Materska skola , Bystricka 1 , 902 01 Pezinok v zmysle ustanovenia § 84 zakona ¢. 311/2001 Z. z.
Zakonnik prace, v zneni neskorsich zmien, s poukazom na ustanovenie § 12 zakona ¢. 552/2003 Z. z.
0 vykone prace vo verejnom zaujme, v zneni neskorSich zmien, po predchadzajucom suhlase
Zakladnej organizacie OZ PS a V na Slovensku

PRACOVNY PORIADOK

pre pedagogickych zamestnancov
a ostatnych zamestnancov Materskej
Skoly, Bystricka 1, 902 01 Pezinok

PRVA CAST
VSEOBECNE USTANOVENIA A VYNIMKY VYPLYVAJI'JCE 70 ZAKONA
O VYKONE PRACE VO VEREJNOM ZAUJME

§1

Uvodné ustanovenia

1. Materska skola Bystricka 1, 902 01 Pezinok je rozpoctova organizacia Mesta Pezinok, ktora bola
zriadena Zriad'ovacou listinou zo dna 31.12. 2001. S acinnostou k  01.01.2014 ziskala
rozhodnutim Mesta Pezinok a Uznesenim Mestského zastupitel'stva v Pezinku ¢. 190/2013 zo dna
12.11.2013 pravnu subjektivitu, ¢im na fiu presli vSetky prava a povinnosti v pracovnopravnych
vzt'ahoch.

1. Pracovny poriadok zamestnancov (d’alej len ,,Pracovny poriadok®) blizSie upravuje a konkretizuje
podmienky prace zamestnancov (d’alej len ,,MS*) v sulade s ustanoveniami zakona &. 311/2001 Z.
z. a zakona ¢&. 552/2003 Z. z., podl'a osobitnych podmienok MS.

Vseobecnymi pravnymi normami vo vztahu k tomuto Poriadku odmenovania s najma :

- zékon €. 311/2001 Z. z. Zékonnik prace, v zneni neskorSich predpisov (dalej len ,,Zakonnik
prace*)

- zdkon €. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme (d’alej len ,,Zékon o vykone prace
VO verejnom zaujme*)

- zakon ¢. 514/2003 Z. z. o zodpovednosti za Skodu sposobent pri vykone verejnej moci
a 0 zmene niektorych zakonov (d’alej len ,,zakon ¢. 514/2003 Z. z.)

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

2. Pracovny poriadok sa vztahuje na vsetkych pedagogickych a ostatnych zamestnancov materskej
skoly a §kolskej jedalne pri MS. Pre zamestnancov, ktori vykonavajii pre matersku $kolu a skolskii
jedalen pracu na zaklade dohod o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru (§ 223 a nasl.
Zakonnika prace), sa vztahuje Pracovny poriadok, akto vyplyva z prislusnych ustanoveni
pracovnopravnych predpisov alebo z uzavretej dohody.




V pracovnopravnych vzt'ahoch vystupuje zamestnavatel vo svojom mene a méd zodpovednost’
vyplyvajicu z tychto vzt'ahov.

V pracovnopravnych vztahoch robi pravne ukony za zamestnavatel’a, ktory je pravnickd osoba,
Statutarny organ.

Ini zamestnanci zamestnavatel'a, najméd veduci jeho organizacnych tutvarov, su opravneni ako
organy zamestnavatela robit’ v mene zamestnavatela pravne ukony vyplyvajice z ich funkcii
uréenych organiza¢nymi predpismi zamestnavatela.

Zamestnavatel moze pisomne poverit® d’alSich svojich zamestnancov, aby robili urCité pravne
ukony v pracovnopravnych vztahoch v jeho mene. V pisomnom povereni musi byt uvedeny
rozsah opravnenia poverené¢ho zamestnanca.

Veduci zamestnanci zamestnavatela, ktorymi su jeho organy (§ 9 ods.1 Zakonnika prace), ako aj
d’al$i zamestnanci, ktori st povereni vedenim na jednotlivych stupiioch riadenia zamestnavatel’a,
s opravneni urcovat’ a ukladat’ podriadenym zamestnancom zamestnavatela pracovné ulohy,
organizovat,, riadit’ a kontrolovat’ ich pracu a davat’ im na ten Ucel zavdzné pokyny.

§2

Osobitné ustanovenia pre vybrané pracovné funkcie a pozicie

Vyberové konania (v zmysle zdkona €. 596/2003 a ust. § 5 zédkona ¢. 552/2003) sa vyzaduji na
miesta veducich zamestnancov , ktorymi su nasledovné funkcie :

a) riaditel’ materskej skoly,

b) veduca skolskej jedalne

Vyberové konanie sa nevyzaduje na miesto a funkciu zastupcu riaditel'a materskej skoly.

Vedlci zamestnanec je povinny deklarovat' svoje majetkové pomery do 30 dni odo dia
vymenovania do funkcie, resp. do 31. marca kazdého kalendarneho roka pocas vykondvania
funkcie.

Okruh ¢innosti s prevahou fyzickej prace, tvoria tieto funkcie a pracovné pozicie :
a) kuri¢

b) upratovac

c) kuchar

d) pomocny kuchar.



DRUHA CAST
PRACOVNY POMER, OCHRANA PRACE A SUVISIACE USTANOVENIA

§3

Zmena pracovnych podmienok

Dohodnuty obsah pracovnej zmluvy sa moze menit’ len vtedy, ak sa zamestnavatel’ a zamestnanec
dohodnu na jeho zmene (v zmysle ustanovenia § 54 Zakonnika prace). Zamestnavatel’ je zmenu
pracovnej zmluvy povinny vyhotovit pisomne. Vykonavat pracu iného druhu alebo na inom
mieste nez bolo dohodnuté v pracovnej zmluve, je zamestnanec povinny len vynimocne,
Vv pripadoch uvedenych v ust. § 55 Zakonnika prace.

§4

Skonéenie pracovného pomeru

Zamestnanec je povinny eSte pred skonenim pracovného pomeru odovzdat’ svojmu nadriadenému
vSetky zverené predmety, pracovnych povereni aplnych moci, urCenych nadriadenymi
zamestnancami. Podobne je povinny usporiadat’ si vo¢i zamestnavatelovi vSetky ostatné préva
a povinnosti (vyuctovanie zaloh finanénych prostriedkov, inventarizacia hodnét zverenych na
vyuctovanie a pod.).

Zamestnanec splnenie povinnosti uvedenych v § 4 ods. 1 tohto Pracovného poriadku preukazuje
potvrdenim prisluSnych zodpovednych zamestnancov na tlacive ,,Vystupny list“. Vyplneny
a potvrdeny vystupny list sa zaklad4 do osobného spisu zamestnanca.

Vypracovanie pracovného posudku (ust. § 75 ods. 1 Zéakonnika prace) zabezpeci priamy
nadriadeny. Pracovny posudok mozno vydat’ iba zamestnancovi, ktorého sa tyka a zamestnancovi
ho dorucuje personalistka MS.

Vypracovanie avydanie potvrdenia 0 zamestnani (ust. § 75 ods. 2 Zakonnika prace) je
V posobnosti personalistky MS, ktora je tieZ opravnend vybavit Zziadost zamestnanca
0 nahliadnutie do osobného spisu (ust. § 75 ods. 1 Zakonnika prace).

Pripadna Ziadost’ zamestnanca o Upravu alebo doplnenie pracovného posudku alebo potvrdenia
0 zamestnani (ust. § 75 ods. 3 Zakonnika prace) sa podava personalistke MS.

§5
Povinnosti zamestnancov
Zamestnanci pri vykone verejnej sluzby st povinni konat’ v stlade s verejnym zédujmom a plnit’
vSetky povinnosti ustanovené Zakonom o vykone prace vo verejnom zaujme, Zakonnikom prace,
Skolskym zakonom.

Zamestnanec je najmé povinny :

a) konat’ arozhodovat’ nestranne a zdrzat’ sa pri vykone prace v zaujme vsetkého, ¢o by mohlo
ohrozit’ doveru v nestrannost’ a objektivnost’ konania a rozhodovania



b) zachovavat’ mlcanlivost’ o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykonavani prace a ktoré
V zdujme zamestnavatel'a nemozno oznamovat' inym osobam a to aj po skonceni pracovného
pomeru; to vSak neplati, ak ho tejto povinnosti zbavi primator alebo nim povereny veduci
Zzamestnanec

C) zdrzat sa konania, ktoré by mohlo viest' k rozporu verejného zaujmu s osobnymi zaujmami,
najmi nezneuzivat’ informécie nadobudnuté v suvislosti s vykondvanim zamestnania vo vlastny
prospech alebo v prospech niekoho iné¢ho

d) dodrziavat aplne vyuzivat pracovny ¢as, plnit pracovné ulohy a prikazy priameho
nadriadeného

e) prichadzat’ na pracovisko v triezvom stave a zotrvat’ v takomto stave po celu pracovni dobu
ana poziadanie opravnenej osoby su povinni podrobit’ sa skuske na alkohol, priCom
opravnenymi osobami pre tento pripad su uréeni — primator, zastupcovia primatora, hlavny
kontroldr, veduci zamestnanec voci svojim podriadenym

f) nepouzivat’ bez povolenia zamestnavatel'a priestory alebo majetok zamestnavatel'a na iné ako
pracovné ulohy

g) nevynaSat' zobjektov zamestnavatela predmety zjeho majetku bez predchadzajiiceho
povolenia bezprostredne nadriadené¢ho zamestnanca

h) nezdrziavat sa bez predchadzajuceho suhlasu nadriadeného zamestnanca v objektoch
zamestnavatel'a mimo pracovnej doby

i) neodkladne ohlasovat’ svojmu nadriadenému a personalnemu referatu zmeny o osobnych
pomeroch, ktoré su dolezité pre vykon prace a vykon povinnosti zamestnavatel'a

J) vykonavat pracu dostojne na vysokej odbornej a spoloCenskej trovni, do ¢oho sa zahifia
I primerané oblecenie

K) upozornit’ svojho nadriadeného na pokyn, ktory je v rozpore s platnymi pravnymi predpismi,
zabranit’ vzniku pripadnych $kod, ktoré by vznikli splnenim tohto pokynu

I) zvySovat' svoju odborni Groven a ststavne prehlbovat svoju kvalifikaciu na vykon prace
dohodnutu v pracovnej zmluve

m) dodrziavat’ pravne predpisy na zaistenie bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci, dodrziavat’
ostatné predpisy a pokyny na zaistenie bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci, zasady
bezpecného spravania sa na pracovisku a uréené pracovné postupy, s ktorymi boli riadne
preukazate'ne oboznameni

n) dodrziavat' pravne predpisy na tseku ochrany pred poziarmi

0) oznamovat bez zbyto¢ného odkladu nadriadenému vediicemu zamestnancovi nedostatky, ktoré
ohrozujt alebo stazuju vykon jeho ¢innosti, pripadne by mohli ohrozit’ bezpe¢nost” a ochranu
zdravia pri préci

p) riadne hospodarit’ s prostriedkami zverenymi zamestnavatelom, ochranovat’ majetok Mesta
pred posSkodenim, zni¢enim, stratou, zneuzitim alebo odcudzenim

q) zucastnovat sa podl'a pokynov veducich zamestnancov schodzi, porad

r) dodrziavat uréeny zakaz fajcenia na pracovisku

S) dodrziavat’ vSetky povinnosti vyplyvajuce z internych noriem vydanych zamestnavatel'om

Zamestnanec moze popri svojom zamestnani vykondvanom v pracovhom pomere vykonavat
zarobkova Cinnost, ktora je zhodna s predmetom cinnosti zamestnavatela, len s jeho
predchadzajiicim pisomnym suhlasom. Ziadost zamestnanec prerokuje s vedicim odd. $kolstva a
sociadlnej starostlivosti ktory ju spolu so svojim stanoviskom predlozi na kone¢né rozhodnutie
primatorovi. Zamestnavatel moéze udeleny pisomny suhlas odvolat. V pisomnom odvolani je
zamestnavatel’ povinny uviest dovody zmeny svojho rozhodnutia. Zamestnanec je povinny bez
zbyto¢ného odkladu zarobkovu €innost’ skoncit’” spdsobom vyplyvajicim z prislusnych pravnych
predpisov.



§6

Povinnosti veducich zamestnancov

1. Povinnosti veducich zamestnancov su upravené Zakonnikom prace, Zakonom o vykone prace
vo verejnom zaujme, zdkonom ¢. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej
samosprave, v zneni neskorsich predpisov.

2. Statutarnym organom MS je riadite? MS, ktory zarovefi vystupuje v pracovnopravnych
vztahoch zamestnancov MS.

3. Dalsim vedicim zamestnancom je veduca Skolskej jedalne

4. Vedlci zamestnanec je povinny informovat’ svojho zastupcu o jeho pravach a povinnostiach,
0 stave plnenia uloh pracovného useku, ktory riadi a upozornit’ ho na délezité ulohy, pricom si
mobze vyhradit' rozhodovanie o mimoriadne dolezitych otdzkach. Zastupca je povinny podat’
zastupovanému, po skonceni zastupovania, spravu o stave zverenych tloh.

5. Pri odovzdani funkcie vediiceho zamestnanca sa vyhotovi delimitacny protokol, ktory podpise
odovzdavajuci, preberajuci a hlavny kontrolér. Pri odovzdani funkcie so zodpovednostou za
zverené hodnoty, sa vykona ich inventarizacia.

6. Zamestnavatel’ a nim povereni veduci zamestnanci si povinni kontrolovat’, ¢i zamestnanec nie
je v pracovnom ¢ase pod vplyvom alkoholu, omamnych latok alebo psychotropnych latok a ¢i
dodrziava uréeny zdkaz fajCenia v priestoroch zamestnavatela. Pravo vykonu kontroly maju
vSetci priamo nadriadeni vedici zamestnanci voc¢i svojim podriadenym a povereny
zamestnanec na useku bezpec¢nosti a ochrany zdravia pri praci. Zamestnanci st povinni
podrobit’ sa dychovej skiske na alkohol. Bezdévodné alebo ucelové odmietnutie sa povazuje za
pozitivny vysledok skusky.

§7

Pracovna disciplina

1. Pracovné povinnosti vyplyvajil najmé z tychto pramenov :
a) Zakonnika prace, Zakona o vykone prace vo verejnom zaujme, zakona ¢&. 317/2009
0 pedagogickych zamestnancoch, zdkona ¢. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve
a Skolskej samosprave, v zneni neskorSich predpisov
b) Pracovného poriadku pedagogickych a nepedagogickych zamestnancov MS
€) ostatnych vnatornych (internych) predpisov zamestnavatel'a

d) opisu pracovnej ¢innosti (pracovnej naplne).

2. Porusenie pracovnej discipliny sa posudzuje podla miery zavinenia astupna zavaznosti
nasledovne :
a) menej zavazné porusenie pracovnej discipliny (ust. § 63 ods. 1 pism. e/ Zakonnika prace)
b) zavazné poruSenie pracovnej discipliny (ust. § 68 ods. 1 pism. b/ Zakonnika prace)

3. Za menej zavazné porusenie pracovnej discipliny V zmysle ustanovenia § 63 ods. 1 pism. e/
Zakonnika prace sa povazuje :
- neospravedlneny oneskoreny prichod na pracovisko
- nedostatocné vyuZzivanie pracovného Casu



nekvalitny vykon pracovnych ¢innosti nevyuctovanie sluZzobnej cesty do terminu ustanoveného
platnymi pravnymi
predpismi

Na menej zavazné poruSenie pracovnej discipliny je zamestnanec ustne alebo pisomne upozorneny
bezprostredne nadriadenym vedicim zamestnancom. Za sustavné (asponl dvojndsobné) menej
zéavazné porusenie pracovnej discipliny mozno dat’ zamestnancovi vypoved’, ak bol v poslednych 6
mesiacoch Vv suvislosti s porusenim pracovnej discipliny pisomne upozorneny na moznost
vypovede (v sulade s ust. § 63 ods. 1 pism. e/ Zakonnika prace).

4. Za zavazné porusenie pracovnej discipliny v zmysle ustanovenia § 68 ods. 1 pism. b/ Zakonnika

prace sa povazuje :

opustenie pracoviska bez stihlasu nadriadeného, pocas riadneho pracovného casu

nesplnenie pisomného terminovaného prikazu alebo pokynu nadriadeného, vydaného v stlade
S platnymi pravnymi predpismi

nehospodarne zaobchadzanie s majetkom zamestnavatel'a

nesplnenie pracovnej tlohy v stanovenom termine

neospravedlnend nepritomnost’ (absencia) na pracovisku

vedomé porusovanie pravnych predpisov vztahujucich sa na pracu vykonavani zamestnancom
podvod v dokladoch s umyslom ziskat’ osobné vyhody z prostriedkov zamestnavatel’a
poruSenie Statneho, sluzobného, obchodného, daftového tajomstva alebo ml¢anlivosti

umyselné poskodzovanie dobrého mena zamestnavatel'a

zneuzitie informdcie ziskanej u zamestnavatel'a za Gcelom zvyhodnenia seba alebo blizkych
0sob

uvedenie nelplnych alebo nepravdivych tdajov v majetkovom priznani veducimi
zamestnancami

zarobkova Cinnost,, ktord je zhodnéd s predmetom cinnosti zamestndvatel'a, vykonavana bez
sthlasu zamestnavatel’a

pritomnost’ zamestnanca na pracoviskdch zamestnavatel'a pod vplyvom alkoholu, omamnych
alebo psychotropnych latok (v pracovnom ¢ase i mimo pracovného Casu)

pozivanie alkoholu, omamnych alebo psychotropnych latok na pracoviskach zamestnavatel’a
a Vv pracovnom ¢ase i mimo tychto pracovisk

odmietnutie zamestnanca podrobit’ sa vySetreniu na zistenie alkoholu dychovou skuskou, alebo
ak sa odmietne podrobit’ lekdrskemu vySetreniu, ¢i nie je pod vplyvom alkoholu, omamne;j
alebo psychotropnej latky, hoci by to pri vySetreni nebolo spojené s nebezpecenstvom pre jeho
zdravie

ak zamestnanec svojim konanim spdsobil Skodu, alebo ini majetkovi ujmu zamestnavatel'ovi,
ktoré je v rozpore s pravnymi predpismi, ak dosahuje stupen nebezpecnosti trestného ¢inu
konanie proti opradvnenym zaujmom zamestnavatel’a a konflikt zaujmov

ak zamestnanec nespiiia predpoklady ustanovené pravnymi predpismi na vykon dohodnutej
prace, alebo ak zamestnanec nespliia bez zavinenia zamestnavatela poziadavky na riadny
vykon prace; ak nesplnenie tychto poziadaviek spociva v neuspokojivych pracovnych
vysledkoch, mozno zamestnancovi z tohto dovodu dat’ vypoved len ak ho zamestnavatel
Vv poslednych 6 mesiacoch pisomne vyzval na ich odstranenie a zamestnanec ich v primeranom
Case neodstranil

funkény alebo majetkovy prospech ziskany zneuzitim svojich pravomoci a vyuzijuc informacie
ziskané od zamestnavatel’a

vulgarne spravanie sa a urazky



5. Za zavazné porusenie pracovnej discipliny moze dat” zamestnavatel' zamestnancovi  vypoved’
V zmysle ustanovenia § 63 ods. 1 pism. d/ a e/ Zadkonnika prace.

6. Okamzite zru$it’ pracovny pomer so zamestnancom v zmysle ust. § 68 ods. 1 Zakonnika prace
mdze zamestnavatel’ v pripade, ak bol zamestnanec pravoplatne odsudeny za imyselny trestny ¢in,
alebo porusil zavazne pracovnu disciplinu. Zamestnavatel vtomto pripade modze so
zamestnancom skoncit’ pracovny pomer iba v lehote dvoch mesiacov odo dila, ked’ sa o dovode na
okamzité skoncenie dozvedel, najneskor vSak do jedného roka odo dna, ked’ tento dévod vznikol
(ust. § 68 ods. 2 Zakonnika prace).

7. Ak dojde k poruseniu pracovnej discipliny v zmysle Zékonnika prace, Zakona o vykone prace
vo verejnom zaujme alebo tohto Pracovného poriadku, nadriadeny veduci zamestnanec spiSe
zaznam o poruseni pracovnej discipliny, v ktorom uvedie :

- meno zamestnanca, ktory porusil pracovnu disciplinu (jeho pracovné zaradenie, Skola, skolské
zariadenie, v ktorom vykonava pracu

- Vvymedzenie porusenia a stupen zavaznosti poruSenia pracovnej discipliny (menej zavazné,
zavazné a pod.)

- ndvrh na vyvodenie opatreni za porusenie pracovnej discipliny

- upozornenie na moznost vypovede pri rozhodnuti nadriadeného, ze ide o menej zavazné
porusenie pracovnej discipliny(aspon dvojnasobné)

- vyjadrenie zamestnanca k poruseniu pracovnej discipliny

- vyjadrenie zastupcu Zakladnej organizacie Odborového zvizu pracovnikov $kolstva a vedy na
Slovensku a podpis dvoch svedkov v pripade, Ze zamestnanec odmietne podpisat’ zapis
0 poruseni pracovnej discipliny

8. Zapis o poruseni pracovnej discipliny spolu s ndvrhom na vykonanie prisluSnych opatreni
predkladé veduci zamestnanec vediicemu odd. Skolstva a sociélnej starostlivosti

§8
Mzda

Zamestnancovi prislicha za vykonant pracu mzda, ktorej ur¢enie a podmienky poskytovania st
upravené zakonom ¢&. 552/2003. Zamestnanec je povinny najneskor do prvého dia nasledujiceho
mesiaca predlozit’ svojmu priamemu nadriadenému evidenciu dochédzky ako podklad pre vypocet
mzdy.

Zamestnanec povereny uctovanim miezd poskytne zamestnancovi na jeho Ziadost’ nahliadnutie do
dokladov, na zaklade ktorych mu bola mzda vyuctovand. Pripadné reklamacie sa vybavuju do 5
pracovnych dni a ak prislo k nespravnosti, usporiadaji sa v najblizSom vyplatnom termine.

Vrétenie nepravom vyplatenych sim moze zamestnavatel’ od zamestnanca pozadovat’ vtedy, ak
zamestnanec vedel, alebo musel predpokladat’, ze ide o sumy nespravne uréené alebo omylom
vyplatené, a to do jedného roka odo dna ked’ zisti, Ze platové ndleZitosti boli nespravne urcené,
resp. vyplatené, najdlhsie vSak do troch rokov od ich vyplaty.

Mzda zamestnancov je splatna pozadu v jednom vyplatnom termine, najneskér 12. dna
nesledujuceho mesiaca. Vynimocne je mozné vyplatit' zalohu na mzde v hotovosti ato len
Vv odovodnenych pripadoch so stthlasom primatora. Mzda sa vyplaca zamestnancovi prevodom na
jeho osobny et v peniaznom Ustave.



TRETIA CAST
PRACOVNY CAS, DOBA ODPOCINKU A SOCIALNA POLITIKA

§9

Pracovny cas
Ustanoveny pracovny cas pre zamestnancov je 37,5 hodiny tyzdenne.

Tyzdenny pracovny Cas pedagogickych zamestnancov tvori:

a) cas, v ktorom pedagogicky zamestnanec vykonava priamu vyucovaciu a priamu vychovnu
¢innost’

b) cas, vktorom pedagogicky zamestnanec vykonava ostatné cinnosti suvisiace s priamou
vychovno-vzdelavacou Cinnost'ou.

Tyzdenny pracovny cas je stanoveny od 06:00 hod do 20:00 hod. Podrobnosti tyzdenného
pracovného casu riaditel’ uré¢i vo vnutornom predpise.

Rozsah zakladného uvédzku (Casu, v ktorom pedagogicky zamestnanec vykonava priamu
vyu€ovaciu ¢innost’ a priamu vychovnu ¢innost’) ustanovila vlada SR nariadenim ¢. 422/2009 Z.z.

Za pracu nadCas u pedagogickych zamestnancov sa povazuje hodina priamej vychovno-
vzdelavacej ¢innosti prevysujuca zakladny uvizok pedagogického zamestnanca.

Za ostatné ¢innosti sa povazuju:

a) Vseobecné povinnosti suvisiace s vychovno-vzdelavacou ¢innost'ou
- ucast na pracovnych a pedagogickych poradach

- ¢innost’ poradnych organov riaditel’

- nevyhnutny kontakt s det'mi, rodi¢mi a partnermi skoly
- Ucast’ na akciach Skoly, Skolskych slavnostiach

- spracuvanie a vedenie pedagogickej dokumentécie

- pracovny alebo hodnotiaci pohovor

- dohlad pri akciach organizovanych skolou

- Cinnost uvadzajuceho ucitel'a

- Cinnost’ triedneho ucitela.

b) Ostatné povinnosti suvisiace so zabezpeCenim vychovno-vzdelavacicho procesu a s chodom
Skoly

- dozory

- Cinnosti r6znych komisii

- spracovanie projektov.

€) Praca mimo pracoviska

- priprava na vyucovanie

- samoS§tidium

- vyhladavanie, §tidium a priprava materialu

- Cinnosti uvedené v bode a), ktoré si nevyzaduji bezprostrednu pritomnost’ zamestnanca na
pracovisku.



7.

1)

2)

3)

4)

5)

Riaditel' Skoly moze pedagogickému zamestnancovi povolit vykonavanie ostatnych cinnosti
suvisiacich s priamou vychovno-vzdelavacou ¢innost'ou a d’alsim vzdelavanim aj mimo pracoviska
na zaklade ziadosti.

V ziadosti pedagogicky zamestnanec uvedie dovod aulohy, ktoré chce realizovat, miesto
realizécie vykonu prace.

Pracu nadfas mozno vykonavat len na zdklade opravnené¢ho predchadzajiceho pokynu
nadriadeného. Za pracu nadcas sa prednostne poskytuje pracovné volno.

§10
Hodnotenie pedagogickych zamestnancov

Veduaci zamestnanec, priamy nadriadeny podriadeného, hodnoti komplexom objektivizujucich
metdd vysledky a kvalitu vykonu pedagogickej profesie a odbornej Cinnosti, mieru osvojenia
a vyuzivania profesijnych kompetencii pedagogického a odborného zamestnanca jedenkrat ro¢ne,
najneskor vSak do konca prislusného Skolského roka.

Uvadzajuci pedagogicky alebo odborny zamestnanec hodnoti za¢inajuceho pedagogického alebo
odborného zamestnanca priebezne a na konci adaptacného obdobia.

Hodnotenie podl'a ods. 1 a 2 sa realizuje formou hodnotiaceho pohovoru.

O hodnoteni pedagogického sa vyhotovi pisomny zaznam, ktory obsahuje:
a) identifikacné udaje:
1. hodnoteného zamestnanca — meno a priezvisko, titul, osobné cislo, datum narodenia,
pracovna pozicia,
2 .hodnotitel’a — meno a priezvisko, titul, funkcia,
3. hodnotiaceno pohovoru — datum amiesto, el hodnotenia, datum posledného
predchadzajiiceho hodnotenia,
b) vyhodnotenie:
1. pracovny vykon v rdmci plnenia pracovnych uloh a splnenia uloZenych uloh,
2. efektivne vedenie vychovno-vzdelavacieho procesu
3. ucast na zivote skoly
4. profesijny rast a rozvoj
) stanovisko hodnoteného,
d) suhrnné stanovisko hodnotitel’a,
e) dohodu o stanoveni individualnych pracovnych ciel'ov v d’alSom profesijnom rozvoji,
f) ulohy uloZené do d’alsieho hodnotiaceho pohovoru,
g) podpis hodnotitel'a a hodnoteného

Ak zamestnanec nesuhlasi s hodnotenim:

a) podrla ods. 2, uvedie to v stanovisku,

b) podl'a ods. 1, hodnotenie sa opdt preukazatene prerokuje v pritomnosti riaditela Skoly,
Vv pripade opakovaného nesthlasu sa k hodnotiacemu pohovoru prizyva d’alsi , funkcne vyssie
postaveny a nadriadeny.



6)

7)

8)

9)

Pisomny zdznam z hodnotenia sa vyhotovi v dvoch exemplaroch, z ktorych jeden je uréeny do
osobného spisu zamestnanca a podlieha legislativnym normam o archivacii a druhy je ur€eny pre
zamestnanca.

Hodnotitel je povinny:
a) zachovat $truktiru a formalne nalezitosti hodnotiaceho pohovoru,
b) oboznamit’ sa s pravidlami hodnotiaceho pohovoru a dodrziavat ich

Hodnotenie podl'a ods. 1 a 2 je podkladom pre:

a) rozhodnutie riaditel'a o ukonceni adapta¢ného vzdelavania,
b) vypracovanie planu kontinualneho vzdelavania,

€) odmenovanie,

d) dalsie personalne ¢innosti, rozhodovanie.

Podrobnosti hodnotenia pedagogickych zamestnancov riaditel’ ur¢i vo vnitornom predpise.

§11
Vysielanie na pracovné cesty

Zamestnanca na pracovnu cestu vysiela priamy nadriadeny. Zamestnanec je povinny ihned’ po
navrate z pracovnej cesty informovat’ toho, kto ho na cestu vyslal o jej vysledku (ust. § 57
Zakonnika prace).

Zamestnanec je povinny po skonceni pracovnej cesty bez zbyto¢ného odkladu predlozit
prislusnému vedicemu zamestnancovi, ktory ho na pracovnu cestu vyslal, pisomné doklady
potrebné na vyuctovanie pracovnej cesty (zakon ¢. 283/2002 Z. z. o cestovnych nahradach,
V zZneni neskor$ich predpisov).

Nahrada cestovnych vydavkov sa uplatiuje riadnym vyplnenim a odovzdanim tlaciva
,Vyuctovanie pracovnej cesty*, ktoré zamestnanec obdrzZi U riaditelky MS. Nahradu vydavkov je
zamestnanec povinny uplatnit’ bez zbyto¢ného odkladu, spravidla do 7 dni od ich vzniku.

Zamestnavatel’ je povinny do 7 dni odo dila predloZenia pisomnych dokladov vykonat’ vyac¢tovanie
pracovnej cesty zamestnanca a uspokojit’ jeho naroky.

Pri ndhrade inych ako cestovnych vydavkov sa postupuje obdobne, ako je uvedené
v predchadzajucich odsekoch. Zamestnanec je pritom povinny preukdzat’ vysku vydavkov (napr.
pokladniénym dokladom), ucelnost’ jeho vynalozenia a stvislost’ vydavku s plnenim pracovnych
uloh (pisomnym zdovodnenim).

§12
Dovolenka

Cerpanie dovolenky uréuje zamestnavatel po prerokovani so zamestnancom podla planu
dovoleniek urceného s predchadzajicim suhlasom zastupcov zamestnancov tak, aby si
zamestnanec mohol vycerpat dovolenku spravidla vcelku a do konca kalenddrneho roka. Pri
urovani dovolenky je potrebné prihliadat’ na ulohy zamestnavatela a na opravnené zaujmy
zamestnanca (ust. § 111 ods. 1 Zakonnika prace).
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2. V obdobi mesiacov marec — april sa vytvara na zdklade navrhov zamestnancov pldn Cerpania
dovoleniek na prislusny kalendarny rok. Schvaleny plan dovoleniek je podkladom pre uréenie
nastupu na dovolenku (v zmysle ust. § 13 ods. 1 tohto Pracovného poriadku).

3. V plane cerpania dovoleniek sa zabezpeci, aby pedagogicki zamestnanci v ¢ase letnych prazdnin
cerpali prevaznu Cast’ dovolenky.

4. V pripade, ze zamestnanec nemdze Cerpat’ dovolenku v ¢ase prazdnin ani v zmysle § 113 ods. 1
Zakonnika prace, poveri ho riaditel' $koly vykonom prac suvisiacich s jeho pracovnou zmluvou
a potrebami skoly.

5. Cerpanie dovolenky povol'uje priamy nadriadeny.

§ 14
Socialna politika

1. Stravovanie sa zabezpecuje osobitnym predpisom.

2. Zamestnavatel je povinny zaistit' bezpe¢ni uschovu najmi zvrskov a osobnych predmetov, ktoré
zamestnanci obvykle nosia do zamestnania.

STVRTA CAST
ZODPOVEDNOST ZA SKODU A BEZPECNOST A OCHRANA ZDRAVIA PRI
PRACI

§15
Nahrada $kody — v§eobecna zodpovednost’

1. Za sledovanie stavu na zverenom Useku c¢innosti aza plnenie preventivnych povinnosti
zamestnavatel'a voci vzniku $kod, v zmysle ustanovenia § 177 ods. 1 a 2 Zékonnika préce,
zodpovedaju vSetci veduci zamestnanci.

2. Zamestnanec je povinny pocinat’ si tak, aby nedochadzalo k ohrozeniu Zzivota, zdravia
a poskodzovania majetku alebo k jeho zni¢eniu, ani k bezdovodnému obohateniu. Ak hrozi Skoda,
zamestnanec je povinny na fu upozornit vediceho zamestnanca. Ak je na odvratenie Skody
hroziacej zamestnavatel'ovi neodkladne potrebny zakrok, je povinny zakrocit. Tuto povinnost
nema, ak mu v tom brania dolezité okolnosti, alebo ak by tym vystavil vdznemu ohrozeniu seba
alebo ostatnych zamestnancov alebo blizke osoby. Ak zamestnanec zisti, Ze nema utvorené
potrebné pracovné podmienky, je povinny to oznamit’ veducemu zamestnancovi (ust. § 178 ods. 1
a 2 Zéakonnika prace).

§ 16
Zodpovednost’ zamestnanca za Skodu

1. Zamestnanec zodpoveda zamestnavatelovi :

- za 8kodu, ktortt mu sposobil zavinenym porusenim povinnosti pri plneni pracovnych povinnosti
alebo priamej stivislosti s nim
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- za Skodu, ktori spdsobil umyselnym konanim proti dobrym mravom (ust. § 179 Zakonnika
prace)

- zanesplnenie povinnosti na odvratenie Skody v zmysle ust. § 181 Zakonnika prace

- za Skodu na zverenych hodnotach, ktoré je zamestnanec povinny vyuctovat’ v zmysle dohody
0 hmotnej zodpovednosti, v zmysle ust. § 182 Zakonnika prace

- za Skodu spOsobent pri vykone samospravy, spo¢ivajicu vo vydani nezakonného rozhodnutia .

Dohody 0 hmotnej zodpovednosti musia byt’ uzavreté so zamestnancami, ktori maja uréité zverené

hodnoty k osobnej dispozicii, priCom ide o hodnoty podliehajice vyuctovaniu (t.j. urené pre obeh

alebo obrat). Ide o0 nasledovné funkcie a hodnoty :

- pokladnici a zamestnanci povereni prijimanim penaznych hotovosti a cenin, ich tschovou
a vydavanim

- zamestnanci skladového hospodarstva, ktori prijimaja, skladujii alebo vydavaju materidly,
tovar a pod.

- ini zamestnanci, ak spifiaja podmienku zverenych hodnét podliehajucich vytétovaniu

Podnet k uzavretiu dohody o hmotnej zodpovednosti dava prislusny veduci zamestnanec pred
zverenim dotknutych hodndt zamestnancovi. Dohoda sa vyhotovuje v dvoch exemplaroch, z toho
jeden sa vydava zamestnancovi a jeden sa zaklada do osobného spisu. Personalny referat vedie
register uzavretych dohod o hmotnej zodpovednosti a pri zmenach v obsadeni dotknutych miest
dava podnet na zodpovedajucu tipravu hmotnej zodpovednosti.

Ak zamestnanec sposobil pri plneni pracovnych tloh alebo V priamej suvislosti s nim
zamestnavatel'ovi Skodu, o jej ndhrade rozhoduje riaditel’ka.

Pri rozhodovani o nahrade Skody sa prihliada na pri¢iny vzniku Skody, na vySku Skody, rozsah
Skodlivych nasledkov a na okolnosti, za ktorych ku skode doslo.

§17
Zodpovednost’ zamestnavatel’a za Skodu sp6sobeni zamestnancovi

Zamestnavatel’ zodpoveda zamestnancovi za Skodu :

- ktora vznikla porusenim pravnych povinnosti alebo tmyselnym konanim proti dobrym mravom
pri plneni pracovnych uloh alebo v priamej suvislosti s nim (ust. § 192 ods. 1 Zakonnika prace)

- ktori mu spdsobili porusenim pravnych povinnosti v ramci plnenia tiloh MS zamestnanci
konajuci v jeho mene (ust. § 192 ods. 2 Zakonnika prace)

- na veciach, ktoré si uneho zamestnanec odlozil pri plneni pracovnych uloh (ust. § 193
Zakonnika prace)

- pri odvracani skody (ust. § 194 Zakonnika prace)

- pri pracovnom Uraze a pri chorobe z povolania (ust. § 195 Zakonnika prace)

Ak vznikla zamestnancovi Skoda podla ust. § 17 ods. 1 tohto Pracovného poriadku, uplatiuje si
narok na jej ndhradu bez zbytocného odkladu pisomnou Ziadostou podanou priamemu
nadriadenému. V ziadosti uvedie najmi okolnosti vzniku Skody, vycislenie jej vySky a dokazy,
0 ktoré svoje tvrdenia opiera. Pri skode na odlozenych veciach si uplatiiuje narok na ich nahradu
V lehote do 15 dni odo diia, ked’ sa o Skode dozvedel, inak jeho préavo zanika.

Zamestnanec, ktory je svedkom pracovného tUrazu, pripadne sa o ilom dozvie, zabezpeci prvu
pomoc a lekarske osetrenie zraneného. Poskodeny zamestnanec, pokial je to mozné, pripadne
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osoby, ktoré o pracovnom uraze maji vedomost’, o tomto upovedomia bezprostredne nadriadeného
zamestnanca, ktory zabezpeCi opatrenia podla vyhlasky o evidencii aregistracii pracovnych
urazov, predovsetkym spisanie zdznamu o pracovnom uraze na predpisanom tlacive.

Ak K pracovnému trazu dojde v Case, ked’ nie je mozné spisanie zaznamu, je potrebné, aby si
zamestnanec podl'a moznosti zabezpecil dokaz, ze uraz utrpel pri plneni pracovnych tloh alebo
V priamej suvislosti s nimi.

§18
Bezpecnost’ a ochrana zdravia pri praci

Zamestnavatel’ a vSetci zamestnanci zamestndvatela st povinni riadit’ sa zdkonom ¢. 367/2001 Z.
Z. 0 bezpecnosti a ochrane zdravia pri praci, v zneni neskorsich predpisov a zakonom ¢. 314/2001
Z. 7. 0 ochrane pred poziarmi.

Starostlivost’ o bezpecnost’ a ochranu zdravia pri praci a stale zlepSovanie pracovnych podmienok
je rovnocennou a neoddelitel'nou sucastou plnenia pracovnych tloh zamestnavatel'a a vSetkych
jeho zamestnancov.

Za plnenie uloh vyplyvajucich z platnych pravnych predpisov na tseku bezpecnosti a ochrany
zdravia pri praci, ako aj na useku ochrany pred poziarmi, zodpovedaju vedici zamestnanci na
vSetkych stuptioch riadenia v rozsahu svojich funkcii.

Fajcenie je zakazané.

PIATA CAST
KOLEKTIVNE PRACOVNOPRAVNE VZTAHY A PRECHODNE
USTANOVENIA

§19
Kolektivne pracovnopravne vzt'ahy

Ucast’ zamestnancov na rozhodovani zamestnavatel'a sa uskuto¢iuje prostrednictvom odborového
organu (ust. § 230 anasl. Zakonnika prace), ktorym je Zakladnd organizacie OZ PS aV na
Slovensku pri MS Za hradbami 2 902 01 Pezinok.

§20
Spolo¢né a zavere¢né ustanovenia

K vydaniu tohto Pracovného poriadku udelil prislusny odborovy orgén svoj stihlas dna ......

Tento pracovny poriadok je zamestnavatel povinny spristupnit kazdému zamestnancovi Skoly
alebo Skolského zariadenia. Tento pracovny poriadok bol zverejneny dia..... (ust. § 84 ods. 3
Zakonnika prace). Uéinnost’ Pracovného poriadku sa uréuje diiom ........
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3. S obsahom Pracovného poriadku budii oboznameni zamestnanci dna 05.02.2014 prejednanim na
porade. Pracovny poriadok je zamestnancom pristupny na webovom sidle MS aV kancelarii
riaditel’ky Skoly a veducej Skolskej jedalne.

4. Vydanim tohto Pracovného poriadku sa rusi Pracovny poriadok u¢inny od 20.05.2012.

Mgr. Andrea Hajickova Anna Kucharekova
riaditelka MS Z0 OZ PSaV pri
MS Za hradbami 2 Pezinok

Vypracovali: Mgr. Andrea Haji¢kova
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