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Zasady prace s vnatornym predpisom

1. Pridelenie vnitorného predpisu:

Pracovny poriadok riaditel'a Skoly bol prideleny:

Datum

Meno a priezvisko zamestnanca

Funkcia

Podpis

Ing. Méria Mudra

riaditel’ka Skoly

Ing. Maria Mikloskova

zastupkyna pre teoretické
a praktické vyucovanie

Ing. Barbora Eckhardt

hlavné majsterka OV

Mgr. Martina Drobna

veduca Skolského internatu

Eva Benkova

zastupkyna zamestnancov pre
BOZP

Ing. Katarina Mindrikova

Z0 OH

2. UlozZenie vnutorného predpisu

Pracovny poriadok $koly bude trvalo uloZeny na sekretariate Skoly ¢. dveri K2 a je pristupny
aj v elektronickej podobe na stranke www.sos.rakovice.sk vSetkym zamestnancom.

3. Oboznamenie s vnutornym predpisom

Zodpovedny veduci zamestnanec Utvaru Skoly je povinny bezodkladne najneskor na najblizsej
porade useku po prideleni Pracovného poriadku zabezpecit preukdzatel'né (proti podpisu)
oboznamenie vSetkych zamestnancov s tymto Pracovnym poriadkom a zaroven informovat’
o tom, kde bude trvalo uloZeny. V elektronickej podobe je Pracovny poriadok nepretrzite

pristupny vSetkym zamestnancom.




PRVA CAST
Clanok 1
UVODNE USTANOVENIA

V sulade sust. § 12 zédkona ¢. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom ziaujme v zneni
neskorsich predpisov a v sulade s ust. § 84 Zakonnika prace Strednd odborna skola, Rakovice
25, 922 08 Rakovice (d’alej len SOS) vydava pracovny poriadok po predchadzajucom suhlase
odborového organu SOS.

(1) Pracovny poriadok je zavizny pre SOS a pre vietkych zamestnancov SOS odmetiovanych
podla zakona €. 553/2003 Z. z. o odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone prace
vo verejnom zaujme v zneni neskorSich predpisov, ktori su v pracovnhom pomere na
zéklade pracovnej zmluvy. Pracovny poriadok sa primerane vzt'ahuje aj na zamestnancov
vykonévajucich prace na zaklade dohdod o pracach vykondvanych mimo pracovného
pomeru.

(2) Pracovny poriadok SOS upresiiuje a konkretizuje priva a povinnosti zamestnancov
vyplyvajuce z pravnych predpisov, z Kolektivnej zmluvy SOS, upravuje racionalnu
a efektivnu organizdciu prace a pracovnu disciplinu s cielom zabezpecenia kvalitného
plnenia pracovnych uloh.

DRUHA CAST
PRACOVNOPRAVNE VZTAHY
Clanok 2

Ucastnici pracovnopravnych vzt'ahov

(1) Ugastnikmi pracovnopravnych vztahov st SOS a zamestnanci .

(2) Pravne tikony v pracovnopravnych vztahoch robi v mene SOS $tatutarny organ, ktorym
je riaditel’ Skoly.

3) Riaditel’ Skoly moéze pisomne poverit vykonom prace d’alSich svojich zamestnancov,
aby robili urcité pravne tUkony v pracovnopravnych vztahoch v jeho mene.
V pisomnom povereni musi byt uvedeny rozsah oprdvnenia poverené¢ho zamestnanca
a obdobie platnosti tohto poverenia.
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Vedtci zamestnanci SOS v zmysle Organizaéného poriadku, ako aj jeho dalsi
zamestnanci, ktori sG povereni vedenim na jednotlivych stuptioch riadenia SOS, su
opravneni uréovat’ a ukladat’ podriadenym zamestnancom pracovné tlohy, organizovat’,
riadit’ a kontrolovat’ ich pracu a davat’ im na ten ucel zavazné pokyny.

SOS a jeho zamestnanec sa mdézu dat’ zastipit’ v pravnych ukonoch inym obc¢anom
alebo organizdciou na zaklade plnomocenstva, v ktorom sa musi uviest rozsah
zastupcovho opravnenia, inak je neplatné.

Pravne tkony za SOS vodéi riaditelovi §koly, robi organ, ktory ho vymenoval alebo
zvolil (§ 4 zakona ¢. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom ziujme v zneni

neskorSich predpisov, § 3 zdkona ¢. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve
a Skolskej samosprave).

Clanok 3

Predzmluvné vzt’ahy a vznik pracovného pomeru

Pred uzatvorenim pracovnej zmluvy je SOS povinna zistovat,, &i fyzicka osoba, ktora sa
uchadza o zamestnanie (dalej len “uchadza&®) spiia predpoklady na vykonavanie prace
vo verejnom zdujme podla § 3 zédkona €. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom
zaujme v zneni neskorSich predpisov (d’alej len ,zdkon ¢. 552/2003 Z. z.*

a u pedagogickych zamestnancov (d’alej len ,,PEDZ*) a odbornych zamestnancov (d’alej
len ,,0Z*) aj podla § 6 zdkona ¢. 317/2009 Z. z. o pedagogickych zamestnancoch
a odbornych zamestnancoch aozmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni
neskorsich predpisov (d’alej len ,,zakon ¢. 317/2009 Z. z.%).

Ak ide o ob¢anov Clenskych Statov Eurdpskej unie alebo $tatov, ktoré st zmluvnymi
stranami Dohody o Eurépskom hospodarskom priestore, a obdanov Svajéiarske;
konfederacie, SOS posudzuje splnenie kvalifikaénych predpokladov podla zikona &.
422/2015 Z. z. o uznavani dokladov o vzdelani a o uznavani odbornych kvalifikacii.

U uchadzaov o vykondvanie pracovnych cinnosti remeselnych, manudlnych alebo
manipulaénych s prevahou fyzickej prace SOS zistuje ¢ uchadza¢ spina predpoklady
ustanovené v § 11 a § 41 zakona ¢. 311/2001 Z. z. Zékonnik prace; zakon ¢. 552/2003
Z.z.azakon ¢.317/2009 Z. z. sa na tychto uchadzacov nevztahuje.

SOS je pred uzatvorenim pracovnej zmluvy povinna vyziadat' si od uchadza¢a prislusné
doklady preukazujiice spiianie predpokladov na vykon prace a vyplnené tla¢iva
suvisiace s jeho prijatim do pracovného pomeru (dotaznik, doklady o vzdelani, pripadne
potvrdenie od prislusSného uradu prace o dobe vedenia v evidencii uchadzacov
o zamestnanie), preukdzanie bezuhonnosti vypisom z registra trestov nie starSim ako tri
mesiace (§ 3 ods. 4 zakona ¢. 552/2003 Z. z., u PEDZ aOZ § 9 ods. 1 zdkona ¢.
317/2009 Z. z.), potvrdenia o predchddzajlicom zamestnani, vstupna lekarsku
prehliadku, ak sa tato vyzaduje a je nutna vzhl'adom na pracu, ktort ma zamestnanec
vykondvat, u PEDZ aj lekarske potvrdenie o zdravotnej spdsobilosti, ktorou je telesna
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sposobilost’ a dusevna sposobilost’ vo vztahu k vykonu jeho ¢innosti (§ 10 zakona ¢.
317/2009 Z. z.), a doklad, preukazujuci ovladanie Statneho jazyka, ak PEDZ alebo OZ
ziskal vzdelanie v inom jazyku ako je Statny jazyk (§ 11 zékona ¢. 317/2009 Z. z.).

SOS moéze od uchidzada, ktory sa uchidza o prvé zamestnanie vyzadovat len
informacie, ktoré suvisia s pracou, ktortt ma vykonavat. Od uchadzaca, ktory uz bol
zamestnavany, moze pozadovat predlozenie pracovného posudku a potvrdenia o
zamestnani.

SOS nesmie vyzadovat od fyzickej osoby informéacie

a) o tehotenstve,
b) o rodinnych pomeroch,
C) o politickej prislusnosti, odborovej prislusnosti a ndbozenskej prislusnosti.

SOS upozorni pred uzatvorenim pracovnej zmluvy uchiddzata, Ze je povinny
informovat’ SOS o skuto¢nostiach, ktoré brania jeho vykonu prace alebo ktoré by mohli
SOS sposobit’ uymu, a o dlzke pracovného ¢asu u iného SOS, ak ide o mladistvého.

SOS pri prijimani fyzickej osoby do zamestnania nesmie porusit zasadu rovnakého
zaobchadzania, ak ide o pristup k zamestnaniu (§ 13 Zakonnika préce).

SOS obsadzuje vol'né miesta zamestnancov vyberovym pohovorom. Vyberovy pohovor
uskuto¢niuje riaditel’ Skoly, alebo nim stanovena komisia, prip. povereni zamestnanci.
Riaditel’ Skoly rozhodne o obsadeni vol'ného pracovného miesta z hl'adiska vhodnosti
uchadzaca, jeho znalosti a schopnosti na vykon prace s prihliadnutim na jeho
kvalifikaciu a diZku praxe.

Na zéklade vysledku vyberového konania sa obsadzuju miesta:
zastupca pre teoretické vyucovanie

zastupca pre praktické vyucovanie

Clanok 4

Vznik pracovného pomeru

Pracovny pomer sa zaklada pisomnou pracovnou zmluvou medzi SOS a zamestnancom.
Vznikéa odo dna, ktory bol v pracovnej zmluve dohodnuty ako den néstupu do prace.
Pracovnd zmluva sa uzavrie najneskor v den nastupu do prace, pred zacatim vykonu
prace. SOS je povinna uzavriet’ pracovni zmluvu pisomne. Jedno pisomné vyhotovenie
pracovnej zmluvy je SOS povinna preukézatelne (proti podpisu) vydat’ zamestnancovi.

SOS je povinna prihlasit’ zamestnanca do registra poistencov a sporitel'ov starobného
dochodkového sporenia na ucely urazového poistenia a na ucely zakona ¢. 82/2005 Z.
z. onelegdlnej praci anelegdlnom zamestndvani a o zmene a doplneni niektorych
zakonov v zneni neskor$ich predpisov najneskor jeden den pred zacatim vykonu prace.
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U riaditel’a SOS (§ 3 ods. 5 zakona &. 552/2003 Z. z. a § 3 zakona &. 596/2003 Z. z.), sa
pracovny pomer zaklad4 pisomnou pracovnou zmluvou az po jeho vymenovani.

Pracovny pomer vznikne aj vtedy, ak zamestnanec v dohodnuty def nenastipi do prace
pre prekazku v praci a ak o tejto prekazke SOS do tyzdia upovedomi. Od pracovnej
zmluvy mozno odstupit, len kym zamestnanec nenastipi do prace v dohodnuty deii bez
toho, Ze by mu v tom branila prekazka v praci, alebo do tyzdia neupovedomi SOS o
tejto prekazke.

Podmienky, za ktorych méze byt prijaty do pracovnopravneho vztahu cudzinec alebo
osoba bez Statnej prislusnosti, ustanovuje § 21 az § 23 zakona ¢. 5/2004 Z. z. o sluzbach
zamestnanosti a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich predpisov.

Pracovny pomer na uréiti dobu s pedagogickym zamestnancom okrem zahrani¢ného
lektora mozno dohodnut’ najkratSie do 31. augusta; to sa nevzt'ahuje na pracovny pomer
dohodnuty na urciti dobu z dévodu zastupovania zamestnanca pocas materskej
dovolenky, rodi¢ovskej dovolenky, dovolenky bezprostredne nadvizujicej na matersku
dovolenku alebo rodi¢ovsku dovolenku, docasnej pracovnej neschopnosti alebo
zamestnanca, ktory bol dlhodobo uvol'neny na vykon verejnej funkcie alebo odborove;j
funkcie.

V pracovnej zmluve je SOS povinna so zamestnancom dohodn@it’
a) druh prace, na ktory sa zamestnanec prijima, a jeho stru¢nu charakteristiku

druh prace ma byt uvedeny podla najnarocnejSej pracovnej ¢innosti uvedenej
v strucnej charakteristike — pracovnej naplni, ktord tvori neoddelitel'nii sucast’
pracovnej zmluvy. Pracovna néapli tvori opis pracovnych cinnosti, ktorymi sa
podrobnejsie charakterizuje druh prace dohodnuty v pracovnej zmluve,

b) miesto vykonu prace (vietky pracoviska SOS),
c¢) den nastupu do prace.

SOS v pracovnej zmluve uvedie okrem naleZitosti podla ods. 7 aj d’alsie pracovné
podmienky, a to vyplatné terminy, pracovny cas, vymeru dovolenky a dlzku
vypovednej doby.

V pracovnej zmluve mozno dohodnut’ d’alSie podmienky, o ktoré majii ucastnici
zaujem.

Pri uzatvoreni pracovnej zmluvy je SOS povinna pisomne preukazatelne oznamit
zamestnancovi vysSku a zlozenie funkcéného platu (d’alej len ,,0zndmenie o plate®).
Vysku a zloZenie funkéného platu je SOS povinna pisomne preukazatelne oznamit
zamestnancovi aj pri zmene druhu prace a pri Gprave funkéného platu.



(11)

(12)

V pracovnej zmluve mozno dohodnut’ skuSobnu dobu, ktord je najviac tri mesiace,
u vediuceho zamestnanca v priamej riadiacej pdsobnosti riaditela Skoly je skuSobna
doba najviac Sest’ mesiacov (podla rozhodnutia riaditela Skoly). SkuSobni dobu
dohodnutt v pracovnej zmluve nemozno predlzovat’. Skusobna doba sa predlzuje o Cas
prekazok v praci na strane zamestnanca. Skisobna doba sa musi dohodnut’ pisomne
a pre zaCatim vykonu prace zamestnanca, inak je neplatna. Skusobnu dobu nie je mozné
dohodnut’ v pripade opitovne uzatvaranych pracovnych pomerov na urcitii dobu.

Zamestnancov, ktori st blizkymi osobami (§ 116 zakona ¢. 40/1964 Zb. Obcianskeho
zékonnika) a zamestnancov a fyzické osoby vykonavajuce verejni funkciu, ktori su
blizkymi osobami, nemozno zaradit do vzijomnej priamej podriadenosti alebo
nadriadenosti alebo tak, aby jeden podliehal pokladni¢nej kontrole alebo uctovnej
kontrole druhého.

(13) Odo dna, ked’ vznikol pracovny pomer,

(14)

(15)

(16)

(17)

a) SOS je povinna pridelovat’ zamestnancovi pracu podla pracovnej zmluvy, platit’ mu
za vykonant pracu plat, utvarat’ podmienky na plnenie pracovnych tloh, dodrziavat’
ostatné pracovné podmienky ustanovené pravnymi, vnutornymi predpismi,
kolektivnou zmluvou a pracovnou zmluvou,

b) zamestnanec je povinny podla pokynov SOS vykonavat prace osobne podla
pracovnej zmluvy v uréenom pracovnom case, dodrziavat pracovnu disciplinu
a vSetky pravne a ostatné (rezortné¢, STN, ndvody na obsluhu strojov, nastrojov,
zariadeni a technoldgii, vnutorné) predpisy, sktorymi bol preukazatelne
oboznameny.

Pri nastupe do zamestnania je SOS povinnd zamestnanca obozndmit' s pracovnym
poriadkom, s kolektivnou zmluvou a s pravnymi a ostatnymi predpismi, vztahujicimi
sa na pracu nim vykondvanu, s ustanoveniami o zdsade rovnakého zaobchadzania a s
vnatornym  predpisom  upravujucim  oznamovanie  kriminality alebo inej
protispolocenskej ¢innosti.

Zéarovenh ho SOS obozndmi s evidenciou dochadzky, vyuZivanim pracovného &asu.
Uprava pracovného ¢asu pedagogickych a nepedagogickych zamestnancov SOS je
upravena samostatnym vnétornym predpisom SOS, pri¢om riaditel’ $koly méze povolit
pedagogickému zamestnancovi vykondavanie ostatnych ¢innosti stvisiacich s priamou
vychovno-vzdelavacou ¢innost'ou a d’al§im vzdeldvanim aj mimo pracoviska Skoly.

SOS  zabezpe¢i oboznimenie zamestnanca s predpismi upravujucimi ochranu pred
poziarmi a s pravnymi a ostatnymi predpismi na zaistenie bezpecnosti a ochrany
zdravia pri praci vztahujicimi sa na nim vykondvanu pracu, ktoré musi zamestnanec pri
svojej praci dodrziavat’.

Ak si vykon prace zamestnanca vyzaduje hmotni zodpovednost, SOS uzatvori so
zamestnancom dohodu o hmotnej zodpovednosti. Ak zamestnanec odmietne dohodu
o hmotnej zodpovednosti podpisat’, nemdze pracu vykonavat.



(18)  SOS méze dohodnit’ niekolko pracovnych pomerov s tym istym zamestnancom len na
¢innosti spocivajuce v pracach iného druhu; prava a povinnosti z tychto pracovnych
pomerov sa posudzuju samostatne.

(19)  SOS nesmie posudzovat’ ako nesplnenie povinnosti, ak zamestnanec odmietne vykonat’
pracu alebo splnit’ pokyny, ktoré

a) su v rozpore so vSeobecne zavdznymi pravnymi predpismi alebo s dobrymi mravmi,

b) bezprostredne a vazne ohrozuju zivot alebo zdravie zamestnanca alebo inych osob.

(20)  SOS je povinna predkladat’ odborovému organu o dohodnutych novych pracovnych
pomeroch v lehotach, ktoré s nim dohodla.

(21)  Vsetky pisomnosti tykajuce sa pracovného pomeru zamestnanca sa zakladaju do jeho
osobného spisu. SOS zhromazd’uje v osobnom spise zamestnanca len osobné udaje
suvisiace s kvalifikdciou a profesionalnymi sktisenost’ami a tie, ktoré si nevyhnutné na
realiziciu prav a povinnosti vyplyvajucich z pracovného pomeru. SOS poskytne
zamestnancovi na jeho ziadost’ odpisy pisomnosti, ktoré st ulozené v jeho osobnom
spise a umozni mu robit’ si z nich vypisy a fotokopie .

(22) SOS ako prevadzkovatel spractiva osobné tidaje o zamestnancovi bez jeho suhlasu
alebo so suhlasom zamestnanca. Specifikacia podmienok spractivania osobnych tdajov
je upravend zdkonom ¢. 122/2013 Z. z. o ochrane osobnych udajov a o zmene
a doplneni niektorych zakonov v zneni zmeny ¢. 84/2014 Z.z. (dalej len zakon
o ochrane osobnych udajov).

Clanok 5

Pracovny pomer na Kkratsi pracovny ¢as

(1) SOS moéze so zamestnancom dohodnut’ v pracovnej zmluve kratsi pracovny ¢as, ako je
ustanoveny tyzdenny pracovny cas.

(2) Kratsi pracovny ¢as nemusi byt’ rozvrhnuty na vSetky pracovné dni.

3) Zamestnancovi v pracovnom pomere na krat§i pracovny cas patri plat zodpovedajuci
dohodnutému so zamestnancom dohodnut zmenu ustanoveného tyzdenného
pracovného c¢asu na krat$i tyzdenny pracovny Cas a zmenu kratSieho tyzdenného
pracovného ¢asu na ustanoveny tyzdenny pracovny cas.

(4) Zamestnanec v pracovnom pomere na krat$i pracovny €as sa nesmie zvyhodnit’ alebo
obmedzit’ v porovnani s porovnatenym zamestnancom.
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SOS informuje zrozumiteInym spdsobom zamestnancov a zastupcov zamestnancov o
moznostiach pracovnych miest na kratSi pracovny Cas a na ustanoveny tyzdenny
pracovny cas.

Clanok 6

Dohoda o zmene pracovnych podmienok

Dohodnuty obsah pracovnej zmluvy moZno zmenit' len vtedy, ak sa SOS a zamestnanec
dohodnu na jeho zmene. SOS je povinnd zmenu pracovnej zmluvy vyhotovit’ pisomne
(§ 54 Zékonnika prace).

Dalsie prediZzenie alebo opitovné dohodnutie pracovného pomeru na uréiti dobu do
dvoch rokov alebo nad dva roky je mozné len z dovodu:

a) zastupovania zamestnanca pocas materskej dovolenky, rodicovskej dovolenky,
dovolenky bezprostredne nadvizujicej na materski dovolenku alebo rodicovsku
dovolenku, do¢asnej pracovnej neschopnosti alebo zamestnanca, ktory bol dlhodobo
uvolneny na vykon verejnej funkcie alebo odborovej funkcie,

b) vykonavania préc, pri ktorych je potrebné podstatne zvysit pocet zamestnancov na
prechodny cas nepresahujici osem mesiacov v kalendarnom roku,

c) vykonavania prac dohodnutych v kolektivnej zmluve.

Dévod na predlzenie alebo opdtovné dohodnutie pracovného pomeru sa uvedie v
pracovnej zmluve.

Vykonavat’ prace iného druhu alebo v inom mieste, ako boli dohodnuté v pracovne;j
zmluve, je zamestnanec povinny len vynimocne v pripadoch uvedenych v § 55 ods. 2
a 4 Zéakonnika prace.

Pri preradeni zamestnanca na int pracu prislusny vedici zamestnanec je povinny pred
zaCatim vykonu prace oboznamit'® zamestnanca sjeho novou pracovnou napliou
a s platnymi pravnymi predpismi suvisiacimi s vykonom jeho pracovnej c¢innosti
a zabezpecit’ zaskolenie zamestnanca.

Clanok 7

Skoncenie pracovného pomeru

Pracovny pomer mozno skonc¢it’

a) dohodou

b) vypovedou

c) okamzitym skon¢enim

d) skoncenim v skisobnej dobe

e) uplynutim dohodnutej doby (doby urcite;j).



2)

)

(4)

)

(6)

(7)

(8)

)

Pracovny pomer zanikd smrt'ou zamestnanca, prip. diiom zaniku SOS, pokial
nedodjde k prechodu prav a povinnosti z pracovnopravnych vztahov.

Skonéenie pracovného pomeru a naroky zamestnanca stym stvisiace SOS
vykonava v zmysle platnych pravnych ustanoveni a dohodnutej Kolektivnej zmluvy
SOS na prislusny kalendarny rok.

Ak je dand zamestnancovi vypoved, pracovny pomer sa skonci uplynutim
vypovednej doby. Dlzka vypovednej doby je v zmysle Zakonnika prace § 62.

Skoncéenie pracovného pomeru musi mat vzdy pisomnu formu; vypoved,
okamzité¢ skoncenie pracovného pomeru, skonCenie pracovného pomeru v skuSobnej
dobe alebo akékol'vek zmeny tykajuce sa vzniku, zmien a zaniku povinnosti
zamestnanca vyplyvajucich z pracovnej zmluvy SOS doru¢i  zamestnancovi do
vlastnych rak osobne na pracovisku, v jeho byte, alebo kdekol'vek bude zastihnuty,
alebo posStovym podnikom ako doporucenu zasielku s doru¢enkou a poznamkou ,,do
vlastnych rik“. Zamestnanec dorucuje pisomnosti tykajlice sa vzniku, zmien
a skonCenia pracovného pomeru, vzniku, zmien a zaniku povinnosti vyplyvajicich
z pracovnej zmluvy alebo z dohdd o praci vykondvanej mimo pracovného pomeru na
pracovisku alebo ako doporucent zasielku.

V suvislosti so skon¢enim pracovného pomeru (alebo z dovodov preradenia) je
zamestnanec povinny ¢o najskor informovat’ prislusného veduceho zamestnanca o stave
plnenia jemu uloZenych pracovnych tuloh, o stave vybavenej a nevybavenej agendy
a najneskor v den skoncenia pracovného pomeru pisomne odovzdat’ zapis o stave svojej
pracovnej agendy a vSetkych odovzdavajucich pisomnostiach prislusnému vedicemu
zamestnancovi.

Pri ukonceni funkcie, s ktorou je spojend dohoda o hmotnej zodpovednosti sa
vykona inventarizécia. Zapis o stave plnenia pracovnych uloh a odovzdavajicich
materidloch pri odovzdani funkcie podpisuje odovzdavajuci zamestnanec, preberajlci
zamestnanec a prislusny veduci zamestnanec. Zapis o stave plnenia pracovnych uloh pri
odovzdani funkcie sa zakladd do osobného spisu zamestnanca. Zamestnanec, ktory
odchddza zo svojej funkcie je povinny nového zamestnanca obozndmit’ s pracou
a stvisiacimi ¢innostami, ktoré vykonaval, prip. zaucit’ ho.

Zamestnanci vo veducich funkcidch odovzdavaju zdpis o stave vybavenej
a nevybavenej agendy, o stave rozpracovanych a dokoncenych pracovnych ulohach a
odovzdani celej agendy pred skoncenim pracovného pomeru novo nastipenému
vedicemu zamestnancovi, prip. riaditelovi Skoly. Zapis o stave plnenia pracovnych
uloh pri odovzdani funkcie sa zakladd do osobného spisu zamestnanca. Veduci
zamestnanec, ktory odchddza zo svojej funkcie je povinny nového veduceho
zamestnanca, ak je to mozné, oboznamit s pracou a suvisiacimi ¢innostami, ktoré
vykonaval.

Pri skonceni pracovného pomeru je zamestnanec povinny si vysporiadat
zavizky vodi SOS a odovzdat vietky predmety, ktoré mu boli zverené do osobnej
starostlivosti pre potreby plnenia pracovnych tloh (napr. notebook, mobilny telefon,
peciatky, kl'i¢e od pracoviska, odbornu literatiru a pod.). Prislusny vedici zamestnanec
potvrdi svojim podpisom na predpisanom tlacive - vystupnom liste - vyrovnanie
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zavizkov zamestnanca vo&i SOS. Vystupny list zamestnanca sa zakladd do jeho
osobného spisu.

V pripade nevysporiadania zavizkov zamestnanca vo&i SOS z dovodu straty,
kradeze, posSkodenia, schodku alebo inej ujmy na zverenych predmetoch a hodnotach,
SOS bude postupovat’ v zmysle platnych ustanoveni o nahradach skody.

Po vyrovnani zavézkov na vystupnom liste, SOS vyda pri skonceni pracovného
pomeru zamestnancovi potvrdenie o zamestnani.

Na poziadanie zamestnanca vyda SOS zamestnancovi do 15 dni od jeho
poziadania pracovny posudok, na zdklade hodnotenia prislusného veduceho
zamestnanca a na zaklade skutocnosti, ktoré su obsahom osobného spisu zamestnanca.
Pracovny posudok vyda SOS najskor dva mesiace pred skondenim pracovného pomeru.
Pracovny posudok a potvrdenie o zamestnani podpisuje riaditel’ Skoly.

Vypoved alebo okamZité skonéenie pracovného pomeru zo strany SOS, je SOS
povinna vopred prerokovat’ s odborovou organizaciou, inak st vypoved’ alebo okamzité
skoncenie pracovného pomeru neplatné. Odborova organizécia je povinna prerokovat
vypoved’ zo strany SOS do siedmich pracovnych dni odo dia doruéenia pisomnej
ziadosti a okamzité skoncenie pracovného pomeru do dvoch pracovnych dni odo dina
dorucenia pisomnej Ziadosti SOS. Ak v uvedenych lehotach neddjde k prerokovaniu,
plati, ze k prerokovaniu doslo.

Poskytovanie odstupného a odchodného upravuje § 76 Zakonnika prace. Rozsah
dalSieho odstupného a odchodného zamestnancom pri vykone prace vo verejnom
zadujme upravuje Kolektivna zmluva vysSieho stupna na prislusny kalendarny rok pre
SOS, ktori pri odmetiovani postupuji podl'a zdkona &. 553/2003 Z. z. o odmefovani
niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskorSich
predpisov a podnikova kolektivna zmluva SOS.

Clanok 8
Dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru

SOS moéze na plnenie svojich uloh alebo na zabezpetenie svojich potrieb
vynimoc¢ne uzatvarat' s fyzickymi osobami dohody o pracach vykondvanych mimo
pracovného pomeru (dohodu o vykonani prace, dohodu o pracovnej ¢innosti a dohodu o
brigadnickej praci Studentov), ak ide o pracu, ktora je vymedzena vysledkom (dohoda
o vykonani prace) alebo ak ide o prilezitostnii Cinnost’” vymedzeni druhom prace
(dohoda o pracovnej ¢innosti, dohoda o brigadnickej praci Studentov). Na
pracovnopravny vzt'ah zaloZzeny dohodami o pracach vykonavanych mimo pracovného
pomeru sa vzt'ahuju ustanovenia prvej Casti Zakonnika prace.

SOS je povinna

a) viest evidenciu uzatvorenych dohdd o pracach vykondvanych mimo pracovného
pomeru v poradi, v akom boli uzatvorené,

b) viest’ evidenciu pracovného Casu zamestnancov, ktori vykondvaji pracu na zaklade
dohody o brigédnickej praci Studentov a dohody o pracovnej ¢innosti,

c) prihlasit zamestnanca vykonavajuceho prace na zdklade dohdd o pracach
vykondvanych mimo pracovného pomeru do registra poistencov a sporitel'ov
starobného dochodkového sporenia na tcely Grazového poistenia a na ucely zékona
€. 82/2005 Z. z. o nelegélnej praci a nelegdlnom zamestndvani a o zmene a doplneni
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niektorych zakonov v zneni neskorSich predpisov najneskor jeden den pred zacatim
vykonu prace; odhlasit’ uvedeného zamestnanca z registra poistencov a sporitel'ov
starobného ddchodkového sporenia najneskor v denn nasledujuci po skonceni
pracovnopravneho vztahu a zrusit’ prihlasenie do registra poistencov a sporitelov
starobného ddéchodkového sporenia, ak pracovnopravny vztah podla Zakonnika
prace nevznikol, a oznamit’ zmeny v udajoch uvedenych v § 232 ods. 2 zékona ¢.
461/2003 Z. z. o socialnom poisteni v zneni neskorSich predpisov.

Dalsie povinnosti zamestnavatela, ktoré sa vzt'ahujii na uzatvorené dohody su
stanovené v § 224 ods. 2 a 3 Zéakonnika préace.

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

Na pracovnopravny vztah zaloZzeny dohodami o pracach vykonavanych mimo
pracovného pomeru sa vzt'ahuju ustanovenia Zakonnika prace :

a) prvej Casti,
b) §850ds.1a2,
¢) §90ods. 10,

d) §91az95,
e) §98,§1190ds. 1

f) Siestej Casti Zakonnika prace.

Pracovny cas zamestnancov, ktori vykonavaju pracu na zéklade dohdd o
pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru, v priebehu 24 hodin nesmie
presiahnut’ 12 hodin a u mladistvého zamestnanca v priebehu 24 hodin nesmie
presiahnut’ 8 hodin.

Zamestnancom, ktori vykonavaju pracu na zéklade dohdd o préacach
vykondvanych mimo pracovného pomeru, nemozno nariadit’ ani s nimi dohodnut’
pracovnu pohotovost’ a pracu nadcas.

Ak ide o doévody nepritomnosti zamestnanca v praci uvedené v § 141 ods. 1 a
ods. 2 pism. a) a7 g) Zakonnika prace, ktoré zasiahli do Gasu, na ktory SOS uréilo
vykon prace, SOS je povinna ospravedlnit’ tito nepritomnost’ zamestnanca v praci. Za
tento Cas zamestnancovi nahrada odmeny nepatri.

Na splatnost’ odmeny, vyplatu odmeny a zrdzky z odmeny sa primerane uplatnia
ustanovenia § 129 az 132 Zakonnika prace .

Dohody o pracach vykondvanych mimo pracovného pomeru nemozno uzatvarat’
na ¢innosti, ktoré si predmetom ochrany podl'a autorského prava.

Spory vyplyvajuce z dohdd o pracach vykondvanych mimo pracovného pomeru
sa prejednavaju rovnako ako spory z pracovného pomeru, t. j. spory prejednavaju
a rozhoduju o nich sudy.

TRETIA CAST

ZAKAZ DISKRIMINACIE
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Clanok 9
Terminologia diskriminacie

Diskriminacia je také konanie, ked’ sa v tej istej situacii zaobchadza s jednym
¢lovekom (skupinou l'udi, organizaciou, krajinou, skupinou krajin) inak nez s inym
Clovekom (skupinou l'udi, organiziciou, krajinou, skupinou krajin) na zaklade jeho
odli$nosti napr. rasového alebo etnického pdvodu, vierovyznania, veku, rodu, pohlavia
alebo sexudlnej orientacie, priCom rozhodovanie o tom, ¢i doSlo alebo nedoSlo ku
diskriminacii, sa uskuto¢fiuje na zaklade toho, ¢i existuje pri¢innd suvislost medzi
znevyhodnenim a pouzitim kritéria pre rozliSovanie.

Diskriminacia je priama diskriminacia, nepriama diskriminacia,
obt’aZovanie, sexudlne obt'aZovanie a neopravneny postih; diskriminacia je aj
pokyn na diskriminaciu a nabadanie na diskriminaciu.

Priama diskriminacia je konanie alebo opomenutie, pri ktorom sa s osobou
zaobchadza menej priaznivo, ako sa zaobchédza, zaobchédzalo alebo by sa mohlo
zaobchadzat’ s inou osobou v porovnatel'nej situdcii.

Nepriama diskriminacia je navonok neutrdlny predpis, rozhodnutie, pokyn
alebo prax, ktoré¢ znevyhodiiuju alebo by mohli znevyhodnovat’ osobu v porovnani s
inou osobou; nepriama diskriminacia nie je, ak takyto predpis, rozhodnutie, pokyn
alebo prax st objektivne odovodnené sledovanim opravneného zdujmu a st primerané a
nevyhnutné na dosiahnutie takého zaujmu.

ObtaZovanie je také spravanie, v dosledku ktorého dochadza alebo moze dojst’
k vytvaraniu zastrasujuceho, nepriatel'ského, zahanbujiceho, ponizujiceho,
potupujuceho, zneuctujuceho alebo uradzajuceho prostredia a ktorého tmyslom alebo
nasledkom je alebo moze byt’ zdsah do slobody alebo I'udskej dostojnosti.

Sexudlne obt’aZovanie je verbadlne, neverbalne alebo fyzické spravanie
sexualnej povahy, ktorého imyslom alebo nasledkom je alebo méze byt narusenie
dobstojnosti osoby a ktoré vytvéra zastrasujuce, ponizujice, zneuctujliice, nepriatel'ské
alebo urazlivé prostredie.

Pokyn na diskriminaciu je konanie, ktoré spociva v zneuziti podriadenosti
osoby na ucel diskriminécie tretej osoby.

Nabadanie na diskriminaciu je presvied¢anie, utvrdzovanie alebo
podnecovanie osoby na diskriminaciu tretej osoby.

Neopravneny postih je také konanie alebo opomenutie, ktoré je pre osobu,
ktorej sa tyka, nepriaznivé a priamo suvisi

a) s doméahanim sa pravnej ochrany pred diskrimindciou vo svojom mene alebo v
mene inej osoby alebo

b) s podanim svedeckej vypovede, vysvetlenia alebo suvisi s inou Gcast'ou tejto
osoby v konani vo veciach suvisiacich s porusenim zisady rovnakého
zaobchadzania,

C) so st’aznost’ou namietajicou porusenie zasady rovnakého zaobchadzania.
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Mobbing mozno definovat ako ndsilni formu zaobchadzania s lud’'mi
odohravajucu sa na pracovisku (Sikanovanie na pracovisku) s cielom sposobit’ urcitej
osobe nejakt Skodu (ublizit, ponizit, zni€it). Cielom je vyStvanie zamestnanca
postupnym zneprijeminovanim pracovnej situacie.

Bossing je systematické Sikanovanie zo strany nadriadenych. V pripade
bossingu ide o zneuZzivanie vztahu medzi nadriadenym a podriadenym. Niekedy sa za
bossing povazuje nielen samotné negativne spravanie voci podriadenému, ale aj jeho
tiché schval'ovanie ¢i akceptacia nadriadenym

Clanok 10

Povinnosti vo veci diskriminacie

SOS je povinna zaobchadzat’ so zamestnancami v ramci vyberového
pohovoru, vyberového konania, predzmluvnych vztahov, trvania pracovného pomeru
a pracovno-pravneho vztahu vsulade so zdsadou rovnakého zaobchédzania
ustanovenou osobitnym predpisom - antidiskriminacny zdkon - bez akychkol'vek
obmedzeni a priamej alebo nepriamej diskriminécie urcenej pravnymi predpismi.

V pracovnopravnych vztahoch je zakazanad diskrimindcia
zamestnancov a ob¢anov, ktori sa uchddzaji o zamestnanie zdovodu pohlavia,
manzelského stavu, rodinného stavu, sexudlnej orientdcie, rasy, farby pleti, jazyka,
veku, nepriaznivého zdravotného stavu, alebo zdravotného postihnutia, genetickych
vlastnosti, viery, nabozenstva, politického alebo iného zmyslania, odborovej Cinnosti,
narodného alebo socidlneho pdvodu, prislusnosti k narodnosti alebo k etnickej skupine,
majetku, rodu, alebo iného postavenia.

SOS azamestnanec nesmu vykondvanie prav a povinnosti
vyplyvajlcich z pracovného pomeru zneuZzivat' na ujmu iného zamestnanca alebo inej
fyzickej osoby alebo na ponizovanie ich I'udskej dostojnosti.

Vykon prav a povinnosti vyplyvajicich z pracovnopravnych vzt'ahov
musi byt v sulade s dobrymi mravmi. Nikto nesmie tieto prava a povinnosti zneuzivat’
na Skodu druhého ucastnika pracovnopravneho vztahu alebo spoluzamestnancov. Nikto
nesmie byt na pracovisku v stvislosti svykonom pracovnopravnych vzt'ahov
prenasledovany ani inak postihovany za to, Ze pod4d na iného zamestnanca alebo
zamestnavatel'a st’aznost’, Zalobu alebo navrh na zacatie trestného stihania.

V rozpore s dobrymi mravmi je napriklad ohovéranie na pracovisku,
Sirenie nepravdivych informacii o inom zamestnancovi, znevazovanie prace iného
zamestnanca, ¢i vytvaranie nepriatel'ského prostredia, ktorého nésledkom méze byt
zasah do slobody alebo narusenia dostojnosti zamestnanca.

SOS nesmie bez vaznych dovodov narti$at’ sukromie zamestnanca na
pracovisku a v spoloénych priestoroch SOS, monitorovat ho, vykonavat zaznam
telefonickych hovorov uskutocnovanych technickymi pracovnymi zariadeniami
a kontrolovat’ elektronickl postu odoslantl z pracovnej elektronickej adresy a dorucenti
na tito adresu bez toho, aby zamestnanca na to vopred upozornil. Ak SOS zavedie
kontrolny mechanizmus je povinnd prerokovat s odborovou organiziciou rozsah
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kontroly, spdsob jej uskutocnenia ako aj dobu jej trvania a informovat” zamestnancov
o rozsahu kontroly, spdsobe jej uskutocnenia ako aj o dobe jej trvania.

V SOS je zakdzané pouzivat' poéitatové vybavenie pre vytvaranie,
zobrazovanie alebo distribuciu materidlov propagujucich nasilie, rasova alebo
nabozenskll neznésanlivost, materidlov s vulgarnym obsahom, pornografickych
materidlov a materidlov urdzlivého charakteru. Za tymto u¢elom SOS vykonava
kontrolu zamestnancov.

Zamestnanec ma pravo podat’ riaditel'ovi Skoly st'aznost’ v stvislosti
s porusenim zasady rovnakého zaobchadzania a vetkych foriem diskriminacie. SOS
staznost’” zamestnanca bezodkladne presetri, odpovie na fiu a v pripade zistenych
nedostatkov vykona napravu, upusti od takéhoto konania a odstrani jeho nasledky. Na
presetrenie staznosti méze riaditel’ Skoly urcit’ komisiu, ak ju nebude presSetrovat’ sam.

Zamestnanec, ktory sa domnieva, Ze jeho prava alebo pravom
chranené zaujmy boli dotknuté nedodrzanim zasady rovnakého zaobchadzania, alebo
vykon prav a povinnosti vyplyvajicich z pracovnopravnych vzt'ahov nebol v stlade
s dobrymi mravmi sa mdze obratit’ na sud a domahat’ sa pravnej ochrany ustanovenej
osobitnym zakonom. Rovnako sa moze tejto ochrany domahat’ obcan, ktory sa uchadza
o zamestnanie. SOS na podnet ob&ana, ktorého prava a pravom chranené zaujmy boli
dotknuté, bez zbytoného odkladu odpovie, vykond napravu a odstrani nasledky
nedodrzania zdsady rovnakého zaobchddzania.

Zamestnanec, ktory sa domnieva, Ze jeho stkromie na pracovisku
alebo v spolo¢nych priestoroch bolo narusené sa moze obratit’ na sud a domdhat’ sa
pravnej ochrany.

SOS nebude zamestnanca akymkol'vek spdsobom postihovat’ alebo
znevyhodnovat preto, ze sa zdkonnym spdsobom domaha svojich prav vyplyvajucich
z pracovného pomeru ani inak postihovat’ za to, ze podd na iného zamestnanca alebo
zamestnavatel'a staznost’, Zalobu alebo navrh na zacatie trestného stihania.

STVRTA CAST
POVINNOSTI SO§ A ZAMESTNANCA

Clanok 11

Povinnosti SOS

SOS je povinna odo dita vzniku pracovného pomeru :

a)

pridelovat’ zamestnancovi pracu podla pracovnej zmluvy a platit’ zamestnancovi za

vykonanu précu plat podla ,,Oznamenia o vyske a zloZeni funkéného platu®,
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b)

utvarat podmienky pre riadne a vcasné plnenie pracovnych uloh, zlepSovanie
pracovného prostredia a zvySovanie kultury prace pri dodrziavani pracovnych podmienok
ustanovené pravnymi predpismi, kolektivnou zmluvou a pracovnou zmluvou.

SOS je dalej povinna :

©)
d)

€)
f)

g)
h)

3

(1)

2)

zabezpecovat’ prehlbovanie kvalifikdcie zamestnancov,
zabezpecit' zamestnancovi pracovné miesto technicky vybavené,
zabezpecit’ zaskolenie novoprijatého zamestnanca,

zabezpeCit' ochranu tudajov o plate, o nalezitostiach snim sutvisiacich a o inych
penaznych ndlezitostiach zamestnanca, pokial’ tym nie je dotknutd povinnost poskytnit
tieto udaje podla osobitného predpisu,

informovat’ odborovy organ o dohodnutych novych pracovnych pomeroch,

vytvarat podmienky pre bezpeény vykon prace zamestnancami a zabezpecit' ochranu
ich zdravia,

na zaklade dosahovanych pracovnych vysledkov zabezpecit diferencované
odmenovanie zamestnancov,

dbat’ na to, aby sa neposudzovalo ako nesplnenie povinnosti, ak zamestnanec odmietne
vykonat’ pracu alebo splnit’ pokyn, ktory je v rozpore so vSeobecne zavdznymi pravnymi
predpismi alebo s dobrymi mravmi, alebo bezprostredne a vazne ohrozuje zivot alebo
zdravie zamestnanca alebo inych osob.

Clanok 12

Prava a povinnosti zamestnanca

Zamestnanec ma pravo:
a) nautvorenie podmienok na riadne vykondvanie svojej prace,
b) na plat,
¢) na zabezpecenie prehlbovania kvalifikacie,
d) nazerat’ do svojho osobného spisu a robit’ si z neho vypisy, odpisy a fotokdpie,

e) okrem vysSie uvedenych aj prava vyplyvajuce z inych vSeobecne zaviznych
pravnych predpisov.

Zamestnanec je povinny dodrziavat’ zdkladné povinnosti ustanovené
v§ 8l ZP, v § 8 ods. 1 zakona ¢. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom
zaujme, tymto Pracovnym poriadkom a d’alej je povinnd najma :

a) oboznamit’ sa sustanoveniami pracovné¢ho poriadku, vnitornych predpisov SOS
a pravnymi predpismi vztahujicimi sa na pracu nim vykondvanu, oboznamovat sa
s ich aktualizaciou a dodrziavat’ ich,

b) dodrziavat’ pravne a ostatné predpisy tykajuce sa bezpecnosti a ochrany zdravia pri
praci, o protipoziarnej ochrane, s ktorymi bol preukazatelne obozndmeny,
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d)

g)

h)

3
k)
D

p)

)

riadit’ sa pri vykonavani prace pokynmi veduceho zamestnanca ak su v stlade so
vSeobecne platnymi pravnymi predpismi a vnitornymi predpismi,

bezodkladne pisomne oznamovat’ SOS aj formou elektronickej posty vietky zmeny,
ktoré sa tykaji pracovného pomeru a suvisia s jeho osobou (najmd zmenu mena,
stavu, priezviska, ¢isla ob¢ianskeho preukazu, narodenie dietata, zmenu zdravotnej
poistovne, zmenu trvalého alebo prechodného pobytu, adresy na dorucovanie
pisomnosti, a v pripade poukazovania vyplaty na ucet v banke, aj zmenu bankového
spojenia), tieto sa dolozia do osobného spisu zamestnanca,

nepozivat alkoholické népoje alebo iné navykové latky v mieste vykonu prace,
alebo v riadnom pracovnom ¢ase aj mimo miesta vykonu prace a nenastupovat’ pod
ich vplyvom do préce,

nefajcit’ na pracoviskach skoly a v jeho areali

dodrziavat’ obmedzenia vyplyvajlice z ust. § 8 ods. 2 zdkona o pracach vo verejnom
zadujme,

efektivne vyuzivat pracovny ¢as na pracu a vsetky prerusenia prace si vyznacovat
v knihe dochadzky,

dodrziavat’ uréeny tyzdenny pracovny cas alebo kratsi tyzdenny pracovny cas,

ohlasit’ riaditelovi odchod z pracoviska pred 14,00 hodinou, v pripade jeho
nepritomnosti priamemu nadriadenému,

zucCastiovat’ sa Skoleni za icelom prehlbovania kvalifikacie,

zucCastiiovat’ sa na Skoleni a vycviku zabezpeCovanom SOS v zaujme bezpe¢nosti
a ochrany zdravia pri praci a podrobit’ sa skuskam a lekarskym prehliadkam
zamestnanca.

zamestnanec moéze opustit’ pracovisko len na zdklade priepustky podpisanej
riaditelom $koly, v pripade nepritomnosti riaditela podpisanej priamym
nadriadenym zamestnancom.

zastupovat’ vediceho zamestnanca v jeho nepritomnosti v rozsahu jeho ¢innosti, ak
mu to bolo ulozené veducim zamestnancom alebo riaditel'om Skoly,

vopred ozndmit' svojmu nadriadenému zamestnancovi dovod osobnej prekazky
v praci a bez zbyto¢ného odkladu preukazat’ tuto prekazku,

v obdobi, v ktorom ma zamestnanec podl'a osobitného predpisu narok na nahradu
prijmu pri docasnej pracovnej neschopnosti, dodrziavat’ lieCebny rezim urceny
oSetrujucim lekarom. Pravo vykonat kontrolu, ¢i docCasne praceneschopny
zamestnanec dodrziava lieCebny rezim v bydlisku zamestnanca s jeho suhlasom,
alebo na mieste, kde je predpoklad, Zze sa docasne zdrziava, maju veduci
zamestnanci alebo zamestnanci SOS uréeni riaditelom $koly,

pri odchode z pracoviska dbat’ na ochranu vsSetkych pracovnych dokumentov mimo
dosahu nepovolanych 0s0b v zdujme ochrany pracovnych informdacii pred ich
zneuzitim,

pred odchodom zo svojho pracoviska vypnut’ vsetky elektrospotrebice z elektrickej
siete, osvetlenie, vypnut’ pocitac, zavriet oknd, riadne uzamknut’ pridelené priestory
a vykonat’ d’alSie opatrenia v zdujme zaistenia bezpecnosti a ochrany oséb a majetku
SOS,

17



3)

s)

t)

oznamovat' bez zbyto¢ného odkladu svojmu nadriadenému alebo podla potreby
prislusnému odborovému orgdnu, zastupcovi zamestnancov pre bezpecnost’
a ochranu zdravia pri praci tie nedostatky, ktoré by mohli ohrozit’ bezpecnost, alebo
zdravie, najma bezprostredné a vazne ohrozenie zivota alebo zdravia a podla
svojich moznosti zucastnovat’ sa na ich odstranovani,

byt sluSne obleCeny adbat’ o naleziti upravu svojho zovnajSku v sulade
s dodrziavanim osobnej hygieny a v sulade s dobrymi mravmi.

strpiet’ v nevyhnutnom rozsahu kontrolu veci, ktoré zamestnanci prindsaji na
pracovisko alebo odna$aju z pracoviska za Gdelom ochrany majetku SOS
a zamestnancov. Kontrolu veci vykonavaji sucCasne dvaja zamestnanci urceni
riaditelom Skoly atak, aby boli dodrzané predpisy o ochrane osobnej slobody
a nebola ponizena l'udska dostojnost’,

slusne sa spravat’ voéi vedicim zamestnancom a ostatnym zamestnancom SOS ako
aj v pracovnom styku s fyzickymi a pravnickymi osobami, ziakmi a zakonnymi
zastupcami. Zdrzat' sa najmé agresivneho a nepriatel'ského konania a prejavov
negativnych emocii. Slusnost’ pre potreby tohto Pracovného poriadku je najma taka
forma sprévania, ktorou zamestnanec nikomu vedome neubliZi ani slovne a zaroven
vyjadruje moralno-vol'ova uroven cloveka, ohladuplnost’, etickost, privetivost
a uctivost’.

Povinnosti vediiceho zamestnanca SOS :

Veduci zamestnanec okrem povinnosti uvedenych v § 81 a § 82 Zakonnika prace, §
8 zakona o vykone prace vo verejnom zaujme a ¢l. 11 tohto Pracovného poriadku
je d’alej povinny :

a) pridelovat’ podriadenym zamestnancom pracovné ulohy a ddvat’ im na tento
ucel pokyny v sulade so vSeobecne zavdznymi pravnymi a vnatornymi
predpismi, organizovat, riadit’ a kontrolovat’ pracu a jej vysledky,

b) vytvarat zamestnancom  podmienky na riadne, bezpetné a hospodarne
vykonavanie pracovnych uloh,

c) vyberat’ takych uchadzacov o zamestnanie, ktori svojimi odbornymi znalostami,
schopnostami a motivaciou budid zarukou dosiahnutia kvalitného vykonu
plnenia pracovnych uloh,

d) mat prehlad o vykone prace, o plneni pracovnych tloh akvalite vysledkov
prace zamestnancov,

e) pisomne poverit podriadeného zamestnanca na zastupovanie v Case svojej
nepritomnosti,

f) navrhovat' racionalizacné opatrenia za ucelom zefektivnenia pracovnych
¢innosti vykonavanych na jeho utvare,

g) preukdzatelne oboznamovat  podriadenych  zamestnancov s platnymi
vnutornymi predpismi SOS a o ich zmenach,

h) poskytovat podriadenym zamestnancom vSeobecné platné pravne predpisy,
vnutorné predpisy a informacie na riadne vykonéavanie prace s cielom ovladania
odbornej problematiky,
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(4)

)

k)
D)

zabezpecovat’, aby nedoslo k poruSovaniu pracovnej discipliny podriadenymi
zamestnancami a v pripade jej porusenia dat’ pisomny podnet riaditelovi Skoly
na presetrenie porusenia pracovnej discipliny podriadeného zamestnanca
a navrhy na opatrenia,

ucelne ahospodarne disponovat’ s finanénymi, materidlovymi a ostatnymi
prostriedkami a zabezpecit' prijatie v€asnych a u€innych opatreni na ochranu
majetku vo vlastnictve alebo v sprave SOS,

slusne sa spravat’ voc¢i podriadenym zamestnancom,

veduci zamestnanec je pocas vykonavania svojej funkcie povinny deklarovat
svoje majetkové pomery do 30 dni od nastupu na miesto vediceho zamestnanca
ado 31. marca kazdého kalendarneho roka predkladat’ riaditelovi skoly svoje
majetkové priznanie,

m) plnit’ d’alSie povinnosti podl'a pokynov riaditel’a skoly.

a)

b)

d)

g)

h)

Povinnosti riaditel'a SOS :

riadi SOS po pedagogickej, odbornej a administrativno-hospodarskej stranke;
ukladé ulohy PEDZ a ostatnym zamestnancom a vytvara pre nich podmienky na
odborny rast,

stard sa o financné zabezpecenie SOS,

kontroluje ¢innost’ vSetkych zamestnancov a vysledky ich prace a na zaklade
vlastného pozorovania, predovsetkym prostrednictvom hospita¢nej ¢innosti i na
zaklade sprav svojich zastupcov, vykonava rozbor vychovno-vzdelédvacej prace
PEDZ, preroktiva ho s prisluSnym zamestnancom a vyvodzuje z neho zavery
pre d’al$iu ¢innost’ zamestnanca,

urcuje tyzdenny rozsah hodin priamej vychovno-vzdelavacej Cinnosti PEDZ
(d’alej len ,,ivdzok*) najviac na obdobie Skolského roka.,

rozhoduje o znizeni kvalifikacnej poziadavky ucitela na rozsah jednej tretiny
jeho tyzdennej priamej vychovno-vzdelavacej ¢innosti v pripade, ak by nebolo
mozné zabezpedit vyudovaci proces inym ucitelom, ktory spiia kvalifikaéné
predpoklady na vyucovanie aprobacnych predmetov,

stanovuje podmienky, za ktorych sa povoluje PEDZ vykonévanie ostatnych
¢innosti suvisiacich s priamou vychovno-vzdelavacou cinnostou a d’al$im
vzdelavanim aj mimo pracoviska. Pracou mimo pracoviska sa rozumie napr.
praca v domacom prostredi, vo verejnych knizniciach, vo vzdelavacich
inStitaciach a pod.,

poziadavky podl'a pism. e) a f) upravi riaditel’ Skoly samostatnym vnitornym
predpisom,

povoluje PEDZ vykonavat ostatné cinnosti suvisiace s priamou vychovno-
vzdelavacou cinnostou mimo pracoviska; uvedené povolenie moéze riaditel
zrusit,

predlzuje dobu platnosti kreditu PEDZ na zdklade pisomnej ziadosti
zamestnanca zo zdkonom stanovenych ddévodov, najmid z ddévodu cerpania
materskej dovolenky, rodicovskej dovolenky, praceneschopnosti trvajucej dlhSie

ako Sest’ mesiacov nepretrzite, najviac o tri roky (§ 46 ods. 5 zékona ¢. 317/2009
Z.2.)
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()

(6)

(1)

d)

j) vydéava rozhodnutie o ukonceni adapta¢ného vzdelavania PEDZ,

k) jeden krat ro¢ne vykonava hodnotenie priamo podriadenych PEDZ, najneskor
do konca Skolského roka,

1) uruje vo vnutornom predpise po prerokovani v pedagogickej rade apo
prerokovani so zriad’ovatel'om Struktiru karierovych pozicii v Skole,

m) vyzyva PEDZ pri dovodnom podozreni, ze doSlo k zmene ich zdravotnej
spdsobilosti na preukdzanie svojej zdravotnej sposobilosti v lehote do 30 dni,

n) vytvara a zabezpecuje podmienky pre vzdeldvanie a to najma:

— adaptacné vzdeldvanie zacinajucich PZ do pedagogickej praxe a odbornej
praxe a ich pracovnu adaptaciu, utvéra ucitelom podmienky predovsetkym
na vyucovanie predmetov ich aprobécie,

— kontinualne vzdelavanie PZ.

Riaditel' sa pri plneni svojich uloh riadi platnymi predpismi a
prislusnymi pokynmi; za ich plnenie zodpoveda zriad'ovatel'ovi. Koné vzdy tak, aby bol
vzorom vSetkym zamestnancom SOS.

Popri povinnostiach v oblasti riadenia uvedenych v tomto pracovnom
poriadku, povinnostiach vyplyvajacich z osobitnych predpisov riaditel’ a ostatni veduci
pedagogicki zamestnanci plnia zakladny uvédzok v rozsahu stanovenom osobitnym

predpisom?.

Clanok 13

Prava a povinnosti pedagogickych zamestnancov

PEDZ pri vykone svojej pedagogickej ¢innosti pri vykone odborne;j
¢innosti nad ramec zdkladnych pradv a povinnosti zamestnancov ustanovenych
osobitnymi predpismi, medzindrodnymi zmluvami a dohovormi, ktorymi je Slovenska
republika viazana, ma pravo na

a) zabezpeCenie podmienok potrebnych na vykon svojich prav a povinnosti, najmé na
svoju ochranu pred nésilim zo strany ziakov, rodi¢ov a inych o0sob,

b) ochranu pred neodbornym zasahovanim (§ 5 ods. 3 zdkona ¢. 317/2009 Z. z.) do
vykonu pedagogickej ¢innosti alebo vykonu odbornej ¢innosti,

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

predkladanie navrhov na skvalitnenie vychovy a vzdelavania, Skolského vzdelavacieho
programu, vychovného programu alebo odbornych ¢innosti,

vyber a uplatnovanie pedagogickych a odbornych metdd, foriem a prostriedkov, ktoré
utvaraju podmienky pre ucenie a sebarozvoj ziakov a rozvoj ich kompetencii,

kontinualne vzdelavanie a profesijny rozvoj za podmienok ustanovenych zdkonom ¢.
317/2009 Z. z.,
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2)

3)

(4)

g) objektivne hodnotenie a odmenovanie vykonu pedagogickej cinnosti alebo vykonu
odbornej ¢innosti,

Pedagogicky zamestnanec ma v suvislosti s vykonom pedagogickej

¢innosti postavenie chranenej osoby podl'a § 139 ods. 1 pism. h) Trestného zakona.

PEDZ okrem povinnosti stanovenych Zakonnikom prace, zdkonom ¢.

552/2003 Z. z. je povinny

a)

b)

g)

h)

3

k)

chranit’ a reSpektovat’ prava ziaka a jeho zdkonného zéstupcu, [§ 144 zakona ¢.
245/2008 Z. z. ovychove avzdelavani (Skolsky zakon) v zneni neskorSich
predpisov (d’alej len ,,zakon ¢. 245/2008 Z. z.)],

zachovavat’ mlcanlivost’ a chrénit’ pred zneuzitim osobné udaje, informacie o
zdravotnom  stave ziakov ~a  vysledky  psychologickych  vySetreni
a Specialnopedagogickych vysetreni, s ktorymi prisiel do styku,

reSpektovat’ individudlne vychovno-vzdelavacie potreby ziaka s ohl'adom na ich
osobné schopnosti a moznosti, socidlne a kulturne zazemie,

podielat sa na vypracivani a vedeni pedagogickej dokumenticie a inej
dokumentécie ustanovenej osobitnym predpisom (§ 11 zdkona ¢. 245/2008 Z. z.),

usmernovat’ a objektivne hodnotit’ pracu ziaka,

pripravovat’ sa na vykon priamej vychovno-vzdelavacej ¢innosti alebo na vykon
odbornej ¢innosti,

podiel’at’ sa na tvorbe a uskutoc¢iiovani Skolského vzdeldvacieho programu alebo
vychovného programu ( § 7 a § 8 zakona ¢. 245/2008 Z. z.),

udrziavat’ a rozvijat’ svoje profesijné kompetencie prostrednictvom kontinualneho
vzdelavania alebo sebavzdelavania,

vykonavat’ pedagogicku ¢innost’ alebo odbornu Cinnost’ v sulade s aktudlnymi
vedeckymi poznatkami, hodnotami a ciel'mi Skolského vzdelavacieho programu
alebo vychovného programu,

poskytovat’ ziakovi alebo jeho zakonnému zastupcovi poradenstvo alebo odbornti
pomoc spojenu s vychovou a vzdelavanim,

pravidelne Stvrtrocne informovat’ Ziaka alebo jeho zdkonného zastupcu o priebehu
a vysledkoch vychovy a vzdeldvania, ktoré sa ho tykaju, v rozsahu ustanovenom
osobitnym predpisom (§ 144 ods. 1 pism. m) a ods. 6 pism. c¢) zakona ¢. 245/2008
Z.7.).

PEDZ st povinni neustdle skvalitnovat a prehlbovat’ ucinnost

vychovno-vzdelavacieho procesu, za vysledky ktorého zodpovedaji. V tomto smere
najma:

a)
b)

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

postupuju podl'a schvalenej pedagogickej dokumentacie a d'alSej dokumentacie a
pedagogicko-organizac¢nych pokynov vydanych MS SR,
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¢) plnia priamu vyucovaciu ¢innost v rozsahu vyuCovacej Cinnosti stanovenej
osobitnym predpisom" a vykonavajii ostatné ¢innosti suvisiace sich priamou
vyucovacou ¢innost'ou a priamou vychovno-vzdeldvacou ¢innostou.

(5) Pri starostlivosti o ziakov si PEDZ povinni najma:

a) viest ziakov k dodrziavaniu hygienickych zasad a zésad bezpeCnej 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 vyucovani predmetov, pri ktorych je zvySené ohrozenie zdravia Ziakov a
pri Skolskych podujatiach (napr. na lyziarskom vycviku, plaveckom vycviku,
exkurziach a vyletoch, pri praktickom vyucovani a pod.),

b) dodrziavat stanovené metodické postupy,

¢) spolupracovat’ s ostatnymi zamestnancami Skoly, s triednym ucitelom, vychovnym
poradcom,

d) viest’ ziakov Skoly k uvedomelému dodrziavaniu pravidiel spravania a k ochrane
zariadenia a ostatného vlastnictva pred jeho posSkodenim, stratou, znicenim a
zneuZzitim.

(6) PEDZ nesmu od ziakov ziadat’, aby si obstaravali u¢ebnice a ucebné
texty, ktoré neboli schvalené Ministerstvom Skolstva SR alebo pomocky na vychovu a
vyucovanie, ktoré st financne nakladné.

(7) PEDZ nesmu ziadat dary, prijimat dary, navadzat in¢ho na
poskytovanie darov a ziskavat’ iné¢ vyhody v stvislosti s poskytnutim vyhody inej osobe
pri vykone pedagogickej Cinnosti alebo odbornej ¢innosti; to sa nevzt'ahuje na obvyklé
dary poskytované zvyc€ajne pri vykone pedagogickej ¢innosti alebo pri vykone odbornej
¢innosti, napr. kvety, bonboniéra, kava, kniha alebo iné dary pri zacati, skonceni
Skolského roka, maturitach, Dia ucitel'ov, meninach, zivotnych jubileach a pod.

Clanok 14

Zastupovanie veduceho zamestnanca, odovzdavanie funkcie

(1) Ak je veduci zamestnanec dlhodobo nepritomny na pracovisku
z dovodu Cerpania dovolenky, zo zdravotnych alebo inych dovodov, riaditel’ Skoly
pisomne poveri ur¢ené¢ho zamestnanca na zastupovanie. Pisomné poverenie na
zastupovanie veduceho zamestnanca obsahuje obdobie zastupovania a rozsah ¢innosti.

(2) Ak riaditel’ Skoly ur¢i =zastupovanie zamestnanca na obdobie
presahujuce Styri tyzdne v celom rozsahu ¢innosti, patri  zastupujucemu
zamestnancovi od prvého dna zastupovania priplatok za zastupovanie v sume priplatku
za riadenie zastupovaného veduceho zamestnanca.

Y nariadenie vlady SR &. 422/2009 Z. z., ktorym sa ustanovuje rozsah priamej vyucovacej ¢innosti a priamej
vychovnej ¢innosti pedagogickych zamestnancov v zneni zmeny €. 433/2012 Z.z.
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3) Zastupujuci zamestnanec je povinny po skonfeni zastupovania
podat’ zastupovanému vediicemu zamestnancovi a riaditel'ovi §koly pisomnu spravu o stave
plnenia loh a o vSetkych vykonanych ukonoch.

(4) Riaditel' skoly, resp. veduci zamestnanec je povinny urcit
zamestnanca, ktory preberie agendu po zamestnancovi, ktory bol prelozeny, alebo s ktorym
bol skonceny pracovny pomer do doby prijatia nového zamestnanca. Pri odovzdavani
agendy spiSe odchéadzajici zamestnanec zapis o odovzdani a prevzati agendy obsahujuci
prehl'ad o stave plnenia pracovnych a inych uloh, o vybavenych a nevybavenych spisoch,
koreSpondencii, inventdri apod. Zapis o odovzdani aprevzati agendy podpisuje
odovzdavajuci zamestnanec, preberajuci zamestnanec a prisluSny vedici zamestnanec.
Obdobne sa postupuje aj pri ndstupe nového zamestnanca. Zapis sa zaklada aj do osobného
spisu zamestnancov. Zamestnanec, ktory odchadza zo svojej funkcie je povinny nového
zamestnanca oboznamit’ s pracou a suvisiacimi ¢innostami, ktoré vykonaval, resp. zaucit’
ho.

(5) Vedlci zamestnanec nie je opravneny ukladat podriadenému
zamestnancovi pracovné ulohy, ktoré ma podla vSeobecne zavdznych pravnych predpisov
alebo sluzobnych predpisov vykonat’ osobne.

Clanok 15

Vykon inej zarobkovej ¢innosti

(1) Zamestnanec moze popri svojom zamestnani vykonavanom v
pracovnom pomere vykonavat’ zarobkovu cinnost’, ktord je zhodna s predmetom cinnosti
SOS, bez suhlasu riaditel’a Skoly:

a) na projekte rozvojovej pomoci FEurdpskej unie inym krajinam, realizovanom
ministerstvom alebo ostatnym ustrednym orgdnom Statnej spravy v mene Eurdpskej
unie a financovanom Europskou tniou,

b) pri posudzovani projektu financovaného zo Stitneho rozpoctu Slovenskej republiky
alebo z inych zdrojov,

c) ktorej predmetom je uskutoctiovanie programu supervizie.

(2) Veduci zamestnanci, ostatni zamestnanci vykonavajuci prace vo
verejnom zaujme a zamestnanci odmenovani podla z. ¢. 553/2003 Z.z. o odmenovani
niektorych zamestnancov pri vykone price vo verejnom zdujme Vv zneni neskorSich
predpisov nie si viazani obmedzenim podnikatel'skej a inej zarobkovej Cinnosti. Tito
zamestnanci moézu podnikat’ a vykonavat’ ini zdrobkovu ¢innost’ bez predchadzajiuceho
pisomného suhlasu riaditela Skoly, pokial’ tato zarobkova cCinnost nema k predmetu
&innosti SOS konkurenény charakter.

3) Zamestnanci, ktori chcu popri pracovhom pomere vykondvat inu
zérobkovu ¢innost’, ktora ma k predmetu innosti SOS konkurenény charakter, si povinni
bez zbytoéného odkladu pisomne poziadat’ o suhlas riaditela $koly. Ak sa SOS nevyjadri
do 15 dni od dorucenia ziadosti zamestnanca, plati, ze stihlas mu bol udeleny.

(4) Riaditel' skoly méze udeleny suhlas z vaznych dovodov pisomne
odvolat’ a uviest dovody odvolania. Po odvolani sthlasu je zamestnanec povinny bez
zbyto¢ného odkladu inu zarobkov ¢innost” skoncit’ sposobom vyplyvajucim z prisluSnych
pravnych predpisov.
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(5) Pisomnosti tykajice sa vykonu inej zarobkovej Cinnosti, ktora ma
k predmetu cinnosti SOS konkuren¢ny charakter, sa zakladaji do osobného spisu
zamestnanca.

(6) Sthlas SOS sa nevyzaduje na vykon vedeckej, pedagogickej,
publicistickej, lektorskej, prednéasatel'ske;j, literarnej a umeleckej ¢innosti.

PIATA CAST

PRACOVNA DISCIPLINA
Clanok 16
(1) Pracovna disciplina je dodrziavanie zakladnych povinnosti
zamestnanca vyplyvajuce  z pravnych predpisov, zo zdkona o vykone prace vo verejnom
zaujme, zo Zékonnika prace, Pracovného poriadku, z osobitnych predpisov, pravnych

predpisov vratane vnutornych predpisov a riadiacich aktov vydanych SOS.

(2) PoruSenie pracovnej discipliny je zavinené konanie, poruSenie
alebo nesplnenie povinnosti zamestnanca, ktorym zamestnanec porusil povinnosti
vyplyvajice z jeho pracovného pomeru, z pravnych predpisov, zo zakona o vykone prace
vo verejnom zaujme, zo Zakonnika prace, Pracovného poriadku, z osobitnych predpisov,
pravnych predpisov vratane vnutornych predpisov a riadiacich aktov vydanych SOS.

3) Zavainé poruSenie pracovnej discipliny je zavinené¢ konanie,
porusenie povinnosti zamestnanca, alebo opomenutie, ktorym zamestnanec porusil
povinnosti vyplyvajice z jeho pracovného pomeru, zo zakona o vykone prace vo
verejnom zaujme, zo Zakonnika prace, Pracovného poriadku, z osobitnych predpisov,
pravnych predpisov vratane vnutornych predpisov a riadiacich aktov vydanych SOS
s prihliadnutim na dosledky konania, ich intenzitu, okolnosti a mieru zavinenia, alebo inu
pritazujicu okolnost, ak vzhladom na povahu porusenej pracovnej discipliny je jeho
Skodlivost’ zvySena.

Clanok 17
Menej zavazné porusSenie pracovnej discipliny
Za menej zavazné porusenie pracovnej discipliny sa povazuje najma :

a) neplnenie pracovnych uloh a prikazov veduceho zamestnanca v stanovenej lehote a
v pozadovanom rozsahu a kvalite,

b) oneskoreny prichod alebo pred¢asny odchod z pracoviska v rdmci pracovného ¢asu, o com
zamestnanec neinformoval svojho nadriadeného,

¢) mylny zéapis, resp. podvadzanie pri zaznamenéavani sa do evidencie pracovného casu,

d) zaznamenanie do evidencie pracovného ¢asu inej ako svojej osoby,
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2
h)

3
k)

D)

(1)

nedodrziavanie urfeného pracovného casu aza tymto ucelom nespravne uvadzanie
prichodu na pracovisko a odchodu z pracoviska v evidencii dochadzky, alebo opustenie
pracoviska bez suhlasu veduceho zamestnanca,

oneskorené nahlasenie ospravedlnenej nepritomnosti v praci (DPN, OCR, dovolenka a
pod.) o jeden den,

fajcenie v priestoroch a areali Skoly,

neposkytnutie, alebo oneskorené ¢i nepravdivé poskytnutie osobnych udajov zamestnanca,
ktoré¢ sa tykaju pracovného pomeru a stvisia s jeho osobou,

neuposluchnutie pokynu vediceho zamestnanca k vykonaniu pracovnej ulohy, ktord nie
je v rozpore so vSeobecne zavdznymi pravnymi predpismi, alebo ktorej vykonanie nie je
nad rozsah ¢innosti uvedenych v jeho pracovnej naplni, alebo jej vykonanie nepatri do
vyluénej pdsobnosti nadriadeného vediiceho zamestnanca,

nedodrziavanie vnitornych predpisov SOS,

porusenie povinnosti zamestnanca pri odchode zo zamestnania (ak zamestnanec riadne
neuzamkne miestnosti, od ktorych ma kl'uce, vchod do budovy, neuzavrie oknd, nevypne
elektrické spotrebice, resp. nezapne signaliza¢né zariadenie)

nedodrziavanie d’alSich povinnosti zamestnancov uvedenych v tomto Pracovnom poriadku.
Clanok 18
Zavazné porusenie pracovnej discipliny
Za z4avazné porusenie pracovnej discipliny sa povazuje najma_ :_

a) neoznamenie SOS :
- pravoplatné pozbavenie alebo obmedzenie spdsobilosti na pravne tikony ,

- obvinenie zo spachania tmyselného trestného ¢inu, vysledok trestného konania
a pravoplatného odsudenia za trestny Cin,

- neoznamenie a nepredlozenie rozhodnutia zakladajuceho stratu beztthonnosti,

- stratu, odcudzenie, poskodenie, zniCenie a zneuzitie majetku vo vlastnictve
alebo v sprave SOS,

b) prijimanie alebo pozadovanie darov, alebo inych vyhod od fyzickej alebo pravnicke;
osoby v suvislosti s vykonavanim pracovnej ¢innosti, to sa nevztahuje na obvyklé dary
poskytované zvycajne pri vykone pedagogickej Cinnosti alebo pri vykone odbornej
¢innosti

C) zneuzitie tradného postavenia zamestnanca na ziskanie osobného prospechu, uvedenie
umyselne nepravdivych udajov v agende, ktoru vybavuje s imyslom ziskat' osobny
prospech a spreneverenie prostriedkov zverenych na vyuctovanie,

d) vyhotovovanie falzifikitov a nepravdivych dokumentov stvisiacich s vykonavanim
prace Vo verejnom zaujme,

e) vedomé 3irenie a sprostredkovavanie nepravdivych alebo zavadzajucich informécii
poskodzujticich povest’ SOS alebo ostatnych zamestnancov,
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2)

f)

g)

h)

i)
k)

D

vykonavanie zirobkovej &innosti, ktora by mohla mat k predmetu &innosti SOS
konkuren¢ny charakter, ktorej vykonavanie vopred pisomne neodsuhlasil riaditel’ $koly,
resp. ked’ zamestnanec neskonci zarobkovl ¢innost’ v pripade pisomného odvolania
suhlasu,

porusenie povinnosti vediceho zamestnanca pri predkladani a deklarovani majetkovych
pomerov,

neospravedlnena nepritomnost’ na pracovisku v trvani jeden a viac dni,

opakujuce sa neuposluchnutia  pokynov priameho  nadriadeného zamestnanca
k vykonaniu pracovnej ulohy, ktora nie je v rozpore so v§eobecne zaviznymi pravnymi
predpismi, alebo ktorej vykonanie nie je nad rozsah ¢innosti uvedenych v pracovnej
naplni zamestnanca, alebo jej vykonanie nepatri do vylucnej pdsobnosti priameho
vediceho zamestnanca,

porusenie pravnych a ostatnych predpisov na zaistenie bezpecnosti a ochrany zdravia
pri praci,

majetkové delikty (krddez na pracovisku, odcudzenie majetku, umyselné poSkodenie
zverené¢ho majetku SOS a pod.),

opakujuice uvadzanie nepravdivych udajov v evidencii dochédzky, napriek opakovanym
upozorneniam,

m) pozivanie alkoholickych napojov a omamnych latok v pracovnom &ase, na pracovisku

alebo pri vykone pracovnej c¢innosti, nastup na pracovisko pod vplyvom pozitia
alkoholickych napojov a odmietnutie dychovej skisky ako i1 odmietnutie podrobit’ sa
vySetreniu, ¢i zamestnanec nie je pod vplyvom omamnych alebo psychotropnych latok,

porusenie povinnosti ml¢anlivosti o skuto¢nostiach suvisiacich s vykonom prace,

diskriminécia na pracovisku, obt’aZzovanie, sexudlne obtazovanie,

nepristojné, neadekvatne spravanie sa zamestnanca voci ziakom, zakonnym zastupcom,
vedicim zamestnancom, pripadne inym zamestnancom, resp. inym osobam pri vykone
¢innosti

moralne delikty zamestnanca na pracovisku

porusenie ochrany udajov zamestnanca o jeho plate, platovych nalezitostiach a d’alSich
nalezitostiach najmi zamestnancami, ktori vramci svojej pracovnej cinnosti
prichadzaju do styku s informéaciami o plate a platovych nélezitostiach zamestnancov,

umyselné, fyzické napadnutie iného zamestnanca a ublizenie mu na zdravi,
nedodrzanie lieCebného rezZimu zamestnancom,

porusenie povinnosti mlcanlivosti o osobnych udajoch, s ktorymi pride do styku,
v suvislosti s vykonom svojej ¢innosti v zmysle zakona o ochrane osobnych udajov,

opakované menej zavazné poruSenie pracovnej discipliny.

Ak sa zamestnanec dopusti porusenia pracovnej discipliny, prislusny

veduci zamestnanec je povinny dat pisomny podnet riaditelovi Skoly na preSetrenie
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porusenia pracovnej discipliny podriadeného zamestnanca ihned’ ako sa dozvedel o
poruseni pracovnej discipliny. Riaditel’ Skoly podnet posudi ¢i bola porusend pracovna
disciplina a nasledne odstupi podnet disciplinarnej komisii, ktora vykona Setrenie porusenia
pracovnej discipliny.

Porusenie pracovnej discipliny posudzuje disciplinarna komisia
urcend riaditelom Skoly podla konkrétnych okolnosti kazdého pripadu osobitne a skima
porusenie z objektivnych a subjektivnych hl'adisk s prihliadnutim na dosledky konania,
intenzitu, periodicitu, okolnosti a mieru zavinenia, alebo na int pritazujicu okolnost. O
presetreni spiSe pisomny zaznam, pricom v jeho zavere zo svojho pohl'adu zhodnoti a akt
mieru zavinenia zo strany zamestnanca Slo a odporuci riaditelovi Skoly d’alSie rieSenie.
Odporacanie komisie nie je pre riaditel’a Skoly zavdzné. Jedna kopia zdznamu sa zaklada do
osobného spisu zamestnanca.

Pri poruseni pracovnej discipliny riaditel' skoly rozhodne o d’alSom
postupe voc¢i zamestnancovi.

Zamestnanec moze poziadat’ riaditel'a Skoly o vydanie predbezného
stanoviska, ¢i ur¢ité konanie alebo nekonanie pri vykone price vo verejnom zaujme je
v rozpore s povinnostami a obmedzeniami SOS.

SIESTA CAST

ODMENOVANIE ZAMESTNANCOV

Clanok 19

Plat

Pri odmenovani zamestnancov §kél sa postupuje podla zdkona ¢.
553/2003 Z. z. a nariadenia vlady SR ¢. 341/2004 Z. z., ktorym sa ustanovuju katalogy
pracovnych &innosti pri vykone prace vo verejnom zaujme a o ich zmenach a doplnani
v zneni neskorsich predpisov.

SOS poskytuje zamestnancovi plat podla zikona &. 553/2003 Z. z.,
vSeobecne zaviznych pravnych predpisov vydanych na vykonanie tohto zédkona, zdkona
¢. 552/2003 Z. z. a v ich ramci podla kolektivnej zmluvy, pracovnej zmluvy alebo
vnutorného predpisu.

SOS je povinna pridelovat’ zamestnancom pracu podla pracovnej
zmluvy. Zamestnancovi prislicha za vykonanu pracu plat. Platom je peniazné plnenie
poskytované zamestnancovi za pracu. Za plat sa nepovazuje nahrada za neaktivnu cast’
pracovnej pohotovosti mimo pracoviska, ndhrada za pracovni pohotovost pri
zabezpeCovani opatreni v obdobi krizovej situdcie a plnenia poskytované zamestnancovi
podl'a osobitnych predpisov v stvislosti s vykondvanim pracovnych c¢innosti, najmi
odstupné, odchodné a cestovné nahrady.

SOS zaradi zamestnanca, s vynimkou PEDZ, do platovej triedy podla
najnarocnejsSej pracovnej cCinnosti, z hladiska jej zlozitosti, zodpovednosti, fyzickej
zataze a psychickej zataze, ktort ma vykonavat podla druhu prace dohodnutého
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v pracovnej zmluve, a podl'a splnenia kvalifikacnych predpokladov, ktoré su potrebné na
jej vykonavanie.

SOS zaradi vediceho =zamestnanca do platovej triedy podla
najnarocnejsej Cinnosti nim vykondvanej najmenej do platovej triedy, do ktorej je
zaradena najnaroc¢nejSia pracovnd c¢innost' vykondvand v nim riadenom organiza¢nom
utvare.

PEDZ, veduci pedagogicky zamestnanec sa do platovej triedy
zarad’uju podl'a dosiahnutého kariérového stupna v sulade s § 27 zakona ¢. 317/2009 Z. z.
a v zavislosti od dosiahnutého stupna vzdelania.

Zamestnanca, ktory ma vykonavat pracovné cinnosti remeselné,
manuélne alebo manipulaéné s prevahou fyzickej prace, moéze SOS vynimoéne zaradit’ do
6. platovej triedy alebo do 7. platovej triedy podl'a nim vykonévanej najnaro¢nejsej
pracovnej ¢innosti, ak na jej vykonavanie podl'a rozhodnutia SOS staéi stredné vzdelanie
v prisluSnom u¢ebnom odbore a najmenej pét’ rokov odbornej praxe.

Podrobnosti odmefiovania vietkych zamestnancov SOS upravuje
aktudlny zak. ¢. 553/2003 Z.z. o odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone prace
vo verejnom zaujme v zneni neskorsich predpisov.

Zamestnancovi SOS na ocenenie mimoriadnych osobnych schopnosti,
dosahovanych pracovnych vysledkov alebo za vykonavanie prace nad rdmec pracovnych
povinnosti moze riaditel’ Skoly priznat’ osobny priplatok az do vysky 100% platovej
tarify najvyssieho platového stupna platovej triedy, do ktorej je zamestnanec zaradeny a u
PEDZ az do vysky 100% z platovej tarify platovej triedy a pracovnej triedy, do ktorej je
zaradeny, zvySenej o 24%.

O priznani osobného priplatku, jeho zvySeni, zniZzeni alebo odobrati
rozhoduje riaditel Skoly na zéklade pisomného navrhu prislusného veduceho
zamestnanca.

SOS mbze poskytnit zamestnancom odmenu za podmienok
stanovenych v § 20 zékona ¢. 553/2003 Z. z.

SOS preukazatel'ne pisomne ozndmi zamestnancovi vysku a zloZenie
funk¢ného platu pri uzatvoreni pracovnej zmluvy, pri zmene druhu prace alebo pri iprave
funkéného platu.

SOS je povinna zabezpedit' ochranu Gdajov o plate, o naleZitostiach
s nim stvisiacich a inych penaznych nalezitostiach zamestnancov; tym nie je dotknuté
povinnost’ poskytnut’ tudaje o plate, o nalezitostiach snim suvisiacich a o inych
petaznych nalezitostiach, ak tak ustanovi osobitny zakon®

Micanlivost’ o plate a platovych nalezitostiach sa vztahuje na vsetkych
zamestnancov SOS.

Clanok 20

Vyplata platu

(1) Plat sa vyplaca zamestnancovi v peniazoch; v inom druhu plnenia alebo v cudzej mene

mozno plat vyplacat’ len ak to umoziuje Zakonnik prace alebo osobitny predpis.

? Napr. zakon €. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informacidm a o zmene a doplneni niektorych zakonov
(zékon a o slobode informacii) v zneni neskorsich predpisov.
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(2) Plat sa vyplaca na ucet v banke, ktory zamestnanec ozndmi SOS. Pri zmene Gétu tito
zmenu bezodkladne oznami SOS.

(3) Pri vyaétovani platu je SOS povinni vydat zamestnancovi pisomny doklad obsahujuci
udaje o jednotlivych zlozkach platu a o vykonanych zrazkach a o celkovej cene préce.
Celkovu cenu prace tvori plat vratane nadhrady platu a ndhrady za pracovnu pohotovost
a osobitne v ¢leneni preddavok poistného na zdravotné poistenie, poistné na nemocenské
poistenie, poistné na starobné poistenie, poistné na invalidné poistenie, poistné na poistenie
v nezamestnanosti, poistné na garancné poistenie, poistné do rezervného fondu solidarity
a prispevok na starobné déchodkové sporenie, ktoré plati SOS.

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

(5) Zamestnanec modze na prijatie platu pisomne splnomocnit’ ini osobu. Bez pisomného
splnomocnenia mozno vyplatit’ plat inej osobe ako zamestnancovi, len ak tak ustanovuje
osobitny predpis.

(6) SOS je povinnd, po vykonani zrdzok podl'a § 131 Zakonnika prace, poukézat plat alebo
jeho Cast’ ur€enli zamestnancom na nim urcéeny ucet v banke alebo v pobocke zahrani¢ne;j
banky v SR, ak o to zamestnanec pisomne poziada alebo ak sa SOS so zamestnancom na
takom postupe dohodne tak, aby urcena suma penaznych prostriedkov mohla byt’ pripisana
na tento ucet najneskdr v den uréeny na vyplatu u SOS. Ak o to zamestnanec poZiada,
moze SOS &asti platu uréené zamestnancom zasielat’ na viac Gétov, ktoré si zamestnanec
sdm urcil.

Clanok 21
Zrazky z platu

(1) Z platu zamestnanca SOS prednostne vykond zrazky uvedené v § 131 ods. 1 Zakonnika
prace.

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

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

SIEDMA CAST

NAHRADA SKODY

Clanok 22

Predchadzanie Skodam
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(1) SOS je povinna zabezpedit’ svojim zamestnancom také pracovné podmienky, aby mohli
riadne plnit’ svoje pracovné tlohy bez ohrozenia zdravia a majetku. Ak zisti nedostatky, je
povinnd urobit’ opatrenia na ich odstranenie.

(2) Vedulci zamestnanci su povinni stustavne kontrolovat, ¢i podriadeni zamestnanci plnia
svoje ulohy tak, aby nedochadzalo ku Skodam.

3) Zamestnanec je povinny pocinat’ si tak, aby nedochadzalo k ohrozeniu zivota, zdravia
a poskodeniu majetku alebo k jeho znic¢eniu, ani k bezdévodnému obohateniu.

4) Ak hrozi Skoda, zamestnanec je povinny na fiu upozornit’ nadriadeného zamestnanca.
Hroziacu Skodu je zaroven povinny zaznacit do Evidencie nedostatkov a zéavad,
nachadzajucej sa u ekonoma skoly. V pripade bezprostredne hroziacej Skody je povinny
upozornit’ na fiu osobne, telefonicky, faxom, e-mailom priameho nadriadené¢ho a pocas
jeho nepritomnosti, upozornit’ ktoréhokol'vek vediceho zamestnanca SOS. Ak je na
odvratenie §kody hroziacej SOS neodkladne potrebny zakrok, je povinny zakrogit’. Takuto
povinnost’ zamestnanec nema, ak by mu v tom branili dolezité okolnosti alebo ak by tym
vystavil vaznemu ohrozeniu seba alebo ostatnych zamestnancov, alebo blizke osoby.

®)] Ak zamestnanec zisti, Ze nema vytvorené potrebné pracovné podmienky, je povinny
oznamit' toto zistenie svojmu veducemu zamestnancovi, ktory v rozsahu svojej
kompetencie vykona opatrenia na napravu.

Clanok 23
Zodpovednost’ zamestnanca za Skodu

(D) Zamestnanec zodpovedd SOS za $kodu, ktord mu spdsobil zavinenym porusenim
povinnosti pri plneni pracovnych uloh alebo v priamej stvislosti s nim. Ak bola Skoda
sposobena aj porusenim povinnosti zo strany SOS, zodpovednost’ zamestnanca sa
pomerne obmedzi.

2) Od zamestnanca, ktory vedome neupozornil vediiceho zamestnanca na hroziacu Skodu,
alebo nezakrocil proti nej, hoci by sa tym zabranilo bezprostrednému vzniku Skody, mdze
SOS pozadovat, aby prispel na uhradu $kody v rozsahu primeranom okolnostiam
pripadu, ak ju nemoZno uhradit’ inak. Ndhrada skody nesmie presiahnut’ sumu rovnajicu
sa Stvornasobku funkéného platu zamestnanca.

3) Dohodu o hmotnej zodpovednosti je povinny uzavriet’ kazdy zamestnanec, ktory ma
zverenu hotovost’, ceniny, tovar, zasoby materidlu alebo iné hodnoty ur¢ené¢ na obeh
alebo obrat. Ak prevzal na zaklade dohody o hmotnej zodpovednosti zamestnanec
zodpovednost’ za zverené hotovosti, ceniny, tovar, zdsoby materialu alebo iné¢ hodnoty,
ktoré je povinny vyuctovat, zodpoveda za vzniknuty schodok.

4) Dohoda o hmotnej zodpovednosti musi byt’ uzavreta pisomne, inak je neplatna. Za jej
uzavretie zodpoveda personalista Skoly, na zaklade rozhodnutia veduceho zamestnanca
pre prislusného zamestnanca, ktory ma mat’ zverenu hotovost, ceniny, tovar, zdsoby
materialu alebo iné hodnoty uréené na obeh alebo obrat. Za SOS podpisuje dohodu o
hmotnej zodpovednosti riaditel’ Skoly. Jeden vytlaCok dohody sa zakladd do osobného
spisu zamestnanca.

%) Dohoda o hmotnej zodpovednosti musi byt uzavreta v den ndstupu zamestnanca na
pracovné miesto (funkciu), s ktorym je spojend povinnost' takuto dohodu uzavriet,
najneskor po vykonani inventiry hodndt, za ktoré bude zamestnanec zodpovedat.
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(6) Prislusny veduci zamestnanec je zodpovedny tiez za :

a) vykonanie inventiry zverenych hodnot v pripade, Ze hmotne zodpovedny
zamestnanec sa prevadza na int pracu, zarad’uje sa na iné pracovisko alebo sa preklada
a vzdy pri skon¢eni pracovnopravneho vztahu,

b) odstranenie nedostatkov v pracovnych podmienkach, ktoré brania riadnemu
hospodareniu so zverenymi hodnotami v pripade, Ze hmotne zodpovedny zamestnanec
na takyto nedostatok SOS upozornil, a to v lehote do jedného mesiaca potom, ¢o SOS
dostala jeho pisomné upozornenie,

C) vykonanie inventiry v pripade odstupenia jedného zo spolo¢ne hmotne
zodpovednych zamestnancov od spolo¢nej hmotnej zodpovednosti z dévodov, ze na
pracovisko je zaradeny iny zamestnanec.

Clanok 24
Zodpovednost’ SOS za kodu

SOS zodpoveda zamestnancovi za Skodu, ktord vznikla zamestnancovi :

a) porusenim pravnych povinnosti alebo umyselnym konanim proti dobrym
mravom pri plneni pracovnych tloh, alebo v priamej suvislosti s nim,

b) pri poruseni pravnych povinnosti v ramci plnenia uloh SOS zamestnancami
konajucimi v jeho mene,

c) pracovnym urazom alebo chorobou z povolania,

d) na odlozenych veciach,

e) pri odvracani Skody.

Clanok 25

Rozsah a sposob nahrady Skody

(1)  Zamestnanec, ktory zodpoveda za §kodu, je povinny nahradit’ SOS skuto¢nt $kodu, a to
v peniazoch, ak Skodu neodstrani uvedenim do predchadzajuceho stavu a ak na zaklade
zaverov Skodovej komisie riaditel’ Skoly nerozhodne inak.

(2) Nahrada $kody sposobena znedbanlivosti, ktora SOS bude pozadovat od
zamestnanca, nesmie u jednotlivého zamestnanca presiahnut sumu rovnajicu sa
Stvornasobku jeho funkéného platu pred poruSenim povinnosti, ktorym sposobil skodu.
Toto obmedzenie neplati, ak ide o osobitnii zodpovednost’ zamestnanca pri uzatvoreni
dohody o hmotnej zodpovednosti, zverenie predmetov zamestnancovi na zaklade
pisomného potvrdenia, alebo ak bola skoda sposobena pod vplyvom alkoholu ¢i po poziti
omamnych alebo psychotropnych latok.
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3) Sumu nahrady Skody, ktori sposobil zamestnanec, urci riaditel’ Skoly na zaklade
zaverov Skodovej komisie, ktord je jeho poradnym organom v oblasti uplatnovania prav
SOS pri nahrade skody na majetku SOS.

(4) Zamestnanec, ktory zodpovedd za vzniknuty schodok na zaklade dohody o hmotne;j
zodpovednosti alebo za stratu predmetov, ktoré mu SOS zverilo na zdklade pisomného
potvrdenia je povinny nahradit’ vzniknuty schodok alebo stratu v plnej sume.

(5)  Rozsah, podmienky, zodpovednost za Skodu a spdsob nahrady skody upravuje
Zéakonnik prace § 186.

Clanok 26

Povinnosti zamestnanca pri spoésobeni Skody

Ak zamestnanec zisti stratu, alebo sposobi Skodu na jemu zverenych prostriedkoch  (mobilny
telefon, notebook, peciatky, apod.) bezodkladne oznami tuto skutoCnost’ prisluSnému
vedicemu zamestnancovi. Zamestnanec zaroven predlozi prislusSnému vedicemu
zamestnancovi pisomny zdznam s presnym popisom a datumom S$kodovej udalosti, ktory bude
podkladom pre stanovisko Skodovej komisie. Rozsah, podmienky, zodpovednost za Skodu
a sposob nahrady stanovi Skodova komisia v zmysle platnych pravnych predpisov.

OSMA CAST
OCHRANA PRACE

Clanok 27

(1) SOS je povinna sustavne zaistovat bezpecnost a ochranu zdravia zamestnancov pri praci
(d’alej len BOZP) a na ten Ucel vykonavat’ potrebné opatrenia vratane zabezpecovania
prevencie, potrebnych prostriedkov a vhodného systému na riadenie ochrany prace.
V zaujme toho je povinna najma:

a) pisomne vypracovat’ koncepciu politiky BOZP obsahujucu zdsadné zamery, ktoré sa
maju dosiahnut’ v oblasti BOZP a program realizacie tejto koncepcie, ktory bude
obsahovat’ najmi postup, prostriedky a spdsob jej vykonania,

b) zarad’'ovat’ zamestnancov na vykon préace so zretel'om na ich zdravotny stav, schopnosti
a kvalifika¢né predpoklady,

c) pravidelne, zrozumitelne a preukazatelne oboznamovat’ kazdého zamestnanca
s pravnymi a ostatnymi predpismi na zaistenie BOZP, so zasadami bezpecného
spravania na pracovisku a s bezpe¢nymi pracovnymi postupmi a overovat’ ich znalost’,

d) vypracovat zoznam poskytovanych osobnych ochrannych pracovnych prostriedkov
(OOPP) na zaklade posudenia rizika a hodnotenia nebezpecenstiev vyplyvajlicich
z pracovného procesu a pracovného prostredia,

e) poskytovat zamestnancom, u ktorych to vyzaduje ochrana ich Zivota alebo zdravia,
proti podpisu bezplatne OOPP a viest’ evidenciu o ich poskytnuti,
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f) poskytovat zamestnancom pracovny odev a pracovni obuv, ak pracuju v prostredi,

v ktorom odev alebo obuv podlicha mimoriadnemu opotrebovaniu alebo mimoriadnemu
znecisteniu,

g) zabezpeCovat’' zamestnancom pitny rezim, ak to vyzaduje ochrana ich zivota alebo

zdravia,

h) poskytovat zamestnancom umyvacie, Cistiace a dezinfekéné prostriedky na

zabezpecenie telesnej hygieny,

1) vydat zakaz faj¢enia na svojich pracoviskach a zabezpeCovat' dodrziavanie tohto

zékazu,

j) kontrolovat ¢i zamestnanci nie si Vv pracovhom c¢ase pod vplyvom alkoholu

a psychotropnych latok

k) odstranovat’ nedostatky zistené kontrolnou ¢innost'ou,

) znésat naklady spojené so zaistovanim BOZP a neprestivat’ ich na zamestnancov.

2)

)

4

)

(6)

Dalsie povinnosti SOS v oblasti bezpe&nosti a ochrany zdravia pri praci upravuje zak. ¢.
124/2006 Z. z. o bezpecnosti a ochrane zdravia pri praci v zneni neskorSich predpisov.

Zamestnanci maju pravo na zaistenie bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci, na
informacie o nebezpecenstvach vyplyvajucich z pracovného procesu a pracovného
prostredia a o opatreniach na ochranu pred ich u¢inkami.

Zamestnanci si povinni pri praci dbat’ o svoju bezpecnost' a zdravie a o bezpecnost’ a
zdravie osob, ktorych sa ich Cinnost’ tyka. St povinni plnit’ tlohy v tejto oblasti, ktoré¢ im
vyplyvajii z osobitnych predpisov a opatreni SOS, prijatych na bezpe¢nost’ a ochranu
zdravia a z opisu pracovnych ¢innosti.

Pravo odborového organu vykonédvat’ kontrolu nad stavom bezpecnosti a ochrany zdravia
pri praci u SOS upravuje § 149 Zakonnika prace.

InSpekcia prace sa vykondva podla Zak. ¢. 125/2006 Z.z. o inSpekcii prace v zneni
neskorsich predpisov.

DEVIATA CAST

PODNIKOVA SOCIALNA POLITIKA A PRACOVNE PODMIENKY ZIEN A MUZOV

(1

2

€)

STARAJUCICH SA O DETI

Cl. 28
Podnikova socialna politika
Pracovné podmienky a Zivotné podmienky zamestnancov upravuje § 151 Zakonnika
prace.

SOS utvara na zlepsovanie kultiry prace a pracovného prostredia primerané pracovné
podmienky a stard sa o vzhl'ad a upravu pracovisk, socidlnych zariadeni a zariadeni na
osobnu hygienu.

SOS zabezpecuje zamestnancom v pracovnych diloch a v pracovnom case stravovanie
zodpovedajuce zdsadam spravnej vyzivy v Skolskej jedalni. Tato povinnost’ nemd voci
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zamestnancom vyslanym na pracovnu cestu, s vynimkou zamestnancov vyslanych na
pracovnu cestu, ktori na svojom pravidelnom pracovisku odpracovali viac ako Styri
hodiny. Povinnost SOS ustanovena v prvej vete sa nevztahuje na zamestnancov pri
vykone prace vo verejnom zaujme v zahranici.

(4) SOS zabezpetuje stravovanie podla odseku 3 najmi poskytovanim jedného teplého
hlavného jedla vratane vhodného napoja zamestnancovi v priebehu pracovnej zmeny.
Narok na poskytnutie stravy ma zamestnanec, ktory v ramci pracovnej zmeny vykonava
pracu viac ako $tyri hodiny. Ak pracovna zmena trva viac ako 11 hodin, SOS mozZe
zabezpecit’ poskytnutie d’alSieho teplého hlavného jedla.

(5) Prestavka na jedlo a oddych je v SOS :
- Pedag. zamestnanci podl'a rozvrhu: ucitelia a MOVod 13.00 hod. do 15.00 hod.
vychovavatel’ky od 17.30 do 18.00 hod.
- Nepedagogicki zamestnanci od 12.45 do 13.15 hod.

(6) SOS poskytne zamestnancovi finanény prispevok v sume najmenej 55% ceny jedla,
najviac vSak na kazdé jedlo do sumy 55% stravného poskytovaného pri pracovnej ceste v
trvani 5 az 12 hodin podl'a osobitného predpisu.’ Okrem toho SOS poskytuje stravnu
poukazku podla osobitného predpisu.?, ak zamestnanec na zaklade lekarskeho potvrdenia
od $pecializovaného lekara zo zdravotnych dévodov nemdze vyuzit' ziadny zo spdsobov
stravovania zamestnancov zabezpe&enych SOS (§ 152 ods. 5 Zakonnika prace).

(7) SOS méze po prerokovani s odborovym organom

a) upravit podmienky, za ktorych bude zamestnancom poskytovat' stravovanie pocas
dovolenky, prekazok v praci, alebo inej ospravedlnenej nepritomnosti zamestnanca
Vv praci,

b) umoznit’ stravovat’ sa zamestnancom, ktori pracuju mimo rdmca rozvrhu pracovnych
zmien za rovnakych podmienok ako ostatnym zamestnancom,

¢) rozsirit’ okruh fyzickych oséb, ktorym zabezpeci stravovanie a ktorym bude prispievat
na stravovanie podla odseku 6.

(8) SOS sa stara o prehlbovanie kvalifikacie zamestnancov alebo o jej zvySovanie.

(9) Zabezpecenie zamestnanca pri docasnej pracovnej neschopnosti pre chorobu, Uraz, pri
tehotenstve, materstve a rodiCovstve, zabezpeCenie zamestnanca v starobe, pri invalidite,
CiastoCnej invalidite, zabezpecenie pozostalych pri imrti zamestnanca a preventivhu a
lieCebnu starostlivost’ upravuji osobitné predpisy.

(10) Ak sa zamestnanec vrati do prace po skonceni vykonu verejnej funkcie alebo ¢innosti pre
odborovli organizaciu, po Skoleni alebo po skonceni mimoriadnej sluzby alebo
alternativnej  sluzby alebo zamestnankyha (zamestnanec) po skonceni materskej
dovolenky alebo rodicovskej dovolenky (§ 166 ods. 1 Zakonnika prace) alebo ak sa
zamestnanec vrati do prace po skonceni docasnej pracovnej neschopnosti alebo karantény
(karanténneho opatrenia), je SOS povinna zaradit’ ich na ich pévodnu pracu a pracovisko.
Ak to nie je mozné preto, zZe tato praca sa nevykonava alebo pracovisko je zrusené, musi
ich SOS zaradit’ na int pracu zodpovedajiicu pracovnej zmluve.

¥ zékon ¢. 283/2002 Z. z. o cestovnych nihradach v zneni neskorsich predpisov.
9 zékon €. 152/1994 Z. z. o socidlnom fonde v zneni neskorsich predpisov.
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(1)

2)
)

(4)

()

(6)

CL 29

Pracovné podmienky Zien a muZov starajicich sa o deti

SOS je povinna dodrziavat ustanovenia Zikonnika prace, ktorymi sa zabezpeluju
priaznivé pracovné podmienky Zendm a muzom starajucim sa o deti, najma pokial’ ide o
zamestnavanie po skonceni materskej dovolenky alebo rodicovskej dovolenky (§ 160 az
170 Zakonnika prace), zakaz niektorych prac (§ 161 Zakonnika prace) a vypracovaného
Zoznamu prac a pracovisk zakdzanych vSetkym Zendm a zoznamov prac zakizanych
tehotnym Zenam a matkam do deviateho mesiaca po pérode a doj¢iacim zenam.

DESIATA CAST

HODNOTENIE PEDAGOGICKYCH ZAMESTNANCOV

CL 30

Vysledky, kvalitu a narocnost’ vykonu pedagogickej ¢innosti, mieru osvojenia si a
vyuzivania profesijnych kompetencii pedagogickych zamestnancov hodnoti v stlade s §
52 zak. €. 317/2009 Z. z. o pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch
v zneni neskor$ich predpisov

a) uvadzajlci pedagogicky zamestnanec za¢inajiceho pedagogického zamestnanca
priebezne a na konci adaptacného obdobia,

b) priamy nadriadeny podriadeného jedenkrat ro¢ne najneskor do konca Skolského
roka, t.j. do 31.8. kalendarneho roka.

Hodnotiacim obdobim je obdobie od 1.9. do 31.8. kalendarneho roka.

Riaditel’ Skoly hodnoti veducich zamestnancov a zamestnancov Vv jeho priame;j
riadiacej posobnosti.

Veduci pedagogicki zamestnanci hodnotia pedagogickych zamestnancov ktorych
priamo riadia.

Riaditel’a Skoly organ, ktory ho do funkcie vymenoval (predseda samospravneho kraja,
prip. nim povereny veduci zamestnanec).

V sulade s § 52 ods. 1 zakona ¢. 317/2009 Z. z. sa hodnotia
a) vysledky pedagogickej Cinnosti alebo odbornej ¢innosti
- motivacia ziakov k uceniu

- vytvaranie podmienok na dosahovanie primeranych vychovno-vzdelavacich
vysledkov ziakov

- rozvijanie kI'i€ovych kompetencii u Ziakov, napr. vyssej irovne poznavania
ziakov, logického myslenia, kritického myslenia, analytického myslenia
a tvorivosti
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rozvijanie  personalnych  zrucnosti  ziakov, napr. samostatnost,
zodpovednost’, sebahodnotenie, sebauctu

rozvijanie socialnych zrucnosti ziakov, napr. spolupraca, empatia,
komunikacia a spravodlivost’

prinos pre SOS - propagécia a prezentacia SOS na verejnosti, spolupraca so
zakonnymi zastupcami, inymi organizaciami

organizovanie mimoskolskych aktivit
kvalitu vykonavania pedagogickej ¢innosti

reSpektovanie danosti a potencialu ziaka, rozvijanie silnych stranok Ziakovej
osobnosti

individudlny pristup k Ziakom s reSpektovanim ich schopnosti a moznosti,
nadania a zdravotného stavu

praca vsulade splatnymi vSeobecne zavdznymi pravnymi predpismi,
rezortnymi predpismi a vnutornymi predpismi SOS

dodrziavanie a vyuzivanie pracovného ¢asu

plnenie pracovnych povinnosti suvisiacich s dohodnutym druhom prace
v pracovnej zmluve

dodrziavanie zakladnych povinnosti zamestnanca stanovenych pravnymi
predpismi

spravne vedenie pedagogickej dokumentacie a d’alsej dokumentacie
naroc¢nost’ vykonu pedagogickej ¢innosti alebo odbornej ¢innosti
vyuzivanie pocitatovej techniky v profesijnom rozvoji a pri vykone prace

spolupraca na tvorbe Skolskych vzdelavacich programov a Skolskych
vychovnych programov ziakov so Specidlnymi vychovnovzdeldvacimi
potrebami v skolskej integracii

iniciovanie a podielanie sa na zavddzani zmien alebo inovécii do
vychovnovzdeldvacieho procesu zapajanie sa do pripravy a realizacie
rozvojovych projektov Skoly

vykonavanie Specializovanych ¢innosti
vzdelavanie
zvladanie rieSenia konfliktov a z&tazovych situacii
mieru osvojenia si a vyuzivanie profesijnych kompetencii PEDZ
rozpoznanie individualnych vychovno-vzdelavacich potrieb Ziakov

stanovenie edukacnych cielov orientovanych na ziaka vo vztahu
k prislusnému obsahu vzdelavania

tvorba ucebnych materidlov, didaktickych testov a u¢ebnych pomocok

absolvovanie jednotlivych programov kontinualneho vzdeldvania podla
planu kontinualneho vzdeldvania skoly a skolského zariadenia
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(7)

(8)

)

(10)

(11)

uplatiiovanie novych ziskanych vedomosti a zru¢nosti pri vykone svojej
¢innosti

zvySovanie svojho pravneho vedomia

U veduacich PEDZ je mozné hodnotit’ aj

kvalitu, ndro¢nost’ a rozsah riadiacej prace

ovladanie a uplatnovanie vSeobecne zaviaznych pravnych predpisov v praxi
s dorazom na predpisy platné pre rezort skolstva

vyuZzivanie pridelenych finan¢nych prostriedkov a finanénych prostriedkov
ziskanych z inych zdrojov

dodrziavanie Skolského vzdelavacieho programu, Skolského vychovného
programu

manazérske zrucnosti (starostlivost’ o budovu, vybavenie Skoly, vytvaranie
podmienok pre zamestnancov).

O hodnoteni vyhotovi SOS pisomny zéznam. Zaznam sa vyhotovuje v troch
rovnopisoch, z ktorych jeden dostane zamestnanec, jeden hodnotitel’ a jeden sa zaloZi
do osobného spisu zamestnanca.

Jednotlivé kritéria sa hodnotia poctom bodov v rozpiti od 0 do 4 s pridelenim
nasledujuceho slovného hodnotenia k jednotlivému pocétu bodov

a)
b)
c)
d)
e)

0 bodov — nevyhovujlico

1 bod - Ciasto¢ne vyhovujuco
2 body — Standardne

3 body — vel'mi dobre

4 body — mimoriadne dobre

Celkovy vysledok hodnotenia je zavisly od celkového poctu ziskanych bodov
zamestnancom v zavislosti od poctu vSetkych kritérii, pricom zaver hodnotenia sa urci
slovne nasledovnym spdsobom

a)

b)

c)

d)

0% — 10% - z celkového po¢tu moznych bodov hodnotenia - nevyhovujuce
vysledky

11% — 30% - zcelkového poctu moznych bodov hodnotenia - Ciastocne
vyhovujice vysledky

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

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

91% — 100% - z celkového poc¢tu moznych bodov hodnotenia - mimoriadne
dobré vysledky.

Vyssie uvedené hodnotenie je podkladom na
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a) rozhodnutie riaditel’a Skoly o ukonceni adaptacného vzdelévania,
b) vypracovanie planu kontinualneho vzdelavania,

c) odmenovanie.

JEDENASTA CAST

VZTAH SOS S ODBOROVOU ORGANIZACIOU

Clanok 31

Cinnost’ odborového organu

Vztah SOS s odborovou organizaciou sa riadi ustanoveniami Zakonnika prace,
Kolektivnej zmluvy, zdkonom ¢. 124/2006 Z. z. o bezpe¢nosti a ochrane zdravia pri
praci v zneni neskorSich predpisov.

SOS aodbory sa dohodli, Ze zamestnavate] moZe pracovny Cas tej istej zmeny
pedagogickych zamestnancov SOS rozdelit’ na dve casti (§ 90 ods. 6 Zakonnika
prace). Prikaz riaditel’a Skoly upresiiuje tuto problematiku.

SOS vopred prerokuje s prislu§nym odborovym organom navrhy
- vnutornych predpisov,

- opatreni na utvorenie podmienok na riadne vykonavanie prace
zamestnancov, ktori vykonavaju pracovné cCinnosti remeselné, manudlne alebo
manipulacné s prevahou fyzickej prace a vykonavanie sluzby vo verejnom zaujme,

- opatreni, ktoré sa tykaji vac¢Sieho poCtu zamestnancov v pracovnom
pomere,

Odborovy organ vykonava kontrolu pracovnych podmienok pri vykonavani prac vo
verejnom zaujme v SOS. Odborovy organ je opravneny najma :

a) vstupovat’ na miesta, kde sa vykonava verejna sluzba,

b) vyzadovat’ od veducich zamestnancov potrebné informdacie a
podklady,

C) podéavat’ navrhy na zlepsSenie podmienok na riadne vykonavanie
verejnej sluzby,

d) vyzadovat’ od SOS odstranenie zistenych nedostatkov,

e) vyzadovat’ od SOS spravu o tom, aké opatrenia boli vykonané na

odstranenie nedostatkov zistenych pri vykone kontroly alebo na uskuto¢nenie
navrhov, ktoré podal prislusny odborovy organ vykondvajuci tato kontrolu.

Odborovy organ, ktory posobi v SOS, vykoniva kontrolu nad stavom bezpeénosti
a ochrany zdravia pri praci a :
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4
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a) kontroluje ako SOS plni svoje povinnosti v starostlivosti o bezpe&nost’
a ochranu zdravia pri préci a ¢i sustavne utvara podmienky bezpec¢nej a zdravotne
neskodnej verejnej sluzby,

b) pravidelne preveruje pracovisko a zariadenie SOS pre zamestnancov a kontroluje
hospodarenie SOS s osobnymi ochrannymi pracovnymi prostriedkami,

¢) kontroluje ¢i SOS riadne zistuje pri¢iny a okolnosti vzniku pracovnych urazov,
zuCastiiuje sa na zistovani pric¢in a okolnosti vzniku pracovnych trazov a chordb
z povolania alebo tieto zistenia vykonava sam,

d) upozornuje SOS na pracu nadcas a pracu v noci, ktora by mohla ohrozit’
bezpecnost’ a ochranu zdravia zamestnancov,

e) zucastnuje sa na rokovaniach o otazkach bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci.

Na tugely kontroly podla odsekov 4 a5 SOS poskytne odborovému orginu
potrebné informadcie, konzultacie, doklady a prihliada na jeho stanovisko.

SOS rozhoduje o spdsobe pouZitia socidlneho fondu so suhlasom odborového organu.

Clenovia odborového organu a zastupcovia zamestnancov pre bezpeénost’ a ochranu
zdravia pri praci su chraneni proti opatreniam, ktoré by ich mohli poskodzovat’ vratane
skonCenia pracovného pomeru a ktoré by boli motivované ich postavenim alebo
¢innost'ou.

Odborova organizacia pri plneni svojich uloh nezasahuje do cCinnosti, ktor SOS
vykonava v ramci svojej pdsobnosti vymedzenej pravnymi predpismi a zriadovacou
listinou a tato ¢innost’ ani nekontroluje.

SOS pri plneni svojich Gloh nezasahuje do ¢innosti odborovej organizacie a tito
¢innost’ ani nekontroluje.

DVANASTA CAST

St'aznosti, 0znamenia a podnety zamestnancov, pracovné spory

Clanok 32

Zamestnanec ma pravo podat’ SOS staznost’ v suvislosti s porugenim zasady rovnakého
zaobchadzania v stlade s § 13 ods. 1 a 2 Zakonnika prace.

Zamestnanec poddva st'aznost’ pisomne do Skolskej podatel'ne — sekretariat skoly.

Na vybavenie staznosti je prislusny riaditel' Skoly, ktory moze pisomne poverit
zabezpecenim presetrovania a vybavovania st'aznosti komisiu na presetrenie staznosti.

Ak fyzickéd osoba alebo pravnicka osoba upozorni SOS na porusenie povinnosti alebo
obmedzenia podla zédkona €. 552/2003 Z. z. SOS je povinna zistit, ¢i zamestnanec

porusil povinnosti alebo obmedzenia, a do 30 dni od prijatia upozornenia oboznamit’
tuto pravnickl osobu alebo fyzicku osobu s vysledkom, ako aj s prijatym opatrenim.

SOS je povinna konat’ podla odseku 4, ak pisomné upozornenie je podpisané, je z neho
zrejmé, kto ho podéava, akého porusenia povinnosti alebo obmedzenia zamestnanca sa
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tyka vratane uvedenia skuto¢nosti, z ktorych mozno odvodit’ porusenie povinnosti alebo
obmedzenia.

Na vietky neanonymné oznamenia, podnety a staznosti je SOS povinnd odpovedat
v lehotach podl'a registraturneho poriadku.

Prava a povinnosti z pracovnopravnych vztahov mozno zabezpecit dohodou o zrazkach
z platu, rucenim alebo zriadenim zalozného prava.

Spory medzi zamestnancom a SOS o naroky z pracovnopravnych vztahov prejednavaji
a rozhoduju sudy.

TRINASTA CAST

VSEOBECNE A ZAVERECNE USTANOVENIA

Clanok 33

Pri rieSeni konkrétnych otazok vyplyvajucich z pracovnopravnych vztahov sa postupuje
podla tohto pracovného poriadku, prislusnych ustanoveni zakona ¢. 311/2001 Z. z. —
Zakonnika prace v zneni neskorSich predpisov, zékona €. 552/2003 Z. z. o vykone prace
vo verejnom zaujme Vv zneni neskorSich predpisov, zdkona ¢. 553/2003 Z. z.
o odmeniovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme
aozmene adoplneni niektorych zakonov v zneni neskorSich predpisov, zakona ¢.
596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave v zneni neskorSich
predpisov a zdkona ¢. 317/2009 Z. z. o pedagogickych zamestnancoch a o odbornych
zamestnancoch a o zmene adoplneni niektorych  zdkonov, ako aj z ostatnych
suvisiacich pravnych predpisov.

VSetci zamestnanci Skoly st povinni oboznamit' sa s tymto Pracovnym poriadkom
najneskor do 10 dni od nadobudnutia uc¢innosti, ¢o potvrdia svojim podpisom.

Novi zamestnanci st povinni oboznamit’ sa s Pracovnym poriadkom v defi nastupu do
zamestnania.

Zmeny adoplnky Pracovného poriadku vydava vyluéne riaditel Skoly po
predchadzajiicom suhlase odborového organu.
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