenej dokumentacie, za ktoru
zodpovedaju.

Zalozné kopie uskladiuju mimo budovy CVC, a v stanovenych intervaloch ich odovzdavaju zodpovednému
zamestnancovi, ktorého ur€ila riaditelka centra v posudeni vplyvu na ochranu osobnych Udajov centra.
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3.

4.

Informatik/administrator/riaditelka CVC je povinna zdokumentovat hesla a administrativne pristupy a ulozit
ich v zape€atenej obalke v trezore, priCom zodpoveda za ich aktualizaciu v stanovenych intervaloch v stlade
s postidenim vplyvu na ochranu osobnych tdajov CVC.

Za architekturu LAN zodpoveda informatik/sprévca, ktory je povinny zabezpeCit dokumentaciu a uloZit
v trezore, pripadne na inom bezpe¢nom mieste.

Clanok 11

Krizovy stab (havarijny tim)

1. Pre zabezpecenie v pripade naru$enia informacného systému, mimoriadnej udalosti, Zivelnej pohromy a inej
nepredvidanej situacie sa stanovuije krizovy Stab.

2. Krizovy $tab je 5 ¢lenny. Clenov krizového $tabu menuje riaditelka centra. Na Gele Stabu je zodpovedna
osoba. Za aktualizaciu ¢lenov zodpoveda riaditetka CVC.

3. Krizovy §tab sa zvolava pri naru$eni informacného systému, mimoriadnej udalosti, Zivelnej pohromy a inej
nepredvidanej situacie, ktora ma dosah na ochranu osobnych tdajov. Krizovy $tab zvolava riaditelka CVC.

4.  Krizovy $tab ma pravomoci vydavat rozhodnutia stvisiace s ochranou osobnych dajov.

Clanok 11

Zaverecné ustanovenia

1.
2.

Tento organizaény poriadok je zavézny pre véetkych zamestnancov CVC.

Vedci zamestnanci CVC sl povinni oboznamit s obsahom organizaéného poriadku CVC véetkych
podriadenych zamestnancov.

Zmeny a doplnky k organizaénému poriadku vydava riaditelka CVC.

Sugastou organizaéného poriadku je organizaéna schéma CVC podia nadriadenosti a podriadenosti
zamestnancov (priloha &.1) a organizaéna $truktira CVC podla podtu zamestnancov a podla Gvézkov
zamestnancov (priloha ¢.2).

Sucéastou organizatného poriadku je Struktura kariérovych pozicii v zmysle § 35 ods. 6 zakona ¢. 138/2019
Z. z. (priloha ¢.3).

Menovanie Clenov krizové Stabu (priloha ¢. 4)

Stgastou organizatného poriadku st pracovné naplne (priloha ¢. 5) véetkych zamestnancov CVC.

PRACOVNE NAPLNE PEDAGOGICKYCH ZAMESTNANCOV

Priloha ¢. 5/1 Vlychovavatel
Priloha ¢&. 5/2 Ekondmka, Uctovnicka, PAM
Priloha ¢. 5/3 Upratovacka

Uéinnost

Tento organizaCny poriadok nadobuda uéinnost dfiom 1. oktébra 2023 a tymto driom straca U¢innost organizacny
poriadok zo dna 1. oktébra 2019.

V Trencine 8. septembra 2023

Mgr. Jaroslava Kasickova DepeSova
riaditelka CVC
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Zamestnanec svojim podpisom potvrdzuije, Ze bol oboznameny s Organizacnym poriadkom:

Meno zamestnanca (uviest Citatelne) vlastnorucny podpis zamestnanca

Strana 16 z 20



fl;%??#:?:?"Centrum volného ¢asu Trencin, Viychodna 9, 911 08 Trencin

Organizacny poriadok

Organizacna Struktura Centra volného ¢asu

1. Organizaéna struktura atvaru riaditelky:

1. riaditelka CVC - $tatutamy organ zamestnavatela
Mgr. Jaroslava Kasickova Depesova

2. stale poradné organy CVC
3. ekonomicko-hospodarsky utvar

2. Organizacna struktura pedagogického utvaru:

a) interni pedagogicki zamestnanci
d) externi zamestnanci

3. Inventarizaéna komisia:
a) predseda inventarizacnej komisie
Mgr. Milo§ Somorovsky
b) clenovia inventarizacnej komisie
Mgr. Miroslava Sujakova
Mgr. Dominik Bobalik

4. Likvida¢na komisia:
a) predseda komisie
Daniela Sarinova
b) Clenovia komisie
Mgr. Milos Somorovsky
Mgr. Miroslava Sujakova

5. Vyrad'ovacia komisia:
a) predseda komisie
Mgr. Milos Somorovsky
b) Clenovia komisie
Mgr. Dominik Bobalik
Mgr. Miroslava Sujakova
Daniela Sarinova

6. Skodova komisia:
a) predseda komisie
Mgr. Miroslava Sujakova
b)  ¢lenovia komisie
Mgr. Dominik Bobalik
Mgr. Milos Somorovsky

Priloha ¢é. 1
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Priloha é. 2

Organizaéna Struktura podfa uvédzkov a poétu zamestnancov
platna ku diu 1. 10. 2023

RIADITEL SKOLY
poc.osob |1
pedag.zamestnanci externi zamestnanci
pocosib[s | poc.osdb |7
pedag.zamestnanci
100% vazok | pocosob |5 |
ekandmka
pocosab[1 |
upratovacka
50% Ovazok | poC.osob (1
TECHNIK BOZP
ZODPOVEDNA OSOBA
00U
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Priloha é. 3

Strukara kariérovych pozicii podra § 35 ods. 6 zakona &. 138/2019 Z. z.

— ;
5 RIADITEE S$KOLY
E pot.osdb | 1
A=
=
g8
g2
'E- —
B
k.

| uvadzajiici PZ

potosob | 1 |
| zafinajiid PZ
2osdb | 1

Pedagogicki zamestnanci Z0D POVEDNI za
uskutoCnenie vzdelavacieho program (§ 20 ods. 1)

uskutocfiovan| vzdelavacieho pragram (§ 21)

Pedagogicki zamestnanci PODIELAJIC sa na

PZ = pedagogicky zamestnanscc

MZ= metodicke zdruzenis

FH= predmetova komisia
Prerokované v pedagogickef rade
diia 11. septembra 2023
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Priloha ¢. 4

Menovanie ¢lenov krizového Stabu

V stlade s &l. 8 ods. 2 Organizaéného poriadku CVC a s postdenim vplyvu na ochranu osobnych tdajov CVC

pre zabezpedenie v pripade naru$enia informacného systému, mimoriadnej udalosti, Zivelnej pohromy a inej
nepredvidanej situacie menujem

s platnostou od 1. 10. 2022

krizovy $tab CVC! nasledovne:

Predseda Mgr. Milo§ Somorovsky zodpovedna osoba
Clen Daniela Sarinova ekonémka CVC
Clen Zdenka Dofkova upratovacka

Mgr. Jaroslava Kasi¢kova DepeSova
riaditelka CVC

Krizovy $tdb sa zvoldva pri naruseni informacného systému, mimoriadnej udalosti, Zivelnej pohromy a inej
nepredvidanej situdcie, ktord md dosah na ochranu osobnych tidajov. Krizovy stdb zvoldva riaditelka CVC. Krizovy Stdb
ma prdvomoci vyddvat rozhodnutia suvisiace s ochranou osobnych tidajov.

Strana 20z 20




