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Obchodna akadémia — Kereskedelmi Akadémia, Bratislavskd 38, 932 01 Velky Meder —
Nagymegyer (d’alej len ,,8kola®, alebo ,,O0A*) vydava podla § 84 zdkona ¢. 311/2001 Z. z.
Zakonnika prace v zneni neskorSich predpisov a § 12 zakona ¢. 552/2003 o vykone prace
vo verejnom zaujme tento pracovny poriadok.

I. ¢ast

ClL 1
Rozsah posobnosti

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Tento pracovny poriadok sa vzt'ahuje na vSetkych zamestnancov Obchodnej akadémie —
Kereskedelmi Akadémia, Bratislavska 38, 932 01 Velky Meder - Nagymegyer

Na zamestnancov, ktori pracuji u zamestnavatela na zdklade dohdd, sa pracovny
poriadok vzt'ahuje len vtedy, ak to vyplyva z jeho d’alSich ustanoveni, z ustanoveni
pracovnopravnych predpisov a z uzavretej dohody.

Pracovny poriadok je zavdzny pre vSetkych pedagogickych, odbornych
a nepedagogickych zamestnancov Skoly, d’alej len ,,zamestnanec skoly.

Pedagogicky zamestnanec je fyzickd osoba, ktora vykonava pracovnu ¢innost’ podla § 6
ods. 1 zékona ¢. 138/2019 Z. z. o pedagogickych zamestnancoch a odbornych
zamestnancoch a o zmene a doplneni niektorych zdkonov. Pedagogickym zamestnancom
je aj veduci pedagogicky zamestnanec. (dalej len ,, pedagogicky zamestnanec “)

Odborny zamestnanec je fyzicka osoba, ktora vykonéava pracovnu ¢innost podla § 6 ods.
2 zakona ¢. 138/2019 Z. z. o pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch
a o zmene a doplneni niektorych zdkonov. Odbornym zamestnancom je aj veduci
odborny zamestnanec. (dalej len ,, pedagogicky zamestnanec *)

Na pedagogického zamestnanca a odborného zamestnanca, ktory vykonava pracovnu
¢innost’ na zaklade dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru, sa
vztahuje zdkon ¢. 138/2019 Z. z. o pedagogickych zamestnancoch a odbornych
zamestnancoch a o zmene a doplneni niektorych zakonov okrem § 28 az 39, § 40 az 70 a
§ 79.

Nepedagogicki zamestnanci su ostatni zamestnanci Skoly, ktori vykonavaju pracovné
¢innosti v pracovnom pomere pre zamestnavatel'a, ktoré nie si pracovnou cinnostou
pedagogického a odborného zamestnanca v zmysle § 6 0ds. 1 a 2 zakona ¢. 138/2019 Z.
Z. o pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch a o zmene a doplneni
niektorych zédkonov.

Na zamestnancov, ktori vykonavaji pracovné c¢innosti remeselné, manudlne alebo
manipulacné s prevahou fyzickej prace sa ustanovenia pracovného poriadku vyplyvajlce
zo zakona €. 552/2003 Z. z. nevztahuju.

Pracovny poriadok blizSie konkretizuje v stlade s pravnymi predpismi ustanovenia
Zakonnika prace (d’alej len ,,ZP*), zakona ¢. 138/2019 Z. z. o pedagogickych
zamestnancoch a odbornych zamestnancoch a o zmene a doplneni niektorych zakonov
(dalej len ,,zakon 138/2019 Z. z.*) zékona €. 552/2003 o vykone prace vo verejnom
zaujme (d’alej len ,,zdkon 552/2003 Z. z.*) azakona ¢. 553/2003 o odmenovani
niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme a 0 zmene a doplneni
niektorych zakonov (d’alej len ,,zdkon 553/2003 Z. z.*) so zohl'adnenim S$pecifik $koly
podla zakona ¢. 245/2008 Z. z. o vychove a vzdeldvani (Skolsky zdkon) a 0 zmene
a doplneni niektorych zakonov (d’alej len ,,skolsky zdkon®), zakona ¢. 18/2018 Z. z.
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0 ochrane osobnych udajov a 0 zmene a doplneni niektorych udajov (d’alej len ,,zdkon
18/2018 Z. z a ostatnych vSeobecne zavidznych predpisov v Skolstve podl'a osobitnych
podmienok OA.

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

1)

2)

3)

4)

5)

6)

V pracovnopravnych vztahoch vystupuje zamestnavatel vo svojom mene ama
zodpovednost’ vyplyvajucu z tychto vztahov. SOS je pravnickd osoba. Zamestnanec je
fyzicka osoba, ktora je v pracovnom pomere ku SOS aktora v pracovnopravnych
vztahoch vykonava pre SOS zavisla pracu podla jej pokynov za plat alebo odmenu.

V pracovnopravnych vztahoch robi pravne tikony za zamestnavatela, ktory je pravnicka
osoba, Statutarny organ — riaditel’ka skoly — Mgr. Alzbeta Horvathova.

Pravne ukony za zamestnavatela voci riaditelovi robi orgén, ktory ho do funkcie
vymenoval, ak zamestnavatel nema nadriadeny organ, robi pravne ukony Statutarny
organ zriad'ovatel'a — starosta obce.

Ini zamestnanci zamestnavatel'a, mézu vykonavat’ pravne ukony v mene zamestnavatel'a
v rozsahu aza podmienok urcenych pre funkciu, ktord vykonavaju len na zaklade
pisomného poverenia.

Zamestnavatel moze pisomne poverit d’alSich svojich zamestnancov, aby vykonavali
ur¢ité pravne ukony v pracovnopravnych vztahoch v jeho mene. V pisomnom povereni
musi byt uvedeny rozsah opravnenia povereného zamestnanca.

Veduci zamestnanci zamestnavatel’a, ako aj d’alsi zamestnanci, ktori st povereni vedenim
na jednotlivych stupiioch riadenia zamestnavatel'a, su opravneni urcovat’ a ukladat
podriadenym zamestnancom zamestnavatela pracovné tulohy, organizovat, riadit
a kontrolovat’ ich pracu a davat’ im na ten Ucel zavdzné pokyny v zmysle a rozsahu ich
poverenia.

IL. cast’
Pracovny pomer

CL3
Vznik pracovného pomeru

1)

Pred uzatvorenim pracovnej zmluvy je zamestnavatel’ povinny zistovat’, ¢i uchadzac o jej
uzavretie spiia predpoklady vykonu prace vo verejnom ziaujme podla § 3 zakona
¢. 552/2003 Z. z. ovykone priace vo verejnom zaujme, v pripade pedagogickych
a odbornych zamestnancov aj podl'a § 9 zakona ¢. 138/2019 Z. z. ato, ¢i:

a) ma spdsobilost’ na pravne ukony v plnom rozsahu,

b) je bezuhonny — preukazuje sa vypisom z registra trestov nie star§im ako tri
mesiace,

c) spiia vyzadovany stupeir vzdelania podla § 11 zakona ¢&. 138/2019 Z. z.
a kvalifikacné predpoklady podl'a § 10 zékona ¢. 138/2019.

d) vpripade pedagogickych aodbornych zamestnancov sa pozaduje preukazanie
zdravotnej spdsobilosti podl'a § 16 zakona ¢. 138/2019 Z. z. , ovladanie $tatneho
jazyka podla § 17 zakona ¢. 138/2019 Z. z., aj ovladanie jazyka narodnostnej
menSiny podla § 18 zakona ¢. 138/2019 Z. z. ak ide o vyucovanie v jazyku
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

prislusnej narodnostnej mensiny a v Skole s vyuCovacim jazykom narodnostnej
mensiny.
e) bol zvoleny a vymenovany, ak ide o vediceho zamestnanca, ktory je Statutdrnym
organom,
f) ma poverenie podl'a vnutornych predpisov prislusnej cirkvi alebo nébozenskej
spolocnosti, ak vyucuje nabozenstvo.
Predpoklady na vykon pracovnej Cinnosti a predpoklady na vykon odbornej ¢innosti
musia pedagogicki a odborni zamestnanci spiiat’ po cely ¢as vykonu pracovnej ¢innosti.
Od 1.10.2019 sa bezuhonnost’ pedagogického a odborného zamestnanca posudzuje
osobitne podl'a § 15 zakona ¢. 138/2019. Bezthonnost’ sa preukazuje odpisom registra
trestov nie star§im ako tri mesiace, a to kazdych pat rokov pocas trvania pracovného
pomeru u toho ist¢ho zamestnavatel'a najneskor k 31. méju prislusného roka.
Zamestnavatel’ méze od uchadzaca, ktory sa uchadza o prvé zamestnanie vyzadovat’ len
informacie, ktoré suvisia spracou, ktora mé vykonavat. Zamestnavatel mdze
od uchadzaca, ktory uz bol zamestnany pozadovat predlozenie pracovného posudku
a potvrdenie 0 zamestnani.
Zamestnavatel’ ma pravo:
a) vyziadat od uchadza¢a prisluiné doklady preukazujuce spliianie predpokladov
na vykondvanie prace vo vykone prace vo verejnom zaujme a vyplnené formulare
stvisiace s prijatim do pracovného pomeru (dotaznik, Ccestné vyhlasenie
0 prekazkach, ktoré mu brdnia riadnemu vykonu prdace a 0 dizke pracovného casu
Uiného zamestndvatela, potvrdenie o dizke zamestnania a 0 zapoéte dob
zamestnania od zamestnavatel'a, s ktorym bol predtym v pracovnom pomere,
doklady o vzdelani, pripadne potvrdenie od prislusného tradu prace o dobe
vedenia v evidencii uchadzacov o zamestnanie),
b) vyZziadat od uchadzaca predlozenie prehladu praxe a zapoctu odpracovanych
rokov
C) zabezpelit vstupn lekarsku prehliadku, ak sa tato vyzaduje a je nutna vzhl'adom
na pracu, ktort ma vykonavat'.
d) pedagogicky a odborny zamestnanec predklada pred nastupom do pracovného
pomeru osobitné potvrdenie o zdravotnej sposobilosti v zmysle § 9 ods. 1 pism.
c) avzmysle § 16 ods. 2 zakona ¢. 138/2019 Z. z.
V pripade uzatvarania pracovnej zmluvy je zamestnavatel povinny pri uzatvoreni
pracovného pomeru obozndmit’ ho s pravami a povinnostami, ktoré pre neho vyplyna
z pracovnej zmluvy, s pracovnymi podmienkami a platovymi podmienkami, za ktorych
ma pracu vykonavat'.
Zamestnavatel’ nesmie od uchddzaca vyzadovat’ informéacie

a) o tehotenstve,

b) o rodinnych pomeroch,

€) o politickej prislusnosti, odborovej prislusnosti a nabozenskej prislusnosti.
Zamestnavatel moéze o zamestnancovi zhromazdovat' len osobné tudaje suvisiace
s kvalifikaciou a profesiondlnymi skusenostami zamestnanca a udaje, ktoré moézu byt
vyznamné z hladiska prace, ktori zamestnanec ma vykonavat, vykonava alebo
vykonaval.
Pracovny pomer sa zakladd pisomnou pracovnou zmluvou medzi zamestnavatelom
a zamestnancom, inak je neplatnd. Vznika diom, ktory bol v pracovnej zmluve
dohodnuty ako den nastupu do prace. Pracovna zmluva sa uzavrie najneskor den pred
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diiom nastupu do prace. Zamestnavatel je povinny uzavriet' pracovni zmluvu pisomne.
Jedno pisomné vyhotovenie pracovnej zmluvy je zamestndvatel povinny vydat
Zamestnancovi.

10) Ustanovenia pracovnej zmluvy alebo inej dohody, ktorymi sa zamestnanec zavizuje
zachovavat’ mlcanlivost o svojich pracovnych podmienkach vratane mzdovych
podmienok a o podmienkach zamestnavania, st neplatné.

11) V pracovnej zmluve je zamestnavatel’ povinny so zamestnancom dohodnut’:

a) druh prace (opis pracovnych ¢innosti), na ktory sa zamestnanec prijima,
b) miesto vykonu prace (obec, ¢ast’ obce alebo inak uréené miesto),
€) den nastupu do prace.

12) Zamestnavatel je v sulade s § 43 a 44 ZP je povinny v pracovnej zmluve uviest’ aj d’alSie

pracovné podmienky:

a) pracovny as

b) vyplatné terminy

c) vymeru dovolenky

d) dizku vypovednej doby

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

a) dohodu v zmysle § 57 ZP,

b) ako aj dohodu v zmysle § 130 ods. 8 ZP.

13) Zamestnavatel’ je povinny pisomne oznamit’ zamestnancovi vysku a zlozenie funkéného
platu pri uzatvoreni pracovnej zmluvy, pri zmene druhu prace alebo pri tprave funkéného
platu. Sucastou pracovnej zmluvy je opis pracovnych cinnosti, ktorymi sa podrobnejsie
charakterizuje druh prdace dohodnuty v pracovnej zmluve, t.j. suhrn pracovnych cinnosti
(pracovna napln), ktoré ma zamestnanec vykonavat. VySka a zloZenie funkéného platu
sa oznami zamestnancovi samostatnym platovym dekrétom. (Oznadmenie o vyske
a zloZeni funkéného platu)

14) Zamestnancov, ktori st blizkymi osobami /manzelia, druh a druzka, rodi¢ia a deti
a surodenci/ nemozno zaradit' tak, aby jeden podliehal pokladni¢nej kontrole alebo
uctovnej kontrole druhého.

15) Odo dna, ked’ vznikol pracovny pomer, je zamestnavatel’ povinny

a) pri nastupe do zamestnania oboznamit' zamestnanca s pracovnym poriadkom,
s kolektivnou zmluvou a s pravnymi predpismi, vztahujlicimi sa na pracu nim
vykonavant, s pravnymi predpismi a ostatnymi predpismi na zaistenie bezpecnosti
a ochrany zdravia pri praci, ktoré musi zamestnanec pri svojej praci dodrziavat
s ustanoveniami o zdsade rovnakého zaobchddzania a s vnUtornym predpisom
upravujucim oznamovanie kriminality alebo inej protispoloc¢enskej ¢innosti.

b) pridel'ovat zamestnancovi pracu podla pracovnej zmluvy, platit mu za vykonant
pracu plat, utvarat podmienky na plnenie pracovnych uloh, dodrziavat' ostatné
pracovné podmienky ustanovené pravnymi predpismi a pracovnou zmluvou.

16) Zamestnanec je povinny podl’a pokynov zamestnavatel'a vykonavat’ prace osobne podla
pracovnej zmluvy v ur¢enom pracovnom ¢ase a dodrziavat’ pracovnu disciplinu.

17) Ak zamestnanec dohodol niekol’ko pracovnych pomerov, posudzuji sa prava
a povinnosti z nich vyplyvajice samostatne, ak Zakonnik prace alebo osobitny predpis
neustanovuje inak.

18) Zamestnavatel’ nesmie posudzovat’ ako nesplnenie povinnosti, ak zamestnanec odmietne
vykonat pracu alebo splnit’ pokyn, ktoré
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a) su v rozpore so vSeobecne zavdznymi pravnymi predpismi alebo s dobrymi
mravmi,

b) bezprostredne a vazne ohrozuji Zivot alebo zdravie zamestnanca alebo inych
0s0b.

Cl. 4
Pracovny pomer na krat$i pracovny ¢as a na urciti dobu

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

Zamestnavatel’ moze o zamestnancom dohodnut’ v pracovnej zmluve kratsi pracovny cCas,
ako je ustanoveny tyzdenny pracovny cas.
Zamestnavatel moze so zamestnancom dohodnit’ zmenu ustanoveného tyzdenného
pracovného Casu na kratsi tyZzdenny pracovny Cas a zmenu kratSieho denného pracovného
¢asu na ustanoveny tyzdenny pracovny cas.
Zamestnavatel' je povinny utvarat podmienky, aby sa ziadostiam o zmene rozsahu
tyzdenného pracovného ¢asu mohlo vyhoviet’.
Kratsi pracovny ¢as nemusi byt’ rozvrhnuty na vSetky pracovné dni.
Zamestnancovi Vv pracovnom pomere na krat$i pracovny ¢as patri plat zodpovedajuci
dohodnutému kratSiemu pracovnému casu.
Zamestnanec Vv pracovnom pomere na krat$i pracovny ¢as sa nesmie zvyhodnit alebo
obmedzit’ v porovnani so zamestnancom zamestnanym na ustanoveny tyzdenny pracovny
cas.
Zamestnavatel' je povinny zamestnancov a prislusny odborovy organ informovat’
0 moZznostiach pracovnych miest na krat§i pracovny ¢as ana ustanoveny tyzdenny
pracovny cas.
Pracovny pomer na ur€iti dobu mozno dohodnut’ najdlhsie na dva roky.
Pracovny pomer na uréiti dobu mozno predizit’ alebo opitovne dohodnut v ramci dvoch
rokov najviac dvakrat.
Dalsie predizenie alebo opitovné dohodnutie pracovného pomeru na uréitd dobu
do dvoch rokov alebo nad dva roky je mozné len z dovodu
a) zastupovania zamestnanca pocas materskej dovolenky, rodi¢ovskej dovolenky,
dovolenky bezprostredne nadvézujicej na materski dovolenku alebo rodicovsku
dovolenku, docasnej pracovnej neschopnosti alebo zamestnanca, ktory bol
dlhodobo uvolneny na vykon verejnej funkcie alebo odborovej funkcie,
b) vykonavania prac, pri ktorych je potrebné podstatne zvysit' pocet zamestnancov
na prechodny ¢as nepresahujici osem mesiacov v kalenddrnom roku,
C) vykonavania prac, ktoré su zavislé od striedania ro¢nych obdobi, kazdy rok
sa opakuju a nepresahujil osem mesiacov v kalendarnom roku (sezénna praca),
d) vykonavania prac dohodnutych v kolektivnej zmluve.
Pracovny pomer na urcitit dobu v zmysle § 48 Zakonnika prace s pedagogickym
zamestnancom mozno dohodnut’ najkratSie na jeden Skolsky rok (do 31. augusta); to
sa nevztahuje na pracovny pomer dohodnuty na urciti dobu z dévodu zastupovania
zamestnanca podl'a § 48 ods. 4 pism. a) Zakonnika prace.

CL5
Vymenovanie a odvolanie
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Skolu riadi riaditel’ $koly. Riaditela $koly vymenuva a odvolava zriadovatel’ podl'a § 3
zakona ¢. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave a o zmene
a doplneni niektorych zdkonov.

Zriad’'ovatel’ vymenuva riaditel’a na patro¢né funkéné obdobie na navrh rady Skoly. Rada
Skoly predkladd névrh na kandidata na riaditel'a na zéklade vyberového konania, ktoré
uskutoc¢nuje v zmysle § 4 zédkona ¢. 596/2003 Z. z. o statnej sprave v Skolstve a Skolskej
samosprave a o zmene a doplneni niektorych zédkonov.

Riaditel’ $koly musi byt bezithonny a musi spifiat’ podmienky uvedené v § 39 ods. 3
zédkona ¢. 138/2019 Z. z. nasledovne :

a) kvalifikacné predpoklady na vykon pracovnej ¢innosti v prislusnej kategorii alebo
podkategorii,

b) vykonal prva atestaciu,

¢) podmienku dizky vykonu pedagogickej ¢innosti alebo vykonu odbornej &innosti,

d) ma ukoncené funkéné vzdelavanie v zmysle § 47 zakona ¢. 138/2019 Z. z.

Vymenovanim sa pracovny pomer nezakladd. Zriadovatel' sucasne s vymenovanim
riaditela s nim dohodne podmienky v pracovnej zmluve a ur¢i mu platové nalezitosti.
Riaditel’ $koly je zamestnancom Skoly.

Zriad’ovatel’ odvola riaditel’a:

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

b) za porusenie povinnosti a obmedzeni vyplyvajicich z § 9 a 10 zakona ¢.
552/2003,

C) za zavazné poruSenie vSeobecne zavaznych pravnych predpisov, zdkon .
314/2001 Z. z. 0 ochrane pred poziarmi, zakon ¢. 330/1996 Z. z. o bezpecnosti a
ochrane zdravia pri praci v zneni neskorsich predpisov, zdakon ¢. 138/1991 Zb. o
majetku obci v zneni neskorsich predpisov.

d) ak sa zruSuje $kola alebo $kolské zariadenie,

e) nanavrh hlavného Skolského inSpektora § 12 ods. 3 pism. f) alebo

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

Zriad’'ovatel’ moze odvolat’ riaditel’a aj

a) na navrh rady skoly § 24 ods. 5 pism. c),

b) ak neabsolvoval rozsirujice moduly funkéného vzdelavania v lehote podl'a § 47
ods. 6 zdkona €. 138/2019 Z. z.

C) na navrh ministra $kolstva SR ak bud zistené zavazné nedostatky v zmysle § 14
ods. 6 pism. j) a l) alebo

d) ak nezabrani ¢innosti politickej strany alebo politického hnutia a ich propagacii v
Skole alebo v Skolskom zariadeni.

Ak zriadovatel odvold riaditela, poveri pedagogického zamestnanca Skoly alebo
Skolského zariadenia vedenim Skoly alebo Skolského zariadenia do vymenovania nového
riaditela.

Odvolanim z funkcie sa pracovny pomer nekonci. Zamestnavatel' so zamestnancom
dohodne jeho d’alSie pracovné zaradenie u zamestnavatel'a na inu pracu zodpovedajucu
jeho kvalifikacii, pripadne na inl pre neho vhodna pracu. Ak zamestnavatel nema pre
zamestnanca takd pracu alebo zamestnanec ju odmietne, je dany vypovedny dovod podl'a
§ 63 ods. 1 pism. b) Zakonnika prace, odstupné poskytované zamestnancom pri
organiza¢nych zmenach patri len v pripade rozviazania pracovného pomeru po odvolani
z funkcie v stvislosti s jej zrusenim v dosledku organizacnej zmeny. Pre skoncenie tohto
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pracovného pomeru platia inak ustanovenia o skonceni pracovného pomeru dojednané¢ho
pracovnou zmluvou.

CL6
Vyberové konanie na miesta veducich zamestnancov

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

Vyberové konanie na vymenovanie riaditel’a vyhlasuje zriad’'ovatel’ a vyberové konanie
na vymenovanie ostatnych veducich zamestnancov Skoly alebo Skolského zariadenia
vyhlasuje zamestnavatel’ spdsobom ustanovenym zakonom ¢. 552/2003 Z. z.

Oznamenie o vyhlaseni vyberového konania na vymenovanie riaditela okrem udajov
urcenych zékonom ¢. 552/2003 Z. z. d’alej obsahuje poziadavku na predlozenie navrhu
koncepcie rozvoja skoly alebo Skolského zariadenia.

Vyberovou komisiou na vyberové konanie na vymenovanie riaditela je rada skoly.
Organizacné zabezpecenie vyberového konania a posudenie kvalifikaénych predpokladov
kandidatov na vymenovanie riaditel'a zabezpecuje zriad’ovatel’.

Rada 8koly prizyva na vyberové konania zastupcu odboru $kolstva a zastupcu Statnej
Skolskej inSpekcie. Prizvani zastupcovia vo vyberovom konani pri hlasovani maja hlas
riadny.

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

Vyberové konanie na vymenovanie ostatnych vedicich zamestnancov Skoly
sa uskuto¢niuje podla § 5 ods. 1 zdkona ¢&. 552/2003 Z. z.

Zamestnavatel’ neurcuje pozicie d’alSich veducich zamestnancov pre obsadzovanie miest
ostatnych veducich zamestnancov na zéklade vyberového konania v zmysle § 5 ods. 1)
zékona ¢. 552/2003 Z. z. Ostatné miesta veducich zamestnancov sa obsadzuju
vymenovanim. Vymenovanie uskuto¢ni riaditel’.

Riaditel' Skoly, ktory v pravnych vztahoch vystupuje vo svojom mene a ma
zodpovednost’ vyplyvajlicu z tychto vztahov (dalej len pravnickd osoba ), je
zamestnancom $koly.

ClL7
Zmena dojednanych pracovnych podmienok

1)

2)

3)

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

Vykonavat’ prace iného druhu alebo v inom mieste, ako boli dohodnuté v pracovnej

zmluve, je zamestnanec povinny len vynimoc¢ne v pripadoch uvedenych v § 55 az 56 ZP.

Pri prevedeni zamestnanca na ina pracu je zamestnavatel’ povinny:

a) prihliadat’ na to, aby tato praca bola pre neho vhodna vzhl'adom na jeho zdravotny
stav, schopnosti a kvalifikaciu a prerokovat s nim vopred dovod prevedenia na inu
pracu a dobu, po ktori ma prevedenie trvat’,

b) oboznamit'’ zamestnanca s ohrozeniami, preukazatelne s predpismi, pokynmi
apravidlami na =zaistenie bezpecnosti a zdravia pri praci, overit jeho znalosti
a vyzadovat a kontrolovat’ ich plnenie.
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CL8
Skoncenie pracovného pomeru

1) Pracovny pomer mozno skon¢it’ v zmysle § 59 Zakonnika prace:
a) dohodou,
b) vypovedou,
€) okamzitym zruSenim,
d) skon¢enim v skusobnej lehote.

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

3) Pracovny pomer zanikd smrt'ou zamestnanca.

4) Postup, vypovedné doby pri skoneni pracovného pomeru, zakaz vypovede, okamzité
zruSenie pracovného pomeru, hromadné prepustanie a ucast’ zastupcov zamestnancov pri
rozvazovani pracovného pomeru upravuju § 60 az 74 Zakonnika prace.

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

6) Poskytovanie odstupného a odchodného upravuje § 76 Zakonnika prace a § 13b zakona
¢. 552/2003 Z. z.

CL9

Odstupné a odchodné

1) Zamestnancovi, s ktorym zamestnavatel’ skon¢i pracovny pomer vypovedou z dovodov
uvedenych v § 63 ods. | pism. a) alebo pism. b) alebo z dovodu, Ze zamestnanec stratil
vzhl'adom na svoj zdravotny stav podla lekdrskeho posudku dlhodobo sposobilost’
vykondvat’ doterajSiu pracu, patri pri skonceni pracovného pomeru odstupné najmene;j
VvV sume

a) jeho priemerného mesa¢ného zarobku, ak pracovny pomer zamestnanca trval
najmenej dva roky a menej ako péat rokov,

b) dvojnasobku jeho priemerného mesaéného zarobku, ak pracovny pomer
zamestnanca trval najmenej péat rokov a menej ako desat’ rokov,

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

d) stvornasobku jeho priemerného mesacného zarobku, ak pracovny pomer
zamestnanca trval najmenej dvadsat’ rokov.

2) Zamestnancovi patri pri skonceni pracovného pomeru dohodou z dévodov uvedenych

v § 63 ods. | pism. a) alebo pism. b) alebo z dovodu, ze zamestnanec stratil vzh'adom
na svoj zdravotny stav podla lekarskeho posudku dlhodobo sposobilost’ vykonavat
doterajsiu pracu, odstupné najmenej v sume
a) jeho priemerného mesa¢ného zarobku, ak pracovny pomer zamestnanca trval
menej ako dva roky,
b) dvojnasobku jeho priemerného mesaéného zarobku, ak pracovny pomer
zamestnanca trval najmenej dva roky a menej ako pat’ rokov,
C) trojnasobku jeho priemerného mesacného zarobku, ak pracovny pomer
zamestnanca trval najmenej pat’ rokov a menej ako desat’ rokov,
d) Stvornasobku jeho priemerného mesacéného zarobku, ak pracovny pomer
zamestnanca trval najmenej desat’ rokov a menej ako dvadsat’ rokov,
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3)

4)

5)

6)

7)

8)

e) patnasobku jeho priemerného mesacného zarobku, ak pracovny pomer
zamestnanca trval najmenej dvadsat’ rokov.

Ak zamestnanec po skoneni pracovného pomeru nastipi opdt k tomu istému
zamestnavatel'ovi alebo k jeho pravnemu nastupcovi do pracovného pomeru pred
uplynutim casu ur¢eného podla poskytnutého odstupného, je povinny vratit odstupné
alebo jeho pomernu Cast’. Pomerna ¢ast’ sa ur¢i podl'a poctu dni od opédtovného néstupu
do pracovného pomeru alebo do wuplynutia casu vyplyvajuceho z poskytnutého
odstupného.
Odstupné nepatri zamestnancovi, u ktorého pri organizatnych zmenach alebo
racionaliza¢nych opatreniach dochédza k prechodu prév a povinnosti z pracovnopravnych
vztahov na iného zamestnavatela.
Odstupné vyplaca zamestndvatel po skonCeni pracovného pomeru v najblizSom
vyplatnom termine ur€enom u zamestnavatel'a na vyplatu mzdy, ak sa zamestnavatel
nedohodne s uvol'fiovanym zamestnancom inak.
Zamestnancovi patri pri prvom skonceni pracovného pomeru po vzniku naroku
na starobny doéchodok alebo invalidny doéchodok, ak pokles schopnosti vykondvat
zarobkovu Cinnost’ je viac ako 70 %, odchodné najmenej v sume jeho priemerného
mesacného zarobku, ak poziada o poskytnutie uvedeného dochodku pred skoncenim
pracovného pomeru alebo do desiatich pracovnych dni po jeho skonceni.
Zamestnancovi patri pri skonceni pracovného pomeru odchodné najmenej v sume jeho
priemerného mesacného zdrobku, ak mu bol priznany predcasny starobny dochodok
na zaklade Ziadosti podanej pred skon¢enim pracovného pomeru alebo do desiatich dni
po jeho skonceni.
Zamestnavatel' neposkytne zamestnancovi odchodné, ak sa pracovny pomer skoncil
podla § 68 ods. 1

CL 10
Naroky z neplatného skoncenia pracovného pomeru

1)

2)

3)

Ak dal zamestnanec neplatni vypoved (§ 78 Zakonnika prace) alebo ak skon¢il neplatne
pracovny pomer okamzite alebo v skiSobnej lehote a zamestnavatel’ mu oznamil, Ze trva
na tom, aby nad’alej vykonaval pracu, jeho pracovny pomer sa nekonci.
Ak zamestnavatel’ dal zamestnancovi neplatnti vypoved’ (§ 79 Zakonnika prace) alebo ak
s nim neplatne skoncil pracovny pomer okamzite alebo v skuSobnej lehote a ak
zamestnanec ozndmil zamestnavatelovi, Ze trva na tom, aby ho nad’alej zamestnaval, jeho
pracovny pomer sa nekon¢i a zamestnavatel' je povinny poskytnit’ mu nahradu platu.
Této nahrada patri zamestnancovi vo vyske jeho funkéného platu odo dia, ked’ oznamil
zamestnavatel'ovi, Ze trvd na d’alSom zamestnavani, az do Casu, ked’ mu zamestnavatel’
umozni pokracovat’ v praci alebo ked’ dojde k platnému skonceniu pracovného pomeru.
Ak zamestndvatel’ skoncil pracovny pomer neplatne a zamestnanec netrva na tom, aby ho
zamestnavatel’ d’alej zamestnaval, plati, ak sa so zamestnavatelom nedohodne pisomne
inak, ze sa jeho pracovny pomer skon¢il dohodou, ak

a) bola dana neplatna vypoved’, uplynutim vypovednej doby,

b) bol pracovny pomer neplatne skonceny okamzite alebo v skuSobnej lehote, diiom,

ked’ sa mal pracovny pomer skon¢it’
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4)

5)

6)

7)

8)

Ak bol pracovny pomer neplatne skonc¢eny okamzite alebo v skusobnej lehote, diiom,
ked’ sa mal pracovny pomer skonlit zamestnanec ma narok na nahradu mzdy v sume
svojho priemerného zarobku podla § 134 ZP za vypovednu dobu dvoch mesiacov.
Ak celkovy cas, za ktory by sa mala zamestnancovi poskytnit’ ndhrada mzdy, presahuje
12 mesiacov, mdze sud na ziadost’ zamestnavatela jeho povinnost’ nahradit’ mzdu za Cas
presahujuci 12 mesiacov primerane znizit, pripadne ndhradu mzdy za ¢as presahujici 12
mesiacov zamestnancovi vobec nepriznat. Néhrada mzdy moéze byt priznand najviac
za Cas 36 mesiacov.
Ak zamestnanec skonCil pracovny pomer neplatne a zamestnavatel’ netrva na tom, aby
zamestnanec u neho nad’alej pracoval, plati, ak sa zamestnavatel so zamestnancom
pisomne nedohodne inak, zZe pracovny pomer sa skoncil dohodou, ak

a) bola dana neplatna vypoved’, uplynutim vypovednej doby,

b) bol pracovny pomer neplatne skon¢eny okamzite, diiom, ked’ sa mal pracovny

pomer skonc¢it’,
C) bol pracovny pomer neplatne skoneny v sktiSobnej lehote dnom, ked’ sa mal
pracovny pomer skoncit’.

V pripadoch uvedenych v  odseku 6 zamestnavatel nemoéze voli zamestnancovi
uplatiiovat’ nahradu skody.
V zmysle § 77 Zakonnika prace neplatnost’ skoncenia pracovného pomeru vypovedou,
okamzitym skoncenim, skoncenim v skasobnej lehote alebo dohodou mo6ze zamestnanec,
ako aj zamestnavatel’ uplatnit’ na stide najneskdr v lehote dvoch mesiacov odo dna, ked’
sa mal pracovny pomer skoncit’.

I11. ¢ast
Pracovna disciplina

CL 11
Povinnosti zamestnancov

1)

Zamestnanec je povinny najma

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

b) byt na pracovisku na zaciatku pracovného Casu, vyuzivat’ pracovny ¢as na pracu
a odchadzat’ z neho az po skonceni pracovného ¢asu,

€) dodrziavat pravne predpisy a ostatné predpisy vztahujice sa na pracu nim
vykonavan, ak bol s nimi riadne oboznameny,

d) dodrziavat vnutorné predpisy/smernice vzt'ahujlice sa na pracu nim vykonavanu,
ak bol s nimi riadne oboznameny,

e) hospodarit’ riadne s prostriedkami, ktoré mu zveril zamestnavatel’, a chranit’ jeho
majetok pred poskodenim, stratou, znienim a zneuZitim a nekonat’ v rozpore
s opravnenymi zaujmami zamestnavatel’a.

f) zachovavat mlcanlivost’ o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone
zamestnania a ktoré v zaujme zamestnavatel'a nemozno oznamovat’ inym osobam,
pri¢om povinnost’ ml¢anlivosti sa nevztahuje na oznamenie kriminality alebo inej
protispolo¢enskej ¢innosti.

g) pisomne oznamovat zamestnavatelovi bez zbytoéného odkladu vsetky zmeny,
ktoré sa tykajii pracovného pomeru a suvisia s jeho 0sobou, najméd zmenou jeho
mena, priezviska, trvalého pobytu, adresy na doru¢ovanie pisomnosti, zdravotne;
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2)

3)

poistovne, a ak sa so stthlasom zamestnanca poukazuje vyplata na Géet v banke
alebo v pobocke zahrani¢nej banky, aj zmenu bankového spojenia,

h) zachovavat mlcanlivost v stlade s § 79 o0ds. 2 zakona o ochrane osobnych
udajov a to aj po zaniku funkcie a pracovno-pravneho vztahu,

i) pri vykone svojich ¢innosti konat’ tak, aby nedochadzalo k poruSeniu ochrany
osobnych tudajov, aby nedochadzalo Kk nedovolenému resp. nezakonnému
nakladaniu s osobnymi tdajmi, ¢i uz umyselne alebo v dosledku zanedbania
povinnosti a opatreni prijatych na ich ochranu.

Zamestnanec pri vykone prace vo verejnom zaujme je povinny konat' v stlade so
zédkonom o vykone prace vo verejnom zaujme, a plnit’ vSetky povinnosti ustanovené
tymto zdkonom.

Zamestnanec je d’alej povinny

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

b) zachovavat mlcanlivost’, ktoré v zmysle zakona o ochrane osobnych udajov
nemozno oznamovat’ inym osobam V sulade s pravidlami a postupmi uvadzanymi
vo vnutornej dokumentacii uvadzanej v posudeni vplyvu o ochrane osobnych
udajov a to aj po zaniku funkcie a pracovnopravneho vztahu;

C) v suvislosti s vykonavanim prace vo verejnom zaujme neprijimat’ dary alebo iné
vyhody s vynimkou darov alebo inych vyhod poskytovanych zamestnavatel'om,

d) zdrzat’ sa konania, ktoré by mohlo viest’ k rozporu verejného zaujmu s osobnymi
zduyjmami, najmd nezneuzivat informacie nadobudnut¢ v  stvislosti
S vykondvanim zamestnania vo vlastny prospech alebo v prospech niekoho iného,

e) oznamit’ zamestnavatel'ovi, Ze bol pravoplatne odstideny za timyselny trestny ¢in
alebo Ze bol zbaveny sposobilosti na pravne tkony, alebo ze jeho spdsobilost’ bola
obmedzena.

4) Zamestnanec nesmie:

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

b) sprostredktvat’ pre seba alebo inu fyzickt alebo pravnicki osobu obchodny styk
so subjektmi, ktoré st uvedené v § 8 ods. 2 pism. b. zdkona ¢. 552/2003 Z. z.

Cl. 12 - Odsek 1
Osobitné prava a povinnosti pedagogickych a odbornych zamestnancov

1) Pedagogicki zamestnanci su povinni neustale skvalitiovat a prehlbovat’ ucinnost

vychovno-vzdelavacieho procesu, za vysledky ktorého zodpovedaju.

2) 'V tomto smere najma:

a) zabezpecuju stlad vychovy a vzdelavania a starostlivost’ o zdravy vyvoj Ziakov,

b) postupuji podl'a schvalenych zakladnych pedagogickych dokumentov
a pedagogicko-organiza¢nych pokynov,

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

d) zvySuji uroven svojej prace vzdelavanim, samostatnym Stidiom alebo
v organizovanych formach vzdelavania — profesijny rozvoj,
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e)

spolupracuju so zédkonnymi zastupcami zZiakov a verejnostou pri utvarani dobrych
vztahov so skolou.

3) Pri starostlivosti o ziakov su pedagogicki zamestnanci povinni najma:

a)

b)

c)
d)

podporovat’ rozvoj zdujmovej Cinnosti ziakov vo vychove mimo vyucovania
a podl'a svojich moznosti zuCastiiovat’ sa na tejto ¢innosti,

viest ziakov k dodrziavaniu hygienickych zdsad a zéasad bezpeCnej prace,
k dodrziavaniu hygienickych, dopravnych, poziarnych a inych predpisov
a pokynov prislusSnych organov, ktoré sa tykaju starostlivosti o bezpecnost’
a ochranu zdravia v Skolstve, pri vyucovani predmetov, pri ktorych je zvysSené
ohrozenie zdravia ziakov a pri Skolskych podujatiach (napr. na lyziarskom
vycviku, plaveckom vycviku, exkurzidch a wvyletoch, v skole v prirode,
v predmetoch chémia, technicka vychova, telesna vychova, a pod.),

dodrziavat’ stanovené metodické postupy,

v zaujme jednotného vychovného pdsobenia na ziakov spolupracovat
so zakonnymi zastupcami zZiakov.

spolupracovat s ostatnymi zamestnancami S$koly a $kolského zariadenia,
S triednym ucitel'om a vychovnym poradcom,

viest ziakov k uvedomelému dodrziavaniu pravidiel spravania a k ochrane
Skolského zariadenia a ostatného vlastnictva pred jeho poskodenim, stratou,
znicenim a zneuzitim.

4) Pedagogicki zamestnanci nie s povinni viest’ agendu, ktora sa priamo netyka vychovno-
vzdelavacieho procesu, st vSak povinni starat’ sa o hospodarne zaobchadzanie
s u¢ebnicami, Skolskymi potrebami a pomdckami pre vychovno-vzdeldvaciu ¢innost’.
Zamestnanci Skoly a Skolského zariadenia st povinni dodrZiavat' platné legislativne
predpisy, tykajice sa ml€anlivosti o zdravotnom stave Ziaka a hygienické predpisy,
tykajuce sa vychovno-vzdelavacieho procesu.

Pedagogicky zamestnanec a odborny zamestnanec je d’alej povinny v zmysle § 4 zékona
138/2019 Z. z.

5)

6)

a)
b)

chranit’ a reSpektovat’ prava diet’at’a, Ziaka a jeho zdkonného zastupcu,

zachovavat’ ml€anlivost a chranit’ pred zneuZitim osobné udaje, informécie
o zdravotnom stave a vysledky odbornych vySetreni deti a Ziakov, s ktorymi
prisiel do styku,

reSpektovat’ individualne vychovno-vzdeldvacie potreby dietata a ziaka s
ohl'adom na jeho schopnosti, moznosti, socidlne a kultirne zdzemie a odporiacania
odbornych zamestnancov,

zdrzat’ sa konania, ktoré vedie k poruSovaniu prav ostatnych zamestnancov,
spravat sa vsulade s Etickym kodexom pedagogickych zamestnancov
a odbornych zamestnancov,

podielat sa na vypracivani a vedeni pedagogickej dokumenticie a d’alSej
dokumentacie,

usmeriiovat’ a objektivne hodnotit’ vychovu a vzdeldvanie dietat’a a Ziaka,
podiel'at’ sa na tvorbe a uskuto¢iiovani Skolského vzdeldvacieho programu alebo
vychovno-vzdelavacieho programu pre skolské zariadenia (d’alej len ,,vychovny
program®),

udrziavat’ a rozvijat’ svoje profesijné kompetencie,

absolvovat’ aktualizaéné vzdelavanie,
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vykonavat pracovnu ¢innost’ prostriedkami, metdédami, formami a postupmi, ktoré
zodpovedaju sucasnym vedeckym poznatkom, hodnotdm a cielom Skolského
vzdelavacieho programu alebo vychovného programu,

poskytovat’ dietatu, ziakovi a zakonnému zastupcovi poradenstvo a odbornu
pomoc spojenu s vychovou a vzdeldvanim,

pravidelne informovat’ diet’a, ziaka a zadkonného zastupcu o priebehu a vysledkoch
vychovy a vzdelavania,

vykonavat’ ¢innost’ predsedu skusSobnej komisie alebo Clena skiiSobnej komisie
pre Statne jazykové skusky,

vykonavat Cinnost' predsedu komisie alebo c¢lena komisie pre komisionalne
skusky,

vykonavat’ ¢innost’ predsedu komisie alebo ¢lena komisie pri ukoncovani vychovy
a vzdelavania,

oznamit' zamestnavatel'ovi bezodkladne vznesenie obvinenia voci jeho osobe
vo veci spachania trestného ¢inu v zmysle § 15 ods. 1 zédkona €. 138/2019 Z. z.,
oznamit’ zamestnavatel'ovi bezodkladne podanie obzaloby na jeho osobu vo veci
spachania trestného ¢inu v zmysle § 15 ods. 1 zakona ¢. 138/2019 Z. z.,

7) Pedagogicky zamestnanec pri vykone pedagogickej ¢innosti a odborny zamestnanec pri

vykone

odbornej ¢innosti nad rdmec zékladnych prdv a povinnosti zamestnancov

ustanovenych osobitnymi predpismi, medzinarodnymi zmluvami a dohovormi, ktorymi je
Slovenska republika viazana, mé pravo na

a)

b)

d)

e)
f)

9)
h)

zabezpecenie podmienok potrebnych na vykon svojich prav a povinnosti najmé
na svoju ochranu pred nasilim zo strany Ziakov, rodicov a inych osob,

ochranu  pred  socidlno-patologickymi  prejavmi v spravani  veducich
pedagogickych zamestnancov, veducich odbornych zamestnancov, d’alSich
zamestnancov zriad'ovatela, zakonnych zastupcov, inych fyzickych alebo
pravnickych osob,

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

ucast na riadeni Skoly prostrednictvom clenstva alebo volenych zastupcov
v poradnych, metodickych a samospravnych organoch skoly,

predkladanie navrhov na skvalitnenie vychovy a vzdeldvania,

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

profesijny rozvoj,

objektivne hodnotenie vykonu pracovnej ¢innosti.

Cl. 12 - Odsek 2
Vnutorné predpisy o povinnostiach pedagogickych a nepedagogickych zamestnancov

1. Pritomnost’ na pracovisku

1.1 Pedagogicki zamestnanci

1. Ucitel dochadza na pracovisko 15 minat pred zaciatkom c¢asu uréené¢ho jeho
rozvrhom hodin na vyuCovanie. Je povinny byt’ v §kole v ¢ase ur¢enom jeho rozvrhom hodin,
rozvrhom dozorov, v ¢ase porad a schodzok usporiadanych riaditelom $koly. Dalej je povinny
byt’ Skole v Case ur¢enom na pohotovost’, na prechodné zastupovanie in¢ho ucitela a v Case
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mimotriednej prace so ziakmi. Dozor nad ziakmi sa zafina 20 mint pred zaciatkom
predpoludiajsieho vyucovania a kon¢i sa po skonceni poslednej vyucovacej hodiny.

2. Ucitel’ sa povinne zapisuje pri prichode a odchode z pracoviska do zoSita evidencie
dochadzky - do knihy prichodov a odchodov. V pripade chybajuceho zapisu nie je mozné
prislusny pracovny deit vyuctovat. Odchod z pracoviska pocas pracovného Casu uréeného
rozvrhom hodin zapise do evidencie dochadzky.

3. Za zames$kany pracovny Cas sa povazuje aj neskory prichod na pracovisko, pred¢asny
odchod z pracoviska, ako aj kazdé opustenie pracoviska, bez vedomia bezprostredne
nadriadené¢ho veduceho zamestnanca. O povahe zameSkania pracovného casu rozhoduje
zamestnavatel'. Za neospravedlnené zameskanie pracovného casu je riaditel’ povinny vyvodit’
proti zamestnancovi dosledky v zmysle § 109 odsek 3 ZP — kratenie dovolenky.

4. V pripade, Ze sa ucitel nemdze dostavit’ do Skoly pre svoju praceneschopnost’, alebo
chorobu diet’at’a, je povinny ihned’ oznamit’ — do 7.50 hod. v prislusny den - riaditel'stvu Skoly
pri¢inu nepritomnosti v $kole. V pripade, Ze je vopred zname aj predpokladanu dizku
nepritomnosti.

5. Ak je ucitelovi dopredu znamy dovod nepritomnosti, je povinny oznamit tito
skuto¢nost’ riaditel’'ovi skoly, alebo zastupcovi riaditel’a Skoly aspon o jeden den skor do 10.00
hod.

6. Svoju nepritomnost’ pre chorobu, oSetrenie dietata, lekarske vysetrenie, uradné
zalezitosti a pod. ucitel’ dokumentuje v zmysle predpisov — zakona o G¢tovnictve a aktualnych
mzdovych predpisov - platnym dokladom a odovzdéd zastupkyni riaditela najneskor do 48
hodin.

1.2 Nepedagogicki zamestnanci

1. Nepedagogicky zamestnanec dochadza na pracovisko 10 minut pred zaciatkom
pracovného Casu.

2. Nepedagogicky zamestnanec sa povinne zapisuje pri prichode a odchode z pracoviska
do zosita evidencie dochadzky - do knihy prichodov a odchodov. V pripade chybajiuceho
zapisu nie je mozné prislusny pracovny deit vyuctovat'.

3. Za zameskany pracovny Cas sa povazuje aj neskory prichod na pracovisko, pred¢asny
odchod z pracoviska, ako aj kazdé opustenie pracoviska, bez vedomia bezprostredne
nadriaden¢ho vediceho zamestnanca. O povahe zameSkania pracovného ¢asu rozhoduje
zamestnavatel’. Za neospravedlnené zameskanie pracovného Casu je riaditel’ povinny vyvodit’
proti zamestnancovi dosledky v zmysle § 109 odsek 3 ZP — kratenie dovolenky.

4. V pripade, Ze sa nepedagogicky zamestnanec nemoze dostavit' do Skoly pre svoju
praceneschopnost’, alebo chorobu dietata, je povinny ihned” oznamit — do 7.30 hod.
Vv prislusny den — riaditel'stvu Skoly pri¢inu nepritomnosti v Skole. V pripade, Ze je vopred
zname aj predpokladanu dizku nepritomnosti.

5. Ak je nepedagogickému zamestnancovi dopredu zndmy dovod nepritomnosti, je
povinny oznamit’ tuto skutocnost’ riaditelovi Skoly, alebo zéastupcovi riaditel'a Skoly aspon
0 jeden den skor do 10.00 hod.

6. Svoju nepritomnost’ pre chorobu, oSetrenie dietata, lekarske vySetrenie, uradné
zalezitosti a pod. nepedagogicky zamestnanec dokumentuje v zmysle predpisov — zakona
o uctovnictve a aktudlnych mzdovych predpisov - platnym dokladom a odovzda zastupkyni
riaditel’a Skoly najneskor do 48 hodin.

2. Pedagogicka praca

1. Ucitel na zaciatku Skolského roka aktualizuje rozpis uciva pre svoj predmet, ktory
musi byt prerokovany pred zaciatkom Skolského roku v prisluSnej predmetovej komisii,
podpisany vediicim PK a schvéleny riaditel'stvom Skoly.
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2. Ucitel’, ktory nema pétro¢nt priamu pedagogicku prax je povinny urobit’ si na kazda
vyucovaciu hodinu pisomna pripravu. Ostatni ucitelia mozu si robit v sulade
s pedagogickymi zasadami vyucovacej hodiny pripravy na vyucovanie odliSnym spésobom.

3. Predpisané pisomné prace v triedach so ziakmi piSe podl'a schvalené¢ho tematického
planu svojho predmetu. Vysledky hodnotenia pisomnych skusok, prac a praktickych ¢innosti
oznami ziakovi a predlozi k nahliadnutiu najneskér do 14 dni.

4. Ucitel' je povinny viest’ ziakov k ochrane Skolského majetku. V pripade, ze zisti
poskodenie Skolského inventaru, ucebnic, Skolskych pomocok, je povinny oznamit to
triednemu ucitel'ovi v zdujme zabezpecenia nahrady spdsobenej Skody.

5. Ucitel' denne sleduje oznamovaciu tabulu v zborovni awebovu stranku Skoly
na ktorych sa uverejituji pokyny vedenia Skoly a zmeny rozvrhu. Je povinny tieto pokyny
reSpektovat’ a dostavit’ sa na pracovisko tak, ako to zaujmy a potreby skoly vyzaduju.

6. Ucitel’ je povinny zucastiiovat’ sa na vSetkych poradach, ktoré organizuje vedenie
Skoly. Vo vynimo¢nych pripadoch méze ho uvolnit’ z porady len riaditel’ Skoly, v pripade
jeho nepritomnosti zastupca riaditel’a Skoly.

7. Pri zabezpe€ovani vychovnovzdelavacich tloh ucitel’ izko spolupracuje s ostatnymi
ucitel'mi, zucastituje sa aktivnhe na zasadnutiach predmetovych komisii v stanovenych
terminoch, plni dlohy, ktoré si mu uloZené ¢i uz na zasadnutiach pedagogickych rad,
prevadzkovych poradach alebo zasadnutiach predmetovych komisii.

8. Ucitel' uzko spolupracuje pri zabezpeCovani vychovnych a vzdeldvacich uloh
u ziakov byvajucich v skolskom internate aj s vychovavatel'kami.

9. Ucitel' poskytuje informécie rodi¢om v ramci uradnych hodin, pripadne podla
dohody srodicom. V pripade, ze zisti vazne zaostavanie ziaka pri plneni Skolskych
povinnosti, alebo poruSovanie Skolského poriadku, oznami tuto skutoCnost’ triednemu
ucitelovi, aby mohol informovat o tychto skuto¢nostiach rodi¢ov. Informacie o ziakovi mdze
ucitel’ poskytovat’ vyluéne jeho rodicovi alebo jeho zédkonnému zastupcovi dodrzujic ochranu
osobnych udajov.

10. Ucitel’ zabezpecuje tie administrativne prace, ktorych vykonom prispieva k zabezpe-
¢ovaniu vyucovacieho procesu. Znamky do elektronického klasifikacného harku zapisuje v
ten den, ked’ bol Ziak vyskuSany, najneskor do konca bezného tyzdna.

3. Organizacia vyucovacej jednotky

1. Vyucovaciu hodinu zacina ucitel’ hned’ po zazvoneni. Preto dba o to, aby potrebné
ucebné pomocky boli prinesené do triedy uz pred zaciatkom vyucovacej jednotky.

2. Po prichode do triedy ziaci vitaju ucitel’a postavenim sa.

3. Na zaciatku vyucovacej hodiny ucitel' skontroluje pritomnost’ ziakov; chybajicich
ziakov zapiSe do elektronickej triednej knihy a sucasne zapiSe nazov preberaného uciva. Iba
na zéklade zapisaného uciva v stulade s tematickym planom je mozné vyucovaciu hodinu
zapocitat’ do oducenych hodin.

4. Ucitel' kontroluje po prichode do triedy aj dodrziavanie hygieny, ochrany
a bezpecnosti prace zo strany ziakov.

5. V predmetoch, kde su zadavané doméce lohy, ucitel’ kontroluje ich vypracovanie.
O spdsobe kontroly a hodnoteni rozhoduje uditel’.

6. Vyucovaciu hodinu ukoncuje ucitel’ zdsadne po odzvoneni. Zabezpeci, aby prinesené
ucebné pomocky boli odnesené spét’ na prislusné miesto, alebo iné miesto na to urcené.

7. Dizka vyugovacieho ¢asu v jednotlivych triedach je uréena schvalenym rozvrhom.
Ucitel, ktory vyucuje poslednu vyucovaciu hodinu v danej ucebni ako posledny opusti triedu,
skontroluje poriadok v triede.

8. Vyucovacie hodiny sa oducuju zasadne v miestnostiach uréenych rozpisom:
zadelenie miestnosti. Kazdi zmenu treba nahlésit’ vedeniu skoly.
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4. Zaujmova ¢innost’

1. Zéaujmova cinnost sa uskutocnuje podla zvlaStneho rozvrhu po vyucovani
pod dozorom ucitel’'ov - veducich krazkov podla vypracovaného planu.

2. Veduci krazkov zabezpecia, aby krizkova ¢innost’ bola v priestoroch skoly ukoncena
podl'a ¢asového harmonogramu.

5. Dozor pri podujatiach mimo $koly

1. Organizator o podujati aspoii o jeden den pred uskutoCnenim informuje riaditela
Skoly, vjeho nepritomnosti zastupcu riaditela aak sa podujatia zCastnia aj ziaci
20 skolského internatu podujatie oznami aj vedicej vychovy. Ak sa Ziaci vracaju z podujatia
mimo sidla Skoly, kon¢i sa dozor po rozpusteni ziakov v sidle skoly.

2. Exkurzie a Skolské vylety, lyziarske a plavecké vycviky a iné podujatia sa mézu
organizovat’ v sulade so zdkonom NR SR ¢. 245/2008 o vychove a vzdelavani.

3. Dozor nad ziakmi vykonava pedagogicky zamestnanec povereny riaditelom Skoly.
Ak sa podujatie uskutocniuje mimo sidla Skoly, ur¢i riaditel Skoly z pedagogickych
zamestnancov veduceho zdjazdu resp. podujatia a pomocny pedagogicky dozor tak, aby na
jedného pedagdga pripadlo najviac 25 ziakov.

4. Dozor sa zafina 15 minut pred ¢asom uréenym pre prichod Ziakov na urcené
stanoviSte a kon¢i navratom na urcené stanoviste. Uréené stanoviste pri zajazdoch mdze byt
aj bydlisko Ziaka, pokial trasa cesty vedie cez miesto jeho bydliska.

5. Pri podujatiach mimo $koly pedagogicky zamestnanec pouci ziakov preukéazatelnym
spdsobom o ich povinnostiach spravat’ sa tak, aby neohrozovali svoje zdravie a zdravie inych.

6. Najneskor tri dni pred uskuto¢nenim vyletu, exkurzie a podobného podujatia odovzda
veduci podujatia vedeniu Skoly plan organizacného zabezpecenia podujatia, ktory obsahuje:
nazov a zamer akcie, odchod, prichod, miesto podujatia, zoznam Ziakov.

7. Ucitelom a pedagogickym zamestnancom, ktori si povereni vedenim vyletu
sa zakazuje brat' so sebou vlastné deti, ak nie st ziakmi prislusnych tried zGcastnenych
na vylete.

8. Pri pohybe Ziakov v skupinach alebo ttvaroch po verejnych komunikéaciach su
ucitelia povereni dozorom povinni dodrZiavat’ predpisy o cestnej premavke.

9. Pri kupani na Skolskych vyletoch a plaveckom vycviku pedagogicky zamestnanec je
povinny zabezpecit, aby Ziaci vstupovali do vody v skupinach najviac po 10 Ziakov, a to pod
dozorom poverené¢ho zodpovedného zamestnanca alebo osoby, ktord je dobrym plavcom,
pricom pedagogicky zamestnanec, ktory je vedicim akcie, miesto kupania vopred preveri
a vyhradi.

6. Povinnosti triednych ucitelov

1. Triedny ucitel’ koordinuje tsilie vSetkych vyucujicich o zvySovanie vychovy
a celkovej irovne vedomosti ziakov.

2. Sleduje spravanie triedy, dochadzku Zziakov, celkovy prospech, reSpektovanie
Skolského poriadku pre Ziakov $koly a v spolupraci s ostatnymi vyuéujiicimi zabezpecuje
potrebné opatrenia.

3. V rdmci svojich povinnosti triedny ucitel:

a) prekontroluje elektronicka triednu knihu, triedny vykaz triedy a ostatna
pedagogicki  dokumentaciu svojich Zziakov a svojej triedy, potrebni
administrativnu agendu, ktord bezprostredne suvisi s pedagogickym vedenim
triedy

b) vo vychovnych opatreniach alebo o poruseni §kolského poriadku urobi pisomny
zéznam do kataldgového listu ziaka, ulozeného u zastupkyni riad. Skoly

C) vyuziva triednick¢ hodiny na plnenie vychovno-vzdelavacich tloh v stlade
S planom triedneho ucitel’a a planu Metodického zdruzenia triednych ucitelov,
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spolupdsobi na mimotriednej a mimoskolskej ¢innosti ziakov svojej triedy, dba
Oto, aby sa v nej uplatiovala zasada dobrovolnosti, iniciativnosti
a samostatnosti ziakov

d) spolupracuje s vychovavatel’kami v Skolskom internate v otdzkach vychovy
ziakov svojej triedy a pomaha triednemu vyboru RZ pripravovat’ a uskutociiovat’
schddze, ktoré vyuziva na zintenzivnenie spoluprace s rodicmi

e) je zodpovedny za zaslanie oznameni zakonnym zastupcom o vychovnych
opatreniach a prospechu ziakov

f) vytvara zdravé a estetické prostredie v triede, zistené nedostatky hlasi veducej
ekonomického tseku

g) zabezpeCuje na zaliatku Skolského roka rozdanie ucebnic ziakom svojej triedy
a na konci skolského roka zabezpeci ich odovzdanie do skladu uc¢ebnic

h) dba o to, aby ziaci triedy venovali patri¢nti pozornost’ ochrane majetku v sprave
Skoly, Setrili s ucebnicovym fondom a zistené nedostatky hldsi vedicej
ekonomického useku.

7. Povinnosti spravcov kabinetov a odbornych ucebni

1. Riaditel’ $koly poveruje vedenim kabinetov ucitel'ov, u ktorych je zaruka dosledného
plnenia uloh, plyntcich z tohto poverenia.

2. Spréavca kabinetu a kniznice vedie evidenciu majetku, ulozeného v kabinete podla
pokynov ekonomického tuseku Skoly a dba o to, aby tito evidencia bola v sulade
S0 skutocnym stavom inventaru.

3. Stard sa o zverené ufebné pomocky, resp. knihy a iny material uloZeny v kabinete
adba o to, aby nedoSlo k ich poSkodeniu. Veci potrebné na opravu oznamuje veduicej
ekonomickému tseku.

4. Navrhuje riaditel'ovi Skoly dopliiovanie a vyrad’ovanie u¢ebnych pomdcok a knih.

5. Urcuje, kedy si mozno zapoZicat’ u¢ebné pomdcky a ucebnice z kabinetu a vhodnym
spdsobom upozorni na to vyucujucich.

6. Odborné ucebne maju svojich spravcov, ktori su povinni viest’ a koordinovat’ pracu
v tychto ucebniach. Staraji sa o hospodarne vyuzivanie pridelenych ucebnych pomocok.
Veduaci odbornej ucebne vypracovavaji poriadok odbornej ucebne a po jeho schvéleni
riaditel'om Skoly zodpovedaju za jeho dodrZiavanie.

7. Dbajt o to, aby neodbornym zdsahom zo strany ziakov nedochadzalo k svojvol'nému
poSkodzovaniu ucebnych pomdcok. Navrhuji riaditelovi Skoly doplnenie a modernizaciu
pomdcok, ako aj vyrad’ovanie zastaranych, alebo aj neopravitelnych typov.

8. KIice od kabinetov odkladaji u veducej ekonomického useku skoly.

8. Povinnosti ucitel'ov poverenych vedenim PK a MZTU
1. V zaujme zvySovania metodickej a odbornej Grovne vyucovania a vychovy na skole
zriad’'uju sa predmetové komisie a Metodické zdruzenie triednych ucitel'ov (MZTU), ktorych
vedenim poveruje riaditel’ Skoly schopnych a sktisenych pedagdgov.
2. Vedtci predmetove] komisie a MZTU na zaCiatku kazdého Skolského roku
Vv spoluprici s ostatnymi ¢lenmi komisie, vypractiva plan prace, ktory je zakladom c¢innosti
komisie. Predmetovi komisiu zvold najmenej Styrikrdt pocas Skolského roka, MZTU
najmenej dvakrat.
3. Veduci predmetovej komisie orientuje pracu predmetovej komisie najméd na tieto
ulohy:
» riesit metodicku stranku vyucovacieho procesu
» uskutocnovat’ rozbory hodin najmd z hl'adiska moznosti uplatnenia efektivnych
vyucovacich metod
» zabezpecit’ vyuZzivanie pedagogickej a odbornej literatary, ktora dochddza na Skolu
V zdujme zvySovania metodickej a odbornej irovne vychovy a vyucovania
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organizovat’ vzdjomné hospitacie

organizovat’ sttaze podl'a ro¢nikov a tried

zjednocovat’ kritéria hodnotenia ziakov u vyucujucich a v ro¢nikoch

ddsledne dbat’ o uplatnovanie medzipredmetovych vztahov vo vyucovani
prerokuvat’ v€as obsahovu narocnost’ maturitnych otdzok

hodnotit’ pracu jednotlivych ¢lenov podl'a metodiky odsuhlasenej s vedenim skoly.

VVVVVYY

9. Povinnosti ucitePov uréenych na dozor v skolskych priestoroch
1. Dozor nad ziakmi sa uskuto¢niuje v Case:
od 7.30 hod. —  do 7.50 hod.
0d 9.25hod. — do9.40 hod. - hlavna budova, velka a mala pristavba
0od 12.10 hod. — do 12.35hod. — $kolska jedalen
Dozor nad ziakmi sa zac¢ina 20 minut pred zaciatkom predpoludiajsieho vyucovania a konci
sa po skonceni poslednej vyucovacej hodiny.

2. Schvaleny rozvrh dozorov je vyveseny v zborovni a uditelia urceni na dozor su
povinni ur¢ené dni dozor zabezpecCovat.

Ak je zndma vopred nepritomnost’ ucitel'a povereného dozorom, povinnosti nahradnika
sa zac¢inaju v dobe urcenej na zacCiatku dozoru. V pripade nepritomného ucitel'a poverené¢ho
dozorom nahradnika uré¢i vedenie skoly.

3. Ziaci sa mozu zdrziavat v priestoroch $koly iba do 15.45 hod. pokial nemaji
zamestnanie, ktoré konaji pod dozorom ucitel'a alebo vychovévatel'a. Budova sa zamkyna
0 17.00 hod.

4. Dozorkonajuci ucitel’ pripadné nedostatky ihned’ hlési veducej ekonomického useku
Skoly.

5. V SI podl'a harmonogramu dozorkonajuci ugitel’ zodpoveda za dodrzanie poriadku
a kultirnost’ stravovania.

10. Zamestnancom Skoly sa zakazuje:

1. Pozivat alkoholické napoje pocas celej pracovnej doby, vychovno-vzdelavacej
¢innosti - pri poruseni tohto zakazu bude riaditel'stvo $koly postupovat’ podl'a Z. ¢. 311/2001,
v zneni neskorSich predpisov § 68, ods. b) - poruSenie tohto zdkazu sa povazuje za hrubé
porusenie pracovného poriadku

2. Fajcit v skolskych priestoroch. V zmysle § 7 ods. 1 bod ¢ zékona ¢. 377/2004 Z. z.
v zneni neskorSich doplnkov o ochrane nefajéiarov ako aj zdkona NR SR ¢. 124/2006 Z. z.
0 bezpeCnosti  aochrane zdravia pripraci vzneni neskorSich  predpisov  vo
vSetkych priestoroch Skoly plati zédkaz fajcenia. Ucitel' sa pocas Skolskej a mimoskolskej
¢innosti vyhyba faj¢eniu pred ziakmi.

11. Spolo¢né ustanovenia
1. Uradné hodiny pre verejnost’:
riaditel'stvo - pondelok 14.00 - 15.00, streda 14.00 - 15.00, stvrtok 14.00 - 15.00
sekretariat - denne 13.00 - 15.00
pedagogicki zamestnanci - utorok 14.30 - 15.30 alebo podl'a potreby
veduca Skolskej jedalne — denne 14.00 — 15.00.
2. Vyucovacie priestory, Skolskéd jedalen a ostatné priestory Skoly slizia vylu¢ne pre
vychovno-vyucovacie a §kolské potreby a s nimi stvisiace aktivity.

Cl 13

Povinnosti vedicich zamestnancov

1) Veduci zamestnanec je okrem povinnosti uvedenych v § 81 Zakonnika prace povinny
vV zmysle § 82 ZP najmi
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a)
b)

d)

9)

h)

riadit’ a kontrolovat’ pracu zamestnancov,

oboznamovat’ podriadenych zamestnancov s prislusSnymi  organiza¢nymi
predpismi, pracovnopravnymi predpismi, predpismi o bezpe¢nosti a ochrane
zdravia pri préci, pri vychove a vyuCovani, ako aj dodrziavanie prislusnych
pravnych predpisov vzt'ahujuicich sa na pracu nimi vykonavanu,

utvarat’ priaznivé pracovné podmienky a zaistovat’ bezpecnost’ a ochranu zdravia
pri praci,

hospodarne a ucelne vyuzivat im zverené¢ hospodarske a financné prostriedky,
zabezpecCovat’® prijatie vCasnych aucinnych opatreni na ochranu majetku
a oznamovat prisluSnym S$taitnym organom podozrenie z trestnej Cinnosti
zamestnancov spachanej pri vykone prace vo verejnom zaujme alebo v suvislosti
S nim,

zabezpecovat’ odmenovanie zamestnancov podla vSeobecne zavaznych pravnych
predpisov, a pracovnych zmlav,

hodnotit’ vztah zamestnancov k pracovnému kolektivu a k ziakom,

utvarat’ priaznivé podmienky pre zvySovanie a prehlbovanie kvalifikacie
zamestnancov pre kultiru prace a pracovného prostredia,

viest' zamestnanCov K pracovnej discipline a ocenovat’ ich iniciativu a pracovné
usilie, vyvodzovat’ désledky z porusenia pracovnych ¢innosti,

zabezpecovat’ predpoklady na vSestranny rozvoj iniciativy zamestnancov,
tvorivosti  pedagogickych  zamestnancov  a zabezpeCovat  plnenie  Uloh
vyplyvajucich z kolektivnej zmluvy,

hodnotit’ zamestnancov podla § 52 zdkona 317/2009 Z. z.,

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

2) Riaditel’ skoly v ramci povinnosti uvedenych v odseku 1 plni ako vedici zamestnane
najmi tieto d’alSie ulohy:

a)

b)

zodpoveda za pedagogicku uroven, odbornu uroven a vysledky prace Skoly alebo
Skolského zariadenia, utvara podmienky pre pracu vSetkych zamestnancov, staraju
sa 0 kontinualne vzdelavanie  pedagogickych a odbornych zamestnancov,
a vzdelavanie ostatnych zamestnancov,

rozhoduje o pravach, pravom chranenych zaujmoch alebo povinnostiach obfanov
Vv pripadoch zverenych im osobitnym predpisom,

d’alej rozhoduje najma o:

ca/ vysielani zamestnancov na pracovné cesty (§ 57 zdkonnika prace),

cb/ hodnoteni pracovnych vysledkov jednotlivych zamestnancov a pracovnych
kolektivov,

cc/ ur€eni nastupu dovolenky na zotavenie zamestnancom podl’a planu dovoleniek
uréené¢ho s predchadzajiucim sthlasom prislusného odborového organu podla §
111 ZP,

cd/ nariadovani prace nadCas a vhodnom case Cerpania nahradného volna,
pripadne o vhodnej uprave pracovného Casu podla § 97 ZP,

ce/ poskytovanie pracovného vol'na pri kratkodobych prekézkach v praci zo strany
zamestnanca § 136 az 141 ZP,

Strana 22 z 60



Obchodna akadémia — Kereskedelmi Akadémia, Bratislavska 38, Velky Meder — Nagymegyer

Pracovny poriadok

d)

)

K)

P)
q)

Y

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

zabezpecuje sustavné oboznamovanie veducich zamestnancov a vsetkych ostatych
zamestnancov S pravnymi a ostatymi vnatornymi predpismi na zaistenie
bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci a snovymi poznatkami bezpecnostnej
techniky, pravidelne overujt ich znalosti z tychto predpisov a ststavne vyzaduju
a kontroluju ich dodrziavanie,

zodpoveda za dodrziavanie podnikovej kolektivnej zmluvy,

zodpoveda za tvorbu a ¢erpanie socialneho fondu,

zabezpecCuje vypracovanie Zoznamu o poskytovani osobnych ochrannych
pracovnych prostriedkov,

pri vzniku pracovného urazu, pripadne Skolského urazu postupuje podla
prislusnych pravnych predpisov,

vytvara priaznivé podmienky pre prehlbovanie a zvySovanie kvalifikacie
zamestnancov a pracovné podmienky na zvySovanie kultGry prace a potvrdzuje
vykonanie prace, schval'uje odmenu za tieto prace,

zabezpeCuje uvadzanie zacinajucich pedagogickych zamestnancov do
pedagogickej praxe aich pracovnu adaptaciu, utvara ucitelom podmienky
predovsetkym na vyucovanie predmetov ich aprobacie,

urcuje so zretel'om na konkrétne podmienky Skoly pracovni népli zamestnancov,
a v pripade potreby ich aktualizuje,

dbé o moralne oceflovanie prace podriadenych zamestnancov,

zabezpeCuje zamestnancom vo vSetkych zmendch stravovanie zodpovedajice
zasadam spravnej vyzivy priamo na pracoviskach alebo v ich blizkosti podla §
152 Zakonnika préce,

zabezpecuje vypracovanie dokumentidcie BOZP v zmysle platnych pravnych
predpisov,

zabezpecuje prava zamestnancov Skoly podl'a Zakonnika prace a zabezpecuje
osobitné prava pedagogickych a odbornych zamestnancov podl'a zakona €.
138/2019 Z.z.

hodnoti zamestnancov podl'a § 70 zakona ¢. 138/2019 Z. z.

rozpracuje zasady hodnotenia zamestnancov podla § 70 ods. 10 zakona
¢. 138/2019 Z. z. v pracovnom poriadku,

povoluje pedagogickym zamestnancom vykondvanie ostatnych c¢innosti
stvisiacich s priamou  vychovno-vzdeldvacou ¢innostou, Specializovanymi
¢innostami, Cinnostami veduceho pedagogického zamestnanca a profesijnym
rozvojom  aj mimo pracoviska za podmienok upravenych v ¢lanku 16
pracovného poriadku.

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

pri  dovodnom podozreni, ze dosSlo kzmene zdravotnej spdsobilosti
pedagogického alebo odborného zamestnanca vyzve ich, aby v lehote 90 dni
preukdzali svoju zdravotni sposobilost’ lekarskym posudkom v zmysle § 16 ods.
4 zékona ¢. 138/2019 Z. z.,
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u)

v sulade s § 35 ods. 6 zakona ¢. 138/2019 Z. z. uréuje Strukturu kariérovych
pozicii  arozsah zodpovednosti za vykon Specializovanych ¢innosti po
prerokovani v pedagogickej rade,

prerokovani v pedagogickej rade a po prerokovani so zriad’ovatel'om,

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

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

zabezpeCuje a poskytuje pedagogickym a odbornym zamestnancom aktualizacné
vzdeldvanie v zmysle § 57 zdkona ¢. 138/2019 Z. z. avydava potvrdenie
0 aktualizatnom vzdelavani,

vsulade s § 79 ods. 3 zakona ¢. 138/2019 Z. z. zabezpecuje pedagogickym
a odbornym zamestnancom v pracovnom case preventivne psychologické
poradenstvo najmenej jedenkrat rocne a umozni im absolvovat’ tréning zamerany
na predchadzanie a zvladanie agresivity, na sebapoznanie a rieSenie konfliktov,
zabezpeCuje planovanie finan¢nych prostriedkov na profesijny rozvoj
pedagogickych a odbornych zamestnancov Vv rozpocte Skoly v zmysle § 63
zékona €. 138/2019 Z. z.

aa) zodpoveda za zabezpedenie a vedenie centralneho registra v sulade s § 76 az § 78

zakona ¢. 138/2019 Z. z.

bb) povol'uje prerusenie vykonu pracovnej cCinnosti pedagogického a odborného

zamestnanca V zmysle § 82 ods. 5 zdkona ¢. 138/2019 Z. z. najviac na jeden
Skolsky rok

cc) vzmysle § 84 zakona ¢. 138/2019 Z. z. zodpoveda za zverejnenie o volnych

pracovnych miestach na svojom webovom sidle, na webovom sidle zriad’'ovatel’a,
a za odoslanie informécie o volnom pracovnom mieste okresnému uradu v sidle
kraja za u¢elom zverejnenia na jeho webovom sidle

3) Riaditel’ Skoly popri zakladnych povinnostiach ur¢enych v § 82 Zakonnika prace:

a)

b)

riadi Skolu po pedagogickej, odbornej a administrativno-hospodarskej stranke,
uklada tlohy pedagogickym zamestnancom a ostatnym zamestnancom a vytvara
pre nich podmienky na odborny rast, stard sa o finanéné zabezpec€enie chodu skoly
a Skolského zariadenia,

kontroluje Cinnost’ vSetkych zamestnancov a vysledky ich prace ana zéklade
vlastného pozorovania, predovsetkym prostrednictvom hospitacnej ¢innosti i na
zaklade sprav svojich zastupcov, vykondva rozbor vychovno-vzdelavacej prace
jednotlivych zamestnancov, prerokava ho na prislusnych poradadch zamestnancov
Skoly alebo $kolského zariadenia a vyvodzuje z neho zavery pre d’alSiu ¢innost’,
dbd na dodrziavanie hygienickych predpisov, tykajucich sa vychovno-
vzdelavacieho procesu, ako napr. jeden kontrolny pisomny prejav ziakov
V jednom dni, nezadavanie domacich uloh v case prazdnin.

4) Riaditel’ $koly sa pri plneni svojich tloh riadi platnymi predpismi a prislusSnymi pokynmi,
za plnenie zodpoveda zriad’ ovatel'ovi.

Popri uvedenych povinnostiach v oblasti riadenia riaditel' skoly plni uvédzok v rozsahu
stanovenom v Nariadeni vlady SR ¢. 201/2019 Z. z. o priamej vychovno-vzdelavacej
¢innosti .

5)
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6) Osobitné povinnosti veducich zamestnancov ustanovuje dalej § 9 az § 10 zakon
¢. 552/2003 Z. z. nasledovne:

a) vedlci zamestnanec, ktory vykonava funkciu Statutdrneho zastupcu nesmie
podnikat’ alebo vykonavat’ inu zarobkova ¢innost a byt ¢lenom riadiacich,
kontrolnych alebo dozornych organov pravnickych osob. Obmedzenie vykonavat
ina zarobkovu Cinnost’ sa nevztahuje na poskytovanie zdravotnej starostlivosti v
Statnych alebo v neStatnych zdravotnickych zariadeniach, ktorych zriad’ovatel'om
je obec, na vedecki <cCinnost, pedagogicka cinnost, lektorski cCinnost,
prednasatel’sku ¢innost’, publicisticku ¢innost’, literarnu alebo umelecka ¢innost,
¢innosti sprostredkovatela a rozhodcu pri kolektivhom vyjednavani a na spravu
vlastného majetku alebo na spravu majetku svojich deti.

b) vedici zamestnanec je pocas vykonavania svojej funkcie povinny deklarovat
svoje majetkové pomery do 30 dni od vymenovania do funkcie, a nasledne do 31.
marca kazdého kalendarneho roka pocas vykonavania funkcie,

C) vedlci zamestnanec, ktory vykonava funkciu Statutirneho zastupcu, oznamuje
udaje o svojich majetkovych pomeroch v rozsahu podl'a § 114 ods. 2 a 3 zédkona
€. 55/2017 Z. z. o Statnej sluzbe a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni
neskorsich predpisov organu, ktory ho vymenoval do funkcie,

d) ostatni vedici zamestnanci oznamuji tGdaje o svojich majetkovych pomeroch
deklarovanych podl'a odseku 2 riaditelovi Skoly. Uvedenie neuplnych alebo
nepravdivych udajov v majetkovom priznani alebo poruSenie povinnosti podla
odseku 1 zo strany veduceho zamestnanca sa povazuje za dovod na skoncenie
pracovného pomeru podla § 63 ods. 1 pism. e) Zakonnika prace).

Cl 14
Pracovnopravne dosledky poruSenia pracovnej discipliny

1) Za porusenie pracovnej discipliny sa povazuje zavinené porusenie, alebo nesplnenie
povinnosti zamestnanca, ktoré pre neho vyplyvaju z:
a) §47ods.1pism.b)a§ 81 a§ 82 Zakonnika prace,
b) z§8,§9,8§ 9% a§ 10 zakona ¢. 552/2003 Z. z.
c) dalsich vSeobecne zavdznych predpisov vztahujacich sa na nim vykonavanu
pracu
d) prikazov alebo opatreni nadriadenych zamestnancov
e) pracovného alebo organiza¢ného poriadku organizacie.
2) Ak sa dopusti zamestnanec menej zavazného porusenia pracovnej discipliny, je veduci
zamestnanec povinny zamestnanca pisomne upozornit’ na porusenie pracovnej discipliny.

3) Pri poruseni pracovnej discipliny bude zamestnanec postihnuty jednym z nasledovnych
pracovnopravnych dosledkov:
a) zniZenie alebo odnatie osobného priplatku na obdobie minimalne troch mesiacov,
b) skoncenie pracovného pomeru vypoved’'ou podla § 63 ods. 1 pism. e. (pre menej
zavazné porusenie pracovnej discipliny, ak bol zamestnanec v poslednych Siestich

Strana 25 z 60



Obchodna akadémia — Kereskedelmi Akadémia, Bratislavska 38, Velky Meder — Nagymegyer

Pracovny poriadok

d)

e)

mesiacoch v suvislosti s poruSovanim pracovnej discipliny pisomne upozorneny
na moznost’ vypovede)

kratenie dovolenky na zotavenie za neospravedlnenu absenciu, za 1 defl absencie
kratenie dovolenky o 3 dni,

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

okamzité¢ skoncenie pracovného pomeru podla § 68 Zakonnika prace, ak
zamestnanec porusil zdvazne pracovnu disciplinu.

4) Za menej zavazné poruSenie pracovnej discipliny sa povazuje tmyselné nesplnenie
opodstatnenych prikazov a pokynov veducich zamestnancov alebo odmietnutie ich

splnit’,

pokial’ ich porusSenie nedosahuje intenzitu konania uvedeného v bode 5 ¢l. 14

pracovného poriadku.
5) Za zavazné porusenie pracovnej discipliny sa povazuje:

a)
b)

c)

d)
e)

f)

9)

opustenie svojho pracoviska bez sthlasu a vedomia nadriadeného zamestnanca,
vykonavanie prac pre seba alebo pre iné osoby v pracovnom case bez
predchadzajticeho povolenia,

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

nastliipenie pracovnej cesty bez cestovného prikazu,

poruSenie podmienok pracovnej cesty uréené cestovnym prikazom (napr. pouZitie
in¢ho cestovného prostriedku na pracovnej ceste)

opakujuce sa oneskorené prichody alebo predfasné odchody z pracoviska,
nesplnenie pracovnych tloh,

nenahldsenie nepritomnosti zamestnanca na pracovisku priamemu nadriadenému
najneskor do 7,30hod.

preukdzana neospravedlnena neucast’ na pracovnych poradach,

cerpanie dovolenky na zotavenie, alebo pracovného vol'na bez predchadzajuceho
sthlasu nadriadeného zamestnanca, alebo neskory navrat zriadne povolenej
dovolenky na zotavenie bez predchadzajuceho vyrozumenia nadriadeného,

kradeZ majetku organizicie,

hrubé, nepristojné spravanie sa zamestnanca vo¢i svojim nadriadenym, pripadne
inym zamestnancom pri vykone ich ¢innosti, ako aj rodicom Ziakov,

urazZky medzi zamestnancami, pokiall priSlo pri nich k poruseniu zasad
obcianskeho spolunazivania,

moralne delikty zamestnanca na pracovisku,

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

bezddévodné odmietnutie opravnenych poziadaviek zamestnancov zodpovednych
za revizie a bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci pri vykone ich ¢innosti,
neospravedlnend nepritomnost’ zamestnanca v praci v dobe presahujucej 2 dni
vV mesiaci,
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6)

q) preukdzana neospravedlnend nepritomnost’ v praci trvajuca jeden den, ak
od predchédzajicej neospravedlnenej absencie neuplynula doba dlhSia ako 6
mesiacov,

) neschopnost’ zamestnanca k vykonu prace v dosledku pozitia alkoholickych
napojov alebo omamnych latok, pre ktort nie je zamestnanec pri nastupe do prace
pripusteny k jej vykondvaniu,

S) nenastupenie zamestnanca do prace v stanoveny ¢as pre zistenu indispoziciu po
predchadzajiicom poziti alkoholickych népojov,

t) prinaSanie, prechovavanie a pozivanie alkoholickych napojov a inych omamnych
prostriedkov na pracovisku pocas i mimo pracovného casu,

u) opustenie priestoru alebo budovy Skoly alebo zZiakov pocas plnenia miery
vyucovacej povinnosti,

V) urazky medzi zamestnancami pred ziakmi, rodi¢mi,

w) porusenie a nedodrziavanie vnatornych predpisov §koly,

X) nedodrZiavanie povinnosti zamestnanca pri ochrane osobnych udajov
zamestnancov, ziakov a deti zo strany zamestnanca,

y) neakceptovanie ustanoveni vnutornych pravidiel k ochrane osobnych udajov
uvadzanych v postdeni vplyvu o ochrane osobnych tdajov skoly,

z) porusenie bezpecnosti, ktoré vedie k nahodnému alebo nezakonnému zniceniu,
strate, zmene alebo neopravnenému poskytnutiu prendsanych, uchovavanych
osobnych udajov alebo inak spracuvanych osobnych udajov, alebo
k neopravnenému pristupu k nim.

aa) opustenie ziakov a deti na mimoskolskych akciach,

bb) nespravne narabanie, zneuzitie, nevyuctovanie triedneho fondu ziakov,

cc) rieSenie medzil'udskych konfliktov medzi zamestnancami za ucasti ziakov a deti,
pripadne ich zdkonnych zastupcov.

Predkladat’ navrhy na pracovnopravne postihy pri poruseni pracovnej discipliny v zmysle
pracovného poriadku, a Zdkonnika prace st opravneni vedlici zamestnanci Skoly.

IV. cast’
Pracovny ¢as a dovolenka

CL 15
Dizka a vyuzitie pracovného asu

1)

2)

3)

4)

Podl'a § 85 ods. 5 ZP pracovny Cas zamestnanca je najviac 40 hodin tyzdenne. V zmysle
kolektivnej zmluvy vysSieho stupnia pre zamestnavatelov, ktory pri odmenovani
postupuju podl'a zékona €. 553/2003 Z. z. je stanoveny pracovny ¢as zamestnanca 37 a %2
hodiny tyZdenne.

V zmysle § 90 ods. 4 Zakonnika prace zaciatok a koniec pracovného casu a rozvrh
pracovnych zmien uréi zamestnavatel' po dohode so zastupcami zamestnancov a oznami
to pisomne na mieste u zamestnavatela, ktoré¢ je zamestnancovi pristupné.

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

Zamestnanec je povinny byt na zaciatku pracovného Casu uz na svojom pracovisku
a odchadzat’ z neho az po skonceni pracovného Casu, pricom zamestnavatel’ je povinny
poskytnit’ zamestnancovi, ktorého pracovna zmena je dlhsia ako Sest’” hodin, prestavku na
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5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

odpocinok a jedenie v trvani 30 minut, o sa do pracovného Casu v zmysle § 91 ods. 5
Zakonnika prace nezapocitava.

Prestavku na odpocinok a jedenie v trvani 30 mintt, ¢o sa do pracovného Casu v zmysle
§ 91 ods. 5 Zakonnika prace zapocitava, ak ide o prestavku na odpocinok a jedenie, pri
ktorej sa zabezpeCuje primerany ¢as na odpocinok a jedenie bez prerusenia prace
zamestnancom — uplatni sa v ¢ase Skolskych vyletov, exkurzii a pod.

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

Tyzdenny pracovny cCas pedagogickych zamestnancov v sulade s § 7 ods. 1 zakona
¢. 138/2019 Z. z. tvori Cas, v ktorom pedagogicky zamestnanec vykonava priamu
vychovno-vzdelavaciu ¢innost’, a Cas, v ktorom pedagogicky zamestnanec vykonava
ostatné ¢innosti suvisiace s jeho priamou vychovno-vzdeldvacou ¢innostou.

Tyzdenny rozsah priamej vychovnej vzdelavacej ¢innosti (ivédzok) najviac na obdobie
Skolského roka urci riaditel’ Skoly .

Riaditel povol'uje pedagogickému zamestnancovi vykondvanie ostatnych cinnosti
suvisiacich s priamou vychovno-vzdeldvacou ¢innostou a d’al§im vzdeldvanim aj mimo
pracoviska za podmienok ustanovenych v pracovnom poriadku Skoly. Tieto sa uvadzaju
Vv ¢l. 16 ods. 2 tohto pracovného poriadku.

Hodina priamej vychovno-vzdelavacej CcCinnosti prevySujuca zakladny tvdzok
pedagogického zamestnanca sa povazuje za jednu hodinu prace nadcas.

Zamestnanec je povinny vyuzivat urfeny pracovny c¢as na vykondvanie prac
vyplyvajicich zjeho pracovného pomeru. Bez suhlasu bezprostredne nadriadené¢ho
zamestnanca sa nesmie zamestnanec vzdialit' z pracoviska. Zamestnanec je povinny
vykondvat' prace od zaciatku pracovného Casu az do jeho skoncenia Za zameSkany
pracovny c¢as sa povazuje aj neskory prichod na pracovisko, pred€asny odchod
z pracoviska, ako aj kazdé opustenie pracoviska, ak k nemu nepriSlo v stvislosti
S plnenim pracovnych uloh. Za neospravedlnené¢ zameskanie pracovného cCasu je
zamestnavatel' povinny vyvodit proti zamestnancovi dosledky v zmysle prisluSnych
ustanoveni Zakonnika prace.

1.1 Pedagogicki zamestnanci

1. Pracovny ¢as zamestnanca je 37,5 hodin tyZdenne.

2. Tyzdenny pracovny ¢as pedagogickych zamestnancov pozostava z ¢asu, pocas ktorého
pedagogicki zamestnanci vykonavaju priamu vyucovaciu alebo vychovni ¢innost,
a z Casu, pocas ktorého vykonavaja ostatné ¢innosti suvisiace s pedagogickou pracou.
Rozsah vyucovacej ¢innosti a vychovnej ¢innosti je ustanoveny Nariadenim vlady SR
¢. 422/2009 Z. z. o rozsahu vyucovacej ¢innosti a vychovnej ¢innosti pedagogickych
zamestnancov.

3. V pracovnom case je pedagogicky zamestnanec povinny plnit zékladny uvizok
vyucovacou cinnostou alebo vychovnou <c¢innostou ureny Nariadenim vlady
€.422/2009 Z. z. a vykonavat’ prace suvisiace s pedagogickou pracou ustanovené
v pracovnom poriadku.

4. Pracou suvisiacou s pedagogickou pracou sa rozumie predovsetkym svedomitd osobna
priprava na fu, priprava pomdcok a starostlivost o ne, priprava materialu
na vyuCovanie alebo vychovni pracu, vedenie predpisanej pedagogickej
dokumentécie, oprava pisomnych a grafickych prac ziakov, dozor nad Ziakmi,
spolupraca s ucitel'mi vyucujicimi v triede, s rodicmi a ostatnou verejnostou na
zabezpecenie kvality vychovno—vzdelavacieho procesu, starostlivost o zverené
kabinety a ostatné zariadenia Skoly sliziace k vychovno-vzdelavaciemu procesu, ktora
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10.

v sebe zahfiia napr. dopliianie kabinetnych zbierok, kniznice, laboratérii a pod. Dalej
ucast’ na poradach zvolavanych vediicim zamestnancom, pripadne inymi organmi
Statnej spravy v Skolstve, zriadovatelom, na schodzach zdruzeni rodicov, na
kultirnych a inych akciach skoly alebo Skolského zariadenia. Pracami suvisiacimi
s pedagogickou pracou sa rozumie aj plnenie uloh, vyplyvajucich z osobitnych
predpisov alebo pokynov vediceho =zamestnanca, ktory je zamestnancovi
nadriadenym, v sulade S pracovhym poriadkom
a pracovnou zmluvou napr. aj zastupovanie nepritomného pedagogického
zamestnanca.

. Pri ur€eni rozvrhu pracovného casu riaditela Skoly a ostatnych veducich

pedagogickych zamestnancov sa prihliada na zakladny uvézok stanoveny v hodinach
vyucovacej ¢innosti alebo vychovnej Cinnosti ( nariadenia vlady SR €. 422/2009 Z. z.)
a potreby skoly. Pritom treba dbat, aby v Case prevadzky Skoly bol vzdy pritomny
riaditel’ Skoly alebo jeho zéastupca. Ak to nie je mozné, poveri riaditel’ Skoly na cas
svojej nepritomnosti zastupovanim niektorého z pedagogickych zamestnancov.

. Pedagogicki zamestnanci maju pruzny pracovny c¢as. Zamestnanci pri uplatiovani

pruzné¢ho pracovného ¢asu musia postupovat’ tak, aby boli na pracovisku pritomni
podl'a rozvrhu hodin, rozvrhu dozorov, rozvrhu pracovnej pohotovosti na operativne
zastupovanie, nariadenym zastupovanim, pracovnych a pedagogickych porad,
uradnych konzultacnych hodin a v stlade s pokynmi riaditela Skoly a zastupcu
riaditel’a Skoly.

. Denny prevadzkovy pracovny cas pedagogickych zamestnancov je od 7:30 do 15:30

hodiny.

. Zékladny pracovny cas pedagogickych zamestnancov je vymedzeny nariadenym

rozvrhom hodin. Zamestnanec si sam voli v rdmci prevadzkového pracovného Casu

zaCiatok a koniec pracovného casu. V sidle Skoly sa musi po€as dila nachadzat’

najmenej 4 hodiny. Zaciatok pracovného Casu si pritom voli tak, aby bol na pracovisku

najneskor:

» 15 minut pred zaciatkom hodiny, ktorou mu v dany den zac¢ina rozvrh,

» 20 minat pred zaciatkom vykonavania nariadené¢ho pedagogického dozoru pocas
vyucovacieho dia.

Ucitel' vykonava dozor nad ziakmi v Skole pred vyucovanim, cez velka prestavku

a pocas obednajSej prestavky v Skolskej jedalni. Pri zabezpecovani dozoru nad Ziakmi

sa postupuje podla rozvrhu dozoru, ktory schvaluje riaditel’ Skoly. Schvaleny rozvrh

dozoru sa vyvesi na vidite’'nom mieste.

Pedagogicki zamestnanci vykonavaji podla pokynu riaditela Skoly a osobitnych

predpisov pedagogicky dozor nad Ziakmi aj mimo Skoly na exkurzidch a pocas inej

¢innosti predpisanej u¢ebnymi osnovami, poc€as ucasti ziakov na stit’aziach, resp. pri

ich priprave a na inych akciach organizovanych skolou.

11. Pedagogicki zamestnanci moZu vykondvat’ vymedzenu ¢innost’ stivisiacu s vychovno-

vzdelavacim procesom pocas vymedzeného voliteIného pracovného €asu aj v mieste
svojho trvalého bydliska a to vtedy, ak nie st povereni Cinnostou, ktord musia
vykonavat' v sidle Skoly. PoCas pracovnej Cinnosti v mieste trvalého bydliska su
povinni dodrziavat’ vSetky pravidla bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci.

12. Opustit’ pracovisko moézu s vedomim zastupcu riaditel’a, a to za ucelom suvisiacim

13.

s vykonom prace (navsteva kniznice, miestnej vystavy, a podobne).

Prestavku na obed si volia pedagogicki zamestnanci samostatne v ramci
prevadzkového pracovného ¢asu. Ak im to rozvrh hodin umoziuje, tak si prestavku na
obed volia
v Case, ked’ je tato prestavka vymedzend rozvrhom hodin pre Ziakov.
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1.2 Nepedagogicki zamestnanci
1. Pracovny Cas zamestnanca je 37,5 hodin tyzdenne.
2. Zamestnanec Skolskej jedalni, ktory ma pracovny ¢as rozvrhnuty tak, ze pravidelne
vykonava pracu striedavo v oboch zmenach v dvojzmennej prevadzke, ma pracovny
¢as najviac 36,25 hodin tyzdenne.

1.3. Spolo¢né ustanovenia

1. Zamestnanec je povinny byt na zaciatku pracovného ¢asu uz na svojom pracovisku
a odchadzat’ z neho az po skonceni pracovného Casu.

2. Zamestnavatel’ zabezpecuje, aby sa prichody a odchody zamestnancov a odpracovany
pracovny ¢as vhodnym sposobom evidovali a kontrolovali. Zamestnanec je povinny
osobne zapisat’ svoj prichod na pracovisko a odchod z pracoviska do knihy evidencie
dochadzky.

3. Zamestnavatel' je povinny poskytnit' zamestnancovi, ktorého pracovna zmena je
dlhsia ako Sest’ hodin, prestavku na odpocinok a jedenie v trvani 30 minut.

4. Prestavky na odpocinok a jedenie sa nezapocitavajii do pracovného casu (§ 91 ods. 5
Zakonnika prace).

5. Pracovisko mozu opustit’ s vedomim zastupcu riaditela aj za u¢elmi, ktoré ustanovuje
Zakonnik prace (navsteva lekéra, odprevadzanie rodinného prislusnika k lekarovi a
pod.) Pri navsteve lekdra si daju potvrdit’ priepustku.

Cl 16

Napli a rozvrhnutie pracovného ¢asu pedagogickych a nepedagogickych zamestnancov

1) V pracovnhom c¢ase je pedagogicky zamestnanec povinny plnit' zékladny wGvédzok
vyucovacou cinnostou alebo vychovnou c¢innostou urceny Nariadenim vlady SR
¢.201/2019 Z. z..

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

a) preukazatel'na osobna priprava na vychovno-vzdelavaciu ¢innost’,

b) priprava pomdcok a starostlivost’ o ne,

C) priprava materialu na vyucovanie - vychovnu pracu,

d) vedenie predpisanej pedagogickej dokumentacie,

e) vedenie elektronickej triednej knihy tak, aby vzdy poobede do 17,00hod. mali
rodi¢ia vSetky informacie tykajuce sa nasledujiceho dna,

f) oprava pisomnych a grafickych prac ziakov,

g) spolupraca s ucitelmi vyucujicimi v triede, s rodi¢mi a ostatnou verejnostou
na zabezpecenie kvality vychovno-vzdeldvacieho procesu,

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

I) ucast na poradach zvolavanych veducim zamestnancom, pripadne inymi organmi,

J) ucast na schddzach zdruZeni rodi¢ov, na kultirnych a inych akciach skoly,

k) dalsie prace suvisiace s pedagogickou cinnostou vyplyvajiuce z osobitnych
predpisov alebo vstlade spokynmi vediuceho zamestnanca, ktory je
zamestnancovi nadriadenym.

3) Riaditel’ $koly povol'uje vykonavat’ pedagogickym zamestnancom tieto ¢innosti mimo
pracoviska:
» osobna priprava na vyucovanie a na vychovnu ¢innost’,
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» priprava pomocok a materidlu na vyucovanie a vychovnu ¢innost’,
» sebavzdelavanie,
» oprava pisomnych a grafickych prac ziakov.
4) Zacinajuci pedagogicky zamestnanec v ¢ase uvadzania do praxe je povinny pod vedenim
uvadzajiceho pedagogického zamestnanca pisomne sa pripravovat na vyucovanie
a vychovnu pracu.
5) Na skole sa za vykon priamej vychovnej ¢innosti alebo vyucovacej ¢innost’ PZ povazuje aj
a) sprevadzanie ziaka na lekarske oSetrenie pri nevol'nosti alebo uraze, ak nie je mozné
zastihnat rodica alebo zakonného zastupcu ziaka a dana situacia si vyzaduje okamzita
lekarsku pomoc a PZ mal rozvrhom urcent priamu vyucovaciu alebo vychovni
¢innost’,

b) priama vyucovacia alebo vychovnd cinnost' uréend rozvrhom hodin nevykonana
Z dovodu prekazky na strane Skoly alebo z dovodu dolezitej osobnej prekazky v praci
zamestnanca (§ 141 Zakonnika prace).

6) PZ je povinny na prikaz riaditel'a zastupovat’ prechodne nepritomného PZ a v pripade
potreby vykondvat' vyufovaciu ¢innost alebo vychovnu ¢innost' nad rozsah priamej
vyucovacej ¢innosti alebo priamej vychovnej ¢innosti ustanoveny osobitnym predpisom.
Tuto povinnost’ mozno ukladat’ iba v sulade s § 97 Zakonnika prace.

7) Pri ur€eni rozvrhu pracovného ¢asu riaditel’a Skoly a ostatnych vedicich pedagogickych
zamestnancov sa prihliada na zdkladny uvézok stanoveny v hodinach vyucovacej ¢innosti
alebo vychovnej ¢innosti NV SR €. €. 201/2019 Z. z.) a potreby Skoly. V ¢ase prevadzky
Skoly ma byt vzdy pritomny riaditel’ Skoly alebo jeho zastupca. Ak to nie je mozné, poveri
riaditel’ Skoly na ¢as svojej nepritomnosti zastupovanim niektorého z PZ.

8) Povereny PZ vykonava dozor nad Ziakmi v Skole pred vyuc€ovanim, po€as vyucovania,
Vv Case prestavok, v Skolskej jedalni, po vyuc€ovani, pri ndhlej nevolnosti alebo tUraze,
pocas vSetkych aktivit organizovanych Skolou. Pri zabezpecovani dozoru nad Ziakmi
sa postupuje podla pisomného rozvrhu dozoru, ktory schvaluje riaditel’ Skoly.
So schvalenym rozvrhom riaditel’ oboznami PZ a rozvrh dozoru zverejni v budove skoly
na viditel'nom mieste. Dozor nad Ziakmi sa za¢ina 20 minuat pred zaciatkom vyucovania,
15 minat pred zaciatkom Skolského programu a konci sa odchodom Ziakov zo $koly po
skonceni vyucovania alebo $kolského programu.

9) PZ vykonavaji podla pokynu riaditel’a $koly pedagogicky dozor nad Ziakmi aj mimo $koly
pri exkurziach a pocas inej ¢innosti predpisanej u¢ebnymi osnovami, pocas Ucasti Ziakov
na sut’aziach, resp. pri ich priprave a na inych akciach organizovanych skolou. PZ, ktori
sa stravuju v zariadeniach Skolského stravovania, si povinni stolovat’ so ziakmi, dozerat’
na kultaru stolovania a spolo¢enského spravania sa ziakov v jedalni, a to podl'a pokynov
riaditel’a Skoly po dohode s veducou Skolskej jedalne.

10) Organizacia Skolského vyucovania — Organizovanie Skolského vyucCovania vychadza
z novely Vyhlasky MSVVaS SR ¢. 224 z 15. jina 2022 o strednej $kole §2. Odsek 4 §2
uréuje poradie o dizku prestavok. Po prerokovani pedagogickou radou sme dospeli
k zaveru, Ze na nasej Skole je tento rozpis nerealizovatelny. Dovodom toho je:

e Sidlime v jednej budove so Zékladnou Skolou B. Bartdka s vjm, na ktort sa vztahuje
ina organizacia Skolského vyucovania. Nasa Skola sa musi prisposobit’ k ich poriadku
a oba musia byt’ v sulade, aby bol zabezpeceny plynuly priebeh vyucovania.

e Nakol'ko nasSa Skola zabezpeCuje stravovanie nielen pre naSich Studentov, ale aj pre
ziakov zékladnej Skoly, terminy obednajSich prestavok musia byt tomu prisposobené.

e Nakolko vicsina naSich Studentov je cezpolnych asu viazani spojmi autobusov
a vlakov.
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Organizacia
Skolského
vyucovania

1. hod. 7.50 - 8.35
2. hod. 8.40 - 9.25
3. hod. 9.40-10.25
4. hod. 10.30 - 11.15
5. hod. 11.25-12.10
6. hod. 12.35-13.20
7. hod. 13.25-14.10
8. hod. 14.15 - 15.00
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Rozvrhnutie ¢innosti pedagogickych zamestnancov podl’a druhu
Cinnosti s celkovou tyzdennou resp. mesacnou ¢asovou dotaciou

Pocet Pocet | Vykonavané | Vykondvané
Zlozka hodin hodin na aj mimo
tyzdenne | mesaCne | pracovisku pracoviska
Miera vyucovacej povinnosti 22 88 X
Priprava na  vyuCovanie  jednotky
a priprava pomodcok, opravy pisomnych 9 36 X X
prac
Pedagogicky dozor 0,5 2 X
Pracovna _pohotovost’ na operativne 15 6 X
zastupovanie
Plnenie uloh zadanych nariadenymi
pracovnikmi, osvojovanie si novych 3 12 X X
poznatkov, spolupraca sinymi uditel'mi
a rodi¢mi Ziakov
Pracovné porady 1 4 X
Spréava zbierok a uc¢ebni, inventarizacia 0,5 2 X
Spolu 37,5 150

10. Uradné konzultaéné hodiny ma uéitel’ kazdy utorok od 14.00 hod. — 15.00 hod. V tejto
dobe sa povinne zdrziava na pracovisku vtedy, ak ma nahlasenu navstevu rodica, alebo ak sa
uskutociiuje pedagogicka alebo pracovna porada.

1.2 Nepedagogicki zamestnanci

1. Pracovny Cas administrativnym zamestnancom a udrzbarom. je od 7.30 hod. do
15.30 hod.

3. Upratovackam denna pracovna smena je rozdelena na 2 casti: od 6.30 hod. do 9.30
hod. a od 14.00 hod. do 18.30 hod.

4. Zamestnanec Skolskej jedalni, ktory ma pracovny ¢as rozvrhnuty tak, ze pravidelne
vykonava pracu striedavo v oboch zmenach v dvojzmennej prevadzke (na zaklade
harmonogramu zadelenia zamestnancov), mé pracovny ¢as najviac 36 a % hodiny tyZdenne,
ostatni zamestnanci SJ maju pracovny &as od 7.00 hod. do 15.00 hod.

Cl. 17.

Praca nadc¢as a no¢na praca

1) Pracou nadCas je praca vykonavana zamestnancom S$koly na prikaz veduceho
zamestnanca alebo s jeho sthlasom nad urceny tyzdenny pracovny cas vyplyvajuci z
vopred urcené¢ho rozvrhnutia pracovného Casu a vykondvana mimo ramca rozvrhu
pracovnych zmien (§ 97 ods. 1 ZP). Od 1. januara 2022 je v zakone ¢. 138/2019 Z.z.
ustanovené spresnenie podmienky vzniku prace nadcas tak, ze praca nadcas vznikne po
splneni zédkladného tvizku. Pracu nadcas je mozné evidovat’ v posledné dni pracovného
tyzdna. (vid’. Priloha ¢&.2)

2) U pedagogickych zamestnancoch je pracou nadCas praca vykonavana nad zakladny
uvdzok. Hodina priamej vychovno-vzdelavacej ¢innosti prevySujuca zakladny uvézok
pedagogického zamestnanca sa povazuje za jednu hodinu prace nadcas. U zamestnancov
s krat§Sim pracovnym casom (§ 49 ZP) je pracou nadcas praca presahujuca jeho tyzdenny
pracovny ¢as. Tymto zamestnancom nemozno nariadit’ pracu nadcas.

Strana 33 z 60




Obchodna akadémia — Kereskedelmi Akadémia, Bratislavska 38, Velky Meder — Nagymegyer
Pracovny poriadok

3) Riaditel Skoly presne rozvrhne predovSetkym zakladny tvdzok pedagogického
zamestnanca a osobitne ur¢i hodiny vyucovacej ¢innosti alebo hodiny vychovnej ¢innosti
prevySujuce tento zakladny uvdzok, ktoré sa budu povazovat’ za pracu nadcas.

4) Zamestnanec je povinny pracovat’ nadcas, ak mu zamestnavatel’ nariadil pracu nadcéas
v stlade s pravnymi predpismi. Zamestnavatel' vyda zamestnancovi prikaz na pracu
nad¢as v primeranom casovom predstihu, ak tomu nebrania zavazné prevadzkové
dovody. Za pracu nadCas sa nepovazuje praca, ktori zamestnavatel zamestnancovi
nenariadil ani ju neschvalil.

5) Za hodinu prace nadCas patri zamestnancovi hodinova sadzba jeho funk¢éného platu
zvySena o 30 %.

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

7) Pedagogickym zamestnancom $koly sa poskytne nahradné vol'no nasledovne:

V obdobi, ked’ si pedagogicky zamestnanec bude Cerpat’ ndhradné vol'no, sa jeho zékladny
uvizok stanoveny NV ¢. 201/2019 Z. z. znizuje o pocet hodin rovnajici sa hodinam
nadCasove] prace, za ktoru si toto volno cerpa. Takymto sposobom sa pedagogickym
zamestnancom poskytuje ndhradné volno aj v case vedlajSich prazdnin a letnych
prazdnin, vychadzajic pritom z rozvrhu hodin pedagogického zamestnanca (rozvrhnutia
zékladného uvézku) stanoveného na prislusny skolsky rok. (vid’. Priloha ¢.2)

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

9) Ulozit’ pracu nad¢as alebo no¢nli pracu mdze zamestnavatel’ len v sulade s § 97 a § 98
Zakonnika préce.

10) Nahradné vol'no za pracu nad¢as si mézu zamestnanci uplatnit’ na zaklade uzatvorenej
dohody v ¢ase Skolskych prazdnin pokial’ im zo zavaznych dovodov ich bezprostredne
nadriadeny zamestnanec neumozni ¢erpanie ndhradného vol'na v inom termine.

11) Za jeden den sa pocita 5 hodin nahradného volna.

Cl 18

Dovolenka

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

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

3) Dovolenka v rozsahu d’alsich 5 dni patri kazdému zamestnancovi uvedenému v ods. 1
a 2. v zmysle KZ vyssieho stupna.

4) Cerpanie dovolenky uréuje zamestnavatel’ po prerokovani so zamestnancom podl'a planu
dovoleniek tak, aby si zamestnanec mohol dovolenku vycerpat’ spravidla vcelku
ado konca kalendarneho roka. Pri urCovani dovolenky sa prihliada na ulohy Skoly
a na opravnené zaujmy zamestnancov. Zamestndvatel’ je povinny urCit’ zamestnancovi
Cerpanie aspon Styroch tyzdnov dovolenky v kalendarnom roku, ak ma na ne narok, a ak
ur¢eniu Cerpania dovolenky nebrania prekazky v praci na strane zamestnanca.

5) Ak si zamestnanec nemoze dovolenku vycerpat v kalendarnom roku z naliehavych
prevadzkovych dovodov alebo preto, Ze zamestnavatel’ neurci jej Cerpanie, alebo pre
prekazky v praci, je zamestnavatel' povinny poskytnit’ ju zamestnancovi tak, aby
sa skoncila najneskdr do konca budiiceho kalendarneho roka. Ak si zamestnankyna
(zamestnanec) nemoze vycerpat dovolenku pre cerpanie rodicovskej dovolenky ani
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6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

do konca budiceho kalenddrneho roka, poskytne jej zamestnavatel nevycCerpanu
dovolenku po skonceni rodi¢ovskej dovolenky.

Ak sa poskytuje dovolenka v niekol'kych ¢astiach, musi byt aspoii jedna Cast’ najmenej
dva tyzdne, ak sa zamestnanec so zamestnavatelom nedohodli inak. Den nastupu
dovolenky riaditel’ Skoly ozndmi zamestnancom bez zbytocného priet'ahu po urceni planu
dovoleniek asponi 14 dni pred nastupom dovolenky. So suhlasom zamestnanca sa mdze
tato lehota skratit’.

V plane Cerpania dovoleniek sa zabezpeci, aby pedagogicki zamestnanci §kol a skolskych
zariadeni, ktoré nie si v prevadzke v Case letnych prazdnin, Cerpali prevazni cCast’
dovolenky v tomto ¢ase. Pedagogickym zamestnancom, ktori v Case letnych prazdnin
zabezpecuju nevyhnutné potrebné prace, sa uruje ¢erpanie dovolenky v ¢ase zimnych
alebo jarnych prazdnin, pripadne v ¢ase prerusenia prevadzky.

Riaditel' skoly méze pedagogickym zamestnancom v sulade s §113 ods.1 Zékonnika
prace urcit' Cerpanie pomernej Casti dovolenky uz v Case letnych prazdnin, aj ked
nespliaju podmienky na vznik néaroku na dovolenku v zmysle § 101 Zakonnika prace, ak
mozno predpokladat’, Ze zamestnanec tieto podmienky splni do konca kalendarneho roka
alebo do skonéenia pracovného pomeru.

Zamestnanec je povinny vcas ozndmit’ riaditel'ovi Skoly skutocnosti, ktoré maju vyznam
pre urcenie nastupu dovolenky na zotavenie a v€as navrhnit’ termin nastupu dovolenky
alebo jeho zmenu.

Pred nastupom dovolenky je zamestnanec povinny poziadat zamestnavatela o
poskytnutie dovolenky na predpisanom tlacive o erpani dovolenky a dovolenku nastapit’
aZ po jej schvaleni riaditel'om Skoly.

Zamestnanca moZe zamestnavatel’ odvolat’ z dovolenky len na plnenie Uloh stvisiacich
s dojednanym druhom prace v pracovnej zmluve. Odvolat zamestnanca z dovolenky
moze zamestnavatel’ na plnenie inej prace ako bola dohodnutd ak je to potrebné na
odvratenie mimoriadnej udalosti alebo na zmiernenie jej bezprostrednych nésledkov
vV zmysle §55 ods. 4 ZP.

Zamestnavatel je povinny nahradit’ zamestnancovi naklady, ktoré mu bez jeho zavinenia
vznikli preto, Ze zamestnavate]! mu zmenil Cerpanie dovolenky alebo ho odvolal
z dovolenky.

Zamestnancovi patri za vycerpani dovolenku nadhrada mzdy v sume jeho priemerného
zarobku. Za Cast’ dovolenky, ktord presahuje Styri tyZzdne zakladnej vymery dovolenky,
ktort zamestnanec nemohol vycerpat ani do konca nasledujuceho kalendarneho roka,
patri zamestnancovi ndhrada mzdy v sume jeho priemerného zarobku. Za nevycerpané
Styri tyzdne zdkladnej vymery dovolenky nemdze byt zamestnancovi vyplatend ndhrada
mzdy, s vynimkou, ak si tuto dovolenku nemohol vycerpat z doévodu skoncenia
pracovného pomeru.
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V. ¢ast
Vnitorny mzdovy predpis

C1. 19
Plat a odmeriovanie zamestnancov

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

Pri odmenovani zamestnancov sa postupuje podl'a zakona ¢. 553/2003 Z. z. a nariadenia
vlady SR ¢. 341/2004 Z. z. ktorym sa ustanovuju katalogy pracovnych cinnosti pri
vykone prace vo verejnom zaujme.
Ustanovenia Cl. 19 sa nevztahuju na zamestnancov zamestnavatela, ktori nemaju
uzatvoreny pracovny pomer podla zakona ¢. 552/2003 Z. z. ale maji platny pracovny
pomer podla zdkona €. 311/2001 Z. z. Zakonnika prace. Takychto zamestnancov sa
povazuju zamestnanci zamestnani pre ucelové projekty (pripadne granty na zaklade
osobitnych zmluv, alebo zahranicnych zmliv) do ktorych sa zamestnavatel’ zapoji na
urcity ¢as vymedzeny projektom. S tymito zamestnanci st uzatvorené platné pracovné
zmluvy v ktorych sa dohodnu aj ich mzdové podmienky.
Riaditel'ovi Skoly, ktory je Statutdrnym orgdnom, urci plat podl'a zékona ¢. 553/2003 Z. z.
ten, kto ho do funkcie ustanovil.
Pracovnoprdvne vztahy zamestnancov sa riadia zdkonom ¢. 552/2003 Z. z. a
Zakonnikom prace.
Zamestnavatel' je povinny zabezpecit' ochranu tdajov o plate, o nalezitostiach S nim
suvisiacich a inych pefaznych ndlezitostiach zamestnancov Vzmysle § 25 zakona
¢. 553/2003 Z. z. . Tym nie je dotknutd povinnost poskytnit’ udaje o plate, o
nalezitostiach S nim suvisiacich a o inych penaznych nalezitostiach, ak tak ustanovi
osobitny zakon.
Zamestnavatel’ sa zavdzuje, ze pri odmenovani zamestnancov bude postupovat’ podla
zékona ¢€.553/2003 Z. z. o odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone prace
vo verejnom zaujme a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsSich zmien
a predpisov, zakona ¢. 138/2019 o pedagogickych zamestnancoch a odbornych
zamestnancoch a o zmene a doplneni niektorych zakonov, zékona ¢. 552/2003 o vykone
prace vo verejnom zaujme, zakona ¢. 245/2008 Z. z. o vychove a vzdelavani (Skolsky
zékon) a o zmene a doplneni niektorych zdkonov, v zneni neskorsich predpisov.
Zamestnavatel' zaradi zamestnanca do kategoérie a platovej triedy v zmysle zadkona
¢. 138/2019 Z. z. a Nariadenia vlady Slovenskej republiky ¢. 341/2004 Z. z. ktorym sa
ustanovuju katalogy pracovnych ¢innosti pri vykone prace vo verejnom zaujme a o ich
zmenach a dopliani podla

a) dohodnutého druhu prace

b) splnenia kvalifikaénych predpokladov vzdelania

c) kvalifikacnych poziadaviek vzdelania
Zaradenie zamestnanca do platovej triedy musi byt’ v sulade

a) s charakteristikou platovej triedy

b) s kataldgom pracovnych ¢innosti

C) so zaradenim do kariérového stupna

d) so zaradenim do kariérovej pozicie
Pri zaradeni zamestnanca do platovej triedy zamestnavatel neprihliada na dosiahnuty
vysSi stupen vzdelania alebo na iny druh osobitného kvalifikacného predpokladu, ako je
stupent vzdelania alebo druh osobitného kvalifikaéného predpokladu, ktoré su v katalogu
alebo ustanovené pre nim vykonavant najnaro¢nejsiu pracovnu ¢innost’.
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10) Pedagogicki zamestnanci a veduaci pedagogicki zamestnanci sa do platovej triedy
zarad’uji podla dosiahnutého kariérového stupna.

11) Zaradenie zamestnanca musi byt v stlade s § 5 ods.l. zakona ¢. 553/2003 z. z.
o odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme — podla
najnarocnejSej pracovnej Cinnosti ktora vykonadva z hladiska jej zlozitosti,
zodpovednosti, fyzickej a psychickej zat'aze, ktort méa v ramci opisu pracovnej ¢innosti a
plnenia kvalifikaénych predpokladov uvedené v pracovnej naplni.

12) Zamestnancovi patri:

a) tarifny plat, ktory zodpoveda jeho zaradenia do platovej triedy a podla
dohodnutého druhu prace, vzdelania, dizky praxe

b) priplatky vo vyske a za podmienok ustanovenych zakonom a tymto pracovnym
poriadkom.

13) Zamestnancovi je mozné zvysit’ tarifny plat:

a) o osobny priplatok,

b) poskytnit’ odmenu.

14) Pedagogicky a odborny zamestnanec sa zarad’uje do tychto kariérovych stupiiov:

a) zacinajuci pedagogicky zamestnanec alebo zacinajici odborny zamestnanec,

b) samostatny pedagogicky zamestnanec alebo samostatny odborny zamestnanec,

) pedagogicky zamestnanec s prvou atestaciou alebo odborny zamestnanec
S prvou

d) atestaciou,

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

15) Kariérova pozicia vyjadruje funkéné zaradenie pedagogického zamestnanca alebo
odborného zamestnanca na vykon Specializovanych ¢innosti alebo riadiacich €innosti,
ktoré vyzaduju ziskanie a uplatiiovanie prisluSnych profesijnych kompetencii.

16) Kariérové pozicie:

a) pedagogicky zamestnanec $pecialista,
b) veduci pedagogicky zamestnanec.

17) Plat je penazné plnenie poskytované zamestnancovi za pracu. Za plat sa nepovazuje
odstupné, odchodné a cestovné ndhrady.

18) Funkeny plat je sucet tarifného platu a priplatkov uréenych mesa¢nou sumou.

19) Odborna prax na ucely odmenovania je

a) odborna prax

b) prax pri vykonavani pracovnych c¢innosti, ktoré maju iny charakter ako
pracovnd ¢innost, ktordt méa zamestnanec vykondvat u zamestnavatel’a, tlto
prax zamestnavatel' zapocita v zavislosti od miery jej vyuzitia na uspesné
vykonavanie pracovnej ¢innosti, najviac v rozsahu dvoch tretin.

20) Do zapocitanej praxe sa d’alej zapocitava:

a) skutoc¢ny Cas vykonavania zakladnej vojenskej sluzby alebo nahradnej sluzby,
civilnej sluzby, najviac v rozsahu 18 mesiacov,

b) starostlivost o dieta zodpovedajuci dizke materskej dovolenky alebo
rodicovskej dovolenky, pricom na jedno dieta mozno zapocitat’ najviac 3 roky
a starostlivost odieta s  dlhodobo nepriaznivym zdravotnym stavom
vyzadujicim osobitnll starostlivost’ ustanovenl osobitnymi predpismi, ak
sa rodi¢ v tomto ¢ase sucasne v dennom Stidiu nepripravoval na povolanie,
najviac vsak Sest’ rokov zo stuhrnu tychto dob,
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21) Veducim zamestnancom $kol a Skolskych zariadeni sa ur¢i priplatok za riadenie podla

Prilohy €. 6 k zédkonu ¢. 553/2003 Z. z. o odmeniovani zamestnancov vo vykone prace vo
verejnom zaujme.

22) Zamestnancom moze riaditel’ $koly priznat’ osobny priplatok za ocenenie mimoriadnych

osobnych schopnosti, dosahovanych pracovnych vysledkov, alebo za vykonavanie prace
nad rdmec pracovnych povinnosti. Priznanie osobného priplatku je nenarokové.

23) O priznani osobného priplatku, jeho zvySeni, znizeni alebo odobrati rozhoduje

zamestnavatel’ na zéklade pisomného navrhu prislusného vediceho zamestnanca. Navrh
na poskytnutie osobného priplatku zamestnancovi vratane jej vysky pisomne odévodni
veduci zamestnanec (priamy nadriadeny) a predloZi riaditelovi skoly.

24) Zamestnavatel’ moze poskytnit’ zamestnancovi odmenu za

a) kvalitné vykonavanie pracovnych <cinnosti alebo za vykonanie prace
presahujicej ramec pracovnych povinnosti vyplyvajicich z dohodnutého druhu
prace,

b) splnenie mimoriadnej pracovnej ulohy alebo osobitne vyznamnej pracovnej
ulohy, alebo vopred urcenej ciel'ovej pracovnej Glohy,

) pracovné zasluhy pri dosiahnuti 50 rokov a 60 rokov veku vo vyske jeho
funkéného platu,

d) poskytnutie osobnej pomoci pri mimoriadnej udalosti, pri likvidacii
a odstraiiovani jej nasledkov, pri ktorej moze dojst’ k ohrozeniu Zivota, zdravia
alebo majetku,

25) Navrh na poskytnutie odmeny zamestnancovi vratane jej vySky pisomne oddvodni

priamy nadriadeny veduci zamestnanec a predlozi riaditel'ovi Skoly.

26) Odmena podl'a ods. 28 pism. C) - pri dosiahnuti 50 rokov a 60 rokov veku sa poskytne

kazdému zamestnancovi vo vyske jeho funkéného platu, ak st splnené nasledovné
podmienky:
a) zamestnanec v case doviSenia 50 rokov/60rokov veku odpracoval
U zamestnavatel'a viac ako 3 roky,
b) v poslednych troch mesiacoch neporusil pracovny poriadok Skoly alebo
pracovnu disciplinu,
€) v poslednych troch mesiacoch nebol pisomne upozorneny na porusenie
akéhokol'vek vnlitorného predpisu zamestnavatel’a.

C1.20 Vyplata platu

1)

2)

3)

4)

Plat sa vypldca zamestnancovi v peniazoch vo vyplatnom termine dohodnutom
v pracovnej zmluve.

Zamestnavatel’ poukaZe plat alebo jeho Cast’ ur€enu zamestnancom na nim urceny ucet
v banke alebo v pobocCke zahrani¢nej banky v SR tak, aby urend suma penaznych
prostriedkov mohla byt’ pripisana na tento ucet najneskor v deni uréeny na vyplatu.

Pri vyactovani platu zamestndvatel vyda zamestnancovi pisomny doklad (vyplatni
pasku) obsahujuci udaje o jednotlivych zlozkach platu, o jednotlivych plneniach
poskytovanych v stvislosti so zamestnanim, o vykonanych zrazkach a o celkovej cene
prace. Vyplatna pasku zamestnavatel’ poskytne zamestnancovi pisomne, ak sa nedohodli
na poskytovani elektronickymi prostriedkami. Udaje o celkovej cene prace tvori stcet
platu a thrady povinného poistného platenych zamestnavatel'om.

Na ziadost’ zamestnanca predloZi zamestnavatel’ zamestnancovi na nahliadnutie doklady,
na ktorych zaklade mu bol plat vypocitany.
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Cl.21
Zrazky z platu a poradie zrazok
Zrédzky z platu moze zamestnavatel vykonat len na zdklade dohody so zamestnancom

0

zrazkach z platu. Inak méze zamestnavatel vykonat zrazky z platu len v pripadoch

urcenych § 131 Zakonnika prace.

VI. ¢ast’

Cl. 22
Prekazky v praci

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Prekazky v préci a ndhradu mzdy pri prekdzkach v praci upravuji ustanovenia § 136 az
144 ZP. Ak je prekazka v praci zamestnancovi Skoly alebo Skolského zariadenia vopred
znama, je povinny vcas poziadat’ riaditel’a Skoly o poskytnutie pracovného vol'na. Inak je
zamestnanec povinny upovedomit’ zamestnavatela o prekazke v praci a o jej
predpokladanom trvani bez zbytocného odkladu (§ 144 ods. 1 Zakonnika prace).
Pracovné vol'no sa zasadne neposkytuje, ak je vSeobecne zname, ze zamestnanec moze
svoju zalezitost’ vybavit’ mimo pracovného Casu.

Prekédzku v praci a jej trvanie je zamestnanec povinny zamestnavatelovi preukazat’.
Prislusné zariadenie je povinné potvrdit’ mu doklad o existencii prekazky v praci a o jej
trvani. Ak ma zamestnanec narok na pracovné volno bez nahrady platu, zamestnavatel je
povinny mu umoznit' nadpracovanie zameSkaného Casu, ak k tomu nebrdnia vézne
prevadzkové dovody (§ 144 ods. 2 Zakonnika préce).

Dalsie pracovné volno méze riaditel’ $koly zamestnancovi poskytnat v odévodnenych
pripadoch alebo aj z inych vaznych dovodov, predovSetkym na vybavenie ddlezitych
osobnych, rodinnych a inych veci, ktoré nemozno vybavit mimo pracovného Casu.
V tychto pripadoch sa neposkytuje ndhrada platu.

Do plnenia zakladného uvédzku pedagogického zamestnanca sa zapocitavaju aj hodiny
vyucovacej ¢innosti a hodiny vychovnej ¢innosti pldnované podla rozvrhu hodin, ktoré
zamestnanec neodpracoval z dovodu prekdzky na strane zamestnavatel’a.

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

Verejna funkcia, ob¢ianska povinnost’ a iny ukon vo vSeobecnom zaujme je na ucely ZP
¢innost’, o ktorej to ustanovuje ZP alebo osobitny predpis.

Zamestnavatel moéze poskytovat zamestnancovi v sulade s § 140 Zakonnika prace
pracovné volno a nahradu platu vo vySke funkéného platu, najmé ak je predpokladané
zvySenie kvalifikdcie v stlade s potrebou zamestnavatela. ZvysSenie kvalifikacie je aj jej
ziskanie alebo rozsirenie.

Utast’ zamestnanca v ase vyuCovania na akciach usporiadanych ustredne riadenymi
organizaciami MSVVa$ SR a zriad'ovatelom najma za u¢elom prehlbovania kvalifikacie
na vykon prace dohodnutej v pracovnej zmluve je vykon prace, za ktory patri
zamestnancovi plat.

Zamestnavatel' ospravedlni nepritomnost’ zamestnanca v praci za cas jeho
praceneschopnosti pre chorobu alebo traz, pocas materskej dovolenky a rodicovskej
dovolenky (§ 166 ZP), karantény, oSetrovania chorého Clena rodiny a pocas starostlivosti
o dieta mladsie ako desat’ rokov, ktoré nemoze byt z vaznych dévodov v starostlivosti
detského vychovného zariadenia alebo Skoly, v ktorych starostlivosti diet’a inak je, alebo
ak osoba, ktora sa inak stara o diet’a, ochorela alebo sa jej nariadila karanténa (karanténne
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opatrenie), pripadne sa podrobila vysetreniu alebo oSetreniu v zdravotnickom zariadeni,
ktoré nebolo mozné zabezpecit’ mimo pracovného ¢asu zamestnanca. Za tento ¢as nepatri
zamestnancovi nadhrada platu (§ 141 ods. 1 ZP).

VII. ¢éast’

C1. 23
Pracovné cesty

1)

2)

10)

Poskytovanie nahrad vydavkov pri pracovnych cestach upravuje zékon ¢. 283/2002 Z. z.
o cestovnych nadhradach.

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

Na pracovnu cestu vysiela zamestnanca jeho priamy nadriadeny (riaditel’ka, pripadne
zastupkyna riaditel’ky Skoly). Na pracovnej ceste zamestnanec vykonava pracu podla
pokynov vedliiceho zamestnanca, ktory ho na pracovni cestu vyslal. Na vyslanie
na pracovnu cestu, vyuctovanie pracovnej cesty a podanie spravy sa pouZzije cestovny
prikaz.

Na zahrani¢nu pracovnu cestu vysiela zamestnanca riaditel’ka skoly.

Pracovna cesta podla tohto zédkona je ¢as od nastupu zamestnanca na cestu na vykon
prace do iného miesta, ako je jeho pravidelné pracovisko, vratane vykonu prace v tomto
mieste do skoncenia tejto cesty. Pracovna cesta podl'a tohto zakona je aj cesta, ktora trva
od nastupu osoby uvedenej v § 1 ods. 2 zakona o cestovnych nahradach na cestu na
plnenie ¢innosti pre flu vyplyvajicich z osobitného postavenia vratane vykonu c¢innosti
do skoncenia tejto cesty.

Zahrani¢na pracovna cesta podl'a zdkona o cestovnych nahradach je €as pracovnej cesty
(§ 2 ods. 1) v zahranici vratane vykonu prace v zahrani¢i do ukoncenia tejto cesty.
Zamestnavatel’ vysielajuci zamestnanca na pracovni cestu pisomne uréi miesto jej
nastupu, miesto vykonu prace, ¢as trvania, sposob dopravy a miesto skon¢enia pracovne;j
cesty; pricom moéze urCit aj dalSie podmienky pracovnej cesty. Tieto podmienky
zamestnavatel' ur¢i prostrednictvom cestovného prikazu. Zamestnavatel' je pritom
povinny prihliadat’ na opravnené zaujmy zamestnanca.

Cestovné prikazy na vykonanie pracovnej cesty vratane preddavku podpisuje riaditel'ka
Skoly a zastupkyna riaditel’ky Skoly - minimalne 1 den pred nastupom na pracovnu cestu,
zéaroven ur¢i podmienky cesty, miesto ndstupu na pracovnu cestu, miesto vykonu prace,
¢as trvania pracovnej cesty, sposob dopravy, miesto skonenia pracovnej cesty a iné
v zmysle zakona NR SR ¢. 283/2002 Z. z. o cestovnych nahradach v zneni neskorsich
zmien a doplnkov.

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

Zamestnancovi vyslanému na pracovnu cestu patri ndhrada preukézanych cestovnych
vydavkov, nahrada preukazanych vydavkov za ubytovanie, stravné, nahrada
preukazanych potrebnych vedl'aj§ich vydavkov.
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1)

12)

13)

14)

15)
16)

17)

18)

19)

20)

21)

22)

23)

24)

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

Ak je zo strany zamestnanca potrebné prerusenie pracovnej cesty, informuje o tom
zamestnavatel'a pred ndstupom na pracovnu cestu. Takéto prerusenie pracovnej cesty
sa uvedie priamo na cestovnom prikaze.

Vydané cestovné prikazy sa Cisluji narastajicim spOsobom, a vedd sa v evidencii
cestovnych prikazov. Evidenciu cestovnych prikazov vedie mzdova tctovnicka skoly.
Zamestnanec je povinny bez zbytoéného odkladu oznadmit zamestnavatel'ovi zmenu
skutoc¢nosti, ktoré su rozhodné pre poskytovanie nahrad,

a) najneskor do 10 dni po ukonéeni pracovnej cesty zamestnanec oboznami riaditel’ku
Skoly o vysledku pracovnej cesty, Co riaditelka Skoly potvrdi podpisom na
cestovnom prikaze,

b) najneskor do 10 dni od ukonéenia pracovnej cesty vykona zamestnanec vyuctovanie
vydavkov; sucast’ou vylactovania je aj pisomna sprava o vykonani pracovnej cesty,

) nalezite zdokladovany a podpisany cestovny prikaz odovzda zamestnanec G¢tovnicke
Skoly, ktord vykona kontrolu cestovnych dokladov (listkov) a kontrolu vyuctovania,
prikaz podpiSe apo schvéleni riaditelkou Skoly zrealizuje vyplatu cestovnych
nahrad.

Cestné motorové vozidlo mézu zamestnanci pouzit’ na pracovnu cestu len na zaklade
osobitnej pisomnej dohody.
Cestné motorové vozidlo sa modze na pracovnej ceste pouzit len v pripade, ak
zamestnanec pracovnu cestu absolvuje sam (alebo s kolegom), nesprevadza dieta skoly.
Pouzitie cestného motorového vozidla na pracovnu cestu bez povolenia a podpisani
Dohody medzi zamestnancom a zamestndvatelom k pouZitiu cestného motorového vozidla
na pracovnu cestu sa povazuje za porusenie pracovnej discipliny zo strany zamestnanca.
V Dohode k pouzitiu cestného motorového vozidla je potrebné vzdy dohodnut’ aj spdsob
uhrady cestovného za pouzite motorového vozidla. Cena podl'a § 7 ods. 1 sa poskytne
zamestnancovi len v pripade, ak pouzije motorové vozidlo na pracovnil cestu na osobitni
ziadost’ zamestnavatel’a.
Cestovné nahrady za pouzitie cestného motorového vozidla sa vyplacajii beZzne v cene
cestovného listka podl'a cenového vymeru.
Zamestnavatel’ poskytne zamestnancovi preddavok na pracovnu cestu na zdklade jeho
ziadosti vo vyske predpokladanych vydavkov pracovnej cesty. Poskytnuty preddavok
sa vyznaci na cestovnom prikaze zamestnanca. Preddavok vypldca mzdovej uctovnicky
Skoly.
Original cestovného prikazu ostava umzdovej uctovni¢ky Skoly. Ak zamestnanec
potrebuje na pracovnej ceste cestovny prikaz, vyhotovi sa mu kopia pred nastupom
na pracovnu cestu.
Pri vyuctovani cestovnych nahrad sa pouzije vZzdy cena cestovného listka, ktoré predlozi
zamestnanec a zodpovedd podmienkam pracovnej cesty.
Ak cestovny listok zamestnancom predlozeny nebol, zamestnavatel méze odsuhlasit
prihliadanie na podmienok pracovnej cesty, a pouzit’ cenu cestovného listka v zmysle
cenového vymeru.
Zamestnancovi patri na pracovnej ceste stravné podl'a trvania pracovnej cesty

a) pre ¢asové pasmo 5 az 12 hodin 8,30 EUR

b) pre ¢asové pasmo 12 az 18 hodin 12,30 EUR

C) pre ¢asové pasmo nad 18 hodin 18,40 EUR
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Toto stravné zamestnanec nezdokladuje.

VIII. cast’
Ochrana prace

Cl. 24
Bezpecnost’ a ochrana zdravia pri praci pri vychove a vyu€ovani

1)
2)

3)
4)

Ochrana prace je neoddelitelnou sucastou pracovnopravnych vzt'ahov.

Ulohy $koly v oblasti bezpe¢nosti a ochrany zdravia pri praci a pracovnej zdravotnej
sluzby st zabezpeCované a kontrolované prostrednictvom technika BOZP formou
externej spoluprace.

Vnutorné predpisy k BOZP a PO vydava zamestnavatel’ na navrh technika BOZP a PO.
Zamestnanci su povinni pri praci dbat’ o svoju bezpecnost’ a zdravie a o bezpecnost’
a zdravie osob, ktorych sa ich ¢innost’ tyka. St povinni plnit’ Glohy v tejto oblasti, ktoré
im vyplyvaju z osobitnych predpisov a opatreni zamestnavatel’a, prijatych na bezpe¢nost’
a ochranu zdravia a z opisu pracovnych ¢innosti.

IX. ¢ast

Cl. 25
Socidlna politika a starostlivost’ 0 zamestnancov

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

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

Zamestnavatel’ utvara na zlepSovanie kultary prace a pracovného prostredia primerané
pracovné podmienky, ktoré umoziuju, aby vykon prace bol kvalitny, hospodarny
a bezpecny, stard sa o vzhlad a upravu pracovisk, socidlnych zariadeni a zariadeni
na osobntl hygienu.

Zamestnavatel zabezpe¢i zamestnancom vo vSetkych zmenach stravovanie
zodpovedajuce zasadam spravnej vyzivy V Skolskej jedalni. Zamestndvatel' zabezpeci
stravovanie poddvanim jedného teplého hlavného jedla vratane vhodného napoja
zamestnancovi v priebehu pracovnej zmeny v stravovacom zariadeni zriad’ovatel’a,
ktorym je Skolska jedalen pri OA.

V pripade odstdvky Skolske; jedalne zamestnavatel zabezpeCuje stravovanie
zamestnancov formou gastrolistkov.

Na ucely stravovania sa za pracovni zmenu povazuje vykon prace dlhsi ako styri hodiny.
Ak pracovna zmena trva viac ako 11 hodin, zamestndvatel’ méze zabezpecit’ poskytnutie
d’alSieho teplého hlavného jedla.

Prispevok zamestnavatel'a zo socidlneho fondu je stanovena vo vyske 0,50 EUR na jeden
odobraty obed.

Ak sa zamestnanec vrati do prace po skonceni vykonu verejnej funkcie alebo ¢innosti pre
odborovi organizaciu, po Skoleni alebo po skonfeni mimoriadnej sluzby alebo
alternativnej  sluzby alebo zamestnankyna (zamestnanec) po skonceni materskej
dovolenky alebo rodi¢ovskej dovolenky (§ 166 ods. 1 ZP) alebo ak sa zamestnanec vrati
do prace po skonceni docasnej pracovnej neschopnosti alebo karantény (karanténneho
opatrenia), zamestnavatel' ich zaradi na ich p6vodnl pracu a pracovisko. Ak to nie je
mozné, preto, Ze tato praca sa nevykondva alebo pracovisko je zruSené, zamestnavatel’
ich zaradi na int pracu zodpovedajicu ich pracovnej zmluve.

Zamestnavatel' poskytne zamestnancovi finanény prispevok na zéklade ziadosti
zamestnanca VvV sume uvedenej v § 152 ods. 3 Zakonnika prace, len ak povinnost’
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zamestnavatel'a zabezpecit zamestnancom stravovanie vylucuji podmienky vykonu
préace na pracovisku.

Cl. 25a
Starostlivost’ o pedagogickych a odbornych zamestnancoch

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

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

Zamestnavatel’ uhradi pedagogickému zamestnancovi a odbornému zamestnancovi skoly,
ktort navstevuje najmenej 50 % deti alebo Ziakov zo socidlne znevyhodneného prostredia
z celkového poctu navstevujucich deti alebo ziakov k 15. septembru zacinajuceho
Skolského roka,

a) jedenkrat ro¢ne preukazanu hodnotu vakciny proti chripke, najviac vo vyske 5 %
sumy Zzivotného minima pre jednu plnoletu fyzicki osobu, ak ju neuhradza
zdravotna poistoviia zamestnanca,

b) 75 % preukdzanej hodnoty vakciny proti hepatitide typu A a B, najviac v sume
zivotného minima pre jednu plnoleta fyzicku osobu, ak ju neuhrddza zdravotna
poistoviia zamestnanca.

Zamestnavatel' najmenej jedenkrat roCne zabezpecCi pedagogickym zamestnancom
a odbornym zamestnancom v pracovnom case preventivne psychologické poradenstvo
a umozni im absolvovat’ poradenstvo zamerané na predchadzanie a zvladanie agresivity,
sebapoznanie a rieSenie konfliktov.

Zamestnavatel' zabezpeci pedagogickym a odbornym zamestnancom vykon prav
na profesijny rozvoj.

Pedagogickému zamestnancovi a odbornému zamestnancovi patri pracovné volno
s nahradou funk¢ného platu v rozsahu

a) pat pracovnych dni v kalendarnom roku na profesijny rozvoj podla § 40 ods. 3
pism. a) a b) zdkona ¢. 138/2019 Z. z.,

b) dalsich péat pracovnych dni na pripravu a vykonanie prvej atestacie alebo druhe;j
atestacie,

c) dalsich pat pracovnych dni na ucast na rozSirujuicom module funkéného
vzdelavania, ak ide o riaditel'a, vediceho pedagogického zamestnanca a vediiceho
odborného zamestnanca.

Ak trvd pracovny pomer pedagogického zamestnanca alebo odborného zamestnanca
kratSie ako jeden kalendarny rok, vznikd mu za kazdy kalendarny mesiac trvania
pracovného pomeru ndrok na pol dila pracovného volna.

Pracovné vol'no ¢erpa pedagogicky zamestnanec alebo odborny zamestnanec po dohode
so zamestnavatel'om.

Pedagogickému zamestnancovi a odbornému zamestnancovi zamestnavatel povoli
prerusenie vykonu pracovnej Cinnosti najviac na jeden Skolsky rok, ak pedagogicky
zamestnanec alebo odborny zamestnanec vykonaval pracovni cinnost' nepretrzite
najmenej desat’ rokov. Pedagogickému zamestnancovi alebo odbornému zamestnancovi
za Cas preruSenia vykonu pracovnej ¢innosti nepatri mzda alebo plat.

Pedagogicky zamestnanec a odborny zamestnanec moéze pocas preruSenia vykonu
pracovnej Cinnosti z dévodu materskej dovolenky, rodi¢ovskej dovolenky, alebo pri
preruSeni pracovnej ¢innosti po dohode s riaditelom absolvovat’ vzdeldvanie alebo
vykonat’ atestaciu.

Pracovny pomer pedagogického zamestnanca a odborného zamestnanca sa skonci
najneskor uplynutim skolského roka, v ktorom dovrsil 65 rokov veku; ak ide o riaditela,
uplynutim funk¢éného obdobia, v ktorom dovisil 65 rokov veku.
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11)

12)

13)

Zamestnavatel’ koordinuje a zabezpecuje profesijny rozvoj zamestnancov podl'a ro¢ného
planu vzdelavania pedagogickych a odbornych zamestnancov v zmysle § 40 ods. 5
zékona ¢. 138/2019 Z. z. a vydava plan profesijného rozvoja v zmysle § 40 ods. 4 zdkona
¢. 138/2019 Z. z. po prerokovani so zriad'ovatelom, zastupcami zamestnancov,
a v pedagogickej rade.

Zamestnavatel' zabezpecCuje a poskytuje pedagogickym a odbornym zamestnancom
aktualizacné vzdeldvanie v zmysle § 57 zakona ¢. 138/2019 Z. z. a vydava potvrdenie
0 aktualizatnom vzdelavani. Aktualiza¢né vzdelavanie zabezpecuje podla potrieb Skoly
na

a) udrziavanie alebo obnovovanie profesijnych kompetencii potrebnych na vykon
pracovnej ¢innosti,

b) ziskanie novych vedomosti ainformacii o zmenach v pravnych predpisoch,
vychovno-vzdelavacich programoch, pedagogickej dokumentacii a d’alsej
dokumentécii alebo

c) ziskanie novych vedomosti a zruénosti v konkrétnej oblasti pracovnej ¢innosti

Aktualizaéné vzdelavanie sa organizuje ako schvdleny jednoduchy program
aktualizatného  vzdeldvania.  Program  aktualizatného  vzdelavania  arozsah
aktualiza¢ného vzdel4vania schval'uje riaditel’.

Cl. 25b
Socialny fond — zasady tvorby a ¢erpania socidlneho fondu

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Tento ¢lanok upravuje tvorbu a néasledné pouzitie socidlneho fondu v zmysle zdkona NR
SR ¢. 152/1994 Z. z. o socidlnom fonde o zmene a doplneni zédkona ¢. 286/1992 Zb.
o daniach z prijmov v zneni neskor$ich predpisov (d’alej len ,,zakon o socidlnom fonde®) .
Socialny fond sa vyuziva ako nastroj socidlnej politiky v oblasti starostlivosti
0 zamestnancov zamestnavatela v rozsahu apodmienok ustanovenych zakonom
0 socidlnom fonde.
Zamestnavatel' tvori socialny fond v rozsahu apodmienok ustanovenych zakonom
0 socialnom fonde a kolektivnej zmluvy vysSieho stupnia na prislusny kalendarny rok
nasledovne:

a) povinny pridel vo vyske 1%

b) dalsi pridel vo vyske 0,25 %
Zékladom na tvorbu fondu je suhrn hrubych platov zamestnancov.
Povinny pridel do socidlneho fondu sa odvadza mesa¢ne vo vyplatnom termine
na samostatny bankovy ucet zamestnavatel'a a vedu sa na analytickom ucte socialneho
fondu. Fond sa tvori v deit dohodnuty na vyplatu mzdy alebo platu.
Zamestnavatel' v ramci realizdcie svojej socialnej politiky poskytuje zamestnancom
z fondu prispevok na dalSiu realizdciu podnikovej socidlnej politiky v oblasti
starostlivosti 0 zamestnancov vo forme prispevkov nasledovne:
a) prispevok na stravovanie zamestnancov na pracovisku (v skolskej jedalni) nad rozsah
stanoveny Zakonnikom prace — vo vyske 0,50 € na jeden obed,
b) stravovanie zamestnancov mimo pracoviska na spolo¢nych slavnostnych podujatiach -
max. do 40,00 € na jeden obed,
C) ucast’ na Sportovych a kultarnych podujatiach max. do 40,00 €,
d) d’alsiu realizaciu socialnej politiky v oblasti starostlivosti 0 zamestnancov max.
do 100,00 €, a to na:
1. spoloc¢né, kolektivne rekreacné zéjazdy,
2. vianocné baliky alebo ndkupné poukazky vSetkym zamestnancom,
3. prispevok na regeneraciu pracovne;j sily.
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7) Prispevky zo SF sa poskytuju len zamestnancom v pracovnom pomere.

8) Nevycerpané finan¢né prostriedky SF prechadzaji do nasledujuceho obdobia.

9) Zuctovanie prostriedkov fondu za kalendarny rok vykona zamestnavatel’ najneskor do 31.
januara nasledujuceho roka. V pripade zruSenia organizacie bez pravneho nastupcu,
vzniknuté naroky na plnenia z fondu sa uspokojuju ako naroky z pracovného pomeru.

10) Za dodrziavanie pravidiel o hospodareni so SF je zodpovedny hospodarka skoly, ktory aj
spravuje a sleduje prostriedky fondu a vedie podrobnu evidenciu fondu. Za hospodarenie
s fondom zodpoveda riaditel’ skoly.

ClL 26
Hodnotenie pedagogického zamestnanca, zasady hodnotenia
1) Hodnotenie je ¢innost obsahom ktorej je postudenie vysledkov a kvalit c¢innosti
zamestnanca. V sulade s § 70 zakona ¢. 138/2019 Z. z. sa hodnotia
a) vysledky,
b) kvalita
C) narocnost vykonu pracovnej ¢innosti,
d) a vyuzivania profesijnych kompetencii pedagogickych zamestnancov alebo
odbornych zamestnancov.
2) Priebezne a na konci adapta¢ného obdobia hodnoti uvadzajuci pedagogicky zamestnanec
zacinajuceho pedagogického zamestnanca.
3) Jedenkrat ro¢ne, najneskor do konca Skolského roka hodnoti priamy nadriadeny
podriadeného.
4) Hodnotenie je podkladom na
a) odporucanie uvadzajiiceho zamestnanca na ukonéenia adaptaéného vzdelania
b) vypracovanie planu profesijného rozvoja a roéného planu vzdelavania,
) odmenovanie.
5) Zhodnotenia sa vyhotovuje pisomny zaznam Vv dvoch vyhotoveniach, z ¢oho jedno
dostane hodnoteny zamestnanec.
6) Ak hodnoteny zamestnanec nestuhlasi shodnotenim priameho nadriadeného moéze
poZiadat’ o hodnotenie riaditel’a, ak s hodnotenim nesuhlasi vedici pedagogicky a veduci
odborny zamestnanec moze poziadat’ o hodnotenie zriad’ ovatel’a.

Cl. 26a

Postup priameho nadriadeného pri hodnoteni zamestnanca

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

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

3) Jednotlivé kritéria Skola hodnoti poctom bodov vrozpiati od 0 do 4 s pridelenim
nasledujuceho slovného hodnotenia k jednotlivému poé¢tu bodov:
0 bodov — nevyhovujtce
1 bod — ¢iasto¢ne vyhovujlce
2 body — Standardné
3 body — vel'mi dobré
4 body — mimoriadne dobré
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4) Celkovy vysledok hodnotenia je zavisly od celkového poctu ziskanych bodov
Zamestnancom

Vv zavislosti od poctu vSetkych kritérii stanovenych Skolou, pricom zaver hodnotenia Skola

urci slovne nasledovnym spdsobom

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

b) 11%-30% z celkového poétu moznych bodov hodnotenia - ¢iastoéne vyhovujuce
vysledky

c) 31%-60% z celkového poctu moznych bodov hodnotenia -Standardné vysledky

d) 61%-90% z celkového poctu moznych bodov hodnotenia -vel'mi dobré vysledky

e) 91%-100% z celkového poctu moznych bodov hodnotenia - mimoriadne dobré
vysledky.

5) Hodnotenie sa zaznamena na tla¢ive, ktoré je uvedené v prilohe €. 3.

X. ¢ast’
Cl. 27
Pracovné podmienky Zien a muZov starajucich sa o deti
Zamestnavatel' je povinny dodrziavat’ vSetky ustanovenia ZP, ktorymi sa zabezpeuju
priaznivé pracovné podmienky Zendm a muzom starajicim sa o deti, pokial ide
o zamestnavanie po skonceni materskej dovolenky alebo rodi¢ovskej dovolenky (§ 160 az
162 ZP), zakaz niektorych prac (§ 161 ZP), prevedenie na int pracu (§ 162 ZP) a preradenie
na inu pracu (§ 55 ods. 2 ZP), Upravy pracovného Casu (§ 164 ZP) a prestavky na doj€enie (§
170 ZP).

XI. cast’
Nahrada Skody

C1.28

Predchadzanie Skodam

1) Zamestnavatel zabezpeCuje svojim zamestnancom také pracovné podmienky, aby mohli
riadne plnit' svoje pracovné ulohy bez ohrozenia zivota, zdravia a majetku. Ak zisti
nedostatky, je povinny urobit’ opatrenia na ich odstranenie. Riaditel’ Skoly kontroluje, ¢i
zamestnanci plnia svoj pracovné ulohy tak, aby nedochadzalo ku skodam.

2) Zamestnanec je povinny si pocinat’ tak, aby nedochadzalo k ohrozeniu Zivota, zdravia
a poskodeniu majetku alebo k jeho zniceniu, ani k bezdévodnému obohateniu.

3) Ak hrozi $koda, zamestnanec je povinny na fiu upozornit’ priameho nadriadeného
zamestnanca. Ak je na odvratenie Skody hroziacej zamestnavatel'ovi neodkladne potrebny
zéakrok, je povinny zakrocit. Tuto povinnost’ nemd, ak mu v tom brania dolezité okolnosti
alebo ak by tym vystavil vdZnemu ohrozeniu seba alebo ostatnych zamestnancov, alebo
blizke osoby.

4) Ak zamestnanec zisti, Ze nema utvorené potrebné pracovné podmienky, je povinny
oznamit’ to riaditel'ovi Skoly.
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Cl1. 29
VSeobecna zodpovednost’ zamestnanca za Skodu

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

Zamestnanec zodpoveda zamestnavatelovi za:

a) Skodu, ktort mu spdsobil zavinenym porusenim povinnosti pri plneni pracovnych

uloh alebo v priamej stivislosti s nim,

b) nesplnenie povinnosti na odvratenie Skody,

c) schodok na zverenych hodnotach, ktoré je zamestnanec povinny vyuctovat na

zaklade uzavretej dohody o hmotnej zodpovednosti.

d) stratu zverenych predmetov,

e) za Skodu, ktort spdsobil imyselnym konanim proti dobrym mravom.
Zamestnavatel' je povinny preukdzat zamestnancovo zavinenie okrem pripadov
uvedenych v § 182 a § 185 ZP.

Zamestnanec zodpoveda aj za Skodu, ktor sposobil umyselnym konanim proti dobrym
mravom.

Zamestnavatel moze pozadovat od zamestnanca nahradu Skody, za ktorat mu
zamestnanec zodpovedd. Pri ureni pozadovanej nahrady Skody sa postupuje podla
Statitu Skodovej komisie a konecni pozadovanu nédhradu Skody ur¢i zamestnavatel.
Zamestnavatel’ prerokuje pozadovant nahradu Skody so zamestnancom a ozndmi mu ju
najneskor

do jedného mesiaca odo dia, ked’ sa zistilo, Ze Skoda vznikla a Ze za fiu zamestnanec
zodpoveda.

Ak zamestnanec uznéa zavizok nahradit’ Skodu v ur€enej sume a ak s nim zamestnavatel’
dohodne spOsob nahrady, je zamestnavatel’ povinny uzatvorit’ dohodu pisomne, inak je
dohoda neplatna. Osobitna pisomna dohoda nie je potrebnd, ak Skoda uZ bola uhradena.
Pozadovanu néhradu Skody a obsah dohody o spdsobe jej thrady, s vynimkou néhrady
Skody nepresahujucej 50,00 EUR je zamestnavatel povinny vopred prerokovat
so zastupcami zamestnancov a Skodovou komisiou.

Ak Skodu sposobil veduci zamestnanec, ktory je Statutdrnym orgdnom, pripadne jeho
zastupca sam alebo spolocne s podriadenym zamestnancom, ur¢i vySku tejto nahrady
nadriadeny orgéan po prerokovani s vy$§im odborovym organom.

Cl1. 30
Zodpovednost’ zamestnavatel’a za Skodu

1)

2)

Zamestnavatel’ zodpoveda zamestnancovi za Skodu, ktord mu vznikla:

a) pri plneni pracovnych uloh alebo v priamej stvislosti s nim porusenim pravnych
povinnosti alebo imyselnym konanim proti pravidlam sluSnosti a ob¢ianskeho
spoluzitia alebo Skodu, ktor spdsobil zamestnavatel’ alebo zamestnanci konajtici
vjeho mene porusenim pravnych povinnosti vramci plnenia 1Uloh
zamestnavatel’a,

b) na odlozenych veciach,

C) pri odvracani Skody,

d) pri pracovnom uraze a pri chorobe z povolania.

Zamestnavatel’ nezodpoveda zamestnancovi za Skodu na motorovom vozidle, vlastnom
naradi, vlastnom zariadeni a vlastnych predmetoch potrebnych na vykon prace, ktoré
pouzil pri plneni pracovnych tloh alebo v priame;j stvislosti s nim bez pisomného suhlasu
zamestnavatel’a.
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3) Zamestnavatel' zodpovedd zamestnancovi za Skodu, ktora vznikla zamestnancovi
porusenim pravnych povinnosti alebo umyselnym konanim proti dobrym mravom pri
plneni pracovnych tuloh, alebo v priame;j suvislosti s nim.

4) Zamestnavatel' zodpovedd zamestnancovi aj za $kodu, ktorGt mu spdsobili porusenim
pravnych povinnosti v ramci plnenia tloh zamestnavatel'a zamestnanci konajici v jeho
mene.

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

6) Pri ur€eni skody na veci sa vychadza z ceny veci v ¢ase poskodenia.

7) Nahradu za stratu na zarobku vyplaca zamestnavatel’ pravidelne raz za mesiac.

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

9) Postup zamestnavatela a jeho zamestnancov vo veci zodpovednosti za $kody sposobené
zamestnavatelom, zamestnancom a vo veci predchadzania a nihrady S$kod sa riadi
ustanoveniami § 177 az § 222 Zakonnika prace.

10) Zamestnavatel’ zodpoveda za $kodu na veciach, ktoré si u neho zamestnanec odlozil pri
plneni pracovnych uloh alebo v priamej suvislosti s nim na mieste na to ur¢enom, a ak nie
je také miesto urcené, potom na mieste, kde sa obvykle odkladaju.

11) Za veci, ktoré sa do zamestnania obvykle nenosia, zamestnavatel' zodpoveda, len ich
prevzal do tschovy, inak najviac do sumy 165,97 EUR.

12) Zamestnanec je povinny ohlasit’ vzniknuti §kodu riaditel'ovi $koly, alebo bezprostredne
nadriadenému zamestnancovi bez zbyto¢ného odkladu. Pri Skode na odloZenych veciach
najneskor 15 dni odo dna, ked’ sa o Skode dozvedel, v opacnom pripade mu narok na
nahradu Skody zanika. V ohlaseni Skody zamestnanec uvedie tidaje, ako ku Skode prislo
a d’alSie udaje podl'a povahy pripadu, predovSetkym mena svedkov.

XII. éast’
C1. 31
Dohody 0 pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru
1) Zamestnavatel moze na plnenie svojich tloh alebo na zabezpeCenie svojich potrieb
vynimocne uzatvarat' s fyzickymi osobami dohody o pracach vykonavanych mimo
pracovného pomeru v zmysle § 223 az § 228 ato
a) dohodu o vykonani prace - § 226 ZP,
b) dohodu o brigadnickej praci Studentov - § 227 ZP
¢) dohodu o pracovnej ¢innosti - § 228a
2) Dohodu o vykonani prace zamestnavatel’ na zaklade § 226 ZP mdze uzatvorit’ s fyzickou
osobu, ak predpokladany rozsah prace na ktory sa tato dohoda uzatvara, nepresahuje 350
hodin v kalendarnom roku. Do predpokladaného rozsahu prace sa zapocitava aj praca
vykondvana zamestnancom pre zamestnavatela na zaklade inej dohody o vykonéavani
prace. Dohoda o vykonani prace sa uzatvara najneskor den pred dilom zacatia vykonu
prace.
3) Dohoda 0 vykonani prace sa uzatvara pisomne, inak je neplatnd. V dohode musi byt
dohodnuta
a) odmena za jej vykonanie,
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4)
5)

6)

7)

8)

b) doba, v ktorej sa ma pracovna tloha vykonat’,

c) predpokladany rozsah prace, ak jej rozsah nevyplyva priamo zvymedzenej
pracovnej ulohy.

Odmena za vykonanie pracovnej ulohy je splatna po dokonceni a odovzdani prace.
Dohodu o brigadnickej praci studentov méze zamestnavatel’ uzatvorit’ na zaklade § 227
a § 228 s fyzickou osobou, ktora ma $tatut Studenta.

Na zaklade dohody o brigadnickej praci Studentov nemozno vykonavat’ pracu v rozsahu
prekracujicom v priemere polovicu ur¢ené¢ho tyzdenného pracovného casu. Dodrziavanie
dojednaného anajviac pripustného rozsahu pracovného cCasu podla odseku 12 sa
posudzuje za celu dobu, na ktoru bola dohoda uzatvorend, najdlhsie vSak za obdobie 12
mesiacov.

Dohodu o brigadnickej praci Studentov je zamestnavatel povinny uzatvarat pisomne,
inak je neplatnd. V dohode musi byt’ dohodnuta

a) odmena za jej vykonanie,

b) doba, v ktorej sa ma pracovna tiloha vykonat’

c) predpokladany rozsah prace, ak jej rozsah nevyplyva priamo z vymedzenej
pracovnej tlohy,

d) neoddelitel'nou sti¢astou dohody je potvrdenie Statutu Studenta.

Zamestnanec je povinny na zaklade uzatvorenej dohody najméa

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

b) vykonavat’ pracu osobne,

) dodrziavat’ pravne predpisy vzt'ahujuce sa na pracu nimi vykonavani, najma
pravne predpisy na zaistenie bezpe¢nosti a ochrany zdravia pri praci, dodrziavat’
ostatné predpisy vztahujuce sa na pracu nimi vykondvanl, najmid predpisy
na zaistenie bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci, sktorymi boli riadne
oboznameni,

d) hospodarit’ riadne so zverenymi prostriedkami, a strazit' s ochraiiovat’ majetok
zamestnavatel'a pred poSkodenim, stratou, zni¢enim a zneuzitim,

e) pisomne oznamovat zamestnavatelovi bez zbyto¢ného odkladu vsetky zmeny,
ktoré sa tykaju pracovného pomeru a suvisia s jeho osobou, najmad zmenou jeho
mena, priezviska, trvalého pobytu, adresy na doruCovanie pisomnosti, zdravotnej
poistovne, a ak sa so suhlasom zamestnanca poukazuje vyplata na Gcet v banke
alebo v pobocke zahrani¢nej banky, aj zmenu bankového spojenia.

XIII. ¢ast’

Cl. 32
St’aZnosti, oznamenia a podnety zamestnancov, pracovné spory, dorucovanie

1)

2)

3)

Zamestnanec ma pravo podat’ zamestnavatel'ovi staznost’ v stvislosti s porusenim prav
a povinnosti ustanovenych zdkonom o vykone prace vo verejnom zaujme a Zakonnika
prace; zamestnavatel' je povinny na staznost zamestnanca bez zbyto¢ného odkladu
odpovedat, vykonat’ népravu, upustit’ od takého konania a odstranit’ jeho nésledky.
Zamestnavatel’ nesmie zamestnanca postihovat alebo znevyhodnit’ preto, ze zamestnanec
uplatiiuje svoje prava vyplyvajice z pracovnopravnych vzt'ahov.

Ak nebol uspokojeny narok zamestnanca z pracovného pomeru alebo z inych foriem
pracovnych vzt'ahov, méze sa zamestnanec obratit’ na zriad'ovatel'a Skoly. V pripade
vzniku sporu sa postupuje v zmysle § 14 Zakonnika prace.
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4)

5)

6)

7)

Pisomnosti zamestnavatela, tykajice sa vzniku, zmeny a skoncenia pracovného pomeru
alebo vzniku, zmeny a zaniku povinnosti zamestnanca vyplyvajicich z pracovnej zmluvy
musia byt doru¢ené zamestnancovi do vlastnych ruk. To plati rovnako o pisomnostiach,
tykajacich sa vzniku, zmien a zaniku prav a povinnosti vyplyvajucich z dohody o praci
vykonéavanej mimo pracovného pomeru.

Pisomnosti zamestnanca, tykajice sa vzniku, zmeny a zaniku pracovného pomeru alebo
vzniku, zmeny a zaniku povinnosti zamestnanca vyplyvajicich z pracovnej zmluvy alebo
z dohody o praci vykondvane] mimo pracovného pomeru doruCuje zamestnanec na
pracovisku alebo ako doporucenu zasielku.

Povinnost’ zamestnavatel'a alebo zamestnanca dorucit’ pisomnost’ sa splni, len co
zamestnanec alebo zamestnavatel' pisomnost’ prevezme alebo len ¢o ju posta vratila
zamestnavatel'ovi alebo zamestnancovi ako nedorucitel'nu alebo ak dorucenie pisomnosti
bolo zmarené konanim alebo opomenutim zamestnanca alebo zamestnavatel'a. Uginky
dorucenia nastanu aj vtedy, ak zamestnanec alebo zamestndvatel prijatie pisomnosti
odmietne.

Obdobny postup doru¢ovania zasielky podl'a odseku 5 a 6 sa vztahuje i na zamestnanca.

C1.33
Zasady rovnakého zaobchadzania

1)

2)

3)

Zamestnanec ma pravo podat’ zamestnavatel'ovi staznost’ v suvislosti s porusenim zasady
rovnakého zaobchidzania a nedodrzanim podmienok podla § 13 Zakonnika prace.
Zamestnavatel je povinny na staZnost’ zamestnanca bez zbyto¢ného odkladu odpovedat,,
vykonat’ napravu, upustit’ od takého konania a odstranit’ jeho nasledky.

Zamestnanec, ktory sa domnieva, Ze jeho prava alebo pravom chranené zaujmy boli
dotknuté nedodrZzanim zasady rovnakého zaobchadzania alebo nedodrZzanim podmienok
modze sa obratit’ na sid a doméhat’ sa pravnej ochrany ustanovenej osobitnym zakonom
o rovnakom zaobchadzani v niektorych oblastiach a o ochrane pred diskrimindciou
a 0 zmene a doplneni niektorych zdkonov - antidiskriminaény zakon.

Zamestnanec, ktory sa domnieva, Ze jeho stikromie na pracovisku alebo v spolo¢nych
priestoroch bolo narusené nedodrzanim podmienok podla § 13 Zakonnika prace alebo Ze
zamestnavatel' nedodrzal podmienky uvedené v § 13 ods. 5 Zikonnika prace moze
sa obratit’ na sid a domahat’ sa pravnej ochrany.

XIV. ¢ast

Cl 34
VSeobecné a zavereéné ustanovenia

1)

2)

3)

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

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

Pracovny poriadok je zavdzny pre zamestnancov zamestnavatel'a a vediici zamestnanec je
povinny obozndmit’ s pracovnym poriadkom svojich podriadenych zamestnancov.
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4) Na zamestnancov, ktori vykonavaju pre zamestnavatel'a prace na zaklade dohdd o
pracach vykondvanych mimo pracovného pomeru sa pracovny poriadok vztahuje
primerane.

5) Tento pracovny poriadok podmienky zamestnavanie mladistvych zamestnancov neriesi,
pretoze takych zamestnavatel’ nezamestnava.

6) Tento pracovny poriadok je verejne pristupny na sekretariate riaditel’a Skoly.

7) Tento pracovny poriadok nadobuda ucinnost dinom 01. 09. 2023. Tymto pracovnym
poriadkom sa rusi pracovny poriadok zo dia 01. 09. 2019.

8) Tento pracovny poriadok je v sulade s Internou smernicou k tvorbe a pouzitiu socidlneho
fondu zo dna 31. 08. 2023.

9) Zamestnavatel  vydava tento pracovny poriadok po predchadzajucom suhlase
Zamestnancov.

10) Zmeny adoplnky tohto pracovného poriadku vyda riaditel Skoly so suhlasom
Zamestnancov .

PRILOHY

Priloha €. 1 — prehlad stvisiacej legislativy
Priloha ¢. 2 — prehl'ad o poskytnuti nahradného vol'na /¢l. 17 ods. 7/
Priloha €. 3 — hodnotenie pedagogického a odborného zamestnanca podl'a § 70 zdkona

¢. 138/2019 Z. z. /¢l. 26/

Priloha €. 4 — Eticky kodex
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Priloha ¢. 1

PrehPad suvisiacej legislativy

1.
2.

8.

9.

Zéakonnik prace ¢. 311/2001 Z. z.

Zakon €. 245/2008 Z. z. o vychove a vzdelavani (Skolsky zakon) a 0 zmene a doplneni
niektorych zédkonov

Zakon ¢. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave a o zmene
a doplneni niektorych zdkonov

Zakon ¢. 138/2019 Z. z. o pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch
a o zmene a doplneni niektorych zdkonov

Zéakon ¢. 552/2003 Z. z. 0 vykone prace vo verejnom zaujme

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

Nariadenie vlady SR ¢. 341/2004 Z. z. ktorym sa ustanovuju kataldogy pracovnych
¢innosti pri vykone prace vo verejnom zaujme (doplneny NV SR ¢.423/2009)

Nariadenie Vlédy SR ¢. 201/2019 Z. z. o priamej vychovno-vzdelavacej Cinnosti
Vyhlaska MS SR &. 330/2009 Z. z. o zariadeni §kolského stravovania

10. Zakon ¢. 283/2002 Z. z. o cestovnych ndhradach
11. Zakon ¢. 18/2018 0 ochrane osobnych udajov
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1. Naddéas

Priloha ¢. 2
(strana 1/2)

Nadcas — nahradné vol’no
skolsky rok 2024/2025

Od 1. januara 2022 je v zakone ¢. 138/2019 Z.z. ustanovené spresnenie podmienky vzniku

prace nadcas tak, ze praca nadcas vznikne po splneni zakladného tvizku. Pracu nadcas je

mozné evidovat’ vV posledné dni pracovného tyzdna.

1.1 Za jednu hodinu prace nadcas povazuje hodina priamej vychovno-vzdeldvacej Cinnosti
prevysujuca zakladny uvizok pedagogického zamestnanca.

1.2 Za pracu naddas patri zamestnancovi: plat + priplatok za nadcas (30 %).

e Ak nadcasova — tvdazkova hodina nemohla byt oducena z dévodu Skolského
programu (Sportovy deii, divadelné predstavenie a pod. ) a vyuc€ujlci sa zucastnil
programu resp. boli mu pridelené iné §kolské ulohy nad¢asova hodina je platena.

e V pripade prekazok v praci, praca nadéas za tyZdein zamestnancovi nepatri.
Ako prekazka v praci sa povazuje:

ucast’ na rekondi¢nych pobytoch, na povinnych lekarskych prehliadkach a na
ucast’ zastupcov zamestnancov na vzdelavani,

ucast’ na darovani krvi, aferéze a darovani d’alSich biologickych materialov,
najviac v rozsahu pracovného €asu zasahujuceho do 96 hodin od nastupu na
odber,

vySetrenie alebo oSetrenie zamestnanca v zdravotnickom zariadeni najviac na
sedem dni v kalendarnom roku,

preventivne lekarske prehliadky stvisiace s tehotenstvom,

nevyhnutne potrebny cas na prevoz matky dietata do zdravotnickeho
zariadenia a spét’,

sprevadzanie rodinného prisluSnika do zdravotnickeho zariadenia na vySetrenie
alebo oSetrenie pri nahlom ochoreni alebo Uraze a na vopred uréené vysetrenie,
oSetrenie alebo najviac sedem dni v kalenddrnom roku,

sprevadzanie zdravotne postihnutého dietata do zariadenia socidlnej
starostlivosti alebo Specialnej Skoly najviac desat’ dni v kalendarnom roku,
pracovné vol'no s ndhradou mzdy na dva dni pri imrti manZzela alebo dietata
a na d’alsi den na ucast’ na pohrebe tychto osdb,

pracovné volno S nidhradou mzdy na jeden deil na Gcast na pohrebe rodica
a surodenca zamestnanca, rodica a surodenca jeho manzela, ako aj manzela
stirodenca zamestnanca ana dal§i def, ak zamestnanec obstarava pohreb
tychto osob,

pracovné vol'no s ndhradou mzdy na nevyhnutne potrebny ¢as, najviac na jeden
deni, na uc¢ast’ na pohrebe prarodica alebo vnuka zamestnanca, alebo prarodica
jeho manzela, alebo inej osoby, ktora sice nepatri k uvedenym pribuznym, ale
zila so zamestnancom v ¢ase umrtia v domacnosti, ana dals$i den, ak
zamestnanec obstarava pohreb tychto osdb,

pracovné vol'no s ndhradou mzdy na jeden deii na ucast’ na vlastnej svadbe,
znemoznenie cesty do zamestnania z poveternostnych dévodov individualnym
dopravnym prostriedkom, ktory pouziva zamestnanec so zdravotnym
postihnutim, najviac jeden den,

ak ide o0 zastupcov zamestnancov, aj Cas, v ktorom vykonavaju ¢innost’, ktora
bezprostredne suvisi s plnenim
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Priloha ¢. 2
(strana 2/2)

2. Nahradné vol’no
Formou nahradného vol'na sa riesi:
2.1 suplovanie: nezaplatené odborné zastupovanie: 5 hod. =1 den
spolu hodiny+ pohotovostné zastupovanie: 10 hod. =1 deni

2.2 mimoskolské aktivity: 1 hodina = 60 minut
e exkurzie: po 15.30 1 hod. =1 hod. NV
e ples, divadlo a iné aktivity: po 15.30 1 hod. = 1 hod. NV

Ak ucitel' zastupuje v tyzdni, v ktorom neoducil vSetky hodiny svojho zakladného
uvizku (22 hod.) nahradné vol’no za zastupovanie nepatri.

3. Uvol’nenie zvvvuéovania po dohode so zamestnancom
Okrem PN, OCR, LV, LVD (LV, LVD - max. 7 za kalenddrny rok) a sluZzobnych ciest

sa ucCitel' uvolfuje z vyucovania iba vtedy, ak si vie zabezpeCit po dohode s kolegami
zastupovanie vlastnych hodin.
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(strana 1/2)

Hodnotiaci harok pedagogického/odborného zamestnanca
v stlade s § 70 zakona ¢. 138/2019 Z. z. 0 pedagogickych zamestnancoch a odbornych
zamestnancoch
(¢l. 26a 0ds.3 Pracovného poriadku)

Hodnoteny:
Titul, meno, priezvisko: Datum narodenia:

Kategoria/podkategoria:

Kariérovy stuperi:

Hodnotené obdobie:  od: do:

Hodnoty:

1. mimoriadne dobré - aktivne, iniciativne, samostatné, zodpovedné, v€asné a spolahlivé
plnenie uloh

2. veP’mi dobré - drobn¢ vyhrady s porovnanim hodnotenia 1

3. Standardné - priemerné plnenie obsahu kritéria, kolisavé vykony v zévislosti
od vonkajsich vplyvov alebo vnutornej motivacie

4. ciastocne vyhovujice - dostacujuce plnenie iba zdkladnych povinnosti nevyhnutnych
na splnenie obsahu kritéria, potreba pravidelnej kontroly pre splnenie ciela obsiahnutého
V kritériach

5. nevyhovujuce - nedostatocné plnenie obsahu kritéria

Hodnotené Kritéria
1) Vysledky pracovnej ¢innosti
- motivacia deti k u€eniu
- vytvaranie podmienok na dosahovanie primeranych vychovno-vzdelavacich vysledkov
- rozvijanie kl'aicovych kompetencii u deti, napr. vySSej Grovne poznéavania, logického
myslenia, kritického myslenia, analytického myslenia a tvorivosti
- rozvijanie  persondlnych zru¢nosti deti, napr. samostatnost, zodpovednost,
sebahodnotenie, sebatcta
- rozvijanie socialnych zru¢nosti deti, napr. spolupraca, empatia, komunikacia
a spravodlivost’
- prinos pre zamestnavatela — propagacia a prezenticia zamestnavatela na verejnosti,
spolupraca s rodi¢mi, inymi organizaciami
- organizovanie mimoskolskych aktivit
Hodnotenie:
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2) Kvalita vykonavania pracovnej ¢innosti
- reSpektovanie danosti a potencidlu diet’at’a, rozvijanie silnych stranok detskej osobnosti
- individudlny pristup k detom s reSpektovanim ich schopnosti a moZznosti, nadania
a zdravotného stavu
- praca v sulade splatnymi vSeobecne zavdznymi pravnymi predpismi a rezortnymi
predpismi
- dodrziavanie a vyuzivanie pracovného ¢asu
- ucelnost’ a efektivnost’ pracovnej ¢innosti
- plnenie pracovnych povinnosti suvisiacich s dohodnutym druhom prace v pracovnej
zmluve
- dodrziavanie zakladnych povinnosti zamestnanca stanovenych pravnymi predpismi
- spravne vedenie pedagogickej dokumentacie a d’alSej dokumentacie
Hodnotenie:

3) Naro¢nost’ vykonu pracovnej ¢innosti
- vyuzivanie IKT v profesijnom rozvoji a pri vykone prace
- spolupraca na tvorbe Skolskych vzdelavacich programov a skolskych vychovnych
programov
- zapdjanie sa do pripravy arealizdcie rozvojovych projektov Skoly alebo Skolského
zariadenia
- vykonavanie Specializovanych funkcii
- iniciovanie apodielanie sa na zavadzani zmien alebo inovacii do vychovno-
vzdelévacieho procesu
- zvladanie rieSenia konfliktov a zatazovych situécii
Hodnotenie:
4) Miera osvojenia si a vyuZzivanie profesijnych kompetencii
- rozpoznanie individualnych vychovno-vzdelavacich potrieb deti
- stanovenie edukacnych ciel'ov orientovanych na Ziaka vo vztahu k prisluSnému obsahu

vzdelavania
- tvorba uc¢ebnych materidlov a pomdcok
- UCast’ na vzdelavani, rozSirovanie profesijnych kompetencii
- uplatiovanie novych ziskanych vedomosti a zru€nosti pri vykone svojej ¢innosti
- zvySovanie svojho pravneho vedomia
Hodnotenie:

Zaver hodnotenia:

Hodnotitel’:

Titul, meno, priezvisko:

Kategoria /podkategoria:

Kariérovy stupen:

Déatum: Podpis:

Hodnoteny zamestnanec/vyjadrenie:

Datum: Podpis/Prevzal:
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Eticky kodex zamestnanca

Eticky kddex je zavaznou normou spravania sa zamestnanca v pracovnopravnom vztahu

k Obchodnej akadémii — Kereskedelmi Akadémia, Bratislavska 38, Velky Meder -
Nagymegyer (dalejlen,OAVM*“), ktoru je povinny dodrziavat z hladiska etiky spolo¢enského
styku s ob¢anmi, pravnickymi osobami a ostatnymi zamestnancami. Cielom etického kédexu
je stanovit zakladné zasady a pravidla spravania sa zamestnanca a vytvarat tak zaklad pre
udrZiavanie dévery verejnosti vo vykon verejnej spravy.

Zamestnanec ma zaujem podielat sa na spravodlivom a efektivnom vykone verejnej spravy
prostrednictvom riadneho plnenia si zverenych uloh a zvySovania si odbornych znalosti.

Cl.1
Zasady spravania zamestnanca pri vykone prace vo verejnom zaujme

Zamestnanec OAVM (dalej len ako ,zamestnanec”) je pri plneni pracovnych povinnosti
povinny postupovat v sulade so zasadou:

a) zakonnosti,

b) ochrany verejného zaujmu,

c) nestrannosti a politickej neutrality,

d) zdkazu prijimania darov,

e) profesionality,

f) dostojnosti a sluSného sprdvania,

g) rovnakého zaobchadzania.

Cl. 2
Zasada zakonnosti

Zamestnanec vykonava svoje ulohy v stlade s Ustavou SR, zakonmi, ostatnymi vieobecne
zavaznymi pravnymi predpismi, internymi predpismi zamestnavatela a ustanoveniami tohto
kddexu.

Cl.3

Zasada ochrany verejného zaujmu

Zamestnanec:

e konad vidy vo verejnom zaujme?,

e nezucastnuje sa Ziadnej ¢innosti, ktord by mohla byt v rozpore s plnenim jeho
pracovnych povinnosti, alebo ktora je nezluditelna s riadnym vykonom jeho
pracovnych povinnosti,

e zdrziava sa konania, ktoré by viedlo ku konfliktu verejného zaujmu s osobnymi
zdujmami? zamestnanca a jemu blizkych osdb,

e je povinny vyhnut sa takémuto konfliktu a zaroven predchadzat situaciam, ktoré
mo&zu vyvolat podozrenie z konfliktu zaujmov,

e je povinny efektivne nakladat s verejnymi zdrojmi.

1§ 2 ods. 2 zakona €. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zdujme v zneni neskorsich predpisov
2§ 2 ods. 3 zakona €. 552/2003 Z. z. o vykone prdace vo verejnom zdujme v zneni neskorsich predpisov
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Cl. 4
Zasada nestrannosti a politickej neutrality
Zamestnanec:

e je povinny sa zdriat takej politickej alebo inej verejnej angaZovanosti, ktord by
narusala déveru verejnosti v nestranny vykon pracovnych povinnosti,

e postupuje pri plneni svojich Uloh nestranne a transparentne. Rozhoduje na zaklade
riadne zisteného skutkového stavu veci, pricom désledne dbda na rovnost Ucastnikov
tak, aby nedochadzalo k ujmam na ich pravach a oprdvnenych zaujmoch a vyhyba sa
konaniu, ktoré by mohlo ohrozit dbéveru verejnosti v nestrannost a objektivitu
rozhodovania,

e je povinny konat v sulade s cielmi a Ulohami zamestnavatela, pricom sa nesmie dat
ovplyvnit zamermi inych os6b, ani prijat akukolvek finan¢nu alebo ind vyhodu, ktord
by mohla mat vplyv na riadny vykon jeho pracovnych povinnosti a vysledok
rozhodovania.

Cl.5
Zasada zakazu prijimania darov
Zamestnanec:

e nevyzZaduje ani neprijima dary, Gsluhy ani iné pozornosti, ktoré by mohli mat vplyv na
jeho rozhodovanie a profesiondlny pristup vo veci, alebo ktoré by bolo mozné
povaZzovat za odmenu za pracu, ktord je jeho povinnostou. Darom sa rozumie
nepenazné plnenie alebo akadkolvek ind nepenazna vyhoda poskytnuta zamestnancovi
pri vykone jeho funkcie, alebo v priamej suvislosti s plnenim jeho pracovnych uloh. Za
dar sa nepovaZuje nepenainé plnenie nepatrnej hodnoty, ktorého poskytnutie je v
danej situdcii obvyklé a ktorého ucelom nie je bez akychkolvek pochybnosti ovplyvnit
konanie alebo rozhodovanie zamestnanca pri pIneni svojich pracovnych povinnosti®.

e nezneuziva vyhody plynice z jeho postavenia ani informdacie ziskané pri plneni
pracovnych udloh pre ziskanie akéhokolvek osobného majetkového, ¢i iného
prospechu.

Cl.6
Zasada profesionality
Zamestnanec:
e chrani majetok pred poskodenim, zneuzitim a zni¢enim. Zverené prostriedky vyuZiva
¢o najefektivnejsie, v sulade s ucelom, na ktory boli uréené a nezneuziva ich na
dosiahnutie osobného prospechu,

3 Napriklad za dar sa nepovaZuje darovanie kvetov alebo drobnych pozornosti uéiteflom od Ziakov na konci roka
pri odovzdavani vysvedcenia.
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je povinny zachovavat micanlivost o skutoc¢nostiach, o ktorych sa dozvedel pri plneni
svojich uloh a ktoré v zaujme zamestnavatela nemoZno oznamovat inym osobam, a
to ani po skonceni pracovného pomeru,

zachovava a posiliiuje dobré meno zamestnavatela a to tak na pracovisku, ako aj
mimo

neho. Konad tak, aby nebola naruSena dévera verejnosti voci zamestnavatelovi,

je povinny plnit si svoje ulohy svedomito a zodpovedne, v dobrej viere a v zhode s
poslanim zamestnavatela. Vykon prace musi byt spojeny s maximdalnou mierou
sluSnosti, porozumenia a ochoty,

usiluje sa o zjednodusenie procesnych postupov a urychlenie leh6t na plnenie uloh
alebo vydanie rozhodnutia.

Cl.7
Zasada do6stojnosti a slusného spravania

Zamestnanec:

si vazi kazdého obcana a sprava sa tak, aby vSetky navstevy u zamestnavatela vnimali,
Ze sU vitané a zamestnanci suU tu pre nich. Pomaha zorientovat sa obcanovi v
priestoroch zamestnavatela, pripadne ho nasmeruje k cielu jeho navstevy Voci
verejnosti vystupuje zdvorilo a s Uctou, nie je vSak povinny tolerovat vulgarne prejavy
a urazky a konat s osobami, ktoré nedodrzuju zakladné pravidla slusného spravania,
reSpektuje rozhodnutia svojich nadriadenych a v pripade vyhrad dodrziava dradny
pristup a riesi ich najskor s prislusSnym nadriadenym,

si vazi a reSpektuje ostatnych zamestnancov a ich pracu, ktord je pre rovnako
dolezita ako ta jeho a vyvaruje sa takého konania, ktoré by mohlo byt oznacené ako
tzv. mobbing (opakované nezmieritelné Utoky na sebadéveru a sebahodnotenie ludi,
Sikana, apod.) alebo ako tzv. bossing (Sikanovanie podriadeného zamestnanca
nadriadenym),

pomaha novym zamestnancom v procese ich adaptacie,

uvedomuje si, Ze navonok aj dovnutra reprezentuje zamestnavatela, a preto chodi do
prace upraveny, obleceny v sulade so spolocenskou etiketou, pricom reSpektuje
poziadavky zamestndvatela. Vzbudzuje na pracovisku ¢o najlepsi dojem, ¢o sa da
docielit prijemnym a profesionalnym vystupovanim a dodrziavanim zésady spravneho
spolocenského vystupovania,

vyhyba sa takému spravaniu a ¢innostiam, ktoré by mohli znizit déveru v nestranny
vykon verejnej spravy.
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Cl. 8
Zasada rovnakého zaobchadzania

Zamestnanec je povinny dodrZiavat zasadu rovnakého zaobchadzania, upravenu
v osobitnom pravnom predpise®.

Cl.9
Oznamovacia povinnost v suvislosti s porusenim Etického kédexu
Zamestnanec je povinny v suvislosti s vwvkonom svojej prace bezodkladne ozndmit svojmu
priamemu nadriadenému pripady:

e konfliktu zaujmov, resp. nemoznosti vyhnut sa konfliktu zaujmov,
e ak je poziadany, aby konal v rozpore s pravnymi predpismi alebo etickym kdédexom,
e zistenia straty alebo poskodzovania verejného majetku, podvodného alebo
korup&ného konania,
e vulgarnych utokov smerujucich voci jeho osobe alebo voci orgdnu verejnej spravy
alebo pripady konania osobami pod vplyvom ndvykovych latok,
e ponukanie akejkolvek vyhody, ktora by mohla mat neZiaduci vplyv na jeho
rozhodovanie.
V pripade, Ze podozrenie z porusenia Etického kédexu smeruje voci priamemu
nadriadenému, zamestnanec oznami tuto skuto¢nost Statutarnemu organu zamestnavatela.
V pripade, Ze priamy nadriadeny je zaroven Statutarnym orgdnom zamestnavatela,
zamestnanec oznami podozrenie z porudenia Etického kédexu riaditelovi Uradu TTSK.

Cl. 10
Zaverecné ustanovenie

Eticky kddex tvori neoddelitelnd sucast pracovného poriadku, pripadne pracovnej zmluvy a
jeho ustanovenia su zavazného charakteru. Konanie v rozpore s jednotlivymi ustanoveniami
je kvalifikované ako porusenie pracovnej discipliny so vSetkymi désledkami v zmysle platnych
pravnych predpisov.

Ustanoveniami tohto etického kédexu nie su dotknuté ustanovenia Etického kddexu
pedagogickych zamestnancov a odbornych zamestnancov.

V tomto etickom kdédexe sa pouziva jednotné rodové oznacenie pre zjednodusenie textu.
Vsetky formulécie sa vztahuju na osoby bez ohladu na pohlavie

(predstavitelia / predstavitelky, predseda / predsednicka, poslanec / poslankyna,
zamestnanec / zamestnankyna, riaditel' / riaditelka a podobne).

Vo Velkom Mederi, diia 16.04.2024

4 Zakon €.365/2004 Z.z. o rovnakom zaobchadzani v niektorych oblastiach a o ochrane pred diskriminéciou a o
zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov.
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