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Tento prevadzkovy poriadok stanovuje pravidla prevadzky budov v sprave Metodicko-
pedagogickeho centra (dalej len MPC), t. j. budov:

- Generalneho riaditelstva a Regionalneho pracoviska MPC Bratislava na adrese
Sevéenkova 11, Bratislava,

- Regionalneho pracoviska MPC Banska Bystrica na adrese Horna 97, Banska
Bystrica,

- Regionalneho pracoviska MPC Pre$ov na adrese Tarasa Sevéenka 11, Pre$ov.

Clanok 1
Prevadzkova doba a vstup do budov

Zamestnanci MPC su povinni dodrziavat prevadzkovu dobu budov v pracovnych
dfioch v ¢ase od 6.30 hod. do 18.00 hod. V tomto ¢ase st budovy pristupné zamestnancom
a ucastnikom vzdelavania prebiehajlicim v priestoroch budov.

V gase od 6.00 hod. do 6.30 hod. prebieha priprava na vstup zamestnancov
a Uc€astnikov vzdelavania do budov, v ¢ase po 18.00 hod. prebieha kontrola budov na ich
bezpeéné uzavretie.

Vstup do budovy je zamestnanec povinny zaznamenat na dochadzkovom terminali,
ucastnici vzdelavania vstup potvrdzuju svojim podpisom v prezenénej listine.

Zdrziavat sa v budovach v ¢ase pred 6.00 hod. apo 18.00 hod. je mozné iba
s pisomnym  suhlasom riaditela regionalneho pracoviska alebo vedlceho
zamestnanca vnutornej spravy generalneho riaditelstva na zaklade ziadosti zamestnanca na
tlacive uvedenom v Prilohe &. 1.

Ziadost' o mimoriadny vstup do budovy musi byt odévodnena vykonom pracovne;
¢innosti pre potreby MPC a predloZzena najneskér dva pracovné dni pred pozadovanym
terminom.

Vstup do budovy v diioch pracovného pokoja a pracovného vofna je mozny iba
z dévodov plnenia neodkladnych pracovnych povinnosti, a to v ase od 8.00 hod. do 16.00
hod. Vstup do budov povoluje generalny riaditel MPC alebo riaditel regionalneho pracoviska.
Budovy mozu byt vtomto Case spristupnené aj v suvislosti sich opravou alebo
rekonstrukciou, aby bol v minimalnej miere obmedzeny vzdelavaci proces.

Takato pritomnost na pracovisku sa uinformatorov povazuje za pracu nadcas
a v sulade s Pracovnym poriadkom im bude poskytnuté pracovné volno a priplatok.

Vstup do budov a odchod z budov mimo stanoveny rezim prevadzky budov maju bez
obmedzenia generalny riaditel MPC, technik poZiarnej ochrany, bezpecnostny technik
a zodpovedni zamestnanci za spravu objektov v ¢ase povolenych mimoriadnych vstupov
alebo v Case potrebnom na odvratenie bezpeénostného rizika.

Tretim osobam je vstup do budovy povoleny len po nahlaseni na vratnici. Za pohyb
tychto oséb v budovach a prifahlych priestoroch zodpoveda zamestnanec, ktorého tato



Prevadzkovy poriadok budov Metodicko-pedagogického centra

osoba navstevuje. Pohyb tretich oséb vbudovach je zakazany v case povoleného
mimoriadneho vstupu.

Tretie osoby, ktoré vstupuji do arealu budovy MPC, musia byt zaznamenané
v ,Knihe navstev‘ na vratnici. Informator po overeni pritomnosti navstevovanej osoby
v budove MPC v ,Knihe navstev* uvedie:

e meno a priezvisko,

e datum navstevy,

e Cas prichodu a odchodu,

e Ucel navstevy alebo priezvisko navstevovanej osoby.

Informator telefonicky informuje zamestnanca o skuto¢nosti, Ze ma navstevu.

Clanok 2
Rezim uzamykania a ukladania kftucov

Klu¢e od vchodov do budov MPC maju zamestnanci MPC zodpovedni za €innost
elektronického signalizatného zariadenia podla osobitného zoznamu, ktory je uvedeny
na prislusnom policajnom oddeleni daného regionu. Zoznam zamestnancov, ktori
zodpovedaji za elektronické signalizacné zariadenie a klU¢ovy rezim su uvedeni
v Prilohe €. 2.

Pri otvarani budovy informaéna sluzba vypne popla$no-signalizatné zariadenie
a skontroluje neporusenost’ vietkych dveri a okien v spoloénych priestoroch.

Zamestnanec je pred odchodom z pracoviska povinny vypnut vSetky tepelné
elektrické spotrebice, zatvorit okna, zastriet zallzie (plati pre generalne riaditelstvo a RP
MPC Bratislava), vypnut osvetlenie a uzamknut' kancelariu.

Po odchode posledného zamestnanca z budovy MPC informacéna sluzba skontroluje
z vonkajsej strany neporusenost’ budovy a zapne pri svojom odchode popladno-signalizacné
zariadenie.

Klice od jednotlivych priestorov v budovach sa ukladaji na vratnici v osobitnych, na
to uréenych schrankach. Zamestnancom ich vydava povereny zamestnanec, ktory zabezpeci
zapis oich prevzati v ,Knihe evidencie klU¢ov‘. Zamestnanci si mézu kluée od svojich
kancelarii aj ponechat’ v osobnej uschove, o ¢om sa na vratnici vedie osobitna evidencia.
V takom pripade je v zapecatenej obalke uloZzeny nahradny klG¢. Ostatné nahradné klice su
uloZzené na sekretariate pracoviska, resp. u zamestnanca zodpovedného za klucovy rezim.

O odpetatenie obalky méze poziadat zamestnanec vlastnej kancelarie, jeho veduci
zamestnanec alebo generalny riaditel. Na odpecatenie obalky inym zamestnancom je
potrebné povolenie generalneho riaditela MPC udelenim suhlasu na zapecatenej obalke
alebo inym vhodnym pisomnym suhlasom. Odpecatit obalku mobze aj zamestnanec
zodpovedny za prevadzku budovy alebo vratnik pri uzatvarani budovy, ak je potrebné vstupit
do miestnosti z dévodu zabezpectenia ochrany majetku v sprave MPC. Zapis o odpecateni
obalky v ,Knihe evidencie klugov ulozenych v zalepenych obdlkach“ vykona informator
a Ziadatel, ktory uvedie aj dévod otvorenia.
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Vratenie klu¢ov po ukonéeni pracovnej doby sa vyznaci v ,Knihe evidencie kfucov*
uvedenim &asu ich uloZenia na vratnici.

Kazdy zamestnanec je povinny nahlasit’ stratu kfi¢a bezodkladne zamestnancovi
vnutornej spravy, ktory rozhodne o d'al$ich opatreniach.

Pri skonéeni pracovného pomeru je zamestnanec povinny odovzdat kfuce od
vSetkych priestorov zamestnancovi vnutornej spravy proti podpisu. Riaditelia regionalnych
pracovisk alebo veduci vnutornej spravy zabezpecia vymaz kodu bezpeénostného systému
a oznamia na policii opravu zoznamu opravnenych zamestnancov.

Clanok 3
Prevadzka informaénej sluzby a vratnice

Informaénu  sluzbu adohlad nad monitorovanim budov a prifahlych arealov
zabezpeduju ur€eni pracovnici. Poznatky o zistenych nedostatkoch pisomne zaznamenavaju
ainformuju o nich svojich nadriadenych. Informaéna sluzba sa vykonava v priestoroch
vratnice. Ureni pracovnici plnia aj dlohy straznej sluzby.

Clanok 4
Upratovanie a udrzba

Upratovanie a udrzbu budov zabezpeluje externa firma alebo uréeni zamestnanci.
Poziadavky na upratovanie a opravy sa odovzdavaju na vratnici, kde uréeni zamestnanci
zabezpedia upratanie priestoru alebo drobnu opravu. Opravy vo vaéSom rozsahu je potrebné
nahlasit na referat vnutornej spravy.

Zamestnancom s vynimkou uréenych pracovnikov a ucastnikom vzdelavania je
zakazané vykonavat opravy a akékolvek zasahy do zariadeni umiestnenych v budovach.

Clanok 5
Bezpecnost' a ochrana

VSetky osoby =zdrZujuce sa vbudovach a prilahlych priestoroch sU povinné
zachovavat' zasady bezpeclnosti, ochrany zdravia a protipoziarnej ochrany asu povinné
poéinat’ si tak, aby nedochadzalo k ohrozeniu Zivota, zdravia, k poskodeniu majetku alebo
k jeho zni€eniu, ani k bezdévodnému obohateniu.

VSetky osoby su povinné vyuzivat majetok s$tatu na plnenie Uloh v ramci predmetu
¢innosti MPC alebo v suvislosti s nim, nakladat' s majetkom podla zakona €. 278/1993 Z. z.
o sprave majetku Statu v zneni neskorsich predpisov, udrZiavat' ho v riadnom stave, vyuzivat
v8etky pravne prostriedky na jeho ochranu a dbat, aby nedo$lo najmé k jeho poskodeniu,
strate, zneuzitiu alebo zmengeniu.
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Na ochranu majetku &tatu je zamestnavatel opravneny vykonavat v nevyhnutnom
rozsahu kontrolu veci, ktoré zamestnanci vnasaju na pracovisko alebo odnasaju
Z pracoviska.

V budovach nie je povolené pouzivat bez povolenia vnitornej spravy elektrické
tepelné spotrebide a varice.

V pripade vzniku situacil, ktoré mozu spdsobit ohrozenie Zivota, zdravia a majetkuy, su
zamestnanci a G&astnici vzdelavania povinni konat' v zmysle platnych pravnych predpisov,
smernic a plnit pokyny uréenych zamestnancov, prislusnych organov verejnej moci,
hasiCskych a zachrannych zborov. Nebezpedéenstvo vzniku alebo vznik poziaru su povinni
bez omeskania hlasit na vratnici a vyuzit vhodné prostriedky na jeho likvidaciu, ak pri tom
neohrozia vlastné zdravie alebo Zivot.

Kazdy zamestnanec musi absolvovat v uréenych terminoch v sulade s prisiusnymi
predpismi Skolenie bezpeénosti a ochrany zdravia pri praci a poZiarnej ochrany.

FajCenie je zakazané vo vSetkych budovach. Na fajéenie sU vyhradené priestory
mimo budov v uréenych priestoroch. Kazdé opustenie budovy na fajéiarsku prestavku
a prichod z fajCiarskej prestavky s zamestnanci povinni oznadit na dochadzkovom termindli.

Do objektov budov mozno prinasat, resp. vnasat len také veci, ktoré su
bezprostredne uréené na vykon pracovnej ¢innosti, resp. s tymto vykonom aspoii Giastoéne
slvisia.

Clanok 6
Organizacia vyuéby v Skoliacich priestoroch

Vyuéba v jednotlivych na to urfenych priestoroch prebieha v ¢ase od 7.00 hod.
do 17.00 hod. Cas od 17.00 hod. do 18.00 hod. je uréeny na opustenie priestoru budov
(€astnikmi vzdelavania.

Lektori su povinni upozomit G¢astnikov vzdelavania na zakladné zasady prevadzky
budovy, v ktorej sa nachadzaju a dohliadat’ na ich dodrziavanie.

V poéitaéovych ucebniach:

- je zakazané konzumovat potraviny avykonavat Cinnosti, ktoré mozu viest
k poskodeniu alebo zni¢eniu vybavenia uéebni,

- Uastnici zodpovedaju za véetky &innosti realizované na im pridelenom zariadeni,

- UCastnici smu pouzivat len pristupové prava, ktoré im prinalezia a nesmu vyvijat
ziadnu aktivitu smerujucu k prekroéeniu tohto opatrenia,

- Ucasthici zodpovedaji za obsah svojho domovského adresara a e-mailovej schranky,
adresar nesmie obsahovat képie softwaru dostupného v rameci instalacii na sieti,

- U€astnici nesmu Ziadnym spdsobom menit programové vybavenie a konfiguraciu
poéitadov,

- u&astnici nesmu technické zariadenia premiestiiovat ani vynagat mimo uéebiiu,

- Ucastnici su povinni po¢as prace na internete dodrZiavat’ pravidla, ktoré platia v tejto
sieti a jej sluZby nevyuzivat na komeréné Gcely,
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- Uc&astnici su povinni pocas pripojenia na siet zdrzat sa akéhokolvek konania
a manipulacie s informaciami v lubovolnej forme, ktoré su v rozpore s dobrymi
mravmi, medzinarodnymi konvenciami a pravnym poriadkom,

- Ucastnici zna3aju vSetky dosledky z porusenia uvedenych pravidiel.

Po ukonceni vzdelavania lektori skontroluji miestnost a zabezpedia jej uvedenie
do pévodného stavu.

Clanok 7
Zaverec¢né ustanovenia

VSetci zamestnanci, UCastnici vzdeldvania a tretie osoby s povinni riadit sa
uvedenymi pravidlami a dodrziavat vsSetky povinnosti na zabezpecenie bezpeénosti
a ochrany zdravia, poziarnej ochrany a ochrany majetku v sprave Metodicko-pedagogického
centra.

Bratislava, 1. juna 2018

mila Jandz%é, PhD.

generalna riaditelka

Magr,
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Priloha ¢&. 1

METODICKO-PEDAGOGICKE CENTRUM
Sevéenkova 11, P.0.BOX 58,
850 05 Bratislava 55

Ziadost

o vstup na pracovisko MPC v mimopracovnom ¢ase

Meno, priezvisko, titul Ziadatela: ...
T oIt L= T Tl o T RO DR UOPR

Ziadam o mimoriadny VSHUP dO BUAOVY: «........ciervieeee e et ceee e

(uviest presnu adresu objektu a miestnosti)

DA oot véase od: .. o [0 hod.

Svojim podpisom potvrdzujem, Ze potas vstupu a vykondvania préace na pracovisku MPC
v mimopracovnom &ase budem postupovat v sulade s ,Prevadzkovym poriadkom budov MPCY
v platnom zneni.

Ziadatef
ZiadoSt OUPOITUBE: .......eoevieieeeceeiec e et eiee e et et e
Meno a priezvisko, pracovné zaradenie vedlci zamestnanec
VSHUD POVOIUIE. it e e e
Meno a priezvisko, generalny riaditel, riaditef podpis



C

Priloha ¢. 2

METODICKO-PEDAGOGICKE CENTRUM

Sevéenkova 11, P.O.BOX 58,
850 05 Bratislava 55

Zoznam

zamestnancov zodpovednych za kédovacie zariadenie a kli€ovy rezim

Elektronické signalizaéné zariadenie na MPC Sevéenkova 11, Bratislava

P.¢. Zamestnanec Objekt Poznamka
1. | Ing. lvana Mikl6Sova Cela budova
2. | Ing. Pavel Bednarik Cela budova
3. | lvan Kmet Cela budova
4. | Ing. Juraj Halenar Cela budova
Kraée od vchodov MPC Sevéenkova 11, Bratislava
P.¢. Zamestnanec Objekt Poznamka
1. | Ing. lvana Mikl6Sova Cela budova
2. | Ing. Pavel Bednarik Cela budova
3. | lvan Kmet Cela budova
4. | Ing. Juraj Halenar Cela budova
PaedDr. Darina Vybohova, Dialkovy ovladad
5. PhD. pOJazd’neJ brany
a hlavny vchod ,B*
Dialkovy ovladac¢
6. | Sekretariat GR pojazdnej brany
a hlavny vchod ,B*
Elektronické signalizacné zariadenie na MPC Horna 97, Banska Bystrica
P.¢. Zamestnanec Objekt Poznamka
1. | Erika Durejova Budova
2. | Ing. Bc. Marian Valent, PhD. Budova
3. | Dusan Sevc Budova
4. | Mgr. Adriana Kvetkova Budova
5. | Ing. Méaria Jankovi¢ova Budova
6. | Viera Licha Budova
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Kriace od vchodov MPC Horna 97, Banska Bystrica

P.¢. Zamestnanec Objekt Poznamka
1. | Erika Durejova Budova
2. | Ing. Bc. Marian Valent, PhD. Budova
3. | Dugan Sevc Budova
4. | Mgr. Adriana Kvetkova Budova
5. | Ing. Méaria JankoviCova Budova
6. | Viera Licha Budova
Elektronické signalizaéné zariadenie na MPC T. Sevéenka 11, PreSov
P.c. Zamestnanec Objekt Poznamka
1. | PhDr. Jarmila Verbovska Budova
2. | Gabriel Vilagi Budova
3. | Viera Curlejova Budova
4. | RNDr. Peter Dolihal Budova
5. | Okresny urad Budova 1 kéd
Kraée od vchodov MPC T. Sevéenka 11, PreSov
P.C. Zamestnanec Objekt Poznamka
1. | JUDr. Mgr. Lubomir Jankura Budova
2. | PhDr. Jarmila Verbovska Budova
3. | PhDr. Jana Majirska Budova
4. | Gabriel Vilagi Budova
5. | Viera Curlejova Budova
6. | Jozef Stanislav Budova
7. | RNDr. Peter Dolihal Budova
8. | Okresny urad Budova 2 ks klacov




