Kapitola 4
USTREDIE

I. ZAKLADNA CHARAKTERISTIKA

Uvodné ustanovenia

1.

2.

Ustredie Slovenského skautingu (dalej Ustredie) je vykonny organ Slovenského skautingu (dalej SLSK)
zriadeny Nacelnictvom SLSK na pomoc pri zabezpecovani ¢innosti SLSK.

Tato kapitola je zavazna pre vSetkych pracovnikov Ustredia. Pod pracovnikmi rozumieme zamestnancov,
dobrovolnych pracovnikov Ustredia a dobrovolnikov v celoslovenskych organoch SLSK (skratene
dobrovornikov).

Poslanie ustredia

3.

ok

Poslanim ustredia je zabezpec€ovat vSetky €innosti celoslovenskej urovne SLSK spojené s

a) poslanim SLSK;

b) zastupovanim SLSK ako celku na zaklade uzneseni a rozhodnuti Nacelnictva SLSK;

c) poskytovanim sluzieb a informacii niz§im zlozkam SLSK;

d) finanénym manazmentom SLSK;

e) public relations SLSK;

f)  vnatornou komunikaciou v SLSK;

g) publikaénou &innostou;

h) realizaciou strategického planu a roénych planov SLSK.

Za ucelom plnenia uvedeného poslania ustredie zamestnava zamestnancov a spolupracuje s dobrovolnikmi.
Zamestnanci Ustredia dostavaju plat zodpovedajuci hodnote ich prinosu pre Ustredie a SLSK. Zamestnanci
nesu osobnu zodpovednost' za kvalitu a v€asnost vykonanej prace. Zaroven sa od nich vyzaduje, aby boli
pripraveni reagovat na zmeny vyplyvajuce z dynamiky vyvoja v tretom sektore na Slovensku.

Spolupraca s dobrovolnikmi sa realizuje na bezplatnej baze. Ustredie kompenzuje dobrovornikom naklady
spojené s vykonavanim dobrovolnickej prace, pripadne poskytuje dalSie vyhody.

Organizaéna struktura ustredia a jeho pracovnici

7.

Ustredie sa &leni na nasledovné organizaéné jednotky:

a) riaditel Ustredia;

b) sekretariat;

c) ekonomické oddelenie;

d) publikaéné centrum;

e) tajomnici priorit.

Kazdy pracovnik ustredia je zaradeny na urcitu pracovnu poziciu v ramci organiza¢nej Struktary

s definovanym popisom prace. Vztah Ustredia a pracovnika je definovany pracovnou zmluvou, v pripade
dobrovolnikov dohodou.

Pravidla pre prijimanie uchadzacov o zamestnanie v SLSK, rozviazanie pracovného pomeru, prava

a povinnosti pracovnikov (zamestnancov i dobrovolnych pracovnikov Ustredia) ako aj principy odmeriovania
zamestnancov Ustredia upravuje samostatna interna smernica tstredia PRACOVNICI.

Il. RIADITEL USTREDIA

Riaditela Ustredia menuje Nacelnictvo SLSK. Stu¢astou jeho pracovnej zmluvy je osobitné splnomocnenie

Nacelnika SLSK, ktora upravuje niektoré pravomoci riaditela Ustredia.

Riaditel ustredia v sulade s pravomocami delegovanymi Nacelnictvom SLSK zabezpecuje a zodpoveda za

tieto Cinnosti:

a) vedenie Ustredia, plnenie jeho poslania vyplyvajuceho zo stanov, OP a dal$ich vnatornych smernic,
strategického a dalSich planov €innosti SLSK a uzneseni Nacelnictva SLSK;

b) zastupovanie Ustredia voci fyzickym a pravnickym osobam a konanie v jeho mene;

c) uzatvaranie a ruSenie zmluv a objednavok na sluzby alebo tovary potrebné pre ¢innost’ Ustredia;

d) uzatvaranie pracovnych zmliv, dohdd o pracovnej ¢innosti a dohdd o vykonani prace v sulade s internou
smernicou Ustredia PRACOVNICI;

e) vytvaranie adekvatnych podmienok pre pracu pracovnikov Ustredia;

f)  organizovanie a planovanie prace pracovnikov Ustredia okrem tajomnikov priorit;

g) starostlivost o beznu udrzbu zariadeni a techniky, opravy a Gistotu priestorov Ustredia;

h) uzatvaranie a sledovanie poistnych zmliv na majetok SLSK, vybavovanie poistnych udalosti;

i)  schvalovanie finanénych operacii Ustredia a ich koordinaciu s rozpo¢tom SLSK a jeho ¢asovym
harmonogramom;

j)  schvalovanie vydavkov nad ramec rozpoc¢tu SLSK a zmien v rozpocte do vysky stanovenej osobitnym
splnomocnenim;



oo

k) informovanie nacelnictva o vSetkych zalezitostiach tykajucich sa ustredia dohodnutym spésobom a
spracovanie Statistickych prehladov;

1)  predlozenie rozpoctu a planu ¢innosti Ustredia na nasledujuce obdobie a U¢tovnej zavierky a spravy o
¢innosti za predchadzajuce obdobie na schvalenie nacelnictvu;

m) predkladanie Ziadosti a projektov na dotacie alebo granty pred ich oficialnym podanim prislusnym
¢lenom nacelnictva podla internej smernice Ustredia PROJEKTY;

n) priprava stretnuti nacelnictva a stretnuti ¢lenov nacelnictva s inymi institiciami a organizaciami na
celoslovenskej, regionalnej a miestnej urovni;

o) kontrola plnenia uzneseni nacelnictva;

p) udelovanie dovolenky a nahradného volna pracovnikom;

Zalezitosti a konanie presahujuce ramec obvyklého vedenia Ustredia musia byt predloZzené na schvalenie

Nacelnictvu SLSK, resp. nacelnikovi SLSK. To su najma:

a) zastupovanie SLSK, nacelnika alebo ¢lenov nacelnictva pred organmi Statnej spravy alebo samospravy
alebo inymi pravnickymi &i fyzickymi osobami vo veci uzatvarania dohéd na Urovni SLSK;

b) podstatné zmeny v &innosti a organiza¢nej Strukture Ustredia nad ramec tohto dokumentu;

c) rozSirenie, zmenu alebo skratenie rozsahu ¢innosti vykonavanych ustredim v ramci podnikatel'skych
aktivit;

d) nadobudanie nehnutelnosti;

e) prijatie poziCiek alebo uverov, pokial nie su zahrnuté v rozpoéte SLSK.

Nesplnenie tychto povinnosti sa povaZuje za hrubé poruSenie pracovnej discipliny a mdze mat’ za nasledok

disciplinarne konanie, zruSenie pracovného pomeru vypovedou alebo okamzité zruSenie pracovného

pomeru.

Riaditel ustredia sa zU¢astruje na zasadnutiach Nacelnictva SLSK.

Riaditefovi ustredia priamo podliehaju v8etky oddelenia a ich pracovnici okrem tajomnikov priorit, ktori tvoria

osobitnu skupinu pracovnikov.

ll. SEKRETARIAT

V.

Sekretariat zabezpecuje v ramci Ustredia najma tieto ¢innosti:

a) informacny servis pre nizSie organiza¢né zlozky SLSK;

b) vybavovanie koreSpondencie Ustredia a nacelnictva;

c) obeh dokumentov v ramci Ustredia a ich archivaciu;

d) ziskavanie, spracovanie, uloZenie, vyber a distriblciu informacii o ¢innosti SLSK;

e) nakup rezijného materialu pre chod Ustredia;

f)  podporu operativneho riadenia Ustredia

g) tvorbu koncepcie, budovanie, prevadzku a udrzbu informacne;j siete Ustredia

Napl# prace jednotlivych pracovnikov je stigastou internej smernice PRACOVNICI, resp. pracovnej zmluvy,
resp. inej zmluvy o spolupraci podla platnej legislativy SR.

EKONOMICKE ODDELENIE

Ekonomické oddelenie zabezpecuje vSetky €innosti spojené s finanénym manazmentom SLSK v oblasti:
a) ekonomickej agendy;

b) rozpoctuy;

c) fundraisingu;

d) sluzieb pre nizSie zlozky.

V oblasti ekonomickej agendy oddelenie zabezpecuje najma tieto Cinnosti:

a) navrh internych ekonomickych smernic SLSK;

b) vedenie Uctovnictva SLSK v sulade s platnymi pravnymi normami SR a internymi smernicami SLSK;
c) vyuctovanie dotacii a grantov;

d) vypracovanie pozadovanych Statistik, vykazov a hlaseni;

e) vypracovanie ¢asti vyrocnej spravy tykajucej sa hospodarenia SLSK v spolupraci s hospodarom SLSK.
V oblasti rozpoc&tu oddelenie zabezpecuje najma tieto Cinnosti:

a) tvorba, monitorovanie a vyhodnocovanie rozpo¢tu SLSK;

b) zabezpecenie efektivneho vyuzivania finanénych zdrojov Ustredia;

c) prijimanie opatreni na korekciu negativnych trendov v rozpo¢tovom hospodareni.

V oblasti fundraisingu oddelenie zabezpecuje najma tieto ¢innosti:

a) aktivny fundraising narodnej urovne;

b) koordinacia fundraisingovych aktivit SLSK na vSetkych Urovniach;

V oblasti sluzieb niz§im zlozkam SLSK oddelenie zabezpecuje najma:

a) informovanie o zmenach v ekonomickych pravnych normach;

b) informovanie o moznych zdrojoch financovania;

c) vypracovavanie metodickych pokynov v ekonomickej oblasti;

d) konzultovanie vedenia ucétovnictva.



6.

Ekonomické oddelenie dalej realizuje ulohy pridelené Nacelnictvom SLSK, hospodarom SLSK a riaditefom
Ustredia.

V. PUBLIKACNE CENTRUM

VI.

Publikacné centrum zabezpecuje komunikaciu vo vnutri SLSK a navonok prostrednictvom
a) celoslovenskych ¢asopisov;

b) knih, brozar a propagaénych materialov;

c) dalSich publikacii na zaklade podkladov nacelnictva, ustredia a jednotlivych rad;

d) oficialnej internetovej stranky SLSK;

e) internetovych konferencii SLSK.

Publikacné centrum tvoria:

a) veduci publikaéného centra;

b) Séfredaktori jednotlivych ¢asopisov a webstranky;

c) grafici;

d) webmaster;

e) dalsi samostatni pracovnici podla potreby

Napl prace jednotlivych pracovnikov je sugastou internej smernice PRACOVNICI, resp. pracovnej zmluvy,
resp. inej zmluvy o spolupraci podla platnej legislativy SR.

TAJOMNICI PRIORIT

Tajomnici priorit tvoria samostatné oddelenie. Na rozdiel od ostatnych zamestnancov a priorit su prijimani
vyluéne nacelnictvom a ich pracu organizuju, planuju a vysledky prace preberaju ¢lenovia nacelnictva
zodpovedni za jednotlivé priority SLSK. Tajomnici priorit mbézu byt riaditefom Ustredia poziadani aj

o vykonanie beZznych prevadzkovych potrieb Ustredia. Pre tajomnikov priorit plati rovnaky rezim a pravidla
ako pre zamestnancov.

Tajomnikmi priorit méZu byt

a) programovy tajomnik;

b) tajomnik pre pracu s dospelymi;

c) tajomnik pre zahranicie;

d) tajomnik public relations (dalej PR)

e) tajomnik pre rémsky skauting

Napln prace programového tajomnika stanovuje predseda programovej rady SLSK — ¢len nacelnictva.
Napln prace tajomnika rady pre pracu s dospelymi stanovuje predseda rady pre dospelych SLSK — ¢len
nacelnictva.

Napln prace tajomnika pre zahranicie stanovuju zahrani¢ni komisari pre WAGGGS a WOSM - ¢lenovia
nacelnictva.

Tajomnik PR podlieha predsedovi Rady pre komunikaciu a rozvoj, pripadne niektorému zo zastupcov
nacelnika.

VII. RIADIACE A ORGANIZACNE AKTY USTREDIA

1.
a)
b)
c)
d)
e)

Zakladné riadiace a organizaCné akty Ustredia su:
Organizaény poriadok SLSK;

uznesenie nacelnictva SLSK;

nariadenie riaditela ustredia;

zapis z porady;

interné smernice.

Orgamzacny poriadok SLSK

Oboznamenie sa s ¢astami Organizacného poriadku SLSK vztahujlucimi sa na Ustredie a pouzivanie
stanovenych postupov patri k zdkladnym povinnostiam vSetkych pracovnikov Ustredia. Riaditel Ustredia je
povinny dat’ podpisat’ pracovnikom formular Zapis o oboznameni sa s organizaénym poriadkom SLSK vzdy,
ked vyjde novy alebo aktualizovany dokument, a tieto formulare archivovat. Tato povinnost plati aj po
prichode nového pracovnika ustredia.

Uznesenie nacelnictva

3.

Uznesenie nacelnictva vo vztahu k Ustrediu nariaduje vykonavanie urcitej €innosti jednorazovo alebo
opakovane a vztahuje sa na vSetkych pracovnikov Ustredia, definovanu skupinu zamestnancov alebo
jedného zamestnanca. Tento riadiaci akt vydava Nacelnictvo SLSK.

Formalne nalezitosti a identifikacia uzneseni nacelnictva su zrejmé z formularu Zapisnica zo zasadania
nacelnictva. Uznesenie dorucuje riaditel ustredia.

Zapisnicu zo zasadnutia nagelnictva archivuje sekretariat Ustredia.



Nariadenie riaditela Gstredia

6. Nariadenie riaditela ustredia stanovuje vykonavanie urcitej ¢innosti jednorazovo alebo opakovane a vztahuje
sa na vSetkych pracovnikov Ustredia, definovanu skupinu pracovnikov alebo jedného pracovnika. Tento
riadiaci akt vydava riaditel ustredia.

Zapis z porady

7. Zapis z porady zamestnancov Ustredia zhrfiuje najddlezitejSie body programu, uznesenia, terminy
a zodpovednost pracovnikov.

8. Zapisnice z porad su distribuované v elektronickej forme (e-mailom) v&etkym pracovnikom Ustredia. VSetky
zapisnice musia byt distribuované a ulozené tak, aby k nim mali pristup vSetci zamestnanci.

Interné smernice
9. Interné smernice obsahuju ustanovenia, ktoré dopifiaju Organiza&ny poriadok SLSK. Upravuji rézne
Ciastkové oblasti ¢innosti SLSK (interné smernice SLSK) a Ustredia (interné smernice Ustredia). Interné
smernice SLSK su zverejnené vSetkym ¢inovnikom SLSK, interné smernice Ustredia len pracovnikom
ustredia.
10. Ustredie eviduje aktualny zoznam internych smernic. Internymi smernicami st predov$etkym:
a) Eticky kédex pracovnika Ustredia SLSK (IS_ETIKA) — schvaluje riaditel
b) Ugtovnictvo (IS_UCTO) — schvaluije riaditel tstredia
c) Pouzivanie automobilov (IS_AUTO) — schvaluje riaditel Ustredia
d) Riadenie projektov (IS_PROJEKTY) — schvaluje nacelnictvo
e) Majetok Ustredia (IS_MAJETOK) — schvaluje hospodar SLSK
f)  Prijimanie a hodnotenie pracovnikov (IS_PRACOVNICI) — schvaluje nagelnictvo
g) Poverenia (IS_POVERENIA) — schvaluje nacelnictvo
h) Archivacia a zalohovanie (IS_ARCHIV) — schvaluje riaditel Ustredia
i) BOZP (IS_BOZP) — schvaluje riaditel ustredia
j)  Interny informacny systém (IS_SYSTEM) — schvaluje riaditel ustredia



