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Materska Skola, I. Hatvaniho 1759/13, Rimavska Sobota
Pracovny poriadok

Clanok 1 — Predmet a posobnost

1. Materska Skola, I. Hatvaniho 1759/13, Rimavskd Sobota, ICO 45025266 (dalej ,,8kola“ alebo
»zamestnavatel**), vyddva tento pracovny poriadok podla § 84 zikona ¢. 311/2001 Z. z. Zakonnik
prace a § 12 zakona ¢. 552/2003 Z. z. Upravuje pracovné podmienky, prava a povinnosti zamestnancov
so zretel'om na predprimarne vzdelavanie a prevadzku Skoly.

2. Poriadok je zavdzny pre zamestnavatela a vSetkych zamestnancov v pracovnom pomere. Na osoby
pracujiice na dohody o pracach vykondvanych mimo pracovného pomeru sa vztahuje v rozsahu
Zakonnika prace, dohody a povahy vykonavanej prace. Dodavatelia sluzieb nie su zamestnancami
Skoly; ich povinnosti upravuje zmluva a pravidla vstupu a bezpecnosti.

3. Poriadok sa uplatituje spolu s pravnymi predpismi, zavdznou kolektivhou zmluvou, pracovnou
zmluvou, organiza¢nym poriadkom, Skolskym poriadkom a osobitnymi vnitornymi predpismi. Nesmie
znizovat’ zakonné ani kolektivne dohodnuté prava. Pri rozpore sa uplatni prislusny pravny predpis a
zakonne dohodnuta vyhodnejsia uprava.

4. Skratka PZ oznacuje pedagogického zamestnanca a OZ odborného zamestnanca podla zakona ¢.
138/2019 Z. z. Pomocny vychovavatel a zdravotnicky pracovnik sa len z dovodu prace s detmi
nepovazuju za PZ alebo OZ. Zaradenie vyplyva z dohodnutého druhu prace a osobitného zakona.

Clanok 2 — Skola a zastupovanie zamestnavatela
1

. Skola je rozpoctovou organizaciou s pravnou subjektivitou, ktorej zriad'ovatel'om je Mesto Rimavska
Sobota. V mene skoly kona riadite’ka Mgr. Aneta Ruszoova. Pracovnopravne tkony voci riaditel’ke
vykonava opravneny organ zriad’'ovatela v rozsahu zakona.

2. Skola ma Sest’ tried vratane $pecialnej triedy pre deti s autizmom a uskuto¢fiuje Skolsky vzdelavaci
program ,,Spolu objavujeme svet“. Stcastou prevadzky je kolska jedalei. Skolsky psycholog a
zdravotnicky pracovnik posobia kazdy v rozsahu 1,0 pracovného tvdazku. Ostatné pocty pracovnych
miest urcuje schvaleny personalny stav.

3. Zastupkyna riaditel’ky riadi ucitelov, pedagogickych asistentov a pomocnych vychovavatelov v
uréenom rozsahu. Veduca Skolskej jedilne riadi zamestnancov jedalne. Skolsky psycholog,
zdravotnicky pracovnik a ostatni zamestnanci podliechaji riaditel’ke podl'a organiza¢ného poriadku.
Zastupovanie riaditel’ky sa vykonava na zaklade pisomného poverenia s uréenym rozsahom.

4. Veduci zamestnanci mozu zadavat’ pracovné ulohy v rozsahu svojej pdsobnosti. Podpisovat’ pracovné
zmluvy, ich zmeny alebo skoncenie pracovného pomeru moézu len osoby opravnené podla zdkona
alebo pisomného poverenia. Externé vedenie UCtovnictva a miezd nepresiiva povinnosti
zamestnavatel’a na dodavatela.

Clanok 3 - Kolektivna zmluva a odborova organizacia

1. U zamestnavatel'a posobi Zakladna organizacia OZ Materské Skoly Ul. I. Hatvaniho 1759/13, 979 01
Rimavska Sobota, ICO 56585802, zastupena Cudmilou Antalovou. Zamestnavatel respektuje jej pravo
na informacie, prerokovanie, spolurozhodovanie a kontrolu podl’a zakona a kolektivnej zmluvy.

2. Podkladom poriadku je Kolektivna zmluva 2026/2027, i€inna od 24. januara 2026 do 31. januara 2027,
vratane dodatku ¢. 1 zo 6. februara 2026 a dodatku €. 2 z 26. augusta 2026. Dodatok sa uplatiiuje od
dna svojej pravnej u¢innosti. Zodpovedny zamestnanec uchova doklad o jeho povinnom zverejneni.

3. Ustanovenia tohto poriadku oznacené ako plnenie podla kolektivnej zmluvy platia v jej Casovom a
osobnom rozsahu. Po jej skonCeni sa naroky posudia podla pravnych predpisov, pripadnej nasledne;
kolektivnej zmluvy a ostatnych zaviaznych dojednani. Uz vzniknuté prava tym nie si dotknuté. Pred
31. januarom 2027 riaditel’ka zabezpeci preverenie nadvizujucej upravy.

4. Odborovej organizacii sa poskytuju podklady potrebné na vykon jej prav pri zachovani zékonnej
ochrany osobnych udajov. Clenstvo alebo ne¢lenstvo v odboroch nesmie byt ddvodom znevyhodnenia.

Tento poriadok a jeho zmeny vyZaduji predchadzajtci suhlas zastupcov zamestnancov podla § 84
Zakonnika prace.
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Clanok 4 — Rovnakeé zaobchadzanie a pracovné prostredie
1

. Zamestnavatel' zabezpecuje rovnaké zaobchddzanie pri prijimani do zamestnania, odmenovani,
pracovnych podmienkach, vzdelavani a skonCeni pracovného pomeru. Zakazuje sa diskriminacia,
obt’aZovanie, sexualne obt'azovanie, Sikanovanie a odvetné konanie za zakonné uplatnovanie prav.

. Zamestnanci maju pravo na rovnaku odmenu za rovnakl pracu alebo pracu rovnakej hodnoty podla
platnych predpisov. Nesmie sa im ukladat’ povinnost’ ml¢anlivosti o vlastnych pracovnych a platovych
podmienkach v rozpore so zdkonom. Ochrana osobnych udajov inych 0s6b tym nie je dotknuta.

. Veduci zamestnanec vytvara dostojné pracovné prostredie, riesi konflikty vecne a bez poniZovania.
Zamestnanec mdze podat’ podnet riadite'ke; podnet proti riaditel’ke méze adresovat’ zriad'ovatel'ovi
alebo prislusnému kontrolnému orgénu. Pravo obréatit’ sa na odbory, in§pektorat prace, std alebo iny
opravneny organ sa neobmedzuje.

. Skola poskytuje primerané tpravy pracovnych podmienok osobam so zdravotnym postihnutim podla
zakona. Pri planovani prace prihliada na ochranu tehotnych zamestnankyi, rodi¢ov, osamelych
zamestnancov a d’alSich chranenych skupin.

Clanok 5 — Prijimanie zamestnancov a predpoklady prace
1

o
1

. Pred prijatim zamestnanca $kola ur¢i druh prace, pozadované predpoklady, rozsah uvazku, platové
zaradenie a spdsob vyberu. Od uchadzaca ziada len udaje suvisiace s pracou a udaje, ktoré vyzaduje
zakon. Overuje pravost’ a relevantnost’ predlozenych dokladov.

. PZ a OZ musia spinat’ predpoklady podl'a zdkona ¢&. 138/2019 Z. z., najmi kvalifikaéné predpoklady,
bezthonnost, zdravotnu spdsobilost a ovladanie S$tatneho jazyka, pripadne dalSie zakonné
predpoklady. Kvalifikacia sa posudzuje podla vyhlasky ¢. 173/2023 Z. z. v G€innom zneni; pri praci v
Specialnej triede aj podl'a poziadaviek na prislu$nu kategoériu a Specidlnopedagogicka spdsobilost’.

. Bezthonnost' PZ a OZ sa preveruje postupom podl'a § 15 az § 15b zakona ¢. 138/2019 Z. z. vratane
prisluiného vypisu z registra trestov pre pracu s detmi a mladeZou a centralneho registra. Skola
nevyzaduje plosne kazdoro¢né vypisy bez pravneho dovodu; sleduje zakonné oznamovacie povinnosti
a lehoty.

. Zdravotna spdsobilost’ sa preukazuje dokladom v zakonom poZadovanom rozsahu. Pri zdravotnickom
pracovnikovi sa overuju aj predpoklady na vykon zdravotnickeho povolania. Zamestnanci jedalne a
osoby vykondvajuce epidemiologicky zavazné Cinnosti predkladaju pozadované doklady podla
predpisov verejného zdravotnictva.

. Po prijati Skola prideli pracovné prostriedky a pristupy, vykona vstupné poucenie o bezpe¢nosti,
ochrane Udajov, ochrane deti a pracovnych pravidlach. Zacinajicemu PZ alebo OZ zabezpeci
adaptacné vzdelavanie a uvadzajiiceho zamestnanca podla zdkona.

lanok 6 — Vznik a obsah pracovného pomeru

. Pracovny pomer sa zaklada pisomnou pracovnou zmluvou; jedno vyhotovenie dostane zamestnanec.
Zmluva obsahuje zakonné podstatné nalezitosti, najmd druh prace a jeho strucnt charakteristiku,
miesto vykonu préce, deii nastupu a platové podmienky v rozsahu osobitného predpisu. Pracovny
pomer vznika dohodnutym dilom nastupu.

. Zamestnavatel’ poskytne aj pisomnu informaciu o pracovnych podmienkach v rozsahu a lehotach podla
§ 47a Zékonnika prace, ak udaje neobsahuje pracovna zmluva. O zaradeni a zlozkach funkéného platu
vyda pisomné oznamenie podla zdkona ¢. 553/2003 Z. z.

. Skisobni dobu mozno dohodntt’ len pisomne a v zdkonnom rozsahu. Nemozno ju jednostranne
dodatocne zaviest’ ani predlzit dohodou nad zakonny limit. Pri pracovnom pomere na urcitii dobu sa
re$pektuje aj limit viazany na jeho trvanie.

. Pracovny pomer na uréitd dobu a jeho opakované dohodnutie musia spiiiat’ § 48 Zakonnika prace. Pri
PZ a OZ sa uplatni aj § 82 ods. 4 zakona ¢. 138/2019 Z. z. o dohodnuti najmenej do 31. augusta
prislusného skolského roka a jeho zakonnych vynimkach.
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. Kratsi pracovny ¢as sa dohodne v pracovnej zmluve alebo jej zmene; nemusi byt’ rozvrhnuty na vsetky
pracovné dni. Zamestnanec nesmie byt znevyhodneny len preto, ze pracuje na kratsi ¢as. Pracovna
napli konkretizuje dohodnuty druh prace a neméze ho jednostranne rozsirit.

Clanok 7 — Vedtice pracovné miesta
1

. Riaditel’ku vymentiva a odvolava zriad’'ovatel’ postupom podl'a zakona ¢. 321/2025 Z. z. Vyberové
konanie na riaditel'a a postavenie vyberovej komisie sa riadia tymto zdkonom; pracovny poriadok tento
postup nenahradza.

. Zastupkyniu riaditel’ky vymentva a odvolava riaditel’ka podla § 15 zakona ¢. 321/2025 Z. z. Pri
vymenovani sa pisomne dohodnii pracovné podmienky a urcia platové nalezitosti. Uplatnia sa
kvalifikatné predpoklady, obmedzenia blizkych o0sd6b a nezlucitelnosti funkcii podla tohto
ustanovenia. Pravidla sa primerane podl'a zakona vzt'ahuju aj na veduicu Skolského zariadenia, ktoré je
sucast’'ou skoly.

. Tento pracovny poriadok neurcuje povinné vyberové konanie na funkciu zastupkyne ani d’alSie veduce
pracovné miesta nad ramec zakona. Ak sa ma tato povinnost’ zaviest’, musi sa poriadok zmenit’ vratane
urcenia postupu vyberového konania.

. Popri povinnom odvolani zo zdkonnych dévodov moze riaditel’ka odvolat’ zastupkytu alebo veducu, na
ktora sa vztahuje § 15, pri preukdzanom zdvaznom poruseni riadiacich povinnosti; pri opakovanom
neplneni konkrétnych riadiacich uloh napriek pisomnému upozorneniu a primeranej moznosti napravy;
pri preukdzanom zneuziti riadiaceho opravnenia; alebo pri organiza¢nej zmene, ktorou sa prislusné
veduce miesto rusi. Odvolanie musi pisomne uviest’ konkrétne skutkové dovody.

. Zéanik vykonu funkcie sam osebe nenahradza zakonny postup pri zmene alebo skonceni pracovného
pomeru. Vedlci zamestnanci plnia oznamovacie, majetkové a dalSie povinnosti podla zakona ¢.
552/2003 Z. z., ak sa na nich vzt'ahuju.

Clanok 8 — Zmeny a skonéenie pracovného pomeru
1

o
1

. Dohodnuty obsah pracovnej zmluvy mozno menit pisomnou dohodou. Preradenie bez suhlasu
zamestnanca je pripustné len v zakonnych pripadoch. Zastupovanie nepritomného zamestnanca musi
re$pektovat’ druh prace, kvalifikaciu, pracovny ¢as a bezpecnost’ deti.

. Pracovny pomer mozno skoncit' spésobmi podl'a Zakonnika prace a osobitnych zakonov. Dohoda je
dobrovol'na a pisomna; zdkonny dovod sa v nej uvedie, ak to zdkon vyZzaduje alebo zamestnanec ziada.
Vypoved zamestnavatel'a musi mat’ konkrétny zakonny dovod, ktory sa nesmie dodatoéne menit’.

. Pred skoncenim pracovného pomeru skola posudi ochranni dobu, ponukovu povinnost’, vypovednil
dobu, zédkonné lehoty a osobitnli ochranu zamestnanca. Vypoved alebo okamzité skoncenie zo strany
zamestnavatel'a vopred prerokuje so zastupcami zamestnancov podla § 74 Zakonnika prace; pri
chranenom odborovom funkcionarovi uplatni aj osobitny rezim sthlasu.

. Pri PZ a OZ sa skoncenie pracovného pomeru v svislosti s doviSenim 65 rokov a moznost’ nasledné¢ho
pracovného pomeru posudzuji podl'a § 82 ods. 8 zakona ¢. 138/2019 Z. z. Pri riaditel’ke sa zohl'adni
osobitna uprava trvania funkéného obdobia.

. Pri skonceni sa odovzda agenda, majetok, kl'iCe, pristupové prostriedky a zaznamy; pristupy sa véas
zruSia. Zamestnavatel' vyda potvrdenie o zamestnani a d’alSie zakonné doklady, vysporiada platové a
dovolenkové naroky. Odovzdanie agendy nie je podmienkou vydania zakonného potvrdenia alebo
vyplaty dlZzného platu.

lanok 9 — Odstupné a odchodné

. Odstupné patri pri splneni podmienok § 76 Zakonnika prace a osobitného zakona, vo vyske podla
sposobu a dovodu skon&enia a dizky pracovného pomeru. Pri odmefiovani podl'a zakona &. 553/2003 Z.
z. sa pouzije funk¢ény plat podla jeho § 29. Uplatni sa aj pripadna vyhodnejSia zavdzna kolektivna
uprava.

. Pri prvom skonceni pracovného pomeru po vzniku naroku na starobny déchodok alebo invalidny
dochodok pri poklese schopnosti vykonavat’ zarobkovu Cinnost’ o viac ako 70 % patri odchodné za
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podmienok § 76a Zakonnika prace. Narok je viazany aj na v€asni ziadost o dochodok. Subeh
viacerych zamestnavatel'ov sa posudzuje podl'a zakona.

3. Pri pred¢asnom starobnom ddéchodku sa uplatni zadkonnd podmienka priznania dochodku na zéaklade
ziadosti podanej pred skon¢enim pracovného pomeru alebo do desiatich dni po jeho skonceni. Podla
dodatku €. 1 ku kolektivnej zmluve je odchodné pri tomto dovode vo vySke jedného funkéného platu;
nepouzije sa povodné ustanovenie o troch funkénych platoch.

o

. Narok na odstupné a odchodné, ich pripadny sibeh a zakonné vynimky posudi zamestnavatel
samostatne. Zamestnancovi poskytne zrozumiteI'né pisomné vytétovanie.

Clanok 10 — Povinnosti zamestnavatela a veducich zamestnancov
1

. Zamestnavatel’ pridel'uje pracu podla pracovnej zmluvy, poskytuje plat, vytvara bezpetné pracovné
podmienky, potrebné pracovné prostriedky a podmienky na odborny rozvoj. Vedie zakonnu evidenciu
pracovného ¢asu a personalnu dokumentaciu, zabezpecuje registracie a odvody.

2. Veduci zamestnanec planuje, organizuje a kontroluje pracu, spravodlivo ju hodnoti a v¢éas oznamuje
rozvrhy a zmeny. Zabezpeci zastupovanie tak, aby dieta nezostalo bez primeraného dohl'adu a aby sa
neprekrocili zakonné personalne alebo kapacitné podmienky.

3. Riaditel’ka urcuje uvizky PZ, schvaluje pracovné naplne a vydava plan profesijného rozvoja,
zabezpecuje hodnotenie, bezpecnost, ochranu tdajov a spolupracu s odbormi. Veduca jedalne
zodpoveda v rozsahu poverenia za bezpe¢ni prevadzku stravovania, hygienu, skladovanie, evidenciu a
hospodarne nakladanie s potravinami.

4. Veduci zamestnanec nesmie prikdzat cinnost odporujlicu pravnym predpisom, odbornym
kompetenciam alebo bezprostredne a vazne ohrozujicu zdravie. Pravo zamestnanca odmietnut’ tak
pracu za zakonnych podmienok sa reSpektuje.

Clanok 11 — Vieobecné povinnosti zamestnancov
1

. Zamestnanec pracuje osobne, riadne a v¢as, plni zakonné pokyny nadriadeného, vyuziva pracovny cas
na pracu, dodrziava bezpecnostné a hygienické pravidla a chrani zvereny majetok. Dostavi sa na
pracovisko tak, aby v uréenom ¢ase mohol zacat’ pracu.

2. Prekédzku v praci, meskanie, uraz, nebezpecny stav alebo intt okolnost’ braniacu vykonu prace oznami
bez zbytocného odkladu nadriadenému; nésledne ju preukaze zakonnym spésobom. Zmeny osobnych
udajov potrebnych pre pracovnopravnu a mzdova agendu oznami v¢as.

3. Zamestnanec zachovava mlCanlivost’ o chranenych udajoch deti, rodin a zamestnancov aj po skonceni
pracovného pomeru. MlCanlivost’ nebrani zakonnému ozndmeniu trestnej ¢innosti, ochrane diet’ata,
oznamovaniu protispolocenskej ¢innosti ani uplatilovaniu vlastnych pracovnych prav.

4. Zakazuje sa pracovat’ pod vplyvom alkoholu alebo inych navykovych latok, pozivat’ ich na pracovisku,
fajcit’ v zakazanych priestoroch, umyselne falSovat’ zdznamy a neopravnene pouzivat skolské ucty
alebo majetok. Kontrola sa vykonava len zdkonnym, primeranym a vopred upravenym postupom.

5. Vykon d’alSej zarobkovej ¢innosti a pripadny konflikt zdujmov sa posudzuji podla § 83 Zakonnika
prace a zakona ¢. 552/2003 Z. z. vratane ich vynimiek. Poriadok nezavadza plo$ny zakaz vedl'ajsej
¢innosti, ktorti zakon priptsta.

Clanok 12 — Povinnosti pri praci s detmi

1. Ucitel pripravuje a uskutocnuje vychovu a vzdelavanie podl'a Skolského vzdelavacieho programu, vedie
predpisant dokumentaciu, priebezne pedagogicky diagnostikuje potreby deti a spolupracuje s rodi¢émi a
podpornymi pracovnikmi. ReSpektuje vek, zdravotny stav, jazykové a individualne potreby dietata.

2. Pedagogicky asistent vykonava podporu podla zakona, pracovnej naplne a pokynov ulitel'a alebo
opravneného odborného zamestnanca. Pomocny vychovavatel zabezpeCuje dohodnuté pomocné a

sebaobsluzné cCinnosti; nenahradza kvalifikovaného ucitela. Zdravotnicky pracovnik vykonava
zdravotnicke tikony len v rozsahu svojho opravnenia a prislusnej dokumentacie.
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3. Skolsky psycholog vykonava odborné &innosti v rozsahu zakona, poskytuje podporu detom, zakonnym
zéstupcom a zamestnancom a vedie chranenti odbornti dokumentaciu. Skolsky podporny tim zasada
planovane Styrikrat v Skolskom roku a podla potreby mimoriadne. Zaznamy spristupiiuje iba
opravnenym osobam v nevyhnutnom rozsahu.

4. V Specidlnej triede sa reSpektuji odporucania poradenského zariadenia, individudlne potreby,
komunikaéné a senzorické osobitosti deti s autizmom. Zamestnanci pouzivaji dohodnuté podporné
postupy; nepripustné su fyzické tresty, ponizovanie, zastraSovanie a odopieranie zdkladnych potrieb
ako trest.

5. Prevzatie a odovzdanie deti, dohl'ad, pobyt vonku, vylety, skola v prirode a saunovanie sa vykonévaju
podl’a skolského a prevadzkového poriadku, predpisov o materskej Skole a konkrétneho organiza¢ného
zabezpecenia. Odovzdanie dohl'adu musi byt jednoznacné. Elektronicky vstupny systém nenahradza
osobné prevzatie dietat’a opravnenou osobou.

6. Pri ohrozeni dietat’a zamestnanec najprv zabezpeci okamziti pomoc, privola zachranné zlozky, ak je to
potrebné, a informuje riaditel’ku. Podozrenie na nésilie alebo zanedbavanie sa rieSi bezodkladne v
sulade s oznamovacimi povinnost'ami; nesmie sa podmietiovat’ sthlasom mozného pévodcu ohrozenia.

Clanok 13 — Pracovna disciplina a rie$enie poruseni
1

. Porusenie pracovnej povinnosti sa posudzuje individudlne podl'a zavinenia, okolnosti, nasledkov,
funkcie zamestnanca a doterajSieho plnenia povinnosti. Zamestnanec dostane moznost’ vyjadrit’ sa k
zistenym skutoCnostiam. Zistenia a prijaté opatrenie sa primerane zdokumentuju.

2. Za zavazné poruSenie mozno podla konkrétnych okolnosti povazovat’ najmi zavinené opustenie deti
bez zabezpecfenia dohladu, nésilie voc¢i dietatu, vykon prace pod vplyvom alkoholu, imyselni
manipulaciu s mzdovou alebo pedagogickou evidenciou, kradez alebo zavazné vedomé vyzradenie
chranenych udajov. Tento vypocet nezaklada automaticky dovod skoncenia pracovného pomeru.

3. Menej zavazné porusenie sa riesi primerane vratane pisomného upozornenia, ak st splnené podmienky
zakona. Opakovanie urcitého poctu poruseni sa bez posudenia okolnosti automaticky neprekvalifikuje
na zavazné porusenie.

4. Skola neuklada zamestnancom zmluvné pracovné pokuty a nevykonava svojvolné zrazky zo mzdy.
Znizenie alebo odnatie nenarokovej zlozky platu musi vychadzat’ zo zdkonnych podmienok prislusne;j
zlozky; nesmie nahradzat’ nepripustna sankciu.

Clanok 14 — Tyidenny pracovny ¢as a rozvrhy

—

. Pocas ucinnosti kolektivnej zmluvy je ustanoveny tyzdenny pracovny cas 37,5 hodiny. Zamestnanec,
ktory ma pracovny ¢as rozvrhnuty tak, Ze pravidelne vykonava pracu striedavo v oboch zmenach v
dvojzmennej prevadzke, ma podla kolektivnej zmluvy 36,25 hodiny tyZdenne. Samotné prekrytie
sluzieb alebo dlhsia prevadzka $koly nezaklada automaticky dvojzmenny rezim kazdého zamestnanca.

2. Prevadzka Skoly pre deti je od 6.45 do 16.30 hod. Individualny pracovny Cas zamestnanca urcuje
pisomny rozvrh; nemusi sa zhodovat' s celym casom prevadzky pre deti. Pri kratSom tuvézku sa
vychadza z dohodnutého rozsahu a prislu$ného rezimu prace.

3. Zaciatok a koniec pracovného ¢asu a rozvrh pracovnych zmien uré¢i zamestnavatel' po dohode so
zastupcami zamestnancov a ozndmi ho pisomne na pristupnom mieste. Rozvrhnutie pracovného Casu
oznami najmenej tyzden vopred a s platnostou najmenej na tyzden, ak zakon neustanovuje inak.

4. Rozvrh obsahuje pracovné dni, zaciatok a koniec zmeny, prestavku, priamu vychovno-vzdeldvaciu
¢innost’, suvisiace ¢innosti a pripadnii povoleni pracu mimo pracoviska. Vymenu zmien schvaluje
nadriadeny vopred. Nerovnomerné rozvrhnutie alebo pruzny pracovny ¢as mozno zaviest iba pri
splneni zakonnych podmienok; samotné povolenie prace mimo pracoviska nie je pruznym pracovnym
casom.

5. Zamestnavatel’ rozvrhuje pracu tak, aby boli dodrzané limity pracovného ¢asu, odpocinku a ochrany
osobitnych skupin. Porady, povinné Skolenia, priprava podujati a administrativa si pracovnymi
¢innost’ami a musia byt zahrnuté do rozvrhu alebo zakonne vysporiadané.
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Ianok 15 — Priama ¢innost a ostatné pracovné ulohy

. Pracovny ¢as PZ tvori priama vychovno-vzdeldvacia Cinnost’ a ostatné ¢innosti suvisiace s fiou.
Zakladny uvédzok ucitela materskej Skoly vratane ucitela Specidlnej triedy je pri plnom tvizku 28
hodin tyzdenne podla nariadenia vlady ¢. 201/2019 Z. z.; jedna hodina v materskej $kole trva 60 minut.

. Zékladny uvdzok pedagogického asistenta sa urci pisomne podla U€¢inného znenia nariadenia vlady ¢.
201/2019 Z. z. V skole sa pri plnom uvézku a ¢innosti pri ucitel'ovi materskej Skoly urcuje Standardne
na 28 hodin tyzdenne. Od 2. septembra 2026 pravna Uprava umoziuje jeho zvySenie najviac o dve
hodiny za zakonnych podmienok; pripadné zvySenie musi byt vopred konkrétne urcené. Tento
poriadok nezavadza vynimocné zvySenie o tri hodiny.

. Zékladny uvézok riaditel’ky a zastupkyne sa urcuje podl'a prislusnej prilohy nariadenia vlady, poctu
tried a skuto¢ného rozsahu riadiacej poOsobnosti. Pri kratSom pracovnom case sa Uvdzok urci
zodpovedajicim sposobom podla zakona. Uvézky sa aktualizuju pri relevantnej zmene.

. Suvisiace ¢innosti zahfaju pripravu, pedagogicki diagnostiku, vedenie dokumentécie, konzultacie,
spoluprécu s rodinou a timom, tvorbu pomdcok, sebavzdeldvanie, porady a d’alSie ulohy patriace do
dohodnutého druhu prace. Rozdiel medzi pracovnym casom a priamou ¢innostou nie je pracovnym
volnom.

. Skolskému psycholdgovi ako OZ sa neuréuje ugitel'sky zakladny Gvizok 28 hodin. Jeho pracovny Gas
zahfna odborné Cinnosti, pripravu, dokumenticiu a spolupracu. Zdravotnicky pracovnik, pomocni
vychovavatelia a prevadzkovi zamestnanci pracuji podl'a svojich pracovnych naplni a rozvrhov.

lanok 16 — Praca mimo pracoviska

. RiaditeT’ka moéze PZ povolit vykonavanie Cinnosti stvisiacich s priamou vychovno-vzdelavacou
¢innostou a OZ povolit' ¢innosti suvisiace s priamou odbornou cinnostou, sebavzdelavanim a
profesijnym rozvojom aj mimo pracoviska podl'a § 7 ods. 1 zakona ¢. 138/2019 Z. z. Povolenie sa
eviduje pisomne podl'a prilohy €. 2 alebo rovnocennym preukazate'nym sposobom.

. Povolenie ur¢i Cinnosti, miesto alebo pripustny okruh miest, ¢asovy rozsah, dostupnost, spdsob
evidencie, odovzdania vysledkov a pravidla ochrany udajov. Prednost’ maju bezpecné zabezpecCenie
prevadzky, vopred uré¢ené konzultacie, porady a potrebna spolupraca na pracovisku.

Mimo pracoviska mozno vykonavat najmi pripravu materidlov, planovanie, anonymizované
vyhodnocovanie a profesijny rozvoj. Povolenie neopraviiuje odniest’ originaly spisov, zdravotni alebo
psychologicki dokumentéciu, pouzivat neschvalené ulozisko alebo spristupiiovat’ udaje c¢lenom
domacnosti. Priama starostlivost’ o deti a povinny dohl'ad sa tymto reZimom nenahradzaj.

Zamestnanec eviduje skutoCny pracovny cas a dodrziava bezpeCnostné podmienky. Pri zmene
prevadzkovych potrieb moze riaditelka povolenie primerane zmenit alebo zrusit do buducnosti.
Dohodnuty rezim nesmie vytvarat’ nepretrziti dostupnost’ mimo pracovného ¢asu ani neplatent pracu.

. Pri ostatnych zamestnancoch sa pravidelna domacka praca alebo telepraca riesi podla § 52 Zakonnika
prace a pracovnej zmluvy. Naklady, pracovné prostriedky a ochrana zdravia sa riesia podl'a zékona a
dohodnutych podmienok.

lanok 17 - Prestavky, odpocinok a evidencia ¢asu

. Pri pracovnej zmene dlhSej ako Sest’ hodin sa poskytuje prestavka na odpocinok a jedenie v trvani 30
minlt. Bezna prestavka sa nezapocitava do pracovného ¢asu a nemozno ju umiestnit’ na jeho zaciatok
alebo koniec.

. Ak pracu nemozno prerusit, zamestnavatel' zabezpe¢i primerany ¢as na odpocinok a jedenie bez
prerusenia prace, ktory sa zapocitava do pracovného casu. Zamestnancovi, ktory pocas jedla nadalej
vykonéva dohlad nad detmi, sa tento ¢as nesmie automaticky odpocitat’ ako neplatend prestavka.
Rozvrh musi jednoznacne ur€it’ zastupovanie alebo zakonny rezim nepretrzitej prace.

. Zamestnavatel' poskytuje nepretrzity denny odpocinok spravidla najmenej 12 hodin a tyZdenny
odpocinok podla § 93 Zakonnika prace. Skratenie je pripustné len v zakonom vymedzenych pripadoch
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a s pozadovanou nahradou. No¢na praca sa organizuje iba pri skutoc¢nej potrebe a za podmienok § 98
Zakonnika prace.

Evidencia zaznamenava zaciatok a koniec pracovnych usekov, prestavky, pracu mimo pracoviska,
nadCasy. Dochadzka sa nesmie viest’ iba pauSalnym poctom hodin bez skutocného rozvrhu a vykonu
prace.

. Zamestnanec potvrdzuje spravnost’ svojich podkladov, nadriadeny ich kontroluje a odovzdéva na
spracovanie miezd. Oprava sa vykond preukazatelne s dovodom; pdévodny udaj nesmie byt
neodovodnene zahladeny. Evidenciu uchovava Skola podla registratirnych a pracovnopravnych
predpisov.

lanok 18 — Praca nadcas a nahradné volno

. Praca nadcas vznika za podmienok § 97 Zakonnika prace na prikaz zamestnavatel'a alebo s jeho
suhlasom nad ur¢eny tyZdenny pracovny ¢as a mimo rozvrhu. Pri PZ sa osobitne uplatiiuje § 7 ods. 4 a
5 zékona €. 138/2019 Z. z. o priamej ¢innosti nad splneny zakladny uvdzok. Samotny pobyt v budove
bez pracovného pokynu alebo stithlasu nevytvara automaticky narok na nadcas.

. Nad¢as sa nariad’uje len zo zakonnych dovodov a v zakonnych limitoch. Zamestnancovi s krat§im
pracovnym ¢asom nemozno nadcas nariadit. Chranenym skupindm ho mozno ukladat’ len v rozsahu a
sposobom, ktory zakon povoluje.

. Za jednu hodinu priamej vychovno-vzdelavacej ¢innosti nad splneny zakladny uvdzok patri na ucely
platu jedna hodina nad¢asu; pri dohodnutom nahradnom vol'ne sa tato hodina zapo¢ita ako 1,5 hodiny.
Iné pracovné Cinnosti zakladajuce nadcas sa eviduju v skuto¢nom case a pre nahradné vol'no v pomere
1 : 1. Zakonné vynimky pre Statutarny organ sa reSpektuju.

. Za nadcas sa poskytne plat podl'a § 19 zakona ¢. 553/2003 Z. z., vratane zvySenia o 30 %, pripadne 60
%, ak ide o den nepretrzitého odpocinku v tyzdni, alebo sa zamestnanec so zamestnavatel'om dohodne
na nahradnom volne. Dalsie priplatky sa posidia podla zakona. Nahradné volno nemoZzno
jednostranne vnutit’ ani ¢erpat’ vopred za nevykonant pracu.

. Dohoda o nahradnom volne, rozsah, termin a zostatok sa eviduju podla prilohy ¢. 5. Ak sa strany
nedohodnil na inom ¢ase, pouzije sa zakonna lehota dvoch kalendarnych mesiacov nasledujicich po
mesiaci vykonu prace. Pri neposkytnuti vol'na v prislusnej lehote sa nadcas vyplati podla zdkona.

. Pri Cerpani podla zakladného tvézku PZ v zmysle ¢l. 12b ods. 16 kolektivnej zmluvy sa vopred ur¢i,
ktoré rozvrhnuté hodiny priamej ¢innosti sa pokryvaji vol'nom a ako sa vykonaju zostavajuce stuvisiace
¢innosti, pripadne s povolenim mimo pracoviska. Celodenné uvolnenie bez vykonu inych ¢innosti sa
eviduje podla skuto¢ne pokrytého pracovného Casu, ak zo zavdzného dojednania nevyplyva d’alSie
platené vol'no. OZ a nepedagogicki zamestnanci Cerpaji den podl'a rozvrhnutého pracovného Casu. V
letnom obdobi sa podla kolektivnej zmluvy uprednostni dovolenka pri zachovani prav na
vysporiadanie nadcasu.

€lanok 19 — Dovolenka

1

. Pocas ucinnosti kolektivnej zmluvy je zakladna vymera dovolenky pat’ tyzdiiov. Zamestnancovi, ktory
do konca kalendarneho roka dovfs$i najmenej 33 rokov alebo sa trvale stara o dieta, patri za zdkonnych
podmienok Sest’ tyzdnov. PZ a OZ patri devat tyzdnov. Pri patdiiovom pracovnom tyzdni ide o 25, 30
a 45 pracovnych dni; pri inom rozvrhu sa narok prepocita podla zakona.

. Vznik, pomerna ¢ast, kratenie, prevod a nahrada platu sa posudzuju podl'a Zakonnika prace. Skola
vedie individualnu evidenciu naroku a ¢erpania.

. Cerpanie uréuje zamestnavatel’ po prerokovani so zamestnancom podl'a planu dovoleniek uréeného s
predchadzajucim suhlasom zastupcov zamestnancov. Prihliada na prevadzku aj opravnené zaujmy
zamestnanca. Oznami ho najmenej 14 dni vopred; skratenie lehoty vyzaduje sthlas zamestnanca.
Asporn jedna ¢ast’ ma trvat’ dva tyZdne, ak sa nedohodne inak.

. Dovolenka PZ a OZ sa planuje prednostne pocas prerusenia prevadzky alebo v Case nizSej dochadzky
deti. Prerusenie prevadzky neznamena automatické ¢erpanie dovolenky vsetkymi zamestnancami a nie
je dovodom na nariadenie neplateného vol'na.
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5. Nevycerpana dovolenka sa poskytne v zakonnych lehotach.

Clanok 20 - Prekazky v praci a platené volno

1. O vopred znamej prekazke zamestnanec vcas poziada o pracovné volno; pri nahlej prekazke
bezodkladne oznami jej vznik a predpokladané trvanie. Prekazku preukaze primeranym dokladom.
Skola nevyzaduje diagnozu, ak na postidenie naroku nie je potrebna.

2. Pri vySetreni alebo oSetreni zamestnanca, sprevadzani rodinného prislusnika, imrti, svadbe, narodeni
dietata, stahovani a d’alSich udalostiach sa poskytuje volno v rozsahu § 141 Zakonnika prace. Pri
vySetreni sa plateny rocny limit spravidla uplatni na nevyhnutne potrebny ¢as najviac siedmich dni, ak
sa ikon nemohol vykonat’ mimo pracovného ¢asu; zdkonné osobitné naroky tym nie su dotknuté.

3. Pri sprevadzani sa uplatiiuje samostatny zakonny limit a podmienky vratane sprevadzania maloletého
dietata do zariadenia poradenstva a prevencie. Osamelému zamestnancovi, ktory ma dieta do 15 rokov
zverené vylucne do svojej osobnej starostlivosti alebo sam vykonava rodi¢ovské prava a povinnosti k
tomuto dietat'u, patri za zakonnych podmienok pri jeho sprevadzani aj d’alSich najviac sedem dni v
kalendarnom roku. Rovnaky ¢as sa nevykazuje sucasne v dvoch druhoch vol'na.

4. Podrla kolektivnej zmluvy sa na ziadost’ zamestnanca poskytuji dva dni pracovného vol'na s nahradou
platu podla § 141 ods. 3 pism. ¢) v obdobi od 1. februara do 31. decembra 2026. Zohl'adni sa uz
vyCerpany rozsah; ti¢innost’ tohto poriadku nezaklad4 nové d’alSie dva dni. Prenos alebo novy narok na
rok 2027 sa posudi podl'a vtedy zavéznej upravy.

5. Pri docasnej pracovnej neschopnosti vzniknutej od 1. januara 2026 poskytuje zamestnavatel’ nahradu
prijmu za prvych 14 kalendarnych dni za podmienok zékona €. 462/2003 Z. z.; prvé tri dni vo vyske 25
% a od Stvrtého do Strnasteho dita 55 % denného vymeriavacieho zékladu.

6. Prekazky na strane zamestnavatela sa rieSia podla § 142 Zakonnika prace a skuto¢ného dovodu.
Nedostatok prace alebo preruSenie prevadzky sa nesmie rieSit’ fiktivnou dochadzkou, natenym
neplatenym vol'nom alebo svojvolnym znizenim nahrady platu.

Clanok 21 - Profesijny rozvoj

1. Skola podporuje profesijny rozvoj zodpovedajuci potrebam deti a $kolskému vzdelavaciemu programu,
najmi predprimarnemu vzdelavaniu, inkluzii, praci s detmi s autizmom, komunikacii, bezpecnosti a
digitdlnym kompetenciam. Plan profesijného rozvoja sa vydava postupom podla § 40 zakona C.
138/2019 Z. z., vratane prerokovania v pedagogickej rade, suhlasu zastupcov zamestnancov a
schvalenia zriad'ovatel'om.

2. PZ a OZ patri pracovné vol'no s ndhradou funkéného platu na profesijny rozvoj v rozsahu § 82 zdkona
¢. 138/2019 Z. z.: pat’ pracovnych dni v kalendarnom roku na zdkonom urcené vzdelavanie a profesijny
rozvoj, d’alSich pét’ na pripravu a vykonanie atestacie a d’alSich pét’ na ucast’ na rozSirujicom module
funkéného vzdelavania, ak ide o riaditel'a, vediuceho PZ alebo vediceho OZ. Pri kratSom trvani
pracovného pomeru sa uplatni zdkonna pomerna cast’.

3. Cerpanie sa dohodne so zamestnavatelom a dolozi ucelom a absolvovanim cinnosti. Ucast’ na
povinnom vzdelavani a prehlbovani kvalifikacie sa posudzuje ako vykon prace v zakonnom rozsahu.
Kvalifika¢na dohoda sa uzatvara len pisomne a pri splneni zakonnych podmienok.

4. Zamestnavatel’ zabezpecuje PZ a OZ preventivne psychologické poradenstvo a d’alsiu podporu podla §
79 zakona €. 138/2019 Z. z. a kolektivnej zmluvy, vratane prevencie konfliktov a zvladania agresivity.
Ugast’ sa organizuje v pracovnom &ase podl’a zékona.

5. Prerusenie vykonu pracovnej ¢innosti po najmenej desiatich rokoch nepretrzitého vykonu sa posudzuje
podla § 82 ods. 5 zékona €. 138/2019 Z. z. vratane trvania najviac jeden Skolsky rok, oznamovacieho
postupu a rezimu bez nahrady platu; nejde o beznu dovolenku.

Clanok 22 - Plat a jeho vyplata

1. Zamestnanci sa odmenuju podl'a zdkona ¢. 553/2003 Z. z., prislusnych kataldgov pracovnych ¢innosti,
platovych tarif a z&véznej kolektivnej zmluvy. Zaradenie vychadza z najnarocnejSej pozadovanej
prace, kvalifikacie a d’alsich zakonnych skutocnosti, nie iba z nazvu pracovného miesta.
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2. Zamestnavatel' pisomne oznami vySku a zloZenie funkéného platu a kazda jeho zmenu. Osobny
priplatok, priplatok za riadenie, profesijny rozvoj, pracu so ziakmi alebo detmi so zdravotnym
znevyhodnenim a ostatné zlozky sa poskytuju iba za prislusnych zdkonnych podmienok. Znizenie
alebo odobratie osobného priplatku sa vopred prerokuje, ak to vyzaduje zakon alebo kolektivna
zmluva.

3. Priplatok za hodnotenie PZ a OZ sa do 31. augusta 2027 posudzuje podl’a prechodného § 32k zékona €.
553/2003 Z. z. vratane rozhodujtiiceho hodnotenia a prislusnej tarifnej sumy. Hodnotenie za skolsky rok
2026/2027 sa pre urcenie priplatku podla § 13c¢ uplatni prvykrat od 1. septembra 2027. Poriadok
nezavadza automatické odnatie prechodného priplatku za jednotlivé pochybenie.

4. Podla kolektivnej zmluvy je vyplatny termin 15. den nasledujuceho kalenddrneho mesiaca. Pri
bezhotovostnej vyplate Skola zabezpeci pripisanie sumy na dohodnuty ucet najneskor v tento den.
Zamestnanec dostane vyplatny doklad s udajmi vyZzadovanymi zakonom; elektronicky len zakonnym a
bezpecnym spdsobom.

5. Zrazky sa vykonavaju len zo zdkona, na zdklade vykonate'ného rozhodnutia alebo platnej pisomnej
dohody v zakonnom rozsahu. Spornu $kodu nemozno jednostranne zrazit' zo mzdy len na zaklade
interného zapisu. Zamestnanec moéze nahliadnut’ do podkladov vypoctu svojho platu.

6. Odmeny pri zivotnych jubiledch 50 a 60 rokov sa poskytuji podla podmienok a stupnice trvania
pracovného pomeru v kolektivnej zmluve; ich konkrétna vyska sa urci z prislusného funkéného platu.
Tento poriadok nemeni kolektivne dohodnuté podmienky naroku.

Clanok 23 - Stravovanie a socialna starostlivost

1. Zamestnavatel’ zabezpecuje stravovanie podla § 152 Zakonnika préce, spravidla vo vlastnej Skolske;j
jedalni. Narok vznika pri vykone prace dlh§om ako Styri hodiny v pracovnej zmene; d’alSie pripady sa
posudia podl'a zakona a kolektivnej zmluvy.

2. Prispevok zamestnavatel’a predstavuje najmenej 55 % ceny jedla, najviac zdkonom urceny limit viazany
na stravné pri pracovnej ceste v pasme 5 az 12 hodin, s reSpektovanim zavéznej kolektivnej tipravy. Zo
socialneho fondu sa podl'a kolektivnej zmluvy poskytuje prispevok 0,50 eura na jedlo.

3. Finanény prispevok na stravovanie sa poskytuje v zakonnych a kolektivne dohodnutych pripadoch,
napriklad ak nemozno zabezpecit' stravovanie alebo su splnené¢ zdravotné dovody preukazané
pozadovanym potvrdenim. Existencia vlastnej jedalne sama osebe nezaklada vSeobecné pravo kazdého
zamestnanca vybrat’ si hotovost’ namiesto jedla.

4. Socialny fond sa tvori a pouziva podla zédkona ¢. 152/1994 Z. z. a kolektivnej zmluvy; ta urcuje
povinny pridel 1 % a dalsi pridel 0,05 % z prislusného zakladu. Konkrétne plnenia sa poskytuji podl'a
zasad Cerpania, rozpoctu a preukazaného naroku; prispevok na regeneraciu alebo vitaminové pripravky
podl'a dodatku je najviac 20 eur za jeho podmienok.

5. Prispevok na doplnkové ddéchodkové sporenie sa poskytuje podla kolektivnej zmluvy vo vyske
prispevku zamestnanca, najviac 25 eur mesacne, s dohodnutou pomernostou pri kratSom uvézku.
Povinné osobitné prispevky, ak sa uplatnia, sa posudzuji podl'a zakona.

6. Prispevok na rekreaciu a Sportova ¢innost’ diet'at’a sa poskytuje podla § 152a a § 152b Zakonnika prace
pri splneni podmienok vratane zdkonného poctu zamestnancov, trvania pracovného pomeru a
preukazania vydavkov, pripadne podl'a vyhodnejSej zavéznej upravy. PoCet zamestnancov sa overi z
personalnej evidencie za rozhodujuce obdobie.

Clanok 24 - Pracovné cesty a podujatia mimo 3koly

1. Pracovnu cestu schvaluje opravneny vediici zamestnanec vopred a ur¢i miesto nastupu, miesto vykonu
prace, ucel, cas, spdsob dopravy a skoncenie cesty podla zdkona ¢. 283/2002 Z. z. Sthlas zamestnanca
sa vyZziada v pripadoch podl'a § 57 Zakonnika prace a osobitnej ochrany zamestnanca.

2. Pri vylete, Skole v prirode alebo inom podujati sa osobitne urci zodpovednost’ za deti, rozvrh prace,
striedanie dohl'adu a odpocinok. Cely pobyt mimo domova nie je automaticky pracovnym casom, ale
skutocne vykonavany dohlad a d’alSia praca sa musia evidovat' a odmenit. Pracovna pohotovost’ sa
nesmie skryvat’ pod oznac¢enie osobného vol'na.
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3. Zamestnancovi patria cestovné nahrady v aktualnej zdkonnej vyske a rozsahu. Vyuctovanie a doklady
predlozi v zakonnej alebo zakonne dohodnutej lehote. Povinné vzdelavanie sa neposudzuje
automaticky ako stikromnd cesta zamestnanca.

4. Pouzitie sukromného motorového vozidla vyzaduje predchadzajiacu pisomnti dohodu podl'a § 7 zakona
¢. 283/2002 Z. z. Ur¢i sa spdsob néhrady, vozidlo a potrebné udaje; bezny zdkonny narok na zakladnti
nahradu a pohonné latky nemozno jednostranne nahradit’ cenou cestovného listka. Cestovny prikaz a
dohodu mozno vyhotovit’ na skolskych tlacivach.

Clanok 25 — Bezpeénost, zdravie a hygiena
1

. Zamestnavatel' vyhodnocuje rizika, prijima preventivne opatrenia, zabezpecuje Skolenia, pracovnu
zdravotnu sluzbu, lekarske preventivne prehliadky podla rizika a potrebné osobné ochranné pracovné
prostriedky. Naklady na povinné bezpecnostné opatrenia neprenasa na zamestnanca.

2. Zamestnanec dodrziava poucenia, pouziva pridelené ochranné prostriedky, udrziava bezpecné
priechody a ihned’ hlasi poruchy. Nebezpecné zariadenie vyradi z pouzivania v rozsahu svojho
opravnenia a privola zodpovednu osobu. Opravy technickych zariadeni vykonava iba opravnena osoba.

3. Pracovny uraz sa bezodkladne oznami, poskytne sa prva pomoc a zabezpeci evidencia, registracia a
vySetrovanie podl'a zdkona. Uraz dietat’a sa eviduje osobitne podla skolskych predpisov. Zaznamy sa
vyhotovuju pravdivo; tlak na zamlcanie irazu je nepripustny.

4. Zamestnanci jedalne dodrziavaju hygienicky rezim, zasady bezpecnosti potravin, prevadzkovy poriadok
a systém kontroly potravinovych rizik. Cistiace a dezinfekéné prostriedky, lieky a ostré predmety sa
ukladaji mimo dosahu deti. Podavanie liekov a zdravotnad starostlivost sa riadia odbornymi
kompetenciami a schvalenym postupom.

5. Kontrolné mechanizmy zasahujiuce do sikromia zamestnancov mozno zaviest' len pri splneni § 13
Zakonnika prace a pravidiel ochrany udajov, s potrebnym prerokovanim a informovanim. Tento
poriadok sam osebe nepovoluje skryté sledovanie alebo neobmedzeny pristup do sukromne;j
komunikécie.

Clanok 26 — Ochrana rodicov a dalsich skupin zamestnancov
1

. Tehotnym zamestnankyniam, matkdm, doj¢iacim zamestnankyniam, rodi¢om a osamelym
zamestnancom sa poskytuje ochrana podl'a Zakonnika prace. Zamestnavatel’ posudzuje zakazané prace,
vhodnt tpravu podmienok, preradenie, pracovné cesty, nadCasy a pohotovost podla konkrétneho
zakonného rezimu.

2. Ziadosti o kratsi pracovny &as alebo inti vhodnu tpravu uréeného pracovného ¢asu pri starostlivosti o
dieta alebo odkazanu osobu sa vybavuji podla § 164 a § 165 Zakonnika prace. Pripadné odmietnutie
musi splnat’ zakonné podmienky a byt’ pisomne odévodnené tam, kde to zakon vyzaduje.

3. Materska, otcovska a rodi¢ovska dovolenka, navrat do prace, prestavky na dojc¢enie a ochranné doby sa
poskytuju podla zakona. Zamestnanec oznami rozhodujuce skutoCnosti a terminy zakonnym
spdsobom; nesmie byt’ znevyhodneny za ich Cerpanie.

4. Mladistvi mézu vykonavat' len dovolené prace v zakonnom rozsahu a s predpisanou zdravotnou

ochranou. Zamestnanci so zdravotnym postihnutim maju ochranu vratane osobitnych pravidiel
skoncenia pracovného pomeru, ak sa uplatnia.

Clanok 27 — Hodnotenie PZ a OZ

Hodnotenie sa vykonava podla § 70 zakona ¢. 138/2019 Z. z. a kritérii v prilohe ¢. 1. Predmetom st
vysledky, kvalita a naro¢nost’ pracovnej ¢innosti, osvojenie a vyuzivanie profesijnych kompetencii a
plnenie tloh v podmienkach Skoly. Kritéria sa zamestnancom spristupnia vopred.

=

2. PZ a OZ hodnoti priamy nadriadeny raz ro¢ne, najneskdr do konca Skolského roka. Zacinajuceho
zamestnanca hodnoti uvadzajici zamestnanec podla zakona. Riaditel’ku hodnoti zriad’ovatel.
Hodnotitel’ vychadza z pozorovania, dokumentécie, vysledkov prace, spoluprace a sebahodnotenia, nie
z nepodlozenych osobnych sympatii.
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. Hodnotenie sa prerokuje v osobnom rozhovore. Vysledok sa vyjadri jednou zo zakonnych tdrovni:

vynikajuca Groven a kvalita; ve'mi dobra Groven a kvalita; Standardna troven a kvalita; uspokojiva
uroveinl a kvalita; neuspokojiva urovein a kvalita. Konkrétne zavery sa odévodnia a urcia sa primerané
rozvojové opatrenia.

. Pisomny zdznam sa vyhotovi v dvoch rovnopisoch, z ktorych jeden dostane hodnoteny zamestnanec.

Podpis potvrdzuje oboznamenie, nie povinny sthlas s vysledkom. Pripomienky zamestnanca sa
zachytia v zdzname alebo pripoja ako priloha.

. Zacinajuci zamestnanec pri nesuhlase s hodnotenim uvadzajuceho zamestnanca poziada o hodnotenie

priameho nadriadené¢ho. Pri nesuhlase s hodnotenim priameho nadriadeného zamestnanec moze
bezodkladne poziadat o hodnotenie postupom podla § 70: riaditelku, pri hodnotenom vedicom
zamestnancovi zriad'ovatel'a a pri riaditel’ke prislusny regionalny urad $kolskej spravy. Skola poskytne
potrebnu sucinnost’ a nesmie uplatnit’ odvetu.

. Skola zabezpeci aj zdkonné anonymné hodnotenie veducich PZ a vedicich OZ zamestnancami;

spracovanie a vyuzitie vysledkov zabezpeci prislusny subjekt podla § 70. Hodnotenie nenahradza
konanie o pracovnej discipline a nepritomnost z chranené¢ho zdkonného dovodu sa sama osebe
nehodnoti negativne.

Clanok 28 — Zodpovednost za $kodu a ochrana majetku
1

Zamestnanec predchadza Skodam a upozorni na hroziacu Skodu. Pri vSeobecnej zodpovednosti sa
uplatni zavinenie a limity podla Zakonnika prace; zamestnavatel' preukazuje splnenie zakonnych
podmienok. Nahrada skody sa neurcuje pausalne bez preukazania jej vzniku a vysky.

. Dohoda o hmotnej zodpovednosti a zodpovednost’ za stratu zverenych predmetov sa uplatiuju iba v

zakonnych pripadoch, v pozadovanej pisomnej forme a s vytvorenim podmienok na ochranu hodnét.
Inventarizacia sa vykonava pri udalostiach uréenych zakonom a dohodou.

. Zamestnavatel’ prejednd pozadovanu nahradu so zamestnancom a postupuje aj podla pravidiel tcasti

zastupcov zamestnancov. Dohoda o sposobe nahrady Skody nezaklad4d automaticky opravnenie na
zrazky zo mzdy bez splnenia osobitnych podmienok.

. Zodpovednost’ zamestnavatel'a za $kodu, pracovné urazy, choroby z povolania a odlozené veci sa

posudzuje podla Zakonnika prace a predpisov socialneho poistenia. Zamestnanec hlasi udalost’
bezodkladne a poskytne sucinnost’; zakonné prava nemozno vopred vylucit’ internym vyhlasenim.

Clanok 29 — Dohody mimo pracovného pomeru

—

. Dohody sa uzatvaraju vynimoc¢ne na ulohy a Cinnosti v stlade s § 223 az § 228a Zakonnika prace,

pisomne a s povinnymi nalezitostami. Nesmu obchddzat’ pravidla pracovného pomeru ani poziadavky
na kvalifikaciu a bezpecnost’ prace s detmi.

. Dohoda o vykonani prace je ur¢ena na pracovnt tlohu vymedzent vysledkom, s limitom 350 hodin za

kalendarny rok u toho ist¢tho zamestnavatela vratane d’alSich takych dohod. Dohoda o pracovnej
¢innosti ma spravidla limit desat’ hodin tyzdenne; osobitnd sezonna dohoda sa pouzije len pri splneni
vsetkych zakonnych podmienok.

. Dohodarom nemozno nariadit’ ani dohodntt’ pracu nadcas alebo pracovnu pohotovost. Zamestnavatel’

poskytne zékonné informécie o ¢asoch mozného vykonu prace a oznamovani prace, ak sa na dany
pripad vzt'ahuju. Odmena a priplatky musia spliat’ zdkonné minima a podmienky dohody.

. Pri dohode o pracovnej ¢innosti sa eviduje zaciatok a koniec tisekov prace; pri dohode o vykonani prace

dlzka vykonu v jednotlivych diioch. Pouzije sa priloha €. 4 alebo rovnocenna evidencia. Zamestnavatel’
zabezpeci zakonné registracie, odvody a bezpecnostné poucenie.

Clanok 30 — Dokumenty, elektronické képie a zalohovanie

1.

Zamestnanec vedie dokumentaciu pravdivo, v¢as a v uréenom systéme. RozliSuje original, elektronicky
original, uradne pouzitenii autorizovanil verziu a pracovnu kopiu. Naskenovanie listiny samo osebe
nenahradza original ani neopraviiuje na jeho znicenie.
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. Pracovné subory sa ukladaji do schvaleného Skolského uloziska s riadenymi pristupmi. Je zakazané
ukladat’ identifikovateI'né udaje deti alebo citlivi personalnu dokumentaciu na sikromné e-maily,
neschvalené cloudy, verejné sluzby umelej inteligencie alebo nechranené prenosné média. Zdiel'anie
uctov a hesiel je nepripustné.

. Riaditel’ka pisomne ur¢i osobu alebo dodavatela zodpovedného za technické zalohovanie, rozsah
udajov, frekvenciu, dobu uchovéavania, oddelenie zaloh a obnovu. Zamestnanec uklada udaje tak, aby
boli zahrnuté do riadeného zalohovania; vlastnd pracovnd kdpia ani synchronizicia bez obnovitel'nej
historie sa nepovazuju za Gplné zalohovanie.

. Podrobny rezim zéaloh, kontrola uspesnosti a pravidelné skusky obnovy sa upravuji v bezpecnostnej
dokumentacii Skoly. Pristup k zalohdm maja len poverené osoby. Retencia zaloh reSpektuje ucel,
ochranu osobnych udajov a registraturne lehoty; zalohovanie nenahradza archivaciu ani vyrad’ovacie
konanie.

. Stratu zariadenia, omyl pri zaslani spravy, podozrenie na Skodlivy kod alebo neoprdvneny pristup
zamestnanec okamzite hlasi riaditel’ke a poverenej osobe. Sam incident nezatajuje ani nemaze dokazy.
Povinnost’ posudit’ a pripadne oznamit’ porusenie ochrany udajov dozornému organu v zakonnej lehote
plni prevadzkovater’.

. Pri zmene pracovného miesta alebo skonceni prace zamestnanec odovzda Skolské udaje a pracovné
subory riadenym spdsobom. Odstranenie neautorizovanych koépii sa vykond podla pokynu a
registraturnych pravidiel. Pracovné spisy sa uchovavaju podl'a registratirneho planu a zdkonnych lehot,
nie podla vol'ného rozhodnutia jednotlivca.

Clanok 31 — Podnety a kontrola dodrZiavania poriadku

1. Zamestnanec moéze poziadat’ o vysvetlenie pracovnych podmienok alebo podat’ staznost’ na porusenie

svojich prav. Zamestnavatel’ odpovie bez zbytocného odkladu a vykona potrebni napravu podla § 13
Zakonnika prace. Podnet moze byt podany aj prostrednictvom odborovej organizacie.

v

Podozrenie na protispolo¢enski ¢innost’ sa rieSi podla zakona ¢. 54/2019 Z. z. a prislusného
oznamovacieho systému. Chrani sa totoznost oznamovatela v zdkonnom rozsahu a zakazuju sa
odvetné opatrenia. Interny postup neobmedzuje zakonné externé oznamenie.

. Kontrolu plnenia poriadku vykonava riaditel'’ka a povereni veduci zamestnanci v rozsahu pravomoci;
zakonné kontrolné oprévnenia odborov a organov verejnej moci zostavaju zachované. Zistenia sa
pouzivaju primerane, s ochranou osobnych udajov a moznost'ou zamestnanca vyjadrit’ sa.
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lanok 32 — Vydanie, zverejnenie a Géinnost

. Riaditel’ka vydéava tento pracovny poriadok po predchadzajucom suhlase zastupcov zamestnancov
podla § 84 Zakonnika prace. Suhlas sa preukdze podpisom alebo pripojenym pisomnym uznesenim
opravneného organu odborovej organizacie. Prerokovanie bez suhlasu tito podmienku nenahradza.

7w

. Ur€enym dnom ucinnosti je 1. september 2026, avsak pracovny poriadok moze nadobudnut’ u¢innost’
najskor dilom zverejnenia u zamestnavatela po splneni podmienky predchadzajiceho sthlasu. Ak sa
tieto tkony uskutoc€nia neskoér, ucinnost’ nastane az diiom neskorsieho riadneho zverejnenia. Datumy sa
uveda podla skuto¢nosti; poriadok sa nevydava spitne.

. Zamestnavatel’ poriadok spristupni v listinnej podobe u riaditel'ky a v uréenom pristupnom Skolskom
elektronickom ulozisku. Kazdého zamestnanca s nim preukézatel'ne oboznami; novy zamestnanec sa
oboznami pri nastupe. Zaznam mozno viest’ podl’a prilohy €. 7 alebo rovnocennym spdsobom.

. Dnom tuc¢innosti sa nahradza doterajsi pracovny poriadok $koly v rozsahu rovnakej Gpravy. Oznacenie
nahradzaného predpisu sa zaznamena v evidencii vnutornych predpisov. Prava a povinnosti vzniknuté
pred G¢innost’ou sa posudzujui podl'a vtedy ucinnych predpisov a dojednani.

. Zmeny sa vydavaji pisomne s rovnakym zakonnym postupom. Ak zmena zakona vyzaduje odlisny
postup, uplatni sa zakon a riaditel’ka bezodkladne zabezpeci zostladenie poriadku. Prilohy ¢. 1 az 7 st
jeho sucast’'ou; vyplnené individudlne formulare sa uchovavaju oddelene s prislusnou ochranou udajov.
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Pravny ramec a podklady

Predpisy sa uplatiiujii v zneni u¢innom pre konkrétny pracovnopravny ukon. Pravne odkazy nizsie sluzia
na overenie uplného znenia; nenahrddzaju jeho neskorSie zmeny. Obsah bol overovany k 27. septembru
2026, s rozlisenim zmien G¢innych od 1. a 2. septembra 2026.

311/2001 Z. z. — Zékonnik prace

552/2003 Z. z. — vykon prace vo verejnom zaujme

553/2003 Z. z. — odmeiniovanie pri vykone prace vo verejnom zaujme
138/2019 Z. z. — pedagogicki a odborni zamestnanci

321/2025 Z. z. — skolska sprava

245/2008 Z. z. — vychova a vzdelavanie (Skolsky zakon)

201/2019 Z. z. — priama vychovno-vzdelavacia ¢innost’

223/2026 Z. z. — zmena uvizkov ucinna od 2. septembra 2026
173/2023 Z. z. — kvalifika¢né predpoklady PZ a OZ

541/2021 Z. z. — materska skola

283/2002 Z. z. — cestovné nahrady

462/2003 Z. z. — nahrada prijmu pri do¢asnej pracovnej neschopnosti
152/1994 Z. z. — socialny fond

124/2006 Z. z. — bezpeénost’ a ochrana zdravia pri praci

355/2007 Z. z. — ochrana, podpora a rozvoj verejného zdravia

18/2018 Z. z. — ochrana osobnych udajov
395/2002 Z. z. — archivy a registratiry

54/2019 Z. z. — ochrana oznamovatel'ov protispoloenskej ¢innosti
Nariadenie (EU) 2016/679 — GDPR

Skolské podklady: Kolektivna zmluva 2026/2027 (u¢innost’ 24. 1. 2026 — 31. 1. 2027), dodatok &. 1 zo 6.
2. 2026, z 26.8.2026, prislusné zasady socialneho fondu Skoly, organiza¢ny poriadok a udaje Skoly. Ako
vecna osnova bol pouzity vzor PRACOVNY-PORIADOK-01-2026; ustanovenia pre zakladnt Skolu a
Skolsky klub sa nepreberaju.
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https://www.slov-lex.sk/pravne-predpisy/SK/ZZ/2019/54/
https://eur-lex.europa.eu/eli/reg/2016/679/oj?locale=sk

Materska Skola, I. Hatvaniho 1759/13, Rimavska Sobota
Pracovny poriadok

Priloha 1
Kritéria a zaznam hodnotenia PZ a OZ

A. Spolocné zasady a urovne

Hodnoti sa skutocne vykonavana praca v hodnotenom obdobi, zodpovedajica kategorii, kariérovému
stupniu, ivizku a podmienkam zamestnanca. Pri det'och s autizmom alebo inymi podpornymi potrebami sa
sleduje primeranost’ podpory a individudlny pokrok; neporovnavaji sa mechanicky vysledky deti medzi
triedami.

Podklady tvoria hospita¢né alebo iné pozorovania, pracovné vystupy, dokumentacia, plnenie dohodnutych
uloh, spolupraca a sebahodnotenie. Staznost’ sa pouzije aZ po vecnom prevereni. Nehodnotia sa zakonne
chranené osobné charakteristiky, odborova ¢innost’ ani samotné ¢erpanie zdkonného volna.

Uroveii a kvalita Opis pre celkovy zaver

Dlhodobo vysoko kvalitna praca s preukazatelnym prinosom nad bezné poziadavky,

V .k iU 3 7 f v r r W 7 . r 2’ M 9.
ynikajuca tvorivym rieSenim naro¢nych situacii a vyuzitel'nou podporou kolegov.

Velmi dobré Spol'ahliva a kvalitna praca, ktora vo vyznamnych oblastiach presahuje Standardné
poziadavky; zamestnanec samostatne zlepSuje postupy.

Standardnd Riadne a spolahlivé plnenie poZiadaviek pracovného miesta a profesijnych
kompetencii; bezné rozvojové potreby nebrania kvalite prace.

Uspokoiivé Zékladné poziadavky su plnené, ale v konkrétnych oblastiach su preukazané nedostatky

poko) vyzadujuce cielenu podporu a kontrolu napravy.
Neuspokojivé Preukazané podstatné alebo pretrvavajiuce nedostatky v plneni rozhodujticich

povinnosti; zaver vyzaduje konkrétne dokazy a urcenie d’alSieho postupu.

Celkovy vysledok sa neurcuje mechanickym priemerom ani automatickym po¢tom pochybeni. Hodnotitel
vysvetli vyznam jednotlivych oblasti a uvedie rozhodujuce dokazy. Nehodnotena oblast’ sa oznaci
»hevztahuje sa*“ s dovodom; chybajlici podklad sa nesmie bez vysvetlenia zamenit' za neuspokojivy
vykon.

B. Ucitel' materskej Skoly vratane Specidlnej triedy

¢ Planovanie: nadvéznost’ na program Spolu objavujeme svet, vek a individualne potreby deti, primerané
ciele a priprava prostredia a pomodcok.

o Realizacia: bezpecna a reSpektujuca komunikécia, primerané metddy a organizacia, podpora hry,
samostatnosti, adaptacie a aktivneho ucenia.

e Individualizacia: pedagogicka diagnostika, zmysluplné vyuzitie podpornych opatreni, sledovanie
pokroku; v $pecidlnej triede primerané komunikacné a senzorické postupy.

o Spolupraca a zdznamy: v€asna dokumentécia, vecna komunikacia s rodi¢mi, spolupraca s asistentmi,
psycholdégom a zdravotnickym pracovnikom, ochrana tdajov.

e Profesijny rozvoj: vyuzivanie ziskanych vedomosti, reflexia vlastnej prace, zdielanie osvedcenych
postupov a plnenie dohodnutych uloh.
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Materska Skola, I. Hatvaniho 1759/13, Rimavska Sobota
Pracovny poriadok

Priloha 1 — pokracovanie
C. Pedagogicky asistent

e Cielena podpora deti podla potriecb a dohodnutého postupu s ucitelom; podpora zapojenia,
komunikécie, adaptacie a postupnej samostatnosti.

e Bezpeéné a reSpektujuce konanie, zvladanie naro¢nych situdcii v rozsahu kompetencii, v¢asné
privolanie odbornej pomoci.

e Spolupraca s ucitelom a podpornym timom, presné odovzdavanie pozorovani, dodrziavanie
mlcanlivosti a plnenie pracovnej naplne.

o Priprava a icelné vyuzitie pomdcok, reflexia podpory a uplatiiovanie profesijného rozvoja.

D. Skolsky psycholég

e Odbornost’ a primeranost’ diagnostickych, poradenskych, preventivnych a interven¢nych Cinnosti v
zakonnom rozsahu posobnosti.

o Eticky postup, ochrana dovernosti, dodrziavanie podmienok informovania a sthlasu tam, kde ich zakon
vyzaduje, bezpecné vedenie odbornej dokumentacie.

o Dostupnost’ a uc¢elnost’ podpory deti, rodicov a zamestnancov; spolupraca so zariadenim poradenstva a
prevencie a d’al§imi opravnenymi subjektmi.

e Prinos k praci skolského podporného timu, hodnotenie cinnosti podpory a primerana reakcia na
krizové situacie.

E. Zastupkyna riaditel'ky a dalsi veduci PZ/0Z

Popri kritéridch prislusnej kategorie sa hodnoti planovanie a koordinacia prace, zakonnost a
predvidatel'nost’ rozvrhov, zabezpecenie dohl'adu a zastupovania, vecnd kontrola a spétna vézba, podpora
zamestnancov, rieSenie konfliktov, ochrana udajov a plnenie pisomne delegovanych uloh. Zamestnanec sa
nehodnoti za rozhodnutia mimo jeho pravomoci.

Kritéria hodnotenia riaditel’ky uplatituje a konkretizuje zriadovatel’ podl'a zakona. Tento poriadok mu
nenahradza jeho vlastni hodnotiacu pravomoc. Veduca jedalne, zdravotnicky pracovnik a pomocny
vychovavatel’ sa nehodnotia ako PZ/OZ, ak do tychto kategorii nie si zakonne zaradeni.

F. Postup rozhovoru a opatrenia

Hodnotitel' vopred oznami termin a umozni predlozit’ sebahodnotenie. Pri rozhovore vysvetli podklady,
vypocuje stanovisko zamestnanca a dohodne alebo urci konkrétne rozvojové kroky, podporu a termin
vyhodnotenia. Zaznam podpiSu obe strany; odmietnutie podpisu sa zaznamena bez domnienky sthlasu
alebo viny.

Pisomny zaznam na nasledujtcej strane mozno doplnit’ prilohami. Vyhotovuje sa v dvoch rovnopisoch.
Zamestnanec dostane jeden rovnopis a poucenie 0 moznosti poziadat' o hodnotenie podla § 70 zakona ¢.
138/2019 Z. z.
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Materska Skola, I. Hatvaniho 1759/13, Rimavska Sobota

Priloha 1 - individualny zaznam
Zaznam o hodnoteni PZ alebo OZ

MENO & PIEZVISKO: ..viviceiieie ettt
Kategoria, kariérovy Stupen @ POZICIA: ........ccvvevvereriesreeiieriierieereereeeeeseresveeeneenns
Hodnotené obdobie: ........ccceeevvvevveeennnnnee. Rozsah uvézku: .........ccocvevviiiennnn,
Hodnotitel’ a funkcia: ..........cccceeveviieiiieiieiien, Déatum rozhovoru: ..................

Pouzité podklady a rozhodujuce pracovné podmienky:

Hodnoten4 oblast’ Zistenia, dokazy a posiidenie

Vysledky, kvalita a naro¢nost’
prace

Profesijné kompetencie a ich
vyuzitie

Spolupraca, dokumentacia a
profesijny rozvoj

Riadenie — ak sa vztahuje
Celkova uroven a kvalita (oznacit’ jednu):

vynikajuca / vel'mi dobra / §tandardna / uspokojiva / neuspokojiva

Odovodnenie celkového vysledku:

Podpis hodnotitela: ..........cccceeveereennnnnne. Podpis zamestnanca: ............cccecueeneen

Pracovny poriadok

Podpis zamestnanca potvrdzuje oboznamenie, nie stihlas s vysledkom. Jeden rovnopis prevzal diia: ...................... Nestihlas mozno
bezodkladne riesit’ ziadostou o hodnotenie podl'a § 70 zdkona ¢. 138/2019 Z. z. u prislusného subjektu uvedeného v ¢lanku 27

pracovného poriadku.
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Materska Skola, I. Hatvaniho 1759/13, Rimavska Sobota
Pracovny poriadok

Priloha 2
Povolenie vykonu cinnosti mimo pracoviska

Povolenie podla § 7 ods. 1 zdkona ¢. 138/2019 Z. z. a ¢lanku 16 pracovného poriadku. Nevztahuje sa na
priamu starostlivost’ o deti ani nenahradza dohodu o telepraci podla § 52 Zakonnika prace.

Zamestnanec a pracovng Zaradenie: ...........ecververereeereerrerireesreesseesseesseesseessesssessesnns
Obdobie platnosti od: ...........cccoevviieieieiece dO: i

Povolené ¢innosti a ocakavané vystupy:

Zamestnanec dodrzi ochranu udajov, bezpecnost’ zariadenia a pokyny na evidenciu. NeodnaSa origindly
ani dokumentaciu bez osobitného opravnenia. Pracovné ulohy a porady na pracovisku plni podl'a vopred
oznameného rozvrhu. Pracu nadcas nevykazuje bez zakonného pokynu alebo suhlasu.

Néklady a 0s0bitné podmienky: .........cccceeeeeriiiiiiiieiere e
Povolenie vydala riaditel’ka dna: ............ccvenieen. Podpis: ...oovvveiieiieeeeceeeen,
Zamestnanec oboznameny diia: ...........ccceceennnne Podpis: .oooeeriiieee,

Zmena alebo zrusenie do buducnosti sa zaznamena pisomne. Vyplnené povolenie sa uchovava oddelene od verejne pristupného
pracovného poriadku.
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Materska Skola, I. Hatvaniho 1759/13, Rimavska Sobota

Pracovny poriadok

©0dborovy zviz skolstva/2026

e
Priloha 3
‘ Januér 2026
NV spolu hodiny ‘minUty
(minuly+aktualny mesiac) 0‘
Nad¢asova praca Spolu Cerpanie NV PriebeZny zostatok
Den priama priama prepocitand ostatna NV Preplatenie Def hodiny minuty hodiny minuty
1 0 0 0 0 0 1 0 0 0 0
2 0 0 0 0 0 2 0 0 0
3 0 0 0 0 0 3 0 0 0 0
4 0 0 0 0 0 4 0 0 0 0
5 0 0 0 0 0 5 0 0 0 0
6 0 0 0 0 0 6 0 0 0 0
7 0 0 0 0 0 7 0 0 0 0
8 0 0 0 0 0 8 0 0 0 0
9 0 0 0 0 0 9 0 0 0 0
10 0 0 0 0 0 10 0 0 0 0
11 0 0 0 0 0 11 0 0 0 0
12 0 0 0 0 0 12 0 0 0 0
13 0 0 0 0 0 13 0 0 0 0
14 0 0 0 0 0 14 0 0 0 0
15 0 0 0 0 0 15 0 0 0 0
16 0 0 0 0 0 16 0 0 0 0
17 0 0 0 0 0 17 0 0 0 0
18 0 0 0 0 0 18 0 0 0 0
19 0 0 0 0 0 19 0 0 0 0
20 0 0 0 0 0 20 0 0 0 0
21 0 0 0 0 0 21 0 0 0 0
22 0 0 0 0 0 22 0 0 0 0
23 0 0 0 0 0 23 0 0 0 0
24 0 0 0 0 0 24 0 0 0 0
25 0 0 0 0 0 25 0 0 0 0
26 0 0 0 0 0 26 0 0 0 0
27 0 0 0 0 0 27 0 0 0 0
28 0 0 0 0 0 28 0 0 0 0
29 0 0 0 0 0 29 0 0 0 0
30 0 0 0 0 0 30 0 0 0 0
31 0 0 0 0 0 31 0 0 0 0
spolu 0 0 0 0 0 prenos do dalsieho mesiaca 0 0
ztoho
na preplatenie 0 X 0 X 0
na Eerpanie NV 0 0 0 0 X
na erpanie NV |hodiny mindty
0 0
Nadcasovd praca-prenos z predchadzajliceho mesiaca na Cerpanie NV (prepocitana)
hodiny minuty
0 0 [

Pri vol'ne len za hodiny priamej ¢innosti sa osobitne urc¢i vykon zostavajticich suvisiacich ¢innosti. Vol'no sa ne€erpa vopred. Za
th istd hodinu sa nevykaze sicasne vyplatenie aj nahradné vol'no. Nevycerpany zostatok sa vysporiada podl’a ¢lanku 18 a zakona.
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Materska Skola, I. Hatvaniho 1759/13, Rimavska Sobota
Pracovny poriadok

Priloha 3 - pokracovanie

DOHODA 0 &erpani NAHRADNEHO VOIENA

osobné ¢islo:

Priezvisko, meno, titul

uzatvaraju dohodu o ¢erpani nahradného volna v pocte hodin
Od do
vratane, t.]. pracovnych dni

Skuto¢ny nastup na ndhradné volno

Nastup do zamestnania po ndhradnom volne

Z nahradného vol'na sa skuto¢ne ¢erpalo pracovnych hodin/dni.

Zamestnanec Zamestnavatel’
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Materska Skola, I. Hatvaniho 1759/13, Rimavska Sobota
Pracovny poriadok

Priloha 3 - pokracovanie

Materska Skola 1. Hatvaniho 1759/13, 979 01 Rimavska Sobota

MENO @ PIIEZVISKO: ...ttt
FUNKCIA ZAMEBSTNANCA: ...ttt e e e e e eeeeaeeeeans

Vec: Nariadenda praca nadcas — Prikaz zamestnavatel’a

V sulade s §97 Zakonnika prace a platného pracovného poriadku Vam nariadujem pracu

nadcas na vykon ¢innosti:
DA e, Od e, dO eveeeeeiii, zaobdobie: ......coccvvervnnenen.
SUhIas ZAMESTNANCA: ....c.covviviiiiiieiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e eeeeeeeeeees

Podpis zamestnanca

SChvAlil: ..o

Podpis veduceho zamestnanca
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Priloha 4
Evidencia prace na dohody mimo pracovného pomeru

MENO @ PIIEZVISKO: ...t
Druh a €iS10 dOhOAy: .....ooiuiiiiiiiee e
Pracovna tiloha / ¢innost’:

Mesiac a rok: .....ccccevvvevereenrieriieieene Dohodnuty rozsah: ..........ccccevevevierieennnnnn

Pri dohode o pracovnej ¢innosti sa uvedie zaciatok a koniec kazdého tseku prace. Pri dohode o vykonani
prace sa uvedie dlzka vykondvanej prace v jednotlivych diioch.

Datum Od Do Prestivka Hodiny Vykonana ¢innost’
Spolu hodin za obdobie: ................ Kumulativne / priemer podl’a druhu dohody: ................
Zaznam vyhotovil/a: .......cccccceevveviiiieennennen. Datum a podpis: .oooeveveerieiiiniiieniens

Datum a podpis: ...ccevveevieneennennen.



Priloha 5
Evidencia oboznamenia zamestnancov

Pracovny poriadok €.: .....ccccceeeverrererennenn Skutocna ucinnost’ od: ...........ccveeeeneen.

Podpisom zamestnanec potvrdzuje, ze bol oboznameny s pracovnym poriadkom, jeho prilohami,
dostupnostou a pravidlami vztahujicimi sa na jeho pracovné zaradenie. Podpis nie je vzdanim sa
zakonnych prav ani suhlasom so zmenou pracovnej zmluvy.

Poradie Meno a priezvisko Datum Podpis

1

10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20

21



Materska Skola, I. Hatvaniho 1759/13, Rimavska Sobota
Pracovny poriadok

Poradie Meno a priezvisko Datum Podpis

22
23
24
25
26
27
28
29
30
31
32
33
34

35

Détumy sa zapisuji podla skuto&nosti. Dalsi list sa pripoji podl'a potreby. Pri zmene poriadku sa uvedie oznacenie dodatku a
vykona nové oboznamenie v prisluSnom rozsahu.
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