Primator mesta Humenné na zaklade § 13 ods. 4 pism. d) zakona ¢. 369/1990 Z.z. o obecnom
zriadeni v zneni neskorSich predpisov (d’alej len ,,zdkon o obecnom zriadeni") a § 12 zakon ¢.
552/2003 Z.z. o vykone prace vo verejnom zaujme (d’alej len ,,zakon ¢&. 552/2003 Z.z.") v
nadvéznosti na § 84 zakona ¢. 311/2001 Z.z. - Zakonnik prace v zneni neskorSich predpisov (d’alej
len ,,ZP") vydava po predchadzajucom suhlase Zakladnej odborovej organizicie SLOVES-14-
0030-0702, Slovensky odborovy zvédz verejnej spravy, Zavodny vybor, Mestsky urad, 066 01
Humenné, Kukorelliho 34 (d’alej v texte ,,odborova organizacia™) zo dia 07.06.2024 tento

PRACOVNY PORIADOK
§1

Vseobecné ustanovenia

1. UCelom tohto pracovného poriadku je v stlade so vieobecne zaviznymi pravnymi
predpismi blizSie upravit' pracovnopravne vztahy zamestnancov mesta Humenné (d’alej
len mesto alebo zamestnavatel), ktorym vznikol pracovnoprdvny vztah na zdklade
pracovnej zmluvy.

2. Zamestnanci mesta su fyzické osoby, ktoré su v pracovnom pomere s mestom na zaklade
pracovnej zmluvy. St to zamestnanci pracujiici na mestskom trade (d’alej len ,MsU*),
hlavny kontrolér, prislusnici a zamestnanci pracujuci na mestskej policii (d’alej len
,»,MSP%), zamestnanci pracujtci v jednotlivych organizaénych zlozkach mesta bez pravne;j
subjektivity (d’alej len ,,zariadenia mesta“).

3. Osoby vo verejnej funkcii, ktora sa nevykonava v pracovnom pomere su primator mesta a
zastupca primatora mesta.

4. V pracovnopravnych vztahoch robi pravne ukony za zamestnavatela Statutarny organ.
Statutdrnym organom v pracovnopravnych vztahoch zamestnancov mesta je primator
mesta. Ak nie je d’alej ustanovené inak, vykondva primator mesta prava a povinnosti
zamestnavatel'a osobne.

5. Tento pracovny poriadok sa vzt'ahuje primerane 1 na zamestnancov, ktori vykonavaja pre
mesto prace na zaklade dohdd o vykonani prace, dohdd o pracovnej Cinnosti a dohod o
brigadnickej praci Studentov.

6. Zakaz diskriminécie:

a) zamestnavatel je v pracovnopravnych vztahoch povinny zaobchadzat’ so zamestnancami v
stlade so zasadou rovnakého zaobchadzania ustanovenou pre oblast’ pracovnopravnych
vztahov osobitnym zdkonom o rovnakom zaobchadzani v niektorych oblastiach a o
ochrane pred diskriminaciou a o zmene a doplneni niektorych zdkonov (antidiskriminaény
zékon),

b) v stlade so zasadou rovnakého zaobchadzania sa zakazuje diskriminacia aj z dovodu
manzelského stavu a rodinného stavu, farby pleti, jazyka, politického alebo iného
zmyslania, odborovej ¢innosti, narodného alebo socialneho pdvodu, majetku, rodu alebo
iného postavenia,

c) vykon prav a povinnosti vyplyvajucich z pracovnopravnych vzt'ahov musi byt v stilade s
dobrymi mravmi. Nikto nesmie tieto prdva a povinnosti zneuzivat na Skodu druhého



ucastnika pracovnoprdvneho vztahu alebo spoluzamestnanca. Nikto nesmie byt na
pracovisku v suvislosti s vykonom pracovnopravnych vztahov prenasledovany ani inak
postihovany za to, ze podd na iného zamestnanca alebo zamestnavatela staznost,
oznamenie o poruseni Etického kddexu, zalobu alebo navrh na zacatie trestného stihania,

d) zamestnanec ma pravo podat’ zamestnavatel'ovi st'aznost’ v suvislosti s poruSenim zasady
rovnakého zaobchadzania; zamestndvatel je povinny na staznost zamestnanca bez
zbyto¢ného odkladu odpovedat, vykonat” ndpravu, upustit’ od takého konania, odstranit’
jeho nasledky,

e) zamestnanec, ktory sa domnieva, Ze jeho prava alebo pravom chranené zaujmy boli
dotknuté nedodrzanim zéasady rovnakého zaobchadzania alebo nedodrzanim vysSie
uvedenych podmienok, sa méze obratit’ na sud a domahat’ sa pravnej ochrany ustanovene;j
osobitnym zakonom o rovnakom zaobchadzani v niektorych oblastiach a 0 ochrane pred
diskriminaciou, o zmene a doplneni niektorych zakonov (antidiskriminacny zékon).

§2

Osobitné ustanovenia pre vybrané pracovné funkcie

1. Vedacimi zamestnancami mesta su prednosta MsU, hlavny kontrolér, naéelnik MsP,
veduci odborov a riaditel’ky MS bez pravnej subjektivity.

2. Ak predpokladom vykonu funkcie veduceho zamestnanca v priamej riadiacej pésobnosti
Statutarneho organu je vol'ba alebo vymenovanie, vznikd pracovnopravny vzt'ah na zdklade
pracovnej zmluvy az po jeho zvoleni alebo vymenovani. V pripade, ak ide o zamestnanca
mesta, dojde k zmene pracovnopravneho vzt'ahu dohodou o zmene pracovnej zmluvy na
zéklade vol'by alebo vymenovania.

3. Volba alebo vymenovanie, ako predpoklad na vykondvanie prace vo verejnom zaujme, Sa
vyzaduje podla osobitnych predpisov!) pri obsadzovani funkcii hlavného kontrolora,
prednostu MsU a nacelnika MsP.

4. Miesta veducich odborov na MsU sa obsadzujt na zaklade vysledku vyberového konania,
podla § 5 zakona ¢. 552/2003 Z.z. o vykone prace vo verejnom zdujme v platnom zneni.

5. Pedagogicky zamestnanec (d’alej len ,,PZ*) je fyzicka osoba, ktord vykonava pracovnu
¢innost’ podl'a § 6 ods.l1 zakona ¢. 138/2019 Z.z. o pedagogickych zamestnancoch a
odbornych zamestnancoch a o zmene a doplneni niektorych zékonov (d’alej len ,,zakon €.
138/2019 Z.z.*). PZ je aj veduci PZ.

6. Odborny zamestnanec (d’alej len ,,0Z%) je fyzicka osoba, ktora vykonava pracovnu ¢innost’
podla § 6 ods. 2 zakona €. 138/2019 Z.z.. OZ je aj veduci OZ.

7. Nepedagogicki zamestnanci (d’alej len ,,NZ*“) su ostatni zamestnanci materskych $kol,
ktori vykondvaju pracovné ¢innosti v pracovnom pomere pre zamestnavatel’a, ktoré nie st
pedagogickou ¢innostou podla § 6 ods. 1 a odbornou ¢innostou podla § 6 ods. 2 zakona ¢.
138/2019 Z.z..

1) Zé&kon ¢.369/1990 Z.z. o obecnom zriadeni v zneni neskorSich predpisov; zakon ¢. 564/1991 Z.z. o obecnej policii
Vv zneni neskorsSich predpisov



10.

a)
b)

c)

Pre jednotlivé pracovné cCinnosti st kvalifikacné predpoklady uvedené v katalogu
pracovnych Cinnosti s prevahou duSevnej prace pri vykone prace VO verejnom zaujme —
priloha ¢.1 k nariadeniu vlady SR ¢. 341/2004 Z.z., ktorym sa ustanovuju katalogy
pracovnych &innosti pri vykone prace vo verejnom zaujme a o ich zmenach a dopiniani v
zneni neskorSich predpisov (d’alej len ,,NV SR ¢. 341/2004 Z.z.*) a v katalogu pracovnych
¢innosti remeselnych, manualnych alebo manipulacnych s prevahou fyzickej prace pri
vykone prace vo verejnom zaujme — priloha ¢. 2 k NV SR ¢. 341/2004 Z.z.. Kvalifika¢né
predpoklady uvedené v katalégoch pracovnych &innosti musi zamestnanec spiiat’ po cely
¢as vykonu prace vo verejnom zaujme, ak nie je v osobitnom predpise ustanovené inak.

Za zamestnancov, ktori zabezpecCuju vykon prace vo verejnom zaujme sa nepovazuju
zamestnanci, ktori vykonavaju pracovné ¢innosti remeselné, manudlne alebo manipulacné
s prevahou fyzickej prace, veduce Skolskych jedalni a zamestnanci, ktori pre mesto
vykonavaju prace na zaklade dohody o vykonani prace, dohody o pracovnej ¢innosti alebo
dohody o brigadnickej praci Studentov.

Primator mesta mdze poverit’ vykonom funkcie veduceho zamestnanca iného zamestnanca
najdlhsie na dobu 6 mesiacov.

CAST 1.
PRACOVNY POMER

§3

Vznik pracovného pomeru

Pracovny pomer medzi zamestnancom a mestom Humenné vznika na zéklade pracovnej
zmluvy, ktoru podpisuje primator mesta a zamestnanec. Pracovnd zmluva sa uzatvara
pisomne najneskor v den nastupu do prace.

Pracovny pomer sa spravidla uzatvara na dobu neurciti. Pracovny pomer je dohodnuty na
neurCity ¢as, ak nebola v pracovnej zmluve vyslovne ur¢ena doba jeho trvania, alebo ak v
pracovnej zmluve, alebo pri jej zmene neboli splnené zakonné podmienky na uzatvorenie
pracovného pomeru na dobu urCitd. Pracovny pomer je uzatvoreny na neurCity ¢as aj
vtedy, ak pracovny pomer na dobu urcitii nebol dohodnuty pisomne.

Pracovni zmluvu na dobu uréiti mozno dohodnit najdlhsie na dva roky. Predizit’ alebo
opitovne dohodnut’ pracovny pomer v ramci dvoch rokov mozno najviac dvakrat. Dalsie
prediZenie alebo opitovné dohodnutie pracovného pomeru na uréiti dobu do dvoch rokov
alebo nad dva roky mozno len z dévodov uvedenych v § 48 ods.4 ZP.

Pracovné zmluvy vyhotovuje personalny referat MsU, ktory zaroven plni aj d’alie Glohy v
stvislosti s pracovnopravnymi vztahmi mesta.

K uzavretiu pracovnej zmluvy fyzické osoba predklada:
pisomnu ziadost’ o prijatie do pracovného pomeru,
profesijny, Struktirovany Zivotopis,

potvrdenie predchadzajucich zamestnavatel'ov o zamestnani,



d) doklady o najvyssom dosiahnutom vzdelani, osved¢enie o odbornej spdsobilosti, ak sa
vyzaduje pre vykon pracovnej funkcie,

e) U uchadzaca o pracovné miesto prislusnika MsP sa pozaduje aj:

- vek viac ako 21 rokov,

- lekarsky posudok o zdravotnej sposobilosti,

- lekarsky posudok o psychologickej sposobilosti ha nosenie zbrane a streliva,

- bezuhonnost’,

- vodicsky preukaz skupiny B,

f) dalSie doklady, ak st ako podmienka na vykon prace vo verejnom zdujme ustanovené
osobitnymi predpismi 2) alebo tymto pracovnym poriadkom,

g) V pripade PZ a OZ sa na vykon pracovnej ¢innosti podl'a § 9 0ds.1 zakona ¢. 138/2019 Z.z.
pozaduje/u :

- kvalifika¢né predpoklady,

- bezthonnost,

- zdravotna sposobilost’,

- ovladanie Statneho jazyka.

6. V pracovnej zmluve sa v sulade s § 43 ZP musi/ia dohodnut’:

a) druh prace, na ktort sa zamestnanec prijima a jeho stru¢na charakteristika,

b) miesto vykonu prace,

c¢) den nastupu do prace,

d) mzdové podmienky, ktoré sa urcuju osobitnym oznamenim podl’a platnych predpisov.

7. 'V pracovnej zmluve mozno dohodnit’ skaSobnu dobu, ktora je najviac tri mesiace, u
veduceho zamestnanca v priamej riadiacej posobnosti Statutdrneho organu je najviac Sest
mesiacov. SkuSobnii dobu nemozno predlzovat. SkuSobna doba sa predlzuje o cas
prekazok v préci na strane zamestnanca. Skusobnu dobu nie je mozné dohodnut’ v pripade
opdtovne uzatvaranych pracovnych pomerov na dobu urcitd. SkiSobnad doba sa musi
dohodnut’ pisomne, inak je neplatna.

8. Vysku a zlozenie funkéného platu zamestnavatel' pisomne ozndmi zamestnancovi pri
uzavreti pracovnej zmluvy, pri zmene druhu prace, alebo pri Gprave funkéného platu
platovym vymerom.

9. Pred uzavretim pracovnej zmluvy na zaklade informécii od Statutdrneho zastupcu mesta
prislusny zamestnanec personalneho referitu oznami vedicemu zamestnancovi
organizacného Utvaru, na ktorom prijimany zamestnanec bude posobit’, potrebu vykonania
oboznamenia prijimaného zamestnanca s jeho pravami a povinnostami, s pracovhymi a
mzdovymi podmienkami, s organizaénym poriadkom MsU, pracovnym poriadkom,
povinnostou mlcanlivosti o osobnych tudajoch a kolektivhou zmluvou. O tomto
obozndmeni sa do osobného spisu zamestnanca zaklada stru¢ny pisomny zaznam, ktory
obsahuje popis pohovoru, zoznam poskytnutych pisomnych podkladov a dokumentov,
datumy a podpisy veduceho zamestnanca a prijimaného zamestnanca. Zamestnanec
persondlneho referdtu predlozi prijimanému zamestnancovi na podpis suhlas so
spracovanim jeho osobnych tidajov.

2) napriklad zékon &. 552/2003 Z.z. o vykone prac vo verejnom zaujme; zakon ¢&. 553/2003 Z.z. o odmetiovani
niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme



10.

11.

S pravnymi predpismi a ostatnymi predpismi na zaistenie bezpecnosti a ochrany zdravia
pri praci oboznamuje prijimaného zamestnanca bezpe¢nostny technik. O tejto skuto¢nosti
sa vykond pisomny zaznam, ktory sa zakladd do osobného spisu zamestnanca.
Oboznamenie s dal§imi vnutroorganizaénymi predpisSmi a internymi smernicami
zamestnavatel'a vykona prislusny vedici zamestnanec najneskor do troch dni od vzniku
pracovného pomeru, o com sa vyhotovi pisomny zdznam s podpismi zic¢astnenych.

Sucastou pracovnej zmluvy je aj opis pracovnych ¢innosti (d’alej len ,,pracovna napli‘),
ktoré ma zamestnanec vykonavat. Pracovnil naplin vypracuva prislusny veduici
zamestnanec a odovzda ju v troch vyhotoveniach prisluSnému zamestnancovi personalneho
referatu najneskor v dent podpisania zmluvy. Jedno vyhotovenie pracovnej naplne obdrzi
zamestnanec, jedno sa zalozi do osobného spisu zamestnanca a jedno vyhotovenie obdrzi
prislusny veduci zamestnanec.

§4

Zmena pracovného pomeru

Pracovnu zmluvu je mozné zmenit len na zaklade vzajomnej dohody zmluvnych stran, a to
v pisomnej forme, okrem pripadov Ustanovenych ZP.

Vykonévat’ prace iného druhu, nez bolo dohodnuté v pracovnej zmluve, je zamestnanec
povinny iba v pripade nevyhnutného preradenia na ini pracu alebo dohodnutého
docasného pridelenia.

§5

Preradenie na ina pracu, pracovna cesta a do¢asné pridelenie

Zamestnavatel’ je povinny preradit’ zamestnanca na inu pracu v pripadoch uvedenych
v §550ds.2 az 0ds.4 ZP.

Zamestnavatel moéze zamestnanca vyslat na pracovni cestu mimo obvodu miesta
pravidelného pracoviska alebo bydliska zamestnanca na nevyhnutne potrebné obdobie len
s jeho sthlasom. To neplati, ak vyslanie na pracovnu cestu vyplyva priamo z povahy
dohodnutého druhu prace alebo miesta vykonu prace alebo ak moZnost' vyslania na
pracovnu cestu je dohodnutd v pracovnej zmluve. Na pracovnej ceste zamestnanec
vykonava préacu podla pokynov vediceho zamestnanca, ktory ho na pracovnu cestu vyslal.

Zamestnavatel' sa mézZe so zamestnancom pisomne dohodnit’, Ze ho docasne prideli na
vykon prace k inej pravnickej osobe alebo fyzickej osobe, a to za podmienok uvedenych v
§ 58 ZP.

§6

Zastupovanie
Na ucely zastupovania vediuceho zamestnanca poc¢as jeho nepritomnosti v praci je tento
povinny urcit’ zastupcu, pokial’ nema ustanoveného staleho zastupcu. Toto ustanovenie sa

nevztahuje na hlavného kontrolora.

Zastupovany vedici zamestnanec je povinny informovat svojho doCasne ustanoveného



zastupcu o celkovom stave plnenia uloh organizacného Utvaru, ktory riadi, o jeho pravach
a povinnostiach. Je povinny ho upozornit’ na délezité okolnosti a skutocnosti stivisiace so
zabezpeCovanim uloh organizaéného tutvaru. Po skonceni zastupovania je docasne
ustanoveny zastupca povinny informovat’ vediceho zamestnanca o stave plnenia tloh.

V pripade potreby zastupovania ktoréhokol'vek zamestnanca je zastupovany zamestnanec
povinny pred dobou svojej nepritomnosti v praci oboznamit’ prislusnych zamestnancov
svojho organiza¢ného utvaru s neodkladnymi pracovnymi ulohami, ktoré sa maju splnit’ v
Case jeho nepritomnosti a zabezpeCit' poskytnutie zédkladnych informacii potrebnych pre
vybavovanie stranok. Zastupovanie v nevyhnutnom rozsahu musi byt zabezpefené na
kazdom organizacnom utvare.

V pripade, ze ide o nepritomnost’ dlhSiu ako Styri tyzdne, vyhotovuje sa pisomny zapis o
stave plnenia tloh na organizacnom utvare, v ktorom sa d’alej uvedie aké ulohy je potrebné
v najblizSom obdobi riesit’, ako aj dalSie skutocnosti nevyhnutné na efektivne riadenie
organiza¢ného utvaru. Zapis podpisuje odovzdavajici a preberajuci.

Zamestnancovi, ktory docasne zastupuje vediuceho zamestnanca v celom rozsahu ¢innosti
nepretrzite dlh$ie ako Styri tyzdne a zastupovanie nie je sucastou jeho pracovnych
povinnosti vyplyvajucich z pracovnej zmluvy, patri od prvého dina zastupovania priplatok
za zastupovanie vo vyske priplatku za riadenie zastupovaného vediceho zamestnanca.

§7

Skonéenie pracovného pomeru
Skoncenie pracovného pomeru sa riadi podl'a § 59 a nasledujucich ZP.

Navrh na rozviazanie pracovného pomeru dohodou, pripadne vypoved podava zamestnanec
2
pisomne do podatel’ne MsU alebo jll doruci poétou.

V pripade rozviazania pracovného pomeru zo strany zamestnavatel’a, tento v stlade s § 38
ZP dorucuje zamestnancovi vypoved, resp. okamzité skonenie pracovného pomeru do
vlastnych rik. Tieto pisomnosti dorucuje zamestndvatel' zamestnancovi na pracovisku, v
jeho byte alebo kdekol'vek kde bude zastihnuty. Ak to nie je mozné, uvedené pisomnosti
budu zamestnancovi doru¢ené posStou ako doporucend zasielka s dorucenkou a poznamkou
,»,do vlastnych rak".

Navrh na rozviazanie pracovného pomeru dohodou prerokuje zamestnavatel so
zamestnancom, o ¢om spiSu zdznam, ktory zucastnené strany podpisu. Dovod rozviazania
pracovného pomeru sa uvedie, ak o to zamestnanec poZiada, alebo ak sa pracovny pomer
skon¢il dohodou z dovodov organizacnych zmien

Po dobu plynutia vypovednej doby je zamestnanec povinny vykondvat’ pracu, ktord mu
vyplyva z pracovnej naplne.

Zamestnanec je pri skoneni pracovného pomeru povinny odovzdat' vSetky pisomnosti
suvisiace s plnenim jeho pracovnych uloh, pracovné pomocky a iné zamestnavatelom
poskytnuté veci.



7.

a)
c)
d)

e)

f)

9.

10.

Zamestnanec je povinny informovat’ svojho nadriadeného o stave pracovnych povinnosti a
uloh, ktoré plnil v rdmci svojej pracovnej naplne (d’alej len agenda). O odovzdani agendy sa
vyhotovuje pisomny zaznam, ktory podpisuje zamestnanec, tieZ zamestnanec, ktory ju
prebera a nadriadeny zamestnanec, ktory zodpoveda za stav preberanej agendy.

Zamestnavatel’ je povinny vydat’ zamestnancovi potvrdenie o zamestnani a na jeho ziadost’
aj pracovny posudok. Vydanie potvrdenia o zamestnani vypracuje prislusny zamestnanec
personalneho alebo mzdového referatu. V tomto potvrdeni o zamestnani sa uvedie:

doba 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 ktor sa maju zrazky d’alej vykonavat’,

udaj o poskytnutej mzde za vykonanu pracu, o poskytnutej nahrade mzdy a nahrade za ¢as
pracovnej pohotovosti, o zrazenych preddavkoch na dain zprijmov a o dalSich
skuto¢nostiach rozhodujucich pre roné ziuctovanie preddavkov na dan zo zavislej ¢innosti
a z funkénych pozitkov a pre vypocet podpory v nezamestnanosti,

udaj o dohode o zotrvani v pracovnom pomere u zamestnavatela po dobu urcitd, po
vykonani zaverecnej skusky alebo maturitnej skusky, alebo po skonceni Studia, alebo
pripravy na povolanie vratane idajov o tom, kedy sa tato doba skon¢i,

udaj o poskytnuti odchodného podla § 76a ZP.

Pracovnym posudkom su vsetky pisomnosti tykajice sa hodnotenia prace zamestnanca,
jeho kvalifikacie, schopnosti a d’alSich skutocnosti, ktoré maji bezprostredny vztah k
vykonu prace. Vypracovanie pracovného posudku zabezpeci prislusny veduci zamestnanec
na zaklade vyziadania, a to do 15 dni. Mesto nie je povinné pracovny posudok vydat’
zamestnancovi skor ako dva mesiace pred skoncenim pracovného pomeru. Ak podava
mesto inej organizacii pracovny posudok, ma prislusSny vedici zamestnanec povinnost’
obozndmit’ zamestnanca s jeho obsahom a na poziadanie mu poskytnit’ jeho odpis. Ak
zamestnanec nesthlasi s obsahom pracovného posudku, méze sa domahat’ v lehote troch
mesiacov odo dna, ked’ sa o obsahu dozvedel, na side jeho primeranej Upravy. Iné
informacie je mesto opravnené podavat o zamestnancovi len s jeho sthlasom, pokial
pravny predpis a pracovna zmluva nestanovi inak.

Pokial sa na skoncenie pracovného pomeru vyzaduje predchddzajici suhlas alebo
prerokovanie s odborovou organizaciou, pripadne sthlas alebo prerokovanie s prislusSnym
Statnym organom, ich vyziadanie zabezpe€uje primator mesta, pripadne prednosta MsU.

CAST II.
PRACOVNA DISCIPLINA

§8

Povinnosti zamestnanca

Zamestnanec je pri vykondvani verejnej sluzby povinny plnit vSetky povinnosti

ustanovené pravnymi predpismi, najmi zakonom ¢. 552/2003 Z.z. o vykone prace vo
verejnom zaujme a ZP, ako aj vnutroorganizacnymi predpismi zamestnavatel’a.

Vedtci zamestnanci, ako aj d’al$i zamestnanci na prisluSnych stupnoch riadenia su



d)
€)

f)
9)
h)

9)

h)

opravneni urcovat’ a ukladat’ podriadenym zamestnancom pracovné ulohy, organizovat,
riadit’ a kontrolovat’ ich pracu a davat’ im na tento ucel zdvizné pokyny.

Zamestnanec je povinny dodrziavat’ nasledujuce zékladné povinnosti:

dodrziavat Ustavu Slovenskej republiky, ustavné zakony, zakony, ostatné vieobecne
zaviazné pravne predpisy a vnutorné predpisy a uplatiiovat’ ich podla svojho najlepSieho
vedomia a svedomia, respektovat’ a chranit’ 'udsku dostojnost’ a 'udské prava,

konat’ a rozhodovat’ nestranne a zdrzat’ sa pri vykone prace vo verejnom zaujme vsetkého,
¢o by mohlo ohrozit’ doveru v nestrannost’ a objektivnost’ konania a rozhodovania,
zachovavat’ mlcanlivost’ o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone prace vo
verejnom zaujme, a ktoré v zaujme zamestnavatel'a nemozno oznamovat’ inym osobam, a
to aj po skonceni pracovného pomeru; to neplati, ak ho tejto povinnosti zbavil Statutarny
organ alebo nim povereny veduci zamestnanec, ak osobitny predpis neustanovuje inak,
zdrzat’ sa konania, ktoré by mohlo viest’ k rozporu zaujmov,

nezneuzivat informacie nadobudnuté v suvislosti S vykondvanim a pri vykondvani
zamestnania vo vlastny prospech alebo v prospech blizkych osdb alebo inych fyzickych
0sdb alebo pravnickych 0sob; tato povinnost’ plati aj po skonceni pracovného pomeru,
zdrzat’ sa konania, z ktorého vyplyvajii neopravnené prisl'uby alebo zdvizky zavézujice
zamestnavatel’a,

zabezpecit’ hospodarne a Gcelné spravovanie a vyuzivanie finanénych zdrojov a zariadeni,
ktoré mu boli zverené,

ozndmit’ prisluSnému vedicemu zamestnancovi, pripadne organu ¢innému v trestnom
konani stratu alebo poskodenie majetku vo vlastnictve alebo v sprave zamestnavatel’a,
ozndmit’ zamestnavatel'ovi, Ze bol pravoplatne odsudeny za imyselny trestny €in, alebo ze
bol pozbaveny sposobilosti na pravne tkony, alebo ze jeho spdsobilost’ na pravne tkony
bola obmedzena.

Zamestnanec je d’alej povinny najma:

pracovat’ zodpovedne a riadne, plnit’ pokyny nadriadenych vydané v stlade s pravnymi
predpismi,

byt na pracovisku na zaciatku pracovného Casu, vyuzivat’ pracovny Cas na pracu a
odchadzat’ z neho aZ po skon¢eni pracovného casu,

dodrziavat’ pravne predpisy a ostatné predpisy vztahujuce sa na pracu nim vykonévanu, ak
bol s nimi riadne oboznédmeny,

v obdobi, v ktorom mé podl'a osobitného predpisu narok na nahradu prijmu pri docasnej
pracovnej neschopnosti, dodrZiavat’ lieCebny rezim urceny oSetrujiicim lekarom,
hospodarit’ riadne s prostriedkami, ktoré mu zveril zamestnavatel’ a chranit’ jeho majetok
pred poskodenim, stratou, zni€enim a zneuZitim a nekonat’ v rozpore s opravnenymi
z4dujmami zamestnavatela,

dodrziavat’ pri styku so zéastupcami inych orgénov, s obyvatelmi ako aj ostatnymi
zamestnancami mesta pravidla slusnosti, zdvorilosti, ohl'aduplnosti a tcty,

poznat' Ulohy, organiziciu prace a pdsobnost’ organizacného utvaru, do ktorého je
zaradeny, ako i ulohy organov mesta a MsU v rozsahu potrebnom pre vykon vlastnej
¢innosti,

plnit’ riadne a vc€as pracovné ulohy a pokyny nadriadenych; ak zamestnanec zisti, ze
vydany pokyn je v rozpore s pravnymi predpismi, alebo by jeho plnenim vznikla Skoda,
upozorni na to prislusného vediuceho zamestnanca, pripadne pisomne iného veduceho
zamestnanca,

ststavne zvySovat Si svoju odbornu uroven,



)
K)

oboznamit’ sa s predpismi o ochrane utajovanych skuto¢nosti, a postupovat’ tak, aby nebolo
ohrozené Statne, obchodné a sluzobné tajomstvo, a to i po skon¢eni pracovného pomeru,
pri vyslani na pracovnu cestu postupovat’ v sulade s prislusnymi pravnymi predpismi a
uzneseniami organov mesta, tak, aby sa ucel cesty dosiahol o najhospodarnejsie,

oznamit’ ihned’ zmeny v osobnych pomeroch ako je zmena mena, priezviska, uzatvorenie
manzelstva, rozvod, narodenie, alebo umrtie Clena rodiny, zmenu bydliska, povolanie k
vykonu sluzby v ozbrojenych silach, alebo civilnej sluzby, a iné¢ skuto¢nosti majlce
vyznam pre nemocenské a zdravotné poistenie, dochodkové zabezpecenie, matersky
prispevok, a pod.,

m) dodrziavat’ predpisy tykajlice sa bezpe¢nosti a ochrany zdravia pri praci a o ochrane proti

n)

0)
P)

b)

d)

poziarom, pracovny poriadok.

oznamovat’ priamemu nadriadenému nedostatky a chyby, ktoré by mohli viest’ k poruseniu
zékona, alebo vzniku Skody,

nekonat’ v rozpore s opravnenymi zdujmami mesta,

pri vykone sluzby dodrziavat’ ustrojovaciu disciplinu, ¢istotu rovnosaty i osobny vonkajsi
vzhlad.

Zamestnanec nesmie:

vykonavat’ ¢innost’, ktorou by sa vyznamnou mierou zniZzovala jeho dostojnost’ vo vzt'ahu

k vykondvanej funkecii alebo by sa ohrozovala jeho nestrannost’,

sprostredktivat’ pre seba alebo inu fyzicku osobu alebo pravnickt osobu obchodny styk

- so Statom,

- sobcou,

- s vyS$im izemnym celkom,

- s podnikom s ucast’ou $tatu, Statnym ucelovym fondom, s Fondom narodného majetku
Slovenskej republiky a s inou pravnickou osobou zriadenou Statom,

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

- S rozpoctovou organizaciou alebo prispevkovou organizaciou, inou pravnickou osobou
zriadenou vy$§im uzemnym celkom; to neplati, ak takato cinnost vyplyva
zamestnancovi z vykonu prace vo verejnom zaujme.

pozadovat’ alebo prijimat’ dary alebo iné vyhody alebo navadzat iné¢ho na poskytovanie

darov alebo inych vyhod v suvislosti a pri vykone prace vo verejnom zaujme; to neplati, ak

ide o dary alebo iné vyhody poskytované zamestnavatel'om,

nadobudat’ majetok od Statu, obce, mesta, vySSieho Uzemného celku alebo Fondu

narodného majetku Slovenskej republiky inak ako vo verejnej sutazi alebo vo verejnej

drazbe, ak osobitny predpis neustanovuje inak, s vynimkou, ak obec, mesto alebo vyssi
uzemny celok zverejni podmienky nadobudnutia majetku; to sa vztahuje aj na osoby
blizke zamestnancovi,

pouzivat’ symboly spojené s vykonom prace vo verejnom zaujme na osobny prospech,

zneuzivat’ vyhody vyplyvajlice z vykonu prace vo verejnom zaujme, a to ani po skonceni

vykonu tychto préc,

poskytovat’ nepravdivé vyhlasenia suvisiace s vykonavanim prace vo verejnom zaujme,

vykonavat' v stlade s § 9 zédkona €. 552/2003 Z.z. ¢innosti, ktoré st zhodné alebo obdobné

s predmetom c¢innosti zamestnavatel'a; v pripade, ak chce zamestnanec takuto Cinnost’

vykonavat’, potrebuje na to predchédzajici pisomny sthlas zamestndvatel'a; zamestnavatel’

moze udeleny suhlas z vaznych dovodov pisomne odvolat’; v pisomnom odvolani suhlasu
je zamestnavatel’ povinny uviest’ tieto dovody; po odvolani suhlasu zamestnavatel'om je

zamestnanec povinny bezodkladne zarobkovu ¢innost” skoncit’ spésobom vyplyvajucim z



a)
b)

b)
c)

d)

prislusnych pravnych predpisov.

PZ su povinni neustale skvalitiiovat a prehlbovat’ G¢innost’ vychovno-vzdelavacieho
procesu, za vysledky ktorého zodpovedaju.

V tomto smere najma:

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

postupuju podl'a schvalenych zékladnych pedagogickych dokumentov a pedagogicko-
organizacnych pokynov,

plnia vyucovaciu ¢innost’ a ¢innost” vychovnej prace v rozsahu vyucovacej Cinnosti a
vychovnej ¢innosti stanovenej nariadenim vlady SR ¢. 201/2019 Z.z. o priamej vychovno-
vzdeldvacej ¢innosti,

zvysSuju uroven svojej prace vzdelavanim, samostatnym Stiadiom alebo v organizovanych
formach profesijného rozvoja PZ, ustanovenych v § 40 zakona ¢. 138/2019 Z.z. avo
vyhlaske Ministerstva Skolstva, vyskumu, vyvoja a mladeze SR ¢. 164/2022 Z.z. o
vzdelavani v profesijnom rozvoji,

spolupracuju so zakonnymi zastupcami deti a verejnost'ou pri utvarani dobrych vzt'ahov so
Skolou.

Pri starostlivosti o deti si PZ povinni najma:

viest’ deti k dodrziavaniu hygienickych zasad a inych predpisov a pokynov prisluSnych
organov, ktoré sa tykaju starostlivosti o bezpecnost’ a ochranu zdravia v Skolstve a pri
Skolskych podujatiach (napr. exkurziach a vyletoch, v Skole v prirode a pod.),

dodrziavat’ stanovené metodické postupy,

v zaujme jednotného vychovného pdsobenia na deti spolupracovat so zdkonnymi
zastupcami deti,

spolupracovat’ s ostatnymi zamestnancami skoly a s triednym ucitel'om.

PZ nie su povinni viest’ agendu, ktora sa priamo netyka vychovno-vzdelavacieho procesu,
su vSak povinni starat’ sa o hospodarne zaobchédzanie s u¢ebnicami, skolskymi potrebami
a pomockami pre vychovno-vzdelavaciu ¢innost’.

Zamestnanci Skoly si povinni dodrziavat platné legislativne predpisy, tykajuce sa
mlcanlivosti o zdravotnom stave dietata a hygienické predpisy, tykajice sa vychovno-
vzdelévacieho procesu.

.PZ a0Z je dalej povinny v zmysle § 4 ods. 1 zakona 138/2019 Z.z.:

chranit’ a reSpektovat’ prava dietat’a a jeho zdkonného zastupcu,

zachovavat’ ml¢anlivost’ a chranit’ pred zneuZitim osobné udaje, informécie o zdravotnom
stave a vysledky odbornych vySetreni deti, s ktorymi priSiel do styku,

reSpektovat’ individualne vychovno-vzdelavacie potreby dietata s ohladom na jeho
schopnosti, moznosti, socidlne a kulturne zdzemie a odportcania OZ,

zdrzat’ sa konania, ktoré vedie k poruSovaniu prav ostatnych zamestnancov,

spravat’ sa v stilade s Etickym kédexom PZ a OZ (d’alej len ,,eticky kodex*),

podielat’ sa na vypracuvani a vedeni pedagogickej dokumentécie a d’alSej dokumentécie,
usmernovat’ a objektivne hodnotit’ vychovu a vzdelavanie diet’at’a,

podiel’at’ sa na tvorbe a uskuto¢niovani skolského vzdelavacieho programu alebo vychovno-
vzdelavacieho programu pre Skolské zariadenia (d’alej len ,,vychovny program®),

udrziavat’ a rozvijat’ svoje profesijné kompetencie,

absolvovat’ aktualiza¢né vzdelavanie,

10



K)

1)

vykonéavat' pracovnil Cinnost’ prostriedkami, metddami, formami a postupmi, ktoré
zodpovedaju suCasnym vedeckym poznatkom, hodnotam a cielom Skolského
vzdelavacieho programu alebo vychovného programu,

poskytovat’ dietatu a zakonnému zastupcovi poradenstvo a odborni pomoc spojenu s
vychovou a vzdelavanim,

m) pravidelne informovat dieta a zakonného zastupcu o priebehu a vysledkoch vychovy

a)
c)
d)

e)
f)

9)

h)

)
K)

b)
c)

a vzdelavania.

§9

Povinnosti veducich zamestnancov

Vedulci zamestnanec je okrem povinnosti uvedenych v § 81 ZP a v § 8 tohto Pracovného
poriadku povinny najma:

radit’ a kontrolovat’ pracu podriadenych zamestnancov,

utvarat’ priaznivé pracovné podmienky a zaistovat’ bezpecnost’ a ochranu zdravia pri préci,
zabezpecovat’ odmeniovanie zamestnancov podla vSeobecne zavédznych préavnych
predpisov, kolektivnych zmliv a pracovnych zmluv,

zabezpecovat’, aby nedochadzalo k porusovaniu pracovnej discipliny,

zabezpecovat’ prijatie v€asnych a ucinnych opatreni na ochranu majetku zamestnéavatel’a,
venovat sustavnu pozornost’ racionalizacii prace a znizovaniu administrativnej naro¢nosti,
¢o najlepSie a ucelne organizovat pracu, vcas pridelovat zamestnancom pracu,
oboznamovat’ ich v€as s prdvami a povinnostami vyplyvajicimi pre nich z pracovného
poriadku a s poziadavkami kladenymi na ich pracu, viest ich k ucte k pravu a citlivému
vztahu k obcanom, poskytnit im potrebné pomocky, predpisy, literatiru a pod.,
manuélnych zamestnancov oboznamovat’ so strojmi, nastrojmi, predpismi a pomdckami k
praci, v€as im poskytnit’ potrebné ndstroje a materidl a zabezpecit' dobry stav strojov
a ostatnych zariadeni; zaistit’ dosledné dodrziavanie opatreni na ochranu pred poziarmi a
opatreni na ochranu majetku vo vlastnictve mesta, alebo majetku zverené¢ho do uzivania,
zabezpecovat’ predpoklady pre vSestranny rozvoj tvorivej iniciativy zamestnancov a pre
rozvoj vSetkych foriem zvySujucich uc€innost ich prace, k tomu vyuzivat podnety z
pracovnych porad a ndmety zamestnancov,

ststavne sa oboznamovat’ s pracovnopravnymi a inymi predpismi a vnutornymi predpismi,
ktoré sa vztahuju na pracu na tisekoch nim riadenych,

disponovat’ s finanénymi, materidlnymi a ostatnymi prostriedkami v stlade s prislusnymi
pravnymi a vnutornymi predpismi,

zabezpeCovat’ v€asné plnenie uloh vyplyvajicich z kolektivnej zmluvy,

predkladat’” navrhy na ocenenie prikladného plnenia pracovnych uloh ako aj navrhy na
rieSenie pri poruseni pracovnej discipliny,

vytvérat priaznivé podmienky orgdnom mesta pre ich ¢innost’.

Riaditel’ka materskej $koly popri zakladnych povinnostiach uvedenych v § 81 a § 82 ZP
prace d’alej:

zodpoveda za zabezpecenie a vedenie Skolského registra v sulade s § 157 a § 158 zékona ¢.
245/2008 Z.z. 0 vychov a vzdelavani (Skolsky zakon) a s § 76 az § 78 zékona ¢. 138/2019
Z.7.,

hodnoti zamestnancov podl'a § 70 zakona ¢. 138/2019 Z.z.,

v sulade s § 35 ods. 6 zakona ¢. 138/2019 Z.z. urcuje $truktiru kariérovych pozicii a
rozsah zodpovednosti za vykon Specializovanych ¢innosti vo vnltornom predpise po
prerokovani s odborovou organizaciou a po prerokovani v pedagogickej rade, ak je

11



d)

a)

zriadena,

koordinuje a zodpoveda za profesijny rozvoj PZ a OZ podl'a ro¢ného planu profesijného
rozvoja,

vydava plan profesijného rozvoja po prerokovani v pedagogickej rade, ak je zriadena, so
stihlasom odborovej organizacie a po schvaleni zriad’'ovatel'om.

Veduci zamestnanec je povinny pocas vykondvania funkcie deklarovat’ svoje majetkové
pomery do:

30 dni od vymenovania do funkcie veduceho zamestnanca,

31. marca kazdého kalendarneho roka.

§ 10
Z:akaz pozivania alkoholickych napojov,
omamnych latok a psychotropnych latok a zakaz fajcenia

Zakazuje sa pozivanie alkoholickych népojov, omamnych latok a psychotropnych latok na
vSetkych pracoviskach a v priestoroch zamestnavatel’a a v pracovnom ¢ase aj mimo tychto
pracovisk a nastupovat’ pod ich vplyvom do prace. Dodrziavanie tohto zakazu kontroluji
prislusni veduci zamestnanci.

Zakaz pozivat' alkoholické ndpoje na pracoviskach a v priestoroch zamestnavatel'a a v
pracovnom case aj mimo tychto pracovisk sa nevztahuje na zamestnanca, u ktorého je
vynimoc¢ne pozivanie alkoholickych napojov zvyc€ajne spojené s plnenim pracovnych uloh
(pripitky pri oficidlnych a sldvnostnych prilezitostiach, na ktorych zamestnanec zastupuje
zamestnavatel'a).

Zamestnavatel moze nahodne vykonavat’ vySetrenie, aby zistil, ¢i zamestnanci nie si v
pracovnom c¢ase pod vplyvom alkoholu, omamnych latok alebo psychotropnych latok.
Zamestnanci st povinni podrobit sa tomuto vySetreniu. Okruh zamestnancov
zamestnavatel'a opravnenych dat’ zamestnancovi pokyn, aby sa podrobil vysetreniu: vedici
zamestnanci a bezpe€nostny technik. K vySetreniu sa moZe prizvat nestrannd osoba.
Sposob vykonavania vySetrovania podrobnejSie ustanovi osobitny vnitorny predpis.

PoruSenie zakazu poZivania alkoholickych ndpojov, omamnych latok a psychotropnych
latok, nastipenie pod ich vplyvom do prace a odmietnutie podrobit’ sa vySetreniu, ¢i
zamestnanec nie je pod ich vplyvom sa povazuje za zdvazné poruSenie pracovnej
discipliny.

Zakazuje sa fajCenie na vSetkych pracoviskdch zamestnavatela vratane predSkolskych
zariadeni a Skolskych dvorov predskolskych zariadeni. DodrZiavanie ur¢eného zdkazu
faj¢enia kontroluju prislusni vedici zamestnanci.

§11
Porusenie pracovnej discipliny

Za poruSenie pracovnej discipliny sa povazuje porusenie pracovnych povinnosti a
obmedzeni, ktoré zamestnancom vyplyvaji zo ZP, osobitnych predpisov °), vieobecne
zavdaznych  prdvnych  predpisov, tohto  pracovného  poriadku,  ostatnych
vnutroorganizacnych predpisov zamestndvatela, z pracovnej naplne, ako aj prikazov a
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a)
b)

c)
d)

b)

b)

c)
d)

a)
b)

c)
e)

pokynov nadriadenych vydanych v sulade s pravnymi predpismi.

Za menej zavazné porusenie pracovnej discipliny sa povazuje najma:
porusenie zékazu fajCenia,

neozndmeny neskory prichod na pracovisko,

pred¢asny odchod z pracoviska,

odchod z pracoviska bez suhlasu nadriadeného,

Za menej zavazné poruSenie pracovnej discipliny mozno zamestnancovi ulozit' tieto
opatrenia:

pri prvom poruSeni udelit’ pisomné upozornenie na nedostatky v préci s poziadavkou na
ich odstranenie, alebo udelit’ pisomné upozornenie na nedostatky v praci s poziadavkou na
ich odstranenie a kratit, resp. odnat’ osobny priplatok na 1 mesiac az do vysky 100%,

pri opakovanom poruseni udelit pisomné upozornenie na nedostatky v praci s
poziadavkou na ich odstrdnenie s upozornenim na moznost' skoncit’ pracovny pomer
vypovedou, alebo udelit’ pisomné upozornenie na nedostatky v praci s poziadavkou na ich
odstranenie s upozornenim na moznost’ skoncit’ pracovny pomer vypovedou a kratit’ resp.
nepriznat’ osobny priplatok na 3 mesiace az do vysky 100%.

Za menej zdvazné poruSenie pracovnej discipliny mozno dat’ zamestnancovi vypoved’, ak
bol v poslednych Siestich mesiacoch v suvislosti s porusenim pracovnej discipliny pisomne
upozorneny na moznost’ podania vypovede.

Za zavazné porusenie pracovnej discipliny sa povazuje najma:

PoruSenie zakazu pozivania alkoholickych ndpojov, omamnych latok a psychotropnych
latok, nastupenie pod ich vplyvom do priace a odmietnutie podrobit’ sa vySetreniu, ¢i
zamestnanec nie je pod ich vplyvom sa povazuje za zavazné porusenie pracovnej
discipliny,

prijatie uplatku,

neospravedlnend nepritomnost’ v praci,

spravanie zamestnanca v rozpore s dobrymi mravmi (najmid vulgarne a agresivne
spravanie, fyzické napadnutie osoby).

Za zavazné porusenie pracovnej discipliny mozno zamestnancovi ulozit’ tieto opatrenia:
kratenie dovolenky za neospravedlnent nepritomnost’ v praci,

kratenie resp. nepriznanie odmeny,

odnatie osobného priplatku,

doc¢asné prerusenie vykonu prace zamestnanca (§ 141a ZP),

skonéenie pracovného pomeru vypoved’ou (§ 63 ods. 1 pism. e ZP),

okamzité skoncenie pracovného pomeru (§ 68 ods. 1 pism. b ZP).

%) Zakon €. 369/1990 Z.z. o obecnom zriadeni v zneni neskorsich predpisov
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Névrhy na uplatnenie opatreni vo¢i zamestnancovi podla odsekov 3. a6. predklada
primatorovi mesta prisluSny veduci zamestnanec podla riadiacej poOsobnosti. O
disciplinarnych postihoch hlavného kontroléra, prednostu MsU, nacelnika MsP
a zamestnancov Kancelarie primatora mesta rozhoduje priamo primator mesta.

CAST I11.
PRACOVNY CAS A CAS ODPOCINKU

§12
Pracovny c¢as

Pracovny ¢as zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme podl'a § 85 ods. 5 a

§ 88 a § 89 zakona ¢. 311/2001 Z.z. - Zakonnik prace v zneni neskorSich predpisov a v
sulade s Kolektivnou zmluvou na prislusny rok je 37 a '2hodiny tyzdenne. Pracovny ¢as u
zamestnancov, ktori vykondvaju pracu striedavo v oboch zmenach je 36 a % hodiny
tyzdenne. Pracovny cas je cCasovy usek, v ktorom je zamestnanec k dispozicii
zamestnavatel'ovi, vykondva pracu a plni povinnosti v stlade s pracovnou zmluvou.

Pracovny cas je najviac 40 hodin tyzdenne. Ak pracovnd zmena u zamestnanca je dlhSia
ako Sest’ hodin, prestavka na odpocinok a jedenie sa poskytuje v trvani 30 minut, spravidla
od 11:30 hod. do 13:30 hod. Prestavky na odpocinok a jedenie sa podl'a § 91 ods. 5 ZP
prace nezapocditavaju do pracovného Casu. Trvanie prestavky na odpocinok a jedenie nad
30 minlt je zamestnanec povinny nadpracovat’ ¢o najskor v priebehu daného pracovného
tyzdna. Za zabezpecenie prevadzky odboru, resp. zariadenia mesta pocCas prestdvky na
odpoc¢inok a jedenie je zodpovedny prislusny veduci zamestnanec. Prestavku v praci je
potrebné oznacit’ v dochadzkovom systéme, pripadne zaznacit’ si ju v evidencii dochadzky
podl'a pokynov vediiceho zamestnanca.

Zamestnanec je povinny byt na zaCiatku pracovného ¢asu na svojom pracovisku a
odchadzat’ z neho az po skonceni pracovného cCasu. Zamestnanci mesta st povinni
dodrZziavat’ uradné hodiny pre styk s verejnostou.

Zamestnancovi, ktory sa vratil z pracovnej cesty po 24.hodine sa poskytne nevyhnutny
odpocinok od skoncenia pracovnej cesty do nastupu do prace po dobu 8 hodin. Ak tento
¢as spada do pracovného Casu, zamestnancovi sa poskytne aj nahrada mzdy vo vyske
priemerného zarobku.

Zamestnanec sa nesmie v pracovnom case bez suhlasu nadriadeného vzdialit’ z pracoviska
a je povinny mu oznamit’ bez zbyto¢ného odkladu ddévod nepritomnosti v praci.

Zamestnanec moze opustit’ pracovisko z pracovnych doévodov len so sthlasom prislusného
vediiceho zamestnanca.

Zamestnanec modze opustit’ pracovisko z inych ako pracovnych dovodov len so stthlasom
prislusného vediiceho zamestnanca.

Za zameskany pracovny Cas sa povazuje neskory prichod na pracovisko, pred¢asny odchod
z prace, ako 1 kazdé opustenie pracoviska, ak nenastane v suvislosti s plnenim pracovnych
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b)

povinnosti. Zameskany pracovny Cas je zamestnanec povinny odpracovat najneskor v
priebehu daného kalendarneho mesiaca a podla moznosti naraz. Odpracovanie
zamesSkané¢ho pracovného casu nevylucuje uplatnenie postihov za porusenie pracovnej
discipliny.

O rovnomernom rozvrhnuti tyzdenného pracovného Casu rozhoduje primator mesta po
prerokovani s prislusSnym odborovym organom. O nerovnomernom rozvrhnuti pracovného
casu alebo zavedeni konta pracovného casu rozhoduje primator mesta po dohode s
prislusnym odborovym orgdnom. V oddévodnenych pripadoch, ak si to vyzaduji
prevadzkové potreby, modze primator mesta po prerokovani s prislusSnym odborovym
organom povolit’ pre vybranych zamestnancov alebo organiza¢né utvary resp. zariadenia
zavedenie pruzného pracovného Casu alebo int upravu pracovného Casu v pracovnej
zmluve.

§13
Urc¢enie pracovného ¢asu, strankovych dni a iradnych hodin

Mestsky urad:
Urcenie pracovného Casu - strankové a uradné hodiny:

Pracovny defi |Pracovny ¢as (hod.)
Pondelok 7:30 - 15:30
Utorok 7:30 - 15:30
Streda 7:30-16:30
Stvrtok 7:30 — 15:30
Piatok 7:30 - 14:30

Urcenie strdnkovych dni a tradnych hodin pre pokladiiu a matri¢ny urad:
Strankovy deii |Uradné hodiny (hod.)

Pondelok 7:30-12:00a12:30 - 15:00
Utorok 7:30-12:00a12:30 - 15:00
Streda 7:30-12:00a 12:30 - 16:00
v 7:30-12:00a12:30 - 15:00
Stvrtok

matrika nestrankovy deni
Piatok 7:30 - 12:00 a 12:30 - 14:00

Pracovny Cas upratovaciek je rozvrhnuty na dve Casti denne, a to takto:

Pracovny dein | Pracovny ¢as - 1.¢ast’ (hod.) | Pracovny Cas - 2.¢ast’ (hod.)

Pondelok 6:00 — 8:30 14:00 — 19:30

Utorok 6:00 — 8:30 14:00 - 19:30

Streda 6:00 — 8:30 14:00 — 19:30

Stvrtok 6:00 — 8:30 14:00 - 19:30

Piatok 6:00 — 8:30 14:00 - 19:30
Mestska policia:

Pracovny cas prislusnikov Vv priamom vykone sluzby MsP v Humennom je rozvrhnuty v
nepretrzitej prevadzke do dvoch 12-hodinovych zmien nasledovne:

- denna zmena od 06:00 hod. do 18:00 hod.

- no¢nd zmena od 18:00 hod. do 06:00 hod.
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b) Podla potreby a vzhladom na pracovné zaradenie mdze nacelnik MSP rozvrhnut

c)

jednotlivym zamestnancom pracovny cas inak ako je uvedené v bode 2 pismeno a).

Urcenie pracovného cCasu zamestnancov MsP (okrem prislusnikov v priamom vykone

sluzby):
Pracovny deni |Pracovny ¢as (hod.)
Pondelok 7:30 - 15:30
Utorok 7:30 - 15:30
Streda 7:30 -16:30
Stvrtok 7:30 — 15:30
Piatok 7:30 — 14:30

Denné centra

Urcenie pracovného ¢asu zamestnancov:

Pracovny deii | Pracovny ¢as (hod.)
Pondelok 8:00 - 16:00
Utorok 8:00 - 16:00
Streda 7:30 -16:30
Stvrtok 8:00 — 16:00
Piatok 7:30 - 14:30

Komunitné centrum (KC), TSP (terénny socialny pracovnik), TP (terénny pracovnik),

opatrovatel’ky

Urcenie pracovného ¢asu zamestnancov:

KC, TSP, TP opatrovatel’ky
Pracovny deii | Pracovny ¢as (hod.) Pracovny deii | Pracovny ¢as (hod.)
Pondelok 7:30 — 15:30 Pondelok 7:30 — 15:30
Utorok 7:30 - 15:30 Utorok 7:30 — 15:30
Streda 7:30 - 16:30 Streda 7:30 — 15:30
Stvrtok 7:30 — 15:30 Stvrtok 7:30 — 15:30
Piatok 7:30 - 14:30 Piatok 7:30 — 15:30

MOPS

Urcenie pracovného ¢asu zamestnancov

Pracovny deii | Pracovny ¢as (hod.) | Pracovny ¢as (hod.)
Pondelok 6:00 — 14:00 14.00 — 22.00
Utorok 6:00 — 14:00 14.00 —22.00
Streda 6:00 — 14:00 14.00 — 22.00
Stvrtok 6:00 — 14:00 14.00 —22.00
Piatok 6:00 — 14:00 14.00 — 22.00

Odbor spravy Zariadenia pre seniorov

Pracovny ¢as zamestnancov V nepretrzitej prevadzke do dvoch 12-hodinovych zmien je
rozvrhnuty nasledovne:

- denna zmena od 06:00 hod. do 18:00 hod.

- no¢na zmena od 18:00 hod. do 06:00 hod.

- rannd zmena od 06:00 hod. do 14:00 hod. u opatrovateliek
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b) Pracovny Cas upratovaciek je rozvrhnuty na dve ¢asti denne, a to takto:

Pracovny dei

Pracovny ¢as - 1.¢ast’ (hod.)

Pracovny ¢as - 2.¢ast’ (hod.)

Pondelok 6:00 — 14:00 7:30 - 15:30
Utorok 6:00 — 14:00 7:30 - 15:30
Streda 6:00 - 14:00 7:30 - 15:30
Stvrtok 6:00 — 14:00 7:30 — 15:30
Piatok 6:00 — 14:00 7:30 - 15:30
Sobota 6:00 — 14:00 7:30 - 15:30
Nedel’a 6:00 — 14:00 7:30 - 15:30
c) Urcenie pracovného Casu ostatnych zamestnancov:

Pracovny denn | Pracovny ¢as (hod.)

Pondelok 7:30 - 15:30

Utorok 7:30 - 15:30

Streda 7:30-15:30

Stvrtok 7:30 — 15:30

Piatok 7:30 - 15:30

§13a)

Urc¢enie pracovného ¢asu, strankovych dni a iradnych hodin
vV obdobi od 15.06. do 15.09. prislu$ného kalendarneho roka

Pracovny dei Pracovny ¢as (hod.)
Pondelok 7:00 - 15:00
Utorok 7:00 - 15:00
Streda 7:00 -16:00
Stvrtok 7:00 — 15:00
Piatok 7:00 - 14:00

2. Urcenie strankovych dni a iradnych hodin pre

Pracovny dei

Pracovny ¢as (hod.)

Pondelok 7:00-12:00 a 12:30-14:30
Utorok 7:00-12:00 a 12:30-14:30
Streda 7:00-12:00 a 12:30-15:30
Stvrtok 7:00-12:00 a 12:30-14:30

Matrika nestrankovy den
Piatok 7:00-12:00 a 12:30-13:30

1. Urcenie pracovného Casu zamestnancov MsU — strankové a uradné hodiny:

okladiiu a matri¢ny urad MsU:

3. Urcenie pracovného ¢asu upratovaciek MsU je rozvrhnuty na dve Casti denne:

Pracovny den

Pracovny ¢as - 1.¢ast’ (hod.)

Pracovny c¢as - 2.¢ast’ (hod.)

Pondelok 6:00 - 8:30 13:00 - 18:30
Utorok 6:00 —8:30 13:00 - 18:30
Streda 6:00 —8:30 13:00 - 18:30
Stvrtok 6:00 - 8:30 13:00 — 18:30
Piatok 6:00 —8:30 13:00 - 18:30
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a)
b)
c)
d)
e)

9)

Urcenie pracovného ¢asu zamestnancov MsP v Humennom (okrem prislusnikov
V priamom vykone sluzby MsP):
Pracovny den Pracovny c¢as (hod.)
Pondelok 7:00 — 15:00
Utorok 7:00 — 15:00
Streda 7:00 — 16:00
Stvrtok 7:00 — 15:00
Piatok 7:00 — 14:00

. Urc¢enie pracovného ¢asu zamestnancov Komunitného centra (KC) a opatrovateliek:

KC opatrovatel’ky
Pracovny den Pracovny c¢as (hod.) Pracovny denn | Pracovny ¢as (hod.)
Pondelok 7:00 — 15:00 Pondelok 7:00 — 15:00
Utorok 7:00 — 15:00 Utorok 7:00 — 15:00
Streda 7:00 — 16:00 Streda 7:00 - 15:00
Stvrtok 7:00 — 15:00 Stvrtok 7:00 — 15:00
Piatok 7:00 — 14:00 Piatok 7:00 — 15:00

§14
Denny pracovny ¢as pre zamestnancov
pracujucich v materskych Skolach a Skolskych zariadeniach

Tyzdenny pracovny ¢as pedagogickych zamestnancov (d’alej len ,,PZ*) materskych $kol v
sulade s § 7 ods. 1 zdkona ¢. 138/2019 Z.z. tvori ¢as, v ktorom PZ vykonava priamu
vychovno-vzdelavaciu ¢innost’ a ¢as, v ktorom PZ vykonava ostatné €innosti stvisiace s
jeho priamou vychovno-vzdeldvacou Ccinnostou. PZ vykonava priamu vychovno-
vzdeldvaciu ¢innost’ v rozsahu 28 hodin tyzdenne a ostatné Cinnosti suvisiace s priamou
vychovno-vzdeldvacou ¢innostou a d’al§$im vzdelavanim v rozsahu minimalne 8,25 hod.
tyzdenne.
Priamou vychovno-vzdelavacou c¢innostou sa rozumie priama vychovno-vzdelavacia
¢innost’, ktorou sa uskutociiuje Skolsky vzdeldvaci program, vychovny program alebo
program vzdelavania PZ a OZ. Ostatné cinnosti suvisiace s priamou vychovno-
vzdelavacou ¢innost’ou su predovsetkym:
preukazatel'na osobna priprava na vychovno-vzdeldvaciu ¢innost’,
preukéazatel'nd priprava pomodcok a starostlivost’ o ne,
preukazatel'nd priprava materialu na vyucovanie,
preukdzateI'né vedenie predpisanej pedagogickej dokumentacie,
ucast’ na poradach zvolanych vedicim zamestnancom, pripadne inymi organmi Statnej
spravy v skolstve,
ucast’ na kultirnych a inych akciach skoly,
d’alSie prace suvisiace s pedagogickou c¢innostou vyplyvajuce z osobitnych predpisov
alebo v stlade s pokynmi veduceho zamestnanca, ktory je zamestnancovi nadriadenym.
Denny pracovny Cas:
pedagogického zamestnanca je 7,75 hod., z toho:

priama vychovno-vzdelavacia ¢innost’ vykonavana na pracovisku - 5,6 hod.,
prestavka na odpoc¢inok a jedenie - 0,5 hod.,
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b)

ostatné ¢innosti suvisiace s pedagogickou ¢innost’ou vykonavané na pracovisku - 0,4 hod.,
ostatné Cinnosti suvisiace s pedagogickou ¢innost'ou vykonavané mimo pracoviska - 1,25
hod.

nepedagogického zamestnanca je 8,0 hod., ztoho 0,5 hod. je prestavka na odpocinok
a jedenie.

Rozvrhnutie pracovného ¢asu zamestnancov pracujucich v materskych skolach a Skolskych
zariadeniach upravuje organiza¢ny poriadok jednotlivo v kazdej materskej $kole, podla
schvalenej prevadzkovej doby.

Riaditel’ka zabezpecuje, aby sa prichody a odchody zamestnancov a odpracovany
pracovny ¢as vhodnym spdsobom evidovali a kontrolovali.

PZ je na prikaz priameho nadriadené¢ho povinny zastupovat prechodne nepritomného PZ
a v pripade potreby vykondvat’ vyucovaciu ¢innost’ alebo vychovnu ¢innost’ nad rozsah
priamej vyucovacej Cinnosti alebo priamej vychovnej €innosti ustanovenej nariadenim
vlady SR ¢. 201/2019 Z.z. o priamej vychovno-vzdelavacej Cinnosti (dalej len ,,NV ¢.
201/2019 Z.z.*). Tuto povinnost’ mozno ukladat’ iba v stlade s § 97 ZP.

Zastupovanie v nepritomnosti riaditel’ky MS: na pracovisku ju zastupuje povereny PZ.

§ 15
Evidencia dochadzky a pracovné vol’'no

Zamestnanci pracujuci na MsU si zaznamenavaji  dochadzku prostrednictvom
elektronického dochadzkového systému. V pripade, ze je systém mimo prevadzky,
eviduji dochadzku do knihy prichodov a odchodov. Ostatni zamestnanci mesta si eviduju
svoju dochadzku prostrednictvom  knihy prichodov a odchodov, priCom mesacnu
evidenciu dochadzky pre tcely zuctovania miezd predlozi prisluSny veduci zamestnanec
na predpisanom tlacive najneskor do 3 pracovnych dni po uplynuti prislusného
kalendarneho mesiaca na mzdovy referat MsU.

Kazdy zamestnanec je povinny prichod do prace, odchod z prace, prestavku na odpoc€inok
a jedenie a kazdé iné opustenie pracoviska oznacit’ v dochadzkovom systéme pripadne
zapisat’ do knihy prichodov a odchodov. Vykon prace mimo pracoviska a vsetky d’alSie
prerusenia vykonu prace spojené s opustenim pracoviska musi zamestnanec oznaclit
v dochadzkovom systéme pripadne do knihy prichodov a odchodov, priCom den, Cas a
dovod preruSenia vykonu prace oznami prislusnému vediicemu zamestnancovi.

Primétor mesta a zastupca primatora mesta neeviduji svoju dochddzku prostrednictvom
elektronického dochédzkového systému.

Do evidencie dochadzky sa zaznamendvaju a zapisuji vSetky pracovné cesty a sluzobné
cesty.

V pripade, ze nie je mozné v danom tyzdni odpracovat’ potrebny cas, so sthlasom
prislusného veduceho zamestnanca, je mozné neodpracovany ¢as odpracovat’ v najblizSom

pracovnom tyZdni v ramci daného mesiaca.

7 vaznych dovodov moéze zamestnanec poziadat primatora mesta o poskytnutie
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pracovného volna bez ndhrady mzdy najviac v rozsahu 10 pracovnych dni v kalenddrnom
roku.

Zamestnanec ostava na pracovisku po skonéeni pracovného ¢asu (pracovnej doby) len so
stthlasom prislusného veduceho zamestnanca.

§16
Prekazky v praci

Zamestnavatel' je povinny poskytnit zamestnancovi pracovné volno z dévodov a v
rozsahu uvedenom v § 141 ZP.

O poskytnutie pracovného vol'na pre prekazku v praci na strane zamestnanca poziada
zamestnanec prislusného veduceho zamestnanca. Zamestnanec je povinny bez zbytocného
odkladu a akoukol'vek formou oznamit’ prislusnému vedicemu zamestnancovi prekdzku v
praci, ktordt moze predvidat’ a uviest’ predpokladany Cas jej trvania. Pracovné volno sa
zasadne neposkytuje, ak zamestnanec moze svoje osobné zalezitosti vybavit mimo
pracovného Casu.

Ak nastane nepredvidatel'na prekézka v praci, musi o nej zamestnanec upovedomit’ svojho
prislusného veduceho zamestnanca najneskor v nasledujuci deit po jej vzniku, ak jej
skor§ie oznamenie nebolo mozné. Prislusnici MsP nepredvidatelnu prekazku v praci
oznamia na dispecing - stalej sluzbe MsP okamzite ako to bude mozné, o com stala sluzba
thned’ vyrozumie nacelnika MsP, alebo jeho zéstupcu.

Zamestnavatel mdze poskytnut’ zamestnancovi pracovné volno aj z inych zavaZnych
dovodov okrem doévodov uvedenych v ZP, najmd na vybavenie osobnych zélezitosti, ktoré
sa nedaji vybavit mimo pracovného casu. Nahrada mzdy sa v tychto pripadoch
neposkytuje.

O poskytnuti pracovného vol'na a nahrade platu pri inych dolezitych osobnych prekazkach
v préaci rozhodne primator mesta.

Ak bol zamestnanec uznany za praceneschopného pre chorobu alebo traz, tito skuto¢nost’
hlasi lekar v elektronickej forme. Zamestnanec pri nastupe na materska a rodi¢ovska
dovolenku, oSetrenie ¢lena rodiny a pri starostlivosti o dieta je povinny bez zbyto¢ného
odkladu najneskor vSak do 2 pracovnych dni predlozit’ prislusny doklad na mzdovy referat.

§17
Lekarske vySetrenie, oSetrenie

Zamestnavatel' poskytne zamestnancovi pracovné volno s ndhradou mzdy najviac na
sedem dni v kalendarnom roku pri vySetreni alebo oSetreni zamestnanca v zdravotnickom
zariadeni, ak vySetrenie alebo oSetrenie nebolo mozné vykonat’ mimo pracovného casu a
rovnako v rozsahu najviac sedem dni v kalenddrnom roku pri sprevadzani rodinného
prislusnika do zdravotnickeho zariadenia na vySetrenie alebo oSetrenie pri nahlom
ochoreni alebo traze a na vopred urené vySetrenie, oSetrenie alebo lieCenie, ak bolo
sprevadzanie nevyhnutné a uvedené ukony nebolo mozné vykonat’ mimo pracovného casu.
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Rodinnym prislusnikom sa podl'’a § 40 ZP rozumie manzel/ka, vlastné dieta, dieta zverené
zamestnancovi do nédhradnej starostlivosti na zéklade rozhodnutia sudu alebo dieta zverené
zamestnancovi do starostlivosti pred rozhodnutim sidu o osvojeni, rodi¢ zamestnanca,
strodenec zamestnanca, manzel/ka stirodenca zamestnanca, rodi¢ manzela/Ky, sirodenec
manzela/Ky, prarodi¢ zamestnanca, prarodi¢ manzela/ky, vnuk/vnucka zamestnanca a ina
osoba, ktord so zamestnancom Zzije spolocne v domacnosti.

Poskytnuté pracovné volno sa zaznamendva v elektronickom dochadzkovom systéme
pripadne v knihe prichodov a odchodov a nasledne vo vykaze dochadzky za prislusny
mesiac, pricom zamestnanec je povinny dokladovat,, ¢i ide o lekarske vySetrenie, oSetrenie
zamestnanca alebo o sprevadzanie rodinného prislusnika na vySetrenie alebo oSetrenie.
Doklady preukazujuce Cerpanie pracovného volna je zamestnanec povinny predlozit
prislusnému vedicemu zamestnancovi.

Na potvrdeni o pracovnom vol'ne pri celodennom odbornom lekérskom vySetreni musi byt’
lekdrom uvedené, Ze zdravotny stav zamestnanca alebo osoby, ktori zamestnanec
sprevadza na lekarske vySetrenie si vyzaduje celodenné lekarske vySetrenie.

§18
Dovolenka

Cerpanie dovolenky zamestnancov uréuje primator mesta a vedici zamestnanci mesta
svojim bezprostredne podriadenym zamestnancom po prerokovani so zamestnancom podl'a
planu cerpania dovoleniek uréeného s predchadzajiicim stthlasom prislusného odborového
organu tak, aby si zamestnanec mohol dovolenku vycerpat’ spravidla vcelku a do konca
kalendarneho roka. Ak sa zamestnancovi poskytuje dovolenka v niekol’kych €astiach, musi
asponl jedna Cast’ byt najmenej dva tyzdne, pokial’ sa zamestnanec so zamestnavatelom
nedohodne inak. Plan Cerpania dovoleniek na kalenddrny rok sa vytvdra na zéklade
navrhov zamestnancov podl'a jednotlivych organizacnych zloziek zamestnavatel'a tak, aby
ho zamestnavatel’ a prislusny odborovy organ prerokovali najneskdr do 31.3. prisluSného
kalendarneho roka. Schvaleny plan dovoleniek je podkladom pre urCenie nastupu na
dovolenku. Pri uréeni planu Cerpania dovoleniek treba prihliadat’ na zabezpecenie plnenia
uloh mesta, opravnené ziujmy zamestnancov, poziadavky zamestnancov - rodicov
maloletych deti.

V materskych Skolach bez pravnej subjektivity sa poskytuje dovolenka zamestnancom
pocas celého kalendarneho roka tak, aby bola zabezpecena prevadzka tychto zariadeni aj
v éase letnych prazdnin. Cerpanie dovoleniek tychto zamestnancov sa realizuje
predovsetkym v Case, ked’ je prevadzka Skolského zariadenia prerusend alebo obmedzena.
V plane Cerpania dovoleniek sa zabezpeci, aby zamestnanci ¢erpali dovolenku najmé pocas
hlavnych letnych a vedlajsich prazdnin. Obdobny postup sa zabezpeCi aj u riaditeliek,
ktorych pritomnost’ v $kole alebo Skolskom zariadeni v ¢ase letnych prazdnin sa vyzaduje
len v rozsahu potrebnom na zabezpecenie elementarnych ¢innosti materskej skoly.

Urcent dobu Cerpania dovolenky je zamestnavatel’ povinny ozndmit’ zamestnancovi aspon
14 dni vopred, tato doba sa moze vynimocne skratit’ so suthlasom zamestnanca.

Zamestnanec je povinny v€as oznamit’ prislusnému vediicemu zamestnancovi skuto¢nosti

majuce vyznam pre urcenie nastupu na dovolenku (rekredcia, kiipelna liecba a pod.),
pripadne v€as navrhnut’ pozadovany termin nastupu dovolenky. O zmenu planu nastupu na
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10.

11.

12.

13.

dovolenku moze poziadat’ zamestnanec svojho prislusného veduceho zamestnanca aspon
tri pracovné dni pred planovanym nastupom na dovolenku.

O poskytnutie dovolenky ziada zamestnanec na predpisanom tlacive spravidla 3 pracovné
dni pred nastupom dovolenky. V mimoriadnych pripadoch v den nastupu na dovolenku.
Dovolenku schval'uje prislusny vedici zamestnanec.

Primétor mesta urcuje a schval'uje ¢erpanie dovolenky zastupcovi primatora, prednostovi
uradu, nacelnikovi MsP, hlavnému kontrolérovi mesta a zamestnancom v priamej riadiacej
pOsobnosti primatora mesta. Dovolenku primétorovi mesta evidencne podpisuje prednosta
uradu.

Prednosta MsU uréuje a schvaluje Gerpanie dovolenky vedicim odborov a zamestnancom
v jeho priamej riadiacej pdsobnosti, ato riaditel’kdm materskych $kol bez pravnej
subjektivity, s pravnou subjektivitou a riaditel'om/kam zakladnych $kél, CVC a ZUS.

Nacelnik MsP urcuje a schval'uje Cerpanie dovolenky svojmu zastupcovi a ostatnym
prislusnikom, resp. zamestnancom MsP.

Hlavny kontrolor mesta uruje a schvaluje Cerpanie dovolenky zamestnancom tUtvaru
hlavného kontroléra.

Veduci odborov a vedlici zamestnanci zariadeni mesta urcujii a schvaluji cerpanie
dovolenky zamestnancom v ich priame;j riadiacej posobnosti.

Zamestnavatel’ moze uréit’ zamestnancovi ¢erpanie dovolenky, aj ked’ doposial’ nesplnil
podmienky na vznik naroku na dovolenku, ak mozno predpokladat’, Ze zamestnanec tieto
podmienky splni do konca kalendarneho roka, v ktorom dovolenku cerpd, alebo do
skoncenia pracovného pomeru.

Ak si zamestnanec nemdze vycerpat dovolenku v kalendarnom roku preto, Zze
zamestnavatel’ neurci jej Cerpanie, alebo pre prekazky v praci na strane zamestnanca,
zamestnavatel' je povinny poskytnit’ zamestnancovi dovolenku tak, aby sa skoncila
najneskér do konca nasledujliceho kalendarneho roka. Ak zamestndvatel neurci
zamestnancovi ¢erpanie dovolenky najneskor do 30. juna nasledujiceho kalendarneho roka
tak, aby zamestnanec vycerpal dovolenku do konca tohto kalendarneho roka, Cerpanie
dovolenky si mdze urcit’ zamestnanec. Toto ¢erpanie dovolenky je zamestnanec povinny
oznamit’ zamestnavatel'ovi pisomne, najmenej 30 dni vopred; uvedend lehota mdze byt so
stihlasom zamestnavatela skratena.

Néhradu mzdy za nevycerpanu dovolenku moZno zamestnancovi poskytnut’ len vtedy, ak
nemohol vycerpat’ dovolenku z dovodu skonenia pracovného pomeru. Nahrada platu za
nevycerpanu dovolenku bude zamestnancovi vyplatend v najblizSom vyplatnom termine po
skonceni pracovného pomeru.

Cerpanie dovolenky preukazuje zamestnanec vypisanym a prislusnym zodpovednym
vedicim zamestnancom (resp. primatorom mesta) podpisanym dovolenkovym listkom,
ktory tvori sucast’ vykazu dochadzky za prislusny kalenddrny mesiac. V pripade, ze
dovolenkovy listok nebude podpisany zamestnancom a prisluSnym veducim
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14.

zamestnancom, nepritomnost’ v praci sa bude povazovat za neodpracovany ¢as a menej
zéavazné porusenie pracovnej discipliny.

V pripadoch nerieSenych tymto pracovnym poriadkom a tykajucich sa dovolenky sa
pouziju prislusné ustanovenia ZP.

§19
Cestovné nahrady

Zamestnanca vysiela na pracovné cesty na zaklade cestovného prikazu primator mesta,
alebo prednosta Uradu. Zamestnanec vyslany na pracovnu cestu je povinny do troch
pracovnych dni po navrate z pracovnej cesty informovat’ o jej vysledku nadriadené¢ho
zamestnanca, ktory ho na pracovnu cestu vyslal.

Poskytnutie nahrad cestovnych, stravovacich a inych vydavkov sa riadi platnym pravnym
predpisom.

Zamestnanec je povinny vyuctovat poskytnuty preddavok na cestovné do troch
pracovnych dni po skonceni pracovnej cesty predlozenim vyuctovania na cestovnom
prikaze. Dal§i preddavok na ten isty u¢el moze byt poskytnuty len po vyaétovani
predchadzajiceho. Ak sa cesta, na ktoru bol poskytnuty preddavok neuskuto¢ni, musi sa
preddavok najneskor v budtci pracovny den vratit.

§20
Praca nadcas

Praca nadCas je upravena v prislusnych ustanoveniach ZP. Pracou nadCas je praca

vykondavana zamestnancom na prikaz zamestnavatela alebo s jeho sthlasom nad uréeny

tyzdenny pracovny cas vyplyvajuci z vopred uréen¢ho rozvrhnutia pracovného Casu a

vykondvana mimo ramca rozvrhu pracovnych zmien. Ak zamestnanec nadpracuva pracou

vykonéavanou nad urceny tyZdenny pracovny ¢as pracovné volno, ktoré mu zamestnavatel’
poskytol na jeho Ziadost’, nejde o pracu nadcas.

U PZ sa za pracu nadcas povazuje:

- kazda hodina priamej vychovno-vzdelavacej €innosti, ktord prevysuje zakladny uvédzok
pedagogického zamestnanca v zmysle NV SR ¢. 201/2019 Z.z., (zastupovanie
nepritomnej uéitel’ky — praceneschopnost, dovolenka, OCR, t&ast’ na aktivitich v
ramci profesijného rozvoja),

- aktivity Skoly v zmysle vyhlasky ¢. 541/2021 Z.z. o materskej Skole.

Kazda praca nad¢as musi byt’ nariadend a schvalena riaditel'’kou materskej Skoly.

Nariadit’ pracu nad€as mdze pisomne prisluSny vedici zamestnanec s pisomnym stthlasom
primatora mesta resp. prednostu MsU, v pripade prislusnikov MsP méze nariadit’ pracu
nad¢as nacelnik. Zamestnancom materskych $kol pracu nadCas nariad’'uje riaditel’ka
materskej Skoly, ktora taktieZ podpisuje vykaz nadcasovych hodin na preplatenie alebo
¢erpanie formou nahradného volna.

Riaditel’ky materskych §kol bez pravnej subjektivity moézu vykonavat’ pracu nadcas len v
naliehavych pripadoch, ak nie je mozné zabezpecit’ pedagogicku ¢innost’ v materskej Skole
inym pedagogickym zamestnancom a po predchadzajucom sthlase ich nad¢asovej prace
veducou odboru skolstva, kultiry, mladeze a Sportu.
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3. 'V kalendarnom roku mozno nariadit’ zamestnancovi pracu nadcas v rozsahu najviac 150
hodin podla § 97 ods.7 ZP; podl'a § 97 ods.10 ZP mo6ze zamestnanec v kalendarnom roku
vykonat’ pracu nadc¢as najviac v rozsahu 400 hodin, t. j. 250 hodin nad uvedent hranicu so
stihlasom zamestnanca a po dohode s odborovou organizaciou.

Pri vzniku nadcasovych hodin zamestnancov materskych $kol bez pravnej subjektivity
poCas zastupovania praceneschopnych zamestnancov sa moézu so zamestnavatelom
dohodnut’ na preplateni nad¢asovych hodin. Preplatenie nadcasovych hodin zamestnancov
materskych $kol bez pravnej subjektivity pisomne odsuhlasuje veduca odboru Skolstva,
kultiry, mladeze a Sportu. V obdobi, ked si PZ Cerpa ¢iastocné nahradné volno, sa jeho
zakladny Gvazok (§ 7 ods. 2 zakona ¢. 138/2019 Z.z.) zniZuje o pocet hodin rovnajtci sa
hodindm nadcasovej prace, za ktoru si toto volno Cerpa a ostatné Cinnosti suvisiace s
priamou vychovno-vzdelavacou ¢innost'ou v rozsahu 0,4 hod. si odpracuje na pracovisku.
Pri celodennom cerpani nahradného volna si ostatné cinnosti suvisiace s priamou
vychovno-vzdeldvacou c¢innostou v rozsahu 1,65 hod. odpracuje mimo pracoviska.
Riaditel'’ka materskej Skoly zabezpeci Cerpanie ndhradného volna:

- pocas prechodne znizené¢ho poctu deti,

- v Case hlavnych alebo vedl'ajsich prazdnin.

Néhradné vol'no je potrebné si vycerpat’ do 3 mesiacov po jeho vzniku, alebo po dohode so
zamestnancom, najneskor do konca aktualneho skolského roka, t. j. do 31.08..

4. Nariadent pracu nadéas je mozné vykonavat' v budove MsU len so sahlasom primatora,
resp. prednostu Uradu. Zakazuje sa zdrziavat sa v objekte MsU po uplynuti pracovnej
doby, v sobotu, v nedel'u a pocas sviatkov. V pripade nutnosti je potrebné poziadat
0 suhlas primatora mesta.

CAST IV.
PLATOVE POMERY

§ 21
Mzda

1. Vyplatnym diiom je 14. dent v mesiaci. Ak pripadé vyplatny deii na deii pracovného pokoja
alebo den pracovného volna, vyplaca sa mzda posledny pracovny den, ktory predchadza
tomuto diu.

2. Mzda sa vyplaca na bankovy Gc¢et zamestnanca.

3. Pri mesa¢nom vyuctovani mzdy je zamestnavatel’ povinny vydat’ zamestnancovi pisomny
doklad (vyplatna paska) obsahujtci tdaje o jednotlivych zlozkach mzdy a o vykonanych
zrazkach. Zamestnavatel’ sa mo6ze dohodnut’ so zamestnancom, ze doklad o zlozkach mzdy
(vyplatna paska) sa mu bude poskytovat’ elektronickymi prostriedkami. Ak k takej dohode
nedojde, alebo to nie je mozné, poskytne zamestnavatel zamestnancovi pisomny doklad
0 zloZkdch mzdy (vyplatnd paska) do vlastnych ruk. Na ziadost zamestnanca je
organizacia povinna predlozit na nahliadnutie vSetky doklady, z ktorych bola mzda
vypocitana. Pripadné reklamacie sa vybavuji do piatich pracovnych dni prostrednictvom
prislusného vediiceho zamestnanca a zamestnanca zodpovedného za spracovanie miezd. V
pripade zistenia rozdielov sa tieto vysporiadaju v najblizSom vyplatnom termine. Pefiazné
naroky sa premlcuju v lehote do troch rokov, pokial’ neboli pred uplynutim premlcacej
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doby uplatnené na sude.

Na ziadost” zamestnanca mu musi byt mzda a nahrada mzdy splatna pocas dovolenky
vyplatena pred nastapenim na dovolenku v pripade, ak sa jedna o planovanu dovolenku a
ziadost’ je uplatnend aspon 3 dni pred jej nastupom.

Zamestnanci su povinni dbat’ na zachovéavanie ml¢anlivosti o skuto¢nostiach, o ktorych sa
dozvedeli pri vykone zamestnania, a to najma v suvislosti So mzdovymi pomermi inych
Zamestnancov.

§22
Mzda za pracu nadcas a pracovné voPno

Za hodinu prace nad¢as patri zamestnancovi prislusna ¢ast’ funkéného mzdy zvysena

0 30 % hodinovej sadzby funkéného platu, ak ide o pracovny deni v tyzdni,

0 60 % hodinovej sadzby funkéného platu, ak ide o den nepretrzitého odpocinku.

Ak sa zamestnavatel' so zamestnancom dohodli na cerpani ndhradného volna za pracu
nadcas, patri mu prislusna ¢ast’ funk¢énej mzdy a za kazdu hodinu prace nadcas hodina
nahradného volna, pricom zvySenie hodinove] sadzby funkénej mzdy podla
predchadzajtiiceho ods. | mu nepatri.

Cerpanie nahradného volna uréuje po dohode so zamestnancom prisluiny vedici
zamestnanec alebo prednosta MsU v stlade s potrebou plnenia aloh a s prihliadnutim k
zdujmom zamestnanca tak, aby nadhradné vol'no bolo vy€erpané najneskor v dobe do troch
kalendarnych mesiacov po vykonani prace nadcas.

Zamestnancovi, ktorému nebolo poskytnuté ndhradné¢ volno ani v inom dohodnutom
termine, patri zvySenie funkéného platu podl'a bodu I.

Néhradné vol'no je mozZné s¢itat’ a naraz sa mozu Cerpat’ najviac dva pracovné dni po sebe,
Vv pripade Cerpania ndhradného vol'na zamestnancov v materskych Skolach sa umoziuje
stvislé Cerpanie najviac 3 pracovné dni po sebe.

Ak zamestnanec pracu nad¢as vykonava v noci, v sobotu, v nedel’u alebo vo sviatok, patria

mu aj priplatky za pracu v noci, v sobotu, v nedel'u alebo vo sviatok podla § 19 zakona ¢.
553/2003 Z.z.

CAST V. ]
BEZPECNOST A OCHRANA ZDRAVIA PRI PRACI

§23
Povinnosti zamestnavatel’a a zamestnancov

Starostlivost’ o bezpecnost’ a zdravie zamestnancov pri praci je jednou z najddlezitejSich
¢innosti zamestnavatela.

Ulohy zamestnavatel'a v oblasti starostlivosti o bezpe¢nost’ a ochranu zdravia pri praci
(dalej len ,,BOZP*) st povinni zabezpecovat’ veduci zamestnanci na vSetkych stupnioch
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d)
€)

9)

h)

)
K)

1)

riadenia v rozsahu uloh vyplyvajucich zich funkcii. Tieto Ulohy sii rovnocennou a
neoddelitel'nou sucastou ich pracovnych povinnosti.

Zamestnavatel’ v zaujme zaistenia BOZP je povinny najma:

vykonavat’ opatrenia so zretelom na vSetky okolnosti tykajuce sa prace a v sulade s
pravnymi predpismi a ostatnymi predpismi na zaistenie BOZP,

zlepSovat’ pracovné podmienky a prisposobovat’ ich zamestnancom; zohl'adiovat’ pritom
meniace sa skuto¢né a predvidatel'né okolnosti a dosiahnuté vedecké a technické poznatky,
zabezpecovat’, aby pracoviska, komunikdcie, pracovné prostriedky, materidly, pracovné
postupy, usporiadanie pracovnych miest a organizacia prace neohrozovali bezpecnost’ a
zdravie zamestnancov a na ten ucel zabezpecovat’ potrebnu udrzbu a opravy,

vydavat’ vnatorné predpisy, pravidla o BOZP a davat’ pokyny na zaistenie BOZP,
zarad’'ovat’ zamestnancov na vykon prace so zretelom na ich zdravotny stav, najmi na
vysledok postdenia ich zdravotnej spdsobilosti na pracu, schopnosti, kvalifikacné
predpoklady a odbornu sposobilost’ podl'a pravnych predpisov a ostatnych predpisov na
zaistenie BOZP,

bezodkladne po oznameni pracovného trazu, iného urazu, nebezpecnej udalosti vykonat’
potrebné opatrenia, aby nedoSlo k d’alSiemu ohrozeniu zivota a zdravia, zistit’ pricinu
a vSetky okolnosti vzniku urazu, prijat’ a vykonat' potrebné opatrenia, aby sa zabranilo
opakovaniu podobného trazu.

Zamestnavatel' je povinny pravidelne, zrozumitelne a preukazatel'ne oboznamovat
kazdého zamestnanca s pravnymi predpismi a ostatnymi predpismi na zaistenie BOZP, so
zdsadami bezpec€nej prace, zdsadami ochrany zdravia pri praci, zasadami bezpecného
spravania na pracovisku a s bezpe¢nymi pracovnymi postupmi a overovat ich znalost.
Zamestnavatel' je povinny zamestnanca oboznamit’ pri jeho prijati do zamestnania,
prelozeni na iné pracovisko, zaradeni alebo prevedeni na ini pracu. Oboznamovanie
vykondva povereny zamestnanec BOZP. O oboznameni sa vyhotovuje pisomny zaznam,
ktory podpisuje Skoleny zamestnanec.

Zamestnanec je povinny najma:

dodrziavat’ pravne predpisy a ostatné predpisy na zaistenie BOZP, pokyny na zaistenie
BOZP, zasady bezpecnej prace, zasady ochrany zdravia pri praci a zasady bezpecného
spravania na pracovisku a urcené pracovné postupy, s ktorymi bol riadne a preukazatel'ne
oboznameny,

vykondvat’ prace, obsluhovat’ a pouZivat’ pracovné prostriedky, materialy, nebezpecné
latky a ostatné prostriedky v sulade s navodom na pouzivanie,

nalezite pouzivat' bezpecnostné a ochranné zariadenia, nevyradovat' ich z prevadzky
a svojvol'ne ich nemenit,

pouzivat’ uréenym spdsobom pridelené osobné ochranné pracovné prostriedky,
zucCastiiovat’ sa na oboznamovani a inom vzdeldvani zabezpeCovanom zamestndvatel'om
v zdujme BOZP a podrobit’ sa overovaniu jeho znalosti,

podrobit’ sa lekarskym preventivnym prehliadkam vo vzt'ahu k praci,

nepozivat’ alkoholické napoje, omamné latky a psychotropné latky na pracoviskach a v
priestoroch zamestnavatel'a a v pracovnom c¢ase aj mimo tychto pracovisk a priestorov,
nenastupovat’ pod ich vplyvom do préce; to sa nevztahuje na zamestnanca u ktorého je
vynimoc¢ne pozivanie alkoholickych napojov spojené s plnenim pracovnych uloh (pripitky
pri oficidlnych aslavnostnych prilezitostiach, na ktorych zamestnanec zastupuje
zamestnavatel'a),

26



n)
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p)

b)
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podrobit’ sa vySetreniu, ktoré vykondva zamestnavatel’ aby zistil, ¢i zamestnanec nie je pod
vplyvom alkoholu, omamnych latok alebo psychotropnych latok,

dodrziavat’ uréeny zakaz fajcenia,

oznamovat’ bez zbytocného odkladu veducemu zamestnancovi tie nedostatky, ktoré by pri
praci mohli ohrozit' bezpecnost’ alebo zdravie, najmd bezprostredné a vézne ohrozenie
zivota alebo zdravia, a podl'a svojich moznosti zucastiiovat’ sa na ich odstrafiovani.

Zamestnanec mesta je povinny bezodkladne oznamit' svojmu prisluSnému vedicemu
zamestnancovi vznik pracovného turazu, ktory utrpel, ak mu to dovol'uje jeho zdravotny
stav, in¢ho urazu ako pracovného urazu alebo smrti, ku ktorej nedoslo nésledkom
pracovného trazu, ak vznikli na pracovisku alebo v priestoroch zamestndvatela,
nebezpecnej udalosti; tato povinnost’ sa vztahuje aj na zamestnanca, ktory bol svedkom
vzniku uvedenej udalosti. Evidenciu uvedenych udalosti vedie prislusny zamestnanec
BOZP.

§ 24
Starostlivost’ 0 zamestnancov

Zamestnavatel’ vytvara podmienky na zlepSovanie pracovného prostredia tak, aby vykon
prace bol kvalitny, efektivny a bezpecny.

Zamestnavatel’ sa stara o uplatiiovanie novych poznatkov a ich zavddzanie do prakticke;j
¢innosti, o zdokonalovanie organizicie prace a o odstranovanie rizikovych faktorov.
Zamestnavatel' sa takisto stard o prehlbovanie kvalifikacie zamestnanca, prip. o jej
zvySovanie. Je povinny rekvalifikovat’ zamestnanca, ktory prechddza na nové pracovisko
alebo na novy druh prace alebo na spdsob prace, ak je to nevyhnutné najma pri zmenach
organizac¢nej Struktry alebo pri inych racionalizaénych opatreniach.

Zamestnavatel' zabezpecuje stravovanie zamestnancom vo vsetkych zmenéach. Na ucely
stravovania sa za pracovnu zmenu povazuje vykon prace dlhSi ako Styri hodiny. Blizsie
podmienky zabezpecovania stravovania dohodne zamestnavatel’ s prisluSnym odborovym
organom v kolektivnej zmluve.

Zamestnavatel’ sa so zamestnancom spolupodiel’a na ucasti na doplnkovom déchodkovom
poisteni v zmysle osobitného predpisu a za podmienok dohodnutych v kolektivnej zmluve.

Zamestnavatel’ poskytne v sulade s § 82 ods. 1 zakona ¢. 138/2019 Z.z. PZ a OZ pracovné
vol'no s nahradou funkéného platu v rozsahu

pat pracovnych dni v kalendarnom roku na profesijny rozvoj podl'a § 40 ods. 3 pism. a) a
b) zakona ¢. 138/2019 Z.z.,

d’alSich pat’ pracovnych dni na pripravu a vykonanie prvej atestacie alebo druhej atestacie,
d’alSich pét pracovnych dni na Gc¢ast’ na rozSirujicom module funkéného vzdelavania, ak
ide o riaditel’a/ku, veduceho PZ a vedaceho OZ.

Ak trva pracovny pomer PZ alebo OZ kratSie ako jeden kalendarny rok, vznika mu za
kazdy kalendarny mesiac trvania pracovného pomeru narok na pol dia pracovného volna
podla § 82 ods. 1 pism. a) zakona ¢. 138/2019 Z.z..
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b)
c)

d)

Pracovné volno podla ods. 5 a 6 cerpa pedagogicky a odborny zamestnanec poO
odsuhlaseni prislusnym vedicim zamestnancom.

CAST VI.
HODNOTENIE ZAMESTMNACOV
SKOL A SKOLSKYCH ZARIADENI

§25
Hodnotenie pedagogického a odborného zamestnanca, zasady hodnotenia

Hodnotenie PZ a OZ upravuje zakon ¢. 138/2019 Z.z., § 70.

Predmetom hodnotenia PZ a OZ st vysledky, naro¢nost a kvalita vykonu pracovnej
¢innosti, osvojenie si a vyuzivanie profesijnych kompetencii.

PZ a OZ hodnoti priamy nadriadeny jedenkrat ro¢ne, najneskor do konca Skolského roka.
Zacinajuceho PZ hodnoti uvadzajuci PZ a zacinajiceho OZ hodnoti uvadzajuci OZ
priebezne a na konci adaptacného obdobia. Riaditel'a/ku hodnoti zriadovatel’ jedenkrat
ro¢ne na zaklade navrhu predlozeného vedicou odboru Skolstva, kultiry, mladeze a Sportu,
najneskor do konca Skolského roka. O hodnoteni sa vyhotovuje pisomny zaznam v dvoch
rovnopisoch, z toho jeden dostane hodnoteny PZ alebo hodnoteny OZ.

Hodnotenie PZ a OZ je podkladom na

odporucanie uvadzajiceho PZ alebo odporucanie uvadzajiceho OZ na ukoncenie
adaptacného vzdelavania,

vypracovanie planu profesijného rozvoja a roéného planu vzdelavania,

odmenovanie.

Pri hodnoteni PZ a OZ sa dodrziava zasada:
hodnotenia vysledkov, naroc¢nosti a kvality vykonu pracovnej ¢innosti PZ a OZ v sulade
1. skategoriou alebo podkategoriou PZ alebo v stlade s kategoriou OZ,
2. so zaradenim do kariérového stupiia,
3. so zaradenim do kariérovej pozicie,
4. so Skolskym vzdeldavacim programom alebo vychovnym programom,
ak ide o hodnotenie PZ,

5. s najnov§imi vedeckymi poznatkami,

6. s vykonom riadiacich ¢innosti, ak ide o hodnotenie veduceho PZ alebo veduceho
0z,

7. s prisluSnym profesijnym Standardom a s potrebami Skoly alebo Skolského
zariadenia,

rovnakého zaobchadzania pri hodnoteni vSetkych PZ a OZ,
v€asného poznania
1. oblasti, predmetu a postupu pri hodnotenti,
2. podkladov pre hodnotenie a sposobu ich zberu,
3. spdsobu hodnotenia,
transparentnosti hodnotenia a ochrany prav PZ a OZ pri hodnoteni, najmé prava na
objektivne hodnotenie.
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6. Uroveii dosahovania cielov vychovy a vzdelavania PZ sa hodnoti na trovni triedy alebo
skupiny a na zaklade dokazov, ktorymi st najmé zdznamy z

Hospitécii,

kontrolnej ¢innosti

a)
b)

7.

a)
b)

c)
8.

a)
b)
c)
d)

Vysledky vykonu pracovnej ¢innosti OZ sa hodnotia na urovni ziaka a na zéaklade
dokazov, ktorymi s najma:

dokumentacia ziaka,

pisomné spravy,

zédznamy z kontrolnej ¢innosti.

Kvalita vykonu pracovnej ¢innosti PZ a OZ sa hodnoti na Urovni ziaka a na zaklade
dokazov, ktorymi st najma:

zdznamy v dokumentacii Skoly alebo Skolského zariadenia alebo v dokumentacii Ziaka,
zaznamy rozhovorov so ziakom alebo s jeho rodi¢mi,

vysledky akéného vyskumu,

dotazniky.

§ 26

Kritéria hodnotenia pedagogickych a odbornych zamestnancoyv,
riaditelov a riaditeliek MS, ZS, ZUS a CVC

Kritéria hodnotenia PZ a OZ su:
vysledky pracovnej ¢innosti:

1.

2.
3.

9.

plnenie cielov obsiahnutych v ucebnych osnovach Skolského vzdelavacieho
programu,

motivaciu deti k uCeniu,

vytvaranie podmienok na dosahovanie primeranych vychovno-vzdeldvacich
vysledkov deti,

rozvijanie klIaCovych kompetencii u deti, napriklad vySSej urovne poznavania
ziakov, logického myslenia, kritického myslenia, analytického myslenia
a tvorivosti,

rozvijanie persondlnych zrucnosti deti, napriklad samostatnost’, zodpovednost,
sebahodnotenie, sebatctu,

rozvijanie socidlnych zrucnosti deti, napriklad spolupracu, empatiu, komunikaciu
a spravodlivost’,

uroven vedomosti, zru€nosti, schopnosti a navykov Ziakov vo vzt'ahu k u¢ebnym
osnovam Skolského vzdelavacieho programu,

ziskané vedomosti, zruénosti, schopnosti a navyky deti vyuzit' ich v praktickych
¢innostiach a aplikovat’ ich v r6znych situaciach,

organizaciu, pripravu, vedenie plaveckého kurzu, exkurzii a d’alSich
mimoskolskych aktivit,

10. prinos pre Skolu, propagaciu a prezentaciu Skoly na verejnosti,
11. spolupracu s rodi¢mi, ob¢ianskymi zdruZeniami a inymi organizaciami,
b) kvalita vykonavania pracovnej ¢innosti:

1.

2.

uroven pedagogickych znalosti a odbornych znalosti pre riadny vykon pracovnej
¢innosti,
pedagogicku tvorivost’ vo vychovno-vzdeldvacom procese,
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8.

9.

uplatiiovanie inovacnych metdd a foriem prace, ich ucelné a efektivne vyuzitie pri
vykone pracovnej ¢innosti,

reSpektovanie danosti a potencidlu dietata, rozvijanie silnych stranok jeho
osobnosti,

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

dodrziavanie a vyuZzivanie pracovného Casu,

plnenie pracovnych povinnosti suvisiacich s dohodnutym druhom prace
v pracovnej zmluve,

dodrziavanie zékladnych povinnosti zamestnanca ustanovenych pravnymi
predpismi,

spravne vedenie pedagogickej dokumentécie a d’alSej dokumentacie,

C) naro¢nost’ vykonu jeho pracovnej ¢innosti:

1.

2.
3.

4.
5
6.

7.

8.

vyuzivanie informaéno-komunikaénych technologii v profesijnom rozvoji a pri
vykone prace,

spolupracu na tvorbe Skolskych vzdelavacich programov a vychovnych programov,
zapéjanie sa do pripravy a realizacie rozvojovych projektov skoly alebo skolského
zaradenia,

vykonavanie $pecializovanych ¢innosti,

vzdeldvanie deti so Specidlnymi vychovno-vzdeldvacimi potrebami v Skolskej
integracii,

iniciovanie a podielanie sa na zavadzani zmien alebo inovacii do vychovno-
vzdelavacieho procesu,

zvladanie rieSenia konfliktov a zatazovych situécii,

estetizaciu interiéru Skoly a exteriéru Skoly a tried,

d) mieru osvojenia si a vyuZzivanie profesijnych kompetencii PZ alebo OZ:

1.
2.

oA W

7.

rozpoznanie individualnych vychovno-vzdelavacich potrieb diet’at’a,

stanovenie edukacnych cielov orientovanych na dieta vo vztahu k prislusnému
obsahu vzdelavania,

tvorbu uc¢ebnych materidlov a u¢ebnych pomdcok,

absolvovanie vzdeldavania podla planu profesijného rozvoja,

uplatiiovanie novych ziskanych vedomosti a zru€nosti pri vykone svojej ¢innosti,
vyuzitie a uplatnovanie vedomosti a poznatkov nadobudnutych na vzdelavacich
podujatiach alebo ziskanych samostiidiom pri vykone pracovnej ¢innosti,
sebavzdelavanie a zvySovanie svojho pravneho vedomia.

2. Kritérid hodnotenia riaditelov a riaditeliek MS, ZS, ZUS, CVC:
a) Strategické riadenie Skoly a Skolského zariadenia:
1. Schopnost’ uplatiiovat’ vSeobecne platné pravne predpisy v riadeni Skoly/Skolského

zariadenia prijaté Ustrednymi orgdnmi $tatnej spravy a samospravy:
poznanie, aplikovanie a vyhodnocovanie platnych pravnych predpisov,
zabezpetovanie uloh v rozpo&tovom procese v spolupréci s odborom SKMas$,
orientovanie sa vo viaczdrojovom financovani,
ovladanie systému normativneho financovania,
hl'adanie vlastnych zdrojov,
priebezné hodnotenie rozpoctu,
prijimanie opatreni.

2. Schopnost’ vytvorit’ strategicky plan Skoly/Skolského zariadenia:
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vytvorenie hodnotového systému, vizie Skoly/Skolského zariadenia v stlade
s poslanim a Vv spolupraci so skolskou komunitou,

analyzovanie vonkaj$icho a vnltorného prostredia Skoly/$kolského zariadenia
pomocou analytickych nastrojov,

stanovenie priority smerovania Skoly/Skolského zariadenia v stlade s prioritami
vychovy a vzdelavania v State,

formulovanie strategickych cielov rozvoja Skoly/Skolského zariadenia,
vytvorenie stratégie rozvoja skoly/Skolského zariadenia,

vytvorenie funk¢nej organizacnej Struktiry vo vézbe na stratégiu rozvoja
Skoly/skolského zariadenia,

vytvorenie planu prace Skoly/Skolského zariadenia na Skolsky rok v stlade so
strategickym planom skoly/Skolského zariadenia.

Schopnost’ vytvorit’ projekty skoly/Skolského zariadenia:

vytvorenie projektov Skoly/Skolského zariadenia reflektujucich ciele rozvoja
Skoly/skolského zariadenia

vytvorenie podmienok a poskytovanie podpory pre pracu projektovych timov,
monitorovanie projektov skoly/Skolského zariadenia,

hodnotenie vysledkov prace projektovych timov vo vzt'ahu k cielom projektov.

b) Pedagogické riadenie $koly/Skolského zariadenia:
1. Schopnost’ vytvorit’ Skolsky vychovno-vzdelavaci program:

formulovanie pedagogickych ciel'ov,

reSpektovanie potrieb Ziakov, rodicov, regionu,

planovanie a zabezpeCovanie potrebnych zdrojov na realizaciu Skolského
vychovno-vzdelavacieho programu.

2. Schopnost’ riadit’ procesy realizécie Statneho a Skolského vychovno-vzdelavacieho

programu:

vyuzivanie participativneho $tylu riadenia vychovno-vzdelavacich programov,
vytvorenie podmienok — personalnych, materialno-technickych a organiza¢nych
na realizaciu $kolského vychovno-vzdeladvacieho programu,

monitorovanie priebehu realizacie vychovno-vzdelavacieho programu.

3. Schopnost’ hodnotit’ kvalitu procesov a vysledkov realizacie Statneho a Skolského
vychovno-vzdelavacieho programu a uskuto¢iiovat’ korekcie:

vytvorenie kritérii hodnotenia kvality procesov a vysledkov realizacie vychovno-
vzdelavacieho programu, pouzivanie efektivnych nastrojov hodnotenia kvality
procesov a vysledkov realizacie vychovno-vzdelavacieho programu,

porovnanie zisteného stavu s planovanym stavom vychovy a vzdelavania v Skole,
navrhnutie korekcii a alternativnych rieSeni zmien vychovno-vzdelavacieho
programu a podmienok jeho realizacie.

€) Personalne riadenie Skoly/Skolského zariadenia:
1. Schopnost’ vytvorit Specifické sposobilosti PZ skoly/Skolského zariadenia:

vymedzenie poziadaviek na PZ Skoly/Skolského zariadenia vychadzajic
z profesijnych Standardov,
definovanie poziadaviek a kritérii pre vyber PZ.

2. Schopnost’ vytvorit’ systém hodnotenia pracovného vykonu a odmenovania PZ:

vytvorenie Standard pracovného vykonu PZ skoly/Skolského zariadenia,
vytvorenie kritérii hodnotenia pracovného vykonu PZ v spolupraci s PZ,
vyuZivanie ndstrojov hodnotenia a sebahodnotenia pracovného vykonu PZ,
priprava a realizacia hodnotiaceho rozhovoru s PZ,
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d)

a)
c)

d)
e)

a)
b)

c)
e)

- formulovanie dohody s PZ ako vysledkom sebahodnotenia a hodnotenia s ciel'om
ovplyviiovat’ pracovné spravanie vo vzt'ahu k hodnotam a cielom skoly,
- Vytvorenie spravodlivého systému odmenovania PZ Skoly/Skolského zariadenia
vo vztahu k pracovnému vykonu.
3. Schopnost’ vytvorit’ systém rozvoja 'udskych zdrojov:
- Zistenie vzdelavacich potrieb zamestnancov vo vztahu k cielom Skolského
vychovno-vzdelavacieho programu,
- Vytvorenie planu vzdelavania PZ $koly/skolského zariadenia,
- hodnotenie efektivnosti vzdelavania PZ.
Sebarozvoj riaditel'a/ky Skoly/Skolského zariadenia:
1. Schopnost profesijného rastu a sebarozvoj:
- poznanie Stylov riadenia avedenia l'udi, poznanie zékladov manazmentu
a sledovanie vyvojovych trendov v tejto oblasti,
- hodnotenie vlastnej riadiacej ¢innosti v timovej spolupraci,
- stanovenie ciel'ov profesijného rozvoja podl'a potrieb skoly,
- vyuzivanie cudzich jazykov a IKT v profesijnom rozvoji.

Jednotlivé kritéria zriad’ovatel’ hodnoti poctom bodov v rozpiti od 0 do 4 s pridelenim
nasledujuceho slovného hodnotenia k jednotlivému poctu bodov nasledovne:

0 bodov — nevyhovujuco,

1 bod — ¢iasto¢ne vyhovujuco,

2 body — Standardne,

3 body — vel'mi dobre,

4 body — mimoriadne dobre.

Celkovy vysledok hodnotenia je zavisly od celkového poctu ziskanych bodov
zamestnancom V zavislosti od poctu vsetkych kritérii stanovenych zamestnavatel'om,
pri¢om zaver hodnotenia zamestnavatel’ uréi slovne nasledovne:

0 % - 10 % z celkového poctu moznych bodov hodnotenia - nevyhovujuce vysledky,

11 % - 30 % z celkového poctu mozZnych bodov hodnotenia - ciasto¢ne vyhovujuce
vysledky,

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

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

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

CAST VIL
NAHRADA SKODY

§ 27
Predchadzanie Skodam

Zamestnavatel’ je povinny zabezpecit' svojim zamestnancom také pracovné podmienky,
aby mohli plnit' svoje pracovné ulohy bez ohrozenia Zivota, zdravia a majetku. Ak

zamestnavatel’ zisti nedostatky, je povinny urobit’ u¢inné opatrenia na ich odstranenie.

Zamestnavatel' je povinny sustavne kontrolovat’, ¢i zamestnanci plnia svoje pracovné
ulohy tak, aby nedochadzalo ku vzniku §kod. Za sledovanie stavu na zverenom useku
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¢innosti a za plnenie preventivnych povinnosti zamestndvatela voc¢i vzniku S$kod
zodpoveda prislusny vedici zamestnanec, ktory riadi zvereny organizacny utvar.

Zamestnanec je povinny pocinat’ si tak, aby nedochadzalo k ohrozeniu Zivota, zdravia a
poskodeniu majetku. Ak hrozi §koda, je povinny na fiu zamestnanec upozornit’ prislusSného
veduceho zamestnanca.

Ak zamestnanec zisti, Ze nema vytvorené pracovné podmienky, je povinny oznamit’ vSetky
nedostatky prislusnému vediucemu zamestnancovi.

So zamestnancami, ktori maju zverené urcité hodnoty, pricom ide o hodnoty podliehajice
vyuctovaniu, a su opravneni s nimi osobne disponovat musia byt uzatvorené pisomné
dohody o hmotnej zodpovednosti. Ide o zamestnancov vykonavajucich tieto pracovné
¢innosti a o tieto hodnoty:

zamestnanci pokladne a zamestnanci opravneni prijimat’ pefiazné hotovosti a ceniny,
zamestnanci, ktorym st zverené palivové karty, poukdzky na odber pohonnych hmot,
olejov a mazadiel,

zamestnanci, ktori maji v Gschove, prijimaju alebo vyddvaji materidly, resp. rozne tovary
zo skladu,

ini zamestnanci, ak spifiajii podmienku zverenych hodnét podliehajicich vytétovaniu.

Zamestnanci mozu vynasat’ z pracoviska tradné listiny, spisy, doklady a hnutel'né veci len
so suhlasom primatora mesta, prednostu MsU, resp. prislusného vediceho zamestnanca.
To sa vzt'ahuje aj na hlavného kontrolora.

§28
Nahrada Skody

Ak zamestnanec sposobil pri plneni pracovnych uloh alebo v priamej suvislosti s nim
zamestnavatel'ovi Skodu, o jej ndhrade rozhoduje primator mesta po prerokovani veci v
Skodovej komisii za ucasti hlavného kontrolora. Zamestnanec, ktory zodpoveda za Skodu,
je povinny nahradit zamestnavatelovi skuto¢ni Skodu, a to v peniazoch, ak Skodu
neodstrani uvedenim do predchadzajuceho stavu a ak tato Skodu zamestnavatel od
zamestnanca poZaduje.

Néhrada skody sposobend z nedbanlivosti, ktorti zamestnavatel’ poZaduje od zamestnanca,
nesmie u jednotlivého zamestnanca presiahnut’ sumu rovnajicu sa Stvorndsobku jeho
priemerného mesacného zarobku pred poruSenim povinnosti, ktorym sposobil Skodu. To
neplati, ak ide o zodpovednost’ zamestnanca za schodok na zverenych hodnotéach, ktoré je
zamestnanec povinny vyuctovat, a o zodpovednost zamestnanca za stratu zverenych
predmetov, alebo ak bola Skoda sposobend umyselne alebo pod vplyvom alkoholu alebo
po poziti omamnej latky alebo psychotropnej latky.

Nahradu Skody sposobenej z nedbanlivosti méze zamestnavatel’ ur¢it’ niz§ou sumou, ako je
skuto¢na Skoda alebo ako je Stvornasobok funk¢éného platu alebo priemerného mesa¢ného
zarobku zamestnanca. Ak skutocnéd Skoda spdsobend z nedbanlivosti je nizSia ako jeden
funkény plat alebo priemerny mesaény zarobok zamestnanca, suma nahrady Skody musi
byt najmenej jedna tretina skuto¢nej Skody. Ak skutocna Skoda spdsobend z nedbanlivosti
je vyssia ako Stvornasobok funkéného platu alebo priemerného mesacného platu
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zamestnanca, suma nahrady Skody musi byt najmenej jeden funkény plat alebo priemerny
mesacny zarobok zamestnanca.

4. Ak zamestnanec vykonavajlci prace vo verejnom zaujme uhradil aspoii dve tretiny urcene;j
sumy nahrady Skody, moze zamestnavatel’ upustit’ od vymahania zvy$nej sumy nahrady
Skody. To neplati, ak ide 0 zodpovednost zamestnanca za schodok na zverenych
hodnotach, ktoré je zamestnanec povinny vyuctovat, a o zodpovednost zamestnanca za
stratu zverenych predmetov, alebo ak bola Skoda spdsobena timyselne alebo pod vplyvom
alkoholu alebo po poziti omamne;j latky alebo psychotropnej latky.

5. Prirozhodovani o ndhrade skody sa prihliada na pri¢iny vzniku $kody, mieru zavinenia, na
pripadnt spolutcast’ inych osob alebo zamestnavatel'a na vzniku Skody, na vysku skody,
rozsah Skodlivych nasledkov a na okolnosti, za ktorych ku skode doslo.

6. Ak vznikla zamestnancovi $koda pri plneni pracovnych uloh alebo v priamej stvislosti s
nim, uplatiluje si ndrok na jej ndhradu bez zbyto¢ného odkladu pisomnou Zziadost'ou
podanou primatorovi mesta. V ziadosti uvedie najma okolnosti vzniku Skody, vycislenie
jej vysky a dokazy, o ktoré opiera svoje tvrdenie. O nahrade Skody rozhoduje primator
mesta po prerokovani veci v Skodovej komisii za ucasti hlavného kontroléra.

§29
Zodpovednost’ zamestnanca za Skodu

1. Zamestnanec zodpoveda zamestnavatelovi:

a) za Skodu, ktori mu spdsobil zavinenym porusenim povinnosti pri plneni pracovnych tloh
alebo v priame;j stvislosti s porusenim tychto povinnosti,

b) za nesplnenie povinnosti tym, Ze neupozornil nadriadené¢ho na hroziacu $kodu, ani proti
nej nezakrocil, hoci by tym mohol zabranit’ jej vzniku,

c) za schodok na zverenych hodnotach, ktoré je povinny vyuctovat' na zaklade uzavretej
dohody o hmotnej zodpovednosti

d) za Skodu, ktort sposobil tmyselnym konanim proti dobrym mravom a za stratu zverenych
predmetov.

2. Zamestnanec zodpoveda za stratu nastrojov, osobnych ochrannych pracovnych
prostriedkov a inych podobnych predmetov, ktoré mu zamestnavatel' zveril na zéklade
pisomného potvrdenia.

3. Zamestnanec sa zbavi zodpovednosti Uplne, pripadne sc¢asti, ak preukaze, ze Skoda vznikla
uplne, alebo scasti bez jeho zavinenia.

4. Ak zamestnanec sam alebo spolu s inymi zamestnancami sposobi zamestnavatel'ovi Skodu
pri vykone uzemnej samospravy v dosledku vydania nezdkonného rozhodnutia alebo
nespravnym Uradnym postupom, mozZe zamestnavatel pozadovat’ regresni ndhradu od
zamestnancov, ktori sa podiel'ali na vydani nezakonného rozhodnutia alebo nespravnom
tiradnom postupe podl'a osobitnych predpisov ).

4) napriklad Zakonnik prace, zakon &. 552/2003 Z.z. o vykone prac vo verejnom zaujme; zakon &. 514/2003 Z.z.
0 zodpovednosti za Skodu pri vykone verejnej moci a 0 zmene a doplneni niektorych zadkonov,
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5. Ak zamestnanec sam alebo spolu s inymi zamestnancami spdsobi zamestnavatel'ovi Skodu
pri prenesenom vykone Statnej spravy v dosledku vydania nezdkonného rozhodnutia alebo
nespravnym uradnym postupom, je zamestnavatel’ po uhradeni regresnej nahrady Statu
povinny uplatnit’ vo¢i zodpovednym zamestnancom narok na ndhradu Skody podla
osobitnych predpisov °), ak $koda bola sposobend uUmyselnym konanim alebo z
nedbanlivosti.

§30
Zodpovednost’ zamestnavatel’a za Skodu

1. Zamestnavatel’ zodpoveda zamestnancovi za Skodu:

a) ktora mu vznikla pri plneni pracovnych tloh alebo v priamej stavislosti s nim, a to
poruSenim pravnych povinnosti alebo imyselnym konanim v rozpore s dobrymi mravmi,

b) ktorGt mu sposobili porusenim pravnych povinnosti v ramci plnenia uloh zamestnanci
konajuci v jeho mene,

c) ktora vznikla v stvislosti s pracovnym trazom alebo chorobou z povolania,

d) na odloZenych veciach,

e) pri odvracani skody.

2. Zamestnavatel' nezodpoveda zamestnancovi za Skodu na motorovom anemotorovom
vozidle, bicykli, vlastnom naradi, vlastnom zariadeni a vlastnych predmetoch potrebnych
na vykon prace, ktoré pouzil pri plneni pracovnych uloh alebo v priamej stvislosti s nim
bez pisomného sthlasu zamestnavatel’a.

3. Zamestnavatel’ nezodpoveda zamestnancovi za Skodu na zdravi, ktora utrpi nedodrzanim
bodu 2.

§31
RieSenie sporov

1. Ak sa vyskytni na pracovisku nedostatky, alebo ak sa zamestnanec citi byt’ ukrateny na
svojich pravach z pracovného pomeru, moze sa obratit’ na svojho prislusného vediaceho
zamestnanca prip. na vysSie nadriadeného vediiceho zamestnanca, resp. na Statutarneho
zastupcu. MoOze tieZz poziadat odborovi organizaciu, aby s prisluSnym vedicim
zamestnancom prerokovala jeho poZiadavky.

2. Zamestnavatel' si mdZe so zamestnancom upravit’ svoje sporné naroky dohodou, ktorad
musi mat’ pisomnt formu, inak je neplatna.

3. Spory medzi zamestnavatelom a zamestnancom o naroky z pracovnopravnych vztahov
prejednavaju a rozhoduju sudy.

%) § 13a zakona &. 552/2003 Z.z. o vykone prac vo verejnom zaujme v zneni neskorsich predpisov
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1.

a)
b)
c)
d)

CAST VIIIL.
KOLEKTIVNE PRACOVNOPRAVNE VZTAHY

§ 32

S cielom zabezpecit kvalitné plnenie Uloh samospravy mesta, zlepSenie pracovnych,
zdravotnych, socialnych a kultirnych podmienok zamestnancov mesta sa zamestnanci
zucastiiuji na rozhodovani zamestnavatela, ktoré sa tyka ich ekonomickych a socialnych
zdujmov, a to priamo alebo prostrednictvom prislusného odborového organu tymito
spOsobmi:

spolurozhodovanim,

prerokovanim,

pravom na informacie,

kontrolnou ¢innost’ou.

Primator mesta v spolupraci s prednostom MsU prerokavaju s prislusnym odborovym
organom vsetky zéasadné otdzky starostlivosti o zamestnancov a d’alSie opatrenia
vyplyvajuce z platnych pravnych predpisov. Primator mesta informuje prislusny odborovy
organ aj o d’alsich zdsadnych otazkach a stave hospodarenia mesta.

Primator mesta a prislusny odborovy organ mézu uzavriet kolektivnhu zmluvu, v ktorej
budl zapracované pracovno-pravne naroky zamestnancov mesta.
CAST IX.
SPOLOCNE A ZAVERECNE USTANOVENIA

§ 33

Zmeny a doplnky tohto pracovného poriadku vydava priméator mesta po predchadzajucom
stihlase prislusného odborového organu.

Prislusni veduci zamestnanci su povinni oboznamit s tymto predpisom vSetkych
zamestnancov oproti podpisu.

Pracovny poriadok sa nachadza a je k dispozicii k nahliadnutiu na MsU v kancelarii
primatora mesta, prednostu MsU, veducich zamestnancov a elektronicky.

Tento pracovny poriadok nadobuda ucinnost’ diiom 10.06.2024. Diiom ucinnosti tohto

pracovného poriadku sa rusi ,,Pracovny poriadok* zo diia 28.05.2019 v zneni neskorSich
zmien a doplnkov.
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V Humennom, dina 07.06.2024

PhDr. Ing. Milo§ Mericko, V.I.
primator mesta

odborova organizacia
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