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Clanok 1
Predmet a ucel upravy

Organizacny poriadok je zékladny vnitorny predpis, ktory urcuje vnutornu organizaciu $koly, a
definuje zakladné pravidla riadenia $koly. Upravuje organiza¢nu Strukturu, zasady riadenia,
metody prace, posobnost’ a vnatorni pravomoc jednotlivych ttvarov v ramci organizaénej
Struktury a tiez ich vzajomné vzt'ahy.

Clanok 2
Zakladné informacie o Skole

Nézov organizacie: Zakladna Skola

Sidlo organizicie: Velka Ida 1, 044 55 Vel’ka Ida
Pravna forma: Samostatna rozpo¢tova organizaciou
Forma hospodarenia: Rozpoc¢tova organizacia
Zriad'ovatel: Obec Velka Ida

Identifikadné ¢islo organizacie (ICO): 0355 44422
Predmet Cinnosti: Vychova a vzdelavanie Ziakov

Zakladna skola vo Velkej Ide sa na zaklade rozhodnutia Okresného uradu Kosice — okolie,
Hroncova 13,v zmysle § 130dts. 4 pism. e/ zdkona €. 222/1996 Z.z. o organizacii miestnej Statnej
spravy v zneni doplnkov, V nadvéznosti na ustanov. § 5 odst. 1 zakona SNR ¢&. 542/1990 Zb.
0 Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave Vv zneni neskor$ich zmien a doplnkov, zédkona
¢. 303/ 1995 Z.z. o rozpoctovych pravidlach, vynosu MF €. 23 z 27.2. 1996, stala od 1. aprila
2002 samostatnou rozpoctovou organizaciou na tuseku zakladného Skolstva.

Zriad’ovacia listina bola vydana dia 1.04.2002 prednostom Okresného Uradu KoSice —
okolie. S G¢innost'ou od 1.7. 2002 presla zriad'ovatel'ska funkcia na Obec Velka Ida zakonom ¢.
416/2001. ZS bola zriadena diia 1.9. 1976 Okresnym uradom Kogice — okolie.

Clanok 3
Poslanie a hlavné tulohy skoly

Ulohy Zikladnej $koly vo Velkej Ide podrobne upravuje Statiit zikladnej $koly,
ktory je neoddelitePnou sticast’ou tejto organizacnej normy.

1. Sdacastou zakladnej Skoly su:
a) Skolsky klub deti
b) zariadenie skolského stravovania



Clanok 4
Hlavné ulohy Skoly

Pri napliiiani svojho poslania plni $kola tieto hlavné tilohy:

a) pre deti Skolského veku zabezpecuje vychovu a vzdelavanie prostrednictvom $kolského
vzdelavacieho programu, ktory poskytuje zakladné vzdelanie,

b) pre deti navstevujice Skolsky klub deti zabezpecuje zaujmovu ¢innost’ podl'a vychovného
programu Skolského klubu deti,

C) pre deti, ziakov a zamestnancov Skoly zabezpecuje $kolské stravovanie,

d) pre zabezpecenie vychovno-vzdelavacieho procesu vytvara vhodné, kvalitné materialne
a finan¢né podmienky,

e) zabezpeCuje hospodarne a efektivne vyuzivanie rozpoCtovych prostriedkov a majetku,
ktory ma zvereny do spravy,

f) zabezpeduje spracovanie a prenos informacii podl'a rozhodnutia OSM a TK,

g) pravidelne informuje verejnost’ a Radu skoly o stave a problémoch $koly,

h) zabezpecuje plnenie Gloh na useku PO a BOZP podrla platnych predpisov,

i) zabezpeCuje dodrziavanie platnych pravnych predpisov vo vSetkych oblastiach ana
vSetkych usekoch svojej ¢innosti.

Zakladna skola v sulade s principmi a cielmi vychovy a vzdeldvania Skolského zakona

podporuje rozvoj osobnosti Ziaka a poskytuje ziakovi zakladné poznatky, zruénosti a

schopnosti v oblasti jazykovej, prirodovednej, spolocenskovednej, umeleckej, Sportovej,

zdravotnej, dopravnej a d’al$ie poznatky a zru¢nosti potrebné na jeho orientaciu v zivote a v

spolo¢nosti a na jeho d’al$iu vychovu a vzdelavanie,

Skolsky klub deti zabezpeduje pre deti, ktoré plnia povinna $kolsku dochadzku v zékladne;

Skole, nenarocnti zaujmovu Cinnost’” podl'a vychovného programu Skolského klubu deti

zameranu na ich pripravu na vyucovanie a na uspokojovanie a rozvijanie ich zdujmov v case

mimo vyucovania, pripadne aj v ¢ase Skolskych prazdnin.

Zariadenie Skolského stravovania je zriadené za ucelom vyroby, vydaja a konzumacie jedal

a napojov pre deti, Ziakov a zamestnancov $koly v ¢ase ich pobytu v Skole.

So suhlasom zriad’ovatela a regiondlneho Uradu verejného zdravotnictva méZe poskytovat’

stravu aj cudzim stravnikom.

Clanok 5
Organizacia Skoly

Na cele skoly je riaditel’ Skoly, ktorého menuje a odvolava zriad’ovatel’ podl'a platnej pravnej
upravy.

Riaditel’ skoly v sulade s platnou pravnou upravou menuje a odvoldva dvoch zéstupcov
riaditel'a Skoly a veducich jednotlivych organiza¢nych utvarov skoly, u ktorych to urcuje
pracovny poriadok Skoly.

Riaditel’ ako Statutdrny organ Skoly kona v jej mene vo vSetkych jej veciach. Rozhoduje
vzdy samostatne, pokial' jeho rozhodnutie nie je podmienené schvalenim zo strany
zriad'ovatel’a, rady skoly alebo odborovej organizacie zamestnancov skoly.

Riaditel' Skoly zodpoveda za dodrzanie vSeobecne zdvdznych pravnych predpisov,
vychovno-vzdelavacich programov, za odborni a pedagogicki turoven vychovno-
vzdelavacej prace Skoly , za efektivne vyuzivanie prostriedkov urCenych na zabezpecenie
¢innosti Skoly, za riadne hospodarenie s majetkom zverenym Skole do spravy od
zriad'ovatel’a.

Riaditel'a Skoly zastupuje v jeho nepritomnosti zastupca riaditela Skoly pre II. stupeii
zékladnej Skoly v rozsahu stanovenom Vv pisomnom povereni. Riaditel'a Skoly moze na
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zaklade pisomného poverenia v Case jeho nepritomnosti zastupovat’ aj iny nim povereny
veduci zamestnanec. Poverenie musi byt urobené pisomne a musi v fiom byt uvedeny
rozsah opravnenia poverené¢ho zamestnanca.

Clanok 6
Zasady riadenia Skoly

Skolu riadi riaditel’ skoly, ktory si zriad'uje svoje poradné organy.

Poradnymi organmi riaditel’a Skoly su :

a) pedagogicka rada skoly

b) operativna porada vedenia Skoly

) metodické organy Skoly ako napr. predmetové komisie a metodické zdruzenia.

. Pedagogicka rada ako odborny iniciativny organ vo veciach pedagogickych a organiza¢nych

predstavuje najdolezitejsi poradny orgén riaditel’a skoly.

Pedagogicka rada ma za tlohu pripravovat’ riaditelovi $koly navrhy a odporucania pre jeho

rozhodovanie, najma v tychto oblastiach:

a) priprava a vydanie Skolského vzdelavacieho programu a vychovného programu,

b) ustanovenie triednych ucitel'ov, rozdelenie uvdzkov a rozvrh hodin,

C) ustanovovanie a zlozenie komisii (odbornych, predmetovych, metodického zdruzenia) a
ich predsedov,

d) kritéria na hodnotenie pedagogickych zamestnancov,

e) program vzdelavania pedagogickych zamestnancov,

f) prijimanie ziakov na §tdium, a pod.,

g) organizaéné zabezpecenie vychovy a vyucovania, vnutorny poriadok skoly,

h) zameranie $koly, plan prace skoly a iné.

. Clenmi pedagogickej rady su riaditel’, jeho zastupcovia a ostatni pedagogicki zamestnanci

Skoly. Zasadnutia pedagogickej rady zvolava riaditel’ Skoly podla potreby. Za pripravu
a priebeh pedagogickej rady, za formulaciu zaverov a uzneseni pedagogickej rady zodpoveda
riaditel'. Rokovanie pedagogickej rady sa riadi rokovacim poriadkom.

. Operativna porada vedenia Skoly preroktiva najddlezitejSie a rozhodujiice otazky cinnosti

Skoly. Zucasthuji sa na nej podla obsahu rokovania vedici zamestnanci a d’al$i pozvani
zamestnanci.

. Riaditel’ skoly zriad’'uje metodické organy skoly, ktoré su iniciativnym organom riaditel'a

Skoly, zaoberaju sa pedagogickymi a vychovno-vzdeldvacimi problémami, koordinuju d’alSie
vzdelavanie pedagogickych zamestnancov.

. Riaditel’ skoly zriad’uje v sulade s platnou pravnou upravou stravovaciu komisiu, ktora tvoria:

zéastupca riaditel’a Skoly, veduca Skolskej jedalne, zastupca ZO OZ a zéstupca rodiCov.

. PodrobnejSiu posobnost, zlozenie a spdsob rokovania poradnych organov riaditela Skoly

upravuju rokovacie poriadky, ktoré schval'uje riaditel’ $koly.

Clanok 7
Riadiace a organizacné vnitorné predpisy

Riaditel’ §koly vydava pre potreby riadenia riadiace a organizacné vnatorné predpisy.
Rozdelenie a obsah riadiacich organiza¢nych vnatornych predpisov je uréeny ,,Smernicou
pre tvorbu a vydavanie vnatornych predpisov*.
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Clénok 8
Organizacné ¢lenenie Skoly

Skola sa vniitorne ¢leni na organizaéné utvary, ktoré st riadené vedicim organizaéného

utvaru.

Jednotlivé organiza¢né utvary medzi sebou tzko spolupracuju pri plneni uloh, ktoré maji

zabezpeCovat’ a ktoré vyplyvaju zo vSeobecne zaviznej pravnej Gpravy a z obsahovej naplne

¢innosti jednotlivych organiza¢nych ttvarov.

Organizac¢né utvary plnia na svojom tseku tlohy, ktoré pre ich zamestnancov vyplyvaju

Z opisu pracovnych ¢innosti. Organizacné utvary plnia aj d’alSie tlohy, ktoré im ulozi veduci

organizacnych utvarov a riaditel’ skoly.

V organizéacii ariadeni prace organizacnych utvarov Skoly sa musia uplatiiovat’ tieto

zékladné principy:

a) spolupraca organizaénych utvarov pri vykone svojej ¢innosti najmid Vv otazkach, ktoré
patria do pravomoci dvoch alebo aj viacerych organizaénych utvarov,

b) koordinacia prace,

C) rieSenie sporov pri zabezpeCovani pracovnych tloh veducimi organizaénych ttvarov.

Clanok 9
P6sobnost’ a lohy vedicich organiza¢nych ttvarov

Veduci organiza¢nych atvarov st v priamej riadiacej posobnosti riaditel'a skoly.

Predpokladom vykonu prace veduceho organiza¢ného utvaru je jeho menovanie do funkcie

riaditel'om Skoly. Miesta veducich organiza¢nych Utvarov sa obsadzuji vyberovym konanim

v zmysle platnej pravnej Gpravy.

Veduci jednotlivych organizanych tutvarov zabezpecuju a zodpovedaju za plnenie uloh,

ktoré im vyplyvaji z obsahovej naplne ¢innosti organizaéného uUtvaru a vytvaraju pre ich

plnenie zodpovedajuce a primerané podmienky. St zodpovedni za dodrZiavanie zakonov

a ostatnych pravnych predpisov.

Prava a povinnosti veducich organiza¢nych utvarov st upravené v prisluSnych vSeobecne

zavaznych pravnych predpisoch a tiez v Pracovnom poriadku Skoly, v pracovnej zmluve, v

kolektivnej zmluve a vo vnttornych riadiacich a organiza¢nych predpisoch.

Veduci organizacného utvaru pri vykone svojej funkcie zabezpecuje najma tieto ulohy:

a) riadi, kontroluje a zodpoveda za pracu organiza¢ného utvaru,

b) podava navrhy na zlepsenie, zefektivnenie prace zamestnancov organiza¢ného utvaru,

c) zodpoveda za v¢asné, odborné a kvalitné spracovanie vnttornych predpisov a potrebnych
pisomnych materialov,

d) informuje zamestnancov o dolezitych skuto¢nostiach nevyhnutnych pre ich ¢innost,

e) spolupracuje s veducimi ostatnych organiza¢nych ttvarov,

f) dba o bezpetnost’ a ochranu zdravia pri praci,

g) dba ospravu registratiry na svojom organizatnom uUtvare v zmysle platného
registratarneho poriadku,

h) zabezpecuje, aby na organizatnom utvare bola vedena uplna a prehl'adna dokumentacia
vnutroorganizaé¢nych a inych predpisov, potrebnych pre pracu organiza¢ného tutvaru,

1) urcuje pre kazdého zamestnanca pracovnu napln a tito v zavislosti od zmien pravnej
Gpravy, prip. inych pravne vyznamnych skutoénosti, operativne upravuje a dopliia,

J) zodpoveda za hospodarne aucelné vyuzivanie zvereného majetku, jeho ochranu
a zabezpecenie pred odcudzenim, poskodenim alebo zneuzitim,

k) pripravuje podklady do rozpoctu skoly, spolupracuje pri priprave navrhu rozpoctu skoly,
jeho zmien asleduje plnenie rozpoétu, pricom dba na hospodarne a efektivne vyuzitie



rozpoctovych prostriedkov a zabezpecuje kontrolu v zmysle zakona o finan¢nej kontrole
a vnutornom audite v zneni neskorSich predpisov,

za prislusny organizacny utvar poskytuje suacinnost’” pri poskytovani informacii
podrla zakona o slobodnom pristupe k informaciam v zneni neskorsich predpisov,

m) za prislusny organiza¢ny utvar preSetruje alebo vybavuje alebo poskytuje stéinnost’

pri preSetrovani staznosti podl'a zakona o staznostiach a vybavuje peticie podl'a zakona
0 peti¢nom prave v rozsahu svojej posobnosti,

n) vzmysle zakona o ochrane osobnych tdajov je osobou, ktora zabezpeluje v ramci

posobnosti riadeného organiza¢ného utvaru dohlad nad ochranou osobnych udajov
spracovavanych Vv riadenom organiza¢nom utvare,

0) poskytuje sucinnost’ pri dodrziavani ustanoveni zakona o verejnom obstaravani v ramci

svojho organizacného utvaru, zodpovedd za spracovanie podkladov pre jednotlivé
metody.

Clénok 10
Organizac¢na Struktira Skoly

Organiza¢nt Struktiru Skoly tvoria jednotlivé utvary, ktoré komplexne zabezpecuju zakladné
ulohy skoly a ktoré st riadené vedicim organizacného utvaru:

1. Utvar riaditela $koly — vediici Gtvaru — riaditel’ $koly

2. Utvar pedagogicky — veduci utvaru — zastupca riaditel'a pre 2. stupefi
1. Zastupca riaditel’a pre |. stupen, ucitelia 1.- 4.ro¢.
2. Zastupca riaditela pre Il. stupen, ucitelia 5. - 9.roc¢.
3. Skolsky klub deti (SKD) a vychovéavatel'ky SKD

3. Utvar ekonomicky — veduca utvaru - ekonémka
1. Ekondémka
2. Personalistka a mzdova uctovnicka
3. Prevadzka — hospodarka, skolnik, upratovacky

4. Zariadenie $kolského stravovania (ZSS) — veduca titvaru — veduca ZSS
1. Veduca ZSS
2. Prevadzka - hlavna kucharka, kucharky, pomocné kucharky, pomocna sila.

Clanok 11
Napli ¢innosti organiza¢nych atvarov
A. UTVAR RIADITECA

Organizuje a zabezpecuje ¢innosti riaditel’a Skoly.

> Riaditel’ skoly
1. Zodpovednost’ riaditel’a Skoly
a) v oblasti riadenia a organizacie prace zodpoveda za:

dodrZiavanie vSeobecne zavaznych pravnych predpisov, ktoré suvisia s ¢innost'ou Skoly,
personalne zabezpecenie vychovno-vzdelavacieho procesu, za vytvaranie a zabezpecCenie
socidlnej politiky pre zamestnancov $koly,

kazdoro¢né hodnotenie pedagogickych a odbornych zamestnancov skoly,

zvySovanie urovne vychovno-vzdelavacej prace skoly,



pedagogicko-organizaéné a materialno-technické zabezpecCenie vychovno-vzdelavacieho
procesu.

b) v oblasti vychovy a vzdelavania zodpoveda za:

dodrziavanie Statnych vzdelavacich programov uréenych pre skolu, ktoru riadi,
vypracovanie a dodrziavanie skolského vzdelavacieho programu a vychovného programu,
vypracovanie a dodrziavanie ro¢ného planu dalSiecho vzdelavania pedagogickych
Zamestnancov,

C) v oblasti hospodarenia zodpoveda za:

hospodarne nakladanie S rozpoCtovymi prostriedkami Skoly aza efektivne a ucinné
vyuzivanie finan¢nych prostriedkov ur¢enych na zabezpecenie ¢innosti koly,

finan¢né, persondlne, materialno-technické a priestorové zabezpecCenie vychovno-
vzdelavacieho procesu,

efektivne vyuzivanie majetku, jeho ochranu a zhodnocovanie,

rieSenie havarijnych situacii, ktoré mézu vzniknat v skole.

2. Rozhodovanie riaditel’a $koly
a) v oblasti riadenia a organizacie prace rozhoduje o:

koncepciach pedagogického, ekonomického a spravneho rozvoja,

zmendch vnutornej organizacie $koly a zmendch organizacnej Struktury skoly,

prijati zamestnancov do pracovného pomeru, 0 zmene podmienok v pracovnej zmluve,
preradeni zamestnanca na iny druh préce,

uzatvoreni dohdd o pracach konanych mimo pracovného pomeru,

rozviazani pracovného pomeru so zamestnancami $koly podla zdkonnych ustanoveni
Zakonnika préce,

platovych podmienkach zamestnancov Skoly v stilade s Poriadkom odmefiovania,
persondlnych otazkach zamestnancov $koly — o Cerpani dovoleniek, ndhradného volna,
pracovného volna bez nahrady mzdy a pracovného volna pri kratkodobych prekazkach
V praci a pod.,

uprave pracovného ¢asu a rozvrhnutia pracovnej doby — o vhodnejsej tiprave pracovného
casu, o nariadeni prace nadcas, o prevadzke pocas hlavnych a vedlajSich prazdnin,
vyslani zamestnancov na pracovné cesty;

b) v oblasti vychovy a vzdelavania rozhoduje o:

prijati ziaka na skolu,

odklade zaciatku povinnej Skolskej dochadzky Ziaka,

dodatocnom odloZeni plnenia povinnej Skolskej dochadzky Ziaka,

oslobodeni Ziaka od povinnosti dochadzat’ do Skoly,

oslobodeni ziaka od vzdelavania sa v jednotlivych vyucCovacich predmetoch alebo ich
castiach,

povoleni plnit’ povinnu $kolsku dochadzku mimo tzemia Slovenskej republiky,

ulozeni vychovnych opatreni,

preruseni Stadia,

povoleni vykonat’ komisionalnu skusku,

povoleni vykonat” skasku z jednotlivych vyucovacich predmetov aj uchadzacovi, ktory
nie je ziakom skoly,

individualnom vzdelavani ziaka,

vzdelavani ziaka v skolach zriadenych inym Stitom na uzemi Slovenskej republiky so
suhlasom zastupitel'ského uradu iné¢ho Statu,



individualnom vzdelavani Ziaka v zahranici,

umozneni $tudia Ziaka podl'a individudlneho u¢ebného planu,

urceni prispevku zadkonného zastupcu ziaka na ¢iasto¢nt thradu nakladov za starostlivost’
poskytovanu ziakovi v Skole a v Skolskom zariadeni.

C) v oblasti hospodarenia rozhoduje o:

¢erpani rozpoctu skoly,

vyslani zamestnancov na pracovnu cestu, urcuje podmienky vykonu pracovnej cesty, o
uréeni prispevku zadkonného zastupcu ziaka na ¢iasto¢nu tthradu nékladov za starostlivost’
poskytovanu ziakovi v $kole alebo Skolskom zariadeni.

3. Riaditel’ §koly zabezpecuje

a) V oblasti socialnych ¢innosti

zabezpecuje vychovno-vzdelavaci proces kvalifikovanymi pracovnikmi podla
nadobudnutého vzdelania pre vyucovanie jednotlivych predmetov v zmysle platnej
legislativy -Zakon NR SR ¢. 138/2019 Z.z., o pedagogickych zamestnancoch a
odbornych zamestnancoch a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov ktorymi sa
ustanovuju kvalifikaéné predpoklady a osobitné kvalifikaéné poziadavky pre jednotlivé
kategorie pedagogickych zamestnancov a odbornych zamestnancov,

sustavne dba o odborny rast zamestnancov Skoly,

zamestnancom pridel'uje prace so zretelom na ich schopnosti, sklisenosti a so zretel'om
na ich zdravotny stav,

vytvara vhodné pracovné podmienky na pracoviskdch skoly, aby vykon prace bol
kvalitny, hospodarny a bezpecny,

zodpoved4 za dodrziavanie pravnych a ostatnych predpisov o bezpe€nosti a ochrane
zdravia pri praci a poziarne] ochrane, za tymto ucelom pravidelne oznamuje
zamestnancov s novymi predpismi,

vybratym kategoriam zamestnancov zveruje pracovné ochranné prostriedky a dba o ich
ucelné vyuzitie,

vytvara podmienky na vsestranné kultirne, Sportové a rekreacné vyzitie zamestnancov

a ich regeneraciu,

bezodkladne zist'uje a odstrafiuje priciny pracovnych urazov a chordb z povolania, vedie
ich evidenciu, oznamuje ich prislusnym organom a robi opatrenia na ich napravu,

v pripade potreby zabezpecuje rekvalifikaciu pracovnikov,

zodpovedd za dodrziavanie vSetkych ustanoveni zdkona o verejnej sluzbe, Zakonnika
prace, pracovného poriadku a d’alSich platnych pracovnopravnych, mzdovych a inych
predpisov, suvisiacich s touto agendou,

b) v oblasti pracovnopravne;j:

prijima vSetkych zamestnancov do pracovného pomeru a v suvislosti s tym zabezpecuje
vytvorenie pracovnych zmluv, zabezpecuje personalne obsadenie $koly,

uzatvara dohody o zmene podmienok dohodnutych v pracovnej zmluve,

uzatvara dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru a tieto prace,
kontroluje, rozvédzuje pracovny pomer so zamestnancami dohodou, vypoved’ou, okamzitym
zruSenim pracovného pomeru, zrusenim v skusobnej dobe,

prerad’uje zamestnanca na vykon iného druhu prace,

ur¢uje nastup dovolenky na zotavenie podl'a planu dovoleniek,



poskytuje pracovné volno pri kratkodobych prekazkach v praci zo strany zamestnavatel'a a
pri prekazkach z dévodu vseobecného zaujmu,

nariad'uje pracu nadcas, rozhoduje o vhodnom ¢ase Cerpania nahradného volna, prip. o
vhodnejSej uprave pracovného Casu — upozorfiuje zamestnancov na porusenie pracovnej
discipliny,

urcuje vecné naplne pracovnych funkcii vSetkych kategorii zamestnancov skoly,

vyjadruje sa k prihlaske na d’alSie $tudium zamestnancov Skoly a rozhoduje o pracovnych
ulavach a hospodarskom zabezpefeni Studujicich popri zamestnani v zmysle platnej
legislativy,

rozhoduje o presune ¢erpania dovolenky z ¢asu $kolskych prazdnin na dobu pocas Skolského
roka v opodstatnenych pripadoch (napr. pridelenie kupel'nej liecby, rekreécia, ....),

c) v oblasti mzdovej

zabezpecuje vydavanie potvrdeni o zamestnani s uvedenim skutoc¢nosti pre posudenie
naroku na dovolenku na zotavenie, zdvdzkov pracovnikov k organizécii, vykonavanych
zrazkach,

posudzuje kvalifikaciu zamestnancov a v nadvdznosti na to zarad’'uje zamestnancov do
prislusnych funkcii, platovych stupiiov a mzdovych tarif podla prislusnych mzdovych
predpisov,

rozhoduje o platovych postupoch pedagogickych zamestnancov,

vyhotovuje platové vymery ako aj dalSie vymery suvisiace s platovymi nalezitostami
pracovnikov,

priznéva a pri zmene podmienok vykonu prace odnima osobné platy,

priznava nahradu miezd pocas Cerpania dovoleniek na zotavenie, vratane nahrad miezd za
nevycerpanu ¢ast’ dovolenky a za pracovné volno pri prekazkach v praci,

priznava nahradu cestovného a stahovacich vydavkov, odluéného a ostatnych nahrad
vyplyvajucich z vyhl. ¢. 33/84 Zb. a jej noviel,

pri prijimani pracovnika do pracovného pomeru rozhoduje na zéklade dokladu o priebehu
zamestnani o zapocte dob predchadzajicej praxe pre Ucely platového zaradenia pracovnika,
ako aj o zapolte dob zamestnania pre uréenie nemocenskych davok a dizky dovolenky na
zotavenie,

rozhoduje o ur¢eni nadpocetnych hodin ucitel'om,

priznava odmeny za zastupovanie nepritomnych pracovnikov v sulade s platnymi mzdovymi
predpismi,

vydava osvedcenia o priznani kreditov za absolvovanie rozsirujuceho Stiidia, za vykonanie
rigoréznej skusky, za vykonanie S§tatnej jazykovej skusky z cudzieho jazyka, za
absolvovanie vzdelavania v zahrani¢i a za tvorivé aktivity pedagogickych zamestnancov a
odbornych zamestnancov,

priznava odmeny, prémie a vSetky d’alSie pohyblivé zlozky miezd v zmysle platnych
mzdovych predpisov (v¢itane preradenia do najblizSej vysSej platovej stupnice nez v ktorej
by mal byt pedagogicky pracovnik zaradeny podla nadobudnutej kvalifikacie, priznanie
osobného priplatku, osobného hodnotenia a pod.),

priznava odmeny za zastupovanie nepritomnych zamestnancov v sulade s platnymi
mzdovymi predpismi,

rozhoduje o prideleni po¢tu hodin externym ucitelom a podl'a nadobudnutej kvalifikacie,
urcuje odmeny za externé vyucovanie,

zabezpecuje kompletnu a spravnu likvidaciu miezd vSetkych zamestnancov v uréenych
vyplatnych terminoch (v¢itane odvodov dani a zrazok, davok nemocenského poistenia,
penaznej pomoci v materstve, rodinnych pridavkoch a pod. ),



zodpoveda za riadne vedenie agendy a podkladov suvisiacich so mzdovou agendou,
zabezpecuje ohlasovaciu povinnost’ zamestnavania vSetkych zamestnancov skoly,
zabezpeCuje kompletné a vcasné spracovanie a predkladanie vsetkych vyplatnych
Statistickych vykazov podla stanovenych terminov a v pozadovanom rozsahu,

zodpovedd za spravne vykonavanie mzdovej agendy v stlade s platnymi mzdovym
predpismi,

zabezpecuje platobny styk s pefiaznymi ustavmi v inej ( najméa v ekonomickej ) ¢innosti
zabezpeCuje: dodavatel'sko — odberatel'ské a iné vztahy medzi organizaciami podla
Obchodného zakonnika,

spravu narodného majetku podl'a prisluSnych v§eobecne zavaznych pravnych predpisov,
inventarizaciu v zmysle vSeobecne zéviznych predpisov, spracovanie ro¢nych uctovnych
uzavierok a zavere¢nych hodnoteni,

hospodérenie s rozpoctom podla rozpoctovych pravidiel a d’al§ich financnych predpisov,
uzatvaranie kolektivnych zmluv,

povinnosti vyplyvajice zo zdkona o uizemnom planovani a Sstavebnom poriadku, vyhlasky a
dokumentécia stavieb.

V oblasti riadenia, organizicie a kontroly pedagogickej prace na Skole je riaditelka
zodpovedna v plnom rozsahu za kvalitu uvedenych Cinnosti a ich vysledkov,

Vstupuje do jednania s inymi pravnymi subjektmi v suvislosti so sponzorskou ¢innost'ou a
reklamnym vyuzitim priestorov Skoly.

4. Riaditel’ predklada zriad’ovatelovi na schvalenie a rade $koly na vyjadrenie:
a) navrhy na pocty prijimanych Ziakov a navrhy na poéty tried,
b) navrh skolského vzdelavacieho programu a vychovného programu,
C) navrh rozpoctu,
d) spravu o vychovno-vzdelavacej ¢innosti, jej vysledkoch a podmienkach podl'a § 14 ods. 5

pism. d) zdkona ¢. 596/2003 Z. z.,

e) spravu o vysledkoch hospodarenia skoly alebo $kolského zariadenia,
f) koncep¢ny zamer rozvoja skoly alebo $kolského zariadenia rozpracovany najmenej na

dva roky a kazdoro¢ne jeho vyhodnotenie,

g) informaciu o pedagogicko-organizatnom a materialno-technickom zabezpeceni

vychovno-vzdelavacieho procesu.

5. Riaditel’ $koly vydava po prerokovani v pedagogickej rade:

pracovny poriadok Skoly po prerokovani v zékladnej organizacii odborového zvézu,
prevadzkovy poriadok Skoly, ktory schval'uje regiondlny tirad verejného zdravotnictva,
prevadzkové poriadky pre telocviciiu, odborné ucebne a ucelové pracoviska,

rokovaci poriadok pedagogickej rady,

Skolsky vzdelavaci program,

plén prace Skoly na prisluSny skolsky rok,

plan profesijného rozvoja.

6. Riaditel’ §koly vymeniva:

komisiu na vyberové konanie na obsadenie miest veducich zamestnancov podla § 5
0ds.1 zakona ¢. 552/2003 Z. z. o vykone prac vo verejnom zaujme v zneni neskorsich
predpisov,

komisiu na komisiondlne preskusanie ziakov,

inventarizacnt, vyrad’'ovaciu a likvida¢ni komisiu,



e Skodovu komisiu,
e stravovaciu komisiu,
e komisiu na presetrenie a odskodnenie registrovaného skolského trazu.

7. Riaditel’ Skoly schval’uje:

rozvrh hodin na prislusny Skolsky rok,

rozdelenie uvédzkov pedagogickych zamestnancov a pridelenie triednictva,
rozvrh dozorov,

vychovné opatrenia zZiakom,

plany triednych ucitel'ov, vyletov a exkurzii,

nadcasovu pracu vsetkych zamestnancov,

pracovne cesty zamestnancov,

plan dovoleniek,

osobné priplatky a odmeny na pisomny ndvrh vedtcich zamestnancov,
poskytovanie pracovného volna pri kratkodobych prekazkach v praci zo strany
Zamestnanca,

v mene skoly (ako Statutar PO) kolektivnu zmluvu,

e vnitorné dokumenty ZS.

8. Riaditel’ Skoly spolupracuje:
e 5o zriad'ovatelom, samospravou a mestskym zastupitel’stvom,
Skolami a §kolskymi zariadeniami v meste a na ostatnych tirovniach,
s nadriadenymi organmi,
Radou $koly a rodi¢ovskou radou,
so spolocenskymi, kultirnymi a Sportovymi organizaciami v meste a na ostatnych
urovniach.

B. PEDAGOGICKY UTVAR

» Zastupcovia riaditel’ky Skoly

Povinnosti zastupcu riaditel’ky $koly:

- Zodpoveda za vychovno—vzdelavaci proces

- Zodpovedne si plni zakladné povinnosti pedagogickych pracovnikov v stiilade s Pracovnym
poriadkom pre pedagogickych zamestnancov a spravnych zamestnancov na ZS vo V. lde.

- Dodrziava zaciatok pracovnej doby, nastup do prace 15 minut pred zaciatkom prvej
vyucovacej hodiny.

- Je povinny byt v $kole v ¢ase uréenom jeho rozvrhom hodin a rozvrhom zastupovania.

- Zulastiuje sa pedagogickych rad, pracovnych porad, rodiovskych zdruzeni a inych
podujati organizovanych skolou podl’a pokynov vedenia skoly, podiel’a sa na ich priprave.

- V otdzkach pracovno-pravnych vztahov postupuje v zmysle ,,Zakonnika prace* a zédkona €.
552/2003 Z.z. o vykone prace vo verejnom zaujme a platnej Kolektivnej zmluvy.

- Zucastnuje sa Skoleni BOZP podl'a pokynov vedenia Skoly a technika BOZP.

- Pri plneni vychovno-vzdelavacich uloh vychadza z celoroéného planu prace Skoly a z planu
MZ, PK.

- Zabezpecuje zastupovanie za nepritomnych pedagogickych zamestnancov, vedie evidenciu
zastupovania za nepritomnych pedagogickych pracovnikov.



- Zabezpecuje kontroluje fond ucebnic a ucebnych potrieb, metodickych materidlov a
zabezpecuje ich doplnenie.

- Utvara v kolektive ziakov dobré medziludské vztahy, déva patricny doraz na ich
osobnostny rast, buduje ich sebavedomie, komunikuje so Ziakmi.

- Hodnoti vykony ziaka, jeho shahu a spravanie, objektivne klasifikuje, vhodne udeluje
odmeny a tresty v stlade s Metodickym pokynom ¢. 22/2011na hodnotenie a klasifikaciu
ziakov zakladnej Skoly a Metodickym pokynom ¢. 19/2015 na hodnotenie a klasifikaciu
ziakov s 'ahkym stupniom mentalneho postihnutia ISCED -1.

- ZvySuje motivaciu ziakov zadavanim vhodnych tuloh, ¢innosti, a to spradvnym a zaujimavym
metodickym podanim, ako aj vytvaranim vhodnych u¢ebnych pomocok.

- Vykonava kontrolni a hospita¢nu ¢innost’ vo vychovnovzdeldvacom procese podla planu
prace. Hospita¢nu ¢innost’ vykonava minimalne 4 hodiny mesacne, uskutociiuje hospitacné
rozbory, vedie si pisomné zaznamy z pedagogickych pozorovani, prijima konkrétne
opatrenia na skvalitnenie vychovnovzdelavacieho procesu.

- Pridel'uje dozory na chodbach, v skolskej jedalni a kontroluje ich dodrziavanie.

- Kontroluje dochadzku zamestnancov a ziakov do Skoly, nastupy na dozory a vyucovacie
hodiny a dodrziavanie pracovného poriadku.

- Vedie evidenciu poziadaviek pracovnikov skoly na zvySovanie kvalifikacie a predklada ich
na schvalenie riaditel’ke skoly.

- Spolupracuje s vychovnym poradcom a so Skolskym psycholégom.

-V spolupraci s riaditelkou Skoly zabezpecuje kompletné a vcasné spracovanie a
predkladanie vSetkych platnych Statistickych vykazov podla stanovenych termin v
pozadovanom rozsahu.

- Pripravuje podklady k névrhu pldnu prace Skoly a k analyze vychovnovzdelavacich
vysledkov, spradvania a dochadzky ziakov.

- Poskytuje a zabezpeéuje informacie o pedagogicko-organizaénom zabezpeceni Vychovno-
vzdelavacieho procesu v Skole.

- Kontroluje esteticky, hygienicky a technicky stav ucebni.

- Organizacne zabezpec€uje mimoskolsku Cinnost’ /sutaze, olympiady a pod./.

-Je priamym nadriadenym nepedagogickym zamestnancom prevadzkového useku
upratovackam a Skolnikovi a pedagogickému utvaru 2. stupen.

Je priamym nadriadenym — SKD, veducej jedalne a kucharkam

» Zastupca riaditela Skoly pre L. stupeii zakladnej Skoly (1. — 4. ro¢nik)
Zodpoveda za:
a) pedagogicku a odbornu uroven vychovno-vzdelavacieho procesu ziakov 1. — 4. ro¢nika,
b) spravne vedenie pedagogickej a administrativnej agendy, za spravu registratiry a za ochranu
osobnych udajov.

> DalSie povinnosti zastupcu pre 1.stupeii ZS

- Je priamym nadriadenym pedagogickému utvaru 1. stupen.

- Zodpoveda za dochadzku pedagogickych zamestnancov, vedie evidenciu o ich nepritomnosti
a odovzdé doklady hospodarke Skoly ako podklad pre vypracovanie supisky k spracovaniu
miezd.

- Spravuje Skolsky informacny systém, databazu ziakov, Skolsky web a plni s tym suvisiace
ulohy.

- Je zodpovedny za Statistické vykazy, hlasenia, Eduzber, RIS a stym stvisiace tlohy.



ZabezpecCuje zastupovanie za nepritomnych pedagogickych zamestnancov, vedie evidenciu
zastupovania za nepritomnych pedagogickych pracovnikov.

Zodpoveda za dokumentaciu stuvisiacu s prijimanim a odhlasovanim Ziakov do ZS.
Vypracovava Statistické hldsenia o prospechu, spravani a dochadzke ziakov 1. stupna.
Zucastiiuje sa na pedagogickom riadeni Skoly, na priamej vychovnovzdelavacej praci v skole
av SKD.

Vypracuva rozvrh hodin pre 1. stupen.

Usmernuje a kontroluje pracu vyucujucich, kontroluje povinni dokumenticiu triednych
ucitel'ov 1. stupiia , sleduje pracu metodickych zdruZzeni a vychovavatelky SKD.

Kontroluje nastupy vyuéujicich na vyu¢ovanie a vychovavatel’ky na ¢innost’ v SKD.
ZabezpecCuje a koordinuje organizaciu plaveckych kurzov, skolskych vyletov, celoskolskych
podujati i individualnych triednych podujati mimo $koly a Skoly v prirode pre 1. stupei.
Zodpoveda za spravne vedenie pedagogickej dokumentacie Skoly, triednej dokumentacie 1.
stupnia , ako 1 vedenie zdznamov nepovinnych predmetov a zdujmovych utvarov.

Vedie evidenciu dochadzky, dovoleniek a vsetkych druhov pracovného volna, pripadne
nepritomnosti nepedagogickych pracovnikov skoly — $kolskej kuchyne

Zodpoveda za ich v¢asné predlozenie mzdovej uctovnicke.

Je priamym nadriadenym nepedagogickym zamestnancom prevadzkového tseku
pracovnikom $kolskej kuchyne, vediicej SKD a pedagogickému ttvaru.

Zodpoveda za vedenie Ustredného inventara Skoly a za Ciastkové inventare veducich
kabinetov.

Zodpoveda za pedagogicka kniznicu v zborovni.

Zabezpecuje mimoskolsku ¢innost’ v rdmci skolského klubu.

Eviduje pracovné, mimopracovné a Skolské razy.

Plni Glohy suvisiace s ¢innost'ou skolskej stravovne.

Zabezpecuje ochranu osobnych tidajov — bezpecnostny projekt— GDPR..

Zabezpecuje plnenie tloh na useku BOZP a PO, spolocne s bezpecnostnym technikom Skoly
zabezpeCuje a kontroluje vykondvanie revizii elektrickych instalacii, bleskozvodu a inych
zariadeni, v€itane odstranenia portch.

ZabezpecCuje plnenie uloh v oblasti poziarnej ochrany, bezpeénosti a ochrany zdravia pri
praci.

Zabezpecuje archivaciu a skartaciu vSetkych pisomnosti v zmysle platnych predpisov,
Zodpoveda za kontroly, ako aj evidenciu pracovnych a Skolskych urazov.

Zastupca riaditel’a Skoly pre II. stupen zakladnej Skoly

Je Statutdrnym zastupcom riaditel’a skoly

1. Zodpoveda:

a) za pedagogicku a odbornu uroven vychovno-vzdelavacieho procesu ziakov na Il. stupni
zékladnej skoly,

b) za spravne vedenie pedagogickej a administrativnej agendy, za spravu registratiry a za
ochranu osobnych udajov;

> Dalsie povinnosti zastupcu pre 2. stupef a $pecialne triedy.

Zastupovat’ riaditel’ku Skoly pocas jeho nepritomnosti v praci v plnom rozsahu podl'a

jeho naplne prace.(okrem pracovnopravnych vztahov)

Vypracovava §tatistické hlasenia o prospechu, spravani a dochadzke ziakov II. stupna

pre hodnotiace pedagogické rady.

Vypracuva rozvrh pre 2. stupei a Specialne triedy

PIni ulohy suvisiace s materidlno-technickym zabezpecenim vychovno-vzdelavacieho
procesu, sleduje uroven materialno — technického vybavenia kabinetov a jeho vyuzivanie.
Zodpoveda za racionalne vyuzivanie energii.



>
a)

b)

c)

d)

>

1.

Zodpovedd za vedenie ustredného inventiara Skoly a za ciastkové inventare veducich
kabinetov.

Zucastnuje sa na pedagogickom riadeni $koly, na priamej vychovnovzdelavacej praci v $kole
Usmernuje a kontroluje pracu vyucujucich , kontroluje povinni dokumentaciu triednych
ucitelov 2. stupna a sleduje pracu PK .

Kontroluje nastupy vyucujicich na vyucovanie .

Vedie evidenciu dochadzky, dovoleniek a vSetkych druhov pracovného volna, pripadne
nepritomnosti nepedagogickych pracovnikov Skoly a zodpoveda za ich vcasné predlozenie
mzdovej uctovnicke.

Zabezpecuje a koordinuje organizéaciu plaveckych kurzov, skolskych vyletov, celoskolskych
podujati i individualnych triednych podujati mimo Skoly pre 2. stupen.

Zodpoveda za spravne vedenie pedagogickej dokumentacie Skoly, triednej dokumentacie i
vedenie zdznamov nepovinnych predmetov a zdujmovych utvarov.

V spolupraci so zastupcom $koly pre 1. stupeni sa stara o materialno-technické zabezpecenie
vychovno-vzdelavacieho procesu

Zabezpecuje organizaciu LVVK a ucelovych cviceni v prirode, vybavuje vsetku agendu
stvisiacu so Skolou v prirode, LVVK, Skolskymi vyletmi a plaveckymi kurzami.

Sledovat’ zaznamy o nepovinnych predmetoch, mimoriadnej a mimoskolskej ¢innosti ziakov,
Studujtcich popri zamestnani, sitazi v predmetoch, ktoré sleduje a ich vysledky.

Sledovat’ a viest’ evidenciu o U¢asti na vzdelavacich projektoch.

Zabezpecuje podujatia cez kulturne poukazy.

Spolupracuje s OU as policajnym zborom vo Velkej Ide — hmotnd nidza a rieSenie
problémov ziakov s neospravedlnenymi hodinami.

Vedie evidenciu docasne odhlasenych ziakov $koly a pripravuje rozhodnutia.

Vstupuje do jednania s inymi pravnymi subjektmi v suavislosti so sponzorskou ¢innost'ou a
reklamnym vyuzitim priestorov skoly.

Zabezpecuje udrzbu a opravy technickych a technologickych zariadeni budov, telocvicne,
Skolskej jedalne, kancelarii, tried a ich vybavenia.

Zodpoveda za Skolsku kniznicu a vedie evidenciu vypozi¢iavania knih ziakmi a ucitel'mi.

Skolsky $pecialny pedagég a asistent uditela:

v spolupréci s triednym ucitelom a rodi¢om sa podiel'a na vypracovani a prehodnocovani
individualnych vzdelavacich planov pre integrovanych ziakov,

vstupuje do vychovno-vzdelavacieho procesu podla aktudlnych a individualnych potrieb
ziakov so Specialnopedagogickymi potrebami,

poskytuje konzultacné a poradenské, Specidlnopedagogické sluzby rodicom a zakonnym
zastupcom zZiakov, pedagdgom a pracuje na vyucovacich hodinich i mimo nich so Ziakmi so
Specialnopedagogickymi potrebami v ramci pdsobnosti skoly,

spolupracuje pri vypracovavani novych metdod, postupov a programov vychovno-
vzdelavacej prace Ziakov so §pecidlnopedagogickymi potrebami,

spolupracuje s vychovnou poradkynou a pedagogicko-psychologickou poradiou, pravidelne
konzultuje a riesi s ucitelmi individualne problémy ziakov, hlada sposob efektivnej
spoluprace a koordinacie.

Vychovny poradca:
sprostredkiva detom a ich zdkonnym zastupcom pedagogické, psychologické, socialne,

psychoterapeutické, reedukacéné a iné sluzby, ktoré koordinuje v spolupraci s triednymi
ucitel'mi.



2. spolupracuje s triednym ucitelom, vyuéujacimi jednotlivych predmetov, s pedagogickymi
zamestnancami Skoly, odbornymi zamestnancami poradenskych zariadeni, iradom préce,
socialnych veci a rodiny, centrom pedagogicko-psychologického poradenstva a prevencie.

3. zodpoveda najmi za:

e rieSenie vSetkych vychovnych problémov ziakov,
spravne vedenie a archivaciu pisomnosti stvisiacich s jej ¢innost’'ou,

e kariérové poradenstvo ziakom a rodiCom, za vyplnenie a odoslanie prihlasok na strednt
Skolu

e spolupracu so strednymi Skolami,
pedagogicko-organiza¢né zabezpeCenie aktivit kariérového poradenstva v $kole,

e vypracovanie sprav o vychovno-vzdelavacich problémoch ziakov vyziadanych Statnymi
organmi,
kompletné a v¢asné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,

e koordinaciu pedagogickych zamestnancov Skoly pri rieSeni aktualnych vychovnych
problémov ziakov,

e vypracovanie navrhov na prijimanie optimalnych rieSeni pri vychovnych problémoch
ziakov,
vypracovanie a odoslanie navrhov na odborné vysetrenie Zziakov s poruchami spravania,
evidenciu konciacich ziakov, prechod, rozmiestnenia.

» Vychovny poradca

- Vychovny poradca vykonava koordina¢nu, koncepéno-planovaciu, informacnt, odborno -
metodicktl, diagnosticka, vyhodnocovaciu a prieskumntl Cinnost. Pedagogicka prax
osobnostné a kvalifikatné predpoklady by mu mali umoznit’ rieSit' konfliktné situacie,
zvladnut’ ré6znorodu a naro¢nti komunikaciu so ziakmi, rodi¢mi, spolupracovnikmi i ostatnou
verejnostou.

V' osobnostnej oblasti vychovny poradca ststred’'uje pozornost’ predovsetkym na Ziakov s
poruchami spravania a so znakmi socidlnej neprispdsobilosti, na Ziakov trpiacich vnitornymi
konfliktami (Uzkostami, poruSenym sebahodnotenim) a na Ziakov v naro¢nych Zivotnych
situaciach a vyvojovych Kkrizach (tyranie, rozvod alebo imrtie rodic¢ov, problémy vo vztahoch
medzi rodinou a $kolou, so spoluziakmi a pod.).

V spolupréci s triednym ucitel'om a rodi¢mi koordinuje preventivne a vychovné postupy v
praci s tymito ziakmi.

V oblasti vzdelavania sa vychovny poradca zameriava na ziakov so vzdelavacimi tazkostami
¢i rizikami $kolskej neuspesnosti (posobenie smerujuce k prevencii Skolského zlyhania), na
talentovanych ziakov, na postihnutych ziakov, ktori st individudlne zacleneni (integrovant).

V spolupraci s poradenskym zariadenim by mal vychovny poradca d’alej zaruCovat’ rozsah a
kvalitu starostlivosti individudlne integrovanym postihnutym Ziakom. Mimoriadne nadanym
ziakom by mal pomahat’ vytvarat’ podmienky na rozvoj ich talentu v skole.

V oblasti profesijnej orientacie vychovny poradca poskytuje metodicku pomoc ucitel'om pri
zistovani, sledovani a rozvijani individudlnych dispozicii Ziakov, ktoré¢ mézu byt vyznamné
pre vol'bu ich Studijnej alebo Zivotnej dréhy, a tak umoznovat’ Ziakom a ich rodi¢om, aby sa
vyvarovali chybnej volby.

V zlozitych pripadoch (napr. Ziakov so SVVP - Zziakov pochadzajucich zo socialne
znevyhodneného prostredia, talentovanych, alebo ziakov so vzdelavacimi ¢i vychovnymi
tazkostami apod.) je jeho tlohou sprostredkovat’ ziakom a ich vychovnym zastupcom pomoc
poradenského zariadenia.

Popis pracovnej ¢innosti:



- S pomocou ostatnych ucitelov monitorovat’ vSetky vychovno-vzdelavacie problémy skoly,
napomahat’ ziakom pri rieSeni osobného, osobnostného, vzdelavaciecho a profesionalneho
vyvinu a orientacie, pracovat’ v systéme prevencie socialno-patologickych javov,

- pracovat’ v systéme zaclenenia ziakov so Specialnymi vychovnovzdelavacimi potrebami do
beznych tried,

- poskytovat’ metodicka a informaéni pomoc pedagogickym zamestnancom $koly, ziakom a
ich zakonnym zéastupcom,

- koordinovat vychovny proces a sprostredkovavat’ servisné sluzby Skole (pedagogické,

psychologické, informacné, osvetové, profesionalno-orienta¢né, socialno-pravne, medicinske,

sociologické a iné), ktoré si vybera na zaklade svojich skisenosti podmienkach vyvazovania
ponuky a dopytu,

spolupracovat’ so Sirokym spektrom réznych subjektov a inStitucii, ktoré participuju na

vychove a vzdeldvani,

viest’ kabinet a dokumentéaciu vychovného poradenstva. Dopifiat’ ho novou literatarou,

informacnymi a metodickymi materialmi, legislativou k vychovnému poradenstvu,

prehl'adovymi, Statistickymi a profesionalno-orientaénymi materidlmi, mapovat problémy

Skoly, oboznamovat’ ziakov a spolupracovnikov s vychovnym poradenstvom,

triednym ucitelom poskytovat’ sprostredkovanie pomoci pri praci so ziakmi intelektovo

nadanymi a talentovanymi, socidlne znevyhodnenymi, segregovanymi, ziakmi so Specidlnymi

vychovno-vzdelavacimi potrebami a Ziakmi nastupujucimi do prvého roénika ZS a pri
prechode na vyssi stupen skoly alebo inu skolu,

spolupracovat’ s odbornikmi pri poskytovani socidlneho poradenstva a poradenstva

zameran¢ho na zlepSovanie socidlnych vztahov v triedach a v Skole,

spolupracovat’ s vedenim Skoly, s rodi¢mi, ucitelmi a triednymi ucite'mi, koordinatorom

prevencie,, vychovavateI'mi, socialnymi kuratormi, s lekarom, Skolskym psychologom,

Specidlnym pedagdégom, pracovnikmi CPPPP a d’alSimi Skolskymi zariadeniami, s organmi

Statnej spravy a samospravy a dalSimi inStiticiami (aj sukromnymi, cirkevnymi,

charitativnymi, mimorezortnymi, mimovladnymi), podielajicimi sa na vychove a

vzdelavani,

zabezpecCovat’ a podielat’ sa na realizacii preventivnych aktivit pre Zziakov, rodiov a

zamestnancov Skoly,

prevadzat’ propagacnu a osvetovu ¢innost’ — informacné tabule a pod.

odovzdavat' poznatky zo Skoleni, seminarov, kurzov, aktivov vedeniu $koly a ostatnym

spolupracovnikom, odborne vystupovat’ na pedagogickych radach, rodicovskych zdruzeniach,

informovat’ a pomdhat’ Ziakom, rodi¢om (zakonnym zastupcom) pri vol'be §tidia, povolania a

pracovného zaradenia, v spolupraci s triednymi ucitelmi zabezpeCovat' pre tto oblast’

potrebnu agendu a poskytovat’ im metodickd pomoc pri jej vedeni,

zabezpecovat’ konzultaéna ¢innost’ pre pedagogickych pracovnikov, Ziakov, ich zakonnych

zastupcov a ostatnll verejnost’ s cielom pomahat’ ziakom,

evidovat’ problémovych a nadanych ziakov,

aktivne sa zGcastiovat’ na poradach, metodickych stretnutiach, seminaroch a skoleniach pre

vychovnych poradcov, dbat’ o svoj profesiondlny rast,

vykonavat' a plnit' d’alsie ulohy suvisiace s dohodnutym druhom prace podla pokynov

priameho nadriadené¢ho zamestnanca,

zachovavat’ ml¢anlivost’ o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvie pri vykonavani verejnej sluzby

a ktoré¢ v zdujme zamestnavatela nie je mozne oznamovat’ inym osobdm, a to a po skonceni

pracovného pomeru.

Kariérovy poradca



Ciel'om KP je usmernit’ kariérny rast ziaka tak, aby sa uplatnil na trhu prace.
KP je sluzba, ktord napomaha v procese rozhodovania Ziaka:

vo vzdelavacom procese,

vo vol'be studia a povolania

pri Zivotnom pldnovani

pri pracovnom uplatneni sa na trhu prac

Kompetencie kariérneho poradcu:

- poskytovat’ informécie o poziadavkach Studijnych odboroch, ré6znych povolani a poméha
ziakom, aby si optimélne vybrali,

- sleduje Studijno-profesijné zaujmy ziakov,

- spolupracuje s inymi odbornikmi pri volbe $tadia alebo povolania Ziakov so SVVP
potrebami,

- sprostredkuva informacie o moznostiach uplatnenia sa na trhu prace v regione, na Slovensku,

- uéi ziakov vyuzivat IKT, osobitne internet pri vyhladavani informacii o S$kolach,
povolaniach a zamestnaniach (QR kody skdl, KSK),

- podporuje vzdelanostné aSpiracie ziakov,

- poznd problematiku kariérneho vyvinu v celoZivotnom priebehu,

- dobre pozna aktualne problémy trhu prace,

- pripravuje ziakov na vstup na trh prace,

- naucit’ ziakov pouzivat’ internetovy program ,,Sprievodca svetom povolan

- monitoruje sposob adaptacie ziakov prvého ro¢nika a pripadné problémy riesi v spolupraci so
Skolskym psychologom, ostatnymi vyucujucimi, triednymi ucitelmi, rodi¢mi osobitnt
pozornost’ venovat’ Ziakom, ktorym sa nedari napiiat’ zakladné vzdelavacie ciele, nadanym a
talentovanym Ziakom, Ziakom zo socialne znevyhodneného prostredia,

- zabezpeCuje a organizuje besedy, exkurzie, rozne sutaze, stretnutia, tematické vystavy,
navstevy roznych aktudlnych akcii,

- pomaha ziakom stanovit’ si realistické vzdelavacie a profesijné ciele, vytvarat’ si kariérne
plany

- zabezpegi vyplnenie a doplhanie kariérnych listov Ziakov.

re¢
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» Povinnosti vychovavatela

- Vychovavatel' vykonava vychovno-vzdelavaciu ¢innost’ zamerani na rozvijanie tvorivych
schopnosti a zru¢nosti Ziakov v ¢ase mimovyu€ovania v oblasti vyuzivania vol'ného casu
deti.

- Dodrziava zaciatok pracovnej doby, nastup do prace 15 minut pred zaciatkom prvej hodiny
vychovnej ¢innosti.

- Dodrziava ukoncenie vychovnej ¢innosti.

- Zucastnuje sa pedagogickych rad, pracovnych porad, plenarnych rodi¢ovskych zdruzeni a
inych podujati organizovanych Skolou podl’a pokynov vedenia skoly.

- 'V otazkach pracovno-pravnych vztahov postupuje v zmysle Zakonnika prace, zédkona ¢.
552/2003 Z.z. o vykone prace vo verejnom zaujme a platnej kolektivnej zmluvy.

- Zucastnuje sa Skoleni BOZP podl'a pokynov vedenia Skoly a technika BOZP.

- Pri plneni vychovno-vzdelavacich uloh vychddza z celorocného planu prace Skoly z planu
MZ SK.

- ZabezpeCuje vychovno-vzdelavaciu, zaujmovu a rekreacnu CcCinnost’ deti v Case mimo
vyucovania.

- Usmertiuje rozvoj ich zaujmov.

- Utvara podmienky pre rozvijanie a zdokonal’'ovanie praktickych zru¢nosti.



-

Podiela sa na formovani navykov uzito¢ného vyuZzivania vol'ného ¢asu.

Plni si v§eobecne platné povinnosti v oblasti vychovnej prace.

Je povinny plnit’ si mieru vychovnej povinnosti podl’a nariadenia vlady SR dana rozvrhom
hodin vychovnej prace a rozvrhom sluzieb.

Podl'a pokynov a usmernenia priameho nadriadeného sa zucastiiuje s pridelenymi Zziakmi
exkurzii, vychadzok, vyletov a inych akcii, podl'a potreby zabezpecuje pedagogicky dozor
nad ziakmi na akciach organizovanych mimo skoly aj vo vyu¢ovacom case.

Dohliada na dodrziavanie hygienickych zasad v triede. Chrani zdravie a moralku zverenych
ziakov.

Vedie ziakov k dodrziavaniu Vnutorného poriadku Skoly a zasad BOZP.

Dba na dodrziavanie Skolského poriadku a zasad BOZP v celom priestore Skoly a na akciach
so ziakmi mimo Skoly.

Zverenych ziakov odovzddva rodicom alebo poverenym osobam, uvedenym v osobnom
spise.

Pri zmenach vyziadanych rodi¢mi si ponechava listok ako doklad.

Predchadza a zamedzuje negativhym vplyvom spolocenského prostredia na ziakov,
predovSetkym Sireniu drogovych zavislosti a alkoholizmu, Kriminalite mladeze, ako aj
vSetkym formdm rasovej a inej diskrimindcie.

V pripade potreby vykonava podla rozpisu pohotovosti pracovnu pohotovost’ a podl'a ur¢enia
zastupuje podla potreby nepritomnych pedagogickych zamestnancov.

Zucastiuje sa pracovnych porad a metodickych zasadnuti podla urcenia vedenia Skoly a
priameho nadriadeného. PlIni Glohy vyplyvajiuce z Planu prace Skoly, z ramcovych planov,
plni tlohy z porad a zo zasadnuti metodického zdruzenia

Povinnosti triedneho uditela

. Jeho povinneosti vychadzaji z kompetencného profilu triedneho ucitela.
. Specializované ¢innosti triedneho ucitel’'a vykonava sucasne s vykonom pedagogickej ¢innosti

uditel’a.

. Ma veducu ulohu pri vychove Ziakov svojej triedy. Koordinuje v triede vychovno-

vzdelavaciu ¢innost’ ostatnych vyucujucich. Robi opatrenia na koordinaciu naro¢nejsich
domacich uloh (napr. projektov), terminov pisomnych skusok, ktoré trvaju viac ako 25
minut a pod.

. V spolupréci s ostatnymi pedagogickymi zamestnancami v prisluSnej triede zhromazd’uje

a aktualizuje osobné udaje o ziakoch azakonnych zastupcoch. Vyuziva ich najmd na
vypracovanie zaznamov V kataldgovom liste Ziaka.

. Vedie a je zodpovedny za uplnost’ a spravnost’ triednej dokumentacie: katalogového

listu Ziaka, triednej knihy, internetovej Ziackej knizky, prislu$nej dokumentacie
zacleneného Ziaka, evidencie ucebnic zapoZi¢anych ziakom.

. V pripade, ze zdkonny zastupca poziada o individualny ucebny plan pre ziaka s nadanim

alebo z inych zavaznych dévodov, koordinuje tvorbu jeho individudlneho u¢ebného planu.

. Vypiiia avybavuje tlativa a dal§iu dokumenticiu o Ziakoch, napr. predvolanie

zakonného zastupcu, poistnu udalost’, potvrdenie o navsteve Skoly, Ziadost’ o uvol’'nenie
z vyucovania zo zavaznych rodinnych doévodov a pod. PodPa potreby bezodkladne
vypracovava vyZiadané hodnotenia na Ziakov.

. Kontroluje :

1x za tyzden triednu knihu. Po doplneni chybajtcich zaznamov, uzatvori nepritomnost’ a po
vyCiarknuti volnych riadkov podpisom potvrdi, Ze zaznamy za prislusny tyzden su v
poriadku. Skratky predmetov napiSe podl'a rozvrhu hodin vopred na cely tyzden a vopred
zapiSe ziakov poverenych tyzdennictvom.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

2x mesacne spravnost’ a Uplnost’ zapisov v internetovej ziackej knizke.
5x za Skolsky rok katalogové listy ziakov podla pokynov ZRS, v pripade akejkol'vek zmeny
v triednom kolektive, po udeleni pochvaly ¢i vychovného opatrenia urobi zaznam okamzite.

. Na zacdiatku Skolského roka podrobne, a podl’a potreby aj v priebehu $kolského roka,

oboznamuje Ziakov svojej triedy so $kolskym poriadkom, predpismi BOZP a PO a dba o
ich dodrziavanie.

Vedie evidenciu inventara v triede. Za inventar osobne zodpoveda. Ziakov triedy vedie
k Setrnému  zaobchadzaniu s ucéebnicami a Skolskym majetkom. V pripade poskodenia
Skolského majetku ziakmi dba, aby Skoda bola ziakmi uhradena, resp. aby bola zabezpecena
oprava poskodenych veci.

Dba na psychohygienické podmienky vyucovania: dodrziavanie zasadacieho poriadku,
usporiadanie lavic, vySku lavic a stoli¢iek pre jednotlivych Ziakov, osvetlenie triedy,
funkénost’ umyvadla, nosenie hygienickych potrieb Ziakmi a ich pouzivanie, odkladanie
odevov Ziakov a pod. Na pripadné technické nedostatky bezodkladne upozorni $kolnika,
pripadne vedenie Skoly.

Vedie si zoSit' triedneho ucitel’a, v ktorom ma naplanovanu vychovnu Cinnost’ so ziakmi
svojej triedy. V zosite eviduje ¢innost’ na triednickych hodinach. Konanie triednickej hodiny
zapiSe aj do poznamky Vv triednej knihe.

Triednické hodiny vyuZiva na utvaranie podmienok na rozvoj socidlnych vizieb medzi
Ziakmi navzajom, ziakmi azamestnancami Skoly, na skrasPovanie triedy,
vyhodnocovanie vychovno-vyucovacich vysledkov, rieSenie problémov a prijima so
Ziakmi opatrenia na zlepSenie daného stavu. Na triednickych hodinach vyuziva aktivity,
ktoré prispievaju k zlepSeniu vzt’ahov medzi Ziakmi a k stmeleniu triedneho kolektivu.
Poskytuje ziakom pedagogické poradenstvo.

Triedny uditel’ na zaciatku Skolského roka podrobne ( a podPa potreby aj v priebehu
Skolského roka) informuje Ziakov o svojej triede o Skolskom poriadku, BOZP a PO
a dba na ich dodrZiavanie.

Triedny ucitel’ sa zacastiiuje so svojou triedou na verejnoprospesnych pracach a brigadach v
priestore Skoly, na dvore a v Skolskom areali- v ramci zberovych akcii, projektov, Den Zeme,
a pod.

Triedny ucitel’ dozera na zoviajSok Ziakov a robi napravné opatrenia.

V zmysle $kolského poriadku denne kontroluje dochadzku Ziakov a robi okamzité opatrenia
na jej zlepsenie. Evidenciu dochadzky Ziakov vedie aj v elektronickej podobe v internetovej
ziackej knizke.

a) ak ziak chyba na vyucovani ,triedny ucitel’ musi do 24 hodin hodnoverne zistit’ pri¢inu

b)

nepritomnosti,

ak triedny ucitel’ zisti, Ze Ziak bezdovodne vymeskal vyucovanie ( hoci len 1 vyucovaciu
hodinu), upozorni rodi¢ov na ich povinnost’ posielat’ diet’a do Skoly a kontrolovat’, ¢i
bolo v §kole,

) ak sa bezdovodne opakuje absencia posle triedny ucitel’, prostrednictvom riaditel’a $koly

upozornenie zakonnym zastupcom Ziaka na nedbalua Skolska dochadzku.,

d) ak boli vSetky upozornenia zikonnym zastupcom Ziaka bezvysledné, oznami riaditel’

18.

19.

Skoly tuto skuto¢nost’ prostrednictvom vychovného poradcu socialnemu kuratorovi.

V spolupréci so Skolskym Specidlnym pedagdgom usmernuje utvaranie podmienok
vzdeldvania zacleneného ziaka.

Uzko spolupracuje so zakonnymi zastupcami svojich Ziakov. Na zadiatku $kolského roka
ich oboznami so Skolskym poriadkom. Na zasadnutiach triednych aktivov rodi¢ovského
zdruZenia ich pravidelne informuje o vychovno-vzdelavacich vysledkoch Ziakov.
Poskytuje im pedagogické poradenstvo. Minimalne 1x tyZdenne v internetovej Ziackej
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knizke informuje zakonného zastupcu Ziaka o prospechu, spravani a dochadzke Ziaka.
Dba na dodrziavanie ochrany osobnych udajov Ziakov.

Osobitne informuje zdkonnych zastupcov o zaostavani ziakov a nedostatkoch v ich spravani
spravidla v prvom polroku do 15. novembra a v druhom polroku do 15. aprila. V pripade
mimoriadneho zhorSenia prospechu alebo spravania ziaka ich informuje o tejto skuto¢nosti
preukazatenym spdsobom bezprostredne.

Sleduje a vyhodnocuje spravanie v triede, dochadzku a celkovy prospech. Vypracovava
podklady k pedagogickym radam. Najneskor 24 hodin pred rokovanim pedagogickej
rady zapiSe do katalégového listu Ziaka stupne celkovej klasifikacie.

Udel'uje napomenutia od triedneho ucitel'a. Navrhuje riaditelovi Skoly pochvaly, odmeny
a vychovné opatrenia pre ziakov svojej triedy. Hodnotenie spravania ziaka navrhuje po
konzultaciach s ucitel'mi, ktori v triede vyucujui. Pochvaly a iné ocenenia, vychovné opatrenia
zaznamenava v katalégovom liste ziaka. Udelenie zniZzeného stupna zo sprévania
v katalégovom liste ziaka oddvodni.

S informovanym suhlasom zakonného zastupcu Ziaka moZe organizovat’ vylety a iné
mimoskolské aktivity. Najneskor dva pracovné dni pred odchodom vyplni prislu$né
tla¢ivo a zabezpeci poucenie o bezpecnosti a ochrane zdravia pocas tychto akcii.
PrisluSny zapis odovzda zastupcovi riaditel’a Skoly.

Zabezpecuje vyber finan¢nych prostriedkov od zakonnych zastupcov ziakov na poistenie
ziakov proti stratdm, organizovanie vycvikov, vyletov, exkurzii, §kdl v prirode, dopravnu
vychovu a pod.

Podl’a pokynov nadriadenych sa zicastiiuje so svojimi Ziakmi okrem vychovnych
aktivit, ako su vychovné Kkoncerty, kultirne vystupenia apod. aj preventivne
prehliadky(zubar, detsky lekar) so svojimi Ziakmi. PodPa moZnosti sa so Ziakmi svojej
triedy zicastiiuje popoludniajSich aktivit organizovanych $kolou pre vsetkych Ziakov.
Triedny ugitel’ na 1. stupni sa snazi v ramci projektu Skola podporujica zdravie zabezpeéit
aspon raz za dva roky pre Ziakov svojej triedy zabezpecit’ Skolu v prirode a na 2.stupni
aspon raz za Stadium absolvovanie lyziarskeho kurzu.

Triedni uditelia méZu uskutocnovat’ rozsadzovanie Ziakov z hl'adiska pedagogickych a
zdravotnych potrieb triedneho kolektivu, zabezpecia vo svojej triede zasadaci poriadok,
poskytuju riaditel’ke Skoly podl’a potreby pisomné podklady o triede.

V pondelok kontroluju zapisy v triednej knihe za predchadzajici tyzden a nedostatky
odstrania ithned’. Za 300 VH podavaji navrth PR na nehodnotenie alebo neklasifikovanie
ziaka. Ak Ziak pocas polroka vymeska viac ako 30% z vyu€ovacich hodin daného predmetu
a ma nedostatocny pocet znamok na to, aby mohol byt z dan¢ho predmetu klasifikovany,
mdze byt na ndvrh vyucujiiceho z daného predmetu komisionélne skisany.

Triedni ucitelia ro¢. 1.-4. a Specialnych tried st pocas vSetkych prestavok denne so
Ziakmi v triede alebo na Skolskych dvoroch, okrem ucitel’a konajiceho v ten den
pedagogicky dozor.

V pripade nepriaznivého pocasia sa Ziaci pocas velkej prestavky zdrziavaju spolu s ucitelmi
na uréenych chodbach.

Uvolnovanie Ziaka z vyucovania

1. Zékonny zastupca je opravneny pisomne poziadat’” o uvolnenie svojho dietata z vyucovania
Vv nasledovnych pripadoch:

a) nepritomnost’ na dobu 1 dna — zZiaka z vyu€ovania uvolfyje triedny uéitel’

b) nepritomnost’ na 2 a viac dni - ziaka z vyucovania uvol'iuje riaditel’ Skoly a to po sthlase

triedneho ucitel’a.

2. Zakonny zastupca moze diet’a ospravedlnit’ najviac 3 po sebe nasledujice vyucovacie dni a
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celkovo najviac 5 dni za jeden polrok Skolského roka z vaznych rodinnych a zdravotnych

dovodov.

Pocas CORONA krizy moze zdkonny zastupca ospravedlnit’ 5 po sebe nasledujuce vyucovacie

dni zo zdravotnych dévodov.

Pisomnu Ziadost o uvolnenie z vyuCovania dorucuje, prip. odovzda zakonny zastupca ziaka
triednemu ucitelovi, ktory ju odovzda riaditelovi Skoly. Triedny ucitel po odsuhlaseni
riaditel'om Skoly informuje ostatnych vyucujacich o chybani ziaka. Pisomna Ziadost’ zakonného
zastupcu sa ukladé po dobu jedného Skolského roka do dokumentacie skoly.

» Uvolniovanie Ziaka na lekarske vySetrenie

1.

Triedny ucitel moze na zaklade pisomnej Ziadosti zakonného zastupcu ziaka uvolnit
vyuCovacej  hodiny na lekarske vySetrenie, pokial ho nemozno vykonat v ¢ase mimo
vyucovania.

. Triedny ucitel ospravedlni jednodiiova nepritomnost’ ziaka pisomne zdovodnenu jeho

zadkonnym
zastupcom maximalne 5x za polrok.

. Ziak je povinny odovzdat triednemu ugitefovi do 2 dni potvrdenie o Gasti na vySetreni

vyznatenym &asom prichodu a odchodu vydané lekdrom. Ziak je povinny zistit' si od
spoluziakov domace ulohy a obozndmit’ sa s u¢ivom z predmetov. Na ktorych vyucovani sa
nezucastnil, a to v lehote najneskor do 3 dni.

» Nepritomnost’ Ziaka pre chorobu

1. V pripade choroby sa ziak nezG¢astiiuje na vyucovani a jeho absencia sa zapisuje do triednej
knihy. Zakonny zéstupca ma povinnost’ najneskér do d’alSieho dia nepritomnosti Ziaka v
Skole oznamit’ triednemu ucitel'ovi dovod absencie Ziaka.

2. V pripade podozrenia zo zaSkolactva triedny ucitel’ kontaktuje zdkonného zastupcu najneskor

po dvoch dnoch absencie ziaka( ak medzitym neozndmi zakonny zastupca dovod absencie
ziaka).

3. Ziak prinesie potvrdenie od lekara a odovzd4 ho triednemu u¢itelovi najneskor do 2 dni od

nastupu do skoly.

4. Zakonny zastupca moze ziaka ospravedlnit’ maximalne na obdobie 3 za sebou nasledujucich

pracovnych dni. V oddvodnenych pripadoch moze ucitel' vyziadat’ od zakonného zastupc
lekarske potvrdenie o ochoreni Ziaka. Ziak je povinny priebezne si zaobstaravat od
spoluziakov domace tlohy a oboznamovat’ sa s u¢ivom z predmetov, na ktorych vyucovani sa
nezucastnil poc¢as svojej nepritomnosti.

5. Vyucovacie hodiny, ktorych sa Ziak nezcastnil a nepreukazal ich lekarskym alebo

ospravedinenim zakonného zastupcu do 2 dni od nastupu na vyucovanie, sa eviduji ako
neospravedlnené. Neskoré prichody ziaka na prvu vyucovaciu hodinu sa zapisuju do triednej
knihy ako neospravedlnené hodiny. Minaty oneskorenia sa za Stvrtrok spocitaji tym
sposobom, Ze 45 minlt oneskorenia sa pocita ako 1 vymeSkana vyucovacia hodina, a eviduju
sa ako ospravedlnené alebo neospravedlnené.

» Poradné organy Skoly

Metodické organy pomahajui riaditelovi Skoly pri odbornom riadeni, planovani a kontrole
vychovno-vzdeldvacieho procesu a jeho hodnoteni.



Zriadenie a postavenie metodickych organov v Skole

Metodické organy (metodické zdruzenie, predmetova komisia) v Skole zriad'uje riaditel’ Skoly
ako svoj poradny organ v zmysle § 4 ods. 3 az 5 vyhlasky o zakladnej Skole. Ich ulohou a
poslanim je:

- rozvijat’ a organizovat’ v Skole pedagogicku tvorivost’,

- predkladat’ navrhy na hodnotenie a odmenovanie pedagogickych zamestnancov,

- sledovat’ a hodnotit’” priebeh a vysledky pedagogického procesu na svojom tuseku a na
zavaznejsSie problémy, nedostatky, ale 1 ispechy hodné zovSeobecnenia upozoriiovat’ riaditel’a
Skoly,

-zabezpeCovat’ a sprostredkovat’ tok odborno-metodickych a vedeckych informacii  medzi
pedagdgmi, vedenim skoly.

» Metodicky organ (d’alej len ,,MO®) pracuje podla planu prace, ktory na navrh MO schval'uje
riaditel’ Skoly na zaciatku Skolského roka a je sucastou planu prace Skoly. Zasada najmenej 4-
krat v Skolskom roku. Za €innost MO zodpoveda vediuci MO, ktory zvolava a riadi jeho
rokovanie. Cinnost’ sa uskutoéiuje v ¢ase mimo vyucovania.

> Clenovia MO

V skole su zriadené metodické oddelenie pre 1. — 2. ro¢. a metodické zdruzenie pre 3. — 4. roc.
Clenmi metodickych zdruzeni (dalej len ,,MZ“) su pedagogicki zamestnanci — uditelia,
vychovavatelia podl'a skupin Ziakov z ro¢nikov a asistent ucitela.

Predmetové komisie (d’alej len ,,PK*) s zriadené pre skupinu predmetov: spoloc¢enskovedné,
prirodovedné a vychovné. Ich ¢lenmi su pedagogicki zamestnanci — ucitelia podla aprobacii a
pridelenych Gvédzkov na aktualny $kolsky rok a asistent ucitel’a.

» Funkcie MZ a PK

* MZ a PK plnia funkciu:
- riadiacu a organizacnu,
- kontrolno-hodnotiacu,
- vzdeldvaciu (odborno-metodickt).

> Prava vediceho MO:

- zvolévat’ zasadnutia PK, MZ (najmenej 4-krat ro¢ne),

- ziCastnovat’ sa na zasadnutiach vedenia skoly,

- predkladat’ navrhy na skvalitnenie procesu vychovy a vzdeldvania v skole,

- kontrolovat’ a hodnotit’ odborno-metodicku troven vychovy a vyucby,

- ziCastnovat’ sa na hospitacidch vedenia Skoly na vychovnej ¢innosti a vyucbe,
- navrhovat’ materialne a moralne ocenenie ¢lenov PK, MZ,

- byt’ informovany o zédsadnych otdzkach vychovno-vzdelavacej ¢innosti Skoly.

» Povinnost’ a zodpovednost’ vediceho MO:
- za vedenie a koordinovanie prace clenov MZ, PK,

- za pripravu a vedenie pedagogickej dokumentacie v zverenej oblasti plnenia Skolského
vzdelavacieho programu,



- podiel’at’ sa na organizovani rozvoja profesijnych kompetencii pedagogickych zamestnancov,

- vykondvat’ projektovli, poradenski a hodnotiacu ¢innost zamerani na kvalitu vychovy a
vzdelavania,

- za vedenie zapisov zo zasadnuti MZ, PK,

- za plnenie planu prace MZ, PK,

- za odbornu troven vyucby uéebnych predmetov zastipenych v MZ, PK,

- za organizaciu spoluprace s ostatnymi MZ, PK skoly,

- za splnenie tloh uloZzenych MZ, PK vedenim skoly,

- zhromazd’'ovat’ potrebné informdcie o vzdeldvacich potrebach ¢lenov MZ, PK,

- hodnotit’ plnenie uloh MO dvakrat rocne a podla prikazu riaditela skoly.

» Prava a povinnosti ¢lenov MZ, PK

« Clen MO ma pravo:

- zuCastiiovat’ sa na zasadnutiach MZ, PK a na stretnutiach, na ktorych sa riesia odborno-
metodické problémy vyucby a vychovnej ¢innosti,

- vyjadrovat’ sa k otazkam vychovno-vzdelavacieho procesu na $kole,

- byt’ informovany o z4sadnych otdzkach vychovno-vzdelavacieho rozvoja Skoly,

- vyuzivat’ podmienky vytvorené vedenim Skoly na svoj osobnostny a profesijny rast.

+ Clen MO ma povinnost’:
- plnit’ ulohy prijaté na zasadnuti MZ, PK,
- planovite rozvijat’ svoj profesijny vyvoj.

> Veduci MZ a PK

- z funkcie moze byt odvolany 1 v priebehu Skolského roku, ak neplni svoje povinnosti resp. vo
vyucovacich predmetoch patriacich do MZ, PK, ktoré vedie, sa dosahuju zlé vysledky,

- veduci PK, MZ je odbornym poradcom riaditel’ky Skoly pre dané predmety, pripravuje vstupne,
vystupné a povinné kontrolné pisomné prace,

- planovito koordinuje ¢innost’ jednotlivych vyucujacich v rdmci svojich predmetov,

- zodpoveda za dodrZiavanie pracovnej discipliny, ako i odbornej stranky vyu€ovania v ramci
zverenych predmetov,

- zabezpecuje koordinaciu VVP medzi L. a II. stupiiom Skoly, ako aj medzi predmetové vzt'ahy,

- prijima u¢inné opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov vo vychovno-vyucovacom
procese a navrhy rieSeni predklada vedeniu Skoly,

- poskytuje podklady do navrhu planu prace $koly na $kolsky rok, dava navrhy na dopiiianie
kabinetov ucebnymi pomoéckami, ziskané poznatky z kontrolnej €innosti zovSeobeciiuje na
zasadnutiach MZ, PK, pracovnych poradach, resp. pedagogickych radach.

» Pedagogicka rada

Je poradnym organom riaditela Skoly v zmysle § 4 vyhlasky o zdkladnej Skole a
organiza¢ného poriadku. Jej ¢innost’ je vymedzend planom prace, ktory vychadza z planu prace
Skoly na Skolsky rok, zasadd/1x za Stvrtrok/ . Za ¢innost’ pedagogickej rady (d’alej len ,,PR*)
Skoly zodpoveda riaditel’ skoly, zvolava a riadi jej rokovanie. Rokovanie PR pripravuje vedenie
Skoly v sucinnosti s vediicimi metodickych zdruzeni a predmetovych komisii na zdklade planu
prace PR a aktualnych Gloh $koly. Riadi sa rokovacim poriadkom. Clenmi pedagogickej rady
su vsetci pedagogicki a odborni zamestnanci.



> Funkcie PR

Ako iniciativny poradny orgén riaditel’a Skoly plni pedagogicka rada niekol’ko funkcii:
- ak si pripomenieme, za ¢o zodpoveda riaditel’ Skoly podla § 5 ods. 2 pism. a) az h) (zakona ¢
596/2003 Z. z.), potom pedagogicka rada je organ, prostrednictvom ktorého riaditel’ skoly
informuje pedagogickych zamestnancov o0 dolezitych a zavaznych tlohach a problémoch
vychovno-vzdelavaciecho  procesu, 0 vysledkoch a zisteniach kontrolnej ¢innosti vedenia
Skoly, o priebeznom plneni planu prace skoly, oboznamuje pedagdgov s novymi Skolskymi
predpismi, s ich zmenami,
koordinuje a zabezpeCuje usmerfiovanie pedagégov V otazkach s odbornou problematikou,
- vyuziva navrhy, pripomienky, odportcania ¢lenov pedagogickej rady pri prijimani rozhodnuti,
zabezpecuje jednotné pdsobenie pedagdégov v oblasti vychovno-vzdelavacieho procesu, oblasti
hodnotenia a klasifikacie ziakov,
- sledovanim, hodnotenim plnenia loh planu prace Skoly, planov metodickych organov,
analyzou stavu urovne vychovno-vzdeldvacieho procesu, Sledovanim plnenia uzneseni plni
kontrolnt funkciu.

» Prava a povinnosti ¢lenov PR

» Kazdy ¢len pedagogickej rady ma pravo:
a) podiel’at’ sa na priprave rokovania,
b) navrhovat program rokovania,
C) vznasat’ otazky a vyjadrovat’ sa ku vSetkym prerokuvanym bodom programu,
d) oboznamovat G¢astnikov PR so svojimi poznatkami, skisenostami z vychovy a vyucby
ziakov Skoly,
e) navrhovat’ pripomienky, odporucania, zavery a opatrenia,
f) hlasovat’ o predkladanych navrhoch.

» Povinnostou ¢lena pedagogickej rady je:

a) zucasthovat sa na rokovani,

b) plnit’ zavery a ulohy prijaté na zasadnuti.

- je iniciativny, vychovny a kontrolny orgéan riaditel’a Skoly, je poradny organ, jej ¢lenmi su
vSetci pedagogicki zamestnanci, schaddza sa podl'a planu /1x za Stvrtrok/,

- vyjadruje sa ku vsetkym uloham $koly a rozhodnutiam riaditel'a $koly, k SVP, k organizacii,
planu préce, klasifikacii a hodnoteniu Ziakov, komisionalnym a opravnym skuSkam, pochvalam
a pokarhaniam, k zniZeniu znamky, k vnaitornému poriadku Skoly, k zdsadnym otdzkam
vychovy a vzdelavania, k variantu ucebného planu, spdsobu hodnotenia, preradeniu Ziaka,
hodnoteniu vychovno-vzdelavacich vysledkov,

- schval'uje navrhy predkladané riaditelom Skoly, radou skoly,

- schval'uje organiza¢ny, pracovny a vnutorny poriadok $koly ako i d’al$ie poriadky a nariadenia
Skoly, rozhoduje o veciach tykajucich sa nakladania a hospodarenia so zverenym majetkom a
finanénymi prostriedkami, rozhoduje o veciach ddlezitych pre skolu,

- Z jej rokovania sa vyhotovuje zapisnica /kto ju viedol, pritomni, obsah, prijaté uznesenie a
vysledok hlasovani/,

- materidly sa archivuju a zabezpecuje ich riaditel,

- je spdsobila rokovat’, ak je pritomna nadpolovicna vicsina jej ¢lenov.

> Gremialna rada



- je zlozena z veducich zamestnancov skoly, zastupcu odborovej organizacie a rady Skoly, zasada
podl’a potreby, zvolava ju riaditel’ Skoly,

- rozhoduje o vSetkych zakladnych otazkach stvisiacich s ¢innost'ou Skoly, zavedeni a ruseni
nariadeni, pokial jej rozhodnutia nie si podmienené pedagogickou radou a radou skoly,

- kontroluje plnenie planu prace skoly a koncepcie jej rozvoja, navrhuje a koordinuje jednotlivé
¢innosti préace skoly,

- organizuje pripravu podkladov na rokovanie pedagogickej rady, pracovnej porady,

- zriad'uje organy potrebné na samospravny chod skoly a urcuje ich napli, pravidla rokovania
gremialnej rady, pripravu a obsah jej rokovania, pripravu podkladov a materialov na rokovanie,
sposob uznédSania sa a prijimanie nariadeni, uzneseni, sposob kontroly plnenia uzneseni a
zabezpecovania uloh tykajucich sa ¢innosti Skoly a jej spravy, urcuje rokovaci poriadok.

> Rada Skoly

- vyjadruje sa k pedagogickym, organizaénym a materialnym otazkam zabezpecenia vychovno —
vzdelavacieho procesu, k sprave o vysledkoch skoly, plni tlohu verejnej kontroly v zmysle
platnych pravnych noriem,

- vznik a tlohy ustanovuje zakon &. 596/2003 Z.z.. a vyhlaska MS SR ¢.291/2004 o $kolskej
samosprave, riadi sa svojim Statitom

- riaditel’ Skoly v rdmci svojej posobnosti predklada Rade Skoly na vyjadrenie najma:

- ndvrh na pocty prijimanych ziakov, navrh rozpoctu Skoly,

-navrh na Skolsky vzdelavaci program, na zavedenie $tudijnych a udebnych odborov a
zamerani, na Upravu v ucebnych planoch a v skladbe vyucovacich, volitelnych a nepovinnych
predmetov a predpokladané poéty v tychto predmetoch,

- informacie o pedagogicko-organizaénom a materialnom zabezpeceni vychovno-vzdelavacieho
procesu,

- spravu o vychovno-vzdeldvacich vysledkoch Skoly,

- navrh na vykondvanie vedl'ajSej hospodarskej ¢innosti Skoly,

- spravu o vysledkoch hospodérenia Skoly.

> Rodicovska rada

- je poradnym orgdnom riaditel’a Skoly zloZena zo zastupcov rodicov Ziakov kazdej triedy, riesi
vSetky zadvazné otazky spoluprace rodiny a Skoly,

- riadi sa pravidlami, ktoré vyplyvaja z jej Statttu,

- je najvyssim organom dobrovol'ného zdruzenia rodicov, ktory sa riadi svojimi stanovami,

- vyjadruje sa k vychovnym opatreniam, pripomienkam rodic¢ov k praci Skoly, pomoci Skole,
vnutro Skolskym predpisom, ktoré sa tykaju skoly,

- ulohou ZR je poskytovat’ Skole materidlnu pomoc verejnoprospesnou pracou svojich ¢lenov,
predovsetkym pri zlepSovani skolského prostredia,.

- poskytovat’ skole finan¢ni a vychovni pomoc pri zabezpeCovani mimoskolskych a mimo
triednych vychovnych podujati,

- plnit’ podl'a potreby d’alSie tlohy v prospech Skoly, predovsetkym pri zabezpeCovani Skolske;j
dochadzky, pri Skolskom stravovani a pri spravovani fondu skolskych ucebnic,

- pomahat’ skole pri spolupréci s podnikmi a spoloenskymi organizéciami,

- podporovat’ usilie ucitel'ov o trvalé a hlboké vedomosti Ziakov, o zniZenie poctu zaostavajicich
ziakov, o vychovu ziakov k uvedomelej discipline,

- venovat’ vel'ka starostlivost’ vychove ziakov k spravnej volbe povolania, pomahat’ riesit
pripady Ziakov s vychovnymi problémami a spolupdsobit’ pri ochrane deti a mladeze pred
Skodlivymi vplyvmi,



- ZR nezasahuje do vychovno—vzdelavacieho procesu $koly, ale pomaha vytvarat’ podmienky pre
jeho priaznivy priebeh a podporuje ho,

- rodicom a inym osobam nie je dovolené vstupovat pocas vyucovania do priestorov Skoly a
Skolského klubu bez povolenia riaditel’a skoly alebo jeho zastupcu.

» Spolupraca $koly a rodiny

- Skola sustavne informuje rodiCov o spravani a prospechu ziaka, jednym z prostriedkov je
ziacka knizka, do nej sa vpisuju iba dolezité oznamy,

- ucitel’ oznamuje rodiCom nielen nepriaznivé spravy o ich detoch, ale aj kladné hodnotenia a
pochvaly, forma zapisu v ZK musi byt premyslena a taktna,

- pred zépisom do ziackej knizky ulitel’ vzdy zvazi, ¢i v danom pripade nie je vhodnejsi sposob
styku s rodi¢mi — napr. rozhovor po triednej schodzke, list rodi¢om, pozvanie rodicov do Skoly,
navsteva v rodine,

- ak maju rodicia pochybnosti o spravnosti klasifikacie, mézu do troch dni odo diia, odkedy sa
dozvedeli vyslednu zndmku, poziadat’ riaditel’a Skoly, aby bol Ziak preskiiSany pred komisiou

- k prehl'adu vychovno — vzdelavacich vysledkov Ziakov sluzi internetova ziacka knizka.

C. EKONOMICKY A HOSPODARSKY UTVAR

a) Vedica ekonomického a hospodarskeho tutvaru/ hospodarka zodpoveda/ zabezpecuje
hospodarsku a prevadzkovu ¢innost’ Skoly.

1. Zodpoveda za:

a) materialno — technické a finan¢né zabezpecenie vychovno-vzdelavacieho procesu,

b) riadne hospodarenie s rozpo¢tovymi prostriedkami Skoly a majetkom, ktory bol Skole
zvereny do spravy,

C) zostavenie rozpoCtu a uctovnej zavierky, za vykonanie inventarizacie majetku, zavizkov
a rozdielu majetku a zavazkov,

d) plnenie rozpoctu prijmov a Cerpanie vydavkov v stlade so schvalenym rozpoc¢tom,

e) spravu registratiry na zverenom Utvare, za prijimanie, rozdel'ovanie a odosielanie posty,

f) ochranu osobnych tdajov,

g) vykonavanie revizii elektrickych instalacii, bleskozvodov a inych zariadeni, vratane
odstranenia nedostatkov,

h) vykon zakladnej finan¢nej kontroly,

1) dodrziavanie vsetkych platnych predpisov.

- Zabezpecuje po stranke hospodarskej prevadzku skoly.

-V spolupraci s riaditel'om Skoly zostavuje navrh rozpoctu, plan investicii, oprav a
materialno- technického zasobovania.

- Vedie operativnu evidenciu hmotného a nehmotného majetku, zasob a sleduje priebezne
hospodarenie, usiluje sa o zniZzovanie prevadzkovych nakladov.

- Vykonava inventarizaciu skolského majetku a zasob, podava ndvrhy na vyradenie.

- Vedie pokladni¢ny dennik a zodpoveda za pokladni¢nu hotovost’ a preplaca z nej drobné
vydaje.

- Vystavuje objednavky, pripravuje podklady pre hospodarske zmluvy.

- Vyhotovuje prijmové a vydavkové pokladni¢né doklady a Seky pre vyber hotovosti z banky.

- Kontroluje tctovné doklady po stranke financnej — predbezna finan¢né kontrola.

- Kontroluje Cerpanie rozpoctu v sulade so schvalenym rozpoctom.



N

Vykonava podl'a pokynov vedenia $koly beznu koreSpondenciu.

Vedie komplexnt agendu Skoly, zodpoveda za registratiuru a archivaciu dokladov.
Zodpoveda za vykon dohl'adu na dodrziavanie zdkonnych ustanoveni zékona

18/2018 Z.z. pri spracovani osobnych udajov v informacnych systémoch skoly.

Vedie evidenciu doslej a odoslanej posty skoly.

Predklada na podpis riaditel’ke Skoly vSetky pisomnosti urené na expediciu mimo
organizacie..

Pridel'uje prevadzkovym zamestnancom pracovné ochranné prostriedky, a zabezpecuje
vedie ich evidenciu a zabezpecuje ich ucelné vyuzivanie.

Zabezpecuje dodavky skolskych a kancelarskych potrieb, /ucebnic v spolupraci
poverenou osobou kabinetu ucebnic/, ako aj ich spravnu evidenciu a distribuciu.
Objednava opravy a udrzbu kancelarskej techniky, elektroniky, MTZ, budovy Skoly
strojnotechnologickych zariadeni a drobné nadkupy podl'a pokynov riaditel’a skoly a
zastupcov Skoly.

Uplatiiuje poziadavky na odskodnenie u poistovne.

Vykonava a plni d’alSie ulohy suvisiace s dohodnutym druhom préace podl'a pokynov
riaditel’a skoly,

Zachovava ml¢anlivost’ o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykonavani verejnej
sluzby a ktoré v zdujme zamestnavatel'a nie je mozné oznamovat’ inym osobam, a to aj po
skonceni pracovného pomeru.

Stara sa o spravne dodavanie Cistiacich prostriedkov a ich pridel'ovanie upratovackam
a dba o ich hospodérne vyuZzivanie.

. Zabezpecluje:
A. verejné obstaravanie a objednavanie tovarov, sluzieb a prac,
B. vyhotovenie dodavatel'skych zmluv, zmliv o ndjme nebytovych priestorov a inych zmlav,
C. spracovanie ro¢ného planu oprav a udrzby, revizii, stavebnych prac a pod.

b) Ekonémka — u¢tovnicka a mzdova uctovnicka

a) vedie uctovni evidenciu, zabezpeCuje spravne a vcasné vedenie jednotlivych operacii
evidovanych na uctoch,

b) vypracovava mesac¢né uzavierky a prehl'ady o ¢erpani rozpoctu,

C) zabezpecuje platobny styk s bankovymi institiciami a poistoviiami,

d) zabezpecuje spravne a v€asné vedenie jednotlivych operacii evidovanych na tétoch,

e) vykonava kontrolu uctovnych dokladov,

f) plnenie rozpoctu prijmov a ¢erpanie vydavkov v sulade so schvalenym rozpoctom,

g) vedie kompletnu personalnu a mzdovu agendu zamestnancov $koly,

h) zodpoveda za riadne vedenie personalnej a mzdovej agendy a podkladov suvisiacich s fiou
v stilade s platnymi pracovnopravnymi a mzdovymi predpismi,

1) zodpoveda za spravnost’ evidencie osobnych spisov zamestnancov, po rozviazani
pracovného pomeru zabezpecuje archivaciu tychto spisov,

J) zabezpecuje kompletnu a spravnu likvidaciu miezd vsetkych zamestnancov v stanovenych
vyplatnych terminoch.

Dalsie ulohy:

PIni povinnosti z vyhlasky o uctovnictve a pokladni¢nych operaciach, zabezpecuje tctovné

uzavierky, koncoro¢né zavierky a zavere¢né vyhodnotenia.

Zodpoveda za spravne a v€asné spracovanie uctovnych pripadov.

V spolupraci s riaditel'om $koly zostavuje navrh rozpoctu, plan investicii, oprav a materialno-

technického z4sobovania.

Kontroluje ¢erpanie rozpoctu v stilade so schvalenym rozpoctom.

Samostatne zabezpecuje uctovnicke prace organizacie.



Zabezpecuje archivaciu uctovnych dokladov.

Vypractva Statistické vykazy.

Vykonava a plni dalSie tlohy suvisiace s dohodnutym druhom prace podl'a pokynov
priameho nadriadeného zamestnanca.

Zabezpecuje komplexne podvojné uctovnictvo, zodpoveda za spravne zadavanie udajov a
nasledné pocitacové spracovanie.

Eviduje faktary v knihe faktar a po podpise riaditel’kou skoly zabezpecuje ich d’alSie
spracovanie.

Vykonava ekonomické rozbory — polrocné a rocné, sleduje vyvoj ekonomickych
ukazovatel'ov.

Vypracovava mesacné uzavierky ¢erpania rozpoctu.

Kontroluje plnenie finanénych povinnosti ndjomcov nebytovych priestorov voci Skole.
Pripravuje mesacné plany Cerpania finanénych prostriedkov, pripravuje rozbor uUctovnych
vykazov.

Vypracuva spravy o vysledkoch hospodarenia $koly za prislusny kalendarny rok.

Vyhotovuje evidenéné a Statistické hlasenia za Skolu.

V spolupréci s riaditel’kou skoly vykonava bankovy styk, zabezpecuje thrady faktur.

Vedie osobnu agendu zamestnancov §koly

Vypracuje na konci mesiaca supisku ako podklad na spracovanie miezd.

Zodpovedda za vecnti a uctovni spravnost cestovnych prikazov, vykonava kontrolu
cestovnych vydavkov a zabezpecuje ich agendu a likvidaciu.

Vedie evidenciu dochadzky, dovoleniek a vSetkych druhov pracovného volna, pripadne
nepritomnosti nepedagogickych pracovnikov Skoly a zodpoveda za ich v€asné spracovanie.
Zodpoveda za spravne a vasné zadavanie mesa¢nych zmien tykajucich sa zamestnancov pre
spravny vypocet mzdy a odmeny.

Zodpoveda za spravny vypocet mzdy zamestnancov a odmien na zaklade dohdd.

Zodpoveda za spravne a véasné vykonanie a odvod zrazok zo mzdy (exekucie a pod).
Zodpoveda za doklady pre spravny vypocet preddavkovej a zraZkovej dane zamestnancov, a
tiez ro€né zuctovanie dane.

Vypracovava samostatne komplexné Statistické hldsenia a vykazy.

Zodpoveda za vypracovanie vykazov pre danovy urad.

Zabezpecuje povinné odvody do poistovni a prevody miezd na osobné Gty zamestnancov.
Zasiela mesacné vykazy, prihlasky a odhldsky, zmeny tykajice sa socidlnej, zdravotnej
poistovne a DDS.

Vykonava rocné zii¢tovanie zdravotného poistenia.

Zabezpecuje doklady tykajuce sa predzmluvnych vztahov a vypracovava pracovné zmluvy a
ostatné¢ potrebné doklady tykajuce sa pracovného pomeru alebo jeho ukoncenia (zépocet
rokov, odbornej praxe, doklady pre UPSVaR).

Pocas pracovného pomeru zodpoveda za vypracovanie zmien a doplnkov k pracovnej zmluve
a platovych nélezitosti zamestnancov.

Zodpoveda za spravne zachytenie zmien tykajucich sa osobnych naleZitosti zamestnancov,
ktoré maju vplyv na pracovny vztah alebo vysku platu.

V spolupraci s riaditel’kou zodpoveda za spravne zaradenie zamestnanca do pracovnej triedy,
platovej tarify, kariérového stupna, kariérovej pozicie.

Pripravuje podklady pre priznanie zapocitanej praxe pre uréenie zvysenia platove;j

tarify alebo platového stupna.

Zabezpeci podklady pre uréenie spravnej vysSky naroku na riadnu dovolenku.

Pri ukonéeni pracovného pomeru alebo odchode na starobny, invalidny déchodok vypracuje
eviden¢ny list dochodkového poistenia a ostatné potrebné doklady.

Zodpoveda za vypracovanie a archivaciu roénych mzdovych listov.

Vedie osobné spisy zamestnancov a zabezpecuje ich archivaciu.



- Povinne sleduje a Studuje zmeny zakonov tykajucich sa miezd, odvodov do poistovni, dani a
personalnej politiky.

- Spolupracuje pri tvorbe vnutornych predpisov zamestnavatel’a.

- Zodpoveda za registraciu a archivaciu dokladov tykajacich sa mzdovej a personalnej agendy.

- Vykonava mzdové rozbory a sleduje vyvoj mzdovych ukazovatel'ov.

- Zodpoveda za vypracovanie rozpo¢tu miezd a odvodov.

- Zabezpecuje inStalaciu zmien mzdového programu a spolupracuje s tvorcom programu.

- Dalej vykonava &innosti podla pokynov priameho nadriadeného v stlade s dohodnutym
druhom prace.

¢) Skolnik - idrzbar - kuri¢
1. Vykonava:
a) udrzbarske a domovnicke prace,
b) ¢istenie stresnych vypustov,
C) vymenu Ziaroviek a Ziariviek,
d) mensie opravy nabytku, upeviiovanie vesiakov, tabul, nasteniek, obrazov, list, prahov a
pod.
e) drobné maliarske prace,
f) Cistenie arealu a okolia skoly,
g) kosenie arealu $koly,
h) zimnua adrzbu arealu $koly,
i) otvorenie a uzatvorenie arealu a budovy skoly.

2. Zodpoveda za:

a) vcéasné a riadne vykurovanie miestnosti Skoly a zabezpecuje udrziavanie teploty v
miestnostiach mimo vyucovania cez vikend a sviatky,

b) spravnu regulaciu vykurovania, nastavuje a odvzdusnuje radiatory,
C) Cistenie a beznu udrzbu kotolne.
Dalsie tilohy:

- Zabezpecuje prevadzku a opravy majetku Statu zvereného do uZivania Skoly.

- Db4, aby Skolska budova bola v urcitu dobu otvorend alebo zamknutéa a u€ebne, v ktorych sa
bude vyucovat’, boli v€as odomknuté.

- Vykonéva Skolnicku pracu vratane jednoduchej remeselnej idrzby objektov — oprava
zamkov, rdznych uzaverov, bezna oprava a udrzba elektrickych, signalizaénych,
ktrenarskych, vodovodnych a klimatiza¢nych inStalacii a armatur.

- Dba na to, aby Ziaci dodrZiavali Skolsky poriadok, udrziavali Cistotu a chranili majetok Skoly.

- Dba na to, aby vodovodné, elektrické a iné zariadenia budovy boli udrziavané v dobrom stave.

- Vykonava stavebné opravy, zasklievanie okien, drobné stolarske a murarske prace a d’alSie
prace remeselného charakteru.

- V pripade potreby (oprava réznych stojanov, zadbradlia a pod)

- Odchody mimo pracoviska hlasi riaditel’ke Skoly.

- Vykonava a plni d’alsie ulohy suvisiace s dohodnutym druhom prace podl'a pokynov priameho
nadriadeného zamestnanca.

- Stara sa o aredl skoly, kosi travnik, orezava stromy, upravuje kriky, dba o Cistotu vonkajSieho
priestranstva.

- Denne odnasa postu na postovy urad.

- Vykonava a plni d’al$ie tlohy stvisiace s dohodnutym druhom prace podl'a pokynov priameho
nadriadeného zamestnanca.

» Starostlivost’ o Skolskii budovu a jej zariadenia

- zodpoveda, aby Skolska budova bola v urceny Cas otvorena a uzamknutd, miestnosti upratané,
vyvetrané, vykurené, vykonava udrzbarske prace.



» Sanitdarne zariadenia:

- upevnenie uvolneného umyvadla, zédchodovej misy, vylevky, zdchodovej nadrze, zrkadla,
konzol, vesiakov,

- opravu, vymenu odtokového ventilu- kohutika,

- opravu batérie,

- vymenu tesnenia,

- opravu, vymenu ochrannych ramov na drezoch a vylevkéach,

- vymenu sedatok zachodovej misy,

- vyCistenie sifonov,

- vycistenie podlahovych a stresnych vpusti,

- udrzovanie a Cistenie vodovodnej Sachty.

» Elektrické zariadenia:

- vymenu ziaroviek, Startéra, ziarivky,

- vymenu vypinacov a zasuviek,

- vymenu poistiek, vymenu ochranného skla na osvetlovacom telese,

» Plynoinstaldcia:

- vycistenie roStov na plynovom vedent,

- opticka kontrola hlavného uzéaveru plynu,

- dba o Cistotu a poriadok v kotolni a zabezpecuje bezpetné vykurovanie pocas sezony,

» Kovanie a zamky:

- opravu, vymenu kl'u¢iek na dverach a oknach,

- opravu, vymenu §titkov, zdmkov, vloziek do zdmkov a kI'i€ov na dveréch,

- opravu, vymenu zamkov a kovania na nabytku,

» Stoldrske prdce:

- jednoducha oprava Skolského nabytku,

- upevilovanie vesiakov, garniZi a ostatnych drobnych predmetov,

» Podlahy:

- oprava uvolnenych dlazdic do 1,5 m2, upevnenie prahu,

- upevnenie podlahovych list,

» Zasklievanie:

- vymenu tabulového skla do vel'kosti 0,6 m2 u okien pristupnych z hl'adiska bezpecnosti prace,

» Maliarske prdce:

- sadrovanie dier po klincoch,

- sadrovanie odrazenych rohov stien,

- drobné natieracské prace do rozlohy,

» Energia:

- mesacne odpocitava spotrebu elektrickej energie, plynu, tepla a vody,

» Okolie Skoly

- udrzuje v cCistote chodniky patriace ku Skole, v zimnom obdobi sa stara o ich drzbu vzhl'adom
na bezpecnost’,

- pravidelne vysypa nadoby na smeti pred budovou a zameta pred kotolfiou a na dvore pri
kontajneroch.

» Starostlivest’ o Ziakov

- dba aby ziaci vchadzali do budovy skoly v ur¢eny ¢as, aby sa v mimo vyucovacom case
nezdrZiavali v budove Skoly,

- uschovava zabudnuté veci ziakov a vydava ich uzivatelom po prevereni hodnovernosti,

- ngjdenie predmetov vacsej hodnoty hlasi vedicemu zamestnancovi.

» Pri obstardvani pomocnych administrativnych prdc
- vykonava pomocné administrativne prace: zabezpeCovanie posty, nakupy...



- pri remeselnickych pracach vedie zaznam o vykonani prac, mnozstve a spotrebe materialu.

» Osobitné tilohy a povinnosti

- Pred zimnym obdobim zabezpecuje posypovy material, dostatocné mnozstvo naradia na
odhfiianie snehu a rozbijanie l'adu.

- Vykonava dozor pri rannom vstupe Skoly, otvara triedy.

- Zodpoveda v spolupraci so zastupcom pre 2. stupen, aby ur¢ené miestnosti boli v¢as a riadne
vykurené podl'a stanovenej teploty,

- Zabezpecuje udrziavanie teploty v miestnostiach mimo vyucovacieho ¢asu, podl'a potrieb aj vo

- sviatok a ditoch pracovného pokoja.

- Je povinny Setrit’ energiami

- Vykonava vSetky prace spojené s prevadzkou vymennikovej stanice

- Nastavuje a odvzdusiuje radiatory.

» Upratovacky

Vykonévaji upratovacie prace, dezinfekciu priestorov Skoly a pod. Zodpovedaju za efektivne
vyuZzivanie Cistiacich prostriedkov, po ukonceni denného upratovania za kontrolu zverenych
priestorov, vypnutie elektrickych spotrebicov, zatvorenie vodovodnych kohutikov a vsetkych
okien a pod.

Raz cez den utrie (po odchode ziakov) navlhko podlahy vsetkych miestnosti, vratane
Skolskej jedalne a telocvi¢ne. VIhkou handrou utrie podlahy zachodov, sprch a umyvarni.
Teplou vodou, do ktorej pridd dezinfekéné prostriedky, umyje sedadla zachodov, kl'ucky a
rukovite splachovacov, preplachne pisoare. Vycisti a necha vyschnit' rohoze v sprchach a
umyvarnach.

Utrie prach z okennych ramov, lavic, stoliCiek, stolov a ostatného zariadenia nachadzajuceho
sa v triedach, na chodbach, kabinetoch a vyhrievacich telesach.

Vsetky miestnosti riadne vyvetra.

Vynasa smeti, polieva kvety.

Dvakrat denne stiera schody, chodby vlhkou handrou namocenou v teplej vode s dezinfekénym
roztokom, a to: po zacati vyu€ovania a po odchode Ziakov.

Raz do tyzdiia umyje olejové natery alebo obklady v zachodoch.

Tam, kde je koberec, vysava podl'a potreby - aspoi raz do tyzdna.

Raz za 14 dni ometie steny uCebni a ostatnych miestnosti, vykona dezinfekciu v sprchach a
umyvariach.

Raz mesa¢ne umyje podlahu a vykona upratovanie v kabinetoch a utrie prach na obkladoch a
svietidlach.

Upratovanie vykonava podla platného rozpisu pridelenych priestorov.

Pri vel'kom upratovani, ktoré je 2 x do roka, upratovacka umyje podlahy vsetkych ucebni a
ostatnych miestnosti, schodist a chodieb, hygienickych zariadeni. Ometie steny ucebni a
ostatnych miestnosti. Oc¢isti vSetky oknd i okenné ramy zvonka i zvnutra.

Zistené zavady okamzite zapisuje do knihy zavad, vicSie zédvady S moznostou ohrozenia
majetku Skoly alebo Zivota hlasi Skolnikovi a vedeniu skoly.

Setri pridelené materidlne a Cistiace prostriedky,

Po ukonceni prac vo zverenych priestoroch skontroluje vypnutie elektrospotrebiCov a
zatvorenie okien.

Vykonava a plni d’alsie tlohy suvisiace s dohodnutym druhom prace podl’a pokynov priameho
nadriadeného zamestnanca.



. ZARIADENIE SKOLSKEHO STRAVOVANIA - SKOLSKA JEDALEN (SJ)

Vediica SJ
Zodpoveda za:
a) pripravu, vyrobu, vydaj a konzumaciu jedal a napojov v zmysle pravnych predpisov a

metodickych pokynov k stravovaniu,

b) koordinaciu a organizaciu prac na tseku $kolského stravovania,

c)

ekonomicku a finanénu agendu na useku Skolského stravovania,

d) objednavku a dodavku potravin, za kontrolu normovania potravin,

€)
f)

dodrziavanie zasad zdravého stravovania, spravneho zostavovania jedalneho listka,
dodrziavanie zasad hygieny a bezpecnosti prace, za dodrziavanie predpisov BOZP.
Koordinuje a organizuje stravovaciu jednotku s plnou hmotnou zodpovednostou, uzatvara
hospodarsko-dodavatel'ské zmluvy, stard sa o zamestnancov v stravovacej jednotke a
technicku Groven zariadeni,
riadi Skolsku jedalen, zodpoveda za jej prevadzku a plynuly chod,
jej podriadend je vediica kucharka a cely personal SJ,
je plne zodpovedna za dodrziavanie hygienickych predpisov a predpisov BOZP, PO
zabezpeluje instruktaz pracovnikov SJ, aj novoprijatych, hygieny a bezpe¢nosti prace na
pracovisku,
pripravuje podklady pre plany a rozpocty $kolskej jedalne, ruci za ich dodrZiavanie a
cerpanie,
zostavuje s vediicou kucharkou jedalny listok rAmcovo na mesiac, spresneny po tyzdioch,
dba o zistenie urenych vyzivnych noriem tak, aby boli pokrmy pripravované chutne, véas
a v zodpovedajucej kvalite,
zabezpecuje objednavky a nékup potravin, zodpoveda za ich spravne prevzatie, vydava
material z priru¢nych skladov,
vedie pokladni¢nt knihu Skoly a dokomentuje pokladnicné operacie a Skolské stravovanie,
v spolupraci s hlavnou kucharkou poverenou riadenim pracoviska zostavuje, vzdy na
tyzden dopredu jedélny listok v zmysle platnych zasad tak, aby jeho pestrost’ a pitny rezim
bol zamerany na ochranu Ziakov, prepocitava podl'a receptir nutricnit hodnotu podévane;j
stravy,
stard sa o vysoku uroven Skolského stravovania, zaobstardva jedla v priemernej hodnote
urcenych vyzivovacich noriem a dba, aby pokrmy boli upravené chutne, nacas a Vv
zodpovedajucom mnozstve a kvalite,
dodrzuje pokyn na tpravu finan¢nych limitov pri nakupe potravin a thrady na stravovanie,
pri starostlivosti o zasobovanie jedalne objednava a obstardva potraviny, inventar a ostatné
potreby pre jedalen, zodpovedd za spravnu kvalitu preberanych potravin a ostatnych
potrieb i za spravne uskladnenie tovaru a robi pravidelné kontroly bezchybnosti
uskladnenych potravin, pri starostlivosti o plynuly chod jedalne zodpoveda za organizaciu
prevadzky celej
jedalne, po dohode s RS uréuje a organizuje prichod stravnikov do jedalne a ich odchod v
sulade s prevadzkovymi moznost'ami jedélne a rozvrhom hodin,
denne kontroluje vedenie evidencie odkladania vzoriek na 48 hodin,
prostrednictvom pracovnikov, ktori robia dozor, organizuje plynuly prichod Zziakov k
okienkam a vydaj pokrmov, rozmiestnenie Ziakov pri stoloch a usporiadany odchod Ziakov
Z jedalne,
zabezpecuje rychly vydaj pokrmov a napojov podavanych na primeranom riade, s Uplnymi
pribormi a rychly odber pouzitého riadu,



- zabezpecuje postupné dovarania a pripravu jedal, ktorych nutricné, chutové a vzhl'adové
vlastnosti by dlhs§im ¢asom podavania stratili na kvalite,

- podla navrhu hlavnej kucharky rozvrhuje pracovny ¢as podriadenych pracovnikov tak, aby
to ¢o najlepsie vyhovovalo prevadzke kuchyne,

- zodpoveda za dodrziavanie poétu a kvalifikadnej $truktary pracovnikov SJ na zaklade
skuto¢ného stavu stravnikov,

- v pripade zistenia priestupkov u pracovnikov kuchyne vyvodzuje opatrenia, ktoré predlozi
pisomne RS,

- vedie evidenciu o odbere kuchynského odpadu,

- pri praceneschopnosti niektorej z pracovni¢ok kuchyne, ihned zabezpeci potrebnu
nahradnu silu,

- rovnako sa stard aj o ndleziti udrzbu inventéara jedalne a kuchyne, predklada inventarizaciu
DHM a HM,

- predkladd navrhy na zaradenie pracovnych sil do TT, navrhy na osobny priplatok a
odmeny,

- vedie zdznamy o nad¢asovych hodinach pracovnikov a v urCeny termin ich predklada
hospodarke skoly,

- navrhuje opatrenia v oblasti PO a BOZP,

- spolupracuje s vedenim Skoly pri utvarani podmienok a vykon podnikatel'skej ¢innosti v
priestoroch skoly.

- po prepojeni s vedenim Skoly vydava prevadzkovy poriadok jedalne, ktory obsahuje
spdsob a ¢as vydavania pokrmov, prichod a odchod stravnikov,

- zodpoveda za inventar Skolskej jedalne, zaist'uje udrzbu a opravy,

- vedie skladové¢ karty tak, aby presne sthlasili so stavom zasob v skladoch potravin,

- dba na hospodarne zaobchddzanie s pracovnymi pomockami a osobnymi ochrannymi
prostriedkami, ruci za ich presnt evidenciu,

- financ¢nej Uctovnicke Skoly predklada vyactovanie potravin,

- odchody mimo pracovisko hlasi riaditel'ovi skoly,

- pri odchode zo zamestnania skontroluje vypnutie plynu, elektriny, a vypnutie a vypnutie
vsetkych kuchynskych strojov,

- zodpoveda za spravny chod stravovania sa ziakov v hmotnej nidzi a kontroluje zoznamy

- Zziakov v hmotnej nidzi, ktoré predklada zastupkyni riad. Skoly

» Povinnosti hlavnej kucharky

- Samostatne pripravuje vSetky druhy hlavnych jedal, polievok, priloh, napojov s narocnym
technologickym postupom.

- Riadi vyrobu jedal na zverenom useku.

- Zodpoveda za kvalitu pripravovaného jedla ako aj jeho kvantitu, hmotnost’ porcii

-V spolupréci s veducou skolskej jedalne zostavuje planovany tyzdenny jedalny listok

- Dba na dodrZiavanie hygienickych predpisov vratane odkladanie vzoriek fiou poverenou
pracovnickou.

- Zabezpecuje normovanie, dodrzZiavanie postupov a evidencii HCCP a ich vydaja.

- Obsluhuje viacucelové velkokapacitné kuchynské stroje alebo viac jednoucelové
velkokapacitné kuchynské stroje a zariadenia na vyrobu pokrmov.

- Obsluhuje chladiace a mraziace zariadenia.

- Vyroba polotovarov z predspracovanych surovin na pripravu hlavnych jedal.

- Vyroba a vydaj technologicky naro¢nych mucnikov a cukrarenskych vyrobkov (napr.
kolace), vyroba teplych muénikov (napr. $iSky, ovocné nakypy apod.) vratane kontroly
hotovych vyrobkov, postupov HCCP a evidenciu.

- Vyroba a vydaj desiat a napojov.



-V spolupraci s vedicou SJ vyhotovuje objednavky tovaru.

- Zabezpecuje komplexné Cistenie vyrobnych a prevadzkovych priestorov (sanitacia).

- Zodpoveda za Cistotu a hygienu ,,pripravni cesta“.

- Dodrziava a vedie evidenciu HCCP, dodrziava prevadzkovy poriadok, hygienicky
poriadok, vnatorné predpisy, bezpe€nost’ prace, predpisy o poziarnej ochrane a iné pokyny
zriad’ovatel’a, riaditel’a 8koly, a vediicej SJ.

- Zucastiiuje sa na Skoleniach, oboznamuje sa s dodrziavanim novych nariadeni, ktoré¢ sa
vyzaduju na jej pracovné zaradenie.

- Vykonava a plni d’alSie ulohy suvisiace s dohodnutym druhom prace podl'a pokynov
priameho nadriadeného zamestnanca.

> Kucharka

- Obsluhuje viacucelové velkokapacitné kuchynské stroje alebo viac jednoucelové
vel'kokapacitné kuchynské stroje a zariadenia na vyrobu pokrmov.

- Obsluhuje chladiace a mraziace zariadenia.

- Vyroba a vydaj beznych druhov teplych a studenych jedal.

- Vyroba polotovarov z predspracovanych surovin na pripravu hlavnych jedal.

- Vyroba a vydaj beznych druhov micnikov a cukrarenskych vyrobkov (napr. kolace),

- Vyroba teplych mic¢nikov (napr. Sisky, ovocné ndkypy apod.).

- Vyroba a vydaj desiat a napojov.

- Dodrziava a vedie evidenciu HCCP, dodrZiava prevadzkovy poriadok, hygienicky
poriadok, vnatorné predpisy, bezpecnost’ prace, predpisy o poziarnej ochrane a iné pokyny
zriad'ovatel'a, riaditel'a §koly, a vediicej SI.

- Zucastiiuje sa Skoleni, oboznamuje sa s dodrziavanim novych nariadeni, ktoré sa vyzaduju
na jej pracovné zaradenie.

- Vykondva a plni d’alSie ulohy suvisiace s dohodnutym druhom prace podla pokynov
priameho nadriadeného zamestnanca

- Vyraba jednoduché druhy teplych jedal, polievok, cukrarskych vyrobkov alebo jedal
studenej kuchyne,

- Dohotovuje a vydava teplé jedla.

- Ru¢ne vyhotovuje naro¢nejsie druhy peciva.

- Obsluhuje v jedalni Géelového zariadenia.

» Pomocna sila v kuchyni

- Ruc¢né a strojné spracovanie cesta, vyroba a vydaj teplych a studenych nealkoholickych
napojov.

- Pomocna praca pri vyrobe jedal, zber a umyvanie kuchynského riadu, obsluha a Cistenie
jednotcelovych kuchynskych strojov a pod.

- BeZzné upratovanie kuchyne, skladov, vratane vynaSania odpadkov, dezinfekcia
prevadzkovych priestorov, ¢istenie okien, interiérov, exteriérov, vymena zaclon alebo
zavesov (aj pranie)v kuchyni.

- Starostlivost’ o Cistotu a poriadok v priestoroch zariadenia (kuchyna, jedalen, stoly,
vydajné stoly, sklady a pod.), vymena bielizne a pracovného odevu, ich udrziavanie v
Cistote.

- Upratovanie po maliaroch, po muraroch, udrzbaroch v kuchyni a pod.

- Zodpovednost’ za Cistotu a hygienu bieleho riadu.

- Dodrziavanie HCCP, prevadzkového poriadku, hygienického poriadku, vnutornych
predpisov, bezpecnost prace, predpisov o poziarnej ochrane a inych pokynov zriad’'ovatel’a,
riaditel'a §koly, vedticej SJ a hlavnej kucharky.



Zucastnovat’ sa na Skoleni, oboznamovat sa a dodrziavat nové nariadenia, ktoré sa
vztahujl na jej pracovné zaradenie.

Vykonava a plni d’alSie ulohy suvisiace s dohodnutym druhom prace podl'a pokynov
priameho nadriadeného zamestnanca.

4 Zamestnanci Skoly — prava, povinnosti a zodpovednost’

N

Kazdy zamestnanec je povinny dodrziavat vSeobecné pravne a vnutorné predpisy.
Pracovnici su povinni riadne si plnit’ svoje povinnosti vyplyvajuce z pracovnopravnych
vztahov a z funkcie, ktorou boli v organizacii povereni.

Kazdy zamestnanec ma najmai tieto povinnosti a zodpovednost’:

Plnit' prikazy priameho nadriadeného, vyuzivat' fond pracovnej doby na plnenie si
pracovnych uloh, dodrziavat’ pracovny cas, dodrziavat predpisy na tuseku ochrany a
bezpecnosti pri praci a poziarnej ochrany, riadne hospodarit’ a nakladat’ s majetkom Skoly a
chranit’ ho pred zni¢enim, poSkodenim, stratou alebo zneuzitim, upozornit’ hned svojho
nadriadeného na nespravnost’ prikazu, odmietnut’ vykonanie prikazu, ak je jeho splnenie
trestné alebo sa prie¢i zdkonu a tito skutoCnost’ ihned’” ozndmit’ vys$Siemu nadriadenému
organu zamestnanci Skoly a Skolského zariadenia su povinni dodrziavat’ v§eobecne zavidzné
pravne predpisy, tykajice sa ml¢anlivosti o zdravotnom stave ziaka a hygienické predpisy,
tykajuce sa vychovno-vzdeldvaciecho procesu, povinnost zachovavat mlcanlivost o
skutocnostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykonavani prav vo verejnom zaujme v zdujme
zamestnavatel'a nie je mozné oznamovat inym osobam a to aj po skonceni pracovného
pomeru, povinnost' zachovavat mlcanlivost o osobnych udajoch vyplyva z § 79 zakona
Narodnej rady Slovenskej republiky ¢islo 18/2018 Z.z. o ochrane osobnych tdajov v zneni
zmien a doplnkov v zmysle § 79 ods. 2) uvedeného zakona i po zaniku funkcie alebo po
skonceni pracovné¢ho pomeru.

Kazdy zamestnanec ma prava:

Pravo na odmenu za vykonanu pracu podla jej mnoZzstva, akosti a spoloCenského
vyznamu, zaistenie bezpe€nosti a ochrany zdravia pri praci, na odpocinok a zotavenie po
praci, pozadovat pomocky na plnenie danych uloh a vykonanie opatreni, potrebnych pre
bezpednu pracu, dostat’ dovolenku na zotavenie v dizke a za podmienok stanovenych
Zakonnikom prace, oboznamit' sa s organizanym poriadkom, pracovnym poriadkom,
bezpecnostnymi a ostatnymi predpismi vzt'ahujicimi sa k jeho pracovisku a k praci nim
vykonavane

Clanok 12
Spolo¢né ustanovenia

Stucastou organizaéného poriadku je organizaéna schéma Skoly podl'a nadriadenosti a
podriadenosti zamestnancov (priloha ¢. 1).

Organizacny poriadok je zavadzny pre vSetkych zamestnancov Skoly.

Veduci zamestnanci st povinni oboznamit’ s obsahom organizacného poriadku Skoly
vSetkych zamestnancov Skoly. Sucastou vstupného pohovoru pri nastupe zamestnanca do
pracovného pomeru je jeho oboznamenie sa s obsahom organiza¢ného poriadku.

Kontrolu dodrziavania organiza¢ného poriadku vykonava riaditel’ $koly.



Clanok 13
Zavereéné ustanovenia

1. Akékol'vek zmeny a doplnenia organizaéného poriadku je mozné vykonat len jeho
dodatkom, ktory schvali riaditel’ Skoly.

2. Organiza¢ny poriadok je platny datumom schvdlenia riaditelom Skoly a ucinny diom
14.9.2020.

3. Utinnostou organizaéného poriadku straca i¢innost Organizaény poriadok vydany zo diia
2.9.2019.

V 0 Velkej Ide, dia 21.9.2020 Mgr. Terézia Besterciova
riaditel’ka Skoly



Priloha ¢. 1 : Organiza¢na schéma Skoly

ORGANIZACNA STRUKTURA SKOLY)|

L J
Vedica 51

Riaditefka skoly

!

Zastuplyfia riad.
pre I stupeh

Vedici MZ

Uitelia 1.-4. rof.

Vychovavatelka
SKD

Asistenti

Specidlny
pedagog

Sociglny pedagog

—»

b

}
' !

Zastuplyhia riad. pre Vychovmy
I stopedi — poradca
Statutar. zaztapca
Vediici PK a—
Ukitelia 5.-9. roé. I
Ukitelia
ipeciibmych tried
Eoordinatori -—
L J
Upratovagksy
Hlawma
kmchdrka
Eucharky

Pomocns sily

Mzdova
nétovnicka

Hospodarka [ |

Skolnik -kuriz |

Udrzbar -—



Priloha ¢. 2 : Pracovny ¢as zamestnancov Skoly

1.Vedenie $koly: 7.30 h —15.00 h

2.Pedagogicki zamestnanci:

Pedagogicky zamestnanec je povinny byt v Skole v ¢ase najmenej 15 minut pred
zaliatkom jeho priamej vychovnej alebo pedagogickej ¢innosti urcenej rozvrhom hodin, 5
minut pred zaciatkom dozoru podla rozvrhov dozorov, v €ase porad a schodzi zvolanych
veducimi zamestnancami a zdruzenim rodi¢ov, v Case sluzby vyznacenej v rozvrhu, v ¢ase
vyznacenom na prechodné zastupovanie iného pedagogického zamestnanca, v ¢ase urCenom

na konzultacie so zdkonnymi zastupcami Ziakov.

Odchod z pracoviska pred ukoncenim svojej poslednej hodiny priamej vychovnej alebo
pedagogickej ¢innosti urcenej rozvrhom hlasi svojmu nadriadenému a Ziada od riaditel’ky

Skoly suhlas.
3.Nepedagogicki zamestnanci:
a) Hospodarka:

P 10,30 -14,30

U 10,30 -14,30

S 10,30 -14,30

S 10,30 - 14,30

P 10,30 -14,30

b) Finan¢na uétovnicka a mzdova uétovnic¢ka: 7,30-15,30 hod.

¢) Skolnik:

Prerusena pracovna doba:

Sluzba pri vchodovych dverach:

d) Upratovacky:

Sluzba — upratovacky:

Sluzba pri vchode:

Pocas prazdnin maji pracovnii dobu od. 7,30 — 12,30, zvy$né hodiny si dopiiiaji v priebehu

6,30 hod. —

6.30- 11.00 hod.
13.30 - 16.30 hod.
11,00 - 13,30 hod.
14.30 — 15.30 hod.

9.10 hod.

12.30 hod. — 16.30 hod.

9.10 hod. — 12.30 hod.

13.45 hod. — 14.30 hod.

$kolského roka na sluzbe.

e)Kucharky: 6.30 h — 14.30 h

f)Vychovavatel’ka SKD/ asistentka.

P

U
S
S
P

Priloha ¢. 3: Komisie a ich ulohy
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4. Skodova a od$kodiiovacia komisia

Jej funkciou je navrhovat’ po prerokovani s riaditel'om skoly uplatiiovanie narokov alebo
postihov pracovnikov Skoly.

Skodova komisia:
- neodkladne prejedna vietky pripady $kod, ktoré boli sposobené ZS
- riaditel’ke Skoly predklada riadne presetrené pripady vzniknutych §kéd sucasne predlozi
- navrh na ich likvidaciu a uplatnenie nédhrady skody
- sleduje a raz ro¢ne vyhodnocuje celkovt vysku spdsobenych §kdd, ich likvidaciu
- a uplatnenie prava na nahradu Skody voci zamestnancom, alebo osobam, ktoré ju
sposobili

Skodova komisia dokladne objastiuje skutkovy stav a pri¢iny vzniku $kody, najma
z hladiska:
- protipravneho konania, pri¢om sa zist'uje, ktory pravny predpis bol poruseny zo
zavinenia,
- ¢iuzide o skodu sposobent imyselne, neimyselne, z nedbanlivosti, alebo pod vplyvom
- alkoholu,
- vysky skuto¢nej skody,
- pri¢innej suvislosti medzi konanim a vzniknutou skodou,
- nutnosti uplatnenia Skody Vv plnej vyske, pripadné moznosti uplatnenia znizenej ndhrady
za sposobenu Skodu
- spoluzodpovednosti organizacie za vznik $kody a nevytvorenie podmienok pre ochranu
- Mmajetku a prav organizacie.
Ma troch ¢lenov, spolu s predsedom, ktorého touto tlohou poveruje riaditel’ skoly v sulade s
organizacnym poriadkom $koly. Komisia zasada podl'a potreby a podava riaditel’ke §koly navrhy
na rieSenie pripadov vzdy pisomne s podpismi vSetkych ¢lenov.
Rokovanie skodovej a odskodnovacej komisie sa zasadne kona za pritomnosti prislusného
veduceho, alebo povereného zamestnanca organizacie, v ktorej vznikla Skoda. Podklady na
rokovanie $kodovej komisie mozu byt ziskané z reviznych sprav, pracovnej zmluvy, zapisnice z
inventarizacie, stanoviskom inventarizac¢nej komisie, pripadne z inych dostupnych pisomnosti.
V0 svojej praci sa komisia riadi zakonnikom prace a d’al$imi prisluSnymi normami.
Svoje navrhy konzultuje s pravnikom a ekonomom.

5. Inventariza¢na, vyrad’ovacia a likvida¢na komisia

Inventariza¢na komisia sa riadi prislusnymi predpismi o vykonavani inventarizacie
a o sprave Statneho majetku. Po skoncenej inventarizacii predklada riaditel'ovi Skoly pisomny
navrh na jej vysporiadanie. Uplatni tieZ navrhy na vyradenie a likvidaciu neupotrebitelného
majetku.

Pocet Clenov komisii sa uréuje podl'a rozsahu vykonavanej inventarizacie minimalne traja
pracovnici. Predsedu komisii poveruje funkciou pisomne riaditel’ka Skoly. Povereny predseda
predlozi riaditel’ke Skoly pisomny zdznam z inventarizacie.

Okrem uréenej inventarizacie komisia prebera majetok Skoly — inventar kabinetu, resp.
majetok Skoly, prideleny do osobného uzivania, od odchadzajuceho pracovnika Skoly v pripade,
ak tento majetok bude spravovat’ v nasledujucom obdobi novy pracovnik $koly.

Ak inventar prebera d’alsi pracovnik Skoly, ¢lenovia komisie sa zi¢astiuju na preberani a tiez



podpisuju zépisnicu o prebrati majetku. Komisia sa schadza podl'a potreby a zvolava ju predseda
komisie. Kontroluje aj dodrziavanie kI'icového poriadku na skole.

6. Vychovna komisia

Vychovna komisia je zriadena za uc¢elom rieSenia problémovych situacii vo vychove a
vzdelavani ziakov. Vychovna komisia organizacne podlicha do spravy vedenia skoly. Jej
zvolavanie patri do néplne prace vychovnej poradkyne v ZS.

Ulohou vychovnej komisie je prizyvat’ na rieSenia vychovnych priestupkov deti zastupcov
organov zodpovednych za vychovu, ako aj najkompetentnejsich vychovavatel'ov a to rodicov
ziakov.

Vychovna komisia pracuje v zloZeni:

-zéastupkyna riaditel’ky pre prisluSny stupen

- prizvany pracovnik spolupracujticej organizacie ( psycholog prislusnik policie, kurator... )
- vychovna poradkyna skoly

- triedny ucitel’, triedna ucitel’ka ziaka, ziacky

- prizvany zakonny zéstupca diet’at’a.

Pred ¢lenmi vychovnej komisie je predneseny vychovny problém Ziaka. Kazdé zo
zucCastnenych stran sa k predlozenej problematike vyjadri. V spolo¢nej rozprave hl'adajua
ucastnici optimalny sposob rieSenia vychovnych t'azkosti, aby sa dosiahlo ¢o najlepsie rieSenie v
prospech dietata. Vychovna komisia, jej zasadnutia a postup maji velkt udernt silu. Va¢sinou
st ucinné a prindsaju o¢akavany efekt, teda vedu k naprave. Niekedy docasnej, inokedy
trvacnejsej, nie raz definitivne;j.

Z kazdého zasadnutia komisie je vyhotovena zapisnica.

7. Stravovacia komisia

Na skvalitnenie Skolského stravovania a presadzovanie zaujmov zakonnych zastupcov deti alebo
ziakov, ktori dovfsili vek 18 rokov, riaditePka Skoly zriad’uje ako iniciativny poradny orgdn
stravovaciu komisiu.

Clenstvo v komisii

Clenmi komisie spravidla si:

- zastupcovia Skoly urceny riaditel’kou

- veduci zariadenia Skolského stravovania

- veduci kuchar

- veduci Skolského klubu alebo veduci vychovavatel

- zastupca odborovej organizacie

- zastupca rodi¢ovského organu alebo zastupca rady Skoly

- zastupca ziackeho kolektivu v internatnom zariadeni strednych a uénovskych skol

Ulohy komisie

1. Spolupracuje s veducim zariadenia Skolského stravovania a napomaha pri ispeSnom riadeni
prevadzky.



. Prerokuva poziadavky a navrhy ¢lenov komisie. Predklad4 odporucania v stlade s platnou
legislativou pre oblast’ skolského stravovania.

. Presadzuje navrhy a poziadavky vedticeho zamestnanca zariadenia Skolského stravovania
pre skvalitnenie ¢innosti.

. Dozera na hygienu prevadzky, bezpecnost pri praci a udrzbu v zariadeni Skolského
stravovania.

. Spolupracuje pri vytvarani kultirneho prostredia, estetiky stolovania.

. Komisia ma pravo hodnotit’: vykonédvanie pedagogického dozoru pocas stravovania deti
a ziakov zabezpecenie pitného rezimu sortiment vyrobkov v bufetoch na skolach formalnu
stranku jedalneho listka

Organizacné ulohy:

1. Komisia zasada spravidla 2 krat v Skolskom roku raz za dva mesiace, ¢astejSie v pripade

potreby.

2. Z kazdého rokovania pripravuje tajomnik zapis, ktory podpise predseda komisie. Zapis s
prezencnou listinou st sucastou dokumentécie predkladanej riaditel'ovi. V zapise su
uvedené vSetky dolezité rozhodnutia komisie.

V pripade pretrvavania nedostatkov v Skolskom stravovani podéavaju ¢lenovia komisie
podnety na odborny usek pre §kolské stravovanie prislusnému zriad’ovatel'ovi, vratane
poziadavky na vykonanie odbornej kontroly.



DODATOK ¢. 1

Dodatok k naplni prace vedicej SJ



