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Názov školy:                   Základná škola s materskou školou, Do Stošky 8, Žilina  

Adresa školy:                 Do Stošky 8, 01004 Žilina, SR 

IČO:                                37812882 

DIČ:                                2021669364 

Právna forma:                rozpočtová organizácia 

(ďalej ako „škola“) 

 

PRACOVNÝ PORIADOK ŠKOLY  

Účinnosť predpisu od: 1. marec 2026 

 

I. ÚVODNÉ A VŠEOBECNÉ USTANOVENIA 

1. Tento pracovný poriadok (ďalej len „pracovný poriadok“) upravuje vnútorné pracovné pomery 

v škole, práva a povinnosti zamestnancov a zásady organizácie práce v škole. 

2. Škola je rozpočtová organizácia a pri hospodárení s verejnými prostriedkami postupuje najmä 

podľa zákona č. 523/2004 Z. z. o rozpočtových pravidlách verejnej správy a zákona č. 322/2025 

Z. z. o financovaní škôl a školských zariadení, v znení neskorších predpisov. 

3. Pracovný poriadok je vypracovaný v súlade najmä s týmito právnymi predpismi v platnom a 

účinnom znení: 

 zákon č. 311/2001 Z. z. Zákonník práce v znení neskorších predpisov, 

 zákon č. 552/2003 Z. z. o výkone práce vo verejnom záujme v znení neskorších 

predpisov, 

 zákon č. 553/2003 Z. z. o odmeňovaní niektorých zamestnancov pri výkone práce vo 

verejnom záujme v znení neskorších predpisov, 

 zákon č. 138/2019 Z. z. o pedagogických zamestnancoch a odborných zamestnancoch a o 

zmene a doplnení niektorých zákonov v znení neskorších predpisov, 

 zákon č. 245/2008 Z. z. o výchove a vzdelávaní (školský zákon) v znení neskorších 

predpisov, 

 zákon č. 321/2025 Z. z. o školskej správe a o zmene a doplnení niektorých zákonov 

v znení neskorších predpisov, 

 zákon č. 322/2025 Z. z. o financovaní škôl a školských zariadení v znení neskorších 

predpisov, 

 zákon č. 18/2018 Z. z. o ochrane osobných údajov a Nariadenie (EÚ) 2016/679 (GDPR), 

ak dôjde k zmene alebo nahradeniu zákona č. 18/2018 Z. z. alebo Nariadenia (EÚ) 

2016/679, škola pri spracúvaní osobných údajov postupuje podľa aktuálne platného a 

účinného právneho predpisu upravujúceho ochranu osobných údajov; riaditeľ školy 

zabezpečí primeranú aktualizáciu interných predpisov, 

 zákon č. 124/2006 Z. z. o bezpečnosti a ochrane zdravia pri práci v znení neskorších 

predpisov, 

 zákon č. 355/2007 Z. z. o ochrane, podpore a rozvoji verejného zdravia v znení neskorších 

predpisov, 

 zákon č. 54/2019 Z. z. o ochrane oznamovateľov protispoločenskej činnosti v znení 

neskorších predpisov. 
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4. Pracovný poriadok je záväzný pre všetkých zamestnancov školy v pracovnom pomere; 

ustanovenia, ktoré to svojou povahou umožňujú, sa primerane použijú aj na osoby pracujúce na 

základe dohôd o prácach vykonávaných mimo pracovného pomeru. 

5. Ak bude všeobecne záväzný právny predpis, na ktorý tento pracovný poriadok odkazuje, 

zmenený alebo nahradený novým všeobecne záväzným právnym predpisom, postupuje sa 

podľa všeobecne záväzného právneho predpisu, ktorý ho zmenil alebo nahradil. Riaditeľ školy 

zabezpečí primeranú aktualizáciu tohto pracovného poriadku tak, aby bol v primeranej lehote 

uvedený do súladu s právnym poriadkom. 

6. Ak je pre školu záväzná kolektívna zmluva vyššieho stupňa alebo iná kolektívna dohoda, pri 

uplatňovaní tohto pracovného poriadku sa postupuje aj podľa jej ustanovení. V prípade 

rozdielnej úpravy sa použije ustanovenie, ktoré je pre zamestnanca výhodnejšie, len v rozsahu, 

v akom to pripúšťajú všeobecne záväzné právne predpisy a nie je tým dotknuté kogentné 

ustanovenie právnych predpisov. 

7. Na účely tohto pracovného poriadku sa rozumie: 

 zamestnancom školy každá fyzická osoba v pracovnom pomere so školou, a to bez ohľadu 

na druh vykonávanej práce alebo pracovné zaradenie, 

 pedagogickým zamestnancom zamestnanec, ktorý vykonáva priame výchovno-

vzdelávacie činnosti alebo činnosti súvisiace s výchovou a vzdelávaním podľa školského 

zákona a zákona o pedagogických a odborných zamestnancoch, 

 odborným zamestnancom zamestnanec, ktorý vykonáva odborné činnosti súvisiace s 

výchovou a vzdelávaním a podpornými opatreniami podľa osobitných predpisov, 

 nepedagogickým zamestnancom zamestnanec, ktorý zabezpečuje administratívne, 

prevádzkové, technické, ekonomické a iné podporné činnosti školy, 

 vedúcim zamestnancom zamestnanec, ktorý je poverený riadením iných zamestnancov a 

ktorému boli zverené riadiace kompetencie podľa pracovnej náplne a interných predpisov 

školy, 

 pracoviskom miesto výkonu práce určené v pracovnej zmluve alebo interným pokynom 

riaditeľa školy (napr. trieda, odborná učebňa, školský klub detí, kancelária, školská jedáleň, 

telocvičňa, ihrisko, priestor mimo budovy školy pri organizovaných aktivitách), 

 pracovným časom časový úsek, v ktorom je zamestnanec povinný vykonávať prácu pre 

zamestnávateľa v súlade s pracovnou zmluvou, rozvrhom pracovného času a týmto 

pracovným poriadkom, 

 vnútorným predpisom školy smernica, pokyn, poriadok, plán alebo iný interný dokument 

školy, ktorého záväznosť pre zamestnancov vyplýva z funkcie riaditeľa školy alebo z 

poverenia riaditeľa, 

 školským podporným tímom alebo podporným mechanizmom školy skupina 

zamestnancov alebo poverené osoby, ktoré zabezpečujú poskytovanie podporných opatrení 

deťom v materskej škole a žiakom základnej školy v súlade s § 145a až 145d a podľa 

potreby aj v súlade s príslušnými prechodnými ustanoveniami § 161 zákona č. 245/2008 Z. 

z. o výchove a vzdelávaní (školský zákon) v znení neskorších predpisov, 

 zákonným zástupcom osoba, ktorá je podľa osobitných právnych predpisov oprávnená 

zastupovať dieťa materskej školy alebo žiaka základnej školy pri právnych úkonoch a 

komunikácii so školou. 
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8. Na účely tohto pracovného poriadku sa rozlišujú pojmy „dieťa materskej školy“ a „žiak 

základnej školy“. Ak sa v texte používa skrátené označenie „dieťa“, rozumie sa tým dieťa 

materskej školy; ak sa používa skrátené označenie „žiak“, rozumie sa tým žiak základnej školy. 

V prípadoch, keď je potrebné zdôrazniť druh školy alebo predísť nejasnostiam, použije sa úplné 

označenie „dieťa materskej školy“ alebo „žiak základnej školy“. Pojmy „dieťa“ a „žiak“ sa v 

tomto dokumente nepoužívajú ako vzájomne zameniteľné alebo súhrnné označenia. 

9. Ak má zamestnanec so školou uzatvorených viac pracovných pomerov, posudzuje sa každý 

pracovný pomer samostatne, najmä pokiaľ ide o vznik, zmenu a zánik pracovného pomeru, 

rozvrhnutie pracovného času, pracovné úlohy a odmeňovanie, v súlade so Zákonníkom práce a 

mzdovým predpisom školy. Súčet pracovného času zo všetkých pracovných pomerov 

zamestnanca so školou nesmie prekročiť najviac prípustný rozsah pracovného času ustanovený 

všeobecne záväznými právnymi predpismi; škola pri uzatváraní a zmene pracovných pomerov 

dbá na to, aby nedochádzalo k neprimeranému zaťaženiu zamestnanca. 

 

II. RIADENIE ŠKOLY A ORGANIZAČNÁ ŠTRUKTÚRA 

1. Školu riadi riaditeľ školy ako jej štatutárny orgán. Riaditeľ školy koná v pracovnoprávnych 

vzťahoch v mene školy voči všetkým zamestnancom. 

2. Orgánmi školy podľa zákona o školskej správe sú najmä: 

 riaditeľ školy, 

 rada školy, 

 pedagogická rada, 

 školský parlament, ak ide o plnoorganizovanú základnú školu a ak je zriadený. 

3. V škole ďalej pôsobia vnútorné riadiace, poradné a koordinačné orgány, ktorých zriadenie a 

pôsobnosť určuje riaditeľ školy podľa potrieb školy, najmä: 

 zástupca alebo zástupcovia riaditeľa školy, 

 školský podporný tím alebo poverení zamestnanci na zabezpečenie podporných opatrení, 

 predmetové komisie, metodické združenia a iné odborné tímy, 

 ďalšie komisie alebo pracovné skupiny podľa aktuálnych potrieb školy. 

4. Práva, povinnosti a kompetencie týchto orgánov sa riadia zákonom č. 321/2025 Z. z. a súvisiace 

interné dokumenty školy musia byť s týmto zákonom v súlade. 

5. Podrobnú štruktúru riadenia školy upravuje Organizačný poriadok školy, ktorý je záväzným 

interným dokumentom v zmysle zákona č. 321/2025 Z. z. 

6. Podrobnosti o organizácii stravovania detí materskej školy, žiakov základnej školy a 

zamestnancov v školskej jedálni upravuje osobitný interný predpis školy, najmä vnútorný 

poriadok školskej jedálne a súvisiace vnútorné predpisy. 

7. Riaditeľ školy zodpovedá za to, aby organizačná štruktúra školy, opis pracovných činností a 

rozdelenie kompetencií boli jasne vymedzené vnútornými predpismi a aby zamestnanci boli s 

týmito dokumentmi oboznámení. 

8. Riaditeľ školy najmä: 

a) zodpovedá za riadne fungovanie školy, dodržiavanie právnych predpisov a interných 

noriem školy, 

b) vydáva interné predpisy školy a zabezpečuje ich aktualizáciu a oboznamovanie 

zamestnancov, 
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c) organizuje a riadi výchovno-vzdelávací proces, prevádzku školy a hospodárenie s 

finančnými prostriedkami, 

d) rozhoduje o prijímaní, odmeňovaní, hodnotení a skončení pracovného pomeru 

zamestnancov v súlade s právnymi predpismi, 

e) vytvára podmienky na zabezpečenie bezpečnosti a ochrany zdravia pri práci, ochrany 

majetku a ochrany osobných údajov, 

f) podporuje profesijný rozvoj zamestnancov a priebežne vyhodnocuje ich pracovnú činnosť. 

9. Zástupca alebo zástupcovia riaditeľa školy: 

a) zastupujú riaditeľa školy v rozsahu určenom poverením alebo organizačným poriadkom 

školy, 

b) zabezpečujú plynulý chod výchovno-vzdelávacieho procesu a prevádzky školy, 

c) koordinujú činnosť pedagogických a nepedagogických zamestnancov podľa rozdelenia 

kompetencií, 

d) podieľajú sa na kontrole dodržiavania pracovnej disciplíny, BOZP, ochrany majetku a 

interných predpisov školy. 

10. Pedagogická rada školy je najmä odborným samosprávnym orgánom školy; prerokúva 

koncepčné zámery rozvoja školy, výsledky výchovno-vzdelávacej činnosti a vyjadruje sa k 

základným interným dokumentom školy, ktoré súvisia s výchovou a vzdelávaním. 

11. Rada školy je samosprávny orgán, ktorý podľa osobitných predpisov prerokúva a schvaľuje 

určené dokumenty školy, podieľa sa na kontrole činnosti školy a uplatňuje právo verejnosti na 

kontrolu výchovy a vzdelávania. 

12. Školský podporný tím, ak je zriadený, alebo poverení zamestnanci: 

 koordinujú poskytovanie podporných opatrení deťom v materskej škole a žiakom základnej 

školy, 

 spolupracujú so zariadeniami poradenstva a prevencie a so zákonnými zástupcami, 

 podporujú pedagogických zamestnancov pri práci s deťmi a žiakmi so špeciálnymi 

výchovno-vzdelávacími potrebami, 

 podieľajú sa na prevencii a riešení problémového správania detí a žiakov a na budovaní 

bezpečného školského prostredia. 

13. Riadenie školy je založené na princípoch transparentnosti, zodpovednosti a spoluúčasti. 

Riaditeľ školy pravidelne informuje zamestnancov o zámeroch rozvoja školy, o dôležitých 

rozhodnutiach a zmenách, ktoré sa dotýkajú organizácie práce a pracovných podmienok. 

Zároveň vytvára priestor na spätnú väzbu zo strany zamestnancov, aby bolo možné včas 

identifikovať problémy v organizácii práce a spoločným úsilím hľadať riešenia. Poradné a 

koordinačné orgány školy zohrávajú významnú úlohu pri prepojení riadiacej úrovne školy s 

každodenným životom jednotlivých pracovísk. 

14. Dôležitou súčasťou riadenia školy je aj systematické plánovanie a vyhodnocovanie. Škola 

pripravuje krátkodobé aj dlhodobé plány výchovno-vzdelávacej činnosti, profesijného rozvoja 

zamestnancov, materiálno-technického zabezpečenia a rozpočtového hospodárenia. Vedenie 

školy zabezpečuje, aby boli tieto plány pre zamestnancov zrozumiteľné a aby boli jednotlivé 

úlohy prideľované spravodlivo, v primeranom rozsahu a s ohľadom na povahu pracovného 

zaradenia každého zamestnanca. 
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III. VZNIK, ZMENA A ZÁNIK PRACOVNÉHO POMERU 

1. Pracovný pomer so zamestnancom sa uzatvára písomnou pracovnou zmluvou v súlade so 

Zákonníkom práce a osobitnými predpismi pre zamestnancov pri výkone práce vo verejnom 

záujme.  

2. Pracovná zmluva najmä obsahuje dohodnutý druh práce, miesto výkonu práce, deň nástupu do 

práce, pracovný čas a platové podmienky v súlade s právnymi predpismi a mzdovým 

predpisom školy.  

3. Pred vznikom pracovného pomeru je zamestnanec povinný: 

 predložiť požadované doklady (najmä doklady o vzdelaní, výpis/odpis z registra trestov, 

doklad o zdravotnej spôsobilosti, doklady o dĺžke praxe), 

 absolvovať vstupnú lekársku prehliadku, ak ju vyžadujú právne predpisy alebo charakter 

práce, 

 oboznámiť sa s týmto pracovným poriadkom a ďalšími internými predpismi, s ktorými ho 

zamestnávateľ preukázateľne oboznámi. 

4. Počas pracovného pomeru môže dôjsť k zmene pracovných podmienok len so súhlasom 

oboch strán a v písomnej forme, ak právne predpisy neustanovujú inak. 

5. Zánik pracovného pomeru sa riadi Zákonníkom práce a súvisiacimi predpismi. Zamestnanec 

je pri skončení pracovného pomeru povinný: 

 odovzdať všetky zverené pracovné pomôcky, kľúče, dokumentáciu a iný majetok školy, 

 riadne odovzdať agendu v rozsahu určenom zamestnávateľom, 

 dodržať mlčanlivosť aj po skončení pracovného pomeru v rozsahu ustanovenom právnymi 

predpismi a vnútornými normami školy. 

6. Pri prácach vykonávaných na základe dohôd o prácach vykonávaných mimo pracovného 

pomeru sa postupuje podľa Zákonníka práce a osobitných ustanovení dohody; ustanovenia 

tohto pracovného poriadku sa použijú primerane. 

7. Pri prijímaní nového zamestnanca škola zabezpečí, aby bol zamestnanec v primeranom 

čase pred nástupom do práce preukázateľne oboznámený najmä: 

a) s týmto pracovným poriadkom, 

b) s organizačným poriadkom školy, 

c) s mzdovým predpisom školy, 

d) s predpismi v oblasti BOZP, požiarnej ochrany, civilnej ochrany a hygieny, 

e) s predpismi upravujúcimi ochranu osobných údajov a mlčanlivosť. 

8. Počas skúšobnej doby, ak je dohodnutá, sa sleduje najmä: 

a) odborná úroveň a kvalita výkonu práce zamestnanca, 

b) dodržiavanie pracovnej disciplíny a interných predpisov, 

c) spolupráca s kolegami, žiakmi a zákonnými zástupcami, 

d) schopnosť samostatného a zodpovedného výkonu práce. 

9. Zmena pracovnej zmluvy (najmä druhu práce, miesta výkonu práce, pracovného času alebo 

platových podmienok) sa vykonáva v písomnej forme a po predchádzajúcom prerokovaní so 

zamestnancom. Zamestnanec má právo byť vopred informovaný o podstatných zmenách 

pracovných podmienok.  

10. Pri skončení pracovného pomeru vedúci zamestnanec zabezpečí, aby: 

a) bol včas určený spôsob a termín odovzdania pracovnej agendy, 
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b) boli riadne odovzdané všetky dokumenty súvisiace s výkonom práce, vrátane 

pedagogickej a inej školskej dokumentácie, 

c) zamestnanec odovzdal všetky zverené pracovné pomôcky, technické zariadenia, kľúče, 

identifikačné prostriedky a iný majetok školy, 

d) boli uzavreté všetky evidencie, ktoré zamestnanec viedol (napr. triedne knihy, knihy 

úrazov, evidencie dochádzky), 

e) bola zamestnancovi vydaná potrebná dokumentácia v zmysle právnych predpisov (napr. 

potvrdenie o zamestnaní, zápočtový list). 

 

11. Pri prijímaní nových zamestnancov škola kladie dôraz nielen na splnenie formálnych 

kvalifikačných predpokladov, ale aj na osobnostné predpoklady, hodnoty a motiváciu 

uchádzača. Cieľom je vybrať takých zamestnancov, ktorí dokážu byť prirodzenou súčasťou 

kolektívu, sú pripravení spolupracovať a podieľať sa na rozvoji školy. Súčasťou adaptačného 

procesu nového zamestnanca je aj priebežná pomoc zo strany vedenia školy a kolegov, 

poskytovanie spätnej väzby a vytváranie podmienok na postupné zvládnutie pracovných 

povinností. 

12. Pri zániku pracovného pomeru škola dbá na korektný, kultivovaný a profesionálny postup voči 

zamestnancovi. Aj v tomto období sa dodržiavajú princípy slušnosti a rešpektu, poskytujú sa 

zamestnancovi potrebné informácie o ďalšom administratívnom postupe a vytvára sa primeraný 

priestor na vyporiadanie pracovných záležitostí. V odôvodnených prípadoch môže vedenie 

školy využiť skúsenosti zo skončenia pracovného pomeru na zlepšenie vnútorných procesov, 

aby sa predišlo vzniku podobných situácií v budúcnosti. 

 

IV. PRACOVNÝ ČAS, DOCHÁDZKA A PREVÁDZKOVÝ REŽIM 

1. Pracovný čas zamestnancov je ustanovený v súlade so Zákonníkom práce a osobitnými 

predpismi. Konkrétne rozvrhnutie pracovného času určí zamestnávateľ s ohľadom na druh 

práce, režim školy a potreby výchovno-vzdelávacieho procesu. 

2. Výchovno-vzdelávacia činnosť pedagogických zamestnancov sa organizuje podľa rozvrhu 

vyučovania alebo rozvrhu výchovno-vzdelávacej činnosti. Rozvrh vydáva riaditeľ školy alebo 

ním poverený zástupca a je pre pedagogických zamestnancov záväzný. 

3. Zamestnanci sú povinní: 

o dostaviť sa na pracovisko tak, aby mohli začať výkon práce v stanovenom čase, 

o dodržiavať určený pracovný čas a čas odchodu z pracoviska, 

o riadiť sa pokynmi riaditeľa školy alebo ním poverených vedúcich zamestnancov pri 

suplovaní a zmene rozvrhu, 

o viesť dochádzku spôsobom určeným školou (napr. elektronický systém, prezenčné 

listiny, knihy dochádzky). 

Dochádzka zamestnancov sa eviduje tak, aby bolo možné preukázať čas príchodu 

do práce, odchodu z práce a prípadné prerušenie práce z dôvodu prekážok v práci 

alebo prestávok na odpočinok a jedenie. Spôsob evidencie určujú interné predpisy 

školy. 

      Pracovný čas zamestnancov môže byť rozvrhnutý ako: 

a) rovnomerne rozvrhnutý pracovný čas, 
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b) nerovnomerne rozvrhnutý pracovný čas, 

c) pružný pracovný čas v rozsahu umožnenom právnymi predpismi a povahou 

práce. 

                  Konkrétne rozvrhnutie pracovného času sa určuje s prihliadnutím na: 

a) organizáciu výchovno-vzdelávacieho procesu, 

b) potreby prevádzky školy (vrátane školskej jedálne a školského klubu detí), 

c) zabezpečenie dohľadu nad deťmi materskej školy a žiakmi základnej školy 

v čase ich pobytu v škole, 

d) požiadavky na bezpečnosť a ochranu zdravia pri práci. 

 

5. Prácu nadčas je možné nariadiť alebo vykonávať len v súlade so Zákonníkom práce a 

osobitnými predpismi; prácu nadčas zamestnávateľ eviduje a poskytuje za ňu 

zamestnancovi príslušné náhrady alebo voľno podľa právnych predpisov. Neospravedlnená 

neprítomnosť v práci, opakované meškanie do práce alebo svojvoľné opustenie pracoviska 

sa považujú za závažné porušenie pracovnej disciplíny a môžu mať za následok 

pracovnoprávne opatrenia v súlade so Zákonníkom práce. 

6. Prestávky v práci na odpočinok a jedenie sa poskytujú v rozsahu a za podmienok 

ustanovených Zákonníkom práce; ich konkrétne rozloženie určí zamestnávateľ tak, aby bola 

zabezpečená bezpečnosť žiakov a plynulosť prevádzky školy. 

7. Zamestnanec je povinný zdržiavať sa počas pracovného času na pracovisku alebo na inom 

mieste výkonu práce určenom zamestnávateľom. Opustiť pracovisko môže len so súhlasom 

vedúceho zamestnanca, okrem prípadov bezprostredného ohrozenia života alebo zdravia. 

8. Účasť na pedagogických radách, poradách, školeniach, ďalšom vzdelávaní pedagogických 

a odborných zamestnancov a iných pracovných stretnutiach určených vedením školy je 

súčasťou pracovných povinností zamestnanca. 

9. Organizácia pracovného času v škole zohľadňuje skutočnosť, že veľká časť činností 

prebieha v priamom kontakte s deťmi v materskej škole a žiakmi základnej školy a nie je 

možné ju vykonávať v iných časoch alebo formách. Zároveň sa pri plánovaní pracovného 

času prihliada na potrebu prípravy na výchovno-vzdelávaciu činnosť, administratívne úlohy 

a spoluprácu so zákonnými zástupcami. Vedenie školy sa snaží nastaviť pracovný čas tak, 

aby bol primerane rozložený a aby sa predišlo neúmernému zaťaženiu jednotlivých 

zamestnancov. 

10. V mimoriadnych situáciách, ktoré môžu narušiť bežný prevádzkový režim školy, sa 

pracovný čas a výkon práce organizujú podľa pokynov riaditeľa školy a v súlade s 

rozhodnutiami príslušných orgánov verejnej moci. V takýchto prípadoch sa kladie dôraz na 

včasné informovanie zamestnancov, na primeranú úpravu pracovných povinností a na 

zachovanie bezpečnosti detí v materskej škole, žiakov základnej školy a zamestnancov. 

Škola pri tom využíva dostupné komunikačné kanály a informačné systémy tak, aby sa 

zabezpečila kontinuita výchovy a vzdelávania v maximálnej možnej miere. Použitie 

súkromných komunikačných prostriedkov zamestnanca je prípustné len výnimočne v 

nevyhnutnom rozsahu pri naliehavej situácii alebo technickej nedostupnosti služobných 

kanálov; zamestnanec je povinný bezodkladne po odpadnutí dôvodu zabezpečiť prenesenie 
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podstatného obsahu komunikácie do oficiálneho komunikačného kanála školy alebo jeho 

zdokumentovanie spôsobom určeným riaditeľom školy. 

11. Ak dôjde k rozhodnutiu príslušného orgánu verejnej moci alebo zriaďovateľa, ktorým sa 

dočasne obmedzí alebo preruší prezenčná výchovno-vzdelávacia činnosť alebo prevádzka 

školy, môže riaditeľ školy po posúdení podmienok nariadiť alebo dohodnúť výkon práce 

zamestnancov iným spôsobom, najmä formou dištančnej výchovno-vzdelávacej činnosti, 

práce z domu alebo náhradných pracovných činností, v súlade so Zákonníkom práce a 

osobitnými právnymi predpismi. Pri takomto výkone práce sa zachováva rozsah 

pracovného času podľa pracovnej zmluvy, ak nie je dohodnuté alebo nariadené inak v 

súlade s právnymi predpismi. 

12. Pri organizácii práce v mimoriadnych situáciách riaditeľ školy prihliada na povahu 

pracovných činností jednotlivých kategórií zamestnancov, technické a organizačné 

možnosti školy, potrebu zabezpečiť kontinuitu výchovy a vzdelávania žiakov a na ochranu 

zdravia zamestnancov a žiakov. Zmeny v organizácii práce oznámi zamestnancom 

preukázateľným spôsobom. 

 

 

V. POVINNOSTI A PRACOVNÁ DISCIPLÍNA ZAMESTNANCOV 

1. Zamestnanci sú povinní plniť si pracovné povinnosti riadne, včas a v súlade s právnymi 

predpismi, pracovnou zmluvou, pracovným poriadkom, mzdovým predpisom, organizačným 

poriadkom a ďalšími internými normami školy. Zamestnávateľ zabezpečuje pri výkone práce 

rovnaké zaobchádzanie so všetkými zamestnancami v súlade so Zákonníkom práce; akákoľvek 

diskriminácia, obťažovanie alebo sexuálne obťažovanie z dôvodov ustanovených 

pracovnoprávnymi predpismi je zakázané. 

2. Pokyny riaditeľa školy a vedúcich zamestnancov, ktoré majú vplyv na organizáciu práce, 

pracovný čas, pracovné zaradenie, náhrady, zodpovednosť alebo plnenie pracovných úloh, sa 

zamestnancom oznamujú preukázateľným spôsobom, spravidla písomne (najmä služobným e-

mailom, prostredníctvom informačného systému školy alebo písomným záznamom). Ak je 

pokyn daný ústne z dôvodu naliehavosti alebo prevádzkových okolností, zamestnávateľ 

zabezpečí jeho následné preukázateľné potvrdenie bez zbytočného odkladu. Tým nie je 

dotknutá možnosť dávať operatívne organizačné pokyny, ktoré nemenia práva a povinnosti 

zamestnanca a nevyžadujú písomnú formu podľa právnych predpisov. 

3. Zamestnanci sú povinní zdržať sa konania, ktoré by mohlo ohroziť dôstojnosť, česť alebo 

súkromie iných zamestnancov, žiakov, alebo zákonných zástupcov. Sú povinní prispievať k 

vytváraniu kultúry vzájomného rešpektu, spolupráce a tolerancie. 

4. Zamestnanci sú povinní najmä: 

o chrániť zdravie, bezpečnosť a dôstojnosť detí, žiakov a kolegov a dobré meno školy, 

o vystupovať voči žiakom školy, rodičom a verejnosti zdvorilo, profesionálne a v súlade 

s etickými zásadami svojho povolania, 

o zdržať sa akéhokoľvek konania, ktoré by mohlo mať povahu diskriminácie, 

obťažovania, sexuálneho obťažovania, prenasledovania, mobbingu alebo bossingu voči 

iným zamestnancom, deťom, žiakom alebo zákonným zástupcom. Zamestnanci sú 

povinní riešiť spory a konfliktné situácie kultivovaným spôsobom, bez ponižovania, 
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znevažovania alebo zneužitia závislého postavenia druhej osoby a v súlade so zásadou 

rovnakého zaobchádzania ustanovenou antidiskriminačnými právnymi predpismi, 

o dodržiavať pravidlá bezpečnosti a ochrany zdravia pri práci, požiarnej ochrany a 

civilnej ochrany, 

o vykonávať výkon pracovnej činnosti s odbornou starostlivosťou a zodpovednosťou, 

o zachovávať mlčanlivosť o skutočnostiach, o ktorých sa dozvedeli pri výkone práce, ak 

ide o skutočnosti, ktoré podliehajú ochrane podľa právnych predpisov alebo vnútorných 

noriem školy, 

o riadne viesť dokumentáciu v rozsahu a spôsobom určeným právnymi predpismi a 

školou, 

o chrániť majetok školy a zverené prostriedky. 

Pedagogickí a odborní zamestnanci sú okrem všeobecných povinností povinní najmä: 

a) pripravovať sa na výchovno-vzdelávaciu činnosť a viesť pedagogickú dokumentáciu v 

rozsahu a spôsobom určeným právnymi predpismi a školou, 

b) uplatňovať pri práci s deťmi v materskej škole a žiakmi základnej školy pedagogické 

metódy, ktoré podporujú ich rozvoj, rešpektujú ich individuálne potreby a prispievajú k 

inkluzívnemu prostrediu, 

c) spolupracovať so zákonnými zástupcami detí v materskej škole a žiakov základnej školy, 

informovať ich o priebehu a výsledkoch výchovy a vzdelávania v súlade s právnymi 

predpismi a internými normami školy 

d) spolupracovať so školským podporným tímom a zariadeniami poradenstva a prevencie pri 

zabezpečovaní podporných opatrení, 

e) dodržiavať etické zásady výkonu učiteľského povolania a povolania odborného 

zamestnanca. 

Nepedagogickí zamestnanci sú povinní najmä: 

a) vykonávať zverené pracovné činnosti svedomito, starostlivo a hospodárne, 

b) dbať na čistotu, poriadok a bezpečnosť zverených priestorov a zariadení, 

c) dodržiavať technologické a hygienické postupy vyplývajúce z charakteru vykonávanej 

práce, 

d) spolupracovať s pedagogickými a odbornými zamestnancami tak, aby bol zabezpečený 

bezpečný a plynulý chod školy, 

e) bezodkladne hlásiť zistené závady na majetku školy, technických zariadeniach alebo v 

organizácii práce vedúcemu zamestnancovi. 

5. Za porušenie pracovnej disciplíny sa považuje najmä: 

o neospravedlnená neprítomnosť v práci, 

o opakované meškanie do práce, 

o výkon práce pod vplyvom alkoholu alebo iných návykových látok, alebo ich požívanie 

počas pracovného času, 

o hrubé alebo opakované porušenie povinností vyplývajúcich z právnych predpisov a 

vnútorných noriem školy, 

o neetické alebo nevhodné správanie voči deťom v materskej škole, žiakom základnej 

školy, ich zákonným zástupcom, 

o porušenie pravidiel BOZP, PO a civilnej ochrany. 
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6. Spôsob riešenia porušenia pracovnej disciplíny a možné pracovnoprávne dôsledky sa riadi 

podľa Zákonníka práce a súvisiacich predpisov.  

7. Pri posudzovaní porušení pracovných povinností škola prihliada na všetky okolnosti 

konkrétneho prípadu, najmä na doterajší priebeh pracovného pomeru zamestnanca, závažnosť 

porušenia a jeho dôsledky. Cieľom nie je bezprostredne uplatňovať najtvrdšie možné opatrenia, 

ale predovšetkým podporovať zodpovedný prístup k práci a predchádzať opakovaniu 

neželaných situácií. Ak je to vhodné, škola volí v prvom rade také opatrenia, ktoré majú 

výchovný charakter a umožňujú zamestnancovi zlepšiť svoj výkon a správanie. 

 

VI. DOVOLENKY A PREKÁŽKY V PRÁCI 

1. Dovolenky a prekážky v práci sa poskytujú v súlade so Zákonníkom práce a osobitnými 

predpismi pre pedagogických a odborných zamestnancov a zamestnancov pri výkone práce vo 

verejnom záujme. 

2. Pedagogickí a odborní zamestnanci majú nárok na dovolenku v rozsahu ustanovenom právnymi 

predpismi; nepedagogickým zamestnancom prislúcha dovolenka podľa Zákonníka práce. 

3. Čerpanie dovolenky určuje zamestnávateľ so zreteľom na potreby školy tak, aby nebola 

narušená organizácia výchovno-vzdelávacieho procesu a prevádzka školy. 

4. Zamestnanec je povinný vopred žiadať o dovolenku spôsobom určeným školou (písomnou 

žiadosťou, prostredníctvom informačného systému a pod.) a vyčkať na schválenie riaditeľom 

školy alebo povereným vedúcim zamestnancom. 

5. Pri prekážkach v práci na strane zamestnanca (napr. dočasná pracovná neschopnosť, lekárske 

vyšetrenie, dôležité osobné prekážky) je zamestnanec povinný bez zbytočného odkladu 

informovať zamestnávateľa a preukázať vznik prekážky spôsobom ustanoveným právnymi 

predpismi. 

6. Pri prekážkach v práci na strane zamestnávateľa sa postupuje podľa Zákonníka práce a 

relevantných interných noriem školy.  

7. Plánovanie a čerpanie dovolenky zamestnancov sa uskutočňuje na základe plánu dovoleniek, 

ktorý schvaľuje riaditeľ školy alebo ním poverený vedúci zamestnanec. Pri určovaní čerpania 

dovolenky sa prihliada na: 

a) potreby výchovno-vzdelávacieho procesu a prevádzky školy, 

b) oprávnené záujmy zamestnancov na odpočinok, 

c) povahu práce jednotlivých kategórií zamestnancov. 

8. Hromadné čerpanie dovolenky môže riaditeľ školy určiť najmä v obdobiach školských 

prázdnin, ak to umožňujú podmienky školy a povaha vykonávanej práce. O určení hromadného 

čerpania dovolenky sú zamestnanci informovaní v primeranom predstihu. 

9. Pri dôležitých osobných prekážkach v práci na strane zamestnanca (napr. lekárske vyšetrenie, 

sprevádzanie rodinného príslušníka, úmrtie blízkej osoby) je zamestnanec povinný predložiť 

príslušné doklady preukazujúce vznik prekážky a rozsah potrebného pracovného voľna. 

10. Pri dočasnej pracovnej neschopnosti je zamestnanec povinný bezodkladne informovať 

zamestnávateľa o vzniku prekážky v práci a o predpokladanej dĺžke jej trvania a predložiť 

potvrdenia v zmysle právnych predpisov a interných pokynov školy.  

11. Pri plánovaní dovoleniek a posudzovaní prekážok v práci sa vedenie školy snaží o primerané 

zosúladenie prevádzkových potrieb školy a osobných potrieb zamestnancov. Zamestnanec má 

právo na odpočinok a regeneráciu pracovných síl, pričom dlhodobo nevyčerpaná dovolenka 
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môže negatívne ovplyvniť jeho pracovnú výkonnosť a zdravie. Škola preto podporuje, aby 

zamestnanci čerpali dovolenku priebežne a po vzájomnej dohode v takom čase, ktorý umožní 

zabezpečiť plynulosť výchovno-vzdelávacej činnosti a prevádzky. 

 

VII. ODMENOVANIE A NÁHRADY PLATU 

1. Odmeňovanie zamestnancov školy sa riadi najmä zákonom č. 553/2003 Z. z. o odmeňovaní 

niektorých zamestnancov pri výkone práce vo verejnom záujme, zákonom č. 552/2003 Z. z. a 

mzdovým predpisom školy. 

2. Plat zamestnanca tvorí najmä: 

o tarifný plat, 

o príplatky podľa právnych predpisov a mzdového predpisu školy, 

o odmeny a ďalšie zložky platu, ak sú priznané. 

3. Konkrétne platové podmienky zamestnanca sú dohodnuté v pracovnej zmluve a určené v súlade 

s mzdovým predpisom školy a právnymi predpismi. 

4. Náhrady platu pri prekážkach v práci, pri dovolenke, pri dočasnej pracovnej neschopnosti a v 

iných prípadoch sa poskytujú podľa Zákonníka práce a osobitných predpisov. Podrobnosti o 

zaraďovaní zamestnancov do platových tried a platových stupňov, o priznávaní príplatkov a 

odmien, ako aj o termínoch výplaty platu a náhrad platu upravuje mzdový predpis školy. 

5. Pri priznávaní osobných príplatkov a odmien sa prihliada najmä na: 

1. kvalitu a výsledky práce zamestnanca, 

2. mieru zodpovednosti a náročnosti vykonávanej práce, 

3. iniciatívu, tvorivosť a prínos zamestnanca pre rozvoj školy, 

4. účasť na projektoch, programoch a aktivitách presahujúcich rámec bežných pracovných 

povinností. 

6. Zásady pre priznávanie odmien a osobných príplatkov sú transparentné a sú súčasťou mzdového 

predpisu školy alebo iného interného dokumentu, s ktorým sú zamestnanci oboznámení. 

7. Hodnotenie zamestnancov školy je interný proces zamestnávateľa, ktorého účelom je 

priebežne a objektívne posudzovať plnenie pracovných povinností, dosahované výsledky, 

profesijný rozvoj a správanie zamestnancov v pracovnom pomere. Hodnotenie sa vykonáva v 

súlade so zákonom č. 311/2001 Z. z. Zákonník práce v znení neskorších predpisov (ďalej len 

„Zákonník práce“) a rešpektuje zásadu rovnakého zaobchádzania so zamestnancami podľa § 13 

Zákonníka práce a osobitných predpisov o zákaze diskriminácie. Hodnotenie nesmie byť 

prostriedkom diskriminácie, šikanovania alebo iného neprimeraného zásahu do práv a 

dôstojnosti zamestnanca. 

8. Pravidelné hodnotenie zamestnancov sa uskutočňuje v intervaloch určených riaditeľom školy, 

spravidla raz ročne, a to primerane druhu práce a charakteru pracovného zaradenia. Mimoriadne 

hodnotenie môže byť vykonané najmä pri skončení skúšobnej doby, pri výraznej zmene 

pracovného zaradenia zamestnanca, pri závažných zmenách v kvalite výkonu práce alebo na 

základe odôvodnenej potreby zamestnávateľa. Konkrétny termín a formu hodnotenia určuje 

zamestnávateľ tak, aby zamestnancovi bola poskytnutá reálna možnosť oboznámiť sa s 

výsledkami hodnotenia a vyjadriť sa k nim. 

9. Hodnotenie vykonáva najmä priamy vedúci zamestnanec, riaditeľ školy alebo ním poverený 

vedúci zamestnanec v zmysle § 9 a § 11 Zákonníka práce. Pri hodnotení pedagogických a 

odborných zamestnancov sa prihliada najmä na kvalitu výchovno-vzdelávacej činnosti, prácu 
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so žiakmi školy, spoluprácu so zákonnými zástupcami, dodržiavanie právnych predpisov a 

interných predpisov školy, profesijný rozvoj a schopnosť tímovej spolupráce. Pri hodnotení 

nepedagogických zamestnancov sa zohľadňuje najmä spoľahlivosť pri plnení zverených úloh, 

kvalita a efektívnosť práce, dodržiavanie pracovnej disciplíny, bezpečnosti a ochrany zdravia 

pri práci a spolupráca s ostatnými zamestnancami a vedením školy. 

10. Súčasťou hodnotenia je osobný rozhovor so zamestnancom, počas ktorého je zamestnanec 

oboznámený s výsledkami hodnotenia a má možnosť vyjadriť sa k hodnoteniu, doplniť svoje 

stanovisko a uviesť skutočnosti významné pre posúdenie jeho práce. Cieľom hodnotiaceho 

rozhovoru je najmä poskytnutie spätnej väzby, identifikácia silných stránok a oblastí, v ktorých 

je potrebné zlepšenie, a dohodnutie primeraných opatrení na ďalší profesijný rozvoj 

zamestnanca. O hodnotení sa vyhotovuje písomný záznam, ktorý obsahuje aspoň dátum 

hodnotenia, hodnotené obdobie, stručné zhrnutie zistení, odporúčané opatrenia a vyjadrenie 

zamestnanca (ak ho zamestnanec uplatní). Zamestnanec potvrdí oboznámenie sa so záznamom 

podpisom; podpis neznamená súhlas s obsahom. Ak zamestnanec odmietne záznam podpísať, 

uvedie sa o tom poznámka; zamestnanec má právo pripojiť písomné stanovisko v primeranej 

lehote. Záznam sa zakladá do osobného spisu zamestnanca v súlade s pravidlami ochrany 

osobných údajov. 

11. V súlade s príslušnými ustanoveniami Zákonníka práce je zamestnávateľ povinný na žiadosť 

zamestnanca vydať pracovný posudok v zákonnej lehote. Pracovný posudok obsahuje najmä 

hodnotenie práce zamestnanca, jeho kvalifikácie, schopností a ďalších skutočností, ktoré majú 

priamy vzťah k výkonu práce; musí byť vecný, pravdivý a nesmie neoprávnene zasahovať do 

práv a oprávnených záujmov zamestnanca. Zamestnanec má právo nahliadnuť do osobného 

spisu vedeného zamestnávateľom a robiť si z neho výpisy, odpisy alebo fotokópie v rozsahu 

ustanovenom právnymi predpismi; škola zabezpečí, aby dokumenty v osobnom spise boli 

vedené preukázateľne, v súlade s pravidlami ochrany osobných údajov a so zásadou 

minimalizácie. 

12. Výsledky hodnotenia môžu byť primerane zohľadnené pri rozhodovaní zamestnávateľa o 

pracovných podmienkach zamestnanca, najmä pri plánovaní jeho ďalšieho pracovného 

zaradenia, pri priznávaní osobného príplatku, odmien alebo iných foriem ocenenia, ako aj pri 

plánovaní ďalšieho vzdelávania zamestnanca, a to vždy v súlade s ustanoveniami Zákonníka 

práce a osobitných predpisov. Hodnotenie samo osebe nenahrádza rozhodnutia zamestnávateľa 

o vzniku, zmene alebo skončení pracovného pomeru; pri takýchto rozhodnutiach sa vždy 

postupuje podľa Zákonníka práce a ďalších príslušných právnych predpisov. 

13. Informácie získané v rámci hodnotenia sa považujú za dôverné a nakladá sa s nimi v súlade so 

Zákonníkom práce, s právnymi predpismi o ochrane osobných údajov a s internými pravidlami 

školy. Zamestnávateľ zabezpečuje, aby výsledky hodnotenia boli prístupné len oprávneným 

osobám, ktoré ich potrebujú na plnenie svojich pracovných úloh, a aby nedošlo k ich zneužitiu. 

Pri uplatňovaní výsledkov hodnotenia sa dbá na zachovanie princípu rovnakého zaobchádzania, 

ochranu osobnosti zamestnanca a rešpektovanie jeho dôstojnosti. 

14. Pracovnou cestou sa rozumie časovo obmedzené vyslanie zamestnanca zamestnávateľom na 

výkon práce mimo dohodnutého miesta výkonu práce, a to v súlade s § 57 zákona č. 311/2001 

Z. z. Zákonník práce v znení neskorších predpisov (ďalej len „Zákonník práce“). Zamestnanec 

môže byť vyslaný na pracovnú cestu len s jeho súhlasom, ak Zákonník práce neustanovuje inak. 

Pracovná cesta sa uskutočňuje na základe pokynu zamestnávateľa a za podmienok dohodnutých 
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so zamestnancom, pričom sa prihliada na povahu vykonávanej práce, rodinné pomery 

zamestnanca a potreby zabezpečenia riadneho chodu školy. 

15. Podmienky pracovnej cesty sa spravidla určujú pred jej začatím. Zamestnávateľ najmä určí 

miesto nástupu na pracovnú cestu, miesto výkonu práce počas pracovnej cesty, čas trvania 

pracovnej cesty, spôsob dopravy, prípadné využitie cestného motorového vozidla 

zamestnávateľa alebo vlastného motorového vozidla zamestnanca a ďalšie podstatné 

skutočnosti. Zamestnávateľ môže na pracovnú cestu vyslať zamestnanca len na čas nevyhnutne 

potrebný na splnenie pracovnej úlohy a je povinný pri tom dbať na dodržiavanie ustanovení o 

pracovnom čase a odpočinku podľa Zákonníka práce. 

16. Pri vyslaní na pracovnú cestu patrí zamestnancovi náhrada výdavkov v súvislosti s pracovnou 

cestou podľa zákona č. 283/2002 Z. z. o cestovných náhradách v znení neskorších predpisov a 

príslušných vykonávacích predpisov, ako aj podľa interných pravidiel školy upravujúcich 

poskytovanie cestovných náhrad. Zamestnancovi najmä patrí náhrada preukázaných 

cestovných výdavkov, náhrada výdavkov na ubytovanie, stravné a ďalšie náhrady v rozsahu 

ustanovenom zákonom o cestovných náhradách. Škola môže poskytnúť zamestnancovi aj 

preddavok na cestovné náhrady, ak to charakter a dĺžka pracovnej cesty odôvodňujú. 

17. Zamestnanec je povinný pracovnú cestu vykonať s odbornou starostlivosťou, hospodárne, 

efektívne a v súlade s pokynmi zamestnávateľa. Po skončení pracovnej cesty je zamestnanec 

povinný v primeranej lehote predložiť zamestnávateľovi vyúčtovanie cestovných náhrad spolu 

s dokladmi preukazujúcimi vznik nároku na jednotlivé náhrady, najmä cestovné lístky, doklady 

o zaplatení ubytovania a iné relevantné doklady. Súčasťou vyúčtovania môže byť aj stručná 

informácia o splnení účelu pracovnej cesty, ak to vyžaduje povaha pracovnej úlohy alebo pokyn 

zamestnávateľa. 

18. Ak zamestnanec pri plnení úloh počas pracovnej cesty používa cestné motorové vozidlo 

zamestnávateľa alebo vlastné cestné motorové vozidlo so súhlasom zamestnávateľa, je povinný 

dodržiavať právne predpisy o cestnej premávke, pokyny zamestnávateľa, vnútorné pravidlá 

školy upravujúce používanie motorových vozidiel a zásady bezpečnej jazdy. Zamestnanec je 

povinný okamžite oznámiť zamestnávateľovi prípadnú dopravnú nehodu alebo škodu na 

vozidle vzniknutú počas pracovnej cesty a postupovať podľa pokynov zamestnávateľa a 

príslušných právnych predpisov. 

19. Čas strávený na pracovnej ceste sa posudzuje z hľadiska pracovného času v súlade so 

Zákonníkom práce. Čas výkonu práce na pracovnej ceste sa považuje za pracovný čas; čas cesty 

na miesto výkonu práce a späť sa posudzuje podľa príslušných ustanovení Zákonníka práce a 

zákona o cestovných náhradách, pričom zamestnávateľ prihliada na ochranu bezpečnosti a 

zdravia zamestnanca, na potrebu jeho nepretržitého denného odpočinku a na úpravu pracovného 

času v dňoch, v ktorých pracovná cesta prebieha. 

20. Pracovné cesty zamestnancov sa plánujú tak, aby nenarušili riadne zabezpečenie výchovno-

vzdelávacieho procesu a prevádzky školy. Pri určovaní zamestnancov na pracovné cesty škola 

dbá na primerané a spravodlivé rozdelenie týchto povinností, na odbornú spôsobilosť 

zamestnancov a na potreby profesionálneho rozvoja školy. Zamestnávateľ prihliada aj na 

rodinné povinnosti zamestnancov, najmä ak ide o zamestnancov starajúcich sa o deti alebo iné 

osoby, ktoré sú na ich starostlivosť odkázané, a usiluje sa o to, aby pracovné cesty neprimerane 

nezasahovali do ich súkromného a rodinného života. 
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VIII. BEZPEČNOSŤ A OCHRANA ZDRAVIA PRI PRÁCI, PO A CIVILNÁ OCHRANA 

1. Škola zabezpečuje bezpečnosť a ochranu zdravia zamestnancov, detí v materskej škole a žiakov 

základnej školy v súlade s právnymi predpismi o bezpečnosti a ochrane zdravia pri práci, 

požiarnej ochrane, civilnej ochrane a verejnom zdravotníctve. 

2. Zamestnanci sú povinní: 

o zúčastňovať sa na školeniach a poučeniach zameraných na BOZP, PO a civilnú ochranu, 

o dodržiavať pokyny a interné predpisy školy v týchto oblastiach, 

o používať pridelené osobné ochranné pracovné prostriedky, ak sú im poskytnuté, 

o bezodkladne hlásiť každé zistené nebezpečenstvo, úraz alebo mimoriadnu udalosť 

vedúcemu zamestnancovi. 

3. Škola vedie evidenciu pracovných úrazov zamestnancov a školských úrazov detí v materskej 

škole a žiakov základnej školy a prijíma opatrenia na predchádzanie opakovaniu týchto udalostí. 

4. Podrobnosti o BOZP, PO a civilnej ochrane upravujú osobitné interné predpisy školy (smernice, 

pokyny, evakuačný plán, krízový plán). 

5. V prípade pracovného úrazu alebo školského úrazu je každý zamestnanec povinný: 

a) bezodkladne poskytnúť primeranú prvú pomoc podľa svojich schopností a možností, 

b) oznámiť úraz vedúcemu zamestnancovi alebo riaditeľovi školy, 

c) spolupracovať pri vyšetrovaní príčin úrazu a pri prijímaní opatrení na predchádzanie 

ďalším úrazom. 

6. Škola zabezpečuje pravidelné školenia zamestnancov v oblasti BOZP, PO a civilnej ochrany a 

vedie o nich dokumentáciu. Zamestnanci sú povinní zúčastňovať sa týchto školení a dodržiavať 

všetky pokyny, ktoré im boli pri školení poskytnuté. 

7. Pri činnostiach zvýšeného rizika (napr. telesná výchova, pobyty v prírode, exkurzie, práca v 

priestoroch školskej jedálne, údržbárske práce) sú zamestnanci povinní dodržiavať osobitné 

bezpečnostné a hygienické predpisy a interné pokyny školy. 

8. Ak škola prevádzkuje školskú jedáleň, zamestnanci školskej jedálne sú povinní dodržiavať 

osobitné hygienické a prevádzkové požiadavky ustanovené právnymi predpismi a 

prevádzkovým poriadkom školskej jedálne, najmä v oblasti osobnej hygieny, manipulácie s 

potravinami, čistenia a dezinfekcie pracovných plôch a používaného náradia. Škola zabezpečí 

pravidelné školenia týchto zamestnancov a spolupracuje s orgánmi verejného zdravotníctva pri 

kontrole a zlepšovaní hygienických štandardov.  

9. Bezpečnosť a ochrana zdravia pri práci sa v škole nevníma iba ako povinnosť vyplývajúca z 

právnych predpisov, ale aj ako prirodzená súčasť starostlivosti o zamestnancov a žiakov školy. 

Škola podporuje kultúru prevencie, v rámci ktorej sa zamestnanci aktívne zapájajú do 

identifikácie rizík a navrhujú opatrenia na ich zníženie. Dôraz sa kladie aj na psychickú pohodu 

zamestnancov, predchádzanie stresu, konfliktom na pracovisku a syndrómu vyhorenia, najmä u 

pedagogických a odborných zamestnancov. 

10. Pravidelné prehodnocovanie pracovných podmienok a komunikácia s odborníkmi v oblasti 

BOZP, požiarnej ochrany, civilnej ochrany a verejného zdravia umožňuje škole priebežne 

zlepšovať prostredie, v ktorom zamestnanci vykonávajú svoju prácu. Zamestnanci sú 

motivovaní nahlasovať všetky nedostatky a potenciálne nebezpečenstvá bez obavy z 

negatívnych dôsledkov, pričom vedenie školy je povinné takýmto hláseniam venovať pozornosť 

a primerane na ne reagovať.  
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11. Zamestnanci sú povinní bez zbytočného odkladu oznámiť svojmu bezprostredne nadriadenému 

alebo poverenej osobe na úseku bezpečnosti a ochrany zdravia pri práci každú skutočnosť, ktorá 

podľa ich názoru predstavuje bezprostredné alebo hroziace ohrozenie života alebo zdravia, 

zistené nedostatky v technickom stave zariadení alebo pracoviska a vznik pracovného úrazu 

alebo nebezpečnej udalosti. Oznámenie sa vykonáva spôsobom určeným vnútornými predpismi 

školy. 

12. Škola pri zabezpečovaní bezpečnosti a ochrany zdravia pri práci prihliada aj na psychickú záťaž 

a psychosociálne riziká, ktoré môžu súvisieť s výkonom práce v školskom prostredí. Riaditeľ 

školy alebo ním poverený vedúci zamestnanec v rámci svojich možností a v súlade s právnymi 

predpismi prijíma primerané organizačné opatrenia na predchádzanie nadmernému stresu a 

vyhoreniu zamestnancov, najmä vhodným rozvrhnutím pracovného času, rozdelením 

pracovných úloh a podporou spolupráce v pracovných kolektívoch. 

 

IX. OCHRANA MAJETKU A HOSPODÁRENIE S PROSTRIEDKAMI 

1. Zamestnanci sú povinní chrániť majetok školy, hospodárne nakladať so zverenými 

prostriedkami a zabraňovať jeho poškodeniu, zničeniu, strate alebo zneužitiu. 

2. Zamestnanci zodpovedajú za zverené predmety a hodnoty v súlade so Zákonníkom práce a 

internými predpismi školy. 

3. V prípade škody spôsobenej zamestnancom škole sa postupuje podľa ustanovení Zákonníka 

práce o zodpovednosti za škodu. 

4. Používanie majetku školy na súkromné účely je možné len na základe výslovného súhlasu 

riaditeľa školy alebo ním povereného zamestnanca a za podmienok určených školou. 

5. Zamestnancom môžu byť na základe písomného potvrdenia alebo zmluvy o zodpovednosti za 

zverené hodnoty zverené pracovné pomôcky, technické zariadenia, kľúče, prípadne iný majetok 

školy. Zamestnanec je povinný tento majetok používať výhradne na pracovné účely, chrániť ho 

pred poškodením, stratou alebo zneužitím a vrátiť ho pri skončení pracovného pomeru alebo na 

požiadanie zamestnávateľa. 

6. Pri používaní výpočtovej techniky, siete školy, internetu a iných informačných technológií sú 

zamestnanci povinní dodržiavať interné pravidlá školy pre používanie informačných 

technológií, najmä: 

a) nezasahovať do technického alebo programového vybavenia bez súhlasu zodpovednej 

osoby, 

b) nevyužívať zariadenia školy na nelegálne alebo neetické aktivity, 

c) chrániť prístupové údaje a heslá pred zneužitím, 

d) dodržiavať pravidlá ochrany osobných údajov a mlčanlivosti. 

 

X. PODPORNÉ OPATRENIA A INKLUZÍVNE PROSTREDIE 

1. Škola zabezpečuje podporné opatrenia pre deti v materskej škole a žiakov základnej školy v 

súlade so školským zákonom, príslušnými vykonávacími predpismi a Katalógom podporných 

opatrení, a to prostredníctvom školského podporného tímu alebo poverených zamestnancov 

školy, v spolupráci so zariadeniami poradenstva a prevencie. 

2. Zamestnanci školy sú povinní podieľať sa na vytváraní bezpečného, inkluzívneho a podporného 

prostredia pre všetky deti v materskej škole a žiakov základnej školy a rešpektovať ich 

individuálne potreby. 
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3. Podrobnosti o podporných opatreniach, individuálnych podporných plánoch a plánovaní 

rozvoja inklúzie v škole upravujú osobitné interné dokumenty školy. 

4. Pri poskytovaní podporných opatrení škola zohľadňuje individuálne potreby dieťaťa v 

materskej škole alebo žiaka základnej školy a postupuje v spolupráci so zákonným zástupcom, 

zariadeniami poradenstva a prevencie a ďalšími subjektmi podľa osobitných predpisov. 

5. Zamestnanci školy sú povinní najmä: 

 včas identifikovať signály možných ťažkostí dieťaťa v materskej škole alebo žiaka 

základnej školy, 

 konzultovať svoje zistenia so školským podporným tímom alebo povereným 

zamestnancom, 

 podieľať sa na tvorbe a realizácii individuálnych podporných plánov, 

 prispievať k prevencii šikanovania, diskriminácie, násilia a iných sociálno-patologických 

javov, 

 podporovať pozitívne vzťahy medzi deťmi v materskej škole, žiakmi základnej školy 

a zároveň podporovať pozitívne vzťahy medzi deťmi a žiakmi a zamestnancami školy. 

6. Budovanie inkluzívneho prostredia v škole je dlhodobý proces, ktorý si vyžaduje systematickú 

prácu všetkých zamestnancov. Škola sa usiluje o to, aby sa každé dieťa materskej školy a každý 

žiak základnej školy cítili bezpečne, prijato a rešpektovane, bez ohľadu na ich schopnosti, 

zdravotný stav, rodinné zázemie, jazyk či kultúrne špecifiká. Podporné opatrenia sa preto 

nevnímajú iba ako reakcia na problémy, ale aj ako nástroj na posilňovanie potenciálu detí v 

materskej škole a žiakov základnej školy a na predchádzanie vzniku ťažkostí. 

7. Úspešná realizácia podporných opatrení je založená na partnerstve medzi školou, rodinou a 

odbornými inštitúciami. Škola aktívne komunikuje so zákonnými zástupcami, poskytuje im 

informácie o možnostiach podpory a zapája ich do plánovania a vyhodnocovania prijatých 

opatrení. Vedenie školy vytvára podmienky na vzdelávanie zamestnancov v oblasti 

inkluzívneho vzdelávania, aby boli pripravení citlivo reagovať na rozmanité potreby detí v 

materskej škole a žiakov základnej školy. 

8. Pri poskytovaní podporných opatrení škola zabezpečuje, aby všetky postupy boli v súlade so 

školským zákonom, príslušnými vykonávacími predpismi a Katalógom podporných opatrení. 

Zamestnanci školy sú povinní rešpektovať rozhodnutia a odporúčania školského podporného 

tímu a zariadení poradenstva a prevencie a aktívne spolupracovať pri ich realizácii v 

každodennej výchovno-vzdelávacej činnosti a pri práci s deťmi v materskej škole a žiakmi 

základnej školy. 

9. Zamestnanci sú povinní pri práci s deťmi v materskej škole a žiakmi základnej školy so 

špeciálnymi výchovno-vzdelávacími potrebami, so zdravotným znevýhodnením alebo s 

nadaním uplatňovať individuálny prístup a zohľadňovať ich potreby v súlade so školským 

zákonom a vnútornými predpismi školy. Pri komunikácii s deťmi v materskej škole, žiakmi 

základnej školy a ich zákonnými zástupcami sú povinní postupovať tak, aby podporovali 

inklúziu a spoluprácu medzi školou, rodinou a ďalšími subjektmi podieľajúcimi sa na 

poskytovaní podporných opatrení. 

 

XI. OCHRANA OSOBNÝCH ÚDAJOV A MLČANLIVOSŤ 

1. Škola spracúva osobné údaje v súlade so zákonom č. 18/2018 Z. z. a Nariadením (EÚ) 2016/679 

(GDPR).  
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2. Zamestnanci sú povinní dodržiavať vnútorné pravidlá školy v oblasti ochrany osobných údajov. 

3. Zamestnanec je povinný zachovávať mlčanlivosť o osobných údajoch detí a žiakov školy, 

zákonných zástupcov, kolegov a ďalších osôb, ako aj o ďalších skutočnostiach, ktoré podliehajú 

ochrane podľa právnych predpisov alebo interných predpisov školy. 

4. Povinnosť mlčanlivosti trvá aj po zániku pracovného pomeru v rozsahu ustanovenom právnymi 

predpismi a vnútornými normami školy.  

5. Zamestnanci sú povinní spracúvať osobné údaje len v rozsahu nevyhnutnom na plnenie svojich 

pracovných povinností a v súlade s pokynmi školy ako prevádzkovateľa. Nie sú oprávnení 

poskytovať osobné údaje tretím osobám bez právneho dôvodu alebo bez poverenia zo strany 

školy. 

6. Pri používaní informačných systémov, elektronickej komunikácie a pri prenose osobných 

údajov sú zamestnanci povinní dodržiavať interné bezpečnostné opatrenia školy a hlásiť každé 

podozrenie na porušenie bezpečnosti osobných údajov zodpovednej osobe určenej školou. 

7. Ak dôjde k zmene alebo nahradeniu zákona č. 18/2018 Z. z. alebo Nariadenia (EÚ) 2016/679, 

škola pri spracúvaní osobných údajov postupuje podľa aktuálne platného a účinného právneho 

predpisu upravujúceho ochranu osobných údajov; riaditeľ školy zabezpečí primeranú 

aktualizáciu interných predpisov.  

8. Zamestnanci sú povinní pri spracúvaní osobných údajov žiakov, ich zákonných zástupcov, 

zamestnancov a ďalších osôb dodržiavať zásady zákonnosti, korektnosti, minimalizácie údajov, 

obmedzenia účelu a integrity a dôvernosti podľa osobitných právnych predpisov v oblasti 

ochrany osobných údajov. Zamestnanci sú oprávnení spracúvať len také osobné údaje, ku 

ktorým majú v rámci výkonu svojej pracovnej činnosti oprávnený prístup a ktoré sú nevyhnutné 

na splnenie ich pracovných úloh. 

9. Pri používaní informačných a komunikačných technológií zamestnanci dodržiavajú pravidlá 

informačnej bezpečnosti a ochrany osobných údajov ustanovené vnútornými predpismi školy. 

Najmä sú povinní chrániť prístupové údaje, nezdieľať ich s inými osobami, používať len 

schválené softvérové riešenia a nevykonávať neoprávnené kopírovanie, prenášanie alebo 

sprístupňovanie osobných údajov tretím osobám. 

 

XII. OZNAMOVANIE PROTISPOLOČENSKEJ ČINNOSTI A SŤAŽNOSTI 

1. Škola vytvára podmienky na podávanie oznámení o možnej protispoločenskej činnosti v súlade 

so zákonom č. 54/2019 Z. z. o ochrane oznamovateľov protispoločenskej činnosti a vnútornými 

predpismi školy. 

2. Zamestnanci majú právo a povinnosť upozorniť na závažné porušenia právnych predpisov alebo 

interných noriem, ktoré sa dozvedia v súvislosti s výkonom práce, a to spôsobom určeným 

vnútornými predpismi školy. 

3. Podávanie podnetov, sťažností a oznámení nesmie viesť k postihovaniu zamestnanca, ktorý 

koná v dobrej viere a v súlade s právnymi predpismi. 

4. Sťažnosti, podnety a oznámenia zamestnancov, detí, žiakov, alebo ich zákonných zástupcov sa 

podávajú písomne alebo iným preukázateľným spôsobom na adresu školy alebo osobe určenej 

riaditeľom školy. Škola vedie evidenciu podaných sťažností a podnetov a zabezpečuje ich 

riadne vybavenie v primeraných lehotách podľa osobitných predpisov a interných noriem. 

5. Pri vybavovaní sťažností a podnetov škola zohľadňuje: 
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a) ochranu dôvernosti totožnosti oznamovateľa, ak o to požiada a ak to umožňujú právne 

predpisy, 

b) potrebu objektívneho overenia skutočností uvedených v sťažnosti alebo podnete, 

c) prijatie primeraných opatrení na nápravu zistených nedostatkov, 

d) ochranu osôb, ktoré sa na preverovaní sťažnosti alebo podnetu podieľajú. 

6. Podrobnosti o spôsobe podávania a vybavovania sťažností a oznámení môžu byť upravené 

osobitným interným predpisom školy.  

7. Škola chápe oznamovanie možnej protispoločenskej činnosti a podávanie sťažností ako dôležitý 

nástroj na zlepšovanie vnútorného prostredia a kvality poskytovaných služieb. Zamestnanci, 

deti, žiaci a ich zákonní zástupcovia sú povzbudzovaní, aby v prípade zistenia nedostatkov alebo 

porušovania pravidiel situáciu neignorovali, ale využili dostupné mechanizmy na jej nahlásenie. 

Očakáva sa, že oznamovanie bude prebiehať vecne, pravdivo a v dobrej viere. 

8. Výsledky vybavovania sťažností a podnetov môžu byť využité na prijatie systémových 

opatrení, ktoré znižujú riziko opakovania podobných problémov v budúcnosti. Škola sa usiluje 

o to, aby zistenia z vybavovania sťažností viedli nielen k individuálnym opatreniam, ale aj k 

úprave vnútorných procesov, vzdelávaniu zamestnancov alebo k doplneniu interných predpisov. 

Takto sa z oznamovania stáva nástroj pozitívnej zmeny, a nie iba formálna povinnosť.  

9. Škola pri vybavovaní oznámení a sťažností týkajúcich sa protispoločenskej činnosti postupuje 

podľa osobitných právnych predpisov a interných predpisov školy, ktoré upravujú podrobnosti 

o spôsobe podávania a preverovania oznámení, ochrane totožnosti oznamovateľa a o lehote na 

vybavenie oznámenia. Zamestnanci sú povinní oboznámiť sa s týmito internými predpismi a 

dodržiavať ich. 

10. Zamestnanec nesmie byť nijakým spôsobom postihovaný, znevýhodňovaný alebo inak 

zhoršený v pracovnoprávnom postavení z dôvodu, že v dobrej viere podal oznámenie o 

protispoločenskej činnosti alebo poskytol súčinnosť pri jeho preverovaní, a to v rozsahu 

ustanovenom osobitnými právnymi predpismi. Ak má zamestnanec dôvodné podozrenie, že 

došlo k odvetným opatreniam voči jeho osobe z dôvodu podania oznámenia, môže sa obrátiť 

na určenú zodpovednú osobu v škole, na príslušný orgán verejnej moci alebo na súd. 

 

XIII. ZODPOVEDNOSŤ ZA ŠKODU A POSTUP PRI PORUŠENÍ POVINNOSTÍ 

1. Zodpovednosť zamestnanca za škodu spôsobenú škole sa posudzuje podľa Zákonníka práce a 

súvisiacich právnych predpisov. 

2. Pri podozrení na porušenie pracovných povinností alebo pracovnej disciplíny vedúci 

zamestnanec podrobnosti preverí, oboznámi zamestnanca s výsledkami a zabezpečí primerané 

opatrenia v súlade so Zákonníkom práce. 

3. Opakované alebo závažné porušenie pracovnej disciplíny môže byť dôvodom na uplatnenie 

pracovnoprávnych opatrení vrátane skončenia pracovného pomeru v súlade so Zákonníkom 

práce. 

4. Ak vznikne škoda na majetku školy alebo na majetku tretích osôb, za ktorý škola zodpovedá, 

je zamestnanec povinný bezodkladne túto skutočnosť oznámiť vedúcemu zamestnancovi a 

poskytnúť súčinnosť pri zisťovaní rozsahu a príčin škody. 

5. Pri posudzovaní zodpovednosti zamestnanca za škodu sa prihliada najmä na: 

a) mieru zavinenia zamestnanca, 

b) charakter pracovnej činnosti a pokyny, ktoré boli zamestnancovi dané, 
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c) to, či škoda vznikla v priamom súvise s plnením pracovných povinností, 

d) opatrenia prijaté zamestnávateľom na predchádzanie škode. 

6. Spôsob náhrady škody sa určuje v súlade so Zákonníkom práce; môže byť predmetom písomnej 

dohody medzi zamestnávateľom a zamestnancom, ktorá upraví najmä výšku náhrady a spôsob 

jej úhrady. 

 

XIV. ZÁVEREČNÉ USTANOVENIA 

1. Tento pracovný poriadok bol prerokovaný v orgánoch školy podľa právnych predpisov a 

interných pravidiel školy. V prípade, ak sa v čase prerokovania tohto pracovného poriadku 

vykonáva zosúladenie zloženia rady školy podľa prechodných ustanovení alebo ak z 

objektívnych dôvodov nie je možné zabezpečiť prerokovanie v rade školy v riadnom termíne, 

riaditeľ školy túto skutočnosť písomne zdokumentuje a zabezpečí prerokovanie bezodkladne 

po odpadnutí prekážky; tým nie je dotknutá účinnosť tohto pracovného poriadku, ak boli 

splnené ostatné zákonné podmienky jeho vydania a ak je zabezpečený súlad jeho ustanovení s 

platnými a účinnými všeobecne záväznými právnymi predpismi. Ak u školy pôsobia 

zástupcovia zamestnancov (odborová organizácia, zamestnanecká rada alebo zamestnanecký 

dôverník), tento pracovný poriadok bol vydaný po ich predchádzajúcom súhlase v zmysle § 84 

ods. 1 Zákonníka práce. Bez ohľadu na pôsobenie zástupcov zamestnancov škola zabezpečí 

preukázateľné oboznámenie všetkých zamestnancov s týmto pracovným poriadkom (napr. 

podpisom prezenčnej listiny alebo potvrdením v informačnom systéme) pred jeho účinnosťou 

alebo bezodkladne pri vzniku pracovného pomeru. Pracovný poriadok musí byť každému 

zamestnancovi prístupný. 

2. Tento pracovný poriadok nadobúda účinnosť dňa 1. marca 2026.  

3. V období od 1. januára 2026 do 28. februára 2026 sa pri právach a povinnostiach zamestnancov 

a zamestnávateľa, organizácii práce a pracovnoprávnych postupoch postupuje podľa 

doterajšieho pracovného poriadku školy, a to pri plnom rešpektovaní právnych predpisov 

účinných od 1. januára 2026; ustanovenia doterajšieho pracovného poriadku, ktoré sú v rozpore 

s právnymi predpismi účinnými od 1. januára 2026, sa v uvedenom období nepoužijú. Ak 

niektoré otázky nie sú doterajším pracovným poriadkom upravené alebo je potrebné určiť nové 

pravidlá podľa právnych predpisov účinných od 1. januára 2026, postupuje sa priamo podľa 

týchto právnych predpisov a podľa rozhodnutí riaditeľa školy vydaných v súlade s nimi. 

4. Dňom nadobudnutia účinnosti tohto pracovného poriadku sa zrušujú všetky predchádzajúce 

interné pracovné poriadky a interné pracovné úpravy školy, ktoré sú s týmto pracovným 

poriadkom v rozpore. 

5. Výklad a aktualizáciu tohto pracovného poriadku zabezpečuje riaditeľ školy v súlade s 

právnymi predpismi v platnom a účinnom znení. 

 

Žilina, 27.02.2026     Ing. Ľubomír Krajčí, PhD., riaditeľ školy, v.r. 


