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PREVÁDZKOVÝ PORIADOK 
 
Identifikačné údaje: 
Názov zariadenia: Centrum voľného času 
Adresa zariadenia: Mladoboleslavská 3, 902 01 Pezinok 
IČO: 42 355 508 
DIČ: 202 397 62 73 
Zriaďovateľ: Mesto Pezinok, Radničné nám. 7, 902 01 
 
Charakteristika zariadenia 

Centrum voľného času (ďalej len CVČ) v Pezinku je mimoškolské výchovné zariadenie. 
Svojou činnosťou sa významne podieľa na výchove k voľnému času, na výchove umenia tento 
čas užitočne a efektívne využívať a na usmerňovaní rozvoja záujmov detí a mládeže. 
CVČ v súlade so zákonom č. 279/1993 Z. z. o školských zariadeniach v znení neskorších 
predpisov utvára podmienky na neformálne vzdelávanie, organizuje a zabezpečuje výchovno-
vzdelávaciu, záujmovú, rekreačnú a športovú činnosť pre deti a mládež v priebehu celého 
školského roka, vrátane školských prázdnin. Rozsah, pôsobnosť, zameranie a obsah činnosti 
centier ustanovuje Vyhláška MŠV SR č. 291/1994 Z.z. 
Činnosť centra voľného času pozostáva predovšetkým z: 

- krúžkovej činnosti a kurzov pre deti MŠ, ZŠ, SŠ a dospelých 
- pravidelnej ponuky 
- organizácie podujatí pre širokú verejnosť, školy a školské zariadenia 
- organizácie táborov 

CVČ sa každý školský rok člení na viacero záujmových útvarov.(ďalej len ZÚ) V jednom ZÚ 
je minimálne 10 a maximálne 20 detí. (v závislosti od zamerania ZÚ, jeho náročnosti, na 
priestorové a personálne zabezpečenie). ZÚ sú prístupné pre všetky deti, mládež od 5 do 30 
rokov a dospelých. 
Priestorové usporiadanie, funkčné členenie objektu ale i celkové materiálne vybavenie 
zodpovedá a vyhovuje charakteru poskytovaných služieb. Typu a druhu zariadenia 
zodpovedajú i vonkajšie plochy. Budova centra je súčasťou pezinského parku, ktorého priestory 
sa využívajú počas táborov a na krúžkovú činnosť cez letné mesiace. 
 
Dispozičné riešenie zariadenia  

Objekt  CVČ pozostáva z dvoch častí, z hlavnej budovy a prístavby.   
V hlavnej budove sa nachádza 7 učební v ktorých sa konajú jazykové, spoločenské, umelecké 
a výtvarné krúžky. Na každom z dvoch poschodí sú hygienické zariadenia a na prvom poschodí 
sa nachádza kuchynka pre zamestnancov. Na výkon administratívnych činností sú vyčlenené 
kancelárske priestory.  
Prístavba, v ktorej sa nachádza  telocvičňa a kuchynka, je vybavená jedným WC a sprchovacím 
kútom. 



                                             Centrum voľného času  
 Mladoboleslavská 1113/3, 902 01 Pezinok 

 
  
 
Prevádzková doba: 

Počas prevádzkovej doby prebieha krúžková činnosť podľa časového harmonogramu 
určenom v rozsahu hodín na príslušný školský rok. 
CVČ je otvorené počas školského roka od 8:00 až do 19:00. 
Cez víkendy a sviatky je CVČ v prevádzke, ak je dopredu naplánovaná akcia, alebo podujatie. 
Počas jarných a letných prázdnin sa tu konajú tábory, spravidla v čase od 7.30 až 16.30 hod. 

 
Organizácia prevádzky 

Budova CVČ je v prevádzke zvyčajne počas pracovného týždňa od 8.00 – 19:00 a cez 
víkendy a počas sviatkov podľa plánu podujatí. 
Riaditeľka CVČ určuje harmonogram dochádzky zamestnancov a externých pracovníkov na 
základe mesačného a týždenného plánu tak, aby boli na pracovisku v určenej dobe uvedenej 
v týchto plánoch.  
 

Zariadenie CVČ 
CVČ je vybavené nábytkom a pomôckami, ktoré zodpovedajú hygienickým predpisom.  

Skrinky a nábytok je prispôsobený príslušnej učebni a je bezpečne uložený. V kancelárskych 
priestoroch sa nachádzajú počítače a kancelársky nábytok prispôsobený k potrebám 
zamestnancov. V skladoch na poschodí sa nachádzajú učebné pomôcky, kancelárske potreby, 
kostýmy. V športovom sklade sa skladuje športové náradie. V počítačovej miestnosti na 
prízemí sa nachádzajú počítače pre deti a jeden centrálny počítač. Za chod  a údržbu je 
zodpovedný poverený pracovník. Deti sa pri práci z počítačmi  musia riadiť predpísanými 
pokynmi. Ostatné miestnosti sú vybavené edukačnými pomôckami a nábytkom. 
Podlaha je pokrytá PVC  a kobercami, ktoré sa denne udržiavajú v čistote. Vo vstupných 
miestnostiach v obidvoch budovách  sú vešiaky a lavičky na prezúvanie.  
V budove CVČ sú dodržané všetky bezpečnostné predpisy. 
 
Pitný režim 

Počas krúžkov a akcií, predovšetkým počas letných táborov je zabezpečený pravidelný 
pitný režim. V budove sa nachádza pitná voda z verejného vodovodu. 
 
Zabezpečenie čistoty a údržby priestorov 

Prevádzkovú hygienu všetkých priestorov – upratovanie  - vykonáva upratovačka.  Deti 
sa pri vstupe do učební prezúvajú do prezuviek, ak návštevníci nemajú vlastné prezuvky, sú 
k dispozícii návleky. Pri upratovaní je k dispozícii teplá voda, čistiace prostriedky, dezinfekčné 
prostriedky. Používané čistiace a dezinfekčné prostriedky sa uskladňujú mimo dosah detí, 
v sklade na 1. poschodí. 
Priestory upratovačka denne vysáva, umýva podlahy, zametá,  utiera prach a dezinfikuje 
sanitárne priestory. 
Veľké upratovanie sa vykonáva v čase prerušenia prevádzky CVČ . 
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Čistiace prostriedky:  WC - Domestos, Sanytol, Jar 

  Umývadlá  - Savo, Sanytol, Cif  
   
Sporák - čistiaci prášok Cif, Jar 
  Riady - Jar 
  Okná - Clin 

Kanalizačný odpad je vedený do žumpy, ktorá sa nachádza medzi budovami, a čistí sa pri 
naplnení. Čistenie odpadu zabezpečuje  zmluvná firma, ako aj likvidáciu tuhého odpadu.  
Na komunálny odpad sú pridelené 2 smetné nádoby, na plasty 1 nádoba, na papier 1 nádoba, 
ktoré sa vyvážajú podľa plánu vývozu odpadu. 
O nedostatky technického charakteru sa stará údržbár a  riešia sa okamžite. Väčšie  opravy 
prevádzajú zamestnanci MPS na základe žiadosti podanej riaditeľovi. 

 
Pokyny pre zamestnancov 

Zamestnanec je povinný dodržiavať zásady vnútorného poriadku CVČ a plniť jemu 
pridelené úlohy, vyplývajúce z pracovnej zmluvy. Externí pracovníci sú taktiež povinný 
dodržiavať podmienky a úlohy určené riaditeľkou CVČ a vyplývajúce z dohody o pracovnej 
činnosti. 
 
Bezpečnosť pri organizovaní táborov a príležitostných podujatí 
 
Každý  tábor a podujatie musí byť dopredu pripravené a rovnako musí byť dôsledne 
zabezpečené. Riaditeľka CVČ poverí pred každou akciou a podujatím pracovníka, aby 
vypracoval plán organizačného zabezpečenia podujatia. Ide o názov a cieľ akcie, termín, čas 
a miesto konania akcie, predpokladaný počet zúčastnených,  meno zodpovedného pracovníka 
a úlohy pre ostatných, ktorý sa na organizácii podujatia zúčastnia.  
Tábory sú dôsledne pripravované, osoba zodpovedná za tábor vypracuje podrobný denný plán, 
pokyny pre rodičov a zabezpečenie dozoru počas výletov. Počas táborov sa deti stravujú 
v zariadeniach na to určených. Kedy a kde sa budú deti stravovať sa dohodne zodpovedný 
pedagogický pracovník so súhlasom riaditeľky CVČ pred termínom konania tábora. 
 
Pri starostlivosti o deti sú pedagogickí zamestnanci a externí pracovníci povinní najmä: 

 dodržiavať zásady bezpečnosti a ochrany zdravia pri práci, výchove a vyučovaní v praxi 
školského zariadenia, 

 viesť deti k dodržiavaniu hygienických zásad a zásad bezpečnej práce, k dodržiavaniu 
hygienických, dopravných, požiarnych a iných predpisov a pokynov príslušných 
orgánov, ktoré sa týkajú starostlivosti o bezpečnosť a ochranu zdravia v školstve, pri 
rôznych činnostiach a podujatiach  

 od zverených detí neodchádzať, plne sa im venovať  

 viesť deti k uvedomelému dodržiavaniu pravidiel správania a k ochrane školského 
zariadenia a ostatného vlastníctva pred jeho poškodením, stratou, zničením, zneužitím. 
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Zamestnanci sú okrem iného zodpovední:  

 za dodržiavanie pravidiel bezpečnosti pri práci a PO 

 za čistotu zverených priestorov a kvalitu práce (podľa rozpisu pracovných činností), ako 
i za efektívnosť využívania pracovného času a dodržiavania pracovného poriadku školy 
a ostatných predpisov a pokynov  

 za včasné hlásenie zistených závad, hroziacich škôd či ohrozenia bezpečnosti riaditeľke 
CVČ  

 

Pokyny pre návštevníkov 
Každý návštevník zariadenia je povinný dodržiavať zásady vnútorného poriadku CVČ 

a bezpečnostné pravidlá. Pri vstupe do budovy  sa môže informovať o dianí a priebehu činnosti 
na vývesných nástenných tabuliach. V prípade, že potrebuje poskytnúť bližšie informácie, tieto 
mu budú poskytnuté pedagogickým zamestnancom CVČ, alebo v kancelárii riaditeľky. 
Návštevníci (cudzie osoby) majú vstup do  učební zakázaný. V budove je vyhradený priestor 
na čakanie detí, ktoré sa zúčastňujú činností v centre. 

 
 
Plán opatrení pre prípad mimoriadnych udalostí 

Všetci zamestnanci CVČ, ako aj externí pracovníci sú preškolení v oblasti ochrany pred 
požiarmi a každý absolvoval vstupné školenie z BOZP. 
Vychovávatelia centra voľného času absolvovali školenie Červeného kríža o poskytovaní prvej 
pomoci. 
-   pri živelných pohromách  riaditeľka zabezpečí evakuáciu detí a zamestnancov na bezpečné 
miesto. Sleduje hlásenie z miestneho rozhlasu,  rozhlasu, resp. televízie a postupuje podľa 
usmernenia. 
- požiar v objekte centra voľného času, v prípade požiaru sa zamestnanci riadia 
nasledovnými dokumentmi : 
 
Požiarno-poplachové smernice 
Požiarno-poplachové smernice vymedzujú povinnosti zamestnancov v prípade požiaru. 
 
Povinnosti zamestnancov: 
    Každý zamestnanec, ktorý spozoruje požiar je povinný snažiť sa ho uhasiť, dostupnými 
hasiacimi prostriedkami. Ak to nie je možné , vyhlásiť požiarny poplach a telefonicky privolať 
hasičskú jednotku Hasičského záchranného zboru . 
 
                                     Požiarny poplach sa vyhlasuje volaním 
 

-  H O R Í – 
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Povinnosti zamestnancov pri vyhlásení požiarneho poplachu: 
 
•  vykonajú nevyhnutné opatrenia na záchranu ohrozených osôb 
•  zamestnanci sú povinní uhasiť požiar, ak je to možné, alebo 
   vykonať nevyhnutné opatrenia na zamedzenie jeho šírenia 
•  ohlásiť požiar bez zbytočného odkladu na ohlasovni požiarov 
•  poskytnúť osobnú pomoc na výzvu veliteľa hasičskej jednotky 
•  osoby, ktoré neboli poverené žiadnymi úlohami opustia ohrozený 
   objekt. 
 
       POŽIARNO - EVAKUAČNÝ   PLÁN 
 

1. Za riadenie evakuácie zodpovedá riaditeľka CVČ. V jej neprítomnosti evakuáciu 
zabezpečuje veliteľ PH. 

2. Za evakuáciu detí zodpovedajú vedúci jednotlivých krúžkov. Prevádzkové  
            pracovníčky zabezpečujú voľnosť únikových ciest, zachraňujú  dokumentáciu školy,     
            ako i majetok školy. 

3. Evakuácia detí, záchrana majetku CVČ sa po odznení zvukového signálu:   H O R Í ,   
ktorým o nebezpečenstve požiaru upozorňuje veliteľ požiarnej hliadky,    

            uskutoční bez paniky a to v čo najkratšej dobe po vyznačených únikových trasách . 
4. Evakuované osoby sa budú zhromažďovať v parku pred budovou. 

Za kontrolu počtu evakuovaných detí zodpovedajú vedúci jednotlivých krúžkov. 
            Za kontrolu počtu evakuovaných zamestnancov zodpovedá riaditeľka školy. 

5. Prvá pomoc postihnutým osobám bude poskytnutá podľa stupňa 
            poranenia:    
            - menšie rany ošetrí pracovníčka vyškolená na poskytnutie prvej pomoci 
            - vážnejšie poranenia budú ošetrené ambulantne. 
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Telefónne čísla tiesňových volaní a zoznam najdôležitejších inštitúcií  
   
Dispečing, linka prvej pomoci   112 
Hasičský a záchranný zbor                              150   
Rýchla zdravotná pomoc              155   
Polícia                     158   
Mestská polícia                                               159,  033/6901 182 
Elektrina       0800 111 567 
Poruchy vodovodu      0800 121 333 
Plyn                                                                  0850 111 727 
RÚVZ (Regionálny úrad verejného zdravotníctva) 0917 235 848 
MPS         0905 453 701 
Prednosta  MsÚ PK                                          0948 492 706             
             
Prevádzkový poriadok je záväzný pre všetkých zamestnancov CVČ, externých a interných, ako 
aj pre účastníkov krúžkov a kurzov. 
                                   
 
 
 
 
 
 

      Marhavá Alena 
      riaditeľka CVČ 

 
 
 


