CENTRUM VOLNEHO CASU, REVUCA, KOLLAROVA 9

ORGANIZACNY A PRACOVNY PORIADOK

Organizaény poriadok vydava riaditel CVC po prerokovani s pedagogickou radou CVC diia 1. septembra 2024
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Clanok 1 - Zakladné ustanovenie

1. Centrum volného ¢asu, Kollarova 9, Revuca je zriadené na zdklade rozhodnutia Okresného Uradu Revica a na
zaklade ustanovenia § 5 odst. 1 zak. 542/1990 Zb. v zneni neskorsich predpisov a doplnkov o Statnej sprave
v Skolstve a Skolskej samosprave a zdk. 222/1996 Z. z. o organizacii miestnej spravy a o zmene a doplneni
niektorych zakonov ako vnutorna organizacna jednotka Okresného uradu — odboru skolstva a kultury, ako
rozpoctova organizacia, ktora hospodari iba so zverenym preddavkom. Statutarnym orgdnom centra volného
¢asu je prednosta Okresného Uradu v Revlcej.

2. Zriadovacia listina bola vydand 10. septembra 1996 prednostom okresného Uradu v Revicej so spatnou
uéinnostou od 24. jula 1996.

3. Na zaklade Dodatku €. 1 k zriad'ovatelskej listine, vydaného diia 26. juna 2002 Mestom Revlca v zastUpeni
primatorom mesta, prechddza zriadovatelska funkcia Centra volného c¢asu v Ucinnosti od 1. jdla 2002 pod
Mesto Revca. Statutarnym orgdnom Centra volného ¢asu je riaditel centra volného ¢asu.

4. Na zaklade Dodatku €. 2 k zriadovatelskej listine, vydaného diia 1. aprila 2009 Mestom Revdca v zastupeni
primatorkou mesta sa v bode 11 meni Statutdrny organ Centra volného casu — Statutarnym organom je
primator mesta Revuca.

5. Na zdklade Dodatku ¢. 3 k zriadovatelskej listine, vydaného dna 1. juna 2011 Mestom Revdlca v zastupeni
primatorkou mesta sa meniv bode 3 typ a druh - skolské zariadenie a v bode 8 forma hospodarenia —vnutorna
organizacna jednotka hospodariaca s preddavkom

6. Na zaklade Dodatku €. 4 k zriadovatelske;j listine, vydaného dna 31.7.2014 Mestom Revdlca v zastupeni
primatorkou mesta sa meni v bode 10) Vymedzenie zdkladnych verejnoprospesnych ¢innosti alebo verejnych
funkcii Skolského zariadenia - predmet ¢innosti Skolského zariadenia:

Centrum volného ¢asu zabezpecuje podla vychovného programu skolského zariadenia vychovno-vzdelavaciu,
zaujmovu a rekreaénu ¢innost deti, rodi¢ov a inych oséb do veku 30 rokov v ich volnom ¢ase. Centrum volného
¢asu usmernuje rozvoj zaujmov deti a ostatnych zucastnenych osob, utvara podmienky na rozvijanie a
zdokonalovanie ich praktickych zruénosti, podiela sa na formovani ndvykov uzitoéného vyuzivania ich volného
¢asu a zabezpecuje podla potrieb sutaze deti zakladnych $kél a strednych $kol.

7. Na zéaklade Dodatku ¢. 5 k zriadovatelskej listine, vydaného dna 1.11.2016 Mestom Revlca v zastupeni
primatorkou mesta sa meni tak, Ze bod a 2 znie:
2) Nazov: Centrum volného casu

Clanok 2 - Rozsah platnosti organizaéného poriadku
Organizaény poriadok je zakladnou smernicou pre kazdého pracovnika Centra volného €asu (dalej len CVC).
Upravuje riadenie aorganizaciu, uréuje rozdelenie prace, organizaciu organov v CVC, prava zodpovednost
zamestnancov, vnUtorné a vonkajsie vztahy CVC.

Clanok 3 - Postavenie, tloha a predmet ¢innosti CVC
CVC je statne $kolské zariadenie zriadené ako vnutorna organizaénd jednotka Mesta Revica hospodariaca
s preddavkom. Je zariadenim s celoro¢nou ¢innostou.

Svoju ¢innost finanéne zabezpeduje:

e zrozpoctu vycleneného zriadovatelom
e doplnkovych mimorozpoctovych zdrojov

Ulohou CVC je organizacia a zabezpecenie vychovnej, zaujmovej a rekreacnej ¢innosti deti, mladeze a inych
0s6b do veku 30 rokov v ¢ase mimo vyucovania a pocas prazdnin. Ulohy CVC podrobne upravuje Statut CVC a Vychovny
plan cVC.



Clanok 4 - Zasady organizacie CVC

Zamestnancami CVC su:

e riaditel
e interni vychovni pracovnici
e externi vychovni pracovnici

Riaditel V€

Na &ele CVC je riaditel CVC, ktorého menuje a odvoldva zriadovatel na navrh Rady $kolského
zariadenia. Riaditel CVC menuje veducich jednotlivych oddeleni z internych vychovnych pracovnikov. Prava
a povinnosti riaditela CVC podrobne stanovuje Pracovna ndapli riaditela, ktorad je neoddelitelnou stucastou
organizaéného poriadku. Riaditela CVC vjeho nepritomnosti zastupuje nim uréeny interny vychovny
zamestnanec CVC.

Interni vychovni pracovnici

Internych vychovnych pracovnikov prijima resp. ukoncuje s nimi pracovno-pravny vztah zriadovatel na
zaklade ndvrhov riaditela CVC. Prava a povinnosti internych vychovnych pracovnikov CVC podrobne stanovuje
pracovna napln, vypracovana pre kazdého pracovnika osobitne. Tieto pracovné naplne tvoria neoddelitefnu
sucast organizacného poriadku. Interni vychovni pracovnici vymenovani za veducich oddeleni zodpovedaju za
¢innost svojho oddelenia v stlade s rocnym planom prace.

Externi vychovni pracovnici

Externi vychovni pracovnici zabezpecujd zaujmovu ¢innost v danom skolskom roku na zaklade dohody
s riaditefom CVC. Riaditel CVC rozhodne o potrebe zaujmového Utvaru, schvéli predbeiny plan préace
v zaujmovom Utvare a navrhne zriadovatelovi uzavriet pracovno-pravny vztah v stanovenom rozsahu.
Zriadovatel uzaviera sexternym vychovnym pracovnikom pracovno-pravny vztah na obdobie jedného
Skolského roka.

Povinnosti externych vychovnych pracovnikov:

e dodrziavat vieobecné pravne a vnutorné predpisy CVC,

e viest pedagogicky proces v zaujmovom Utvare v &ase a na pracovisku dohodnutom s vedenim CVC,
e ovladat odbornu tematiku, v ktorej pracuje ako veduci zZU,
e viest pedagogicku dokumentéciu v ZU podla platnej legislativy,
* plan prace zaujmového utvaru
= triednu knihu
= evidenciu ¢lenov zaujmového Utvaru
» evidenciu dochadzky ¢lenov zdujmového utvaru
e najneskdr dva dni pred ukonéenim kalendarneho mesiaca predloZit vedeniu CVC mesaény vykaz
redlne odpracovanych hodin,
e najmenej raz za Stvrt rok poskytnut triednu agendu ku kontrole,
e poutit ¢lenov ZU o BOZP pri praci a vyhotovit o tom zdznam,
e zodpovedat a chranit inventar ZU a po zaniku krazku ho vrétit do CVC,
e dodrZiavat stanovené pravidla zictovania financnych prostriedkov.

Clanok 5 - Zasady riadenia a planovania ¢innosti CVC
e celoroény plan prace CVC zostavuje riaditel CVC na zadklade planov internych a externych
pracovnikov
e mesacné plany prace zostavuju veduci oddeleni a predkladaju ich na pracovnej porade konanej do
25. v danom mesiaci (spravidla posledny Uplny tyZzder v pondelok)



plany zaujmovych Utvarov vypracuvaju jednotlivi veduci zaujmovych Gtvarov na zaciatku skolského
roka do 10. septembra.

plany a organizacné zabezpecenia prilezitostnych podujati vypracuvaju pracovnici, ktori dané
podujatie organizuju.

Clanok 6 - Vnttorné ¢lenenie CVC

Veducimi oddeleni st interni zamestnanci CVC. Okrem tychto zamestnancov, pracuju v CVC externi a dobrovolni

zamestnanci v r6znych zaujmovych Utvaroch. SuU priamo podriadeni vedicim oddeleni. Vnutorné ¢lenenie je flexibilné

a prispdsobuje sa aktudlnym uloham, zdujmom a podmienkam ¢innosti. Ulohou kaZdého organiza¢ného useku je

rozvijat pridelené odbornosti, spolupracovat s ostatnymi oddeleniami, poskytovat im pravidelné informacie z oblasti

svojej ¢innosti a vykonavat Cinnost, pre ktoré boli zriadené. O zriadeni, zlG¢eni alebo zruseni oddeleni rozhoduje

riaditel CVC po prerokovani na pracovnej porade.

Pedagogické oddelenie

Prevadzkové oddelenie

Clanok 7 - Prevadzka CVC

1. Pracovna doba a uvazky

[ ]
2. Skolsky rok

[ ]

[ ]

pracovna doba zamestnancov sa riadi zdkonnikom prace, t. z. 37,5 hodin tyZzdenne,

zakladny Uvazok pedagogického pracovnika je 30 hodin priamej vychovnej ¢innosti (vedenie zU,
priprava a organizacia sutaZi a podujati, pedagogicky dozor),

pracovny Gvazok uréi riaditel CVC jednotlivym pracovnikom pisomne,

riaditel' stanovi rozvrh dna jednotlivym pracovnikom tak, aby bola zabezpelend prevadzka
zariadenia v pracovnych diioch, podla potreby soboty a nedele, pripadne vecernych hodinach,

ak zasahuju pracovné ulohy do podvecernych resp. vecernych hodin, pracovny ¢as zamestnanca
bude riaditefom po dohode so zamestnancom upraveny tak, aby zbytocne nevznikala nadc¢asova
praca,

zamestnanec je povinny zaznamenavat ¢as prichodu a odchodu zo zamestnania a takisto ¢innost
cez soboty a nedele v elektronickom dochadzkovom systéme (podla platnej smernice vydanej
zriad'ovatelom),

neskory prichod do zamestnania, dopredu neohldsené alebo dodatocne riadne neospravedinené
meskanie sa poklada za porusenie pracovnej discipliny,

za porusenie sa pokladd aj neskoré zacatie Cinnosti v zaujmovom Utvare, prileZitostného podujatia,
pokial bolo zapricinené veducim zaujmového utvaru,

nemoc alebo nepritomnost v zamestnani pre nemoc dietata je zamestnanec povinny nahlasit
riaditelovi a musi byt preukazané lekarskym potvrdenim,

interni vychovni pracovnici maju narok na 45 riadnej dovolenky,

¢innost v zariadeni sa zacina 1. septembra a konci 31. augusta nasledujiceho roka

praca v zaujmovych Utvaroch sa zacina 1. oktébra a konci 15. juna nasledujiceho roka

v odévodnenych pripadoch a so stuhlasom riaditela moze ¢innost v zaujmovom Utvare prebiehat
aj pocas prazdnin

3. Denna prevadzka

v priebehu skolského roka sa zacina o 7,30 hod. a konci o0 18,30 hod.(pri zmene letného casu do
18,00 hod.),

pedagogicki zamestnanci maju obednajsiu prestavku spravidla v ¢ase od 13,00 do 13,30 hod.
pocas prazdnin v obdobi Skolského roka denne od 8,00 hod. do 16,30 hod.,

pocas letnych prazdnin je prevadzka prisposobend uskutocnovaniu primestskych taborov alebo
podla poZiadaviek rodicov,



e pocas beZnej prevadzky sa ¢lenovia zaujmovych Utvarov alebo Ucastnici podujati m6zu v zariadeni
zdrziavat len za pritomnosti niektorého pedagogického pracovnika.
4. Pedagogicky dozor
e vykonavaju pedagogicki pracovnici povereni riaditelom CVC,
e v pripade, Ze tato ulohu neméze pracovnik z akéhokolvek dévodu splnit, je povinny za seba
zabezpedit nahradu,
e pedagogicky dozor plni tieto zakladné povinnosti:
=  kontroluje a usmeriiuje deti a mladez, ktora navstevuje zariadenie,
»=  zdrZuje sa v prednej Casti zariadenia a bezdovodne sa nevzdaluje,
= sleduje aj neorganizovani ¢innost na dvore arobi opatrenia proti neporiadku
a nedisciplinovanému spravaniu,
= pri posSkodeni majetku, stratdch a kradeziach spisuje s ucastnikmi protokol a podla
zavaznosti pripadu postlpi udalost na dorieenie riaditelovi CVC resp. policii,
= pri Urazoch poskytuje prvi pomoc, zabezpecuje prevoz do nemocnice na osetrenie,
=  pred odchodom z budovy CVC zodpovedd za vypnutie elektrickych spotrebicov, zastavenie
vody, uzavretie vSetkych okien a uzamknutie vsetkych dveri a mrezi,
= po 15,30 hod. je zodpovedny za preberania telefonatov a ich vybavenie.
5. Zasady pre vecernu ¢innost
e doba pritomnosti v budove CVC je uréena maximalne do 22,00 hod.,
e vo vecernych hodinach sa v zariadeni mozZe zdrzZiavat len skupina s presnym zamerom ¢innosti,
uréenim zodpovedného veduiceho a len so sthlasom riaditela CVC,
e (innost je obmedzena len na konkrétne miestnosti v zariadeni,
e za Skody spb6sobené skupinou je osobne a hmotne zodpovedny uréeny veduci,
e interny pracovnik vykondavajuci pedagogicky dozor dohliada na uvedenie miestnosti do pévodného
stavu a za uzamknutie zariadenia.
6. Pracovné cesty
e pracovnikov vysiela na pracovné cesty riaditel CVC,
e pracovnici mdZu na pracovnu cestu nastupit len s vopred podpisanym cestovnym prikazom,
e pracovnik po ukon&eni pracovnej cesty poda do troch dni pisomnu spravu riaditelovi CVC
a odovzda na vyuctovanie cestovny prikaz na preplatenie so vsetkymi potrebnymi nalezitostami,
e navrhy na sluZzobné cesty do zahranicia sa podavaju priamo na MsU v Revucej pred podujatim,
e pre pouzitie vlastnych motorovych vozidiel plati osobitnd smernica vydanda nadriadenym organom.

Clanok 8 - Zavere¢né ustanovenie
Organizaény poriadok je zavazny predpis, ktory upravuje vztahy CVC k inym indtittciam, vztahy a pracovné
naplne zamestnancov CVC a dalie vztahy suvisiace s prevadzkou zariadenia.

Sucastou organiza¢ného poriadku je:

e Zriadovacia listina s dodatkami
e Pracovné naplne internych zamestnancov

Clanok 9 - U¢innost
Tento organiza¢ny a pracovny poriadok nadobuda ucinnost 1. septembra 2024.

Mgr. Maros$ Raffay Ing. Julius Buchta, MBA
riaditel CVC primator mesta



