
 

Pracovný poriadok pre pedagogických zamestnancov a ostatných 

zamestnancov CVČ JUNIOR v Bojniciach 

 

 

 

Rozsah pôsobnosti 

(1) Pracovný poriadok sa vzťahuje na všetkých zamestnancov školy, ktorí sú 

u zamestnávateľa v pracovnom pomere na základe pracovnej zmluvy. 

 

 

Pracovná disciplína 

Povinnosti zamestnancov 

(1)  Zamestnanec je povinný najmä 

a) pracovať zodpovedne a riadne, 

b) byť na pracovisku na začiatku pracovného času, využívať pracovný čas na prácu 

a odchádzať z neho až po skončení pracovného času, 

c) dodržiavať právne predpisy a ostatné predpisy, 

d) zachovávať mlčanlivosť o skutočnostiach, o ktorých sa dozvedel pri výkone práce vo 

verejnom záujme a ktoré v záujme zamestnávateľa nemožno oznamovať iným 

osobám, a to aj po skončení pracovného pomeru. 

 

 

Osobitné povinnosti pedagogických zamestnancov 

(1) Pedagogickí zamestnanci sú povinní neustále skvalitňovať a prehlbovať účinnosť 

výchovno-vzdelávacieho procesu, za výsledky ktorého zodpovedajú. V tomto smere najmä: 

a) zabezpečujú súlad výchovy a vzdelávania, 

b) postupujú podľa schválených základných pedagogických dokumentov a pedagogicko-

organizačných pokynov, 

c) plnia vyučovaciu činnosť a činnosť výchovnej práce v rozsahu vyučovacej činnosti, 

d) zvyšujú úroveň svojej práce vzdelávaním, 

e) spolupracujú so zákonnými zástupcami žiakov a verejnosťou. 

 

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

a) viesť žiakov k dodržiavaniu hygienických zásad a zásad bezpečnej práce, 

b) dodržiavať stanovené metodické postupy, 

c) v záujme jednotného výchovného pôsobenia na žiakov spolupracovať so zákonnými 

zástupcami žiakov; na požiadanie zákonných zástupcov informovať ich na triednych 

schôdzkach, prípadne na individuálne dohodnutej schôdzi o prospechu a správaní 

žiakov, a to ústne alebo písomne, 

d) spolupracovať s ostatnými zamestnancami školy a školského zariadenia, s triednym 

učiteľom a výchovným poradcom, 



e) viesť žiakov školy k uvedomelému dodržiavaniu pravidiel správania a k ochrane 

zariadenia a ostatného vlastníctva pred jeho poškodením, stratou, zničením 

a zneužitím, 

 

(3)  Pedagogickí zamestnanci nesmú od žiakov žiadať, aby si obstarávali učebnice a učebné 

texty, ktoré neboli schválené Ministerstvom školstva SR. 

 

(4)  Pedagogickí zamestnanci nie sú povinní viesť agendu, ktorá sa priamo netýka 

výchovno-vzdelávacieho procesu a vykonávať činnosti, ktoré nesúvisia s dohodnutým 

druhom práce. Sú povinní starať sa o hospodárne zaobchádzanie s učebnicami, školskými 

potrebami a pomôckami pre výchovno-vzdelávaciu činnosť. 

 

(5)  Zamestnanci školy a školského zariadenia sú povinní dodržiavať záväzné právne 

predpisy, týkajúce sa mlčanlivosti o zdravotnom stave žiaka a hygienické predpisy, týkajúce 

sa výchovno-vzdelávacieho procesu. 

 

 

 

Dĺžka a využitie pracovného času 

(1)  Pracovný čas zamestnanca je v súlade s § 85 ods. 5 Zákonníka práce najviac 40 hodín 

týždenne. 

 

(2)  Týždenný pracovný čas pedagogických zamestnancov pozostáva z času, počas, ktorého 

pedagogickí zamestnanci vykonávajú vyučovaciu činnosť a výchovnú činnosť, a z času, počas 

ktorého vykonávajú ostatné činnosti súvisiace s pedagogickou činnosťou. 

 

(3)  Pracovný čas v priebehu 24 hodín nesmie presiahnuť 12 hodín. 

 

(4)  Prestávky na odpočinok a jedenie sa nezapočítavajú do pracovného času (§ 91 ods. 5 

Zákonníka práce). 

 

 

 

Náplň a rozvrhnutie pracovného času pedagogických zamestnancov 

(1)  V pracovnom čase je pedagogický zamestnanec povinný plniť základný úväzok 

vyučovacou činnosťou alebo výchovnou činnosťou určený všeobecne záväzným právnym 

predpisom a vykonávať práce súvisiace s pedagogickou prácou ustanovené v pracovnom 

poriadku. 

 

(2)  Prácou súvisiacou s pedagogickou prácou sa rozumie predovšetkým svedomitá osobná 

príprava na ňu, príprava pomôcok a starostlivosť o ne, príprava na vyučovanie alebo 

výchovnú prácu, vedenie predpísanej pedagogickej dokumentácie, oprava písomných 
a grafických prác žiakov, dozor nad žiakmi, spolupráca s učiteľmi vyučujúcimi v triede, 

s rodičmi a ostatnou verejnosťou, starostlivosť o zverené kabinety, dielne, laboratóriá. Ďalej 

účasť na poradách zvolávaných vedúcim zamestnancom, prípadne inými orgánmi štátnej 

správy v školstve, zriaďovateľom, na schôdzach združení rodičov, na kultúrnych a iných 

akciách školy alebo školského zariadenia. Prácami súvisiacimi s pedagogickou prácou sa 

rozumie aj plnenie úloh, vyplývajúcich z osobitných predpisov alebo pokynov vedúceho 



zamestnanca, ktorý je zamestnancovi nadriadeným, v súlade s pracovným poriadkom 

a pracovnou zmluvou. 

 

(3) Začínajúci pedagogický zamestnanec v čase uvádzania do praxe je povinný pod 

vedením uvádzajúceho pedagogického zamestnanca písomne sa pripravovať na vyučovaciu 

činnosť alebo výchovnú činnosť. 

 

(4)  Pedagogický zamestnanec je povinný na príkaz riaditeľa zastupovať prechodne 

neprítomného pedagogického zamestnanca a v prípade potreby prevziať vyučovaciu činnosť 

alebo výchovnú činnosť nad mieru vyučovacej činnosti alebo výchovnej činnosti v rozsahu 

určenom osobitným predpisom. 

 

(5) Pedagogický zamestnanec je povinný byť v škole v čase určenom jeho rozvrhom hodín, 

rozvrhom výchovnej práce, rozvrhom dozorov, v čase porád a schôdzí zvolaných vedúcimi 

zamestnancami a združením rodičov, v čase určenom na pracovnú pohotovosť, na prechodné 

zastupovanie iného pedagogického zamestnanca a v čase určenom na konzultácie so 

zákonnými zástupcami žiakov. 

 

(6) Učiteľ vykonáva dozor nad žiakmi v škole pred vyučovaním, po vyučovaní, v čase 

prestávok a pre prechode z jednej budovy školy do druhej budovy školy. Pri zabezpečovaní 

dozoru nad žiakmi sa postupuje podľa rozvrhu dozoru, ktorý schvaľuje riaditeľ školy. 

Schválený rozvrh dozoru sa vyvesí na viditeľnom mieste. Dozor nad žiakmi sa začína 

najmenej 15 minút pred začiatkom predpoludňajšieho vyučovania a končí sa odchodom 

žiakov zo školy po skončení vyučovania. 

 

(7) Pedagogickí zamestnanci vykonávajú podľa pokynu riaditeľa školy alebo riaditeľa 

školského zariadenia a osobitných predpisov pedagogický dozor nad žiakmi aj mimo školy 

alebo školského zariadenia pri praktickom vyučovaní, exkurziách a počas účasti žiakov na 

súťažiach. Pedagogickí zamestnanci, ktorí sa stravujú v zariadeniach školského stravovania, 

sú povinní stolovať so žiakmi, dozerať na kultúru stolovania a spoločenského správania sa 

žiakov v jedálňach, a to podľa pokynov riaditeľa školy. Tento dozor možno zabezpečovať aj 

pedagogickými zamestnancami alebo inými zodpovednými zamestnancami, ktorí sa 

nestravujú v týchto zariadeniach, ak tento dozor nemôže zabezpečiť riaditeľ školskej jedálne 

iným spôsobom. 

 

(8) V čase prázdnin alebo v čase, keď je prevádzka školy alebo školského zariadenia 

prerušená, je riaditeľ školy povinný prideľovať pedagogickým zamestnancom práce v súlade 

s ich pracovnou zmluvou (t.j. práce súvisiace s vyučovaním alebo výchovnou prácou) vrátane 

umožnenia tvorivej pedagogickej činnosti a ďalšieho vzdelávania mimo pracoviska, ak títo 

nečerpajú dovolenku v zmysle § 100 Zákonníka práce alebo niektorý z iných druhov 

pracovného voľna. 

 

(9) V základných a stredných školách sa za priamu výchovnú činnosť alebo vyučovaciu 

činnosť pedagogického zamestnanca považuje aj sprevádzanie žiaka na lekárske ošetrenie pri 

nevoľnosti alebo úraze, ak nie je možné zastihnúť rodiča alebo zákonného zástupcu žiaka 

a daná situácia si vyžaduje lekársku pomoc. 

 

 

 

 



Práca nadčas 

(1) Prácou nadčas je práca vykonávaná zamestnancom školy alebo školského zariadenia na 

príkaz vedúceho zamestnanca s jeho súhlasom nad určený týždenný pracovný čas vyplývajúci 

z vopred určeného rozvrhnutia pracovného času a vykonávaná mimo rámca rozvrhu 

pracovných zmien. U pedagogických zamestnancov je prácou nadčas práca vykonávaná nad 

základný úväzok. 

 

(2)  Práca nadčas nesmie presiahnuť v priemere osem hodín týždenne v období najviac 

štyroch mesiacov po sebe nasledujúcich, ak sa zamestnávateľ so zástupcami zamestnancov 

nedohodne na dlhšom období, najviac však 12 mesiacov po sebe nasledujúcich. 

 

(3) V kalendárnom roku možno nariadiť zamestnancovi práci nadčas v rozsahu najviac 150 

hodín. Zamestnávateľ môže z vážnych dôvodov dohodnúť najviac 250 hodín. 

 

(4) Do počtu hodín najviac prípustnej práce nadčas v roku sa nezahŕňa nadčas, za ktorú 

zamestnanec dostal náhradné voľno. 

 

(5)  U pedagogických zamestnancov sa za jednu hodinu práce nadčas považuje vyučovacia 

hodina alebo hodina priamej výchovnej práce prevyšujúca mieru vyučovacej činnosti alebo 

výchovnej činnosti stanovená osobitným predpisom. Riaditeľ školy alebo riaditeľ školského 

zariadenia pri príprave rozvrhu hodín presne rozvrhne predovšetkým základný úväzok 

pedagogického zamestnanca a osobitne určí hodiny vyučovacej činnosti alebo hodiny 

výchovnej činnosti prevyšujúce tento základný úväzok, ktoré sa budú považovať za prácu 

nadčas. 

 

(6) Zamestnanec je povinný pracovať nadčas, ak mu zamestnávateľ nariadil prácu nadčas 

v súlade s právnymi predpismi. Zamestnávateľ vydá zamestnancovi príkaz na prácu nadčas 

v primeranom časovom predstihu, ak tomu nebránia závažné prevádzkové dôvody. Za prácu 

nadčas sa nepovažuje práca, ktorú zamestnávateľ zamestnancovi nenariadil ani ju neschválil. 

 

(7)  Pedagogickým zamestnancom škôl a školských zariadení sa poskytuje náhradné voľno 

nasledovným spôsobom. V období, keď si pedagogický zamestnanec bude čerpať náhradné 

voľno, sa jeho základný úväzok stanovený osobitným predpisom znižuje o počet hodín 

rovnajúci sa hodinám nadčasovej práce, za ktorú si toto voľno čerpá (usmernenie MŠ SR č. 

1544/1995-131 v znení doplnkov k práci nadčas a poskytovaniu náhradného voľna za prácu 

nadčas zamestnancom škôl a školských zariadení). Takýmto spôsobom sa pedagogickým 

zamestnancom poskytuje náhradné voľno aj v čase vedľajších prázdnin a letných prázdnin, 

vychádzajúc pritom z rozvrhu hodín pedagogického zamestnanca (rozvrhnutia základného 

úväzku) stanoveného na príslušný školský rok. 

 

(8)  Náhradné voľno za prácu nadčas si môžu zamestnanci uplatniť najmä v čase školských 

prázdnin, pokiaľ im bezprostredne nadriadený zamestnanec neumožní čerpanie náhradného 

voľna v inom termíne. 

 

(9) Zamestnávateľ je povinný viesť evidenciu pracovného času a práce nadčas. 

 

 

 

 



Dovolenka 

(1) Dovolenka učiteľov vrátane riaditeľov škôl a ich zástupcov, učiteľov materských škôl, 

vychovávateľov je najmenej osem týždňov v kalendárnom roku. 

 

(2) Čerpanie dovolenky určuje zamestnávateľ po prerokovaní so zamestnancom. 

 

(3) Ak si zamestnanec nemôže dovolenku vyčerpať v kalendárnom roku z naliehavých 

prevádzkových dôvodov alebo preto, že zamestnávateľ neurčí jej čerpanie, alebo pre prekážky 

v práci, je zamestnávateľ povinný poskytnúť ju zamestnancovi tak, aby sa skončila najneskôr 

do konca budúceho kalendárneho roka. Zamestnávateľ je povinný určiť zamestnancovi 

čerpanie aspoň štyroch týždňov dovolenky v kalendárnom roku, ak má na ne nárok a ak 

určeniu dovolenky nebránia prekážky v práci na strane zamestnanca. Ak si zamestnankyňa 

(zamestnanec) nemôže vyčerpať dovolenku pre čerpanie rodičovskej dovolenky ani do konca 

budúceho kalendárneho roka, poskytne jej zamestnávateľ nevyčerpanú dovolenku po 

skončení rodičovskej dovolenky. 

 

(4) Deň nástupu dovolenky je riaditeľ školy alebo riaditeľ školského zariadenia povinný 

oznámiť zamestnancom bez zbytočného prieťahu po určení plánu dovoleniek aspoň 14 dní 

pred nástupom dovolenky. So súhlasom zamestnanca sa môže výnimočne obdobie skrátiť. 

 

(5) V pláne čerpania dovoleniek sa zabezpečí, aby pedagogickí zamestnanci škôl 

a školských zariadení, ktoré nie sú v prevádzke v čase letných prázdnin, čerpali prevažnú časť 

dovolenky v tomto čase. Obdobný postup sa zabezpečí aj u riaditeľov a ich zástupcov, 

ktorých prítomnosť v škole alebo v školskom zariadení v čase letných prázdnin sa vyžaduje 

len vo výnimočných prípadoch a v najnevyhnutnejšom rozsahu. Pedagogickým 

zamestnancom, ktorí v čase letných prázdnin zabezpečujú nevyhnutné potrebné práce, sa 

určuje čerpanie dovolenky v čase zimných alebo jarných prázdnin, prípadne v čase prerušenia 

prevádzky školy alebo školského zariadenia. 

 

(6) Pred nástupom dovolenky je zamestnanec povinný požiadať zamestnávateľa 

o poskytnutie dovolenky na predpísanom tlačive o čerpaní dovolenky a dovolenku nastúpiť až 

po jej schválení príslušným vedúcim zamestnancom. 

 

 

 

Plat 

(1) Zamestnávateľ je povinný prideľovať zamestnancom prácu podľa pracovnej zmluvy. 

 

(2) Funkčný plat zamestnanca je súčet tarifného platu a príplatkov určených mesačnou 

sumou. 

 

(3) Pedagogickému zamestnancovi patrí tarifný plat, ktorý je súčtom platovej tarify a sumy 
zvýšenia platovej tarify. 

 

(4) Platová tarifa sa pedagogickému zamestnancovi s účinnosťou od 1. júla príslušného 

kalendárneho roka zvyšuje o 1% za každý celý rok započítanej praxe dosiahnutej k 30. júnu 

bežného kalendárneho roka až do 16 rokov započítanej praxe. Za každý celý rok započítanej 

praxe od 17 rokov až do 32 rokov sa platová tarifa zvyšuje o 0,5% 

 



(5)  Pedagogickému zamestnancovi, ktorý je triednym učiteľom, patrí príplatok za činnosť 

triedneho učiteľa v sume 5% jeho tarifného platu, ak túto činnosť vykonáva v jednej triede. 

 

(6)  Príplatok za činnosť triedneho učiteľa sa určuje na školský rok. 

 

 

 

Prekážky v práci 

(1)  Prekážky v práci sú skutočnosti, ktoré bránia zamestnancovi vo výkone práce v určenom 

a rozvrhnutom pracovnom čase. 

 

(2) Ak je prekážka v práci zamestnancovi školy alebo školského zariadenia vopred známa, 

je povinný včas požiadať vedúceho zamestnanca o poskytnutie pracovného voľna. Inak je 

zamestnanec povinný upovedomiť zamestnávateľa o prekážke v práci a o jej predpokladanom 

trvaní bez zbytočného odkladu. Pracovné voľno zamestnávateľ zamestnancovi neposkytne, ak 

zamestnanec môže svoju záležitosť vybaviť mimo pracovného času. 

 

 

 

Ochrana práce 

(1)  Zamestnanci majú právo na zaistenie bezpečnosti a ochrany zdravia pri práci, na 

informácie o nebezpečenstvách vyplývajúcich z pracovného procesu a pracovného prostredia 

a o opatreniach na ochranu pred ich účinkami. 

 

(2) Zamestnanci sú povinní pri práci dbať o svoju bezpečnosť a zdravie a o bezpečnosť 

a zdravie osôb, ktorých sa ich činnosť týka. 

 

 

Schválené na pracovnej porade CVČ JUNIOR Bojnice dňa 6. 9. 2010 

 

 

 

                                                                                                      Mgr. Júlia Biskupičová 


