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PREAMBULA

Generalny riaditel’ organizacie IUVENTA — Slovensky institat mladeze, na zaklade zriad'ovacej listiny zo dna
23.09. 1998 v zneni jej dodatkov ¢. 1 zo dia 16. 07. 2002, ¢. 2 zo dia 08. 08. 2002, ¢. 3 zo dna 21. 12. 2007,

¢. 4 zo dia 01. 07. 2010, &. 5 zo diia 21. 01. 2015 a v stilade s ustanovenim &lanku 4 pism. d) Statatu [UVENTY
zo dia 20. marca 2019 na zabezpeéenie loh, vydava tento Organiza¢ny poriadok.

)

)

3

(4)

Q)

(1)

)

3)

PRVA CAST
Uvodné ustanovenia

Clanok 1
Zakladné ustanovenia

IUVENTA - Slovensky institait mladeze (dalej len ,,JUVENTA®) je organizacia zriadena
Ministerstvom skolstva, vedy, vyskumu a sportu Slovenskej republiky (d’alej len ,,ministerstvo®)
podra rozhodnutia 0 Vydani Zriad’ovacej listiny zo dfla 23 09 1998 A" zmysle tohto zékladného

vt

IUVENTY zo diia 20. marca 2019 (d’alej len ,,Statat*).

Organizaény poriadok v stilade so vieobecne zaviznymi predpismi a Statatom upravuje organizaéni
Struktaru, systém a stupne riadenia, $pecifikuje ulohy vyplyvajace z hlavnych ¢innosti IUVENTY
podla jednotlivych organizacnych ttvarov, ich vzajomnt saéinnost, formy a organizaciu ¢innosti,
systém planovania a hodnotenia ¢innosti IUVENTY.

Organizaény poriadok je zavizny pre vsetkych zamestnancov, ktori pre IUVENTU pracuji na zaklade
pracovnych zmluv alebo dohdd uzatvaranych mimo hlavného pracovného pomeru, akymi su
dohoda o vykonani prace, dohoda o pracovnej ¢innosti a dohoda o brigadnickej praci studentov alebo
inych zmluvnych vztahov. Vedaci zamestnanci su povinni preukazatelne oboznamit’ vsetkych nimi
riadenych zamestnancov s obsahom tohto Organiza¢ného poriadku.

Organiza¢ny poriadok uplatituje zasady rovnakého zaobchadzania a ochrany pred diskriminaciou, ktoré
st posiliiované pri vSetkych normativnych a administrativnych opatreniach a vo vsetkych vecne
prisluchajucich oblastiach. IUVENTA podporuje vykon prav a povinnosti zamestnancov, ktory je v
stlade s dobrymi mravmi bez moznosti ich zneuzitia a respektuje principy, na ktorych je budovany
vykon préace vo verejnom zaujme.

Nazvy funkcii, vratane oznacenia zamestnanec, resp. veduci zamestnanec su v tomto Organizacnom
poriadku vo vseobecnom vyzname uvedené v muzskom rode, pricom sa nimi rozumie fyzicka osoba
zenského rodu alebo muzského rodu. Nazvy organizaénych atvarov, ktorych sucast'ou je pomenovanie
funkcie, sa nemenia podla toho, ¢i funkciu zastava muz alebo zena.

Clianok 2
Zikladné ulohy IUVENTY

IUVENTA - Slovensky institait mladeze je podla Zriadovacej listiny vydanej Ministerstvom
skolstva Slovenskej republiky zo diia 23. 09. 1998 v zneni jej dodatkov prispevkovou organizaciou.

IUVENTA je pravnicka osoba, ktora vystupuje v pravnych vztahoch vo svojom mene, nadobida prava,
zavizuje sa a ma pravnu zodpovednost’ vyplyvajucu z tychto vztahov.

Statutirnym orgdnom IUVENTY je generalny riaditel, ktorého vymeniiva a odvolava minister $kolstva,
vedy, vyskumu a sportu SR.
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IUVENTA je prispevkovou organiziciou, ktord je prijmamia vydavkami napojend na rozpoctovi
kapitolu ministerstva. IUVENTA hospodari samostatne s prostriedkami $tatneho rozpoctu pridelenymi
ministerstvom.

Identifika¢né &islo je 00157660.

Sidlom IUVENTY je Bratislava, Karloveska ul. ¢. 64.

IUVENTA je v oblasti prace s mladezou predovsetkym:

a)
b)
c)
d)

vyskumné, informa¢né a dokumenta¢né pracovisko,

narodna vzdelavacia institacia,

metodické centrum,

odborné, koordina¢né a administraéné pracovisko na podporu plnenia koncepcii, programov
a aktivit.

DRUHA CAST
Vseobecné ustanovenia

Clanok 3
Organizaéné ¢lenenie

Ciel'om ¢lenenia IUVENTY na atvary je vytvorit’ zakladnu riadiacu Struktiru, systém planovania,
funk¢nej kontroly a vyhodnocovania ¢innosti, systém spétnej vdzby a finanéného zabezpecenia
¢innosti.

Za ¢innost’ organizac¢nych utvarov zodpovedajt ich vedici zamestnanci, ktori méZu generalnemu
riaditelovi predkladat navrhy na zmenu a doplnenie $truktary pracovnych miest v ramci
jednotlivych atvarov pri zachovani po¢tu systemizovanych pracovnych miest, ako aj navrhy na
zmenu Organiza¢ného poriadku.

Vsetky zriadené utvary zodpovedaju za archivaciu dokumentov Utvaru v sulade s Registratirnym
poriadkom IUVENTY. Podiel'aju sa na tvorbe planu hlavnych uloh a jeho hodnoteni, ako aj na
tvorbe finanéného planu IUVENTY a jeho hodnoteni.

IUVENTA sa organizaéne ¢leni na:

a) Kancelaria generalneho riaditel’a,

b) Organiza¢né tvary na urovni odborov,

c) Organizaéné Utvary na Grovni oddelent,

d) Narodna agentara ,,Erasmus+*,

e) Iné organiza¢né ttvary zriadené podla potreby.

Kancelaria generalneho riaditel’a je organizacny utvar, ktory vykonava $pecializované odborné,
poradné, kontrolné a technicko-administrativne ¢innosti vo vymedzenej oblasti.

Odbor je organizaény ttvar, ktory vykonava va¢si rozsah savisiacich odbornych ¢innosti  vo vecne
urcenej oblasti.

Oddelenie je organiza¢ny utvar, ktory vykonava ucelenu odbornt agendu zamerani na predmet
alebo druh ¢innosti v prislusnej vecne uréenej oblasti.
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Nérodnd agentura ,Erasmus+“ zabezpecuje pripravu, riadenie a implementdciu programu
ERASMUS+ pre oblast mladeze a S$portu, realizaciu tuloh siete Eurodesk a implementaciu
programu Eurépsky zbor solidarity.

V zaujme efektivneho rieSenia Gloh a zabezpecéenia dodrziavania platnych pravnych predpisov
moze generalny riaditel’ zriad'ovat’ stale a docasné poradné organy.

Clanok 4
Vedici zamestnanci a zamestnanci

Veducimi zamestnancami podl’a stupniov riadenia su:
a) generalny riaditel,

b) zéstupca generalneho riaditel’a,

¢) riaditelia odborov,

d) riaditel’ Narodnej agentiry Erasmus-,

e) veduci oddeleni a Gtvarov.

Vsetci zamestnanci [IUVENTY sa pri plneni svojich pracovnych uloh uréenych rozsahom pésobnosti a

zodpovednosti vyplyvajtcich z ich pracovného zaradenia riadia:

a) Ustavou Slovenskej republiky, ustavnymi zakonmi, zdkonmi a inymi vieobecne zaviznymi
pravnymi predpismi, medzinarodnymi zmluvami, ktorymi je Slovenska republika viazana, ako aj
pravom Eurodpske;j unie,

b) statatom,

c) tymto Organizacnym poriadkom, Pracovnym poriadkom a d’al§imi vnttornymi predpismi
IUVENTY,

d) pokynmi alebo prikazmi svojich vedicich zamestnancov vydanymi v stnej forme alebo v pisomnej
forme,

e) informaciami uverejiiovanymi v informa¢nom systéme IUVENTY,

f) principom odbornosti, moralky a etickym kodexom IUVENTY.

Vsetci zamestnanci [IUVENTY su povinni navzajom spolupracovat pri plneni tloh v ramci im zverenej
posobnosti a pri zefektiviiovani a inovacii systému ¢innosti IUVENTY.

Rozsah prav, povinnosti a zodpovednosti zamestnancov IUVENTY vyplyva z0 vSeobecne zaviznych
pravnych predpisov, z funkéného zaradenia pracovnikov v zmysle pracovnej zmluvy, z popisu
pracovnych ¢innosti, z internych predpisov IUVENTY, povereni, prikazov a pokynov veducich
zamestnancov, ktoré su pre vsetkych zamestnancov zavizné.

Blizsie prava a povinnosti zamestnancov konkretizuje Pracovny poriadok IUVENTY.

TRETIA CAST
Hlavné ¢innosti veducich zamestnancov

Clanok 5
Generalny riaditel

Generalny riaditel’ riadi IUVENTU a zodpoveda za jej ¢innost’. Generalny riaditel’ je Statutdrny organ
IUVENTY a vystupuje v pracovnopravnych a obdobnych vztahoch ako zamestnavatel. Kona v mene

IUVENTY v plnom rozsahu a vo vsetkych oblastiach.

Generalny riaditel’ najma:
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a) zodpoveda za:

1.

tvorbu efektivneho systému riadenia a jeho kontrol v oblasti plnenia hlavnych Gloh IUVENTY,
personalneho riadenia, hospodarenia s pridelenymi finanénymi prostriedkami a majetkom v
sprave IUVENTY,

utvaranie podmienok na dodrziavanie predpisov na ochranu zdravia a bezpeénosti pri praci a
ochrany pred poziarmi,

prijatie opatreni a odporti€ani na napravu nedostatkov zistenych finan¢nou kontrolou a
vnutornym auditom a na odstranenie pri¢in ich vzniku;

b) riadi a koordinuje:

<)

d)

1.

organiza¢né utvary ako celky prostrednictvom priamo riadenych zamestnancov, najméi
riaditel'ov odborov,

Kancelariu generalneho riaditel’a,

¢innost’ Zastupcu generalneho riaditel’a;

schvaluje (spravidla na navrh prislusnych vedicich zamestnancov):

1.

©oNO R wWDN

e e
N B O

13.

14.
15.

16.

17.

materidly suvisiace s vykonom jeho prav a povinnosti ako S$tatutarneho zastupcu a
zamestnavatela,

materialy predkladané na ministerstvo,

plan hlavnych uloh na prislusny kalendarny rok,

navrh rozpoétu a Ziadosti 0 rozpoétové opatrenie,

navrh zavere¢ného uétu,

plan kontrolnej ¢innosti,

vyroénu spravu,

ro¢nt spravu o vysledkoch finan¢nych kontrol,

spravu o hospodareni s finan¢nymi prostriedkami,

. ro¢nu uétovnu zavierku,
. materialy a informdcie pred ich zverejnenim, vratane na webovom sidle IUVENTY,
. zahrani¢né pracovné cesty vsetkych zamestnancov IUVENTY a vsetky pracovné cesty

zamestnancov Vv jeho priamej riadiacej posobnosti,

vstup zamestnancov na pracovisko v dnoch pracovného vol'na, v ditoch pracovného pokoja a
v pracovnych diioch mimo pracovnej doby,

platové zaradenie zamestnancom IUVENTY,

navrhy na priznanie mimoriadnych odmien pre vsetkych zamestnancov v zmysle schvaleného
rozpoctu a aktualnych moznosti IUVENTY,

navrhnuté vysky osobnych priplatkov zamestnancov v zmysle schvaleného rozpo¢tu a
aktualnych moznosti IUVENTY, ako aj ich zniZenie alebo odobratie v opodstatnenych
pripadoch;

zaKladnu koncepciu ¢innosti a koncepcie ¢innosti priamo riadenych organizaénych utvarov;

rozhoduje o:

1.

2.
3.
4

vsetkych zasadnych otdzkach IUVENTY,

vykone poukazovacieho a dispozi¢ného opravnenia s rozpoétom IUVENTY,
zriadeni poradnych organov, ich postaveni, tlohach, zloZeni a sposobe rokovania,
vykonani inventarizacie majetku v sprave IUVENTY;

€) menuje a odvolava:

f)

1. vedtcich zamestnancov IUVENTY,

2. zastupcov IUVENTY v organoch a komisidch ministerstva, inych organoch verejnej
spravy, instituciach a organizaciach,

3. ¢lenov nim ustanovenych poradnych organov;

vydava:
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vnutorné predpisy a akty riadenia [IUVENTY,

rozhodnutia v spravnom konani vo vymedzenej posobnosti,

poverenia na zastupovanie veducich zamestnancov pocas ich nepritomnosti presahujtcej
Styri tyzdne,

poverenia na zastupovanie generalneho riaditela IUVENTY v rozsahu prav a povinnosti nim
uréenom;

g) generalny riaditel’ d’alej:

1.
2.
3.

10.
11.
12.

13.

urcuje kompetencie a zodpovednosti priamo podriadenym zamestnancom,

vytvara systém komunikacie medzi jednotlivymi organiza¢nymi tutvarmi,

zastupuje IUVENTU vo vsetkych zaleZitostiach a v plnom rozsahu, resp. poveruje prislusnych
zamestnancov takymto zastupovanim,

kontroluje ¢innost’, plnenie uloh a dodrziavanie platnych pravnych predpisov a internych
predpisov IUVENTY u vsetkych organiza¢nych zloziek,

uzatvara a ukoncuje pracovnopravne vztahy internych zamestnancov a riesi vsetky otazky
s tym suvisiace v priebehu trvania pracovnopravneho vzt'ahu zamestnancov v IUVENTE,
zabezpecuje plnenie novych tloh, ktorymi je IUVENTA poverovana zriad’'ovatel'om, organmi
nadriadenymi zriad’ovatel'ovi, resp. nadrezortnymi organmi,

predklada zriad’ovatel'ovi zakladnt koncepciu ¢innosti, plany ¢innosti, hodnotenia ¢innosti a
d’alsie namety na skvalitnenie prace IUVENTY na prislusné ¢asové obdobie,

navrhuje a priamo riadi kontrolny systém v IUVENTE,

urcuje kompetencie a zodpovednosti ostatnym veducim zamestnancom,

urcuje smery a oblasti pre tvorbu koncepcie ¢innosti IUVENTY a jej organiza¢nych utvarov,
zabezpecuje komunikéciu so zriad’ovatel'om a d’al§imi subjektmi na prislusnej Grovni,
vytvara podmienky pre zabezpeCenie kontrolnej, persondlnej a pravnej ¢innosti v ramci
IUVENTY, ako aj uloh v oblasti bezpeCnosti a ochrany zdravia pri praci (dalej len
,,BOZP*), v oblasti ochrany pred poziarmi (d’alej len ,,OPP*) a civilnej ochrany (d’alej len
»CO%),

zabezpecuje plnenie uloh vyplyvajicich zpovereni zriadovatela, organov nadriadenych
zriad’ovatel'ovi, resp. nadrezortnych organov a instittcii.

Clanok 6

VSeobecna posobnost’, prava a povinnosti vediceho zamestnanca IUVENTY

(1) Vedutci zamestnanec zodpoveda za ¢innost’ nim riadeného organizaéného utvaru, riadi, organizuje,
usmernuje, kontroluje a koordinuje jeho ¢innost’.

(2) Veduci zamestnanec najma:

a) zodpoveda za:

1.

vykon prace vo vymedzenej vecnej oblasti ¢innosti podriadenymi zamestnancami, najma im
prideluje ulohy a dava pokyny v sulade so vSeobecne zavdznymi pravnymi predpismi,
usmeriiuju ich ¢innost’ a utvarajii podmienky na vykon ich prace,

riadne a vcasné spracovanie a predkladanie materialov, navrhov a podkladov riadeného
organiza¢ného ttvaru, za ich vecn( a formalnu spravnost’,

ucelné a hospodarne pouzivanie finanénych prostriedkov urcenych na ¢innost’ riadeného
organizaéného utvaru v sulade s u¢elom, na ktory boli pridelené a v sulade so vseobecne
zavaznymi pravnymi predpismi a vnatornymi predpismi,

vykonanie zakladnej finan¢nej a administrativnej financ¢nej kontroly podla prislu$ného
vnutorného predpisu,
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5. prijatic opatreni na napravu zistenych nedostatkov v riadenom organiza¢nom ttvare a na
odstranenie pri¢in ich vzniku, vratane uréenia zamestnancov zodpovednych za zistené
nedostatky a navrhy opatreni vo¢i nim,

6. kontrolu dodrziavania bezpe¢nostnych opatreni a dodrziavania predpisov BOZP a OPP nim
riadenymi zamestnancami,

7. vypracovanie vecnych podkladov pri priprave organizaénych a riadiacich aktov pre
generalneho riaditel’a,

8. vypracovavanie opisov ¢innosti pracovnych miest nim riadenych zamestnancov,

9. predlozenie planu &erpania dovoleniek zamestnancov riadeného organiza¢ného tvaru po
prerokovani so zamestnancami generalnemu riaditel’ovi,

10. vybavovanie podani fyzickych a pravnickych 0s6b vo vecnej posobnosti organiza¢ného titvaru
v stilade so v§eobecne zavaznymi pravnymi predpismi a vnutornymi predpismi
IUVENTY a na zaklade pridelenia vedticim zamestnancom na vyssom stupni riadenia,

11. objektivne avc€asné informovanie nim riadenych zamestnancov o zaveroch a Gilohach z
pracovnych porad IUVENTY a ich riadne a v¢asné plnenie,

12. spravu registratury organizacného utvaru a plnenie uloh podla Registratirneho poriadku
a Registratirneho planu,

13. rozhodovanie o odbornych otazkach v rozsahu vymedzenom tymto Organizacnym poriadkom,
opisom prace a podl'a poverenia a pokynov generalneho riaditel’a,

14. riadi, kontroluje a hodnoti nim riadenych zamestnancov, pokial’ si toto pravo nevyhradi
generalny riaditel’;

schvaluje:

1. materidly tvoriace vystup prace nim riadeného organiza¢ného utvaru a zodpoveda za ich vecnti
a formalnu spravnost’,

2. cCerpanie dovolenky po prerokovani so zamestnancom v priamej riadiacej pdsobnosti
a v nadvédznosti na plan dovoleniek,

3. opustenie pracoviska zamestnancom v priamej riadiacej pdsobnosti v pripadoch ustanovenych
v§eobecne zavidznymi pravnymi predpismi a vntutornymi predpismi IUVENTY, pokial’ si toto
pravo nevyhradi generalny riaditel’,

4. cestovné prikazy zamestnancom v priamej riadiacej posobnosti, pokial’ nejde o zahrani¢ny
cestovny prikaz,

5. pracu nadcas zamestnancom V priamej riadiacej pdsobnosti, pokial’ si toto pravo nevyhradi
generalny riaditel’;

zabezpecuje:

1. efektivitu systému ¢innosti v zmysle hlavnych tloh IUVENTY v oblasti zverenej riadenému
organiza¢nému utvaru,

2. tvorbu anavrhovanie koncepcii a stanovenie cielov shvisiacich s ¢innostou riadeného

organiza¢ného utvaru.

d) vydava:

1.
2.

interné akty riadenia zavézné pre vsetkych zamestnancov vo svojej riadiacej posobnosti,
metodické usmernenia pre oblast’ svojej vecnej posobnosti.

(3) Veduci zamestnanec d’alej:

a)

b)

prerokovava problematiku s organizaénymi utvarmi resp. zainteresovanymi stranami, ktorych sa
dotyka,

vyjadruje sa k navrhom na uzavretie pracovnopravnych vzt'ahov s nim riadenymi zamestnancami a
vypractuva navrhy ich pracovnych naplni,



(4)

()

(6)

()

\IUVENTA

c) vedie nim riadenych zamestnancov Kk dodrziavaniu pracovnej discipliny a kontroluje jej
dodrziavanie, pisomne informuje generalneho riaditela IUVENTY o poruseni pracovnej discipliny
podriadenym zamestnancom,

d) predklada navrhy odmien, osobnych a inych priplatkov nim riadenych zamestnancov,

e) navrhuje obsah a rozsah vzdelavania nim riadenych zamestnancov,

f) plni dal$ie Glohy podla vSeobecne zaviznych pravnych predpisov, vnatornych predpisov,
a pokynov generalneho riaditel’a

g) je povinny zabezpedit oboznamenie podriadeného zamestnanca so vsetkymi vnutornymi
smernicami, platnymi riadiacimi aktami a predpismi IUVENTY.

Vedtci zamestnanci st povinni navzajom spolupracovat’ a koordinovat’ svoju ¢innost’ v ramci zverenej
posobnosti a zodpovednosti s ciefom zabezpecit' uplnost’ a vecni spravnost’ svojich navrhov,
podkladov, stanovisk a rozhodnuti. Na tento el si navzajom poskytuju informacie, udaje, stanoviska
a pripomienky riadne a véas. Vedtci zamestnanci spolo¢ne riesia koncepéné ulohy IUVENTY a
spolupracuji pri zefektiviiovani systému Cinnosti a jej inovacii.

Na zaklade poverenia generalneho riaditela IUVENTY moézu vedlci zamestnanci vykonavat nim
uréenu rozhodovaciu a schvalovaciu ¢innost’ nad ramec im uréenej pdsobnosti a pravomoci.

Vedtceho zamestnanca zastupuje pocas jeho nepritomnosti nepresahujucej Styri tyzdne nim pisomne
povereny zamestnanec. V ¢ase nepritomnosti vediceho zamestnanca presahujicej Styri tyzdne ho
zastupuje zamestnanec pisomne povereny generalnym riaditelom.

Vedtci zamestnanec je pri odovzdavani funkcie povinny odovzdat’ vietky dokumenty a pisomnosti
a vsetky dolezité informacie, ktoré pri vykone svojej funkcie nadobudol, preberajicemu
zamestnancovi. Pri odovzdavani a preberani funkcii vediiceho zamestnanca sa vyhotovuje zapis o stave
plnenia uloh a poskytnutych informaciadch. Pri odovzdavani a preberani funkcie zamestnancov
zodpovednych za finanéné a hospodarske prostriedky sa vykona mimoriadna inventira tychto
prostriedkov podrla osobitného predpisu (zakon o uctovnictve).

Clanok 7
Zamestnanec IUVENTY

Zamestnanec je povinny:

a)

b)

c)

d)
e)
f)
9)
h)
i)

)
k)

plnit tlohy, $pecifikované v popise pracovnych ¢innosti a ulohy, konkretizované v plane prace a za ich
plnenie zodpoveda svojmu priamemu nadriadenému zamestnancovi,

oboznamit’ sa so vetkymi vntitornymi smernicami, platnymi riadiacimi aktami a predpismi IUVENTY
a riadit’ sa podr’a nich,

oboznamit’ sa s predpismi 0 BOZP, OPP, ako aj s d’alsimi pravnymi predpismi, ktoré sa vztahuju na
vykon jeho prace a riadit’ sa podl'a nich,

zodpovedat’ za zvereny majetok a jeho Gi¢elné a funkéné vyuZivanie,

vyuzivat, napinat a aktualizovat’ informagné systémy v IUVENTE v zmysle dispozi¢ného opravnenia,
bezodkladne nahlasovat’ zistené, ale aj hroziace $kody veducemu zamestnancovi,

udrziavat’ poriadok a ¢istotu na pracovisku,

dodrziavat’ stanoveny pracovny ¢as,

zachovavat' dovernost’ a ml¢anlivost’ o informdaciach, ktoré shvisia s ¢innostou IUVENTY, a to aj
po skongeni pracovnopravneho vzt'ahu so zamestnavatel'om,

dodrziavat’ dalsie povinnosti podl'a v§eobecne zaviznych predpisov tykajucich sa jeho vykonu prace,
plnit’ d’alsie ulohy z poverenia alebo na zaklade prikazu vediiceho zamestnanca.
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STVRTA CAST
Hlavné ¢innosti organizaénych ttvarov

Clanok 8
Kancelaria generalneho riaditel’a

(1) Kancelaria generalneho riaditel'a IUVENTY (dalej len ,,KGR®) podlicha priame;j riadiacej pdsobnosti
generalneho riaditel’a a jeho ¢innost’ zabezpecduju: a) asistent generalneho riaditel’a,

()

3)

(4)

b)
c)
d)

odborny referent pre IKT,
odborny referent pre vztahy s verejnostou,
pravnik.

KGR zabezpecuje najma tieto ¢innosti:

a)

b)

d)
e)
f)
9)

h)

)

ucelnu a efektivnu organizaciu prace generalneho riaditel’a, styk s nadriadenymi a inymi organmi a
institiciami, ako aj organiza¢nymi utvarmi a zamestnancami IUVENTY,

zabezpecuje a vybavuje administrativnu agendu generalneho riaditela, zabezpecuje, eviduje a
sleduje zavidzné a terminované ulohy vyplyvajice z poziadaviek ministerstva, z porad generalneho
riaditel’a a veducich zamestnancov IUVENTY,

vedie prehlad vseobecne zavaznych pravnych predpisov, vnttornych predpisov a aktov riadenia
generalneho riaditel’a a d'alSich materialov suvisiacich s ¢innostou IUVENTY,

zabezpecuje pracovné kontakty, porady, rokovania a iné odborné a pracovné podujatia generalneho
riaditela,

organizacne zabezpecuje porady zvolavané generalnym riaditel'om, vratane spracovania zapisov z
nich a ich distribtcie ucastnikom porad, vedie evidenciu uloh vyplyvajucich z porad a nasledne
kontroluje ich splnenie,

spracuva podklady pre ¢innost’ generalneho riaditel’a,

kontroluje dokumentaciu predloZent na schvalenie z hladiska formalnej a jazykovej spravnosti,
zabezpecuje distriblciu pisomnosti a materialov IUVENTY,

zabezpecuje pracovné cesty generalneho riaditela, eviduje pracovné cesty zamestnancov
kancelarie generalneho riaditel'a a zahrani¢né pracovné cesty vsetkych zamestnancov IUVENTY,
vedie centralnu evidenciu zmlav, sleduje ich platnost’ a v zavislosti od ich finan¢nej hodnoty a
zlozitosti v dostato¢énom ¢asovom predstihu oznamuje prislusnému vediicemu zamestnancovi, resp.
generalnemu riaditelovi ich skondenie platnosti.

komplexne zabezpecuje ulohy v oblasti informatiky.

KGR na tseku spravy registratiry:

a)

b)
c)

zabezpecuje ¢innost’ podatel'ne IUVENTY, vykonava donasku, expediciu a rozdel'ovanie listovych
zasielok a balikov,

zabezpecduje riadiacu a kontrolnti ¢innost’ registratirneho strediska [UVENTY,

zabezpecuje evidovanie, tvorbu, ukladanie, ochranu registratirnych zdznamov a spisov aich
vyrad’ovanie v sulade s Registratirnym planom IUVENTY.

KGR na tiseku komunikéacie a vzt'ahy s verejnost'ou:

a)
b)

c)
d)

€)

f)
9)

zabezpeduje komunikaciu s odborom komunikacie ministerstva,

zabezpecuje ststavnu a cielavedomu internt a externiit komunikaciu,

navrhuje a zabezpecuje komunikaént stratégiu IUVENTY,

pripravuje propagacné ¢lanky, tlaéové spravy a odpovede na otazky zastupcov médii,

realizuje monitoring materidlov publikovanych v masovokomunikaénych prostriedkoch a
vypracovanie medialnych analyz,

tvori a aktualizuje databazu kontaktov na zastupcov médit,

udrziava dobré vztahy so zastupcami médii a laickou verejnostou a vyuziva dostupné formy
komunikacie,
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h) zabezpecuje formalnu Gpravu dokumentov organizicie,
i) podiela sa na organizacii, koordinacii a zabezpeceni podujati [UVENTY.

(5) KGR na useku pravnej agendy:

a) zabezpeduje pravne poradenstvo a usmeriiovanie prostrednictvom veducich zamestnancov
IUVENTY v oblasti pravnych vztahov a zastupuje [IUVENTU v konani pred organmi verejnej
spravy a sudmi podl'a pokynov a na zaklade splnomocnenia generalneho riaditel’a,

b) zabezpecuje kontrolu zmluv z pravneho hl'adiska,

c) zabezpecuje funkciu pravneho gestora pri tvorbe vinutornych predpisov,

d) prijima a vybavuje Ziadosti o spristupnenie informacii, potvrdzuje ich podanie a vedie evidenciu
tychto ziadosti,

e) zodpoveda za komplexné zavadzanie systému manazérstva kvality.

(6) KGR na useku informatiky:

a) zabezpecuje tvorbu koncepcie informacéného systému, jeho realizaciu, rozvoj a udrzbu,

b) zabezpecuje rozvoj a prevadzku pocitacovych sieti,

c) zabezpecuje planovanie a rozvoj prostriedkov informacnych a komunikaénych technologii a ich
systémovu udrzbu,

d) dba o funkénost a zodpoveda za zaistenie bezpecnosti informacnych systémov a technologii,
priebezne monitoruje stav informacnej bezpe¢nosti,

e) zabezpecuje technickl podporu pre zamestnancov a instaluje techniku,

f) predklada navrh planu finanénych prostriedkov na nakup, Gdrzbu, prevadzku a rozvoj informacnych
technologii, pri roénych navrhoch spolupracuje s ostatnymi organizaénymi Gtvarmi, g) podiel’a sa
na obstaravani a zabezpecuje opravu a udrzbu vypocétovej, komunikacénej a kancelarskej techniky,

h) zabezpecuje zverejiovanie povinnych a inych informacii na webovom sidle IUVENTY, ktoré po
technickej stranke spravuje,

i)  skoli novych zamestnancov a poskytuje podporu zamestnancom pri praci so zariadeniami v sieti a
mimo siete,

j)  spravuje a prevadzkuje intranetova stranku IUVENTY,

k) vykonava dohl’ad nad ochrannou osobnych tidajov v informaénych systémoch IUVENTY,

[) zabezpecuje, aby riesenia, vystupy a vsetky zalezitosti ohladom IKT boli robené v sucinnosti so
zriad’'ovatel'om,

m) plni d’alsie ulohy, vyplyvajice z povereni a prikazov veducich zamestnancov a popisov pracovnych
¢innosti zamestnancov,

n) po technickej strainke pomaha s organizovanim a zabezpecenim podujati [IUVENTY.

(7) KGR plni dalsie ulohy podla pokynov generalneho riaditela.

Clanok 9
Zastupca generalneho riaditel’a

(1) Zastupca generalneho riaditela (d’alej len ,,ZGR*) podlieha priamej riadiacej pésobnosti generalneho
riaditela.
(2) ZGR zodpoveda najmé za:
a) komplexnu starostlivost 0 majetok statu v sprave IUVENTY v zmysle zriad’ovacej listiny,
b) komplexné zabezpefenie uloh v oblasti ekonomiky, rozpoc¢tovania, finan¢ného riadenia,
uctovnictva a verejného obstaravania,
c) zastupuje generalneho riaditel’a na narodnych a medzinarodnych stretnutiach, forach, podujatiach
v zmysle jeho povereni a usmerneni,
(3) ZGR plni d’alsie tlohy podl'a pokynov generalneho riaditela.

Medzi odbory patriace pod priamu riadiacu poésobnost’ ZGR patria:
a) Odbor ekonomiky a rozpoétu,
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b) Odbor vnutornej spravy.

Clanok 10
Odbor ekonomiky a rozpoétu

(1) Odbor ekonomiky a rozpoctu zabezpeuje tlohy v oblasti ekonomiky, rozpodétovania, finanéného
riadenia, Gctovnictva a verejného obstaravania.

(2) Odbor ekonomiky a rozpoétu zabezpeduje:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

h)

tvori a implementuje interné predpisy v oblasti pridelenej agendy,

metodicky usmeriuje a vzdelava zamestnancov v oblasti pridelenej agendy,

komunikuje a spolupracuje s ostatnymi organizaénymi Gitvarmi organizacie,

komunikuje a spolupracuje so zriad’ovatel'om a inymi organizaciami ohl'adne pridelenej agendy,
dba na dodrziavanie platnej pravnej Gpravy, internych predpisov a usmerneni zriad’ovatela,
zabezpecuje zverejiiovanie v zmysle platnej pravnej Gpravy v rozsahu objednavok a faktar,

vedie, eviduje a uchovdva komplexni uctovnii dokumenticiu a dokumenticiu verejného
obstaravania a zabezpecuje ich registratiru.

Zastresuje komplexne mzdovu a personalnu agendu

(3) Odbor ekonomiky a rozpoctu v oblasti finanéného planovania a spracovania rozpoctov:

a)
b)
c)
d)

e)

zostavuje finanéné plany a rozpocty, kontroluje ich plnenie, vykonava ich korekciu a Gpravu, a tym
zabezpecuje finan¢énu politiku [IUVENTY,

predklada rozpocet riaditelovi GR a nasledne ministerstvu,

robi vyuctovanie rozpoctovych a mimorozpoctovych prostriedkov a stivisiace ¢innosti,

koordinuje a riadi ¢innost’ financovania projektov v stlade s platnou legislativou a z hladiska
dodrziavania rozpoctu institatu,

monitoruje, identifikuje rizikd a navrhuje opatrenia na eliminaciu negativnych ekonomickych a
prevadzkovych vplyvov z ¢innosti NA Erasmus +,

(4) Odbor ekonomiky a rozpo¢tu v oblasti financovania a vedenia hotovostnej peiiaznej pokladne:

a)

b)
c)
d)
€)
f)

zabezpecuje finanéné operacie instititu: vystavuje platobné prikazy, zabezpecuje platobny prikaz a
ziétovaci styk s peniaznymi Gstavmi, zabezpecuje pokladni¢na sluzbu institatu a manipulaciu s
hotovostou IUVENTY,

spolupracuje na vypracovani internych t¢tovnych predpisov,

vedie evidenciu doslych a vystavenych faktur, sleduje stav doslych faktur,

kontroluje formalnu spravnost’ finanénych dokladov a opravnenost’ podpisov,

overuje realizaciu dodavky a opravnenost’ thrady doslej faktiry,

vydava stanoviska o zakladnej finanénej kontrole.

(5) Odbor ekonomiky a rozpoctu v oblasti i¢tovnictva a vykaznictva:

a)
b)

c)
d)

zabezpecuje obeh uctovnych dokladov,

vedie komplexné uctovnictvo organizacie v zmysle platnej pravnej upravy (vypracovava uctovny
rozvrh, predkontuje uctovné pripady, vykondva uzavierkové operacie a predkladd uctovnu
zéavierku),

zabezpeduje vykaznictvo v zmysle platnej pravnej upravy SR a poziadaviek zriad’'ovatela,

podiel'a sa na zostaveni konsolidovanej Gétovnej zavierky v zmysle platnej pravnej Gpravy a
poziadaviek zriad’ovatel’a,

vypracovava dafiové priznania k DPH a stvisiace vykazy, danové priznania k dani z prijmov
pravnickej osoby, ozndmenia o uzavreti dohody o nevyberani dane zrazkou a pod.

(6) Odbor ekonomiky a rozpoc¢tu v oblasti verejného obstaravania:



a)

b)

c)
d)
€)
f)

9)
h)
i)
)
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zostavuje plan verejného obstardvania tovarov, sluzieb a prac na kalendarny rok v spolupraci s
jednotlivym organizaénymi utvarmi,

uréuje metodu, navrhuje a realizuje postupy, ktoré sa pouziju pri zadavani zakazky na dodanie
tovarov, sluzieb a prac podl'a platného zakona o verejnom obstaravani a vnttorného predpisu,
zodpoveda za proces verejného obstaravania a jeho realizaciu,

vyhlasuje verejné obstaravanie a zabezpecuje jeho zverejnenie, ak je to relevantné,

spracovava vysledky verejného obstaravania,

vedie, eviduje a uchovava kompletni dokumentaciu verejného obstaravania v zmysle platnej
legislativy a zabezpecuje jeho registratiru,

pripravuje podklady a spolupracuje s organmi $tatnej spravy pre oblast’ verejného obstaravania,
dba na transparentnost’ verejného obstaravania,

metodicky usmeriiuje a vzdelava zamestnancov v oblasti verejného obstaravania,

zabezpecuje zverejiovanie vsetkych zmlav IUVENTY v Centralnom registri zmluv.

(7) Odbor ekonomiky a rozpoc¢tu v oblasti mzdovej a personalnej agendy::

a) Zodpoveda mzdovi agendu

b) Zodpoveda za tvorbu stratégii 'udskych zdrojov a koncepcie riadenia 'udskych zdrojov,

c) koordinuje personalnu politiku a politiku odmeniovania zamestnancov,

d) zodpoveda za podklady pre vypracovanie vyroénej spravy z personalnej oblasti,

e) zodpoveda za komplexné zabezpeCovanie personalnej agendy,

f) predklada navrh planu vzdelavania a koordinaciu vzdelavania zamestnancov,

g) zodpoveda za starostlivost’ o socialny program zamestnancov a rozvoj zamestnancov,

h) komplexne spracuva $tatistické vykazy v oblasti personalistiky,

i) organizuje vyberové konania na obsadenie uréenych funkeii,

j)  zabezpecuje evidenciu systemizovanych pracovnych miest,

k) tvori podklady pre uzatvaranie pracovnych zmlav, vystavovanie vsetkych potrebnych
dokumentov sprevadzajucich prijem zamestnanca,

[) zastresuje komunikaciu so Socidlnou poistoviiou, zdravotnymi poistoviiami a uradom
prace, socialnych veci a rodiny,

m) zabezpecuje uzatvaranie dohdd o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru a
zodpoveda za dodrziavanie zdkonom stanoveného limitu odpracovanych hodin,

n) zabezpecuje vedenie centralnej evidencie dohdd o pracach vykonavanych mimo pracovného
pomeru,

0) spracuvanie poziadavky na pracovné miesta podla organizacnej Struktary, vypracuva
pracovné naplne zamestnancov na zaklade podkladov od ich veducich zamestnancov,

p) koordinuje a zabezpecuje tlohy v oblasti BOZP a OPP, a to predovsetkym organizovanie
Skoleni pre zamestnancov IUVENTY v predmetnej oblasti a koordinadcia spoluprace s
externymi dodavatel’'mi sluzieb,

q) zabezpecuje plnenie zakonnych narokov zamestnancov podla zakonnika prace a dalSich
vykonavacich a stuvisiacich predpisov.

Clanok 11
Odbor vnutornej spravy

(1) Odbor vnutornej spravy (d’alej len OVS) zabezpecuje komplexnti starostlivost’ 0 majetok §tatu v sprave
IUVENTY v zmysle zriad’'ovacej listiny.

(2) OVS zabezpecuje:

a)

b)

koordinaciu procesu uzatvarania zmliv o najme, prendjme a vypozicke majetku statu v sprave
IUVENTY,
komplexné zabezpecenie tloh v oblasti spravy majetku,



3)

(4)

Q)

(6)
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c) komplexné zabezpecenie iloh v oblasti autodopravy,
d) komplexné zabezpecenie tloh v oblasti spravy budov,
e) Ttsek ucelovych zariadeni,

V oblasti spravy majetku:

a) vykonava nakup dlhodobého i kratkodobého hmotného, nehmotného a obezného majetku v sulade
s vysledkami verejného obstaravania v ramci svojich kompetencii,

b) spravuje hnutelny a nehnutel'ny majetok v sprave IUVENTY, vedie jeho evidenciu a zabezpeduje
jeho efektivne vyuzivanie,

€) vykonava inventarizaciu majetku v sprave IUVENTY, jeho vyradenie, likvidaciu a odpisy
odsuhlasuje prirastky a ubytky majetku §tatu oproti zauc¢tovanému stavu, eviduje Skody a predklada
ich skodovej komisii na postdenie,

d) komplexne zabezpecuje ponukové konanie na neupotrebitelny alebo prebyto¢ny majetok statu
v sprave IUVENTY v spolupraci s ekonomickym oddelenim,

e) zabezpecuje realizaciu platieb (dan z nehnutelnosti, poistenie majetku $tatu a pod.) v stlade so
v§eobecne zaviznymi pravnymi predpismi,

f) sustreduje poziadavky organizacnych utvarov na nakup tovarov, zabezpecenie sluzieb a prac a
vyhodnocuje ich, spracovava plan materialno-technického zabezpecenia IUVENTY,

g) pripravuje technické $pecifikacie nakupov pre potreby odboru ekonomiky a rozpoétu v oblasti
verejného obstaravania,

h) dba na hospodarne, efektivne a Gelné vyuzivanie majetku a vSetkych druhov energii pri
prevadzke budov,

i) tvori plan materialno-technického zabezpecenia na prislusny rok s odévodnenim,

j) sleduje dodrziavanie a plnenie zmlav v oblasti majetku.

V oblasti prevadzky autodopravy:

a) zabezpecuje a riadi prevadzku sluzobnych motorovych vozidiel,

b) zabezpecuje obnovu, udrzbu a opravy sluzobnych motorovych vozidiel,

€) vyhodnocuje naklady na autoprevadzku, vykonava nakup a za¢tovanie pohonnych latok, paliv a
mazadiel a sleduje skutoé¢nu spotrebu PHM,

d) vykonava evidenciu a kontrolu jazd sluzobnych motorovych vozidiel, vypliovania zaznamov o ich
prevadzke, spracovava a vyhodnocuje tyzdenny plan vyjazdov sluzobnych motorovych vozidiel,

e) zabezpecuje poistenie sluzobnych motorovych vozidiel,

f) zabezpecuje a sleduje terminy povinnych kontrol a servisnych zasahov.

V oblasti spravy budov:

a) zabezpecuje prevadzku budovy sidla IUVENTY, telekomunikaéné sluzby, ochranu a strazenie
objektov, prevadzku kotolne, zabezpedenie médii a int udrzbu a opravy majetku IUVENTY,

b) zabezpecuje oblast’ hygieny, dezinfekciu a deratizaciu,

c) zabezpecuje upratovanie vnutornych priestorov v objektoch IUVENTY,

d) zabezpecuje centralnu evidenciu a prevadzku prenosnych hasiacich pristrojov, elektrickej a
poziarnej signalizacie,

e) po technickej stranke zabezpecuje povinnosti v oblasti BOZP a OPP (bezpecnostné zariadenia,
odborné prehliadky a skusky, kontroly, revizie),

f) zabezpeduje kI'ai¢ovy systém IUVENTY,

g) spravuje ubytovacie zariadenia IUVENTY.

V oblasti uc¢elovych zariadeni:

a) zabezpeduje rezervaciu priestorov na interné podujatia a ¢innosti IUVENTY, ako aj naexterné
objednavkové podujatia a aktivity,

b) zabezpeduje $pecifikaciu obsahu objednavky na sluzby v dostatocnom ¢asovom predstihu v uzkej
spolupraci s pracovnikom zodpovednym za akciu,
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c) zabezpecuje pravidelni aktualizaciu volnych kapacit kratkodobého prendjmu, plavarne a
ubytovne,

d) zabezpecuje poskytovanie priestorov IUVENTY inym subjektom na realizaciu projektov pre
mladez a pre pracovnikov s mladezou na zéklade predlozeného projektu,

e) navrhuje a uzatvara zmluvné vzt'ahy,

f) pripravuje podklady na zverejnenie v CRZ,

g) zabezpecuje fakturaciu vsetkych zmluvnych i nezmluvnych najmov a sluzieb,

h) vykonava mesa¢ni/kvartalnu fakturaciu energii (elektrina, voda, plyn) na zaklade odpoctov,

i) spolupracuje s isekom ekonomiky a financii,

J) zabezpecuje oznamovanie zmien zmluvnym partnerom a zdkaznikom (napr. pri zmene
zmluvnych vztahov, pri zmene poskytovanych sluzieb, oznamovanie technicko-prevadzkovych
uprav...),

k) vykonava $tvrtroéné a roéné rozbory ¢innosti oddelenia vratane finanéného vyhodnotenia,

I) predklada navrhy na zmeny cennikov,

m) vykonava poskytovanie odbornych rad zakaznikom, odstrafiovanie vzniknutych problémov,

n) vykonava podpornti obchodnu ¢innost (osobna, telefonicka a elektronickd komunikacia so
zékaznikom),

0) zabezpecuje koordinaciu spoluprace pri zavadzani novych sluzieb a produktov,

p) vykonava pripravu a spracovanie obchodnej korespondencie,

g) Vvykonava pripravu reportov (sprav) novozriadenych obchodnych pripadov (v zmysle poskytovania
pravidelnej spravy o ziskani objednavky alebo zmluvy s novym subjektom),

r) zabezpecuje navrhy na zlepSenia, napravné alebo preventivne opatrenia v oblasti poskytovania
sluzieb.

Dalej zabezpeduje prevadzku plavarne a sauny, pri¢om vykonava najma:

a) pravidelna dennu prevadzku (predaj vstupeniek, permanentiek, vydaj kl'a¢ov, kontrolu technickych
zariadeni),

b) navrhuje harmonogram nevyhnutnych véacsich a generalnych oprav, zabezpecovanych
dodavatel’'mi,

c) zabezpecuje pravidelné opravy, Gdrzbu zariadeni, odber a prijem bielizne a upratovacich prac,

d) podava navrhy na vyuzivanie kapacit s cielom znizovania nakladov,

e) plni dalsie ulohy vyplyvajuce zpovereni a prikazov generalneho riaditel’aa popisov pracovnych
¢innosti pracovnikov odboru,

f) zodpoveda za dodrziavanie hygienickych standardov v zmysle platnej legislativy,

g) spolupracuje s organmi $tatnej spravy vykonavajucimi $tatny dohl'ad predovsetkym Regionalnym
uradom verejného zdravotnictva.

Clanok 11
Odbor podpory prace s mladezou

Odbor podpory prace s mladezou komplexne zabezpecuje tlohy vyplyvajiice z koncepénych a
strategickych dokumentov voci detom a mladezi, ato na zaklade Kontraktov so zriad'ovatel'om.
Na zéklade poziadaviek veducich zamestnancov plni tlohy strategického a prierezového charakteru,
najméi vypracavanie nezavislych analyz, progndz, stratégii a koncepénych materialov v oblasti politiky
mladeze a realizovanie odbornych a vzdelavacich podujati a aktivit v oblasti neformalneho vzdelavania.

Za u¢elom zabezpecenia tychto loh a transferu informacii o jednotlivych prvkoch statnej politiky, ako
aj o formach a metddach prace s mladezou zabezpecuje pre cielové skupiny:

a) sledovanie aktudlneho diania, poznatkov a trendov v oblasti ¢innosti v ramci sektora,
medzisektorovo a medzirezortne, na narodnej a medzinarodnej tirovni,
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b) vlastna analyticka ¢innost’ v sledovanych oblastiach (priprava sprav, analyz, navrhov opatreni
a aktivit, prezentacii, $tadii a pod.) s vystupmi dovnitra IUVENTY, voci spolupracujicim
subjektom, odbornej a laickej verejnosti,

c) konzulticie s kIaéovymi subjektmi vratane samotnych mladych l'udi ako uplatnenie principu
participativnej tvorby, realizacie a vyhodnocovania verejnych politik a z nich vyplyvajucich
opatreni, aktivit a projektov,

d) vypracovavanie navrhov na upravu koncepénych materidlov v oblasti politiky mladeze v
zmysle aktualnych poznatkov a potrieb ciel'ovych skupin v oblasti politiky mladeze,

e) organizovanie a logisticko-materialne zabezpelenie neformalneho vzdelavania, ako aj d’alSich
aktivit a podujati vyplyvajacich z odbornej ¢innosti,

f) reprezentovanie na domacich a zahrani¢nych podujatiach v sledovanych oblastiach ¢innosti,

g) manazovanie dotaénej schémy MSVVaS SR pre pracu s mladezou (poskytovanie konzultacii
ziadatel'om o dotaciu, konzultacie, hodnotenie, monitoring realizacie projektov, ich analyzovanie
a diseminacia vystupov z projektov),

h) manazovanie Akreditacnej komisie: poskytovanie konzultacii Ziadatelom o akreditaciu,
administracia, monitoring vzdelavani,

i) vytvaranie novych akreditovanych vzdelavacich programov S$pecializovanych na zvysovanie
kvality prace s mladezou a zvySovanie kompetencii pracovnikov s mladezou,

j) plni dalsie tlohy vyplyvajice z povereni a prikazov generalneho riaditel'a a popisov pracovnych
¢innosti zamestnancov odboru.

Clanok 14
Referat podpory prace s mladeZou v regiéonoch

Referat podpory prace s mladezou v regionoch (d’alej len ,,RPPM®) zabezpecuje plnenie odbornych
uloh a realizaciu podpornych aktivit IUVENTY v regionoch. Podlieha priamej riadiacej posobnosti
riaditela OPPM a jeho ¢innosti zabezpecuji odborni regionalni koordinatori. Vo veciach tykajacich sa
agendy Narodnej agentiry Erasmust odborni regiondlni koordinatori podlichaji metodickému
riadeniu riaditel'a Narodnej agentary Erasmus+t. Vo veciach tykajucich sa agendy predmetovych
olympiad a postupovych sitazi odborni regionalni koordinatori podlichaju metodickému riadeniu
riadite’a Odboru predmetovych olympiad a postupovych satazi.

RPPM na useku implementacie $tatnej politiky v oblasti prace s mladezou a podpory prace s mladezou:

a) realizuje vlastni odbornt ¢innost’ v oblasti mladeZnickej politiky a prace s mladezou s dérazom na
regionalne aspekty,

b) informuje verejnost’ 0 moznostiach ucasti na vzdelavacich aktivitach organizovanych
IUVENTOU, zvlast v prislusnom regione, ako aj inymi subjektmi posobiacimi v oblasti mladeze,

¢) poskytuje konzultacie k projektovym zamerom Ziadatel'ov v ramci dota¢nej schémy MSVVas$ SR,

d) vykonava monitoring aktivit podporenych v ramci dota¢nej schémy MSVVaS SR,

e) koordinuje odborné pracovné skupiny v regiéne a vo zverenych tematickych oblastiach
mladeznickej politiky a prace s mladezou,

f) zastupuje a reprezentuje IUVENTU v rozliénych pracovnych skupinach a na rozliénych
podujatiach, zv1ast' s prihliadnutim na ich regionalny aspekt.

RPPM na tseku implementacie agendy Narodnej agentiry Erasmus+:

a) informuje verejnost’ 0 moznostiach a aktivitich poskytovanych Narodnou agentirou Erasmus+ v
ramci programov Erasmus+ a Eurdpsky zbor solidarity v prislusnom regione,

b) poskytuje konzultacie k projektovym zamerov ziadatel'ov v ramci programu Erasmus+,

€) vykonava monitoring aktivit podporenych v ramci programu Erasmus+,

d) vykonava funkciu kontaktného bodu pre eurépsku informaénu siet’ EURODESK.

RPPM na tiseku implementécie agendy Odboru predmetovych olympiad a postupovych sutazi:

a) informuje verejnost’ 0 moznostiach zapojenia sa do predmetovych olympiad a postupovych sttazi,

b) napomaha pri logisticko-organizacnom zabezpeceni celostatnych kol predmetovych olympiad a
postupovych sut'azi.



(5)

(1)

)

(1)

()

\IUVENTA

Plni dal$ie Glohy vyplyvajuce z povereni a prikazov riaditela OPPM, riaditel'a Narodnej agentiry
Erasmus+, riaditela Odboru predmetovych olympiad a postupovych satazi a popisov pracovnych
¢innosti zamestnancov referatu.

Clanok 15
Odbor predmetovych olympiad a postupovych saut’azi

Komplexne zabezpecéuje agendu predmetovych olympiad a postupovych sut'azi (d’alej len ,,POPS) -
celostatne kola predmetovych olympiad a postupovych sutazi ziakov zakladnych a strednych kol
vyhlasovanych zriad'ovatel'om, sustredenia pred medzinarodnymi olympiddami, zasadnutia
celostatnych odbornych komisii a vycestovania slovenskych delegacii na medzinarodné predmetové
olympiady a postupové sutaze (MPOPS), a to v zmysle Kontraktu uzatvoreného so
zriad’ovatel'om, pricom zabezpecuje najma:

a) komunikaciu s celostaitnymi odbornymi komisiami predmetovych olympiad a postupovych
sutazi
a inymi riadiacimi $truktarami sut'azi,

b) koordinaciu tvorby, zverejnenia a distribucie sitaznych tloh a ich rieseni,

c) kontrolu plnenia uzneseni a zaverov zo zasadnuti celostatnych odbornych komisii sutazi a
olympiad,

d) plnenie ¢asovych harmonogramov sut'azi,

e) plnenie finanénych rozpoctov sut'azi,

f) pripravu podkladov pre zavere¢né obsahové a finan¢né vyhodnotenie sut'azi,

g) vyhladavanie moznosti finanénej a materialnej podpory svojich aktivit,

h) poskytovanie metodickej pomoci uradom a vsetkym subjektom, ktoré boli poverené
zabezpecéenim sut'azi a olympiad na niz§ich Grovniach,

i) organizovanie vzdelavani pre realizatorov a ucastnikov olympiad a satazi na vsetkych
arovniach,

j) propagéacia a Sirenie informacii o POPS a MPOPS,

k) poskytovanie konzultacii a poradenstva pre sut'aziacich, ich rodi¢ov a pedagogov v oblasti
olympiad a sutazi,

I) plni dalsie ulohy vyplyvajiice z povereni a prikazov generalneho riaditela a popisov
pracovnych ¢innosti zamestnancov odboru.

V ramci Cinnosti Medzinarodného informac¢ného centra medzindrodnej chemickej olympiady
(MICMCHO) zabezpecuje aktivity vyplyvajice zo $tatitu MICMCHO, ktory je schvaleny vys$§im
medzinarodnym orgadnom a zabezpecuje distribuciu dokumentov vetkym ¢lenskym krajinam.

Clanok 16
Narodna agentira ,,Erasmus+“

V oblasti medzinarodnej spoluprace riadi vsetky procesy spojené s implementaciou projektov
IUVENTY, zabezpecuje realizaciu programov Erasmus+ a Eurdpsky zbor solidarity, koordinuje
spolupracu s organizaciami a institiiciami podobného zamerania a zabezpecuje ucast’ zamestnancov s
mladezou na podujatiach usporiadanych v ramci programov suvisiacich so zvySovanim odbornej
urovne zamestnancov. Zabezpeduje tiez ucast’ internych a externych expertov v pracovnych skupinach
europskych struktar.

Komplexne zabezpecuje programy Eurdpskej unie Erasmus+ a Eurdpsky zbor solidarity (d’alej len
»programy®) v zmysle zmliv so zriad'ovatel'om a s Eurdépskou komisiou a v sulade s medzinarodnymi
dokumentmi, pricom najma:
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a) hospodari s finanénymi prostriedkami, uréenymi na realizaciu programov podla 0sobitného
rezimu,

b) S&iri informécie o programe a moznostiach podpory z jeho zdrojov v ramci celej SR
prostrednictvom médii, ako aj prostrednictvom semindrov pre mladeznickych zamestnancov,
c) eviduje ziadosti o finanény prispevok k prislusnym predkladacim terminom, konzultuje so
ziadateI'mi, spractiva podklady pre d’alsie rozhodovanie o podpore projektov,

d) zabezpecuje vyberovy proces,

e) zabezpecuje poskytnutie finanéného prispevku na realizaciu podporenych projektov,

f) uzatvara a eviduje zmluvy o poskytnuti finanéného prispevku z programov,

g) monitoruje realizaciu vybranych podporenych projektov,

h) kontroluje pouzitie finanéného prispevku,

i) hodnoti realizaciu programov z pohl'adu efektivnosti pouzitia zdrojov,

j)  vypractva spravy pre zriad'ovatel'a a Europsku komisiu,

k) zabezpecuje informacny projekt pre mladez EURODESK,

[) plni dalsie tlohy vyplyvajuce z povereni a prikazov generdlneho riaditela a popisov
pracovnych &innosti zamestnancov odboru.

Clanok 17
Poradné organy

V zaujme efektivneho rieSenia tloh a zabezpecenia dodrziavania platnych pravnych predpisov méze
generalny riaditel’ zriad'ovat’ stale poradné organy a doc¢asné poradné organy.

Stale poradné orgény su:

a) Porada vedenia organizacie,
b) Pracovno-pravna komisia,

c) Inventarizaéna komisia.

d) Vyrad’ovacia komisia,

e) Likvida¢na komisia,

f) podra potreby d’alsie komisie.

Porada vedenia IUVENTY, ktoru tvoria generalny riaditel’, zastupca generalneho riaditel’a, riaditelia
odborov, veduci oddeleni a prizvani zamestnanci. Porada vedenia rokuje o vsetkych tlohach a
zélezitostiach, ktoré sa tykaju IUVENTY.

Pracovno-pravna komisia je poradny pracovny orgéan generalneho riaditel’a pre presné, objektivne
objasnenie a spravodlivé postdenie poruSeni pracovnej discipliny zamestnancov a kvalifikované
posudzovanie $kod, ktoré vznikli na majetku TUVENTY. Komisia predkladd navrhy na riesenie
vzniknutych problémov. Za ¢innost komisie zodpoveda jej predseda. Clenov menuje a odvolava
generalny riaditel’.

Inventarizatna komisia je pomocnym pracovnym organom generalneho riaditela pre riadenie
inventarizacie majetku v sprave IUVENTY. Za &innost’ komisie zodpoveda predseda komisie. Clenov
a predsedu menuje a odvolava generalny riaditel’.

Vyradovacia komisia je pomocny pracovny organ generalneho riaditela na posudzovanie otazok
nakladania s opotrebovanym, prebytoénym a neupotrebitelnym majetkom v sprave IUVENTY. Za
ginnost’ komisie zodpoveda jej predseda. Clenov a predsedu menuje a odvoléva generalny riaditel.
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Likvida¢na komisia je pomocny pracovny organ generalneho riaditela na posudzovanie otazok
spojenych s fyzickou likvidaciou vyradeného majetku. Za ¢innost’ komisie zodpoveda jej predseda.
Clenov a predsedu menuje a odvolava generélny riaditel’.

Pre riesenie jednorazovych konkrétnych tiloh a problémov menuje generalny riaditel’ do¢asné poradné
organy a komisie, ktoré po splneni tloh, pre ktoré boli vytvorené, zanikaju. Zlozenie, pésobnost’, tlohy
a rokovaci poriadok poradnych organov schvaluje generalny riaditel’.

PIATA CAST
Spoloéné a zavereéné ustanovenia

Clanok 18
Spolupraca

Vseobecné principy spoluprace:

a) Zamestnanci IUVENTY su povinni pri plneni pracovnych tloh navzijom spolupracovat a
poskytovat’ si potrebné informacie v zadujme zabezpeCenia plnenia loh v plnom rozsahu a v
pozadovanom termine.

b) Priplneni tloh, spadajtcich do kompetencie viacerych organiza¢nych ttvarov, uréi gestora tlohy
najblizsi spolo¢ny vedici zamestnanec. Ostatné organiza¢né Gtvary su povinné s gestorom
spolupracovat’.

€) V zaujme zvySenia ulinnosti riadenia a zefektivnenia plnenia uloh je povinnostou vedicich
zamestnancov pravidelne zvolavat’ pracovné porady, z ktorych je nevyhnutné zhotovit’ zapis a
odovzdat’ ho kancelarii generalneho riaditel’a.

d) Generalny riaditel’, pripadne jeho povereny zastupca, zvolavaji pracovné porady podl'a potreby na
vsetkych stupiioch riadenia.

e) Vo vztahu k vonkajsim subjektom zastavaju zamestnanci [IUVENTY jednotné stanovisko, ktoré
chrani zaujmy [UVENTY.

f) Kompeten¢nu problematiku medzi organiza¢hymi Gtvarmi, ktora sa nevyrie$i dohodou, riesi
generalny riaditel’, resp. nim povereny zastupca.

Ak vznikne spor o vykonavanie ¢innosti, ktora sa menovite neuvadza v Organizaénom poriadku, resp.
v inych internych predpisoch IUVENTY, rozhodne o fiom generalny riaditel’.

Na operativne plnenie loh a zabezpedenie niektorych ¢asovo ohrani¢enych ¢innosti sa vytvaraji vo
vnutri jednotlivych organizaénych utvarov pracovné skupiny, ktorych zloZenie stanovi najblizsi
veduci zamestnanec.

Ak je plnenie jednotlivych uloh podmienené spolupracou zamestnancov z réznych organiza¢nych
utvarov, vytvaraji sa pracovné timy. Ich zloZenie stanovuje generalny riaditel’ na navrh veducich
zamestnancov priamo riadenych utvarov.

Clanok 19
Vzt'ahy medzi organizaénymi ttvarmi

Organizaéné utvary st v zmysle platnej organizacnej Struktary povinné navzajom tizko spolupracovat’
a zabezpecovat koordinaciu tak, aby bola dodrzana jednotnost’ riadenia, rozhodovania a komplexného
rieSenia uloh.

Organizaéné utvary zodpovedaju za komplexnost’ a vecnt spravnost’ materialov a informacii, ktoré
predkladaji vys§iemu organizaénému utvaru.
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Pracovné otazky, tykajuce sa inych organizaénych utvarov IUVENTY, je potrebné riesit’ v sa&innosti s
nimi.
Pri spornych stanoviskach medzi organiza¢nymi utvarmi rozhoduje generalny riaditel’.

Clanok 20
Vzt'ahy k inym organizaciam a organom

Pri plneni svojich tloh sa IUVENTA riadi zakladnymi dokumentmi a povereniami zriad’ovaterl’a.

Pri zabezpecovani uloh IUVENTA spolupracuje s inymi tstrednymi organmi $tatnej spravy, organmi
regiondlnej a miestnej samospravy, ich rozpoctovymi a prispevkovymi organizaciami, ako aj s
mimovladnymi organizaciami. Spolupracuje tiez S institiciami Eurdpskej unie, medzinarodnymi
mimovladnymi organizaciami, ako aj s partnermi projektov medzinarodnej spoluprace. [IUVENTA
spolupracuje aj s d’alsimi partnermi pdsobiacimi v predmete jej ¢innosti.

IUVENTA vypractiva navrhy koncepcii a stratégii a v $pecifickych oblastiach Statnej politiky voci
mladezi ich aj napiiia. Vychadza pritom zo zriadovacej listiny a z povereni vydanych zriad'ovatel'om,
resp. vyssim nadriadenym organom §tatnej spravy.

Veduci zamestnanci priamo komunikuju s organizaénymi ttvarmi zriad’ovatel’a, resp. organizaénymi
Utvarmi vy$8ieho nadriadeného organu po trovenn odborov. S vy§simi organiza¢nymi Gtvarmi
zriad'ovatel’a (sekciami a vyssie) komunikuji prostrednictvom generalneho riaditela.

Veduci zamestnanci a zamestnanci komunikuju s organizaénymi titvarmi inych subjektov po troven
Statutarneho orgénu.

Clanok 21
Prevadzkova ¢innost’

Zakladné zasady vyuZzivania priestorov IUVENTY a jej zariadeni, ¢as ich prevadzky a d’alie pravidla
stanovuje generalny riaditel’. Upravuja ich prevadzkové poriadky, rozvrhy ¢innosti a interné predpisy
IUVENTY.

Priestory a Gi¢elové zariadenia je mozné vyuzivat’ iba na zaklade zmluvnych vztahov alebo v zmysle

prevadzkovych poriadkov.

Clanok 22

Vnutorné predpisy IUVENTY, evidencia, manipuléacia so spismi a archivovanie pisomnosti

Vnutorné predpisy a riadiace akty IUVENTY si:
a) Zriad'ovacia listina,

b) Statat,

c) Organiza¢ny poriadok,

d) Pracovny poriadok,

e) Registraturny poriadok a Registratirny plan,
f) Prikazy generalneho riaditela,

g) Interné smernice a platné riadiace akty,

h) Metodické usmernenia,

i) Interné oznamy,

J)  Prevadzkové a organiza¢né poriadky jednotlivych zariadeni,
k) Bezpecnostné smernice,
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[) Interné manualy,
m) Projekty,
n) Zmluvné akty.

S vnatornymi predpismi a riadiacimi aktmi IUVENTY je kazdy vedaci zamestnanec povinny
preukazatelne oboznamit’ svojich podriadenych zamestnancov.

Vsetky organizaéné utvary st povinné viest' uplnt a prehl'adnu evidenciu a dokumentaciu o svojej
Cinnosti. Tato evidencia a dokumenticia musi byt stale k dispozicii zamestnancom kontroly a
vedicim zamestnancom.

Dokumentaciu a evidenciu v§eobecne zavidznych pravnych predpisov, rezortnych predpisov a inych
zasadnych dokumentov vedie generalnym riaditefom povereny zamestnanec.

Dokumentaciu a evidenciu personalnych dokumentov zabezpecuje personalista.
Manipulaciu so spismi, zasady a sposob podpisovania a skartacnti ¢innost’ upravuje Registratrny
poriadok. Nakladanie, ischovu a archivovanie uétovnych dokladov upravuje prislusny zakon (zékon o

uctovnictve) a smernica o obehu tétovnych dokladov v IUVENTE.

Clanok 23
Poukazovacie opravnenie

Rozsah prava disponovat’ s rozpoctovymi prostriedkami IUVENTY upravuji jednotlivé dispoziéné opravnenia.
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Clanok 24
Zaverecné ustanovenia

Reviziou tohto dokumentu sa zrusuje Organizaény poriadok zo dna 30. 08. 2018 a vsetky jeho doterajsie
zmeny.

Tento Organiza¢ny poriadok je zavdzny pre vsetkych zamestnancov IUVENTY a jeho nedodrzanie
moze byt povazované za zavazné poruSenie pracovnej discipliny.

Za kontrolu dodrziavania tohto Organiza¢ného poriadku sa generalnemu riaditelovi zodpovedaju
zodpovedni veduci zamestnanci a d’al$i zamestnanci podl'a im zverenej posobnosti a pravomoci.

Neoddelitelnou stcastou tohto Organiza¢ného poriadku je organizacna Struktura podl'a prilohy ¢. 1
Organiza¢na struktira ku dnu 01. 04. 2021.

Zmeny alebo upravy Organiza¢ného poriadku sa vykonavaju formou jeho revizii na zéklade prikazu
generalneho riaditel’a.

Tento Organiza¢ny poriadok nadobtida platnost’ diiom podpisu generalnym riaditelom IUVENTY.

Prilohy:
¢. 1 Organizac¢na Struktara ku diwu 01. 04. 2021



