Povinnosti riaditel’a Skoly vyplyvajuce zo Zakonnika prace

Zaciatok Skolského roka je narocné obdobie snad’ pre vsetkych zamestnancov $kol, skolskych
zariadeni. Osobitné problémy ale musi rieSit vedenie Skoly — riaditel’ v spolupraci so
zastupcom riaditel’a Skoly a personalistkou/mzdérkou skoly. V tomto obdobi je potrebné totiz
nie len zabezpeCit vychovno-vzdelavaci proces, ale je potrebné vykonat nespocetné
mnozstvo uloh vyplyvajucich zo Zakonnika prace a zo zakona o pedagogickych a odbornych
Zzamestnancov.

§ 17 ZP - Neplatnost’ pravneho ikonu

Pravny ukon, ktorym sa zamestnanec vopred vzdava svojich prav, je neplatny.

Treba si uvedomit’, ze akykol'vek dokument, z ktorého bude jasné, ze sa zamestnanec vzdal
svojich prav vopred bude v zmysle § 17 ods. 1 ZP neplatny. Osobitni pozornost’ tomu treba
venovat’ pri agende pracovnych ciest a cestovnych prikazov, kde sa casto objavuju tzv. Cestné
prehldsenia, ze zamestnanec na pracovnej ceste si nendrokuje ziadne nahrady. Aj takéto
vyhlasenie sa bude povazovat za vzdanie sa prav vopred, ak zamestnanec na nahradu
cestovnych vydavkov ma narok.

§ 38 ZP - Dorucovanie

Pisomnosti zamestnavatela tykajuce sa vzniku, zmeny a skoncenia pracovného pomeru alebo
vzniku, zmeny a zaniku povinnosti zamestnanca vyplyvajucich z pracovnej zmluvy musia byt
dorucené zamestnancovi do vlastnych ruk. To plati rovnako o pisomnostiach tykajucich sa
vzniku, zmien a zdniku prav a povinnosti vyplyvajucich z dohody o praci vykondvanej mimo
pracovného pomeru. Pisomnosti dorucuje zamestnavatel zamestnancovi na pracovisku, v jeho
byte alebo kdekolvek bude zastihnuty. Ak to nie je mozné, mozno pisomnost dorucit postovym
podnikom ako doporucenu zasielku.

Je potrebné si uvedmit, Zze § 38 ods. 2 ZP presne ustanovuje, Ze pisomnosti doru¢ované
poStou sa zasielaji na poslednt adresu zamestnanca, ako doporucent zasielku s doru¢enkou a
poznamkou "do vlastnych ruk". V praxi sice dokumenty posielame doporuc¢enou postou, ale
Casto sa zabtida na poznamu ,,do vlastnych rak*.

§ 41 - Predzmluvné vzt’ahy

Pred uzatvorenim pracovnej zmluvy je zamestnavatel’ povinny oboznamit’ fyzicku osobu s
pravami a povinnostami, ktoré pre nu vyplynu z pracovnej zmluvy, s pracovnymi
podmienkami a mzdovymi podmienkami, za ktorych ma prdacu vykonavat.

Prijatie novych zamestnancov

Pracovnoprdvne vztahy medzi zamestnancom a zamestnavatelom vznikaji najskér od
uzatvorenia pracovnej zmluvy alebo niektorej z dohdd o pracach vykonavanych mimo
pracovného pomeru (dohoda o pracovnej c¢innosti, dohoda o vykonani prace, dohoda
0 brigadnickej préci Studenta).

Zamestnavatel’ nesmie robit’ rozdiely medzi uchadza¢mi o pracu v suvislosti S ich zdravotnym
stavom, rodinnymi pomermi, pripadne z inych dovodov. Preto nesmie vyzadovat’ od fyzickej
osoby informacie o tehotenstve, o0 rodinnych pomeroch, o beztthonnosti, o jeho politickej,
odborovej alebo nabozenskej prislusnosti. Vynimky platia len v pripadoch, ked’ vzhl'adom na
povahu préce, ktorti ma fyzick4 osoba vykonavat’, alebo pracu, pri ktorej to vyZaduje osobitny



predpis, je potrebné overit’ zdravotnu alebo psychicka sposobilost’ (napr. zdkon ¢. 317/2009
Z. 7. Vpripade pedagogickych a odbornych zamestnancov alebo prdca s potravinami
V pripade zamestnancov skolskych jedalni), pripadne bezihonnost’ vypisom z registra trestov
podla zakona o vykone prace vo verejnom zaujme alebo podl'a poziadavky zamestnavatel'a
Vv stvislosti s vykonom prace, pri ktorej sa vyzaduje dohoda o hmotnej zodpovednosti.

Od fyzickej osoby, ktora sa uchédza o prvé zamestnanie, mozno vyzadovat’ len informacie
stvisiace s pracou, o ktorti sa zaujima. Od uchéadzaca, ktory uz bol zamestnany, moze
zamestnavatel’ pozadovat’ predloZzenie pracovného posudku a potvrdenie o0 predchadzajucom
zamestnani.

Zakon v§ak mdze porusit aj uchaddza¢ o zamestnanie, ak neinformuje zamestnavatel’a
0 skutocnostiach, ktoré brania vykonu prace alebo ktoré by mohli zamestnavatel'ovi spdsobit’
ujmu, alebo ked mladistvy uchadzaé¢ neinformuje budiceho zamestnavatela o dizke
pracovného Casu uin¢ho zamestnavatela. Treba vSak podotknut, Ze napriek povinnostiam
oboch stran je mozné postihnut’ len zamestnavatel’a.

Treba upozornit’ na ustanovenia § 10 ods. 3 pism. b) zakona ¢. 122/2013 Z. z. o ochrane
osobnych tdajov a0zmene adoplneni niektorych zdkonov, ze k spracovaniu osobnych
udajov nie je potrebny suhlas v pripade spracivania osobnych udajov na plnenie zmluvy,
alebo v predzmluvnych vzt'ahoch. Treba si uvedomit aj to, ak takyto sthlas v ramci
predzmluvného vztahu pozadovat’ budete, pripadna kontrola to bude povazovat’ za porusenie
zékona.

V nadvéznosti na zakon o ochrane osobnych udajov je potrebné upravit’ vnutorné
dokumenty, $ablony, ktoré pouzivate, aby ste v novych pracovnych dokumentoch, ktoré
vydate s augustovym, pripadne septembrovym datumom 2014 uZ neuvadzali stary
(neplatny) zakon o ochrane osobnych udajov.

§ 42 - Pracovna zmluva

Pracovny pomer sa zaklada pisomnou pracovnou zmluvou medzi zamestnavatelom a
zamestnancom. Jedno pisomné vyhotovenie pracovnej zmluvy je zamestndavatel povinny vydat
zamestnancovi.

Vznik pracovného pomeru

Pracovny pomer vznika na zdklade pracovnej zmluvy. Zamestnavatel' je povinny uzavriet
pracovnii zmluvu pisomne. AvSak aj ustne uzatvoreny pracovny pomer je platny. AK
zamestnanec po vzdjomnej dohode so zamestndvatelom zacne pracovat bez uzatvorenej
pisomnej pracovne] zmluvy alebo zamestnanec zaCne pracovat bez toho, aby mu
zamestnavatel' dal pisomnu pracovni zmluvu Vv den ndstupu do prace, pracovny pomer
vznikne so vSetkymi pravami a povinnostami pre obe strany, pretoZe Zakonnik
prace neustanovuje sankciu neplatnosti pre pripad nedodrzania pisomnej formy pracovnej
zmluvy. Vyznam sankcie (alebo aj tzv. dolozky) neplatnosti znamend, Ze v pracovnom prave
podla Zakonnika prace je pravny tkon neplatny, ak sa neurobil predpisanou formou len
vtedy, ked’ je neplatnost’ v prisluSnom ustanoveni vyslovne uréena (§ 17 ods. 2
ZP). Nespisanim pisomnej pracovnej zmluvy vsak zamestnavatel’ porusuje Zakonnik prace, za
¢o mdze byt kontrolnym orgdnom postihovany. Osobitne preto treba dbat’ na situdcie, kedy
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by zamestnanec zacal pracovat’ bez podpisanej pracovnej zmluvy. V praxi sa Casto stdva, ze
zamestnanec sa prijima na poslednt chvil'u, za¢ne pracovat, ale pracovnu zmluvu podpisanu
nemd. Ako najCastejSia vyhovorka potom padne, Zze zamestnanec nemal/nepredlozil vSetky
svoje dokumenty. Treba si vSak uvedomit’, ze k uzatvoreniu pracovnej zmluvy potrebujeme
len zakladné osobné udaje zamestnanca, ktoré mé v ob¢ianskom preukaze. Ostatné chybajtce
dokumenty moze predlozit’ aj neskdr. Ak by sme zistili z neskor predloZzenych dokumentov
nejaké zavazné informadcie, pre ktoré by sme zamestnanca nemohli d’alej zamestnavat
(nedostato¢na kvalifikacia, chybajuci Cisty register trestov, chybajice potvrdenie o zdravotnej
a psychickej sposobilosti) stdle mame moznost skoncit’ pracovny pomer zamestnanca
v skuSobnej dobe (samozrejme ak skisobnu dobu sme v zmluve dohodli). Bude to ovela
jednoduchsi pravny akt, ako keby sme sa mali so zamestnancom sudit' o platnosti Ustne
uzatvorenej, ¢i neuzatvorenej zmluve.

§ 43 — nalezitosti pracovnej zmluvy
V' pracovnej zmluve je zamestnavatel povinny so zamestnancom dohodnut podstatné
nalezitosti, ktorymi su:

a) druh prace, na ktory sa zamestnanec prijima, a jeho strucna charakteristika,

b) miesto vwkonu prace (obec, cast obce alebo inak urcené miesto),

C) den nastupu do prace,

d) mzdové podmienky, ak nie su dohodnuté v kolektivnej zmluve.

Okrem toho ma pracovna zmluva obsahovat’ aj d’alSie pracovné podmienky, a to vyplatné
terminy, pracovny &as, vymeru dovolenky, pripadne dizku vypovednej doby, d’aldie hmotné
vyhody. V pracovnej zmluve je vyhodné zakotvit’ sihlas zamestnanca s vyslanim na pracovnu
cestu mimo miesta pracoviska v zmysle § 57 Zakonnika prace, a je potrebné zakotvit' aj
dohodu v zmysle § 130 ods. 8 Zakonnika prace, v zmysle ktorej bude zamestnavatel’ zasielat’
mzdu zamestnanca na bankovy Ucet zamestnanca. Tieto ustanovenia o pracovnych cestach
adohoda o zaslani mzdy zamestnanca na bankovy UCet zamestnanca eSte v pracovnych
zmluvéch zvycajne chybaju.

Urc€enie miesta vykonu prace je tiez vel'mi ddlezitou a podstatnou nalezitostou pracovnej
zmluvy. Miestom vykonu prace je spravidla sidlo zamestnavatel'a. Ak v pracovnej zmluve nie
je dohodnuté miesto vykonu prdce, vychadza sa z toho, Ze ako miesto vykonu prace bolo
dojednané sidlo zamestnavatela, pripadne pracovisko, kde zamestnanec zacal pracovat.

§ 44 ZP

Ak pisomna pracovnd zmluva neobsahuje podmienky ustanovené v § 43 ods. 2, 4 a 5, je
zamestndvatel' povinny najneskor do jedného mesiaca od vzniku pracovného pomeru
vyhotovit' zamestnancovi pisomné oznamenie obsahujuce tieto podmienky.

To znamena, ze ak nie je sucastou pracovnej zmluvy ziadne ustanovenie o vyplatnom
termine, pracovnom ¢ase, vymere dovolenky,alebo zmluva neobsahuje odkaz na dohondutu
kolektivnu zmluvu, alebo ustanovenia kolektivnej zmluvy, na ktoré pracovna zmluva
odkazuje, sa skoncili je potiebné vydat zamestnancovi osobitné pisomné ozndmenie
obsahujuce tieto podmienky.

§ 45 ZP - SkuSobna doba



V' pracovnej zmluve mozno dohodnut’ skusobnu dobu, ktora je najviac tri mesiace, a u
veduceho zamestnanca v priamej riadiacej posobnosti Statutdrneho orgdanu alebo clena
Statutdrneho organu a vediceho zamestnanca, ktory je v priamej riadiacej posobnosti tohto
veduceho zamestnanca, je najviac Sest mesiacov. Skusobnu dobu nemozno predlZovat.
Skusobna doba sa musi dohodnut pisomne, inak je neplatna. Skusobnu dobu nie je mozné
dohodnut v pripade opdtovne uzatvaranych pracovnych pomerov na urcitu dobu.

Pozor! Prave tu sa robia v pracovno-pravnych vztahoch casté chyby. Zakonnik préce
ustanovuje, ze mozno dohodnut’ skusobnu dobu. To znamena, ze v pracovnej zmluve by to
malo byt tiez o dohode, a nic len direktivne uvedené, Zze skisobna doba je v rozsahu troch
mesiacov. Spravnejsie je uviest’ vetu: ,, Zamestnavatel a zamestnanec sa dohodli na skusobnej
dobe v rozsahu troch mesiacov, t. j. do 30.novembra 2014

Dalgia ¢asta chyba je, ze sa dohodne skusobna doba aj v zmluvach, ktorymi sa uzatvéara
opétovne (opakovane) pracovny pomer na dobu urcitu.

§ 46 - VVznik pracovného pomeru
Pracovny pomer vznika odo dna, ktory bol dohodnuty v pracovnej zmluve ako den nastupu do
prace.

Priklad:

1.september je sviatok a do prace sa spravidla ide az 2. alebo 3. septembra. Pracovny pomer
vSak vznikne 1. septembra, ak je tento deni uvedeny v pracovnej zmluve ako deii nastupu do
prace. Vsetky prava a naroky vyplyvajice z pracovného pomeru nastavaja 1. septembra.

Treba si uvedomit’, Ze sudna prax sa pridrziava zasady, Ze ako den nastupu do prace sa ma
dojednavat’ prvy den v mesiaci bez ohl'adu na to, ¢i ide o pracovny den alebo defi pracovného
pokoja. Je chybou s negativnymi nasledkami pre zamestnanca, ak nie je v pracovnej zmluve
dohodnuty ako den nastupu do prace prvy denl v mesiaci, pretoZe zamestnancovi sa zniZuje
narok na dovolenku o jednu dvanastinu, a vznikd medzera Vv zdravotnom poisteni
a dochodkovom poisteni.

Osobny spis zamestnanca

Pri vzniku pracovného pomeru zamestnanca zamestnavatel zaklada tzv. osobny spis
zamestnanca. Aj tu plati, Ze obsah méa prednost’ pred formou, t. j. doleZity je obsah osobného
spisu, nie forma a styl zakladania osobného spisu. Legislativa, ktora by presne stanovila, ¢o
ma osobny spis obsahovat, aako mé vyzerat' neexistuje. Urcite neplati ani poziadavka
kontrolora obce typu — musi to byt v Sandne, eurobale, v dvojharkoch, atd. Ako bude
zaloZeny osobny spis je na zamestnavatel'ovi. Ale v kazdom pripade ma povinnost’ zabezpecit’
tieto dokumenty tak, aby ich vedel pripadnej kontrole predlozit’ a aby bola dodrzana a;j litera
zakona ¢i uz z pohl'adu zakona o ochrane osobnych udajov, ¢i uz z pohladu zakona C¢.
553/2003 Z. z. 0 odmenovani zamestnancov vo vykone prace vo verejnom zaujme. Viaceré
zakony priamo, ¢i nepriamo urcuji aké dokumenty mé mat’ zamestnavatel k dispozicii
V suvislosti s uzatvorenym pracovnym pomerom zamestnanca. Kazdopadne, aj z dovodu
zabezpecenia vSetkych podkladov pri pripadnych kontroldch odporica sa jednotlivé
dokumenty ocislovat’, a v osobnom spise viest’ aj zoznam vsSetkych dokumentov, ktoré su
sucast’ou osobného spisu.



Prvotné dokumenty, ktoré su sucastou osobného spisu si podklady, ktoré zamestnanec
predlozi zamestnavatel'ovi pri nastupe

4 vyplneny osobny dotaznik s ¢estnym prehlasenim o odpracovanych rokoch,

4 doklady o dosiahnutom vzdelani,

4l vypis z registra trestov,

4l zépocet rokov od predchadzajticich zamestnavatelov,

4 lekarske potvrdenie o zdravotnej spdsobilosti.

§ 54 ZP - Dohoda o zmene pracovnych podmienok

Dohodnuty obsah pracovnej zmluvy mozno zmenit len vtedy, ak sa zamestnavatel a
zamestnanec dohodnu na jeho zmene. Zamestnavatel je povinny zmenu pracovnej zmluvy
vyhotovit' pisomne.

Zmeny U ostatnych zamestnancoch

V pripade ostatnych zamestnancov, ktori boli v pracovnom pomere uz aj v minulosti, teda
neuzatvara sa novy pracovny pomer je tieZ potrebné preverit’ viaceré dokumenty. Zaciatkom
Skolského roka sa u niektorych uciteloch moézu menit’ uvézky, pripadne ich zaradenie do
karierérovych pozicii.

Zmena dohodnutych pracovnych podmienok — zmeny v uvizkoch

V pripade zmeny uvizkov je nutné s dotknutymi zamestnancami uzatvorit’ osobitni pisomnu
Dohodu 0 zmene dohodnutych pracovnych podmienok v zmysle § 54 Zakonnika prace.
Kedze sa u zamestnanca meni podstatna cast pracovnej zmluvy (pracovny c¢as) je nutné
takGito zmenu uskuto¢nit’ dohodou. Znamena to teda, ze v ziadnom pripade, nemoze ist
0 jednostranny pravny akt zo strany zamestnavatela. K dohode 0zmene pracovnych
podmienok je potrebné pristapit’ aj v pripade, ak zakladny tGvdzok v pracovnej zmluve
pedagogického zamestnanca neuvadzate (ale uvadzate len pracovny ¢as). Tym, Ze sa znizi
uvdzok zamestnanca z 23 hodin napr. na 20 hodin sa meni podstatnd naleZitost' pracovnej
zmluvy — pracovny cas.

V pracovnej zmluve v zmysle § 43 ods. 2 Zakonnika prace musi byt uvedeny pracovny c¢as
zamestnanca. Specifikum 8kolstva, tzv. zakladny uvdzok (priama vychovna &innost)
pedagogického zamestnanca sa v pracovnej zmluve povinne neuvadza, ale ni¢ nebrani tomu,
aby sa ustanovenie 0 pracovnom ¢ase rozsirilo aj o d’al$i bod, kde sa uvedie aj miera priamej
vychovnej €innosti. Jasne tak deklarujeme v pracovnej zmluve pedagogického zamestnanca,
ze jeho 23 hodinovy uvédzok sa rovnd 37,5 hodinovému pracovnému casu bez prestavok
V praci.
Napr.
11. Zmluvné strany sa sucasne dohodli na tychto dalsich podmienkach:

a) Vas pracovny Cas je 37,5 hodin tyZdenne bez prestivok v praci.

b) Miera priamej vychovnej ¢innosti je 23 hod. tyZdenne, (100,00 % uvizok).

Ak bude potrebné uzatvorit dohodu o zmene pracovnych podmienok z dévodu znizené¢ho
uvizku pedagogického zamestnanca, v dohode sa bude uvadzat’
Napr.



Dohodnuty obsah pracovnej zmluvy zo dina 25. augusta 2011 sa meni podla § 54 zdkona ¢.
311/2001 Z. z. Zdkonnika prace od 1.septembra 2014 v bode 11. nasledovne:

a) Vas pracovny cas je 32,60 hodin tyZdenne bez prestavok v prdci.

b) Miera priamej vychovnej ¢innosti je 20 hod. tyZdenne, (86,95 % uvizok).

Zmeny V kariérovych poziciach

Zaciatkom Skolského roka sa Casto menia aj kariérové pozicie, do ktorych st pedagogicki
zamestnanci zaradeni. V pripade zmeny triednych ucitel'ov a uvadzajucich ucitelov, ktoré su
najcastejSie je potrebné mysliet na zmenu pracovnej ndplne zamestnanca, aj na zmenu
poucenia k ochrane osobnych udajov. Takéto zmena v kariérovych pozicidch prinaSa aj
zmenu funkéného platu zamestnanca, a tak je potrebné takémuto zamestnancovi vydat’ aj
nové Oznamenie o vyske a zloZzeni funkéného platu (platovy dekrét).

§ 57 ZP - Pracovna cesta

Zamestnavatel moze zamestnanca vyslat' na pracovnu cestu mimo obvodu obce pravidelného
pracoviska alebo bydliska zamestnanca na nevyhnutne potrebné obdobie len s jeho
stthlasom. 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 vykondva pracu podla
pokynov veduceho zamestnanca, ktory ho na pracovnu cestu vyslal.

V pracovnej zmluve je vyhodné zakotvit' sthlas zamestnanca s vyslanim na pracovnu cestu
mimo miesta pracoviska v zmysle § 57 Zakonnika prace, pripadne tento sthlas zamestnanca
uvadzat’ na kazdom jednom cestovnom prikaze. Ak nam zélezi na tom, aby vSetky pracovno-
pravne dokumenty boli v poriadku, odporti¢am suhlas zamestnanca uvadzat’ aj na kazdy jeden
cestovny prikaz. V pracovnej zmluve je sthlas zamestnanca len vSeobecny, nevzt'ahuje sa na
kazda jednu pracovnu cestu s osobitnymi podmienkami, dokonca, od podpisania zmluvy
/dania sthlasu/ sa mohli menit' podmienky zamestnanca, ktoré maju vplyv aj na vykon
pracovnych ciest.

§ 74 ZP - Ukast’ zastupcov zamestnancoV pri skonéeni pracovného pomeru

Vypoved' alebo okamZzité skoncenie pracovného pomeru zo strany zamestndvatela je
zamestnavatel’ povinny vopred prerokovat’ so zdstupcami zamestnancov, inak siu vypoved
alebo okamczité skoncenie pracovného pomeru neplatné. Zastupca zamestnancov je povinny
prerokovat vypoved zo strany zamestnavatela do siedmich pracovnych dni odo dna dorucenia
pisomnej Ziadosti zamestndavatelom a okamZzité skoncenie pracovného pomeru do dvoch
pracovnych dni odo dia dorucenia pisomnej Ziadosti zamestndavatelom. Ak v uvedenych
lehotach nedojde k prerokovaniu, plati, Ze k prerokovaniu doslo.

V prilohe ¢. 1 uvadzam vzor Zapisu z prerokovania zamestnavatela so zastupcami
zamestnancov o skonceni pracovnych pomerov zamestnancov zo dia .....

§ 75 ZP - Pracovny posudok a potvrdenie o zamestnani
Zamestnavatel je povinny vydat zamestnancovi pracovny posudok do 15 dni od jeho

poziadania. Zamestnavatel vSak nie je povinny vydat zamestnancovi pracovny posudok skor
ako dva mesiace pred skoncenim pracovného pomeru. Pracovnym posudkom su vSetky



pisomnosti tykajuce sa hodnotenia prace zamestnanca, jeho kvalifikacie, schopnosti a dalsich
skutocnosti, ktoré maju vztah k vykonu prace. Zamestnanec ma prdavo nahliadnut do
osobného spisu a robit si z neho vypisy, odpisy a fotokopie.

V suvislosti s ochranou osobnych udajov sa casto stava, ze mzdarka/personalistika
nespristupni osobny spis zamestnanca ani riaditelovi, ba dokonca ani samotnému
zamestnancovi. Treba si uvedomit’, Ze aj pri maximalne prisnom zakone o ochrane osobnych
udajov je nepripustné, ak samotny riadite] nemda pristup k osobnym spisom svojich
zamestnancov. Ako riaditel’ Skoly mé pravo hocikedy preverit’ osobné spisy a (tym aj pracu
mzdarky, personalistky) ich kompletnost’.

§ 82 ZP - Zakladné povinnosti veducich zamestnancov

Veduci zamestnanec je okrem povinnosti uvedenych v § 81 povinny najmd
a) riadit’ a kontrolovat prdacu zamestnancov,

b) utvarat priaznivé pracovné podmienky a zaistovat bezpecnost' a ochranu zdravia pri praci,
¢) zabezpecovat’ odmenovanie zamestnancov podla vseobecne zaviznych pravnych predpisov,
kolektivnych zmluv a pracovnych zmluv a dodrzZiavat zasadu poskytovania rovnakej mzdy za
rovnaku  pracu  alebo  za  pracu  rovnakej  hodnoty  podla §  11Ya,
d) utvarat' priaznivé podmienky na zvysSovanie odbornej urovne zamestnancov a na
uspokojovanie ich socialnych potrieb,

e) zabezpecovat, aby nedochadzalo k porusovaniu pracovnej discipliny,

f) zabezpecovat prijatie véasnych a ucinnych opatreni na ochranu majetku zamestnavatela.
Nie je mozné zabudnut' na povinnosti (nielen) veducich zamestnancov. Tieto sa uvadzaju
v pracovnej zmluve a v pracovnej naplni zamestnanca, v pracovnom poriadku a organizaénom
poriadku Skoly.

Organiza¢ny poriadok je potrebné menit’ aj v pripadoch, kedy sa menia povinnosti
zamestnancov, utvarov, oddeleni, pripadne usekov. Je preto potrebné mysliet na snad’
najéastejSie sklonovany zakon poslednych mesiacov ato zakon ¢. 122/2013 o ochrane
osobnych udajov. Za kratku dobu platnosti zakona uz presla aj novela zdkona s platnost'ou od
15. aprila 2014 anésledne na novelu bolo zverejnené aj Gplné znenie zdkona pod cislom
136/2014 Z. z. Tymto zakonom sa rozSirili niektoré povinnosti zamestndvatela
(prevadzkovatela), pribudli niektoré nové ulohy zamestnancov, a niektorych tsekov. Aj tieto
zmeny treba dopracovat’ aj do organizacné poriadku aby to bolo v stlade s bezpe¢nostnym
projektom Skoly. Ten ste mali prijat’ do 31. marca 2014 a najneskor do 30. jina 2014 ste mali
rozhodnat aj otom, ¢i budete mat na Skole tzv. zodpovedni osobu. Z prijatého
bezpecnostného projektu vSak vyplyvaju aj d’alSie povinnosti, ako napr.:

v’ zabezpeCenie aktivit pomocou organizaénych opatreni, ktorymi st organizované
pracovné ¢innosti a postupy pri zabezpecovani globalnej, informacnej a pocitacovej
bezpecnosti,

v’ uréenie pracovnych a bezpe¢nostnych postupov,

v' menovat’ v organizanom poriadku krizovy §tab (havarijny tim), ktory zabezpeci
kontinudlnu ¢innost’ v pripade narusenia informac¢ného systému, mimoriadnej udalosti,
zivelnej pohromy a inej nepredvidane;j situdcie,
prijat’ personalne opatrenia,
urCit’ rezim vstupu na pracoviska,
zadefinovat’ a zosuladit’ spdsob, formu a periodicitu vykonu kontrolnych ¢innosti
uvadzanych v bezpecnostnom projekte s organiza¢nym poriadkom.

ANEANERN



§ 84 ZP - Pracovny poriadok

Zamestnavatel moze vydat' pracovny poriadok po predchadzajucom suhlase zastupcov
Zamestnancov, inak je neplatny. Pracovny poriadok blizsie konkretizuje v sulade s pravnymi
predpismi ustanovenia tohto zakona podla osobitnych podmienok zamestnavatela. Pracovny
poriadok je zavizny pre zamestnavatela a pre vSetkych jeho zamestnancov. Nadobuda
ucinnost dnom, ktory je v nom urceny, najskor vsak diom, ked bol u zamestnavatela
zverejneny. Kazdy zamestnanec musi byt s pracovnym poriadkom oboznameny. Pracovny
poriadok musi byt’ kazdému zamestnancovi pristupny.

Pracovny poriadok na Skoldch uzatvarame aj v zmysle zédkona ¢. 552/2003 Z. z. o vykone
prace vo verejnom zaujme. Aj tu vSak plati, Ze pracovny poriadok (aj pripadné dodatky) musi
byt zverejneny, zamestnanci o existencii pracovného poriadku maji byt obozndmeni,
a pracovny poriadok musi byt zamestnancom pristupny. Treba na to mysliet’ aj pri prijimani
novych zamestnancov.

§ 90 ZP - Zaciatok a koniec pracovného casu

Zaciatok a koniec pracovného casu a rozvrh pracovnych zmien urci zamestnavatel po dohode
So zdstupcami zamestnancov a oznami to pisomne na mieste u zamestnavatela, ktoré je
zamestnancovi pristupne.

Kedze takéto postupy sa vztahuji aj na pracovny poriadok, odporucam tuto povinnost’
zamestnavatel’a rieSit’ priamo v pracovnom poriadku skoly.

§ 91 ZP - Prestavky v praci

Zamestnavatel je povinny poskytnut zamestnancovi, ktorého pracovnd zmena je dlhsia ako
Sest hodin, prestavku na odpocinok a jedenie v trvani 30 minut. Podrobnejsie podmienky
poskytnutia prestavky na odpocinok a jedenie vrdtane jej predizenia zamestndavatel’ dohodne
So zastupcami zamestnancov. Zamestndvatel je povinny oznamit zamestnancom prestavku na
odpocinok a jedenie sposobom ustanovenym v § 90 ZP. Prestavky na odpocinok a jedenie sa
neposkytuju na zaciatku a konci zmeny. Prestavky na odpocinok a jedenie sa nezapocitavaju
do pracovného casu; to neplati, ak ide o prestavku na odpocinok a jedenie, pri ktorej sa
zabezpecuje primerany cas na odpocinok a jedenie bez preruSenia prdce zamestnancom.
Pri zmene pracovného poriadku treba preverit’, ¢i ustanovené prestavky v praci su v stlade
S tymto ustanovenim ZP.

§ 97 ZP - Praca nadcas

Praca nadcas je prdaca vykondvana zamestnancom na prikaz zamestndavatel’a alebo s jeho
suhlasom nad urceny tyZdenny pracovny cas vyplyvajuci z vopred urceného rozvrhnutia
pracovného casu a vykondvanda mimo ramca rozvrhu pracovnych zmien.

§ 99 ZP - Evidencia
Zamestnavatel’ je povinny viest evidenciu pracovného casu, prdce nadcas, nocnej prdce,
aktivnej casti a neaktivnej casti pracovnej pohotovosti zamestnanca tak, aby bol zaznamenany



zaciatok a koniec casového useku, v ktorom zamestnanec vykonaval pracu alebo mal
nariadenu alebo dohodnutu pracovnu pohotovost.

§ 111 — plan dovoleniek

Cerpanie dovolenky urcuje zamestnavatel po prerokovani so zamestnancom podla plinu
dovoleniek urceného s predchadzajucim suhlasom zdstupcov zamestnancov tak, aby si
zamestnanec mohol dovolenku vycerpat spravidla vcelku a do konca kalenddrneho roka.

Pri urcovani dovolenky je potrebné prihliadat’ na ulohy zamestnavatela a na opravnené
zaujmy zamestnanca. Zamestnavatel je povinny urcit’ zamestnancovi ¢erpanie aspon Styroch
tyzdnov dovolenky v kalendarnom roku, ak ma na ne narok, a ak uréeniu ¢erpania dovolenky
nebrania prekazky v préci na strane zamestnanca.

§ 130 ZP - Vyplata mzdy

Mzda sa vyplaca v pracovnom case a na pracovisku, ak sa v pracovnej zmluve nedohodlo
inak. Zamestnavatel je povinny, po vykonani zrdazok podla § 131, poukdzat mzdu alebo jej
Cast urcenu zamestnancom na nim urceny ucet v banke alebo v pobocke zahranicnej banky v
Slovenskej republike, ak o to zamestnanec pisomne poZiada alebo ak sa zamestndvatel’ so
zamestnancom na takom postupe dohodne tak, aby urcena suma penaznych prostriedkov
mohla byt pripisand na tento ucet najneskor v den urceny na vyplatu. Ak o to zamestnanec
poziada, moze zamestndvatel casti mzdy urcené zamestnancom poukazovat' aj na viac uctov,
ktoré si zamestnanec sam urcil

Pri vyuctovani mzdy je zamestnavatel' povinny zamestnancovi vydat doklad obsahujuci
najméd udaje o jednotlivych zlozkach mzdy, o jednotlivych plneniach poskytovanych v
suvislosti so zamestnanim , o vykonanych zrdzkach zo mzdy a o celkovej cene prace, tzv.
vyplatnu pasku. Ta sa poskytne v pisomnej forme, ak sa zamestndvatel' so zamestnancom
nedohodnt na jeho poskytovani elektronickymi prostriedkami.

Na ziadost’ zamestnanca zamestnavatel’ musi predlozit’ na nahliadnutie doklady, na zaklade
ktorych bola mzda vypocitana. Je teda potrebné na otazky zamestnancov suvisiace so mzdou
odpovedat’, pripadne spristupnit’ doklady, a nepohadzovat’ si zamestnanca ako horuci zemiak,
Stym, ze to nerieSi mzdarka ale zastupca, zastupca sa zase ohradi, Ze nieCo mzdarka
vypocitala zle. Kazdy kto nieCo aj robi, moze sa aj pomylit, a kazda chyba sa da opravit. Ak
zamestnanec zisti nespravny vypocet stale je to lepSie si priznat’, a chybu opravit, nez ¢akat’
nato, kym chybu pri pripadnej kontrole zisti nejaka kontrolna skupina.

§ 147 ZP - Povinnosti zamestnavatel’a

Zamestnavatel’ je v rozsahu svojej posobnosti povinny sustavne zaistovat' bezpecnost' a
ochranu zdravia zamestnancov pri praci a na ten ucel vvkondvat’ potrebné opatrenia vrdtane
zabezpecovania prevencie, potrebnych prostriedkov a vhodného systému na riadenie ochrany
prace.

Zamestnavatel’ je povinny zlepSovat Uroven ochrany prace vo vSetkych cinnostiach a
prisposobovat’ tirovent ochrany prace meniacim sa skutocnostiam. Je to teda stdla povinnost
zamestnavatel'a. DalSie povinnosti zamestnavatel’a v oblasti bezpe¢nosti a ochrany zdravia pri
praci upravuje osobitny zdkon. Je potrebné venovat pozornost aj tymto povinnostiam
riaditel'a Skoly, aby to nezostalo len v papierovej rovine, vytvorenej bezpecnostnym
technikom.



§ 151 ZP - Pracovné podmienky a Zivotné podmienky zamestnancov

Na zlepsovanie kultury prdace a pracovného prostredia zamestnavatel utvara primerané
pracovné podmienky a stara sa o vzhlad a upravu pracovisk, socidalnych zariadeni a zariadeni
na osobnu hygienu.  Zamestnavatel' zriaduje, udrZiava a zvysuje uroven socidlneho
zariadenia, zariadenia na osobnii hygienu a podla osobitnych predpisov aj zdravotnicke
zariadenia pre zamestnancov. Zamestnavatel je povinny zaistit bezpecnu tschovu najmd
zvrskov a osobnych predmetov, ktoré zamestnanci obvykle nosia do zamestnania, ako aj
obvyklych dopravnych prostriedkov, ak ich zamestnanci pouzivaju na cestu do zamestnania a
spdt’s vynimkou motorovych vozidiel.

Zamestnavatel mdéze po dohode so zastupcami zamestnancov vymedzit podmienky, za
ktorych bude zodpovedat’ aj za uschovu motorovych vozidiel. Pozor! Tuto povinnost ma
zamestnavatel’ aj vocCi vSetkym ostatnym osobam, ak su pre neho ¢inné na jeho pracoviskach.

§ 152 ZP - Stravovanie zamestnancov

Zamestnavatel’ je povinny zabezpecovat zamestnancom vo vSetkych zmendch stravovanie
zodpovedajuce zasadam spravnej vyzivy priamo na pracoviskdach alebo v ich blizkosti. Tuto
povinnost nemd voci zamestnancom vyslanym na pracovnu cestu, s vynimkou zamestnancov
vyslanych na pracovnu cestu, ktori na svojom pravidelnom pracovisku odpracovali viac ako
Styri hodiny.

Kedze vécsina s§kol, Skolskych zariadeni mé vlastné Skolské jeddlne, stravovanie
zamestnancov $kol, Skolskych zariadeni je zabezpeCené prave prostrednictvom skolskych
jedalni. Aj pri zabezpeCovani stravovania prostrednictvom vlastnej Skolskej jedalne vsak
platia z4sady, na ktoré zamestnavatelia dost’ asto zabidaji. Mam tu na mysli stravovanie
zamestnanca v pripade pracovnej cesty a stravovanie zamestnancov Vv pripadoch, kedy $kolské

jedalne nefunguju (napr. cez skolské prazdniny).

Stravovanie a pracovné cesty

Ak zamestnavatel’ vySle zamestnanca na pracovnu cestu, tak sa osobitne posudzuju naroky
zamestnanca z pracovnej cesty a osobitne naroky vyplyvajice zo Zakonnika prace. Znamena
to, Ze zamestnanec, ktory je vyslany na pracovni cestu ma narok na stravné v zmysle
Opatrenia Ministerstva prace, socidlnych veci a rodiny SR ¢. 533/2010 Z. z. o sumach
stravného, t.j. pri pracovnej ceste v trvani od 5 do 12 hod. vo vyske 4,00 EUR. V praxi sa
Casto stretavame s nespravnym rieSenim, ze zamestnavatel stravné pri pracovnej ceste
zamestnancovi vyslanému na pracovnu cestu nevyplati, ale mu umozni, pripadne nariadi
odobratie stravy v skolskej jedalni. Je potrebné vSak zdoraznit, Ze zamestnanec na stravu
podl'a §152 Zakonnika prace ma narok az v pripade, ak v dany den na pracovisku odpracoval
viac ako Styri hodiny. V pripade pracovnej cesty tdto podmienka splnené nie je, preto sa ani
nemdze zamienat' stravné poskytované v zmysle zakona o cestovnych nahradéach
a zabezpecovanie stravovanie podl'a Zdkonnika prace.

V praxi sa tiez stavaju pripady, ze zamestnanec na svojom pracovisku odpracuje viac ako
Styri hodiny a az potom bude vyslany na pracovnu cestu. V takomto pripade zamestnavatel je

povinny prispiet’ na stravovanie v sulade s ustanovenim § 152 ods. 1 Zakonnika prace, a tiez



je povinny uspokojit’ aj narok zamestnanca vyplyvajici zo zdkona o cestovnych nahradach,

teda vyplatit’ mu aj stravné, ak pracovna cesta trvala viac ako 5 hodin.

Prispevok na stravovanie zo socialneho fondu

Zamestnavatel' prispieva zamestnancom na stravovanie aj zo socialneho fondu. Vysku
prispevku urcuje podnikova kolektivna zmluva (ak na Skole posobi odborovy organ
a uzatvoria kolektivnu zmluvu), pripadne zdsady Cerpania socidlneho fondu (ktoré urcuje
zamestnavatel’, ak na Skole odborovy organ neposobi).

Plnenia zo socidlneho fondu s rovnocenné s ostatnymi prijmami zo zavislej ¢innosti, a to tak
pre danové ucely, ako pre ucely platenia odvodov do Socidlnej poistovne a zdravotnych
poistovni. Preto od 1.1.2011 z poskytnutého prispevku zo socialneho fondu okrem odvodu
dane je zamestnavatel’ povinny odviest’ aj poistné na zdravotné a socialne poistenie. Aj tu
vSak plati, Ze prispevok na stravovanie je od dane oslobodeny a preto je to jedna z mala
moznosti, ako zamestnancom vyplatit’ prispevky zo socialneho fondu tak, aby neboli zdanené
a aby z nich ani zamestnavatel, ani zamestnanec neplatili ziadne odvody. Treba si vSak
uvedomit, ze aj vtomto pripade plati, Ze od dane je oslobodené len nepenazné plnenie.
Zamestnavatel tak tento prispevok zo socidlneho fondu si musi zuctovat’ priamo zo Skolskou
jedaliou (na zéklade vystavenej faktiry vediacou Skolskej jeddlne) a nie vyplatit’ do vyplaty
zamestnancovi.

V praxi sa stretdvame s pripadmi, kedy sa zamestnavatel’ rozhodol (v podnikovej kolektivnej
zmluve, alebo v zasadach o Cerpani socialneho fondu) Ze zamestnancom poskytne gastrolistok
(ako nepenazné plnenie) jednordzovo v rovnakom pocte bez ohladu na skuto€ny néarok
zamestnanca. Takéto plnenia vSak nie je v stlade s ustanoveniami Zakonnika prace a tym sa
Z pohl'adu zakona odani zprijmov ani nepovazuje za prispevok zamestnavatela na

stravovanie, a preto podlieha dani z prijmov aj odvodovej povinnosti.

Osobitné podmienky pri zabezpecovani stravovania

Zamestnavatel’ moze so stthlasom prislusného odborového organu, zamestnaneckej rady alebo
zamestnaneckym dovernikom upravit podmienky, pri ktorych bude zamestnancom
poskytovat’ stravovanie v pripade prekézok v praci. Méze rozsirit’ okruh osob, ktorym bude
stravovanie poskytovat. Ide napriklad o dochodcov — byvalych zamestnancov, pripadne
zamestnancov na dohody o vykonani prace. Mdoze sa rozhodnut’ poskytovat’ stravovanie aj
pocas dovolenky, praceneschopnosti ¢i inej ospravedlnenej nepritomnosti v praci. Z toho
vyplyva, ze ak zamestnavatel v kolektivnej zmluve alebo so suhlasom zastupcov
zamestnancov rozsiri okruh osob, ktorym bude poskytovat’ stravovanie, ako aj podmienky

poskytovania stravovania, bude povinny prispievat’ aj tymto osobam na stravovanie.



Pozor vSak na plnenia zo socidlneho fondu, nakolko ustanovenia zdkona ¢. 152/1994 Z. z. o
socidlnom fonde a o zmene a doplneni zakona ¢. 286/1992 Zb. o daniach z prijmov v zneni
neskorSich predpisov v § 7 ods. 2 presne uvadza, akym osobam je mozné poskytnut
prispevok zo socialneho fondu. Su to rodinni prislusnici zamestnanca (pri¢om sa za rodinného
prislusnika povazuje manzel/ manzelka zamestnanca a nezaopatrené deti zamestnanca)
a poberatelia starobného dochodku, predcasného starobného dochodku, invalidného
dochodku, vysluhového dochodku alebo invalidného vysluhového dochodku, ktorych
zamestnavatel’ zamestndval v pracovnom pomere alebo v obdobnom pracovnom vztahu ku
diiu odchodu do starobného ddéchodku, predc¢asného starobného dochodku, invalidného

déchodku, vysluhového doéchodku alebo invalidného vysluhového dochodku.

§ 157 ZP

Ak sa zamestnankyna vrdti do prdce po skonceni materskej dovolenky alebo ak sa
zamestnanec vrati do prdce po skonceni rodicovskej dovolenky podla § 166 ods. 1,
zamestndvatel je povinny zaradit' ich na povodnu prdacu a pracovisko.

Ak zaradenie na pdvodnu pracu a pracovisko nie je mozné, zamestnavatel’ je povinny zaradit’
ich na ind pracu zodpovedajucu pracovnej zmluve. Zamestnavatel' je povinny zaradit’
zamestnankynu a zamestnanca za podmienok, ktoré pre nich nebudi menej priaznivé ako
podmienky, ktoré mali v case, ked’ nastipili na materski dovolenku alebo rodicovsku
dovolenku podl'a § 166 ods. 1, a zamestnankyiia a zamestnanec maju pravo na prospech z
kazdého zlepSenia pracovnych podmienok, na ktoré by mali pravo, ak by nenastipili na
materskl dovolenku alebo rodic¢ovskt dovolenku podla § 166 ods. 1.

Pozor preto na pripady, kedy prijimate novych zamestnancov za zamestnankynu, ktora Vam
prave odchadza na materski dovolenku. NajcistejSie je si dohodnut’ v takomto pripade
pracovny pomer na dobu urcit, a vV zmluve presne vymedzit, ze ide o zastupovanie pocas
materskej, pripadne rodi¢ovskej dovolenky p. XY, aby z uzatvorenej pracovnej zmluvy bolo
jasné, ze konc¢i dilom néstupu p. XY po skonceni materskej, pripadne rodi¢ovskej dovolenky.

§ 160 ZP - Pracovné podmienky Zien a muzov starajucich sa o deti

Zamestnavatel je povinny zriadovat, udrZiavat' a zvysovat uroven socidlneho zariadenia a
zariadenia na osobnu hygienu pre Zeny.

Je to takd ista povinnost’ zamestnavatel’a, ako vSetky ostatné vyplyvajice zo Zakonnika prace.
Treba nato mysliet pri zostavovani rozpo¢tu na dalsi kalendarny rok aby sme nieco
minimdlne (ked’ uzZ nemame dostatok finan¢nych prostriedkov) vedeli preukdzat’ pri pripadne;j
kontrole aj v oblasti zvySovania Girovne socialneho zariadenia a zariadenia na osobnu hygienu
pre Zeny.

§ 191 ZP — nahrada Skody a zodpovednost’ zamestnavatel’a

Zamestnavatel moze pozZadovat od zamestnanca ndahradu Skody, za ktort mu zamestnanec
zodpoveda. Pozadovanu nahradu Skody urci zamestnavatel.

Zamestnavatel’ musi prerokovat’ pozadovanu nahradu skody so zamestnancom a oznamit’ mu
ju najneskor do jedného mesiaca odo dia, ked’ sa zistilo, Ze Skoda vznikla a ze za fu
zamestnanec zodpovedd. Ak zamestnanec uznd zéavdzok nahradit Skodu a ak s nim
zamestnavatel dohodne spOsob ndhrady, je zamestndvatel povinny uzatvorit’ pisomni



dohodu. PoZzadovant nahradu $kody a obsah dohody o sposobe jej tihrady zamestnavatel’ musi
vopred prerokovat’ aj so zastupcami zamestnancov. Takuto povinnost’ nema len v pripade, ak
Skoda nepresiahla 50 EUR. Zamestnavatel’ zodpoveda za skodu na veciach, ktoré si u neho
zamestnanec odlozil pri plneni pracovnych tloh alebo v priamej stvislosti s nim na mieste na
to urCenom, a ak nie je také miesto ur¢ené, potom na mieste, kde sa obvykle odkladaju. Za
veci, ktoré sa do zamestnania obvykle nenosia, zamestnavatel’ zodpoveda len v pripade, ak ich
prevzal do schovy, inak najviac do sumy 165, 97 EUR. Ak u zamestnanca doslo pri plneni
pracovnych uloh alebo v priamej suvislosti s nim k poskodeniu zdravia alebo k jeho smrti
urazom (pracovny uraz), zodpoveda za Skodu tym vzniknuti zamestnavatel’, u ktorého bol
zamestnanec v ¢ase pracovného tUrazu v pracovnom pomere. Bliz§ie o zodpovednosti
zamestnavatel'a za Skodu pojednéva Zakonnik prace v § 192 -198.

§ 224 ZP — Dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru
Na zaklade uzatvorenych dohod podla § 223 je zamestnavatel povinny najmd

a) utvdrat zamestnancom primerané pracovné podmienky zabezpecujuce riadny a
bezpecny vykon prdce, najmd poskytovat potrebné zakladné prostriedky, materidl,
naradie a osobné ochranné pracovné prostriedky,

b) oboznamit zamestnancov s pravnymi predpismi a ostatnymi predpismi vztahujucimi sa
na pracu nimi vykondvanu, najmd s predpismi na zaistenie bezpecnosti a ochrany
zdravia pri praci,

C) poskytnut zamestnancom za vykonanu pracu dohodnuti odmenu a dodrzZiavat ostatné
dohodnuté podmienky; naroky zamestnanca alebo iné plnenia v jeho prospech
nemozno dohodnut pre zamestnanca priaznivejSie, ako su ndroky a plnenia
vyphvajice z pracovného pomeru,

d) viest’ evidenciu uzatvorenych dohéd o pracach vykondvanych mimo pracovného
pomeru v poradi, v akom boli uzatvorené,

e) viest’ evidenciu pracovného ¢asu zamestnancov, ktori vykondvaju prdacu na zdaklade
dohody o brigadnickej praci Studentov a dohody o pracovnej cinnosti, tak, aby bol
zaznamenany zaciatok a koniec casového useku, v ktorom zamestnanec vykonaval
pracu, a viest evidenciu vykonanej prace u zamestnancov, ktori vykondvaju prdacu na
zdklade dohody o vykonani prace, tak, aby v jednotlivych dnoch bola zaznamenana
dizka ¢asového viseku, v ktorom sa praca vykondvala.

VysSie uvedené povinnosti patria medzi zékladné povinnosti zamestnavatel'a, ktoré musi
dodrziavat’ pri pracach na dohody. Je preto potrebné preverit’ na Skole, ¢i sa vedie spravne
evidencia uzatvorenych dohdd vykonavanych mimo pracovného pomeru v poradi, akom boli
uzatvorené. Napomoct' tomu modze, ak budeme vSetky dohody cislovat' nie len ¢islom
S evidencie posty, ale priamo s ¢islom, ktoré je dohode pridelené v evidencii podla § 224 ods.
2 pism. d) Zakonnika prace. Je potrebné uvedomit’ si aj posledni novelu Zakonnika prace,
ktora nastala zakonom ¢. 183/2014 Z. z. s acinnost’ou od 1.jula 2014. Tato zmena sa tyka
ustanoveni, ze dohodu o vykonani prdce moZno uzatvorit’ najviac na 12 mesiacov aze
odmena za vykonanu précu je splatnd a musi byt vyplatena najneskor do konca kalendarneho
mesiaca, ktory nasleduje po mesiaci, v ktorom sa praca vykonala.

§ 226 ZP - Dohoda o vykonani prace



Dohodu o vykonani prdce zamestnavatel moze uzatvorit s fyzickou osobou, ak rozsah prace
(pracovnej ulohy), na ktory sa tato dohoda uzatvara, nepresahuje 350 hodin v kalenddarnom
roku. Dohodu o vykonani prdce mozno uzatvorit najviac na 12 mesiacov.

Dohoda o vykonani prace sa uzatvara pisomne, musi byt’ vV nej vymedzena pracovna uloha,
dohodnuta odmena za jej vykonanie, doba, v ktorej sa ma pracovna uloha vykonat, a rozsah
prace, ak jej rozsah nevyplyva priamo z vymedzenia pracovnej ulohy. Pozor aj na povinnost’
uzatvorit’ dohodu o vykonani prace najneskor den pred diiom zacatia vykonu prace.

§ 227 ZP - Dohoda o brigadnickej praci Studentov

Dohodu o brigadnickej prdaci Studentov moze zamestnavatel uzatvorit s fyzickou osobou,
ktora ma Statut Ziaka strednej skoly alebo Statut Studenta dennej formy vysokoSkolského
Studia podla osobitného predpisu a ktora nedovrsila 26 rokov veku. Pracu na zaklade dohody
o brigadnickej praci studentov mozno vykonavat najneskor do konca kalendarneho roka, v
ktorom fyzicka osoba dovrsi 26 rokov veku. Na zdklade dohody o brigadnickej praci
Studentov mozno vykondvat prdacu v rozsahu najviac 20 hodin tyzdenne v priemere; priemer
najviac pripustného rozsahu pracovného casu sa posudzuje za celu dobu, na ktoru bola
dohoda uzatvorena.

Dohoda o brigadnickej praci Studentov sa uzatvara na urcitu dobu, najviac na 12 mesiacov. V
dohode mozno dohodnut spdsob jej skoncenia. Neoddelitelnou sucastou dohody je
potvrdenie Statatu Studenta podla §227 ods.1. Ak sa dohoda uzatvara v obdobi od skoncenia
Studia na strednej Skole alebo od skoncenia letného semestra na vysokej Skole najneskor do
konca oktobra toho istého kalendarneho roka potvrdenie Statitu Studenta nie je povinnou
sucastou dohody. Odmena za vykonandi pracu je splatnd a musi byt vyplatena
najneskor do konca kalendiarneho mesiaca, ktory nasleduje po mesiaci, v ktorom sa
praca vykonala.

§ 228a ZP - Dohoda o pracovnej ¢innosti

Na zaklade dohody o pracovmnej cinnosti mozno vykondvat pracovnu cinnost' v rozsahu
najviac 10 hodin tyzdenne.

Dohodu o pracovnej Cinnosti je zamestnavatel’ povinny uzatvorit’ pisomne, musi byt v nej
uvedend dohodnutd praca, dohodnutd odmena za vykonanut pracu, dohodnuty rozsah
pracovného Casu a doba, na ktorti sa dohoda uzatvara. Dohoda o pracovnej Cinnosti sa
uzatvara na urCiti dobu, najviac na 12 mesiacov. V dohode mozno dohodnut sposob jej
skoncenia. Odmena za vykonanu pracu je splatnda a musi byt’ vyplatena najneskor do
konca kalendarneho mesiaca, ktory nasleduje po mesiaci, v ktorom sa praca vykonala.

Pozor na § 252j - Prechodné ustanovenie ucinné od 1. jula 2014, v zmysle ktorého sa
dohody o vykonani prace, dohody o brigadnickej praci Studentov a dohody 0 pracovnej
¢innosti uzatvorené pred 1. julom 2014 sa skoncia najneskér 30. jina 2015.

§ 230 ZP - Odborova organizacia

Zamestnavatel je povinny umoznit pésobenie odborovych organizdcii na pracovisku.

Je povinny umoznit’ odborovej organizacii vstup do priestorov zamestnavatela, siivisiacich s
ucelom vstupu, aj osobe, ktord nie je zamestnancom zamestnavatel’a, ak tito osoba kona v



mene odborovej organizacie, v ktorej je zdruzeny jeho zamestnanec, na ucel uplatiiovania
prav zamestnancov.

§ 234 ZP

Zamestnavatel’ je povinny umoznit uskutocnenie volieb do zamestnaneckej rady, ak o to
zamestndvatela pisomne pozZiada aspon 10 % zamestnancov.

§ 237 ZP - Prerokovanie
Zamestnavatel vopred prerokuje so zastupcami zamestnancov najmd

a) stav, Strukturu a predpokladany vyvoj zamestnanosti a planované opatrenia, najmd ak je
ohrozend zamestnanost,

b) zasadné otdazky socidlnej politiky zamestnavatela, opatrenia na zlepSenie hygieny pri
praci a pracovného prostredia,

C) rozhodnutia, ktoré mozu viest k zasadnym zmenam v organizacii prace alebo v zmluvnych
podmienkach,

d) organizacné zmeny, za ktoré sa povazuju obmedzenie alebo zastavenie Cdcinnosti
zamestndvatela alebo jeho casti, zlucenie, splynutie, rozdelenie, zmena pravnej formy
zamestnavatela,

) opatrenia na predchdadzanie vzniku urazov a choréb z povolania a na ochranu zdravia
zamestnancov.

Prerokovanie sa uskuto¢ni zrozumitelnym spdsobom a vo vhodnom c¢ase, s primeranym
obsahom, s cielom dosiahnut' dohodu. Zamestnavatel' povinne poskytuje zéstupcom
zamestnancov potrebné informacie, konzulticie a doklady a v ramci svojich moznosti
prihliada na ich stanoviskd. Pozor! Prerokovanie je vymena nazorov a dialdog medzi
zastupcami zamestnancov a zamestnavatelom! Nevyzaduje sa suhlas zastupcov
Zzamestnancov.

§ 238 ZP - Pravo na informacie

Zamestnavatel’ informuje zrozumitelnym sposobom a vo vhodnom Ccase zastupcov
zamestnancov o svojej hospodarskej a financnej situdacii a o predpokladanom vyvoji jeho
¢innosti.

Informovanie je v podstate poskytnutie tidajov zamestnavatel'om zastupcom zamestnancov s
cielom oboznamenia sa s obsahom informacie, priCom zamestnavatel moéze odmietnut’
poskytnut’ informécie, ktoré by mohli poSkodit’ zamestndvatel’a, alebo mdze vyzadovat, aby
sa tieto informdacie povazovali za doverné.

§ 239 ZP - Kontrolna ¢innost’
Zastupcovia zamestnancov kontroluju dodrZiavanie pracovnopravnych predpisov vratane
mzdovych predpisov a zavizkov vyplyvajucich z kolektivnej zmluvy, na tento ucel su
opravneni najmd
a) vstupovat na pracoviskd zamestnavatela v case dohodnutom so zamestnavatelom, a ak
sa so zamestnavatelom nedohodnu, najneskor do troch pracovnych dni po oznameni
zamestndvatelovi o vstupe na jeho pracoviska, § 230 ods. 3 sa pouZije primerane,
b) wzadovat od vedicich zamestnancov potrebné informdcie a podklady,
C) podadvat navrhy na zlepsovanie pracovnych podmienok,
d) wyzZadovat od zamestnavatela, aby dal pokyn na odstranenie zistenych nedostatkov,



e) navrhovat zamestnavatelovi alebo inému orgdnu poverenému kontrolou dodrZiavania
pracovnopravnych predpisov, aby uplatnil vhodné opatrenia voci veducim
zamestnancom, ktori porusuju pracovnopravne predpisy alebo povinnosti vyplyvajuce
pre nich z kolektivnych zmluv,

f) wvyZadovat od zamestndvatela informdcie o tom, aké opatrenia boli vykonané na
odstranenie nedostatkov zistenych pri vykone kontroly.

Je potrebné venovat’ osobitnli pozornost’ aj tomuto ustanoveniu Zakonnika prace. V praxi sa
Casto stretdvam s nazorom, ze zastupcovia zamestnancov nemaju narok na ziadnu kontrolu.
Pozor, Casto sa stava, Ze odborari maji na Skolach prehnané naroky a poziadavky, ale
zakladné naroky V oblasti kontroly by sme im nemali odopriet. Neznamena to ale ani to, ze
by sme im mali davat’ pravomoci navyse, ktorymi by sme porusili iné zakony.

Vicsina §kol samostatni poziciu personalistky ani nemad, ale ¢innosti personalistu vykonéava
v jednej kumulovanej pozicii mzdova uétovnicka Skoly, ktora ma na starosti pomdct
riaditel'ovi Skoly sledovat’ vSetky povinnosti, nie len tie vyplyvajice zo Zakonnika prace.
Vyzaduje sa preto uzka spolupréca riaditel’a skoly, mzdarky/personalistky, pripadne zastupcu
skoly. Spravny rozdelenim uloh sa predide niektorym duplicitnym pracam. Treba si
uvedomit, ze aj ked’ na Skole nie je velka fluktuacia zamestnancov, meniacou sa legislativou
je potrebné neustile tvorit nové dokumenty, upravovat’ tie staré (niekedy uz po par
mesiacoch) a neustale aktualizovat’ vntitorné a personalne dokumenty.

Na zéver eSte pripominam dalSie Cinnosti, ktoré sice riaditelovi Skoly nevyplyvaju zo
Zakonnika prace, ale sit nemenej doleZzité.
Vnuatorné dokumenty, ktoré zaciatkom nového Skolského roka treba eSte menit’ st minimalne:
= Struktira kariérovych pozicii
= platova inventira a
= organiza¢ny poriadok.

Platovd inventura

Zmena funkéného platu u jednotlivych zamestnancov nastane zmenou kariérovych pozicii.
Platovli inventiru Skoly ovplyvni aj fluktuacia zamestnancov. Nemozno zabtudat na
povinnost’ zamestndvatel'a ustanovenu v § 4 ods. 7 zakona ¢. 553/2003 Z. z. o odmetiovani
niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme a o zmene a doplneni
niektorych zakonov, vzmysle C¢oho zamestnavatel je povinny pisomne oznamit
zamestnancovi vySku a zloZenie funkéného platu pri uzatvoreni pracovnej zmluvy, pri zmene
druhu prace alebo pri Uprave funkéného platu. Kazda takato zmena sa vSak povazuje aj za
finan¢n operaciu, ktora podlicha predbeznej financnej kontrole v zmysle zakona ¢. 502/2001
Z. z. 0 finan¢nej kontrole a vnutornom audite v a o zmene a doplneni niektorych zakonov. Je
teda potrebné zostavit' aj nova platovi inventiru napr. k 1.9.2014, a vykonat predbeznu
finanéni kontrolu. V prilohe uvadzam vzor K predbeinej financnej kontrole k platovej
inventure.



