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ORGANIZACNY PORIADOK

Centra vol’'ného ¢asu v Poprade

Clanok 1

Uvodné ustanovenie

Organizaény poriadok Centra vol'ného ¢asu v Poprade (d’alej len Centrum) sa vydava ako
interny pravny predpis na zéklade Vyhlasky MS SR &. 306/2009 Z.z. o $kolskom klube deti,
Skolskom stredisku zdujmovej ¢innosti, centre vol'ného Casu, Skolskom hospodarstve a stredisku
odbornej praxe, Zakona ¢. 282/2008 Z. z. Zakon o podpore prace s mladezou a o zmene a doplneni
zakona €. 131/2002 Z. z. o vysokych Skolach a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni

neskorSich predpisov.

Vychédza z platnych pravnych predpisov a urcuje podrobnosti vnutornej organizécie,
organizacie prace, vzajomné vztahy jednotlivych organizacnych jednotiek a d’alSie zakladné
pokyny suvisiace s ¢innost’ou Centra.

Centra vol'ného Casu v sulade s platnou legislativou vytvaraju podmienky na neformalne

vzdelavanie, organizuju a zabezpecuju vychovno-vzdelavaciu ¢innost’ prostrednictvom rozvoja

zaujmov deti a mladeze. (https://www.minedu.sk/centra-volneho-casu/ )

Je zavdzny pre vSetkych zamestnancov, ktori su v pracovnom pomere v Centre vol'ného ¢asu

v Poprade.
Clanok 2

Vnutorné ¢lenenie

2.1 Zamestnanci
Pedagogicki zamestnanci:

a) riaditel’
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b) interni vychovavatelia
C) externi vychovavatelia — veduci zaujmovych utvarov

d) dobrovol’nici

Hospodarsko-prevadzkovi zamestnanci:
a) upratovacky
b) adrzbar
c) usek ekonomicky :

- ekonomka, c¢tovnicka

- PaM

2.2 Oblasti neformalneho vzdelavanie

Od 1.9.2023 sa zrusili oddeleniach v centrach vol'ného ¢asu, ktoré doposial’ plnili vyznamn
ulohu vo vychovnom procese. Od skolského roku 2023/2024 sa menia podmienky vychovného
pOsobenia na deti a mladeZ. Primarne kladieme doraz na rozvoj mékkych zru¢nosti, ktoré su

zapracované do Statneho vychovného programu.

CVC vytvara podmienky na neformalne vzdeldvanie, organizuje a zabezpeluje podla
vychovného programu Skolského zariadenia vychovno — vzdeldvaciu ¢innost’, zaujmova, rekreacnu
a Sportova Cinnost’ pre deti a mladeZ v priebehu celého kalenddrneho roka, vratane Skolskych
prazdnin. Okrem toho umoZiiuju interakciu s rovesnikmi, ¢o posiliiuje socidlne vdzby a rozvija

komunika¢né schopnosti deti a ostatnych zaGcastnenych osob. (https://www.minedu.sk/centra-

volneho-casu/ ). Zmena Skolského zakona ¢. 245/2008 Z. z., ktory nadobudol od 1. januara 2026

ucinnost’ priniesol zmeny:

Definicia a poslanie (§ 116)

%

Tento paragraf zostava kl't¢ovym pre fungovanie CVC. V zneni u¢innom od roku 2026

plati:


https://www.minedu.sk/centra-volneho-casu/
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Odsek 1: Centrum volného ¢asu zabezpecuje vychovno-vzdeldvaciu, zdujmovu, rekreacnu a

Sportovu ¢innost’ pre deti, ziakov a iné osoby v ich vol'nom case pocas celého kalendarneho roka.

Odsek 2: CVC usmerfiuje rozvoj zaujmov deti a ostatnych osob, utvara podmienky na

rozvijanie ich schopnosti a praktickych zruc¢nosti.

Odsek 3: Centrum moze poskytovat’ aj metodickll a odborni pomoc v oblasti prace s detmi
inym $koldm ¢i ob¢ianskym zdruzeniam.

Financovanie a poplatky (§ 116 ods. 6 a 7)

Novely spresiiujt pravidla prispevku na ¢iasto¢nt uhradu nékladov:

Zriad'ovatel’ uréuje vysku mesacného prispevku vSeobecne zaviznym nariadenim (VZN).

Roz$iruji sa moznosti na znizenie alebo odpustenie prispevku pre rodiny v hmotnej nudzi alebo v

naroc¢nych zivotnych situaciach (v sulade s novym systémom podpornych opatreni).
Zmeny v sieti a sprave (Zakon €. 596/2003 Z. z. a €. 322/2025 Z. z.)

Hoci su centrd voI'ného casu definované v skolskom zakone, ich fungovanie od 1. 1. 2026

ovplyviluje najmé novy zakon o financovani $kol a Skolskych zariadeni:

§ 144a (Skolsky zakon): Upravuje zber udajov do centrdlneho registra pre ucely

financovania CVC. Od 1. 1. 2026 sa kladie v&&si déraz na elektronizaciu a presnt evidenciu deti.

Vizba na podporné opatrenia: CVC sa mozu viac zapajat’ do poskytovania volnoéasovych

aktivit v radmci tzv. ,,balikov podpornych opatreni* pre deti so Specidlnymi potrebami.

Financovanie na dieta: Spresfiuje sa mechanizmus, aby nedochadzalo k duplicitnému
financovaniu jedného dietata vo viacerych centrach sucasne (prepojenie na rodné cisla v

centralnom registri).

,Neformalne vzdelavanie sa uskutofiiuje mimo formalneho vzdelavacieho systému
(formalne vzdelavanie vedie k dosiahnutiu ur¢itého stupiia vzdelania doloZeného certifikdtom, napr.
vysvedCenim, diplomom) a nevedie k ucelenému Skolskému vzdelaniu. Ide o0 organizované
vychovno-vzdelavacie aktivity mimo ramca zavedeného oficidlneho Skolského systému, ktoré
zaujemcom ponukaju zamerny rozvoj zivotnych skusenosti, zru¢nosti a postojov zaloZenych na
ucelenom systéme hodnoét. Tieto aktivity byvaju spravidla dobrovolné. Organizatormi su

zdruzenia deti a mlddeze a d’alSie mimovladne neziskové organizacie (MVO), Skolské zariadenia
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pre zdujmové vzdeldvanie — predovsetkym strediska volného Casu, vzdelavacie agentury, kluby,

kultarne zariadenia a d’al$ie.*

(cit. https://youthwatch.sk/wp-content/uploads/2023/08/slabikar_digital sk.pdf , str. 12).

CVC realizuje neformalne vzdelavanie.

Neformalne vzdelavanie je kazdé vzdelavanie organizované mimo formalneho vzdelavania.
Neformalne vzdeldvanie v oblasti prace s mladezou je d’alSie vzdelavanie mladeze, mladych
veducich, mladeznickych veducich a pracovnikov s mladezou, ktorého cielom je ziskanie novych
vedomosti, praktickych skiisenosti a zru¢nosti potrebnych pre pracu s mladezou. Uastnikom tak

umoziuje doplnit’, rozsirit’ a prehlbit’ si ziskané vzdelanie.

Rozvoj a uznanie neformalneho vzdelavania v praci s mladezou je jednou z dlhodobych
priorit NIVAMu, ale aj CVC. Verime, Ze je to dolezity nastroj rozvoja mladych I'udi, aby sa
dokézali lepsie uplatnit’ v ich d’alSom Zivote. NIVAM - IUVENTA — Slovensky institut mladeZe sa
podiel’a na podpore uznania neformalneho vzdelavania v praxi. Spolu s d’al§imi subjektami sa v
ramci iniciativy ,,Uznanie* zameriava na zvidite'nenie prace s mladezou, pomenovanie a uznanie

ziskanych kompetencii v procese neformalneho vzdelavania.

Podl'a zakona o podpore prace s mladezou 282/2008 ¢l. 1, paragraf 2, odst. g) platného od
1.9.2008 neformalne vzdelavanie v oblasti prace s mladezou je d’alSie vzdelavanie mladeze,
mladych veducich, mladeZznickych veducich a pracovnikov s mladeZou organizované vzdelavacimi
zariadeniami s ciel'om ziskania novych vedomosti, praktickych sktisenosti a zru¢nosti potrebnych
pre pracu s mladezou, ktoré umoziiuje jeho u¢astnikom doplnit’, rozsirit a prehibit’ si ziskané
vzdelanie.

KIacové kompetencie a osobnost’ dietat’a sa rozvijaju prostrednictvom nizSie uvedenych
hlavnych vychovno-vzdeldvacich cielov. Ich plnenie sa bude dosahovat aplikovanim
konkrétnejSich cielov jednotlivych vychovnych oblasti v zdujmovych Utvaroch a v prileZitostnej

¢innosti. Tematické oblasti v sebe zaroven zahfniaju d’alSie oblasti vychovy, najmi rozumovu,

mravnu, ekologickt, zdravotnt, ktoré sa vzdjomne prelinaju a dopliuju.

Ciele a obsah vychovy a vzdelavania v CVC sa vymedzuje v nasledujicich tematickych

oblastiach vychovy:
1. Oblast’ vzdelavacia (enkultura¢na/kultivujuca)

2. Oblast’ spoloc¢enska (socializacna)
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3. Oblast’ personaliza¢na (rozvoj charakteru)

CVC dopliia posobenie skoly, rodiny a $ir§icho prostredia komunity, kde dieta a mlady
&lovek posobi. Vzhladom na vekové rozpitie deti, mladeZe a navitevnikov CVC (do 30 rokov) ako
aj iné osoby sa &innost CVC orientuje na rozsirovanie informacii a vedomosti a ich prakticku
aplikdciu v praxi (enkulturacna oblast’), na praktické zrucnosti suvisiace so socializaciou podla
stupna vyvoja / veku (spolocenska oblast)) a na vytvaranie a upeviiovanie charakterovych vlastnosti

a osobnych postojov (oblast’ personalizacna).

Tieto oblasti vychovy nevystupuju ako samostatné a izolované Casti. Na urovni planovania
obsahu vychovy a vzdelavania v CVC sa prihliada na ich vzajomné prepajanie, prelinanie a
posiliiovanie ich vzajomnych dopadov na intrapersonalny a interpersonalny rozvoj deti a mladych

I'udi v zavislosti od ich zrelosti, potrieb a ocakavani.
Clanok 3
Poradné organy

Pokial ide o pedagogicku radu, v centre vol'ného Casu straca svoj formalny status "povinného
organu". Podla platenej legislativy od 1.1.2026 prechadza na model "'vedenia zariadenia™, kde
riaditel' rozhoduje operativne. Vychovny program CVC uz neschvaluje pedagogicka rada ako
kolektivny organ s rozhodovacou pravomocou, ale vydava ho riaditel’ po prerokovani so

zamestnancami.

Kedze formalne organy (Rada skoly a Pedagogicka rada) v CVC od 1.1.2026 zanikli, rozhodovanie

sa presuva do dvoch rovin:

Riaditel’ ako Statutdr: Ma plnt zodpovednost’ za vychovny program a persondlnu politiku bez

nutnosti schvalovania poradnymi organmi.

Zriad'ovatel’ (Obec/Mesto): Ma posilnent kontrolnu funkciu. Riaditel' sa zodpoveda priamo jemu,

nie "samospravnemu" organu Skolského zariadenia.
Metodické skupiny (neformélne): Zakon uz nepredpisuje ich Struktaru, ale umoziuje riaditel'ovi
vytvarat’ pracovné skupiny pre konkrétne projekty alebo oblasti (napr. pre organizaciu olympiad

alebo inklaziu).
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Clanok 4

Riadenie prace a zodpovednost’ pracovnikov
4.1 Riaditel

Riaditel riadi Centrum v rozsahu prav a povinnosti, ktoré upravuje osobitny predpis

Riaditel’ je zaroven Statutarnym zastupcom Centra vol'ného Casu.

Riaditel’ uklada pedagogickym a ostatnym zamestnancom pracovné tlohy, organizuje, riadi
a kontroluje ich pracu a ddva im na ten ucel zavazné pokyny. Vytvara podmienky na ich odborny

rast. Postupuje v zmysle Pracovného poriadku CVC Poprad 2.

Riaditel’ pracovné tlohy uréuje a uklada tstne alebo pisomne formou usmerneni, vnatornych

smernic, prikazov a pod. Tato agenda sa protokoluje a archivuje.

Uréuje pracovnu napli zamestnancov v stulade s dohodnutym druhom prace v pracovnej
zmluve. Rozsah vychovnej ¢innosti a jej ¢asové rozvrhnutie rozpracovava kazdému pedagogickému
zamestnancovi pisomne v tvédzku vychovnej ¢innosti pedagogického zamestnanca v rozsahu

stanovenom osobitnym predpisom 3.

Kontroluje prace vykonavané na zédklade dohod o vykonani prace, schval'uje odmenu
za tieto prace a potvrdzuje vykonanie prace.

Popri povinnostiach v oblasti riadenia Skolského zariadenia plni zakladny uvézok vychovnej

¢innosti pedagogického zamestnanca v rozsahu stanovenom osobitnym predpisom.
4.2 Vychovavatel

Vychovévatel' vykonava odbornti pedagogicku préacu s ucastnikmi zdujmového vzdelavania,
prileZitostnej zaujmovej &innosti, prazdninovej ¢innosti a d’aliej ¢innosti v CVC podl'a platene;
legislativy. Obsah prace, povinnosti a zodpovednost’ za realizaciu Gloh upravuje v pracovnej naplni

vychovavatel’a, riaditel’.

1 § 5 zakona ¢. 596/2003 Z.z.
2 Uznesenie MsZ ¢. 81/2004

3 Nariadenie vlady SR ¢. 422/2009 Z.z
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4.3 Veduci zaujmovych utvarov

Veduci zaujmovych utvarov vykonéavaji vychovno-vzdelavaciu pracu s ucastnikmi
zdujmového vzdelavania. Rozsah a obsah prace je stanoveny v dokumentoch vydavanych

zamestnavatel'om. Povinnosti a zodpovednost’ upravuje v pracovnej naplni riaditel’.
Neformalne vzdelavanie sa realizuje na zéklade dobrovol'nosti ucastnikov vzdeldvania.
4.4 Osobitné povinnosti pedagogickych zamestnancov

Pedagogicki zamestnanci si plnia pracovné povinnosti v zmysle Pracovného poriadku CVC

Poprad.

V pracovnom ¢ase je pedagogicky zamestnanec povinny plnit’ zdkladny tivdzok vychovnej
¢innosti vychovnou ¢innost’ou, uréeny osobitnym predpisom a vykonavat’ prace suvisiace

s pedagogickou pracou.
V Centre sa za priamu vychovnu cinnost’ pedagogického zamestnanca povaZuje:
- priprava a vedenie pravidelného zaujmového ttvaru alebo klubu,
- priprava a realiz4cia zdujmového vzdelavania Centra vol'ného Casu,

- priprava a realizécia prilezitostnej zdujmovej ¢innosti, prazdninovej ¢innosti, jednorazovej,
spontannej a klubovej ¢innosti formou podujati rozneho vychovno-vzdelavacieho zamerania,

sut'azi, exkurzii, vystav, vyletov, pobytov, ststredeni, tdborov,

- d’alSej priamej vychovno-vzdelavacej prace s detmi, mladezou i rodiémi,

- priprava a realizacia medzinarodnych vymen

- priprava a realizacia projektovych aktivit

- pedagogicky dozor na zdujmovej ¢innosti,

- praca s dobrovol'nymi aktivistami a organizatormi klubovej, spontannej a prilezitostne;j
zédujmovej ¢innosti,

- Skolenia organizatorov vol'nocasovych aktivit,

- pripravné stretnutia a pracovné porady organizacnych Stabov podujati,

- sprevadzanie deti a mladeZe na vol'noCasové akcie inych organizéatorov, lekarske oSetrenie

ri iraze alebo nevolnosti
9
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- d’alSie Cinnosti priamo suvisiace so zameranim a plnenim stanovenych vychovno-vzdeldvacich

uloh Centra.

V Centre sa za pracu suvisiacu s pedagogickou pracou rozumie:
- svedomita osobna priprava na fiu, priprava pomdcok a starostlivost’ o ne, priprava materialu
na vychovnu pracu,
- vedenie predpisanej pedagogickej dokumentacie,
- ekonomické a hospodarske prace suvisiace s ¢innost'ou Centra a vedenie ekonomickej agendy,
- spolupraca so zakonnymi zastupcami a verejnostou,

- Ucast’ na poradach zvolavanych veducim zamestnancom, organmi Statnej spravy v skolstve,

Skolskej samospravy a zriad’ovatel'om,
- Ucast’ na akciach organizovanych zriad’ovatel'om,

- plnenie uloh vyplyvajucich z osobitnych predpisov alebo pokynov riaditel’a v stilade

S pracovnym poriadkom a pracovnou zmluvou zahrnutych v pracovnej naplni zamestnanca.
Clanok 5
Pracovny ¢as

5.1 TyZzdenny a mesacny pracovny ¢as

Tyzdenny pracovny Cas pedagogického zamestnanca pozostava z €asu, pocas ktorého
pedagogicky zamestnanec vykonava vychovnu ¢innost’ a z ¢asu, pocas ktorého vykonava ostatné
¢innosti suvisiace s pedagogickou pracou ustanoveny osobitnym predpisom®.

TyZzdenny pracovny ¢as sa rozvrhuje tak, aby pri rovhomernom rozvrhnuti na jednotlivé
tyzdne rozdiel dizky pracovného &asu nepresiahol tri hodiny a aby pracovny ¢as v jednotlivych
dioch nepresiahol devit hodin. Priemerny pracovny ¢as nesmie pritom v StvortyZzdiiovom obdobi

presahovat” hranicu pre ustanoveny mesa¢ny pracovny cas.

Ak povaha vychovnej prace nedovol'uje, aby sa pracovny ¢as rozvrhol rovnomerne

4 Stanovenie pruzného pracovného ¢asu do Pracovného poriadku v Centre volného &asu Poprad
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na jednotlivé tyzdne, moze riaditel’ Centra po dohode s pracovnikom rozvrhnit’ pracovny cas
nerovnomerne na jednotlivé tyzdne. Priemerny tyzdenny pracovny ¢as nesmie pri tom presiahnut’

V obdobi najviac Styroch mesiacov ustanoveny tyzdenny pracovny cas.
Pracovny ¢as v priebehu 24 hodin nesmie presiahnut’ 12 hodin.

Rozvrh vychovnej ¢innosti pedagogického zamestnanca a ¢innosti siivisiacich
s pedagogickou pracou rozvrhne pedagogicky zamestnanec tak, aby bol naplneny fond pracovnej

doby v ramci celého pracovného mesiaca. Plnenie vychovnej ¢innosti sa vyhodnocuje raz za polrok.
5.2 Pracovny ¢as a praca nadcéas

Pedagogicky zamestnanec je povinny byt’ v Skolskom zariadeni v ¢ase ur¢enom jeho
rozvrhom vychovnej prace, rozvrhom dozorov, v ¢ase porad a schddzi zvolanych veducimi
zamestnancami, v ¢ase uréenom na pracovnu pohotovost’ a na prechodné zastupovanie iného

pedagogického zamestnanca.
Riaditel’ Centra m6ze umoznit’ pedagogickym zamestnancom vykon ¢innosti stvisiacich

s pedagogickou pracou aj mimo pracoviska. Zamestnanec vedie o tom pisomny zaznam v knihe

dochadzky.

U pedagogickych zamestnancov sa za pracu nadcas povaZuje priama vychovna ¢innost’
S det'mi, mladeZou a inymi U€astnikmi vychovno-vzdelavacej ¢innosti vykondvana nad rdmec

vychovnej ¢innosti stanovenej osobitnym predpisom v jednom pracovnom tyzdni.

Riaditel’ Centra presne rozvrhne zakladny tivizok pedagogického zamestnanca a osobitne

ur¢i hodiny vychovnej ¢innosti prevysujuce tento zdkladny uvézok, ktoré sa budu povazovat
za pracu nadcas.
Préacu nad Cas schval'uje zamestnancom na néavrh riaditel'a Centra, zamestnavatel’.

Ak zamestnanec pracu nad ¢as vykonava v noci, v sobotu, v nedel'u alebo vo sviatok patria
mu priplatky podl'a osobitného predpisu °. Tieto priplatky mu patria aj vtedy, ak sa mu za pracu

nadcas poskytlo ndhradné vol'no.

Ak zamestnancovi zamestnavatel’ neposkytne priplatky za pracu nad¢as vykonavanu

5§ 16 az 18 zakona &. 553/2003 Z.z
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v noci, v sobotu, v nedel’'u alebo vo sviatok, patri mu nahradné vol'no zvysené o %-nu Cast’

stanovenych priplatkov.

V obdobi, ked’ si pedagogicky zamestnanec bude ¢erpat’ ndhradné vol'no, sa jeho zakladny
uvizok stanoveny osobitnym predpisom znizuje o pocet hodin rovnajici sa hodindm nadc¢asove;j

prace, za ktoru si toto vol'no Cerpa.

Ak si pedagogicky zamestnanec chce Cerpat’ tyzdeii nahradného vol'na, potrebuje tol'ko

hodin prace nad¢as, ako ma osobitnym predpisom stanoveny zakladny uvdzok vychovnej ¢innosti.
Clanok 6
Styk so samospravnymi a riadiacimi organmi

Pracovnici Centra rokuju so samospravnymi a riadiacimi organmi iba prostrednictvom
riaditel’a alebo na zaklade jeho poverenia. Samospravne a riadiace organy poveruju tlohami

pracovnikov Centra prostrednictvom riaditel’a a s jeho suhlasom.
Clanok 7
Planovanie
Cinnost’ Centra sa uskutoéiiuje na zéklade tychto pldanov:
- ramcovy plan ¢innosti Centra na Skolsky rok s prilohami:
- plany prazdninovej ¢innosti
- ponuka aktivit pre organizované kolektivy MS, ZS a SS
- ro¢ny plan prileZitostnej ¢innosti
- plan kontrolnej ¢innosti
- koncepcny zadmer rozvoja Centra najmenej na dva roky
- finan¢ny rozpocet na kalendarny rok
— rozvrh hodin pravidelnej zaujmovej ¢innosti

Réamcovy plan ¢innosti Centra na $kolsky rok, koncepény zdmer rozvoja a finanény

rozpocet vypracuva riaditel. Dava ich na schvalenie zriad'ovatel'ovi podl'a osobitného predpisu.

Riaditel’ s internymi zamestnancami vypracovava ro¢ny plan prilezitostnej ¢innosti, plan

kontrolnej ¢innosti a rozvrh hodin pravidelnej zaujmovej ¢innosti.
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Pracovna doba je rozvrhnuta s ohladom na aktudlny plan ¢innosti Centra.
Schvalené plany st pre zamestnancov zavazné.
Clanok 8
Dokumentacia

Dokumentacia Centra sa vedie podl'a platnych pravnych predpisov a Usmerneni

samospravnych organov.

Pracovno-pravna dokumentacia:

- zriad’'ovacia listina

- organizacny poriadok

- vnutorny poriadok

- prevadzkovy poriadok

~ vnutorny kontrolny systém riadenia

- bezpecnostny projekt informa¢ného systému
- registraturny plan a registraturny poriadok
- smernice podl’a platnej elgislativy

- evidencia posty

- partnerské zmluvy a dohody
Hospodarska agenda:

~ névrh rozpoctu

- rozhodnutie o vyske poplatkov

— sprava o vysledkoch hospodarenia

—- penazny dennik

- inventarne knihy

- protokoly o inventarizacii

- smernice podl'a platnej legislativy

BOZP, poziarna ochrana:
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- dokumentécia BOZP, projekt, skolenia, zdznamy, revizne spravy
- dokumentécia PO, projekt, Skolenia, revizne spravy

- evidencia Grazov

Personalna agenda:

- pracovné naplne pedagogickych zamestnancov

- evidencia - vykazy dochadzky a ndhradného vol'na
Pedagogicka dokumentacia:

dennik zadujmového ttvaru

- taborova dokumentacia

- projektova dokumentécia

~ prihlaska ¢lena zaujmového utvaru

~ zoznamy ¢lenov ZU, klubov, kurzov

- Statistiky o pravidelnej a prilezitostnej zdujmovej ¢innosti
- vyhodnotenie ¢innosti Centra

~ Rocné sprava o ¢innosti Skolského zariadenia

- interné usmernenia, prikazy, smernice

- poskytnuté vzdelavacie poukazy

- mesacné pracovné vykazy ako podklad pre Priplatok za hodnotenie pedagogického zamestnanca

a odborného zamestnanca podla novely zakona 553/2003 Z. z. platného od 1.1.2026, §7, ods.2.
Clanok 9
Organizacia zaujmovej ¢innosti
9.1 Pravidelna zaujmova ¢innost’

Centrum zabezpecuje zaujmové vzdelavanie formou pravidelnej ¢innosti zaujmovych

utvarov, klubov a stiborov, kurzov a skoleni a d’alSieho vzdelavania podl'a zaujmu.
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Prihlasky do zaujmovych Gtvarov sa podévaji na prislusny skolsky rok v septembri —

oktobri kalendarneho roka. Miesto a ¢as podania prihlasky urcuje riaditel’.

Pocet ziakov v zaujmovych utvaroch sa urcuje s prihliadnutim na charakter vykonavanych

¢innosti a na bezpecnost’ Clenov.

Zaujmovy utvar sa schadza minimalne raz tyzdenne. Casova jednotka zaujmového Gtvaru
trva 60 minut vratane 10 minutovej prestavky. Zaujmovy utvar pracuje v jednom dni spravidla

jednu az dve ¢asové jednotky. Cinnost’ zaujmového ttvaru a jeho program schval'uje riaditel’.

Zaujmovy utvar vedie jeden pracovnik, ktory zodpoveda za ¢innost’ zdujmového utvaru

riaditelovi. Z bezpe¢nostnych dovodov mozu vynimocne viest’ zaujmovy utvar dvaja pracovnici.
V takomto pripade zodpoveda za ¢innost’ zdujmového utvaru pracovnik urceny riaditel'om.

Pre zdravotne postihnuté deti, rodi€ov s det'mi 1 znevyhodnené skupiny deti a mladeze sa
mozu zriad’'ovat’ Specidlne zaujmové Utvary.
9.2 Prilezitostn4, jednorazova a spontanna zaujmova ¢innost’

Centrum zabezpecuje prilezitostn zdujmovu ¢innost’ formou jednorazovych, kratkodobych
alebo pravidelne sa opakujucich podujati, akcii, roznorodych sut'azi, celomestskych akcii a
podujati pre rodicov s det'mi a mladeZz, regionalnych vystav, medzinarodnych vzdelavani, projektov
pre deti a mladeze, ale aj pre PsM, predmetovych sit'azi na okresnej irovni, sut'azi na propagaciu
mesta a vysledkov prace zaujmovych Gtvarov alebo organizaciou, ktorych bolo poverené

zriad’'ovatel'om alebo inym samospravnym organom.

Vychovéavatel’ zodpovedny za konkrétne podujatie zodpoveda za obsahovu, persondlnu,
organiza¢nu a materialnu pripravu podujatia, a za jeho realizaciu. Koordinuje pracu ostatnych

spolupracovnikov.

Pedagogicky zamestnanec sa riadi pocas realizacie tychto podujati Vnatornym poriadkom Centra

vol'ného €asu v Poprade.
9.3 Taborova ¢innost’

Realizacia tdborovej sa mdze uskutociiovat’ dennou formou alebo ako pobytova vychovna

prazdninova ¢innost’.

Vychovéavatelia vykonédvaji vychovnu pracu v tabore ako tivizok vychovnej ¢innosti

pedagogického zamestnanca v rozsahu stanovenom osobitnym predpisom.
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Vychovavatelia, ktori organizuju pobytové tabory, sa vysielaju do tabora ako na pracovnu

cestu na zaklade cestovného prikazu.

Vysielajuca organizacia uhradza vychovavatel'om Centra a vediicim tabora na dohodu
0 vykonani prace vydavky spojené s vyslanim do tabora podla osobitného predpisu alebo formou

dobrovolnickych zmluav.
Clanok 10
Hodnotenie ¢innosti

Hodnotenie plnenia ¢innosti Centra na Skolsky rok a ¢erpania rozpoctu na kalendarny rok

predklada riaditel’ zriad’ovatelovi.

Riaditel’ predkladé spravu o vychovno-vzdelavacej ¢innosti na Skolsky rok a rozbor

hospodérenia v zmysle osobitného predpisu.
Clanok 11
Prevadzka

Prevadzka v Centre je vo vol'nom Case deti a mladeze pocas celého roka a cez Skolské
prazdniny. Pracovna doba je rozvrhnuta hlavne na popoludnajsie hodiny. VzhI'adom na $pecifikéacie
vychovného procesu je pracovny ¢as zamestnancov v tzv. pohyblivej pracovnej dobe. Cez soboty,
nedele a sviatky sa uskuto¢iiuji podujatia podla celorocného planu prace. Cez prazdniny sa ¢innost’

realizuje podl'a osobitnych planov.
Skolsky rok sa zaéina 1. septembra a konéi 31. augusta. Letna &innost’ sa kona od 1. jula
do 31. augusta.

Cinnost pravidelnych zaujmovych Gtvarov sa za¢ina v oktdbri a konéi v maji. Cez skolské
prazdniny zaujmové utvary spravidla nepracuju. Mézu sa uskutociiovat’ doplnkové podujatia

sutazného, oddychového a rekreacného charakteru.

Prevéadzka Centra sa cez letné prazdniny prerusi najmenej na dva tyzdne z dovodu Cerpania

dovolenky. O preruseni prevadzky z tohto dovodu rozhoduje riaditel’.
Clanok 12

Hospodarenie
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Centrum je skolské zariadenie s pravnou subjektivitou. Hospodari s objemom finanénych

prostriedkov rozpoctovanych v rozpocte na kalendarny rok podl'a vSeobecne zaviaznych predpisov

Navrh rozpoctu vypracuva riaditel’ v spolupraci s ekonomickymi zamestnancami. Schvaleny

rozpocet je pre Centrum zavizny.

Riaditel’ Centra zodpoveda za ucelové Cerpanie rozpoctu a spravne nakladanie s finan¢nymi

prostriedkami.

Ekonomicka agenda sa vedie a nakladanie s i¢tovnymi dokladmi sa riadi usmerneniami

zriad’ovatel’a.

Kazdy zamestnanec je zodpovedny za inventar prideleny pre jeho pracu a za inventar

dostupny vsetkym pracovnikom. PoziCiavanie a presun inventara sa moze uskutocnit’ iba
so suhlasom riaditel’a.

Vsetky poskodenia a straty predmetov hlasi zamestnanec do 24 h. riaditel'ovi. V pripade

nesplnenia tejto povinnosti berie poskodenie na osobnt zodpovednost.
Clanok 13
Registratura

Dokumentacia Centra je sti€astou jeho registratiry. Postup Centra pri sprave registratury,
a to najma pri organizovani manipuldcie so zdiznamami a spismi, ako aj pri nalezitom a pravidelnom

vyrad’ovani spisov, stanovuje schvaleny Registratarny poriadok a Registratirny plan.
Pedagogicka dokumentacia sa vedie v §tatnom jazyku.
Clanok 14
SluzZobné telefony, postovy styk a internetova komunikacia

Sluzobné telefény sa pouzivaji na vybavovanie pracovnych zalezitosti, ktoré nemozno
vybavit’ osobne. Stkromné hovory povol'uje riaditel’ iba v naliechavych pripadoch. Naklady spojené

so sukromnymi hovormi st zamestnanci povinni preplatit’.
Medzinarodné hovory povol'uje riaditel’.

Prijimanie, triedenie a odovzdavanie poStovych zasielok a e-mailovej posty na vybavenie

upravuje Registratarny poriadok Centra.
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Inventarizacia majetku
Evidencia majetku sa vykondva podl'a usmernenia zriad’ovatel’a.
Inventarizacia majetku sa vykonava na zaklade prikazu primatora mesta.
Riaditel’ Centra menuje inventarizaénu komisiu a zodpoveda za priebeh inventarizacie.
Clanok 16
Zaverecné ustanovenia

Rusi sa organizaény poriadok zo diia 02.09.2024

Tento Organiza¢ny poriadok Centra vol'ného ¢asu v Poprade nadobuda Gi¢innost’ schvalenim

zriad’ovatelom diiom 01.02.2026

Mgr. Ingrid Lindemanova

riaditel’ka CVC Poprad



