Kontrolny zoznam

15 bodov, ktoré musi obsahovat pracovny poriadok Skoly

Bezplatna priru¢ka pre riaditelov $kél a $kolskych zariadeni

Uvod

Pracovny poriadok Skoly je klu€ovym internym dokumentom, ktory upravuje pracovnopravne
vztahy medzi zamestnancami a Skolou ako zamestnavatefom. Skoly sa riadia nielen
Zakonnikom prace (zakon €. 311/2001 Z.z.), ale aj Specifickou legislativou:

0 Zakon €. 138/2019 Z.z. o pedagogickych zamestnancoch a odbornych
zamestnancoch

0 Zakon €. 552/2003 Z.z. o vykone prace vo verejnom zajme
0 Zakon €. 245/2008 Z.z. o vychove a vzdelavani (Skolsky zakon)

Tento kontrolny zoznam vam pomdéze overit, &i pracovny poriadok vasej Skoly obsahuje

v8etky povinné naleZitosti zohladrujuce Specifika Skolského prostredia.

Kontrolny zoznam — 15 klfu¢ovych bodov
Oznacte si jednotlivé body podfa toho, ¢i ich pracovny poriadok vasej Skoly obsahuje:

1. Zakladné ustanovenia a rozsah posobnosti

O Vymedzenie ucelu pracovného poriadku Skoly

O Odkaz na zakony €. 311/2001 Z.z., 138/2019 Z.z., 552/2003 Z.z.

O Rozdelenie zamestnancov (pedagogicki, odborni, prevadzkovy a spravny)
O Vymedzenie pracoviska a organizaénej Struktary skoly

2. Pracovny €as pedagogickych zamestnancov

O Tyzdenny pracovny ¢as 37,5 hodiny pre pedagogickych zamestnancov
O Vymedzenie priameho vyu€ovacieho ¢asu a nepriamej €innosti

O Rozvrh vyu€ovania a uvazky ucitelfov

OO0 Zaciatok a koniec pracovnej doby (napr. 7:30 - 15:00)

3. Pracovny €as nepedagogickych zamestnancov

O Tyzdenny pracovny ¢as 40 hodin pre nepedagogickych zamestnancov
O Pracovna doba 3kolnika, upratovacky, uétovnicky
OO Nerovnomerné rozvrhnutie pracovného €asu (ak sa uplatiiuje)

4. Prestavky medzi vyucéovacimi hodinami

[0 Dizka prestavky na jedenie a oddych (min. 30 minut)
O Rozvrh prestavok medzi vyu€ovacimi hodinami



0 Dohlad nad ziakmi poCas prestavok

5. Praca cez hlavné prazdniny a Skolské prazdniny

O Narok pedagogickych zamestnancov na ¢erpanie hlavnych prazdnin

O Povinnost odpracovat 2 tyzdne cez prazdniny (napr. priprava na novy Skolsky rok)
O Harmonogram prace cez prazdniny (ped. rady, vzdelavanie, priprava)

O Pracovny rezim nepedagogickych zamestnancov cez prazdniny

6. Dovolenka a ¢erpanie nahradného volna

O Vymera dovolenky: 8 tyzdriov pre pedagogickych zamestnancov

O Vymera dovolenky: 5 tyzdriov pre nepedagogickych zamestnancov

0 Postup pri Ziadani a schvalovani dovolenky

0 Nahradné volno za nad&asovu pracu (napr.TriedKom, rodi¢ovské zdruzenia)

7. Evidencia pracovného ¢asu a dochadzky

0 Systém evidencie dochadzky (elektronicky systém, prezencna listina)
O Evidencia priameho vyu€ovacieho €¢asu z rozvrhu hodin

0 Postup pri ospravedifovani nepritomnosti (lekarske potvrdenie)

O Zapis do triednej knihy a Skolskej matriky

8. Vyplata platu podla platovych tried

O Termin vyplaty platu (zvy€ajne do konca kalendarneho mesiaca)

O Platové tarify podla zakona €. 553/2003 Z.z. o odmeriovani

O Priplatky (triednictvo, vedenie predmetovej komisie, vychovny poradca)
O Osobné priplatky a odmeny podla platovej vyhlasky

9. Pracovné cesty a vzdelavanie

O Nahrada cestovnych vydavkov (podla zakona ¢&. 283/2002 Z.z.)

O Ugast na vzdelavacich podujatiach a $koleniach

O Kontinualne vzdelavanie pedagogickych zamestnancov (zékon €. 138/2019)
O Schvalovanie u€asti na S8koleniach a konferenciach

10. Prava a povinnosti pedagogickych zamestnancov

O Povinnost vykonavat pedagogicku ¢innost zodpovedne a kvalifikovane

O Dohlad nad ziakmi, hodnotenie Ziakov, vedenie pedagogickej dokumentacie
0 Spolupraca s rodiémi a triednické povinnosti

O Povinnost kontinualneho vzdelavania (30 kreditov za 5 rokov)

O Dodrziavanie Etického kodexu pedagogického zamestnanca

11. Prava a povinnosti riaditela Skoly

O Zabezpecenie podmienok pre vychovno-vzdelavaciu ¢innost
O Tvorba rozvrhu hodin a pridelovanie uvazkov

OO0 Kontrola kvality vyu€ovacieho procesu (hospitacie)

0 Pravo udelovat sankcie pri poruSeni pracovnej discipliny



12. Bezpeénost’ a ochrana zdravia v Skolskom prostredi

O Zodpovednost za bezpec€nost Ziakov poc¢as vyuCovania a prestavok
O Postup pri Urazoch ziakov a pracovnych urazoch zamestnancov

O Skolenia BOZP a PO pre zamestnancov $koly

O Evidencia urazov a vedenie knihy Urazov

13. Porusenie pracovnej discipliny v Skole

O Vymedzenie zavazného porusenia (zanedbanie dohladu, nedodrZanie osnov)
O Postup pri menej zavaznom porudeni (oneskorenie, neodovzdanie dokumentacie)
[0 Sankcie: pisomné upozornenie, pokarhanie, okamzité skoncenie

14. Ochrana osobnych udajov ziakov a zamestnancov

O Povinnost zamestnancov chranit osobné udaje Ziakov podfa GDPR
O Zakaz zverejfiovania osobnych udajov Ziakov bez suhlasu rodi¢ov
O Pravidla pre fotografovanie a zverejfiovanie fotografii ziakov

O Mi¢anlivost o osobnych pomeroch ziakov a rodin

15. Zavere¢né a prechodné ustanovenia

O Datum ucinnosti pracovného poriadku (zvy€ajne od 1.9.)

O Podpis riaditela Skoly

O Potvrdenie o prerokovani s odborovym organom (ak existuje)

O Spbésob oboznamenia zamestnancov (pedagogicka rada, podpisy na prevzatie)

Bonusové tipy pre pracovny poriadok skoly

1. Specifikujte $kolské Specifika: Doplrite konkrétne pravidla pre vasu $kolu
(vychovno-vzdelavaci program, Skolsky poriadok, vnatorné predpisy).

2. Harmonogram na zacdiatok skolského roka: Zabezpecte, aby bol pracovny
poriadok aktualny vzdy k 1. septembru.

3. Prilohy k pracovnému poriadku: PriloZte rozvrh hodin, organizacnu Struktaru Skoly,
harmonogram prac cez prazdniny.

4. Konzultacia so Skolskym odborovym organom: Prerokujte pracovny poriadok s
odborovou organizaciou pred jeho schvalenim.

5. Pravidelna revizia: Aktualizujte pracovny poriadok minimalne raz ro¢ne alebo pri
zmene legislativy.

A DOLEZITE: Tento kontrolny zoznam je orientadna pomécka. Pre vytvorenie kompletného
pracovného poriadku Skoly v sulade s aktualnou legislativou (zakon &. 138/2019 Z.z.,
552/2003 Z.z., 311/2001 Z.z.) odporu€ame konzultaciu s odbornikom Specializujicim sa na
Skolské pravo.

Potrebujete pomoc?
Profesionalne spracovanie pracovného poriadku na mieru pre vasu Skolu alebo Skolské
zariadenie vratane kompletnej implementacnej podpory.
Nase sluzby zahfnaju:
[0 Spracovanie pracovného poriadku v sulade so zakonom ¢. 138/2019 Z.z.



oooagd

Aktualizaciu existujucich dokumentov podla novej legislativy

Pravnu konzultaciu a overenie suladu s platnou legislativou SR

Implementaénu podporu

Spracovanie komplexnej dokumentacie (organizaény poriadok, Skolsky poriadok a

iné)
www.prosmernice.sk

@ Kontaktujte nas pre nezavaznu konzultaciu
Specializujeme sa na $kolské zariadenia a obce



