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Pracovny poriadok

Na zabezpecenie jednotného postupu v pracovnopravnej oblasti a urcenie podrobnejsej
upravy pracovnopravnych vztahov medzi zamestnancami a Metodicko-pedagogickym
centrom ako zamestnavatel'om generalny riaditel Metodicko-pedagogického centra v stulade
s § 84 zakona ¢. 311/2001 Z. z. Zakonnik prace v zneni neskorSich predpisov, § 12 zékona ¢.

552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskorSich predpisov, ¢lanku 5
ods. 2 pism. d) Statitu Metodicko-pedagogického centra, &lanku 7 ods. 2 pism. f)

Organiza¢ného poriadku Metodicko-pedagogického centra a po predchadzajucom sthlase
zékladnych organizécii odborového zvdzu pri Metodicko-pedagogickom centre vydava tento:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Pracovny poriadok

PRVA CAST
Uvodné ustanovenia

Clanok 1
Zakladné ustanovenia

Utelom predmetného Pracovného poriadku je podrobnejsia tiprava pracovnopravnych
vztahov aznich vyplyvajucich vzijomnych prav a povinnosti zamestnancov
a zamestnavatel’a.

Pracovny poriadok je zavizny pre Metodicko-pedagogické centrum ako zamestnavatel’a,
(d’alej len ,,MPC*) ako aj pre vSetkych jeho zamestnancov. Na zamestnancov, ktori
pre MPC vykonavaju prace na zdklade dohod o pracach vykondvanych mimo pracovného
pomeru sa predmetny Pracovny poriadok vztahuje primerane, pokial’ to povaha daného
pracovnopravneho vztahu nevylucuje.

Na ucely tohto Pracovného poriadku sa za zamestnanca MPC povaZuje zamestnanec
vykonévajuci prace vo verejnom zaujme podla osobitného zékona®. Na ucely tohto
Pracovného poriadku sa za pedagogického zamestnanca povazuje zamestnanec podla
osobitného zékona®.

Na ucely tohto Pracovného poriadku sa za vedliiceho zamestnanca povaZuje zamestnanec
podla osobitného predpisu, ktorému ztohto postavenia vyplyvajua prislusné prava
a povinnosti®.

Na tucely tohto Pracovného poriadku sa zamestnanec zaradeny na vykon prace pri
realizacii narodnych projektov financovanych z prostriedkov Europskej unie v gescii
MPC (dalej len ,,projektovy zamestnanec™) v pracovnopravnych otazkach povazuje za
zamestnanca MPC so vSetkymi pravami a povinnostami z toho vyplyvajicimi.

Za ucelom zabezpecenia spravodlivych a uspokojivych pracovnych podmienok pdsobia
v MPC dve odborové organizacie.

! zakon ¢&. 552/2003 Z. z. 0 vykone prace vo verejnom zaujme (dalej len ,,zdkon o vykone prace vo verejnom
zaujme*)

2§ 6 ods. 1 pism. d) zékona & 138/2019 Z. z. o pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch
a 0 zmene a doplneni niektorych zadkonov (d’alej len ,,zakon o pedagogickych zamestnancoch®)

®§90ds.3 a§ 82 zakona & 311/2001 Z. z. Zakonnik prace (d’alej len ,,Zakonnik prace)
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7)

1)

2)
3)

V pracovnopravnych vztahoch vo vzt'ahu k zamestnancom za MPC ako zamestnavatela
je opravneny vykonavat’ jednotlivé pravne ukony generalny riaditel'. Generalny riaditel’ je
opravneny preniest’ toto opravnenie na inych zamestnancov MPC a to formou pisomného
poverenia, v ktorom sa uvedie rozsah tohto prenesené¢ho opravnenia Vv rozsahu, na ktory sa
nevztahuje osobitny interny predpis MPC* Plnenie tuloh vyplyvajicich MPC
Z jednotlivych pracovnopravnych vztahov zabezpecuje referat 'udskych zdrojov (dalej
len ,referat LZ*).

DRUHA CAST
Pracovny pomer

Clanok 2
Predzmluvné vzt'ahy

MPC informuje o volnych pracovnych miestach v sulade s ustanoveniami osobitného
pravneho predpisu®.
Za proces prijimania zamestnancov MPC zodpoveda povereny zamestnanec referatu LZ.
Povereny zamestnanec referatu LZ je pred uzatvorenim pracovnej zmluvy povinny overit,
&i uchadza¢ o pracu (d’alej len ,,uchadzag®) spiha zakonné predpoklady na vykon prace
VO verejnom Zaiujme6. V pripade uchadza¢a o miesto pedagogického zamestnanca je
navyse povinny overit’ aj predpoklady podl'a osobitného predpisu’. Za t&elom overenia, &
uchadza¢ spina zakonné predpoklady povereny zamestnanec referatu I'Z si od tohto
uchadzaca vyziada prislusné doklady preukazujuce splnenie zakonnych podmienok. Ako
podklad pre postdenie sposobilosti na vykon danej prace sa od uchadzaca vyziadaju
najma nasledovné doklady:
a) ziadost o prijatie do zamestnania,
b) vyplneny osobny dotaznik,
c) Struktirovany zivotopis vo formate ,,Europass®,
d) uradne overena fotokopia dokladu o najvyssom dosiahnutom vzdelani,
e) Cestné vyhlasenie 0 odpracovanych rokoch dolozené potvrdeniami 0
zamestnani,
f) doklad o zdravotnej sposobilosti (lekarsky posudok datovany pred zaloZenim
pracovného pomeru),
g) Cestné vyhlasenie o pracovnej schopnosti a 0 poberani dochodku,
h) vyhlasenie na uplatnenie nezdanitel'nej Casti zakladu dane,
1) Vpripade pedagogického zamestnanca informéaciu o jeho
bezuhonnosti/v pripade nepedagogického zamestnanca vypis z registra trestov;
nie starsi ako 3 mesiace (datovany pred zalozenim pracovného pomeru),

* Kompeten&ny poriadok MPC.

> § 6 zakona o vykone prace vo verejnom zaujme

6§ 3 zakona 0 vykone prace vo verejnom zaujme

7§ 9 a nasl. zakona o pedagogickych zamestnancoch
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4)

5)
6)

7)

8)

9)

1)

2)
3)

4)

J) Cestné vyhlasenie o bezuhonnosti pedagogického zamestnanca (do ¢asu, kym
okresny urad vsidle kraja nedoru¢i informdaciu o beztthonnosti daného
pedagogického zamestnanca).

Za ucelom predchadzania zbyto¢ného byrokratického zat'azovania uchadzaca doklady,
ktoré si MPC moze zabezpecit’ z prisluSnych informacnych systémov verejnej spravy si
zabezpeCi samostatne a nebude ich pozadovat’ od uchadzaca.

MPC nesmie od uchadzaca vyzadovat informdcie o tehotenstve, rodinnych a osobnych
pomeroch, o politickej, odborovej a nabozenskej prislusnosti.

MPC je opravnené od uchddzaca vyzadovat len informacie stivisiace s druhom préce, na
vykon ktorej sa uchadzac prijima.

Uchadza¢ je povinny uvadzat pravdivé informécie. Uchadza¢ je dalej povinny
informovat’ MPC o vSetkych skuto¢nostiach, ktoré brania vykonu prace alebo ktoré by
mohli sposobit” MPC ujmu.

Za ucelom overenia pravdivosti informdacii uvedenych uchiddzacom, si prislusny
zamestnanec referatu UZ moze od uchddzaca vyziadat’ jeho obcCiansky preukaz alebo iny
doklad, ktorym sa obdobnym sposobom preukazuje totoznost’ fyzickej osoby.

Navrh na prijatie nového zamestnanca predkladd referaitu DLZ prislusny veduci
zamestnanec v lehote najmenej piatich (5) pracovnych dni pred planovanym nastupom
zamestnanca do prace. Referat Z na zaklade tohto navrhu zabezpeci od uchadzaca vsetky
potrebné doklady. O prijati uchadzaca do zamestnania rozhoduje na zaklade predmetného
navrhu generdlny riaditel’; uchaddza¢ sa povaZuje za prijatétho aZ momentom podpisu
pracovnej zmluvy generalnym riaditelom.

Clanok 3
Vznik a zmena pracovného pomeru

Pracovny pomer sa zaklada pracovnou zmluvou uzatvorenou medzi MPC
a zamestnancom a vyhotovuje sa v dvoch vyhotoveniach, jedno vyhotovenie pre kazdu zo
zmluvnych stran. Za MPC mdZe pracovnu zmluvu podpisat’ iba generalny riaditel’.
Pracovny pomer vznika diiom uvedenym v pracovnej zmluve ako den nastupu.
V pracovnej zmluve je MPC povinné dohodnut’:

a) druh prace s uvedenim jeho stru¢nej charakteristiky,

b) miesto vykonu prace,

€) den nastupu do prace,

d) platové podmienky v rozsahu neupravenom v kolektivnej zmluve.
Okrem nalezitosti uvedenych v odseku 3 tohto ¢lanku sa v pracovnej zmluve uvedu
aj d’alSie pracovné podmienky; a to:

a) vyplatny termin,

b) pracovny cas,

c) vymera dovolenky,

d) dizka vypovednej doby,

e) dohoda so zamestnancom o0 poukazovani platu na bankovy ucet urceny

zamestnancom, ak sa na tom zamestnanec a MPC dohodli.
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5) Najneskor v den nastupu do zamestnania vyda zodpovedny zamestnanec referatu [Z
Zamestnancovi:
a) jedno vyhotovenie pracovnej zmluvy,
b) o0znamenie o vyske a zlozeni funkéného platu,
C) opis pracovnej naplne zamestnanca, ktory podrobne S$pecifikuje druh prace
dohodnuty v pracovnej zmluve.

6) Na tucely tohto pracovného poriadku, ak sa opdtovne uzatvara pracovny pomer na dobu
urcitu s projektovym zamestnancom bez toho, aby doslo K preruseniu vykonu prace pre
MPC ¢o aj len na jeden deni, povazuje sa pracovny pomer takéhoto zamestnanca za
nepretrzity.

7) Ak sa uzatvara pracovny pomer na dobu urcitu s pedagogickym zamestnancom, mozno
tento pracovny pomer dohodniit’ najmenej na dobu jedného Skolského roku, t. j. od 1.9
do 31.8 nasledujiceho kalendarneho roku; to neplati pre pracovny pomer dohodnuty na
dobu wur¢itd z dovodu zastupovania zamestnanca pocas trvania materskej alebo
rodicovskej dovolenky, docCasnej pracovnej neschopnosti pedagogického zamestnanca
alebo dlhodobého uvol'nenia pedagogického zamestnanca na vykon verejnej funkcie alebo
odborovej funkcie.

8) So zamestnancom, ktory pri plneni svojich pracovnych povinnosti hospodari so zverenou
hotovostou, ceninami, tovarom, zdsobami materidlu alebo inymi hodnotami uréenymi
na obeh, uzatvori MPC dohodu o hmotnej zodpovednosti. Dohoda o0 hmotnej
zodpovednosti sa uzatvara na navrh prislusného vediceho zamestnanca a Vv pisomne;j
forme, inak je neplatnd; za MPC ju podpisuje generalny riaditel’.

9) Pri nastupe do zamestnania oboznami prislusny vedlci zamestnanec V spolupraci
S poverenym zamestnancom referatu LZ nového zamestnanca s Pracovnym poriadkom,
Organizaénym poriadkom, Kolektivnou zmluvou a so vSetkymi vSeobecne zaviznymi
pravnymi predpismi, ktoré sa vzt'ahuji na vykon prace dan¢ho zamestnanca.

10) Obsah pracovnej zmluvy mozno menit len na zadklade vzajomnej dohody medzi
zamestnancom a MPC a to vylu¢ne formou pisomného dodatku, ktory sa jeho podpisom
oboma zmluvnymi stranami stava neoddelitel'nou sucastou pracovnej zmluvy.

11) V pripade zmeny pracovnych podmienok zo zdravotnych dovodov je zamestnanec
povinny sucasne so Ziadostou o zmenu pracovnych podmienok predlozit' lekarsky
posudok preukazujuci opravnenost’ tejto ziadosti.

12) V pripade zmeny v osobnych tidajoch je zamestnanec povinny bezodkladne preukazatelne
pisomne alebo elektronicky nahlasit’ tato zmenu referatu LZ. Ak zamestnanec takuto
zmenu nenahlasi, alebo nahlasi oneskorene, nezodpoveda MPC za nespravne vyplatenie
platu zamestnanca, ku ktorému doslo v dosledku nenahlasenia alebo oneskoreného
nahlasenia zmeny v Gdajoch zamestnanca.

13) Vo vynimo¢nych pripadoch ana zaklade predchadzajuceho pisomného suhlasu
generdlneho riaditela moéze zamestnanec vykonavat dohodnutu pracu aj na inom
vhodnom mieste, ako bolo dohodnuté v pracovnej zmluve.



Metodicko-pedagogické centrum, generalne riaditel’stvo, Bratislava
Pracovny poriadok

1)

2)

3)

4)

5)
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Clanok 4
Obsadzovanie voI’'nych pracovnych miest v MPC

Generalneho riaditela vymenuva a odvolava minister Skolstva, vedy, vyskumu a Sportu
SR.

Miesto vediceho zamestnanca v MPC sa obsadzuje na zaklade rozhodnutia generalneho
riaditel'a. Miesto veduceho zamestnanca na prvom stupni riadenia, na druhom stupni
riadenia® a miesto projektového manazéra narodnych projektov sa obsadzuje na zaklade
vyberového konania podl'a ustanoveni osobitného zakona.? V pripade obsadzovania miest
ostatnych veducich zamestnancov sa primerane postupuje podla ustanoveni tohto ¢lanku.
Proces obsadzovania vol'ného pracovného miesta po administrativnej strdnke zabezpecuje
referat CZ.

Odoévodnent pisomnu poziadavku na obsadenie volného pracovného miesta predklada
prislusny vedtci zamestnanec generalnemu riaditelovi na schvalenie; po jej schvaleni
nasledne referatu LZ.

MPC je povinné informovat o volnych pracovnych miestach spdsobom upravenym
v osobitnom pravnom predpise’®.

Na zaklade schvalenej poziadavky na obsadenie vol'ného pracovného miesta referat LZ
vhodnym spdsobom zabezpeci zverejnenie informécie o vol'nom pracovnom mieste.
Referat LZ v predmetnom oznameni urci, ktoré doklady su uchédzaci o vol'né pracovné
miesto v MPC povinni predlozit’ a stanovi primerant lehotu na ich predkladanie; nie vSak
krat$iu ako dva tyzdne. V pripade, ak sa v predmetnej lehote neprihlési Ziaden uchadzac,
moze referat LZ predmetnii lehotu primerane prediZit’ a to aj opakovane.

Po uplynuti lehoty na predkladanie dokladov vykona referat LZ prvotné triedenie, v ramci
ktorého z formalnej stranky posudi, ¢i uchadzaci predlozili vSetky poZzadované doklady, ¢i
tieto obsahuju vietky predpisané naleZitosti a ¢ prihlaseni uchadzaci spiiaji kvalifikaéné
predpoklady na vykon danej prace. V pripade, ak niektory z uchadzacov v stanovenej
lehote nepredlozil vsetky pozadované podklady, vyzve referat UZ tohto uchadzaca, aby
v dodato¢nej lehote, nie dlhsej ako tri (3) dni, predlozil chybajuce doklady. Ak uchadza¢
ani v dodato¢nej lehote chybajuce doklady nepredlozi, referat LZ ho z vyberového
konania vyluci.

Po vykonani prvotného triedenia doruc¢i referat LZ spracované podklady jednotlivych
uchadzacov prislusnému vedicemu zamestnancovi; ten na ich zaklade uréi, ktori
uchadzaci budli pozvani na osobny pohovor. Referat CZ v sti¢innosti s danym vedicim
zamestnancom urci defi konania osobného pohovoru a vhodnym spdsobom nan vybranych
uchéadzacov pozve.

Na osobnom pohovore sa za MPC zucastiiuje povereny zamestnanec referatu LZ
a prislusny veduci zamestnanec; ak je to potrebné moézu sa ho zucastnit’ aj ini zamestnanci
(napr. ¢lenovia odborovych organov). O priebehu pohovorov suchadzaémi sa spise
zapisnica, v ktorej sa uvedie:

® Clanok 6 ods. 2 pism. b) a pism. ¢) Organizaéného poriadku MPC v platom a G¢innom zneni
% § 5 zakona o vykone prace vo verejnom zaujme
10§ 6 ods. 1 zakona o vykone prace vo verejnom zaujme
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a) den, miesto a Cas konania sa pohovoru,

b) mena a funkcie zamestnancov MPC, ktori sa pohovorov zucastnili,

€) menny zoznam uchadzacov, ktori boli na pohovor pozvani spolu s informéaciou, ¢i
sa na pohovore zicastnili,

d) informacia o tom, ktory uchadza¢ bol GspeSny, resp. skuto¢nost, Ze ani jeden
Z uchédzacov neuspel,

e) stru¢né odovodnenie prijatého rozhodnutia,

f) podpisy vsetkych zamestnancov MPC, ktori sa pohovoru za¢astnili.

10) Zapisnica z pohovoru sa predlozi generalnemu riaditel'ovi, ktory s kone¢nou platnostou
rozhodne o obsadeni volného miesta. Referat LCZ nasledne primeranym spdsobom
zabezpedi oboznamenie uchadzacov s vysledkami pohovoru. Doklady predlozené
netspesnymi uchadzaémi MPC neuchovava; referait IZ je povinny ich nalezitym
sp6sobom znehodnotit’.

11) V pripade, ak bol niektory z uchadzadov vybrany, pripravi referat LZ navrh pracovnej
zmluvy a dohodne s uspesnym uchadzacom podrobnosti jeho nastupu do prace.

12) V pripade, ak ani jeden z uchadzacov nebol vybrany, proces obsadzovania vol'ného miesta
sa opakuje az do jeho uspesného obsadenia.

13) Proces obsadzovania miesta projektového zamestnanca sa spravuje podmienkami v salade
S prislusSnym projektovym zamerom.

Clanok 5
Skoncenie pracovného pomeru

1) Pracovny pomer mozno z0 Strany tak zamestnanca, ako aj zamestnavatela skonc¢it’:
a) dohodou,
b) vypovedou,
c) okamzitym skoncenim,
d) skoncenim v skuSobnej dobe,
e) pri pracovnom pomere na ur¢iti dobu, uplynutim doby, na ktort1 bol dohodnuty,
f) v pripade pedagogického zamestnanca aj uplynutim Skolského roka, v ktorom
dany pedagogicky zamestnanec dovisil vek 65 rokov.

2) Podnet na skoncenie pracovného pomeru dohodou moze dat tak zamestnanec, ako
aj MPC. Dohoda musi mat’ vZdy pisomnu formu. Ak to zamestnanec poZaduje alebo ak sa
pracovny pomer koné¢i dohodou z dovodov organizaénych zmien v MPC, musi sa
v dohode vymedzit’ presny dovod skoncenia pracovného pomeru.

3) Vypoved'ou mdze skonéit’ pracovny pomer tak zamestnanec, ako aj MPC, pri¢om:

a) zamestnanec mdze skoncit' pracovny pomer vypovedou z akéhokol'vek dovodu
alebo aj bez udania dovodu,

b) MPC moéze skonit pracovny pomer vypovedou iba z dovodov uvedenych
v osobitnom predpise®*.

1§ 63 Zakonnika prace
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4)

5)

6)

7)

8)

9)

Vypoved musi byt dana vzdy pisomne a musi byt’ dorucend druhej zmluvnej strane, inak
je neplatna. Vypoved dorucent druhej zmluvnej strane mozno odvolat’ len so sthlasom
druhej zmluvnej strany. Ak bola dana vypoved, pracovny pomer sa kon¢i uplynutim
vypovednej doby. Vypovednd doba zacina plynut prvy den mesiaca nasledujuceho
po mesiaci, vV ktorom bola vypoved doru¢ena druhej zmluvnej strane, askonéi sa
uplynutim posledného dna prislusného kalendarneho mesiaca.

Zamestnancovi so zdravotnym znevyhodnenim moéze dat MPC vypoved’ len po udeleni
predchadzajiceho suhlasu prisluSnym tradom prace, socialnych veci a rodiny, inak je
vypoved’ neplatna. Stuhlas podl'a predchadzajucej vety sa nevyzaduje, ak ide o vypoved
danti zamestnancovi, ktory dosiahol vek ur€eny na vznik naroku na starobny déchodok
alebo z dévodov uvedenych v osobitnom predpise®?.

O skonceni pracovného pomeru zo strany MPC rozhoduje generalny riaditel’ na pisomny
navrh prislusného vediiceho zamestnanca.

MPC aj zamestnanec mdzu okamzite skonéit’ pracovny pomer len vynimocne, ato iba
pre niektory z dovodov uvedenych v osobitnom predpise™®, ktory musi byt dostatoéne
skutkovo vymedzeny.

Pracovny pomer moze Vv skiisobnej dobe skoncit' tak zamestnanec, ako aj MPC, a to
z akéhokol'vek dovodu alebo bez udania dovodu. Oznamenie o skonceni pracovného
pomeru Vv skusobnej dobe je strana povinna oznamit’ druhej strane pisomne a to spravidla
tri dni pred diiom, ktorym sa ma pracovny pomer skoncit’.

Pracovny pomer na dobu urcita sa kon¢i uplynutim doby, na ktort bol dohodnuty. Pred
uplynutim doby, na ktord bol pracovny pomer na dobu urciti dohodnuty, moze
ktorakol'vek zo stran ukonéit' pracovny pomer niektorym zo spdsobov uvedenych
v odseku 1 tohto ¢lanku.

10) V pripade, ak sa pracovny pomer zo strany MPC konéi vypovedou alebo okamzitym

skonfenim pracovného pomeru, vypracuje sa toto v pisomnej forme a doru¢i sa
prislusnému zamestnancovi do vlastnych rik na pracovisku. Ak dorucenie podla
predchadzajtcej vety nie je mozné, dorucuje sa zamestnancovi prostrednictvom postového
podniku formou doporucenej zasielky s doruc¢enkou a poznamkou ,.do viastnych rik*
na posledni zndmu adresu zamestnanca. Povinnost’ dorucit’ zéasielku zamestnancovi sa
povazuje za splnenii momentom prevzatia zasielky zamestnancom alebo diom, ked’ sa
zasielka vrati MPC ako nedorucena, alebo ak zo strany zamestnanca dojde K umyselnému
zmareniu dorucenia zasielky, alebo v pripade, ak zamestnanec odmietne zasielku prevziat’.

11) Ak sa pracovny pomer konéi zo strany zamestnanca, je tento povinny tak urobit’ pisomnou

formou. Podanie sa dorucuje prostrednictvom podatelne MPC. Na rovnopise podania
vyzna¢i povereny zamestnanec datum prevzatia, svoje meno apoziciu a
rovnopis vlastnoru¢ne podpise. Po zaevidovani podania sa toto doruci referatu LZ.
Povereny zamestnanec referatu UZ potvrdi prevzatie podania svojim podpisom. Povereny
zamestnanec referatu LZ je povinny o tom bezodkladne informovat prislusného vedtiiceho
Zzamestnanca.

128 63 ods. 1, pism. a) a e) Zakonnika prace
13§ 68 a 69 Zakonnika prace
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12) V pripade, ak sa ma pracovny pomer skoncit’ dohodou na navrh zamestnanca, vyziada Si
referat CZ stanovisko od prislusného vediceho zamestnanca a potvrdi, resp. zamietne
udelit’ suhlas s navrhnutym dnom, ku ktorému sa pracovny pomer ma skoncit’. Nasledne
predlozi navrh na ukonenie pracovného pomeru zo strany zamestnanca spolu
so stanoviskom vediiceho zamestnanca a navrhnutym datumom, ku ktorému sa ma
pracovny pomer skoncit’, generalnemu riaditel'ovi na rozhodnutie.

13) Pocas plynutia vypovednej doby je zamestnanec povinny vykondvat pracu v zmysle
pracovnej zmluvy. Rovnako tak aj MPC je povinné takémuto zamestnancovi pridel'ovat
pracu dohodnutti v pracovnej zmluve. Pokial’ zamestnanec pocas plynutia vypovednej
doby nezotrva v MPC, je toto opravnené¢ od zamestnanca pozadovat petiaznu ndhradu
vo vyske jedného funkcéného platu, ak sa na takejto forme ndhrady so zamestnancom
v pracovnej zmluve dohodlo. Dohoda 0 pefiaznej nahrade sa musi uzatvorit’ pisomnou
formou, inak je neplatna.

14) Ak sa pracovny pomer kon¢i vypovedou alebo okamzitym skonéenim pracovného
pomeru zo strany MPC, je toto povinné vopred prerokovat’ takéto skonéenie pracovného
pomeru so zastupcami zamestnancov, inak je skonc¢enie pracovného pomeru neplatné.

15) So zastupcom zamestnancov v ¢ase trvania jeho funkéného obdobia, ako aj v lehote
Siestich mesiacov od jeho skoncenia méze MPC skoncit’ pracovny pomer vypovedou
alebo okamzitym skonéenim len v pripade, ak boli splnené podmienky podl'a osobitného
predpisu™.

16) Funkcia veduceho zamestnanca zanikda jeho odvolanim generalnym riaditelom alebo
vzdanim sa tejto funkcie; v oboch pripadoch sa vyzaduje pisomnd forma a riadne
dorucenie druhej strane. Vykon funkcie vedticeho zamestnanca zanika diilom nasledujicim
po doru€eni odvolania, resp. ozndmenia o vzdani sa funkcie, ak funkcia nezanika
k neskorSiemu datumu. Odvolanim alebo vzdanim sa funkcie pracovny pomer tohto
zamestnanca v MPC nezanika. Ak tento zamestnanec, aj po zaniku funkcie, ma zaujem
nad’alej v MPC pracovat, generalny riaditel’ v spolupréci s referdtom LCZ dohodne s tymto
zamestnancom jeho zaradenie na vhodnl préacu; v opacnom pripade sa pracovny pomer
tohto zamestnanca v MPC skongi.

17) Ak sa pracovny pomer s pedagogickym zamestnancom konéi z dovodu podl'a odseku 1
pismena f) tohto ¢lanku, je MPC povinné o tom daného pedagogického zamestnanca
V dostato¢nom c¢asovom predstihu upovedomit’; najmenej vSak jeden kalendarny mesiac
pred tym, ako ma pracovny pomer takéhoto pedagogického zamestnanca v MPC skoncit’.

18) Pred skoncenim pracovného pomeru je zamestnanec povinny odovzdat’ vSetok majetok
MPC, ktory mu bol zvereny a vyrovnat vsetky zavézky, ktor¢ mu vo¢i MPC vznikli.
Splnenie povinnosti podla predchadzajicej vety potvrdia prislusni zamestnanci
na vystupnom liste, ktorého vzor tvori prilohu ¢. 2 k tomuto Pracovnému poriadku.
Zamestnanec je povinny odovzdat vyplneny a podpisany vystupny list prislusnému
vediicemu zamestnancovi, ktory ho nasledne postupi referatu CZ.

19) Pri skonceni pracovného pomeru je zamestnanec povinny najma:

a) informovat’ svojho vediceho zamestnanca o stave plnenia zverenych tloh,

14§ 240 ods. 9 a ods. 10 Zakonnika prace
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b) riadne odovzdat’ nesplnené tlohy a to vratanie k nim prisluchajicej dokumentacie,
€) odovzdat’ predmety, ktoré mu boli zo strany MPC zverené za uc¢elom zabezpecenia
riadneho plnenia pracovnych tloh.

20) Odovzdanie pracovnej agendy vratane rozpracovanych tuloh preukazuje zamestnanec
na odovzdavajucom protokole, ktorého vzor tvori prilohu ¢. 1 Ktomuto Pracovnému
poriadku. Riadne odovzdanie pracovnych pomdcok, zverenych predmetov a zapoziCanej
dokumentécie potvrdi povereny zamestnanec svojim podpisom na vystupnom liste.

21) Pri skonceni pracovného pomeru referat ’Z vyda zamestnancovi potvrdenie o zamestnani.

22) Pri skonceni pracovného pomeru vznikd zamestnancovi narok na odstupné a odchodné
v zmysle a za podmienok ustanovenych v osobitnom predpise™.

TRETIA CAST
Pracovna disciplina

Clanok 6
Zakladne prava, povinnosti a obmedzenia zamestnancov

1) Zamestnanec MPC ma pravo:

a) na zabezpeCenie svojich prav vymedzenych vSeobecne zavdznymi pravnymi
predpismi, kolektivnou zmluvou, tymto Pracovnym poriadkom a ostatnymi
internymi predpismi MPC,

b) na zabezpeCenie vhodnych podmienok, potrebnych na plnenie jeho pracovnych
povinnosti podl'a v§eobecne zaviaznych pravnych predpisov a Kolektivnej zmluvy,

C) byt pravidelne a véas informovany o vSetkych délezitych rozhodnutiach MPC a
o d’alSich opatreniach, ktoré¢ sa tykaju jeho prace a pracovného alebo funkéného
zaradenia,

d) na plat, ktory mu prislicha za vykonanu pracu,

e) podavat navrhy, podnety, st'aznosti a pripomienky,

f) odmietnut’ vykonat’ pracu alebo splnit’ pokyn, ktory je v rozpore so vSeobecne
zavdznymi pravnymi predpismi alebo dobrymi mravmi, alebo ktory bezprostredne
a vazne ohrozuje zivot alebo zdravie zamestnanca alebo inych osob; takéto
odmietnutie vykonat’ pracu alebo pokyn nesmie byt’ zo strany MPC povazované za
poruSenie pracovnej discipliny.

2) Zakladné povinnosti zamestnancov su definované vSeobecne zavdznymi pravnymi
predpismi SR, ako aj tymto Pracovnym poriadkom. Medzi zékladné povinnosti
zamestnanca MPC patri najmé povinnost’:

5§ 76 a § 76a Zakonnika prace a § 13b zakona ¢. 553/2003 Z. z. o odmenovani niektorych zamestnancov pri
vykone prace vo verejnom zaujme a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov (d’alej len ,,zdkon o odmenovani
niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme®) s poukazom na Kolektivnu zmluvu vyssieho
stupfia pre zamestnavatel'ov, ktori postupuju pri odmenovani podla zakona ¢. 552/2003 Z. z. o odmenovani
niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme a Kolektivnu zmluvu
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a) oboznamit’ sa s ustanoveniami tohto Pracovného poriadku, internymi predpismi
MPC, ako aj s prislusSnymi pravnymi predpismi vztahujucimi sa na nim
vykonéavanu pracu a ich désledné dodrziavanie,

b) dodrziavat’ pravne predpisy a pokyny zabezpecujice bezpecnost’ a ochranu zdravia
pri praci a protipoziarnu ochranu, ak bol s nimi riadne oboznameni,

C) vykonavat’ pracu osobne, samostatne a zodpovedne a riadne, kvalitne a nacas plnit’
pridelené ulohy,

d) dosledne plnit' pokyny veducich zamestnancov vydané v stlade so vSeobecne
zavaznymi pravnymi predpismi a internymi predpismi MPC,

e) riadne hospodarit so zverenymi prostriedkami, ochranovat majetok MPC
pred poskodenim, stratou, zni¢enim alebo zneuzitim,

f) vopred poziadat’ o udelenie pisomného sthlasu vediceho zamestnanca
na vynesenie hnutelného majetku MPC z jeho priestorov, aj to len na nevyhnutne
potrebny cas,

g) Vstyku s verejnostou vystupovat profesionalne, korektne a slusne a vzdy dbat
na dobré meno MPC,

h) konat’ a rozhodovat’ nestranne a pri vykone prace sa zdrzat’ v§etkého, ¢o by mohlo
ohrozit’ doveru v nestrannost’ a objektivnost’ konania a rozhodovania MPC,

1) zachovavat’ ml¢anlivost’ o v§etkych skutocnostiach, o ktorych sa pri vykone prace
dozvedel. Tato povinnost’ zamestnanca MPC ostava zachovana aj po skonéeni jeho
pracovného pomeru v MPC. Povinnosti zachovavat mlcanlivost moZe
zamestnanca MPC zbavit’ iba generalny riaditel, ak osobitny zékon neustanovuje
inak™,

J) zdrzat' sa akéhokol'vek konania, ktoré by mohlo viest’ k rozporu zaujmov, ako aj
konania, z ktorého by mohli vyplyvat neopravnené zavizky zatazujuce MPC,

k) nezneuzivat informacie nadobudnuté v suvislosti s vykonom zamestnania
vo vlastny prospech alebo v prospech blizkych 0sob*’ alebo inych fyzickych alebo
pravnickych osob; tadto povinnost’ ostava zachovanad aj po skonceni pracovného
pomeru zamestnanca v MPC,

[) zdrzat sa korup¢ného a protispolocenského konania a zvyhodiovania blizkych
0sOb pri prijimani do pracovného pomeru,

m) oznamit’ vediicemu zamestnancovi, a V pripade, ak to vyzaduje osobitny predpis aj
organom ¢innym v trestnom konani, stratu alebo poskodenie majetku
vo vlastnictve alebo v sprave MPC,

n) informovat MPC, Ze bol pravoplatne odsudeny za spachanie imyselného trestného
¢inu,

0) informovat MPC o skuto¢nostiach, ktoré brania vykonu prace, alebo ktoré by
MPC mohli sposobit’ ujmu,

p) prehlbovat svoju odbornu kvalifikaciu, zGcCastnovat' sa Skoleni, inStruktazi
a seminarov suvisiacich s vykonom prace dohodnutej v pracovnej zmluve,

16 Napr. § 340 zakona ¢. 300/2005 z. z. Trestny zakon V zneni neskorSich predpisov
'"'§ 116 Obéianskeho zakonnika
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q)

Y
)

Y

y)

bezodkladne informovat MPC 0 zmenach tykajicich sa osobnych pomerov
zamestnanca'®,

zdrzat’ sa pouzivania majetku alebo priestorov MPC na sukromné ucely,

Vv Case docasnej pracovnej neschopnosti dosledne dodrziavat' lieCebny rezim
urceny oSetrujucim lekarom,

byt’ na pracovisku na zaciatku pracovného Casu, efektivne vyuzivat’ pracovny cas
na pracu, odchadzat’ z pracoviska az po skonéeni pracovného casu, viest' presnu
a jasnu evidenciu pracovného casu v elektronickej dochadzke, odpracovat
a evidovat’ uréeny mesacny pracovny cas v prislusnom kalenddrnom mesiaci,
opustit’ pracovisko v pracovnom case iba po predchadzajiicom suhlase vediiceho
zamestnanca, ak ustanovenia tohto Pracovného poriadku alebo iné¢ho interné¢ho
predpisu MPC neustanovuju inak,

v pracovnom cCase nepozivat’ alkoholické napoje, omamné latky alebo iné
psychotropné latky na pracovisku alebo mimo pracoviska a nenastupovat’ pod ich
vplyvom do préace; dodrziavat vSeobecny zdkaz fajcenia v priestoroch MPC
s vynimkou miest na to vyslovne ur¢enych,

bez zbyto¢né¢ho odkladu oznamovat vediicemu zamestnancovi alebo podla
potreby bezpecnostnému technikovi alebo autorizovanému bezpecnostnému
technikovi, zastupcovi zamestnancov pre bezpecnost tie nedostatky, ktoré by
mohli ohrozit” bezpecnost’ alebo zdravie pri praci, najmé bezprostredné a vazne
ohrozenie Zivota alebo zdravia, a podl'a svojich moznosti sa aktivne zucastiiovat’
na ich odstranovani,

bez predchadzajuceho stihlasu MPC nevykonéavat’ inl zarobkovu €innost’, ktora je
zhodna s predmetom cinnosti MPC alebo moézZe spdsobit’ rozpor zaujmov; suhlas
MPC sa nevyzaduje na vykon vedeckej, pedagogickej, publicistickej, lektorskej,
predndsatel’skej, literarnej a umeleckej ¢innosti,

udrziavat’ v poriadku svoje pracovisko a pri odchode z pracoviska ulozit’ dolezité
pracovné dokumenty, ako aj dokumenty, na ktoré sa vztahuju predpisy upravujice
ochranu osobnych tdajov tak, aby sa zamedzil pristup nepovolanych 0sob k tymto
dokumentom.

3) Zamestnanci su opravneni zdrziavat’ sa v priestoroch MPC pocas denného prevadzkového

4)

Casu v pracovnom dni v rozsahu volitelného pracovného ¢asu uvedeného v Kolektivnej
zmluve. Zdrziavat’ sa v priestoroch MPC v inom ¢ase moze zamestnanec len na zaklade
pisomnej vynimky udelenej generalnym riaditelom. O udeleni vynimky rozhoduje
generalny riaditel’ na zdklade pisomnej Ziadosti daného zamestnanca podanej so stthlasom
jeho vediceho zamestnanca.

V oddévodnenych pripadoch sa mdze zamestnanec MPC zdrziavat’ v priestoroch MPC
aJ mimo denného prevadzkového Casu; v pracovnych dinoch od 18:00 hod. do 20:00 hod.
avsobotu od 08:00 hod. do 20:00 hod. avsak iba na zaklade pisomného suhlasu
generalneho riaditel’a alebo riaditel’a prislusSného regionalneho pracoviska.

'® Napriklad zmenu osobného stavu, zmenu mena, priezviska, bydliska, narodenie dietat’a, zmenu zdravotnej
poistovne, zmenu obcianskeho preukazu, zmenu bankového spojenia, ak je zamestnancovi poukazovany plat
na ucéet na zaklade jeho suhlasu alebo dohody alebo zmenu inych udajov zaevidovanych v databazach MPC.
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5)

6)

7)

8)

9)

Stkromné navstevy v priestoroch MPC je mozné prijat’ iba vo vynimo¢nych pripadoch,
aj to len na nevyhnutne potrebny ¢as. Pri vstupe do priestorov MPC je sikromnd navsteva
povinna zaregistrovat’ sa na vratnici prisluSného pracoviska. Plnt a vylu¢nu zodpovednost’
za sukromnu navstevu pocas jej pobytu v priestoroch MPC nesie zamestnanec, za ktorym
tato navsteva prisla.

Zamestnancom sa zakazuje vnasat’ do priestorov MPC akékol'vek predmety alebo latky
(napr. strelné, bodné, se¢né alebo iné¢ zbrane, vybusniny, horl’aviny, a pod.), ktorymi by
mohli ohrozit' zivot alebo zdravie seba alebo ostatnych zamestnancov alebo poskodit’
majetok MPC.

Zamestnanci su opravneni vyuzivat informacné a komunikacné prostriedky poskytnuté
MPC len na pracovné tcely.

Zamestnanci nesmi umoznit’ pristup k pracovnym staniciam inym ako opravnenym
osobam. Rovnako tak nesmu svojvol'ne inStalovat’ akékol'vek softvéry alebo hardvéry, ani
inym sposobom ich modifikovat’ alebo akokol'vek do nich zasahovat’. V pripade porusenia
tohto ustanovenia nesie zamestnanec plna a vyluéni zodpovednost’ za Skodu spdsobentl
MPC takymto konanim a vzhl'adom na jeho zavaznost moéze byt takéto konanie
zamestnanca povazované za zavazné porusenie pracovnej discipliny.

Zamestnanci nesmu vynasat’ spisy alebo iné veci vo vlastnictve alebo sprave MPC z jeho
priestorov, pokial’ osobitny predpis neustanovuje inak alebo pokial’ im na to nebol udeleny
osobitny suhlas. Tvorba a nakladanie s kopiami spisov podlieha schval'ovacej pravomoci
veducich organiza¢nych utvarov.

Clanok 7
Zakladné povinnosti veducich zamestnancov

Veduci zamestnanec ma okrem povinnosti uvedenych v ¢lanku 6 tohto Pracovného poriadku
aj povinnosti vyplyvajuce mu z osobitného predpisu19 najma:

a) riadit, kontrolovat’ a dozerat' na efektivnost’ vykonu prace jemu podriadenych
zamestnancov a pravidelne hodnotit’ pracu tychto zamestnancov,

b) v sGéinnosti sreferitom LZ oboznamovat novych zamestnancov s pravami
a povinnostami, ktoré im vyplyvaju z ich pracovného zaradenia,

c) pravidelne avcas informovat jemu podriadenych zamestnancov o vSetkych
dolezitych rozhodnutiach MPC a 0 podstatnych skuto¢nostiach tykajucich sa ich
prace a pracovného zaradenia,

d) zabezpeCit oboznamovanie Sa zamestnancov V jeho riadiacej poOsobnosti so
v§eobecne zaviznymi pravnymi predpismi a internymi predpismi MPC,

e) zabezpeCit dodrziavanie vSeobecne zaviznych pravnych predpisov a internych
predpisov MPC za ucelom najmi predchadzania konani porusujicich pracovnu
disciplinu zo strany jemu podriadenych zamestnancov,

f) zabezpecit prijatie v€asnych, G¢innych a primeranych opatreni na ochranu majetku
MPC,

19§ 82 Zakonnika prace

12



Metodicko-pedagogické centrum, generalne riaditel’stvo, Bratislava
Pracovny poriadok

9)

h)

dbat, aby jemu podriadeni zamestnanci dosahovali odbornu sposobilost
pozadovant na vykon dohodnutej prace a ststavne si dopinali a prehlbovali svoje
odborné vedomosti a zruc¢nosti,

vytvarat’ priaznivé pracovné podmienky a zaistovat’ bezpecnost’ a ochranu zdravia
pri préaci,

podat’ majetkové priznanie v zmysle ustanoveni osobitného zékona®.

Clanok 8
Porusenie pracovnej discipliny

1) Nedodrzanie pracovnych povinnosti definovanych v ¢lanku 6 a7 tohto Pracovného

poriadku vratane povinnosti zamestnanca definovanych osobitnymi predpismi21 sa

povaZzuje za porusenie pracovnej discipliny.
2) Za porusenie pracovnej discipliny sa povazuje tiez:

a)
b)
c)
d)

svojvol'né opustenie pracoviska bez vedomia a sthlasu vediceho zamestnanca,
neospravedlnena nepritomnost’ v praci v rozsahu jedného pracovného dia,
porusSenie povinnosti riadne evidovat’ dochadzku do prace,

poruSenie povinnosti riadne evidovat vyuzivanie prestavok na fajcenie
v elektronickom dochddzkovom systéme,

neospravedlnena netcast’ na schvalenej a zabezpedenej vzdelavacej aktivite alebo
inom odbornom podujati,

vykonavanie inej prace pre seba alebo pre inii 0S0bu v pracovnom case, vratane
vyuzivania majetku MPC na sukromné tcely,

g) jednorazové odmietnutie vykonat opravneny prikaz alebo pokyn veduceho

h)

)

K)

zamestnanca, ktory je Vv stlade so vSeobecne zavdznymi pravnymi predpismi
a internymi predpismi MPC,

neplnenie pracovnych povinnosti vyplyvajicich z pracovnej zmluvy a pracovnej
naplne,

neodpracovanie fondu mesa¢ného pracovného Casu za dva kalendarne mesiace
v priebehu troch po sebe iducich kalendarnych mesiacov bez ohl'adu na zavinenie,

vykon podnikatel'skej alebo inej zarobkovej cinnosti, ktord by mohla mat
konkurenény charakter k ¢innosti MPC bez predchadzajticeho suhlasu MPC alebo
po jeho odvolani; za porusenie pracovnej discipliny sa nepovazuje vykonavanie
vedeckej, pedagogickej, publicistickej, lektorskej, prednasatel'skej, literarnej
alebo umeleckej ¢innosti,

pravoplatné uznanie vinnym zo spachania priestupku, ktory suvisi s vykonom
pracovnej ¢innosti zamestnanca,

zanedbanie povinnosti ochrany majetku MPC,

20§ 10 zakona o vykone prace vo verejnom zaujme

21§ 8 anasl. zakona o vykone prace vo verejnom zaujme, § 41 ods. 1 pism. b), 81 a 88 Zakonnika prace;
v pripade pedagogickych zamestnancov § 4 zakona o pedagogickych zamestnancoch primerane vykonu ich
pracovnej ¢innosti v MPC
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m)

n)

poruSenie lie¢ebného rezimu nariadeného oSetrujucim lekarom pocas docasnej
praceneschopnosti,
fajéenie na mieste inom ako na to priamo urc¢enom.

3) Zazavaziné poruSenie pracovnej discipliny sa povazuje:

a)
b)

d)

e)
f)

9)

h)

)

K)

p)

neospravedinena nepritomnost’ v praci v rozsahu najmenej dvoch pracovnych dni,
opdtovné porusenie povinnosti riadne evidovat dochadzku, ak bol zamestnanec
na takéto porusenie pracovnej discipliny v predchadzajucich Siestich (6) mesiacoch
upozorneny,

opatovné porusenie povinnosti riadne evidovat’ vyuzivanie prestdvok na fajCenie
Vv elektronickom systéme dochadzky,

neodpracovanie fondu mesacného pracovného casu za tri kalendarne mesiace
Vv priebehu jedného kalendarneho roka,

odcudzenie alebo imyselné poskodenie majetku MPC,

opakované vykonavanie inej prace pre seba alebo pre inll osobu v pracovnom case,
vratanie vyuzivania majetku MPC na sukromné tcely,

zneuzitie pracovného postavenia alebo informacie za uclelom ziskania
neopravneného prospechu pre seba alebo pre inu fyzicku alebo pravnicka osobu,
sprenevera prostriedkov  zverenych na vyuctovanie, podvodné konanie
a porusovanie povinnosti pri sprave majetku MPC a finanénych prostriedkov
z verejnych zdrojov,

umyselné zaml¢anie alebo falSovanie osobnych alebo inych tidajov, ktoré by mohli
viest k nadobudnutiu neopravneného majetkového prospechu pre zamestnanca
alebo pre inl jemu blizku osobu,

opakované¢ odmietnutie vykonat opravneny prikaz alebo pokyn vediceho
zamestnanca, ktory je v sulade so vSeobecne zdvdznymi pravnymi predpismi
a internymi predpismi MPC,

pozivanie alkoholickych, omamnych, psychotropnych alebo inych navykovych
latok na pracovisku alebo v pracovnom c¢ase aj mimo pracoviska, ako aj nastup
do prace pod vplyvom vyssie uvedenych latok,

odmietnutie podrobit’ sa vySetreniu na zistenie pritomnosti latky uvedenej v pism.
K),

vykon podnikatel'skej alebo inej zarobkovej Cinnosti veducim zamestnancom,
ak ide o ¢innost, ktora by mohla mat’ k predmetu ¢innosti MPC konkurenény
charakter,

opakovan¢ zistenie vykonu podnikatel'skej alebo inej zarobkovej cinnosti
zamestnancom, ktord by mohla mat’ konkurenény charakter k ¢innosti; za zadvazné
poruSenie pracovnej discipliny sa nepovazuje opakovany vykon vedeckej,
pedagogickej, publicistickej, lektorskej, prednasatelskej, literarnej a umeleckej
éinnosti,

umyselné porusenie povinnosti ml¢anlivosti, ako aj imyselné umoznenie pristupu
neopravnenej osobe k informaciam, o ktorych sa zamestnanec dozvedel pri vykone
svojej prace,

korup¢né spravanie zamestnanca,

14



Metodicko-pedagogické centrum, generalne riaditel’stvo, Bratislava
Pracovny poriadok

4)

5)

6)

7)

8)

9)

q) pravoplatné uznanie vinnym zo spachania trestného ¢inu, ktory stvisi s vykonom
pracovnej ¢innosti zamestnanca,
I konanie vedtce k vzniku konfliktu zdujmov zamestnanca,
s) umyselné prekrocenie pravomoci definovanej kompetenénym alebo organizaénym
poriadkom alebo v§eobecne zavdaznymi pravnymi predpismi,
t) umyselné Sirenie nepravdivych informacii a informacii, ktoré by mohli poskodit’
dobré meno MPC,
u) konanie ohrozujuce verejny zaujem ako aj doveru verejnosti v nestrannost
a objektivnost MPC,
V) umyselné porusenie bezpecnosti informacnych systémov MPC,
w) umyselné ubliZzenie na zdravi iného zamestnanca,
X) opakované fajéenie na mieste inom ako na to priamo urcenom,
y) opakované poruSenie pracovnej discipliny.
V pripade zdvazného porusenia pracovnej discipliny je MPC opravnené okamzite skoncit’
pracovny pomer stakymto zamestnancom za podmienok a spdsobom upravenym
osobitnym predpisom®.
Zavaznost' poruSenia pracovnej discipliny zamestnancom posudzuje podla miery
zavinenia a vysky vzniknutej $kody prislusny veduci zamestnanec. V pripadoch porusenia
pracovnej discipliny je vediici zamestnanec povinny upozornit’ zamestnanca na moznost’
vypovede zo strany MPC v suvislosti s porusenim pracovnej discipliny podl'a osobitného
zékona®.
V pripade, ak konanie zamestnanca zakladajice poruSenie pracovnej discipliny vykazuje
znaky trestného C¢inu, je veduci zamestnanec povinny bezodkladne oznamit tato
skutocnost’ generdlnemu riaditelovi aten nasledne prisluSnym orgdnom cinnym
V trestnom konani.
Vo vsetkych pripadoch podozrenia z porusenia pracovnej discipliny mé dany zamestnanec
pravo vyjadrit’ sa ku vSetkym skuto¢nostiam, ktoré sa mu kladi za vinu. PoruSenie
pracovnej discipliny musi byt’ zo strany MPC riadne preukazané.
V osobitnych pripadoch moZe generdlny riaditel za Ucelom postdenia zavaZnosti
porusenia pracovnej discipliny zriadit’ osobitni komisiu. Komisia sa sklada najmenej z
troch c¢lenov. Jednym c¢lenom tejto komisie je zastupca zamestnancov. Komisia kona
Vv postaveni poradného organu generalneho riaditela. Stanoviskom komisie nie je
generalny riaditel’ viazany.
Pri rozhodovani o pracovnopravnych nasledkoch porusenia pracovnej discipliny
zamestnanca sa prihliadne najmé na:
a) o0sobu zamestnanca,
b) jeho funkciu,
c) uroven doterajSicho plnenia pracovnych tloh a postoj k ich plneniu,
d) okolnosti, za ktorych doslo k poruseniu pracovnej discipliny,
€) mieru zavinenia na strane zamestnanca,
f) spoOsob a intenzitu poruSenia pracovnych povinnosti,

?2 § 68 Zakonnika prace
2§ 63 ods. 1 pism. e) Zakonnika prace
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g) charakter a vysku Skody sposobenej porusenim pracovnej discipliny,

h) dosledky vyplyvajuce pre MPC z takéhoto porusenia pracovnej discipliny.

10) Pri poruseni pracovnej discipliny moze byt zamestnanec sankcionovany najméa niektorym
Z nasledujucich sposobov:

a) zniZenie alebo odnatie osobného priplatku na obdobie najmenej troch mesiacov,
nie v8ak viac ako dvanast’ mesiacov,

b) kratenie dovolenky za neospravedlnenu absenciu takym sposobom, ze za jeden den
neospravedinenej absencie sa zamestnancovi krati dovolenka o 1 den; kratSie
casové useky neospravedlnenych absencii sa s¢itaju,

C) odratanie desiatich (10) hodin z fondu mesacného pracovného ¢asu v pripadoch,
ked” zamestnanec vyuZzivajuci prestavky na fajcenie opakovane neeviduje bud’
vobec, alebo riadne ¢erpanie tychto prestavok v systéme dochadzky,

d) skoncenie pracovného pomeru so zamestnancom vypoved’ou zo strany MPC,

e) okamzité skoncenie pracovného pomeru so zamestnancom V pripadoch zavazného
poruSenia pracovnej discipliny.

Clanok 9
Oznamovacia povinnost’ zamestnanca

Zamestnanec je povinny bezodkladne oznadmit prislusSnému vedicemu zamestnancovi
pripady:

a) konfliktu zaujmov, resp. nemoznosti vyhnut sa konfliktu zaujmov,

b) ak je poziadany alebo mu bolo nariadené, aby konal v rozpore so vSeobecne
zavaznymi pravnymi predpismi, internymi predpismi MPC alebo etickym
kodexom,

C) zistenia straty, poSkodenia alebo odcudzenia majetku MPC, podvodné alebo
korupéné konanie,

d) bossingu, mobingu, Sikany alebo vulgarnych ¢&i agresivnych vystupov alebo
utokov na jeho osobu alebo na osobu iného zamestnanca,

e) ponuknutia akéhokol'vek daru alebo inej vyhody, ktora by mohla mat vplyv
na jeho pracovnu ¢innost’.

STVRTA CAST
Podmienky vykonu prace

Clanok 10
Rozsah, forma a evidencia pracovného ¢asu

1) Pracovny Cas predstavuje ¢asovy usek, pocas ktorého je zamestnanec k dispozicii MPC
a vykonava pracu urenu v pracovnej zmluve.

2) Kazdy zamestnanec je povinny odpracovat’ ustanoveny tyzdenny pracovny ¢as v rozsahu
a sposobom definovanym Vv Kolektivnej zmluve.
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3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Zamestnanec je povinny odpracovat fond pracovného casu za prislusny kalendarny
mesiac. Pracovny cas odpracovany nad ramec mesa¢ného fondu pracovného casu sa
nepovazuje za pracu nadcas.

Zamestnanci moZzu okrem prestavky na odpocinok a jedenie vyuzivat' aj prestavky na
fajéenie. Prestavky na fajCenie sa nezapocitavaju do pracovného casu. Podrobnosti
0 spdsobe vyuzivania prestavok na faj¢enie upravuje osobitny interny predpis MPC?*.
Podrobnosti 0 pracovnom ¢ase, pracovnom volne, prestavke na odpocinok a jedenie
a prestavke na faj¢enie s upravené V prislusnom internom predpise MPC a v kolektivnej
zmluve.

Prichody aodchody zpracoviska si zamestnanci povinni riadne evidovat
v elektronickom systéme dochadzky. Pocas zakladného pracovného c¢asu moze
zamestnanec opustit’ svoje pracovisko iba na zaklade predchadzajiceho pisomného
stthlasu udeleného prislusnym veducim zamestnancom. Bez predchddzajiceho pisomného
sthlasu mdze zamestnanec opustit’ svoje pracovisko Vv pripade Cerpania prestavky na
odpocinok a jedenie.

Rovnako tak bez predchadzajuceho pisomného suhlasu moéze zamestnanec opustit’ svoje
pracovisko za ucelom vyuzitia prestavky na fajéenie alebo za inym sikromnym ucelom iba
v pripade, ak mu na to bol udeleny ustny suhlas prislusného vediceho zamestnanca a jeho
nepritomnost’ na pracovisku trvd maximalne 10 minit. Zarovei je tento zamestnanec povinny
riadne zaevidovat’ opustenie pracoviska, ako aj navrat na pracovisko na dochadzkovom terminali;
v pripade, ak nie je mozné zaevidovat’ opustenie alebo navrat na pracovisko na dochadzkovom
terminali, je zamestnanec povinny zaevidovat takéto opustenie a navrat prostrednictvom
elektronického terminalu v elektronickom dochadzkovom systéme.

Na konci kazdého mesiaca sa z elektronického systému dochadzky po jeho uzamknuti
a naslednom schvaleni dochadzky vediicim zamestnancom prenesu tdaje do personalneho
programu. Zamestnanec je povinny vytlacit' zostavu S01 a spolu so vSetkymi podkladmi
najneskdér do 10. dia nasledujiceho mesiaca zaslat’ prostrednictvom prisluSnych
zamestnancov referatu LZ na kontrolu; v pripade zamestnancov generalneho riaditel'stva
MPC a regionalneho pracoviska MPC Bratislava st tito povinni dorucit’ vytlacent zostavu
S01 v stlade s pokynmi referatu LZ.

V pripade, ak sa pri kontrole dochadzky referdtom LZ zisti, Ze zamestnanec neodpracoval
fond mesa¢ného pracovného Casu je referdt LZ povinny informovat’ o tejto skutocnosti
kontrolora MPC a prislusného veduceho zamestnanca. Prislusny veduci zamestnanec, je
povinny postupovat’ podl'a ¢lanku 8 ods. 2 alebo ods. 3 a prislusnu dokumentéaciu o tomto
predlozit’ kontrolorovi a referatu LZ na zaloZenie do spisu zamestnanca.

10) Generalny riaditel’ si eviduje svoju dochadzku v knihe prichodov a odchodov v papierovej

podobe alebo v elektronickom dochadzkovom systéme. Kniha prichodov a odchodov sa
uchovava na sekretariate generalneho riaditel’stva.

2 Smernica o pracovnom &ase a dochadzke zamestnancov.
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1)

2)

3)

4)

5)

1)

2)

3)

4)

5)

Clanok 11
Pracovna cesta

MPC modze zamestnanca vyslat na pracovni cestu mimo obvodu obce pravidelného
pracoviska na nevyhnutne potrebné obdobie len s jeho stihlasom; to neplati, ak vysielanie
na pracovnu cestu vyplyva priamo z povahy dohodnutého druhu prace alebo miesta
vykonu prace alebo moznost’ vysielania zamestnanca na pracovnu cestu bola dohodnuta
priamo v pracovnej zmluve.

Zamestnanca na pracovnu cestu vysiela vedaci zamestnanec, ktory vyslanie zamestnanca
potvrdi svojim podpisom na cestovnom prikaze; bez tohto sa zamestnanec nepovazuje za
vyslaného na pracovnu cestu. Na pracovnej ceste vykondva vyslany zamestnanec pracu
podla pokynov vediceho zamestnanca. Po névrate zpracovnej cesty je vyslany
zamestnanec povinny informovat o vysledku tejto pracovnej cesty vediceho
Zamestnanca.

V pripade vyslania zamestnanca na pracovnu cestu sa pruzny pracovny ¢as neuplatiuje.
Na ucely pracovnej cesty sa urCuje pevny zaciatok a koniec pracovnej zmeny, ato
od 07:30 hod. do 15:30 hod.

Postup predkladania navrhu na vyslanie zamestnanca na pracovnu cestu anasledné
vyucétovanie pracovnej cesty podrobnejSie upravuje prislusny interny predpis MPC.
Poskytovanie ndhrad vydavkov pri pracovnych cestich sa spravuje ustanoveniami
osobitného predpisu®.

Podmienky vyuZivania sluZobnych a stkromnych motorovych vozidiel na ucely pracovnej
cesty upravuje prislusny interny predpis MPC.

Clanok 12
Praca nadcas a pracovna pohotovost’

Praca nadCas je praca vykonavand zamestnancom na prikaz alebo so sthlasom MPC
nad rozsah prevadzkového pracovného ¢asu v uréenom pruznom pracovnom obdobi.
Pracu nad¢as moze zamestnanec vykonavat len vynimocne alen na zaklade
predchadzajiiceho pisomného prikazu alebo stthlasu MPC. Podmienky a spdsob vykonu
prace nadas sa spravuju prislusnymi ustanoveniami osobitného predpisu® a kolektivnej
zmluvy.

Opravnenym na nariadenie prace nad€as je generalny riaditel’ alebo nim na to vyslovne
povereny vedlci zamestnanec V rozsahu neupravenom osobitnym internym predpisom
MPC. Prikaz alebo suhlas s vykonanim prace nadcas sa vydava najneskor v den
schvélenia prace nadcas.

Za pracu nadCas sa nepovazuje praca vykonand zamestnancom, ktora nebola vopred
nariadend alebo schvalena.

Za pracu vykonanu nadc¢as patri zamestnancovi ndhradné volno. Toto nahradné volno
moze zamestnanec Cerpat’ po predchadzajicom schvdleni vedicim zamestnancom a to

% 7akon €. 283/2002 o cestovnych nahradach v zneni neskorsich predpisov
% § 97 Zakonnika prace
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6)

7)

8)

1)

2)

3)

4)

5)

6)

najneskor v lehote troch kalendarnych mesiacov nasledujucich po mesiaci, v ktorom
zamestnancovi vznikol narok na toto nahradné volno.

Veduci zamestnanec zabezpeCuje pre jemu podriadenych zamestnancov kontrolu
evidencie prace nadCas a zodpovedd za dodrziavanie maximalneho pripustného rozsahu
prace nad¢as. Evidenciu prace vykonanej nadcas ako aj Cerpanie ndhradného volna
eviduje osobitne pre kazdy organizatny utvar MPC zamestnanec na to povereny
a na mesacnej baze schval'uje veduci zamestnanec prislusného utvaru.

Plat za pracu nadCas je zamestnancom priznavany na zaklade ustanoveni osobitného
predpisu®’.

Pracovnu pohotovost’ zamestnancovi je opravneny nariadit’ iba generalny riaditel’ alebo
nim na to vyslovne povereny vedlci zamestnanec. Za pracovnil pohotovost patri
zamestnancovi nahrada za pracovnu pohotovost na zaklade ustanoveni osobitného
predpisu®.

Clanok 13
Dovolenka

Dovolenka predstavuje najvyznamnej$iu dobu odpocinku, pocas ktorej je zamestnanec
oslobodeny od plnenia pracovnych povinnosti; jej ucelom je zotavenie zamestnanca
po vykonanej praci.

Zamestnancovi vznika narok na dovolenku za podmienok ustanovenych v osobitnom
predpise® a v rozsahu uréenom kolektivnou zmluvou.

Dobu cerpania dovolenky vratane dia jej nastupu urci po predchadzajlicom prerokovani
SO zamestnancom prislusny veduci zamestnanec. Vo vynimocnych pripadoch, ak si to
vyzaduju okolnosti na zabezpeCenie riadneho chodu MPC, moéze generalny riaditel
zmenit’ rozhodnutie vediceho zamestnanca o ¢erpani dovolenky. Pri urovani Cerpania
dovolenky sa vzdy prihliada na opravneny zaujem zamestnanca.

Rezim cCerpania dovoleniek sa spravuje planom dovoleniek zostavenych jednotlivymi
utvarmi MPC. Plan dovoleniek sa zostavuje na obdobie jedného kalendarneho roka.
Postupu schvalovania reZimu dovoleniek, ako aj Upravu cerpania dovoleniek
zamestnancami podrobnejsie upravuje kolektivna zmluva.

Zamestnanec nesmie nastipit na dovolenku bez predchadzajiceho pisomného suhlasu
prislusného vediceho zamestnanca. Zamestnanec je povinny v dostatoCnom c¢asovom
predstihu oznamit' prisluSnému vediicemu zamestnancovi skutocnosti relevantné
pre urcenie nastupu na dovolenku.® Ziadost' o urdenie Cerpania dovolenky sa podava
pisomne na predpisanom tlacive.

Zamestnanca mozno zriadne schvalenej dovolenky odvolat len v nevyhnutnych
pripadoch. MPC je povinné zamestnancovi nahradit’ vSetky naklady, ktoré mu v stavislosti
so zmenou ¢erpania alebo s odvolanim z riadne schvalenej dovolenky vznikili.

27'8 19 zakona 0 odmefiovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme

%8 § 19a a nasl. zakona o odmefiovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme
298 100 a nasl. Zakonnika prace

%0 Napr. rezervovanie rekreadného pobytu, kiipelna starostlivost, zakupenie leteniek a pod.
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7)

8)

1)

2)

3)

4)

5)

1)

2)

3)
4)

Zamestnanec je povinny vratit vyplateni nahradu platu za cerpanu dovolenku alebo jej
¢ast’, na ktoru stratil narok alebo na ktora mu narok ani nevznikol.

V pripade, ak sa pracovny pomer so zamestnancom kon¢i, je tento prednostne povinny
docerpat’ si zostatkovi dovolenku; v pripade, ak to pre vopred nepredvidané objektivne
okolnosti nie je mozné, bude mu tato nevycerpana zostatkova dovolenka preplatena.

Clanok 14
Prekazky v praci

Prekazky v praci st pravnymi predpismi urcené skutocnosti existujice na strane
zamestnanca alebo MPC, ktoré brania zamestnancovi vo vykone uréenej prace
na urenom mieste aV uréenom pracovnom case a S ktorymi sa spdjaju urcité pravne
dosledky.

Pracovnu zmenu pocas trvania zdkladného pracovného €asu z dévodu existencie prekazky
v praci moze zamestnanec preruSit len po predchddzajucom schvaleni vedicim
zamestnancom. Zamestnanec je povinny nalezite preukazat’ existenciu prekazky a dobu jej
trvania.

Postup preukazovania prekdzok v praci na strane zamestnanca podrobnejSie upravuje
prislusny interny predpis MPC.

Pri pruznom pracovnom case sa prekazky v praci posudzuju ako vykon prace s nahradou
platu iba v rozsahu zékladného pracovného Casu. V pripade, ze tieto prekazky zasiahli aj
do voliteI'ného pracovného Casu, povazuji sa za ospravedlnené, N0 nepovazuju sa za
vykon prace, nezapocitavaju sa do fondu pracovného ¢asu a zamestnancovi nevznika ani
narok na nahradu platu, ak kolektivna zmluva neustanovuje inak. Neodpracovany
ospravedlneny pracovny c¢as je zamestnanec povinny odpracovat’ v nasledujicom
kalendarnom mesiaci.

Zamestnanec modze prerusit pracovnu zmenu za podmienok a spoésobom uvedenym
v tomto Pracovnom poriadku.

Clanok 15
Odmenovanie zamestnancov

Zamestnancovi patri za vykonanu pracu funkcény plat. Sposob a podmienky odmeiiovania
zamestnancov sa riadia prislusnymi ustanoveniami osobitného zakona,® kolektivne;
zmluvy vysSieho stupna a kolektivnej zmluvy.

Vsetci nepedagogicki zamestnanci MPC sa Vv sulade s listom ¢. GR-3-69/2018 zarad’uju
do 14. platového stupiia a to bez ohl'adu na zapocitant prax.

Vsetci pedagogicki zamestnanci MPC sa zarad’uju do pracovnej triedy jedna.

V pripade odmeniovania pedagogickych zamestnancov MPC sa do doby rozhodnej pre
zaradenie prislusného pedagogického zamestnanca do zvysenej platovej tarify zapocitava
doba praxe a to nasledovne:

81 7akon o odmefiovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme.

20



Metodicko-pedagogické centrum, generalne riaditel’stvo, Bratislava
Pracovny poriadok

5)

6)

7)

8)

9)

a) V odbore pozadovanej pracovnej ¢innosti,

b) v innosti inej ako pozadovanej, v zavislosti od miery jej vyuzitia na dosiahnutie
vykonu rovnakej alebo obdobnej Cinnosti ako ¢innosti vyzadovanej alebo na
dosiahnutie vykonu pracovnej ¢innosti, na ktoru sa vyzaduji vedomosti rovnakého
alebo obdobného zamerania ako na vykon cCinnosti pozadovanej a to v rozsahu
najviac 2/3.

Do doby praxe pedagogického zamestnanca sa zapocCitava aj prax, ktora dany
pedagogicky zamestnanec vykonaval na zaklade Zivnostenského opravnenia alebo iného
obdobného opravnenia, ako aj prax vykonavana na zaklade dohody o pracach
vykonavanych mimo pracovného pomeru. Jednotlivé sposoby vykonu praxe sa vSak

, (532
nesmu prelinat’.

MPC rozhoduje o zapoditani rokov praxe sposobom ustanovenym
V osobitnom pravnom predpise33 u kazdého pedagogického zamestnanca samostatne.
Projektovému zamestnancovi sa v sulade slistom ¢. GR-3-41/2019 po dobu jeho
zaradenia na pracu na narodnom projekte v gescii MPC priznava namiesto funkéného
platu osobny plat; tento nesmie byt nizsi ako funkény plat, ktory by mu inak patril.
Priznany osobny plat mozno zvysit alebo znizit' v zavislosti od urovne kvality plnenia
zverenych pracovnych uloh.
V pripade, ak veduci zamestnanec® spiiia zdkonné podmienky, patri mu priplatok za
riadenie, ktory tvori narokova zlozku platu vediceho zamestnanca.
Priplatok za zastupovanie patri tomu zamestnancovi, ktory bol generdlnym riaditel'om
vyslovne pisomne povereny na zastupovanie

a) veduceho zamestnanca,

b) vediceho zamestnanca na vy$Som stupni riadenia,
a zastupovanie vykonava v plnom rozsahu ¢innosti zastupovaného, pricom tato povinnost’
zastupujucemu nevyplyva zjeho pracovnych Ccinnosti a zaroven zastupovanie trva
nepretrzite dlhSie ako Styri po sebe nasledujuce tyzdne. Priplatok za zastupovanie sa
priznava od prvého dia zastupovania po celu dobu jeho trvania. Oznamenie o vyske
a zloZeni platu zastupujuceho sa vyhotovi az po uplynuti Styroch tyzdiov zastupovania so
spéatnou ucinnostou od prvého dia zastupovania.
Osobny priplatok mozno novému zamestnancovi priznat' najskér po uplynuti troch
mesiacov od nastupu do prace. V osobitne odévodnenych pripadoch je mozné novému
zamestnancovi priznat’ osobny priplatok aj pred uplynutim doby podla predchddzajice;j
vety, nie vSak skor ako dva mesiace od jeho nastupu.
O priznani, zvysSeni, zniZzeni alebo odobrati osobného priplatku rozhoduje na zaklade
pisomného odovodneného odportacania veduceho zamestnanca generalny riaditel’.

10) Zamestnancovi, ktory dlhodobo plni zverené ulohy v obzvlast’ vysokej kvalite, opakovane

vykonaval pracu nad ramec zverenych ¢innosti alebo splnil mimoriadne zlozité ulohy
alebo ulohy osobitného vyznamu méze MPC poskytnut’ jednorazovi odmenu.

*2 Napr. v pripade, ak pedagogicky zamestnanec vykonaval v uréitej dobe prax, ktori by bolo mozné zapogitat,
tak na zaklade pracovnej zmluvy a zaroveii aj na zaklade dohody o vykonani prace, takto vykonanu prax je
mozné zapocitat' mu len jeden krat.

*§ 6 zakona o odmefiovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme

¥ To, ktori zamestnanci MPC sa povaZujii za vedicich zamestnancov upravuju osobitné ustanovenia
Organiza¢ného poriadku MPC.
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11)Na poskytnutie odmeny zamestnanec nema pravny narok. O poskytnuti odmeny
rozhoduje na pisomny nélezite odovodneny névrh prislusného vediceho zamestnanca
generalny riaditel’.

12) Tarifny plat, osobny plat, zvySenie tarifného platu a priplatky uréené mesa¢nou sumou
patria zamestnancovi za pracu vykonavanu v rozsahu ustanoveného pracovného Casu. Ak
je zamestnanec zamestnany na krat$i pracovny cas, pefiazné plnenia, ktoré mu patria sa
poskytuju v pomernej vyske zodpovedajucej dizke dohodnutého pracovného &asu.

13) Plat je splatny spétne za predchadzajuci kalendarny mesiac. Plat sa poskytuje najneskor
v 10. den prislusného mesiaca; ak vyplatny den pripadne na den pracovného pokoja,
vyplata sa uskuto¢ni najneskor v deni predchadzajuci tomuto diu.

14) Plat zamestnanca, ktorého pracovny pomer v MCP sa skoncil, je splatny v najblizSom
vyplatnom termine po jeho skonceni; ak sa pracovny pomer skoncil najneskor do 10. dia
V prisluSnom mesiaci, bude plat za dany mesiac zamestnancovi poukazany vo vyplatnom
termine v mesiaci nasledujucom po skonceni pracovného pomeru tohto zamestnanca.

15) Pokial sa na tom zamestnanec a MPC dohodli, vytétovanie platu sa uskutocni
bezhotovostnym prevodom na bankovy uc¢et zamestnanca.

16) MPC moze zamestnancovi vykonat' zrazky z platu alebo z nahrady platu len z dovodov
uvedenych v osobitnom predpise.®® Iné zrazky z platu alebo néhrady platu mdéze MPC
realizovat’ iba na zéklade pisomnej dohody so zamestnancom.

17) V pripade, ak doslo k neopravnenému alebo omylnému vyplateniu platu alebo nahrady
platu, bude MPC od zamestnanca pozadovat’ jeho vratenie alebo vratenie jeho pomernej
Casti iba v pripade, ak zamestnanec 0 neopravnenosti alebo omylnom vyplateni vedel
alebo na zaklade okolnosti vediet mal a mohol. MPC moéze pozadovat' vratenie takto
vyplateného platu alebo jeho nahrady najneskor v lehote troch rokov od jeho vyplatenia.

18) Podrobnosti o podmienkach a sposobe odmenovania zamestnancov MPC neupravené
osobitne tymto &lankom sa spravujii ustanoveniami prislugnych pravnych predpisov.®®

PIATA CAST
Socialna politika a ochrana prace

Clanok 16
Povinnosti zamestnavatel’a v oblasti socialnej politiky

1) Za tGcelom zvySovania pracovnej kultiry a zlepSovania pracovného prostredia vytvara
MPC pracovné podmienky umoziujice zamestnancom kvalitny, efektivny, hospodarny
a bezpe¢ny vykon prace.

2) Stravovanie zamestnancov zabezpeCuje MPC v sulade s osobitnym predpisom37
a kolektivnou zmluvou. Za dovolenku v trvani pol pracovného dna zamestnancovi
nevznika narok na poskytnutie stravného listka.

% §131 ods. 1 a ods. 2 ZP.
% Napr. § 4 a nasl. zdkona o odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme
$7°§ 152 Zakonnika prace
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3)

4)

5)

6)

1)

2)

3)
4)

5)

Zamestnancom vznikd narok na prispevok na rekredciu za podmienok, sposobom
a v rozsahu ustanovenom osobitnym pravnymi predpisom.*®

Projektovému zamestnancovi vznikd ndrok na prispevok na rekreaciu V pripade, ak sa
s nim opétovne uzatvoril pracovny pomer na dobu urcitu, ktory plynulo nadvézuje na
takyto predchadzajici pracovny pomer v MPC a zéroveti spiita ostatné podmienky podla
osobitného pravneho predpisu.39

MPC sa stard o profesiondlny rozvoj zamestnancov a vSestranne ich vV iom podporuje
najméa vytvaranim priestoru na prehlbovanie ich odbornej kvalifikacie.

Podmienky tvorby a vyuzitia socidlneho fondu blizSie upravuju ustanovenia prislusného

interného predpisu MPC a Kolektivnej zmluvy.

Clanok 17
Starostlivost’ o pedagogickych zamestnancov

Pedagogickému zamestnancovi vznikd narok na pracovné volno s nahradou platu
Vv rozsahu:
a) pat pracovnych dni v kalendarnom roku na profesijny rozvoj za podmienok
a sposobom podl'a osobitného pravneho predpisu®®; na prehlbovanie kvalifikacie
v zmysle prislusnych ustanoveni Zakonnika prace v rozsahu prislusného
akreditovaného vzdeldvacieho programu,
b) dalsich pét’ pracovnych dni na pripravu a vykonanie druhej atestacie,
c) ak ide oveduceho pedagogického zamestnanca, d’alSich pat’ pracovnych dni na
ucast’ na rozsirujicom module funkéného vzdelavania.
Ak pracovny pomer pedagogického zamestnanca v MPC trva kratSie ako jeden kalendarny
rok, vznika mu za kazdy kalendarny mesiac trvania pracovného pomeru néarok na pol dia
pracovného vol'na podl'a odseku 1 pism. a) tohto ¢lanku.
Pracovné vol'no podl'a tohto ¢lanku ¢erpa pedagogicky zamestnanec po dohode s MPC.
Pedagogickému zamestnancovi MPC povoli prerusit’ vykon pracovnej ¢innosti najviac
na jeden Skolsky rok, ak pedagogicky zamestnanec vykondval pracovnu cinnost’
nepretrzite najmenej desat’ (10) rokov. Za takto preruseny Cas pracovnej ¢innosti nepatri
pedagogickému zamestnancovi plat.
Hodnotenie a zasady hodnotenia pedagogického zamestnanca su upravené v prilohe ¢. 3
k tomuto Pracovnému poriadku. Hodnotenie pedagogickych zamestnancov sa bude
vykonavat v stilade s prisluSnym pravnym predpisom“.

%8 § 152a Zakonnika prace

%98 152a Zakonnika prace

%0°§ 40 ods. 3 pism. a) a b) zdkona o pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch
1§ 70 ods. 5 zakona o pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch
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Clanok 18
Bezpecnost’ a ochrana zdravia pri praci

1) MPC je povinné ststavne vytvarat’ a zabezpeCovat’ podmienky pre bezpec¢nost’ a ochranu
zdravia zamestnancov pri praci.

2) Podrobnosti 0 rieseni pracovného urazu, ako aj zabezpeceni bezpecnosti a ochrany zdravia
pri praci st upravené prislunym internym predpismi MPC* a osobitnym predpisom®.

SIESTA CAST
Zodpovednost’ za Skodu

Clanok 19
Predchadzanie Skodam

1) MPC je povinné zabezpecit zamestnancom také pracovné podmienky, aby mohli riadne
plnit’ svoje pracovné tlohy bez ohrozenia Zivota, zdravia a majetku zamestnancov. Ak
MPC zisti vtejto oblasti nedostatky, je povinné prijat’ nalezité opatrenia na ich
bezodkladné odstranenie. Za 1cCelom predchadzania vzniku §kod spdsobenych
zamestnancami pri vykone pracovnych ¢innosti je MPC povinné vykonavat’ pravidelna
kontrolu ¢innosti zamestnancov.

2) Zamestnanec je povinny pocinat’ si tak, aby nedochadzalo k vzniku $kod na zivote, zdravi
amajetku MPC, ako aj kneopravnenému prospechu na tkor MPC alebo iného
zamestnanca. Ak hrozi vznik Skody, zamestnanec je povinny nahlasit’ to prislusnému
vedicemu zamestnancovi. V pripade, ak sa na odvratenie $kody vyzaduje bezprostredny
zasah, zamestnanec je povinny zasiahnut’; to neplati, ak by tymto svojim konanim ohrozil
zivot alebo zdravie seba alebo inej osoby, alebo ak by tym spdsobil Skodu viésieho
rozsahu, ako povodne hrozila.

Clanok 20
Zodpovednost’ zamestnanca za Skodu a rozsah nahrady Skody

1) Zamestnanec zodpoveda najma:

a) za Skodu spdsobenu zavinenym poruSenim povinnosti pri plneni pracovnych tloh
alebo v priamej suvislosti s nimi,

b) za nesplnenie povinnosti pri odvracani hroziacej $kody,

c) za schodok na hodnotach jemu zverenych, ktoré je prislusny zamestnanec povinny
vyuctovat’ na zaklade dohody o hmotnej zodpovednosti uzatvorenej medzi nim
a MPC,

d) za stratu zverenych predmetov.

“2 Smernica 0 bezpe¢nosti a ochrane zdravia pri praci a smernica o postupe v pripade vzniku pracovného trazu,
iného urazu, nebezpecnej udalosti alebo choroby z povolania.
“3 Zakon &. 124/2006 Z. z. 0 bezpe&nosti a ochrane zdravia pri praci a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov
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2) So zamestnancom, ktory nakladd so zverenymi hodnotami, ceninami alebo inymi
hodnotami, ktoré je povinny vyuctovat, sa uzavrie dohoda o hmotnej zodpovednosti.
Dohoda o0 hmotnej zodpovednosti zanikda dnom skonéenia pracovného pomeru
zamestnanca v MPC. Dohoda moéze zaniknut' aj diiom, v ktorom od nej zamestnanec,
za podmienok uvedenych v osobitnom predpise,* odstipi. Zanikom dohody o hmotnej
zodpovednosti nezanika zodpovednost’ zamestnanca za schodok, ktory vznikol v ¢ase jej
platnosti.

3) Vznik skody sposobenej MPC oznamuje prislusny vedici zamestnanec $kodovej komisii.

4) Podrobnosti 0 zodpovednosti za Skodu, zriadeni, zlozeni a ¢innosti $kodovej komisie
a sposobe prerokovania Skody spOsobenej zamestnancom upravuje osobitny interny
predpis MPC.*

Clanok 21
Zodpovednost’ zamestnavatel’a za Skodu sposobent zamestnancovi

1) MPC zodpoveda zamestnancovi za skodu, ktora mu vznikla:

a) pri plneni pracovnych uloh alebo v priamej stvislosti s nim porusenim pravnych
povinnosti alebo imyselnym konanim proti dobrym mravom, pravidlam slusnosti
a obcianskeho spoluzitia zo strany iného zamestnanca alebo zo strany MPC,

b) pri pracovnych irazoch alebo chorobe z povolania,

€) na veciach odloZenych v priestoroch MPC za podmienok podla osobitného
zékona46,

d) pri odvracani skody hroziacej MPC.

2) Ak MPC preukaze, Ze na vzniku Skody sa aspon c¢iastocne podielal aj dotknuty
zamestnanec, zodpovednost MPC za $kodu sa obmedzi pomerne k miere zavinenia
daného zamestnanca.

3) Zamestnanec, ktorému vznikla Skoda je povinny to bez zbyto¢ného odkladu nahlasit
prislusnému vedicemu zamestnancovi. Zamestnanec je d’alej povinny uviest' pravdivo
vsetky skutocnosti tykajice sa vzniku $kody, okolnosti za ktorych ku $kode doslo a uviest’
mena svedkov, ktori okolnosti vzniku Skody moéZu potvrdit. Pri Skode, ktorad
zamestnancovi vznikla na odlozenych veciach, je zamestnanec povinny nahlasit’ vznik
Skody najneskor do 15 dni odo dia, ked’ sa o vzniku skody dozvedel, inak jeho narok na
nahradu Skody zanika.

44 , , ,

§ 183 ods. 1 Zakonnika prace
*® Smernica €. 2/2019 Predchadzanie vzniku $kod, centralna evidencia $kod a $kodova komisia
%6'§ 193 Zakonnika prace
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1)

2)

1)

2)

3)

4)

1)

SIEDMA CAST
Spory z pracovnopravnych vzt'ahov

Clanok 22
Pravo zamestnanca domahat’ sa ochrany

Ak sa na pracovisku vyskytni nedostatky alebo ak sa zamestnanec citi ukrivdeny
na svojich pravach vyplyvajicich mu z pracovnopravneho vztahu s MPC, je zamestnanec
vV prvom rade povinny pokusit’ sa o zmierlivé vyrieSenie predmetnej situacie. Za tymto
ucelom sa zamestnanec moze obratit’ na prislusného vediceho zamestnanca so ziadost'ou
0 napravu. V pripade, ak je to v ramci kompetencii prislusného vediuceho zamestnanca, je
tento povinny zabezpe€it' napravu; v ostatnych pripadoch postiupi podnet zamestnanca
spolu so svojim vyjadrenim generdlnemu riaditel'ovi na rozhodnutie.

Zamestnanec ma tieZ prdvo obratit’ sa so svojou ziadostou o rieSenie na zastupcov
Zamestnancov.

Clanok 23
RieSenie sporov

V pripade vzniku akéhokol'vek sporu tykajliceho sa pracovnopravneho vztahu st tak
zamestnanec, ako aj MPC povinni pokusit’ sa o zmierlivé rieSenie daného sporu.

V zdujme predchadzania pracovnoprdvnym sporom podnety a staZnosti zamestnancov
podané na uplatnenie individualnych narokov z pracovnopravneho vztahu, ako aj narokov
vyplyvajucich z Kolektivnej zmluvy, riesia prislusni vedaci zamestnanci v izkej suc¢innosti
SO zastupcami zamestnancov.

Sposob prerokovania a rozhodnutia o staznostiach zamestnancov upravuje osobitny
interny predpis MPC.*’

V pripade, ak sa nepodarilo spor medzi zamestnancom a MPC vyriesit’ zmierlivou cestou,
rozhoduji v jednotlivych sporoch o narokoch z pracovnopravnych vztahov prislusné
sudy.

OSMA CAST
Zavereéné a zruSovacie ustanovenia

Clanok 24
Zaverecné ustanovenia
V pripadoch, ktoré nie su upravené tymto Pracovnym poriadkom, sa postupuje v sulade
s prislusSnymi vSeobecne zavdznymi pravnymi predpismi, internymi predpismi MPC
a kolektivnou zmluvou.

" Smernica &. 9/2012 0 vybavovani staznosti
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2) Prislusny veduci zamestnanec zodpoveda za to, ze kazdy zamestnanec bude riadne,
preukazatene a najneskor v lehote jedného mesiaca od ucinnosti tohto Pracovného
poriadku oboznameny s jeho znenim.

3) Pracovny poriadok spolu sjeho prilohami aneskor§imi dodatkami sa uverejiiuje
na internetovej stranke MPC, kde ma k nemu pristup kazdy zamestnanec.

4) PoruSenie alebo nedodrziavanie tohto Pracovného poriadku sa povaZzuje za porusenie
pracovnej discipliny, za ¢o bude voci danému zamestnancovi vyvodena zodpovednost’.

5) Tento Pracovny poriadok sa vydava na zaklade predchadzajuceho suhlasu udeleného
zastupcami zamestnancov.

Clanok 25
ZruSovacie ustanovenia

Dniom téinnosti tohto Pracovného poriadku sa zrusuju:
a) Pracovny poriadok MPC zo diia 30.06.2016 v zneni jeho neskorsich dodatkov,
b) platovy a odmenovaci poriadok,
€) smernica ¢. 3/2011 — Postup pri vybere zamestnanca na volné pracovné miesto
Vv zneni dodatku ¢. 1/2012.

Clanok 26
Utinnost’

Tento Pracovny poriadok nadobuda Gc¢innost’ dita 01.02.2020. Dodatok ¢. 1 k Pracovnému
poriadku nadobuda ucinnost’ dna 01. 12. 2020.
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