PRIEVIDZA

AD 1383

Interna smernica

Pracovny poriadok pre zamestnancov materskych Skl
a Skolskych jedalni pri materskych Skolach

IS -135

Vydanie
Cislo: 1

Mesto Prievidza

Interna smernica c.

IS - 135

Pracovny poriadok pre zamestnancov materskych skol
a Skolskych jedalni pri materskych skolach




PRIEVIDZA Interna smernica Vydanie
1% Pracovny poriadok pre zamestnancov materskych Skl &islo: 1
"ﬁ a 8kolskych jedalni pri materskych $kolach '

IS -135

1. Uvodné ustanovenia a pracovno-pravne vztahy

1.1 Rozsah pésobnosti
a) Mesto Prievidza zastupené primatorkou mesta JUDr. Katarinou Machackovou

podla § 84 zakona ¢&. 311/2001 Z. z. Zakonnika prace v zneni neskorsich predpisov,
zakona €. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorSich predpisov, zakona €.
552/2003 Z. z. o0 vykone prace vo verejnom zaujme Vv zneni neskorSich predpisov
a zakona €. 138/2019 o pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch a o
zmene a doplneni niektorych zakonov vydava po prerokovani so zastupcom ZO OZ PSaV
pri materskych Skolach tento Pracovny poriadok pre zamestnancov materskych Skol
a Skolskych jedalni pri materskych Skolach. (dalej ,pracovny poriadok®).

b) Pracovny poriadok sa vztahuje na vSetkych zamestnancov materskych $kél a
Skolskych jedalni pri materskych Skolach, ktori su u zamestnavatela mesto Prievidza
v pracovnhom pomere na zaklade pracovnej zmluvy.

¢) Na zamestnancov, ktori pracuju u zamestnavatefa na zaklade dohéd o pracach
vykonavanych mimo pracovného pomeru (dalej ,dohoda®), sa pracovny poriadok vztahuje
len vtedy, ak to vyplyva z jeho dalSich ustanoveni, z ustanoveni pracovnopravnych
predpisov alebo z uzavretej dohody.

d) Vybrané ustanovenia sa vztahuju aj na riaditelov $kol a Skolskych zariadeni,
ktori vykonavaju funkcie Statutarnych organov rozpoctovych organizacii zriadenych
mestom Prievidza.

1.2 Opravnenost’ konat’ v pracovnopravnych vzt'ahoch

a) Statutarnym organom v pracovnopravnych vztahoch véetkych zamestnancov
materskych $kol a Skolskych jedalni pri materskych Skolach (dalej “MS a SJ pri MS*) je
primator mesta (§ 13 ods. 5 zdkona €. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni
neskorsich predpisov).

b) V pracovnopravnych vztahoch robi pravne ukony za zamestnavatela, ktorym je
pravnicka osoba, Statutarny organ; zamestnavatel, ktorym je fyzicka osoba, kona osobne.
Pravne ukony za zamestnavatela voci riaditelovi, ktory je Statutarnym organom, robi
mesto Prievidza.

c¢) Riaditel Skoly, Skolského zariadenia s pravnou subjektivitou je jej zamestnancom
a zaroven Statutarnym organom Skoly, Skolského zariadenia podfa § 7 ods. 3 Zakonnika
prace. Vo vztahu k ostathym zamestnancom je ich zamestnavatelom. Jeho pésobnost
a postavenie vymedzuje § 5 zakona €. 596/2003 Z. z.

d) Veduci odboru Skolstva je opravneny udelovat riaditefom Skél a Skolskych
zariadeni s pravnou subjektivitou a ostatnym veducim zamestnancom bez pravnej
subjektivity v zamestnavatel'skej pésobnosti mesta dovolenku a ostatné pracovné vofno
(vzdelavanie, Skolenie, podpisuje cestovné prikazy, priepustky).

1.3 Predzmluvné vzt'ahy a vznik pracovného pomeru
a) Pred uzatvorenim pracovnej zmluvy je zamestnavatel povinny zistovat, &i fyzicka
osoba, ktora sa uchadza o zamestnanie (dalej “uchadzag) spifia predpoklady na
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vykonavanie prace vo verejnom zaujme podla § 3 zakona €. 552/2003 Z. z. o vykone
prace vo verejnom zaujme v zneni neskorsich predpisov (dalej ,zakon €. 552/2003 Z. z.%)
a u pedagogickych a odbornych zamestnancov (dalej ,PZ" a ,0Z") aj podla § 9 az 18
zakona €. 138/2019 Z. z. o pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch
a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov (dalej len ,zakon €. 138/2019 Z. z.%).
U uchadzacov o vykonavanie pracovnych €innosti remeselnych, manualnych alebo
manipulaénych s prevahou fyzickej prace zamestnavatel zistuje &i uchadzaé spina
predpoklady ustanovené v § 11 a § 41 zakona &. 311/2001 Z. z. Zakonnik prace; zakon €.
552/2003 Z. z. a zakon ¢&. 138/2019 Z. z. sa na tychto uchadzacov nevztahuje.

b) Dalej je zamestnavatel pred uzatvorenim pracovnej zmluvy povinny vyZziadat si
od uchadzaca :

ba) doklady preukazujuce spifianie predpokladov na vykon prace vo verejnom zaujme a
vyplnené tlaciva suvisiace s jeho prijatim do pracovného pomeru,

bb) preukazanie bezuhonnosti,

bc) potvrdenie o predchadzajucom zamestnani,

bd) doklad o absolvovani vstupnej lekarskej prehliadky, ak sa tato vyzaduje a je nutna
vzhladom na pracu, ktoru ma zamestnanec vykonavat.

c) Zamestnavatel je pred uzatvorenim pracovnej zmluvy povinny vyziadat si od
uchadzaca :
ca) lekarske potvrdenie o zdravotnej spdsobilosti, ktorou je telesna spbsobilost a dusevna
spbsobilost vo vztahu k vykonu jeho €innosti (§ 16 zakona ¢. 138/2019 Z. z.),
cb) doklad preukazujuci ovladanie Statneho jazyka, ak buduci PZ ziskal vzdelanie v inom
jazyku ako je Statny jazyk.

d) V pripade PZ a OZ sa vyzaduje splnenie predpokladov na vykon prislusnej
pracovnej Cinnosti v sulade s § 9 zakona 138/2019 Z. z. t. j.
da) kvalifikacné predpoklady upravuje vyhlaska €. 173/2023 Z. z. o kvalifikacnych
predpokladoch pedagogickych zamestnancov a odbornych zamestnancov a o zmene a
doplneni niektorych zakonov,
db) bezuhonnost blizSie upravuje § 15, § 15a. Uchadzac o vykon pracovnej €innosti PZ
alebo OZ preukazuje beztihonnost &estnym vyhlasenim (§ 15a ods. 7). Uspe$ny
uchadzac poskytne na ucel preukazania bezuhonnosti najneskdr do 30 dni po uzavreti
pracovnopravneho vztahu regionalnemu uradu udaje potrebné na vyZiadanie odpisu
Z registra trestov,
dc) zdravotna spdsobilost sa preukazuje pred vznikom pracovnopravneho vztahu
lekarskym potvrdenim, ktoré vyda lekar so Specializaciou v Specializacnom odbore
vSeobecné lekarstvo.

e) Zamestnavatel moze od uchadzaca, ktory sa uchadza o prvé zamestnanie,
vyzadovat' len informacie, ktoré suvisia s pracou, ktord ma vykonavat. Zamestnavatefl
moZe od uchadzaca, ktory uz bol zamestnavany, poZadovat' predloZenie pracovného
posudku a potvrdenia o dizke a popise pracovnej innosti.

f) Uchadzac, PZ a OZ je povinny informovat zamestnavatela o skuto¢nostiach,
ktoré brania vykonu prace alebo ktoré by mohli zamestnavatelovi spdsobit’ ujmu.

g) Pracovny pomer sa zaklada pisomnou pracovnou zmluvou medzi
zamestnavatelom a zamestnancom. Vznika odo dfia, ktory bol v pracovnej zmluve
dohodnuty ako den nastupu do prace. Pracovna zmluva sa uzavrie najneskor v den
nastupu do prace. Zamestnavatefl je povinny uzavriet pracovnu zmluvu pisomne. Jedno
pisomné vyhotovenie pracovnej zmluvy je zamestnavatel povinny vydat' zamestnancovi.
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h) U zamestnanca, ktory vykonava funkciu riaditela materskej Skoly, u ktorého
osobitny predpis ustanovuje vymenovanie ako predpoklad vykonavania funkcie (§ 3 ods.
5 zakona €. 552/2003 Z. z. a § 3 zakona €. 596/2003 Z. z.) sa pracovny pomer zaklada
pisomnou pracovnou zmluvou az po jeho vymenovani. Ak sa vymenovanie za riaditefku
tyka ucitelky prislusnej materskej Skoly, nova pracovna zmluva sa nevyhotovuje.

i) V pracovnej zmluve je zamestnavatel povinny so zamestnancom dohodnut
podstatné nalezitosti (§ 43 ods. 1 ZP):
ia) druh prace, na ktory sa zamestnanec prijima, a jeho stru¢nu charakteristiku,
ib) miesto vykonu prace (obec, ¢ast obce alebo inak uréené miesto), alebo miesta vykonu
prace, ak ich je viac, alebo pravidlo, Ze miesto vykonu prace urCuje zamestnanec,
ic) den nastupu do prace,

id) mzdové podmienky.

i) Ak su mzdové podmienky dohodnuté v kolektivnej zmluve, v pracovnej zmluve
stacCi uviest odkaz na prislusné ustanovenia kolektivnej zmluvy, inak staci uviest odkaz na
prislusné ustanovenia tohto zakona alebo osobitného predpisu. Ak v pracovnej zmluve nie
su dohodnuté mzdové podmienky a ucinnost ustanoveni kolektivnej zmluvy, na ktoré
pracovna zmluva odkazuje, sa skoncila, mzdoveé podmienky dohodnuté v kolektivnej
zmluve sa povazuju za mzdové podmienky dohodnuté v pracovnej zmluve az do
dohodnutia novych mzdovych podmienok v kolektivnej zmluve alebo v pracovnej zmluve,
najviac vSak po€as 12 mesiacov.

k) V pracovnej zmluve mozno dohodnut dalSie podmienky, o ktoré maiju
zamestnavatel a zamestnanec zaujem, najma dalSie hmotné vyhody alebo lehotu na
splnenie kvalifikacnych predpokladov podla zakona €. 138/2019 Z. z., ak sa ich splnenie
vyZaduje od PZ.

I) Pri uzatvoreni pracovnej zmluvy je zamestnavatel povinny pisomne oznamit
zamestnancovi vySku a zlozZenie funkéného platu. Vysku a zloZenie funkéného platu je
zamestnavatel povinny pisomne oznamit zamestnancovi aj pri zmene druhu prace a pri
uprave funkéného platu [§ 4 ods. 7 zdkona €. 553/2003 Z. z. o odmeriovani niektorych
zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme a 0 zmene a doplneni niektorych
zakonov v zneni neskorsich predpisov (dalej len ,zakon €. 553/2003 Z. z.%)].

m) Sucastou pracovnej zmluvy moze byt opis pracovnych €innosti, ktorymi sa
podrobnejSie charakterizuje druh prace dohodnuty v pracovnej zmluve, t. j. suhrn
pracovnych €innosti (pracovna napln), ktoré ma zamestnanec vykonavat.

n) Zamestnancov, ktori su blizkymi osobami (§ 116 zakona €. 40/1964 Zb.
Obciansky zakonnik v zneni neskorsich predpisov), a zamestnancov a fyzické osoby
vykonavajuce verejnu funkciu, ktori su blizkymi osobami, nemozno zaradit’ do vzajomne;j
priamej podriadenosti alebo nadriadenosti.

0) Odo dna, ked vznikol pracovny pomer, zamestnavatel je povinny pridefovat
zamestnancovi pracu podla pracovnej zmluvy, platit mu za vykonanu pracu plat, utvarat
podmienky na plnenie pracovnych uloh, dodrziavat ostatné pracovné podmienky
ustanovené pravnymi predpismi, kolektivnou zmluvou a pracovnou zmluvou.

p) Zamestnanec je povinny podla pokynov zamestnavatela vykonavat prace
osobne podfa pracovnej zmluvy v uréenom pracovnom ¢ase a dodrziavat pracovnu
disciplinu.

r) Pri nastupe do zamestnania je zamestnavatel povinny zamestnanca oboznamit’ s
pracovnym poriadkom, s kolektivnou zmluvou a s pravnymi predpismi vztahujucimi sa na
pracu nim vykonavanu, s pravnymi predpismi a ostatnymi predpismi na zaistenie
bezpec€nosti a ochrany zdravia pri praci, ktoré musi zamestnanec pri svojej praci
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dodrziavat, s ustanoveniami o zasade rovnakého zaobchadzania a s vnutornym
predpisom upravujucim oznamovanie kriminality alebo inej protispoloCenskej Cinnosti.

s) Zamestnavatel nembze pridefovat zamestnancovi pracu, ktora nevyplyva
z druhu prace uvedeného v pracovnej zmluve, okrem pripadu, ak je to potrebné na
odvratenie mimoriadnej udalosti, alebo na zmiernenie jej bezprostrednych nasledkov (§ 55
ods. 4 Zakonnika prace).

1.4 Pracovny pomer na kratSi pracovny ¢as

a) Zamestnavatel moze so zamestnancom podla § 49 Zakonnika prace dohodnut v
pracovnej zmluve kratSi pracovny Cas, ako je ustanoveny tyzdenny pracovny cas.

b) Zamestnavatel méze so zamestnancom dohodnut zmenu ustanoveného
tyzdenného pracovného ¢asu na kratsi tyZdenny pracovny ¢as a zmenu kratSieho
tyzdenného pracovného Casu na ustanoveny tyzdenny pracovny cas.

c¢) Krat8i pracovny ¢as nemusi byt rozvrhnuty na vSetky pracovné dni.

d) Zamestnancovi v pracovhom pomere na kratSi pracovny ¢as patri plat
zodpovedajuci dohodnutému kratSiemu pracovnému ¢asu.

e) Zamestnanec v pracovnom pomere na kratsi pracovny ¢as sa nesmie zvyhodnit
alebo obmedzit' v porovnani s porovnatelnym zamestnancom.

f) Zamestnavatel informuje zrozumitelnym spésobom zamestnancov a zastupcov
zamestnancov o moznostiach pracovnych miest na kratSi pracovny ¢as a na ustanoveny
tyzdenny pracovny cas.

1.5 Dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru

a) Zamestnavatel mdzZe na plnenie svojich uloh alebo na zabezpecenie svojich
potrieb vynimo&ne uzatvarat s fyzickymi osobami dohody o pracach vykonavanych mimo
pracovného pomeru (dohodu o vykonani prace, dohodu o pracovnej ¢innosti a dohodu o
brigadnickej praci Studentov), ak ide o pracu, ktora je vymedzena vysledkom (dohoda
o vykonani prace) alebo ak ide o prilezitostnu €innost’ vymedzenu druhom prace (dohoda
o pracovnej €innosti, dohoda o brigadnickej praci Studentov). Na pracovnopravny vztah
zaloZeny dohodami o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru sa vztahuju
ustanovenia § 223 az 228a Zakonnika prace.

b) Zamestnavatel je povinny :
ba) viest evidenciu uzatvorenych dohéd o pracach vykonavanych mimo pracovného
pomeru v poradi, v akom boli uzatvorené,
bb) viest evidenciu pracovného ¢asu zamestnancov, ktori vykonavaju pracu na zaklade
dohody o brigadnickej praci Studentov a dohody o pracovnej €innosti,
bc) prihlasit zamestnanca vykonavajuceho prace na zaklade dohéd o pracach
vykonavanych mimo pracovného pomeru do registra poistencov a sporitelov starobného
déchodkového sporenia na ucely socialneho poistenia a na ucely zakona ¢&. 82/2005 Z. z.
0 nelegalnej praci a nelegalnom zamestnavani a o zmene a doplneni niektorych zakonov
v zneni neskorsSich predpisov najneskér jeden den pred zaCatim vykonu prace; odhlasit
uvedeného zamestnanca z registra poistencov a sporitelov starobného déchodkového
sporenia najneskor v den nasledujuci po skonceni pracovnopravneho vztahu a zrusit
prihlasenie do registra poistencov a sporitefov starobného déchodkového sporenia, ak
pracovnopravny vztah podfa Zakonnika prace nevznikol, a oznamit zmeny v udajoch
uvedenych v § 232 ods. 2 pism. a) a b) zakona €. 461/2003 Z. z. o socialnom poisteni
v zneni neskorsich predpisov.

c) Dal$ie povinnosti zamestnavatela, ktoré sa vztahuju na uzatvorené dohody su
stanovené v § 224 ods. 2 a 3 Zakonnika prace.
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d) Povinnosti zamestnancov, ktori vykonavaju prace na zaklade uzatvorenych
dohdéd su stanovené v § 224 ods. 1 Zakonnika prace.

1.6 Dohoda o vykonani prace

a) Dohodu o vykonani prace (§ 226 Zakonnika prace) moze zamestnavatel
uzatvorit' s fyzickou osobou, ak rozsah prace (pracovnej ulohy), na ktory sa tato dohoda
uzatvara, nepresahuje 350 hodin v kalendarnom roku. Do rozsahu prace sa zapocitava aj
praca vykonavana zamestnancom pre zamestnavatela na zaklade inej dohody o vykonani
prace. Dohodu o vykonani prace mozno uzatvorit najviac na 12 mesiacov.

b) Dohoda o vykonani prace sa uzatvara pisomne, inak je neplatna. V dohode
0 vykonani prace musi byt vymedzena pracovna uloha, dohodnuta odmena za jej
vykonanie, doba, v ktorej sa ma pracovna uloha vykonat, a rozsah prace, ak jej rozsah
nevyplyva priamo z vymedzenia pracovnej ulohy. Pisomna dohoda o vykonani prace sa
uzatvara najneskor den pred driom zacatia vykonu prace.

c) Odmena za vykonanie pracovnej ulohy je splatna po dokoncéeni a odovzdani
prace. Medzi ucastnikmi mozno dohodnut, ze ¢ast odmeny bude splatna uz po vykonani
urcCitej Casti pracovnej ulohy. Zamestnavatel méze odmenu po prerokovani so
zamestnancom primerane znizit, ak vykonana praca nezodpoveda dohodnutym
podmienkam. Splnenie dohodnutej pracovnej ulohy je su€asne jeden zo spdsobov zaniku
dohody.

d) Zamestnanci mézu uzatvarat dohody o vykonani prace aj s viacerym
zamestnavatelmi. U kazdého z nich mézu naplnit ro¢ny limit 350 hodin.

1.7 Dohoda o pracovnej €innosti

a) Dohodu o pracovnej Cinnosti (§ 228a Zakonnika prace) je zamestnavatel povinny
uzatvorit pisomne, inak je neplatna.

b) Na zaklade dohody o pracovnej €innosti mozno vykonavat pracovnu ¢innost
v rozsahu najviac 10 hodin tyZdenne.

¢) V dohode o pracovnej ¢innosti musi byt uvedena dohodnuta praca, dohodnuta
odmena za vykonavanu pracu, dohodnuty rozsah pracovného ¢asu a doba, na ktoru sa
dohoda o pracovnej ¢innosti uzatvara. Jedno vyhotovenie dohody o pracovnej €innosti je
zamestnavatel povinny vydat' zamestnancovi.

d) Dohoda o pracovnej ¢innosti sa uzatvara na ur€itu dobu, najviac na 12 mesiacov.

e) V dohode o pracovnej ¢innosti mozno dohodnut spdsob jej skon€enia. Okamzité
skoncenie dohody o pracovnej €innosti mozno dohodnut len na pripady, v ktorych mozno
okamzite skoncit pracovny pomer. Ak spésob skoncenia nevyplyva priamo z uzatvorenej
dohody o pracovnej ¢innosti, mozno ju skonc€it dohodou ucastnikov k dohodnutému dru
a jednostranne len vypovedou bez uvedenia dévodu s 15—dennou vypovednou dobou,
ktora sa zaCina dnom, v ktorom sa pisomna vypoved dorucila.

1.8 Vymenovanie a odvolanie riaditel'a

a) Matersku Skolu riadi riaditel materskej Skoly. Riaditela vymenuva na dobu
patrocného funkéného obdobia a odvolava primator podla § 3 zakona ¢. 596/2003 Z. z. na
navrh prisludnej rady Skoly a na zaklade vysledkov vyberového konania podla § 4 tohto
zakona. Navrh rady materskej Skoly je pre zriadovatela zavazny, ak zakon &. 596/2003 Z.
z. neustanovuje inak. Ak rada Skoly nekona v stanovenej lehote, alebo ak rada Skoly
nepredlozila zriadovatelovi ziadny navrh na vymenovanie riaditela na zaklade dvoch po
sebe nasledujucich vyberovych konani, na ktorych sa zuc€astnil najmenej jeden kandidat,
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ktory spifia kvalifikaéné predpoklady, vymenava primator riaditela podla § 5 zakona &.
552/2003 Z. z.

b) Zriadovatel Skoly alebo Skolského zariadenia odvolava riaditela za podmienok
ustanovenych v zakone €. 596/2003 Z. z. a mbzZe odvolat' za podmienok ustanovenych v
zakone €. 596/2003 Z. z..

c) Ak sa veduci zamestnanec vzda funkcie alebo bude z funkcie odvolany, prestane
spifat predpoklad ustanoveny v § 3 ods. 1 pism. e) a ods. 2 zakona &. 552/2003 Z. z.
jeho pracovny pomer sa automaticky nekonc€i. Zamestnavatel sa so zamestnancom méze
dohodnut na inej pre neho vhodnej praci. Ak nedéjde k dohode, méze s nim
zamestnavatel skoncit’ pracovny pomer vypovedou.

d) Ak ma riaditel dohodnuty pracovny pomer na dobu funkéného obdobia, t. j. na
dobu urcitu, uplynutim funkéného obdobia konci aj jeho pracovny pomer, ak sa so
zamestnavatefom nedohodne inak.

e) Miesto dal$ieho veduceho zamestnanca, zastupcu riaditela MS sa obsadzuje na
zaklade navrhu riaditela MS.

1.9 Dohoda o0 zmene pracovnych podmienok

a) 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).

b) 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 a 4 Zakonnika prace.

1.10 Skoncenie pracovného pomeru
a) Pracovny pomer mozno skoncit' :
aa) dohodou,
ab) vypovedou,
ac) okamzitym skoncenim,
ad) skoncenim v skuSobnej dobe.

b) Pracovny pomer dohodnuty na urcitu dobu sa skon¢i uplynutim dohodnutej
doby.

¢) Pracovny pomer zanika smrtou zamestnanca.

d) Postup pri skon€eni pracovného pomeru, zdkaz vypovede, okamzité zrusenie
pracovného pomeru, hromadné prepustanie a uc€ast zastupcov zamestnancov pri
skonceni pracovného pomeru upravuje § 60 az § 74 Zakonnika prace.

e) Vydavanie pracovného posudku a potvrdenia o zamestnani vo vztahu
zamestnavatel a zamestnanec upravuje § 75 Zakonnika prace.

f) Poskytovanie odstupného a odchodného upravuje § 76 a 76a Zakonnika prace.
Rozsah dalSieho odstupného a odchodného upravuje Kolektivha zmluva uzatvorena
medzi zamestnavatelom mestom Prievidza a zastupcom ZO OZ PSaV pri MS (dalej
,Kolektivha zmluva®).
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g) Pracovny pomer PZ a OZ sa skonci najneskdr uplynutim Skolského roka,
v ktorom dovrSil 65 rokov veku; ak ide o riaditela, uplynutim funkéného obdobia, v ktorom
doviSil 65 rokov veku v sulade s § 82 ods. 7 zakona €. 138/2019 Z. z. Zamestnavatel
mobze s PZ alebo OZ, ktory dovrsil 65 rokov veku uzatvorit pracovny pomer podla § 82
ods. 4. zdkona ¢. 138/2019 Z. z..

2. Pracovna disciplina
2.1 Zakladné povinnosti zamestnanca

a) Zamestnanec je povinny najma :
aa) pracovat zodpovedne a riadne, plnit pokyny nadriadenych vydané v sulade s pravnymi
predpismi,
ab) byt na pracovisku na zacCiatku pracovného €asu, vyuzivat pracovny ¢as na pracu a
odchadzat’ z neho az po skonceni pracovného Casu; to sa nevztahuje na vykonavanie
ostatnych Cinnosti suvisiacich s priamou vychovno-vzdelavacou €innostou povolenych
riaditefom Skoly za podmienok ustanovenych v pracovnom poriadku Skoly alebo Skolského
zariadenia vykonavanych mimo pracoviska,
ac) dodrziavat pravne predpisy a ostatné predpisy vztahujuce sa na pracu nim
vykonavanu, ak bol s nimi riadne oboznameny,
ad) v obdobi, v ktorom ma podla osobitného predpisu narok na nahradu prijmu pri
docCasnej pracovnej neschopnosti, dodrzZiavat lieCebny rezim urCeny oSetrujucim lekarom,
ae) 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 zamestnavatefa,
af) zachovavat' mi€anlivost’ o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone prace vo
verejnom zaujme a ktoré v zaujme zamestnavatefa nemozno oznamovat inym osobam;
povinnost’ mi€anlivosti sa nevztahuje na oznamenie kriminality alebo inej
protispoloCenskej ¢innosti,
ag) pisomne oznamovat zamestnavatelovi bez zbytoéného odkladu vSetky zmeny, ktoré
sa tykaju pracovného pomeru a suvisia s jeho osobou, najma zmenou jeho mena,
priezviska, trvalého pobytu alebo prechodného 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,
ah) piInit vSetky dalSie povinnosti ustanovené v Zakonniku prace.

b) Okrem povinnosti uvedenych v bode 1 je zamestnanec pri vykone prace vo
verejnom zaujme povinny konat v sulade s verejnym zaujmom a plnit’ v8etky povinnosti
ustanovené § 8 ods. 1 zakona €. 552/2003 Z. z. a Zakonnikom prace.

C) Zamestnanec nesmie :
ca) vykonavat Cinnost, ktorou by sa vyznamnou mierou znizZovala jeho déstojnost’ vo
vztahu k vykonavanej funkcii alebo by sa ohrozovala jeho nestrannost,
cb) sprostredkuvat pre seba alebo inu fyzicku alebo pravnickd osobu obchodny styk so
subjektmi, ktoré su uvedené v § 8 ods. 2 pism. b) zakona €. 552/2003 Z. z.

2.2 Prava a povinnosti pedagogickych a odbornych zamestnancov

a) PZ a OZ ma okrem prav ustanovenych osobitnymi pravnymi predpismi pri vykone
pracovnej Cinnosti pravo na:
aa) zabezpecenie podmienok potrebnych na vykon pracovnej €innosti, najma na ochranu
pred prejavmi nasilia zo strany deti, Ziakov, posluchacov (dalej len ,ziak®), zakonnych
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zastupcov alebo inych oséb, ktoré maju dieta zverené do starostlivosti na zaklade
rozhodnutia sudu a zo strany dalSich fyzickych osdb alebo pravnickych osdb,
ab) ochranu pred socialno-patologickymi prejavmi v spravani veducich pedagogickych
zamestnancov, veducich odbornych zamestnancov, dalSich zamestnancov, zriadovatela,
zakonnych zastupcov, inych fyzickych osdb alebo pravnickych osob,
ac) ochranu pred neodbornym zasahovanim do vykonu pracovnej €innosti; neodbornym
zasahovanim do vykonu pracovnej €innosti je zasah do vykonu pracovnej ¢innosti fyzickou
osobou, ktora nie je veducim zamestnancom pedagogického zamestnanca alebo
odborného zamestnanca alebo nema postavenie kontrolného organu.
ad) uc€ast na riadeni Skoly, Skolského zariadenia alebo zariadenia socialnej pomoci
prostrednictvom osobného €lenstva alebo volenych zastupcov v poradnych, metodickych
a samospravnych organoch,
ae) predkladanie navrhov na skvalitnenie vychovy a vzdelavania,
af) vyber a uplathovanie pedagogickych metdd, foriem, didaktickych prostriedkov vychovy
a vzdelavania a na vyber odbornych metod,
ag) profesijny rozvoj v sulade s potrebami zamestnavatela a podla planu profesijného
rozvoja,
ah) objektivne hodnotenie vykonu pracovnej innosti.

b) Pedagogicky zamestnanec a odborny zamestnanec ma v suvislosti s vykonom
pracovnej Cinnosti postavenie chranenej osoby.

c) PZ a OZ je povinny aj :
ca) chranit’ a reSpektovat prava dietata a jeho zakonného zastupcu v zmysle zakona €.
245/2008 Z. z. ( Skolsky zakon) v zneni neskorSich predpisov.
cb) zachovavat mianlivost’ a chranit’ pred zneuzitim osobné udaje, informacie o
zdravotnom stave deti a vysledky odbornych vySetreni, s ktorymi prichadzaju do styku,
cc) reSpektovat individualne vychovno-vzdelavacie potreby dietata, s ohfadom na ich
osobné schopnosti a moznosti, socialne a kulturne zazemie,
cd) zdrzat sa konania, ktoré vedie k poruSovaniu prav ostatnych zamestnancov,
ce) spravat sa v sulade s Etickym kédexom PZ a OZ,
cf) podieflat’ sa na vypracuvani a vedeni pedagogickej dokumentacie a inej dokumentacie
ustanovenej osobitnym predpisom,
cg) usmernovat a objektivne hodnotit vychovu a vzdelavanie Ziaka,
ch) podielat’ sa na tvorbe a uskutoCriovani Skolského vzdelavacieho programu alebo
vychovného programu,
ci) udrziavat a rozvijat’ svoje profesijné kompetencie,
cj) absolvovat aktualizacné vzdelavanie,
ck) vykonavat pracovnu ¢innost prostriedkami, metédami, formami a postupmi, ktoré
zodpovedaju su¢asnym vedeckym poznatkom, hodnotam a ciefom Skolského
vzdelavacieho programu alebo vychovného programu,
cl) poskytovat Ziakovi a zakonnému zastupcovi poradenstvo a odbornu pomoc spojenu s
vychovou a vzdelavanim,
cm) pravidelne informovat’ Ziaka a zakonného zastupcu o priebehu a vysledkoch vychovy
a vzdelavania,
cn) vykonavat dozor v triedach pocCas externej Casti maturitnej skusky alebo testovania,
co) vykonavat Cinnost' predsedu skusSobnej komisie alebo ¢lena skuSobnej komisie pre
Statne jazykové skusky,
cp) vykonavat Cinnost' predsedu komisie alebo ¢lena komisie pre komisionalne skusky,
cq) vykonavat €innost predsedu komisie alebo ¢lena komisie pri ukonCovani vychovy a
vzdelavania.
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d) Pri vykone pracovnej ¢innosti su PZ povinni najma :
da) dodrZiavaniu hygienickych zasad a zasad bezpecnej prace,
db) dodrziavaniu hygienickych predpisov, dopravnych predpisov, poziarnych predpisov a
inych predpisov a pokynov prislusnych organov, ktoré sa tykaju starostlivosti o bezpecnost
a ochranu zdravia v Skolstve, pri vyu€ovani predmetov, pri ktorych je zvySené ohrozenie
zdravia Ziakov a pri Skolskych podujatiach (napriklad na lyZiarskom vycviku, plaveckom
vycviku, exkurziach a vyletoch, v Skole v prirode, na predmetoch chémia, technicka
vychova, telesna vychova, prace na Skolskom pozemku, praktické vyu€ovanie),
dc) uvedomelému dodrziavaniu pravidiel spravania a
dd) ochrane zariadenia a ostatného vlastnictva Skoly alebo Skolského zariadenia pred
jeho poskodenim, stratou, zniCenim a zneuzitim.

e) PZ nesmu zZiadat dary, prijimat dary, navadzat iného na poskytovanie darov
a ziskavat iné vyhody v suvislosti s poskytnutim vyhody inej osobe pri vykone
pedagogickej Cinnosti; to sa nevztahuje na obvyklé dary poskytované zvy€ajne pri vykone
pedagogickej €innosti, napr. kvety, bonboniéra, kava, kniha alebo iné dary na zacCiatku
a na konci Skolského roka, Dha ucitelov, meninach, zZivotnych jubileach a pod.

2.3 Povinnosti veducich zamestnancov

a) Veduci zamestnanec je povinny aj :
aa) riadit’ a kontrolovat pracu zamestnancov,
ab) utvarat priaznivé pracovné podmienky a zaistovat bezpecnost a ochranu zdravia pri
praci,
ac) venovat sustavnu pozornost racionalizacii prace, efektivne a ucelne organizovat
pracu, oboznamovat zamestnancov v€as s pracovnymi ulohami,
ad) v spolupraci so zriadovatefom zabezpelovat odmeriovanie zamestnancov podla
v8eobecne zavaznych pravnych predpisov, kolektivnych zmluv a pracovnych zmlav
a dodrziavat zasadu poskytovania rovnakého platu za rovnaku pracu alebo za pracu
rovnakej hodnoty podla § 119a Zakonnika prace,
ae) utvarat priaznivé podmienky na zvySovanie odbornej Urovne zamestnancov a na
uspokojovanie ich socialnych potrieb,
af) zabezpecovat, aby nedochadzalo k poruSovaniu pracovnej discipliny,
ag) zabezpecovat prijatie v€asnych a u€innych opatreni na ochranu majetku
zamestnavatela.

b) Veduci zamestnanec je povinny deklarovat svoje majetkové pomery podla §
10 zékona 552/2003 z. z. :
ba) do 30 dni od ustanovenia na miesto veduceho zamestnanca,
bb) 31. marca kazdého kalendarneho roka pocas vykonavania funkcie.

c) Pri odovzdavani funkcie veduceho zamestnanca sa vykona komisionalne
mimoriadna inventarizacia so zapisom, vyhotovi sa protokol o prebrati a odovzdani
agendy za pritomnosti zastupcu zriadovatela. Su¢asne sa zrusi dohoda o hmotnej
zodpovednosti, ak bola vyhotovena, poziada o zruSenie vydaného mandatneho certifikatu
k opravneniu podpisovat elektronicku postu v ramci e-governmentu.

d) Riaditel materskej Skoly v ramci povinnosti uvedenych v odseku 1 pini ako
veduci zamestnanec najma tieto dalSie ulohy:
da) zodpoveda za pedagogicku Uroveri, odborn( Urover a vysledky prace MS, utvara
podmienky a kontroluje pracu vSetkych podriadenych zamestnancov, stara sa o dalSie
pedagogické a odborné vzdelavanie zamestnancov,
db) uréuje so zretelom na konkrétne podmienky Skoly pracovnu naplfi zamestnancov v
sulade s dohodnutym druhom prace v pracovnej zmluve,

]
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dc) tvori plan prace skoly na prislusny Skolsky rok,

dd) urCeni nastupu dovolenky na zotavenie zamestnancom,

de) nariadovani prace nad¢as a vhodnom Case Cerpania nahradného volna, pripadne o
vhodnej uprave pracovného Casu,

df) poskytovani pracovného volna pri kratkodobych prekazkach v praci zo strany
zamestnanca,

dg) uvadzanie zacinajucich PZ do pedagogickej praxe a ich pracovnu adaptaciu,
vyhotovuje protokol o ukonceni adaptacného vzdelavania PZ a OZ,

dh) jedenkrat ro¢ne, najneskdr do konca Skolského roka, vykonava hodnotenie priamo
podriadenych PZ a OZ,

di) upozornuje zriadovatela pri dévodnom podozreni na zmenu zdravotnej sposobilosti
PZ za u€elom preukazania svojej zdravotnej spdsobilosti v lehote do 90 dni.

2.4 Pracovnopravne dosledky porusenia pracovnej discipliny

a) Za poruSenie pracovnej discipliny sa povazuje zavinené porusenie alebo
nesplnenie povinnosti zamestnanca, ktoré pre neho vyplyvaju z § 47 ods. 1 pism. b)a §
81 a 82 Zakonnika prace a povinnosti vyplyvajucich z dalSich vSeobecne zavaznych
predpisov, z prikazov alebo opatreni nadriadenych zamestnancov z pracovného alebo
organizacného poriadku.

b) Za porusenie pracovnej discipliny mozno vo€i zamestnancovi vyvodit
nasledovné opatrenia:
ba) za prvé menej zavazné porusenie pracovnej discipliny udelit pisomné upozornenie na
nedostatky v praci s poziadavkou na ich odstranenie, alebo udelit pisomné upozornenie
na nedostatky v praci s poziadavkou na ich odstranenie a kratit, resp. odriat osobny
priplatok na 1 mesiac,
bb) za opakované (najmenej 2x v poslednych Siestich mesiacoch) menej zavazné
porusenie pracovnej discipliny udelit pisomné upozornenie na nedostatky v praci
s poziadavkou na ich odstranenie s upozornenim na moznost skoncit pracovny pomer
vypovedou alebo udelit pisomné upozornenie na nedostatky v praci s poziadavkou na ich
odstranenie s upozornenim na moznost skoncit pracovny pomer vypovedou a kratit’ resp.
nepriznat’ osobny priplatok na 3 mesiace.

c) Pisomné upozornenie podla 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 riaditelf MS a SJ pri MS. Pri
opakovanom menej zavaznom poruseni pracovnej discipliny podla bodu 2 b) po
prerokovani s veducim odboru Skolstva pisomné upozornenie s navrhnutymi opatreniami
udeluje primator mesta.

d) Za zavazné porusenie pracovnej discipliny sa povazuje najma:
da) opustenie svojho pracoviska bez suhlasu nadriadeného zamestnanca,
db) porusenie zakazu pozivat alkoholické napoje alebo iné omamné prostriedky na
pracovisku a v pracovnom Case,
dc) neospravedinena nepritomnost v praci presahujuca 2 dni v mesiaci,

dd) preukazana neospravedinena nepritomnost v praci trvajuca jeden den, ak od
predchadzajucej neospravedinenej absencie neuplynulo viac ako 6 mesiacov,

de) uvedenie neuplnych alebo nepravdivych udajov v majetkovom priznani veduceho
zamestnanca,

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

dg) preukazana neospravedinena neucast na pracovnych poradach,
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dh) hrubé nepristojné spravanie sa zamestnanca voci svojim nadriadenym, pripadne inym
zamestnancom pri vykone cinnosti,
di) za nedodrzanie § 3 pism. s) zakona 245/2008 Z. z. o vychove a vzdelavani t. j.
pouzivanie telesnych trestov a inych sankcii vo vychove a vzdelavani.
e) Za zavazné porusenie pracovnej discipliny méze zamestnavatel:
ea) skoncit pracovny pomer vypovedou v zmysle § 63 ods. 1 pism. e),
eb) okamzite skon it pracovny pomer v zmysle § 68 ods. 1 pism. b).
O uplatneni postihu alebo skon¢eni pracovného pomeru zamestnanca podla ods. €)
s konecCnou platnostou rozhoduje primator mesta.

2.5 Dodrziavanie zakazu fajéenia, pozivania alkoholickych napojov a inych
omamnych prostriedkov na pracovisku

a) Vo vsetkych pracoviskach mesta Prievidza a v pracovnom ¢ase aj mimo tychto
pracovisk sa zakazuje zamestnancom mesta pozivat alkoholické napoje a iné omamné
prostriedky. DodrzZiavanie zakazu pozivania alkoholickych napojov alebo inych omamnych
prostriedkov zabezpec€uju veduci zamestnanci. PoruSenie zakazu poZivania alkoholickych
napojov alebo inych omamnych prostriedkov sa povazuje za zavazneé porusenie pracovnej
discipliny.

b) Zamestnanci su povinni podrobit sa dychovej skuske na alkohol. Opravnenymi
k vykonaniu dychovej skusky su : prislusny veduci zamestnanec, zastupca odborového
organu a bezpecnostny technik. Ak sa zamestnanec odmietne podrobit’ dychovej skuske,
v takomto pripade je zamestnanec povinny podrobit’ sa bezodkladne vySetreniu inym
spdsobom, a to vySetreniu krvi alebo mocu za ucelom zistenia pozitia alkoholickych alebo
inych omamnych latok. Odmietnutie dychovej skusky alebo vySetrenia krvi ¢i moc€u sa
povazuje za potvrdenie pritomnosti alkoholu a omamnych latok v tele zamestnanca, Co je
zavazné porusenie pracovnej discipliny, pre ktoré je mozné okamzite skon it pracovny
pomer — pricom sa pouzije postup podla § 70 Zakonnika prace.

c) Vo vSetkych pracoviskach mesta Prievidza je zakazané fajCit. Dodrziavanie
zakazu fajCenia na pracoviskach zabezpecuju veduci zamestnanci. PoruSenie zakazu
fajCenia je povaZzované za menej zavazné porusenie pracovnej discipliny.

3. Pracovny ¢éas a dovolenka

3.1 Dizka a vyuzitie pracovného éasu

a) Pracovny ¢as zamestnanca Skoly je v sulade s § 85 ods. 5 Zakonnika prace
najviac 40 hodin tyzdenne. Podla podmienok zakotvenych v Kolektivhej zmluve je
pracovny Cas 37,5 hodin tyzdenne a pedagogickych zamestnancov, ktori maju pracovny
Cas rozvrhnuty tak, Zze 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 €. 201/2019 Z. z. ktorym sa ustanovuje rozsah priamej vyuCovacej
¢innosti a priamej vychovnej ¢innosti pedagogickych zamestnancov (dalej ,NV &.
201/2019 Z. z.%).

b) Tyzdenny pracovny €as PZ tvori Cas, v ktorom PZ vykonava priamu vychovno-
vzdelavaciu ¢innost a €as, v ktorom vykonava ostatné ¢innosti suvisiace s jeho priamou
vychovno-vzdelavacou Cinnostou.

c) Dalie podmienky vyuZitia pracovného éasu su ustanovené v dokumente
Informovanie o pracovnych podmienkach a podmienkach zamestnavania podfa § 47a ZP.
3.2 Napln a rozvrhnutie pracovného ¢asu
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a) V pracovnom Case je PZ povinny vykonavat priamu vychovno-vzdelavaciu
¢innost' ur€enu nariadenim vlady €. 201/2019 Z. z. a ostatné Cinnosti suvisiace s jeho
priamou vychovno-vzdelavacou €innostou ustanovené v bode 2.

b) Cinnostou suvisiacou s priamou vychovno-vzdelavacou &innostou sa rozumie:
ba) osobna priprava a priprava didaktickych pomdécok na vychovno-vzdelavaciu ¢innost,
bb) tvorba tyzdenného planu vychovno-vzdelavacej €innosti,
bc)starostlivost o zverené zariadenia Skoly a ostatné zverené pomdcky sluziace
k vychovno-vzdelavaciemu procesu,
bd) ucast na pracovnych poradach zvolavanych veducim zamestnancom, zriadovatelom,
ucast na schdédzach zdruzZeni rodiCov a ostatnych podujatiach organizovanych Skolou,
be) dozor nad detmi v Case prestavky PZ ur€enej na oddych a jedlo.

¢) PZ je povinny na prikaz riaditela zastupovat’ prechodne nepritomného PZ a v
pripade potreby vykonavat vyu€ovaciu Cinnost alebo vychovnu €innost nad rozsah
priamej vychovno-vzdelavacej Cinnosti ustanovenej nariadenim viady ¢. 201/2019 Z. z.
Tuato povinnost mozno ukladat iba v sulade s § 97 Zakonnika prace.

d) Pri ureni rozvrhu pracovného €asu riaditefa materskej Skoly treba dbat na to,
aby pocas prevadzky bol riaditel Skoly alebo jeho zastupca vzdy pritomny v Skole. Ak to
nie je mozné, poveri na €as svojej nepritomnosti zastupovanim niektorého z PZ.

e) Pri ur€eni zaCiatku a konca denného pracovného ¢asu nepedagogickych
zamestnancov Skoly sa prihliada predovSetkym na potreby materskej Skoly a Skolske;j
jedalne pri materskej Skole. Ak si to povaha prevadzky vyzaduje, riaditel méze rozvrhnut
pracovny ¢as nerovhomerne na jednotlivé tyzdne. Priemerny tyzdenny pracovny ¢as
nesmie pritom presiahnut’ v obdobi najviac Styroch mesiacov ustanoveny tyzdenny
pracovny cas.

f) Pracovny Cas tej istej zmeny mozno rozdelit podla potreby Skoly, Skolského
zariadenia na dve Casti ( § 90 ods.6 Zakonnika prace). Prehfad o rozdeleni pracovného
Casu sa zverejni na viditelnom mieste.

3.3 Praca nadc¢as a no¢na praca

a) Pracou nadcas je praca vykonavana zamestnancom Skoly alebo Skolského
zariadenia na prikaz veduceho zamestnanca alebo s jeho suhlasom nad urCeny tyzdenny
pracovny Cas vyplyvajuci z vopred uréeného rozvrhnutia pracovného ¢asu a vykonavana
mimo ramca rozvrhu pracovnych zmien (§ 97 ods. 1 Zakonnika prace).

b) U PZ je pracou nadCas praca vykonavana nad zakladny uvazok. Hodina priamej
vychovnovzdelavacej Cinnosti prevySujuca zakladny uvazok 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 ¢as. Tymto
zamestnancom nemozno pracu nadcas nariadit.

c¢) Riaditel Skoly presne rozvrhne zakladny uvazok PZ. Ak si to vyzaduju podmienky
prevadzky a celkova organizacia prace, mdze riaditel Skoly rozvrhnut pracovny €as aj
nerovnomerne, na jednotlivé tyzdne tak, aby bola naplnena miera vyu€ovacej povinnosti
a ustanoveny pracovny ¢as podla toho pracovného poriadku.

d) Zamestnanec je povinny pracovat nadéas, ak mu riaditel MS, SJ pri MS nariadil
pracu nadcas v sulade s pravnymi predpismi. Veduci zamestnanec vyda zamestnancovi
prikaz na pracu nadcas v primeranom ¢asovom predstihu, ak tomu nebrania zavazné
prevadzkové dévody. Za pracu nadc€as sa nepovazuje praca, ktoru zamestnavatel
zamestnancovi nenariadil ani ju neschvalil. Prikaz na pracu nadéas riaditelovi MS a SJ pri
MS vydava veduci odboru $kolstva.
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e) 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%
hodinovej sadzby funk&ného platu. Ak ¢erpa zamestnanec nahradné volno za pracu
nadcas, zvySenie podla prvej vety mu nepatri.

f) Ak sa zamestnavatel s pedagogickym zamestnancom dohodli na €erpani, iba
ur€itého poctu hodin nahradného volna za pracovnu zmenu, za pracu nadcas, patri mu
prislusna Cast funk&ného platu, priCom jedna hodina prace nad¢as zodpoveda jednej
hodine priamej vychovno-vzdelavacej €innosti prevySujuca zakladny uvazok
pedagogického zamestnanca 5,6 hodin. Pritom €as na ostatné €innosti 0,4 hodin si PZ
odpracuje vo svojej pracovnej zmene.

g) V Case celodenného Cerpania nahradného volna sa mézu uplatnit dve moznosti:
ga) k priamej vychovnovzdelavacej €innosti 5,6 hodin sa pripocCita 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 nadCasovej prace prislucha 6
hodin nahradného volna.
gb) nahradné volno sa Cerpa za nad€asové hodiny odpracované nad mieru priame;j
vychovnovzdelavacej €innosti vo vySke 5,6 hodin a zostavajuci fond pracovného ¢asu 0,4
hodiny si zamestnanec pride odpracovat’ na pracovisko.

h) Pri nerovhomerne uréenom pracovnom &ase podlia Cl. 17 ods. 3 sa &erpanie
nahradného volna za pracu nad¢as u PZ pouZije primerane v s sulade s uréenym fondom
pracovného ¢asu analogicky podla podmienok zakotvenych v bodoch f) a g).

i) Ak riaditel neposkytne zamestnancovi nahradné volno poc€as prechodne
znizeného poctu deti alebo v inom dohodnutom €ase po vykonani prace nadcas, patri
zamestnancovi zvySenie podla prvej vety ods. 5 v zmysle § 19 zakona €. 553/2003 Z. z.

}) Ak zamestnanec pracu nad&as vykonava v noci, v sobotu, v nedelu alebo vo
sviatok, patria mu aj priplatky podla § 16 az 18 zakona €. 553/2003 Z. z

k) No¢na praca je praca vykonavana v ¢ase medzi 22.00 hodinou a 6.00 hodinou.
Za hodinu nocnej prace prislucha zamestnancovi priplatok vo vySke 25% hodinovej
sadzby funkéného platu.

[) Ulozit pracu nadc€as alebo no¢nu pracu méze zamestnavatel len v sulade s § 97
a § 98 Zakonnika prace.

3.4 Dovolenka

a) Narok na dovolenku na zotavenie, diZzku, nastup, prerusenie, nahradu mzdy
upravuju § 100 - § 117 Zakonnika prace. Nastup na dovolenku na zotavenie ur€uje
zamestnancovi veduci zamestnanec v sulade s planom dovoleniek, ktory zostavuje s
ohladom na ulohy a opravnené zaujmy zamestnancov. Plan Cerpania dovoleniek
stanovuje veduci zamestnanec po predchadzajucom suhlase zastupcov zamestnancov na
pracovisku.

b) V plane dovoleniek sa zabezpeci, aby zamestnanci Cerpali dovolenku najma
pocas hlavnych letnych a vedfajSich 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.

c) Ak sa poskytuje dovolenka v niekolkych Castiach, musi byt aspori jedna Cast
najmenej dva tyzdne, ak sa zamestnanec s veducim zamestnancom nedohodne inak. Den
nastupu na dovolenku je riaditel MS, SJ pri MS povinny oznamit zamestnancovi bez
odkladu podla planu dovoleniek aspon 14 dni pred nastupom na dovolenku. So suhlasom
zamestnanca mdze byt toto obdobie vynimocCne skratené.
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d) Ak si zamestnanec neméze vycerpat dovolenku v kalendarnom roku preto, ze
zamestnavatel neurci jej Cerpanie, alebo pre prekazky v praci na strane zamestnanca,
zamestnavatel je povinny poskytnut ju zamestnancovi tak, aby sa skoncila najneskér do
konca nasledujuceho kalendarneho roka. Ak si zamestnanec neméze vycCerpat dovolenku
pre Cerpanie materskej dovolenky alebo rodiCovskej dovolenky ani do konca
nasledujuceho kalendarneho roka, poskytne jej (mu) zamestnavatel nevyCerpanu
dovolenku po skonceni materskej dovolenky alebo rodiCovskej dovolenky.

e) Zamestnanec si mdze do noveho kalendarneho roka preniest’ 10 dni
nevycCerpanej dovolenky za predoSly kalendarny rok.

f) Za Cast dovolenky, ktora presahuje Styri tyZdne zakladnej vymery dovolenky,
ktoru zamestnanec nemohol vyCerpat ani do konca nasledujuceho kalendarneho roka,
patri zamestnancovi nahrada platu v sume jeho funkéného platu.

4. Odmenovanie a socialna politika

4.1 Plat

a) Pri odmenovani zamestnancov $kél a Skolskych zariadeni sa postupuje podla
zakona €. 553/2003 Z. z. a nariadenia vlady €. 341/2004 Z. z., ktorym sa ustanovuju
katalégy pracovnych Cinnosti pri vykone prace vo verejnom zaujme a o ich zmenach
V zneni neskorSich predpisov.

b) Zamestnavatel je povinny pridelovat zamestnancom pracu podla pracovnej
zmluvy. Zamestnancovi prislucha za vykonanu pracu plat. Platom je pefazné plnenie
poskytované zamestnancovi za pracu. Za plat sa nepovazuje nahrada za pracovnu
pohotovost' a plnenia poskytované zamestnancovi podla osobitnych predpisov v suvislosti
s vykonavanim pracovnych €innosti, najma odstupné, odchodné a cestovné nahrady.

¢) Funkcny plat zamestnanca je sucet tarifného platu, zvySenia tarifného platu
a priplatkov ur€enych mesacnou sumou podla § 4 ods. 1 pism. c), d), e), h), i), j), u),v) a
x) zakona ¢. 553/2003 Z. z. .

d) Zamestnavatel je povinny zabezpedit ochranu udajov o plate, o nalezitostiach
s nim suvisiacich a o inych penaznych nalezitostiach zamestnancov; tym nie je dotknuta
povinnost’ poskytnut udaje o plate, o nalezitostiach s nim suvisiacich a o inych penaznych
nalezitostiach, ak tak ustanovi osobitny zakon.

4.2 Vyplata platu

a) Funkény plat sa vyplaca jedenkrat mesacne vo vyplatnom termine a to 12. den
v mesiaci na osobny ucCet zamestnanca v banke — pefaznom ustave.

b) Plat je splatny pozadu za mesacné obdobie. Ak pripadne vyplatny termin na den
pracovného volna, pokoja, vyplaca sa plat v najblizSom predchadzajucom pracovnom dni.

c) Pri vyuctovani platu je zamestnavatel povinny vydat zamestnancovi pisomny
doklad obsahujuci udaje o jednotlivych zlozkach platu, o vykonanych zrazkach
a o celkovej cene prace. Pripadnu nespravnost vypoctu a vysku platu zamestnanec
reklamuje bez zbyto&ného prietahu u zodpovedného zamestnanca odboru Skolstva za
vypocet platu.

d) Na Ziadost zamestnanca predlozZi zamestnavatel zamestnancovi na nahliadnutie
doklady, na zaklade ktorych mu bol plat vypocitany.

4.3 Zrazky z platu
a) Z platu zamestnanca zamestnavatel prednostne vykona zrazky uvedené v § 131
ods. 1 Zakonnika prace.
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b) Po vykonani zrazok podla ods. 1 méze zamestnavatel zrazit' z platu len zrazky z
platu uvedené § 131 ods. 2 Zakonnika prace.

c) Dal$ie zrazky z platu, ktoré presahuji ramec zrazok uvedenych v ods. 1 a 2,
mdbze zamestnavatel vykonavat len na zaklade pisomnej dohody so zamestnancom o
zrazkach z platu, alebo ak povinnost zamestnavatela vykonavat' zrazky z platu a inych
prijmov zamestnanca vyplyva z osobitného predpisu.

4.4 Prekazky v praci

a) Prekazky v praci a nahradu platu pri prekazkach v praci upravuju ustanovenia §
136 az 144 Zakonnika prace. Ak je prekazka v praci zamestnancovi Skoly, Skolského
zariadenia vopred znama, je povinny vcas poziadat veduceho zamestnanca o poskytnutie
pracovného volna. Zamestnanec je povinny upovedomit o prekazke v praci a o jej
predpokladanom trvani. Pracovné volfno zamestnavatel zamestnancovi neposkytne, ak
zamestnanec méze svoju zalezitost vybavit mimo pracovného Casu.

b) Ak ide o kratkodobé opustenie pracoviska riaditefom MS a SJ pri MS spojené
s plnenim pracovnych uloh a aktivit organizovanych odborom Skolstva a starostlivosti o
obcCana, veduci zamestnanec zapise tuto skutocnost’ do knihy dochadzky bez osobitného
suhlasu zriadovatela.

4.5 Pracovné cesty

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

b) 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.

c¢) Pri vysielani zamestnancov Skolskych zariadeni na pracovnu cestu v tuzemsku
pIni ulohy zamestnavatela veduci odboru Skolstva. Zamestnavatel vysielajuci
zamestnanca na pracovnu cestu pisomne urci miesto jej nastupu, miesto vykonu prace,
Cas trvania, sp6sob dopravy a miesto skonCenia pracovnej cesty. Zamestnavatel je pritom
povinny prihliadat na opravnené zaujmy zamestnanca.

d) Pri vysielani zamestnanca na pracovnu cestu do zahranicia rozhoduje primator
mesta a postupuje podla Internej smernice mesta €. 10 Kolobeh uétovnych dokladov.

4.6 Starostlivost’ o zamestnanca

a) Pracovné podmienky a Zivotné podmienky zamestnancov upravuje § 151
Zakonnika prace.

b) Zamestnavatel utvara na zlepSovanie kultury prace a pracovného prostredia
primerané pracovné podmienky a stara sa o vzhlad a upravu pracovisk, socialnych
zariadeni a zariadeni na osobnu hygienu.

c) Zamestnavatel zabezpecuje stravovanie zamestnancom zodpovedajuce
zadsadam spravnej vyzivy priamo na pracovisku.

d) Narok na poskytnutie stravy ma zamestnanec, ktory v ramci pracovnej zmeny
vykonava pracu viac ako Styri hodiny.

e) Zamestnavatel sa stara o prehlbovanie kvalifikacie zamestnancov alebo o jej
zvySovanie. Zamestnavatel prerokuje so zastupcami zamestnancov opatrenia zamerané
na starostlivost’ o kvalifikaciu zamestnancov, jej prehlbovanie a zvySovanie.

f) V 8kole a Skolskom zariadeni riaditel zabezpeci vhodné bezpeclnostné opatrenia
(zamky do skrin, stolov) na uschovu najma zvrskov a osobnych predmetov, ktoré

Strana 16 z 24



PRIEVIDZA Interna smernica

+@ . . A Vydanie
‘\ﬁ Pracovny poriadok pre zamestnancov materskych Skol

. AL o i Cislo: 1
a Skolskych jedalni pri materskych Skolach
IS -135

zamestnanci obvykle nosia do zamestnania. Ak vynimocCne donesie zamestnanec do
prace veci, ktoré sa obvykle nenosia (napr. vac¢siu sumu penazi, klenoty a iné ceniny)
poZziada riaditela, aby mu ich umoznil uschovat ich do konca pracovnej doby na uréenom
uzamykatelnom mieste.

g) Zamestnavatel poskytne pedagogickému zamestnancovi pracovné volno za
ucelom profesijného rozvoja v sulade s platnou legislativou Skolstva.

4.7 Pracovné podmienky zien a muzov starajucich sa o deti

Zamestnavatel je povinny dodrziavat ustanovenia Zakonnika prace, ktorymi sa
zabezpecuju priaznivé pracovné podmienky Zzenam a muzom starajucim sa o deti, najma
pokial ide o zamestnavanie po skonCeni materskej dovolenky alebo rodiCovskej dovolenky
(§ 160 az 170 Zakonnika prace), zakaz niektorych prac (§ 161 Zakonnika prace) a
vypracovaného Zoznamu prac a pracovisk zakazanych vSetkym Zzenam a zoznamov prac
zakazanych tehotnym Zenam a matkam do deviateho mesiaca po pérode a doj€iacim
Zenam.

4.8 Pracovné podmienky mladistvych zamestnancov

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

b) Dalej je zamestnavatel povinny dodrziavat véetky ustanovenia pravnych
predpisov, ktoré zakazuju, pripadne obmedzuju niektoré druhy prac, zakaz prace nadcas,
prace v noci a pracovnej pohotovosti mladistvych zamestnancov a dodrziavat’ ustanovenie
§ 176 Zakonnika prace o vykonavani vstupnych a inych lekarskych vysetreni.

¢) Mladistvy zamestnanec je povinny podrobit sa uréenym lekarskym vySetreniam.

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

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

5. Bezpeénost’ a ochrana zdravia pri praci

5.1 Ochrana zdravia

a) Zamestnavatel v rozsahu svojej pésobnosti je povinny sustavne zaistovat
bezpecCnost’ a ochranu zdravia zamestnancov pri praci a na ten ucel vykonavat' potrebné
opatrenia vratane zabezpec€ovania prevencie, potrebnych prostriedkov a vhodného
systému na riadenie ochrany prace. V zaujme toho je zamestnavatel povinny najma :
aa) zaradovat zamestnancov na vykon prace so zretelom na ich zdravotny
stav, schopnosti a kvalifikaéné predpoklady,
ab) pravidelne, zrozumitelne a preukazatelne oboznamovat kazdého zamestnanca
S pravnymi predpismi a ostatnymi predpismi na zaistenie bezpec€nosti a ochrany zdravia
pri praci, so zasadami bezpeéného spravania na pracovisku a s bezpe¢nymi pracovnymi
postupmi a overovat ich znalost,
ac) vypracovat zoznam poskytovanych osobnych ochrannych pracovnych prostriedkov na
zaklade posudenia rizika a hodnotenia nebezpecenstiev vyplyvajucich z pracovného
procesu a pracovného prostredia,
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ad) poskytovat zamestnancom, u ktorych to vyZzaduje ochrana ich Zivota alebo zdravia,
bezplatne osobné ochranné pracovné prostriedky,

ae) poskytovat zamestnancom pracovny odev a pracovnu obuv, ak pracuju v prostredi,
v ktorom odev alebo obuv podlieha mimoriadnemu opotrebovaniu alebo mimoriadnemu
znecisteniu,

af) vydat’ zakaz faj¢enia na svojich pracoviskach a zabezpec€ovat dodrzZiavanie tohto
zakazu,

ag) kontrolovat, ¢i zamestnanci nie su v pracovhom ¢ase pod vplyvom alkoholu,

ah) odstraniovat nedostatky zistené kontrolnou ¢innostou,

ai) znasat naklady spojené so zaistovanim bezpec€nosti a ochrany zdravia pri praci a
nepresuvat ich na zamestnancov.

b) Dal$ie povinnosti zamestnavatela v oblasti bezpe&nosti a ochrany zdravia pri
praci upravuje osobitny predpis.1)

c) Zamestnanci maju pravo na zaistenie bezpec€nosti a ochrany zdravia pri praci, na
informacie o nebezpedenstvach vyplyvajucich z pracovného procesu a pracovného
prostredia a o opatreniach na ochranu pred ich u¢inkami. Zamestnanci su povinni pri praci
dbat’ o svoju bezpec€nost' a zdravie a o0 bezpec€nost a zdravie 0osbdb, ktorych sa ich €innost
tyka.

d) Zamestnanci su povinni plnit ulohy v oblasti bezpe&nosti a ochrany zdravia pri
praci, ktoré im vyplyvaju z osobitnych predpisov a opatreni zamestnavatela, prijatych na
bezpecCnost’ a ochranu zdravia a z opisu pracovnych €innosti.

e) Pravo odborového organu vykonavat kontrolu nad stavom bezpecnosti a ochrany
zdravia pri praci u zamestnavatela upravuje § 149 Zakonnika prace.

f) InSpekcia prace sa vykonava podla osobitného predpisu.2)

5.2 Pracovny uraz, oznamenie a evidencia

a) Zamestnanec, ktory uraz utrpel alebo bol jeho svedkom, je povinny vznik
pracovného urazu oznamit svojmu veducemu zamestnancovi, ktory udalost’ nahlasi
zmluvnému poskytovatelovi sluzieb BOZP.

b) Zamestnavatel zabezpeci ihned (najneskdr do dvoch dni) napisanie zaznamu o
pracovnom uraze. Jedno vyhotovenie zaznamu da zverenému pracovnikovi a ostatné v
zmysle pokynov bezpeénostného technika starostlivo uschova pre vlastnu evidenciu. Ak
déjde k pracovnému urazu mimo areal Skoly, zamestnanec si vo vlasthom zaujme
zabezpecuje dékaz, Ze k urazu doslo pri plneni pracovnych uloh, alebo v priamej suvislosti
S nimi.

c) Zamestnanec je povinny oznamit zamestnavatelovi aj pracovny uraz, ktory mu
nespodsobil ziadnu pracovnu praceneschopnost, alebo neschopnost’ kratsiu ako 1 den. O
tychto urazoch organizacie vedie zapisy v knihe urazov.

6. Hodnotenie
6.1 Hodnotenie pedagogickych a odbornych zamestnancov

a) Zamestnavatel vykonava hodnotenie PZ a OZ jedenkrat ro€ne, najneskor do
konca Skolského roku, t. j. do 31.8. kalendarneho roka, a u zaCinajuceho PZ a OZ aj

1) Zakon ¢. 124/2006 Z. z. o bezpecnosti a ochrane zdravia pri praci a o zmene a doplneni niektorych zakonov
v zneni neskorsich predpisov.

2) Zakon ¢. 125/2006 Z. z. o inSpekcii prace a o zmene a doplneni zakona ¢&. 82/2005 Z. z. o nelegalnej praci
a nelegalnom zamestnavani a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov.
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priebezne a na konci adaptacného obdobia. Hodnotiacim obdobim je obdobie 1.9. az 31.8.
kalendarneho roka.

b) Hodnotenie PZ a OZ vykona zriadovatel a zamestnanci, ak ide o hodnotenie
riaditela, priamy nadriadeny PZ alebo priamy nadriadeny OZ alebo uvadzajuci PZ alebo
uvadzajuci OZ, ak ide o hodnotenie za€inajuceho PZ alebo ak ide o za¢inajuceho OZ.

¢) O hodnoteni sa vyhotovuje pisomny zaznam v dvoch rovnopisoch, z toho jeden
dostane hodnoteny PZ alebo OZ.

d) Hodnotenie PZ a OZ je podkladom pre odmenovanie a moralne ocefnovanie.

e) Riaditelka MS hodnoti najm4 :
ea) plnenie cielov obsiahnutych v u€ebnych osnovach Skolského vzdelavacieho programu,
eb) uplatfiovanie inovacnych metdd a foriem prace, ich ucelné a efektivne vyuZzitie pri
vykone pracovnej €innosti,
ec) reSpektovanie danosti a potencialu dietata, rozvijanie silnych stranok jeho osobnosti,
individualny pristup k dietatu,
ed) rozvijanie klu€¢ovych kompetencii a socialnych zru€nosti deti,
ee) vykonavanie Specializovanych ¢innosti, vzdelavanie deti so Specialnymi vychovno-
vzdelavacimi potrebami,
ef) spravne vedenie pedagogickej dokumentacie a dalSej dokumentacie,
eg) prinos pre Skolu, organizovanie aktivit pre deti, estetizaciu interiéru a exteriéru skoly,
propagaciu a prezentaciu Skoly na verejnosti,
eh) zvladanie rieSenia konfliktov a zatazovych situacii,
ei) spolupracu s rodi¢mi a ostatnou verejnostou,
ej) ostatné, podla zvazenia riaditelky MS.

6.2 Hodnotenie riaditelov $kél a Skolskych zariadeni
a) U riaditelov $kdl a Skolskych zariadeni s pravnou subjektivitou aj bez pravnej
subjektivity zriadovatel hodnoti :
aa) manazérske zrucnosti, kvalitu, naro¢nost a rozsah riadiacej prace,
ab) ovladanie a uplatfiovanie pravnych predpisov,
ac) efektivne a hospodarne vyuzivanie finanénych prostriedkov,
ad) plnenie statneho a Skolského vzdelavacieho programu,
ae) plnenie koncepcie rozvoja Skoly, ktoré riaditel pisomne predlozi zriadovatelovi,
af) timovost a spolupracu so zriadovatelom,
ag) komunikaciu,
ah) celkovu atmosféru na pracovisku,
ai) osobny rozvoj,
aj) anonymny dotaznik vyplneny zamestnancami $koly, Skolského zariadenia.
b) Kritérid uvedené v ods. a) sa hodnotia po¢tom bodov v rozpati od 0 do 4
nasledovne :
ba) 0 bodov — nevyhovuijuce,
ba) 1 bod — podpriemerné,
bb) 2 body — priemerné,
bc) 3 body — nadpriemerné,
bd) 4 body — vyborné.
c) Celkovy vysledok hodnotenia je zavisly od celkového poctu ziskanych bodov
pricom zaver hodnotenia zriadovatel uréi slovne nasledovne:
ca) 0 — 10 : nevyhovujuci,
cb) 11 - 20 : vyhovujuci,
cc) 21 — 30 : uspesny,
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cd) 31 — 40 : vynikajuci.

7. Nahrada skody, spory, st'aznosti, podnety

7.1 Predchadzanie Skodam

a) Zamestnavatel je povinny zabezpe&ovat svojim zamestnancom také pracovné
podmienky, aby mohli riadne pinit 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 Sskodam.

b) Zamestnanec je povinny si poc€inat’ tak, aby nedochadzalo k ohrozeniu Zivota,
zdravia a poSkodeniu majetku zamestnavatela alebo k jeho zniceniu, ani k bezdévodnému
obohateniu.

c) Ak hrozi $8koda, zamestnanec je povinny na fiu upozornit veduceho
zamestnanca. Ak je na odvratenie Skody hroziacej zamestnavatelovi neodkladne potrebny
zakrok, je povinny zakrocit. Tuto povinnost nema, ak mu v tom brania délezité okolnosti
alebo ak by tym vystavil vaznemu ohrozeniu seba alebo ostatnych zamestnancov alebo
blizke osoby.

d) Ak zamestnanec zisti, Ze nema vytvorené potrebné pracovné podmienky, je
povinny oznamit' to veducemu zamestnancovi.

7.2 VSeobecna zodpovednost’ zamestnanca za Skodu

a) Zamestnanec zodpoveda zamestnavatefovi za Skodu, ktoru mu spdsobil
zavinenym porusenim povinnosti pri plneni pracovnych uloh alebo v priamej suvislosti s
nim. Zamestnavatel je povinny preukazat zamestnancovo zavinenie okrem pripadov
uvedenych v § 182 a § 185 Zakonnika prace.

b) Zamestnanec zodpoveda aj za Skodu, ktoru spdsobil umyselnym konanim proti
dobrym mravom.

c) Okrem vSeobecnej zodpovednosti zodpoveda zamestnanec za
schodok na zverenych hodnotach, ktoré je zamestnanec povinny vyudtovat (§ 182 az 184
Zakonnika prace),stratu zverenych predmetov (§ 185 Zakonnika prace).

d) Zamestnavatel mdze pozadovat od zamestnanca nahradu $kody, za ktori mu
zamestnanec zodpoveda. Pozadovanu nahradu skody ur€i zamestnavatel. Ak Skodu
spOsobil zamestnanec, ktory je Statutarnym organom sam alebo spolo¢ne s podriadenym
zamestnancom nahradu Skody urc¢i organ, ktory ho do funkcie vymenoval. Zamestnavatel
prerokuje pozadovanu nahradu Skody so zamestnancom a oznami mu ju najneskér do
jedného mesiaca odo dna, ked sa zistilo, Ze Skoda vznikla a Ze za fiu zamestnanec
zodpoveda.

e) Ak zamestnanec uzna zavazok nahradit Skodu v ur€enej sume a ak s nim
zamestnavatel dohodne spdsob nahrady, je zamestnavatel povinny uzatvorit dohodu
pisomne, inak je dohoda neplatna. Osobitna pisomna dohoda nie je potrebna, ak Skoda uz
bola uhradena.

f) Pozadovanu nahradu Skody a obsah dohody o spdsobe jej uhrady, s vynimkou
nahrady Skody nepresahujucej 50,00 €, je zamestnavatel povinny vopred prerokovat' so
zastupcami zamestnancov.

7.3 Zodpovednost’ zamestnavatela za Skodu
a) Zamestnavatel ma vSeobecnu zodpovednost za Skodu (§ 192 Zakonnika prace),
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zodpovednost za Skodu na odloZzenych veciach (§ 193 Zakonnika prace),
zodpovednost pri odvracani Skody (§ 194 Zakonnika prace), zodpovednost za Skodu pri
pracovnom uraze a pri chorobe z povolania (§ 195 az § 198 Zakonnika prace).

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

c) Zamestnavatel zodpoveda zamestnancovi aj za Skodu, ktord mu sposobili
porusenim pravnych povinnosti v ramci plnenia uloh zamestnavatela zamestnanci
konajuci v jeho mene.

d) 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.

e) Zamestnavatel je povinny nahradit zamestnancovi skuto¢nu skodu, a to v
peniazoch, ak Skodu neodstrani uvedenim do predchadzajuceho stavu. Ak ide o inu Skodu
na zdravi ako z dévodu pracovného urazu alebo choroby z povolania, platia pre spdsob a
rozsah jej nahrady ustanovenia o pracovnych uUrazoch s tym obmedzenim, Ze jednorazové
odskodnenie pozostalym nepatri.

f) Zamestnanec, ktorému vznikla Skoda, oznamuije tuto skuto¢nost’ prislusnému
veducemu zamestnancovi, pri Skode na odloZenych veciach najneskér do 15 dni, ked sa
0 Skode dozvedel. V oznameni uvedie ako a kedy ku Skode doslo, mena svedkov,
vycCislenie Skody a dalSie délezité udaje.

g) Pri urCeni Skody na veci sa vychadza z ceny veci v ¢ase poSkodenia.

h) Ak zamestnavatel preukaze, Ze Skodu zavinil aj poSkodeny zamestnanec, jeho
zodpovednost sa pomerne obmedzi.

i) Postup zamestnavatela a jeho zamestnancov vo veci zodpovednosti za Skody
spOsobené zamestnavatelom, zamestnancom a vo veci predchadzania a nahrady skéd sa
riadi ustanoveniami § 177 az § 222 Zakonnika prace.

7.4 Pracovné spory, st'aznosti, oznamenia a podnety zamestnancov

a) Zamestnanec ma pravo podat zamestnavatelovi staznost v suvislosti
s poruSenim zasady rovnakého zaobchadzania v sulade s § 13 ods. 1 a 2 Zakonnika
prace; zamestnavatel je povinny na staznost zamestnanca bez zbyto¢ného odkladu
odpovedat, vykonat napravu, upustit od takého konania a odstranit jeho nasledky. Postup
pri podavani, prijimani, evidovani, preSetrovani a pisomnom oznameni vysledku
preSetrenia staznosti alebo prekontrolovania staznosti upravuje zakon €. 9/2010 Z. z.

o staznostiach.

b) Vykon prav a povinnosti vyplyvajucich 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 suvislosti s vykonom pracovnopravnych vztahov prenasledovany ani inak
postihovany za to, Ze poda na iného zamestnanca alebo zamestnavatela staznost, Zzalobu
alebo navrh na zacCatie trestného stihania alebo iné oznamenie o kriminalite alebo inej
protispoloCenskej Cinnosti.

c) Zamestnanec, ktory sa domnieva, Ze jeho prava alebo pravom chranené zaujmy
boli dotknuté nedodrzanim zasady rovnakého zaobchadzania alebo nedodrzanim
podmienok podla § 13 ods. 3 Zakonnika prace, mdze sa obratit na sud a domahat sa
pravnej ochrany ustanovenej zakonom ¢&. 365/2004 Z. z. o rovhakom zaobchadzani
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v niektorych oblastiach a o ochrane pred diskriminaciou a o zmene a doplneni niektorych
zakonov (antidiskriminacny zakon) v zneni neskorsich predpisov.

d) Prava a povinnosti z pracovnopravnych vztahov mozno zabezpecit dohodou
0 zrazkach z platu, ru€enim alebo zriadenim zalozného prava.

e) Ak fyzicka osoba alebo pravnicka osoba upozorni zamestnavatela na porusenie
povinnosti alebo obmedzenia podla zakona €. 552/2003 Z. z. zamestnavatel je povinny
zistit, ¢i zamestnanec porusil povinnosti alebo obmedzenia, a do 30 dni od prijatia
upozornenia oboznamit' tuto pravnicku osobu alebo fyzicku osobu s vysledkom, ako aj
S prijatym opatrenim.

f) Zamestnavatel je povinny konat podla odseku 5, ak pisomné upozornenie je
podpisané, je z neho zrejmé, kto ho podava, akého porusenia povinnosti alebo
obmedzenia zamestnanca sa tyka vratane uvedenia skutocnosti, z ktorych mozno odvodit
porusenie povinnosti alebo obmedzenia.

g) Spory medzi zamestnancom a zamestnavatefom o naroky z pracovnopravnych
vztahov prejednavaju a rozhoduju sudy.

h) Pisomnosti zamestnavatela, tykajuce sa vzniku, zmeny a skonc€enia pracovného
pomeru alebo vzniku, zmeny a zaniku povinnosti zamestnanca vyplyvajucich z pracovnej
zmluvy musia byt doru€ené 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 dorucuje
zamestnavatel zamestnancovi na pracovisku, v jeho byte alebo kdekolvek bude
zastihnuty. Ak to nie je mozné, mozno pisomnost’ dorucit’ poStou ako doporucenu zasielku.

i) Pisomnosti doru€ované postou zamestnavatel zasiela na poslednu adresu
zamestnanca, ktora je mu znama, ako doporucenu zasielku s doru¢enkou a poznamkou
,do vlastnych ruk®.

]) 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 doru€uje zamestnanec na
pracovisku alebo ako doporu¢enu zasielku.

k) Povinnost zamestnavatela alebo zamestnanca dorucit pisomnost’ sa spini, len
¢o zamestnanec alebo zamestnavatel pisomnost prevezme alebo len €o ju posta vratila
zamestnavatelovi alebo zamestnancovi ako nedorucitefnu, alebo ak dorucenie pisomnosti
bolo zmarené konanim alebo opomenutim zamestnanca alebo zamestnavatela. Uginky
doruCenia nastanu aj vtedy, ak zamestnanec alebo zamestnavatel prijatie pisomnosti
odmietne.

8. Skratky
0OZ PSaVv Odborovy zvaz pracovnikov Skolstva a vedy
MS Materska $kola
SJ pri MS Skolska jedaleri pri materskej $kole
PZ pedagogicky zamestnanec
0oz odborny zamestnanec
BOZP bezpecCnost a ochrana zdravia pri praci
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9. Prechodné a zavere¢né ustanovenia

a) Interna smernica ¢€.135 nadobuda platnost’ a u¢innost’ dhom jej podpisu primatorkou

mesta Prievidza.

b) UpIné znenie Internej smernice &. 135 Pracovny poriadok pre zamestnancov
materskych Skol a Skolskych jedalni pri materskych Skolach bude pristupné na
Mestskom urade v Prievidzi a na webovom sidle mesta www.prievidza.sk.

c) Znenie tohto pracovného poriadku bol prerokované a odsuhlasené OZ PSaV.

10. Priloha

Hodnotenie riaditel'a Skoly /Skolského zariadenia zriadeného mestom Prievidza

Titul, meno, priezvisko riaditela $koly/ SZ :

Adresa $koly / SZ :

Kritéria hodnotenia

Pocet bodov

manazerske zrucnosti, kvalita, naroCnost’ a rozsah riadiacej prace

ovladanie a uplathovanie pravnych predpisov

efektivne a hospodarne vyuzivanie finanénych prostriedkov

plnenie Statheho a Skolského vzdelavacieho programu

plnenie koncepcie rozvoja Skoly, ktoré riaditel pisomne predlozil zriadovatelovi

timovost a spolupracu so zriadovatelom

komunikacia

celkova atmosféra na pracovisku

osobny rozvoj

anonymny dotaznik vyplneny zamestnancami Skoly, Skolského zariadenia

Pocet bodov spolu

Slovné hodnotenie

Stupnica bodov : Slovné hodnotenie podla poc¢tu bodov :
0 bodov — nevyhovujuce, 0 — 10 : nevyhovujuci,

1 bod — podpriemerné, 11 - 20 : vyhovujuci,

2 body — priemerné, 21 — 30 : uspesny,

3 body — nadpriemerné, 31 — 40 : vynikajuci.

4 body — vyborné.

Riaditel Skoly/ Skolského zariadenia :

Titul, meno, priezvisko POAPIS oeviiieieeeeei e
Veduci odboru Skolstva :

Titul, meno, priezvisko POAPIS oeeiiieieeeeeiee e
Veduci oddelenia Skolstva a Skolského uradu :

Titul, meno, priezvisko POAPIS coeeiiiiieeeeiee e
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V Prievidzidha ........ccocceveviiiiiiieeen 20...
Vypracoval Posudil Schvalil
Meno a priezvisko [|Mgr. Beata Révayova |JUDr. Rébert Pietrik JuDr. ’Ifatar!na
Machackova

Funkcia

veduca odboru
Skolstva

veduci pravne;j
kancelarie

primatorka mesta

Datum

Podpis
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