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ORGANIZACNY PORIADOK

Organizacny poriadok je zakladnou organizanou normou Zakladnej skoly, M. Razusa 1672/3 vo

Zvolene. Upravuje vnutornu organizaciu Skoly, oblast jej riadenia a ¢innosti urcuje delbu prace a

pbdsobnost jednotlivych Gsekov, organizaciu organov na skole, prava a zodpovednost zamestnancov,

rozsah pravomoci, vnutorné a vonkajsie vztahy zakladnej Skoly. Tento organizaény poriadok je

zakladnou internou organiza¢nou normou ZS, uréuje organizaénu $truktdru, vymedzuje €innost a
zodpovednost veducich zamestnancov, je vydany v stlade s § 3 ods. 2 Vyhlasky MSVVa$ SR 244/2011
zo dna 6.7.2011, ktorou sa meni a upravuje vyhlaska ¢. 320/2008 o zakladnej skole.

© ® N o U~

C.1

ZAKLADNE USTANOVENIA

Zakladna gkola, M. Razusa 1672/3 vo Zvolene (dalej Z5) je na zéklade rozhodnutia Okresného tradu vo
Zvolene v zmysle ustanovenia § 5 ods. 1 zdkona SNR ¢. 542/1990 Zb. O statnej sprave v Skolstve a
Skolskej samosprave od 1.9.1994 v zmysle ustanovenia Zakona ¢.29/1984 o sustave zakladnych $kol
v zneni predpisov zriadend ako rozpoctova organizacia hospodariaca podla prideleného rozpoctu.

Zriadovacia listina bola vydana s Gcinnostou od 1.1.1999 pod cislom 99/018779 prednostom Okresného
uradu vo Zvolene, Dodatkom ¢.1 vydanym Mestom Zvolen €. j. P —492/2002 s G¢innostou od 1.7. 2002,
Dodatkom €.2 vydanym Mestom Zvolen ¢. j. 08/17/2007 s uéinnostou od 1.2. 2007, Dodatkom ¢.3
vydanym Mestom Zvolen €. j. P —613/2012 s G¢innostou od 1.9. 2012 a Dodatkom ¢.4 vydanym Mestom
Zvolen €. j. P—429/2013 s u¢innostou od 1.7. 2013.

Zakladna skola, M. Razusa 1672/3, Zvolen (dalej len Skola) je zriadend ako samostatnd rozpoctova
organizacia s pravnou subjektivitou, sposobila nadobudat prava azavazovat sa v oblasti pracovno-
pravnych, obdiansko-pravnych, hospodarsko-pravnych vztahov avztahov upravenych predpismi
v oblasti verejnej spravy, konat vo svojom mene a niest zodpovednost majetkovu, vyplyvajicu z tychto
vztahov. Svoju Cinnost finanéne zabezpeluje samostatne na zdklade rozpoétu vycleneného
zriad'ovatelom a doplnkovych mimorozpoctovych zdrojov.

Zriad'ovatelom skoly je Mesto Zvolen.

Statutarnym organom zakladnej koly je riaditel $koly.

Sidlom ZS, M. Razusa 1672/3, Zvolen je ulica M. Rdzusa 1672/3 vo Zvolene.

ZS bolo pridelené identifika¢né ¢&islo organizacie 37888421.

Sucastou skoly je Skolsky klub a Skolska jedalen.

Organizacny poriadok je zavazny pre vSetkych zamestnancov Skoly a skolského zariadenia. Prislusni
vedlci zamestnanci su povinni oboznamit vsetkych nimi riadenych zamestnancov s obsahom
Organizacného poriadku a tuto skuto¢nost pisomne dokladovat.



2.1

a)

b)

d)

e)
f)

a)

r)

2.2

b)

CL.2

VSEOBECNE USTANOVENIA

Poslanie a hlavné ulohy skoly

Predmetom c¢innosti je vychovno-vzdeldvacia ¢innost pre primarne vzdelavanie a nizsie sekundarne
vzdeldvanie Ziakov, konzumacia a odbyt jeddl a ndpojov pre Ziakov, zamestnancov a inych stravnikov,
zabezpecuje kvalitni vychovno-vzdeldvaciu pracu a ind odborni pedagogickd ¢innost vsulade s
poslanim ZS,

vytvara zamestnancom a Ziakom $koly potrebné materidlne podmienky,

zabezpecuje starostlivost o budovu skoly a vykonanie prac v suvislosti so starostlivostou o budovu skoly
v sucinnosti s Mestom Zvolen ako zriadovatelom,

zostavuje plan a rozpocet a zabezpecuje hospodarne a efektivne vyuzivanie pridelenych prostriedkov,
zabezpeduje spracovanie a prenos informacii podla POP MS VV a S SR, VZN a podla rozhodnutia
zriadovatela a odboru Skolstva

zabezpecuje plnenie Uloh na Useku Skolského stravovania,

zabezpecuje ¢innost, organizaciu, prevadzku a ekonomiku hospodarskej ¢innosti SKD ako sucasti Skoly,
pravidelne informuje verejnost a radu Skoly, radu rodicov o stave a problémoch skoly,

zabezpecuje plnenie Uloh na Useku PO a BOZP podla platnych predpisov v suéinnosti s Mestom Zvolen,
zabezpecuje odstranenie zistenych nedostatkov,

zabezpecuje archivacénu a skartacénu cinnost,

zabezpecuje plnenie Uloh obrany Statu,

sleduje dodrziavanie platnych pravnych predpisov, uplatfiuje prislusné sankcie podla platnych pravnych
predpisov voci zodpovednym osobam,

pIni Glohy zamestnavatela vyplyvajlce z pracovno — pravneho vztahu voci svojim zamestnancom,
vykonava administrativno — technické prace na mzdovom a pracovno — pravnom uUseku v rozsahu
poverenom zriadovatelom,

zabezpecduje zhromazdovanie, spracovanie a prenos informacii a podla rozhodnutia MS VV a S SR aj
uchovdvanie a spracovanie informacii vsulade so zakonom upravujucim potreby ziskavania
Statistickych udajov,

zabezpecuje ochranu osobnych udajov v zmysle zakona,

sleduje platné predpisy, oboznamuje s nimi zamestnancov, zdkonnych zastupcov Ziakov, kontroluje ich
dodrZiavanie a uplatiuje prislusné sankcie podla platnych pravnych predpisov voci zodpovednym
zamestnancom.

Organizacné clenenie Skoly

Organizacia Skoly sa vnutorne cleni na Gtvary.
Utvary st organizaéné celky, ktoré komplexne zabezpeduji a koordinuju vadsi rozsah vzajomne
suvisiacich €innosti urcitého zamerania.

- Utvar riaditela $koly

— Pedagogicky utvar

— Ekonomicko —hospodarsky utvar



c¢) Na cele pedagogického utvaru su zastupcovia riaditela Skoly priamo podriadeni riaditelovi sSkoly.
Riaditel vymenuva a odvoldva svojich zastupcov a dalsich veducich zamestnancov podla Cl. 5 ods. 9
Pracovného poriadku pre pedagogickych zamestnancov a ostatnych zamestnancov ZS, M. Razusa
1672/3 vo Zvolene.

2.3 Zasady riadenia Skoly

a) Skola uplatfiuje princip jediného vediceho v Ucelnej nadviznosti na zadsady spoluprace s organmi
samospravy a dalSimi odbornymi organmi v sulade so zakonmi, uplatriuje a dodrzZiava pravne predpisy.

b) Skolu riadi a zodpoveda za fiu riaditel, ktorého menuje a odvoldva na navrh Rady $koly zriadovatel $koly
na zaklade vyberového konania.

c) Riaditel skoly zriaduje poradné organy na posudzovanie problémov, ktorych zavaznost a rozsah si
vyzaduje kolektivne zvazenie.

d) Veduci zamestnanci:

— Riaditel Skoly

- Statutdrny zastupca riaditela $koly- zastupca riaditela pre nizsie sekunddrne vzdelavanie

— Zastupca riaditela skoly pre primarne vzdeldvanie

— Zastupca riaditela skoly pre nizsie sekundarne vzdeldvanie

- Veduca vychovavatelka SKD

e) Stalymi poradnymi organmi riaditela su samospravne organy a poradné organy.

— Samospravne organy:

Rada skoly je zriadena podla § 2 zakona €. 596/2003 Z. z. o $tatnej sprave v Skolstve a $kolskej samosprave a o
zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorSich predpisov a jej poslanie, Uloha a zloZenie su
vymedzené v § 24 a v § 25 tohto zakona. je iniciativny a poradny samospravny organ vyjadrujici a presadzujuci
miestne zaujmy a zdujmy rodi¢ov a pedagdgov v oblasti vychovy a vzdelavania. Posudzuje ¢innost skoly a z
pohladu skolskej problematiky sa vyjadruje k ¢innosti obecnych zastupitelstiev a miestnych organov skolskej
spravy. PIni funkciu verejnej kontroly prace veducich zamestnancov Skoly a ostatnych zamestnancov, ktori sa
podielaju na vytvdrani podmienok pre vychovu a vzdeldavanie. Rada Skoly sa riadi pravidlami, ktoré vyplyvaju z
jej Statutu a platnej legislativy.

Rada rodicov je iniciativnym organom rodicov Ziakov Skoly. Schadza sa Stvrtro¢ne alebo podla potreby.

— Poradné organy:
Pedagogicka rada je jednou z organizacnych foriem ¢innosti pedagogického zboru, ktora spéja zodpovednost
jednotlivca (riaditefa Skoly) so skupinovym poradenstvom ostatnych pedagogickych zamestnancov skoly.
Predstavuje najdélezitejsi odborny poradny orgdn skupinového odborno-pedagogického riadenia v skole. Je
najvyssim poradnym orgdnom riaditela Skoly. Jej postavenie, poslanie a priebeh rokovania su vymedzené v
rokovacom poriadku pedagogickej rady. Zvolava ju podla planu, pripadne podla potreby riaditel Skoly.

— Metodické organy:
Metodické zdruzenia a predmetové komisie su zriadované riaditelom skoly na posudzovanie Specifickych
otazok vychovno-vzdeldvacieho procesu. Ich Ulohou je zvySovat metodickd a odbornd Uroven vzdeldvania a
vychovy v 1. a 2. roéniku, 3. a 4. roéniku na primarnom stupni, v SKD a v jednotlivych vyu¢ovacich predmetoch
alebo skupinach predmetov na nizSom sekundarnom stupni.



Predmetové komisie a metodické zdruZenia sa zriaduju aj kvoli zlepSeniu vzajomnej spoluprace medzi

pedagogickymi zamestnancami. Za veducich metodickych orgdnov vymeniva riaditel ZS najskdsenejsich

ucitefov a vychovavatelov s dobrymi organizaénymi schopnostami.

a)

b)

b)

Vykonné organy:

Riaditel' Skoly zriaduje pre ucelné poOsobenie dalSie poradné organy strvalou alebo docasnou
pdsobnostou.

Podrobnejsiu pdsobnost, zloZenie a spbdsob rokovania poradnych organov riaditela Skoly upravuje
rokovaci protokol, ktory schvaluje riaditel Skoly. Zavery poradnych orgadnov maju pre riaditela Skoly
odporucajuci charakter.

Sustavu vnutro riadiacich a organiza¢nych foriem tvoria:

riadiace normy so vSeobecnou platnostou (prikaz, Uprava a pokyn riaditela),

vnutroorganizacné normy: organizacny poriadok, pracovny poriadok, rokovaci poriadok prevadzkovy
poriadok koly, SKD, odbornych u¢ebni, telocvi¢ni, bezpeénostny projekt na ochranu osobnych tdajov,
kolektivna zmluva, vnutorny mzdovy predpis, registraturny poriadok, spisovy a skartaény poriadok, plan
vnutroskolskej kontroly, plan kontinudlneho vzdelavania, Skolsky poriadok, koncepcia rozvoja skoly a
plan prace.

Metdédy prace

Cinnost veducich a ostatnych zamestnancov sa sustreduje na plnenie hlavnych udloh vychovno-
vzdeldvacej, administrativnej, hospodarskej oblasti.

Analyza cinnosti vychovno-vzdeldvacich, ekonomickych a administrativnych oblasti v organizacii
a sustavné hodnotenie ako sa prijaté zavery uplatfiiuju v praxi.

Spracuvanie rozhodujucich uloh sa riesi aj formou timovej prace s odbornymi organmi, poradnymi
organmi, komisiami alebo jednotlivcami.

Veduci zamestnanci Skoly zabezpecuju potrebni informovanost ostatnych zamestnancov vo vnutri
organizacie.

Kontrolnda éinnost

Riaditelom Skoly povereni veduci zamestnanci su vzmysle planu vnutroskolskej kontroly priamo
zodpovedni za spravne, kvalitné, efektivne a v€éasné plnenie uloh a st povinni:

osobne kontrolovat plnenie Gloh nimi riadeného organizacného Useku,

prijimat opatrenia na odstrarfiovanie nedostatkov,

uplatriovat a predkladat navrhy na uplatnenie sankcii voc¢i zodpovednym pracovnikom nimi riadeného
organizacného uUseku,

o zistenych nedostatkoch a prijatych opatreniach ihned informovat riaditela Skoly.

Kazdy veduci zamestnanec ma okrem prav, povinnosti a zodpovednosti vedenych v predchadzajucom
bode tieto prava a povinnosti:
poznat Ulohy a chod préce, pésobnost skoly v rozsahu potrebnom na vykon ¢innosti vlastnej funkcie,



— priebezne oboznamovat podriadenych pracovnikov s predpismi a Ulohami, ktoré sa dotykaju ich
¢innosti, prerokovat s nimi zavazné otazky tykajlice sa plnenia tychto uloh a sledovat dodrziavanie
pracovnej discipliny,

— vydavat prikazy zamestnancom im podriadenym,

— zastavit pracu na zverenom pracovisku, pokial by pokracovanie v praci mohlo ohrozit Zivot alebo
zdravie pracovnikov, deti, pripadne majetok skoly,

— uplatriovat zasady odmeriovania za pracu, podla platnych predpisov pre odmerovanie a komplexného
hodnotenia vykonavaného 1x v skolskom roku.

CL.3

ORGANIZACNA STRUKTURA SKOLY

1. Skola sa ¢leni na organizaéné jednotky:
a) pedagogicky usek,
b) ekonomicky usek.

2. Usek je organizaény Utvar, v ktorom podla vymedzenych vecnych okruhov €innosti je zoskupend oblast
koncepcnych, odbornych, metodickych, spravnych a kontrolnych ¢innosti.
Usek sa organizacne ¢leni na dal3ie organiza¢né Gtvary.
a) Utvar riaditela $koly
b) Pedagogicky utvar
c) Ekonomicko —hospodarsky utvar

3. Schéma organizacnej Struktury skoly a Skolského vychovno-vzdelavacieho zariadenia je uvedend v
Prilohach k organiza¢nému poriadku.

4. Veducimi zamestnancami v Skole su:

— Riaditel Skoly

- Statutdrny zastupca riaditela $koly- zastupca riaditela pre nizsie sekunddrne vzdelavanie
— Zastupca riaditela skoly pre primarne vzdeldvanie

- Veduca vychovavatelka SKD

— Veduca skolskej stravovne

5. Zamestnancami Skoly a Skolského zariadenia su:

- pedagogicki zamestnanci — u€itelia podla § 13, pism. b), c) zdkona NR SR ¢.317/2009 Z. z., o
pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch a o zmene a doplneni niektorych zakonov,

— odborni zamestnanci podla §19 zakona NR SR ¢.317/2009 Z. z., o pedagogickych zamestnancoch a
odbornych zamestnancoch a o zmene a doplneni niektorych zakonov.

6. Utvar riaditela skoly

a) Organizuje a zabezpecuje vykon riadiacej, rozhodovacej, kontrolnej, pravnej, persondlnej a
hospodarskej ¢innosti. Zahffia ¢innosti, ktoré su priamo podriadené riaditelovi ZS a ktoré mu pomahaiju
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b)

vykondavat zverené ¢innosti. Riaditel $koly riadi ZS v celom rozsahu jej ¢innosti, vytvara podmienky na
pracu vsetkych zamestnancov a Ziakov.

K utvaru riaditela skoly patri:

riaditel — Statutarny orgdn organizicie,

zastupca riaditela Skoly pre primarne vzdelavanie,

zastupca riaditela Skoly pre nizSie sekunddrne vzdeldvanie, Statutdrny zastupca riaditela Skoly,
pracovnik pre veci ekonomické a mzdové,

veduca Skolskej jedalne,

komisie: Ustrednd inventarizacnd, inventarizacna, Skodova, vyradovacia, likvidacna (skartovacia),
stravovacia, vychovna, komisia pre bezpecénost a ochranu zdravia.

Cinnost Utvaru :

organizacne zabezpecuje porady, zodpovedad za ich odbornl a organiza¢nu pripravu, zabezpecuje
pisomnu agendu suvisiacu s poradami,

eviduje a sleduje terminy uloh a ich plnenie,

sleduje vyddvanie vietkych pravnych a inych noriem a predpisov a upozorfiuje riaditela ZS na pravne
Upravy, ktoré sa tykaju ¢innosti ZS,

vybavuje pisomnu agendu a kore$pondenciu ZS,

eviduje a predklada riaditelovi ZS staZnosti a podnety zamestnancov, Ziakov a ich rodicov,

podiela sa na navrhoch zakladnych organizacnych noriem a internych smernic,

spractva a vydava organizaény poriadok ZS, $kolsky poriadok, pracovny poriadok, resp. dalsie normy a
ich zmeny a doplnky, vedie evidenciu podpisov veducich zamestnancov ZS,

zabezpeduje rozpracovanie pokynov a smernic nadriadenych orgdnov na podmienky ZS,

vedie evidenciu o dovolenkdach a poskytnuti iného volna zamestnancom ZS,

zabezpeduje pracovnopravne tkony pre zamestnancov ZS,

sleduje a vyhodnocuje zvy$ovanie kvalifikacie pedagogickych zamestnancov ZS,

eviduje a podla platnych predpisov uschovdva protokoly, revizne spravy, zdpisnice o kontrolnych
akciach vykonavanych v ZS kontrolnymi a inymi odbornymi Gtvarmi nadriadenych organov, materialy
vlastnych kontrolnych akcii,

zabezpecuje dalsie ulohy podla pokynov riaditela zS.

7. Pedagogicky utvar

a)

b)

Veducimi Gtvaru st zastupkyne riaditela $koly (dalej len ZRS), ktoré st priamo podriadené riaditelovi
Skoly. Zodpovedaju za riadenie pedagogického utvaru na prislusnych Usekoch. Zastupkyniam riaditela
su podriadeni zamestnanci: triedni ucitelia, netriedni ucitelia, veduci metodickych organov, vychovna
poradkyna, skolsky Specidlny pedagdg, socidlny pedagdg, koordindtor prevencie drogovych zavislosti,
asistenti ucitela, veduca SKD.

Pedagogicky utvar zabezpecuje:

vychovno-vzdelavaciu pracu, pedagogicku a int odbornu ¢innost,

informovanost zakonnych zdstupcov o vychovno-vzdelavacich vysledkoch deti a informovanost
verejnosti a Rady Skoly o stave a problémoch skoly,



d)

e)

f)

zdujmovu, mimotriednu a mimoskolsku ¢innost Ziakov skoly,
vychovno-vzdeldvaciu &innost v SKD.

Pedagogicky utvar tvoria Useky:

primarne vzdelavanie (1. -4. roénik ZS),

nizsie sekundarne vzdelavanie (5. — 9. ro¢nik Z5)
SKD

Organizacna Struktura zamestnancov pedagogického utvaru:
veduci metodickych organov skoly (metodické zdruZenia, predmetové komisie),
vychovny poradca,

koordinator prevencie drogovej zavislosti,

triedni ucitelia,

ostatni ucitelia,

pedagogicki asistenti - asistenti ucitela,

veduca SKD,

vychovavatelia SKD,

Skolsky Specialny pedagdg,

socidlny pedagog.

Ekonomicko — hospodarsky ttvar

Veducim utvaru je riaditel Skoly.

Na vedeni hospodarsko-ekonomického Utvaru sa podielaju pracovnik pre veci ekonomické a mzdové a
veduca Skolskej jedalne, ktoré su priamo podriadené riaditelovi Skoly.

Pracovnikovi pre veci ekonomické a mzdové su podriadeni zamestnanci ekonomického uUseku
(hospodarska pracovnicka, spravca pocitacove] siete) a prevadzkového useku (upratovacky), skolnik je
priamo podriadeny riaditelovi Skoly.

Veducej jeddlne su podriadeni zamestnanci Useku Skolského stravovania (administrativna
pracovnicka, kuchérky a pracovnicky v prevadzke/pomocné sily).

Ekonomicko - hospodarsky Utvar zabezpecuje:

mzdové a financné Uctovnictvo, mzdy a personalistiku Skoly, odborné, organizacné a administrativne
prace suvisiace s vykonom sekretariatu skoly,

vytvaranie technickych podmienok pre plynuld prevadzku Skoly, drobné Udrzbarske prace, upratovacie
prace a prevadzkovu hygienu na skole,

pripravu, vydaj a vytvaranie dostojnych podmienok pre kultirnu konzumdciu jedal a ndpojov pre
stravnikov.

Ekonomicko - hospodarsky utvar tvoria:

Ekonomicky usek (pracovnik pre veci ekonomické a mzdové, hospodarska pracovnicka, spravca
pocitacovej siete)

Prevadzkovy usek (Skolnik — idrzbar, skolnik — spravca ihriska, upratovacky)

Usek $kolského stravovania (veduca SJ, zastupkyfia veducej SJ/administrativna pracovnicka, kucharky -
hlavna kucharka, vyucené kucharky, pracovnik v prevadzke).



1.

CL.4

POPIS PRACOVNYCH CINNOSTI

Riaditel skoly

1.1 Povinnosti vedtceho organizacie

a)

f)

Na cele Skoly je riaditel Skoly, ktorého vymenuva a odvolava zriadovatel na navrh Rady $koly na zaklade
vyberového konania. Riaditel Skoly menuje a odvolava z funkcie veducich zamestnancov Skoly vratane
veducej $kolskej jedalne pri ZS v stlade so Zakonom o verejnej sluzbe a Zakonnikom prace podla
Pracovného poriadku pedagogickych a ostatnych zamestnancov ZS, M. Rézusa 1672/3 vo Zvolene Cl.5
ods. 9.

Riaditel, ako Statutarny organ Skoly kond v jej mene vo vSetkych zdlezitostiach. Rozhoduje vidy
samostatne, pokial jeho rozhodnutie nie je podmienené schvalenim Rady Skoly.

Riaditela zastupuje v jeho nepritomnosti v plnom rozsahu Statutarny zdstupca riaditela skoly.

Riaditel zakladnej Skoly zodpoved3 za:

dodrZiavanie vSeobecne zdvaznych pravnych predpisov,

dodrziavanie ucebnych planov a uc¢ebnych osnov,

dodrziavanie vzdeldvacich Standardov,

dalsSie vzdeldvanie pedagogickych a odbornych zamestnancov,

odbornu a pedagogicku uUroven vychovno-vzdelavacej prace skoly,

rozpocet, financovanie a efektivne vyuzivanie finanénych prostriedkov uréenych na zabezpecenie
¢innosti Skoly,

riadne hospodarenie s majetkom v sprave alebo vo vlastnictve Skoly.

Riaditel Skoly vykondva Statnu spravu v prvom stupni. Rozhoduje najma o:

prijati Ziaka do skoly,

odklade zaciatku povinnej skolskej dochadzky Ziaka,

dodato¢nom odloZeni plnenia povinnej Skolskej dochadzky Ziaka,

oslobodeni Ziaka od povinnosti dochddzat do skoly,

oslobodeni Ziaka od vzdelavania sa v jednotlivych vyucovacich predmetoch alebo ich ¢asti,

povoleni plnit povinnu skolskd dochadzku mimo Uzemia Slovenskej republiky,

uloZeni vychovnych opatreni,

povoleni vykonat komisionalnu skdsku,

povoleni vykonat skusku z jednotlivych vyuéovacich predmetov aj uchadzacdovi, ktory nie je Ziakom
skoly,

urceni prispevku zakonného zastupcu Ziaka na ¢iasto¢nu Ghradu nakladov za starostlivost poskytovanu
Ziakovi v skole a v Skolskom zariadeni.

Riaditel Skoly dalej:

prijima vSetkych zamestnancov $koly do pracovného pomeru a zabezpecuje aj vyhotovenie pracovnych
zmluv, zabezpecuje persondlne obsadenie skoly,
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uzatvara dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru a tieto prace kontroluje,

uzatvara dohody o zmene podmienok stanovenych v pracovnej zmluve,

rozvdzuje pracovny pomer so zamestnancami S$koly dohodou, vypovedou, okamzitym zruSenim
pracovného pomeru, zrusenim v skiSobnej dobe v zmysle Zakonnika prace,

preraduje zamestnanca na vykon iného druhu prace v zmysle Zakonnika prace,

urcuje nastup dovolenky na zotavenie v zmysle Zakonnika prace,

vysiela zamestnancov na pracovné cesty,

poskytuje pracovné volno pri kratkodobych prekdzkach v praci zo strany zamestnanca a pri prekazkach
z dévodu vSeobecného zaujmu,

nariaduje prdcu nadcas, rozhoduje o vhodnom case Cerpania nahradného volna, pripadne o vhodnejsej
Uprave pracovného ¢asu v zmysle Zakonnika prace,

urcuje vecné ndaplne pracovnych funkcii vSetkych kategdrii zamestnancov skoly,

vyjadruje sa k prihlaske na dalsie studium zamestnancov skoly,

rozhoduje o fakultativnych narokoch a z toho plyndcich udlavach v hospoddrskom zabezpeceni
Studujucich popri zamestnani,

rozhoduje o presune Cerpania dovolenky z ¢asu Skolskych prazdnin na dobu pocas skolského roku v
opodstatnenych pripadoch (napr. pridelenie kupelnej liecby, rekreacia),

zabezpecuje vydavanie potvrdeni o zamestnani s uvedenim skutocnosti pre posudenie naroku na
dovolenku na zotavenie, zavazkov zamestnancov k organizacii, vykonavanych zrazkach,

posudzuje kvalifikaciu zamestnancov a v nadvdznosti na to zaraduje zamestnancov do prislusnych
funkecii, platobnych stupriov a mzdovych tarif podla prislusnych mzdovych predpisov,

vyhotovuje platové vymery ako aj dalSie vymery suvisiace s platovymi néleZitostami zamestnancov,
rozhoduje o platovych postupoch pedagogickych zamestnancov,

priznava odmeny a vsetky dalSie pohyblivé zlozky miezd v zmysle platnych mzdovych predpisov
(vratane preradenia do najblizSej vysSej platovej stupnice, nez v ktorej by mal byt pedagogicky
zamestnanec zaradeny podla nadobudnutej kvalifikdcie, priznania osobného priplatku, osobného
hodnotenia s pod.),

priznava a pri zmene podmienok vykonu prace odnima osobné priplatky,

prizndva nahradu miezd pocas ¢erpania dovoleniek na zotavenie, vratane nahrad miezd za nevyCerpanu
Cast dovolenky a za pracovné volno pri prekazkach v préci,

priznava nahradu cestovného,

pri prijimani zamestnanca do pracovného pomeru rozhoduje na zdklade dokladu o priebehu
zamestnani o zdpocte dob predchadzajlucej praxe pre Ucely platového zaradenia zamestnanca, ako aj
zapocte déb zamestnania pre uréenie nemocenskych davok a dizky dovolenky na zotavenie,

rozhoduje o prideleni poc¢tu nadpocetnych hodin ucitelom,

rozhoduje o prideleni po¢tu hodin externym ucitelom a podla nadobudnutej kvalifikacie uréuje odmeny
za externé vyucovanie,

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

zabezpecuje vychovno-vzdeldvaci proces kvalifikovanymi zamestnancami podfa nadobudnutého
vzdelania pre vyucovanie jednotlivych predmetov v zmysle platnej vyhlasky MS SR o odbornej a
pedagogickej spbsobilosti pedagogickych zamestnancov,

sUstavne sa stara o odborny rast zamestnancov Skoly,
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zamestnancom prideluje prace so zreteflom na ich schopnosti, skisenosti aso zretelom na ich
zdravotny stav,

vytvdra vhodné pracovné podmienky na pracoviskach skoly, aby vykon prace bol kvalitny, hospodarny a
bezpecny,

zodpoveda za dodrziavanie pravnych a ostatnych predpisov o bezpecnosti a ochrane zdravia pri praci a
poziarnej ochrane, za tymto Ucelom pravidelne oboznamuje zamestnancov s novymi predpismi,
bezodkladne zistuje a odstrafiuje pri¢iny pracovnych uUrazov a choréb z povolania, vedie ich evidenciu,
oznamuje ich prislusnym organom a robi opatrenia na ich ndpravu,

v pripade potreby zabezpecuje rekvalifikdciu zamestnancov,

zodpoveda za dodrziavanie vsetkych ustanoveni Zakonnika prace, pracovného poriadku a dalSich
platnych pracovno-pravnych, mzdovych a inych predpisov, suvisiacich s touto agendou.

Riaditel Skoly v rdmci svojej posobnosti predklada rade skoly na vyjadrenie najma:
informdcie o pedagogicko-organizachom a materidlnom zabezpeceni vychovno -vzdeldvacieho
procesu,

spravu o vysledkoch a podmienkach vychovno- vzdeldvacej ¢innosti Skoly,

navrh rozpoctu skoly,

navrh na pocty prijimanych Ziakov,

Skolsky vzdeldvaci program,

navrh na Upravu v uéebnych planoch a v skladbe vyucovacich predmetov,

vychovny program SKD,

navrh na vykonavanie vedlajsej hospoddrskej ¢innosti Skoly,

spravu o vysledkoch hospodarenia skoly.

Zakladné povinnosti riaditela Skoly

Zostavuje plan prace skoly, schvaluje Ciastkové plany, ktoré su sicastou planu prace skoly,

vydava Skolsky vzdeldvaci program a Vychovny program SKD,

vydava Skolsky poriadok,

menuje ucitelov Specialistov (triedni uditelia, veduci metodickych organov, vychovny poradca),
schvaluje rozvrh hodin, dozorov,

vypracuva plan vnutornej kontroly a podiela sa na jej vykonavani,

vypracuva organizacné zabezpecenie skoly na prislusny Skolsky rok, plan prace Skoly, hodnotiace spravy
o dosiahnutych vychovno —vzdelavacich vysledkoch,

schvaluje kontinualne vzdeldavanie pedagogickych a odbornych zamestnancov v sulade s planom
kontinualneho vzdelavania,

zodpoveda za dalsie vzdeldvanie nepedagogickych zamestnancov skoly,

vydava vnutorné predpisy,

zodpoveda za spravnost obsahu vykazov predkladanych nadriadenym organom a za spravne a
komplexné vedenie predpisanej dokumentacie,

vykondva priamu vychovno-vyucovaciu ¢innost uréent podla nariadenia viady,

spolupracuje s rodicovskou radou a radou skoly,

zodpoveda za vykon hospitacnej a kontrolnej ¢innosti na obidvoch stuprioch zakladnej Skoly.
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a)
b)

d)

DalSie tlohy podla popisu funkcie a naplne prace:

spolupracuje so zriadovatefom, MSVVa$ SR, s dal$imi institdciami,

dba o reprezentdciu Skoly na verejnosti,

aktivne sa zaujima a vstupuje do projektovych aktivit, ktoré prindsaju prospech vychovno-
vzdeldvaciemu zameru skoly,

spolupracuje s rodic¢ovskou a ob¢ianskou verejnostou.

. Zastupcovia riaditel'a Skoly

Zastupcov riaditela Skoly vymenuva a odvoldva riaditel sSkoly.

Zastupcovia riaditela Skoly podla pridelenych Usekov realizuju pedagogické riadenie skoly.

Zastupcovia riaditela Skoly su priamo podriadeni riaditefovi Skoly.

Rozsah pOsobnosti zastupcov riaditela Skoly:

realizuju pedagogické riadenie skoly, priamo kontroluji vychovno-vzdelavaci proces, (dalej VVP) v skole
a podielaju sa na iom,

pripravuju podklady k analyze VVP, spravania a dochadzky ziakov,

pripravuju podklady za prislusny Gsek do hodnotiacej spravy,

pripravuju podklady za prislusny uUsek potrebné kvyplneniu Skolskych Statistik a zberu udajov
k normativnemu financovaniu,

koordinuju tvorbu, obnovu a doplfianie Skolského vzdeldvacieho programu a Vychovného programu
SKD,

priamo kontroluju a usmerfiuju vyucujucich i vychovavatelov SKD a zG&astriuju sa na zasadnutiach MZ a
PK,

poskytuju a zabezpecuju informacie o pedagogicko-organizacnom zabezpeceni VVP v skole,

hospitacnt ¢innost vykonavaju podla planu hospitacii, uskutoéniujua hospitaéné rozbory, prijimaju
konkrétne opatrenia na skvalitnenie VVP, informuju riaditela Skoly, vedu pisomné zaznamy,

vedlu evidenciu o nepritomnych pedagogickych aodbornych zamestnancoch, zabezpecujui za
pedagogickych zamestnancov zastupovanie, vedu evidenciu zastupovania za nepritomnych
pedagogickych zamestnancov,

vypracuvaju mesacné vykazy zastupovania za nepritomnych pedagogickych zamestnancov v spolupraci
s riaditelom skoly,

poskytuju pracovné volno pri kratkodobych prekazkach v praci zo strany zamestnanca s ohfadom na
zabezpeclenie vychovno-vzdelavacieho procesu a informuju o fom riaditela skoly,

prideluju dozory na chodbach, v Skolskej jedalni a kontroluju ich dodrziavanie,

zabezpecuju zostavenie rozvrhu hodin pre 1. — 9. rocnik za prislusny usek a kontroluju jeho
dodrziavanie,

zodpovedaju za spravne vedenie triednej dokumentdacie a dokumentdacie SKD, ako vedenie triednych
knih, klasifikacnych zaznamov, triednych vykazov, zaujmovych Gtvarov,

kontroluju vykondvanie dozorov, nastupy vyucujlcich na vyucovanie a vychovavateliek na ¢innost SKD,
organizatne zabezpecCuju priebeh pedagogickej praxe aadaptacné vzdelavanie zacinajucich
pedagogickych zamestnancov,

zabezpecuju Ucast zamestnancov skoly na akcidch zameranych na zvySovanie kvalifikacie na zaklade
rozhodnutia riaditela Skoly,
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a)

zabezpecuju organizaciu plaveckych a lyZiarskych kurzov, Skolskych vyletov, celoskolskych podujati i
individualnych triednych podujati mimo Skoly a Skolu v prirode,

vybavuju agendu suvisiacu so Skolou v prirode, lyziarskym vycvikovym kurzom, skolskymi vyletmi a
plaveckymi kurzami,

riadia a zabezpecuju mimoskolsku ¢innost v rdmci SKD,

eviduju neospravedlnenu absenciu Ziakov, navrhuju opatrenia na zlepsSenie, spolupracuju s vychovnym
poradcom, rodi¢ovskym zdruzenim a Radou skoly,

spolupracuje so skolskym Specidlnym pedagégom a Skolskym psycholégom,

organizacne zabezpecuju mimoskolsku ¢innost (sutaze, olympiady a pod.),

vedu evidenciu pozZiadaviek zamestnancov Skoly na zvySovanie kvalifikacie a predkladaju ich na
schvalenie riaditelovi skoly,

podavaju navrhy na priznanie osobného priplatku a odmien riaditelovi skoly,

raz ro¢ne hodnotia priamo podriadenych pedagogickych zamestnancov na prislusnom useku,
pripravuju a vedu v evidencii tlaiva na pedagogickd dokumentdciu a zabezpecuju ich dostatok.

. 1 Zastupca riaditela Skoly — Statutarny zastupca riaditela Skoly

Rozsah pOsobnosti zastupcov riaditela Skoly:
Zastupuje riaditela Skoly v ¢ase jeho nepritomnosti na zdklade poverenia,

b) vypracuva navrhy na platové zaradenie zamestnancov skoly,

c)

3.

vypracuva pracovné naplne zamestnancov skoly.

Veduca SKD

Veduca SKD je priamo podriadena riaditelovi $koly. Vykonava tieto €innosti:

a) zodpoveda riaditelovi skoly za Uroven vychovno-vzdelavacej préce, bezprostredne ju riadi a sama sa na

nej podiela,

b) organizuje pracu v zariadeni, zjednocuje, koordinuje a kontroluje ¢innost vychovavateliek, robi

c)

hospitacie v jednotlivych oddeleniach, na zdklade hospitacnej cinnosti hodnoti stav vychovno-
vzdeldvacej prace v zariadeni a o vysledkoch informuje riaditela $koly, ZRS a pedagogicku radu koly,
vypracovava rozvrh sluZieb vychovavatelov/liek, ktory predklada riaditelke skoly na schvalenie,

d) zodpoveda za ucelné vyuzitie pracovného ¢asu vychovavatelov/liek,

e) kontroluje vykonavanie dozorov, nastupy vychovavatelov/liek na ¢innost v SKD,

f)

koordinuje ¢innost oddeleni, vyuZivanie priestorov, ktoré ma SKD k dispozicii,

g) zjednocuje poziadavky vychovavatelov/liek na Ziakov,

h) v spolupraci s ostatnymi vychovavatelmi/kami vypractva vychovny program SKD,

i)
j)
k)
1)

v spolupraci s ostatnymi vychovavatelmi/kami vypractva navrh celoro¢ného planu préce,

v spolupriaci s vychovavatelmi/kami navrhuje tyZzdennu skladbu zamestnania Ziakov, kontroluje osobn
pripravu vychovévatelov/liek na ¢innost so ziakmi,

riadi a zabezpeduje mimoskolsku &innost v ramci SKD,

vedie porady vychovavatelov/liek a zavery z nich predklada riaditelovi skoly,

m) predklada poziadavky vychovavatelov/liek na rozpocet zariadenia a ndvrh materidlneho vybavenia za

vSetky oddelenia riaditelovi skoly,

n) zostavuje Casovy rozvrh sluZieb vychovavatelov/liek a zabezpecuje nahradné sluzby za nepritomnych,
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o)

p)
q)
r)

zabezpecuje jednotné vedenie pedagogickej dokumentdcie zariadenia, robi beZzné administrativne a
pokladniéné préce, ktoré suvisia s jej riadiacou ¢innostou,

zodpovedd za spravne vedenie triednej dokumentécie a dokumentéacie SKD,

riadi pracovné porady vychovavatelov/liek a zavery z porad predklada riaditelovi Skoly,

metodicky koordinuje ¢innost vychovavatelov/liek na 3kole, spolupracuje s triednymi ucitelmi,
organizuje vymenu skusenosti v vychovavatelov/liek,

podava navrhy na osobné priplatky a odmeny riaditelovi skoly,

zabezpecuje adaptacné vzdelavanie nastupujucich vychovavatelov/liek,

sleduje odborny rast vychovavatelov/liek a podava navrhy na ich kontinudlne vzdelavanie v sulade s
potrebami SKD,

organiza¢ne zabezpeduje zapis deti do SKD a ich zaradenie do jednotlivych oddelenti,

zabezpecuje rozdelenie deti do oddeleni pri obmedzenej alebo prerusenej prevadzke,

organizacne zabezpecuje prevadzku SKD pocas vedlajsich prazdnin,

riesi staznosti na ¢innost vychovavatelov/liek , koordinuje styk so zakonnymi zastupcami deti,

podava navrh Vnutorného poriadku SKD a dbé na jeho dodrziavanie.

. Veduci MZ a PK

Veducich metodickych zdruzeni a predmetovych komisii ustanovuje riaditel skoly. Veduci metodickych zdruzeni
a predmetovych komisii su podriadeni zastupcom riaditela Skoly na prisluSnom stupni. Veduci metodickych

zdruZeni a predmetovych komisii vykondavaju tieto ¢innosti:

a)
b)
c)

d)

g)

h)

j)

Planovane riadia a kontroluju pracu ¢lenov metodického organu v ramci zverenych predmetov.
Podielaju sa na vypracuvani skolského vzdelavacieho programu.

Zodpovedaju za dodrZiavanie pracovnej discipliny, ako i odbornej stranky vyucovania v ramci zverenych
predmetov.

Zabezpecuju koordinaciu VVP medzi primarnym a nizsim sekundarnym vzdeldvanim (1. a 2. stuprfiom
Skoly), ako aj v oblast medzipredmetovych vztahov.

Prijimaju uc¢inné opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov vo vychovno-vyu¢ovacom procese,
ako i v pracovnej discipline a ndvrhy rieseni predkladaju veducej uUtvaru, alebo riaditefovi Skoly.
Vykonavaju kontrolno-metodicku ¢innost zameranui na :

kvalitu tematickych vychovno — vzdeldvacich planov,

plnenie uc¢ebnych osnov,

zavadzanie modernych a efektivnych metéd do VVP,

dodrzZiavanie Metodickych pokynov na hodnotenie a klasifikaciu Ziakov,

zapdjanie Ziakov do predmetovych sutazi a olympiad,

efektivitu vyuzivania u¢ebnych pomaocok,

plnenie predpisanych pisomnych a laboratérnych prac,

prenos metodickych informdcii nadriadenym orgdnom.

Poznatky ziskané z kontrolno-metodickej ¢innosti zovSeobecnuju na zasadnutiach MZ, PK, pracovnych
poradach, resp. pedagogickych radach.

Podielaju sa na priprave vstupnych, vystupnych a povinnych kontrolnych pisomnych prac.

Organizactne zabezpec€uju mimoskolskl ¢innost (olympiady, sutaze, vystavky, besedy a pod.).

Sleduju uroven materialno-technického vybavenia kabinetnych zbierok a ich vyuZivanie.
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k)
1)

m)

Eviduju ¢innost ¢lenov MZ a PK.
Su pritomni ako prisediaci na opravnych, komisionalnych skdskach z danych predmetov.
Maju pravo podielat sa na vypracovani kritérii pre vysku osobnych priplatkov.

Vedtica MZ SKD metodicky koordinuje &innost vychovavateliek na $kole, spolupracuje s triednymi u¢itelmi a

triednymi rodi¢ovskymi zdruzeniami, organizuje vymenu skisenosti vychovavateliek.

5.

Vychovny poradca

Vychovného poradcu Skoly ustanovuje riaditel Skoly. Vychovny poradca vykonava tieto ¢innosti:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

h)

j)
k)

UskutocCnuje v spolupraci s triednymi ucitelmi vyhladavanie ziakov s problémami vo vychove a vyvine
osobnosti.

Zabezpecuje pre triednych ucitefov vychovné a vychovno-poradenské aktivity a podla potreby
sprostredkiva im psychologické a iné odborné sluzby a starostlivost.

Poskytuje konzultacie Ziakom a ich zakonnym zdstupcom, ako aj pedagogickym zamestnancom skoly pri
rieSeni vychovnych a vzdeldvacich problémov, informuje ich o otdzkach Studia na strednych Skolach.
Osobitni pozornost venuje Ziakom nadanym, talentovanym, socidlne znevyhodnenym a Ziakom
s postihnutim.

ZvysenU pozornost venuje aj ziakom nastupujucim do prvého roc¢nika a pri prechode na vyssi stupen
alebo na inu skolu.

Zabezpecuje a spolupodiela sa na realizacii Ucelovych preventivnych aktivit pre Ziakov a rodicov, najma
besied a skupinovych stretnuti, na aktuadlne témy zoblasti ucenia a vzdeldvania, sprdvania a
medziludskych vztahov, adaptacie, zitaze, profesijnej orientécie, prevencie zavislosti a inych socialno-
patologickych javov a pod.

Na pedagogickych radach informuje pedagogickych zamestnancov Skoly o vychovno poradenskych
aktivitach a prdci vychovného poradcu, ako aj o opatreniach potrebnych pre rieSenie problémov tried a
jednotlivych Ziakov.

Dosledne dodrzZiava a presadzuje v podmienkach skoly zakon o ochrane osobnych Gdajov.

Pomaha Ziakom a rodi¢om pri profesijnej orientdcii, volbe Studia, povolania a pracovného uplatnenia.
Zabezpecuje agendu v suvislosti so sledovanim zaujmov a prihlasovanim Ziakov na dalsie studium.

Uzko spolupracuje s triednymi ugitelmi a s koordindtorom prevencie, $kolskym $pecidlnym pedagégom,
Skolskym psycholégom ako aj scentrom pedagogicko-psychologického poradenstva a prevencie,
centrom $pecidlno-pedagogického poradenstva a inymi nadvaznymi organizaciami, pri zabezpecovani
uloh vychovného poradenstva.

Aktivne sa zucéastiuje na pracovnych poradach, semindroch a Skoleniach, organizovanych pre
vychovnych poradcov.

Zabezpecuje materialy a pomocky pre informacnu a poradensku pracu profesijnej orientacie.

Pomaha pri spravnej volbe povolania formou prislusnych psychologickych testov pre Ziakov 6smeho a
deviateho ro¢nika.

Eviduje Ziakov konciacich skolsku dochadzku a spracovanie prehladov o profesijnej orientdcie Ziakov.
Pripravuje a realizuje vstupné doklady Ziakov konciacich povinnu Skolskd dochadzku.

Poskytuje pravidelny servis informacii v oblasti povolania (nastenka, zber zdujmu, vyhodnotenie
a pod.).
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r)

s)

6.

Spracuva a odovzdava prehlady o rozmiestriovani Ziakov konciacich povinnu Skolski dochadzku pre
vypoctové stredisko.

Ma pravo za pracu v tomto Useku na znizenie miery vyucovacej ¢innosti v zmysle nariadenia vlady SR o
rozsahu vyucovacej ¢innosti.

Skolsky $pecidlny pedagég

Cielom €innosti $pecidlneho pedagdga je optimalizovat vzdeldvaci a osobnostny vyvin deti so SVVP, tzn. prispiet

k Upravam ¢i zlepSeniu ich vykonov, respektivne zabranit ich dalSiemu zhorSovaniu a predchadzat porucham

spravania alebo zmiernit ich prejavy rozvijanim vnutornych predpokladov na ucenie, ovplyviiovanim

podmienok na uéenie, spolupracou s vyucujicimi a rodiémi. Specidlny pedagdg pracuje aj v oblasti poradensko

- konzultaénej. Skolsky $pecidlny pedagdg je priamo podriadeny zastupcovi riaditela $koly.
Skolsky $pecidlny pedagdg:

a)

b)

d)
e)

f)

Zabezpecuje individudlnu orientovanu starostlivost o Ziakov s narusenym psychosocidlnym vyvinom
alebo s inymi Specidlnymi vychovnovzdeldvacimi potrebami, spojend so Specidlnopedagogickou
diagnostikou a s vychovnym poradenstvom v nadvaznosti na vychovny a vzdeldvaci proces a uréuje
preventivne a diagnostické postupy jednotlivych pripadov.

Podiela sa na vychove a vzdeldvani zdravotne postihnutého Ziaka, ziaka individualne zacleneného v
beznej skole.

Poskytuje Specidlno — pedagogicky servis vybranym Ziakom individudlne mimo beznej triedy a to v
predmetoch, v ktorych zZiak postupuje podla individualneho vzdeldvacieho planu.

Pri praci dodrzuje uc¢ebné plany a aktualne u¢ebné osnovy a POP MSVVaS SR na prislu$ny rok.

V procese vyucovania poskytuje Ziakovi individudlne Specidlno-pedagogické, terapeutické a
rehabilitacné sluzby.

V spolupraci s ostatnymi PGZ Skoly sa podiela na vypracuvani a skvalithovani individualnych
vzdeldvacich programov pre individudlne zaclenenych Ziakov aZiakov so Specidlnymi
vychovnovzdeldvacimi potrebami.

Sleduje vyvin Ziaka, podla potreby mu poskytuje Specidlno — pedagogicki pomoc a v pripade potreby
uskutocnuje odborné intervencie.

Na zaklade ndvrhov PGZ a v spolupraci s vychovnym poradcom, prip. Skolskym psycholégom
zabezpecuje zaslanie navrhov na pedagogicko — psychologické alebo Specialno-pedagogické vysetrenie.
Poskytuje konzultacie, rady a informacie ostatnym PGZ a OZ skoly ako aj zakonnym zastupcom dietata.
Podla potreby spolupracuje s ostatnymi poradenskymi intiticiami, predovietkym s CSPP, CPPPaP,
Skolskym psycholégom a vychovnym poradcom.

Viykonava evidenciu deti so SVVP a individuaine zaélenenymi Ziakmi, sleduje ich vyvin a napredovanie,
vedie prislusnd dokumentdaciu.

Sustavne si zvySuje svoju odbornost v organizovanych alebo individualnych formach vzdelavania.

Ak to vyZaduje potreba zucastriuje sa pocas prazdnin sustredeni, konzultacii a seminarov.

. Socidlny pedagég

Je priamo podriadeny riaditelovi Skoly.
Socialny pedagdg vykonava odborné Cinnosti v ramci prevencie, intervencie a poskytovania poradenstva najma

pre deti a Ziakov ohrozenych socidlno-patologickymi javmi, zo socidlne znevyhodneného prostredia, drogovo
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zavislych alebo inak znevyhodnenych detom a Ziakom, ich zdkonnych zastupcov a pedagogickych zamestnancov

Skol a skolskych zariadeni. Socialny pedagég plni Ulohy socidlnej vychovy, podpory prosocidlneho, etického

spravania, socidlnopedagogickej diagnostiky prostredia a vztahov, socidlnopedagogického poradenstva,

prevencie socialnopatologickych javov a reedukacie spravania. Vykonava expertiznu ¢innost a osvetovu ¢innost.

zabezpecuje Specidlno-pedagogicky a socialny servis pre Ziakov;

mapuje socidlno-patologické javy v Skole;

venuje sa prevencii socidalno-patologickych javov v Skole formou prednasok, rozhlasovych reldcii, besied
a semindrov pre ziakov, rodicov a ucitelov;

venuje sa korekcii spravania Ziakov s poruchami spravania (disocidlne, asocidlne spravanie);

v poradenstve a reedukacnych postupoch rieSi problematické spravanie Ziakov, ako je zaskolactvo,
Sikanovanie, kriminalita, extrémizmus, mravné a socialne poruchy v spravani;

poskytuje pomoc Ziakom pochadzajucim dysfunkcénych a socidlne znevyhodnenych rodin;

spolupracuje s miestnymi vychovno-vzdelavacimi institdciami a inymi odbornikmi: policiou, socidlnou
kuratelou, psycholégmi z CPPPaP atd’;

spolupracuje s triednymi ucitelmi a ostatnymi vyucujucimi pri preberani vhodného pristupu k
integrovanym Ziakom, Ziakom zo SZP a pri tvorbe ich individudlneho vzdelavacieho planu;

spolupracuje so Skolskym Specidlnym pedagdégom pri zjednocovani vplyvov na integrovaného Ziaka
a ziaka zo SZP;

vo vztahu k rodicom poskytuje poradenstvo a individualne konzultacie v oblasti prevencie socialno-
patologickych javov a o moznych rizikach pre deti.

8. Pedagogicki zamestnanci

a)

Pedagogicki zamestnanci (dalej PZ) wvyuZivaju na Skole vSetky prdva, ktoré pre nich vyplyvaju zo
Zakonnika prace, Pracovného poriadku, Zdkona o vykone prace vo verejnom zdujme, Zakona o
pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch a o zmene a doplneni niektorych zdkonov a
dalSich pravnych predpisov:

plnia prikazy priameho nadriadeného,

dodrziavaju Statny vzdeldvaci program, Skolsky vzdeldvaci program,

pri vyucovani pracuju podla schvalenych ucebnych osnov, ucebnych planov, tematickych vychovno-
vzdelavacich planov, pouZivaju schvalené ucebnice a doplnkovy u¢ebny material,

starostlivo sa pripravuju na vyucovacie hodiny,

su povinni byt na pracovisku v ¢ase uréenom v pracovnom poriadku, rozvrhom hodin, dozorov, v ¢ase
ur¢enom na zastupovanie nepritomnych PZ, v ¢ase porad, akcii a schodzi organizovanych riaditefom
Skoly,

vykondvaju dozor nad Ziakmi podla planu dozorov, dbaju na dodrziavanie poriadku a discipliny,

su povinni zastupovat prechodne nepritomnych zamestnancov,

podporuju rozvoj zaujmovej mimoskolskej ¢innosti Ziakov,

vé§imaju si zdravotny stav Ziakov, ucia ich osobnej hygiene, spravnej vyzive, kultire stravovania,
Setrnému zaobchadzaniu so Skolskym majetkom,

ucia ziakov dodrziavat pravidla bezpecnosti prace, dopravnej vychovy, ochrany Zivotného prostredia,
pozZiarnej a civilnej obrany,
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b)

c)

d)

f)

9)

maju zakaz pouzivat vietky formy telesnych trestov a sankcii vo vychove a vzdelavani.

PZ st povinni neustale skvalitriovat a prehlbovat uc¢innost vychovno - vzdeldvacieho procesu, za vysledky
ktorého zodpovedaju. Osobitné povinnosti PZ:

zabezpecuju sulad vychovy a vzdeldvania a starostlivost o zdravy vyvoj Ziakov,
postupuju podla schvdlenych zdkladnych pedagogickych dokumentov a POP,
plnia vyuéovaciu ¢innost a ¢innost vychovnej prace v rozsahu vyuéovacej ¢innosti a vychovnej ¢innosti
stanovenej osobitnym predpisom a vykondvaju ostatné cinnosti suvisiace s pedagogickou pracou,
zvySuju Uroven svojej prace vzdeldvanim, samostatnym Stidiom alebo v organizovanych formach
dalsieho vzdelavania pedagogickych zamestnancov, ak to vyzaduje potreba, st povinni ziGéastnit sa
pocas prazdnin (zimnych alebo jarnych) sustredeni alebo konzultacii a pod.,
spolupracuju so zdkonnymi zastupcami ziakov a verejnostou.

Pri starostlivosti o Ziakov su PZ povinni najma:

viest Ziakov k dodrziavaniu hygienickych zasad a zdsad bezpecnej prace, k dodrZiavaniu hygienickych,
dopravnych, poZziarnych a inych predpisov a pokynov prislusnych orgdnov, ktoré sa tykaju starostlivosti
o bezpecénost a ochranu zdravia v $kolstve, pri vyucovani predmetov, pri ktorych je zvysené ohrozenie
zdravia Ziakov a pri skolskych podujatiach (napr. na lyZiarskom vycviku, plaveckom vycviku, exkurzidch a
vyletoch, v skole v prirode, v predmetoch chémia, technickd vychova, telesna vychova, prace na
Skolskom pozemku, pri praktickom vyucovani, préci s pocitacom a pod.),

dodrziavat stanovené metodické postupy,

v zaujme jednotného vychovného pdsobenia na Ziakov spolupracovat so zakonnymi zastupcami Ziakov;
na poziadanie zakonnych zastupcov informovat ich na triednych schédzach, pripadne na individudlne
dohodnutej schddzi o prospechu a spravani Ziakov a to Ustne alebo pisomne, spolupracovat s
ostatnymi zamestnancami Skoly, s triednym ucitelom a vychovnym poradcom; Skolskym Specidlnym
pedagdgom, viest Ziakov Skoly k uvedomelému dodrziavaniu pravidiel spravania a k ochrane zariadenia
a ostatného (aj osobného) vlastnictva pred jeho poskodenim, stratou, kradezou, zni¢enim a zneuZitim.

PZ nesmU od Ziakov Ziadat, aby si obstaravali ucebnice a ucebné texty, ktoré neboli schvélené
Ministerstvom Skolstva SR alebo pomdcky na vychovu a vyu€ovanie, ktoré su neprimerane nakladné.

PZ nie st povinni viest agendu, ktord sa priamo netyka vychovno -vzdelavacieho procesu a vykonavat
¢innosti, ktoré nesuvisia s dohodnutym druhom prace v pracovnej zmluve.

Su povinni starat sa o hospodarne zaobchadzanie s uc¢ebnicami, skolskymi potrebami a pomdckami pre
vychovno - vzdelavaciu ¢innost.

PZ 3koly a skolského zariadenia su povinni dodrziavat vSeobecne zavazné pravne predpisy, tykajice sa
mlcanlivosti o zdravotnom stave Ziaka a hygienické predpisy, tykajuce sa vychovno-vzdeldvacieho
procesu.

9. 1 Triedni ucitelia

a)

Su priamo podriadeni zastupcovi riaditela pre prislusny Usek. Koordinuju vychovno-vzdelavaciu ¢innost
v triede:

spolupracuju s vychovnym poradcom, Skolskym psycholdgom, skolskym Specidlnym pedagégom,
spolupracuju na vypracovani individualneho planu vzdelavania pre individualne zacleneného Ziaka,
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usmerniuju komunikaciu Ziakov s ostatnymi PZ, OZ a s vedenim Skoly,
sleduju vyvoj a napredovanie triedy (hodnotenie, klasifikacia, vztahy v kolektive),
usmernuju rozvijanie mimoriadneho nadania a talentu Ziakov.

Usmerniuju hygienické podmienky vyucovania, bezpecnost a ochranu zdravia ziakov:

sleduju psychické zatazenie Ziakov (domdaca priprava na jednotlivé predmety, naroky vyucujucich,
pisomné skusky, skolské ulohy a pod.),

sleduju dodrZiavanie vnutorného poriadku Skoly,

upozoriiuju ziakov na oznamovaciu povinnost, ak sa stretnu s prejavmi Sikanovania alebo poZivania
drog, prip. inych navykovych latok,

oboznamuju ziakov, ako postupovat, ak nie si dodrzané ich prava,

vykonavaju poucenie o pravidlach vyucovania, pohybe v priestoroch Skoly v ¢ase vyucovanie ipo
ukonceni vyucovania (napr. cakanie na zaciatok zaujmového utvaru),

oboznamuju ziakov, ako postupovat v pripade zistenia kradeze svojich veci,

oboznamuju ziakov, ako postupovat v pripade, ak sa im stane Uraz alebo st na mieste, kde sa Uraz stal,
oboznamuju ziakov, ako postupovat, ak sa vyucujuci nedostavi véas na vyucovanie,

zabezpecuju ochranu Ziakov pred rizikami poruch ich zdravého vyvoja (respektovanie favakov, poruch
zraku pri zasadacom poriadku, vyber farieb a osvetlenia v triede),

zaistuju a kontroluju bezpelnosti a ochranu zdravia Ziakov v mimo vyucovacich Ccinnostiach
organizovanych Skolou (Skolsky vylet, exkurzia, kurzy a pod.).

Spolupracuju s rodi¢mi, zadstupcami réznych organizacii a institucii, socidlnymi partnermi:

zvolavaju triedne rodicovské zdruZenia podla planu Skoly, zd€astfiuju sa na celoSkolskych plenarnych
RZ, udrziavaju pracovné kontakty s rodi¢mi Ziakov pocas celého Skolského roka,

oboznamuju rodic¢ov s vnutornym poriadkom skoly (prava a povinnosti Ziakov),

informuju rodi¢ov o vychovnych opatreniach,

spolupracuju s rodi¢mi, vychovnym poradcom, Skolskym Specidlnym pedagdégom prip. psycholégom pri
rieSeni vychovnych a vzdelavacich problémov,

priebezne oboznamuju rodicov s vysledkami Ziakov,

sleduju zaujmovu ¢innost Ziakov triedy.

Vedu prislusnd dokumentaciu:

vedenie triednych vykazov, kataldgovych listov, klasifikacnych zaznamov, triednych knih,

vedenie zdznamov o Ziakoch so SVVP aindividudlne zaélenenych Ziakoch podla pokynov $kolského
Specialneho pedagdga,

sledovanie a ospravedlnovanie nepritomnosti Ziaka,

priprava podkladov k tladi vysvedceni, zodpovednost za spravnost vysvedceni,

priprava protokolov ku komisionalnym skuskam,

priprava podkladov k vydaniu spravnych aktov (pochvala, pokarhanie, potvrdenie o vykonani skusky a
pod.),

vedenie zaznamov z pohovorov (Ziak, rodic),

zostavovanie podkladov na klasifikacné porady a pedagogické rady,

zostavovanie podkladov pre organizacné zabezpecenie Skolskej akcie (exkurzia, Skolsky vylet a pod.),

20



evidencia materidlov o Ziakoch (oslobodenie od vyucovania predmetov, individudlny plan studia,
uvolnenie Ziaka z vyucovania a pod.),
vedenie evidencie uc¢ebnic vo svojej triede, zodpovednost za pridelend ucebnu a jej inventar.

Vytvdraju priazniva klimu v triede, vychovne po6sobia na Ziaka, riesia vzniknuté pedagogické situacie,
vedu triednické prace.

Vykonavaju a plnia dalSie ulohy, ktoré sdvisia s dohodnutym druhom prace podla pokynov vedenia
Skoly.

9. 2 Dozor vykonavajuci PZ

a)
b)
c)
d)

e)

f)

9.

a)

SU povinni byt na mieste vykonavania dozoru vcas tzn. 15 minut pred prichodom Ziakov do tried, pocas
kazdej prestavky a po skonceni poslednej vyucovacej hodiny na prislusnej chodbe.

Dodrziavaju rozpis dozorov vypracovany na zaCiatku Skolského roka.

V pripade, Ze z akéhokolvek dévodu neméze vykonavat dozor, zabezpedi za seba nahradu.

Ak zo zavainych doévodov nemdzZe ucitel dozor vykonavat upozorni na tuto skutocnost zastupkyriu
riaditela skoly.

Ak zamestnanec Skoly zisti , Ze na niektorom stanovisti nie je zabezpeceny dozor, upozorni na to
vedenie Skoly, pripadne sa sdm ujme dozoru.

Dozor vykonavajuci ucitel dba:

na poriadok na chodbach i v triedach,

aby sa Ziaci pohybovali vo vyhradenom priestore, za ktory zodpoved3,

na bezpecnost Ziakov,

na spravanie Ziakov s cielom zabranit prejavom agresivity, nasilia, Sikanovania a porusovania skolského
poriadku,

na rieSenie vzniknutych problémov,

o Cistotu spolo¢nych priestorov.

Upozoriuju triednych ucitelov na nendleZité prejavy Ziakov.

V pripade, Ze sa v priestoroch vykondavania dozoru zdrZzuju nezname osoby, zisti dovod ich pritomnosti a
zabezpedi, aby priestor opustili alebo sa kontaktovali s kompetentnou osobou.

Pocas vykondvania dozoru v SJ dozor vykondvajlci neobeduje.

Dozor v SJ trva, pokial SJ neopustia vietci Ziaci, ktori neobeduju pod dozorom vychovavatelov SKD.
Dozor vykonavajuci PGZ v SJ dba o:

dodrZiavanie zasad stolovania a hygieny,

bezpeénost ziakov v SJ,

plynuly chod vydavania obedov,

dodrziavanie vnutorného poriadku 3J,

zabezpecenie polievkovych mis na stoloch,

&istotu stolov a podlahy, v pripade znecistenia upozorni pracovnicku SJ a poziada ju o napravu.

V pripade, 7e sa v 5J zdriuju osoby, ktoré nemaju povoleny vstup do SJ zabezpeci, aby ju opustili.

3 Spravcovia kabinetov
Nesl hmotnu zodpovednost za im zvereny majetok.
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b) Vedu evidenciu zbierok, vypoZitiek a udrziavaju poriadok v kabinete.

c) Predkladaju riaditelovi Skoly ndvrhy na vyradenie a doplnenie pomocok.

d) Zodpovedaju za bezpecné uloZenie materialu, spravnu manipuldciu s pomockami.

e) Bez suhlasu riaditela skoly nesmu pozi¢iavat pombcky mimo skoly.

f) Podla pokynov riaditela Skoly vykondvaju fyzickd inventuru v kabinete.

g) PoZiadaju skolnika o drobnu udrzbu nastrojov, pripadne poziadaju riaditela skoly o jej zabezpecenie.
h) Predkladaju riaditelovi Skoly navrhy na doplnenie, modernizaciu a obnovenie kabinetnych zbierok.

9. 4 Pedagogicki asistenti - asistenti uéitela pre Ziakov so SVVP

SU priamo podriadeni zastupcovi riaditela pre prislusny Usek. Asistenti ucitela pomahaju prekonavat

zdravotné alebo socidlne bariéry dietata a Ziaka.

a) Hlavnymi ¢innostami vo vychovno-vzdeldvacom procese su:

— bezprostredna spolupraca s ucitelom v triede a s pedagogickymi zamestnancami skoly,

— ulahCovanie adaptécie dietata so Specialnymi vychovno-vzdeldvacimi potrebami na prostredie Skoly
alebo predskolského zariadenia a pomahanie pri prekonavani bariér, ktoré plynd zo zdravotného
postihnutia dietata alebo ziaka,

- spoluorganizovanie cinnosti dietata alebo Ziaka pocas vychovno-vzdeldvacieho procesu v sulade
s pokynmi ucitela,

— vykondvanie pedagogického dozoru pocas prestdvok zameraného na deti a ziakov so Specidlnymi
vychovno-vzdelavacimi potrebami,

— pomahanie pri priprave u¢ebnych pomocok.

b) Vo volno ¢asovych aktivitach organizovanych skolou:

— priame vedenie alebo napomahanie pri Cinnostiach volho ¢asovych aktivit (spevackych, hudobnych,
tanecnych, vytvarnych, dramatickych a inych),

— navsteva historickych a kultdrnych pamiatok,

— spolocenské aktivity, Sportové podujatia a podobne.

c) V spolupracis rodinou:
— komunikacia s rodi¢mi (zdkonnymi zastupcami) dietata alebo Ziaka o procese vychovy a vzdelavania,
- oboznamovanie sa so zdravotnym stavom dietata alebo Ziaka a s jeho rodinnym prostredim.

d) Zdcastiuju sa na vzdeldvacich podujatiach uréenych pre asistentov ucitela organizovanych skolami
alebo inymi institiciami akreditovanymi na tuto ¢innost.

9. 5 Vychovavatelia SKD

a) Vychovavatelia v SKD vyuZivaju na 8kole vietky prava, ktoré pre ne vyplyvaju zo Zakonnika prace,
Pracovného poriadku , Zdkona o vykone prace vo verejnom zaujme a dalSich pravnych predpisov.

b) Zabezpecuju vychovu zverenych Ziakov v ¢ase mimo vyucovania:

— zodpovedaju za uroven a vysledky vychovno — vzdelavacej prace vo svojom oddeleni,

— sleduju prospech a sprdvanie deti v oddeleni, spolupracuju s prislusnymi ucitelmi a podla ich
poziadaviek zabezpecuju pripravu Ziakov na vyucovanie,
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d)

ucia ziakov vytvarat si spravne navyky spolo¢enského spravania, navyky potrebné pri osobnej hygiene a
pri udrziavani Cistoty a poriadku v miestnosti i v okoli Skoly,

vykondvaju dozor nad Ziakmi pri spontannych ¢innostiach Ziakov, pri stravovani Ziakov zaradenych do
SKD, uéia Ziakov kulturne stolovat,

sU povinni zucastnit sa so svojim oddelenim na dalSich hromadnych akciach,

dbaju, aby sa Ziaci nezdrziavali v priestoroch, kde prebieha vyucovanie.

Vedu prisludnt pedagogicku dokumentaciu v oddeleniach a podla pokynov ZRS spracovavaju prisluinu
planovaciu dokumentaciu,

Zodpovedaju za vSetok inventdr v prislusSnom oddeleni, podla pokynov riaditefa Skoly vykonavaju i
daldie prace, ktoré zabezpetuju plynuld ¢innost SKD a zd&astfiuju sa triednych schodzi a konzultéci
s rodi¢mi.

Nepedagogicki zamestnanci

10.1 Pracovnik pre veci ekonomické a mzdové
Pracovnika pre veci ekonomické ustanovuje riaditel Skoly. Pracovnik pre veci ekonomické a mzdové

zabezpecuje odborné, organizacné a mzdové prace, suvisiace s vykonom riaditela skoly a to najma:

a)

Komplexné zabezpecovanie Gétovnickych agend (CH: 85, 01.08.02)
kontrola sprédvnosti U¢tovnych dokladov a podkladov operativnej evidencie,

kontrolovanie zostatkov na Ucétoch, vypracuvanie prehladov dlznikov a veritelov, upomienky,
rozpracuvanie metodiky Uctovnictva a rozpoctovnictva v organizacii (obeh Gétovnych dokladov),
vypracuvanie rozborov hospodarskych vysledkov,

zmluvy o najme nebytovych priestorov, kalkuldcia spotreby energii, evidencia uhrad,

vykaz o plneni povinného podielu zamestnavania ob¢anov so ZP, k sprave o hospodareni za rok

Samostatna odborna praca na tseku rozpoétovania a financovania (CH: 894, 01.07.05)
zostavovanie ro¢ného rozpoctu cerpania jednotlivych poloZiek v organizacii,

sledovanie vydavkov, prijmov,

spracovanie Udajov o ¢erpani rozpoctu a navrh opatreni na dodrZiavanie stanovenych limitov,
spracovanie podkladov pre zmeny v rozpise rozpoctu,

zabezpecenie, evidencia, sledovanie dodavatelskych zmliv a inych odberatelsko-dodavatelskych
vztahov,

sledovanie a evidencia Uhrad za prenajaté bytové a nebytové priestory,

pokladnicna praca (prijmové a vydavkové doklady),

evidencia a Uhrady faktur.

Samostatna odborna praca na vymedzenom tseku personalnej prace ( CH: 353, 01.07.02)
dochadzky, dovolenky, nadcéasy, podklady pre mzdovu uctdrenn spravnych zamestnancov,

pisanie pracovnych zmllv a ozndmeni o plate pre zamestnancov podla zaradenia riaditefom Skoly,
priprava podkladov pre postdenie ¢erpania mzdovych prostriedkov podla stredisk (ZS, SKD, 5J).

10. 2 Hospodarska pracovnicka

a) Je priamo podriadena riaditelovi Skoly.
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10.

b) Zodpoveda za tieto Cinnosti:
zabezpecCuje a usmerfiuje spravu registratlry v registratirnom stredisku (ukladanie, vyradovanie

pisomnosti),

vybavovanie koreSpondencie, evidencia doslej a odoslanej posty, evidencia poStovych zndmok,
evidencia poplatkov od rodi¢ov ziakov navitevujicich SKD a odsuhlasenie s vedtcou SKD,

eviduje hnutelny a nehnutelny majetok skoly a zabezpecuje jeho inventarizaciu, vedie odpisy majetku,
vyhotovuje dohody o hmotnej zodpovednosti za zverené predmety,

vybavuje beznud administrativnu agendu, tykajucu sa Ziakov a zamestnancov (poistné pri odcudzeni veci,
vydaj vyplatnych pasok, evidencia financnych prostriedkov rodicovského zdruzenia, kopirovacie prace,
danové vyhlasenia, ro¢né zuctovania),

objedndva prace, sluzby a ostatny material podla potreby,

nakupuje tonery, u¢ebné pomaocky,

nakupuje a vedie evidenciu Cistiacich prostriedkov,

vystavuje a eviduje faktury a zmluvy za prendjom,

vedie evidenciu a vyuctovanie cestovnych prikazov, zabezpecuje ich likvidaciu,

nakupuje a vydava ucebné pomabcky pre Ziakov v hmotnej nudzi a vedie prislusnu evidenciu.

3 Spravca pocitacovej siete

a) Je priamo podriadeny riaditelovi Skoly.
b) Zodpoveda za tieto Cinnosti:

zabezpecovanie prevadzky pocitacovej siete typu LAN alebo zariadeni informacnych systémov, bazy dat
a aplikacii (CH: 161, 07.09.02 BC),

diagnostikovanie a nasledné odstranenie chyb pocitacovych systémov a sieti (CH: 166, 07.09.03 BC),
kontrolu stavu technického vybavenia a sietovych pripojeni,

instaldciu potrebnych programov, stahovanie nového softwaru z portalu www.infovek.sk,

vytvaranie zaloZnych képii vyukovych programov,

komplexné zabezpelovanie beinych poziadaviek inestandardnych poZiadaviek na informacie
z informaéného systému zamestnavatela (CH: 175, 07.09.04 BC),

tla¢ vysvedceni,

poskytovanie informacii vedeniu Skoly z informacného systému Skoly,

koordinaciu vychovno-vzdelavacej €innosti v u¢ebniach IKT,

spravovanie Skolského mailu a web servera,

zabezpecovanie beZnej udrzby PC siete,

kompletné a vcasné spracovanie vecne prislusnych statistickych vykazov,

spravne vedenie a archivaciu pisomnosti stvisiacich s ¢innostou IC,

vedenie inventara IC a SK, jeho pravidelné doplfianie a vyradovanie,

vecnu spravnost, tla¢ a distribuciu vzdelavacich poukazov ziakov a kultdrnych poukazov Ziakov a
pedagogickych zamestnancov v zmysle platnej legislativy.

10. 4 Skolnik — udribar

a) Skolnik—tdrzbar vykonava i funkciu spravcu 3koly, je priamo podriadeny riaditelovi $koly. K hlavnym

povinnostiam $kolnika— Gdrzbara patri podporovat podla pokynov riaditela skoly hladkd prevadzku
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Skoly a starat sa iniciativne o to, aby sa prevadzka Skoly nenarusovala. V ramci tejto starostlivosti je
povinny vykonavat najma drobné udrzbarske prace, predovsetkym podla odboru vyuéenia, pomahat
udrziavat poriadok v skole a starat sa o zZiakov a vykonavat aj niektoré pomocné administrativne prace.

Dalsie povinnosti:

— ZabezpecCuje bezchybnu prevadzku skoly, dba aby Skolska budova bola v urceny c¢as otvorena
i zatvorend, aby sa ucebne, v ktorych sa bude vyucovat, véas odomkli, upratali, vyvetrali.

— Stara sa o Skolské hodiny.

— Otvara v¢as a zamyka budovu skoly, po skontrolovani a zisteni Ze sa v nej nezdrzuje nepovoland osoba
(vratane telocvicne).

— Dba3, aby si Ziaci Cistili obuv, aby bezdévodne nevybehovali zo Skoly a vSade udrziavali istotu, dbd na
hygienu a Cistotu Skoly aich priestorov, pomaha im pri nehodach anahlom ochoreni, dbd, aby
dodrziavali vnutorny poriadok skoly.

— Db3, aby sa vodovodné, elektrické, plynové ainé zariadenia budovy udrZiavali v dobrom stave,
vykonava remeselnicke prace, ak ich moéze vykonavat na podklade svojho vyuéenia v prislusnom
odbore a pomocou potrebnych nastrojov, materialu, technického vybavenia a pod. (napr. oprava
jednoduchych elektrickych pristrojov a motorov, vymena kohutikov atesnenia na vodovodnom
potrubi, opravy zamok, skolského nabytku ) a dozera na vykon remeselnickych prac inych organizacii,
ak nemodZe opravy vykonat sam, bezodkladne to hlasi riaditelovi Skoly. UdrZuje v dobrom stave aj
udrzbarsku dielfiu a jej zariadenie.

—  Cisti chodnik pozdiz koly, kosi areal $koly.

— Zabezpecuje potrebny materidl na udrzbu a chod skoly.

— UdrZuje avyvesuje statnu vlajku. V pripade mimoriadnych udalosti, je ochotny vykonat prace nad
ramec jeho pracovnych povinnosti.

— Pravidelne odpisuje namerany stav energii a hlasi hospodarke skoly.

b) Spésob zistovania portch a nedostatkov na budove a zariadeni $koly, realizicia oprav:

— Pri dennej prehliadke Skolskej budovy a zariadenia Skoly zistuje poruchy a nedostatky, podla rozsahu
narocnosti ich ihned odstrafiuje. Naroc¢nejsie prace, ktoré musi vykonat ind organizacia, zabezpedi po
konzultacii s hospodarkou skoly.

— 0 vykondvani oprav, Udrzby si vedie zdznam a to samostatne pre triedy a ostatnych priestorov $koly.

— Vykondva aplni dalSie udlohy suvisiace s dohodnutym druhom prace podla pokynov priameho
nadriadeného — riaditel' skoly. Zachovdva mléanlivost o  skutocnostiach, o ktorych sa dozvedel pri
vykondvani verejnej sluzby, a ktoré v zaujme zamestnavatela nie je mozné oznamovat inym osobam,
a to aj po skonceni pracovného pomeru.

10.5 Skolnik — adrzbar, spravca ihriska, informator

Je priamo podriadeny riaditelovi Skoly. K jeho hlavnym povinnostiam patri:

— zabezpecuje ¢innost na multifunkénom ihrisku od 16:00 hod do 20:30 hod a v tomto ¢ase zarover dba
o poriadok v celom Sportovom areali skoly,

- vletnom obdobi zabezpecuje Cistotu a drobnu Udribu Sportového aredlu ( drobné opravy sieti,
zametanie okolo ihriska, kosenie travnikov, zabezpecuje, aby sa do Sportového aredlu nechodilo
autami),
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v zimnom obdobi odpratdva sneh z chodnikov okolo Skoly a z arealu $koly,

vykonava drobné remeselnicke prace, ak ich moze vykonavat na zaklade svojho vyucéenia v prislusnom
odbore, pomocou potrebnych nastrojov, materialu, technického vybavenia a pod. (oprava zamok,
Skolského nabytku, vymena vodovodnych kohutikov, tesnenia..) a dozera na vykon remeselnickych prac
inych organizécii,

vykondva dozor nad dodrziavanim poriadku pri hlavhom vchode a pred jedalriou,

vedie evidenciu prichodov a odchodov cudzich 0os6b — ndvstevnikov skoly,

udrziava priestory pred hlavnym vchodom v Cistote a poriadku,

vykondva a plni dalSie ulohy suvisiace s dohodnutym druhom prace podla pokynov priameho
nadriadeného —riaditela Skoly,

v pripade mimoriadnych udalosti, je ochotny vykonat prace nad ramec svojich povinnosti.

10. 6 Upratovacky

Plnia pokyny pracovnika pre veci ekonomické. Povinnostou upratovaciek je udrziavat Skolské miestnosti

v nalezitej Cistote, vo vzornom poriadku tak, aby sa chranilo zdravie Ziakov a ucitelov.

Zodpovedaju za:

zametanie a stieranie podlahy,

vynasanie smeti,

utieranie prachu,

umyvanie umyvadiel,

dezinfekcia priestorov WC a umyvadiel,
udrZiavanie Cistoty okien presklenych dveri,
Cistenie obkladaciek,

umyvanie dveri,

evidenciu zistenych poruch,

efektivne vyuzivanie Cistiacich prostriedkov,
vykondvanie velkého upratovania spojeného s umyvanim vsetkych okien (raz roc¢ne),

kontrolu zverenych priestorov, vypnutie elektrickych spotrebi¢ov, zatvorenie vsetkych okien po
ukonéeni upratovania.

10. 7 Veduca Skolskej jedalne

Veducu skolskej jedalne ustanovuje riaditel Skoly. Veduca skolskej jedalne plini tieto ulohy:

priamo riadi a organizacne zabezpecuje prevadzku Skolského stravovania,

usmernuje a kontroluje pracu zamestnancov kuchyne,

zodpoveda zriadovatelovi za hospodarne spravovanie majetku, finanénych prostriedkov uréenych na
prevadzkové naklady SJ,

spravuje rodi¢ovské financné prostriedky uréené na Uhradu nakladov na stravovanie deti a Ziakov,
zabezpecuje pravidelnt tdribu, obnovu strojového a materidlno-technického vybavenia SJ,

podla platnych predpisov vedie evidenciu majetku, finanénych prostriedkov, robi celoro¢né
i mimoriadne inventarizacie, vedie pokladni¢nt knihu SJ a dokumentuje pokladni¢né operacie
Skolského stravovania,
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zabezpecuje zUctovanie prvotnych Ucétovnych dokladov v zmysle platnych predpisov pre Skolské
stravovanie,

vc€as predkladd mesacnu uzavierku s finanénymi prostriedkami na potravinovom ucte,

sleduje hospodarenie a Uctovanie na potravinovom ucte v peflaznom ustave, vyhotovuje prikazy na
Uhradu faktur,

mesacne sleduje preplatky a nedoplatky na stravnych poplatkoch tak, aby SJ nevznikol finanény
schodok a rodicovi boli vratené vsetky preplatky z odhlasenych (neodobratych) jedal,

hmotne zodpoveda za hospodarenie vsetkych financnych prostriedkov uréenych na stravovanie Ziakov
a prevadzkovanie SJ,

spolupracuje s riaditeflom skoly v zmysle Vyhlasky ¢. 533/2007 a Vyhlasky 330/2009

spolupracuje so zriadovatelom v zmysle Vyhlasky ¢. 533/2007 a Vyhlasky 330/2009

zabezpecuje rozsiahle dodavatelsko-odberatel'ské vztahy pri nakupe potravin,

uzatvara zmluvy o dodavke potravin s dodavatelmi,

v ramci dodavatelsko-odberatelskych vztahov sleduje pohyb cien potravin, zabezpecuje nakup potravin
spotreba potravin I. triedy),

pri nakupe a skladovani sleduje dobu spotreby,

dodrzuje pokyn na Upravu finanénych limitov pri ndkupe potravin na stravovanie,

pri starostlivosti o zasobovanie jeddlne objednava a obstardva potraviny, inventar a ostatné potreby
pre jeddlen, zodpoveda 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 moznostami jedalne a
rozvrhom hodin,

hmotne zodpoveda za sklad potravin,

v spolupraci s hlavnou kuchdarkou poverenou riadenim pracoviska zostavuje, vidy na tyZzden dopredu
jedalny listok v zmysle platnych zasad tak, aby jeho pestrost a pitny rezim bol zamerany na ochranu
Ziakov, prepoditava podla receptur nutricnd hodnotu podavanej stravy, stara sa o vysoku Uroven
Skolského stravovania, zaobstarava jedla v priemernej hodnote uréenych vyZivovacich noriem a db3,
aby pokrmy boli upravené chutne, nacas a v zodpovedajucom mnozZstve a kvalite,

zabezpecuje plynuly vydaj pokrmov a napojov poddvanych v primeranom riade, s Uplnymi pribormi a
rychly odber pouZitého riadu,

kucharky vedie k estetickej Uprave jedal na tanieroch, zabezpecuje postupné dovaranie a pripravu
jedal, ktorych nutriéné, chutové a vzhladové vlastnosti by dlhsim ¢asom podavania stratili na kvalite,
zabezpecuje doplnkové stravovanie Ziakov podla poZiadaviek rodicov,

denne sleduje éerpanie finanéného limitu na nakup potravin a tento v rdmci mesiaca nesmie prekrocit
hodnotu 0,10 € na stravnika, kalendarny rok stravny list ukonci rozdielom 0,- €

prostrednictvom zamestnancov, ktori robia dozor, organizuje plynuly prichod Ziakov k okienkam a vydaj
pokrmov, rozmiestnenie Ziakov pri stoloch a usporiadany odchod Ziakov z jeddlne,

podla navrhu hlavnej kucharky rozvrhuje pracovny cas podriadenych zamestnancov tak, aby to o
najlepsie vyhovovalo prevadzke kuchyne,

zodpovedd za dodrZiavanie poctu a kvalifikaénej $truktiry zamestnancov SJ na zéklade skuto¢ného
stavu stravnikov,

predklada navrhy na zaradenie pracovnych sil do tarifnych tried, ndvrhy na osobny priplatok a odmeny,
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ak niektora zamestnankyna kuchyne ochorie, ihned zabezpeci potrebnt nadhradnu silu,
organizuje potrebné a Ucinné pracovné porady na prevadzke, vedie o nich zd&znamy a kdpie odovzdava
RS. V pripade zistenia priestupkov uzamestnancov kuchyne vyvodzuje opatrenia, ktoré predloZi
pisomne RS,
vedie zaznamy o nadéasovych hodindch zamestnancov a v uréeny termin ich preklada RS,
mesacne vyhotovuje podklady za SJ na spracovanie miezd prislu$nej pracovnitke PaM,
vypraclva vnUtorny organizaény poriadok SJ, ktory je zostladeny svndtornym organizaénym
poriadkom $koly, predovietkym s rozvrhom hodin v ZS,
vypractva hygienicky rezim SJ, ktory postupuje na schvalenie SzU,
vedie evidenciu o odbere kuchynského odpadu,
rovnako sa stara aj o ndlezitu udrzbu inventdra jeddlne a kuchyne,
predklada inventarizaciu DHM a HM,
zabezpecuje zdravotnl nezdvadnost pracovného prostredia z hladiska bezpecnostnych predpisov,
poziarnej ochrany, hygieny a protiepidemiologicke]j ¢innosti v celej prevadzke SJ, navrhuje opatrenia v
oblasti PO a BOZP,
zodpovedd za dodriiavanie zaviaznych pravnych predpisov, nariadeni vonkajsich kontrol SOI, Statneho
zdravotného ustavu a pod.,
zabezpecuje nasledovnu vnutorna kontrolu:
1. dodrziavanie a efektivne vyuzivanie pracovnej doby podriadenych pracovnikov
dodrziavanie MSN pri normovani potravin
dodrziavanie technologického postupu pri priprave jedal
odkladanie a evidencia odobratych vzoriek jedal
vydaj jedal a ich spravne davkovanie podla vekovych skupin stravnikov
pocty normovanych jedal

Nous~wDN

spotrebu surovin vydanych zo skladu potravin a medziskladové zasoby potravin

o

dodrZiavanie hygienickych zasad pri vyrobe jedal
pIni dalsie ulohy v rozsahu svojich povinnosti, ktorymi ju poveri veduci zamestnanec.

10.8 Administrativna pracovni¢ka v $J

a)
b)

Administrativna pracovnicka SJ je plni pokyny veducej SJ.

Zodpoveda za:

vedenie dochadzky, poplatky za stravu, spravne vedenie evidencénych kariet a likvidaciu preplatkov,
evidenciu Ziakov zo socidlne znevyhodneného prostredia,

fakturaciu socidlneho fondu, poplatkov, posty a evidenciu stravovania déchodcov na MsU vo Zvolene,
vedenie evidencie pracovnych odevov, bielizne, zdravotnych topanok pre pracovnicky SJ, ich
zabezpeclenie a vyradovanie,

vedenie evidencie Cistiacich prostriedkov, ich vydaj a zabezpecenie, poriadok v sklade,

preberanie tovaru potravin podla kvantity, kvality, zaru¢nej doby,

priebezné zdsobovanie prevadzkovej jednotky,

Upravu stolov a stolic¢iek v SJ a jej celkovy vzhlad,

kvetinovu vyzdobu v SJ.

PIni dalsie ulohy:
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Podla potreby v prevadzke vypomaha pri priprave alebo vydaji obedov.
Dodrziava hygienicko-epidemiologické zasady pri priprave i vydaji jedal.
Pocas nepritomnosti veducej SJ zabezpetuje plynuly chod jedalne (zasobovanie, jedalny listok a pod.)

10. 9 Hlavna kucharka

PIni pokyny veducej SJ. Pracovné povinnosti hlavnej kuchérky:

Riadi a organizuje pracu ostatnych pracovnikov SJ, aby bol plne vyuZity pracovny ¢as a zodpoveda
veducej SJ za ich &innost.

Spolupracuje pri zostavovani jedalnych listkov apodla nich vopred upozorfiuje vedicu SJ na
zabezpeclenie surovin a potravin.

Denne normuje mnoistva podla noriem, vypisuje Ziadanku a na jej zaklade zodpoveda za spravne
prevzatie potravin a surovin zo skladu.

Zodpoveda za dodrziavanie technologickych postupov a noriem pri priprave, vyrobe a vydaji jedal,
napojov, Salatu, za spotrebu normovaného jedla.

Po prebrati potravin zo skladu sa stara o ich oSetrenie. Zodpoveda za neodcudzenie prevzatych surovin
a potravin. Ak sa vSetky nespotrebuju, dbd na to, aby boli hygienicky uskladnené.

Zodpoveda za Cistotu prevadzkového zariadenia, stolového a kuchynského riadu, skladov, za spravny
chod chladiarenskych zariadeni.

V jej zverenom Useku odpoveda za spravne porciovanie jedal, dodrZiavanie mnoZstva a hmotnosti
vyddavanych porcii hlavného jedla, prilohy, ndpoja, salatov.

Zodpoveda za vcasné ukoncenie pripravovanych obedov, ich teplé podavanie pocas celého vydaja a ich
kultdrne vydavanie.

Dodrziava hygienicko-epidemiologické zasady pri priprave a podavani jedal.

Zodpoveda za zaucenie novoprijatych pracovnikov.

Zodpoveda za spravny chod elektrickych spotrebicov a strojov v Skolskej kuchyni, za efektivne
hospodarenie elektrickou energiou, vodou, plynom. Pri odchode z pracoviska je povinna presvedcit sa,
¢i je vSetko vypnuté a pozatvarané.

10.10 Vyucena kucharka

Je priamo riadend veducou SJ. PIni pokyny hlavnej kuchérky:

Podla pokynov hlavnej kucharky zabezpecuje plynuly chod prevadzky.

Zodpoveda za dodrziavanie technologickych postupov a noriem pri priprave, vyrobe a vydaji jedal,
napojov, Salatu, za spotrebu normovaného jedla.

Zodpoveda za dodrziavanie kaloricko-biologickej hodnoty podavanej stravy, jej kvalitu a zdravotnu
nezavadnost.

Podla potreby v prevadzke pracuje samostatne. Zodpovedd za vcasné ukoncenie pripravovanych
obedov, ich teplé podavanie pocas celého vydaja, ich kultirne vydavanie a dodrZiavanie hmotnosti
jednotlivych porcii.

Dodrziava hygienicko-epidemiologické zasady pri priprave a podavani jedal.

Podla potreby v prevadzke zabezpeduje doplianie $aldtov, kompdtov, muénikov, napojov pocas vydaja
obedov.

Pocas vydaja obedov zabezpecuje umyvanie skleneného riadu.
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Zodpoveda za Cistotu vsetkych spotrebi¢ov a strojov v priestoroch skolskej kuchyne, priestorov za
sporakmi, panelu v kuchyni.

Zodpoveda za prisun chleba a mlieka. Pri nespotrebovani zabezpecuje ich spravne uskladnenie.
Dodrziava zasady bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci.

10. 11 Pracovnik v prevadzke/pomocné sily

Je priamo riadeny veducou SJ. PIni pokyny hlavnej kuchérky:

Pomadha pri priprave pokrmov a vykonava pomocné prace.

Umyva riad, zodpoveda za Cistotu vyrobného strediska a prilahlych priestorov.

Zodpoveda za dodrziavanie hygienickych predpisov.

Dodrzuje zasady bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci.

Zodpoved3 za kvalitné prevazanie hotovych pokrmov mimo SJ v ZS.

Viykonava vietky prace spojené s prevadzkou SJ podla nariadeni hlavnej kucharky a veducej SJ.

CL.5

ZAMESTNANCI SKOLY — PRAVA, POVINNOSTI A ZODPOVEDNOST

Kazdy zamestnanec je povinny dodrZiavat vSeobecné pravne a vnutroskolské predpisy. Zamestnanci su povinni

riadne si plnit svoje povinnosti, vyplyvajlce z pracovno-pravnych vztahov a z funkcie, ktorou boli v organizacii

povereni. Povinnosti zamestnancov skoly blizsie urcuje Pracovny poriadok v ¢l. 10, ¢l. 11.

a)

KaZdy zamestnanec ma tieto povinnosti a zodpovednost:

plnit prikazy priameho nadriadeného,

efektivne vyuZivat fond pracovnej doby na plnenie pracovny uloh,

dodrziavat pracovny Cas,

dodrziavat predpisy na Useku ochrany a bezpecnosti pri praci a poZziarnej ochrany,

ochranovat vlastnictvo Statu, riadne hospodarit a nakladat s majetkom Skoly a chranit ho pred
zni¢enim, poskodenim, stratou alebo zneuzZitim,

upozornit ihned svojho nadriadeného na nespravnost prikazu, odmietnut vykonanie prikazu, ak je jeho
splnenie trestné alebo sa prieci zakonu a tuto skuto¢nost ihned oznamit vyssiemu nadriadenému.
Kazdy zamestnanec ma tieto prava:

pravo na odmenu za vykonanu pracu podla jej mnozZstva, akosti a spolocenského vyznamu,

zaistenie bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci, na odpocinok a zotavenie po praci,

pozadovat pombcky pre plnenie danych uloh a vykonanie opatreni potrebnych pre bezpeénu pracu,
dostat dovolenku na zotavenie v dizke a za podmienok stanovenych v Zakonniku prace,

oboznamit sa s organizatnym poriadkom, pracovnym poriadkom, mzdovymi, bezpecénostnymi a
ostatnymi predpismi, vztahujucimi sa k jeho pracovisku a praci nim vykonavanej.
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CL. 6
ZAVERECNE USTANOVENIA

Tento organizaény poriadok je zavazny pre vSetkych zamestnancov skoly.
Veduci zamestnanci skoly su povinni postupne oboznamit s obsahom organizacného poriadku skoly
vSetkych podriadenych zamestnancov.

3. Jeho porusenie sa klasifikuje ako porusenie pracovnej discipliny.

4. Zmeny a doplnky k organizacnému poriadku vydava riaditel Skoly po prerokovani pedagogickou radou
formou rozhodnutia.

5. Tento organizacny poriadok nadobuda tG¢innost 01.09.2016

6. S ucinnostou od 01.09.2016 sa rusi platnost Organizaéného poriadku, Zakladnej skoly, M. Razusa 1672/3
vo Zvolene vydaného 30. augusta 2013 a vsSetkych dodatkov k nemu vydanych.

Vo Zvolene 30. 08. 2016
Mgr. Ondrej Kanka, riaditel Skoly
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Priloha ¢. 2
KOMISIE

A. Skodova komisia

Jej ulohou je navrhovat po prerokovani s riaditefom skoly uplatfiovanie narokov alebo postihov
zamestnancov Skoly. Ma troch ¢lenov, spolu s predsedom, ktorého touto ulohou poveruje riaditel
Skoly v sulade s organizaénym poriadkom Skoly. Povereny predseda pisomne oznami riaditelovi Skoly
mena ¢lenov komisie a urci zapisovatela.
Komisia zasadd podla potreby a podava riaditelovi Skoly ndvrhy na rieSenie pripadov vidy pisomne s
podpismi vietkych ¢lenov.
Vo svojej praci sa komisia riadi Zakonnikom prace a dal$imi prdvnymi normami Statitom $kodovej
komisie. Svoje navrhy méze konzultovat s pravnikom a ekonémom.
Skodova komisia:

1. Mgr. Dana HoSkova

2. PaedDr. Jana VereSova

B. Inventarizacna a likvida¢na komisia

Dielcia inventarizacna komisia sa riadi prisluSnymi predpismi o vykondvani inventarizacie a o sprave
majetku. Po skoncenej inventarizacii predklada predseda komisie riaditefovi skoly pisomny ndvrh na
jej vysporiadanie. Uplatni tiez ndvrhy na vyradenie a likvidaciu neupotrebitelného majetku.

Pocet ¢lenov komisie sa urcuje podla rozsahu vykondvanej inventarizacie. Predsedu komisie poveruje
funkciou pisomne riaditel Skoly. Povereny predseda predloZi riaditelovi Skoly pisomny zoznam ¢&lenov
komisie. Okrem uréenej inventarizacie komisia preberda majetok sSkoly — inventar kabinetu, resp.
majetok Skoly, prideleny do osobného uzivania, od odchadzajuceho zamestnanca Skoly v pripade, ak
tento majetok bude spravovat v nasledujiucom obdobi novy zamestnanec skoly. Ak inventar prebera
dalsi zamestnanec skoly, ¢lenovia komisie sa zUcastnuju na preberani a tiez podpisuju zapisnicu o
prebrati majetku. Komisia sa schadza podla potreby a zvolava ju predseda komisie.

Na zaklade rozhodnutia Ustrednej inventarizaénej komisie a riaditela $koly sa likviduje nepouzitelny
materidl vyradeny z inventdra Skoly.

Ustredna inventarizacna komisia posudzuje navrhy Dieléej inventarizaénej komisie na vyradovanie
neupotrebitelnych predmetov.

Likvidaéna komisia zrealizuje likvidaciu neupotrebitelnych predmetov odsihlasenych Ustrednou
inventarizaénou komisiou a schvélenych riaditelom ZS.

Ustrednad inventariza¢na komisia:

Predseda UIK: Mgr. Ludmila Markovi¢ova
Clenovia UIK: Martina Rafaelisova, Elena Zbonéakova
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Dieléia inventarizaéna komisia pre Z8:

Predseda DIK: Mgr. Martina Prinerova

Clenovia DIK: Mgr. Ingrid Slaninkovd, PaedDr. Jana Vere$ovd, Mgr. Andrea Rybarova, Mgr. Andrea
Barancokovd, Mgr. Lubica Balciarova, Ing. Marcela Cerovska, Katarina Feckova, Miroslav Gal

Diel¢ia inventarizaéna komisia pre SJ:
Predseda DIK: Elena Hogerova
Clenovia DIK: Anna Mozolovd, Alena Virgulova

Likvida¢na komisia :
1. Elena Zboncakova
2. Katarina Feckovd
3. Miroslav Gal

C. Stravovacia komisia

Stravovacia komisia sa riadi vyhlaskou o Skolskom stravovani, rieSi podnety stravnikov). Je poradnym
organom riaditela Skoly v oblasti stravovania Ziakov. V pripade nedostatkov v hygiene stravovania,
dodrZiavania hmotnosti ainych problémov pripravuje a predkladd ndvrhy riaditelovi Skoly. Medzi
hlavné udlohy patri pomahat veducej skolskej jedalne pri Uspesnom riadeni prevadzky Skolského
stravovania podla zdsad spravnej vyzivy, prerokiva poziadavky a navrhy, ktoré zamestnankyra SJ
uplatiiuje u riaditela skoly. Spolupracovat pri vytvarani kultirneho prostredia, estetického stolovania
a hygienickom vydaji stravy. Sleduje ¢as vydaja stravy a vykondvanie pedagogického dozoru pocas
vydaja stravy.

Komisiu tvoria pedagogicky zastupca riaditela 3koly, vedica SJ, vedica kucharka, zastupca
odborového zvizu, veduca SKD, zastupca Rady rodicov, koordinator projektu , Skola podporujica
zdravie”.

Komisiu zvolava predseda stravovacej komisie podla planu prace a podla potreby.

Stravovacia komisia:
1) PaedDr. Jana VereSova
2) Martina Rafaelisova
3) Anna Mozolova
4) Mgr. Martina Prinerova
5) Iveta Skuckova
6) Magr. Jitka Simsikova

D. Vychovna komisia

Je pomocnym organom riaditefa Skoly. Zaoberda sa vychovnymi problémami Ziakov, prerokuva
priestupky Ziakov v sprdvani a dochadzke. Navrhuje riaditelovi Skoly rieSenia a opatrenia na ich
odstranenie, pripravuje navrhy na suéinnost s CPPPaP, CSPaP, odborom socialnych veci a starostlivosti
o rodinu. Komisiu zvoldva vychovny poradca podla potreby.
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Komisiu tvoria:

E.

- zastupca RS: Mgr. Ludmila Markovi¢ova

- vychovny poradca: Mgr. Rudolfa Kratka

- Skolsky Specidlny pedagdg: Mgr. Zlatica Michalkova
- socidlny pedagdg: Mgr. Jozef Vierik

Komisia pre BOZP

Je poradnym orgdnom riaditela skoly. Sleduje dodrzZiavanie bezpecnostnych predpisov pri prevadzke
Skoly, 1- krdt rocne a podla potreby castejSie uskutocénuje prehliadky objektu skoly s dérazom na
kontrolu prijatych opatreni pri predchadzajlucej kontrole a predklada riaditelovi Skoly navrhy na
odstranenie nedostatkov, ktoré by mohli sposobit Uraz resp. ohrozenie zdravia deti a pracovnikov

Skoly. Komisiu zvolava predseda komisie dvakrat ro¢ne.

Komisia BOZP je opravnena :

vykonavat kontroly na pracoviskdch a overovat plnenie opatreni na zistenie bezpecnosti a
ochrany zdravia pri praci,

vyZzadovat od zamestndvatela informacie o skutocnostiach ovplyvnujucich bezpecnost a
ochranu zdravia pri praci,

spolupracovat so zamestnavatelom a predkladat navrh na opatrenia na zvysenie bezpecnosti a
ochrany zdravia pri praci,

pozadovat od zamestnavatela odstranenie nedostatkov, ak zamestndvatel neodstrani
nedostatky, na ktoré bol upozorneny, je opravnena davat podnety organom dozoru,
zucastnovat sa na rokovaniach organizovanych zamestnavatelom tykajucich sa bezpecnosti a
ochrany zdravia pri praci, vySetrovania pri¢in pracovnych urazov, chordob z povolania,
zUcéastriovat sa kontrol vykonavanych organmi dozoru aod zamestnavatela poZadovat
informacie o vysledkoch a zaveroch tychto kontrol, merani, hodnoteni.

Komisia BOZP:

1.

ok wnN

Mgr. Ondrej Kanka

Elena Zbonc¢akova

Marian Durky

Pavel Hovorka

Miroslav Gal

Doc. RNDr. Iveta Markova, PhD
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Priloha ¢. 3

ROKOVACi PORIADOK

¢l. 1

Uvodné ustanovenie

Rokovaci poriadok upravuje:

a)
b)
c)

1)
2)

3)

4)

pripravu, obsah rokovania, sp6sob uznasania, sp6sob kontroly uzneseni a zabezpecenia uloh,
zakladné uUlohy pedagogickej rady, pracovnych porad, PK a MZ,

ulohy vyplyvajuce zo:

Zadkona ¢. 245/2008 Z. z. o vychove a vzdeldvani (Skolsky zakon) a o zmene a doplneni
niektorych zakonov,

Vyhlasky 320/2008 Z. z. o zakladnej Skole v zneni vyhlasky 224/2011 Z.z.,

Zakona ¢.317/2009 Z. z. z o pedagogickych zamestnancoch a odbornych a o zmene a doplneni
niektorych zdkonov,

Statneho vzdeldvacieho programu ISCED 1, ISCED2,

Zakona 597/2003 Z. z. o financovani ZS a SS a $kolskych zariadeni v zneni neskorsich predpisov,
Zakona 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave v zneni neskorsich
predpisov,

POP na prislusny skolsky rok,

Vyhlagky €. 231/2009 MS SR O podrobnostiach a organizacii $k. roka na ZS, SS a ZUS,

dalsich platnych zakonov, vyhla$ok a nariadeni MSVVaS$ SR.

Cl. 2
Schdédzkova €¢innost

Plan zasadnuti je vypracovany v roénom plane a konkretizovany v mesacnych planoch.
Program rokovania navrhuje, porady zvoldva a uznesenia kontroluje:

- Pedagogicku radu a pracovnu poradu — riaditel $koly, zastupca RS
- Zasadnutia metodickych organov— prislusni vedici MZ,PK
- Zasadnutia rady Skoly — predseda rady skoly

Podklady na rokovania zabezpecuju:

zamestnanci urceni v plane skoly

zamestnanci povereni riaditelom skoly

zamestnanci povereni prijatymi uzneseniami

Zakladné podklady pre rokovania uréuje riaditel $koly, zastupca RS, vedici metodickych
organov.
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¢l. 3
Rokovanie

1) Pedagogicku radu tvoria vsetci pedagogicki zamestnanci skoly.

2) Porady a schbdze zvoldva riaditel skoly, zastupca riaditela, prislusni veduaci MZ, PK, v ich
nepritomnosti povereni zamestnanci.

3) Rokuje sa podla programu po jeho schvaleni.

4) Vsetci pedagogicki a odborni zamestnanci maju pravo a povinnost aktivne sa zucastriovat
rokovania, vznasat otazky, namety a pripomienky, uplatiiovat svoje poznatky a skusenosti z
vychovno-vzdeldvacieho procesu. Prizvani hostia vstupuju do rokovania na zdklade ustneho
poZiadania.

Cl. 4
Obsah zapisu

Zapis obsahuje: datum, miesto rokovania, program rokovania, meno predsedajuceho, Uudaje
o pritomnych a nepritomnych Ucastnikoch, charakteristika ndvrhov a stanoviskd k nim, vysledky
rokovania — hlasovania, pridelené ulohy a sp6sob plnenia, terminy splnenia Uloh, vypracovanie zapisu,
zapisovatel, overenie zapisu riaditeflom Skoly.

Zapisnicu z PR a PP odovzda zapisovatel do 3 dni od konania riaditefovi Skoly, ktory overenie
spravnosti obsahu zépisov potvrdi vlastnoruénym podpisom. V pripade dlh3ej nepritomnosti RS
overenie spravnosti zapisu potvrdi ZRS.

Materidly z rokovani pedagogickej rady (sprdvy a zdapisnice) patria do zakladnej (povinnej)
dokumentdcie Skoly, preto musia byt riadne evidované a uschované v archive skoly.

Cl. 5
Uznesenie z pedagogickej rady (PR)

PR je schopna uznasat sa, ak s na jej zasadnuti pritomni aspor dve tretiny jej ¢lenov.
Svoje rozhodnutia prijima hlasovanim.
Kazdy €len PR ma jeden hlas.

P wnN R

Hlasovacie pravo maju iba pedagogicki zamestnanci Skoly, ktori su na zasadnuti osobne
pritomni, nepripusta sa hlasovanie nahradnym spdsobom.
Hlasovania sa nezlcastiuju pozvani hostia.

¢lenov PR.
7. Uznesenie z PR zverejni RS pisomne na tabuli oznamov v zborovni.
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8. Nepritomni ¢lenovia PR na jej zasadnuti si povinni oboznamit sa s obsahom rokovania, ¢o
potvrdia podpisom v zdpisnici. Plati to aj pre ostatné schodze.
9. N&vrh na uznesenie z rokovania PR predkladd na schvalenie ZRS alebo povereny zamestnanec.

¢l.6
Zaverecné ustanovenie

1. Zmeny a doplnky, alebo vydanie nového rokovacieho protokolu (poriadku) schvaluje pedagogicka rada.
Tento rokovaci poriadok schvalila pedagogicka rada Skoly dria 30.08.2013 a nadobuda Géinnost driom

01.09.2013.

Vo Zvolene 30.08.2013

Mgr. Ondrej Kanka, riaditel Z$
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