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Uvodom

Opodstatnenost pracovného poriadku (dalej len PP) zdérazhuje skuto¢nost, Ze
Cim je tento zakladny interny predpis DM ddkladnejSie a presnejSie rozpracovany, tym
aj pracovnopravne vztahy su priesvitnejSie, jasnejSie. Svojou jednoznacnostou
zavazuje tak zamestnavatela ako aj zamestnanca.

Pracovny poriadok podrobnejSie rozvadza ustanovenie Zakonnika prace (dalej
len ZP) a Zakona o verejnej sluzbe. Nemdze byt s nimi vrozpore, nembze
obmedzovat' zamestnanca v jeho pravach, ktoré mu dava ZP, ale ani zamestnavatefl
nemdze mat opravnenia nad ramec ZP ainych pravnych noriem, napr. neméze
rozSirovat okruh vypovednych dévodov.

Vyznamnou zasadou pri tvorbe PP je uCast zamestnancov pri spracovani PP.
Je ho mozné vydat iba po predchadzajucom suhlase zastupcov zamestnancov, inak
je neplatny.

Podmienkou Uucinnosti PP je jeho vyhlasenie. Spésob zverejnenia ZP zakon
neurcuje, mdze byt rézny.

S pracovnym poriadkom musia byt oboznameni vSetci zamestnanci, musi byt
verejne pristupny. Oboznamenie nesmie byt formalne, ale ucinné, aby jeho obsahu
vSetci zamestnanci porozumeli, uvedomili si jeho ustanovenia. Odporu¢ame vyuzit
prazdniny na diskusiu a preskolovanie, rozne konzultacie. Osvedcili sa aj poradcovia
z radov odbornikov, ktori vedia preventivne posobit, ¢im sa predchadza zbyto¢nym
sporom. Najma teraz, ked tok noviel zakonov ma akceleraciu, je pre riadiacich
pracovnikov velmi obtiazne vsSetko sledovat a aplikovat v praxi. Pracovnopravne
spory kompetenéne prejednavaju sudy, ktoré su pretazeng, ich rieSenie je zdihavé,
na pracoviskach vznika napatie, neistota. Je preto dblezité tymto sporom
predchadzat, domu napoméaha aj dobry PP. Uginnost PP nastava driom, ktory je
v hiom urceny.

Jednotlivé ustanovenia ZP a Zakona o verejnej sluzbe, ako aj inych pravnych
noriem je potrebné nie odpisat do PP, ale rozpracovat na Specialne podmienky toho
ktoreho DM napr. odkladanie zvrSkov, stravovanie, osobné prehliadky pri odchode
z prace, kontrola na pozitie alkoholu a pod.

Zamestnavatef je povinny vydat PP v zmysle §11 Zakona o verejnej sluzbe.

PP nemdze byt dogmou. Je to Zivy material, ktory musi podliehat sustavnej
analyze. Meniace sa podmienky prace a pravne normy tato zasadu diktuju. Co bolo
povedané o PP sa vztahuje aj na vykonavanie zmien v jeho obsahu.

Opodstatnenost PP zvyraznuje aj skuto¢nost, ze DM maju pravnu subjektivitu
a teda plnu zodpovednost za pravne akty.

Zverejnenie PP (aspon niektorych Casti) na pristupnom mieste ma vychovny
vplyv na ziakov, pretoZze budu vediet aké prava a povinnosti ma ten ktory
zamestnanec.

Ako dlhoroéni zamestnanci, ktori sme riadili vychovno-vzdelavaci proces
a vytvarali prisluSné podmienky pre jeho realizaciu mézeme Statutarom DM
odporucat, aby vynaloZili maximalnu snahu a profesionalnu odbornost’ pri tvorbe PP.
Bude garantom, ze ani zamestnavatel, ani zamestnanec nebude nebraneny.



Domov mladeze (Skola). - nazov organozacie

PRACOVNY PORIADOK (vzorovy)

Domova mladeze (pre DM pri ....Skole) - ndzov oganizacie

V sulade s § 84 ods. 1. Zakonnika prace (dalej len ZP) a § 11 Zakona o verejnej
sluzbe (dalej len VS), vydava Domov mladeze (Skola)..........ccccceeveeenneee (dalej len
"organizacia", "DM", alebo "Skola"), po predchadzajucom suhlase odborove;j
organizacie - zamestnaneckej rady - zamestnaneckého dévernika (dalej len zast.
zam..) tento pracovny poriadok.

Cl1.

Uvodné ustanovenia

1. Pracovny poriadok podrobnejSie rozvadza niektoré ustanovenia ZP a zakona o VS
ktoré konkretizuje na podmienky organizacie.

2. Pracovny poriadok sa vztahuje na vSetkych zamestnancov organizacie, ktori su s
nou v pracovnom pomere ako aj na zamestnancov, ktori vykonavaju pre
organizaciu Cinnosti na zaklade dohdd o pracach vykonavanych mimo pracovného
pomeru (dohoda o vykonani prace a dohoda o brigadnickej praci Studentov).

3. Pracovnopravne vztahy zamestnancov DM (Skoly) pri vykonavani verejnej sluzby
sa riadia zakonom o VS a ZP s vynimkou ustanoveni § 43 ods.1, §96 ods.3, § 119
ods.2, § 120 az 124, § 125 ods.2, § 127 ods.1 az 3, § 128, § 124 a § 135 ZP, ktoré
sa na tychto zamestnancov nevztahuju.

Cl. 2
Opravnenost’ konat’ v pracovnopravnych vztahoch

1. DM ma pravnu subjektivitu (je prileneny k ......... Skole).

2. Statutarnym organom DM je v zmysle § 9 ZP riaditel DM (riaditel $koly).

3. V pracovnopravnych vztahoch vystupuje DM vo svojom mene a ma zodpovednost
vyplyvajucu z tychto vztahov (ak ma DM pravnu subjektivitu - ak DM pravnu
subjektivitu nema, v pracovnopravnych vztahoch vystupuje skola).

4. Pravne ukony vyplyvajuce z pracovnopravnych vztahov vykonava v mene DM
(S8koly) jeho Statutarny organ.

5. Riaditel DM (Skoly) poveruje veducich zamestnancov DM (Skoly) kompetenciami v
zmysle organiza¢ného poriadku organizacie.

6. Veduci zamestnanci na jednotlivych stupnoch riadenia su opravneni ukladat a
urCovat’ zamestnancom DM (Skoly) v ich pdsobnosti pracovné ulohy, organizovat,
riadit a kontrolovat’ ich pracu a davat im na ten ucel zavazné pokyny.

ClL.3
Predzmluvné vzt'ahy, vznik pracovného pomeru a pracovna zmluva
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9.

. Zamestnancom organizacie sa moze stat len fyzicka osoba, ktora spana

predpoklady na vykonavanie verejnej sluzby (§ 2 az 5 zakona o VS):

- spOsobilost’ na pravne ukony v celom rozsahu

- bezahonnost

- spananie kvalifikaCnych predpokladov

- zdravotna spdsobilost na vykon prace

- zvolenie alebo vymenovanie do funkcie, ak to vyZaduje osobitny predpis

- ZloZenie predpisaného sfubu (okrem zamestnancov ktori vykonavaju pracovné
¢innosti s prevahou fyzickej prace) - priloha ¢.1

. Pred uzatvorenim pracovnej zmluvy je organizacia povinna oboznamit fyzicku

osobu s pravami a povinnostami, ktoré pre nu vyplynu z pracovnej zmluvy, s
pracovnymi a mzdovymi podmienkami.

. Na vykon niektorych funkcii (pedagogicki zamestnanci, zamestnanci stravovace;j

prevadzky, zamestnanci pracujuci v noci) vyZzaduje DM potvrdenie o zdravotnej a
psychickej sposobilosti na pracu. S fyzickou osobou, ktora nie je zdravotne alebo
psychicky spbésobilou na vykon prace, neméze DM uzatvorit pracovnu zmluvu.

. Organizacia mbze od uchadzacCa o zamestnanie vyzadovat len informacie, ktoré

suvisia a pracou, ktoru ma vykonavat, vratane pracovného posudku od
predchadzajuceho zamestnavatela a potvrdenia o zamestnani. Organizacia
nesmie od fyzickej osoby informacie uvedené v § 41, ods. 6 zakona o VS.

.Fyzicka osoba je povinna informovat zamestnavatela o skutoCnostiach, ktoré

brania vykonu prace, alebo ktoré by mohli zamestnavatelovi spésobit’ ujmu .

. Pred uzatvorenim pracovnej zmluvy predlozi uchadza¢ o zamestnanie v organizacii

- Ziadost' o prijatie do zamestnania,

- doklad o dosiahnutej kvalifikacii,

- osobny dotaznik,

- stru€ny zivotopis,

- potvrdenie o predchadzajucich zamestnaniach (zapoctovy list),

- pracovny posudok z predchadzajuceho zamestnania,

- potvrdenie o zdravotnej alebo psychickej spdsobilosti na vykonavanu pracu,
- Vypis z registra trestov.

.Pracovny pomer sa zakladd pisomnou pracovnou zmluvou medzi

zamestnavatefom a zamestnancom. jedno pisomné vyhotovenie pracovnej zmluvy
je organizacia povinna vydat zamestnancovi.

. V pracovnej zmluve je zamestnavatel povinny so zamestnancom dohodnut’:

- druh prace a opis pracovnych ¢innosti zamestnanca

- miesto vykonu prace (obec alebo inak uréené miesto),

- den nastupu do prace,

- vySku a zlozenie funkéného platu

- dalSie podmienky (priloha €. 2)

Pracovny pomer mozno dohodnut na neurcity ¢as, alebo na urcitu dobu s tym, ze
sa dodrzia podmienky urCené § 48 ZP.

10.V pracovnej zmluve mozno dohodnut skuSobnu dobu, ktora je najviac 3 mesiace.

Skusobnu dobu nemozno predlZovat.



11.Pracovny pomer vznika odo dfia, ktory bol dohodnuty v pracovnej zmluve ako den
nastupu do prace. Pracovny pomer vznikne aj vtedy, ak zamestnanec v dohodnuty
den nenastupi do prace. V pripade, Zze zamestnanec nenastupi do prace bez toho,
aby mu v tom branila prekazka v praci alebo o tejto prekazke do tyzdna
neupovedomi zamestnavatela, zamestnavatel je opravneny od pracovnej zmluvy
odstupit, najneskdr do ¢asu, kym zamestnanec nenastupi do prace.

12. Odo dna, ked vznikol pracovny pomer, je zamestnanec povinny podla pokynov
zamestnavatela osobne vykonavat prace podla pracovnej zmluvy v urenom
pracovnom ¢ase a dodrziavat' pracovnu disciplinu.

13.0rganizacia méze so zamestnancom dohodnut v pracovnej zmluve kratSi
pracovny cas, ako je ustanoveny pracovny Cas. KratSi pracovny ¢as nemusi byt
rozvrhnuty na vSetky pracovné dni.

14.Pracovny pomer na kratSi pracovny Cas , ktorého rozsah je kratSi ako 20 hod.
tyzdene, mbéze zamestnavatel alebo zamestnanec skoncit vypovedou aj bez
dévodu, s vypovednou dobou 15 dni, ktora zaCina plynat odo dna dorucCenia
vypovede (§ 49 ZP).

15.Ak sa podla osobitného predpisu (§ 4 VS) obsadzuju miesta veducich
zamestnancov na zaklade vyberového konania, pracovny pomer s tymito
zamestnancami sa zaklada pisomnou pracovnhou zmluvou az po zverejneni
vysledku vyberového konania a po vymenovani zamestnanca do funkcie.

Clanok 4
Zmeny pracovnych podmienok

1. Dohodnuty obsah pracovnej zmluvy mozno zmenit len vtedy, ak sa zamestnavatefl
a zamestnanec pisomne dohodnu na jeho zmene formou zmeny pracovnej
zmluvy.

2. Vykonavat prace iného druhu alebo v inom mieste, nez boli dohodnuté v pracovne;j
zmluve, je zamestnanec povinny len vynimoc&ne v pripadoch uvedenych v § 55 ZP.

3. Zamestnavatel mbze vyslat zamestnanca na pracovnu cestu mimo obvodu obce
pracoviska alebo bydliska len s jeho suhlasom alebo ak to vyplyva priamo z povahy
dohodnutého druhu prace, alebo ak moznost’ vyslania je dohodnuta v pracovnej
zmluve.



-_—

Clanok 5
Skoncenie pracovného pomeru

. Pracovny pomer mozno skoncit
a/ dohodou
b/ vypovedou
¢/ okamzitym skoncenim
d/ skonCenim v skusSobnej dobe.

. Pracovny pomer dohodnuty na urcitu dobu skoc¢i uplynutim dohodnutej doby - § 71

ZP.

. Dohoda o skonceni pracovného pomeru dohodou sa uzatvara pisomnou formou.

V dohode musia byt uvedené dbévody skonCenia pracovného pomeru, ak to
zamestnanec pozaduje, ak ide o odchod do starobného déchodku, alebo ak sa
pracovny pomer skoncil z dévodov organizacnych zmien.

. Vypovedou méze skoncit pracovny pomer organizacia aj zamestnanec. Vypoved

musi byt pisomna a doruCena, inak je neplatna. Organizacia moéze dat
zamestnancovi vypoved iba z dévodov a za podmienok ustanovenych v § 63-66
ZP. Navrh na vypoved zamestnancovi zo strany organizacie , obsahujucu
konkrétne dévody predklada pisomne riaditelovi prislusny veduci pracovnik.
Zamestnanec méze dat’ organizacii vypoved aj z akéhokolvek dévodu alebo bez
udania dévodu.

Organizacia aj zamestnanec mézu pracovny pomer okamzite skoncCit len
vynimocne, a to iba z dévodov uvedenych v § 68 a 69 ZP.

. Vypoved alebo okamzité skoncenie pracovného pomeru zo strany zamestnavatela

je zamestnavatel povinny vopred prerokovat so zastupcom zamestnancov, inak
su neplatné.

. Zamestnancovi so zmenenou pracovnou schopnostou méze dat organizacia

vypoved len s predchadzajucim suhlasom Narodného uradu prace.

. Ak je dana vypoved, pracovny pomer sa skonCi uplynutim vypovednej doby.

Vypovedna doba je stanovena v § 62 ZP a v § 8 zakona o VS.

. Organizacia aj zamestnanec mézu okamzite skonCit pracovny pomer, ak su

splnené podmienky stanovené v § 68 az 70 ZP.

10. V skuSobnej dobe mdze organizacia alebo zamestnanec zrusit’ pracovny pomer

pisomne aj bez uvedenia dévodu. Pisomné oznamenie o zruSeni pracovného
pomeru sa ma dorucit druhej strane spravidla aspon tri dni pred dfiom, kedy sa
ma pracovny pomer skoncit..

11. Organizacia je povinna vydat zamestnancovi pracovny posudok do 15 dni od jeho

vyziadania, nie vSak skor ako dva mesiace pred skonenim pracovného pomeru-
§75 ZP.

12. Zamestnancovi s ktorym DM skonci pracovny pomer vypovedou z dbévodov

uvedenych v §63 ods. 1 pis.a) az c) sa poskytuje odstupné v zmysle § 76 ZP.

13. Pri prvom skon€eni pracovného pomeru po nadobudnuti naroku na starobny

déchodok, alebo invalidny déchodok patri zamestnancovi DM odchodné najmenej
v sume jeho funkéného mesacného platu. DM mdze zamestnancovi poskytnut
dalSie odchodné aZz vo vySke trojnasobku mesacného funkéného platu
zamestnanca - § 41 zakona o VS.



14. Odvolanim z funkcie ani vzdanim sa funkcie sa pracovny pomer zamestnanca

15.

16.

17

1.

nekonci. Odvolanie alebo vzdanie sa funkcie musi byt pisomné a dorucené
druhému ucastnikovi. Vykon funkcie sa kon¢i diiom nasledujucim po doruc€eni
odvolania alebo vzdania sa funkcie, ak nebol v odvolani alebo vzdani sa funkcie
uvedeny neskorSi den. Riaditel organizacie ihned prerokuje so zamestnancom
jeho dalSie pracovné zaradenie v organizacii. Po odvolani alebo odstupeni
zamestnanca z funkcie, tento odovzda do urCeného €asu (spravidla jeden mesiac)
protokolarne vSetky pisomnosi a materialy suvisiace s vykonom funkcie
poverenému zamestnancovi organizacie.

Pred skon€enim pracovného pomeru je zamestnanec povinny informovat riaditefa
DM, pripadne nim povereného zamestnanca o stave plnenia pridelenych uloh,
odovzdat’ predmety osobného vybavenia, pracovné pomécky, osobné ochranné
pracovné prostriedky a zverené predmety, za ktoré zodpoveda, a to v stave
zodpovedajucom ich obvyklému opotrebovaniu. Vychovavatel je okrem toho
povinny odovzdat pedagogicku dokumentaciu, u€ebné pombcky, dokumentaciu
zverenej kniznice a pod. O odovzdani veci a uloh spiSe riaditel organizacie, alebo
nim povereny zamestnanec zaznam. V pripade, Ze zamestnanec sp&sobil
organizacii Skodu, postupuje sa v sulade s § 186 az 191 ZP. Pri odovzdavani
funkcie, ktora je spojena s dohodou o hmotnej zodpovednosti, musi sa vykonat
inventarizacia (§ 43, nar. vl. 223/88 Zb.). Uétovnik je povinny ku dfiu skond&enia
pracovného pomeru s organizaciou vykonat aktualnu uctovnu uzavierku a
pisomne odovzdat poverenému zamestnancovi kompletnu uctovnu agendu.
Neplatnost skonCenia pracovného pomeru moéze organizacia, ako aj
zamestnanec uplatnit na sude najneskér v lehote dvoch mesiacov odo dia, ked
sa mal pracovny pomer skoncit - § 77 - 80 ZP.

. Pracovny pomer zanika smrtou zamestnanca.

Clanok 6
Pracovna disciplina

Zakladné povinnosti organizacie:

Odo dna, ked vznikol pracovny pomer je organizacia povinna :

- pridelovat’ zamestnancovi pracu podfa pracovnej zmluvy,

- platit mu za vykonanu pracu plat v sulade s mzdovymi predpismi,

- vytvarat podmienky pre uspesné pinenie jeho pracovnych uloh a dodrziavat
ostatné pracovné podmienky ustanovené pravnymi predpismi alebo pracovnou
zmluvou,

- umoznovat zamestnancovi rozvoj tvorivej iniciativy a zvySovanie jeho
kvalifikacie v sulade s potrebami rozvoja organizacie,

- pri nastupe do prace oboznamit zamestnanca s pracovnym poriadkom, s
vnutornymi pravidlami a s predpismi na zabezpecenie bezpec€nosti a ochrany
zdravia pri praci, vykonat vstupné Skolenie o poziarnej ochrane,

- poucit zamestnanca o jeho povinnosti zachovavat hospodarske a sluzobné
tajomstvo, ako aj mi€anlivost' o veciach, o ktorych sa dozvedel pri vykone svojej
prace /funkcie/ alebo v priamej suvislosti s fiou a na ktorych ma organizacia
zaujem, aby zostali utajené pred nepovolanymi osobami,
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- vybavovat pripomienky, navrhy, podnety, oznamenia a staznosti zamestnanca,

- dodrziavat ostatné podmienky stanovené pravnymi predpismi, ako i podmienky
vyplyvajuce z pracovnej zmluvy, kolektivnej zmluvy, organizacného a pracovného
poriadku a dalSich aktov riadenia.

2. PoruSenie pracovnej discipliny:

Za poruSenie pracovnej discipliny sa povazuje zavinené porusenie, alebo
nesplnenie povinnosti zamestnanca, ktoré pre neho vyplyvaju z prislusnych
ustanoveni ZP a zakona o VS, z povinnosti vyplyvajucich z dalSich vSeobecne
zavaznych predpisov, z pracovného poriadku, z internych predpisov, z prikazov
alebo opatreni veducich zamestnancov, nadriadenych organov alebo =z
organizacného poriadku organizacie. Ak sa dopusti zamestnanec menej
zavazného poruSenia pracovnej discipliny, je veduci zamestnanec povinny
zamestnanca pisomne upozornit na porusenie pracovnej discipliny a na moznost
skonCenia pracovného pomeru vypovedou v suvislosti s porusenim pracovnej
discipliny.

3. Pri zavaznom, alebo opakovanom poruSovani pracovnej discipliny bude
zamestnanec postihnuty jednym z nasledovnych opatreni:

- odnatim osobného ohodnotenia,

- danim vypovede podfa § 63 a § 68 ZP,

- kratenim dovolenky na zotavenie za neospravedinenu absenciu za 1 defi absencie
kratenie RD o 1-2 dni podla 109, odst. 2 ZP,

- okamzitym skon€enim pracovného pomeru podfla § 68 odst. 1 pism. b, ZP.

4. Za poruSenie pracovnej discipliny sa dalej povazuje:

- opustenie svojho pracoviska poc€as pracovnej doby bez suhlasu a vedomia
nadriadeného pracovnika,

- vykonavanie prac zamestnancami pre seba, alebo pre iné osoby v pracovnom
Case bez predchadzajuceho povolenia,

- neospravedinena absencia,

- nenastupenie do prace v ur€enom Case pre preukazatelnu indispoziciu po
predchadzajucom poziti alkoholickych napojov alebo inych psychotropnych latok,

- majetkové a moralne delikty na pracovisku,

- hrubé, alebo nepristojné spravanie sa zamestnanca k Ziakom, voci svojim
nadriadenym, spolupracovnikom, pracovnikom kontroly, revizie, bezpe¢nostnym
a poziarnym technikom, prip. inym pracovnikom pri vykone ich €innosti,

- neuposluchnutie prikazu nadriadeného, ktory suvisi s pracovnym zaradenim
zamestnanca alebo je v sulade s § 55 a 57 ZP,

- opakujuce sa oneskorené prichody do prace, alebo pred€asné odchody z
pracoviska,

- nesplnenie uréenych pracovnych uloh,

- Cerpanie dovolenky na zotavenie, pracovného volna bez predchadzajuceho
suhlasu nadriadeného, alebo oneskoreny navrat z riadne povolenej dovolenky na
zotavenie bez predchadzajuceho vyrozumenia nadriadeného a zdévodnenia,

- urazky medzi spolupracovnikmi, pokial pri nich prislo k poru$eniu zasad
obcianskeho spolunazivania,

- bezdévodné neposluchnutie vyzvy opravneného pracovnika (riaditel organizacie,
jeho Statutarny zastupca alebo prislusny organ Statnej alebo verejnej spravy) aby
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sa zamestnanec podrobil skuske na pozitie alkoholickych napojov, alebo k
zisteniu omamnych prostriedkov,

- odmietnutie prehliadky osobnej batoziny v tejto suvislosti, alebo v suvislosti s
oddévodnenym podozrenim na kradez majetku organizacie, Ziakov alebo
spolupracovnikov,

- bezdévodné odmietnutie opravnenych poziadaviek pracovnikov kontroly, revizie
alebo Statneho dozoru pri vykone &innosti; branenie vykonu tychto Cinnosti,

- porusenie pravnych predpisov o bezpecnosti a ochrane zdravia pri praci a
predpisov o poziarnej ochrane ,

- vedomé porusenie vSeobecne platnych pravnych predpisov a noriem
zamestnancom pri plneni pracovnych povinnosti.

5. Za zavazné poruSenie pracovnej discipliny sa povazuje:

- neospravedinena nepritomnost zamestnanca v praci presahujuca 5 dni v
mesiaci,

- prinaSanie, prechovavanie alebo pozivanie alkoholickych napojov a inych
omamnych prostriedkov zamestnancom (vratane surovin na ich vyrobu) na
pracovisku pocas i mimo pracovného €asu; nastupenie pod ich vplyvom do
prace,

- kradez majetku organizacie, resp. pokus o kradez ,

- umyselné alebo vedomé spdsobenie Skody organizacii,

- opustenie organizacie pedagogickym pracovnikom pocas plnenia zakladného
pedagogického uvazku,

- neplnenie pracovnych povinnosti alebo iné porusenie pracovnej discipliny s
vaznym dopadom na plnenie uloh organizacie,

- porusenie pravnych predpisov o bezpec€nosti a ochrane zdravia pri praci a
predpisov o poziarnej ochrane s vaznymi désledkami,

- zvlast hrubé a nemiestne spravanie sa zamestnanca k ziakom alebo k
spolupracovnikom.

Navrhy na pracovno-pravne postihy zamestnancov pri poruSeni pracovne;j
discipliny musia byt pisomné a musia obsahovat konkrétne udaje o ¢ase, mieste a
spbsobe poruSenia pracovnej discipliny. Predkladaju sa riaditelovi organizacie a
predkladat ich su opravneni veduci zamestnanci organizacie.

Clanok 7
Zakladné povinnosti zamestnanca organizacie (§ 9 VS a § 81 ZP)

1. Zamestnanec je pri vykonavani verejnej sluzby povinny plnit vSetky povinnosti
ustanovené zakonom o VS a ZP a konat v sulade so sflubom podfa § 5 ods. 1
zakona o VS.

2. lalej je povinny

- konat’ a rozhodovat nestranne a zdrzat' sa pri vykonavani verejnej sluzby
vSetkého, o by mohlo ohrozit déveru v nestrannost’ a objektivnost’ konania a
rozhodovania,

- zachovavat mi€anlivost o skuto€nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykonavan
verejnej sluzby , a to aj po skon€eni pracovného pomeru,
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- v suvislosti s vykonavanim verejnej sluzby neprijimat od obCanov, pravnickych a
fyzickych os6b (napr. od Ziakov a ich rodi€ov alebo dodavatefov tovarov a sluzieb)
dary, suveniry , provizie alebo iné pozornosti za rady, prislubené vybavenia a
vybavenie veci patriacich do pésobnosti organizacie (napr. ubytovanie), alebo za
uprednostnenie pri zaobstaravani tovarov a sluzieb pre organizaciu, alebo iné
vyhody s vynimkou darov alebo inych vyhod poskytnutych zamestnavatefom,

- zdrzat sa konania, ktoré by mohlo viest k rozporu verejného zaujmu s osobnymi
zaujmami, najma nezneuzivat informacie nadobudnuté v suvislosti s vykonavanim
zamestnania vo vlastny prospech alebo v prospech niekoho iného,

-.podla pokynov organizacie vykonavat osobne prace podfa pracovnej zmluvy v
uréenom Case, na uréenom mieste a dodrziavat pracovnu disciplinu,

- byt' na pracovisku na zaciatku pracovného €asu, dodrziavat’ a plne vyuzivat
pracovny ¢as na pracu a odchadzat z pracoviska az po skonéeni pracovného
Casu,

- pracovat’ zodpovedne, riadne a iniciativhe podla svojich sil, vedomosti a
schopnosti, dodrziavat' zasady spoluprace a moralky,

- pInit’ kvalitne, hospodarne a v€as pracovné ulohy a pokyny nadriadenych,
upozornit' bezprostredne nadriadeného, pripadne iného veduceho, ak zisti, ze
uloZeny pokyn odporuje pravnym predpisom, pripadne upozornit na iné prekazky,
ktoré mu brania splnit ulozeny pokyn alebo ulohu,

- sustavne zvySovat svoju odbornu uroven,

- udrziavat poriadok na svojom pracovisku a riadne hospodarit’ s prostriedkami
zverenymi mu organizaciou, chranit majetok DM pred poskodenim, stratou,
zni¢ennim a zneuztitim a oznamovat bezprostredne nadriadenému veducemu
nedostatky a zavady, ktoré by mohli viest k jeho poSkodeniu a podfa moznosti sa
zucastnit’ na ich odstrafiovani,

- upozornit veduceho pracovnika na situaciu ohrozujucu zdravie ziakov a
zamestnancov alebo majetok organizacie, pomahat pri odstranovani takejto
situacie, pokial je to nevyhnutne potrebné a nebrani mu délezita okolnost, alebo
ak tym nevystavi vaznemu ohrozeniu seba, spolupracovnikov alebo osoby mu
blizke,

- bezodkladne oznamovat zmeny v osobnych pomeroch a iné udaje,

- nevynasat z organizacie ziadne predmety bez povolenia prislusného veduceho
pracovnika,

- nepouzivat telefény organizacie na sukromné medzimestské hovory, miestne
sukromné hovory su povolené len vynimocne vo vaznych pripadoch,

- nevyuzivat ubytovanych Ziakov na osobné a sukromné ucely ,

- neprinasat, neprechovavat a nerozsirovat' alkoholické napoje a iné omamné latky
VvV organizacii,

- nepozivat alkoholické napoje a iné omamné prostriedky na pracoviskach
organizacie a v pracovnhom ¢ase aj mimo tychto pracovisk, nenastupovat pod ich
vplyvom do prace a dodrziavat zakaz fajCenia vo vSetkych priestoroch
organizacie,

- zdrziavat' sa na pracovisku mimo rozvrhu pracovnych smien a bezprostredne pred
zacCiatkom a po skonc&eni pracovnej zmeny, len s predchadzajucim suhlasom
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riaditela organizacie,
- zUuCastnovat sa pracovnych porad podla pokynov nadriadenych,
- vyuzivat zverené pracovné pomd&cky len na pracovné ucely,
- désledne dodrziavat' pravne predpisy o bezpecnosti a ochrane zdravia pri praci,
- v obdobi, v ktorom ma podla osobitného predpisu narok na nahradu prijmu pri
docCasnej pracovnej neschopnosti, dodrziavat lieCebny rezim uréeny oSetrujucim
lekarom.
Clanok 8
Spoloéné povinnosti pedagogickych zamestnancov

1. Okrem vSeobecnych povinnosti zamestnanca uvedenych v ¢lanku 5 su
pedagogicki zamestnanci povinni:

- zabezpecovat starostlivost o zdravy vyvoj ubytovanych Ziakov,

- désledne dodrziavat' vyhlasku o domovoch mladeze a dalSie predpisy vztahujuce
sa na poslanie organizacie,

- dochvilne a désledne pinit vychovné povinnosti a vykonavat' prace suvisiace s
vychovnou a vzdelavacou €innostou,

- zvySovat uroven a kvalitu svojej prace samostatnym Studiom alebo v
organizovanych formach dalSieho vzdelavania pedagogickych zamestnancov, ak
to vyZaduje program vzdelavania, povinne sa zucastnit aj po€as prazdnin
sustredeni, konzultacii a pod.,

- sustavne vplyvat na vytvaranie kladnych a dobrych vztahov rodiCov a verejnosti k
organizacii.

2. Pedagogicki zamestnanci su povinni svojim osobnym zivotom, konanim,
vystupovanim a prejavom byt kladnym vzorom a aj touto cestou pozitivhe
ovplyvnovat vychovavanych Studenov.

3. Pri vychovnom pdsobeni na ziakov su pedagogicki zamestnanci povinni:

- podporovat, usmernovat a pripravovat podmienky pre rozvoj zaujmov a
zaujmovych Cinnosti ziakov, podla moznosti DM vytvarat podmienky pre ich
realizaciu, pripravovat ponuky, spracovavat harmonogram prace zaujmového
utvaru a viest zaznam o jeho praci

- systematicky viest Ziakov k dodrziavaniu hygienickych zasad a zasad bezpecnej
prace, k dodrziavaniu hygienickych, dopravnych, poziarnych a inych predpisov a
pokynov prisludnych organov, ktoré sa tykaju starostlivosti o bezpe¢nost a
ochranu zdravia,

- denne kontrolovat €istotu a hygienu v miestnostiach v ktorych su ubytovani Ziaci z
pridelenej vychovnej skupiny, dbat o osobnu hygienu Ziakov, prezuvanie a o
Cistotu a estetiku obliekania,

- dbat o eticku stranku Zivota a prejavov Ziakov,

- nenasilnou formou a osobnym prikladom viest Ziakov k zdravému spdsobu Zivota
(Sport, kultura, priroda) a vytvarat v Ziakoch negativne postoje ku konzumacii
drog, alkoholu, faj¢eniu, konzumnému spésobu Zivota a pod.),

- vykonavat pedagogicky dozor v DM a pri podujatiach ktoré organizuje DM, podfa
pokynov nadriadeného zamestnanca DM,

- v zaujme komplexného vychovného pésobenia a nadvaznosti na vychovno-
vzdelavaciu pracu skoly a na vychovné pdsobenie rodiny spolupracovat s rodi¢mi
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a vyucujucimi ziakov. V pripadoch, ak je to potrebné v zaujme rieSenia
vychovnych problémov, cestou vedenia organizacie pisomne informovat’ rodicov,
spolupracovat s ostatnymi zamestnancami DM,

viest Ziakov k uvedomelému dodrziavaniu pravidiel spravania, k vztahu k majetku
organizacie a ostatnému spoloCenskému vlastnictvu a k ochrane pred jeho
poskodenim, stratou, zniCenim alebo zneuzitim.

. Ur€eny pracovny Cas (§ 85 ZP) pedagogickych zamestnancov pozostava zo

zakladného pedagogického uvazku (tzv. priama vychovna Cinnost) ktory je urCeny

rozvrhom a z vykonu €innosti s pedagogickou pracou suvisiacich.

Zakladny pedagoqicky uvazok pozostava predovSetkym z odbornej

bezprostrednej vychovno-vzdelavacej prace s pridelenou alebo inak uréenou

skupinou ziakov, pri ktorej pedagogicky zamestnanec plni tieto pracovné
povinnosti:

- vykonava konkrétne vychovno-vzdelavacie €innosti so zverenymi ziakmi podfa
programu vychovnovzdelavacich €innosti vo svojej vychovnej skupine,

- sleduje prospech zverenych ziakov v Skole, zodpoveda za pravidelnu pripravu
na vyucovanie, kontroluje ju a pomaha im pri nej,

- zuCastnuje sa so zverenymi ziakmi na vychovno-vzdelavacich podujatiach
organizovanych DM,

- sleduje a zabezpecuje dodrziavanie urCeného rezimu dna,

- realizuje plany prace vo svojej vychovnej skupine,

- vedie so Ziakmi individualne i skupinové, formalne i neformalne rozhovory,

- vedie zaujmove utvary, organizacne aj aktivhou uastou pomaha Ziakom pri
realizacii ich individualnych zaujmov, aktualizuje ponukou réznych moznosti
aktivneho travenia volného €asu a to nielen pre Ziakov svojej vychovnej skupiny,

- pri priestupkoch zverenych Ziakov prijima alebo navrhuje opatrenia, podla
zavaznosti priestupkov ich rieSi sam alebo s veducim vychovavatelom; pri
vzornom spravani ziakov udeluje alebo navrhuje pochvaly a ocenenia,

- podla rozvrhu vykonava hlavnu sluzbu,

- uvoliuje Ziakov pridelenej vychovnej skupiny na vychadzky a pod.

Cinnosti suvisiace s pedagogickou pracou pozostavaju z tychto pracovnych

povinnosti, ktoré vykonava pedagogicky zamestnanec mimo ¢asu uréeného

rozvrhom zakladného pedagogického uvazku:

- priprava a spracovanie planov a programov vychovno-zdelavacej prace
pridelenej vychovnej skupiny (mesacné, tyzdenné),

- priprava a spracovanie programu €innosti zaujmovych utvarov,

- vedenie pedagogickej dokumentacie (dennik vychovnej skupiny, osobné spisy
Ziakov, priepustky) a dal'Sich pomocnych prehlfadov a zaznamov o vychovne;j
skupine; zaznamy vykonavat bezprostredne po skon€eni priamej vychovne;j
prace,

- primeranou formou si zaznamenavanie postupov vychovnej prace v ¢asovych
jednotkach (osobny pedagogicky dennik - zaznamnik),

- priprava na priamu vychovnu €innost (priprava pomdcok, programu, materialov,
zabezpecenie vstupeniek, lektorov, hosti a pod.),

- vykonavanie pedagogického dozoru v DM podfa rozvrhu alebo nariadenia,

- spolupraca s rodi¢mi a ucCitelmi ziakov, s lekarmi, psycholégom, kulturnymi a
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vzdelavacimi instituciami, policiou a pod.,

- hospitacie v $kole (po dohode s riaditelom SZS),

- starostlivost 0 pomécky a o majetok organizacie pouzivany v ramci pridelene;j
vychovnej skupiny,

- vedenie Ziackej kniznice a suvisiace €innosti,

- Uprava a inovacia nasteniek, informacnych tabuf,

- starostlivost’ o esteticku upravu a vyzdobu priestorov DM,

- uCast na pedagogickych poradach,

- pedagogicky zamestnanec, ktory nema pridelenu vychovnu skupinu, pri svojej
¢innosti nadvazuje na pracu svojich kolegov s ktorymi aktivne spolupracuje,

- vykon dalSich prac pred zaciatkom, v priebehu a pri ukon€eni Skolského roku
(vykon vSetkych potrebnych prac podla prikazu nadriadeného tak, aby
organizacia mohla pinit plynule a v plnom rozsahu uréené ulohy),

Hlavna sluzba
Pedagogicky zamestnanec ktory vykonava hlavnu sluzbu pini tieto pracovné

povinnosti:

- pri nastupe do sluzby sa oboznami s aktualnou situaciou v DM a preberie od
odovzdavajucej sluzby dokumentaciu (denny zaznam, zoSit prichodov a odchodov,
zosit chorych Ziakov, zoSit ve€ernej kontroly, zoSit zostavajucich Ziakov cez soboty
a nedele , zoSit pedagogickych zaznamov a zoSit zavad),

- vedie evidenciu pritomnych, nepritomnych a chorych Ziakov v DM,

- zabezpecluje komplexnu starostlivost o chorych ziakov v DM,

- vedie evidenciu Ziakov, ktori su na vychadzkach aj po Case vecCernej kontroly a
sleduje ich prichody; v pripade, ak sa Ziak z vychadzky nevrati, vykonava potrebné
opatrenia,

- vykonava vec€ernu kontrolu pritomnosti Zziakov v DM,

- eviduje prichody Ziakov z domu, z nemocnice a pod.

- zabezpecuje dodrziavanie vnutorného poriadku DM zZiakmi,

- eviduje navstevy u ziakov (rodi€ia, surodenci, spoluziaci)

- rieSi vychovné situacie a zaznamenava do pedagogickej dokumentacie prislusnej
vychovnej skupiny vSetky zavazné vychovné udalosti, ktoré sa stanu pocas
nepritomnosti skupinovej vychovavatelky,

- zabezpecuje kontrolu vSetkych spolo€nych priestorov DM,

- zaznamenava nahlasené alebo zistené zavady na zariadeni organizacie do zoSita
zavad, havarijné stavy nahlasuje zodpovednym zamestnancom alebo priamo
pracovnikovi udrzby,

- vedie evidenciu zapoziCanych ucCebnych pomdcok, Sportovych alebo inych
predmetov ziakom,

- pri vaznych situaciach privolava rychlu zdravotnicku sluzbu, policiu, poziarnu
ochranu, havarijnu sluzbu. O vSetkych mimoriadnych situaciach vedie podrobny
pisomny zaznam o ich vzniku, priebehu a rieSeni,

- vedie evidenciu ziackych urazov,

- prebera postu pre Ziakov a zabezpecuje jej ochranu a odovzdanie adresatovi

- v urenom Case prebera a odovzdava telefonické hovory pre ziakov,

- ak nie je pritomna skupinova vychovavatelka, ma pravo rozhodnut o uvolneni
Ziakov na vychadzky alebo iné opustenie DM, ak to nie je v rozpore s vychovnym
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opatrenim prijatym konkrétnou skupinovou vychovavatelkou,

- poCas nepritomnosti Statutarnych zastupcov DM, prebera odkazy a zabezpecluje
ich odovzdanie prisluSnym zamestnancom DM, pritom v8ak nema opravnenie
podavat Ziadne informacie s vynimkou informacii rodiCom alebo Skole o ziakovi
svojej vychovnej skupiny

- vykonava funkciu poziarnej hliadky a ohlasovne poziarov,

- bez zabezpedenia zastupovania, nesmie opustit uréené pracovisko,

- v _mimoriadnych situaciach (poziarny poplach) zabezpecuje ulohy urené
osobitnymi predpismi

5. Povinnosti zastupcov riaditelov (Skoly pre) DM a veducich vychovavatelov
Do funkcie zastupcu riaditela DM (Skoly pre DM) a veduceho vychovavatela
menuje zamestnanca na zaklade vysledku vyberového konania riaditel DM.
Zastupca riaditefa DM a veduci vychovavatel okrem pracovnych povinnosti, ktoré
sa vztahuju na vSetkych pedagogickych zamestnancov a vSeobecne na na
veducich zamestnancov organizacie, plni tieto ulohy:

- v nepritomnosti riaditela DM (Skoly) ho zastupuje v rozsahu stanovenom
organizacnym poriadkom DM (Skoly),

- spracovava programy vychovnej ¢innosti DM a zodpoveda za ich plnenie,

- navrhuje riaditefovi zadelenie vychovnych skupin vychovavatelom,

- spracovava mesacné rozvrhy zakladného pedagogického uvazku vychovavatelov
a rozvrhy sluzieb pomocnych vychovavatelov, zabezpec&uje a vyhodnocuje ich
realizaciu; zapracovava do nich aktualne zmeny, zabezpecuje zastupovanie
nepritomnych zamestnancov,

- organizuje vychovno-vzdelavaciu ¢innost v DM,

- organizuje pravidelné pedagogickeé porady podla planu ¢innosti DM,

- vykonava kontrolnu ¢innost’ (hospitacie, kontrola pedagogickej dokumentacie,
kontrola a hodnotenie priamej vychovnej prace, kontrola vykonu hlavnej sluzby,
nocnej pohotovosti a ostatnych pracovnych povinnosti na pedagogickom useku),

- rieSi so Ziakmi vaznejSie vychovné problémy a v pripade potreby komunikuje s
rodiémi,

- pisomne predklada riaditefovi DM na rieSenie zavazné vychovné problémy,

- pisomne predklada riaditefovi DM pozZiadavky na materialne zabezpecenie
vychovno -vzdelavacieho procesu a zaujmovych cinnosti

- usmerniuje pracu ziackej samospravy

Clanok 9
Povinnosti veducich zamestnancov

1. Zakladné povinnosti veducich zamestnancov upravuje § 10 zakona o VS
(obmedzenie podnikatelskej alebo inej zarobkovej €innosti, povinnost deklaracie
majetkovych pomerov) a § 82 ZP. V zmysle tychto ustanoveni veducii zamestnanci
zodpovedaju za plnenie vSetkych uloh na zverenom useku pri€om su povinni :

- riadit’ a kontrolovat’ pracu a pravidelne hodnotit pomer zamestnancov zvereného
useku k praci, k pracovnému kolektivu a ich pracovné vysledky,

- vytvarat priaznivé podmienky pre bezpecnost a ochranu zdravia pri praci,

- Co majlepSie organizovat pracu a dbat na to, aby sa plnili ulohy organizacie,
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- zabezpeCovat odmenovanie zamestnancov na jednej strane podla mzdovych a
internych mzdovych predpisov a na strane druhej diferencovat mzdu zamestnancov
podla ich vykonnosti a vysledkov prace,

- viest’ zamestnancov k samostudiu a prehlbovaniu odbornych vedomosti a vytvarat
priaznivé podmienky pre zvySovanie ich odbornej urovne ,

- zabezpeCovat prijatie vCasnych a uc€innych opatreni na ochranu majetku
organizacie na zverenom useku,

- sustavne zabezpecovat oboznamovanie podriadenych zamestnancov s
prislusnymi organizaénymi predpismi, pracovnopravnymi predpismi, vratane
predpisov o bezpeénosti a ochrane zdravia pri praci a ich inovaciami a
zabezpecovat ich dodrziavanie, ako aj dodrziavanie prislusnych pravnych
predpisov, vztahujucich sa na pracu nimi vykonavanu,

- organizovat pravidelné pracovné porady , na tychto poradach hodnotit pracu
jednotlivcov i celého useku za uplynulé obdobie a urCovat nové ulohy a na
nasledujuce obdobie,

- v ramci svojej pésobnosti zabezpeCovat' ulohy v mene organizacie tykajucej sa
bezpec€nosti a ochrany zdravia pri praci

- ur€ovat pracovnu napli pre podriadenych zamestnancov,

2. Riaditel DM (Skoly) je Statutarnym zastupcom organizacie, vystupuje a kona v jej
mene. Okrem povinnosti uvedenych v odst. 1 pini tieto dalSie ulohy:

- ulohy vyplyvajuce z § 3 zakona €. 542/90 Zb v zneni neskorSich predpisov,

- zodpoveda za riadenie organizacie, vydava interné smernice na zabezpecenie
riadiaceho procesu, zvolava gremialne a dalSie pracovné porady,

- zastupuje organizaciu,

- menuje svojho Statutarneho zastupcu, ktory ho v nepritomnosti zastupuje v
rozsahu, ktory pisomne urci riaditel organizacie,

- zodpoveda za pedagogicku a odbornu uroven a za vysledky prace DM - kontroluje
pracu vSetkych zamestnancov organizacie,

- podporuje dalSie pedagogické a odborné vzdelavanie zamestnancov

- rozhoduje v pracovno-pravnych otazkach,

- schvaluje vzhladom na podmienky organizacie pracovnu naplfi nepedagogickych
zamestnancoy,

- schvaluje program prace DM na prislusny Skolsky rok, v ramci ktorého upravuje a
upresnuje zaradenie a napln prace pedagogickych a nepedagogickych
zamestnancov organizacie,

- zodpoveda za koncepciu organizacie,

- zodpoveda za plnenie uloh na useku poziarnej ochrany v sulade s platnymi
predpismi,

- zodpoveda za plnenie uloh organizacie za mimoriadnych situacii a pini ulohy v
suvislosti s pripravou na tieto situacie,

- pIni dal'Sie ulohy podla pokynov zriadovatela.

3. Pri odovzdavani funkcie veduceho zamestnanca sa vyhotovi zapis:

- 0 aktualnom stave plnenia uloh na zverenom useku organizacie,

- 0 pocte nim riadenych zamestnancoyv,

- 0 odovzdanych peciatkach, spisoch a koreSpondencii,
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- 0 stave finan¢nych prostriedkov, zuctovatefnych tlaCivach, o spravovanom majetku
a pod. (odovzdavaci a preberaci protokol), za tymto ucelom sa vykona mimoriadna
inventura, zapis sa vyhotovuje dvojmo, podpisuju ho odovzdavajuci aj preberajuci
zamestnanec; jedna kdpia zostava odovzdavajucemu zamestnancovi.

Clanok 10
Vykon inej zarobkovej €innosti

Vykon inej zarobkovej €innosti zamestnancov upravuje § 83 ZP.
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Clanok 11
Pracovny ¢as a ¢as odpocinku. Dazka a vyuzitie pracovného casu.

1. Pracovny €as a jeho rozvrhnutie upravuju ustanovenia § 12 zakonao VS a § 85 -
99 ZP. Zakladny denny ur€eny pracovny €as organizacie je 8 hodin v ¢ase od 7.30
do 16.00 hod.

2. UrCeny tyzdenny pracovny Cas je 40 hodin. Zamestnanci, ktori pracuju v
dvojzmennej prevadzke maju uréeny tyzdenny pracovny Cas 38 a 3/4 hod,
zamestnanci v trojzmennej alebo nepretrzitej prevadzke maju pracovny ¢as najviac
37 a 1/2 hod. tyZzdenne. Pracovny ¢as zamestnanca vratane prace nadcas je najviac
48 hodin tyZzdenne. O rovhomernom rozvrhnuti pracovného €asu rozhoduje riaditef
DM (Skoly) po dohode so zast.zam., o nerovnhomernom rozvrhnuti rozvrhnuti
pracovného €asu na obdobie najviac 4 mesiace rozhoduje riaditel organizacie po
prerokovani so zast. zam. alebo po dohode so zamestnancom , na obdobie dlhSie
ako 4 mesiace ale najviac na 12 mesiacov po dohode so zast. zam. alebo
zamestnancom.

3. Organizacia méze dohodnut so zamestnancom z prevadzkovych ddévodov v
pracovnej zmluve kratSi pracovny ¢as. Toto moze uskuto€nit’ pre vazne osobné a
zdravotné dévody, resp. umozni inu upravu ur¢eného tyzdenného pracovného ¢asu
vzdy s ohladom na zabezpecenie riadnej prevadzky organizacie. V DM nesmie
pracovny ¢as ani so suhlasom zamestnanca v priebehu 24 hodin presiahnut' 12
hodin (§ 87 ZP). Pri nerovhomernom rozvrhnuti pracovného ¢asu zamestancom
DM postupuje organizacia v sulade s § 87 ZP, priCom predovSetkym prihliada na
opravnené poziadavky zamestnanych zien starajucich sa o maloleté deti a
tarchavych Zien. O upravu pracovnej doby mézu poziadat aj ostatni zamestnanci,
organizacia im vSak nie je povinna vyhoviet. Zamestnanec je povinny byt na
zaciatku pracovného €asu uz na svojom pracovisku a odchadzat z neho az po
skonceni pracovného Casu, ucelne vyuzivat urCeny pracovny ¢as na vykonavanie
prac, vyplyvajucich z jeho pracovnaj zmluvy a pracovnej naplne a dodrzZiavat
prestavku na oddych. Bez suhlasu bezprostredne nadriadeného pracovnika sa
zamestnanec nesmie vzdialit z pracoviska. Za zameSkany pracovny ¢as sa
povazuje neskory prichod a pred€asny odchod z pracoviska, ako aj kazdé
opustenie pracoviska, bez suhlasu nadriadeného pracovnika ak k nemu nedoslo v
suvislosti s plnenim pracovnych uloh (v takom pripade je zamestnanec povinny
oznamit' opustenie pracoviska nadriadenému pracovnikovi). O tom ¢&i ide o
neospravedinené zmeSkanie pracovného c€asu, rozhoduje riaditel DM. Za
neospravedinené zmesSkanie pracovnej doby je organizacia povinna vyvodit' vodi
zamestnancovi désledky podla ustanoveni ZP, prislusnych mzdovych predpisov a
predpisov 0 nemocenskom poisteni (napr. kratenie dovolenky, kratenie resp.
nepriznanie odmeny, strata naroku na pridavky na deti). Organizacia je povinna
zabezpecit' prezentaciu zamestnancov pri kazdom prichode na pracovisko, jeho
opusteni po€as pracovnej doby a pri odchode z pracoviska, zabezpecuje, aby sa
prezentacia zamestnancov evidovala a kontrolovala.

4. Zamestnavatel je povinny poskytnut zamestnancovi, ktorého pracovna zmena je

dlhsia ako Sest hodin prestavku na odpocinok a jedenie v trvani 30 minut. Prestavky
na odpocCinok a jedenie sa neposkytuju na zaciatku a na konci zmeny a
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nezapocitavaju sa do pracovného Casu.
5. Podmienky poskytovania prestavok na odpocinok a jedenie v DM (Skole) budu
upravené osobitnym usmernenim po prerokovani so zast.zam. organizacie.

Clanok 12
Rozvrhnutie pracovného ¢asu pedagogickych zamestnancov

1. Pedagogicki zamestnanci DM (Skoly) maju nepravidelne rozvrhnutu pracovnu dobu
vzhladom na (rozvrh vyuCovacej prace v Skole) nepretrzitrzitu prevadzku DM a to
aj poCas sobbt, nediel a niektorych sviatkov. Na zaklade nariadenia alebo po
dohode s organizaciou vykonavaju aj pohotovost na pracovisku. Za pracu vo
sviatok, sobotu, nedelu a za vykon pracovnej pohotovosti su odmenovani podfla
platnych mzdovych predpisov.

2. Pedagogicky zamestnanec je povinny na prikaz riaditela organizacie zastupovat
prechodne nepritomného pedagogického zamestnanca a v pripade nevyhnutnej
potreby prevziat (vyu€ovaciu alebo) vychovnu pracu nad mieru zakladného uvazku,
ur€eného prislusnym pravnym predpisom (Nar.vlady €. 162/2002 Z.z.). Nariadena
vychovna (vyu€ovacia) praca, ktora prevysSuje urCeny tyzdenny pracovny cCas
vySSim zakladnym uvazkom ako ustanovuje =zakladna miera vychovnej
(vyuCovacej) prace v zmysle nariadenia viady SR sa u pedagogickych pracovnikov
povazZuje za pracu nadcas. Tuto povinnost nemozno ukladat tehotnym Zenam
alebo Zzenam, resp. zamestnancom starajucim sa o dieta mladsie ako 1 rok, taktiez
Studujucim popri zamestnani je mozné tuto povinnost’ ulozit' len v tom pripade, ked
nie je mozné ju ulozit inym pedagogickym pracovnikom.

3. Pedagogicky zamestnanec je povinny byt na pracovisku (v DM) v ¢ase urenom
rozvrhom hodin zakladného uvazku (dalej sluzba), v Case porad a schbdzi
zvolavanych riaditelom DM alebo veducim vychovavatelom, v Case vykonu
nariadenej alebo dohodnutej pracovnej pohotovosti, zastupovania iného
pedagogického pracovnika a v Case vykonu ostatnych c&innosti suvisiacich s
pedagogickou pracou (€lanok 6, ods. 3 pracovného poriadku) na vykon ktorych je
pritomnost na pracovisku potrebna. Do prace je povinny prichadzat v ¢asovom
predstihu minimalne 15 minut, aby sa mohol pripravit na vychovnu ¢innost. Z
pracoviska mdze odist az po ukonCeni sluzby a splneni vSetkych dalSich
povinnosti suvisiacich s ukon€enou sluzbou. (za Skolu - ucitefov dopracovat)

4. Pri ur€ovani pracovného €asu riaditefa organizacie, jeho zastupcu rsp. veduceho
vychovavatela sa prihliada na potreby organizacie. Pritom treba dbat na to, aby v
Case zakladného uréeného pracovného €asu bol pritomny na pracovisku DM a v
ostatnom Case prevadzky DM aspon v mieste sidla DM a telefonicky dosiahnutelny
riaditel, alebo aspon jeden z dalSich veducich zamestnancov organizacie.

5. Pedagogicki zamestnanci vykonavaju podfa pokynu riaditela pedagogicky dozor
nad Ziakmi aj mimo DM, pocas ucasti Ziakov na sutaziach alebo na priprave na
sutaze, na spoloCenskych, kulturnych a inych podujatiach usporiadanych DM.

6. V Case zimnych, jarnych a dalSich prazdnin, alebo v Case, ked sa v Skolach z
mimoriadnych dévodov nevyucuje, pedagogicki zamestnanci spravidla Cerpaju
dovolenku. Ak dovolenku z vaznych dévodov necerpaju, potom vykonavaju podfla
pokynu riadiacich zamestnancov €innosti suvisiace s pedagogickou pracou, a to na
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pracovisku v urcenom dennom pracovnom ¢ase (napr. 7.30 - 16.00 hod.) alebo
mimo neho.

Clanok 13
Praca nadcas, pracovna pohotovost’ a no€na praca

. Pracu nadcas (podla § 97 ZP, to je praca vykonavana zamestnancom na prikaz
zamestnavatela alebo s jeho suhlasom nad urCeny pracovny €as, u vychovavatelov
ide o hodinu priamej vychovnej prace prevysSujucu zakladny uvazok) mozno nariadit
len v pripadoch prechodnej a naliehavej potreby prace za podmienok stanovenych
v § 97, najviac v rozsahu 150 hodin ro¢ne a po dohode so zamestnancom az 250
hodin ro¢ne. Pracou nadcas nie je vykon prace, ktorym zamestnanec nadpracuva
pracovné volno, ktoré mu poskytol DM na jeho Ziadost. Do poctu 150 (250) hod sa
nezahana praca nadCas, za ktoru zamestnanec dostal nahradné volno. Plat,
pripadne poskytnutie nahradného volna za pracu nadcas rieSi § 34 ZVS, ak
zamestnanec pracu nadcas vykonaval v noci, v sobotu, v nedelu alebo vo sviatok,
patria mu aj priplatky podla §31 az 33 ZVS a to aj vtedy, ak sa mu za za pracu
nadCas poskytlo nahradné volno. Pedagogickym zamestnancom sa poskytuje
nahradné volno v €ase Skolskych prazdnin, ak sa nedohodli s riaditefom DM na
inom termine.
. Zamestnanec je povinny pracovat nad€as, ak mu tato praca bola v€as a riadne
oznamena vydanim prikazu na pracu nadc€as, pokial tomu nebranili vazne dévody.
Za pracu nadCas sa nepovaZzuje praca, ktora sa zamestnancovi nenariadila alebo
neodsuhlasila, s vynimkou mimoriadnej situacie, ked zamestnanec pracou nadc¢as
zabezpecil neruSenu prevadzku - plnenie uloh organizacie.
. Riaditel organizacie méze zamestnancovi v oddévodnenych pripadoch nariadit
alebo dohodnut’ pracovnu pohotovost, nariadit' ju mdze najviac v rozsahu 8 hodin
v tyzdni, alebo 36 hodin v mesiaci a najviac 100 hodin v kalendarnom roku. Nad
tento rozsah je pracovna pohotovost' pripustna len po dohode so zamestnancom
(§ 96 ZP). Nahradu za pracovnu pohotovost rieSi § 38 ZVS.
. No€na praca je praca vykonavana v Case medzi 22. a 6. hodinou. Zamestnanec
pracujuci v noci je zamestnanec, ktory vykonava no¢nu pracu v rozsahu najmenej
troch hodin po sebe nasledujucich, alebo ak sa pravdepodobne odpracuje v noci
najmenej 500 hodin za rok. Zamestnanec pracujuci v noci je povinny podrobit sa
posudeniu zdravotnej spOsobilosti na pracu v noci:
a, pred zaradenim na no¢nu pracu
b, pravidelne podla potreby, najmenej raz za rok
c, kedykolvek v priebehu zaradenia na no¢nu pracu pre zdravotné poruchy
vyvoplané vykonom nocnej prace
d, ak o to poziada tehotna zena, alebo matka dietata mladSieho ako 9 mesiacov.
Ostatné podmienky nocCnej prace su upravené v § 98 ZP. Za hodinu no¢nej prace
patri zamestnancovi priplatok v sume 25% hodinovej sadzby funkéného platu.

Clanok 14
Dovolenka
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1. Zamestnancovi organizacie vznika za podmienok ustanovenych v § 100 az 117

narok na dovolenku:

a, za kalendarny rok

b, za odpracované dni

c, dodatkovu
Zakladna vymera dovolenky nepedagogickych zamestnancov (aj pomocnych
vychovavatelov) je Styri tyZdne. Dovolenka najmenej vo vymere pat tyzdhov patri
zamestnancovi, ktory do konca kalendarneho roka dovasi 15 rokov pracovného
pomeru po 18 roku veku. Dovolenka pedagogickych zamestnancov DM
(vychovavatelia vratane riaditefa organizacie a zastupcov, ktori su pedagogickymi
zamestnancami) je 8 tyzdnov. Ak Cerpa dovolenku zamestnanec s nerovhomerne
rozvrhnutym pracovnym ¢asom, patri mu tofko pracovnych dni dovolenky, kolko ich
na jeho dovolenku pripada v celoronom priemere.

2. Cerpanie dovolenky urduje organizacia po prerokovani so zamestnancom podla
planu dovoleniek ur€eného s predchadzajucim prerokovanim so zast.zam. DM tak,
aby si zamestnanec mohol dovolenku Cerpat najma pocas doby, ked je DM z
prevadzkovych doévodov (prazdniny) zatvoreny. Plan dovoleniek schvaluje riaditel
organizacie do konca januara kalendarneho roka, pricom je povinny urcit Cerpanie
dovolenky zamestnancovi aspon 4 tyzdne v kalendarnom roku (§113 ZP). Ak sa
dovolenka poskytuje v niekolkych Castiach, musi byt aspon jedna Cast najmene;j
dva tyzdne. Pri ur€ovani dovolenky je potrebné prihliadat’ na ulohy zamestnavatela
a na opravnené zaujmy zamestnanca. Cerpanie dovolenky je organizacia povinna
oznamit’ zamestnancovi 14 dni vopred. Zmenu v schvalenom plane dovoleniek je
zamestnanec povinny oznamit pisomne organizacii najmenej 14 dni pred
zmenenym terminom nastupu na dovolenku. V inom pripade organizacie nie je
povinna zamestnancovi vyhoviet. V naliehavych pripadoch méze zamestnanec
pisomne poZiadat organizaciu o kratkodobu neplanovanu dovolenku (1-2 dni) tak,
aby organizacia mala dostatok ¢asu na zabezpecenie jeho zastupovania, pri¢om
organizacia nie je povinna ziadosti zamestnanca vyhoviet, ak by sa sa tym ohrozilo
plnenie uloh organizacie . .

3. Organizacia mdze po prerokovani so zas.zam. DM v sulade s § 111 ZP hromadné
Cerpanie dovolenky v rozsahu najviac dva tyzdne.

4. Riaditel DM méze v sulade s §113 ods.1 ZP urc¢t pedagogickému zamestnancovi
alebo pomocnému vychovavatelovi ur€it Cerpanie pomernej €asti dovolenky v Case
Skolskych prazdnin, aj ked doposial nesplnil podmienky na vznik naroku na
dovolenku v zmysle § 101 ZP, ak mozZno predpokladat, Ze splini tieto podmienky do
konca kalendarneho roka alebo do skoncenia pracovného pomeru.

5V pripade, Ze pedagogicky zamestnanec ne€erpa z naliehavych osobnych dévodov
dovolenku v Case hlavnych prazdnin, je povinny vykonavat v tomto obdobi
nahradné prace, nariadené riaditefom organizacie v sulade s tymto pracovnym
poriadkom.
6.Najneskér 20 dni pred nastupom na planovanu dovolenku je pracovnik povinny
vyplnit a odovzdat priamemu nadriadenému zamestnancovi na odsuhlasenie
predpisané tlagivo "Ziadost o dovolenku", ktory ho po odsuhlaseni odovzda na
schvalenie riaditelovi organizacie.

7. NevyCerpanu dovolenku za kalendarny rok je DM povinny umoznit' vyCerpat do
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konca buduceho kalendarneho roku. Nahradu mzdy za nevyCerpanu dovolenku
mozno zamestnancovi poskytnut len ak ju nemohol vyCerpat z dévodu skoncenia
pracovného pomeru.

Clanok 15
Odmenovanie zamestnancov DM (plat)

Pri odmerfiovani zamestnancov DM sa postupuje podla § 15 az 47 a § 54 az 55

zdkona o VS, nariadenia vlady SR ¢&. 111/2002 Z.z.v zneni neskorSich predpisov
(katalogy pracovnych cinnosti), podfa dalSich vSeobecne zavaznych pravnych
predpisov vydanych na vykonanie ZVS , podla kolektivnhej zmluvy a vnutorného
mzdového predpisu.

Riaditelovi DM (Skoly), ktory je Statutarnym organom, urCi plat podla ZVS zriadovatefl

DM (&koly).

DM (8kola) je povinny zabezpecdit ochranu udajov o plate, o nalezitostiach s nim

suvisiacich a inych penaznych nalezitostiach zamestnancov.

N —

Clanok 16
Vyplata platu

. Plat zamestnanca je splatny pozadu za mesac¢né obdobie, a to najneskdr do konca

nasledujuceho kalendarneho mesiaca (§ 129, ods. 1 ZP). V DM je urCeny vyplatny
termine 15 den nasledujuceho mesiaca. Plat sa vyplaca prevodom na osobny ucet
zamestnanca. Len vo vynimoc¢nych pripadoch sa mdze plat, preddavok na plat
alebo jeho nahrada vyplatit zamestnancovi alebo pisomne splnomocnenej osobe
cez pokladiu na pracovisku (tuto ¢ast individualne upravit podla podmienok).

. Na ziadost' zamestnanca mu musi byt plat alebo jeho nahrada splatna pocas

dovolenky vyplatena formou preddavku pred nastupenim dovolenky. O pred€asnu
vyplatu platu alebo jeho nahrady musi zamestnanec poZiadat pisomne najmene;j
10 pracovnych dni pred nastupom dovolenky.

. Organizacia je povinna vydat zamestnancovi pisomny doklad obsahujuci udaje o

jednotlivych zlozkach platu, o vykonanych zrazkach a o celkovej cene prace. Na
Ziadost' zamestnanca je povinna umoznit mu nahliadnutie do dokladov, na zaklade
ktorych mu bol plat vypocitany.

Clanok 17
Zrazky z platu

. Organizacia prednostne vykona z platu zrazky uvedené v §131, ods. 1 ZP.
. Po vykonani tychto zrazok mbze organizacia zrazit z platu len zrazky uvedené v

§131, ods. 2 ZP.

. Tal8ie zraZky z platu, ktoré presahuju ramec zrazok uvedenych v § 131, ods. 1 a 2

ZP mbze organizacia vykonavat len na zaklade pisomnej dohody so
zamestnancom o zrazkach z platu.
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Clanok 18
Prekazky v praci

1. Druhy prekazok v praci z dévodov vSeobecného zaujmu, délezitych osobnych
prekazok v praci, prekazok na strane zamestnavatela a nahradu platu pri
jednotlivych prekazkach v praci upravuju ustanovenia § 136 - 144 ZP.

2. Zamestnanec organizacie je povinny v€as poZziadat svojho priameho nadriadeného
o poskytnutie pracovného volna ak mu je prekazka vopred znama. Inak je povinny
organizaciu o takejto prekadzke a o jej predpokladanom trvani bezodkladne
upovedomit. Prekazku v praci a jej trvanie je zamestnanec organizacii preukazat.
Prislusné zariadenie je povinné potvrdit mu doklad o existencii prekazky v praci a
dizke jej trvania. Pracovné volno sa zasadne neposkytuje ak je veobecne zname,
Ze zamestnanec mdze svoju zalezitost vybavit mimo pracovného ¢asu. Ak ma
zamestnanec narok na pracovné vofno bez nahrady platu, zamestnavatel je
povinny mu umoznit nadpracovanie zameskaného ¢asu, ak tomu nebrania vazne
prevadzkové dbévody (§ 144 ZP).

3. Ak zamestnanec neméze vykonavat pracu pre dblezité osobné prekazky v praci,
riaditel DM(Skoly) mu poskytne pracovné volno s nahradou platu v rozsahu
nevyhnutne potrebnom, resp. najvyssie pripustnom podfa platnych predpisov (napr.
sedem dni v kalendarnom roku na vySetrenie alebo oSetrenie v zdravotnickom
zariadeni, dva dni pri umrti manzela plus jeden deh na uc€ast na pohrebe ainé - §
141 ZP).

4. lalie pracovné volno, bez nahrady platu, moZe riaditel DM (3koly) poskytnat
zamestnancovi v oddévodnenych pripadoch alebo aj z inych vaznych dbvodov,
predovSetkym na vybavenie doélezitych osobnych, rodinnych a inych veci, ktoré
nemozno vybavit mimo pracovného ¢asu (napr. vlastna svadba a iné - § 141 ZP)

5. Do plnenia zakladného uvazku pedagogického zamestnanca sa zapocitavaju aj
hodiny planované podfa rozvrhu hodin - sluzieb, ktoré zamestnanec nemohol
odpracovat' z dévodu prekazky na strane DM (Skoly).

6. Prekazky z dbévodov vSeobecného zaujmu, pri ktorych DM(Skola) poskytne
zamestnancovi pracovné volno, alebo ho uvolni na vykon verejnej funkcie alebo
funkcie v odborovom organe, taxativne stanovuje §136 ZP.

7. Poskytovanie pracovného volna a nahradu platu pri prekazkach z dévodov vykonu
verejnej funkcie, obCianskej povinnosti alebo inych ukonov vo vdeobecnom zaujme
upravuje § 137 a 138 ZP.

8. DM (8kola) mbze v sulade s § 141 ZP poskytnut zamestnancovi pracovné volno s
nahradou platu pri u€asti na dalSom vzdelavani a pri zvySovani jeho kvalifikacie, ak
je predpokladané zvySenie kvalifikacie v sulade s potrebou DM (Skoly).

9. DM (Skola) poskytne zamestnancovi pracovné volno s nahradou platu pri u€asti na
akciach, na ktoré zamestnanca DM (Skola) vysSle, usporiadanych ustredne
riadenymi organizaciami MS SR (Statny pedagogicky Ustav, Metodicko-
pedagogické centra, Statny intitit odborného vzdelavania, $kolské vypo&tové
strediska), inymi ustrednymi organmi Statnej spravy a organizaciami v ich priamej
pdsobnosti (Statna pokladnica), krajskym dradom, okresnym uradom, vy$$im
Uzemnym celkom, asociaciou (SZS, gymnazii a pod.) najmad za u&elom
prehlbovania kvalifikacie na vykon prace dohodnutej v pracovnej zmluve alebo

23



ziskania odbornych informacii potrebnych pri vykone prace.

10. DM (8kola) ospravedini nepritomnost zamestanca v praci za c&as jeho
praceneschpnosti pre chorobu alebo uraz, pofas materskej dovolenky a
rodiCovskej dovolenky, karantény, oSetrovania chorého €lena rodiny a pocas
starostlivosti o dieta mladSie ako desat rokov za podmienok stanovenych §141
ods.1 ZP.

Clanok 19
Ochrana prace

Ulohy organizécie v oblasti ochrany prace su stanovené v § 146 - 150 ZP. Ochrana
prace je systém opatreni vyplyvajucich z pravnych predpisov, organizacnych opatreni,
technickych opatreni, zdravotnickych opatreni a socialnych opatreni zameranych na
utvaranie pracovnych podmienok zaistujucich bezpecnost a ochranu zdravia pri praci,
zachovanie zdravia a pracovnej schopnosti zamestnanca. Zamestnavatel je v rozsahu
svojej poOsobnosti povinny sustavne zaistovat bezpelnost a ochranu zdravia
zamestnancov pri praci a na ten ucel vykonavat potrebné opatrenia vratane
zabezpec€ovania prevencie, potrebnych prostriedkov a vhodného systému na riadenie
ochrany prace. V zaujme toho je povinny:

1. zriadovat potrebné ochranné zariadenia, udrziavat ich a zlepSovat, vykonavat
technické a organiza¢né opatrenia podla pravnych predpisov na zaistenie BOZP,
2. zabezpecCovat odbornu pripravu, Skolenia a oboznamovanie zamestnancov z

problematiky BOZP v zmysle prislusnych pravnych predpisov o BOZP,

. vypracovat "Politiku BOZP" organizacie,

4. vykonavat pravidelné previerky BOZP za ucCasti zast.zam. v zmysle prislusnych
pravnych predpisov a odstranovat’ zistené nedostatky,

5. vypracovat hodnotenie nebezpecenstiev vyplyvajucich z pracovného prostredia a
na jeho zaklade v zmysle prislusnych pravnych predpisov vypracovat zoznam
poskytovanych osobnych ochrannych pracovnych prostriedkov a poskytovat' ich
zamestnancom. lalej poskytovat zamestnancom, umyvacie, Gistiace a dezinfekéné
prostriedky, pracovny odev a obuv a kontrolovat’ ich stav a pouzivanie,

6. v sulade s prisluSnymi pravnymi predpismi zabezpecit zakaz fajCenia v priestoroch
DM (3koly).

Zamestnanci organizacie maju pravo na zaistenie bezpecnosti a ochrany zdravia
pri praci, na informacie o nebezpecfenstvach vyplyvajucich z pracovného procesu a
pracovného prostredia a o opatreniach na ochranu pred ich ucinkami.

Zamestnanci su povinni pri praci dbat o svoju bezpeCnost a zdravie a o
bezpe&nost a zdravie oséb, ktorych sa ich &innost tyka. lalej su povinni dodrziavat
pravne predpisy a pokyny o BOZP s ktorymi boli oboznameni, oznamovat
nadriadenému zamestnancovi organizacie nedostatky a zavady, ktoré by mohli
ohrozit zdravie zamestnancov a Ziakov, nepozivat alkoholické napoje a iné omamné
prostriedky na pracovisku a v pracovhom Case aj mimo pracoviska a nenastupovat
pod ich vplyvom do prace, dodrziavaju zakaz fajCenia na vSetkych pracoviskach
organizacie a zakaz manipulacie s otvorenym ohfnom. Su povinni pri praci pouzivat
ochranné osobné prostriedky a pracovnu, alebo ini pevnu obuv. Zamestnanci su
povinni (v zmysle predchadzajucich ustanoveni), v pripade podozrenia sa dobrovolne

w
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podrobit vySetreniu, Ci nie su pod vplyvom alkoholu, alebo inych omamnych
prostriedkov. Pozitivny vysledok vySetrenia sa bude povaZovat za vazne porusenie
pracovnej discipliny. lalej su povinni dodrzZiavat pokyny pri pouZivani elektrickych a
plynovych spotrebiCov. Pedagogicki pracovnici su okrem toho povinni podla
charakteru svojej prace vytvarat, dodrziavat a kontrolovat podmienky na
zabezpecCenie BOZ ubytovanych Ziakov.

Clanok 20
Socialna politika

1. Povinnosti DM (Skoly) v tejto oblasti upravuju § 151-176 ZP.

2. DM (Skola) je povinna na zlepSovanie kultury prace a pracovného prostredia v
primeranom rozsahu zriadovat, udrziavat a zlepSovat hygienické, socialne,
kulturne zariadenia sluziace vSetkym zamestnancom. Zamestnanci DM (Skoly),
ktori pouzivaju tieto zariadenia su povinni udrzZiavat zariadenia v Cistote a
neposkodzovat ich.

3. DM (8kola) je povinna zabezpecit zamestnancom stravovanie v sulade s § 152 ZP.
Na ucely stravovania sa za pracovnu zmenu povazuje vykon prace dihSi ako Styri
hodiny. DM (8kola) prispieva na stravovanie vo vySke 55% ceny jedla, najviac vSak
na kazdé jedlo do vysky 55%stravného poskytovaného pri pracovnej ceste v trvani
5 az 12 hod. podla osobitného predpisu.

4. DM (8kola) je povinna zaistit bezpecnu uschovu najma zvrSkov a osobnych
predmetov, ktoré zamestnanci obvykle nosia do zamestnania, ako aj obvyklych
dopravnych prostriedkov, ak ich zamestnanci pouZzivaju na cestu do zamestnania s
vynimkou motorovych vozidiel.

5. Organizacia je povinna starat sa o prehlbovanie kvalifikacie zamestnancov alebo o
jej zvySovanie a po prerokovani so zamestnaneckou radou prijimat opatrenia
zamerané na. odborny rast zamestnancov. Zamestnanci su povinni sustavne si
prehlbovat kvalifikaciu na vykon prace dohodnutej v pracovnej zmluve. Organizacia
je opravnena ulozit zamestnancovi povinnost zuc€astnit sa na S$tudiu popri
zamestnani a na dalSom vzdelavani s cielom prehibit kvalifikdciu zamestnanca.
Tuato povinnost nemozno zamestnancovi uloZit, ak naklady na vzdelavanie
prekracuju 100 000.- Sk. Organizacia mdze so zamestnancom uzatvorit pisomnu
dohodu o poskytovani pracovnych ulav v zmysle § 155 ZP.

6. Organizacia je povinna dodrziavat' vSetky ustanovenia ZP, ktorymi sa zabezpecuju
pracovné podmienky zamestnancom so zmenenou pracovnou schopnostou - § 158
a 159 ZP, tehotnym Zenam a Zenam a muzom starajucich sa o deti - § 160 az 170
ZP, mladistvym zamestnancom - § 171 az 176 ZP.

Clanok 21
Nahrada Skody
1. Predchadzanie Skodam, vSeobecnu zodpovednost zamestnanca za Skodu, za

schodok na zverenych hodnotach, za stratu zverenych predmetov a zodpovednost
zamestnavatela za Skodu na odlozenych predmetoch, pri pracovhom uraze a
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chorobe z povolania a rozsah a nahrady Skody rieSia § 177 az 222 ZP a § 13 VS.

2. DM (Skola) je povinna zabezpecit zamestnancom také pracovné podmienky, aby
mohli svoje pracovné ulohy riadne pinit bez ohrozenia Zivota, zdravia, majetku a
v€as mohli urobit opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov.

3. Na ochranu majetku vo svojej sprave je riaditel DM (Skoly) a nim povereni
zamestnanci opravneni vykonavat' kontrolu, ¢i zamestnanci plnia pracovné ulohy
tak, aby nedochadzalo ku Skodam a kontrolu veci ktoré zamestnanci vnasaju na
pracovisko alebo odnasaju z pracoviska.

4. Zamestnanec je povinny si poCinat tak, aby nedochadzalo k ohrozeniu Zivota,
zdravia a poskodeniu majetku alebo k jeho zniCeniu ani k bezdévodnému
obohateniu. Ak hrozi Skoda, zamestnanec je povinny na fiu upozornit' veduceho
zamestnanca a ak je to na dvratenie Skody neodkladne potrebné, zakrocCit. DM
(8kola) zabezpecuje kontrolu vstupu do arealu, alebo jednotlivych objektov a
pracovisk DM (Skoly).

5. Zamestnanec zodpoveda DM (Skole) za Skodu, ktoru jej spbsobil zavinenym
porusenim pracovnych povinnosti alebo v priamej suvislosti s nimi, alebo vedome
neupozornil na hroziacu $kodu, alebo proti jej vzniku nezakrocil, hoci by sa tym
zabranilo vzniku Skody. DM (Skola) je povinna preukazat zamestnancovo zavinenie
okrem pripadov uvedenych v § 182 a 185 ZP. Zamestnanec zodpoveda aj za Skodu,
ktoru spésobil umyselnym konanim proti dobrym mravom.

6. Okrem vSeobecnej zodpovednosti zamestnanec zodpoveda za schodok na
zverenych hodnotach, ktoré je zamestnanec povinny vyuctovat a za stratu
zverenych predmetov.

7. Zamestnanec, ktory zodpoveda za Skodu, je povinny uhradit DM (Skole) skuto&nu
Skodu, a to v peniazoch, ak Skodu neodstrani uvedenim do predchadzajuceho
stavu. DM (Skola) je povinna pozadovat od zamestnanca nahradu Skody, za ktoru
jej zamestnanec zodpoveda.

8. Nahradu Skody urci DM (Skola). Ak Skodu spdsobil veduci zamestnanec, ktory je
Statutarnym organom (riaditel DM, Skoly, jeho zastupca alebo spolu), nahradu
Skody urci zriadovatel.

9. DM (8kola) prerokuje pozadovanu nahradu Skody so zamestnancom a oznami mu
ju pisomne najneskér do jedného mesiaca odo dna, ked sa zistilo, Ze Skoda vznikla
a ze za nu zamestnanec zodpoveda.

10.Ak zamestnanec uzna zavazok nahradit Skodu v uréenej sume a ak s nim DM
(Skola) dohodne spésob nahrady, je DM (Skola) povinna uzatvorit dohodu
pisomne, inak je dohoda neplatna.

11.Pozadovanu nahradu Skody a obsah dohody o spdsobe jej uhrady, s vynimkou

nahrady Skody nepresahujucej 1000.- Sk, je DM (8kola) povinna prerokovat so
zast.zam.

12.Ak zamestnanec uhradil asponn dve tretiny uréenej nahrady Skody, méze DM

(8kola) upustit od vymahania zvySnej sumy nahrady Skody. To sa nevztahuje na
Skody spOsobené umyselne, pod vplyvom alkoholu alebo po poziti omamnych
latok, Skéd na zverenych hodnotach ktoré je povinny vyucétovat alebo stratou
zverenych predmetov.

13. DM (8kola) zodpoveda za Skodu, ktora vznikla zamestnancovi:

- na veciach, ktoré si zamestnacec odlozil pri plneni pracovnych povinnosti
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na mieste na to urCenom. Za veci, ktoré sa do zamestnania obvykle nenosia a za
pefiaznu hotovost’ organizacia zodpoveda, len ak ich so suhlasom riaditefa DM
(8koly) prevzala do uschovy
- pri pIneni pracovnych uloh, alebo v priamej suvislosti s nimi, porusenim
pravnych povinnosti, alebo umyselnym konanim proti pravidlam sluSnosti a
obCianskeho poluzitia. DM vS8ak nezodpoveda zamestnancovi za Skodu v
dopravnom prostriedku, ktory pouzil pri plneni jej uloh, alebo v priamej suvislosti s
nimi bez jeho suhlasu,
- za Skodu ktora vznikla pri pracovnom uraze a chorobe z povolania,
- ktoru zamestnancovi sposobil DM (Skola) poruSenim pravnych povinnosti
alebo umyselnym konanim proti dobrym mravom pri plneni pracovnych uloh
alebo v priamej suvislosti s nim,
- pri odvracani $kody.
14.Za plnenie pracovnych uloh sa povazuje vykon pracovnych povinnosti
vyplyvajucich z pracovného pomeru, ina ¢innost vykonavana na prikaz DM (Skoly)
a Cinnost, ktora je predmetom pracovnej cesty. V priamej suvislosti s plnenim
pracovnych uloh su ukony potrebné na vykon prace a ukony pocas prace zvycajné
alebo potrebné pred zaCiatkom prace alebo po jej skonceni. Takymito ukonmi nie
je cesta do zamestnania a spat, stravovanie alebo vySetrenie v zdravotnickom
zariadeni, ani cesta na ne a spat, ak sa nevykonava v objekte DM (Skoly).
VySetrenie v zdravotnickom zariadeni vykonavané na prikaz DM (Skoly) alebo
oSetrenie pri prvej pomoci a cesta na ne a spat su ukony v priamej suvislosti s
plnenim pracovnych uloh.
15.Zamestnanec je povinny oznamit $kodu bez prietahov riaditelovi DM (Skoly) alebo
inému priamo nadriadenému zamestnancovi, pri Skodach na odloZenych veciach
hned ako sa o Skode dozvedel, inak narok na nahradu $kody zanikne.
16.Zamestnanec ktory je svedkom urazu, pripadne sa o fiom dozvie ako prvy,
zabezpeCi odborné zdravotnicke oSetrenie a upovedomi o uUraze riaditefa DM
(Skoly), pripadne iného veduceho zamestnanca ak to nemdze urobit sam zraneny.
Riaditel DM (Skoly) pripadne iny veduci zamestnanec sa presvedci, ¢i sa uz
zabezpecilo lekarske oSetrenie, ktoré treba urobit’ v kazdom pripade. Riaditel DM
(8koly) zabezpecdi najneskdr do dvoch dni napisanie zaznamu o pracovnom uraze.
Ak déjde k pracovnému urazu mimo arealu DM (Skoly), zamestnanec si vo
vlasthom zaujme zabezpecuje ddkaz, Ze k urazu doslo pri plneni pracovnych uloh,
alebo v priamej suvislosti s nimi.
17.Zamestnanec je povinny oznamit' riaditefovi DM (Skoly) aj pracovny uraz, ktory mu
nespdsobil Ziadnu pracovnu praceneschopnost, alebo neschopnost’ kratSiu ako 1
den. O tychto urazoch DM (8kola) vedie evidenciu.
18.Ak utrpi v DM (Slole) uraz ziak, postupuju zamestnanci a riaditel DM (Skoly)
podobne ako pri Uraze zamestnanca. Uraz sa naviac nahlasuje $kole (v pripade
urazu v DM) aj rodi¢om Ziaka.
19. Ziak ($tudent) DM v plnom rozsahu zodpoveda DM za $kodu, ktord umyselne
alebo neumyselne svojim konanim sp&sobil DM.

Clanok 22
Dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru
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1. DM (8kola) mdze vynimocne na plnenie svojich uloh uzatvarat s fyzickymi osobami
dohody o pracach mimo pracovného pomeru (dohodu o vykonani prace a dohodu
o brigadnickej praci Studentov).

2. Podmienky uzatvarania dohdd o pracach mimo pracovného pomeru konkretizuju
ustanovenia § 223 az 228 ZP.

Clanok 23
Kolektivne pracovnopravne vzt'ahy

1. S cielom zabezpe it spravodlivé a uspokojivé pracovné podmienky sa zamestnanci
DM zucastiiuju na rozhodovani zamestnavatela v rozsahu ustanovenom v § 229 -
240 ZP a § 48 az 53 VS.

2.V DM pdbsobi v zmysle § 233 zamestnanecky dovernik (zamestnanecka rada,
odborova organizacia - individualne).

3. Zamestnanecky dbvernik zastupuje vSetkych zamestnancov DM. Zamestnanci su
opravneni prostrednictvom zamestnanckého dbévernika uplathovat svoje prava
vyplyvajuce z pracovnopravneho vztahu, ak zakon neustanovuje inak.
Zamestnanecky dovernik ma vo vztahu k zamestnavatelovi pravo spolurozhodovat
formou dohody alebo formou udelenia predchadzajuceho suhlasu podla ZP, len ak
pracovné podmienky alebo podmienky zamestnavania , pri ktorych sa vyzaduje
spolurozhiodovanie zast. zam. neupravuje kolektivha zmluva, dalej ma pravo na
porerokovanie (§237) informacie (§238) a pravo kontroly dodrziavania
pracovnopravnych predpisov (§239).

4. Pravo volit zast. zam. maju vSetci zamestnanci DM, ktori pracuju v organizacii viac
ako tri mesiace. Pravo byt voleny za zast. zam. ma kazdy zamestnanec DM, ktory
je starSi nez 18 rokov, je bezuhonny, nie je osobou blizkou k zamestnavatelovi,
pracuje v DM viac ako tri mesiace a je predpoklad, Ze v organizacii bude pracovat
pocas celého volebného obdobia, ktore je Stvorro¢né. Zast. zam. je voleny priamou
volbou s tajnym hlasovanim nadpoloviénou vacsinou zamestnancov pritomnych na
hlasovani. Funkcia zanika skoncenim pracovného pomeru, vzdanim sa Clenstva
alebo odvolanim z funkcie nadpolovi¢nou vaésinou zamestnancov pritomnych na
hlasovani.

5. Cinnost zast. zam., ktora bezprostredne suvisi s plnenim Uloh zamestnavatela sa
povazuje za vykon prace, u pedagogickych zamestnancov za vykon cinnosti
suvisiacich s pedagogickou pracou.

6. Zast. zam. je povinny zachovavat mi€anlivost o skutoCnostiach , o ktorych sa
dozvedel pri vykone svojej funkcie a ktoré maju osobny charakter alebo ktoré v
zaujme DM (Skola) nemozno oznamovat inym osobam.

Clanok 24
St'aznosti, oznamenia a podnety zamestnancov,

pracovné spory, doru¢ovanie

1, Zamestnanec ma pravo podat DM (Skole) staznost v suvislosti s porusenim prav a
povinnosti ustanovenych v § 1 ods. 4 VS a § 13 ods. 1 az 3 ZP. DM (Skola) je
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2.

povinna bez zbyto€ného odkladu na staznost odpovedat a vykonat napravu.

.DM (8kola) nesmie zamestnanca postihovat alebo znevyhodriovat preto, Ze

zamestnanec uplatrfioval svoje prava.

. Ak nebol uspokojeny narok zamestnanca z pracovného pomeru, mbze sa

zamestnanec obratit na zriadovatela DM (Skoly). V pripade vzniku sporu sa
postupuje podfa §14 ZP.

. Pisomnosti zamestnavatela, tykajuceho sa vzniku, zmeny a zaniku pracovného

pomeru musia byt doru€ené zamestnancovi do vlastnych ruk.

. Pisomnosti zamestnanca, tykajuce sa pracovnopravnych vztahov dorucuje

zamestnanec na pracovisku v podatelni alebo ako doporu¢enu zasielku.

. Povinnost zamestnavatela alebo zamestnanca dorucit pisomnost’ sa splini, len ¢o

pisomnost zamestnanec alebo zamestnavatel prevezme, alebo len €o ju posta
vratila ako nedorucitelnu, alebo ak dorucenie pisomnosti bolo zmarené konanim
alebo opomenutim zamestnanca alebo zamestnavatela. Uginky dorugenia nastant
aj vtedy, ak zamestnanec alebo zamestnavatel prijatie pisomnosti odmietne.

Clanok 25
zaverecné ustanovenia

. Zmeny a doplnky pracovného poriadku vydava po prerokovani so zast. zam. riaditel

DM (8koly). Ziadne organiza&né a riadiace akty v DM (Skole) nesmu byt v rozpore
s pracovnym poriadkom, so ZP, so zakonom o VS a s ostatnymi vSeobecne
zavaznymi pravnymi predpismi.

Vsetci zamestnanci DM (Skoly) musia byt oboznameni s pracovnym poriadkom a
jeho zmenami, alebo doplnkami. Pracovny poriadok je pre vSetkych zamestnancov
DM (8koly) verejne dostupny na vSetkych usekoch.

. Pracovny €as zamestnancov DM (Skoly) ako organizacie VS a zakladna vymera

dovolenky mézu byt odchylne od ZP upravené Kkolektivnou dohodou pre
zamestnancov vejejnej sluzby.

Tento pracovny poriadok je uc€inny od 1.7.2003.

riaditel

Pracovny poriadok bol prerokovany so zast. zam. DM (Skoly):
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