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Cl.1
Zakladné ustanovenia

1. Centrum vzdelavania Ministerstva prace, socialnych veci a rodiny Slovenskej
republiky (dalej len ,centrum") je prispevkova organizacia Ministerstva prace,
socialnych veci a rodiny Slovenskej republiky (dalej len ,ministerstvo"), zriadena
zriadovacou listinou z 31. marca 2004 v sulade s § 21 ods. 4 pism. b) zakona
€. 303/1995 Z. z. o rozpoctovych pravidlach v zneni neskorsich predpisov.

2. Centrum je zriadené na poskytovanie vzdelavania, vychovnej cinnosti,
poradenstva, konzultaCnej Cinnosti, na vykonavanie marketingu a propagacie
v oblasti ludskych zdrojov, na medzinarodnu spolupracu, na pripravu a realizaciu
projektov a grantov a na plnenie dalSich uloh v rozsahu pésobnosti ministerstva.

3. Organizacny poriadok centra je zakladnym vnutornym organizaénym
predpisom centra.

4. Organizacny poriadok centra v sulade so vSeobecne zavaznymi pravnymi
predpismi, platnou zriadovacou listinou a Statutom centra ustanovuje vnutorné
organiza¢né Clenenie centra, rozsah pravomoci a zodpovednosti veducich
zamestnancov, pdsobnost a vzajomné vztahy jeho organizacnych utvarov.

Cl. 2
Stupne riadenia a organiza¢né usporiadanie

1. Centrum riadi a za jeho Cinnost zodpoveda riaditel centra, ktorého vymenuva
a odvolava z funkcie minister prace, socialnych veci a rodiny Slovenskej republiky
(dalej len minister).

2. Organizacna Struktura centra uvazuje s nasledovnymi stupfiami riadenia:
- riaditel centra,
- zastupca riaditefa centra,
- veduci oddelenia,
- projektovy manazér (v pripade projektového riadenia vymedzenej €innosti)

3. Vrcholovy manazment tvoria riaditel centra, zastupca riaditela centra a veduci
oddeleni.

4. Projektovi manazéri v pripade projektového riadenia vymedzenej cinnosti
budu zaradeni na stupenn manazmentu zodpovedajuci rozsahu a naroCnosti
projektu.

5. Zamestnanci zaradeni do vrcholového manazmentu centra su v zmysle
Platového poriadku centra a vo vazbe na zakon ¢&. 552/2003 Z. z. o vykone prace
vo verejnom zaujme veducimi zamestnancami.

CL.3
Riaditel’ centra

1. Statutdrnym organom centra je riaditel centra. Na pracovnopravne vztahy



riaditefa centra sa vztahuje Zakonnik prace, ak zakon ¢&. 552/2003 Z. z.
neustanovuje inak.

2. Riaditel centra zodpoveda

- zajeho ¢innost,

- priamo riadi veducich zamestnancov a kancelariu riaditela,

- vydava vnutorné predpisy centra,

- schvaluje rozpocet centra,

- predklada zriadovatefovi dokumenty, vyplyvajuce zo Statutu
a zriadovacej listiny centra,

- vymenovava a odvolava veducich oddeleni,

- vymenovava ¢lenov komisii centra,

- rozhoduje o platovych naleZitostiach zamestnancov centra,

- rozhoduje o vzniku, zmenach a skon&eni pracovného pomeru,

- zabezpeCuje azodpoveda za oblast pracovnopravnych vztahov
v sulade so Zakonnikom prace a inymi pravnymi predpismi,

- zodpoveda za BOZP aPO vzmysle prislusnych pravnych
predpisov,

- riaditela v ¢ase jeho nepritomnosti zastupuje jeho zastupca, alebo
pisomne povereny veduci zamestnanec centra.

Cl. 4
Zastupca riaditela centra

1. Riaditel centra vymenuva a odvolava zastupcu riaditela centra z radov
zamestnancov centra, ktory ho v ase jeho nepritomnosti zastupuje
v stanovenom rozsahu jeho prav a povinnosti.

2. Zastupca riaditela centra

koordinuje vyhodnocovanie uloh centra vymedzenych kontraktom so
zriadovatelom na prislusny kalendarny rok,
schvaluje pracovné cesty a Cerpanie dovolenky na zotavenie riaditela,

Cl.5
Vedci oddelenia

1. Veduci oddelenia centra:

riadi ¢innost oddelenia a zodpoveda za plnenie uloh oddelenia,

v rozsahu pébsobnosti oddelenia rozhoduje o odbornych otazkach
a opatreniach v sulade s napliou ¢innosti oddelenia, okrem otazok,
ktoré si vyhradi riaditel,

na zaklade poverenia riaditelom zastupuje centrum na rokovaniach
so zriadovatelom, organizaciami Statnej a verejnej spravy a dalSimi
organizaciami v rozsahu pdsobnosti riadeného oddelenia,

vypracovava navrhy opisov pracovnej ¢innosti zamestnancov,
vrozsahu pbsobnosti oddelenia zodpoveda za pripravu ponuky
vzdelavacich aktivit centra, kontraktu so zriadovatelom, vyrocnej
spravy centra, pripadne dalSich materialov centra,

zabezpecCuje spolupracu s ostatnymi organizacnymi utvarmi centra,



- predklada riaditefovi navrhy opatreni na odstranenie zistenych
nedostatkov v ¢innosti centra,

CL. 6
Organizaéna struktuara

1. Organizacna Struktura znazoriiuje skladbu organizaénych utvarov centra, ich
vzajomné funkéné vazby, pocet funkénych miest jednotlivych utvarov, ako aj sidlo
ich pracoviska.

2. Organizacna Struktura sa chape ako pruzny systém, ktory sa prispésobuje
potrebam rozvoja centra. Je suCastou systému riadenia a urCuje optimalne
organizaéné usporiadanie v zaujme zabezpelenia plnenia Uuloh centra
v prislusnom ¢asovom obdobi.

3. Zakladnu skladbu organizacnej Struktury centra (priloha €. 1) tvori:
- kancelaria riaditela,
- oddelenie projektov a grantov,
- oddelenie vzdelavania a koncepcii,
- ekonomické oddelenie

4. Kompletnu organizacnu strukturu vydava riaditel centra po schvaleni veducim
sluZzobného uradu. Den schvalenie je dhom ucéinnosti organizacnej Struktary.
Aktualizacia platnej organizacnej Struktury spada do vyluénej kompetencie
riaditefa centra. Kazda zmena organizaCnej Struktury sa premietne do
aktualizacie prislusnych ¢lankov organizacného poriadku.

CL.8
Riadenie centra a zasady organizacie ¢innosti

1. Riadenie centra predstavuje suhrn riadiacich €innosti, ktoré zabezpecuju ciele
centra v jej utvaroch, zameriavaju sa na vytvorenie suladu medzi ich koncepcnou
a vykonnou uroviiou. Cinnost centra uréuje organizaény poriadok, pracovny
poriadok a dalSie vnutorné predpisy.

2. Zakladnym nastrojom riadiacej ¢innosti centra je porada riaditela. Predmetom
porady riaditela je prerokovanie a zabezpeéenia plnenia uloh centra. Z porad
su vedené pisomné zaznamy.

3. OrganizaCné utvary vzajomne uUzko spolupracuju, poskytuju informacie z
okruhu svojej pésobnosti, dodrzZiavaju stanovené lehoty.

4. Veduci zamestnanci zabezpecuju svoju zastupitefnost’ a zastupitelnost
zamestnancov nimi riadenych.

5. Centrum vytvara podmienky pre spolupracu s ostatnymi organmi Statnej
spravy, miestnej Statnej spravy asamospravy, s vysokymi $kolami a inymi
vzdelavacimi instituciami.



6. Zameranie, rozsah a formy spoluprace centra sinymi organmi
a organizaciami (aj medzinarodnymi) sa upravuju pisomnou dohodou, alebo
zmluvou.

CL9
Planovanie a kontrola plnenia uloh

1. Zakladnym planovacim dokumentom centra je kontrakt so zriadovatelom
uzatvarany na prislusny kalendarny rok. Kontrakt bude kazdoro¢ne zverejneny
na internetovej stranke zadavatela do 7 dni od jeho podpisu.

2. Dalsie udlohy v oblasti vzdelavania pini centrum na zaklade kaZdoroéne
aktualizovanej ponuky vzdelavacich aktivit, vypracovanej v zmysle zaverov
analyzy poziadaviek organizacii rezortu prace, socialnych veci a rodiny.

3. Kontrola plnenia uloh vyplyvajucich z kontraktu sa uskutoCriuje dvakrat
roéne, za ucCasti zastupcov centra a ministerstva. Zavere¢nu spravu o plneni
kontraktu zverejnia obidve strany na svojich internetovych strankach do 15. maja
prislusného roka, kedy bol kontrakt podpisany.

4. Verejny odpocet plnenia uloh kontraktu sa uskutoCni po vypracovani
a predlozeni vyro€né spravy v zmysle prikazu €. 1 ministra ¢. 129/2001-1/30

Cl. 10
Vnutorné predpisy centra

1. Cinnost centra upravuji vSeobecné zavazné pravne predpisy, zriadovacia
listina, Statut, organiza¢né a riadiace normy.
Organizacné dokumenty centra su:

- Statut,

- organizacny poriadok,

- registraturny poriadok,

2. Vnutorné predpisy centra su:
- prikazy riaditela,
- rozhodnutia riaditela,
- vnutorné smernice,
- metodické usmernenia,
- zaznamy z porad riaditela.

3. Navrh vnutornych predpisov vypracuju veduci zamestnanci, schvaluje
ich riaditel a su s nimi oboznameni vSetci zamestnanci centra.

Cl. 11
Pésobnost’ organizaénych utvarov

1. Zakladnou jednotkou organizacného utvaru je funkéné pracovné miesto.
Pocet funkénych pracovnych miest v organizaCnom utvare je dany organizaénou
Strukturou centra (priloha €. 1).



2. Pdbsobnost organizacnych utvarov je dana:

postavenim utvaru v organizacnej struktura centra,

suborom odbornych a véeobecnych €innosti, ktoré je organizacny utvar

povinny vykonavat, riadit’ alebo koordinovat.

3. Kazdy organizacny utvar si zabezpecuje spravu registratury zo svojej €innosti
v rozsahu stanovenom registraturnym poriadkom a registratirnym planom centra.

4. OrganizaCné utvary centra vo vzajomnom styku reSpektuju odborné utvary
s pésobnostou pre celu organizaciu (z hfadiska metodického usmerfiovania)
a v rozsahu svojej pdsobnosti s nimi spolupracuiju.

Cl. 12
Oddelenie vzdelavania a koncepcii

1. Oddelenie vzdelavania a koncepcii:

zabezpeCuje  pripravu, realizaciu, hodnotenie  a optimalizaciu
vzdelavacich aktivit,

vrozsahu svojej pobsobnosti pripravuje strategické, koncepcné
a planovacie dokumenty centra,

vykonava analytické Cinnosti spojené so zistovanim a identifikaciou
vzdelavacich poziadaviek a potrieb klientov,

pripravuje projekty a programy vzdelavania s ciefom ich akreditacie,
zabezpecCuje pripravu u¢ebnych materialov,

zabezpecCuje planovanie vzdelavacich aktivit,

zabezpecCuje organizaciu a administraciu vzdelavacich aktivit,
zabezpeCuje hodnotenie vzdeldvania a optimalizaciu vzdelavacich
procesov,

vypracovava podklady o vzdeladvacej cCinnosti centra pre potreby
zriadovatela,

vedie databazu externych lektorov ainych dodavatefov sluzieb
pre potreby vzdelavania,

sustreduje, spracovava a spristupriuje literataru, dokumenty
a informacie zamerané narozvoj fudskych zdrojov rezortu prace,
socialnych veci a rodiny.

Cl. 13
Ekonomické oddelenie

1. Ekonomické oddelenie:

vypracovava navrhy rozpoctov a finanénych planov na jednotlivé roky,
resp. obdobia,

podla metodiky Statnej pokladnice,

vedie uctovnictvo centra,



- vyhotovuje $tvrtroéné finanéné a uétovné vykazy pre Statnu pokladnicu,
odsuhlasuje vazby medzi jednotlivymi vykazmi,

- spravuje zvereny majetok centra,

- pripravuje a zodpoveda za zmluvy charakteru vnutornej spravy,

- zucétovava cestovné naklady suvisiace s ¢innostou centra,

- zodpoveda za materialne a technické zabezpecenie €innosti centra,

- spolupracuje s oddelenim vzdelavania pri tvorbe cien za vzdelavacie
aktivity realizované centrom,

- zodpoveda za vykonavanie inventarizacie majetku centra v spolupraci
s inymi organizacnymi utvarmi centra,

- vedie pokladniénu hotovost centra

Cl. 14
Oddelenie projektov a grantov

1. Oddelenie projektov a grantov:

- riadi, kontroluje a metodicky usmernuje vSetky Ccinnosti suvisiace
s tvorbou, implementaciou, monitorovanim, publicitou a finanénym
riadenim projektov EU a inych grantov,

- zabezpecCuje v€asné, uplné a spravne predkladanie projektov a Ziadosti
o platbu,

- zabezpeduje implementaciu $trukturdinych fondov EU v ramci
jednotlivych opatreni,

- zabezpeCuje administrativu a registraturu dokumentov suvisiacich
so Strukturalnymi fondami EU,

- koordinuje €innosti externych pracovnikov pri implementacii hodnoteni
a finanénom riadeni projektov EU,

- koordinuje spolupracu s riadiacimi platobnymi a kontrolnymi organmi
pri kontrole a audite,

- aktivne rozvija spolupracu s partnermi ainformuje verejnost
o vysledkoch dosiahnutych pri implementacii $trukturalnych fondov EU,

- pripravuje a realizuje projekty spolufinancované z fondov EU,

- zabezpecluje propagaciu, edicnu a poradensku €innost centra.

Cl. 16
Zaverecné ustanovenia

1. Zmeny a dopinky organizacného poriadku sa vykonavaju po prerokovani
so zriadovatefom rozhodnutim riaditefa formou Cislovanych dodatkov.

2. Organizacny poriadok je zavazny pre vSetkych zamestnancov centra.

3. Organizacny poriadok z 1. juna 2009 sa ruSi dfiom vydania tohto
organiza¢ného poriadku.

4. Tento organizacny  poriadok nadobuda  ulinnost  dfiom  jeho
prerokovania a schvalenia zriadovatefom.

Bratislava, 06.09.2010

PhDr. Roman Bozik
riaditel



