I. VSEOBECNA CAST

Clanok 1
Zakladné ustanovenia

1. Tento organizacny poriadok je zakladnou vnutornou normou organizdcie Centrum pomoci
Kalna n.o. Upravuje vnutorné Clenenie organizacie Centrum pomoci Kalna n.o. a pravidla
organizacie a riadenia. Uréuje organizacné utvary organizdcie Centrum pomoci Kalna

n.o., ich nazvy, napln ¢innosti a postavenie. Stanovuje zakladné funkcie, ulohy,
zodpovednost’, prava a povinnosti organizac¢nych utvarov a ich veducich zamestnancov, ako
aj vzt'ahy medzi nimi.

2. Organizacny poriadok organizdacie Centrum pomoci Kalna n.o. vydava riaditel, ktory je
zaroven opravneny menit a dopiiiat’ znenie organiza¢ného poriadku.

3. Veduci zamestnanci na jednotlivych stupiioch riadenia zodpovedaju za dodrziavanie
organiza¢ného poriadku.

Clanok 2
Zriadenie a pravne postavenie organizacie

1. Centrum pomoci Kalna n.o. je pravnicka osoba zriadena Obcou Kalnd nad Hronom
zalozena 04.03.2014 ako neziskova organizacia, vystupuje v pravnych vztahoch vo svojom
mene a nesie zodpovednost’ vyplyvajucu z tychto vzt'ahov. Sidlom Centra pomoci Kalna
n.o. je SNP 44, 935 41 Kalna nad Hronom.

2. Centrum pomoci Kalna n.o., pravnickou osobou zapisanou v obchodnom registri na
Okresnom turade v Nitre, odbor vnitornej vS§eobecnej spravy, pod ¢islom VVS/NO-5/2014.
3. Zamestnavatel' vykonava v§eobecno -prospesné sluzby.

Clanok 3
Predmet ¢innosti
Hlavnym predmetom ¢innosti Centrum pomoci Kalna n.o. je:

a) poskytovanie socidlnej pomoci a humanitarna starostlivost’,

b) tvorba, rozvoj, ochrana, obnova a prezentacia duchovnych a kultirnych hodnot,
¢) ochrana l'udskych prav a zakladnych slobdd,

d) vzdelavanie, vychova a rozvoj telesnej kultiry,

e) tvorba a ochrana zivotného prostredia a ochrana zdravia obyvatel'stva,

f) sluzby na podporu regionalneho rozvoja a zamestnanosti,

g) zabezpecovanie byvania, spravy, udrzby a obnovy bytového fondu.



Clanok 4
Zakladné organiza¢né usporiadanie

Organizacna Struktara obsahuje usporiadanie jednotlivych organiza¢nych zloziek, ktorymi st
konkrétne strediskd sluzieb.

Clanok 5
Systém riadenia, Statutarny organ, konanie za Centrum pomoci Kalnda n.o.
1. Stupne riadenia sa uplatiuje Stvorstupiiové riadenie:

I. stupenn riaditel’

II. stupent  asistent riaditel’a
III. stupen veduci strediska konkrétnej sluzby
IV. stupent zamestnanec

2. Statutarny organ, konanie za zamestndvatel’a

Statutarnym organom Centrum pomoci Kalnd n.o je riaditel’, ktorého vymenoval zriad'ovatel
na zaklade vyberového konania.

Riaditel’ ako Statutdrny organ vykonava vsetky pravne ukony vyplyvajlce z ¢innosti Centrum
pomoci Kalna n.o, je opravneny konat' v mene Centrum pomoci Kalna n.o vo vsetkych
veciach.

Riaditel’ si moze ponechat’ vo svojej vylucnej pravomoci aj d’alSie ukony uvedené

v organizacnom poriadku, a to bez ¢asového obmedzenia alebo s casovym obmedzenim.
Riaditel’ moze Cast’ svojej pravomoci delegovat’.

3. Delegované pravomoci

1. Riaditel’ deleguje asistenta riaditel'a na pravomoci spojené s plnenim odbornych uloh
prisluchajucich do nimi riadenych tGsekov. Asistenti riaditel'a st opravneni robit’ v mene
Centra pomoci Kalna n.o. vSetky tkony, ktor¢ suvisia s delegovanim pravomoci pre riadeny
usek ¢innosti podla tohto organiza¢ného poriadku, ako aj podl'a pracovného poriadku.

2. Ostatni veduci zamestnanci strediska konkrétnej sluzby maju na plnenie uloh primeranu
pravomoc a z toho vyplyvajucu zodpovednost’. Su opravneni na ukony, ktoré su obvyklé
vzhl'adom na ich pracovné (funk¢né) zaradenie, a to v rozsahu pravomoci zverenych im
zamestnavatel'om.

3. Zamestnanci su opravneni konat’ za Centrum pomoci Kalna n.o. na zaklade pisomného
poverenia riaditel’a.

4. Iné fyzické osoby mdzu konat’ na zaklade pisomného plnomocenstva

udeleného riaditel'om.

5. Poverenie zamestnanca alebo plnomocenstvo musi mat’ vymedzeny rozsah. Ukoncenim
pracovného pomeru zamestnanca zanika platnost’ jeho poverenia. Zamestnanec je povinny pri
skonceni pracovného pomeru odovzdat’ svoj original poverenia personalnemu oddeleniu.

4. Podpisovanie

Podpisovanie pisomnosti je vo vylucnej kompetencii riaditel’'a. Veduci konkrétneho strediska
sluzby podpisuju za zamestnévatel'a pisomnosti vypracované v nimi riadenych strediskach
podra registratirneho poriadku zamestnéavatel’a.



Clanok 6
Zastupovanie funkcii

1. Na zabezpecenie riadneho a plynulého chodu prace a vybavovanie beznych veci v Case
nepritomnosti veducich, ako aj d’al§ich zamestnancov sa urcuje ich zastupovanie.

2. Riaditela poc¢as nepritomnosti v celom rozsahu Statutarneho organu zastupuje predseda
spravnej rady, a v zékladnych organiza¢nych veciach asistent riaditel'a z dohl'adom predsedu
spravnej rady.

3. Ostatnych veducich zamestnancov v nepritomnosti zastupuju nimi uréeni zamestnanci. Ak
veduci zamestnanec pre pripad svojej nepritomnosti vopred neurcil svojho zastupcu, uréi ho
najblizsi nadriadeny nepritomného vediceho zamestnanca.

Clanok 7
Zamestnanci
1. Pracovnopravne vzt’ahy

Pracovnopravne vztahy su upravené Zakonnikom prace. Podrobnejsie st upravené
v pracovnom poriadku Centra pomoci Kalna n.o.

2. Pracovné funkcie, popisy pracovnych miest

1. Miesta veducich zamestnancov sa obsadzuji na zaklade vyberu riaditel’a organizacie.

2. Cinnosti jednotlivych zamestnancov, zodpovednosti, pravomoci a vzajomné vztahy
podriadenosti a nadriadenosti st rozpracované v popise pracovného miesta. Popis pracovného
miesta vypracovava prislusny veduci zamestnanec. Kazdy zamestnanec je s popisom
pracovného miesta oboznameny, tito skutocnost’ potvrdi podpisom na uvedenom dokumente.
Ulohy, zodpovednosti a pravomoci uvedené v popise pracovného miesta st pre zamestnanca
zastavajuceho danu funkciu zavéazné. Popis pracovného miesta sa vyhotovuje v troch
exemplaroch. Jednu kopiu obdrzi zamestnanec, jednu prisluSny nadriadeny zamestnanec

a jedna kopia je ulozena na personalnom oddeleni a tvori sucast’ osobného spisu
zamestnanca.

3. Prava, povinnosti a zodpovednost’ zamestnancov

1. Zakladné prava a povinnosti zamestnancov vyplyvaju zo Zakonnika prace, z d’alSich
pracovnopravnych predpisov a z pracovného poriadku.

2. Rozsah ostatnych prav, povinnosti a zodpovednosti zamestnancov vyplyva z pravnych
predpisov, z ich funkéného zaradenia a pracovnej naplne, z prikazov a pokynov veducich.

4. Odovzdanie a preberanie funkcii

1. Pri odovzdavani funkcie vediiceho zamestnanca sa vyhotovi zapisnica o stave plnenia uloh,
odovzdani dokumentécie a prevzatych majetkovych hodnét. Zapisnicu podpise
odovzdavajuci, preberajici a bezprostredne nadriadeny vedici zamestnanec. Zapisni¢né
odovzdanie a prevzatie funkcie modze nariadit’ veduci zamestnanec aj pri odovzdavani inej nez
veducej funkcie, ak je to potrebné vzh'adom na vyznam alebo rozsah hmotnej zodpovednosti
alebo inych vaznych dévodov. Pri odovzdavani funkcie a zodpovednosti za zverené hodnoty
sa vykona mimoriadna inventarizacia.

2. Analogicky postup podl'a predchaddzajiceho odseku treba dodrzat’ pri odovzdavani funkecii
po dlhodobom zastupovani zamestnanca.



3. Zamestnanec, ktory ukoncil vykon svojej funkcie, musi ju odovzdat’ svojmu vedicemu
alebo svojmu néstupcovi.

4. Pri zmene zamestnancov, zastupovani zamestnancov priamo zodpovednych za
konkrétneho klienta sa vykondva vymena informacii medzi zodpovednym zamestnancom
a zastupovatel'om.

Clanok 8
Poradné organy

1. Na riesenie odbornych a prevadzkovych tuloh riaditel’ zvolava operativne porady riaditel’a
a zamestnancov, riaditel’'a a vedlcich zamestnancov.

2.V zaujme efektivneho plnenia uloh méze riaditel’ zriadit’ aj poradné organy.

3. Poradny organ zriad’uje a rusi svojim rozhodnutim riaditel’. V rozhodnuti riaditel’ vymedzi
predmet ¢innosti prisluSného organu a urci jej predsedu, pripadne ¢lenov komisie.

II. OSOBITNA CAST
Clanok 9
Hlavné ulohy, zodpovednosti a pravomoci organiza¢nych zloZiek

1. Vyluéna pravomoc riaditela

riadi organizaciu a koordinuje ¢innosti priamo riadenych organiza¢nych zloziek,

o

o zastupuje zaujmy Centra pomoci Kalnd n.o. voci §taitnym organom, inym pravnickym
a fyzickym osobéam,

o vypracovava politiku a stratégiu Centra pomoci Kalna n.o

o urCuje organizacné ¢lenenie Centra pomoci Kalna n.o,

o vydava zasadné prikazy a pokyny pre vSetky druhy Cinnosti zamestnavatela,

o rozhoduje o zasadnych otazkach personalnej prace, ochrany a bezpecnosti prace,
protipoZziarnej ochrany,

o rozhoduje o organizacnych zmenéach.

Riaditel'ovi s priamo podriadeni:

a) asistenti riaditel’a,
b) vedulci organiza¢nych utvarov a samostatni zamestnanci.

2. Veduci zamestnanci

Veduci zamestnanci v rozsahu svojej posobnosti, vymedzenej tymto organizacnym
poriadkom a d’al$imi vnitornymi normami vydanymi riaditel'om, konajt takto:

o riadia a kontroluju ¢innost’ im podriadenych organizanych Utvarov a zamestnancov
a zodpovedaju za ich vysledky, schval'uje nepritomnost’ nadriadeného,

o plnia v¢as, kvalifikovane, Uplne a v stilade s prislusnymi pravnymi predpismi tlohy
pridelené riaditelom,

0 ukladaju ulohy podriadenym zamestnancom, organizuju, riadia a kontroluju ich pracu

v stlade s ich pracovnym zaradenim a popisom prace v sulade s platnymi
pracovnopravnymi predpismi,



o zodpovedaju v zverenych oblastiach za dodrziavanie postupov a zadvizkov
vyplyvajucich pre Centrum pomoci Kalnd n.o z platnych pravnych predpisov a zmluav,

o zodpovedaju v zverenych oblastiach za riadne hospodarenie a dodrziavanie
rozpoctovej discipliny v sulade s rozpoctovymi pravidlami.

Clanok 10

Organizac¢né Clenenie na jednotlivé organiza¢né ttvary

Veduci
konkrétneho
Riaditel n.o. strediska

asistent zamestnanec
riaditela

III.ZAVERECNA CAST

Clanok 11

Spolo¢né a zaverecné ustanovenia

1. Tento organiza¢nym poriadkom je platny od 1.6.2014.

2. Tento organiza¢ny poriadok je zavdzny pre vSetky organizacné zlozky zamestnavatel'a

a nadobtida u¢innost’ dilom 1.6.2014 .

3. NeoddeliteI'nou sucast’ou organizacného poriadku je Organiza¢na schéma Centra pomoci
Kalna n.o.

4. Zmeny organiza¢ného poriadku moézu byt vykonané vyhradne pisomnou formou

a vydavané formou pisomnych dodatkov.

V Kalnej nad Hronom, dna 1.6.2014

riaditel’ Centrum pomoci Kalna n.o.

Priloha &.1 : ORGANIZACNA SCHEMA



Priloha &.1:

Organizacna Struktura CPK n.o.

spravna a
dozorna rada

riaditel n.o.

vedluci
pracovnik
strediska

asistent
riaditel'a

pracovnik
strediska

V Kalnej nad Hronom, 01.06.2014






