Pracovny poriadok

MESTO HNUSTA
Francisciho 74/2, 981 01 Hnusta

reg. zn.: AG1-1/2020

PRACOVNY PORIADOK
pre skoly a Skolské zariadenia bez pravnej subjektivity

Organizacia Materska skola Nabrezie Rimavy 447 Hnusta
Materska skola Kloko€ova 741 Hnust'a
Centrum volného ¢asu Francisciho 186/3 Hnusta
Identifikaéné &islo organizécie (ICO) 00318 744
Obec a PSC 981 01 Hnusta
Ulica a cislo Francisciho 74/2
Stat Slovenska republika
Pravna forma rozpoctova organizacia bez pravnej subjektivity
Statutarny organ PhDr. Roman Lebeda

Mesto Hnusta, zriadovatel uvedenych $kol a Skolskych zariadeni schvaluje tento pracovny poriadok.
Tymto sa rusia pracovné poriadky a smernice pojednavajuce o nalezitostiach obsiahnutych v tomto
pracovnom poriadku.

Platnost pracovného poriadku od 01/10/2020.

Hnusta, dia: PhDr. Roman Lebeda,
Statutarny organ zamestnavatela

Prerokované a schvalené zastupcom zamestnancov dia 24. septembra 2020, uznesenim
¢.:7/2/2020
predseda ZO OZ - zastupca zamestnancov:
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Mesto Hnusta vydava podla Zakona NR SR €. 311/2001 Z. z. Zakonnika prace v platnom zneni
(dalej len ,ZP®) a podla § 14 ods. 6 pism. g) zakona €. 596/2003 Z. z. o $tatnej sprave v Skolstve a
Skolskej samosprave a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich predpisov (dalej
len ,zakon 596/2003), ustanoveni Zdkona NR SR €. 552/2003 o vykone prace vo verejnom zaujme
v platnom zneni (dalej len ,zdkon 552/2003) apo predchadzajucom schvaleni Zakladnou
organizaciou odborového zvazu SLOVES pri MsU vHnusti tento Pracovny poriadok pre
zamestnancov, pedagogickych zamestnancov a ostatnych zamestnancov Skél a Skolskych zariadeni
bez pravnej subjektivity (dalej len ,Poriadok”).

l. Gast’
Cl. 1
Vyklad pojmov, rozsah pésobnosti

1) Zamestnanec pre ucely tohto poriadku je fyzicka osoba, ktora je v pracovnom pomere ku
zamestnavatelovi a ktora vykonava pre zamestnavatela zavislu pracu.

2) Pedagogicky zamestnanec je fyzickd osoba, ktora vykonava pracovnu Cinnost podla zakona
¢. 138/2019 Z. z. o pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch a o zmene a
doplneni niektorych zakonov (dalej len ,zakon 1368/2019). Pedagogickym zamestnancom je aj
veduci pedagogicky zamestnanec. (dalej len ,pedagogicky zamestnanec”).

3) Odborny zamestnanec je fyzickd osoba, ktord vykondva pracovnu Cinnost podfa zékona
138/2019. Odbornym zamestnancom je aj veduci odborny zamestnanec. (dalej len ,odborny
zamestnanec®).

4) Nepedagogicki zamestnanci pre Ucely tohto poriadku su ostatni zamestnanci Skoly, ktori
vykonavaju zavislu pracu v pracovnom pomere pre zamestnavatela a ktora nie je pracovnou
¢innostou pedagogického a odborného zamestnanca v zmysle zékona 138/2019.

5) Tento pracovny poriadok sa vztahuje na vSetkych zamestnancov mesta Hnusta (dalej len
,Zamestnavatel) zaradenych na systemizovanych ako aj doCasne vytvorenych pracovnych
miestach v organizacnych Strukturach materskych Skél mesta Hnusta a Skolskych zariadeni
v jeho zriadovatelskej pdsobnosti bez pravnej subjektivity (dalej len ,$kola®) a zamestnancov
mesta HnuSta, ktori maju dohodnuté miesto vykonu prace v tychto organizéciach (dalej len
,Zamestnancov*), pokial poriadok v jednotlivych ustanoveniach neurcuje inak.

6) Pracovny poriadok je zavazny pre vSetkych zamestnancov, zamestnavatela a zastupcu
zamestnancov.

7) Na zamestnancov, ktori u zamestnavatefa vykonavaju pracovnu €innost na zaklade dohody o
pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru (v pracovnopravnom vztahu), sa pracovny
poriadok vztahuje vtedy, ak to vyplyva z jeho dalSich ustanoveni, z ustanoveni
pracovnopravnych predpisov a z uzatvorenej dohody.

8) Pracovny poriadok blizSie konkretizuje v sulade s pravnymi predpismi ustanovenia ZP, zakona
138/2019, zakona 552/2003 a zakona €. 553/2003 o odmerovani niektorych zamestnancov pri
vykone prace vo verejnom zaujme a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov (dalej len ,zakon
553/2003) so zohladnenim S$pecifik Skoly podia zakona €. 245/2008 Z. z. o vychove
a vzdelavani (Skolsky zakon) a o zmene adoplneni niektorych zakonov (dalej len ,Skolsky
zakon*), zékona ¢&. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych udajov a 0 zmene a doplneni niektorych
udajov (dalej len ,zakon 18/2018%), Kolektivnej zmluvy vy$Sieho stupna pre zamestnavatelov,
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ktori pri odmenovani postupuju podla zékona €. 553/2003 (dalej len ,KZ vy$Sieho stupria®)
a ostatnych vSeobecne zavaznych predpisov v Skolstve podla osobitnych podmienok.

Cl. 2
Opravnenost’ konat' v pracovnopravnych vztahoch

1)V pracovnopravnych vztahoch vystupuje zamestnavatel vo svojom mene a ma zodpovednost
vyplyvajlicu z tychto vztahov. Skola nie je pravnickou osobou a nema pravnu subjektivitu.

2) 'V pracovnopravnych vztahoch robi pravne Ukony za zamestnavatela, ktory je pravnicka osoba
Statutarny organ zriadovatela — primator mesta, pokial tento Poriadok neustanovuje inak.

3) Pravne ukony za zamestnavatela voci riaditelovi robi organ, ktory ho do funkcie vymenoval, ak
zamestnavatel nema nadriadeny organ, robi pravne ukony Statutarny organ zriadovatela -
primator mesta.

4) Veduci zamestnanci zamestnavatefa, ktori si menovani, alebo povereni vedenim, mézu
vykonavat pravne Ukony v mene zamestnavatela v rozsahu a za podmienok ur€enych tymto
poriadkom, dalej v rozsahu uréenom pre funkciu, ktoru vykonavaju, len na zaklade pisomného
poverenia v sulade s opravneniami vyplyvajucimi z Organizaéného poriadku a s opravneniami
vyplyvajucimi z opisu pracovnej cCinnosti. Pisomné poverenie vyda arozsah poverenia
veduceho zamestnanca pisomne ur¢i zamestnavatel.

5) Veduci zamestnanci zamestnavatela, ako aj dal$i zamestnanci, ktori si povereni vedenim na
jednotlivych stupfioch riadenia zamestnavatela, su opravneni uréovat a ukladat podriadenym
zamestnancom zamestnavatela pracovné Ulohy, organizovat, riadit' a kontrolovat ich pracu a
davat im na ten ucel zavazné pokyny v zmysle a rozsahu ich poverenia a opravneni.

6) Na ucel uréenia celkového poétu zamestnancov sa pre uréenie formy zastupenia v kolektivno -
pracovnopravnych vztahoch ( §236 ods. 2, ods. 3 ZP) nezapoCitavaji zamestnanci
vykonavajuci zavislu pracu na zaklade dohéd a pracach vykonavanych mimo pracovného
pomerul.

7) Organizatné zlozky zamestnavatela vykonavajice v pracovnopravnych vztahoch
zamestnancov bezné administrativne, evidenéné Cinnosti a personalnu agendu nemaju Ziadnu
rozhodovaciu, riadiacu, disciplinarnu a personalnu pravomoc vo vztahu k zamestnancom
zaradenym do organizacnej Struktary Skoly.

Il. ¢ast’
Pracovny pomer
Cl.3
Predzmluvné vztahy

1) Pred uzatvorenim pracovnej zmluvy je zamestnavatel povinny zistovat, ¢i uchadzac o jej
uzatvorenie spifia predpoklady vykonu prace vo verejnom zaujme podla zakona €. 552/2003
(pokial sa zamestnanec uchadza o pracu vo verejnom zaujme a pokial sa pri uzatvarani
pracovného pomeru postupuje podla uvedeného zakona), v pripade pedagogickych
a odbornych zamestnancov aj podla zakona €. 138/2019 ato, Ci:

a) ma spbsobilost na pravne ukony v plnom rozsahu,
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2)

8)

b) je bezuhonny — preukazuje sa vypisom z registra trestov nie starS§im ako tri mesiace
a u pedagogickych a odbornych zamestnancov odpisom zregistra trestov v zmysle
zakona 138/2019,

c) spifia vyzadovany stupef vzdelania podla zakona 138/2019 a kvalifikaéné predpoklady
podla zékona 138/2019 a osobitné kvalifikaéné predpoklady v zmysle platnej vyhlasky
MVVaS SR,

d) vpripade pedagogickych, odbornych zamestnancov sa poZzaduje preukazanie
zdravotnej a dudevnej spdsobilosti podia zékona 138/2019, ovladanie Statneho jazyka
podla zakona 138/2019,

e) bol vymenovany, ak ide o veduceho zamestnanca.

Predpoklady na vykon pracovnej ¢innosti a predpoklady na vykon odbornej €innosti musia
pedagogicki a odborni zamestnanci spifiat po cely ¢as vykonu pracovnej &innosti.

Od 1.10.2019 sa bezuhonnost pedagogického a odborného zamestnanca posudzuje osobitne
podla zékona €. 138/2019. Bezuhonnost sa preukazuje odpisom registra trestov nie starSim
ako tri mesiace, a to v lehotach urcenych zakonom.

Zamestnavatel moze od uchadzaca, ktory sa uchadza o prvé zamestnanie vyZadovat len
informacie, ktoré suvisia s pracou, ktori ma vykonavat. Zamestnavatel méze od uchadzaca,
ktory uZz bol zamestnany poZadovat predloZenie pracovného posudku a potvrdenie
0 zamestnani.

Ak osobitny pravny predpis vyZaduje na vykon prace zdravotnu sposobilost na pracu, psychicku
sposobilost na pracu alebo iny predpoklad, zamestnavatel moze uzatvorit pracovnu zmluvu len
s fyzickou osobou zdravotne spdsobilou alebo psychicky spdsobilou na tuto pracu alebo s
fyzickou osobou, ktora spifia iny predpoklad.

Zamestnavatel:

a) overi totoznost uchadzaca podla predloZeného preukazu totoZnosti,

b) vyZiada od uchadzaca prislusné doklady preukazujice splnenie predpokladov na
vykonavanie prace vo vykone prace vo verejnom zaujme a vypinené formulére
suvisiace s prijatim do pracovného pomeru (dotaznik, Cestné vyhlasenie o prekazkach,
ktoré mu brania riadnemu vykonu prace aodizke pracovného &asu u iného
zamestnavatela, potvrdenie o dizke zamestnania a o zapodte dob zamestnania od
zamestnavatela, s ktorym bol predtym v pracovnom pomere, doklady o vzdelani,
pripadne potvrdenie od prislusného Uradu prace o dobe vedenia v evidencii
uchadzacov o zamestnanie),

c) vyziada od uchadzala predlozenie prehladu praxe a Cestné prehlasenie zapoctu
odpracovanych rokov,

d) zabezpedi vstupnu lekarsku prehliadku na pracovnu &innost, ktord ma vykonavat.

V pripade uzatvarania pracovnej zmluvy zamestnavatel pred uzatvorenim pracovného pomeru
oboznami zamestnanca s miestom budlUceho zamestnanca v organizaCnej Struktdre, s
pracovnou naplriou prislusného pracovného miesta, obozndmi ho s miestom vykonu prace, s
pravami a povinnostami, ktoré pre neho vyplyni z pracovného pomeru, s pracovnymi
podmienkami, za ktorych ma pracu vykonavat. Oznami zamestnancovi dizku pracovného &asu,
vymeru dovolenky, vyplatny termin a vySku jeho mzdy, pripadne spdsob jej urCenia.
Zamestnavatel nesmie od uchadzaca vyzadovat informécie:
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a) o tehotenstve, pokial uvedena informacia nie je nevyhnutna pre aplikaciu niektorého
z ustanoveni ZP,

b) o rodinnych pomeroch,

c) o politickej prislusnosti, odborovej prislusnosti a nabozenskej prislusnosti.

9) Zamestnavatel o zamestnancovi zhromazduje a v osobnom spise zamestnanca uchovava len
osobné udaje suvisiace s kvalifikaciou a profesionalnymi skisenostami zamestnanca a udaje,
ktoré mozu byt vyznamné z hladiska prace, ktoru zamestnanec méa vykonavat, vykonava alebo
vykonaval a z hladiska uplatfiovania pracovnopravnych narokov.

10) Buduci zamestnanec je povinny informovat zamestnavatefa o skutoCnostiach, ktoré brania
vykonu prace, alebo ktoré by mohli zamestnavatelovi spdsobit ujmu a o jeho dizke pracovného
¢asu u iného zamestnavatela, o podnikatel'skych aktivitach, vykonavanych verejnych funkciach,
ktoré ako osoba uskuto¢uje. Informaciu buduci zamestnanec podava v pisomnej forme.

11) Pracovny pomer sa zakladad pisomnou pracovnou zmluvou medzi zamestnavatefom
a zamestnancom, inak je neplatna. Vznika diiom, ktory bol v pracovnej zmluve dohodnuty ako
den nastupu do prace. Pracovna zmluva sa uzatvori najneskér 1 den pred nastupom do préace.
Zamestnavatel je povinny uzatvorit pracovnd zmluvu pisomne. Jedno pisomné vyhotovenie
pracovnej zmluvy je zamestnavatel povinny vydat zamestnancovi.

12) V pracovnej zmluve je zamestnavatel povinny so zamestnancom dohodnut:

a) druh prace, na ktory sa zamestnanec prijima,
b) miesto vykonu prace (obec, ¢ast obce, sidlo $koly alebo inak uréené miesto),
c) defi nastupu do prace.
13) Zamestnavatel je v sulade so ZP povinny v pracovnej zmluve uviest aj dalSie pracovné
podmienky:
a) pracovny ¢as,
) struénu charakteristiku pracovného zaradenia,
) vyplatné terminy,
d) vymeru dovolenky,
) dizku vypovednej doby,
f) dizku ski$obnej doby pokial to veobecne zavazné predpisy neurdujd inak,
g) ustanoveny tyZzdenny pracovny ¢as,
h) uréeny tyZzdenny pracovny ¢as.
12) Dalej zamestnavate! uvedie v pracovnej zmluve:
a) podmienky dohody v zmysle § 57 ZP,
b) podmienky dohody v zmysle § 130 ods. 8 ZP,
c) podmienky dohody v zmysle ustanoveni § 62 ods. 8 ZP,
d) podmienky uplatnenia institutu podfa § 141 ods. 6 ZP.

13) Zamestnavatel je povinny pisomne oznamit zamestnancovi vySku a zloZenie funkéného platu
vzmysle Zakonnika prace. V pripade, Ze sa pri uzatvarani pracovného pomeru uplatfiuju
indtituty zékona 552/2003 a 553/2003 zamestnavatel rozhodne o zaradeni zamestnanca do
platovej triedy a platového stupria a uréi dizku zapogitanej praxe. Vyska a zlozenie funkéného
platu sa pisomne oznami zamestnancovi.

14) Zamestnancov, ktori su blizkymi osobami /manzelia, druh a druzka, rodicia a deti a surodenci/
nemozno zaradit tak, aby jeden podliehal pokladninej kontrole alebo Uctovnej kontrole
druhého.

15) Odo dia, ked vznikol pracovny pomer, je zamestnavatel povinny:

O T
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a) pri nastupe do zamestnania vydat zamestnancovi pracovnu napli (opis pracovnych
¢innosti), ktort v pisomnej podobe spracuije riaditel $koly a oboznamit ho s organizaénym a
s pracovnym poriadkom, s kolektivnou zmluvou a s pravnymi predpismi, vztahujucimi sa na
pracu nim vykonavanu, s pravnymi predpismi a ostatnymi predpismi na zaistenie
bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci, ktoré musi zamestnanec pri svojej praci dodrziavat
s ustanoveniami o zasade rovnakého zaobchadzania a s vnutornym predpisom upravujucim
oznamovanie kriminality alebo inej protispolo¢enskej Cinnosti,

b) pridefovat zamestnancovi pracu podfa pracovnej zmluvy, platit mu za vykonanu pracu plat,
utvarat podmienky na pinenie pracovnych uloh, dodrziavat ostatné pracovné podmienky
ustanovené pravnymi predpismi a pracovnou zmluvou.

16) Zamestnanec je povinny podfa pokynov zamestnavatefa vykonavat prace osobne, podfa
pracovnej zmluvy, v uréenom pracovnom ¢ase a dodrziavat pracovnu disciplinu.

17) Zamestnavatel mdze dohodnut niekolko pracovnych pomerov s tym istym zamestnancom len
na Cinnosti spoCivajuce v pracach iného druhu, prava a povinnosti z nich vyplyvajiuce sa
posudzuju samostatne, ak ZP alebo osobitny predpis neustanovuje inak.

18) Zamestnavatel nesmie posudzovat ako nesplnenie povinnosti, ak zamestnanec odmietne
vykonat pracu alebo spinit pokyn, ktoré:

a) su v rozpore so vdeobecne zavaznymi pravnymi predpismi alebo s dobrymi mravmi,
b) bezprostredne a vazne ohrozuju Zivot alebo zdravie zamestnanca alebo inych oséb.

19) Zamestnavatel je povinny predkladat ZO OZ vlehotach snim dohodnutych spravy
o0 dojednanych novych pracovnych pomeroch.

20) Zamestnavatel ma pravo odstupit od pracovnej zmluvy ak:

a) zamestnanec nenastupi do prace v dohodnuty def nastupu do prace bez toho, aby mu v
tom branila prekazka v praci,

b) zamestnanec do troch pracovnych dni neupovedomi zamestnavatela o prekazke v praci,
ktora mu brani nastupit do prace v dohodnuty def nastupu do prace,

c) zamestnanec bol po uzatvoreni pracovnej zmluvy pravoplatne odsudeny za umyselny
trestny Cin,

d) zamestnanec ako uch&dza¢ o pracovné miesto nepravdivo informoval zamestnévatela
o skutoCnostiach, ktoré brania vykonu prace, alebo ktoré by mohli zamestnévatelovi
sposobit ujmu,

e) zamestnanec ako uch&dza¢ o pracovné miesto nepravdivo informoval zamestnévatela
o splneni kvalifikaénych a inych predpokladov, nevyhnutnych pre pracovnu poziciu, na ktoru
je zamestnanec zaradeny.

21) Odstupit od pracovnej zmluvy mozno najneskér do zaCatia vykonu prace zamestnancom.

Odstupenie od pracovnej zmluvy musi byt pisomné, inak je neplatné.

Cl. 3a
Pracovna napln (opis pracovnych ¢innosti)
1) Na zéklade podpisanej pracovnej zmluvy riaditel 8koly spracuje a odovzda zamestnancovi

pracovnu napli, ktora je suhrnom vSetkych pracovnych Cinnosti, ktoré bude zamestnanec
vykonavat ako zavislu ¢innost a za vykonanie ktorych bude niest osobnu zodpovednost.
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Pracovnu napln riaditel’ Skoly spracuje a zamestnancovi odovzda najneskoér do 5§ pracovnych
dni odo dna jeho nastupu do prace.

Pracovna népli sa vyhotovuje v Styroch rovnopisoch a odovzdava sa: Statutarovi
zamestnavatela, riaditelovi $koly, zamestnancovi a rovnopis do osobného spisu zamestnanca.
Pracovna naplfi musi byt v sulade s kataldgom pracovnych innosti pri vykone prace vo
verejnom zaujme a v zneni neskorSich predpisov.

Zamestnavatel je opravneny od zamestnanca vyZadovat pinenie len tych pracovnych ¢innosti a
uloh, ktoré su uvedené v pracovnej naplni.

Pracovna naplii nie je suCastou pracovnej zmluvy, nema charakter dohody. Predstavuje
direktivny akt riadenia.

Cl. 4
Pracovny pomer na kratsi pracovny ¢as a na urcitu dobu

1)

10)

11)

Zamestnavatel moze so zamestnancom dohodnut v pracovnej zmluve kratSi pracovny Cas, ako
je ustanoveny tyzdenny pracovny Cas.

Zamestnavatel moéze so zamestnancom dohodnut zmenu ustanoveného tyzdenného
pracovného Casu na kratSi tyzdenny pracovny ¢as a zmenu kratSieho denného pracovného
¢asu na ustanoveny tyZzdenny pracovny ¢as.

Zamestnavatel je povinny utvarat podmienky, aby sa Ziadostiam o zmene rozsahu tyZzdenného
pracovného ¢asu mohlo vyhoviet.

Krat$i pracovny Cas nemusi byt rozvrhnuty na vSetky pracovné dni.

Zamestnancovi v pracovnom pomere na kratSi pracovny Cas patri plat zodpovedajuci
dohodnutému kratSiemu pracovnému ¢asu.

Zamestnanec v pracovhom pomere na kratSi pracovny ¢as sa nesmie zvyhodnit alebo
obmedzit v porovnani so zamestnancom zamestnanym na ustanoveny tyZzdenny pracovny ¢as.
Zamestnavatel je povinny zamestnancov a zastupcu zamestnancov informovat 0 moznostiach
pracovnych miest na kratSi pracovny €as a na ustanoveny tyZzdenny pracovny cas.
Zamestnavatel dohodne s novym zamestnancom prvy pracovny pomer na dobu urcitu,
najdlhsie na 1 rok a so skisobnou dobou. Uvedena podmienka sa aplikuje v pripade, ze
takyto postup nie je vrozpore s dalSimi podmienkami obsadzovania pracovnej pozicie,
vytvorenia pracovného miesta, pravnymi predpismi, pripadne zaujmami zamestnavatela.
Pracovny pomer na urcitu dobu mozno dohodnut najdlhSie na dva roky, pokial ZP a Kolektivna
zmluva neustanovuju inak.

Pracovny pomer na uréitd dobu mozno prediZit alebo opatovne dohodndt v ramci dvoch rokov
najviac dvakrat, pokial ZP a Kolektivna zmluva neustanovuju inak.

Dalsie predizenie alebo opatovné dohodnutie pracovného pomeru na uréitd dobu do dvoch
rokov alebo nad dva roky je mozné len z dévodu:

a) zastupovania zamestnanca poCas materskej dovolenky, rodiCovskej dovolenky,
dovolenky bezprostredne nadvazujucej na materski dovolenku alebo rodiCovsku
dovolenku, doCasnej pracovnej neschopnosti alebo zamestnanca, ktory bol dlhodobo
uvolneny na vykon verejnej funkcie alebo odborovej funkcie,

b) vykonavania prac, pri ktorych je potrebné podstatne zvysit polet zamestnancov na
prechodny ¢as nepresahujuci osem mesiacov v kalendarnom roku,
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c) vykonavania prac, ktoré su zavislé od striedania rocnych obdobi, kazdy rok sa opakuju a
nepresahuju osem mesiacov v kalendarnom roku (sezénna praca),
d) vykonavania prac dohodnutych v kolektivnej zmluve.

12) Pracovny pomer na urcitu dobu v zmysle ZP s pedagogickym zamestnancom mozno dohodnut
najkratSie na jeden Skolsky rok (do 31. augusta); to sa nevtahuje na pracovny pomer dohodnuty
na urcitu dobu z dévodu zastupovania zamestnanca podia ZP.

13) Pri urovani dizky skisobnej doby zamestnavatel a zamestnanec v pracovnej zmluve dohodnd,
Ze pracovny pomer sa v skusobnej dobe moze ukonCit len pisomne a pisomné oznadmenie o
skonceni pracovného pomeru v skusobnej dobe sa doru¢i druhému ucastnikovi aspon tri dni
pred diiom, ked sa ma pracovny pomer skoncit.

Cl.5
Vymenovanie a odvolanie

1) Skolu riadi riaditel koly. Riaditela Skoly vymenuva a odvolava zriadovatel, ktorym je mesto
Hnusta podla zakona 596/2003.

2) Vo veci vymenuvania a odvolavania riaditefa 8koly, vystupuje za zriadovatela primator mesta.

3) Zriadovatel vymenuva riaditefa na patroéné funkéné obdobie na néavrh rady $koly. Rada Skoly
predkladd navrh na kandidata na riaditela na zaklade vyberového konania, ktoré uskuto¢iuje

v zmysle zakona 596/2003.
4) Riaditel $koly musi byt bezihonny a musi spifiat podmienky uvedené v zakone 138/2019
nasledovne :
a) kvalifikatné predpoklady na vykon pracovnej Cinnosti v prisluSnej kategérii alebo
podkategorii,

b) vykonanie prvej atestacie,

c) podmienku dizky vykonu pedagogickej dinnosti alebo vykonu odbornej €innosti,

d) ma ukonéeny zakladny modul funkéného vzdelavania v zmysle zakona 138/2019.

5)  Vymenovanim sa pracovny pomer nezaklada. Zriadovatel su¢asne s vymenovanim riaditela s
nim dohodne podmienky v pracovnej zmluve a uréi mu platové naleZitosti.
6) Zriadovatel odvola riaditela:

a) ak bol pravoplatne odsudeny za imyselny trestny ¢in,

b) za poruSenie povinnosti a obmedzeni vyplyvajicich zo zakona 552/2003,

C) za zévazné poruSenie vSeobecne zavéznych pravnych predpisov, napr. zakona
€. 314/2001 Z. z. o ochrane pred poziarmi, zakona €. 330/1996 Z. z. o bezpecnosti a
ochrane zdravia pri praci v zneni neskorSich predpisov, zékona ¢. 138/1991 Zb. o
majetku obci v zneni neskorSich predpisov,

d) ak sa zruSuje $kola alebo Skolské zariadenie,

e) nanavrh hlavného Skolského inSpektora,

f) ak postupom upravenym v pracovnom poriadku Skoly alebo v pracovnom poriadku
Skolského zariadenia bolo preukdzané, ze riaditel porusil pravo pedagogického
zamestnanca a odborného zamestnanca na ochranu pred sociélno-patologickymi
prejavmi.

7)  Zriadovatel m6ze odvolat riaditela aj:

a) nanavrh rady Skoly,
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8)

b) ak neabsolvoval rozSirujuce moduly funkéného vzdelavania v lehote podia zékona
138/2019,
c¢) nanavrh ministra Skolstva SR ak su zistené zavazné nedostatky alebo,
d) ak nezabrani Cinnosti politickej strany alebo politického hnutia a ich propagécii v Skole
alebo v Skolskom zariadeni.
Ak zriadovatel odvola riaditela, poveri pedagogického zamestnanca Skoly alebo Skolského
zariadenia vedenim Skoly alebo Skolského zariadenia maximalne na dobu 6 mesiacov,
najdlihSie do vymenovania noveho riaditela Skoly. U povereného pedagogického zamestnanca
sa nevyzaduje splnenie kvalifikanych podmienok uvedenych v ¢l.5 ods. 4.
Odvolanim z funkcie sa pracovny pomer nekon¢i. Zamestnavatel so zamestnancom dohodne
jeho dalSie pracovné zaradenie u zamestnavatela na inu pracu zodpovedajucu jeho kvalifikacii,
pripadne na inu pre neho vhodnu pracu. Ak zamestnavatel neméa pre zamestnanca taku pracu
alebo zamestnanec ju odmietne, alebo zamestnanec prestal spifiat zakonné podmienky pre
vykonavanie zavislej prace, je dany vypovedny dbévod podla ZP, odstupné poskytované
zamestnancom pri organizacnych zmenéach patri len v pripade rozviazania pracovného pomeru
po odvolani z funkcie v suvislosti s jej zruSenim v ddsledku organizaénej zmeny. Pre skoncenie
tohto pracovného pomeru platia inak ustanovenia o skonceni pracovného pomeru dohodnuté v
pracovnej zmluve.

Cl.6
Vyberové konanie na miesta veducich zamestnancov a inych zamestnancov

1)

Viyberové konanie na vymenovanie riaditela vyhlasuje zriadovatel a vyber ostatnych
zamestnancov materskej Skoly alebo Skolského zariadenia uskutoCriuje zamestnavatel
spdsobom ustanovenym zakonom 552/2003 a ZP.

Oznamenie o vyhlaseni vyberového konania na vymenovanie riaditela okrem tdajov urCenych
zakonom 552/2003 dalej obsahuje poziadavku na predlozenie navrhu koncepcie rozvoja Skoly.
Viyberovou komisiou na vyberové konanie na obsadenie pracovnej pozicie: riaditefl Skoly je rada
Skoly. Organizatné zabezpeCenie vyberového konania a posudenie kvalifikatnych
predpokladov kandidatov na vymenovanie riaditela zabezpecuje zriadovatel.

Névrh na vymenovanie riaditela podava rada Skoly zriadovatelovi na zéklade vysledkov
vyberového konania najneskor do dvoch mesiacov od jeho vyhlasenia.

V Skole sa vyberovym konanim vzmysle z&kona 596/2003 Z. z. a zakona 552/2003
obsadzuje len miesto riaditela Skoly.

VedUcim zamestnancom je zamestnanec vo funkcii:

a) riaditef,

b) zéstupca riaditela,

¢) veduci zariadenia Skolského stravovania.

Veducich zamestnancov okrem riaditefa Skoly menuje a odvolava do funkcie zamestnavatel na
navrh riaditela Skoly. Zamestnévatel mé prévo navrh riaditela Skoly odmietnut.

V pripade, ze sa obsadzuje iné pracovné miesto ako pracovné miesto vediceho zamestnanca
a podmienkou obsadenia pracovného miesta je vyberové konanie zamestnévatel postupuje
nasledovnym spdsobom:

Strana 9z 76



Pracovny poriadok

a) Vyberové konanie zrealizuje vyberova komisia zlozend minimélne z troch €lenov, ktorych do
komisie pisomnym poverenim menuje Statutar zamestnavatelfa. Najmenej jedného Clena
vyberovej komisie pisomne urCi zastupca zamestnancov v zmysle ustanoveni zékona
552/2003.

b) Pozadované kritéria, kvalifikatné a iné predpoklady pre vyberové konanie urci
zamestnavatel v spolupraci s vyberovou komisiou.

c) Jednym z Clenov vyberovej komisie je vzdy riaditel Skoly, alebo nim ur€eny veduci
zamestnanec Skoly.

d) Vyberova komisia ma pravo po ukonceni terminu na podanie prihlaSok do vyberového
konania skontrolovat Uplnost Ziadosti a pozadovanych priloh ako aj spinenie podmienok
pre zaradenie do vyberového konania jednotlivymi uchadzacmi.

e) Vyberova komisia ma pravo vyradit uchadzaa z vyberového konania pre nesplnenie
stanovenych podmienok.

f) O kontrole spinenia podmienok pre zaradenie do vyberového konania a kontrole UpInosti
podanych ziadosti a pozadovanych priloh komisia vyhotovi pisomny zapis, ktory predlozi
zamestnavatelovi do 3 dni od vykonania kontroly.

g) Sucastou zapisu je aj menny zoznam Ziadatelov o zaradenie do vyberového konania s
uvedenym zaverom komisie, ¢i uchadza¢ splnil podmienky pre zaradenie do vyberového
konania alebo nie a v pripade vyradenia z vyberového konania aj konkrétny dovod, pre
ktory bol vyradeny.

h) UchadzaCov, ktori splnili podmienky pre zaradenie do vyberového konania komisia k
vyberovému konaniu pozve pisomne, v termine nie menej ako 7 dni pred samotnym
vyberovym konanim.

i) Uchadzadov, ktori boli z vyberového konania vyradeni komisia o skutoénosti vyrozumie
pisomne, a to do 7 dni od vyradenia z vyberového konania.

j) Poradie v akom budl uchadzaci predstupovat pred vyberova komisiu urci zreb.

k) Z vyberového konania sa vyhotovi zapisnica, ktoru spisuje zamestnavatefom uréeny
zapisovatel, ktory nie je ¢lenom vyberovej komisie.

) V zépisnici sa uvedie miesto, datum a Cas vyberového konania, zloZenie vyberovej komisie,
totoZnost zapisovatefa, menny zoznam pritomnych uchadzacov vo vyZrebovanom poradi,
pokial' je komisii znamy tak aj dévod neucasti pozvanych uchadzaCov, Casti a rozsah
vyberového konania, vysledky vyberového konania, namietky uchadzacov a ¢lenov komisie
na priebeh vyberového konania, poradie uchadzaov na zaklade vysledkov, podpisové
dolozky ¢lenov komisie a zapisovatela.

m) Komisia po skon¢eni vyberového konania oboznédmi uchadzacov s vysledkami vyberového
konania.

n) Komisia predloZi zamestnavatelovi zapisnicu z vyberového konania do troch dni od konania
vyberového konania a jej zavery maju pre zamestnévatela odpordc¢aci charakter.

0) Pokial sa pracovna pozicia obsadzuje opakovane do dvoch rokov od vyberového konania,
vysledky pévodného vyberového konania mézu byt podkladom pre zamestnavatela a nové
vyberové konanie nie je potrebné vyhlasovat.

p) Zamestndvatel ma pravo neuzatvorit pracovnopravny vztah so Ziadnym z (cCastnikov
vyberového konania.
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L7
Zmena dohodnutych pracovnych podmienok

1) Dohodnuty obsah pracovnej zmluvy mozno zmenit len vtedy, ak sa zamestnévatel a
zamestnanec dohodnu na jeho zmene. Zamestnavatel je povinny zmenu pracovnej zmluvy
vyhotovit pisomne podla ZP.

2) Vykonavat prace iného druhu alebo v inom mieste, ako boli dohodnuté v pracovnej zmluve, je
zamestnanec povinny len vynimocne v pripadoch uvedenych v ZP.

3) Zmena alebo doplnenie opisu pracovnych Cinnosti nie je zmenou dohodnutych pracovnych
podmienok, pokial jeho obsah koreSponduje s charakteristikou pracovného zaradenia
uvedenou v pracovnej zmluve.

4)  Pri prevedeni zamestnanca na inu pracu je zamestnavatel povinny:

a) prihliadat na to, aby tato praca bola pre neho vhodna vzhladom na jeho zdravotny stav,
schopnosti a kvalifikaciu a prerokovat s nim vopred dovod prevedenia na ind pracu
a dobu, po ktort ma prevedenie trvat,

b) oboznamit zamestnanca s ohrozeniami, preukazatelne s predpismi, pokynmi
a pravidlami na zaistenie bezpeénosti azdravia pri praci, overit jeho znalosti
a vyzadovat a kontrolovat'ich plnenie.

Cl. 8
Skoncenie pracovného pomeru

1) Pracovny pomer mozno skoncit v zmysle ZP:
a) dohodou,
b) vypovedou,
c) okamzitym zruSenim,
d) skonéenim v skuSobnej lehote.

2) Pracovny pomer uzatvoreny na urcitu dobu sa konéi uplynutim tejto doby.

3) Pracovny pomer zanika smrtou zamestnanca.

4)  Postup, vypovedné doby pri skonCeni pracovného pomeru, zakaz vypovede, okamZité zruSenie
pracovného pomeru, hromadné prepustanie a U¢ast zastupcov zamestnancov pri rozvazovani
pracovného pomeru upravuje ZP.

9) Navrh (Ziadost) o skonéenie pracovného pomeru dohodou podava zamestnanec vzdy pisomne
zamestnavatelovi. Dohoda sa uzatvéra vzdy v pisomnej podobe.
6) Navrh prejedna riaditel $koly so zamestnavatelom.

7) Zamestnanec je povinny pred skonCenim pracovného pomeru formou pisomného
odovzdavacieho (delimitatného) protokolu odovzdat svoju agendu riaditelovi Skoly pokial
zamestnavatel nerozhodne inak. Protokol obsahuje najma:

a) oznacenie preberajuceho a odovzdavajiceho zamestnanca,

b) splnené Ulohy,

c) rozpracované ulohy, ich popis, Stadium vybavenia, upozornenie na déleZité skutonosti,
hroziace rizika alebo naliehavé terminované povinnosti,

d) nesplnené ulohy,

e) zoznam nevybavenych spisov a pridelenej agendy,

f) zoznam uloZenych pisomnosti,
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10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

g) prehlad suborov odovzdavanych v elektronickej podobe,

h) knizny inventar prevzaty na protipodpis,

i) podpis preberajuceho a odovzdavajuceho.

V pripade nespinenia uvedenych povinnosti zo strany zamestnanca skonCenie pracovného
pomeru dohodou nie je mozné. Odovzdavaci protokol zamestnavatel zaloZi do osobného spisu
zamestnanca a rovnopis odovzda zamestnancovi.

Vlydavanie pracovného posudku a potvrdenie o zamestnani vo vztahu zamestnavatel a
zamestnanec upravuje ZP. Zamestnanec méa pravo nahliadnut do osobného spisu a robit’ si
z neho vypisy, odpisy a fotoképie.

Zamestnanec je povinny vo vypovednej dobe vyCerpat zostavajucu Cast dovolenky na
zotavenie, pokial nie je dohodnuté inak.

Pocas plynutia vypovednej doby je zamestnanec povinny vykonavat pracu, ktora mu vyplyva
z pracovnej zmluvy a pracovnej napine.

Zamestnanec je povinny pred ukonCenim pracovného pomeru absolvovat vystupnu lekarsku
prehliadku. V pripade nesplnenia uvedenej povinnosti ukoncenie pracovného pomeru dohodou
nie je mozne.

Ak zamestnanec nezotrva poCas plynutia vypovednej doby u zamestnavatela, zamestnavatel
ma pravo na penaznl nahradu v sume, ktora je sucinom priemerného mesacného zarobku
tohto zamestnanca a dlzky vypovednej doby. Toto pravo si zamestnavatel vzdy uplatni a uvedie

ho v pracovnej zmluve.
So zamestnancom konciacim pracovny pomer k zamestnavatelovi musia byt vysporiadané,

alebo zabezpecené vSetky zavazky v zmysle ustanoveni § 20 ZP.

Poskytovanie odstupného a odchodného upravuje Zakonnika prace a zakon 552/2003. Rozsah
dalSieho odstupného a odchodného upravuje Kolektivna zmluva vy$Sieho stupfia pre
zamestnavatelov, ktori postupuju pri odmeriovani podlfa zékona 553/2003 a podnikova
kolektivna zmluva.

Ak zamestnanec po skonCeni pracovného pomeru nastipi opat ktomu istému
zamestnavatelovi alebo k jeho pravnemu nastupcovi do pracovného pomeru pred uplynutim
¢asu urCeného podla poskytnutého odstupného, je povinny vratit odstupné alebo jeho pomernu
Cast v lehote najneskor 30. kalendarnych dni od vzniku pracovného pomeru. Pomerna Cast sa
uréi podla poctu dni od opatovného nastupu do pracovného pomeru alebo do uplynutia ¢asu
vyplyvajuceho z poskytnutého odstupného.

Odstupné nepatri zamestnancovi, u ktorého pri organizacnych zmenéch alebo racionalizanych
opatreniach dochadza k prechodu prav a povinnosti z pracovnopravnych vztahov na iného
zamestnavatela.

Odstupné vyplaca zamestnavatel po skonéeni pracovného pomeru v najblizSom vyplatnom
termine urenom u zamestnavatefa na vyplatu mzdy, ak sa zamestnavatel nedohodne
s uvolfiovanym zamestnancom inak.

Zamestnavatel neposkytne zamestnancovi odchodné, ak sa pracovny pomer skoncil podfa § 68
ods. 1 ZP.

19) Pri skonCeni pracovného pomeru organizacny utvar zamestnavatela zabezpecujuci personalnu

agendu zamestnancov zamestnancovi vyda:

a) potvrdenie o zamestnani (doba pracovného pomeru, druh vykonavanej prace, Udaje o
poskytnutej mzde, dalSie rozhodujuce skutoCnosti pre ro¢né zuctovanie dani a pod.),

b) potvrdenie o zrazkach zo mzdy (vyska, pre koho, poradie),
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c) pracovny posudok vypracovany riaditelom Skoly a schvaleny zamestnavatefom, pokial on
zamestnanec poZiada,

d) vystupny list s potvrdenim o vysporiadani pracovnopravnych zavazkov vo vztahu
k zamestnavatelovi podpisany zamestnavatelom.

ClL.9
Naroky z neplatného skoncenia pracovného pomeru

1)

Ak dal zamestnanec neplatnu vypoved podia ZP, alebo ak skonCil neplatne pracovny pomer
okamZite alebo v skuSobnej lehote a zamestnavatel mu oznamil, Ze trva na tom, aby nadale;
vykonaval pracu, jeho pracovny pomer sa nekonci.
Ak zamestnavatel dal zamestnancovi neplatnu vypoved podla ZP, alebo ak s nim neplatne
skonCil pracovny pomer okamZite alebo v skuSobnej lehote aak zamestnanec oznamil
zamestnavatelovi, Ze trvd na tom, aby ho nadalej zamestnaval, jeho pracovny pomer sa
nekonCi a zamestnavatel je povinny poskytnut mu nahradu platu. Tato nahrada patri
zamestnancovi vo vyske jeho funkéného platu odo dria, ked oznamil zamestnavatelovi, ze trva
na dalSom zamestnavani, az do €asu, ked mu zamestnavatel umozni pokraCovat v praci alebo
ked dojde k platnému skoncCeniu pracovného pomeru.
Ak zamestnavatel' skonCil pracovny pomer neplatne a zamestnanec netrva na tom, aby ho
zamestnavatel dalej zamestnaval, plati, ak sa so zamestnavatelom nedohodne pisomne inak,
Ze sa jeho pracovny pomer skoncil dohodou, ak:
a) bola dana neplatna vypoved, uplynutim vypovednej doby,
b) bol pracovny pomer neplatne skonceny okamzite alebo v skusobnej lehote, driom, ked
sa mal pracovny pomer skoncit.
Ak bol pracovny pomer neplatne skonceny okamzite alebo v skuSobnej lehote, dfiom, ked' sa
mal pracovny pomer skonCit zamestnanec ma narok na nahradu mzdy vsume svojho
priemerného zarobku podia ZP za vypovednu dobu dvoch mesiacov.
Ak celkovy Cas, za ktory by sa mala zamestnancovi poskytnat ndhrada mzdy, presahuje 12
mesiacov, mdze sud na Ziadost zamestnavatela jeho povinnost nahradit mzdu za Cas
presahujuci 12 mesiacov primerane znizit, pripadne néhradu mzdy za Cas presahujuci 12
mesiacov zamestnancovi vébec nepriznat. Nahrada mzdy moéze byt priznana najviac za ¢as 36
mesiacov.
Ak zamestnanec skonCil pracovny pomer neplatne a zamestnavatel netrvd na tom, aby
zamestnanec u neho nadalej pracoval, plati, ak sa zamestnavatel so zamestnancom pisomne
nedohodne inak, Ze pracovny pomer sa skon¢il dohodou, ak:
a) bola dana neplatna vypoved, uplynutim vypovednej doby,
b) bol pracovny pomer neplatne skonCeny okamzite, diiom, ked sa mal pracovny pomer
skondit,
c) bol pracovny pomer neplatne skonéeny v skusobnej lehote diiom, ked sa mal pracovny
pomer skonCit.
V' pripadoch Specifikovanych ZP zamestnavatel nemd6ze voci zamestnancovi uplatfiovat
nahradu Skody.
V zmysle ZP neplatnost skonCenia pracovného pomeru vypovedou, okamzitym skoncenim,
skonCenim v skuSobnej lehote alebo dohodou méze zamestnanec, ako aj zamestnavatel
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uplatnit na sude najneskor v lehote dvoch mesiacov odo dna, ked sa mal pracovny pomer
skoncit.

ll. ¢ast’

Pracovna disciplina

CL. 10
Subsidiarita na pracovisku

—_

)V hierarchii riadenia 3kél je vo vztahu zamestndvatel — zamestnanec najvysSie postaveny
primator mesta, ktory ma vo vztahu ku vSetkym zamestnancom S$koly personélnu a
disciplinarnu pradvomoc. Primator mesta je priamym nadriadenym riaditefa Skoly.

2) V hierarchii riadenia konkrétnej Skoly je najvy$Sie postaveny riaditel, dalSim v poradi je

zastupca riaditela skoly, ktory je v priamej riadiacej pdsobnosti riaditela.

3) Riaditel 8koly mé personalnu a disciplinarnu pravomoc vo vztahu k zamestnancom len
v rozsahu urCenom pravnymi predpismi a zverenu tymto pracovnym poriadkom.

4) Veduci zamestnanec uklada podriadenym planované pracovné ulohy, pokyny a obmedzenia
pisomne formou: smernice, pokynu, prikazu (zakazu) a zapisnicou z pracovnej porady.

5) Neplanované Ulohy, pokyny a obmedzenia vyplyvajuce z aktuélnej situacie uklada veduci
zamestnanec podriadenym ustne. Po spineni ulohy, pokynu alebo obmedzenia zamestnanec
obsah a €as ulozenia Ustnej ulohy poznaci do registratirneho zaznamu pokial sa vyhotovuie.

6) Zriadovatel Skoly — mestské zastupitelstvo uklada Skole Ulohy, pokyny, obmedzenia formou
uznesenia mestského zastupitelstva alebo vSeobecne zavazného nariadenia.

7) Zriadovatel Skoly — mestské zastupitelstvo nie je opravnené ukladat' pracovné ulohy, pokyny,
obmedzenia konkrétnym zamestnancom.

8) V Case nepritomnosti riaditela Skoly z dévodu Eerpania riadnej dovolenky, praceneschopnosti,
prekazky v préci, pracovnej cesty, pripadne z dovodu inej prekazky vykonu funkcie riaditefla
Skoly trvajucej dihsie ako 3 pracovné dni zastupuje riaditefa Skoly jeho zastupca a pokial ho
Skola nema, tak zamestnanec Skoly povereny riaditefom.

9) O zastupovani (v pripade, ze Skola nema zastupcu riaditela) rozhodne riaditel pisomnym
poverenim, v ktorom urci zastupujuceho zamestnanca, dobu zastupovania a rozsah opravneni,
v ktorych je riaditel zastupovany. Rovnopis pisomného poverenia sa doruci primatorovi mesta a
zamestnancovi poverenému zastupovanim najneskor defi pred zacatim obdobia zastupovania.
Zamestnanci Skoly sa s obsahom poverenia oboznamia a oboznamenie potvrdia podpisom na
prezencnej listine.

10) Poverenie pre zastupovanie riaditefa v ¢ase jeho nepritomnosti méze pisomne zrusit' riaditel
alebo primator mesta.

11) V kaZdej pracovnej zmene je pedagogickému zamestnancovi podriadeny pedagogicky asistent,
s ktorym zabezpecuje vychovno-vzdelavaci proces v triede.

12) Pedagogicky zamestnanec je opravneny ukladat pedagogickému asistentovi zaradenému do tej
istej pracovnej zmeny len Ulohy a pokyny vyplyvajuce z aktualnych potrieb konkrétnej pracovne;
zmeny. Dihodobé dlohy nie je opravneny ukladat.

13) Pedagogicky zamestnanec neplanované Ulohy, pokyny a obmedzenia uklada pedagogickému
asistentovi zaradenému do tej istej pracovnej zmeny Ustne.

14) Pedagogicky alebo odborny zamestnanec, ktorému z popisu pracovnych &innosti a pisomnej
pracovnej napine vyplyvaju ulohy v oblasti metodickej a analytickej Cinnosti je opravneny
pisomne ukladat aj dlhodobé ulohy a metodické pokyny ostatnym zamestnancom.

15) Skolu navonok a pri styku s médiami zastupuje vyhradne primator mesta a riaditel $koly.
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16) V pripade pinenia spolo¢nych pracovnych uloh so zamestnancami mesta zaradenymi v inych

organiza¢nych Utvaroch nie je uréena ziadna generalna subsidiarita spolupracujucich zloZiek.

17) V pripade vykonavania ¢innosti uvedenych v ods. 16) subsidiaritu uréi primator mesta ad hoc

pre kazdu Cinnost osobitne pisomne, prip. v zapise zo suvisiacej pracovnej porady.

18) V. pripade vykonavania pracovnych cinnosti slvisiacich so  Skoleniami, pripravou

organizovanych zamestnavatelom su vSetci zuCastneni zamestnanci podriadeni technikovi,
resp. inStruktorovi, ktory Cinnost vedie.

Cl. 11
Zakladné prava a povinnosti zamestnancov

1)

Zakladné prava a povinnosti zamestnanca su urené najma nasledovnymi pravnymi predpismi
a vnutroorganizacnymi normami:

al Zakonnik prace, zakon 552/2003, zakon 553/2003, zakon 596/2003, zakon 138/2019,
Skolsky zakon, zakon 18/2018,

b/ pravne predpisy, vztahujuce sa na pracovné ¢innosti nim vykonavané,

¢/ vnutroorganizacné normy, vydané zamestnavatelom (Organizacny poriadok, Pracovny
poriadok, Prevadzkovy poriadok) vztahujuce sa na pracu nim vykonavanu, ak bol s nimi
riadne oboznameny,

d/ pracovna naplfi zamestnanca.

Zamestnanec je pri vykonavani verejnej sluzby povinny konat v sulade s verejnym zéujmom a
Zlozenym sfubom. Je povinny plnit vSetky povinnosti ustanovené vyssie uvedenymi pravnymi
predpismi a vnutroorganizanymi normami a v rozsahu prac nimi uréenom pinit pokyny
nadriadenych.

Ak zamestnanec povazuje pokyn prislusného vediceho zamestnanca za nespravny z hladiska
ucelnosti, hospodarnosti, alebo inych ddévodov, alebo ak odporuje pokynom vysSie
nadriadeného zamestnanca, je povinny na tuto skutoénost upozornit prislusného veduceho
zamestnanca, ktory pokyn, alebo prikaz vydal. Pokial bol sporny pokyn vydany ustne,
zamestnanec upozornenie podava ustne. Pokial bol sporny pokyn alebo prikaz vydany
pisomne zamestnanec upozornenie podava pisomne.

Ak prislusny veduci zamestnanec bezprostredne trva na svojom prikaze alebo pokyne, je
povinny vydat ho v pisomnej podobe a dorucit zamestnancovi. Pokial zamestnanec nadalej
trva na nesplneni pokynu alebo prikazu, je zamestnanec povinny oznamit to bez zbyto¢ného
odkladu vysSie nadriadenému zamestnancovi.

Okrem povinnosti urenych v uvedenych pravnych norméch a predpisoch je zamestnanec
povinny:

a) pracovat zodpovedne a riadne podla svojich sil, vedomosti a schopnosti, pinit pokyny
nadriadenych vydané v sulade s pravnymi predpismi,

b) byt na pracovisku na zaciatku pracovného Casu, pocas celého pracovného ¢asu, pokial
nema urCené inak, vyuzivat pracovny ¢as na pracu a z pracoviska odchadzat az po
skonCeni pracovného Casu, to sa nevztahuje na vykonavanie ostatnych pracovnych
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¢innosti  suvisiacich s priamou ¢innostou zamestnanca povolenych priamym
nadriadenym za podmienok ustanovenych v pracovnom poriadku vykonavanych mimo
pracoviska,

prichadzat na pracovisko v triezvom stave, v pripade vyzvy veduceho zamestnanca
podrobit sa skuske na alkohol,

dodrZiavat pravne predpisy a ostatné predpisy vztahujice sa na pracu nim vykonavand,
ak bol s nimi riadne oboznameny,

dodrziavat vnutorné predpisy/smernice vztahujlce sa na pracu nim vykonavanu, ak bol s
nimi riadne oboznameny,

v obdobi, v ktorom ma podla osobitného predpisu narok na nahradu prijmu pri doCasnej
pracovnej neschopnosti, dodrZiavat lieCebny rezim urCeny oSetrujucim lekarom. Na
vyzvu veduceho zamestnanca sa bezodkladne podrobit kontrole dodrZiavania lieCebného
rezimu,

hospodarit riadne s prostriedkami, ktoré mu zveril zamestnavatel a chranit' jeho majetok
pred poSkodenim, stratou, zniCenim a zneuZitim a nekonat v rozpore s opravnenymi
zaujmami zamestnavatela,

nepouzivat bez povolenia zamestnavatela zariadenia, priestory alebo majetok
zamestnavatela na sikromné Ucely,

nevynasat z pracoviska predmety a majetok zamestnavatela bez povolenia a ohlasenia
veduceho zamestnanca,

nevykonavat aktivity veduce k naruSeniu funkénosti informacného systému mesta a
naruSeniu dévernosti, dostupnosti, integrity a autenticity Udajov v informacnych
systémoch vytvaranych, spracovavanych, prenasanych alebo archivovanych, pripadne
veduce ich strate, poskodeniu, zneuzitiu,

nevykonavat aktivity veddce k narueniu prvkov ochrany na Urovni fyzickej, mechanickej,
rezimovej, technickej alebo programove;j,

zabezpedit' utajenie svojich pristupovych hesiel a ochranu autentizaénych predmetov,
ktoré zamestnanca opravnuju vstupovat do informacnych systémov mesta,

nevykonavat aktivity vedice k inStalacii a pouzivaniu iného ako autorizovaného a
zamestnavatelom schvaleného hardvéru a softvéru,

zachovavat' mi€anlivost o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone zamestnania
a ktoré v zaujme zamestnavatefa nemozno oznamovat inym osobam, pri¢om povinnost
mi¢anlivosti sa nevztahuje na oznamenie kriminality alebo inej protispoloCenskej €innosti,
nezdrZiavat sa bez suhlasu vedliceho zamestnanca v objektoch zamestnavatela mimo
pracovnej doby. Obmedzenie sa nevtahuje na veduceho zamestnanca,

pisomne oznamovat zamestnavatelovi bez zbytoéného odkladu vSetky zmeny, ktoré sa
tykaju pracovného pomeru asuvisia sjeho osobou, najmd zmenou jeho mena,
priezviska, trvalého pobytu, adresy na doruCovanie pisomnosti, zdravotnej poistovne,
a ak sa so suhlasom zamestnanca poukazuje vyplata na Ucet v banke alebo v pobocke
zahrani¢nej banky, aj zmenu bankového spojenia,

zachovéavat mi¢anlivost v sulade s ochranou osobnych Udajov a to aj po zaniku funkcie
a pracovno-pravneho vztahu,

pri vykone svojich €innosti konat tak, aby nedochadzalo k poruSeniu ochrany osobnych
udajov, aby nedochadzalo k nedovolenému resp. nezakonnému nakladaniu s osobnymi
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udajmi, ¢i uz umyselne alebo v désledku zanedbania povinnosti a opatreni prijatych na
ich ochranu,

s) v suvislosti s vykonom verejnej sluzby neprijimat’ dary alebo iné vyhody, s vynimkou
darov alebo inych vyhod poskytovanych zamestnavatefom,

t) na vyzvu vedliceho zamestnanca, za Ucelom ochrany majetku zamestnavatela, podrobit
sa kontrole veci, ktoré zamestnanec vnasa alebo odnasa z objektov zamestnavatela.
Pokyn, aby zamestnanec predlozZil svoje veci na vykonanie kontroly, je veduci
zamestnanec opravneny dat pri vstupe do priestorov a opusteni priestorov
zamestnavatela. Veduci zamestnanec je opravneny kontrolu aj vykonat. Z vykonanej
kontroly sa vyhotovi zapis, jeden rovnopis sa odovzda aj kontrolovanej osobe,

u) vyziadat si predchadzajuci pisomny suhlas zamestnavatefa na vykonavanie inegj
zarobkovej €innosti, ktora je zhodnéa s predmetom Cinnosti zamestnanca,

v) dodrziavat zamestnavatelom urCeny zakaz fajéenia v priestoroch zamestnavatela,

w) pripravovat sa na vykon priamej ¢innosti a odbornej innosti,

X) udrziavat a rozvijat svoje profesijné kompetencie prostrednictvom kontinualneho
vzdelavania alebo sebavzdelavania,

y) zUCastfiovat sa na odbornych pripravach,

z) viest zverenu evidenciu na predpisanych tlagivach,

aa) dodrZiavat predpisy BOZP a PO, upozoriiovat vedlceho zamestnanca na mozné
nebezpecCenstva,

bb) kazdu nepritomnost v praci oznamovat priamemu nadriadenému vopred,

cc) zuCasthovat sa pracovnych porad, Skoleni, vzdelavania,

dd) riadne a predpisanym spésobom zaznamenavat evidenciu prichodov a odchodov na
pracovisku,

ee) bezodkladne oznamovat vSetky Urazy vedicemu zamestnancovi,

ff) riadne hospodarit so zverenymi prostriedkami a majetkom,

gg) pri praci sa riadit pokynmi priameho nadriadeného zamestnanca, pripadne iného
nadriadeného v ramci subsidiarity Skoly alebo Skolského zariadenia,

hh) neobjednavat tovary, sluzby a nenakupovat bez riadne schvalenej Ziadanky ( predbezna
finan¢né kontrola),

i) v stanovenych terminoch odovzdavat nadriadenému zamestnancovi pozadované
pisomnosti,

ji) zamestnanci nesmu Ziadat dary, prijimat dary, navadzat iného na poskytovanie darov a
ziskavat iné vyhody v suvislosti s poskytnutim vyhody inej osobe pri vykone pracovnej
¢innosti alebo odbornej Cinnosti; to sa nevztahuje na obvyklé dary poskytované zvy&ajne
pri vykone pracovnych ¢innosti alebo pri vykone odbornej &innosti, napr. kvety,
bonboniéra, kava, kniha,

kk) uvadzat pravdivé a UpIné Udaje, ktoré sa vztahuju k vykonu prace, ktorymi su najma
uradné a registratirne zaznamy, zapisnice, zapisy a zaznamy,

) zamedzit vstup nepovolanym osobam na pracoviskd kol a Skolskych zariadeni a
zabezpecit, aby sa na pracoviskach nezdrZiavali nepovolané osoby.
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6) Zamestnanec je dalej povinny:

a) konat a rozhodovat nestranne a zdrzat sa pri vykone prace vo verejnom zaujme
vSetkého, Co by mohlo ohrozit ddveru v nestrannost a objektivnost konania a
rozhodovania,

b) zdrzat sa konania, ktoré by mohlo viest k rozporu verejného zaujmu s osobnymi
zaujmami, najma nezneuzivat informacie nadobudnuté v sulvislosti s vykonavanim
zamestnania vo vlastny prospech alebo v prospech niekoho iného,

c) oznamit zamestnavatelovi, Ze bol pravoplatne odsudeny za Umyselny trestny ¢in alebo
Zze bol zbaveny sposobilosti na préavne Ukony, alebo Ze jeho sposobilost bola
obmedzena.

7) Zamestnanec nesmie:

a) vykonavat ¢innost, ktorou by sa vyznamnou mierou znizovala jeho déstojnost vo vztahu
k vykonavanej funkcii alebo by sa ohrozovala jeho nestrannost,

b) sprostredkuvat pre seba alebo inu fyzicku alebo pravnicki osobu obchodny styk so
subjektmi, ktoré su uvedené v § 8 ods. 2 pism. b. zakona 552/2003.

8) Okrem prav urCenych v uvedenych pravnych normach a predpisoch ma zamestnanec pravo
na:

a) zabezpecenie podmienok potrebnych na vykon svojich prav a povinnosti, najma na svoju
ochranu pred nasilim zo stran osob, s ktorymi zamestnanec prichddza do styku pri plneni
pracovnych povinnosti,

b) ochranu pred neodbornym zasahovanim do vykonu pracovnej Cinnosti alebo vykonu
odbornej €innosti,

c) odmietnutie vykonat pracu alebo opustenie pracoviska, ak sa dévodne domnieva, Ze je
bezprostredne a vazne ohrozeny Zivot alebo jeho zdravie, alebo zdravie inych osob,

d) predkladanie névrhov na skvalitnenie pracovného prostredia a pracovnych postupov
alebo odbornych €innosti,

e) vyber a uplatfiovanie odbornych metdd, foriem a prostriedkov, ktoré utvaraju podmienky
pre kvalitny vykon pracovnych ¢innosti,

f) kontinudlne vzdelavanie a profesijny rozvoj za podmienok ustanovenych pravnymi
predpismi,

g) objektivne hodnotenie a odmenovanie vykonu pracovnych cinnosti alebo vykonu
odbornej ¢innosti.

Cl.12
Osobitné prava a povinnosti pedagogickych a odbornych zamestnancov

1) Pedagogicki zamestnanci, odborni zamestnanci su povinni neustale skvalitiovat a prehlbovat
ucinnost vychovno-vzdelavacieho procesu, za vysledky ktorého zodpovedaju.
2) 'V tomto smere najma:
a) zabezpec€uiju sulad vychovy a vzdelavania a starostlivost o zdravy vyvoj deti,
b) postupuju podfa schvalenych zakladnych pedagogickych dokumentov a pedagogicko-
organizacnych pokynov,
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3)

4)

plnia priamu vychovno-vzdelavaciu Cinnost pedagogického zamestnanca stanovenu
platnym nariadenim vlady SR o priamej vychovno-vzdelavacej ¢innosti,

zvySuju Uroven svojej prace vzdeldvanim, samostatnym Stidiom alebo v
organizovanych formach vzdelavania — profesijny rozvoj,

spolupracuju so zakonnymi zastupcami deti a verejnostou pri utvarani dobrych vztahov
so Skolou.

Pri starostlivosti o deti su pedagogicki a odborni zamestnanci povinni najma:

a)

viest deti k dodrziavaniu hygienickych zasad a zasad bezpecnej prace, k dodrZiavaniu
hygienickych, dopravnych, poziarnych a inych predpisov a pokynov prislusnych
organov, ktoré sa tykaju starostlivosti o bezpecnost a ochranu zdravia v Skolstve, pri
¢innostiach, pri ktorych je zvySené ohrozenie zdravia deti a pri Skolskych podujatiach
(napr. exkurziach a vyletoch, v Skole v prirode a pod.),

dodrZiavat stanovené metodické postupy,

v zaujme jednotného vychovného pdsobenia na deti spolupracovat so zékonnymi
zastupcami deti,

spolupracovat s ostatnymi zamestnancami skoly,

viest' deti k uvedomelému dodrZiavaniu pravidiel spravania a k ochrane zariadenia a
ostatného vlastnictva pred jeho poSkodenim, stratou, znienim a zneuzitim.

Pedagogicki a odborni zamestnanci nie si povinni viest agendu, ktora sa priamo netyka
vychovno-vzdelavacieho procesu avykonavat ¢innosti, ktoré nesUvisia s povinnostami
pedagogickych a odbornych zamestnancov, su v8ak povinni starat sa o hospodarne
zaobchadzanie so Skolskymi potrebami a poméckami pre vychovno-vzdelavaciu cCinnost
a pisomne viest triednu pokladriu.

Zamestnanci Skoly su povinni dodrziavat platné legislativne predpisy, tykajice sa mi¢anlivosti o
zdravotnom stave dietata a hygienické predpisy, tykajuce sa vychovno-vzdelavacieho procesu.
Pedagogicky zamestnanec a odborny zamestnanec je dalej povinny vzmysle zékona

138/2019:

a) chranit a reSpektovat prava dietata a jeho zakonného zastupcu,

b) zachovavat miCanlivost a chranit pred zneuZitim osobné udaje, informécie o
zdravotnom stave a vysledky odbornych vySetreni deti, s ktorymi priSiel do styku,

c) reSpektovat individudlne vychovno-vzdelavacie potreby dietata s ohladom na jeho
schopnosti, moznosti, socialne a kultirne zazemie a odporG¢ania odbornych
zamestnancov,

d) zdrzat sa konania, ktoré vedie k poruSovaniu prav ostatnych zamestnancov,

e) podiefat sa na vypracuvani a vedeni pedagogickej dokumentacie a dalSej
dokumentacie,

f) usmeriiovat a objektivne hodnotit pracu dietata,

g) podiefat sa na tvorbe a uskutoCriovani Skolského vzdelévacieho programu,

h) udrZiavat a rozvijat svoje profesijné kompetencie,

i) absolvovat aktualizatné vzdelavanie,

) vykonavat pracovnu Cinnost prostriedkami, metdédami, formami a postupmi, ktoré
zodpovedaju suasnym vedeckym poznatkom, hodnotdm a ciefom S$kolského
vzdelavacieho programu,

k) poskytovat dietatu a zadkonnému zastupcovi poradenstvo a odborni pomoc spojenu s

vychovou a vzdelavanim,
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[) pravidelne informovat dieta a zakonného zastupcu o priebehu a vysledkoch vychovy a
vzdelavania,

m) oznamit zamestnavatelovi bezodkladne vznesenie obvinenia voci jeho osobe vo veci
spachania trestného Cinu v zmysle § 15 ods. 1 zakona 138/2019,

n) oznamit zamestnavatelovi bezodkladne podanie obZaloby na jeho osobu vo veci
spachania trestného €inu v zmysle § 15 ods. 1 zékona 138/2019,

0) spravat sa vsulade s Etickym kodexom pedagogickych zamestnancov a odbornych
zamestnancov, ktory tvori prilohu €. 11.

8) Pedagogicky zamestnanec pri vykone pedagogickej ¢innosti a odborny zamestnanec pri vykone
odbornej Cinnosti nad ramec zakladnych prav a povinnosti zamestnancov ustanovenych
osobitnymi predpismi, medzindrodnymi zmluvami a dohovormi, ktorymi je Slovenskéa republika
viazana, ma pravo na:

Cl.13

a) zabezpeCenie podmienok potrebnych na vykon svojich prav a povinnosti najma na
svoju ochranu pred nasilim zo strany deti, rodiCov a inych osob,

b) ochranu pred socialno-patologickymi prejavmi v spravani vedlcich pedagogickych
zamestnancov, veducich odbornych  zamestnancov, dalSich zamestnancov
zriadovatela, zakonnych zastupcov, inych fyzickych alebo pravnickych osob,

c) ochranu pred neodbornym zasahovanim do vykonu pracovnej Cinnosti alebo vykonu
odbornej innosti,

d) uCast na riadeni Skoly prostrednictvom Clenstva alebo volenych zastupcov v
poradnych, metodickych a samospravnych organoch Skoly,

e) predkladanie navrhov na skvalitnenie vychovy a vzdelavania,

f) vyber a uplatfiovanie pedagogickych a odbornych metod, foriem, didaktickych
prostriedkov vychovy a vzdelavania,

g) profesijny rozvoj,

h) objektivne hodnotenie vykonu pracovnej €innosti.

Prava a povinnosti veducich zamestnancov

1) Veduci zamestnanec je okrem vySSie uvedenych povinnosti a povinnosti uvedenych v ZP
povinny najma:

a)
b)

riadit, organizovat a kontrolovat pracu podriadenych zamestnancov,

oboznamovat podriadenych zamestnancov s prisluSnymi organizaénymi predpismi,
pracovnopravnymi predpismi, predpismi o bezpe¢nosti a ochrane zdravia pri praci, pri
vychove a vyucovani, ako aj dodrziavanie prislusnych pravnych predpisov vztahujucich sa
na pracu nimi vykonavand,

utvarat priaznivé pracovné podmienky a zaistovat bezpeCnost a ochranu zdravia pri praci
podriadenych zamestnancov,

viest podriadenych zamestnancov k dodrZiavaniu pracovnej discipliny, sledovat a
kontrolovat' jej dodrZiavanie na pracoviskach a zabezpeCovat, aby nedochédzalo k jej
poru$eniu,
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prijat’ uCinné opatrenia v sulade s platnou pravnou Upravou a tymto pracovnym poriadkom
voCi podriadenym zamestnancom, ktori pracovnu disciplinu porusili,

hospodarne aucelne vyuzivat im zverené hospodarske a finanéné prostriedky,
zabezpecCovat prijatie v€asnych a u€innych opatreni na ochranu majetku a oznamovat
prislusnym Statnym organom podozrenie z trestnej Cinnosti zamestnancov spachanej pri
vykone prace vo verejnom zaujme alebo v suvislosti s nim,

zabezpecCovat' podklady pre odmenovanie zamestnancov podla vSeobecne zavaznych
pravnych predpisov, kolektivnych zmluv a pracovnych zmluv,

hodnotit vztah podriadenych zamestnancov k pracovnému kolektivu a k detom,
zabezpecCovat podmienky pre vSestranny rozvoj iniciativy podriadenych zamestnancov,
tvorivosti pedagogickych zamestnancov a zabezpeCovat plnenie uloh vyplyvajucich z
kolektivnej zmluvy,

zabezpecovat plnenie uloh, ktorymi je povereny tak, aby pritom neopravnene nezasahoval
do kompetencii a zodpovednosti ostatnych veducich zamestnancov,

riadne vybavovat staznosti, podnety, oznamenia a Ziadosti podriadenych zamestnancov,
predkladat zamestnavatelovi poZiadavky na materialne zabezpecenie zamestnancov a
jednotlivych pracovisk $kol a Skolskych zariadeni,

kontrolovat hospodarne nakladanie podriadenych zamestnancov s pridelenym materialom a
zverenymi prostriedkami,

hodnotit podriadenych zamestnancov podfa zakona 138/2019, resp. podfa inych platnych
predpisov,

podiefat sa na zabezpeleni prav podriadenych zamestnancov Skoly podla ZP a na
zabezpe€eni osobitnych prav pedagogickych a odbornych zamestnancov podia zakona
138/2019,

zabezpedit hospodarne a ucelné spravovanie a vyuzivanie finanénych zdrojov v ramci
pridelenych rozpoctovych prostriedkov,

deklarovat svoje majetkové pomery v zmysle platnych zakonov,

uréovat podriadenym zamestnancom pracovné povinnosti, kompetencie a zodpovednost za
vykonanu pracu v sulade s pracovnou napliou, vnatroorganizacnymi normami
zamestnavatela a platnymi pravnymi predpismi.

2) Riaditel Skoly v rdmci povinnosti uvedenych v odseku 1 plni ako veduci zamestnanec aj tieto
dalSie ulohy:

a)

b)

c)

zodpoveda za pedagogicku Uroveri, odbornu uroven a vysledky prace materskej $koly,
Skolského zariadenia, utvara podmienky pre pracu vsetkych zamestnancov, stara sa o
profesijny rozvoj pedagogickych a odbornych zamestnancov a vzdelavanie ostatnych
zamestnancov,

rozhoduje o pravach, prdvom chranenych zaujmoch alebo povinnostiach ob&anov v
pripadoch zverenych im osobitnym predpisom,

dalej rozhoduje najma o:

ca) vysielani zamestnancov na pracovné cesty po prerokovani so zamestnavatelom,

cb) hodnoteni pracovnych vysledkov jednotlivych zamestnancov a pracovnych kolektivov,
cc) urCeni nastupu dovolenky na zotavenie zamestnancom podfa planu dovoleniek,

cd) nariadovani prace nadcas, pracovnej pohotovosti a vhodnom ¢ase Cerpania nahradného
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volna, pripadne o vhodnej Uprave pracovného ¢asu,
ce) poskytovani pracovného volna pri kratkodobych prekazkach v praci zo strany
zamestnanca § 136 az 141 ZP,
cf) zvereni (formou pisomného potvrdenia) kabinetnych zbierok zamestnancom, (ucitelom
— kumbaly s u¢ebnymi poméckami), nastrojov, osobnych ochrannych pracovnych
prostriedkov, pripadne inych podobnych predmetov podlia ZP,
cg) vedeni metodickych zdruzeni,
zabezpeCuje v spolupraci so zriadovateflom sustavné oboznamovanie veducich
zamestnancov a vSetkych ostatych zamestnancov s pravnymi a ostatymi vnatornymi
predpismi na zaistenie bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci as novymi poznatkami
bezpecnostnej techniky,
pravidelne zabezpeCuje overovanie znalosti zamestnancov z tychto predpisov a sustavne
vyZzaduje a kontroluje ich dodrziavanie,
podava navrhy pre tvorbu a ¢erpanie socialneho fondu zamestnavatelovi,
zabezpeCuje vypracovanie Zoznamu o poskytovani osobnych ochrannych pracovnych
prostriedkov,
pri vzniku pracovného Urazu, pripadne S$kolského Urazu postupuje podla prisludnych
pravnych predpisov,
po prerokovani so zriadovatefom vytvara priaznivé podmienky pre prehlbovanie a
zvySovanie kvalifikacie zamestnancov a pracovné podmienky na zvySovanie kultiry prace a
potvrdzuje vykonanie prace,
zabezpeCuje uvadzanie zacinajucich pedagogickych a odbornych zamestnancov do
pedagogickej praxe a ich pracovnu adaptéaciu,
uréuje v spolupraci so zriadovatelom so zretefom na konkrétne podmienky materskej Skoly,
Skolského zariadenia pracovnu naplii (opis pracovnych €innosti) zamestnancov a v pripade
potreby ju aktualizuje,
navrhuje a zamestnavatelovi predklada navrhy na priznanie odmeny, zvySenie, znizenie,
priznanie, odobratie osobného priplatku,
dba o moralne ocernovanie prace podriadenych zamestnancov,
zabezpecCuje v spolupraci so zriadovatefom vypracovanie dokumentacie BOZP v zmysle
platnych pravnych predpisov,
zabezpeCuje prava zamestnancov $koly podfa ZP azabezpeCuje osobitné prava
pedagogickych a odbornych zamestnancov podla zékona €. 138/2019 Z. z.
povoluje pedagogickym zamestnancom vykonavanie ostatnych ¢innosti sUvisiacich
s priamou  vychovno-vzdelavacou ¢innostou, S$pecializovanymi ¢innostami, c¢innostami
veduceho pedagogického zamestnanca a profesijnym rozvojom aj mimo pracoviska za
podmienok upravenych vtomto pracovnom poriadku. Uvedené povolenie méze riaditel
zrusit, toto zruSenie pisomne oddvodni.
uruje podmienky, za ktorych povoluje pedagogickému zamestnancovi vykonavat ostatné
¢innosti suvisiace s priamou vychovno — vzdelavacou €innostou a dalSim vzdeldvanim aj
mimo pracoviska. Pracou mimo pracoviska sa rozumie praca v domacom prostredi,
v kniZniciach, vo vzdelavacich institiciach a pod.
pri dévodnom podozreni, Zze doSlo k zmene zdravotnej spdsobilosti pedagogického alebo
odborného zamestnanca ho vyzve, aby vlehote 90 dni preukazal svoju zdravotnu
sposobilost lekarskym posudkom v zmysle zakona 138/2019,
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s) v sulade so zakonom 138/2019 urCuje Strukturu kariérovych pozicii a rozsah zodpovednosti
za vykon Specializovanych €innosti po prerokovani v pedagogickej rade a po prerokovani so
zriadovatelom,

t) koordinuje a zodpovedd za profesijny rozvoj zamestnancov podla rocného planu
vzdelavania pedagogickych a odbornych zamestnancov v zmysle zékona 138/2019,

u) vydava plan profesijného rozvoja vzmysle zakona 138/2019 po prerokovani so
zriadovatelom, zastupcami zamestnancov a v pedagogickej rade.

3) Riaditel Skoly okrem z&kladnych povinnostiach uréenych v ZP:

a) riadi Skolu po pedagogickej, odbornej a administrativno-hospodarskej stranke, uklada ulohy
pedagogickym a odbornym zamestnancom a ostatnym zamestnancom, a vytvara pre nich
podmienky na odborny rast,

b) stara sa v sucinnosti so zriadovatefom o finanéné zabezpecéenie chodu Skoly, Skolského
zariadenia,

c) kontroluje Cinnost vSetkych zamestnancov a vysledky ich prace ana zaklade vlastného
pozorovania, predovSetkym prostrednictvom hospitatnej Cinnosti  vykonava rozbor
vychovno-vzdelavacej prace jednotlivych zamestnancov, prerokiva ho na prislusnych
poradach zamestnancov Skoly alebo Skolského zariadenia a vyvodzuje z neho zavery pre
dal8iu ¢innost,

d) kontroluje prace vykonavané na zaklade dohdéd o pracach vykonavanych mimo pracovného
pomeru a zamestnancov, ktori ich vykonavaju (pokial uvedenou €innostou nepoveril jemu
podriadeného veduceho zamestnanca),

e) dba na dodrziavanie hygienickych predpisov, tykajlcich sa vychovno-vzdelavacieho
procesu, dodrziavanie denného poriadku deti a psychohygienickych zasad,

f) plni dlohy zamestnavatela, stanovené pre oblast personalneho manazmentu, t. j. vyberu,
rozmiestiiovania, hodnotenia, vzdelavania a dalSieho rozvoja zamestnancov, pokial
zamestnavatel v individualnych pripadoch nerozhodne inak,

g) zabezpecCuje spolupracu Skoly, Skolského zariadenia s organmi Statnej spravy, samospravy
a pravnickymi osobami,

h) pripravuje interné smernice a pokyny pre zamestnancov, za Ucelom zabezpecenia
efektivneho chodu organizacie, jednotlivych pracovisk a urCenia spravnych postupov pre
plnenie pracovnych povinnosti zamestnancov,

i) zabezpeCuje spracovanie rozpoCtovych poZiadaviek rozpoctového subjektu pre kalendarny
rok, dosledne sleduje opravnenost Cerpania rozpoCtu a spracovava podklady pre
monitorovaciu spravu k Cerpaniu programového rozpoCtu a pre zévereCnl spravu,
zamestnavatelovi predklada navrhy na zmeny a Upravu rozpoctu,

j) Vv pripade zistenia poruenia pracovnej discipliny zamestnavatelovi podava névrh na zacatie
disciplinarneho konania, resp. v rozsahu ur€enom zamestnavatefom disciplinarne konanie
vedie,

k) v obdobi, v ktorom ma zamestnanec podla osobitného predpisu narok na ndhradu prijmu pri
doCasnej pracovnej neschopnosti, kontroluje dodrZiavanie lieCebného rezim urCeného
oSetrujucim lekarom a v pripade potreby vyzve zamestnanca aby sa bezodkladne podrobil
kontrole dodrZiavania lieCebného rezimu.
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Riaditel' Skoly sa pri plneni svojich uloh riadi platnymi predpismi a prislusnymi pokynmi, za
plnenie zodpoveda zamestnavatelovi a zriadovatelovi.

Popri  uvedenych povinnostiach v oblasti riadenia riaditel Skoly pIni Uvazok v rozsahu
stanovenom v platnom nariadeni viady SR o priamej vychovno-vzdelavacej Cinnosti.

Osobitné povinnosti veducich zamestnancov ustanovuje zékon 552/2003 nasledovne:

a)

veduci zamestnanec je poCas vykonavania svojej funkcie povinny deklarovat svoje
majetkové pomery do 30 dni od vymenovania do funkcie, a nasledne do 31. marca kazdého
kalendarneho roka pocas vykonavania funkcie organu, ktory ho vymenoval,

uvedenie neuplnych alebo nepravdivych Udajov v majetkovom priznani alebo porusenie
povinnosti podfa odseku 1 zo strany veduceho zamestnanca sa povazuje za dévod na
skoncenie pracovného pomeru podfa ZP.

Zamestnavatel

a)

b)

nespinenie  kvalifikanych  predpokladov oznamuje pedagogickému a odbornému
zamestnancovi pisomne v zmysle zakona 138/2019,

v spolupraci s riaditefom  $koly poskytuje pedagogickym a odbornym zamestnancom
aktualizané vzdeladvanie vzmysle zakona 138/2019 v spolupraci s riaditelom $koly,
Skolského zariadenia,

zabezpeCuje pedagogickym a odbornym zamestnancom v pracovnom Case preventivne
psychologické poradenstvo najmenej jedenkrat roéne aumozni im absolvovat tréning
zamerany na predchadzanie a zvladanie agresivity, na sebapoznanie a rieSenie konfliktov,

v spolupraci s riaditefom Skoly zabezpeCuje planovanie finanénych prostriedkov na
profesijny rozvoj pedagogickych a odbornych zamestnancov v rozpocte Skoly v zmysle § 63
zakona 138/2019,

v spolupraci s riaditelom $koly zodpoveda za zabezpecenie a vedenie centrélneho registra
v stilade so zakonom 138/2019,

povoluje preruSenie vykonu pracovnej ¢innosti pedagogického a odborného zamestnanca
v zmysle § 82 ods. 5 zakona 138/2019 najviac na jeden Skolsky rok,

v spolupraci s riaditeflom 8koly, Skolského zariadenia v zmysle zakona 138/2019 zodpoveda
za zverejnenie informacii o volnych pracovnych miestach na svojom webovom sidle a za
odoslanie informéacie o volnom pracovnom mieste okresnému uradu v sidle kraja za u¢elom
zverejnenia na jeho webovom sidle,

rozpracuva zasady hodnotenia zamestnancov podla zékona 138/2019 v pracovnom
poriadku,

povoluje veducim pedagogickych zamestnancom vykonavanie ostatnych innosti suvisiacich
s priamou vychovno-vzdeldvacou €innostou a profesijnym rozvojom aj mimo pracoviska za
podmienok upravenych v pracovnom poriadku,

zabezpeCuje zamestnancom vo vSetkych zmenach stravovanie zodpovedajuce zasadam
spravnej vyZivy priamo na pracoviskach podfa ZP,

zodpovedé za dodrziavanie podnikovej kolektivnej zmluvy.
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Cl. 14

Profesijny rozvoj pedagogickych a odbornych zamestnancov

a)

Cl. 15

Profesijny rozvoj sa riadi podla planu profesijného rozvoja vyplyvajuceho zo zamerania
Skoly, Skolského zariadenia. Plan profesijného rozvoja sa vydava na obdobie 4 rokov. Plan
profesijného rozvoja vydava riaditel po prerokovani so zriadovatefom, zastupcom
zamestnancov a v pedagogickej rade ak je zriadena. K zmenam a doplneniam moze dojst
len po opatovnom prerokovani, pricom sa vydava novy plan profesijného rozvoja.

Rocny plan vzdelavania pedagogickych a odbornych zamestnancov sa vydava na zaklade
planu profesijného rozvoja. Roény plan vzdelavania je mozné pogas jeho platnosti dopifiat a
menit v stlade s aktualnymi moznostami a potrebami Skoly, Skolského zariadenia. Rocny
plan vzdeldvania pripravi a spracuje riaditel Skoly a zriadovatelovi ho predkladd na
schvalenie.

Profesijny rozvoj prebieha v sulade s § 42 zakona 138/2019.

Aktualizatné vzdelavanie (dalej len ,AV*) sa uskutoCfiuje ako schvaleny jednoduchy
program vzdeldvania. Program aktualizatného vzdelavania a jeho rozsah schvaluje
zriadovatel. Rozsah aktualizacného vzdelévania sa pohybuje v rozpati 5 — 20 hodin za 2
Skolské roky, pricom konkrétny rozsah bude ur€eny v schvélenom zneni programu
aktualizacného vzdelavania.

Odbornym garantom AV je pedagogicky zamestnanec Skoly s druhou atestaciou alebo
riaditel, pripadne iny vedlci pedagogicky zamestnanec — ak $kola nema pedagogického
zamestnanca s druhou atestaciou. Odborny garant predklada zriadovatelovi na schvélenie
program AV a rozvrhuje vzdelavacie aktivity v sulade s potrebami Skoly a je zodpovedny za
vedenie evidencie ucasti pedagogickych zamestnancov Skoly (prezenéné listiny).

Lektorska ¢innost v AV je vykondvana suCasne s vykonom pracovnej cinnosti.
Pedagogickému zamestnancovi za fiu prinalezi odmena. Externi lektori vykonavaju
lektorsku Cinnost v pracovnoprdvnom vztahu so zamestnavatefom - na zéaklade dohody
o0 vykonani prace, resp. pracovnej ¢innosti podfa ZP alebo zmluvou o lektorskej €innosti
podia § 51 zékona €. 40/1964 Zb., Ob¢ianskeho zakonnika.

Riaditel $koly vyda pedagogickému zamestnancovi a odbornému zamestnancovi potvrdenie
0 AV po absolvovani 20 hodin AV, pri¢om zavazny termin absolvovania AV je najviac do
dvoch rokov od zaCatia AV. Potvrdenie o absolvovani AV vyda pedagogickému
zamestnancovi a odbornému zamestnancovi riaditel koly, riaditelovi Skoly zamestnavatel.

Pracovnopravne dosledky porusenia pracovnej discipliny

1)  Za porusenie pracovnej discipliny sa povaZuje zavinené porusenie, alebo nesplnenie povinnosti
zamestnanca, ktoré pre neho vyplyvaju z:

a)
b)
c)

Zakonnika prace,
zakona 552/2003,
dalSich vSeobecne zavaznych predpisov vztahujlcich sa na nim vykonavanu pracu,
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2)

3)

d) pracovného, organizaéného alebo prevadzkového poriadku organizacie,
e) prikazov, pokynov alebo opatreni nadriadenych zamestnancov alebo zamestnavatela.

Ak sa dopusti zamestnanec menej zavazného poruSenia pracovnej discipliny, je veduci
zamestnanec povinny zamestnanca pisomne upozornit na porusenie pracovnej discipliny.
Za menej zavazné porusenie pracovnej discipliny sa povazuje najma:

a) nedodrziavanie pracovného Casu (neskoré prichody, skoré odchody), nepravdivy alebo
neopravneny zapis prichodu, alebo odchodu zamestnanca z pracoviska v evidencii
dochadzky za iného zamestnanca,

b) neospravedinena nelcast na poradach, Skoleniach,

c) zamerné uvadzanie nepravdivych udajov,

d) neuposluchnutie pokynov nadriadeného veduceho zamestnanca,

e) spravanie, ktoré nie je v stlade s dobrymi mravmi ( klamstvo, urazky, ohovaranie),

f) poruSenie predpisov BOZP alebo PO,

g) opustenie pracoviska po¢as pracovnej doby bez suhlasu nadriadeného,

h) poru$enie povinnosti mi€anlivosti v zmysle platnej legislativy,

i) poru$enie ustanoveni zakona 18/2018,

j) nedodrziavanie stanovenych terminov na plnenie uloZenych uUloh, prijatych opatreni a
obmedzeni a predkladanie suvisiacich pisomnosti,

k) neoznamenie alebo uvedenie nepravdivych Udajov o pracovnej neschopnosti, prekazkach
v praci a inych dévodov nepritomnosti na pracovisku,

) nehospodarne vyuzivanie, nedbanlivostné poSkodenie a strata majetku organizacie,

m) neplnenie povinnosti vyplyvajlcich z pracovnej zmluvy alebo dohody, pracovnej naplne

n) neplnenie uloh z pracovnych porad, uzneseni mestského zastupitelstva, smernic, pokynov,

0) nepouzivanie pridelenych ochrannych pracovnych prostriedkov,

p) nedodrziavanie schvalenych zakladnych dokumentov, metodickych pokynov, zasad
bezpec€nej prace a ostatnych predpisov pri pracovnych Cinnostiach,

r) nedodrZiavanie platného registraturneho poriadku a registratirneho planu,

s) nespinenie si povinnosti pri pracovnych urazoch,

t) zanedbavanie alebo odmietnutie povinnosti pisomne odovzdat zverenu agendu a majetok, za
ktory je zamestnanec hmotne zodpovedny, pri zmenach funkéného zaradenia alebo pri
skonCeni pracovného pomeru,

u) zneuzitie informacii nadobudnutych v sdvislosti s vykonavanim zamestnania vo vlastny
prospech alebo v prospech iného,

v) Cerpanie dovolenky na zotavenie, alebo pracovného volna bez predchadzajiceho suhlasu
nadriadeného zamestnanca, alebo neskory navrat z riadne ur€enej dovolenky na zotavenie
bez predchadzajuceho vyrozumenia nadriadeného,

X) poruSenie zakazu podnikania alebo inej zarobkovej innosti,

y) umoznenie vstupu nepovolanych osob alebo umoznenie zotrvania neopravnenych oséb na
pracoviskach Skoly alebo Skolského zariadenia,

z) poruSenie zakazu faj¢enia na pracovisku,

aa) nesplnenie (bez zavinenia zamestnavatela) poziadavky na riadny vykon prace, ak
nespinenie tejto poziadavky spoCiva v neuspokojivych pracovnych vysledkoch a
zamestnanec ich v primeranom ¢ase neodstranil,
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bb)vykonavanie prac pre seba alebo pre iné osoby v pracovhom Case bez predchadzajuceho
povolenia,

cc) nenahlédsenie nepritomnosti zamestnanca na pracovisku priamemu nadriadenéemu
najneskor do 7:30 hod. v rannej zmene a do 10.00 v odpoludriajSej zmene,

dd) rieSenie medziludskych konfliktov medzi zamestnancami za U€asti deti alebo ich zakonnych
zastupcov,

ee) pouzitie cestného motorového vozidla na pracovnu cestu bez povolenia,

ff) poruSenie povinnosti zamestnanca uvedenych v ¢l. 10 ods. 4 tohto poriadku, pokial nie su
uvedené v €l. 14 ods. 7) tohto poriadku medzi zavaznymi poru$eniami pracovnej discipliny.

4) Za menej zavazné porusenie pracovnej discipliny mozno voci zamestnancovi uplatnit tieto
opatrenia:

a) pisomné upozornenie na porusenie pracovnej discipliny,
b) odobratie, pripadne zniZenie osobného priplatku na urcitu dobu,

c) kratenie dovolenky za neospravedinenu nepritomnost v préci v rozsahu za 1 defi absencie
kratenie dovolenky o 2 dni,

d) krétenie alebo nepriznanie odmeny,
e) ukoncenie pracovného pomeru vypovedou.

5) Menej zavazné poruSenie pracovnej discipliny je dévodom na ukonCenie pracovného pomeru
vypovedou zo strany zamestnavatela, ak bol zamestnanec v poslednych Siestich mesiacoch v
suvislosti s poruSenim pracovnej discipliny pisomne upozorneny na moznost vypovede, t. |.
zamestnavatel moze dat vypoved uz pri druhom poruSeni. Ak je dana vypoved, pracovny pomer
sa skoncCi az uplynutim vypovednej doby.

6) Disciplinarne opatrenia podfa ods. 4, pism. a), b), ¢), d) prejednd a uklada riaditel $koly,
disciplinarne opatrenia podfa ods. 5, pism. e) zamestnavatel.

7) Za zavazné porusenie pracovnej discipliny sa povazuje najma:

a) pravoplatné odsudenie za umyselny trestny €in,

b) prijatie alebo poZadovanie Uplatku alebo inych nenéleZitych vyhod, alebo navadzanie iného na
poskytnutie Uplatku alebo inej nenalezitej vyhody,

c) hrubé spravanie, fyzické nasilie zamestnanca voci svojim nadriadenym, inym zamestnancom,
osobam pri vykone pracovnej innosti vratane deti a ich zakonnym zastupcom,

d) preukazana neospravedinena nepritomnost v praci trvajuca jeden def, ak od predchadzajucej
neospravedinenej absencie neuplynula doba dihSia ako 6 mesiacov,

e) opakované neospravedinené absencie,

f) pozitie alkoholu, omamnych a psychotropnych latok na pracovisku i mimo neho pocas
pracovnej doby,

g) odmietnutie podrobit sa vySetreniu, ktoré vykonava zamestnavatel, na zistenie ¢i zamestnanec
je pod vplyvom alkoholu, omamnej, psychotropnej latky,

h) umyselné poSkodenie, zniCenie alebo zneuZitie majetku organizacie,
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i) preukdzané umyselné poSkodenie alebo odcudzenie majetku zamestnavatela, majetku inych
zamestnancov alebo os6b alebo pokus o ne,

j) zneuzitie informacii a osobnych udajov inych osdb, ktoré zamestnanec ziskal pri plneni
pracovnych povinnosti,

k) nedodrZanie lieCebného rezimu uréeného oSetrujucim lekarom poCas doCasnej pracovnej
neschopnosti,

) poruSenie predpisov bezpec€nosti a ochrany zdravia pri praci a inych pravnych predpisov, ak v
dosledku toho doslo k pracovnému urazu alebo chorobe z povolania,

m) nenastupenie pracovnej pohotovosti v ¢ase stavu nudze, ohrozenia, krizového stavu,

n) falSovanie, pozmenovanie uradnych listin a zaznamoyv,

0) opustenie priestoru alebo budovy $koly alebo Skolského zariadenia alebo deti poCas plnenia
miery vyucovacej povinnosti,

p) opustenie deti na mimo$kolskych akciach,

r) opakované, menej zavazné porusenia pracovnej discipliny uvedené v ods. 3), pokial bol na ne
zamestnanec pisomne upozorneny.

(8) Za zavazné porusenie pracovnej discipliny mozno voci zamestnancovi uplatnit tieto opatrenia:

a) skoncenie pracovného pomeru vypovedou,
b) okamZité skoncenie pracovného pomeru.

(9) Zavazné porusenie pracovnej discipliny je dévodom na vypoved zo strany zamestnavatela,

pricom nie je potrebné, aby bol zamestnanec na moznost vypovede upozorneny, ako aj na
okamzité skonCenie pracovného pomeru zo strany zamestnavatefa a je na uvazeni
zamestnavatela, ktory spdsob zvoli.

(10) Ak je dané okamZité skonCenie pracovného pomeru, pracovny pomer konéi diiom dorucenia.

Zamestnavatel mdéZe okamzite skonCit pracovny pomer iba v lehote dvoch mesiacov odo dia,
ked sa o dovode na okamzité skonCenie dozvedel, najneskor vsak do jedného roka odo dia,
ked tento dévod vznikol.

(11) Navrhy na uplatnenie opatreni voci zamestnancovi podfa odsekov 8) a 9) predklada primatorovi

mesta riaditel Skoly.

IV. ast’
Pracovny c¢as a dovolenka

Cl. 16
Dizka a vyuzitie pracovného éasu

1)

Podla Zakonnika prace pracovny ¢as zamestnanca je najviac 40 hodin tyzdenne. V zmysle
kolektivnej zmluvy vysSieho stupra pre zamestnavatelov, ktory pri odmenovani postupuju podfa
zakona 553/2003 je ustanoveny tyzdenny pracovny &as zamestnanca 37 a 'z hodiny.
U zamestnanca, ktory ma pracovny ¢as rozvrhnuty tak, ze pravidelne vykonava pracu striedavo
v oboch zmenach v dvojzmennej prevadzke je ustanoveny tyZzdenny pracovny ¢as 36 a Va
hodiny.
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10)

11)

12)

13)

V zmysle Zékonnika prace zaciatok a koniec pracovného ¢asu a rozvrh pracovnych zmien urci
zamestnavatel po dohode so zastupcami zamestnancov aoznami to pisomne na mieste
u zamestnavatela, ktoré je zamestnancovi pristupné. V pripadoch individuainej potreby
zamestnavatel dohodne so zamestnancom zaCiatok a koniec pracovného Casu, prestavku
v praci a rozvrh pracovnych zmien v pracovnej zmluve.

Zamestnavatel uréuje zadiatok a koniec pracovného &asu v pracovnom poriadku. Cast' IV. tohto
pracovného poriadku sa povazuje za splnenie povinnosti zamestnavatela v zmysle § 90 ods. 4)
ZP.

Zaradenie zamestnancov do jednotlivych pracovnych zmien a rozvrh jednotlivych pracovnych
zmien vykona riaditel Skoly, alebo nim povereny vedlci zamestnanec pisomne na cely
kalendarny mesiac a tyZden vopred.

Zmeny v zaradeni jednotlivych zamestnancov do pracovnych zmien je mozné vykonat len s
predchadzajucim suhlasom riaditela Skoly.

Zamestnanec je povinny byt na zaciatku pracovného Casu uZ na svojom pracovisku a
odchadzat z neho az po skonCeni pracovného cCasu, pricom zamestnavatel poskytne
zamestnancovi, ktorého pracovna zmena je dih$ia ako Sest hodin, prestavku na odpocCinok a
jedenie v trvani 30 minut, ¢o sa do pracovného ¢asu v zmysle § 91 ods. 5 ZP nezapocitava.
Prestavka na odpocinok a jedenie v trvani 30 minut, ktora sa do pracovného ¢asu v zmysle § 91
ods. 5 ZP zapocitava, ak ide o prestavku na odpocinok a jedenie, pri ktorej sa zabezpeCuje
primerany €as na odpocinok a jedenie bez preruSenia prace zamestnancom — sa uplatni pri
zabezpeCovani Skolskych vyletov, exkurzii a pod. Prestavky v praci sa neposkytuju na zacCiatku
a konci pracovnej zmeny. Prestavka v praci méZe byt oproti uréenému zaciatku a koncu
prestavky ad hoc. zmenena riaditelom z dévodu potreby vykonania nevyhnutnych a
neodkladnych pracovnych ¢innosti.

Riaditel zabezpeci, aby sa prichody a odchody zamestnancov a odpracovany pracovny ¢as
evidovali a kontrolovali pisomne na vyhradenom mieste priamo v Skole.

Riaditel Skoly vedie evidenciu pracovného ¢asu, prace nad¢as, noCnej prace, prace v dni
pracovného volna a pracovného pokoja, prace vo sviatok, evidenciu nariadenej alebo
dohodnutej pracovnej pohotovosti. Evidencia dochadzky je zabezpefena vykazovanim
prichodov zamestnancov na pracovisko a odchodom z pracoviska, ako aj vykazovanim jeho
nepritomnosti v praci v priebehu pracovného Casu (vratane prestavok v praci mimo pracoviska).
Evidencia je vedena v knihe: ,Evidencia dochadzky“ umiestnenej v Skole.

Tyzdenny pracovny ¢as pedagogickych zamestnancov a v stlade s § 7 ods. 1 zakona 138/2019
tvori Cas, v ktorom pedagogicky zamestnanec vykonéva priamu vychovno-vzdeldvaciu €innost
a Cas, v ktorom pedagogicky zamestnanec vykonava ostatné Cinnosti suvisiace s jeho priamou
vychovno-vzdelavacou c¢innostou. Priamou vychovno - vzdeldvacou €innostou sa rozumie
priama &innost, ktorou sa uskuto&fiuje Skolsky vzdelavaci program.

Hodina priamej vychovno-vzdelavacej ¢innosti prevySujica zakladny Uvazok pedagogického
zamestnanca sa povazuje za jednu hodinu prace nadcas.

Zamestnanec je povinny vyuzivat uréeny pracovny €as na vykonavanie prac vyplyvajucich
z jeho pracovného pomeru. Bez suhlasu bezprostredne nadriadeného zamestnanca sa nesmie
zamestnanec vzdialit z pracoviska. Zamestnanec je povinny vykonavat prace od zaciatku
pracovného ¢asu az do jeho skonCenia.

Za zame$kany pracovny ¢as sa povazuje aj neskory prichod na pracovisko, pred¢asny odchod
z pracoviska, ako aj kazdé opustenie pracoviska, ak k nemu nepri$lo v stvislosti s pinenim
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pracovnych uloh. O povahe zameSkaného pracovného €asu rozhoduje riaditel po dohode
s prislusnym odborovym organom. Za neospravedinené zameSkanie pracovného casu je
riaditel povinny vyvodit voCi zamestnancovi désledky vzmysle prislusnych ustanoveni
Zakonnika prace a tohto pracovného poriadku.

14) Pracovny Cas tej istej zmeny moze zamestnavatel po prerokovani s prisluSnym odborovym
organom rozdelit na dve Casti. Toto ustanovenie pracovného poriadku sa povazuje za splnenie
povinnosti zamestnavatela v zmysle ustanoveni Zakonnika prace.

15) Iny nez ustanoveny pracovny Cas, povoluje na zaklade pisomnej ziadosti zamestnanca,
(schvalenej riaditefom), zamestnavatel. Zamestnavatel svoje rozhodnutie zamestnancovi
oznami do 15 pracovnych dni od dorucenia ziadosti.

16) Zamestnavatel informuje prostrednictvom Uradnej tabule mesta Hnusta, vratane web stranky
mesta HnuSta aweb stranky Skoly (pokial ju maju zriadenu) zamestnancov a zastupcov
zamestnancov 0 moznostiach pracovnych miest na kratSi pracovny €as a na ustanoveny
tyZzdenny pracovny Cas.

Cl. 17
Napln a rozvrhnutie pracovného ¢asu pedagogickych, odbornych a ostatnych zamestnancov

1)V pracovnom Case je pedagogicky zamestnanec povinny:

a) pinit zékladny Uvazok vyuCovacou cinnostou alebo vychovnou c¢innostou urCeny
platnym Nariadenim vlddy SR, S$pecializované ¢innosti, ak ide o pedagogického
zamestnanca zaradeného do kariérnej pozicie podia § 36 zakona 138/2019 a

b) riadiace Cinnosti, ak ide o veduceho pedagogického zamestnanca podfa § 39 ods. 1
zakona 138/2019.

2) Ostatné Cinnosti suvisiace s priamou vychovno-vzdelavacou ¢innostou su predovsetkym:

a) preukazatelna osobna priprava na vychovno-vzdelavaciu ¢innost,

priprava pomocok a starostlivost o ne,

priprava materiélu na vychovno — vzdelavaciu ¢innost,

vedenie predpisanej pedagogickej dokumentacie,

vedenie triednej knihy, dochadzky dietata a planov vychovno - vdzelavacej ¢innosti,

spolupraca s ucitelkou v triede, s dalSimi pedagogickymi a odbornymi zamestnancami,

spolupraca s rodiémi a ostatnou verejnostou na zabezpeCenie kvality vychovno-
vzdelavacieho procesu,

h) starostlivost o zverené kabinety a ostatné zariadenia Skoly sluZiace k vychovno-
vzdelavaciemu procesu, ktora v sebe zahffia napr. dopifianie kabinetnych zbierok,
kniznice, herne a ostatné zariadenia Skoly a Skolského zariadenia slUZiace na
vychovno-vzdelavaci proces,

i) UcCast na poradach zvolavanych veducim zamestnancom, pripadne inymi organmi, MZ,
pedagogickou radou,

j)  priprava kultirneho programu, G¢ast na kultirnych a inych akciach $koly,

k) ucast na dalSich aktivitach vyplyvajucich zo Skolského vzdeldvacieho programu
(napriklad lyZiarske kurzy, kurzy korCufovania, Skoly v prirode, vychovné koncerty,
plavecké vycviky), ak nejde o vykonavanie priamej vychovno-vzdelavacej ¢innosti,

eoceog
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)  priprava a Ucast spolocnych aktivit Skoly vyplyvajica z rotného planu €innosti Skoly, ak
ide o ucitela,

m) individualne vzdelavanie — samostudium,

n) tvorba Skolského vzdelavacieho programu,

0) ucast na schodzach zdruzeni rodicov,

p) starostlivost o interiér a exteriér Skoly,

q) dalSie prace suvisiace s pedagogickou &innostou vyplyvajuce z osobitnych predpisov

alebo vsulade spokynmi vediuceho zamestnanca, ktory je zamestnancovi

nadriadenym.
Za vykon priamej vychovno — vzdelavacej Cinnosti sa povaZzuje aj sprevadzanie dietata na
lekarske vySetrenie pri nevolnosti alebo Uraze, ak nie je mozné zastihnut rodi¢a alebo
zakonného zastupcu adana situacia si vyZaduje okamZitl lekarsku pomoc a pedagogicky
zamestnanec mal rozvrhom uréenu priamu vychovno — vzdelavaciu ¢innost.
Zacinajuci pedagogicky zamestnanec v Case uvadzania do praxe je povinny pod vedenim
uvadzajuceho pedagogického zamestnanca pisomne sa pripravovat na vyucovanie a vychovnu
pracu.
Pedagogicky zamestnanec je povinny na prikaz riaditefa zastupovat prechodne nepritomného
pedagogického zamestnanca a v pripade potreby prevziat vychovno — vzdelavaciu ¢innost nad
mieru vyuCovacej povinnosti alebo vychovnej prace nad svoj zakladny Uvazok. Tdto povinnost
mozno ukladat iba v sulade s § 97 a 98 ZP.
Pedagogicky zamestnanec je pritomny na pracovisku v Case priamej vychovno — vzdelavacej
¢innosti, v Case porad a schddzi zvolanych veducimi zamestnancami a zdruzenim rodiCov, na
prechodné zastupovanie iného pedagogického zamestnanca, v ¢ase uréenom na konzultacie so
zakonnymi zastupcami deti.
Pri urCeni rozvrhu pracovného Casu riaditela Skoly resp. Skolského zariadenia a ostatnych
veducich pedagogickych zamestnancov sa prihliada na zakladny uvazok stanoveny v hodinach
vyucovacej ¢innosti alebo vychovnej Cinnosti stanoveny v platnom nariadeni viady SR. O priamej
vychovno — vzdelavacej Cinnosti, pricom v Case prevadzky je potrebné, aby bol vzdy pritomny
riaditel Skoly alebo jeho zastupca. Ak to nie je mozné, riaditel Skoly pisomne poveri na ¢as
svojej nepritomnosti zastupovanim niektorého z pedagogickych zamestnancov.
U riaditela Skoly zamestnavatel zvoli spdsob rovnomerného alebo nerovnomerného rozvrhnutia
pracovného &asu pruznym pracovnym ¢asom. Casové Useky zakladného pracovného &asu,
volitelného pracovného asu, prevadzkovy &as a dizku pruzného pracovného obdobia dohodne
zamestnavatel so zamestnancom v pracovnej zmluve tak, aby boli zohladnené oprévnené
potreby, naroky a poZiadavky tak zamestndvatela ako aj zamestnanca. Toto ustanovenie
pracovného poriadku sa povazuje za splnenie povinnosti zamestnavatela v zmysle ustanoveni
§ 88 ods. 1 ZP.
Pedagogicki zamestnanci vykonavaju podla pokynu riaditela Skoly pedagogicky dozor nad detmi
aj mimo Skoly pri exkurziach, poCas UCasti deti na sutaziach, resp. pri ich priprave a na inych
akciach organizovanych 8kolou. Takyto dozor mézu zabezpe€ovat podla rozhodnutia riaditefa aj
nalezite poucené iné zodpovedné osoby — pedagogicki asistenti a odborni zamestnanci,
v pripade vychadzky aj néleZite pouceni nepedagogicky zamestnanec podla § 7 ods. 4 vyhlasky
MS SR ¢. 306/2008 Z. z. o materskej 3kole v zneni vyhlagky MS SR ¢&. 308/2009 Z. z.

10) V pracovnom Case je Skolsky Specialny pedagdg povinny:
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a) vykonavat individudlne alebo v triede vychovu, vzdeldvanie a Specialno-pedagogické
intervencie detom so Specialnymi vychovno-vzdelavacimi potrebami,

b) vykonavat osobnu pripravu na vychovu, vzdelavanie a Specialno-pedagogicku intervenciu,

c) vypracuvat pedagogicku dokumentaciu a dalSiu dokumentaciu ustanovenu v § 11 Skolského
zakona,

d) vytvarat Skolsky vzdelavaci program a vychovny program (§7 a §8 Skolského zakona),
e) spolupracovat s dalSimi pedagogickymi a odbornymi zamestnancami,

f) spolupracovat s rodiémi deti a so zakonnymi zastupcami Ziakov,

g) aktivne vystupovat v poradnych organoch riaditela,

h) zUCastrovat sa na poradach zvoladvanych zriadovatelom alebo inymi orgdnmi $tatnej spravy
v Skolstve, ktoré sa tykaju vychovy avzdeldvania deti so Specialnymi vychovno-
vzdelavacimi potrebami,

i) spolupracovat so Skolskym zariadenim vychovného poradenstva a prevencie,

j) poskytovat Specialno-pedagogické intervencie aj detom, ktori nie su detmi so Specialnymi
vychovno-vzdelavacimi potrebami,

k) poskytovat Specidlno-pedagogické poradenstvo detom, ich z&konnym zastupcom,
pedagogickym a odbornym zamestnancom.

10) Pri urCeni zaciatku a konca denného pracovného Casu ostatnych zamestnancov $koly sa

prinliada predovSetkym na potreby $koly a pripadne ina roéné obdobia. Celkovy denny
pracovny ¢as mozno rozdelit podfa potreby Skoly najviac na dve Casti. Prehfad o rozdeleni
pracovného €asu vzmysle § 90 ods. 4 ZP sa uvadza ako priloha €. 2 tohto pracovného
poriadku a vyvesi sa na viditeflnom mieste pri dochadzke zamestnancov.

Cl. 18
Praca nad¢as a no¢na praca

1)

Pracou nadcas je praca vykonavana zamestnancom na prikaz zamestnavatefa, ktory v zmysle
ustanoveni tohto poriadku vyda riaditel Skoly nad urCeny tyzdenny pracovny Cas vyplyvajuci z
vopred urCeného rozvrhnutia pracovného ¢asu a vykonavana mimo ramca rozvrhu pracovnych
zmien (§ 97 ods. 1 ZP).

Pokial nie je mozné vzhladom na okolnosti a povahu nariadenej prace nad€as vyhotovit
pisomny prikaz na vykonanie prace nadc¢as, prikaz sa vyhotovi v pisomne forme ihned po
ukon€eni nariadenej prace a v prikaze sa uvedie aj dévod dodato¢ného nariadenia prace
nadcas.

V prikaze na vykonanie prace nad¢as sa uvedie dovod vydania prikazu, struény popis
pracovnych €innosti, ktoré sa nariaduju vykonat a miesto ich vykonu, zaciatok a predpokladany
koniec prikazanej prace nadcas, identifikaéné udaje zamestnanca, ktorému je praca nariadena,
predpokladany pocet hodin potrebnych na spinenie pracovnej tlohy. Sucastou prikazu je aj
vyjadrenie, €i zamestnanec za nariadenu pracu nadCas pozaduje pefaznu nahradu alebo
nahradné volno.

Prikaz na vykonanie prace nadCas sa zaklada ako priloha evidencie dochadzky zamestnanca.
V pripade mimoriadnych udalosti a zasadnutia krizového $tdbu mesta mdZe pracu nadcas
zamestnancom nariadit aj krizovy Stdb mesta. Prikaz musi obsahovat vy$Sie uvedené
naleZitosti.
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10)

1)

12)

U pedagogickych zamestnancoch je pracou nadCas praca vykonavana nad zakladny uvazok.
Hodina priamej vychovno-vzdelavacej Cinnosti prevySujica zakladny Uvazok pedagogického
zamestnanca sa povazuje za jednu hodinu prace nadCas. U zamestnancov s kratSim
pracovnym Casom (§ 49 ZP) je pracou nad¢as praca presahujuca jeho tyzdenny pracovny Cas.
Tymto zamestnancom nemoZzno nariadit’ pracu nadcas.

Zamestnanec je povinny pracovat nadcas, ak mu zamestnavatel nariadil pracu nadcas v sulade
s pravnymi predpismi. Zamestnavatel vyda zamestnancovi prikaz na pracu nadas v
primeranom Casovom predstihu, ak tomu nebrania zavazné prevadzkové dovody. Za pracu
nad¢as sa nepovazuje praca, ktorl zamestnavatel zamestnancovi nenariadil ani ju neschvalil.
Za pracu nadCas patri zamestnancovi mzda za pracu nad¢as v zmysle ustanoveni ZP, resp.
plat za pracu nad€as v zmysle ustanoveni zékona 553/2003, pokial zamestnanec vykonava
prace podla zakona 552/2003. Mzda za pracu nad¢as patri zamestnancovi za kazdu zacatu
Y2 hodinu prace nad¢as.

Ak sa zamestnavatel so zamestnancom dohodli na ¢erpani ndhradného volna za pracu nadcas,
patri mu prislusna Cast funkéného platu a za kazdd hodinu prace nad¢as hodina nahradného
volna; zvySenie podla prvej vety zamestnancovi nepatri. Ak zamestnavatel neposkytne
zamestnancovi nahradné volno pocas troch kalendarnych mesiacov alebo v inom dohodnutom
¢ase po vykonani prace nadcas, patri zamestnancovi zvySenie podla prvej vety v zmysle § 19
zakona 553/2003.

Ak zamestnanec vykonavajuci prace podia zakona 552/2003 pracu nad¢as vykonava v noci, v
sobotu, v nedelu alebo vo sviatok, patria mu aj priplatky podla § 16 az 18 zakona 553/2003 Z.
z. Tieto priplatky mu patria vtedy, ak sa mu za pracu nadfas poskytlo nahradné volno.
U ostatnych zamestnancov sa postupuje podla § 121 ods. 5) ZP.

Za Cas pracovnej cesty mimo ramca rozvrhu pracovnej zmeny, ktory nie je pracou nadcas alebo
pracovnou pohotovostou, patri zamestnancovi dohodnuta pefiazna nahrada alebo nahradné
volno s nahradou mzdy v sume jeho priemerného zarobku. Toto ustanovenie pracovného
poriadku sa povazuje za splnenie povinnosti zamestnavatela a dohodu v zmysle ustanoveni §
96b Zakonnika préace.

Pedagogickym zamestnancom $koly sa poskytne nahradné volno nasledovne:

V obdobi, ked si pedagogicky zamestnanec bude Cerpat nahradné volno, sa jeho zékladny
uvéazok stanoveny NV €. 201/2019 Z. z. znizuje o poCet hodin rovnajuci sa hodinam nadCasove;
prace, za ktoru si toto vofno Cerpa. Takymto spdsobom sa pedagogickym zamestnancom
poskytuje nahradné volno aj v ¢ase vedlajSich prazdnin a letnych prazdnin, vychadzajuc pritom
z rozvrhu hodin pedagogického zamestnanca (rozvrhnutia zakladného Uvazku) stanoveného na
prislusny Skolsky rok.

13) Nocna praca je praca vykonavana v Case od 22,00 do 6,00 hod. Za hodinu noénej prace patri

14)
15)

zamestnancovi mzdové zvyhodnenie za no¢nu pracu v zmysle ustanoveni ZP, resp. priplatok
za pracu v noci v zmysle ustanoveni zékona 553/2003, pokial zamestnanec vykonava prace
podla zakona 552/2003.

Ulozit pracu nadcas alebo no¢nu pracu moze zamestnavatel len v sulade s § 97 a § 98 ZP.
Riaditefovi, ktory nie je Statutdrnym orgénom, patri plat za pracu nadCas v rozsahu
ustanovenom § 19 zékona 553/2003.
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16)

17)

Nahradné volno za pracu nad€as si moézu zamestnanci uplatnit na zaklade uzatvorenej dohody
v Case Skolskych prazdnin pokial im zo zavaznych dévodov ich bezprostredne nadriadeny
zamestnanec neumozni Cerpanie nahradného volna v inom termine.

U pedagogického zamestnanca a odborného zamestnanca sa za jeden defi pocita 5,30 hodin
nahradného volna.

Cl. 18a
Pracovna pohotovost’

1)

3)
4)

Na zabezpecenie nevyhnutnych uloh moze riaditel Skoly v oddévodnenych pripadoch nariadit
zamestnancovi alebo sa s nim dohodnut, aby sa mimo rozvrhnutych pracovnych zmien a nad
uréeny tyzdenny Cas vyplyvajuci z vopred uréeného rozvrhnutia pracovného ¢asu zdrZiaval po
ureny €as na ur€itom mieste a bol pripraveny na vykon préce.

Pracovna pohotovost sa nariadi, alebo dohodne vyluéne pisomnou formou. V prikaze na
pracovnu pohotovost sa uvedie dévod vydania prikazu, miesto pracovnej pohotovosti, zaCiatok
a predpokladany koniec prikazanej pohotovosti, identifikaéné Udaje zamestnanca, ktorému je
pohotovost nariadena, spésob a forma komunikacie poCas pracovnej pohotovosti medzi
zamestnancom a zamestnavatefom.

Ak pocas trvania pracovnej pohotovosti doslo k vykonu préce, ide o pracu nadcas.
Zamestnanec je povinny po nariadeni pracovnej pohotovosti dostavit sa na pracovisko do 1
hodiny od oznamenia.

Cl. 19
Dovolenka

Zakladnd vymera dovolenky nepedagogickych zamestnancov je 4 tyzdne. Dovolenka
zamestnanca, ktory do konca prislusného roka dovrsi najmenej 33 rokov veku a zamestnanca,
ktory sa trvale stara o dieta, je najmenej 5 tyZdrov.

Dovolenka pedagogickych a odbornych zamestnancov je 8 tyZdriov.

Dovolenka v rozsahu dalSich 5 dni patri kazdému zamestnancovi uvedenému v ods. 1 a 2.
v zmysle Kolektivnej zmluvy vySSieho stupna.

Cerpanie dovolenky uréuje a schvaluje riaditel po prerokovani so zamestnancom podla planu
dovoleniek tak, aby si zamestnanec mohol dovolenku vyCerpat spravidla v celku a do konca
kalendarneho roka. Pri urCovani dovolenky sa prihliada na ulohy Skoly resp. Skolského
zariadenia a na opravnené zaujmy zamestnancov. Zamestnavatel je povinny urCit
zamestnancovi ¢erpanie aspon Styroch tyzdnov dovolenky v kalendarnom roku, ak ma na ne
narok, a ak ureniu Cerpania dovolenky nebrania prekazky v praci na strane zamestnanca.
Cerpanie dovolenky riaditela $koly uruje a schvaluje zamestnavatel.

Zamestnanec je povinny v€as oznamit riaditelovi Skoly skutoCnosti, ktoré maju vyznam pre
uréenie nastupu dovolenky a v€as navrhnut termin nastupu dovolenky alebo jeho zmenu.
Cerpanie riadnej dovolenky si zamestnanec planuje vopred, Ziadost o &erpanie dovolenky
predloZi riaditefovi Skoly minimélne 10 kalendarnych dni pred planovanym zaCiatkom
dovolenky. V pripadoch hodnych osobitného zretefa mdze byt uvedena lehota so suhlasom
riaditela Skoly skratena. Rovnaky postup sa pouZije vo vztahu riaditel Skoly — zamestnavatel pri
Cerpani dovolenky riaditelom Skoly.
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10)

1)

12)

13)

14

Ak si zamestnanec nemdze dovolenku vyCerpat v kalendarnom roku z naliehavych
prevadzkovych dovodov alebo preto, Ze zamestnavatel neurCi jej Cerpanie, alebo pre prekazky
v préaci, je zamestnavatel povinny poskytnut ju zamestnancovi tak, aby sa skoncila najneskér do
konca buduceho kalendarneho roka. Ak si zamestnanec nemdze vyCerpat dovolenku pre
Cerpanie rodiCovskej dovolenky ani do konca buduceho kalendarneho roka, poskytne mu
zamestnavatel nevyCerpanu dovolenku po skoncéeni rodi¢ovskej dovolenky.

Ak sa poskytuje dovolenka v niekolkych Castiach, musi byt aspor jedna Cast najmenej dva
tyzdne, ak sa zamestnanec so zamestnavatelom nedohodli inak. Def nastupu dovolenky
riaditel Skoly oznami zamestnancom bez zbytocného prietahu po urCeni planu dovoleniek
aspon 14 dni pred nastupom dovolenky. So suhlasom zamestnanca sa méZe tato lehota skratit.
Rovnaky postup sa pouZije vo vztahu riaditel Skoly — zamestnavatel pri Cerpani dovolenky
riaditefom Skoly.

V plane Cerpania dovoleniek sa zabezpeci, aby pedagogicki zamestnanci Skoly, ktoré nie su v
prevadzke v Case letnych prazdnin, Cerpali prevaznu cCast dovolenky v tomto Case.
Pedagogickym zamestnancom, ktori v Case letnych prazdnin zabezpecuju nevyhnutné potrebné
prace, sa urCuje ¢erpanie dovolenky v ¢ase zimnych alebo jarnych prézdnin, pripadne v Case
preruSenia prevadzky.

Riaditel Skoly méZe pedagogickym zamestnancom v sulade s §113 ods.1 Zakonnika prace urdit
Serpanie pomernej Gasti dovolenky uz v &ase letnych prazdnin, aj ked nespifiajii podmienky na
vznik naroku na dovolenku v zmysle § 101 Zakonnika prace, ak mozno predpokladat, Ze
zamestnanec tieto podmienky splni do konca kalendarneho roka alebo do skoncenia
pracovného pomeru.

Pred nastupom dovolenky je zamestnanec povinny poZiadat riaditefa o poskytnutie dovolenky
na predpisanom tlaCive o Cerpani dovolenky a na dovolenku nastipit az po jej schvaleni
riaditeflom $koly. Rovnaky postup sa pouzije vo vztahu riaditel Skoly — zamestnavatel pri
Cerpani dovolenky riaditefom $koly.

Zamestnanca mdze zamestnavatel odvolat z dovolenky len na pinenie Uloh suvisiacich s
dojednanym druhom prace v pracovnej zmluve. Odvolat zamestnanca z dovolenky moze
zamestnavatel na plnenie inej prace ako bola dohodnuta ak je to potrebné na odvratenie
mimoriadnej udalosti alebo na zmiernenie jej bezprostrednych nasledkov v zmysle §55 ods. 4
ZP.

Zamestnavatel je povinny nahradit zamestnancovi naklady, ktoré mu bez jeho zavinenia vznikli
preto, ze zamestnavatel mu zmenil Cerpanie dovolenky alebo ho odvolal z dovolenky.
Zamestnancovi patri za vy&erpanu dovolenku nahrada mzdy v sume jeho priemerného zarobku.
Za Cast dovolenky, ktord presahuje Styri tyZzdne zakladnej vymery dovolenky, ktoru
zamestnanec nemohol vyCerpat ani do konca nasledujiceho kalendarneho roka, patri
zamestnancovi nahrada mzdy v sume jeho priemerného zarobku. Za nevyCerpané Styri tyzdne
zakladnej vymery dovolenky nemdze byt zamestnancovi vyplatena néhrada mzdy, s vynimkou,
ak si tuto dovolenku nemohol vy€erpat z dévodu skoncenia pracovného pomeru.

) Zamestnancovi, ktory splnil podmienku odpracovania aspoi 60 dni v kalendérnom roku, za
ktory sa dovolenka poskytuje, zamestnavatel krati dovolenku za prvych 100 zameskanych
pracovnych dni o jednu dvanastinu a za kazdych dalSich 21 zameSkanych pracovnych dni
rovnako o jednu dvanastinu, ak v tomto kalendarnom roku nepracoval z dévodu:

a) vykonu mimoriadnej sluzby v obdobi krizovej situécie alebo alternativnej sluzby v ¢ase vojny a
vojnového stavu,

Strana 35z 76



Pracovny poriadok

b) Cerpania rodiovskej dovolenky podla § 166 ods. 2 ZP,

c) dlhodobého uvolnenia na vykon verejnej funkcie a na vykon odborovej funkcie podia § 136
ods. 2 ZP,

d) dolezitych osobnych prekazok v praci podfa § 141 ods. 1 a ods. 3 pism. c) ZP.

V. ¢ast’
Vnutorny mzdovy predpis

Cl. 20
Plat a odmenovanie zamestnancov

1)

Pri odmefovani zamestnancov, ktori na zaklade pracovnej zmluvy vykonavaju prace vo
verejnom zaujme podia zédkona 552/2003 sa postupuje podfa zakona 553/2003 a nariadenia
vlady SR €. 341/2004 Z. z. ktorym sa ustanovuju katalogy pracovnych €innosti pri vykone prace
Vo verejnom zaujme a o ich zmenach a dopifiani v zneni neskorsich predpisov.

Ustanovenia €l. 20 sa nevztahuju na zamestnancov zamestnavatela, ktori nemaju uzatvoreny
pracovny pomer podlfa zakona 552/2003 ale maju uzatvoreny pracovny pomer podla ZP. Za
takychto zamestnancov sa okrem inych povazuju zamestnanci zamestnani pre uceloveé projekty
(pripadne granty na zéklade osobitnych zmluv, alebo zahraniCnych zmldv) do ktorych sa
zamestnavatel zapoji na urcity ¢as vymedzeny projektom. S tymito zamestnanci su uzatvorené
platné pracovné zmluvy v ktorych sa dohodnu aj ich mzdové podmienky.

Riaditelovi Skoly, ktory nie je Statutarnym organom, urci plat podfa zékona 553/2003 ten, kto ho
do funkcie ustanovil — primator mesta.

Pracovnopravne vztahy zamestnancov sa riadia ZP a odévodnenych pripadoch aj zakonom
552/2003.

Zamestnavatel je povinny zabezpecit ochranu udajov o plate, o nalezitostiach s nim suvisiacich
a inych penaznych naleZitostiach zamestnancov v zmysle § 25 zakona 553/2003. Tym nie je
dotknuta povinnost poskytnut udaje o plate, o nalezitostiach s nim suvisiacich a o inych
penaznych nalezitostiach, ak tak ustanovi osobitny zakon.

Zamestnavatel pri odmerovani zamestnancov vykonavajucich prace vo verejnom zaujme bude
postupovat podia zakona 553/2003, zakona 138/2019, zakona 552/2003, Skolského zékona a
vyhlasky Ministerstva Skolstva Slovenskej republiky, ktorou sa ustanovuju kvalifikacné
predpoklady a osobitné kvalifikatné poziadavky pre jednotlivé kategdrie pedagogickych
zamestnancov a odbornych zamestnancov. Pri odmeriovani ostatnych zamestnancov, ktori nie
su zamestnani podfa zédkona 552/2003 zamestnavatel pri odmeriovani postupuje podfa ZP.

Zamestnavatel zaradi pedagogickych zamestnancov a odbornych zamestnancov do kategorie
a platovej triedy v zmysle zakona 138/2019 a platného Nariadenia vlady Slovenskej republiky,
ktorym sa ustanovuju katalogy pracovnych Cinnosti pri vykone prace vo verejnom zaujme a o
ich zmenach a dopliani podfa:

a) dohodnutého druhu prace

b) splnenia kvalifikaCnych predpokladov vzdelania

c) kvalifikanych poziadaviek vzdelania

Zaradenie zamestnanca do platove;j triedy musi byt v sulade:

a) s charakteristikou platovej triedy

b) s kataldgom pracovnych €innosti

c) so zaradenim do kariéroveho stupia

d) so zaradenim do kariérovej pozicie
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10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

Pedagogicki zamestnanci, odborni zamestnanci, veduci pedagogicki zamestnanci a veduci
odborni zamestnanci sa do platovej triedy zaraduju podfa dosiahnutého kariérového stupna
v sulade s § 28 zakona 138/2019 a v zavislosti od dosiahnutého stupia vzdelania v nadvaznosti
na spifianie kvalifikaného predpokladu podia vyhlaky o kvalifikadnych predpokladoch
pedagogickych zamestnancov a odbornych zamestnancov.

Pedagogickému zamestnancovi a odbornému zamestnancovi patri tarifny plat, ktory je suctom
platovej tarify priznanej podfa § 7 ods. 11 zékona 553/2003 a sumy zvySenia platovej tarify
priznanej podfa § 7 ods. 12 zakona 553/2003. Rovnako sa postupuje aj u veduceho
pedagogického zamestnanca a veduceho odborného zamestnanca.

Pri zaradeni zamestnanca do platovej triedy zamestnavatel' neprihliada na dosiahnuty vysSi
stupen vzdelania alebo na iny druh osobitného kvalifikaného predpokladu, ako je stupef
vzdelania alebo druh osobitného kvalifikaéného predpokladu, ktoré su v katalégu alebo
ustanovené pre nim vykonavanu najnaro¢nejSiu pracovnu ¢innost.

Zamestnavatel zaradi do pracovnej triedy dva pedagogického zamestnanca, ktory vykonava
pracovnu ¢innost uvedenu v § 6 ods. 1 zakona 138/2019 v Speciélnej Skole, Specialnej triede,
Specialnom vychovnom zariadeni alebo v Skolskom vychovno-vzdelavacom zariadeni pre deti
so zdravotnym znevyhodnenim, 3kolského Specialneho pedagéga a pedagogického
zamestnanca, ktory vykondva pracovnu Cinnost v zariadeni sociélnych sluZieb, v zariadeni
socialnopravnej ochrany deti a socialnej kurately a v zariadeni pre pracovnu rehabilitaciu.

Zamestnavatel zaradi do pracovnej triedy dva odborného zamestnanca, ktory vykonava
pracovnu €innost uvedenu v § 6 ods. 2 zakona 138/2019.

Okruh pracovnych pozicii a Cinnosti vykonavanych zamestnancami, ktori st odmenovani
a ktorym sa tarifny plat urCi podfa ods. 6, veta druhd je dohodnuty v kolektivnej zmluve.
V zmysle kolektivnej zmluvy su to pracovné Cinnosti remeselné, manualne alebo manipulacné
s prevahou fyzickej prace nevykonavané pedagogickymi zamestnancami alebo odbornymi
zamestnancami (napr. pracovné pozicie: upratovacka, Skolnik, kuchar, pomocny kuchar)

Zaradenie zamestnanca vykonavajuceho prace vo verejnom zaujme musi byt v stlade s § 5
ods.1. zakona 553/2003 o odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom
zaujme — podfa najnaroénejSej pracovnej Cinnosti, ktoru vykonava z hfadiska jej zloZitosti,
zodpovednosti, fyzickej a psychickej zataze, ktord ma v ramci opisu pracovnej ¢innosti a
plnenia kvalifikaénych predpokladov uvedené v pracovnej néplni.

Zamestnancovi patri:

a) mzda a v pripade zamestnanca vykonavajuceho prace vo verejnom zaujme podlia
zakona 552/2003 plat zamestnanca podia zakona 553/2003,

b) ndhrada mzdy, mzdové zvyhodnenia, mzdové kompenzacie a v pripade
zamestnanca vykonavajuceho prace vo verejnom zaujme podla zakona 552/2003
nahrady platu podla zakona 553/2003 za podmienok ustanovenych zakonom
a tymto pracovnym poriadkom.

17) Pedagogicky a odborny zamestnanec sa zaraduje do tychto kariérovych stupfiov:

a) zacinajuci pedagogicky zamestnanec alebo zacinajuci odborny zamestnanec,

b) samostatny pedagogicky zamestnanec alebo samostatny odborny zamestnanec,

c) pedagogicky zamestnanec s prvou atestaciou alebo odborny zamestnanec s prvou
atestaciou,

d) pedagogicky zamestnanec s druhou atestaciou alebo odborny zamestnanec s
druhou atestaciou.
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18) Kariérova pozicia vyjadruje funkcné zaradenie pedagogického zamestnanca alebo odborného
zamestnanca na vykon Specializovanych Cinnosti alebo riadiacich Cinnosti, ktoré vyzaduju
ziskanie a uplatiovanie prislusnych profesijnych kompetencii.

19) Kariérové pozicie:

a) pedagogicky zamestnanec S$pecialista (triedny ucitel, veduca metodického
zdruzenia, uvadzajuci pedagogicky zamestnanec)

b) veduci pedagogicky zamestnanec (zastupca riaditela Skoly)

20) Plat je peniazné plnenie poskytované zamestnancovi za pracu. Za plat sa nepovazuje odstupné,
odchodné a cestovné nahrady.

21) O priznani osobného priplatku, jeho zvySeni, znizeni alebo odobrati rozhoduje zamestnavatel
na zaklade pisomného navrhu riaditela, ktory pisomne oddvodni znizenie alebo dobratie
osobného priplatku na zaklade urovne plnenia pracovnych uloh.

22) Odborna prax na Ucely odmenovania je

a) odborna prax,

b) prax pri vykonavani pracovnych ¢innosti, ktoré maju iny charakter ako pracovna
¢innost, ktori ma zamestnanec vykonavat u zamestnavatela, tuto prax
zamestnavatel zapocita v rozsahu 2 alebo 2/3 v zavislosti od miery jej vyuZitia na
uspesné vykonavanie pracovnej ¢innosti.

23) Do zapocitanej praxe sa dalej zapocitava:

a) skutoény Cas vykonavania zakladnej vojenskej sluzby alebo nahradnej sluzby,
civilngj sluzby, najviac v rozsahu 18 mesiacov,

b) starostlivost o dieta zodpovedajici dizke materskej dovolenky alebo rodiGovskej
dovolenky, priom na jedno dieta mozno zapoditat najviac 3 roky a starostlivost
odieta s dlhodobo nepriaznivym zdravotnym stavom vyZadujucim osobitnu
starostlivost’ ustanovenu osobitnymi predpismi, ak sa rodi¢ v tomto ¢ase sucasne v
dennom §tudiu nepripravoval na povolanie, najviac vSak Sest rokov zo suhrnu tychto
déb.

24) Vedlcim zamestnancom $kél sa urCi priplatok za riadenie podfa Prilohy €. 6 k zakonu 553/2003
o odmeriovani zamestnancov vo vykone prace vo verejnom zaujme nasledovne:

veduci zamestnanec zaradeny v stupni riadenia Il. b - ktory zastupuje Statutarny 20%
organ v ramci zvereného Useku Cinnosti zamestnavatela — riaditel Skoly

veduci zamestnanec zaradeny v stupni riadenia IV. — ktory priamo riadi pracu 10%
podriadenych zamestnancov - zastupca riaditela Skoly

veduci zamestnanec zaradeny v stupni riadenia IV. — ktory priamo riadi pracu 59
podriadenych zamestnancov - veduca Skolskej jedalne

25) Zamestnancom moOze zamestnavatel na zaklade pisomného navrhu riaditefa Skoly alebo
z vlastného rozhodnutia priznat osobny priplatok za ocenenie mimoriadnych osobnych
schopnosti, dosahovanych pracovnych vysledkov, alebo za vykonavanie prace nad ramec
pracovnych povinnosti. Priznanie osobného priplatku je nenarokovatelné. O priznani osobného
priplatku ureného podla ods. 25), jeho zvySeni, znizeni alebo odobrati rozhoduje
zamestnavatel na zaklade pisomného a odévodneného navrhu riaditela Skoly.

26) Zamestnavatel moze poskytnut zamestnancovi odmenu za:
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27)
28)

29)

30)

31)

32)

a) kvalitné vykonavanie pracovnych Cinnosti alebo za vykonanie préce presahujucej ramec
pracovnych povinnosti vyplyvajucich z dohodnutého druhu prace,

b) splnenie mimoriadnej pracovnej ulohy alebo osobitne vyznamnej pracovnej ulohy, alebo
vopred urCenej cielovej pracovnej Ulohy,

c) pracovné zasluhy pri dosiahnuti 50 rokov a 60 rokov veku az do vysky jeho funkéného platu,

d) poskytnutie osobnej pomoci pri mimoriadnej udalosti, pri likvidacii a odstrafiovani jegj
nasledkov, pri ktorej mdZe ddjst k ohrozeniu Zivota, zdravia alebo majetku,

e) pracu pri prilezitosti obdobia letnych dovoleniek (13.plat),

f) pracu pri prilezitosti vianoCnych sviatkov (14.plat),

g) za vedenie interného krizku.

Navrh na poskytnutie odmeny zamestnancovi s odévodnenim, vratane jej vySky pisomne
predklada riaditel Skoly zamestnavatelovi.

Odmena sa neposkytne zamestnancovi, ktory bol v predchadzajucich troch kalendarnych
mesiacoch disciplinarne potrestany, pripadne proti ktorému sa vedie disciplinarne konanie.

Zamestnancovi, ktorému zamestnavatel v dvojzmennej prevadzke, trojzmennej prevadzke
alebo v nepretrZitej prevadzke rozvrhol pracovny Cas tak, Zze pracu vykondva striedavo vo
vSetkych zmenach (napriklad ucitelia materskych $kél s celodennou prevadzkou), patri priplatok
za zmennost mesacéne v ramci rozpéatia 1,3 % az 10 % platove; tarify prvého platového stupria
prvej platovej triedy zakladnej stupnice platovych tarif uvedenej v prilohe ¢. 3 zékona ¢.
553/2003 Z. z. Priplatok za zmennost sa ur€i pevnou sumou zaokruhlenou na 50 eurocentov
nahor. Priplatok za zmennost v dvojzmennej prevadzke pre pedagogického, resp. odborného
zamestnanca Skoly zamestnavatel uréuje na 3%. Priplatok vrovnakom rozpéati patri aj
zamestnancovi, ktory pracu vykonava v jednozmennej prevadzke, ak jeho pracovny Cas je
rozvrhnuty nerovnomerne. VySku priplatku vramci uvedeného rozpatia si ustanovi
zamestnavatel v kolektivnej zmluve, podnikovej kolektivnej zmluve, v pracovnom poriadku
alebo v inom vnutornom predpise.

Zamestnavatel urCuje, Ze zamestnanci zaradeny v organizaénych Strukturach skol nepatria
do okruhu zamestnancov, ktori zabezpecuje vykon samospravnej posobnosti, alebo
preneseny vykon Statnej spravy, anepatri im zvySenie tarifného platu o 15% v zmysle
ustanoveni zakona €. 553/2003.

Zamestnavatel vymedzuje okruh pracovnych ¢innosti vykonavanych zamestnancami, ktorym sa
tarifny plat urCi podla § 7 odsek 4 zékona 553/2003 nasledovne: veduca Skolskej jedalne.
Podmienky pre prizndvanie odmien pri pracovnych a Zivotnych jubileach upravuje kolektivna
zmluva.

CL. 21 Vyplata platu

1)

2)

Plat sa vyplaca zamestnancovi v peniazoch vo vyplatnom termine dohodnutom v pracovne;
zmluve.

Zamestnavatel poukaze plat alebo jeho Cast urenu zamestnancom na nim urCeny Ucet v
banke alebo v pobocCke zahrani¢nej banky v SR tak, aby urCena suma penaznych prostriedkov
mohla byt pripisana na tento Ucet najneskér v deil ureny na vyplatu. Ak o to zamestnanec
pisomne poZiada alebo ak sa zamestnavatel so zamestnancom dohodne zamestnavatel bude
Casti platu uréené zamestnancom zasielat na viac uctov.
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3) Pri vyuctovani platu zamestnavatel vyda zamestnancovi pisomny doklad (vyplatnu pasku)
obsahujuci udaje o jednotlivych zlozkach platu, o jednotlivych plneniach poskytovanych
v suvislosti so zamestnanim, o vykonanych zrazkach a o celkovej cene prace. Vyplatnu pasku
zamestnavatel poskytne zamestnancovi pisomne, ak sa nedohodli na poskytovani
elektronickymi prostriedkami. Udaje o celkovej cene prace tvori stcet platu a Uhrady povinného
poistného platenych zamestnavatelom.

4) Na ziadost zamestnanca predlozi zamestnavatel zamestnancovi na nahliadnutie doklady, na
ktorych zaklade mu bol plat vypocitany.

Cl. 22

Zrazky zo mzdy a poradie zrazok

Zo mzdy zamestnanca zamestnavatel prednostne vykona zrazky uvedené v § 131
ods. 1 Zakonnika prace.

Po vykonani zrazok podla odseku 1 méze zamestnavatel zrazit zo mzdy len zrazky uvedené v §
131 ods. 2 Zékonnika prace.

Dalie zrazky zo mzdy, ktoré presahujl ramec zrazok uvedenych vodsekoch 1 a2,
zamestnavatel vykona len na zaklade pisomnej dohody so zamestnancom o zrazkach zo mzdy,
alebo ak povinnost zamestnavatela vykonavat zrazky zo mzdy ainych prijmov zamestnanca
vyplyva z osobitného predpisu.

VI. ¢ast’

Cl. 23
Prekazky v praci

1)

PrekaZky v praci a nahradu mzdy pri prekazkach v préci upravuju ustanovenia § 136 az 144 ZP.
Ak je prekazka v praci zamestnancovi Skoly alebo Skolského zariadenia vopred znama, je
povinny v€as poZiadat riaditela Skoly o poskytnutie pracovného volna. Inak je zamestnanec
povinny upovedomit' riaditefa Skoly o prekazke v praci a o jej predpokladanom trvani bez
zbyto¢ného odkladu, a to najneskér do 7:30 hod. pokial je zamestnanec v predmetny def
zaradeny do rannej zmeny a do 10:00 hod. pokial je zaradeny do dopoludriajSej zmeny.

Ak nastane nepredvidatelna prekazka v praci, musi o nej zamestnanec upovedomit riaditela
Skoly bez zbytoného odkladu, najneskor v nasledujuci pracovny defi po vzniku prekazky, ak
predtym vyCerpal bezvysledne pokus o telefonické alebo iné skorSie oznamenie. Sucasne je
povinny poZiadat o poskytnutie pracovného volna.

Ak bol zamestnanec uznany praceneschopnym, je povinny najneskér v ten deri telefonicky
oznamit riaditefovi Skoly a v lehote do 3 dni predlozit' prislusné potvrdenie. Obdobne
postupuje zamestnanec pri nastupe na matersku dovolenku, karanténu, pri oSetreni Clena
rodiny a pri starostlivosti o dieta, pripadne osobu, ktora s nim zije v spoloénej doméacnosti.
Pracovné volno sa zasadne neposkytuje, ak je vSeobecne zndme, Ze zamestnanec mébze svoju
zalezitost vybavit mimo pracovného Casu.

Riaditel Skoly si vySSie uvedené povinnosti plni a prava uplatfiuje priamo u zamestnavatela.
PrekaZku v praci a jej trvanie je zamestnanec povinny zamestnavatelovi preukazat. Prislusné
zariadenie je povinné potvrdit mu doklad o existencii prekazky v praci a o jej trvani. Ak ma
zamestnanec narok na pracovné volno bez nahrady platu, zamestnavatel je povinny mu
umoznit nadpracovanie zameskaného Casu, ak k tomu nebrania vazne prevadzkové dévody
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11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

(§144 ods. 2 Zakonnika prace). O termine nadpracovania rozhodne riaditel Skoly, v pripade
riaditela zamestnavatel.

Trvanie prekazky v praci zamestnanca je zamestnavatel prostrednictvom riaditefa Skoly
opravneny kontrolovat.

Zamestnanec je povinny podrobit sa kontrole trvania prekazky v praci zo strany zamestnavatela
a tymto pracovnym poriadkom ureného veduceho zamestnanca.

Ako vykon prace sa posudzuje ¢as uvedeny v § 144a ods. 1 Zakonnika prace.

Dalsie pracovné volno méze riaditel $koly zamestnancovi poskytnat v odévodnenych pripadoch
alebo aj z inych vaznych dévodov, predovSetkym na vybavenie dlezitych osobnych, rodinnych
a inych veci, ktoré nemozno vybavit mimo pracovného ¢asu. V tychto pripadoch sa neposkytuje
nahrada platu.

Do plnenia zakladného uvazku pedagogického zamestnanca sa zapoCitavaju aj hodiny
vychovno - vzdeldvacej Cinnosti planované podfa rozvrhu hodin, ktoré zamestnanec
neodpracoval z dévodu prekazky na strane zamestnavatefa.

Zamestnavatel poskytne zamestnancovi pracovné volno na nevyhnutne potrebny pracovny ¢as
na vykon verejnych funkcii, ob¢ianskych povinnosti a inych ukonov vo v§eobecnom zaujme, ak
tuto Cinnost nemozno vykonat mimo pracovného ¢asu.

Zamestnavatel uvolni zamestnanca dlhodobo na vykon verejnej funkcie a vykon odborovej
funkcie. Nahrada platu od zamestnavatela, u ktorého je v pracovnom pomere mu nepatri.
Odmenu poskytne ten, pre koho bol uvolneny.

Verejna funkcia, obCianska povinnost a iny Ukon vo vSeobecnom zaujme je na ucely ZP
¢innost, o ktorej to ustanovuje ZP alebo osobitny predpis.

Zamestnavatel mdze poskytovat zamestnancovi v sulade s § 140 Zakonnika prace pracovné
volno a nahradu platu vo vySke funkéného platu, najmé ak je predpokladané zvySenie
kvalifikacie v sulade s potrebou zamestnavatela. ZvySenie kvalifikacie je aj jej ziskanie alebo
rozSirenie. K pisomnej Ziadosti zamestnanca poskytne pisomné stanovisko riaditel $koly
a predlozi ho zamestnavatelovi. Pracovné volno s nahradou mzdy zamestnavatel poskytne len
vtom pripade, ak sa zamestnanec pisomne zaviaze, Zze po zvySeni kvalifikacie zostane
u zamestnavatela v pracovnom pomere minimalne po dobu rovnajicu sa dvojnasobku dizky
doby pocas ktorej si zamestnanec zvySoval kvalifikaciu.

V pripade, Ze zamestnavatel z dévodu uvedeného v ods. 15) poskytol zamestnancovi pracovné
volno s ndhradou mzdy a z dévodov na strane zamestnanca ku zvySeniu kvalifikacie nedoSlo
mé zamestnavatel nérok na vratenie poskytnutej nahrady mzdy.

V pripade nedodrZania z&vazku zo strany zamestnanca podfa ods. 15) ma zamestnavatel
narok na vratenie poskytnutej nahrady platu.

Ugast zamestnanca v Case vyucovania na akciach usporiadanych Ustredne riadenymi
organizaciami MSVVaS SR a zriadovatefom najma za ucelom prehlbovania kvalifikacie na
vykon prace dohodnutej v pracovnej zmluve je vykon prace, za ktory patri zamestnancovi plat.

Ugast na dalom vzdelavani, vktorom méa zamestnanec ziskat predpoklady ustanovené
pravnymi predpismi alebo spinit poziadavky nevyhnutné na riadny vykon prace dohodnuté
v pracovnej zmluve, je prekazkou v praci na strane zamestnanca.

Ugast zamestnanca v Gase vyutovania na akciach usporiadanych priamo riadenymi
organizaciami ministerstva (napriklad Statny pedagogicky ustav, Metodicko-pedagogické
centrum, Statny institdt odborného vzdelavania), okresnym Gradom v sidle kraja alebo
zriadovatelom, najma za Ucelom prehlbovania kvalifikacie a jej udrZiavania a obnovovania na
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21)
22)

23)

vykon prace dohodnutej v pracovnej zmluve, na ktorych sa zucCastfiuje so suhlasom
zamestnavatela, je vykon prace, za ktory patri zamestnancovi plat.

Rozsah pracovného volna podfa odseku 14 upravuje § 140 ods. 3 ZP.

Zamestnavatel ospravedini nepritomnost zamestnanca v praci za ¢as jeho praceneschopnosti
pre chorobu alebo Uraz, poas materskej dovolenky a rodiovskej dovolenky (§ 166 ZP),
karantény, oSetrovania chorého Clena rodiny a poCas starostlivosti o dieta mladSie ako desat
rokov, ktoré nemoze byt z vaznych dovodov v starostlivosti detského vychovného zariadenia
alebo $koly, v ktorych starostlivosti dieta inak je, alebo ak osoba, ktora sa inak stara o dieta,
ochorela alebo sa jej nariadila karanténa (karanténne opatrenie), pripadne sa podrobila
vySetreniu alebo oSetreniu v zdravotnickom zariadeni, ktoré nebolo mozné zabezpeCit mimo
pracovného Casu zamestnanca. Za tento ¢as nepatri zamestnancovi nahrada platu (§ 141 ods.
1ZP).

Zamestnavatel pri uzatvarani pracovnych zmliv vzdy so zamestnancom dohodne a v pracovnej
zmluve uplatni ustanovenia § 141 ods. 6 Zakonnika prace v pripade ak pracovny pomer
zamestnanca vznikol v priebehu kalendéarneho roka, pracovné volno s nahradou mzdy z
dévodov uvedenych v §141 odseku 2 pism. a) prvom bode a pism. c) prvom bode ZP sa
zamestnancovi poskytne v rozsahu jednej tretiny naroku za kalendarny rok za kazdu zacatu
tretinu kalendarneho roka trvania pracovného pomeru.

VII. ¢ast’

Cl. 24
Pracovné cesty

1)

2)

Poskytovanie nahrad vydavkov pri pracovnych cestach upravuje zakon €. 283/2002 Z. z. o
cestovnych nahradach.

Zamestnavatel mdZe zamestnanca vyslat na pracovnl cestu mimo obvodu obce pravidelného
pracoviska alebo bydliska zamestnanca na nevyhnutne potrebné obdobie len s jeho suhlasom.
To neplati, ak vyslanie na pracovnu cestu vyplyva priamo z povahy dohodnutého druhu prace
alebo miesta vykonu prace alebo ak moznost vyslania na pracovnl cestu je dohodnuta v
pracovnej zmluve. Suhlas zamestnanca s vyslanim na pracovnu cestu sa uvedie priamo na
cestovny prikaz.

Na pracovnu cestu vysiela riaditela Skoly zamestnavatel, ostatnych zamestnancov riaditel
Skoly. Na pracovnej ceste zamestnanec vykonava pracu podlfa pokynov toho nadriadeného,
ktory ho na pracovnu cestu vyslal. Cestovny prikaz a suhlas s pouZitim motorového vozidla
pisomne odsuhlasi zamestnavatel.

Na zahraniénu pracovnu cestu vysiela zamestnanca Statutarny organ zamestnavatefla.
Pracovna cesta podfa tohto zékona je ¢as od nastupu zamestnanca na cestu na vykon prace
do iného miesta, ako je jeho pravidelné pracovisko, vratane vykonu prace v tomto mieste do
skoncenia tejto cesty. Pracovna cesta podfa tohto zakona je aj cesta, ktora trva od néstupu
osoby uvedenej v § 1 ods. 2 zakona o cestovnych nahradach na cestu na pinenie €innosti pre
Au vyplyvajdcich z osobitného postavenia vratane vykonu €innosti do skoncenia tejto cesty.
Zahrani¢na pracovna cesta podla zakona o cestovnych nahradach je ¢as pracovnej cesty (§ 2
ods. 1 zakona) v zahraniCi vratane vykonu prace v zahranici do ukoncenia tejto cesty.

Ten kto zamestnanca na pracovnU cestu vysiela pisomne uréi miesto jej nastupu, miesto
vykonu prace, €as trvania, spdsob dopravy a miesto skoncenia pracovnej cesty; pricom moze
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10)

11)

12)

13)

14)

15)
16)

17)

18)

19)

urcit aj dalSie podmienky pracovnej cesty. Tieto podmienky, ten kto na pracovnu cestu vysiela,
urCi prostrednictvom cestovného prikazu. Zamestnavatel je pritom povinny prihliadat na
opravnené zaujmy zamestnanca.

Cestovné prikazy na vykonanie pracovnej cesty vratane preddavku podpisuje ten kto na
pracovnu cestu vysiela - minimalne 1 den pred nastupom na pracovnu cestu, zaroven urci
podmienky cesty, miesto nastupu na pracovnu cestu, miesto vykonu prace, Cas trvania
pracovnej cesty, spdsob dopravy, miesto skonCenia pracovnej cesty a iné v zmysle zakona NR
SR €. 283/2002 Z. z. o cestovnych nahradach v zneni neskorsich zmien a doplnkov.
Zamestnanec je povinny si overit pred nastupom pracovnej cesty podpisanie cestovného
prikazu. NastUpenie pracovnej cesty bez cestovného prikazu sa povaZzuje za poruSenie
pracovnej discipliny.

Zamestnancovi vyslanému na pracovnu cestu patri néhrada preukazanych cestovnych
vydavkov, nahrada preukazanych vydavkov za ubytovanie, stravné, nahrada preukazanych
potrebnych vedlajSich vydavkov.

Zamestnanec je povinny bez zbyto¢ného odkladu oznamit' tomu, kto ho na pracovnd cestu
vyslal zmenu skuto¢nosti, ktoré st rozhodné pre poskytovanie nahrad.

Ak je zo strany zamestnanca potrebné preruSenie pracovnej cesty, informuje o tom toho, kto ho
na pracovnu cestu vyslal pred nastupom na pracovnu cestu. Takéto preruSenie pracovnej cesty
sa uvedie priamo na cestovnom prikaze.

Vlydané cestovné prikazy sa Cisluju narastajucim spésobom, a vedu sa v evidencii cestovnych
prikazov. Evidenciu cestovnych prikazov vedie zamestnavatel.

Zamestnanec je povinny bez zbytoéného odkladu oznamit zamestnavatelovi zmenu
skutocnosti, ktoré su rozhodné pre poskytovanie nahrad,

a) najneskér do 10 dni od ukoncenia pracovnej cesty vykond zamestnanec vyuctovanie
vydavkov; suCastou vyucétovania je aj pisomna sprava o vykonani pracovnej cesty
v pripade, ak ten, kto zamestnanca na pracovnu cestu vyslal alebo zamestnavatel, si
spravu vyZiada,

b) nalezite zdokladovany a podpisany cestovny prikaz odovzda zamestnanec
prostrednictvom toho, kto ho na pracovnu cestu vyslal, uctovnicke zamestnavatela, ktora
vykona kontrolu cestovnych dokladov (listkov) a kontrolu vyuétovania, prikaz podpise a po
schvéleni zamestnavatelom zrealizuje vyplatu cestovnych nahrad.

Cestné motorové vozidlo méZu zamestnanci pouZit na pracovnu cestu len na zéklade osobitne;
pisomnej dohody uvedenej v prilohe ¢&. 8

Cestné motorové vozidlo sa mbze na pracovnej ceste pouZzit len v pripade, ak zamestnanec
pracovnu cestu absolvuje sam (alebo s kolegom), nesprevadza dieta do $koly.

Pouzitie cestného motorového vozidla na pracovnu cestu bez povolenia a podpisani Dohody
medzi zamestnancom a zamestnavatelom k pouzitiu cestného motoroveho vozidla na pracovnu
cestu sa povazuje za porusenie pracovnej discipliny zo strany zamestnanca.

V Dohode k pouZitiu cestného motorového vozidla je potrebné vzdy dohodnut aj spésob uhrady
cestovného za pouzitie motorového vozidla. Cena podfa § 7 ods. 1 sa poskytne zamestnancovi
len vpripade, ak pouzije motorové vozidlo na pracovnu cestu na osobitni Ziadost
zamestnavatela.

Cestovné nahrady za pouzitie cestného motorového vozidla sa vyplacaju bezne v cene
cestovného listka podla cenového vymeru na zéklade rozhodnutia, ktorym v Uzemnom obvode
Banskobystrického samospravneho kraja urCuji maximalne ceny tovaru (vratane DPH) na
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20)

21)
22)

23)

24)

25)

vnutro$tatnu pravidelnu autobusovl dopravu za najazdenu vzdialenost ako jednosmerné
obycajné cestovné.

Zamestnavatel poskytne zamestnancovi preddavok na pracovnu cestu na zéklade jeho ziadosti
vo vySke predpokladanych vydavkov pracovnej cesty. Poskytnuty preddavok sa vyznaci na
cestovnom prikaze zamestnanca. Preddavok vyplaca zamestnavatel.

Original cestovného prikazu ostava u zamestnavatela. Ak zamestnanec potrebuje na pracovne;
ceste cestovny prikaz, vyhotovi sa mu kdpia pred nastupom na pracovnu cestu.

Pri vyuctovani cestovnych nahrad sa pouzije vzdy cena cestovného listka, ktoré predlozi
zamestnanec a zodpoveda podmienkam pracovnej cesty.

Ak cestovny listok zamestnancom predlozeny nebol, zamestnavatel méze odsuhlasit
prihliadanie na podmienok pracovnej cesty, a pouzit cenu cestovného listka v zmysle cenového
vymeru samospravneho kraja. Na takéto prihliadanie zamestnanec mé narok v pripade straty
cestovného listka preukazaného hlasenim na policii (kradez dokladov, tasky, atd.) maximalne
tri krat v kalendarnom roku.

Zamestnancovi patri na pracovnej ceste stravné podlia trvania pracovnej cesty. Toto stravné
zamestnanec nezdokladuje.

Zamestnanec je povinny po ukonceni pracovnej cesty, po nastupe na pracovisko, bezodkladne
podat sprdvu o pracovnej ceste tomu, kto ho na pracovnu cestu vyslal. Na poZiadanie
veduceho zamestnanca je zamestnanec povinny podat spravu z pracovnej cesty pisomne.

VIIl. ¢ast’
Ochrana prace

Cl. 25
Bezpecnost' a ochrana zdravia pri praci pri vychove a vzdelavani

Ochrana prace je neoddelitefnou st¢astou pracovnopravnych vztahov.

2)  Ulohy 3koly v oblasti bezpeénosti a ochrany zdravia pri praci a pracovnej zdravotnej sluzby su
zabezpe€ované a kontrolované prostrednictvom technika BOZP formou externej spoluprace.

3) Vnutorné predpisy k BOZP a PO vydava zamestnavatel na navrh technika BOZP a PO.

4)  Zamestnanci su povinni pri praci dbat’ o svoju bezpe¢nost a zdravie a 0 bezpeCnost a zdravie
0sdb, ktorych sa ich Cinnost tyka. Su povinni pinit Ulohy v tejto oblasti, ktoré im vyplyvaju z
osobitnych predpisov a opatreni zamestnavatela, prijatych na bezpe¢nost a ochranu zdravia a
z opisu pracovnych ¢innosti.

IX. éast’

Cl. 26

Socialna politika a starostlivost' 0 zamestnancov

1)

2)

Starostlivost o pracovné podmienky a Zivotné podmienky zamestnancov upravuje § 151 az
§176 ZP.

Zamestnavatel utvéra na zlepSovanie kultiry prace a pracovného prostredia primerané
pracovné podmienky, ktoré umoznuju, aby vykon prace bol kvalitny, hospodarny a bezpecny,
stara sa o vzhlad a upravu pracovisk, sociélnych zariadeni a zariadeni na osobnu hygienu.
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10)

11)

Zamestnavatel zabezpeCi zamestnancom Skél vo vSetkych zmenach stravovanie
zodpovedajuce zésadam spravnej vyzivy v Skolskej jedalni. Zamestnavatel zabezpeCi
stravovanie podavanim jedného teplého hlavného jedla vratane vhodného néapoja
zamestnancovi v priebehu pracovnej zmeny v stravovacom zariadeni zriadovatela, ktorym je
Skolska jedalen pri materskej Skole. Uvedené ustanovenie sa z technicko - prevadzkovych
dévodov nevztahuje na zamestnancov organizacne zaradenych v Skolskom zariadeni - centre
volného Casu.

Zamestnavatel zabezpeCi zamestnancom v Skolskom zariadeni — centre volného ¢asu vo
vSetkych zmenach stravovanie podfa § 152 ZP prostrednictvom pravnickej osoby alebo fyzickej
osoby, ktora ma opravnenie sprostredkovat stravovacie sluzby, t. j. formou gastrolistkov. Narok
na poskytnutie stravy ma zamestnanec, ktory v ramci pracovnej zmeny vykonava pracu viac
ako Styri hodiny. V pripade odstavky Skolskej jedalne zamestnavatel zabezpecuje stravovanie
zamestnancov formou gastrolistkov.

Na ucely stravovania sa za pracovnu zmenu povazuje vykon prace dihSi ako Styri hodiny. Ak
pracovna zmena trva viac ako 11 hodin, zamestnavatel méze zabezpedit poskytnutie dalSieho
teplého hlavného jedla.

Zamestnavatel prispieva na stravovanie podfa platného VZN mesta.  Okrem toho
zamestnavatel poskytuje prispevok na stravovanie aj podfa zakona o socialnom fonde.
Podmienky o pouziti socialneho fondu su rozpracované v kolektivnej zmluve zamestnavatefla.
Zamestnavatel sa stara o prehlbovanie kvalifikdcie zamestnancov alebo o jej zvySovanie.
Zamestnavatel prerokuje so zastupcami zamestnancov opatrenia zamerané na starostlivost o
kvalifikacii zamestnancov, jej prehlbovanie a zvySovanie.

Zamestnavatel zaisti bezpeCnu Uschovu najméd zvrS8kov a osobnych predmetov, ktoré
zamestnanci obvykle nosia do zamestnania, ako aj obvyklych dopravnych prostriedkov na cestu
do zamestnania a spat. Za obvykly dopravny prostriedok na cestu do zamestnania a spat na
tento ucel sa nepovazuje motorové vozidlo. Tuto povinnost zabezpedi aj voCi vSetkym ostatnym
osobam, ak su pre neho €inné na jeho pracoviskach.

ZabezpecCenie zamestnanca pri doCasnej pracovnej neschopnosti pre chorobu, Uraz, pri
tehotenstve, materstve a rodiCovstve, zabezpecenie zamestnanca v starobe, pri invalidite,
CiastoCnej invalidite, zabezpecenie pozostalych pri umrti zamestnanca a preventivnu a lieCebnu
starostlivost upravuju osobitné predpisy.

Ak sa zamestnanec vrati do prace po skonéeni vykonu verejnej funkcie alebo Cinnosti pre
odborovu organizaciu, po Skoleni alebo po skonéeni mimoriadnej sluzby alebo alternativne;
sluzby alebo zamestnankyna (zamestnanec) po skonCeni materskej dovolenky alebo
rodi¢ovskej dovolenky (§ 166 ods. 1 ZP) alebo ak sa zamestnanec vrati do prace po skonceni
doCasnej pracovnej neschopnosti alebo karantény (karanténneho opatrenia), zamestnavatel ich
zaradi na ich pbvodnu pracu a pracovisko. Ak to nie je mozné, preto, ze tato praca sa
nevykondva alebo pracovisko je zruSené, zamestndvatel ich zaradi na inu pracu
zodpovedajucu ich pracovnej zmluve.

Zamestnavatel poskytne zamestnancovi finanény prispevok na zéklade Ziadosti zamestnanca
vsume uvedenej v § 152 ods. 3 ZP, len ak povinnost zamestnavatela zabezpecCit
zamestnancom stravovanie vylu¢uju podmienky vykonu prace na pracovisku, alebo ak
zamestnavatel nemdze zabezpecit stravovanie podla § 152 ods. 2 ZP, alebo ak zamestnanec
na zaklade lekarskeho potvrdenia od Specializovaného lekara zo zdravotnych dévodov neméze
vyuzit Ziadny zo spdsobov stravovania zamestnancov zabezpecenych zamestnavatelom.

Strana 45z 76



Pracovny poriadok

12) Zamestnavatel poskytne zamestnancovi, ktorého pracovny pomer u zamestnévatela trva

nepretrzite najmenej 24 mesiacov, na jeho Ziadost prispevok na rekreaciu v sume 55 %
opravnenych vydavkov, najviac v3ak v sume 275 eur za kalendarny rok. U zamestnanca, ktory
ma dohodnuty pracovny pomer na kratSi pracovny Cas, sa najvySSia suma prispevku na
rekreaciu za kalendarny rok podfa prvej vety znizi v pomere zodpovedajucom kratSiemu
pracovnému Casu. Poskytovanie a preukazovanie opravnenych vydavkov na rekreaciu sa riadia
§ 152a ZP.

Cl. 26a
Starostlivost’ o pedagogickych a odbornych zamestnancoch

1)

2)

Osobitnu starostlivost o pedagogického a odborného zamestnanca ustanovuje § 79 a § 82
zakona 138/2019.

Zamestnavatel uhradi pedagogickému zamestnancovi a odbornému zamestnancovi $koly, ktoru
navStevuje najmenej 50 % deti alebo Ziakov zo socidlne znevyhodneného prostredia z
celkového poctu navstevujucich deti alebo zZiakov k 15. septembru zacinajuceho Skolského
roka,

a) jedenkrat roéne preukazanu hodnotu vakciny proti chripke, najviac vo vyske 5 % sumy
Zivotného minima pre jednu plnoletd fyzicki osobu, ak ju neuhradza zdravotna
poistoviia zamestnanca,

b) 75 % preukézanej hodnoty vakciny proti hepatitide typu A a B, najviac v sume
Zivotného minima pre jednu plnoletld fyzicki osobu, ak ju neuhradza zdravotna
poistoviia zamestnanca.

Zamestnavatel najmenej jedenkrat ro¢ne zabezpedi pedagogickym zamestnancom a odbornym
zamestnancom v pracovnom Case preventivne psychologické poradenstvo a umozni im
absolvovat poradenstvo zamerané na predchadzanie a zvladanie agresivity, sebapoznanie a
rieSenie konfliktov.

Zamestnavatel zabezpeli pedagogickym a odbornym zamestnancom vykon prav na profesijny
rozvoj.

Pedagogickému zamestnancovi a odbornému zamestnancovi patri pracovné volno s nahradou
funkéného platu v rozsahu:

a) pat pracovnych dni v kalendarnom roku na profesijny rozvoj podfa § 40 ods. 3 pism. a)
a b) zakona 138/2019,

b) dalSich pat pracovnych dni na pripravu a vykonanie prvej atestacie alebo druhej
atestacie,

c) dalSich pat pracovnych dni na ucast na rozsirujicom module funkéného vzdelavania,
ak ide oriaditefa, veduceho pedagogického zamestnanca a veduceho odborného
zamestnanca.

Ak trva pracovny pomer pedagogického zamestnanca alebo odborného zamestnanca kratSie
ako jeden kalendarny rok, vznika mu za kazdy kalendarny mesiac trvania pracovného pomeru
narok na pol dia pracovného volna.

Pracovné volno Cerpa pedagogicky zamestnanec alebo odborny zamestnanec po dohode
s riaditeflom Skoly, riaditel Skoly po dohode so zamestnéavatelom.

Pedagogickému zamestnancovi a odbornému zamestnancovi zamestnavatel povoli preruSenie
vykonu pracovnej Cinnosti najviac na jeden Skolsky rok, ak pedagogicky zamestnanec
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alebo odborny zamestnanec vykonaval pracovnu ¢innost nepretrZite najmenej desat rokov.
Pedagogickému zamestnancovi alebo odbornému zamestnancovi za €as preruSenia vykonu
pracovnej ¢innosti nepatri mzda alebo plat.

9) Pedagogicky zamestnanec a odborny zamestnanec méze pocCas prerusenia vykonu pracovnej
¢innosti z dévodu materskej dovolenky, rodiCovskej dovolenky, alebo pri preruseni pracovne;
¢innosti po dohode s riaditefom absolvovat vzdelavanie alebo vykonat atestaciu.

Cl. 26b
Socialny fond - zasady tvorby a ¢erpania socialneho fondu

1) Zasady tvorby a erpania socialneho fondu su rozpracované v kolektivnej zmluve.

Cl. 27
Hodnotenie pedagogického zamestnanca a odborného zamestnanca

1) Hodnotenie je podkladom pre:

a) odporucanie uvadzajuceho pedagogického zamestnanca alebo odborného uvadzajuceho
zamestnanca na ukoncenie adaptaCného vzdelania,

b) vypracovanie planu profesijného rozvoja a roéného planu vzdelavania,

c) odmeriovanie.

2) PriebeZne a na konci adaptaéného obdobia hodnoti uvadzajlci pedagogicky zamestnanec
zacinajuceho pedagogického zamestnanca.

3) Jedenkrat ro¢ne, najneskor do konca Skolského roka hodnoti priamy nadriadeny podriadeného.

4)  Hodnotiacim obdobim je obdobie od 1.9. do 31.8. kalendarneho roka

5) Hodnotenie PZ a OZ vykona:

a) zamestnavatel, ak ide o hodnotenie riaditefa,

b) priamy nadriadeny PZ alebo priamy nadriadeny OZ alebo

c) uvadzajuci PZ alebo uvadzajuci OZ, ak ide o hodnotenie zacinajiceho PZ alebo ak ide
o zacinajuceho OZ.

6) Zhodnotenia sa vyhotovuje pisomny zaznam v dvoch rovnopisoch, z ¢oho jedno dostane
hodnoteny pedagogicky zamestnanec alebo hodnoteny odborny zamestnanec. Druhy rovnopis
sa zaklada do osobného spisu zamestnanca.

7) Ak pedagogicky zamestnanec aodborny zamestnanec nesuhlasi s hodnotenim priameho
nadriadeného, poZiada o hodnotenie riaditela; ak riaditel nesuhlasi s hodnotenim
zamestnavatela, poziada o hodnotenie organizaciu zriadend ministerstvom $kolstva.

8) Hodnotenie PZ a OZ je podkladom pre

a) odmenovanie,

) priznanie, zvySenie, zniZenie, odiatie osobného priplatku,

) pracovno-pravne vztahy,

)

)

o O T

moréalne ocenovanie PZ a OZ,

vypracovanie planu profesijného rozvoja a roéného planu vzdelavania,

) vydania potvrdenia o ziskani a vyuZivani prisludnych profesijnych kompetencii na ucely
atestacie alebo

g) odporu¢anie uvadzajuceho PZ alebo odporu¢anie uvadzajuceho OZ na ukonCenie

adaptacného vzdelavania.

- D
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Cl. 27a
Postup riaditela pri hodnoteni pedagogického a odborného zamestnanca

1)

Riaditel v hodnotenom obdobi priebezne zhromazduje podklady pre hodnotenie, na zaklade
ktorych hodnoti vykonavanie pedagogickej Cinnosti pedagogického zamestnanca a odborne;
¢innosti odborného zamestnanca v hodnotenom obdobi.

Hodnoti sa len pedagogicky zamestnanec a odborny zamestnanec, ktory u zamestnavatela
odpracoval cely Skolsky rok, resp. bol v pracovnom pomere pocas Skolského roka minimalne
v Case vychovno — vzdelavacej ¢innosti, t .j. od 01.09. do 30.06. kalendarneho roka.

Sucastou hodnotenia je hodnotiaci pohovor, ktory vykona riaditel so zamestnancom. Pri
hodnoteni riaditel postupuje podla kritérii urCenych v zasadach hodnotenia, pricom dodrziava
principy etiky, objektivnosti a nestrannosti.

Riaditel hodnoti pedagogického a odborného zamestnanca na zaklade kritérii, ktoré tvoria
prilohu €. 3. Kritéria a indikatory hodnotenia si riaditel méZe upravovat podla aktualnych potrieb
Skoly a vykonanej autoevalvacie Skoly. Pri hodnoteni PZ a OZ sa dodrZiavaju zasady uvedené
v prilohe €. 4.

Jednotlivé kritéria sa hodnotia poctom bodov v rozpati od 0 do 5 s pridelenim nasledovného
slovného hodnotenia k jednotlivému poctu bodov:

a) 0 bodov - nevyhovujuco (nedostatoné plnenie obsahu kritéria),

b) 1 bod - Ciastone vyhovujico ( dostaCujuce plnenie iba zakladnych povinnosti
nevyhnutnych na splnenie obsahu kritéria, potreba pravidelnej kontroly pre spinenie ciefa
obsiahnutého v kritériach),

c) 2body - Standardné (priemerné plnenie obsahu kritéria, kolisavé vykony v zavislosti od
vonkajSich vplyvov alebo vnitornej motivacie),

d) 3 body - velmi dobre (drobné vyhrady s porovnanim hodnotenia v bode e),

e) 4 body — mimoriadne dobre (aktivne, iniciativne, samostatné, zodpovedné, véasné
a spolahlivé pinenie uloh).

6) Celkovy vysledok hodnotenia je zavisly od celkového poétu ziskanych bodov zamestnancom

v zavislosti od poctu v8etkych kritérii stanovenych zamestnavatelom, priom zéver hodnotenia
zamestnavatel urci slovne nasledovne:

a) 0% - 10 % z celkového poctu moznych bodov hodnotenia - nevyhovuijuce vysledky,

b) 11 % - 30 % z celkového poétu moznych bodov hodnotenia - Eiastoéne vyhovujuce
vysledky,

c) 31 % - 60 % z celkového poctu moznych bodov hodnotenia - Standardné vysledky,
d) 61 % - 90 % z celkového poctu moznych bodov hodnotenia - velmi dobré vysledky,

e) 91 % -100 % zcelkového pottu moznych bodov hodnotenia - mimoriadne dobré
vysledky.

7) O hodnoteni vyhotovi riaditel pisomny zaznam, ktorého vzor tvori prilohu ¢. 5. Zaznam sa
vyhotovuje v troch rovnopisoch, z ktorych jeden dostane zamestnanec, jeden hodnotitel
a jeden sa zaloZi do osobného spisu zamestnanca.
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Cl. 27b
Postup zamestnavatela pri hodnoteni riaditel'a Skoly

1)

Zamestnavatel hodnoti riaditela na z&klade rozpracovanych zasad, v ktorych hodnoti:

- Kvalitu, néro¢nost a rozsah riadiacej prace

- Ovladanie a uplatfiovanie vSeobecne zavaznych pravnych predpisov, s dérazom na
predpisy platné pre rezort Skolstva

- Starostlivost 0 PZ a OZ

- Vyuzivanie pridelenych finanénych prostriedkov a financnych prostriedkov zinych
zdrojov

- DodrZiavanie Skolského vzdelavacieho programu

- Manazérske zruénosti (starostlivost o budovu, vybavenie Skoly, vytvaranie podmienok
pre zamestnancov a pod.)

2) Pri hodnoteni méZe postupovat podla Prilohy &. 32, uvedenej v Pokyne ministra &. 39/2017,
ktorym sa vydavaju profesijné Standardy pre jednotlivé kategorie a podkategorie pedagogickych
zamestnancov a odbornych zamestnancov $kol a Skolskych zariadeni.

3) O hodnoteni vyhotovi zamestnavatel pisomny zaznam, ktorého vzor tvori prilohu €. 6. Zaznam
sa vyhotovuje v dvoch rovnopisoch, z ktorych jeden dostane zamestnanec, jeden ajeden
zamestnavatel, ktory sa zalozi do osobného spisu zamestnanca.

4) Riaditefa hodnoti zamestnavatel' jedenkrat rocne, najneskor do konca Skolského roku, t. j. do
31.08. kalendarneho roka.

X. ¢ast’
Nahrada Skody
Cl. 28

Predchadzanie Skodam

1)

Zamestnavatel zabezpeluje svojim zamestnancom také pracovné podmienky, aby mohli riadne
plnit svoje pracovné ulohy bez ohrozenia Zivota, zdravia a majetku. Ak zisti nedostatky, je
povinny urobit' opatrenia na ich odstranenie. Riaditel Skoly kontroluje, ¢i zamestnanci plnia
svoje pracovné ulohy tak, aby nedochadzalo ku $kodam.

Zamestnanec je povinny si pocinat tak, aby nedoché&dzalo k ohrozeniu Zivota, zdravia a
poskodeniu majetku alebo k jeho znieniu, ani k bezdévodnému obohateniu.

Ak hrozi Skoda, zamestnanec je povinny na Au upozornit priameho nadriadeného
zamestnanca. Ak je na odvratenie Skody hroziacej zamestnévatelovi neodkladne potrebny
zakrok, je povinny zakro€it. Tuto povinnost nema, ak mu v tom brénia doleZité okolnosti alebo
ak by tym vystavil vaznemu ohrozeniu seba alebo ostatnych zamestnancov, alebo blizke osoby.
Ak zamestnanec zisti, Ze nemé utvorené potrebné pracovné podmienky, je povinny oznamit to
riaditelovi Skoly, v pripade riaditela $koly zamestnavatelovi.

Cl. 29
VSeobecna zodpovednost’ zamestnanca za skodu

1)

Zamestnanec zodpoveda zamestnavatelovi za:
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a) Skodu, ktort mu spdsobil zavinenym poruSenim povinnosti pri plneni pracovnych uloh
alebo v priamej suvislosti s nim,

b) nesplnenie povinnosti na odvratenie Skody,
c) schodok na zverenych hodnotach, ktoré je zamestnanec povinny vyuctovat,
d) stratu zverenych predmetov,

e) za Skodu, ktorl spdsobil umyselnym konanim proti dobrym mravom.
Zamestnavatel je povinny preukazat zamestnancovo zavinenie okrem pripadov uvedenych v
§182 a § 185 ZP.
Zamestnanec zodpoveda aj za Skodu, ktoru spdsobil umyselnym konanim proti dobrym
mravom.
Zamestnavatel je povinny pozadovat od zamestnanca nahradu Skody, za ktoru mu
zamestnanec zodpoveda. Pri urCeni pozadovanej nahrady Skody sa postupuje podfa Statutu
Skodovej komisie a kone¢nu pozadovanu nahradu Skody urCi zamestnavatel. Zamestnavatel
prerokuje pozadovanu nahradu Skody so zamestnancom a oznami mu ju najneskor do jedného
mesiaca odo dna, ked sa zistilo, Ze Skoda vznikla a Ze za fiu zamestnanec zodpoveda.
Ak zamestnanec uzna zavazok nahradit Skodu v urCenej sume a ak s nim zamestnavatel
dohodne spdsob nahrady, je zamestnavatel povinny uzatvorit dohodu pisomne, inak je dohoda
neplatna. Osobitna pisomna dohoda nie je potrebna, ak $koda uz bola uhradena.
Pozadovanu nahradu Skody a obsah dohody o spdsobe jej Uhrady, s vynimkou nahrady Skody
nepresahujicej 50,00 EUR je zamestnavatel povinny vopred prerokovat so zastupcami
zamestnancov a Skodovou komisiou.
Ak Skodu spdsobil veduci zamestnanec, pripadne jeho zastupca sam alebo spoloCne
s podriadenym zamestnancom, urci vysku tejto nahrady zamestnavatel.
Nahradu $kody spdsobenej z nedbanlivosti méze zamestnavatel uréit nizSou sumou, ako je
skutona Skoda alebo ako je Stvornasobok funkéného platu alebo priemerného mesacného
zarobku zamestnanca. Ak skutocna Skoda spdsobend z nedbanlivosti je nizSia ako jeden
funkény plat alebo priemerny mesacny zarobok zamestnanca, suma nahrady $kody musi byt
najmenej jedna tretina skutocnej Skody. Ak skutoCna Skoda spdsobena z nedbanlivosti je vysSia
ako Stvornasobok funkEného platu alebo priemerného mesaéného zarobku zamestnanca, suma
nahrady Skody musi byt najmenej jeden funkény plat alebo priemerny mesacny zarobok
zamestnanca.
Ak zamestnanec uhradil aspori dve tretiny ur€enej sumy nahrady $kody, méZze zamestnavatel
upustit od vymahania zvy$nej sumy nahrady S$kody. To neplati, ak ide o zodpovednost
zamestnanca za schodok na zverenych hodnotach, ktoré je zamestnanec povinny vyuctovat, a
0 zodpovednost zamestnanca za stratu zverenych predmetov, alebo ak bola $koda spdsobena
umyselne alebo pod vplyvom alkoholu alebo po poziti omamnej latky alebo psychotropne;j latky.

Cl. 30
Zodpovednost' zamestnavatela za Skodu

1)

Zamestnavatel zodpoveda zamestnancovi za Skodu, ktora mu vznikla:

a) pri pineni pracovnych uloh alebo v priamej suvislosti s nim poruSenim pravnych povinnosti
alebo Umyselnym konanim proti pravidlam sluSnosti a obCianskeho spoluZitia alebo Skodu,
ktori sposobil zamestnavatel alebo zamestnanci konajuci vjeho mene porusenim
pravnych povinnosti v rdmci pinenia tloh zamestnavatela,
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10)

1)

12)

13

Cl.

b) na odloZenych veciach,

c) pri odvracani Skody,

d) pri pracovnom Uraze a pri chorobe z povolania.

Zamestnavatel nezodpoveda zamestnancovi za Skodu na motorovom vozidle, vlastnom naradi,
vlastnom zariadeni a vlastnych predmetoch potrebnych na vykon prace, ktoré pouZil pri plneni
pracovnych uloh alebo v priamej suvislosti s nim bez pisomného suhlasu riaditela $koly, resp.
zamestnavatela.

Zamestnavatel zodpoveda zamestnancovi za Skodu, ktora vznikla zamestnancovi porusenim
pravnych povinnosti alebo Uumyselnym konanim proti dobrym mravom pri plneni pracovnych
uloh, alebo v priamej suvislosti s nim.

Zamestnavatel zodpoveda zamestnancovi aj za Skodu, ktoru mu sposobili porusenim pravnych
povinnosti v ramci plnenia uloh zamestnavatela zamestnanci konajuci v jeho mene.
Zamestnavatel je povinny nahradit zamestnancovi skutoénu Skodu, a to v peniazoch, ak $kodu
neodstrani uvedenim do predchadzajuceho stavu. Ak ide o ind $kodu na zdravi ako z dévodu
pracovného urazu alebo choroby z povolania, platia pre spésob a rozsah jej nahrady
ustanovenia o pracovnych Urazoch s tym obmedzenim, ze jednorazové odskodnenie
pozostalym nepatri.

Pri urCeni Skody na veci sa vychadza z hodnoty veci v Case poSkodenia.

Nahradu za stratu na zarobku vyplaca zamestnavatel pravidelne raz za mesiac.

Ak zamestnavatel preukaze, ze Skodu zavinil aj poSkodeny zamestnanec, jeho zodpovednost
sa pomerne obmedzi.

Postup zamestnavatela a jeho zamestnancov vo veci zodpovednosti za Skody spdsobené
zamestnavatelom, zamestnancom a vo veci predchddzania a nahrady $kéd sa riadi
ustanoveniami § 177 az § 222 Zakonnika prace.

Zamestnavatel zodpoveda za Skodu na veciach, ktoré si u neho zamestnanec odlozil pri plneni
pracovnych uloh alebo v priamej suvislosti s nim na mieste na to uréenom, a ak nie je také
miesto urCené, potom na mieste, kde sa obvykle odkladaju.

Za veci, ktoré sa do zamestnania obvykle nenosia, zamestnavatel zodpoveda, len ak ich
prevzal do uschovy.

Ak vznikla zamestnancovi $koda pri pineni pracovnych uloh alebo v priamej suvislosti s pinenim
pracovnych uloh, uplatiuje si narok na jej nahradu bez zbyto¢ného odkladu, pisomnou
Ziadostou podanou riaditelovi Skoly a v pripade riaditefa Skoly zamestnavatelovi. V Ziadosti
zamestnanec uvedie okolnosti vzniku Skody, vyCislenie jej vySky a dokazy o ktoré svoje tvrdenie
opiera.

) Zamestnanec je povinny ohlasit vzniknutu Skodu riaditefovi Skoly bez zbytoéného odkladu. Pri
Skode na odloZzenych veciach najneskér do 3 pracovnych dni odo dia, ked sa o Skode
dozvedel, vopaCnom pripade mu narok na nahradu Skody zanika. V ohlaseni Skody
zamestnanec uvedie Udaje, ako ku Skode priSlo a dalSie Udaje podfa povahy pripadu,
predovsetkym mena svedkov.

30a

Dohody o hmotnej zodpovednosti a nahrada Skody

(1)

Pisomné dohody o hmotnej zodpovednosti v zmysle ustanoveni ZP sa uzatvéraju s tymi
zamestnancami, ktori vykonavaju préace trvale, resp. prechodne, pri ktorych su im zverené
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peniaze, platobné karty, ceniny, tovar, zasoby materialu alebo iné hodnoty ( dalej len ,hodnoty®),
ktoré su povinni vyuctovat, pripadne ak pri tychto pracach vypomahaju.

(2) Za riadne uzavretie pisomnych dohdd o hmotnej zodpovednosti s kazdym zamestnancom,
ktorému su pri jeho pracovnej ¢innosti zverené hodnoty, ktoré je zamestnanec povinny vyuctovat,
je zodpovedny riaditel $koly a vo vztahu k riaditelovi zamestnavatel.

(3) Dohody o hmotnej zodpovednosti s prisluSnym zamestnancom podpisuje primator a eviduje ich
personalista zamestnavatela v osobnom spise zamestnanca. Rovnopis dohody sa odovzda
zamestnancovi.

XI. éast’
Cl. 31
Dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru

1) Zamestnavatel mdZe na pinenie svojich Uloh alebo na zabezpecenie svojich potrieb vynimocne
uzatvarat s fyzickymi osobami dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru
v zmysle § 223 az § 228 ZP, a to:

a) dohodu o vykonani prace - § 226 ZP,

b) dohodu o brigadnickej praci Studentov - § 227 ZP,

c) dohodu o pracovnej Cinnosti - § 228a.

2) Zamestnavatel uzatvori dohody o pracach v pripade, ak ide o pracu:

a) ktorej pravidelny vykon nemdze zamestnavatel zabezpeit v ramci vopred ur¢eného
rozvrhnutia pracovného Casu arozvrhu pracovnych zmien tak, aby jej riadenie,
sledovanie jej vykonavania a kontrola dodrziavania pracovného Casu boli ucelné
a hospodarne,

b) ktorej vykon v pracovnom pomere by bol zhfadiska zaujmov spoloCnosti pre
zamestnavatela neucéelny alebo nehospodarny z inych dévodov.

3) Dohodu o vykonani prace zamestnavatel na zaklade § 226 ZP moze uzatvorit s fyzickou osobu,
ak predpokladany rozsah prace na ktory sa tato dohoda uzatvara, nepresahuje 350 hodin
v kalendarnom roku. Do predpokladaného rozsahu prace sa zapoCitava aj praca vykonavana
zamestnancom pre zamestnavatefa na zaklade inej dohody o vykonavani prace. Dohoda
0 vykonani prace sa uzatvara najneskér den pred driom zacatia vykonu prace.

4) Dohoda o vykonani prace sa uzatvara pisomne, inak je neplatnd. V dohode musi byt
dohodnuta:

a) odmena za jej vykonanie,

b) doba, v ktorej sa ma pracovna Uloha vykonat,

c) predpokladany rozsah prace, ak jej rozsah nevyplyva priamo z vymedzenej pracovne;
ulohy.

5) Odmena za vykonanie pracovnej ulohy je splatnd po dokonéeni a odovzdani prace. Medzi
uCastnikmi mozno dohodnut, Ze Cast odmeny bude splatna uz po vykonani urcitej Casti
pracovnej ulohy. Zamestnavatel mdZe odmenu po prerokovani so zamestnancom primerane
zniZit, ak vykonana praca nezodpoveda dohodnutym podmienkam.

6) Dohodu o brigadnickej praci Studentov moze zamestnavatel uzatvorit na zaklade § 227 a  §228
ZP s fyzickou osobou, ktord ma Statut Studenta.

7) Na zéklade dohody o brigadnickej praci Studentov nemozno vykonavat pracu v rozsahu
prekracujucom v priemere polovicu ur€eného tyZzdenného pracovného Casu, t. j. 20 hodin
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tyZzdenne pri 40 hodinovom tyZdennom pracovnom Case, resp. 18,75 hodin tyzdenne pri 37,5
hodinovom tyZzdennom pracovnom Case.

8) Dodrziavanie dojednaného a najviac pripustného rozsahu pracovného ¢asu podla odseku 12 sa
posudzuje za celu dobu, na ktorl bola dohoda uzatvorena, najdihSie vSak za obdobie 12
mesiacov.

9) Dohodu o brigadnickej praci Studentov je zamestnavatel povinny uzatvarat pisomne, inak je
neplatna. VV dohode musi byt dohodnuta:

a) odmena za jej vykonanie,

b) doba, v ktorej sa ma pracovna Uloha vykonat,

c) predpokladany rozsah prace, ak jej rozsah nevyplyva priamo z vymedzenej pracovne;
ulohy,

d) neoddelitelnou sucastou dohody je potvrdenie Statitu Studenta.

10) Zamestnanec je povinny na zaklade uzatvorenej dohody najma:

a) vykonavat pracu zodpovedne a riadne a dodrziavat podmienky dohodnuté v dohode,

b) vykonavat pracu osobne,

c) dodrziavat pravne predpisy vztahujuce sa na pracu nimi vykonavanu, najma pravne
predpisy na zaistenie bezpeénosti a ochrany zdravia pri praci, dodrziavat ostatné
predpisy vztahujuce sa na pracu nimi vykonavanu, najma predpisy na zaistenie
bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci, s ktorymi boli riadne oboznameni,

d) hospodarit riadne so zverenymi prostriedkami, a stréZit s ochrafiovat majetok
zamestnavatela pred poskodenim, stratou, zni€enim a zneuZitim,

e) pisomne oznamovat zamestnavatelovi bez zbyto€ného odkladu vSetky zmeny, ktoré sa
tykaju pracovného pomeru asuvisia sjeho osobou, najma zmenou jeho mena,
priezviska, trvalého pobytu, adresy na doruCovanie pisomnosti, zdravotnej poistovne,
a ak sa so suhlasom zamestnanca poukazuje vyplata na Ucet v banke alebo v pobocke
zahranicnej banky, aj zmenu bankového spojenia,

f) zamestnanec pracujuci na zéklade dohody o brigadnickej praci Studentov a dohody o
pracovnej Cinnosti je povinny viest evidenciu pracovného Casu tak, aby bol
zaznamenany zaciatok a koniec ¢asového Useku podfa prilohy €. 9,

g) zamestnanec pracujuci na zéklade dohody o vykonani prace, tak, aby v jednotlivych
diioch bola zaznamenan dizka dasového Useku, v ktorom sa praca vykonavala podia
prilohy €. 10,

11)  Navrh na uzatvorenie dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru a navrh na
odmeny, predkladé riaditel Skoly zamestnavatefovi.

12) Dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru sa v organizacnej Struktdre Skoly
nemdzu pouZit pri obsadzovani pracovnych pozicii: veducich zamestnancov a uitefa.

13) Ustanovenia druhej Casti Zakonnika prace, tykajuce sa pracovného pomeru, nemozno ani
podporne pouzit vo vztahu k zamestnancom pracujicim na zéklade dohéd o pracach
vykonavanych mimo pracovného pomeru. Naroky vyplyvajlce z tretej Casti Zakonnika prace,
napr. narok na dovolenku, néhradu platu pri prekdzkach v praci a pod., m6zu vzniknut len
vtedy, ak to bude dohodnuté v dohode. Tieto néaroky vSak nemdzu byt dohodnuté za
vyhodnejSich podmienok alebo vo vacsom rozsahu ako maju zamestnanci v pracovnom
pomere.
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XIl. éast’

Cl. 32
St'aznosti, oznamenia a podnety zamestnancov, pracovné spory, doru¢ovanie.

1)

Zamestnanec méa pravo podat zamestnavatelovi staznost v suvislosti s poruSenim prav a
povinnosti ustanovenych zakonom o vykone prace vo verejnom zaujme a Zakonnikom prace;
zamestnavatel je povinny na staznost zamestnanca bez zbyto¢ného odkladu odpovedat,
vykonat napravu, upustit od protipravneho konania a odstranit jeho nasledky.

Zamestnavatel nesmie zamestnanca postihovat alebo znevyhodnit preto, Ze zamestnanec
uplatriuje svoje prava vyplyvajuce z pracovnopravnych vztahov.

Ak nebol uspokojeny narok zamestnanca z pracovného pomeru alebo z inych foriem
pracovnych vztahov, mdze sa zamestnanec obratit na zriadovatela Skoly. V pripade vzniku
sporu sa postupuje v zmysle § 14 ZP.

Postup pri podavani, prijimani, evidovani, preSetrovani a pisomnom oznameni vysledku
preSetrenia staznosti alebo prekontrolovania staznosti upravuje zakon €. 9/2010 Z. z. o
staznostiach.

Pri vybavovani staznosti sa v pracovnopravnych vztahoch primerane pouziju institlty vnutorne;
smernice mesta - Zasad pre vybavovanie staznosti v podmienkach mesta Hnusta, schvalene;
uznesenim MsZ &.: 34/449/2017 zo dna 28. augusta 2017, ucinnej od 1. septembra 2017
Pisomnosti zamestnavatela, tykajlce sa vzniku, zmeny a skoncenia pracovného pomeru alebo
vzniku, zmeny a zaniku povinnosti zamestnanca vyplyvajlcich z pracovnej zmluvy musia byt
dorucené zamestnancovi osobne alebo postovou zasielkou do vlastnych ruk. To plati rovnako o
pisomnostiach, tykajucich sa vzniku, zmien a zaniku prav a povinnosti vyplyvajucich z dohody
0 praci vykonavanej mimo pracovného pomeru. Dorucovacou adresou zamestnanca pre taketo
akty je adresa uvedena v pracovnej zmluve (v dohode o pracach mimo pracovného pomeru),
pokial zamestnanec pisomne neoznamil inu doru€ovaciu adresu.

Pisomnosti zamestnanca, tykajuce sa vzniku, zmeny a zaniku pracovného pomeru alebo
vzniku, zmeny a zaniku povinnosti zamestnanca vyplyvajlcich z pracovnej zmluvy alebo z
dohody o praci vykonavanej mimo pracovného pomeru doruuje zamestnanec
zamestnavatelovi osobne do podatelne alebo postou ako doporucenu zasielku.

Povinnost zamestnavatela alebo zamestnanca dorucit pisomnost sa splni, len ¢o zamestnanec
alebo zamestnavatel pisomnost prevezme alebo len ¢o ju posta vratila zamestnavatelovi alebo
zamestnancovi ako nedorucitelny alebo ak dorucenie pisomnosti bolo zmarené konanim alebo
opomenutim zamestnanca alebo zamestnavatela. Ucinky dorugenia nastani aj vtedy, ak
zamestnanec alebo zamestnavatel prijatie pisomnosti odmietne.

Ak sa na pracovisku vyskytnu nedostatky alebo ak sa citi zamestnanec ukrateny vo svojich
pravach z pracovnopravneho vztahu, méze sa obratit na riaditefa Skoly, pripadne aj priamo na
zamestnavatela so Ziadostou o napravu. Tym nie je dotknuté jeho prévo poZiadat prislusny
odborovy organ, aby jeho poziadavky prerokoval s riaditefom $koly, alebo podat staznost,
oznamenie alebo podnet.

10) Obdobny postup doru¢ovania zasielky podfa odseku 6 a 7 sa vztahuje i na zamestnanca.
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Cl. 33
Zasady rovnakého zaobchadzania

1)

Zamestnanec ma pravo podat zamestnavatelovi staznost v savislosti s poruSenim zéasady
rovnakého zaobchddzania a nedodrZanim podmienok podfa § 13 Zakonnika prace.
Zamestnavatel je povinny na staznost zamestnanca bez zbyto¢ného odkladu odpovedat,
vykonat népravu, upustit od takého konania a odstranit jeho nasledky.

Zamestnanec, ktory sa domnieva, Ze jeho prava alebo pravom chranené zaujmy boli dotknuté
nedodrZanim zasady rovnakého zaobchadzania alebo nedodrZzanim podmienok moze sa obratit
na sud a domahat sa pravnej ochrany ustanovenej osobitnym zakonom o rovnakom
zaobchadzani v niektorych oblastiach a o ochrane pred diskriminaciou a 0 zmene a doplneni
niektorych zakonov - antidiskriminacny zakon.

Zamestnanec, ktory sa domnieva, Ze jeho sukromie na pracovisku alebo v spoloénych
priestoroch bolo narusené nedodrzanim podmienok podlfa § 13 Zakonnika prace alebo Ze
zamestnavatel nedodrZzal podmienky uvedené v § 13 ods. 5 Zakonnika prace mdZe sa obratit
na sud a domahat sa pravnej ochrany.

XIV. éast’

Cl. 34
VsSeobecné azaverecné ustanovenia

1)

Pri rieSeni konkrétnych otazok vyplyvajlcich z pracovnopravnych vztahov treba postupovat
podia tohto pracovného poriadku, prislusnych ustanoveni Zakonnika prace, zakona o vykone
prace vo verejnom zaujme ako aj z ostatnych pravnych predpisov.

Iné interné predpisy (prikazy riaditela, pokyny, smernice a pod.) nesmu byt v rozpore s tymto
pracovnym poriadkom.

Pracovny poriadok je zavazny pre zamestnancov zamestnavatela a riaditel Skoly je povinny
oboznamit's pracovnym poriadkom svojich podriadenych zamestnancov.

Pre zamestnancov, vykonavajucich prace na zaklade dohody o précach vykondvanych mimo
pracovného pomeru, je pracovny poriadok zavazny pokial to vyplyva z pracovnopravnych
predpisov, prip. uzatvorenej dohody.

Tento pracovny poriadok je verejne pristupny na sekretariate riaditefa Skoly au
zamestnavatela.

Tento pracovny poriadok nadobuda UGcinnost diiom 01. 10. 2020. Driom ucinnosti sa rusia
doteraz platné pracovné poriadky $kél a Skolskych zariadeni bez prévnej subjektivity
v zriadovatelskej pdsobnosti mesta Hnusta.

Zamestnavatel vydava tento pracovny poriadok po predchadzajucom suhlase odborového
organu/ zastupcov zamestnancov.

Zmeny a doplnky tohto pracovného poriadku vyda zamestnavatel $koly so suhlasom zastupcu
zamestnancov.

Riaditel Skoly je povinny umiestnit pracovny poriadok na mieste pristupnom vSetkym
zamestnancom.
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PhDr. Roman Lebeda
primator mesta
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PRILOHY

Priloha €. 1 — Prehlad suvisiacej legislativy

Priloha €. 2 — Prehlad o rozdeleni pracovného ¢asu /¢l. 17 ods. 10/

Priloha ¢&. 3 — Kritéria hodnotenia PZ a OZ podla § 70 zakona ¢. 138/2019 Z. z. a ¢l. 27a ods. 4
pracovného poriadku

Priloha ¢&. 4 - Zasady hodnotenia PZ a OZ podla § 70 zékona €. 138/2019 Z. z. a ¢l. 27a ods. 4
pracovného poriadku

Priloha €. 5 — Pisomny zaznam o hodnoteni pedagogického a odborného zamestnanca podfa ¢l. 27
ods. 5 pracovného poriadku

Priloha €. 6 - Hodnotenie vedlceho pedagogického a odborného zamestnanca podla § 70 zakona
€. 138/2019 Z. z. a €l. 27b ods. 3 pracovného poriadku

Priloha €. 7 — Cestovny prikaz na vyuctovanie pracovnej cesty podla ¢l. 24 pracovného poriadku
Priloha ¢. 8 — Dohoda o pouZiti cestného motorového vozidla na pracovnu cestu ¢l. 24 ods. 15
pracovného poriadku

Priloha ¢. 9 — Evidencia pracovného ¢asu odpracovanej na zaklade dohody o brigadnickej praci
Studentov a dohody o pracovnej Cinnosti podla ¢l. 31 ods. 10, pism. f) pracovného poriadku

Priloha ¢. 10 — Evidencia pracovného Casu odpracovanej na zaklade dohody o vykonani prace
podla ¢&l. 31 ods. 10, pism. g) pracovného poriadku

Priloha €. 11 — Eticky kddex
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Priloha ¢. 1

Prehfad suvisiacej legislativy

1.
2.

1.
12.

13.
14.

15.

Zakonnik prace €. 311/2001 Z. z.

Zakon €. 245/2008 Z. z. ovychove avzdeldvani (Skolsky zé&kon) aozmene a doplneni
niektorych zakonov

Zakon €. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave a 0 zmene a
doplneni niektorych zékonov

Zakon €. 138/2019 Z. z. o pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch a o
zmene a doplneni niektorych zakonov

Zakon €. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme

Zakon €. 553/2003 Z. z. o odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom
zaujme

Nariadenie vlady SR €. 270/2019 Z. z. ktorym sa meni nariadenie vlady Slovenskej republiky €.
341/2004 Z. z., ktorym sa ustanovuju katalégy pracovnych Cinnosti pri vykone prace vo
verejnom zaujme (doplneny NV SR €. 423/2009)

ViyhlaSka Ministerstva Skolstva, vedy, vyskumu a Sportu Slovenskej republiky €. 1/2020 Z. z. o
kvalifikacnych predpokladoch pedagogickych zamestnancov a odbornych zamestnancov

Nariadenie vlady SR €. 201/2019 Z. z. o priamej vychovno-vzdelavacej Cinnosti

. Vyhlaska Ministerstva Skolstva, vedy, vyskumu a Sportu Slovenskej republiky &. 361/2019 Z. z.

0 vzdelavani v profesijnom rozvoji

Vyhlagka MS SR &. 330/2009 Z. z. o zariadeni $kolského stravovania

Vyhladka MS SR &. 306/2009 Z. z. o $kolskom klube deti, Skolskom stredisku zaujmovej
¢innosti, centre volného ¢asu, Skolskom hospodarstve a stredisku odbornej praxe

Zakon €. 283/2002 Z. z. o cestovnych nahradach

Kolektivna zmluva vySSieho stupna pre zamestnavatelov, ktori pri odmerovani postupuju podlfa
zakona €. 553/2003 Z. z. o odmeriovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom
zaujme

Zakon €. 18/2018 o ochrane osobnych udajov
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Prehlad o rozdeleni pracovného ¢asu

I€l. 17 ods. 10/

Zaciatok a koniec pracovného ¢asu

Materska skola Nabrezie Rimavy 447 Hnusta

Priloha ¢. 2

Kategoria zamestnancov Pracovny ¢as ObedriajSia Ustanoveny pracovny cas
Ranna OdpoludriajsSia prestavka* podia ¢l.16 ods. 1
zZmena zZmena denne tyzdenne

Pedagogicki zamestnanci | 6,30 -13,45 08,30 - 15,45 prestavka* 7 a Y. hod. 36 a % hod.

podla ¢l. 17 ods. 2 je 1,50 hod. denne.

Pracovny ¢as PZ v dlhej odpoludriajsej pracovnej zmene (spajanie tried) od 08.30 do 16.30 hod. Zaciatok a koniec
pracovného ¢asu sa urci osobitne podla rozvrhu sluZieb a v zavislosti od vykonavania nadCasovej prace. Praca

Bez zmennosti
Odborni zamestnanci 7,30 - 15,30 12,00 - 12,30 7,50 hod. 37 a ¥ hod.
Pedagogicki asistenti 7,30 - 15,00 prestavka* 7,50 hod. 37 a %2 hod.
Veduca Skolskej jedalne 6,00 - 14,00 12,00 - 12,30 7,50 hod. 37 a %2 hod.
Hlavna kucharka, kucharka 6,30 - 15,00 12,30 - 13,00 8,00 hod.
Pondelok — Stvrtok 37 a % hod.
7,00-13,00 12,00 -12,30 5,50 hod.
Piatok
Skolnik 06,30-14.00 | 16,00 — 16,30 12,00 - 12,30 7,50 hod. 37 a % hod.
Preru$enie Uzamykanie
prac. ¢asu budovy
Upratovacky 05,15-13,15 11,30 -12,00 7,50 hod. 37 a2 hod.

*) zamestnanci maju ur€enu prestavku na odpocinok a jedenie v trvani 30 minut podfa ¢l. 16 ods. 6
pracovného poriadku a v zmysle § 91 ods. 1 ZP. U pedagogickych zamestnancov sa prestavka na
odpoginok podla § 91 ods. 5 ods. 6 ZP zapo€itava do pracovného ¢asu.
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Materska Skola Klokocova 741 Hnust’a

Kategoria zamestnancov Pracovny ¢as Obednajsia Ustanoveny pracovny c¢as
Ranna OdpoludriajSia | prestavka* podia ¢l.16 ods. 1
zZmena zZmena denne tyzdenne

Pedagogicki zamestnanci 6,30 -13,45 10,15-17,30 prestavka* 7.a % hod. 36 a %4 hod.

PZ, ktory ma tyZzdennu dlhti zmenu nastupuje na popoludniajSiu zmenu v ¢ase od 08.30 — 16.30 hod. Zaciatok
a koniec pracovného ¢asu sa urci osobitne podfa rozvrhu sluZieb a v zavislosti od vykonavania nad¢asovej prace.
Praca podfa ¢l. 17 ods. 2 je 1,50 hod. denne.

Bez zmennosti

Odborni zamestnanci 7,30-15,30 12,00 - 12,30 7,50 hod. 37 a % hod.
Pedagogicki asistenti 7,30-15,00 prestavka* 7,50 hod. 37 a %2 hod.
Veduca Skolskej jedalne/ 7,00 - 13,00/ 12,30 - 13,00 7,50 hod. 37 a2 hod.
Hospodarsko-administrativny 13,00 - 15,00
zamestnanec
Hlavna kucharka, kucharka 7,00-15,00 12,30 -13,00 7,50 hod. 37 a2 hod.
Skolnik 06,00-13,00 | 16,15 —17,15 | 11,30 - 12,00 7,50 hod. 37 a % hod.

Prerusenie Uzamykanie

prac. ¢asu budovy
Upratovacky 05,30 — 13,30 11,30-12,00 7,50 hod. 37 a %2 hod.

*) zamestnanci maju ur€enu prestavku na odpocinok a jedenie v trvani 30 minut podla ¢l. 16 ods. 6
pracovného poriadku a v zmysle § 91 ods. 1 ZP. U pedagogickych zamestnancov sa prestavka na
odpocinok podfa § 91 ods. 5 ods. 6 ZP zapoditava do pracovného ¢asu.

Centrum volného ¢asu Francisciho 186/3 Hnusta

Kategoria zamestnancov Pracovny ¢as bez zmennosti Obednajsia Ustanoveny pracovny ¢as
prestavka* podfa ¢l.16 ods. 1
denne tyZzdenne
Pedagogicki zamestnanci 08,00 -16,00 X 7Ta%hod. | 37a’2hod.
Nepedagogicky zamestnanci Dohodnuty individuélne individualne 7a % hod. 7a’hod.
v pracovnej zmluve
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Priloha ¢. 3
Kritéria hodnotenia pedagogického a odborného zamestnanca

1) Vysledky jeho pracovnej ¢innosti, najma:

)
b

plnenie cielov obsiahnutych v u¢ebnych osnovach Skolského vzdelavacieho programu,
motivaciu deti k uceniu,
vytvaranie podmienok na dosahovanie primeranych vychovno-vzdelavacich vysledkov deti,

rozvijanie kluCovych kompetencii u ziakov, napriklad vy$8ej Urovne poznavania Ziakov,
logického myslenia, kritického myslenia, analytického myslenia a tvorivosti,

rozvijanie personalnych  zru€nosti deti, napriklad samostatnost, zodpovednost,
sebahodnotenie, sebalctu,

rozvijanie socialnych zruénosti deti, napriklad spolupréacu, empatiu, komunikaciu
a spravodlivost,

uroven vedomosti, zru€nosti, schopnosti a navykov deti vo vztahu k u¢ebnym osnovam
Skolského vzdelavacieho programu,

ziskané vedomosti, zruCnosti, schopnosti a navyky deti vyuzit ich v praktickych Cinnostiach
a aplikovat ich v rdznych situaciach,

pripravu deti, sutaze a prehliadky detskej tvorivosti,

organizaciu, pripravu, vedenie a U€ast v Skole v prirode, organizaciu, pripravu a vedenie
lyZiarskeho vycviku, plaveckého kurzu, exkurzii a dalSich mimoskolskych aktivit,

prinos pre $kolu, propagéciu a prezentaciu $koly na verejnosti,
spolupracu s rodiCmi, obCianskymi zdruzeniami a inymi organizaciami,

m) organizovanie mimos$kolskych aktivit.

Kvalitu vykonavania jeho pracovnej ¢innosti, najma:

a)
b)

uroven pedagogickych znalosti a odbornych znalosti pre riadny vykon pracovnej €innosti,
pedagogicku tvorivost vo vychovno-vzdelavacom procese,

uplatfiovanie pedagogického Stylu podporujuceho aktivnu ucast deti na riadeni vychovno-
vzdelavacej Cinnosti,

uplatfiovanie inovaCnych metod a foriem prace, ich Ucelné a efektivne vyuZitie pri vykone
pracovnej ¢innosti,

reSpektovanie danosti a potenciélu dietata, rozvijanie silnych stranok detskej osobnosti,

individualny pristup k detom s reSpektovanim ich schopnosti a moznosti, nadania
a zdravotného stavu,

dodrZiavanie a vyuZzivanie pracovného €asu,

plnenie pracovnych povinnosti suvisiacich s dohodnutym druhom prace v pracovnej zmluve,
dodrziavanie zakladnych povinnosti zamestnanca ustanovenych pravnymi predpismi,
pravne vedenie pedagogickej dokumentacie a dalSej dokumentacie.
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3) Narocnost vykonu jeho pracovnej €innosti, najma:

a)
b)

vyuzivanie informacno-komunikacnych technoldgii v profesijnom rozvoji a pri vykone prace,
spolupracu na tvorbe Skolskych vzdelavacich programov a vychovnych programov,
zapajanie sa do pripravy a realizacie rozvojovych projektov Skoly alebo Skolského
zaradenia,

vykonavanie Specializovanych ¢innosti,

vzdelavanie Ziakov so Specialnymi vychovno-vzdelavacimi potrebami v Skolskej integracii,
iniciovanie a podielanie sa na zavadzani zmien alebo inovécii do vychovno-vzdelavacieho
procesu,

zvladanie rieSenia konfliktov a zatazovych situacii,

narocnost triedy alebo oddelenia,

vedenie kabinetov, Skolskej kniznice a kroniky,

estetizaciu interiéru Skoly a exteriéru Skoly a tried.

4) Mieru osvojenia si a vyuzivania profesijnych kompetencii PZ a OZ, najma:

a)
b)

rozpoznanie individualnych vychovno-vzdelavacich potrieb ziakov,

stanovenie edukaénych ciefov orientovanych na dieta vo vztahu k prislusnému obsahu
vzdelavania,

tvorbu u€ebnych materidlov, didaktickych testov a u¢ebnych pomécok,
absolvovanie vzdelavania podfa planu profesijného rozvoja,
uplatiiovanie novych ziskanych vedomosti a zru¢nosti pri vykone svojej Cinnosti,

vyuZzitie a uplatnovanie vedomosti a poznatkov nadobudnutych na vzdelavacich podujatiach
alebo ziskanych samostudiom pri vykone pracovnej ¢innosti,

sebavzdelavanie a zvySovanie svojho pravneho vedomia.
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Priloha ¢. 4
Zasady hodnotenia pedagogického a odborného zamestnanca

1)  Pri hodnoteni PZ a OZ sa dodrziava:

a) zésada hodnotenia vysledkov, naroCnosti a kvality vykonu pracovnej Cinnosti PZ a OZ
v sulade:

1. s kategodriou alebo podkategériou PZ alebo v sulade s kategdriou OZ,
so zaradenim do kariérového stupia,
so zaradenim do kariérovej pozicie,

so0 Skolskym vzdelavacim programom, ak ide o hodnotenie PZ,

o ke ™

s najnovSimi vedeckymi poznatkami, s vykonom riadiacich Cinnosti, ak ide
o0 hodnotenie veduceho PZ alebo veduceho OZ,

6. s prislusSnym profesijnym Standardom a
7. s potrebami Skoly alebo Skolského zariadenia,
b) zasada rovnakého zaobchadzania pri hodnoteni vSetkych PZ a OZ,
c) zasada v€asného poznania:
1. oblasti, predmetu a postupu pri hodnoteni,
2. podkladov pre hodnotenie a spdsobu ich zberu,
3. spbsobu hodnotenia,
d) zasada transparentnosti hodnotenia,
e) zasada ochrany prav PZ a OZ pri hodnoteni, najmé prava na objektivne hodnotenie.

2) Uroveri dosahovania cielov vychovy a vzdelavania PZ sa hodnoti na Grovni triedy alebo skupiny
a na zaklade dokazov, ktorymi su najma zéznamy z

a) hospitacii a
b) kontrolnej innosti.
3) Vysledky vykonu pracovnej €innosti OZ sa hodnotia na Urovni Ziaka a na zaklade dokazov,
ktorymi sU najma:
a) dokumentécia dietata,
b) pisomné spravy a
c) zaznamy z kontrolnej €innosti.
4) Kvalita vykonu pracovnej Cinnosti PZ a OZ sa hodnoti na drovni dietata a na zéklade dékazov,
ktorymi sU najma:
a) zaznamy v dokumentacii Skoly alebo Skolského zariadenia alebo v dokumentécii dietata,

b) zédznamy rozhovorov so zakonnymi zastupcami dietata a dotazniky,

c) vysledky akéného vyskumu.
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Priloha ¢. 5

Zamestnavatel: Mesto HnUst'a
Sidlo: Mesto Hnusta, Francisciho 74/2, Hnusta
Organizacny utvar:

Pisomny zaznam

o hodnoteni pedagogického/odborného zamestnanca

v

vsulade s § 70 zakona & 138/2019 Z. z. o pedagogickych zamestnancoch a odbornych
zamestnancoch a ¢l. 27 ods. 5 Pracovného poriadku Skoly, Vam xxxxxxxxxxxxxxxxx, riaditelka
Skoly, tymto oznamuije vysledok hodnotenia za

obdobie od: 01.09. 20..... do: 31.8 20.....

Pedagogicky/odborny zamestnanec: XXXXXXXXXXXXXXXXX, Narodeny: XXXXXXXXxxxxxx, ucitel,
zaradeny do kariérovej pozicie: samostatny pedagogicky zamestnanec uzamestnavatela: Mesto

Hnusta, na zaklade celkového vysledku hodnotenia dosahuje

mimoriadne dobré vysledky/ velmi dobré/ Standardné/ iastoéne vyhovujuce/ nevyhovujuce

pri vykonavani pracovnej ¢innosti.

riaditel Skoly
Rozdelovnik:
1X zamestnanec
1Xx osobny spis zamestnanca
1x hodnotitel

Hodnoteny zamestnanec/vyjadrenie: ...........ccovveeeeeeeceeeeeeese s

VHNUSH, AO@: oo e
Prevzal
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Priloha ¢. 6
Zamestnavatel: Mesto HnUst'a
Sidlo: Mesto Hnusta, Francisciho 74/2, Hnusta
Organizacny utvar:

Pisomny zaznam

o hodnoteni veduceho pedagogického zamestnanca

v

vsulade s § 70 zakona ¢&. 138/2019 Z. z. o pedagogickych zamestnancoch a odbornych
zamestnancoch a ¢l. 27b ods. 3 Pracovného poriadku Skoly, Vam xxxxxxxxxxxxxxxxx, primator
mesta, tymto oznamuje vysledok hodnotenia za

obdobie od: 01.09. 20..... do: 31.8 20.....

veduci pedaogicky zamestnanec - riaditel Skoly: XXXXXXXXXXxxxxxxx, narodeny: XXxXxXxXxxxxxxx, ucitel,
zaradeny do kariérovej pozicie: zamestnanec s I. atestaciou uzamestnavatela: Mesto Hnusta, na

zaklade celkového vysledku hodnotenia dosahuje

mimoriadne dobré vysledky/ velmi dobré/ Standardné/ ¢iastocne vyhovujice/ nevyhovujuce

pri vykonavani pracovnej ¢innosti.

riaditel Skoly
Rozdelovnik:
1X zamestnanec
1X osobny spis zamestnanca
1x hodnotitel

Hodnoteny zamestnanec/vyjadrenie: ...........coovvvveeeeeeceeeeeees e

VHNUSH, AR@: o e
prevzal
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Priloha ¢. 7

Cestovny prikaz a vyuctovanie pracovnej cesty

¢l. 24 ods. , ods. 8 Pracovného poriadku

Zamestnavatel Osobné ¢islo
CESTOVNY PRIKAZ Utvar
1. Priezvisko, meno, titul Telefon, klapka
2. Bydlisko Normaliny pracovny ¢as
od do
Zagiatok cesty Miesto rokovania Ucel cesty Koniec cesty

(miesto, datum, hod.)

(miesto, datum)

3. Spolucestujuci

4. Uréeny dopravny prostriedok (pri viastnom vozidle druh, priemerna spotreba PH podra tech. preukazu)

5. Predpokladana Ciastka vydavkov EUR

6. Povoleny preddavok EUR

Podpis pokladnika

. Vyplateny dfia

pokl.doklad ¢islo

Datum a podpis Statutarneho zastupcu

Vyuétovanie pracovnej cesty

7. Sprava o vysledku pracovnej cesty bola podana diia
So spdsobom vykonania sthlasi

Datum a podpis Statutdrneho zastupcu

8. Vydavkovy - prijmovy pokladni¢ny doklad

Ugtovaci predpis

¢. M dat Dal Ciastka Stredisko Zakazka
Ugtovana nahrada bola preskimana a upravena na
EUR
Vyplateny preddavok EUR
Doplatok- Preplatok EUR
Slovom Poznamka o zalctovani
Déatum a podpis zamestnanca, Datum a podpis prijemcu Déatum a podpis Schvalil (datum a podpis)

ktory upravil vy(ctovanie

(preukaz totoznosti)

pokladnika
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Vyuétovanie pracovnej cesty
ODCHOD-PRICHOD Pouz. | Vzdiale |  Pocet Pinenie Nahrady pri prac. ceste Iné
Détum miesto rokovania dopr. | nost hodin pracov. Cestong | Strané | Noclazné | Nutné | nahrady | Spolu | Upravens
podgiarknite prostr. prekaz. Uloh a miestna vedlajsie
v praci od-do preprava vydavky
hod. | skr. km hod. hod. EUR EUR EUR EUR EUR EUR EUR
Odchod o€
Prichod
Odchod o€
Prichod
Odchod o€
Prichod
Odchod o€
Prichod
Odchod o€
Prichod
Odchod o€
Prichod
Odchod o€
Prichod
Odchod o€
Prichod
Odchod o€
Prichod
Odchod 0¢€
Prichod
Odchod 0€
Prichod
Odchod 0€
Prichod
Odchod 0¢€
Prichod
Odchod o€
Prichod
Odchod o€
Prichod
Odchod 0€
Prichod
Odchod o€
Prichod
Odchod 0€
Prichod
Odchod o€
Prichod
Spolu 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ | 0,00€ 0,00€
AMORTIZACIA Spolu km x 0,183 EUR/km 0€
1l
SPOTREBA Spolu km X spotr. 1100km X cenaza - o€
Bezplatne boli
poskytnuté Spolu 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ | 0,00€ 0,00€
Rafgky | Obed Vegera
(8krtnat stravné neposkytnuté bezplatne) Preddavok
Poznamky:
1) Cas odchodu a prichodu vypliite podra
cest.poriadku Doplatok - Preplatok
2) Pouzity dopr.prostriedok:
O - osobny vlak AUS - auto sluzobné
R - rychlik AUV - auto viastné Vyhlasujem, Ze som v3etky Udaje uviedol Uplne a spravne.
A- MOS - motocykel
autobus sluzobny
MOV - motocykel
L - lietadlo viastny
3) Pocet km uvadzaite len pri pouziti iného ako verejného hromadného dopr. prostriedku. Datum a podpis Uctovatela
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Priloha ¢. 8

Dohoda o pouziti cestného motorového vozidla na pracovnu cestu
¢l. 24 ods. 15 Pracovného poriadku

Zamestnavatel: Mesto Hnusta
Sidlo: Mesto Hnusta, Francisciho 74/2, Hnast’a
Organizacny utvar:

reg. zn.:

Dohoda o pouziti cestného motorového vozidla na pracovnu cestu
uzatvorena v zmysle ustanovenia § 7 zakona 283/2002 Z. z. o cestovnych nahradach a ¢l. 24
ods. 15 Pracovného poriadku

ZMLUVNE STRANY:

zamestnavatel:

Mesto Hnusta

so sidlom Francisciho 74, 981 01 Hnust'a
ICO: 00318744

zast.: XXXXXXXXXXXX, riaditefom skoly
(dalej len ,zamestnavatel)

Zamestnanec:

XXXXXXXXXXXXXXXX, €. OP: XXXXXXXXXXXXXXX

narodena XXXXXXXXXXX V XXXXXXXXXXXXX, I. €.: XXXXXXXXXXXXX
bytom XXXXXXXXXXXXXX

(dalej len ,zamestnanec")

uzatvaraju tuto
dohodu o pouziti cestného motorového vozidla na pracovnu cestu,
ktorou vymedzuju vzajomné prava, povinnosti a zavazky oboch zmluvnych stran nasledovne:

Clanok I.
Predmet dohody

1) Predmetom dohody je pouzivanie sukromného motorového vozidla uvedeného a Specifikovaného
vbode 2) tohto &lanku na prepravu zamestnanca pri plneni pracovnych uloh v prospech
zamestnavatela, na zaklade cestovného prikazu zamestnavatela ev. C.. xxxxxxx, zo dna:
XXXXXXX, Na vykonanie pracovnej cesty dia: XXXXXXX.
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2) Technické parametre motorového vozidla:
Typ vozidla:
Znacka:
Evidencné Cislo:
Objem valcov:
Druh PHM podfa TP:
Spotreba podia TP: /100 km

3) Poistenie:
Povinné zmluvné poistenie
— poistna zmluva €.: xxxxxxx, uzatvorena dna: XXxxxxx, v poistovni: XXxxxxx
Havarijné poistenie
— poistna zmluva €.: xxxxxxx, uzatvorena dna: XXxxxxx, v poistovni: XXxxxxx
Doklad o zaplateni havarijného poistenia je suCastou tejto dohodly.

Clanok II
Podmienky dohody

1) Ugastnici dohody sa dohodli na Glhrade cestovnych vydavkov takto:

a) Zamestnancovi patri za kazdy 1 km jazdy sadzba zakladnej nahrady a nahrada vydavkov za
spotrebované pohonné latka podfa § 7 ods. 4 zakona o cestovnych nahradéach.

b) Zamestnancovi patri nahrada ostatnych vydavkov suvisiacich s vykonom pracovnej €innosti,
a to parkovné a poplatky suvisiace so zakupenim diafni¢nych znamok.

c) Zamestnanec preukaze vyucétovanie cestovnych vydavkov dokladom o uhrade pohonnych
latok Cerpanych v Case vykonu €innosti podfa ¢lanku I. bodu 2) tejto dohody. Zamestnanec
bude evidovat vSetky vykonané pracovné cesty na predpisanych tlaivach (Zaznam o
prevadzke vozidla).

d) Poplatky suvisiace s prevadzkou cestného motorového vozidla, t. j. z&konné a havarijné
poistenie, opravy motorového vozidla zndSa pocas celej doby platnosti tejto dohody
Zamestnanec. vratane Skody na motorovom vozidle vzniknutej v ¢ase pouzitia motorového
vozidla na plnenie pracovnych uloh v prospech zamestnavatela, tykajuce sa osobného
motorového vozidla znaSa pocas celej doby platnosti tejto dohody Zamestnanec, vratane
narokov tretich osdb suvisiacich s prevadzkou predmetného osobného motorového vozidla.

e) V pripade vzniku poistnej udalosti je Zamestnanec povinny tuto bez zbyto¢ného odkladu
nahlasit' policii s néslednym ozndmenim tejto skutoCnosti Zamestnavatelovi.

f) Fotokdpia technického preukazu a kopia o zaplateni havarijného poistenia st sucastou tejto
dohody.

2) Zamestnanec sa zavazuje, ze zabezpedi, aby potas platnosti tejto zmluvy vozidlo trvalo spifialo
predpoklady stanovené vSeobecne zavaznymi pravnymi predpismi a normami a aby cestné
motorové vozidlo bolo poistené formou zakonného a havarijného poistenia.

3) Zamestnanec sa zavazuje, Ze bude vyuzivat predmetné osobné motorové vozidlo na ucel
viazany v dohode spésobom primeranym jeho povahe a ur€eniu, spdsobom uréenym
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vyrobcom, spdsobom, ktory je v sulade s pravnymi predpismi, dopravnymi predpismi a
technickymi normami prevadzky vozidla tohto typu.

4) Zamestnanec sa zaroven zavazuje, Ze v pripade poSkodenia motorového vozidla pri pracovnej
ceste si nebude uplatiovat voCi zamestnavatelovi ziadnu nahradu Skody vzniknutej na
motorovom vozidle v ¢ase pouzitia motorového vozidla na plnenie pracovnych uloh v prospech
zamestnavatela, vratane narokov tretich osdb suvisiacich s prevadzkou predmetného
osobného motorového vozidla.

Clanok IIl
Doba platnosti

Dohoda sa uzatvara na dobu ur€itd, od xxxxxxx do xxxxxxx s u¢innostou od: XXXXXxXx.

Clanok IV
Zaverecné ustanovenia

1) Tato dohodu mozno menit a dopifiat len pisomnymi dodatkami podpisanymi U¢astnikmi tejto
dohody. V otazkach touto dohodou neupravenych sa pouZiju subsidiarne ustanovenia Zakona
o cestovnych nahradach a Zakonnika préace.

2) V pripade straty, alebo odobratia vodiéského opravnenia Zamestnanca, kon¢i ucinnost tejto
dohody driom vzniku tejto skutoCnosti.

3) Kazda zmluvna strana je opravnena tito dohodu vypovedat aj bez uvedenia dévodu. Vypoved
musi byt pisomna a doru¢ena druhej zmluvnej strane. Vypovedna lehota je 3 dni a zacina
plynat prvym diiom nasledujicim po jej doruceni.

4) Zamestnanec svojim podpisom potvrdzuje, ze pred uzatvorenim tejto dohody bol oboznameny
so vSetkymi pravami a povinnostami, ktoré pre neho vyplyvaju z uzatvorenia dohody o pouziti
cestného motorového vozidla na pracovnu cestu. Sucasne potvrdzuje, Ze je oboznameny s
pravnymi predpismi vztahujdcimi sa na zaistenie bezpeénosti a ochrany zdravia pri praci.

5) Zamestnanec potvrdzuje, Ze bol oboznameny a informovany s podmienkami spracovania jeho
osobnych Udajov v sulade s ustanoveniami zakona €. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych Udajov
v platnom zneni za Ucelom realizacie plneni podfa tejto dohody a pre vnutorné Ucely
zamestnavatela. Zamestnanec prehlasuje, Zze bol oboznameny s tym, ze zamestnavatel ma
pravo spracovat osobné udaje zamestnanca elektronickymi prostriedkami a spdsobom
umozAujucim uloZenie osobnych udajov v elektronickych databdzach a spracovat tieto udaje
pocitaCovymi programami pouZzivanymi zamestnavatelom. Zamestnanec vyslovne opraviuje
zamestnavatela v ramci vy$Sie udeleného suhlasu k odovzdaniu osobnych udajov
zamestnanca osobam, ktoré pre zamestndvatela vykonavaju vnutornu spravu organizacie,
najma osobam vykonavajucim pre zamestnavatela Uctovnictvo, pravne a finanéné sluzby a pod.

6) Dohoda bola vyhotovena v 2 rovnopisoch, z ktorych kazda strana obdrzi jeden.

7) Ugastnici prehlasuji, Ze tito dohodu uzavreli slobodne, vazne a bez omylu, dohoda nebola
uzatvorend v tiesni ani za napadne nevyhodnych podmienok, vyhlasuju, Ze si dohodu precitali,
jej obsahu porozumeli, dohoda vyjadruje ich skutoéni vélu a na znak sdhlasu s fiou ju
vlastnoru¢ne podpisuju.
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8) Tato dohoda nadobuda platnost diiom jej podpisania obidvoma zmluvnymi stranami a u€innost
XXXXXX.

V HnUsti, diia Xxxxxxx

Zamestnanec Zamestnavatel
peciatka + podpis opravnenej osoby

Priloha ¢. 9

Evidencia pracovného ¢asu odpracovanej
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na zéklade dohody o brigadnickej praci Studentov a dohody o pracovnej ¢innosti
/él. 31 ods. 10 pism. f)/

zamestnanec:

Evidencia pracovného ¢asu k dohode o pracovnej innosti a dohoda o brigadnickej praci Studentov

datum

dizka pracovného asu

od

do

vykonana ¢innost

Podpis zamestnanca

Schvalil:

ZAKLADNA FINANCNA KONTROLA

priamy nadriadeny

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, riaditelka Skoly

podpis zamestnanca/ov zodpovednych za vykonom z&kladnej finanénej kontroly

Priloha ¢. 10

Evidencia pracovného ¢asu odpracovanej
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na zéklade dohody o vykonani prace

/él. 31 ods. 10, pism. g)/

Zzamestnanec:

Evidencia pracovného ¢asu k dohode o vykonani prace

datum

dizka ¢asového
useku/den

vykonana cinnost

Podpis zamestnanca

Schvalil:

priamy nadriadeny

ZAKLADNA FINANCNA KONTROLA
podpis zamestnancal/ov zodpovednych za vykonom zakladnej financnej kontroly

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, riadlitelka Skoly

Priloha ¢. 11
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ETICKY KODEX PEDAGOGICKYCH ZAMESTNANCOV A ODBORNYCH ZAMESTNANCOV

podla zakona ¢. 138/2019 a ¢l. 12 ods. 6 pism. o) pracovného poriadku

l. Poslanie a moralka pedagogického zamestnanca alebo odborného zamestnanca

1.

Poslanim pedagogického zamestnanca alebo odborného zamestnanca je vychovavat,
vzdelavat, podielat sa na formovani osobnostnych kvalit Ziakov, ucit ich dévere a Ucte k
Cloveku, schopnosti vazit si slobodu, prijimat zodpovednost a byt spravodlivym. Svojim
konanim, spravanim a odbornou Cinnostou prispieva ku kulture medzifudskych vztahov, k
podpore moralnych spologenskych hodnét a tradicii.

Moralnou povinnostou pedagogického zamestnanca alebo odborného zamestnanca je v sulade
s reSpektovanim nézorovej plurality, demokracie a spoloCenskej prospesnosti kriticky hodnotit a
eliminovat akékolvek diskriminaéné praktiky.

Pedagogicky zamestnanec alebo odborny zamestnanec si je vedomy svojej spolocenske;
zodpovednosti a ddlezitosti vykonu pracovnej Cinnosti. Uvedomuje si, ze procesy vychovy a
vzdeldvania sa prejavuju vo vzdelanostnej a morélnej Urovni ziakov a vyrazne ovplyviuju aj
buducnost celej spolo¢nosti.

Pedagogicky zamestnanec alebo odborny zamestnanec sa sprdva v sulade s pravnymi
predpismi a dalSimi predpismi sUvisiacimi s vykonom jeho pracovnej innosti. Aktivne sa podiela
na kultivovani a skvalitiovani verejného Zivota.

Il. Vzt'ah pedagogického zamestnanca alebo odborného zamestnanca k sebe samému a k vykonu
pracovnej ¢innosti

Pedagogicky zamestnanec alebo odborny zamestnanec:

1.

na zéklade sebapoznania, etického zmyslania a konania rozvija svoju osobnu identitu a morélnu
integritu, ¢o je predpokladom jeho plnohodnotnej profesijnej realizacie a tym sa stava vzorom
pre Ziakov a spolo¢nost,

disponuje pri vykone pracovnej €innosti slobodou vofby, ale zarover aj zodpovednostou v
zmysle etického pésobenia,

spaja svoju profesionalitu so stotoZnenim sa s vykonavanou pracovnou cinnostou a
prejavovanim usilia byt moralnou a odbornou autoritou,

z hladiska celoZivotného vzdeldvania kultivuje svoju osobnost a vie spravnym spGsobom
odovzdavat vedomosti a zruénosti vo vychovno-vzdelavacom procese,

usiluje sa o kolegialitu v pracovnom prostredi a podiela sa na utvarani spolupracujuceho
spologenstva,

je pri vykone pracovnej Cinnosti nositefom [udskosti, empatie, kompetentnosti a v hodnotiacom
pristupe je objektivny a spravodlivy; v sociélnych a profesijnych vztahoch je otvoreny a Uprimny;
pri osobnych stretnutiach dodrZiava principy etickej komunikacie.

lll. Vzt'ah pedagogického zamestnanca alebo odborného zamestnanca k ziakom, zakonnym
zastupcom a k zastupcom zariadenia

Pedagogicky zamestnanec alebo odborny zamestnanec:

2.

3.

reSpektuje rovnako vsetkych Ziakov, ich zékonnych zastupcov a zastupcov zariadenia, bez
ohladu na ich pohlavie, ndbozenské vyznanie alebo vieru, rasu, prislusnost k narodnosti alebo
etnickej skupine, zdravotné postihnutie, vek, sexuélnu orientaciu, manZzelsky stav a rodinny stav,
farbu pleti, jazyk, politické alebo iné zmyslanie, nérodny alebo socialny pévod, majetok, rod
alebo iné postavenie alebo bez ohfadu na to, ¢i ide o oznamovatela kriminality alebo inej
protispoloCenskej ¢innosti,

dbé o dobro Ziakov, kladie déraz na starostlivost o ich duSevné zdravie a fyzické zdravie,
socialne sposobilosti a moralne schopnosti,

reSpektuje osobitost kazdého Ziaka a prihliada na jeho Specifické vychovno-vzdelavacie potreby,
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vykondva pracovnu c¢innost kompetentne, zodpovedne, zdvorilo, trpezlivo, primerane veku
Ziakov a v sulade s pravnymi predpismi a vnutornymi predpismi stvisiacimi s vykonom jeho
pracovnej ¢innosti; spoluvytvara na pracovisku pokojné prostredie a tvorivi atmosféru, v ktorej
sa Ziaci budu citit bezpeéne a budu sa radi vzdelavat,

pomaha Ziakom zaujat etické postoje, vedie ich ku kritickému mysleniu, ktoré vychadza z
reSpektovania fudskej dostojnosti, formuje ich svedomie a vedie ich k spravnemu a
zodpovednému prezivaniu slobody a zodpovednosti za svoje skutky,

pri vykone pracovnej Cinnosti aktivne chrani Ziakov pred vSetkymi formami sociélno-
patologickych javov, ktoré nariSaju sebadctu Ziaka a integritu jeho osobnosti,

spolupracuje so zakonnymi zastupcami, zastupcami zariadenia a pravdivo ich informuje o
dosiahnutych vychovno-vzdelavacich vysledkoch Ziakov a ich vyvine alebo o vysledkoch pri
poskytovani odbornej starostlivosti; usiluje sa vzbudit ich zaujem o pracu a smerovanie $koly v
snahe zabezpecit ¢o najlepSie podmienky pre kazdého Ziaka,

citivo vnima kulturno-vychovné pozadie rodinného prostredia kazdého Ziaka, hodnotovd
orientaciu a vzdelanie zakonnych zastupcov, zastupcov zariadenia, Zivotny $tyl rodiny tak, aby
komunikacia medzi rodinou a $kolou viedla k vytvaraniu pozitivnych postojov Ziaka k sebe
samému, vzdelaniu, praci a k Zivotu.

IV. Vzt'ah pedagogického zamestnanca alebo odborného zamestnanca k sebe samému, ku
kolegom, k Ziakom, ku Skole a k verejnosti

Pedagogicky zamestnanec alebo odborny zamestnanec:

1.

2.

akceptuje potrebu timovej prace vo vychove a vzdeldvani ako prirodzeny ramec svojho
profesionalneho pésobenia,

pri naplfiani svojich cielov dba na stratégie a zamery $koly, vzniknutych problémoch otvorene
komunikuje, aktivne hfada rieSenia a neprenasa zodpovednost za svoje zlyhanie na ostatnych
kolegov alebo na zamestnavatela,

reSpektuje psychicku autonémiu a fyzicku autonémiu a jedineénost svojich kolegov pri vykone
pracovnej ¢innosti,

aplikuje svoje kompetencie v ramci z&kladnych etickych principov, pravidiel v oblasti vztahov s
rodinami Ziakov, veducimi pedagogickymi zamestnancami alebo s veducimi odbornymi
zamestnancami, kontrolnymi organmi a s perspektivnymi zamestnavatelmi absolventov Skoly,
zaujima sa o dianie v Skole a aktivne sa podiefa na Cinnostiach v ramci realizacie vychovy a
vzdeldvania a chodu Skoly,

dokaze svoje pracovné postupy objasnit, zdévodnit a niest za ne zodpovednost,

chrani Cest, dostojnost a sukromie seba samého, kolegov, Ziakov, zékonnych zastupcov a
zastupcov zariadeni; obozretne naklada s dévernymi informéciami; nepouZije ich neoprévnene,
v neprospech alebo na znevyhodnenie ¢loveka i organizacie, ktorej sa priamo alebo nepriamo
tykaju,

svoje postavenie nevyuziva na manipuléciu a na osobny prospech,

odmieta v3etky formy diskriminécie alebo spravania, ktoré by spdsobilo ujmu druhym.

Pisomnéa evidencia o oboznameni zamestnancov s Pracovnym poriadkom platnym od 01/10/2020
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Meno zamestnanca

datum

Podpis zamestnanca
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