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ZAKLADNY PRAVNY RAMEC

e zakon €. 311/2001 Z. z. Zakonnik prace v zneni neskorSich predpisov;

e zakon €. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme;

e zakon ¢. 553/2003 Z. z. o odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom
Zaujme;

e zakon €. 138/2019 Z. z. o pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch v zneni
ucinnom od 1. 9. 2026;

* zakon €. 245/2008 Z. z. o vychove a vzdelavani;

e zakon €. 321/2025 Z. z. o Skolskej sprave;

* nariadenie vlady SR ¢. 201/2019 Z. z. o priamej vychovno-vzdelavacej ¢innosti;

* vyhlaska ¢. 22/2022 Z. z. o $kolskych vychovno-vzdelavacich zariadeniach;

* vyhlaska ¢. 339/2023 Z. z. o pedagogickej dokumentécii a d’alSej dokumentacii v zneni neskorsich
predpisov;

e zdkon €. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych tdajov;

* platn4 kolektivna zmluva vysSieho stupna a podnikova kolektivna zmluva, ak je u zamestnavatel'a
uzatvorena.

Strana 2



I. CAST — VSEOBECNE USTANOVENIA

Clanok 1 — Rozsah pdsobnosti

1) Tento pracovny poriadok je vniitornym predpisom Centra volného ¢asu Dobsina (dalej len ,,CVC*
alebo ,,zamestnavatel'*) a je zavadzny pre vSetkych zamestnancov v pracovnom pomere.

2) Na osoby vykonavajuce prace na zaklade dohdd o pracach vykondvanych mimo pracovného
pomeru sa pracovny poriadok vzt'ahuje primerane v rozsahu, ktory vyplyva z pravnych predpisov,
z uzavretej dohody a z povahy vykonavanej préce.

3) Pracovny poriadok sa vzt'ahuje na pedagogickych, odbornych a nepedagogickych zamestnancov.
Ak CVC odborného zamestnanca nezamestnava, prisluiné ustanovenia sa uplatnia aZ odo diia
vzniku takého pracovného miesta.

4) Pedagogickym zamestnancom sa na ucely tohto pracovného poriadku rozumie zamestnanec
vykonévajici pracovnu ¢innost’ podl'a zakona €. 138/2019 Z. z., vratane vedtiiceho pedagogického
Zamestnanca.

5) Nepedagogickym zamestnancom sa rozumie zamestnanec, ktory nevykonava pracovnu ¢innost’
pedagogického alebo odborného zamestnanca.

6) Ustanovenia tohto pracovneho poriadku konkretizuji vseobecne zavdzné pravne predpisy podla
podmienok CVC; nemoZu znizovat’ prava zamestnanca ustanovené zakonom alebo kolektivnou
zmluvou.

7) Ak je uréita otazka upravena v kolektivnej zmluve priaznivejSie pre zamestnanca, uplatni sa
kolektivna zmluva.

8) Pracovny poriadok musi byt kazdému zamestnancovi pristupny. Zamestnavatel’ zabezpeci
preukézatel'né oboznamenie zamestnanca pri ndstupe a pri kazdej podstatnej zmene.

Clanok 2 — Opravnenie konat’ v pracovnopravnych vztahoch

1) V pracovnopravnych vztahoch kona za CVC riaditel’ka ako $tatutarny organ.

2) Pravne tkony voci riaditel’ke vykonava zriad’ovatel” alebo iny prislusny organ v rozsahu
ustanovenom pravnym predpisom.

3) Riaditel’ka mdze pisomne poverit’ zamestnanca vykonavanim konkrétnych pravnych alebo
organizacnych ukonov; rozsah poverenia musi byt’ jednozna¢ne urceny.

4) Povereny zamestnanec nesmie prekro¢it’ rozsah poverenia. Ukon nad ramec poverenia vykona az po
predchédzajicom suhlase riaditel’ky.

5) Vedlci zamestnanec organizuje, riadi a kontroluje pracu podriadenych a dava im zavazné pracovné
pokyny v rozsahu svojej pdsobnosti.

6) Zamestnanec nie je povinny vykonat’ pokyn, ktory je v rozpore s pravnymi predpismi alebo
bezprostredne a vazne ohrozuje Zivot alebo zdravie; tito skutoc¢nost’ oznami nadriadenému.
Clanok 3 — Zasada rovnakého zaobchadzania

1) Zamestnavatel je povinny dodrziavat’ zasadu rovnakého zaobchédzania pri prijimani do
zamestnania, pracovnych podmienkach, odmeniovani, profesijnom rozvoji, hodnoteni a skonceni
pracovného pomeru.
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2) Priama ani nepriama diskriminacia, obtaZzovanie, sexualne obt'azovanie, Sikanovanie alebo odvetné
opatrenie za uplatnenie prav zamestnanca nie su pripustne.

3) Zamestnanec, ktory sa domnieva, Ze doslo k poruseniu zasady rovnakého zaobchadzania, moze
podat’ podnet riaditel’ke; ak sa podnet tyka riaditel’ky, méze sa obratit’ na zriad’ovatela alebo iny
prislusny organ.

4) Podanie podnetu nesmie byt dovodom na znevyhodiovanie zamestnanca.

II. CAST - PRACOVNY POMER

Clanok 4 — Predzmluvné vzt'ahy a prijatie do zamestnania

1) Pred uzatvorenim pracovnej zmluvy zamestnavatel zist'uje splnenie predpokladov na vykon prace
vo verejnom zaujme a poziadaviek stvisiacich s dohodnutym druhom prace.

2) Od uchadzaca mozno pozadovat’ len udaje, ktoré stvisia s pracou, ktora ma vykonavat’, a ktoré je
zamestnavatel’ opravneny spracuvat.

3) Pri pedagogickom zamestnancovi sa overuju kvalifikaéné predpoklady, bezithonnost’, zdravotna
sposobilost, ovladanie Statneho jazyka a d’alSie podmienky podl'a zdkona ¢. 138/2019 Z. z.

4) Uchadza¢ predklada najmé doklady o vzdelani, doklady o odbornej praxi a d’alSie dokumenty
potrebné na zaradenie do pracovného pomeru a platové zaradenie.

5) Zamestnavatel’ nesmie od uchadzaca vyzadovat’ informacie o tehotenstve, rodinnych pomeroch,
politickej, odborovej alebo nabozenskej prislusnosti, ak osobitny predpis neustanovuje inak.

6) Vyber zamestnanca sa uskuto¢fiuje s oh'adom na kvalifikaciu, odborna spdsobilost’, prax,
osobnostné predpoklady a potreby CVC.

7) Na pracovné miesto, na ktoré pravny predpis vyzaduje vyberové konanie, sa postupuje podla
osobitného predpisu.

Clanok 5 — Vznik pracovného pomeru a pracovna zmluva

1) Pracovny pomer sa zaklada pisomnou pracovnou zmluvou a vznika diiom nastupu do prace
dohodnutym v pracovnej zmluve.

2) Pracovna zmluva obsahuje najmenej druh prace, miesto vykonu prace a defi nastupu do prace;
d’alSie nalezitosti sa dohodnu alebo oznamia podla Zakonnika préce.

3) Sucastou personalnej dokumentacie je pracovna napli alebo opis pracovnych ¢innosti, ktory
podrobnejsie charakterizuje dohodnuty druh prace.

4) Zamestnavatel’ odovzda zamestnancovi jedno vyhotovenie pracovnej zmluvy a poskytne mu
pisomnu informéaciu o pracovnych podmienkach v zakonnom rozsahu.

5) Pri nastupe zamestnavatel’ oboznami zamestnanca s pracovnym poriadkom, organiza¢nym
poriadkom, Skolskym poriadkom v potrebnom rozsahu, BOZP, ochranou pred poZiarmi, ochranou
osobnych udajov a d’al§imi vnutornymi predpismi.

6) Zamestnanec je povinny oznamit’ bez zbyto¢ného odkladu zmeny tidajov vyznamnych pre
pracovnopravny vztah, najmi zmenu mena, adresy, zdravotnej poistovne, bankového spojenia a
Udajov potrebnych na mzdovu a personalnu agendu.
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Clanok 6 — Pracovny pomer na urc¢iti dobu a kratsi pracovny ¢as

1) Pracovny pomer mozno dohodntit’ na neur¢ity ¢as alebo na urc¢iti dobu v medziach Zakonnika prace
a osobitnych predpisov.

2) Pri pedagogickom zamestnancovi sa na pracovny pomer na urcitti dobu uplatnia aj osobitné pravidla
zakona ¢. 138/2019 Z. z.

3) Kratsi pracovny ¢as mozno dohodnit’ v pracovnej zmluve alebo pisomnym dodatkom. Kratsi
pracovny ¢as nemusi byt’ rozvrhnuty na vSetky pracovné dni.

4) Zamestnanec na kratsi pracovny ¢as nesmie byt’ bez objektivneho dévodu znevyhodneny oproti
porovnateI'nému zamestnancovi na ustanoveny tyzdenny pracovny ¢as.

5) Ak zamestnanec poziada o zmenu rozsahu pracovného ¢asu alebo o prechod na pracovny pomer na
neur¢ity Cas v pripadoch ustanovenych zakonom, zamestnavatel’ Ziadost’ posudi a poskytne
odpoved’ v zakonnej lehote.

Clanok 7 — SkiiSobna doba, adaptaéné vzdelavanie a uvadzanie

1) Skisobna doba sa dohodne len pisomne a v rozsahu ustanovenom Zakonnikom prace.

2) Za&inajuci pedagogicky zamestnanec absolvuje adaptaéné vzdelavanie, ak spiiia podmienky podla
zakona ¢. 138/2019 Z. z.

3) Riaditel’ka ur¢i uvadzajiceho pedagogického zamestnanca, ak to vyzaduje pravny predpis a
personalne podmienky CVC.

4) Zac¢inajucemu zamestnancovi sa poskytuje metodicka a organiza¢na pomoc a priebezna spitna
vézba.

5) Vysledok adaptacného vzdelavania sa dokumentuje spdsobom ustanovenym pravnym predpisom.

Clanok 8 — Zmena pracovného pomeru

1) Dohodnuty obsah pracovnej zmluvy mozno zmenit’ dohodou zamestnanca a zamestnavatel'a; zmena
sa vyhotovi pisomne.

2) Vykonavat iny druh prace alebo pracovat’ na inom mieste je zamestnanec povinny len v pripadoch
ustanovenych Zakonnikom prace.

3) Pri do¢asnom prevedeni na int pracu sa prihliada na zdravotny stav, schopnosti a kvalifikaciu
Zamestnanca.

4) Pri zmene pracovnych podmienok zamestnavatel’ poskytne zamestnancovi aktualizovana pisomnt
informdciu, ak to vyZaduje Zakonnik prace.

5) Zmena pracovnej naplne nesmie fakticky menit’ dohodnuty druh prace bez dohody zamestnanca.

Clanok 9 — Skon&enie pracovného pomeru

1) Pracovny pomer mozno skoncit’ dohodou, vypoved’'ou, okamzitym skon¢enim, skon¢enim v
sktisobnej dobe alebo inym zakonnym spdsobom.

2) Pracovny pomer na urciti dobu sa skonéi uplynutim dohodnutej doby, ak sa neskon¢i skor.

3) Pri skonceni pracovného pomeru pedagogického zamestnanca sa uplatnia aj osobitné ustanovenia
zakona €. 138/2019 Z. z.
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4) Zamestnavatel’ pred skon¢enim pracovného pomeru dodrzi povinnosti vo¢i zastupcom
zamestnancov, ak ich vyzaduje Zakonnik prace.

5) Zamestnanec pri skon¢eni pracovného pomeru odovzda zverené predmety, kl'ice, dokumentaciu,
pristupové prostriedky, techniku a rozpracovanu agendu.

6) Zamestnavatel’ vyda potvrdenie o zamestnani a d’alSie zakonné doklady.

7) Zamestnanec ma pravo nahliadat’ do osobného spisu a robit’ si z neho vypisy, odpisy alebo kdpie v
zékonnom rozsahu.

Clanok 10 — Odstupné, odchodné a neplatné skonéenie

1) Podmienky odstupného a odchodného sa riadia Zakonnikom prace, zakonom ¢. 552/2003 Z. z. a
kolektivnou zmluvou.

2) Ak kolektivna zmluva poskytuje vyssie odstupné alebo odchodné, uplatni sa v rozsahu platnom pre
zamestnavatel’a.

3) Neplatnost’ skoncenia pracovného pomeru mozno uplatnit’ na sude v lehote ur¢enej Zakonnikom
prace.

4) Pri spornom skon¢eni pracovného pomeru sa kazdy pripad posudzuje individualne; pracovny
poriadok nenahrédza zakonné podmienky vypovede alebo okamzitého skoncenia.
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III. CAST — PRACOVNA DISCIPLINA, PRAVA A POVINNOSTI

Clanok 11 — Zakladné povinnosti zamestnanca
* pracovat’ zodpovedne a riadne podl'a svojich schopnosti, vedomosti a pracovnej naplne;
* plnit’ zakonné pokyny nadriadeného a dodrziavat’ vntitorné predpisy, s ktorymi bol oboznameny;
* byt’ na pracovisku véas, dodrziavat’ pracovny Cas, prestavky a evidenciu pracovného Casu;
e vyuzivat’ pracovny ¢as na plnenie pracovnych uloh a neopustat’ pracovisko bez suhlasu, ak nejde o
naliehavy dévod;
« chranit’ majetok CVC, pomdcky, techniku, finanéné prostriedky a d’al§ie zverené hodnoty;
* zachovavat’ ml¢anlivost’ a chranit’ osobn¢ tidaje;
* spravat’ sa profesionalne, slusne a reSpektovat’ déstojnost’ deti, rodi€ov, kolegov a verejnosti;
* bezodkladne hlasit’ uraz, nebezpecnu udalost’, $kodu, poruchu alebo stratu;
* nepozivat’ alkohol ani iné navykové latky na pracovisku a nenastupovat’ do prace pod ich
vplyvom;
* nekonat’ v rozpore s opravnenymi zaujmami zamestnavatel’a a nezneuzivat’ informacie ziskané pri
praci;
* ozndmit’ zamestnavatel'ovi zdkonom vyzadované skuto¢nosti, ktoré maju vplyv na spdsobilost’ na
vykon préace;
* udrziavat’ poriadok na pracovisku a dbat’ na bezpecné pouzivanie zariadeni a pomdcok.
Clanok 12 — Povinnosti zamestnanca pri vykone prace vo verejnom zaujme
1) Zamestnanec kona nestranne, ¢estne a v stlade s verejnym zaujmom.
2) Zdrzi sa konania, ktoré by mohlo viest’ ku konfliktu verejného a osobného zaujmu.

3) Nesmie zneuzit’ informacie ziskané pri vykone prace vo vlastny prospech alebo v prospech ingj
osoby.

4) V stvislosti s vykonom prace nesmie prijimat’ neopravnené dary alebo vyhody.

5) Ak vznikne mozny konflikt zaujmov, zamestnanec ho oznami riaditel’ke a postupuje podla jej
pokynu alebo osobitného predpisu.

6) Zamestnanec je povinny zachovavat’ ml¢anlivost’ aj po skonéeni pracovného pomeru, ak tak
vyplyva z povahy informacii alebo pravneho predpisu.

Clanok 13 — Osobitné povinnosti pedagogickych zamestnancov

1) Pedagogicky zamestnanec chrani a resSpektuje prava dietat’a a zakonného zastupcu a postupuje v
stiilade s vychovnym programom CVC.

2) Zabezpecuje bezpecnu, primerant, inkluzivnu a odborne pripravent vychovno-vzdelavaciu ¢innost’.

3) Vedie pedagogickt a d’alsiu dokumentaciu Gplne, pravdivo, Citatelne a v¢as.

4) PIni z&kladny Gvéazok priamej vychovno-vzdelavacej ¢innosti a d’alie ¢innosti sivisiace s priamou
¢innost’ou.

5) Pripravuje obsah zaujmovych utvarov, podujati, siitazi, taborov a inych aktivit v rozsahu zverenych
uloh.
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6) Zodpoveda za zverené deti pocas priamej ¢innosti, presunov, vyletov, sit'’azi a podujati v rozsahu
uréenej pracovnej tlohy.
7) Spolupracuje so zakonnymi zastupcami a poskytuje im informécie v rozsahu svojich kompetencii.

8) Respektuje individualne potreby deti a primerane zohl'adfuje odporucania odbornikov, ak st mu
zdkonnym sp6sobom oznamene.

9) Zachovava ml¢anlivost’ o zdravotnych, rodinnych a inych chranenych skuto¢nostiach.

10) Udrziava a rozvija profesijné kompetencie a zucastiuje sa vzdelavania podl'a planu profesijného
rozvoja.

11) Spréva sa v sulade s etickymi zasadami pedagogického zamestnanca.

12) Bezodkladne informuje riaditel’ku o zdvaznom bezpe¢nostnom, vychovnom alebo pravnom
incidente.

13) Pri pouzivani fotografii, videi a socialnych sieti postupuje podla pravidiel ochrany osobnych
udajov a vnatornych smernic CVC.
Clanok 14 — Povinnosti riaditel’ky a vediiceho zamestnanca
¢ riadit’ a kontrolovat’ pracu zamestnancov a pridel'ovat’ llohy spravodlivo a zrozumitel'ne;
e vytvarat’ priaznivé pracovné podmienky a zabezpecovat’ BOZP a ochranu pred poZiarmi;
* oboznamovat’ zamestnancov s pravnymi a vnutornymi predpismi;
» zabezpecCovat’ zakonné a transparentné odmenovanie;
e ur¢ovat’ a aktualizovat’ pracovné naplne a rozvrhnutie pracovného ¢asu;

* zabezpecovat profesijny rozvoj, adaptacné vzdelavanie a hodnotenie pedagogickych
Zamestnancov;

e prijimat’ opatrenia na ochranu majetku, finan¢nych prostriedkov a osobnych tudajov;

* zabezpecit’ zastupovanie nepritomnych zamestnancov;

* riesit’ poruSenia pracovnej discipliny individudlne a preukazatelne;

* prerokuvat’ so zastupcami zamestnancov otazky, pri ktorych to vyzaduje Zakonnik prace alebo
osobitny predpis;

* zabezpecit, aby zamestnanci neboli vystaveni neodévodnenému nasiliu, Sikane alebo socidlno-
patologickym prejavom na pracovisku.

Clanok 15 — PoruSenie pracovnej discipliny

1) PoruSenim pracovnej discipliny je zavinené porusenie povinnosti vyplyvajicej z pravnych
predpisov, pracovnej zmluvy, pracovnej naplne, pracovného poriadku, iného vnatorného predpisu
alebo zadkonného pokynu nadriadeného.

2) Zavaznost sa posudzuje individudlne podl'a miery zavinenia, nasledkov, opakovania, funkcie
zamestnanca a okolnosti pripadu.

3) Za menej zavazné porusenie moze byt podl'a okolnosti povazované najma opakované meskanie,
nespravne vedenie evidencie, neplnenie beznej administrativnej povinnosti, nedodrZanie interného
postupu alebo nevhodna komunikacia.
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4) Za zavazné porusenie moze byt podl'a okolnosti povazované najma konanie vazne ohrozujice
bezpecnost’ deti, imyselné poSkodenie alebo zneuzitie majetku, neopravnené spristupnenie
chréanenych adajov, vykon prace pod vplyvom alkoholu alebo inych navykovych latok, nasilie
alebo iné hrubé porusenie pracovnych povinnosti.

5) Uvedené priklady nie su automatickou pravnou kvalifikaciou. Kone¢né postudenie sa vykona podla
konkrétnych okolnosti a Zakonnika préce.

6) Pri poruseni pracovnej discipliny sa spravidla vyhotovi pisomny zdznam obsahujuci opis skutku,
datum, miesto, zistené okolnosti a vyjadrenie zamestnanca.

7) Zamestnanec ma pravo vyjadrit’ sa k zisteniam a predlozit’ vysvetlenie alebo dokazy.

8) Ak pravny predpis vyzaduje prerokovanie so zastupcami zamestnancov, zamestnavatel t(ito
povinnost’ splni pred vykonanim prislusného pracovnopravneho tkonu.

9) Pisomné upozornenie na moznost’ vypovede sa pouziva len v pripadoch a za podmienok
ustanovenych Zékonnikom préce.
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IV. CAST - PRACOVNY CAS, ODPOCINOK A DOVOLENKA

Clanok 16 — Ustanoveny pracovny &as a jeho rozvrhnutie
1) Ustanoveny tyzdenny pracovny ¢as sa uruje podl'a Zakonnika prace a platnej kolektivnej zmluvy.

2) Rozvrhnutie pracovného ¢asu uréuje riaditel’ka podla prevadzky CVC, rozvrhu zaujmovych
utvarov, prilezitostnej a prazdninovej ¢innosti, pracovnych porad a d’alsich pracovnych uloh.

3) Konkrétny denny pracovny ¢as moze byt upraveny samostatnym rozvrhom, pracovnym
harmonogramom alebo pisomnym pokynom riaditel’ky.

4) Zamestnanec je povinny byt’ na pracovisku na zaciatku pracovnej zmeny a zotrvat’ do jej skonéenia,
ak nema schvalenu inG organizaciu prace.

5) Zamestnavatel’ vedie evidenciu pracovného ¢asu, prace nad¢as, no¢nej prace a pracovnej
pohotovosti v zakonom ustanovenom rozsahu.

6) Zamestnanec je povinny evidovat’ prichody, odchody a d’alSie udaje pravdivo; zamerne nespravna
evidencia moze byt porusenim pracovnej discipliny.

7) Pracovny ¢as moze byt pri podujatiach, sut’aziach, taboroch alebo vikendovych aktivitach
rozvrhnuty nerovnomerne len v sulade so Zakonnikom préce a kolektivnou zmluvou.

8) Zmena rozvrhu sa zamestnancovi oznamuje v lehote a spésobom podl'a Zakonnika prace; v
naliehavych pripadoch sa postupuje podl'a zdkonnych moznosti.

Clanok 17 — Pracovny &as pedagogického zamestnanca

1) Pracovny ¢as pedagogického zamestnanca tvori priama vychovno-vzdelavacia ¢innost’ a ostatné
¢innosti suvisiace s priamou vychovno-vzdelavacou ¢innostou.

2) Rozsah zékladného Gvazku priamej vychovno-vzdelavacej ¢innosti sa ur¢uje podla aktualne
uc¢inného nariadenia vlady SR ¢. 201/2019 Z. z.

3) Jedna hodina priamej vychovno-vzdelavacej ¢innosti vychovavatel’a centra volného ¢asu je 60
minat.
4) Do ostatnych ¢innosti patria najma priprava na ¢innost’, vedenie dokumentacie, priprava podujati,

planovanie, vyhodnocovanie, komunikécia s rodi¢mi, pracovné porady, priprava a udrzba
pomadcok, profesijny rozvoj a metodicka ¢innost’.

5) Riaditel’ka m6ze povolit’ vykonavanie niektorych ostatnych ¢innosti mimo pracoviska, ak to
umoziiuje charakter prace a prevadzkové potreby CVC.

6) Praca mimo pracoviska podl'a predchadzajiceho odseku nie je automaticky pracou na dialku alebo
doméckou pracou v zmysle Zakonnika prace.

7) Pedagogicky zamestnanec je povinny zacastnit’ sa pracovnych a pedagogickych porad, skoleni,
podujati a d’al§ich pracovnych tloh, ak mu boli riadne urcené.

Clanok 18 — Prestavky, denny a tyZdenny odpo¢inok

1) Prestavka na odpocinok a jedenie sa poskytuje podl'a Zakonnika prace.

2) Prestavka sa nezapocitava do pracovného Casu, ak osobitny predpis alebo kolektivna zmluva
neustanovuje inak.

3) Prestavka sa organizuje tak, aby nebol ohrozeny dohl'ad nad det'mi a bezpe¢nost’ prevadzky.
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4) Ak pracu nemozno prerusit, zamestnavatel’ zabezpeci primerany ¢as na odpocinok a jedenie bez
prerusenia prace spdsobom podl'a Zakonnika prace.

5) Zamestnavatel’ reSpektuje minimalny nepretrzity denny a tyzdenny odpocinok.

6) Pri planovani taborov, vikendovych akcii a viacdiovych podujati sa pracovny ¢as a odpocinok
planuju vopred tak, aby boli spInené zakonné limity.

Clanok 19 — Praca nad¢as a nahradné vol’no

1) Praca nad¢as moze byt vykonana len v zakonnom rozsahu a spravidla na prikaz alebo s
predchadzajicim stihlasom riaditel’ky.

2) Za pracu nadéas pedagogického zamestnanca sa povaZuje praca, ktora spiiia zdkonné podmienky;
pri priamej vychovno-vzdelavacej ¢innosti sa posudzuje aj splnenie zakladného uvézku.

3) Ucast’ na podujati, vylete, exkurzii alebo sut'azi pocas riadne rozvrhnutého pracovného ¢asu nie je
automaticky pracou nadcas.

4) Ak pracovna uloha presiahne rozvrhnuty pracovny ¢as, evidencia nad¢asu musi zodpovedat’
skutocne odpracovanému ¢asu a zakonnym pravidlam.

5) Za pracu nadcas patri zamestnancovi plat alebo nahradné vol'no podl'a Zakonnika prace, zakona €.
553/2003 Z. z. a kolektivnej zmluvy.

6) Cerpanie nahradného volna sa schvaluje s oh'adom na prevadzku CVC a zabezpeenie ¢innosti.

7) Praca nadc¢as a nahradné vol'no sa eviduju oddelene od bezného pracovného Casu.

Clanok 20 — Praca v sobotu, nedelu, vo sviatok a v noci

1) Vzhladom na charakter ¢innosti CVC moZe byt’ praca planovana aj v sobotu, nedel'u alebo vo
sviatok, najmé pri podujatiach, sut’aziach, taboroch, vyletoch a prazdninovych aktivitach.

2) Takato praca sa rozvrhuje alebo nariad’uje v stlade so Zakonnikom prace a kompenzuje sa podl'a
zakona a kolektivnej zmluvy.

3) No¢na praca sa vykonava len vynimoc¢ne, ak to vyzaduje pobytové podujatie alebo ina odovodnena
pracovna Uloha a su splnené zakonné podmienky.

4) Pri pobytovej akcii sa samostatne urcuje aktivna pracovna ¢innost, dohl'ad, pracovna pohotovost’ a
odpocinok podl'a skuto¢ného charakteru ¢innosti.

Clanok 21 — Dovolenka

1) Vymera dovolenky sa urcuje podl'a Zakonnika prace a kolektivnej zmluvy.

2) Cerpanie dovolenky uréuje zamestnavatel’ podl'a planu dovoleniek po prerokovani so
zamestnancom a so zastupcami zamestnancov v rozsahu vyzadovanom zakonom.

3) Pedagogicki zamestnanci ¢erpaju dovolenku prednostne v obdobi, ked’ je obmedzena pravidelna
¢innost’, najmi pocas skolskych prazdnin, ak prevadzka CVC nevyzaduje ich pritomnost’.

4) Zamestnanec je povinny poziadat’ o dovolenku spdsobom uréenym zamestnavatel'om a nesmie na
flu nastupit’ bez schvalenia.

5) Ak je potrebné zmenit’ alebo zrusit’ ur¢ent dovolenku, postupuje sa podl'a Zakonnika prace vratane
nahrady opravnenych nakladov.

6) Prenos nevycerpanej dovolenky do d’alSieho roka sa riadi Zakonnikom prace.
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V. CAST — PREKAZKY V PRACI A NEPRITOMNOST

Clanok 22 — PrekaZky na strane zamestnanca

1) Ak je prekazka v praci znama vopred, zamestnanec poziada o pracovné vol'no vopred. Ak vznikne
nepredvidane, oznami ju bez zbyto¢ného odkladu.

2) Zamestnanec je povinny preukazat’ prekazku v praci a jej trvanie dokladom, ak to vyzaduje
Zékonnik prace.

3) Docasnu pracovni neschopnost’, oSetrovanie ¢lena rodiny a int nepritomnost’, ktora méze
ovplyvnit’ prevadzku, zamestnanec oznami riaditel’ke ¢o najskor.

4) Pracovné vol'no na lekarske vySetrenie, sprevadzanie rodinného prislusnika, svadbu, umrtie,
stahovanie a d’alSie osobné prekazky sa poskytuje v zakonnom rozsahu.

5) Neospravedlnena nepritomnost’ alebo svojvol'né opustenie pracoviska moze byt posudené ako
porusSenie pracovnej discipliny.

6) Doklady obsahujlce zdravotné Gdaje sa spractivaju len v nevyhnutnom rozsahu a s re$pektovanim
ochrany osobnych Gdajov.

Clanok 23 — PrekaZKy na strane zamestnavatel’a a pracovné volno

1) Ak zamestnavatel’ nemdze pridelovat’ pracu z dovodov na svojej strane, postupuje podl'a Zakonnika
prace a kolektivnej zmluvy.

2) Pri havarii, mimoriadnej udalosti alebo inom vaznom prevadzkovom dovode moze riaditel’ka
docasne zmenit’ organizaciu prace v medziach zakona.

3) Pracovné vol'no na vykon verejnej funkcie, ob¢ianskej povinnosti, dobrovolnickej ¢innosti alebo
in¢ho vSeobecného zaujmu sa poskytuje podl'a osobitnych predpisov.

4) Pracovné vol'no na profesijny rozvoj pedagogického zamestnanca sa poskytuje podl'a zakona €.
138/2019 Z. z.

VI. CAST - ODMENOVANIE, NAHRADY A SOCIALNE PODMIENKY

Clanok 24 — Platové zaradenie a funkény plat

1) Zamestnanci CVC st odmetiovani podl'a zakona ¢. 553/2003 Z. z. a suvisiacich predpisov.

2) Zaradenie do platovej triedy sa vykonava podl'a najnaro¢nejsej pracovnej ¢innosti, ktortt ma
zamestnanec podla pracovnej naplne vykonavat'.

3) Platovy stupen sa urcuje podla zapocitanej praxe a pravidiel ustanovenych pravnym predpisom.

4) Zamestnavatel’ pisomne oznami zamestnancovi vysku a zlozenie funkéného platu.

5) Zmena platu sa vykona pisomnym oznamenim alebo platovym dekrétom.

6) Zamestnancovi mozu patrit’ priplatky, osobny priplatok, priplatok za hodnotenie, odmena a d’alSie
zlozky platu, ak spliia zdkonné podmienky.

Clanok 25 — Osobny priplatok, odmeny a priplatok za hodnotenie

1) Osobny priplatok mozno priznat’ za mimoriadne osobné schopnosti, dosahované pracovné vysledky
alebo vykon préace nad rdmec beZnych pracovnych povinnosti v stillade so zdkonom.
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2) Pri priznavani, zvySovani, znizovani alebo odnimani osobného priplatku sa vychadza z
objektivneho hodnotenia pracovného vykonu a rozpoctovych moznosti CVC.

3) Odmenu mozno poskytnit za kvalitné splnenie mimoriadnej alebo osobitne vyznamnej pracovne;j
ulohy, za pracovné zésluhy pri vyznamnom vyroci alebo v d’alSich pripadoch ustanovenych
zékonom.

4) Priplatok za hodnotenie pedagogického zamestnanca sa priznava a vyplaca podl'a aktualne Gi¢innej
pravnej upravy; pri prechodnych ustanoveniach sa postupuje podl’a i¢innosti konkrétneho
zékonného mechanizmu.

5) Zamestnanec musi byt’ s podkladmi rozhodujicimi pre personalne alebo platové opatrenie
obozndmeny v rozsahu ustanovenom zakonom.

Clanok 26 — Vyplata platu a zrazky

1) Plat sa vyplaca vo vyplatnom termine uréenom pracovnou zmluvou, pisomnou informaciou alebo
kolektivnou zmluvou.

2) Zamestnanec dostava doklad o vyuctovani platu v pisomnej alebo dohodnutej elektronickej forme.

3) Na ziadost’ zamestnanca mu zamestnavatel’ umozni oboznamit’ sa s podkladmi, na zaklade ktorych
bol plat vypocitany, v rozsahu dovolenom pravnymi predpismi.

4) Zrazky z platu mozno vykonavat len v pripadoch ustanovenych Zakonnikom prace alebo na zaklade
platnej dohody o zrazkach.
Clanok 27 — Stravovanie a socialny fond

1) Zamestnavatel’ zabezpeCuje stravovanie alebo finanény prispevok na stravovanie podl'a Zakonnika
prace.

2) Konkrétny spdsob zabezpecenia stravovania sa ur¢i internym predpisom alebo kolektivnou
zmluvou.

3) Socialny fond sa tvori a pouziva podl'a zakona a kolektivnej zmluvy.

4) Benefity nad zakonny ramec sa poskytuju len v rozsahu platnej kolektivnej zmluvy alebo
schvéleného vnutornéeho predpisu.
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VII. CAST - PEDAGOGICKI ZAMESTNANCI, PROFESIINY ROZVOJ A HODNOTENIE

Clanok 28 — Profesijny rozvoj

1) Profesijny rozvoj pedagogickych zamestnancov sa uskutociuje podl'a zakona ¢. 138/2019 Z. z. a
planu profesijného rozvoja CVC.

2) Riaditel’ka koordinuje profesijny rozvoj, zabezpecuje aktualizacné vzdelavanie a vedie alebo
zabezpecuje potrebni dokumentaciu.

3) Pedagogicky zamestnanec ma pravo na profesijny rozvoj a je povinny udrziavat’ a rozvijat’
profesijné kompetencie.

4) Pracovné vol'no na profesijny rozvoj, pripravu a vykonanie atestacie alebo funkéné vzdelavanie sa
poskytuje v rozsahu aktudlne G¢inného zakona.

5) Vzdelavanie absolvované na prikaz alebo so suhlasom zamestnavatel'a sa povazuje za pracovnil
¢innost’ v rozsahu ustanovenom pravnym predpisom.

6) Zamestnanec predklada doklady o absolvovanom vzdelavani, ak su potrebné na evidenciu,
kariérové zaradenie alebo platovy narok.

7) Plan profesijného rozvoja sa pravidelne vyhodnocuje a podl'a potrieb CVC aktualizuje.
Clanok 29 — Kariérové stupne, kariérové pozicie a $pecializované ¢innosti

1) Kariérové stupne a kariérové pozicie pedagogickych zamestnancov sa ur¢uji podl'a zakona ¢.
138/2019 Z. z.

2) Riaditel’ka urcuje Struktaru kariérovych pozicii a rozsah zodpovednosti za Specializované ¢innosti
spdsobom ustanovenym zakonom.

3) Urcenie kariérovej pozicie musi zodpovedat’ realnym potrebam CVC, kvalifikacii zamestnanca a
organiza¢nym moznostiam.

4) Ak zamestnanec vykonava $pecializovanu ¢innost’, jej rozsah sa uvedie v povereni, pracovnej
naplni alebo inom vnatornom akte.

5) Priplatky za Specializované ¢innosti sa poskytuju len pri splneni zakonnych podmienok.

Clanok 30 — Hodnotenie zamestnancov

1) Zamestnanci sa hodnotia objektivne, pravidelne a podl'a vysledkov prace, plnenia pracovnych tuloh,
pracovnej discipliny, kvality ¢innosti, spoluprace, iniciativy a profesijného rozvoja.

2) Pedagogicki zamestnanci sa hodnotia v rozsahu a sposobom podl'a zdkona ¢. 138/2019 Z. z.

3) Pri hodnoteni pedagogického zamestnanca sa prihliada najméa na kvalitu pripravy a realizacie
¢innosti, bezpe€nost’ deti, vedenie dokumentécie, vysledky zdujmového ttvaru, komunikaciu s
rodi¢mi, spolupréacu a profesijny rast.

4) Zamestnanec musi byt’ s vysledkom hodnotenia oboznameny a ma pravo vyjadrit’ sa k nemu.

5) Vysledok hodnotenia sa dokumentuje pisomne, ak to vyzaduje zakon alebo vniitorny systém
hodnotenia.

6) Hodnotenie moze byt podkladom pre profesijny rozvoj, osobny priplatok, priplatok za hodnotenie,
odmenu alebo iné personalne opatrenie v rozsahu dovolenom zakonom.
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7) Vzor hodnotiaceho formulara pre pedagogického zamestnanca CVC tvori prilohu tohto pracovného
poriadku.
Clanok 31 — Ochrana pedagogického zamestnanca

1) Pedagogicky zamestnanec ma pravo na ochranu pred nasilim, neodbornym zasahovanim do vykonu
pracovnej ¢innosti a pred socialno-patologickymi prejavmi v pracovnom prostredi.

2) Zamestnanec moze podat’ staznost’ alebo podnet na porusenie svojich prav. Zamestnavatel’ ho
presetri spdsobom zodpovedajucim pravnemu predpisu.

3) Ak pravny predpis vyzaduje osobitni komisiu alebo Gcast’ zastupcu zamestnancov ¢i zriad'ovatela,
zamestnavatel’ zabezpeci jej vytvorenie v zdkonnom zloZeni.

4) Podanie st'aznosti nesmie byt dovodom na odvetné opatrenie.
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Postup pri presetrovani podnetu pedagogického zamestnanca: podnet sa zaeviduje, urci sa osoba alebo
skupina 0s6b zodpovedna za jeho presetrenie, zabezpeci sa moznost’ vyjadrenia vSetkych dotknutych
0s0b a vyhodnotia sa dostupné podklady. Ak osobitny predpis ustanovuje povinné zloZenie komisie
alebo ucast’ zastupcu zamestnancov &i zriadovatela, CVC postupuje podla tohto predpisu.

O vysledku sa vyhotovi primerany pisomny zdznam. Ak sa zisti porusenie prav alebo pracovnych
povinnosti, riadite’ka prijme napravné opatrenie a uréi spoésob kontroly jeho splnenia. Pri podnete voci
riaditel’ke sa vec postupi zriad'ovatel'ovi alebo inému prislusnému orgéanu.

Pri presetrovani sa dba na dovernost, ochranu osobnych tdajov a zakaz odvetného konania voci
zamestnancovi, ktory uplatnil svoje prava v dobrej viere.

VIIL CAST - PRACOVNE CESTY, PODUJATIA, TABORY A ZASTUPOVANIE

Clanok 32 — Pracovné cesty
1) Zamestnanca vysiela na pracovnu cestu riaditel’ka alebo fiou poverena osoba.

2) Pracovna cesta sa schval'uje pred jej zaciatkom, ak osobitny vnutorny predpis neurcuje postup pre
opakované alebo kratke pracovné cesty.

3) Zamestnancovi patria cestovné nahrady podl'a zakona o cestovnych nahradach.

4) Pouzitie suikromného motorového vozidla na pracovni cestu je mozné len na zaklade
predchéadzajucej dohody alebo schvalenia.

5) Zamestnanec je povinny pracovnu cestu vyuctovat’ v stanovenej lehote a predlozit’ potrebné
doklady.

6) Pri pracovnej ceste spojenej so sprievodom deti je prioritou bezpecnost’ a dohl'ad; pracovny ¢as sa
eviduje podl'a skuto¢ne vykonavanej prace.

Clanok 33 — Podujatia, siitaZe, vylety a exkurzie

1) Kazdé vyznamnejSie podujatie moze mat’ ur¢eného zodpovedného vediceho a pisomné organiza¢né
zabezpecenie.

2) Organiza¢né zabezpe€enie mbze obsahovat’ ciel’, termin, miesto, ¢as, pocet ucastnikov, personalne
zabezpecenie, dopravu, rozdelenie uloh, bezpe¢nostné opatrenia a finan¢né zabezpecenie.

3) Zamestnanec povereny dozorom nesmie svojvolne opustit’ zverenu skupinu deti.

4) Pri presunoch mimo CVC sa dodrziavaji pravidla cestnej premavky, bezpe&nosti a pokyny
organizatora.

5) Pri $portovych, vodnych, turistickych alebo inych rizikovejSich aktivitach sa prihliada na vek a
schopnosti deti a pouZzivaju sa potrebné ochranné prostriedky.

6) Po skonc¢eni podujatia zodpovedny zamestnanec vyhodnoti priebeh a podla potreby odovzda
spravu, finan¢né doklady alebo zdznam o incidente.

Clanok 34 — Prazdninova &innost’ a tabory

1) Prazdninova ¢innost’ sa organizuje podl'a vychovného programu, planu prace a aktualnych
hygienickych, bezpe¢nostnych a Skolskych predpisov.

2) Pred zaciatkom tabora sa ur¢i zodpovedny vedici, personalne zabezpecenie, rezim dia, stravovanie,
pitny rezim, zdravotné a bezpe¢nostné opatrenia a spésob komunikacie s rodi¢mi.
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3) Zamestnanci st povinni oboznamit’ sa s organizacnym zabezpecenim tabora a plnit’ rozpis sluzieb a
zverene Ulohy.

4) Pracovny Cas pri tabore sa eviduje podl'a skuto¢ného vykonu prace; pobyt zamestnanca na mieste
nie je automaticky cely pracovnym ¢asom.

5) Pri vylete alebo pobytovom podujati sa uréi postup pri strate diet’at’a, iraze, nahlom ochorenti,
mimoriadnej udalosti a pred¢asnom ukonceni pobytu.

6) Po skonceni tabora sa vykona vyhodnotenie a odovzda dokumentacia podl’a vnatornych pravidiel.

Clanok 35 — Zastupovanie
1) Zastupovanie nepritomného zamestnanca urcuje riaditel’ka.

2) Pri pedagogickom zamestnancovi sa prihliada na kvalifikaciu, bezpecnost’ deti, rozvrh priame;j
¢innosti a pracovny ¢as zastupujiceho zamestnanca.

3) Zastupovanie moze mat’ formu do¢asného prevzatia pracovnych uloh, zmeny rozvrhu, presunu
¢innosti alebo in¢ho organiza¢ného opatrenia v sulade so zakonom.

4) Ak zastupovanie vedie k praci nadcas, tato sa eviduje a kompenzuje podla pracovného poriadku a
pravnych predpisov.

5) Pri dlhSej nepritomnosti sa zabezpeci odovzdanie dokumentacie, rozpracovanych uloh a potrebnych
informacii.
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Pri dlhodobejSom zastupovani riaditel’ka urci rozsah odovzdanej agendy, zodpovednost’ za vedenie
pedagogickej dokumentécie, komunikaciu s rodi¢mi, pripravu podujati a hospodarenie so zverenymi
pomodckami. Zastupujici zamestnanec zodpoveda len za tilohy, ktoré mu boli preukézatel'ne ulozené.

Pri navrate nepritomného zamestnanca sa podl'a potreby uskuto¢ni spitné odovzdanie agendy.
Zastupujuci zamestnanec odovzda informécie o splnenych a rozpracovanych tlohach, zmenéch v
rozvrhu a udalostiach, ktoré mozu ovplyvnit’ d’al$iu ¢innost’.

Ak zastupovanie vyzaduje zmenu pracovnej zmluvy alebo prekracuje ramec zakonného pokynu
nadriadeného, zamestnavatel’ postupuje pisomnou dohodou podl'a Zakonnika prace.

IX. CAST - BOZP, OCHRANA MAJETKU, UDAJOV A INFORMACNA BEZPECNOST

Clanok 36 — Bezpe¢nost® a ochrana zdravia pri praci

1) Zamestnavatel’ vytvara bezpeéné pracovné podmienky a vykonava opatrenia na predchadzanie
pracovnym Urazom a poskodeniam zdravia.

2) Zamestnanec je povinny zucastiovat’ sa Skoleni BOZP, dodrziavat’ bezpe¢nostné predpisy a
pouzivat’ ur€ené osobné ochranné pracovné prostriedky.

3) Zamestnanec je povinny bezodkladne oznamit’ nebezpecenstvo, ktoré moze ohrozit’ zivot, zdravie
alebo majetok.

4) Pri bezprostrednom a vaznom ohrozeni je zamestnanec opravneny prerusit’ pracu a oznamit’ tito
skuto¢nost’ nadriadenému.

5) Pracovné trazy sa eviduju, vySetruju a oznamuju podl'a pravnych predpisov.
6) Urazy deti sa riesia podla $kolskych a bezpe¢nostnych predpisov a vnutornych postupov CVC.
Clanok 37 — Ochrana pred poZiarmi a mimoriadne udalosti

1) Zamestnanci si povinni dodrziavat’ poZiarny poriadok, poznat’ unikové cesty a umiestnenie
hasiacich prostriedkov v rozsahu potrebnom na vykon préce.

2) Manipulacia s otvorenym ohniom alebo horlavymi latkami je dovolena len za podmienok
ustanovenych predpismi a internymi pravidlami.

3) Pri poziari, havarii, uniku plynu, vypadku elektriny alebo inej mimoriadnej udalosti sa postupuje
podl'a evakuacnych a bezpecnostnych planov.

4) Zamestnanec zabezpec¢i deti a az nasledne, ak je to bezpe¢né, vykona opatrenia na ochranu majetku.

Clanok 38 — Ochrana majetku a zodpovednost’ za §kodu

1) Zamestnanec je povinny chranit’ majetok CVC a hospodarne pouZivat’ zvereny material, techniku a
finan¢né prostriedky.

2) Zverené predmety a hodnoty sa preberajii a odovzdavaji sposobom ur¢enym zamestnavatel'om.
3) Poskodenie, stratu alebo zni¢enie majetku zamestnanec bezodkladne oznami riaditel’ke.

4) Zodpovednost za $kodu sa posudzuje podl'a Zakonnika prace. Zamestnavatel’ nesmie pozadovat’
nahradu nad ramec zakona.

5) Zamestnanec je povinny predchadzat’ skode a upozornit’ na hroziacu skodu, ak ju moze rozpoznat'.
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Clanok 39 — Ochrana osobnych Gdajov

1) Zamestnanec spractiva osobné tdaje len v rozsahu potrebnom na vykon pracovnych uloh a podla
pokynov zamestnavatel’a.

2) Zoznamy deti, kontaktné daje, fotografie, vided, zdravotné informécie, persondlne a mzdové udaje
nesmu byt’ spristupnené neopravnenym osobam.

3) Dokumenty s osobnymi udajmi sa uchovavaji v zabezpecenych priestoroch alebo informaé¢nych
systémoch.

4) Osobné tdaje sa nesmu posielat’ na sikromné e-mailové ucty alebo ukladat’ do neschvalenych
cloudovych sluzieb bez stihlasu zamestnavatela.

5) Pri zisteni porusenia ochrany osobnych tdajov zamestnanec bezodkladne informuje riaditel’ku alebo
zodpovednu osobu.

6) Povinnost’ mic¢anlivosti trva aj po skonceni pracovného pomeru, ak to vyplyva z pravneho predpisu
alebo povahy informacii.

Clanok 40 — Informaé&na bezpeé&nost’ a sluZobna technika

1) SluZzobna technika, e-mailové ucty a informacné systémy sa pouZzivaju prednostne na pracovné
ucely.

2) Pristupové hesla st osobné a nesmu sa poskytovat’ inym osobam.

3) Zamestnanec je povinny pouzivat’ primerané bezpe¢nostné opatrenia, uzamykat’ zariadenie pri
odchode a chranit’ ho pred stratou alebo odcudzenim.

4) Instalovanie neschvaleného softvéru alebo pripajanie neznadmych zariadeni je mozné len so
suhlasom zodpovednej osoby.

5) Stratu zariadenia, phishingovy incident, podozrenie na skodlivy softvér alebo neopravneny pristup
zamestnanec okamzite oznami.

6) Pri pouZivani socidlnych sieti zamestnanec nesmie zverejiiovat’ doverné informacie ani obsah, ktory
porusuje prava deti, kolegov alebo dobré meno CVC.
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Pri pouzivani sluzobnych komunikaénych prostriedkov sa zamestnanec vyhyba posielaniu osobnych
alebo citlivych udajov cez nezabezpecené kandly. Hromadné spravy rodicom alebo ucastnikom sa
odosielaju tak, aby neboli neopravnene spristupnené kontaktné Gdaje ostatnych adresatov.

Ak zamestnanec pouziva na pracovny ucel vlastné zariadenie so sthlasom zamestnavatel’a, je povinny
chranit’ pracovné tidaje primeranymi technickymi opatreniami a po skonceni opravnenia odstranit’
pracovné udaje podla pokynu zamestnavatela.

Pri odchode zo zamestnania sa zrusia alebo upravia pristupové opravnenia zamestnanca a odovzdaju sa
pracovné subory a dokumenty ulozené v schvéalenych systémoch CVC.

X. CAST - STAZNOSTI, PRACOVNE PROSTREDIE A KOMUNIKACIA

Clanok 41 — Pracovné vztahy a komunikacia

1) Zamestnanci st povinni komunikovat’ vecne, slusne a reSpektovat’ dostojnost’ ostatnych.

2) Konflikty sa maju riesit’ prednostne pracovnym dialdgom a za ucasti nadriadeného, ak je to vhodné.

3) Vulgarne, ponizujuce, zastrasujice alebo agresivne spravanie nie je pripustné.

4) Zamestnanec nesmie imyselne §irit’ nepravdivé informacie, ktoré moézu poskodit’ kolegu alebo
zamestnavatela.

5) Oficialne stanoviska v mene CVC poskytuje riaditel’ka alebo poverena osoba.
Clanok 42 — Staznosti a podnety

1) Zamestnanec moze podat’ podnet alebo st’aznost’ na pracovné podmienky, porusenie prav, nevhodné
spravanie alebo iny pracovny problém.

2) Podnet moZe byt’ ustny alebo pisomny; pri zavaznej veci sa odporuca pisomna forma.

3) Zamestnavatel’ je povinny podnet primerane preverit,, poskytnit’ zamestnancovi moznost’ vyjadrit’
sa a prijat’ opatrenia, ak sa zisti porusenie.

4) Ak sa podnet tyka riaditel’ky, zamestnanec ho méze adresovat’ zriad’ovatel'ovi alebo inému
prislusnému organu.

5) Pri vybavovani sa chrani dovernost’ informacii v rozsahu, ktory umoziuje riadne preSetrenie.

Clanok 43 — Oznamovanie protispolo¢enskej ¢innosti

1) Zamestnanec ma pravo oznamit’ podozrenie z kriminality alebo inej protispolo¢enskej ¢innosti
spdsobom podla osobitného zdkona a vnitornych pravidiel.

2) Povinnost’ ml¢anlivosti sa nevzt'ahuje na zakonom chranené oznamenie.
3) Zamestnanec nesmie byt postihovany za oznamenie podané v dobrej viere.
4) Ak ma CVC povinnost’ uréit’ zodpovedni osobu alebo vniitorny oznamovaci kanal, zabezpeéi ho

podla aktualne u¢inného zakona.

XI. CAST - ZAVERECNE USTANOVENIA

Clanok 44 — Platnost’, i¢innost’ a zmeny

1) Pri rieSeni pracovnopravnych otazok sa postupuje podl'a tohto pracovného poriadku a prislusnych
pravnych predpisov.

2) Iné interné predpisy CVC nesmt byt’ v rozpore s tymto pracovnym poriadkom.
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3) Pracovny poriadok a jeho zmeny sa vydavaju po predchadzajucom sthlase zastupcov zamestnancov
podla § 84 Zakonnika prace, ak u zamestnavatel'a posobia.

4) Ak u zamestnavatel'a zastupcovia zamestnancov nepdsobia, postup pri vydani pracovného poriadku
sa upravi podl'a aktualneho pravneho stavu.

5) Pracovny poriadok je pristupny u riaditel’ky CVC a na d’alsom uréenom mieste alebo elektronickom
ulozisku pristupnom zamestnancom.

6) Kazdy zamestnanec musi byt’ s pracovnym poriadkom preukazatel'ne oboznameny.
7) Pracovny poriadok nadobuda t¢innost’ 1. septembra 2026.

8) Ditom u¢innosti sa rusi pracovny poriadok CVC Dobsina u¢inny od 1. jila 2023 v celom rozsahu.
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PRILOHA C.1 - PREHLAD SUVISIACEJ LEGISLATIVY

Predpis

Oblast’

Poznéamka pre CVC

311/2001 Z. z.

Zé&konnik prace

uplatiiuje sa v aktualne
udinnom zneni

552/2003 Z. z.

vykon prace vo verejnom
zaujme

uplatiluje sa v aktualne
ucinnom zneni

553/2003 Z. z. odmenovanie pri vykone prace | uplatiiuje sa v aktualne
VO verejnom zaujme uéinnom zneni
138/2019 Z. z. pedagogicki zamestnanci a uplatfiuje sa v aktualne

odborni zamestnanci

ucéinnom zneni

245/2008 Z. z.

Skolsky zadkon

uplatiiuje sa v aktualne
u¢innom zneni

321/2025 Z. z.

Skolska sprava

uplatiiuje sa v aktualne
u¢innom zneni

201/2019 Z. z.

priama vychovno-vzdelavacia
¢innost’

uplatiiuje sa v aktualne
u¢innom zneni

22/2022 Z. z.

Skolské vychovno-vzdelavacie
zariadenia

uplatiuje sa v aktualne
u¢innom zneni

339/2023 Z. z.

pedagogicka dokumentécia a
d’alSia dokumentacia

uplatiuje sa v aktualne
u¢innom zneni

18/2018 Z. z.

ochrana osobnych udajov

uplatiuje sa v aktualne
ucinnom zneni

124/2006 Z. z.

bezpecnost’ a ochrana zdravia
pri praci

uplatiuje sa v aktualne
ucinnom zneni

314/2001 Z. z.

ochrana pred poziarmi

uplatiuje sa v aktualne
ucinnom zneni

283/2002 Z. z.

cestovné ndhrady

uplatiuje sa v aktualne
ucinnom zneni
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PRILOHA C. 2 — CESTNE VYHLASENIE UCHADZACA / ZAMESTNANCA
Meno a priezvisko:

Dé&tum narodenia:

Pracovna pozicia:

Cestne vyhlasujem, Ze udaje a doklady, ktoré som poskytol/poskytla zamestnavatel'ovi v sivislosti so
vznikom alebo trvanim pracovného pomeru, su pravdivé a Gplné. Zavizujem sa bez zbytocného
odkladu ozndmit’ zmenu skuto¢nosti, ktoré maju vplyv na splnenie zakonnych predpokladov na vykon
prace.

Ak ide o pedagogického zamestnanca, beriem na vedomie povinnosti suvisiace s bezithonnost’'ou,
zdravotnou sposobilost'ou, kvalifikacnymi predpokladmi a oznamovacimi povinnost’ami podla zakona
¢. 138/2019 Z. z.

V Dobsinej dna:

Podpis:
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PRILOHA C. 3 - HODNOTENIE PEDAGOGICKEHO ZAMESTNANCA CVC
Meno a priezvisko:

Pracovna pozicia: Hodnotené obdobie:

Kritérium 1 2 3 4

Plnenie i i o
pracovnych loh
a pracovna
disciplina

Kvalita pripravy a | o O m m
realizacie
zaujmovej
¢innosti

Bezpec€nost' detia | O i i i
prevencia rizik

Vedenie O O O O
pedagogickej
dokumentacie

Komunikéacia s i i i o
detmi a

zakonnymi
zastupcami

Spolupréca v m O m m
pracovnom
kolektive

Organizacia m m m m
podujati, sutazi,
taborov a
projektov

Samostatnost’, | ] O O
iniciativa a
tvorivost’

Profesijny rozvoj | o m m m
a vyuZzivanie
ziskanych

kompetencii

Hospodarne O m m m
nakladanie s
pomdckami a
majetkom

Respektovanie O O i mi
etickych zasad a
ochrany osobnych
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udajov

Celkovy prinos m m m O
pre ¢innost’ a
dobré meno CVC

Stupnica: 1 — vyzaduje zlep$enie, 2 — &iastoéne spliia, 3 — splta, 4 — nadstandardne splna.

Silné stranky zamestnanca:

Oblasti na zlepSenie / rozvoj:

Navrh opatreni / profesijného rozvoja:

Vyjadrenie zamestnanca:

Datum: Hodnotitel”: Zamestnanec:
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PRILOHA C. 4 - RAMCOVE ROZVRHNUTIE PRACOVNEHO CASU

Konkrétne zaciatky a konce pracovnych zmien sa uruju samostatnym aktualnym rozvrhom

pracovného casu. Tato priloha vytvara rdimec a nenahradza aktualny harmonogram.

Kategoria Po—Pi Priama Ostatné Prestavka Pozndmka
¢innost’ ¢innosti
Riaditel’ka podl'a rozvrhu | podla riadenie, podl'a ZP pracovny ¢as
zakladného agenda, sa
Gvézku porady prispdsobuje
prevadzke
Vychovavatel’/ka | podl'a rozvrhu | podla ZU, priprava, podla ZP ¢as moze byt’
ZUtvarov a dokumentécia, aj popoludni,
podujati komunikacia, vecer alebo
projekty cez vikend
Ekonomicky podla rozvrhu | — ekonomika, podl'a ZP spravidla
zamestnanec mzdy, pracovné dni
personalistika,
administrativa
Upratovacka / podla rozvrhu | — upratovaniea | podl'a ZP podla
prevadzka prevadzka prevadzkovych
potrieb

Poznamka k pracovnej dobe pedagogickych zamestnancov:

Pri praci centra voI'ného Casu sa zohladiuje, Ze pravidelnd zaujmova Cinnost’ prebieha prevazne v
popoludnajsich hodinach, pricom prilezitostné podujatia, sit'aze, tabory a prazdninova ¢innost’ mézu
vyzadovat’ vykon prace aj v inom ¢ase. Rozvrh musi vzdy reSpektovat’ zakonné limity pracovného

¢asu a odpocinku.
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PRILOHA C.5—-ZAZNAM O PORUSENI PRACOVNEJ DISCIPLINY

Meno zamestnanca

Pracovna pozicia

Datum a ¢as udalosti

Miesto udalosti

Opis zisteného konania

Porusena povinnost’ / predpis

Svedkovia / dokazy

Vyjadrenie zamestnanca

Predbezné postdenie zavaznosti

Navrhované opatrenie

Zamestnanec bol s obsahom zdznamu oboznadmeny a mal moznost’ vyjadrit’ sa.

Datum: Podpis zamestnanca:

Podpis nadriadeného: Zastupca zamestnancov:
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PRILOHA C. 6 - EVIDENCIA PRACOVNEHO CASU PRI DOHODACH

Déatum Od Do Prestdvka | Hodiny Cinnost’ Miesto Podpis
Meno osoby pracujucej na dohodu:
Druh dohody: Obdobie:

Potvrdzuje riaditel’ka / povereny zamestnanec:
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PRILOHA C.7 - ZAZNAM O OBOZNAMENI ZAMESTNANCOV

P. ¢. Meno a Pracovna pozicia | Datum Podpis
priezvisko
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PRILOHA C. 8 - ROCNY PLAN PROFESIJNEHO ROZVOJA A VZDELAVANIA

Tato pracovna pomocka sluzi na ro¢né rozpracovanie planu profesijného rozvoja pedagogickych
zamestnancov CVC. Nenahradza plan profesijného rozvoja vydany podla zakona ¢. 138/2019 Z. z.

Meno

Rozvojova
potreba

Forma

vzdelavania

Termin

Predpokladany
vystup

Vyhodnotenie

Vyhodnotenie roka:

Datum vyhodnotenia:

Riaditelka:
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