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Vybrané okruhy problematiky Zakonnika prace a personalistiky

Komunikdcia so zdstupcami zamestnancov
Zamestnanci maju pravo priamo sa zucastiiovat na rozhodovani zamestnavatela k otdzkam
obsahu prace, pracovnym podmienkam, organizacii prace, t. j. kotazkam tykajicim sa ich
ekonomickych asocidlnych zadujmov. Maji pravo na poskytovanie informacii o hospodarskej
a financnej situacii zamestnavatel'a, o predpokladanom vyvoji jeho ¢innosti, m6zu sa vyjadrovat
k tymto informaciam a k pripravovanym rozhodnutiam mo6zZu podavat svoje navrhy. Nepriama
UCast zamestnancov na rozhodovacich procesoch zamestnavatela sa uskutociiuje
prostrednictvom zastupcov zamestnancov, ktorymi mézu byt

e odborovy organ,

e zamestnanecki rada alebo,

e zamestnanecky dévernik a

e voblasti bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci zastupca zamestnancov pre bezpecnost

a ochranu zdravia pri praci.

Pri vyznamnejSich opatreniach je zamestnavatel dokonca povinny rokovat so zastupcami
zamestnancov, pripadne spolurozhodovat s nimi.

Kolektivne pracovnoprdvne vztahy

Problematike kolektivnych pracovnopravnych vztahov sa venuje desiata Cast Zakonnika prace.
Obsahuje formy ucasti zastupcov zamestnancov na rozhodovacich procesoch zamestnavatela,
pravne postavenie zastupcov zamestnancov, podmienky ¢innosti zastupcov zamestnancov a ich
ochranu, koexistenciu jednotlivych zastupcov zamestnancov a réznost odborovych organizacii.

Zamestnanci sa prostrednictvom svojich zastupcov podiel'aju na vytvarani svojich podmienok
tymito formami:

e spolurozhodovanim,

e prerokovanim,

e pravom na informacie,

e kontrolnou ¢innostou,

e kolektivnym vyjednavanim.

Zakon umoziiuje, aby u zamestnavatel'a posobili popri sebe viaceri zdstupcovia zamestnancov,
ato zamestnanecka rada, resp. zamestnanecky dovernik i odborova organizacia alebo viacero
odborovych organizacii. V takomto pripade sa zastupcom zamestnancov uklada navzajom uzko
spolupracovat.

Zdstupcovia zamestnancov

Napriek rovnakému poslaniu, ktoré spociva v zastupovani zamestnancov vo vztahu
k zamestnavatel'ovi a v zastupovani zamestnancov v kolektivnych pracovnopravnych vztahoch
maju odborové organizacie a zamestnanecké rady, resp. zamestnanecky dovernik rozdielne
postavenie. Rozdielny je pravny zaklad ich vzniku, pravne postavenie aj rozsah opravneni.
Pravny ramec vzniku odborovych organizacii dava Ustava SR, medzinarodné dokumenty

anajma zakon €. 83/1990 Zb. o zdruZovani oblanov. Odborova organizacia je zdruZenie
obcanov, ktoré ziskava pravnu subjektivitu zaevidovanim na Ministerstve vnutra SR.

Odborovad organizdcia

Je pravnickou osobou, ktord ma vlastni pravnu subjektivitu. Ak sa obcania, resp. zamestnanci
toho istého zamestnavatel'a rozhodnu zalozit' si viacero odborovych organizacii, realizuju tym
svoje ustavné pravo zdruzovat sa na ochranu svojich hospodarskych a socialnych zaujmov.
Zamestnavatel' je povinny umoznit pdsobenie aj viacerych odborovych organizacii na
pracovisku a vytvorit podmienky na ich pésobenie.

Na druhej strane riaditel’ skoly, ako zamestnavatel' je opravneny byt informovany o p6sobeni
odborovej organizacie, resp. odborovych organizacii na jeho pracoviskach avzhladom na
ochranu odborovych funkcionarov je odborovy organ povinny predloZit zoznam zamestnancov,
ktori st odborovymi funkcionarmi.



V § 232 Zakonnika prace je ustanovené, Ze ak u zamestnavatela pésobia popri sebe viaceré
odborové organizacie, musi zamestnavatel’ v pripadoch tykajtcich sa vSetkych alebo vac¢sieho
poCtu zamestnancov, ak vSeobecne zavazné pravne predpisy alebo kolektivna zmluva vyZaduju
prerokovanie alebo suhlas odborového organu, plnit tieto povinnosti k prisluSnym organom
vSetkych zucastnenych odborovych organizacii, ak sa s nimi nedohodne inak. Ak sa organy
vSetkych ziacastnenych odborovych organizacii nedohodnt najneskér do 15 dni od poZziadania, ¢i
suhlas udelia, alebo nie, je rozhodujtice stanovisko orgdnu odborovej organizacie s najvacsim
poctom €lenov u zamestnavatel'a.

Ak u zamestndvatela pdsobia popri sebe viaceré odborové organizdcie, vystupuje v
pracovnoprdvnych vztahoch a obdobnych pracovnych vztahoch tykajicich sa jednotlivych
zamestnancov prislusny odborovy orgdn odborovej organizdcie, ktorej je zamestnanec ¢lenom.

V pracovnopravnych vztahoch aobdobnych pracovnych vztahoch tykajucich sa odborovo
organizovaného zamestnanca zamestnavatela, u ktorého posobia popri sebe viaceré odborové
organizacie, vystupuje ten odborovy organ odborovej organizacie, ktorej je zamestnanec ¢lenom.
V pripade zamestnanca, ktory nie je odborovo organizovany, vystupuje v pracovnopravnych
vztahoch a obdobnych pracovnych vztahoch tykajucich sa tohto zamestnanca organ odborovej
organizacie snajvacSim pocCtom clenov uzamestnavatela. Odborovo neorganizovany
zamestnanec ma vsSak moZnost aj sam urcit, ktory odborovy organ z viacerych popri sebe
poOsobiacich odborovych organizacii u zamestnavatel'a bude v uvedenych vztahoch tykajtcich sa
jeho osoby vystupovat.

V mene odborovej organizacie je opravneny vystupovat odborovy organ. Pri kolektivhom
vyjednavani nezastupuje len zaujmy odborovo organizovanych zamestnancov, ale aj zaujmy
vSetkych zamestnancov. Toto si treba pamatat hlavne v pripadoch, kedy sa uzatvara podnikova
kolektivna zmluva, atvoria sa zdsady cCerpania socidlneho fondu. Je nepripustné, aby sa
v niektorom z tychto dokumentov zakotvilo nie¢o vyhodnejSie pre ¢lenov odborov, a nie€o
menej vyhodné pre zamestnancov, ktori ¢lenmi odborov nie st. Ak sa uZ uzatvara podnikova
kolektivna zmluva, ta bude platit pre vSetkych zamestnancov rovnako, nezavisle od toho, ¢i st
¢lenmi odborovej organizicie, ¢i nie.

Zamestnaneckd rada

Je zastupcom zamestnancov a moze, ale nemusi uzamestnavatel'a posobit popri odborovej
organizacii. Zastupuje vSetkych zamestnancov zamestnavatel'a, aj ked’ u zamestnavatel'a posobi
odborova organizicia.

Prostrednictvom zamestnaneckej rady alebo zamestnaneckého dévernika sa zamestnanci
zuCastiuju na rozhodovani zamestnavatela formou spolurozhodovania, prerokovania,
uplatiiovanim prava na informdcie alebo kontrolnou c¢innostou. Pravo spolurozhodovania
vykonavaju zamestnanecka rada alebo zamestnanecky doévernik formou dohody alebo formou
udelenia predchadzajticeho sihlasu.

Ak u zamestnavatel'a posobia popri sebe odborova organizacia a zamestnanecka rada, patri:
v" odborovej organizacii pravo na kolektivne vyjednavanie, na kontrolu plnenia zaviazkov
vyplyvajucich z kolektivnych zmliv a na informacie,
v' zamestnaneckej rade patri pravo na spolurozhodovanie, prerokovanie, informéacie a na
kontrolnu ¢innost.
Ak ale otazky spolurozhodovania priamo upravuje kolektivna zmluva, pravo spolurozhodovania
zamestnaneckd rada alebo zamestnanecky dévernik uz nevykonava.

o Zamestnanecka rada moze posobit u zamestnavatela, ktory zamestnava najmenej 50
zamestnancov.

e Zamestnanecky dovernik moze posobit uzamestnavatela, ak je uzamestnavatela
menej ako 50 zamestnancov, ale minimalne traja zamestnanci.




Prava a povinnosti zamestnaneckého dévernika su rovnaké ako prava a povinnosti
zamestnaneckej rady.

Pravo kolektivne vyjednavat dava zakon len odborovej organizacii. Ak u zamestnavatela
nepdsobi odborova organizicia, ale len zamestnanecka rada alebo zamestnanecky dévernik, tak
nie je mozné uzatvorit kolektivnu zmluvu.

Zamestnavatel' je povinny umoznit uskuto¢nenie volieb do zamestnaneckej rady, ak ho o to
pisomne poZziada aspoii 10 % zamestnancov. Zamestnanecka rada ma najmenej troch ¢lenov
u zamestnavatela, ktory ma od 50 do 100 zamestnancov. Pravo volit Clenov zamestnaneckej
rady alebo zamestnaneckého dovernika majui vSetci zamestnanci zamestnavatela, ak utiho
pracuju najmenej tri mesiace. Pravo byt voleny za c¢lena zamestnaneckej rady alebo za
zamestnaneckého dévernika ma kazdy zamestnanec zamestnavatela starsi ako 18 rokov, ktory
je beztthonny, nie je blizkou osobou zamestnavatel'a a pracuje u zamestnavatel'a najmenej tri
mesiace.

Vol'ba ¢lenov zamestnaneckej rady

Clen zamestnaneckej rady je voleny priamou volbou stajnym hlasovanim na zaklade
kandidatnej listiny, ktorti navrhne najmenej 10 % zamestnancov alebo prislusny odborovy
organ. Volby st platné, ak sa na hlasovani zuacastni nadpolovi¢nd vicSina vSetkych
zamestnancov, ktorf maji pravo volit ¢lenov zamestnaneckej rady. Clenmi zamestnaneckej rady
sa stavaju ti kandidati, ktorf ziskali najvacsi pocet hlasov. Pocet ¢lenov zamestnaneckej rady urci
vopred volebny vybor po dohode so zamestnavatelom. Ak nebude zvoleny potrebny pocet
Clenov zamestnaneckej rady, zamestnavatel umozni d'alSie kolo volieb do troch tyzdnov. Ak ani
po vykonani opakovanej volby nebude zvoleny potrebny pocet ¢lenov zamestnaneckej rady,
zamestnaneckd rada sa neustanovi. Nové vol'by do zamestnaneckej rady sa uskutocnia az po
uplynuti 12 mesiacov od konania opakovanej vol'by.

Prvé volby Clenov zamestnaneckej rady uzamestnavatela organizuje volebny vybor zloZeny
z najmenej troch zamestnancov anajviac siedmich zamestnancov, ktori podpisali Ziadost
o vytvorenie zamestnaneckej rady. Polet Clenov volebného vyboru uréi zamestnavatel
v zavislosti od poétu zamestnancov avnitornej $truktiry zamestnavatela. Dalsie volby uz
potom organizuje zamestnanecka rada.

VolI'ba zamestnaneckého dévernika
Zamestnanecky dovernik je voleny priamou volbou stajnym hlasovanim nadpolovi¢nou
vacSinou zamestnancov pritomnych na hlasovani.

Volebné obdobie zamestnaneckej rady aj zamestnaneckého dévernika je Stvorrocné.

Zamestnaneckd rada a pdsobnost zamestnaneckého doévernika zanikd uplynutim volebného
obdobia, odstipenim prijatym na zhromazdeni zamestnancov, odvolanim nadpolovitnou
vacSinou zamestnancov pritomnych na hlasovani apoklesom pocCtu zamestnancov
u zamestnavatela na menej ako 50, resp. na menej ako 5. Clenstvo v zamestnaneckej rade
zanikd skoncenim pracovného pomeru so zamestnavatelom, vzdanim sa Cclenstva
v zamestnaneckej rade, odvolanim z funkcie ¢lena zamestnaneckej rady nadpolovi¢nou vac¢Sinou
zamestnancov pritomnych na hlasovani. Funkcia zamestnaneckého dovernika zanika
skoncenim pracovného pomeru so zamestnavatel'om, vzdanim sa funkcie, odvolanim z funkcie
zamestnaneckého dovernika nadpolovi¢nou vac¢Sinou zamestnancov pritomnych na hlasovani.

Je dolezité si uvedomit, ze Zakonnik prace v § 234 av § 235 presne ustanovuje Stvorrocné
obdobie, a jasne uvadza aj to, Ze zamestnanecka rada a posobnost zamestnaneckého dovernika
zanika uplynutim volebného obdobia. Zamestnanecky dovernik ktory bol zvoleny pred viac ako
Styrmi rokmi uz teda nie je pravoplatnym zamestnaneckym doévernikom. A tak aj dokumenty,
ktoré by sme s nim prerokovali z pohl'adu prava prerokované nebudu. Treba si teda ustrazit aj
vol'by zamestnaneckej rady a zamestnaneckého dévernika.

Naklady na udhradu volieb zamestnaneckej rady azamestnaneckého dévernika hradi
zamestnavatel'



Formy ucasti zastupcov zamestnancov na rozhodovani zamestndvatel'a

Pod prerokovanim sa rozumie vymena nazorov a dialég medzi zastupcami zamestnancov
a zamestnavatelom. Zakonnik prace vymedzuje, ktoré opatrenia je zamestnavatel povinny
vopred prerokovat so zastupcami zamestnancov (napr. organizacné zmeny, zasadné otazky
socialnej politiky, opatrenia na predchadzanie vzniku drazov a chordb z povolania a na ochranu
zdravia zamestnancov atd’.).

Obsahom pojmu informovanie je poskytnutie idajov zastupcom zamestnancov. Informacné
povinnosti zamestnavatela sa tykaju jeho hospodarskej afinancnej situacie
a predpokladaného vyvoja jeho Cinnosti. Odmietnut poskytnut informacie je zamestnavatel
opravneny len vtedy, ak by ho mohli poSkodit.

Zastupcom zamestnancov sa zarovei ustanovujd opravnenia, ktoré sldZia na zabezpecenie ich
kontrolnej cinnosti pri dodrziavani pracovnopravnych predpisov azavazkov vyplyvajicich
z kolektivnej zmluvy.
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Vybrané ustanovenia Zakonnika prace

§ 17 ZP - Neplatnost pravneho ukonu

Prdvny tikon, ktorym sa zamestnanec vopred vzddva svojich prdv, je neplatny.

Treba si uvedomit, Ze akykolvek dokument, z ktorého bude jasné, Ze sa zamestnanec vzdal
svojich prav vopred bude vzmysle § 17 ods. 1 ZP neplatny. Osobitnd pozornost tomu treba
venovat pri agende pracovnych ciest a cestovnych prikazov, kde sa ¢asto objavuju tzv. ¢estné
prehlasenia, Ze zamestnanec na pracovnej ceste si nenadrokuje Ziadne nahrady. Aj takéto
vyhladsenie sa bude povazovat za vzdanie sa prav vopred, ak zamestnanec na nahradu
cestovnych vydavkov ma narok.

§ 38 ZP - Dorucovanie

Pisomnosti zamestndvatela tykajiice sa vzniku, zmeny a skoncenia pracovného pomeru alebo
vzniku, zmeny a zdniku povinnosti zamestnanca vyplyvajucich z pracovnej zmluvy musia byt
dorucené zamestnancovi do vlastnych ruk. To plati rovnako o pisomnostiach tykajicich sa vzniku,
zmien a zdniku prdv a povinnosti vyplyvajiicich z dohody o prdci vykondvanej mimo pracovného
pomeru. Pisomnosti dorucuje zamestndvatel zamestnancovi na pracovisku, v jeho byte alebo
kdekolvek bude zastihnuty. Ak to nie je mozné, mozno pisomnost’ dorucit’ postovym podnikom ako
doporucenti zdsielku.

Je potrebné si uvedmit, Ze § 38 ods. 2 ZP presne ustanovuje, Ze pisomnosti dorucované postou sa
zasielaju na poslednt adresu zamestnanca, ako doporucent zasielku s doruc¢enkou a poznamkou
"do vlastnych rak". V praxi sice dokumenty posielame doporucenou postou, ale ¢asto sa zabuda
na poznamu ,do vlastnych ruk“.

§ 41 - Predzmluvné vztahy

Pred uzatvorenim pracovnej zmluvy je zamestndvatel povinny obozndmit fyzicki osobu s prdvami
a povinnostami, ktoré pre riu vyplynii z pracovnej zmluvy, s pracovnymi podmienkami a mzdovymi
podmienkami, za ktorych md prdcu vykondvat.

Prijatie novych zamestnancov

Pracovnopravne vztahy medzi zamestnancom azamestnavatelom vznikaju najskér od
uzatvorenia pracovnej zmluvy alebo niektorej zdohdd o pracach vykonavanych mimo
pracovného pomeru (dohoda o pracovnej Ccinnosti, dohoda ovykonani prace, dohoda
o brigadnickej praci studenta).

Zamestnavatel' nesmie robit rozdiely medzi uchadza¢mi o pracu v suvislosti s ich zdravotnym
stavom, rodinnymi pomermi, pripadne z inych dévodov. Preto nesmie vyzadovat od fyzickej
osoby informacie o tehotenstve, orodinnych pomeroch, o bezihonnosti, ojeho politicke;j,




odborovej alebo naboZenskej prislusnosti. Vynimky platia len v pripadoch, ked vzhl'adom na
povahu prace, ktort ma fyzicka osoba vykonavat, alebo pracu, pri ktorej to vyZaduje osobitny
predpis, je potrebné overit zdravotnu alebo psychicku spdsobilost (napr. zdkon & 317/2009 Z. z.
v pripade pedagogickych aodbornych zamestnancov alebo prdca s potravinami v pripade
zamestnancov  Skolskych  jeddlni), pripadne beziithonnost vypisom zregistra trestov
podla zakona o vykone prace vo verejnom zaujme alebo podla poziadavky zamestnavatel'a
v suvislosti s vykonom prace, pri ktorej sa vyZaduje dohoda o hmotnej zodpovednosti.

0d fyzickej osoby, ktord sa uchddza o prvé zamestnanie, mozno vyZadovat len informadcie
suvisiace spracou, oktori sa zaujima. Od uchadzacCa, ktory uz bol zamestnany, modze
zamestnavatel pozadovat predlozenie pracovného posudku a potvrdenie o predchadzajiicom
zamestnani.

ZakonvSak modze poruSit aj uchadzal ozamestnanie, ak neinformuje zamestnavatela
o skutocnostiach, ktoré brania vykonu prace alebo ktoré by mohli zamestnavatel'ovi sposobit’
ujmu, alebo ked’ mladistvy uchadza¢ neinformuje budiiceho zamestnavatela o dizke pracovného
Casu uiného zamestnavatela. Treba vSak podotknut, Ze napriek povinnostiam oboch stran je
mozné postihnut len zamestnavatela.

Treba upozornit na ustanovenia § 10 ods. 3 pism. b) zdkona ¢ 122/2013 Z. z. o ochrane
osobnych udajov a o zmene a doplneni niektorych zakonov, Ze k spracovaniu osobnych tdajov
nie je potrebny suhlas v pripade spractivania osobnych tdajov na plnenie zmluvy, alebo
v predzmluvnych vztahoch. Treba si uvedomit aj to, ak takyto stihlas v ramci predzmluvného
vztahu poZadovat budete, pripadna kontrola to bude povazovat za porusenie zakona.

V nadvaznosti na zakon o ochrane osobnych udajov je potrebné upravit vnitorné
dokumenty, Sablény, ktoré pouZivate, aby ste v novych pracovnych dokumentoch, ktoré
vydate s augustovym, pripadne septembrovym datumom uZz neuvadzali stary (neplatny)
zakon o ochrane osobnych adajov.

§ 42 - Pracovna zmluva

Pracovny pomer sa zakladd pisomnou pracovnou zmluvou medzi zamestndvatelom a
zamestnancom. Jedno pisomné vyhotovenie pracovnej zmluvy je zamestndvatel povinny vydat’
zamestnancovi.

Vznik pracovného pomeru

Pracovny pomer vznikd na zaklade pracovnej zmluvy. Zamestnavatel je povinny uzavriet
pracovnu zmluvu pisomne. AvSak aj Ustne uzatvoreny pracovny pomer je platny. Ak
zamestnanec po vzajomnej dohode so zamestnavatelom zaCne pracovat bez uzatvorenej
pisomnej pracovnej zmluvy alebo zamestnanec za¢ne pracovat bez toho, aby mu zamestnavatel
dal pisomnu pracovnu zmluvu v deil nastupu do prace, pracovny pomer vznikne so vSetkymi
pravami apovinnostami pre obe strany, pretoZze Zakonnik prace neustanovuje sankciu
neplatnosti pre pripad nedodrzania pisomnej formy pracovnej zmluvy. Vyznam sankcie (alebo aj
tzv. dolozky) neplatnosti znameng, Ze v pracovnom prave podl'a Zakonnika prace je pravny ukon
neplatny, ak sa neurobil predpisanou formou len vtedy, ked je neplatnost v prisluSnom
ustanoveni vyslovne urcend (§ 17 ods. 2 ZP). Nespisanim pisomnej pracovnej zmluvy vSak
zamestnavatel poruSuje Zdkonnik prace, za <¢o moéZe byt kontrolnym orgadnom
postihovany. Osobitne preto treba dbat na situacie, kedy by zamestnanec zacal pracovat bez
podpisanej pracovnej zmluvy. V praxi sa ¢asto stava, Ze zamestnanec sa prijima na poslednu
chvil'u, zatne pracovat, ale pracovnd zmluvu podpisani nema. Ako najcastejSia vyhovorka
potom padne, Ze zamestnanec nemal/nepredlozil vSetky svoje dokumenty. Treba si vSak
uvedomit, Ze kuzatvoreniu pracovnej zmluvy potrebujeme len zakladné osobné udaje
zamestnanca, ktoré ma v obc¢ianskom preukaze. Ostatné chybajice dokumenty méze predlozit aj
neskor. Ak by sme zistili z neskér predlozenych dokumentov nejaké zavazné informacie, pre
ktoré by sme zamestnanca nemohli d'alej zamestnavat (nedostatocna kvalifikacia, chybajtci
Cisty register trestov, chybajice potvrdenie o zdravotnej a psychickej spdsobilosti) stale mame
moznost skoncit pracovny pomer zamestnanca v skiSobnej dobe (samozrejme ak skuSobnu
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.
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§ 43 - nalezitosti pracovnej zmluvy
V pracovnej zmluve je zamestndvatel povinny so zamestnancom dohodntit’ podstatné ndleZitosti,
ktorymi su:

a) druh prdce, na ktory sa zamestnanec prijima, a jeho strucnd charakteristika,

b) miesto vykonu prdce (obec, Cast obce alebo inak urcené miesto),

c) dern ndstupu do prdce,

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

Okrem toho ma pracovna zmluva obsahovat aj dalSie pracovné podmienky, a to vyplatné
terminy, pracovny &as, vymeru dovolenky, pripadne dizku vypovednej doby, dalsie hmotné
vyhody. V pracovnej zmluve je vyhodné zakotvit suhlas zamestnanca s vyslanim na pracovnu
cestu mimo miesta pracoviska v zmysle § 57 Zakonnika prace, a je potrebné zakotvit aj dohodu
vzmysle § 130 ods. 8 Zakonnika prace, v zmysle ktorej bude zamestnavatel zasielat mzdu
zamestnanca na bankovy ucet zamestnanca. Tieto ustanovenia o pracovnych cestach a dohoda
o zaslani mzdy zamestnanca na bankovy ucCet zamestnanca eSte v pracovnych zmluvach zvycajne
chybaju.

Urcenie miesta vykonu prace je tieZ velmi ddélezitou a podstatnou naleZitostou pracovnej
zmluvy. Miestom vykonu prace je spravidla sidlo zamestnavatela. Ak v pracovnej zmluve nie je
dohodnuté miesto vykonu prdce, vychddza sa z toho, Ze ako miesto vykonu prdce bolo dojednané
sidlo zamestndvatela, pripadne pracovisko, kde zamestnanec zacal pracovat.

§44 ZP

Ak pisomnd pracovnd zmluva neobsahuje podmienky ustanovené v § 43 ods. 2, 4 a 5, je
zamestndvatel’ povinny najneskér do jedného mesiaca od vzniku pracovného pomeru vyhotovit’
zamestnancovi pisomné ozndmenie obsahujtice tieto podmienky.

To znameng, Ze ak nie je sucCastou pracovnej zmluvy Ziadne ustanovenie o vyplatnom termine,
pracovnom case, vymere dovolenky,alebo zmluva neobsahuje odkaz na dohondutd kolektivnu
zmluvu, alebo ustanovenia kolektivnej zmluvy, na ktoré pracovna zmluva odkazuje, sa skoncili je
potrebné vydat zamestnancovi osobitné pisomné oznamenie obsahujtce tieto podmienky.

§ 45 ZP - Skusobna doba

V pracovnej zmluve mozno dohodnit’ skiisobnu dobu, ktord je najviac tri mesiace, a u vedticeho
zamestnanca v priamej riadiacej pdsobnosti Statutdrneho orgdnu alebo ¢lena Statutdrneho orgdnu
a vediiceho zamestnanca, ktory je v priamej riadiacej pdsobnosti tohto vediiceho zamestnanca, je
najviac Sest’ mesiacov. SkuSobnii dobu nemozZno predlZovat.

Skusobnd doba sa musi dohodniit' pisomne, inak je neplatnd. Skiisobnii dobu nie je mozZné dohodnut’
v pripade opdtovne uzatvdranych pracovnych pomerov na urciti dobu.

Pozor! Prdve tu sa robia v pracovno-prdvnych vztahoch casté chyby. Zdkonnik prdce ustanovuje, Ze
mozno dohodniit’ skiiSobnii dobu. To znamend, Ze v pracovnej zmluve by to malo byt tieZ o dohode,
a nie len direktivhe uvedené, Ze skusobnd doba je v rozsahu troch mesiacov. Sprdvnejsie je uviest
vetu: ,Zamestndvatel a zamestnanec sa dohodli na skiisobnej dobe v rozsahu troch mesiacov, t. j. do
30.novembra 2017

Dalsia ¢astd chyba je, Ze sa dohodne skiiSobna doba aj v zmluvach, ktorymi sa uzatvara opatovne
(opakovane) pracovny pomer na dobu urcitu.

§ 46 - Vznik pracovného pomeru
Pracovny pomer vznikd odo dria, ktory bol dohodnuty v pracovnej zmluve ako der ndstupu do
prdce.

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 den uvedeny v pracovnej zmluve ako den nastupu do
prace. VSetky prava a naroky vyplyvajtce z pracovného pomeru nastavaju 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 den pracovného
pokoja. Je chybou s negativnymi nasledkami pre zamestnanca, ak nie je v pracovnej zmluve
dohodnuty ako deii nastupu do prace prvy dent v mesiaci, pretoZe zamestnancovi sa zniZuje
narok na dovolenku ojednu dvanastinu, a vznikd medzera vzdravotnom poisteni
a dochodkovom poisteni.

Osobny spis zamestnanca

Pri vzniku pracovného pomeru zamestnanca zamestnavatel zaklada tzv. osobny spis
zamestnanca. Aj tu plati, Ze obsah ma prednost pred formou, t. j. dolezity je obsah osobného
spisu, nie forma a $tyl zakladania osobného spisu. Legislativa, ktora by presne stanovila, o ma
osobny spis obsahovat, a ako ma vyzerat neexistuje. Urcite neplati ani poZiadavka kontroléra
obce typu - musi to byt v Sandne, eurobale, v dvojharkoch, atd. Ako bude zaloZeny osobny spis
je na zamestnavatelovi. Ale v kazdom pripade ma povinnost zabezpecit tieto dokumenty tak,
aby ich vedel pripadnej kontrole predlozit' a aby bola dodrZana aj litera zakona ¢i uZ z pohl'adu
zakona o ochrane osobnych udajov, ¢i uz z pohl'adu zakona ¢. 553/2003 Z. z. o odmenovani
zamestnancov vo vykone prace vo verejnom zaujme. Viaceré zdkony priamo, ¢i nepriamo urcuju
aké dokumenty ma mat zamestnavatel' k dispozicii v suvislosti s uzatvorenym pracovnym
pomerom zamestnanca. KaZzdopadne, aj z dovodu zabezpecenia vSetkych podkladov pri
pripadnych kontrolach odporiuca sa jednotlivé dokumenty ocislovat, a v osobnom spise viest' aj
zoznam vSetkych dokumentov, ktoré su sucastou osobného spisu.

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

vyplneny osobny dotaznik s ¢estnym prehlasenim o odpracovanych rokoch,

doklady o dosiahnutom vzdelani,

vypis z registra trestov,

zapocet rokov od predchadzajicich zamestnavatel'ov,

lekarske potvrdenie o zdravotnej spdsobilosti.
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§ 54 ZP - Dohoda o zmene pracovnych podmienok
Dohodnuty obsah pracovnej zmluvy mozno zmenit' len vtedy, ak sa zamestndvatel’ a zamestnanec
dohodnu na jeho zmene. Zamestndvatel 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 uniektorych uciteloch mézu menit Gvazky, pripadne ich zaradenie do
karierérovych pozicii.

Zmena dohodnutych pracovnych podmienok - zmeny v tivizkoch

V pripade zmeny dvdzkov je nutné s dotknutymi zamestnancami uzatvorit osobitnd pisomnu
Dohodu o zmene dohodnutych pracovnych podmienok v zmysle § 54 Zakonnika prace. Ked'Ze sa
u zamestnanca meni podstatna ¢ast pracovnej zmluvy (pracovny c¢as) je nutné takuto zmenu
uskutoc¢nit dohodou. Znamena to teda, Ze v Ziadnom pripade, nemoZe ist o jednostranny pravny
akt zo strany zamestnavatel'a. K dohode o zmene pracovnych podmienok je potrebné pristipit aj
v pripade, ak zakladny uvazok v pracovnej zmluve pedagogického zamestnanca neuvadzate (ale
uvadzate len pracovny cas). Tym, Ze sa zniZi Uvazok zamestnanca z 23 hodin napr. na 20 hodin
sa meni podstatna nalezitost pracovnej zmluvy - pracovny cas.

V pracovnej zmluve vzmysle § 43 ods. 2 Zakonnika prace musi byt uvedeny pracovny cas
zamestnanca. Specifikum $kolstva, tzv. zakladny uvidzok (priama vychovna ¢innost)
pedagogického zamestnanca sa v pracovnej zmluve povinne neuvadza, ale ni¢ nebrani tomu, aby
sa ustanovenie o pracovnom cCase rozsirilo aj o dalsi bod, kde sa uvedie aj miera priame;j
vychovnej ¢innosti. Jasne tak deklarujeme v pracovnej zmluve pedagogického zamestnanca, Ze
jeho 23 hodinovy tvazok sa rovna 37,5 hodinovému pracovnému casu bez prestavok v praci.
Napr.



11. Zmluvné strany sa stcasne dohodli na tychto d'alSich podmienkach:
a) Vds pracovny cas je 37,5 hodin tyZdenne bez prestdvok v prdci.
b) Miera priamej vychovnej ¢innosti je 23 hod. tyZdenne, (100,00 % uviizok).

Ak bude potrebné uzatvorit dohodu o zmene pracovnych podmienok z dévodu znizeného
uvazku pedagogického zamestnanca, v dohode sa bude uvadzat
Napr.
Dohodnuty obsah pracovnej zmluvy zo diia 25. augusta 2011 sa meni podla § 54 zdkona ¢.
311/2001 Z. z. Zakonnika prdce od 1.septembra 2017 v bode 11. nasledovne:

a) Vds pracovny cas je 32,60 hodin tyZzdenne bez prestdvok v prdci.

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

Zmeny v kariérovych poziciach

V pripade zmeny triednych ucitel'ov a uvadzajucich ucitel'ov, ktoré su najcastejSie je potrebné
mysliet na zmenu pracovnej naplne zamestnanca, aj na zmenu poucenia k ochrane osobnych
udajov. Takéto zmena v kariérovych pozicidch prinasa aj zmenu funkéného platu zamestnanca,
atak je potrebné takémuto zamestnancovi vydat aj nové Oznamenie o vyske azloZeni
funk¢ného platu (platovy dekrét).

§ 57 ZP - Pracovna cesta

Zamestndvatel’ méZe zamestnanca vyslat' na pracovni cestu mimo obvodu obce pravidelného
pracoviska alebo bydliska zamestnanca na nevyhnutne potrebné obdobie len s jeho sithlasom. To
neplati, ak vyslanie na pracovni cestu vyplyva priamo z povahy dohodnutého druhu prdce alebo
miesta vykonu prdce alebo ak moZnost' vyslania na pracovnu cestu je dohodnutd v pracovnej
zmluve. Na pracovnej ceste zamestnanec vykondva prdcu podla pokynov vediiceho zamestnanca,
ktory ho na pracovnti cestu vyslal.

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

8§74 7P - Uéast zastupcov zamestnancov pri skonéeni pracovného pomeru

Vypoved' alebo okamZité skoncenie pracovného pomeru zo strany zamestndvatela je
zamestndvatel’ povinny vopred prerokovat so zdstupcami zamestnancov, inak st vypoved’
alebo okamZité skonlenie pracovného pomeru neplatné. Zdstupca zamestnancov je povinny
prerokovat’ vypoved' zo strany zamestndvatela do siedmich pracovnych dni odo dria dorucenia
pisomnej Ziadosti zamestndvatelom a okamZité skoncenie pracovného pomeru do dvoch
pracovnych dni odo dria dorucenia pisomnej Ziadosti zamestndvatelom. Ak v uvedenych lehotdch
nedéjde k prerokovaniu, plati, Ze k prerokovaniu doslo.

§ 75 ZP - Pracovny posudok a potvrdenie o zamestnani

Zamestndvatel je povinny vydat’ zamestnancovi pracovny posudok do 15 dni od jeho poZiadania.
Zamestnavatel’ véak nie je povinny vydat zamestnancovi pracovny posudok skér ako dva mesiace
pred skoncenim pracovnhého pomeru. Pracovnhym posudkom su vSetky pisomnosti tykajice sa
hodnotenia prdce zamestnanca, jeho kvalifikdcie, schopnosti a dalSich skutocnosti, ktoré maji
vztah k vykonu prdce. Zamestnanec md prdvo nahliadnut’' do osobného spisu a robit’ si z neho
vypisy, odpisy a fotokopie.

V suvislosti s ochranou osobnych tdajov sa Casto stava, Ze mzdarka/personalistika nespristupni
osobny spis zamestnanca ani riaditel'ovi, ba dokonca ani samotnému zamestnancovi. Treba si
uvedomit, Ze aj pri maximalne prisnom zdkone o ochrane osobnych tUdajov je nepripustné, ak
samotny riaditel nema pristup k osobnym spisom svojich zamestnancov. Ako riaditel' Skoly ma
pravo hocikedy preverit osobné spisy a (tym aj pracu mzdarky, personalistky) ich kompletnost.



§ 82 ZP - Zakladné povinnosti veducich zamestnancov

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

b) utvdrat priaznivé pracovné podmienky a zaistovat' bezpecnost a ochranu zdravia pri prdci,

c) zabezpecovat’ odmeriovanie zamestnancov podla vseobecne zdvdznych prdvnych predpisov,
kolektivnych zmliv a pracovnych zmluv a dodrZiavat’ zdsadu poskytovania rovnakej mzdy za
rovnaku prdcu alebo za prdcu rovnakej hodnoty podla $ 119aq,
d) utvdrat’ priaznivé podmienky na zvysovanie odbornej tirovhe zamestnancov a na uspokojovanie
ich socidlnych potrieb,

e) zabezpelovat, aby nedochddzalo k porusovaniu pracovnej discipliny,

f) zabezpecovat prijatie véasnych a tcinnych opatreni na ochranu majetku zamestndvatela.

Nie je moZné zabudnut na povinnosti (nielen) veducich zamestnancov.
Tieto sa uvadzaja

v pracovnej zmluve a

v pracovnej naplni zamestnanca,

v pracovnom poriadku a aj

v organizacnom poriadku Skoly.

Organizany poriadok je potrebné menit aj v pripadoch, kedy sa menia povinnosti
zamestnancov, utvarov, oddeleni, pripadne usekov. Je preto potrebné mysliet na snad
najcastejSie skloiiovany zakon poslednych mesiacov a to zdkon ¢. 122/2013 o ochrane osobnych
udajov. Za kratku dobu platnosti zdkona uZ presla aj novela zdkona s platnostou od 15. aprila
2014 anasledne na novelu bolo zverejnené aj plné znenie zakona pod ¢islom 136/2014 Z. z.
Tymto zadkonom sa rozsirili niektoré povinnosti zamestnavatel'a (prevadzkovatela), pribudli
niektoré nové ulohy zamestnancov, a niektorych tsekov. Aj tieto zmeny treba dopracovat’ aj do
organizacné poriadku aby to bolo v sulade s bezpec¢nostnym projektom Skoly. Ten sa mal na
Skole prijat do 31. marca 2014 a najneskor do 30. jina 2014 sa mala Skola rozhodnut aj o tom,
¢i bude mat na skole tzv. zodpovednu osobu.

Z prijatého bezpecnostného projektu vsak vyplyvaju aj d’alsie povinnosti, ako napr.:

v’ zabezpelenie aktivit pomocou organizatnych opatreni, ktorymi si organizované
pracovné cinnosti a postupy pri zabezpecovani globalnej, informacnej a pocitacove;j
bezpecnosti,

v’ uréenie pracovnych a bezpe¢nostnych postupov,

v" menovat vorganizatnom poriadku Krizovy $tab (havarijny tim), ktory zabezpedi
kontinualnu ¢innost' v pripade naruSenia informacného systému, mimoriadnej udalosti,
Zivelnej pohromy a inej nepredvidane;j situacie,
prijat personalne opatrenia,
urcit rezim vstupu na pracoviska,
zadefinovat a zosuladit sposob, formu a periodicitu vykonu kontrolnych cinnosti
uvadzanych v bezpe¢nostnom projekte s organiza¢nym poriadkom.

AN

§ 84 ZP - Pracovny poriadok

Zamestndvatel moéZe vydat pracovny poriadok po predchddzajicom sthlase zdstupcov
zamestnancov, inak je neplatny. Pracovny poriadok bliZsie konkretizuje v sulade s prdvnymi
predpismi ustanovenia tohto zdkona podla osobitnych podmienok zamestndvatel'a. Pracovny
poriadok je zdvdzny pre zamestndvatela a pre vsetkych jeho zamestnancov. Nadobtda ticinnost’
driom, ktory je v tiom urceny, najskér vSak driom, ked’ bol u zamestndvatel'a zverejneny. KaZdy
zamestnanec musi byt's pracovnym poriadkom obozndmeny. Pracovny poriadok musi byt kazdému
zamestnancovi pristupny.

Pracovny poriadok na Skolach uzatvarame aj v zmysle zakona ¢. 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 oboznameni, 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 cCasu a rozvrh pracovnych zmien urci zamestndvatel’ po dohode so
zdstupcami zamestnancov a ozndmi to pisomne na mieste u zamestndvatela, ktoré je
zamestnancovi pristupné.

KedZe takéto postupy sa vztahuji aj na pracovny poriadok, odporiam tato povinnost
zamestnavatel'a rieSit priamo v pracovnom poriadku skoly.

§ 91 ZP - Prestavky v praci

Zamestndvatel’ je povinny poskytniit’ zamestnancovi, ktorého pracovnd zmena je dlhsia ako Sest’
hodin, prestavku na odpocinok a jedenie v trvani 30 minut. Podrobnejsie podmienky poskytnutia
prestdvky na odpocinok a jedenie vrdtane jej prediZenia zamestndvatel’ dohodne so zdstupcami
zamestnancov. Zamestndvatel je povinny ozndmit zamestnancom prestdvku na odpocinok a
jedenie spésobom ustanovenym v § 90 ZP. Prestdvky na odpocinok a jedenie sa neposkytuji na
zaciatku a konci zmeny. Prestdvky na odpocinok a jedenie sa nezapocitavaji do pracovného casu;
to neplati, ak ide o prestdvku na odpocinok a jedenie, pri ktorej sa zabezpeluje primerany ¢as na
odpocinok a jedenie bez preruSenia prdce zamestnancom.

Pri zmene pracovného poriadku treba preverit, ¢i ustanovené prestavky v praci su v sdlade
s tymto ustanovenim ZP.

§ 97 ZP - Praca nadcas

Prdca nadcas je prdca vykondvand zamestnancom na prikaz zamestndvatel'a alebo s jeho
sthlasom nad uréeny tyZdenny pracovny cas vyplyvajiuci z vopred uréeného rozvrhnutia
pracovného ¢asu a vykondvand mimo rdmca rozvrhu pracovnych zmien.

§ 99 ZP - Evidencia

Zamestndvatel’ 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 cCasového useku, v ktorom zamestnanec vykondval prdcu alebo mal nariadent alebo
dohodnutti pracovnii pohotovost.

§ 111 - plan dovoleniek

Cerpanie dovolenky urcuje zamestndvatel po prerokovani so zamestnancom podla pldnu
dovoleniek urceného s predchddzajiicim sthlasom zdstupcov zamestnancov tak, aby si
zamestnanec mohol dovolenku vycerpat spravidla vcelku a do konca kalenddrneho roka.

Pri urc¢ovani dovolenky je potrebné prihliadat’ na lohy zamestnavatela a na opravnené zaujmy
zamestnanca. Zamestnavatel je povinny urcit zamestnancovi Cerpanie aspon Styroch tyzdiiov
dovolenky v kalendarnom roku, ak ma na ne narok, a ak urceniu cerpania dovolenky nebrania
prekazky v praci na strane zamestnanca.

§ 130 ZP - Vyplata mzdy

Mzda sa vypldca v pracovnom Case a na pracovisku, ak sa v pracovnej zmluve nedohodlo inak.
Zamestnavatel je povinny, po vykonani zrdZok podla § 131, poukdzat mzdu alebo jej cast’ urcentl
zamestnancom na nim urceny ucet v banke alebo v pobocke zahrani¢nej banky v Slovenskej
republike, ak o to zamestnanec pisomne poZiada alebo ak sa zamestndvatel so
zamestnancom na takom postupe dohodne tak, aby urCend suma periaZnych prostriedkov
mohla byt pripisand na tento ucet najneskér v den urceny na vyplatu. Ak o to zamestnanec
pozZiada, méze zamestndvatel ¢asti mzdy urcené zamestnancom poukazovat' aj na viac uctov, ktoré
si zamestnanec sam urcil

Pri vyuctovani mzdy je zamestnavatel povinny zamestnancovi vydat doklad obsahujtici najma
udaje o jednotlivych zlozkdch mzdy, o jednotlivych plneniach poskytovanych v suvislosti so
zamestnanim , o vykonanych zrazkach zo mzdy a o celkovej cene prace, tzv. vyplatnu pasku. Ta
sa poskytne v pisomnej forme, ak sa zamestnavatel so zamestnancom nedohodnu na jeho
poskytovani elektronickymi prostriedkami.

Na Ziadost zamestnanca zamestnavatel musi predloZit na nahliadnutie doklady, na zaklade
ktorych bola mzda vypocitana. Je teda potrebné na otdzky zamestnancov stvisiace so mzdou
odpovedat, pripadne spristupnit doklady, a nepohadzovat si zamestnanca ako hortci zemiak,



s tym, Ze to nerieSi mzdarka ale zastupca, zastupca sa zase ohradi, Ze nieCco mzdarka vypocitala
zle. Kazdy kto nieco aj robi, mo6ze sa aj pomylit, a kazda chyba sa da opravit. Ak zamestnanec
zisti nespravny vypocet stdle 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

Zamestndvatel je v rozsahu svojej pésobnosti povinny sustavne zaistovat bezpecnost’ a ochranu
zdravia zamestnancov pri prdci a na ten ucel vykondvat potrebné opatrenia vrdtane
zabezpecovania prevencie, potrebnych prostriedkov a vhodného systému na riadenie ochrany
prdce.

Zamestnavatel' je povinny zlepSovat Urovenn ochrany prace vo vSetkych cinnostiach a
prispdsobovat droven ochrany prace meniacim sa skuto¢nostiam. Je to teda stala povinnost
zamestnavatela. Dalsie povinnosti zamestnavatel'a v oblasti bezpe¢nosti a ochrany zdravia pri
praci upravuje osobitny zakon. 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 kultiry prdce a pracovného prostredia zamestndvatel’ utvdra primerané pracovné
podmienky a stard sa o vzhlad a tpravu pracovisk, socidlnych zariadeni a zariadeni na osobntl
hygienu. Zamestndvatel zriaduje, udrZiava a zvysuje troveri socidlneho zariadenia, zariadenia na
osobnu hygienu a podla osobitnych predpisov aj zdravotnicke zariadenia pre zamestnancov.
Zamestndvatel je povinny zaistit' bezpecnu uschovu 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' mo6ze po dohode so zastupcami zamestnancov vymedzit podmienky, za ktorych
bude zodpovedat aj za tischovu motorovych vozidiel. Pozor! Tito povinnost ma zamestnavatel
aj voci vSetkym ostatnym osobam, ak su pre neho ¢inné na jeho pracoviskach.

§ 152 ZP - Stravovanie zamestnancov

Zamestndvatel' je povinny zabezpecovat' zamestnancom vo vsetkych zmendch stravovanie
zodpovedajlice zdsaddm sprdvnej vyZivy priamo na pracoviskdch alebo v ich blizkosti. Tiito
povinnost nemd voci zamestnancom vyslanym na pracovnu cestu, s vynimkou zamestnancov
vyslanych na pracovnu cestu, ktori na svojom pravidelnom pracovisku odpracovali viac ako sStyri
hodiny.

Ked'Ze vacsina $kol, skolskych zariadeni ma vlastné skolské jedalne, stravovanie zamestnancov
skol, Skolskych zariadeni je zabezpeCené prave prostrednictvom Skolskych jedalni. Aj pri
zabezpecovani stravovania prostrednictvom vlastnej Skolskej jeddlne vSak platia zasady, na
ktoré zamestnavatelia dost’ asto zabuidaju. Mam tu na mysli stravovanie zamestnanca v pripade
pracovnej cesty a stravovanie zamestnancov v pripadoch, kedy Skolské jedalne nefunguju (napr.
cez Skolské prazdniny).

Stravovanie a pracovné cesty

Ak zamestnavatel' vysSle zamestnanca na pracovnu cestu, tak sa osobitne posudzuju naroky
zamestnanca z pracovnej cesty a osobitne naroky vyplyvajice zo Zakonnika prace. Znamenai to,
Ze zamestnanec, ktory je vyslany na pracovnu 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 vtrvani 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 zddraznit, Ze zamestnanec na stravu podl'a §152 Zakonnika prace ma
narok az v pripade, ak vdany den na pracovisku odpracoval viac ako Styri hodiny. V pripade
pracovnej cesty tdto podmienka splnend nie je, preto sa ani neméZe zamienat stravné
poskytované vzmysle zakona o cestovnych nahradach azabezpeCovanie stravovanie podla
Zakonnika prace.

V praxi sa tieZ stavaju pripady, Ze zamestnanec na svojom pracovisku odpracuje viac ako Styri
hodiny a az potom bude vyslany na pracovnud cestu. V takomto pripade zamestnavatel je
povinny prispiet na stravovanie v silade s ustanovenim § 152 ods. 1 Zakonnika prace, a tiez je



povinny uspokojit aj narok zamestnanca vyplyvajici zo zakona o cestovnych nahradach, teda
vyplatit mu aj stravné, ak pracovna cesta trvala viac ako 5 hodin.

Prispevok na stravovanie zo socidlneho fondu

Zamestnavatel prispieva zamestnancom na stravovanie aj zo socialneho fondu. Vysku prispevku
urcuje podnikova kolektivna zmluva (ak na Skole p6sobi odborovy organ a uzatvoria kolektivnu
zmluvu), pripadne zdsady Cerpania socidlneho fondu (ktoré urcuje zamestnavatel, ak na Skole
odborovy organ nepd6sobi).

Plnenia zo socialneho fondu su rovnocenné s ostatnymi prijmami zo zavislej Cinnosti, a to tak pre
danové ucely, ako pre ucely platenia odvodov do Socialnej poistovne a zdravotnych poistovni.
Preto od 1.1.2011 z poskytnutého prispevku zo socidlneho 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 socidlneho fondu tak, aby neboli zdanené a aby z nich ani
zamestnavatel, ani zamestnanec neplatili Ziadne odvody. Treba si v§ak uvedomit, Ze aj v tomto
pripade plati, Ze od dane je oslobodené len nepenazné plnenie. Zamestnavatel' tak tento
prispevok zo socialneho fondu si musi zuctovat priamo zo Skolskou jedalnou (na zaklade
vystavenej faktury vedicou $kolskej jedalne) a nie vyplatit’ do vyplaty zamestnancovi.

V praxi sa stretavame s pripadmi, kedy sa zamestnavatel' rozhodol (v podnikovej kolektivnej
zmluve, alebo v zasadach o Cerpani socidlneho fondu) Ze zamestnancom poskytne gastrolistok
(ako nepenazné plnenie) jednorazovo vrovnakom pocte bez ohladu na skutoCny narok
zamestnanca. Takéto plnenia vSak nie je v sulade sustanoveniami Zakonnika prace atym sa
z pohl'adu zakona o dani z prijmov ani nepovaZuje za prispevok zamestnavatela na stravovanie,
a preto podlieha dani z prijmov aj odvodovej povinnosti.

Osobitné podmienky pri zabezpecovani stravovania

Zamestnavatel moZe so sihlasom prislusného odborového organu, zamestnaneckej rady alebo
zamestnaneckym dévernikom upravit podmienky, pri ktorych bude zamestnancom poskytovat
stravovanie v pripade prekdzok v praci. M6Ze rozsirit okruh oséb, ktorym bude stravovanie
poskytovat. Ide napriklad o dochodcov - byvalych zamestnancov, pripadne zamestnancov na
dohody o vykonani prace. MoZe 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 stihlasom zastupcov zamestnancov rozsiri okruh
0s6b, ktorym bude poskytovat stravovanie, ako aj podmienky poskytovania stravovania, bude
povinny prispievat aj tymto osobam na stravovanie.

Pozor vSak na plnenia zo socidlneho fondu, nakol'ko ustanovenia zakona ¢. 152/1994 Z. z. o
socidlnom fonde a o zmene a doplneni zdkona ¢ 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 (pricom sa za rodinného prislusnika
povazuje manZel/ manZelka zamestnanca a nezaopatrené deti zamestnanca) a poberatelia
starobného dochodku, pred¢asného starobného déchodku, invalidného déchodku, vysluhového
dochodku alebo invalidného vysluhového déchodku, ktorych zamestnavatel zamestnaval v
pracovnom pomere alebo v obdobnom pracovnom vztahu ku dnu odchodu do starobného
dochodku, pred¢asného starobného ddchodku, invalidného dochodku, vysluhového doéchodku
alebo invalidného vysluhového déchodku.

§ 191 ZP - nahrada $kody a zodpovednost zamestnavatel'a

Zamestndvatel méZe pozadovat od zamestnanca ndhradu Skody, za ktori mu zamestnanec
zodpovedd. PoZadovant ndhradu Skody urci zamestndvatel.

Zamestnavatel musi prerokovat pozadovani nahradu $kody so zamestnancom a oznamit mu ju
najneskor do jedného mesiaca odo dna, ked’ sa zistilo, Ze Skoda vznikla a Ze za fiu zamestnanec
zodpoveda. Ak zamestnanec uznd zavazok nahradit’ $kodu a ak s nim zamestnavatel' dohodne
sposob nahrady, je zamestnavatel' povinny uzatvorit pisomnt dohodu. Pozadovani nahradu
Skody a obsah dohody o spdsobe jej ihrady zamestnavatel musi vopred prerokovat aj so
zastupcami zamestnancov. Takuto povinnost nema len v pripade, ak $koda nepresiahla 50 EUR.
Zamestnavatel zodpoveda za Skodu na veciach, ktoré si u neho zamestnanec odlozil pri plneni
pracovnych udloh alebo v priamej stuvislosti s nim na mieste na to uréenom, a ak nie je také



miesto urcené, potom na mieste, kde sa obvykle odkladaji. Za veci, ktoré sa do zamestnania
obvykle nenosia, zamestnavatel zodpoveda len v pripade, ak ich prevzal do ischovy, 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 irazom (pracovny uraz), zodpoveda za
Skodu tym vzniknutd zamestnavatel, u ktorého bol zamestnanec v ¢ase pracovného drazu v
pracovnhom pomere. BlizSie o zodpovednosti zamestnavatela za Skodu pojednava Zakonnik
pracev § 192 -198.

§ 224 ZP - Dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru
Na zdklade uzatvorenych dohdd podla § 223 je zamestndvatel povinny najmd

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

b) obozndmit’ zamestnancov s prdvnymi predpismi a ostatnymi predpismi vztahujiicimi sa na
prdcu nimi vykondvant, najmd s predpismi na zaistenie bezpecnosti a ochrany zdravia pri
prdci,

c) poskytnit zamestnancom za vykonanu prdcu dohodnuti odmenu a dodrZiavat ostatné
dohodnuté podmienky; ndroky zamestnanca alebo iné plnenia v jeho prospech nemozZno
dohodnut’ pre zamestnanca priaznivejsie, ako su ndroky a plnenia vyplyvajiice z
pracovného pomeru,

d) viest evidenciu uzatvorenych dohéd o prdcach vykondvanych mimo pracovného
pomeru v poradi, vakom boli uzatvorené,

e) viest evidenciu pracovného ¢asu zamestnancov, ktori vykondvaju prdcu na zdklade
dohody o brigddnickej prdci Studentov a dohody o pracovnej cinnosti, tak, aby bol
zaznamenany zaciatok a koniec ¢asového tiseku, v ktorom zamestnanec vykondval prdcu, a
viest' evidenciu vykonanej prdce u zamestnancov, ktori vykondvaju prdcu na zdklade
dohody o vykonani prdce, tak, aby v jednotlivych drioch bola zaznamenand dlzka ¢asového
useku, v ktorom sa prdca vykondvala.

Vys$Sie uvedené povinnosti patria medzi zakladné povinnosti zamestnavatela, ktoré musi
dodrziavat pri pracach na dohody. Je preto potrebné preverit na Skole, ¢i sa vedie spravne
evidencia uzatvorenych dohdéd vykonavanych mimo pracovného pomeru v poradi, akom boli
uzatvorené. Napomoct tomu moze, 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 novelu Zakonnika prace, ktora nastala zakonom ¢.
183/2014 Z. z. s Gc¢innostou od 1.jula 2014. Tato zmena sa tyka ustanoveni, Ze dohodu o
vykonani prace mozno uzatvorit najviac na 12 mesiacov a Ze odmena za vykonanu pracu je
splatna a musi byt vyplatena najneskér do konca kalendarneho mesiaca, ktory nasleduje po
mesiaci, v ktorom sa praca vykonala.

§ 226 ZP - Dohoda o vykonani prace

Dohodu o vykonani prdce zamestndvatel méZe uzatvorit' s fyzickou osobou, ak rozsah prdce
(pracovnej tilohy), na ktory sa tdto dohoda uzatvdra, nepresahuje 350 hodin v kalenddrnom
roku. Dohodu o vykonani prdce mozZno uzatvorit’ najviac na 12 mesiacov.

Dohoda o vykonani prace sa uzatvara pisomne, musi byt v nej vymedzenad pracovna uloha,
dohodnutd 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 deii pred diiom zacatia vykonu préace.

§ 227 ZP - Dohoda o brigadnickej praci studentov

Dohodu o brigddnickej prdci studentov méZe zamestndvatel’ uzatvorit's fyzickou osobou, ktord mad
Statut Ziaka strednej Skoly alebo Statit Studenta dennej formy vysokoskolského Studia podla
osobitného predpisu a ktord nedovrsila 26 rokov veku. Prdcu na zdklade dohody o brigddnickej
prdci Studentov mozno vykondvat najneskér do konca kalenddrneho roka, v ktorom fyzickd osoba
dovrsi 26 rokov veku. Na zdklade dohody o brigddnickej prdci studentov mozno vykondvat prdcu v
rozsahu najviac 20 hodin tyZdenne v priemere; priemer najviac pripustného rozsahu pracovného
casu sa posudzuje za celt dobu, na ktort bola dohoda uzatvorend.



Dohoda o brigadnickej praci Studentov sa uzatvara na urcitd dobu, najviac na 12 mesiacov. V
dohode mozno dohodnut spdsob jej skoncenia. NeoddeliteInou stcastou dohody je potvrdenie
Statitu Studenta podla §227 ods.1. Ak sa dohoda uzatvara v obdobi od skoncenia Stidia na
strednej Skole alebo od skoncenia letného semestra na vysokej Skole najneskér do konca
oktdbra toho istého kalendarneho roka potvrdenie Stattitu Studenta nie je povinnou sucastou
dohody. Odmena za vykonanu pracu je splatna a musi byt vyplatena najneskor do konca
kalendarneho mesiaca, ktory nasleduje po mesiaci, v ktorom sa praca vykonala.

§ 228a ZP - Dohoda o pracovnej ¢innosti

Na zdklade dohody o pracovnej ¢innosti moZno vykondvat’ pracovnii ¢innost’ v rozsahu najviac 10
hodin tyZdenne.

Dohodu o pracovnej ¢innosti je zamestnavatel povinny uzatvorit pisomne, musi byt v nej
uvedena dohodnutd praca, dohodnutd odmena za vykonand pracu, dohodnuty rozsah
pracovného casu a doba, na ktord sa dohoda uzatvara. Dohoda o pracovnej ¢innosti sa uzatvara
na urcitd dobu, najviac na 12 mesiacov. V dohode moZno dohodnut spdsob jej skoncenia.
Odmena za vykonanu pracu je splatna a musi byt vyplatena najneskoér do konca
kalendarneho mesiaca, ktory nasleduje po mesiaci, v ktorom sa praca vykonala.

Pozor na § 252j - Prechodné ustanovenie uc¢inné od 1. jula 2014, v zmysle ktorého sa
dohody o vykonani prace, dohody o brigadnickej praci Studentov a dohody o pracovnej
c¢innosti uzatvorené pred 1. jailom 2014 sa mali skonc¢it najneskor 30. juna 2015.

§ 230 ZP - Odborova organizacia

Zamestndvatel je povinny umoZnit pdsobenie odborovych organizdcii na pracovisku.

Je povinny umoznit odborovej organizacii vstup do priestorov zamestnavatela, stuvisiacich s
ucelom vstupu, aj osobe, ktora nie je zamestnancom zamestnavatela, ak tato osoba kona v mene
odborovej organizacie, v ktorej je zdruZeny jeho zamestnanec, na ucel uplatiiovania prav
zamestnancov.

§ 234 7P
Zamestndvatel' je povinny umoznit' uskutocnenie volieb do zamestnaneckej rady, ak o to
zamestndvatel'a pisomne poZiada asporti 10 % zamestnancov.

§ 237 ZP - Prerokovanie
Zamestndvatel vopred prerokuje so zdstupcami zamestnancov najmd

a) stav, Struktiuru a predpokladany vyvoj zamestnanosti a pldnované opatrenia, najmd ak je
ohrozend zamestnanost,

b) zdsadné otdzky socidlnej politiky zamestndvatela, opatrenia na zlepSenie hygieny pri prdci a
pracovného prostredia,

c) rozhodnutia, ktoré mozu viest' k zdsadnym zmendm v organizdcii prdce alebo v zmluvnych
podmienkach,

d) organizatné zmeny, za ktoré sa povaZuju obmedzenie alebo zastavenie Cinnosti
zamestndvatela alebo jeho Casti, zlicenie, splynutie, rozdelenie, zmena prdvnej formy
zamestndvatela,

e) opatrenia na predchddzanie vzniku urazov a chordob z povolania a na ochranu zdravia
zamestnancov.

Prerokovanie sa uskuto¢ni zrozumitelnym spdsobom a vo vhodnom Ccase, s primeranym
obsahom, s cielom dosiahnut dohodu. Zamestnavatel povinne poskytuje zastupcom
zamestnancov potrebné informdcie, konzultacie a doklady a v rdmci svojich moznosti prihliada
na ich stanoviska. Pozor! Prerokovanie je vymena nazorov a dialég medzi zastupcami
zamestnancov a zamestnavatelom! Nevyzaduje sa suihlas zastupcov zamestnancov.

§ 238 ZP - Pravo na informacie

Zamestnavatel informuje zrozumitel'nym spésobom a vo vhodnom case zdstupcov zamestnancov o
svojej hospoddrskej a financnej situdcii a o predpokladanom vyvoji jeho Cinnosti.
Informovanie je v podstate poskytnutie idajov zamestnavatelom zastupcom zamestnancov s




cielom obozndmenia sa s obsahom informacie, priCom zamestnavatel moéze odmietnut
poskytnut informacie, ktoré by mohli poskodit zamestnavatela, alebo moZe vyzadovat, aby sa
tieto informacie povaZovali za déverné.

§ 239 ZP - Kontrolna c¢innost’
Zdstupcovia zamestnancov kontroluju dodrZiavanie pracovnoprdvnych predpisov vrdtane
mzdovych predpisov a zdvizkov vyplyvajucich z kolektivnej zmluvy; na tento ucel si oprdvneni
najmd
a) vstupovat na pracoviskd zamestndvatel'a v ¢ase dohodnutom so zamestndvatel'om, a ak sa
so zamestndvatelom nedohodni, najneskér do troch pracovnych dni po ozndmeni
zamestndvatel'ovi o vstupe na jeho pracoviskd; § 230 ods. 3 sa pouZije primerane,
b) vyZadovat od vediicich zamestnancov potrebné informdcie a podklady,
¢) poddvat ndvrhy na zlepSovanie pracovnych podmienok,
d) vyZadovat od zamestndvatela, aby dal pokyn na odstrdnenie zistenych nedostatkov,
e) navrhovat zamestndvatel'ovi alebo inému orgdnu poverenému kontrolou dodrZiavania
pracovnopradvnych predpisov, aby uplatnil vhodné opatrenia voci vediicim zamestnancom,
ktori porusuji pracovnoprdvne predpisy alebo povinnosti vyplyvajice pre nich z
kolektivnych zmluyv,
f) vyZadovat od zamestndvatela informdcie o tom, aké opatrenia boli vykonané na
odstrdnenie nedostatkov zistenych pri vykone kontroly.
Je potrebné venovat osobitni pozornost aj tomuto ustanoveniu Zakonnika prace. V praxi sa
Casto stretavam s ndzorom, Ze zastupcovia zamestnancov nemaju narok na Ziadnu kontrolu.
Pozor, Casto sa stava, Ze odborari maju 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.

Zamestndvatel’ vyZiada si predchddzajiici stithlas odborovej organizdcie alebo rozhodne po
dohode s riou v nasledovnych pripadoch:

1. | §390ds.2 ZP vydanie predpisov a pravidiel o BOZP

2. | §870ds.2 ZP nerovnomerné rozvrhnutie pracovného ¢asu

3. | §88ods.1 ZP zavedenie pruzného pracovného ¢asu

4. | §900ds4 ZP uré.enie zaciatku a konca pracovného €asu a na rozvrh pracovnych
zmien

5. | §90 ods. 10 ZP urée{lie casu potrebnéh_o na ovslobnﬁ ocistu po s,konvéem' prace,
ktory sa zamestnancovi zapocita do pracovného ¢asu

6. | §910ds.2 ZP uréenvi.e podr_obnej.éich Podm?e.nok p(’)vsky.tnutia prestavky na
odpocinok a jedenie vratane jej predlzenia

7. | §93 ods.3 ZP odli§né urcenie nepretrzitého odpocinku v tyzdni

8. | §97 ods.6 a9 ZP urcenie rozsahu a podmienok prace nadcas
vymedzenie okruhu tazkych telesnych prac a duSevnych prac, pri

9. | §980ds97ZP ktorych by mohlo déjst k ohrozeniu Zivota alebo zdravia
zamestnancov

10. | §111 ods.1 ZP prijatie planu dovoleniek na prislu§ny rok

11. | § 111 ods.2 ZP urcenie hromadného ¢erpania dovolenky
vymedzenie vaznych prevadzkovych dovodoch, pre ktoré

12. | § 142 ods.4 ZP zamestnavatel nemdZe zamestnancovi pridel'ovat pracu a pri
ktorych sa mu poskytuje 60% jeho funkéného platu

13. | § 144 ods.7 ZP rozhodnutie, ¢i ide o neospravedlnené zameskanie prace

14. | § 240 0ds.8 ZP vypoved alebo okamiitfé zruéenife pra_lcovr}(ého pomeru zastupcom
zamestnancov, na ktorych sa vztahuje zvySend ochrana

15. g 51 22 /zzaokoo; ;_ . vydanie pracovného poriadku u zamestnavatela

§,3' 370ds. 3 urcenie pridelu do socidlneho fondu, jeho ¢erpani a pouZiti
16. | zakona o soc. . . 4o
fonde a poskytnuti prispevku odborovej organizacii




Zamestndvatel pisomne informuje odborovi organizdciu najmd :

jeden mesiac pred tym, ako d6jde k prechodu prav a povinnosti z
1. § 29 ods. 1 ZP pracovnopravnych vztahov, pisomne informovat zastupcov
zamestnancov
2. § 47 ods. 4 ZP o dohodnutych novych pracovnych pomeroch raz za .......
3. § 48 ods. 8 ZP o pracovnych miestach na neurcity cas, ktoré sa u neho uvolnili
4 § 49 ods. 6 ZP 0 moznostllac%lvpracoynych mlels’vc na kratsi pracovny ¢as a na
ustanoveny tyZdenny pracovny ¢as
5. § 73 ods. 2 ZP potrebné informacie pri hromadnom prepustani
6 §73 ods.2 a 4 ZP o vysledkoch prerokovania opatreni na zamedzenie hromadnému
' ' prepustaniu
7. § 98 ods. 7 ZP o pravidelnom zamestnavani zamestnancov v noci
8 § 229 ods.1 ZP rozhodovani zamestnavatel'a, ktoré sa tyka ich ekonomickych a
' ' socialnych zaujmov
9 § 229 ods. 2 ZP poskytovanie informacii o hospodarskej a financ¢nej situacii
' ' zamestnavatel'a a o predpokladanom vyvoji jeho Cinnosti
Zamestndvatel vopred prerokuje s odborovou organizdciou najmd:
1. § 86 ods. 1 ZP rovnomerné rozvrhnutie pracovného casu
2 § 29 ods. 1 ZP opatrenia zamestnavatel'a pri prechode prav a povinnosti
' ) z pracovnopravnych vztahov
3 §73 0ds.2 a4 ZP o vysledkoch prerokovania opatreni na zamedzenie hromadnému
' ' prepustaniu
4 § 74 7P vypoved' alebo okamzité skoncenie pracovného pomeru so
) zZamestnancom
5. § 94 ods.2 ZP nariadenia prace v diloch prac. pokoja
6. § 98 ods. 6 ZP organizaciu prace v noci
7. § 141a ZP docasné prerusenie vykonu prace zamestnancovi
§152 stanovenie podmienok, za ktorych bude zamestnancom
8. . poskytovat stravovanie pocas dovolenky , prekdzok v praci alebo
ods.7 pism.a)ZP | 7 . . . . L
inej ospravedlnenej nepritomnosti zamestnanca v _praci
§ 152 umoznenie stravovat sa zamestnancom, ktori pracuji mimo
9. ods.7 pism. b) ZP ramca rozvrhu pracovnych zmien za rovnakych podmienok ako
-/ pism. ostatnym zamestnancom
152 v o , » .
10. (§) d557 pism. ¢) ZP roz$irenie okruhu oséb, ktorym zabezpedi stravovanie
11 § 153 ZP opatrenia zamerané na starostlivost o kvalifikaciu zamestnancov,
] jej prehlbovanie a zvySovanie
12. | §159 ods. 4 ZP opatrenia na utvaranie podmienok na zamestnavanie
) ' zamestnancov so zmenenou pracovnou schopnostou
13. | §191 ods. 4 ZP poZadovanud nahradu S$kody a obsah dohody na jej nahradu od
] ' zamestnanca, ak ndhrada Skody presahuje 33,19 €
14. | §198 ods. 2 ZP rozsah zodpovednosti zamestnavatel'a za Skodu zamestnancovi
] ' a jej nahrady pri pracovnom traze alebo chorobe z povolania
15 § 237 ods.2 pism. | stav, Struktiru a predpokladany vyvoj zamestnanosti a planované
" |a)ZP opatrenia, najmi, ak je ohrozena zamestnanost
16 § 237 ods.2 pism. | zadsadné otazky podnikovej socidlnej politiky, opatrenia na
" | b)ZP zlepSenie hygieny pri praci a pracovného prostredia
§ 237 ods.2 pism. | rozhodnutia, ktoré moézu viest k zasadnym zmenam v organizacii
17 |y y g
| ZpP prace alebo v zmluvnych podmienkach
. organizacné zmeny, za ktoré sa povazuju obmedzenie alebo
2 2 . o . . \ . N
18. S) 23; 0ds.2 pism zastavenie Cinnosti zamestnavatel'a alebo jeho casti, zlicCenie,
splynutie, rozdelenie, zmena pravnej formy zamestnavatela
§ 237 ods.2 pism. | opatrenia na predchadzanie vzniku Grazov a chorob z povolania a
19 p p p p
" | e)ZP na ochranu zdravia zamestnancov




Zakon 283/2002 Z. z. o cestovnych nahradach

§ 1 - Predmet upravy
upravuje poskytovanie nahrad vydavkov a inych plneni (d'alej len "nahrada")
— pri pracovnych cestach,
— pridocasnom prideleni na vykon prace k uZivatel'skému zamestnavatel'ovi (d'alej len
"docCasné pridelenie"),
— pri vyslani do ¢lenského Statu Eurdpskej inie (d'alej len "vyslanie do Statu Eurépske;j
unie"),
— pri vzniku pracovného pomeru, Statnozamestnaneckého pomeru alebo obdobného
pracovného vztahu (d'alej len "vznik pracovného pomeru"),
— pri vykone prace v zahranici a pri ceste v suvislosti s mimoriadnym vykonom prace
mimo rozvrhu pracovnych zmien do miesta pravidelného pracoviska a spat

KOMU

a) zamestnancom v pracovnom pomere alebo v Staitnozamestnaneckom pomere, ak
osobitny predpis neustanovuje inak,

b) ¢lenom druZstiev, ak podla stanov podmienkou ¢lenstva je aj pracovny vztah,

c) fyzickym osobam ¢innym na zaklade dohdd o pracach vykonavanych mimo
pracovného pomeru, ak je to vdohode o praci vykonavanej mimo pracovného
pomeru dohodnuté,

d) osobam, o ktorych to ustanovuje tento zakon.

zakon upravuje aj poskytovanie nahrad osobam,

a) o ktorych to ustanovuje osobitny predpis,

b) ktoré si vymenované alebo zvolené do organov pravnickej osoby a nie su k pravnickej osobe
v pracovnopravnom vztahu, ak im nie st poskytované ndhrady podl'a pismena a),

c)ktoré plnia pre pravnicku osobu alebo fyzickt osobu tllohy a nie su k pravnickej osobe
alebo fyzickej osobe v pracovnopravnom vztahu ani v inom pravnom vztahu 1a), ak je to
dohodnuté.

Zamestnancovi nepatri nahrada podl'a tohto zakona, ak mu je preukazane poskytnuta inou
pravnickou osobou alebo fyzickou osobou v rozsahu a vo vyske podl'a tohto zakona. Ak
fyzicka osoba alebo pravnicka osoba preukazane poskytne zamestnancovi nahradu ¢iastocne,
zamestnavatel poskytne zostavajicu ¢ast nahrady do rozsahu a vysky podl'a tohto zakona.

§ 2 Vymedzenie pojmov

Pracovna cesta - je ¢as od nastupu zamestnanca na cestu na vykon prace do iného miesta, ako je
jeho pravidelné pracovisko (odsek 3), vratane vykonu prace v tomto mieste do skoncenia tejto
cesty.

Zahrani¢na pracovna cesta - je Cas pracovnej cesty v zahranici vratane vykonu prace v
zahranici do skoncenia tejto cesty.

Pravidelné pracovisko - je miesto pisomne dohodnuté so zamestnancom. Ak také miesto nie je
dohodnuté, je pravidelnym pracoviskom miesto vykonu prace dohodnuté v pracovnej zmluve
alebo v dohodach o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru.

Ak ide o zamestnancov, ktorym ¢astd zmena pracoviska vyplyva z osobitnej povahy povolania,
mozno ako pravidelné pracovisko dohodnut’ aj miesto pobytu.

Ak md zamestnanec na zdklade dohody o vykonani prdce vykon prdce v mieste mimo miesta
pobytu, méze s nim zamestndvatel v tejto dohode dohodntit, Ze mu poskytne i pri ceste z miesta
pobytu do miesta vykonu prdce a spdt ndhrady ako pri pracovnej ceste.




Cestovné nahrady a ich vazba na ostatné zakony
Zakonnik prace, Zakon o vykone prace vo verejnom zaujme

Cestovné nahrady sa poskytuju:
a) zamestnancom v pracovnhom pomere alebo v Statnozamestnaneckom pomere, ak
osobitny predpis neustanovuje inak,
b) clenom druzstiev, ak podl'a stanov podmienkou ¢lenstva je aj pracovny vztah,
¢) fyzickym osobam ¢innym na zaklade doh6d o pracach vykonavanych mimo
pracovného pomeru, ak je to v dohode o praci vykonavanej mimo pracovného
pomeru dohodnuté,

Z hl'adiska Zakonnika prace:
a) pracovna cesta, na ktoru sa zamestnanec méze vyslat bez jeho sthlasu a
b) pracovna cesta, na ktort sa zamestnanec méze vyslat, len ak s vyslanim sdhlasi.

§ 57 zakona ¢. 311/2001 Z. z. Zakonnika prace:

Zamestndvatel méZe zamestnanca vyslat' na pracovniu cestu mimo obvodu obce pravidelného
pracoviska alebo bydliska zamestnanca na nevyhnutne potrebné obdobie len s jeho suhlasom. To
neplati, ak vyslanie na pracovnii cestu vyplyva priamo z povahy dohodnutého druhu prdce alebo
miesta vykonu prdce alebo ak moZnost' vyslania na pracovnu cestu je dohodnutd v pracovnej
zmluve. Na pracovnej ceste zamestnanec vykondva prdcu podl'a pokynov vediiceho zamestnanca,
ktory ho na pracovnti cestu vyslal.

Cestovné nahrady a

zakon o dani z prijmov,

zakon o uctovnictve,

zakon o miestnych daniach a poplatkoch,
zakon o rozpoctovych pravidlach.

AN

Zdariovanie cestovnych ndhrad na strane zamestnanca

V zmysle § 5 ods. 5 zdkona o dani z prijmov predmetom dane nie je cestovna ndhrada
poskytovana v suvislosti s vykonom zavislej ¢innosti do vysky, na ktord vznikne zamestnancovi
narok podl'a osobitnych predpisov, okrem vreckového poskytovaného pri zahrani¢nej pracovne;j
ceste. Uvedené naznacuje, Ze podobne ako danova uznatelnost cestovnych ndhrad na strane
zamestnavatela aj zdanovanie na strane zamestnanca bude zavisiet od skutocnosti, ci
poskytnuta nahrada predstavuje zakonny narok. Ak ano, nebude sa jednat o zdanitel'ny prijem
zamestnanca s vynimkou vreckového poskytovaného pri zahrani¢nej pracovne;j ceste.

Od 1. januara 2011 sa vreckové poskytované pri zahrani¢nej pracovnej ceste povazuje za
zdanitel'ny prijem zamestnanca bez ohl'adu na jeho vysku.

Pre zamestnanca prijem vo forme nahrady straty ¢asu predstavuje zdanitel'ny prijem zo
zavislej ¢innosti, ktorym sa rozumie, okrem iného, pravidelny, nepravidelny alebo jednorazovy
prijem, a to bez ohladu na pravny dévod, ktory vypldca zamestnavatel zamestnancovi v
suvislosti s vykonom zavislej ¢innosti.

Zdariovanie vydavkov na vzdeldvanie na strane zamestnanca

Zakon o dani z prijmov v § 5 vymedzuje prijem zo zavislej ¢innosti, medzi ktory patri aj prijem zo
sucasného alebo z predchadzajiceho pracovnopravneho vztahu. Za takéto prijmy v zmysle § 5
ods. 2 zdkona o dani z prijmov sa povazuju prijmy ,bez ohl'adu na ich prdvny dévod pravidelné,
nepravidelné alebo jednorazové prijmy, ktoré sa vypldcaju, poukazuju alebo pripisuji k dobru,
alebo spocivaji v inej forme plnenia dariovnikovi s tymito prijmami (d'alej len "zamestnanec") od
platitel'a tychto prijmov (d'alej len "zamestndvatel’") alebo v stvislosti s vykonom zdvislej cinnosti”.
Zakon o dani z prijmov uz v ivodnych ustanoveniach (§ 2 pism. c) ustanovuje, Ze prijmom sa
rozumie penazné plnenie aj nepeniazné plnenie. Vydavky, ktoré vynalozi zamestnavatel v
suvislosti so vzdelavanim, resp. rekvalifikaciou, teda predstavuji pre zamestnanca
nepenazny prijem, pokial nie st oslobodené od dane. Vo vztahu k vzdelavaniu sa za



oslobodeny prijem povazuje (§5 ods. 7 zdkona o dani z prijmov) ,prijem zamestnanca poskytnuty
ako:

a) suma vynaloZend zamestndvatelom na doskolovanie zamestnanca, ktoré suvisi s ¢innostou
alebo s podnikanim zamestndvatela; toto oslobodenie sa nevztahuje na sumy vypldcané
zamestnancovi ako ndhrada za usly zdanitelny prijem,

V suvislosti so zdanovanim zamestnancov teda klI'icovou otazkou bude, ¢i konkrétne
zamestnavatelom uhradené vzdeldvanie spada pod pojem ,doskolovanie“ a ¢i suvisi s
cinnostou alebo s podnikanim zamestnavatela. Ak totiz zamestnavatelom uhradené
vzdelavanie bude tieto podmienky spliiat, nebude tento neperaZny prijem zamestnanca
podliehat dani z prijmov.

MF SR vo svojom pokyne uvadza, Ze ,pod pojmom doskol'ovanie rozumieme dodatocne vyskolit
zamestnanca na dant pldnovant prdcu, resp. zamestnancovi doplnit’ ziskant spdsobilost, napr. o
nové poznatky v odbore".

Napriek tomu, Ze pojem dosSkol'ovanie nedefinuje Ziadny pravny predpis, Finan¢né riaditel'stvo
SR sa podl'a ndzoru prezentovaného v pokyne stavia k interpretacii tohto pojmu kategoricky,
ked konStatuje ,pojem vzdeldvanie sa zahrria aj stredoskolské, pomaturitné, vysokoskolské
vzdeldvanie, ktoré nie je povaZované za doskol'ovanie zamestnanca, ale ide tu o zvySovanie
kvalifikdcie v radmci vzdeldvacieho systému napr. ziskanie vys$sieho stupria vzdelania (bakaldrskeho
Studia, studia popri zamestnani a pod.). Vydavky, ktoré vynaloZi zamestndvatel na vzdeldvanie,
ktorym zamestnanec ziska vyssi stuperi vzdelania, sa nepovaZuju podla § 5 ods. 7 pism. a)
zdkona o dani z prijmov za oslobodené, nakol'ko nejde o doskol'ovanie, ale o stidium. V tomto
pripade takto vynaloZend suma zamestndvatelom je u zamestnanca zdanitenym prijmom, z
ktorého zamestndvatel vyberie preddavok na dari podla § 35 zdkona o dani z prijmov v mesiaci
jeho poskytnutia. “.

Pokyn teda jednoznacne konStatuje, Ze zvySovanie kvalifikacie, resp. ukoncenie vyssieho stupiia
vzdelania nie je moZné zahrnut pod pojem , doskolovanie®.

Financ¢né riaditel'stvo SR bez pouzitia akéhokol'vek odévodnenia limituje obsah tohto pojmu len
na urcité vzdelavanie, resp. rekvalifikaciu.

Aplikacia zakona podl'a pravnej formy zamestnavatel'a - Skoly, obce
Pracovna cesta - je ¢as od nastupu zamestnanca na cestu na vykon prace do iného miesta, ako je
jeho pravidelné pracovisko (odsek 3), vratane vykonu prace v tomto mieste do skoncenia tejto
cesty.

Skolské vylety, $kola v prirode, lyZiarsky vycvik, navsteva divadla s detmi, atd'.... sa povazuju za
pracovnu cestu ak je splnena podmienka, Ze ide o iné miesto, ako je pravidelné pracovisko.

Skoly ako RO - pozor na

§ 9 - Iné nahrady a vysSie nahrady

Zamestnavatel, ktory nie je rozpoctovou organizaciou alebo prispevkovou organiziciou
okrem prispevkovej organizacie, ktorej objem vydavkov na mzdy, platy, sluzobné prijmy a
ostatné osobné vyrovnania je vyssi ako prispevok zriad'ovatela, a zamestnavatel, ktory je
obcou alebo vy$$im tizemnym celkom, ak st zamestnanci obce alebo vys$Sieho tizemného
celku odmenovani podl'a osobitného predpisu /ZP/, m6Ze poskytovat zamestnancom aj iné
nahrady suvisiace s pracovnou cestou, s doCasnym pridelenim s vyslanim do Statu Eurépske;j
Unie, so vznikom pracovného pomeru, s vykonom prace v zahrani¢i a s cestou v suvislosti s
mimoriadnym vykonom prace mimo rozvrhu pracovnych zmien do miesta pravidelného
pracoviska a spat’ a vysSie nahrady, ako ustanovuje tento zakon.

Zamestnavatel moZe poskytovanie tychto nahrad dohodnut v kolektivnej zmluve, v
pracovnej zmluve alebo v inej pisomnej dohode alebo ich urcit vo vniitornom predpise.



Ucel zakona (charakteristika pravnych ukonov a skuto¢nosti, pri
ktorych sa cestovné nahrady poskytujui)

Ucel a osobny rozsah zakona
— Kk nespravnej aplikacii zakona o cestovnych nahradach dochadza prvotnym

nespravnym posddenim pravneho tkonu, resp. skuto¢nosti, ktory sa ma na dany
pripad aplikovat. V tejto stuvislosti treba upozornit na vSeobecny problém, ktory spociva
v tom, Ze v praxi zamestnavatelia nevedia prvotne spravne posudit podla Zakonnika
prace, ktory pravny ukon, resp. skutocnost treba na dany pripad aplikovat a potom
dochadza aj k nespravnemu poskytovaniu ndhrad vydavkov. V praxi je niekedy tazké pre
zamestnavatel'a posudit, ¢i ma konkrétny vykon prace zamestnanca na inom mieste ako
je jeho pracovisko realizovat napr. vyslanim zamestnanca na zahrani¢nd pracovnu cestu,
alebo ma aplikovat’ smernicu o vysielani zamestnancov, resp. ¢i zamestnanec by uz
nemal mat vykon prace v zahrani¢i a pod. Prvotné nespravne posudenie tejto
skuto€nosti potom vedie v prvom rade k porusSovaniu alebo obchadzaniu Zakonnika
prace, Co potom vyvolava aj nespravnu aplikaciu zakona o cestovnych nahradach, ale aj
suvisiacich inych predpisov, napr. zdkona o dani z prijmov a to vo vdzbe na posudenie
danovych vydavkov zamestnavatel'a, ako aj predmetu dane zamestnanca.

k nespravnej aplikacii zakona dochadza aj vo vztahu k osobnému rozsahu zakona
— zakon sa aplikuje niekedy na osoby, na ktoré sa zakon nevztahuje, a to len z dévodu, Ze

osobe vydavky takéhoto charakteru vznikaju.

Vo vztahu k dohodam o praci vykonavanej mimo pracovného pomeru treba upozornit na
viaceré problémy:
— v dohodach nie je zaloZeny narok na cestovné ndhrady a zamestnancovi sa cestovné

nahrady poskytuji na zaklade napr. vnutorného predpisu, pricom podla zdkona musi
byt narok na cestovné nahrady zaloZeny v konkrétnej dohode, t. j. v dohode o pracovne;j
¢innosti, v dohode o vykonani prace alebo v dohode o brigddnickej praci Studentov,

— dohody sa uzatvaraju iba na ucely poskytovania ndhrad vydavkov bez dohodnutej

odmeny,

— cez predmetné dohody sa tymto zamestnancom hradi cesta do zamestnania, t. j. vel'mi

ucelovo je dohodnuté miesto pravidelného pracoviska, resp. miesto vykonavania prace
alebo Cinnosti, a to napr. v mieste pobytu zamestnanca, aj ked’ nejde o zamestnanca,
ktorému ¢asta zmena pracoviska vyplyva z osobitnej povahy povolania.

Vysielanie zamestnancov na pracovné cesty
v" podmienky pracovnej cesty (§ 3 ods.1)
v’ ndlezitosti cestovného prikazu,
v forma vyslania

§ 3 - Nahrady pri pracovnej ceste
Zamestnavatel vysielajici zamestnanca na pracovnu cestu pisomne urci

1.

v Wi

miesto jej nastupu,

miesto vykonu prace,

¢as trvania,

sposob dopravy a

miesto skoncenia pracovne;j cesty;

moze urcit aj d'alSie podmienky pracovnej cesty.
Zamestndvatel je pritom povinny prihliadat na oprdvnené zdujmy zamestnanca.

Zamestnavatel moze v pripade potreby urcit podmienky pracovnej cesty podl'a odsekov 1 a 2
jednym rozhodnutim

a) pre viacerych zamestnancov,

b) na viacero pracovnych ciest zamestnanca



PrerusSenie pracovnej cesty (§ 3 ods.2)
v" podmienky prerusenia,
v poskytovanie ndhrad v suvislosti s prerusenim pracovnej cesty.

Zamestnavatel sa moéZe so zamestnancom pri urcovani podmienok pracovnej cesty podla
odseku 1 dohodnut na preruseni pracovnej cesty z dovodov na strane zamestnanca; prerusenie
pracovnej cesty sa moZe uskutocnit v obdobi pred zacatim vykonu prace na pracovnej ceste
alebo v obdobi po skonceni vykonu prace na pracovnej ceste.

Nahrady pri tuzemskej pracovnej ceste (narokové, nenarokoveé)

NENAROKOVE nahrady

§ 9 - Iné nahrady a vysSSie nahrady

Zamestnavatel, ktory nie je rozpoctovou organizaciou alebo prispevkovou organizaciou
okrem prispevkovej organizacie, ktorej objem vydavkov na mzdy, platy, sluZobné prijmy a
ostatné osobné vyrovnania je vys$i ako prispevok zriad'ovatela, a zamestnavatel, ktory je
obcou alebo vyssim izemnym celkom, ak s zamestnanci obce alebo vyssieho izemného
celku odmenovani podl'a osobitného predpisu /ZP/, m6Ze poskytovat zamestnancom aj iné
nahrady suvisiace s pracovnou cestou, s doasnym pridelenim s vyslanim do Statu Eurépskej
Unie, so vznikom pracovného pomeru, s vykonom prace v zahrani¢i a s cestou v suvislosti s
mimoriadnym vykonom prace mimo rozvrhu pracovnych zmien do miesta pravidelného
pracoviska a spat a vysSie nahrady, ako ustanovuje tento zakon.

Zamestnavatel moZe poskytovanie tychto nahrad dohodnut v Kkolektivnej zmluve, v
pracovnej zmluve alebo v inej pisomnej dohode alebo ich urcit vo vniitornom predpise.

NAROKOVE nahrady

§ 4 - narokové nahrady

Zamestnancovi vyslanému na pracovnu cestu patri

a) nahrada preukazanych cestovnych vydavkov,

b) ndhrada preukazanych vydavkov za ubytovanie,

c) stravné,

d) ndhrada preukazanych potrebnych vedl'ajsich vydavkov,

e) nahrada preukazanych cestovnych vydavkov za cesty na navstevu jeho rodiny do miesta
pobytu

Preukazovanie vydavkov podl'a odseku 1 sa nevztahuje na pripady, ak zamestnavatel uzna
vydavky zamestnancovi inym sposobom ustanovenym tymto zakonom.

§ 5- Stravné

Zamestnancovi patri stravné za kazdy kalendarny den pracovnej cesty za podmienok
ustanovenych tymto zakonom. Suma stravného je ustanovena v zavislosti od ¢asu trvania
pracovnej cesty v kalendarnom dni, pricom Cas trvania pracovnej cesty je rozdeleny na casové
pasma

a) 5az 12 hodin,

b) nad 12 hodin az 18 hodin,

¢) nad 18 hodin.

Sumu stravného pre ¢asové pasma ustanovuje opatrenie, ktoré vydava MPSVaR .

Ak zamestnavatel' vyslanim na pracovnua cestu, ktord trva menej ako 5 hodin, neumozni
zamestnancovi stravovat' sa zvyCajnym spOsobom, mdZe mu poskytnut stravné az do sumy
stravného ustanovenej pre ¢asové pasmo 5 az 12 hodin alebo zabezpecit bezplatné stravovanie.

Ak zamestnanec, ktorému c¢astd zmena pracoviska vyplyva z osobitnej povahy povolania, vykona pocas
a) kalendarneho dna viac pracovnych ciest, z ktorych kazda trvd menej ako 5 hodin, pricom celkovy stcet trvania
tychto pracovnych ciest je 5 hodin a viac, patri zamestnancovi stravné za celkovy Cas trvania tychto pracovnych ciest,




b) dvoch kalendarnych dni pracovnu cestu, ktora trva v kazdom kalendarnom dni menej ako 5 hodin a ktora celkovo
trvd najmenej 5 hodin, patri zamestnancovi stravné v sume ustanovenej pre ¢asové pasmo 5 az 12 hodin,
c) jednej pracovnej zmeny v rdmci dvoch kalendarnych dni viac pracovnych ciest, z ktorych kazda trvad menej ako 5
hodin, pricom celkovy sucet trvania tychto pracovnych ciest je 5 hodin a viac, patri zamestnancovi stravné za celkovy
Cas trvania tychto pracovnych ciest.

So zamestnancom, ktorému €asta zmena pracoviska vyplyva z osobitnej povahy povolania, mozZno v pracovnej zmluve
alebo v dohode o praci vykonavanej mimo pracovného pomeru dohodnut odchylne od tohto zdkona podmienky na
poskytovanie stravného, ako aj niZSie sumy stravného, najviac vS§ak o 5 % z ustanovenej sumy stravného; suma
stravného sa zaokruhli na najbliZsi eurocent nahor.

Ak ma zamestnanec na pracovnej ceste preukazane zabezpecené bezplatné stravovanie v
celom rozsahu, zamestnavatel' mu stravné neposkytuje.

Ak ma zamestnanec na pracovnej ceste preukazane zabezpecené bezplatné stravovanie
CiastoCne, zamestnavatel stravné krati

0 25 % za bezplatne poskytnuté ranajky,

0 40 % za bezplatne poskytnuty obed a

0 35 % za bezplatne poskytnutu veceru

z ustanovenej sumy stravného pre casové pasmo nad 18 hodin alebo z najvyssej dohodnutej
sumy stravného podl'a odseku 5.

Ak ma zamestnanec na pracovnej ceste v ramci ubytovacich sluzieb preukazane poskytnuté
ranajky, zamestnavatel' stravné podla odsekov 1, 2 alebo 5 krati spésobom ustanovenym v
odseku 6.

Zamestnavatel' stravné nekrati spésobom ustanovenym v odsekoch 6 a 7, ak zamestnanec
nemohol vyuzit zabezpeCené jedlo alebo poskytnuté ranajky z dévodov, ktoré nezavinil

Preukazanie zabezpeceného jedla podla odseku 6 alebo poskytnutych ranajok podl'a odseku
7 sa mdZe nahradit vyhlasenim zamestnanca vo vyuctovani ndhrad.

Suma stravného urcena podl'a odsekov 6 a 7 sa zaokruhli na najblizsi eurocent nahor.

Po dobu dohodnutého prerusenia pracovnej cesty z dovodov na strane zamestnanca (§ 3
ods. 2), stravné zamestnancovi nepatri.

§ 35 - ak tento zakon poZzaduje preukazanie vydavkov a zamestnanec ich nepreukaze, méze mu
zamestnavatel' poskytnut’ ndhrady v nim uznanej sume s prihliadnutim na urc¢ené podmienky
pracovnej cesty (§ 3).

Nahrada cestovnych vydavkov za miestnu pravidelni verejnu dopravu patri zamestnancovi
v preukazanej sume (§ 4) alebo

v pausalnej sume urcenej zamestnavatel'om (§ 34),

alebo v sume urcenej zamestnavatelom podla ceny cestovného listka, ktora platila v case
uskutocnenia pracovnej cesty.

Cestovné vydavky a potrebné vedlajSie vydavky, ktoré zamestnancovi vznikli pred a po dobe
dohodnutého prerusSenia pracovnej cesty z dévodov na strane zamestnanca (§ 3 ods. 2), patria
zamestnancovi vo vySke, ktora by mu patrila v pripade, ak by k prerusSeniu pracovnej cesty
nedoslo; § 7 a 15 zakona nie su v tomto pripade dotknuté.

Na vznik naroku na stravné a vreckové je rozhodujici ¢as od nastupu na pracovnu cestu do
prerusenia pracovnej cesty a ¢as pokracovania pracovnej cesty do skoncenia pracovnej cesty.

Ubytovacie vydavky, ktoré zamestnancovi vznikli po dobu dohodnutého prerusenia pracovnej
cesty z dovodov na strane zamestnanca (§ 3 ods. 2) zamestnancovi nepatria, aj ked si
zamestnanec musel po tito dobu s ohl'adom na podmienky pracovnej cesty alebo podmienky
ubytovacieho zariadenia ubytovanie zachovat.



§ 35a - zamestnanec je povinny bez zbytocného odkladu oznamit zamestnavatelovi zmenu
skutocnosti, ktoré st rozhodné pre poskytovanie nahrad.

PouZivanie cestnych motorovych vozidiel na pracovné cesty
v' podmienky pre pouzivanie - motorové vozidlo,
v dohoda medzi zamestnancom a zamestnavatel'om k pouzitiu motorového vozidla,
v nalezitosti dohody o pouZivani,
v nahrady za pouZivanie cestnych motorovych vozidiel pri pracovnych cestach
(rozsah, podmienky poskytovania, vypocet)

§ 7 - Nahrady za pouzivanie cestnych motorovych vozidiel pri pracovnych cestach
Ak sa zamestnanec pisomne dohodne so zamestnavatel'om, Ze pri pracovnej ceste pouZije
cestné motorové vozidlo okrem cestného motorového vozidla poskytnutého
zamestnavatel'om, patri mu

a) zakladna nahrada za kazdy 1 km jazdy (d'alej len "zakladna nahrada") a

b) nahrada za spotrebované pohonné latky;
ak zamestnanec pouZije cestné motorové vozidlo na Ziadost zamestndvatel'a, odsek 10 sa nepouZije.

Nahrada za spotrebované pohonné latky patri zamestnancovi podla cien pohonnych latok
prepocitanych podl'a spotreby pohonnych latok (d'alej len "spotreba") uvedenej v technickom
preukaze cestného motorového vozidla alebo v osvedceni o evidencii cestného motorového
vozidla (d'alej len "technicky preukaz").

Cenu pohonnej latky preukazuje zamestnanec dokladom o kupe pohonnej latky, z ktorého je
zrejma suvislost' s pracovnou cestou (d’alej len "doklad o kiape").
— Ak zamestnanec preukazuje cenu pohonnej ldtky viacerymi dokladmi o kiipe, cena pohonnej ldtky sa
méZe vypocitat aritmetickym priemerom preukdzanych cien.
— Ak zamestnanec nepreukdZe cenu pohonnej Idtky dokladom o kiipe, na vypocet sa pouZije cena
pohonnej Idtky, ktord platila v ¢ase ndstupu na pracovni cestu zistend Statistickym tradom
Slovenskej republiky (d'alej len "Statisticky urad").

Spotreba podl'a technického preukazu sa pouzije takto:

a) akje vtechnickom preukaze uvedena spotreba len podl'a prislusnej slovenskej technicke;j
normy, na vypocet sa pouzije spotreba podla tejto normy; pri jazde cestného
motorového vozidla v meste sa spotreba urcena podl'a slovenskej technickej normy zvysi
040 %,

b) ak je v technickom preukaze uvedena spotreba podla slovenskej technickej normy aj
predpisu Eurépskej hospodarskej komisie alebo len podla predpisu Eurdpskej
hospodarskej komisie, na vypocet sa pouZije spotreba podl'a predpisu Eurépskej
hospodarskej komisie vypocitana aritmetickym priemerom; pri jazde cestného
motorového vozidla v meste sa pouzije spotreba urcena na jazdu v meste,

c) ak je v technickom preukaze uvedena spotreba podl'a osobitného predpisu v ¢leneni na
mestsky cyklus, mimomestsky cyklus a kombinovany cyklus, na vypocet sa pouzije
spotreba zodpovedajica prisluSnému cyklu premavky alebo kombindcii jednotlivych
cyklov premavky, odvodenych od konkrétneho reZimu jazdy cestného motorového
vozidla,

d) ak je v technickom preukaze cestného motorového vozidla uvedena spotreba podla
osobitného predpisu bez ¢lenenia na cykly, na vypocet sa pouzije spotreba podla tohto
osobitného predpisu; pri jazde cestného motorového vozidla v meste sa spotreba zvysi o
20 %.

Vysledna suma zakladnej ndhrady sa zaokrahl'uje na najbliZsi eurocent nahor. Vysledna suma
nahrady za spotrebované pohonné latky vypocitana podl'a odsekov 4 az 8 sa zaokruhluje na
najblizsi eurocent nahor.



Zamestnavatel mbze so zamestnancom pisomne dohodnut poskytovanie nahrady za pouzitie
cestného motorového vozidla v sume zodpovedajlicej cene cestovného listka pravidelnej
verejnej dopravy.

Pokial' zamestnanec na zaklade pisomnej dohody so zamestnavatelom pouzije pri pracovnej
ceste iné cestné motorové vozidlo ako je vozidlo zamestnavatel'a, prinalezi mu podla § 7 ods. 1
ZCN za kazdy kilometer jazdy

a) zdkladna ndhrada (§ 7ods.2a3)a

b) nahrada za spotrebované pohonné hmoty (§ 7 ods. 4 az 8).
Opatrenie MPSVaR €. 632/2008 Z. z. pre vypocty nahrad.

Pouzivanie cestnych motorovych vozidiel a cestna dan

Jednou z podmienok, aby vozidlo bolo predmetom dane z motorovych vozidiel podl'a § 84 ods. 1
zakona o miestnych daniach je pouZivanie vozidla na podnikanie podla § 2 Obcianskeho
zakonnika alebo na €innosti, z ktorych plyntce prijmy si predmetom dane z prijmov podla § 6
ods. 1 a 2 zakona o dani z prijmov v zneni neskorsich predpisov napr. ide o prijmy z podnikania
a prijmy z inej samostatnej zarobkovej cinnosti. Podla § 2 Obcianskeho zakonnika sa
podnikanim rozumie sdstavna ¢innost vykonavana samostatne podnikatel'om vo vlastnom mene
a na vlastnd zodpovednost za uc¢elom dosiahnutia zisku. Zaroveii cit. ustanovenie okrem pojmu
podnikanie vymedzuje aj pojem podnikatel’, t. z., ktora osoba sa povazuje za podnikatela.

Z uvedeného vyplyva, Ze pre zaradenie vozidla do predmetu dane z motorovych vozidiel v
pripade rozpoctovej, prispevkovej organizacie (obce) je rozhodujuce, ¢i sa vozidlo organizacie
resp. vozidlo zamestnanca organizacie pouZije vylu¢ne na c¢innosti suvisiace s hlavnou
¢innost'ou organizacie ( nie na podnikanie), alebo na ¢innosti stuvisiace s vedl'ajSou ¢innostou
organizicie, t. z., na podnikanie.

Ak bude motorové vozidlo, ktorého drZitelom je zamestnanec organizacie pouzité
zamestnancom vyluéne na cinnosti suvisiace s hlavnou ¢innostou organizacie a zaroven
zamestnancovi budu vyplacané cestovné nahrady, vozidlo nie je predmetom dane z motorovych
vozidiel, nakol’ko nespiiia jednu z podmienok ustanovenia § 84 ods. 1 zikona o miestnych
daniach.

Ak vSak uvedené motorové vozidlo bude okrem hlavnej ¢innosti pouZivané aj na podnikatel'ské
ucely, motorové vozidlo bude podliehat dani z motorovych vozidiel, nakol'ko su splnené
podmienky pre naplnenie predmet dane (§ 84) a vzniku daiovej povinnosti (§ 89 ods. 1).
Oznamovacia povinnost /§ 90 ods. 2/ pri vzniku a zaniku danovej povinnosti sa nevztahuje na
danovnika, ktorym je zamestnavatel' /§ 85 ods. 2 pism. a)/, ktory vyplaca cestovné nahrady
zamestnancovi za pouzitie vozidla, v dokladoch ktorého je ako drzitel vozidla zapisany
zamestnanec. Ak zamestnanec organizacie pouZije vozidlo, ktorého je drzitelom na cinnosti
suvisiace s vedl'ajSou c¢innostou organizacie (na podnikanie), organizacia ako danovnik dane z
motorovych vozidiel /§ 85 ods. 2 pism. a)/ v uvedenom pripade nie je povinnd oznamovat vznik
a zanik dafovej povinnosti.

Skoly askolské zariadenia bez podnikatel'skej ¢innosti neplatia cestnt daii, aj ked
vyplacaju zamestnancom cestovné nahrady pri pouziti cestnych motorovych vozidiel pri
pracovnych cestach.

Pausalne cestovné nahrady (§34)

Nahrady podla tohto zakona moZno pausalizovat. Pri vypocCte pausalnej sumy zamestnavatel
vychddza z priemernych podmienok rozhodujicich na poskytovanie nahrad zamestnancovi
alebo skupine zamestnancov. Ak sa zmenia podmienky, za ktorych sa pausalna suma urcila, je
zamestnavatel povinny tdto sumu preskimat a upravit. Pri vypocte pausalnej sumy je
zamestnavatel' povinny prihliadat’ na zakonné naroky zamestnanca, ako aj na jeho opravnené
zaujmy.



Poskytovanie preddavku
* povinnost zamestnavatela
= preddavok na Ziadost zamestnanca, sp6sob poskytovania preddavku
= vyyuctovanie nahrad

§ 36 - Preddavky na nahrady a vytctovanie nahrad

Zamestnavatel' je povinny poskytnut zamestnancovi preddavok na nahrady podla tohto
zakona do sumy predpokladanych nahrad (dalej len "preddavok") pri vyslani na zahrani¢nu
pracovnu cestu a pri vyslani do $tatu Eurdpskej Unie. Zamestnavatel' je povinny poskytnuat
zamestnancovi preddavok pri inej skutocnosti zakladajicej narok na ndhrady iba na Ziadost
zamestnanca.

Preddavok alebo jeho ¢ast moze zamestnavatel po dohode so zamestnancom poskytnut’ aj
a) formou cestovného Seku,
b) zapozicanim platobnej bankovej karty zamestnavatela alebo medzinarodnej platobne;j
bankovej karty zamestnavatela,
c) prevodom na ucet zamestnanca vedeny v banke alebo pobocke zahranitnej banky v
eurach alebo prevodom na ucet zamestnanca vedeny v banke alebo pobocke zahrani¢nej
banky v cudzej mene.

Zamestnavatel méze v pripade potreby poskytnut preddavok jednym rozhodnutim
a) pre viacerych zamestnancov,
b) na viacero pracovnych ciest zamestnanca.

Zamestnanec je povinny do desiatich pracovnych dni odo diia sko¢enia pracovnej cesty alebo
inej skutocCnosti zakladajicej narok na nahrady predlozit zamestnavatel'ovi pisomné doklady
potrebné na vyuctovanie nahrad a vratit nevydctovany preddavok, ak nie je v kolektivnej
zmluve, alebo v pisomnej dohode so zamestnancom dohodnutd, alebo vo vnitornom predpise
zamestnavatela urcend dlhSia doba, najdlhSie vSak do konca kalenddrneho mesiaca
nasledujuceho po kalendarnom mesiaci, v ktorom bola pracovna cesta alebo inid skutoc¢nost
zakladajica narok na nahrady skoncena.

Zamestnavatel je povinny do desiatich pracovnych dni odo dna predloZenia pisomnych
dokladov vykonat vyuctovanie pracovnej cesty alebo inej skutocnosti zakladajicej narok na
nahrady podl'a tohto zakona a uspokojit naroky zamestnanca, ak nie je v kolektivnej zmluve,
alebo v pisomnej dohode so zamestnancom dohodnuti, alebo vo vnutornom predpise
zamestnavatela urcend dlhSia doba, najdlhSie vSak do konca kalenddrneho mesiaca
nasledujuceho po kalendarnom mesiaci, v ktorom boli predlozené pisomné doklady.

Splatnost nahrad

§ 36a - ndhrady poskytované podla tohto zdkona st splatné v lehote podl'a § 36 ods. 8 (do 10
pracovnych dnif). Ak ma zamestnavatel' z dévodu nepritomnosti zamestnanca na pracovisku
zamestnavatel'a znemoznené v lehote splatnosti poskytnut nahrady v cudzej mene, poskytne ich
v lehote splatnosti v eurach.

Posudzovanie ¢asu straveného na pracovnej ceste
v ramci pracovného ¢asu,
v" mimo pracovného ¢asu,
v posudzovanie nadéasovej prace,
v" nahrada za stratu Casu.

§ 37 - Cas, ktory na pracovnej ceste spada do pracovného ¢asu zamestnanca, straveny bez jeho
zavinenia inak ako plnenim pracovnych tloh, sa na Gcely tohto zdkona povaZzuje za vykon prace.



§ 96b Zakonnika prace (od 1. januara 2013) institat tzv. nahrada za stratu ¢asu

v praxi ide o Cas cesty zamestnanca na miesto vykonu prace na pracovnej ceste, ktoré je mimo
jeho miesta vykonu prace dohodnutého v pracovnej zmluve (napr. z Bratislavy do Nitry) alebo
cestu spat’ z miesta vykonu prace (napr. z Nitry do Bratislavy).

Podl'a Zakonnika prace je tento Cas je kvalifikovany ako jeho doba odpocinku. Pokial vsak ide o
kvalitu odpocinku, pocas cestovania alebo v case, ked zamestnanec nemdze plnohodnotne
odpocivat, resp. vyuZit ¢as podl'a uvaZenia je jeho kvalita spravidla zniZena.

Priklad:
— nastup na pracovnu cestu z Bratislavy do Nitry o 6:00,
— cesta do Nitry, prichod do Nitry 7:30,
— vykon prace v Nitre od 8:30 do 17:30 (s prestavkou od 12:00-12:30),
— cesta z Nitry, prichod do Bratislavy 19:00.
Pracovna zmena je urcena na ¢as od 7:30 do 15:30.

AK by zamestnanec necestoval, za¢al by vykon prace o 7:30 a skonéil o 15:30. Cas od 6:00 do
7:30 a ¢as od 15:30 do 19:00 je pre neho stratou ¢asu. V zmysle Zakonnika prace je to doba
odpocinku.

§ 96b Zakonnika prace dava zamestnavatel'ovi moZnost poskytnit zamestnancom nahradu za
stratu Casu s dvoma mozZnostami:

a) dohodnuta peniazna nahrada alebo

b) nahradné vol'no s ndhradou mzdy v sume jeho priemerného zarobku.

Uplatnenie tohto institutu sa viaze na:
— dohodu so zastupcami zamestnancov
zamestnanecka rada, zamestnanecky dovernik, odborova organizacia) alebo
— dohodu v kolektivnej zmluve (odborova organizacia).

Penazna nahrada

Pokial ide o pefiaznil ndhradu, jej vyska je zalozenad na dohode (,,dohodnutd periaznd ndhrada®).
Zakonnik prace nestanovuje v tejto suvislosti Ziadne pravidla. V praxi méze ist o sumu napr. 30
centov za hodinu, alebo kumulativnu sumu, ak strata ¢asu presiahne v nejaky deil urcity cas,
napr. nad 4 hodiny sa vyplatia 2 eur4, a pod.

Nahradné vol'no

Pokial' ide o ndhradné vol'no, poskytne sa za stratu ¢asu ndhrada mzdy v sume priemerného
zarobku zamestnanca (§ 134 Zakonnika prace). Zamestnavatel sa dohodne o zapocitani tiseku
pracovnej cesty, ktora nie je pracovnym ¢asom, pracovnou pohotovostou, ani pracou nadcas, t.j.
napr. za dve hodiny pracovnej cesty mimo pracovného casu (straty Casu) patria dve hodiny
nahradného vol'na. Nemozno vylucit ani moznost zapocitania v uritom pomere, napr. za dve
hodiny cesty sa poskytne jedna hodina ndhradného odpocinku (2:1) alebo sa zhodnocuje len
Cast pracovnej cesty napr. po 20:00 alebo len cas, ked' je zamestnanec na ceste do miesta vykonu
prace, apod.

Kontinualne vzdelavanie a pracovné cesty
Zakon ¢. 317/2009 Z. z. o pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch v § 54
uvadza zakladny narok zamestnanca na pracovné vol'no s nahradou funkéného platu.
Pedagogickému zamestnancovi a odbornému zamestnancovi patri pracovné vol'no s ndhradou
funkcéného platu v rozsahu
a) pat pracovnych dni v kalendarnom roku na ucast na kontinualnom vzdelavani podla
tohto zakona,
b) dalSich pat pracovnych dni na pripravu a vykonanie prvej atestacie alebo druhej
atestacie.



0 vyslani zamestnanca na pracovni cestu rozhodne zamestnavatel. Ci G¢ast na kontinudlnom
vzdelavani bude povazovat za pracovnu cestu je teda len na zamestnavatelovi. Ak ale
zamestnavatel' rozhodne, Ze vySle zamestnanca na pracovnu cestu (hoci aj na kontinudlne
vzdelavanie) tak uz sa postupuje riadne podla litery zakona a teda, v pripade zamestnanca, ktory
bol vyslany na pracovnu cestu, a pracovnd cesta bola dlhsia ako 5 hodin vznika narok na
nahradu cestovnych nahrad (cestovné aj stravné) vzmysle zakona ¢. 283/2002 Z. z.
o cestovnych nahradach.

Samozrejme, ak by zamestnavatel rozhodol, Ze zamestnanca na kontinualne vzdelavanie nevysle
formou pracovnej cesty, ale zamestnancovi ucast povoli na ukor dovolenky, pripadne na tkor
nahradného vol'na, tak sa nevystavuje ani cestovny prikaz.

Dokladom do dochadzky teda bude bud’:
e cestovny prikaz (ako p6jde o pracovnu cestu)
e dovolenkovy listok (ako pdjde o kontinualne vzdeldvanie na kor dovolenky)
e listok na nahradné volno (ako pdjde o kontinualne vzdelavanie na tkor nahradného
vol'na)

Specifika

Evidencia nadcasov, dochadzky, pracovna pohotovost v skolach

DiZka a vyuzitie pracovného ¢asu

Podl'a § 85 ods. 5 zakona ¢. 311/2001 Z. z. Zakonnik prace v zneni neskorsich predpisov (d'alej
len ,Zakonnik prace“) pracovny ¢as zamestnanca je najviac 40 hodin tyZdenne. Zamestnanec,
ktory ma pracovny Cas rozvrhnuty tak, Ze pravidelne vykonava pracu striedavo v oboch
zmenach v dvojzmennej prevadzke, ma pracovny Cas najviac 38 a 34 hodiny tyZdenne avo
vSetkych zmenach v trojzmennej prevadzke alebo v nepretrzitej prevadzke ma pracovny cas
najviac 37 a %2 hodiny tyZdenne.

V zmysle Kolektivnej zmluvy vysSieho stupinia na prislu§ny kalendarny rok pre zamestnavatel'ov,
ktori pri odmenovani postupuju podla zakona ¢. 553/2003 Z. z. o odmeniovani niektorych
zamestnancov pri vykone prace vo verejnom je stanoveny pracovny as zamestnanca na 37 a %
hodiny tyZdenne, u zamestnanca, ktory ma pracovny cas rozvrhnuty tak, Ze pravidelne vykonava
pracu striedavo voboch zmenach v dvojzmennej prevddzke na 36 al/2 hodiny tyzdenne
a u zamestnanca, ktory ma pracovny cas rozvrhnuty tak, zZe pravidelne vykonava pracu striedavo
vo vSetkych zmenach v trojzmennej alebo v nepretrzitej prevadzke na 35 hodin tyzdenne.

V zmysle ¢lanku 12. ods. 10 Pracovného poriadku pre pedagogickych zamestnancov a ostatnych
zamestnancov $kél a Skolskych zariadeni, ktoré vydalo Ministerstvo Skolstva, vedy, vyskumu
aSportu SR a § 90 ods. 4 Zakonnika prace zaciatok a koniec pracovného ¢asu arozvrh
pracovnych zmien urc¢i zamestnavatel po dohode so zastupcami zamestnancov a 0znami to
pisomne na mieste u zamestnavatel'a, ktoré je zamestnancovi pristupné, tzn., Ze povinnost’
urcit zaciatok a koniec pracovného casu je v kompetencii zamestnavatel'a.

Podl'a § 3 ods. 6 zakona ¢. 317/2009 Z. z. o pedagogickych a odbornych zamestnancoch tyzdenny
pracovny ¢as pedagogického zamestnanca tvori Cas,

v ktorom pedagogicky zamestnanec vykonava priamu vychovno-vzdeldvaciu ¢innost

W a cas, v ktorom pedagogicky zamestnanec vykonava ostatné Cinnosti suvisiace s jeho

priamou vychovno-vzdelavacou ¢innostou.

Riaditel] moZe povolit pedagogickému zamestnancovi vykonavanie ostatnych cinnosti
suvisiacich s priamou vychovno-vzdelavacou c¢innostou a dalSim vzdeldvanim aj mimo
pracoviska za podmienok ustanovenych v pracovnom poriadku Skoly alebo Skolského
zariadenia.

Podl'a § 90 ods. 4 Zakonnika prace zaciatok a koniec pracovného ¢asu a rozvrh pracovnych
zmien ur¢i zamestnavatel’ po dohode so zastupcami zamestnancov a ozndmi to pisomne na



mieste u zamestnavatel'a, ktoré je zamestnancovi pristupné, to znamend, Ze povinnost urcit
zaciatok a koniec pracovného Casu je v kompetencii zamestnavatel’a.

Podla § 97 ods. 1 a 2 Zakonnika prace je praca nadc¢as praca vykondvana zamestnancom na
prikaz zamestnavatel'a alebo s jeho stihlasom nad uréeny tyZzdenny pracovny ¢as vyplyvajuci
z vopred urceného rozvrhnutia pracovného casu a vykonavana mimo ramca rozvrhu pracovnych
zmien.

U pedagogickych zamestnancoch sa za jednu hodinu prace nadcas povaZzuje hodina priamej
vychovno-vzdelavacej ¢innosti prevysujica zakladny uvazok pedagogického zamestnanca.

Je potrebné si uvedomit’ ustanovenie § 19 zdkona ¢. 553/2003 Z. z. kde sa ustanovuje plat za
pracu nadcas. Tu sa ustanovuje aj to, Ze ak sa zamestnavatel' so zamestnancom dohodli na
Cerpani ndhradného vol'na za pracu nadcas, patri mu prislusna cast’ funkéného platu a za kazdu
hodinu prace nad€as hodina nadhradného volna. (¢iZe nie je to o rozhodnuti sa zamestnanca,
pripadne zamestndvatela, ale je to obojstrannd dohoda) Pre tplnost vSak pripominam eSte aj
situaciu, ked’ by zamestnanec pracu nadcas vykonaval v noci, v sobotu, v nedel'u alebo vo
sviatok. Vtedy mu patria aj priplatky podl'a § 16 az 18 zakona ¢. 553/2003 Z. z. a to aj v pripade,
ak sa mu za pracu nadcas poskytlo ndhradné vol'no.

Znamena to teda, Ze zamestnavatel’
I poskytne zamestnancovi za hodinu prace nadcas plat + 30% hodinovej sadzby
funkéného platu
alebo
W poskytne zamestnancovi ndhradné vol'no za pracu nad¢as namiesto zvySenia platu a plat,
ktory by zamestnancovi prislichal za odpracovany cas v case ¢erpania nahradného
volna.

Za jednu hodinu prace nadcas prinalezi zamestnancovi jedna hodina nahradného vol'na.

Zamestnavatel' je povinny zabezpecit, aby sa prichody a odchody zamestnancov
a odpracovany pracovny ¢as vhodnym sposobom evidovali a kontrolovali.

Zamestnanec je povinny byt na zaciatku pracovného ¢asu uz na svojom pracovisku a odchadzat
z neho aZ po skonceni pracovného casu, pricom zamestnavatel je povinny poskytnut
zamestnancovi, ktorého pracovna zmena je dlhsSia ako Sest hodin, prestavku na odpocinok a
jedenie v trvani 30 minut, ¢o sa do pracovného casu vzmysle § 91 ods. 5 Zakonnika prace
nezapocitava.

Ked' si pedagogicky zamestnanec bude Cerpat nahradné vol'no jeho zakladny uvazok sa znizi
o pocet hodin rovnajtci sa hodindm nadc¢asovej prace, za ktoru si toto vol'no ¢erpa.

Prave v nadvaznosti na vysSie uvedené je potrebné, aby riaditel’ Skoly pri priprave rozvrhu
hodin presne rozvrhol
1. predovsetkym zakladny avazok pedagogického zamestnanca
2. aosobitne urcil hodiny vyucovacej ¢innosti a hodiny vychovnej ¢innosti prevysujtce
tento zakladny Uivazok, ktoré sa budu povaZovat za pracu nadcas.

Nahradné volno za pracu nadcas si moZu zamestnanci uplatnit najma v cCase Skolskych
prazdnin, pokial im nadriadeny zamestnanec neumoZni Cerpanie nahradného volna v inom
termine. Rozsah apodmienky prace nadcas ur¢i zamestnavatel po dohode so zastupcami
zamestnancov.



2. Napli a rozvrhnutie pracovného ¢asu pedagogickych zamestnancov

V pracovnom case je pedagogicky zamestnanec povinny plnit zdkladny dvazok vyucovacou
¢innostou alebo vychovnou c¢innostou urceny vSeobecne zdvdznym pravnym predpisom a
vykonavat' prace suvisiace s pedagogickou pracou ustanovené v pracovnom poriadku.

Za cinnosti suvisiace so zdkladnym iivéiizkom sa na ZS XXXXXXXXXXX, V XXXXXXXXXXXXXX povaZzuje :
nevyhnutny kontakt srodicmi Ziakov, nevyhnutny kontakt so Ziakmi, pldnovanie a vyhodnocovanie

v predmete, priprava na vyucovanie (oprava testov, prac. listov ..) priprava materidlu a laboratérnej
techniky na cvicenia, priprava na vyucovacie hodiny, priprava ucebnych pomécok a didaktickej techniky,
realizdcia komisiondlnych skisok tcast na klasifikacnych a pracovnych poraddch, ucast na plaveckom
vyeviku, zvySovanie odbornosti ucitela, priprava a uskutocriovanie exkurzii, nevyhnutné administrativne
prdce suvisiace so zdkladnym tivdzkom

Ostatné ¢innosti suvisiace s pedagogickou prdcou

Cinnosti stivisiace s prdcou triedneho ucitela:

priprava a vedenie triednickych hodin, nevyhnutnd triednickd agenda (triedne knihy, klasifikacny hdrok,
katalégy, vysvedCenia), sledovanie dochddzky a vyucovacich vysledkov Ziakov, rieSenie vychovnych
problémov, ucast na rodic¢ovskych zdruZeniach, kontakt s rodicmi, ucast na skolskych vyletoch, exkurzidch,
Cinnosti stvisiace s imatrikuldciou, stuZkovou, Sportovym driom...

Cinnosti stivisiace s beznym reZimom skoly

Dozory, pohotovosti, vykondvanie pedagogického dozoru na skolskych akcidch, tcast na zasadnutiach
pedagogickej rady a pracovnych poraddch, vychovné poradenstvo, prdca koordindtora prevencie,
environmentdlnej vychovy, tvorba a tdrzba www strdnky Skoly, uvddzanie zacinajicich ucitelov

Cinnosti vyplyvajiice z prdce v predmetovej komisii

Prijimacie skiusky, maturitné skusky (priprava zadani, ic¢ast na maturitnej skuske ako clen komisie, predseda
maturitnej komisie, administrdcia externej casti maturitnej skiusky, oprava maturitnych prdc, maturitnych
pisomiek), vedenie predmetovych komisii, starostlivost’ o zbierky

Ostatni clenovia - aktivna tic¢ast na zasadnutiach PK

Uéast na vzdjomnych hospitdcidch, otvorenych hodindch, prdca v projektovom time

Cinnosti stvisiace so zdujmovou innostou Ziakov

Vedenie kriizkov zdujmovej ¢innosti, priprava Ziakov na sttaze (vedomostné, olympiddy, Sportové, kultiirne,
umelecké, priprava kultirnych programov ..), organizovanie kultiirnych podujati, sportovych podujati, dni
otvorenych dveri, charitativnych akcif

Ostatné cinnosti

clenstvo v stravovacej komisii, v skodovej komisii, v inventarizacnej komisii, ¢innosti vyplyvajiice z ndplne
prdce nariadené vedenim Skoly (operativne ulohy), vypracovanie odbornych posudkov Ziakov, zastupovanie
pedagogickych zamestnancov v Rade $koly, v OZ, propagdcia $koly.

Pracou suvisiacou s pedagogickou pracou sa rozumie predovSetkym osobna priprava na nu,
priprava pomdcok a starostlivost o ne, priprava materialu na vyucovanie alebo vychovnu pracu,

vedenie predpisanej pedagogickej dokumentdacie, oprava pisomnych a grafickych prac ziakov,
dozor nad ziakmi, spolupraca s ucitel'mi vyucujicimi v triede, s rodi¢mi a ostatnou verejnostou
na zabezpecenie kvality vychovno - vzdelavacieho procesu, starostlivost o zverené kabinety a
ostatné zariadenia Skoly sluziace k vychovno-vzdelavaciemu procesu, d’alej Gcast na poradach,
na schodzach zdruzeni rodicov, na kultdrnych a inych akciach Skoly alebo Skolského zariadenia.
Pracami suvisiacimi s pedagogickou pracou sa rozumie aj plnenie uloh, vyplyvajacich
z osobitnych predpisov alebo pokynov vediceho zamestnanca, ktory je zamestnancovi
nadriadenym, v stilade s pracovnym poriadkom a pracovnou zmluvou.

Na prikaz riaditela je pedagogicky zamestnanec povinny zastupovat nepritomného
pedagogického zamestnanca a v pripade potreby prevziat vyucovaciu ¢innost alebo vychovnu
¢innost nad mieru vyucovacej ¢innosti alebo vychovnej ¢innosti. Ttito povinnost mozno ukladat
iba v sulade s § 97 Zakonnika prace.

Pedagogicky zamestnanec je povinny byt v Skole v ¢ase ur¢enom jeho rozvrhom hodin,
rozvrhom vychovnej prace, rozvrhom dozorov, v ¢ase porad a schddzi zvolanych vedudcimi
zamestnancami a zdruZenim rodiCov, v ¢ase urcenom na pracovnu pohotovost, na
prechodné zastupovanie iného pedagogického zamestnanca a v ¢ase urcenom na
konzultacie so zakonnymi zastupcami Ziakov.




Pri urceni rozvrhu pracovného Casu riaditel'a skoly, riaditel'a Skolského zariadenia a ostatnych
veducich pedagogickych zamestnancov sa prihliada na zdkladny tvazok stanoveny v hodinach
vyucovacej ¢innosti alebo vychovnej ¢innosti a potreby Skoly alebo Skolského zariadenia. Pritom
je potrebné dbat, aby v ¢ase prevadzKky skoly bol vzdy pritomny riaditel'’ $koly alebo jeho
zastupca. AK to nie je mozné, je potrebné, aby riaditel’ Skoly poveril na Cas svojej nepritomnosti
zastupovanim niektorého z pedagogickych zamestnancov.

Priklad na rozvrhnutie pracovného casu
Zaciatok a koniec pracovného ¢asu urceny riaditelom skoly ***

pedagogicki zamestnanci od 7,30-15,30 **

ekonomka, mzdovd uctovnicka od 7,30 - 15,30

Skolnik, udrzbar od 6,00 - 14,00 alebo (od 6,00 - 10,00 a od 16,00 - 20,00)
upratovacky podla dohody so zamestndvatel'om a rozpisu sluZieb 6 resp. 8 hod.
zamestnanci SJ od 6,30 - 14,30

*Osobnd ocista zamestnancov s prevahou fyzickej prdce je po dohode s OZ urcend na 0,5 hodiny.

** V ase minimdlne 15 mintit pred zaciatkom a 15 mintit po skonceni vyucovacej povinnosti je pedagogicky
zamestnanec povinny zdrZiavat sa v budove skoly. Pocas vol'nych hodin ho nadriadeny méZe poverit dalsimi
ulohami, ktoré vyplyvaji zjeho pracovnej cinnosti. Odchod z budovy pocas volnych hodin pedagogicky
zamestnanec je povinny hldsit’ zdstupcovi Skoly.

*** dohodnuty so Z0 0Z

3. Praca nadcas u pedagogickych zamestnancov a prislusna evidencia

Zamestnanec je povinny pracovat nadcas, ak mu zamestnavatel' nariadil pracu nadcéas v
sulade s pravnymi predpismi. Zamestnavatel vydd zamestnancovi prikaz na pracu nadcas v
primeranom c¢asovom predstihu, ak tomu nebrania zavazné prevadzkové dévody. Za pracu

nadcas sa nepovazuje praca, ktord zamestnavatel zamestnancovi nenariadil ani ju
neschvalil.

Vypoctom nadcasovej prace pedagogickych zamestnancov su spravidla povereni zastupcovia
riaditel'a Skoly, kym evidenciou nadcasovej prace pedagogickych zamestnancov a ostatnych
zamestnancov je spravidla poverena tajomnicka skoly.

Vzorové ustanovenia pre prdcu nadéas u pedagogickych pracovnikov v pracovnom
poriadku skoly

Ak sa nepodari zabezpecit' taky pocet pedagogickych zamestnancov, aby pri zostavovani rozvrhu nemusela
byt rozpisand prdca nad rdmec zdkladnych tvdzkov pedagogickych zamestnancov, ktord im vyplyva z
platného nariadenia viddy o miere vyucovacej povinnosti, sa na zabezpecenie vykonov vyuziva prdca nadcas.
Zdstupca skoly jednoznacne urci, ktoré hodiny v rozvrhu vyucuje ucitel’ v rdmci zdkladného uvizku a ktoré
vyucovacie hodiny (der, pocet vyucovacich hodin, trieda, predmet) su nad rdmec zdkladného tvdzku. Takto
urcené hodiny sa v pripade skutocného oducenia stdvaju nad¢asovou prdcou.

V pripadoch, ked’ sa ucitel’ ziicastiiuje vychovno-vzdeldvacej cinnosti mimo skoly, akcia je zaradend do pldnu
prdce skoly a zamestndvatel’ mu urci prdcu mimo pracoviska urceného v pracovnej zmluve (napr. lyZiarske
kurzy, skolské vylety, exkurzie, a pod.) je zdkladom pre urcenie prdce v rdmci zdkladného uvédzku a nadcéasov
zvy€ajne pldn vychovno-vzdeldvacej ¢innosti, ktory vypracuje riaditelom urceny pedagogicky vediici. Tento
pldn musi obsahovat' rozvrh hodin a program vychovnej Cinnosti, rozpis sluZieb a pedagogického dozoru.
Pldn vychovno-vzdeldvacej akcie, ktory vypracuje povereny pedagogicky vediici po prerokovani s
pedagogickymi zamestnancami schvaluje riaditel’ Skoly. Z tohto dokumentu musi byt uz pred zaciatkom
akcie zrejmé, ktord cinnost sa zabezpecuje v ramci zdkladného uivdzku a ktord je prdacou nadcas !

Za prdcu nadcas sa povazuje aj ,suplovanie”, ked riadiaci zamestnanec poveri pedagéga vyucovanim, resp.
vychovnou prdcou mimo urceného rozvrhu hodin, spravidla pre nepritomnost’ iného ucitel'a. Takto skutocne
oducend hodina sa povaZuje a vykazuje ako hodina prdce nadcas a to bez ohladu, ¢i bola pri "suplovani”
zabezpecend odbornost alebo nie.




Evidencia prace nadcas sa sklada z
1. dokumentu (prikazu), ktorym zamestndvatel nariadil alebo schvdlil prdacu

nadéas
Rozvrh hodin, v ktorom
, . A . . musi byt vyznaceny
prdaca nadcas vyplyvajuca z vyucovania NAD , Y , y N Y , , o
, L , , zakladny uvdzok a Vykaz prace ucitela,
zakladny uvizok (prdca zahrnuta v rozvrhu . , . . .
, osobitne prdaca nadcas triedna kniha.
hodin) 3 B . ;
(den, vyucovacia hodina,
trieda, predmet).
prdaca nadcas pri povereni pedagoga Vypis na zastupovanie v Vykaz prace ucitela,
zastupovanim iného pedagéga "suplovanie” prislusny der. triedna kniha.
Vyhodnotenie pracovnej
pracovnd ¢innost mimo skoly, ak cinnost trvd Cestovny prikaz alebo iny |cesty,sprdva z pracovnej
dlhsie ako je pracovny cas zamestnanca, napr. dokument (prikaz na cesty, a prdca nadcas sa
Skolenie, reprezentacia skoly... pracovnu cestu) zaznadci vo vykaze prace
ucitela
1. Zaradenie vychovno-
ucast pedagoga na vychovno- vzdelavacich vzdelavacej akcie do planu
akciach organizovanych skolou, napr. lyZiarsky  |prdce skoly, 2. Plan Vykaz prace ucitela
vyevik, Skolsky vylet, exkurzia a pod. vychovno-vzdeldavacej
akcie, 3. cestovny prikaz

2. kontrolného dokument, ktory potvrdzuje skutocné oducenie prdce nadcéas

V pripade nepedagogickych zamestnancov odporicam osobitny dokument (prikaz), na
nariadenie prace nadcas pre prehl'adné vedenie evidencie nad¢asovych hodin, nakol'ko prave
evidovanie nadcasov je jedna z veci, ktora podl'a kontrol inSpektoratov prace zlyhava a nevedie
sa presne.

Vzor PRIKAZU ZAMESTNAVATELA
Zdkladnd Skola XXXXXXXXXXX, XXXXXXXXXXXXXXXxxXXxxxxX ul. X, 821 03 Bratislava

meno a priezvisko, funkcia

VEC
Nariadend prdca nadéas — PRIKAZ ZAMESTNAVATELA

V siilade s § 97 Zdkonnika prdce a platného pracovného poriadku sSkoly Vdm nariad'ujem prdcu nadcéas na
VPKOI CINNOSLE: ooovvererreerssesisssesisssesissssseasssssasssesssssssasssssessssssssssesasssssssssssssssssesssssessssess sessssasssssssssssssssssssssssssssssssnsss

[0 [ o A od...... do............ 00,0 hodin
[0 [ 1o R od...... do............ 00,0 hodin
za obdobie: mesiac/rok  spolu s poctom hodin: ................... MINUL ..eveererrerenn.

Zamestnanec a zamestndvatel sa dohodli, Ze za prdcu nad¢as zamestnancovi patri:
[] &erpanie ndhradného vol'na* [Jpreplatenie*
*vol'bu oznacte ,X“

SUHLAS ZAMESENANCA:  eovvvereeeeveessssssssssreereessessesssnenns
podpis zamestnanca
Y02 17719 1
podpis vediici zamestnanca




Je potrebné si uvedomit, Ze ktomu aby bol nadcas naozaj nad¢asom, musi zamestnanec
vykonavat tu istd pracu, ktord robi v pracovnom case. V pripadoch, kedy sud rozhodoval v
takejto veci dospel k zaveru, Ze ,odmena za pracu nadcas patri zamestnancovi v pripade, ak
vykonava pracu, ktord zodpoveda druhu prace dohodnutému v pracovnej zmluve“. Ak
zamestnanec vykonava prace mimo ramca svojej pracovnej ¢innosti, nema narok na priplatky za
nadcasy. V takychto pripadoch ide o vedlajSiu Cinnost, na ktord by mal zamestnavatel so
zamestnancom uzatvorit dohodu o vykonani prace, alebo dohodu o pracovne;j ¢innosti a v tychto
osobitne dohodnut aj odmenu.

Prdca nadcas - rekapituldcia:

1. Nadcas sa vykondva na prikaz zamestndvatel'a alebo s jeho stithlasom.

2. Zamestnancovi s kratsim pracovnym c¢asom nemozno nariadit’ prdcu nadcas.

3. Za nadcas patri zamestnancovi dosiahnutd mzda a mzdové zvyhodnenie (priplatok) vo vyske
30% jeho funkcného platu, alebo sa zamestndvatel méZe so zamestnancom dohodnut’ na
Cerpani ndhradného vol'na - za kaZdi hodinu prdce nadcas je hodina nahradného volna.

4. Zamestnancovi mozno nariadit’' 150 hodin prdce nadcas za rok. Do toho sa nezahftia prdca
nadcas, za ktoru dostal zamestnanec ndhradné volno alebo ktoru vykondval pri naliehavych
opravdrenskych prdacach bez vykonania ktorych by mohlo vznikntit nebezpecenstvo pracovného
urazu alebo $kody vel'kého rozsahu, ¢i mimoriadnych udalostiach, kde hrozilo nebezpecenstvo
ohrozujtce Zivot, zdravie alebo skody vel'kého rozsahu .

5. Z vdZnych dbvodov méze zamestnavatel dohodniit so zamestnancom vykon prdce nad
stanovent hranicu, a to v rozsahu 250 hodin. Spolu méZe teda zamestnanec odpracovat
maximdlne 400 hodin nadcasov za kalenddrny rok.

6. Prdca nadcas nesmie presiahnut’ v priemere osem hodin tyZdenne v obdobi najviac styroch po
sebe idiicich mesiacov (po dohode so zdstupcami maximdlne 12 po sebe idiicich mesiacov).

7. O nadcas ide iba v pripade, Ze zamestnanec vykondva prdcu, ktorti md dohodnuti v pracovnej
zmluve.

4. Pracovna pohotovost v $kolach
Zamestnavatel' za urcitych podmienok méze od zamestnanca pozadovat, aby sa zdrziaval na
pracovisku, pripadne na inom vhodnom mieste, v ¢ase jeho osobného volna a odpracoval
potrebny pocet hodin.
Pod pracovnou pohotovostou treba rozumiet povinnost zamestnanca, zdrziavat sa v urfeny ¢as
na urcCitom mieste a byt pripraveny na vykon prace, a to na zaklade rozhodnutia
zamestnavatel'a, alebo na zaklade dohody so zamestnavatel'om.
Zakonnik prace rozliSuje dva druhy pracovnej pohotovosti:

1. na pracovisku

2. mimo pracoviska
Pod pracovnou pohotovostou mimo pracoviska sa rozumie pripravenost zamestnanca na to, Ze
v pripade potreby ho zavolaji na vykon prace mimo jeho pracovného ¢asu a mimo obvyklého
pracoviska.

Neaktivna cast pracovnej pohotovosti na pracovisku je definovana ako cas, pocas ktorého sa
zamestnanec zdrziava na pracovisku a je pripraveny na vykon prace, ale pracu nevykonava.
Na rozdiel od pravneho stavu platného pred 1. septembrom 2007 sa cas neaktivnej pohotovosti
na pracovisku povaZuje za pracovny c¢as. Neaktivna Cast pracovnej pohotovosti na pracovisku
sa povazuje za pracovny cas anie je ho mozné povazovat za Cas oddychu, za ktory by sa
zamestnancovi poskytla ndhrada, pripadne by mu nebolo poskytované Ziadne plnenie, za tento
Cas patri zamestnancovi mzda (pred novelou sa za Cas pracovnej pohotovosti poskytovala
nahrada mzdy). Ak zamestnanec pocas pracovnej pohotovosti vykonava pracu, ide o pracu
nadcas. Tato Cast pracovnej pohotovosti na pracovisku formalne nazyva aktivnou castou
pracovnej pohotovosti. Rozsah nariadenej pracovnej pohotovosti (bez ohl'adu na miesto jej
vykonu) je limitovany - zamestnavatel moZe nariadit pracovni pohotovost najviac v rozsahu
osem hodin vtyZzdni a 100 hodin v kalendarnom roku. Nad tento rozsah je pracovna
pohotovost pripustna len po dohode so zamestnancom.



4.1 Odmenovanie pocas pracovnej pohotovosti

AK je zamestnancovi nariadena alebo s nim dohodnuta pracovna pohotovost na pracovisku,
patri mu za kaZzdu hodinu neaktivnej casti pracovnej pohotovosti 50 %, a ak ide o den
pracovného pokoja 100 % hodinovej sadzby funkéného platu. Za neaktivnu Cast pracovnej
pohotovosti na pracovisku zamestnancovi nepatri priplatok za pracu v noci, za sobotu a nedel'y,
ani priplatok za pracu nadcas.

Ak je zamestnancovi nariadena alebo s nim dohodnutd pracovna pohotovost mimo
pracoviska, patri mu za kaZzdu hodinu neaktivnej €asti pracovnej pohotovosti ndhrada v sume
15 % hodinovej sadzby jeho funkéného platu alebo 25 % tejto sumy, ak ide o dent pracovného
pokoja.

4.2 Vykon prace pocas pracovnej pohotovosti

Ak zamestnanec pocas pracovnej pohotovosti vykonava pracu, tento ¢as sa nazyva aktivnou
castou pracovnej pohotovosti, ktord je povaZovana za pracu nadcas. Z hladiska
posudzovania vykonu prace pocas pracovnej pohotovosti a narokov na mzdu za vykon prace nie
je_podstatné, ¢i pred privolanim zamestnanca na pracovisko na tucely vykonu prace iSlo
o0 pracovnu pohotovost na pracovisku alebo mimo pracoviska - vykon prace pocas pracovnej
pohotovosti je vZdy pracou nadcas.

JednoduchSie sa teda da povedat, Ze ak doslo k vykonu prace pocas pracovnej pohotovosti, patri
zamestnancovi nahrada ako za pracu nadcas. Za tento ¢as vSak mu nepatri ndhrada za pracovnu
pohotovost.

Priklad: ak bude mat $kolnik pohotovostnii sluzbu po telefone, ale vyskytne sa situdcia, Ze bude musiet’ prist
do prdce nieco opravit, vtedy sa pracovnd pohotovost' prerusuje a ¢as strdveny prdcou sa berie a plati ako
klasicky nadcas a mal by byt plateny nadcasovym priplatkom.

4.3 Nahradné vol'no za ¢as pracovnej pohotovosti

Moznost cCerpat nahradné volno za cas pracovnej pohotovosti je novym prvkom od
novelizacie Zakonnika prace. Podmienky na jeho Cerpanie su scasti obdobné ako pri Cerpani
ndhradného vol'na za pracu nadcas alebo za pracu vo sviatok:

- na ¢erpani ndhradného vol'na za neaktivnu cast pracovnej pohotovosti na pracovisku sa musia
zamestnavatel so zamestnancom dohodnut,

- za hodinu pracovnej pohotovosti moZe zamestnanec cerpat hodinu nadhradného vol'na.

Priklady:
Ucitel’ si chce Cerpat’ v tyZdni jeden deri ndhradného volna. K jeho poskytnutiu potrebuje mat’ tol'ko hodin
prdce nadcas, kol'ko hodin zdkladného tivizku md podl'a rozvrhu hodin oducit tento der.

Ucitel si chce v pondelok cerpat ndhradné vol'no. V tento deri md podla rozvrhu hodin oducit’ 6 vyucovacich
hodin, ztoho st 4 hodiny zdkladného tvdizku a dve hodiny su urcené ako nadlasové. Na poskytnutie
ndhradného volna je potrebné, aby mal 4 hodiny prdce nadcas. Dve hodiny, ktoré neodpracoval, sa nebudu
povazovat' za prdcu nadcas.

Ak si pedagogicky zamestnanec chce Cerpat’ tyZderi ndhradného volna, potrebuje tol’ko hodin prdce nadcas,
ako md nariadenim vlddy stanoveny zdkladny tivizok- napr. ucitel’ strednej skoly 22 hodin, vychovdvatel
skolského klubu deti 27 hodin, vychovdvatel domova mlddeZe, centra vol'ného casu 30 hodin, ucitel’ materskej
skoly 28 hodin, majster odbornej vychovy stredného odborného ucilista v rozpdti od 24 do 35 hodin
v zdvislosti od uréenia zdkladného uvdzku riaditelom Skoly v rdmci uvedeného rozpditia.

Ucitel’ md v stredu zdkladny uvdzok urceny na tri hodiny a 5. a 6. hodinu md rozvrhom hodin urcent ako
prdcu nadcas. V tento deri vsak ide so Ziakmi na vychovny koncert, t. j. neoduci svoj zdkladny uvdzok - tri
vyucovacie hodiny. So Ziakmi sa do sSkoly vrdti na 5. vyucovaciu hodinu. Tzn., Ze oduli rozvrhom hodin
stanoventi 5. a 6. vyucovaciu hodinu urcent ako prdcu nadcas. Preto mu v tento deri vznikni dve hodiny
prdce nadcas.

Ucitel' v utorok ide so Ziakmi na exkurziu. Vtento dert md stanoveny zdkladny tvizok na 4 hodiny a 6.
vyucovaciu hodinu md rozvrhom hodin stanovent ako prdcu nadcas. Exkurzia je mimo sidla Skoly a trvd do
17,00 hod. Vtomto pripade ucitel’ neoducil Ziadnu vyucovaciu hodinu, ale zdkladny tvézok v rozsahu 4
hodiny md splneny a prdca nad¢as mu vznikne aZ nad Zdkonnikom prdce uréeny denny pracovny ¢as podla
rozvrhu zmien stanovenych u zamestndvatela.




Ucitel’ zdkladnej Skoly ide na tyZderi so Ziakmi na lyZiarsky vycvik. Jeho zdkladny tvdzok je 23 hodin a 4
hodiny md rozvrhom hodin uréené ako prdcu nadcas. T. j. jeho priama vyucovacia Cinnost je celkom 27
vyucovacich hodin tyZdenne. V tomto pripade vSak prdca nadcas mu vznikne aZ nad Zdkonnikom prdce
urceny tyZdenny pracovny cas z dbvodu, Ze nevykondva priamu vyulovaciu alebo vychovni ¢innost.
Nadcasovd prdca sa méZe pocitat dovtedy, pokial’ vykondva dozor nad Ziakmi (do vecierky). Po tejto dobe sa
jednd o pracovnu pohotovost, ktord sa strieda medzi pedagogickymi zamestnancami, ktor{ sprevddzaju
Ziakov na lyZiarskom kurze ako dozor. Tomu pedagogickému zamestnancovi, ktory pocas lyZiarskeho vycviku
vykondva priamu vyucovaciu cinnost, teda uci Ziakov lyZovat, vznikne prdca nadcas nad urceny denny
zdkladny tivizok stanoveny rozvrhom hodin alebo dennym rozsahom priamej vychovnej ¢innosti.

ZAKLADNE PRAVIDLA PRI SPRACUVANI OSOBNYCH UDAJOV

Pri planovani aktivit implementacie zakona o ochrane osobnych udajov v podmienkach skoly je
potrebné vychadzat z terminov definovanych zakonom. Ako mil'niky v projekte implementacie
zakona definujeme nasledovné terminy:
— do 31.12. 2013 - zaregistrovat’ informa¢né systémy na trade, ak spiiiaju §34 zakona,
— do 31. 3. 2014 - zosuladit, aktualizovat, spracovat bezpecnostni dokumentaciu,
— do 30. 6. 2014 - formalizovat vztah medzi prevadzkovatel'om a sprostredkovatelom
pisomnou zmluvou, pisomne poverit zodpovednu osobu certifikovand tradom.

Rekapitulacia zakladnych povinnosti prevadzkovatel'a osobnych idajov
v vypracovat pisomnu zmluvu medzi prevadzkovatelom a kazdym sprostredkovatel'om

osobnych tudajov, Termin: do 30. jina 2014
v’ spracuvat osobné ddaje len v uréenom rozsahu, Termin: priebezne
v bezpecne likvidovat osobné udaje, Termin: priebeZne
v’ prijat organiza¢né, personalne a technické opatrenia na ochranu osobnych tdajov,

Termin: do 31. marca 2014
v vypracovat (aktualizovat) dokumenticiu o prijatych bezpetnostnych opatreniach

(bezpecnostna smernica / projekt) Termin: do 31. marca 2014
v' poutit opravnené osoby oich pravach, povinnostiach a o zodpovednosti za ich
porusenie,

Termin: do 31. decembra 2013
v vyhotovit pisomny zdznam o pouéeni opravnenej osoby,
Termin: do 31. decembra 2013
v’ ziskavat osobné tdaje na ziklade preukazatel'ného suhlasu dotknutej osoby a v sulade

so zakonom, Termin: priebeZne
v poverit zodpovednu osobu, ktora musi absolvovat' skisku na tdrade, prihlasit na drad
zodpovednu osobu Termin: do 30. jina 2014

v’ registrovat informaény systém, v ktorom sa spractivaju osobné udaje tUplne alebo
CiastoCne automatickymi prostriedkami na urade, ak nebude urcena zodpovedna osoba,
Termin: do 31. decembra 2013
v' viest evidenciu informaénych systémov, na ktoré sa nevztahuje povinnost registracie na
urade. Termin: priebeZne

Nemozno zabudnut aj na d'alSie povinnosti prevadzkovatel'a vo vztahu k tirad, ako napr. na:

) povinnost registracie, osobitnej registracie alebo evidencie informac¢ného systému, (ak
sa na informacny systém nevztahuje vynimka, alebo ak musime mat’ zodpovednu osobu)

) povinnost vypracovania bezpeCnostnej smernice, bezpec¢nostného projektu pripadne len
dokumentacie v zdkladnom rozsahu. POZOR! Tdto dokumentdcia sa na tirad neposiela!

) bez zbytotného odkladu, najneskor do 30 dni odo dia poverenia zodpovednej osoby
pisomne informovat’ Urad o povereni zodpovednej osoby, pripadne aj viacerych ak ich
ma viacero,

» bez zbyto¢ného odkladu informovat trad o zaniku a odvolani poverenia zodpovedne;j
osoby,

> bezzbytotného odkladu pisomne ozndmit obmedzenie prav dotknutej osoby.




Po implementacii vSetkych novych poziadaviek zakona buda vznikat rézne dokumenty a
zaznamy:
y Zaznamy o pouceni opravnenych oséb vypracované pre vSetkych zamestnancov ,Sité
na mieru“ v silade s pracovnymi napliiami
y  Evidencia informacnych systémov
y  Suhlasy dotknutych os6b v preddefinovanej Struktire
y Bezpecnostné opatrenia vypracované pre vsetky identifikované informacné systémy
bez pripojenia do verejne pristupnych pocitacovych sieti (internet)
Yy BezpecCnostna smernica vypracovana pre vSetky relevantné informacné systémy
s pripojenim na internet alebo systémy s osobitnou kategériou osobitnych udajov (rodné
Cislo, biometria a pod.) bez pripojenia na internet
y Bezpecnostny projektvypracovany pre vSetky informacné systémy s osobitnou
kategoériou osobitnych tidajov s pripojenim na internet
y  Zaznamy o oboznameni sa s bezpecnostnou dokumentaciou opravnenych oséb
y Zmluvy medzi prevadzkovatelom ajeho sprostredkovatel'mi, ¢im prevadzkovatel
prenasa zodpovednost na externy subjekt, ktory vjeho mene manipuluje s osobnymi
udajmi
Osvedcenie zodpovednej osoby vydané tiradom po uspesnom absolvovani skusky
Zaznam o povereni zodpovednej osoby
Zaznamy z kontrolnej ¢innosti
Zaznamy zistenych bezpecnostnych incidentov a prijatych bezpec¢nostnych opatreni

~ O~ ~ ~—

Je treba si uvedomit, Ze univerzalna (vzorova) bezpecnostnd dokumenticia neexistuje.
Neodzrkadl'uje skuto¢nt prevadzku spractvania osobnych tdajov. Ak prevadzkovatel' bude mat’
v bezpecnostnom projekte uvedené, Ze osobné udaje uklada vtlacenej forme do kovovych
uzamykatelnych skrifi, ale Ziadnu kovovi uzamykatel'nti skrilu nema pri pripadnej kontrole
bude poruSenie internych predpisov jednoznacné. Aj preto neodporucam ,nakapit*
bezpecnostny projekt od firmy, ktora vdm to dokaze zaslat poStou na adresu Skoly bez toho, aby
preverili vSetky podstatné nadlezitosti, ktoré je potrebné do bezpecnostného projektu
zadefinovat.

Je potrebné skonStatovat, Ze novy zakon priniesol nespocetné mnozstvo tazkosti, pisomnosti
a uloh tak pre riaditel'ov $§kol, ako aj pre zamestnancov (opravnené osoby) $kol. Nové povinnosti,
pri ktorych treba mat’ na mysli aj zodpovednost za pripadné porusenia zakona, nakolko zdkon
zaviedol vel'mi neprijemné sankcie. Zakon o ochrane osobnych Udajov zmenil systematiku,
prepracoval a precizoval viaceré ustanovenia doposial' platného zakona. Zakonom sa zaroven
zaviedla prehl'adnejsia Uprava prevadzkovatela, sprostredkovatela aich vzdjomného vztahu,
spresnili sa pravidla, ktoré reguluju povinnosti a postupy pri ur¢ovani opravnenej osoby ako aj
institit zodpovednej osoby vykonavajliicej dohlad nad ochranou osobnych udajov.
V neposlednom rade vsak zaviedol sankcie, ktoré ak urad zisti poruSenie zakona musi ulozit,
atood 300a 1000 EUR, az do 300 000 EUR.

Niektoré ulohy uZ nie je mozné odkladat! Treba mysliet na Specifikum Skolstva aj ¢o sa tyka
prazdnin, aneodkladat ulohy suvisiace simplementidciou nového zakona na posledné
(predvianocné) chvile. Odportcam priamo do programu najbliZSej pracovnej porady zapracovat
jeden bod programu - Poucenie zamestnancov v suvislosti so zakonom o ochrane osobnych
udajov. V ramci tohto bodu porady potom treba poucit vSetkych zamestnancov, ktoré budu
opravnené osoby. POZOR! Poucenie bolo treba stihnut do 31. decembra 2013 bez ohl'adu nato,
¢i ste mali zodpovednu osobu, alebo nie, aj bez ohl'adu nato, ¢i ste ju potrebovali k 30. jinu
2014, ¢i nie. Do tohto obdobia vsak treba pripravit aj pisomné zaznamy o pouceni.

Ak s odstupom cCasu zistite, Ze poucenie nie je Uplne presné a ,Sité na mieru“ toho - ktorého
zamestnanca, vykonate nové poucenie zamestnanca a vyhotovite aj novy zdznam o pouceni.

Pripravte si plan, ako budete postupovat s ostatnymi povinnostami, a skuste ho aj dodrzat! Len
tak docielite, Ze sa na implementacii zdkona na podmienky Skoly budu podiel'at vSetky urcené
osoby priebezZne.



Nekupujte hocaky bezpecnostny projekt. Projekt Sity rychlou ihlou nemusi (a pravdepodobne
ani nebude) obsahovat vSetky potrebné ustanovenia, a teda bude neuplny, pripadne uplne
nefunk¢ny.

Rozpocet $kol, Skolskych zariadeni

Rozpoctova organizacia

Vacsina $kol, Skolskych zariadeni su zriadené ako samostatné rozpocltové organizacie.
Rozpoctova organizacia je pravnicka osoba Statu, obce alebo vyssieho izemného celku, ktora je
svojimi prijmami a vydavkami zapojena na Statny rozpocet, rozpocet obce alebo na rozpocet
vysSieho izemného celku. Hospodari samostatne podl'a schvaleného rozpoctu s prostriedkami,
ktoré jej ur¢i zriadovatel v ramci svojho rozpocétu. Rozpoctova organizacia hospodari s
rozpoctovymi prostriedkami a s prostriedkami prijatymi od inych subjektov. Rozpoctova
organizacia zostavuje svoj rozpoCet prijmov a vydavkov. Pritom sa riadi zavaznymi
ukazovatel'mi Statneho rozpoctu uré¢enymi zakonom o $tatnom rozpocte na prislusny rozpoctovy
rok a zriad'ovatel'om. U¢elovo uréené petiazné dary sa pouZiju v stilade s ich uréenim.

Rozpocet verejnej spravy

Rozpoctom verejnej spravy sa prerozdel'uju verejné prostriedky na zabezpecenie financovania
funkcii Statu. Zostavuje sa kazdoroc¢ne najmenej na 3 rozpoctové roky. Rozpoctovy rok je zhodny
s kalendarnym rokom. Rozpocet verejnej spravy tvoria: Statny rozpocet na prislusny rozpoctovy
rok a suhrn rozpoctov ostatnych subjektov verejnej spravy na prislusny rozpoctovy rok a na
nasledujuce dva rozpoctové roky, pricom zavazny je len rozpocet na prislusny rozpoctovy rok.

Rozpocet tvoria prijmy, vydavky a finan¢né operacie. Nestlad medzi rozpoctovymi prijmami a
vydavkami sa prejavuje prebytkom (kladny rozdiel medzi prijmami a vydavkami) alebo
schodkom (zaporny rozdiel medzi prijmami a vydavkami).

Rozpoctovd klasifikdcia

V rozpocte verejnej spravy, pri sledovani plnenia rozpoctu a pri pohyboch na tctoch finan¢nych
aktiv sa uplatniuje rozpoctova Kklasifikacia, podl'a ktorej sa jednotne urcuja a triedia prijmy a
vydavky rozpocCtu verejnej spravy vratane ich vecného vymedzenia a finantné operacie
s finan¢nymi aktivami.

Vynakladanie rozpoctovych prostriedkov alebo inkaso prijmov nemozno opierat o zaradenie
daného titulu do rozpoctovej klasifikacie. Vzdy je potrebné vychadzat z prisluSnych pravnych
predpisov, ktoré opraviiuju organizaciu na vyber rozpoctovych prijmov alebo na realizaciu
prislusnych vydavkov. Rozpoctova klasifikacia nikdy tieto pravne predpisy nenahradzuje.

Subjekty verejnej spravy pouzivaju na zostavenie navrhu svojho rozpoctu rozpoctovu
klasifikaciu schvalend opatrenim Ministerstva financii Slovenskej republiky z 8. decembra 2004,
ktorym sa ustanovuje druhova klasifikacia, organizacna klasifikacia a ekonomicka klasifikacia
rozpoctovej klasifikacie ¢. MF/010175/2004-42 (Finan¢ny spravodajca ¢. 14/2004) v zneni
neskorsich predpisov.

Ekonomicka Klasifikacia

Ekonomicka klasifikacia rozpoctovej klasifikacie triedi rovnorodé druhy prijmov/vydavkov na
hlavné kategdrie, kategoérie, poloZky a podpoloZzky. Sluzi na identifikaciu rozpoctovych operacii
podl'a prijmov a vydavkov rozpoctu verejnej spravy, financnych operacii s finané¢nymi aktivami,
pohybov na mimorozpoctovych bankovych Gctoch rozpoctovych organizacii, z ktorych sa
nerealizuje Cerpanie prostrednictvom prijmov Statneho rozpoctu a vydavkov statneho rozpoctu.

Funkc¢na klasifikdcia

Funkénd Klasifikicia sa pouZije v zmysle vyhlasky Statistického tradu Slovenskej republiky,
ktorou sa vydava Statistickd Kklasifikacia vydavkov verejnej spravy. Umoznuje sledovanie
vydavkov podla ich ticelu a slizi na medzinarodné porovnania.



Zdroje financovania

Podobne ako na strane prijmov, tak aj na strane vydavkov sa sleduje Cerpanie podla jednotlivych
koédov zdrojov. Uvedené kédovanie slizi na rozliSenie a samostatné sledovanie prostriedkov
Statneho rozpoctu, Eurépskej Unie a prijatych grantov a transferov na strane prijmov Statneho
rozpoctu sa zaviedlo tzv. kédovanie prostriedkov, ¢o slizi na rozliSenie toho, ¢i vydavky
Statneho rozpoctu boli hradené z prostriedkov Slovenskej republiky, Eurépskej unie, z
prostriedkov $tatneho rozpoc¢tu uréenych na financovanie spolo¢nych programov SR a EU
(prostriedky na spolufinancovanie) a mimorozpoctovych zdrojov. V rozpocte Skoly sa na strane
prijmov, aj na strane vydavkov sleduje Cerpanie povinne podl'a jednotlivych kddov zdrojov.

Prijmy podl'a ekonomickej klasifikdcie
Podl'a hlavnych kategérif a kategorii sa triedia na:

e Danové prijmy - dane z prijmov a kapitalového majetku, dane z majetku, dane za tovary a
sluzby, dane z medzindrodného obchodu a transakcii, poistné, sankcie uloZené v
danovom konani, sankcie stivisiace so zdravotnym poistenim

¢ Nedanové prijmy - prijmy z podnikania a z vlastnictva majetku, administrativne poplatky
navratnych finanénych vypomoci, vkladov a &Zio, droky zo zahrani¢nych tuverov,
poZiciek, navratnych finan¢nych vypomoci a vkladov, iné nedanové prijmy

e Granty a transfery - tuzemské bezné granty a transfery, tuzemské kapitalové granty a
transfery, zahrani¢né granty, zahrani¢né transfery

Z pohladu $kél, skolskych zariadeni st plnené nedariové prijmy, kde patria predovsetkym
prijmy z prendjmu majetku a poplatky od rodicov napr. pri materskych skoldch, skolskych kluboch
atd.

Vydavky sa podl'a hlavnych kategérii a kategoérif triedia na:

e Bezné vydavky - mzdy, platy, sluzobné prijmy a ostatné osobné vyrovnania, poistné a
prispevok do poistovni, tovary a sluzby, beZné transfery, splacanie trokov a ostatné
platby sudvisiace s uverom, po6Zickou, navratnou finan¢nou vypomocou a finan¢nym
prendjmom

e Kapitalové vydavky - obstaravanie kapitalovych aktiv, kapitalové transfery

Podl'a Metodického usmernenia Ministerstva financii Slovenskej republiky ¢. MF/010175/2004-
42 7o dna 8. decembra 2004 a vysvetlivky k ekonomickej klasifikacii rozpoctovej klasifikacie
BeZiné vydavky (600) je hlavna kategoria, ktora zahifna platby za mzdy, platy, poistné,
tovary a sluzby, napr. cestovné nahrady, energie, material, dopravné, idrzbu a opravy, ndjomné.
Triedia sa tu bezné vydavky na ndkup materidlu a suvisiacich miezd aj pri obstaravani
dlhodobého majetku vo vlastnej rézii. Majetok obstaravany z beznych vydavkov sa udrzuje
a opravuje (vratane modernizacie a rekonstrukcie) vzdy z beznych vydavkov (635).

Bezné vydavky sa delia d’alej na kategorie:

610 Mzdy, platy, sluZobné prijmy a ostatné osobné vyrovnania
Patria sem vSetky plnenia fyzickym osobam v pracovnom pomere, v sluZobnom pomere a v
Statnozamestnaneckom pomere (vratane zamestnancov zahrani¢nej sluzby) a za vykon
verejnych funkcii uhradzované podl'a prislusnych predpisov.
Kategoria nezahiria platy pri odchode do ddchodku, odstupné, priplatky k nemocenskému a
ddvky socidlnej pomoci - tieto sa zahrriaji pod 642.

620 Poistné a prispevok do poistovni

630 Tovary a sluzby
Tato Kkategoéria zahfna platby za tovary asluzby. Vydavky suvisiace s obstaranim
zakdipenych tovarov vratane dopravy a montaze, sa zahiiaju vzdy do ich ceny aj v pripade,
Ze nie su zabezpecované jednym dodavatel'om a triedia sa na rovnakej podpoloZke.

V pripade tovarov asluzieb sa velmi casto stretdvame nespravnou aplikaciou jednotlivych
poloziek a podpoloZiek, ked miesto podpolozky vSeobecny material a vSeobecné sluzby
pouzivaju polozky Specidlny material, ¢i Specialne sluzby, priCom tieto pouzivajui iba niektori



uzivatelia rozpoctovej Klasifikacie (napr. vojsko, bezpecnostné azachranné zlozky,zlozky
civilnej ochrany, zdravotnictvo, metroldgia a skiSobnictvo).

Do hlavnej kategdrie Kapitalové vydavky (700) sa zahriiuju vydavky na obstaranie
hmotného a nehmotného majetku, vratane vydavkov suvisiacich s obstaranim tohto majetku
v zmysle zakona o dani z prijmov.

Tato hlavna kategoria zahiia vydavky na obstaranie hmotného majetku, t.j.

- pozemkov, budov a stavieb, umeleckych diel, zbierok a predmetov z drahych kovov, ktoré
si hmotnym majetkom bez ohl'adu na ich obstaravaciu cenu, pokial nie st finanénymi
investiciami. Zostatkova cena stavebného objektu alebo jeho casti, likvidovaného v doésledku
novej stavby, vratane nakladov na likvidaciu, sa zahfiia do nakladov na stavbu a hradi sa z
kapitalovych vydavkov.

- samostatnych hnutelnych veci, pripadne sdiborov hnutelnych veci, ktoré maja
samostatné technicko-ekonomické urcenie, ktorych vstupna cena je vyssia ako 1 700
EUR a prevadzkovo-technické funkcie dlhsie ako jeden rok, napr. interiérové vybavenie,
kancelarske stroje, pristroje, zariadenia, prevadzkové stroje, pristroje a zariadenia, dopravné
prostriedky. Subor hnutel'nych veci, ktory je definovany v § 22 ods. 2 pism. a) zakona o dani z
prijmov tuctovna jednotka moZe, ale nemusi vytvarat zo samostatnych hnutelnych veci, pricom
kazda z nich splita podmienky uvedené v § 22 ods. 2 pism. a) cit. zakona. Len tie hnutel'né veci,
resp. stibory hnutel'nych veci, ktoré spiiiajii vietky tri vyssie uvedené kritéria, mozno zaradit' do
hmotného majetku.

Prislusenstvom hmotného majetku sui predmety, ktoré tvoria s hlavnou vecou jeden
majetkovy celok asu sucastou jeho ocenenia a evidencie. Prislusenstvo je sucastou dodavky
hlavnej veci alebo sa k hlavnej veci priradi dodatoc¢ne. Pokial prislusné predmety netvoria s
hlavnou vecou jeden majetkovy celok, ide o samostatné hnutelné veci.

Samostatnou hnutelnou vecou je aj vyrobné zariadenie, zariadenie a predmet slaziaci na
poskytovanie sluzieb, Gcelovy predmet a iné zariadenie, ktoré s budovou alebo stavbou netvori
jeden funkcny celok, aj ked’ je s fiou pevne spojené.

Dalej sa tu rozpo¢tuji vydavky na obstaranie nehmotného majetku.

Nehmotnym majetkom sd prava priemyselného vlastnictva, autorské prava alebo prava
pribuzné autorskému pravu vratane pocitacovych programov a databaz, projekty, vyrobné a
technologické postupy, utajované informacie, lesné hospodarske plany, technické a hospodarsky
vyuzitelné znalosti, ktorych vstupna cena je vyssia ako 2 400 EUR a maju prevadzkovo-
technické funkcie alebo pouzitelnost dlhSiu ako jeden rok a su obstarané odplatne alebo
vytvorené vlastnou Cinnostou s cielom obchodovat s nimi, aktivované naklady na vyvoj a
technické zhodnotenie plne odpisaného nehmotného majetku vyssie ako 1 700 EUR.

Hmotny majetok je mozné rozloZit na jednotlivé oddelitelné stucasti hmotného majetku, ak
vstupna cena kazdej jednotlivej oddelitelnej sucasti je vysSia ako 1700 EUR (§ 22 ods. 15
zakona o dani z prijmov).

Technickym zhodnotenim sa rozumeji vydavky na dokoncené nadstavby, pristavby a
stavebné upravy, rekonStrukcie amodernizacie prevySujuce pri jednotlivom hmotnom
a nehmotnom majetku sumu 1 700 EUR v thrne za zdanovacie obdobie (rozpoctovy rok). Za
technické zhodnotenie hmotného majetku a nehmotného majetku v silade s § 29 zakona o dani
z prijmov sa povazuju aj vydavky na dokoncené nadstavby, pristavby a stavebné upravy,
rekonstrukcie a modernizacie neprevysSujuce v uhrne za zdanovacie obdobie 1 700 EUR, ak
sa organizacia rozhodne takéto vydavky povazovat za vydavky na technické zhodnotenie, resp.
aj technické zhodnotenie vsume 1700 EUR amenej zvySuje vstupni cenu hmotného
anehmotného majetku. To znamend, Ze aj takéto technické zhodnotenie sa financuje
z kapitalovych vydavkov.

Technickym zhodnotenim je aj technické zhodnotenie prenajatého majetku vyssie ako 1 700
EUR vykonané a odpisované nijomcom. Dalej z kapitalovych vydavkov sa hradi aj technické
zhodnotenie plne odpisaného hmotného majetku vyssie ako 1 700 EUR.



Rekonstrukciou sa rozumie taky zasah do majetku, ktory ma za nasledok zmenu jeho ucelu
pouzitia, kvalitativhu zmenu jeho vykonnosti alebo zmenu technickych parametrov, pricom za
zmenu technickych parametrov sa nepovaZuje pouZitie iného materidlu s porovnatelnymi
vlastnostami.

Modernizaciou sa rozumie najmé rozsirenie vybavenosti a pouZzitel'nosti majetku o také prvky
alebo predmety, ktoré tento majetok neobsahoval, pricom tvoria neoddelitelnt sticast majetku
alebo moZe st aj o samostatné veci, ktoré si urcené na spolo¢né pouzitie s hlavnou vecou a
spolu s nou tvoria jeden majetkovy celok.

Z kapitalovych vydavkov sa uhradza aj nakup drobného hmotného majetku a drobného
nehmotného majetku, ktorého obstaravacia cena sa rovna alebo je niZs$ia ako suma ustanovena
zakonom o dani zprijmov (1700 EUR a2400 EUR) pre hmotny anehmotny majetok, ak
su prevadzkovo technické funkcie alebo doba pouZitel'nosti dlhSia ako jeden rok a organizacia sa
rozhodla tuctovat o iom ako o dlhodobom hmotnom majetku a dlhodobom nehmotnom majetku
v sulade s platnymi postupmi uctovania.

Do kapitalovych vydavkov nepatria vydavky na obstaranie drobného hmotného a drobného
nehmotného majetku, pri ktorom sa naklady na jeho obstaranie hradia z beZnych vydavkov.
Dalej sem nepatria vydavky na zmluvné pokuty a troky z omeskania, pripadne iné sankcie zo
zmluvnych vztahov a pefiazné nahrady $kéd suvisiace s investi¢nou vystavbou, ako aj vydavky
na pripravu pracovnikov - Skolenia pre budované zariadenia a prevadzky, vydavky na
vybavovanie obstaravanej investicie zasobami, vydavky na biologickd rekultivaciu a vydavky
suvisiace s pripravou a zabezpecenim vystavby vzniknuté po uvedeni obstaravanej investicie do
uzivania, ako aj vydavky na opravy a udrziavanie hmotného majetku - hradia sa z beznych
vydavkov.

Rozpocty obci a vyssich izemnych celkov

Rozpoctova klasifikacia je zavazna aj pri zostavovani rozpoctov obci a vysSich azemnych celkov
a organizacii v ich posobnosti. Postup predkladania a schvalovania (v sulade s platnou
legislativou) navrhu rozpoctu obce je v kompetencii obecného zastupitel'stva a navrhu rozpoctu
vysSieho uzemného celku je v kompetencii zastupitel'stva vySSieho tzemného celku. Obce
avyssie uzemné celky, ako zriad'ovatelia rieSia rozpoctovy proces aj pre Skoly, Skolské
zariadenia, ku ktorym zastavaju zriad'ovatel'skd posobnost. Prave tu prichddza v kazdodennej
praxi dost’ Casto k vyraznym nedostatkom zo strany zriad'ovatel'ov.

Skoly, $kolské zariadenia, ktoré sti napojené svojim rozpoétom na rozpocet zriad'ovatel’a ¢asto sa
dostavaju do tazkej situacie prave vd’aka svojim zriad’'ovatel'om. Skoly ani zriad'ovatelia si ¢asto
neuvedomuju ako riskuju pri absencii rozpoctu, ¢i uz schvaleného ¢i uz upraveného rozpoctu.
Nie je ojedinelym javom, ked v rozpocte Skoly st vo vydavkovej Casti rozpoctu pokryté len
prenesené kompetencie. Aj tu sa v priebehu roka potom zabuda na rozpoctové opatrenia na
roézne nenormativne prostriedky. Okrem toho, Ze to je poruSenie zakona o rozpoctovych
pravidlach Uzemnej samospravy zo strany zriad'ovatela, problém nastdva na strane Skoly
z pohl'adu zakona o rozpoctovych pravidlach verejnej spravy, aj z pohl'adu zakona o financnej
kontrole.

Rozpoctové opatrenia

Ak v priebehu roka vznikne potreba tihrady, ktora nie je v rozpocte zabezpecena, mozno thradu
realizovat na zaklade vykonaného rozpoctového opatrenia, t. j. Gpravou rozpoctu. Rozpoctové
opatrenia mozu byt vykonané ako presun rozpoctovych prostriedkov, povolené prekrocenie
schvalenych vydavkov, viazanie rozpoctovych prostriedkov. Navrh na zmenu rozpoctu $kol,
Skolskych zariadeni s pravnou subjektivitou vo svojej zriadovatel'skej pdsobnosti by mali
predkladat zriad'ovatelia v priebehu roka priebezne, v stlade so zakonom NR SR ¢. 583/2004 Z.
z. 0 rozpoctovych pravidlach Uzemnej samospravy a zdkona NR SR ¢. 597/2003 Z. z. o
financovani zakladnych $kol, strednych $kol a Skolskych zariadeni v zneni neskorsich predpisov.
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Evidencia rozpoctovych opatreni

Obec vedie evidenciu rozpoctovych opatreni v zmysle § 14 ods. 3 zdkona ¢. 583/2004 Z. z. o
rozpoctovych pravidldch tizemnej samospravy.

Tato povinnost je zakotvena aj v § 15 ods. 4, kde su povinné viest operativnu evidenciu o
vSetkych rozpoctovych opatreniach vykonanych v jej rozpocte v priebehu rozpoctového roka aj
Statna rozpoctova organizacia a Statna prispevkova organizacia.

Zaklady ekonomiky a zakladna ekonomicka dokumentacia

Zdkon o uctovnictve

§2o0ds.2-
predmet uctovnictva

...je Uctovanie skutocnosti o stave a pohybe majetku, stave a
pohybe zavazkov, rozdiele majetku a zavazkov, vynosoch,
nakladoch, prijmoch, vydavkoch, vysledku hospodarenia
i¢tovnej jednotky (U]).

§ 4 ods. 7 - penazné jednotky
v slovenskej mene avcudzej
mene

U] je povinna viest uétovnictvo a zostavovat ucétovnu
zavierku v penaznych jednotkach slovenskej meny. V
pripade cenin a penaznych prostriedkov, ak sd vyjadrené v
cudzej mene, je U] povinna uétovat’ v slovenskej mene aj v
cudzej mene - povinnost vedenia valutovej pokladnice.

§8ods.2 -
uctovnictvo U] je spravne

..ak U] vedie u¢tovnictvo podl'a zdkona o Gi¢tovnictve.

§8ods. 3 -
uctovnictvo U] je uplne

..ak UJ zati¢tovala v Giétovnom obdobi v Gétovnych knihach
vSetky uctovné pripady podl'a § 3 zakona o uctovnictve.

§ 8 ods. 4 - ictovnictvo U]
je preukazatel'né

..ak vetky u¢tovné zaznamy su preukazatelné a U] vykonala
inventarizaciu.

§ 8 ods. 6 - uctovnictvo sa
vedie spésobom zarucujicim
trvalost

..ak U] je schopna zabezpetit trvalost po celi dobu
spracovania a uschovy podla § 31 aZ § 36 - upozoriujeme
aj na nedostatocne viditeIné doklady zregistra¢nych
pokladnic - povinnost zakladat' aj fotoképie dokladov.

§ 14 ods. 3 - povinnd evidencia

U] je povinnd viest' zoznam tic¢tovnych knih, zoznam ¢iselnych
znakov alebo inych symbolov a skratiek pouZitych v tictovnych
knihdch a v ostatnych tictovnych zdznamoch s uvedenim ich
vyznamu.

$§29 ods. 3 - inventarizdcia

Periazné prostriedky v hotovosti sa musia inventarizovat’
k31.12.

§ 34 - oprava uctovného zdznamu

Ak U] zisti, Ze niektory tic¢tovny zdznam jej uctovnictva je
netiplny, nepreukdzatelny, nesprdvny alebo nezrozumitelny, je
povinnd vykonat' bez zbytocného odkladu jeho opravu. Oprava
sa musi vykonat tak, aby bolo mozné urcit' zodpovednii osobu,
ktord vykonala prislusnii opravu, deri jej vykonania a obsah
opravovaného uctovného zdznamu pred opravou aj po oprave.
Oprava v tictovnom zdzname nesmie viest' k netiplnosti,
nepreukdzatel'nosti, nesprdvnosti, nezrozumitel'nosti alebo
neprehladnosti tctovnictva.

§ 35 - uchovdvanie a ochrana
uctovnej dokumentdcie

UJ je povinnd zabezpecit ochranu ti¢tovnej dokumentdcie
proti strate, zniceniu alebo poskodeniu, je tieZ povinna
zabezpecit ochranu pouZitych technickych prostriedkov,
nosicov informdcii a programového vybavenia pred ich
zneuZitim, poskodenim, zni¢enim, neoprdavnenymi
zdsahmi do nich, neoprdavnenym pristupom k nim, stratou
alebo odcudzenim, a to poc¢as doby ustanovenej zadkonom
o uctovnictve, pricom na nakladanie s tictovnou
dokumentdciou sa vztahuji vSeobecné predpisy o
archivnictve.




V uctovnictve plati zasada dokladovosti. Z toho vyplyva, Ze kazdy jav, ktory je predmetom
zapisu v uctovnictve, musi byt dolozeny dokladom. Uctovné pripady sa dokladaju uctovnymi
dokladmi. Uétovné doklady su tctovné pisomnosti, na zadklade ktorych sa uskutociiuju uctovné
zapisy.

U¢tovné doklady maju 2 funkcie:

1. dokladaju (dokumentuju) dctovné zapisy

2. su prostriedkom na overenie /kontrolu spravnosti ztictovania uctovnych pripadov

V $kolach sa stretdvame s roznymi druhmi u¢tovnych dokladov. UJ si musi vystavovat aj také
doklady, ktoré si vyzaduju jeho Specifické ictovné pripady a potrebuje ich sam pre seba.

Druhy uctovnych dokladov:
podl'a vecného obsahu:
a. vonkajsie (externé) - vznikaju pri styku uctovnej jednotky s vonkajsim okolim. Kazda
UJ si ich méZe kupit' ako predtlaeny formular, alebo si ich vytla¢a priamo z poéitaca.
Najcastejsie su to faktury, vypisy z bankového uctu.
b. vnitorné (interné) - vyplyvaju z vnutornej ¢innosti $koly a mézu byt dvojaké:
- také, zktorych nazvu je zrejmé, pre aky uctovny pripad sa vystavuju -
pokladni¢né doklady, prijemka, vydajka
- také, ktoré maju vSeobecny tvar a podnik si ich obsah naplni podl'a potreby.

Pre takéto doklady sa pouZiva nazov vSeobecné.
podl'a poctu zachytenych uctovnych pripadov:
v jednotlivé - sliiZia na zauctovanie jedného G¢tovného pripadu
v zberné - vznikaji zhrnutim viacerych dokladov rovnakého typu do jedného zberného
uctovného dokladu

U¢tovné doklady musia byt vyhotovené tak, aby tidaje na nich boli:
- Citatel'né

- prehl'adné

- trvanlivé

Uétovné doklady musia byt vyhotovované véas a presne. Spracovanie u¢tovnych dokladov
obsahuje tieto Cinnosti:

a) preskimanie dokladov

b) ocislovanie dokladov

c) zapisanie uctovacieho predpisu

d) zauctovanie podl'a tictovacieho predpisu

e) archivovanie

Pre tieto ¢innosti sa pouZiva stihrnny nazov likvidacia u¢tovnych dokladov.

Preskiumanim uctovnych dokladov rozumieme kontrolu:

vecnej spravnosti uctovnych dokladov - spociva v zistovani spravnosti udajov z hl'adiska
opravnenosti uUc¢tovného pripadu. Za spravnost uctovného pripadu je vidy zodpovedny
konkrétny pracovnik. Pri kontrole vecnej spravnosti uctovnych dokladov sa zistuje sulad
obsahu uctovného dokladu so skuto¢nostou, spravnost uvedeného mnozstva a ceny, dodrzanie
zmluvnych podmienok. DoéleZité je tiez preskimanie pripustnosti hospodarskej operacie
v stlade s pravnymi predpismi. Preskiima sa aj ¢iselna spravnost idajov v doklade, spravnost’
suctov, nasobenia, delenia a pod.

formalnej spravnosti uctovnych dokladov - spociva v zistovani toho, ¢i uctovné doklady
obsahuju vsSetky zakonom predpisané nalezitosti a ostatné poziadavky kladené na tictovné
doklady. Formalnu spravnost preskimavaju riaditel'om urceni zamestnanci. Ak uctovnik zisti
formalnu chybu v uctovnom doklade, moéze ju opravit sam, alebo sa doklad musi vratit
vystavovatelovi dokladu. Oprava musi byt podpisand pracovnikom, ktory chybu opravoval
a pripojeny datum vykonania opravy.




Ocislovanie uctovnych dokladov - tuctovné doklady sa musia dosledne cislovat. Vsetky
uctovné doklady sa rozdelia do rovnorodych skupin podl'a obsahu (pokladni¢né doklady, prijaté
faktdry za materidl, vypisy z bankovych uctov, vydajky a pod.). Kazdej skupine sa priradi ¢iselny
znak. Potom sa v ramci kazdej skupiny poradovo od jednotky ¢isluju jednotlivé doklady pocas
roka. Kazda skupina uctovnych dokladov sa 1. januara musi zacat Cislovat od jednotky. Poradie
Cislovania nesmie byt porusené. Zapisanie uctovacieho predpisu - Vecne a formalne spravny
uctovny doklad, ktory je oznaceny internym c¢islom, sa méze zaductovat.

NaleZitosti uctovnych/ pokladni¢nych dokladov

Uctovné/pokladni¢né doklady su prvotnym zaznamom o tGctovnych pripadoch, dokladuja
a preukazuji opodstatnenost uctovnych zapisov aoverujii uskuto¢nené uctovné
operacie.

§ 10 zakona o ucCtovnictve ustanovuje naleZitosti uctovnych, atym aj pokladni¢nych
dokladov takto:

slovné a ¢iselné oznacenie tctovného dokladu,

obsah uctovného pripadu a oznacenie jeho ucastnikov,

pefiaZzna suma alebo idaj o cene za mernu jednotku a vyjadrenie mnoZzstva,

datum vyhotovenia ac¢tovného dokladu,

datum uskutocnenia uctovného pripadu, ak nie je zhodny s daitumom vyhotovenia,
podpisovy zaznam osoby (§ 32 ods. 3) zodpovednej za Gctovny pripad,

podpisovy zaznam osoby zodpovednej za jeho zatiCtovanie,

oznacenie uctov, na ktorych sa Gctovny pripad zauctuje v uctovnych jednotkach uctujicich v
sustave podvojného uctovnictva, ak to nevyplyva z programového vybavenia.
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Nepripustnost oprdv

Pisomnosti, na ktorych nie je pripustné opravovat chybne zapisané udaje, si pokladni¢né
doklady - prijmovy avydavkovy pokladni¢ny doklad, bankové doklady aseky. Ak sa
na niektorom z tychto dokladov zapiSe chybny udaj, takyto doklad sa uZ nepouZije, oznaci sa
zapisom storno alebo sa zlikviduje. Ak su to doklady s predtlacenym ciselnym radom,
povaZuju sa za prisne zuctovatel'né tlaciva a odkladaju sa osobitne.

Dohoda o hmotnej zodpovednosti

Hmotna zodpovednost je ustanovena v § 182 az 184 Zakonnika prace. Dohoda o hmotnej
zodpovednosti musi byt uzatvorena pisomne, inak je neplatna. Pri jej uzatvoreni musi byt vzdy
vykonana inventarizacia pokladni¢nej hotovosti.

Spolo¢éna hmotna zodpovednost

Existuje aj mozZnost spolocnej hmotnej zodpovednosti - ak na pracovisku pracuje viacero
zamestnancov, ktori uzatvorili dohodu o hmotnej zodpovednosti (napr. ak by k pokladnici mala
pristup aj vedica SJ aj hlavna kucharka, alebo ekonémka $koly - pokladni¢ka - mzdarka).

Zodpovednost zamestnanca za rozdiel v pokladni

Pokial zamestnanec so spolo¢nou hmotnou zodpovednostou bude preradeny na ind pracu
alebo sa jeho pracovny pomer skon¢i a nepoZiada o vykonanie inventiry, bude zodpovedat’
aj za pripadny schodok zisteny najblizSou inventarizaciou.

Zodpovednost zamestndvatel'a

V pripade neuzatvorenia dohody o hmotnej zodpovednosti sa vychadza len zo vSeobecnej
zodpovednosti zamestnanca (§ 179 Zakonnika prace), pricom je na zamestnavatel'ovi, aby
preukazal zavinenie zamestnanca. Toto vSak neplati pri uzatvoreni dohody o hmotnej
zodpovednosti.

Platobnad karta

V pripade, Ze zamestnanec ma aj platobni kartu kbankovému tuctu, pripadne pristup
k internetbankingu cez GRID Kkartu, je potrebné v dohode o hmotnej zodpovednosti zabezpecit aj
tieto situacie.



Financ¢na kontrola a systém finan¢ného riadenia

Novy zakona o finan¢nej kontrole a audite a o zmene a doplneni niektorych zakonov z 10.
novembra 2015 bol schvaleny na rokovani vlady Slovenskej republiky 26. augusta 2015.
Uéinnost zakona je dilom 1. januara 2016.

Zakonom ¢. 357/2015 o financnej kontrole a audite a o zmene a doplneni niektorych
zakonov sa rusil zakon ¢. 502/2001 Z. z. o financ¢nej kontrole a vniitornom audite a o zmene
a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov (d’alej len ,zakon ¢. 502/2001 Z.
z.“) arusi sa aj zakon ¢. 440/2000 Z. z. o spravach financnej kontroly v zneni neskorsich
predpisov (d’alej len ,zakon ¢. 440/2000 Z. z.“).

Novym zakonom sa ,zjednodusil“ vykon financnej kontroly, ktora obsahovala predbeznu
finan¢nu Kkontrolu, priebeznd finan¢nu kontrolu a naslednd finan¢nu kontrolu. Zaviedol sa
institat financnej kontroly, ktora pozostava z vykonu zakladnej finan¢nej kontroly a
administrativnej finan¢nej kontroly.

Vykon finan¢nej kontroly sa vztahuje tak na Skolsku jedalen, ako aj na Skoly. No treba povedat,
Ze prave vykon zakladnej finan¢nej kontroly v pripade pokladni¢nej agendy v Skolskych
jedalnach zlyhava.

VSeobecne o financ¢nej kontrole

Finanénym riadenim sa rozumie vnatorny systém, ktory organ verejnej spravy musi v ramci
svojej posobnosti vytvorit a dodrziavat s cielom realizovat finantné operacie hospodarne,
efektivne, i¢inne a ucelne.

§2 ods. a) zakona ¢. 357/2015 Z. z.

Na ucely tohto zakona sa rozumie finanénym riadenim sithrn postupov organu verejnej
spravy pri riadeni rizik, zodpovednom planovani, rozpoctovani, pouziti, poskytovani,
uctovani, vykaznictve verejnych financii, finan¢nej kontrole a audite, ktorého cielom je
hospodarne, efektivne, i€inné a icelné vyuzivanie verejnych financii...

Finan¢na kontrola je sicastou financného riadenia aje to jeden z nastrojov pre Statutarny
organ organu verejnej spravy (v predchadzajlcej pravnej dprave nazvany ako veduci organu
verejnej spravy), aby mohol efektivne riadit' a dosahovat vSetky stanovené ulohy a ciele organu
verejnej spravy. Z uvedeného dovodu sa finan¢na kontrola vykonava vidy uZ v Stadiu pred
uskutoc¢nenim finanénej operacie alebo jej ¢asti napriklad s cielom overit, aké vysledky
chce organ verejnej spravy danou operaciou dosiahnut atiez, ¢i je tento spdsob
vykonania finan¢nej operacie efektivny, ¢i na danu finanéni operaciu ma organ verejnej
spravy dostatok verejnych financii a podobne.

V priebehu financ¢nej operacie alebo jej Casti sa overuje jej hospodarnost napriklad, ¢i sa nejaky
tovar obstaral v pozadovanej kvalite za najlepSiu cenu v case realizicie financnej operacie. Napr.
aj zdlohovd platba, ktortu orgdn verejnej sprdvy poskytuje a neskor ziictovdva podlieha financnej
kontrole. Finan¢na kontrola, ktori organ verejnej spravy vykonava, nekondi len vyplatenim
finan¢nej operdcie, ale musi sa vykonavat az do posledného momentu dosiahnutia stanovenych
ciel'ov alebo udrzatel'nosti nejakej finan¢nej operacie alebo jej ¢asti.

Financnou operaciou alebo jej ¢astou sa na ucely tohto zakona povaZuje prijem, poskytnutie
alebo pouzitie verejnych financif realizovanych hotovostne aj bezhotovostne, pravny tkon a iny
ukon majetkovej povahy. Finan¢na operacia sa overuje finan¢nou kontrolou v celom jej priebehu
az do momentu dosiahnutia vSetkych stanovenych ciel'ov alebo splnenia udrzatelnosti financnej
operdcie alebo jej Casti.

Finan¢na operdacia sa z ¢asového hl'adiska moZze realizovat' vo viacerych fazach, (napriklad pred
podpisom zmluvy, pred uskutocnenim platby) pred vstupom do zavazku, ale aj po vstupe do
zavazku teda financnu kontrolu je potrebné vykonavat pocas celej doby trvania financ¢nej
operacie aZz do naplnenia vSetkych podmienok, za ktorych boli verejné financie
poskytnuté, pouzité alebo mali byt pouzité.




Obsah prdvnej tipravy zdkona

Kazda finan¢na operacia musi byt overovana s prihliadnutim na jej hospodarnost. Organ
verejnej spravy musi pri nakladani sverejnymi prostriedkami zachovavat princip
hospodarnosti. Princip hospodarnosti je zachovany pokial sa tovary, prace alebo sluzby
obstaraju vspravnom case, vo vhodnom mnoZstve akvalite za najlepSiu cenu.
Zamestnanec overujuci pri zakladnej financnej kontrole hospodarnost’ financ¢nej operacie musi
posudit, ¢i mnoZstvo tovaru alebo rozsah sluzieb nie je vo vztahu k icelu finan¢nej operacie
v znaCnom nepomere.

Z doévodu zabezpecenia ochrany verejnych financii je d6lezité vytvorit a zabezpecit efektivny
aucinny systém verejnej vnutornej Kkontroly, ktorého neoddelitelnou sucastou je
finan¢né riadenie, za ktoré zodpovedna Statutarny organ organu verejnej spravy. Jednym
z hlavnych predpokladov ucinného systému financnej kontroly je zabezpecenie potrebnej
vymeny informacii o nedostatkoch v jednotlivych fazach nepretrzitého kontrolného
procesu. Ulohou $tatutdrneho organu verejnej spravy (riaditela $koly) v oblasti riadenia je
rozvijat systém finan¢ného riadenia a operativne odstratiovat nedostatky zistené finan¢nou
kontrolou, pricom je tiez povinny urcit zamestnancov zodpovednych za zistené nedostatky
a uplatnit’ voCi nim nalezité opatrenia.

Vypracovanie postupov

Organ verejnej spravy (Skola) je povinny urcit pri poskytovani a pouziti verejnych financii také
podmienky, aby bolo zabezpecené hospodarne, efektivne, Ucinné aucelné hospodarenie
s verejnymi financiami.

V zmysle § 6 sa finan¢na kontrola vykonava ako
a) zakladna financna kontrola,
b) administrativna finan¢na kontrola,
c) finan¢na kontrola na mieste.

Za vykonanie financ¢nej kontroly zodpoveda Statutdrny organ orgdnu verejnej spravy (riaditel
Skoly). V 8kolskej jedalni to bude vykonavanie zakladnej financnej kontroly - ktort bude
vykonavat' vedudca Skolskej jedalne - vspolupraci s d’alS$im zamestnancom - bud priamo
riaditel'om skoly, alebo ekonémkou skoly.

Finan¢na kontrola sa neobmedzuje na urcité fazy cinnosti orgdnu verejnej spravy, ale je
pritomna v ramci celého fungovania organu verejnej spravy. Finan¢na kontrola by mala byt
nastrojom na dosahovanie cielov a pomoct zabranit vyskytu nedostatocnej efektivnosti organu
verejnej spravy alebo vzniku nedostatkov.

Zdkladnd financnd kontrola

§ 7 zakona ustanovuje podrobnosti o vykonavani zakladnej financnej kontroly.

Zakladnou finan¢nou kontrolou je organ verejnej spravy povinny overovat vzdy sulad kazdej
finan¢nej operacie alebo jej Casti so skutocnostami uvedenymi v § 6 ods. 4 na prisluSnych
stupnioch riadenia.

Zakladnu finan¢nu kontrolu vykonavaju Statutarny organ organu verejnej spravy (riaditel’ Skoly)
alebo nim urceny veduici zamestnanec organu verejnej spravy a zamestnanec zodpovedny za
rozpocet, verejné obstaravanie, spravu majetku alebo za iné odborné cinnosti podl'a povahy
financnej operacie alebo jej casti podl'a rozhodnutia Statutarneho organu verejnej spravy.

Osoby vykonavajice zakladnu finan¢ni kontrolu potvrdzuji na doklade suvisiacom
s financnou operaciou alebo jej castou sulad so skuto¢nostami uvedenymi v § 6 ods. 4
uvedenim svojho mena a priezviska, podpisu, datumu vykonania zakladnej financnej
kontroly a vyjadrenia, ¢i je alebo nie je moZné finan¢nd operaciu alebo jej ¢ast vykonat,
v nej pokracovat alebo vymahat poskytnuté plnenie, ak sa finan¢na operacia alebo jej
Cast' uz vykonala.

Zakladnou finan¢nou kontrolou sa overuje kazda finan¢na operacia alebo jej ¢ast vzdy, aj ked’ sa
financ¢na operacia alebo jej Cast overuje administrativnou finan¢nou kontrolou alebo finan¢nou
kontrolou na mieste. Finan¢na operacia alebo jej Cast sa vykonava cely ¢as od pripravy financnej




operdcie alebo jej Casti az po jej ukoncenie a splnenie vSetkych ciel'ov finan¢nej operacie alebo
jej Casti. Zakladna finan¢na kontrola je ustanovenie, ktoré zabezpecuje prostrednictvom tzv.
kontroly Styroch o¢i, aby sa predchadzalo vzniku nedostatkov, podvodov a nezrovnalosti pri
hospodareni organu verejnej spravy s verejnymi financiami a preto ustanovuje, ze zakladnu
finan¢nu kontrolu vykonavaju aspon dvaja zamestnanci organu verejnej spravy z ktorych
jeden musi byt vediici zamestnanec (uplatnenie principu kontroly Styroch oci).

Doklad stuvisiaci so zakladnou finan¢nou kontrolou sa mysli doklad, ktorym je finan¢na operacia
deklarovana napriklad cestovny prikaz na pracovnu cestu, faktira, ale aj doklad, ktory je len
prilohou dokladu, ktorym je finan¢na operacia deklarovana a moéze to byt napriklad aj kryci list,
ktory si organ verejnej spravy vytvori pre svoje podmienky finan¢ného riadenia alebo zoznam
kontrolnych otazok suvisiacich s kontrolou prisluSnej financ¢nej operacie, na ktorom sa vyjadria
vSetky nalezitosti podla zakona potvrdzujice vykonanie zakladnej financnej kontroly a
podobne. Organ verejnej spravy sa moéze rozhodnut, ktory doklad z pohl'adu mensSej
administrativnej narocnosti vykonania zakladnej finan¢nej kontroly vyuZije.

Zakladna finan¢éna kontrola sa vykonava na vSetkych stupnoch riadenia organu verejnej
spravy a overuje sa nou kazda financ¢na operacia alebo jej ¢ast. Stupne riadenia v ramci organu
verejnej spravy su definované organizacnym poriadkom organu verejnej spravy.

Zakon neukladd nové povinnosti zamestnancom organu verejnej spravy, ale zvySuje
zodpovednost zamestnancov za vykonavané ¢innosti, ktoré st v opise ich pracovnych ¢innosti
alebo pracovnej naplni. VSetky ustanovenia v § 7 zadkona nadvazuji na doteraz existujlci systém
vykonavania predbeznej finan¢nej kontroly.

Vykonanie zakladnej financnej kontroly sa potvrdzuje na doklade stvisiacom s finan¢nou
operdaciou alebo jej castou uvedenim mena a priezviska zamestnanca, ktory vykonal zakladnu
finan¢ént kontrolu. Dalej zamestnanec uvedie svoj vlastnoruény podpis, datum vykonania
zdkladnej finan¢nej kontroly a vyjadrenie, Ci je alebo nie je moZné finan¢nu operaciu alebo jej
Cast vykonat, v nej pokracovat’ alebo vymahat poskytnuté plnenie, ak sa finan¢na operacia alebo
jej ¢ast uz vykonala. V praxi to znamen3, Ze za doklad stvisiaci s finan¢nou operaciou alebo jej
Castou sa moze povazovat aj kryci list alebo zoznam kontrolnych otazok.

Evidencia majetku

KaZd4 organizacia by mala poznat, aky majetok vlastni a tieZ vakom mnoZstve a v akej hodnote.
Samozrejme vztahuje sa to aj na Skolské jedalne. Z toho dévodu sa aj v Skolskych jedaliach vedie
evidencia majetku. Evidencia dlhodobého hmotného anehmotného majetku sa vedie na
inventarnych kartadch. Zasoby materidlu, tovaru, sa vedd na skladovych kartach. Evidencia
pohl'adavok sa vedie v knihe vydanych /odberatel'skych/ faktir. Peniaze v hotovosti - kazdy
prijem ¢i vydaj sa eviduje v pokladni¢nej knihe. Takisto sa eviduju aj ceniny podl'a jednotlivych
druhov - postové znamky, kolky, telefénne karty ¢i stravné listky. Peniaze uloZené na uctoch
v bankach sa eviduju podla jednotlivych otvorenych uctov v komercnych bankach aj podla
druhu meny.

V ramci evidencie majetku sa vykonavaju dve Cinnosti - inventira a inventarizacia.

Priebeh inventury a inventarizacie vymedzuje zakon ¢. 431/2002 Z. z. o iCtovnictve v zneni
neskorsich predpisov.

Inventdra je Cinnost, pri ktorej sa zistuje skutoCny stav majetku a tiez vlastného imania
a zavazkov v penaznych jednotkach aak to charakter majetku dovoluje, tak aj vjednotkach
mnozstva /kusy, metre, kilogramy.../ k ur¢itému datumu, obvykle k 31. 12. bezného roka.

Sp6soby inventury:
Inventira méze byt



o fyzicka - inventdra, pri ktorej sa zistuje skutoény stav majetku hmotného, pripadne
i nehmotného charakteru a to vazenim, meranim, spocitavanim a podobne. Takto sa robi
inventira napriklad pri zasobach, dlhodobom hmotnom inehmotnom majetkuy,
peniazoch v hotovosti a podobne.

e dokladova inventira - robi sa pri majetku, vlastnom imani i zavdazkoch, kde nie je
mozné vykonat fyzickd inventdru, napr. pri pohl'adavkach voci odberatel'om, zavazkoch
voci dodavatel'om, ale aj pri petiaznych prostriedkoch na bankovych uctoch, bankovych
uveroch a podobne.

o kombinovana - kombinacia fyzickej a dokladovej inventury.

Fyzicka a dokladova inventira sa moZe vykonat kedykol'vek, naj¢astejSie vSak k 31. 12. daného
roka.

Dokladom o vykonani inventary je vzdy Inventdrny stpis. Inventirou sa zistuje len skuto¢ny
stav jednotlivych druhov majetku, vlastného imania a zavazkov. Zatial' vSak Skolska jedalen
nevie, Ci tento skutoCny stav je totoZny s ictovnym stavom, t. j. s tym, ktory eviduje v iCtovnictve
- v uctovnych knihach. Pokracovanim inventiry je porovnanie zisteného - t,j. skuto¢ného stavu
so stavom uctovnym. Inventarizacia je Cinnost, prostrednictvom ktorej sa porovna skutocny
stav majetku so stavom uctovnym.

Inventarizacia moze byt
e riadna - k poslednému diiu G¢tovného obdobia,
e mimoriadna - dvodna - pri vzniku uétovnej jednotky, alebo pri jej zliceni, zaniku, ¢i
inych nevyhnutnych pripadoch,

Idedlnym stavom pri inventarizacii je, ked sa skuto¢ny stav rovna uctovnému stavu, pretoze
vtedy nastava stav, ked’ v majetku materskej Skoly ni¢ nechyba ani neprevySuje. Ak skutocny
stav majetku zisteny inventirou nie je zhodny s Gc¢tovnym stavom zistenym inventarizaciou
hovorime o inventariza¢nom rozdiele:
e prebytku - ak skuto¢ny stav je vyssi ako Uctovny stav. Tento rozdiel podnik eviduje ako
mimoriadny vynos.
e manku - ak skuto¢ny stav je niz$i ako uctovny stav. Pri penaznych prostriedkoch

v hotovosti a cenindch hovorime o schodku. Tento rozdiel sa eviduje ako mimoriadny

naklad. Vo svojej podstate ide o ubytok skuto¢ného stavu majetku, preto $kolska jedalen

musi vyvodit dosledky. Vo vacsine pripadov musi tento rozdiel uhradit osoba hmotne

zodpovednd za prisluSny druh majetku /najmda ak ide o inventarizatny rozdiel

v pokladnici, ¢i v skladoch a pod./
Po uskutocneni fyzickej, dokladovej alebo kombinovanej inventiry sa vsSetky zistené stavy
majetku, vlastného imania azavdzkov zaznamenavaju do inventurnych stpisov. Inventdrne
supisy musia obsahovat naleZitosti stanovené zakonom o Gctovnictve a musia byt podpisané
zamestnancami zodpovednymi za zistenie skuto¢ného stavu majetku, vlastného imania
azavazkov /tzv. inventarizacna komisia ktord musi byt minimdalne troj¢lenna/ a osobou
zodpovednou za vykonanie inventarizicie. Inventirny supis je vlastne zoznam jednotlivych
druhov majetku, zavazkov a vlastného imania, pri ktorych sa vykonala inventarizacia. Za kazdy
druh majetku alebo zavazku sa zostavuje osobitny inventirny stpis. Zosumarizovanim vSetkych
¢iastkovych inventirnych sdpisov dostaneme Inventirny supis majetku a zdrojov majetku. Po
vypracovani inventurnych supisov sa zistuju inventarizacné rozdiely. Vysledky porovnania
skutoéného stavu s u€tovnym stavom sa uvedd pisomne v inventarizaénom zapise.

Inventarizaény zapis/Inventarizatny protokol/ je uwu€tovnym zaznamom, ktorym sa
preukazuje vecna spravnost uctovnictva. Inventdrny sdpis majetku, zaviazkov a vlastného
imania /aktiv a pasiv/ k 31. 12. bezného roka je vlastne jednym z prvotnych odkladov pre
zostavenie stivahy ako najddleZitejsieho i¢tovného vykazu a stcasti uctovnej zavierky. Zial toto
si Casto zamestnanci zodpovedni za evidenciu majetku neuvedomuju!




Legislativa
Zakladnou pravnou normou zoblasti Uctovnictva, ktord upravuje inventarizaciu majetku
a zavazkov, je zakon ¢.431/2002 Z. z. o iCtovnictve v zneni neskorsich predpisov.
V zakone o uctovnictve je:
e ustanovena v § 6 ods. 3 povinnost inventarizovat majetok, zavazky a rozdiel majetku
a zavazkov,
e ustanoveny sposob vykonania inventarizacie v § 29 a § 30 zadkona,
e ustanovené v § 8 ods. 4, Ze vykonanim inventarizacie sa zabezpecuje preukazatelnost
uctovnictva.

Podl'a ustanovenia § 29 zakona o UCtovnictve inventarizaciou overuje uctovna jednotka (Skola
ako pravny subjekt), ¢i stav majetku, zavazkov arozdielu majetku a zavazkov v uCtovnictve
zodpoveda skuto¢nosti. Skola vykonava inventarizaciu ku diiu, ku ktorému zostavuje riadnu
alebo mimoriadnu détovnu zavierku. Ked'Ze vacsina Skolskych jedalni je sicastou Skoly vSetky
tieto povinnosti sa vztahujt aj na SJ.

Pri hmotnom majetku okrem zasob apenaznych prostriedkov v hotovostiméze ucCtovna
jednotka vykonat inventarizaciu v inej lehote ako ku diiu zostavenia uctovnej zavierky, ktora
vSak nesmie prekrocit Styri roky. Penlazné prostriedky v hotovosti uZ nemusi tctovna jednotka
inventarizovat najmenej Styrikrat za uctovné obdobie ale len ku dnu, ku ktorému sa zostavuje
uctovna zavierka.

Ustanovenia § 29 a § 30 upravuju len hlavné zasady. Preto mdZu vznikat niektoré problémy
alebo otazky s jej interpretaciou a uplatnenim v konkrétnych podmienkach materskych skél. Aj
preto je vzdy potrebné spésob evidencie majetku uviest' v smernici materskej skoly.

Inventarizacii a teda aj evidencii podliehaju:

1. majetok a zavazky s vlastnickym alebo inym pravom,

2. majetok a zavazKky sledované na podsuvahovych tuctoch.

Dalej pri inventarizacii je potrebné mysliet' aj na majetok (pripadne aj zavizky), ktoré nie st vo
vlastnictve uctovnej jednotky, nesleduju sa ani na podsuvahovych uctoch, ale v case vykonavania
inventarizacie sa nachadzajt v $kole (i¢tovnej jednotke) - teda aj v SJ.

Pri evidencii majetku je potrebné vychadzat predovsetkym z legislativy, z vlastnej smernice
Skoly, pripadne nariadenia obce (zriad'ovatel'a).

Majetok sa Cleni na dlhodoby majetok a kratkodoby majetok. Dlhodoby majetok je majetok,
ktorého doba pouzitelnosti, dohodnutd doba splatnosti alebo vyrovnania inym sp&sobom pri
vzniku actovného pripadu je dlhsia ako jeden rok. Smernicu o evidencii dlhodobého hmotného
a nehmotného majetku by mala vypracovat kazda a¢tovna jednotka, ktord ma v majetku alebo
vo svojej sprave dlhodoby nehmotny majetok a dlhodoby hmotny majetok. Smernicu by mala
Skola vypracovat podl'a konkrétnych podmienok, a podl'a majetku ktory ma vo vlastnictve.
Uéelom internej smernice nikdy nemdze byt opisanie ustanoveni zakona ¢ 595/2003 Z. z. o
dani z prijmov v zneni neskorsich predpisov, ktory definuje dlhodoby nehmotny majetok a
dlhodoby hmotny majetok z hladiska daiiového. V internej smernici ma si Skola stanovit
dlhodoby nehmotny majetok a dlhodoby hmotny majetok a jeho odpisovanie pre potreby
uctovnictva.

V smernici by tak malo byt uvedené napr.:

1. Uétovanie obstarania a tibytku zdsob sa vykondva:
- spésobom A bez pouZitia kalkulacného uctu 111. Na tcte 112 - Materidl na sklade sa pri spdsobe A
uctovania zdsob uctuje nakiipeny a prevzaty materidl na sklad v skolskej jeddIni (potraviny).

2. Sucastou obstardvacej ceny zdsob su vSetky ndklady potrebné na ich obstaranie, napriklad preprava,
provizia, poistné.

3. Ubytok zdsob rovnakého druhu tctuje ti¢tovnd jednotka spésobom:

- ked prvd cena na ocenenie prirastku zdsob sa pouZije ako prvd cena na ocenenie ubytku zdsob (
spdsob oznacovany ako FIFO - First in, First out ).

4. Drobny hmotny majetok o ktorom uctovnd jednotka rozhodla, Ze nie je dlhodobym majetkom je v oceneni

0d 40,00 € do 1 700,00 €.
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5. Drobny nehmotny majetok do 1 000,00 € sa tictuje priamo do ndkladov na ticet 501 AU a do podstivahovej
evidencie.
6. Uctovanie zdsob priamo do spotreby (bez tctovania na sklad). Priamo do spotreby ictuje tctovnd
jednotka drobny ndkup do 40,00 €:
e kanceldrske potreby a materidl, papier
e materidl pouZity na opravy a tdrZbu
e ndkup odbornej literatiiry, novin a ostatnych tlaciv
® 0sobné ochranné pracovné prostriedky
7. Uétovanie zdsob priamo do spotreby (bez tictovania na sklad) drobny ndkup do 40,00 €:
e drobny hmotny majetok

Samozrejme limity na zarad'ovanie konkrétneho majetku ateda jeho evidenciu v majetku si
urcuje Skola ako pravny subjekt sama. U roznych zriad'ovatel'ov tieto postupy vSak funguju aj
tak, Ze obec (ako vlastnik majetku) vydal smernicu, ktora sa vztahuje aj na jeho priamo riadené
organizacie. V takomto pripade je potrebné vo vlastnej smernici dodrzat aj ustanovenia dané
zriad'ovatel'om.

Pri evidencii majetku aj inventarizacii je potrebné vzdy dodrzat par zakladnych krokov:
1) Ur¢it zodpovednych zamestnancov
Nevyhnutné je presne Specifikovat a urcit, kto vykona jednotlivé kroky inventarizacie, pisomne
poverit kazdého zclenov inventarizanej komisie aurcit rozsah aharmonogram prac pri
inventure.
2) Zoznamenie zodpovednych zamestnancov s ulohou a s ciel'om celej inventarizacie
Pokial' jednotlivé kroky a postupy nevyplyvaju z pisomného poverenia, je vhodné osobne
oboznamit zamestnancov s tym, ¢o sa od nich o¢akava a aké st ich ulohy.
3) Preverenie platnosti dohod o hmotnej zodpovednosti
Pred zacCatim inventiry je vhodné prekontrolovat platnost zmluv astav vSetkych dohdd
o hmotnej zodpovednosti. Dohoda o hmotnej zodpovednosti musi byt uzavreta pisomne, inak je
neplatna.
4) Pri evidencii majetku (podl'a druhu)
a) Dlhodoby hmotny majetok:
e pribudovach je treba posudit celkovy stav s dctovnou hodnotou a pripadne
navrhnut vytvorenie opravnych polozZiek,
e pri strojoch, pristrojoch, zariadeniach, dopravnych prostriedkoch a inventari zistit
technicky stav a navrhnut rieSenie (oprava, vyradenie a podobne).
b) Dlhodoby nehmotny majetok:
e pri nehmotnom majetku, napr. pri softvéri je treba venovat pozornost legdlnemu
nadobudnutiu.
C) Zasoby:
e zasoby nakupované - material na ceste, typicka dokladova inventtra, kde Gctovna
jednotka musi mat’ prehl'ad o d6vodoch nedodania materidlu k stanovenému driu.
d) PenaZné prostriedky:
¢ pokladni¢na hotovost’ - ictovna jednotka si urci, k akym terminom bude overovat
penaznu hotovost, ceniny a Seky, - minimalne k 31.12.
e bankové ucty - preverit doloZenie posledného bankového vypisu v danom
uctovnom obdobfi; tymto sa overuju otvorené ucty.
e) Pohladavky a zavazky:
e pri tychto skupinach by malo dochadzat nielen k posudzovaniu spravnosti udajov
v Uctovnictve, ale i knavrhu na vytvaranie opravnych poloziek ¢i navrhom na
odpis pohl'adavky, je potrebné preverit i zalohy.
f) Rezervy a Gty Casového rozlisenia a podstivahova evidencia:
e rezervy - posudzovat vySku aopodstatnenost tvorby vzmysle zakona
o0 Uuctovnictve a postupov uctovania,
e UcCty casového rozlisenia — ide o dokladové inventury jednotlivych uctov ¢asového
rozliSenia,
e podsuivahova evidencia - majetok vo vypozicke, ktory sa eviduje povinne na
podstvahovych tétoch $koly v zmysle uzatvorenych zmliv (napr. od MSVVS SR, od
zriad'ovatel'a atd. ...).




