Zakladna Skola s materskou Skolou, A. Felcana 4, Hlohovec
Pracovny poriadok

PRACOVNY PORIADOK
Zakladnej Skoly s materskou Skolou, A. Felcana 4, Hlohovec

Organizacia Zakladna Skola s materskou Skolou, A.Felcana 4, Hlohovec
Identifikaéné &islo organizacie (ICO) | 51786222

Obec a PSC 92001 Hlohovec

Ulica a cCislo Ul. A. Felcana 4

Stat Slovenska republika

Pravna forma rozpoc¢tova organizacia

Statutarny orgén Mgr. Miroslava Mudra Varikova

Riaditefka Zakladnej 8koly s materskou Skolou, A. Felcana 4, Hlohovec (dalej len ,$kola®) “) schvaluje tento
pracovny poriadok. Tymto sa rusi pracovny poriadok zo dna 10.1.2023.
Platnost pracovného poriadku od 01.09.2023.

Hlohovec, 24.8.2023 Mgr. Miroslava Mudra Vankova, riaditelka Skoly

Prerokované a odsuhlasené dna: 24.8.2023

Predseda za zamestnanecku radu

Strana 1z 56




Zakladna Skola s materskou Skolou, A. Felcana 4, Hlohovec
Pracovny poriadok

Zakladna $kola s materskou $kolou, A. Felcana 4, Hiohovec, (dalej len ,8kola“ , ,ZS*, alebo ,zamestnavatel")
vydava podia § 84 zakona €. 311/2001 Z. z. Z&konnika prace v zneni neskorSich predpisov a § 12 zékona €.
552/2003 o vykone prace vo verejnom zaujme apo predchadzajucom suhlase Zakladnej organizacie
odborového zvazu pri Zakladnej $kole tento pracovny poriadok:

ClL.1

l. cast’

Rozsah pdsobnosti

Tento pracovny poriadok sa vztahuje na vSetkych zamestnancov Zakladna $kola s materskou $kolou, A.
Felcana 4, Hlohovec.

Na zamestnancov, ktori pracuju u zamestnavatela na zéklade dohdd, sa pracovny poriadok vztahuje len
vtedy, ak to vyplyva z jeho dalSich ustanoveni, z ustanoveni pracovnopravnych predpisov a z uzavrete;
dohody.

Pracovny poriadok je zavazny pre vSetkych pedagogickych, odbornych a nepedagogickych zamestnancov
Skoly, dalej len ,zamestnanec Skoly.“

Pedagogicky zamestnanec je fyzicka osoba, ktora vykonava pracovnu €innost podfa § 6 ods. 1 zakona €.
138/2019 Z. z. o pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch a o zmene a doplneni
niektorych zakonov. Pedagogickym zamestnancom je aj veduci pedagogicky zamestnanec. (dalej len
Lpedagogicky zamestnanec”)

Odborny zamestnanec je fyzicka osoba, ktora vykonava pracovnu €innost podla § 6 ods. 2 zékona ¢.
138/2019 Z. z. o pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch a 0 zmene a doplneni
niektorych zékonov. Odbornym zamestnancom je aj veduci odborny zamestnanec. (dalej len
Lpedagogicky zamestnanec”)

Na pedagogického zamestnanca a odborného zamestnanca, ktory vykonava pracovnu ¢innost na zéklade
dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru, sa vztahuje zakon ¢&. 138/2019 Z. z.
0 pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch a o0 zmene a doplneni niektorych zékonov
okrem § 28 a2 39,§40a270a § 79.

Nepedagogicki zamestnanci su ostatni zamestnanci Skoly, ktori vykonavaju pracovné cinnosti
v pracovnom pomere pre zamestnavatela, ktoré nie s pracovnou €innostou pedagogického a odborného
zamestnanca v zmysle § 6 ods. 1 a 2 zékona €. 138/2019 Z. z. o pedagogickych zamestnancoch a
odbornych zamestnancoch a o zmene a doplneni niektorych zakonov.

Na zamestnancov, ktori vykonavaju pracovné cinnosti remeselné, manualne alebo manipulatné s
prevahou fyzickej prace sa ustanovenia pracovného poriadku vyplyvajlce zo zakona €. 552/2003 Z. z.
nevztahuju.

Pracovny poriadok blizSie konkretizuje v stlade s pravnymi predpismi ustanovenia Zakonnika prace (dalej
len ,ZP"), zékona €. 138/2019 Z. z. o pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch a o
zmene a doplneni niektorych zakonov (dalej len ,zakon 138/2019 Z. z.%) zakona ¢&. 552/2003 o vykone
prace vo verejnom zaujme (dalej len ,zakon 552/2003 Z. z.) azakona €. 553/2003 o odmenovani
niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme a o0 zmene a doplineni niektorych zakonov
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Cl.2

(dalej len ,zékon 553/2003 Z. z.“) so zohladnenim Specifik Skoly podfa zakona €. 245/2008 Z. z.
o vychove avzdelavani (Skolsky zakon) a o zmene a doplneni niektorych zakonov (dalej len ,$kolsky
zakon*), zakona €. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych Udajov a 0 zmene a doplneni niektorych Udajov
(dalej len ,zakon 18/2018 Z. z.”), Kolektivnej zmluvy vysSieho stupiia pre zamestnavatelov, ktori pri
odmenovani postupuju podfa zakona €. 553/2003 Z. z. o odmenovani niektorych zamestnancov pri
vykone prace vo verejnom zaujme na roky 2023-2024 (dalej len ,KZ vys$Sieho stupria®) a ostatnych
vSeobecne zavaznych predpisov v Skolstve podla osobitnych podmienok ZS.

Opravnenost’ konat' v pracovnopravnych vztahoch

1)

Cl.3

V pracovnopravnych vztahoch vystupuje zamestnavatel vo svojom mene a ma zodpovednost vyplyvajicu
z tychto vztahov. ZS je pravnicka osoba. Zamestnanec je fyzicka osoba, ktora je v pracovnom pomere ku
ZS a ktora v pracovnopravnych vztahoch vykonava pre ZS zavislu pracu podla jej pokynov za plat alebo
odmenu.

V pracovnopravnych vztahoch robi pravne Ukony za zamestnavatela, ktory je pravnicka osoba, Statutarny
organ - riaditelka Skoly — Mgr. Miroslava Mudra Varikova.

Pravne ukony za zamestnavatela voCi riaditefovi robi organ, ktory ho do funkcie vymenoval, ak
zamestnavatel nema nadriadeny organ, robi pravne Ukony Statutarny orgén zriadovatela — starosta obce.
Ini zamestnanci zamestnavatela, mézu vykonavat pravne Ukony v mene zamestnavatefa v rozsahu a za
podmienok uréenych pre funkciu, ktort vykonavaju len na zéklade pisomného poverenia.

Zamestnavatel mbze pisomne poverit dalSich svojich zamestnancov, aby vykonavali uréité pravne tkony
v pracovnopravnych vztahoch v jeho mene. V pisomnom povereni musi byt uvedeny rozsah opravnenia
povereného zamestnanca.

VedUci zamestnanci zamestnavatela, ako aj dalSi zamestnanci, ktori sii povereni vedenim na jednotlivych
stupnioch riadenia zamestnavatela, su opravneni urCovat a ukladat podriadenym zamestnancom
zamestnavatela pracovné Ulohy, organizovat, riadit a kontrolovat ich pracu a davat im na ten (cel
zavazné pokyny v zmysle a rozsahu ich poverenia.

Il. éast Pracovny pomer

Vznik pracovného pomeru

1)

Pred uzatvorenim pracovnej zmluvy je zamestnavatel povinny zistovat, & uchadzaé o jej uzavretie spifia
predpoklady vykonu prace vo verejnom zaujme podia § 3 zékona €. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo
verejnom zaujme, v pripade pedagogickych a odbornych zamestnancov aj podfa § 9 zakona ¢&. 138/2019
Z.z. ato,Gi:
a) ma sposobilost na pravne ukony v plnom rozsahu,
b) je bezuhonny - preukazuje sa odpisom z registra trestov nie starSim ako tri mesiace,
c) spifia vyzadovany stupefi vzdelania podla § 11 zakona &. 138/2019 Z. z. a kvalifikatné
predpoklady podfa § 10 zakona €. 138/2019 a osobitné kvalifikaéné predpoklady v zmysle
vyhlasky MSVaS SR ¢. 173/2023 Z. z.
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d) vpripade pedagogickych a odbornych zamestnancov sa poZaduje preukédzanie zdravotnej
sposobilosti podla § 16 zékona €. 138/2019 Z. z. , ovladanie Statneho jazyka podla § 17 zakona C.
138/2019 Z. z., aj ovladanie jazyka narodnostnej mensiny podla § 18 zakona €. 138/2019 Z. z. ak
ide o vyuCovanie v jazyku prislusnej narodnostnej mensiny av $kole s vyuCovacim jazykom
narodnostnej mensiny.
e) bol zvoleny a vymenovany, ak ide o veduceho zamestnanca, ktory je Statutarnym organom,
f) mé& poverenie podla vnutornych predpisov prislusnej cirkvi alebo nabozZenskej spolocnosti, ak
vyucuje ndbozenstvo.
Predpoklady na vykon pracovnej ¢innosti a predpoklady na vykon odbornej Cinnosti musia pedagogicki
a odborni zamestnanci spifiat po cely ¢as vykonu pracovnej ginnosti.
Od 1.10.2019 sa bezuhonnost pedagogického a odborného zamestnanca posudzuje osobitne podfa § 15
zakona €. 138/2019. Bezuhonnost sa preukazuje odpisom registra trestov nie star§im ako tri mesiace.
Zamestnavatel mdze od uchadzaca, ktory sa uchadza o prvé zamestnanie vyZadovat len informécie,
ktoré suvisia s pracou, ktord ma vykonavat. Zamestnavatel mdze od uchédzaca, ktory uz bol zamestnany
pozadovat predlozenie pracovného posudku a potvrdenie 0 zamestnani.
Zamestnavatel ma pravo:
a) vyziadat od uchadzada prislusné doklady preukazujice spifianie predpokladov na vykonavanie
prace vo vykone prace vo verejnom zaujme avyplnené formulare suvisiace s prijatim do
pracovného pomeru (dotaznik, ¢estné vyhlasenie o prekazkach, ktoré mu brania riadnemu vykonu
préce aodizke pracovného &asu uiného zamestndvatela, potvrdenie o dizke zamestnania
a 0 zapoCte déb zamestnania od zamestnavatela, s ktorym bol predtym v pracovnom pomere,
doklady o vzdelani, pripadne potvrdenie od prisluSného uradu préce o dobe vedenia v evidencii
uchadzacov o zamestnanie),
b) vyZiadat od uchadzaca predloZenie prehladu praxe a zapo¢tu odpracovanych rokov
c) zabezpeCit vstupnu lekarsku prehliadku, ak sa tato vyzaduje a je nutné vzhlfadom na pracu, ktord
ma vykonavat.
d) pedagogicky a odborny zamestnanec predklada pred nastupom do pracovného pomeru osobitné
potvrdenie o zdravotnej spdsobilosti v zmysle § 9 ods. 1 pism. ¢) a v zmysle § 16 ods. 2 zakona
¢. 138/2019Z. z.
V pripade uzatvarania pracovnej zmluvy je zamestnavatel povinny pri uzatvoreni pracovného pomeru
oboznamit ho s pravami a povinnostami, ktoré pre neho vyplyni z pracovnej zmluvy, s pracovnymi
podmienkami a platovymi podmienkami, za ktorych ma pracu vykonavat.
Zamestnavatel nesmie od uchadzaca vyZadovat informacie

a) o tehotenstve,

b) o rodinnych pomeroch,

c) o politickej prislusnosti, odborovej prislusnosti a nabozenskej prislusnosti.
Zamestnavatel mdze o zamestnancovi zhromazdovat len osobné udaje suvisiace s kvalifikaciou a
profesionalnymi skisenostami zamestnanca a Udaje, ktoré mozu byt vyznamné z hladiska prace, ktoru
zamestnanec ma vykonavat, vykonava alebo vykonaval.
Pracovny pomer sa zaklada pisomnou pracovnou zmluvou medzi zamestnavatelom a zamestnancom,
inak je neplatna. Vznika dnom, ktory bol v pracovnej zmluve dohodnuty ako deri nastupu do prace.
Pracovna zmluva sa uzavrie najneskdr v den nastupu do prace. Zamestnavatel je povinny uzavriet
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10)

1)

12)

13)

14)

15)

16)
17)

18)

pracovnu zmluvu pisomne. Jedno pisomné vyhotovenie pracovnej zmluvy je zamestnavatel povinny vydat
zamestnancovi.
Ustanovenia pracovnej zmluvy alebo inej dohody, ktorymi sa zamestnanec zavazuje zachovavat
mi¢anlivost o svojich pracovnych podmienkach vratane mzdovych podmienok a o podmienkach
zamestnavania, su neplatné.
V pracovnej zmluve je zamestnavatel povinny so zamestnancom dohodnut:

a) druh préace (opis pracovnych ¢innosti), na ktory sa zamestnanec prijima,

b) miesto vykonu préace (obec, Cast obce alebo inak uréené miesto),

c) def nastupu do prace.
Zamestnavatel je vsulade s § 43 a44 ZP je povinny v pracovnej zmluve uviest aj dalie pracovné
podmienky:

a) pracovny Cas

b) vyplatné terminy

c) vymeru dovolenky

d) dizku vypovednej doby

e) skusobnu dobu (dohoda — najviac 3 mesiace)
Dalej zamestnavatel uvedie v pracovnej zmluve

a) dohodu v zmysle § 57 ZP,

b) ako aj dohodu v zmysle § 130 ods. 8 ZP.
Zamestnavatel je povinny pisomne oznamit zamestnancovi vySku a zloZenie funkéného platu pri
uzatvoreni pracovnej zmluvy, pri zmene druhu prace alebo pri uprave funkéného platu. Stucastou
pracovnej zmluvy je opis pracovnych cinnosti, ktorymi sa podrobnejSie charakterizuje druh prace
dohodnuty v pracovnej zmluve, tj. sthrn pracovnych ¢innosti (pracovna naplri), ktoré ma zamestnanec
vykonavat. VlySka a zlozenie funkéného platu sa oznami zamestnancovi samostatnym platovym
dekrétom. (Oznamenie o vyske a zlozeni funkéného platu)

Zamestnancov, ktori su blizkymi osobami /manzelia, druh a druzka, rodi¢ia a deti a sirodenci/ nemozno

zaradit tak, aby jeden podliehal pokladni¢nej kontrole alebo Uctovnej kontrole druhého.

Odo dria, ked vznikol pracovny pomer, je zamestnavatel povinny

a) pri nastupe do zamestnania oboznamit zamestnanca s pracovnym poriadkom, s kolektivnou zmluvou a
s pravnymi predpismi, vztahujlcimi sa na pracu nim vykonavanu, s pravnymi predpismi a ostatnymi
predpismi na zaistenie bezpe€nosti a ochrany zdravia pri praci, ktoré musi zamestnanec pri svoje]
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 plnenie pracovnych uloh, dodrZiavat ostatné pracovné podmienky ustanovené pravnymi
predpismi a pracovnou zmluvou.

Zamestnanec je povinny podla pokynov zamestnavatela vykonavat prace osobne podla pracovnej zmluvy

v urCenom pracovnom Case a dodrziavat pracovnu disciplinu.

Ak zamestnanec dohodol niekolko pracovnych pomerov, posudzuju sa prava a povinnosti z nich

vyplyvajuce samostatne, ak Zakonnik prace alebo osobitny predpis neustanovuje inak.

Zamestnavatel nesmie posudzovat ako nesplnenie povinnosti, ak zamestnanec odmietne vykonat pracu

alebo splnit pokyn, ktoré
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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.

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

1) Zamestnavatel m6ze o zamestnancom dohodnut v pracovnej zmluve kratSi pracovny c¢as, ako je
ustanoveny tyZzdenny pracovny ¢as.

2) Zamestnavatel mdZe so zamestnancom dohodnut zmenu ustanoveného tyZzdenného pracovného €asu na
kratSi tyzdenny pracovny Cas azmenu kratSieho denného pracovného €asu na ustanoveny tyzdenny
pracovny ¢as.

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

4) KratSi pracovny ¢as nemusi byt rozvrhnuty na vSetky pracovné dni.

5) Zamestnancovi v pracovnom pomere na kratsi pracovny ¢as patri plat zodpovedajuci dohodnutému
kratSiemu pracovnému ¢asu.

6) Zamestnanec v pracovhom pomere na kratSi pracovny ¢as sa nesmie zvyhodnit alebo obmedzit
Vv porovnani so zamestnancom zamestnanym na ustanoveny tyzdenny pracovny ¢as.

7) Zamestnavatel je povinny zamestnancov a prislusny odborovy organ informovat o mozZnostiach
pracovnych miest na krat$i pracovny ¢as a na ustanoveny tyZzdenny pracovny ¢as.

8) Pracovny pomer na ur€itd dobu mozno dohodnut najdlhie na dva roky.

9) Pracovny pomer na uréitd dobu mozno prediZit alebo opatovne dohodnit v ramci dvoch rokov najviac
dvakrat.

10) DalSie predizenie alebo opatovné dohodnutie pracovného pomeru na uréiti dobu do dvoch rokov alebo
nad dva roky je mozné len z dévodu

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

b) vykonavania prac, pri ktorych je potrebné podstatne zvysit po€et zamestnancov na prechodny Cas
nepresahujuci osem mesiacov v kalendarnom roku,

c) vykonavania prac, ktoré su zavislé od striedania rocnych obdobi, kazdy rok sa opakuju a
nepresahuju osem mesiacov v kalendarnom roku (sezénna préaca),

d) vykonavania prac dohodnutych v kolektivnej zmluve.

11) Pracovny pomer na ur€iti dobu v zmysle § 48 Zakonnika prace s pedagogickym zamestnancom mozno
dohodnut najkratSie na jeden Skolsky rok (do 31. augusta); to sa nevtahuje na pracovny pomer dohodnuty
na urcitd dobu z dévodu zastupovania zamestnanca podfa § 48 ods. 4 pism. a) Zakonnika préace.
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CL5

Vymenovanie a odvolanie

1)

2)

Skolu riadi riaditel $koly. Riaditela $koly vymenuva a odvolava zriadovatel podla § 3 zékona ¢&. 596/2003
Z.z.0 Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave a o zmene a doplneni niektorych zakonov.
Zriadovatel vymenuva riaditela na patro¢né funkcné obdobie na navrh rady Skoly. Rada Skoly predklada
navrh na kandidata na riaditefa na zaklade vyberového konania, ktoré uskutoCriuje v zmysle § 4 zékona €.
596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave a o zmene a doplneni niektorych
zakonov.
Riaditel $koly musi byt bezihonny a musi spifiat podmienky uvedené v § 39 ods. 3 zakona &. 138/2019
Z.z.nasledovne :
a) kvalifikatné predpoklady na vykon pracovnej ¢innosti v prisluSnej kategorii alebo podkategérii,
b)  vykonal prvu atestaciu,
c) podmienku dizky vykonu pedagogickej &innosti alebo vykonu odbornej &innost,
d) ma ukoncené funkéné vzdelavanie v zmysle § 47 zékona €. 138/2019 Z. z.
Vymenovanim sa pracovny pomer nezaklada. Zriadovatel si¢asne s vymenovanim riaditefa s nim
dohodne podmienky v pracovnej zmluve a ur€i mu platové néleZitosti. Riaditel $koly je zamestnancom
Skoly.
Zriadovatel odvola riaditefa:
a) ak bol pravoplatne odsudeny za imyselny trestny €in,
b) za poruSenie povinnosti a obmedzeni vyplyvajicich z § 9 a 10 zakona €. 552/2003,
¢) zazavazné poruSenie vSeobecne zavaznych pravnych predpisov, napr. zakon ¢. 314/2001 Z. z. o
ochrane pred poziarmi, zakon ¢. 330/1996 Z. z. o bezpec¢nosti a ochrane zdravia pri praci v zneni
neskorSich predpisov, zakon ¢. 138/1991 Zb. o majetku obci v zneni neskorsich predpisov.
d) ak sa zruSuje $kola alebo Skolské zariadenie,
e) nanavrh hlavného Skolského inSpektora § 12 ods. 3 pism. f) alebo
f)  ak postupom upravenym v pracovnom poriadku Skoly alebo v pracovnom poriadku $kolského
zariadenia bolo preukazané, ze riaditel porusil pravo pedagogického zamestnanca a odborného
zamestnanca na ochranu pred socialno-patologickymi prejavmi.
Zriadovatel moze odvolat riaditela aj
a) nanavrh rady $koly § 24 ods. 5 pism. c),
b) ak neabsolvoval rozSirujuce moduly funkéného vzdelavania v lehote podfa § 47 ods. 6 zakona €.
138/2019 Z. z.
c) na navrh ministra Skolstva SR ak budu zistené zavazné nedostatky v zmysle § 14 ods. 6 pism. j)
al) alebo
d) ak nezabrani €innosti politickej strany alebo politického hnutia a ich propagacii v $kole alebo v
Skolskom zariadeni.
Ak zriadovatel odvola riaditela, poveri pedagogického zamestnanca Skoly alebo Skolského zariadenia

vedenim Skoly alebo Skolského zariadenia do vymenovania nového riaditela.

Odvolanim z funkcie sa pracovny pomer nekonci. 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 nema pre zamestnanca taku pracu alebo zamestnanec ju
odmietne, je dany vypovedny dovod podla § 63 ods. 1 pism. b) Zakonnika prace, odstupné poskytované
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Cl. 6

zamestnancom pri organizanych zmenach patri len v pripade rozviazania pracovného pomeru po
odvolani z funkcie v savislosti s jej zruSenim v ddsledku organizacnej zmeny. Pre skonCenie tohto
pracovného pomeru platia inak ustanovenia o skonéeni pracovného pomeru dojednaného pracovnou
zmluvou.

Vyberové konanie na miesta veducich zamestnancov

1)

ClL7

Viyberové konanie na vymenovanie riaditefa vyhlasuje zriadovatel a vyberové konanie na vymenovanie
ostatnych veducich zamestnancov $koly alebo Skolského zariadenia vyhlasuje zamestnavatel spdsobom
ustanovenym zékonom ¢. 552/2003 Z. z.

Oznémenie o vyhlaseni vyberového konania na vymenovanie riaditela okrem Udajov uréenych zakonom
¢. 552/2003 Z. z. dalej obsahuje poziadavku na predloZenie névrhu koncepcie rozvoja Skoly alebo
Skolského zariadenia.

Viyberovou komisiou na vyberové konanie na vymenovanie riaditefa je rada Skoly. Organizacné
zabezpec€enie vyberového konania a posudenie kvalifikacnych predpokladov kandidatov na vymenovanie
riaditela zabezpeduje zriadovatel.

Rada $koly prizyva na vyberové konania zastupcu odboru $kolstva a zastupcu Statnej skolskej indpekcie.
Prizvani zastupcovia vo vyberovom konani pri hlasovani maju hlas riadny.

Navrh na vymenovanie riaditefa podava rada $koly na zaklade vyberového konania najneskor do dvoch
mesiacov od jeho vyhlasenia.

Viyberové konanie na vymenovanie ostatnych veducich zamestnancov $koly sa uskutoiuje podfa § 5
ods. 1 zékona €. 552/2003 Z. z.

V Zakladnej Skole s materskou Skolou, A. Felana 4, Hlohovec, sa vyberovym konanim voli v zmysle § 4
zakona €. 596/2003 Z. z. a § 5 zakona €. 552/ 2003 Z. z. len miesto Statutarneho organu.

Zamestnavatel neurCuje pozicie dalSich veducich zamestnancov pre obsadzovanie miest ostatnych
veducich zamestnancov na zaklade vyberového konania v zmysle § 5 ods. 1) zakona €. 552/2003 Z. z.
Ostatné miesta veducich zamestnancov sa obsadzuju vymenovanim. Vymenovanie uskuto¢ni riaditel.
Riaditel 8koly, ktory v pravnych vztahoch vystupuje vo svojom mene a ma zodpovednost vyplyvajucu z
tychto vztahov (dalej len pravnicka osoba ), je zamestnancom Skoly.

Zmena dojednanych pracovnych podmienok

1)

Dohodnuty obsah pracovnej zmluvy mozno zmenit' len vtedy, ak sa zamestnavatel a zamestnanec
dohodnl na jeho zmene. Zamestnavatel je povinny zmenu pracovnej zmluvy vyhotovit pisomne podfa §
54 ZP.

Vlykonavat prace iného druhu alebo v inom mieste, ako boli dohodnuté v pracovnej zmluve, je
zamestnanec povinny len vynimoéne v pripadoch uvedenych v § 55 az 56 ZP.

Pri prevedeni zamestnanca na inu pracu je zamestnavatel povinny:
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a) prihliadat na to, aby tato praca bola pre neho vhodna vzhfadom na jeho zdravotny stav,
schopnosti a kvalifikaciu a prerokovat s nim vopred dévod prevedenia na ind pracu a dobu, po
ktor ma prevedenie trvat,

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

CL8
Skonéenie pracovného pomeru

1) Pracovny pomer mozno skonCit v zmysle § 59 Zakonnika prace:
a) dohodou,
b) vypovedou,
c) okamzitym zruSenim,
d) skonCenim v skuSobnej lehote.

2) Pracovny pomer, uzatvoreny na ur€iti dobu sa kon€i uplynutim tejto doby.

3) Pracovny pomer zanika smrtou zamestnanca.

4) Postup, vypovedné doby pri skonéeni pracovného pomeru, zékaz vypovede, okamzité zruSenie
pracovného pomeru, hromadné prepustanie a ucast zastupcov zamestnancov pri rozvazovani
pracovného pomeru upravuju § 60 aZ 74 Zakonnika préace.

5) Vydavanie pracovného posudku a potvrdenie o zamestnani vo vztahu zamestnavatel a zamestnanec
upravuje § 75 Zakonnika prace. Zamestnanec ma pravo nahliadnut do osobného spisu a robit si z neho
vypisy, odpisy a fotokdpie.

6) Poskytovanie odstupného a odchodného upravuje § 76 Zakonnika prace a § 13b zakona €. 552/2003 Z.
z.. Rozsah dalSieho odstupného a odchodného stanovuje Kolektivna zmluva vySSieho stupia pre
zamestnavatelov, ktori postupuju pri odmeriovani podfa zakona €. 553/2003 Z. z. o odmefiovani
niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme a podnikova kolektivna zmluva.

Cl.9
Odstupné a odchodné

1)  Zamestnancovi, s ktorym zamestnavatel skon¢i pracovny pomer vypovedou z dévodov uvedenych v § 63
ods. | pism. a) alebo pism. b) alebo z dévodu, ze zamestnanec stratil vzhladom na svoj zdravotny stav
podlfa lekarskeho posudku dlhodobo spdsobilost vykonavat doterajSiu pracu, patri pri skonCeni
pracovného pomeru odstupné najmenej v sume

a) jeho priemerného mesacného zarobku, ak pracovny pomer zamestnanca trval najmenej dva roky
a menej ako pat rokov,

b) dvojnasobku jeho priemerného mesacného zarobku, ak pracovny pomer zamestnanca trval
najmenej pat rokov a menej ako desat rokov,

c) trojnasobku jeho priemerného mesacného zarobku, ak pracovny pomer zamestnanca trval
najmenej desat rokov a menej ako dvadsat rokov,
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2)

d) Stvornasobku jeho priemerného mesacného zarobku, ak pracovny pomer zamestnanca trval
najmenej dvadsat rokov.
Zamestnancovi patri pri skonceni pracovného pomeru dohodou z dévodov uvedenych v § 63 ods. | pism.
a) alebo pism. b) alebo z dovodu, Zze zamestnanec stratil vzhladom na svoj zdravotny stav podfa
lekarskeho posudku dlhodobo spdsobilost vykonavat doterajSiu pracu, odstupné najmenej v sume
a) jeho priemerného mesacného zarobku, ak pracovny pomer zamestnanca trval menej ako dva
roky,
b) dvojnasobku jeho priemerného mesacného zarobku, ak pracovny pomer zamestnanca trval
najmenej dva roky a menej ako pat rokov,
c) trojnasobku jeho priemerného mesacného zarobku, ak pracovny pomer zamestnanca trval
najmenej pat rokov a menej ako desat rokov,
d) Stvornasobku jeho priemerného mesacného zarobku, ak pracovny pomer zamestnanca trval
najmenej desat rokov a menej ako dvadsat rokov,
e) patnasobku jeho priemerného mesaéného zarobku, ak pracovny pomer zamestnanca trval
najmenej dvadsat rokov.
Zamestnancovi patri aj dalSie odstupné vo vySke jedného funkéného platu zamestnanca v zmysle
Kolektivnej zmluvy vy$Sieho stupria na prislusny kalendarny rok.
Ak zamestnanec po skonceni pracovného pomeru nastupi opat k tomu istému zamestnavatelovi alebo
k jeho pravnemu nastupcovi do pracovného pomeru pred uplynutim ¢asu uréeného podla poskytnutého
odstupného, je povinny vréatit odstupné alebo jeho pomernu ¢ast. Pomerna ¢ast sa ur€i podla poétu dni
od opatovného nastupu do pracovného pomeru alebo do uplynutia ¢asu vyplyvajuceho z poskytnutého
odstupného.
Odstupné nepatri zamestnancovi, u ktorého pri organizaénych zmenach alebo racionalizacnych
opatreniach dochadza k prechodu prav apovinnosti z pracovnopravnych vztahov na iného
zamestnavatela.
Odstupné vyplaca zamestnavatel po skoneni pracovného pomeru v najblizSom vyplathom termine
uréenom uzamestnavatela na vyplatu mzdy, ak sa zamestnavatel nedohodne s uvolfiovanym
zamestnancom inak.
Zamestnancovi patri pri prvom skonceni pracovného pomeru po vzniku naroku na starobny déchodok
alebo invalidny déchodok, ak pokles schopnosti vykonévat zarobkovu €innost je viac ako 70 %, odchodné
najmenej v sume jeho priemerného mesacného zarobku, ak poziada o poskytnutie uvedeného déchodku
pred skoncenim pracovného pomeru alebo do desiatich pracovnych dni po jeho skonceni.
Zamestnancovi patri pri skonCeni pracovného pomeru odchodné najmenej v sume jeho priemerného
mesacného zarobku, ak mu bol priznany predCasny starobny déchodok na zéklade ziadosti podanej pred
skoncenim pracovného pomeru alebo do desiatich dni po jeho skonceni.
Zamestnavatel neposkytne zamestnancovi odchodné, ak sa pracovny pomer skonéil podia § 68 ods. 1
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CL.10
Naroky z neplatného skonéenia pracovného pomeru

1)

Ak dal zamestnanec neplatnu vypoved (§ 78 Zakonnika prace) alebo ak skon€il neplatne pracovny pomer
okamzite alebo v skuSobnej lehote a zamestnavatel mu oznémil, ze trva na tom, aby nadalej vykonaval
pracu, jeho pracovny pomer sa nekonci.
Ak zamestnavatel' dal zamestnancovi neplatnu vypoved (§ 79 Zakonnika prace) alebo ak s nim neplatne
skon€il pracovny pomer okamzite alebo v skuSobnej lehote a ak zamestnanec oznamil zamestnavatelovi,
Ze trva na tom, aby ho nadalej zamestnaval, jeho pracovny pomer sa nekonci a zamestnavatel je povinny
poskytnut mu néhradu platu. Tato néhrada patri zamestnancovi vo vySke jeho funkéného platu odo da,
ked oznamil zamestnavatelovi, Ze trvd na dalSom zamestnavani, az do ¢asu, ked mu zamestnavatel
umozni pokracovat v praci alebo ked ddjde k platnému skon&eniu pracovného pomeru.
Ak zamestnavatel skonCil pracovny pomer neplatne a zamestnanec netrva na tom, aby ho zamestnavatel
dalej zamestnaval, plati, ak sa so zamestnavatefom nedohodne pisomne inak, Ze sa jeho pracovny pomer
skon€il dohodou, ak

a) bola dana neplatna vypoved, uplynutim vypovednej doby,

b) bol pracovny pomer neplatne skoneny okamzite alebo v skuSobnej lehote, diiom, ked sa mal

pracovny pomer skoncit

Ak bol pracovny pomer neplatne skon¢eny okamZite alebo v skuSobnej lehote, diiom, ked sa mal
pracovny pomer skoncit zamestnanec ma narok na nahradu mzdy v sume svojho priemerného zarobku
podla § 134 ZP za vypovednu dobu dvoch mesiacov.
Ak celkovy Cas, za ktory by sa mala zamestnancovi poskytnut nahrada mzdy, presahuje 12 mesiacov,
mdZe sud na ziadost zamestnavatefa jeho povinnost nahradit mzdu za ¢as presahujici 12 mesiacov
primerane znizit, pripadne nahradu mzdy za €as presahujuci 12 mesiacov zamestnancovi vobec
nepriznat. Nahrada mzdy moze byt priznana najviac za ¢as 36 mesiacov.
Ak zamestnanec skonCil pracovny pomer neplatne a zamestnavatel' netrva na tom, aby zamestnanec u
neho nadalej pracoval, plati, ak sa zamestnavatel so zamestnancom pisomne nedohodne inak, ze
pracovny pomer sa skoncil dohodou, ak

a) bola dana neplatna vypoved, uplynutim vypovednej doby,

b) bol pracovny pomer neplatne skonéeny okamZite, diom, ked' sa mal pracovny pomer skongit,

c) bol pracovny pomer neplatne skonéeny v skusobnej lehote diiom, ked sa mal pracovny pomer

skoncit.

V pripadoch uvedenych v odseku 6 zamestnavatel nemdze voci zamestnancovi uplathovat nahradu
Skody.
Vzmysle § 77 Zéakonnika prace neplatnost skonéenia pracovného pomeru vypovedou, okamZitym
skoncenim, skonCenim v skuSobnej lehote alebo dohodou méZe zamestnanec, ako aj zamestnavatel
uplatnit na sude najneskér v lehote dvoch mesiacov odo dia, ked sa mal pracovny pomer skoncit.
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Cl. 11
Povinnosti zamestnancov

1)

2)

3)

lll. ast’
Pracovna disciplina

Zamestnanec je povinny najma

)

b)

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

byt na pracovisku na zaciatku pracovného Casu, vyuzivat pracovny ¢as na pracu a odchadzat z
neho aZ po skonceni pracovného ¢asu,

dodrZiavat prévne predpisy a ostatné predpisy vztahujuce sa na pracu nim vykonavanu, ak bol s
nimi riadne oboznameny,

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

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.

zachovavat mi¢anlivost o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone zamestnania a ktoré
v zaujme zamestnavatela nemozno oznamovat inym osobam, pricom povinnost mi¢anlivosti sa
nevztahuje na oznamenie kriminality alebo inej protispoloCenskej Cinnosti.

pisomne oznamovat zamestnavatefovi bez zbytotného odkladu vSetky zmeny, ktoré sa tykaju
pracovného pomeru a suvisia s jeho osobou, najma zmenou jeho mena, priezviska, trvalého
pobytu, adresy na doruovanie pisomnosti, zdravotnej poistovne, aak sa so suhlasom
zamestnanca poukazuje vyplata na ucet v banke alebo v pobocke zahrani¢nej banky, aj zmenu
bankového spojenia,

zachovavat miCanlivost v sulade s § 79 ods. 2 zakona o ochrane 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 udajmi, €i uz
umyselne alebo v dosledku zanedbania povinnosti a opatreni prijatych na ich ochranu.

Zamestnanec pri vykone prace vo verejnom zaujme je povinny konat v sulade so zakonom o vykone
prace vo verejnom zaujme, a pInit vSetky povinnosti ustanovené tymto zakonom.
Zamestnanec je dalej povinny

a) konat a rozhodovat nestranne a zdrZzat sa pri vykone prace vo verejnom zaujme vSetkého, ¢o by

mohlo ohrozit déveru v nestrannost a objektivnost konania a rozhodovania,

b) zachovavat mi¢anlivost, ktoré v zmysle zakona o ochrane osobnych (dajov nemozno oznamovat

inym osobam v sulade s pravidlami a postupmi uvadzanymi vo vnutornej dokumentacii uvadzanej
v posudeni vplyvu o ochrane osobnych Udajov ato aj po zaniku funkcie a pracovnopravneho
vztahu;

c) vsuvislosti s vykonavanim prace vo verejnom zaujme neprijimat dary alebo iné vyhody s

vynimkou darov alebo inych vyhod poskytovanych zamestnavatelom,
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d) zdrzat sa konania, ktoré by mohlo viest k rozporu verejného zaujmu s osobnymi zaujmami, najma
nezneuzivat informacie nadobudnuté v suvislosti s vykonavanim zamestnania vo vlastny
prospech alebo v prospech niekoho iného,

e) oznamit zamestnavatelovi, Ze bol pravoplatne odsudeny za umyselny trestny Cin alebo Ze bol
zbaveny sposobilosti na pravne ukony, alebo Ze jeho spdsobilost bola obmedzena.

4) Zamestnanec nesmie:

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

b) sprostredkuvat pre seba alebo inu fyzickd alebo pravnickd osobu obchodny styk so subjektmi,
ktoré su uvedené v § 8 ods. 2 pism. b. zakona €. 552/2003 Z. z.

Cl.12
Osobitné prava a povinnosti pedagogickych a odbornych zamestnancov

1)  Pedagogicki zamestnanci su povinni neustéle skvalitiiovat a prehlbovat u€innost vychovno-vzdelévacieho
procesu, za vysledky ktorého zodpovedaju.
2) Vtomto smere najma:

a) zabezpeCuju sulad vychovy a vzdeldvania a starostlivost o zdravy vyvoj ziakov,

b) postupuji podfa schvalenych zékladnych pedagogickych dokumentov a pedagogicko-
organizaénych pokynov,

c) plnia priamu vychovno-vzdelavaciu ¢innost pedagogického zamestnanca stanovenu nariadenim
vlady SR €. 201/2019 Z. z. o priamej vychovno-vzdelavacej innosti

d) zvySuju arover svojej prace vzdelavanim, samostatnym $tidiom alebo v organizovanych formach
vzdelavania — profesijny rozvoj,

e) spolupracuju so zakonnymi zastupcami Ziakov a verejnostou pri utvarani dobrych vztahov so
Skolou.

3) Pristarostlivosti o Ziakov su pedagogicki zamestnanci povinni najma:

a) podporovat rozvoj zaujmovej Einnosti Ziakov vo vychove mimo vyuéovania a podfa svojich
moznosti zU¢astriovat sa na tejto Cinnosti,

b) viest Ziakov 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 vyuCovani predmetov, pri
ktorych je zvySené ohrozenie zdravia ziakov a pri Skolskych podujatiach (napr. na lyziarskom
vycviku, plaveckom vycviku, exkurziach a vyletoch, v 8kole v prirode, v predmetoch chémia,
technicka vychova, telesna vychova, a pod.),

c) dodrziavat stanovené metodické postupy,

d) v zaujme jednotného vychovného pdsobenia na ziakov spolupracovat so zakonnymi zastupcami
Ziakov.

e) spolupracovat s ostatnymi zamestnancami Skoly a Skolského zariadenia, s triednym ucitelom a
vychovnym poradcom,

f) viest Ziakov k uvedomelému dodrziavaniu pravidiel spravania a k ochrane $kolského zariadenia a
ostatného vlastnictva pred jeho poSkodenim, stratou, zni¢enim a zneuzitim.
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4)

)

6)

7)

Pedagogicki zamestnanci nie su povinni viest agendu, ktord sa priamo netyka vychovno-vzdelavacieho
procesu, su v8ak povinni starat sa o hospodarne zaobchadzanie s ucebnicami, Skolskymi potrebami a
pomdckami pre vychovno-vzdelavaciu €innost.

Zamestnanci $koly a Skolského zariadenia su povinni dodrZiavat platné legislativne predpisy, tykajuce sa
mi¢anlivosti o zdravotnom stave Ziaka a hygienické predpisy, tykajuce sa vychovno-vzdelavacieho
procesul.

Pedagogicky zamestnanec a odborny zamestnanec je dalej povinny v zmysle § 4 zakona 138/2019 Z. z.

a)
b)

chranit a reSpektovat prava dietata, Ziaka a jeho zdkonného zastupcu,

zachovavat mi€anlivost a chranit pred zneuZitim osobné udaje, informécie o zdravotnom stave a
vysledky odbornych vySetreni deti a ziakov, s ktorymi priSiel do styku,

reSpektovat’ individuédlne vychovno-vzdelavacie potreby dietata a ziaka s ohfadom na jeho
schopnosti, moZnosti, socialne a kultirne zazemie a odporuc¢ania odbornych zamestnancov,
zdrzat sa konania, ktoré vedie k poruSovaniu prav ostatnych zamestnancov,

spravat sa vsulade s Etickym kdédexom pedagogickych zamestnancov a odbornych
zamestnancov,

podielat sa na vypracuvani a vedeni pedagogickej dokumentécie a dalSej dokumentacie,
usmerfovat a objektivne hodnotit vychovu a vzdelavanie dietata a Ziaka,

podielat sa na tvorbe a uskutoCriovani Skolského vzdeldvacieho programu alebo vychovno-
vzdelavacieho programu pre $kolské zariadenia (dalej len ,vychovny program®),

udrziavat a rozvijat svoje profesijné kompetencie,

absolvovat aktualizacné vzdeldvanie,

vykonavat pracovnu ¢innost prostriedkami, metédami, formami a postupmi, ktoré zodpovedaju
suCasnym vedeckym poznatkom, hodnotdm a ciefom $kolského vzdelavacieho programu alebo
vychovného programu,

poskytovat dietatu, Ziakovi a zakonnému zastupcovi poradenstvo a odborni pomoc spojenu s
vychovou a vzdelavanim,

pravidelne informovat dieta, ziaka a zakonného zastupcu o priebehu a vysledkoch vychovy a
vzdelavania,

vykonavat Cinnost predsedu skuSobnej komisie alebo Clena skuSobnej komisie pre Statne
jazykove skusky,

vykonavat €innost predsedu komisie alebo ¢lena komisie pre komisionalne skusky,

vykonavat €innost predsedu komisie alebo ¢lena komisie pri ukonCovani vychovy a vzdelavania,
oznamit zamestnavatelovi bezodkladne vznesenie obvinenia voci jeho osobe vo veci spachania
trestného Cinu v zmysle § 15 ods. 1 zékona €. 138/2019 Z. z.,

oznamit zamestnavatelovi bezodkladne podanie obzaloby na jeho osobu vo veci spachania
trestného Cinu v zmysle § 15 ods. 1 zékona €. 138/2019 Z. z.,

Pedagogicky zamestnanec pri vykone pedagogickej ¢innosti a odborny zamestnanec pri vykone odbornej
¢innosti nad rdmec zakladnych prav a povinnosti zamestnancov ustanovenych osobitnymi predpismi,
medzinarodnymi zmluvami a dohovormi, ktorymi je Slovenska republika viazana, ma pravo na

a)

zabezpecenie podmienok potrebnych na vykon svojich prav a povinnosti najma na svoju ochranu
pred nasilim zo strany Ziakov, rodicov a inych 0séb,
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Cl.13
Povinnosti vedtcich zamestnancov

1)

2)

ochranu pred socialno-patologickymi prejavmi v spravani veducich pedagogickych zamestnancov,
veducich odbornych zamestnancov, dalSich zamestnancov zriadovatela, zéakonnych zastupcov,
inych fyzickych alebo pravnickych oséb,

ochranu pred neodbornym zasahovanim do vykonu pracovnej cinnosti alebo vykonu odbornej
¢innosti,

ucast na riadeni Skoly prostrednictvom Clenstva alebo volenych zastupcov v poradnych,
metodickych a samospravnych organoch $koly,

predkladanie navrhov na skvalitnenie vychovy a vzdelavania,

vyber a uplatiovanie pedagogickych a odbornych metdd, foriem, didaktickych prostriedkov
vychovy a vzdelavania,

profesijny rozvoj,

objektivne hodnotenie vykonu pracovnej ¢innosti.

Veduci zamestnanec je okrem povinnosti uvedenych v § 81 Zakonnika prace povinny v zmysle § 82 ZP

najma
a)
b)

riadit a kontrolovat pracu zamestnancov,

oboznamovat  podriadenych ~ zamestnancov s prislusnymi  organizanymi  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
vykonavanu,

utvarat priaznivé pracovné podmienky a zaistovat' bezpeénost a ochranu zdravia pri praci,
hospodarne a Ucelne vyuZivat im zverené hospodarske a financné prostriedky, zabezpecovat
prijatie v€asnych a U¢innych opatreni na ochranu majetku a oznamovat' prislusnym $tatnym
organom podozrenie z trestnej Cinnosti zamestnancov spachanej pri vykone prace vo verejnom
zaujme alebo v suvislosti s nim,

zabezpecovat odmenovanie zamestnancov podla vSeobecne zavaznych pravnych predpisov,
kolektivnych zmluv a pracovnych zmluv,

hodnotit vztah zamestnancov k pracovnému kolektivu a k Ziakom,

utvarat priaznivé podmienky pre zvySovanie a prehlbovanie kvalifikacie zamestnancov pre kulturu
prace a pracovného prostredia

viest zamestnancov k pracovnej discipline a ocenovat ich iniciativu a pracovné usilie, vyvodzovat
ddsledky z poruSenia pracovnych Cinnosti,

zabezpeCovat predpoklady na vSestranny rozvoj iniciativy zamestnancov, tvorivosti
pedagogickych zamestnancov a zabezpeCovat plnenie uloh vyplyvajucich z kolektivnej zmluvy.
hodnotit zamestnancov podla § 52 zakona 317/2009 Z. z.,

podielat sa na zabezpeCeni prav zamestnancov Skoly podla ZP a na zabezpeceni osobitnych
prav pedagogickych a odbornych zamestnancov podfa zakona ¢. 317/2009 Z. z.

Riaditel 8koly v ramci povinnosti uvedenych v odseku 1 pini ako veduci zamestnane najma tieto dalSie

ulohy:
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zodpoveda za pedagogicku uroven, odbornu uroven a vysledky prace $koly alebo Skolského
zariadenia, utvara podmienky pre pracu vSetkych zamestnancov, staraju sa o kontinualne
vzdelévanie pedagogickych a odbornych zamestnancov, a vzdelavanie ostatnych zamestnancov
rozhoduje o prévach, pravom chranenych zaujmoch alebo povinnostiach ob¢anov v pripadoch
zverenych im osobitnym predpisom,

dalej rozhoduje najma o:

cal vysielani zamestnancov na pracovné cesty (§ 57 zakonnika prace)

cb/ hodnoteni pracovnych vysledkov jednotlivych zamestnancov a pracovnych kolektivov,

cc/ ur€eni nastupu dovolenky na zotavenie zamestnancom podla pldnu dovoleniek uréeného
s predchadzajucim suhlasom prislusného odborového organu podfa § 111 ZP,

cd/ nariadovani prace nad¢as a vhodnom ¢ase Cerpania nahradného volna, pripadne o vhodnej
Uprave pracovného ¢asu podfa § 97 ZP,

ce/ poskytovanie pracovného volna pri kratkodobych prekézkach v praci zo strany zamestnanca §
136 az 141 ZP

cf/ zverovani na pisomné potvrdenie kabinetné zbierky zamestnancom (ucitefom — spravcom
kabinetov) nastroje, osobné ochranné pracovné prostriedky, pripadne iné podobné predmety
podla § 177 az 191 ZP

zabezpeCuje sustavné oboznamovanie veducich zamestnancov a vSetkych ostatych
zamestnancov s pravnymi a ostatymi vnutornymi predpismi na zaistenie bezpecnosti a ochrany
zdravia pri praci a snovymi poznatkami bezpecnostnej techniky, pravidelne overuju ich znalosti
z tychto predpisov a sustavne vyzaduju a kontroluju ich dodrZiavanie,

zodpoveda za dodrZiavanie podnikovej kolektivnej zmluvy,

zodpoveda za tvorbu a Cerpanie socialneho fondu,

zabezpeCuje vypracovanie Zoznamu o poskytovani osobnych ochrannych pracovnych
prostriedkov,

pri vzniku pracovného Urazu, pripadne Skolského urazu postupuje podfa prisluSnych pravnych
predpisov,

vytvara priaznivé podmienky pre prehlbovanie a zvySovanie kvalifikacie zamestnancov
a pracovné podmienky na zvySovanie kultry prace a potvrdzuje vykonanie prace, schvaluje
odmenu za tieto prace,

zabezpecuje uvadzanie zaCinajucich pedagogickych zamestnancov do pedagogickej praxe a ich
pracovnu adaptaciu, utvara ucitelom podmienky predovSetkym na vyucovanie predmetov ich
aprobacie,

urcuje so zretefom na konkrétne podmienky Skoly pracovnu naplii zamestnancov, a v pripade
potreby ich aktualizuje,

dba o moralne ocerovanie prace podriadenych zamestnancov,

zabezpecuje zamestnancom vo vSetkych zmenach stravovanie zodpovedajuce zasadam spravnej
vyZivy priamo na pracoviskach alebo v ich blizkosti podla § 152 Zakonnika prace,

zabezpecuje vypracovanie dokumentacie BOZP v zmysle platnych pravnych predpisov,
zabezpecuje prava zamestnancov Skoly podla Zakonnika prace a zabezpecuje osobitné prava
pedagogickych a odbornych zamestnancov podla zakona ¢. 138/2019 Z. z.

hodnoti zamestnancov podfa § 70 zékona €. 138/2019 Z. z.
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2)

rozpracuje zasady hodnotenia zamestnancov podlfa § 70 ods. 10 zékona €. 138/2019 Z. z.
v pracovnom poriadku,

povoluje pedagogickym zamestnancom vykonavanie ostatnych ¢innosti suvisiacich s priamou
vychovno-vzdeldvacou ¢innostou, $pecializovanymi  ¢innostami, ¢innostami  veduceho
pedagogického zamestnanca a profesijnym rozvojom aj mimo pracoviska za podmienok
upravenych v ¢lanku 16 pracovného poriadku.

nespinenie kvalifikacnych predpokladov oznamuje pedagogickému a odbornému zamestnancovi
pisomne v zmysle § 14 zakona €. 138/2019 Z. z.

pri doévodnom podozreni, Zze doSlo k zmene zdravotnej spdsobilosti pedagogického alebo
odborného zamestnanca vyzve ich, aby v lehote 90 dni preukézali svoju zdravotnu spdsobilost
lekarskym posudkom v zmysle § 16 ods. 4 zékona €. 138/2019 Z. z.,

vsulade s § 35 ods. 6 z&kona €. 138/2019 Z. z. urCuje Strukturu kariérovych pozicii a rozsah
zodpovednosti za vykon Specializovanych ¢innosti po prerokovani v pedagogickej rade,
prerokovani v pedagogickej rade a po prerokovani so zriadovatelom,

koordinuje a zodpoveda za profesijny rozvoj zamestnancov podfa roéného planu vzdelavania
pedagogickych a odbornych zamestnancov v zmysle § 40 ods. 5 zakona €. 138/2019 Z. z.

vydava plan profesijného rozvoja v zmysle § 40 ods. 4 zakona ¢. 138/2019 Z. z. po prerokovani
so zriadovatelom, zastupcami zamestnancov, a v pedagogickej rade,

zabezpeCuje a poskytuje pedagogickym a odbornym zamestnancom aktualizatné vzdelavanie
v zmysle § 57 zakona €. 138/2019 Z. z. a vydava potvrdenie o aktualizatnom vzdelavani,

vsulade s § 79 ods. 3 zékona ¢. 138/2019 Z. z. zabezpeluje pedagogickym a odbornym
zamestnancom v pracovnom Case preventivne psychologické poradenstvo najmenej jedenkrat
roéne a umozni im absolvovat tréning zamerany na predchadzanie a zvladanie agresivity, na
sebapoznanie a rieSenie konfliktov,

zabezpecuje planovanie finanénych prostriedkov na profesijny rozvoj pedagogickych a odbornych
zamestnancov v rozpocte Skoly v zmysle § 63 zékona €. 138/2019 Z. z.

aa) zodpoveda za zabezpedenie a vedenie centralneho registra v stlade s § 76 aZ § 78 zakona ¢.

138/2019 Z. z.

bb) povoluje preruSenie vykonu pracovnej Cinnosti pedagogického a odborného zamestnanca

v zmysle § 82 ods. 5 zakona €. 138/2019 Z. z. najviac na jeden $kolsky rok

v

cc) vzmysle § 84 zakona €. 138/2019 Z. z. zodpoveda za zverejnenie o vofnych pracovnych

miestach na svojom webovom sidle, na webovom sidle zriadovatela, a za odoslanie informacie o
volnom pracovnom mieste okresnému uUradu v sidle kraja za ucelom zverejnenia na jeho
webovom sidle

3) Riaditel Skoly popri zakladnych povinnostiach uréenych v § 82 Zakonnika préace:

a)

riadi Skolu po pedagogickej, odbornej a administrativno-hospodarskej stranke, uklada udlohy
pedagogickym zamestnancom a ostatnym zamestnancom a vytvara pre nich podmienky na
odborny rast, stara sa o finanéné zabezpeéenie chodu $koly a Skolského zariadenia,

kontroluje Cinnost vSetkych zamestnancov a vysledky ich prace ana zaklade vlastného
pozorovania, predovSetkym prostrednictvom hospitacnej Cinnosti ina zéklade sprav svojich
zastupcov, vykonava rozbor vychovno-vzdelavacej prace jednotlivych zamestnancov, prerokuva
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ho na prislusnych poradach zamestnancov $koly alebo Skolského zariadenia a vyvodzuje z neho
zavery pre dalSiu ¢innost,

dbéa na dodrziavanie hygienickych predpisov, tykajucich sa vychovno-vzdelavacieho procesu, ako
napr. oddychovy deri v stredu, jeden kontrolny pisomny prejav Ziakov v jednom dni, nezadavanie
domdcich uloh v ¢ase prazanin.

4) Riaditel Skoly sa pri plneni svojich uloh riadi platnymi predpismi a prisluSnymi pokynmi, za plnenie
zodpoveda zriadovatelovi.

5) Popri uvedenych povinnostiach v oblasti riadenia riaditel Skoly pIni Uvézok v rozsahu stanovenom
v Nariadeni vlady SR ¢. 201/2019 Z. z. o priamej vychovno-vzdelavacej Cinnosti .

6) Osobitné povinnosti veducich zamestnancov ustanovuje dalej § 9 az § 10 zékon €. 552/2003 Z. z.
nasledovne:

)

Cl. 14

veduci zamestnanec, ktory vykonava funkciu $tatutdrneho zéstupcu nesmie podnikat alebo
vykonavat' inu zarobkovu €innost a byt ¢lenom riadiacich, kontrolnych alebo dozornych organov
pravnickych osb. Obmedzenie vykonavat inu zarobkovu €innost sa nevztahuje na poskytovanie
zdravotnej starostlivosti v Statnych alebo v neStatnych zdravotnickych zariadeniach, ktorych
zriadovatelom je obec, na vedecku Cinnost, pedagogicku cinnost, lektorski Einnost,
prednaSatelsku c¢innost, publicisticki ¢innost, literarnu alebo umelecku Cinnost, Cinnosti
sprostredkovatela a rozhodcu pri kolektivnom vyjednévani a na spravu vlastného majetku alebo
na spravu majetku svojich deti.

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,

veduci zamestnanec, ktory vykonava funkciu Statutdrneho zastupcu, oznamuje Udaje o svojich
majetkovych pomeroch v rozsahu podia § 114 ods. 2 a 3 zékona €. 55/2017 Z. z. o Statnej sluZzbe
a o zmene adoplneni niektorych zakonov v zneni neskorSich predpisov organu, ktory ho
vymenoval do funkcie,

ostatni veduci zamestnanci oznamuju Udaje o svojich majetkovych pomeroch deklarovanych
podla odseku 2 riaditelovi Skoly. Uvedenie neuplnych alebo nepravdivych Udajov v majetkovom
priznani alebo poruSenie povinnosti podfa odseku 1 zo strany vedlceho zamestnanca sa
povazuje za dévod na skonCenie pracovného pomeru podia § 63 ods. 1 pism. e) Zakonnika
prace).

Pracovnopravne dasledky porusenia pracovnej discipliny

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

a)

o O O

)
)
)
)

D

§ 47 ods. 1 pism. b) a § 81 a § 82 Zakonnika prace,

2§8,89,§9% a§ 10 zakona €. 552/2003 Z. z.

dalSich vSeobecne zavaznych predpisov vztahujucich sa na nim vykonavanu pracu
prikazov alebo opatreni nadriadenych zamestnancov

pracovného alebo organizaného poriadku organizacie.
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Ak sa dopusti zamestnanec menej zadvazného poruSenia pracovnej discipliny, je vedlci zamestnanec
povinny zamestnanca pisomne upozornit na porusenie pracovnej discipliny.

Pri porudeni pracovnej discipliny bude zamestnanec postihnuty jednym z nasledovnych
pracovnopravnych dosledkov:

a) zniZenie alebo odnatie osobného priplatku na obdobie minimalne troch mesiacov,

b) skonCenie pracovného pomeru vypovedou podla § 63 ods. 1 pism. e. (pre menej zavazné
poruSenie pracovnej discipliny, ak bol zamestnanec v poslednych Siestich mesiacoch v suvislosti
s poruSovanim pracovnej discipliny pisomne upozorneny na moznost vypovede)

c) kratenie dovolenky na zotavenie za neospravedinenu absenciu, za 1 defi absencie kratenie
dovolenky o 3 dni,

d) skon&enie pracovného pomeru podla § 63 ods. 1 pism. d, ak zamestnanec nespifia predpoklady
ustanovené pravnymi predpismi na vykon dohodnutej prace, alebo ak zamestnanec nespifia bez
zavinenia zamestnavatela poziadavky na riadny vykon tejto prace; ak nesplnenie tychto
poziadaviek spociva v neuspokojivych pracovnych vysledkoch, mozno zamestnancovi z tohto
dévodu dat vypoved, len ak ho zamestnévatel' v poslednych Siestich mesiacoch pisomne vyzval
na ich odstranenie a zamestnanec ich v primeranom ¢ase neodstranil,

e) okamZité skonCenie pracovného pomeru podia § 68 Zakonnika préace, ak zamestnanec porusil
zavazne pracovnu disciplinu.

Za menej zavazné porusenie pracovnej discipliny sa povazuje Umyselné nespinenie opodstatnenych
prikazov a pokynov veducich zamestnancov alebo odmietnutie ich splnit, pokial ich poruSenie nedosahuje
intenzitu konania uvedeného v bode 5 ¢l. 14 pracovného poriadku.

Za zavazné porusenie pracovnej discipliny sa povazuje:

a) opustenie svojho pracoviska bez suhlasu a vedomia nadriadeného zamestnanca,

b) vykonavanie prac pre seba alebo pre iné osoby v pracovnom Case bez predchadzajuceho
povolenia,

c) neuposluchnutie pracovného prikazu nadriadeného, ktoré suvisi s pracovnym zaradenim
zamestnanca,

d) nastlpenie pracovnej cesty bez cestovného prikazu,

e) poruSenie podmienok pracovnej cesty uréené cestovnym prikazom (napr. pouzitie iného
cestovného prostriedku na pracovnej ceste)

f) opakujice sa oneskorené prichody alebo predéasné odchody z pracoviska, nespinenie
pracovnych Uloh,

g) nenahlasenie nepritomnosti zamestnanca na pracovisku priamemu nadriadenému najneskér do
7,30hod.

h) preukazana neospravedinena neucast na pracovnych poradach,

i) Cerpanie dovolenky na zotavenie, alebo pracovného vofna bez predchadzajuceho suhlasu
nadriadeného zamestnanca, alebo neskory navrat z riadne povolenej dovolenky na zotavenie
bez predchadzajuceho vyrozumenia nadriadeneho,

j) kradez majetku organizacie,

k) hrubé, nepristojné spravanie sa zamestnanca voCi svojim nadriadenym, pripadne inym
zamestnancom pri vykone ich ¢innosti, ako aj rodi¢om ziakov,
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urazky medzi zamestnancami, pokial priSlo pri nich k poruSeniu zésad obcCianskeho
spolunazivania,

moralne delikty zamestnanca na pracovisku,

nevhodné, nemoralne, neslusné obliekanie sa zamestnanca na pracovisku (velmi kratke sukne,
velké vystrihy)

bezddvodné odmietnutie opravnenych poziadaviek zamestnancov zodpovednych za revizie
a bezpec€nosti a ochrany zdravia pri préci pri vykone ich ¢innosti,

neospravedinena nepritomnost zamestnanca v praci v dobe presahuijucej 2 dni v mesiaci,
preukdzana neospravedinena nepritomnost v préci trvajuca jeden def, ak od predchadzajucej
neospravedinenej absencie neuplynula doba dlhSia ako 6 mesiacov,

neschopnost zamestnanca k vykonu prace v ddsledku poZitia alkoholickych népojov alebo
omamnych latok, pre ktoru nie je zamestnanec pri nastupe do prace pripusteny k jej vykonavaniu,
nenastupenie zamestnanca do prace v stanoveny Cas pre zistend indispoziciu po
predchadzajucom poZiti alkoholickych napojov,

prinasanie, prechovavanie a pozivanie alkoholickych napojov a inych omamnych prostriedkov na
pracovisku po¢as i mimo pracovného ¢asu,

opustenie priestoru alebo budovy $koly alebo ziakov po¢as plnenia miery vyuCovacej povinnosti,
urazky medzi zamestnancami pred Ziakmi, rodiémi,

porudenie a nedodrziavanie vnutornych predpisov Skoly,

nedodrziavanie povinnosti zamestnanca pri ochrane osobnych udajov zamestnancov, ziakov
a deti zo strany zamestnanca,

neakceptovanie ustanoveni vnutornych pravidiel k ochrane osobnych (dajov uvadzanych
v posudeni vplyvu o ochrane osobnych udajov $koly,

poruSenie bezpeénosti, ktoré vedie k nahodnému alebo nezakonnému zniéeniu, strate, zmene
alebo neopravnenému poskytnutiu prenasanych, uchovavanych osobnych udajov alebo inak
spracuvanych osobnych udajov, alebo k neopravnenému pristupu k nim.

aa) opustenie ziakov a deti na mimoskolskych akciach,
bb) nespravne narabanie, zneuZitie, nevyuctovanie triedneho fondu Ziakov,
cc) rieSenie medziludskych konfliktov medzi zamestnancami za ucasti ziakov a deti, pripadne ich

zakonnych zastupcov.

Predkladat névrhy na pracovnopravne postihy pri poruSeni pracovnej discipliny v zmysle pracovného
poriadku, a Zakonnika prace su opravneni veduci zamestnanci skoly.

IV. ¢ast’
Pracovny c¢as a dovolenka

Dizka a vyuzitie pracovného éasu

Podla § 85 ods. 5 ZP pracovny €as zamestnanca je najviac 40 hodin tyzdenne. V zmysle kolektivne;
zmluvy vy$Sieho stupiia pre zamestnavatelov, ktory pri odmenovani postupuju podfa zakona €. 553/2003
Z. z. je stanoveny pracovny Cas zamestnanca 37 a 'z hodiny tyZdenne.
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10)

1)

12)

V zmysle § 90 ods. 4 Zakonnika prace zaciatok a koniec pracovného €asu a rozvrh pracovnych zmien ur€i
zamestnavatel po dohode so zastupcami zamestnancov aoznami to pisomne na mieste
u zamestnavatela, ktoré je zamestnancovi pristupné.

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

Zamestnanec je povinny byt na zaciatku pracovného ¢asu uz na svojom pracovisku a odchéadzat z neho
az po skonceni pracovného €asu, pricom zamestnavatel je povinny poskytnut zamestnancovi, ktorého
pracovna zmena je dlhSia ako Sest hodin, prestdvku na odpocinok a jedenie v trvani 30 minut, ¢o sa do
pracovného ¢asu v zmysle § 91 ods. 5 Zakonnika prace nezapocitava.

Prestavku na odpocinok a jedenie v trvani 30 minut, ¢o sa do pracovného Casu v zmysle § 91 ods. 5
Zakonnika prace zapoCitava, ak ide o prestavku na odpoCinok a jedenie, pri ktorej sa zabezpecuje
primerany ¢as na odpocinok a jedenie bez preruSenia prace zamestnancom — uplatni sa v ¢ase $kolskych
vyletov, exkurzii a pod.

Zamestnavatel je povinny zabezpecit, aby sa prichody a odchody zamestnancov a odpracovany pracovny
¢as vhodnym spsobom evidovali a kontrolovali.

TyZdenny pracovny Cas pedagogickych zamestnancov v stlade s § 7 ods. 1 zakona €. 138/2019 Z. z.
tvori Cas, v ktorom pedagogicky zamestnanec vykonava priamu vychovno-vzdelavaciu ¢innost, a ¢as, v
ktorom pedagogicky zamestnanec vykonava ostatné cinnosti suvisiace s jeho priamou vychovno-
vzdelavacou Cinnostou.

TyZdenny rozsah priamej vychovnej vzdelavacej €innosti (Uvazok) najviac na obdobie Skolského roka ur€i
riaditel Skoly po prerokovani so zastupcami zamestnancov.

Riaditel povoluje pedagogickému zamestnancovi vykonavanie ostatnych €innosti stvisiacich s priamou
vychovno-vzdelavacou ¢innostou a dalSim vzdelavanim aj mimo pracoviska za podmienok ustanovenych
v pracovnom poriadku Skoly. Tieto sa uvadzaju v €l. 16 ods. 2 tohto pracovného poriadku.

Za jednu hodinu prace nadCas sa povazuje vykonana hodina priamej vychovno-vzdelavacej Cinnosti
prevySujuca zakladny uvazok pedagogického zamestnanca, ktory nie je Statutarnym organom, ak splinil
svoj zakladny uvazok.

Zamestnanec je povinny vyuzivat ur€eny 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 zameSkany pracovny ¢as sa povazuje aj neskory prichod na pracovisko, pred¢asny odchod
z pracoviska, ako aj kazdé opustenie pracoviska, ak k nemu neprislo v suvislosti s pinenim pracovnych
uloh. O povahe zameSkaného pracovného €asu rozhoduje zamestnavatel po dohode s prislusnym
odborovym organom. Za neospravedinené zameskanie pracovného Casu je zamestnavatel povinny
vyvodit proti zamestnancovi dosledky v zmysle prislusnych ustanoveni Zakonnika prace.

Pracovny Cas tej istej zmeny mdze zamestnavatel po prerokovani s prislusnym odborovym organom
rozdelit na dve Casti.
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Cl. 16
Napln a rozvrhnutie pracovného ¢asu pedagogickych a nepedagogickych zamestnancov

1)

2)

V pracovnom Case je pedagogicky zamestnanec povinny plnit zékladny uvazok vyucovacou €innostou
alebo vychovnou €innostou ureny Nariadenim vlady SR €. 201/2019 Z. z..
Ostatné ¢innosti suvisiace priamou vychovno-vzdeldvacou ¢innostou su predovsetkym:

a) preukazatelna osobné priprava na vychovno-vzdelavaciu €innost,

b) priprava pomécok a starostlivost o ne,

c) priprava materialu na vyucovanie - vychovnu pracu,

d) vedenie predpisanej pedagogickej dokumentéacie,

e) vedenie elektronickej triednej knihy tak, aby vZdy poobede do 15,00hod. mali rodicia vetky

informacie tykajuce sa nasledujuceho dna,

f)  oprava pisomnych a grafickych préc Ziakov,

g) spolupréca s ucitelmi vyucujucimi v triede, s rodiémi a ostatnou verejnostou na zabezpeCenie
kvality vychovno-vzdelavacieho procesu,

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

i) UcCast na poradach zvoldvanych vedicim zamestnancom, pripadne inymi organmi,

j)  UcCast na schddzach zdruZeni rodiCov, na kulturnych a inych akciach $koly,

k) dalSie prace suvisiace s pedagogickou ¢innostou vyplyvajuce z osobitnych predpisov alebo
v sulade s pokynmi vediceho zamestnanca, ktory je zamestnancovi nadriadenym.

Zacinajuci pedagogicky zamestnanec v ¢ase uvadzania do praxe je povinny pod vedenim uvadzajuceho
pedagogického zamestnanca pisomne sa pripravovat na vyu¢ovanie a vychovnu pracu.

Pedagogicky zamestnanec je povinny na prikaz riaditela zastupovat prechodne nepritomného
pedagogického zamestnanca a v pripade potreby prevziat vyu€ovanie alebo vychovnu pracu nad mieru
vyucovacej povinnosti alebo vychovnej prace nad svoj zakladny Uvazok. Tuto povinnost mozno ukladat
iba v sulade s § 97 a 98 ZP.

Pedagogicky zamestnanec je povinny byt v Skole v ¢ase uréenom jeho rozvrhom hodin, rozvrhom
vychovnej prace, rozvrhom dozorov, v ¢ase porad a schddzi zvolanych veducimi zamestnancami a
zdruzenim rodiCov, v Case urCenom na pracovnu pohotovost, na prechodné zastupovanie iného
pedagogického zamestnanca, v Case urCenom na konzultacie so zakonnymi zastupcami ziakov.

Pri urCeni rozvrhu pracovného ¢asu riaditela Skoly a ostatnych veducich pedagogickych zamestnancov sa
prihliada na zékladny uvazok stanoveny v hodinach vyuCovacej Cinnosti alebo vychovnej cCinnosti
stanoveny v NV SR €. 201/2019 Z. z., priom v ase 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.

UCitel vykonava dozor nad Ziakmi v Skole pred vyuCovanim, po vyucCovani a v Case prestavok. Pri
zabezpecCovani dozoru nad ziakmi sa postupuje podlfa rozvrhu dozoru, ktory schvaluje riaditel Skoly.
Schvaleny rozvrh dozoru sa vyvesi na viditelnom mieste v zborovni. Dozor nad Ziakmi sa za¢ina 15 minut
pred zaCiatkom vyucovania a konCi sa odchodom Ziakov zo Skoly po skonceni vyucovania. Ak riaditel
Skoly povoli niektorym ziakom, predovSetkym tym, ktori maju bydlisko mimo obvodu Skoly, zdrziavat sa v
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Skole cez poludnajSiu prestavku, pred vyucovanim alebo po fiom dihSie, ako je pravidlom, zabezpeci, aby
tito Ziaci nezostali bez dozoru. V rozvrhu dozoru urci, ako sa tento dozor zabezpeci.

Pedagogicki zamestnanci vykonavaju podla pokynu riaditela Skoly pedagogicky dozor nad ziakmi aj mimo
Skoly pri exkurziach, poCas UcCasti ziakov na sutaziach, resp. pri ich priprave a na inych akciach
organizovanych Skolou.

Pri ur€eni zaCiatku a konca denného pracovného Casu ostatnych zamestnancov Skoly sa prihliada
predovSetkym na potreby Skoly a pripadne ina roéné obdobia. Celkovy denny pracovny ¢as mozno
rozdelit podla potreby Skoly najviac na dve Casti. Prehlad o rozdeleni pracovného Casu v zmysle § 90 ods.
4 Zakonnika prace sa uvadza ako priloha ¢. 2 tohto pracovného poriadku a vyvesi sa na viditelnom
mieste v zborovni.

ClL.17
Praca nad¢as a noc¢na praca

1)

Pracou nadcas je praca vykonavana zamestnancom Skoly na prikaz veduceho zamestnanca alebo s jeho
suhlasom nad uréeny tyZzdenny pracovny ¢as vyplyvajlci z vopred ur€eného rozvrhnutia pracovného ¢asu
a vykonavana mimo ramca rozvrhu pracovnych zmien (§ 97 ods. 1 ZP).

U pedagogickych zamestnancoch je pracou nadCas praca vykondvana nad zakladny Uvazok. Hodina
priamej vychovno-vzdelavacej Cinnosti prevySujuca zakladny Uvazok pedagogického zamestnanca sa
povazuje za jednu hodinu prace nadCas. U zamestnancov s kratS§im pracovnym Casom (§ 49 ZP) je
pracou nadCas praca presahujuca jeho tyZzdenny pracovny ¢as. Tymto zamestnancom nemozno nariadit
pracu nadcas.

Riaditel Skoly presne rozvrhne predovsetkym zakladny uvézok pedagogického zamestnanca a osobitne
uréi hodiny vyuCovacej Cinnosti alebo hodiny vychovnej €innosti prevySujice tento zakladny uvazok, ktoré
sa budu povazovat za pracu nadcas.

Zamestnanec je povinny pracovat nadéas, ak mu zamestnavatel nariadil pracu nad¢as v sulade s
pravnymi predpismi. Zamestnavatel vyda zamestnancovi prikaz na pracu nad¢as v primeranom ¢asovom
predstihu, ak tomu nebrania zavazné prevadzkové dévody. Za pracu nadCas sa nepovazuje praca, ktoru
zamestnavatel zamestnancovi nenariadil ani ju neschvalil.

Za hodinu préce nad€as patri zamestnancovi hodinova sadzba jeho funkéného platu zvy3enéd o 30 %,
a ak ide o def nepretrzitého odpo€inku v tyzdni, zvySend o 60 % hodinovej sadzby funkéného platu.

Ak sa zamestnavatel so zamestnancom dohodli na Cerpani nahradného volna za pracu nadcas, patri mu
prislusna Cast funkéného platu a za kazdu hodinu prace nadCas hodina nahradného volna; zvySenie
podla prvej vety zamestnancovi nepatri. Ak zamestnavatel neposkytne zamestnancovi nahradné volno
pocas troch kalendarnych mesiacov alebo v inom dohodnutom Case po vykonani prace nadcCas, patri
zamestnancovi zvySenie podla prvej vety vzmysle § 19 zakona €. 553/2003 Z. z. o odmefovani
niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme a ozmene a doplneni niektorych
zakonov.

Ak zamestnanec pracu nadCas vykonava v noci, v sobotu, v nedelu alebo vo sviatok, patria mu aj
priplatky podfa § 16 az 18 zakona €. 553/2003 Z. z.

Pedagogickym zamestnancom $koly sa poskytne nahradné volno nasledovne:

V obdobi, ked si pedagogicky zamestnanec bude Cerpat nahradné volno, sa jeho zakladny uvazok
stanoveny NV €. 201/2019 Z. z. znizuje o pocet hodin rovnajuci sa hodindm nad¢asovej prace, za ktoru si
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12)

toto volno Cerpa. Takymto spdsobom sa pedagogickym zamestnancom poskytuje nahradné volno aj v
Case vedlajSich prézdnin a letnych prazdnin, vychadzajuc pritom z rozvrhu hodin pedagogického
zamestnanca (rozvrhnutia zékladného uvézku) stanoveného na prisludny Skolsky rok.

Nocna praca je praca vykonavana v Case od 22,00 do 6,00 hod. Za hodinu no¢nej prace prislicha
zamestnancovi priplatok vo vyske 25% hodinovej sadzby funkéného platu.

UloZit pracu nadcas alebo no¢nu pracu mdze zamestnavatel len v sulade s § 97 a § 98 Zakonnika prace.
Nahradné volno za pracu nadCas si mdzu zamestnanci uplatnit na zaklade uzatvorenej dohody v Case
Skolskych prézdnin pokial im zo zavaznych dbvodov ich bezprostredne nadriadeny zamestnanec
neumozni Cerpanie nahradného volna v inom termine.

Za jeden defi sa pocita 5 hodin nahradného volna.

Cl.18
Dovolenka

1)

Zakladna vymera dovolenky nepedagogickych zamestnancov je najmenej 4 tyzdne (20 dni). Dovolenka
zamestnanca, ktory do konca prislusného roka doviSi najmenej 33 rokov veku, je najmenej pat tyZdrov
(25dni).

Dovolenka riaditela Skoly a jeho zastupcov, ucitela, pedagogického asistenta a vychovavatela je najmenej
osem tyZdriov v kalendarnom roku (40dni).

Dovolenka v rozsahu dalSich 5 dni patri kazdému zamestnancovi uvedenému v ods. 1 a 2. v zmysle KZ
vy$Sieho stupnia.

Cerpanie dovolenky uréuje zamestnavatel po prerokovani so zamestnancom podfa planu dovoleniek
uréeného s predchadzajucim suhlasom zastupcov zamestnancov tak, aby si zamestnanec mohol
dovolenku vyCerpat spravidla vcelku a do konca kalendarneho roka. Pri urovani dovolenky sa prihliada
na ulohy Skoly a na opravnené zaujmy zamestnancov. Zamestnavatel je povinny urit zamestnancovi
Cerpanie aspon Styroch tyzdiov dovolenky v kalendarnom roku, ak ma na ne narok, a ak urceniu Cerpania
dovolenky nebrania prekazky v praci na strane zamestnanca.

Ak si zamestnanec nemdze dovolenku vyCerpat v kalendarnom roku z naliehavych prevadzkovych
dévodov alebo preto, Ze zamestnavatel neurci jej Cerpanie, alebo pre prekazky v praci, je zamestnavatel
povinny poskytnut ju zamestnancovi tak, aby sa skoncila najneskér do konca buduceho kalendarmeho
roka. Ak si zamestnankyha (zamestnanec) nemdze vyCerpat dovolenku pre Cerpanie rodiCovskej
dovolenky ani do konca buduceho kalendarneho roka, poskytne jej zamestnavatel nevyCerpanu
dovolenku po skonceni rodiCovskej 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 ureni planu dovoleniek aspon 14 dni pred nastupom
dovolenky. So suhlasom zamestnanca sa moze tato lehota skratit.

V plane Cerpania dovoleniek sa zabezpeCi, aby pedagogicki zamestnanci $kol a Skolskych zariadeni,
ktoré nie su v prevadzke v Case letnych prazdnin, Cerpali prevaznu Cast dovolenky v tomto Case.
Pedagogickym zamestnancom, ktori v ¢ase letnych prazdnin zabezpeCuju nevyhnutné potrebné prace, sa
urcuje Cerpanie dovolenky v ¢ase zimnych alebo jarnych prazdnin, pripadne v ¢ase preruSenia prevadzky.
Riaditel Skoly méze pedagogickym zamestnancom v sulade s §113 ods.1 Zakonnika prace urCit Cerpanie
pomernej Gasti dovolenky uz v &ase letnych prazdnin, aj ked nespifiaju podmienky na vznik naroku na
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10)

1)

12)

13)

dovolenku v zmysle § 101 Zakonnika prace, ak mozno predpokladat, ze zamestnanec tieto podmienky
splni do konca kalendarneho roka alebo do skoncenia pracovného pomeru.
Zamestnanec je povinny v€as oznamit riaditelovi Skoly skutocnosti, ktoré maju vyznam pre uréenie
nastupu dovolenky na zotavenie a v€as navrhnut termin nastupu dovolenky alebo jeho zmenu.
Pred nastupom dovolenky je zamestnanec povinny poziadat zamestnavatela o poskytnutie dovolenky na
predpisanom tlaCive o Cerpani dovolenky a dovolenku nastupit az po jej schvaleni riaditelom Skoly.
Zamestnanca moze zamestnavatel odvolat z dovolenky len na plnenie Uloh suvisiacich s dojednanym
druhom prace v pracovnej zmluve. Odvolat zamestnanca z dovolenky méze zamestnavatel na pinenie
inej prace ako bola dohodnuta ak je to potrebné na odvratenie mimoriadnej udalosti alebo na zmiernenie
jej bezprostrednych nésledkov v zmysle §55 ods. 4 ZP.
Zamestnavatel je povinny nahradit zamestnancovi néklady, ktoré mu bez jeho zavinenia vznikli preto, ze
zamestnavatel mu zmenil erpanie dovolenky alebo ho odvolal z dovolenky.
Zamestnancovi patri za vyCerpanu dovolenku nahrada mzdy v sume jeho priemerného zarobku. Za ¢ast
dovolenky, ktora presahuje Styri tyZdne zékladnej vymery dovolenky, ktord zamestnanec nemohol
vyCerpat ani do konca nasledujuceho kalendarneho roka, patri zamestnancovi ndhrada mzdy v sume jeho
priemerného zarobku. Za nevyCerpané Styri tyZzdne zakladnej vymery dovolenky nemdéze byt
zamestnancovi vyplatend nahrada mzdy, s vynimkou, ak si tuto dovolenku nemohol vyCerpat z dévodu
skon&enia pracovného pomeru.
V. ¢ast’
Vnutorny mzdovy predpis

Cl.19
Plat a odmenovanie zamestnancov

1)

2)

Pri odmefovani zamestnancov sa postupuje podla zakona €. 553/2003 Z. z. a nariadenia vlady SR ¢.
341/2004 Z. z. ktorym sa ustanovuju katalogy pracovnych €innosti pri vykone prace vo verejnom zaujme.
Ustanovenia Cl. 19 sa nevztahujii na zamestnancov zamestnavatela, ktori nemaju uzatvoreny pracovny
pomer podia zakona €. 552/2003 Z. z. ale maju platny pracovny pomer podfa zakona ¢. 311/2001 Z. z.
Zakonnika prace. Za takychto zamestnancov sa povazuju zamestnanci zamestnani pre ucelové projekty
(pripadne granty na zaklade osobitnych zmllv, alebo zahraniénych zmluv) 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.

Riaditefovi Skoly, ktory je Statutdrnym organom, urci plat podia zékona €. 553/2003 Z. z. ten, kto ho do
funkcie ustanovil.

Pracovnopravne vztahy zamestnancov sa riadia zakonom €. 552/2003 Z. z. a Zakonnikom préace.
Zamestnavatel je povinny zabezpecit ochranu udajov o plate, o nalezitostiach s nim sdvisiacich a inych
peflaznych nalezitostiach zamestnancov v zmysle § 25 zakona €. 553/2003 Z. z. . Tym nie je dotknuta
povinnost poskytnut Udaje o plate, o néleZitostiach s nim suvisiacich a o inych pefnaznych nalezitostiach,
ak tak ustanovi osobitny zakon.

Zamestnavatel sa zavazuje, ze pri odmenovani zamestnancov bude postupovat podla zékona
¢.553/2003 Z. z. o odmeriovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme a o
zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorSich zmien a predpisov, zakona €. 138/2019 o
pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov,
zakona €. 552/2003 o vykone prace vo verejnom zaujme, zakona €. 245/2008 Z. z. o vychove a
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10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

vzdelavani (Skolsky zakon) a o zmene a doplneni niektorych zakonov, v zneni neskorSich predpisov a
vyhlasky Ministerstva Skolstva Slovenskej republiky ¢. 173/2023 Z. z., ktorou sa ustanovuju kvalifikacné
predpoklady a osobitné kvalifikatné poziadavky pre jednotlivé kategorie pedagogickych zamestnancov a
odbornych zamestnancov.
Zamestnavatel zaradi zamestnanca do kategorie a platovej triedy v zmysle zakona ¢. 138/2019 Z. z. a
Nariadenia vlady Slovenskej republiky ¢. 354/2018 Z. z. ktorym sa ustanovuju katalégy pracovnych
ginnosti pri vykone prace vo verejnom zaujme a o ich zmenach a dopifiani podla

a) dohodnutého druhu prace

b) splnenia kvalifikaénych predpokladov vzdelania

c) kvalifikaCnych poZiadaviek vzdelania
Zaradenie zamestnanca do platove;j triedy musi byt v stlade

a) s charakteristikou platovej triedy

b) s katalégom pracovnych ¢innosti

C) so zaradenim do kariérového stupria

d) so zaradenim do kariérovej pozicie
Pri zaradeni zamestnanca do platovej triedy zamestndvatel neprihliada na dosiahnuty vyssi stupefi
vzdelania alebo na iny druh osobitného kvalifikaéného predpokladu, ako je stupen vzdelania alebo druh
osobitného kvalifikatného predpokladu, ktoré si v kataldgu alebo ustanovené pre nim vykonavanu
najnarocnejSiu pracovnu ¢innost.
Pedagogicki zamestnanci a veduci pedagogicki zamestnanci sa do platovej triedy zaraduju podla
dosiahnutého kariérového stupia.
Zamestnancovi okrem pedagogického zamestnanca a odborného zamestnanca sa ur€i tarifny plat podfa
prislusnej stupnice platovych tarif v najvy$Sej platovej tarify platovej triedy, do ktorej ho zaradil, nezavisle
od dizky zapogitanej praxe.
Vzmysle § 7 ods. 4 zakona €. 553/2003 Z. z. zamestnavatel uréi tarifny plat zamestnanca podfa
prislusnej stupnice platovych tarif v najvysSej platovej tarify platovej triedy, do ktorej ho zaradil, nezavisle
od dizky zapogitanej praxe.
Okruh pracovnych €innosti vykonavanych zamestnancami sa osobitne neurluje takyto spdsob
zaradovanie do platovych tried sa vztahuje na vSetkych zamestnancov (okrem pedagogickych
a odbornych zamestnancov)
Zaradenie zamestnanca musi byt v stlade s § 5 ods.1. zakona €. 553/2003 z. z. 0 odmeriovani niektorych
zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme — podla najnaroCnejSej pracovnej Cinnosti ktoru
vykonava z hladiska jej zlozZitosti, zodpovednosti, fyzickej a psychickej zataze, ktorl ma v ramci opisu
pracovnej innosti a pinenia kvalifikatnych predpokladov uvedené v pracovnej naplni.
Zamestnancovi patri:

a) tarifny plat, ktory zodpoveda jeho zaradenia do platovej triedy a podfa dohodnutého druhu

prace, vzdelania, dizky praxe

b) priplatky vo vySke a za podmienok ustanovenych zakonom a tymto pracovnym poriadkom.
Zamestnancovi je mozné zvysit tarifny plat:

a) o osobny priplatok,

b) poskytnut odmenu.
Pedagogicky a odborny zamestnanec sa zaraduje do tychto kariérovych stupriov:
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18)

19)

20)

21)
22)

23)

24)

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

d) atestaciou,

e) pedagogicky zamestnanec s druhou atestaciou alebo odborny zamestnanec s druhou
atestaciou.

Kariérova pozicia vyjadruje funkCné zaradenie pedagogického zamestnanca alebo odborného

zamestnanca na vykon $pecializovanych Cinnosti alebo riadiacich Cinnosti, ktoré vyzaduju ziskanie a

uplatfiovanie prislusnych profesijnych kompetencii.

Kariérové pozicie:

a) pedagogicky zamestnanec Specialista,

b) veduci pedagogicky zamestnanec.

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

Funkcny plat je sucet tarifného platu a priplatkov uréenych mesaénou sumou.

Odborné prax na ucely odmeriovania je

a) odborna prax

b) prax pri vykonavani pracovnych €innosti, ktoré maju iny charakter ako pracovna ¢innost, ktord
méa zamestnanec vykonavat u zamestnavatela, tito prax zamestnavatel zapocita v zavislosti
od miery jej vyuZitia na UspeSné vykonavanie pracovnej €innosti, najviac v rozsahu dvoch
tretin.

Do zapoc€itanej praxe sa dalej zapocitava:

a) skutoény ¢as vykonavania zakladnej vojenskej sluzby alebo nahradnej sluzby, civilnej sluzby,
najviac v rozsahu 18 mesiacov,

b) starostlivost o dieta zodpovedajici dizke materskej dovolenky alebo rodicovskej dovolenky,
pricom na jedno dieta mozno zapocitat najviac 3 roky a starostlivost o dieta s dlhodobo
nepriaznivym zdravotnym stavom vyZadujucim osobitn starostlivost’ ustanovenu osobitnymi
predpismi, ak sa rodi¢ v tomto Case suCasne v dennom $tudiu nepripravoval na povolanie,
najviac vSak Sest rokov zo suhrnu tychto déb,

Vedlcim zamestnancom $kél a Skolskych zariadeni sa urCi priplatok za riadenie podfa Prilohy €. 6 k
zakonu €. 553/2003 Z. z. o odmeriovani zamestnancov vo vykone prace vo verejnom zaujme.

veduci zamestnanec zaradeny v stupni riadenia Il. a - ktory zodpoveda za zvereny
usek €innosti zamestnavatela a zastupuje Statutarny organ v ¢ase jeho nepritomnosti | 10-30%
v celom rozsahu jeho prav a povinnosti

veduci zamestnanec zaradeny v stupni riadenia Il. B — ktory zastupuje Statutarny

) . 0 " , o 8-24%
organ v ramci zvereneho Useku ¢innosti zamestnavatela

vedlci zamestnanec zaradeny v stupni riadenia IV. — ktory priamo riadi pracu

909,
podriadenych zamestnancov 3-20%
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25)

26)

27)

28)

29)

30)

Zamestnancom mdze riaditel Skoly priznat osobny priplatok za ocenenie mimoriadnych osobnych
schopnosti, dosahovanych pracovnych vysledkov, alebo za vykonavanie prace nad ramec pracovnych
povinnosti. Priznanie osobného priplatku je nenarokové.
O priznani osobného priplatku, jeho zvySeni, zniZzeni alebo odobrati rozhoduje zamestnavatel na zéklade
pisomného navrhu prislusného veduceho zamestnanca. Navrh na poskytnutie osobného priplatku
zamestnancovi vratane jej vy$ky pisomne od6vodni veduci zamestnanec (priamy nadriadeny) a predloZi
riaditelovi Skoly.
Zamestnavatel poskytuje svojim zamestnancom priplatok za pracu so ziakmi so zdravotnym
znevyhodnenim alebo so ziakmi zo sociélne znevyhodneného prostredia podia § 14d zakona €. 553/2003
Z. z. 0 odmenovani niektorych zamestnancov vo vykone prace vo verejnom zaujme a 0 zmene a doplneni
niektorych zakonov v zmysle osobitnej smernice k poskytovaniu priplatku za pracu so Ziakmi so
zdravotnym znevyhodnenim alebo so Ziakmi zo socialne znevyhodneného prostredia.
Zamestnavatel moze poskytnut zamestnancovi odmenu za
a) kvalitné vykonavanie pracovnych cinnosti alebo za vykonanie prace presahujucej ramec
pracovnych povinnosti vyplyvajdcich z dohodnutého druhu préce,
b) spinenie mimoriadnej pracovnej Ulohy alebo osobitne vyznamnej pracovnej ulohy, alebo
vopred urenej cielovej pracovnej tlohy,
c) pracovné zasluhy pri dosiahnuti 50 rokov a 60 rokov veku vo vy$ke jeho funkéného platu,
d) poskytnutie osobnej pomoci pri mimoriadnej udalosti, pri likvidacii a odstrafovani jej
nasledkov, pri ktorej mdZe ddjst k ohrozeniu Zivota, zdravia alebo majetku,
Navrh na poskytnutie odmeny zamestnancovi vratane jej vy$ky pisomne odévodni priamy nadriadeny
veduci zamestnanec a predlozi riaditelovi Skoly.
Odmena podfa ods. 28 pism. c) - pri dosiahnuti 50 rokov a 60 rokov veku sa poskytne kazdému
zamestnancovi vo vyske jeho funkéného platu, ak su spinené nasledovné podmienky:
a) zamestnanec v Case dovrSenia 50 rokov/60rokov veku odpracoval u zamestnavatela viac ako
3 roky,
b) v poslednych troch mesiacoch neporusil pracovny poriadok Skoly alebo pracovnu disciplinu,
c) v poslednych troch mesiacoch nebol pisomne upozorneny na porudenie akéhokolvek
vnutorného predpisu zamestnavatela.

Cl.20 Vyplata platu

1)
2)

Plat sa vyplaca zamestnancovi v peniazoch vo vyplatnom termine dohodnutom v pracovnej zmluve.
Zamestnavatel poukaze plat alebo jeho Cast ur€enu zamestnancom na nim urCeny ucet v banke alebo v
pobocke zahraniCnej banky v SR tak, aby uréena suma pefaznych prostriedkov mohla byt pripisana na
tento UCet najneskor v den urCeny na vyplatu. Ak o to zamestnanec pisomne poziada alebo ak sa
zamestnavatel so zamestnancom dohodne zamestnavatel bude Casti platu urené zamestnancom
zasielat na viac uctov.

Pri vyuctovani platu zamestnavatel vyda zamestnancovi pisomny doklad (vyplatni pasku) obsahujuci
udaje o jednotlivych zlozkach platu, o jednotlivych pineniach poskytovanych v suvislosti so zamestnanim,
0 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
sucet platu a uhrady povinného poistného platenych zamestnavatefom.

Strana 28 z 56



Zakladna Skola s materskou Skolou, A. Felcana 4, Hlohovec
Pracovny poriadok

4) Na ziadost zamestnanca predloZi zamestnavatel zamestnancovi na nahliadnutie doklady, na ktorych
zaklade mu bol plat vypocitany.
Cl. 21

Zrazky z platu a poradie zrazok
Zrazky z platu m6ze zamestnavatel vykonat len na zéklade dohody so zamestnancom o zrézkach z platu.
Inak mdZe zamestnavatel vykonat zrazky z platu len v pripadoch uréenych § 131 Zakonnika préace.

VI. ¢éast’

Cl. 22
Prekazky v praci

1)

PrekaZky v préci a nahradu mzdy pri prekazkach v praci upravuju ustanovenia § 136 az 144 ZP. Ak je
prekaZka v praci zamestnancovi Skoly alebo Skolského zariadenia vopred zndma, je povinny vcas
poziadat riaditela Skoly o poskytnutie pracovného volna. Inak je zamestnanec povinny upovedomit
zamestnavatela o prekazke v praci a o jej predpokladanom trvani bez zbytoéného odkladu (§ 144 ods. 1
Zakonnika prace). Pracovné volno sa zasadne neposkytuje, ak je v§eobecne znédme, ze zamestnanec
mdZe svoju zélezitost vybavit mimo pracovného ¢asu.

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 m& zamestnanec narok na
pracovné volno bez nahrady platu, zamestnavatel je povinny mu umoznit nadpracovanie zameskaného
C¢asu, ak k tomu nebrénia vazne prevadzkové dévody (§ 144 ods. 2 Zakonnika prace).

Dalie pracovné volno moze riaditel $koly zamestnancovi poskytnit v odévodnenych pripadoch alebo aj z
inych vaznych dévodov, predovSetkym na vybavenie déleZitych 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 vyucCovacej
¢innosti a hodiny vychovnej Cinnosti planované podfa rozvrhu hodin, ktoré zamestnanec neodpracoval z
ddévodu prekazky na strane zamestnavatela.

Zamestnavatel poskytne zamestnancovi pracovné volno na nevyhnutne potrebny pracovny ¢as na vykon
verejnych funkcii, obCianskych povinnosti a inych Ukonov vo vSeobecnom zaujme, ak tito Einnost
nemozno vykonat mimo pracovného ¢asu.

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

Verejna funkcia, ob&ianska 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 roz$irenie.
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9)

10)

Ugast zamestnanca v ¢ase vyucovania na akciach usporiadanych Ustredne riadenymi organizaciami
MSVVaS SR a zriadovatelom najmé za U¢elom prehlbovania kvalifikacie na vykon prace dohodnutej v
pracovnej zmluve je vykon préce, za ktory patri zamestnancovi plat.

Zamestnavatel ospravedini nepritomnost zamestnanca v praci za ¢as jeho praceneschopnosti pre
chorobu alebo uraz, po¢as materskej dovolenky a rodiCovskej dovolenky (§ 166 ZP), karantény,
oSetrovania chorého ¢lena rodiny a poCas starostlivosti o dieta mladSie ako desat’ rokov, ktoré neméze
byt z vaznych dbévodov v starostlivosti detského vychovného zariadenia alebo Skoly, 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 o$etreniu v zdravotnickom
zariadeni, ktoré nebolo mozné zabezpecit mimo pracovného Casu zamestnanca. Za tento ¢as nepatri
zamestnancovi ndhrada platu (§ 141 ods. 1 ZP).

VII. ¢ast’

Cl.23
Pracovné cesty

1)

2)

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

Zamestnavatel m6ze zamestnanca vyslat na pracovnu 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 pracovnu cestu je dohodnutd v pracovnej zmluve. Suhlas
zamestnanca s vyslanim na pracovnu cestu sa uvedie priamo na cestovny prikaz.

Na pracovnU cestu vysiela zamestnanca jeho priamy nadriadeny (riaditelka, pripadne zéstupkyna
riaditelky Skoly). Na pracovnej ceste zamestnanec vykonava pracu podfa pokynov veduceho
zamestnanca, ktory ho na pracovnu cestu vyslal. Na vyslanie na pracovnu cestu, vyuctovanie pracovnej
cesty a podanie spravy sa pouZzije priloha ¢. 4 — cestovny prikaz.

Na zahrani¢nu pracovnu cestu vysiela zamestnanca riaditelka Skoly.

Pracovna cesta podla tohto zakona 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 nastupu osoby uvedenej v § 1 ods. 2 zakona
o cestovnych nahradach na cestu na plnenie Cinnosti pre fiu vyplyvajucich z osobitného postavenia
vratane vykonu €innosti do skoncenia tejto cesty.

ZahraniCna pracovna cesta podla zékona o cestovnych nahradach je ¢as pracovnej cesty (§ 2 ods. 1) v
zahranicCi vratane vykonu prace v zahraniCi do ukonCenia tejto cesty.

Zamestnavatel vysielajuci zamestnanca na pracovnu cestu pisomne urCi miesto jej nastupu, miesto
vykonu prace, Cas trvania, spésob dopravy a miesto skoncenia pracovnej cesty; pricom moze urCit’ aj
dalSie podmienky pracovnej cesty. Tieto podmienky zamestnavatel urCi prostrednictvom cestovného
prikazu. Zamestnavatel je pritom povinny prihliadat na opravnené zaujmy zamestnanca.

Cestovné prikazy na vykonanie pracovnej cesty vratane preddavku podpisuje riaditelka Skoly
a zastupkyna riaditelky Skoly - minimalne 3 den pred nastupom na pracovnu cestu, zaroven urci
podmienky cesty, miesto nastupu na pracovnu cestu, miesto vykonu prace, ¢as trvania pracovnej cesty,
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10)
11)
12)
13)
1)

15)

16)
17)

18)

19)

20)

21)

22)

sposob dopravy, miesto skonCenia pracovnej cesty a iné v zmysle zakona NR SR €. 283/2002 Z. z. o
cestovnych nahradach v zneni neskorsich zmien a dopinkov.

Zamestnanec je povinny si overit pred nastupom pracovnej cesty podpisanie cestovného prikazu
zamestnavatelom. Nastupenie pracovnej cesty bez cestovného prikazu sa povazuje za poruSenie
pracovnej discipliny.

Zamestnancovi vyslanému na pracovnu cestu patri nahrada preukazanych cestovnych vydavkov, nahrada
preukazanych vydavkov za ubytovanie, stravné, nahrada preukazanych potrebnych vedfajSich vydavkov.
Zamestnanec je povinny bez zbyto¢ného odkladu oznamit zamestnavatelovi zmenu skutoCnosti, ktoré su
rozhodné pre poskytovanie nahrad.

Na odsuhlasenie, vyuctovanie a podanie spravy zpracovnej cesty pouZie predpisané tlaCivo
zamestnavatela, cestovny prikaz, ktory sa uvadza v prilohe ¢.4 pracovného poriadku.

Ak je zo strany zamestnanca potrebné preruSenie pracovnej cesty, informuje o tom zamestnavatela pred
nastupom na pracovnu cestu. Takéto preruSenie pracovnej cesty sa uvedie priamo na cestovnom prikaze.
Vlydané cestovné prikazy sa Cisluju narastajucim spoésobom, a vedu sa v evidencii cestovnych prikazov.
Evidenciu cestovnych prikazov vedie poverena osoba Skoly (ekondmka, mzdéarka).

Zamestnanec je povinny bez zbyto¢ného odkladu oznédmit zamestnavatelovi zmenu skuto€nosti, ktoré su
rozhodné pre poskytovanie nahrad,

a) najneskér do 10 dni po ukonCeni pracovnej cesty zamestnanec oboznami riaditefku Skoly o vysledku
pracovnej cesty, ¢o riaditelka Skoly potvrdi podpisom na cestovnom prikaze,

b) najneskor do 10 dni od ukonCenia pracovnej cesty vykona zamestnanec vyuctovanie vydavkov;
suCastou vyUctovania je aj pisomna sprava o vykonani pracovnej cesty,

c) nalezite zdokladovany a podpisany cestovny prikaz odovzda zamestnanec uctovnicke Skoly, ktora
vykona kontrolu cestovnych dokladov (listkov) a kontrolu vyuétovania, prikaz podpiSe a po schvaleni
riaditelkou Skoly zrealizuje vyplatu cestovnych nahrad.

Cestné motorové vozidlo m6zu zamestnanci pouzit na pracovnu cestu len na zaklade osobitnej pisomnej
dohody - priloha ¢. 8 — Dohoda o pouZiti cestného motoroveho vozidla na pracovnu cestu.

Cestné motorové vozidlo sa mdze na pracovnej ceste pouzit len v pripade, ak zamestnanec pracovn(
cestu absolvuje sam (alebo s kolegom), nesprevadza dieta Skoly.

PouZitie cestného motorového vozidla na pracovnu cestu bez povolenia a podpisani Dohody medzi
zamestnancom a zamestnavatelom k pouZitiu cestného motorového 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 spbsob uhrady
cestovného za pouzite motorového vozidla. Cena podfa § 7 ods. 1 sa poskytne zamestnancovi len
v pripade, ak pouzije motorové vozidlo na pracovnu cestu na osobitnu ziadost zamestnavatela.

Cestovné nahrady za pouZitie cestného motorového vozidla sa vyplacaju bezne v cene cestovného listka
podla cenového vymeru za najazdenu vzdialenost ako jednosmerné obycajné cestovné.

Zamestnavatel poskytne zamestnancovi preddavok na pracovnu cestu na zaklade jeho Ziadosti vo vyske
predpokladanych vydavkov pracovnej cesty. Poskytnuty preddavok sa vyznaCi na cestovnom prikaze
zamestnanca. Preddavok vyplaca tajomnicka Skoly.

Original cestovného prikazu ostava u ekonémky Skoly. Ak zamestnanec potrebuje na pracovnej ceste
cestovny prikaz, vyhotovi sa mu képia pred nastupom na pracovnu cestu.
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23) Pri vyuctovani cestovnych nahrad sa pouzije vzdy cena cestovného listka, ktoré predlozi zamestnanec
a zodpoveda podmienkam pracovnej cesty.

24) 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.) maximélne tri krat v kalendarnom roku.

VIII. ¢ast’
Ochrana prace

Cl. 24

Bezpecnost’ a ochrana zdravia pri praci pri vychove a vyuc¢ovani

1) Ochrana prace je neoddelitefnou sucastou pracovnopravnych vztahov.

2) Ulohy $koly voblasti bezpe¢nosti aochrany zdravia pri praci apracovnej zdravotnej sluzby s
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 o bezpecnost a zdravie 0sdb,
ktorych sa ich ¢innost tyka. Su povinni plnit Glohy 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. ¢ast’

Cl. 25

Socialna politika a starostlivost’ 0 zamestnancov

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

2) Zamestnavatel utvéra na zlepSovanie kultury prace a pracovného prostredia primerané pracovné
podmienky, ktoré umozriuju, aby vykon prace bol kvalitny, hospodarny a bezpecny, stara sa o vzhlad a
upravu pracovisk, socialnych zariadeni a zariadeni na osobnu hygienu.

3) Zamestnavatel zabezpeli zamestnancom vo vetkych zmenach stravovanie zodpovedajice zasadam
spravnej vyzivy v Skolskej jedalni. Zamestnavatel zabezpeéi stravovanie podavanim jedného teplého
hlavného jedla vratane vhodného napoja zamestnancovi v priebehu pracovnej zmeny v stravovacom
zariadeni Skoly, ktorym je Skolska jedalen pri zakladnej Skole s materskou Skolou.

4) Zamestnavatel zabezpe€i zamestnancom vo vSetkych zmenach stravovanie podla § 152 Zakonnika
prace 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. Ak pracovna zmena trva viac ako 11 hodin,
zamestnavatel mdze zabezpecit poskytnutie dalSieho teplého hlavného jedla. Hodnota stravovacej
poukazky je najmenej 75 % stravného poskytovaného pri pracovnej ceste v trvani 5 az 12 hodin. Okrem
toho zamestnavatel poskytuje prispevok aj so socialneho fondu.

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

6) Zamestnavatel prispieva na stravovanie vySkou rézijnych nakladov stanovenych pre kalendarny rok (
priloha 5)
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10)

1)

12)

13)

Okrem toho zamestnavatel poskytuje prispevok na stravovanie aj podla zakona o socialnom fonde.
Podmienky o pouziti socialneho fondu su rozpracované v smernici o socidlnom fonde zamestnavatela.
Prispevok zamestnavatela zo socialneho fondu je stanovena vo vyske 0,40 EUR na jeden odobraty obed.
Zamestnavatel sa stara o prehlbovanie kvalifikacie zamestnancov alebo o jej zvySovanie. Zamestnavatel
prerokuje so zastupcami zamestnancov opatrenia zamerané na starostlivost o kvalifikacii zamestnancov,
jej prehlbovanie a zvySovanie.

Zamestnavatel zaisti bezpeCnu uUschovu najma zvrSkov 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
osobny automobil. Tuto povinnost zabezpecdi aj voci vSetkym ostatnym osobam, ak su pre neho ¢inné na
jeho pracoviskach.

ZabezpeCenie zamestnanca pri doCasnej pracovnej neschopnosti pre chorobu, Uraz, pri tehotenstve,
materstve a rodiCovstve, zabezpeCenie zamestnanca v starobe, pri invalidite, Ciasto¢nej invalidite,
zabezpecCenie pozostalych pri umrti zamestnanca a preventivnu a lieCebnu starostlivost upravuju osobitné
predpisy.

Ak sa zamestnanec vrati do prace po skonceni vykonu verejnej funkcie alebo Cinnosti pre odborovu
organizaciu, po Skoleni alebo po skonCeni mimoriadnej sluzby alebo alternativnej sluzby alebo
zamestnankyna (zamestnanec) po skon¢eni materskej dovolenky alebo rodi¢ovskej dovolenky (§ 166 ods.
1 ZP) alebo ak sa zamestnanec vrati do prace po skonCeni do€asnej pracovnej neschopnosti alebo
karantény (karanténneho opatrenia), zamestnavatel ich zaradi na ich pévodnu pracu a pracovisko. Ak to
nie je mozné, preto, Ze tato praca sa nevykonava alebo pracovisko je zruené, zamestnavatel ich zaradi
na inU pracu zodpovedajucu ich pracovnej zmluve.

Zamestnavatel poskytne zamestnancovi finanény prispevok na zaklade ziadosti zamestnanca v sume
uvedenej v § 152 ods. 3 Zakonnika prace, len ak povinnost zamestnavatela zabezpecCit zamestnancom
stravovanie vyluCuji podmienky vykonu prace na pracovisku, alebo ak zamestnavatel neméze zabezpecit
stravovanie podfa § 152 ods. 2 ZP, alebo ak zamestnanec na zéklade lekarskeho potvrdenia od
Specializovaného lekara zo zdravotnych dbvodov neméze vyuZit Ziadny zo spdsobov stravovania
zamestnancov zabezpecenych zamestnavatelom.

Zamestnavatel poskytne zamestnancovi, ktorého pracovny pomer u zamestnavatela trva nepretrzite
najmenej 24 mesiacov, na jeho Zziadost prispevok na rekreaciu v sume 55 % opravnenych vydavkov,
najviac vsak v sume 275 eur za kalendarny rok. U zamestnanca, ktory mé dohodnuty pracovny pomer na
kratSi pracovny Cas, sa najvysSia suma prispevku na rekreaciu za kalendarny rok podla prvej vety znizi v
pomere zodpovedajucom kratSiemu pracovnému Casu. Poskytovanie a preukazovanie opravnenych
vydavkov na rekreaciu sa riadia § 152a Zakonnika prace.

Cl. 25a
Starostlivost’ o pedagogickych a odbornych zamestnancoch

1)

2)

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

Zamestnavatel uhradi pedagogickému zamestnancovi a odbornému zamestnancovi Skoly, ktoru
navStevuje najmenej 50 % deti alebo Ziakov zo socialne znevyhodneného prostredia z celkového poctu
navstevujucich deti alebo Ziakov k 15. septembru zacinajuceho Skolského roka,
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10)

1)

12)

13)

14)

a) jedenkrat rocne preukazanu hodnotu vakciny proti chripke, najviac vo vyske 5 % sumy Zivotného
minima pre jednu plnolett fyzickd osobu, ak ju neuhrédza zdravotna poistoviia zamestnanca,
b) 75 % preukazanej hodnoty vakciny proti hepatitide typu A a B, najviac v sume Zivotného minima
pre jednu plnolety fyzicku osobu, ak ju neuhradza zdravotna poistoviia zamestnanca.
Zamestnavatel najmenej jedenkrat rone zabezpeCi 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 zabezpeci pedagogickym a odbornym zamestnancom vykon prav na profesijny rozvo.
Pedagogickému zamestnancovi a odbornému zamestnancovi patri pracovné volno s ndhradou funkéného
platu v rozsahu
a) pat pracovnych dni v kalendarnom roku na profesijny rozvoj podfa § 40 ods. 3 pism. a) a b)
zakona €. 138/2019Z. z.,
b) dalSich pat pracovnych dni na pripravu a vykonanie prvej atestéacie alebo druhej atestacie,
c) dalSich pat pracovnych dni na uéast na rozSirujucom module funk¢ného vzdeldvania, ak ide
o riaditela, vedlceho pedagogického zamestnanca a veduceho odborného zamestnanca.
Ak trva pracovny pomer pedagogického zamestnanca alebo odborného zamestnanca kratSie ako jeden
kalendarny rok, vznikd mu za kazdy kalend&rny mesiac trvania pracovného pomeru narok na pol dia
pracovného volna.
Pracovné volno Cerpa pedagogicky zamestnanec alebo odborny zamestnanec po dohode so
zamestnavatelom.
Pedagogickému zamestnancovi a odbornému zamestnancovi zamestnavatel povoli preruSenie vykonu
pracovnej Cinnosti najviac na jeden S$kolsky rok, ak pedagogicky zamestnanec alebo odborny
zamestnanec vykonaval pracovni ¢innost nepretrZite najmenej desat rokov. Pedagogickému
zamestnancovi alebo odbornému zamestnancovi za ¢as preruSenia vykonu pracovnej €innosti nepatri
mzda alebo plat.
Pedagogicky zamestnanec a odborny zamestnanec méze pocas preruSenia vykonu pracovnej ¢innosti z
dévodu materskej dovolenky, rodi¢ovskej dovolenky, alebo pri preruSeni pracovnej ¢innosti po dohode
s riaditefom absolvovat vzdelavanie alebo vykonat atestaciu.
Pracovny pomer pedagogického zamestnanca a odborného zamestnanca sa skonCi najneskor
uplynutim Skolského roka, v ktorom dovfSil 65 rokov veku; ak ide o riaditela, uplynutim funkéného
obdobia, v ktorom dovrSil 65 rokov veku.
Zamestnavatel koordinuje azabezpeCuje profesijny rozvoj zamestnancov podla rocného planu
vzdelavania pedagogickych a odbornych zamestnancov v zmysle § 40 ods. 5 zakona ¢&. 138/2019 Z. z. a
vydava plan profesijného rozvoja v zmysle § 40 ods. 4 zakona €. 138/2019 Z. z. po prerokovani so
zriadovatelom, zastupcami zamestnancov, a v pedagogickej rade.
Zamestnavatel zabezpeCuje a poskytuje pedagogickym a odbornym zamestnancom aktualizacné
vzdelavanie v zmysle § 57 zakona €. 138/2019 Z. z. a vydava potvrdenie o aktualizatnhom vzdelavani.
AktualizaCné vzdelavanie zabezpeCuje podfa potrieb Skoly na
a) udrziavanie alebo obnovovanie profesijnych kompetencii potrebnych na vykon pracovnej ¢innosti,
b) ziskanie novych vedomosti ainformacii ozmenach v pravnych predpisoch, vychovno-
vzdelavacich programoch, pedagogickej dokumentécii a dalSej dokumentécii alebo
c) ziskanie novych vedomosti a zru¢nosti v konkrétnej oblasti pracovnej innosti
AktualizaCné vzdelavanie sa organizuje ako schvaleny jednoduchy program aktualizacného vzdelavania.
Program aktualizacného vzdelavania a rozsah aktualizatného vzdelavania schvaluje riaditel.
Rozsah aktualizacného vzdelavania je stanoveny na 10 hodin za $kolsky rok.
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Cl. 25b
Socialny fond - zasady tvorby a ¢erpania socialneho fondu

1)

Tento ¢lanok upravuje tvorbu a nésledné pouZitie socialneho fondu v zmysle zdkona NR SR €. 152/1994
Z. z. o socidlnom fonde o zmene a doplneni zakona €. 286/1992 Zb. o daniach z prijmov v zneni
neskorsich predpisov (dalej len ,zakon o sociélnom fonde®) .
Socialny fond sa vyuziva ako néstroj socialnej politiky v oblasti starostlivosti o zamestnancov
zamestnavatela v rozsahu a podmienok ustanovenych zékonom o sociélnom fonde.
Zamestnavatel tvori socialny fond v rozsahu a podmienok ustanovenych zékonom o socialnom fonde
a kolektivnej zmluvy vysSieho stupna na prisludny kalendarny rok nasledovne:
a) povinny pridel vo vyske 1%
Zakladom na tvorbu fondu je stuhrn hrubych platov zamestnancov.
Povinny pridel do socialneho fondu sa odvadza mesacne vo vyplatnom termine na samostatny bankovy
uCet zamestnavatela a vedu sa na analytickom Ucte socialneho fondu. Fond sa tvori v defi dohodnuty na
vyplatu mzdy alebo platu.
Zamestnavatel v ramci realizacie svojej socialnej politiky poskytuje zamestnancom z fondu prispevok na
dalSiu realizaciu podnikovej socialnej politiky v oblasti starostlivosti 0 zamestnancov vo forme prispevkov
nasledovne:
a) prispevok na stravovanie zamestnancov zamestnancom, ktorym sa vydavaju stravné listky vo
vySke 0,40 EUR/na jeden odobraty stravny listok
b) prispevok na rekreéciu vo vyske 15,00 € zo skutocne poskytnutého prispevku na rekreaciu podfa
§ 152a Zakonnika prace
c) prispevok na kulturno-spolo€enské podujatie vo vySke 14,00 € na jedného zamestnanca na jednu
akciu
d) vecny dar pri zivotnom jubileu 50 vo vy$ke 100,00 EUR
e) pri odchode do déchodku vo vyske 50,00 €
f)  pri prvom narodeni dietata a sobasa vo vyske 50,00 €
g) najednorazovu socialnu vypomoc v mimoriadne zavaznych situaciach vo vyske 100,00 EUR
h) v pripade zostatku finannych prostriedkov na socidlnom fonde sa poskytni aj daréekové
poukazky do vysky 20,00 €.
Pre hospodarenie s fondom zostavuje organizacia vlastny rozpoget (roény plan). Uprava a &erpanie
vydavkov socialneho fondu bude zavisla od vysky plnenia prijmu socialneho fondu.
VSetky prispevky (okrem prispevku na stravovanie) sa poskytuju rovnakym dielom vSetkym
zamestnancom, ktori su v pracovnom pomere u zamestnavatela minimalne Sest mesiacov v zmysle
roéného rozpoctu (planu Cerpania) na prislusny rok. Na prispevok na stravovanie maji zamestnanci
narok na kazdy odobraty stravny listok od prvého dia pracovného pomeru.
Prispevky zo SF sa poskytuju len zamestnancom v pracovnom pomere.
NevycCerpané finanéné prostriedky SF prechadzaju do nasledujuceho obdobia.
Zuctovanie prostriedkov fondu za kalendarny rok vykond zamestnavatel najneskér do 31. januara
nasledujuceho roka. V pripade zrusenia organizécie bez pravneho nastupcu, vzniknuté naroky na pinenia
z fondu sa uspokojuju ako naroky z pracovného pomeru.
Za dodrziavanie pravidiel 0 hospodareni so SF je zodpovedny ekonom Skoly, ktory aj spravuje a sleduje
prostriedky fondu a vedie podrobnu evidenciu fondu. Za hospodarenie s fondom zodpoveda riaditel Skoly.
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Cl. 26
Hodnotenie pedagogického zamestnanca, zasady hodnotenia
1) Hodnotenie je ¢innost obsahom ktorej je posudenie vysledkov a kvalit ¢innosti zamestnanca. V sulade s §
70 zékona €. 138/2019 Z. z. sa hodnotia
a) vysledky,
b) kvalita
c) narocnost vykonu pracovnej ¢innosti,
d) vyuzivania profesijnych kompetencii pedagogickych zamestnancov alebo odbornych
zamestnancov.
2) Priebezne a na konci adaptacného obdobia hodnoti uvadzajuci pedagogicky zamestnanec zacinajuceho
pedagogického zamestnanca.
3) Jedenkrat ro¢ne, najneskor do konca Skolského roka hodnoti priamy nadriadeny podriadeného.
4) Hodnotenie je podkladom na
a) odporucanie uvadzajuceho zamestnanca na ukoncéenia adaptaéného vzdelania
b) vypracovanie planu profesijného rozvoja a ro¢ného planu vzdelavania,
c) odmefiovanie.
5) Zhodnotenia sa vyhotovuje pisomny zaznam v dvoch vyhotoveniach, z ¢oho jedno dostane hodnoteny
zamestnanec.
6) Ak hodnoteny zamestnanec nesuhlasi s hodnotenim priameho nadriadeného méze poZiadat o hodnotenie
riaditela, ak s hodnotenim nesuhlasi veduci pedagogicky a veduci odborny zamestnanec méze poZiadat
o hodnotenie zriadovatela.

Cl. 26a

Postup priameho nadriadeného pri hodnoteni zamestnanca

1)  Priamy nadriadeny v hodnotenom obdobi priebezne zhromazduje podklady pre hodnotenie, na zaklade
ktorych hodnoti vykonavanie pedagogickej ¢innosti pedagogického zamestnanca v hodnotenom obdobi.

2) Sucastou hodnotenia je hodnotiaci pohovor, ktory vykona priamy nadriadeny so zamestnancom. Pri
hodnoteni priamy nadriadeny postupuje podfa kritérii uréenych v zasadach hodnotenia, pricom dodrziava
principy etiky, objektivnosti a nestrannosti.

3) Hodnotenie sa zaznamena na tlaCive, ktoré je uvedené v prilohe €. 7.

X. ¢ast’
Cl. 27
Pracovné podmienky zien a muzov starajucich sa o deti
Zamestnavatel je povinny dodrziavat vSetky ustanovenia ZP, ktorymi sa zabezpeCuju priaznivé pracovné
podmienky Zenam a muzom starajucim sa o deti, pokial ide 0 zamestnavanie po skon¢eni materskej dovolenky
alebo rodiovskej dovolenky (§ 160 az 162 ZP), zékaz niektorych prac (§ 161 ZP), prevedenie na inu pracu (§
162 ZP) a preradenie na inu pracu (§ 55 ods. 2 ZP), Upravy pracovného Casu (§ 164 ZP) a prestavky na
dojcenie (§ 170 ZP).
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XI. ¢ast’
Nahrada Skody

Cl. 28
Predchadzanie Skodam

1)

Zamestnavatel zabezpeCuje 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 $koly kontroluje, ¢i zamestnanci plnia svoj pracovné Ulohy tak, aby
nedochadzalo ku Skodam.

2) Zamestnanec je povinny si poCinat tak, aby nedochadzalo k ohrozeniu Zivota, zdravia a poSkodeniu
majetku alebo k jeho zni€eniu, ani k bezdévodnému obohateniu.

3) Ak hrozi $koda, zamestnanec je povinny na fu upozornit priameho nadriadeného zamestnanca. Ak je na
odvratenie Skody hroziacej zamestnavatelovi neodkladne potrebny zékrok, je povinny zakrodit. Tuto
povinnost nemé, ak mu v tom brania doleZité okolnosti alebo ak by tym vystavil vdZnemu ohrozeniu seba
alebo ostatnych zamestnancov, alebo blizke osoby.

4) Ak zamestnanec zisti, Ze nemé utvorené potrebné pracovné podmienky, je povinny oznamit to riaditelovi
Skoly.

Cl.29

VSeobecna zodpovednost zamestnanca za skodu

1)

Zamestnanec zodpoveda zamestnavatelovi za:

a) S$kodu, ktoru 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 na zéklade uzavrete;
dohody o hmotnej zodpovednosti.

d) stratu zverenych predmetov,

e) za Skodu, ktorl spdsobil umyselnym konanim proti dobrym mravom.
Zamestnavatel je povinny preukéazat zamestnancovo zavinenie okrem pripadov uvedenych v § 182 a §
185 ZP.
Zamestnanec zodpoveda aj za Skodu, ktoru sposobil umyselnym konanim proti dobrym mravom.
Zamestnavatel moze pozadovat od zamestnanca nahradu Skody, za ktoru mu zamestnanec zodpoveda.
Pri urCeni pozadovanej nahrady Skody sa postupuje podfa Statitu Skodovej komisie a koneCnu
poZadovanu nahradu Skody urCi zamestnavatel. Zamestnavatel prerokuje pozadovanu nahradu Skody so
zamestnancom a oznami mu ju najneskor do jedného mesiaca odo dia, ked sa zistilo, Ze Skoda vznikla a
Ze za u zamestnanec zodpoveda.
Ak zamestnanec uzna zavazok nahradit Skodu v urCenej sume a ak s nim zamestnavatel dohodne
spbsob nahrady, je zamestnavatel povinny uzatvorit dohodu pisomne, inak je dohoda neplatna. Osobitna
pisomna dohoda nie je potrebna, ak Skoda uz bola uhradena.
Pozadovanu nahradu Skody a obsah dohody o spdsobe jej uhrady, s vynimkou nahrady Skody
nepresahujucej 50,00 EUR je zamestnavatel povinny vopred prerokovat so zastupcami zamestnancov
a Skodovou komisiou.
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7) Ak 8kodu sposobil veduci zamestnanec, ktory je Statutarnym organom, pripadne jeho zastupca sém alebo
spoloCne s podriadenym zamestnancom, urCi vySku tejto nahrady nadriadeny orgén po prerokovani
s vy$Sim odborovym organom.

Cl. 30

Zodpovednost' zamestnavatela za Skodu

1)

10)

1)

12)

Zamestnavatel zodpoveda zamestnancovi za $kodu, ktora mu vznikla:

a) pri pineni pracovnych uloh alebo v priamej suvislosti s nim poru$enim pravnych povinnosti alebo
umyselnym konanim proti pravidlam sluSnosti a ob¢ianskeho spoluzitia alebo Skodu, ktord
spOsobil zamestnavatel alebo zamestnanci konajuci v jeho mene porusenim pravnych povinnosti
v ramci plnenia Uloh zamestnavatela,

b) na odloZenych veciach,

c) pri odvracani $kody,

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 zamestnavatela.

Zamestnavatel zodpoveda zamestnancovi za $kodu, ktora vznikla zamestnancovi poruSenim pravnych
povinnosti alebo Umyselnym konanim proti dobrym mravom pri plneni pracovnych loh, alebo v priamej
suvislosti s nim.

Zamestnavatel zodpoveda zamestnancovi aj za $kodu, ktor( mu spésobili poruSenim pravnych povinnosti
v ramci plnenia Uloh zamestnédvatela zamestnanci konajuci v jeho mene.

Zamestnavatel je povinny nahradit zamestnancovi skutoénu $kodu, a to v peniazoch, ak Skodu neodstrani
uvedenim do predchadzajuceho stavu. Ak ide o ini Skodu na zdravi ako z dévodu pracovného Urazu
alebo choroby z povolania, platia pre spdsob a rozsah jej nahrady ustanovenia o pracovnych urazoch s
tym obmedzenim, Ze jednorazové odSkodnenie pozostalym nepatri.

Pri urCeni Skody na veci sa vychadza z ceny veci v ¢ase 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 predchadzania a nahrady $kod sa riadi ustanoveniami § 177
az § 222 Zakonnika prace.

Zamestnavatel zodpoveda za Skodu na veciach, ktoré si uneho zamestnanec odlozil pri plneni
pracovnych uloh alebo v priamej suvislosti s nim na mieste na to urenom, 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 ich prevzal do uschovy,
inak najviac do sumy 165,97 EUR.

Zamestnanec je povinny ohlasit’ vzniknutu Skodu riaditefovi Skoly, alebo bezprostredne nadriadenému
zamestnancovi bez zbyto¢ného odkladu. Pri $kode na odloZenych veciach najneskér 15 dni odo dna, ked
sa o 8kode dozvedel, v opacnom pripade mu narok na nahradu Skody zanika. V ohlaseni $kody
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zamestnanec uvedie udaje, ako ku Skode prislo a dalSie udaje podla povahy pripadu, predovsetkym mené
svedkov.

XIl. ¢ast’

Cl. 31
Dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru

1)

Zamestnavatel mdze na plnenie svojich uloh alebo na zabezpecenie svojich potrieb vynimoéne uzatvarat
s fyzickymi osobami dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru v zmysle § 223 az § 228
ato

a) dohodu o vykonani prace - § 226 ZP,

b) dohodu o brigadnickej préci Studentov - § 227 ZP

c) dohodu o pracovnej Cinnosti - § 228a
Zamestnavatel uzatvori dohody o pracach v pripade, ak ide o pracu:

a) ktorej pravidelny vykon neméze zamestnavatel zabezpe€it v ramci vopred uréeného rozvrhnutia

pracovného Casu a rozvrhu pracovnych zmien tak, aby jej riadenie, sledovanie jej vykonavania

a kontrola dodrziavania pracovného ¢asu boli G¢elné a hospodarne,

b) ktorej vykon v pracovhom pomere by bol z hfadiska zaujmov spoloénosti pre zamestnavatela

neucelny alebo nehospodérny z inych dévodov.
Dohodu o vykonani prace zamestnavatel na zéklade § 226 ZP moze uzatvorit s fyzickou osobu, ak
predpokladany rozsah prace na ktory sa tato dohoda uzatvéra, nepresahuje 300 hodin v kalendarnom
roku. Do predpokladaného rozsahu prace sa zapoCitava aj praca vykondvana zamestnancom pre
zamestnavatela na zaklade inej dohody o vykonavani prace. Dohoda o vykonani prace sa uzatvara
najneskor den pred diiom zacatia vykonu prace.
Dohoda o vykonani prace sa uzatvara pisomne, inak je neplatna. V dohode musi byt dohodnuté

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 pracovnej Ulohy.
Odmena za vykonanie pracovnej Ulohy je splatna po dokonceni a odovzdani prace. Medzi Ucastnikmi
mozno dohodnut, Ze Cast odmeny bude splatnd uz po vykonani urCitej Casti pracovnej Ulohy.
Zamestnavatel mdéZe odmenu po prerokovani so zamestnancom primerane znizit, ak vykonana préaca
nezodpoveda dohodnutym podmienkam.

Dohodu o brigadnickej praci Studentov mdze zamestnavatel uzatvorit na zaklade § 227 a § 228
s fyzickou osobou, ktora ma Statut Studenta.

Na zaklade dohody o brigadnickej praci Studentov nemozno vykonavat pracu v rozsahu prekracujucom
v priemere polovicu ureného tyzdenného pracovného casu. Dodrziavanie dojednaného a najviac
pripustného rozsahu pracovného ¢asu podla odseku 12 sa posudzuje za celu dobu, na ktoru bola dohoda
uzatvorend, najdlihSie vSak za obdobie 12 mesiacov.

Dohodu o brigadnickej praci Studentov je zamestnavatel povinny uzatvérat pisomne, inak je neplatna.
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;j Ulohy,
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9)

d) neoddelitelnou suCastou dohody je potvrdenie Statitu Studenta.
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) dodrzZiavat pravne predpisy vztahujuce sa na pracu nimi vykonavanu, najma pravne predpisy na
zaistenie bezpecnosti a ochrany zdravia pri préci, dodrZiavat ostatné predpisy vztahujuce sa na
pracu nimi vykonavanu, najma predpisy na zaistenie bezpe¢nosti a ochrany zdravia pri praci,
s ktorymi boli riadne oboznameni,

d) hospodarit riadne so zverenymi prostriedkami, a strazit s ochrafiovat majetok zamestnéavatela
pred poSkodenim, stratou, zni¢enim a zneuzitim,

e) pisomne oznamovat zamestnavatelovi bez zbyto¢ného odkladu vSetky zmeny, ktoré sa tykaju
pracovného pomeru a suvisia s jeho osobou, najma zmenou jeho mena, priezviska, trvalého
pobytu, adresy na doru¢ovanie 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.

f) zamestnanec pracujlci na zaklade dohody o brigadnickej préci Studentov a dohody o pracovnej
¢innosti je povinny viest evidenciu pracovného ¢asu tak, aby bol zaznamenany zaciatok a koniec
¢asoveého Useku podla prilohy €. 7,

g) zamestnanec pracujuci na zaklade dohody o vykonani préce, tak, aby v jednotlivych drioch bola
zaznamenana dizka ¢asového Useku, v ktorom sa praca vykonavala podla prilohy &. 8.

XIll. ¢ast’

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

1)

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

Zamestnavatel nesmie zamestnanca postihovat alebo znevyhodnit preto, ze zamestnanec uplatiuje
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
Zakonnika prace.

Pisomnosti zamestnavatela, tykajuce sa vzniku, zmeny a skoncenia pracovného pomeru alebo vzniku,
zmeny a zaniku povinnosti zamestnanca vyplyvajucich z pracovnej zmluvy musia byt dorucené
zamestnancovi do vlastnych ruk. To plati rovnako o pisomnostiach, tykajucich sa vzniku, zmien a zaniku
prav a povinnosti vyplyvajucich z dohody o praci vykonavanej mimo pracovného pomeru.

Pisomnosti zamestnanca, tykajuce sa vzniku, zmeny a zaniku pracovného pomeru alebo vzniku, zmeny a
zaniku povinnosti zamestnanca vyplyvajucich z pracovnej zmluvy alebo z dohody o praci vykonavanej
mimo pracovného pomeru dorucuje zamestnanec na pracovisku alebo ako doporucenu zasielku.
Povinnost zamestnavatela alebo zamestnanca dorucit’ pisomnost sa spini, len ¢o zamestnanec alebo
zamestnavatel pisomnost prevezme alebo len ¢o ju posta vratila zamestnavatelovi alebo zamestnancovi
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ako nedorucitelnu alebo ak doru¢enie pisomnosti bolo zmarené konanim alebo opomenutim zamestnanca
alebo zamestnavatela. UCinky doruCenia nastanu aj vtedy, ak zamestnanec alebo zamestnavatel prijatie
pisomnosti odmietne.

7) Ak sa na pracovisku vyskytnu nedostatky alebo ak sa citi zamestnanec ukrateny vo svojich pravach
z pracovnopravneho vztahu, moze sa obratit na riaditefa Skoly, pripadne iného veduceho zamestnanca
so Ziadostou o napravu. Tym nie je dotknuté jeho pravo poZiadat prisludny odborovy orgén, aby jeho
poziadavky prerokoval s riaditelom $koly, alebo podat staZnost, ozndmenie alebo podnet.

8) Obdobny postup doruCovania zésielky podla odseku 5 a 6 sa vztahuje i na zamestnanca.

Cl. 33

Zasady rovnakého zaobchadzania

1)

Zamestnanec mé pravo podat zamestnavatelovi staznost v suvislosti s poruSenim zasady rovnakého
zaobchadzania a nedodrZzanim podmienok podfa § 13 Zakonnika prace. Zamestnavatel je povinny na
staznost zamestnanca bez zbytoéného odkladu odpovedat, vykonat népravu, upustit od takého konania
a odstranit jeho nasledky.

Zamestnanec, ktory sa domnieva, Ze jeho préva alebo pravom chranené zaujmy boli dotknuté
nedodrZanim zé&sady rovnakého zaobchadzania alebo nedodrZzanim podmienok mdZe 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 zékonov - antidiskriminacny
zakon.

Zamestnanec, ktory sa domnieva, Ze jeho sukromie na pracovisku alebo v spolo¢nych priestoroch bolo
naruSené nedodrZzanim podmienok podfa § 13 Zakonnika préce alebo ze zamestnavatel nedodrzal
podmienky uvedené v § 13 ods. 5 Z&konnika prace modze sa obratit na sud a domahat sa pravne;
ochrany.

XV. éast’

Cl. 34
Vseobecné azavereéné ustanovenia

1)

Pri rieSeni konkrétnych otazok vyplyvajicich z pracovnopravnych vztahov treba postupovat podfa 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 a pod.) nesmu byt v rozpore s tymto pracovnym poriadkom.
Pracovny poriadok je zavazny pre zamestnancov zamestnavatela a veduci zamestnanec je povinny
oboznamit's pracovnym poriadkom svojich podriadenych zamestnancov.

Na zamestnancov, kiori vykonavaju pre zamestnavatela prace na zaklade doh6d o pracach
vykonavanych mimo pracovného pomeru sa pracovny poriadok vztahuje primerane.

Tento pracovny poriadok je verejne pristupny na sekretariate riaditela Skoly.

Tento pracovny poriadok nadobuda Ucinnost diiom 01. 09. 2023. Tymto pracovnym poriadkom sa rusi
pracovny poriadok zo dria 10.1.2023.

Tento pracovny poriadok je verejne pristupny na sekretariate riaditela Skoly a na stranke Skoly
www.zsfelcana.edupage.org.
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Zamestnavatel vydava tento pracovny poriadok po predchadzajucom suhlase odborového organu/
zastupcov zamestnancov.

Zmeny a doplnky tohto pracovného poriadku vyda riaditel Skoly so suhlasom zé&stupcov zamestnancov
ZS.
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PRILOHY
Priloha €. 1 — prehlad suvisiacej legislativy
Priloha €. 2 — prehlad o rozdeleni pracovného ¢asu /Cl. 16 ods. 9/
Priloha €. 3 — hodnotenie pedagogického a odborného zamestnanca podfa § 70 zékona
¢. 138/2019 Z. z. /cl. 26/
Priloha €. 4 — Cestovny prikaz /¢l. 23 ods. 3/
Priloha €. 5 — VypoCet prispevku zamestnavatela na stravovanie
Priloha €. 6 — Dohoda o pouZiti cestného motorového vozidla na pracovnu cestu /¢l. 23 ods. 3/
Priloha €. 7 — Evidencia pracovného ¢asu odpracovanej na zaklade dohody o vykonani prace
/¢l. 31 ods. 9 pism. g)/
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Priloha 6. 1

Prehlad suvisiacej legislativy

1.
2.

3.

1.
12.
13.

14.
15.

16.

Zakonnik prace €. 311/2001 Z. z.

Zakon €. 245/2008 Z. z. o vychove avzdeldvani (Skolsky zakon) aozmene a dopineni niektorych
zakonov

Zakon €. 596/2003 Z. z. o Statnej spréve v Skolstve a Skolskej samosprave a o zmene a doplneni
niektorych zakonov

Zakon €. 138/2019 Z. z. o pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch a 0 zmene a
doplneni niektorych zékonov

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

Zakon €. 553/2003 Z. z. o odmeriovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme
Nariadenie vlady SR €. 341/2004 Z. z. ktorym sa ustanovuju katalégy pracovnych ¢innosti pri vykone
prace vo verejnom zaujme (doplneny NV SR ¢.423/2009)

ViyhlaSka Ministerstva Skolstva, vedy, vyskumu a Sportu Slovenskej republiky ¢. 1/2019 Z. z. ktorou sa
ustanovuju kvalifikatné predpoklady a  osobitné kvalifikaéné poziadavky pre jednotlivé kategorie
pedagogickych zamestnancov a odbornych zamestnancov

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

Viyhlaska Ministerstva Skolstva, vedy, vyskumu a Sportu Slovenskej republiky &. &. 361/2019 Z. z.
podrobnostiach poZiadaviek na obsah programov vzdeldvania pedagogickych zamestnancov a odbornych
zamestnancov, kritériach na posudenie spdsobilosti poskytovat inovaéné vzdelavanie a o podrobnostiach
0 poziadavkach na obsah posudku atestaéného portfolia

Vyhlagka MS SR &. 341/2023 Z. z. 0 materskej Skole

Vyhlagka MS SR €. 330/2009 Z. z. o zariadeni Skolského stravovania

Vyhlagka MS SR &. 223/2022 Z. z. o $kolskom klube deti, Skolskom stredisku zaujmovej éinnosti, centre
volného €asu, Skolskom hospodarstve a stredisku odbornej praxe

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

Kolektivna zmluva vy$Sieho stupiia pre zamestnavatelov, ktori pri odmefovani postupuju podfa zakona €.
553/2003 Z. z. o odmeriovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme na roky
2023-2024

Zakon €. 18/2018 o ochrane osobnych udajov
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Priloha €. 2
Prehfad o rozdeleni pracovného ¢asu
IEl. 16 ods. 9/
kategoria zamestnancov zakladny pracovny obednajSia praca podla ¢l.16
¢as prestavka* ods. 2
pedagogicki zamestnanci 07,30 - 14,00 12,00 - 14,00 1,5 hod. denne
vychovavatelky 10,30 - 17,00 12,00 - 12,30 1,5 hod. denne
pedagogicki asistenti 07,30 - 14,00 12,00 - 13,30 1,5 hod. denne
Skolsky Specialny pedagog 07,30 - 14,00 12,00 - 13,30 1,5 hod. denne
socialny pedagog 07,30 - 15,30 12,00 — 14,00
ekonomicky usek Skoly 07,00 -15,00 12,00 - 12,30
veduca Skolskej jedaine 07,00 -15,00 12,00 - 12,30
hlavna kucharka 06,30 — 14,30 12,00 -12,30
kucharka 06,30 — 14,30 12,00 - 12,30
pomocna sila 06,30 - 14,30 11,30 - 12,00
Skolnik, kuri¢ 06,00 - 14,00 11,30 -12,00
upratovacky 12,30 - 20,30 17,00 - 17,30

*) zamestnanci maju stanovenu prestavku na odpocinok a jedenie v trvani 30minut podfa ¢l. 15 ods. 3
pracovného poriadku avzmysle § 91 ods. 1 Zakonnika préce. Prestavka na odpocCinok a jedenie sa
neposkytuje na zaciatku a na konci zmeny.
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Priloha ¢. 3
Zakladna Skola s materskou Skolou, A. Felcana 4, Hlohovec

Hodnotiaci harok zamestnanca
Hodnotitel:
Hodnoteny/a:

hodnotena oblast: Pracovny vykon

vie stanovit edukacéné ciele vo vazbe na uebné osnovy

vie stanovit edukaéné ciele orientované na Ziaka

vie vybrat’ obsah vzdeldvania, metddy, formy a ostatné prostriedky v nadvaznosti na ciele
dodrziava didaktiké zasady

vytvara dobru klimu v triede, ma prirodzenu autoritu

vyuziva zazitkoveé u€enie, kooperativne ucenie a iné formy socialneho ucenia

uplatiiuje inovacné formy vo vyu€ovani, modernizuje vychovno-vzdelavaci proces
dodrziava pravidla hodnotenia Ziakov, priebezne hodnoti snahu, vykon a osobny pokrok
vie stanovit vhodné kritéria a sumativne hodnotit Ziaka

vytvara podmienky pre dosahovanie primeranych vychovno-vzdelavacich vysledkov
motivuje Ziaka k U€asti na sutaziach a predmetovych olympiadach

edukacny proces

suhrnné hodnotenie kritéria (@znamka)

vie rozpoznat' individualne charakteristiky Ziakov

reSpektuje danosti a potencial Ziaka, rozvija silné stranky Ziakovej osobnosti

vie motivovat’ Ziakov k u€eniu

rozvija u ziakov klu€ové kompetencie

rozvija vySSie Urovne poznavania ziakov, logické myslenie, kritické myslenie,
analyzu, tvorivost

rozvija personalne zruénosti ziakov - samostatnost, zodpovednost, sebahodnotenie,
sebauctu...

ziak

rozvija socialne zru¢nosti ziakov - spolupracu, empatiu, komunikaciu, spravodlivost...
pristupuje k ziakom individualne, pomaha zZiakom so Specialnymi
vychovno-vzdelavacimi potrebami

reSpektuje nazory ziakov, podporujei ch samostatné vyjadrovanie,

primerané sebavyjadrenie

je ziakmi akceptovany, ma prirodzenu autoritu
suhrnné hodnotenie kritéria (@znamka)

k plneniu povinnosti vyplyvajucich z naplne prace
k plneniu uloh nad ramec pracovnych povinnosti
k profesijnému rozvoju

postoje

stuhrnné hodnotenie kritéria (@znamka)
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iné ulohy

prinos pre 8kolu - propagacia, prezentacia Skoly na verejnosti, spolupraca
s rodiémi a inymi organizaciami

spracovanie, realizacia a hodnotenie rozvojovych projetov, programov Skoly

organizovanie mimoskolskych aktivit - besedy, karnevaly, Sportové aktivity a pod.

organizovanie mimovyucovacich aktivit - zaujmova &innost Ziaka, konzultana &innost,
doucovanie

tvorba uéebného materialu, didaktickych testov

tvorba Skolského vzdelavacieho programu

triedny ucitel

ziskavanie sponzorov

organizovanie akcii pre zamstnancov Skoly

estetizacia prostredia triedy, Skoly

podielanie sa na zavadzani zmien a inovacii

stihrnné hodnotenie kritéria (@znamka)

suhrnné hodnotenie kritérii v hodnotenej oblasti "Pracovny vykon'

hodnotena oblast: Pracovné spravanie

kritéria

indikatory

hodnotenie
(znamky od 1 do
5)

profesionalne spravanie

dokaze hodnotit' a reflektovat svoj vychvno-vzdelavaci proces a vlastné spravanie

pozna svoje silné a slabé stranky

dokaze planovat’ svoj profesijny rast

vie pracovat' v time

vytvara priaznivu klimu v triede i v pracovnom kolektive

efektivne komunikuje s vedenim Skoly, s kolegami, so ziakmi, s rodi¢mi,
s inymi organizaciami

vie rieSit konflikty, zvlada zatazové situacie

je reSpektovany svojim okolim, ma prirodzenu autoritu v fiom

plni svoje ulohy spolahlivo, spravne a v€as

podiela sa na zvySovani kvality a dobrého imidzu Skoly, Siri jej dobré meno

je lojalny k vedeniu Skoly, ku kolektivu

podiela sa na modernizacii, inovaciach a zlepSovani skoly

suhrnné hodnotenie kritéria (@znamka)

normy

pracuje v sulade s platnymi vSeobecne zavaznymi a rezortnymi predpismi

dodrziava interné predpisy

zvysuje svoje legislativne vedomie

dodrziava a vyuziva pracovny ¢as

plni si povinnosti vyplyvajuce zo svojej naplne prace

spravne vedie pedagogicku dokumentaciu

aktivne sa zuc€astnuje pracovnych porad a pedagogickych rad

reSpektuje prikazy nadriadenych

stuhrnné hodnotenie kritéria (@znamka)
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uplatiiuje sebahodnotenie vo vztahu k préci i sebe samému

ma jasne stanovené svoje osobné i pracovné ciele, planuje svoj profesijny rast

ma zaujem o nové poznatky

absolvuje podla objektivnych moznosti a okolnosti rozne formy kontinualneho profesijného
vzdelavania

profesijného vzdelavania

nové, ziskané vedomosti a zruénosti uplatfiuje vo svojej praci

sebarozvoj

vyuZiva IKT v profesijnom rozvoji a v praci

vyvija publikacnu €innost

vytvara novy u€ebny material, didaktické pomécky

orientuje sa vo vdeobecnom diani, ma vSeobecny rozhlad

pozna profilaciu, zameranie a stratégiu Skoly a zapaja sa do ich realizacie

stihrnné hodnotenie kritéria (@znamka)

suhrnné hodnotenie kritérii v hodnotenej oblasti "Pracovné spravanie'

celkové hodnotenie zamestnanca

Posudzovacia stupnica

) . ) aktivne, iniciativne, samostatné, zodpovedné, v€asné
1 |mimoriadne dobré

a spol’ahlivé plnenie obsahu kritéria

plnenie obsahu kritéria s drobnymi vyhradmi v porovnani

2 | vePmi dobré s hodnotou 1, ktoré ovplyviuji ciel’ ¢innosti obsiahnutej v
kritériu

priemerné plnenie obsahu kritéria, kolisavé vykony v zavislosti

3 |Standardné
od vonkajsich vplyvov alebo vnatornej motivacie

dostacujice plnenie iba zakladnych povinnosti nevyhnutnych
4 | postacujice na splnenie obsahu kritéria, potreba pravidelnej kontroly
pre splnenie ciel’a obsiahnutého v kritériu

5 |nepostacujice nedostacujice plnenie obsahu kritéria
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1. Zamesnavatel

CESTOVNY PRIKAZ ¢.

Priloha ¢. 4

| Zakladna $kola s materskou $kolou, | Osobné ¢islo
A. Felcana 4, Hlohovec Utvar ZS s MS
Ul A. Felcana 4, 920 01 Hlohovec Telefén 033/7421156

2. Priezvisko, meno, titl. zamestnanca

Normalna pracovna doba

| 3. Bydlisko : ‘ od 7.00 do| 15.30
| Zaciatok cesty | Miesto | . | . : p
st @b, et Konania Ucel a priebeh cesty Koniec cesty (miesto, datum)
Dohodnuté prerusSenie pracovnej cesty od / / hod. do / / hod
od /] hod. do / / _____hod.
od / / hod. do / / hod.
Dohodnutd nahrada za stratu casu od / / hod. do /o _ hod.
celkom za pracovnu cestu hod. celkom

€

4. Spolucestujuci

5. Uréeny dopravny prostriedok : vlastné auto

6. Predpokladana ¢iastka vydajov v €
€

Dohodnuty preddavok na ziadost zamestnanca

7. Povolena zaloha v €

vyplatena diia

pokladni¢ny doklad ¢islo

Podpis pokladnika

Datum a podpis zamestnanca opravneného k povoleniu cesty

Sprava o vysledku pracovnej cesty bola podana dia

so sp6sobom vykonania suhlasi:

datum a podpis zodpovedného pracovnika

8. VYDAVKOVY / PRIJMOVY DOKLAD

Cislo

Uctovna nahrada bola preskimand a upravena v
€

Vyplateny preddavok
€

Doplatok - Preplatok
€

‘ SUHLAS zamestnanca
(§577Z.2z.311/2001 Zakonnik prace )

Slovom

| podpis zamestnanca vyslaného na pracovnu cestu
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Datum a podpis pracovnika, ktory upravil ~ Datuma podpis Datum a podpis prijemcu Schvalil
vyuctovanie pokladnika (preukaz totoznosti) (datum a podpis)

CESTY

DOKLADY PREUKAZUJUCE NAKLADY PRACOVNE]

cestovnych nahrad

Tu nalepte cestovné listky, pripadne iné doklady k vytuctovaniu pracovnej cesty, alebo uved'te vypocet

FINANCNA KONTROLA-z4kladn4 finanéna kontrola vykonana v zmysle § 6,7 zdkona NR SR €& 357/2015 Z.z. Finan&na operécia alebo jej Sast’
JE-NIE JE* v sulade s rozpo¢tom na prislu§ny rozpoétovy rok, osobitnymi predpismi, zmluvami, rozhodnutiami, vnutornymi predpismi alebo inymi

podmienkami poskytnutia verejnych financii**. Finanénu operaciu JE - NIE JE* mozné vykonat’ alebo v nej pokracovat’ **.

Datum ...cccoovviiiine Alena Machovcova podpis zodpovedného zamestnanca
Finanéna operacia alebo jej ¢ast’ JE - NIE JE* v stlade s rozpo&tom na prislusny rozpotovy rok, osobitnymi predpismi, zmluvami, rozhodnutiami,
vnatornymi predpismi alebo inymi podmienkami poskytnutia verejnych financii**. Finanénu operaciu JE - NIE JE* mozné vykonat’ alebo v nej

pokracovat’ **.
* nehodiace preciarknut’

Datum .....ccoovvicrennnne Mgr. Miroslava Mudra Vaiikova, podpis zodpovedného veduceho zamestnanca
**hodiace sa pod¢iarknut’

VYUCTOVANIE PRACOVNE] CESTY

Odchod - Prichod

Datum . .
Miesto rokovania

Pouzity dopr.
prostriedok 1)

Vzdialenost

v km 2)

Zaciatok
a koniec
pracovného
vykonu
(hodina)

Cestovné
vydavky
a miestna
preprava

Stravn
é

Ubytovani
e

Potrebné
vedl'ajsie
vydavky

Celkom

Upraven
é

€

€

€

€ €

€

Odchod

Pricho
d

Odchod

Pricho
d

Odchod

Pricho
d

Odchod

Pricho
d

Odchod

Pricho
d

Odchod

Pricho
d

Odchod
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Pricho
d

Odchod

Pricho
d

1) Uvadzajte v skratke:

O - Osobny vlak
R - Rychlik
A - Autobus

L - Lietadlo

AUS - auto
sluzobné

AUV - auto
vlastné

MOS - motocykel
sluzobny

MOV - motocykel
vlastny

CELKOM

PREDDAVOK

DOPLATOK - PREPLATOK

2) Pocet km uvadzajte len pri pouziti iného ako verejného hromadného
dopravného prostriedku

VYHLASENIE ZAMESTNANCA v zmysle §5 ods. 9 a §13

0ds.10 zdkona

€.283/2002 Z.z. zakona o cestovnych

nahradach

Bolo poskytnuté bezplatné stravovanie:

ano - nie

oznacte aké stravovanie Vam bolo ranajk

poskytnuté:

y
obed

vecera

Vyhlasujem, ze vSetky idaje som uviedol iplné a spravne

Datum a podpis zamestnanca

SPRAVA z PRACOVNE] CESTY

zacCiatok pracovnej cesty

Ucel pracovnej cesty

neocakavané skutocnosti v priebehu
pracovnej cesty

Spravu
predlozil:
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Vypocet prispevku zamestnavatel’a na stravovanie

Priloha é. 5

Zamestnanci ZS

Platba zamestnanca za kazdy odobraty obed 1,76 €
Prispevok zamestnavatela 2,65 €
Prispevok zamestnavatela zo SF 0,40 €
Hodnota stravného listka (minimalna) 4,81 €
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Priloha ¢.6
DOHODA O POUZITI VLASTNEHO MOTOROVEHO VOZIDLA
PRI PRACOVNEJ CESTE

Priezvisko, meno, titul:

AUATESAL <.ttt h Rt h e et bttt eb et
Datum konania pracovnej cesty:

Miesto konania pracovnej cesty:
Povoluyjem menovanému zamestnancovi pouzit na uvedenu pracovnu cestu vlastné motorové
vozidlo za tychto podmienok:*

1. Uhrada nahrady za cestovné vo vyske cestovného listka verejného hromadného dopravného

prostriedku — vlak I1. trieda / autobus
2. Uhrada zakladnej nahrady a uhrada za spotrebované pohonné hmoty

V HIOhOVCH cooveveeiieieee

podpis dekana/tajomnika FF
Cestné prehlasenie k vytiétovaniu nahrady za pouZitie AUV

Vyhlasujem, ze som drzitel'om motorového vozidla:

SPZ: oo TYP: ot
Druh pohonnej hmoty: ..., Spotreba na 100 KM: ......c.cccoevevenne

CIS10 TP: e Platnost’ TP do: .....ooeeeiiiiiiiiicee

Cislo havarijnej poistky: .......cccccevveeniinieeninnnene Poistovia: .....coveeeiieiiieee

Datum: .....ooooiiiiiiie

podpis zamestnanec
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Priloha 6.7

Evidencia pracovného ¢asu odpracovanej
na zéklade dohody o vykonani prace
/El. 32 ods. 9 pism. g)/

zamestnanec:

Evidencia pracovného ¢asu k dohode o vykonani prace €. /2023

. dizka &asového e
datum . . vykonana ¢innost
useku/den

Podpis zamestnanca

Schvali:

priamy nadriadeny

Mgr. Miroslava Mudra Vankova, riaditelka Skoly
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Oboznamenie s vnutornym predpisom v zmysle § 47 ods. 2 Zakonnika prace

Pisomna evidencia o oboznameni zamestnancov s Pracovnym poriadkom platnym od 01/09/2023

Mgr. Natalia Buckova

Mgr. Lucia Cellarova

Mgr. Ivana DafCikova

Mgr. Martina Divincova

Patricia Gazkova

Ing. Anna Gostikova

Mgr. Alexandra Habdova

©|N| o (1] [N =

Mgr. Zuzana Huskova

Bc. Miroslava Kabastova

Bc. Livia Kadlecikova

Bc. Dominika Karabova

Mgr. Anna Kocianova

Mgr. Jakub Koci

Miriam Kopanyiova

Mgr. Adam Kucharik

Mgr. Denisa Kunova

Mgr. Dasa Kurincova

Mgr. Daniel Kvaka

Mgr. Stanislava Loskotova

Mgr. Edita Mihdalikova

Mgr. Viera Mihova

Mgr. Monika Michalova

Melania Ondrejkova

Mgr. Zuzana Ondrusova

Ing. Monika Polacikova

Ing. Adriana Polakovicova

PaedDr. Erika Polanyiova

PaedDr. Gabriela Riegelova

Mgr. Dagmar Seewaldova

Jana Slovakova

Zaneta Tothova

Mgr. Jana Trnena

Mgr. Katarina Turzova

Mgr. Andrea Zahorska

Lucia Bigasova

Tatiana Borisova

Radoslava Dianova

Pavol Dzurech

Marta Dzurechova

Helena Halasova

Mgr. Lucia Juri¢kova

Alena KaliSova

©|0 N0 01~ Wi

Alena Machovcova
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10. Monika Peresléyova
11. Jakub Stetina
12. | Adriana Svikova
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