Organiza¢ny poriadok
Ustredia Detskej organizacie FENIX, o.z.

Ustredie Detské organizacia FENIX, .0.z. (d’alej len DO FENIX) so sidlom Ragianska 72,
Bratislava je administrativno-vykonnou jednotkou neziskovej organizacie DO FENIX. Na
&ele Ustredia DO FENIX je riaditel’ Ustredia.

Ulohy Ustredia DO FENIX:

organizaéne zabezpeduje ¢innost’ DO FENIX;

riadi sa vnutornymi smernicami DO Fénix, ktoré schvaluje Vykonny vybor (VV);
Vedie evidenciu uzneseni VV, SRF a VZF, zastupuje organizaciu pri kontaktoch s
inymi organmi a organizaciami v uréenom rozsahu a plni d’alsie ulohy podl'a
rozhodnutia VV;

Ustredie nema vlastny majetok. Vietky pefiazné i nepetiazné prostriedky, ktoré
vyuziva pri svojej ¢innosti, si majetkom DO FENIX.

Cinnost’ Ustredia je realizovana jej zamestnancami alebo dodavatel'sky

Riaditel ustredia

vedie a zodpoveda za koordinaciu prace na Ustredi DO FENIX;

vedie pisomni agendu DO FENIX, zabezpecuje korespondenciu SRF, VV, KKF
a Ustredia DO FENIX;

vedie zaznamy zo zasadnuti VV, SRF, ktoré spracovéava do zépisnic v
elektronickej podobe;

zabezpetuje podklady pre statistiky DO FENIX na poziadanie ich spracovéva;
koordinuje publikacnt €innost’;

zodpoveda za expediciu newslettera Hermes;

koordinuje akreditované vzdelavanie DO FENIX, vedie agendu akreditovaného
vzdelavania;

koordinuje &innost’ pracovnikov Ustredia DO FENIX tak, aby im boli poskytnuté
zdkladné informacie o diani na Ustredi DO FENIX;

zabezpecuje styk s Radou mladeze Slovenska, prenasa informacie zo zasadnuti
a stretnuti a aplikuje ich v ginnosti Ustredia DO FENIX;

organizacne zabezpecuje celoslovenské podujatia;

spravuje informaéné systémy DO FENIX;

zabezpecuje podklady pre ¢innost’ iseku PaM, ako i zabezpecuje podklady pre
vystavovanie zmlav;

vedie dochadzku zamestnancov;

stara sa o zvereny materidl, o jeho UdrZbu, zabezpec€uje nevyhnutné opravy

a nakupy;

pouziva zverené pracovné prostriedky len na tkony k tomu uréené;



e je povinny vykonavat’ pracu osobne podl'a pracovnej zmluvy v ur¢enom
pracovnom case a dodrziava pracovnu disciplinu.

Metodik

e zaistuje kontakt medzi Ustredim DO FENIX a Zakladnymi organizaciami (ZO),
individualnymi ¢lenmi;

e cviduje zakladné materialy ZO, kazdorocne poméha pri zostavovani planov,
rozpoctov vedeni inventaru ZO;

e zodpoveda za obsahovl népln newslettera Hermes;

e podiel’a sa na riadeni ¢innosti izemnych organizacii tak, aby boli splnené ulohy
vyplyvajice zo Stanov DO FENIX uzneseni SRF a VV;

e dbaoto, aby ZO naplnali poziadavky stanovené v Podmienkach finanénej
podpory prace s detmi a mladezou PODPORA na roky 2021 — 2028;

e zapracovava ulohy vyplyvajice zo Stratégie SR pre mladez na roky 2021-
2028 do materidlov DO FENIX a db4 o ich dodrziavanie na urovni ZO;

e zabezpecuje metodiku a realizciu strategickych partnerstiev Zéakladnych kol
a Uzemnych organizacii;

e zabezpecuje obsahovli a materidlnu naplii etapovych hier pre ZO;

e zabezpetuje realizaciu Vychovnych programov FENIXOVO V KOCKE
v podmienkach ¢innosti Zakladnych kolektivov;

e pomaha pri realizécii grantovych programov ZO;

e spracovava metodické materialy vhodné pre ZO pri plneni uloh v duchu Stanov
DO FENIX a podl'a uzneseni zo zasadnuti SRF a VV;

e plni ulohy, ktoré budu neodkladné, resp. budi ukladané predsedom a riaditel'om
Ustredia DO FENIX;

e stard sa o zvereny material, o jeho udrzbu;

e pouziva zverené pracovné prostriedky len na ukony Kk tomu urcené;

e je povinny vykonavat’ pracu osobne podla pracovnej zmluvy v ur¢enom
pracovnom case a dodrziava pracovnu disciplinu.

Projektovy manaZér

e zodpoveda za napiianie Stratégie SR pre mladeZ na roky 2021- 2028

e zapracovava ulohy vyplyvajice zo Stratégie SR do materialov DO FENIX a dba
0 ich dodrziavanie;

e Vytvara si okruh spolupracovnikov, s ktorymi sleduje vypisanie grantovych
programov na Slovensku i v EU;

e Spracovéva projekty pre DO FENIX na roznych stupiioch a spolupracuje
s metodikom DO FENIX pri tvorbe projektov pre ZO;

e Sleduje realizaciu vypracovanych a schvalenych projektov a ich prinos pre ZO
aZK;



e Organizuje na Slovensku aktivity pre ¢lenov DO FENIX vo vietkych oblastiach
¢innosti ako 1V oblasti realizacie grantovych programov. Koordinuje na
Slovensku aktivity v oblasti grantovych programov;

e Pripravuje a realizuje letnu ¢innost DO FENIX na celostatnej Grovni;

e plni ulohy ktoré budi neodkladné, resp. budu ukladané predsedom a riaditelom
Ustredia DO FENIX;

e stara sa o zvereny material, 0 jeho udrzbu, Pouziva zverené pracovné prostriedky
len na ukony Kk tomu urcené;

e je povinnd vykonavat’ pracu osobne podl'a pracovnej zmluvy a v ur¢enom
pracovnom case a dodrziava pracovnu disciplinu.

Office manager

e zabezpecuje od ZO informdcie pre systém Tee-Pee, nahrava ich do systému
a kontroluje ich spravnost’, eviduje fotodokumentaciu podujati;

e organizuje pre predsedov ZO skolenie v oblasti zabezpecenia ochrany osobnych
udajov, BOZP a hospodarskej agendy;

e vedie knihu doslej a odoslanej posty;

e vybavuje nevyhnutnii kore§pondenciu pre potreby Ustredia DO FENIX; spravuje a
aktualizuje webovi stranku DO FENIX a FB DO FENIX tizko spolupracuje so
spravcom a webmastrom domény do-fénix;

e stard sa o zvereny material, 0 jeho udrzbu;

e pouziva zverené pracovné prostriedky len na ukony Kk tomu urcené;

e je povinny vykonavat’ pracu osobne podl'a pracovnej zmluvy v ur¢enom
pracovnom case a dodrziava pracovnu disciplinu.

Koordinator prace s dobrovol’nikmi a zahrani¢nych projektov

o komunikuje s dobrovolnikmi v ramci celej DO FENIX na Slovensku i v EU;

e zodpoveda za napiianie Stratégie SR pre mladeZ na roky 2021- 2028;

e zapracovava ulohy vyplyvajlice zo Stratégie SR do materidlov DO FENIX a dba
0 ich dodrziavanie;

e zabezpecuje administrativnu agendu zahrani¢nych a medzinarodnych projektov;

e vytvara si okruh spolupracovnikov, s ktorymi koordinuje aktivity dobrovol'nikov
DO FENIX na Slovensku i v EU;

e prispieva k spracovaniu projektov pre DO FENIX na réznych stupiioch a
spolupracuje s metodikom a projektovym manazérom DO FENIX pri tvorbe
projektov pre ZO, najmé v oblasti dobrovolnictva;

e podiela sa na priprave a realizacii letnej ¢innosti DO FENIX na celoitatnej trovni,
najmi v oblasti spoluprace s dobrovol'nikmi;

¢ plni tlohy ktoré budi neodkladné, resp. budu ukladané predsedom a riaditel'om
Ustredia DO FENIX;



Ekonom

stard sa o zvereny material, o jeho udrzbu, PoZiva zverené pracovné prostriedky
len na tkony k tomu urcené;

je povinny vykonavat’ pracu osobne podla pracovnej zmluvy a v uréenom
pracovnom case a dodrziava pracovnu disciplinu.

eviduje vSetky prijmy a vydavky SRF a preplaca vydavky na zaklade schvalené¢ho
rozpoétu alebo so stthlasom predsedu DO FENIX;

vietky prijmové a vydavkové doklady déva na podpis predsedovi DO FENIX
resp. podpredsedovi;

vedie knihu doslych a odoslanych faktur;

vedie pokladniény dennik a eviduje bankové vypisy z uétov DO FENIX;
navrhuje na zaklade prijmov a vydavkov z predchadzajuceho roka rozpocet na
d’alsi kalendarny rok, ktory prerokuje a schval'uje VV. Rozpocet nesmie byt’
pasivny;

je pritomnd ako poradca pri rokovaniach o rozpocte s externymi institliciami;
vypracovava rozpocty pre ZO;

spracovava uctovni uzavierku a predklada na schvélenie VV;

je povinna vykonavat’ pracu osobne podl'a pracovnej zmluvy a V ur¢enom
pracovnom case a dodrziava pracovnu disciplinu.

Referent PaM

zabezpecuje PaM;

zabezpecuje styk so socidlnou poistoviiou, S zdravotnou poistoviiou a S danovym
uradom,;

zodpoveda za spravne vyplnenie $tatistickych udajov pre SSU;

zabezpecuje prispevok na stravovanie v zmysle Vnltorného predpisu k vyberu
stravovania

Je povinny vykonavat’ pracu osobne podl'a dodévatel'skej zmluvy v uréenom
pracovnom case a dodrziava pracovnu disciplinu.

Volené funkcie v DO FENIX

Predseda DO FENIX

riadi ¢innost DO FENIX;

riadi a kontroluje ¢innost’ tistredia DO FENIX;

pripravuje zakladné materialy DO FENIX a koncepciu &innosti DO FENIX;
zodpoveda za naplianie Stratégie SR pre mladeZ na roky 2021-2028;



zapracovava ulohy vyplyvajice zo Stratégie SR do materialov DO FENIX a dba
0 ich dodrziavanie;

zvolava a obsahovo pripravuje zasadnutia vykonného vyboru, Slovenskej rady
FENIXU a Valného zhromazdenia DO FENIX;

zodpoveda za aktivitu, upevilovanie a rozsirovanie ZO, ¢lenskej zdkladne a za celi
ginnost DO FENIX;

stara sa 0 materialne a finanéné zazemie &innosti DO FENIX;

reprezentuje DO FENIX navonok v styku so §tatnymi , mimovladnymi
organizaciami

zabezpetuje medzinarodnt ¢innost’ DO FENIX, nadvizuje kontakty s detskymi
a mladeznickymi organizaciami v zahranici;

zaist'uje kontakt medzi DO FENIX, o. z. a individudlnymi ¢lenmi;

pripravuje a podpisuje ddlezité dokumenty DO FENIX, vystavuje Statutarnym
zastupcom ZO pisomné opravnenie umoznujuce vstupovat’ im do pravnych
vztahov s inymi subjektmi v rozsahu, ktory upravuje organiza¢ny poriadok DO
FENIX;

vytvara okruh spolupracovnikov, s ktorymi sleduje vyddvanie novych zékonov
z oblasti starostlivosti o deti a mladez, pravnych, mzdovych, bezpe¢nostnych a
inych predpisov, tykajucich sa mimovladnych neziskovych organizécii.
Zodpoveda za zosuladenie Smernic DO FENIX s platnou legislativou;

v stilade s rozpo&tom DO FENIX rozhoduje o pouziti vydavkov do vysky 2 000,-
€. Vydavky nad 2 000,- € predklada na schvélenie VV;

vytvara si okruh spolupracovnikov pre propagacnu pracu, navrhuje vhodny
propagacny materidl, jeho vydanie a rozSirovanie;

zodpoveda za funkénost’ KKF. Pri nefunkénosti KKF poZiada SRF o rieSenie
situdcie, ktorou moze byt aj vymena ¢lenov kontrolnej komisie.

funkcia je zlugitelna s pracovnou poziciou na Ustredi DO FENIX.

Podpredseda DO FENIX:

spolupodiel’a sa na riadeni ¢innosti DO FENIX

zodpoveda za naplianie Stratégie SR pre mladeZ na roky 2021-2028;
reprezentuje DO FENIX navonok v styku so $tatnymi , mimovladnymi
organizaciami

zabezpeluje medzinarodni ¢innost DO FENIX, nadvizuje kontakty s detskymi
a mladeznickymi organizdciami v zahranici;

zaistuje kontakt medzi DO FENIX, o. z. a individualnymi ¢lenmi;
spolupodiela sa pri vytvarani okruhu spolupracovnikov, s ktorymi sleduje
vydavanie novych zédkonov z oblasti starostlivosti o deti a mladez, pravnych,
mzdovych, bezpecnostnych a inych predpisov, tykajucich sa mimovladnych
neziskovych organizacii. Zodpoveda za zosuladenie Smernic DO FENIX s platnou
legislativou;

spolupodiela sa pri vytvarani si okruh spolupracovnikov pre propagac¢nu pracu,
navrhuje vhodny propagacny material, jeho vydanie a rozSirovanie;



e funkcia je zlugitel'na s pracovnou poziciou na Ustredi DO FENIX.

Pracovna porada

Pracovna porada na Ustredi DO FENIX prebieha raz do tyzdiia a to spravidla v pondelok
dopoludnia alebo v iny den na zaklade rozhodnutia riaditel'a Ustredia DO FENIX.
Pracovnej porady sa z(i¢astiuju zamestnanci Ustredia DO FENIX a podl'a potreby
predseda a podpredseda DO FENIX aspon raz za mesiac, ak nie st zaroven
zamestnancami Ustredia DO FENIX. Pracovni poradu vedie riaditel’ Ustredia DO FENIX
a jednotlivé tlohy na porade st rozdelené na zaklade naplne prace jednotlivych
zamestnancov alebo na zaklade na zéklade aktualnych potrieb DO FENIX. Plnenie uloh je
priebezne vyhodnocované a koordinované na pravidelnych tyzdennych pracovnych
poradach. V pripade potreby je zvolana mimoriadna pracovna porada kedykol'vek v
priebehu pracovného tyzdna.

Pracovné cesty

Pracovné cesty su realizované a preplacané dvomi sposobmi:

Pracovnici Ustredia zamestnany v pracovnom pomere realizuju a zuctovavaji pracovné
cesty v zmysle zakonnika prace a zdkona o cestovnych nahradach (tla¢ivo Cestovny
prikaz a tlac¢ivo Sprava zo sluzobnej cesty).

Pracovnici vykonavajuci sluzby dodavatel'sky a dobrovolnici DO FENIX realizuju a
zuctovavaju pracovné cesty v zmysle zakona o cestovnych nahradéch, avSak cez tlacivo
Zmluva o poskytnuti cestovnych nahrad a tla¢ivo Vyuctovanie cestovnych nakladov).

Strankové dni Ustredia DO FENIX

Pondelok: 9:00 - 16:00
Utorok:  9:00 - 16:00
Streda:  9:00 — 16:00
Stvrtok:  9:00 — 16:00
Piatok:  9:00 - 16:00

Konzulta¢né dni pre ZO

Webinar a online konzultacie: kazdu stredu v ¢ase o 15.00 hod. prostrednictvom

ZOOMu
Predseda: kazdy pracovny defi v ¢ase od 9:00 do 16:00 hod. telefonicky alebo mailom



