Centrum volI'ného ¢asu, Novozamocka 10, Hurbanovo

ORGANIZACNY PORIADOK
CENTRA VOINEHO CASU, NOVOZAMOCKA 10,

HURBANOVO
Organizacia Centrum volného ¢asu
Identifikacné Cislo organizécie

y 56 642 342

(ICO)
Obec a PSC 947 01 Hurbanovo
Ulica a ¢islo Novozamocka 10
Stat Slovenska republika
Pravna forma rozpoctova organizacia
Statutarny organ Mgr. Katarina Jobova

Riaditel’ka Centra volného ¢asu, Novozamocka 10,Hurbanovo Mgr. Katarina Jobova
schval'uje tento organizacny poriadok.

Platnost’ organiza¢ného poriadku je 1.9.2026

Mgr. Katarina Jobova riaditel’ka Centra vol’'ného ¢asu

Prerokované a odsuhlasené v pedagogickej rade dia: 1.9.2026
Podpis zapisovatel’a zépisnice pedagogickej rady:
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Clanok 1
Zikladné ustanovenia
Centrum volného casu, Novozamockd 10, Hurbanovo (d’alej len ,L,CVC* alebo
,zamestnavatel*) bola zriadend podl'a ustanoveni § 8 ods.3 zak. ¢. 222/1996 o organizicii
miestnej Statnej spravy zriad’ovacou listinou €. 2001/00061 s Gi¢innost'ou od 31.12.2001.
Na zaklade Dodatku €.5 k zriad'ovacej listine zo dna 31.12.2001 Mesto Hurbanovo v
zmysle § 4 ods. 3 pism. l/zdkona SNR €. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni
neskorSich zmien a predpisov a v zmysle § 6 ods. 2 pis. d/,§22 zdkona NR SR
€.596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave zriaduje Centrum
volného ¢asu ako samostatnu rozpoctovi organizaciu s uc¢innost'ou od 1.januara 2025
v zmysle uznesenia €. 278/2024-MZ zo dna 19.9.2024.
Centrum volI'ného ¢asu je vychovno-vzdelavacim zariadenim.

Zakladnym predmetom ¢&innosti CVC je zabezpedovanie vychovno-vzdelavacej
¢innosti, zaujmove] a rekreacnej Cinnosti prostrednictvom pravidelnej a
prilezitostnej ¢innosti na Grovni obce a regidonu pre deti, mladez a ich rodicov.

CVC bolo pridelené identifika¢né &islo organizacie 56 642 342

Organiza¢ny poriadok upravuje vnitorni organizaciu CVC, oblast jej riadenia
a ¢innosti, del’'bu prace a pdsobnost’ jednotlivych usekov v zmysle vyhlasky MSVVa$S SR
€. 22/2022 Z. z. o skolskych vychovno- vzdelavacich zariadeniach.

CVC je pravnickd osoba, v pravnych vztahoch vystupuje vo svojom mene a ma
zodpovednost’ vyplyvajucu z tychto vztahov. Svoju cCinnost’ finanéne zabezpecuje
samostatne na zaklade rozpoctu pre prenesené kompetencie, doplnkovych a vlastnych
mimorozpoctovych zdrojov.

Sidlom CVC je Novozamocka 10, Hurbanovo

CVC riadi riaditel’ka $koly, ktor vymenuval zriad'ovatel Mesto Hurbanovo na navrh
Rady Skoly

CVC je samostatna rozpodtova organizacia od 1.januara 2025 v zriadovatel'skej
poOsobnosti mesta Hurbanovo.

Clanok 2

Organizacna Struktira
Tento organizaény poriadok je zékladnou internou organiza¢nou normou CVC, uréuje
organiza¢ni  Struktiru, StruktGru riadenia zamestnancov, vymedzuje ¢innost
a zodpovednost’ veducich zamestnancov a ostatnych zamestnancov, je vydany v stlade
s vyhlaskou MSVVa$ SR &. 339/2023 Z. z.!
Organiza¢ny poriadok upravuje vnitorni organizaciu CVC, oblast jej riadenia
a ¢innosti, del’'bu prace a pdsobnost’ jednotlivych usekov v zmysle vyhlasky MSVVa$S SR
€. 22/2022 Z. z. o skolskych vychovno- vzdelavacich zariadeniach.
Organizaéné ¢lenenie CVC zabezpeduju jednotlivé iseky, ktoré komplexne zabezpecuju
a koordinuju tlohy skolského zariadenia :

!'vyhlaska MSVVaS SR ¢. 339/2023 Z. z. o pedagogickej dokumentécii a dalsej dokumentacii
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4)

5)

6)

7)

a) usek riaditel’a skoly
b) pedagogicky usek CVC
c) ekonomicko - hospodarsky usek

Kazdy usek zabezpecuje uceleny stbor odbornych c¢innosti. Za cCinnost’ Usekov
zodpovedaju riaditel’ka CVC, veduci ekonomicko- hospodarskeho useku . Jednotlivé
useky pri vykone svojej ¢innosti vzajomne spolupracuju. V pripade, Ze sa vybavenie
urditej veci tyka posobnosti viacerych usekov CVC, zabezpecuje jej vybavenie ten tsek,
ktory bol riaditelom CVC povereny plnenim tejto ulohy.

Organizaéné Clenenie CVC zabezpeluju jej jednotlivé useky. Useky su organizatné
celky, ktoré komplexne zabezpecuju a koordinuju vicsi rozsah vzajomne suvisiacich
&innosti uréitého zamerania. Na &ele usekov st vedici zamestnanci CVC, ktori st priamo
podriadeni riaditel’'ovi Skoly.

Riaditel’ka CVC ako aj jej d’alsi zamestnanci, ktori s povereni vedenim na jednotlivych
stupiioch riadenia CVC, su opravneni uréovat’ a ukladat’ podriadenym zamestnancom
Skoly pracovné ulohy, organizovat’, riadit’ a kontrolovat’ ich pracu a dévat’ im na ten ucel
zavazné pokyny.

Riaditel’ka CVC je v zmysle planu vniitornej kontroly je zodpovedna za spravne, kvalitné
a efektivne plnenie uloh je povinna osobne kontrolovat’ plnenie tloh a st povinni osobne
kontrolovat’ plnenie uloh nimi riadené¢ho organizacného utvaru , prijimat opatrenia na
odstrafiovanie nedostatkov, ihned’ o nich informovat’ riaditela CVC, pripadne podavat
navrhy na uplatnenie sankcii vo¢i zodpovednym zamestnancom nimi riadeného tseku.

Clanok 3
Poslanie a hlavné tilohy Centra volného ¢asu

Poslanim Centra vol'ného ¢asu je vytvarat’ podmienky na zmysluplné, aktivne a
tvorivé vyuzivanie vol'ného ¢asu deti, rodicov a inych 0séb a podporovat’ rozvoj
ich zdujmov, schopnosti, praktickych zru¢nosti a osobnosti.

Zriad’'uje sa ako zariadenie s celoro¢nou prevadzkou.

e Centrum volI'ného ¢asu zabezpecuje podl'a vychovného programu skolského zariadenia
najmé vychovno-vzdelavaciu, zdujmovu a rekreanu ¢innost’.
CVC je zariadenie, ktoré v posobnosti obce :
zabezpecuje:
$portové sutaze pre MS a ZS a SZS
podujatia pre materské Skoly, zakladné skoly
metodicko-poradensku ¢innost’ spolocenskym alebo inym organizéaciam, ktoré o to
poziadaju,

pracu s mladezou na tirovni obce.

usmernuje:
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e r0zvoj zaujmov, utvara podmienky na rozvijanie a zdokonalovanie praktickych
zru€nosti, podiel’a sa na formovani ndvrhov vyuzivania voI'ného Casu,

¢ vychovno-vzdeldvaciu, zdujmovu a rekreacnu ¢innost’ deti a mladeze,
d’alSie ¢innosti upravené vSeobecne zavdznymi pravnymi predpismi.

Medzi zakladné organizaéné a riadiace normy CVC patria:
organiza¢ny poriadok,
pracovny poriadok,
kolektivna zmluva,
rokovaci protokol,
plan prace Skolského zariadenia na aktualny Skolsky rok,
plan vnutornej kontroly,
pracovna porada,
registratirny poriadok.

Clanok 4
Riadenie CVC a zodpovednost’

A. Usek riaditePa CVC
1) CVC riadi riaditel’ka, kona v jej mene a zastupuje ju navonok.
2) Vo veciach rozhodovania podla § 36 zakona ¢. 321/2025 Z. z. kond v mene Skoly v

prvom stupni riaditel’.
3) Riaditel’ka CVC:

Rozhoduje o:
e prijati dietata do CVC,
= uloZeni vychovnych opatreni,

= uréeni prispevku zdkonného zastupcu ziaka na ¢iasto¢nu thradu nakladov za
starostlivost’ poskytovanu ziakovi v $kolskom zariadenti,
= zmenach vnutornej organizacie CVC,

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

= prijimani vSetkych zamestnancov do pracovného pomeru,

* rozviazani pracovného pomeru so zamestnancami,

= vietkych dohodach a zmluvach ZS a jej partnermi,

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

* hodnoteni pracovnych vysledkov jednotlivych zamestnancov a pracovnych
kolektivov,

= uréeni nastupu dovolenky na zotavenie zamestnancom podl’a planu dovoleniek
uréeného s predchadzajucim suhlasom prislusného odborového organu podla § 111
ZP,

= nariad’ovani prace nad¢as a vhodnom ¢ase Cerpania nahradného vol'na po dohode so
zamestnancom, pripadne o vhodnej uprave pracovného ¢asu podla § 97 ZP,
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= poskytovani pracovného vol'na pri kratkodobych prekézkach v préci zo strany
zamestnanca § 136 az 141 ZP

= pracovnom ¢ase zamestnancov a ¢erpani dovoleniek zamestnancov v Case
mimoriadnej situacie v zmysle § 250b Zakonnika prac v uréenych lehotach,

= zverovani na pisomné potvrdenie kabinetné zbierky zamestnancom (ucitelom —
spravcom kabinetov) nastroje, osobné ochranné pracovné prostriedky, pripadne iné
podobné predmety podl'a § 177 az 191 ZP

Zodpoveda za:
= dodrziavanie $tatnych vzdelavacich programov uréenych pre CVC,
= vypracovanie a dodrZiavanie Vychovného programu CVC,
= dodrziavanie vSeobecne zavéaznych pravnych predpisov, ktoré suvisia s predmetom
¢innosti CVC,
= iroveii vychovno-vzdelavacej prace CVC,

= rozpocet, financovanie a efektivne vyuzivanie finanénych prostriedkov uréenych na
zabezpecenie ¢innosti CVC,
= riadne hospodarenie s majetkom v sprave alebo vo vlastnictve CVC,

= za pripravu uzneseni z pedagogickej rady a opatreni z pracovnych porad,
= prijimanie a rieSenie pripadnych staznosti, podnetov a navrhov,

= za vypracovavanie rozvojovych projektov zamestnancami CVC,

= za tvorbu a Cerpanie socialneho fondu,

= zabezpecuje vypracovanie Zoznamu o poskytovani osobnych ochrannych pracovnych
prostriedkov, pri vzniku pracovného trazu, pripadne skolského urazu postupuje
podl’a prislusnych pravnych predpisov,

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

= zabezpecuje uvadzanie zacinajucich pedagogickych zamestnancov do pedagogicke;j
praxe a ich pracovnu adaptaciu, utvara ucitelom podmienky predovsetkym na
vyucovanie predmetov ich aprobdcie,

= uréuje so zretel'om na konkrétne podmienky skoly pracovnu naplit zamestnancov, a v
pripade potreby ich aktualizuje,
= db4 o0 moralne ocenovanie prace podriadenych zamestnancov,

= zabezpecuje zamestnancom vo vsetkych zmenach stravovanie zodpovedajice
zasadam spravnej vyzivy priamo na pracoviskach alebo v ich blizkosti podl'a § 152
Zakonnika prace,

= zabezpecuje vypracovanie dokumentacie BOZP v zmysle platnych pravnych
predpisov,

= zabezpecuje prava zamestnancov Skoly podl'a Zakonnika prace a zabezpecuje

= osobitné prava pedagogickych a odbornych zamestnancov podl'a zdkona €.
138/2019 Z. z.

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

= rozpracuje zasady hodnotenia zamestnancov podla § 70 ods. 10 zdkona ¢. 138/2019
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= Z.z. v pracovnom poriadku,

= za urcenie tyzdenného rozsahu priamej vychovno-vzdeldvacej ¢innosti (ivizku)
najviac na obdobie Skolského roka po prerokovani so zastupcami zamestnancov,

= povol'uje pedagogickym zamestnancom vykondvanie ostatnych ¢innosti stivisiacich

= s priamou vychovno-vzdeldvacou ¢innost'ou, Specializovanymi ¢innost’ami,
¢innost’ami vediceho pedagogického zamestnanca a profesijnym rozvojom aj
mimo pracoviska za podmienok upravenych v ¢lanku 16 pracovného poriadku.

= nesplnenie kvalifikacnych predpokladov oznamuje pedagogickému a odbornému
zamestnancovi pisomne v zmysle § 14 ods. 5) zakona ¢. 138/2019 Z. z.

= pri ddvodnom podozreni, Ze doslo k zmene zdravotnej sposobilosti pedagogického
alebo odborného zamestnanca vyzve ich, aby v lehote 90 dni preukézali svoju

= zdravotnu spdsobilost’ lekarskym posudkom v zmysle § 16 ods. 4 zakona ¢.
138/201 Z. z.,

= v sulade s § 35 ods. 6 zdkona €. 138/2019 Z. z. ur€uje Struktiru kariérovych pozicii a
rozsah zodpovednosti za vykon $pecializovanych ¢innosti po prerokovani

= v pedagogickej rade a po prerokovani so zriad'ovatel'om a so zastupcami
zamestnancov,

= koordinuje a zodpoveda za profesijny rozvoj zamestnancov podl'a roéného planu
vzdeldvania pedagogickych a odbornych zamestnancov v zmysle § 40 ods. 4
zékona €. 138/2019 Z. z. vydava plan profesijného rozvoja v zmysle § 40 ods. 4
zéakona ¢. 138/2019 Z. z. po prerokovani v pedagogickej rade, so suhlasom
zastupcov zamestnancov a po

= gschvaleni zriad’'ovatel'om,

= dopliia a meni plan profesijného rozvoja pocas jeho platnosti v stlade s aktualnymi
potrebami $koly po prerokovani so zriad’ovatel'om, zadstupcami zamestnancov a v
pedagogickej rade,

= zabezpecuje a poskytuje pedagogickym a odbornym zamestnancom aktualiza¢né
vzdeldvanie v zmysle § 57 a § 90d ods. 12 zdkona €. 138/2019 Z. z. a v zmysle
planu profesijného rozvoja a vydéava potvrdenie o aktualizaénom vzdelavani na
ziadost’ zamestnancov,

= v stlade s § 79 ods. 3 zédkona €. 138/2019 Z. z. zabezpecuje pedagogickym a
odbornym zamestnancom v pracovnom case preventivne psychologické

= poradenstvo najmenej jedenkrat rocne a umozni im absolvovat’ tréning zamerany
na predchadzanie a zvladanie agresivity, na sebapoznanie a riesenie konfliktov,

= zabezpecuje planovanie financnych prostriedkov na profesijny rozvoj pedagogickych
a odbornych zamestnancov v rozpocte Skoly v zmysle § 63 zdkona ¢.138/2019 Z.
z.

zodpovedad za zabezpec€enie a vedenie centralneho registra v sulade s § 76 az § 78 zdkona
¢. 138/2019 Z. z.

= povol'uje prerusenie vykonu pracovnej ¢innosti PZ a OZ v zmysle § 82 ods. 5 zakona
¢. 138/2019 Z. z. najviac na jeden Skolsky rok, ktory nasleduje po $kolskom roku,
v, ktorom pedagogicky zamestnanec alebo odborny zamestnanec poziadal o
prerusenie vykonu pracovnej ¢innosti.
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v zmysle § 84 zakona ¢. 138/2019 Z. z. zodpoveda za zverejnenie o volnych

Z.

pracovnych miestach na svojom webovom sidle, na webovom sidle zriad'ovatel’a, a
za odoslanie informécie o vol'nom pracovnom mieste regiondlnemu tradu v sidle
kraja za icelom zverejnenia na jeho webovom sidle

e zverejiiovanie zmliv na CRZ

Vydava po prerokovani v pedagogickej rade:

organiza¢ny poriadok CVC,
pracovny poriadok CVC (prerokuje a schvaluje aj zastupca zamestnancov — ZO OZ),
vnutorny poriadok CVC (prerokuje sa na PR),
prevadzkovy poriadok CVC (schvaluje RUVZ),
prevadzkové poriadky pre pracoviska, ktoré blizSie urcuju organizaciu a
bezpec¢nost’ prevadzky (vypracuje technik BOZP),
rokovaci poriadok pedagogickej rady,
Vychovny program, ktory si méze zriad’ovatel’ vyziadat,
plan prace CVC na prislusny $kolsky rok (schval'uje PR),
vnutorné smernice, pokyny, plany a nariadenia v zmysle platnej
legislativy rozpracované na podmienky Skoly,v stilade s § 35 ods. 6
zakona €. 138/2019 Z. z. urcuje Struktaru kariérovych poziciia rozsah
zodpovednosti za vykon $pecializovanych ¢innosti po prerokovani

v pedagogickej rade, prerokovani v pedagogickej rade a po prerokovani so
zriad'ovatel'om,

vydava ro¢ny plan profesijného rozvoja v zmysle § 40 ods. 4 po
prerokovani v pedagogickej rade, so sthlasom zastupcov zamestnancov
a po schvaleni zriad'ovatel'om,

vydava zasady hodnotenia zamestnancov podla § 70 ods. 10 zakona €.
138/2019 Z. z. v pracovnom poriadku.

Poskytuje zriadovatelovi:
udaje o Skolskom registri ziakov k 1.novembru prislusného skolského roka,
zoznam vietkych zapisanych deti do CVC (ak o to poziada),

udaje do centralneho registra zamestnancov v zmysle § 76 az 78 zakona ¢. 138/2019Z.
o pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch a o zmene a doplneni

niektorych zdkonov najmenej jedenkrat ro¢ne podl'a stavu k 15. septembru prisluSného
Skolského roka.

Predklada zriad'ovatelovi na schvalenie :

navrh Vychovného programu,
navrh rozpoctu na prislusny kalendarny rok,
navrh na vykonavanie podnikatel'skej ¢innosti $kolského zariadenia,

vyroénu spravu podla § 40 zakona €. 321/2025 Z. z. o Skolskej sprave
spravu o vysledkoch hospodarenia CVC,

informéciu o pedagogicko- organizacnom a materialno-technickom zabezpeceni
vychovno-vzdelavacieho procesu
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Vymenuiva:

komisiu na vyberové konanie na obsadenie miest veducich zamestnancov podla § 5
ods. 1 zékona 552/2003 Z. z. o vykone prac vo verejnom zdujme v zmysle neskorSich
zmien a doplnkov, ak sa rozhodne obsadit’ pracovné miesto vediceho zamestnanca
formou vyberového konania,

veducich zamestnancov, na miesta d’al§ich veducich zamestnancov, u ktorych
vyberové konanie neurcuje pracovny poriadok.

inventariza¢nu, vyrad’ovaciu a likvida¢na komisiu, Skodovu komisiu,

Schvaluje:
rozvrh hodin na prislusny Skolsky rok (po prerokovani v PR),

rozdelenie uvidzkov pedagogickych zamestnancov po prerokovani so zastupcami
zamestnancov - ZO OZ,

zarad’ovanie pedagogickych zamestnancov do kariérovych pozicii a rozsah
zodpovednosti za vykon $pecializovanych ¢innosti, po prerokovani v pedagogickej
rade a po prerokovani so zriad’ovatel'om,

rozvrh dozorov, po prerokovani so zastupcami zamestnancov a pedagogickou radou
a zverejnené¢ho riaditel'om na mieste dostupnom vSetkym zamestnancom a detom z
CcvC

plan letnej ¢innosti

nadc¢asovu pracu vsetkych zamestnancov,
pracovné cesty zamestnancov,

plan dovoleniek (po prerokovani so ZO OZ),

osobné priplatky a odmeny (na zéklade pisomného navrhu ich priamych
nadriadenych), pricom zniZenie alebo odnatie osobného priplatku musi prerokovat’ so
70 0Z,

poskytovanie pracovného vol'na pri kratkodobych prekazkach v praci zo strany
zamestnanca § 136 az 141 ZP
véetky vnitorné dokumenty CVC.

Spolupracuje:
so zriad'ovatel'om, samospravou a mestskym zastupitel'stvom,
s nadriadenymi organmi,
so spolo¢enskymi, kultirnymi a Sportovymi organizaciami v obci a na ostatnych
urovniach.

riaditelka CVC:

organizac¢ne zabezpecuje porady, zodpoveda za ich odbornu a organizacnt pripravu,
zabezpecuje pisomnu agendu suvisiacu s poradami,

eviduje a sleduje terminy uloh,

sleduje vydavanie vSetkych pravnych a inych noriem a predpisov vybavuje pisomnua
agendu a koreSpondenciu

rana 8 z 22



Centrum volI'ného ¢asu, Novozamocka 10, Hurbanovo

upozoriiuje zamestnancov na pravne upravy, ktoré sa tykaju ¢innosti CVC,

eviduje st'aznosti a podnety zamestnancov, deti a ich rodicov,

podiel’a sa na navrhoch zakladnych organiza¢nych noriem a internych smernic,

spractiva a vydava organiza&ny poriadok CVC, vnutorny poriadok, pracovny poriadok, resp.
d’al$ie normy a ich zmeny a doplnky, vedie evidenciu podpisov veducich zamestnancov
ZS,

zabezpeduje rozpracovanie pokynov a smernic nadriadenych organov na podmienky CVC,
vedie evidenciu o dovolenkach a poskytnuti iného vol'na zamestnancom CVC,
zabezpeduje pracovnopravne tikony pre zamestnancov CVC,

sleduje a vyhodnocuje zvy$ovanie kvalifikacie pedagogickych zamestnancov CVC,
eviduje a podla platnych predpisov uschovava protokoly, revizne spravy, zapisnice o
kontrolnych akciach vykonavanych v CVC kontrolnymi a inymi odbornymi titvarmi
nadriadenych organov, materidly vlastnych kontrolnych akeii,

vypracovava mesacné analyzy a vykazy zastupovania za chybajicich
zamestnancov CVC, podklady pre PaM,

zodpoveda za spravne vedenie agendy pedagogickej dokumentacie, vedenie  zdznamov
zaujmovych utvarov

sleduje a koordinuje pisanie projektov.

zabezpecuje zastupovanie za nepritomnych vychovavatel'ov a veducich

zédujmovych utvarov, vedie evidenciu zastupovania, nad€asovej prace a evidenciu Cerpania
dovoleniek,

zostavuje rozvrh hodin po prerokovani v pedagogickej rade a zabezpecuje jeho riadne
fungovanie,

koordinuje a kontroluje pracu zdujmovych utvarov v CVC,

zodpoveda za vykon hospitaénej ¢innosti v CVC

koordinuje organizaciu letnych taborov, prazdninovej ¢innosti,

4) Riaditel'a CVC v &ase jeho nepritomnosti zastupuje poverena

vychovavatelka.

Na zéklade poverenia riaditel’ky CVC moze v ¢ase jeho
nepritomnosti zastupovat’ aj ini povereny veduci zamestnanec, alebo iny
povereny  zamestnanec v ramcijemu danej posobnosti. Poverenie musi byt
urobené pisomne a musi v iom byt uveden rozsah opravnenia

povereného zamestnanca.

5) Pri odvolani riaditelky CVC poveri zriadovatel' pedagogického
zamestnanca CVC vedenim do vymenovania novej riaditel’ky CVC.

6) Riaditel’ka CVC si d’alej moze uréovat’ zastupcov riaditelky CVC
podla potreby CVC po zmene organizacného poriadku a organizacnej
Struktiry.

B) Usek pedagogickej a zaujmovej ¢innosti
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Pedagogicki zamestnanci - vychovévatelia — interni zamestnanci st zamestnanci,
ktori sii zamestnani na zéklade pracovnej zmluvy. Pracuju v zaujmovych utvaroch
podl'a zamerania svojej prace, zodpovedaju riaditel’ke Skoly.
Zaujmov¢ utvary st rozdelené na:

esteticko — vychovné,

spolocensko — vedné,

pracovno — technicke,

prirodovedno — environmentalne,

oblast’ jazykov,

telovychovné

Prava a povinnosti internych pedagogickych zamestnancov su urcené
konkrétne, jednotlivo v naplni prace kazdého zamestnanca.

Veduci zaujmovych utvarov - externi zamestnanci

Veduci zdujmovych utvarov — externi zamestnanci si zamestnanci zamestnani v
CVC na zéklade Dohody /o vykonani prace, o vykonani ¢innosti,
brigddnickej praci Studenta a o trénerskej ¢innosti/ spravidla na jeden Skolsky
rok podla druhu zamerania zaujmového Gtvaru. Zodpovedaju riaditelke CVC
podl’a oblasti prace do ktorej ZU patri. Ich &innost’ je uréend priamo v uzatvorenej
dohode, riadia sa pravidlami BOZP v CVC, Pracovnym poriadkom, Vnutornym
poriadkom a prislusnymi dokumentmi Centra voI'ného €asu.

Zakladné ulohy a zodpovednost’
- vychovavatelky CVC:

dodrziavaju platni legislativu a vnatorné predpisy CVC,

vykondvaju  pedagogicku cinnost' pri uskutoc¢tiovani Skolského vychovného

programu,

vykondvaju Cinnosti stvisiace s vedenim pedagogickej dokumentacie a dalSej

dokumentacie CVC na zéklade poverenia riaditel’ky koly,

prezentujiit CVC na verejnosti,

spolupracuju s vychovnymi, vzdeldvacimi, poradenskymi a inymi inStiticiami,
zucastiuju sa vzdelavania v rdmci planu profesijného rozvoja,

plnia d’alsie pokyny a tulohy na zaklade poziadaviek riaditelky CVC v sulade

s pracovnym zaradenim,

Poverena vychovavatel’ka v ¢ase nepritomnosti riaditePky CVC:
K zakladnym povinnostiam poverenej vychovavatel’ky v ¢ase nepritomnosti

riaditel’ky CVC patria:

o

o

o

v &ase nepritomnosti riaditel’ky CVC ju zastupuje v plnom rozsahu,
priamo riadi podriadenych zamestnancov pedagogického utvaru,

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

Poverena vychovavatel’ka zodpoveda za zaujmové utvary, koordinuje a kontroluje
¢innost’ jeho zloziek, navrhuje opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov,
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informuje riaditel'a Skoly o Cinnosti , o navrhovanych opatreniach a konzultuje s
riaditelom hlavné ciele ¢innosti.

C ) Ekonomicko- hospodarsky usek

Hospodarsko-ekonomicky usek zabezpecuje vSetky hospodarsko-prevadzkové
a personalno-mzdové zalezitosti CVC a je za ne zodpovedny.

e pripravuje a zostavuje navrh rozpoctu Skoly,

e konzultuje s riadite’kou CVC navrh rozpoétu a zdévodiuje ho na rokovaniach so
zriad’ovatel'om,

e vypracuva schvaleny rozpocet podla prislusnych predpisov,

e hladé a uplatituje v priebehu rozpoctového roka moznosti jeho zvySenia,

e zabezpecuje styk s bankou,

e zodpoveda za vedenie pokladnice,

e vedie uétovnu evidenciu,

e vedie kompletni agendu zamestnancov CVC a je za fiu zodpovedny,

e dozera na riadne hospodarenie s majetkom organizacie a zverenym majetkom,

e vo svojej ¢innosti dba na dodrziavanie vSetkych zékonov a platnych predpisov,

e vykonava objednavky previerok a revizii na podnet riaditel'a CVC, pripadne na
zéklade poziadaviek nadriadenych organov,

¢ vykonéva finan¢nt kontrolu u¢tovnych dokladov spolu s riaditel’kou $koly,

e pri ndkupoch kde sa to vyzaduje zabezpecuje prieskum trhu,

e zabezpecuje udrzbu a upratovanie skolskych priestorov a idrzbu skolského areélu,

¢ plni d’alSie tlohy podl'a popisov prace svojich zamestnancov.

1) Ekoném $koly — vedie uétovnii agendu CVC, spracovava iétovné zavierky, sleduje
priebezné Cerpanie rozpoctu, zabezpecuje styk s peflaznymi ustavmi, zabezpecuje
uhradu faktur a ich riadnu evidenciu, vykonava inventarizaciu majetku Skoly,
pripravuje podklady na i¢tovné spracovanie.

V oblasti_miezd — vedie mzdovii agendu CVC, zabezpetuje mzdova agendu

zamestnancov, spolupracuje s dotknutymi orgdnmi (Grad prace, socidlna poist'oviia,
zdravotna poistoviia a pod.), zabezpecuje styk s pefiaznymi Gstavmi, zabezpecuje
uhradu miezd, zabezpecuje archivaciu a skartdciu pisomnosti.

V oblasti persondlnej prace zabezpecuje personalistiku skoly, vedie spisovu agendu

zamestnancov Skoly, zodpoveda za spisovu sluzbu, zabezpecuje archivaciu a skartaciu
pisomnosti, vedie registratiru skoly, a plni d’alSie llohy podl’a pokynov riaditel’ky
CVC.

Podiel’a sa na vytvarani, rozvijani a udrziavani funkéného vnttorného kontrolného
systému? tak, aby zabezpe€il hospodarne, efektivne, G¢inné a i¢elné nakladanie s
verejnymi financiami,

2§ 4 z4kona ¢. 357/2015 Z. z.
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Podiela sa na vytvoreni, zachovavani a rozvijani finanéného riadenia®, ktoré
predstavuje sthrn postupov orgdnu verejnej spravy za uc¢elom hospodarneho,
efektivneho, i€¢inného a ¢elného nakladania s verejnymi financiami.
Pri svojej ¢innosti podlieha pokynom riaditel’ky CVC a zodpoved4 najmi za:
e vypracovanie podkladov k rozpoctu na kalendarny rok,
e dodrziavanie rozpoctovych pravidiel a predpisov o finanénom hospodéreni,
e vypracovanie navrhu rozpoc¢tovych opatreni v zmysle schvaleného rozpoctu,
e vypractva podklady k spracovaniu roéného rozpoétu CVC a roného planu
verejného obstaravania,
e vypracovava celkovy rozpocet roénych vydavkov na udrzbu,
e vypracovanie podkladov pre hospodarske zmluvy,
e vedenie UCtovnictva a jeho mesacné, Stvrtrocné uzavierky,
e vedie vietku Giétovnu evidenciu t. j. celkovii iétovni agendu CVC a pripravuje
vstupné materidly pre uctovny program so sic¢asnou kontrolou udajov
z dosiahnutych vysledkov v beznom mesiaci,
e odsuhlasuje komplexne syntetické Uty stivisiace s uctovanim vydavkove;j
a prijmovej Casti rozpoctu,

e zodpoveda za konecné vysledky vo vydavkovej a prijmovej Casti rozpoc¢tu pre udaje
vykaznictva za sledované obdobie,

¢ kontroluje nalezitosti uc¢tovnych dokladov po formdlnej stranke,

e vecnu spravnost’ vybranych faktlr a ich uhrddzanie v termine splatnosti,

e cvidenciu a spravnu vecnost’ u¢tovnych dokladov,

e vlastnoru¢nym podpisom potvrdzuje, ze formalna stranka predlozenych uctovnych
a hospodarskych dispozicii bola prekontrolovana, hospodarske zmluvy, vyznaceny
nakup DHM a uc¢ebnych pomdcok, ¢i bol dodrziavany zdkon o verejnom obstaravani,

o Stvrtrocne predkladd zriad'ovatel'ovi vykazy prijmov a vydavkov, rozbory
hospodarenia za sledované obdobie, a ostatné legislativou uréené finan¢né vykazy,

e zavedenie knihy faktur,

e vyhotovenie objednavok skolského zariadenia

e zavCasné vystavenie vSetkych platovych prikazov,

e pravidelné odpisovanie hodnoty majetku podl'a VZN,

e spolupracu s finanénym oddelenim Mesta Hurbanovo

3§ 5 zdkona ¢ 357/2015 Z. z.
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e dosledne zabezpecovat’ vykon finanénej kontroly* v spolupréci s priamym
nadriadenym - (kontrola §tyroch o&i = ekoném + riaditel’ka CVC)

e bezpecnost’ informacného systému, ktory vyuziva,

¢ kompletné a v¢asné spracovanie vecne prislusnych, Statistickych vykazov,

e vypracovanie podkladov a dodrziavanie platnej legislativy,

e inventariziciu majetku CVC,

e spolupracuje pri inventarizacii podl'a zdkona o uétovnictve so zamestnancami CVC

e podla navrhov inventarizacnych komisii uskutoc¢iiuje vyrad’ovanie DHM z uctovne;j
evidencie,

e spolupracuje so Skodovou komisiou.

e vypracovanie podkladov k rozpoctu na kalendarny rok na mzdy

¢ dodrziavanie rozpoctovych pravidiel a predpisov o financnom hospodareni na useku
miezd,

e spolupracu s finanénym oddelenim Mesta Hurbanovo

e kompletnu a spravnu likvidaciu miezd a ostatnych finanénych narokov vyplyvajucich
z pracovného pomeru vsetkych zamestnancov, (pripravuje mesacné zmeny pre
likvidaciu miezd, kontroluje vyplatné listky,

¢ evidenciu ¢erpania dovolenky na zotavenie vSetkych zamestnancov,

¢ evidenciu dochadzky, LV, OCR a inych prekdzok v praci so zamestnancami,

e cvidenciu a spravnu vecnost’ nad¢asovej prace zamestnancov,

e spolupracuje s danovym uradom, uradom prace, socialnou a zdravotnou poistoviiou
vedie a archivuje mzdové listy pracovnikov,

e pripravuje a vypracovava plan dovoleniek,

e po uplynuti kalendarneho roku vypliia evidenéné listy o dobe zamestnania zarobku
a podla potreby ich odovzdéava socidlnej poistovni,

e Studuje a vzdelava sa v oblasti novych mzdovych, pracovno-pravnych, danovych
a poistnych predpisov,

e zabezpecuje, aby danové vyhlasenia pracovnikov boli v€asné a aktudlne, priznava
a zastavuje vyplacanie daflového bonusu na deti a daitovych Gl'av, zodpoveda za
spravnost’ zrazok zo mzdy,

e zabezpecuje vydavanie potvrdeni zamestnancom na poziadanie oh'adom miezd,

e zodpoveda za uplnost’ a spravnost’ dokladov pre DNP

e bezpecnost’ informacného systému, ktory vyuziva pri podavani elektronickych davok

e spravne vedenie a archivaciu pisomnosti stivisiacich s personélnou ¢innost'ou skoly,

4 Tymto sa zamestnanec stava poverenou osobou na vykon finanénej kontroly v zmysle § 7 ods. 2 zakona ¢.
357/2015 Z. z. o financnej kontrole a audite a o zmene a doplneni niektorych zadkonov. Zamestnanec sa povazuje za
zamestnanca zodpovedného za rozpocet, verejné obstaravanie, spravu majetku alebo za iné odborné ¢innosti podla
povahy financnej operacie alebo jej casti podla rozhodnutia Statutarneho organu (riaditela skoly) organu verejnej
spravy (Skoly ako rozpoctovej organizacie).

Zamestnanec vykonavajuci finanénd kontrolu vyjadruje suhlas/nesuhlas s vykonanim financnej operéacie na doklade
stvisiacom s finan¢nou operaciou alebo jej ¢astou sulad na zaklade uistenia sa i je finan¢na operacia v sulade so
skutocnostami uvedenymi v § 6 ods. 4 zékona €. 357/2015 Z. z. uvedenim svojho mena a priezviska, podpisu,

datumu vykonania financ¢nej kontroly
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kompletné a v€asné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,

zabezpecuje personalnu politiku v priamom prepojeni na problematiku odmenovania,

vedie pracovno-pravnu a personalnu agendu zamestnancov CVC (pracovné zmluvy,

platové dekréty, platové postupy, osobné spisy zamestnancov, pisomné vypracovanie

platovych dekrétov podla platnych mzdovych predpisov a vnttornych smernic),

vybavuje prihlasky a odhlasky do socidlnej a zdravotnej poistovne pre novo

nastupujucich a odchadzajucich zamestnancov, d’alej pri ¢erpani PN a OCR,

zabezpecuje vydavanie potvrdeni zamestnancom na poziadanie (okrem potvrdeni

o mzdach),

zabezpecuje vydavanie potvrdeni pri ukonceni zamestnania,

zodpoveda za riadne vedenie persondlnej agendy v suvislosti s platnymi predpismi,

spravne vedenie personalnej agendy a ich archivaciu,

spolupracuje pri mesaénych zactovani projektov,

spolupracuje pri agende BOZP a PO,

prijimanie, rozdel'ovanie a odosielanie posty podl'a registratirneho planu a vecnej

prisluSnosti jednotlivym zamestnancom,

vyhotovovanie korespondencie riaditel’ke CVC a ostatnym veducim zamestnancom,

vyhotovuje koreSpondencie riaditela s inymi institiciami,

zabezpecuje prijimanie postovych zasielok,

evidovanie uloh, prikazov uloZenych riaditelom, kontrola, ich plnenia,

archiv — registraturu Skoly,

kompletné a v€asné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,

vykondva prieskum trhu a vystavuje objednavky,

zodpoveda za Gétovné vedenie pokladne CVC

evidenciu a spravnu vecnost’ cestovnych prikazov a vyplacanie nahrad pri pracovnych

cestach,

2) Technik BOZP — na zédklade zmluvy je externym dodéavatel'om sluzby
Zodpoveda najma za:

vypracovanie planu revizii a kontrol v zmysle platnej legislativy,

vypracovanie prevadzkovych poriadkov pre telocvi¢itu, odborné ucebne a ostatné

prevadzky a ich predloZenie riaditel’ke CVC na schvélenie,

zabezpecenie odstranenia zistenych zavad a nedostatkov pri reviziach a kontrolach,

pravidelné skolenia zamestnancov z oblasti BOZP,

kompletné a spravne vedenie dokumentacie savisiacej s BOZP v CVC,

bezpeénostné znadenie v areali CVC,

za preSetrovanie pricin registrovanych Skolskych trazov.

Zodpoveda za dodrziavanie platnych predpisov v oblasti BOZP a PO na skole a

vykonanie vietkych typov revizii, vykonava skolenia pracovnikov CVC v oblasti

BOZP a PO. Zodpoveda za spravnost’ vedenia dokumentacie ochrany zdravia pri

praci a poziarnej ochrany.

3)Kuri¢ - Udrzbar — zabezpeluje prevadzku CVC podla pokynov riaditel’ky
CVC, vykonava drobné udrzbarske prace, sleduje spotrebu energii.
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4) Upratovacka — upratuju ur¢ené priestory kazdy den, zapisuju do prislusnej knihy
zéavad zistené zavady. Pri odchode z pracoviska je zodpovedna za uzamknutie
vietkych priestorov CVC. Kontroluje, aby sa po skon&eni ¢innosti sa v priestoroch
CVC nezdrzovali nepovolané osoby.

Clanok 5
Poradné organy a komisie

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

1. Pedagogicka rada $kolského zariadenia (CVC)
Pedagogicka rada je jednou z organiza¢nych foriem ¢innosti pedagogického
zboru, ktora spdja zodpovednost’ jednotlivca (riaditela Skolského zariadenia) so
skupinovym
poradenstvom ostatnych pedagogickych zamestnancov CVC. Predstavuje
najdolezitejsi odborny organ skupinového odborno-pedagogického riadenia v
Skolskom zariadeni. Je najvyssim poradnym organom riaditel’a $koly. Jej postavenie,
poslanie a priebeh rokovania st vymedzené v rokovacom poriadku pedagogicke;j
rady.
2.0perativna porada riaditel'a CVC
Preroktiva najaktudlnejsie a rozhodujtice otazky celkovej ¢innosti CVC.
Zu&astiuju sa na nej vietci pedagogicki zamestnanci CVC. Podl'a obsahu
rokovania prizyva riaditel CVC na poradu aj d’al§ich zamestnancov, zastupcu
odborovej organizacie, pripadne iné osoby.
3.Inventariza¢na komisia
Inventariza¢né komisia sa riadi prislusSnymi predpismi o vykonani inventarizacie
a o sprave majetku. Po skonceni inventarizacie predklada jej predseda riaditel’ke
CVC pisomny navrh na vysporiadanie. Uplatni aj navrhy na vyradenie a
likvidaciu neupotrebiteI'ného majetku. Pocet ¢lenov komisie sa urcuje podl'a
rozsahu vykonanej inventarizacie. Predsedu komisie poveruje pisomne riaditel’ka
CVC. Okrem uréenej inventarizacie sa komisia schadza podl'a potreby.
4.Skodova komisia
Slazi ako poradny organ riaditel’ky CVC v otazkach rieSenia a uplatiiovania
prava na nadhradu skody spdsobenej zamestnancom, pripadne nezndmym
pachatel'om. Je troj¢lennd. Predsedu komisie a jej ¢lenov vymenuva riaditel’ka
CVC menovacim dekrétom. Komisia zasada podl'a potreby a vo svojej ¢innosti
sa riadi Zakonnikom prace a d’al§imi prdvnymi normami.
b) Inventariza¢nd Kkomisia sa riadi prisluSnymi predpismi o vykonani inventarizicia
a o sprave majetku. Po skonéeni inventarizacie predklada jej predseda riaditelke CVC
pisomny navrh na usporiadanie. Uplatni aj navrhy na vyradenie a likvidaciu
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neupotrebitelného majetku. Pocet ¢lenov komisie sa uruje podla rozsahu vykonanej
inventarizicie. Predsedu komisie poveruje pisomne riaditelka CVC. Okrem uréene;
inventarizacie sa komisia schadza podl'a potreby. Inventarizatné komisie su zriadené
Smernicou o finan¢nom riadeni.

c) Vyrad’ovacia komisia posudzuje navrhy inventariza¢nej komisie na vyradovanie
neupotrebitelnych predmetov.  Statt>  vyradovacej komisie tvori prilohu &. 6
organiza¢ného poriadku.

Likvidaéna komisia zrealizuje likvidaciu  neupotrebitelnych  predmetov
odsuhlasenych ~ vyradovacou komisiou a schvalenych riaditelkou CVC. Statut®
likvida¢nej komisie tvori prilohu €. 7 organiza¢ného poriadku.

5. Komisie zasadajuce jednorazovo

Clanok 6

Zakladné zasady, nastroje a metédy riadenia CVC

Organiza¢né a riadiace akty riaditel’ky CVC

Riaditel’ka CVC v ramci svojej posobnosti vydava vnitorné organizadné a riadiace akty, najméi
organizacny poriadok, pracovny poriadok, podpisovy poriadok, registratirny poriadok,
vnutorné smernice, prikazy a pokyny.

Metody riadiacej prace
perspektivnost’ a programovost’,
analyticka ¢innost” odbornych pedagogickych, ekonomickych a
administrativnych oblasti,
neustale hodnotenie, prijimanie zaverov do praxe,

spracuvanie rozhodujticich uloh aj timovou pracou v spolupraci s
odbornymi orgdnmi, komisiami alebo jednotlivcami,
informovanost’ ostatnych zamestnancov na rokovaniach vnutri organizacie.

Odovzdavanie a preberanie funkcii
Odovzdavanie a preberanie funkcii sa vykonava v tychto pripadoch:

ak ide o veducu funkciu,

ak ide o funkciu s hmotnou zodpovednostou,

ak o tom rozhodne nadriadeny zamestnanec.
Rozsah protokolu o odovzdani a prevzati funkcie ur¢i nadradeny zamestnanec. Pri
prevzati funkcie spojenej s hmotnou zodpovednost'ou sa vykonava mimoriadna
inventura.
V pripadoch odovzdavania funkcie suvisiacej s preberanim utajovanych
skutocnosti sa postupuje podl'a osobitnych predpisov.

Clanok 7

5 Priloha ¢. 6 — Statat vyradovacej komisie

¢ Priloha ¢. 7 — Statut likvidacnej komisie
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Dokumenticia CVC

1. Dokumentaciu CVC tvori pedagogicka dokumentacia, d’al$ia dokumentacia a

dokumentécia vedena podl'a osobitnych pravnych predpisov.

. Pedagogickou dokumentaciou CVC je :

a) zdznam o zaujmovej ¢innosti
b) prehl’ad prazdninovej ¢innosti

. CVC vedie aj d’alsiu dokumentéaciu podl'a osobitnych pravnych predpisov, najma

dokumentaciu stvisiacu s:

a) organizéaciou a riadenim CVC,

b) pracovnopravnymi vztahmi,

¢) bezpec¢nost'ou a ochranou zdravia pri praci a ochranou pred poziarmi,
d) hospodérenim, i€¢tovnictvom a rozpoctom,

e) spravou a ochranou majetku,

f) registratarou,

g) ochranou osobnych udajov,

h) ¢innost'ou a bezpednostou deti a dalsich ucastnikov &innosti CVC.

. Dokumentacia CVC sa vedie, eviduje, uchovava a vyrad'uje v sulade s pravnymi

predpismi, registratirnym poriadkom CVC a registratirnym planom.

. Zariadne vedenie pedagogickej dokumentacie a d’alsej dokumentacie CVC zodpoveda

riaditel CVC. Riaditel’ uréuje sposob a rozsah vedenia internej dokumentacie v ramci
svojej posobnosti.

. Pedagogickt dokumentaciu a d’al$iu dokumentaciu CVC vedl zamestnanci urceni

riaditelom CVC v rozsahu svojich pracovnych povinnosti.

. Zaznam o zaujmovej ¢innosti je pedagogickou dokumentaciou CVC a uchovava sa v

sulade s pravnymi predpismi o pedagogickej dokumentécii a registrature.

. Dokumentacia obsahujuca osobné idaje sa spractiva a spristupiiuje len v rozsahu a

spdsobom ustanovenym osobitnymi pravnymi predpismi.

Clanok 8
Opravnené osoby pre spracivanie osobnych udajov

1) Vykonavanie spracovatel'skych operacii alebo stboru spracovatel'skych operécii s

2)

osobnymi udajmi, najmd ich ziskavanie, zhromaZzdovanie, Sirenie, zaznamendvanie,
usporaduvanie alebo zmena, vyhladdvanie, prehliadanie, preskupovanie, kombinovanie,
premiestiiovanie, vyuzivanie, uchovéavanie, blokovanie, likvidécia, ich cezhrani¢ny prenos,
poskytovanie, spristupiiovanie alebo zverejiilovanie sa povazuje za spracivanie osobnych
udajov.

Opravnenou osobou je kazda fyzicka osoba, ktord prichddza do styku s osobnymi tdajmi v
ramci svojho pracovného pomeru, alebo iného obdobného vzt'ahu, ¢lenského vzt'ahu, na
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zaklade poverenia, zvolenia alebo vymenovania, a ktord vykonava také operacie

s osobnymi udajmi, ktoré je mozné povazovat za spraciivanie osobnych tdajov podla § 5

pism. e) zakona NR SR ¢. 18/2018 o ochrane osobnych udajov.

3) Osoby opravnené spracovavat’ osobné udaje:

a)

b)

©)
d)

su zodpovedné za komplexné, pravdivé, aktualne udaje a vkladanie tychto tidajov do
informac¢ného systému,

su zodpovedné za uchovavanie, ochranu a manipuldciu s nimi v pripade, Ze tieto
udaje su v textovej forme,

su zodpovedné za preukazatel'nost’ sthlasu na spracovanie osobnych tdajov,

su zodpovedné za poriadok na pracovisku a odloZenie vSetkych pisomnosti
obsahujucich osobné udaje a inych dokumentov, ktoré by mohli viest’ k vyzradeniu
osobnych udajov do uzamykatel'nych skrin na to ur¢enych,

su zodpovedné za dodrziavanie zdsad prace v LAN, WAN a PC podla prikazu
riaditel'a Skoly o pravidlach pouzivania pocitaovej siete,

su povinné vcéas informovat zodpovednii osobu o pripravovanom zacati
spracovavania osobnych udajov a o vSetkych skuto¢nostiach, ktoré by mohli viest
k zneuzitiu tychto udajov.

4) Opravnend osoba je d’alej povinna najma:

a)

b)

d)

g)

ziskavat’ na zéklade svojho pracovného zaradenia pre prevadzkovatela len nevyhnutné
osobné udaje vyluéne na zdkonom ustanoveny alebo vymedzeny ucel; je nepripustné,
aby oprdvnena osoba ziskavala osobné udaje pod zdmienkou iného ucelu spracuvania
alebo inej ¢innosti,

vykonavat’ povolené spracovatel'ské operacie len so spravnymi, Uplnymi a podla
potreby aktualizovanymi osobnymi udajmi vo vztahu k ucelu spractvania,

nesprdvne a neuplné osobné udaje je bez zbytocného odkladu povinnd opravit
alebo doplnit; nespravne a neuplné osobné udaje, ktoré nemozno opravit
alebo doplnit’ tak, aby boli spravne a Uplné je povinna blokovat’, kym sa rozhodne
o ich likvidacii,

ziskavat’ osobné udaje nevyhnutné na dosiahnutie ucelu spractivania kopirovanim,
skenovanim alebo inym zaznamenévanim uradnych dokladov na nosi¢ informaécii
len vtedy, ak to osobitny zakon vyslovne umoziiuje bez suhlasu dotknutej osoby alebo
na zaklade pisomného sthlasu dotknutej osoby, ak je to nevyhnutné na dosiahnutie
ucelu spracuvania,

postupovat vyluéne v sulade s technickymi, organizacnymi a persondlnymi
opatreniami prijatymi prevadzkovatelom podla § 39 a § 42 zadkona NR SR
¢. 18/2018 Z. z.,

vykonat’ likvidaciu osobnych udajov, ktoré st sucastou uz nepotrebnych pracovnych
dokumentov (napr. rdézne pracovné subory, pracovné verzie dokumentov v listinnej
podobe) rozlozenim, vymazanim alebo fyzickym zni¢enim hmotnych nosic¢ov tak, aby
sa z nich osobné udaje nedali reprodukovat’; to neplati vo vzt'ahu k osobnym tudajom,
ktoré st sucast'ou obsahu registratirnych zdznamov prevadzkovatel’a,

v pripade nejasnosti pri spracuvani osobnych udajov sa obratit’ na prevadzkovatel'a
alebo zodpovednu osobu,
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5)

6)

7)

h)

chranit’ prijat¢ dokumenty a subory pred stratou a poskodenim a zneuzitim,
odcudzenim, neopravnenym spristupnenim, poskytnutim alebo inymi nepripustnymi
formami spractivania,

dodrziavat’ ml¢anlivost o osobnych udajoch podla § 79 ods. 2 zdkona NR SR
¢. 18/2018 Z. z., s ktorymi opravnend osoba v ramci svojho pracovného pomeru
prichddza do styku, a to aj po zaniku jej statusu, okrem zdkonom priznanych vynimiek.

%

Vo vztahu ku kontrole vykonavanej podla zdkona ¢. 18/2018 Z. z. oprdvnena osoba

kontrolovanej osoby je povinna najmé

a)

b)

¢)

poskytnut’ iradu potrebnu sti¢innost’ pri vykone jeho dozoru podl'a zékona €. 18/2018
Z. 7.

strpiet’ overenie totoznosti a preukdzanie prislusnosti ku kontrolovanej osobe
kontrolnym orgdnom pri vykone kontroly podl'a zakona ¢. 18/2018 Z. z.,

zdrzat sa konania, ktoré by mohlo zmarit’ vykon kontroly.

Pri spracuvani osobnych udajov neautomatizovanym spésobom opravnené osoba najma

a)

b)

g)

zachovava obozretnost’ pri podavani chranenych informacii, vratane osobnych udajov,
pred navstevnikmi prevadzkovatela alebo inymi neoprdvnenymi osobami,
neponechava osobné udaje vol'ne 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 ur¢ené miesto a neponechéva ich po skonceni
pracovnej doby, resp. opusteni pracoviska vol'ne dostupné (napr. na pracovnom stole),
zaobchadza s tlacenymi materialmi obsahujucimi osobné udaje podl’a ich citlivosti; je
potrebné aplikovat’ vSetky relevantné opatrenia, ktoré zabezpecia ochranu vytlacenych
informadcii obsahujucich osobné udaje pred neopravnenymi osobami,

pri skonceni pracovného pomeru alebo obdobného vztahu opravnend osoba je povinna
odovzdat’ prevadzkovatelovi pracovnil agendu vratane spisov obsahujucich osobné
udaje,

v pripade tlace dokumentov obsahujucich osobné udaje zabezpecuje, aby sa pocas
tlacenia neoboznamila s nimi neoprdvnena osoba; tlaCené materidly obsahujlce
osobné udaje musia byt’ ihned’ po ich vytla¢eni odobraté opravnenou osobou a ulozené
na zabezpecené miesto; to sa uplatiiuje aj pri kopirovani dokumentov - nadbyto¢né a
chybné dokumenty opravnena osoba bez zbyto¢ného odkladu zlikviduje skartovanim.
uzamyka kancelariu pri kazdom opusteni v pripade, Ze v miestnosti uz nie je ina
opravnena osoba prevadzkovatela.

Pri spracuvani osobnych udajov prostrednictvom uplne alebo Ciastocne automatizovanych

prostriedkov spractivania opravnené osoba najmi

a)

b)

vyuziva 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 tdajov,

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

informacna techniku (pocitate, notebooky, USB klItG¢, a pod.) umiestiuje
iba v uzamykate'nych priestoroch; miestnost’, v ktorej sa nachddza informacna
technika, musi byt pri kazdom odchode opravnenej osoby uzamknuta a po skonceni
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d)

f)

pracovnej doby je oprdvnena osoba povinnd vypnut pocitaé a uzamknut skrine s
materialmi obsahujicimi osobné idaje,

dba na antivirusovi ochranu pracovnych stanic sledovanim toho, ¢i spravne funguje
primérne uréeny softvérovy systém, ktory je automaticky pravidelne aktualizovany,
berie do tuvahy zdkaz odinStalovania, zablokovania alebo zmenu konfiguricie
antivirusovej ochrany,

dosledne dodrziava pravidla ochrany pristupovych prav v zmysle interného prikazu
Skoly.

8) porusenim ochrany osobnych udajov je poruSenie bezpecnosti, ktoré vedie k nahodnému

alebo nezdkonnému zniCeniu, strate, zmene alebo neopravnenému poskytnutiu

prenaSanych, uchovavanych osobnych tdajov alebo inak spractivanych osobnych tdajov,

alebo k neopravnenému pristupu k nim.

a)

b)

d)

e)

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.

ak sa porusenie ochrany osobnych udajov neriesi primeranym spdsobom a v¢as, moze
fyzickym osobdm spdsobit’ uymu na zdravi, majetkovt alebo nemajetkovi ujmu alebo
akékol'vek iné zavazné hospodarske ¢i socidlne znevyhodnenie dotknutej fyzickej
osoby, za ¢o nesie zodpovednost’ aj prevadzkovatel.

porusenie ochrany mdze byt vyvolané zvonka prevadzkovatela alebo
sprostredkovatela, kyberneticky Utok alebo zvnatra prevadzkovatela alebo
sprostredkovatela, pochybenie zamestnanca, a to tak imyselné ako netimyselné, ktoré
povedie k naruseniu integrity, dostupnosti a dovernosti osobnych udajov.

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

zamestnanec je povinny hlasit’ aj kazdu situaciu, kedy existuje mozné riziko, ze mdze
dojst’ k poruseniu ochrany osobnych tdajov.

9) Tieto zasady sa povazuju za plnenie povinnosti prevadzkovatel'a podla ¢lanku 32 ods. 4,
v zmysle ktorého osoby, ktoré maju pristup k osobnym udajom musia mat’ poverenia.
GDPR v ¢lanku 32 vyslovne upravuje povinnost’ prevadzkovatel'a zaistit', aby kazda osoba,
ktord kond na zaklade poverenia prevadzkovatela, a ktord ma pristup k osobnym tdajom,
konala len na zdklade pokynov prevadzkovatela. Ide o ,,3 P* kroky:

a)

b)

Poverenie osoby opravnenej na pristup k osobnym udajom — poverenie spraciivanim
osobnych udajov vykonava zamestnavatel’ tymto organizaénym poriadkom, v ktorom
ustanovuje zakladné tlohy a povinnosti zamestnancov nie len vo vSeobecnej rovine,
ale aj k povinnostiam k ochrane osobnych tdajov.

Pokyny prevadzkovatel'a pre opravnenu osobu obsahuje osobné udaje, ku ktorym ma
mat konkrétna osoba pristup na plnenie jej povinnosti, postupy, ktoré je poverend
osoba povinnad uplatiovat pri spracuvani, spracovatelské operdcie, na ktorych vykon
je poverend osoba opravnend, zodpovednost za porusenie GDPR. Tieto su sucastou
vnutorného predpisu zamestnavatel'a — Posudenie vplyvu na ochranu osobnych udajov.
Poucenie a vzdelavanie o podmienkach spractivania a ochrany osobnych udajov —
vykonava periodicky (alebo ked’ si to situdcia vyzaduje) zodpovedna osoba. O pouceni
sa vzdy vyhotovi pisomny zdznam. Za preukdzatelnti dokumenticiu pouceni
zodpoveda zodpovedna osoba. Poucenie o podmienkach spracuvania osobnych udajov
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modze byt aj stcastou aktualizatného vzdeldvania. V takomto pripade za zdznam
o pouceni sa povazuje dokumentécia aktualizaéného vzdelavania.

Clanok 9
Krizovy $tab (havarijny tim)

1) Pre zabezpecenie v pripade narusenia informacného systému, mimoriadnej udalosti,
zivelnej pohromy a inej nepredvidanej situacie sa stanovuje krizovy stab.

2) Krizovy §tab je 3 ¢lenny. Clenov’ krizového $tabu menuje riaditelky koly. Na ele
Stabu je zodpovedna osoba. Za aktualizaciu ¢lenov zodpoveda riaditel’ka skoly.

3) Krizovy §tab sa zvoldva pri naruseni informacéného systému, mimoriadnej udalosti,
zivelnej pohromy a inej nepredvidanej situdcie, ktora ma dosah na ochranu osobnych
udajov. Krizovy $tab zvolava riaditel’ka skoly.

4) Krizovy $tdb ma pravomoci vydavat’ rozhodnutia stvisiace s ochranou osobnych tidajov.

Clanok 10
Bezpecnostné opatrenia
A/ ReZim vstupu na pracoviska
1) Z dovodu zabezpecenia priestorov skoly, ochrany majetku Skoly a ochrany osobnych
udajov riaditel’ka skoly urcuje rezim vstupu na pracoviska nasledovne:

., , . zodpovedny za
budova/cast budovy spristupneny cas od-do otviranie/zamykanie
Budova CVC od 8,00 do 20,00 hod. Riaditel’ka, vychovavatelky,

udrzbar, upratovacka,
externi veduci

2) Zamestnanci $koly mozu vstupovat’ na pracoviska v spristupnenom ¢ase. Mimo tohto ¢asu
zamestnanci mozu vstupovat’ na pracovisko len po povoleni riaditel’kou CVC. Povolenie
riaditel’ky CVC sa nevyzaduje, ak zamestnanec vstupuje na pracovisku z dévodu ochrany
majetku v mimoriadnej udalosti, Zivelnej pohromy a inej nepredvidanej situacie (inik vody,
plynu, poziar, ...atd.)

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

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

B/ Rezim elektronickych zaloh, kopii

1) Zamestnanci CVC st povinni vytvarat’ zalozné archivne subory v sulade s ustanoveniami
uvadzanymi v posudeni vplyvu na ochranu osobnych udajov Skoly z vopred stanovenej
dokumentécie, za ktoru zodpovedaj.

2) Zalozné kopie uskladiiuji v budove skoly, a v stanovenych intervaloch ich odovzdéavaja
zodpovednému zamestnancovi, ktorého uréila riaditelka CVC v postdeni vplyvu na
ochranu osobnych udajov CVC.

7 Priloha €. 9 — Krizovy §tab

rana 21 z 22



Centrum volI'ného ¢asu, Novozamocka 10, Hurbanovo

3) Riaditel’ka CVC je povinna zdokumentovat' hesld a administrativne pristupy a ulozit’ ich
v zapecatenej obdlke v trezore, pricom zodpovedd za ich aktualiziciu v stanovenych
intervaloch v sulade s postidenim vplyvu na ochranu osobnych tdajov Skoly.

4) Za architektiru LAN zodpovedd informatik/spravca, ktory je povinny zabezpecit
dokumentéciu a ulozit’ v trezore, pripadne na inom bezpecnom mieste.

Clanok 11
Zaverecné ustanovenia

1) Tento organiza¢nych poriadok je zavizny pre vietkych zamestnancov CVC.

2) Sucastou organizacné¢ho poriadku je organiza¢nd schéma Skoly podla nadriadenosti
a podriadenosti zamestnancov a podla po¢tu zamestnancov a podl'a uvdzkov zamestnancov
(priloha ¢. 2).

3) Sucastou organizacného poriadku s aj pracovné naplne jednotlivych pracovnych pozicii
(pedagogickych, odbornych aj nepedagogickych), ktoré si sucastou pracovnych zmluv
zamestnancov a su zalozené v ich osobnych spisoch.

4) Vedutci zamestnanci su povinni oboznamit’ s obsahom organiza¢ného poriadku vsetkych
podriadenych zamestnancov.

5) Zmeny a doplnky k organizaénému poriadku vydava vyluéne riaditel’ka CVC.
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