Organizaény poriadok

Krajské centrum voP’ného ¢asu, Pod Sokolicami ¢. 14, Trenc¢in

CL I
Uvodné ustanovenia

1. Organizaény poriadok Krajského centra volného ¢asu v Trenéine (dalej len KCVC) je
zékladnou vnutroorganizacnou normou, ktord upravuje organizacnd Struktiru, napli
¢innosti jednotlivych usekov avzajomné vztahy medzi nimi, uruje ulohy,
zodpovednost’ a rozsah pradvomoci riaditela a zamestnancov.

2. Organiza¢ny poriadok je zavizny pre vietkych zamestnancov KCVC.

CL 1
Vseobecné ustanovenia

1. KCVC je S$pecializované 8kolské zariadenie v zriadovatel'skej pdsobnosti
Trenc¢ianskeho samospravneho kraja (d’alej len TSK), rozpoctova organizécia
S pravnou subjektivitou so sidlom Pod Sokolicami €. 14 v Trenc¢ine.

2. KCVC plni tlohy vymedzené v Zriadovatel'skej listine, schvalenej rozhodnutim
predsedu TSK &. 73/2002/Skol. diia 01.07.2002 a prislusnych dodatkov schvalenych
uznesenim zastupitel'stva TSK a predchadzajtcim sthlasom predsedu TSK .

3. KCVC plni svoje poslanie v izemnej pdsobnosti samospravneho kraja a to hlavne tieto
ulohy a ¢innosti :

» organizuje aodborne zabezpeCuje vedomostné, technické, Sportové
a zaujmovo-umelecké sutaze na urovni oblastnych, okresnych kol a krajskych
kol pre ziakov zakladnych a strednych §kol

» uzko spolupracuje so zriad'ovatelom — Trencianskym samospravnym krajom
Vv oblasti technickej podpory polytechnizécie vyucovania na
plnoorganizovanych zakladnych skolach v kraji vramci projektu Hrdina
remesla

» organizuje alebo spolupracuje pri organizovani prezentacii na verejnosti
v ramci kraja ale aj SR : STREDOSKOLAK — Hrdina remesla, Talentménia —
MY POPSTAR Trencianskeho kraja, Stredoskolsk4a odborna €innost’ — krajské
kola, celostatne kola, Tren¢in — mesto mody — legenda sa vracia — celostatna



vystava, Kalokagatia — skolsky $port, Majstrovstva SR v réznych Sportovych
odvetviach

» uzko spolupracuje s Okresnym turadom v Trenéine — odborom Skolstva na
zaklade ,,Zmluvy o0 zabezpeCeni, realizacii a financovani satazi ziakov
zakladnych a strednych $kol*

» spolupracuje s Ministerstvom S$kolstva, vedy, vyskumu aSportu SR,
slovenskym ingtititom mladeze TUVENTA, Statnym instititom odborného
vzdelavania, Slovenskou asociaciou Sportu na Skolach, Krajskou radou
Slovenskej asociacie Sportu na Skolach, Vystaviskom Expocenter a.s. TrenCin,
vysokou Skolou v Tren¢ine a vysokymi Skolami v SR, kultirnymi centrami
a Sportovymi zvdazmi V TrenCianskom kraji ana celom uzemi Slovenskej
republiky

» spolupracuje s Republikovou  tGniou  zamestnavatelov,  Asociaciou
zamestnavatel'skych zvdzov azdruZzeni SR, Trencianskou regiondlnou
a obchodnou komorou SOPK

» spolupracuje s organizaciami — zamestnavatel'mi, ktori podpisali Memoranda so
Strednymi odbornymi Skolami v Trencianskom kraji

» implementuje do svojej ¢innosti tie prioritné tlohy a opatrenia, ktoré vychadzaji zo
Stratégie SR pre mladdez na roky 2014 — 2020

» spolupracuje na tvorbe Koncepcie rozvoja prace s mladezou TSK do roku 2020

» ziskava podnety na nové formy spoluprice mladeze s miestnou samospravou,
pracuje s informaciami pre deti a mladez vo vol'nom case, vytvara predpoklady pre
aktivnu spolupracu vsetkych subjektov, ktoré sa zaoberaju problematikou volného
Gasu deti a mladeZe v obci, meste a kraji v zdujme u¢inného napliania miestne;
politiky vo vztahu k detom a mladezi, realizuje programy a projekty orientované na
prevenciu a ochranu deti a mladeze pred socialno-patologickymi javmi a potlacanie ich
vplyvov, realizuje neformalne vzdelavanie deti a mladeze

» plni ulohy, ktoré vyplyvaju z ¢lenstva v Medzinarodnej sieti mladeze

» vytvara a aktualizuje informaéni databazu o vSetkych subjektoch zaoberajicich sa
neformalnym vzdelavanim deti a mladeze

» poskytuje informacie a metodicki pomoc pri tvorbe a manazmente projektov v oblasti
deti a mladeze v pésobnosti TSK

> spolupracuje s detskymi domovmi, zabezpeCuje aktivity v oblasti prace
s mladeZou, spolupracuje s Radou mladeZe Trenc¢ianskeho kraja

» plni d’alsie Glohy, ktorymi je poverené od zriadovatel’a

CL 111
Organizacné usporiadanie

1. KCVC sa organiza¢ne deli
a) Usek riaditel’a
b) Usek sutazi a Regionalne centrum mladeze (RCM)
¢) Usek ekonomickych ¢innosti



o

Usek je ttvar, ktory zabezpecuje uceleny subor ¢innosti.

Jednotlivé useky pri vykone svojich Cinnosti vzdjomne tzko spolupracuju. V pripade,
7ze vybavenie urcitej veci vyzaduje suCinnost’ viacerych usekov, zabezpecuje jej
vybavenie ten usek, ktory bol riaditelom k tomu urceny.

Prilohou ¢. 1 tohto organiza¢ného poriadku je organizacna Struktira Skolského
zariadenia.

CLIV
Riadenie

Krajské centrum volného ¢asu (dalej len ,,KCVC®) zriad'uje a kontroluje Tren&iansky
samospravny kraj (d’alej len ,,zriad’'ovatel"), ktory v pripade zistenych nedostatkov
prijima potrebné opatrenia.

Statutarnym orgdanom KCVC je riaditel, ktory vykonava svoju funkciu ako vykon
prace vo verejnom zaujme v sulade s platnymi pravnymi predpismi. Riaditel'a
vymentva a odvolava predseda Trencianskeho samospravneho kraja na navrh Rady
KCVC. V pracovno-pravnych vztahoch riaditela vystupuje za zriadovatel'a predseda
Trencianskeho samospravneho kraja.

Riaditel’ planuje, riadi a kontroluje ¢innost KCVC v sulade so zriad'ovacou listinou
&. 73/2002/Skol. zo dita 01.07.2002 a prislusnych dodatkov schvélenych uznesenim
zastupitel'stva TSK a predchadzajiicim suhlasom predsedu TSK.

Riaditel’ uzatvara pracovné zmluvy so zamestnancami v sulade s platnym Zakonnikom
prace a sivisiacimi pravnymi predpismi.

Riaditel zriad'uje svoj poradny organ, ktorym je zbor predsedov krajskych komisii.
Riaditel’ kontroluje &innost’ zamestnancov KCVC.

V pripade dlhodobej nepritomnosti riaditela KCVC, zastupuje riaditela uréeny
zamestnanec na zaklade jeho predchadzajiceho pisomného poverenia.

Riaditel’ urcuje :

a) koncepény zamer rozvoja KCVC
b) pracovnil naplii zamestnancov
C) plat zamestnancom podla platnych pravnych predpisov o odmenovani

Riaditel’ zodpoveda za:

a) dodrziavanie vSeobecne zavdznych pravnych predpisov, osobitnych pravnych
predpisov a vnttornych organiza¢nych a riadiacich noriem

b) odbornu trovei prace KCVC

c) ucelné, hospodarne a efektivne vyuzivanie prostriedkov ur¢enych na zabezpecenie
ginnosti KCVC

d) dodrziavanie rozpoctovej discipliny v sulade so zakonom o rozpoctovych
pravidlach verejnej spravy

e) riadne hospodérenie s majetkom, ktory zriad'ovatel’ zveril KCVC do spravy



f) prijatie véasnych a G¢innych opatreni na ochranu majetku zriad’ovatel’a, ktory bol
zvereny do spravy KCVC

g) plnenie uloh ur¢enych zriadovatel'om

h) vytvaranie priaznivych podmienok na zvySovanie odbornej Girovne a kvalifikacie
zamestnancov a na uspokojovanie ich socidlnych potrieb

Riaditel’ predklada :

a) Rade KCVC na vyjadrenie informacie a materialy podl'a zakona
¢. 596/2003 Z.z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave a 0 zmene
a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich predpisov

b) zuctovanie sutazi, ktoré su financované zo zdroja 111 — mimorozpoctové zdroje —
Okresnému tradu v Trenc¢ine — odboru skolstva

c) informacie a materialy zriad’ovatel'ovi podl'a v§eobecne zaviaznych pravnych
predpisov a osobitnych predpisov

d)

e) Zavereénu spravu o ¢innosti KCVC za uplynuly $kolsky rok zriad’ovatelovi
Riaditel’ vydava :

a) pracovny poriadok KCVC
b) interné smernice KCVC

Riaditel’ zriad’uje :

a) poradné organy riaditel’a

Usek riaditela vedie a zabezpetuje:

a) administrativnu agendu, registratiru KCVC, archivaciu

b) bezpecnost’ a ochranu zdravia pri praci, poziarnu a civilni obranu

c) informa¢no-komunika¢né technologie

d) podklady podl’a pokynov riaditel’a

e) zastupovanie pracovnika v nepritomnosti

f) vykonavanie revizii aoprav technickych zariadeni a sluZzobnych motorovych
vozidiel

CLV
Usek sut'aZi a Regionalne centrum mladeze (RCM)
Usek suit'aZi zabezpecuje najmi:

a) vypracovanie ,Kalendara vedomostnych, technickych, zaujmovo-umeleckych
sutazi ziakov ZS a SS* na prislusny $kolsky rok pre Trenéiansky kraj



b) vypracovanie ,, Kalendara $portovych sutazi ziakov ZS a SS“ na prislusny $kolsky
rok pre Trenciansky kraj

c) osobny, telefonicky, mailovy kontakt s riaditelmi ZS a SS v Tren¢ianskom kraji
V ramci rozhodovania o umiestneni jednotlivych sut'azi a ich priebehu

d) vypracovanie zlozenia krajskych komisii, spracovanie navrhov a zddvodneni na
menovacie dekréty pre Okresny urad v Trenc¢ine — odbor Skolstva

e) spolupracu s Ministerstvom $kolstva, vedy, vyskumu a Sportu SR, Slovenskym
instititom mladeze IUVENTA, Statnym instititom odborného vzdeldvania SIOV,
Okresnym uradom — odborom $kolstva v Trencine, Slovenskou asociaciou Sportu
na Skolach, Krajskou radou Slovenskej asociacie Sportu na Skolach, Republikovou
uniou zamestndvatelov, Asocidciou zamestnavatel'skych zvdzov a zdruzeni SR,
Trencianskou regionalnou a obchodnou komorou SOPK , Vystaviskom
Expocenter a.s. Trenc¢in, vysokou Skolou v Trencine a vysokymi Skolami Vv SR,
kultGrnymi centrami a $portovymi zvdzmi vV Tren¢ianskom kraji a v SR

f) kontrolu a plnenie spravnosti uloh v krajskych kolach jednotlivych sutazi

g) organizacné zabezpeCenie, priebeh a vyhodnotenie okresnych, regionalnych
a krajskych a celostatnych kol sut'azi

h) miesto konania, stravovanie, pitny rezim, dopravu a ubytovanie pre sutaziacich
ziakov

1) spolupracu s Ministerstvom $kolstva, vedy vyskumu a $portu SR v oblasti prace
s mladezou

j) vypracovanie ,,Zavereénej spravy o ¢innosti KCVC* v prislugnom $kolskom roku
a predklada zriad’'ovatel'ovi

K) pripravu podkladov pre usek ekonomickych ¢innosti a tizko s nim spolupracuje

I) predkladanie navrhov na zlepSenie vediicemu useku a riaditel'ovi

m) podklady pre webovu stranku organizacie

n) vedenie komplexnej registratiry

Usek Regionalneho centra mladeZe zabezpetuje najma :

a)

b)

c)
d)

implementaciu tych prioritnych uloh a opatreni do svojej €innosti, ktoré vychadzaju zo
Stratégie SR pre mladez na roky 2014 — 2020

spolupréacu na tvorbe Koncepcie rozvoja prace s mladezou TSK do roku 2020

vytvaranie analyz pre potreby TSK tykajice sa deti a mladeze

ziskavanie podnetov na nové formy spolupraice mladeze s miestnou samospravou,
pracuje s informaciami pre deti a mladez vo vol'nom ¢ase, vytvara predpoklady pre aktivnu
spolupracu vsetkych subjektov, ktoré sa zaoberaju problematikou vol'ného ¢asu deti a mladeze
Vv obci, meste a kraji v zaujme G&inného napliiania miestnej politiky vo vztahu k detom a
mladezi, realizuje programy a projekty orientované na prevenciu a ochranu deti a mladeze
pred socialno-patologickymi javmi a potlacanie ich vplyvov, realizuje neformalne vzdelavanie
deti a mladeze

plnenie tloh, ktoré vyplyvaji z ¢lenstva v Medzinarodne;j sieti mladeze

vytvaranie a aktualizaciu informacnej databazy o vSetkych subjektoch zaoberajicich sa
neformalnym vzdeldvanim deti a mladeze



g) poskytovanie informécii a metodickej pomoci pri tvorbe a manazmente projektov v oblasti
prace s mladezou v poésobnosti TSK

h) koordiniciu stretnuti zastupcov pre oblast prace s mladezou zo vsetkych krajov (SKS)
a zastupovanie ich zaujmov vo&i MSVVaS SR v oblasti rozvoja prace s mladezou

1) podporu ziackych Skolskych rad

J) prednaskova cinnost — Erasmus+, Eurdpska dobrovolnicka sluzba v slovenskom
a anglickom jazyku

K) vyhladavanie organizacii, neforméalnych skupin, institacii pracujtcich s detmi a mladezou

I) spolupracu s detskymi domovmi, zabezpecenie aktivit v oblasti prace s mladezou,
spolupracu s Radou mladeze Trenc¢ianskeho kraja

m) vedenie komplexnej registratury

n) vypracovanie podkladov k ,,Zavere¢nej sprave o &innosti KCVC*

0) plnenie d’alsich tloh, ktorymi je poverené od zriad'ovatel’a

Usek ekonomickych ¢innosti zabezpecuje najma:

a) proces verejného obstaravania tovarov, prac a sluzieb od planu verejného
obstardvania cez elektronicky kontraktaény systém, ukoncenie, realizaciu,
vyhodnotenie — referencie, dodanie tovaru, sluzby alebo prace az po zavereénu
administrativu

b) evidenciu majetku a inventarizaciu

c) statistiku, uctovnictvo /dva zdroje financovania/, ekonomické rozbory — ISPIN

d) komplexné zuctovanie sitazi Okresnému uradu — odboru $kolstva

e) vedenie pokladni zdroja financovania 41 a zdroja financovania 111

f) vypracovanie podkladov k spracovaniu rozpoétu aro¢ného planu na neinvesticné
a kapitalové vydavky, vypracovanie rozpoctu

g) podklady pre hospodarske zmluvy, kontrolu dodrziavania terminov a spravnost
fakturacie

h) dodrZiavanie rozpoctovej discipliny v stilade so zakonom o rozpoc¢tovych pravidlach
verejnej spravy

i) spracovanie mzdovej a personalnej agendy

J) skladové hospodarstvo

k) agendu dodavatel'sko-odberatel'skych vztahov

I) vypracovanie smernic tykajucich sa ekonomiky a uctovnictva

m)plnenie povinnosti vyplyvajucich zo zakona o jednotnej sustave socidlne-
ekonomickych informacii a nariadenia o informacnej sustave organizacie

n) kontakt a spolupracu so socialnou poistoviiou, zdravotnymi poistoviiami a danovym
uradom

0) vedenie komplexnej registratury

p) vedenie Gi¢tovania cez $tatnu pokladnicu

q) vedenie socialneho fondu, uctovnej evidencie a hospodarenia

I ro¢né zuctovanie dane z prijmu



S) suvisiace ¢innosti Na zabezpecenie pracovnikov zamestnanych na Dohodu o vykonani
prace alebo brigadnickej praci Studentov
t) nakup a distribuciu stravnych listkov

CL VI
Veduci zamestnanci

1. Vedtcimi zamestnancami su :
» riaditel’
» veduca Gseku sut'azi a Regionalneho centra mladeze (RCM)
2. Prava a povinnosti veducich zamestnancov st uréené Zakonnikom prace v plathom
zneni a osobitnymi pravnymi predpismi.

CL VII
Zamestnanci

1. Prava apovinnosti zamestnancov st uréené Zakonnikom prace a osobitnymi
pravnymi predpismi.

2. Popis funkcénej ndplne prace jednotlivych zamestnancov navrhuje priamy
nadriadeny vedlci zamestnanec a schval'uje riaditel’.

CL. VIII
Odovzdavanie a preberanie funkcii

1. Pri odovzdavani funkcie riaditel’a a ostatnych veducich zamestnancov sa vyhotovi
pisomny zaznam 0 odovzdani a prevzati, ktory obsahuje tdaje o stave plnenia tloh
prislusného tseku, o zamestnancoch, o spisoch, o stave finan¢nych prostriedkov
amajetku. Zaznam podpiSe odovzdavajlci, preberajici a priamy nadriadeny
veduci zamestnanec.

2. Pisomny zdznam o odovzdani a prevzati sa vyhotovi aj v pripade odovzdavania
inej ako veducej funkcie, ak ide o vykon ¢innosti s hmotnou zodpovednostou
alebo ak o tom rozhodne riaditel vzhl'adom na rozsah ¢innosti, doleZitost’ alebo
iny zavazny doévod. Pri odovzdavani vykonu ¢innosti spojenej s hmotnou
zodpovednost'ou sa vykona mimoriadna inventarizacia. Rozsah zapisu o odovzdani
a prevzati ur¢i priamy nadriadeny veduci zamestnanec.



CLIX
Poradné organy riaditel’a

1. Pre skvalitnenie ¢innosti KCVC a zefektivnenie riadiacej prace, zriad’uje riaditel
svoje poradné organy.

2. Poradnymi organmi riaditela KCVC su :

> zbor predsedov krajskych komisii a koordindtorov jednotlivych sutazi

> inventariza¢na komisia

> Skodova a likvidacna komisia

CL X
Zavereéné ustanovenia

1. Na platnost’ a uc¢innost’ zmien a dodatkov tohto Organiza¢ného poriadku ako aj na jeho
prilohy sa vyzaduje predchadzajiici suhlas predsedu Trencianskeho samospravneho
kraja.

2. Tento Organiza¢ny poriadok vratane jeho Prilohy ¢.1 schvalil predseda Trencianskeho
samospravneho kraja predchadzajicim stthlasom ¢. TSK/2017/003237-14 zo dna
21.04.2017 anadobuda uc¢innost’ od 01.05.2017.

3. Dnom ucinnosti tohto Organizacného poriadku sa rusi Organiza¢ny poriadok
Krajského centra volného casu v Tren¢ine zo dna 27.02.2008 s ucinnostou od
01.03.2008.

PaedDr. Renata ?ielikové
riaditel'’ka KCVC

V Trencine 20.04.2017



ety
-------
L) R ST Sty s 7 o R0% L P gl agng etiuniag pegenseio et
SRR e swre
.. OV WA AU TR [N)0
NO————— UG WO furs0fust asnmuisemes g
WS S
'i.—iﬂ- :
! (N Spapyp
07 | Sopm— 0 | wmmaso seppungiey | |
....lw__ LR L L]

%
| M !
PN | gy MY PO
) S A 13D oppdRny &
W ML) Y
1WA o
YR GYPUI04 WanLieI3 V]



