Pracovny poriadok pre pedagogickych zamestnancov a ostatnych

zamestnancov CVC JUNIOR v Bojniciach

Rozsah posobnosti

(1) Pracovny poriadok sa vztahuje na vSetkych zamestnancov S$koly, ktori su
U zamestnavatela v pracovnom pomere na zaklade pracovnej zmluvy.

Pracovna disciplina

Povinnosti zamestnancov

(1) Zamestnanec je povinny najma

a) pracovat’ zodpovedne a riadne,

b) byt na pracovisku na zaciatku pracovného Casu, vyuzivat pracovny Cas na pracu
a odchadzat’ z neho az po skonceni pracovného casu,

c) dodrziavat pravne predpisy a ostatné predpisy,

d) zachovavat’ mlc¢anlivost’ o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone prace vo
verejnom zdujme a ktoré v zaujme zamestnavatela nemozno oznamovat inym
osobam, a to aj po skonceni pracovného pomeru.

Osobitné povinnosti pedagogickych zamestnancov

(1) Pedagogicki zamestnanci su povinni neustdle skvalithovat’ a prehlbovat uc¢innost’
vychovno-vzdelavacieho procesu, za vysledky ktoré¢ho zodpovedaji. V tomto smere najma:

a) zabezpecuju sulad vychovy a vzdelavania,

b) postupuju podla schvalenych zakladnych pedagogickych dokumentov a pedagogicko-

organiza¢nych pokynov,

€) plnia vyucovaciu ¢innost’ a ¢innost’ vychovnej prace v rozsahu vyucovacej ¢innosti,

d) zvySuju Groven svojej prace vzdelavanim,

e) spolupracuju so zdkonnymi zastupcami Ziakov a verejnostou.

(2) Pristarostlivosti 0 ziakov su pedagogicki zamestnanci povinni najma:

a) viest' ziakov k dodrziavaniu hygienickych zasad a zasad bezpec¢nej prace,

b) dodrziavat’ stanovené metodické postupy,

€) Vzaujme jednotného vychovného pdsobenia na ziakov spolupracovat’ so zakonnymi
zastupcami ziakov; na poziadanie zdkonnych zastupcov informovat’ ich na triednych
schodzkach, pripadne na individualne dohodnutej schodzi o prospechu a spravani
ziakov, a to ustne alebo pisomne,

d) spolupracovat’ s ostatnymi zamestnancami Skoly a $kolského zariadenia, s triednym
ucitelom a vychovnym poradcom,



e) viest ziakov Skoly k uvedomelému dodrziavaniu pravidiel spravania a k ochrane
zariadenia a ostatného vlastnictva pred jeho poskodenim, stratou, zni¢enim
a zneuzitim,

(3) Pedagogicki zamestnanci nesmu od Ziakov Ziadat’, aby si obstaravali u¢ebnice a ucebné
texty, ktoré neboli schvalené Ministerstvom Skolstva SR.

(4) Pedagogicki zamestnanci nie st povinni viest agendu, ktora sa priamo netyka
vychovno-vzdelavacieho procesu a vykondvat c¢innosti, ktoré nesuvisia s dohodnutym
druhom prace. S povinni starat’ sa o hospoddrne zaobchddzanie s ucebnicami, Skolskymi
potrebami a pomdckami pre vychovno-vzdelavaciu ¢innost’.

(5) Zamestnanci Skoly a Skolského zariadenia su povinni dodrziavat zavdzné pravne
predpisy, tykajiuce sa ml¢anlivosti o zdravotnom stave ziaka a hygienické predpisy, tykajlice
sa vychovno-vzdelavacieho procesu.

Dlzka a vyuzitie pracovného ¢asu

(1) Pracovny Cas zamestnanca je v stlade s § 85 ods. 5 Zakonnika prace najviac 40 hodin
tyzdenne.

(2) Tyzdenny pracovny ¢as pedagogickych zamestnancov pozostava z ¢asu, pocas, ktorého
pedagogicki zamestnanci vykonavaju vyucovaciu ¢innost’ a vychovnu ¢innost’, a z ¢asu, pocas
ktorého vykonéavaji ostatné Cinnosti stivisiace s pedagogickou ¢innost'ou.

(3) Pracovny Cas v priebehu 24 hodin nesmie presiahnut’ 12 hodin.

(4) Prestavky na odpocinok a jedenie sa nezapocitavajii do pracovného Casu (§ 91 ods. 5
Zakonnika prace).

Napli a rozvrhnutie pracovného ¢asu pedagogickych zamestnancov

(1) V pracovnom case je pedagogicky zamestnanec povinny plnit zakladny uvizok
vyucovacou ¢innostou alebo vychovnou cinnostou uréeny vSeobecne zdvdznym pravnym
predpisom a vykonavat' prace suvisiace s pedagogickou pracou ustanovené v pracovnom
poriadku.

(2) Pracou suvisiacou s pedagogickou pracou sa rozumie predovsetkym svedomita osobna
priprava na flu, priprava pomodcok a starostlivost’ o ne, priprava na vyu€ovanie alebo
vychovni pracu, vedenie predpisanej pedagogickej dokumenticie, oprava pisomnych
a grafickych prac Ziakov, dozor nad Ziakmi, spolupraca s ucitePmi vyuéujacimi v triede,
s rodiémi a ostatnou verejnost'ou, starostlivost’ o zverené kabinety, dielne, laboratoria. Dalej
ucast’ na poraddch zvolavanych vedicim zamestnancom, pripadne inymi orgdnmi Statnej
spravy v Skolstve, zriadovatelom, na schodzach zdruzeni rodi€ov, na kultirnych a inych
akciach skoly alebo Skolského zariadenia. Pracami suvisiacimi s pedagogickou pracou sa
rozumie aj plnenie uloh, vyplyvajucich z osobitnych predpisov alebo pokynov vediceho



zamestnanca, ktory je zamestnancovi nadriadenym, v sulade s pracovnym poriadkom
a pracovnou zmluvou.

(3) Zacinajuci pedagogicky zamestnanec v ¢ase uvadzania do praxe je povinny pod
vedenim uvadzajiceho pedagogického zamestnanca pisomne sa pripravovat’ na vyucovaciu
¢innost’ alebo vychovnu Cinnost.

(4) Pedagogicky zamestnanec je povinny na prikaz riaditela zastupovat prechodne
nepritomného pedagogického zamestnanca a V pripade potreby prevziat vyucovaciu ¢innost’
alebo vychovnt ¢innost’ nad mieru vyucovacej ¢innosti alebo vychovnej ¢innosti v rozsahu
uréenom osobitnym predpisom.

(5) Pedagogicky zamestnanec je povinny byt v $kole v ¢ase uréenom jeho rozvrhom hodin,
rozvthom vychovnej prace, rozvrhom dozorov, v ¢ase porad a schodzi zvolanych vedicimi
zamestnancami a zdruzenim rodi¢ov, v ¢ase ur¢enom na pracovni pohotovost, na prechodné
zastupovanie iného pedagogického zamestnanca a Vv ¢ase ur€enom na konzulticie so
zakonnymi zastupcami Ziakov.

(6) Ucitel' vykonava dozor nad Ziakmi v Skole pred vyuCovanim, po vyucovani, V Case
prestavok a pre prechode z jednej budovy skoly do druhej budovy Skoly. Pri zabezpecovani
dozoru nad Ziakmi sa postupuje podla rozvrhu dozoru, ktory schvaluje riaditel’ Skoly.
Schvéleny rozvrh dozoru sa vyvesi na viditel'nom mieste. Dozor nad ziakmi sa zacina
najmenej 15 minut pred zaCiatkom predpoludnajSiecho vyucovania a kon¢i sa odchodom
ziakov zo Skoly po skoneni vyucovania.

(7) Pedagogicki zamestnanci vykonavaji podla pokynu riaditel'a skoly alebo riaditel’a
Skolského zariadenia a osobitnych predpisov pedagogicky dozor nad ziakmi aj mimo Skoly
alebo Skolského zariadenia pri praktickom vyu€ovani, exkurzidch a pocas ucasti ziakov na
sut'aziach. Pedagogicki zamestnanci, ktori sa stravuju v zariadeniach Skolského stravovania,
st povinni stolovat’ so Ziakmi, dozerat’ na kultiru stolovania a spolocenského spravania sa
ziakov v jedalnach, a to podl'a pokynov riaditel'a Skoly. Tento dozor mozno zabezpecovat’ aj
pedagogickymi zamestnancami alebo inymi zodpovednymi zamestnancami, ktori sa
nestravuju v tychto zariadeniach, ak tento dozor nemoéze zabezpecit’ riaditel’ Skolskej jedalne
inym spdsobom.

(8) V case prazdnin alebo v Case, ked je prevadzka Skoly alebo Skolského zariadenia
prerusena, je riaditel’ Skoly povinny pridel'ovat’ pedagogickym zamestnancom prace v stlade
s ich pracovnou zmluvou (t.j. prace suvisiace s vyu¢ovanim alebo vychovnou pracou) vratane
umoznenia tvorivej pedagogickej ¢innosti a d’alSieho vzdeldvania mimo pracoviska, ak tito
neCerpaju dovolenku v zmysle § 100 Zakonnika prace alebo niektory zinych druhov
pracovného volna.

(9) V zakladnych a strednych $kolach sa za priamu vychovnu ¢innost’ alebo vyucovaciu
¢innost’ pedagogického zamestnanca povazuje aj sprevadzanie ziaka na lekarske osetrenie pri
nevolnosti alebo uraze, ak nie je mozné zastihnut’ rodica alebo zakonného zastupcu ziaka
a dana situdcia si vyzaduje lekarsku pomoc.



Praca nadcas

(1) Pracou nadcas je praca vykonavana zamestnancom $koly alebo Skolského zariadenia na
prikaz vedtiiceho zamestnanca s jeho suhlasom nad uréeny tyZzdenny pracovny €as vyplyvajuci
z vopred urené¢ho rozvrhnutia pracovného casu a vykondvand mimo rdmca rozvrhu
pracovnych zmien. U pedagogickych zamestnancov je pracou nad¢as praca vykonavana nad
zakladny tvdzok.

(2) Praca nadCas nesmie presiahnut’ v priemere osem hodin tyzdenne v obdobi najviac
Styroch mesiacov po sebe nasledujucich, ak sa zamestnavatel’ so zastupcami zamestnancov
nedohodne na dlh§om obdobi, najviac vSak 12 mesiacov po sebe nasledujucich.

(3) V kalendarnom roku mozno nariadit’ zamestnancovi praci nad¢as v rozsahu najviac 150
hodin. Zamestnavatel’ méze z vaznych dovodov dohodntt’ najviac 250 hodin.

(4) Do poctu hodin najviac pripustnej prace nad¢as v roku sa nezahfia nad¢as, za ktora
zamestnanec dostal ndhradné volno.

(5) U pedagogickych zamestnancov sa za jednu hodinu prace nad¢as povazuje vyucovacia
hodina alebo hodina priamej vychovnej prace prevySujica mieru vyucovacej ¢innosti alebo
vychovnej ¢innosti stanovena osobitnym predpisom. Riaditel’ Skoly alebo riaditel’ Skolského
zariadenia pri priprave rozvrhu hodin presne rozvrhne predovsetkym zakladny uvizok
pedagogického zamestnanca a osobitne ur¢i hodiny vyucovacej cinnosti alebo hodiny
vychovnej ¢innosti prevySujice tento zakladny uvidzok, ktoré sa budii povazovat’ za pracu
nadcas.

(6) Zamestnanec je povinny pracovat’ nad¢as, ak mu zamestnavatel’ nariadil pracu nadcas
Vv stlade s pravnymi predpismi. Zamestnavatel' vyda zamestnancovi prikaz na pracu nadcas
V primeranom ¢asovom predstihu, ak tomu nebrania zdvazné prevadzkové dovody. Za pracu
nadcas sa nepovazuje praca, ktorii zamestnavatel’ zamestnancovi nenariadil ani ju neschvalil.

(7) Pedagogickym zamestnancom $kol a Skolskych zariadeni sa poskytuje nahradné volno
nasledovnym spdsobom. V obdobi, ked’ si pedagogicky zamestnanec bude Cerpat’ nahradné
volno, sa jeho zikladny uvdzok stanoveny osobitnym predpisom znizuje o pocet hodin
rovnajuci sa hodindm nadgasovej prace, za ktor( si toto volno &erpa (usmernenie MS SR ¢&.
1544/1995-131 v zneni doplnkov k praci nadcas a poskytovaniu nahradného volna za pracu
nad€as zamestnancom S$kol a Skolskych zariadeni). Takymto sposobom sa pedagogickym
zamestnancom poskytuje ndhradné volno aj v ¢ase vedlajSich prazdnin a letnych prazdnin,
vychadzajic pritom zrozvrhu hodin pedagogického zamestnanca (rozvrhnutia zdkladného
uvizku) stanoveného na prislusny skolsky rok.

(8) Nahradné vol'no za pracu nad¢as si mdzu zamestnanci uplatnit’ najmé v ¢ase $kolskych
prazdnin, pokial’ im bezprostredne nadriadeny zamestnanec neumozni Cerpanie nahradného

vol’na v inom termine.

(9) Zamestnavatel je povinny viest’ evidenciu pracovného Casu a prace nadcas.



Dovolenka

(1) Dovolenka ucitelov vratane riaditel'ov §kol a ich zastupcov, ucitel'ov materskych §kol,
vychovavatel'ov je najmenej osem tyzdinov v kalendarnom roku.

(2) Cerpanie dovolenky uréuje zamestnavatel’ po prerokovani so zamestnancom.

(3) Ak si zamestnanec nemoéze dovolenku vycerpat v kalendarnom roku z nalichavych
prevadzkovych dovodov alebo preto, Ze zamestndvatel neurci jej Cerpanie, alebo pre prekazky
V préci, je zamestnavatel’ povinny poskytnut’ ju zamestnancovi tak, aby sa skoncila najneskor
do konca budiceho kalendarneho roka. Zamestndvatel je povinny urcit zamestnancovi
Cerpanie aspon Styroch tyzdiov dovolenky v kalendarnom roku, ak ma na ne narok a ak
ur¢eniu dovolenky nebrdnia prekazky v praci na strane zamestnanca. Ak si zamestnankyna
(zamestnanec) nemoze vycerpat’ dovolenku pre Cerpanie rodicovskej dovolenky ani do konca
budiiceho kalenddrneho roka, poskytne jej zamestnavatel nevyCerpanu dovolenku po
skonceni rodi¢ovskej dovolenky.

(4) Den nastupu dovolenky je riaditel’ Skoly alebo riaditel’ Skolského zariadenia povinny
oznamit’ zamestnancom bez zbyto¢ného prietahu po urceni planu dovoleniek aspon 14 dni
pred nastupom dovolenky. So sihlasom zamestnanca sa mdze vynimoc¢ne obdobie skratit’.

(5) Vplane cerpania dovoleniek sa zabezpeCi, aby pedagogicki zamestnanci 8§kol
a Skolskych zariadeni, ktoré nie si v prevadzke v Case letnych prazdnin, Cerpali prevaznt Cast’
dovolenky vtomto case. Obdobny postup sa zabezpeli aj uriaditelov aich zastupcov,
ktorych pritomnost’ v skole alebo v Skolskom zariadeni v Case letnych prazdnin sa vyzaduje
len vo vynimoénych pripadoch aVnajnevyhnutnejSom rozsahu. Pedagogickym
zamestnancom, ktori v Case letnych prazdnin zabezpecuji nevyhnutné potrebné prace, sa
urcuje Cerpanie dovolenky v ¢ase zimnych alebo jarnych prazdnin, pripadne v case preruSenia
prevadzky skoly alebo Skolského zariadenia.

(6) Pred nastupom dovolenky je =zamestnanec povinny poziadat zamestnavatela
0 poskytnutie dovolenky na predpisanom tlacive o ¢erpani dovolenky a dovolenku nastupit’ az
po jej schvéleni prisluSnym vedicim zamestnancom.

Plat

(1) Zamestnavatel je povinny pridel'ovat’ zamestnancom pracu podl'a pracovnej zmluvy.

(2) Funkény plat zamestnanca je sucet tarifného platu a priplatkov ur¢enych mesacnou
sumou.

(3) Pedagogickému zamestnancovi patri tarifny plat, ktory je stctom platovej tarify a sumy
zvysenia platovej tarify.

(4) Platova tarifa sa pedagogickému zamestnancovi s u¢innostou od 1. jala prislusného
kalendarneho roka zvysuje o 1% za kazdy cely rok zapocitanej praxe dosiahnutej k 30. junu
bezného kalendarneho roka az do 16 rokov zapocitanej praxe. Za kazdy cely rok zapocitanej
praxe od 17 rokov az do 32 rokov sa platova tarifa zvysuje o 0,5%



(5) Pedagogickému zamestnancovi, ktory je triednym ucitelom, patri priplatok za ¢innost’
triedneho ucitel’a v sume 5% jeho tarifného platu, ak tuto ¢innost’ vykonava v jednej triede.

(6) Priplatok za ¢innost’ triedneho ucitela sa urcuje na Skolsky rok.

Prekazky v praci

(1) Prekazky v praci su skuto¢nosti, ktoré brania zamestnancovi vo vykone prace v ur¢enom
a rozvrhnutom pracovnom case.

(2) Ak je prekazka v praci zamestnancovi Skoly alebo $kolského zariadenia vopred znama,
je povinny vcas poziadat’ vediceho zamestnanca o poskytnutie pracovného volna. Inak je
zamestnanec povinny upovedomit’ zamestnavatela o prekazke v praci a o jej predpokladanom
trvani bez zbyto¢ného odkladu. Pracovné vol'no zamestnavatel’ zamestnancovi neposkytne, ak
zamestnanec moze svoju zalezitost’ vybavit’ mimo pracovného ¢asu.

Ochrana prace

(1) Zamestnanci maju pravo na zaistenie bezpe¢nosti a ochrany zdravia pri praci, na
informacie o nebezpecenstvach vyplyvajucich z pracovného procesu a pracovného prostredia
a 0 opatreniach na ochranu pred ich u¢inkami.

(2) Zamestnanci su povinni pri praci dbat’ o svoju bezpec¢nost a zdravie a 0 bezpe¢nost’
a zdravie osob, ktorych sa ich ¢innost’ tyka.

Schvalené na pracovnej porade CVC JUNIOR Bojnice dita 6. 9. 2010

Mgr. Julia Biskupicova



