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Metodicko-pedagogické centrum podla &l. 5 ods. 2 pism. d) Statitu Metodicko-
pedagogického centra a ¢l. 7 ods. 2 pism. f) bod 1 Organizaéného poriadku vydava manuail
na  predkladanie dokladov na refundiaciu ceny price pedagogickych
zamestnancov a odbornych zamestnancov vramci implementicie narodnych projektov
,2Pomahajice profesie vedukacii deti aZiakov (d’alej len PoP)“, kod projektu
v ITMS2014+ 312011Y720 a ,,Pomahajice profesie v edukacii deti a Ziakov II (d’alej len
PoP II)*, kéd projektu v ITMS2014+ —312011AQI4.

Manuél je zavdzny pre vSetky materské, zakladné a stredné $koly zapojené do narodnych
projektov PoP a PoP II. DodrZanie postupu uvedeného v manudli je nevyhnutnou podmienkou
na refunddciu ceny prace pedagogickych asistentov, asistentov uditel'a pre deti alebo Ziakov
so zdravotnym znevyhodnenim a ¢lenov inkluzivneho timu.

§koly predkladaju doklady na refundiciu ceny price pedagogickych asistentov,
asistentov ucitel’a pre deti alebo Ziakov so zdravotnym znevyhodnenim (d’alej len
PA/AU) a ¢lenov inkluzivneho timu (d’alej len IT):

a) pred uzatvorenim nového pracovno-pravneho vzt’ahu (e-mailom),
b) po uzatvoreni nového pracovno-pravnemu vzt’ahu (podporni dokumenticia),

¢) mesacne (pravidelnd mesaéni refundicia mzdy PA/AU a IT),

d) Stvrt'roéne (Stvrtrocné spravy),

¢) raz rofne a pri akejkol’vek zmene, ktori ovplyviiuje refundiciu ceny prace
(listinne alebo e-mailom).
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a) Doklady potrebné pred uzatvorenim nového pracovno-priavneho vzt’ahu
Minimélne jeden deii pred uzatvorenim pracovno-pravneho vztahu materska $kola (d’alej len

MS), zakladna kola (dalej len ZS) a stredna $kola (dalej len SS) zasle na urdent e-mailovi
adresu projektovej kancelarii NP PoP a NP PoP II:

meno a priezvisko nového PA/AU a IT

predpokladany datum néstupu

planovany uvidzok PA/AU a IT

doklady preukazujice kvalifikaéné predpoklady a Zivotopis vo formate Europass

b) Doklady potrebné po uzatvoreni nového pracovno-pravnemu vzt’ahu
Po_uzatvoreni pracovno-prévneho vztahu sPA/AU alebo IT MS/ZS/SS bezodkladne

do piatich pracovnych dni doru¢i projektovej kancelarii NP PoP a NP PoP II podpornii
dokumentaciu v dvoch rovnocennych vyhotoveniach:

pracovnu zmluvu

pracovnu napln,

platovy dekrét — oznamenie o vyske a zloZeni funk&ného platu,

¢estné vyhlasenie (Ze nemd uzatvoreny iny pracovno-pravny vztah ako hlavny
pracovny pomer na pozicii PA/AU a IT).

vyhlasenie o ucte, na ktory bude pravidelne — mesaéne uhradzana mzda PA/AU
a IT (osobny ucet PA/AU a IT), v pripade, ak nie je uvedené v pracovnej zmluve
(vzor zmluvy uvedeny udaj obsahuje),

suhlas dotknutej osoby (PA/AU a IT) so spravou, spracovanim a uchovavanim
osobnych udajov,

v pripade poberania invalidného, resp. Cdiasto¢ne invalidného dbchodku,
starobného ddéchodku, je nutné zdokladovat koépiu rozhodnutia zo socidlnej
poistovne z dovodu zniZenie odvodového zataZenia do zdravotnej a socialnej

poist'ovne,
menny zoznam zamestnancov Skoly svyznaenim PA/AU alT, ktori pracuji
v Skole pred jej zapojenim do projektu.

¢) Doklady predkladané mesacne
Skola

dochadzka,

vyplatna paska,

bankovy vypis,

sumarny prehl'ad,

¢estné vyhldsenie o spravnosti a uplnosti Udajov za vSetkych PA/AU a ¢lenov
inkluzivneho timu, Skola spravnost’ a tplnost’ vSetkych képii predlozenych
dokladov deklaruje prostrednictvom jedného ,»Cestného vyhlasenia“, ktoré
vyda riaditel’ Skoly, podpiSe a opatri peciatkou Skoly. Do uvedeného cCestného
vyvhldsenia budu zahrnuté aj doklady uvedené pod pism. e) manudlu.




TELUIMU A SPORTLE Curignd y wottbieny fond : = i E’.UDSKE ZDROJE

g S
IVENSKL] REPUSLIKY Curdpaiy fomd regeondlest 7orvw

MPCe e @ fais e -“"’*‘* oo OPERACNYPROGRAM
gL

PA/AU aIT

- Pracovny vykaz a kumulativny mesaény vykaz prace vypisuje len ten
zamestnanee, ktory ma okrem hlavného pracovného pomeru v MS, ZS resp. SS na
NP PoP a NP PoP II aj iny pracovny pomer alebo dohodu o vykonani prace
(DoVP) alebo dohodu o pracovnej ¢innosti (DoPC).

d) Doklady predkladané §tvrt’ro¢ne
Skola
- Stvrtro&ny vykaz o praci v 8kolstve ,,Skol (MSVVa$ SR) 1-04<.

PA/AU aIT
- Stvrt'roéna sprava o &innosti.

e) Doklady prekladané raz rofne a pri akejkol’'vek zmene, ktora ovplyviiuje
refundiciu ceny priace, mozu byt’ zasielané listinne alebo elektronicky (sprdavnost
predkladanych dokladov je deklarovand v ramci jedného Cestného vyhldsenia ako je
uvedené v pism. ¢) manudlu).

Skola

- Cestné vyhlasenie $tatutara/riaditela $koly o celkovom podte Ziakov v ZS, SS;
o podte deti v MS/pocte tried v MS,

- zoznam zamestnancov NP PoP a NP PoP Il v Mg, ZS, Sé,

- zoznam deti/Ziakov so zdravotnym znevyhodnenim, ktorym asistenti uéitela
poskytuju intervenciu,

- kopiu, resp. original Eduzberu (systém zberu dat), ktory sa robi raz za Skolsky rok
k 30.09. prislusného kalendérneho roka, v pripade MS Vykaz o materskej kole /
Skol (MSVVS SR) 1- 01 MS (pozn. MPC nemd pristup do Eduzberu).

- sukromné Skoly predloZia Cestné vyhlasenie o vyberani $kolného a o jeho vyske,

- odporuéanie CSPP alebo CPPPaP pre Zakov so zdravotnym znevyhodnenim.
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Dochadzka
Skola zasiela mesa¢ne evidenciu pracovného dasu zamestnanca (d’alej len ,,dochadzka®) a to
bud”:
- zaslanim vystupu z informa&ného systému, ktory preukazuje evidenciu pracovného
¢asu v rozsahu uréenom Zakonnikom prace,
alebo
- zaslanim dochadzky na tladive, ktoré Skola bezne pouziva, pricom doklad obsahuje
udaje v rozsahu uréenom Zakonnikom préace,
alebo
- zaslanim dochadzky na tlacive, ktoré je zverejnené na web stranke NP PoP a NP
PoP II (NP PoP - https://archiv.mpc-edu.sk/sk/np-popl/administracia a NP PoP II -
https://archiv.mpc-edu.sk/sk/nppop-2/administracia/projektove-dokumenty-na-
stiahnutie)

Vyplatna paska
Skola zasiela mesa&ne:
- kazda vyplatnu pasku vytladentl samostatne,
- ak nie je na vyplatnej paske uvedend zdravotna poist'oviia, kola na vyplatni pasku
uvedie jej ndzov,
- v pripade zmeny funkcného platu, napr. z dévodu ukonéenia adaptacného vzdelavania,
bezodkladne zaslat’ 1x original platového dekrétu.

- 'V pripade, ak je mzda zamestnanca financovana z viacerych zdrojov, $kola na
vyplatnii pisku uvedie iba opravnené vydavKky hradené z NP PoP alebo PoP 11
vratane odvodov zamestnavatela.

Opravnené vydavky:
- tarifny plat a prislusné odvody,
- priplatky — priplatok zafinajiceho zamestnanca, priplatok za profesijny rozvoj
a prislu$né odvody.

Neopravnené / Nendrokovatel’né vydavky:
- odmeny a prisluiné odvody,
- priplatky, napr. osobny priplatok, priplatok za vykon S$pecializovanych ¢innosti,
priplatok za riadenie a pod.,
- prispevok do socialneho fondu a prislu$né odvody,
- doplnkové dochodkové sporenia a prislu$né odvody.

Bankovy vypis
Skola zasiela mesa¢ne:
- bankovy vypis

- na bankovom vypise je potrebné oznacit’ icet a sumu preukazujicu thradu mzdy PA/
AU/IT v NP PoP alebo NP PoP II, a v pripade potreby doplnit’ aj meno zamestnanca,
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- na bankovom vypise je potrebné vyznacit’ thradu do zdravotnej poistovne, socidlnej
poistovne a preddavok dane finanénej sprave SR,
- ak nastane zmena bankového U¢tu zamestnanca je potrebné zaslat' listinnou formou
nové vyhlasenie o uéte vo forme IBAN, link:
NP PoP: https://archiv.mpc-edu.sk/sk/np-popl/instrukcie-k-pracovnym-zmluvam-
naplniam-prace-a-poskytnutie-informacie-k-refundacie-miezd-pz-a-oz
NP PoP II: https://archiv.mpc-edu.sk/sk/nppop-2/administracia/projektove-dokumenty-
na-stiahnutie?page=2

Sumarny prehPad
- Sumérne prehlady st ur€ené jednotlivo pre pozicie podla rozpodtovych poloZiek NP
PoP a PoP II (pouZit' sumarny prehlad osobitne pre PA/AU, $kolského psycholdga,
Skolského $pecidlneho pedagdga a socidlneho pedagdga). Prehlady sliZia ako Ziadost’
Skoly o finanént nahradu osobnych nakladov zamestnancov.

- Zamestnancov vpisovat’ abecedne podl'a priezviska.

- Nevymazavat’ rozpoctové polozky pri menach PA, AU a ¢lenov IT.

- Do stipca 611 patri tarifny plat za odpracované dni, ndhrady za dovolenku, navstevy
lekéra, doprovod, sviatok, prip. Gi€ast’ na pohrebe a pod.

- Stlpce 613, 615, 616, 622 — nepouZivat’.

- Do stipca 612002 patri priplatok zaCinajiceho zamestnanca resp. priplatok za
profesijny rozvoj.

- Odvody do ZP uviest’ len do stipcov 621 (VSZP) alebo 623 (Dévera, Union).

- Vykaz preddavkov o poistnom nie je potrebné zasielat’.

Odvody za zamestnavatel’a uviest’ do prislusnych stipcov:
- 625001 — nemocenské poistenie
- 625002 — starobné poistenie
- 625003 — Grazové poistenie
- 625004 — invalidné poistenie
- 625005 — poistenie v nezamestnanosti
- 625006 — garan¢né poistenie pre sikromné, cirkevné skoly
- 625007 — rezervny fond

- Do stipca 642015 patri suma za PN za prvych 10 kalendérnych dni (PN nepatri do
ndhrad).

-V pripade 50 % tivdazku pri nahrade za sviatok, dovolenku, navstevu lekara na 1 den
prislicha zamestnancovi 3,75 hod. (aj ked’ ma inak rozvrhnutd pracovnu dobu).

-V tabulke ,,Vypracoval“ deplnit' ndzev Skoly, meno a priezviske zamestnanea, ktory
vypracoval sumarny prehl’ad, datum, podpis, peéiatka.
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Pracovny vykaz
vyplni len ten zamestnanec, ktory ma aj iny pracovny pomer a wviizok iny ako 100 %

- Kazda pracovna pozicia ma vlastny vzor pracovného vykazu (PV).

- Vo vykaze je potrebné upravit’ idaje vyznacené Cervenym pismom.

- PV vypisuje mesacne len ten zamestnanec, ktory ma okrem hlavného pracovného
pomeru v MS, 7S resp. SS na projekte NP PoP alebo NP PoP II aj iny pracovny pomer
alebo dohodu a pracovny tvdzok iny ako 100 %.

- Podrobny opis ¢innosti v PV vychaddza z pracovnej naplne.

- Je potrebné pouZivat’ vzor PV pre dany mesiac.

- PV podpisuje len zamestnanec.

- Cast ,podpis $tatutarneho organu prijimatela” musi ostat’ prazdna. Za prijimatela
podpisuje MPC.

- Neuvédza sa ¢as od — do a miesto vykonu prace v ¢ase dovolenky, PN, OCR, sviatku,
celodenny lekar a celodenny lekar doprovod.

- Neskracovat’ text miesta vykonu ¢innosti — uviest’ obec, mesto.

- Odpracovany &as na konci mesiaca musi byt rovnaky v oboch stipcoch — podet
odpracovanych hodin = pocet odpracovanych hodin MRR (resp. VRR).

- Stipec MRR vypliiajo menej rozvinuté regiony, stipec VRR vypliiaju viac rozvinuté
regiony — tyka sa to §ko6l v pdsobnosti Bratislavského samospravneho kraja.

- Rozsirit riadok, aby bol cely text ¢innosti Eitatelny.

-V pripade 50 % uvézku pri nahrade za sviatok, dovolenku, navstevu lekara na 1 dei
prislicha zamestnancovi 3,75 hod. (aj ked’ m4 inak rozvrhnut pracovni dobu).

- Celkovy odpracovany c¢as pri 50 % ftvizkoch je vZdy polovica zmesaéného
pracovného fondu.

-V pripade ucasti PA/AU alebo IT na odbornych podujatiach (napr. semindroch,
workshopoch, metodickych diioch a pod.) predlozit’ pozvanku, pripadne iny doklad
preukazujuci obsah/zameranie odborného podujatia stivisiaceho s jeho vykonom préace.
Do opisu ¢innosti uviest' ,d¢ast na odbornom podujati“. Obdobne to uviest aj
v dochéadzke a §tvrtroénej sprave.
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-V mesiacoch kratSich ako 31 dni nevymazavat’ Ziadne riadky.
- NepouZivat’ nejasné skratky.

- SVIATOK neprepisovat’ na nazov konkrétneho sviatku.
-V pripade farebnej tlace zaCiernite ¢ervené pismo.
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Kumulativny mesa¢ny vykaz prace (KMV)
vyplni len ten zamestnanec, ktory ma aj iny pracovny pomer a iviizok iny ako 100 %

- Pre vSetky pracovné pozicie je jeden vzor.

- Vo vykaze je potrebné upravit’ udaje vyznatené &ervenym pismom.

- Vypisuje len ten zamestnanec, ktory ma okrem hlavného pracovného pomeru v MS, ZS
resp. SS na projekte NP PoP a NP PoP II aj iny pracovny pomer alebo dohodu
a pracovny uvézok iny ako 100 %.

- Pracovny ¢as nesmie presiahnut’ 12 hod denne a 1,5 ivéizku mesaéne.

-V riadku ,,Pracovna pozicia EISF 1“ v stipci ,,Nazov pracovnej pozicie® je potrebné
vybrat’ dana poziciu zamestnanca.

- Predklada sa kazdy mesiac spolu s pracovnym vykazom a dochadzkou.

- Neuvadza sa ¢as od — do a miesto vykonu prace v ¢ase dovolenky, PN, OCR, sviatku,
celodenny lekar a celodenny lekar doprovod.

-V ¢Casti Od — do sa uvéadza celkovy €as odpracovany v danom dni (vratane obediiajSich
prestavok a ¢asu nutného na presun medzi zamestnaniami).

- Napr. pracovny &as cez EISF — 7:00 — 15:00 (odpracovanych 7,5 hod), pracovny &as
mimo EISF 17:00 — 18:30 (odpracovanych 1,5 hod). Do KMV —v ,,0d*“ - 7:00, v ,,Do*
18:30. '

-V pripade 50 % tvézku pri nahrade za sviatok, dovolenku, navstevu lekdra na 1 deni
prislicha zamestnancovi 3,75 hod. (aj ked’ m4 inak rozvrhnuta pracovni dobu).

- Suéet odpracovanych hodin nesmie byt vy3ii ako tdaj uvedeny v stipci ,,Max. hodin®
pre prislusny kalendérny mesiac.

- Pocet hodin sa musf zhodovat™ s dochadzkou a pracovnym vykazom.

-V mesiacoch krat§ich ako 31 dni nevymazavat’ Ziadne riadky.
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Stvrt'roény vykaz o praci v Skolstve ,,Skol (MSVVa$ SR) 1-04%
Na $tvrt'roénej baze sa predklad formulér pre zriad'ovatela ,,Skol (MSVVaS SR) 1-04.
- Zamestnanci v pripade ZS a SS sa vykazuju v riadku 0131 (ESIF z RK MSVVa$ SR).
- Zamestnanci pracujuci v MS sa vykazuju v riadku 0231 (ESIF z RK MSVVa$ SR).
-V &asti ,,Opis dajov zapisanych do Formulara k vykazu Skol (MSVVaS SR) 1-04“ sa
zaznamenava:

e Pedagogicky zamestnanec v riadku 131 —B1 (ZS, SS) alebo 231 — B1 (MS)
e Odborny zamestnanec v riadku 131 — B2 (ZS, SS) alebo 231 — B2 (MS)
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Stvrtroéna spriva o ¢innosti s vystupmi price za prislusny kalendarny Stvrt'rok:
- MSVVaS SR vydalo Usmernenie pre prijimatelov na predkladanie Stvrtroénej spravy
o ¢innosti v rdmei Standardnej stupnice jednotkovych nékladov pre pracovné pozicie -
pedagogicky asistent, inkluzivny tim a asistent ucitela pre deti a Ziakov so zdravotnym
znevyhodnenim, link: https://www.minedu.sk/data/att/12015.pdf.
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- Podrobnejsie informacie na predkladanie Stvrtroénej spravy o ¢innosti su zverejnené
na webovej stronke MSVVaS SR, link: https:/www.minedu.sk/usmernenie-pre-
prijimatelov-k-predkladaniu-stvrtrocnej-spravy-o-cinnosti/.

-V S§tvrtrocnej sprdve su opisané Cinnosti, ktoré zamestnanec vykondval v danom
Stvrtroku, za kaZzdy prislu$ny mesiac _samostatne, ak je to relevantné, &innosti
uvedené v Stvrtrocnej sprave je mozné doplnit’ aj samostatnou prilohou za podmienky
dodrzania ochrany osobnych udajov (GDPR). Opis &innosti musi byt v stilade
s ¢innostami opravnenymi na financovanie podla §tandardnej stupnice jednotkovych
nékladov a v stlade s opisom pracovnej ¢innosti zamestnanca.

* ke e vy — >® 0 . NY PROGRAM
mpc s u s dflw gy - e e | § | i‘r:rﬁf:wm;l
Stvrt'roénd spriva o éinnosti®
Uperaizy program TP Ludzka sdroje
onte2 os 1 Videlavanie
Frjmatel’ Metodicke-pedagogicke centrum
Naxov projelnu Pomabajuce profesie v edukacii det 3 Ziakov Il
od LialS

[ RI250 § pllezn 160 Zamesmanca

Nazov 3 cislo rezpoctove; poloZicy rozpocta

projekeu
| Obdobie vykotzvang CEmost

Sprava o annosts

ZoTBAT: YY3CapoT Cnost (priloky) +

Uypratoval {mero, priervisko, danat;
Podpiz

ScInalil (meno, priezviske nsditels, datam)
Podpns
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Zoznam pouzitych skratiek:

MSVVaS SR — Ministerstvo skolstva vedy, vyskumu a Sportu SR

NP PoP — Nérodny projekt Pomahajtice profesie v edukécii deti a Ziakov
NP PoP IT — Narodny projekt Pomahajuce profesie v edukécii deti a Ziakov II
PA — pedagogicky asistent

AU - asistent uditel’a pre Ziakov so zdravotnym znevyhodnenim

IT — inkluzivny tim

SP — socialny pedagog

SSP — $kolsky $pecialny pedagog

SP — skolsky psycholdg

MS — Materska skola

7S — Z4kladn4 kola

SS — Stredn4 kola

VP - vyplatné paska

PV — pracovny vykaz

KMV — Kumulativny mesaény vykaz prace

MRR — menej rozvinuty regioén

VRR - viacej rozvinuty region

CSPP - Centrum $pecialno-pedagogického poradenstva

CPPPaP - Centrum pedagogicko-psychologického poradenstva a prevencie
ZP — zdravotnd poistoviia

D — dovolenka

L —navsteva lekéra

Ld — navsteva lekara - doprovod

OCR — osetrovné ( nemocenskd davka poskytovana z dovodu osobného a celodenného
oSetrovania chorého diet’at’a, chorého manzela, chorej manZelky, chorého rodic¢a alebo
chorého rodi¢a manzela /manzelky)

PN — Docasné pracovna neschopnost’

Dokument konzultovany so sekciou §trukturalnych fondov 8. 12. 2020 a 15. 1. 2021
Dokument aktualizovany MPC dria 18. 1. 2021
Dokument opétovne prekonzultovany so sekciou Strukturalnych fondov 25. 1. 2021

Uéinnost’ dokumentu od 1. 3. 2021.

(L%/ﬂﬂ“%?

RNDr. Méria Rychngxska, PhD.
generalna riaditel’ka
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