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CL1
Uvodné ustanovenia

1. Organizacny poriadok Zakladnej Skoly s materskou Skolou Jozefa Murgasa, Horna 22,
Sala sa vydava vsilade s aktudlne platnou zriadovacou listinou v tplnom zneni
&. Z/3/2013 vydanou Mestom Sala s u¢innostou od 01. 01. 2014 podla ustanovenia § 22
zakona €. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave a o zmene
a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich predpisov.

2. Na organizacny poriadok nadvézuje pracovny poriadok, ktory upravuje prava, povinnosti
a zodpovednost’ zamestnancov z hl'adiska pracovno-pravnych vztahov, resp. upozoriuje
na d’alSie pracovno-pravne normy.

3. Pri svojej ¢innosti ZS s MS vyuziva predovsetkym tieto pravne predpisy:

a) zakon €. 245/2008 Z. z. o vychove a vzdeldvani (Skolsky zdkon) a o zmene a doplneni
niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov (d’alej len ,,zdkon ¢. 245/2008 Z. z.*),
v zneni zdkona €. 415/2021 Z. z., resp. d’alSich pravnych noriem,

b) zakon ¢. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave a o zmene a
doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorSich predpisov (dalej len ,,zdkon
¢. 596/2003 Z. z.),

c) zakon ¢. 138/2019 Z. z o pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch a
o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich predpisov (d’alej len ,,zdkon
¢. 138/2019 Z. z.°), v zneni zékona €. 414/2021 Z. z.,

d) Zakon ¢. 311/2011 Z. z. Zékonnik prace a o zmene a doplneni niektorych zakonov
v zneni neskorSich predpisov (d’alej len ,,ZP*),

e) Zakon ¢. 597/2003 Z. z. o financovani zakladnych $koél, strednych §kol a skolskych
zariadeni a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorSich predpisov (d’alej
len ,,zakon €. 597/2003 Z. z.),

f) Zakon €. 553/2003 Z. z. o odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo
verejnom zaujme aozmene adoplneni niektorych zdkonov v zneni neskorSich
predpisov (d’alej len ,,zakon €. 553/2003 Z. z.*), v zneni zékona ¢. 224/2019 Z. z.,

g) Zékon ¢. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme a o zmene a doplneni
niektorych zékonov v zneni neskorsich predpisov (d’alej len ,,zakon €. 552/2003 Z. z.),

h) Zékon ¢. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych udajov a o zmene a doplneni niektorych
zakonov v zneni neskorSich predpisov (dalej len ,,zékon €. 18/2018 Z. z.),

i) Nariadenie Eurépskeho parlamentu a Rady (EU) 2016/679 o ochrane fyzickych osob pri
spracuvani osobnych udajov a o vol'nom pohybe takychto udajov (d’alej len ,,Nariadenie
Eurépskeho parlamentu a Rady (EU) &. 2016/679%),

J) Zakon €. 124/2006 Z. z. o bezpecnosti a ochrane zdravia pri praci a o zmene a doplneni
niektorych zakonov v zneni neskorSich predpisov (d’alej len ,,zakon €. 124/2006 Z. z.*),

k) Nariadenie vlady SR ¢. 630/2008 Z. z., ktorym sa ustanovuji podrobnosti rozpisu
finan¢nych prostriedkov zo Statneho rozpoctu pre Skoly a Skolské zariadenia v zneni
neskorsich predpisov (d’alej len ,,Nariadenie ¢. 630/2008 Z. z.),

1) Vyhlaska MSVVaS SR & 320/2008 Z. z. o zékladnej $kole v zneni neskorsich
predpisov (d’alej len ,, vyhlaska ¢. 320/2008 Z. z.), v zneni vyhlasky ¢. 223/2022 Z. z.,

m)Vyhlaska MSVVaS SR & 306/2008 Z. z. o materskej $kole v zneni neskorich
predpisov (d’alej len ,,vyhlaska ¢. 306/2008 Z. z.), v zneni vyhlasky ¢. 541/2021 Z. z.,

n) Vyhlaska MSVVa$ SR &. 1/2020 Z. z. o kvalifikaénych predpokladoch pedagogickych
zamestnancov a odbornych zamestnancov a o zmene a doplneni niektorych zakonov,

0) Metodicky pokyn €. 22/2011 na klasifikaciu a hodnotenie Ziakov zakladnych §kol (d’alej
len ,,metodicky pokyn €. 22/2011 Z. z.%),



~

p) Metodicky pokyn €. 19/2015 na hodnotenie a klasifikaciu prospechu a spravania ziakov
s mentadlnym postihnutim — primarne vzdelavanie a pod. (d’alej len ,,metodicky pokyn
¢. 19/2015 Z. z.*) a pod.

CL 11
Zakladné ustanovenia

. Zéakladna $kola s materskou $kolou Jozefa Murgasa, Horna 22, Sala (d’alej len ,,ZS s MS*)

je na zaklade ustanovenia § 6 ods. 1 zédkona ¢. 596/2003 Z. z. samostatnou rozpoctovou
organizaciou na useku zdkladného Skolstva a predskolského zariadenia s pravnou
subjektivitou (od 1. 1. 2002).

. ZS s MS vykonava spravu nad majetkom zverenym jej zriadovatelom, Mestom Sala

(zdkon SNR ¢. 138/1991 Zb. o majetku obci a o zmene a doplneni niektorych zakonov
v zneni neskorsich predpisov — d'alej len ,,zakon ¢. 138/1991 Zb.”, Zasady hospodarenia
s majetkom Mesta Sal’a).

. V pravnych vztahoch vystupuje vo svojom mene a ma plnt zodpovednost vyplyvajucu

z tychto vztahov. Svoju ¢innost’ financne zabezpecuje samostatne na zaklade rozpoctu
vycleneného zriad’ovatel'om a doplnkovych mimorozpoctovych zdrojov.

. Statutarnym organom je riaditel' ZS s MS, ktory je opravneny konat v mene organizacie

v plnom rozsahu.

. Tento organizacny poriadok je zdkladnou internou, organiza¢nou normou ZS s MS.

Organizacny poriadok upravuje organizacnu Struktiru, oblast’ jej riadenia a metddy prace,
zasady delby prace, rozsah prdvomoci, povinnosti, c¢innosti a zodpovednosti
pedagogickych zamestnancov (d’alej len PZ*), odbornych zamestnancov (d’alej len ,,0Z*)
a nepedagogickych zamestnancov (d’alej len ,,NZ*), pdsobnost’ jednotlivych utvarov, resp.
usekov aich vzijomné organizatné¢ vztahy avizby, tiez vztahy nadriadenosti a
podriadenosti.

Sidlo ZS s MS: Hornd 917/22, 927 01 Sala; ICO: 37861395

Zriad’ovatel: Mesto Sala, Namestie Sv. Trojice 7, 927 15 Sal’a.

. Organizacny poriadok je zaviazny pre vSetkych zamestnancov skoly.

CL. 111
Vseobecné ustanovenia

. Poslanie ZS s MS

a) zabezpeCuje organizaciu vychovno-vzdeldvacej Cinnosti deti v materskej Skole —
predprimarne vzdelavanie (dalej len ,MS“) vrozsahu inovovaného §tatneho
vzdelavacieho programu ISCED 0 (dalej len ,,iSVP“), inovovaného $kolského
vzdelavaciecho programu (d’alej len ,,iSkVP*), u¢ebnych osnov, uéebnych planov,
vzdelavacich standardov, ramcovych uc¢ebnych planov,

b) zabezpecuje plnenie povinnej Skolskej dochadzky na urovni zdkladnej skoly (d’alej len
,ZS%) v rozsahu schvaleného inovovaného $tatneho vzdelavacieho programu (dalej len
LiISVP“), inovovaného &kolského vzdeldvacicho programu (d’alej len ,iSkVP®),
platnych vzdelavacich standardov, u¢ebnych osnov a u¢ebnych planov pre 1. — 9. ro¢nik
(ISCED 1, primarne vzdeldvanie, iISCED 2, nizSie stredné vzdeldvanie), resp.
v §pecidlnej triede (ISCED 1) pre ziakov s 'ahkym mentalnym postihnutim Variant A,

¢) zabezpetuje mimoskolsku &innost’ v §kolskom klube deti (d’alej len ,,SKD%) ako sudasti
zékladnej Skoly, v zmysle vychovného programu Skolského zariadenia, vychovnych
osnov a vychovnych Standardov skolského zariadenia,



d) organizuje zdujmové aktivity mimo vyuc€ovania zamerané na rozvoj individualnych
potrieb ziakov,

e) poskytuje stravovanie deti a ziakov v Skolskom stravovacom zariadeni (Skolska jedalen,
dalej len ,,ST%),

f) pravidelne informuje, prostrednictvom Rady rodicov, rodi¢ovskl verejnost’, Radu skoly
a na poziadanie aj miestnu samospravu o stave a problémoch skoly na zéklade § 3, § 5
zékona 596/2003 Z. z.

. Hlavné tlohy ZS s MS

a) vytvara jednotlivym ttvarom, resp. usekom a zamestnancom $koly potrebné materidlne
podmienky,

b) zabezpecuje starostlivost’ o fond budov (objekty Skoly), vykonanie prac pri Gdrzbe a
rekonstrukcii v su¢innosti so zriad'ovatelom Mestom Sal’a (d’alej len ,,zriad’ovatel*),

c) stard sa o hospodarne a ucelné vyuzitie majetku v jej vlastnictve, resp. zvereného jej do
spravy,

d) po konzulticii so zriadovatelom zabezpecuje hospodarne vyuzitie poskytnutych
investi¢nych finan¢nych prostriedkov,

e) zostavuje plan arozpocet, spolu s efektivhym a hospodarnym Cerpanim pridelenych
finan¢nych prostriedkov,

f) spracuva predpisané tictovné zavierky,

g) vrozsahu svojich kompetencii zabezpecuje cinnosti nevyhnutné na realizaciu
stanovenych tloh,

h) hospodari v rdmci schvaleného rozpoctu a je pravidelne kontrolovana zriad’ovatel'om,

1) zaistuje spracovanie a prenos informacii podla rozhodnutia zriad'ovatela a
pedagogicko-organizacnych pokynov: ,,Sprievodca Skolskym rokom* Ministerstva
$kolstva, vedy, vyskumu a §portu SR (d’alej len , MSVVa$ SR%),

J) vspolupraci s Radou Skoly, Radou rodicov a zriadovatelom prispieva k rozvoju
kultarnej, rozumovej a pohybovej zdatnosti deti a Ziakov Skoly,

k) vytvara podmienky na plnenie tiloh na tseku poziarnej ochrany a ochrany zdravia
v rozsahu v§eobecne zaviznych pravnych predpisov a v sucinnosti so zriad'ovatel'om,

1) zodpoveda za odstrafovanie zistenych nedostatkov,

m)zabezpecuje archivacnu a skarta¢nu ¢innost,

n) uskutocnuje plnenie uloh ochrany a zaujmov $tatu vo vymedzenej oblasti,

o) sleduje platné pravne predpisy, oboznamuje s nimi zamestnancov a zakonnych
zastupcov ziakov ZS adeti MS, kontroluje ich dodrziavanie a uplatiiuje prisluiné
sankcie podla platnych pravnych predpisov voc¢i zodpovednym osobdm,

p) zabezpeCuje komplexnu ekonomickli, pracovno-pravnu, mzdovl, personalnu,
majetkovo-spravnu a prevadzkovu ¢innost’,

q) zabezpecuje slobodny pristup k informacidm o Skole v zmysle zakona ¢. 211/2000
Z. z. o slobodnom pristupe k informaciam a o zmene a doplneni niektorych zdkonov
v zneni neskorSich predpisov (d’alej len ,,zdkon ¢. 211/2000 Z. z.%),

r) zabezpecuje ochranu osobnych udajov v zmysle nariadenia ¢. 2016/679, resp. dalSich
pravnych noriem tykajucich sa tejto oblasti,

s) zabezpecuje stravovanie Ziakov a zamestnancov $koly vo svojom vlastnom stravovacom
zariadenti,

t) dba o zabezpecenie socidlnej starostlivosti zamestnancov vo svojej pdsobnosti,

u) spolupracuje v stilade so zdkonom o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave,
ostatnymi zdkonmi a d’al§imi vSeobecne zavdznymi pravnymi predpismi s ostatnymi
orgdnmi a organizaciami v otazkach patriacich do jej posobnosti,

v) predklada Rade $koly (d’alej len ,,RS*) na vyjadrenie najmi:



o informacie o pedagogicko-organizacnom a materidlno-technickom zabezpeceni
vychovno-vzdeldvacieho procesu,

o spravu o vychovno-vzdelavacich vysledkoch,

navrh rozpoctu,

o spravu o vysledkoch hospodarenia Skoly.

(@)

CLIV
Organizacna Struktira

1. ZS s MS sa organiza¢ne ¢leni na utvary, ktoré komplexne zabezpeduju a koordinuji va&si
rozsah vzajomne stvisiacich &innosti uréitého zamerania. Utvary sa delia na organizaéné
tseky, ktoré zabezpecuji Glohy ZS s MS spojené s odlisnym odbornym, organizaénym
a materialno-technickym zézemim. Na &ele utvarov a ich tsekov st vedici zamestnanci ZS
s MS, ktori st priamo podriadeni riaditelovi ZS s MS. Riaditel’ ZS s MS, ako aj jej d’alsi
zamestnanci, ktori sl ustanoveni a povereni vedenim na jednotlivych stuptioch riadenia ZS
s MS, st opravneni uréovat’ a ukladat’ podriadenym zamestnancom $koly pracovné ulohy,
organizovat,, riadit’ a kontrolovat ich pracu a davat’ im na ten tcel zaviazné pokyny.

2. Jednotlivé utvary, resp. tseky pri vykone svojej ¢innosti vzajomne kooperuju a koordinuju
svoju ¢innost. V pripade, Ze sa vybavenie ur€itej veci dotyka pdsobnosti viacerych
Gtvarov (Gsekov) ZS sMS, zabezpeduje jej vybavenie ten Utvar (usek), ktory bol
riaditelom povereny plnenim tejto ulohy. Organizaéné &lenenie ZS s MS na ttvary, resp.
useky:

a) Utvar riaditel'a ZS s MS

Organizuje a zabezpecuje vykon riadenia, rozhodovania, kontroly, realizaciu pracovno-
pravnej, persondlnej a hospodarskej Cinnosti. Zahffia aktivity, ktoré st priamo
podriadené riaditefovi ZS sMS aktoré pomahaji vykondvat jemu zverené
kompetencie. Vediicim utvaru je riaditel’ ZS s MS.
Utvar riaditel'a ZS s MS v detailoch
o organizacne zabezpecuje porady, zodpoveda za ich odbornl a organiza¢nu pripravu,

zabezpecuje pisomnu agendu stvisiacu s poradami,

realizuje komplexnii administrativnu agendu riaditel'a ZS s MS,

eviduje a sleduje terminy tloh,

sleduje vydavanie vSetkych prdvnych ainych noriem a predpisov, upozoriuje

riaditel'a ZS s MS na pravne tkony, ktoré sa tykaji ¢innosti skoly,

vybavuje pisomnt agendu a kore§pondenciu ZS s MS,

eviduje a predklada riaditelovi ZS s MS staznosti a podnety zamestnancov, Ziakov

a ich zdkonnych zastupcov,

podiel’a sa na navrhoch zakladnych organiza¢nych noriem a internych smernic,

spractuva a vydava zakladné pedagogické a ostatné dokumenty skoly,

vedie evidenciu popisov funkcii vedicich zamestnancov ZS s MS,

zabezpecuje rozpracovanie pokynov a smernic nadriadenych orgdnov na podmienky

ZS s MS,

zabezpec€uje komplexnl personalnu agendu,

vedie evidenciu o dovolenkéach a poskytovani iného vol'na zamestnancom ZS s MS,

mesaéne spractiva dochadzku veducich zamestnancov ZS s MS,

sleduje a vyhodnocuje zvysovanie kvalifikacie PZ, OZ, resp. NZ,

zabezpecuje agendu tykajucu sa inventarizacie,

administrativne vypracuva vietky rozhodnutia vydavané riaditefom ZS s MS,

zabezpeluje pracovnopravne tkony pre zamestnancov ZS s MS,

©) o O O O

(@)

O O O O

O O O O O O O



o eviduje a podla platnych predpisov uschovéava protokoly, revizne spravy, zapisnice
o kontrolnych akciach vykonanych v ZS sMS kontrolnymi ainymi odbornymi
utvarmi nadriadenych organov, materidly vlastnych kontrolnych akcit,

o realizuje vedenie, riadenie, metodick¢ usmernovanie avykon c¢innosti v oblasti
pedagogickej, hospodarskej, finan¢nej, mzdovej, personalnej administrativy, resp. vo
sfére stravovania,

o zabezpetuje d’aliie Gilohy podl'a pokynov riaditela ZS s MS.

Jeho stalymi ¢lenmi st

o riaditel’ ZS s MS — §tatutarny organ zamestnavatel’a, vediici utvaru

o zastupkyna riaditel'a ZS s MS pre Gsek MS (predprimarne vzdelavanie),

o %élstupkyﬁa riaditela ZS s MS pre tsek I. stupiia ZS (primarne vzdelavanie) a usek
SKD,

o zastupkyha riaditela ZS s MS pre usek II. stupiia ZS (niZsie stredné vzdelavanie) —

Statutarna zastupkyna riaditel'a ZS s MS v celom rozsahu poverenia,

zamestnanec spravy majetku/administrativny zamestnanec (kumulovana funkcia),

ekonomka

veduca utvaru SJ,

zamestnanec PaM.

Clenovia tutvaru riaditela ZS s MS sa stretivaju na zasadnutiach gremialnej rady

operativne podl'a potreby tak, aby koreSpondovali s plnenim pldnovanych tloh. Zvolava

ich vedlci utvaru. Zasadnutia moézu byt suplované separdtnymi bilaterdlnymi resp.
multilateralnymi stretnutiami ¢lena/ov utvaru a riaditel'a ZS s MS.

Na tieto zasadnutia si prizyvani, ako nestali ¢lenovia, podl'a potreby, resp. na zaklade

vopred stanovenych tém a z nich vyplyvajacich tloh, PZ, OZ, tiez vybrani NZ, pripadne

zastupcovia d’al$ich inStitucii a organov a to:

o $kolsky $pecialny pedagog (priama podriadenost’ riaditelovi ZS s MS),

o §kolsky psycholdg (priama podriadenost’ riaditelovi ZS s MS,

o vychovny poradca (priamo podriadenost’ riaditelovi ZS s MS),

o veduci metodickych organov — metodické zdruZenia (MZ) MS, I stupiia, SKD

a predmetové komisie (PK) II. stupiia,

ucitelia (individualne), triedni ucitelia,

koordinatori,

o ¢lenovia metodickych, poradnych organov riaditela ZS s MS ako aj samospravnych
organov (MZ, PK, Rada rodicov, Rada Skoly, odborné komisie atd’.),

o dalsi zamestnanci ZS s MS,

o zastupcovia zriad’'ovatel’a, resp. d’alSich samospravnych a Statnych institacii.

b) Utvar pedagogicky
Zabezpecuje, koordinuje, kontroluje, vyhodnocuje vychovno-vzdelavacie aktivity podl'a
$kolského vzdelavacieho programu (iSkVP — MS, ZS), vychovného programu SKD,
platnych vzdeldvacich avychovnych Standardov, ucebnych a vychovnych osnov,
udebnych planov apod.. V &ele Gtvaru je riaditel ZS s MS ako Statutarny organ
zamestnavatel'a. Jeho d’alSimi stalymi ¢lenmi st PZ a OZ
o usek MS (predprimarne vzdelavanie)

e zastupkyna riaditela ZS s MS pre MS (veduca tseku),

o ucitel’ky/triedne ucitel’ky,

e Skolsky Specialny pedagdg (pozicia PZ spolocna pre vSetky useky pedagogického
utvaru),

o Skolsky psycholég (pozicia OZ spolocna pre vSetky useky pedagogického utvaru),

e vychovny poradca (pozicia PZ vykonavajuca Specializované ¢innosti — spolo¢na pre
vSetky useky pedagogického utvaru),

O O O

(@)

o O




vediuca MZ,

o usek I stupiia ZS (primarne vzdelavanie) a SKD

zéstupkyha riaditel'a ZS s MS pre 1. stupeti a SKD (vedtca tiseku)

triedni ucitelia a ucitelia,

Skolsky Specialny pedagog (pozicia PZ spolo¢na pre vsetky tuseky pedagogického
utvaru),

Skolsky psycholog (pozicia OZ spolo¢na pre vSetky tseky pedagogického ttvaru),
vychovny poradca,

pedagogicki asistenti (d’alej len ,,PA*),

triedny ucitel’ v Specidlne;j triede,

veduci MZ (1. — 4. ro¢nik),

vychovavatel’ky,

veduca MZ SKD,

koordinatori — prevencie zavislosti a inych socialno-patologickych javov, vychovy
k manzelstvu arodiCovstvu, environmentdlnej vychovy a environmentalnej
gramotnosti, Citatel'skej amedialnej gramotnosti, finan¢nej a matematickej
gramotnosti,

spravcovia kabinetov a odbornych ucebni,

katechéti,

o usek II stupiia ZS (niZsie stredné vzdelavanie)

zastupkyna riaditela ZS s MS pre II. stupeii (veduca tseku), §tatutarny zastupca
riaditel’a ZS s MS,

triedni ucitelia a ucitelia,

triedny ucitel’ v Specidlne;j triede,

Skolsky Specialny pedagog (pozicia PZ spolo¢na pre vsetky tuseky pedagogického
utvaru),

Skolsky psycholog (pozicia OZ spolo¢na pre vSetky tseky pedagogického ttvaru),
vychovny poradca,

PA,

veduci PK (5. — 9. rocnik),

koordinatori — prevencie zavislosti a inych socialno-patologickych javov, vychovy
k manzelstvu arodiCovstvu, environmentdlnej vychovy a environmentalnej
gramotnosti, Citatel'skej amedialnej gramotnosti, finan¢nej a matematickej
gramotnosti, informatizacie a informacnej gramotnosti, Ziackeho parlamentu,
spravcovia kabinetov a odbornych ucebni,

katechéti.

Pedagogicky utvar okrem toho

sleduje avyuziva vSetky dostupné aplatné metodicko-didaktické poznatky vo
vychovno-vzdeldvacom procese,

sleduje a kontroluje prospech ziakov podla klasifikacnych obdobi,

sleduje spravanie Ziakov a plnenie vychovnych opatreni,

poddva navrhy na zriadovanie/zluCovanie tried a sleduje dodrziavanie zéasad
naplnenosti v zmysle platnych predpisov,

navrhuje, schval'uje a kontroluje delené vyucovanie a vytazenost priestorov,
kontroluje hodnotenie/klasifikaciu povinnych, povinne volitelnych a nepovinnych
predmetov,

organizuje a kontroluje priebeh opravnych a komisionalnych skusok,

koncipuje rozvrh hodin na zaklade psycho-hygienickych zasad,

zabezpecuje zastupovanie za nepritomného ucitel’a a kontroluje kvalitu zastupovania,

O

(@)
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(@)

kontroluje doslednost’ v evidencii nepritomnosti ziakov na vyu€ovani — realizuje sa
analyza priCin a navrhuji opatrenia vo vychove v zmysle pravnych predpisov, resp.
internych, Skolskych dokumentov,

organizane zabezpeCuje mimoskolské podujatia, urcuje dozor, kontroluje ich
realizaciu a vyhodnotenie,

kontroluje uroven cCasovo-tematického planovania, jeho aktualizaciu, inovaciu a
komplexnost’, realnost’,

riadi a kontroluje ¢innost’ MZ a PK,

kontroluje experimentidlne overovanie ucebnych osnov a realizdciu novych
projektov,

kontroluje, motivuje pracu a aktivity triednych ucitel'ov,

kontroluje vyuzivanie a optimalizaciu pomocok, vypoctovej a didaktickej techniky
a pod.,

kontroluje kvalitu procesov v oblasti realizacie Skolského Specialno-pedagogického,
psychologického a vychovno-kariérneho poradenstva, resp. ¢innosti koordinatorov,
koncipuje a kontroluje program prace s talentovanymi Zziakmi (mimoskolska
zédujmova ¢innost’, predmetové olympiddy a postupové sutaze),

kontroluje obsahovii kvalitu, aktualnost’ a u¢elnost’ propagicie, resp. prezentacie ZS
s MS (uzko spolupracuje s medialnou radou),

sleduje a koordinuje vydavanie Skolského casopisu,

kontroluje ~ zameranie, opodstatnenie,  realizdciu  a zavere¢né  zhodnotenie
koncoro¢nych vyletov, exkurzii, vycvikovych (lyziarsky, snoubordingovy, plavecky)
kurzov,

vedie komplexnt dokumentaciu riadenej oblasti a Statistickych vykazov,

organizuje a kontroluje odborno-osobnostny rast a vzdelavanie PZ, OZ a NZ (vid..
plan profesijného rozvoja; rocny plan vzdeldvania; osobny plan profesijného
rozvoja), ako aj aplikaciu ziskanych poznatkov (semindre, kurzy, prednasky, skolenia
a pod.) v praxi,

na zaklade kontroly vychovy a vzdelavania (podl'a stanovenych kritérii vid’. vnutorny
mzdovy predpis) navrhuje odmeny PZ a OZ,

vedie evidenciu o kvalifikovanosti PZ a OZ a evidenciu zvySovania ich kvalifikacie,
zaskol'uje novych zamestnancov a vykonava pravidelné poucenia zamestnancov
a ziakov v oblasti BOZP, PO a CO,

sleduje legislativny proces zamerany na pedagogicku oblast’ a realizuje aktualizaciu
Skolskych dokumentov.

Vramei tseku MS, okrem bazalnych Ginnosti, tiez zabezpeGuje, kontroluje,
vyhodnocuje

(@)
@)

o

@)
(@)

rozvoj detskej osobnosti s akcentom na kreativny rozmer vychovy a vzdelavania,
vedenie deti k samostatnosti a ziskaniu samoobsluznych navykov, socidlnych
zrucnosti,

vyuzivanie, v radmci vychovno-vzdeldvaciecho procesu, platnych metodickych
a didaktickych poznatkov,

vedenie predpisanej dokumentacie, evidencie o dochadzke deti,

organizovanie zaujmovo-umeleckych, spolo¢enskovednych, Sportovych, kultarnych
aktivit, vhodnych pre deti predprimarneho vzdelavania a pod..

Utvar ekonomicko-prevadzkovy

Zabezpecuje, koordinuje, vyhodnocuje komplexni ekonomickt, finanénu, uctovnd,
personalnu, mzdovu, prevadzkova a spravnu agendu skoly, sleduje legislativne procesy
v tejto oblasti a realizuje nevyhnutné aktualizacné intervencie v dokumentoch, norméch
a pod.. V &ele utvaru ako $tatutirny organ zamestnavatel’a je riaditel’ ZS s MS.



Utvar okrem iného

o spracuva navrh rozpoctu Skoly podla prislusnych predpisov a zdovodnuje ho na
rokovaniach so zriadovatelom,

o zabezpecuje komunikéciu a konzultacie s bankovymi inStiticiami,

vedie uctovnu evidenciu, realizuje G¢tovnu zavierku

o dozerd na riadne hospodérenie s majetkom zverenym do spravy, resp. vo vlastnictve
organizacie,

o vo svojej ¢innosti dba na dodrziavanie vSetkych zakonov a platnych predpisov,

o vykonava objednavky previerok arevizii, pripadne na zdklade poziadaviek
nadriadenych orgénov,

o vykonava zékladnu finan¢nu kontrolu u¢tovnych dokladov,

o vykondva objednavky tlaciv, materidlu, doplnenie fondu ucebnic,

o pri zaddvani zékaziek na dodanie tovaru, uskutoCnenie stavebnych prac, poskytnutie
sluzieb, stitaz navrhov, pri zadavani koncesii na stavebné prace, sluzby a spravu vo
verejnom obstardvani postupuje podla platnej legislativy predovSetkym a hlavne
v zmysle zakona o verejnom obstardvani,

o zabezpecuje upratovanie, udrzbu Skolskych budov, resp. skolského aredlu a kontrolu
vykonavania tychto ¢innosti,

o plni d’alSie povinnosti podl'a popisov prace svojich zamestnancov.

Dal§imi stalymi ¢lenmi Utvaru a zarovefi priamymi podriadenymi vediicemu ttvaru st

v ramci jednotlivych tsekov

o usek ekonomiky
e ckonomka,

e zamestnanec PaM-u (personalistika a mzdy),
o usek prevadzky
e zamestnanec spravy majetku/administrativny zamestnanec (veduci Gseku a priamy
nadriadeny ostatnym ¢lenom)
v’ $kolnik,
v" upratovacky,
v’ zamestnanci vratnic (recepcii).
d) Utvar kolského stravovania — $kolskd jedaleti (SJ)

Zaistuje komplexnu agendu vo sfére stravovania, dodrziavania zasad hygieny, BOZP,

PO. V cele utvaru stoji veduca Skolskej jeddlne, ktord je priamo podriadena riaditel'ovi

7S s MS. Utvar okrem vieobecnych &innosti, tieZ

o zabezpecuje v plnom rozsahu aktivity ako st priprava, vydaj jedal a néapojov,
organizacia stolovania a konzumaécia jedla a napojov det'mi, ziakmi a zamestnancami
78 s MS v zmysle metodickych pokynov,

o sleduje agendu stravovania deti a ziakov, resp. zamestnancov $koly,

o pripravuje a zostavuje jedalne listky,

o komunikuje, kooperuje &innost’ so stravovacou komisiou ustanovenou riaditelom ZS
s MS a stravovacou komisiou zriadenou pri Rade rodi¢ov.

Jeho d’al§imi stalymi ¢lenmi a zéroven priamymi podriadenymi vedicej Gtvaru su

o prva kucharka,

o kucharka pre MS,

o kucharka pre ZS,

o prevadzkové zamestnankyne

(vid’. ustanovenia vyhlasky ¢. 330/2009 Z. z. o zariadeni Skolského stravovania v zneni

neskorSich predpisov).

O
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CLV
Riadenie $koly a zodpovednost’

. Riaditel'a ZS s MS vymenuva do funkcie a odvolava zriad'ovatel’ (§ 5 ods. 1 a 2 zakona
&. 552/2003 Z. z.; § 3 a § 4 zakona &. 596/2008 Z. z.), zastipeny primatorom Mesta Sal'a
ako jeho Statutdrny organ, na zaklade vysledku vyberového konania, kde vyberovou
komisiou je Rada skoly.
. Riaditel' ZS s MS zriad'uje poradné orginy a komisie pre skvalitnenie a zvySovanie
ucinnosti riadiacej prace a vychovno-vzdelavacieho procesu, na posudzovanie veci,
ktorych zavaznost a rozsah si vyzaduje kolektivne posudenie.
. Riaditel' ZS s MS ustanovuje do funkcie dal§ich riadiacich zamestnancov ato —
pedagogickych zastupcov pre ZS a MS, zamestnanca spravy majetku ako vedtceho
prevadzkového tuseku a vedicu utvaru $kolského stravovania (SJ) po vyjadreni RS
v zmysle § 5 zakona ¢. 552/2003 Z. z.
. Riaditel' ZS s MS, ako aj jej dalsi zamestnanci, povereni vedenim na jednotlivych
stupiioch riadenia ZS s MS, ustanoveni do funkcii su opravneni uréovat a ukladat
podriadenym zamestnancom Skoly pracovné ulohy, organizovat’, riadit’ a kontrolovat’ ich
pracu a davat’ im na ten ucel zaviazné pokyny.
. Riaditela ZS s MS v ¢ase jeho nepritomnosti zastupuje Statutarny zastupca riaditel'a $koly
pre ZS, ktorym je zastupkyna riaditel'a $koly pre usek II. stupiia v ramci rozsahu uréenych
prav apovinnosti. Na zaklade rozhodnutia riaditela ZS s MS ho méze v ¢ase jeho
nepritomnosti zastupovat’ aj iny nim povereny veduci zamestnanec alebo iny nim povereny
zamestnanec. Poverenie musi byt vzdy pisomné amusi v fiom byt uvedeny rozsah
opravnenia poverené¢ho zamestnanca.
. Pri odvolani riaditela ZS s MS poveri zriadovatel’ PZ $koly jej vedenim do vymenovania
nového riaditel'a ZS s MS.
a) riaditel’ ZS s MS a ostatni vedici zamestnanci ZS s MS, v zmysle planu vnutornej
kontroly, su

o zodpovedni za spravne, kvalitné a efektivne plnenie uloh,

o povinni osobne kontrolovat’ plnenie tilloh nimi riaden¢ho organiza¢ného utvaru alebo
useku, prijimat’ opatrenia na odstranovanie nedostatkov, poddvat navrhy na
uplatnenie sankcii voci zodpovednym zamestnancom nimi riadeného utvaru alebo
useku,

b) vedici zamestnanci st povinni o zistenych nedostatkoch a prijatych opatreniach
bezodkladne informovat’ riaditela ZS s MS,
¢) kazdy veduci zamestnanec ma zaroven tieto prava a povinnosti

o poznat ulohy a chod prace, pdsobnost’ $koly v rozsahu potrebnom na vykon vlastnej
funkcie,

o priebezne oboznamovat’ podriadenych zamestnancov s predpismi a Glohami, ktoré sa
tykaji ich cCinnosti, prerokovat’ s nimi zavazné otazky tykajice sa tychto uloh
a sledovat’ dodrziavanie pracovnej discipliny,

o vydavat prikazy podriadenym zamestnancom,

o zastavit pracu na zverenom pracovisku, pokial’ by pokracovanie v praci mohlo
ohrozit’ zivot alebo zdravie zamestnancov, ziakov, pripadne majetok Skoly,

o uplatnovat zasady odmenovania za pracu podla platnych predpisov pre
odmenovanie,

d) sibornym vykonom kontroly je podla planu vnutornej kontroly povereny riaditel VA

s MS.
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CL VI
Poradné organy riaditel’a ZS s MS
Samospravne organy

1. Poradné (iniciativne) orgény:

a) Pedagogickd rada
Jej postavenie upravuje § 4 ods. 1 — 2 vyhlasky MSVVaS SR &. 320/2008 Z. z.
Je najvy$§im poradnym a iniciativnym organom riaditela ZS s MS. Clenmi
pedagogickej rady (dalej len ,,PR*) st vietci PZ a OZ $koly. Riaditel ZS s MS PR
zvolava spravidla pdtkrat v ramci prebiehajuceho Skolského roka, pripadne operativne
podl'a potreby. PR skoly je jednou z organiza¢nych foriem ¢innosti pedagogického
zboru, ktord spaja zodpovednost’ jednotlivca (riaditela ZS s MS) s kolektivnym
poradenstvom ostatnych PZ a OZ Skoly. Predstavuje najdolezitej§i odborny poradny
organ skupinového odborno-pedagogického riadenia v Skole. Kompetencie PR
vzhl'adom na jej poradnu wilohu su: prerokovat’, odportiéat/neodporaéat’ riaditelovi ZS s
MS na schvalenie, prijatie, navrhovat’ (riesit, zaoberat' sa, ...), vziat na vedomie
(spravy, analyzy, informdcie, ...), ukladat’ clenom pedagogickej rady tlohy (zabezpecit,
plnit, ...). PR moze rozhodovat’ vo veci uzneseni k ur¢itym bodom svojho programu, ale
nema kompetenciu schvalovat. To znamena, Ze jej zavery pre riaditela ZS s MS
nemaju pravne zavdzny charakter, ale charakter odporucajici. Postavenie, poslanie
a kompetencie st vymedzené ,,Rokovacim poriadkom pedagogickej rady a ostatnej
schddzovej ¢innosti®.

PR okrem zékladnych povinnosti ma vo svojom portfoliu aktivit pravo
o pripravovat kompetentné navrhy na rozhodovanie riaditela ZS sMS napr. pri
schval'ovani:
e triednych ucitelov,
rozdelenia pracovnych uvézkov,
rozvrhu hodin,
odborno-metodickych komisii (MZ, PK),
klasifikacie spravania Ziakov,
e pri hodnoteni, odmenovani a vyznamenavani PZ a pod.,

o predkladat’ navrhy na zavazné zmeny v odborno-pedagogickej oblasti,

o pripravovat namety a navrhy na zvySovanie efektivnosti fungovania Skoly, posiliiovat
sebareflexiu uditel’a,

o podielat’ sa na tvorbe celoskolskych pedagogickych dokumentov (vizia Skoly, Skolsky
vzdelavaci program, ucebné plany Skoly, vychovny program, plan prace, Skolsky
poriadok, organiza¢ny poriadok, hodnotenie PZ, OZ a pod.),

o vznaSat otazky a vyjadrovat’ sa ku vSetkym prerokuvanym bodom programu,

o navrhovat pripomienky, odpori¢ania, zdvery a opatrenia,

o oboznamovat’ ucastnikov PR so svojimi poznatkami a skusenostami z oblasti vychovy a
vzdelavania ziakov,

o hlasovat o predkladanych névrhoch,

o volit’ svojich zastupcov do RS.

b) Gremialna rada

Je vykonny, poradny, iniciativny organ riaditel'a ZS s MS. Preroktiva najaktuélnejsie a

rozhodujiice otazky celkovej ¢innosti §koly. Jej stalymi lenmi st: riaditel ZS s MS —

Statutarny organ zamestnavatela, zastupkyha riaditela ZS s MS pre tsek MS

(predprimarne vzdelavanie), zastupkyia riaditela ZS s MS pre usek 1. stupia ZS

(primarne vzdelavanie) a usek SKD, zastupkyfia riaditela ZS s MS pre tsek II. stupiia

ZS (nizsie stredné vzdelavanie) — $tatutarna zastupkyia riaditela ZS s MS v celom
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rozsahu poverenia, zamestnanec spravy majetku, ekonémka, vediica twtvaru SJ,

zamestnanec PaM.

Stali ¢lenovia sa stretdvajii na zasadnutiach gremialnej rady operativne podla potreby

a vzniknutej situdcie. Zvolava ich riaditel’ ZS s MS. Zasadnutia mozu byt suplované

separatnymi bilateralnymi resp. multilateralnymi stretnutiami ¢lena/ov rady.

Na jej zasadnutia su prizyvani ako nestdli ¢lenovia, podla potreby, resp. na zéklade

vopred stanovenych tém programu PZ, OZ, tiez vybrani NZ, pripadne zastupcovia

d’alSich inStitacii a organov ato: Skolsky Specialny pedagog (priama podriadenost
riaditelovi ZS s MS), §kolsky psycholég (priama podriadenost’ riaditelovi ZS s MS),
vychovny poradca (priamo podriadenost’ riaditelovi ZS s MS), vedici metodickych
organov — metodické zdruzenia (MZ) a predmetové komisie (PK), ucitelia, triedni
uditelia, koordinatori, administrativny zamestnanec (priama podriadenost’ riaditelovi ZS

s MS), ¢lenovia metodickych, poradnych organov riaditela ZS s MS ako

aj samospravnych organov (MZ, PK, Rada rodi¢ov, Rada skoly, odborné komisie a

pod.), dalsi zamestnanci ZS sMS, zastupcovia zriadovatela, resp. dalsich

samospravnych a Statnych institucii.
¢) Pracovna porada (PZ a OZ)

Je poradny organ riaditela ZS s MS, ktory ju zvolava v savislosti s prerokovavanim

arieSenim aktudlne sa vyskytnutych pracovnych problémov vychovno-vzdelavacieho

charakteru. Cielom zasadnutia pracovnej porady je planovat, vyhodnocovat,

rozdelovat’ konkrétne stanovené ulohy, poskytovat’ priestor k zmysluplnej diskusii a

vymienaniu informacii. Jej clenmi st vSetci PZ a OZ Skoly. Pracovna porada PZ a OZ je

zvolavana podla schvélen¢ho planu zasadnuti, spravidla pdrtkrat v ramci aktualneho

Skolského roka, resp. operativne podla potreby. Pracovna porada PZ a OZ mo6ze mat

svoj ekvivalent v podobe pracovnej porady NZ, ktora spifia rovnaké parametre.
d) Prevadzkova porada

Je poradnym organom, zvoldvanym operativne, na podnet riaditela ZS s MS. Riesi

celoskolské prevadzkové problémy Skoly. Jej ¢lenmi su vSetci PZ, OZ a NZ.
¢) Stravovacia komisia

Komisia sa riadi Vyhlaskou MS SR ¢&. 366/2007 Z. z. o podrobnostiach, ¢innosti a

prevadzke zariadeni Skolského stravovania v zneni neskorSich predpisov. Stravovacia

komisia je poradnym a iniciativnym organom riaditela ZS s MS, ktory ju zriaduje.

Clenov stravovacej komisie ustanovuje vymenovanim riaditel' ZS s MS ato zradov

zastupcov zamestnancov, zastupcov SJ a zastupcov zdruZenia rodi¢ov $koly.

Vo svojej &innosti sa riadi Statatom stravovacej komisie. Hlavné tulohy stravovacej

komisie su:

o zameriavanie sa na kontrolu dodrziavania zasad raciondlnej vyzivy (vid.

Prevadzkovy a sanitacny poriadok zariadenia Skolského stravovania, vypracovany
v zmysle Vyhlasky MS SR & 330/2009 Z. z. o zariadeni $kolského stravovania
v zneni neskorsich predpisov a schvaleny RUVZ v Nitra,

o predkladanie navrhov a odporucani v sulade s platnou legislativou pre oblast
Skolského stravovania riaditefovi ZS s MS, veducej zariadenia $kolského
stravovania, zastupcom deti a ziakov Skoly,
sledovanie rovnomerného Cerpania finanéného limitu na nékup potravin,
pripomienkovanie formalnej a obsahovej stranky jedalneho listka,
dohl'ad nad zabezpecenim pitné¢ho rezimu,
kontrola zaru¢nych lehot potravin, odberu vzoriek stravy avedenia zaznamu
o odkladani vzoriek stravy,

o sledovanie evidencie, uskladiiovania a odberu odpadu odbornou firmou v zmysle
zékona o odpadoch,

OO O O O
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o zaujimanie stanoviska ku kvalite vykonavania pedagogického dozoru pocas
stravovania deti a Ziakov,

o sledovanie dodrziavania hygieny vSetkych prevadzkovych priestorov zariadenia
Skolského stravovania, zabezpecenia zékladnych pracovnych pomdcok (odev a obuv)
zamestnancov a dodrziavanie predpisov BOZP, PO,

o zaistovanie zdravotnickej osvety a propagacie racionalnej vyzivy,

o kooperacia pri vytvarani kultirneho prostredia a estetiky stolovania a pod..

Komisia zasada podl'a schvaleného planu zasadnuti, resp. operativne podl'a potreby. Zo

zasadnutia komisie sa vyhotovuje povinna zapisnica.

f) Medidlna rada

Je iniciativny, poradny a podporny organ riaditela ZS s MS. Riadi sa ,,Stattom®.

Mediadlnu radu kreuje ajej Clenov do konkrétnej pozicie ustanovuje vymenovanim

riaditel’ ZS s MS.

Hlavné ciele Cinnosti rady:

o systematicky realizovat procesy medializacie Skoly ako klicovych faktorov
propagovania, reklamy a zviditelfiovania vysledkov cinnosti Skoly s vyuzitim
viacrozmernej $kaly prezentacnych foriem,

o rozvijat’ komunikéciu s roznorodym masmedidlnym prostredim
¢ lokalna, regionalna, resp. celoslovenska tlac,

e rozhlas, Statne a privatne televizie a pod.,

e outdoorova reklama (bannery, propagacné postery v roznych formatoch),

e fotodokumentacné vystupy — fotografie, DVD zaznamy a pod.,

o koordinovat’ aktivity v oblasti publika¢nej ¢innosti zamestnancov, Ziakov, zastupcov
rodicov, zastupcov Rady Skoly a jej zverejiiovanie na strankach printovych médii,

o propagovat’ vyuzivanie webovej stranky Skoly, resp. socidlnych sieti ako dolezitych
faktorov vytvarania pozitivneho, objektivneho, neskresleného imidzu skoly,

o vytvarat’ priestor na realizaciu zlozitejSich, naro¢nejsich projektov
e zriadenie Skolského rozhlasového a televizneho Studia — medidlne vystupy

pokryvajice v Sirokom spektre Zivot na Skole (programové skladba: aktudlne
informacné spravodajstvo, hudobné novinky, kvizy a pod.),

e cditovanie Skolského casopisu redigovaného samotnymi ziakmi za odbornej
pomoci pedagogického persondlu, resp. profesiondlov z oblasti masmedialnej
komunikécie, zurnalistiky a pod..

Medidlna rada sa schddza Styrikrat v ramci Skolského roka, resp. operativne podla

potreby. Zo zasadnutia mediéalnej rady sa vyhotovuje povinne zapisnica.

g) Komisia pre prevenciu

Komisia (riadi sa ustanoveniami § 3 pism. d) a 0), § 144 ods. 1 pism. 1) a k) zdkona

& 245/2008 Z. z., smernice MSVVaS SR ¢&. 36/2018 Z. z. k prevencii a rieSeniu

Sikanovania deti a ziakov v Skolach a Skolskych zariadeniach, resp. internou smernicou

k prevencii a rieSeniu Sikanovania deti a Ziakov v ZS s MS Jozefa Murgasa, Horna 22,

Sala) je iniciativny, poradny, podporny a koordinaény organ riaditela ZS s MS v oblasti

prevencie. Statit komisie je vykondvacim predpisom pre jej Ginnost. Komisiu pre

prevenciu, ktora ma neparny pocet ¢lenov 9, kreuje a jej ¢lenov ustanovuje riaditel’ ZS

s MS.

Stalymi ¢lenmi komisie st: pedagogické zastupkyne riaditel'a ZS s MS pre tseky 1. a II.

stuptia, pedagogicka zastupkyia riaditela ZS s MS pre usek MS, $kolsky psycholog

(interny, resp. externy status), vychovny poradca, Skolsky Specidlny pedagog,

koordinatori prevencie pre I. aIl. stupen, 1 zastupca ziackeho Skolského parlamentu

(ziaci 8. alebo 9. ro¢nika). Operativne mézu byt na jej zasadnutia pozyvani aj ini PZ,

resp. d’al$i odbornici z prislusnej oblasti.

14



Hlavné ciele ¢innosti komisie pre prevenciu:

(@)

o

koordinovat® proces oboznamovania s podstatou, formami a nebezpecnymi
dosledkami socidlnej patologie (Sikanovanie, kyberSikana, agresivita, fyzické
a psychické ataky, uzivanie, resp. distribucia néavykovych latok apod.) jej
negativnym/destruktivnym vplyvom na zivot jednotlivca, skupin deti a Ziakov,
zamestnancov ZS s MS, ako aj zdkonnych zastupcov,

organizovat, viest, komunikovat, realizovat’ systémové aktivity a celoskolské
stratégie vo sfére predchddzania/prevencie, odhalovania socidlno-patologickych
javov na Skole s vyuzitim adekvatnych metod, néstrojov rieSenia,

zabezpecCovat’ Uzku kooperaciu medzi detmi, Ziakmi, zamestnancami Skoly,
zdkonnymi zamestnancami s vymedzenymi moZnostami oznamovania prejavov
socidlnej patologie (akcent na znaky Sikanovania, fyzického a psychického
ublizovania, agresivneho spravania a pod.),

oboznamovat’ zamestnancov ZS s MS (vieobecne) so systémom pre oznamovanie a
vySetrovanie Sikanovania,

zvySovat’ informovanost’ a upevilovat’ pravne povedomie PZ o danej problematike,
informovat’ pedagogickych zamestnancov, deti, Ziakov, zakonnych zéastupcov o tom,
ako postupovat’ pri identifikovanom Sikanovani (napr. umiestnit’ na pristupné miesto
kontakty a telefonne Cisla na inStitucie zaoberajice sa problematikou Sikanovania,
resp. vSeobecne socidlno-patologickymi javmi),

podiel'at’ sa na zabezpeCovani/organizacii/realizacii vzdelavania v oblasti prevencie
Sikanovania/socidlno-patologickych javov vo vztahu k triednym ucitelom, PZ
vSeobecne,

spolupracovat’ s odbornikmi z prisluSného centra poradenstva a prevencie (d’alej len
»CPP*), resp. d’alsimi odbornymi pracoviskami poradenskych a preventivnych
sluzieb v meste a regione,

zaangazovat do rieSenia a do prevencie Sikanovania aj ziacky Skolsky parlament,
resp. koordinatora Ziackeho parlamentu (PZ), radu rodi¢ov, resp. RS.

Komisia zasadd podla schvaleného planu zasadnuti, resp. operativne podla potreby
a vzniknutej situacie. Zo zasadnutia komisie sa vyhotovuje zapisnica.
h) Skolsky podporny (inkluzivny) tim (d’alej len ,,SPT*)

(v zmysle § 84a zakona ¢. 138/2019 Z. z. v zneni zdkona 414/2021 Z. z.)

Podporny (inkluzivny) alebo multidisciplindrny tim zriad’uje na ucely inkluzivneho
vzdelavania riaditel’ ZS s MS.

Zakladnymi ulohami v ¢innosti SPT su:

(@)

o

vyhladavanie a identifikovanie zdrojov a rizik udeti, Ziakov, celych triednych
kolektivov, individualne u PZ (napr. nastup ziakov 1. ro¢nika, prechod Stvrtakov na
II. stupen, podpora ziakov 9. ro¢nika, kariérovy rozvoj ziakov, integracia Ziakov so
SVVP, prichod nového ziaka, zapis do 1. roénika a pod.),

realiz4cia preventivnych a depistdznych programov (preventivne aktivity s triednymi
kolektivmi — celoro¢né preventivne programy, ranné kruhy, prevencia rizikového
spravania, facilitativno-reflektivne ucenie implementované do beznej vyucovacej
hodiny, programy kariérového poradenstva a pod),

poradenstvo a vzdelavanie PZ (ucitel'ov) a zakonnych zéastupcov,

podpora vedenia $koly pri napliiani vizii o koncepéného smerovania $koly,
participadcia na vytvarani kvalitného/kvalifikovaného a dlhodobého planu
profesijného rozvoja a stratégie profesijného rozvoja PZ a OZ,

cielend intervencia u deti, zdkonnych zastupcov a PZ (reedukacia porach ucenia,
vyuzitie terapeutickych metéd v skupinach 1iindividudlne formou arteterapie,
muzikoterapie, terapie hrou apod.), mediacia konfliktov (vyuzitie nenasilnej
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komunikacie, individualnej reflexie so ziakmi, Specifickej podpory triednych
ucitelov a pod.),

o mentoring PA — odborna podpora,

o aktivna kooperacia so zariadeniami CPP, UPSVaR (socialna kuratela), PZ SR, MsP,
pediatrami, lekarmi Specialistami (napr. psychiatri) a pod.,

o pravidelné timové porady, intervizie, supervizie (aj timu), pripadové konferencie,
vzdelavanie lenov SPT a pod..

o koordinovanie rozvoja inkluzivneho vzdelavania na skole,

o zabezpecovanie, v rdmci vychovno-vzdelavacieho procesu, uplatiiovanie pristupov
a stratégii vyplyvajacich z jednotlivych odborov vedy a techniky,

o poskytovanie poradenstva detom, ziakom a zdkonnym zastupcom, resp. metodickej
podpory/pomoci PZ na Skole,

o spolupodielanie sa na tvorbe Skolského vzdelavacieho programu a pod.

ZloZenie a ¢innost SPT st upravené riaditelom ZS sMS v ustanoveniach tohto

vnutorného predpisu, po predchadzajucom prerokovani v pedagogickej rade (d’alej len

,»,PR%).

Stalymi &lenmi SPT st primérne interni zamestnanci ZS s MS:

o Skolsky Specialny pedagog,

o Skolsky psycholog,

o vychovny poradca.

Zarovet ho dopliajii externi &lenovia:

o Skolsky logopéd,

o socidlny pedagog, skolsky $pecialny pedagdg alebo $kolsky psycholég z CPP Sala
(doplnenie clenstva podla aktudlnych, personalnych moznosti ,,centra® a potrieb
ZS s MS).

Prvé zasadnutie SPT (inkluzivneho) iniciuje riaditel ZS sMS. Clenovia SPT

sformalizuju svoje posobenie volbou predsedu a podpredsedu, ktori v dalSom obdobi

celti jeho odbornu &innost’ vedu/riadia. SPT spracuje struény tatit.

SPT zasada podla schvéaleného planu zasadnuti, resp. operativne podla potreby a

vzniknutej situacie. Zo zasadnutia ,,timu* sa vyhotovuje povinne zapisnica.

2. Metodicko-poradné organy:
Metodické zdruzenia a predmetové komisie (vid’. § 4 ods. 3 vyhlasky ¢. 437/2020 Z. z.):
Na posudzovanie pedagogickych a vychovno-vzdelavacich aktivit a otdzok modze riaditel’
ZS s MS zriadit, ako svoje poradné a iniciativne organy, metodické zdruZzenia (MZ) a
predmetové komisie (PK). Ich tulohou je zvySovat metodicki a odbornu uroven
vzdelavania a vychovy na useku MS, v jednotlivych ro¢nikoch I stupiia, SKD a
v jednotlivych vyucovacich predmetoch alebo skupinach predmetov na II. stupni. MZ a PK
prerokuvaju pedagogicko-didaktické otdzky vychovno-vzdelavacej Cinnosti pri tvorbe
alebo inovacii Skolského vzdelavacieho programu a rozvijani profesijnych kompetencii PZ
a OZ. Clenmi metodickych organov su vietci PZ a OZ.
MZ a PK sa zriaduju aj pre zlepSenie vzajomnej komunikacie a kooperacie tak medzi
jednotlivymi usekmi pedagogického utvaru ako aj medzi jednotlivymi pedagogickymi
zamestnancami. Veduci metodickych organov, ktorych ustanovuje do veducej pozicie
riaditel' ZS s MS, spinajii kvalifikatné predpoklady a osobitné kvalifikaéné poziadavky
(dalej len ,,kvalifika¢né predpoklady*) podl'a osobitného predpisu (vyhlaska ¢. 1/2020 Z.
z.). Metodické organy sa stretdvaju na zéklade schvaleného planu stretnuti povinne pdtkrat
v priebehu $kolského roka, resp. operativne podl'a potreby. Na ZS s MS st zriadené tieto
MZ a PK:
a) MZ MS
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b) MZ I stupiia ZS (1. a 2. ro¢nik)

¢) MZ I stupiia ZS (3. a 4. ro¢nik a $pecialna trieda)

d) MZ SKD

e) PK II stupiia ZS predmetov MAT — FYZ — INF

f) PK IL stupiia ZS predmetov BIO — CHE — THD — SEE

g) PK II. stuptia ZS predmetov VYV — HUV — ETV — NBV

h) PK II. stupiia ZS predmetu SJL

i) PK II stupiia ZS predmetov CJ (ANJ — NEJ)

j) PKIL stupiia ZS predmetov DEJ — GEG — OBN

k) PK II. stuptia ZS predmetu TSV

3. Samospravne organy:

a) Rada Skoly
Je zriadena podla § 2, § 24 a § 25 zakona & 596/2003 Z. z., vyhlasky MS SR
¢.291/2004 Z. z., ktorou sa urcuju podrobnosti o spésobe ustanovenia organov Skolske;j
samospravy, o ich zlozeni, o ich organizatnom a finan¢nom zabezpeCeni v zneni
neskorsich predpisov, v zneni vyhlasky ¢. 230/2009 Z. z..
Je poradny samospravny orgén, ktory sa vyjadruje a presadzuje verejné zadujmy Zziakov,
zékonnych zastupcov, PZ, OZ a NZ v oblasti vychovy a vzdelavania. Plni funkciu
verejnej kontroly, posudzuje a vyjadruje sa k ¢innosti Skoly. Je zlozena z /1 ¢lenov. Jej
¢lenmi s dvaja zvoleni zastupcovia PZ/OZ a jeden zvoleny zastupca NZ ZS s MS,
Styria zvoleni zéastupcovia rodi¢ov, ktori nie si zamestnancami $koly alebo $kolského
zariadenia, S$tyria delegovani zastupcovia zriadovatela. RS sa schadza podla
vypracovaného harmonogramu stretnuti. Cinnost’ RS sa riadi podl'a schvaleného $tatutu.

b) Rada rodicov
Rodicovska rada (d’alej len ,,RR*) je iniciativnym, autondémnym organom rodic¢ov deti a
ziakov Skoly. Schadza sa podla fiou vypracovaného planu zasadnuti. Riadi sa vlastnymi
stanovami. Pracuje na trovni triednych aktivoch, resp. celoskolskej rodi¢ovskej rady
(¢lenmi st zvoleni zastupcovia triednych aktivov). Rodi¢ovské zdruZenie pri ZS s MS
Jozefa Murgasa, Horné 22, Sal’a, ako ob¢ianske zdruzenie, mé pravnu subjektivitu.

4. Dalsie organy:
a) Inventariza¢na komisia
Je stallym a poradnym orgianom riaditela ZS s MS. Zlozenie celogkolske;
inventariza¢nej komisie a pocet jej Clenov sa stanovuje podla rozsahu vykonéavanej
inventarizacie. CeloSkolskd inventarizatna komisia sa schadza a vykonéva svoju
¢innost’ minimalne jedenkrat za kalendarny rok, resp. operativne podla potreby.
Predsedu komisie a ¢lenov vymeniiva do konkrétnej pozicie riaditel ZS s MS, ktory
vydad vlastny prikaz na vykonanie inventarizdcie apodla potreby prizve na
inventarizaciu pridelenych zamestnancov zriadovatela. Inventarizatnd komisia
vykonava inventiru majetku v stanovenom termine a rozsahu, vyhotovuje inventurne
supisy, zodpovedd za spravne zistovanie skutocného stavu majetku, zavidzkov a
rozdielu majetku a zavizkov, o potvrdzuje podpisovym zaznamom na kazdej strane
inventirneho supisu a na vSetkych inventarizaénych dokladoch. Predmetom cinnosti
inventarizacnej komisie je:
o riadenie vlastného procesu inventarizacie na $kole,
o zistovanie skutkového stavu v oblasti spravy majetku, ktory vedie Skola vo svojej
evidencii,
o sumarizovanie a vyhodnocovanie vysledkov inventarizacie,
o predkladanie néavrhov na vyradenie a likvidaciu neupotrebitelného, resp.
poskodeného a neopravite'ného majetku.
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Inventariza¢nd komisia sa pri svojej €innosti riadi prisluSnymi pravnymi normami o
vykonavani inventarizacie.

b) Vyrad’'ovacia komisia
Nadvizuje na pracu inventarizacnej komisie. Jej ulohou je posudit’ ndvrhy na vyradenie
neupotrebitel'ného, poSkodeného a neopravitelného majetku z evidencie, odsuhlasit’
alebo ich zamietnut. Komisia sa schadza minimalne dvakrdt za kalendarny rok, resp.
operativne podla potreby. Clenov vyradovacej komisie ustanovuje do konkrétnych
pozicii vymenovanim riaditel' ZS s MS.

¢) Skodové komisia
Je poradnym organom riaditela ZS s MS v otazkach rieSenia a uplatiiovania prava na
nahradu Skody sposobenej zamestnancom, pripadne neznamym pachatelom. Predsedu
komisie a jej ¢lenov ustanovuje do konkrétnej pozicie vymenovanim riaditel’ ZS s MS.
Komisia zasad4 operativne podl'a potreby a vo svojej ¢innosti sa riadi Zakonnikom
prace a d’al$imi pravnymi normami.

d) Komisie s do¢asnym poverenim
Ustanovujii sa a zasadaju operativne. Patria sem napr. komisie zriadované pri
komisionalnych a opravnych skaskach a pod.

CL VIl
Zasady, nastroje a metody riadenia ZS s MS

Podrobnej§iu posobnost’, zloZenie a spdsob rokovania poradnych organov riaditela ZS s MS
upravujii rokovacie poriadky, resp. Stataty, ktoré schvaluje riaditel ZS s MS. Ich zavery
zasadnuti poradnych, iniciativnych organov maju pre riaditel'a ZS s MS odportéaciu povahu.
Ststavu vnutornych a organiza¢nych noriem tvoria riadiace normy so vSeobecnou platnostou
a organizacné normy s internym charakterom.
1. Organizacna Struktura a riadenie Skoly st budované na tychto zasadach

a) zasada jedného veduceho pri vyuzivani demokratického riadenia,

b) zasada jednotnej kontrolnej ¢innosti,

c) zasada uplatnovania a zvySovania pedagogickej odbornosti,

d) zasada zachovania zdkonnosti a uplatiiovanie pravneho vedomia,

e) zasada dodrziavania rozpoc¢tovych a uctovnych pravidiel,

f) zasada hospodarnosti.
2. Zékladné organizacné a riadiace normy

a) organizacny poriadok,

b) pracovny poriadok,

c) Skolsky poriadok skoly,

d) $kolsky poriadok SKD,

e) skolsky poriadok MS,

f) kolektivna zmluva,

g) zasady pre tvorbu a pouZitie socidlneho fondu,

h) plan vnutroskolskej kontrolnej ¢innosti vedenia,

1) vnutorny mzdovy predpis,

J) plan profesijného rozvoja PZ a OZ,

k) ro¢ny plan vzdelavania PZ a OZ,

1) registraturny a skartacny poriadok,

m)rokovaci poriadok pedagogickej rady a ostatnej schodzovej ¢innosti,

n) prisluiné prevadzkové poriadky a dodatky k nim (schvalené RUVZ v Nitre),

o) krizovy plén,

p) organizacia vyucovania v prisluSnom Skolskom roku,
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q) evidencia staznosti a peticii,
r) evidencia Skolskych tirazov ziakov,
s) evidencia pracovného Casu zamestnancov,
t) prehlad o d’alSom vzdelavani PZ, OZ a NZ,
u) prehl'ad o rozsahu vyucovacej a vychovnej ¢innosti zamestnancov a ich odbornej
spoOsobilosti,
v) zapisnice o inSpekciach a inych kontrolach,
w)vedenie agendy spojenej s organizovanim Skolskych vyletov, exkurzii, lyziarskych a
plaveckych vycvikov, Skoly v prirode a d’alSich aktivit,
x) dokumentacia o voliteInych predmetoch a zaujmovej ¢innosti,
y) prehl'adny rozvrh hodin,
z) zapisnice z rokovani pedagogickej rady, pracovnych porad, resp. ostatnej schodzovej
¢innosti a zasadnuti metodickych organov.
3. Organiza¢né normy riaditela ZS s MS:
a) riadiace normy so vsSeobecnou platnostou (prikaz, rozhodnutie, uprava, smernica,
usmernenie, metodicky pokyn),
b) d’alSie akty riadenia s urcenou obmedzenou poésobnost'ou, ktoré moézu vydavat po
schvaleni riaditelom aj ostatni vedici zamestnanci.
4. Metody riadiacej prace:
a) perspektivnost, koncepcnost’, programovost’, systematickost’,
b) analyza cinnosti v oblasti odbornej pedagogickej, ekonomickej, administrativne;j,
personalnej, kontrolnej,
c¢) priebezne vykonavané hodnotenie, kontrola, prijimanie zaverov a ich aplikdcia v praxi,
d) spractivanie rozhodujucich uloh aj timovou pracou v spolupraci s odbornymi organmi,
komisiami, jednotlivcami,
e) informovanost’ ostatnych zamestnancov na rokovaniach vnutri organizacie.
5. Odovzdévanie a preberanie funkcii:
Odovzdavanie a preberanie funkcii sa vykonédva pisomne v pripadoch, ak
a) ide o veducu funkciu,
b) ide o funkciu s hmotnou zodpovednost'ou,
c¢) o tom rozhodne nadriadeny zamestnanec.
Rozsah protokolu o odovzdani a prevzati funkcie ur¢i nadriadeny zamestnanec. Pri prevzati
funkcie spojenej s hmotnou zodpovednostou sa vykond mimoriadna inventura. V pripade
odovzdavania funkcie suvisiacej s preberanim utajovanych skutocnosti sa postupuje podla
osobitnych predpisov.

CL. VIII
Cinnosti, povinnosti a zodpovednost’ zamestnancov

Riaditel’ ZS s MS
1. Riaditel' ZS s MS zodpoveda (§ 5 ods. 2. zakona ¢&. 596/2003 Z. z.) za:
a) dodrziavanie Statnych vzdelavacich programov urc¢enych pre skolu,
b) vypracovanie a dodrZiavanie $kolského vzdelavacieho programu (ZS, MS),
¢) vypracovanie a dodrZiavanie vychovného programu SKD,
d) vypracovanie Stvorro¢ného planu profesijného rozvoja PZ a OZ,
e) vypracovanie a dodrziavanie rocného planu vzdelavania PZ a OZ,
f) dodrziavanie vSeobecne zavdznych pravnych predpisov, ktoré suvisia s predmetom
¢innosti Skoly a Skolského zariadenia,
g) kazdoro¢né hodnotenie pedagogickych zamestnancov (evalvacia),
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h) rozpocet, financovanie a efektivne vyuzivanie finanénych prostriedkov urcenych na
zabezpecenie ¢innosti Skoly alebo Skolského zariadenia,

1) riadne hospodarenie s majetkom v sprave alebo vo vlastnictve Skoly alebo Skolského
zariadenia.

j) uroven vychovno-vzdelavacej prace skoly a Skolského zariadenia.

. Riaditel' ZS s MS vykonava §tatnu spravu v L. stupni riadenia (§ 5 ods. 3 zakona

¢. 596/2003 Z. z.). Rozhoduje o:

a) prijati dietata do predprimarneho vzdelavania (MS),

b) zaradeni na adaptacny pobyt alebo diagnosticky pobyt dietata v (MS),

¢) preruseni dochadzky dietata (MS) ak sa nejedna o povinné predprimarne vzdelavanie,

d) oslobodeni dietat’a od povinnosti dochadzat’ do skoly zo zdravotnych dovodov, ak ide
o povinné predprimarne vzdelavanie,

e) povoleni individudlneho vzdeldvania dietata, ak ide o povinné predprimarne
vzdelavanie,

f) pokracovani plnenia povinného predprimarneho vzdeldvania,

g) pred¢asnom ukoncCeni predprimarneho vzdeldvania, ak sa nejednd o povinné
predprimarne vzdelavanie,

h) urceni prispevku zdkonného zastupcu diet’at’a na ¢iasto¢nt uhradu nakladov spojenych
s predprimarnym vzdelavanim,

1) prijati ziaka do Skoly,

j) oslobodeni ziaka od povinnosti dochadzat’ do skoly,

k) oslobodeni ziaka od vzdelavania sa v jednotlivych vyucovacich predmetoch alebo ich
Casti,

1) povoleni plnit’ povinnu Skolskti dochddzku mimo uzemia Slovenskej republiky,

m)uloZeni vychovnych opatreni,

n) povoleni vykonat’ komisionalnu skusku,

0) povoleni vykonat’ skusku z jednotlivych vyucovacich predmetov aj uchaddzacovi, ktory
nie je ziakom $koly,

p) urCeni prispevku zakonného zéastupcu ziaka na ciastoéni uhradu néakladov za
starostlivost’ poskytovanu zZiakovi v §kole a v §kolskom zariadeni,

q) individudlnom vzdelavani,

r) vzdelavani ziaka v Skolach zriadenych inym Stdtom na uzemi Slovenskej republiky so
suhlasom zastupitel'ského uradu iného Statu,

s) individudlnom vzdelavani ziaka v zahranici,

t) umozneni Studia ziaka podl'a individudlneho planu.

. Riaditel’ ZS s MS predklada zriad'ovatel'ovi na schvalenie a rade $koly na vyjadrenie:

a) navrhy na pocty prijimanych deti/ziakov a navrhy na pocty tried,

b) navrhy Skolského vzdelavacieho programu a skolského vychovného programu,

c¢) navrh rozpoctu,

d) navrh na vykonavanie podnikatel’skej ¢innosti,

e) spravu o vychovno-vzdelavacej innosti skoly (MS, ZS), jej vysledkoch a podmienkach,

f) spravu o vysledkoch hospodarenia skoly,

g) $kolské poriadky (ZS, MS, SKD),

h) koncepcny zamer rozvoja Skoly, rozpracovany najmenej na dva roky a kazdoro¢ne jeho
vyhodnotenie,

1) informaciu o pedagogicko-organizatnom  a materialno-technickom  zabezpeceni
vychovno-vzdelavacieho procesu.

. Riaditel’ ZS s MS v pracovno-pravnej oblasti:

a) prijima zamestnancov do pracovného pomeru (pracovnd zmluva) apri nastupe do
zamestnania je povinny obozndmit zamestnanca so zdékladnymi dokumentami —
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organizaénym poriadkom, pracovnym poriadkom, kolektivnou zmluvou a s pravnymi
predpismi, vztahujicimi sa na pracu nim vykonavanu, spravnymi predpismi
a s ostatnymi predpismi na zaistenie BOZP a PO,

b) uzatvara dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru,

c¢) schvaluje zmeny a podmienky dohodnuté v pracovnej zmluve,

d) ukoncuje pracovny pomer so zamestnancom v zmysle ustanoveni ZP,

e) urcuje nastup dovolenky na zotavenie podl'a planu dovoleniek,

f) povoluje Cerpanie neplaten¢ho vol'na v zmysle ZP,

g) vysiela zamestnancov na pracovné cesty,

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

1) nariad’uje pracu nadcas,

j) schval'uje ¢erpanie ndhradného volna,

k) urcuje vecné pracovné naplne vSetkych kategérii zamestnancov skoly,

1) povoluje d’alSie stidium zamestnancov Skoly,

m)zabezpecuje evidenciu osobnych spisov zamestnancov,

n) ustanovuje do funkcii bez vyberového konania a odvolava z nich
o vedtcich zamestnancov ZS s MS,

o veducich metodickych organov,
o veducich a predsedov komisii a rad,
o spravcov kabinetnych zbierok a odbornych ucebni,

0) plni si zakladny uvézok v rozsahu stanovenom osobitnym predpisom ak to tento
predpisuje (Nariadenie vlady SR €. 201/2019 Z. z. o priamej vychovno-vzdelavacej
¢innosti — d’alej len ,,nariadenie ¢. 201/2019 Z. z.),

p) zodpoveda za presetrenie a evidenciu st'aznosti, podnetov a peticii vo veciach, o ktorych
v prvom stupni rozhoduje riaditel’ ZS s MS.

. Riaditel ZS s MS zabezpeluje, riadi a kontroluje vykon &innosti v oblasti mzdovej

a personalnej (vid’. ustanovenia zdkona ¢. 552/2003 Z. z. v zneni neskorSich predpisov,

zakona €. 138/2019 Z. z. v zneni neskorSich predpisov), Zdkonnika prace (d’alej len ,,ZP%),

pracovného poriadku Skoly a pod. a tiez:

a) zodpovedd za spravnost’ zhotoveného oznamenia o vySke a zlozeni funkéného platu,
ako aj dalSich zlozkadch funkéného platu ajeho ndhradach, platového zaradenia
pedagogickych zamestnancov,

b) zodpoveda za zaradenie pedagogického zamestnanca/odborného zamestnanca podla
ur¢enych kritérii do platovej triedy a pracovnej triedy,

c¢) posudzuje kvalifikacie zamestnancov, ich zarad'ovanie do prisluSnych platovych tried,
resp. pracovnych tried,

d) pridel'uje odmeny v ramci limitu finan¢nych prostriedkov a stanovenych kritérii,

e) prizndva osobny priplatok, priplatok za riadenie u veducich zamestnancov,

f) pridel'uje zamestnancovi pracu podl'a pracovnej zmluvy,

g) kontroluje riadne vedenie mzdovej agendy, resp. podkladov zo strany zodpovedného
zamestnanca,

h) vykondva d’alSie ¢innosti stanovené v ramci konkretizovanej pracovnej naplne riaditel’a.

. Riaditel’ ZS s MS sti¢asne:

a) zabezpecuje dodrziavanie pravnej a ostatnej agendy o BOZP a PO,

b) zodpoveda za zabezpecenie Skolského stravovania v zmysle zésad spravnej vyzivy,

c¢) zodpoveda za bezodkladné odstrafiovanie pricin pracovnych trazov a Skolskych trazov,
choréb zpovolania, zabezpeCuje a kontroluje ich evidenciu, resp. oznamuje ich
existenciu prisluSnym orgdnom, vykonava opatrenia na ich napravu,
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d) dodrziava vsetky ustanovenia ZP, pracovného poriadku a dalSich platnych pracovno-
pravnych noriem,

e) vypracuva plan vnutornej kontroly Skoly a participuje na jej vykone,

f) organizatne zabezpetuje prevadzku $kolskych zariadeni (MS, SKD, SJ) podl'a potreby
aj v ¢ase mimo vyucovania, vratane zaistenia nevyhnutného pedagogického dozoru,

g) dodrziava nariadenie Eurdpskeho parlamentu a Rady (EU) ¢&. 2016/679, resp.
ustanovenia zdkona ¢. 18/2018 Z. z.

. Riaditel’ ZS s MS v ekonomickej oblasti okrem inych ¢innosti zodpoveda tiez za:

a) zabezpecenie dodavatel'sko-odberatel’'skych vzt'ahov,

b) zabezpecfenie komplexnej agendy suvisiacej s reviziami (bleskozvody, kominy, kotle,
telocvicné naradie, elektrické a plynové spotrebi¢e, hasiace pristroje a hydranty,
multifunkéné a detské ihrisko, atleticky areal a pod.),

c) dodrziavanie uctovnych postupov  apokladniénych operacii, vykonavanych
podriadenymi zamestnancami (vid’. zékladna finan¢né kontrola),

d) v€asnu a spravnu inventarizaciu,

e) zabezpecenie vypracovania rocnych u¢tovnych uzéavierok a zaverecnych hodnoteni,

f) uzatvorenie kolektivnej zmluvy,

g) zabezpeCenie  priestorovych  podmienok, dodrziavanie ustanoveni  vyhlasky
o dokumentacii stavieb, kontroluje preberanie stavebnych prac, vykonava cenovl
kontrolu a reviziu zariadeni v objekte Skoly.

. V oblasti organizacie pedagogického procesu a jeho riadenia riaditel’ ZS s MS:

a) zabezpecuje kvalitu vychovno-vzdelavacich aktivit,

b) dodrziava vSeobecne zavdzné pravne predpisy v oblasti riadenia Skoly aplni si
povinnosti v stlade s ustanoveniami pracovného poriadku,

c¢) zodpovedd za spravnost’ urcenia ivizkov zamestnancov, pridel'uje nadpocetné hodiny,
zvolava zasadnutia poradnych, metodickych, vykonnych a d’alSich organov, vydava
Skolsky poriadok, pracovny poriadok, prevadzkové poriadky, resp. d’alSie vnutorné
pravne predpisy,

d) pridel'uje triednictvo, rozhoduje o vybere volitelnych predmetov a skladbe zaujmovych
utvarov,

e) zodpovedd za dodrziavanie uloh a cielov vzdelavacich Standardov, u¢ebnych osnov a
ucebnych planov,

f) vykonava wvnutorni kontrolu, sleduje odbornti a pedagogicku tUroven vychovno-
vzdelavacieho procesu a ¢innosti mimo vyucovania,

g) vytvara optimalne podmienky pre pracu Rady Skoly, Rady rodi¢ov, komunikaciu so
zriad’'ovatel’'om, resp. ostatnymi samospravnymi a Statnymi institiciami,

h) kreuje poradné, iniciativne organy riaditel’a a sleduje kvalitu ich ¢innosti,

1) prerokuva s Radou Skoly a so zriadovatelom Skoly nélezitosti v zmysle § 16 ods. 18
zakona ¢. 596/2003 Z. z.,

7) kontroluje ¢innost’ PZ a OZ a vysledky ich prace na zaklade vlastného pozorovania,
predovsetkym prostrednictvom hospitacnej Cinnosti,

k) vykonava rozbor vychovno-vzdelavacej prace jednotlivych zamestnancov,

I) db4a na dodrziavanie hygienickych aepidemiologickych predpisov stvisiacich
s vychovno-vzdeldvacim procesom, resp. s ¢innost'ou organizacie,

m)predklada zriad'ovatel'ovi na schvélenie a Rade $koly na vyjadrenie materidly v zmysle
§ 5 ods. 7 zékona ¢. 596/2003 Z. z.

. Riaditel' ZS s MS vykonava dalsie ulohy suvisiace s dohodnutym druhom prace podl'a

pokynov zriad’ovaterla.
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Zastupkyna riaditela ZS s MS pre tusek MS (predprimérne vzdelavanie)

1. Do funkcie ju ustanovuje bez vyberového konania riaditel’ ZS s MS na zaklade pracovnej
zmluvy alebo dohody ozmene pracovnej zmluvy, resp. dohody o zmene pracovnych
podmienok. V pripade odvolania sa postupuje v zmysle ustanoveni § 252 ZP. Plni tlohy a
priamo riadi pracu podriadenych pedagogickych zamestnancov na useku MS.

2. V oblasti riadenia vychovno-vzdelavacieho procesu:

a) komplexne riadi, koordinuje, zabezpec€uje a kontroluje vychovno-vzdeldvaciu ¢innost’
v MS (vid. iSVP, resp. iSkVP — Farebny svet; ISCED 0),

b) z(&astiuje sa na pedagogickom riadeni a priamej vychovno-vzdelavacej praci v MS,

¢) hospituje a kontroluje Groven vychovno-vzdelavacej prace uéitelov v MS,

d) vypraciva denny poriadok pre MS, kontroluje plnenie ustanoveni pedagogickej
dokumentacie MS,

e) zodpovedd za spravne vedenie administrativnej agendy, vyplyvajicej z jej pracovnej
naplne,

f) aktivne sa zucastiiuje zasadnuti komisie pre prevenciu,

g) zabezpeCuje a kontroluje dodrziavanie predpisov o BOZP, resp. vychove a vzdelavani
v MS,

h) koordinuje organizaéné zabezpe&enie zapisu deti do MS,

1) riadi pripravu arealizaciu kultirno-spolocenskych a Sportovych aktivit na riadenom
useku,

j) sleduje pracu s nadanymi a talentovanymi det'mi a s det'mi,

k) sleduje a kontroluje sutaze a zaujmovi ¢innost’ v MS,

1) sleduje pracu s integrovanymi detmi (deti so Specidlnymi vychovno-vzdeldvacimi
potrebami — SVVP),

m)zh&astituje sa na zasadnutiach MZ a vedenia ZS s MS (gremialne porady),

n) uzko spolupracuje s integrovanymi CPP, resp. d’al§imi odbornymi institiciami,

0) koordinuje a kontroluje pracu PZ (ucitelov),

p) zabezpecuje zastupovanie za nepritomnych PZ,

q) vedie evidenciu a spractiva podklady o nepritomnych PZ (ucitel’ky) na pracovisku,

r) sleduje apripravuje agendu ohladom dalSiecho vzdeldvania PZ ainych druhov
vzdelavania PZ,

s) zabezpetuje organizaciu pedagogickej praxe a uvadzanie za¢inajtcich PZ na useku MS,

t) vedie evidenciu poziadaviek PZ na zvySovanie kvalifikdcie a predkladd ich na
schvalenie riaditelovi ZS s MS,

u) zodpoveda za hodnotenie PZ v jej priamej posobnosti podla zdkona ¢. 138/2019 Z. z. a
platného pracovného poriadku skoly.

3. V oblasti persondlno-mzdovych a ekonomickych ¢innosti:

a) vedie evidenciu a spracuva podklady o ¢erpani dovolenky PZ a OZ,

b) vedie evidenciu a spracuva podklady o nad¢asovej praci PZ a NZ,

c¢) pripravuje podklady a ndvrhy na priznanie osobnych priplatkov a odmien PZ a NZ,

d) kontroluje evidenciu dochadzky (kniha prichodov a odchodov) priamo podriadenych
zamestnancov,

e) zostavuje plan dovoleniek, eviduje pracovné vol'nd a nahradné vol'na,

f) vykonava prace suvisiace s hmotnou zodpovednost’ou na svojom useku,

g) vykonava a plni d’alSie tlohy suvisiace s dohodnutym druhom préce.

4. V ramci inych ¢innosti:

a) zodpovedad za spravne vedenie administrativnej agendy, vyplyvajucej z jej pracovnej
naplne,

b) vykonava dal§ie prace podla potreby a pokynov riaditela ZS s MS,

¢) vykonava d’alSie prace suvisiace s hmotnou zodpovednost’ou na svojom useku,
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d) dodrziava nariadenie Eurdopskeho parlamentu a Rady (EU) & 2016/679, resp.
ustanovenia zakona ¢. 18/2018 Z. z.

Zastupkyha riaditel'a ZS s MS pre tsek 1. stupiia a SKD (primérne vzdelavanie)

1. Do funkcie ju ustanovuje bez vyberového konania riaditel’ ZS s MS na zéklade pracovnej
zmluvy alebo dohody o zmene pracovnej zmluvy, resp. dohody o zmene pracovnych
podmienok. V pripade odvolania sa postupuje v zmysle ustanoveni § 252 ZP. Plni tlohy a
priamo riadi pracu podriadenych PZ na tiseku . stupiia (1. — 4. roénik) a SKD.

2. V oblasti riadenia vychovno-vzdelavacieho procesu:

a) komplexne riadi, koordinuje, zabezpeCuje a kontroluje vychovno-vzdelavaci proces na
L. stupni — troveii primarneho vzdelavania (1. — 4. ro¢nik, vid’. iSVP — ISCED 1, resp.
iSkVP),

b) hospituje, kontroluje a analyzuje trovenn vychovno-vzdeldvacej prace PZ — ucitelia,
ucitel’ v Specialnej triede, pedagogicki asistenti ucitel’a (v pripade, ak je na dotknutom
useku uvedena kategoéria pedagogického zamestnanca zriadenda) v 1. — 4. ro¢niku,
vychovavatel’ky SKD a prijima konkrétne opatrenia na skvalitnenie pedagogického
a vychovného procesu,

¢) vypracuva rozvrh hodin pre I. stupen a pripravuje podklad pre rozdelenie tivdzkov PZ —
uditelia, ugitel’ v $pecidlnej triede, pedagogicki asistenti ucitel'a a vychovavatel’ky SKD,

d) kontroluje pedagogicku dokumentaciu (aj v pisomnej/elektronickej forme) na L. stupni
7S a SKD,

e) sleduje pracu s nadanymi a talentovanymi ziakmi I. stupiia,

f) sleduje, kontroluje, koordinuje sutaze a predmetové olympiady,

g) koordinuje a zastreSuje aktivity tykajuce sa narodnych, resp. medzinarodnych merani
organizovanych Narodnym instititom vzdeldvania a mladeze (d’alej len ,,NIVAM®),

h) sleduje a kontroluje ¢innost’ zaujmovych utvarov zriadenych na I. stupni ZS,

i) sleduje pracu so ziakmi SVVP, slabo prospievajucimi Ziakmi a so ziakmi zo socialne
znevyhodneného prostredia, resp. so ziakmi v Specialnej triede,

j) uzko spolupracuje s vychovnym poradcom, Skolskym Specidlnym pedagdgom,
Skolskym psycholégom (OZ), koordinatormi, integrovanymi CPP, resp. d’alSimi
odbornymi institiciami,

k) koordinuje organizaéné zabezpelenie $koly v prirode, zapis deti do 1. roénika ZS a
d’alSie kultarno-spolocenské a Sportové aktivity,

1) zO&astiiuje sa na zasadnutiach MZ 1. stupiia a SKD,

m)kooperuje so $pecidlnym $kolskym pedagdgom pri rieseni problémov Ziakov so SVVP,

n) koordinuje a kontroluje pracu PZ (ucitel'ov, ucitela v Specidlnej triede — ISCED 0
Variant A — I'ahké mentalne postihnutie, pedagogickych asistentov ucitela na I. stupni
ZS a vychovavateliek SKD,

0) zabezpeduje zastupovanie za nepritomnych PZ 1. stupiia, resp. vychovavateliek v SKD,

p) vypracuva a kontroluje stale pedagogické dozory, resp. ich pridel'uje operativne podla
aktualnej potreby,

q) okrem vedenia a mesacného spracovania vlastnej evidencie dochadzky, vedie a mesacne
spracuva evidenciu dochadzky PZ 1. stupnia (ucitel’'ov a ucitel’a v Specidlnej triede), resp.
vychovavateliek v SKD, PA,

r) vedie evidenciu a spractiva podklady o nepritomnych PZ — ucitelia, ucitel’ v $pecidlne;j
triede, PA 1. stupiia a vychovavatel’ky SKD na pracovisku,

s) zuCastiuje sa zasadnuti pedagogickej rady, metodickych organov, d’alSich poradnych,
iniciativnych organov riaditela ZS s MS, pripravuje podklady k sprave o dosiahnutych
vychovno-vzdelavacich vysledkov, pripravuje podklady pre vsetku schédzovi ¢innost,
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t) zostavuje predpisané pedagogické Statistiky, zabezpecuje objednanie potrebného
mnozstva pedagogickej dokumentacie,

u) zodpoveda za fond skolskych ucebnic na I. stupni,

v) organizacne, z hl'adiska riadenia, zabezpecuje didaktické hry,

w)zabezpeCuje podklady a spracovanie Statistickych udajov o prospechu, spravani
a dochadzke Ziakov z rokovani pedagogickych rad a vypracovanie Statistickych hlaseni,

x) sleduje a pripravuje agendu ohl'adom d’alSiecho vzdeldvania PZ 1. stuptia, navrhy na
absolvovanie I. all. atestacie ainych druhov vzdeldvania PZ (v ramci planu
profesijného rozvoja),

y) zabezpeCuje organizaciu pedagogickej praxe a uvadzanie zacinajucich PZ na useku
primarneho vzdelavania,

z) vedie evidenciu poziadaviek PZ na zvySovanie kvalifikdcie a predkladd ich na
schvélenie riaditelovi ZS s MS,

aa) zodpoveda za hodnotenie PZ v jej priamej pdsobnosti podl'a zakona ¢. 138/2019 Z. z.
v zneni neskorsich predpisov a platného pracovného poriadku Skoly.

3. V oblasti mzdovych a ekonomickych ¢innosti:

a) vedie evidenciu o ¢erpani dovolenky a evidenciu nad¢asovej prace PZ na svojom tseku,

b) pripravuje podklady pre priznanie osobnych priplatkov a odmien PZ 1. stupiia a SKD,

c) spracovava mesacné vykazy zastupovania, podklady na vyplatenie nadCasovej prace,
evidenciu lekarskych vySetreni, potreby oSetrovania ¢lena rodiny, nahradného volna,

d) zodpovedd za efektivne a hospodarne vyuzivanie finanénych prostriedkov Skoly pri
organizovani zastupovania a s tym suvisiacimi narokmi zamestnancov.

4. V rémci inych ¢innosti:

a) zachovava mlcanlivost’ o skuto¢nostiach spojenych s vykonom prace,

b) zodpoveda za spravne vedenie administrativnej agendy (vid’. pracovna néapli),

c) zabezpeCuje a kontroluje dodrziavanie predpisov o BOZP a vyucovani na tUseku
I. stupiia ZS a SKD (zamestnanci a Ziaci),

d) na svojom tuseku koordinuje aktivity v oblasti prevencie socialno-patologickych javov,
primarne prejavov Sikanovania,

e) aktivne sa zucCastnuje zasadnuti komisie pre prevenciu,

f) vykonava d’aliie prace podl'a potreby a pokynov riaditel'a ZS s MS,

g) vykonava d’alSie prace suvisiace s hmotnou zodpovednost’ou na svojom useku,

h) kontroluje knihu prichodov a odchodov (evidencia dochadzky) priamo podriadenych
zamestnancov,

i) zodpovedd za véasné informovanie riaditela ZS s MS o vietkych zavaznych
skuto¢nostiach, ktoré maju vplyv na vychovno-vzdelavacie aktivity v ramci fiou
riadenom useku,

j) dodrziava nariadenie Eurdpskeho parlamentu a Rady (EU) ¢&. 2016/679, resp.
ustanovenia zdkona ¢. 18/2018 Z. z.

Povinnosti ostatnych vedicich zamestnancov, ¢lenov WUtvaru riaditela ZS s MS, st

rozpracované v rdmci ostatnych ttvarov.

Zastupkyna riaditela ZS s MS pre usek II. stupiia (nizie stredné vzdeldvanie) — §tatutarna

zastupkyna riaditela ZS s MS

1. Do funkcie ju ustanovuje bez vyberového konania riaditel’ ZS s MS na zaklade pracovnej
zmluvy a dohody ozmene pracovnej zmluvy, resp. dohody ozmene pracovnych
podmienok. V pripade odvolania riaditel’ Skoly postupuje v zmysle ustanoveni § 252 ZP.
Plni ulohy a priamo riadi pracu podriadenych PZ na II. stupni ZS.
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2. V pripade nepritomnosti riaditel'a ZS s MS (§tatutarny organ) na pracovisku ho zastupuje

v celom rozsahu poverenia ako §tatutarny zastupca riaditel'a ZS s MS s vynimkou:

a) uzatvarania pracovnych zmlav,

b) skoncenia pracovného pomeru zamestnancov,

¢) uzatvarania hospodarskych zmluv.

3. V oblasti riadenia vychovno-vzdelavacieho procesu:

a) komplexne riadi, koordinuje, zabezpecuje a kontroluje vychovno-vzdelavaci proces na
II. stupni — aroven niz8icho stredného vzdelavania (5. — 9. roénik, vid’. iSVP — ISCED
2, resp. iSkVP),

b) hospituje, kontroluje a analyzuje uroven vychovno-vzdelavacej prace PZ v 5. — 9.
ro¢niku a prijima konkrétne opatrenia na skvalitnenie pedagogického a vychovného
procesu,

¢) vypractiva rozvrh hodin pre II stupeit ZS a pripravuje podklady pre rozdelenie tvizkov
PZ,

d) kontroluje pedagogicku dokumentaciu na II. stupni ZS,

e) sleduje pracu s nadanymi a talentovanymi ziakmi II. stupna,

f) sleduje, kontroluje, koordinuje postupové sut'aze a predmetové olympiady,

g) koordinuje aktivity tykajuce sa narodnych merani — Testovanie 5 a Testovanie 9, resp.
medzindrodnych merani organizovanych Narodnym inStititom vzdelavania a mladeze
(dalej len ,,NIVAM®),

h) zabezpecuje prijimacie konanie do triedy so zameranim na MAT, INF a prirodovedné
predmety,

i) sleduje a kontroluje &innost’ zaujmovych ttvarov zriadenych na II. stupni ZS,

j) sleduje pracu so ziakmi SVVP, slabo prospievajiicimi Ziakmi a so Ziakmi zo socialne
znevyhodneného prostredia,

k) uzko spolupracuje s vychovnym poradcom, koordinatormi, Skolskym Specidlnym
pedagdgom, Skolskym psychologom, CPP, resp. d’alSimi odbornymi institiciami,

1) koordinuje organizatné¢ zabezpecCenie lyziarskeho, snoubordingového a plaveckého
vycviku a d’alSie kultirno-spolocenské a Sportové aktivity,

m)zucastiuje sa na zasadnutiach PK II. stupnia,

n) zucastiuje sa zasadnuti pedagogickej rady, metodickych organov, d’alSich poradnych,
iniciativnych organov riaditela ZS s MS, pripravuje podklady k sprave o dosiahnutych
vychovno-vzdelavacich vysledkov, pripravuje podklady pre vsetku schédzovi ¢innost,

0) koordinuje a kontroluje pracu PZ na II. stupni ZS,

p) zabezpecuje zastupovanie za nepritomnych PZ II. stupna,

q) pripravuje a kontroluje stale pedagogické dozory, resp. ich pridel'uje operativne podl'a
aktualnej potreby,

r) okrem vedenia a mesacného spracovania vlastnej evidencie dochddzky, resp. riaditela
ZS sMS, vedie amesatne spractiva evidenciu dochadzky PZ II. stupia (uditelia,
pedagogicki asistenti ucitel’a),

s) zostavuje predpisané pedagogické Statistiky, zabezpeCuje objednanie potrebného
mnozstva pedagogickej dokumentacie,

t) zodpoveda za fond Skolskych ucebnic na II. stupni,

u) organizacne, z hl'adiska riadenia, zabezpecuje ucelové cvicenia,

v) zabezpeCuje podklady a spracovanie Statistickych udajov o prospechu, spravani
a dochadzke Ziakov z rokovani pedagogickych rad a vypracovanie Statistickych hlaseni,

w)sleduje a pripravuje agendu ohl'adom dalSieho vzdelavania PZ II. stupiia, ndvrhy na
absolvovanie I. all. atestacie ainych druhov vzdeldvania PZ (v ramci planu
profesijného rozvoja),
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X) zabezpeCuje organizdciu pedagogickej praxe a uvadzanie zacinajucich PZ na tseku
nizsieho stredného vzdelavania,

y) vedie evidenciu poziadaviek PZ na zvySovanie kvalifikacie a predkladd ich na
schvalenie riaditelovi ZS s MS,

z) zodpoveda za hodnotenie PZ v jej priamej posobnosti podl'a zdkona €. 138/2019 Z. z. a
platného pracovného poriadku skoly.

4. V oblasti mzdovych a ekonomickych ¢innosti:

a) vedie evidenciu o Cerpani dovolenky a evidenciu nadC¢asovej prace PZ II. stupna,

b) pripravuje podklady pre priznanie osobnych priplatkov a odmien PZ II. stupna,

c) spracovava mesatné vykazy zastupovania, podklady na vyplatenie nadCasovej prace,
evidenciu lekdrskych vySetreni, potreby oSetrovania ¢lena rodiny, nahradného volna,

d) zodpoveda za efektivne a hospodarne vyuzivanie financnych prostriedkov Skoly pri
organizovani zastupovania a s tym stvisiacimi ndrokmi zamestnancov.

e) vykonava zdkladnu finan¢nu kontrolu u¢tovnych dokladov.

5. V ramci inych ¢innosti:

a) zachovava mlcanlivost’ o skuto¢nostiach spojenych s vykonom prace,

b) zodpoveda za spravne vedenie administrativnej agendy, vyplyvajicej jej z pracovnej
naplne,

c) zabezpecuje a kontroluje dodrziavanie predpisov o bezpecnosti a ochrane zdravia pri
praci a vyucovani na IL stupni ZS (zamestnanci a Ziaci),

d) vedie evidenciu Skolskych urazov,

e) na svojom useku koordinuje aktivity v oblasti prevencie socialno-patologickych javov,
primarne prejavov Sikanovania,

f) aktivne sa zc¢astnuje zasadnuti komisie pre prevenciu,

g) vykonava d’aliie prace podl'a potreby a pokynov riaditel'a ZS s MS,

h) vykonava prace stvisiace s hmotnou zodpovednostou na svojom useku,

1) kontroluje knihu prichodov a odchodov (povinnd evidencia dochadzky) priamo
podriadenych zamestnancov,

j) zodpoveda za v&asné informovanie riaditefa ZS s MS o vsetkych zivaznych
skuto¢nostiach, ktoré maju vplyv na vychovno-vzdelavacie aktivity v ramci tiou
riadenom useku,

k) dodrziava nariadenie Eurdpskeho parlamentu a Rady (EU) ¢&. 2016/679, resp.
ustanovenia zdkona ¢. 18/2018 Z. z.

Ucitel’ (kategdria pedagogického zamestnanca) — ucitel’ prvého a druhého stupiia zakladnej
Skoly (podkategoria kategorie ucitel’)
1. Vseobecné Cinnosti (zakon ¢. 138/2019 Z. z.):

a) dodrziava pracovno-pravne predpisy vzt'ahujlice sa na nim vykonavanu pracu,

b) dodrziava ostatné predpisy suvisiace s vykonom prace, pokial bol s nimi riadne
oboznameni,

c) pri svojom styku s ostatnymi zamestnancami zachovava pravidld zdvorilosti,
ohl'aduplnosti a cty zaloZené na vedomi spolo¢ného usilia na plneni uloh,

d) prichddza do prace v triezvom stave a nepouziva alkoholické napoje, resp. iné omamné
prostriedky pocas pracovnej doby,

e) zucasthuje sa zasadnuti pedagogickej rady, metodickych organov, d’alSich poradnych,
iniciativnych organov riaditel'a ZS s MS, pripravuje podklady k spravu o dosiahnutych
vychovno-vzdelavacich vysledkov,

f) dodrziava vSetky predpisy tykajuce sa BOZP a PO,

g) dodrziava nariadenie Eurdopskeho parlamentu a Rady (EU) & 2016/679, resp.
ustanovenia zakona ¢. 18/2018 Z. z.,

27



h) oboznamuje priameho nadriadeného s nedostatkami a chybami, ktoré by mohli viest
k poskodeniu majetku a zdravia, pripadne poméha v rdmci svojich moznosti pri ich
odstranovani,

1) udrziava v prevadzkyschopnom stave svoje pracovisko,

j) bezodkladne oznamuje zamestnivatelovi zmeny v osobnych pomeroch a udajoch
(sobds, rozvod, narodenie dietata, Umrtie Clena rodiny, zmeny bydliska, brannu
pohotovost’, zmeny tykajice sa nemocenského poistenia, dochodkového zabezpecenia,
dane zo mzdy a pod.),

k) predkladd doklad o nariadenom vykone zrazkami zo mzdy a oznamuje dalSie
skuto¢nosti, ktoré su vyznamné pre pracovny pomer.

. Osobitné ¢innosti:

a) vychovava a vzdeldva ziakov v stlade s tilohami a cie'mi Skoly, neustéale skvalitiiuje a
prehlbuje uc¢innost’ vychovno-vzdelavacieho procesu a starostlivost o zdravy vyvoj
ziakov,

b) dba na individudlny pristup k ziakom s ohl'adom na ich osobné schopnosti, nadanie,
talent, stupeni rozvoja, socidlne a kulturne zazemie, Specidlne vychovno-vzdelavacie
potreby,

c) predchadza a zamedzuje negativnym vplyvom spoloCenského prostredia na ziakov,
predovsetkym Sireniu drogovych zavislosti a alkoholizmu mladistvych a kriminalite
mladeze, ako aj vSetkym formam rasovej a inej diskrimindcie, Sikanovania, prejavom
agresivity a pod.,

d) realizuje ¢innosti v oblasti prevencie socialno-patologickych javov medzi ziakmi,

e) vychovu a vzdelavanie vedie v zaujme zdravého rozvoja duSevnych a fyzickych
schopnosti deti, priCom ma vychadzat' z najnovSich poznatkov vedy a kultirnych
tradicii, chranit’ zdravie a moralku zverenych deti,

f) pri vychovno-vzdelavacej praci postupuje podla schvalenych ramcovych ucebnych
planov, uéebnych planov a uéebnych osnov, pokynov MSVVaS SR (vid’. Sprievodca
Skolskym rokom), vyuziva slobodu vlastného rozhodovania pri vybere foriem, metod a
prostriedkov na skvalitnenie a efektivnost’ vyucovacieho a vychovného procesu,

g) pouziva len schvalené alebo odporti¢ané ucebnice, ucebné texty a pomocné vychovné a
vzdelavacie texty, moze vSak pracovat’ podla svojho uvazenia aj s inou vhodnou
odbornou literaturou,

h) podporuje rozvoj zdujmovej, mimoskolskej ¢innosti ziakov, podl'a svojich moZnosti sa
aktivne zucCastiiuje a aktivizuje tuto pracu,

1) vedie ziakov k dodrziavaniu hygienickych a epidemiologickych zasad a zasad
bezpecnosti pri praci, dodrziavaniu dopravnych, poziarnych a inych predpisov, pokynov
tykajicich sa starostlivosti o bezpe¢nost a ochranu zdravia v Skolstve pocas
vyuCovania, hlavne tykajice sa predmetov a Cinnosti, pri ktorych je zvysené ohrozenie
zdravia, najma telesna a Sportova vychova, lyziarsky/snoubordingovy vycvik, plavecky
vycvik, exkurzie, chémia, fyzika, pracovné vyucovanie, vylety a pod.,

j) dodrziava pri nich metodické postupy a bezpecnostné predpisy,

k) vedie ziakov k uvedomelému dodrziavaniu pravidiel spravania sa, k ochrane zdravia a
ochrane Skolského zariadenia a ostatného vlastnictva pred jeho poSkodenim, stratou,
zni¢enim a zneuzitim,

1) vedie a hodnoti pracu Ziakov,

m)spolupracuje so zakonnymi zastupcami ziakov a verejnostou pri utvarani otvorenych,
kooperativnych vztahov so skolou,

n) pravidelne informuje zakonnych zéastupcov Ziakov o problematike vychovy a
vzdelavania, ktord sa ich tyka, prostrednictvom ich organizovanych zoskupeni a pocas
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vypisanych konzulta¢nych hodin, ako i na poziadanie zdkonnych zastupcov, a to Gstne
alebo pisomne,

o) aktivne spolupracuje s radou Skoly, ktora =zabezpeCuje prepojenie Skoly so
zriad’'ovatel'om, resp. zakonnymi zastupcami a ovplyviiuje chod Skoly vo vSetkych jej
¢innostiach,

p) kooperuje s RR,

q) plni si vyucovaciu povinnost v urCenej miere a zabezpeCuje prace suvisiace
s vyucovanim a vychovnou ¢innost'ou,

r) zucastnuje sa na praci metodickych organov, ktoré sa na vychove a praci podielaju,

s) pripravuje sa na vychovno-vzdelavaci proces a d’alej sa vzdelava v organizovanych
alebo individualnych formach vzdeldvania, ak to vyzaduje potreba,

t) v pripade potreby sa zucastiiuje pocas prazdnin sustredeni, konzultacii, Skoleni,

u) vedie pisomnu agendu, ktord priamo suvisi s vychovou a vzdeldvanim,

v) stard sa o hospodarne zaobchadzanie s ucebnicami, Skolskymi pomockami pre
vychovno-vzdelavaciu ¢innost’,

w) vykonava pedagogicky dozor nad Ziakmi podl'a pokynov vedenia ZS s MS,

X) spolupracuje so vSetkymi zamestnancami Skoly v zdujme Ziaka, resp. s ostatnymi
Skolskymi a mimoskolskymi inStiticiami a zariadeniami,

y) vykonéava a plni d’alSie ulohy stvisiace s dohodnutym druhom préce podla pokynov
priameho nadriadené¢ho zamestnanca,

z) zachovava mlcanlivost’ o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedel(a) pri vykone prace vo
verejnom zaujme a ktoré v zdujme zamestnavatela nie je mozné oznamovat inym
osobam, a to aj po skonceni pracovného pomeru.

Ucitel’ (kategdria pedagogicky zamestnanec) — ucitel’ materskej Skoly (podkategoéria kategorie

ucitel’)

1. Pre vykon svojej pracovnej &innosti musi spifiat’ kvalifikaéné predpoklady (zakon
¢. 138/2019 Z. z.). V ramci vSeobecnych povinnosti:

a) dodrziava pracovno-pravne predpisy vztahujice sa na pracu nimi vykonavanu, tiez
d’alSie predpisy stvisiace s vykonom prace, pokial’ bol s nimi riadne oboznament,

b) pri svojom styku s ostatnymi zamestnancami zachovava pravidla zdvorilosti,
ohl'aduplnosti a tcty zaloZené na vedomi spolo¢ného usilia na plneni uloh,

c¢) prichddza do prace v triezvom stave a nepouziva alkoholické napoje, resp. iné omamné
prostriedky pocas pracovnej doby,

d) dodrziava vSetky predpisy tykajuce sa BOZP a PO,

e) predchadza a zamedzuje negativnym vplyvom spolo¢enského prostredia na deti, sleduje
a v pripade potreby informuje vedenie $koly o identifikovanych problémoch,

f) dodrziava nariadenie Eurdpskeho parlamentu a Rady (EU) & 2016/679, resp.
ustanovenia zakona ¢. 18/2018 Z. z.,

g) oboznamuje priameho nadriadeného s nedostatkami a chybami, ktoré by mohli viest’
k poskodeniu majetku a zdravia, pripadne poméha v ramci svojich moznosti pri ich
odstranovani,

h) udrziava v prevadzkyschopnom stave svoje pracovisko,

1) bezodkladne oznamuje zamestnavatelovi zmeny v osobnych pomeroch a udajoch
(sobas, rozvod, narodenie dietata, umrtie ¢lena rodiny, zmeny bydliska, brannt
pohotovost’, zmeny tykajiice sa nemocenského poistenia, dochodkového zabezpecenia,
dane zo mzdy atd’.),

j) predkladd doklad o nariadenom vykone zrazkami zo mzdy a oznamuje dalSie
skuto¢nosti, ktoré su vyznamné pre pracovny pomer.

2. Osobitné — Specifické ¢innosti:
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a) neustale skvalitiiuje a prehlbuje uc¢innost’ vychovno-vzdelavacieho procesu,

b) zabezpecuje sulad vychovy a vzdelavania a starostlivost’ o zdravy vyvoj deti,

c) spolupracuje so zdkonnymi zastupcami deti a ostatnou verejnostou pri utvarani
korektnych vztahov s MS,

d) poskytuje odborné konzultacie o vychove dietat’a zakonnym zastupcom,

e) vychovno-vzdeldvacie vysledky analyzuje a polrocne pisomne vyhodnocuje,

f) dodrziava metodické postupy tykajiice sa MS,

g) zucastiuje sa zasadnuti pedagogickej rady, metodickych organov, d’alSich poradnych,
iniciativnych organov riaditela ZS s MS, pripravuje podklady k sprave o dosiahnutych
vychovno-vzdelavacich vysledkov,

h) vedie triednu agendu,

1) vykonava metodicko-poradensku ¢innost,

j) plni d’alsie pokyny priamej nadriadenej — zastupkyne riaditel'a ZS s MS pre MS.

Triedny ucditel — zdkladnd Skola (kariérova pozicia pedagogického zamestnanca
vykondvajuceho Specializované ¢innosti)
1. Je nim pedagogicky zamestnanec, spifiajuci kvalifikatné predpoklady (zékon &. 138/2019

Z.z.) a do funkcie ho na prisluny $kolsky rok ustanovuje/odvolava riaditel’ ZS s MS.

2. Okrem inych povinnosti tiez:

a) koordinuje vychovno-vzdelavaciu ¢innost’ v triede,

b) ziskava a zhromazd'uje informdcie o ziakoch za ic¢elom pedagogickej diagnostiky, resp.
na spracovanie zaznamov v katalégovych listoch Ziakov alebo v triednych vykazoch,

c) podla potreby informuje ostatnych vyucujicich o individudlnych zvlastnostiach
jednotlivych ziakov, o ich zdravotnom stave, rodinnych pomeroch a pod.,

d) usmerfuje utvaranie podmienok vzdelavania Zziakov so SVVP, ktory je zaCleneny do
triedy v spolupréci so vSeobecnym lekarom pre deti a dorast, CPP a d’alSimi odbornymi
pracoviskami,

e) zabezpecuje aktivnu ochranu deti pred socialno-patologickymi javmi, monitoruje zmeny
v spravani ziakov, v pripade podozrenia z fyzického alebo psychického tyrania c¢i
ohrozenia mravného vyvinu je povinny problém bezodkladne riesit’, pripadne prizvat’ na
rieSenie inych odbornikov, ohlésit’ priamemu nadriadenému — zastupkyni riaditel'a ZS
s MS,

f) sleduje spravanie ziakov v triede, dochadzku a prospech vsetkych ziakov triedy,

g) vedie povinnu triednu dokumenticiu (triedna kniha, triedny vykaz, klasifikacny
zaznam) a ostatnu pedagogicki dokumentaciu (elektronickéd/printova forma),

h) spolupracuje s vychovnym poradcom, Skolskym Specidlnym pedagdégom, Skolskym
psycholdégom a ostatnymi PZ (uéitelmi, PA, vychovavatel’kami), koordinatormi,

1) na pedagogickych radach informuje/referuje o stave vychovnej a vzdelavacej ¢innosti
vo svojej triede,

J) intenzivne spolupracuje so zdkonnymi zastupcami ziakov a povinne vedie pisomny
zaznam o pohovore, komunikuje s RR prostrednictvom zvoleného zastupcu triedy,

k) dodrziava a reSpektuje Prava dietata vyhldsené OSN a dbé, aby ich dodrziavali a
reSpektovali vSetci vyucujuci v jeho triede,

1) preberé inventar v triede, na pokyn riaditel'a ZS s MS realizuje inventarizaciu,

m)v nepritomnosti triedneho uéitela vykonava jeho pracu iny, riaditelom ZS sMS,
ustanoveny PZ,

n) poéas nepritomnosti triedneho ucitela dlhsie ako 30 dni ustanovuje riaditel ZS s MS
nahradnika z radov PZ,

0) podiel’a sa na tvorbe a dosledne sa oboznamuje s pedagogickou dokumentaciou,
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p) zucastituje sa zasadnuti pedagogickej rady, metodickych orgénov, d’al§ich poradnych,
iniciativnych organov riaditela ZS s MS, pripravuje podklady k sprave o dosiahnutych
vychovno-vzdelavacich vysledkov,

q) zodpovedd za vedenie pedagogickej dokumenticie na tlacivach schvalenymi
ministerstvom Skolstva, resp. ju vedie v elektronickej forme,

r) zodpoveda za utvaranie podmienok na rozvoj pozitivnych socidlnych vizieb medzi
ziakmi navzajom, ziakmi a zamestnancami skoly,

s) spolupracuje so zdkonnym zastupcom a ostatnymi PZ a OZ (Skolsky psycholég) skoly,
tiez s vychovnym poradcom, vychovavatelkami SKD, $kolskym $pecialnym
pedagodgom,

t) poskytuje ziakom a zdkonnym zastupcom pedagogické poradenstvo,

u) zabezpeCuje informovanost’ zékonného zastupcu ziaka o vychovno-vzdelavacich
vysledkoch ziaka,

v) zaistuje prvy kontakt Skoly so zakonnym zastupcom ziaka pri rieSeni zéaskolactva a
zanedbavania plnenia povinnej Skolskej dochadzky,

w) pripravuje podklady pre vykon Statnej spravy v L. stupni — pre vydévanie rozhodnuti,

x) dodrziava nariadenie Eurdpskeho parlamentu a Rady (EU) & 2016/679, resp.
ustanovenia zakona ¢. 18/2018 Z. z.,

y) plni d’alsie ulohy na prikaz priameho nadriadeného — zastupkyne riaditela ZS s MS,
resp. riaditel'a ZS s MS,

z) zachovava ml¢anlivost’ o skuto¢nostiach spojenych s vykonom préce.

Pedagogicky asistent (kategoria pedagogicky zamestnanec)
1. Vo vychovno-vzdelavacom procese (zédkon ¢. 138/2019 Z. z.):

a) bezprostredne spolupracuje s triednym ucitelom a ostatnymi PZ a OZ, okrem iného so
Skolskym Specidlnym pedagdégom, Skolskym psycholégom, vychovnym poradcom,

b) ul'ahCuje adaptaciu ziaka so zdravotnym znevyhodnenim (Ziaci s diagnostikovanymi
SVVP avypracovanymi individualnymi vychovno-vzdelavacimi programami), zo
socialne znevyhodneného prostredia na nové ucebné prostredie a pomaha mu pri
prekonavani architektonickych, informaénych, jazykovych, kultirnych, zdravotnych a
socialnych bariér,

c¢) zucastiuje sa zasadnuti pedagogickej rady, metodickych organov, d’alSich poradnych,
iniciativnych organov riaditela ZS s MS, pripravuje podklady k sprave o dosiahnutych
vychovno-vzdelavacich vysledkov,

d) vykonava podpornt ¢innost’ pre ucitel’a spo¢ivajucu napr. v pomoci pri
o tvorbe vyutovacieho materialu pre Ziaka so SVVP (dieta s podpornym opatrenim),

o hodnoteni Ziakov na zédklade usmernenia konkrétnym ucitel'om,
o plneni napr. diStancne zadanych tloh,
e
e

vysvetl'ovani a objasiiovani zadani,
rieSeni uloh do nevyhnutnej miery a pod.,
e) zabezpecuje kontakt ziakom bez pristupu k IT technoloégiam (po prechode na diStancné
vzdelavanie) formou distribucie materialov a ich naslednom zbere a pod.,
f) spoluorganizuje c¢innost’ ziaka pocas vychovno-vzdelavacieho procesu v stlade
s pokynmi ucitel’a prislusSného predmetu, resp. triedneho ucitela,
g) kooperuje pri organizovani otvorenych vyucovacich hodin ur¢enych pre zakonnych
zastupcov,
e) podiel’a sa na uskuto¢iiovani skolského vzdeldvacieho programu,
f) nevykondva priamu vyucovaciu Cinnost ako ucitel, tzn. nemdze byt poverovany
zastupovanim — priamym vyucovanim za nepritomného ucitel’a,
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g) nezastupuje chybajliceho ucitela alebo vychovavatela ani vykonavat’ dozor v Case, ked’
podla rozvrhu hodin ma byt v triede, resp. ma byt k dispozicii ucitelovi na
vykondvanie pedagogickej ¢innosti podla § 21 ods. 1 zakona €. 138/2019 Z. z.,
h) moze zastupovat' chybajuceho ucitela a to len vynimocnych pripadoch, ak to
bezpecnost’ deti a plynulost’ prevadzky Skoly vyzaduje, napriklad v case, ked’ nie je
povinny byt’ k dispozicii ucitel'ovi v prisluSnej triede,
1) sprevadza ziaka mimo triedy,
J) realizuje sucinnost’ pri priprave u¢ebnych pomocok.
2. V préci so ziakom v ¢ase mimo vyucovania:

a) napomaha pri vol'nocasovych aktivitach,

b) spolu sa podiel’a na zabezpeceni spolocenskych aktivit,
3. Okrem toho:

a) organizuje spolo¢ne s triednym ucitelom stretnutia a spolupracu so zékonnymi
zéastupcami, tak aby sa citili si¢astou procesu vzdelavania,

b) spoznava rodinné prostredie, socidlne pomery, zaujmy zdkonnych zastupcov a
oboznamuje sa so zdravotnym stavom ziaka,

¢) dodrziava nariadenie Eurdopskeho parlamentu a Rady (EU) & 2016/679, resp.
ustanovenia zakona ¢. 18/2018 Z. z.,

d) zGcasthiuje sa vzdeldvacich podujati uréenych pre pedagogickych asistentov
organizovanych Skolami alebo inymi institiciami akreditovanymi na tito ¢innost’.

Triedny uditel’ — materskd Skola (kariérova pozicia pedagogického zamestnanca)

1. Je nim pedagogicky zamestnanec, spiiiajuci kvalifikaéné predpoklady zakon &. 138/2019
Z. z.), ktory zodpoveda za:

a) Uplnost’ a spravnost’ vedenia pedagogickej a d’alSej dokumentacie tykajicej sa deti alebo
triedy a to
o e-triednej knihy,
o osobného spisu dietat’a,
o Skolského poriadku materskej skoly,
o Skolského vzdelavacieho programu.

b) formélnu a obsahovu spravnost’ triednej knihy,

c) spravne auplné vyplnenie osobného spisu dietata a ze su vnom dolozené¢ vSetky
potrebné doklady,

d) zabezpecenie osobného spisu dietata pred nahliadnutim zo strany cudzich oséb bez
potrebného opravnenia,

2. Triedny ugitel MS vydava kazdému dietatu, ktoré ukonéenim posledného roénika
Skolského vzdelavacieho programu absolvovalo predprimarne vzdeldvanie ,,Osvedcenie®.

3. Triedny uditel MS je zodpovedny za to, aby kazdy zakonny zastupca dietata MS, bol
preukazatelne oboznameny so Skolskym poriadkom MS pripadne s d’al§imi internymi
normami.

4. Zucasthuje sa zasadnuti pedagogickej rady, metodickych organov, d’alSich poradnych,
iniciativnych organov riaditela ZS s MS, pripravuje podklady k sprave o dosiahnutych
vychovno-vzdelavacich vysledkov.

5. Triedny ugitel MS okrem inych &innosti:

a) vypracuva plan vychovno-vzdelavacej ¢innosti triedy,

b) konzultuje vyvoj zdravotného znevyhodnenia diet’at’a,

c¢) uzko spolupracuje so zdkonnymi zastupcami deti,

d) dodrziava nariadenie Eurdpskeho parlamentu a Rady (EU) & 2016/679, resp.
ustanovenia zakona ¢. 18/2018 Z. z.,

e) zachovava mlcanlivost’ o skuto¢nostiach spojenych s vykonom prace,
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f) spolupracuje s vychovnym poradcom, Skolskym Specidlnym pedagdégom, Skolskym
psycholégom,
g) zodpoveda za
o hodnotenie deti — pedagogicka diagnostika deti v triede,
o individudlny vzdelédvaci program pre dieta so Specidlnymi vychovno-vzdeldvacimi
potrebami,
o individudlny vzdeldvaci program pre deti s odlozenou povinnou Skolskou
dochadzkou,
o dokumentaciu spojenu s organizovanim vyletov, exkurzii, vycvikov a inych aktivit,
o tvorbu optimalneho formatu diagnostického zaznamu,
o vypracovanie zaznamu z pedagogického pozorovania diet’at’a.
6. Triedny uéitel MS vytvara podmienky pre individualne zaclenenie dietata so §pecialnymi
vychovno-vzdeldvacimi potrebami a to:
a) materialne,
b) priestorové.
7. Triedny ugitel MS v pripade vedenia zaujmového utvaru zodpoveda za:
a) vypracovanie prislusnej dokumentacie,
b) bezpecnost’ deti.

Vychovévatel’ka v SKD (kategéria pedagogického zamestnanca)
1. V oblasti vychovno-vzdelavacieho procesu (zakon ¢. 138/2019 Z. z.):

a) ¢innost’ vykonava podl'a schvalené¢ho rozpisu vychovnej prace a sluzieb a vedie o tom
predpisant pedagogickl dokumentaciu,

b) zodpoveda pocas celého pobytu dietata v SKD za jeho bezpeénost’,

c) vykonava diagnostické hodnotenie deti a vystupy konzultuje so zakonnymi zéastupcami
a triednym ucitel'om,

d) tzko spolupracuje s triednym ucitel'om a dodrziava podmienku jednotného vychovného
poOsobenia spolocne s triednym ucitel'om a zakonnymi zastupcami,

e) chrani dieta pred okolnostami ohrozujicimi jeho fyzické a duSevné zdravie, resp.
moralny vyvin,

f) dba o bezpecnost’ a zdravie deti,

g) zodpoveda za zvereny alebo pouzivany inventar, kvalitu vychovnej price a
pedagogického dozoru,

h) dba o svoj odborny rast, zucastiuje sa podla potreby metodickych podujati
a Skoleni,

2. Tiez, podla potreby sa na prikaz priameho nadriadeného (pedagogicka zastupkyna
pre L. stupen):

a) zastupuje ostatnych PZ,

b) zabezpecuje vychovu a vzdelavanie deti v case mimo vyucovania,

¢) zodpoveda za uroven a vysledky vychovno-vzdelavacej prace v rdmci svojho oddelenia,

d) je v stistavnom kontakte s triednym ucitelom, resp. ostatnymi PZ,

e) pouziva, aplikuje kreativne vyucovacie metddy (rozhovor, diskusia, brainstorming,
vyklad, predndska, prezentdcia, individudlna praca a Cinnost’ v time, dramatizicia,
pantomima, didaktickd hra, projektové a diferencované vyuclovanie, riadené
objavovanie, tanec, hra na hudobny nastroj, workshop, tvorivé dielne, beseda,
praca s textom, hudbou, obrazom a symbolmi a pod.),

f) dodrziava nariadenie Eurdopskeho parlamentu a Rady (EU) & 2016/679, resp.
ustanovenia zakona ¢. 18/2018 Z. z.,

g) individudlne pracuje pri priprave Ziakov na vyucovanie,

h) spolu sa podiel'a na dozore v SJ v zmysle uréeného rozvrhu dozorov,
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1) zucasthuje sa povinne PR, resp. ostatnej schodzovej ¢innosti, podla potreby stretnuti
so zakonnymi zastupcami,

j) podla poziadaviek vedenia Skoly sa zlcastiluje Skoly v prirode, resp. vychovnych,
kultarnych, spolocenskych, Sportovych a inych aktivit,

k) z(&astiuje sa zasadnuti MZ SKD,

1) spolupracuje s MZ 1. — 4. ro¢nika, vychovnym poradcom, Skolskym Specidlnym
pedagdgom, Skolskym psycholdogom,

m)pri svojej Cinnosti sa riadi schvalenym Skolskym vychovnym programom,

n) pripravuje podklady k spravu o dosiahnutych vychovno-vzdelavacich vysledkov,

0) zachovava mlcanlivost’ o skuto¢nostiach spojenych s vykonom prace.

Ucitel'/triedny ucitel — Specialny pedagdg v Specidlnej triede (kategéria pedagogického
zamestnanca/kariérova pozicia pedagogického zamestnanca)
V ramci svojej ¢innosti na Skole (zékon ¢. 138/2019 Z. z.:

a) sa podiel’a na vypracovani individualnych planov vzdeldvania Zziakov na jeho vychove a
vzdelavani,

b) poskytuje konzultacie, odborné poradenské sluzby a metodickii pomoc PZ, ziakom a ich
zékonnym zastupcom,

c) sprostredkiiva informécie a styk s poradenskymi zariadeniami podl'a potreby,

d) predklada navrhy a podnety na skvalitnenie a zefektivnenie vychovno-vzdeldvacej prace
so zdravotne postihnutymi detmi a s detmi so Specidlno-pedagogickymi potrebami
(dieta s podpornym opatrenim),

e) vychovu a vzdelavanie vedie v zaujme zdravého rozvoja duSevnych a fyzickych
schopnosti deti a Ziakov,

f) vykonava pracu triedneho ucitel’a,

g) pracuje podla schvalenych ucebnych planov a ucebnych osnov, pedagogicko-
organizaénych pokynov a pokynov MSVVa$ SR,

h) vedie a hodnoti pracu deti a Ziakov,

1) vedie pisomnu pedagogickil a ostatni agendu, ktora priamo suvisi s vychovou
a vzdelavanim v Specialnej triede,

J) spolupracuje so vSetkymi zamestnancami $koly v zaujme ziaka,

k) spolupracuje s ostatnymi Skolskymi a mimoskolskymi inStitGiciami a zariadeniami,

1) vykonava odborno-pedagogickil ¢innost v Specidlnej triede so Zziakmi s l'ahkym
mentalnym postihnutim (Variant A Skolského vzdelavacieho programu),

m)realizuje ¢innosti spojené s pracou triedneho ucitel’a,

n) pri edukdcii vyuzivat na sprostredkovanie informdcii Speciadlno-vzdeldvacie metody
a formy prace,

0) vyuziva kompenzacné a Specialne ucebné pomocky pre ziakov so Specidlnymi
vychovno-vzdelavacimi potrebami vo vyucovacom procese,

p) pracuje so Specifickymi, didaktickymi, kompenzacnymi a reedukacnymi metédami,

q) akceptuje ziaka s mentalnym postihnutim a reSpektuje Specifiké jeho osobnosti,

r) reSpektuje spravanie ziaka vyplyvajice z jeho postihnutia,

s) povzbudzuje ziaka, vytvara podmienky na pozitivne hodnotenie, vytvara atmosféru
vzajomného pochopenia, podpory a pomoci,

t) pri plneni vzdelavacich uloh vytvara podmienky na ziskanie vedomosti a navykov
ziaka, kladie na neho poziadavky, ktor¢ je ziak vzhl'adom na diagnézu schopny splnit’,

u) vyuziva individualny pristup s reSpektovanim pracovného tempa ziaka,

v) primeranymi formami napoméha k profesiondlnej priprave ziaka s mentalnym
postihnutim,
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w)uzko spolupracuje so zdkonnymi zéastupcami, odbornymi pracoviskami — CPP,
vychovnym poradcom, Skolskym Specidlnym pedagdégom, Skolskym psycholégom,
koordindtormi prevencie a pod.,

x) dodrziava nariadenie Eurdpskeho parlamentu a Rady (EU) ¢&. 2016/679, resp.
ustanovenia zdkona ¢. 18/2018 Z. z.,

y) zUcastnuje sa zasadnuti pedagoglckeJ rady, metodickych organov, dalsich poradnych,
iniciativnych organov riaditela ZS s MS, pripravuje podklady k sprave o dosiahnutych
vychovno-vzdelavacich vysledkov,

z) zachovava ml¢anlivost’ o skuto¢nostiach spojenych s vykonom préce.

Veduci metodického zdruzenia — MZ a predmetovej komisie — PK (kariérovd pozicia
pedagogického zamestnanca vykonavajuceho Specializované ¢innosti)
1. Riaditel’ ZS s MS ustanovuje do funkcie vediceho MZ a PK PZ vymentuvacim dekrétom.
2. Veducim MZ, PK (zakon ¢. 138/2019 Z. z.) mdze byt PZ, ktory:
a) spina kvalifikaéné predpoklady na vykon pedagogickej ¢innosti,
b) je fundovany a odborne zdatny,
c) ma ukoncené adaptacné vzdeldvanie,
d) je zodpovedny, kreativny, energicky, vytrvaly, dosledny,
e) vie kriticky zhodnotit’ vlastntl pracu i pracu ¢lenov metodického orgénu.
3. Veduci MZ a PK okrem iného:
a) spolupracuje s vedenim ZS s MS,
b) hodnoti pracu svojich ¢lenov v MZ a PK,
c¢) podl'a potreby je povinny sa v pripade potreby ztcastiiovat’ gremidlnych porad,
d) zvolava zasadnutia MZ a PK (povinne najmenej patkrat v prebiehajuicom Skolskom
roku, resp. operativne podla potreby),
e) predklada navrhy na skvalitnenie procesu vychovy a vzdeldvania na skole,
f) je zodpovedny za metodickt a odbornu urovent vychovy a vyucovania predmetov na
Skole (za prislusné MZ a PK),
g) koordinuje ¢innost’ jednotlivych vyucujicich v ramci svojej posobnosti,
h) prijima u¢inné opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov vo vychovno-
vzdelavacom procese a navrhy riedeni predklada vedeniu ZS s MS,
1) hospituje a o vysledkoch hospitacii ako 1 o pohospitacnych rozhovoroch informuje
vedenie ZS s MS,
J) zucastnuje sa v pripade potreby hospitacii spolo¢ne s vedicimi zamestnancami,
k) poznatky ziskané na hospitaciach zovSeobecnuje na zasadnutiach MZ a PK, pracovnych
poradach a pedagogickych radach,
1) kontroluje priebezne plnenie tematickych planov u clenov MZ a PK,
m)v pripade potreby navrhuje financné a moralne ocenenie ¢lenov MZ a PK,
n) vypracuva plan ¢innosti MZ a PK,
0) vyhodnocuje ¢innost MZ a PK,
p) poskytuje podklady do navrhu planu prace skoly na skolsky rok,
q) dava navrhy na dopliiovanie kabinetov pomdckami.
4. Vedici MZ a PK zodpoveda tiez za:
a) vedenie riadnych a mimoriadnych zasadnuti MZ a PK,
b) vedenie povinnych zépisnic zo zasadnuti MZ a PK,
¢) spracovanie planu ¢innosti MZ a PK,
d) plnenie planu ¢innosti MZ a PK,
e) organizaciu spoluprace s ostatnymi MZ a PK (interpredmetové kontakty),
f) splnenie tloh ulozenych MZ a PK vedenim ZS s MS,
g) zhromazd’ovanie potrebnych informécii o vzdelavacich potrebach ¢lenov MZ a PK,
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h) odovzdanie hospitaénych ziznamov pedagogickym zastupkyniam riaditela ZS s MS,
resp. riaditelovi ZS s MS a vysledky kontrol z plnenia tematickych vychovno-
vzdelavacich planov,

i) transparentnost SkVP, jeho sulad so SVP.

Veduci MZ a PK zodpovedaji za spravnost TVVP, ktoré st vypracované v sulade so

SkVP.

5. Veduci MZ a PK tiez

a) koordinuje pracu ¢lenov metodického organu,

b) riadi a kontroluje odbornu stranku vyucovania v rdmci pdsobnosti prislusného MZ
a PK,

c¢) zodpoveda za stav Grovne vyucovania predmetov spadajuce pod prislusne MZ a PK, za
dodrziavanie schvalenych ramcovych uc¢ebnych planov, u¢ebnych osnov, tematickych
vychovno-vzdelavacich planov a pod.,

d) spolupracuje so Skolskym Specidlnym pedagdégom, Skolskym psycholégom, CPP,

e) dodrziava nariadenie Eurdopskeho parlamentu a Rady (EU) & 2016/679, resp.
ustanovenia zakona ¢. 18/2018 Z. z.,

f) zachovéava mlcanlivost’ o skuto¢nostiach spojenych s vykonom prace.

Vychovny poradca (kariérova pozicia pedagogického zamestnanca vykondvajiceho

Specializované ¢innosti)

1. Funkcia vychovného poradcu, ako Specializovand cinnost, sa obsadzuje zradov
pedagogickych zamestnancov.

2. Vychovného poradcu ustanovuje do funkcie a odvolava z nej riaditel’ ZS s MS, ktorému je
priamo podriadeny.

3. Za plnenie tloh vychovny poradca zodpoveda riaditelovi ZS s MS.

4. Vychovny poradca (zakon ¢. 245/2008 Z. z.):

a) robi prieskumy, prieskumové §tidie a vyhodnotenia,

b) monitoruje ziakov s problémami vo vychove, vzdelavani a vyvine osobnosti,

c) zabezpecuje a sprostredkiiva odborné sluzby na tiseku vychovného poradenstva,

d) vo svojej ¢innosti, ako zdroj informacii, vyuziva elektronicki pomocku — KomposyT,

e) robi prehl'ad vSetkych vychovno-vzdelavacich problémov $koly — napomaha ziakom pri
rieSeni otazok osobného, osobnostného, vzdelavacieho a profesiondlneho vyvinu a
orientacie,

f) poskytuje metodicku a informacnii pomoc ziakom, ich zdkonnym zéastupcom ako aj
pedagogickym a odbornym zamestnancom skoly,

g) aktivne sa zlcastiiuje zasadnuti komisie pre prevenciu,

h) triednym ucitelom poskytuje sprostredkovanie pomoci pri praci so ziakmi intelektovo
nadanymi a talentovanymi, socidlne znevyhodnenymi, Zziakmi so Specidlnymi
vychovno-vzdeldvacimi potrebami (dieta s podpornym opatrenim) a Zziakmi
nastupujicimi do prvého roénika ZS,

1) spolupracuje s odbornikmi pri poskytovani socidlneho poradenstva a poradenstva
zameraného na zlepSovanie socialnych vztahov v triedach a v skole,

j) spolupracuje s vedenim Skoly, zdkonnymi zastupcami, triednymi ucite'mi, ostatnymi
pedagogickymi a odbornymi zamestnancami, Skolskym Specidlnym pedagdgom,
koordindtormi prevencie, integrované CPP, d’al§imi Skolskymi zariadeniami, orgdnmi
Statnej spravy a samospravy a d’alSimi institiciami (mimorezortnymi, mimovladnymi,
charitativnymi, stkromnymi, cirkevnymi apod.), podielajucimi sa na vychove,
vzdelavani, socidlnom vyvine deti,
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k) koordinuje (syntetizuje) vychovny proces Skoly a sprostredkuje servisné sluzby Skole
v oblasti pedagogickej, psychologickej, informacnej, profesiondlnej orientacie,
socialno-pravnej, sociologickej a inych,

1) poskytuje Ziakom informacie o dobrovolnictve — spdsob ziskavania a rozvoja novych
zruénosti, kompetencii a skisenosti,

m)zabezpeduje agendu s vyplitanim a odosielanim prihlasok Ziakov na stredné skoly,

n) vykonava konzultacie pre ziakov, zdkonnych zastupcov a pedagogickych a odbornych
zamestnancov Skoly,

0) systematicky, resp. podla potreby (operativne) uskutocfiuje individualne konzultacie so
ziakmi, zakonnymi zastupcami,

p) v zmysle dohovoru o pravach dietata zabezpecuje aktivnu prevenciu, ochranu deti pred
socialno-patologickymi javmi (Sikanovanie, kyberSikana, delikvencia, agresivita,
kriminalita, fyzické a psychické ublizovanie, konzumadcia alkoholu, drog, zneuZzivanie,
prostitucia apod.), monitoruje zmeny spravania deti a v pripade opravneného
podozrenia z fyzického alebo psychického tyrania ¢i ohrozovania mravného vyvinu,
bezodkladne riesi problém v spolupraci s vedenim Skoly a d’al§imi organmi,

q) systematicky , vyhl'addva, diagnostikuje vychovno-vzdeldvacie problémy na Skole,

r) uzko spolupracuje, komunikuje uvedenu problematiku so Skolskym psycholégom,

s) realizuje pohovory s problémovymi ziakmi,

t) vedie pisomnu evidenciu problémovych Ziakov,

u) realizuje pohovory so slabo prospievajicimi ziakmi,

V) vypracovava rocny plan ¢innosti a priebezne svoju ¢innost’ vyhodnocuje,

w)dodrziava nariadenie Eurépskeho parlamentu a Rady (EU) & 2016/679, resp.
ustanovenia zakona ¢. 18/2018 Z. z.,

X) v oblasti profesiondlnej orientacie Zziakov vyuziva informacie zverejnené na
www.profsme.sk, spolupracuje so skolskym psycholégom,

y) v ramci kariérového poradenstva efektivne spolupracuje so zamestnavate'mi za Gc¢elom
usmernenia ziakov pri ich buducej profesionalnej orientécii a vybere zamestnania.

Koordinator

1.

i

Funkcia koordinatora sa obsadzuje zradov pedagogickych zamestnancov na zéklade

dobrovol'nosti, osobnostnych predpokladov a odbornych sposobilosti.

Do funkcie ho ustanovuje a odvolava riaditel’ ZS s MS.

Za plnenie tiloh koordinator zodpoveda riaditelovi ZS s MS.

Pozicia koordinatora ma poradnu tilohu vo vztahu k vedeniu ZS s MS.

Vo vSeobecnosti

a) koordinuje ¢innost’ v Skole v danej oblasti,

b) vypracovava ro¢ny plan Cinnosti a vyhodnocuje ¢innost’ v oblasti ktord mé v naplni
svojich aktivit,

c¢) spolupracuje s vedenim $koly a ostatnymi zamestnancami, v odbornych ¢innostiach so
samospravnymi, resp. Stitnymi inStitGciami ako aj dalSimi organizaciami
(privatnymi/verejnymi).

.V §pecifickych ¢innostiach

a) koordinator prevencie zavislosti a inych socialno-patologickych javov:
o vypracovava ro¢ny plan Cinnosti, vychadzajuci z Narodného programu boja proti
drogém a uloh koordinatora,
o iniciuje preventivne aktivity akoordinaciu prevencie ako integralnej sucasti
vychovno-vzdelavacieho procesu,
o poskytuje preventivno-vychovné konzulticie detom, ziakom aich zakonnym
zastupcom,
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o

o

monitoruje, koordinuje a metodicky usmerniuje preventivnu protidrogovi vychovu
a informacnu ¢innost’ PZ,

systematicky sleduje a hodnoti vyvin deti, ziakov ohrozenych drogovou zavislostou
a inou patologiou (delikvencia, Sikanovanie, kriminalita, fyzické a psychické tyranie,
konzumacia alkoholu, drog, kybersikana, zneuzivanie, prostitucia a pod.),
sprostredktiva prepojenie Skoly s preventivnymi, poradenskymi a inymi odbornymi
zariadeniami a mimovladnymi organizaciami zaoberajicimi sa prevenciou,

venuje osobitni pozornost’ detom a ziakom z prostredia ohrozeného patologiou,
informuje ziakov, zdkonnych zastupcov o ¢innosti preventivnych a inych odbornych
zariadeni,

aktivne sa zucastiiuje zasadnuti komisie pre prevenciu,

uzko spolupracuje s vychovnym poradcom, CPP, skolskym psychologom, Skolskym
Specidlnym pedagogom,

b) koordinator vychovy k manzelstvu a rodi¢ovstvu:

@)
(@)

vypracovava ro¢ny plan ¢innosti,

realizuje ¢innosti na baze interdisciplinarnych aktivit a to v oblasti pedagogickych,
biologickych, psychologickych a sociologickych poznatkov a aspektov o dospievani,
sexualite, socidlnych vzt'ahoch a ich hodnote,

rozvija zodpovednost’ Ziakov voc¢i sebe a inym, aby nadobudli schopnost’ prevziat
zodpovednost’ za vlastné spravanie a konanie,

pestuje v ziakoch schopnost’ vyberu na zéklade spravneho rozhodnutia ato aj
v pripade, ze budu vystaveni negativnemu tlaku,

zdoraziluje vyznam kamaratstva a priatel'stva, ktoré su predpokladom rozvijania
pozitivnych interpersonalnych vztahov,

pomaha ziakom v procese sebauvedomovania a sebaucty, rozvijania tolerancie
a zodpovednosti ako zakladnych podmienok huménnych vztahov medzi pohlaviami,
poskytuje ziakom uceleny moralny systém, ktory im osobne umozni osvojit’ si
spoloCensky ziaduce a moralne spravne postoje, nazory a presvedcenie, aby vedeli
spravne hodnotit’ vztahy medzi pohlaviami, vzt'ahy v manzelstve a rodine,
vychovava ziakov k osobnej a obc¢ianskej zodpovednosti a k priprave na manzelstvo
a rodiovstvo,

vedie ziakov k pochopeniu lasky ako zakladného atributu sexuality,

pripravuje  ziakov na zodpovedné rozhodovanie v kritickych oblastiach
psychosexudlneho vyvinu na principe mravnych a vSeobecne platnych hodnot
a noriem,

sprostredktiva zakladné poznatky o biologickych, psychickych a socidlnych zmenach
pocas dospievania,

vysvetl'uje vyznam rodi¢ovstva, vyznam harmonickej a zdravej rodiny pre optimalny
telesny a psychicky vyvin dietat’a, zdsady rodinnej vychovy, prava a povinnosti deti
a rodicov,

upozorituje ziakov na mozné rizikd predcasnych arizikovych sexudlnych aktivit,
vratane neziaducej gravidity, interrupcie, pohlavnych chordéb a ndkazy HIV/AIDS,
vysvetl'uje ziakom nebezpecenstvo zneuzivania drog pre reprodukéné zdravie
a moznosti nakazy HIV/AIDS,

pripravuje ziakov, aby boli schopni odolavat’ negativhym vplyvom rovesnickych
skupin, r6znych médii,

uci ziakov aktivnej obrane pred moznym sexudlnym zneuzitim a sexualnymi atakmi,
rozvija u ziakov kritické myslenie pri hodnoteni medialnych produktov ponukajiacich
rozne zivotné Styly, ,,osvedCené modely sprdvania sa muza a Zeny, tieZ
komercionalizaciu 'udskej sexuality,
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¢) koordinator environmentalnej vychovy a environmentélnej gramotnosti:

(@)

O O

0 O O O

(@)

(@)

vypracovava rocny realizacny plan prace environmentalnej vychovy (ENV) a
vzdelavania,

poskytuje metodicku pomoc PZ a OZ,

koordinuje implementéaciu prierezovych tém do jednotlivych predmetov vratane
aktivneho vyhladavania d’alSich interpredmetovych suvislosti a vzt'ahov,

podiel'a sa na distriblicii informécii, poznatkov z environmentélnej oblasti v radmci
Skoly, resp. mimo nej,

udrziava avyhladdva kontakty s organizaciami, inStitdiciami zo  sféry
environmentalnych aktivit,

spolupracuje so zdkonnymi zastupcami ziakov, resp. ostatnou verejnost'ou v oblasti
ENYV a starostlivosti o zivotné prostredie,

formuje a rozvija osobnostné kvality, umoziujuce Ziakom chrénit' a zlepSovat
zivotné prostredie,

rozvija vzt'ah k Zivotnému prostrediu,

uci ziakov k zodpovednosti za svoje spravanie akonanie vocCi prirode, resp.
zivotnému prostrediu,

pripravuje Ziakov vnimat Zivot ako najvyssiu hodnotu,

posiliiuje u ziakov pocit zodpovednosti vo vztahu k zdravému zivotnému Stylu,
vnimaniu estetickych hodnot prostredia,

rozvija uziakov kritické myslenie pri zhromazd’ovani, triedeni, analyzovani a
prezentovani udajov, informadcii o prirode, zivotnom prostredi,

koordinuje a sprostredkiiva vzdelavanie PZ a OZ,

vyhodnocuje stanovené ciele a tlohy v oblasti ENV,

poskytuje poradenstvo v oblasti nadobudania kli¢ovych kompetencii pri ochrane
prirody a vSeobecne zivotného prostredia,

utvara predpoklady pre osvojovanie si zakladov ekologickej gramotnosti,

koordinuje aktivity v otazke starostlivosti o krajinu, miestne ekosystémy,

utvara vztah k prirode prostrednictvom ¢innosti s prirodnymi materialmi,

koordinuje aktivity na Skole v oblasti triedenia odpadu, Setrenia energiami —
elektrika, voda a pod.,

upozornuje ziakov na suvislosti medzi poznatkami, ktoré si uz osvojili a pochopenim
globalnych problémov,

vedie ziakov k zaujatiu aktivneho postoja k efektivnej ochrane prirody, zivotného
prostredia a k trvale udrzatelnému rozvoju,

koordinuje aktivity suvisiace s rozvijanim kompetencii v oblasti environmentélnej
gramotnosti,

d) koordinator informatizacie a informacnej gramotnosti:

@)
(@)

zabezpecuje poradenstvo v oblasti informatizacie,

koordinuje pouzivanie informac¢nych a komunika¢nych technolégii vo vychovno-
vzdeldvacom procese,

monitoruje, koordinuje a metodicky usmerfiuje proces informatizacie na Skole,
spolupracuje s vedenim skoly a PZ,

spravuje a aktualizuje webovu stranku skoly,

zabezpe€uje rozSirovanie vyuzivania IKT vo vyuCovacom procese a rozvijanie
kompetencii ziakov v tejto oblasti,

dbd na propagéiciu ainformovanost’ Zziakov ohladom bezpecného pouzivania
internetu,
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o

(@)

koordinuje aktivity suvisiace srozvijanim kompetencii v oblasti informacnej
gramotnosti ajej parcidlnych oblasti (pocitacovej/digitalnej/technologicke;j
gramotnosti),

koordinuje ¢innosti pri zhorSenej pandemickej situdcii — diStancné vzdelavanie
(zabezpecenie funkénosti aplikacii — EduPage, Microsoft Teams a pod., dostupnost’
IKT pre zZiakov, zamestnancov a pod.),

e) koordinator ditateI'skej a medialnej gramotnosti:

O
@)
@)

podporuje vzdelavanie PZ v oblasti Citatel'skej (medidlnej) gramotnosti,

formuje kladny vztah deti a ziakov ku knihe a literature,

rozpraciva v iSkVP  Gginnd  vzdelavaciu stratégiu  na  rozvoj

komunikativnych/medidlnych kompetencii a Citatel'skej gramotnosti deti a ziakov,

kladie doraz na vlastnu tvorbu a rozvijanie jazykového prejavu, pracu s informaciami

a schopnosti argumentovat’, kriticky hodnotit’, vytvarat’ vlastné tsudky,

koordinuje prierezové vyuzivanie moznosti na rozvoj €itania s porozumenim aj na

ostatnych vyucovacich predmetoch,

pripravuje a realizuje rozne formy volnocasovych aktivit zameranych na podporu

rozvoja Citatel'skej gramotnosti Ziakov, pedagdgov,

zabezpeduje uzku spolupracu s Mestskou kniznicou Jana Johanidesa v Sali,

umoziuje ziakom Skoly pristup ku vSetkym informacnym zdrojom, k vyuzivaniu

kniZni¢no-informacnych sluzieb,

koordinuje uvedené aktivity so Skolskym knihovnikom,

napomaha rozvijat’ schopnosti Ziakov vyhladavat, hodnotit a vyuzivat' pri uceni

rdzne zdroje informacii, osvojit’ si metddy individudlneho Stadia a samostatnej prace

s informaciami, uplatnovat’ metdédy vyuCovania vytvarajuce u zZiakov schopnosti a

navyky samostatne vyhladdvat nové poznatky, vclenovat ich do svojho

poznatkového fondu a nasledne ich vyuzivat pri celozivotnom vzdelavani,

koordinuje a spoluorganizuje pocas Skolského roka sutaze v Citatel'skych

zru¢nostiach Ziakov,

kladie akcent na rozvijanie jazykového prejavu, schopnosti argumentovat’ a pracu

s informaciami u Ziakov,

v ramci prevencie pred vznikom Citatel'skych tazkosti Zziakov spolupracuje

s logopédmi poradenskych zariadeni a podporuje rozvijanie komunikativnych

schopnosti ziakov,

vzdelava sa v oblasti rozvijania Citatel'skej a medidlnej gramotnosti,

spoluorganizuje semindre, besedy so slovenskymi spisovatel'mi a odbornikmi

v oblasti jazykovedy a literattry,

koordinuje rozvijanie komunikac¢nych schopnosti Ziakov v ramci komunikacno-

zazitkového modelu vyu€ovania slovenského jazyka a literatuary,

vedie ziakov k uvedomeniu si jazykovej a kultirnej pestrosti tak v ramci Eurdpy a

sveta, ako aj v ramci jednotlivych socialnych, ekonomickych, kultarnych, resp. inych

prostredi,

cez pochopenie vyznamu jazyka pre narodni kultGru napoméha k pochopeniu

odli$nosti, tiez na osvojenie si atributov tolerancie a k orientacii sa v multikultGirnom

prostredi,

prezentuje medialnu gramotnost’ ako

e nevyhnutnu sucast’ vychovno-vzdelavacieho procesu,

e komplex tvorby zrucnosti, postojov u ziakov k medidlnemu prostrediu,
jednotlivym typom médii,

e systém schopnosti, sposobilosti ziakov komunikovat’ s médiami,
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o

@)
(@)

e prostriedok vytvarania kritického myslenia u deti a ziakov vo vzt'ahu k médiam,
resp. k medidlnym produktom,

e nastroj vyhodnocovania medidlnych vystupov, akcentovania pozitivneho, resp.
eliminacie negativnych dopadov na osobnostny rozvoj deti (ziakov),

e proces spojeny s vyhladavanim, selekciou, analyzovanim, zhromazdovanim
informacii a schopnost'ou deti, ziakov vyuzivat’ ich,

podiela sa na zabezpeCovani propagécie, medializicie vysledkov dosiahnutych

Skolou prostrednictvom masovokomunikacnych prostriedkov — regiondlne,

celoslovenské elektronické a printové médid (tla¢, rozhlas, pripadne televizia), tiez

formou vlastnej Skolskej internetovej, resp. facebookovej stranky Skoly, pripadne

individuélnej publikacnej €innosti zamestnancov a ziakov, resp. pomocou s$kolského

casopisu ,,Murgasko* a pod.,

kooperuje aktivity so Skolskym knihovnikom,

realizuje aktivity v ramci ¢innosti medialnej rady (poradny orgéan vedenia Skoly),

f) koordinator financnej a matematickej gramotnosti:

(@)

(@)

zabezpecuje, sleduje kvalitu auroveit komplexného implementovania, resp.
zapracovania obsahu Narodného Standardu finanénej gramotnosti do SkVP,
ucebnych osnov, tematickych vychovno-vzdeldvacich planov uréenych predmetov,
koordinuje aktivity suvisiace srozvijanim kompetencii v oblasti finan¢nej a
matematickej gramotnosti,

pomaha vedeniu Skoly pri zabezpeCovani a vyhladdvani vzdeldvacich aktivit pre
pedagogickych zamestnancov v oblasti rozvoja financnej gramotnosti s cielom
ziskat’ a zdokonalovat’ ich profesijné kompetencie potrebné na sprostredkovanie
aktualnych informacii (vyuzit ponuku MPC, pripadne dalSich vzdelavacich
institucii),

organizuje aktivity vzdeldvacieho charakteru — prednasky, diskusné stretnutia,
workshopy a pod., pozyvanim odbornikov z finan¢nych institucii,

(spolu)vytvara Skolskl stratégiu rozvijania financnej/matematickej gramotnosti jej
rozpracovanim v plane prace koordinatora, planoch prace metodickych organov
apod.,

podporuje rozvijanie financnej gramotnosti koordinovanim, organizovanim a
realizaciou roznych projektov (Setrenie energiou v $kole, Nastrahy 21. storodia,
Moja Familia) sakcentom na ziskavanie praktickych skusenosti Ziakov pri
hospodareni s peniazmi v rodine,

organizuje spolupracu a vzdelavacie aktivity pre pedagogickych zamestnancov a
ziakov prostrednictvom zakonnych zastupcov pdsobiacich v oblasti finan¢nictva,
koordinuje zapdjanie ziakov do projektov simulujucich rodinné hospodarenie (ciel’ —
rozvoj ich kritického myslenia) so zamerom rozvijat' ich kompetencie v oblasti
finan¢nej (matematickej) gramotnosti,

pripravuje, realizuje aktivity pre zdkonnych zastupcov ziakov orientované na ich
oboznamovanie s uvedenou problematikou,

pomaha vedeniu Skoly inovovat’ materidlno-technické prostredie — u¢ebné pomocky,
didaktické materialy, stimulujice rozvoj finan¢nej gramotnosti,

g) koordinator ziackeho parlamentu (Ziackej Skolskej rady):

o

@)
@)

zvolava zasadnutia Ziackeho parlamentu — ten je tvoreny zo zastupcov Ziakov
jednotlivych triednych kolektivov 5. az 9. ro¢nika,

zabezpeduje a koordinuje &innost’ ZP,

spolupracuje s riaditefom ZS s MS pri odovzdavani informacii zo zasadnutia ZP
v oblasti ndvrhov a pripomienok ziakov k aktudlnym témam tykajtcich sa zivota na
Skole.
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Katechéta (ucitel’ ndbozenstva/ndbozenskej vychovy)

1. Je zamestnancom ZS sMS vykonavajucim vyuébu néabozenskej vychovy ako
vyutovacieho predmetu (alternicia etickej vychovy) v stlade siSVP, resp. iSkVP a
vzdelavacej oblasti ,,Clovek a spoloénost™, tiez v zmysle ramcovych uéebnych planov,
ucebnych osnov, vzdeldvacich Standardov (vykonovy/obsahovy Standard) pre uvedenu
sféru vychovy a vzdelavania. Cinnost vykoniva na zaklade cirkevného poverenia od
biskupa udelenim kanonickej misie.

2. Cez vnimanie a poznavanie nabozenskych obsahov vedie Ziakov k schopnosti ndbozensky
komunikovat’, tzn. poznat nabozensku terminoldgiu, vediet nabozensky uvazovat, teda
kriticky mysliet’ a rozliSovat’ dobré od zlého, spravne od nespravneho, a na zaklade toho aj
aplikovat’ ndbozenské prejavy v kazdodennom Zivote.

3. Priamou nadriadenou mu je zastupkyia riaditel'a ZS s MS pre L. stupefi a SKD.

4. V ramci svoje pracovnej ¢innosti okrem inych povinnosti:

a) dodrziava pracovno-pravne predpisy vzt'ahujlice sa na nim vykonavanu pracu,

b) dodrziava ostatné¢ predpisy suvisiace s vykonom prace, pokial bol s nimi riadne
oboznameni,

c¢) zucastiuje sa zasadnuti pedagogickej rady, metodickych organov, d’alSich poradnych,
iniciativnych organov riaditela ZS s MS,

d) dodrziava vSetky predpisy tykajuce sa BOZP a PO,

e) dodrziava nariadenie Eurdopskeho parlamentu a Rady (EU) & 2016/679, resp.
ustanovenia zakona ¢. 18/2018 Z. z.,

f) oboznamuje priameho nadriadeného s nedostatkami a chybami, ktoré by mohli viest
k poskodeniu majetku a zdravia, pripadne poméha v rdmci svojich moznosti pri ich
odstranovani,

g) bezodkladne oznamuje zamestnavatelovi zmeny v osobnych pomeroch a tdajoch
(sobas, rozvod, narodenie dietata, umrtie ¢lena rodiny, zmeny bydliska, brannt
pohotovost’, zmeny tykajiice sa nemocenského poistenia, dochodkového zabezpecenia,
dane zo mzdy a pod.),

h) neustdle skvalitiuje a prehlbuje ucinnost vychovno-vzdelavacieho procesu a
starostlivost’ o zdravy vyvoj ziakov,

1) vedie a hodnoti pracu ziakov,

j) spolupracuje so zdkonnymi zastupcami ziakov,

k) podla potreby informuje zakonnych zastupcov ziakov o problematike vychovy a
vzdelavania, tykajuca sa jeho vyucovacieho predmetu,

1) koordinuje ¢innost’ s triednym uéitel'om, resp. ostatnymi PZ a vedenim ZS s MS,

m)kooperuje na principe interpredmetovych vztahov a pod.

Sprévca kabinetu a odbornej ucebne
1. Funkciou ho poveruje riaditel’ ZS s MS.
2. VSeobecne:
a) vedie doslednu evidenciu ucebnych pomocok, resp. pristrojov v inventarnej knihe,
b) realizuje pravidelnd, resp. mimoriadnu inventarizaciu,
¢) zabezpetuje dopliania inventaru novymi uéebnymi poméockami a pristrojmi,
d) dba o prehl'adné a bezpecné ulozenie uc¢ebnych pomocok a ostatnych pristrojov,
e) vedie povinnu evidenciu vypoziciek,
f) zabezpecuje prehl'ad poskodenych ucebnych pomdcok, resp. pristrojov a pripravuje
navrhy na ich vyradenie,
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g) zabezpeCuje informovanost’ a poucenie ostatnych pedagogickych zamestnancov o
manipulécii a bezpecnom zaobchddzani s u€¢ebnymi pomdckami, ostatnymi pristrojmi a
zdraviu Skodlivymi latkami,

h) zamedzuje neodbornej manipulacii s pristrojmi, resp. ucebnymi pomockami a
nedovol'uje ich pouzivanie ziakmi alebo inymi nepovolanymi a nepouc¢enymi osobami,

1) zabezpeCuje kazdorocné poucenie ziakov o BOZP a PO v odbornych ucebniach
(laboratoriach).

Skolsky $pecialny pedagdg (kategoria PZ)
1. Je priamo podriadeny riaditel'ovi ZS s MS.
2. V ramci svojej pracovnej naplne:

a) vykonava odborné ¢innosti v rdmci Specidlnopedagogickej diagnostiky, individualneho,
skupinového alebo hromadného poradenstva a intervencie detom a ziakom zo socialne
znevyhodneného prostredia, Ziakom s mentalnym postihnutim, sluchovym postihnutim,
zrakovym postihnutim, telesnym postihnutim, s narusenou komunikac¢nou schopnostou,
autizmom alebo dal$imi pervazivnymi vyvinovymi poruchami, viacndsobnym
postihnutim, chorym alebo zdravotne oslabenym, s vyvinovymi poruchami a odborné
¢innosti spojené s reedukaciou poruch spravania,

b) poskytuje Specidlnopedagogické poradenstvo a konzulticie zakonnym zéastupcom deti
alebo ziakov, pedagogickym zamestnancom Skoly,

¢) v spolupraci s MS, ZS a komunitnymi centrami a prislu§nym centrom poradenstva
a prevencie (CPP) realizuje a vyhodnocuje depistazne screeningové vysetrenia u deti
predskolského veku a nasledne vypracuje odporucania k nastaveniu stimulacnych
programov,

d) podiel'a sa na vytvarani, spracovani, aktualizacii, inovacii IVVP pre ziakov so SVVP,
nasledne sa podiel’a na jeho aplikacii v praxi,

e) realizuje individudlnu a skupinovu Specialno-pedagogicku screeningovu diagnostiku
u ziakov s tazkostami v uceni a v spravani,

f) kompletizuje dokumentéciu individuélne zaclenenych Ziakov a dohliada na pouZzivanie
kompenzacnych pomdcok odportc¢anych pomdcok odporacanych zariadeniami CPP,

g) participuje na spracovavani skolského akéného planu pre inkluzivne vzdeldvanie,

h) vykonava osobnu pripravu na vychovu, vzdelavanie a Specidlno-pedagogickt
intervenciu,

1) vedie prislusSni pedagogicki dokumentaciu a dalSiu dokumentacie (§ 11 zakona
¢. 245/2008 Z. z.),

7) kooperuje pri tvorbe Skolského vzdeldvacieho a vychovného programu (§ 7 a § 8
zakona ¢. 245/2008 Z. z.),

k) poskytuje Specialno-pedagogicktl intervenciu aj Zziakom, ktori nie su Zziakmi so
$pecidlnymi vychovno-vzdelavacimi potrebami a pod.,

1) aktivne sa zucastiuje zapisu deti na predprimdrne, resp. primarne vzdeldvanie
(1. ro¢nik),

m)implementuje aktivity spojené s Narodnym projektom ,,Pomahajice profesie v edukéacii
deti a ziakov*,

n) aktivne spolupracuje s ostatnymi ¢lenmi Skolského podporného (inkluzivneho) timu,
vychovnym poradcom, PA,

0) pravidelne realizuje Specidlno-pedagogické intervencie so ziakmi s tazkostami v uceni,
zvlast’ so ziakmi s vyvinovymi poruchami ucenia,

p) spolupracuje pri neformalnom vzdelavani PZ v oblasti Specidlno-pedagogicke;j
problematiky a poradenskych ¢innostiach v skole (napr. pripravuje a realizuje stretnutia,
prednasky, diskusné aktivity a pod.),
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q) participuje na ¢innostiach suvisiacich sa s evalvaciou ,,narodného* projektu (v obdobi
ked” dotknuta pracovna pozicia bude obsadend cez uvedeny projekt

r) aktivne spolupracuje a podiela sa na vypracovani Skolského ak&ného planu pre
inkluzivne vzdelavanie,

s) vedie presnu evidenciu rieSenych pripadov v ramci individudlnej a skupinovej ¢innosti,

t) zachovava mlcanlivost’ o skutocnostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykonavani prac vo
verejnom zaujme,

u) realizuje poradenské aktivity vo vztahu k triednym ucitelom a ucitelom jednotlivych
odbornych predmetov uéitelov pri vzdeldvani ziakov so SVVP,

v) uzko spolupracuje s vychovnym poradcom a Skolskym psychologom,

w) sprostredkuva kontakt a komunikdciu medzi Skolou, CPP a zabezpecuje suhlas
poradenského zariadenia s individualnou integraciou konkrétneho ziaka,

x) dodrziava nariadenie Eurdpskeho parlamentu a Rady (EU) & 2016/679, resp.
ustanovenia zdkona €. 18/2018 Z. z.

Skolsky psycholég (kategéria odborny zamestnanec)

1. Je priamo podriadeny riaditelovi ZS s MS.

2. Skolsky psycholég v skole (podla ustanoveni zakona ¢&. 138/2019 Z. z. v zneni
neskorsich):

J) vykonava psychologicka diagnostiku,

k) poskytuje individudlne, skupinové alebo hromadné psychologické poradenstvo,
prevenciu a intervenciu detom a ziakom so zameranim na vychovu a vzdelavanie,

1) poskytuje psychologické poradenstvo zédkonnym zastupcom, PZ a OZ,

m)spolupracuje pri prekondvani bariér vo vychove a vzdelavani deti a ziakov.

3. Okrem toho:

n) poskytuje odborné sluzby v bezprostrednom styku so Ziakom alebo sprostredkovane
prostrednictvom  pedagdgov, vychovného poradcu, zdkonnych  zéstupcov,
vychovavatel'ov a pod.,

o) poskytuje psychologické poradenstvo a konzultacie ziakom, zakonnym zastupcom deti
a ziakov, pedagogickym a ostatnym zamestnancom skoly,

p) plni ulohy vyplyvajuce zo starostlivosti o ziakov so Specidlnymi vychovno-
vzdelavacimi potrebami, spolupracuje s poradenskymi Skolskymi zariadeniami (CPP),
logopédom, poradenskym alebo klinickym psycholégom a pod. pri starostlivosti a
zabezpecovani vhodnych podmienok pre deti a Ziakov Skoly so Specidlnymi vychovno-
vzdelavacimi potrebami,

q) pracuje so ziakmi s problémami v spravani, so slabo alebo neprospievajicimi zZiakmi,
navrhuje a v rdmci svojej posobnosti sa zucastiiuje na realizcii priamych a nepriamych
intervencii do vychovno-vzdelavacieho procesu a Specidlnych u¢ebnych a rozvijajacich
programov pre nich,

r) spolupracuje s vychovnym poradcom Skoly pri procese profesionalnej orientacie ziakov,

s) hodnoti socidlnu klimu v problematickych triednych kolektivoch a odporuca postupy jej
zlepSovania,

t) spolupracuje na skvalitiovani  psychosocidlnych spdsobilosti deti a ziakov pri
vybranych témach,

u) spolupracuje s vychovnym poradcom, koordinatormi prevencie socialno-patologickych
javov na Skole,

v) realizuje a plni d’alSie ulohy stvisiace s dohodnutym druhom prace podl'a pokynov
priameho nadriadeného,

w)podiela sa na vypracivani a vedeni pedagogickej dokumentécie a inej dokumentacie
ustanovenej osobitnym predpisom,
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x) podiel'a sa na tvorbe a uskutocnovani Skolského vzdelavacieho programu alebo
vychovného programu,

y) diagnostikuje predpoklady ziakov v oblasti vS§eobecnych a Specidlnych intelektovych
schopnosti, osobnostnych vlastnosti, motivacie vykonu a zaujmov a na zaklade ich
objektivneho poznania im v spolupraci s pedagdgmi pomaha lepSie rozvijat’ osobnostné
predpoklady a potenciality,

z) diagnostikuje Specidlne edukacné potreby deti a ziakov a navrhuje ich integrovant
edukaciu, spolupracuje na integracii ziakov so Specidlnymi vychovno-vzdeldvacim
potrebami.

. Tiez:

a) podiela sa na priprave individudlnych programov vychovy a vzdeldvania deti so
Specidlnymi vychovno-vzdeldvacimi potrebami s ohladom na rozvoj ich osobnosti,
pracuje s detmi zo socialne a kulturne menej podnetného prostredia prostrednictvom
Specidlne pripravenych rozvijajucich programov,

b) poznava a diagnostikuje ziakov tvorivych, intelektovo nadanych a v spolupraci
s pedagogmi pripravuje pre nich Specidlne diferencované postupy vo vychove a
vzdelavani,

c) poznava a diagnostikuje ziakov s problémami a poruchami v spravani a v spolupraci
s triednymi ucitelmi sa podiela na tvorbe a realizécii intervencnych programov na
modifikdciu neziaduceho spravania (priamymi intervenciami alebo intervenciami
sprostredkovanymi uciteI'mi a zdkonnymi zastupcami), o ich vysledkoch informuje
pedagdégov a zdkonnych zastupcov deti a Ziakov, spolupracuje v tejto oblasti so
Skolskym  Specidlnym  pedagégom, vychovnym poradcom, resp. dalSimi
Specializovanymi inStiticiami,

d) vykonava konzultaént ¢innost’, tzn. pdsobi ako konzultant, ¢ize pomaha PZ (ucitel,
vychovavatel'ka, pedagogicky asistent), vychovnému poradcovi pri vyuzivani
psychologickych poznatkov vo vychove a vzdelavani ziakov, pri ich adaptacii sa na
podmienky Skoly, pri vytvarani pozitivnej skolskej klimy, pri zvladani zataze Ziakov a
ucitel'ov, pri predchadzani a rieSeni problémov a pod.,

e) realizuje poradenské aktivity vo forme terapeutickej intervencie s akcentom na zdravy
osobnostny vyvin deti/ziakov a ich psychické zdravie,

f) orientuje sa na preventivnu ¢innost’, tzn. na ¢innost’ zamerant na vytvaranie podmienok
v systéme Skoly zabrafiujucim vzniku réznych druhov problémov a tazkosti, vykonava
primarnu prevenciu nasilia s cielom vytvarat’ optimalne podmienky pre zdravy telesny,
psychicky a socidlny vyvin deti a ziakov,

g) zachovava mlcanlivost’ o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedela pri vykone prace vo
verejnom zaujme a ktoré v zdujme zamestnavatela nie je mozné ozndmit’ inym osobam,
a to aj po skonceni pracovného pomeru,

h) dodrziava nariadenie Eurdopskeho parlamentu a Rady (EU) & 2016/679, resp.
ustanovenia zdkona €. 18/2018 Z. z..

. Skolsky psycholog zarovei:

a) realizuje psychologické poradenstvo pre ziakov a pedagogickych zamestnancov pri
rieSeni vychovnych a vzdelavacich problémov s dorazom na ich dusevné zdravie,

b) vykondva pozndvanie osobnosti ziaka z hladiska osobnostné¢ho, kognitivneho,
emocionalneho a socidlneho vyvinu,

c) riesi psychologicku starostlivost’ o ziakov s problémami v uceni, ziakov s poruchami
sprdvania a pozornosti, o nadanych a talentovanych Zziakov, nachadzajucich sa
v krizovych zZivotnych situaciach,

d) podiel'a sa na vybere ziakov do réznych foriem Specializovaného vzdeldvania a
sledovanie ich d’alSieho skolského vyvinu,
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e) podiela sa na vychove k partnerstvu a rodiCovstvu a na rozvoji osobnosti a
medzil'udskych vzt'ahov,

f) realizuje socialno-psychologické aktivity s triednymi kolektivmi s cielom prevencie,
resp. eliminacie socidlno-patologickych javov,

g) pripravuje a realizuje terapeutické, preventivne a reedukacné programy, programy na
rozvoj osobnosti a medzil'udskych vzt'ahov, besied, prednasok a pod. na skole,

h) vykonava nevyhnutnii poradensko-konzultaéni pomoc pedagogickym zamestnancom
orientovanu na vyuzivanie psychologickych poznatkov vo vychovnom a vzdelavacom
procese,

1) participuje na poradensko-konzulta¢nej pomoci pre zakonnych zastupcov deti a ziakov
s akcentom na odborni podporu, rieSenie vychovno-vzdeldvacich problémov
a zabezpecenie dusevného zdravia deti a ziakov,

j) dodrziava vSeobecne platné I'udské prava a prava dietat’a,

k) chrani prava a dostojnost’ klientov, ktorym poskytuje psychologické sluzby,

1) uplatituje len také pristupy vo svojej praci, ktoré odrdzaji humanisticky zaujem a
ddstojnost’ a osobnt integritu deti a ziakov,

m)vsetky tidaje o osobnych aspektoch deti a ziakov povazuje za prisne doverné,

n) uzko koordinuje ¢innost’ so §kolskym $pecialnym pedagdgom ako aj ¢lenmi SPT,

o) informuje vedenie Skoly, PZ, zdkonnych zastupcov o svojich zisteniach, je zodpovedny
za poskytovanie takych informacii, ktoré su zrozumitel'né pre vsetkych, doraz kladie
skor na interpretdciu a odporucania, nez na predkladanie vysledkov diagnostiky a
intervencii,

p) spolupracuje s rodi€mi pri praci s dietatom, ziakom pri identifikécii problémov,
hl'adani alternativ a stratégii rieSeni, konzultuje s ich zakonnymi zastupcami
odportcania a plany na pomoc dietat'u, ziakovi pri zabezpeCovani psychického zdravia
a osobnostného rozvoja.

Skolsky logopéd (kategodria odborny zamestnanec)

1.

2.

Je priamo podriadeny zastupkyni riaditela ZS s MS pre MS a zastupkyni riaditel'a ZS s MS

pre L stupeti a SKD (ma externy status).

Skolsky logopéd v $kole (podl'a ustanoveni § 26a ods. 2 zakona &. 138/2019 Z. z.):

a) poskytuje orientacni logopedickii diagnostiku, odborni pomoc a logopedické
poradenstvo detom s narusenou komunikac¢nou schopnostou (d’alej len ,,NKS*) v ramci
logopedickej intervencie,

b) poskytuje logopedické poradenstvo a konzultacie zdkonnym zastupcom, metodicku
podporu pedagogickym zamestnancom a odbornym zamestnancom Skoly a Skolského
zariadenia,

c¢) poskytuje detom, PZ a OZ skoly, resp. Skolského zariadenia pomoc a poradenstvo pri
prekonéavani bariér vo vychove a vzdelavani deti,

d) realizuje odbornt sti¢innost’ s CPP,

e) podiel’a sa na tvorbe individualneho vzdeladvacieho programu deti s NKS,

f) podporuje spolupracu pedagogickych zamestnancov a odbornych zamestnancov so
zakonnymi zéstupcami a dal$imi odbornikmi (fyzickymi osobami a pravnickymi
osobami),

g) vykonava depistaZe a zostavuje terapeuticky plan,

h) uskutoctiuje zakladné diagnostické vySetrenie dyslalie, korekciu dyslalie — vyvodenie,
fixaciu, automatizaciu hlasok,

1) vykonava individualna pracu s detmi s NKS,
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j) rozvija sluchové vnimanie a fonematicku diferenciaciu (schopnost’ rozliSovat’ hlasky),
tiez motoriku artikulaénych orgdnov a jemna motoriku, aktivhu a pasivnu slovnu
zasobu,

k) predchadza vzniku chyb a poruch reci vytvaranim podmienok spravnej vychovy reci,

) podiel’a sa na prekondvani a odstranovani prekazok spravneho vyvinu reci u deti,

m)rozvija u deti pamét'ové schopnosti,

n) zabezpecuje a vykonava logopedickil osvetu zameranli na zakonnych zéastupcov deti i
SirSiu verejnost,

o) informuje zékonnych zéastupcov deti s postupom domaceho precvi¢ovania,

p) spolupracuje s vedenim Skoly, Skolskym Specialnym pedagdégom, triednymi ucitel'mi
a ostatnymi PZ a OZ $koly a Skolského zariadenia,

q) prehodnocuje potreby logopedickej intervencie u deti s NKS,

r) pripravuje vy€lenenie a zaradenie deti do terapeutickych aktivit,

s) spolupracuje so Skolskym Specidlnym pedagdégom a Skolskym psychologom,

t) dodrziava Nariadenie Eurépskeho parlamentu a Rady (EU) 2016/679 o ochrane
fyzickych o0s6b pri spracuvani osobnych tidajov a o vol'nom pohybe takychto udajov,
ustanovenia § 11 —§ 13, § 16 zakona ¢. 40/1964 Zb. Obcianskeho zakonnika, zakona
¢. 122/2013 Z. z. o ochrane osobnych tdajov a o zmene niektorych zakonov v zneni
neskorsich predpisov,

u) zachovava mlicanlivost’ o skutocnostiach, o ktorych sa dozvedela pri vykone prace vo
verejnom zaujme a ktoré v zdujme zamestnavatela nie je mozné oznamit’ inym osobam,
a to aj po skonceni pracovného pomeru,

v) vykonava d’alSie ¢innosti na pokyn priamych nadriadenych.

Ekondémka

1. Je priamo podriadena riaditelovi ZS s MS.

2. V ramci svojich pracovnych kompetencii (zakon ¢. 431/2002 Z. z. o uctovnictve a o zmene
a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorSich predpisov; zakon ¢. 595/2003 Z. z. o
dani z prijmov a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorSich predpisov
apod.):

a) komplexne zabezpecuje a spracovava uctovnu agendu,

b) vedie ultovnictvo v cCleneni na prijmy a vydavky a to podla poloziek rozpoctovej
skladby, na prenesené, origindlne kompetencie a podla ostatnych zdrojov prijmov a
vydavkov okrem toho uctuje obraty na vSetkych bankovych uc¢toch Skoly,

¢) vypracovava ro¢ny rozpocet Skoly, kontroluje a realizuje jeho plnenie, zostavuje navrhy
rozpoctov na nasledujuce roky,

d) vypracovava vnutroorganizacné smernice pre usek rozpoc¢tovania a financovania,

e) vystavuje a potvrdzuje objednavky pre skolu spadajuce do jej pracovnej naplne a vedie
elektronicku evidenciu doslych faktur,

f) kontroluje zasoby dodavky materidlov pre Skolu, zabezpecuje, obstarava a nakupuje
materialne zasoby,

g) uctuje hmotny a nehmotny majetok na zaklade predlozenych dokladov zamestnanca
zodpovedného za evidenciu majetku, vykonava odpisy HIM, DHIM,

h) vypracovava Stvrtro¢né a ro¢nu uctovnu zavierku, rozbory hospodarenia a Statistické
vykazy,

1) predklada riaditel'ovi Skoly k podpisu vSetky druhy hospodérskych zmluav,

J) kontroluje a predklada riaditel'ovi navrhy na znizovanie prevadzkovych nakladov,

k) zabezpecuje a kontroluje bankovy styk a udaje podl'a rozpoctu, zabezpecuje kontakt
s dodavatel'mi,

1) sleduje plnenie darovacich a sponzorskych zmlav na uctoch skoly,
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m)zabezpecuje tvorbu a ¢erpanie socialneho fondu,

n) vykonava predbezni finanénu kontrolu ucétovnych dokladov v stlade s internymi
predpismi Skoly,

0) kontroluje vSetky platby a uhrady a sleduje ich pripustnost, preskimava faktury
v stlade s rozpoctom a uhradza ich.

p) na jeho vyziadanie predklada zriad’ovatel'ovi podklady, tykajuce sa uctovania, rozpoctu
a ekonomickych analyz.

3. Okrem toho:

a) sleduje a rozuctovava jednotlivé zlozky prenesenych kompetencii (normativne
a nenormativne prostriedky ako st vzdeldvacie akulturne poukazy, pedagogicky
asistent ucitel'a a ostatné pridelené prostriedky v ramci osobitnych dotécii)

b) vedie komplexni agendu projektov ZS a MS — od kontroly zmlav, cez objednavky,
faktary, Ghrady az po kone¢né vyuctovanie s riadiacim orgdnom,

¢) v spolupraci s riaditel'om 78 s MS odstihlasuje objednavky a nakupy pre MS, SKD, ZS,
SJ

d) zucastiuje sa porad a skoleni,

e) zverejiiuje faktary, zmluvy, objednavky,

f) zabezpeCuje agendu ohladom prendjmov priestorov Skoly, pripravuje k uzatvoreniu
najomné zmluvy v zmysle platnej legislativy,

g) zverejiiuje ndjomné zmluvy,

h) kontroluje platby ndjomného,

1) pri organizacii predmetovych olympiad a postupovych sutazi (okresné, krajské kold)
vyhotovuje objednavky na materidlno — technické zabezpecenie, obCerstvenie, ceny,
eviduje dosl¢ faktury, vykonava vyuctovanie

j) mesacne uctuje uctovné pripady, suvisiace s agendou Skolského stravovania na zéklade
podkladov veduicej SJ,

k) mesaéne zuétovava pohyby na uéte SJ na zaklade podkladov vedicej SJ,

1) zachovéava mlcanlivost’ o skutoCnostiach, o ktorych sa dozvedela pri vykone prace vo
verejnom zaujme a ktoré v zdujme zamestnavatela nie je mozné oznamit’ inym osobam,
a to aj po skonceni pracovného pomeru,

m)sleduje prijimanie novych pravnych noriem v danej oblasti jej ¢innosti a nadvézne na to
vykonava nevyhnutné zmeny v internych smerniciach skoly, tykajucich sa ekonomiky,

n) dodrziava nariadenie Eurdpskeho parlamentu a Rady (EU) & 2016/679, resp.
ustanovenia zakona ¢. 18/2018 Z. z.,

o) vykonava a plni d’alSie tlohy suvisiace s dohodnutym druhom prace podla pokynov
riaditela ZS s MS.

Zamestnanec spravy majetku — administrativny zamestnanec (kumulovana funkcia)
1. Je priamo podriadeny riaditelovi ZS s MS.
2. V ramci svojich pracovnych ¢innosti:
a) realizuje komplexni administrativnu agendu riaditela ZS s MS,
b) uskutocnuje samostatné administrativne prace, resp. prace aj pre inych veducich
utvarov,
c¢) sleduje, eviduje, kontroluje terminy pre vybavenie koreSpondencie, vedie zoSit
odoslanej posty a vyuctovanie postovych cenin, vedie agendovy protokol, preberanie a
odosielanie posty, poStova knihu, zabezpecuje pracu podatel’ne, telefonnej Gistredne,
d) zabezpecuje tlaciva, kancelarske potreby pre zamestnancov Skoly a vystavuje
v suvislosti s tym objednavky pre skolu,
e) pri organizacii predmetovych olympidd a postupovych sutazi (okresné, krajské kold)
zabezpecuje obcerstvenie, ceny, prezencné listiny,
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f) predklada riaditelovi ZS s MS na podpis vietky pisomnosti uréené na expediciu,

g) potvrdzuje ziacke cestovné preukazy, vydava potvrdenia o navSteve Skoly a vSetky
potvrdenia pre ziakov Skoly a potvrdenia pre zdkonnych zastupcov,

h) spracovava kompletné udaje o evidencii Ziakov v programe aScAgenda a vedie ich
archivaciu,

1) zabezpecuje archivaciu pedagogickej dokumentacie,

j) vedie pokladni¢ni knihu a pokladiiu na Skole, vyhotovuje prijmové a vydavkové
doklady, ktoré opatri zdkladnou finan¢nou kontrolou azodpoveda za pokladni¢nu
hotovost’,

k) zabezpecuje vyber hotovosti do pokladne a preplacanie drobnych vydavkov, resp.
vklady v banke

1) vedie a spracovava evidenciu cenin,

m)zabezpecuje likvidaciu cestovnych prikazov a vedie knihu cestovnych prikazov,

n) vykonava kontrolu vecnej spravnosti uctovnych dokladov pred zauctovanim,

o) vedie evidenciu deti v hmotnej nidzi a ¢estné vyhlasenia od zakonnych zastupcov,
potrebné k vydokladovaniu pre Spoloény $kolsky trad, UPSVaR,

p) vedie aspracovava kompletnii evidenciu dochéadzajucich ziakov, vyplaca dopravné
ziakom, pripravuje podklady k mesacnému vyplacaniu dopravného pre ekondomku,

q) administrativne spracovava a zodpoveda za formalnu spravnost’ vSetkych rozhodnuti
predkladanych na parafovanie riaditelovi ZS s MS,

r) zabezpecuje archivaciu a skartaciu pisomnosti, vedie evidenciu tlaciv,

s) spracuva agendu suvisiacu so Skolskymi potrebami pre ziakov, preberd a oznacuje
ucebnice a vykonava odpisy u¢ebnych pomdcok,

t) vedie a vykonava d’alSiu predpisant evidenciu a zdznamy o tom,

u) realizuje komplexné zabezpeCovanie a usmerfiovanie spravy registratiry a
registratirneho  strediska ~ zamestnavatela  vratane  vydavania  osvedcCeni
z registraturnych zdznamov a to
o komplexné zabezpeCovanie a usmerfiovanie spravy registratiry a registraturneho

strediska zamestnavatel’a,

spravu registratirneho strediska (preberanie registratirnych zaznamov z jednotlivych

organizacnych zloziek do registratirneho strediska a ich d’alSia sprava),

posudzovanie dokumentarnej hodnoty zdznamov pred vyrad'ovacim konanim,
evidovanie a vedenie agendy spojenej s vyuzivanim registratiry zamestnavatela,
vyhotovovanie vypisov, odpisov a osvedceni z registratirnych zaznamov,
vyhotovovanie ro¢nych a ciastkovych analyz, sprav alebo S$tatistik o sprave
registratury zamestnavatela,

o zodpoveda za vypracovanie a aktualizovanie registratirneho poriadku a za archiv

Skoly,

o zabezpecuje preberanie a register vSetkych pisomnych materidlov Skoly,

v) zachovava mlcanlivost’ o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedela pri vykone prace vo
verejnom zaujme a ktoré v zdujme zamestnavatela nie je mozné ozndmit’ inym osobam,
a to aj po skonceni pracovného pomeru,

w)vykonava a plni d’alSie ulohy stvisiace s dohodnutym druhom prace podla pokynov
riaditela ZS s MS.

.V ramci svojich pracovnych ¢innosti:

a) zabezpecuje komplexnu spravu majetku skoly,

b) zodpoveda za spravne vedenie inventara Skoly tak v pisomnej (inventdrne knihy) ako
aj elektronickej podobe (prisluSny program) a evidencie majetku — hmotného/
nehmotného, a za Ciastkové inventare veducich kabinetov,

c¢) spolupracuje s inventariza¢nou, vyrad'ovacou a Skodovou komisiou,

(@)

o O O O

49



d) podla navrhov C¢Ciastkovych inventarizaénych komisii uskutoc¢iiuje vyradovanie
hmotného/nehmotného majetku,

e) zodpovedd za zarad’'ovanie, vyradovanie a presun hmotného/nehmotného majetku —
oznam pre ekonomku, pridel'ovanie inventarnych ¢isiel, spracovavanie podkladov ku
koncoroc¢nej inventarizacii majetku vyhlasenej zriad'ovatelom, resp. operativhym
inventarizaciam nariadenym riaditefom ZS s MS v priebehu prisluiného kalendarneho
roka a pod.,

f) stara sa o v€asnu a hospodarnu udrzbu a opravy objektov a zariadeni Skoly, koordinuje
tato ¢innost s riaditelom ZS s MS,

g) zachovava mlcanlivost’ o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedela pri vykone prace vo
verejnom zaujme a ktoré v zdujme zamestnavatela nie je mozné oznamit’ inym osobam,
a to aj po skonceni pracovného pomeru,

h) sleduje prijimanie novych pravnych noriem anadvdzne na to vykonava nevyhnutné
zmeny Vv prislusnej Skolskej legislative na useku svojej pracovnej Cinnosti,

1) vykonava a plni d’alSie ulohy suvisiace s dohodnutym druhom prace podl'a pokynov
riaditel’a ZS s MS,

j) priamo riadi pracu nepedagogickych zamestnancov prevadzkového tuseku —
upratovacky, Skolnik,

k) zabezpecuje a vydava upratovackam Cistiace prostriedky a potreby,

1) okrem vedenia a mesacného spracovania vlastnej evidencie dochadzky, vedie a mesacne
spractuva evidenciu dochadzky upratovaciek, skolnika,

m)zabezpecuje zastupovanie podriadenych zamestnancov (upratovacky, skolnik),

n) sleduje a nariad’uje nadcasy a ¢erpanie ndhradného volna,

0) dodrziava nariadenie Eurdpskeho parlamentu a Rady (EU) & 2016/679, resp.
ustanovenia zakona ¢. 18/2018 Z. z.,

p) vykonava a plni d’alSie ulohy suvisiace s dohodnutym druhom prace, resp. dalSie
¢innosti podl'a pokynov riaditela ZS s MS.

PaM (persondlne a mzdové)

1. Je priamo podriadena riaditel'ovi ZS s MS a je su¢astou tiseku ekonomiky.

2. Vramci svojej pracovnej ndplne (Zakon ¢. 311/2001 Z. z. zdkonnik prace a o zmene
a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorSich predpisov, zdkon ¢. 40/1964 Z. z.
obciansky zdkonnik, zakon €. 5/2004 Z. z. o sluzbach zamestnanosti a 0 zmene a doplneni
niektorych zdkonov v zneni neskorSich predpisov, zakon €. 90/1996 Z. z. o minimalnej
mzde aozmene adoplneni niektorych zakonov v zneni neskorSich predpisov, zikon
¢. 595/2003 Z. z. zékon o dani z prijmov v zneni neskorSich predpisov, zédkon ¢. 461/2003
Z. z. o socidlnom poisteni a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorSich
predpisov, zakon €. 462/2003 Z. z. o nadhrade prijmu pri doCasnej pracovnej neschopnosti
zamestnanca a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorSich predpisov,
zékon €. 580/2004 Z. z. zdkon o zdravotnom poisteni a o zmene a doplneni niektorych
zakonov v zneni neskorSich predpisov, zakon ¢. 43/2004 Z. z. o starobnom dochodkovom
sporeni a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorSich predpisov, zakon ¢.
650/2004 Z. z. zékon o doplnkovom dochodkovom sporeni v zneni neskorSich predpisov,
zékon €. 152/2904 Z. z. o socidlnom fonde a o zmene a doplneni zédkona ¢. 286/1992 Z. z.
o daniach z prijmov v zneni neskorsich predpisov):

a) sleduje zavizky zamestnancov voci zamestnavatel'ovi,

b) zabezpecuje kompletni likviddciu miezd vSetkych zamestnancov v stanovenom
vyplatnom termine vratane dani a zrdzok, davok nemocenského poistenia a pod.,

¢) zodpoveda za riadne vedenie agendy a podkladov stuvisiacich so mzdami,
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d) vedie eviden¢né a mzdové listy zamestnancov, sleduje a spractiva predstihové konanie
zamestnancov, ktorym vznika narok na dochodok,

e) vyrativa a spracovava priemerné mzdy pre vypocet dovolenky a ostatnych ndhrad,

f) sleduje a realizuje platové postupy zamestnancov,

g) spracovava komplexne agendu stravnych listkov,

h) spracovava komplexné udaje o evidencii zamestnancov $koly v programe aScAgenda,

1) zostavuje mesacné vykazy do jednotlivych zdravotnych poistovni a socidlnej
poistovne,

J) samostatne zabezpec€uje a spraciiva narocnit mzdovi agendu,

k) zodpoveda za komplexné a vcasné spracovanie vecne prislusnych Statistickych a
danovych vykazov, prehl'adov v mzdovej oblasti, platovych dekrétov zamestnancov,

1) aplikuje personalnu politiku v priamom prepojeni na problematiku odmenovania,

m)vedie pracovno-pravnu a personalnu agendu zamestnancov Skoly (pracovné zmluvy,
platové dekréty, platové postupy, osobné spisy pracovnikov, pisomné vypracovanie
platovych dekrétov podl'a platnych mzdovych predpisov a vntitornych smernic),

n) kompletnu a spravnu likvidaciu miezd a ostatnych financnych narokov vyplyvajucich
z pracovného pomeru vsetkych zamestnancov,

0) pripravuje mesaéné zmeny pre likvidaciu miezd, kontroluje vyplatné listky, vybavuje
prihlasky a odhlasky do socialnej a zdravotnej poistovne pre novo nastupujicich a
odchadzajucich zamestnancov,

p) zabezpe€uje evidenciu cerpania dovolenky na zotavenie vSetkych zamestnancov,
evidenciu dochadzky, LV, OCR a inych prekdazok v praci prevadzkovymi
zamestnancami, evidenciu a spravnu vecnost nadcasovej prace prevadzkovych
zamestnancov, pripravuje a vypracovava plan dovoleniek,

q) spolupracuje s danovym uradom, tiradom prace, socidlnou a zdravotnou poistoviiou,
vedie a archivuje mzdov¢ listy pracovnikov,
po uplynuti kalendarneho roku vypiia evidenéné listy o dobe zamestnania zarobku a
podrla potreby ich odovzdéava socidlnej poistovni.

. Dalej tiez:

a) spracovava premenlivé zlozky platov PZ, OZ a NZ,

b) spracovava agendu novoprijatych zamestnancov,

c¢) vydava potvrdenia o zapocte rokov a odpracovanych rokoch pre ucely dovolenky na
zotavenie,

d) zodpoveda za Gplnost’ udajov daniového vyhlasenia a podkladov rozhodnych pre zrazky
zo mzdy,

e) vyhotovuje evidencné listy o zarobku a dobe zamestnania pre ucely dochodkového
zabezpecenia,

f) mesaéne spractiva dochadzku vedicich zamestnancov ZS s MS,

g) zabezpecuje vydavanie zdpoctového listu — zapocet rokov praxe,

h) sleduje narok zamestnancov na dovolenku,

1) zabezpecuje ohlasovaciu povinnost’ Uradu prace, poistovniam a pod., pri prijimani a
prepustani zamestnancov, k davkam nemocenského a socidlneho zabezpecenia vedie
prislusnt agendu pre vyplaty jednotlivych davok,

J) pripravuje a spracuva pracovné zmluvy a dodatky, mzdové dekréty, navrhy dohdd o
pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru, (lyziarsky vycvik, Skola v prirode,
vSetky sut'aze organizované skolou),

k) zodpoveda za evidenciu osobnych spisov zamestnancov,

1) vedie archivaciu ekonomickej a personalno-mzdovej agendy,
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m)zabezpecuje agendu so zdravotnymi poistoviiami, socidlnou poistoviiou a agendu na
useku dochodkového zabezpeCenia zamestnancov (prihlasky, odhlasky, mesacné
hlasenia, eviden¢né listy), spracovava Statistické vykazy v personalnej oblasti,

n) vypracovava rozhodnutia o akceptacii udeleni kreditov ucitel'om, spracovava evidenciu
kreditovych priplatkov ucitelov, vypracovava podklady k adaptacnému vzdelavaniu
pedagogickych zamestnancov,

o) pripravuje a kontroluje ndvrhy na platové zaradenie zamestnancov, podklady k mzdam
vSetkych zamestnancov v stanovenych vyplatnych terminoch (vratane davok a
dohodnutych zrazok),

p) vedie evidenciu o di’ke praxe zamestnanca pre ucely nemocenského poistenia a
dochodkového zabezpedenia podla dizky odpracovanych rokov.

q) sleduje prijimanie novych pravnych noriem anadvdzne na to vykonava nevyhnutné
zmeny Vv prislusnej Skolskej legislative,

r) zabezpecuje agendu rekreacnych poukazov (ak je uvedeny nastroj financovania rozvoja
cestovného ruchu, resp. osobitny platobny prostriedok v zmysle zakona aktivny),

s) vedie agendu pracovnej zdravotnej sluzby,

t) pri organizacii predmetovych olympidd a postupovych sutazi (okresné, krajské kold)
vyhotovuje dohody, prihlasky a odhlasky do SP a ZP (kompletnu agendu v kopiach
odovzdava ekondémke),

u) zachovava mlcanlivost’ o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedela pri vykone prace vo
verejnom zaujme a ktoré v zdujme zamestnavatela nie je mozné ozndmit’ inym osobam,
a to aj po skonceni pracovného pomeru,

V) ma na starosti personalnu agendu suvisiacu s BOZP a PO na skole (kontakt s technikom
— preskolenia, poucenia, poradenstvo), uvedentl &innost’ koordinuje s riaditelom ZS
S MS,

w)dodrziava nariadenie Eurépskeho parlamentu a Rady (EU) ¢&. 2016/679, resp.
ustanovenia zakona ¢. 18/2018 Z. z.,

X) vykonava d’alsie innosti podl'a pokynov priameho nadriadeného riaditel'a ZS s MS.

Skolnik

1. Funk¢ne je zaradeny na tsek prevadzky.

2. Jeho priamym nadriadenym je zamestnanec spravy majetku.
3. V ramci hlavnej pracovnej naplne:

a) vykonava jednoduché opravy a beznu udrzbu Skolského inventaru, ostatného majetku
Skoly a skolskych priestorov,

b) udrziava poriadok a Cistotu v areali Skoly a Skolskych budovach,

c) denne kontroluje stav a bezporuchovost vodoinstalacie, socidlnych zariadeni (WC,
sprchy, umyvarne), odpadov,

d) vizualne kontroluje funkénost® elektrickych zariadeni, hasiacich pristrojov, ustredného
kurenia, uplatituje zasady maximalneho Setrenia elektrickou energiou, vodou, teplom,

e) o zistenych poskodeniach anedostatkoch bezodkladne informuje priameho
nadriadeného, pripadne riaditel ZS s MS a operativne, iniciativne alebo na prikaz
nadriadené¢ho zamestnanca ich odstrafuje,

f) zucastiiuje sa kontroly, vymeny, odCitania elektromerov, vodomerov a plynomerov
a povinne vedie zdznamy spotreby,

g) vykonava operativne drobné udrzbarske, instalatérske, zamocnicke, stavebné, maliarske,
stolarske prace,

h) dohliada na vykon, spravnost’ a kvalitu externe (dodavatel'sky) realizovanych prac,
kontroluje mnozstvo dodaného materialu,
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1) vo vykurovacom obdobi zodpovedd za teplotni reguldciu v miestnostiach, aby
nedochadzalo k prekurovaniu, resp. nedoktreniu miestnosti a ostatnych priestorov,

j) v dielni a v priestoroch DOST (domovej odovzdéavacej stanice tepla) udrziava poriadok,

k) v stanovenom cCase zabezpecCuje otvorenie/zatvorenie vchodu od parkovacich ploch pre
zamestnancov Skoly, tieZ operativnu kontrolu osob,

1) v Case letnej sezony vykonava kosenie malotraktorom a ostatnou zahradnou technikou
(napr. benzinovym krovinorezom) a zabezpecuje ich riadnu udrzbu, uskladnenie, resp.
zazimovanie v priestore Skolskej garaze, resp. dielne,

m)vizualne kontroluje stav drevin v aredli Skoly a v pripade potreby (zisti poskodenie,
nebezpecny stav) upozornuje svojho priameho nadriadeného o zistenej skuto¢nosti,

n) v zimnom obdobi odstrafiuje sneh, ndmrazu, 'ad z chodnikov, z priestorov vstupov do
objektov skoly, schodisk a ostatnych komunikécii,

0) vykonava ich posyp technickou sol'ou alebo inym vhodnymi latkami,

p) zabezpeCuje Skolu potrebnymi druhmi materidlov (napr. stavebnym, elektro a
vodoinstalaénym, spotrebnym, Cistiacim a pod.), ich skladovanie a riadne uloZenie,

q) na poziadanie uclitelov vykondva operativne drobné udrzbarske prace v triedach,
kabinetoch a odbornych ucebniach po informovani priameho nadriadeného,

r) sleduje knihu ,,zavad®,

s) vykonava kontrolu vyvozu smeti a zabezpecuje uzamkynanie kontajnerov,

t) spolupracuje pri oznacovani inventaru Skoly inventarnymi ¢islami,

u) povinne sleduje periodicitu kontroly hasiacich pristrojov a technického zariadenia, pre
ktoré su takéto kontroly predpisané,

v) zabezpecuje drobné nakupy spotrebného charakteru pre skolu,

w)zabezpecuje inStalaciu zastav a ich vymenu v pripade poSkodenia alebo opotrebenia na
stoziaroch pred objektom skoly,

x) zodpoveda za jemu zverené kl'ice od budov a miestnosti (chrani ich pred stratou
a zneuzitim).

. Okrem toho tiez:

a) vykonava zdkladné zahradnicke prace — okrem kosenia, v pripade potreby zalievanie
travnatych povrchov, okrasnych rastlin a drevin, starostlivost’ o zeleni — strihanie krikov,
jednoduchy orez drevin a pod.,

b) realizuje Cinnosti spojené s obsluhou a kontrolou umelej zavlahy Sportovisk, resp.
prilahlych travnatych ploch v areali skoly,

c) zabezpeCuje obsluhu zariadeni spojenych s vykonom pracovnych ¢innosti (braska,
vitacka, elektricky hoblik, elektricka pila, kosacka, malotraktor, krovinorez a pod.),

d) koordinuje cinnosti spojené s kladenim nastrah na hubenie hlodavcov, primarnou
dezinfekciou, dezinsekciou, deratizaciou (hmyz, mikroorganizmy) s odborne
a technicky na to sposobilou firmou,

e) stard sa o pravidelni udrzbu — kontrola Cistoty a priechodnosti (odstranovanie listia,
konarov a ostatnych necistot) odkvapov, zvodov dazd’ovej vody, kanalizacnych vpusti,
resp. odtokovych zlabov (priestor pred hlavnymi vchodmi),

f) priebezne kontroluje situaciu vo vodovodnej Sachte — stav hladiny spodnej a splaskovej
vody (vonkajSie priestory) a v pripade jeho zhorSenia bezodkladne informuje svojho
priameho nadriadeného pripadne riaditel'a ZS s MS,

g) podiel’a sa na generalnom upratovani priestorov v €ase letnych prazdnin — zabezpecuje
zlozenie vyskovej ploSiny pri umyvani okien v telocvic¢niach,

h) dodrziava vsetky pokyny tykajice sa BOZP a PO,

1) zabezpeCuje pravidelnu kontrolu jednotlivych hernych prvkov, ostatnych stcasti
detského ihriska a vonkajSich Sportovisk, ich funkEnost' a spdsobilost, v zmysle
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ustanoveni prevadzkovych poriadkov — detského ihriska, vonkajSich Sportovisk,
realizuje povinné zapisy,
J) vykondva d’alSie prace na prikaz priameho nadriadeného, resp. riaditel'a ZS s MS,

Upratovacka

1.

2.

Priamou nadriadenou je zamestnanec spravy majetku a funkcéne je zaradend na tusek

prevadzky.

V zmysle stanovenych pracovnych ¢innosti:

a) vykonava bezné upratovanie denne — dvakrat za denn umyva s Cistiacim prostriedkom
podlahy na zverenom useku chodieb a schodisk (rano a poobede po vyucovani), resp.
operativne podl'a potreby a miery znecistenia,

b) denne (isti (zametanie, umyvanie, utieranie prachu) podlahy telocvicni (rano pred
vyucovanim), tried, ucebni, kancelarii, zborovni, kabinetov, Skolskej jedalne (po
vyucovani),

c) navlhko, denne, upratuje pracovné plochy lavic a stoli¢iek, utiera kl'ucky na dveréch,
navlhko s Cistiacim pripravkom Cisti a dezinfikuje umyvadla v triedach a zariadenia na
osobnu hygienu (umytie mis, pisoarov a umyvadiel v predsienach toaliet),

d) zabezpecuje zbieranie necistot (napr. odpadky, papiere a pod.) v aredli (exteriéri) Skoly
a pomaha pri jeho Uprave a udrzbe (zametanie — necistoty, hrabanie — listy, trdva a
pod.), zaistuju poriadok a Cistotu v areali detského ihriska a ostatnych vonkajSich
Sportovisk, vizualnu kontrolu jednotlivych hernych prvkov, resp. ostatnych sucasti, ich
funk¢nost’ a sposobilost’ (vid’. ustanovenia prevadzkovych poriadkov), zabezpecuje
dezinfekciu pieskovisk, resp. doskociska,

e) tyzdenne umyva navlhko s pomocou Cistiacich prostriedkov dvere, parapety okien,
vykurovacie telesd a podla potreby nabytok a vykurovacie telesa, vysava koberce
v kancelariach (administrativa), denne v triedach/SKD,

f) mesatne umyva navlhko s pomocou Cdistiacich prostriedkov olejové natery stien,
odstranuju necistoty zo stien,

g) jedenkrat ro€ne, pocas letnych prazdnin, vykonava ,,velké* upratovanie — umyvanie
okien (dvakrat ro¢ne), olejovych naterov, lavic, stoli¢iek, nabytku, umyvadiel,
socialnych zariadeni ostatnych sklenych vyplni a sklenych povrchov, roliet, detskych a
ziackych skriniek, hraciek a pod. dezinfek¢nymi prostriedkami,

h) vykonava iné velké upratovanie, napr. po mal'ovani, rekonstrukcii $koly, havarijnych
situaciach a pod.,

1) hospodarne a efektivne naklada s cCistiacimi prostriedkami a zverenym pracovnym
naradim,

j) dba, aby po skonceni prac boli okna a vodovodné kohutiky zatvorené, vypnuté
elektrospotrebice, zhasnuté svetlo, uzamknuté dvere,

k) dba o estetiku tried a chodieb,

1) udrziava a polieva kvety,

m)pomaha pri uprave audrzbe aredlu (exteriéru) Skoly (zametanie — necistoty, sneh,
hrabanie — listy, trava, zber kondrov a pod.),

n) zastupuje prechodne nepritomnl upratovacku,

0) vykonava d’alSie prace v sulade s pracovnym poriadkom a pracovnou zmluvou,

p) dodrziava vSetky pokyny tykajiuce sa BOZP a PO,

q) realizuje Cistenie okien, ostatnych sklenych vyplni a sklenych povrchov, roliet, detskych
a ziackych skriniek,

1) vykonava d’alSie ¢innosti na prikaz priameho nadriaden¢ho zamestnanca, resp. riaditel’a
ZS s MS.
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Zamestnanec na vratnici (recepcii)

1.

2.

Priamou nadriadenou je zamestnanec spravy majetku, funkCne je zaradeny na usek

prevadzky.

V zmysle stanovenych pracovnych ¢innosti:

a) kontroluje dodrziavanie rezimu vstupu a pohybu prichadzajucich/odchadzajucich oso6b —
vykonava primarnu evidenciu 0sob,

b) komunikuje so zdkonnymi zéstupcami deti/ziakov, resp. s ostatnou verejnostou —
zamestnanec prvého kontaktu,

c¢) poskytuje zakladné informacie pri vstupe,

d) koordinuje svoju &innost’ s priamym nadriadenym, resp. vedenim ZS s MS, pripadne
kooperuje aktivity s ostatnymi zamestnancami,

e) dohliada na odchod deti z SKD v stilade so stanovenymi podmienkami,

f) dodrziava vSetky pokyny tykajice sa BOZP a PO,

g) plni d’alSie ulohy a opatrenia ulozené priamym nadriadenym, resp. vedicimi
zamestnancami ZS s MS.

Vedtca $kolskej jedalne (SJ)

1.
2.
3.
4.

Zabezpecuje ¢innost’ utvaru Skolského stravovania — Skolskej jedalne.

Je priamo podriadena riaditelovi ZS s MS.

Vedtca SJ je priamo nadriadena zamestnancom SJ.

V ramci svojich pracovnych povinnosti:

a) spolupracuje s ostatnymi utvarmi ZS s MS pri zabezpeovani ¢innosti SJ,

b) koordinuje zabezpecovanie pedagogického dozoru nad detmi a ziakmi, stravujliicimi sa
v SJ,

¢) spolupracuje s PZ a OZ ZS s MS, stravovacou komisiou pri vychove Ziakov k
o spoloc¢enskému spravaniu v Skolskom stravovacom zariadeni,
o zésadam spravnej vyzivy,
o hygiene a stolovaniu,

d) koordinuje ¢innosti veduce k odstraiovaniu negativnych stravovacich navykov deti
a ziakov,

e) zabezpecuje pitny rezim,

f) zodpovedd za dodrziavanie predpisov o BOZP a PO, dodrziavanie hygienickych
predpisov v priestoroch SJ,

g) dozera na riadne a efektivne hospodarenie so zverenymi finanénymi prostriedkami
a majetkom,

h) dba na spravne skladovanie, dodrziavanie zadru¢nych lehot,

1) vedie evidenciu skladovych zasob, evidenciu vykazov stravovanych oséb, normovacich
harkov,

j) v zmysle nariadenia vlady ¢. 279/2003 Z. z., ktorym sa ustanovuju zdravotné predpisy
tykajuce sa zivociSnych vedlajsich produktov, ktoré nie st ur¢ené pre I'udski spotrebu
v zneni neskorSich predpisov, zodpovedd za zabezpeCenie odberu a odvozu
biologického/kuchynského odpadu Specializovanou firmou na zaklade uzavretej zmluvy
— vedie evidenciu odpadov (vid. rozhodnutie Regiondlnej veterinarnej a potravinovej
spravy Sala ¢. 741/2007, zakon &. 343/2012 Z. z. ktorym sa meni a dopliia zakon
¢. 223/2001 Z. z. o odpadoch ao zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni
neskorsich predpisov a o zmene a doplneni niektorych zakonov, zékon ¢. 39/2007 Z. z.
o veterindrnej starostlivosti aozmene adoplneni niektorych zdkonov v zneni
neskorsich predpisov, nariadenie EP a Rady ¢. 1069/2009),

k) kontroluje zasady osobnej hygieny a hygienické poziadavky na vyrobu pokrmov a
manipuléciu s nimi a pri ich vydaji,
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10.

11.

1) koordinuje a organizac¢ne zabezpecuje prevadzku zariadenia Skolského stravovania,

m)zodpoveda riaditelovi ZS s MS za hospodarnu a efektivnu spravu majetku $koly, resp.
majetku zvereného Skole do spravy, financnych prostriedkov ur¢enych na prevadzkové
néklady SJ, spravuje rodiovské finanéné prostriedky uréené na thradu nakladov na
stravovanie ziakov,

n) zabezpecuje pravidelnt tdrzbu, obnovu strojového a materialno-technického vybavenia
SJ podra finanénych moZnosti a povinné vykonavanie revizii v koordinécii s riaditelom
ZS s MS,

o) mesacne predkladd sumarizaény uctovny predpis a ostatné podklady, potrebné
k zatétovaniu Gétovnych pripadov, tykajicich sa prevadzky SI za celu prevadzku SJ
ekonomke ZS s MS,

p) mesaéne sleduje preplatky a nedoplatky na stravnych poplatkoch tak, aby SJ nevznikol
finan¢ny schodok a rodicovi boli vratené vSetky preplatky z odhlasenych, neodobratych
jedal,

q) spolupracuje so stravovacou komisiou v zmysle Vyhlasky MS SR ¢&. 366/2007 Z. z. o
podrobnostiach o ¢innosti a prevadzke zariadeni Skolského stravovania atiez Radou
rodicov,

r) dodrziava nariadenie Eurépskeho parlamentu a Rady (EU) ¢&. 2016/679, resp.
ustanovenia zakona ¢. 18/2018 Z. z.,

s) na jeho vyziadanie predklada zriad’ovatel'ovi podklady, tykajuce sa evidencie a
zuctovania ¢innosti, suvisiacich so Skolskym stravovanim.

. Tiez:

a) sleduje pri ndkupe a skladovani potravin dobu spotreby,

b) zabezpecuje podavanie jedal na zdravotne nezavadnom stolovom inventari,

c) denne sleduje Cerpanie finan¢ného limitu na ndkup potravin,

d) mesaéne vyhotovuje podklady za SJ pre spracovanie mzdovej agendy,

e) dba na dodrZiavanie bezpecnostnych predpisov, predpisov poziarnej ochrany, hygieny a
protiepidemiologickej &innosti v celej prevadzke SJ,

f) pri vyrobe jedadl dodrziava predpisy MZ SR — Potravinovy kodex ,.Zasady spravnej
vyrobnej praxe HACCP,

g) vypracovava prevadzkovy a sanitarny poriadok SJ,

h) podiela sa na realizacii projektu Skola podporujuca zdravie v oblasti racionalnej vyzivy,

1) rie$i staznosti a pripomienky stravnikov,

J) vykonava predbeznt financnu kontrolu.

. Pri plneni svojich pracovnych povinnosti zodpoveda za dodrziavanie vSeobecne zavdznych

pravnych predpisov.

. Vramci svojich pracovnych povinnosti dodrziavat’ platné pravne predpisy a normy —

Zakon ¢. 245/2008 Z. z., vyhlaska ¢. 330/2009 Z. z. o zariadeni Skolského stravovania
(d’alej len ,,vyhlaska €. 330/2009 Z. z.), zakon ¢. 355/2007 Z. z.

. Podl’a platnych predpisov zriad’'ovatel’a vedie evidenciu majetku, finan¢nych prostriedkov,

robi celoro¢né, priebezné a mimoriadne inventarizacie.

. Zabezpecuje zuctovavanie a vedenie prvotnych uctovnych dokladov ako aj beznu

evidenciu SJ v zmysle platnych predpisov pre §kolské stravovanie a nasledne komplexni
agendu hospodarenia s finanénymi prostriedkami na potravinovom ucte.

Uzko spolupracuje a koordinuje pohyb, resp. vymenu tétovnych dokladov s ekonémkou
Skoly (napr. eviduje doslé faktury, dodacie listy, posuva ich ekonomke na zapis do jej
uctovného programu, v priebehu mesiaca ekondémke odovzdava dotknutua agendu na
archivéciu, tzn. prijem — platby, resp. vydaj — potraviny).

Rodi¢ovské prispevky (finanéné prostriedky) na reZijné naklady SJ odvadza na Gdet skoly.
Mesacne uctuje a inkasuje bezhotovostnym stykom poplatky, nedoplatky a preplatky za
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.
22.

23.

24.
25.

26.
27.

28.

stravovanie v SJ od stravnikov. Hmotne plne zodpovedd za hospodarenie so
zinkasovanymi finanénymi prostriedkami od stravnikov a plne zodpoveda aj za vzniknuté
finan¢né rozdiely.

Zabezpecuje dodévatel'sko-odberatel’'ské vztahy pri nakupe potravin.
Pripravuje a predkladé riaditelovi ZS s MS na podpis zmluvy s dodavatelmi o dodavke
potravin a zabezpecuje ich pravidelné objednavky. V ramci dodavatel'sko-odberatel'skych
vztahov sleduje pohyb cien potravin. Objednava a obstarava potraviny zodpovedajucej
kvality v zmysle spravnej vyrobnej praxe, vyuziva priame dodavky podla smernice Skoly
na verejné obstaravanie.

Pri ndkupe a skladovani potravin sleduje dobu najneskorsej spotreby. Uskladnenie potravin
zabezpecuje v zmysle spravnej vyrobnej praxe. Hmotne zodpoveda za sklad potravin.
Zasobovanie skladov tovarom vratane fyzickej inventarizacie tovarov a obalov (minimalne
jedenkrat mesacne), prepocet a sumarizacia hodnoty zasob, odsuhlasovanie s uctovnymi
dokladmi, vycislovanie inventarizatnych rozdielov a vyhotovovanie inventarizaéného
zapisu.

Zabezpecuje vyrobu jedal na zaklade vopred zostaveného jedéalneho listka. Pri skladbe
jedalneho listka dodrziava zasady zostavovania jedalnych listkov podla prilohy &. 2
vyhlasky €. 330/2009 Z. z. o zariadeni Skolského stravovania v zneni neskorSich predpisov.
Na jedalnom listku uvadza vahu jednej porcie hotového vyrobku podla vekovej skupiny
deti a ziakov.

Sleduje nutricnt hodnotu podavanych jedal a plnenie odporucanych vyzivovych davok
podla vekovej skupiny stravnikov (robi prepocet nutricnej hodnoty podavanej stravy).

Pri vyrobe jedal sa riadi Materidlno-spotrebnymi normami (MSN) a receptirami, ktoré
charakterizuji prislusni tizemnu oblast’ pre Skolské stravovanie, postupuje podla Planu
spravnej vyrobnej praxe (HACCP — analyza nebezpecenstva a kritika kontroly potravin).
Denne sleduje dodrziavanie vyt'aznosti hotového jedla podl'a vekovej skupiny stravnikov.
Robi kontrolu véhy porcii pri vydaji jedal stravnikom. O vysledku kontroly robi pisomné
z4dznamy a navrhuje napravné opatrenia.

Zodpoveda a sleduje Cerpanie finan¢ného limitu na nakup potravin.

Zabezpeduje obsadenie volnych pracovnych miest v SJ, pricom dba na kvalifikaéné
poziadavky podla pracovného zaradenia. ZabezpeCuje zastupovanie chybajicej
zamestnankyne SJ. Zodpoveda za ipravu pracovnej doby tak, aby bol zabezpeéeny plynuly
chod SI.

Vypracovava pracovné naplne zamestnankyn SJ podl'a ich pracovného zaradenia.
Zabezpetuje Skolenie HACCP, BOZ — priebezne vietkych zamestnancov SJ
prostrednictvom bezpecnostného technika.

Mesaéne vyhotovuje podklady za podriadenych zamestnancov SJ pre spracovanie mzdovej
agendy.

Plni ulohy a opatrenia ulozené riaditelom ZS s MS a kontrolnymi organmi.

Zodpoveda za spravnost’ registratiry a nakladania s pisomnostami. Plni Glohy na useku
Statistiky a vykaznictva v stlade s prislusnymi predpismi.

Zabezpecuje doplnkové stravovanie deti a ziakov podl'a poziadaviek zakonnych zastupcov.
Sleduje najnovsie poznatky z oblasti zdravej vyzivy deti a Ziakov. Propaguje zésady
zdravej vyzivy.

Poskytuje sucinnost’ pri verejnom obstaravani (v pripade externej formy), resp. samostatne
realizuje verejné obstardvanie (potraviny, mdso a misové vyrobky, ovocie a zelenina,
mlieko a mlie¢ne vyrobky). Skola, ako pravny subjekt, je verejnym obstaravatelom podla
zékona €. 343/2015 Z. z. o verejnom obstaravani a o zmene a doplneni niektorych zdkonov
v zneni neskorSich predpisov.
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29.

30.

31.

32.

Zabezpeluje a vytvara podmienky na vzdelavanie podriadenych zamestnancov SJ a sama
sa zucCastiiuje vzdelavacich aktivit.

Sleduje prijimanie novych pravnych noriem a nadvidzne na to vykonava nevyhnutné¢ zmeny
v prislusnej Skolskej legislative.

Vykonava a plni dalSie tlohy suvisiace s dohodnutym druhom prace podla pokynov
riaditela ZS s MS.

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

Prva/hlavna kucharka

1.

Je priamo podriadené veducej $kolského stravovacieho zariadenia (SJ).

2. Pri vyrobe jedal zabezpe€uje realizaciu Planu spravnej vyrobnej praxe — program HACCP.
3. Zodpoveda za praktické ¢innosti v rdmci prevadzky SJ, za obsluhu, spravny a ucelny chod

strojovych zariadeni ako su: elektrické panvice, cukrarenskd pec, kuchynské roboty,
plynové a elektrické kotle, elektrické a plynové sporaky.

4. Zodpoveda za zasobovanie skladov tovarom vratane fyzickej inventarizacie tovarov a

obalov, prepoCet a sumarizécia hodnoty zésob, odsthlasovanie s uctovnymi dokladmi,
vyc¢islovanie inventarizacnych rozdielov a vyhotovovanie inventarizatného zapisu.

5. Bezprostredne tiez:

a) zodpovedd za dodrziavanie materidlno-spotrebnych noriem (d’alej len ,,MSN®)
a receptur, ktoré charakterizuju prislu§ni izemnu oblast’ pre skolské stravovanie, denne
sleduje dodrziavanie vytaznosti hotového jedla podl'a vekovej skupiny stravnikov,

b) zabezpecuje vyrobu jedal na zaklade vopred zostaveného jedalneho listka a podiela sa
na skladbe jedalneho listka pricom dodrziava zésady zostavovanie jedalnych listkov
vid’. priloha ¢. 1 vyhlasky ¢. 330/2009 Z. z. o zariadeni Skolského stravovania v zneni
neskorsich predpisov,

c¢) zodpovedd za dodrziavanie hygienickych predpisov v zmysle Spravnej vyrobnej praxe -
HACCP a sanitaéného programu, resp. robi kontrolu dodrziavania Spravnej vyrobnej
praxe — HACCP u podriadenych zamestnancov.

d) zabezpecuje spravne technologické postupy pri priprave vsetkych druhov podavanych
jedal,

e) dohliada na dodrziavanie zdkladnych hygienickych predpisov a poziadaviek na
spracovanie surovin pri priprave jedal,

f) riadi a usmeriiuje pracu ostatnych kucharok a prevadzkovych zamestnancov,

g) zodpoveda za dodrziavanie doby zaruky vSetkych druhov surovin a spotrebu vsetkych
zo skladu vydanych surovin na pripravu jedla v jednotlivych dioch,

h) zodpoved4 za dodrziavanie predpisov o bezpe€nosti a ochrany zdravia pri praci a
poziarnych predpisov,

1) podiel'a sa na dodrziavani denného stravovacieho rezimu a expedicii hotovych jedal do
vydajne,

j) spolupracuje na priprave receptiry novych druhov jedal a ich zavadzani do praxe,

k) spolupracuje s vediicou SJ a stravovacou komisiou pri zostavovani jedalneho listka,

1) zodpovedd za spravne prevzatie potravin zo skladovych zdsob, za ich ucelové
spotrebovanie pri vyrobe pokrmov a ich kratkodobé uskladnenie v kuchyni pocas
pripravy jedal,

m)zodpoveda za vedenie evidencie v ramci tzv. Spravnej vyrobnej praxe,

n) vykonava prepocet hmotnosti hotovej porcie mésa podl'a orientacnych udajov,

0) zodpoveda za Cistotu prevadzkového zariadenia a riadu, vyrobnych miestnosti,

p) odoberd a riadne zabezpecuje vzorky potravin a jedal podl'a smernic MZ SR,
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7.

q) zodpoveda za spravne rozdelenie pokrmov pre stravnikov.

. Sucast’'ou pracovnej naplne je aj:

a) priprava a pomocné prace pri vyrobe jedal,

b) osetrovanie zakladnych druhov surovin ur¢enych na vyrobu jedal a napojov,

c) priprava a pomocné prace pri vyrobe jedal,

d) vyroba jednoduchych studenych a teplych jedal,

e) spolutcast’ na hmotnej zodpovednosti v SJ,

f) vykonavanie a plnenie d’alSich uloh suvisiacich s dohodnutym druhom prace podla
pokynov priameho nadriadeného zamestnanca (veduca SJ),

g) zachovavanie mlcanlivosti o skutoCnostiach, o ktorych sa dozvedela pri vykondvani
verejnej sluzby, a ktoré v zdujme zamestnavatela nie je mozné oznamovat inym
osobam, a to aj po skonceni pracovného pomeru.

Dodrziava nariadenie Eurépskeho parlamentu a Rady (EU) &. 2016/679, resp. ustanovenia

zakona ¢. 18/2018 Z. z.

Kucharka (pomocnd kuchirka pre potreby MS a ZS: vyuend, resp. zaudend pre vykon

uvedenej ¢innosti)

1.

2.
3.

W

Je priamo podriadena veducej $kolského stravovacieho zariadenia (SJ) a prvej (hlavnej)
kucharke.

Pri vyrobe jedal zabezpecuje realizaciu Planu spravnej vyrobnej praxe — program HACCP.
Zodpovedd za dodrziavanie Materidlno-spotrebnych noriem areceptir, ktoré
charakterizuji prisluSna uzemnu oblast pre Skolské stravovanie, denne sleduje
dodrziavanie vytaznosti hotového jedla podl'a vekovej skupiny stravnikov A MS) aB, C,
D (ZS).

Zabezpecuje vyrobu jedal na zaklade vopred zostaveného jedalneho listka.

. Podiel'a sa na skladbe jedalneho listka priCom dodrziava zasady zostavovanie jedalnych

listkov vid’. priloha ¢. 1 vyhlasky €. 330/2009 Z. z. o zariadeni Skolského stravovania
v zneni neskorSich predpisov.

Zodpoveda za dodrziavanie hygienickych predpisov v zmysle Spravnej vyrobnej praxe —
HACCP a sanitacného programu.

Zodpoveda za praktické ¢innosti v ramci prevadzky SJ, za obsluhu, spravny a Gi¢elny chod
strojovych zariadeni ako su: elektrické panvice, cukrarenskd pec, kuchynské roboty,
plynové a elektrické kotle, elektrické a plynové sporaky.

. Bezprostredne tiez:

a) zabezpecuje spravne technologické postupy pri priprave vSetkych druhov podavanych
jedal,

b) dohliada na dodrziavanie zakladnych hygienickych predpisov a poziadaviek na
spracovanie surovin pri priprave jedal,

¢) zodpoveda za dodrziavanie doby zaruky vSetkych druhov surovin a spotrebu vsetkych
zo skladu vydanych surovin na pripravu jedla v jednotlivych dioch,

d) zodpovedd za dodrziavanie predpisov o bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci a
poziarnych predpisov,

e) podiel’a sa na dodrziavani denného stravovacieho rezimu a expedicii hotovych jedal do
vydajne, resp. jedalne,

f) spolupracuje na priprave receptiry novych druhov jedal a ich zavadzani do praxe,

g) zodpoveda za spravne prevzatie potravin zo skladovych zasob, za ich ucelové
spotrebovanie pri vyrobe pokrmov a ich kratkodobé uskladnenie v kuchyni pocas
pripravy jedal,

h) vykonava prepocet hmotnosti hotovej porcie mésa podl'a orientacnych udajov,

1) zodpoveda za Cistotu prevadzkového zariadenia a riadu, vyrobnych miestnosti,
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J) odoberd a riadne zabezpecuje vzorky potravin a jedal podl'a smernic MZ SR,
k) zodpoveda za vedenie evidencie v zmysle Spravnej vyrobnej praxe HACCP,
1) zodpoveda za spravne rozdelenie pokrmov pre stravnikov,

m)riadi sa d’al§imi pokynmi veditcej SJ.

. Sucast’ou pracovnej naplne je aj:

a) priprava a pomocné prace pri vyrobe jedal,

b) oSetrovanie zdkladnych druhov surovin ur¢enych na vyrobu jedal a napojov,

c) priprava a pomocné prace pri vyrobe jedal,

d) vyroba jednoduchych studenych a teplych jedal,

e) spoluticast’ na hmotnej zodpovednosti v SJ,

f) vykonavanie a plnenie d’alSich uloh suvisiacich s dohodnutym druhom prace podla
pokynov priameho nadriadeného,

g) uplatiovanie zaujmov stravnikov vo vztahu k d¢innosti zariadenia Skolského
stravovania,

h) zachovavanie mlcanlivosti o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedela pri vykonavani
verejnej sluzby, a ktoré v zdujme zamestnavatela nie je mozné oznamovat inym
osobam, a to aj po skonceni pracovného pomeru,

i) dodrziavanie nariadenia Eurdpskeho parlamentu a Rady (EU) & 2016/679, resp.
ustanovenia zdkona €. 18/2018 Z. z.

Prevadzkova zamestnankyna

1.

Riadi sa pokynmi prvej (hlavnej) kuchéarky, resp. vedicej SJ a tiez:

a) zodpoveda za obsluhu kuchynskych strojovych zariadeni (umyvacka riadu, Skrabka na
zemiaky, elektricka panvica, kuchynsky robot, plynovy sporak, cukrarenska pec),

b) sleduje pri ndkupe potravin dobu zaruky nakupovaného tovaru,

c¢) zodpoveda za dodrziavanie predpisov o bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci a
poziarnych predpisov,

d) podiela sa na dodrziavani denného stravovacieho rezimu a expedicii hotovych jedal do
vydajne,

e) pomaha kucharke pri priprave a Gprave potravin pred varenim,

f) podiel’a sa na Cisteni zemiakov, zeleniny a pod.,

g) umyva kuchynsky a stolny riad,

h) zodpoved4 za dodrziavanie predpisov o bezpe€nosti a ochrany zdravia pri praci a
poziarnych predpisov,

1) vykonava pomocné prace,

J) udrziava skladové a ostatné prevadzkové priestory, technologické, strojové, chladiace,
mraziace zariadenia, kuchynské néstroje a naradie v Cistote,

k) spolu sa podiela na preberani cistiacich prostriedkov zo skladu aich hospodarne
vyuzitie.

. Pri vyrobe jedal postupuje podla Planu spravnej vyrobnej praxe — programu HACCP.
. Zodpovedd za dodrziavanie Materidlno-spotrebnych noriem (MSN) a receptur, ktoré

charakterizuji prislusni tizemnu oblast’ pre Skolské stravovanie (denne pripravuje napoje
na zaklade tyzdenného harmonogramu).

. Zodpoveda za spravne prevzatie potravin zo skladovych zasob, za ich ucelové

spotrebovanie pri vyrobe pokrmov a ich kratkodobé uskladnenie v kuchyni pocas pripravy
jedal.

. Zodpoveda za dodrziavanie hygienickych predpisov v zmysle Planu spravnej vyrobnej

praxe — HACCP a sanita¢ného programu.

. Okrem toho:

a) ma spoluicast’ na hmotnej zodpovednosti v SJ,
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b) vykonéava a plni d’alSie tlohy suvisiace s dohodnutym druhom prace podl'a pokynov
priameho nadriadeného zamestnanca,

¢) uplatiiuje zdujmy stravnikov vo vzt'ahu k ¢innosti zariadenia Skolského stravovania,

d) zachovava mlcanlivost o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedela pri vykonavani
verejnej sluzby, a ktoré v zdujme zamestnavatela nie je mozné oznamovat inym
osobam, a to aj po skonceni pracovného pomeru,

e) dodrziava nariadenie Eurdopskeho parlamentu a Rady (EU) & 2016/679, resp.
ustanovenia zdkona €. 18/2018 Z. z.

CL IX
Zavereéné ustanovenie

—

. Tento organizaény poriadok je zavizny pre vietkych zamestnancov ZS s MS.

2. Zmeny v Organizacnom poriadku sa m6zu uskutociovat’ len formou dodatkov, resp. jeho
celkovou novelizaciou.

3. Organizacny poriadok bol prerokovany na zasadnuti pedagogickej rady dia 24. 08. 2023
a tiez na samostatnych pracovnych poradach NZ.

4. Tento Organizaény poriadok nadobuda Géinnost’ pod. ¢. j. ZSMSIMSA/2023/569 diiom
jeho podpisu 24. 08. 2023.

5. Zru$uje sa Organizaény poriadok platny od 25. 08. 2022 pod. ¢. j. ZSMSIMSA/2022/541.

Sala, dia 24. 08. 2023

PhDr. Rudolf Kuklovsky
riaditel’ Skoly

Prilohy: Organizaéna §truktira a schéma riadenia ZS s MS
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Priloha:

Organizacna Struktira a schéma riadenia ZS s MS

o Skolsky $pecialny pedagog o Skolsky psycholog

o vychovny poradca

Riaditel’ ZS s MS
Statutarny zastupca

o administrativny zamestnanec-
zamestnanec spravy majetku
(kumulovana pozicia) *

Utvar Utvar pedagogicky
riaditela ZS s MS
Stali ¢lenovia: 5 5 iisek isek isek
o zastupkyna riaditel'a ZS s MS MS I. stup. ZS a SKD IL. stup. ZS

pre niZSie stredné vzdelavanie o zastupkyia

(IL stup. ZS), étatuté&my . riaditela ZS s MS
o zastupca riaditela ZS s MS pre M§

zastupkyna riaditel'a ZS s MS (vedtca Gseku)

pre predprimdrne vzdelavanie o uditelky=triedne

(MS, ak je ustanovend)

>l ) N uditelky
o zastupkyna riaditel'a ZS s MS o vedici MZ M$
pre primarne vzdelavanie o skolsky logopéd

(L. stup. ZS a SKD)
o veduca SJ
o zamestnanec spravy majetku
Nestali ¢lenovia:
o Skolsky $pecialny pedagodg
o Skolsky psycholog
o vychovny poradca
o ekonomka
o PaM
o administrativny zamestnanec
o ostatni PZ, OZ, NZ (podl'a
potreby)

o zastupkyha riaditela ZS
s MS pre L. stup. a SKD
(vedtica useku)

o ucitelia

o triedni ucitelia

o triedny ucitel’

v §pecidlnej triede (ak je
trieda sucastou L. stupna)

o pedagogicki asistenti

o veduci MZ 1. stup.

o $kolsky logopéd

o koordinatori

o spravcovia kabinetov
a odbornych ucebni

o vychovavatel’ky

o vediici MZ SKD

o katechéti

o Skolsky logopéd

o zastupkyia riaditela ZS
s MS pre II. stup. ZS,
Statutarny zastupca
riaditela ZS s MS (veduca
useku)

o ucitelia

o triedni ucitelia

o friedny ucitel
v $pecialnej triede (ak je
trieda sucast’ou II. stuptia)

o pedagogicki asistenti

o koordinatori

o veduci PK 1. stup.

o spravcovia kabinetov
a odbornych ucebni

o katechéti

Utvar §kolské130
stravovania — SJ

o veduca SJ
(veduca utvaru)
o prvé/hlavna kucharka
o kucharka (pomocnd)
o prevadzkové
zamestnankyne

Utvar
ekonomicko-prevadzkovy

usek
usek prevadzky *
ekonomiky o zamestnanec
o ekondomka spravy majetku/
o PaM administrativny
zamestnanec
(kumulovana
funkcia/veduca
useku)

o Skolnik
o upratovacky

o zamestnanci na
vratnici (recepcii)
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