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Mesto Prievidza, v zastupeni primatora mesta Ing. Jana Bodnara v zmysle
ustanoveni zakona ¢. 311/2001 Z. z. Zakonnika prace v zneni neskorSich predpisov,
zakona €. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorSich predpisov vydava
po prerokovani s Radou Zakladnych organizacii odborového zvazu pracovnikov
Skolstva a vedy SR v Prievidzi tento Pracovny poriadok zamestnancov Skolstva.

Cl.1
Uvodné ustanovenia, rozsah platnosti

1. Na pracovnopravne vztahy zamestnancov mesta sa vztahuje zakon C.
552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme v platnom zneni, zakon €.
553/2003 Z. z. o odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo
verejnom zaujme v platnom zneni a prislusné ustanovenia Zakonnika prace.

2. Pracovny poriadok je zakladnou pracovnopravnou a organizacnou normou
Skolského zariadenia v zamestnavatelskej pésobnosti mesta. Je zavazny pre
pedagogickych a ostatnych zamestnancov, ktori vykonavaju pracu
v materskych Skolach a zariadeniach Skolského stravovania pri materskych
Skolach v Prievidzi, ak nie je dalej ustanovené inak (bod 4.). Pre
zamestnancov, s ktorymi boli uzatvorené dohody o vykonani prace, dohody
o pracovnej Cinnosti alebo dohody o brigadnickej praci Studentov s miestom
vykonu v uvedenych Skolskych zariadeniach, je pracovny poriadok zavazny,
ak to vyplyva z prislusnych ustanoveni Zakonnika prace alebo uzatvorenej
dohody.

3. Pracovny poriadok nenahradzuje Zakonnik prace a ostatné vSeobecne
zavazné pravne predpisy, ale z nich vychadza a je s nimi v sulade.

4. Vybrané ustanovenia zclanku 2. azd¢lanku 3. sa vztahuju aj na
zamestnancov mesta, ktori vykonavaju funkcie Statutarnych organov
organizacii, ktorych zriadovatelom je mesto Prievidza. Ide o riaditefov
organizacii s pravnou subjektivitou: zakladné Skoly, centrum volného Casu
a zakladna umelecka skola.

5. Tento pracovny poriadok sa okrem vybranych ustanoveni, nevztahuje na
zamestnancov organizacii s pravnou subjektivitou uvedenych v bode 4.,
ktorych prava a povinnosti upravuje Pracovny poriadok prislusnej zakladnej
Skoly, centra volného €asu a zakladnej umeleckej Skoly.

2. Postup
2.1 Pracovny pomer

Cl. 2
Vymedzenie u€astnikov pracovnopravnych vztahov
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Ugastnici pracovnopravnych vztahov :

1. V pracovnopravnych vztahoch pre riaditefov 8kdl a Skolskych zariadeni s
pravnou subjektivitou — zakladné Skoly, centrum volného Casu a zakladna
umelecka Skola robi pravne ukony zamestnavatela Statutarny organ mesta —
primator mesta. Zriadovatel vymenovava a odvolava veducich zamestnancov
rozpoctovych organizacii s pravnou subjektivitou a bez pravnej subjektivity do
funkcie v sulade so zakonom $596/2003 Z.z. o Statnej sprave v Skolstve
a Skolskej samosprave a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni
neskorSich predpisov. Dalej uzatvara snimi pracovné zmluvy, vydava
oznamenie o vyske a zlozeni funk&ného platu, priznava odmeny.

2. Veduci odboru Skolstva je zriadovatefom povereny udelovat riaditefom Skél
a Skolskych  zariadeni s pravnou subjektivitou a ostatnym veducim
zamestnancom bez pravnej subjektivity v zamestnavatelskej posobnosti
mesta dovolenku a ostatné pracovné volno (Skolenia, cestovné prikazy atd.).

3. Riaditel Skoly, Skolského zariadenia s pravnou subjektivitou je jej
zamestnancom a zaroven Statutarnym organom S$koly, Skolského zariadenia
podla § 7 ods. 3. ZP. Vo vztahu kostathnym zamestnancom je ich
zamestnavatefom. Jeho pésobnost a postavenie podrobne vymedzuje § 5
zakona €. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave
v platnom zneni.

4. Zamestnavatelom ako subjektom prav a povinnosti v pracovnopravnych
vztahoch (§ 7 ods. 1 ZP) pre zamestnancov materskych $kél a zariadeniach
Skolského stravovania pri materskych Skolach je mesto Prievidza.

5. Zamestnanec mesta je fyzicka osoba, ktora je v pracovnhom pomere k mestu
Prievidza na zaklade pracovnej zmluvy pri vykone prac vo verejnom zaujme.

6. Odbor Skolstva ma vSeobecnu pbsobnost v pracovnopravnych vztahoch,
realizuje povinnosti zamestnavatela v personalnej a mzdovej oblasti.

CL3
Vznik pracovného pomeru

Pracovny pomer sa zaklada :

a) pracovnou zmluvou medzi organizaciou — mestom Prievidza a
zamestnancom,

b) uzavretim pracovnej zmluvy u veducich zamestnancov po vymenovani do
funkcie na zaklade vysledkov vyberového konania.

Pracovny pomer riaditefa zakladnej Skoly, centra volného c¢asu, zakladnej
umeleckej Skoly, materskej Skoly sa zaklada uzavretim pracovnej zmluvy na
zaklade menovania do funkcie po uspeSnom vyberovom konani a predlozZeni
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navrhu rady Skoly v zmysle ustanoveni zakona €. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave
v Skolstve a Skolskej samosprave v plathom zneni.

Pracovny pomer riaditelky zariadenia Skolského stravovania pri materskej Skole
vznika uzatvorenim pracovnej zmluvy na zaklade osobného pohovoru so
zaujemcami, ktori predloZili Ziadosti do zamestnania a spifiaju predpoklady na
tento druh vykonavanej prace.

. U zamestnancov pred uzatvorenim pracovnej zmluvy je zamestnavatel povinny
zistit, & uchadzad spina tieto poziadavky :

a) ma spésobilost na pravne ukony v plnom rozsahu,

b) je bezuhonna — dokladom je vypis z registra trestov nie starsi ako 3
mesiace.
Predpoklad bezuhonnosti sa nevyZaduje, ak ide o zamestnanca, ktory
vykonava pracovné ¢innosti remeselné, manualne alebo manipulacné
s prevahou fyzickej prace,

¢) ma potrebnu odbornu a pedagogicku spdsobilost, ak to vyzaduje osobitny
predpis (vyhlaska 41/96 Z. z. o odbornej a pedagogickej spésobilosti
pedagogickych zamestnancov v zneni neskorsich predpisov),

d) je zdravotne spdsobily na prace, ktoré bude vykonavat podfa pracovnej
zmluvy,

e) spifia predpoklady na oboznamovanie sa s utajovanymi skutoénostami

podla osobitného predpisu, ak sa na dohodnutu pracu vyzaduju.

Pracovny pomer na zaklade pracovnej zmluvy vznika driom, ktory bol dojednany
v pracovnej zmluve ako den nastupu do prace. Pred uzatvorenim pracovnej
zmluvy je organizacia povinna vzmysle § 41 Zakonnika prace, oboznamit
zamestnanca s pravami a povinnostami, ktoré by pre neho z pracovnej zmluvy
vyplynuli, s pracovnym poriadkom organizacie, ako i s pracovnymi a mzdovymi
podmienkami, za ktorych ma pracu vykonavat. Pri nastupe do prace je
organizacia povinna oboznamit’ zamestnanca s predpismi o ochrane sluzobného
tajomstva, pokial to suvisi s jeho naplfiou prace. Dalej je organizacia povinna
oboznamit’ zamestnanca s bezpecnostnymi predpismi pri vychove a vyucovani, s
Kolektivhou zmluvou, ¢o zamestnanec potvrdi svojim podpisom.

Pracovna zmluva sa uzavrie najneskor v den nastupu zamestnanca do prace a to
pisomne.

Jedno vyhotovenie pracovnej zmluvy vyda organizacia zamestnancovi.

Dalej zamestnavatel zabezpedi, aby sa pred uzatvorenim pracovnej zmluvy
zamestnanec podrobil vstupnej lekarskej prehliadke.

Pred uzatvorenim pracovnej zmluvy predlozi zamestnanec nasledujuce

doklady :

- pisomnu ziadost o prijatie do zamestnania,

- fotokdpie dokladov o dosiahnutej kvalifikacii,

- vypis z registra trestov nie starSi ako tri mesiace u zamestnancov s prevahou
dusSevnej prace,

- potvrdenie o zdravotnej spdsobilosti na pracu, ktoru ma vykonavat,
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- potvrdenie o zamestnani — zapoCtovy list od predchadzajuceho

zamestnavatela a ostatné doklady k urCeniu zapocitanej praxe.

7. V pracovnej zmluve je organizacia povinna so zamestnancom dohodnut :
a) druh prace na ktory sa zamestnanec prijima a jeho stru¢na charakteristika
b) miesto vykonu prace,
c) den nastupu do prace.

8. V pracovnejzmluve sa dalej uvedie — vyplatny termin, tyZzdenny pracovny
gas, vymera dovolenky a dizka vypovednej doby. Ak su uvedené
podmienky dohodnuté v kolektivnej zmluve, staci uviest odkaz na prislusné
ustanovenia kolektivnej zmluvy. Zamestnavatel rozhodne o mzdovom zaradeni,
funkénom plate a dalSich nalezitostiach odmenovania
samostatnym rozhodnutim o plate a to pri uzatvarani pracovnej zmluvy.

9. Pracovny pomer sa uzatvara obvykle na dobu ur€itu, na dobu 1 roka so
skusobnou dobou 3 mesiace. So zamestnancom, ktory sa vo svojom
pracovhom zaradeni osvedCil, méze byt na navrh prislusného veduceho
zamestnanca uzatvorena pracovna zmluva na dobu neurditu.

10. Pracovny pomer na urcitu dobu mozno dohodnut’ najdlhSie na tri roky. Pracovny
pomer na uréitt dobu mozno prediZit alebo opéatovne dohodnut v rdmci troch
rokov najviac jedenkrat. DalSie predizenie alebo opatovné dohodnutie
pracovného pomeru do troch rokov, alebo nad tri roky je mozné len z dévodu:

- zastupovania zamestnanca,

- vykonavania prac, ktoré su zavislé od striedania ro¢nych obdobi, kazdy rok sa
opakuju a nepresahuju osem mesiacov v kalendarnom roku (kurici).
Dalsie predizenie alebo opatovné dohodnutie pracovného pomeru do troch

rokov, alebo nad tri roky je mozné u zamestnanca, ktory je:

- Statutarnym organom (riaditelia organizacii s pravnou subjektivitou),

- veduceho zamestnanca, ktory je v priamej riadiacej posobnosti Statutarneho
organu,

-zamestnanca, ktory je poberatefom starobného dochodku, invalidného

déchodku, vysluhového déchodku alebo invalidného vysluhového déchodku.

11. Sucastou pracovnej zmluvy je pracovna naplii zamestnanca, ktoru vyhotovuje
prislusny veduci zamestnanec materskej Skoly, zariadenia $kolského
stravovania. Jedno vyhotovenie sa zaklada k osobnému spisu zamestnanca.

12. Odo dna, ked vznikol pracovny pomer, je zamestnavatel povinny pridelovat
zamestnancovi pracu podla pracovnej zmluvy, vyplacat mu za vykonanu pracu
plat, utvarat podmienky na plnenie pracovnych uloh, dodrziavat ostatné pracovné
podmienky ustanovené pravnymi predpismi a platnou Kolektivhou zmluvou.

13. Zamestnanec je povinny podla pokynov zamestnavatela vykonavat pracu
osobne podfa dohodnutého druhu pracovnej zmluvy v uréenom pracovnom
Case a dodrziavat povinnosti zamestnanca vyplyvajuce z jeho pracovnej
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naplne a z pracovného poriadku.

CL4
Zmeny pracovného pomeru

1. Obsah pracovnej zmluvy mozno zmenit len vtedy, ak sa organizacia a
zamestnanec dohodnu na jej zmene. Pracovnu zmluvu ajej zmeny musi
organizacia vykonat pisomne.

2. Veducim zamestnancom, ktorym na zaklade zmeny vykonu Cinnosti prinalezi
riadiaci priplatok ( zastupkyne riaditelky materskej Skoly pri pocte 4 viac tried), je
tato funkcia zakotvena v dohode o zmene pracovnej zmluvy na zaklade navrhu
riaditelky materskej Skoly.

3. Vykonavat prace iného druhu, alebo na inom mieste ako bolo dohodnuté v
pracovnej zmluve je zamestnanec povinny len vynimo¢ne a to v pripadoch
uvedenych v § 55 ods. 2) a ods. 4) Zakonnika prace. Preradenie zamestnanca na
povodné pracovné miesto, preradenie na inu pracu, alebo pracovisko a
prelozenie do iného miesta vykonu prace na Ziadost zamestnanca upravuju § 55
az § 58 Zakonnika prace. O preradenie na inu pracu, alebo pracovisko, pripadne
o preloZenie do iného miesta vykonu prace zZiada zamestnanec zamestnavatela,
ktory mu oznami rozhodnutie v danej veci a zabezpecCi dalSie administrativne
vybavenie.

4. Pri preradeni zamestnanca na inu pracu je organizacia povinna prihliadnut' na to,
aby tato praca bola pre neho vhodna vzhladom na jeho zdravotny stav,
schopnosti a kvalifikaciu a vopred s nim prerokovat dévod preradenia a dobu,
poCas ktorej ma preradenie trvat. Ak preradenim zamestnanca dochadza
k zmene pracovnej zmluvy, zamestnavatel je povinny vydat mu pisomné
oznamenie o dévode preradenia na inu pracu a o jeho trvani, okrem preradenia
ak je to potrebné na odvratenie mimoriadnej udalosti, alebo na zmiernenie jej
bezprostrednych nasledkov. Ak poZiada zamestnanec o preradenie na inu pracu
alebo pracovisko, pretoze podla lekarskeho posudku neméze vykonavat prace na
doterajSsom zaradeni, alebo pracovisku, resp. z inych vaznych dévodov,
organizacia je povinna mu vyhoviet len €o jej to dovolia prevadzkové moznosti. O
preradenie ziada zamestnanec zamestnavatela.

CL5
Skoncéenie pracovného pomeru

1. Pracovny pomer sa mdze skoncit' :
a) dohodou,
b) vypovedou,
c) okamzitym skonc€enim,
d) skon€enim v skuSobnej dobe.




PRIEVIDZA Interna smernica Vydanie &.; 2

Pracovny poriadok zamestnancov Skolstva

v zamestnavatel'skej pdsobnosti mesta Vytlacok ¢.:
Prievidza
IS — 23 Strana 8z 30

Pracovny pomer zanika :

a) smrtou zamestnanca,

b) zanikom organizacie, s ktorou je zamestnanec v pracovhom pomere pokial
nedoslo k prechodu prav a povinnosti z pracovno-pravnych vztahov, alebo k
skonc&eniu pracovného pomeru.

. Pracovny pomer dohodnuty na urcitu dobu sa skonci uplynutim dohodnutej doby.

. Pracovny pomer cudzinca alebo osoby bez Statnej prislusnosti, ak sa neskoncil

vy$Sie uvedenym spésobom, sa skoncCi driom, ktorym

a) sa ma skoncit jeho pobyt na uzemi Slovenskej republiky podfa vykonatelného
rozhodnutia o odfiati povolenia na pobyt,

b) nadobudne pravoplatnost’ rozsudok ukladajuci tejto osobe trest vyhostenim z
uzemia Slovenskej republiky,

c) uplynula doba, na ktoru bolo vydané povolenie na pobyt na uzemi Slovenske;j
republiky.

. Postup, vypovedné doby pri skonCeni pracovnych pomerov, zakaz vypovede,

ucast zastupcov zamestnancov pri tychto ukonoch upravuju § 60 az § 74 ZP.

V zmysle § 252 ods.1 Zakonnika prace pracovné pomery, ktoré boli zalozené

volbou alebo vymenovanim podla § 27 ods. 3 az ods. 5 Zakonnika prace pred

01.04.2002 sa povazuju za pracovné pomery vzniknuté pracovnou zmluvou podla

zakona €. 311/2001 Z. z. Zakonnika prace v zneni neskorsich predpisov.

. Pred skonenim pracovného pomeru je zamestnanec povinny informovat
zamestnavatela o stave plnenia svojich pridelenych uloh, odovzdat predmety
osobného vybavenia, pracovné pomdcky, ochranné pracovné pomécky a zverené
predmety, za ktoré zodpoveda a to v stave zodpovedajucom im obvyklému
opotrebovaniu, ¢o sa potvrdzuje na vystupnom liste. UCitel je povinny okrem toho
odovzdat Skolsku dokumentaciu. O odovzdani veci a uloh, pripadne o spbsobe
nahrady Skody, ktoru zamestnanec organizacii spbsobil, sa spiSe zaznam. Pri
odovzdavani funkcie s ktorou je spojené uzatvaranie dohody o hmotnej
zodpovednosti sa musi vykonat inventarizacia v pripadoch ur€enych § 184 ods.
1) az ods. 4) Zakonnika prace.

. Vypovedné doby su upravené v § 62 Zakonnika prace. Vypovedna doba je
rovnaka pre zamestnavatela aj zamestnanca a je najmenej dva mesiace. Ak je
dana vypoved zamestnancovi, ktory odpracoval u zamestnavatela najmenej pat
rokov, je vypovedna doba najmenej tri mesiace.

. Po skonceni pracovného pomeru je organizacia povinna vydat zamestnancovi
pracovny posudok a potvrdenie o zamestnani v zmysle § 75 Zakonnika prace, ak
ofn poziada a to do 15 dni. Pracovny posudok vSak nemusi vydat skér, ako dva
mesiace pred skonCenim pracovného pomeru. Ak zamestnanec s obsahom
pracovného posudku nesuhlasi a zamestnavatel na poziadanie zamestnanca
pracovny posudok alebo potvrdenie neupravi alebo nedoplni, méze sa domahat' v
lehote troch mesiacov, odo dia, ked sa o ich obsahu dozvedel, na sude, aby bol
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10.

11.

12.

zamestnavatel zaviazany primerane ho upravit.
Iné informacie je zamestnavatel opravneny o zamestnancovi podavat’ iba s jeho
suhlasom, ak osobitny predpis neustanovuje inak.

Ak zamestnanec nezotrva pocCas vypovednej doby uzamestnavatela,
zamestnavatel ma pravo na pefiaznu nahradu v sume funkéného platu tohto
zamestnanca. Dohoda o penaznej nahrade musi byt pisomna, inak je neplatna.

Narok na odstupné a odchodné zamestnancom pri skoneni pracovného pomeru
vzmysle § 76 Zakonnika prace upravuje kolektivha zmluva.

Neplatnost skonCenia pracovného pomeru mézu ako zamestnanec, tak aj
organizacia uplatnit na sude najneskdr do dvoch mesiacov odo dna, ked sa mal
pracovny pomer skoncit'.

Organizacia moze dat zamestnancovi vypoved alebo zrusit okamzite pracovny
pomer iba po prerokovani s Radou OZ PSaV v zmysle § 74 Zakonnika prace,
inak su neplatné.

Porusenie ustanoveni § 8 az § 10 zakona €. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo
verejnom zaujme v zneni neskorSich predpisov, uvedenie neuplnych alebo
nepravdivych udajov v majetkovom priznani zo strany veducich zamestnancov
sa povazuje za dévod na skoncenie pracovného pomeru podla § 63 ods. 1 pism.
e) zakona €. 311/2001 Z. z. Zakonnika prace.

2.2 Pracovna disciplina

Cl.6
Povinnosti a obmedzenia zamestnanca

Zakladné povinnosti zamestnanca su stanovené § 81 ZP. Zamestnanec je

povinny najma:

- dodrziavat Ustavu Slovenskej republiky, Ustavné zakony, zakony, ostatné
vSeobecné zavazné pravne predpisy avnutorné predpisy zamestnavatela
a uplathovat’ ich podfa svojho najlepSieho vedomia a svedomia, reSpektovat
a chranit ludsku doéstojnost a fudské prava,

konat arozhodovat nestranne a zdrzat sa pri vykone prace vo verejnom
zaujme vSetkého, ¢o by mohlo ohrozit dbveru v nestrannost a objektivnost
konania a rozhodovania,

- zachovavat ml€anlivost o skutoCnostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone

zamestnania a ktoré v zaujme zamestnavatefa nemozno oznamovat inym

osobam, a to aj po skonceni pracovného pomeru,

zdrzat’ sa konania, ktoré by mohlo viest k rozporu zaujmov,

nezneuzivat informacie nadobudnuté v suvislosti a pri vykonavani zamestnania

vo vlastny prospech alebo v prospech blizkych osdb alebo inych fyzickych alebo

pravnickych osdb; tato povinnost plati aj po skonéeni pracovného pomeru,
zabezpecit hospodarne a ucelné spravovanie a vyuzivanie finanénych zdrojov

a zariadeni, ktoré boli zamestnancovi zverené,
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- oznamit nadriadenému veducemu zamestnancovi, pripadne organu c¢innému
v trestnom konani stratu alebo posSkodenie majetku vo vlastnictve mesta alebo
v sprave zamestnavatela,

- oznamit' zamestnavatelovi, ze bol pravoplatne odsudeny za umyselny trestny ¢in
alebo, Ze bol pozbaveny spdsobilosti na pravne ukony alebo, Ze jeho
spbsobilost na pravne ukony bola obmedzena,

- pracovat zodpovedne ariadne vrozsahu svojich pracovnych povinnosti
samostatne, plnit pokyny nadriadenych vydané v sulade s pravnymi predpismi
a dodrziavat’ zasadu riadnej spoluprace s ostatnymi zamestnancami,

- plne vyuzivat pracovny Cas na pracu, kvalitne, hospodarne a vc€as plnit
pracovné ulohy,

- dodrziavat' lieCebny rezim urCeny oSetrujucim lekarom v obdobi, v ktorom ma
narok na nahradu prijmu pri doasnej pracovnej neschopnosti.

Porusenie zakladnych povinnosti zamestnanca sa povaZzuje za zavazné porusenie
pracovnej discipliny.

Okrem zakladnych povinnosti su zamestnanci povinni :

- pri svojom styku s ostatnymi zamestnancami zachovavat pravidla slusnosti,
ohfaduplnosti a ucty zaloZzené na vedomi spolo¢ného usilia na plneni uloh;
spolupracovat so zastupcami organov a organizacii, s ob&anmi, poslancami
mesta a doésledne plnit rozhodnutia mestského zastupitelstva a primatora
mesta,

- sustavne zvySovat svoju odbornu uroven,

- poznat a dodrzZiavat predpisy vztahujuce sa na vykonavané prace ako aj
predpisy vztahujuce sa na zaistenie BOZP a PO a ostatné pracovnopravne
predpisy,

- oboznamit sa s predpismi o ochrane utajovanych skutoCnosti, prisne ich
dodrziavat’ a dbat’ o to, aby nebolo ohrozované Statne tajomstvo, hospodarske
a sluzobné tajomstvo a to i po skonc€eni pracovného pomeru,

- riadne hospodarit so zverenymi prostriedkami, strazit a ochrafiovat majetok
pred poskodenim, oboznamit' bezprostredného nadriadeného s nedostatkami a
zavadami, ktoré by mohli viest k poSkodeniu majetku a zdravia, pripadne
pomahat v ramci svojich moznosti pri ich odstrariovani,

- byt na pracovisku na zaciatku pracovného Casu, dodrziavat a plne vyuzivat
pracovny ¢as na pracu a odchadzat z neho az po skon€eni pracovného Casu,

- bezodkladne oznamovat zmeny v osobnych pomeroch a udajoch (sobas,
rozvod, narodenie dietata, umrtie clena rodiny, zmeny bydliska, brannu
pohotovost, zmeny tykajuce sa nemocenského poistenia, ddéchodkového
zabezpecenia, dane zo mzdy, atd.), predkladat doklad o nariadenom vykone
zrazkami zo mzdy a oznamovat dalSie skutoCnosti, ktoré su vyznamné pre
pracovny pomer,

- v suvislosti s vykonavanim prace vo verejnom zaujme neprijimat’ dary, alebo iné
vyhody s vynimkou darov, alebo vyhod poskytovanych organizaciou, v ktorej su
zamestnani, alebo na zaklade pravnych predpisov a kolektivnej zmluvy,

- poznat ulohy, organizaciu prace na zariadeni, riadne sa pripravovat na
rokovania a pracovné porady, v potrebnom rozsahu poznat ulohy organov
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mesta pre vykon vlastnej ¢innosti,

- pri pouziti sluzobnych motorovych vozidiel a vlastnych motorovych vozidiel na
pracovnych cestach sa riadit zakonom o nahradach za pouzitie cestnych
motorovych vozidiel pri pracovnych cestach a vydanou internou smernicou
o auto - prevadzke MsU,

- dodrziavat Bezpelnostné smernice a pokyny z nich vyplyvajuce pre pracu
s pocitaCom a udrziavat v zmysle toho svoje pracovisko,

- dodrziavat miCanlivost o plate a platovych nalezitostiach,

- dodrziavat ochranu osobnych udajov a skuto¢nosti, s ktorymi priSiel do styku
pocas trvania pracovného pomeru a aj po jeho skonceni.

PoruSenie dalSich povinnosti zamestnanca sa povazuje za menej zavazné
porusenie pracovnej discipliny.

CL7
Povinnosti pedagogickych zamestnancov materskych skél

1. Okrem vSeobecnych povinnosti zamestnanca uvedenych v clanku 6 su
pedagogicki zamestnanci povinni :

- vychovavat deti v sulade s ulohami a cielmi Statnej Skolskej politiky, neustale
skvalithovat a prehlbovat uc€innost vychovno-vzdelavacieho procesu a
starostlivost o zdravy vyvoj deti,

- vychovu a vzdelavanie viest v zaujme zdravého rozvoja duSevnych a fyzickych
schopnosti deti, pricom maju vychadzat z najnovSich poznatkov vedy a
kultarnych tradicii,

- dodrziavat uCebné plany a osnovy, pedagogicko-organizacné pokyny a pokyny
Ministerstva Skolstva SR, vyuzivat slobodu vlastného rozhodovania pri vybere
foriem, metdéd a prostriedkov ku skvalitneniu vyucovacieho a vychovného
procesu,

- plnit' si povinnost vychovnej prace v urCenej miere a zabezpeCovat prace
suvisiace s vychovou a vyucovanim,

- neustale zvySovat svoju odbornost v organizovanych alebo individualnych
formach vzdelavania.

- sustavne sa snazit o vytvaranie dobrych vztahov rodiCov a verejnosti k
materskej Skole,

- zamestnanec moéze popri svojom zamestnani vykonavanom v pracovnhom
pomere vykonavat zarobkovu cCinnost, ktora je zhodna s predmetom cinnosti
zamestnavatela, len s jeho predchadzajucim suhlasom. Zamestnavatel mdze
udeleny suhlas pisomne odvolat. V tomto odvolani suhlasu je povinny uviest
dévody zmeny svojho rozhodnutia. Zamestnanec je potom povinny bez
zbytocného odkladu zarobkovu Ccinnost skonCit spdsobom vyplyvajucim
z prislusnych pravnych predpisov. Obmedzenia sa nevztahuju na vykon
vedeckej, pedagogickej, publicistickej, lektorskej, prednasatelskej, literarnej
a umeleckej €innosti.

2. Pri starostlivosti o deti su pedagogicki zamestnanci povinni:
- podporovat rozvoj zaujmovej cCinnosti deti, podla svojich moznosti sa aktivne
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zucCastnovat a aktivizovat tuto pracu,

- viest deti k dodrziavaniu hygienickych zasad a zasad bezpeCnej prace, k
dodrziavaniu dopravnych, poziarnych a inych predpisov, pokynov tykajucich sa
starostlivosti o bezpecCnost’ a ochranu zdravia v Skolstve, pri vyu€ovani, hlavne
tych Cinnosti, pri ktorych je zvySené ohrozenie zdravia. DodrzZiavat pri nich
metodické postupy.

- viest deti k dodrziavaniu zakladnych pravidiel spravania sa a k ochrane zdravia
a majetku,

- spolupracovat’ s riaditelkou Skoly, rodi¢mi, prostrednictvom ich organizovanych
zoskupeni. Zaroven spolupracovat s radou Skoly, ktora zabezpecuje jej
prepojenie s mestom a rodi¢mi a ovplyvrnuje chod materskej Skoly vo vSetkych
jej Cinnostiach,

- spolupracovat so vSetkymi zamestnancami materskej Skoly a zariadenia
Skolského stravovania v zaujme dietata,

- spolupracovat s ostatnymi Skolskymi a mimo8kolskymi institiciami a
zariadeniami.

Cl. 8
Povinnosti vedicich zamestnancov

. Zakladné povinnosti veducich zamestnancov su uvedené v § 82 Zakonnika
prace. Vedlci zamestnanec je okrem povinnosti a obmedzeni uvedenych v Cl. 6
Pracovného poriadku povinny:

- riadit, organizovat a kontrolovat pracu a pravidelne hodnotit vztah

zamestnancov k praci, k pracovnému kolektivu a hodnotit ich pracovné

vysledky,

vytvarat zamestnancom pre pracu priaznivé pracovné podmienky, zaistovat

bezpecCnost a ochranu zdravia pri praci,

- oboznamovat podriadenych zamestnancov s organizanymi, pracovno-
pravnymi predpismi vratane predpisov o bezpecnosti a ochrane zdravia pri
praci, pri vychove a vyuCovani a s predpismi o ochrane $tatneho,
hospodarskeho a sluzobného tajomstva a zabezpecCovat dodrziavanie
vSetkych predpisov vztahujucich sa na pracu nimi vykonavanu,

- venovat sustavnu pozornost racionalizacii prace, dbat o hospodarne a ucelné
vyuzivanie zverenych hospodarskych a financnych prostriedkov, ochranovat
majetok vo vlastnictve mesta a zabezpeCovat technicky stav budov a
Skolskych zariadeni,

- riaditelka  zariadenia Skolského stravovania pri materskej Skole okrem
predchadzajuceho bodu zodpoveda za Cerpanie energie a udrzbu
stravovacieho zariadenia ,

- zabezpeCovat odmenovanie zamestnancov désledne podla platnych
predpisov, v zmysle vnutornych noriem, kolektivnej zmluvy, diferencovat’ plat
zamestnancov podla ich vykonnosti a kvality prace v sulade s ich pracovnymi
vysledkami,

- utvarat' priaznivé podmienky pre zvySovanie odbornej urovne zamestnancov a
na uspokojovanie ich kulturnych a socialnych potrieb,

- viest zamestnancov v Uzkej sucinnosti so zastupcami zamestnancov
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pdsobiacimi na pracovisku k pracovnej discipline a v pripade jej poruSenia
postupovat v zmysle ustanoveni Zakonnika prace,

- zabezpecCovat plnenie uloh vyplyvajucich z kolektivnej zmluvy, poskytovat
pomoc a utvarat podmienky pre spolupracu so zastupcami zamestnancov,
pomahat zamestnancom rieSit ich osobné, socialne a Zivotné problémy.

2. Veduci zamestnanci su poc€as vykonavania svojej funkcie povinny deklarovat
svoje majetkové pomery do
- 30 dni od vymenovania do funkcie
- 31. marca kazdého kalendarneho roka poc€as vykonavania
funkcie.

3. Veduci zamestnanci oznamuju udaje o svojich majetkovych pomeroch podla
ustanoveni zakona €. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme v zneni
neskorSich predpisov primatorovi mesta na predpisanom tladive. Uvedenie
neuplnych alebo nepravdivych udajov v majetkovom priznani sa povazuje za
zavazné porudenie pracovnej discipliny a za dévod na skonCenie pracovného
pomeru vypovedou v zmysle § 63 ods. 1 pism. e) Zakonnika prace.

4. Riaditelka materskej Skoly, okrem povinnosti uvedenych v ods. 1 pini tieto

dalSie ulohy:

- Ulohy vyplyvajuce zo zakona €. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve
a Skolskej samosprave v zneni neskorsich predpisov,

- zodpoveda za pedagogicku a odbornu uroven, vysledky prace materskej Skoly
a vytvara podmienky a kontroluje pracu vSetkych podriadenych zamestnancov
a stara sa o ich dalSie pedagogické a odborné vzdelavanie,

- urCuje vecnu pracovnu naplin nepedagogickych zamestnancov vzhfadom na
podmienky Skoly,

- tvori plan prace Skoly na prislusny Skolsky rok, v ktorom ur€uje aj naplh prace
pedagogickych zamestnancov,

- zodpoveda za tvorenie koncepcie a profilacie materskej skoly,

- vzmysle § 9 ods. 1) zakona €. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom
zaujme v zneni neskorSich predpisov, riaditelka materskej Skoly nesmie
podnikat alebo vykonavat inu zarobkovu cCinnost a byt Clenom riadiacich,
kontrolnych alebo dozornych organov pravnickych oséb, ktoré vykonavaju
podnikatel'sku cinnost. Obmedzenie vykonavat inu zarobkovu c&innost sa
nevztahuje na vedecku Ccinnost, pedagogicku cinnost, lektorsku cinnost,
prednasatelsku Cinnost, publicisticku Cinnost, literarnu alebo umelecku Cinnost,
¢innosti sprostredkovatefa a rozhodcu pri kolektivnom vyjednavani a na spravu
vlastného majetku alebo majetku svojich deti,

- je povinna urcit zacCiatok a koniec prestavok na odpocinok a jedenie v trvani
najmenej 30 minut, po prerokovani so zastupcami zamestnancov a informovat
o tom zamestnancov spésobom ustanovenym v § 90 Zakonnika prace.

5. Pri odovzdavani funkcie veduceho zamestnanca sa vyhotovi zapis:
- o stave plnenia uloh v Skole,
- 0 pocte zamestnancov, peciatkach, spisoch, koreSpondencii, stave
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financnych prostriedkov, zuc€tovatelnych tlacivach, materialoch o spravovanom
majetku (odovzdavaci a preberaci protokol),

- za tymto uCelom sa komisionalne vykona mimoriadna inventarizacia so
zapisom,

- odovzdavanie a preberanie Skoly a zariadenia sa uskutoCnuje formou zapisnice
za pritomnosti kompetentného zastupcu zriadovatefa. SuCasne sa zrusi
dohoda o hmotnej zodpovednosti.

CL9
Dodrziavanie zakazu fajéenia a pozivania alkoholickych napojov na
pracoviskach

1. Na vSetkych pracoviskach mesta Prievidza a v pracovnom €ase aj mimo tychto
pracovisk sa zakazuje zamestnancom mesta pozivat alkoholické napoje ainé
omamné prostriedky. Dodrziavanie zakazu pozivania alkoholickych napojov alebo
inych omamnych prostriedkov zabezpecuju veduci zamestnanci.

2. Zamestnanci su povinni podrobit sa dychovej skuske na alkohol. Opravnenymi
k vykonaniu dychovej skusky su zamestnanci: prislusny veduci zamestnanec,
zastupca odborového organu a bezpecnostny technik. Porusenie zakazu
pozivania alkoholickych napojov, alebo inych omamnych prostriedkov sa
povazuje za zavazneé porusenie pracovnej discipliny.

3. Fajcit na pracoviskach mesta je mozné len na vyhradenych miestach. Na
pracoviskach v predskolskych zariadeniach a v priestoroch detskych ihrisk je
zakazané fajCit. Dodrziavanie zakazu faj€enia na pracoviskach zabezpecuju
veduci zamestnanci. PoruSenie zakazu fajéenia mézZze byt podfa posudenia
okolnosti povazované za menej zavazné porusenie pracovnej discipliny.

Cl.10
Porusenie pracovnej discipliny

Za poruSenie povinnosti aobmedzeni mozZno voéi zamestnancovi vyvodit
nasledovné opatrenia:

1. Za prvé menej zavazné poruSenie pracovnej discipliny
- udelit pisomné upozornenie na nedostatky v praci s poziadavkou na ich
odstranenie, alebo
- udelit pisomné upozornenie na nedostatky v praci s poziadavkou na ich
odstranenie a kratit’ resp. odnat osobny priplatok na 1 mesiac.

2. Za opakované (najmenej 2x) menej zavazné porusenie pracovnej discipliny
- udelit pisomné upozornenie na nedostatky v praci s poziadavkou na ich
odstranenie s upozornenim na moznost' skoncit pracovny pomer
vypovedou, alebo
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- udelit pisomné upozornenie na nedostatky v praci s poziadavkou na ich
odstranenie s upozornenim na moznost skoncit pracovny pomer
vypovedou a kratit’ resp. nepriznat osobny priplatok na 3 mesiace.

Pisomné upozornenie podla bodu 1 a 2 na nedostatky v praci zamestnanca, ktory
porusil svoje povinnosti a obmedzenia uvedené v tomto Pracovhom poriadku a vo
svojej pracovnej naplni navrhuje a vypracovava prislusny veduci zamestnanec. Pri
opakovanom menej zavaznom poruseni pracovnej discipliny podla bodu 2, po
prerokovani s veducim odboru Skolstva pisomné upozornenie s navrhnutymi
opatreniami udeluje primator mesta.

3. Za zavazné porusenie pracovnej discipliny sa povazuje najma:

- porusenie zakladnych povinnosti zamestnanca,

- poruSenie zakazu pozivat' alkoholické napoje alebo iné omamné prostriedky
na pracoviskach a v pracovnom case,

- neospravedinena nepritomnost v praci,

- opustenie pracoviska bez uvedenia dévodu (absencia) alebo nedodrzanie
postupu pri opusteni pracoviska,

- uvedenie neuplnych alebo nepravdivych udajov v majetkovom priznani
veduceho zamestnanca,

- nepodanie majetkového priznania do 30 dni od vymenovania do funkcie
veduceho zamestnanca alebo do 31. marca v prislusnom kalendarnom
roku.

4. Za zavazné porusenie pracovnej discipliny méze zamestnavatel:
- skoncit pracovny pomer vypovedou v zmysle § 63 ods. 1 pism. e),
- okamzite skoncit pracovny pomer v zmysle § 68 ods. 1 pism. b).

O uplatneni postihu alebo skon¢eni pracovného pomeru zamestnanca podla bodu 4
tohto ¢lanku s kone¢nou platnostou rozhoduje primator mesta.

2.3 Pracovny cas

Cl. 11
Pracovny éas a doba odpoéinku. Dizka a vyuzitie pracovného éasu.

1. Pracovny €as a jeho rozvrhnutie upravuju ustanovenia § 85 az § 96 ZP. Podla
podmienok zakotvenych v kolektivnej zmluve je pracovny c¢as 37,5 hodin
tyZdenne a u pedagogickych zamestnancov materskych 8kol, ktori maju pracovny
Cas rozvrhnuty tak, Zze pravidelne vykonavaju pracu striedavo v oboch zmenach
v dvojzmennej prevadzke je pracovny €as 36,25 hod. tyZdenne. Tym nie je
dotknuté Nariadenie vlady SR €. 238/2004 Z. z. &. o rozsahu vyuCovacej €innosti
a vychovnej €innosti pedagogickych zamestnancov.

2. Pracovny €as zamestnanca vratane prace nadcas je najviac 48 hodin tyZzdenne.

3. O rozvrhnuti pracovného €asu a doby odpocinku zamestnancov v Skolskom
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zariadeni rozhoduje veduci zamestnanec zariadenia. Harmonogram rozvrhnutia

pracovného Casu je spracovany v pisomnej forme na kazdom zariadeni.

hod. v rozsahu 30 minut.

MS Ul. P. Benického od 6.00 do 17.00 hod.
MS Ul. D. Krmana od 6.00 do 16.30 hod.
MS Ul. A. Miduta od 6.00 do 16.30 hod.
MS Sportova ulica od 6.00 do 17.30 hod.
MS Ul. M. Misika od 6.00 do 16.30 hod.
MS Nabrezie sv. Cyrila od 6.00 do 16.30 hod.
MS Ul. M. Gorkého od 6.00 do 16.30 hod.
MS Ul. V. Clementisa od 6.00 do 16.30 hod.
MS Ul. J. Matusku od 6.00 do 16.30 hod.
MS Ul. S. Zavodnika od 6.00 do 16.30 hod.
MS NedoZerska cesta od 6.00 do 16.30 hod.

. Prestavka na odpoc€inok a jedenie je urcena v intervale od 11.00 hod. do 13.00

. Prevadzka jednotlivych materskych $kél na uzemi mesta je nasledovna:

6. Organizacia méze podla Zakonnika prace dohodnut so zamestnancom z

1.

prevadzkovych dévodov v pracovnej zmluve kratSi nez ustanoveny tyZzdenny
pracovny Cas. Toto mbéze uskutoCnit pre vazne osobné a zdravotné dovody, resp.
umozni inu vhodnu upravu uréeného tyzdenného pracovného ¢asu podfa § 86 az
§ 89 Zakonnika prace, vzdy s ohladom na zabezpecenie riadnej prevadzky.

. Zamestnanec je povinny vyuzivat ur€eny pracovny €as na vykonavanie prac

vyplyvajucich z jeho pracovného pomeru a dodrziavat' prestavku na odpocinok a
jedenie. PoCas prestavok na odpocinok a jedenie sa mbéZze zamestnanec vzdialit' z
pracoviska. Zamestnanec je povinny vykonavat prace podla pracovnej naplne od
zaciatku pracovného €asu az do jeho skoncenia. Za zameSkany pracovny Cas sa
povazuje neskory prichod a pred€asny odchod z pracoviska, ako aj opustenie
pracoviska, ak k nemu nedoslo v suvislosti s plnenim pracovnych uloh alebo
poCas prestavky na odpocinok a jedenie. O tom, &i ide o neospravedinené
zmeSkanie  pracovného Casu, rozhoduje veduci zamestnanec. Za
neospravedinené zmeskanie pracovnej doby je organizacia povinna vyvodit' voci
zamestnancovi désledky podfa ustanoveni ZP a prislusnych mzdovych predpisov
(napr. kratenie dovolenky, kratenie, resp. nepriznanie platu).

Zamestnavatel je povinny podfa § 99 ZP viest evidenciu pracovného €asu, prace
nadCas, noCnej prace. ZabezpecCuje, aby sa pritomnost zamestnancov pocas
pracovného ¢asu vhodnym spésobom kontrolovala.

Cl. 12
Rozvrhnutie pracovného ¢asu pedagogickych zamestnancov

Pracovny Cas ucitefa pozostava z Casu, poCas ktorého vykonava vyucovaciu
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¢innost’ a vychovnu ¢&innost, a z ¢asu, po€as ktorého vykonava ostatné cinnosti
suvisiace s pedagogickou pracou.

2. Ostatnymi Cinnostami suvisiacimi s pedagogickou pracou sa rozumeju
predovSetkym osobna priprava na pracu, priprava pomdcok a starostlivost o ne,
priprava materialu, vedenie predpisanej pedagogickej dokumentacie,
starostlivost o kabinety, povinnost roCne inventarizovat kabinetné zbierky,
pravidelne ich dopinat, starostlivost o kniznice, areal materskej $koly, spolupraca
s rodiémi a ostatnou komunitou, ufast na poradach zvolanych riaditelkou
zariadenia, podla potreby aj inymi organmi (zriadovatelom, radou S$koly,
zdruzeniami rodi¢ov), spolupracovat pri kulturnych akciach materskej Skoly,
pomahat riaditelke na pozZiadanie v administrativnych pracach, ako aj ostatné
prace podla pokynov riaditelky materskej Skoly v sulade s pracovnym poriadkom
a pracovnou zmluvou.

3. Ucitel je povinny na prikaz riaditelky materskej Skoly zastupovat prechodne
nepritomného ucitela a v pripade nevyhnutnej potreby prevziat vyu€ovanie nad
normalnu mieru vyucCovacej a vychovnej povinnosti v rozsahu urCenom
prislusnym pravnym predpisom. Vyu€ovacie hodiny prevysujuce ureny tyZzdenny
pracovny €as (§ 85 az § 96 ZP) vysSSim zakladnym uvazkom ako ustanovuje
zakladna miera vyuCovacej povinnosti a vychovnej prace v zmysle platnych
predpisov, sa u ucCitelov povazuje za pracu nadc€as (§ 97 ods.1 ZP). Tuto
povinnost nemozno ukladat zamestnancom s kratSim pracovnym ¢asom.
V kalendarnom roku mozno nariadit zamestnancovi pracu nadcCas v rozsahu
najviac 150 hodin.

4. Pri urCovani pracovného Casu riaditelky materskej Skoly sa prihliada na potreby
Skoly. Pritom treba dbat na to, aby v Case prevadzky bola vzdy pritomna
riaditelka alebo jej zastupkyna. Ak toto nie je mozné, poveri riaditelka na Cas
svojej nepritomnosti zastupovanim niektorého dalSieho zamestnanca Skoly.

Cl.13
Rozvrhnutie pracovného ¢asu ostatnych zamestnancov Skolského zariadenia

1. Pri ur€eni zaCiatku a konca denného pracovného €asu ostatnych zamestnancov
Skoly sa prihliada predovSetkym na potreby materskej Skoly, zariadenia
Skolského stravovania a pripadne aj na rocné obdobia. Celkovy denny pracovny
Cas mozno rozdelit podfa potreby Skoly na dve casti. Prehlad o rozdeleni
pracovného ¢asu sa zverejni na viditeflnom mieste.

Cl. 14
Praca nadc¢as a no¢na praca

1. Praca nadCas je podfa § 97 ZP praca vykonavana zamestnancom na prikaz
veduceho zamestnanca alebo s jeho suhlasom nad urCeny tyzdenny pracovny
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¢as a mozno ju nariadit’ len vynimoéne v nevyhnutnych pripadoch.

Pri nariadovani prace nad€as jednotlivym zamestnancom treba dodrzat limity
uvedené v § 97 ods. 6 az 11 ZP. Pracu nad€as nemozno nariadit v rozpore s
predpismi o zabezpecteni BOZP alebo lekarskym posudkom.

Zamestnanec je povinny pracovat nad€as, ak mu tato praca bola v€as a riadne
oznamena vydanim prikazu na pracu nadCas, pokial tomu nebranili vazne
prevadzkové dbévody. Za pracu nadCas sa nepovazuje praca, ktora sa
zamestnancovi Skoly nenariadila, resp. neschvalila.

Nocna praca je praca vykonavana v Case od 22,00 hodiny do 6,00 hodiny.
Nariadovanie nocCnej prace sa riadi ustanoveniami § 98 ZP a § 174 ZP s
predchadzajucim suhlasom zastupcov zamestnancov.

Zamestnavatel je povinny viest evidenciu nadCasovej prace za vSetkych
zamestnancov.

Cl. 15
Dovolenka na zotavenie

Narok na dovolenku na zotavenie, dizku, nastup, prerusenie, nahradu mzdy
upravuju § 100 - § 117 ZP. Nastup na dovolenku na zotavenie uréuje
zamestnancovi veduci zamestnanec v sulade s planom dovoleniek, ktory
zostavuje s ohladom na ulohy a opravnené zaujmy zamestnancov. Plan ¢erpania
dovoleniek stanovuje veduci zamestnanec po predchadzajucom suhlase
zastupcov zamestnancov na pracovisku.

V plane dovoleniek sa zabezpeci, aby zamestnanci Skolskych zariadeni Cerpali
dovolenku v najma pocas hlavnych letnych prazdnin. Zamestnavatel je povinny
urcit zamestnancovi Cerpanie aspon Styroch tyzdnov dovolenky v kalendarnom
roku, ak ma na ne narok, a ak k urCeniu Cerpania dovolenky nebrania prekazky
Vv praci na strane zamestnanca.

Organizacia méze zamestnancom urcit' v sulade s § 113 ZP Cerpanie pomernej
asti dovolenky (u ugitefov az v ase hlavnych prazdnin) aj vtedy, ak nespifiaju
podmienky naroku vzniku na dovolenku za predpokladu, Ze tieto podmienky
splnia do konca kalendarneho roka, pripadne do skon€enia pracovného pomeru.
V pripade, Ze pedagogicky zamestnanec neCerpa dovolenku v €ase hlavnych
prazdnin, zamestnavatel je povinny zabezpecCit mu nahradnu pracu primeranu
jeho kvalifikacii. V plane dovoleniek zamestnavatel zabezpeci, Ze Cerpanie
dovolenky vykona zamestnanec najneskér do konca buduceho kalendarneho
roka.

Zamestnancovi, ktory v priebehu toho istého kalendarneho roka zmeni
zamestnanie, mdze ktorykofvek zo zucCastnenych zamestnavatefov poskytnut
dovolenku, na ktorud mu vznikol (vznikne narok) u druhého zamestnavatela, ak
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oto zamestnanec poziada najneskdr pred skonCenim pracovného pomeru
u doterajSieho zamestnavatefa a zuCastneni zamestnavatelia sa dohodnu na
uhrade vyplatenej nahrady platu za dovolenku.

5. Zamestnanec je v€as povinny oznamit prislusnému veducemu zamestnancovi
skutoCnosti, ktoré maju vyznam pre urCenie nastupu dovolenky a v€as navrhnut
termin nastupu dovolenky alebo jeho zmenu.

6. Ak sa poskytuje dovolenka v niekolkych &astiach, musi byt asporn jedna Cast
najmenej dva tyzdne, ak sa zamestnanec s veducim zamestnancom nedohodne
inak. Den nastupu na dovolenku je riaditel Skolského zariadenia povinny oznamit
zamestnancovi bez odkladu, podfa planu dovoleniek aspori 14 dni pred
nastupom na dovolenku. Tato lehota sa mbze skratit so suhlasom zastupcov
zamestnancov.

7. Pred nastupom na dovolenku je zamestnanec povinny poziadat zamestnavatela
o poskytnutie dovolenky na predpisanom tlaCive o ¢erpani dovolenky a dovolenku
nastupit az po jej schvaleni prisluSnym veducim zamestnancom - riaditefom
zariadenia.

8. Organizacia je povinna nahradit zamestnancovi Skodu, ktora mu vznikla preto, ze
mu organizacia zmenila nastup na dovolenku, alebo ho z dovolenky odvolala.

9. Dovolenka za odpracované dni a dodatkova dovolenka sa poskytuje za
podmienok stanovenych v § 105 a § 106 ZP.

10. Ak si zamestnanec neméze vyCerpat dovolenku v kalendarnom roku preto, ze
zamestnavatel neurCi jej Cerpanie, alebo pre prekazky v praci na strane
zamestnanca, zamestnavatel je povinny poskytnut ju zamestnancovi tak, aby sa
skonCila najneskér do konca nasledujuceho kalendarneho roka. Za Ccast
dovolenky, ktora presahuje Styri tyZdne zakladnej vymery dovolenky, ktoru
zamestnanec nemohol vyCerpat ani do konca nasledujuceho kalendarneho roka,
patri zamestnancovi nahrada platu v sume jeho funkéného platu.

2.4 Platové nalezitosti ;
Cl. 16
Plat zamestnancov

1. Pri odmerovani zamestnancov Skolskych zariadeni sa postupuje podla zakona €.
553/2003 Z.z. o odmerfovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo
verejnom zaujme v platnom zneni (dalej len zakona) a nariadenia vlady SR ¢.
341/2004 Z.z. ktorym sa ustanovuju katalégy pracovnych €innosti pri vykone prace
Vo verejnom zaujme a o ich zmenach a dopifani.




PRIEVIDZA Interna smernica Vydanie &.; 2

Pracovny poriadok zamestnancov Skolstva

v zamestnavatel'skej pdsobnosti mesta Vytlacok ¢.:
Prievidza
IS — 23 Strana 20z 30

2.

6.

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

Funkény plat zamestnanca je sucet tarifného platu a priplatkov urenych
mesacnou sumou podfla § 4 ods.1 pism. b) az h) zakona.

. Pedagogickému zamestnancovi patri platova tarifa podla prilohy & 8 zakona

v zavislosti od platovej triedy, do ktorej je zaradeny. Jeho tarifny plat je suctom
platovej tarify a sumy zvySenia platovej tarify podfa § 7 ods. 8 az 12 zakona.

. Nepedagogickému zamestnancovi zaradenému do platovej triedy podlfa § 5a § 6

zakona patri tarifny plat v sume platovej tarify ustanovenej pre platovu triedu
a platovy stupen, do ktorych je zaradeny, podla zakladnej stupnice platovych tarif
uvedenej v prilohe €. 3 zakona.

ZvySenie tarifného platu 015 % patri zamestnancom, ktori zabezpecuju
preneseny vykon Statnej spravy a vykonavaju pracovné cinnosti s prevahou
duSevnej prace, su zaradeni do platovych tried 3 az 14 a su odmenovani podla
platovych tarif uvedenych v prilohe €. 3 k zakonu.

7. Veducim zamestnancom Skolskych zariadeni patri priplatok za riadenie v rozsahu

8.

1.

ustanovenom § 8 zakona v IV. stupni riadenia podla prilohy €.6 nasledovne:

- riaditelkam materskych 8kol podla poctu tried na zariadeni vo vyske 10 % az 13
% ak maju ustanovené zastupkyne, alebo vo vysSke 10 % az 17 % ak nemaju
ustanovené zastupkyne,

- zastupkyniam riaditeliek materskych skol ustanovenych od poctu tried najmenej 4
podla § 5 ods.1 pism. c) nariadenia vlady SR ¢&. 238/2004 Z.z. orozsahu
vyuCovacej €innosti a vychovnej ¢innosti pedagogickych zamestnancov vo vyske
3 % az 4%,

- riaditelkam zariadeni Skolského stravovania vo vySke 8 % az 15 %.

Priplatok za zmennost patri zamestnancovi, ktorému zamestnavatel
v dvojzmennej prevadzke rozvrhol pracovny Cas tak, Ze pracu vykonava
striedavo v obidvoch zmenach. VySka priplatku je v rozpati 2,1 % az 4 % platovej
tarify 1. platového stupna 1. platovej triedy zakladnej stupnice platovych tarif
uvedenej v prilohe €. 3 k zakonu.

Cl. 17
Vyplata platu

FunkEny plat sa vyplaca jedenkrat mesacne vo vyplathom termine ato 9. den
v mesiaci na nim ur€eny ucet v banke — pefiaznom ustave.
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Plat je splatny pozadu za mesac¢né obdobie . Ak pripadne vyplatny termin na den
pracovného volna, pokoja, vyplaca sa plat v najblizS8om predchadzajucom
pracovnhom dni.

Pri vyuc€tovani platu je zamestnavatel povinny vydat zamestnancovi pisomny
doklad obsahujuci udaje o jednotlivych zlozkach platu, o vykonanych zrazkach
a o celkovej cene prace. Pripadnu nespravnost vypoCtu a vySku platu
zamestnanec reklamuje bez zbyto¢ného prietahu u zodpovedného zamestnanca
odboru Skolstva za vypocet platu.

Zamestnavatel je povinny zabezpeit ochranu udajov o plate a suvisiacich

nalezitostiach k platom zamestnancov.

Cl. 18
Zrazky zo mzdy

. Zrazky zo mzdy moéze organizacia vykonavat zamestnancovi len na zaklade

dohody o zrazkach zo mzdy vzmysle § 131 ods. 3 ZP. Bez dohody méze
vykonavat zrazky zo mzdy len u poloziek uvedenych v § 131 ods. 1 a 2 ZP.

Poradie zrazok zo mzdy sa riadi ustanovenim § 131 ods. 1 a 2 ZP. Zrazky nesmu
byt vy§Sie ako upravuje Obciansky sudny poriadok v § 276 a nasl..

Na Ziadost zamestnanca je organizacia povinna pri vyplate platov poukazat sumu
zamestnancovi na jeho ucCet v penaznom ustave. Ostatné zrazky mimo
exeku€nych zrazok nie je povinna vykonavat.

2.5 Prekazky v praci

1.

Cl. 19
Prekazky v praci

Druhy prekdzok v praci a nahradu mzdy pri prekazkach v praci upravuju
ustanovenia § 136 - § 145 ZP. Zamestnanec Skolského zariadenia je povinny
poziadat svojho nadriadeného o poskytnutie pracovného volna, ak mu je
prekazka vopred znama, inak musi organizaciu o takejto prekazke bez meskania
upovedomit a preukazat organizacii tuto prekazku a jej trvanie. Prisludné
zariadenie je povinné potvrdit mu doklad o existencii prekazky v praci a dizke jej
trvania. Pracovné volno sa zasadne neposkytuje ak je vSeobecne zname, Ze
zamestnanec mdze svoju zalezitost vybavit mimo pracovného ¢asu.

Zamestnavatel poskytuje pracovné volno zamestnancovi Skolského zariadenia pri
prekazkach v praci z dovodov vSeobecného zaujmu, pri vykone sluzby v
ozbrojenych silach, pri Skoleni, a zamestnavatelom odporu€anom Studiu popri
zamestnani, pricom im patri nahrada mzdy v rozsahu uvedenom v § 138 ZP.
Pocas trvania dblezitych prekazok v praci zamestnavatel postupuje podla § 141
ZP.
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3. Iné dblezité osobné dbévody, pri ktorych zamestnavatel poskytne zamestnancovi
pracovné volno s nahradou mzdy, alebo bez ndhrady mzdy su uvedené v § 141
ZP a v kolektivnej zmluve. Za poskytovanie délezitych osobnych prekazok v praci
zodpoveda zamestnavatelovi riaditel Skolského zariadenia, ktory méze
zamestnancovi poskytnut’ v odévodnenych pripadoch dalSie pracovné volno na
zariadenie osobnych, rodinnych, majetkovych zaleZitosti (iné vazne dbévody),
ktoré nemozno vybavit mimo pracovného casu. V tychto pripadoch sa
neposkytuje nahrada mzdy v zmysle § 141 ods. 3) ZP. Zamestnanec sa mdze
s prislusSnym veducim zamestnancom dohodnut, Ze takto zmeSkany pracovny
Cas nadpracuje.

2.6 Pracovné cesty ;
Cl. 20
Pracovné cesty

1. Poskytovanie cestovnych nahrad, nahrad vydavkov a inych plneni pri pracovnych
cestach upravuje zakon ¢&. 283/2002 Z.z. o cestovnych nahradach v zneni zakona
€. 81/2005 Z.z.

2. Pracovna cesta podla tohto zakona je ¢as od nastupu zamestnanca na cestu na
vykon prace do iného miesta, ako je jeho pravidelné pracovisko, vratane vykonu
prace v tomto mieste do skoncCenia tejto cesty.

3. Pri vysielani zamestnancov Skolskych zariadeni na pracovnu cestu v tuzemsku
plni ulohy zamestnavatefa veduci odboru Skolstva. Zamestnavatel vysielajuci
zamestnanca na pracovnu cestu pisomne urci miesto jej nastupu, miesto vykonu
prace, Cas trvania, spésob dopravy a miesto skonCenia pracovnej cesty.
Zamestnavatel je pritom povinny prihliadat na opravnené zaujmy zamestnanca.

4. Pri vysielani zamestnanca na pracovnu cestu do zahranicia rozhoduje primator
mesta a postupuje podla vnutornej smernice mesta Prievidza.

2.7 Bezpecnost’ a ochrana zdravia pri praci

Cl. 21
Bezpeénost’ a ochrana zdravia pri praci, pri vychove a vyuéovani

1. Ulohy organizécie v oblasti bezpe&nosti a ochrany zdravia pri praci su stanovené
v § 146 az § 148 ZP. Za plnenie uloh organizacie na useku starostlivosti o BOZP
zodpoveda zamestnavatel. Zamestnavatel prostrednictvom zodpovedného
zamestnanca je povinny zabezpecit oboznamenie podriadenych zamestnancov s
predpismi a pokynmi k zabezpeceniu BOZP a zaroven vyzadovat a kontrolovat
ich vedomosti a dodrzZiavanie tychto predpisov. O oboznameni s tymito predpismi
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sa vyhotovuje zaznam (zapisnica), ktory podpiSe kazdy zamestnanec.
Organizacia dba, aby zdravie zamestnancov nebolo ohrozované na pracovisku
fajéenim, dodrziava zakaz faj€enia na pracovisku, kde su nefajCiari. Na
pracoviskach, kde je ohrozeny Zivot a zdravie zamestnancov, zabezpecuje
potrebné ochranné pracovne pomdcky, udrzuje ich v pouZitelnom stave,
kontroluje ich pouZzivanie a riadne hospodarenie s nimi.

2. Povinnosti zamestnavatela pri zaistovani BOZP pri vychove a vyu€ovani upravuje
§ 147 ZP austanovenia zakona €. 124/2006 Z. z. o bezpec€nosti a ochrane
zdravia pri praci a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich
predpisov.

3. Plnenie povinnosti zamestnavatela v oblasti bezpecnosti a ochrany zdravia pri
praci vychove a vyu€ovani, v ochrane pred poziarmi a v krizovom planovani je vo
vymedzenom okruhu zabezpeCené zmluvne dodavatelskym spbésobom
s poskytovatelom sluzieb BP — COM Janom Macakom . Ide najma o:

- uplatnovanie vSeobecnych =zasad prevencie a opatreni nevyhnutnych na
zlepSovanie pracovnych podmienok zamestnancov, posudenie nebezpeclenstiev,
rizik a ohrozeni, vypracovanie pisomného dokumentu o posudeni rizika pri
vSetkych &innostiach vykonavanych zamestnancami,

- pisomné vypracovanie koncepcie politiky bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci
obsahujucu zakladné zamery, ktoré sa maju dosiahnut v oblasti BOZP,
a program realizacie tejto koncepcie, ktory obsahuje najma postup, prostriedky
a spbsob jej vykonania, pravidelné vyhodnocovanie a aktualizacia,

- vedenie auchovavanie bezpecnych pracovnych postupov, ako aj ostatnej
dokumentécie suvisiacej s prevadzkou objektov MS a SSZ pri MS,

- bezplatné zabezpecovanie pitného rezimu, ak to vyzaduje ochrana ich zdravia
a poskytovanie umyvacich, Cistiacich a dezinfekénych prostriedkov potrebnych
na zabezpecenie telesnej hygieny,

- pravidelné, zrozumitelné a preukazatefné oboznamovanie zamestnancov
s pravnymi predpismi na zaistenie bezpecCnosti a ochrany zdravia pri praci, so
zasadami bezpecnej prace, so zasadami ochrany zdravia pri praci a overovat ich
znalost' najmenej raz za dva roky.

4. Zamestnavatel je povinny zabezpecit' sluzby pracovnej zdravotnej sluzby, ktora
poskytuje poradenstvo a navrhuje opatrenia z hfadiska ochrany a kladného
ovplyvhovania zdravia zamestnancov.

5. Ulohy v oblasti starostlivosti o bezpe&nost aochranu zdravia su povinni
zabezpecCovat veduci zamestnanci na vSetkych typoch riadenia.

6. Skolské zariadenie je povinné zabezpedit podla pokynov zamestnavatela
najmenej jedenkrat do roka previerku BOZP v sulade ustanovenim § 21 ods.6 Z.
z. zakona €. 124/2006 Z. z. a v pripade potreby odstrariovat’ nedostatky.

7. Zamestnanci su povinni dodrziavat pravne predpisy a pokyny o BOZP pri
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vychove a vyucovani, s ktorymi boli oboznameni v suvislosti so zasadami
bezpecného spravania sa na pracovisku, ako i s uréenymi pracovnymi postupmi.
Oznamovat veducemu zamestnancovi nedostatky a zavady, ktoré by mohli
ohrozit BOZP, nepouzivat alkoholické napoje a iné omamné prostriedky na
pracovisku v pracovhom C€ase a nenastupovat pod ich vplyvom do prace.
Zamestnanec dodrziava zakaz fajéenia na pracoviskach v zmysle bodu 1. Dalej je
povinny pri praci pouzivat ochranné zariadenia a pridelené ochranné pomaocky,
starat sa o ne a riadne s nimi hospodarit. Dobrovolne sa podrobit’ vySetreniu,
alebo uréenému postupu, ktory nariadil zamestnavatel, pripadne nim povereny
zamestnanec, aby sa zistilo, €i je zamestnanec pod vplyvom alkoholu, alebo
inych omamnych prostriedkov. Pozitivny vysledok vySetrenia sa bude povazovat
za zavazneé poruSenie pracovnej discipliny. Dodrziavat pokyny pri pouzivani
elektrickych a plynovych spotrebi¢ov. Pedagogicki zamestnanci su okrem iného
povinni podla charakteru svojej prace utvarat, dodrZiavat a kontrolovat
podmienky na zaistenie BOZP deti pri vychove a vyucCovani. Okrem v texte
uvedenych pravnych predpisov su povinni dodrZiavat aj ostatné bezpecnostné
pokyny platné v rezorte Skolstva.

Cl.21a
Pracovny uraz, oznamenie a evidencia

Zamestnanec, ktory uraz utrpel alebo bol jeho svedkom, je povinny vznik
pracovného  urazu oznamit svojmu veducemu zamestnancovi, ktory udalost
nahlasi zmluvnému poskytovatefovi sluzieb BP-COM, ktory zabezpecuje ulohy
vyplyvajuce z funkcie autorizovaného bezpecnostného technika a poskytuje
odbornu pomoc pri:

- Setreni a zdokumentovani pracovnych urazov v sulade s §17 zakona NR SR
€.124/2006 Z. z. o bezpecCnosti aochrane zdravia pri praci aozmene
a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov a zucastriuje sa pri
Setreni tazkej ujmy na zdravi,

- odSskodriovani pracovnych urazov v sulade s prisluSnymi ustanoveniami
pravnych predpisov a noriem,

- Setreni, dokumentovani, a odSkodnovani Skolskych urazov v sulade s rezortnymi
predpismi MS SR

. Na zaistenie bezpecnosti a ochrany zdravia zamestnancov pri praci v pripade
vzniku bezprostredného avazneho ohrozenia Zivota, alebo zdravia je
zamestnavatel povinny postupovat’ v sulade s ustanoveniami § 8 ods. 1, pism. a)
a kazdé poskodenie zdravia hlasit priamemu nadriadenému a zmluvnej
bezpecCnostne - technickej sluzbe.

Zamestnanec, ktory je svedkom urazu, pripadne sa o nom najskdér dozvie
zabezpeli lekarske oSetrenie a upozorni zamestnavatela, pripadne iného
veduceho zamestnanca, ak to nemdéze urobit sam zraneny. Riaditel Skolského
zariadenia, pripadne iny veduci zamestnanec sa ihned presvedCi, ¢i sa uz
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zabezpecilo lekarske oSetrenie, ktoré treba urobit v kazdom pripade, hlavne
pokial ide o poruSenie hlavy a chrbtice.

Zamestnavatel zabezpeci ihned' (najneskdér do dvoch dni) napisanie zaznamu o
pracovhom uraze. Jedno vyhotovenie zaznamu da zverenému pracovnikovi a
ostatné v zmysle pokynov bezpecnostného technika starostlivo uschova pre
vlastnu evidenciu. Ak déjde k pracovnému urazu mimo areal Skoly, zamestnanec
si vo vlasthom zaujme zabezpelCuje dbkaz, Zze k urazu doSlo pri plneni
pracovnych uloh, alebo v priamej suvislosti s nimi.

Zamestnanec je povinny oznamit zamestnavatelovi aj pracovny uraz, ktory mu
nespdsobil Ziadnu pracovnu praceneschopnost, alebo neschopnost kratSiu ako 1
den. O tychto urazoch organizacie vedie zapisy v knihe urazov.

Ak utrpi uraz dieta materskej Skoly, postupuju zamestnanci a riaditel materske;
Skoly v zmysle pokynov zamestnavatela.

2.8 Socialna politika

1.

Cl. 22
Socialna politika

Povinnosti organizacie v tejto oblasti upravuju § 151- § 176 ZP. Organizacia je
povinna vytvarat podmienky pre starostlivost o zdravie zamestnancov a zdravé
pracovné prostredie.

Organizacia je povinna zabezpefovat zamestnancom stravovanie podla § 152
ZP zodpovedajuce zasadam spravnej vyzivy priamo na pracovisku, alebo v jeho
blizkosti.

Organizacia je povinna sustavne sa starat o odborny rast zamestnancov a
vhodné rozSirovanie kvalifikacie. Zamestnanec je povinny prehlbovat si
kvalifikaciu na vykon prace dohodnuty v pracovnej zmluve. Organizacia je
opravnena nariadit zamestnancovi Ucast na $koleni za U&elom prehibenia si
kvalifikacie § 153 a § 155 ZP. Organizacia v sulade s jej potrebami poskytuje
zamestnancovi moznost zvySovania kvalifikacie. Zamestnancovi méze
poskytovat ulavy a zabezpecenie podla § 140 ZP. Pri poskytovani tychto ulav
mdze organizacia uzavriet so zamestnancom dohodu podfa § 155 ZP, ktorou sa
zavazuje poskytnut zamestnancovi ufavy pre zvySenie kvalifikacie, resp. jej
rozSirenie a zamestnanec sa zavazuje po skonceni studia zotrvat' v organizacii po
urcity ¢as v pracovnom pomere, alebo uhradit naklady vynalozené na Studium.
Zamestnanec Studujuci popri zamestnani je povinny v€as poziadat o pracovneé
volno.

V Skolskom zariadeni je potrebné zabezpeclit v pracovhom ¢Case bezpeénu
uschovu zvrSkov a osobnych predmetov, ktoré zamestnanci obvykle nosia do
zamestnania. Zamestnanci su povinni takéto veci ukladat do skrifi, alebo
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pracovnych stolov a uzamknut a v Case nepritomnosti nenechavat v zamku
kluCe. Ak nie je skrifla alebo pracovny stdl k dispozicii, ukladaju zamestnanci
svoje veci na miesto, ktoré pre tento ucel urcil riaditel Skolského zariadenia, alebo
na obvyklé miesto. Zamestnanci su povinni dodrzZiavat opatrenia riaditefa na ich
bezpetnu uschovu. Riaditel je v€as povinny zabezpecit vhodné bezpecnostné
opatrenia (zamky do skrin, stolov a pod.) Ak zamestnanec donesie do prace veci,
ktoré sa obvykle do prace nenosia (napr. vacSiu sumu penazi, klenoty a iné
ceniny) poziada riaditefa, aby mu umoznil uschovat ich do konca pracovnej doby
na uréenom uzamykatelnom mieste.

2.9 Pracovné podmienky

Cl. 23
Pracovné podmienky zien a muzov starajucich sa o deti

1. Organizacia je povinna dodrziavat vSetky ustanovenia ZP, ktorymi sa
zabezpecuju priaznivé pracovné podmienky zenam, pokial ide o zamestnanie po
skonCeni materskej dovolenky a rodiCovskej dovolenky (§ 166 ZP), zakaz
niektorych prac (§ 161 ZP), upravu pracovného Casu (§ 164 ZP), prestavky na
dojCenie (§ 170 ZP), skon€enie pracovného pomeru (§ 163 ZP).

Cl. 24
Pracovné podmienky mladistvych zamestnancov

1. Organizacia musi v zmysle § 171 az § 176 ZP vytvarat priaznivé podmienky pre
mladistvych zamestnancov a dodrziavat vSetky zakazy pripadne obmedzenia
tykajuce sa niektorych druhov prac, prace nad€as, noCnej prace a dodrziavat
ustanovenia o vykonani vstupnych a inych lekarskych vySetreni a o povinnosti
mladistvych sa ich zucastnit. Uzatvaranie a skoncenie pracovného pomeru
mladistvych sa riadi ustanovenim § 172 ZP.

210 Zodpovednost’ za Skodu

Cl. 25
Zodpovednost’ za sposobenu Skodu

Uprava nahrady $kody je obsiahnuta v § 177 - § 222 ZP.

1. Organizacia je povinna zabezpecit zamestnancom také pracovné podmienky, aby
mohli svoje pracovné ulohy riadne plnit bez ohrozenia zdravia, majetku a vCas
odstranovat’ zistené nedostatky. Riaditel Skolského zariadenia kontroluje, Ci
zamestnanci plnia pracovné ulohy tak, aby nedochadzalo ku Skodam.

2. Zamestnanec je povinny konat tak, aby nedochadzalo ku Skodam, upozornovat
zamestnavatefa na vzniknuté nedostatky a hroziacu Skodu, osobne zakroCit
primeranym spdsobom na jej odstranenie. Tuto povinnost nema v pripadoch
uvedenych v § 178 ods. 2 ZP. Organizacia zabezpec€uje vhodnymi opatreniami
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kontrolu vstupu do arealu, alebo jednotlivych objektov a pracovisk organizacie,
ako aj kontrolu vnasania a vynaSania predmetov, pripadne prehliadku
zamestnancov tych profesii, kde je to potrebné (Skolska jedaleri).

Cl. 26
Zodpovednost’ organizacie

1. Zodpovednost organizacie zamestnancovi za Skodu, ktora mu vznikla pri jej
vykone prace upravuju § 192 - § 220 ZP. Organizacia zodpoveda za Skodu, ktora
vznikla :

- pri plneni pracovnych uloh, alebo v priamej suvislosti s nimi, poruSenim
pravnych povinnosti, alebo uUmyselnym konanim proti dobrym mravom.
Organizacia vSak nezodpoveda zamestnancovi za Skodu na dopravnom
prostriedku, ktory pouzil zamestnanec pri praci na zabezpecCenie zverenych
uloh, alebo v priamej suvislosti s nimi bez jej suhlasu,

- dalej zodpoveda za Skodu, ktoru zamestnancovi sposobili porusenim pravnych
povinnosti v ramci plnenia uloh organizacie zamestnanci, ktori konaju v mene
organizacie (§ 9, § 10 ZP),

- za Skodu pri pracovnych urazoch a chorobach z povolania (§ 195 az § 209 ZP),

- za 8kodu na odlozenych veciach (§ 193 ZP),

- za Skodu, ktora vznikla pri odvracani Skody (§ 194 ZP).

2. Organizacia je povinna uhradit zamestnancovi $kodu, za ktoru mu zodpoveda
prostrednictvom jeho navrhu Skodovej komisii zostavenej riaditelom Skoly. Ak sa
preukaze, ze Skodu zavinil tiez posSkodeny zamestnanec, zodpovednost
organizacie sa pomerne obmedzi. Organizacia sa zbavi celkom alebo Casti
zodpovednosti za Skodu, spdsobenu zamestnancovi urazom, chorobou z
povolania za podmienok uvedenych v § 196 ZP.

3. Zamestnanec je povinny oznamit Skodu bez prietahov zamestnavatefovi, alebo
priamo nadriadenému zamestnancovi, pri Skodach na odloZzenych veciach
najneskér do 15 dni odo dna, ked sa o Skode dozvedel.

2.11 Dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru

Cl. 27
Dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru

1. Zamestnavatel je povinny zabezpecovat plnenie svojich uloh predovSetkym
zamestnancami v pracovhom pomere. Vynimo¢ne mébze uzatvarat s fyzickymi
osobami dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru, ak ide
o pracu, ktora je vymedzena vysledkom (dohoda o vykonani prace), alebo ak ide
o prilezitostnu Cinnost vymedzenu druhom prace (dohoda o pracovnej Cinnosti,
dohoda o brigadnickej praci Studentov). Podmienky ich uzatvarania upravuju
ustanovenia § 223 az 228 a ZP.
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Dohodu o vykonani prace mdze organizacia uzavriet len vtedy, ak predpokladany
rozsah prac (pracovnej ulohy) na ktoru sa dohoda uzatvara nie je vyS$si ako 350
hodin. Do predpokladaného rozsahu prace sa zapocCitava tiez doba prace
vykonavana zamestnancom pre organizaciu v tom istom kalendarnom roku na
zaklade inej dohody o vykonani prace.

. Na zaklade dohody o pracovnej Cinnosti mozno vykonavat pracovnu cinnost
v rozsahu najviac 10 hodin tyzdenne.

Dohodu o brigadnickej praci Studentov méze organizacia uzavriet' len s fyzickou
osobou, ktora ma Statut Studenta. Na zaklade tejto dohody nemozno vykonavat
pracu v rozsahu prekraCujucom v priemere polovicu uréeného tyzdenného
pracovneého c¢asu.

2.12 Pracovné spory, st'aznosti, oznamenia a podnety

Cl. 28
Pracovné spory, staznosti, oznamenia a podnety zamestnancov,
dorucovanie pisomnosti

Spory medzi organizaciou a zamestnancom o naroky z pracovného pomeru
prejednavaju a rozhoduju prislusné sudy v zmysle obcianskeho sudneho
poriadku.

. Ak sa na pracovisku vyskytuju nedostatky, alebo ak sa zamestnanec citi ukrateny
vo svojich pravach z pracovnopravneho vztahu, méze sa obratit na
zamestnavatela, pripadne iného veduceho zamestnanca organizacie so
Ziadostou o napravu. Tym nie je dotknuté jeho pravo podat staznost, oznamenie,
podnet.

. Dohoda o spornych narokoch, doru€ovanie délezitych pisomnosti organizacie
zamestnancovi a naopak upravuju § 32 az § 34 ZP. Organizacii mozno dorucit
pisomnost osobnym doru€enim alebo postou na adresu organizacie. K dodrzaniu
lehoty stanovenej v pracovnopravnych predpisoch je potrebné, aby doruCenie
bolo uskuto¢nené najneskorsie v posledny den tejto lehoty.

2.13 VSeobecné a zaverec¢né ustanovenia

Cl. 29
VSeobecné a zavere¢né ustanovenia

Pri rieSeni konkrétnych otazok vyplyvajucich z pracovnopravnych vztahov treba
vychadzat zo ZP, z tohto pracovného poriadku, ako aj z ostatnych s nim
suvisiacich predpisov a kolektivnej zmluvy.

. Zamestnavatel je povinny oboznamit v8etkych zamestnancov s tymto pracovnym
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poriadkom. Pracovny poriadok sa ulozi na vhodnom mieste pristupnom vSetkym
zamestnancom.

VSetky rozhodnutia, opatrenia, pokyny, interné smernice a metodické usmernenie
tykajuce sa pracovnopravnej oblasti nesmu byt v rozpore s tymto pracovnym
poriadkom.

. Pracovny poriadok bol prerokovany s odborovou organizaciou v zmysle § 84 ods.

1 ZP dna 14.2. 2007

5. Tento pracovny poriadok nadobuda u€innost’ diiom podpisu primatora mesta.

Pojmy a skratky

3.1 Pojmy
- neobsahuje

3.2 Skratky

Odkazy a poznamky

4.1 Suvisiace normy a predpisy

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

zakon €. 553/2003 Z. z. o odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone prace
VO verejnom zaujme a o zmene a doplneni niektorych zakonov

zakon €. 311/2001 Z. z. Z&konnik prace v plathom zneni

zakon €. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave

zakon €. 369/1990 Z. z. o obecnom zriadeni v zneni neskorsich predpisov

zakon €.124/2006 Z. z. o bezpecnosti a ochrane zdravia pri praci a o zmene
a doplneni niektorych zakonov

zakon ¢€.355/2007 Z. z. o ochrane, podpore a rozvoji verejného zdravia a 0 zmene
a doplneni niektorych zakonov

4.2. Interné dokumenty

- 1SO 9001:2000
- PriruCka kvality
- IS 01 Poriadok odmeriovania

5. Rozdelovnik

- materske Skoly

- zariadenia $kolského stravovania pri MS
- OZPSaVv

- mesto Prievidza

- zakladné Skoly
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- centrum volného Casu
- zakladna umelecka Skola
6. Prilohy

- neobsahuje
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