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PRACOVNY PORIADOK SKOLY
Utinnost predpisu od: 1. februar 2026

I. OVODNE A VSEOBECNE USTANOVENIA

1. Tento pracovny poriadok (d’alej len ,,pracovny poriadok*) upravuje vnutorné pracovné pomery
v $kole, prava a povinnosti zamestnancov a zasady organizacie prace v skole.

2. Skola je rozpoétova organizacia a pri hospodareni s verejnymi prostriedkami postupuje najms
podl'a zakona €. 523/2004 Z. z. o rozpoctovych pravidlach verejnej spravy a zakona ¢. 322/2025
Z. z. o financovani $kol a Skolskych zariadeni, v zneni neskorsich predpisov.

3. Pracovny poriadok je vypracovany v sulade najma s tymito pravnymi predpismi v platnom a
ucinnom zneni:
e zdkon €. 311/2001 Z. z. Zékonnik prace,

zakon €. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme,

e zdkon €. 553/2003 Z. z. o odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo

verejnom zaujme,

e zakon ¢. 138/2019 Z. z. o pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch a o
zmene a doplneni niektorych zakonov,

e zakon €. 245/2008 Z. z. o vychove a vzdelavani (Skolsky zakon),

e zakon €. 321/2025 Z. z. o Skolskej sprave a o zmene a doplneni niektorych zakonov,

o zakon €. 322/2025 Z. z. o financovani 8§kol a Skolskych zariadeni,

e zakon ¢&. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych tudajov a Nariadenie (EU) 2016/679 (GDPR),

W

o zakon €. 124/2006 Z. z. o bezpecnosti a ochrane zdravia pri praci,
e zdkon €. 355/2007 Z. z. o ochrane, podpore a rozvoji verejného zdravia,
e zakon €. 54/2019 Z. z. o ochrane oznamovatel'ov protispolocenskej ¢innosti.

4. Pracovny poriadok je zavdzny pre vSetkych zamestnancov Skoly v pracovnom pomere;
ustanovenia, ktoré to svojou povahou umoziuja, sa primerane pouziju aj na osoby pracujice na
zaklade dohod o pracach vykondvanych mimo pracovného pomeru.

5. Ak by sa niektoré ustanovenie tohto pracovného poriadku dostalo do rozporu s pravnymi
predpismi, pouzije sa priamo pravny predpis; riaditel’ Skoly zabezpeci primerant aktualizaciu
pracovného poriadku.

II. RIADENIE SKOLY A ORGANIZACNA STRUKTURA
1. Skolu riadi riaditel’ $koly ako jej §tatutirny organ. Riaditel’ $koly kona v pracovnopravnych
vzt'ahoch v mene §koly voci vSetkym zamestnancom.
2. Orgéanmi Skoly podl'a zdkona o Skolskej sprave st najma:

Strana 1z 8



e riaditel skoly,

e rada Skoly,

e pedagogicka rada,

o Skolsky parlament, ak je zriadeny.

V skole d’alej pdsobia vnutorné riadiace, poradné a koordina¢né organy, ktorych zriadenie a
posobnost’ urcuje riaditel’ skoly podl'a potrieb skoly, najma:

e zastupca alebo zastupcovia riaditel’a Skoly,

o skolsky podporny tim alebo povereni zamestnanci na zabezpecenie podpornych opatreni,

e predmetové komisie, metodické zdruzenia a iné odborné timy,

o (alSie komisie alebo pracovné skupiny podla aktualnych potrieb Skoly.

Riaditel’ skoly zodpoveda za to, aby organizacna Struktira skoly, opis pracovnych ¢innosti a
rozdelenie kompetencii boli jasne vymedzené vnitornymi predpismi a aby zamestnanci boli s
tymito dokumentmi oboznameni.

Prava, povinnosti a kompetencie tychto organov sa riadia zakonom ¢. 321/2025 Z. z. a stivisiace
interné dokumenty Skoly musia byt’ s tymto zakonom v sulade.

Podrobnu struktaru riadenia Skoly upravuje Organizacny poriadok Skoly, ktory je zaviznym
internym dokumentom v zmysle zakona ¢. 321/2025 Z. z.

Podrobnosti o organizacii stravovania zZiakov a zamestnancov upravuje osobitny interny
predpis.

III. VZNIK, ZMENA A ZANIK PRACOVNEHO POMERU

Pracovny pomer so zamestnancom sa uzatvara pisomnou pracovnou zmluvou v stlade so

Zakonnikom préce a osobitnymi predpismi pre zamestnancov pri vykone prace vo verejnom

zaujme.

Pracovna zmluva najmé obsahuje dohodnuty druh prace, miesto vykonu prace, den nastupu do

prace, pracovny Cas a platové podmienky v stlade s pravnymi predpismi a mzdovym

predpisom Skoly.

Pred vznikom pracovného pomeru je zamestnanec povinny:

o predlozit’ pozadované doklady (najmé doklady o vzdelani, vypis/odpis z registra trestov,
doklad o zdravotnej sposobilosti, doklady o dizke praxe),

e absolvovat’ vstupnt lekarsku prehliadku, ak ju vyzaduji pravne predpisy alebo charakter
prace,

e obozndmit’ sa s tymto pracovnym poriadkom a d’al§imi internymi predpismi, s ktorymi ho
zamestnavatel’ preukdzatel'ne oboznami.

Pocas pracovného pomeru moze dojst’ k zmene pracovnych podmienok len so suthlasom

oboch stran a v pisomnej forme, ak pravne predpisy neustanovuju inak.

Zanik pracovného pomeru sa riadi Zakonnikom prace a suvisiacimi predpismi. Zamestnanec

je pri skonceni pracovného pomeru povinny:

e odovzdat’ vsetky zverené pracovné pomdcky, kI'ice, dokumentaciu a iny majetok skoly,

¢ riadne odovzdat’ agendu v rozsahu ur¢enom zamestnavatel'om,

e dodrzat ml¢anlivost’ aj po skoneni pracovného pomeru v rozsahu ustanovenom pravnymi
predpismi a vnitornymi normami Skoly.
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Pri pracach vykonavanych na zéklade dohdd o pracach vykonévanych mimo pracovného
pomeru sa postupuje podl'a Zakonnika prace a osobitnych ustanoveni dohody; ustanovenia
tohto pracovného poriadku sa pouziji primerane.

IV. PRACOVNY CAS, DOCHADZKA A PREVADZKOVY REZIM

Pracovny cCas zamestnancov je ustanoveny v sulade so Zakonnikom prace a osobitnymi
predpismi. Konkrétne rozvrhnutie pracovného Casu ur¢i zamestnavatel’ s ohl'adom na druh
prace, rezim Skoly a potreby vychovno-vzdelavacieho procesu.
Vychovno-vzdelavacia ¢innost' pedagogickych zamestnancov sa organizuje podla rozvrhu
vyucovania alebo rozvrhu vychovno-vzdelavacej ¢innosti. Rozvrh vydava riaditel’ Skoly alebo
nim povereny zastupca a je pre pedagogickych zamestnancov zavizny.
Zamestnanci s povinni:

o dostavit’ sa na pracovisko tak, aby mohli zacat’ vykon prace v stanovenom case,

o dodrziavat’ uréeny pracovny cas a ¢as odchodu z pracoviska,

o riadit’ sa pokynmi riaditel'a Skoly alebo nim poverenych veducich zamestnancov pri

suplovani a zmene rozvrhu,
o viest’ dochadzku spdsobom urenym Skolou (napr. elektronicky systém, prezencné
listiny, knihy dochadzky).

Prestavky v praci na odpo€inok a jedenie sa poskytuji v rozsahu a za podmienok ustanovenych
Zakonnikom prace; ich konkrétne rozlozenie ur¢i zamestnavatel tak, aby bola zabezpecena
bezpecnost’ Ziakov a plynulost’ prevadzky skoly.
Zamestnanec je povinny zdrziavat’ sa pocas pracovného Casu na pracovisku alebo na inom
mieste vykonu prace ur¢enom zamestnavatelom. Opustit’ pracovisko méze len so suhlasom
veduceho zamestnanca, okrem pripadov bezprostredného ohrozenia Zivota alebo zdravia.
Utast’ na pedagogickych radach, poradach, skoleniach, d’aliom vzdelavani pedagogickych a
odbornych zamestnancov a inych pracovnych stretnutiach ur¢enych vedenim skoly je stucastou
pracovnych povinnosti zamestnanca.

V. POVINNOSTI A PRACOVNA DISCIPLINA ZAMESTNANCOV
Zamestnanci st povinni plnit’ si pracovné povinnosti riadne, v€éas a v stulade s pravnymi
predpismi, pracovnou zmluvou, pracovnym poriadkom, mzdovym predpisom, organizaénym
poriadkom a d’al§imi internymi normami skoly.

Zamestnanci st povinni najma:

o chranit’ zdravie, bezpecnost’ a dostojnost’ ziakov a kolegov,

o dodrziavat' pravidld bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci, poziarnej ochrany a
civilnej ochrany,

o vykonavat’ prace osobne, s odbornou starostlivost'ou a zodpovednostou,

o zachovavat ml€anlivost’ o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedeli pri vykone prace, ak
ide o skutoc¢nosti, ktoré podliehaji ochrane podl'a pravnych predpisov alebo vnutornych
noriem Skoly,

o riadne viest dokumentaciu v rozsahu a sposobom uréenym pravnymi predpismi a
skolou,

o vystupovat’ vo¢i ziakom, rodi¢om a verejnosti zdvorilo, profesiondlne a v sulade s
etickymi zdsadami svojho povolania,
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o chranit’ majetok skoly a zverené prostriedky.
3. ZaporuSenie pracovnej discipliny sa povazuje najma:
o neospravedlnena nepritomnost’ v praci,
o opakované meskanie do prace,
o vykon prace pod vplyvom alkoholu alebo inych navykovych latok, alebo ich pozivanie
pocas pracovného Casu,
o hrubé alebo opakované porusenie povinnosti vyplyvajucich z pravnych predpisov a
vnutornych noriem skoly,
o neetické alebo nevhodné spravanie voci ziakom, rodicom alebo kolegom,
o porusenie pravidiel BOZP, PO a civilnej ochrany.
4. Spdsob rieSenia porusenia pracovnej discipliny a mozné pracovnopravne dosledky postupuje
podl'a Zakonnika prace a suvisiacich predpisov.

VI. DOVOLENKY A PREKAZKY V PRACI

1. Dovolenky a prekazky v praci sa poskytuju v stilade so Zakonnikom prace a osobitnymi
predpismi pre pedagogickych a odbornych zamestnancov a zamestnancov pri vykone prace vo
verejnom zaujme.

2. Pedagogicki a odborni zamestnanci maju narok na dovolenku v rozsahu ustanovenom pravnymi
predpismi; nepedagogickym zamestnancom prislicha dovolenka podl'a Zdkonnika prace.

3. Cerpanie dovolenky uréuje zamestnavatel' so zretelom na potreby 3koly tak, aby nebola
naruSena organizacia vychovno-vzdelavacieho procesu a prevadzka Skoly.

4. Zamestnanec je povinny vopred ziadat o dovolenku sposobom urcenym Skolou (pisomnou
ziadost'ou, prostrednictvom informac¢ného systému a pod.) a vyckat na schvalenie riaditel'om
Skoly alebo poverenym veducim zamestnancom.

5. Pri prekdzkach v préci na strane zamestnanca (napr. docasna pracovna neschopnost’, lekarske
vySetrenie, dolezité osobné prekazky) je zamestnanec povinny bez zbytocného odkladu
informovat’ zamestnavatel'a a preukdzat’ vznik prekdzky spdsobom ustanovenym pravnymi
predpismi.

6. Pri prekdzkach v praci na strane zamestnavatela sa postupuje podla Zakonnika prace a
relevantnych internych noriem Skoly.

VII. ODMENOVANIE A NAHRADY PLATU
1. Odmenovanie zamestnancov Skoly sa riadi najmi zdkonom ¢. 553/2003 Z. z. o odmenovani
niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme, zdkonom ¢. 552/2003 Z. z. a
mzdovym predpisom Skoly.
2. Plat zamestnanca tvori najma:
o tarifny plat,
o priplatky podla pravnych predpisov a mzdového predpisu skoly,
o odmeny a dalSie zlozky platu, ak su priznané.
3. Konkrétne platové podmienky zamestnanca sit dohodnuté v pracovnej zmluve a urené v stilade
s mzdovym predpisom Skoly a pradvnymi predpismi.
4. Nahrady platu pri prekdzkach v préci, pri dovolenke, pri do€asnej pracovnej neschopnosti a v
inych pripadoch sa poskytuji podl'a Zakonnika prace a osobitnych predpisov.
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VIII. KRITERIA HODNOTENIA PEDAGOGICKYCH A ODBORNYCH
ZAMESTNANCOV
1. Zamestnavatel’ alebo nim poverena osoba vykonava hodnotenie pedagogickych a odbornych
zamestnancov Vv stlade s § 70 zakona ¢.138/2019 Z. z. o pedagogickych zamestnancoch
a odbornych zamestnancoch a 0 zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich
predpisov.
2. Hodnotiacim obdobim je obdobie od 1.9. do 31.8. kalendarneho roka.
3. Predmetom hodnotenia pedagogického zamestnanca a odborného zamestnanca su:
a) vysledky vykonu pracovnej ¢innosti,
b) naroc¢nost’ vykonu pracovnej ¢innosti,
¢) kvalita vykonu pracovnej ¢innosti,
d) osvojenie si a vyuzivanie profesijnych kompetencii.
4. Vysledkami vykonu pracovnej ¢innosti st dokazy o urovni dosahovania ciel'ov vychovy
a vzdelavania alebo dokazy o trovni pracovnej ¢innosti. Uroveii dosahovania cielov vychovy
a vzdelavania sa sleduje na drovni triedy alebo skupiny.
5. Kvalitou vykonu pracovnej ¢innosti je miera spravnosti, u¢elnosti a efektivnosti pracovnej
¢innosti. Kvalita vykonu pracovnej ¢innosti sa sleduje na tirovni diet’at’a alebo ziaka.
6. Osvojenie a vyuzivanie profesijnych kompetencii sa hodnoti v stlade s prislusnym profesijnym
Standardom a potrebami Skoly.
8. Zacinajuceho pedagogického zamestnanca hodnoti uvadzajici pedagogicky zamestnanec
a zacinajuceho odborného zamestnanca hodnoti uvadzajici odborny zamestnanec priebezne a na
konci adapta¢ného obdobia.
9. Riaditel’a Skoly hodnoti zriad'ovatel’ jedenkrat ro¢ne, najneskor do konca Skolského roka.
10. Sucastou zasad hodnotenia st kritéria na hodnotenie vysledkov a kvality vykonu pracovnej
¢innosti vyplyvajuce:
a) zo Skolského vzdelavacieho programu,
b) z vychovného programu,
€) zindividualnych charakteristik Skoly.
11. Pri uplatiiovani kritérii hodnotenia sa prihliada na pracovné zaradenie hodnoteného
pedagogického zamestnanca alebo odborného zamestnanca, charakter jeho pracovnej ¢innosti
a prislusny profesijny Standard.
12. Hodnotitel’ pri hodnoteni vychadza z preukazatel'nych skuto¢nosti suvisiacich s vykonom
pracovnej ¢innosti hodnoteného zamestnanca.
13. Pri hodnoteni sa posudzuje celkova urovei a kvalita vykonu pracovnej ¢innosti so
zohl'adnenim vsetkych relevantnych skuto¢nosti. Hodnotenie musi byt objektivne, nestranné
a nediskriminacné.

Vysledok hodnotenia

1. Vysledkom hodnotenia pedagogického zamestnanca a odborného zamestnanca je
vyjadrenie Urovne a kvality vykonu pracovnej ¢innosti ako:
a) Vynikajlca uroven a kvalita,
b) Velmi dobra uroven a kvalita,
C) Standardna arover a kvalita,
d) Uspokojiva troven a kvalita,
e) Neuspokojiva troven a kvalita.

2. Urovne hodnotenia pedagogického alebo odborného zamestnanca vyplyvaju
z dosiahnutého hodnotenia jednotlivych oblastiach a podkategériach, ktoré st hodnotené
na stupnici od 1 do 5, priCom vysledna uroven zohl'adiiuje celkové dosiahnuté hodnotenie.
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3. O hodnoteni podl'a § 70 ods. 5 zakona €. 138/ 2019 Z. z. sa vyhotovuje pisomny zaznam
v dvoch rovnopisoch. Jeden rovnopis pisomného zaznamu dostane hodnoteny
pedagogicky alebo odborny zamestnanec.

4. Hodnotenie pedagogického zamestnanca a odborného zamestnanca je podkladom na
odporucanie uvadzajaceho pedagogického alebo odborného zamestnanca na ukoncenie
adapta¢ného vzdelavania, vypracovanie planu profesijného rozvoja, priznanie osobného
priplatku, priplatku za hodnotenie pedagogickeho zamestnanca a odborneho zamestnanca
alebo odmeny podla osobitného predpisu, pisomnu vyzvu zamestnavatel’a na odstranenie
nedostatkov vo vykone pracovnej ¢innosti.

5. Pri zmene v8eobecne zavaznych pravnych predpisov upravujlcich hodnotenia
pedagogickych zamestnancov a odbornych zamestnancov sa postupuje podl'a aktualne
ucinného pravneho predpisu.

IX. BEZPECNOST A OCHRANA ZDRAVIA PRI PRACI, PO A CIVILNA OCHRANA
Skola zabezpeduje bezpeénost’ a ochranu zdravia zamestnancov a ziakov v sulade s pravnymi
predpismi o BOZP, poziarnej ochrane, civilnej ochrane a verejnom zdravotnictve.
Zamestnanci si povinni:

o zUcastiovat sa na Skoleniach a pouceniach zameranych na BOZP, PO a civilnt ochranu,

o dodrziavat’ pokyny a interné predpisy Skoly v tychto oblastiach,

o pouzivat pridelené osobné ochranné pracovné prostriedky, ak st im poskytnutg,

o bezodkladne hlasit’ kazdé zistené nebezpecenstvo, uraz alebo mimoriadnu udalost’
vedicemu zamestnancovi.

Skola vedie evidenciu pracovnych urazov zamestnancov a §kolskych trazov Ziakov a prijima

opatrenia na predchadzanie opakovaniu tychto udalosti.

Podrobnosti 0o BOZP, PO a civilnej ochrane upravuju osobitné interné predpisy Skoly (smernice,

pokyny, evakuaény plan, krizovy plan).

Ak Skola prevadzkuje Skolsku jedalen, zamestnanci $kolskej jedalne st povinni dodrziavat

osobitné¢ hygienické a prevadzkové poziadavky ustanovené pravnymi predpismi a

prevadzkovym poriadkom $kolskej jeddlne, najmé v oblasti osobnej hygieny, manipulacie s

potravinami, Gistenia a dezinfekcie pracovnych ploch a pouzivaného naradia. Skola zabezpei

pravidelné Skolenia tychto zamestnancov a spolupracuje s organmi verejného zdravotnictva pri
kontrole a zlepsovani hygienickych Standardov.

X. OCHRANA MAJETKU A HOSPODARENIE S PROSTRIEDKAMI
Zamestnanci su povinni chranit majetok Skoly, hospodarne nakladat so zverenymi
prostriedkami a zabrafiovat’ jeho poskodeniu, zni¢eniu, strate alebo zneuzitiu.

Zamestnanci zodpovedaju za zverené predmety a hodnoty v stlade so Zakonnikom prace a
internymi predpismi Skoly.

V pripade Skody sposobenej zamestnancom Skole sa postupuje podla ustanoveni Zakonnika
prace o zodpovednosti za Skodu.

Pouzivanie majetku Skoly na sikromné tcely je moZzné len na zaklade vyslovného suhlasu
riaditel'a Skoly alebo nim povereného zamestnanca a za podmienok uréenych skolou.

XI. PODPORNE OPATRENIA A INKLUZiIVNE PROSTREDIE
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Skola zabezpetuje podporné opatrenia pre Ziakov v stilade so §kolskym zikonom a savisiacimi
vykonavacimi predpismi, a to prostrednictvom Skolského podporného timu alebo poverenych
zamestnancov Skoly, v spolupraci so zariadeniami poradenstva a prevencie.

Zamestnanci Skoly st povinni podiel’at’ sa na vytvarani bezpecného, inkluzivneho a podporného
prostredia pre vSetkych Ziakov a reSpektovat’ ich individualne potreby.

Podrobnosti o podpornych opatreniach, individudlnych podpornych planoch a planovani
inkluzivneho rozvoja skoly upravuju osobitné interné dokumenty skoly.

XII. OCHRANA OSOBNYCH UDAJOV A MLCANLIVOST
Skola spracuva osobné udaje v salade so zakonom ¢. 18/2018 Z. z. a Nariadenim (EU) 2016/679
(GDPR). Zamestnanci st povinni dodrziavat vnutorné pravidla Skoly v oblasti ochrany
osobnych udajov.
Zamestnanec je povinny zachovavat’ mlc¢anlivost o osobnych tdajoch Ziakov, zdkonnych
zastupcov, kolegov a d’alsich o0sob, ako aj o d’alSich skuto¢nostiach, ktoré podliehaji ochrane
podl'a pravnych predpisov alebo internych predpisov skoly.
Povinnost’ mlcanlivosti trva aj po zaniku pracovného pomeru v rozsahu ustanovenom pravnymi
predpismi a vnutornymi normami $koly.

XIII. OZNAMOVANIE PROTISPOLOCENSKEJ CINNOSTI A STAZNOSTI
Skola vytvara podmienky na poddvanie ozndameni o moznej protispoloéenskej &innosti v sulade
so zakonom ¢. 54/2019 Z. z. o ochrane oznamovatel'ov protispoloc¢enskej ¢innosti a vnitornymi
predpismi Skoly.
Zamestnanci maju pravo a povinnost’ upozornit’ na zavazné porusenia pravnych predpisov alebo
internych noriem, ktoré sa dozvedia v stvislosti s vykonom prace, a to spdsobom uréenym
vnutornymi predpismi skoly.
Podavanie podnetov, staznosti a ozndmeni nesmie viest k postihovaniu zamestnanca, ktory
kona v dobrej viere a v stlade s pravnymi predpismi.

XIV. ZODPOVEDNOST ZA SKODU A POSTUP PRI PORUSEN{ POVINNOSTI
Zodpovednost’ zamestnanca za Skodu sposobent $kole sa posudzuje podl'a Zakonnika préace a
suvisiacich pravnych predpisov.

Pri podozreni na porusenie pracovnych povinnosti alebo pracovnej discipliny veduci
zamestnanec podrobnosti preveri, obozndmi zamestnanca s vysledkami a zabezpeci primerané
opatrenia v sulade so Zakonnikom préace.

Opakované alebo zdvazné porusenie pracovnej discipliny méze byt dovodom na uplatnenie
pracovnopravnych opatreni vratane skoncenia pracovného pomeru v sulade so Zakonnikom
prace.

XV. ZAVERECNE USTANOVENIA
Tento pracovny poriadok bol prerokovany v organoch Skoly podla pravnych predpisov a
internych pravidiel skoly.
Tento pracovny poriadok nadobuda u¢innost’ dna 1. februara 2026.
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3. Dnom nadobudnutia ucinnosti tohto pracovného poriadku sa zrusuju vsetky predchadzajuce
interné pracovné poriadky a interné pracovné upravy Skoly, ktoré st s tymto pracovnym
poriadkom v rozpore.

4. Vyklad a aktualizaciu tohto pracovného poriadku zabezpeCuje riaditel’ Skoly v stlade s
pravnymi predpismi v platnom a ucinnom zneni.

Vrbové, dna 27.01.2026

riaditel’ Skoly
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