Celý názov organizácie

adresa

_____________________________________________________________________

VZOR  PRACOVNÁ NÁPLŇ

Oslovenie 

Titul, meno, priezvisko zamestnanca

Adresa zamestnanca alebo názov a adresa školy






  
Číslo: Spisové a evidenčné

   
Miesto a dátum vystavenia 

PRACOVNÁ NÁPLŇ

	Zamestnávateľ:  
	Názov školy

	Priamy nadriadený
	Zástupc      Zástupca riaditeľa podľa organizačnej štruktúry

	Kategória 
	Učiteľ

	Podkategória
	Učiteľ primárneho vzdelávania 

	Karierový stupeň 
	Pedagogický zamestnanec s prvou atestáciou

	Pedagogický zamestnanec špecialista
	Triedny učiteľ, výchovný poradca

	Platová trieda 
	11

	Pracovná trieda 
	1

	Kvalifikačné predpoklady
	Vysokoškolské vzdelanie druhého stupňa

	Skutočné vzdelanie 
	požadované vzdelanie podľa vyhlášky Ministerstva školstva Slovenskej republiky č. 437/2009 Z.z., ktorou stanovujú kvalifikačné predpoklady a osobitné kvalifikačné požiadavky pre jednotlivé kategórie pedagogických zamestnancov a odborných zamestnancov


Príklad stanovenia pracovnej činnosti: 

Príloha č. 1 časť: 17. Školstvo a telovýchova, platová trieda 11, činnosť  20:

Výchovno-vzdelávacia činnosť vykonávaná pedagogickým zamestnancom, ktorým je učiteľ zaradený do kariérneho stupňa pedagogický zamestnane s prvou atestáciou.

Poznámka:

Zamestnávateľ zaradí pedagogického zamestnanca, vedúceho pedagogického zamestnanca, odborného zamestnanca a vedúceho odborného zamestnanca podľa dosiahnutého kariérneho stupňa podľa § 27 ods. 2 a § 34 zákona č. 390/2011 Z.z..
Zamestnávateľ určí v pracovnej náplni pedagogického alebo odborného zamestnanca pracovnú činnosť z nariadenia vlády Slovenskej republiky č. 423/2009 Z.z., ktorým sa mení a dopĺňa nariadenie vlády Slovenskej republiky č. 341/2004 Z.z., ktorým sa ustanovujú katalógy pracovných činností pri výkon práce vo verejnom záujme a o ich zmenách a dopĺňaní v znení neskorších predpisov katalógu pracovných činností pre príslušnú kategóriu zamestnanca.

Nasledujúci text platí pre zamestnancov nepedagogických činností.

Zamestnávateľ zaraďuje zamestnanca do platovej triedy podľa najnáročnejšej pracovnej činnosti, ktorú má vykonávať podľa druhu práce dohodnutého v pracovnej zmluve, a podľa splnenia kvalifikačných predpokladov vzdelania, ktoré sú potrebné na jej vykonávanie. Na základe uvedeného má zamestnávateľ kompetenciu a právo stanoviť najnáročnejšiu činnosť podľa katalógu činností, na základe ktorej je zamestnanec zaradený do platovej triedy. Činnosť je potrebné stanoviť komplexne, aby nedošlo k zmene náročnosti  činnosti. Pri vybratí len určitej časti z pracovnej činnosti môže byť znížená komplexná náročnosť a zložitosť pracovnej činnosti.

 Stanovenia ďalších odborných povinnosti a činností v pracovnej náplni súvisiacich s dohodnutou pracovnou činnosťou v pracovnej zmluve je v kompetencii zamestnávateľa.

Odporúčanie:

Ďalšie povinnosti sú uvedené zo Zákonníka práce, zo zákona č. 552/2003 Z.z., zákona č. 390/2011Z.z.  a Vzorového pracovného poriadku pre pedagogických a ostatných zamestnancov.

Zamestnávateľ stanoví povinnosti zamestnanca  podľa uvedených zákonov na základe zváženia a podľa potrieb uplatnenia požiadaviek výkonu práce. Taktiež je v kompetencii zamestnávateľa podrobnejšie rozpracovanie a stanovenie povinností zamestnanca.

Podľa § 81 Zákonníka práce -povinnosti zamestnanca: 
U vedúcich zamestnancov stanoviť povinnosti i v zmysle § 82 Zákonník práce
(1) pracovať zodpovedne a riadne, plniť pokyny nadriadených vydané v súlade s právnymi predpismi; nadriadeným je aj predstavený podľa osobitného predpisu,

(2) byť na pracovisku na začiatku pracovného času, využívať pracovný čas na prácu a odchádzať z neho až po skončení pracovného času,

(3) dodržiavať právne predpisy a ostatné predpisy vzťahujúce sa na prácu ním vykonávanú, ak bol s nimi riadne oboznámený,

(4) v období, v ktorom má podľa osobitného predpisu nárok na náhradu príjmu pri dočasnej pracovnej neschopnosti, dodržiavať liečebný režim určený ošetrujúcim lekárom,

(5) hospodáriť riadne s prostriedkami, ktoré mu zveril zamestnávateľ, a chrániť jeho majetok pred poškodením, stratou, zničením a zneužitím a nekonať v rozpore s oprávnenými záujmami zamestnávateľa,

(6) zachovávať mlčanlivosť o skutočnostiach, o ktorých sa dozvedel pri výkone zamestnania a ktoré v záujme zamestnávateľa nemožno oznamovať iným osobám.

II. 

Okrem povinností uvedených v ods. 1) je zamestnanec pri výkone práce vo verejnom záujme povinný konať v súlade s verejným záujmom a plniť všetky povinnosti ustanovené v § 8 ods. 1) zákona č. 552/2003 Z.z.
a. dodržiavať Ústavu Slovenskej republiky, ústavné zákony, zákony, ostatné všeobecne záväzné právne predpisy a vnútorné predpisy a uplatňovať ich podľa svojho najlepšieho vedomia a svedomia, rešpektovať a chrániť ľudskú dôstojnosť a ľudské práva,

b. konať a rozhodovať nestranne a zdržať sa pri výkone práce vo verejnom záujme všetkého, čo by mohlo ohroziť dôveru v nestrannosť a objektívnosť konania a rozhodovania,

c. zachovávať mlčanlivosť o skutočnostiach, o ktorých sa dozvedel pri výkone práce vo verejnom záujme a ktoré v záujme zamestnávateľa nemožno oznamovať iným osobám, a to aj po skončení pracovného pomeru; to neplatí, ak ho tejto povinnosti zbavil štatutárny orgán alebo ním poverený vedúci zamestnanec, ak osobitný predpis 7) neustanovuje inak,

d. zdržať sa konania, ktoré by mohlo viesť k rozporu záujmov,

e. nezneužívať informácie nadobudnuté v súvislosti a pri vykonávaní zamestnania vo vlastný prospech alebo v prospech blízkych osôb alebo iných fyzických osôb alebo právnických osôb; táto povinnosť platí aj po skončení pracovného pomeru,

f. zdržať sa konania, z ktorého vyplývajú neoprávnené prísľuby alebo záväzky zaväzujúce zamestnávateľa,

g. zabezpečiť hospodárne a účelné spravovanie a využívanie finančných zdrojov a zariadení, ktoré boli zamestnancovi zverené,

h. oznámiť nadriadenému vedúcemu zamestnancovi, prípadne orgánu činnému v trestnom konaní stratu alebo poškodenie majetku vo vlastníctve alebo v správe zamestnávateľa,

i. oznámiť zamestnávateľovi, že bol právoplatne odsúdený za úmyselný trestný čin alebo že bol pozbavený spôsobilosti na právne úkony, alebo že jeho spôsobilosť na právne úkony bola obmedzená.

Obmedzenia a činnosti, ktoré zamestnanec pri výkone práce vo verejnom záujme nesmie vykonávať ustanovuje § 8 ods. 2) zákona č. 552/2003 Z. z.. 

III. 

Povinnosti pedagogického zamestnanca a odborného zamestnanca podľa § 5 ods. 2 zákona č. 390/2011Z.z.
1. chrániť a rešpektovať práva dieťaťa, žiaka, poslucháča a jeho zákonného zástupcu,

2. zachovávať mlčanlivosť a chrániť pred zneužitím osobné údaje, informácie o zdravotnom stave detí, žiakov a poslucháčov, a výsledky psychologických vyšetrení, s ktorými prišiel do styku, 

3. rešpektovať individuálne výchovno-vzdelávacie potreby dieťaťa, žiaka a poslucháča s ohľadom na ich osobné schopnosti a možnosti, sociálne a kultúrne zázemie. 

4. podieľať sa vypracúvaní a vedení pedagogickej dokumentácie  a inej dokumentácie ustanovenej osobitným predpisom,  

5. usmerňovať a objektívne hodnotiť prácu dieťaťa, žiaka a poslucháča,

6. pripravovať sa no výkon priamej výchovno-vzdelávacej činnosti alebo na výkon odbornej činnosti,

7. podieľať sa na tvorbe a uskutočňovaní školského vzdelávacieho programu alebo výchovného programu,

8. udržiavať  a rozvíjať svoje profesijné kompetencie prostredníctvom kontinuálneho vzdelávania alebo sebavzdelávania,

9. vykonávať pedagogickú alebo odbornú činnosť v súlade s aktuálnymi vedeckými poznatkami, hodnotami a cieľmi školského vzdelávacieho programu alebo výchovného programu,

10. poskytovať dieťaťu, žiakovi, poslucháčovi alebo ich  zákonnému zástupcovi poradenstvo alebo odbornú pomoc spojenú s výchovou a vzdelávaním, pravidelne informovať dieťa, žiaka, poslucháča alebo ich zákonného zástupcu o priebehu a výsledkoch výchovy a vzdelávania, ktoré sa ho týkajú, v rozsahu  ustanovenom osobitným predpisom. 

IV. povinnosti podľa Pracovného poriadku školy  ..

Pedagogickí zamestnanci sú povinní ustavične skvalitňovať a prehlbovať účinnosť výchovno-vzdelávacieho procesu, za výsledky ktorého zodpovedajú. V tomto smere najmä:

(1) zabezpečujú súlad výchovy a vzdelávania a starostlivosť o zdravý vývoj žiakov,

(2) postupujú podľa schválených základných pedagogických dokumentov a pedagogicko-organizačných pokynov,

(3) plnia vyučovaciu činnosť a činnosť výchovnej práce v rozsahu vyučovacej činnosti a výchovnej činnosti stanovenej osobitným predpisom
 a vykonávajú ostatné činnosti súvisiace s pedagogickou prácou,

(4) zvyšujú úroveň svojej práce vzdelávaním, samostatným štúdiom alebo v organizovaných formách ďalšieho vzdelávania pedagogických zamestnancov, ak to vyžaduje potreba, sú povinní zúčastniť sa počas prázdnin (zimných alebo jarných) sústredení alebo konzultácií a pod.,

(5) spolupracujú so zákonnými zástupcami žiakov a s verejnosťou.

(6) Pri starostlivosti o žiakov sú pedagogickí zamestnanci povinní najmä:

(7) viesť žiakov k dodržiavaniu hygienických zásad a zásad bezpečnej práce, k dodržiavaniu hygienických, dopravných, požiarnych a iných predpisov a pokynov príslušných orgánov, ktoré sa týkajú starostlivosti o bezpečnosť a ochranu zdravia v školstve, pri vyučovaní predmetov, pri ktorých je zvýšené ohrozenie zdravia žiakov a pri školských podujatiach (napr. na lyžiarskom výcviku, plaveckom výcviku, exkurziách a výletoch, v škole v prírode, v predmetoch chémia, technická výchova, telesná výchova, práce na školskom pozemku, pri praktickom vyučovaní a pod.),

(8) dodržiavať stanovené metodické postupy, v záujme jednotného výchovného pôsobenia na žiakov spolupracovať so zákonnými zástupcami žiakov; na požiadanie zákonných zástupcov informovať ich na triednych schôdzach, prípadne na individuálne dohodnutej schôdzi o prospechu a správaní žiakov, a to ústne alebo písomne,

(9) spolupracovať s ostatnými zamestnancami školy a školského zariadenia, s triednym učiteľom a výchovným poradcom; učitelia stredných poľnohospodárskych a lesníckych škôl spolupracovať so zamestnancami školských hospodárstiev, učitelia stredných zdravotníckych škôl so zamestnancami cvičnej školy, učitelia stredných odborných škôl poverení vedením praktického vyučovania so zamestnancami zamestnávateľov, v ktorých sa toto vyučovanie zabezpečuje, pedagogickí zamestnanci školských zariadení pre výkon ústavnej a ochrannej výchovy spolupracovať so zamestnancami škôl, v ktorých sa žiaci vzdelávajú, pedagogickí zamestnanci  stredných odborných učilíšť a odborných učilíšť spolupracovať tiež so zamestnancami stredísk praktického vyučovania,

(10) viesť žiakov školy k uvedomelému dodržiavaniu pravidiel správania a k ochrane  zariadenia a ostatného vlastníctva pred jeho poškodením, stratou, zničením a zneužitím.

(11) Pedagogickí zamestnanci nesmú od žiakov žiadať, aby si obstarávali učebnice a učebné texty, ktoré neboli schválené Ministerstvom školstva SR alebo pomôcky na výchovu a vyučovanie, ktoré sú veľmi nákladné.

(12) Pedagogickí zamestnanci nie sú povinní viesť agendu, ktorá sa priamo netýka výchovno-vzdelávacieho procesu a vykonávať činnosti, ktoré nesúvisia s dohodnutým druhom práce v pracovnej zmluve, napr. agendu spojenú so zberom odpadových hmôt a liečivých rastlín, s distribúciou tlače a pod. Sú  povinní starať sa o hospodárne zaobchádzanie s učebnicami, školskými potrebami a pomôckami pre výchovno-vzdelávaciu činnosť.

(13) Zamestnanci školy a školského zariadenia sú povinní dodržiavať všeobecne záväzné právne predpisy, týkajúce sa mlčanlivosti o zdravotnom stave žiaka  a hygienické predpisy, týkajúce sa výchovno-vzdelávacieho procesu.

Poznámka:

V.

 Ďalšie povinnosti pre výkon špecializovaných činností: napríklad činnosti triedneho učiteľa, činnosti výchovného poradcu, činnosti kariérového poradcu uvádzajúceho pedagogického zamestnanca, vedúceho predmetovej komisie, vedúceho metodického združenia, koordinátora informatizácie,..
Podrobnejšie stanovenie odborných činností môže zamestnávateľ stanoviť rozpracovať v pracovnej  náplni zamestnancov.
Povinnosť zachovávať mlčanlivosť o skutočnostiach, o ktorých sa dozvedel pri vykonávaní práv vo verejnom záujme v záujme zamestnávateľa nie je možné oznamovať iným osobám a to aj po skončení pracovného pomeru.

Povinnosť zachovávať mlčanlivosť o osobných údajoch vyplýva z § 18) zákona č. 428/2002 Z.z. o ochrane osobných údajov a v zmysle § 18 ods. 4) uvedeného zákona i po zániku funkcie alebo po skončení  pracovného pomeru.


Titul, meno, priezvisko 

                                                                             Riaditeľ školy alebo školského zariadenia

Prevzal:

V zmysle ustanovenia § 38) Zákonníka práce je povinnosťou zamestnávateľa doručiť písomnosti zamestnanca na pracovisku, v jeho byte alebo kdekoľvek bude zastihnutý. Ak to nie je možné, možno písomnosť doručiť poštou ako doporučenú zásielku. 
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