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1.0 Ugel
Prva cast’
ClL 1
Uvodné ustanovenia, rozsah posobnosti

(1) Mesto Prievidza zastpené primatorkou mesta JUDr. Katarinou Machackovou podla
§ 84 zakona ¢. 311/2001 Z. z. Zakonnika prace v zneni neskorSich predpisov, zadkona ¢.
369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorSich predpisov vydava po prerokovani
sRadou Zakladnych organizacii odborového zvédzu pracovnikov Skolstva avedy SR
v Prievidzi tento Pracovny poriadok pre pedagogickych zamestnancov a ostatnych

zamestnancov $kol a skolskych zariadeni Skolstva (d’alej ,,pracovny poriadok®).

(2) Pracovny poriadok sa vztahuje na vSetkych pedagogickych zamestnancov materskych
$kol a skolskych jedalni pri materskych skolach, ak nie je d’alej ustanovené inak (bod 4), ktori
si u zamestnavatel'a v pracovnom pomere na zaklade pracovnej zmluvy.

(3) Na zamestnancov, ktori pracuju u zamestnavatela na zaklade dohdd o pracach
vykonavanych mimo pracovného pomeru (d’alej ,,dohoda*), sa pracovny poriadok vztahuje
len vtedy, ak to vyplyva z jeho d’al§ich ustanoveni, z ustanoveni pracovnopravnych predpisov
alebo z uzavretej dohody.

(4) Vybrané ustanovenia z Cl. 2 (body 2, 3, 4), Cl. 29 (body 1-7), CI. 31 (bod 4) sa vztahuji
aj na zamestnancov, ktori vykonavajt funkcie Statutarnych organov rozpoctovych organizacii,
ktorych  zriadovatelom je mesto Prievidza. Ide o riaditelov organizéacii s pravnou
subjektivitou: zakladné Skoly, centrum volného ¢asu a zdkladna umelecka Skola.

(5) Tento pracovny poriadok sa okrem vybranych ustanoveni nevztahuje na zamestnancov
organizacii s pravnou subjektivitou uvedenych v bode 4, ktorych prava a povinnosti upravuje
pracovny poriadok prislusnej zékladnej Skoly, centra volného Casu a zdkladnej umeleckej
Skoly.

2.0 Postup
Cl.2
Opravnenost’ konat’ v pracovnopravnych vzt’ahoch

(1) Statutarnym organom v pracovnopravnych vztahoch vietkych zamestnancov materskych
8kol a Skolskych jedalni pri materskych skolach (dalej “MS a SJ pri MS®) je primator mesta
(§ 13 ods. 5 zakona ¢. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorsich predpisov).

(2) Pracovnopravne a mzdové tkony za zamestnavatela voéi zamestnancovi, ktory je
Statutarnym organom, t.j. riaditel’ zakladnej Skoly, centra voI'ného ¢asu a zékladnej umelecke;j
Skoly vykonava organ, ktory ho vymenoval ( § 4 zékona ¢. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo
verejnom zaujme v zneni neskorSich predpisov). Riaditel'a vymenava na dobu pétro¢ného
funk¢éného obdobia a odvolava primator podl'a § 3 zakona €. 596/2003 Z. z. 0 Statnej sprave
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v skolstve a Skolskej samosprave v zneni neskorSich predpisov (dalej zakon ¢. 596/2003 Z.
z.) na navrh prislusnej rady Skoly a na zéklade vysledkov vyberového konania. Primator
sucasne s vymenovanim do funkcie ur¢i podstatné pracovnopravne nalezitosti pracovnej
zmluvy a funkény plat  podla zakona ¢&. 553/2003 Z. z. 0 odmenovani niektorych
zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme (dalej ,,zdkon ¢. 553/2003 Z. z.).
V pracovnej zmluve riaditela sa ako zamestnavatel’ uvadza ta Skola alebo Skolské zariadenie,
v ktorom vykonava funkciu riaditel'a. Ak sa vymenovanie do funkcie riaditel'a tyka ucitela
prislunej 8koly, $kolského zariadenia a jeho pracovna zmluva spliia aktudlne néaleZitosti § 43
Zakonnika prace, nova pracovna zmluva sa nevyhotovuje.

(3) Riaditel' skoly, skolského zariadenia s pravnou subjektivitou je jej zamestnancom
a zaroven S$tatutarnym organom Skoly, Skolského zariadenia podla § 7 ods. 3 Zakonnika
prace. Vo vztahu k ostatnym zamestnancom je ich zamestndvatelom. Jeho posobnost
a postavenie vymedzuje § 5 zékona ¢. 596/2003 Z. z.

(4) Veduci odboru Skolstva a starostlivosti 0 obc¢ana je opravneny udel'ovat’ riaditelom $kol
a skolskych zariadeni s pravnou subjektivitou a ostatnym vediicim zamestnancom bez pravne;j
subjektivity v zamestnavatel'skej posobnosti mesta dovolenku a ostané pracovné volno
(vzdelavanie, Skolenie, podpisuje cestovné prikazy, dovolenku, priepustky).

W

CL3
Podnikanie a vykon inej zarobkovej ¢innosti

(1) Zamestnanec moze popri svojom zamestnani vykonavat’ int1 zarobkovu ¢innost’, ktora ma
k predmetu ¢innosti zamestnavatel'a konkuren¢ny charakter, len s predchadzajucim stthlasom
zamestnavatel’a.

(2) Zamestnavatel moze udeleny sthlas z vaznych dovodov pisomne odvolat. V pisomnom
odvolani stihlasu je zamestnavatel’ povinny uviest tieto dovody.

(3) Suhlas zamestnavatel'a sa nevyzaduje na vykon vedeckej, pedagogickej, publicisticke;j,
lektorskej, prednasatel’skej, literarnej a umeleckej ¢innosti.

Druha cast’
Pracovny pomer
Cl 4
Predzmluvné vzt’ahy a vznik pracovného pomeru

(1) Pred uzatvorenim pracovnej zmluvy je zamestnavatel’ povinny zistovat’, i fyzickd osoba,
ktora sa uchadza o zamestnanie (d’alej “uchadza&*) spia predpoklady na vykonavanie prace
vo verejnom zaujme podla § 3 zakona €. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme
v zneni neskorSich predpisov (dalej ,,zdkon ¢. 552/2003 Z. z.“) aupedagogickych
zamestnancov (d’alej ,,PZ“) aj podla § 6 zdkona ¢. 317/2009 Z. z. o pedagogickych
zamestnancoch a odbornych zamestnancoch a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov (d’alej
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len ,,zdkon ¢. 317/2009 Z. z.”). U uchadzacov o vykonavanie pracovnych cinnosti
remeselnych, manudlnych alebo manipula¢nych s prevahou fyzickej prace zamestnavatel
zistuje ¢i uchadza¢ splita predpoklady ustanovené v § 11 a § 41 zakona ¢&. 311/2001 Z. z.
Zakonnik prace; zakon ¢. 552/2003 Z. z. a zdkon ¢. 317/2009 Z. z. sa na tychto uchadzacov
nevzt'ahuje.

(2) Dalej je zamestnavatel' pred uzatvorenim pracovnej zmluvy povinny vyziadat si od
uchadzada prislugné doklady preukazujiice spihanie predpokladov na vykon prace a vyplnené
tla¢iva suvisiace sjeho prijatim do pracovného pomeru (dotaznik, doklady o vzdelani,
pripadne potvrdenie od prislusného uradu prace o dobe vedenia v evidencii uchadzacov
0 zamestnanie), preukazanie bezuhonnosti vypisom z registra trestov nie starSim ako tri
mesiace (§ 3 ods. 4 zékona €. 552/2003 Z. z.,uPZ § 9 ods. 1 zakona ¢. 317/2009 Z. z.),
potvrdenia o predchadzajlicom zamestnani, vstupnu lekarsku prehliadku, ak sa tato vyzaduje a
je nutna vzhl'adom na pracu, ktord mé zamestnanec vykonavat, u PZ aj lekarske potvrdenie
0 zdravotnej spdsobilosti, ktorou je telesna sposobilost’ a dusevna sposobilost’ vo vztahu
k vykonu jeho ¢innosti (§ 10 zakona ¢. 317/2009 Z. z.) a doklad preukazujuci ovladanie
Statneho jazyka, ak PZ ziskal vzdelanie v inom jazyku ako je Statny jazyk (§ 11 zakona ¢.
317/2009 Z. z.).

(3) Zamestnavatel’ moze od uchadzaca, ktory sa uchadza o prvé zamestnanie, vyzadovat’ len
informdcie, ktoré suvisia s pracou, ktor ma vykonavat. Zamestnavatel moze od uchadzaca,
ktory uz bol zamestnavany, pozadovat predlozenie pracovného posudku a potvrdenia o
zamestnani.

(4) Pracovny pomer sa zaklada pisomnou pracovnou zmluvou medzi zamestnavatelom a
zamestnancom. Vznika odo dia, ktory bol v pracovnej zmluve dohodnuty ako den nastupu do
prace. Pracovna zmluva sa uzavrie najneskor v den nastupu do prace. Zamestnavatel' je
povinny uzavriet' pracovni zmluvu pisomne. Jedno pisomné vyhotovenie pracovnej zmluvy
je zamestnavatel povinny vydat’ zamestnancovi.

(5) U zamestnanca, ktory vykonava funkciu riaditel'a materskej skoly, u ktorého osobitny
predpis ustanovuje vymenovanie ako predpoklad vykondvania funkcie (§ 3 ods. 5 zakona €.
552/2003 Z. z. a § 3 zékona €. 596/2003 Z. z.) sa pracovny pomer zaklada pisomnou
pracovnou zmluvou aZz po jeho vymenovani. Ak sa vymenovanie tyka ucitel'a prislusnej
materskej Skoly, nova pracovna zmluva sa nevyhotovuje.

(6) Pracovny pomer riaditel'a Skolskej jedalne pri materskej Skole a ucitela materskej Skoly
vznikd uzatvorenim pracovnej zmluvy na zéklade vyberového konania z uchadzacov, ktori
predlozili ziadosti do zamestnania a spiiiaji predpoklady na tento druh vykonavanej préce.
Vyberové konanie sa uskuto¢iuje osobnym pohovorom za ucasti komisie, ktorti navrhuje
veduci odboru skolstva a starostlivosti o obcana.

(6) V pracovnej zmluve je zamestnavatel’ povinny so zamestnancom dohodnuat’

a) druh préace, na ktory sa zamestnanec prijima, a jeho stru¢nu charakteristiku,
b) miesto vykonu prace (obec, organiza¢na €ast’ alebo inak urc¢ené miesto),
¢) defi nastupu do prace.
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(7) Zamestnavatel' v pracovnej zmluve uvedie okrem nalezitosti podla ods. 6 aj dalsie
pracovné podmienky, a to vyplatné terminy, pracovny cas, vymeru dovolenky a dlzku
vypovednej doby.

(8) Pri uzatvoreni pracovnej zmluvy, je zamestnavatel povinny pisomne oznamit
zamestnancovi vysku a zlozenie funkéného platu (d’alej ,,0znamenie o plate”). Vysku a
zlozenie funk¢éného platu je zamestnavatel’ povinny pisomne oznamit’ zamestnancovi aj pri
zmene druhu prace a pri uprave funkéného platu. Sti¢ast'ou pracovnej zmluvy moze byt opis
pracovnych Cinnosti, ktorymi sa podrobnejSie charakterizuje druh prace dohodnuty v
pracovnej zmluve, t.j. suhrn pracovnych ¢innosti (pracovna napli), ktoré ma zamestnanec
vykonavat’.

(9) Pracovny pomer sa uzatvara obvykle na dobu urciti so skasobnou dobou 3 mesiace.
Skasobni dobu dohodnuti v pracovnej zmluve nemozno predlZzovat. Skasobnd doba sa
predlzuje o ¢as prekazok v praci na strane zamestnanca. SkuSobna doba sa musi dohodnut’
pisomne, inak je neplatnd. SkGSobni dobu nie je mozné dohodnit v pripade opitovne
uzatvaranych pracovnych pomerov na urcitu dobu.

(10) Odo dna, ked” vznikol pracovny pomer,

a) zamestnavatel’ je povinny pridel'ovat’ zamestnancovi pracu podl'a pracovnej zmluvy, platit’
mu za vykonanl pracu plat, utvarat podmienky na plnenie pracovnych uloh, dodrziavat
ostatné pracovné podmienky ustanovené¢ pravnymi predpismi, kolektivnou zmluvou a
pracovnou zmluvou,

b) zamestnanec je povinny podla pokynov zamestnavatel'a vykonavat prace osobne podla
pracovnej zmluvy v uréenom pracovnom ¢ase a dodrziavat’ pracovnu disciplinu.

(11) Pri nastupe do zamestnania je zamestnavatel povinny zamestnanca oboznamit' s
pracovnym poriadkom, s kolektivnhou zmluvou a s pravnymi predpismi, vztahujicimi sa na
pracu nim vykonavanu, s pravnymi predpismi a ostatnymi predpismi na zaistenie bezpecnosti
a ochrany zdravia pri praci, ktoré musi zamestnanec pri svojej praci dodrzZiavat a s
ustanoveniami o zasade rovnakého zaobchddzania.

(12) Zamestnavatel moze dohodnut’ niekol’ko pracovnych pomerov s tym istym
zamestnancom len na ¢innosti spocivajice v pracach iného druhu; prava a povinnosti z tychto
pracovnych pomerov sa posudzuju samostatne.

CL5
Pracovny pomer na kratsi pracovny ¢as
(1) Zamestnavatel’ mdze so zamestnancom dohodnut’ v pracovnej zmluve krat$i pracovny ¢as,

ako je ustanoveny tyzdenny pracovny ¢as.

(2) Zamestnavatel moze so zamestnancom dohodnit’ zmenu ustanoven¢ho tyzdenného
pracovného ¢asu na kratsi tyzdenny pracovny €as a zmenu kratSieho tyZzdenného pracovného
¢asu na ustanoveny tyzdenny pracovny cas.

(3) Kratsi pracovny ¢as nemusi byt’ rozvrhnuty na vSetky pracovné dni.
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(4) Zamestnancovi v pracovnom pomere na kratSi pracovny Cas patri plat zodpovedajici
dohodnutému kratSiemu pracovnému casu.

(5) Zamestnanec v pracovnom pomere na krat$i pracovny ¢as sa nesmie zvyhodnit' alebo
obmedzit’ v porovnani s porovnatelnym zamestnancom.

(6) Zamestnavatel informuje zrozumitelnym spdsobom zamestnancov a zastupcov
zamestnancov o moznostiach pracovnych miest na krat§i pracovny ¢as a na ustanoveny
tyzdenny pracovny cas.

CL 6
Vymenovanie a odvolanie

(1) Matersku Skolu riadi riaditel’ materskej Skoly. Riaditel'a vymentva na dobu pétrocného
funkéného obdobia a odvolava primator podla § 3 zdkona ¢. 596/2003 Z. z. na navrh
prislusnej rady skoly a na zaklade vysledkov vyberového konania podla § 4 tohto zakona.
Navrh rady materskej skoly je pre zriadovatela zavéizny, ak zakon ¢. 596/2003 Z. z.
neustanovuje inak. Ak rada skoly nekond v stanovenej lehote, alebo ak rada skoly
nepredloZzila zriad’ovatel'ovi Ziadny navrh na vymenovanie riaditel’a na zaklade dvoch po sebe
nasledujucich vyberovych konani, na ktorych sa zacastnil najmenej jeden kandidat, ktory
spina kvalifikaéné predpoklady, vymenuava primator riaditela podl'a § 5 zakona &. 552/2003
Z.1.

(4) Zriadovatel’ skoly alebo Skolského zariadenia moéze odvolat’ riaditela za podmienok
ustanovenych v § 3 ods. 7 a 8 zédkona ¢. 596/2003 Z. z. a § 34 ods. 4 zdkona ¢. 317/2009 Z. z.

(6) Ak sa veduci zamestnanec vzda funkcie alebo bude z funkcie odvolany, prestane spinat’
predpoklad ustanoveny v § 3 zakona ¢. 553/2003 Z.z., jeho pracovny pomer Sa automaticky
nekonci. Zamestnavatel’ sa so zamestnancom moze dohodnut’ na inej pre neho vhodnej praci.
Ak nedojde k dohode, mdze s nim zamestnavatel’ skoncit’ pracovny pomer vypovedou.

(7) Ak mé riaditel' dohodnuty pracovny pomer na dobu funk¢éného obdobia, t. j. na dobu
urCitt, uplynutim funkéného obdobia kon¢i aj jeho pracovny pomer, ak sa so
zamestnavatelom nedohodne inak.

(8) Miesto d’alsieho vediiceho zamestnanca, zastupcu riadite’a MS sa obsadzuje na zaklade
navrhu riaditel'a MS.

CL7
Dohoda 0 zmene pracovnych podmienok

(1) Dohodnuty obsah pracovnej zmluvy moZno zmenit len vtedy, ak sa zamestnavatel a
zamestnanec dohodnu na jeho zmene. Zamestnavatel' je povinny zmenu pracovnej zmluvy
vyhotovit’ pisomne (§ 54 Zakonnika prace).

(2) Vykonavat' prace iného druhu alebo v inom mieste, ako boli dohodnuté v pracovnej
zmluve, je zamestnanec povinny len vynimocne v pripadoch uvedenych v § 55 ods. 2 a4
Zakonnika prace.
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Skoncenie pracovného pomeru

(1) Pracovny pomer mozno skon¢it’

a) dohodou,

b) vypovedou,

c¢) okamzitym skoncenim,

d) skoncenim v skuasobnej dobe.

(2) Pracovny pomer dohodnuty na urcita dobu sa skon¢i uplynutim dohodnutej doby.
(4) Pracovny pomer zanika smrt'ou zamestnanca.

(5) Postup pri skonceni pracovného pomeru, zakaz vypovede, okamzité zrusenie pracovného
pomeru, hromadné prepustanie aucast’ zastupcov zamestnancov pri skonceni pracovného
pomeru upravuje § 60 az § 74 Zakonnika prace.

(6) Vydavanie pracovného posudku a potvrdenia 0 zamestnani vo vztahu zamestnavatel’ a
zamestnanec upravuje § 75 Zakonnika prace.

(7) Poskytovanie odstupného a odchodného upravuje § 76 a 76a Zakonnika prace. Rozsah
d’alSieho odstupného a odchodného upravuje Kolektivna zmluva uzatvorena medzi
zamestnavatelom mestom Prievidza a Radou Zakladnych organizacii odborového zvizu
pracovnikov §kolstva a vedy SR v Prievidzi v posobnosti MS a ST pri MS (d’alej ,,Kolektivna
zmluva“)

Tretia cast’
Pracovna disciplina
CL9
Z:ikladné povinnosti zamestnanca

(1) Zamestnanec je povinny najma

a) pracovat’ zodpovedne a riadne, plnit’ pokyny nadriadenych vydané v stilade s pravnymi
predpismi,

b) byt na pracovisku na zaciatku pracovného ¢asu, vyuzivat' pracovny ¢as na pracu a
odchadzat’ z neho az po skonceni pracovného Casu; to sa nevzt'ahuje na vykonavanie
ostatnych c¢innosti suvisiacich s priamou vychovno-vzdeldvacou cinnostou povolenych
riaditelom Skoly za podmienok ustanovenych v pracovnom poriadku Skoly alebo
Skolského zariadenia vykonavanych mimo pracoviska,

c) dodrziavat pradvne predpisy a ostatné predpisy vztahujuce sa na pracu nim
vykonavant, ak bol s nimi riadne obozndmeny,

d) v obdobi, v ktorom ma podla osobitného predpisu narok na nahradu prijmu pri
docasnej pracovnej neschopnosti, dodrziavat’ lieCebny rezim urceny oSetrujucim lekarom,
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e) hospodarit’ riadne s prostriedkami, ktoré mu zveril zamestnavatel a chranit’ jeho
majetok pred poSkodenim, stratou, zni€enim a zneuzitim a nekonat’ v rozpore s
opravnenymi zaujmami zamestnavatel’a,

f) zachovavat’ mlcanlivost’ o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone prace vo
verejnom zaujme a ktoré¢ v zdujme zamestnavatela nemozno oznamovat' inym osobam,
a to aj po skonceni pracovného pomeru,

g) pisomne oznamovat’ zamestnavatel'ovi bez zbyto¢ného odkladu vSetky zmeny, ktoré sa
tykaji pracovného pomeru a stvisia s jeho osobou, najméd zmenou jeho mena, priezviska,
trvalého pobytu, adresy na dorucovanie pisomnosti, zdravotnej poistovne, zmenu
bankového spojenia na poukazovanie vyplaty na ucet.

(2) Okrem povinnosti uvedenych v bode 1 je zamestnanec pri vykone prace vo verejnom
zdujme povinny konat v sulade sverejnym zaujmom a plnit vSetky povinnosti
ustanovené § 8 ods. 1 zakona ¢. 552/2003 Z. z. a Zakonnikom prace.

(3) Zamestnanec nesmie

a) vykonavat’ ¢innost’, ktorou by sa vyznamnou mierou zniZzovala jeho ddstojnost’ vo
vzt'ahu k vykonavanej funkcii alebo by sa ohrozovala jeho nestrannost’,

b) sprostredkuvat’ pre seba alebo inu fyzicka alebo pravnickil osobu obchodny styk so
subjektmi, ktoré st uvedené v § 8 ods. 2 pism. b) zakona ¢. 552/2003 Z. z.

CL 10

Osobitné povinnosti pedagogickych zamestnancov

(1) PZ st povinni neustale skvalitiiovat’ a prehlbovat’ G¢innost’ vychovno-vzdelavacieho
procesu, za vysledky ktorého zodpovedaju. V tomto smere najma

a) zabezpecuju sulad vychovy a vzdelavania a starostlivost’ o zdravy vyvoj ziakov,

b) postupuju podla schvalenych zakladnych pedagogickych dokumentov a pedagogicko-
organiza¢nych pokynov,

€) plnia vyuCovaciu ¢innost’ a ¢innost’ vychovnej prace v rozsahu vyucovacej ¢innosti
a vychovnej ¢innosti stanovenej nariadenim vlady ¢. 422/2009 Z. z., ktorym sa
ustanovuje rozsah priamej vyucovacej ¢innosti a vychovnej ¢innosti pedagogickych
zamestnancov a vykonavaju ostatné ¢innosti suvisiace s pedagogickou pracou,

d) zvySuju tGroven svojej prace vzdelavanim, samostatnym Studiom alebo
v organizovanych forméach d’alsieho vzdeldvania PZ ustanovené vyhlaskou MS SR ¢.
455/2009 Z. z. 0 kontinualnom vzdelavani a atestaciach pedagogickych zamestnancov
a odbornych zamestnancov,

e) spolupracujii so zakonnymi zastupcami ziakov a verejnostou pri utvarani dobrych
vzt'ahov so skolou.

(2) PZ okrem povinnosti stanovenych Zakonnikom prace, § 8 ods. 1 zdkonom ¢.
552/2003 Z. z. st povinni konat’ v stilade s § 5 zakona ¢. 317/2009 Z. z.
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a) chranit’ a reSpektovat’ prava dietata a jeho zakonného zastupcu (§ 144 zakona ¢.
245/2008 Z. z. 0 vychove a vzdelavani (Skolsky zakon) v zneni neskorsich predpisov
(d’alej ,,zakon ¢. 245/2008 Z. z.%)),

b) zachovavat mlcanlivost a chranit pred zneuzitim osobné udaje, informacie o
zdravotnom stave deti a vysledky psychologickych vysetreni
a Specialnopedagogickych vySetreni, s ktorymi prichadzaju do styku,

¢) reSpektovat’ individualne vychovno-vzdelavacie potreby dietata, s ohl'adom na ich
osobné schopnosti a moznosti, socialne a kultirne zdzemie,

d) podielat’ sa na vypractivani a vedeni pedagogickej dokumentacie a inej dokumentacie
ustanovenej osobitnym predpisom (§ 11 zakona ¢. 245/2008 Z. z.),

e) pripravovat’ sa na vykon priamej vychovno-vzdelavacej ¢innosti,

f) podielat sa na tvorbe a uskutociiovani $kolského vzdelavaciecho programu alebo
vychovného programu ( § 7 a § 8 zakona ¢. 245/2008 Z. z.),

g) poskytovat dietatu alebo jeho zakonnému zastupcovi poradenstvo alebo odbornu
pomoc spojend s vychovou a vzdelavanim.

(3) PZ st povinni neustale skvalitiiovat’ a prehlbovat’ u¢innost’ vychovno-vzdelavacieho
procesu, za vysledky ktorého zodpovedaji. V tomto smere najma:

a) zabezpecuju sulad vychovy a vzdelavania a starostlivost’ o zdravy vyvoj ziakov,

b) postupuju podla schvalenej pedagogickej dokumentacie a d'alSej dokumentacie a

pedagogicko-organiza¢nych pokynov vydanych MSVVaS SR,
(4) Pri starostlivosti o deti su PZ povinni najma

a) viest’ deti k dodrziavaniu hygienickych zasad a zasad bezpe¢nej prace, k dodrziavaniu
hygienickych, dopravnych, poZiarnych a inych predpisov a pokynov prisluSnych
orgéanov, ktoré sa tykaju starostlivosti o bezpecnost’ a ochranu zdravia v Skolstve,

b) spolupracovat’ s riaditel’kou a ostatnymi zamestnancami MS, rodi¢mi prostrednictvom
ich organizovanych zoskupeni, sradou Skoly, ktora zabezpeCuje jej prepojenie
s mestom a rodi¢mi a ovplyviiuje chod MS vo vSetkych jej ¢innostiach,

¢) spolupracovat’ so vietkymi zamestnancami MS a SJ pri MS v zdujme dietat’a.

(5) PZ nesmu ziadat’ dary, prijimat’ dary, navadzat’ iného na poskytovanie darov a ziskavat
iné vyhody v suvislosti s poskytnutim vyhody inej osobe pri vykone pedagogickej ¢innosti; t0
sa nevztahuje na obvyklé dary poskytované zvyc€ajne pri vykone pedagogickej ¢innosti, napr.
kvety, bonboniéra, kava, kniha alebo iné dary na zaciatku a na konci $kolského roka, Dina
ucitel'ov, meninach, zivotnych jubileach a pod.

CL 11
Povinnosti veducich zamestnancov

(1) Vediici zamestnanec je okrem povinnosti uvedenych v § 81 Zakonnika prace, CI. 9 a Cl.
10 tohto pracovného poriadku povinny najméa

a) riadit’ a kontrolovat’ pracu zamestnancov,




PRIEVIDZA

. . Vydanie ¢.: 2
Interna smernica

Nazov Vytlagok ¢.:
IS-73

Strana 12 z 37

b)

c)

d)

f)

9)

utvarat’ priaznivé pracovné podmienky a zaistovat’ bezpec¢nost’ a ochranu zdravia pri
praci,

venovat’® sustavni pozornost’ racionalizacii prace a zniZzovaniu administrativnej
naroc¢nosti, ¢o najlepsie a ucelne organizovat’ pracu, oboznamovat’ zamestnancov vcéas
Spravami apovinnostami vyplyvajucich pre nich zpracovného poriadku
a s poziadavkami kladenymi na ich pracu, viest’ ich k tucte, k pravu a citlivému vztahu
k detom a rodi¢om,

Vv spolupraci so zriad'ovatel'om zabezpecovat’ odmenovanie podl'a platnych predpisov,
internej smernice 1S-01 Poriadok odmenovania, Kolektivnej zmluvy, diferencovat
pohyblivé zlozky platu zamestnancov podla ich vykonnosti a kvality prace v sulade
s ich pracovnymi vysledkami,

utvarat’ priaznivé podmienky na zvySovanie odbornej urovne zamestnancov a na
uspokojovanie ich socidlnych potrieb,

viest’ zamestnancov k pracovnej discipline a oceniovat’ ich iniciativu a pracovné usilie,
vyvodzovat’ dosledky z porusSenia pracovnych ¢innosti,

prijimat’ v€asné a ucinné opatrenia na ochranu majetku zamestnavatela, dbat’ o
hospodérne a Gcelné vyuzivanie zvereného majetku a financnych prostriedkov,

(2) Veduci zamestnanec je povinny deklarovat’ svoje majetkové pomery do

a) 30 dni od ustanovenia na miesto vediuceho zamestnanca,

b) 31. marca kazdého kalendarneho roka pocas vykonavania funkcie.

(3) Pri odovzdavani funkcie vediiceho zamestnanca sa vykona komisionalne mimoriadna
inventarizacia so zapisom, vyhotovi protokol o prebrati a odovzdani agendy za pritomnosti
zastupcu zriadovatela. Sucasne sa zru$i dohoda o hmotnej zodpovednosti, ak bola
vyhotovena. Protokol obsahuje najma zapis:

a) o aktualnom stave o plneni tloh v materskej skole, $kolskej jedalni,

b) o pocéte zamestnancov, peciatok, spisov, koreSpondencii, stave finanénych prostriedkov,
zuctovatelnych tlacivach, spravovanom majetku.

(4) Riaditel' materskej Skoly v ramci povinnosti uvedenych v odseku 1 plni ako veduci
zamestnanec najma tieto d’alSie tlohy:

a)

b)

d)

zodpoveda za pedagogicku tiroveni, odbornu troveii a vysledky prace MS, utvara
podmienky a kontroluje pracu vsetkych podriadenych zamestnancov, stara sa o d’alsie
pedagogické a odborné vzdeldvanie zamestnancov,

urcuje so zretelom na konkrétne podmienky Skoly pracovni napli zamestnancov v
sulade s dohodnutym druhom prace v pracovnej zmluve,

tvori plan prace Skoly na prislusny Skolsky rok,
d’alej rozhoduje najma o:

uréeni nastupu dovolenky na zotavenie zamestnancom podla Cl. 18 body 1, 2
pracovného poriadku,
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2. nariadovani prace nadcas a vhodnom case Cerpania nahradného volna, pripadne o
vhodnej Gprave pracovného Casu,

3. poskytovani pracovného volna pri kratkodobych prekdzkach v praci zo strany
zamestnanca,

e) zabezpecuje
1. uvadzanie zacinajucich PZ do pedagogickej praxe a ich pracovnu adaptéciu,

2. vytvara priaznivé podmienky pre prehlbovanie a zvySovanie kvalifikacie
zamestnancov a kontinualne vzdelavanie PZ,

3. utvara primerané pracovné podmienky na zlepSovanie kultiry prace a pracovného
prostredia a staraju sa o vzhl'ad a Gipravu pracovisk, socidlnych zariadeni a zariadeni
na osobntl hygienu,

f) vydava rozhodnutie o ukonceni adaptaéného vzdelavania PZ a OZ,

g) jedenkrat roc¢ne, najneskor do konca Skolského roka, vykonava hodnotenie priamo
podriadenych PZ podl'a § 52 zakona ¢. 317/2009 Z. z.,

h) koordinuje kontinualne vzdelavanie, vydava ro¢ny plan kontinualneho vzdelavania po jeho
schvaleni zriad’ ovatel'om,

ch) rozpracovava zasady hodnotenia zamestnancov podl'a § 52 ods. 3 zakona ¢. 317/2009 Z.
zZ.,

h) upozoriuje zriad'ovatel'a pri dovodnom podozreni na zmenu zdravotnej sposobilosti PZ
za ucelom preukazania svojej zdravotnej spdsobilosti v lehote do 90 dni.

ClL 12
Pracovnopravne dosledky porusenia pracovnej discipliny

(1) Za porusenie pracovnej discipliny sa povazuje zavinené porusenic alebo nesplnenie
povinnosti zamestnanca, ktoré pre neho vyplyvaju z § 47 ods. 1 pism. b) a § 81 a 82
Zakonnika prace apovinnosti vyplyvajucich z d’alSich vSeobecne zavaznych predpisov,
z prikazov alebo opatreni nadriadenych zamestnancov z pracovného alebo organiza¢ného
poriadku.

(2) Za porusenie pracovnej discipliny mozno voc¢i zamestnancovi vyvodit nasledovné
opatrenia:

a) za prvé menej zavazné poruSenie pracovnej discipliny udelit’ pisomné upozornenie na
nedostatky Vv praci s poziadavkou na ich  odstranenie, alebo udelit pisomné
upozornenie na nedostatky v praci s poziadavkou na ich odstranenie a kratit’, resp.
odnat’ osobny priplatok na 1 mesiac,

b) za opakované¢ (najmenej 2x V poslednych Siestich mesiacoch) menej zavazné
porusenie pracovnej discipliny udelit’ pisomné upozornenie na nedostatky v préci
s poziadavkou na ich odstranenie s upozornenim na moznost’ skoncit’ pracovny pomer
vypoved'ou alebo udelit’ pisomné upozornenie na nedostatky v praci s poziadavkou na
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ich odstranenie s upozornenim na moznost skoncit’ pracovny pomer vypovedou
a kratit’ resp. nepriznat’ osobny priplatok na 3 mesiace.

(3) Pisomné upozornenie podl'a bodu 2 a) na nedostatky v praci zamestnanca, ktory porusil
svoje povinnosti a obmedzenia uvedené v tomto pracovnom poriadku a vo svojej pracovnej
naplni navrhuje a vypracovava prislusny riaditel MS a SJ pri MS. Pri opakovanom menej
zavaznom poruseni pracovnej discipliny podl'a bodu 2 b) po prerokovani s vedicim odboru
Skolstva a starostlivosti 0 ob¢ana pisomné upozornenie s navrhnutymi opatreniami udeluje
primator mesta.

(4) Za zavazné porusenie pracovnej discipliny sa povazuje najma:

a) opustenie svojho pracoviska bez sthlasu nadriadeného zamestnanca,

b) porusenie zakazu pozivat alkoholické napoje alebo iné omamné prostriedky na
pracovisku a v pracovnom case,

€) neospravedlnena nepritomnost’ v praci presahujuca 2 dni v mesiaci,

d) preukazana neospravedlnenda nepritomnost v praci trvajica jeden den, ak od
predchadzajtcej neospravedinenej absencie neuplynulo viac ako 6 mesiacov,

e) uvedenie netplnych alebo nepravdivych tdajov v majetkovom priznani vedticeho
Zzamestnanca,

f) nepodanie majetkového priznania do 30 dni od vymenovania do funkcie veduceho
zamestnanca alebo do 31. marca v prislusnom kalendarnom roku,

g) preukdzana neospravedlnena neti¢ast’ na pracovnych poradach,

h) hrubé nepristojné spravanie sa zamestnanca vo¢i svojim nadriadenym, pripadne inym
zamestnancom pri vykone ¢innosti.

(5) Za zavazné poruSenie pracovnej discipliny moze zamestnavatel”:
a) skoncit pracovny pomer vypoved’ou v zmysle § 63 ods. 1 pism. e),
b) okamzite skonéit’ pracovny pomer v zmysle § 68 ods. 1 pism. b).

O uplatneni postihu alebo skonceni pracovného pomeru zamestnanca podl'a bodu 5 tohto
¢lanku s konecnou platnostou rozhoduje primator mesta.

C1. 13
Dodrziavanie zikazu fajéenia a pozivania alkoholickych nipojov na pracoviskach

1. Na vSetkych pracoviskach mesta Prievidza a v pracovnom ¢ase aj mimo tychto pracovisk sa
zakazuje zamestnancom mesta pozivat' alkoholické napoje a iné omamné prostriedky.
Dodrziavanie zadkazu pozivania alkoholickych néapojov alebo inych omamnych
prostriedkov zabezpecuju veduci zamestnanci.

2. Zamestnanci st povinni podrobit’ sa dychovej skuske na alkohol. Opravnenymi
k vykonaniu dychovej skusky st zamestnanci: prislusny veduci zamestnanec, zastupca
odborového orgdnu a bezpecnostny technik. PoruSenie zdkazu pozivania alkoholickych
napojov alebo inych omamnych prostriedkov sa povazuje za zdvazné porusenie pracovnej
discipliny.
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3. Na pracoviskéach v predskolskych zariadeniach a v priestoroch detskych ihrisk je zakdzané
fajcit. Dodrziavanie zakazu fajCenia na pracoviskach zabezpecuji vedici zamestnanci.
PoruSenie zakazu fajCenia je povazované za menej zavazné poruSenie pracovnej
discipliny.

Stvrta ast’
Pracovny ¢as a dovolenka
ClL 14
DiZka a vyuZitie pracovného ¢asu

(1) Pracovny ¢as zamestnanca $koly je v stlade s § 85 ods. 5 Zakonnika prace najviac 40
hodin tyzdenne. Podl'a podmienok zakotvenych v Kolektivnej zmluve je pracovny ¢as 37,5
hodin tyzdenne a pedagogickych zamestnancov, ktori maji pracovny Cas rozvrhnuty tak, ze
pravidelne vykonavaju pracu striedavo v oboch zmenach v dvojzmennej prevadzke, je
pracovny ¢as 36 a 1/4 hodiny tyzdenne. Tym nie je dotknuté nariadenie vlady ¢. 422/2009 Z.
z. ktorym sa ustanovuje rozsah priamej vyucovacej ¢innosti a priamej vychovnej ¢innosti
pedagogickych zamestnancov (d’alej ,,NV €. 422/2009 Z. z.%).

(2) Tyzdenny pracovny ¢as PZ vsutlade s § 3 ods. 6 zékona ¢. 317/2009 Z. z. tvori Cas,
Vv ktorom PZ vykondava priamu vychovno-vzdeldvaciu ¢innost’ a ¢as, v ktorom PZ vykonéava
ostatné¢ Cinnosti suvisiace sjeho priamou vychovno-vzdeldvacou cCinnostou. Zriadovatel
moze povolit PZ vykonavanie ostanych cinnosti suvisiacich s priamou vychovno-
vzdeldvacou Cinnostou a dal§im vzdelavanim aj mimo pracoviska za podmienok
ustanovenych v tomto pracovnom poriadku v Cl. 15.

(3) Priamou vychovno-vzdelavacou ¢innostou sa rozumie priama vyucovacia c¢innost,
ktorou sa uskutocniuje vzdelavaci program a priama vychovna ¢innost’, ktorou sa uskutociiuje
vychovny program, vykonavany PZ.

(4) Pracovny ¢as zamestnanca vratane prace nadcas je najviac 48 hodin tyzdenne.

(5) Zaciatok akoniec pracovného cCasu pedagogickych zamestnancov v prvej adruhej
zmene je uréeny odliSne s moznost'ou striedania po tyzdni v zmysle § 90 ods. 4 Zakonnika
prace takto:

Denny pracovny ¢as 7,25 hod. + 0,5 hod. prestavka na odpoc¢inok a jedenie = 7,75 hod.

v tom:
miera vyucovacej povinnosti : 5,6 hodiny, (5 hodin a 36 minut)
prestavka na odpocinok a jedenie: 0,5 hodiny, (30 minut)
fond pracovného casu na pracovisku: 0,4 hodiny (24 minut)
fond pracovného éasu mimo pracoviska: 1,25 hodiny (1hodina a 15 miniz)

Ranna zmena:
od 6.0 hod. do 13,25 hod. + 0,5 hod. = 13,75 hod. (na pracovisku do 12,5 hod. a mimo prac. 1,25 hod.)
od 7.0 hod. do 14.25 hod. + 0,5 hod. = 14.75 hod. (na pracovisku do 13,5 hod. @ mimo prac. 1,25 hod.)
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Poobednéa zmena:
od 10.0 hod. do 17.25 hod. + 0,5 hod. = 17,75 hod. (na pracovisku do 16,5 hod. a mimo prac. 1,25 hod.)
od 10.25 hod. do 17.50 hod. + 0,5 hod. = 18.0 hod. (na pracovisku do 16,75 hod. a mimo prac.1,25 hod.)

(6) Zaciatok akoniec pracovného ¢asu nepedagogickych zamestnancov je uréeny podla
rozvrhu organizécie prace na pracovisku v ramci prevadzkového ¢asu materskej Skoly od 5,75
hod. do 17.0 hod. aprevadzkového casu Skolskej jedalne pri materskej Skole. UrCeny
tyzdenny pracovny ¢as 37,5 hodin tyzdenne v stlade s ustanovenim bodu 1) zodpoveda 100
% pracovnému uvizku:

denny pracovny ¢as v MS a SJ pri MS 7,5 hod. + 0,5 hod. prestavka na obed = 8,0 hod.
a) nepedagogicki zamestnanci MS podl'a uréenia riaditel'a s moznostou delenia zmeny.

od 5.75 hod. do 13,25 hod. + 0,5 hod. = 13,75 hod., alebo

od 9,0 hod. do 16,5 hod. + 0,5 hod. = 17,0 hod.

b) nepedagogicki zamestnanci SJ pri MS podl'a uréenia riaditel'a
od 6,0 hod. do 13,5 hod. + 0,5 = 14,0 hod.
od 6,5 hod. do 14,0 hod. + 0,5 = 14,5 hod.
od 7,0 hod. do 14,5 hod. + 0,5 = 15,0 hod.
od 7,5 hod. do 15,0 hod. + 0,5 = 15,5 hod.

7) Prestavka na odpocinok a jedenie sa nezapocitava do pracovného ¢asu a neposkytuje sa na
zaciatku a na konci pracovného ¢asu.

8) Prestavka na odpocinok a jedenie pre nepedagogickych zamestnancov je uréena v intervale
od 11.00 hod. do 13.00 hod. v rozsahu 30 mint.

9) Vzhl'adom na Specifické postavenie ucitel'a materskej Skoly, ktory stoluje subezne s detmi
arozvija stravovacie navyky deti sa tento ¢as zapocitava do vykonu vychovnovzdelavacieho
procesu s detmi (priamej prace). Prestdvku na odpocinok v rozsahu 30 mintt si pedagogicki
zamestnanci moézu Cerpat’ pred zaCiatkom alebo na konci ich priamej vyuc€ovacej povinnosti
S tym, Ze sa zastipia navzajom v ramci uréen¢ho fondu pracovného casu, spravidla pocas
odpocinku deti.

10) Riaditel’ zabezpecuje, aby sa prichody a odchody zamestnancov a odpracovany pracovny
¢as vhodnym sposobom evidovali a kontrolovali.

Cl. 15
Naplii a rozvrhnutie pracovného ¢asu pedagogickych zamestnancov
(1) V pracovnom c¢ase je PZ povinny plnit zakladny uvédzok vyucovacou c¢innostou

urCenou nariadenim vlady ¢. 422/2009 Z. z. a vykonavat’ ostatné Cinnosti suvisiace s jeho
priamou vychovno-vzdelavacou ¢innost'ou ustanovené v bode 2.

(2)  Cinnostou suvisiacou s priamou vychovno-vzdelavacou ¢innostou sa rozumie:

a) svedomita osobna priprava na vychovno-vzdelavaciu ¢innost’ — zacinajuci PZ,
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b) priprava pomocok a materialu na vychovu a vzdelavanie, na krazkova ¢innost’ napr.
Sitie kostymov a starostlivost’ o ne,

€) tvorba tyzdenného planu vychovno-vzdelavacej ¢innosti — vSetci PZ,
d) priprava a tvorba prezentacii na vyuzivanie interaktivnej tabule,

e) sebavzdeldvanie - pisomné spracovanie a informovanie na zasadnuti metodického
zdruzenia,

f) spolupraca s ucitePmi vyucujucimi v triede, srodi¢mi a ostatnou verejnostou na
zabezpecenie kvality vychovnovzdelavacieho procesu,

g) starostlivost o zverené zariadenia Skoly a ostatné zverené pomocky sluZiace
k vychovno-vzdelavaciemu procesu,

h) ucast’ na poradach zvolavanych vedicim zamestnancom, zriad'ovatel'om, ktorych
obsahom je pedagogicky proces,

i) ucast na schodzach zdruzeni rodi¢ov, na kultirnych a inych akciach skoly,

J) dalsie prace stvisiace s pedagogickou ¢innost'ou vyplyvajice z osobitnych predpisov
alebo vstlade spokynmi vediceho zamestnanca, ktory je zamestnancovi
nadriadenym,

K) dozor nad det'mi v ¢ase prestavky PZ na oddych a jedlo.

(3) Cinnosti suvisiace s priamou vychovno-vzdeldvacou ¢innostou a dalsim vzdelavanim
moze riaditel’ povolit’ PZ vykonavat’ mimo pracoviska (§ 3 ods. 6 zdkona ¢. 317/2009 Z. z.)
v dennom rozsahu stanovenom zamestnavatelom vo vyske 1 a Y% hodiny denne, ¢o
znamena, Ze denna pracovna doba PZ na pracovisku vratane obediajSej prestavky je
6,5 hodin. Z toho 5,6 hodin je miera vyucovacej povinnosti (5 hodin a 36 minit), 0,5
hod. (30 minut) prestavka na oddych a jedlo a 0,4 hod. (24 minut) zostavajuci fond
pracovného ¢asu na pracovisku.

(4) AK je to z prevadzkovych dovodov nevyhnutné, riaditel MS upravi vykonavanie tychto
¢innosti napr. v ¢ase prazdnin (Cerpania dovolenky), cerpania ndhradného vol'na PZ za pracu
nadcas, pri osobnych prekézkach na strane zamestnanca, v ¢ase porad zvolavanych vedenim
skoly, v case rodi¢ovskych zdruzeni a pri akciach organizovanych zamestnavatel'om a pod.

(4) PZ je povinny na prikaz riaditel'a zastupovat’ prechodne nepritomného PZ a v pripade
potreby vykonavat’® vyucovaciu cinnost alebo vychovni c¢innost nad rozsah priame;j
vyuCovacej ¢innosti alebo priamej vychovnej ¢innosti ustanovenej nariadenim vlady ¢.
422/2009 Z. z. Tato povinnost’ mozno ukladat’ iba v sulade s § 97 Zakonnika prace.

(6) Pri uréeni rozvrhu pracovného casu riaditela materskej skoly treba dbat, aby v Case
prevadzky bol vzdy pritomny riaditel’ Skoly alebo jeho zastupca. Ak to nie je mozné, poveri
na ¢as svojej nepritomnosti zastupovanim niektorého z PZ.

CL 16

Rozvrhnutie pracovného ¢asu ostatnych zamestnancov




PRIEVIDZA .
. . Vydanie ¢.: 2
- Interna smernica

Nazov Vytlagok ¢.:
IS-73

Strana 18 z 37

(1) Pri urceni zaciatku a konca denného pracovného Casu ostatnych zamestnancov Skoly sa
prihliada predovSetkym na potreby materskej Skoly, Skolskej jedalne pri materskej skole,
pripadne aj na rocné obdobia. Ak si to povaha prevadzky vyzaduje, riaditel’ moze rozvrhnat
pracovny ¢as nerovnomerne na jednotlivé tyzdne. Priemerny tyZzdenny pracovny ¢as nesmie
pritom presiahnut’ v obdobi najviac Styroch mesiacov ustanoveny tyzdenny pracovny ¢as.

(7) Pracovny cas tej istej zmeny mozno rozdelit’ podl'a potreby Skoly, skolského zariadenia
na dve Casti ( § 90 ods.6 Zakonnika prace). Prehl'ad o rozdeleni pracovného Casu sa zverejni
na viditeI'nom mieste.

CL 17

Praca nadcas a nocna praca

(1) Pracou nadcas je praca vykonavana zamestnancom Skoly alebo Skolského zariadenia na
prikaz vediceho zamestnanca alebo s jeho suhlasom nad uréeny tyzdenny pracovny cas
vyplyvajici z vopred uréené¢ho rozvrhnutia pracovného Casu a vykonavana mimo ramca
rozvrhu pracovnych zmien (§ 97 ods. 1 Zékonnika prace).

(2) UPZ je pracou nadCas praca vykonavana nad zakladny uvédzok. Hodina priamej
vychovnovzdeldvacej ¢innosti prevySujuca zédkladny uvidzok PZ sa povazuje za jednu hodinu
prace nad€as. U zamestnancov s kratSim pracovnym ¢asom (§ 49 Zakonnika prace) je pracou
nadcas praca presahujuca jeho tyzdenny pracovny Cas. Tymto zamestnancom nemoZzno pracu
nadcas nariadit’.

(3) Riaditel’ skoly presne rozvrhne zakladny uvdzok PZ. Ak si to vyzaduji podmienky
prevadzky a celkova organizécia prace, moze riaditel Skoly rozvrhnit' pracovny cas aj
nerovnomerne, na jednotlivé tyzdne tak, aby bola naplnena miera vyucovacej povinnosti
a ustanoveny pracovny ¢as podl'a toho pracovného poriadku.

(4) Zamestnanec je povinny pracovat’ nadéas, ak mu riaditel MS, SJ pri MS nariadil pracu
nadcas v sulade s pravnymi predpismi. Veduci zamestnanec vydd zamestnancovi prikaz na
pracu nadcas v primeranom c¢asovom predstihu, ak tomu nebrania zavazné prevadzkové
dovody. Za pracu nadcas sa nepovazuje praca, ktori zamestnavatel' zamestnancovi nenariadil
ani ju neschvalil. Prikaz na pracu nadéas riaditelovi MS a SJ pri MS vydava veduci odboru
Skolstva a starostlivosti 0 ob¢ana.

(5) Za hodinu prace nadCas patri zamestnancovi hodinova sadzba jeho funkéného platu
zvySena o 30% a ak ide o den nepretrzitého odpocinku v tyzdni, zvySena o 60% hodinove;j
sadzby funk¢ného platu. Ak Cerpa zamestnanec ndhradné volno za pracu nadcas, zvySenie
podla prvej vety mu nepatri.

(6) Ak sa zamestnavatel’ s pedagogickym zamestnancom dohodli na Cerpani, iba uréitého
poctu hodin ndhradného volna za pracovnu zmenu, za pracu nadcas, patri mu prislusna cast’
funkéného platu, pricom jedna hodina prace nadCas zodpoveda jednej hodine priame;j
vychovno-vzdelavacej Cinnosti prevySujuca zdkladny uvédzok pedagogického zamestnanca
5,6 hodin. Pritom ¢as na ostatné ¢innosti 0,4 hodin si PZ odpracuje vo Svojej pracovnej
zmene.
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(7) V Case celodenného Cerpania nahradného vol'na sa mézu uplatnit’ dve moznosti:

a) Kk priamej vychovnovzdelavacej ¢innosti 5,6 hodin sa pripocita fond pracovného ¢asu na
ostatné Cinnosti suvisiace s priamou vychovnovzdelavacou ¢innostou PZ (0,4 hodiny t.j. 24
minut) vykonavané na pracovisku. Takto za 6 hodin nadcCasovej prace prislucha 6 hodin
nahradného volna.

b) nahradné volno sa Cerpa za nadCasové hodiny odpracované nad mieru priame;j
vychovnovzdelavacej ¢innosti vo vyske 5,6 hodin a zostavajuci fond pracovného casu 0,4
hodiny si zamestnanec pride odpracovat’ na pracovisko.

(8) Pri nerovnomerne uréenom pracovnom &ase podla Cl. 17 ods. 3 sa Gerpanie nahradného
vol'na za pracu nad¢as u PZ pouzije primerane v s sulade s ur¢enym fondom pracovného casu
analogicky podl'a podmienok zakotvenych v bodoch 6) a 7).

(9) Ak riaditel’ neposkytne zamestnancovi ndhradné vol'no pocas prechodne znizen¢ho poctu
deti alebo v inom dohodnutom case po vykonani prace nadcas, patri zamestnancovi zvysSenie
podl’a prvej vety ods. 5 v zmysle § 19 zakona ¢. 553/2003 Z. z.

(10) Ak zamestnanec pracu nadcas vykondva v noci, v sobotu, v nedel'n alebo vo sviatok,
patria mu aj priplatky podl'a § 16 az 18 zakona ¢. 553/2003 Z. z

(11) Nocna praca je praca vykonavana v ¢ase medzi 22.00 hodinou a 6.00 hodinou. Za hodinu
nocnej prace prislicha zamestnancovi priplatok vo vyske 25% hodinovej sadzby funk&ného
platu.

(12) Ulozit’ pracu nadcas alebo no¢nu pracu moze zamestnavatel’ len v stilade s § 97 a § 98
Zakonnika prace.

ClL 18
Dovolenka

(1) Narok na dovolenku na zotavenie, dizku, nastup, prerusenie, nahradu mzdy upravuji §
100 - § 117 Zakonnika prace. Nastup na dovolenku na zotavenie urcuje zamestnancovi veduci
zamestnanec v sulade s planom dovoleniek, ktory zostavuje s ohl'adom na ulohy a opravnené
zaujmy zamestnancov. Plan cerpania dovoleniek stanovuje vedlci zamestnanec po
predchadzajucom suhlase zastupcov zamestnancov na pracovisku.

(2) V plane dovoleniek sa zabezpeéi, aby zamestnanci Cerpali dovolenku v najmé pocas
hlavnych letnych a vedlajSich prazdnin. Zamestnavatel' je povinny urcit zamestnancovi
Cerpanie aspon Styroch tyzdnov dovolenky v kalendarnom roku, ak ma na ne narok, a ak
k urCeniu Cerpania dovolenky nebrania prekazky v praci na strane zamestnanca.

(3) Ak sa poskytuje dovolenka v niekol’kych ¢astiach, musi byt aspon jedna Cast najmenej
dva tyZdne, ak sa zamestnanec s vediucim zamestnancom nedohodne inak. Defl nastupu na
dovolenku je riaditel MS, SJ pri MS povinny oznamit zamestnancovi bez odkladu podla
planu dovoleniek aspon 14 dni pred ndstupom na dovolenku. Tato lehota sa moze skratit’ so
stihlasom zastupcov zamestnancov.




PRIEVIDZA .
. . Vydanie ¢.: 2
Interna smernica

Nazov Vytlagok ¢.:
IS-73

Strana 20z 37

(4) Ak si zamestnanec nemdze vycerpat dovolenku v kalenddirnom roku preto, ze
zamestnavatel' neurCi jej Cerpanie, alebo pre prekazky v praci na strane zamestnanca,
zamestnavatel’ je povinny poskytnit’ ju zamestnancovi tak, aby sa skoncila najneskor do
konca nasledujuceho kalendarneho roka. Ak si zamestnanec nemdze vycerpat’ dovolenku pre
cerpanie materskej dovolenky alebo rodi¢ovskej dovolenky ani do konca nasledujuceho
kalendarneho roka, poskytne jej (mu) zamestnavatel' nevycerpani dovolenku po skonceni
materskej dovolenky alebo rodi¢ovskej dovolenky.

(5) Za cast’ dovolenky, ktora presahuje Styri tyzdne zakladnej vymery dovolenky, ktort
zamestnanec nemohol vycerpat ani do konca nasledujuceho kalendarneho roka, patri
zamestnancovi nadhrada platu v sume jeho funkéného platu.

Piata cast’
Odmernovanie
CL 19
Plat

(1) Pri odmenovani zamestnancov $kdl a skolskych zariadeni sa postupuje podla zdkona ¢.
553/2003 Z. z. a nariadenia vlady ¢. 341/2004 Z. z., ktorym sa ustanovuju katalogy
pracovnych cinnosti pri vykone prace vo verejnom zaujme a o ich zmenach v zneni
neskorSich predpisov.

(2) Zamestnavatel' je povinny pridelovat zamestnancom pracu podla pracovnej zmluvy.
Zamestnancovi prislicha za vykonanu pracu plat. Platom je peniazné plnenie poskytované
zamestnancovi za pracu. Za plat sa nepovazuje nahrada za pracovni pohotovost’ a plnenia
poskytované zamestnancovi podla osobitnych predpisov v suvislosti s vykondvanim
pracovnych ¢innosti, najmé odstupné, odchodné a cestovné néhrady.

(3) Funkény plat zamestnanca je sucet tarifného platu a priplatkov ur€enych mesa¢nou sumou
podla § 4 ods. 1 pism. b), ¢), d), €), h), i), j).

(3) Zvysenie tarifného platu o 15 % patri zamestnancom, ktori zabezpecuju preneseny vykon
Statnej spravy a vykondvaju pracovné Cinnosti s prevahou dusSevnej prace, su zaradeni do
platovych tried 3 az 14 a st odmenovani podla platovych tarif uvedenych v prilohe €. 3.

(4) Zamestnavatel' je povinny zabezpecit' ochranu tdajov o plate, 0 naleZitostiach s nim
sivisiacich ainych penaznych nalezitostiach zamestnancov aochranu osobnych udajov
v zmysle zakona ¢. 428/2002 Z. z. v zneni d’alSich uprav.

(7) Blizsie upravy v poskytovani platu upravuje IS- 01 Poriadok odmetiovania mesta
a vnutorné kritéria odboru Skolstva a starostlivosti 0 ob¢ana.
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Cl. 20
Vyplata platu

(1) Funk¢ny plat sa vyplaca jedenkrat mesaéne vo vyplatnom termine a to 9. dent v mesiaci na
osobny tcet zamestnanca v banke — peniaznom ustave.

(2) Plat je splatny pozadu za mesaéné obdobie. Ak pripadne vyplatny termin na den
pracovného vol'na, pokoja, vyplaca sa plat v najblizSom predchadzajucom pracovnom dni.

(3) Pri vyuctovani platu je zamestnavatel' povinny vydat zamestnancovi pisomny doklad
obsahujtci udaje o jednotlivych zlozkach platu, o vykonanych zrazkach a o celkovej cene
prace. Pripadnt nespravnost’ vypoctu a vysku platu zamestnanec reklamuje bez zbyto¢ného
prietahu u zodpovedného zamestnanca odboru Skolstva za vypocet platu.

(4) Na ziadost’ zamestnanca predlozi zamestndvatel’ zamestnancovi na nahliadnutie doklady,
na zéklade ktorych mu bol plat vypocitany.

ClL 21
Zrazky z platu

(1) Z platu zamestnanca zamestnavatel' prednostne vykona zrazky uvedené v § 131 ods. 1
Zakonnika prace.

(2) Po vykonani zrazok podla ods. 1 moze zamestnavatel' zrazit' z platu len zrazky z platu
uvedené § 131 ods. 2 Zakonnika prace.

(3) Dalsie zrazky z platu, ktoré presahuji rdamec zrazok uvedenych v ods. 1 a2, moze
zamestnavatel'’ vykonavat’ len na zéklade pisomnej dohody so zamestnancom o zrazkach
z platu, alebo ak povinnost’ zamestnavatela vykonavat zrazky zplatu ainych prijmov
zamestnanca vyplyva z osobitného predpisu.

Siesta ¢ast’
Cl. 22

Prekazky v praci

(2) Prekéazky v préci a ndhradu platu pri prekazkach v préaci upravuju ustanovenia § 136 az
144 Zakonnika prace. Ak je prekdZka v praci zamestnancovi Skoly, Skolského zariadenia
vopred zndma, je povinny vcéas poziadat’ vediceho zamestnanca o poskytnutie pracovného
vol'na. Zamestnanec povinny upovedomit’ o prekazke v praci a o jej predpokladanom trvani.
Pracovné vol'no zamestnavatel zamestnancovi neposkytne, ak zamestnanec moéze svoju
zalezitost’ vybavit mimo pracovného ¢asu.

(3) Ak ide o0 kratkodobé opustenie pracoviska riaditefom MS a SJ pri MS spojené s plnenim
pracovnych uloh a aktivit organizovanych odborom Skolstva a starostlivosti o ob¢ana, veduci
zamestnanec zapiSe tato skutocnost do knihy dochadzky bez osobitného suhlasu
zriad'ovatel’a.
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Siedma c¢ast’
Cl1.23
Pracovné cesty

(1) Poskytovanie cestovnych nahrad, nahrad vydavkov a inych plneni pri pracovnych cestach
upravuje zakon €. 283/2002 Z. z. o cestovnych ndhradach v zneni neskorsich predpisov.

(2) Pracovna cesta podla tohto zakona je Cas 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.

(3) Pri vysielani zamestnancov $kolskych zariadeni na pracovnu cestu v tuzemsku plni ulohy
zamestnavatel'a vedaci odboru Skolstva a starostlivosti o ob¢ana. Zamestnavatel’ vysielajuci
zamestnanca na pracovnu cestu pisomne urc¢i miesto jej nastupu, miesto vykonu prace, ¢as
trvania, spdsob dopravy a miesto skonCenia pracovnej cesty. Zamestndvatel' je pritom
povinny prihliadat’ na opravnené zaujmy zamestnanca.

(4) Pri vysielani zamestnanca na pracovnu cestu do zahranicia rozhoduje primator mesta a
postupuje podl'a internej smernice mesta €. 10 Kolobeh uctovnych dokladov.

Osma Cast’
Cl. 24
Ochrana prace

(1) Ulohy organizacie v oblasti bezpe¢nosti a ochrany zdravia pri praci (dalej ,,BOZP“) s
stanovené v § 146 az 150 Zakonnika prace. Za plnenie uloh organizicie na useku
starostlivosti o BOZP zodpovedd zamestnavatel. Zamestnavatel prostrednictvom
zodpovedného zamestnanca je povinny zabezpecit’ oboznamenie podriadenych zamestnancov
s predpismi a pokynmi k zabezpeceniu BOZP a zaroven vyzadovat a kontrolovat ich
vedomosti a dodrziavanie tychto predpisov. O obozndmeni s tymito predpismi sa vyhotovuje
zaznam (zépisnica), ktory podpiSe kazdy zamestnanec. Organizicia dba, aby zdravie
zamestnancov nebolo ohrozované na pracovisku fajéenim, dodrziava zdkaz fajcenia na
pracovisku. Na pracoviskach, kde je ohrozeny zivot a zdravie zamestnancov, zabezpeCuje
potrebné ochranné pracovne pomocky, udrzuje ich v pouzitelnom stave, kontroluje ich
pouzivanie a riadne hospodarenie s nimi.

(2) Povinnosti zamestnavatela pri zaistovani BOZP pri vychove a vyucovani upravuje § 147
Zakonnika prace a ustanovenia zakona ¢. 124/2006 Z. z. o bezpe¢nosti a ochrane zdravia pri
praci aozmene adoplneni niektorych zdkonov v zneni neskorSich predpisov doplnené
0 povinnosti vyplyvajuce zo $kolského zakona &. 245/2008 Z. z. avyhlasky MS SR &.
306/2008 Z. z. 0 materskej skole (zmena ¢. 308/2009 Z. z).
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(3) Plnenie povinnosti zamestnavatel’a v oblasti BOZP, vychove a vyuc¢ovani, v ochrane pred
poziarmi aV krizovom pldnovani je vo vymedzenom okruhu zabezpecené zmluvne
dodavatel'skym spdsobom s poskytovatel'om sluzieb BP — COM Janom Macdkom . Ide
najmi o

a) uplathovanie vSeobecnych zéasad prevencie a opatreni nevyhnutnych na zlepSovanie
pracovnych podmienok zamestnancov, posudenie nebezpecenstiev, rizik a ohrozeni,
vypracovanie pisomného dokumentu o postdeni rizika pri vSetkych cinnostiach
vykonavanych zamestnancami,

b) pisomné vypracovanie koncepcie politiky bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci
obsahujucu zakladné zamery, ktoré sa maju dosiahnut’ v oblasti BOZP, a program
realizacie tejto koncepcie, ktory obsahuje najmé postup, prostriedky a spdsob jej
vykonania, pravidelné vyhodnocovanie a aktualizicia,

c) vedenie auchovavanie bezpe¢nych pracovnych postupov, ako aj ostatnej
dokumentacie stivisiacej s prevadzkou objektov MS a SJ pri MS,

d) bezplatné zabezpeCovanie pitného rezimu, ak to vyzaduje ochrana ich zdravia
a poskytovanie umyvacich, Cistiacich a dezinfekénych prostriedkov potrebnych na
zabezpecenie telesnej hygieny,

e) pravidelné, zrozumitelné a preukazatelné oboznamovanie zamestnancov s pravnymi
predpismi na zaistenie bezpec¢nosti a ochrany zdravia pri praci, so zasadami bezpecnej
prace, so zasadami ochrany zdravia pri praci a overovat’ ich znalost' najmenej raz za
dva roky.

(5) Ulohy v oblasti starostlivosti 0 bezpe¢nost’ a ochranu zdravia s povinni zabezpecovat
veduci zamestnanci na vSetkych stupiioch riadenia.

(6) Zamestnanci st povinni dodrziavat' pravne predpisy a pokyny o BOZP, pri vychove a
vyucovani, s ktorymi boli obozndmeni v suvislosti so zdsadami bezpe¢ného spravania sa na
pracovisku, ako i s urenymi pracovnymi postupmi. Oznamovat' vedicemu zamestnancovi
nedostatky a zavady, ktoré by mohli ohrozit BOZP, nepoZivat alkoholické napoje a iné
omamné prostriedky na pracovisku v pracovnom c¢ase a nenastupovat’ pod ich vplyvom do
prace. Zamestnanec dodrziava zakaz fajéenia na pracoviskach v zmysle bodu 1. Dalej je
povinny pri praci pouZivat’ ochranné zariadenia a pridelené ochranné pomocky, starat’ sa o ne
a riadne s nimi hospodarit’. Dobrovol'ne sa podrobit’ vySetreniu, alebo ur¢enému postupu,
ktory nariadil zamestnavatel, pripadne nim povereny zamestnanec, aby sa zistilo, ¢i je
zamestnanec pod vplyvom alkoholu alebo inych omamnych prostriedkov. Pozitivny vysledok
vySetrenia sa bude povaZovat’ za zdvazné porusenie pracovnej discipliny. Dodrziavat’ pokyny
pri pouzivani elektrickych a plynovych spotrebicov. Pedagogicki zamestnanci st okrem iného
povinni podl'a charakteru svojej prace utvarat, dodrziavat a kontrolovat’ podmienky na
zaistenie BOZP deti pri vychove a vyu€ovani. Okrem v texte uvedenych pravnych predpisov
st povinni dodrziavat’ aj ostatné bezpecnostné pokyny platné v rezorte Skolstva.
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C1. 25

Pracovny uraz, oznamenie a evidencia

(1) Zamestnanec, ktory traz utrpel alebo bol jeho svedkom, je povinny vznik pracovného
urazu oznamit® svojmu vedicemu zamestnancovi, ktory udalost’ nahladsi zmluvnému
poskytovatelovi sluzieb BP-COM, ktory zabezpeCuje ulohy vyplyvajice =z funkcie
autorizovaného bezpecnostného technika a poskytuje odborni pomoc pri:

a) Setreni a zdokumentovani pracovnych trazov v stulade s § 17 zdkona narodnej rady
¢.124/2006 Z. z. o bezpecnosti a ochrane zdravia pri praci a 0 zmene a doplneni
niektorych zakonov v zneni neskorSich predpisov a zGcastiiuje sa pri Setreni tazkej
ujmy na zdravi,

b) odskodnovani pracovnych trazov v sulade s prislusSnymi ustanoveniami pravnych
predpisov a noriem,

c) Setreni, dokumentovani, a od$kodnovani S$kolskych urazov v sulade s rezortnymi
predpismi MSVVa$ SR.

(2) Zamestnavatel' zabezpe¢i ihned’ (najneskér do dvoch dni) napisanie zdznamu o
pracovnom uraze. Jedno vyhotovenie zdznamu dé zverenému pracovnikovi a ostatné v zmysle
pokynov bezpecnostného technika starostlivo uschova pre vlastnu evidenciu. Ak dojde k
pracovnému urazu mimo areal Skoly, zamestnanec si vo vlastnom zaujme zabezpecuje dokaz,
ze k trazu doslo pri plneni pracovnych uloh, alebo v priamej stivislosti s nimi.

(3) Zamestnanec je povinny oznamit’ zamestnavatel'ovi aj pracovny traz, ktory mu nesposobil
ziadnu pracovnu praceneschopnost’, alebo neschopnost’ kratSiu ako 1 den. O tychto tirazoch
organizacie vedie zapisy v knihe Urazov.

Deviata cast’
Cl. 26
Socialna politika
(1) Pracovné podmienky a zivotné podmienky zamestnancov upravuje § 151 Zakonnika

prace.

v utva zlepSovanie kultt A vneé I i ¢
2) Zamestnavatel’ utvara na zlepSovanie kult race a pracovného prostredia primerané
pracovné podmienky a stard sa o vzhlad a Upravu pracovisk, socidlnych zariadeni a zariadeni
na osobnu hygienu.

(3) Zamestnavatel' zabezpecuje stravovanie zamestnancom zodpovedajiice zasadam spravnej
VyZivy priamo na pracovisku.

(4) Narok na poskytnutie stravy méd zamestnanec, ktory v rdmci pracovnej zmeny vykonava
pracu viac ako Styri hodiny.

(9) Zamestnavatel sa stard o prehlbovanie kvalifikdcie zamestnancov alebo o jej zvySovanie.
Zamestnavatel’ prerokuje so zastupcami zamestnancov opatrenia zamerané na starostlivost’ o
kvalifikaciu zamestnancov, jej prehlbovanie a zvySovanie.
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(5) V skole a Skolskom zariadeni riaditel’ zabezpe¢i vhodné bezpe¢nostné opatrenia (zamky
do skrin, stolov) na uschovu najmi zvrSkov a osobnych predmetov, ktoré zamestnanci
obvykle nosia do zamestnania. Ak vynimoc¢ne donesie zamestnanec do prace veci, ktoré sa
obvykle nenosia (napr. vac¢siu sumu penazi, klenoty a iné ceniny) poziada riaditel'a, aby mu
ich umoznil uschovat’ ich do konca pracovnej doby na ur¢enom uzamykate'nom mieste.

(6) Zamestnavatel' poskytne pedagogickému zamestnancovi pracovné vol'no v rozsahu péat
pracovnych dni v kalendarnom roku na ucast’ na kontinudlnom vzdeldvani a d’alSich pat
pracovnych dni na pripravu a vykonanie prvej atestacie alebo druhej atestécie.

(7) Na pracovné vol'no podl'a bodu 6 maji narok len pedagogicki zamestnanci. Ak pracovny
pomer takéhoto zamestnanca trva len pocas Skolského vyucovania, vznikd mu za kazdy
kalendarny mesiac trvania pracovného pomeru narok na pol dila pracovného volna na
kontinualne vzdelavanie.

(8) Pracovné vol'no podl'a bodu 6 a 7 erpa PZ po odstihlaseni riaditefom MS.
Desiata cast’
Cl. 27
Pracovné podmienky Zien a muzov starajucich sa o deti

Zamestnavatel' je povinny dodrziavat’ ustanovenia Zakonnika préace, ktorymi sa
zabezpe€uju priaznivé pracovné podmienky zendm a muZom starajucim sa o deti, najmi
pokial’ ide o zamestnavanie po skon¢eni materskej dovolenky alebo rodi¢ovskej dovolenky (§
160 az 170 Zakonnika prace), zdkaz niektorych prac (§ 161 Zakonnika prace) a
vypracovaného Zoznamu prac a pracovisk zakazanych vSetkym Zendm a zoznamov prac
zakazanych tehotnym Zenam a matkam do deviateho mesiaca po porode a dojéiacim Zenam.

Cl 28

Pracovné podmienky mladistvych zamestnancov

(1) Zamestnavatel’ je povinny utvarat’ priaznivé podmienky na vSestranny rozvoj telesnych a
dusevnych schopnosti mladistvych zamestnancov aj osobitnou upravou ich pracovnych
podmienok.

(2 Dalej je zamestnavatel’ povinny dodrZiavat’ vetky ustanovenia pravnych predpisov, ktoré
zakazuju, pripadne obmedzujii niektoré druhy prac, zédkaz prace nadcas, prace v noci
a pracovne] pohotovosti mladistvych zamestnancov a dodrziavat ustanovenie § 176
Zakonnika prace o vykondvani vstupnych a inych lekarskych vysetreni.

(3) Mladistvy zamestnanec je povinny podrobit’ sa ur¢enym lekarskym vySetreniam.

(4) Na uzatvaranie pracovného pomeru a skoncenie pracovného pomeru mladistvych
zamestnancov sa okrem ustanoveni Zakonnika prace, ktoré sa vztahuji na vSetkych
zamestnancov, vztahuju aj ustanovenia § 172 az 175 Zakonnika préce.

(5) Zamestnavatel' je povinny viest evidenciu mladistvych zamestnancov, ktorych
zamestnava v pracovnom pomere. Evidencia obsahuje aj datum narodenia mladistvych
Zamestnancov.




PRIEVIDZA .
. . Vydanie ¢.: 2
Interna smernica

Nazov Vytlagok ¢.:
IS-73

Strana 26 z 37

Jedenasta cast’
C1.29
Hodnotenie pedagogickych zamestnancov

(1) Za tucelom neustdleho zlepSovania a kontroly kvality vychovnovzdeldvacej c¢innosti
hodnoti pedagogickych zamestnancov
a) uvadzajuci pedagogicky zamestnanec zacinajuceho pedagogického zamestnanca
priebezne a na konci adaptacného obdobia,
b) priamy nadriadeny podriadeného jedenkrat ro¢ne najneskor do konca Skolského roka.

(2) Hodnotenie podl'a bodu 1 a) sa uskuto¢fiuje na zaklade vzdelavacicho programu
adaptacného vzdelavania pre zacinajicich pedagogickych zamestnancov vypracovaného
zamestnavatel'om podla internej smernice IS-53. Cielom adaptacného vzdelavania je ziskanie
profesijnych kompetencii potrebnych na vykon c¢innosti samostatného pedagogického
Zzamestnanca.

- adaptacné vzdelavanie sa ukoncuje zaverecnym pohovorom a otvorenou hodinou,
ktoru predvedie pedagogicky zamestnanec pred trojclennou skisobnou komisiou,

- pri rozhodovani o ukonceni adaptaéného vzdeldvania sa berie do uvahy
odporticanie uvadzajuceho pedagogického zamestnanca, ktoré uvedie vo svojej
zaverecnej sprave,

- predsedom sktisobnej komisie je riadite’ka MS, ktora vymenuva ostatnych &lenov
skuSobnej komisie; spravidla uvadzajiiceho ucitel'a a samostatného pedagogického
zamestnanca z prislusnej materskej skoly,

- Oukonceni adaptacného vzdeldvania sa vyhotovuje protokol, ktory podpise
predseda skuSobnej komisie, d’al$i ¢lenovia a pedagogicky zamestnanec,

- ak zacinajuci pedagogicky zamestnanec neukon¢i adaptacné vzdelavanie uspesne
najneskor do dvoch rokov od vzniku pracovného pomeru, s vynimkou osobitnych
pripadov uvedenych v § 28 ods. 2 zakona ¢. 317/2009 Z. z., zamestnavatel’ s nim
skon¢i pracovny pomer.

(3) Hodnotenie riaditel'ov zakladnych $kol a skolskych zariadeni s pravnou subjektivitou
a riaditelov materskych 8§kol bez pravnej subjektivity podla bodu 1 b) uskutociuje za
zriadovatel'a trojclenna komisia vymenovana vedicim odboru Skolstva a starostlivosti
0 obcana.

(4) Hodnotenie ostatnych pedagogickych zamestnancov podl'a bodu 1 b) sa uskuto¢nuje na
urovni jednotlivych $kol a Skolskych zariadeni.

(5) Hodnotenie prebieha jednotlivo na zaklade zamestnancom predvyplnenych formularov —
Kritérii pre hodnotenie vysledkov, kvality, ndro¢nosti prace a miery vyuZzivania profesijnych
kompetencii, v dvoch vyhotoveniach, z ktorych jedno dostane hodnotena osoba a jedno
hodnotitel’.

(6) Hodnotenie je slovné so zaverecnym vyznacenim vo formulari:
- vyhovuje poziadavkam
- skor vyhovuje ako nevyhovuje poziadavkam
- skor nevyhovuje ako vyhovuje poziadavkam
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- nevyhovuje poziadavkam

(7) Kritéria hodnotenia riaditelov ZS, CVC, ZUS

1. Strategické riadenie Skoly a Skolského zariadenia

1.1. Schopnost’ uplatiiovat’ vSeobecne platné pravne predpisy v riadeni

1.2.

Skoly/Skolského zariadenia prijaté ustrednymi orgdnmi Stdtnej sprdavy
a samospravy:

poznanie, aplikovanie a vyhodnocovanie platnych pravnych predpisov;
zabezpecovanie uloh v rozpoctovom procese v spolupraci s odborom skolstva,
radou skoly, mestskou skolskou radou;

orientovanie sa vo viaczdrojovom financovani;

ovladanie systému normativneho financovania;

hl'adanie vlastnych zdrojov;

priebezné hodnotenie rozpoctu;

prijimanie opatreni.

Schopnost’ vytvorit’ strategicky plan Skoly/Skolského zariadenia:

vytvorenie hodnotového systému, vizie Skoly/Skolského zariadenia v sulade s
poslanim a v spolupraci so Skolskou komunitou;

analyzovanie vonkajSieho a vnutorného prostredia Skoly/Skolského zariadenia
pomocou analytickych nastrojov;

stanovenie priority smerovania Skoly/Skolského zariadenia v sulade s prioritami
vychovy a vzdelavania v State;

formulovanie strategickych cielov rozvoja Skoly/Skolského zariadenia;
vytvorenie stratégie rozvoja Skoly/Skolského zariadenia;

planovanie strategickej evalvacie a autoevalvicie strategického planu
Skoly/8kolského zariadenia,;

vytvorenie funkénej organizacnej Struktiry vo vézbe na stratégiu rozvoja
Skoly/Skolského zariadenia;

vytvorenie planu prace Skoly/Skolského zariadenia na Skolsky rok v stilade so
strategickym planom Skoly/Skolského zariadenia.

1.3 schopnost’ vytvorit’ projekty Skoly/Skolského zariadenia:

vytvorenie projektov Skoly/Skolského zariadenia reflektujucich ciele rozvoja
Skoly/Skolského zariadenia;

vytvorenie podmienok a poskytovanie podpory pre pracu projektovych timov;
monitorovanie projektov Skoly/Skolského zariadenia;

hodnotenie vysledkov prace projektovych timov vo vzt'ahu k cielom projektov.

2. Pedagogické riadenie Skoly/Skolského zariadenia

2.1. Schopnost’ vytvorit’ Skolsky vychovno-vzdelavaci program:

formulovanie pedagogickych cielov;

reSpektovanie potrieb Ziakov, rodicov, regionu;

planovanie a zabezpeCovanie potrebnych zdrojov na realizaciu Skolského
vychovno-vzdeldvacieho programu.
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2.2. Schopnost’ riadit’ procesy realizdcie Statneho a Skolského vychovno-
vzdeldavacieho programu:

vyuzivanie participativneho $tylu riadenia vychovno-vzdelavacich programov;
vytvorenie  podmienok -  personalnych, materidlno-technickych a
organiza¢nych na realizaciu skolského vychovno-vzdelavacieho programu;
monitorovanie priebehu realizacie vychovno-vzdeldvacieho programu.

2.3. Schopnost’ hodnotit’ kvalitu procesov a vysledkov realizdacie Statneho
a Skolského vychovno-vzdelavacieho programu a uskutocriovat’ korekcie:

vytvorenie kritérii hodnotenia kvality procesov a vysledkov realizacie
vychovno-vzdelavaciecho programu; pouzivanie efektivnych nastrojov
hodnotenia kvality procesov a vysledkov realizdcie vychovno-vzdelavacieho
programu;

porovnanie zisten¢ho stavu s planovanym stavom vychovy a vzdelavania
v skole;

navrhnutie korekcii a alternativnych rieSeni zmien vychovno-vzdeldvacieho
programu a podmienok jeho realizacie.

3. Personalne riadenie Skoly/Skolského zariadenia

3.1. Schopnost’ vytvorit’ Specifické sposobilosti pedagogickych zamestnancov
Skoly/Skolského zariadenia:

vymedzenie poziadaviek na pedagogickych zamestancov Skoly/Skolského
zariadenia vychadzajuc z profesijnych Standardov;
definovanie poziadaviek a kritérii pre vyber pedagogickych zamestnancov.

3.2.8chopnost’ vytvorit’ systém hodnotenia pracovného vykonu a odmeriovania
pedagogickych zamestnancov:

vytvorenie Standard pracovného vykonu pedagogickych zamestnancov
Skoly/Skolského zariadenia;

vytvorenie  kritérii  hodnotenia  pracovného vykonu pedagogickych
zamestnancov v spolupréci s pedagogickymi zamestnancami;

vyuZivanie nastrojov hodnotenia a sebahodnotenia pracovného vykonu
pedagogickych zamestnancov; priprava a realizécia hodnotiaceho rozhovoru s
pedagogickym zamestnancom;

formulovanie dohody s pedagogickym zamestnancom ako vysledkom
sebahodnotenia a hodnotenia s cielom ovplyviiovat pracovné spravanie vo
vztahu k hodnotam a cielom Skoly;

vytvorenie spravodlivého systému odmenovania pedagogickych zamestnancov
Skoly/Skolského zariadenia vo vzt'ahu k pracovnému vykonu.

3.3. Schopnost’ vytvorit’ systém rozvoja Pudskych zdrojov:

zistenie vzdelavacich potrieb zamestnancov vo vztahu k cielom Skolského
vychovno-vzdelavacieho programu;

vytvorenie planu interného vzdelavania a zabezpecenie externého vzdeldvania
pedagogickych zamestnancov Skoly/Skolského zariadenia;

hodnotenie efektivnosti vzdelavania pedagogickych zamestnancov vo vztahu k
dohode vyplyvajtcej z hodnotiacich rozhovorov.
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4. Sebarozvoj riaditela Skoly/Skolského zariadenia
4.1. Schopnost’ profesijného rastu a sebarozvoj:
- poznanie Stylov riadenia a vedenia l'udi; poznanie zdkladov manazmentu a
sledovanie vyvojovych trendov v tejto oblasti;
- hodnotenie vlastnej riadiacej ¢innosti v timovej spolupraci;
- stanovenie cielov profesijného rozvoja podla potrieb Skoly s vyuZzivanim
kontinualneho vzdelavania;
- vyuzivanie poznatkov a zruCnosti ziskanych v ramci kontinudlneho
vzdelavania;
- vyuzivanie cudzich jazykov a IKT v profesijnom rozvoji.
4.2. Schopnost’ identifikovat’ sa s profesijnou rolou a organizaciou:
- stotoZnenie sa s ulohou manazéra;
- oboznamovanie l'udi s prioritami rozvoja Skoly/Skolského zariadenia a
ziskavanie ich pre plnenie ciel'ov;
- vystupovanie ako reprezentant Skoly na verejnosti a efektivne komunikovanie s
partnermi a Sirokym okolim $koly.

(8) Kritéria hodnotenia riaditeliek MS
1. Strategické riadenie $koly a §kolského zariadenia

1.1. Schopnost’ uplatiiovat’ vSeobecne platné pravne predpisy v riadeni Skoly prijaté
ustrednymi organmi Stdtnej spravy a samospravy:
- poznanie, aplikovanie a vyhodnocovanie platnych pravnych predpisov;
1.2.  Schopnost’ vytvorit’ strategicky plan Skoly:
- vytvorenie hodnotového systému, vizie Skoly v stlade s poslanim a v
spolupréci so Skolskou komunitou;
- analyzovanie vonkajSieho a vnutorného prostredia Skoly pomocou analytickych
nastrojov;
- stanovenie priority smerovania $koly v sulade s prioritami vychovy a
vzdelavania v State;
- formulovanie strategickych cielov rozvoja Skoly; vytvorenie stratégie rozvoja
Skoly;
- planovanie strategickej evalvacie a autoevalvécie strategického planu skoly;
- vytvorenie funkénej organizacnej Struktiry vo vézbe na stratégiu rozvoja
Skoly;
- vytvorenie planu prace Skoly na Skolsky rok v stlade so strategickym planom
Skoly.
1.3.Schopnost’ vytvorit’ projekty Skoly:
- vytvorenie projektov skoly reflektujtcich ciele rozvoja skoly;
- vytvorenie podmienok a poskytovanie podpory pre pracu projektovych timov;
- monitorovanie projektov Skoly;
- hodnotenie vysledkov prace projektovych timov vo vztahu k cielom projektov.

2. Pedagogické riadenie Skoly
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2.1. Schopnost’ vytvorit’ Skolsky vzdelavaci program:
- formulovanie pedagogickych cielov;
- reSpektovanie potrieb Ziakov, rodicov, regionu;
- planovanie a zabezpeCovanie potrebnych zdrojov na realizaciu Skolského
vzdelavacieho programu.
2.2. Schopnost’ riadit’ procesy realizacie Statneho a Skolského vzdeldvacieho

programu:
- vyuzivanie participativneho §tylu riadenia vzdelavacieho programu;
- vytvorenie  podmienok -  personalnych, materidlno-technickych a

organiza¢nych na realizaciu Skolského vzdelavacieho programu;

- monitorovanie priebehu realizécie vzdelavacieho programu.
2.3. Schopnost’ hodnotit’ kvalitu procesov a vysledkov realizdcie Statneho

a Skolského vzdeldavacieho programu a uskutociiovat’ korekcie:
vytvorenie kritérii hodnotenia kvality procesov a vysledkov  realizdcie
vzdelavacieho programu;
pouzivanie efektivnych nastrojov hodnotenia kvality procesov a vysledkov
realizacie vzdelavacieho programu;
porovnanie zisteného stavu s planovanym stavom vychovy a vzdeldvania
v skole;
navrhnutie korekcii a alternativnych rieSeni zmien -vzdelavacieho programu a
podmienok ich realizécie.

3. Personalne riadenie Skoly

3.1. Schopnost’ vytvorit’ Specifické sposobilosti pedagogickych zamestnancov Skoly:

- vymedzenie poZiadaviek na pedagogickych zamestnancov skoly vychéadzajuc z
profesijnych Standardov;

- definovanie poziadaviek a kritérii pre vyber pedagogickych zamestnancov.

3.2. Schopnost’ vytvorit’ systém hodnotenia pracovného vykonu a odmeriovania
pedagogickych zamestnancov:

- vytvorenie Standard pracovného vykonu pedagogickych zamestnancov skoly;

- vytvorenie  kritérii  hodnotenia  pracovného vykonu pedagogickych
zamestnancov v spolupréci s pedagogickymi zamestnancami;

- vyuzivanie nastrojov hodnotenia a sebahodnotenia pracovného vykonu
pedagogickych zamestnancov;

- priprava a realizacia hodnotiaceho rozhovoru s pedagogickym zamestnancom;

- formulovanie dohody s pedagogickym zamestnancom ako vysledkom
sebahodnotenia a hodnotenia s cielom ovplyviiovat pracovné spravanie vo
vzt'ahu k hodnotam a cielom Skoly;

- vytvorenie spravodlivého systému odmenovania pedagogickych zamestnancov
Skoly vo vzt'ahu k pracovnému vykonu.

3.3. Schopnost’ vytvorit’ systém rozvoja Pudskych zdrojov:
- zistenie vzdelavacich potrieb zamestnancov vo vztahu k cielom Skolského
vzdelavacieho programu;
- vytvorenie planu interného vzdelavania a zabezpecenie externého vzdelavania
pedagogickych zamestnancov Skoly;
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- hodnotenie efektivnosti vzdelavania pedagogickych zamestnancov vo vztahu k
dohode vyplyvajtcej z hodnotiacich rozhovorov.

4. Sebarozvoj riaditel’ky materskej Skoly
4.1. Schopnost’ profesijného rastu a sebarozvoj:
- poznanie Stylov riadenia a vedenia l'udi; poznanie zakladov manazmentu a
sledovanie vyvojovych trendov v tejto oblasti;
- hodnotenie vlastnej riadiacej ¢innosti v timovej spolupréci;
- stanovenie cielov profesijného rozvoja podla potrieb Skoly s vyuZzivanim
kontinualneho vzdelavania;
- vyuzivanie poznatkov a zru€nosti ziskanych v ramci kontinualneho
vzdelavania;
- vyuzivanie cudzich jazykov a IKT v profesijnom rozvoji.
4.2. Schopnost’ identifikovat’ sa s profesijnou rolou a organizaciou:
- stotoZnenie sa s rolou manazéra;
- oboznamovanie l'udi s prioritami rozvoja Skoly a ziskavanie ich pre plnenie
cielov;
- vystupovanie ako reprezentant Skoly na verejnosti a efektivne komunikovanie s
partnermi a Sirokym okolim $koly.

(9) Jednotlivé kritéria zamestnavatel hodnoti poctom bodov v rozpdti od 0 do 10
nasledovnou metddou:

a) nevyhovuje poziadavkam = 0 bodov
b) skor nevyhovuje ako vyhovuje poziadavkam = pocet odpovedi x 4 body
c) skor vyhovuje ako nevyhovuje poziadavkam = pocet odpovedi x 7 bodov

d) vyhovuje poziadavkam = pocet odpovedi x 10 bodov

(10)  Celkovy vysledok hodnotenia je zavisly od celkového poétu ziskanych bodov
k maximalnemu poc¢tu bodov V zavislosti od poctu vSetkych kritérii stanovenych
zamestnavatelom, pricom zdver hodnotenia zamestndvatel' urc¢i slovne nasledovnym
spdsobom

a) 0%-39% z celkového poctu moznych bodov - Nevyhovuje poziadavkam
b) 40%-59% z celkového poétu moznych bodov - skor nevyhovuje ako vyhovuje poziadavkam
C) 60%-84% z celkového poctu moznych bodov - skor vyhovuje ako nevyhovuje poziadavkam

d) 85%-100% z celkového poctu moznych bodov - vyhovuje poziadavkam
Dvanasta cast’
Nahrady Skody

C1. 30

Predchadzanie Skodam
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(1) Zamestnavatel’ je povinny zabezpeCovat’ svojim zamestnancom také pracovné podmienky,
aby mohli riadne plnit’ svoje pracovné ulohy bez ohrozenia Zivota, zdravia a majetku. Ak zisti
nedostatky, je povinny urobit’ opatrenia na ich odstranenie. Riaditel’ Skoly, Skolského
zariadenia kontroluje, ¢i zamestnanci plnia svoje pracovné ulohy tak, aby nedochadzalo ku
Skodam.

(2) Zamestnanec je povinny si pocinat’ tak, aby nedochadzalo k ohrozeniu zivota, zdravia a
poskodeniu majetku zamestnavatel'a alebo k jeho zni¢eniu, ani k bezdévodnému obohateniu.

(3) Ak hrozi Sskoda, zamestnanec je povinny na fiu upozornit’ vediiceho zamestnanca. Ak je na
odvratenie Skody hroziacej zamestnavatelovi neodkladne potrebny zikrok, je povinny
zakroCit. Tuto povinnost nema, ak mu v tom brania ddlezité¢ okolnosti alebo ak by tym
vystavil vaznemu ohrozeniu seba alebo ostatnych zamestnancov alebo blizke osoby.

(4) Ak zamestnanec zisti, Ze nema Vytvorené potrebné pracovné podmienky, je povinny
oznamit’ to vediicemu zamestnancovi.

C1.31
Vseobecna zodpovednost’ zamestnanca za Skodu

(1) Zamestnanec zodpoveda zamestnavatelovi za Skodu, ktor mu sposobil zavinenym
poruSenim povinnosti pri plneni pracovnych uloh alebo v priamej stvislosti s nim.
Zamestnavatel’ je povinny preukazat’ zamestnancovo zavinenie okrem pripadov uvedenych v
§ 182 a § 185 Zakonnika prace.

(2) Zamestnanec zodpoveda aj za Skodu, ktori spdsobil imyselnym konanim proti dobrym
mravom.

(3) Okrem vSeobecnej zodpovednosti zodpovedd zamestnanec za

a) schodok na zverenych hodnotach, ktoré je zamestnanec povinny vyuctovat’ (§ 182 az
184 Zakonnika prace),

b) stratu zverenych predmetov (§ 185 Zakonnika prace).

(4) Zamestnavatel moéze pozadovat od zamestnanca ndhradu Skody, za ktori mu
zamestnanec zodpoveda. Pozadovani ndhradu Skody ur¢i zamestnéavatel. Ak Skodu sposobil
zamestnanec, ktory je Statutdrnym orgdnom sam alebo spolo¢ne s podriadenym
zamestnancom nahradu Skody ur¢i organ, ktory ho do funkcie vymenoval. Zamestnavatel
prerokuje pozadovant ndhradu Skody so zamestnancom a ozndmi mu ju najneskor do jedného
mesiaca odo dna, ked’ sa zistilo, Ze Skoda vznikla a Ze za fiu zamestnanec zodpoveda.

(5) Ak zamestnanec uzna zavizok nahradit’ Skodu v urcenej sume a ak s nim zamestnavatel’
dohodne sposob ndhrady, je zamestnavatel' povinny uzatvorit dohodu pisomne, inak je
dohoda neplatna. Osobitna pisomna dohoda nie je potrebnd, ak Skoda uz bola uhradena.

(6) Pozadovant nahradu Skody a obsah dohody o spdsobe jej tthrady, s vynimkou nahrady
Skody nepresahujucej 33,19 €, je zamestnavatel’ povinny vopred prerokovat’ so zastupcami
Zamestnancov.
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Zodpovednost’ zamestnavatel’a za Skodu

(1) Zamestnavatel’ ma
a) vseobecnu zodpovednost’ za skodu (§ 192 Zakonnika prace)
b) zodpovednost za skodu na odlozenych veciach (§ 193 Zakonnika prace)
¢) zodpovednost pri odvracani Sskody (§ 194 Zakonnika prace)

d) zodpovednost’ za Skodu pri pracovnom uraze a pri chorobe z povolania (§ 195 az §
198 Zakonnika prace).

(2) Zamestnavatel zodpovedd zamestnancovi za Skodu, ktord vznikla zamestnancovi
porusenim pravnych povinnosti alebo umyselnym konanim proti dobrym mravom pri plneni
pracovnych tloh, alebo v priamej stuvislosti s nim.

(3) Zamestnavatel' zodpovedd zamestnancovi aj za Skodu, ktord mu sposobili porusenim
pravnych povinnosti v rdmci plnenia loh zamestnavatel'a zamestnanci konajtci v jeho mene.

(4) Zamestnavatel' nezodpovedd 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 stvislosti s nim bez pisomného suhlasu
zamestnavatel'a.

(5) Zamestnavatel’ je povinny nahradit’ zamestnancovi skuto¢nt §kodu, a to v peniazoch, ak
Skodu neodstrani uvedenim do predchadzajuceho stavu. Ak ide o inu §kodu na zdravi ako z
dovodu pracovného trazu alebo choroby z povolania, platia pre sposob a rozsah jej nahrady
ustanovenia o pracovnych urazoch s tym obmedzenim, Ze jednorazové odskodnenie
pozostalym nepatri.

(6) Zamestnanec, ktorému vznikla §koda, oznamuje tito skuto¢nost’ prislusnému vedicemu
zamestnancovi, pri Skode na odloZzenych veciach najneskér do 15 dni, ked sa o Skode
dozvedel. V oznameni uvedie ako a kedy ku Skode doslo, mena svedkov, vycislenie Skody
a dalSie dolezité udaje.

(7) Pri urCeni skody na veci sa vychadza z ceny veci v Case poskodenia.

(8) Ak zamestnavatel' preukaze, ze Skodu =zavinil aj poSkodeny zamestnanec, jeho
zodpovednost’ sa pomerne obmedzi.

(8) Postup zamestnavatel’a a jeho zamestnancov vo veci zodpovednosti za Skody spdsobené
zamestnavatelom, zamestnancom a vo veci predchadzania a ndhrady $kod sa riadi
ustanoveniami § 177 az § 222 Zakonnika prace.
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Trinasta cast
Dohody
Dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru
C1. 33

(1) Zamestnavatel moze na plnenie svojich uloh alebo na zabezpefenie svojich potrieb
vynimocne uzatvarat’ s fyzickymi osobami dohody o pracach vykonavanych mimo
pracovného pomeru (dohodu o vykonani prace, dohodu o pracovnej ¢innosti a dohodu o
brigddnickej praci Studentov), ak ide o pracu, ktora je vymedzena vysledkom (dohoda
0 vykonani prace) alebo ak ide o prilezitostni ¢innost vymedzeni druhom prace (dohoda
0 pracovnej Cinnosti, dohoda o brigadnickej praci Studentov). Na pracovnopravny vztah
zalozeny dohodami o pracach vykondvanych mimo pracovného pomeru sa vztahuju
ustanovenia § 223 az 228a Zakonnika prace.

(2) Zamestnavatel’ je povinny

a) viest evidenciu uzatvorenych dohdd o pracach vykonavanych mimo pracovného
pomeru Vv poradi, v akom boli uzatvoreng¢,

b) viest' evidenciu pracovného ¢asu zamestnancov, ktori vykonavaji pracu na zaklade
dohody o brigadnickej praci studentov a dohody 0 pracovnej ¢innosti,

c) prihlasit zamestnanca vykondvajiceho prace na zaklade dohdd o pracach
vykondvanych mimo pracovného pomeru do registra poistencov a sporitelov
starobného dochodkového sporenia na tcely Grazového poistenia a na ucely zékona €.
82/2005 Z. z. o nelegalnej praci a nelegalnom zamestnavani a 0 zmene a doplneni
niektorych zakonov v zneni neskorSich predpisov najneskor jeden dent pred zacatim
vykonu prace; odhlasit’ uvedeného zamestnanca z registra poistencov a sporitel'ov
starobného dochodkového sporenia najneskdr v deni nasledujlici po skonceni
pracovnopravneho vzt'ahu a zruSit' prihlasenie do registra poistencov a sporitelov
starobného dochodkového sporenia, ak pracovnopravny vztah podl'a Zakonnika prace
nevznikol, a oznamit’ zmeny v udajoch uvedenych v § 232 ods. 2 pism. a) a b) zdkona
€. 461/2003 Z. z. o socidlnom poisteni v zneni neskorsich predpisov.

(3) Dalsie povinnosti zamestnavatel’a, ktoré sa vztahuju na uzatvorené dohody st stanovené v
§ 224 ods. 2 a 3 Zékonnika préce.

(4) Povinnosti zamestnancov, ktori vykonavaju prace na zdklade uzatvorenych dohdd st
stanovené v § 224 ods. 1 Zakonnika prace.

Strnista éast’
Cl. 34

St’aZnosti, oznamenia a podnety zamestnancov, pracovné spory, dorucovanie

(1) Zamestnanec ma pravo podat’ zamestnavatel'ovi staznost’ v suvislosti s poruSenim zasady
rovnakého zaobchadzania v stlade s § 13 ods. 1 a2 Zékonnika prace; zamestnavatel’ je
povinny na staznost zamestnanca bez zbytocného odkladu odpovedat, vykonat’ napravu,
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upustit od takého konania a odstranit’ jeho nasledky. Postup pri podavani, prijimani,
evidovani, preSetrovani a pisomnom oznameni vysledku preSetrenia staznosti alebo
prekontrolovania st'aznosti upravuje zakon ¢. 9/2010 Z. z. o staznostiach.

(2) Vykon prav a povinnosti vyplyvajlcich z pracovnopravnych vztahov musi byt v sulade
S dobrymi mravmi. Nikto nesmie tieto prava a povinnosti zneuzivat na Skodu druhého
ucastnika pracovnopravneho vztahu alebo spoluzamestnancov. Nikto nesmie byt na
pracovisku V savislosti s vykonom pracovnopravnych vztahov prenasledovany ani inak
postihovany za to, ze podd na iného zamestnanca alebo zamestnavatela staznost, Zalobu
alebo néavrh na zacatie trestného stihania.

(3) Zamestnanec, ktory sa domnieva, Ze jeho prava alebo pravom chranené zaujmy boli
dotknuté nedodrzanim zésady rovnakého zaobchédzania alebo nedodrZzanim podmienok podla
§ 13 ods. 3 Zakonnika prace, modze sa obratit na sid a domdhat sa pravnej ochrany
ustanovenej zdkonom €. 365/2004 Z. z. o rovnakom zaobchadzani v niektorych oblastiach
a 0 ochrane pred diskriminaciou a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov (antidiskriminacny
zékon) v zneni neskorSich predpisov.

(4) Prava a povinnosti z pracovnopravnych vztahov mozno zabezpe€it dohodou o zrazkach
Z platu, ru¢enim alebo zriadenim zalozného prava.

(5) Ak fyzicka osoba alebo pravnickéa osoba upozorni zamestnavatel'a na porusenie povinnosti
alebo obmedzenia podla zdkona ¢. 552/2003 Z. z. zamestnavatel’ je povinny zistit, ¢i
zamestnanec poru$il povinnosti alebo obmedzenia, a do 30 dni od prijatia upozornenia
oboznamit’ tato pravnicki osobu alebo fyzicku osobu s vysledkom, ako aj s prijatym
opatrenim.

(6) Zamestnavatel je povinny konat’ podl'a odseku 5, ak pisomné upozornenie je podpisané, je
Z neho zrejmé, kto ho podava, akého porusSenia povinnosti alebo obmedzenia zamestnanca sa
tyka vratane uvedenia skuto€nosti, z ktorych moZno odvodit’ poruSenie povinnosti alebo
obmedzenia.

(7) Spory medzi zamestnancom a zamestnavatel'om o naroky z pracovnopravnych vztahov
prejednéavaju a rozhoduju sudy.

(8) Pisomnosti zamestnavatela, tykajice 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,
tykajacich sa vzniku, zmien a zéniku prav a povinnosti vyplyvajucich z dohody o praci
vykondvanej mimo pracovného pomeru. Pisomnosti dorucuje zamestnavatel' zamestnancovi
na pracovisku, v jeho byte alebo kdekol'vek bude zastihnuty. Ak to nie je mozné, mozno
pisomnost’” dorucit’ postou ako doporucenu zasielku.

(9) Pisomnosti dorucované poStou zamestnavatel’ zasiela na posledni adresu zamestnanca,
ktora je mu zndma, ako doporucent zasielku s dorucenkou a poznamkou ,,do vlastnych rak*.

(10) Pisomnosti zamestnanca tykajliice sa vzniku, zmeny a zaniku pracovného pomeru alebo
vzniku, zmeny a zaniku povinnosti zamestnanca vyplyvajicich z pracovnej zmluvy alebo
z dohody o praci vykonavanej mimo pracovného pomeru dorucuje zamestnanec na pracovisku
alebo ako doporucenu zasielku.

(11) Povinnost’ zamestnavatel'a alebo zamestnanca dorucit’ pisomnost’ sa splni, len co
zamestnanec alebo zamestnavatel' pisomnost’ prevezme alebo len €o ju poSta vratila
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zamestnavatel'ovi alebo zamestnancovi ako nedorucitelnu, alebo ak dorucenie pisomnosti
bolo zmarené¢ konanim alebo opomenutim zamestnanca alebo zamestnavatela. Ucinky
dorucenia nastanu aj vtedy, ak zamestnanec alebo zamestnavatel prijatie pisomnosti
odmietne.

Pitnasta ¢ast’
ClL 35
Vseobecné a zavere¢né ustanovenia

(1) Pri rieSeni konkrétnych otazok vyplyvajucich z pracovnopravnych vztahov treba
postupovat’ podla tohto pracovného poriadku, prislusnych ustanoveni Zakonnika prace,
zakona o vykone prace vo verejnom zaujme ako aj z ostatnych pravnych predpisov.

(2) Pracovny poriadok bol prerokovany a odsthlaseny s OZ PSaV dia 6.5. 2013, Dodatok &. 1
k Pracovnému poriadku bol prerokovany a odsuhlaseny s pripomienkami so zastupcami VR
ZO OZ PSaV dita 19.12. 2014.

(3) Zamestnavatel' je povinny oboznamit’ s pracovnym poriadkom vSetkych svojich
zamestnancov. Zamestnavatel' umiestni pracovny poriadok na mieste pristupnom vsetkym
Zzamestnancom.

(4) Tento pracovny poriadok nadobtida ti¢innost’ diiom podpisu primatorkou mesta.

(5) Zmeny a doplnky tohto pracovného poriadku vyda zriad'ovatel’ so sthlasom ZO OZ PSaV.

3.0 Pojmy a skratky

3.1 Pojmy
Neobsahuje
3.2 Skratky

MS SR - ministerstvo $kolstva Slovenskej republiky (do roku 2010)

MSVVa$ SR- ministerstvo §kolstva, vedy, vyskumu a $portu Slovenskej republiky
0Z PSaV — Odborovy zviz pracovnikov §kolstva a vedy

MS — Materska $kola

SJ pri MS — Skolska jedaleii pri materskej $kole

PZ — pedagogicky zamestnanec

BOZP- bezpecnost’ a ochrana zdravia pri praci

4.0 Odkazy a poznamky

4.1. Suvisiace normy a predpisy
zékon €. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme

- zakon &. 553/2003 Z. z. o odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone price vo
verejnom zaujme a 0 zmene a doplneni niektorych zdkonov

- zékon €. 311/2001 Z. z. Zékonnik prace v platnom zneni

- zdkon ¢. 317/2009 Z. z. o pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch
a 0 zmene a doplneni niektorych zdkonov

- zdkon €. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave
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4.2.

zékon €. 369/1990 Z. z. o obecnom zriadeni

zakon ¢. 245/2008 Z. z. o vychove a vzdelavani (Skolsky zakon) a 0 zmene a doplneni
niektorych zékonov

nariadenie vlady ¢&. 422/2009 Z. z. ktorym sa ustanovuje rozsah priamej vyucovacej
¢innosti a priamej vychovnej ¢innosti pedagogickych zamestnancov

vyhlaska MS SR ¢&. 306/2008 Z. z. o materskej $kole

vyhlagka MS SR ¢&. 330/2009 o zariadeni $kolského stravovania

vyhlaska MS SR ¢. 445/2009 Z. z. 0 kontinualnom vzdelavani

zakon ¢. 124/2006 Z. z. 0 bezpecnosti a ochrane zdravia pri praci a 0 zmene a doplneni
niektorych zédkonov

zakon ¢. 355/2007 Z. z. oochrane, podpore arozvoji verejného zdravia a 0 zmene
a doplneni niektorych zdkonov

zékon €. 428/2002 Z. z. o ochrane osobnych idajov

zéakon €. 283/2002 o cestovnych nahradach

Interné dokumenty

Kolektivna zmluva

IS — 01 Priadok odmenovania

IS — 10 Kolobeh uctovnych dokladov

Rozdelovnik

Materské skoly

Skolské jedalne pri materskych $kolach

0ZPSaV

mesto Prievidza - odbor Skolstva a starostlivosti 0 ob¢ana
zakladné skoly

centrum vol’'ného ¢asu

zakladna umelecka Skola

Prilohy
Neobsahuje

Vypracoval Posudil Schvalil

Meno a priezvisko | Ing. Alena Mikulasova JUDr. Robert Pietrik

JUDr. Katarina
Machackova

Funkcia

ved. odd. ekonomiky

A veduci pravnej kancelarie | primatorka mesta
a spravy skolstva
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