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ORGANIZACNY PORIADOK

Centra vol'ného ¢asu v Poprade

Clanok 1

Uvodné ustanovenie

Organizaény poriadok Centra voI'ného ¢asu v Poprade (d'alej len Centrum) sa vydava ako
interny pravny predpis na zéklade Vyhlagky MS SR ¢&. 306/2009 Z.z. o kolskom klube deti,
skolskom stredisku zaujmovej ¢innosti, centre vol'ného ¢asu, $kolskom hospodarstve a stredisku
odbornej praxe, Zakona ¢, 282/2008 7. z. Zékon o podpore prace s mlideZou a 0 zmene a doplneni
zékona €. 131/2002 Z. z. o vysokych 8kolach a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni
neskorsich predpisov.

Vychéadza z platnych préavnych predpisov a uréuje podrobnosti vnitornej organizécie,
organizacie prace, vzdjomné vzahy jednotlivych organiza¢nych jednotiek a d’alSic zakladné
pokyny stivisiace s ¢innost'ou Centra.

Centra vol'ného ¢asu v stlade s platnou legislativou vytvaraji podmienky na neformélne
vzdelavanie, organizujli a zabezpetuji vychovno-vzdelavaciu ¢innost’ prostrednictvom rozvoja

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

Je zavizny pre vetkych zamestnancov, ktorf sii v pracovnom pomere v Centre volného casu
v Poprade.
Clanok 2

Vnutorné ¢lenenie

2.1 Zamestnanci
Pedagogicky usek:
a) riaditel
b) interni vychovavatelia
¢) externi vychovavatelia — veduci zdujmovych utvarov

d) dobrovolnici

Hospodarsko-prevadzkovy tsek:
a) upratovacky

b) udrzbar



ﬁ Centrum volného €asu v Poprade, Ulica mladeze 2688/13, 05801 Poprad,

e-mail : cvepoprad@gmail.com, tel.: 052/7722012, mobil: 0911978018
¢) tsek ekonomicky :

- ckondmka, uctovnicka

- PaM
2.2 Oddelenia — neformalne vzdeldvanie

0Od 1.9.2023 sa rusia oddelenia, ktoré doposial plnili vyznamnu ulohu vo vychovnom
procese. Od skolského roku 2023/2024 sa menia podmienky vychovného pdsobenia na deti
a mladez.

CVC vytvara podmienky na neformalne vzdeldvanie, organizuje a zabezpeCuje podla
vychovného programu $kolského zariadenia vychovno — vzdeldvaciu ¢innost', zdujmovu, rekreacnu
a $portovii ¢innost’ pre deti a mladez v priebehu celého kalendarneho roka, vratane Skolskych

prazdnin. Okrem toho umoZfiuji interakciu s rovesnikmi, ¢o posilituje socidlne vézby a rozvija

komunikadné schopnosti deti a ostatnych zG&astnenych osdb. (https:/www.minedu.sk/centra-
volneho-casu/ )

_Neformélne vzdelivanie sa uskutoCiiuje mimo formalneho vzdeldvacieho systému
(formalne vzdelavanie vedie k dosiahnutiu uréitého stupiia vzdelania doloZeného certifikatom, napr.
vysvedéenim, diplomom) anevedie k ucelenému Skolskému vzdelaniu. Ide o organizované
vychovno-vzdeldvacie aktivity mimo rdamca zavedeného oficidlneho Skolského systému, ktoré
zdujemcom pontikajii zamerny rozvoj Zivotnych skiisenosti, zrunosti a postojov zaloZenych na
ucelenom systéme hodndt. Tieto aktivity byvaja spravidla dobrovol'né. Organizatormi st
zdruzenia deti a mladeZe a d’al$ie mimovladne neziskové organizécie (MVO), $kolské zariadenia
pre zaujmové vzdelavanie — predovetkym strediska volného Casu, vzdeldvacie agentury, kluby,
kultdrne zariadenia a d’alSie.”

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

CVC realizuje neformalne vzdelavanie.

Neformélne vzdelavanie je kazdé vzdelavanie organizované mimo formalneho vzdeldvania.
Neformalne vzdeldvanie v oblasti prace s mladezou je d’alsie vzdeldvanie mladeze, mladych
vedticich, mladeznickych veducich a pracovnikov s mladeZou, ktorého ciel'om je ziskanie novych
vedomosti, praktickych sktsenosti a zruénosti potrebnych pre pracu s mladezou. Ugastnikom tak
umoziuje doplnit, rozsirit" a prehibit’ si ziskané vzdelanie.

Rozvoj a uznanie neformalneho vzdelavania v préaci s mladeZou je jednou z dlhodobych
priorit NIVAMu, ale aj CVC. Verime, Ze je to dolezity nastroj rozvoja mladych l'udi, aby sa
dokéazali lepsie uplatnit v ich d’alsom Zivote. NIVAM - [UVENTA — Slovensky institut mladeze sa
podiel'a na podpore uznania neformalneho vzdelédvania v praxi. Spolu s d’al§imi subjektami sa v

rémei iniciativy ,,Uznanie” zameriava na zviditeI'nenie préace s mladezou, pomenovanie a uznanie
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ziskanych kompetencii v procese neformalneho vzdelavania.

Podla zékona o podpore prace s mladezou 282/2008 ¢l. 1, paragraf 2, odst. g) plain¢ho od
1.9.2008 neformalne vzdelavanie v oblasti prace s mladeZou je d’alSie vzdelavanie mladeze,
mladych veducich, mladeZnickych veducich a pracovnikov s mladeZou organizované vzdelavacimi
zariadeniami s ciefom ziskania novych vedomosti, praktickych sktsenosti a zrucnosti potrebnych
pre pracu s mladezou, ktoré umoziuje jeho ucastnikom doplnit’, rozsirit a prehibit si ziskané
vzdelanie.

KPagové kompetencie a osobnost” dietaa sa rozvijaju prostrednictvom nizdie uvedenych
hlavnych vychovno-vzdeldvacich cielov. Ich plnenie sa bude dosahovat aplikovanim
konkrétnejsich ciefov jednotlivych vychovnych oblasti v zdujmovych utvaroch a v prileZitostne;
¢innosti. Tematické oblasti v sebe zarovel zahifiaju d’alSie oblasti vychovy, najméd rozumovu,
mravnt, ekologick, zdravotni, ktoré sa vzajomne prelinaji a dopliiuju.

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

1. Oblast’ vzdelavacia (enkultura¢né/kultivujtica)
2. Oblast’ spologenska (socializaénd)
3. Oblast’ personaliza¢na (rozvoj charakteru)

CVC doplna posobenie $koly, rodiny a SirSicho prostredia komunity, kde dieta a mlady
¢lovek pdsobi. Vzhl'adom na vekové rozpitie deti, mladeze a navstevnikov CVC (do 30 rokov) ako
aj iné osoby sa innost CVC orientuje na roziirovanie informécii a vedomosti a ich prakticku
aplikdciu v praxi (enkulturaénd oblast), na praktické zrucnosti stvisiace so socializaciou podla
stupiia vyvoja / veku (spolotenské oblast) a na vytvaranie a upevitovanie charakterovych vlastnosti
a osobnych postojov (oblast’ personaliza¢na).

Tieto oblasti vychovy nevystupujl ako samostatné a izolované ¢asti. Na Grovni plénovania
obsahu vychovy a vzdeldvania v CVC sa prihliada na ich vzdjomné prepajanie, prelinanie a
posiliiovanie ich vzdjomnych dopadov na intrapersonalny a interpersonalny rozvoj deti a mladych
[udi v zavislosti od ich zrelosti, potrieb a o¢akavani.

Clénok 3
Poradné organy
3.1 Pedagogicka rada
Tvoria ju vietci pedagogicki pracovnici. Schadza sa najmencj 2-krdt rocne. Zvolava
a vedie ju predseda Rady $kolského zariadenia. O priebehu rokovania sa vedie zdpisnica s prijatymi
zavermi, ktort zapisuje zapisovatel’ povereny predsedom RSZ a overuje dalii &len RSZ.

Pedagogické rada prerokovéva zasadné vychovno-vzdelavacie otazky ¢innosti Centra, vyjadruje
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stanoviskd k dosiahnutym vysledkom vo vychove a vzdelavani a k opatreniam na odstranenie
zistenych nedostatkov. Vytvara priestor na zavadzanie novych foriem a metod vychovy a pre
vymenu skiisenosti. Na jej rokovania mdze riaditel’ pozvat’ aj zdstupcov inych organov resp.
organizacii podl'a charakteru prerokovanych problémov.
3.2 Rada $kolského zariadenia

Rada $kolského zariadenia je iniciativny a poradny samospravny organ, ktory vyjadruje a
presadzuje verejné zaujmy, zaujmy rodicov, pedagogickych zamestnancov a d’aldich zamestnancov
gkolského zariadenia a zdujmy deti a mladeZe v oblasti vychovy a zaujmového vzdeldvania.

Rada gkolského zariadenia sa zaklad4 a vykondva &innost' v zmysle osobitnych predpisov .
Plni funkeiu verejnej kontroly, posudzuje a vyjadruje sa k ¢innosti Centra z pohl'adu 8kolskej
problematiky:.

Clanok 4
Riadenie prace a zodpovednost’ pracovnikov
4.1 Riaditel

Riaditel riadi Centrum v rozsahu prav a povinnosti, ktoré upravuje osobitny predpis Z
Riaditel’ je zaroven Statutdrnym zdstupcom Centra vol'ného Casu.

Riaditel’ uklada pedagogickym a ostatnym zamestnancom pracovné tilohy, organizuje, riadi
a kontroluje ich pracu a dava im na ten Géel zavizné pokyny. Vytvara podmienky na ich odborny
rast. Postupuje v zmysle Pracovného poriadku CVC Poprad *,

Riaditel’ pracovné ulohy uréuje a uklada tstne alebo pisomne formou usmernenti, vnitornych
smernic, prikazov a pod. Tato agenda sa protokoluje a archivuje.

Uréuje pracovnii naplii zamestnancov v stlade s dohodnutym druhom prace v pracovnej
zmluve. Rozsah vychovnej innosti a jej asové rozvrhnutie rozpracovava kazdému pedagogickému
zamestnancovi pisomne v tviizku vychovnej innosti pedagogického zamestnanca v rozsahu
stanovenom osobitnym predpisom *,

Kontroluje prace vykonavané na zéklade dohdd o vykonani prace, schvaluje odmenu
za tieto prace a potvrdzuje vykonanie prace.

Popri povinnostiach v oblasti riadenia $kolského zariadenia plni zakladny Gvézok vychovne;
ginnosti pedagogického zamestnanca v rozsahu stanovenom osobitnym predpisom.

4.2 Vychovavatel’

Vychovavatel' vykonava odbornt pedagogickd préacu s ucastnikmi zaujmového vzdeldvania,

§ 2 odst.2 zakona ¢. 596/2003 Z.z.

§ 5 zakona €. 596/2003 Z.z.
Uznesenic MsZ ¢. 8§1/2004
Nariadenie vlady SR ¢. 422/2009 Z.z

B O S
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prileZitostnej zaujmovej ¢innosti, prazdninovej Cinnosti a dalSej ¢innosti v CVC. Obsah prace,
povinnosti a zodpovednost za realizdciu tloh upravuje v pracovnej naplni vychovévatela, riaditel’
4.3 Vedici zaujmovych utvarov
Vedtici zaujmovych ttvarov vykonavaju vychovno-vzdeldvaciu pracu s Gcastnikmi
zaujmového vzdeldvania. Rozsah a obsah price je stanoveny v dokumentoch vydavanych
zamestnavatel'om. Povinnosti a zodpovednost’ upravuje v pracovnej naplni riaditel’.
Neformalne vzdelavanie sa realizuje na zéklade dobrovolnosti ticastnikov vzdelavania.
4.4 Osobitné povinnosti pedagogickych zamestnancov
Pedagogicki zamestnanci si plnia pracovné povinnosti v zmysle Pracovného poriadku CcvC
Poprad.
V pracovnom ¢ase je pedagogicky zamestnanec povinny plnit’ zakladny Gvézok vychovnej
ginnosti vychovnou ¢innostou, uréeny osobitnym predpisom a vykondvat prace suvisiace
s pedagogickou pracou.
V Centre sa za priamu vchovnii éinnost’ pedagogického zamestnanca povaZuje:
- priprava a vedenie pravidelného zdujmového ttvaru alebo klubu,
- priprava a realizacia zaujmového vzdelavania Centra vol'n€ho Casu,
- priprava a realizacia prileZitostnej zdujmovej ¢innosti, prazdninovej ¢innosti, jednorazovej,
spontannej a klubovej ¢innosti formou podujati rézneho vychovno-vzdeldvacieho zamerania,
sitazi, exkurzii, vystav, vyletov, pobytov, sustredenti, tdborov,
- d’algej priamej vychovno-vzdeldvacej prace s detmi, mladeZou i rodi¢mi,
- priprava a realizacia medzinarodnych vymen
- priprava a realizdcia projektovych aktivit
- pedagogicky dozor na zdujmovej ¢innosti,
- préca s dobrovolnymi aktivistami a organizatormi klubovej, spontannej a prileZitostne;
zaujmovej ¢innosti,
- skolenia organizatorov volnocasovych aktivit,
- pripravné stretnutia a pracovné porady organizacnych Stabov podujati,
- sprevadzanie deti a mladeze na volnocasové akeie inych organizatorov, lekarske oSetrenie
pri Graze alebo nevolnosti,
- alie &innosti priamo stivisiace so zameranim a plnenim stanovenych vychovno-vzdelavacich
uloh Centra.
V Centre sa za prdacu suvisiacu s pedagogickou prdacou rozumie:
- svedomita osobna priprava na fiu, priprava pomécok a starostlivost’ o ne, priprava materialu

na vychovnu pracu,
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- vedenie predpisanej pedagogickej dokumentécie,
- ekonomické a hospodarske prace suvisiace s ¢innost'ou Centra a vedenie ekonomickej agendy,
- spoluprdca so zdkonnymi zdstupcami a verejnostou,
- i¢ast’ na poradach zvolavanych vedicim zamestnancom, organmi Statnej spravy v Skolstve,
Skolskej samospravy a zriad’ovatel'om,
- Gidast’ na akeiach organizovanych zriad'ovatelom,
- plnenie Gloh vyplyvajtcich z osobitnych predpisov alebo pokynov riaditela v stlade
s pracovnym poriadkom a pracovnou zmluvou zahrnutych v pracovnej ndplni zamestnanca.
Clanok 5
Pracovny ¢as
5.1 TyZdenny a mesaény pracovny ¢as

Tyzdenny pracovny ¢as pedagogického zamestnanca pozostava z ¢asu, pocas ktoré¢ho
pedagogicky zamestnanec vykonava vychovnt ¢innost’ a z ¢asu, pocas ktorého vykonéva ostatné
¢innosti stivisiace s pedagogickou pracou ustanoveny osobitnym predpisom”.

Tyzdenny pracovny as sa rozvrhuje tak, aby pri rovnomernom rozvrhnuti na jednotlivé
tyzdne rozdiel dizky pracovného &asu nepresiahol tri hodiny a aby pracovny ¢as v jednotlivych
diioch nepresiahol deviit’ hodin. Priemerny pracovny ¢as nesmie pritom v $tvortyZdiovom obdobi
presahovat’ hranicu pre ustanoveny mesacny pracovny cas.

Ak povaha vychovnej prace nedovol'uje, aby sa pracovny ¢as rozvrhol rovnomerne
na jednotlivé tyzdne, moze riaditel’ Centra po dohode s pracovnikom rozvrhndt’ pracovny ¢as
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 stivisiacich
s pedagogickou pracou rozvrhne pedagogicky zamestnanec tak, aby bol naplneny fond pracovnej
doby v ramei celého pracovného mesiaca. Plnenie vychovnej ¢innosti sa vyhodnocuje raz za polrok.
5.2 Pracovny ¢as a praca nadcas

Pedagogicky zamestnanec je povinny byt’ v $kolskom zariadeni v ¢ase ur€enom jeho
rozvrhom vychovnej prace, rozvrthom dozorov, v ¢ase pordd a schodzi zvolanych vedtcimi
zamesinancami, v ¢ase uréenom na pracovni pohotovost” a na prechodné zastupovanie iného
pedagogického zamestnanca.

Riaditel’ Centra mbZe umoZnit’ pedagogickym zamestnancom vykon ¢innosti sivisiacich

5 Stanovenie pruzného pracovného ¢asu do Pracovného poriadku v Centre volného ¢asu Poprad
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s pedagogickou pracou aj mimo pracoviska. Zamestnanec vedie o tom pisomny zaznam v knihe
dochadzky.

U pedagogickych zamestnancov sa za pracu nadéas povaZuje priama vychovnd €innost
s detmi, mladeZou a inymi udastnikmi vychovno-vzdeldvacej ¢innosti vykondvana nad ramec
vychovnej ¢innosti stanovenej osobitnym predpisom v jednom pracovnom tyZdni.

Riaditel’ Centra presne rozvrhne zékladny Gvizok pedagogického zamesinanca a osobitne
uréi hodiny vychovnej ¢innosti prevysujice tento zdkladny Gvizok, ktoré sa budt povazovat
za pracu nadcas.

Pracu nad ¢as schval'uje zamestnancom na navrh riaditel’a Centra, zamestnavatel’,

Ak zamestnanec pracu nad ¢as vykondva v noci, v sobotu, v nedel'u alebo vo sviatok patria
mu priplatky podl'a osobitného predpisu °. Ticto priplatky mu patria aj vtedy, ak sa mu za pracu
nadcas poskytlo nahradné volno.

Ak zamestnancovi zamestnavatel’ neposkytne priplatky za pracu nadcas vykonavan(

v noci, v sobotu, v nedel’u alebo vo sviatok, patri mu nahradné vol'no zvy$ené o %-nu Cast’
stanovenych priplatkov.

V obdobi, ked’ si pedagogicky zamestnanec bude erpat’ ndhradné volno, sa jeho zdkladny
avizok stanoveny osobitnym predpisom zniZuje o po¢et hodin rovnajici sa hodindm nadcasove;
préce, za ktora si toto vol'no ¢erpa.

Ak si pedagogicky zamestnanec chee &erpat’ tyzden nahradného volna, potrebuje tol'ko
hodin prace nadéas, ako mé osobitnym predpisom stanoveny zékladny Gvizok vychovnej ¢innosti.

Clanok 6
Styk so samospravnymi a riadiacimi organmi

Pracovnici Centra rokujii so samospravnymi a riadiacimi organmi iba prostrednictvom
riaditela alebo na zéklade jeho poverenia. Samospravne a riadiace organy poveruji tlohami
pracovnikov Centra prostrednictvom riaditela a s jeho suhlasom.

Clanok 7
Plinovanie

Cinnost’ Centra sa uskuto¢iiuje na zaklade tychto plinov:

~  ramcovy plan ¢innosti Centra na 8kolsky rok s prilohami:
- plany prazdninovej ¢innosti
- ponuka aktivit pre organizované kolektivy MS, ZS a SS

- roény pléan prilezitostnej ¢innosti

©§ 16 az 18 zdkona ¢. 553/2003 Z.z
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~  plan kontrolnej ¢innosti
—  koncepény zamer rozvoja Centra najmenej na dva roky
- finanény rozpocet na kalendarny rok
- rozvrh hodin pravidelnej zaujmovej ¢innosti
Réamcovy plan &innosti Centra na 8kolsky rok, koncepény zamer rozvoja a financny
rozpodet vypractva 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.
Pracovna doba je rozvrhnutd s ohl'adom na aktudlny plan ¢innosti Centra.
Schvélené plany si pre zamestnancov zavidzné.
Clanok 8
Dokumentacia
Dokumentdcia Centra sa vedie podla platnych pravaych predpisov a usmernent
samospravnych organov.
Pracovno-pravna dokumentacia:
— zriad’ovacia listina
- organizacny poriadok
- vnutorny poriadok
—  prevadzkovy poriadok
- vnutorny kontrolny systém riadenia
- bezpecnostny projekt informacného systému
- registratirny plan a registrat(rny poriadok
- dokumenty Rady $kolského zariadenia
- cvidencia posty
- partnerské zmluvy a dohody
Hospodarska agenda:
- navrh rozpoctu
— rozhodnutie o vyske poplatkov
- sprava o vysledkoch hospodarenia
- penazny dennik
- inventarne knihy
—  protokoly o inventarizacii
BOZP, poziarna ochrana:

- dokumentacia BOZP, projekt, skolenia, zdznamy, revizne spravy
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- dokumentacia PO, projekt, $kolenia, revizne spravy
- evidencia Grazov
Persondlna agenda:
- pracovné naplne pedagogickych zamestnancov
~ evidencia - vykazy dochadzky a ndhradného vol'na
Pedagogicka dokumentacia:
- dennik zaujmového ttvaru
- taborova dokumentécia
- projektova dokumentécia
~  prihlaska ¢lena zaujmového Gtvaru
~  zoznamy ¢lenov ZU, klubov, kurzov
- §tatistiky o pravidelnej a prileZitostnej zaujmovej ¢innosti
- vyhodnotenie ¢innosti Centra
- sprava o vychovno-vzdelavacej ¢innosti
~ interné usmernenia, prikazy, smernice
- poskytnuté vzdelavacie poukazy

Clanok 9

Organizacia zaujmovej ¢innosti
9.1 Pravidelna zaujmova ¢innost’
Centrum zabezpectuje zaujmové vzdeldvanie formou pravidelnej ¢innosti kriazkov, klubov a

suborov, kurzov a skoleni.

Prihlagky do zaujmovych ttvarov sa poddvaji na prislusny skolsky rok v septembri —
oktébri kalendarneho roka. Miesto a ¢as podania prihlasky uréuje riaditel’.

Pocet #iakov v zaujmovych ttvaroch sa uréuje s prihliadnutim na charakter vykonavanych
¢innosti a na bezpecnost ¢lenov.

ZAujmovy utvar sa schadza minimalne raz tyzdenne. Casové jednotka zdujmového Gtvaru
trva 60 minut vratane 10 minGtovej prestavky. Zaujmovy Gtvar pracuje v jednom dni spravidla
jednu a7 dve casové jednotky. Cinnost’ zaujmového ttvaru a jeho program schval'uje riaditel”.

Zaujmovy ttvar vedie jeden pracovnik, ktory zodpoveda za Cinnost’ zaujmového utvaru
riaditelovi. Z bezpeénostnych dovodov mdzu vynimoéne viest’ zdujmovy Gtvar dvaja pracovnici.
V takomto pripade zodpoveda za ¢innost’ zaujmového Gtvaru pracovnik uréeny riaditel'om.

Pre zdravotne postihnuté deti, rodicov s det'mi i znevyhodnené skupiny deti a mladeZe sa

moZu zriad'ovat’ §pecialne zauymové utvary.
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9.2 Prilezitostna, jednorazova a spontanna zaujmova ¢innost’

Centrum zabezpecuje prilezitostni zauymovu ¢innost” formou jednorazovych, kratkodobych
alebo pravidelne sa opakujtcich podujati, akeii, réznorodych sut’azi, celomestskych akeii a
podujati pre rodi¢ov s det'mi a mladez, regionalnych vystav, medzinarodnych vzdelavani, projektov
pre deti a mladeZe ale aj pre PsM, predmetovych stt'azi na okresnej Grovni, sut’azi na propagaciu
mesta a vysledkov prace zaujmovych ttvarov alebo organizaciou, ktorych bolo poverené
zriad’ovatel'om alebo inym samospravnym organom.

Vychovéavatel’ zodpovedny za konkrétne podujatie zodpoveda za obsahov(, personalnu,
organizac¢nu a materialnu pripravu podujatia, a za jeho realizaciu. Koordinuje pracu ostatnych
spolupracovnikov.

Pedagogicky zamestnanec sa riadi pocas realizacie tychto podujati Vnitornym poriadkom platnym
zo dna 08.04.2024.
9.3 Taborova cinnost’

Realizacia tdborove] sa méze uskutociiovat’ dennou formou alebo ako pobytova vychovna
prazdninova ¢innost’,

Vychovavatelia vykonavaji vychovna pracu v tabore ako uvézok vychovnej ¢innosti
pedagogického zamestnanca v rozsahu stanovenom osobitnym predpisom.

Vychovéavatelia, ktori organizujt pobytové tdbory, sa vysielaji do tdbora ako na pracovnu
cestu na zaklade cestovného prikazu.

Vysielajlca organizacia uhradza vychovavatelom Centra a vediicim tdbora na dohodu
o vykonani prace vydavky spojené s vyslanim do tdbora podl'a osobitného predpisu alebo formou
dobrovol'nickych zmlav.

Clanok 10
Hodnotenie ¢innosti

Hodnotenie plnenia ¢innosti Centra na Skolsky rok a ¢erpania rozpoétu na kalendarny rok sa
uskutocriuje na pedagogickej rade.

Riaditel’ predklada spravu o vychovno-vzdelavacej ¢innosti na Skolsky rok a rozbor
hospodarenia v zmysle osobitného predpisu.

Clénok 11
Prevadzka

Prevadzka v Centre je vo vol'nom Case deti a mladeZe pocas celého roka a cez Skolské
prazdniny. Pracovna doba je rozvrhnutd hlavne na popoludiiajsie hodiny. Vzhl'adom na Specifikacie
vychovného procesu je pracovny ¢as zamestnancov v tzv. pohyblivej pracovnej dobe. Cez soboty,

nedele a sviatky sa uskuto¢niujt podujatia podl'a celorocného planu prace. Cez prazdniny sa ¢innost’
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realizuje podla osobitnych planov.

Skolsky rok sa zagina 1. septembra a konéi 31. augusta. Letnd &innost’ sa kona od 1. jula
do 31. augusta.

Cinnost’ pravidelnych zdujmovych ttvarov sa zadina v oktobri a konéi v m4ji. Cez Skolské
prazdniny zaujmové Utvary spravidla nepracuji. Mozu sa uskuto¢noval’ doplnkové podujatia
oddychového a rekreacného charakteru.

Prevadzka Centra sa cez letné prazdniny prerusi najmenej na dva tyzdne z dévodu Eerpania
dovolenky. O preruseni prevadzky z tohto dévodu rozhoduje riaditel’.

Clanok 12
Hospodarenie

Centrum je kolské zariadenie s prdvnou subjektivitou. Hospodari s objemom finanénych
prostriedkov rozpoétovanych v rozpocte na kalendarny rok podl'a vieobecne zaviznych predpisov

Névrh rozpoctu vypractva riaditel’ v spolupraci s ckonomickym usekom. Schvaleny
rozpocet je pre Centrum zavizny.

Riaditel’ Centra zodpoveda za ucelové Cerpanie rozpoctu a spravne nakladanie s finanénymi
prostriedkami.

Ekonomické agenda sa vedie a nakladanie s u¢tovnymi dokladmi sa riadi usmerneniami
zriad’ovatela.

Kazdy zamestnanec je zodpovedny za inventar prideleny pre jeho pricu a za inventar
dostupny vietkym pracovnikom. Poziéiavanie a presun inventara sa mdze uskutoénit’ iba
so suhlasom riaditela.

Vsetky poskodenia a straty predmetov hlasi zamestnanec do 24 h. riaditelovi. V pripade
nesplnenia tejto povinnosti berie poskodenie na osobnt zodpovednost’,

Clanok 13
Registratiara

Dokumentécia Centra je sticastou jeho registrattiry. Postup Centra pri sprave registratary,

a to najma pri organizovani manipulacie so zdznamami a spismi, ako aj pri nalezitom a pravidelnom
vyrad’ovani spisov, stanovuje schvéleny Registratirny poriadok a Registratarny plan.

Pedagogicka dokumentdcia sa vedie v §tatnom jazyku.

Clanok 14
Sluzobné telefony, postovy styk a internetova komunikacia

Sluzobné telefony sa pouzivaju na vybavovanie pracovnych zaleZitosti, ktoré nemozno

vybavit’ osobne. Stkromné hovory povol'uje riaditel iba v naliehavych pripadoch. Naklady spojené

so sikromnymi hovormi s zamestnanci povinni preplatit’.
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Medzinarodné hovory povoluje riaditel’.
Prijimanie, triedenie a odovzdavanie postovych zasielok a e-mailovej podty na vybavenie
upravuje Registratiirny poriadok Centra.
Clanok 15
Inventarizacia majetku
Evidencia majetku sa vykonava podl’a usmernenia zriad’ovatel'a.
Inventarizacia majetku sa vykonava na zaklade prikazu primatora mesta.
Riaditel’ Centra menuje inventariza¢nu komisiu a zodpovedd za priecbeh inventarizicie.
Clanok 16
Zavereéné ustanovenia
1. Rusi sa organizacny poriadok zo dia 3.09.2023
2. Tento Organiza¢ny poriadok Centra vol'ného ¢asu v Poprade nadobtda G¢innost schvalenim

zriad’ovatel'om dilom 08.04.2024

CENTRUM VOENEHO CASU
Ul. mlddeie 2688/13
058 01 POPRAD

Mgr. Ingrid Lindemanova

riaditelka CVC Poprad
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Stanovenie pruzné¢ho pracovného ¢asu do Pracovného poriadku v Centre vol'ného ¢asu
Poprad
1) U zamestnavatel'a sa uplatituje mesacny pruzny prevadzkovy pracovny cas v rozsahu
podl'a nasledujticeho vzorca:

mesacny pruzny pocet pracovnych dni

prevadzkovy pracovny v kalendarnom mesiaci X 7,5 hodiny
¢as v hodindch

Zakladny pracovny Cas, t.j. je ¢asovy usek, v ktorom je zamestnanec povinny byt na
pracovisku, je uréeny takto:

pondelok : 9,30 - 16,00 hod.
utorok : 9,30 - 16,00 hod.

streda : 9,30 - 16,00 hod.
stvrtok : 9,30 - 16,00 hod.
piatok : 7,30 - 13,00 hod.

Kazdy interny pedagogicky zamestnanec je posudzovany individudlne v ramei rozsahu
denného rozvrhu hodin, d’alSich Specifickych aktivit ( predmetové sut’aze, prevencia —
Sikanovanie a kybersikanovanie, praca s mladeznikmi, praca na projektoch.....)
Volitel'ny pracovny ¢as, t.j. asovy tsek, v ktorom je zamestnanec povinny byt na pracovisku
v takom rozsahu, aby odpracoval mesacny prevadzkovy ¢as je uréeny takto:

pondelok: 6,00-9,00 14,00 - 20,30 hod.
utorok : 6,00 - 9,00, 14,00 - 20,30 hod.
streda : 6,00 - 9,00, 14,00 - 20,30 hod.
Stvrtok : 6,00 -9,00, 14,00 - 20,30 hod.
piatok : 6,00 - 9,00, 13,00 - 20,30 hod.

2) Zamestnanec si voli volitel'ny pracovny cas tak, aby dlZzka pracovnej zmeny bola najviac
11 hodin vratane prestavky na stravovanie.

3) Zaciatok a koniec pracovne] doby si zamestnanci volia individualne tak, aby bol
zachovany a odpracovany mesacny fond pracovného ¢asu v rozsahu podla uvedeného
vzorca mesacne, ktory bude naplneny najneskor v posledny pracovny den aktualneho
kalendarneho mesiaca. Odpracovaniec mesaén¢ho fondu pracovného Casu si sleduje kazdy
zamestnanec sdm. Hodiny nadpracované v jednom tyzdni je moZné preniest do
nasledujuceho tyzdina, avsak takyto presun je pripustny vzdy len v rdmei prislusného
kalendarneho mesiaca.

4) Pruzny pracovny Cas sa neuplatni, ak zamestnavatel vySle zamestnanca na pracovnu
cestu. V pripade celodennej sluZobnej cesty je pevny zadiatok pracovnej zmeny o 7,30
hod. a pevny koniec pracovnej zmeny o 15,30 hod.

5) Dodrziavanie pracovného Casu, jeho vyuZivanie u zamestnancov kontroluje prisludny
vedlci zamestnanec. Prislusny vedici zamestnanec kontroluje to, aby aj pri uplatiiovani
pruznej pracovnej doby bola na pracovisku podla potreby zabezpefena pritomnost
potrebnych zamestnancov.

6) Za kontrolu spravnosti zaznamenanej pracovnej dochadzky zodpovedé ekonomka - PaM.
V pripade, ak si zamestnanec neodpracuje v prislu§nom kalenddrnom mesiaci cely fond
pracovného Casu v rozsahu podla uveden¢ho vzorca mesacne, je ckondomka — PaM
povinnd oznamit’ tito skutocnost do 5 pracovnych dnd riaditel'ovi grlg;_‘alllizécie.

.

e 2688/13
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