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PRACOVNY PORIADOK

Organizacia Obec Brestovec

Identifikaéné &islo organizacie (ICO) 00306380

Obec a PSC Brestovec, PSC 946 17

Ulica a &islo Hlavna 86

Stat Slovenska republika

Prévna forma Obec

Statutarny organ Peter Téth, starosta obce Brestovec

Starosta obce Brestovec, ako zamestndvatel (dalej len ,,obec”, alebo ,zamestnavatel”) schvaluje a vydava
tento pracovny poriadok. Platnost a Gc¢innost pracovného poriadku je od 01. septembra 2026.

Brestovec, 28.08.2026 Peter Toth, starosta obce

Prerokované a odsuihlasené diia: 28.08.2026
zastupca zamestnancov
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Clanok 1

Uvodné ustanovenia
. Starosta obce Brestovec(dalej len ,,zamestnavatel") so suhlasom zastupcov zamestnancov podfa § 84
Zékonnika préce a v sulade s § 12 zakona &. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme vydava tento
pracovny poriadok v zmysle § 13 ods. 4 pism. d) zdkona ¢. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni. Pracovny
poriadok je v3eobecne zaviznym vndtornym predpisom v oblasti pracovnopravnych vztahov u
zamestnavatela.
. Pracovnopravne vztahy zamestnancov obce Brestovec {dalej len ,zamestnanci”) sa riadia ustanoveniami

zékona €. 552/2003 Z. .z., Zékonnika prace (dalej len ,ZP“), zdkonom SNR ¢. 369/1990 Zb. o obecnom
zriadeni v zneni neskorsich predpisov a tymto pracovnym poriadkom.
Pracovnopravne vztahy pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch sa riadia
ustanoveniami zdkona ¢. 552/2003 Z. .z., Zakonnika prace (dalej len ,ZP“), zakona ¢&. 138/2019 Z. 2.
o pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch a prislu$nymi pracovnopravnymi predpismi
v oblasti Skolstva a vzdeldvania a tymto pracovnym poriadkom.
. Odmenovanie zamestnancov {okrem hlavného kontroléra) sa riadi zdkonom ¢. 553/2003 Z. z. 0 odmeriovani
niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zdujme a o zmene a doplneni niektorych zakonov.
Pracovny poriadok je zavdzny pre zamestndvatefa a pre véetkych zamestnancov, ktori su v pracovnom
pomere! k zamestnavatelovi (dalej ako ,zamestnanci“ a jednotlivo ako ,zamestnanec”). Pracovny poriadok
je zavdzny aj pre osoby, ktoré si so zamestnavatefom v pracovnoprdvnom vztahu na zdklade dohéd o
pracach vykondvanych mimo pracovného pomeru (t. j. dohoda o vykonani price, dohoda o pracovnej
Cinnosti alebo dohoda o brigadnickej praci studentov), len v pripade, ak to tak sdm ustanovuje, alebo ak to
vyplyva zo v8eabecne zavdznych pravnych predpisov alebo ak to vyplyva priamo z uzatvorenych dohéd
o pracach vykonavanych mimo pracovného pomerul).
. Za zamestnanca sa povaZiuje fyzicka osoba, ktord je v pracovnopravnom vztahu na zdklade pracovnej
zmluvy?, alebo dohody o prici vykondvanej mimo pracovného pomeru® k zamestndvatelovi, pokial sa na
»dohodara” vztahuje zdkon ¢. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme.
U&elom pracovného poriadku je vstilade so Zakonnikom préace, zékonom & 552/2003 Z. z. a dalSimi
pracovnopravnymi predpismi blizsie upravit prava a povinnosti zamestnancov a zamestnavatefa. Rovnako je
jeho ciefom blizSia dprava pracovnych podmienok uzamestnavatela, pravidiel pracovnej discipliny a
spresnenie pravidiel tykajlcich sa bezpe¢nosti a ochrany zdravia pri praci. Pracovny poriadok rovnako
upravuje postupy pri uplatiiovani disciplinarnych sankcii zo strany zamestnavatela.
Na zamestnancov, ktori vykonavaju pracovné €innosti remeselné, manualne alebo manipulacné s prevahou
fyzickej prace (zaradeni podfa prilohy & 2 kataldgu pracovnych ¢&innosti) sa ustanovenia pracovného
poriadku vyplyvajuce zo zdkona ¢. 552/2003 Z. z. nevztahuju.
. Osobitosti a Specifikd pedagogickych zamestnancov materskej skoly st uvedené v prilohe ¢. 2 pracovného
poriadku.

€lanok 2
Predzmluvné vztahy
Uchadza¢ o zamestnanie je povinny pred uzatvorenim pracovnej zmluvy predloZit na Obecny Urad tieto
dokumenty:
a) osobny dotaznik s priebehom predchadzajucich zamestnani,
b) Zziadost o prijatie do pracovného pomeru,
¢} profesijny Zivotopis,
d) doklad o najvy$som dosiahnutom vzdelani (vysokoskolsky diplom, maturitné vysvedcenie, vwyuény
list),
e) zapocet odpracovanych rokov z predchadzajuceho zamestnania, pripadne potvrdenie o zamestnani
a pracovny posudok podla § 75 Zakonnika prace,
f) udaje potrebné na vyziadanie vypisu z registra trestov,
g) fotokdpiu rozhodnutia o poberani déchodku, ak je zamestnanec poberatefom déchodku,
h) doklad o vstupnej lekarskej prehliadke v zmysle zdkona ¢. 355/2207 Z. z. o ochrane, podpore a
rozvoji verejného zdravia a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov.

2. Zamestnanec zodpovedny za mzdy a personalistiku ( dalej aj ako ,mzdéarka”) navrhne uchadzacovi

o zamestnanie vysku platu s prihliadnutim na zlozitost ¢innosti, ktoré zamestnanec bude vykonavat, najmé s

1 v pracovnom pomere k obci nie su starosta, zdstupca starostu, poslanci - predsedovia a dalsi élenovia komisii, obyvatelia - élenovia
komisii {,,neposlanci”).

2§ 42 Zakonnika prace

3 § 223 Zakonnika prace
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prihliadnutim na organizani a riadiacu naroénost pracovnych procesov, vzdelanie, odborni prax,
zodpovednost za pripadnt $kodu, duSevni afyzicki zata%, rizikovost z hfadiska bezpeénosti prace
a pozadované Specifické zruénosti a daldie okolnosti viaiuce sa na povahu jeho zamestnania alebo
obsadzovanu pracovnu poziciu. Pri odmeriovani pedagogickych a odbornych zamestnancov sa postupuje pri
zaradeni* podla zakona ¢. 138/2019 Z. .z. o pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch pri
zohtadneni ich kvalifikovanosti podfa vyhlasky M3VVvaS SR €. 173/2023 Z. z.° a nasledne podfa zakona ¢.
553/2003 Z. z.7 a nariadenia vlady Slovenskej republiky ¢. 341/2004 Z. 2.8
3. Névrh na prijatie do zamestnania obsahuje:

a) najvyssie dosiahnuté vzdelanie a daldie odborné znalosti a spdsobilosti,

b) zapocitany podet rokov odbornej praxe,

c) vySku funkéného platu,

d) dlzku skisobnej doby,

e} dobu, na ktoru sa pracovny pomer uzatvara, ak sa uzatvara na dobu uréitd.

4. Zamestndvatel v zmysle § 7 zédkona ¢. 552/2003 Z. z. nebude zaradovat blizke osoby® (§116 Ob¢ianskeho
zakonnika) na pracovné miesta (funkcie) v priamej podriadenosti alebo podliehajice Uétovnej alebo
pokladni¢nej kontrole. Zamestnanec je povinny taku skuto¢nost zamestnavatefovi oznamit pri ndstupe do
zamestnania alebo ihned, ak taka skutoc¢nost nastane. Nesplnenie predmetnej povinnosti je porusenim
povinnosti zamestnanca podfa § 81 pism. e) Zakonnika prace.

Clanok 3
Pracovnd zmluva

1. Pracovny pomer sa zakladad pisomnou pracovnou zmluvou medzi zamestnivatefom a zamestnancom.
Pracovny pomer vznikd odo diia, ktory bol dohodnuty v pracovnej zmluve ako defi nastupu do prace.
Pracovni zmluvu je moZné uzavriet iba s osobou, ktord je odborne a zdravotne spdsobild na vykon
dohodnutej préce, resp. splfia stanovené podmienky na obsadenie konkrétnej pracovnej pozicie, ak boli
zamestnavatefom stanovené, pripadne bola Uspe3nd vo vyberovom konani zamestndvatefa, ak bolo
realizované.

2. Pracovnd zmluvu za zamestndvatela podpisuje starosta alebo nim poverend osoba v pripade jeho
nepritomnosti, ak takymto pravnym dkonom bol pisomne povereny.

3. Pracovna zmluva sa uzatvdra pisomne najneskdr v defi nastupu do pracovného pomeru. V pracovnej zmluve
je zamestnavatel povinny so zamestnancom dohodndt podstatné naleZitosti, ktorymi su :

a) druh prace, na ktory sa zamestnanec prijima a jeho struénd charakteristika,

b) miesto vykonu préce, (obec a organizaénu &ast alebo inak uréené miesto) alebo miesta vykonu prace,
ak ich je viac, alebo pravidio, Ze miesto vykonu prace uréuje zamestnanec,

¢) den nastupu do prace,

4. Zamestnavatel méze so zamestnancom v pracovnej zmluve dohodnit daldie podmienky, o ktoré maju
zamestndvatel a zamestnanec zdujem, najmi dalsie hmotné vyhody. Ak v pracovnej zmluve dohodne
zamestnavatel len podstatné naleZitosti podfa § 43 ods. 1 ZP, splni si v rozsahu podfa § 47a ZP informaént
povinnost vo¢i zamestnancovi v lehotéach stanovenych podfa § 47a ods. 2 ZP.

5. Zamestnanec je povinny oznamit mzdarke kazdu zmenu osobnych tdajov, o ktorej ma mat zamestnavatel
vedomost, a to do troch pracovnych dni od datumu d&innosti zmeny (zmena priezviska, adresy, rodinného
stavu, kvalifikacie, ddtum narodenia dietata, zmena zdravotnej poistovne, zmena ¢isla bankového Gétu
a pod.).

6. Zamestnavate! oboznami zamestnanca s platnou podnikovou kolektivnou zmluvou a s jeho mzdovymi
podmienkami. Pri nastupe do zamestnania vedici zamestnanec dalej obozndmi zamestnanca s platnymi
internymi predpismi ako aj s ostatnymi pravnymi predpismi, ktoré musi dodrZiavat pri svojej praci. S
predpismi na zaistenie bezpeCnosti a ochrany zdravia pri praci a ochrane pred poZiarmi oboznami
zamestnanca technik BOZP a PO.

¢ Pedagogicki a odborni zamestnanci sa zaraduju do kariérovych stupfiov (§28), ¢o ovplyviiuje platové zaradenie zamestnanca

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

5 Vyhlaska M3Vva3 SR & 173/2023 7. z. o kvalifikaénych predpokladoch pedagogickych zamestnancov a odbornych zamestnancov

7 Zdkon €. 553/2003 Z. z. odmeriovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme a o zmene a doplneni niektorych
2dkonov

8 Nariadenie vlady Slovenskej republiky €. 341/2004 Z. z., ktorym sa ustanovuju katalégy pracovnych &innosti pri vykone prace vo verejnom
zéujme a o ich zmendach a dopifiani v zneni neskorsich predpisov.

° § 116 zdkona ¢. 40/1964 Zb. Obéiansky zakonnik - blizkou osobou je pribuzny v priamom rade, stirodenec a manzel; iné osoby v pomere
rodinnom alebo obdobnom sa pokladaju za osoby sebe navzajom blizke, ak by ujmu, ktort utrpela jedna z nich, druha dévodne
pocitovala ako vlastnu ujmu.
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Zamestnavatef je povinny dodrZiavat ustanovenie upravujlice zakaz diskriminacie podfa § 13 ods. 1 a ods. 2
ZP, pricom vykon prdv a povinnosti vyplyvajlicich z pracovnopravnych vztahov zo strany zamestnanca
i zamestnavatefa musi byt v sulade s dobrymi mravmi.

Zamestnancom patria prava vyplyvajuce z pracovno-pravnych vztahov bez akychkolvek obmedzeni
a priamej diskriminacie alebo nepriamej diskriminacie podfa pohlavia, manzelského stavu a rodinného
stavu, rasy, farby pleti, jazyka, veku, zdravotného stavu, viery a ndboZenstva, politického alebo iného
zmys3lania, odborovej ¢innosti, narodného alebo iného postavenia, okrem pripadov ak to ustanovuje zikon
alebo ak je na vykon prac vecny dévod, ktory spodiva v predpokladoch alebo poZiadavkach a v povahe prac,
ktord ma zamestnanec vykonavat.

Zamestndvatel nesmie vyzadovat od fyzickej osoby informécie'® o tehotenstve, o rodinnych pomeroch, o
bezdhonnosti s vynimkou, ak ide o préacu, pri ktorej sa podfa osobitného predpisu vyzaduje bezihonnost,
alebo ak poZiadavku bezuhonnosti vyZzaduje povaha préace, ktori ma fyzicka osoba vykonavat, o politickej
prislusnosti, odborovej prisluinosti a ndboZenskej prisludnosti.

Dodrziavanie zdsady rovnakého zaobchaddzania spodiva v zdkaze diskriminicie z dévodu pohlavia,
naboZenského vyznania alebo viery, rasy, prisluinosti k narodnosti alebo etnickej skupine, zdravotného
postihnutia, veku, sexudlnej orienticie, manzZelského stavu a rodinného stavu, farby pleti, jazyka,
politického alebo iného zmyslania, narodného alebo socidlneho pdvodu, majetku, rodu alebo iného
postavenia alebo z dévodu ozndmenia kriminality alebo inej protispolo¢enskej ¢innosti.

Zamestnanec bude pri zaloZeni pracovného pomeru, najneskdér viak pri vzniku pracovného pomeru
obozndmeny s organizacnym poriadkom, ktory obsahuje organizaénud 3truktiru, kompetencie a  opis
pracovnych &innosti, ktoré md zamestnanec vykonavat. Osobitnd pracovna naplii nie je suéastou ani
prilohou k pracovnej zmluve, opis pracovného miesta v organizanom poriadku méZe zamestnavatel v
silade s dohodnutym druhom prace upravovat, menit a doplfiat, ak to plnenie tloh vyiaduje v silade
s dohodnutym druhom prace zamestnanca a povinnostami zamestnavatefa.

Dohodnuty obsah pracovnej zmluvy mozno zmenit len vtedy, ak sa zamestnavatel a zamestnanec dohodnu
na jeho zmene. Dohoda!* musi byt urobend pisomne, oéislovanym dodatkom k pracovnej zmluve. Za
zamestnavatela predkladé navrh na zmenu pracovnej zmluvy starosta.

Vykonavat price iného druhu alebo v inom mieste, ako bolo dohodnuté v pracovnej zmluve, je
zamestnanec povinny len ak to ustanovuje prisluSny pracovnopravny predpis (napriklad § 55 Zakonnika
prace) alebo ak sa na tom zamestnavatel so zamestnancov dohodn.

Zamestnavatel méZe poskytnut zamestnancovi informaciu, ktora sa podfa Zakonnika prace alebo iného
pracovnopravneho predpisu poskytuje v pisomnej forme, v listinnej podobe aj v elektronickej podobe, ak
zamestnanec ma k elektronickej podobe informdacie pristup, méze si ju uloZit a vytladit a zamestnavatel
uchova doklad o jej doruceni alebo o jej prijati, ak tento zakon alebo osobitny predpis neustanovuje inak.
Rovnako to plati aj na pisomnu odpoved zamestnavatela na Ziadost zamestnanca.

Zamestnavatel je povinny pisomne ozndmit zamestnancovi vysku a zloZenie funkéného platu pri uzatvoreni
pracovnej zmluvy, pri zmene druhu prace alebo pri uprave funkéného platu. Pri prijati zamestnanca do
pracovného pomeru sa s nim dohodne je opis pracovnych innosti, ktorymi sa podrobnejSie charakterizuje
druh prace dohodnuty v pracovnej zmluve, ktoré ma zamestnanec vykonavat. Vyska a zloZenie funkéného
platu sa oznami zamestnancovi samostatnym platovym dekrétom?2,

Zamestndvatel oznami zamestnancovi informacie!® o pracovnych podmienkach apodmienkach
zamestnavania v rozsahu:

a) sposob urfovania miesta vykonu prace alebo uréenie hlavného miesta vykonu préce, ak su v
pracovnej zmluve dohodnuté viaceré miesta vykonu prace,

b) ustanoveny tyzdenny pracovny €as, Udaj o spésobe a pravidlach rozvrhnutia pracovného &asu,
rozsah a ¢as poskytnutia prestavky v praci, nepretriitého denného odpoédinku a nepretrzitého
odpodinku v tyzdni, pravidla prace nadéas vratane mzdového zvyhodnenia za pracu nadéas,

¢) vymera dovolenky alebo spdsob jej uréenia,

d) splatnost mzdy a vyplata mzdy vratane vyplatnych terminov,

e) pravidla skonenia pracovného pomeru, dizka vypovednej doby alebo spdsob jej uréenia, ak v
¢ase poskytnutia informacie nie je znama, lehota na podanie Zaloby o urlenie neplatnosti
skonéenia pracovného pomeru,

f)  pravo na odbornu pripravu poskytovanu zamestnavatefom, ak sa poskytuje, a jej rozsah.

10 § 41 ods. 6 Zakonnika prace

11 § 54 Zakonnika prace — dohoda o zmene pracovnej zmluvy

12 § 4 ods. 7 zakona ¢. 553/2003 Z. z. — tzv. oznamenie o vy3ke a zloZeni funkéného platu
13 § 47a Zékonnika prace
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17.Tieto informdcie zamestnavatel zapracuje do pracovnej zmluvy a podnikovej kolektivnej zmluvy. Informaénu
povinnost® osobitnym dokumentom si pIni zamestnavatel len v pripade, ak informéacie neobsahuje zmluva
zamestnanca alebo platna podnikova kolektivha zmluva.

Clanok 4
Pracovny pomer na uréiti dobu a prechod na inu formu zamestnania

1. Po prehodnoteni pracovnych vysledkov zamestnanca, ktorého pracovny pomer bol uzatvoreny na dobu
uréity, méze starosta pracovny pomer zamestnanca v stilade so ZP prediZit alebo opitovne dohodnut na
dobu urcitd podfa prislusnych ustanoveni ZP alebo ho zmenit na neuréity ¢as, ato aj pred uplynutim
dohodnutej doby trvania pracovného pomeru.

2. Zamestndvatel je povinny zamestnancovi s pracovnym pomerom na urliti dobu alebo s pracovnym
pomerom na kratSi pracovny ¢as, ktorého pracovny pomer trva viac ako $est mesiacov a ktorému uplynula
skuSobnd doba, ak bola dohodnutd, na jeho Ziadost o prechod na pracovny pomer na neuréity ¢as alebo na
ustanoveny tyzdenny pracovny ¢as poskytndt pisomnd oddvodnenu odpoved do jedného mesiaca odo diia
dorucenia Ziadosti; to sa vztahuje aj na kazdu dal$iu Ziadost zamestnanca podant najskdr po uplynuti 12
mesiacov od predchddzajlicej Ziadosti. Zamestnanec adresuje uvedend Ziadost v pisomnej podobe
starostovi s oznadenim svojich udajov a konkretizdciou Ziadosti.

Clanok 5
Skoncenie pracovného pomeru
1. Pracovny pomer sa kondi:
a) dohodou,
b) vypovedou z pracovného pomeru,
c) okamzitym skon¢enim pracovného pomeru,
d) skonéenim pracovného pomeru v skisobnej dobe,
e) uplynutim doby na ktoru bol pracovny pomer dohodnuty (pri pracovnom pomere dohodnutom na
urcitu dobu,

f) zdnikom pracovného pomeru smrtou zamestnanca,
g) zanikom pracovného pomeru na zéklade zakona podfa § 58 ods. 7 Zakonnika prace.

2. Ku skonceniu pracovného pomeru dohodou dochadza, ak sa zamestnavatel a zamestnanec dohodni na
skonéeni pracovného pomeru. Pracovny pomer sa skonéi dohodnutym driom. Dohoda musi mat pisomnu
formu. V dohode musia byt uvedené dévody skonéenia pracovného pomeru, ak to zamestnanec poZaduje
alebo ak sa pracovny pomer skoncil dohodou z dévodov uvedenych v § 63 ods. 1 pism. a) ai c).
Zamestnanec dorucuje navrh na skonlenie pracovného pomeru dohodou zamestndvatelovi v pisomnej
forme postou alebo prostrednictvom podatefne obecného dradu. Skonéenie pracovného pomeru dohodou
za stranu zamestndvatefa podpisuje starosta. Pisomnosti k skonéeniu pracovného pomeru zasiela
zamestnavatel na poslednu adresu zamestnanca, ktora mu je zndma ako doporuéenu zasielku s doruéenkou
s vyznaenymi poznamkami ,do vlastnych rik” a ,uloZit 10 dni”.

3. Vypovedou modie skonéit pracovny pomer zamestnavatel aj zamestnanec. Vypoved musi byt pisomna
adoru¢ena druhej strane, inak je neplatnd. Zamestnanec doruduje vypoved z pracovného pomeru
zamestnavatefovi v pisomnej forme postou alebo prostrednictvom podatefne obecného uradu.
Zamestnavatel mdze dat zamestnancovi vypoved iba z dévodov ustanovenych v Zakonniku préce. Vypoved
za zamestnavatefa podpisuje starosta po prerokovani so zastupcami zamestnancov. Vypoved, ktora bola
dorugend druhému ucastnikovi, mozno odvolat len s jeho stihlasom. Odvolanie vypovede, ako aj sthlas s jej
odvolanim treba urobit pisomne. Ak je dand vypoved, pracovny pomer sa skonéi uplynutim vypovednej
doby.

4. Zamestndvatel mézie okamzite skonéit pracovny pomer vynimoéne, a to iba vtedy, ak zamestnanec

a) bol pravoplatne odsudeny pre tmyselny trestny &in

b) porusil zavazne pracovnu disciplinu.

5. Zamestnanec moéZe pracovny pomer okamzite skonéit, ak

a) podfa lekdrskeho posudku neméze dalej vykonavat pracu bez vaineho ohrozenia svojho zdravia a
zamestnavatel ho nepreradil do 15 dni odo diia predlozenia tohto posudku na intd pre neho vhodn
pracu,

b) zamestndvatel mu nevyplatil mzdu, ndhradu mzdy, cestovné nahrady, nahradu za pracovnu
pohotovost, nahradu prijmu pri do¢asnej pracovnej neschopnosti zamestnanca alebo ich €ast do 15
dni po uplynuti ich splatnosti,

c) je bezprostredne ohrozeny jeho Zivot alebo zdravie.
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6. V skusobnej dobe méze zamestnavatel a zamestnanec skonéit pracovny pomer pisomne z akéhokolvek
dévodu alebo bez uvedenia dévodu.

7. Pracovny pomer uzatvoreny na uréiti dobu sa skonéi uplynutim tejto doby. Pred uplynutim dohodnutej
doby sa mdze skoncit pracovny pomer aj inymi spésobmi.

8. Pred skonfenim pracovného pomeru je zamestnanec povinny informovat bezprostredne veduceho
zamestnanca o stave plnenia uloh, vyplyvajicich z naplne jeho pracovnej €innosti, a podfa pokynov
vediceho zamestnanca odovzdat pracovnl agendu. Zamestnanec je povinny dalej odovzdat pridelené
pracovné pomdcky a predmety v stave, ktory zodpovedd obvyklému opotrebovaniu. Pred skoncenim
pracovného pomeru zamestnanca, s ktorym bola uzatvorena dohoda o hmotnej zodpovednosti sa zabezpeci
inventarizdcia zverenych hodnét.

9. Zamestnanec pred skonéenim pracovného pomeru odovzdd vystupny list potvrdeny prisluSnymi
zamestnancami o vysporiadani zavdzkov voci zamestnavatelovi.

10. Ak o to zamestnanec poZiada, zamestnavatel vyda zamestnancovi pracovny posudok do 15 dni od dorucenia
pisomnej Ziadosti. Zamestnavatel viak nie je povinny vydat zamestnancovi pracovny posudok skor ako dva
mesiace pred skonéenim pracovného pomeru. NaleZitosti pracovného posudku stanovuju prisluiné
ustanovenia Zakonnika prace.

11. Zamestnavatel vydd zamestnancovi potvrdenie o zamestnani v zmysle § 75 ods. 2 ZP.

Clanok 6
Zakladné povinnosti zamestnanca
Zamestnanec je okrem povinnosti uvedenych v § 8 zdkona ¢. 552/2003 Z. z. a § 81 a § 82 ZP povinny najma:

a) plnit pokyny zamestndvatefa, ktoré nie st vrozpore so vieobecne zdvdaznymi pravnymi predpismi
a ktoré su v sulade s pracovnou zmluvou zamestnanca a pokynmi zamestnavatela.

b) dodrziavat Ustavu Slovenskej republiky, zékony, ostatné vieobecne zévidzné pravne predpisy, vnitorné
predpisy a uplatfiovat ich podfa svojho najlepsieho vedomia a svedomia, reSpektovat a chranit fudsku
déstojnost a fudské prava,

c) vykonavat prace podfa pokynov zamestnavatela osobne, podfa pracovnej zmluvy a pracovnej naplne v
urcenom pracovnom ¢ase a dodrziavat pracovnu disciplinu,

d) kvalitne, riadne a véas plnit ulohy a pokyny zamestnavatelfa, pokial nie su v rozpore s pravnymi
predpismi,

e) zdrzat sa takého konania, ktoré by mohlo narusit vaznost jeho postavenia v zamestnani, pri rokovani s
obc¢anmi zachovavat zasady slusného spravania, poZiadavky obéanov riesit riadne a v zdkonnej lehote,
na zodpovedajlcej odbornej urovni,

f) nekonat v rozpore s opravnenymi zaujmami zamestnavatela, chranit osobné udaje pred
neopravnenym spracovanim a poskytovanim tretim osobam, zachovavat mi¢anlivost o skutoénostiach,
o ktorych sa dozvedel pri vykone zamestnania a ktoré podfa platnych predpisov a v zaujme
zamestnavatelfa nemoZno oznamovat inym osobam, ak poskytovanie takychto informacii nevyplyva z
jeho pracovnej naplne alebo z osobitnych pravnych predpisov,

g) absolvovat Skolenia, kurzy a seminare, uréené zamestnavatefom potrebné pre vykon pracovnej
¢innosti za ucelom zvySovania si kvalifikacie a odbornosti, absolvovat predpisané skusky, ako aj
samostudiom si zvySovat alebo prehlbovat odborni kvalifikaciu. V pripade neoddvodneného
odmietnutia nastupu na $kolenie, kurzy, seminare, vzdeldvania sa toto konanie bude povaZovat za
porusenie pracovnej discipliny. V pripade nevykonania predpisanych skusok, ktorych absolvovanie
vyZaduje pravny predpis ako predpoklad vykonu dohodnutej prace, je mozné uplatnit voci
zamestnancovi vypovedny dovod podfa § 63 ods. 1, pism. d), bod 1 Zakonnika prace,

h) zdriat sa $irenia neoverenych, nepravdivych alebo poplasnych informacii, ktoré moézu vyvolat
nepriaznivu situaciu u zamestnavatela,

i) zachovavat mi¢anlivost o mzdovych podmienkach ostatnych zamestnancov, o ktorych sa dozvedeli pri
vykone svojej prace; tym nie je dotknuté ustanovenie § 13 ods. 5 Zdkonnika prace,

i) pri odchode z pracoviska dbat na uloZenie vsetkych pracovnych dokumentov mimo dosahu
nepovolanych osdb v zaujme ochrany sluzobnych informécii pred ich zneuZitim; touto povinnostou nie
su dotknuté povinnosti zamestnanca vyplyvajice z GDPR! alebo osobitnej Upravy ochrany dévernych
informacii a pisomnosti zamestnavatela podfa prislusnych ustanoveni Zakonnika prace,

k) nevykonavat prace pre svoju vlastni potrebu alebo pre potrebu niekoho iného, nesuvisiace s
pracovnymi povinnostami zamestnanca na pracovisku zamestnavatela alebo v pracovnom ¢ase bez
vyslovného suhlasu nadriadeného zamestnanca,

14 Nariadenie Eurdpskeho parlamentu a Rady (EU) 2016/679 z 27. aprila 2016 o ochrane fyzickych oséb pri spractivani osobnych ddajov a o
vofhom pohybe takychto Gdajov, ktorym sa zruduje smernica 95/46/ES (vieobecné nariadenie o ochrane udajov) a zikon ¢. 18/2018 Z. z.
o ochrane osobnych udajov a zmene a doplneni niektorych zakonov a prisluiné pokyny zamestnavatela ako prevadzkovatela
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1)

m)

n)

o)

q)

r)
s)

t)
u)

v)

nepouzivat pracovny prostriedok alebo ini vec, ktord prevzal od zamestndvatela na plnenie
pracovnych Uloh inak, nez na plnenie pracovnych tloh a v priamej suvistosti s ich plnenim,

je povinny konat tak, aby nebola spdsobena $koda zamestndvatefovi na zverenych pracovnych
prostriedkoch ich poskodenim, zniéenim, znehodnotenim alebo stratou, tym nie je dotknuta
povinnost zamestnanca podfa § 81 pism. e) ZP,

oznamovat priebeine mzdarke bez zbytoéného odkladu vietky zmeny v asobnych ddajoch, ktoré
eviduje zamestndvatel avznik novych skutoénosti, ktoré maji vyznam pri posudzovani narokov z
pracovného pomeru alebo z pracovnopravneho vztahu zaloZzeného dohodami o pracach vykonavanych
mimo pracovného pomeru,

vopred oznamit svojmu priamemu nadriadenému zamestnancovi dévod prekédzky v praci na strane
zamestnanca bezodkladne po tom, ¢o sa onej zamestnanec dozvie a bez zbytoéného odkladu
preukazat svoju nepritomnost v praci z dévodu tejto prekaiky (zdokladovat prekazku),

neopustit pracovisko v pracovnom ¢ase bez vyslovného sthlasu vediceho zamestnanca,

nenastupovat do prace pod vplyvom alkoholickych napojov, omamnych alebo psychotropnych latok,
nepozivat alkoholické napoje, omamné latky alebo psychotropné latky v mieste vykonu prace alebo v
pracovnom ¢ase aj mimo miesta vykonu prace.

podrobit sa vySetreniu na zistenie pritomnosti alkoholu v dychu, resp. ¢i zamestnanec nie je pod
vplyvom alkoholickych ndpojov, omamnych latok alebo psychotropnych latok,

nadriadeny zamestnanec je opravneny vykonat dychowi skusku na alkohol u svojho podriadeného v
sucinnosti so zastupcami zamestnancov,

dodrziavat zdkaz fajCenia na pracovisku, okrem priestorov na tento tucel vyhradenych,

v obdobi, v ktorom ma podla osobitného predpisu zamestnanec narok na nahradu prijmu pri docasnej
pracovnej neschopnosti, dodrzZiavat lie¢ebny rezim uréeny o3etrujucim lekarom,

sustavne sa oboznamovat s aktudlnym znenim akychkolvek vnitornych predpisov prijatych
zamestndvatefom, ktorych prijatie, resp. aktualizdciu zamestnavatel zamestnancom riadne ozndmi
beine zauzivanym spdsobom.

Clanok 7
Zodpovednost za plnenie tloh

Za plnenie dloh s priamo zodpovedni starostovi:

a)
b)
c)

riaditef/ka materskej skoly,
zamestnanci do¢asne povereni vedenim,
zamestnanci pracovne zaradeni pod obecny urad.

€lanok 8
Porusenie pracovnej discipliny

1. Zavinené porusenie povinnosti uvedenych v pracovnom poriadku vratane zakladnych povinnosti podfa § 8 a
9 zédkona ¢. 552/2003 Z. z. a § 81a § 82 sa povazuje za porusenie pracovnej discipliny.
2. Zazavainé porusenie pracovnej discipliny sa povazuje najma:

a)
b)
c)
d)
e)

f)
g)

h)
i)

)

neospravedinena nepritomnost v praci vrozsahu viac ako 1 def (za jeden der apovaiuje dizka
pracovnej zmeny zamestnanca podfa rozvrhu pracovného casu),

zaml&anie, sfalSovanie osobnych a pracovnych udajov, ak maji za nasledok neopravneny majetkovy
prospech alebo poSkodenie zamestnavatela,

umyselné poskodenie, zniCenie, zneuZitie, alebo odcudzenie majetku zamestnavatela alebo tretich
0s0b, pripadne zneuZitie informadcii ziskanych pri vykone prace pre zamestnavatela,

opakované neskorsie prichody na pracovisko alebo skorsie opustenie pracoviska bez vyslovného
stihlasu veduceho zamestnanca,

vedomé neredpektovanie prikazu nadriadeného veduceho, pokial nejde o prikaz, ktory je
v rozpore s pravnymi predpismi,

prijimanie uplatkov, darov, inych pozornosti alebo inych vyhod,

ak zamestnanec nastupil do prace alebo vykonaval pracu pod vplyvom alkoholu, omamnych latok
alebo psychotropnych latok,

odmietnutie podrobit sa vySetreniu za icelom zistenia pritomnosti alkoholu v dychu/v krvi,

ak zamestnanec porusenim pracovnych povinnosti alebo porusenim mlcanlivosti 0
skutonostiach, ktoré su spojené s vykonom prace a ktoré vzaujme zamestnavatefa nemozno
oznamovat inym osobam sposobil skodu zamestnavatelovi alebo tretim osobam,

ak zamestnanec vedome spdsobil inému zamestnancovi ublizenie na zdravi alebo mu imyselne
spOsobil inu zavaznejsiu Skodu, pri pIneni pracovnych povinnosti,
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k) ak zamestnanec pri dofasnej pracovnej neschopnosti nedodrZiaval lie¢ebny rezim uréeny oSetrujicim
lekarom,

I) neopravnené pouzivanie stikromnych zariadeni informaéného a komunika¢ného spracovania,

m) vybavovanie sikromnych zaleZitosti v pracovnom ¢ase alebo na pracovisku,

n) bez predchadzajiceho sihlasu zamestnavatela zamestnanec popri zamestnani vykonava v pracovnom
pomere zarobkovi Einnost, ktord ma kéinnosti zamestnavatela konkurenény charakter alebo
predstavuje konanie v rozpore s opravnenymi zaujmami zamestndvatela,

o) konanie v rozpore s opravnenymi zaujmami zamestnavatela v oblasti ekonomickej a socidlnej,

p) umyselné poskodzovanie zamestnavatela a falSovanie Uradnych a internych tlaciv,

q) nedodrziavanie bezpecnosti pri praci a nepoufitie ochrannych bezpefnostnych pracovnych
prostriedkov s moZnym vznikom ohrozenia bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci,

r) neupozornenie zamestndvatela na hroziace nebezpedenstvo a $kody, ak mu v tom nebranila dolezita
okolnost , alebo ak by sa tym nevystavil vdznemu ohrozeniu seba, svojich spolupracovnikov a osoby
sebe blizke,

s) porusenie a prekroCenie pravomoci, vratane nerespektovania vnutornej politiky externej komunikacie
zamestndvatefa s médiami alebo tretimi subjektmi,

t) vyvoldvania situacii, pri ktorych hrozi fyzické alebo verbalne nasilie, ktoré mézu spdsobit Grazy alebo
Skodu zamestnavatelovi ¢i tretim osobam, konanie v rozpore s dobrymi mravmi, zneuzitie prava.

3. Sankciou za zdvainé porusenie pracovnej discipliny mdze byt najma:

a) pisomné upozornenie na porusenie pracovnej discipliny,

b) vypoved' z pracovného pomeru z dévodu menej zédvainého alebo zdvainého porusenia pracovnej
discipliny,

c) okamzité skoncenie pracovného pomeru z dévodu zdvaZného porusenia pracovnej discipliny,

d) kratenie dovolenky pri neospravedinenej absencii,

e) kratenie nadtarifnych?® zloZiek mzdy zamestnanca.

4. Menej zavainé porusenie pracovnej discipliny je najma:

a) neospravedinend absencia v rozsahu menej ako 1 deii (za jeden deri sa povaiuje ditka pracovnej
zmeny podfa rozvrhu pracovného ¢asu zamestnanca),

b) neskory prichod na pracovisko alebo opustenie pracoviska pred koncom pracovného &asu bez
vyslovného suhlasu veddceho zamestnanca,

c) neredpektovanie prestdvok v praci (neoddvodneny skorsi odchod z pracoviska na prestavku,
neoddvodneny neskorsi prichod z prestavky),

d) nesplnenie povinnosti bez zbyto¢ného odkladu oznamit a dokladovat nepritomnost v praci,

e) svojvolna Uprava alebo iné znehodnotenie pracovného odevu a pridelenych OOPP,

f) faj¢enie mimo priestoru vyhradeného zamestnavatefom,

g) faj¢enie mimo ¢asu na to uréeného (mimo prestavky),

h) neucast zamestnanca bez vaineho ddvodu na povinnom $koleni zamestnancov organizovanom
zamestnavatefom; neospravedineny oneskoreny prichod na skolenie alebo predc¢asny odchod z neho,

i) zjavné porusovanie zasad slusnosti a spoluprace, konanie v rozpore s dobrymi mravmi.

5. Sankciou za menej zavazné porusenie pracovnej discipliny méze byt najma:

a) pisomné upozornenie na menej zavazné porusenie pracovnej discipliny,

b) vypoved z pracovného pomeru za opakované menej zdvazné porusenia pracovnej discipliny,

c) krétenie dovolenky pri neospravedinenej absencii.

6. K zdvainosti konkrétneho porusenia pracovnej discipliny sa podfa miery zavinenia a vzniknutych nasledkov
konania vyjadruje bezprostredne nadriadeny veduci zamestnanec.

7. Navrh na dalsi postup vo€i zamestnancovi, ktory neuspokojivo plni pracovné tlohy a prislusny veduci
zamestnanec ho v poslednych Siestich mesiacoch pisomne vyzval na odstranenie nedostatkov a
zamestnanec ich v primeranom ¢ase neodstranil, priom bol pisomne upozorneny na moZnost vypovede,
prerokuje veduci zamestnanec so zastupcami zamestnancov.

8. Ak chce zamestnavatel uplatnit vodi zamestnancovi vypoved pre zdvainé porusenie pracovnej discipliny
alebo pre opakované menej zavainé porusenie pracovnej discipliny, oboznami zamestnanca s dévodom
vypovede a umoini mu vyjadrit sa k nemu. Formalne naleZitosti postupu zabezpeéuje zamestnanec pre
mzdy a personalistiku v sulade s prislusnymi ustanoveniami ZP.

Clanok 9
Pracovny ¢as

15 Nendrokové zlozky funkéného platu zamestnanca — napr. osobny priplatok
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Pracovny €as je Casovy usek, v ktorom je zamestnanec k dispozicii zamestnavatefovi, vykondva pracu a pini
pracovné povinnosti v stlade s dohodnutym druhom prace uvedenym v pracovnej zmluve.

Zamestnanec je povinny byt na zadiatku pracovného &asu na svojom pracovisku a odchadzat z neho az po
skonceni pracovného ¢asu s vynimkou prestavky na odpocinok a jedenie.

Pocas rozvrhu pracovného ¢asu s vynimkou prestavky na odpocinok a jedenie, je zamestnanec povinny
vykonavat pracovnu ¢innost kazdy pracovny defi.

Zamestndvatel dohodne pracovny ¢as so zamestnancom v pracovnej zmluve.

Ak to prevadzkové dovody dovoluji, zamestnavatel povoli zamestnancovi na zdklade jeho Ziadosti zo
zdravotnych dévodov alebo z inych vaznych dévodov na jeho strane, vhodnu tpravu uréeného tyzdenného
pracovného casu.

Po skonceni pracovného ¢asu sa mdzu zamestnanci zdrziavat na pracovisku do 18,00 hod. DlhSie sa mézu
zamestnanci zdrZiavat len na rokovaniach, zasadnutiach a inych aktivitach organizovanych obcou. V pripade
plnenia inych povinnosti po 18,00 hod. sa m6ze zdrziavat na pracovisku len so suhlasom starostu.

V diioch pracovného pokoja sa mdzu zamestnanci zdrziavat na pracovisku len s predchadzajlcim suhlasu
starostu obce.

Neodpracovanie denného zakladného pracovného ¢asu a mesaéného fondu pracovného casu
zamestnancom bez ospravedlnenia mdze zamestndvatel povaZovat, po dohode so zastupcami
zamestnancov, za neospravedlnent nepritomnost zamestnanca v praci s uplatnenim dosledkov v sulade so
ZP a pracovnym poriadkom.

Zamestnanec moOzZe v pracovnom case opustit pracovisko len s predchadzajicim suhlasom nadriadeného
zamestnanca. Pri pineni pracovnych povinnosti mimo tradu je zamestnanec povinny zaevidovat predmetnu
skutocnost v evidencii pracovného ¢asu.

Clénok 10
Prekazky v praci
Zamestnanec pri ¢erpani pracovného volna z dévodu prekaZok v praci vyvinie snahu postupovat tak, aby
nekonal v rozpore s opravnenymi zaujmami zamestnavatela a nenarusal riadnu prevadzku zamestnavatela
nad mieru, ktora je nevyhnutne potrebna vzhfadom na prislusny dévod prekazky v prdci. Zamestnanec v
tejto suvislosti:

a) je povinny vyuZit vietky objektivne dostupné moinosti tak, aby prekazku v praci cerpal mimo
pracovného ¢asu, najma vyuiit prevadzkové hodiny prisluiného zariadenia mimo pracovného casu,
ak to okolnosti a situdcia zamestnanca umozriuje.

b) bude vynakladat snahu, aby Cerpal prekazku v praci tak, aby sa obmedzili negativne ddsledky na
prevadzku zamestndvatela, najma zohfadnit terminy déleZitych pracovnych dloh,

c) bude vynakladat snahu, aby ¢erpal prekazku v praci tak, aby do pracovného Casu zasahovala len v
nevyhnutne potrebnom rozsahu a ak je to moiné, planovat &erpanie prekdzky v praci na zaciatku
alebo konci pracovného diia alebo v ¢ase, ktory bezprostredne nadvizuje na prestavku zamestnanca
na odpocinok a jedenie,

d) je povinny cerpat prekazku v praci iba v nevyhnutne potrebnom ¢ase, najméa opustit pracovisko z
ddévodu prekazky v praci az v Case, ktory objektivne vyZzaduje preprava do prislusného zariadenia a po
skonceni dovodu prekazky v praci sa bez zbytoéného odkladu vratit na pracovisko.

Prekazku v praci a jej trvanie je zamestnanec povinny zamestnavatelovi preukazat. PrisluSné zariadenie je
povinné potvrdit mu doklad o existencii prekazky v praci a o jej trvani.

Ak je prekazka v praci zamestnancovi vopred znama, je povinny véas poziadat zamestnavatela o poskytnutie
pracovného vofna. Inak je zamestnanec povinny upovedomit zamestnavatefa o prekdzke v praci a o jej
predpokladanom trvani bez zbytoéného odkladu.

Pri opusteni pracoviska z dévodu délezitej osobnej prekazky v préci (sukromnd zaleZitost, navsteva lekara,
sprevadzanie rodinného prislusnika) je zamestnanec povinny pouzivat tla¢ivo ,priepustka”. Zamestnanec si
vypise priepustku na ktorej vyznadi dovod opustenia pracoviska a po vyznaceni ¢asu odchodu a podpise
nadriadeného zamestnanca, ktory mu udeli suhlas na opustenie pracoviska. Po navrate na pracovisko
nadriadeny zamestnanec na priepustku uvedie ¢as prichodu a potvrdi ho svojim podpisom. Evidenciu
priepustiek vedie mzdarka spolu sevidenciou pritomnosti zamestnancov na pracovisku a evidenciou
pracovného Casu.

Zamestnavatel poskytne zamestnancovi pracovné volno na nevyhnutne potrebny ¢as na vykon verejnych
funkcii, ob¢ianskych povinnosti a inych ukonov vo vieobecnom zdujme, ak tato &innost nemozno vykonat
mimo pracovného ¢asu. Uvedené skutocnosti je potrebné preukazat pozvankou, potvrdenim alebo inym
dokladom. Pracovné volfno poskytne zamestndvatel bez nahrady mzdy, ak ZP, osobitny predpis alebo
kolektivna zmluva neustanovuje inak alebo ak sa zamestnavatel so zamestnancom nedohodne inak.

Strana9z17



w

Obec Brestovec
Pracovny poriadok

Zamestndvatel poskytne pracovné volno s ndhradou mzdy zamestnancovi na nevyhnutne potrebny ¢as na
Ucast na povinnych lekarskych prehliadkach, na darovani krvi a aferéze, darovani dalsich biologickych
materialov,

Prekazku v praci a jej trvanie je zamestnanec povinny zamestnavatelovi bezodkladne preukazat pisomnym
dokladom. Ak ma zamestnanec nérok na pracovné volno bez ndhrady mzdy, zamestndvatel je povinny mu
umoznit nadpracovanie zameskaného ¢asu, ak tomu nebrania vdzne prevadzkové dovody.

Ak je zamestnanec uznany za doCasne pracovne neschopného pre chorobu alebo uraz, je povinny to
bezodkladne oznamit zamestnavatefovi. Zamestnanec je povinny oznamit aj predpokladané ukonéenie
docasnej pracovnej neschopnosti.

Pracovné volno®® s ndhradou platu sa poskytne pri prekaZke zamestnanca v rozsahu 2 dni.

Clanok 11

Prestavka v praci
Zamestnancovi, ktorého pracovny Cas je dIhsi ako Sest hodin, patri prestavka na odpocinok a jedlo {dalej len
~obediajsia prestdvka“) v trvani 30 mindt, pri¢om sa tato nezapocitava do pracovného Casu.
Obednajsiu prestavku si zamestnanci ¢erpaju v ¢ase od 12,00 hod. do 12,30 hod.
Obednajsia prestavka sa neposkytuje na zaciatku a konci pracovnej doby.
Zamestnanec je povinny kazdé preruSenie pracovného ¢asu z dévodu obedriajsej prestdvky mimo budovy
zaevidovat v evidencii pracovného éasu.
Prekrocenie ¢asu uréeného na prestivku na odpocdinok a jedenie zo strany zamestnanca z objektivnych
pri¢in, najmd z dévodu nedostupnosti stravovacich sluiieb v blizkosti pracoviska, sa nepovaiuje za
porusenie tohto pracovného poriadku. Za dodrZiavanie pravidiel ¢erpania prestavky na odpoéinok a jedenie
zodpoveda priamo nadriadeny veduci zamestnanec.
Prestavka poskytovana z dévodov zaistenia bezpecnosti a ochrany zdravia zamestnancov pri préci sa
zapocitava do pracovného ¢asu.

Clanok 12

Prica nadéas, pracovna pohotovost, nocna prica
Praca nadCas je praca vykonavana zamestnancom na prikaz zamestnavatela alebo s jeho sthlasom nad
uréeny tyzdenny pracovny Cas vyplyvajlci z vopred uréeného rozvrhnutia pracovného ¢asu a vykonavana
mimo ramca rozvrhu pracovnych zmien.
U zamestnanca s kratS$im pracovnym ¢asom je praca nadéas praca presahujuca jeho tyzdenny pracovny ¢as.
Tomuto zamestnancovi nemozno nariadit pracu nadcas.
Pracu nad¢as, pracovnu pohotovost a noénu pracu nariaduje starosta.
Prikaz na pracu nad¢as, noénej prace a pracovnej pohotovosti zamestnanca za prislusny mesiac podpisany
starostom sa predklada mzdarke.
V pripade ak zamestnanec si chce uplatnit za pracu nad¢as nahradné volno je potrebné aby bola podpisana
dohoda?’ o ndhradnom vofne.

€lanok 13

Dovolenka
Dovolenka je poskytovanad podfa § 103 Zakonnika prace. Zikladna vymera dovolenky je dohodnuta so
zamestnancom v pracovnej zmluve.
Nahradu mzdy za nevyCerpani dovolenku moino zamestnancovi vyplatit len pri skonéeni pracovného
pomeru.
Cerpanie dovolenky uréuje zamestnavatel tak, aby si zamestnanec mohol dovolenku vyéerpat spravidla v
celku a do konca kalendarneho roka.
Plan dovoleniek zostavuje po prerokovani so zamestnancami a po predchadzajucom suhlase zéstupcov
zamestnancov starosta najneskér do 15. februara prislusného kalendarneho roka.
Plan dovoleniek eviduje a sleduje mzdarka a v pripade nedodrzania planu upozorni starostu.
Ak si zamestnanec nemohol vyCerpat dovolenku v kalendarnom roku z prevadzkovych dévodov alebo z
délezitych osobnych dévodov, zostatok dovolenky z minulého roku musi prednostne vyéerpat do konca juna
nasledujuceho kalendarneho roku.
Prednostne si zamestnanec ¢erpa dovolenku pri navrate z materskej a rodi¢ovskej dovolenke.
Za kazdu neospravedinene zameskanu pracovnd zmenu sa dovolenka zamestnanca krati o jeden den.
Neospravedinené zameskania kratSich ¢asti jednotlivych zmien sa séitaju.

16 plati len v obdobi od 1.7.2025 do 31.12.2025 v zmysle KZVS
17 § 19 zdkona €. 553/2003 Z. z.
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9. Suhlas k nastupu na dovolenku schvaluje a dovolenkovy listok podpisuje starosta vietkym zamestnancom.
Clanok 14
Pracovnd cesta a cestovné nahrady

1. Pracovnd cesta 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.

2. Zahrani€na pracovna cesta je ¢as pracovnej cesty v zahraniéi vratane vykonu prace v zahranici do skonéenia
tejto cesty.

3. Zamestnancov na pracovné cesty vysiela starosta, pri pracovnej ceste zamestnancovi prislichaju naroky
podfa ustanoveni zdkona ¢ 283/2002 Z. z. o cestovnych nahradach v zneni neskorSich predpisov a so
suhlasom zamestnanca podfa § 57 ZP.

4. Zamestnanec vyslany na pracovnii cestu vypini cestovny prikaz'®, v ktorom vyznaédi miesto vykonu préce, éas
trvania pracovnej cesty, sposob dopravy, tcel pracovnej cesty, a uplatnenie cestovnych nahrad. Takto
vyplneny cestovny prikaz odovzda najneskér jeden den pred uskutoénenim pracovnej cesty, pokial tomu
nebrania objektivne okolnosti na daldie administrativne spracovanie. Na Ziadost zamestnanca sa pri
tuzemskej pracovnej ceste poskytne preddavok na pracovnu cestu.

5. Zamestnanec mbie pouZit vlastné motorové vozidlo na sluZobné Géely len po dohode!® uzatvorenej medzi
zamestnancom a zamestndvatefom. K podpisaniu?® dohody je potrebné predlozit fotoképiou technického
preukazu vozidla a doklad o zaplateni zdkonného poistenia. Pri vylic¢tovani ndhrad cestného motorového
vozidla zamestnanec predloZi doklad o kipe pohonnej latky v ¢ase vykonania pracovnej cesty alebo
bezprostredne pred fou.

6. Dohoda? o poutiti cestného motorového vozidla na pracovnu cestu musi byt podpisand tak, aby mohla byt
zverejnend v Centralnom registri zmliv minimalne defi pred pracovnou cestou.

7. Zamestnanec je povinny do 10 pracovnych dni po dni skonfenia pracovnej cesty vyuctovat poskytnuty
preddavok na cestovné nahrady a predlozit spolu s cestovhym prikazom doklady potrebné na vyictovanie
nahrad pracovnej cesty.

8. Sucasfou vyuctovania pracovnej cesty je aj pisomna sprava o vysledku pracovnej cesty.

9. V pripade, Ze zamestnanec strati doklady preukazujice cestovné vydavky, napr. cestovné listky, je povinny
podat Cestné vyhlasenie o strate, kde uvedie vy3ku cestovnych nakladov ktoré vynaloZil na danej pracovnej
ceste. Suhlas k vyplateniu cestovnych nahrad podpisuje starosta.

10. Zamestnavatel vykona vylctovanie pracovnej cesty do 10 pracovnych dni odo dna predlozenia pisomnych
dokladov o vykonani pracovnej cesty a uspokoji naroky na nahrady zamestnanca.

€lanok 15
Bezpeénost a ochrana zdravia pri praci

1. Zamestnavatel je povinny neustédle vytvarat podmienky na zaistenie bezpelnosti a ochrany zdravia
zamestnancov v sulade s § 147 ZP a ostatnymi prislusnymi zakonmi.

2. Za plnenie uloh zamestnavatela v starostlivosti o bezpecnost a ochranu zdravia pri praci zodpovedaju veduci
zamestnanci na vsetkych stupfioch riadenia v rozsahu svojej funkcie. Tieto dlohy su rovnocennou a
neoddelitefnou sucastou ich pracovnych povinnosti.

3. Zamestnanci st vo vztahu k bezpeénosti o ochrane zdravia pri praci povinni najmé:

a) dodrziavat predpisy o bezpeénosti a ochrane zdravia pri praci, zdsady bezpe¢ného spravania na
pracovisku a uréené pracovné postupy, s ktorymi boli riadne a preukazatefne oboznameni,

b) zicastriovat sa oboznamovania zabezpecovaného zamestnavatefom v zaujme bezpecnosti a
ochrany zdravia pri praci a podrobit sa skiskam a lekarskym prehliadkam ustanovenym osobitnym
predpisom,

c) dodrziavat vSetky povinnosti a uplatfiovat prava ustanovené v § 148 ZP a osobitnom predpise.

4. Zamestnanec, ktory utrpel pracovny uraz, ak je toho schopny a kaidy zamestnanec, ktory je svedkom
takéhoto urazu, je povinny bez zbytoéného odkladu o tom upovedomit svojho priamo veduceho
zamestnanca. Ak déjde mimo sidla zamestnavatela k pracovnému drazu pri plneni pracovnych povinnosti,
alebo v priamej stvislosti s nimi, je zamestnanec povinny zabezpecit o tejto skutoénosti hodnoverny dékaz.

5. Pri objasfiovani pri¢in pracovnych urazov a spisani zdznamu o nich sa zuéastiiuje technik BOZP a PO a
zastupca zamestnancov. Technik BOZP a PO obce zabezpedi ukoncenie vySetrenia pracovného urazu.

¢lanok 16

18 Priloha €. 4 — cestovny prikaz

19 § 7 ods. 1 zakona €. 283/2002 Z. z. o cestovnych nahradach

% Dohodu je potrebné mat podpisanu tak, aby mohla byt zverejnena v Centrdlnom registri zmliv a v defi pouZitia motorového vozidla uz
bola platna aj ucinnd

21 priloha €. 5 — Dohoda o poutiti cestného motorového vozidla na pracovnu cestu
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Pracovné podmienky, stravovanie zamestnancov, vzdeldvanie zamestnancov

1. Zamestnavatel vytvara primerané pracovné podmienky na zlep$enie kultury prace a pracovného prostredia
a stara sa o vzhlad a Upravu pracovisk a socialnych zariadeni.

2. Zamestnavatel je povinny zabezpelovat zamestnancom stravovanie zodpovedajlice zasadam spravnej
vyzivy priamo na pracoviskach alebo v ich blizkosti. TUto povinnost nemd voéi zamestnancom vyslanym na
pracovnu cestu.

3. Zamestnavatel zabezpecuje stravovanie v zmysle § 152 ZP finanénym prispevkom a stravovanim v Skolskej
jedalni pre zamestnancov materskej koly.

4. Zamestnavatel sa stara o odborny rast svojich zamestnancov (prehlbovanie kvalifikdcie). V ramci
prehlbovania kvalifikacie organizuje a vysiela zamestnancov na kurzy, skolenia, seminare, Studijné pobyty a
iné vzdeladvacie aktivity, pedagogickych zamestnancov v zmysle planu profesijného rozvoja.

5. Zamestnanci su do dalSieho vzdeldvania (zvySovania kvalifikdcie) zaradovani na zdklade poZiadavky
zamestnanca a predchadzajlceho suhlasu starostu.

6. Zamestnavatel mdie so zamestnancom uzatvorit dohodu, ktorou sa zamestnavatel zavazuje umoZnit
zamestnancovi zvy3senie kvalifikacie poskytovanim pracovného volna s nahradou mzdy a uhrady dalsich
nakladov spojenych so Studiom ak zvySenie kvalifikicie je v silade s potrebou zamestndvatefa a
koreSponduje s pracovnym zaradenim zamestnanca. Zamestnanec sa zavazuje zotrvat po skonceni Stidia u
zamestndvatela dohodnuty ¢as v pracovnom pomere alebo uhradit naklady spojené so studiom, a to aj
vtedy, ked' zamestnanec skoncil pracovny pomer pred skonéenim Stidia. Dohoda o zvy3ovani kvalifikdcie sa
musi uzatvorit pisomne pred zadatim $tadia, inak je neplatna.

€lanok 17
Odstupné a odchodné

1. Poskytovanie odstupného a odchodného upravuje § 76 Zakonnika prace a podnikova kolektivna zmluva.

2. Zamestnavatel vyplati zamestnancovi, s ktorym skonéi pracovny pomer vypovedou z dévodov uvedenych v
§ 63 ods. | pism. a) alebo pism. b) alebo z dévodu, Ze zamestnanec stratil vzhfadom na svoj zdravotny stav
podfa lekarskeho posudku dlhodobo spdsobilost vykonédvat doterajdiu pracu, pri skonceni pracovného
pomeru odstupné v sume:

a) jeho (1) funkéného platu, ak pracovny pomer zamestnanca trval najmenej dva roky a menej ako pat
rokov,

b) dvojnasobku (2) jeho funkéného platu, ak pracovny pomer zamestnanca trval najmenej pat rokov a
menej ako desat rokov,

c) trojnasobku (3) jeho funkéného platu, ak pracovny pomer zamestnanca trval najmenej desat rokov
a menej ako dvadsat rokov,

d) Stvornasobku (4) jeho funkéného platu, ak pracovny pomer zamestnanca trval najmenej dvadsat
rokov.

3. Zamestnavatel vyplati zamestnancovi pri skonceni pracovného pomeru dohodou z dévodov uvedenych v §
63 ods. | pism. a) alebo pism. b) alebo z dévodu, Zze zamestnanec stratil vzhfadom na svoj zdravotny stav
podfa lekarskeho posudku dihodobo spdsobilost vykonavat doterajdiu pracu, odstupné najmenej v sume:

a) jeho (1) funkéného platu, ak pracovny pomer zamestnanca trval menej ako dva roky,

b) dvojnadsobku (2) jeho funkéného platu, ak pracovny pomer zamestnanca trval najmenej dva roky a
menej ako pat rokov,

¢) trojnasobku (3) jeho funkéného platu, ak pracovny pomer zamestnanca trval najmenej pat rokov a
menej ako desat rokov,

d) Stvorndsobku (4) jeho funkéného platu, ak pracovny pomer zamestnanca trval najmenej desat
rokov a menej ako dvadsat rokov,

e) patnasobku (5) jeho funkéného platu, ak pracovny pomer zamestnanca trval najmenej dvadsat
rokov.

4. Pedagogickému zamestnancovi aodbornému zamestnancovi zamestnavatelf wvyplati  pri skonéeni
pracovného pomeru podia § 82 ods. 7 zakona ¢. 138/2019 Z. z. odstupné ako pri skonéeni pracovného
pomeru vypovedou? z dévodov uvedenych v § 63 ods. 1 pism. b ZP.

5. Vpripade ak ide o skonCenie pracovného pomeru s pedagogickym zamestnancom v zmysle § 82 ods. 7
zdkona ¢. 138/2019 Z. z. z d6vodu dosiahnutia 65 rokov a je tomuto zamestnancovi vyplatené odstupné,
v pripade uzatvorenia nového pracovného pomeru s nim zamestnavatel dohodne?, Ze odstupné nie je
povinny vratit.

22 Clanok 9 ods. 1 tejto kolektivnej zmluvy
23§ 76 ods. 4 Zakonnika prace
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6. Zamestnavatel vyplati zamestnancovi pri prvom skonéeni pracovného pomeru po vzniku naroku na
starobny déchodok alebo invalidny déchodok, ak pokles schopnosti vykonavat zarobkovu €innost je viac ako
70 %, odchodné v sume jeho (1) funkéného platu.

7. Zamestnavatel vyplati zamestnancovi pri skonéeni pracovného pomeru odchodné vsume jeho (1)
funkéného platu, ak mu bol priznany pred&asny starobny déchodok na zaklade Ziadosti podanej pred
skonéenim pracovného pomeru alebo do desiatich dni po jeho skonceni.

8. Odchodné zamestnancovi patri len od jedného zamestnavatefa.

9. Zamestnavatel neposkytne zamestnancovi odchodné, ak sa pracovny pomer skondil podla § 68 ods. 1 ZP,

Clanok 18
Naroky z neplatného skoncenia pracovného pomeru

Neplatnost skonéenia pracovného pomeru vypovedou, okamzitym skoncenim, skoncenim v skisobnej dobe
alebo dohodou mdze zamestnanec, ako aj zamestnavatel uplatnit na side najneskér v lehote dvoch mesiacov
odo dna, ked sa mal pracovny pomer skonéit. Ak sa pracovny pomer predlzuje podia § 64 ods. 22* z dévodu
plynutia ochrannej doby podia § 64 ods. 1 pism. a)¥, zamestnanec mdze neplatnost skonéenia pracovného
pomeru vypovedou uplatnit na sude v lehote dvoch mesiacov odo dria uplynutia posledného dna ochrannej
doby, najneskér viak do Siestich mesiacov odo dfia, ked' sa mal pracovny pomer skondit, ak by zamestnanec
nebol v ochrannej dobe.

Clanok 19
Predchadzanie Skodam

1. Zamestndvatel je povinny svojim zamestnancom zabezpecovat také pracovné podmienky, aby mohli riadne
a nacas plnit svoje pracovné llohy bez ohrozenia Zivota, zdravia a majetku. Ak zisti nedostatky, je povinny
urobit opatrenia na ich odstranenie.

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

3. Ak hrozi skoda, zamestnanec je povinny na fiu upozornit starostu. Ak je na odvratenie skody hroziacej
zamestnavatelovi neodkladne potrebny zakrok, je povinny zakrodit. Tuto povinnost nemd, ak mu v tom
brania dolezité okolnosti alebo ak by tym vystavil vdZznemu ohrozeniu seba, ostatnych zamestnancov, alebo
blizke osoby. Ak zamestnanec zisti, Ze nema utvorené potrebné pracovné podmienky, je povinny oznamit to
starostovi.

Clanok 20
Zodpovednost zamestnanca za $kodu

1. Zamestnanec zodpoveda zamestnavatelovi za Skodu, ktori mu spdsobil:

a) zavinenym porusenim povinnosti pri pineni pracovnych tloh alebo v priamej suvislosti s nim,

b) umyselnym konanim proti dobrym mravom,

¢) vedomym nesplnenim povinnosti na odvratenia hroziacej skody,

d) za schodok na zverenych hodnotach, ktoré je povinny vyuctovat na zaklade dohody o hmotnej

zodpovednosti,

e) zastratu zverenych predmetov, ktoré mu zamestnavatel zveril na zaklade pisomného potvrdenia.

2. Dohoda o hmotnej zodpovednosti musi byt uzatvorena so zamestnancom vsade tam, kde zamestnanec
prichadza do styku so zverenymi hotovostami, ceninami, tovarom/materidiom alebo inymi hodnotami,
ktoré je povinny vyuétovat. Dohoda o hmotnej zodpovednosti sa musi uzatvorit pisomne, inak je neplatna.
Evidenciu dohdd o hmotnej zodpovednosti vedie mzdarka.

3. Dohoda o hmotnej zodpovednosti zanikd driom skoncenia pracovného pomeru alebo diiom odstupenia od
tejto dohody podfa ustanovenia § 183 ZP. Zanikom dohody o hmotnej zodpovednosti nezanika
zodpovednost zamestnanca za schodok vzniknuty v dobe jej platnosti.

4. Na zdklade hlasenia zamestnanca o vzniku 3kody je starosta povinny zistit vietky okolnosti, ktoré
predchadzali vzniku 3kody a boli s fou v priamej suvislosti. Zdznam o vzniku Skody prerokuje so
zamestnancom, ktory $kodu spdsobil a vysledok spolu s vyjadrenim $kodovej komisie?® a pripoji k zaznamu
o zisteniach. Starosta prijme a vykond opatrenia na zamedzenie opakovaniu Skody.

24 Ak je zamestnancovi dand vypoved pred zadiatkom ochrannej doby tak, Ze by vypovedna doba mala uplynit v ochrannej dobe, pracovny
pomer sa skonéi uplynutim posledného dita ochrannej doby okrem pripadov, ked' zamestnanec oznami, ze na predizeni pracovného
pomeru netrva.

% v dobe, ked' je zamestnanec uznany doéasne za praceneschopného pre chorobu alebo uraz, ak si tito neschopnost imyselne nevyvolal
alebo nespdsobil pod vplyvom alkoholu, omamnych ldtok alebo psychotropnych latok, a v dobe od podania ndvrhu na ustavné
osetrovanie alebo od nastupu na kupelnd lie¢bu az do dia ich skoncenia.

26 Starosta sam méze rozhodovat len o $kode do 50 EUR.
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Skodova komisia prerokovava a rozhoduje o $kode na zaklade zaznamu a hlaseni o vySetreni $kody, ktory jej
predioZi starosta bez zbytoéného odkladu, najneskér do 10 dni. Skodova komisia sa skladd z minimalne
troch &lenov.

Zamestndvatel je povinny poZadovat od zamestnanca nahradu $kody, za ktori mu zamestnanec zodpoveda.
PoZadovanu nahradu skody uréi zamestnavatel.

Nahradu $kody spdsobenej z nedbanlivosti méZe zamestnavatel urcit nizSou sumou, ako je skutoénd skoda
alebo ako je stvornasobok funkéného platu zamestnanca. Ak skutocnd skoda spbsobena z nedbanlivosti je
nizsia ako jeden funkcény plat alebo priemerny mesaény zarobok zamestnanca, suma nahrady Skody musi
byt najmenej jedna tretina skutoénej $kody. Ak skutoéna Skoda spbésobena z nedbanlivosti je vysSia ako
Stvornasobok funkéného platu alebo priemerného mesaéného zarobku zamestnanca, suma nahrady Skody
musi byt najmenej jeden funkény plat alebo priemerny mesaény zarobok zamestnanca.

Ak zamestnanec uhradil aspon dve tretiny ur¢enej sumy nahrady skody, mdZe zamestnavatel upustit od
vymahania zvy$nej sumy nahrady $kody. To neplati, ak ide o zodpovednost zamestnanca za schodok na
zverenych hodnotach, ktoré je zamestnanec povinny vyidétovat, a o zodpovednost zamestnanca za stratu
zverenych predmetov, alebo ak bola $koda spdsobend Umyselne alebo pod vplyvom alkoholu alebo po
poZiti omamnej latky alebo psychotropnej latky.

Ndhradu 3Skody od zodpovedného zamestnanca vymaha zamestnavatel prostrednictvom finanéného
oddelenia miestneho Uradu. Ovyske stanovenej thrady Skody musi byt zamestnanec pisomne
upovedomeny do jedného mesiaca odkedy sa zistilo, Ze $koda vznikla a Ze za fiu zamestnanec zodpoveda.
Nahradu skody je zamestnavatel povinny vopred prerokovat so zastupcami zamestnancov.

Ak zamestnanec Skodu stanovenu v rozhodnuti alebo v dohode v uréenej lehote neuhradi, zamestnavatel
uplatni ndrok na nahradu tejto skody na prislusnom stide.

Clanok 21
Zodpovednost zamestndvatela za $kodu spdsobenu zamestnancovi
Zamestnavatel zodpoveda zamestnancovi za skodu, ktora vznikla zamestnancovi:
a) porusenim pravnych povinnosti alebo Umyselnym konanim proti dobrym mravom pri plneni
pracovnych tloh, alebo v priamej stvislosti s nim,
b) porusenim pravnych povinnosti v rdmci pinenia Gloh zamestnavatela zamestnancami konajlcimi v
mene zamestndvatela,
c) pri pracovnom uraze a pri chorobe z povolania,
d) na veciach, ktoré si zamestnanec odlozil pri pineni pracovnych uloh alebo v priamej suvislosti s nimi
na mieste na to uréenom, ak nie je také miesto uréené, potom na mieste, kde sa obvykle odkladaju.
Za veci, ktoré sa do zamestnania obvykle nenosia, zamestnavatel zodpoved3, len ak ich prevzal do
uschovy, inak najviac do sumy 165,97 EUR.
e) pri odvracani Skody.
Ak zamestnavatel preukaze, Ze Skodu zavinil aj poskodeny zamestnanec, jeho zodpovednost sa pomerne
obmedzi.
Zamestnanec oznamuje vznik $kody bez zbytoéného odkladu bezprostredne starostovi, a to pokial mozno
pisomne s uvedenim okolnosti, za ktorych ku skode doslo a s menami svedkov, ktori okolnosti Skody mézu
potvrdit.
Pravo na ndhradu Skody pri odloZenych veciach zanikne, ak zamestnanec o $kode pisomne neupovedomil
zamestnavatela bez zbytotného odkladu, najneskdr v lehote 15 dni odo diia, ked sa o Skode dozvedel.
Veduci zamestnanec, ktorému bola takymto spdsobom Skoda nahlasena, vznik Skody pisomne nahlasi
Skodovej komisii. Odlozené veci, ktoré obvykle zamestnanci do prace nosia su povinny odkladat do
pracovnych stolov a skrifi alebo na inak uréené miesto, uzamykat ich kfiée pri kazdom opusteni pracoviska
nosit so sebou. Kanceldrie si povinny zamestnanci uzamykat a kfuée pri opusteni pracoviska (kancelarie)
vybrat zo zamky a zobrat si so sebou.
Priciny vzniku $kody a rozsah $kody sp6sobenej zamestnancovi zistuje prislusny veduci zamestnanec, ktory
predklada zaznam o hlaseni a vySetreni skody $kodovej komisii.

€lanok 22
Dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru?
Zamestnavatel moze na plnenie svojich tloh alebo na zabezpeéenie svojich potrieb vynimocne uzatvarat s
fyzickymi osobami dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru podfa § 223 ZP, ak ide o
pracu, ktord je vymedzend vysledkom (dohoda o vykonani prace) alebo ak ide o prileZitostnu cinnost
vymedzenu druhom prace (dohoda o pracovnej ¢innosti, dohoda o brigddnickej praci Studentov).

27 § 12a zakona ¢.552/2003 Z. z.
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. Za dodriiavanie ustanoveni ZP vztahujucich sa na dohody o prdcach vykondvanych mimo pracovného
pomeru (najma dodrZiavanie pracovného ¢asu zamestnanca) zodpoveda starosta. Starosta zodpoveda
taktieZ za riadenie a organizaciu prace zamestnanca, a to najmi zadavanim pracovnych uloh a pokynov a
kontrolou ich plnenia.

. Zamestnanci pracujuici na zdklade dohdd o pracach vykondvanych mimo pracovného pomeru maju
povinnost riadne evidovat svoju dochiadzku a odpracovany ¢as rovnako ako zamestnanci pracujici v
pracovnom pomere na formuldroch?® zamestnéavatefa. Zaroverh maju tito zamestnanci povinnost riadne
znacit/evidovat prestavky v praci uréené na odpocinok a jedenie.

Pracovny Cas zamestnancov, ktori vykondvaju pracu na zdklade dohdd o pracach vykondvanych mimo
pracovného pomeru, v priebehu 24 hodin nesmie presiahnut 12 hodin a u mladistvého zamestnanca v
priebehu 24 hodin nesmie presiahnut osem hodin. Zamestnancom, ktori vykondvaju pracu na zaklade
dohéd o pracach vykondvanych mimo pracovného pomeru, nemozno nariadit ani s nimi dohodnut pracovnu
pohotovost a pracu nadéas.

Zamestnavatel poskytne zamestnancovi pisomnu informdciu v rozsahu a charaktere podfa § 223a ods. 1
Zakonnika préce pred uzatvorenim dohody o pracach vykondvanych mimo pracovného pomeru; tym nie je
dotknuty postup podfa § 223a ods. 5 Zakonnika prace.

Clanok 23

Predchadzanie sporom
. Za ulelom predchadzania pracovnopravnym sporom moéie zamestnanec podat pisomny podnet na
uplatnenie individudinych pracovnopravnych narokov vyplyvaijlcich z jeho pracovnej zmluvy, zo Zikonnika
prace alebo inej pracovnopravnej legislativ alebo z kolektivnej zmluvy. Zamestnanec rovnako méze podat
staznost v slvislosti s poruSenim zasady rovnakého zaobchadzania podfa § 13 ods. 1 a 2, nedodrzanim
podmienok podfa § 13 ods. 3 az 6 a porusenim prdv a povinnosti vyplyvajucich z pracovnoprévneho vztahu;
zamestnavatel je povinny na staznost zamestnanca bez zbytoéného odkladu pisomne odpovedat, vykonat
ndpravu, upustit od takého konania a odstranit jeho nasledky.
Pisomné podnety adresuje zamestnanec starostovi. Pisomné podnety riedi starosta so zastupcami
zamestnancov.

Clanok 24

Zasady rovnakého zaobchadzania

Zamestnanec ma pravo podat zamestnavatefovi staznost v stvislosti s poru$enim zasady rovnakého
zaobchadzania a nedodrzanim podmienok podfa § 13 Zékonnika préce. Vztahuje sa to aj na zamestnanca
vykonavajluceho domacku pracu alebo telepracu, ktory sa nesmie zvyhodnit alebo obmedzit v porovnani s
porovnatefnym zamestnancom s miestom vykonu prace na pracovisku zamestnavatela. Zamestndavatel je
povinny na staznost zamestnanca bez zbytoéného odkladu odpovedat, vykonat napravu, upustit od takého
konania a odstranit jeho nasledky. Zamestnavatel je povinny na staznost zamestnanca bez zbytoéného
odkladu odpovedat, vykonat napravu, upustit od takého konania a odstranit jeho nasledky.
. Zamestnanec, ktory sa domnieva, Ze jeho prava alebo pravom chrdnené zaujmy boli dotknuté nedodrzanim
zésady rovnakého zaobchadzania alebo nedodrzanim podmienok, mézie sa obratit na sud a domahat sa
pravnej ochrany ustanovenej osobitnym zakonom o rovnakom zaobchadzani v niektorych oblastiach a o
ochrane pred diskriminaciou a o zmene a doplneni niektorych zakonov - antidiskriminaény zékon.
Zamestnanec, ktory sa domnieva, Ze jeho stikromie na pracovisku alebo v spoloénych priestoroch bolo
narudené nedodrianim podmienok podfa § 13 Zékonnika prace, alebo e zamestnavatel nedodrial
podmienky uvedené v § 13 ods. 5 Zakonnika prace, méZe sa obratit na sid a domahat sa pravnej ochrany.

€lanok 25

VSeobecné a ziaverecné ustanovenia

Zamestnavatel si vyhradzuje pravo pracovny poriadok po predchadzajicom sihlase zastupcov
zamestnancov menit a/alebo dopliiat a/alebo ho nahradit novym pracovnym poriadkom. Prava a povinnosti
zamestnancov a zamestndavatela sa riadia vidy aktudlne platnym znenim legislativy a pracovného poriadku.
Pracovny poriadok je mozné menit a/alebo doplifiat na zaklade oéislovaného pisomného dodatku. Zmeny
pracovného poriadku schvaluje starosta po predchadzajlicom sihlase zastupcov zamestnancov.
S obsahom pracovného poriadku, ako aj s jeho pripadnymi zmenami a dodatkami, oboznami zamestnavatefl
zamestnancov, pri¢om tito svojim vlastnoruénym podpisom potvrdia, Ze sa s pracovnym poriadkom, ako aj s
jeho pripadnymi zmenami a dodatkami, oboznamili a porozumeli jeho obsahu.
Pracovny poriadok je k nahliadnutiu u zastupcu zamestnancov, na vietkych pracoviskdch zamestnavatela
(zakladna Skola, materska 3kola, $kolska jedalef) a na vnutornej informaénej nastenke zamestnavatefa.
Kazdy zamestnanec mé pravo do pracovného poriadku nahliadnut, robit si z neho odpisy, vypisy a kdpie.

28 Priloha ¢. 6 priloha é. 7
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5. Prdva a povinnosti, ktoré neupravuje tento pracovny poriadok sa riadia zékonom ¢. 552/2003 Z. z., zdkonom

€. 553/2003 Z. z., ZP, pripadne platnou podnikovou kolektivnou zmluvou.

6. Tento pracovny poriadok podmienky zamestnavanie mladistvych zamestnancov neriedi, pretoze takych
zamestnavatel nezamestnava.

V podnikovej KZ opravit osobné priplatky {§ 10) a odmeny {§20) — novela zdkona €. 552/2003 Z. z. a novela

zakona €. 553/2003 Z. z.

priplatok riaditefa Skoly — ak nemame potrebu uréovat v PP alebo v podnikovej KZ — nie je nutné, zakon uréuje

M

»patri

hodnotenie — ale MUSI byt v pracovnom poriadku

a ,prizna“

PRILOHY
Priloha €. 1 prehlad suvisiacej legislativy
Priloha ¢. 2 Specifikd pre pedagogickych a odbornych zamestnancov

Priloha ¢. 2/1

prehlad o rozdeleni pracovného ¢asu

Priloha &. 3/1

Hodnotenie pedagogickych a odbornych zamestnancov M3

Priloha ¢. 3/2

Hodnotenie veducich pedagogickych zamestnancov — riaditefky M3

Priloha ¢. 4 Cestovny prikaz

Priloha ¢. 5 Dohoda o pouziti cestného motorového vozidla na pracovnu cestu

Priloha ¢. 6 Evidencia pracovného ¢asu odpracovanej na zaklade dohody o pracovnej ¢innosti
Priloha ¢. 7 Evidencia pracovného ¢asu odpracovanej na ziklade dohody o vykonani prace
Priloha €. 8 Cestné vyhlasenie o beztihonnosti

Priloha ¢. 9 Dohoda o nahradnom volne

Oboznamenie s vnitornym predpisom v zmysle § 47 ods. 2 Zakonnika prace

Pisomna evidencia o oboznameni zamestnancov s Pracovnym poriadkom platnym od 01. septembra 2025

Meno zamestnanca

datum

Podpis zamestnanca
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Obec Brestovec, Hlavna 86, 946 17 Brestovec
Pracovny poriadok - priloha & 2
Specifika pre pedagogickych a odbornych zamestnancov

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

1)

2)

3)

4)

5)

€lanok 1

Rozsah pdsobnosti
Tato dast pracovného poriadku je zaviznd pre vietkych pedagogickych, odbornych a nepedagogickych
zamestnancov $koly!, dalej len ,zamestnanec $koly.”
Pedagogicky zamestnanec je fyzickd osoba, ktora vykondva pracovnu ¢innost podfa § 6 ods. 1 zdkona ¢.
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
»bedagogicky zamestnanec”) Pracovnu ¢innost podla § 6 ods. 1 a 2 vykondva pedagogicky zamestnanec a
odborny zamestnanec len na zaklade pracovnopravneho vztahu.
Odborny zamestnanec je fyzicka osoba, ktord vykonava pracovni ¢innost podfa § 6 ods. 2 zakona ¢.
138/2019 Z. z. o pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch a o zmene a doplneni
niektorych zakonov.
Pedagogicky zamestnanec a odborny zamestnanec vykonavaju pracovné {innosti na zaklade popisov
pracovnych ¢innosti jednotlivych pracovnych miest podla organiza¢ného poriadku.
Na pedagogického zamestnanca a odborného zamestnanca, ktory vykondva pracovnu ¢innost na zaklade
dohody o pracach vykondvanych mimo pracovného pomeru, sa vztahuje zdkon ¢&. 138/2019 Z. z.
o pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch a o zmene a doplneni niektorych zakonov
okrem § 11 ods. 1 pism. a), § 28 a2 39, § 40a270a § 79.
Nepedagogicki zamestnanci st ostatni zamestnanci Skoly, ktori vykondvaju pracovné ¢innosti v pracovnom
pomere pre zamestnavatela na zdklade popisov pracovnych ¢innosti jednotlivych pracovnych miest podfa
organizaéného poriadku, ktoré nie s pracovnou cinnostou pedagogického a odborného zamestnanca
vzmysle § 6 ods. 1 a 2 zdkona €. 138/2019 Z. z. o pedagogickych zamestnancoch a odbornych
zamestnancoch a o zmene a doplneni niektorych zakonov.
Pracovny poriadok blizsie konkretizuje v stlade s pravnymi predpismi ustanovenia Zakonnika prace (dalej
len ,,ZP"), zdkona ¢. 138/2019 Z. z. o pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch a o
zmene a doplneni niektorych zakonov (dalej len ,,zdkon & 138/2019 Z. z.“) zakona &. 552/2003 o vykone
prace vo verejnom zaujme (dalej len ,zdkon & 552/2003 Z. z.“} a zdkona ¢. 553/2003 o odmenovani
niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zdujme a o zmene a doplneni niektorych zakonov
(dalej len ,zdkon € 553/2003 Z. z.”) so zohladnenim 3pecifik Skoly podfa zakona ¢. 245/2008 Z. z.
o vychove avzdeldvani (Skolsky zakon) a o zmene adoplneni niektorych zakonov (dalej len ,Skolsky
zakon”), zdkona ¢. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych Gdajov a 0 zmene a doplneni niektorych Udajov (dalej
len ,zdkon ¢. 18/2018 Z. z.”), platnej podnikove] kolektivnej zmluvy zamestnavatelfa (dalej len ,KZ%),
a ostatnych vSeobecne zavaznych predpisov v Skolstve podfa osobitnych podmienok Skoly.

€lanok 2

Opréavnenost konat v pracovnopravnych vztahoch
V pracovnopravnych vztahoch robi pravne Gkony za zamestnavatela, ktory je pravnicka osoba, Statutarny
organ — starosta.
Pravne ukony za zamestnavatefa voci riaditefovi robi organ, ktory ho do funkcie vymenoval, ak
zamestnavatel nema nadriadeny organ, robi pravne ukony Statutdrny orgéan zriadovatefa —starosta obce.
Ini zamestnanci zamestnavatela, moézu vykondvat pravne ukony v mene zamestnavatefa v rozsahu a za
podmienok uréenych pre funkciu, ktord vykonavaju len na zaklade pisomného poverenia.
Zamestnavatel méze pisomne poverit dalsich svojich zamestnancov, aby vykonavali uréité pravne dkony v
pracovnopravnych vztahoch v jeho mene. V pisomnom povereni musi byt uvedeny rozsah opravnenia
povereného zamestnanca.
Veduci zamestnanci zamestnavatela, ako aj dal$i zamestnanci, ktori st povereni vedenim na jednotlivych
stupfoch riadenia zamestnavatelfa, si opravneni uréovat a ukladat podriadenym zamestnancom
zamestndavatela pracovné llohy, organizovat, riadit a kontrolovat ich pracu a davat im na ten ucel zavazné
pokyny v zmysle a rozsahu ich poverenia.

1 Skolou sa rozumie aj materska kola - § 27 ods. 2 pism. a) zakona ¢&. 245/2008 Z. z. Skolsky zakon
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Specifika pre pedagogickych a odbornych zamestnancov

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Clanok 3
Vznik pracovného pomeru

Pred uzatvorenim pracovnej zmluvy je zamestnavatel povinny zistovat, ¢ uchadzaé o jej uzavretie spffia
predpoklady vykonu prace vo verejnom zdujme podlfa § 3 zdkona ¢&. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo
verejnom zdujme, v pripade pedagogickych a odbornych zamestnancov aj podfa § 9 zdkona ¢. 138/2019 Z.
z. ato, Ci:

a)
b)
c)

d)

f)
g)

ma spdsobilost na pravne tkony v plnom rozsahu,

je bezihonny? podfa zdkona &. 552/2003 Z. z. v pripade nepedagogickych zamestnancov,

je bezuhonny podfa § 15 zdkona Cislo 138/2019 Z. z., v pripade pedagogickych a odbornych
zamestnancov, pricom Uspe$ny uchadzaé preukazuje bezihonnost ¢estnym vyhldsenim3, Na
preukazanie bezihonnosti sa potom uplatnia ustanovenia § 15a zakona ¢. 138/2019 Z. z.

splha vyZadovany stupell vzdelania podfa § 11 zakona & 138/2019 Z. z. a kvalifikaéné
predpoklady podfa § 10 zakona ¢. 138/2019 Z. z. a osobitné kvalifikacné predpoklady v zmysle
vyhlagky MSVVaS SR ¢. 173/2023 Z. z. v pripade pedagogickych a odbornych zamestnancov,

v pripade pedagogickych aodbornych zamestnancov sa pozaduje preukdzanie zdravotnej
sposobilosti podfa § 16 zdkona ¢. 138/2019 Z. z., ovladanie statneho jazyka podla § 17 zdkona ¢.
138/2019 Z. z., aj ovladanie jazyka narodnostnej mensiny,

bol zvoleny a vymenovany, ak ide o veduceho zamestnanca, ktory je Statutarnym organom,

ma poverenie podfa vnutornych predpisov prislusnej cirkvi alebo naboZenskej spolocnosti, ak
vyuluje naboZenstvo.

Predpoklady na vykon pracovnej ¢innosti a predpoklady na vykon odbornej ¢innosti musia pedagogicki
a odborni zamestnanci spifiat po cely ¢as vykonu pracovnej &innosti.

Zamestnavatel méZe od uchadzada, ktory sa uchddza o prvé zamestnanie vyzadovat len informacie, ktoré
suvisia s pracou, ktori ma vykondavat. Zamestnavatel méze od uchadzada, ktory uZ bol zamestnany
pozadovat predloZenie pracovného posudku a potvrdenie o zamestnani.

Zamestnavatel ma pravo:

a)

b)
c)

vyziadat od uchadzada prisluiné doklady preukazujice spliianie predpokiadov na vykonavanie
prace vo vykone prace vo verejnom zaujme avyplnené formuldre suvisiace s prijatim do
pracovného pomeru (dotaznik, estné vyhldasenie o prekdZkach, ktoré mu brania riadnemu vykonu
price aodfZke pracovného casu uiného zamestndvatela, potvrdenie o dfke zamestnania
a 0 zdpoclte dob zamestnania od zamestnavatefa, s ktorym bol predtym v pracovhom pomere,
doklady o vzdelani, pripadne potvrdenie od prisiusného uradu prace o dobe vedenia v evidencii
uchadzadov o zamestnanie),

vyziadat od uchadzada predloZenie prehfadu praxe a zapoétu odpracovanych rokov,

zabezpedit vstupnu lekarsku prehliadku, ak sa tato vyzaduje a je nutna vzhfadom na pracu, ktoru
ma vykonavat,

Pedagogicky a odborny zamestnanec predklada pred nastupom do pracovného pomeru

a)

b)

osobitné potvrdenie o zdravotnej sposobilosti v zmysle § 9 ods. 1 pism. ¢} a vzmysle § 16 ods. 2
zékona ¢. 138/2019 Z. z.
potvrdenie o ditke vykonu pracovnej ¢innosti v zmysle § 4 ods. 1 vyhlasky & 173/2023 Z. z.
1. doklad o kazdom pracovnom pomere, v ktorom bola vykondvana pracovnd &innost
pedagogického zamestnanca
2. pracovny posudok vydany kazdym predchadzajucim zamestnavatefom, u ktorého bola
vykondvana pracovna ¢innost pedagogického zamestnanca, alebo
3. potvrdenie o ditke vykonu pracovnej C&innosti vydané kaidym predchadzajiicim
zamestnavatefom, u ktorého bola vykonavana pracovna cCinnost pedagogického
zamestnanca

Na ucéel posudenia splnenia kvalifikaénych predpokladov pedagogicky zamestnanec a odborny

zamestnanec predklada

2 Bezuhonnost sa nezistuje v pripade nepedagogickych zamestnancov vykondvajicich pracovné innosti remeselné, manuaine alebo
manipulacné s prevahou fyzickej prace.
3 Priloha €. 8 — vzor/formular éestného vyhldsenia, ktoré zamestnavatel vyzaduje.
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7)

8)

1)

2)

3)

4)

5)

a) doklad o vzdelani podrfa osobitnych predpisov,* alebo

b) doklad o uznani odbornej kvalifikécie ziskanej v inom §tate vydany podla osobitného predpisu®)
Na ucel posudenia splnenia kvalifikatnych predpokladov pedagogicky zamestnanec a odborny
zamestnanec predklada ak sa to vyzaduje, aj

a) osvedcenie o profesijnej kvalifikcii vydané institiciou zapisanou do registra autorizovanych
institucii®,

b) vysvedCenie o $tdtnej jazykovej skiske,

c) doklad o absolvovani dalSieho vzdeldvania v oblasti cudzich jazykov organizovaného vzdeldvacou
inStiticiou daldieho vzdeldvania so sidlom mimo UGzemia Slovenskej republiky, ktoré bolo
uskutoénené na uzemi Slovenskej republiky, a doklad o vykonani zavere¢nej skusky v tejto
vzdeldvacej institucii dalSieho vzdeldvania z prislusného cudzieho jazyka najmenej na urovni C1
podfa Spolo¢ného eurdpskeho referenéného ramca pre jazyky,

d) doklad o vykonani prvej atestacie alebo

e) doklad o dlzke a popise pracovnej ¢innosti.

V pripade uzatvdrania pracovného pomeru s pedagogickym alebo odbornym zamestnancom na dobu
urdity sa uzatvara pracovny pomer najkratSie do 31. augusta $kolského roka, v ktorom ma vykonavat
pracovnu ¢innost; to sa nevtahuje na pracovny pomer dohodnuty na urcitt dobu z dévodu zastupovania
zamestnanca podfa § 48 ods. 4 pism. a) Zakonnika prace.

Clanok 4
Vymenovanie a odvolanie
Skolu riadi riaditel $koly len po stranke pedagogickej. Riaditela 3koly vymentva a odvoldva zriadovatel
podfa § 3 zakona ¢. 596/2003 Z. z. o $tatnej sprave v Skolstve a 3kolskej samosprave a o zmene a
doplneni niektorych zakonov.
Zriad'ovatel vymenuva riaditefa na patro¢né funkéné obdobie na navrh rady Skoly. Rada Skoly predklada
navrh na kandidata na riaditefa na zdklade vyberového konania, ktoré uskutocriuje v zmysle § 4 zdkona ¢.
596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve a 3kolskej samosprave a o zmene a doplneni niektorych
zakonov.
Riaditel $koly musi byt bezihonny a musi splfiat podmienky uvedené v § 39 ods. 3 zékona ¢.
138/2019 Z. z. nasledovne :
a) kvalifikaéné predpoklady na vykon pracovnej ¢innosti v prislu$nej kategérii a podkategorii,
b) podmienku di?ky vykonu pedagogickej ¢innosti alebo vykonu odbornej &innosti,
c) podmienku ziskania profesijnych kompetencii potrebnych na vykon <¢innosti veduceho
pedagogického zamestnanca alebo vedidceho odborného zamestnanca
d) podmienka ziskania profesijnych kompetencii potrebnych na vykon <dinnosti veduceho
pedagogického zamestnanca alebo vediceho odborného zamestnanca pred zaciatkom vykonu
tejto innosti sa uplatni az po 31.auguste 2026.7
Vymenovanim sa pracovny pomer nezaklada. Zriadovatel stiasne s vymenovanim riaditefa s nim
dohodne podmienky v pracovnej zmluve a urdi mu platové naleZitosti. Riaditel $koly je zamestnancom
Skoly.
Zriadovatel odvola riaditefa:
a) ak bol pravoplatne odsudeny za umyselny trestny ¢in,
b)  za porusenie povinnosti a cbmedzeni vyplyvajucich z § 9 a 10 zakona ¢&. 552/2003,
c)  zazavainé porusenie vieobecne zavaznych pravnych predpisov,
d) aksa zruSuje Skola alebo Skolské zariadenie,
e) nandvrh hlavného 3kolského in$pektora § 12 ods. 3 pism. f),

4 Zdkon €. 131/2002 Z. z. v zneni neskorsich predpisov. Zakon ¢. 245/2008 Z. z. v zneni neskorsich predpisov.

5 Zakon €. 422/2015 Z. z. o uzndvani dokladov o vzdelani a o uznavani odbornych kvalifikacii a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v
zneni zakona €. 276/2017 Z. z.

6§17 ods. 5 zdkona €. 292/2024 2. z.

7§ 90d ods. 7) zakona ¢. 138/2019 Z. z.
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6)

7)

8)

1)
2)

3)

4)

5)

1)

2)

1)

2)

f)  ak postupom upravenym v pracovnom poriadku $koly bolo preukéazané, Ze riaditel porusil pravo
pedagogického zamestnanca a odborného zamestnanca na ochranu pred socialno-patologickymi
prejavmi.

Zriad'ovatel méze odvolat riaditefa aj

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

b) ak neabsolvoval rozsirujice moduly funkéného vzdelavania v lehote podla § 47 ods. 6 zdkona &.
138/2019 7. 2.

c) nandvrh ministra Skolstva SR ak budu zistené zdvazné nedostatky v zmysle § 14 ods. 6 pism. j)
al),

d) ak nezabrani ¢innosti politickej strany alebo politického hnutia a ich propagécii v $kole alebo v

‘ Skolskom zariadeni.
Ak zriadovatel odvola riaditela, poveri pedagogického zamestnanca $koly vedenim Skoly do vymenovania
nového riaditela.
Odvolanim z funkcie sa pracovny pomer nekonéi. Zamestndvatel so zamestnancom dohodne jeho dalsie
pracovné zaradenie u zamestndvatela na inl pracu zodpovedajlcu jeho kvalifikacii, pripadne na ini pre
neho vhodnu pracu. Ak zamestnavatel nemd pre zamestnanca takd prdcu alebo zamestnanec ju
odmietne, je dany vypovedny dévod podla § 63 ods. 1 pism. b) Zdkonnika prace.

€lanok 5

Vyberové konanie na miesta vedicich zamestnancov
Vyberové konanie na vymenovanie riaditela vyhlasuje zriadovatel.
Oznamenie o vyhlaseni vyberového konania na vymenovanie riaditefa okrem tdajov uréenych zakonom ¢.
552/2003 Z. 2. dalej obsahuje poZiadavku na predloZenie ndvrhu koncepcie rozvoja $koly.
Vyberovou komisiou na vyberové konanie na vymenovanie riaditefa je rada S$koly. Organizaéné
zabezpecenie vyberového konania a posudenie kvalifikacnych predpokladov kandidatov na vymenovanie
riaditela zabezpecuje zriadovatel.
Rada 3koly prizyva na vyberové konania zastupcu regionalneho uradu $kolskej spravy a zastupcu Statnej
Skolskej inSpekcie. Prizvani zastupcovia vo vyberovom konani pri hlasovani maju hlas riadny.
Navrh na vymenovanie riaditela podava rada Skoly na zaklade vyberového konania najneskér do dvoch
mesiacov od jeho vyhlasenia.

Clanok 6
Skonéenie pracovného pomeru
V pripade pedagogickych zamestnancov a odbornych zamestnancov sa pracovny pomer skondi aj zo
zakona €. 138/2019Z. z.8.
Pri skonceni pracovného pomeru pedagogického zamestnanca zamestnavatel vydd zamestnancovi aj
pracovny posudok s poufZiti informécii z posledného hodnotenia® zamestnanca. Tento pracovny posudok
sliZzi zamestnancovi pre Ucely posudzovania® dizky vykonu pracovnej €¢innosti u daldieho zamestnavatefa.
Clanok 7
Osobitné prava a povinnosti pedagogickych zamestnancov
Pedagogicki zamestnanci su povinni neustale skvalitfiovat a prehlbovat Géinnost vychovno-vzdeldvacieho
procesu, za vysledky ktorého zodpovedaju.
V tomto smere najma:
a) zabezpeduju sulad vychovy a vzdelavania a starostlivost o zdravy vyvoj deti,
b) postupuju podfa schvélenych zakladnych pedagogickych dokumentov a pedagogicko-
organizaénych pokynov't,
¢) plnia priamu vychovno-vzdelavaciu ¢innost pedagogického zamestnanca stanovenu nariadenim
vlady SR €. 201/2019 Z. z. o priamej vychovno-vzdelavacej ¢innosti,

2§82 ods. 7 zakona &. 138/2019 7. z .

2§ 70 ods. 1 aZ 4 zakona & 138/2019 Z. 2.

10§ 4 ods. 1 Vyhladky M3VVa3 SR &. 173/2023 Z. 2. o kvalifikaénych predpokladoch pedagogickych zamestnancov a odbornych
zamestnancov

1 Organizacné pokyny na prislusny kolsky rok, https://www.minedu.sk/pedagogicko-organizacne-pokyny-na-skolsky-rok-20252026/
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3)

4)

5)

6)

d)

e)

zvysuju droveri svojej prace vzdeldvanim, samostatnym $tudiom alebo v organizovanych formach
vzdeldvania — profesijny rozvoj'?,
spolupracuju so zakonnymi zastupcami deti a verejnostou pri utvarani dobrych vztahov so Skolou.

Pri starostlivosti o deti su pedagogicki zamestnanci povinni najma:

a)

b)

c)
d)

e)
f)

podporovat rozvoj zaujmovej innosti vo vychove mimo vyuCovania a podfa svojich moZnosti
zUcastriovat sa na tejto ¢innosti,

viest deti k dodriiavaniu hygienickych zdsad a zdsad bezpelnej prace, k dodrZiavaniu
hygienickych, dopravnych, poZiarnych a inych predpisov a pokynov prislusnych organov, ktoré sa
tykaju starostlivosti o bezpecnost a ochranu zdravia v Skolstve, pri vychovno-vzdeldvacom
procese, pri ktorych je zvy$ené ohrozenie zdravia deti a pri $kolskych podujatiach (napr. na
plaveckom vycviku, exkurziach a vyletoch a pod.),

dodrziavat stanovené metodické postupy,

v zdujme jednotného vychovného pésobenia na deti spolupracovat so zakonnymi zastupcami
deti,

spolupracovat s ostatnymi zamestnancami 3koly,

viest deti k uvedomelému dodrziavaniu pravidiel spravania a k ochrane $kolského zariadenia pred
jeho poskodenim, stratou, zni¢enim a zneuzitim.

Pedagogicki zamestnanci nie su povinni viest agendu, ktora sa priamo netyka vychovno-vzdeldvacieho
procesu, su viak povinni starat sa o hospodarne zaobchdadzanie so $kolskymi potrebami a poméckami pre
vychovno-vzdelavaciu ¢innost.

Zamestnanci Skoly su povinni dodrZiavat platné legislativne predpisy, tykajice sa mlcanlivosti o
zdravotnom stave dietata a hygienické predpisy, tykajlce sa vychovno-vzdeldvacieho procesu.
Pedagogicky zamestnanec a odborny zamestnanec je dalej povinny v zmysle § 4 zakona 138/2019 Z. z.

a)
b)

¢

d)

f)
g
h)
i)
j)
k)

n)

o)

chranit a re$pektovat prava dietata a jeho zakonného zastupcu,

zachovavat mlicanlivost a chranit pred zneuzitim osobné udaje, informacie o zdravotnom stave a
vysledky odbornych vysetreni deti, s ktorymi prisiel do styku,

reSpektovat individudlne vychovno-vzdelavacie potreby dietata s ohfadom na jeho schopnosti,
moznosti, socidine a kultirne zazemie a odportcania odbornych zamestnancov,

zdrzat sa konania, ktoré vedie k porusovaniu prév ostatnych zamestnancov,

spravat sa v sulade s Etickym kédexom pedagogickych zamestnancov a odbornych zamestnancov
ministerstva Skolstva,

podielat sa na vypracdvani a vedeni pedagogickej dokumentécie a daliej dokumentacie®s,
usmernovat a objektivne hodnotit vychovu a vzdelavanie dietata,

podiefat sa na tvorbe a uskutoériovani $kolského vzdelavacieho programu,

udrZiavat a rozvijat svoje profesijné kompetencie,

absolvovat aktualiza¢né vzdelavanie zabezpetené zamestnavatefom,

vykonavat pracovnu &innost prostriedkami, metddami, formami a postupmi, ktoré zodpovedaji
suc¢asnym vedeckym poznatkom, hodnotam a ciefom Skolského vzdelavacieho programu,
poskytovat dietatu a zdkonnému zastupcovi poradenstvo a odbornu pomoc spojent s vychovou a
vzdelavanim,

pravidelne informovat dieta a zdkonného zastupcu o priebehu a vysledkoch vychovy a
vzdeldvania,

oznamit zamestnavatelovi bezodkladne vznesenie obvinenia voci jeho osobe vo veci spachania
trestného ¢inu v zmysle § 15 ods. 1 zakona €. 138/2019 Z. z. do desiatich dni odo diia doruéenia
uznesenia o vzneseni obvinenia®?,

oznamit zamestnavatefovi bezodkladne podanie obzaloby na jeho osobu vo veci spachania
trestného ¢&inu v zmysle § 15 ods. 1 zakona ¢. 138/2019 Z. z. do desiatich dni odo diia doruéenia
podania obZaloby®>.

12y stilade s platnym planom profesijného rozvoja skoly

13 yyhlagka M3VVaS SR & 339/2023 Z. z. o pedagogickej dokumentdcii a daliej dokumenticii
14 § 15b ods. 1 zdkona ¢. 138/2019 Z. z.

15§ 15b ods. 3 zdkona ¢. 138/2019 7. z.
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p) vykonavat pripravu diefata na sutaZ, ktorej organizaény poriadok schvélilo ministerstvo $kolstva
(dalej len ,schvélena sutaz”), vykonavat dozor pocas schvdlenej sutaze alebo vykondvat funkciu
predsedu alebo ¢lena odbornej komisie schvalenej sutaze.

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

a) zabezpefenie podmienok potrebnych na vykon svojich prav a povinnosti najma na svoju ochranu
pred nasilim zo strany deti, rodicov a inych osdb,

b) ochranu pred socidlno-patologickymi prejavmi v spravani veducich pedagogickych zamestnancov,
veducich odbornych zamestnancov, daldich zamestnancov zriadovatela, zakonnych zastupcov,
inych fyzickych alebo pravnickych oséb,

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

d) dcast na riadeni Skoly prostrednictvom {lenstva alebo volenych zdstupcov v poradnych,
metodickych a samospravnych organoch skoly,

e) predkladanie navrhov na skvalitnenie vychovy a vzdeldvania,

f)  vyber a uplatfiovanie pedagogickych aodbornych metdd, foriem, didaktickych prostriedkov
vychovy a vzdeldvania,

g) profesijny rozvoj,

h) objektivne hodnotenie vykonu pracovnej ¢innosti.

i)  hodnotenie!® vediceho pedagogického a odborného zamestnanca.

8) Pedagogicky zamestnanec a odborny zamestnanec ma pravo podat zamestndvatelovi staznost na porusenie
jeho prava na ochranu pred socidlno-patologickymi prejavmi v spravani vedicich pedagogickych
zamestnancov, veducich odbornych zamestnancov, dalSich zamestnancov, zriadovatela, zakonnych
zastupcov deti. Na preskimanie staznosti zamestnavatel ustanovi komisiu zloZenu z troch &lenov, z ktorych
musi byt jeden zastupca delegovany zastupcami zamestnancov, jeden zastupca delegovany
zamestnavatelom a jeden zadstupca delegovany zriadovatefom 3koly. Ak pedagogicky zamestnanec alebo
odborny zamestnanec poda podnet aj Slovenskému narodnému stredisku pre fudské prava, komisia je
povinna pri preskimani staznosti prihliadnut na vydané odborné stanovisko podla § 1 ods. 2 pism. f) zdkona
NR SR ¢. 308/1993 Z. z. o zriadeni Slovenského narodného strediska pre fudské prava v zneni neskorsich
predpisov. Po preSetreni stainosti mdze komisia odporuéit zamestnavatelfovi vykonat napravu, zdriat sa
urlitého konania a odstranit jeho nésledky, pripadne, ak déjde kzdveru, Ze riaditel porusil pravo
pedagogického zamestnanca alebo odborného zamestnanca na ochranu pred socidlino-patologickymi
prejavmi, méze podla § 3 ods. 7 pism. f) zdkona ¢. 596/2003 Z. z. podat zriad'ovatefovi ndvrh na odvolanie
riaditela.

€lanok 8
Povinnosti veducich zamestnancov
1) Riaditel skoly ako veduci zamestnanec:

a) zodpovedd za pedagogickd uroveri, odbornu urover a vysledky prace Skoly, utvdra podmienky
pre pracu véetkych zamestnancov, starad sa o profesijny rozvoj pedagogickych a odbornych
zamestnancov, a vzdelavanie ostatnych zamestnancov,

b) rozhoduje o pravach, prdvom chranenych zaujmoch alebo povinnostiach obcanov v pripadoch
zverenych im osobitnym predpisom,

c¢) dalejrozhoduje najma o:
ca/ vysielani zamestnancov na pracovné cesty (§ 57 zakonnika prace)
cb/ hodnoteni pracovnych vysledkov jednotlivych zamestnancov a pracovnych kolektivov,
cc/ uréeni nastupu dovolenky na zotavenie zamestnancom podlia planu dovoleniek uréeného
s predchadzajucim suhlasom prislusného odborového organu podfa § 111 ZP,
cd/ nariadovani prace nad¢as a vhodnom ¢ase Cerpania nahradného volna, pripadne o vhodnej
uprave pracovného ¢asu podla § 97 ZP,

16 § 70 ods. 11 zakona ¢. 138/2019 Z. z.
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d)

e)

f)
g)

h)

)

k)

m)

n)

o)

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

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

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

zabezpeduje uvadzanie zacinajucich pedagogickych zamestnancov do pedagogickej praxe aich
pracovnu adaptaciu, utvara ucditefom podmienky predovSetkym na vyucovanie predmetov /
vykon vychovno-vzdelavacieho procesu ich aprobacie,

hodnoti zamestnancov podfa § 70 zdkona ¢. 138/2019 Z. z.

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

nesplnenie kvalifikaénych predpokladov oznamuje pedagogickému a odbornému zamestnancovi
pisomne v zmysle § 14 ods. 5) zdkona ¢. 138/2019 Z. z.,

vsulade s § 35 ods. 6 zdkona ¢. 138/2019 Z. z. uréuje Strukturu kariérovych pozicii arozsah
zodpovednosti za vykon Specializovanych cinnosti po prerokovani v pedagogickej rade aso
zdstupcami zamestnancov,

koordinuje a zodpoveda za profesijny rozvoj zamestnancov podla ro¢ného planu profesijného
rozvoja v zmysle § 40 ods. 4 zakona ¢. 138/2019 Z. z.,

vydava plan profesijného rozvoja v zmysle § 40 ods. 4 zdkona ¢&. 138/2019 Z. z. po prerokovani
v pedagogickej rade, so suhlasom zastupcov zamestnancov a po schvaleni zriadovatefom,

doplfia a meni plan profesijného rozvoja pocas jeho platnosti v stlade s aktudlnymi potrebami
Skoly po prerokovani so zriadovatefom, zastupcami zamestnancov a v pedagogickej rade,
zabezpeluje v spolupraci so starostom a poskytuje pedagogickym a odbornym zamestnancom
aktualizacné vzdelavanie v zmysle § 57 zdkona ¢. 138/2019 Z. z. av zmysle planu profesijného
rozvoja a vydava potvrdenie o aktualizatnom vzdeldvani na Ziadost zamestnancov,

vsulade s § 79 ods. 3 zdkona ¢ 138/2019 Z. z. zabezpecuje pedagogickym a odbornym
zamestnancom v pracovnom ¢ase preventivne psychologické poradenstvo najmenej jedenkrat
roéne a umoini im absolvovat tréning zamerany na predchéadzanie a zvladanie agresivity, na
sebapoznanie a rieS$enie konfliktov,

zodpoveda za zabezpecenie a vedenie centraineho registra vsulade s § 76 az § 78 zdkona c.
138/2019 2. z,,

2)  Riaditel Skoly popri zakladnych povinnostiach uréenych v § 82 Zakonnika prace:

a)

b)

c)

riadi $kolu po pedagogickej, odbornej a administrativnej’ stranke, ukladd dlohy pedagogickym
zamestnancom a ostatnym zamestnancom a vytvara pre nich podmienky na odborny rast, stara
sa o financné zabezpecdenie chodu skoly,

kontroluje ¢innost vietkych zamestnancov materskej Skoly a vysledky ich prace ana zaklade
vlastného pozorovania, predovietkym prostrednictvom hospitacnej innosti i na zaklade sprav
svojich zastupcov, vykonava rozbor vychovno-vzdelavacej prace jednotlivych zamestnancov,
prerokiva ho na pristusnych poradach zamestnancov Skoly a vyvodzuje z neho zavery pre dalSiu
dinnost,

dba na dodrziavanie hygienickych predpisov, tykajucich sa vychovno-vzdelavacieho procesu,

3) Riaditel 3koly sa pri plneni svojich tloh riadi platnymi predpismi a prisluSnymi pokynmi, za plnenie
zodpoveda zriadovatelovi — starostovi.

4) Popri uvedenych povinnostiach v oblasti riadenia riaditel Skoly pIni uvdzok vrozsahu stanovenom
v Nariadeni vlady SR €. 201/2019 Z. z. o priamej vychovno-vzdelavacej ¢innosti .

7V rozsahu pedagogickej a dalSej dokumentdcie v zmysle Vyhlasky €. 339/2023 2. z.
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Pracovny poriadok - priloha & 2
Specifika pre pedagogickych a odbornych zamestnancov

1)

2)

3)

4)

6)

7)

8)

Clanok 9
Pracovnoprdvne désledky porusenia pracovnej discipliny pedagogickych zamestnancov
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) 28§8,§9 §9a a§10zékona¢. 552/2003Z. z.

c)  dalsich vieobecne zavaznych predpisov vztahujlcich sa na nim vykonavanu pracu

d) prikazov alebo opatreni nadriadenych zamestnancov

e) pracovného alebo organizacného poriadku organizacie.

Ak sa dopusti zamestnanec menej zdvazného porusenia pracovnej discipliny, je vedici zamestnanec
povinny zamestnanca pisomne upozornit na porusenie pracovnej discipliny.

Ako podklad pre pisomnu vyzvu zamestnavatefa na odstranenie nedostatkov vo vykone pracovnej ¢innosti
pedagogického a odborného zamestnanca sa pouiije aj hodnotenie'® pedagogického a odborného
zamestnanca.

Za zavaZné porusenie pracovnej discipliny v pripade pedagogickych zamestnancov sa povazuje’:

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

b) nenahladsenie nepritomnosti zamestnanca na pracovisku priamemu nadriadenému najneskér do
7,00 hod.

¢) preukdzana neospravedinena neudast na pracovnych poradach,

d) hrubé, nepristojné spravanie sa zamestnanca vodi svojim nadriadenym, pripadne inym
zamestnancom pri vykone ich ¢innosti, ako aj rodi¢om, detom,

e) urdzky medzi zamestnancami, pokial prislo pri nich k poruseniu zasad obcianskeho
spolunatzivania,

f)  moralne delikty zamestnanca na pracovisku,

g) nevhodné, nemordlne, nesluiné obliekanie sa zamestnanca na pracovisku (velmi kratke sukne,
velké vystrihy) a oblecenie, ktoré by branilo riadnemu vykonu zamestnanca jeho pracovnej
éinnosti,

h) urdzky medzi zamestnancami pred detmi, rodi¢mi,

i) porusenie a nedodrziavanie vnutornych predpisov $koly,

i} nedodrziavanie povinnosti zamestnanca pri ochrane osobnych uUdajov zamestnancov a deti zo
strany zamestnanca,

k) nesprdvne narabanie, zneuZitie, nevyucétovanie triedneho fondu deti,

I) rieSenie medzifudskych konfliktov medzi zamestnancami za Ucasti deti, pripadne ich zdkonnych
zastupcov.

Za zavainé poruSenie pracovnej discipliny, za ktoré mdze okamizite skoncit zamestndvatel so
zamestnancom pracovny pomer v zmysle § 68 Zakonnika prace sa povazuje:

a) opakované nesplnenie pokynu vediceho zamestnanca,

b) opustenie deti na mimoskolskych akciach,

c) opustenie budovy Skoly alebo deti poéas plnenia miery vyucovacej povinnosti a pocas vychovno-
vzdelavacieho procesu,

d) bezddvodné odmietnutie oprdvnenych poZiadaviek zamestnancov zodpovednych za revizie
a bezpeénosti a ochrany zdravia pri praci pri vykone ich ¢innosti,

e) neschopnost zamestnanca k vykonu prace v désledku pozitia alkoholickych napojov, pre ktoru nie
je zamestnanec pri nastupe do prace pripusteny k jej vykonavaniu,

f) potivanie alkoholickych ndpojov a inych omamnych prostriedkov na pracovisku.

Predkladat navrhy na pracovnopravne postihy pri poruseni pracovnej discipliny v zmysle pracovného
poriadku a Zakonnika prace su opravneni veduci zamestnanci Skoly.

Zavainost konkrétneho porudenia pracovnej discipliny a mieru zavinenia v pripade vzniknutych ndsledkov
konania posudzuje vidy priamo nadriadeny vedtci zamestnanec.

18 § 70 zakona ¢. 138/2019 Z. z.
19 Okrem vSeobecnych, ktoré sa uvadzaju v hlavnej ¢asti pracovného poriadku
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9)

10)

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Zapisnicu (upozornenie) o porudeni pracovnej discipliny spiSe priamo nadriadeny vedtci zamestnanec ako
nahle sa otom dozvie abezodkladne ozndmi porulenie riaditetke materskej Skoly a starostovi.
0 vyhotoveni zapisnice, aj s obsahom zapisnice musi byt preukazatefne oboznameny zamestnanec, ktory
sa porusenia dopustil.

Zépisnica sa prerokuje vidy za pritomnosti zamestnanca, ktory sa porusenia dopustil, za Ucasti priameho
vediceho zamestnanca, za UCasti riaditefky materskej Skoly, za Gcasti zastupcov zamestnancov. V ramci
prerokovania sa klasifikuje akého druhu porudenia sa zamestnanec dopustil. O prerokovani sa vyhotovi
zaznam, kde sa da priestor na vyjadrenie zamestnancovi, ktorého konanie sa prerokovava. Stanovisko
zamestnanca je déleZitou sudastou zdznamu, a zamestnanec ho mdZe podat aj v samostatnej pisomnej
podobe. Zdznam podpisuju vietci ziéastneni. Ak nikto zo zic¢astnenych odmietne podpisat zaznam, musia
sa dévody odmietnutia, odopretia podpisania, aj vietky namietky uviest v zazname. Nasledne, ak sa
prerokovanie skonéi ndvrhom na vypoved, zamestnavatel postupuje podfa Zakonnika prace.

€lanok 10

Di%ka a vyuZitie pracovného &asu
Tyzdenny pracovny &as pedagogickych zamestnancov v sulade s § 7 ods. 1 zdkona ¢. 138/2019 Z. z. tvori
¢as, v ktorom pedagogicky zamestnanec vykondva priamu vychovno-vzdeldvaciu Cinnost, a ¢as, v ktorom
pedagogicky zamestnanec vykonava ostatné ¢innosti suvisiace s jeho priamou vychovno-vzdeldvacou
¢innostou.
TyZdenny rozsah priamej vychovnej vzdeldvacej ¢innosti (Uvazok) najviac na obdobie Skolského roka uréi
riaditel Skoly po prerokovani so zdstupcami zamestnancov.
Riaditel povoluje pedagogickému zamestnancovi vykondvanie ostatnych ¢innosti sdvisiacich s priamou
vychovno-vzdeldvacou ¢innostou a dalsim vzdeldvanim aj mimo pracoviska za podmienok ustanovenych v
pracovnom poriadku Skoly.
Pracu mimo pracoviska mdie povolit riaditel Skoly aj v osobitnych situdcidch, kedy si to Ziadaju
mimoriadne okolnosti ako:

a) riaditefské volno pre deti,

b) chripkové prazdniny pre deti,

¢) nemoZnost vyuéovania — vychovno-vzdeldvacieho procesu z dévodu odstavky energii,

d) nemoinost wvyufovania - vychovno-vzdeldvacieho procesu zddvodu nevyhnutnych

rekonstrukénych prac,

e) nemoZnost vyutovania — vychovno-vzdeldvacieho procesu z dévodu inej mimoriadnej situdcie.
Takuto pracu mimo pracoviska oznamuje zamestnavatel zamestnancom vidy osobitne, pisomne alebo
sluZobnym mailom. V oznameni uréi osobitné podmienky, ktoré si mimoriadna situacia vyZaduje.

Hodina priamej vychovno-vzdeldvacej ¢innosti prevySujlca zakladny uvazok pedagogického zamestnanca
sa povazuje za jednu hodinu prace nadcas ak splnil svoj zakladny uvazok.

Zamestnanec je povinny vyuzivat uréeny pracovny Cas na vykonavanie prac vyplyvajucich zjeho
pracovného pomeru. Bez sihlasu bezprostredne nadriadeného zamestnanca sa nesmie zamestnanec
vzdialit z pracoviska. Zamestnanec je povinny vykonavat prace od zadiatku pracovného ¢asu az do jeho
skonéenia Za zameskany pracovny as sa povaZuje aj neskory prichod na pracovisko, pred¢asny odchod
z pracoviska, ako aj kaidé opustenie pracoviska, ak k nemu neprislo v suvislosti s plnenim pracovnych
Uloh. O povahe zame$kaného pracovného ¢asu rozhoduje zamestnavatel po dohode so zastupcami
zamestnancov. Za neospravedinené zameskanie pracovného €asu je zamestnavatel povinny vyvodit proti
zamestnancovi dosledky v zmysle prislusnych ustanoveni Zakonnika prace.

Zamestndvatel je povinny viest evidenciu pracovného &asu®, prace nadtas, notnej prace, aktivnej Casti
a neaktivnej &asti pracovnej pohotovosti zamestnanca tak, aby bol zaznamenany zadiatok a koniec
¢asového Useku, v ktorom zamestnanec vykondval pracu alebo mal nariadent alebo dohodnutu pracovni
pohotovost. Za evidenciu zodpoveda riaditefka MS.

Clanok 11
Napli a rozvrhnutie pracovného &asu pedagogickych a nepedagogickych zamestnancov

 § 99 Zgkonnika prace
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

V pracovnom ¢ase je pedagogicky zamestnanec povinny plnit zdkladny uvdzok vyucovacou éinnostou
alebo vychovnou ¢innostou uréeny Nariadenim vlady SR ¢. 201/2019 Z. z..
Ostatné ¢innosti suvisiace priamou vychovno-vzdelavacou ¢innostou su predovsetkym:
a) preukazatelna osobna priprava na vychovno-vzdelavaciu ¢innost,
b) priprava pomécok a starostlivost o ne,
¢) priprava materialu na vyucovanie - vychovnu pracu,
d) vedenie predpisanej pedagogickej dokumentacie, ktora neobsahuje osobné tdaje,
e) spoluprdca s ucitefmi vyucujlcimi v triede, s rodiémi a ostatnou verejnostou na zabezpecenie
kvality vychovno-vzdelavacieho procesu,
f)  starostlivost o zvereny majetok, u¢ebné pomdcky a ostatné zariadenia materskej skoly, sliziace
k vychovno-vzdeldvaciemu procesu, ktord v sebe zahffia napr. kniznice, herne a spolofenské
miestnosti, zariadenia sliZiace na vychovno-vzdelavaci proces,
g) ucast na poradach zvolavanych veducim zamestnancom, pripadne inymi organmi,
h)  ucast na schédzach zdruZeni rodi¢ov, na kultirnych a inych akcidch skoly a obce,
i}  daldie prace suvisiace s pedagogickou cinnostou vyplyvajuce z osobitnych predpisov alebo
v stlade s pokynmi vediceho zamestnanca, ktory je zamestnancovi nadriadenym.
Cinnosti suvisiace s Uvizkom:

a) pedagogické planovanie
b) metodicka priprava na vyucovanie
c) materialna priprava na vyucovanie
d) dinnosti stvisiace s hodnotenim a klasifikaciou
e) ¢innosti suvisiace s organizovanim a zabezpecovanim ostatnych vzdelavacich foriem
f) zvySovanie odbornej a metodickej Urovne zamestnanca
g) pracovné porady a Skolenia
h) plnenie planu prace skoly
Nepriama vychovno-vzdelavacia ¢innost:
a) dozor nad detmi

b) spolupraca s rodi¢mi a verejnostou
Cinnosti v kariérovych poziciach:

a) $pecializované ¢innosti?!
b) riadiace ¢innosti
Plnenie aktualnych uloh:
a) préce, spoluuast na projektoch
b) marketingové ¢innosti alebo iné ¢innosti propagujuce skolu, rozvijajuce kulturu Skoly alebo

zlepSujuce imidz Skoly.
Zadinajuci pedagogicky zamestnanec v ¢ase uvadzania do praxe je povinny pod vedenim uvadzajuceho
pedagogického zamestnanca pisomne sa pripravovat na vyucovanie avychovnu pracu, vychovno-
vzdelavaci proces.
Pedagogicky zamestnanec je povinny na prikaz riaditefa zastupovat prechodne nepritomného
pedagogického zamestnanca a v pripade potreby prevziat vyuCovanie alebo vychovnu pracu nad mieru
vyucovacej povinnosti alebo vychovnej prace nad svoj zakladny uvazok. Tato povinnost mozno ukladat iba
vstlade s § 97 a 98 ZP.
Pedagogicky zamestnanec je povinny byt v Skole v ¢ase uréenom jeho harmonogramom prace hodin,
rozvrhom vychovnej prace, rozvrhom dozorov, v ¢ase porad a schddzi zvolanych vedtcimi zamestnancami
a zdruzenim rodifov, v Case urenom na pracovnu pohotovost, na prechodné zastupovanie iného
pedagogického zamestnanca, v ¢ase ur¢enom na konzultacie so zdkonnymi zastupcami deti.
Pri uréeni rozvrhu pracovného Casu riaditela Skoly a ostatnych veducich pedagogickych zamestnancov sa
prihliada na zakladny uvazok stanoveny v hodindch vyucovacej cinnosti alebo vychovnej Cinnosti
stanoveny v NV SR ¢. 201/2019 Z. z., pricom v Case prevadzky je potrebné aby bol vidy pritomny riaditel
Skoly alebo jeho zastupca. Ak to nie je mozné, riaditel Skoly pisomne poveri na ¢as svojej nepritomnosti
zastupovanim niektorého z pedagogickych zamestnancov.

21 § 36 zakona €. 138/2019 Z. z.
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11)

12)

13)

1)

2)
3)

1)

2)

3)
4)

5)

6)

Pedagogicki zamestnanci vykonavaji podfa pokynu riaditefa $koly pedagogicky dozor nad detmi pri
exkurziach, podas Uéasti deti na sutaZiach, vystipeniach, resp. pri ich priprave a na inych akciach
organizovanych $kolou a obcou.
Pri urCeni zaCiatku akonca denného pracovného {asu ostatnych zamestnancov 3koly sa prihliada
predovietkym na potreby $koly a pripadne ina ro¢né obdobia. Celkovy denny pracovny &as mozino
rozdelit podla potreby $koly najviac na dve &asti. Prehfad o rozdeleni pracovného ¢asu v zmysle § 90 ods. 4
Zakonnika prace sa uvadza ako priloha ¢. 2/1 tohto pracovného poriadku a vyvesi sa na viditelnom
a pristupnom mieste vietkym zamestnancom.
Prehfad o rozdeleni pracovného ¢asu®? sa povaiuje za zatiatok a koniec pracovného Casu a rozvrh
pracovnych zmien. Tieto uréi zamestnavatel po dohode so zastupcami zamestnancov a 0znami to pisomne
na mieste uzamestnavatela, ktoré je zamestnancovi pristupné ( kanceldria riaditefky Skoly).
Predchdadzajuci suhlas zastupcov zamestnancov s pracovnym poriadkom {poZiadavka platnosti pracovného
poriadku) sa povazZuje za dohodu so zastupcami zamestnancov.
Clanok 12

Noénd praca
Nocnd praca je praca vykondvand v case od 22,00 do 6,00 hod. Za hodinu nocnej prace prislicha
zamestnancovi priplatok vo vySke 25% hodinovej sadzby funkéného platu, najmenej viak priplatok
rovnajlci sa sume ustanovenej podfa § 123 ods. 1 ZP.
Ulozit/nariadit no¢nu pracu méze zamestnavatel len v silade s § 98 Zakonnika préce.
Nocna prdca sa v podmienkach materskej $koly vykonava ojedinele. V takomto pripade osobitnu evidenciu
vedie riaditetka MS.

Clanok 13
Hodnotenie pedagogického zamestnanca, zdsady hodnotenia

Hodnotenie je ¢innost obsahom ktorej je posudenie vysledkov a kvalit ¢innosti zamestnanca. V sulade s §
70 zakona ¢. 138/2019 Z. z. sa hodnotia

a) vysledky,

b) kvalita

¢) narocnost vykonu pracovnej ¢innosti,

d) a wyuzivania profesijnych kompetencii pedagogickych zamestnancov alebo odbornych

zamestnancov.

Priebezne a na konci adaptacného obdobia hodnoti uvddzajuci pedagogicky zamestnanec zadinajiceho
pedagogického zamestnanca.
Jedenkrat ro¢ne, najneskdr do konca 3kolského roka hodnoti priamy nadriadeny podriadeného.
Hodnotenie je podkladom na

a) odporucanie uvddzajlceho zamestnanca na ukoncenia adaptacného vzdelania,

b) vypracovanie planu profesijného rozvoja,

¢)  priznanie osobného priplatku, priplatku za hodnotenie pedagogického zamestnanca a odborného

zamestnanca alebo odmeny podfa osobitného predpisu®.

d) pracovno-pravne vztahy,

e) moralne ocenovanie zamestnanca,

f)  vydanie potvrdenia o ziskani a vyuZivani prisiusnych profesijnych kompetencii na Ucely atestacie

g) pisomnu vyzvu zamestnavatela na odstranenie nedostatkov vo vykone pracovnej ¢innosti.
Z hodnotenia sa vyhotovuje pisomny zéznam v dvoch vyhotoveniach, z ¢oho jedno dostane hodnoteny
zamestnanec.
Vysledkom hodnotenia pedagogického zamestnanca a odborného zamestnanca je vyjadrenie Urovne a
kvality vykonu pracovnej ¢innosti ako

a) vynikajuca droven a kvalita,

b) vefmi dobra droven a kvalita,

¢) Standardna urover a kvalita,

22 priloha ¢. 2/1 — Prehlad o rozdeleni pracovného &asu
23§10, § 13c a § 20 zakona €. 553/2003 Z. z.
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7)

8)

1)

2)

3)

4)

d) uspokojiva uroveri a kvalita,

e) neuspokojiva urover a kvalita.
Ak hodnoteny zamestnanec nesuhlasi s hodnotenim priameho nadriadeného mdze poziadat o hodnotenie
riaditefa, ak s hodnotenim nesuhlasi veduci pedagogicky a vedtci odborny zamestnanec moze poZiadat
o hodnotenie zriadovatefa. Ak riaditel nesithlasi s hodnotenim zriadovatela, poZiada o hodnotenie
Regionalny trad Skolskej spravy v Nitre.
Novi zamestnanci sa hodnotia po skonéeni ski$obnej doby, zamestnanci nastupujtci na novy Skolsky rok
(nastup v priebehu augusta, zadiatkom septembra) st hodnoteni najneskér do 31. decembra.

€lanok 13a

Postup priameho nadriadeného pri hodnoteni zamestnanca
Priamy nadriadeny v hodnotenom obdobi priebezne zhromaZiduje podklady pre hodnotenie, na zdklade
ktorych hodnoti vykonavanie pedagogickej ¢innosti pedagogického zamestnanca v hodnotenom obdobi.
Sucastou hodnotenia je hodnotiaci pohovor, ktory vykond priamy nadriadeny so zamestnancom. Pri
hodnoteni priamy nadriadeny postupuje podfa kritérii ur€enych v zdsadach hodnotenia, pricom dodrziava
principy etiky, objektivnosti a nestrannosti.
Hodnotenie?* sa zaznamena na tladivich, ktoré uréuju zasady hodnotenia a kritérid na hodnotenie
vysledkov a kvality vykonu pracovnej cinnosti vyplyvajice zo $kolského vzdeldvacieho programu,
vychovného programu a individudinych charakteristik Skoly.
Hodnotenie veddcich pedagogickych zamestnancov sa uskutoéfiuje na hodnotiacom hdrku/zazname?®,
ktoré urcuje zasady hodnotenia a kritéria na hodnotenie vedtcich pedagogickych zamestnancov.

2 priloha €. 3/1 — hodnotenie pedagogickych zamestnancov M$
% Priloha ¢. 3/2 — Hodnotenie veducich pedagogickych zamestnancov
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Prehfad sivisiacej legislativy

1.

2.
3.
4

10.
11.
12.
13.

14.

15.
16.

17.
18.

Zakonnik prace €. 311/2001 Z. z.

Zakon €. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni

Zakon ¢. 245/2008 Z. z. o vychove a vzdelavani ($kolsky zakon) a o zmene a doplneni niektorych zakonov
Zékon ¢&. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave a o zmene a doplneni
niektorych zakonov

Zékon ¢. 138/2019 Z. z. o pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch a o zmene a
doplineni niektorych zakonov

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

Zakon €. 553/2003 Z. z. 0 odmefiovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme
Nariadenie vlady SR ¢. 341/2004 Z. z. ktorym sa ustanovuju kataldogy pracovnych cinnosti pri vykone prace
Vo verejnom zaujme

Nariadenie vlady SR ¢. 201/2019 Z. z. o priame] vychovno-vzdeldvacej ¢innosti

Vyhlaska MSVVa3 SR ¢&. 361/2019 Z. z. o profesijnom rozvoji

Zékon €. 283/2002 Z. z. o cestovnych nahradéch

Zéakon €. 18/2018 o ochrane osobnych Gdajov

Nariadenie Eurépskeho parlamentu a Rady (EU) 2016/679 z 27. aprila 2016 o ochrane fyzickych osdb pri
spractvani osobnych Gdajov a o vofnom pohybe takychto Udajov, ktorym sa zruSuje smernica 95/46/ES
(v8eobecné nariadenie o ochrane Udajov)

Vyhlaska MSVVa$ SR ¢. 173/2023 Z. z. o kvalifikacnych predpokladoch pedagogickych zamestnancov a
odbornych zamestnancov

Vyhléska MSVVaS SR €. 339/2023 Z. z. o pedagogickej dokumentacii a dal$ej dokumentécii

Vyhlagka MSVVa$ SR €. 223/2022 Z. z. o zakladnej $kole (novela & 122/2025 Z. z. 7 19.5.2025 s platnostou
od 1.6.2025)

Vyhlaska M3VVaS SR €. 541/2021 Z. z. o materskej $kole

Vyhlaska MSVVaM SR &. 404/2024 Z. z. o &innosti pedagogického zamestnanca ako $portovca, trénera a
umelca
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Prehlad o rozdeleni pracovného casu
a naplii a rozvrhnutie pracovného ¢asu pedagogickych zamestnancov (P2)

1)

2)

4)

5)

6)
7)
8)

9)
10)

11)

1)

€lanok 1
V pracovnom £ase je pedagogicky zamestnanec povinny plnit zakladny Gvédzok vyu€ovacou ¢innostou alebo
vychovnou ¢innostou uréeny Nariadenim vlady €. SR ¢. 201/2019 Z. z. o priamej vychovno-vzdeldvacej
¢innosti a vykonavat prace suvisiace s pedagogickou pracou ustanovené v pracovnom poriadku.
Pedagogicky zamestnanec je povinny byt v $kole v ¢ase uréenom jeho rozvrhom hodin, rozvrhom vychovnej
prace, rozvrhom dozorov, v ¢ase porad a schédzi zvolanych vedenim Skoly alebo zdruzenim rodicov, v Case
urCenom na pracovnu pohotovost, na prechodné zastupovanie iného pedagogického zamestnanca a v ¢ase
uréenom na konzultécie so zakonnymi zastupcami ziakov.
Pri uréeni rozvrhu pracovného ¢asu pedagogickych zamestnancov sa prihliada na zakladny uvazok stanoveny
v hodinach vyucovacej alebo vychovnej ¢innosti a potreby skoly.
V ¢ase prazdnin alebo vcase, ked je prevddzka $koly prerusend, je riaditel Skoly povinny pridefovat
pedagogickym zamestnancom prace v sulade sich pracovnou zmluvou (t.j. prace suvisiace s vyu¢ovacou
alebo vychovnou ¢innostou) vratane umozZnenia tvorivej pedagogickej ¢innosti a dalSieho vzdeldvania mimo
pracoviska, ak tito necerpaju dovolenku vzmysle § 100 Zakonnika price alebo niektory zinych druhov
pracovného volna stanovenych v Zakonniku prace.
Za priamu vychovni cinnost alebo vyuéovaciu ¢innost pedagogického zamestnanca povaiuje aj
sprevadzanie dietata na lekarske vy$etrenie pri nevolnosti alebo traze, ak nie je moZné zastihnut zakonného
zastupcu a dand situdcia si vyZzaduje okamzitu lekarsku pomoc.
Denny prevddzkovy pracovny as pedagogickych zamestnancov je uréeny 6:30 do 16:30 hod. vratane
prestavky na obed v trvani 30 minut.
Zéakladny pracovny Cas pedagogickych zamestnancov je vymedzeny harmonogramom price zamestnancov
podla rozpisu sluzieb.
Zatiatok zakladného pracovného ¢asu je ureny tak, aby bol zamestnanec na pracovisku najneskér 15 minut
pred zaiatkom pracovnej doby.
Tento ¢as je preukazatelne evidovany v Knihe dochadzky.
Pedagogicki zamestnanci Skoly mdézu vykonavat vymedzenu (¢innost suvisiacu s vychovno-vzdelavacim
procesom pocas vymedzeného volitefného pracovného dasu vrozsahu 7,5 hodin tyizdenne aj mimo
pracoviska, ak nie su povereni ¢innostou, ktorti musia vykonavat na pracovisku. Pocas pracovnej Cinnosti
mimo pracoviska sU povinni dodrZiavat vSetky pravidla bezpeénosti a ochrany zdravia pri praci.
Opustit pracovisko mdu pedagogicki zamestnanci s vedomim riaditetky MS, ato za Géelom suvisiacim
s vykonom prace, alebo za ucelom vySetrenia, oSetrenia, prekazky na strane zamestnanca po vypisani
priepustky .

Clanok 2

Rozvrhnutie pracovného €asu pedagogickych zamestnancov

Pri rozvrhnuti pracovného Casu sa prihliada na pravidelné zakladné ¢innosti a povinnosti PZ nasledovne:

Pravidelné zakladné ¢innosti a povinnosti uitela

Zakladny uvazok

Pritomnost na pracovisku 15 minut pred za&iatkom vychovno-vzdelavacieho procesu

Vyber a vymena didaktickych pomécok, priprava IKT na vychovno-vzdelavaci proces

Priprava pracovnych harkov, pracovnych listov pre deti

Diagnostikovanie deti

Odborna priprava na vychovno-vzdeldvaci proces — priprava konkrétnych vzdelavacich oblasti

Konzultacie s detmi aj rodi¢mi

Rodicovské zdruzenia, informacéné dni

Operativne a pedagogické porady

Pracovna pohotovost pre zastupovanie

Praca s pedagogickou agendou, studium legislativy

Studium odbornej a pedagogickej literatury, priebezné sebavzdelavanie, zvy$ovanie odbornych kompetencii
a kompetencii prace s IKT - praca mimo pracoviska

Dozor v priestoroch skoly, $kolskej jedalne a na Skolskych a obecnych podujatiach v ¢ase vychovno-
vzdeldvacieho procesu, a pod.
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prestdvka na jedenie

raca mimo pracoviska **
a oddych *) 2 5 )

zamestnanec zdkladny pracovny ¢as

1,5 hod. denne /
ucitefky materskej skoly /doobeda 06,30-12,30 12,00 - 12,30 7,5 hod. tyZdenne
medzi 13,00 — 17,30 hod.

1,5 hod. denne /
ucitefky materskej Skoly /poobede 11,00 - 16,30 11,00 - 11,30 7,5 hod. tyzdenne
medzi 07,00 — 11,00 hod.

2) Riaditefka materskej Skoly vykonava svoju pracovnu ¢innost pedagogického zamestnanca vzmysle
stanoveného uvdzku a harmonogramom podfa rozpisu sluzieb. Okrem toho je povinnd zdrZiavat sa na
pracovisku tak, aby v ¢ase uradnych hodin bola k dispozicii zamestnavatelovi, zdkonnym zastupcom, pripadne
inym zdujemcom.

Uradné hodiny Pondelok Streda
Riaditefka MS — pérny tyZderi 12,30 - 14,30 12,30 -17,00
Riaditefka MS — nepérny tyider 07,00 - 09,00 11,30 - 16,30
Clanok 3

Dochdadzka zamestnancov a vykazovanie

1) Dochadzka a evidencia pracovného ¢asu obsahuje vSetky prichody, prerusenia a odchody zamestnancov
a umoifuje vykonat vypocet odpracovanej doby za prislusny kalendarny mesiac alebo iné zvolené
obdobie.

2) Vkole sa uplatriuje pracovny ¢as pedagogickych zamestnancov vidy podfa platného harmonogramu
prace a podla schvaleného pracovného poriadku.

3)  Prdca naddas je praca vykonavana zamestnancom na prikaz zamestnavatela alebo s jeho sihlasom. Sthlas
na pracu nadcas dava riaditefka materskej Skoly.

4)  Praca naddas sa vykazuje na konci mesiaca na tlacive vykazu nadéasovych hodin.

5)  Pritomnost na pracovisku pedagogickych zamestnancov je uréend na vyveske v zborovni.

6) Pred opustenim pracoviska zo sukromnych ddvodov je zamestnanec povinny vypisat si
ziadanku/priepustku s uvedenim dévodu prerusenia pracovného ¢&asu, riaditel Skoly (v pripade jej
nepritomnosti priamy nadriadeny) Ziadanku - priepustku podpise avknihe dochadzky vyznaéi ¢as
odchodu. Po névrate na pracovisko vyznaéi ¢as prichodu do knihy dochadzky. Ziadanky - priepustky sa
odovzdavaju priebeine zastupkyni, ktory ich po spracovani na konci mesiaca odovzda ekondmke Skoly.

7)  Rovnako postupuju zamestnanci aj pri opusteni pracoviska z dévodu navstevy lekara.

8) Riaditelka MS na konci mesiaca urobi kontrolu dochddzky, Ziadaniek — priepustiek a lekdrskych
ospravedlneni, resp. inych ospravedineni zamestnancov $koly. Podpisanu dochadzku odovzda mzdarke na
obecnom urade, ktord spracuje tieto dochadzkové vykazy a pripravi podkiady na vyplatenie miezd.

9) Zamestnanci musia dodrziavat pracovny ¢as prisluného tyzdsa.

10) Tyidenny fond pracovného casu zamestnanca je uvedeny v pracovnej zmluve zamestnanca ako aj
rozvrhom na prislusny Skolsky rok.

11) Vpripade, Ze zamestnanec v priebehu mesiaca zisti, ze nema odpracovany uréeny tyzdenny, resp.
mesacny fond pracovného Casu a chybajuci ¢as si nenadpracuje do konca mesiaca musi na chybajuci ¢as
pokryt dovolenkou, ndhradnym volnom, alebo dohodnlit sa s nadriadenym o nahrade chybajiceho ¢asu.

12) V pripade, e zamestnanec na konci mesiaca zisti, e ma prekroteny mesaény fond pracovného tasu —
naddas sa preplati len v pripadoch, Ze to boia nariadena alebo dopredu dohodnutd praca.

€lanok 4
Rozvrhnutie pracovného ¢asu nepedagogickych zamestnancov
1)  Zakladny pracovny Cas pre nepedagogickych zamestnancov v ktorom je nepedagogicky zamestnanec
povinny byt na pracovisku je v dobe:

Zamestnanec zakladny pracovny ¢as pres;a;l;z::hjic)ieme
zamestnanci $kolskej jedalne 06,00 - 14,00 11,30-13,30
kuri¢ - Gdribar MS 06,00 - 14,00 11,30-13,30
upratovacky 06,30 - 10,00 10,00 -12,00

12,00 - 16,00

*) zamestnanci maju stanovenu prestdvku na odpocinok a jedenie v trvani 30minat v zmysle § 91 ods. 1 Zakonnika prace.
Prestavka na odpocinok a jedenie sa neposkytuje na zaciatku a na konci zmeny (okrem pripadov, kedy u pedagogického
zamestnanca iné ¢erpanie prestavky nie je mozné)
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**) prédca mimo pracoviska je povolena pre pedagogickych zamestnancov $koly, kedy moZu vykonavat vymedzenu €innost
suvisiacu s vychovno-vzdeldvacim procesom potas vymedzeného volitefného pracovného &asu v maximainom rozsahu 7,5
hodin tyzdenne. Praca mimo pracoviska je moznost vykondvat niektoré price aj mimo pracoviska, ak nie st PZ povereni
inou ¢innostou, ktord musia vykondavat na pracovisku. Prdca mimo pracoviska musi byt vykonana v ¢ase od 07,00 — 11,00
av ase od 13,00-17,30 hod.



