Hornozemplinske osvetové stredisko Vranov nad Toplou

Organizaény poriadok

A. Uvodné ustanovenia

A.1 Pravne a majetkové postavenie

Hornozemplinske osvetové stredisko bolo zriadené zriadovacou listinou PreSovskym
samospravnym krajom v Presove ¢. KUL - 2002/000153/26 zo dna 1. aprila 2002 ako :
prispevkova organizacia, ktora vysledkami svojho hospodarenia je napojena na rozpocet VUC.

Hornozemplinske osvetoveé stredisko je pravnicka osoba riadena PSK v PreSove.

HZOS je spravcom majetku VUC, ktory mu bol zvereny pri jeho zriadeni a je vymedzeny v
delimitadnom protokole. Dalej je spravcom majetku a majetkovych prav nadobudnutych v
priebehu jeho ¢innosti.

A.2 Pésobnost' HZOS

- je regionalnou kulttrnou, informaénou a vzdelavacou instituciou

- véestranne napomaha rozvoju vSetkych Zanrov ZUC v okrese a regiéne PSK,

- organizuje a vykonava poradenskeé a instruktazne sluzby, gkolenia a seminare, festivaly,
sutaze vo vsetkych odboroch ZUT

- organizuje vystavy a vychovava umenim k umeniu

- uchovava a spristupriuje fudové tradicie svojho regionu a tvorivo ich rozvija a vyuziva

- poskytuje sluzby pre vSetkych nositelov kultirno-vychovnych aktivit v regione

- zmysluplnym vyuzivanim volného ¢asu brani Sireniu napatia a rozvoju negativnych
spolo¢enskych javov.

A.3 Uéel vydania OP a vSeobecné ustanovenia

Organizaény poriadok / OP / je zakladnou riadiacou a vnutroorganizatnou normou
Hornozemplinskeho osvetového strediska vo Vranove nad Toplou /dalej len HZOS/, ktora
upravuje formy a metody riadenia HZOS, jeho organizacnl truktaru, zakladnu poésobnost a
naplf jednotlivych odbornych Gtvarov, ako aj vnutorné a vonkajsie vztahy HZOS.

Organizaény poriadok je komplexnou organizacnou normou Statutarnej povahy. Tvori
zaklad pre vypracovanie dal$ich organizaénych noriem HZOS.

Zmeny a doplnky OP vydava riaditel, tieto su zaznamenané do listu zmien a doplnkov.
OP nadobuda platnost diiom jeho vydania a zavézny pre vSetkych zamestnancov HZOS.

B. Osobitné ustanovenia
B.1 Systém riadenia HZOS

Systém riadenia tvori ststava legislativnych, organiza¢nych, riadiacich noriem a
ekonomickych pravidiel a nastrojov riadenia.



1/ Z&kladné organizatné normy
- Organizac¢ny poriadok HZOS
- Pracovny poriadok HZOS

Zakladné organizaéné normy riesia vztahy zlozitého charakteru s dlhodobou pdsobnostou,
uréuju pravidla a zasady riadenia, pripadne metodiku ¢innosti v riadeni. Mimo zakladnych

noriem su vydavané aj pracovné postupy, pokyny a jednoduché oznamenia v ramci
pracovnych porad.

2/ Riadiace normy maju charakter samostanych opatreni vztahujucich sa na vyhradeny

okruh problémov a st ¢asovo obmedzené. Vydavane su formou vnutornych smernic,

prikazov, opatreni a rozhodnuti.

— registratdrny plan a registratdrny poriadok upravujdci prava a povinnosti zamestnancov
v oblasti spisovej sluzby, archivacie a skartacie pisomnosti,

— smernica na zabezpedenie vykonavania predbeznej a priebeZnej financnej kontroly,

— &tatut a zasady ¢innosti BOZP, PO a CO ( zabezpecované dodavatelsky)

— smernice z oblasti U¢tovnictva

— smernice z oblasti platov a miezd, pracovnopravnych vztahov

3/ Metodické riadenie je osobitna forma riadenia mimo vztahov nadriadenosti

a podriadenosti ( odborné instruktaze, porady a konzultacie, odborné kontroly).

4/pomocné organy /komisie/,

zlozenie, zameranie a &innost pomocnych organov / komisii / upravuju vnitroorganizacné
smernice schvalené riaditelom.

B.2 Organizaéna Struktara (graficka forma v prilohe ¢. 1)

Organizaéné usporiadanie HZOS je tvorené organizaénou strukturou.

a) riaditel

b) Gtvar ekonomicko - hospodarsko-technicky

c) Utvar zaujmovoumeleckej tvorivosti a infomacno vzdelavaci - metodicky

a) Riaditef

Statutarnym organom HZOS je riaditel, ktorého vymenuva a odvolava predseda
Predovského samospravneho kraja v PreSove.

riadi HZOS a zodpoveda za jeho &innost, rozpolet a reprezentuje ho vo vztahu k okoliu.
Je zodpovedny za tvorbu koncepcie, koordinovanie a metodické usmerfiovanie narocnych
kulturnych podujati aj na celostatnej trovni.

zodpoveda za majetok zvereny do uZivania a dba o G¢elné vyuzivanie financnych a
hmotnych prostriedkov,

samostatne odborne vypractva podklady pre zasadné akty riadenia pre Statutarny organ
zabezpeduije investiény rozvoj, planuje, pripravuje a zabezpecuje obstaravanie
hmotnych a nehmotnych investicii,

zodpoveda za Uéelné vyuzitie finanénych prostriedkov uréenych na tento Ucel,

riadi, organizuje a v uréenom rozsahu vykonava inZiniersko - investicnu cinnost na
Useku stavebnych investicii ,

navrhuje zmluvy a spolupracuje s dodavatelmi v predprojektovej a projektovej



priprave, ako i pri stavebnej realizacii. Kontroluje vykonavané prace.

— vymenUva a odvolava svojho $tatutarneho zastupcu, ktory ho zastupuje v Case
nepritomnosti v rozsahu prav a povinnosti v jednotlivych ginnostiach svojej pdsobnosti
( v kultirnovychovnych alebo ekonomickych otazkach ).

- HZOS zastupuje v zamestnaneckych vztahoch.

— riaditela a jeho $tatutarneho zastupcu v Case ich nepritomnosti zastupuje riaditelom
povereny pracovnik v rozsahu prav a povinnosti vymedzenych riaditelom.

_ staznosti, oznamenia a podnety prijimaju riaditel a veduci jednotlivych Utvarov.
Ustredne ich eviduje a vybavuje zodpovedny pracovnik kontroly v spolupraci s prislusnymi
odbornymi Gtvarmi HZOS. Sleduje plnenie opatreni prijatych na napravu, analyzuje
priginy vzniku staznosti, oznameni a podnetov a navrhuje opatrenia na odstranenie
zistenych nedostatkov.

b) Utvar ekonomicko - hospodarsko — technicky
0 Rozpocet a financovanie
- riadi ¢innost v oblasti rozpoétovnictva, financovania a hospodarenia s finanénymi
prostriedkami a s prostriedkami z inych zdrojov, zostavuje navrh rozpoctu,
spracovava podrobny rozpocet HZOS,
- na zaklade U&elovo viazanych finanénych prostriedkov od PSK vykonava rozpis
zavaznych a orientaénych ukazovatelov rozpo¢tu VUC na odborné utvary HZOS,
- zabezpetuje dodrziavanie platnych pravnych predpisov z oblasti rozpoctovnictva a
financovania na podmienky HZOS, sleduje novelizaciu zakonov a usmerfuje ich
dodrziavanie,
prostrednictvom pefiaznych Ustavov financuje naklady na cinnost,
kontroluje a vyhodnocuje pinenie ukazovatelov rozpoCtu VUC vratane limitu
na investiény vystavbu, na zaklade vysledkov hospodarenia navrhuje zmeny uloh, ktoré
prejednava na urovni vedenia HZOS a preklada na schvalenie.
Uc¢tovnictvo
vedie uctovnictvo HZOS
vedie operativno-technicku evidenciu hospodarskych prostriedkov
pripravuje a spracovava Statistické a U¢tovné vykazy HZOS, ]
- predklada navrh na finanéné vysporiadanie HZOS s rozpoctom VUC.
- vykonava, resp. organizaéne zabezpecuje inventarizaciu majetku
Mzdy a personalistika
— na zaklade podkladov spracovava, likviduje mzdy zamestnancov HZOS a vykonava
- zakonné zrazky a odvody z miezd,
- vedie evidenéné listy déchodkového zabezpecenia zamestnancov HZOS a
spracovava $tatistické vykazy na useku prace a mzdy,
- sleduje a vyhodnocuje &erpanie mzdovych prostriedkov HZOS
- zodpoveda za celkovy manazment, vedie osobnu evidenciu,komplexnu agendu
socialnej a zdravotnej starostlivosti,
- spolupracuje s odborovou organizaciou pri priprave kolektivnej zmluvy a vyhodnocovani
uloh
- vykonava poradensko pravnu a konzultaénu ¢innost v ramci organizacie
Evidencia, archivacia a skartacia pisomnosti
- centralnu evidenciu v8eobecne zavéznych pravnych predpisov a oznameni
vyhlasenych v zbierke zakonov, ako aj rezortnych predpisov, prikazov a opatreni,
internych noriem vedie Utvar riaditela.
- prijimanie, manipulaciu a archivovanie dokumentov a inych materialov a pisomnosti
upravuje spisovy a skartaény poriadok HZOS, ktory vyda riaditel.




N

Ochrana utajovanych skuto€nosti

ochranu $tatneho, hospodarskeho a sluZzobného tajomstva v HZOS zabezpeluje povereny
pracovnik, bezpecnostny technik HZOS a riaditel.

ochranu utajovanych skutoénosti upravuju osobitné predpisy.

Kompetenéné spory

kompeten&né spory riesia predovsetkym dotknuté subjekty. Ak nedosiahnu dohodu, riesi
spor ich spolo¢ny nadriadeny.

Pokladha

vedie pokladni¢nu sluzbu

Informaéna agenda

zabezpeduje kontakt riaditela s verejnostou hromadnymi oznamovacimi prostriedkami,
cestovnymi a informa&nymi kancelariami za t¢elom propagécie ¢innosti HZOS,
zabezpeduje po organizaénej a technickej stranke chod pisomnictva

zabezpetuje rokovania HZOS a plnenie Uloh z nich vyplyvajucich

2. Informatika, grafika a propagacia

- zabezpeduje montaz, obsluhu a Gdrzbu vypoctovej techniky HZOS

- zabezpeduje inétalaciu programov a ich aktualizacné verzie pre jednotlivé tseky HZOS,
- graficky spracovava navrhy, zamerané na edi¢nu a propagacnu €innost HZOS,

spracovava $tatistiku a informatiku ¢innosti HZOS smerom k narodnym centram,
informaénym a cestovnym kancelariam a pod.

3. Autodoprava

komplexne zabezpe&uje &innost v oblasti dopravy HZOS s prihliadnutim na kumulaciu
funkcie vodica.

4. Domovnicka praca vratane drobnej udrzby, dozor nad pouzivanycm spolo¢nych priestorov,

udrziavanie Cistoty a poriadku vo zverenom objekte.
Bezné upratovanie, vratane vynasania odpadkov, Cistenia kobercov a detzinfekcia
socialnych zariadeni,Cistenie okien, interierov, exteriérov,

c) utvar zaujmovej umeleckej tvorivosti a infomacno vzdelavaci - metodicky

&

odborny pracovnik pre divadlo a umelecké slovo

- stara sa o umelecky rast kolektivov a jednotlivcov a vytvara podmienky pre vznik novych

— organizuje okresné sutaze, prehliadky na regionalnej pripadne medziregionalnej trovni

- spolupracuje s Uspesnymi recitatormi poézie a prézy, navrhuje ich zaradovanie do
programu pri spolo¢enskych prilezitostiach

— snazi sa vyhladavat talenty v oblasti literarnej tvorby, uspesnych propaguje
prostrednictvom edi¢nej ¢innosti ¢i spoluprace s kolektivmi

- organizuje sutaze v umeleckom prednese poétie a prozy pre kategérie |.- lll. a IV. - V.

odborny pracovnik pre tanec, ludovu hudbu a spev

stara sa o umelecky rast kolektivov a jednotlivcov.

pripravuje okresné sltaze a prehliadky v oblasti ludovej kultury, hudobno-spevného a
tanec¢ného folkléru, moderného, spolocenského tanca,

organizuje instruktaze, kolenia, rozvija metodicku a organizatorsku Cinnost' v danej
oblasti, vedie dokumentaristiku a vydava edi¢né materialy.

zabezpeduje Ucast veducich kolektivov na vyssich stuprioch skoleni, sutazi a festivalov,



— propaguje tuto ginnost v médiach,

_ vedie evidenciu véetkych kolektivov a jednotlivcov v regiéne a raz rocne ju obnovuje.
— pracuje s odbornou literattrou a v ramci poradenskej ginnosti ju poskytuje zaujemcom
— pomaha suborom pri zostavovani planov ¢innosti, podporuje ich aktivitu.

- vypracuvava scenare a réziruje kultarne programy v oblasti ludovej kultury

3. odborny pracovnik pre hudbu a spev

- pripravuje okresné sutaze a prehliadky v oblasti moderného a zborového spevu.

_ rozvija metodicku a organizatorsku ginnost v danej oblasti,

— vydava editné materialy,

- zabezpeduje ucast veducich kolektivov na gkoleniach, sutaziach a festivaloch, propaguje
tito &innost v tlaci rozhlase a televizii,

- vedie evidenciu vSetkych kolektivov a jednotlivcov v regione a raz ro&ne ju obnovuje,
upresnuje,

- pracuje s odbornou literatUrou a v ramci poradenskej ginnosti ju poskytuje zaujemcom.

4. odborny pracovnik pre vytvarnictvo, vy stavnictvo, foto. film a ludové remesla

- stara sa o rozvoj a umelecky rast amatérov vytvarikov, fotografov a filmarov.

- vytvara podmienky na zakladanie novych kruzkov, klubov .

- pripravuje sutaze, prehliadky a vystavy za spoluprace s odbornymi instruktormi z radov
profesionalov alebo vyspelych autorov amatérov.

- zabezpeduje Ugastnikov na vy$sie Skolenia, vystavy, propaguje podujatia vy$sieho
stupha, obosiela sutaze pracami, ktoré boli Uspesné na regionalne; sutazi.

_ o tejto ginnosti informuje aj prostrednictvom ediénych materialov.

_ sustreduje prislusnu literatdru z oblasti, katalégy z vystav a iné publikacie, ktoré

poskytuje zaujemcom.

- propaguje regionalnu umelecku tvorbu, fudové umenie, umelecké remeslais celou
gkalou ¢innosti posobi na esteticky vkus a vztah &loveka k umeniu.

- stara sa o vystavnu sien HZOS, v ktorej organizuje umelecky Zivot prostrednictvom
pravidelnych vystav, besied, komerénej ginnosti i rekreativno-oddychovej naplne.

_ stara sa o vlastny odborny rast, o sebavzdelavanie po umeleckej stranke,

— spolupracuje s galériami, mizeami, zabezpe&uje putovne vystavy po obciach okresu.

- metodicky pripravuje scenare pre rozne podujatia vytvarného a estetického zamerania
pre obyvatelov obci i $kol v okrese.

w

odborny pracovnik pre prevenciu protispologenskych javov, vSetky vychovy. esteticku
etick( pravnu a zdravotnu.

- organizuje zaujmové vzdelavanie z oblasti mravnej, viasteneckej, pravnej, estetickej,
ekologickej, socialnej, zdravotnej, manzelskej a rodi¢ovskej vychovy.

- poskytuje odbornu poradensku pomoc pri priprave podujati, ako aj pri realizacii
vychovno—vzdelévacich podujati v okrese.

- podiela sa pri organizovani podujati v ramci univerzit generaciu tretieho veku.

- podiefa sa na vydavani metodickych materialov v spolupraci s odbornikmi

6. odborny pracovnik pre ediénu &innost, kurzovd spomienkove a §tatnopolitické
podujatia, romsku problematiku
_ zabezpecCuje styk organizacie s médiami
- rozvija girokokoncipovanu vzdelavaciu ¢innost prostrednictvom kurzov, $koleni a pod.
na uzemi mesta ale i v obciach okresu
_ registruje a zabezpeduje véetkych potencionalnych lektorov v celej kale kurzovej
&innosti, pre ktorych organizuje odborné &kolenia a seminare.

— spolupracuje s obcami a dalimi nositelmi kulturno-vychovnych aktivit pri organizovani




spomienkovych a Statopolitickych vyro€i

— v celej $kale ¢innnosti zabezpeduje romsku problematiku: eviduje réomske kolektivy
zaujmovej umeleckej ¢innosti a jednotlivcov, vytvara pre nich konfrontaéné prostredie,
organizuje vychovno-vzdelavacie podujatia, kurzy, spolupracuje s romskymi
iniciativami, pomaha pri priprave projektov pre romske komunity.

C.ZAVERECNE USTANOVENIA
C.1 Prechodné ustanovenia

Podrobné pracovné &innosti zamestnancov su upravené v pracovnych naplniach ktoré
tvoria prilohu pracovnych zmluv jednotlivych zamestnancov.

C.2 ZrusSovacie ustanovenia
Rusi sa organizacny poriadok zo dna 01.07.2005

Tento organizacny poriadok nadobuda platnost diiom schvalenia zriadovatefom.

Yernarempificke osvetové sirediske
Sidlisko 1. méja 74
Vo Vranove nad Toplou dria 29.06.2007 93 0\ Vnnc;v nad T

Mgr. Anna Gdovinova, riaditelka

podpis

Za zriadovatela:

V Presove dia ... /7. 7 A#1F




