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Clanok 1
Zakladné ustanovenia

Organiza¢ny poriadok Sukromného centra volného asu /SCVC/ vydava ako vnitorny
pravny predpis na zaklade vyhlasky &. 291/1994 Z.z. riaditel SCVC so sthlasom
zriadovatela — Kongruencia s.r.o.: konatel- Mgr. Iveta Michalikovd. Vychadza
Z platnych pravnych predpisov aurcuje podrobnosti vnutornej organizacie prace,
vzajomné vztahy jednotlivych organizacnych jednotiek, povinnosti riadiacich
pracovnikov a zamestnancov, d’alSie hospodarske, pedagogické a iné pokyny stvisiace
s &innostou SCVC. Je zavizny pre vietkych internych aj externych zamestnancov.

SCVC je sukromnym vychovno-vzdeldvacim $kolskym zariadenim. V pravnych vztahoch
vystupuje vo svojom mene a ma plni zodpovednost’ vyplyvajlcu z tychto vzt'ahov.
Zriadovatelom SCVC je Kongruencia s.r.o., ktorej jedinym konatelom a vlastnikom je
Mgr. Iveta Michalikova

Sidlom SCVC J. Alexyho 1941/1 vo Zvolene.

Organizacny poriadok sa ¢leni na:

vieobecnil ¢ast, ktora upravuje spoloéné ustanovenia pre vietky utvary SCVC, ich aseky
a pre jednotlivych zamestnancov

cast’, v ktorej st vymedzené poradné organy a komisie,

Cast, v ktorej st uvedené zasady riadenia,

osobitnu cast’, v ktorej st uvedené hlavné ¢innosti jednotlivych utvarov.

Clanok 2
Vnutorné ¢lenenie

Organizaéna $truktara SCVC je zndzornena v prilohe. SCVC vedie riaditel’, ktorému podliehaji
vSetci zamestnanci, ako je zndzornené v prilohe.

a/ zriad’'ovatel’

b/ riaditel

c/manazér

d/ hospodarka

e/ veduci kruzkov — externi zamestnanci

f/ ekondm — sluzba je realizovana dodavatel'skym spdsobom

SCVC sa ¢leni na nasledovné odbory:

orwdPE

hudobny
tanecny
jazykovy
Sportovy
prirodovedny



Clanok 3 .
Zakladné zasady riadenia SCVC

A. Vniitorné ¢lenenie titvarov SCVC na tseky
Pedagogické odbory - odbor pravidelnej zaujmovej éinnosti

hudobny
tanecny
jazykovy
Sportovy
prirodovedny
- odbor nepravidelnej zaujmovej cinnosti

Ekonomicko-prevadzkovy utvar

- odbor administrativno-ekonomicky
- odbor prevadzky

Kazdy tsek zabezpecuje uceleny stibor odbornych Cinnosti. Za ¢innost’ odborov jednotlivych
odborov zodpoveda riaditel, manazér, hospodarka a ekondém. Jednotlivé odbory pri vykone
svojej €innosti vzajomne spolupracuju.

B. Zakladné organiza¢né a riadiace normy
Medzi zékladné organizac¢né a riadiace normy riaditel’a patria:

zriad’ovacia listina, registratirny dennik

organiza¢ny poriadok,

pracovny poriadok,

ramcovy plan ¢innosti SCVC na §kolsky rok,

plan letnej ¢innosti

mesacny plan vychovnej prace

prihlasky do kruzkov, kurzov

rozvrh hodin

zaznamy o kontrolnej ¢innosti

uctovna evidencia

ostatné riadiace normy riaditel'a SCVC so vieobecnou platnost'ou (prikazy, rozhodnutia,
upravy, smernice, metodické pokyny),

d’alSie akty riadenia, ktoré mozu vydavat’ po schvaleni riaditel'om ostatni zamestnanci

C. Metody riadiacej prace

perspektivnost’ a programovost,

analyticka ¢innost’ odbornych pedagogickych, ekonomickych a administrativnych oblasti,
neustale hodnotenie, prijimanie zaverov do praxe,

spracuvanie rozhodujucich uloh aj timovou pracou v spolupraci s odbornymi organmi,
komisiami alebo jednotlivcami,

informovanost’ ostatnych zamestnancov na rokovaniach vnutri organizacie.

D. Odovzdavanie a preberanie funkcii
Odovzdavanie a preberanie funkcii sa vykondva v tychto pripadoch:

a, ak ide o veducu funkciu,
b, ak ide o funkciu s hmotnou zodpovednostou,
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c, ak o tom rozhodne nadriadeny zamestnanec.
Rozsah protokolu o odovzdani a prevzati funkcie ur¢i nadriadeny zamestnanec. Pri prevzati
funkcie spojenej s hmotnou zodpovednostou sa vykondva mimoriadna inventira. V pripadoch
odovzdavania funkcie suvisiacej s preberanim utajovanych skutocnosti sa postupuje podla
osobitnych predpisov.

Clanok 4
Kompetencie zamestnancov SCVC

Riaditel’ SCVC, manaZér a hospodarka st v zmysle planu vnitornej kontroly priamo zodpovedni
za spravne, kvalitné a efektivne plnenie, prijimat’ opatrenia na odstrafiovanie nedostatkov.

Povinnosti riaditela SCVC su:

- zostavuje celoroéné plany prace SCVC, ktoré st stii¢astou Planu vychovno-vzdelavace;
¢innosti na Skolsky rok so suhlasom zriad’ovatel’a, alebo osoby nim poverene;j

- schvaluje uvédzky pedagogickych anepedagogickych  zamestnancov so sthlasom
zriad’ovatel’a, alebo osoby nim poverene;j

- rozhoduje o zriadeni, resp. zruSeni zaujmového krizku so suhlasom zriadovatel’a, alebo
osoby nim poverenej

- schval’uje rozvrh hodin zdujmove;j ¢innosti,

- vypracuva plan vnutornej kontroly a podiela sa na jej vykondvani,

- zodpoveda za dodrziavanie planov vychovno-vzdelavacej ¢innosti SCVC

- zodpoveda za d’alSie vzdelavanie pedagogickych a nepedagogickych zamestnancov,

- zodpoveda za odbornu a pedagogicku uroven vychovno-vzdelavacej prace, za
vybavenie SCVC uéebnymi pomdckami, $kolskymi potrebami a didaktickou technikou,

- zodpoveda za spravnost’ obsahu vykazov predkladanych nadriadenym organom a za
spravne a komplexné vedenie predpisanej dokumentacie,

- zabezpeduje spracovanie rozboru celoroénej &innosti SCVC,

- zodpoveda za dodrziavanie predpisov o bezpecnosti a ochrane zdravia pri praci a ochrane
proti poZiarom, predpisov CO,

- zodpoveda za dodrziavanie zakonov o odmenovani u vSetkych zamestnancov pri urovani
ich platov a odmien,

- zodpoveda za hospodarenic SCVC a efektivne vynakladanie finanénych prostriedkov
V spolupréci so suhlasom zriad’ovatel’a, alebo osoby nim poverene;j

- rozhoduje o persondlnych zalezitostiach, o zmluvach a dohodach, schval'uje pracovné
cesty, 0 zmenach vniitornej organizacie SCVC, o naleZitostiach vymedzenych § 5, ods.3
zékona 596/2003 Z.z., so suhlasom zriad’'ovatel’a, alebo osoby nim poverenej

- ustanovuje a menuje do funkcii vedacich zamestnancov a odvolava z nich, so suhlasom
zriad’ovatel’a, alebo osoby nim poverenej

- vykondva priamu vychovno-vyucovaciu ¢innost’ ur¢enu podla nariadenia vlady,

- spolupracuje s radou skoly

- zodpoveda za vykon kontrolnej ¢innosti pravidelnej a prileZitostnej zdujmove;j ¢innosti
NaYe

- zabezpecuje podpisy zmlav s jednotlivymi organizaciami
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- zostavuje rozvrh hodin pravidelnej zaujmovej &innosti to robi riaditel’ SCVC

DalSie ilohy podla popisu funkcie a naplne prace:

spolupracuje so zriad’ovatel'om, MS SR, so0 Z8S, SS, MS a s d’al$imi institiciami
- dba o reprezentaciu SCVC na verejnosti,

zabezpecuje d’alSie vzdelavanie zamestnancov,

aktivne sa zaujima a vstupuje do projektovych aktivit, ktoré prinasaji prospech
vychovno-vzdelavaciemu zameru SCVC,

rozhoduje o pracovnych cestach zamestnancov

spolupracuje s radou Skoly, rodi¢ovskou a ob¢ianskou verejnostou.

Zakladné povinnosti hospodarky SCVC su:

- v &ase nepritomnosti riaditela SCVC ho zastupuje V rozsahu vymedzenom riaditelom
SCVC,
- kontroluje dochadzku zamestnancov
- zabezpecuje evidenciu prihlasenych a odhlasenych ziakov- kontrolu stav prihlasenych
a odhlasenych Ziakov k poslednému ditu v danom mesiaci
- posledny defi v danom mesiaci odovzda v pisomnej podobe stav a podet ziakov SCVC vo
vietkych kruzkoch aj s presnou evidenciou stavu uhrad poplatkov stanovenych SCVC za kruzok,
pripadne zabezpeci urgenciu nedoplatkov pisomnou formou, pripadne formou sms, e-mailov.
- zabezpecuje podpisy zmluv s jednotlivymi organiziciami- toto by mal robit’ riaditel’
-pripravuje podklady pre mzdy
- je zodpovedny na chod centra /otvaranie, zatvaranie, evidencia krazkov/
- pripravuje podklady pre vyro¢nt spravu a navrhuje plan ¢innosti
- koordinuje a kontroluje pripravu podujati a celorocnych stt’azi jednotlivych odborov
- zodpoveda za realizaciu zapisu deti do zaujmovych Utvarov
- zabezpecuje vyberanie poplatkov od deti, pripadne zdkonnych zastupcov deti
- podiel’a sa na zostavovani celoro¢ného planu vychovno-vzdelavacej ¢innosti
- plni tlohy, ktorymi je poverena riaditefom SCVC na zéklade operativnych
rozhodnuti a aktualnych potrieb.
-vedie dokumentaciu /dochadzku/ , ktorou ju poveri riaditel
-zabezpecuje hospodarne a efektivne vyuZzivanie zverenych prostriedkov
-zodpoveda za zvereny inventar
-zabezpecuje udrzbu a opravu budov v sprave organizacie v rozsahu vymedzenom riaditel'om

Povinnosti ekonoma su:

- spravuje rozpoctové prostriedky podl'a platnych zakonov o rozpoctovych pravidlach



- kontroluje spravnost’ fakturacie v zmysle uzatvorenych obchodnych zmliv a uhradza
faktary, vykonava uctovné operacie vydavkového uctu, investi¢ného tctu, uctu
transferov, uctu socialneho fondu, mimorozpoctového fondu

- je zodpovedna za vykazy a Statistiky v pozadovanych terminoch

- po schvaleni riaditelom a zriad’ovatel'om zabezpecuje uhrady miezd zamestnancov

- kontroluje a likviduje cestovné nahrady, pri sluzobnych cestach pracovnikov

- pripravuje podklady pracovnych zmlav

- zabezpecuje spravu majetku vo vlastnictve SR, ktorti vykonava v zmysle platnych
zakonov o prave majetku Statu

- vykonéva prace spojené s inventarizaciou majetku organizécie, zabezpecuje obstaravanie
tovarov, sluzieb a verejnych prav v zmysle zakona o verejnom obstaravani

- pripravuje podklady na uzatvaranie hospodarskych zmlav

- vedie osobné spisy pracovnikov organizacie

- vykonava dohl'ad nad ochranou osobnych udajov

Povinnosti pedagogickych pracovnikov su:

- zabezpecuju pravidelnu a prilezitostni zaujmovu ¢innost’ podla platnych individualnych
celoro¢nych planov

- do 15. septembra veduci kruzkov predkladaju vypracovany vychovny plan prace na
kontrolu a schvalenie riaditelovi SCVC

- pravidelne vedu pedagogicku dokumentéciu (triedna kniha), vSetky prislusny zdznamy
0 praci v krazku podl'a sucasnej platnej legislativy

- v pripade nekonania kruzku z dévodu PN ucitela, alebo iného dovodu st povinni nahlasit’
tato skutoénost riaditelovi SCVC a hospodarke v dostatoénom &asovom predstihu
(minimalne 24 hodin pred uskuto¢nenim zmeny)

- pravidelne raz mesacne odovzdavaji prehl'ady o pocte deti v krizku a informuju o stave
tihrad poplatkov za krizok hospodarke SCVC

- vyuzivaju vSetky platné metodické a didaktické poznatky vo vychovno-vzdelavacom
procese

- svoje plany podla potrieb skvalitiiovania vychovno-vzdelavacej ¢innosti dopliiaj
aktivitami rézneho zamerania pocas celého $kolského roka

- spolupracuji S inymi organizaciami pri zabezpecCovani aktivit pre deti, mladez, ale
i dospelych

- zodpovedaju za propagaciu aktivit, ktori vykonavajia v SCVC

- vedu predpisant pedagogicki dokumentaciu

- akukol'vek zavaznt skuto¢nost’ hlasia hospodarke, prip. riaditelovi SCVC

- zabezpeC€uju hospodarne a efektivne vyuzivanie zverenych prostriedkov

- zodpovedaju za zvereny inventar, finan¢né prostriedky, ktoré su im zverené na
zabezpecenie prevadzky kriuzku.



Clanok 5
Poradné organy a komisie

Pre skvalitnenie a zvySovanie ucinnosti riadiacej prace a vychovno-vzdelavacieho procesu
zriad’uje riaditel SCVC poradné organy a komisie, ktorych ¢innost’ sa riadi ich planmi prace.

1. Pedagogicka rada Skoly

Pedagogické rada spaja zodpovednost' riaditela SCVC so skupinovym poradenstvom ostatnych
pedagogickych zamestnancov SCVC. Predstavuje jeho najdolezitejsi a najvyssi odborny poradny
organ. Jej postavenie, poslanie a priebeh rokovania si vymedzené v rokovacom poriadku
pedagogickej rady.

2. Vedenie SCVC

Vedenie sa zaobera rieSenim aktualnych pedagogickych, ekonomickych a organiza¢no-riadiacich
otazok ¢innosti zariadenia. Sucast'ou vedenia st riaditel', manazér a hospodarka. Niekedy podl'a
rieSenia konkrétneho problému méze riaditel’ prizvat’ aj pracovnikov tisekov.

3. Inventariza¢na komisia

Inventarizacnad komisia sa riadi prisluSnymi predpismi o vykonani inventarizdcie a o sprave
majetku. Po skonéeni inventarizicie predklada jej predseda/kyna riaditelovi SCVC pisomny
navrh na vysporiadanie. Uplatni aj navrhy na vyradenie a likvidaciu neupotrebiteI'ného majetku.
Pocet clenov komisie sa uruje podla rozsahu vykonanej inventarizicie. Predsedu komisie
poveruje pisomne riadite SCVC. Okrem urdenej inventarizacie sa komisia schadza podla
potreby.

4. Skodova komisia a vyrad’ovacia komisia

Sluzi ako poradny organ riaditela SCVC v otazkach rieSenia a uplatiiovania prava na nahradu
Skody spoOsobenej zamestnancom, pripadne neznamym pachatelom. Je troj¢lenna. Predsedu
komisie a jej ¢lenov vymenuva riaditel SCVC menovacim dekrétom. Komisia zasadd podla
potreby a vo svojej ¢innosti sa riadi Zakonnikom préace a d’alSimi pravnymi normami.

5. Rada Skoly

Je zriadena podl'a § 2 zakona €. 596/2003 Z.z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave.
Rada §koly ma 5 &lenov a menuje ju zriad'ovatel SCVC. Rada $koly je poradnym organom
zriadovatel'a, riadi sa $tatatom rady SCVC a spolupracuje s vedenim SCVC. Plni vietky
zakonom stanovené povinnosti, ktoré vyplyvaji zo sucasnej platnej legislativy.

Clanok 5
Organizacia zaujmovej Cinnosti

Vychovno vzdelavacia &innost’ sa riadi ramcovym planom ¢innosti SCVC na $kolsky rok. Ulohy
vV niom stanovené su konkretizované v mesacnom plane vychovnej prace ucitel'a. Zmeny v tomto
plane schval'uje riaditel’.

Okrem pravidelnej zaujmovej ¢innosti SCVC zabezpeduje vlastné vystipenia, siitaze, zicastiiuje
sa sut’azi organizovanymi inymi subjektami.

Ucitel je zodpovedny za konkrétne vystupenie, zodpovedd za obsahovl, organizacnu
a materialnu pripravu vystipenia.

Prihlasky do zaujmovych krazkov sa podavaju najneskor do 31.oktobra daného roka a platia na
cely Skolsky rok.



Pocet ziakov v zaujmovych kruzkoch sa urCuje s prihliadnutim na charakter vykonavanych
¢innosti a bezpecnost’ deti. V kazdom krizku musi byt’ taky pocet ziakov aby bola zachovana
kvalitna vychovno-vzdeldvacia ¢innost’ s ohladom na priestorové a technické vybavenie ucebni,
V ktorych krazky prebiehaju.

Zriad’'ovatel’ ur¢il minimélny a maximalny pocet deti kruzku nasledovne:

Tane¢ny odbor: 12-20

Hudobny odbor: 3-6

Popularny spev: 3-6

Sportovy odbor: 15 - 20

Jazyky: 10-15

Prirodovedny odbor: 10-15

V pripade, Ze sa pocet druhov krizkov zvysi, zriad'ovatel’ stanovi minimalny a maximalny pocet
deti. Zaujmovy krazok trva 2 hod. do tyzdna v presne stanovenom case. Trvanie 1 hodiny je 60
minut vratane prestavky 10 minut, predskolské programy hudobné a tane¢né — 45 minut 1- krat v
tyzdni, Anglicky jazyk pre MS — 30 minut 2- krat v tyzdni. Za &innost’ zaujmového krazku plne
zodpoveda pedagdg, ktory krazok vedie.

Clanok 6
Financovanie SCVC

SCVC je financované z nasledovnych zdrojov:
1. Normativne prispevky
2. Spolufinancovanie rodi¢mi za jednotlivé kruzky, ktorych vysku urcuje zriad'ovatel
3. Z projektov
4. Zo sponzorskych darov

Prilohou tohto ,,Organizaéného poriadku® je ,,Organiza¢na $truktara SCVC*

Clanok 7
Osobitna cast’

Vedenie SCVC:

Zriad’ovatel: Kongruencia s.r.o.- konatel: Mgr. Iveta Michalikova
Riaditel: Mgr. Matej Révay

Prevadzkar: Be. Kveta Kalamarova

Vo Zvolene 21.08. 2023 Mgr. Matej Révay
riaditel SCVC

Mgr. Iveta Michalikova
zriad’ovatel’






