Organizacny poriadok

Regiondlneho osvetového strediska v Novych Zamkoch

Clanok 1
Uvodné ustanovenia

1. Tento organizacny poriadok vydava riaditel Regiondlneho osvetového strediska v Novych
Zamkoch /d’alej len ROS/ v stlade s pokynmi Uradu Nitrianskeho samospravneho kraja.

2. Organizacny poriadok je zdkladnou riadiacou a vnitroorganizacnou normou ROS, ktora upravuje
formy a metddy riadenia ROS, jeho organiza¢nti Struktiru, zékladnt poésobnost’ a néapln
jednotlivych organiza¢nych zloziek, ako aj vnutorné a vonkajsie vztahy.

3. Dalsimi riadiacimi a organizaénymi normami st najma:

- pracovny poriadok, upravujici prava, povinnosti a zodpovednost’ zamestnancov z hl'adiska
vnutorného poriadku a dodrZiavania pracovnopravnych vzt'ahov v zmysle zdkona ¢. 313/2001 Z.z.
o verejnej sluzbe v zneni neskorsSich predpisov,

-registratirny poriadok a plan upravujuci prava a povinnosti zamestnancov v oblasti spisovej
sluzby, archivacie a skartacie pisomnosti,

- zasady kontrolnej a bezpecnostnej ¢innosti,

- smernica pre vykonanie inventarizacie majetku a zavizkov,

- smernica pre tvorbu, pouZitie a u¢tovanie opravnych poloziek,

- zasady hospodarenia s majetkom NSK,

- d’alSie smernice a zadsady vydavané podl'a potreby.

Clanok 2
Poslanie Regionalneho osvetového strediska v Novych Zamkoch

1. Zakladnym poslanim Regionalneho osvetového strediska v Novych Zamkoch je sprostredkuvat’
informdcie a poznatky z kultury, vedy a techniky, prehlbovat’ vzt'ah k vlastnému $tatu, ku kultirne;j
identite ndroda, narodnostnych mensin a etnickych skupin a k starostlivosti o Zivotné prostredie,
vychovdvat umenim a k umeniu najmé rozvijanim zaujmovej umeleckej Cinnosti, vyhladavat,
ochraniovat,, uchovavat’ a spristupniovat’ I'udové tradicie s doérazom na tradicnu a 'udovi kultaru,
tvorivo ich rozvijat, vyuzivat’ a propagovat formou predaja umeleckych vyrobkov a materidlov na
ich vyhotovenie. Napomahat prevencii protispolo¢enskych javov a drogovych zavislosti,
umoziiovat Pudom napliat’ ich volny &as roznymi aktivitami, poskytovat’ priestory a dopravné
prostriedky na ich zabezpeCenie. Regiondlne osvetové stredisko je zdroven informacnym a
metodickym centrom pre pravnické a fyzické osoby, ktoré sa zaoberaju rozvojom neprofesionalnej
kultarnej ¢innosti narodnostnych mensin na izemi Nitrianskeho samospravneho kraja. Informacnt,
manazérsku a metodicki pomoc zabezpedi aj vydavatel'skou ¢innostou. Uzemna pdsobnost
osvetového strediska je pre mestd a obce okresu Nové Zamky.

2. V ramci svojho zdkladného poslania na uzemi svojej posobnosti plni Regiondlne osvetové
stredisko v Novych Zamkoch najma tieto tlohy:

- prostrednictvom kultirno-osvetovych pracovnikov a v spolupraci s nimi realizuje roézne
formy kultirno-vychovnej ¢innosti,



- ziskava a popularizuje objektivne informécie o stave a vyvojovych tendenciach
kultrno-vychovnej ¢innosti. ZovSeobeciiuje pozitivne vysledky kultarno-vychovnej
¢innosti, jej ucinné metdody a organizacné formy a vhodnym sposobom ich aplikuje
V praxi;

- vedie evidenciu profesiondlnych a dobrovolnych kultarno-vychovnych pracovnikov,
suborov, kruzkov a jednotlivcov v oblasti zdujmovo-umeleckej ¢innosti, ako aj inych
zaujmovych aktivit;

- pre potreby kultirno-vychovnych zariadeni, siborov a kruzkov vydéava propagacné
materialy, katalogy, bulletiny, repertoarové zborniky a iné edi¢né materialy;

- zameriava sa na rozvoj zaujmovych aktivit deti, mladeze a dospelych, ako aj
organizovanie roznych podujati klubového typu, zdbavnej, vzdelavacej Cinnosti;

- zameriava sa na aktivity smerujuce k prevencii protispolo¢enskych javov a drogovych
zavislosti;

- Statisticky spracovava informdacie o kultirno-vychovnej ¢innosti v okrese Nové Zamky
vytvara databazu informacii o stave a trovni miestnej kultury v ramci svojej izemne;j
pOsobnosti a o stave a urovni kultiry narodnostnych mensin na celom uzemi
Nitrianskeho samospravneho kraja.

Clanok 3
Postavenie Regionalneho osvetového strediska

1. ROS vzniklo v sulade s Uznesenim ¢.74/2003 z riadneho zasadnutia Zastupitel'stva Nitrianskeho
samospravneho kraja konaného diia 14.05.2003, a na zéklade Zriad'ovacej listiny Regiondlneho
osvetového strediska v Novych Zamkoch s u¢innost'ou od 1.5.2003 a naslednych dodatkov.

2. ROS je pravnickou osobou Nitrianskeho samospravneho kraja na zabezpecenie cielavedomého
uspokojovania najsirSich kulturnych zdujmov a duchovnych potrieb obcanov i navstevnikov jeho
regionu.

3. ROS je rozpoctovou organizaciou Nitrianskeho samospravneho kraja so samostatnou pravnou
subjektivitou, ktord hospodari samostatne a vo svojom mene nadobuda prava a povinnosti a
zavézuje sa. Je napojena na rozpocet Nitrianskeho samospravneho kraja.
- ako pravnickd osoba ma pravo hospodarit’ s majetkom, ktory je vedeny v jej uctovnej a
operativnej evidencii,
- vo vztahu k inym pravnickym a fyzickym osobam vystupuje ako spravca a uZivatel
majetku, ktory je vo vlastnictve Nitrianskeho samospravneho kraja.

Clanok 4
Riadenie ROS

1. Statutarnym organom ROS je riaditel, ktorého menuje a odvolava zastupitel'stvo Nitrianskeho
samospravneho kraja. Riaditel'a vymenuva na zaklade vyberového konania.

2. Riaditel menuje a odvolava svojho zastupcu, ktory ho zastupuje v ¢ase jeho nepritomnosti v
plnom rozsahu prav a povinnosti.

3. Riaditel’ riadi vSetku ¢innost’ Regionalneho osvetového strediska:
- uzatvara a ruSi pracovné zmluvy, vytvara podmienky pre pracu pracovnikov a kontroluje
plnenie uloh;
- zastupuje navonok stredisko a rozhoduje v jeho mene;



zodpovedd za cinnost strediska, dodrziavanie pracovno-prdvnych vzt'ahov, mzdovych
zéasad, za spravu a ochranu majetku;

vypracuva spravy o ¢innosti a predklada ich nadriadenému orgéanu;

vymenuva a odvolava veducich tusekov.

Clanok 5

Organizacné Clenenie

1.ROS sa organizacne Cleni na:
- tsek ekonomickych ¢innosti;
- usek odbornych ¢innosti — metodicky tsek.

2. Organizacna Struktara je neoddelitenou suic¢ast'ou organizaéného poriadku, ktora sa aktualizuje v
pripade potreby a zmeny.

Clanok 6

Usek ekonomickych ¢innosti

1. Rozpocet a financovanie:

zabezpecuje c¢innost ROS v oblasti rozpoCtovnictva, financovania a hospodarenia s
finan¢nymi prostriedkami a prostriedkami z inych zdrojov;

zostavuje navrh rozpoCtu a spracovava podrobny rozpocet ROS. Na zdklade ucelovo
uréenych prostriedkov od Nitrianskeho samospravneho kraja, vykonava rozpis zavéznych
ukazovatel'ov Statneho rozpoctu;

zabezpecuje dodrziavanie platnych pravnych predpisov z oblasti rozpoctovnictva a
financovania na podmienky ROS, sleduje a usmeriiuje ich dodrziavanie;

kontroluje a vyhodnocuje plnenie ukazovatel'ov rozpoctu, vratane limitu kapitalovych
vydavkov, na zdklade vysledkov hospodarenia navrhuje zmeny uloh, ktoré predklada
Nitrianskemu samospravnemu kraju na schvalenie.

2. Uctovanie

vedie uctovnictvo ROS komplexne;

vedie operativno-technicku evidenciu hospodarskych prostriedkov ROS;
spracovava Statistické a uctovné vykazy ROS;

predklada navrh na finanéné vysporiadanie ROS s rozpoctom;
vykonava, resp. spolupracuje pri inventarizacii majetku.

3. Mzdy

na zaklade podkladov spracovdva mzdy zamestnancov ROS a vykonava zakonné zrazky a
odvody z miezd;

vedie evidencné listy dochodkového zabezpeCenia zamestnancov ROS a spracovava
Statistické vykazy iseku prace a mzdy;

4. Investi¢na ¢innost’

zabezpecuje investiény rozvoj, planuje, pripravuje a zabezpecuje obstaravanie hmotnych a
nehmotnych investicii v sulade so zdkonom o verejnom obstardvani. Zodpoveda za
ucelné vyuzitie finanénych prostriedkov urcenych na tento ucel;

riadi, organizuje a v urCenom rozsahu vykonava inziniersko-investi¢ni ¢innost’ na useku
stavebnych investicii;

navrhuje zmluvy a spolupracuje s dodavatel'mi v predprojektovej a projektovej priprave ako
1 pri stavebnej realizacii;

kontroluje vykonavané prace a vedie pozadovanu dokumentdciu o stavebno-investi¢nej



¢innosti.

5. Doprava

doprava v ramci ROS vychadza z individualnych podmienok a poziadaviek.

6. Pokladna - sekretariat

vedie pokladni¢nt sluzbu ROS;

vedie spravnu agendu riaditel'a ROS, organizacne a administrativne zabezpecuje rokovania
podl’a jeho pokynov, vratane zabezpecenia podkladov a kontroly plnenia uloZenych tloh;
zabezpecuje kontakt riaditela s verejnostou hromadnymi oznamovacimi prostriedkami a
inymi inStiticiami za G¢elom propagacie ¢innosti ROS;

zabezpecCuje po organizacnej a technickej stranke chod ROS, plni pokyny suvisiace s
administrativou a inymi vykonmi pre plynuly chod sekretariatu;

zabezpecuje ulohy vyplyvajice z registratirneho poriadku a archivécie.

7. Personalistika

plni ulohy v oblasti personalnej prace a vedie stanovenu osobnu evidenciu a agendu
d’alSieho vzdelavania zamestnancov;

vedie agendu pripravy a hodnotenia politiky zamestnanosti, komplexnej socialnej
starostlivosti;

vedie agendu a spolupracuje s odborovymi organizaciami pri priprave kolektivnych zmlav a
vyhodnocovani ich plnenia;

zodpovedd za celkovy persondlny manaZzment, pripravu a organiza¢no-technické
zabezpecenie pracovnych hodnoteni organizacnej kultiry ROS vo vztahu k morilnemu
profilu zamestnanca, komplexné vedenie agendy v oblasti hmotnej stimulacie zamestnancov
a ekonomiky prace.

8. Pravna ¢innost’

zabezpecuje a vedie pravnu agendu ROS, vypracovava pravne stanoviska k rozhodnutiam,
ktoré mozu mat’ zavaznejSie pravne dosledky, zastupuje ROS v pravnych zélezitostiach k
fyzickym a pravnickym osobam.

9.Kontrolna ¢innost’

zabezpecuje ucinné pdsobenie vnutorného kontrolného systému v oblasti ekonomiky
a majetku;

plni ulohy, vyplyvajuce zo vSeobecnych pravnych predpisov a internych noriem
upravujucich kontrolna ¢innost’.

10. Bezpecnostna ¢innost’

v sucinnosti s technikom BOZP a PO spolupracuje pri rozpoctovani finan¢nych
prostriedkov na vykon revizii a oprav suvisiacich s poziarnou ochranou;

zabezpecuje a plni tlohy na useku ochrany budov, zabezpecuje a kontroluje dodrziavanie
vSeobecne zaviznych predpisov v oblasti BOZP, PO, CO.

Clénok 7
Usek odbornych &innosti —
metodicky usek

1. Usek odbornych &innosti — metodicky usek:

organizuje sutaze, festivaly, prehliadky, Skolenia, vystavy a iné aktivity v r6znych Zanroch
zdujmovej umeleckej ¢innosti;

ziskava, eviduje a sprostredkiiva informacie o stave osvetovej ¢innosti v podmienkach jej
10Zvoja;



- organizuje vzdeldvacie podujatia pre potreby pracovnikov v kulture;

- vydava bulletiny, spravodaje, repertoarové zborniky, metodické listy;

- uchovava, ochranuje a spristupiiuje hodnoty 'udovej kultury,

- podporuje aktivitu narodnostnych mensin v oblasti zaujmovej umeleckej Cinnosti;
- vypracuva a podava projekty pre rozvoj miestnej kultary.

2. Usek odbornych &innosti — metodicky usek:
- organizuje zdujmové vzdeldvanie pre dospelych, mladdez a deti jednorazovymi a cyklickymi
formami /prednésky, kurzy, besedy a pod./;
- spracovava informacie o vzdelavacej ¢innosti, ktoré zovSeobeciiuje;
- vydava metodické a propagacné materialy;
- podporuje aktivitu narodnostnych mensin v zdujmovej vzdelavacej ¢innosti.

Clanok 8

Poradné organy

1. Pre rieSenie operativnych problémov zvolava riaditel’ operativne porady, ktorych sa zucastituja
pracovnici ROS.

2. Riaditel’ podl'a potreby a v zmysle osobitnych pravnych predpisov zriad’uje stale alebo docasné
organy, pracovné komisie a skupiny. '
3. Za ucelom oboznamenia urcenych zamestnancov so zdvaznymi ulohami a na prerokovanie
dolezitych otazok tykajicich sa &innosti Uradu Nitrianskeho samospravneho kraja, moze riaditel
zvolavat’ aktivy a zhromazdenia.

Clanok 9
Pracovné cesty

1. Pracovné cesty, ktoré¢ uskutocnuje riaditel’, podpisuje jeho Statutarny zastupca, pripadne povereny
zamestnanec.

2. Pracovné cesty pracovnikov ROS sa mézu uskutoc¢nit’ len na zdklade pisomného suhlasu
riaditel’a.

3. Ostatné vztahy vyplyvajlice z vykonu pracovnych ciest v nadvidznosti na platna legislativu
upravuje pracovny poriadok ROS.

Clanok 10

Hmotna zodpovednost’

1. S pracovnikmi zodpovednymi za zverené hodnoty, ceniny, tovar, zdsoby materidlu a iné hodnoty,
ktoré st povinni vyuctovat’, uzatvara organizacia dohodu o hmotnej zodpovednosti.

2. Pri uzatvérani dohody, pri jej zaniku, pri prevedeni pracovnika na ind pracu alebo na iné
pracovisko, pri jeho preloZeni a pri skonceni pracovného pomeru sa musi vykonat’ inventarizacia
prislusného pracoviska.

Clanok 11

Opravnenie konat’ v mene ROS

1. Oprévneny konat' v mene ROS v sulade so schvalenym pldnom c¢innosti ROS je riaditel’, v
pripade jeho nepritomnosti nim povereny zastupca.

2. Ostatni pracovnici su opravneni konat v rozsahu funk¢ného zaradenia alebo pisomného
splnomocnenia udeleného riaditel'om.



Clénok 12
Hospodarenie a majetok

1. Regiondlne osvetové stredisko je rozpocCtova organizacia, ktorda je napojend na rozpocet
Nitrianskeho samospravneho kraja ucelovo viazanymi finanénymi prostriedkami na odborno-
kultarne ¢innosti.

2. Hospodarenie ROS sa riadi prisluSnymi pravnymi predpismi a zabezpecuje podla smernic a
pokynov Nitrianskeho samospravneho kraja.

3. ROS so suhlasom zriad’'ovatel'a kona nad ramec svojej hlavnej ¢innosti v rozsahu stanovenom
osobitnym opatrenim Nitrianskeho samospravneho kraja.

4. Skody sposobené pracovnikmi na majetku sa vymahaji podla ZP a zavinené poskodenia sa
postihuju podl'a ustanoveni Pracovného poriadku ROS.

Clénok 13
Vztah k odborovej organizacii

Spolupraca s odborovou organizaciou sa zabezpecuje v sulade s ustanoveniami ZP a platne;j
Kolektivnej zmluvy na prislusny kalendarny rok, respektive uzatvorenych dodatkov.

Clanok 14

Vseobecné ustanovenia

1. Centralnu evidenciu vSeobecne zadviaznych pravnych predpisov a oznameni vyhlasenych v zbierke
zakonov, prikazov a opatreni, internych noriem vedie usek ekonomickych ¢innosti.

2. Prijimanie, manipuléciu a archivovanie dokumentov a inych materidlov a pisomnosti upravuje
registraturny poriadok ROS, ktory vyda riaditel’.

3. Ochranu Statneho, hospodarskeho a sluzobného tajomstva v ROS zabezpecuje povereny
zamestnanec a bezpecnostny technik.

4. Ochranu utajovanych skuto¢nosti upravujii osobitné predpisy.

5. StaZnosti, ozndmenia a podnety prijima riaditel’.

Tymto nie su dotknuté prava a povinnosti ostatnych zamestnancov prijimat’ a vybavovat’ staznosti,
podnety a oznamenia ob&anov. Ustredne ich eviduje a vybavuje uréeny a zodpovedny zamestnanec

ROS. Sleduje plnenie opatreni, prijatych na ndpravu, analyzuje pri¢iny vzniku staznosti, oznameni
a podnetov a navrhuje opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov.

Clanok 15

Zaverecéné ustanovenia

1. Tento organizacny poriadok je zavdzny pre vSetkych zamestnancov Regionalneho osvetového
strediska v Novych Zamkoch.

2. Riaditel je povinny oboznamit’ vSetkych svojich podriadenych zamestnancov s tymto
organizacnym poriadkom a je povinny vyzadovat’ dodrziavanie jeho jednotlivych ustanoveni.

3. Tento organizacny poriadok nadobuda ucinnost’ 12. juna 2020.



V Novych Zamkoch 31.05.2020



Organizac¢na struktura Regionalneho osvetového strediska Nove Zamky

Riaditel'ka ROS

Platové zaradenie: 8

Usek odb. éinnosti
Zastupca riaditelky
Manazér kult. - metodik

Usek ekon. ¢innosti Platové zaradenie: 4 Manazér kult. - metodik
veduci useku - ekoném Platové zaradenie: 7

Platové zaradenie: 7

Manazér kult. - metodik
uctovnicka Platové zaradenie: 6

Platové zaradenie: 5

Manazér kult. - metodik

udrzbar, vodic, spravca , .
! » SP Platové zaradenie: 6

Platové zaradenie: 2

Manazér kult. - metodik

upratovacka Platové zaradenie: 5

Platové zaradenie: 2

Nové Zamky 12.6.2020



