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Stredna odborna Skola polygraficka v Bratislave
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]
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vydava podl'a § 84 Zakonnika prace (ZP) a v sulade s § 12 zakona ¢. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom
zaujme a s predchadzajucim suhlasom ZO OZPSaV a ZO OZPP pri Strednej odbornej $kole polygrafickej v
Bratislave

PRACOVNY PORIADOK

Prva cast’
Ucel a rozsah platnosti

Pracovny poriadok je vydany za t¢elom upravy osobitnych podmienok prace v Strednej odbornej Skole
polygrafickej v Bratislave (d’alej len $kola alebo zamestnavatel’).

Pracovny poriadok blizSie upravuje pracovnopravne vztahy v sulade s ustanoveniami Zakonnika prace,
zakona €. 552/2003 Z. z. o vykone prac vo verejnom zaujme, zakona ¢. 553/2003 Z.z. o odmenovani niekto-
rych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme a o zmene a doplneni niektorych zakonov a zako-
na ¢. 317/2009 Z.z. o pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch v zneni neskorsich pred-
pisov ak tieto nie su obsahom kolektivnej zmluvy.

Pracovny poriadok je zavizny pre zamestnavatel'a a zamestnancov, ktori vykonavaji prace vo verejnom
zaujme a zamestnancov, ktori vykonavaji pracovné cCinnosti remeselné, manualne alebo manipulacéné
s prevahou fyzickej prace. Na zamestnancov, ktori vykonavaju pre zamestnavatel'a pracu na zaklade dohod
o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru, sa pracovny poriadok vztahuje primerane, ak to vyply-
va z uzatvoreného pracovného vztahu. Pracovny poriadok sa vztahuje d’alej na zamestnancov inych organi-
zacii, ktori vykonavaji pracu v skole na zéklade zmluvnych vzt'ahov uzatvorenych medzi Skolou a zamest-
navatel'om uvedenych zamestnancov alebo na zaklade poverenia, menovania a pod. zo strany Statnej instita-
cie.

Druha éast’
VSeobecné zasady

Ucastnikmi pracovnopravnych vztahov si:
=  Stredna odborna skola polygrafick4, Racianska 190, Bratislava, ICO 00894915,
=  zamestnanci, na ktorych sa podl'a prvej casti tento pracovny poriadok vzt'ahuje.

2. V pracovnopravnych vzt'ahoch je Statutarnym organom zamestnavatel’a riaditel’ Skoly. Na zaklade pisomného

splnomocnenia riaditel'a Skoly moze v pracovnopravnych veciach konat’ povereny vedici zamestnanec.




Tretia cast’
Pracovny pomer

A. Vznik pracovného pomeru

1. Pracovny pomer sa zakladd pracovnou zmluvou medzi zamestnavatel'om a zamestnancom. Pracovna zmluva
musi byt uzatvorena pisomne, inak je neplatna. Jedno pisomné vyhotovenie pracovnej zmluvy sa odovzda
zamestnancovi. Zmluva sa uzatvara najneskorsie v def nastupu do prace.

2. Pred uzavretim pracovnej zmluvy uchadza¢ o zamestnanie predlozi na sekretariat riaditel’a Skoly:

=  7Ziadost’ o prijatie, osobny dotaznik a Zivotopis a to podl'a rozhodnutia zamestnavatel’a,

= vypis zregistra trestov nie starSi ako tri mesiace s vynimkou zamestnancov, ktori vykonavaju
pracovné ¢innosti remeselné, manualne alebo manipulaéné s prevahou fyzickej prace,

= doklady o dosiahnutej kvalifikacii (diplom, vysvedcenie, vyucny list a pod.),

= vojensky doklad alebo preukaz o neschopnosti vykonavat’ vojensku sluzbu, pripadne doklad
o vyradeni z vojenskej evidencie,

= preukaz zdravotnej poistovne,

= doklad o zdravotnej sposobilosti na pracu, ak ide o pracovné zaradenie pedagogicky zamestna-
nec, zamestnanec stravovacieho zariadenia, vratnik zaradeny aj na no¢nu zmenu, vodi¢, zdravot-
nou sposobilostou u pedagogického zamestnanca sa rozumie telesna sposobilost’ a dusevna spo-
sobilost’ potrebna na vykon pedagogickej ¢innosti, ak ma zamestnavatel’ dovodné podozrenie, ze
doslo k zmene zdravotnej sposobilosti pedagogického zamestnanca, vyzve ho, aby v lehote do 90
dni preukazal svoju zdravotnu sposobilost, pri nepreukazani zdravotnej sposobilosti zamestnava-
tel’ postupuje rovnako ako pri strate zdravotnej sposobilosti,

= udbéchodcov doklad o poberani dochodku,

= doklad o zrazkach zo mzdy od predchadzajiceho zamestnavatela,

= potvrdenie o diZke predchadzajiiceho zamestnania (zapo&et rokov),

= rozhodnutie o priznani zniZenej pracovnej schopnosti,

= doklad o $tadiu popri zamestnani, pokial’ prijimany zamestnanec toto Studium navstevuje,

= doklad o dosiahnuti osobitného kvalifikacného predpokladu, ak je podl'a vSeobecne zaviazného
pravneho predpisu nevyhnutny na ziskanie opravnenia vykonavat’ urenti pracovnu ¢innost’,

= pracovny posudok a potvrdenie predoslého zamestnavatela podla § 75 ZP prijimany zamestna-
nec je povinny predlozit’ iba v pripade, ak si to zamestnavatel’ vyziada,

= vyhlasenic o vykone podnikatel'skej Cinnosti alebo inej zarobkovej ¢innosti, o Clenstve
v riadiacich, kontrolnych alebo dozornych organoch pravnickych osob, ktoré vykonavaju podni-
katel'sku ¢innost’,

= pripadne d’alSie doklady ovplyviltujuce jeho naroky z pracovného pomeru.

3. Pracovna zmluva obsahuje tieto nalezitosti:

= druh prace (opis pracovnych Cinnosti, na ktory sa zamestnanec prijima),

=  miesto vykonu prace,

= den nastupu do prace,

=  pracovny cas,

=  vymeru dovolenky,

= dizku vypovednej doby,

= dohodnutie pracovného pomeru na dobu neur¢iti alebo uréitu (uvedie sa konkrétne doba trvania
pracovného pomeru),

= skasobnu dobu s dizkou maximalne 3 mesiace, skisobna doba sa musi dojednat’ pisomne, inak je
neplatna,

= pracovnd zmluva je neplatna v tej Casti, v ktorej upravuje naroky zamestnanca v mensom rozsahu
ako kolektivna zmluva.

4. Pri uzavreti pracovnej zmluvy sa uzavrie sucasne so zamestnancom dohoda o hmotnej zodpovednosti (po-
kial’ jej uzavretie je podmienkou pre vykon pracovnej Cinnosti), tato sa zalozi do osobného spisu zamestnan-
ca.

5. Pracovny pomer je dohodnuty na neurcity Cas, ak v pracovnej zmluve nebola vyslovne uréend doba jeho
trvania, alebo ak v pracovnej zmluve alebo pri jej zmene neboli splnené zdkonné podmienky na uzatvorenie
pracovného pomeru na urciti dobu. Ak zamestnanec pokracuje po uplynuti dohodnutej doby s vedomim
zamestnavatel'a d’alej vo vykone prace, plati, ze sa tento pracovny pomer zmenil na pracovny pomer uzatvo-
reny na neurcity ¢as, ak sa zamestnavatel’ nedohodne so zamestnancom inak.

6. Zarad’'ovanie a odmenovanie zamestnancov sa vykonava podl'a zdkona o odmenovani niektorych zamest-
nancov pri vykone prace vo verejnom zaujme, podl’a ustanoveni kolektivnej zmluvy.

7. Materialy, ktoré zakladaju pracovnopravny vztah a s nim priamo suvisia, maji doverny charakter a musia
byt chranené pred zneuzitim.




K Ziadosti o prijatie do zamestnania sa vyjadruje prislusny vedici zamestnanec, ktory predlozi na sekretariat
riaditel'a Skoly navrh na prijatie do zamestnania, a to spravidla 10 kalendarnych dni pred predpokladanym
nastupom. Navrh na prijatie do zamestnania obsahuje navrh na pracovné zaradenie zamestnanca, tarifnt
triedu, vysku funkéného platu, skasobnu dobu, dobu uréita a d’alSie udaje potrebné k uzatvoreniu pracovné-
ho pomeru. Navrh na prijatie do zamestnania schval'uje riaditel’ skoly.

Prislusny vedtci zamestnanec pred nastupom do pracovného pomeru obozndmi zamestnanca s pracovnymi
a mzdovymi podmienkami, platnym pracovnym poriadkom, kolektivnou zmluvou, predpismi na zabezpece-
nie bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci, predpismi na ochranu proti poziarom, ktoré musia pri svojej
praci dodrziavat’ a pripadne s d’al§imi internymi predpismi. Poucenie upravené osobitnym predpisom musi
vykonat’ spdsobila osoba.

B. Zmeny pracovného pomeru

Dohodnuty obsah pracovnej zmluvy sa mdze zmenit' iba vzajomnou dohodou medzi zamestnancom
a zamestnavatel'om uzavretou pisomne.

Vykonavat’ prace iného druhu alebo na inom mieste ako boli dohodnuté v pracovnej zmluve, je zamestnanec
povinny len vynimoc¢ne, a to v pripadoch ustanovenych v § 55 ZP.

C. Skoncenie pracovného pomeru

1.

Pracovny pomer sa v zmysle § 59 ZP méze skoncit:

=  dohodou,

= vypovedou,

= okamzitym skonéenim,

= skonéenim v skisobnej dobe

= uplynutim dohodnutej doby pri pracovnom pomere dohodnutom na dobu ur¢itu.

Pracovny pomer méze byt skonéeny len za podmienok uvedenych v § 60 az § 74 ZP.

Néavrh na skoncenie pracovného pomeru so zamestnancom predklada vedici zamestnanec riaditel'ovi Skoly.
Skoncenie pracovného pomeru vypovedou, pripadne okamzité skoncenie pracovného pomeru vypracuje
zamestnavatel’ pisomne, doru¢i zamestnancovi do vlastnych rik na pracovisku, v jeho byte alebo kdekol'vek
bude zastihnuty. Ak to nie je mozné, vypoved’ alebo okamzité skonéenie pracovného pomeru doruci postou
na poslednti zndmu adresu zamestnanca ako doporu¢enu zasielku s doruc¢enkou a poznamkou do vlastnych
rak. Vypoved alebo okamzité skonéenie pracovného pomeru zo strany zamestnavatela je zamestnavatel
povinny vopred prerokovat’ s prislusnym odborovym organom, inak st neplatné.

Zamestnanec podava navrh na skoncenie pracovného pomeru dohodou, vypoved, okamzité skoncenie, pri-
padne skonéenie pracovného pomeru v skiSobnej dobe pisomne, po oboznameni prislusného vediceho za-
mestnanca. Navrh osobne doruc¢i na sekretariat riaditel’a skoly, kde sa mu potvrdi prijem podania, pripadne
doruci svoje podanie postou na adresu zamestnavatel’a.

Povinnost’ zamestnavatel'a alebo zamestnanca dorucit’ pisomnost’ sa splni, len ¢o zamestnanec alebo za-
mestnavatel’ pisomnost’ prevezme alebo €o ju posta vratila zamestnavatel'ovi alebo zamestnancovi ako nedo-
rucitel'nt alebo ak dorucenie pisomnosti bolo zmarené konanim alebo opomenutim zamestnanca alebo za-
mestnavatela. Uéinky dorudenia nastanii aj vtedy, ak zamestnanec alebo zamestnavatel’ prijatie pisomnosti
odmietne.

Zamestnavatel’ posudi podanie zamestnanca. v pripade navrhu na skoncenie pracovného pomeru dohodou si
vyziada vyjadrenie prislusného veduceho zamestnanca, ktory ho predlozi spolu s ndvrhom na skoncenie pra-
covného pomeru na sekretariat riaditel'a Skoly.

Zamestnanec je povinny vo vypovednej dobe vykonédvat pre zamestnavatel'a pracu dojednanu v pracovnej
zmluve, pripadne int pracu, na ktort bol prevedeny v sulade s ustanoveniami ZP.

Zamestnanec je povinny pri skon¢eni pracovného pomeru informovat’ bezprostredne nadriadené¢ho vediice-
ho zamestnanca o stave splnenia zverenych uloh, riadne odovzdat’ doteraz nesplnené ulohy a predmety pat-
riace k osobnému vybaveniu, pracovné pomocky v stave zodpovedajucom ich primeranému opotrebovaniu.
O sposobe informovania rozhodne veduci zamestnanec.

Pri skonceni pracovného pomeru vyda zamestnavatel’ zamestnancovi pracovny posudok do 15 dni od jeho
poziadania. Pri skonCeni pracovného pomeru je zamestnavatel’ povinny vydat’ zamestnancovi potvrdenie
0 zamestnani a uviest' v niom najmé dobu trvania pracovného pomeru, druh vykonavanych prac, ¢i sa zo
mzdy zamestnanca vykonavaju zrazky, v ¢i prospech, v akej vyske a v akom poradi je pohl'adavka, pre ktora



sa maju zrazky d’alej vykonavat, udaje o poskytnutej mzde za vykonant pracu, o poskytnutej nahrade mzdy
a nahrade za Cas pracovnej pohotovosti, o zrazenych preddavkoch na dan z prijmov a o d’alsich skuto¢nos-
tiach rozhodujucich pre ro¢né zctovanie preddavkov na dan zo zavislej ¢innosti a z funkénych pozitkov
a pre vypocet podpory v nezamestnanosti.

10. Pri skon¢eni pracovného pomeru je zamestnanec povinny odovzdat’ pracovny preukaz.

Stvrta cast’
Prava a povinnosti vyplyvajuce z pracovného pomeru, pracovna disciplina

A. Povinnosti a obmedzenia zamestnancov

1. Zamestnanci su povinni dodrziavat’ zakladné povinnosti stanovené v zakonniku prace, zadkone o vykone
prace vo verejnom zaujme, zadkone o pedagogickych zamestnancoch a tymto pracovnym poriadkom. Za-
mestnanec je povinny:

= dodrziavat Ustavu Slovenskej republiky, Ustavné zikony, zakony, ostatné vieobecne zavizné
pravne predpisy a vnutorné predpisy a uplatiiovat ich podla svojho najlepSicho vedomia
a svedomia, reSpektovat’ a chranit’ l'udsku dostojnost’ a 'udské prava,

= oboznamit’ sa s ustanoveniami pracovného poriadku a pravnymi predpismi vztahujicimi sa na pra-
cu nimi vykonavanu a dodrziavat’ ich,

= dodrziavat’ pravne predpisy a pokyny pre bezpecnost’ a ochranu zdravia pri praci, o protipoziarnej
ochrane a ostatné predpisy vzt'ahujice sa na pracu nim vykonavant,

»  pri pouziti zdravotnickeho materidlu, ulozeného v lekarnicke podl'a interného predpisu, pisomne
zaznamenat jeho pouZitie,

= poziadat’ o predchadzajuci pisomny suhlas k vykonavaniu podnikatel'skej alebo inej zarobkovej
¢innosti popri svojom zamestnani (§ 83 ZP), ktorej obsahom je polygrafickd vyroba a ¢innosti
s fiou suvisiace, sprostredkovatel’ska obchodna ¢innost’ zamerana na polygraficka vyrobu a ¢innosti
s fiou suvisiace, pedagogicka ¢innost’, umelecka ¢innost’ vykonavana s vyuzitim vypoctovej techni-
ky, grafickych a zalamovacich programov, poskytovanie stravovacich sluzieb, poradenska a ina
odborna ¢innost’, ktora je zhodna alebo obdobna ako ¢innost’ vykonavana zamestnancom na praco-
visku,

= pracovat zodpovedne a riadne,

= plnit’ pokyny veducich zamestnancov vydané v sulade s pravnymi predpismi,

» riadne hospodarit’ so zverenymi prostriedkami, ochraiiovat’ majetok zamestnavatela pred poskode-
nim, stratou, zni¢enim a zneuzitim,

* iniciativne, samostatne, kvalitne a nacas plnit’ pracovné tilohy,

= dbat’ o dobré meno zamestnavatel'a a zo vsetkych sil sa usilovat’ o jeho zachovanie,

= v styku s ob¢anmi, spolupracovnikmi a ziakmi $koly konat’ slu$ne, so snahou uspokojit’ ich oprav-
nené zaujmy,

=  konat’ arozhodovat’ nestranne a zdrzat’ sa pri vykone prace vSetkého, ¢o by mohlo ohrozit’ déveru
v nestrannost’ a objektivnost’ konania a rozhodovania,

= zachovavat’ mlc¢anlivost’ o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone prace a ktoré v zaujme
zamestnavatel'a nemozno oznamovat’ inym osobam a to aj po skonceni pracovné¢ho pomeru; to ne-
plati, ako ho tejto povinnosti zbavil riaditel’ Skoly alebo nim povereny veduci zamestnanec,

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

= zdrzat' sa konania, z ktoré¢ho vyplyvaji neopravnené prisl'uby alebo zavéizky zavidzujiuce zamestna-
vatela,

= zabezpecCit hospodarne a ti¢elné spravovanie a vyuZivanie financnych zdrojov, zariadeni, pomocok
a materialu, ktoré boli zamestnancovi zvereng,

= oznamit nadriadenému vedicemu zamestnancovi, pripadne orgénu ¢innému v trestnom konani
stratu alebo poskodenie majetku v uzivani alebo v sprave zamestnavatel’a,

* oznamit’ zamestnavatelovi, ze bol pravoplatne odsudeny za umyselny trestny ¢in alebo ze bol po-
zbaveny spdsobilosti na pravne tikony, alebo Ze jeho spdsobilost’ na pravne ukony bola obmedzena,

* informovat’ zamestnavatel'a o skutocnostiach, ktoré brania vykonu prace, alebo ktoré by mohli za-
mestnavatel'ovi spdsobit’ ujmu a o dizke pracovného ¢asu u iného zamestnavatela,

= zvySovat svoju odbornu kvalifikaciu, zcCasthovat’ sa vSetkych foriem Skoleni, inStruktazi
a seminarov suvisiacich s vykonom prace dojednanej v pracovnej zmluve,

4




» dodrziavat' a plne vyuzivat pracovny ¢as, byt na svojom pracovisku na zaciatku pracovného casu
a odchadzat’ z neho po skonceni pracovného ¢asu, prichod a odchod zbudovy zamestnavatela
oznamit’ predpisanym sposobom na prislusnej vratnici a skontrolovat’ zaevidovanie jeho prichodu a
odchodu do dokumentacie, vyuzivat’ pracovny ¢as na pracu, byt v triede na zaciatku vyuéovace;j
hodiny a odchadzat’ z triedy az po ukonéeni vyuéovacej hodiny, pri odchode z pracoviska alebo z
triedy z poslednej vyu€ovacej hodiny triedy skontrolovat’ uzatvorenie okien, priestorov uréenych
na odkladanie majetku Skoly a osobnych veci zamestnanca, vypnutie osvetlenia a zariadeni,
z elektrickych rozvodov a skontrolovat’ pripadné unikanie vody v umyvadlach,

= reSpektovat’ zékon a interné predpisy o ochrane nefajCiarov,

*= neodkladne ohlasovat’ na sekretariat riaditel’a skoly zmeny vo svojich osobnych pomeroch, zmeny
tykajuce sa zdravotného poistenia, zmenu stavu, priezviska, zmenu zdravotnej spdsobilosti na vy-
kon prace, bydliska, narodenie diet’at’a, rozhodnutia o povinnych zrazkach z platu a podobne,

= podrobit’ sa posudzovaniu zdravotnej spdsobilosti na pracu, na vykon ktorej sa vyZaduje zdravotna
alebo ina sposobilost’, t.j. preventivnym lekarskym prehliadkam pred nastupom do zamestnania,
v priebehu zamestnania na poziadanie zamestnavatel’a ako aj periodickym prehliadkam,

= v obdobi, v ktorom ma podl'a osobitného predpisu narok na nahradu prijmu pri docasnej pracovne;j
neschopnosti, dodrziavat’ liecebny rezim uréeny osetrujucim lekarom.

2. Zamestnanec nesmie:

=  vykonavat' ¢innost, ktorou by sa vyznamnou mierou znizovala jeho dostojnost’ vo vztahu
k vykonavanej praci alebo by sa ohrozovala jeho nestrannost,
= gprostredkuvat’ pre seba alebo int fyzickl osobu alebo pravnickd osobu obchodny styk:

- so Statom,

- s obcou,

- s vys§im uzemnym celkom,

- so $tatnym podnikom, Statnym ucelovym fondom, s Fondom narodného majetku SR a's
inou pravnickou osobou zriadenou §tatom,

- s rozpoctovou organizaciou alebo prispevkovou organizaciou, inou pravnickou osobou
zriadenou obcou,

- s rozpoctovou organizaciou alebo prispevkovou organizaciou, inou pravnickou osobou
zriadenou vys§im izemnym celkom alebo s inou pravnickou osobu s majetkovou Gcastou
Statu, Fondu narodného majetku SR, obce alebo vysSieho uzemného celku; to neplati, ak
takato ¢innost’ vyplyva zamestnancovi z vykonu prace vo verejnom zaujme,

= pedagogicky zamestnanec nesmie ziadat’ dary, prijimat’ dary, navadzat iného na poskytovanie da-
rov a ziskavat’ iné vyhody v stvislosti s poskytnutim vyhody inej osobe pri vykone pedagogickej
¢innosti; to sa nevztahuje na obvyklé dary poskytované zvycajne pri vykone pedagogickej cinnosti,
napriklad na prijatie daru pri prilezitosti Dia ucitel'ov, skoncenia $kolského roku, stuzkovej slav-
nosti.

* nadobudat’ majetok od Statu, obce, vy$sieho izemného celku alebo Fondu narodného majetku SR
inak ako vo verejnej sutazi alebo vo verejnej drazbe, ak osobitny predpis neustanovuje inak,
s vynimkou, ak obec alebo vyss§i izemny celok zverejni podmienky nadobudnutia majetku; to sa
vzt'ahuje aj na osoby blizke zamestnancovi,

= pouzivat symboly spojené s vykonom prace na osobny prospech,

= pouzivat’ bez povolenia riaditel'a Skoly, priestory alebo majetok zamestnavatel’a na sikromné tce-
ly,

= pozivat’ alkoholické napoje alebo iné navykové latky v mieste vykonu préace, alebo v riadnom pra-
covnom ¢ase aj mimo miesta vykonu prace a nenastupovat’ pod ich vplyvom do prace,

»  pouzit informacie nadobudnuté v stivislosti a pri vykonavani zamestnania vo vlastny prospech ale-
bo v prospech blizkych o0s6b alebo inych fyzickych alebo pravnickych osdb, tato povinnost’ trva aj
po skonceni pracovného pomeru,

=  poskytovat nepravdivé vyhlasenia suvisiace s vykonavanim préce,

= prinasat’ na pracovisko veci vo va¢Som mnozstve, ktoré sa do prace obvykle nenosia (ndkup, spo-
trebice, nadoby, material a pod.), v opacnom pripade je zamestnanec po prichode na svoje praco-
visko o tom povinny informovat’ vediceho zamestnanca, inak je povinny pri odchode z budovy
zamestnavatel'a podrobit’ sa kontrole vynaSanych veci,

* vynaSat zbudovy zamestnavatel'a majetok v uzivani alebo v sprave zamestnavatela alebo veci,
ktoré zamestnavatel’ prevzal na spracovanie od svojich odberatelov.
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B. Osobitné povinnosti pedagogickych zamestnancov

1. Pedagogicki zamestnanci st povinni neustale skvalitovat’ a prehlbovat i¢innost’ vychovno-vzdeldvacieho
procesu, za vysledky ktorého zodpovedaji.

V tomto smere pedagogicky zamestnanec je povinny:

chranit’ a reSpektovat’ prava, ziaka a jeho zakonného zastupcu,

zachovavat’ mlc¢anlivost’ a chranit’ pred zneuZzitim osobné udaje, informacie o zdravotnom stave
ziakov a vysledkoch psychologickych vySetreni, s ktorymi prisiel do styku,

re$pektovat’ individualne vychovno-vzdelavacie potreby, ziaka s oh'adom na ich osobné schop-
nosti a moznosti, socialne a kultirne zazemie,

podiel'at’ sa na vypracuvani a vedeni pedagogickej dokumentacie a inej dokumentacie ustanovenej
osobitnym predpisom,

usmerniovat’ a objektivne hodnotit’ pracu, ziaka,

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

podiel’at’ sa na tvorbe a uskutoc¢iiovani Skolského vzdelavacieho programu alebo vychovného pro-
gramu,

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

vykonavat’ pedagogicku ¢innost’ v stlade s aktualnymi vedeckymi poznatkami, hodnotami a ciel-
mi $kolského vzdelavacieho programu alebo vychovného programu,

poskytovat’ Ziakovi alebo ich zdkonnému zastupcovi poradenstvo alebo odbornli pomoc spojent s
vychovou a vzdelavanim,

pravidelne informovat’ ziaka alebo ich zdkonného zastupcu o priebehu a vysledkoch vychovy a
vzdelavania, ktoré sa ho tykaji, v rozsahu ustanovenom osobitnym predpisom,

Pedagogicki zamestnanci d’alej:

postupuji podla schvalenych zakladnych pedagogickych dokumentov a pedagogicko-
organizac¢nych pokynov,

vedu predpisanti pedagogicki dokumentaciu tykajicu sa vyucovacej ¢innosti a vychovnej ¢in-
nosti,

zvySuju Groven svojej prace vzdelavanim, samostatnym Stidiom alebo v organizovanych for-
mach d’alicho vzdelavania pedagogickych zamestnancov, ak to vyzZaduje potreba, st povinni
zucastnit’ sa pocas prazdnin sustredeni alebo konzultacii a pod.,

spolupracuju so zadkonnymi zastupcami ziakov a verejnost'ou pri utvarani dobrych vzt'ahov so
Skolou,

podporuju rozvoj zaujmovej ¢innosti ziakov a podla svojich moznosti zucastiiovat’ sa na tejto
¢innosti,

vedu ziakov k dodrziavaniu hygienickych zasad a zasad bezpecnej prace, k dodrziavaniu hygie-
nickych, dopravnych, poziarnych a inych predpisov a pokynov prislusnych organov, ktoré sa ty-
kaju starostlivosti o bezpecnost' a ochranu zdravia v Skolstve, pri vyuCovani predmetov, pri
ktorych je zvySené ohrozenie zdravia ziakov a pri Skolskych podujatiach (napr. na lyziarskom
vycviku, exkurziach a vyletoch, v predmetoch chémia, telesna vychova, pri praktickom vyuco-
vani a pod.),

dodrziavaji stanovené metodické postupy, platna legislativu upravujiicu vychovu a vzdelavanie
vratane materialov vydanych MS SR a interné predpisy vydané zamestnavatelom (3kolsky po-
riadok $koly, klasifika¢ny poriadok a pod.),

na poziadanie zakonnych zastupcov informovat ich na triednych schédzach, pripadne na indivi-
dualne dohodnutej schddzi o prospechu a spravani ziakov, a to Gstne alebo pisomne,

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

2. Pedagogicki zamestnanci nesmu od ziakov Ziadat’, aby si obstaravali neschvalené skolské pomocky alebo
material na vychovu a vyucovanie, ktory je vel'mi nakladny alebo st problémy s jeho zakipenim.

3. Pedagogicki zamestnanci nie st povinni viest' agendu, ktord sa priamo netyka vychovno-vzdelavacieho
procesu, napr. agendu spojentl so zberom odpadovych hmot a lieCivych rastlin, s distribuciou tlace. St viak
povinni starat’ sa o hospodarne zaobchadzanie s uc¢ebnicami , Skolskymi potrebami a pomdckami pre vy-
chovno- vzdelavaciu ¢innost’.



Ucitel’ a majster odbornej vychovy denne sleduje oznamy a suplovanie a d’alSie zverejiované pisomnosti v
zborovni uéitel’'ov a v zborovni majstrov odbornej vychovy.

Pedagogicky zamestnanec je povinny svojim osobnym zivotom, konanim a vystupovanim poskytovat’ zaru-
ku spravnej vychovy ziakov,

Vsetky administrativne pisomné prace si vyuéujuci zabezpecuju sami pisomne alebo spésobom uréenym po
dohode so zastupcom riaditel’a skoly.

Triedny ucitel’ je povinny uzatvarat’ triednu knihu v intervale minimalne raz za 2 tyzdne, zaroven je povinny
priebezne kontrolovat’ poriadok vo svojej triede, triednej Satni, upravu nasteniek a triednych skriniek.
Pedagogicky zamestnanec hlasi triednemu ucitel'ovi ihned’ vSetky zistené zdvaznejsie priestupky ziakov.
Pedagogicky zamestnanec je povinny na prikaz vediiceho zamestnanca zastupovat’ prechodne nepritomného
pedagogického zamestnanca a v pripade potreby prevziat’ vyucovaciu ¢innost’ alebo vychovnil ¢innost’ nad
mieru vyucovacej ¢innosti alebo vychovnej ¢innosti prevysujucu zakladny tivazok.

C. Povinnosti veducich zamestnancov

—

3.

Kazdy vedici zamestnanec ma okrem zakladnych povinnosti zamestnanca stanovenych v bode A) Stvrtej
Casti tohto poriadku, aj povinnosti vyplyvajice z jeho veducej funkcie, stanovené v § 82 ZP, zdkone o vyko-
ne prace vo verejnom zaujme a povinnosti stanovené tymto pracovnym poriadkom.

Kazdy vediici zamestnanec je povinny:

= poznat ulohy, organizaciu prace a pdsobnost nim riadeného Useku, ako aj tlohy inych usekov
v ramci §koly v rozsahu potrebnom pre vykon riadiacej ¢innosti,

» riadit, kontrolovat’, pravidelne hodnotit’ pracu podriadenych zamestnancov a objektivne ocenovat’
ich pracovné vysledky v sulade s platnou legislativou, zavermi porady vedenia Skoly a v stlade
s internymi materialmi vydanymi Skolou,

»  préacu na svojom useku o najefektivnejsie a najhospodarnejsie riadit’ a organizovat,

= navrhovat a realizovat’ rozvojové, racionalizacné, organiza¢né a Usporné opatrenia pre zabezpece-
nie ¢innosti skoly,

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

= utvarat priaznivé podmienky na zvySovanie odbornej urovne zamestnancov a na uspokojovanie ich
socialnych potrieb,

= zabezpecovat', aby nedochadzalo k poruSovaniu pracovnej discipliny,

= zabezpecovat’ prijatie véasnych a ucinnych opatreni na ochranu majetku v uzivani alebo v sprave
zamestnavatel’a,

= sustavne oboznamovat’ zamestnancov s prislusnymi internymi pokynmi, zmenou platnej legislativy
alebo inych dokumentov upravujucich ¢innost’ skoly,

= organizovat pravidelné porady riadeného tseku,

= veduUci zamestnanec je pocas vykonavania svojej funkcie povinny deklarovat’ svoje majetkové po-
mery:

a) do 30 dni od ustanovenia na miesto vediiceho zamestnanca,
b) do 31. marca kazdého kalendarneho roka,

= vedlci zamestnanec je pocas vykonavania prace vediiceho zamestnanca povinny pisomne oznamit’
prijem vyplyvajuci z podnikatel'skej alebo inej zarobkovej Cinnosti alebo z ¢lenstva v organoch
inych pravnickych osob, ktory v uplynulom kalendarnom roku presiahol Sestnasobok priemerne;j
mesacnej mzdy zamestnanca v hospodarstve SR zistenej za I. polrok predchadzajiceho kalendar-
neho roka do 31. marca kalendarneho roka, za predchadzajici rok,

= vedlci zamestnanec je povinny do 30 dni odo diia jeho ustanovenia na miesto vediiceho zamest-
nanca alebo odo dia pisomného odvolania stihlasu zamestnavatela skoncit’ inl zarobkovu ¢innost’,
podnikanie alebo ¢lenstvo v riadiacich, kontrolnych alebo dozornych organov pravnickych osdéb
vykonavajucich podnikatel'skt ¢innost’,

» riadi, kontroluje a zodpoveda za poskytovanie informacii podla zadkona o slobodnom pristupe
k informaciam.

Veduci zamestnanci mézu vykonavat’ podnikatel'ski a inti zarobkova Cinnost’ uvedenu v Stvrtej ¢asti bod
A.1. tohto poriadku a byt ¢lenom riadiacich, kontrolnych alebo dozornych organov pravnickych osob, ktoré
vykonavaju podnikatel'sku ¢innost’, len s predchadzajicim pisomnym suhlasom riaditel’a Skoly.



D

. Pracovna disciplina a pracovnopravna zodpovednost’

S plnenim pracovnych povinnosti je spojena pracovnopravna zodpovednost, ktord ddsledne vychadza
z individudlneho zavinenia. Kazdy zamestnanec zodpoveda za Skodu podl'a miery vlastného zavinenia.

Za porusSenie pracovnej discipliny zamestnanca mozno povazovat’ zavinené porusenie povinnosti, ktoré
zamestnancovi vyplyvaji z pravnych, pracovnopravnych predpisov, pokynov zamestnavatel’a, z kolektivnej
zmluvy, pracovnej zmluvy, pracovného poriadku alebo interného predpisu.

Vedici zamestnanci su povinni pri zisteni porusovania pracovnej discipliny postupovat’ v sulade so zakon-
nikom préace, pracovnym poriadkom, kolektivnou zmluvou a d’alsou platnou legislativou.

Za zavazné porusenie pracovnej discipliny sa povazuje:

preukdzané donasanie a pozivanie alkoholickych napojov a inych omamnych alebo psychotrop-
nych latok na pracovisku alebo prichod zamestnanca na pracovisko pod vplyvom uvedenych la-
tok s vynimkou danou riaditel'om skoly,

odmietnutie zamestnanca podrobit’ sa dychovej skuske na alkohol vykonavanej zamestnavatel'om
v ramci jeho kontrolnej ¢innosti predpisanej osobitnym predpisom,

odmietnutie zamestnanca podrobit’ sa kontrole vynasanych veci pri odchode z budovy zamestna-
vatel'a, vykondvanej zamestnavatel'om prostrednictvom vratnickej sluzby alebo iného poverené-
ho zamestnanca (uvedené neplati, ak zamestnanec pri prichode do prace oznamil zamestnavate-
Povi prinesenie veci, ktoré sa obvykle do prace nenosia),

porusenie mlcanlivosti o obchodnom tajomstve a o osobnych udajoch zamestnancov a ziakov
skoly,

prijimanie a poskytovanie uplatkov,

vedomé sposobenie ubliZzenia na zdravi inému zamestnancovi, ziakovi alebo osobe spolupracuji-
cej so zamestnavatel'om,

opakovany odchod z pracoviska v priebehu pracovného dia bez schvalenej priepustky (u peda-
gogického zamestnanca odchod v ¢ase jeho priamej vyuéovacej povinnosti),

neospravedlnené vymeskanie pracovného ¢asu v rozsahu viac ako 2 dni,

zneuzitie postavenia v zamestnani na ziskanie osobného prospechu a spreneverenie prostriedkov
zverenych na vyuctovanie,

uvedenie umyselne nepravdivych tidajov v agende, ktorti zamestnanec vybavuje s umyslom zis-
kat’ osobny prospech,

bezddvodné odmietnutie splnenia prikazu vediiceho zamestnanca na vykonanie ¢innosti podla
pracovného zaradenia,

zneuzivanie pracovného zaradenia na vykonavanie podnikatel'skych aktivit alebo inej zarobkove;j
¢innosti,

porusenie smernic o ochrane zdravia a bezpe¢nosti pri praci a smernic o ochrane pred poZiarom,
ktorého dosledkom je vznik skody vyssej ako trojnasobok priemerného platu zamestnanca, kto-
rého sa porusenie tyka,

zanedbanie starostlivosti o hnuteny hmotny a nehmotny majetok, ktory zamestnanec uziva pri
vykone prace, ktorého dosledkom je vznik skody vyssej ako trojnasobok priemerného platu za-
mestnanca, ktorého sa zanedbanie tyka,

zanedbanie povinnosti zamestnanca, ktorych dosledkom je pokuta, penale alebo iné povinné fi-
nan¢né plnenie vo vyske vysSej ako trojnasobok priemerného platu zamestnanca, ktorého sa za-
nedbanie tyka,

d’alSie zavazné porusenie pracovnej discipliny sposobené porusenim pracovného poriadku alebo
iného platného predpisu blizsie neSpecifikované v tejto ¢asti pracovného poriadku,

Skoda podla tejto Casti poriadku sa posudzuje stcasne aj podla desiatej Casti tohto poriadku a
v zmysle zasad prace skodovej komisie,

vyska Skody podl'a tohto pracovného poriadku je Skoda, ktord bola vycislena rozhodnutim Sko-
dovej komisie na zaklade predlozenych informacii.

5. Za menej zédvazné porusenie pracovnej discipliny sa povazuje:

oneskoreny bezdévodny prichod do prace,
predCasny bezdovodny odchod z préace,



= odchod z pracoviska v priebehu pracovného dia bez schvalenej priepustky (u pedagogického
zamestnanca odchod v ¢ase jeho priamej vyucovacej povinnosti),

= prekroovanie stanovenej prestavky na odpocinok a jedenie,

= nedodrziavanie opatreni na ochranu nefajciarov,

=  konanie proti dobrym mravom, narusenie medziludskych vztahov na pracovisku do takej miery,
ze by znemozinovali st€innost’ a spolupracu vo vnutri kolektivu a medzi jednotlivymi pracovis-
kami a usekmi $koly,

= odmietnutie zamestnanca vykonat’ pracu nadcas, nariadent zamestndvatel'om v stilade s § 97 ZP,

= odmietnutie pedagogického zamestnanca vykonat’ ostatné ¢innosti suvisiace s pedagogickou pra-
cou, ktoré su upravené v tomto poriadku,

=  konanie vo vztahu k zastupcom odberatel'ov zamestnavatela, ktoré nezodpoveda dobrym mra-
vom, etike a ktoré sposobi zhorSenie obchodnych vzt'ahov s odberatel'om,

= oneskoreny prichod na vyucovaciu ¢innost’ a vychovnu ¢innost’, na skolsku akciu alebo na inu
akciu oznament vedicim zamestnancom a konanu v rozsahu danom pracovnym c¢asom zamest-
nanca alebo ako praca nadcas,

= svojvolny odchod z vyucovacej ¢innosti a vychovnej ¢innosti, zo $kolskej akcie alebo z inej ak-
cie oznamenej vedicim zamestnancom a konanej v rozsahu danom pracovnym casom zamest-
nanca alebo ako praca nadcas,

= nedodrziavanie liecebného rezimu urc¢eného osetrujicim lekarom,

= dalSie menej zavazné porusenie pracovnej discipliny spdsobené porusenim pracovného poriadku,
iné¢ho platného predpisu alebo interného pokynu upravujuceho vychovu a vzdelavanie blizSie ne-
Specifikovaného v tejto Casti pracovného poriadku.

6. Za neuspokojivé plnenie pracovnych uloh sa povazuje:

= chybovost’ v praci,

=  oneskorené plnenie tloh,

= neuplné plnenie tloh,

= nekvalitny vykon prace,

= nepripravenost’ na vyucovaciu alebo vychovnu ¢innost’,

=  zla riadiaca Cinnost’ vediceho zamestnanca,

= dalSie neuspokojivé plnenie povinnosti zamestnanca a veduceho zamestnanca danych pracov-
nym poriadkom, platnou legislativou a ostatnymi dokumentmi upravujacimi vykon prace za-
mestnanca.

Piata cast’
Pracovny ¢as a dovolenka

A. Pracovny ¢as

1. Pracovny cas je vzmysle § 85 ZP Casovy usek, v ktorom je zamestnanec k dispozicii zamestnavatelovi,
vykonava pracu a plni povinnosti v stilade s pracovnou zmluvou.

2. Pracovny cas zamestnanca je upraveny v kolektivnej zmluve uzatvorenej medzi Skolou a zastupcami za-
mestnancov, ktord vychadza z vyssej kolektivnej zmluvy.

3. Pracovny Cas, zaciatok a koniec pracovného Casu a prestavky v praci pre zamestnancov Skoly su upravené
v kolektivnej zmluve uzatvorenej medzi Skolou a zastupcami zamestnancov, ktora vychadza z vyssej kolek-
tivnej zmluvy.

4. Uchadza¢ o zamestnanie je povinny informovat’ zamestnavatel’a o dizke pracovného &asu u iného zamestna-
vatela.

5. Zamestnavatel’ moZze so zamestnancom dohodnut’ kratsi pracovny Cas, ako je ustanoveny tyzdenny pracovny
cas.

6. Zamestnavatel moéze so zamestnancom dohodnit’ uplatnenie pruzného pracovného casu alebo int upravu
zadiatku a konca pracovného ¢asu. Upravu pracovného &asu mozno uskutoénit’ v jednotlivych oddvodne-




10.

11.

nych pripadoch na ziadost’ zamestnanca a po odportcani vediceho zamestnanca. Zamestnavatel’ je opravne-
ny sthlas na upravu pracovného ¢asu odvolat’ bez uvedenia dovodov.

Zamestnanec nesmie v pracovnom c¢ase, bez povolenia nadriadeného opustit’ pracovisko. Opustenie pracovi-
ska mimo sidla skoly, ucel a ¢as sa eviduje v knihe dochadzky a formou pisomnej priepustky. Zamestnanec
je povinny svoj odchod na zaklade priepustky ohlasit’ na vratnici a pri prichode odovzdat vyplnenu prie-
pustku na vratnici a nasledne sa ohlasit’ vediicemu zamestnancovi.

Vybavovanie sukromnych zalezitosti v pracovnom case nie je pripustné. Vynimku povoluje prislusny vedua-
ci zamestnanec, ak ide o zalezitost, ktort nie je mozné vybavit mimo pracovného Casu a nebrania tomu
vazne prevadzkové dovody. Zamestnanec je povinny poskytnuty pracovny ¢as v plnom rozsahu nadpraco-
vat’, okrem pripadov, ked’ mu bolo poskytnuté pracovné vol'no s ndhradou mzdy v sulade s praévnymi pred-
pismi. Uvedené sa eviduje v knihe dochadzky a v evidencii dochadzky spracovavanej za uc¢elom spracova-
nia platov zamestnancov.

Za zameskany cas sa poklada oneskoreny prichod na pracovisko a pred¢asny odchod alebo prekrocenie
pracovnej prestavky urcenej na odpocinok a jedenie ako aj kazdé iné opustenie pracoviska, pokial’ k nemu
nedoslo v priamej suvislosti s plnenim pracovnych uloh.

Osobitné Specifika pracovného ¢asu pedagogického zamestnanca

Tyzdenny pracovny cas pedagogického zamestnanca pozostava z Casu, pocas ktorého pedagogicky zamest-
nanec vykonava priamu vyucovaciu ¢innost’ a vychovnu ¢innost’ a z ¢asu, pocas ktorého vykonava pedago-
gicky zamestnanec ostatné ¢innosti suvisiace s pedagogickou pracou. Rozsah priamej vyucovacej ¢innosti a
vychovnej ¢innosti upravuje osobitny predpis a oznacuje sa ako zakladny uvédzok. Celkovy rozsah priame;j
vyucovacej alebo vychovnej ¢innosti rozvrhnuty do rozvrhu vyucovania alebo rozvrhu vychovnej ¢innosti
je uvazok pedagogického zamestnanca.

Zakladny uvézok a uvézok pedagogického zamestnanca je presne vymedzeny v zavdznych pravnych pred-
pisoch a je premietnuty do stpisu rozvrhu hodin alebo inak uréenej organizacie pedagogickej ¢innosti. Roz-
sah zakladného uvizku pedagogického zamestnanca je zavisly od charakteru pracovnopravnych vztahov (
ucitel’, majster odbornej vychovy, vychovavatel’ a pod.) a stvisi so zaradenim pedagogického zamestnanca
do organizacnej Struktary Skoly.

V pracovnom case je pedagogicky zamestnanec povinny plnit’ svoj uvdzok vykonom priamej vyucovacej
alebo vychovnej ¢innosti a vykonom ¢innosti stvisiacich s pedagogickou pracou.

Pedagogicky zamestnanec je povinny na prikaz nadriaden¢ho veduceho zamestnanca zastupovat’ prechodne
nepritomného pedagogického zamestnanca a v pripade potreby prevziat’ vyucovaciu ¢innost’ alebo vychov-
nu ¢innost’ nad mieru vyucovacej ¢innosti alebo vychovnej ¢innosti prevysujicu jeho Gvazok.

Pedagogicky zamestnanec je povinny byt na pracovisku v ¢ase ur¢enom rozvrhom hodin teoretického vyu-
¢ovania, organizaciou praktického vyucovania a rozvrthom vychovy mimo vyucovania v domove mladeze,
rozvrhom dozorov, v ¢ase urCenom na pracovni pohotovost, v ¢ase uréenom na zastupovanie chybajiceho
pedagogického zamestnanca, v ¢ase pracovnych porad a rokovani poradnych organov riaditel’a Skoly, v Case
uréenom na konzultacie so zdkonnymi zastupcami ziakov a v ¢ase vykonavania ostatnych ¢innosti uréenych
tymto poriadkom.

Pedagogicky zamestnanec je povinny byt na svojom pracovisku 10 mintt pred zaciatkom svojej priamej
vyucovacej alebo vychovnej ¢innosti alebo pred zaciatkom skolskej akcie. Pracoviskom je usek teoretické
alebo praktického vyucovania alebo usek Skolského internatu.

Ostatné ¢innosti suvisiace s pedagogickou pracou pedagogicky zamestnanec vykonava na pracovisku
a s pisomnym suhlasom riaditel'a aj mimo pracoviska alebo doma.

Ak pedagogicky zamestnanec vykonava ostatné ¢innosti sivisiace s pedagogickou pracou doma, nema na-
rok na nahradu nakladov, ktoré mu vznikli s vykonom tychto ¢innosti (elektrina, kirenie, tonery, vypoctova
technika a pod.). Takémuto pedagogickému zamestnancovi nepatri za praicu doma mzda za pracu nadcas,
mzdové zvyhodnenie za pracu vo sviatok, mzdové zvyhodnenie za no¢nu pracu a mzdova kompenzacia za
stazeny vykon prace. Na pracu doma sa nevztahuju predpisy upravujice bezpecnost’ a ochranu zdravia na
pracovisku.

Ak je pedagogicky zamestnanec povinny vykonavat ostatné Cinnosti suvisiace s pedagogickou pracou na
pracovisku, jeho pracovny ¢as sa zac¢ina 0 07,00 h a kon¢i o 15,00 h pokial’ zastupca riaditel'a neurci inak.
Pedagogicki zamestnanci vykonavaji podla pokynu vediiceho zamestnanca pedagogicky dozor nad Ziakmi
aj mimo Skoly pri praktickom vyucovani, exkurziach a pocas inej ¢innosti predpisanej uc¢ebnymi osnovami,
pocas ucasti ziakov na sutaziach, vystavach alebo pri ich priprave a na inych akcidch organizovanych sko-
lou.

V Case prazdnin alebo v case, ked’ je prevadzka Skoly prerusend, je veduci zamestnanec povinny pridelo-
vat’ pedagogickym zamestnancom pracu v sulade s ich pracovnou zmluvou vratane umoznenia tvorivej pe-
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dagogickej Cinnosti a d’alSicho vzdelavania, ak tito necerpaju dovolenku alebo niektory z druhov pracov-
ného volna.

12. Pracovny Cas pedagogického zamestnanca, ktory ma suhlas k vykonu ¢innosti suvisiace s pedagogickou
pracou aj mimo pracoviska, ma charakter nerovnomerne rozvrhnutého pracovného ¢asu na obdobie 12 me-
siacov dané obdobim S$kolského roka. Nerovnomerné rozvrhnutie pracovného ¢asu je dané rozvrhom vyuco-
vania (spolu sa posudzuje rozvrh vyucovania za 1. a 2. polrok Skolského roka), organizaciou praktického
vyucovania a vychovy mimo vyucovania, nerovhomernym rozlozenim ostatnych ¢innosti suvisiacich
s pedagogickou pracou vykonavanych pedagogickym zamestnancom na pracovisku v priebehu skolského
roka. Pracovny €as v priebehu 24 hodin nesmie presiahnut’ 12 hodin. Priemerny tyzdenny pracovny ¢as ne-
smie pritom presiahnut’ v obdobi Skolského roka ustanoveny tyzdenny pracovny cas. V pripade zmeny roz-
vrhu vyu€ovania, dochadza aj k zmene nerovnomerne rozvrhnutého pracovného casu.

C. Ostatné ¢innosti suvisiace s pedagogickou pracou

1. Pedagogicky zamestnanec vykonava popri vyucovacej Cinnosti a vychovnej ¢innosti aj ostatné cinnosti
suvisiace s jeho pracovnym zaradenim, uvizkom a s pedagogickou pracou.

2. Ostatnymi ¢innost’ami, ktoré vykonava pedagogicky zamestnanec na pracovisku su:

= vyber, priprava a systematizacia u¢ebnych pomdcok,

= priprava didaktickej techniky a didaktického materialu k nej,

=  priprava a uzivatel'ska starostlivost’ o vypoctovi techniku,

= organizovanie exkurzii,

= pedagogicky dozor v Skole a mimo Skoly na Skolskych akciach,

= vykon pracovnej pohotovosti,

= priprava materialov a organizacia olympiad a inych sut'azi vratane pripravy ziakov,

= praca vykonavana v radmci ukoncovania §tadia ziakov $koly, komisionalnych skusok, kon-
zultacii a pod.,

=  zapéjanie a priprava Ziakov do SOC,

= podporovanie tvorivych mimoskolskych aktivit Ziakov,

= {cast’ na rokovaniach pracovnych porad, poradnych organov riaditela Skoly, predmeto-
vych komisii, akciach organizovanych Metodickym centrom, SIOV-om a inymi organiza-
ciami v priestoroch $koly,

= (cast na akcidch rodi¢ovského zdruzenia a spolupraca s rodi¢mi,

= spolupraca v ramci pedagogického kolektivu skoly,

= spolupraca s verejnost'ou pri akciach ako je Den otvorenych dveri a pod.,

= qcast na pracovnych akcidch organizovanych $kolou (celoskolskd pracovna porada, via-
noc¢né pracovné stretnutie zamestnancov a pod.),

= organizovanie kulturno-spolocenskych akcii realizovanych v priestoroch skoly,

*  metodicko-odborna pomoc za¢inajicim ucitelom (uvadzajici ucitel),

= plnenie d’al$ich Gloh a povinnosti vyplyvajacich z osobitnych predpisov alebo pokynov
veduceho zamestnanca.

3. Ostatnymi ¢innost’ami, ktorych vykon nie je viazany na pritomnost’ na pracovisku si:

= priprava zakladnych pedagogickych dokumentov,

= vedenie pedagogickej dokumentacie,

» pisomna a ostatna priprava na vyucovanie,

*  oprava pisomnych a ostatnych prac ziakov,

= priprava testov a inych uloh na prijimacie konanie, ukoncovanie §tudia a kontrolnu Cin-
nost’,

» zdokonal'ovanie sa v praci s poc¢itatom umiestnenym mimo skoly,

=  zvySovanie alebo prehlbovanie svojej kvalifikacie samostudiom,

= {gast’ na akciach organizovanych Metodickym centrom mesta Bratislava, SIOVom a iny-
mi organizdciami mimo Skoly,

= publikacna Cinnost’, edicna Cinnost’ (Skolsky Casopis, propagacné materialy Skoly, ¢lanky
o ¢innosti §koly do periodickej tlace),

=  spolupraca na tvorbe projektov na vyuZzivanie Strukturalnych fondov,
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=  spolupraca na tvorbe materialov v ramci zahrani¢nej spoluprace skoly (Sokrates, Leonardo
a pod),

= plnenie d’al§ich tloh a povinnosti vyplyvajucich z osobitnych predpisov alebo pokynov
veduceho zamestnanca.

D. Praca nadcas

1. Préaca nadcas je praca vykonavanad zamestnancom na prikaz zamestnavatel'a alebo s jeho suhlasom nad urce-
ny tyzdenny pracovny ¢as vyplyvajici z vopred ur¢eného rozvrhnutia pracovného €asu a vykondvana mimo
ramca rozvrhu pracovnych zmien. Za nad€asovl pracu sa nepovazuje ta praca, ktora nebola zamestnancovi
nariadend ani schvalend. Pracu nadcas nariad’uje vediici zamestnanec. Pracu nad¢as vykonavanu po 15.00 h
v sidle zamestnavatel’a schvaluje riaditel’ $koly.

2. Pracu nadc¢as v den pracovného volna a vo sviatok schval'uje riaditel’ Skoly.

3. Zamestnancovi s krat§im pracovnym ¢asom nemozno nariadit’ pracu nadcas. Moze byt vykonavana len
s jeho suhlasom.

4. Do poctu hodin najviac pripustnej prace nad¢as v roku sa nezahfiia praca nadcas, za ktorii zamestnanec
dostal nahradné volno alebo ktor vykonaval pri nalichavych opravarskych pracach, mimoriadnych udalos-
tiach, kde hrozilo nebezpecenstvo ohrozujuce zivot, zdravie alebo vel'ké hospodarske skody.

5. Préca nad¢as nesmie presiahnut’ v priemere 8 hodin tyZzdenne v obdobi najviac 6 mesiacov po sebe nasledu-
jucich.

6. V kalenddrnom roku mozno nariadit’ zamestnancom pracu nadcas v rozsahu najviac 150 hodin. Zamestnava-
tel' moze z vaznych dovodov dohodnit’ so zamestnancom vykon prace nadcas nad hranicu ustanovenu v ZP
v rozsahu najviac 250 hodin.

7.V ramci stanoveného rozsahu prace nad¢as pridel'uje pracu zamestnancom bezprostredne nadriadeny veduci
zamestnanec.

E. Osobitné Specifika prace nadcas pedagogického zamestnanca

1. Hodinou prace nad¢as je hodina priamej vyucovacej alebo vychovnej ¢innosti vykonavana pedagogickym
zamestnancom, ktora prevysSuje jeho zakladny tivdzok, a ktora je vykonavana na prikaz veduceho zamest-
nanca alebo s jeho suhlasom. U pedagogickych zamestnancov s niz§im uviazkom ako je zakladny uvédzok
(pracovny pomer na kratsi pracovny cas (§ 49 ZP) je pracou nad¢as hodina vyucovacej ¢innosti alebo hodi-
na vychovnej Cinnosti prevysSujuca zakladny tivdzok dany platnou legislativou. Tymto pedagogickym za-
mestnancom nemozno nariadit’ pracu nad¢as. MozZe byt’ vykonavana len s ich sthlasom.

2. Veduci zamestnanec rozvrhne uvidzok pedagogického zamestnanca do rozvrhu vyucovacich hodin alebo do
rozvrhu praktického vyucovania alebo vychovy mimo vyucovania. Pedagogickému zamestnancovi, ktorym
je ucitel, veduci zamestnanec osobitne ur¢i hodiny priamej vyucovacej ¢innosti prevysSujuce jeho zakladny
uvizok, ktoré sa budu sledovat’ a pripadne vykazovat’ ako praca nad¢as pri ich oduéeni. V pripade, ze hodi-
ny vyucovacej ¢innosti, dané rozvrhom vyucovania ucitel’a, uéitel’ neoduci z déovodu zmeny organizacie vy-
ucovania (trieda je na exkurzii, vystave a pod.) je podmienkou pre vykazanie prace nad¢as v pripade osobit-
ne urcenych hodin prevySujicich zakladny uvédzok uditela vykon ostatnych cinnosti suvisiacich
s pedagogickou pracou na pracovisku v ¢ase vyucovacich hodin, ktoré zodpovedaji vyucovacej ¢innosti
v rozsahu zékladného tivizku a ktoré mal ucitel’ ur¢ené v rozvrhu vyucovania a ktoré neoducil z dévodu
zmeny organizacie vyucovania.

3. Pedagogickym zamestnancom sa poskytuje nahradné vol'no nasledovnym spdsobom. V obdobi, ked’ si pe-
dagogicky zamestnanec bude ¢erpat’ ndhradné volno, sa jeho uvidzok dany rozvrhom vyucovania zniZuje o
pocet hodin rovnajuci sa hodindm nadcasovej prace, za ktort si toto vol'no ¢erpa. Takymto spdsobom sa
pedagogickym zamestnancom poskytuje nahradné vol'no aj v ¢ase vedl'ajSich prazdnin a letnych prazdnin,
vychadzajuc pritom z rozvrhu hodin pedagogického zamestnanca (rozvrhnutia uvézku stanoveného na pri-
slusny skolsky rok). Nahradné volno za pracu nadCas si méze pedagogicky zamestnanec uplatnit’ v Case
Skolskych prazdnin, pokial’ mu zo zavaznych dovodov (choroba, rodinna udalost’, lieCenie, oSetrenie u leka-
ra a pod.) jeho veduci zamestnanec neumozni ¢erpanie nahradného vol'na v inom termine.
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Dovolenka

DiZka dovolenky za kalendarny rok je upravena v § 103 ZP a nasl. a kolektivnou zmluvou.

Cerpanie dovolenky uréuje zamestnavatel’ po prerokovani so zamestnancom podla planu dovoleniek urée-
ného s predchadzajiicim suhlasom zastupcov zamestnancov. Cerpanie dovolenky sa riadi prislugnymi usta-
noveniami ZP.

Zamestnanec nesmie nastipit’ na dovolenku bez pisomného sthlasu veduceho zamestnanca, ktory sa vyko-
nava podpisom dovolenkového listka. Zamestnanec je povinny v€as oznamit' priamemu nadriadenému sku-
to¢nosti majuce vyznam pre uréenie nastupu na dovolenku (kiipelna lie¢ba, terminy rekreacného pobytu
a pod.). Ziadost o dovolenku (dovolenkovy listok) sa vypisuje na predpisanom tla¢ive.

V pripade nastupu na dovolenku bez predchadzajiiceho stihlasu zamestnavatela daného podpisom dovolen-
kového listka zo strany vediceho zamestnanca, méze zamestnavatel’ nepritomnost’ na pracovisku charakte-
rizovat’ ako neospravedlnenu absenciu.

Za kazdu neospravedlnene zameskanu zmenu mdze zamestnavatel’ kratit’ zamestnancovi dovolenku o jeden
az dva dni. Neospravedlnené zameSkania krat$ich ¢asti jednotlivych zmien sa scitaju.

Ak zamestnanec nemohol dovolenku vycerpat’ v prisluSnom kalendarnom roku z naliehavych prevadzko-
vych dovodov alebo preto, Ze zamestnavatel’ neurci jej Cerpanie alebo pre prekazky v praci, je zamestnava-
tel' povinny poskytnut’ ju zamestnancovi tak, aby sa skoncila najneskér do konca budtceho kalendarneho
roka.

Siesta ¢ast’
Plat

(9,1

10.

11.

12.

13.

Zamestnancom patri za vykonanu pracu plat. Za plat sa nepovazuje nahrada za pracovni pohotovost’, nahra-
da za pohotovost aplnenia poskytované zamestnancom podla osobitnych predpisov v suvislosti
s vykonavanim pracovnych ¢innosti, najmé odstupné, odchodné a cestovné nahrady.

Plat je splatny pozadu za mesacné obdobie.

Vyplatny termin na konkrétny deil nie je ureny. Vyplata je splatnd najneskor v posledny pracovny dei
kalendarneho mesiaca, nasledujiiceho po mesiaci, za ktory sa vyplaca. Zamestnanec moze mimoriadne pi-
somne poziadat’ o vyplatenie zalohy v iom navrhnutom termine. Zamestnavatel' nie je povinny ziadosti o
zalohu vyhoviet. Zamestnavatel moéze za mimoriadnych finanénych okolnosti realizovat' vyplatu platu
v roznych terminoch a to postupne za jednotlivé useky skoly.

Vyuctovanie platu je vyplacané bezhotovostne poukazanim na osobny bankovy téet zamestnanca.
V mimoriadnych pripadoch méze zamestnanec poziadat’ o vyplatu platu v hotovosti.

Na ziadost’ zamestnanca musi byt plat splatny po¢as dovolenky vyplateny pred nastiipenim dovolenky.
Zamestnavatel moze zamestnancovi vykonat zrazky z platu (nahrady platu) len na zaklade dohody
o zrazkach zo mzdy, inak len z dévodov uvedenych v ustanoveni § 131 ZP.

Plat zamestnanca upravuje osobitny predpis uvedeny v tomto poriadku, kolektivna zmluva, pracovny poria-
dok alebo interny predpis vydany skolou.

Zaradenie zamestnanca do platovej triedy a predpisy, podl'a ktorych sa ur¢i plat zamestnanca st obsahom
pracovnej zmluvy.

Zamestnancovi, ktory vykonava pracu v ramci podnikatel'skej ¢innosti mozno urcit’ na Gcely odmenovania
hodinovu sadzbu funkéného platu.

Zamestnancovi Skola pisomne oznami vysku a zlozenie platu pri uzatvoreni pracovnej zmluvy, pri zmene
druhu préce alebo pri tprave funkéného platu formou platového dekrétu.

V pripade upravy funkéného platu na dobu urcitt (Uprava priplatku za riadenie, priznanie priplatku za zastu-
povanie, uprava osobného priplatku) zamestnavatel' oznami zamestnancovi vykonant upravu pisomne. Na
uvedenu dobu urcitu sa nevystavi platovy dekrét.

Vedulci zamestnanec je povinny pisomne oznamit zamestnancovi Upravu funkéného platu podl'a predcha-
dzajticeho bodu najneskor posledny pracovny den pred vyplatou platu.

Zamestnavatel’ je opravneny urcit’ internym predpisom kvantitativne alebo kvalitativne kritéria na priznanie
osobného priplatku alebo odmeny (objem trzieb za stravovanie, trzieb za predaj tovaru v bufete, trzieb za
zrealizovanu polygrafickl vyrobu, objem a stav pohl'adavok a zavézkov, zapojenie ziakov do aktivit Skoly,
sitazi, SOC a pod.).
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14. Zamestnavatel méze urcit’ cielovi ulohu (realizacia rekvalifikacie, spracovanie odbornej publikacie alebo
ucebnej pomocky, spracovanie grafickych navrhov, realizacia exkurzie, realizacia Skolskej olympiady a inej
sut'aze a pod.), ktorej sucast'ou je vyska a podmienky priznania odmeny za splnenie tilohy.

Siedma cast’
Bezpecnost’ a ochrana zdravia pri praci

1. Zamestnavatel je v rozsahu svojej pdsobnosti povinny stustavne zaistovat’ bezpecnost' a ochranu zdravia
zamestnancov pri praci a na ten ucel vykonavat’ potrebné opatrenia vratane zabezpecovania prevencie, po-
trebnych prostriedkov a vhodného systému na riadenie ochrany prace.

2. Za plnenie uloh na tseku starostlivosti o bezpecnost’ a ochranu zdravia pri praci zodpovedaji veduci za-
mestnanci na vsetkych stupiioch riadenia v rozsahu svojej posobnosti. Tieto tlohy su rovnocennou
a neoddelite'nou stcast'ou ich pracovnych povinnosti.

3. VSetci zamestnanci st povinni dodrziavat’ predpisy a pokyny k bezpe¢nosti a ochrane zdravia pri praci,
nepozivat’ alkoholické napoje a neuzivat’ iné omamné prostriedky na pracoviskach zamestnavatel’a a v pra-
covnom ¢ase aj mimo tychto pracovisk, nenastupovat’ do prace pod ich vplyvom.

4. Zamestnanec je povinny dodrziavat’ ureny zakaz fajéenia na pracoviskach.

5. Zamestnanec, ktory utrpel pracovny uraz , ak je toho schopny a kazdy zamestnanec, ktory je svedkom také-
hoto tirazu, je povinny bez zbytocného odkladu o tom upovedomit’ priamo nadriadené¢ho veduceho zamest-
nanca. Ak ddjde mimo sidla zamestnavatel'a k pracovnému urazu pri plneni pracovnych povinnosti, alebo
priamo v suvislosti s nimi, je zamestnanec povinny zabezpecit’ o tejto skutocnosti hodnoverny dokaz.

6. Zamestnanec ma narok na pracovny odev a obuv a dalSie osobné pomodcky v rozsahu danom osobitnym
predpisom a internym predpisom vydanym skolou.

Osma ¢ast’
Socialna politika

1. Na zlepSovanie kultiry prace a pracovného prostredia zamestnavatel’ utvara primerané pracovné podmienky
a stard sa o vzhl'ad a upravu pracovisk, socialnych zariadeni a zariadeni na osobn hygienu.

2. Zamestnavatel zabezpecuje zamestnancom v spolupraci s odbormi stravovanie podla ZP, kolektivnej zmlu-
vy a interného predpisu.

3. Zamestnavatel’ sa stard o prehlbovanie kvalifikacie (4c¢ast’ na odbornych seminaroch, kurzoch, Studijnych
pobytoch a skoleniach) zamestnancov alebo o jej zvySovanie. Zamestnavatel moéZe so zamestnancom uza-
tvorit’ dohodu, ktorou sa zamestnavatel’ zavizuje umoznit' zamestnancovi $tidium popri zamestnani na zvy-
Senie kvalifikacie poskytovanim pracovného vol'na, ndhrady mzdy a uhrady d’alsich nakladov spojenych so
studiom. V dohode mo6ze zamestnanca zaviazat' na zotrvanie po skonceni Studia u zamestnavatel'a dohodnu-
ty ¢as v pracovnom pomere alebo na hradu nakladov spojenych so $tudiom, a to aj vtedy ked’ zamestnanec
skon¢i pracovny pomer pred skonéenim §tidia. Dohoda sa musi uzatvorit’ pisomne, inak je neplatna.

4. Zamestnavatel je povinny vytvorit' podmienky pre bezpecnu Gschovu, najmé zvrskov a osobnych predme-
tov, ktoré zamestnanci obvykle nosia do zamestnania. Tieto povinnosti ma aj voc¢i vSetkym ostatnym oso-
bam, ktoré su pre neho ¢inné na jeho pracoviskach. Na druhej strane st zamestnanci povinni odkladat’ si
osobné predmety a zvrsky do skriii alebo pracovnych stolov a zamykat ich. Ak zamestnanci odidu
z miestnosti, su povinni tieto zamykat’ pri kazdom opusteni.

5. Ak by doslo k odcudzeniu veci, je zamestnanec povinny bezodkladne tuto skutocnost’ 0znamit’ svojmu bez-
prostredne nadriadenému vediicemu zamestnancovi.
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Deviata cast’
Zodpovednost’ za §kodu

Zodpovednost’ zamestnanca
Zamestnanec zodpoveda zamestnavatel'ovi:

= za Skodu, ktorti spdsobil zavinenym porusenim povinnosti pri plneni pracovnych tloh alebo

v priamej suvislosti s nim,
= zanesplnenie povinnosti na odvratenie hroziacej $kody,
= za schodok na zverenych hodnotach, ktoré je zamestnanec povinny vyuctovat’ na zaklade dohody
0 hmotnej zodpovednosti,

= zastratu zverenych predmetov.
Dohodu o hmotnej zodpovednosti uzatvara v mene zamestnavatela riaditel’ $koly so zamestnancom povere-
nym hospodérenim s peniaznou hotovostou; ceninami, so zamestnancami poverenymi vedenim skladu a s
vodi¢mi, ktori zodpovedaju za zverené dopravné prostriedky, pohonné hmoty, ndhradné suciastky a iny zuc-
tovate'ny material. Dohoda musi byt’ uzatvorena pisomne.
Zodpovednost’ zamestnanca za stratu zverenych predmetov sa vztahuje na néstroje, ochranné prostriedky
a iné predmety, ktoré mu boli zverené na zéklade pisomného potvrdenia.
Vznik $kody je popri zamestnancovi, ktory Skodu spdsobil, povinny ihned’ oznamit’ jeho bezprostredne
nadriadeny veduci $kodovej komisii. o vySke pozadovanej nahrady $kody je potrebné zamestnanca, ktory
Skodu zapri€inil vyrozumiet spravidla najneskdr do jedného mesiaca odo dna, ked’ sa zistilo, Ze Skoda
vznikla. Ak zamestnanec uzna povinnost’ nahradit’ $§kodu, pisomne sa s nim dohodne aj thrada.
Skodova komisia, ktora rozhoduje o nahrade $kody, je povinna poZadovat’ od zamestnanca néhradu $kody,
ktort spdsobil.
Pri rozhodovani o nahrade skody sa prihliada na pri¢iny vzniku skody, mieru zavinenia, na pripadnu spolut-
Cast’ inych os6b na vzniku Skody, na vysku skody, rozsah Skodlivych nasledkov a na okolnosti, za ktorych
ku skode doslo.
Sposob a vysku nahrady skody je potrebné prerokovat’ s odborovou organizaciou.
Ak zamestnanec uhradil aspon dve tretiny urcenej ndhrady skody, mozno na zéklade jeho pisomnej Ziadosti
upustit’ od vymahania zvy$nej sumy nahrady skody. Tuto Ziadost’ predklada zamestnanec S§kodovej komisii,
ktora k veci zaujme stanovisko. Stanovisko sa predlozi riaditel'ovi $koly na kone¢né rozhodnutie. Tato moz-
nost’ sa nevzt'ahuje na Skody, ktoré zamestnanec spdsobil iimyselne, pod vplyvom alkoholu alebo po pouziti
omamnych latok alebo psychotropnych latok, na zverenych hodnotach, ktoré je povinny vyuctovat alebo
stratou zverenych predmetov.

Zodpovednost’ zamestnavatel’a
Zamestnavatel’ zodpoveda zamestnancovi:

= za Skodu, ktora mu vznikla pri plneni pracovnych tloh, alebo v priamej stvislosti s nimi,

= za Skodu, ktort mu sposobili porusenim pracovnych povinnosti v ramci plnenia Gloh zamestna-

vatel'a zamestnanci konajuci v jeho mene,

= za $kodu, ktora vznikla pracovnym urazom a chorobou z povolania,

= za Skodu, ktora mu vznikla pri odvracani skody hroziacej zamestnavatelovi.
Zistenie vysky sposobenej Skody, zistenie skutoCnosti podstatnych pre zbavenie sa zodpovednosti za Skodu,
urcenie vySky Skody a vyplatenie nahrady Skody zabezpecuje zamestnavatel’ spravidla do jedného mesiaca
od zistenia Skody.
Zamestnanec oznami bez zbyto¢ného odkladu bezprostredne nadriadenému vediucemu Skodu na uschova-
nych veciach, najneskor do 15 dni odo dila, ked sa o $kode dozvedel. v oznameni zamestnanec uvedie, ako
ku skode doslo a d’alSie dolezité udaje, podl'a povahy pripadu.
Zamestnanec, ktory je svedkom trazu, pripadne sa o nom prvy dozvedel, zabezpec¢i bezodkladne lekarske
oSetrenie. Zraneny zamestnanec, pokial’ je toho schopny a kazdy zamestnanec, ktory je svedkom trazu, je
povinny bez zbyto¢ného odkladu o tom upovedomit’ veduceho zamestnanca.
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Desiata cast’
Hodnotenie pedagogickych zamestnancov

1. Zamestnavatel’ vykonava hodnotenie pedagogického zamestnanca (d’alej len PZ) jedenkrat ro¢ne, najneskor
do konca skolského roku, t.j. do 31.8. kalendarneho roka.

2. Hodnoti sa len PZ, s vynimkou za¢inajiceho PZ, ktory u zamestnavatel’a odpracoval cely skolsky rok, resp.
bol v pracovnom pomere pocas $kolského roka minimalne v ¢ase vyucovania, t.j. od 1.9. do 30.6. kalendarne

ho roka.
3. Odsek 2 sa vzt'ahuje aj na zeny na materskej dovolenke a Zeny, prip. muzov na rodi¢ovskej dovolenke.
4. Hodnotiacim obdobim je obdobie od 1.9. do 31.8. kalendarneho roka

5. PZ hodnoti:

a) uvadzajtci PZ zacinajiiceho PZ,

b) riaditel’ $koly vediicich zamestnancov a zamestnancov v jeho priamej riadiacej posobnosti,

¢) veduci PZ pedagogickych zamestnancov, ktorych priamo riadi,

d) riaditel’a $koly organ, ktory ho do funkcie vymenoval (predseda samospravneho kraja alebo nim povere-

ny veduici zamestnanec).

6. V sulade s § 52 ods. 1 zékona ¢. 317/2009 Z. z. zamestnavatel’ hodnoti:
a) vysledky pedagogickej ¢innosti:

- motivacia Ziakov k uceniu,

- vytvaranie podmienok na dosahovanie primeranych vychovnovzdelavacich vysledkov Ziakov,

- rozvijanie klI'i¢ovych kompetencii u ziakov, napr. vyssej urovne poznavania ziakov, logického mys
lenia, kritického myslenia, analytického myslenia a tvorivosti

- rozvijanie personalnych zru¢nosti Ziakov, napr. samostatnost’, zodpovednost, sebahodnotenie, seba
uctu,

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

- prinos pre zamestnavatela - propagacia a prezentacia zamestnavatela na verejnosti, spolupraca s ro
di¢mi, inymi organizaciami,

- organizovanie mimoskolskych aktivit,

b) kvalitu vykonavania pedagogickej ¢innosti:

- re§pektovanie danosti a potencialu ziaka, rozvijanie silnych stranok ziakovej osobnosti,

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

- praca v sulade s platnymi vSeobecne zaviznymi pravnymi predpismi a rezortnymi predpismi,

- dodrziavanie a vyuzivanie pracovného ¢asu,

- plnenie pracovnych povinnosti suvisiacich s dohodnutym druhom préce v pracovnej zmluve,

- dodrziavanie zakladnych povinnosti zamestnanca stanovenych pravnymi predpismi,

- spravne vedenie pedagogickej dokumentacie a d’alSej dokumentécie,

¢) naroc¢nost’ vykonu pedagogickej ¢innosti

- vyuzivanie IKT v profesijnom rozvoji a pri vykone prace,
- spolupraca na tvorbe Skolskych vzdelavacich programov a skolskych vychovnych programov,
- zapdjanie sa do pripravy a realizacie rozvojovych projektov Skoly alebo Skolského zaradenia,

- vykonavanie Specializovanych ¢innosti,
- vzdelavanie Ziakov so $pecialnymi vychovnovzdelavacimi potrebami v §kolskej integracii,
- iniciovanie a podielanie sa na zavadzani zmien alebo inovacii do vychovnovzdelavacieho procesu,

- zvladanie riesenia konfliktov a zatazovych situacii,

d) mieru osvojenia si a vyuzivanie profesijnych kompetencii PZ
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- rozpoznanie individualnych vychovnovzdelavacich potrieb ziakov,

- stanovenie edukacnych ciel'ov orientovanych na ziaka vo vztahu k prislusnému obsahu vzdelavania,

- tvorba u¢ebnych materialov, didaktickych testov a u¢ebnych pomdcok,

- absolvovanie jednotlivych programov kontinudlneho vzdeladvania podl'a planu kontinualneho vzde
lavania $koly a $kolského zariadenia,

- uplatilovanie novych ziskanych vedomosti a zru¢nosti pri vykone svojej ¢innosti,

- zvySovanie svojho pravneho vedomia,

8. U veducich PZ je mozné hodnotit’ aj

- kvalitu, naroénost a rozsah riadiacej prace,

- ovladanie a uplatiovanie vS§eobecne zavdznych pravnych predpisov v praxi s dorazom na predpis
platné pre rezort $kolstva,

- vyuzivanie pridelenych finanénych prostriedkov a finanénych prostriedkov ziskanych z inych zdro
Jov,

- dodrziavanie $kolského vzdelavacieho programu, $kolského vychovného programu,

- manazérske zruénosti (starostlivost’ o budovu, vybavenie $koly, vytvaranie podmienok pre zamest
nancov).

9. O hodnoteni vyhotovi zamestnavatel’ pisomny zdznam. Zaznam sa vyhotovuje v troch exemplaroch, z kto
rych jeden dostane zamestnanec, jeden hodnotitel’ a jeden sa zalozi do osobného spisu zamestnanca.

10. Jednotlivé kritéria zamestnavatel’ hodnoti poétom bodov v rozpéti od 0 do 5 s pridelenim nasledujtiiceho
slovného hodnotenia k jednotlivému poctu bodov

a) 0 bodov — nevyhovujico

b) 1 bod — ¢iastocne vyhovujuco
¢) 2 body — Standardne

d) 4 body — vel'mi dobre

e) 5 body— mimoriadne dobre
11. Celkovy vysledok hodnotenia je zavisly od celkového poctu ziskanych bodov zamestnancom v zavislosti od
pocétu vSetkych kritérii stanovenych zamestnavatel'om, pricom zaver hodnotenia zamestnavatel’ uréi slovne

nasledovnym spésobom

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

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

¢) 31%-60% - z celkového moznych bodov hodnotenia - §tandardné vysledky

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

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

12. Hodnotenie pedagogickych zamestnancov za Skolsky rok sa vykona podl'a bodu €. 11 tychto pravidiel bez
pisomného spracovania hodnotenia podl'a bodov ¢. 7 az 10 pravidiel.
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Jedenasta cast’
Spolo¢né a zaverecné ustanovenia

W

V pripadoch, ktoré nie si upravené v tomto pracovnom poriadku, sa postupuje v sulade s ustanoveniami
Zakonnika prace, zdkona o vykone prace vo verejnom zaujme, zdkona o odmenovani niektorych zamestnan-
cov pri vykone prace vo verejnom zaujme, v sulade s kolektivnou zmluvou a v sulade s ostatnou platnou le-
gislativou.

Vsetci zamestnanci musia byt s pracovnym poriadkom, ako aj s jeho zmenami a doplnkami oboznameni.
Pracovny poriadok je k dispozicii na sekretariate riaditel'a Skoly, u kazdého vediiceho zamestnanca a u pred-
sedov odborovych organizacii.

Porusovanie pracovného poriadku zamestnavatel'a sa povazuje za porusenie pracovnej discipliny.

Zmeny a doplnky tohto pracovného poriadku budu vydané po predchadzajucom suhlase odborovych organi-
zacii pisomne formou dodatku.

Pracovny poriadok bol vyhotoveny v 3 origindloch, z ktorych kazda strana obdrZi jeden original. Skola
vyhotovi najneskor do 30 dni od podpisu pracovného poriadku celkom 200 ks pracovného poriadku.

Za oboznamenie zamestnancov s pracovnym poriadkom zodpoveda prislusny veduci zamestnanec. O oboz-
nameni zamestnanca s pracovnym poriadkom vyhotovi vedici zamestnanec pisomny zaznam, ktory odo-
vzda na sekretariat riaditel’a Skoly.

Ostatné veci neupravené v tomto pracovnom poriadku sa riadia platnou legislativou, pokynmi a d’al§imi
predpismi vydanymi v sulade s fiou.

Pracovny poriadok nadobuda ucinnost’ diiom 01. septembra 2020. Tymto dilom sa rusi pracovny poriadok
SOS polygrafickej z 21.oktobra 2014.

Bratislava, 01.09.2020

Mgr. Lubica Pistlova, PhD.,v.r. Ing. Roman Sip, PhD.,v.r. Ing. Margita Cizikova,v.r.

Predseda ZO OZPSaV riaditel’ skoly predseda ZO OZPP

K vydaniu tohto pracovného poriadku udelili suhlas ZO OZPSaV a ZO OZPP, ¢o potvrdzuju predsedovia
uvedenych odborovych organizécii svojim podpisom.
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