Nazov Skoly: Zéakladna $kola s materskou $kolou, Do Stosky 8, Zilina

Adresa $koly: Do Stosky 8, 01004 Zilina, SR
1CO: 37812882

DIC: 2021669364

Pravna forma: rozpoctova organizacia

(dalej ako ,,8kola®)

PRACOVNY PORIADOK SKOLY

Utinnost' predpisu od: 1. marec 2026

I. OVODNE A VSEOBECNE USTANOVENIA

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

2. Skola je rozpo€tova organizacia a pri hospodareni s verejnymi prostriedkami postupuje najmé
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 zadkon ¢. 311/2001 Z. z. Zakonnik prace v zneni neskorSich predpisov,

zakon €. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskorSich

predpisov,

e zdkon €. 553/2003 Z. z. o odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo
verejnom zaujme v zneni neskorSich predpisov,

e zakon €. 138/2019 Z. z. o pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch a o
zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov,

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

o zdakon €. 321/2025 Z. z. o Skolskej sprave a o zmene a doplneni niektorych zakonov
v zneni neskorsich predpisov,

o zdakon €. 322/2025 Z. z. o financovani kol a Skolskych zariadeni v zneni neskorsich
predpisov,

e zakon &. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych tidajov a Nariadenie (EU) 2016/679 (GDPR),
ak dojde k zmene alebo nahradeniu zakona &. 18/2018 Z. z. alebo Nariadenia (EU)
2016/679, skola pri spraciivani osobnych udajov postupuje podla aktualne platného a
uc¢inného pravneho predpisu upravujiceho ochranu osobnych tdajov; riaditel’ Skoly
zabezpeci primeranu aktualizaciu internych predpisov,

o zakon €. 124/2006 Z. z. o bezpecnosti a ochrane zdravia pri praci v zneni neskorsich
predpisov,

e zdkon €. 355/2007 Z. z. o ochrane, podpore a rozvoji verejného zdravia v zneni neskorSich
predpisov,

o zdkon €. 54/2019 Z. z. o ochrane oznamovatel'ov protispolocenskej ¢innosti v zneni

neskorsich predpisov.
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Pracovny poriadok je zavdzny pre vSetkych zamestnancov Skoly v pracovnom pomere;
ustanovenia, ktoré to svojou povahou umoziuju, sa primerane pouziju aj na osoby pracujice na
zaklade dohdd o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru.

Ak bude vSeobecne zavazny pravny predpis, na ktory tento pracovny poriadok odkazuje,

zmeneny alebo nahradeny novym vSeobecne zavdznym pravnym predpisom, postupuje sa

podl'a v§eobecne zavdzného pravneho predpisu, ktory ho zmenil alebo nahradil. Riaditel’ skoly
zabezpeci primerant aktualizaciu tohto pracovného poriadku tak, aby bol v primeranej lehote
uvedeny do suladu s pravnym poriadkom.

Ak je pre skolu zavdzna kolektivna zmluva vysSieho stupiia alebo ind kolektivna dohoda, pri

uplatnovani tohto pracovného poriadku sa postupuje aj podla jej ustanoveni. V pripade

rozdielnej Upravy sa pouZzije ustanovenie, ktoré je pre zamestnanca vyhodnejsie, len v rozsahu,

v akom to pripustaju vSeobecne zavdzné pravne predpisy a nie je tym dotknuté kogentné

ustanovenie pravnych predpisov.

Na ucely tohto pracovného poriadku sa rozumie:

e zamestnancom skoly kazda fyzicka osoba v pracovnom pomere so $kolou, a to bez ohl'adu
na druh vykonavanej prace alebo pracovné zaradenie,

e pedagogickym zamestnancom zamestnanec, ktory vykondva priame vychovno-
vzdelavacie Cinnosti alebo Cinnosti suvisiace s vychovou a vzdelavanim podla skolského
zakona a zakona o pedagogickych a odbornych zamestnancoch,

e odbornym zamestnancom zamestnanec, ktory vykonava odborné ¢innosti suvisiace s
vychovou a vzdelavanim a podpornymi opatreniami podl’a osobitnych predpisov,

e nepedagogickym zamestnancom zamestnanec, ktory zabezpecuje administrativne,
prevadzkoveé, technické, ekonomické a iné podporné ¢innosti skoly,

e veducim zamestnancom zamestnanec, ktory je povereny riadenim inych zamestnancov a
ktorému boli zverené riadiace kompetencie podl'a pracovnej naplne a internych predpisov
skoly,

e pracoviskom miesto vykonu prace urcené v pracovnej zmluve alebo internym pokynom
riaditel’a Skoly (napr. trieda, odborna ucebna, Skolsky klub deti, kancelaria, Skolska jedalen,
telocvicia, ihrisko, priestor mimo budovy Skoly pri organizovanych aktivitach),

e pracovnym ¢asom Casovy usek, v ktorom je zamestnanec povinny vykonavat’ pracu pre
zamestnavatela v sulade s pracovnou zmluvou, rozvrhom pracovného Casu a tymto
pracovnym poriadkom,

e vnutornym predpisom Skoly smernica, pokyn, poriadok, plan alebo iny interny dokument
Skoly, ktorého zavdznost pre zamestnancov vyplyva z funkcie riaditela Skoly alebo z
poverenia riaditel’a,

e Skolskym podpornym timom alebo podpornym mechanizmom S§koly skupina
zamestnancov alebo poverené osoby, ktoré zabezpecuju poskytovanie podpornych opatreni
detom v materskej Skole a ziakom zakladnej Skoly v stlade s § 145a az 145d a podla
potreby aj v stlade s prislusSnymi prechodnymi ustanoveniami § 161 zakona ¢. 245/2008 Z.
z. o vychove a vzdelavani (Skolsky zdkon) v zneni neskorSich predpisov,

e zakonnym zastupcom osoba, ktord je podla osobitnych pravnych predpisov opravnena
zastupovat’ dieta materskej Skoly alebo Ziaka zakladnej Skoly pri pravnych ukonoch a
komunikécii so Skolou.
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Na ucely tohto pracovného poriadku sa rozliSuju pojmy ,,dieta materskej skoly™ a ,,ziak
zakladnej Skoly“. Ak sa v texte pouziva skratené¢ oznacenie ,dieta®, rozumie sa tym dieta
materskej Skoly; ak sa pouziva skratené oznacenie ,,ziak*, rozumie sa tym ziak zakladnej Skoly.
V pripadoch, ked’ je potrebné zdoraznit’ druh Skoly alebo predist’ nejasnostiam, pouzije sa uplné
oznacenie ,,dieta materskej Skoly* alebo ,,Ziak zakladnej Skoly*. Pojmy ,,dieta a ,,ziak* sa v
tomto dokumente nepouzivaju ako vzajomne zamenitel'né alebo sthrnné oznacenia.

Ak mé zamestnanec so Skolou uzatvorenych viac pracovnych pomerov, posudzuje sa kazdy
pracovny pomer samostatne, najma pokial’ ide o vznik, zmenu a zanik pracovného pomeru,
rozvrhnutie pracovného ¢asu, pracovné ulohy a odmenovanie, v sulade so Zakonnikom prace a
mzdovym predpisom Skoly. Sucet pracovného casu zo vSetkych pracovnych pomerov
zamestnanca so $kolou nesmie prekrocit’ najviac pripustny rozsah pracovného ¢asu ustanoveny
vSeobecne zaviznymi pravnymi predpismi; Skola pri uzatvarani a zmene pracovnych pomerov
dba na to, aby nedochadzalo k neprimeranému zat’aZeniu zamestnanca.

II. RIADENIE SKOLY A ORGANIZACNA STRUKTURA
Skolu riadi riaditel’ $koly ako jej §tatutarny organ. Riaditel’ $koly kond v pracovnopravnych
vztahoch v mene skoly voci vSetkym zamestnancom.
Organmi Skoly podl'a zdkona o Skolskej sprave su najma:
o riaditel’ Skoly,
o rada Skoly,
e pedagogicka rada,
o Skolsky parlament, ak ide o plnoorganizovanu zédkladn $kolu a ak je zriadeny.
V skole d’alej posobia vnutorné riadiace, poradné a koordinacné 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 aktudlnych potrieb Skoly.
Prava, povinnosti a kompetencie tychto organov sa riadia zdkonom ¢. 321/2025 Z. z. a stivisiace
interné dokumenty $koly musia byt’ s tymto zakonom v stlade.
Podrobnt $truktiru riadenia Skoly upravuje Organizacny poriadok Skoly, ktory je zavdznym
internym dokumentom v zmysle zakona ¢. 321/2025 Z. z.
Podrobnosti o organizacii stravovania deti materskej Skoly, Ziakov zakladnej Skoly a
zamestnancov v Skolskej jedalni upravuje osobitny interny predpis Skoly, najméd vnuatorny
poriadok Skolskej jedalne a stivisiace vnlitorné predpisy.
Riaditel’ skoly zodpoveda za to, aby organizacné Struktura Skoly, opis pracovnych ¢innosti a
rozdelenie kompetencii boli jasne vymedzené vnitornymi predpismi a aby zamestnanci boli s
tymito dokumentmi oboznameni.
Riaditel’ Skoly najma:
a) zodpovedd za riadne fungovanie Skoly, dodrziavanie pravnych predpisov a internych
noriem Skoly,
b) vydava interné predpisy Skoly a zabezpeCuje ich aktualizdciu a oboznamovanie
zamestnancov,
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11.

12.

13.

14.

c) organizuje a riadi vychovno-vzdeldvaci proces, prevadzku Skoly a hospodarenie s
finan¢nymi prostriedkami,

d) rozhoduje o prijimani, odmenovani, hodnoteni a skonceni pracovného pomeru
zamestnancov v stlade s pradvnymi predpismi,

e) vytvara podmienky na zabezpeCenie bezpeCnosti a ochrany zdravia pri praci, ochrany
majetku a ochrany osobnych tudajov,

f) podporuje profesijny rozvoj zamestnancov a priebezne vyhodnocuje ich pracovnu ¢innost’.

Zastupca alebo zastupcovia riaditel’a Skoly:

a) zastupuju riaditel’a Skoly v rozsahu urcenom poverenim alebo organizacnym poriadkom
Skoly,

b) zabezpecuju plynuly chod vychovno-vzdelavacieho procesu a prevadzky skoly,

¢) koordinuju ¢innost’ pedagogickych a nepedagogickych zamestnancov podla rozdelenia
kompetencii,

d) podielaju sa na kontrole dodrziavania pracovnej discipliny, BOZP, ochrany majetku a
internych predpisov skoly.

Pedagogicka rada Skoly je najmid odbornym samospravnym organom S$koly; preroktva

koncep¢né zamery rozvoja Skoly, vysledky vychovno-vzdelavacej Cinnosti a vyjadruje sa k

zakladnym internym dokumentom skoly, ktoré stuvisia s vychovou a vzdelavanim.

Rada Skoly je samospravny organ, ktory podla osobitnych predpisov prerokuva a schval'uje

ur¢ené dokumenty Skoly, podiela sa na kontrole ¢innosti Skoly a uplatiiuje pravo verejnosti na

kontrolu vychovy a vzdelavania.

Skolsky podporny tim, ak je zriadeny, alebo povereni zamestnanci:

e koordinuju poskytovanie podpornych opatreni detom v materskej Skole a ziakom zakladnej
Skoly,

e spolupracuju so zariadeniami poradenstva a prevencie a so zadkonnymi zastupcami,

e podporuji pedagogickych zamestnancov pri praci s detmi a ziakmi so Specialnymi
vychovno-vzdelavacimi potrebami,

e podielaju sa na prevencii a rieSeni problémového spravania deti a ziakov a na budovani
bezpecného skolského prostredia.

Riadenie Skoly je zalozené na principoch transparentnosti, zodpovednosti a spoluucasti.

Riaditel’ skoly pravidelne informuje zamestnancov o zdmeroch rozvoja skoly, o dolezitych

rozhodnutiach a zmendach, ktoré sa dotykaju organizacie prace a pracovnych podmienok.

Zaroven vytvara priestor na spitnu vdzbu zo strany zamestnancov, aby bolo mozné vcas

identifikovat’ problémy v organizacii prace a spolocnym usilim hladat’ rieSenia. Poradné a

koordina¢né organy skoly zohravaju vyznamnu ulohu pri prepojeni riadiacej urovne skoly s

kazdodennym zivotom jednotlivych pracovisk.

Dbélezitou su¢astou riadenia $koly je aj systematické planovanie a vyhodnocovanie. Skola

pripravuje kratkodobé aj dlhodobé plany vychovno-vzdelavacej Cinnosti, profesijného rozvoja

zamestnancov, materidlno-technického zabezpeCenia a rozpoctového hospodarenia. Vedenie

Skoly zabezpecuje, aby boli tieto plany pre zamestnancov zrozumitel'né a aby boli jednotlivé

ulohy pridel'ované spravodlivo, v primeranom rozsahu a s ohl'adom na povahu pracovného

zaradenia kazdého zamestnanca.
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III. VZNIK, ZMENA A ZANIK PRACOVNEHO POMERU

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

Zakonnikom prace 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 sulade s pravnymi predpismi a mzdovym

predpisom Skoly.

Pred vznikom pracovného pomeru je zamestnanec povinny:

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

e absolvovat’ vstupn lekarsku prehliadku, ak ju vyzZaduji pravne predpisy alebo charakter
prace,

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

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

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,

o riadne odovzdat’ agendu v rozsahu uréenom zamestnavatel'om,

e dodrzat ml¢anlivost’ aj po skoneni pracovného pomeru v rozsahu ustanovenom pravnymi
predpismi a vnitornymi normami $koly.

Pri pracach vykonavanych na zéklade dohdd o pracach vykonavanych mimo pracovného

pomeru sa postupuje podla Zakonnika prace a osobitnych ustanoveni dohody; ustanovenia

tohto pracovného poriadku sa pouziji primerane.

Pri prijimani nového zamestnanca $kola zabezpec¢i, aby bol zamestnanec v primeranom

case pred nastupom do prace preukazatel’'ne oboznameny najmé:

a) s tymto pracovnym poriadkom,

b) s organizaénym poriadkom Skoly,

c) s mzdovym predpisom skoly,

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

e) s predpismi upravujicimi ochranu osobnych udajov a ml¢anlivost’.

Pocas skisobnej doby, ak je dohodnuta, sa sleduje najmi:

a) odborna uroven a kvalita vykonu prace zamestnanca,

b) dodrziavanie pracovnej discipliny a internych predpisov,

c) spolupraca s kolegami, ziakmi a zdkonnymi zastupcami,

d) schopnost’ samostatného a zodpovedného vykonu prace.

Zmena pracovnej zmluvy (najmi druhu prace, miesta vykonu préce, pracovného casu alebo

platovych podmienok) sa vykondva v pisomnej forme a po predchadzajiicom prerokovani so

zamestnancom. Zamestnanec ma pravo byt vopred informovany o podstatnych zmenach

pracovnych podmienok.

Pri skon¢eni pracovného pomeru vediici zamestnanec zabezpedi, aby:

a) bol v¢as urceny sposob a termin odovzdania pracovnej agendy,
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12.

3.

b) boli riadne odovzdané vSetky dokumenty suvisiace s vykonom prace, vratane
pedagogicke;j a inej Skolskej dokumentacie,

¢) zamestnanec odovzdal vSetky zverené pracovné pomocky, technické zariadenia, kl'ice,
identifikacné prostriedky a iny majetok skoly,

d) boli uzavreté vSetky evidencie, ktoré zamestnanec viedol (napr. triedne knihy, knihy
urazov, evidencie dochadzky),

e) bola zamestnancovi vydana potrebnd dokumentacia v zmysle pravnych predpisov (napr.
potvrdenie o zamestnani, zapoctovy list).

Pri prijimani novych zamestnancov Skola kladie doraz nielen na splnenie formalnych
kvalifikacnych predpokladov, ale aj na osobnostné predpoklady, hodnoty a motivaciu
uchddzaca. Cielom je vybrat’ takych zamestnancov, ktori dokdzu byt prirodzenou sucastou
kolektivu, su pripraveni spolupracovat’ a podiel’at’ sa na rozvoji Skoly. Sucastou adaptaéného
procesu nového zamestnanca je aj priebezna pomoc zo strany vedenia Skoly a kolegov,
poskytovanie spitnej vdzby a vytvaranie podmienok na postupné zvladnutie pracovnych
povinnosti.

Pri zaniku pracovného pomeru skola dba na korektny, kultivovany a profesionalny postup voci
zamestnancovi. Aj v tomto obdobi sa dodrziavaju principy slusnosti a reSpektu, poskytuju sa
zamestnancovi potrebné informécie o d’alSom administrativnom postupe a vytvara sa primerany
priestor na vyporiadanie pracovnych zalezitosti. V oddvodnenych pripadoch mdze vedenie
Skoly vyuzit’ sklisenosti zo skoncenia pracovného pomeru na zlepSenie vnitornych procesov,
aby sa predislo vzniku podobnych situacii v buducnosti.

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 ohladom 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 zavézny.
Zamestnanci su povinni:
o dostavit’ sa na pracovisko tak, aby mohli zacat’ vykon prace v stanovenom case,
o dodrziavat’ uréeny pracovny ¢as a ¢as odchodu z pracoviska,
o riadit’ sa pokynmi riaditel’a Skoly alebo nim poverenych vedicich zamestnancov pri
suplovani a zmene rozvrhu,
o viest’ dochadzku spdsobom urc¢enym Skolou (napr. elektronicky systém, prezencné
listiny, knihy dochadzky).
Dochadzka zamestnancov sa eviduje tak, aby bolo mozné preukazat’ ¢as prichodu
do prace, odchodu z prace a pripadné preruSenie prace z dovodu prekazok v praci
alebo prestavok na odpocinok a jedenie. Spdsob evidencie urcuju interné predpisy
Skoly.
Pracovny ¢as zamestnancov méZe byt’ rozvrhnuty ako:
a) rovnomerne rozvrhnuty pracovny cas,
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b) nerovnomerne rozvrhnuty pracovny cas,

C) pruzny pracovny ¢as v rozsahu umoznenom pravnymi predpismi a povahou
prace.

Konkrétne rozvrhnutie pracovného ¢asu sa urcuje s prihliadnutim na:

a) organizaciu vychovno-vzdelavacieho procesu,

b) potreby prevadzky Skoly (vratane Skolskej jedalne a Skolského klubu deti),

c) zabezpecenie dohl'adu nad det'mi materskej $koly a ziakmi zakladnej skoly
v ¢ase ich pobytu v skole,

d) poziadavky na bezpecnost’ a ochranu zdravia pri praci.

Pracu nadcas je mozné nariadit’ alebo vykondvat' len v sulade so Zakonnikom price a
osobitnymi predpismi; pracu nadCas zamestnavatel eviduje a poskytuje za fu
zamestnancovi prislusné nahrady alebo vol'no podl'a pravnych predpisov. Neospravedlnena
nepritomnost’ v praci, opakované meskanie do prace alebo svojvol'né opustenie pracoviska
sa povazuju za zéavazné porusenie pracovnej discipliny a mézu mat za nasledok
pracovnopravne opatrenia v stilade so Zakonnikom préce.

Prestavky v praci na odpocinok a jedenie sa poskytuju v rozsahu a za podmienok
ustanovenych Zakonnikom prace; ich konkrétne rozlozenie uréi zamestnavatel tak, aby bola
zabezpecend bezpecnost’ Ziakov a plynulost’ prevadzky skoly.

Zamestnanec je povinny zdrziavat’ sa po¢as pracovného ¢asu na pracovisku alebo na inom
mieste vykonu prace ur¢enom zamestnavatel'om. Opustit’ pracovisko mdze len so suthlasom
veduceho zamestnanca, okrem pripadov bezprostredného ohrozenia Zivota alebo zdravia.
Ugast’ na pedagogickych radach, poradach, §koleniach, d’alsom vzdeldvani pedagogickych
a odbornych zamestnancov a inych pracovnych stretnutiach ur¢enych vedenim skoly je
sucastou pracovnych povinnosti zamestnanca.

Organizacia pracovného casu v Skole zohladnuje skutocnost, Ze velka cast’ Cinnosti
prebieha v priamom kontakte s det'mi v materskej Skole a ziakmi zakladnej Skoly a nie je
mozné ju vykonavat’ v inych ¢asoch alebo formach. Zaroven sa pri planovani pracovného
¢asu prihliada na potrebu pripravy na vychovno-vzdeldvaciu ¢innost’, administrativne tlohy
a spolupracu so zakonnymi zastupcami. Vedenie Skoly sa snazi nastavit’ pracovny cas tak,
aby bol primerane rozlozeny a aby sa prediSlo neiimernému zat'azeniu jednotlivych
Zzamestnancov.

V mimoriadnych situaciach, ktoré mozu narusit’ bezny prevadzkovy rezim Skoly, sa
pracovny Cas a vykon prace organizuju podla pokynov riaditela Skoly a v sulade s
rozhodnutiami prisluSnych organov verejnej moci. V takychto pripadoch sa kladie doraz na
v€asné informovanie zamestnancov, na primeranu Upravu pracovnych povinnosti a na
zachovanie bezpeénosti deti v materskej Skole, ziakov zakladnej $koly a zamestnancov.
Skola pri tom vyuziva dostupné komunikaéné kanély a informacné systémy tak, aby sa
zabezpecila kontinuita vychovy a vzdeldvania v maximalnej] moznej miere. PouZitie
sukromnych komunikacnych prostriedkov zamestnanca je pripustné len vynimocne v
nevyhnutnom rozsahu pri naliehavej situdcii alebo technickej nedostupnosti sluzobnych
kanalov; zamestnanec je povinny bezodkladne po odpadnuti dovodu zabezpecit’ prenesenie
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podstatného obsahu komunikacie do oficidlneho komunika¢ného kanala Skoly alebo jeho
zdokumentovanie spdsobom urc¢enym riaditel'om skoly.

11. Ak dojde k rozhodnutiu prislusného organu verejnej moci alebo zriad’'ovatel'a, ktorym sa
docasne obmedzi alebo prerusi prezen¢na vychovno-vzdelavacia ¢innost’ alebo prevadzka
Skoly, moze riaditel’ $koly po postdeni podmienok nariadit’ alebo dohodnut’ vykon prace
zamestnancov inym sposobom, najmé formou distan¢nej vychovno-vzdelavacej ¢innosti,
prace z domu alebo nahradnych pracovnych ¢innosti, v stilade so Zakonnikom prace a
osobitnymi pravnymi predpismi. Pri takomto vykone price sa zachovéva rozsah
pracovného ¢asu podl'a pracovnej zmluvy, ak nie je dohodnuté alebo nariadené inak v
stlade s pravnymi predpismi.

12. Pri organizacii prace v mimoriadnych situdciach riaditel’ Skoly prihliada na povahu
pracovnych cinnosti jednotlivych kategdrii zamestnancov, technické a organizacné
moznosti Skoly, potrebu zabezpecit’ kontinuitu vychovy a vzdelavania ziakov a na ochranu
zdravia zamestnancov a ziakov. Zmeny v organizacii prdce ozndmi zamestnancom
preukazatenym sposobom.

V. POVINNOSTI A PRACOVNA DISCIPLINA ZAMESTNANCOV

1. Zamestnanci su povinni plnit’ si pracovné povinnosti riadne, v€as a v stlade s pravnymi
predpismi, pracovnou zmluvou, pracovnym poriadkom, mzdovym predpisom, organizacnym
poriadkom a d’al§imi internymi normami $koly. Zamestnavatel’ zabezpecuje pri vykone prace
rovnaké zaobchadzanie so vSetkymi zamestnancami v sulade so Zakonnikom prace; akakol'vek
diskriminéacia, obtaZovanie alebo sexualne obtazovanie z dovodov ustanovenych
pracovnopravnymi predpismi je zakazané.

2. Pokyny riaditel'a Skoly a veducich zamestnancov, ktoré maju vplyv na organiziciu prace,
pracovny cas, pracovné zaradenie, ndhrady, zodpovednost’ alebo plnenie pracovnych tuloh, sa
zamestnancom oznamuju preukazate'nym sposobom, spravidla pisomne (najmi sluzobnym e-
mailom, prostrednictvom informa¢ného systému Skoly alebo pisomnym zdznamom). Ak je
pokyn dany ustne z dovodu naliehavosti alebo prevadzkovych okolnosti, zamestnavatel
zabezpeci jeho nasledné preukazatené potvrdenie bez zbyto¢ného odkladu. Tym nie je
dotknutd moznost’ davat’ operativne organiza¢né pokyny, ktoré nemenia prava a povinnosti
zamestnanca a nevyzaduju pisomnu formu podl'a pravnych predpisov.

3. Zamestnanci su povinni zdrzat’ sa konania, ktoré by mohlo ohrozit’ déstojnost’, ¢est’ alebo
sukromie inych zamestnancov, ziakov, alebo zakonnych zastupcov. St povinni prispievat’ k
vytvaraniu kultary vzdjomného reSpektu, spoluprace a tolerancie.

4. Zamestnanci st povinni najmé:

o chrénit’ zdravie, bezpecnost’ a dostojnost’ deti, ziakov a kolegov a dobré meno skoly,

o vystupovat’ voci ziakom Skoly, rodi¢om a verejnosti zdvorilo, profesionalne a v sulade
s etickymi zasadami svojho povolania,

o zdrzat sa akéhokol'vek konania, ktor¢ by mohlo mat povahu diskriminacie,
obt’azovania, sexualneho obt'azovania, prenasledovania, mobbingu alebo bossingu voci
inym zamestnancom, detom, ziakom alebo zdkonnym zéstupcom. Zamestnanci st
povinni riesit’ spory a konfliktné situdcie kultivovanym sposobom, bez ponizovania,
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znevazovania alebo zneuzitia zavislého postavenia druhej osoby a v stlade so zdsadou
rovnakého zaobchadzania ustanovenou antidiskrimina¢nymi pravnymi predpismi,

o dodrziavat’ pravidld bezpecnosti a ochrany zdravia pri préci, poziarnej ochrany a
civilnej ochrany,

o vykonavat’ vykon pracovnej ¢innosti s odbornou starostlivost'ou a zodpovednost’ou,

o zachovavat’ mlcanlivost’ 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 $koly,

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

o chrédnit’ majetok Skoly a zverené prostriedky.

Pedagogicki a odborni zamestnanci st okrem vSeobecnych povinnosti povinni najmaé:

a)

b)

e)

pripravovat’ sa na vychovno-vzdeldvaciu ¢innost’ a viest’ pedagogicku dokumentaciu v
rozsahu a spésobom ur¢enym pravnymi predpismi a skolou,

uplatiiovat’ pri praci s detmi v materskej Skole a Ziakmi zakladnej Skoly pedagogické
metody, ktoré podporuju ich rozvoj, reSpektuju ich individualne potreby a prispievaju k
inkluzivnemu prostrediu,

spolupracovat’ so zdkonnymi zastupcami deti v materskej skole a ziakov zakladnej skoly,
informovat’ ich o priebehu a vysledkoch vychovy a vzdeldvania v sulade s pravnymi
predpismi a internymi normami Skoly

spolupracovat’ so Skolskym podpornym timom a zariadeniami poradenstva a prevencie pri
zabezpecovani podpornych opatreni,

dodrziavat' etick¢ zasady vykonu ucitel'ského povolania a povolania odborného
zamestnanca.

Nepedagogicki zamestnanci st povinni najma:

a)
b)
c)

d)

e)

vykonavat’ zverené pracovné ¢innosti svedomito, starostlivo a hospodarne,

dbat’ na Cistotu, poriadok a bezpecnost’ zverenych priestorov a zariadeni,

dodrziavat’ technologické a hygienické postupy vyplyvajuce z charakteru vykondvanej
prace,

spolupracovat’ s pedagogickymi a odbornymi zamestnancami tak, aby bol zabezpeceny
bezpec¢ny a plynuly chod skoly,

bezodkladne hlésit’ zistené zdvady na majetku Skoly, technickych zariadeniach alebo v
organizacii prace veducemu zamestnancovi.

5. Za porusenie pracovnej discipliny sa povazuje najma:

o neospravedlnend nepritomnost’ v praci,

o opakované meskanie do préce,

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 $koly,

o neetické alebo nevhodné spravanie vo¢i detom v materskej Skole, Ziakom zakladnej
Skoly, ich zakonnym zastupcom,

o porusenie pravidiel BOZP, PO a civilnej ochrany.
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6.

10.

11.

Sposob riesenia porusenia pracovnej discipliny a mozné pracovnopravne dosledky sa riadi
podla Zakonnika prace a suvisiacich predpisov.

Pri posudzovani porusSeni pracovnych povinnosti Skola prihliada na vSetky okolnosti
konkrétneho pripadu, najmé na doterajsi priebeh pracovného pomeru zamestnanca, zdvaznost’
porusenia a jeho dosledky. Ciel'om nie je bezprostredne uplatnovat’ najtvrdSie mozné opatrenia,
ale predovsetkym podporovat’ zodpovedny pristup k praci a predchadzat opakovaniu
nezelanych situacii. Ak je to vhodné, skola voli v prvom rade také opatrenia, ktoré maju
vychovny charakter a umoziuji zamestnancovi zlepsit’ svoj vykon a spravanie.

VI. DOVOLENKY A PREKAZKY V PRACI

Dovolenky a prekazky v praci sa poskytuju v sulade so Zakonnikom prace a osobitnymi
predpismi pre pedagogickych a odbornych zamestnancov a zamestnancov pri vykone prace vo
verejnom zaujme.
Pedagogicki a odborni zamestnanci maju narok na dovolenku v rozsahu ustanovenom pravnymi
predpismi; nepedagogickym zamestnancom prislicha dovolenka podl'a Zakonnika prace.
Cerpanie dovolenky uréuje zamestnavatel' so zretefom na potreby 3koly tak, aby nebola
narusena organizacia vychovno-vzdelavacieho procesu a prevadzka skoly.
Zamestnanec je povinny vopred ziadat' o dovolenku spdsobom uré¢enym skolou (pisomnou
ziadost'ou, prostrednictvom informa¢ného systému a pod.) a vyckat’ na schvalenie riaditelom
Skoly alebo poverenym veducim zamestnancom.
Pri prekdzkach v praci na strane zamestnanca (napr. do¢asnéd pracovna neschopnost’, lekarske
vySetrenie, dolezit¢ osobné prekazky) je zamestnanec povinny bez zbyto¢ného odkladu
informovat’ zamestnavatel'a a preukazat’ vznik prekdzky spdsobom ustanovenym pravnymi
predpismi.
Pri prekdzkach v praci na strane zamestnavatela sa postupuje podla Zakonnika prace a
relevantnych internych noriem skoly.
Planovanie a Cerpanie dovolenky zamestnancov sa uskutociiuje na zaklade planu dovoleniek,
ktory schval'uje riaditel’ Skoly alebo nim povereny veduci zamestnanec. Pri ur€ovani cerpania
dovolenky sa prihliada na:

a) potreby vychovno-vzdelavacieho procesu a prevadzky Skoly,

b) opravnené zaujmy zamestnancov na odpocinok,

c) povahu prace jednotlivych kategorii zamestnancov.
Hromadné cerpanie dovolenky moéze riaditel’ Skoly urcit najmd v obdobiach skolskych
prazdnin, ak to umoznuji podmienky Skoly a povaha vykonavanej prace. O uréeni hromadného
¢erpania dovolenky sl zamestnanci informovani v primeranom predstihu.
Pri dolezitych osobnych prekazkach v praci na strane zamestnanca (napr. lekarske vySetrenie,
sprevadzanie rodinného prislusnika, umrtie blizkej osoby) je zamestnanec povinny predlozit’
prislusné doklady preukazujice vznik prekazky a rozsah potrebného pracovného volna.
Pri docCasnej pracovnej neschopnosti je zamestnanec povinny bezodkladne informovat
zamestnavatel'a o vzniku prekazky v praci a o predpokladanej dizke jej trvania a predlozit
potvrdenia v zmysle pravnych predpisov a internych pokynov Skoly.
Pri planovani dovoleniek a posudzovani prekazok v praci sa vedenie Skoly snazZi o primerané
zosuladenie prevadzkovych potrieb skoly a osobnych potrieb zamestnancov. Zamestnanec ma
pravo na odpocinok a regeneraciu pracovnych sil, pricom dlhodobo nevycerpand dovolenka
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moZe negativne ovplyvnit' jeho pracovnu vykonnost a zdravie. Skola preto podporuje, aby
zamestnanci Cerpali dovolenku priebezne a po vzajomnej dohode v takom case, ktory umozni
zabezpecCit’ plynulost’ vychovno-vzdelavacej ¢innosti a prevadzky.

VII. ODMENOVANIE A NAHRADY PLATU

Odmenovanie zamestnancov $koly sa riadi najmé zakonom ¢. 553/2003 Z. z. o odmenovani
niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme, zakonom ¢. 552/2003 Z. z. a
mzdovym predpisom Skoly.
Plat zamestnanca tvori najma:

o tarifny plat,

o priplatky podla pravnych predpisov a mzdového predpisu skoly,

o odmeny a d’alSie zlozky platu, ak st priznané.
Konkrétne platové podmienky zamestnanca sit dohodnuté v pracovnej zmluve a uréené v stilade
s mzdovym predpisom $koly a pravnymi predpismi.
Nahrady platu pri prekazkach v praci, pri dovolenke, pri docasnej pracovnej neschopnosti a v
inych pripadoch sa poskytuju podla Zakonnika prace a osobitnych predpisov. Podrobnosti o
zarad’ovani zamestnancov do platovych tried a platovych stupnov, o priznavani priplatkov a
odmien, ako aj o terminoch vyplaty platu a nahrad platu upravuje mzdovy predpis skoly.
Pri priznavani osobnych priplatkov a odmien sa prihliada najmi na:

1. kvalitu a vysledky prace zamestnanca,

2. mieru zodpovednosti a naro¢nosti vykondvanej prace,

3. iniciativu, tvorivost’ a prinos zamestnanca pre rozvoj Skoly,

4. ucast na projektoch, programoch a aktivitach presahujucich ramec beznych pracovnych

povinnosti.

Zasady pre priznavanie odmien a osobnych priplatkov st transparentné a su sucastou mzdového
predpisu skoly alebo iného interného dokumentu, s ktorym s zamestnanci oboznameni.
Hodnotenie zamestnancov Skoly je interny proces zamestnavatela, ktorého ucelom je
priebezne a objektivne posudzovat’ plnenie pracovnych povinnosti, dosahované vysledky,
profesijny rozvoj a spravanie zamestnancov v pracovnom pomere. Hodnotenie sa vykonava v
stlade so zdkonom €. 311/2001 Z. z. Zakonnik prace v zneni neskorsich predpisov (d’alej len
,Zakonnik prace®) a reSpektuje zasadu rovnakého zaobchadzania so zamestnancami podla § 13
Zakonnika prace a osobitnych predpisov o zakaze diskriminacie. Hodnotenie nesmie byt
prostriedkom diskriminacie, Sikanovania alebo iného neprimeraného zisahu do prav a
dostojnosti zamestnanca.
Pravidelné hodnotenie zamestnancov sa uskuto¢iiuje v intervaloch uréenych riaditel'om Skoly,
spravidla raz ro¢ne, a to primerane druhu prace a charakteru pracovného zaradenia. Mimoriadne
hodnotenie moze byt vykonané najmi pri skonceni skuSobnej doby, pri vyraznej zmene
pracovného zaradenia zamestnanca, pri zdvaznych zmenach v kvalite vykonu prace alebo na
zaklade odovodnenej potreby zamestnavatel'a. Konkrétny termin a formu hodnotenia urcuje
zamestnavatel' tak, aby zamestnancovi bola poskytnutd redlna mozZnost obozndmit’ sa s
vysledkami hodnotenia a vyjadrit’ sa k nim.
Hodnotenie vykondva najmé priamy vedici zamestnanec, riaditel’ Skoly alebo nim povereny
vedici zamestnanec v zmysle § 9 a § 11 Zakonnika prace. Pri hodnoteni pedagogickych a
odbornych zamestnancov sa prihliada najméa na kvalitu vychovno-vzdelavacej ¢innosti, pracu
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10.

11.

12.

13.

14.

so ziakmi $koly, spolupracu so zakonnymi zastupcami, dodrziavanie pravnych predpisov a
internych predpisov skoly, profesijny rozvoj a schopnost’ timovej spoluprace. Pri hodnoteni
nepedagogickych zamestnancov sa zohl'adiiuje najmé spolahlivost’ pri plneni zverenych uloh,
kvalita a efektivnost’ prace, dodrziavanie pracovnej discipliny, bezpe¢nosti a ochrany zdravia
pri praci a spolupraca s ostatnymi zamestnancami a vedenim skoly.

Sucast'ou hodnotenia je osobny rozhovor so zamestnancom, pocas ktoré¢ho je zamestnanec
oboznameny s vysledkami hodnotenia a ma moznost’ vyjadrit’ sa k hodnoteniu, doplnit’ svoje
stanovisko a uviest' skuto¢nosti vyznamné pre posudenie jeho prace. Cielom hodnotiaceho
rozhovoru je najma poskytnutie spétnej viazby, identifikacia silnych stranok a oblasti, v ktorych
je potrebné zlepsSenie, a dohodnutie primeranych opatreni na d’als§i profesijny rozvoj
zamestnanca. O hodnoteni sa vyhotovuje pisomny zaznam, ktory obsahuje aspoii datum
hodnotenia, hodnotené obdobie, stru¢né zhrnutie zisteni, odporucané opatrenia a vyjadrenie
zamestnanca (ak ho zamestnanec uplatni). Zamestnanec potvrdi oboznamenie sa so zdiznamom
podpisom; podpis neznamena suhlas s obsahom. Ak zamestnanec odmietne zaznam podpisat’,
uvedie sa o tom poznamka; zamestnanec ma pravo pripojit’ pisomné stanovisko v primerane;j
lehote. Zaznam sa zaklada do osobného spisu zamestnanca v sulade s pravidlami ochrany
osobnych udajov.

V sulade s prislusnymi ustanoveniami Zakonnika prace je zamestnavatel' povinny na ziadost’
zamestnanca vydat’ pracovny posudok v zdkonnej lehote. Pracovny posudok obsahuje najmi
hodnotenie prace zamestnanca, jeho kvalifikacie, schopnosti a d’alSich skutoc¢nosti, ktoré maja
priamy vztah k vykonu prace; musi byt vecny, pravdivy a nesmie neopravnene zasahovat’ do
prav a opravnenych zdujmov zamestnanca. Zamestnanec ma pravo nahliadnut’ do osobného
spisu vedeného zamestnavatel'om a robit’ si z neho vypisy, odpisy alebo fotokopie v rozsahu
ustanovenom pravnymi predpismi; Skola zabezpeci, aby dokumenty v osobnom spise boli
vedené preukazatelne, v stlade s pravidlami ochrany osobnych udajov a so zasadou
minimalizacie.

Vysledky hodnotenia moézu byt primerane zohladnené pri rozhodovani zamestnavatela o
pracovnych podmienkach zamestnanca, najméd pri pldnovani jeho d’alSiecho pracovného
zaradenia, pri priznavani osobného priplatku, odmien alebo inych foriem ocenenia, ako aj pri
planovani d’alSieho vzdelavania zamestnanca, a to vzdy v stilade s ustanoveniami Zakonnika
prace a osobitnych predpisov. Hodnotenie samo osebe nenahradza rozhodnutia zamestnavatel’a
o vzniku, zmene alebo skonceni pracovného pomeru; pri takychto rozhodnutiach sa vzdy
postupuje podl'a Zakonnika prace a d’alsich prislusnych pravnych predpisov.

Informaécie ziskané v ramci hodnotenia sa povazuji za doverné a naklada sa s nimi v stilade so
Zakonnikom prace, s pravnymi predpismi o ochrane osobnych udajov a s internymi pravidlami
Skoly. Zamestnavatel' zabezpecuje, aby vysledky hodnotenia boli pristupné len opravnenym
osobam, ktoré ich potrebujli na plnenie svojich pracovnych tloh, a aby nedoslo k ich zneuzitiu.
Pri uplatiiovani vysledkov hodnotenia sa dba na zachovanie principu rovnakého zaobchédzania,
ochranu osobnosti zamestnanca a reSpektovanie jeho dostojnosti.

Pracovnou cestou sa rozumie ¢asovo obmedzené vyslanie zamestnanca zamestnavatel'om na
vykon prace mimo dohodnutého miesta vykonu prace, a to v sulade s § 57 zakona ¢. 311/2001
Z. z. Zakonnik prace v zneni neskorsich predpisov (d’alej len ,,Zadkonnik prace). Zamestnanec
mozZe byt vyslany na pracovnu cestu len s jeho suhlasom, ak Zakonnik prace neustanovuje inak.
Pracovna cesta sa uskutociiuje na zéklade pokynu zamestnavatel'a a za podmienok dohodnutych
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

so zamestnancom, pricom sa prihliada na povahu vykonéavanej prace, rodinné pomery
zamestnanca a potreby zabezpecenia riadneho chodu skoly.

Podmienky pracovnej cesty sa spravidla urcuju pred jej zaCatim. Zamestnavatel’ najméa urci
miesto nastupu na pracovnu cestu, miesto vykonu prace pocas pracovnej cesty, ¢as trvania
pracovnej cesty, spOsob dopravy, pripadné vyuzitie cestného motorového vozidla
zamestnavatela alebo vlastného motorového vozidla zamestnanca a dalSie podstatné
skutoc¢nosti. Zamestnavatel’ moze na pracovnu cestu vyslat’ zamestnanca len na ¢as nevyhnutne
potrebny na splnenie pracovnej tlohy a je povinny pri tom dbat’ na dodrziavanie ustanoveni o
pracovnom case a odpocinku podl'a Zakonnika prace.

Pri vyslani na pracovnu cestu patri zamestnancovi nahrada vydavkov v stvislosti s pracovnou
cestou podl'a zakona ¢. 283/2002 Z. z. o cestovnych nahradach v zneni neskorsich predpisov a
prislusnych vykonavacich predpisov, ako aj podla internych pravidiel Skoly upravujucich
poskytovanie cestovnych ndhrad. Zamestnancovi najmd patri ndhrada preukazanych
cestovnych vydavkov, nahrada vydavkov na ubytovanie, stravné a d’alSie nadhrady v rozsahu
ustanovenom zakonom o cestovnych nahradach. Skola moéZe poskytnit zamestnancovi aj
preddavok na cestovné nahrady, ak to charakter a dizka pracovnej cesty oddvodiiuju.
Zamestnanec je povinny pracovnu cestu vykonat' s odbornou starostlivost'ou, hospodarne,
efektivne a v stlade s pokynmi zamestnavatela. Po skonfeni pracovnej cesty je zamestnanec
povinny v primeranej lehote predlozit’ zamestndvatel'ovi vyictovanie cestovnych nahrad spolu
s dokladmi preukazujicimi vznik ndroku na jednotlivé ndhrady, najmé cestovné listky, doklady
o zaplateni ubytovania a iné relevantné doklady. Sti¢ast'ou vyuctovania mdze byt’ aj strucna
informadcia o splneni ucelu pracovnej cesty, ak to vyZaduje povaha pracovnej ulohy alebo pokyn
zamestnavatela.

Ak zamestnanec pri plneni uloh pocas pracovnej cesty pouziva cestné motorové vozidlo
zamestnavatel'a alebo vlastné cestné motorové vozidlo so suhlasom zamestnavatel’a, je povinny
dodrziavat’ pravne predpisy o cestnej premavke, pokyny zamestnavatela, vnutorné pravidla
Skoly upravujuce pouzivanie motorovych vozidiel a zdsady bezpecnej jazdy. Zamestnanec je
povinny okamzite oznamit zamestnavatelovi pripadnu dopravni nehodu alebo $kodu na
vozidle vzniknuti pocCas pracovnej cesty a postupovat’ podla pokynov zamestndvatela a
prislusnych pravnych predpisov.

Cas straveny na pracovnej ceste sa posudzuje z hladiska pracovného ¢asu v sulade so
Zakonnikom préace. Cas vykonu prace na pracovnej ceste sa povazuje za pracovny &as; ¢as cesty
na miesto vykonu prace a spit’ sa posudzuje podla prislusnych ustanoveni Zakonnika prace a
zakona o cestovnych nahradach, pricom zamestnavatel’ prihliada na ochranu bezpecnosti a
zdravia zamestnanca, na potrebu jeho nepretrzitého denné¢ho odpocinku a na upravu pracovného
¢asu v dioch, v ktorych pracovna cesta prebieha.

Pracovné cesty zamestnancov sa planuju tak, aby nenarusili riadne zabezpecenie vychovno-
vzdelavacieho procesu a prevadzky skoly. Pri urovani zamestnancov na pracovné cesty skola
dbd na primerané a spravodlivé rozdelenie tychto povinnosti, na odborni sposobilost’
zamestnancov a na potreby profesionalneho rozvoja Skoly. Zamestnavatel' prihliada aj na
rodinné povinnosti zamestnancov, najma ak ide o zamestnancov starajucich sa o deti alebo iné
osoby, ktoré st na ich starostlivost’ odkdzané, a usiluje sa o to, aby pracovné cesty neprimerane
nezasahovali do ich sukromného a rodinného Zivota.
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VIII. BEZPECNOST A OCHRANA ZDRAVIA PRI PRACI, PO A CIVILNA OCHRANA

I.

10.

Skola zabezpetuje bezpetnost’ a ochranu zdravia zamestnancov, deti v materskej §kole a Zziakov
zakladnej Skoly v stlade s pravnymi predpismi o bezpecnosti a ochrane zdravia pri praci,
poziarnej ochrane, civilnej ochrane a verejnom zdravotnictve.
Zamestnanci su 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 Grazov zamestnancov a $kolskych trazov deti v materskej
Skole a ziakov zakladnej Skoly a prijima opatrenia na predchadzanie opakovaniu tychto udalosti.
Podrobnosti o BOZP, PO a civilnej ochrane upravuju osobitné interné predpisy Skoly (smernice,
pokyny, evakuacny plan, krizovy plan).
V pripade pracovného urazu alebo Skolského tirazu je kazdy zamestnanec povinny:

a) bezodkladne poskytnit’ primerant prvii pomoc podl'a svojich schopnosti a moznosti,

b) oznamit Graz veducemu zamestnancovi alebo riaditel'ovi skoly,

c) spolupracovat’ pri vySetrovani pri¢in Grazu a pri prijimani opatreni na predchadzanie

d’al$im Grazom.

Skola zabezpeduje pravidelné skolenia zamestnancov v oblasti BOZP, PO a civilnej ochrany a
vedie o nich dokumentaciu. Zamestnanci st povinni za¢astiovat’ sa tychto Skoleni a dodrziavat’
vsetky pokyny, ktoré im boli pri Skoleni poskytnuté.
Pri Cinnostiach zvySeného rizika (napr. telesna vychova, pobyty v prirode, exkurzie, praca v
priestoroch skolskej jedalne, udrzbarske prace) su zamestnanci povinni dodrziavat’ osobitné
bezpecnostné a hygienické predpisy a interné pokyny skoly.
Ak Skola prevadzkuje skolsku jedalen, zamestnanci Skolskej jeddlne st povinni dodrziavat
osobitné¢ hygienické a prevadzkové poziadavky ustanovené pravnymi predpismi a
prevadzkovym poriadkom Skolskej jeddlne, najmé v oblasti osobnej hygieny, manipulacie s
potravinami, Gistenia a dezinfekcie pracovnych ploch a pouZivaného naradia. Skola zabezpegi
pravidelné Skolenia tychto zamestnancov a spolupracuje s organmi verejného zdravotnictva pri
kontrole a zlepsovani hygienickych Standardov.
Bezpecnost’ a ochrana zdravia pri praci sa v skole nevnima iba ako povinnost’ vyplyvajuca z
pravnych predpisov, ale aj ako prirodzena sicast’ starostlivosti o zamestnancov a ziakov Skoly.
Skola podporuje kultiru prevencie, v ramci ktorej sa zamestnanci aktivne zapdjaju do
identifikécie rizik a navrhuju opatrenia na ich znizenie. Doraz sa kladie aj na psychicku pohodu
zamestnancov, predchadzanie stresu, konfliktom na pracovisku a syndromu vyhorenia, najmé u
pedagogickych a odbornych zamestnancov.
Pravidelné prehodnocovanie pracovnych podmienok a komunikécia s odbornikmi v oblasti
BOZP, poziarnej ochrany, civilnej ochrany a verejného zdravia umoziiuje Skole priebezne
zlepSovat’ prostredie, v ktorom zamestnanci vykonavajii svoju pracu. Zamestnanci su
motivovani nahlasovat’ vSetky nedostatky a potencidlne nebezpecenstvd bez obavy z
negativnych dosledkov, pricom vedenie Skoly je povinné takymto hldseniam venovat’ pozornost’
a primerane na ne reagovat’.
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11.

12.

Zamestnanci su povinni bez zbyto¢ného odkladu oznamit’ svojmu bezprostredne nadriadenému
alebo poverenej osobe na iseku bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci kazd skutocnost’, ktora
podla ich nazoru predstavuje bezprostredné alebo hroziace ohrozenie zivota alebo zdravia,
zistené nedostatky v technickom stave zariadeni alebo pracoviska a vznik pracovného trazu
alebo nebezpecnej udalosti. Oznamenie sa vykonava sposobom urenym vnutornymi predpismi
Skoly.

Skola pri zabezpe&ovani bezpe&nosti a ochrany zdravia pri praci prihliada aj na psychicku zataz
a psychosocialne rizika, ktoré mézu suvisiet' s vykonom prace v Skolskom prostredi. Riaditel
Skoly alebo nim povereny veduci zamestnanec v rdmci svojich moznosti a v sulade s pravnymi
predpismi prijima primerané organizacné opatrenia na predchadzanie nadmernému stresu a
vyhoreniu zamestnancov, najmid vhodnym rozvrhnutim pracovného casu, rozdelenim
pracovnych uloh a podporou spoluprace v pracovnych kolektivoch.

IX. OCHRANA MAJETKU A HOSPODARENIE S PROSTRIEDKAMI
Zamestnanci su povinni chranit majetok Skoly, hospodarne nakladat so zverenymi
prostriedkami a zabranovat’ 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 $kole sa postupuje podla ustanoveni Zakonnika

prace o zodpovednosti za Skodu.

Pouzivanie majetku Skoly na sutkromné ucely je mozné len na zdklade vyslovného sthlasu

riaditel’a Skoly alebo nim poverené¢ho zamestnanca a za podmienok urcenych skolou.

Zamestnancom mozu byt na zaklade pisomného potvrdenia alebo zmluvy o zodpovednosti za

zverené hodnoty zverené pracovné pomdcky, technické zariadenia, kl'ice, pripadne iny majetok

Skoly. Zamestnanec je povinny tento majetok pouzivat’ vyhradne na pracovné ucely, chranit’ ho

pred poskodenim, stratou alebo zneuzitim a vratit’ ho pri skonceni pracovného pomeru alebo na

poziadanie zamestnavatela.

Pri pouzivani vypoctovej techniky, siete Skoly, internetu a inych informacnych technologii su

zamestnanci povinni dodrziavat interné pravidla Skoly pre pouZzivanie informacnych

technoldgii, najma:

a) nezasahovat’ do technického alebo programového vybavenia bez sthlasu zodpovednej
osoby,

b) nevyuzivat’ zariadenia Skoly na nelegédlne alebo neetické aktivity,

c¢) chranit’ pristupové tdaje a hesla pred zneuzitim,

d) dodrziavat’ pravidla ochrany osobnych tdajov a mlcanlivosti.

X. PODPORNE OPATRENIA A INKLUZiVNE PROSTREDIE

Skola zabezpetuje podporné opatrenia pre deti v materskej §kole a Ziakov zékladnej $koly v
stlade so Skolskym zédkonom, prisluSnymi vykonavacimi predpismi a Katalogom podpornych
opatreni, 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 vSetky deti v materskej Skole a Ziakov zikladnej Skoly a reSpektovat’ ich
individualne potreby.
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Podrobnosti o podpornych opatreniach, individudlnych podpornych planoch a planovani

rozvoja inkluzie v Skole upravuju osobitné interné dokumenty skoly.

Pri poskytovani podpornych opatreni Skola zohladniuje individualne potreby dietata v

materskej Skole alebo Ziaka zakladnej Skoly a postupuje v spolupraci so zakonnym zastupcom,

zariadeniami poradenstva a prevencie a d’alSimi subjektmi podl'a osobitnych predpisov.

Zamestnanci Skoly su povinni najma:

e vcas identifikovat' signaly moznych tazkosti dietata v materskej Skole alebo Ziaka
zakladnej skoly,

e konzultovat svoje zistenia so Skolskym podpornym timom alebo poverenym
zamestnancom,

e podielat sa na tvorbe a realizacii individualnych podpornych planov,

e prispievat’ k prevencii Sikanovania, diskriminacie, nasilia a inych socialno-patologickych
javov,

e podporovat pozitivne vztahy medzi detmi v materskej Skole, ziakmi zakladnej Skoly
a zaroven podporovat’ pozitivne vztahy medzi detmi a ziakmi a zamestnancami skoly.
Budovanie inkluzivneho prostredia v skole je dlhodoby proces, ktory si vyzaduje systematicku
pracu vetkych zamestnancov. Skola sa usiluje o to, aby sa kazdé diet'a materskej $koly a kazdy
ziak zakladnej Skoly citili bezpecne, prijato a reSpektovane, bez ohl'adu na ich schopnosti,
zdravotny stav, rodinné zazemie, jazyk ¢i kultirne Specifikd. Podporné opatrenia sa preto
nevnimaju iba ako reakcia na problémy, ale aj ako nastroj na posililovanie potencialu deti v

materskej Skole a Ziakov zakladnej Skoly a na predchadzanie vzniku t'azkosti.

Uspesna realizacia podpornych opatreni je zaloZend na partnerstve medzi $kolou, rodinou a
odbornymi institiciami. Skola aktivne komunikuje so zdkonnymi zastupcami, poskytuje im
informacie o moznostiach podpory a zapaja ich do planovania a vyhodnocovania prijatych
opatreni. Vedenie Skoly vytvdra podmienky na vzdelavanie zamestnancov v oblasti
inkluzivneho vzdeldvania, aby boli pripraveni citlivo reagovat’ na rozmanité potreby deti v
materskej Skole a ziakov zakladnej Skoly.

Pri poskytovani podpornych opatreni Skola zabezpecuje, aby vSetky postupy boli v sulade so
Skolskym zakonom, prisluSnymi vykonavacimi predpismi a Katalégom podpornych opatreni.
Zamestnanci Skoly su povinni reSpektovat’ rozhodnutia a odporucania Skolského podporného
timu a zariadeni poradenstva a prevencie a aktivne spolupracovat’ pri ich realizacii v
kazdodennej vychovno-vzdeldvacej Cinnosti a pri praci s detmi v materskej skole a ziakmi
zakladnej skoly.

Zamestnanci su povinni pri praci s detmi v materskej Skole a Ziakmi zadkladnej Skoly so
Specialnymi vychovno-vzdelavacimi potrebami, so zdravotnym znevyhodnenim alebo s
nadanim uplatiovat’ individualny pristup a zohladnovat’ ich potreby v sulade so Skolskym
zakonom a vnutornymi predpismi Skoly. Pri komunikécii s detmi v materskej skole, ziakmi
zakladnej Skoly a ich zdkonnymi zdstupcami su povinni postupovat’ tak, aby podporovali
inkliziu a spoluprdcu medzi Skolou, rodinou a d’al§Simi subjektmi podielajlicimi sa na
poskytovani podpornych opatreni.

XI. OCHRANA OSOBNYCH UDAJOV A MLCANLIVOST
Skola spractiva osobné tdaje v stilade so zdkonom ¢&. 18/2018 Z. z. a Nariadenim (EU) 2016/679
(GDPR).
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Zamestnanci su povinni dodrziavat’ vntitorné pravidla skoly v oblasti ochrany osobnych tdajov.
Zamestnanec je povinny zachovavat’ ml¢anlivost’ o osobnych tidajoch deti a Ziakov Skoly,
zakonnych zastupcov, kolegov a d’al$ich 0sob, ako aj o d’al§ich skuto¢nostiach, ktoré podliehaju
ochrane podla pravnych predpisov alebo internych predpisov skoly.

Povinnost’ ml¢anlivosti trva aj po zaniku pracovného pomeru v rozsahu ustanovenom pravnymi
predpismi a vnutornymi normami $koly.

Zamestnanci su povinni spracuvat’ osobné udaje len v rozsahu nevyhnutnom na plnenie svojich
pracovnych povinnosti a v sulade s pokynmi Skoly ako prevadzkovatela. Nie si opravneni
poskytovat’ osobné idaje tretim osobam bez pravneho dovodu alebo bez poverenia zo strany
skoly.

Pri pouzivani informa¢nych systémov, elektronickej komunikacie a pri prenose osobnych
udajov su zamestnanci povinni dodrziavat’ interné bezpecnostné opatrenia Skoly a hlasit’ kazdé
podozrenie na porusenie bezpecnosti osobnych tdajov zodpovednej osobe urcenej skolou.

Ak ddjde k zmene alebo nahradeniu zakona ¢. 18/2018 Z. z. alebo Nariadenia (EU) 2016/679,
skola pri spractivani osobnych udajov postupuje podl'a aktualne platného a u¢inného pravneho
predpisu upravujuceho ochranu osobnych udajov; riaditel Skoly zabezpe¢i primeranu
aktualizaciu internych predpisov.

Zamestnanci su povinni pri spractvani osobnych udajov ziakov, ich zakonnych zastupcov,
zamestnancov a d’al§ich osob dodrziavat’ zasady zakonnosti, korektnosti, minimalizacie udajov,
obmedzenia ucelu a integrity a dovernosti podl'a osobitnych pravnych predpisov v oblasti
ochrany osobnych udajov. Zamestnanci st opravneni spractuvat’ len také osobné udaje, ku
ktorym majli v rdmci vykonu svojej pracovnej ¢innosti opravneny pristup a ktoré su nevyhnutné
na splnenie ich pracovnych uloh.

Pri pouzivani informac¢nych a komunika¢nych technolégii zamestnanci dodrziavaju pravidla
informacnej bezpecnosti a ochrany osobnych udajov ustanovené vnutornymi predpismi skoly.
Najmi st povinni chranit’ pristupové udaje, nezdiel'at’ ich s inymi osobami, pouzivat len
schvalené softvérové rieSenia a nevykondvat’ neopravnené kopirovanie, prendSanie alebo
spristupfiovanie osobnych udajov tretim osobam.

XII. OZNAMOVANIE PROTISPOLOCENSKEJ CINNOSTI A STAZNOSTI
Skola vytvéara podmienky na podavanie oznameni o moznej protispolo¢enskej ¢innosti v stlade
so zakonom ¢. 54/2019 Z. z. o ochrane oznamovatel'ov protispoloc¢enskej ¢innosti a vniitornymi
predpismi skoly.
Zamestnanci maju pravo a povinnost’ upozornit’ na zavazné porusenia pravnych predpisov alebo
internych noriem, ktoré sa dozvedia v suvislosti s vykonom prace, a to spésobom uréenym
vnutornymi predpismi Skoly.
Podéavanie podnetov, staznosti a oznadmeni nesmie viest’ k postihovaniu zamestnanca, ktory
koné v dobrej viere a v stlade s pravnymi predpismi.
St'aznosti, podnety a oznamenia zamestnancov, deti, ziakov, alebo ich zakonnych zastupcov sa
podavaju pisomne alebo inym preukazatelnym spdsobom na adresu $koly alebo osobe urcenej
riaditelom $koly. Skola vedie evidenciu podanych staznosti a podnetov a zabezpeduje ich
riadne vybavenie v primeranych lehotach podl'a osobitnych predpisov a internych noriem.
Pri vybavovani staznosti a podnetov Skola zohl'aduje:
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10.

a) ochranu dovernosti totoznosti oznamovatela, ak o to poziada a ak to umoziuju pravne
predpisy,

b) potrebu objektivneho overenia skuto¢nosti uvedenych v staznosti alebo podnete,

c) prijatie primeranych opatreni na napravu zistenych nedostatkov,

d) ochranu osob, ktoré sa na preverovani staznosti alebo podnetu podiel'aju.
Podrobnosti o spdsobe podavania a vybavovania staznosti a oznameni mézu byt upravené
osobitnym internym predpisom skoly.
Skola chape oznamovanie moznej protispoloéenskej ¢innosti a podavanie staznosti ako dolezity
nastroj na zlepSovanie vnutorného prostredia a kvality poskytovanych sluzieb. Zamestnanci,
deti, ziaci a ich zakonni zastupcovia si povzbudzovani, aby v pripade zistenia nedostatkov alebo
porusovania pravidiel situaciu neignorovali, ale vyuzili dostupné mechanizmy na jej nahlasenie.
Ocakava sa, ze oznamovanie bude prebichat’ vecne, pravdivo a v dobrej viere.
Vysledky vybavovania staznosti a podnetov mdézu byt vyuzité na prijatie systémovych
opatreni, ktoré znizuju riziko opakovania podobnych problémov v budticnosti. Skola sa usiluje
o to, aby zistenia z vybavovania staznosti viedli nielen k individuadlnym opatreniam, ale aj k
uprave vnutornych procesov, vzdelavaniu zamestnancov alebo k doplneniu internych predpisov.
Takto sa z oznamovania stava nastroj pozitivnej zmeny, a nie iba formalna povinnost’.
Skola pri vybavovani oznameni a staznosti tykajicich sa protispoloenskej &innosti postupuje
podl'a osobitnych pravnych predpisov a internych predpisov Skoly, ktoré upravuji podrobnosti
o sposobe podavania a preverovania ozndmeni, ochrane totoznosti oznamovatel'a a o lehote na
vybavenie oznamenia. Zamestnanci st povinni oboznamit’ sa s tymito internymi predpismi a
dodrziavat’ ich.
Zamestnanec nesmie byt nijakym sposobom postihovany, znevyhodnovany alebo inak
zhorSeny v pracovnopravnom postaveni z dovodu, ze v dobrej viere podal oznamenie o
protispoloCenskej Cinnosti alebo poskytol sucinnost’ pri jeho preverovani, a to v rozsahu
ustanovenom osobitnymi pravnymi predpismi. Ak md zamestnanec dovodné podozrenie, ze
doslo k odvetnym opatreniam voci jeho osobe z dévodu podania oznamenia, mdze sa obratit’
na ur¢entl zodpovednu osobu v skole, na prisluSny orgén verejnej moci alebo na sud.

XIII. ZODPOVEDNOST ZA SKODU A POSTUP PRI PORUSEN{ POVINNOSTI
Zodpovednost’ zamestnanca za Skodu sposobent skole sa posudzuje podl'a Zakonnika prace a
suvisiacich pravnych predpisov.

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

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

Ak vznikne Skoda na majetku Skoly alebo na majetku tretich osdb, za ktory skola zodpoveda,
je zamestnanec povinny bezodkladne tuto skuto¢nost’ oznamit' vedicemu zamestnancovi a
poskytnut’ su¢innost’ pri zistovani rozsahu a pricin Skody.

Pri posudzovani zodpovednosti zamestnanca za §kodu sa prihliada najméi na:

a) mieru zavinenia zamestnanca,

b) charakter pracovnej ¢innosti a pokyny, ktoré boli zamestnancovi dané,
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¢) to, ¢i Skoda vznikla v priamom suvise s plnenim pracovnych povinnosti,
d) opatrenia prijaté zamestnavatel'om na predchadzanie Skode.

6. Spdsob nahrady Skody sa urCuje v sulade so Zakonnikom prace; moze byt predmetom pisomne;j
dohody medzi zamestnavatel'om a zamestnancom, ktora upravi najmé vysku nahrady a spdsob
jej uhrady.

XIV. ZAVERECNE USTANOVENIA

1. Tento pracovny poriadok bol prerokovany v organoch skoly podla pravnych predpisov a
internych pravidiel Skoly. V pripade, ak sa v Case prerokovania tohto pracovného poriadku
vykonava zosuladenie zlozenia rady Skoly podla prechodnych ustanoveni alebo ak z
objektivnych dévodov nie je mozné zabezpecit' prerokovanie v rade Skoly v riadnom termine,
riaditel’ Skoly tato skuto¢nost’ pisomne zdokumentuje a zabezpeci prerokovanie bezodkladne
po odpadnuti prekazky; tym nie je dotknutd ucinnost’ tohto pracovného poriadku, ak boli
splnené ostatné zakonné podmienky jeho vydania a ak je zabezpeCeny sulad jeho ustanoveni s
platnymi a uU¢innymi vSeobecne zavdznymi pravnymi predpismi. Ak u Skoly posobia
zastupcovia zamestnancov (odborova organizacia, zamestnanecka rada alebo zamestnanecky
dovernik), tento pracovny poriadok bol vydany po ich predchadzajucom sthlase v zmysle § 84
ods. 1 Zakonnika prace. Bez ohl'adu na pdsobenie zastupcov zamestnancov skola zabezpeci
preukazatené oboznamenie vSetkych zamestnancov s tymto pracovnym poriadkom (napr.
podpisom prezencnej listiny alebo potvrdenim v informa¢nom systéme) pred jeho G¢innostou
alebo bezodkladne pri vzniku pracovného pomeru. Pracovny poriadok musi byt kazdému
zamestnancovi pristupny.

2. Tento pracovny poriadok nadobuda ti¢innost’ diia 1. marca 2026.

3. Vobdobiod 1. januara 2026 do 28. februara 2026 sa pri pravach a povinnostiach zamestnancov
a zamestnavatel'a, organizacii prace a pracovnopravnych postupoch postupuje podla
doterajSieho pracovného poriadku skoly, a to pri plnom reSpektovani pravnych predpisov
ucinnych od 1. januara 2026; ustanovenia doterajSieho pracovného poriadku, ktoré su v rozpore
s pravnymi predpismi uc¢innymi od 1. janudra 2026, sa v uvedenom obdobi nepouziji. Ak
niektoré otazky nie su doteraj$im pracovnym poriadkom upravené alebo je potrebné urcit’ nové
pravidla podl'a pravnych predpisov ucinnych od 1. januara 2026, postupuje sa priamo podla
tychto pravnych predpisov a podla rozhodnuti riaditel'a skoly vydanych v stlade s nimi.

4. Dnom nadobudnutia u¢innosti tohto pracovného poriadku sa zruSuju vsetky predchadzajice
interné pracovné poriadky a interné pracovné Upravy Skoly, ktoré su s tymto pracovnym
poriadkom v rozpore.

5. Vyklad a aktualizaciu tohto pracovného poriadku zabezpecuje riaditel' Skoly v sulade s
pravnymi predpismi v platnom a u¢innom zneni.

Zilina, 27.02.2026 Ing. Cubomir Kraj¢i, PhD., riaditel’ Skoly, v.r.
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