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Zasady prace s vnatornym predpisom

1. Pridelenie vnutorného predpisu:

Organizaény poriadok riaditela ZS bol prideleny:

Datum Meno a priezvisko Funkcia Podpis
zamestnanca

1.9.2023 | PaedDr. Robert Harmata Riaditel

1.9.2023 | Mer. Samuel Bédy Predseda odborov

2. UloZenie vnutorného predpisu

Organizacny poriadok bude trvalo ulozeny v tutvare riaditel'a Skoly (d’alej riaditel vo
vSetkych tvaroch) au zéastupcu riaditela Skoly pre prvy stupenl a je pristupny vSetkym
zamestnancom.

3. Oboznamenie s vnutornym predpisom

Zodpovedny vedici zamestnanec organizaéného tutvaru, useku ZS je povinny bezodkladne
najneskor na najblizSej porade utvaru, Giseku po prideleni Organiza¢ného poriadku zabezpecit
oboznamenie vSetkych zamestnancov s Organizacnym poriadkom a zaroven informovat
o tom, kde bude trvalo ulozeny.




Prva ¢ast’

Vseobecné ustanovenia

L.

Zriadenie ZS

Zriad’ovatel’:
1. Mesto Nitra, Stefanikova trieda 60, 950 06 Nitra

2. Zakladna $kola Benkova 34, 949 11 Nitra je na zaklade rozhodnutia MS SR zaradena do
siete zakladnych Skol od 1.8.2004 ako rozpoctova organizacia zriadovacou listinou
vydanou na zdklade uznesenia Mestského zastupitel'stva v Nitre ¢. 342/ 2008 — MZ zo
dna 16.10.2008 ako uplné (platné) znenie Zriad’'ovacej listiny zo diia 12.08.2004.

II.

Nazov a sidlo

Nazov: Zakladna skola, Benkova 34, Nitra
Sidlo:  Benkova 34, 949 11 Nitra

ICO: 37965859

Statutarny organ: riaditel’ ZS

Organizaénymi zlozkami $koly su: $kolsky klub deti (SKD) a $kolska jedaleti (SJ) ako sucast’
Zakladnej skoly.

I11.

ZAkladny uel a predmet &innosti ZS

Zakladny ucel a predmet ¢innosti ZS:

1. Predmetom ¢innosti ZS je vychovno-vzdelavacia ¢innost’ pre primarne vzdelanie a nizSie
sekundarne vzdelavanie ziakov v beznych triedach a v triedach pre Ziakov so v§eobecnym
intelektovym nadanim.

2. Sucastou ZS je Skolsky klub deti, ktorého vychovno-vzdelavacia ¢innost’ je zamerana na
uspokojovanie zaujmov zZiakov v ¢ase mimo vyucovania.

3. Priprava, vydaj, konzumaécia jedal a napojov pre ziakov, zamestnancov a inych stravnikov
v Case ich pobytu v zékladnej Skole.

4. Vykonévanie d’al$ich ¢innosti upravenych vSeobecne zavdaznymi pravnymi predpismi.



—

IV.

Pravne postavenie ZS

. Zékladna skola, Benkova 34, 949 11 Nitra, bola zriadena ako samostatna rozpoctova

organizicia s pravnou subjektivitou.

ZS je pravnickd osoba, v pravnych vztahoch vystupuje vo svojom mene ama
zodpovednost’ vyplyvajlcu z tychto vztahov.

Svoju ¢innost’' ZS finanéne zabezpeduje samostatne na zaklade:
— rozpoctu vy€leneného zriad'ovatel'om,
— rozpoctu pre prenesené, rozpoctu pre originalne kompetencie,
— doplnkovych a vlastnych mimorozpoctovych zdrojov.

Poslanie a ulohy ZS upravuje Statat ZS zo diia 1.1.2005.

V.

Zakladné ustanovenia

Organizaény poriadok je =zakladom ststavy vnatornych organizaénych noriem —
vnutornych predpisov ZS. Na organiza¢ny poriadok nadvézuji najmé aprobacny poriadok,
pracovny poriadok, registraturny poriadok a d’al§ie vnutorné predpisy ZS.

Organizaény poriadok sa vztahuje na vietkych zamestnancov ZS.

V ZS sa zakazuju ¢innosti politickej strany alebo politického hnutia a ich propagacia
v skole.

Druha ¢ast’

Riadenie a organiza¢né usporiadanie

VI

Statutarny organ, opravnenie konat’ za ZS

Statutdrny orgdn

Statutarnym organom ZS je riaditel’ ZS, ktorého do funkcie menuje a z funkcie odvolava
zriad’ovatel’, ktorému zodpoveda za svoju Cinnost’.

Riaditel’ ako $tatutarny organ ZS je opravneny konat’ v mene ZS vo vietkych veciach.

3. Riaditel' ZS menuje a odvolava svojich zastupcov.

V ¢ase nepritomnosti riaditela ZS ho zastupuje vo vymedzenom rozsahu zastupca
riaditel'a pre VIN a SKD ZS.



B. Oprdvnenie konat’ za ZS

Ini zamestnanci ZS ako uvedeni v bode A. s opravneni robit’ za ZS pravne tkony nutné
k plneniu uloZenych pracovnych uloh v pripadoch, ked’ je to stanovené v tomto organizacnom
poriadku.

Opravnenie zastupovat’ ZS navonok inym ako S$tatutarnym orgédnom vznikd na zaklade
pisomného poverenia vydan¢ho Statutarnym organom. V povereni okrem vSeobecnych
nalezitosti musi byt vymedzeny Cas a rozsah poverenia.

C. Zastupovanie funkcie a odovzdavanie funkcii

Kazdy veduci zamestnanec je povinny urCit’ svojho zastupcu, ktory v dobe nepritomnosti
zastupuje v plnom rozsahu povinnosti, prav a zodpovednosti.

Zastupca 1 zastupovany st povinni sa pri odovzdavani funkcie na zastupovanie navzajom
informovat’ o priebehu a stave hlavnych a nedokoncenych tuloh a o stave inych doélezitych
veci.

VII.

Organizacna Struktira a posobnost’ utvarov
1. ZS sa vnutorne ¢leni na utvary:
A) Utvar riaditela ZS
B) Pedagogicky a odborny Gtvar
C) Ekonomicko — prevadzkovy utvar
D) Utvar §kolského stravovania

2. Kazdy tutvar ZS zabezpeduje uceleny subor odbornych &innosti. Za &innost utvarov
zodpovedaju riaditel’ Skoly, zastupcovia riaditel’a a d’al§i zamestnanci povereni vedenim.
Jednotlivé tvary pri vykone svojej Cinnosti vzajomne spolupracuju. V pripade, Ze sa
vybavenie uréitej veci dotyka pdsobnosti viacerych ttvarov ZS, zabezpeluje jej
vybavenie ten utvar, ktory bol riaditelom ZS povereny plnenim tejto ulohy.

3. Organizaéné &lenenie ZS zabezpeduju jej jednotlivé utvary. Utvary st organizaéné celky,
ktoré komplexne zabezpecuji a koordinuju vacsi rozsah vzajomne stvisiacich Cinnosti
uréitétho zamerania. Na &ele Gtvarov si vedici zamestnanci ZS, ktori si priamo
podriaden riaditel'ovi ZS.

4. Riaditel' ZS, ako aj jej d’aldi zamestnanci, ktori st povereni vedenim na jednotlivych
stupfioch riadenia ZS, st opravneni uréovat a ukladat’ podriadenym zamestnancom $koly
pracovné ulohy, organizovat, riadit a kontrolovat’ ich pracu a ddvat im na ten Ucel
zavazné pokyny.

5. Riaditel' ZS aostatni vedici zamestnanci ZS s v zmysle planu vnitornej kontroly
priamo zodpovedni za spravne, kvalitné a efektivne plnenie loh a st povinni osobne
kontrolovat’ plnenie Uloh nimi riadeného organizacného tutvaru alebo Useku, prijimat’
opatrenia na odstrafiovanie nedostatkov, ihned’ o nich informovat’ riaditel'a ZS, pripadne
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podavat’ navrhy na uplatnenie sankcii vo¢i zodpovednym zamestnancom nimi riadeného
utvaru alebo useku.

6. Posobnost’ vSetkych ttvarov organizacnej Struktiry.

7. Kompetencné spory.

A. Utvar riaditel’a ZS:

Organizuje a zabezpecuje vykon riadiacej, rozhodovacej kontrolnej, pravnej, persondlnej
a hospodarskej ¢innosti. Patria sem:

a) Riaditel' ZS — $tatutarny organ

b) Zastupcovia riaditel'a

¢) Koordinator skolského podporného timu

d) Veduci Utvaru $kolského stravovania — vedici $kolskej jedalne (SJ)

e) Technik BOZP

RIADITEL ZS:

1. Riaditel' ZS ustanovuje do funkcii veducich zamestnancov ZS.

Veducimi zamestnancami ZS okrem riaditela ZS su:

— Zastupca riaditela pre prvy stupeni Skoly a Skolsky klub deti

— Zastupca riaditel’a pre druhy stupen

— Zastupca riaditela Skoly pre ziakov so vSeobecnym intelektovym nadanim a
Skolsky klub deti — zastupca Statutarneho organu

—  Veduci Utvaru $kolského stravovania

2. Riaditel’ ZS a ostatni veduci zamestnanci ZS st v zmysle planu vnatornej kontroly priamo
zodpovedni za spravne, kvalitné a efektivne plnenie tloh a st povinni osobne kontrolovat’
plnenie tloh nimi riadeného organizacného utvaru, prijimat’ opatrenia na odstrafiovanie
nedostatkov, ihned’ o nich informovat riaditela ZS, pripadne podavat navrhy na
uplatnenie sankcii vo¢i zodpovednym zamestnancom nimi riadeného utvaru.

3. Riaditel, ako §tatutarny organ ZS, vykonava pravomoc v stlade s pravnymi predpismi
Slovenskej republiky. Rozhoduje vzdy samostatne, pokial jeho rozhodnutie nie je
podmienené schvalenim zriad’ovatel’a a inych organov.

4. Riaditela zastupuje v jeho nepritomnosti vo vymedzenom rozsahu zastupca ZS pre VIN a
SKD v ramci rozsahu jemu danych prav a povinnosti.

5. Riaditel’ zodpoveda za dodrziavanie vSeobecne zavéiznych pravnych predpisov, ucebnych
osnov, za odbornu a pedagogickt uroven vychovno — vzdelavacej prace ZS a za efektivne
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vyuzivanie prostriedkov urcenych na zabezpecenie Cinnosti ZS, zodpoveda za riadne
hospodarenie s majetkom v uzivani alebo vlastnictve ZS.

A%

a)

Bezpecnostny technik je v Skole zabezpeceny na zaklade obchodného vztahu.

Pravomoci riaditela vymedzuje najmd § 5 ods. 3 zék. ¢. 596/2003 Z.z. o Statnej sprave

Skolstve a Skolskej samosprave v zneni neskor$ich predpisov.

Riaditel’ vykonava Statnu spravu v prvom stupni.

Riaditel’ rozhoduje najmi o:

o ukonceni adaptacného vzdelavania pedagogického zamestnanca

b) o zmenach vnutornej organizéacie ZS

c)

koncepciach pedagogického, ekonomického a spravneho rozvoja ZS

d) vsetkych dohodach ZS$ s jej partnermi

€)

10.R
a)
b)

c)

d)

g)

h)

3
k)

D

m)

pracovnych cestach a dovolenkach podriadenych zamestnancov ZS.

iaditel’ Skoly d’alej:
vydéava Skolsky vzdelavaci program po prerokovani na pedagogickej rade a v rade $koly

prijima vSetkych zamestnancov ZS do pracovného pomeru a tiez na zaklade dohdd
o pracach vykondvanych mimo pracovného pomeru,

zabezpecuje vyhotovenie pracovnych zmlav, dohod o pracach vykonavanych mimo
pracovného pomeru,

zabezpecuje personalne obsadenie $koly,
uzatvéra dohody o zmene podmienok stanovenych v pracovnej zmluve,

rozvézuje pracovny pomer so zamestnancom Skoly dohodou, vypovedou, okamzitym
skonCenim pracovného pomeru, zruSenim v skiSobnej dobe, urcuje nastup dovolenky na
zotavenie,

poskytuje pracovné vol'no pri kratkodobych prekazkach v praci zo strany zamestnanca
a pri prekazkach z dévodu v§eobecného zaujmu zamestnancom ZS,

pridel'uje tivdzky pedagogickym zamestnancom a schval'uje denny poriadok,

nariaduje pracu nadcas, rozhoduje o vhodnom c¢ase Cerpania ndhradného volna,
o vhodnejsej uprave pracovného casu,

urcuje naplne prace funkcii vSetkych kategérii zamestnancov skoly,

vydava plan profesijného rozvoja po prerokovani v pedagogickej rade, so suhlasom
odborového organu a po schvaleni zriadovatel'om. Plan profesijného rozvoja vydava
riaditel’ najmenej na jeden Skolsky rok a najviac na pét’ Skolskych rokov,

po prerokovani so zriad'ovatelom, zastupcami zamestnancov a v pedagogickej rade,
mozno plan profesijného rozvoja pocas jeho platnosti doplnat’ a menit’ v sulade s
aktudlnymi potrebami Skoly,

pre ucely kvalifikaéného vzdelavania poskytne pedagogickému zamestnancovi kopiu
planu profesijného rozvoja a kopiu ro¢ného planu vzdelavania opatrenu odtlackom
peciatky Skoly a svojim podpisom alebo dohodu o zvySovani kvalifikacie podla § 155
Zakonnika prace,



p)

Q)

2)

povoli prerusenie vykonu pracovnej cinnosti najviac na jeden Skolsky rok, ak
pedagogicky zamestnanec alebo odborny zamestnanec vykonéaval pracovnu c¢innost
nepretrzite najmenej desat’ rokov. Pedagogickému zamestnancovi alebo odbornému
zamestnancovi za ¢as prerusenia vykonu pracovnej ¢innosti nepatri mzda alebo plat,

rozhoduje o nékladoch spojenych s rozSirujucimi modulmi funkéného vzdelavania, so
Specializaénym vzdeldvanim, s inovaénym vzdelavanim,

Néklady spojené s vykondvanim atestacii a ndklady spojené so zakladnym modulom
funk¢éného vzdelavania okrem ndkladov spojenych so zakladnym modulom funkéného
vzdelavania, ktoré pedagogicky zamestnanec a odborny zamestnanec neabsolvuje v
sulade s planom profesijného rozvoja a roénym planom vzdelavania, si hradi vzdy sam,

zabezpecuje vydavanie potvrdeni o zamestnanosti s uvedenim skuto¢nosti pre postidenie
naroku na dovolenku na zotavenie, zavdzkov zamestnancov k ZS, vykonavanych
zrazkach,

posudzuje kvalifikdciu zamestnancov a v nadvéznosti na to ich zarad’uje do prisluSnych
funkcii, platovych tarif podl'a prislusnych predpisov, zabezpecuje vyhotovenie ozndmeni
o zlozeni a vySke funkéného platu, rozhoduje o platovych postupoch pedagogickych
zamestnancov,

priznava odmeny, priplatky a vSetky d’alSie pohyblivé zlozky platu, plat za pracu nadcas
a zastupovanie nepritomnych zamestnancov v sulade s platovymi predpismi,

zabezpecuje vychovno — vzdelavaci proces kvalifikovanymi zamestnancami podla
nadobudnutého vzdelania v zmysle zak. €. 138/2019 Z.z. o pedagogickych a odbornych
zamestnancoch v zneni neskorsich predpisov,

stistavne sa stara o odborny rast zamestnancov ZS,

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

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

vysiela vsetkych/resp. podriadenych zamestnancov na pracovné cesty (§ 57 zdkonnika
prace),

zodpovedd za dodrziavanie pravnych a ostatnych predpisov na zaistenie bezpecnosti
aochrany zdravia pri praci apoZziarnej ochrany, za tymto Ucelom zabezpecuje
pravidelné oboznamovanie zamestnancov v stlade s zak. ¢. 124/2006 Z. z. o bezpecnosti
a ochrane zdravia pri praci v zneni neskorsich predpisov,

usmerfiuje, kontroluje a riadi pracu vietkych zamestnancov ZS vo vietkych oblastiach,
koordinuje spolo¢né ulohy s Radou skoly a so zriad'ovatel'om,

usmerfiuje vietku administrativnu pracu v ZS, zabezpefuje akontroluje plnenie
hlavnych Gloh ZS a dba na dodrziavanie pracovného poriadku a discipliny,

aa) pripravuje program zasadnuti porad ZS, zucastiiuje sa porad a vzdelavacich aktivit,

bb)sleduje Zbierku zakonov, odbornt literatiru, informuje o novinkdch azmenach

zamestnancov ZS,

cc) podiela sa na spractvani hodnotenia vychovno — vzdelavacieho procesu za jednotlivé

obdobia.



11. Prava a povinnosti riaditel’a Skoly:

12.

a)

riaditel ZS vyuziva vetky prava, ktoré mu vyplyvaji zo z. &. 552/2003 Z.z. o vykone
prace vo verejnom zaujme v zneni neskorSich predpisov, z. ¢. 553/2003 Z.z. o
odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zadujme v zneni
neskorSich predpisov, Zékonnika prace, zak. ¢. 138/2019 Z.z. o pedagogickych
zamestnancoch a odbornych zamestnancoch v zneni neskorSich predpisov, ostatnych
pravnych predpisov pre oblast’ Skolstva, Pracovného poriadku a ostatnych vnatornych
predpisov ZS

b) je clenom pedagogickej rady

©)

d)
e)
f)
g)

h)

vo vnutornom predpise ZS  upravi Struktaru kariérovych pozicii a rozsah
zodpovednosti za vykon S$pecializovanych ¢innosti po prerokovani v pedagogicke;
rade

zodpoveda za pedagogickt a odbornu Groven prace ZS
zodpoveda za pripravu uzneseni z pedagogickej rady a opatreni z pracovnych porad
zodpoveda za prijimanie a rieSenie pripadnych staznosti, podnetov a navrhov

zodpoveda za zabezpecenie a vedenie udajov potrebnych do centrdlneho registra v
sulade s§ 76 a § 77zak. ¢. 138/2019 Z.z. o pedagogickych zamestnancoch a
odbornych zamestnancoch v zneni neskorSich predpisov

zodpoveda za zabezpecenie a vedenie idajov potrebnych do Centralneho registra deti,
ziakov a posluchafov v sulade s zdk. ¢. 245/2008 Z. z. o vychove a vzdelavani
(Skolsky zékon) v zneni neskorSich predpisov

riadi a kontroluje pracu vetkych zamestnancov ZS

hodnoti pracu vietkych zamestnancov ZS

stara sa o d’alsie vzdeldvanie zamestnancov ZS

stard sa o primerané personalne a materidlne podmienky préce na Skole

zabezpecuje previerku bezpeCnosti a ochrany zdravia pri praci a previerku PO.
Zabezpecuje vsetky ulohy CO

zvoléava, riadi a vedie pedagogicku radu a formuje zavery jej rokovania

zostavuje prislusné pracovné plany askolsky (vnatorny) poriadok Skoly
a nadriadenym organom podava pozadovanu Statistiku, ustne i pisomné spravy

db4, aby boli finanéné prostriedky Skoly vyuzivané ucelne

zabezpeCuje styk ZS so zriadovatelom, Stitnymi a verejnymi organmi
a organizaciami

poskytuje informacie v zmysle Zakona o slobodnom pristupe k informaciam

zastupuje ZS pred médiami, alebo na tito ¢innost’ splnomocni hovorcu ZS.

Riaditel’ poskytuje zriad’ovatelovi:

a)
b)

udaje o skolskom registri ziakov k 15. septembru prislusného skolského roka

zoznam vietkych zapisanych Ziakov do 1. roénika ZS



¢) udaje do centralneho registra zamestnancov v zmysle § 76 a § 77 zak. ¢. 138/2019 Z.z.
o pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch v zneni neskorSich
predpisov do posledného dna kalenddrneho mesiaca, v ktorom doslo k rozhodujuce;j
skuto¢nosti alebo v ktorom sa dozvie o zmene udajov.
13. Predklada zriad’ovatelovi na schvalenie a Rade Skoly na vyjadrenie:
a) navrhy na pocty prijimanych Ziakov

b) ndvrh na Upravy v ucebnych planoch av skladbe vyufovanych volitelnych a
nepovinnych predmetov a predpokladané pocty ziakov v tychto predmetoch

¢) navrh rozpoctu na prislusny kalendarny rok
d) navrh na vykonéavanie podnikatel'skej ¢innosti Skoly

e) spravu o vychovno-vzdelavacej €innosti, jej vysledkoch a podmienkach podla § 14
ods. 5 pism. d) zdkona 596/2003 Z. z. v nadvidznosti na vyhl. ¢. 435/2020 Z.z. o
Struktre a obsahu sprdv o vychovno-vzdeldavacej cinnosti, jej vysledkoch a
podmienkach $kol a Skolskych zariadeni v zneni zmeny €. 526/2021 Z.z.

f) koncepcny zdmer rozvoja Skoly na dva roky a kazdoro¢ne jeho vyhodnotenie

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

14. Riaditel $koly priamo riadi a kontroluje
a) Veducich zamestnancov ZS

b) Vsetkych pedagogickych a nepedagogickych zamestnancov ZS.

15. Skolsky podporny tim

Na tely inkluzivneho vzdelavania je v §kole vytvoreny 3kolsky podporny tim. Clenovia
Skolského podporného timu podliehaju koordinatorovi Skolského podporného timu, ten
podlieha priamo riaditel’'ovi Skoly.

Ulohou $kolského podporného timu je najma:
a. koordinovat rozvoj inkluzivneho vzdelavania,

b. zabezpecit' vo vychove a vzdeldvani uplatiiovanie pouzivania pristupov a stratégii,
ktoré vyplyvaju z jednotlivych odborov vedy a techniky,

c. spolupracovat’ so zariadenim poradenstva a prevencie a d’al§imi subjektmi pri podpore
deti, ziakov a ich zakonnych zastupcov v oblasti vychovy a vzdelavania,

d. poskytovat poradenstvo ziakom a zidkonnym zistupcom a metodicki podporu
pedagogickym zamestnancom,

e. podielat’ sa na tvorbe Skolského vzdelavacieho programu.
Clenom $kolského podporného timu je:
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koordinator Skolského podporného timu
Skolsky psycholog

Skolsky Specidlny pedagdg

vychovny poradca

kariérovy poradca

a pedagogicky asistent.

16. Koordinator $kolského podporného timu

Koordinator skolského podporného timu je priamo podriadeny riaditel'ovi Skoly.

Ako koordinator skolského podporného timu najma:

a) koordinuje ¢innost’ jednotlivych ¢lenov skolského podporného timu,

b) koordinuje spolupracu pedagogickych zamestnancov a odbornych zamestnancov so

zakonnymi zastupcami a zamestnancami zariadeni poradenstva a prevencie,

¢) planuje individualne a skupinové aktivity ziakov uskutoctiované skolskym podpornym

timom a vyhodnocuje ich Gi¢innost,

d) zabezpecuje suinnost’ clenov Skolského podporného timu s d’al§imi pedagogickymi

zamestnancami a vyhodnocuje jej uc¢innost,

e) plni d’alSie ulohy, ktorymi ho poveri riaditel’ Skoly.

17.

Skolsky psycholog

Skolsky psycholog v §kole najmi:

a)

b)

c)

d)

g)

poskytuje psychologicku diagnostiku ziakov, krizovll intervenciu, odborni pomoc a
psychologické poradenstvo ziakom v ramci psychologickej intervencie,

poskytuje psychologické poradenstvo a konzultacie zdkonnym zastupcom, metodicku
podporu pedagogickym zamestnancom a odbornym zamestnancom skoly,

poskytuje ziakom, pedagogickym zamestnancom a odbornym zamestnancom S$koly
pomoc a poradenstvo pri prekonavani bariér vo vychove a vzdelavani Ziakov,

poskytuje psychologicku prevenciu, intervenciu a krizovl intervenciu zameranu na
podporu dusevného zdravia Ziakov a ucitel'ov v skole,

poskytuje sucinnost’ zariadeniu poradenstva a prevencie,

podporuje spolupracu pedagogickych zamestnancov a odbornych zamestnancov so
zakonnymi zastupcami a dalSimi odbornikmi, fyzickymi osobami a pravnickymi
osobami,

plni d’alSie tlohy, ktorymi ho poveri priamy nadriadeny a riaditel’ $koly.

18. Skolsky $pecialny pedagég:
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19.

20.

Skolsky $pecialny pedagog

a) vykonava diagnosticka ¢innost’ okrem diagnostickej ¢innosti na ucel zaradenia ziaka
do triedy pre Ziakov so Specidlnymi vychovno-vzdeldvacimi potrebami alebo do
Skoly pre Ziakov so Specialnymi vychovno-vzdelavacimi potrebami a na ucel
vypracovania spravy z odborného vysetrenia,

b) poskytuje odbornii pomoc a S$pecialno-pedagogické poradenstvo Ziakom v ramci
Specialno-pedagogickej intervencie,

¢) poskytuje Specidlno-pedagogické poradenstvo a konzultacie zdkonnym zastupcom,
metodicki podporu pedagogickym zamestnancom a odbornym zamestnancom
prislusnej Skoly alebo prisluSného skolského zariadenia,

d) poskytuje ziakom, pedagogickym zamestnancom a odbornym zamestnancom
prislusnej Skoly alebo prislusného Skolského zariadenia pomoc a poradenstvo pri
prekonavani bariér vo vychove a vzdelavani Ziakov,

e) poskytuje suCinnost’ zariadeniu poradenstva a prevencie,
f) podiela sa na tvorbe individudlneho u¢ebného planu,
g) vykonava priamu vychovno-vzdelavaciu ¢innost’,

h) podporuje spolupracu pedagogickych zamestnancov a odbornych zamestnancov so
zakonnymi zastupcami a dal§imi odbornikmi, fyzickymi osobami a pravnickymi
osobami,

1) plni dalSie tlohy, ktorymi ho poveri priamy nadriadeny a riaditel’ Skoly.

Pedagogicky asistent

Pedagogicky asistent podla poziadaviek koordinatora Skolského podporného timu,
ucitela, vychovavatela a podla metodického usmernenia Skolského Specidlneho
pedagodga:

a) vytvara rovnost prileZitosti vo vychove a vzdelavani,

b) pomdha ziakovi alebo skupine ziakov pri prekondvani architektonickych,
informac¢nych, jazykovych, zdravotnych, socialnych alebo kultirnych bariér,

¢) plni d’alSie ulohy, ktorymi ho poveri priamy nadriadeny a riaditel’ Skoly.

Vychovny poradca

Riaditel’ skoly menuje vychovného poradcu z radov pedagogickych zamestnancov skoly,
pri tejto Cinnosti je priamo podriadeny koordinatorovi Skolského podporného timu.
Vychovny poradca v pripade potreby sprostredkuje ziakom a ich zakonnym zastupcom
pedagogické, psychologické, socidlne, psychoterapeutické, reedukacné a iné sluzby, ktoré
koordinuje v spolupraci s triednymi u¢itelmi. Uzko spolupracuje s pedagogickymi
zamestnancami Skoly, Skolskym podpornym timom a odbornymi zamestnancami
poradenskych zariadeni. Plni vyufovaciu povinnost’ podla rozvrhu, vtedy je priamo
podriadeny riaditel'ovi a zastupcovi riaditel'a Skoly pre nizsie sekundarne vzdelavanie.

20/1.Vychovny poradca zodpoveda najmi za:

12



a) riesenie vSetkych vychovnych problémov ziakov,
b) za spolupracu s UPSVaR,

¢) evidenciu a v€asné hlasenie zanedbavania povinnej Skolskej dochadzky na nizSom
sekundarnom stupni vzdelania zriad’'ovatel'ovi, socidlnej kuratele a policii na d’alSie
konanie, spravne vedenie a archivaciu pisomnosti stivisiacich s jej ¢innostou,

d) vypracovanie sprav o vychovno-vzdelavacich problémoch ziakov vyziadanych
Statnymi organmi,

e) kompletné a v€asné spracovanie vecne prisluSnych Statistickych vykazov,

f) koordinaciu pedagogickych zamestnancov Skoly pri rieSeni aktudlnych vychovnych
problémov ziakov,

g) vypracovanie navrhov na prijimanie optimalnych rieSeni pri vychovnych problémoch
ziakov,

h) vypracovanie a odoslanie navrhov na odborné vySetrenie Ziakov s poruchami
spravania.

20/2. Zabezpecuje a podiela sa na poskytovani vychovného poradenstva v oblasti
vychovy a vzdelavania podl'a osobitného predpisu formou informaénych, koordinaénych,
konzultacnych, metodickych a inych stvisiacich ¢innosti.

20/3.Sprostredkiiva odbornu terapeuticko-vychovna ¢€innost’ podla potrieb dietata a
ziaka.

20/4. Dalgie &innosti vychovného poradcu:

a) motivuje Ziakov s problémami vo vychove, vzdelavani a vyvine osobnosti,

b) robi prieskumy, prieskumové stiidie a vyhodnotenia,

¢) triednym ucitel'om poskytuje sprostredkovanie pomoci pri praci so Ziakmi,

d) spolupracuje s odbornikmi pri poskytovani poradenstva,

e) zabezpeCuje a podiel’a sa na realizacii preventivnych aktivit,

f) poskytuje odbornt, metodicku, konzultacnu a informa¢ni pomoc,

g) koordinuje vychovny proces v skole,

h) na pedagogickych radidch informuje o vychovno—poradenskych aktivitach
a opatreniach,

1) aktivne sa zucCastiiuje na poradach, metodickych stretnutiach, seminaroch
a Skoleniach.

20/5. Uskuto¢iiuje konzulta¢né hodiny:

— streda 14.00 hod — 14.45 hod., ktoré sluzia na poskytovanie poradenského a
metodického servisu ziakom, zakonnym zastupcom ziakov ale aj kolegom.

20/6. Osobné udaje mimo Skoly moze poskytovat’ len na pokyn riaditel'a Skoly, resp.
pocas nepritomnosti riaditela §koly, alebo ak jej to uklada zédkon.

21. Kariérovy poradca
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Riaditel’ $koly menuje kariérového poradcu z radov pedagogickych zamestnancov Skoly, pri
tejto ¢innosti je priamo podriadeny koordinatorovi $kolského podporného timu. Uzko
spolupracuje s pedagogickymi zamestnancami Skoly, Skolskym podpornym timom a
odbornymi zamestnancami poradenskych zariadeni. Plni vyucovaciu povinnost podla
rozvrhu, vtedy je priamo podriadeny zastupkyni riaditel’ky Skoly pre nizSie sekundérne
vzdeldvanie.

Kariérovy poradca zodpoveda najma za:

a)

b)

c)
d)

e)

f)

kariérové poradenstvo Ziakom a rodi¢om, informovat’ ich o otazkach Stadia na ZS a
pri vol'be povolania,

za spolupracu so strednymi Skolami,
pedagogicko-organizacné zabezpecenie aktivit kariérového poradenstva na Skole,
pripravu Ziakov na ich vstup na trh préce,

obozndmenie Ziakov 5. a 9. ro¢nika o moZnostiach dalSieho $tadia a pomoc pri
orientacii k spravnej volbe povolania, podla poziadaviek zdkonnych zastupcov
sprostredkovat’ psychologické vySetrenie ziakov 8. a 9. ro¢nikov k vol'be povolania,

kompletné a v€asné spracovanie vecne prisluSnych Statistickych vykazov.

DalSie ¢innosti kariérového poradcu:

a)
b)

c)
d)

e)

informuje a pomaha Ziakom a rodi¢om pri vol'be §tudia, povolania,

robi prieskumy, prieskumové Studie a vyhodnotenia,

spolupracuje s odbornikmi pri poskytovani poradenstva,

poskytuje odbornu, metodickd, konzulta¢ni a informa¢ni pomoc,

aktivne sa zGCastiiuje na poradach, metodickych stretnutiach, semindroch a
Skoleniach.

Uskutoc¢inuje konzultacné hodiny: raz tyzdenne 14.00 hod — 14.45 hod., ktoré¢ sluzia na
poskytovanie poradenského a metodického servisu ziakom, zdkonnym zastupcom Ziakov
ale aj kolegom.

Osobné udaje mimo Skoly moéze poskytovat len na pokyn riaditel’a Skoly, resp. pocas
nepritomnosti riaditel’a $koly, alebo ak mu to ukladé zakon.

22. Technik BOZP — pracu vykonava na zaklade zmluvy v zmysle Obchodného zékonnika.
Nie je zamestnancom $koly.

Cinnost vykonava dodavatel'skym sposobom, zodpoveda najmd za:

a)

b)

vypracovanie dokumentécie Skoly z oblasti bezpe¢nosti a ochrany zdravia pri praci
v sulade so zdkonom zak. €. 124/2006 Z. z. o bezpecnosti a ochrane zdravia pri praci
v zneni neskorSich predpisov a v stlade s rezortnymi Skolskymi predpismi,

kompletné a spravne vedenie dokumentacie suvisiacej s BOZP na skole,

vykon kontroly z oblasti bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci v Skole pre
zamestnancov a ziakov Skoly,
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d)

g)
h)

)
k)

vypracovanie planu revizii a kontrol v zmysle platnej legislativy,

vypracovanie prevadzkovych poriadkov pre telocviciiu, odborné ucebne a ostatné
prevadzky a ich predloZenie riaditel'ovi Skoly na schvalenie,

zabezpecenie odstranenia zistenych nedostatkov pri reviziach a kontrolach,
pravidelné skolenia zamestnancov z oblasti BOZP,

oboznamovanie ziakov s problematikou BOZP pri vyucovani a mimoSkolskych
aktivitach ziakov skoly,

bezpe€nostné znacenie v aredli Skoly,
presetrovanie pricin pracovnych trazov a Skolskych trazov,

dovoz potravin do SJ, kontrola priechodnosti pre néakladné autd, parkovanie
zamestnancov pred a za branou je zakézané.

B. Pedagogicky a odborny utvar:

Pedagogicky a odborny utvar sa ¢leni na:

A/

A/ Usek pre primarne vzdelavanie — 1. stupen (PV)

B/ Usek pre nizsie stredné vzdelavanie — 2. stupefi (SV)

C/ Usek pre vzdelavanie ziakov so vieobecnym intelektovym nadanim — 1. a 2. stupeii

(VIN)

D/ Skolsky klub deti (SKD)

Usek pre primarne vzdelavanie

Do tseku PV patria:

zastupca riaditela pre PV
pedagogicki zamestnanci rocniky 1. — 4.
zamestnanci SKD

vedaci MZ
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2. ZASTUPCA RIADITEL’A PV, najmi:

a)

b)

©)

d)

g)
h)

3
k)

D

tizko spolupracuje s riaditelom ZS, ktorému zodpoveda za stav vo vychovno —
vzdelavacej praci v Skole, riadi a kontroluje pracu a disciplinu zamestnancov svojho
useku — pedagogickych zamestnancov 1. stupiia ZS

zabezpecuje pedagogicko-organizacne vychovno-vzdelavaci proces na ISCED I,

zabezpecuje vyucovanie predmetov podla platnych ucebnych planov a ucebnych
osnov, ¢innost’ SKD a init mimoskolsku ¢innost’,

vypracovava rozvrh dozorov, dozorov na chodbéch, v Skolskej jedalni a kontroluje ich
dodrziavanie,

vykonava hospitacie, uskutociuje hospitacné rozbory, prijima konkrétne opatrenia na
skvalitnenie vychovno-vzdeldvacieho procesu, vedie pisomné zaznamy, vnutroSkolska
kontrolu,

uréuje priamu vychovna pracu vychovavatel’kam SKD,
zabezpecuje zapis do 1. ro¢nika Skoly a zostavuje rozvrh pre ro¢niky 1. - 4.,

kontroluje urovenl prace metodickych organov a vykon hospitacnej c¢innosti, a
zucCastnuje sa na zasadnutiach metodickych zdruzeni,

kontroluje spravne vedenie triednej dokumentacie a dokumentacie SKD, ako i vedenie
triednych knih, zaznamov o préaci v zaujmovom utvare,

vedie evidenciu neospravedlnenej absencie Ziakov, navrhuje opatrenia na zlepSenie,
spolupracuje s vychovnym poradcom a CPP pri psychologickych vySetreniach Ziakov,

zabezpeCuje organizdciu pedagogickej praxe a uvadzanie novych a zacinajlicich
pedagogickych zamestnancov,

vedie evidencie poZiadaviek zamestnancov Skoly na zvySovanie kvalifikacie a
predklad4d ich na schvélenie riaditelovi Skoly, vedie evidenciu o dovolenkach a
poskytovani iného vol'na pedagogickym a odbornym zamestnancom.

zabezpecuje kompletné a v€asné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,

zabezpecuje dodrZiavanie platnej legislativy, vnatornych smernic a predpisov, plnenie
uzneseni pedagogickej rady a opatreni pracovnych porad uciteI'mi a vychovavateI'mi,

vedie evidenciu nepritomnych ucitelov a vychovavateliek a za kvalifikované
zastupovanie pocas ich nepritomnosti,

vedie mesacné vykazy zastupovania, podklady na vyplatenie nadcasovej préce,
evidenciu lekarskych vySetreni, potreby oSetrovania ¢lena rodiny, ndhradného volna,

vedie evidenciu tla¢iv na pedagogickti dokumentaciu a zabezpecuje ich dostatok,

pripravuje podklady pre rokovanie pedagogickej rady, pracovnych porad a ich
vedenie,

zabezpecuje uroven vedenia pedagogickej dokumentacie,

zabezpecuje organizaciu Skoly v prirode, Skolskych vyletov a exkurzii, celoskolskych
podujati, individudlnych triednych podujati mimo Skoly, koordinaciu besied, stitazi a
pod.), archivaciu vSetkych pisomnosti pedagogickej dokumentécie,

navrhuje odmenovanie podriadenych zamestnancov v zmysle vnutorného mzdového
predpisu, spracovanie pisomnych névrhov v zmysle § 10 a § 20 z. ¢. 553/2003 Z.z. o
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odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme v zneni
neskorsSich predpisov,

v) zodpoveda za hodnotenie pedagogickych zamestnancov v jeho priamej pdsobnosti
podla zakona 138/2019 Z. z. a platného pracovného poriadku skoly,

w) zodpovedd za vcCasné informovanie riaditela Skoly o vSetkych zavaznych
skuto€nostiach, ktoré maja vplyv na vychovno-vzdeldvaciu ¢innost’ na useku, ktory
priamo riadi,

X) zabezpeluje vyuzivanie kabinetnych zbierok a ich pravidelné dopliianie na useku,
ktory priamo riadi v stlade so schvalenym rozpoc¢tom Skoly,

y) eviduje a predklada riaditel'ovi Skoly st'aznosti a podnety zamestnancov, ziakov a ich
rodicov, vypracuje objektivne stanovisko k rieSeniu pripadnych st’aznosti, overuje ich
opodstatnenost’, pripravuje podklady a ndvrhy na riesSenie,

z) zabezpecuje sthlas so spracovanim osobnych udajov od zdkonnych zéstupcov deti a
ziakov na zverenom useku,

aa) vedie evidenciu skolskych urazov,

bb) vykonava kontrolu dodrziavania zdkona o ochrane osobnych tdajov ako zodpovedna
osoba.

cc) vysiela priamo podriadenych zamestnancov na pracovné cesty (§ 57 zdkonnika prace)

dd)sleduje estetiku interiéru Skoly, pravidelne mesacne kontroluje poriadok, distotu,
dodrziavanie hygienickych zasad v priestoroch Skoly ajej okoli apisomne to
zaznamenava

ee) spolupracuje s vyborom Rodi¢ovského zdruzenia a koordinatormi tried I. stupnia
ff) zabezpecuje na skole tlohy BOZP , CO a ulohy PO

gg)sleduje materidlne vybavenie Skoly a zabezpeCuje jej vybavenie pomdckami
a materidlom pre prevadzku Skoly

hh) osobné udaje mimo Skoly méze poskytovat’ len na pokyn riaditel'a skoly, resp. pocas
nepritomnosti riaditela Skoly, alebo ak mu to uklada zakon.

ii) plni dalSie tlohy, ktorymi ho poveri riaditel’ Skoly

B/ Usek pre niZsie stredné vzdelavanie — 2. stupeii (SV)

1.

Do tseku SV patria:
— zastupca riaditel'a pre SV
— pedagogicki zamestnanci ro¢niky 5. — 9.

— veduci PK
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2.

ZASTUPCA RIADITELA:

do funkcie ho menuje riaditel’ Skoly. Priamo riadi pedagogicky utvar pre nizsie stredné
vzdelavanie.

Zodpoveda najma za:

a)

b)
©)

d)

g)

h)

)

k)

D

pedagogicko-organizacné zabezpecenie vychovno-vzdeldvacieho procesu na ISCED
II,

vyucovanie predmetov podl'a platnych u¢ebnych planov a u¢ebnych osnov,

vykonavanie hospitécii, uskutociiuje hospitatné rozbory, prijima konkrétne opatrenia
na skvalitnenie vychovno-vzdelavacieho procesu, vedie pisomné zdznamy,

zostavenie rozvrh u pre ro¢niky 5 - 9.,

vypracovanie rozvrhu dozorov, dozorov na chodbach, v skolskej jedalni a kontroluje
ich dodrziavanie,

uroven prace metodickych organov a vykon hospita¢nej ¢innosti, a zicastiuje sa na
zasadnutiach predmetovych komisii,

¢innost'  koordinatora drogovych prevencii, prevencie a rieSenia Sikanovania,

koordinatora Vychovy k 'udskym pravam, a vSetkych zriadenych koordinatorov Skoly
okrem koordinatora Skolského podporného timu,

pripravu podkladov  k analyze vychovno-vzdelavacieho procesu, spravania a
dochadzky Ziakov,

spravne vedenie triednej dokumentécie a vedenie triednych knih,

evidenciu neospravedlnenej absencie Ziakov, navrhuje opatrenia na zlepSenie,
spolupracuje s vychovnym poradcom a CPP pri psychologickych vySetreniach ziakov,
zabezpeCenie organizacie pedagogickej praxe a uvadzanie novych a zacinajicich
pedagogickych zamestnancov,

vedenie evidencie poZiadaviek zamestnancov Skoly na zvySovanie kvalifikcie a
predklada ich na schvalenie riaditel'ovi Skoly,

m) kompletné a v€asné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,

n)

0)
p)

q)

dodrziavanie platnej legislativy, vnitornych smernic a predpisov, plnenie uzneseni
pedagogickej rady a opatreni pracovnych porad ucitelmi a vychovavatel'mi,

pripravu podkladov pre rokovanie pedagogickej rady, pracovnych porad a ich vedenie,

urovenn vedenia pedagogickej dokumenticie a vedie evidenciu o dovolenkich a
poskytovani iného vol'na pedagogickym a odbornym zamestnancom.

zabezpecenie organizacie Skolskych vyletov a exkurzii, plaveckého a lyziarskeho
kurzu, celoSkolskych podujati, individudlnych triednych podujati mimo S$koly,
koordinaciu besied, sut'azi a pod.,

eviduje neospravedlnenu absenciu ziakov, navrhuje opatrenia na zlepSenie,
spolupracu s bezpecnostnym technikom pri BOZP a OPP,

zodpoved4d za hodnotenie pedagogickych zamestnancov v jej priamej posobnosti
podl'a zdkona 138/2019 Z. z. a platného pracovného poriadku skoly,
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)

2)

odmeniovanie podriadenych zamestnancov v zmysle vnutorného mzdového predpisu,
spracovanie pisomnych navrhov v zmysle § 10 a § 20 zdkona 553/2003 Z. z.

véasné informovanie riaditela Skoly o vSetkych zavaznych skuto€nostiach, ktoré maju
vplyv na vychovno-vzdelavaciu ¢innost’ na useku, ktory priamo riadi,

vyuzivanie kabinetnych zbierok a ich pravidelné dopliiianie na useku, ktory priamo
riadi v sulade so schvalenym rozpoctom skoly,

eviduje a predklada riaditel'ovi Skoly staZnosti a podnety zamestnancov, ziakov a ich
rodi¢ov, vypracovava objektivne stanovisko k rieSeniu pripadnych staznosti, overuje
ich opodstatnenost’ pripravuje podklady a navrhy na rieSenie,

zabezpecenie suhlasu so spracovanim osobnych tdajov od zakonnych zastupcov deti a
ziakov na zverenom useku,

kontrolu dodrziavania zakona o ochrane osobnych tidajov ako zodpovedna osoba.

aa) Zabezpecuje d’alSie tlohy podl'a pokynov riaditel’a Skoly.

bb) Osobn¢ udaje mimo Skoly moze poskytovat’ len na pokyn riaditel’a Skoly, resp. pocas

nepritomnosti riaditel’a Skoly, alebo ak jej to uklada zakon.

C/ Usek pre vzdelivanie Ziakov so v§eobecnym intelektovym nadanim — 1. a 2. stupei

(VIN)

1.

Do useku patria:
zastupca riaditel'a pre VIN
pedagogicki zamestnanci ro¢niky pre 1. a 2. stupent
zamestnanci SKD VIN
vedici MZ a PK

Zastupca riaditePa Skoly pre 1. — 9. rocnik tried pre Ziakov so vSeobecnym
intelektovym nadanim a Skolsky klub deti - do funkcie ho menuje riaditel’ skoly.
Priamo riadi pedagogicky utvar pre primarne a niz$ie stredné vzdelavanie a Skolsky klub
deti.

Zodpovedd najma za:

a)
b)

c)

d)

pedagogicko-organizacné zabezpecenie vychovno-vzdelavacieho procesu na ISCED 1,

pedagogicko-organizacné zabezpecenie vychovno-vzdeldvacieho procesu na ISCED
11,

v nepritomnosti riaditel'a Skoly zastupuje riaditel'a Skoly vo vymedzenom rozsahu a
zodpoveda za dosledné plnenie tloh na celej skole, v pripade potreby zabezpecuje
okamziti napravu,

vyucovanie predmetov podla platnych ucebnych planov a ucebnych osnov, ¢innost’
SKD a init mimoskolsku ¢innost’,

vypracovanie rozvrhu dozorov, dozorov na chodbach, v skolskej jedalni a kontroluje
ich dodrziavanie,
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g)
h)

)

k)

D

z)

vykonévanie hospitacii, uskutocniuje hospitacné rozbory, prijima konkrétne opatrenia
na skvalitnenie vychovno-vzdeldvacieho procesu, vedie pisomné zaznamy,
vnutroSkolskt kontrolu,

uréenie priamej vychovnej prace vychovavatelkam SKD VIN,
zabezpecenie zapisu do 1. ro¢nika skoly,
zostavenie rozvrhu pre ro¢niky 1.- 9.,

uroven prace metodickych organov a vykon hospitacnej €innosti, a zicastiuje sa na
zasadnutiach metodickych zdruZeni, a zGc€astiiuje sa na zasadnutiach predmetovych
komisii,

spravne vedenie triednej dokumentacie a dokumentéacie SKD, ako i1 vedenie triednych
knih, zdznamov o praci v zdujmovom utvare,

evidenciu neospravedlnenej absencie Zziakov, navrhuje opatrenia na zlepSenie,
spolupracuje s vychovnym poradcom a CPP pri psychologickych vySetreniach Ziakov,

zabezpecenie organizacie pedagogickej praxe a uvadzanie novych a zacinajucich
pedagogickych zamestnancov,

vedenie evidencie poziadaviek zamestnancov Skoly na zvySovanie kvalifikacie a
predklada ich na schvalenie riaditel’ke $koly,

kompletné a v€asné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,

dodrziavanie platnej legislativy, vnatornych smernic a predpisov, plnenie uzneseni
pedagogickej rady a opatreni pracovnych porad ucite'mi a vychovavatel'mi,

evidenciu nepritomnych ucitelov a vychovavateliek a za kvalifikované zastupovanie
pocas ich nepritomnosti, vedie evidenciu o dovolenkach a poskytovani iného volna
pedagogickym a odbornym zamestnancom

mesacné vykazy zastupovania, podklady na vyplatenie nadc¢asovej prace, evidenciu
lekarskych vySetreni, potreby oSetrovania ¢lena rodiny, ndhradného volna,

evidenciu tlaciv na pedagogicki dokumentaciu a zabezpecuje ich dostatok,
pripravu podkladov pre rokovanie pedagogickej rady, pracovnych porad a ich vedenie,
uroven vedenia pedagogickej dokumentacie,

zabezpecenie organizacie Skoly v prirode, Skolskych vyletov a exkurzii, celoskolskych
podujati, individudlnych triednych podujati mimo Skoly, koordinaciu besied, sutazi a
pod.,

archivaciu vsetkych pisomnosti pedagogickej dokumentécie,

odmeniovanie podriadenych zamestnancov v zmysle vnutorného mzdového predpisu,
spracovanie pisomnych navrhov v zmysle § 10 a § 20 zadkona 553/2003 Z. z.

hodnotenie pedagogickych zamestnancov v jej priamej pdsobnosti podla zakona
138/2019 Z. z. a platného pracovného poriadku skoly,

v€asné informovanie riaditel'a Skoly o vSetkych zavaznych skutoc¢nostiach, ktoré maju
vplyv na vychovno-vzdelavaciu ¢innost’ na useku, ktory priamo riadi,

aa) vyuzivanie kabinetnych zbierok a ich pravidelné dopiianie na tuseku, ktory priamo

riadi v stilade so schvalenym rozpoc¢tom skoly,
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bb) eviduje a predklada riaditel'ovi Skoly st'aZznosti a podnety zamestnancov, ziakov a ich

rodi¢ov, vypracuva objektivne stanovisko k rieSeniu pripadnych staznosti, overuje ich
opodstatnenost’, pripravuje podklady a navrhy na rieSenie,

cc) zabezpecenie suhlasu so spracovanim osobnych tdajov od zakonnych zastupcov deti a

ziakov na zverenom useku,

dd) kontrolu dodrziavania zdkona o ochrane osobnych tdajov ako zodpovedna osoba.

ee) osobné udaje mimo Skoly mdze poskytovat’ len na pokyn riaditel’a Skoly, resp. pocas

nepritomnosti riaditel’a Skoly, alebo ak mu to ukladé zakon.

D/ Skolsky klub deti (SKD)
Vychovavatelky  Skolskeho klubu deti (SKD) organizaéne zabezpeGujii a kontrolujii
prislusny zastupca pre prvy stupenn ZS a zastupca riaditel'a Skoly pre 1. — 9. ro¢nik tried pre
ziakov so vSeobecnym intelektovym nadanim a Skolsky klub deti.

1.

Do tiseku patria:
vychovavatel’ky SKD
veduci MZ

Vychovivatel’ky SKD:

Zabezpecuju vychovu a vzdelavanie ziakom v Skolskom zariadeni pri uskuto¢novani
vychovného programu a zodpovedaju za kvalitu priebehu a vysledky vychovy a
vzdelavania v Case mimo vyucovania, najma

zodpovedaju za troveti a vysledky vychovno — vzdelavacej prace v SKD,

sleduji prospech a spravanie ziakov v SKD, spolupracuju s prislusnymi ucitelmi a
podla ich poziadaviek zabezpe€uju pripravu ziakov na vyucovanie,

na priamu pracu so ziakmi sa pravidelne pripravuju,
vedu prislusni pedagogickti dokumentaciu v SKD,
vypracovavaju plany vych. ¢innosti,

zodpovedaju za vietok inventar v SKD,

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

vykonavaju dozor nad ziakmi pri spontdnnych c¢innostiach, pri stravovani ziakov
zaradenych do SKD ich ucia kultarne stolovat,

zucCastiiuju sa na d’alSich planovanych akcidch i mimo Skoly,

vychovévatelky SKD dbajli, aby sa ziaci nezdrziavali v priestoroch, ktoré nie st
urcené na ¢innost’ SKD,

podla pokynov nadriadeného a riaditela Skoly vykondvaju i d’alSie prace, ktoré
zabezpecuju plynult ¢innost” SKD.
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Pedagogicky a odborny tutvar

1. Do Pedagogického a odborného utvaru patria:
a) ucitelia
b) triedni ucitelia
c) vychovéavatelia
d) skolsky psycholog
e) Skolski Specidlni pedagogovia
f) pedagogicky asistent
g) vychovny poradca
h) kariérovy poradca
1) metodické zdruZenie
a) predmetova komisia
b) koordinatori
¢) uvadzajuci pedagogicki a odborni zamestnanci
d) spravcovia kabinetov a odbornych uc¢ebni
2. Zamestnanci Pedagogického a odborného utvaru st povinni neustdle skvalitiovat

a prehlbovat’ uc¢innost’ vychovno-vzdelavaciecho procesu, za vysledky ktorého
zodpovedaju.

V tomto smere najma:

a) zabezpecuju sulad vychovy a vzdelavania a starostlivost’ o zdravy vyvoj Ziakov

b) postupuju  podla  schvalenych  zadkladnych  pedagogickych  dokumentov,
pedagogicko-organizacnych pokynov, pokynov zriadovatela v sulade s platnymi
pravnymi predpismi

¢) plnia vyuCovaciu a vychovnu ¢innost’ v rozsahu stanovenom osobitnym predpisom
a vykonavaju ostatné ¢innosti suvisiace s pedagogickou pracou

d) zvySuju uaroven svojej prace vzdelavanim, samostatnym Stadiom alebo
v organizovanych formach dalSieho vzdeldvania pedagogickych zamestnancov
v sulade s zak. ¢. 138/2019 Z.z. o pedagogickych a odbornych zamestnancoch, ak to
vyzaduje potreba Skoly, su povinni sa aj po€as prazdnin zicastnit’ sistredeni alebo
konzultacii

e) spolupracuju so zdkonnymi zastupcami ziakov a verejnostou pri utvarani dobrych
vzt'ahov so Skolou

3. Pedagogicki a odborni zamestnanci

a) vyuzivaju v Skole vSetky prava a plnia vSetky povinnosti, ktoré pre nich vyplyvaju zo
zak. €. 138/2019 Z.z. o pedagogickych a odbornych zamestnancoch, z. ¢. 552/2003
Z.z. 0 vykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskorsich predpisov, z. ¢. 553/2003
Z.z .0 odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zdujme v
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b)
c)

zneni neskorSich predpisov, Zakonnika prace, Pracovného poriadku a d’alSich
pravnych predpisov a vnutornych predpisov ZS

plnia prikazy priameho nadriadeného a riaditel’a Skoly

pracuji podla schvalenych ugebnych osnov, Skolského vzdelavacieho programu

4. Povinnosti triedneho uditel’a (do funkcie ho menuje riaditel’ Skoly):

Triedny ucitel’ vyucuje v prisluSne;j triede a

a)
b)

¢)

d)

2)

h)

i)
k)
D

koordinuje vychovu a vzdeldvanie v prislusnej triede,
zodpoveda za vedenie prislusnej pedagogickej dokumentacie,

zodpovedd za utvdranie podmienok na rozvoj pozitivnych socialnych vizieb medzi
ziakmi navzajom, medzi ziakmi a zamestnancami $koly,

spolupracuje so zédkonnymi zastupcami, pedagogickymi zamestnancami a odbornymi
zamestnancami,

poskytuje ziakom a zdkonnym zastupcom poradenstvo vo vychove a vzdeldvani,

koordinuje usilie vSetkych vyucujucich vo vychovno-vzdelavacom procese pocas
vyucovania i mimo vyucovania v zverenej triede,

vedie vo svojej triede denni vychovnu pracu so ziakmi, sleduje dochadzku, spravanie
i prospech, dodrziavanie Skolského poriadku Zziakmi, pravidelne ich hodnoti na
triednickych hodinéch,

triednické hodiny st pravidelne minimélne raz mesacne a zapisuji sa v prislusnej
dokumentacii,

pravidelne na triednych aktivoch a konzultaciach informuje rodicov o prospechu,
spravani a dochadzke ziakov,

v pripade naliehavej potreby, po konzultaciach s riaditelom Skoly informuje
telefonicky alebo pisomne rodicov, zo stretnuti s rodicmi urobi pisomny zaznam,

Skoli ziakov zo zdsad BOZP a PO a kontroluje ich dodrziavanie,
triedny ucitel’ je povinny vykonévat’ tieto administrativne prace:

- viest triednu knihu, katalog, kontrolovat’ vysvedcenia

- viest’ zdznam o triednickych hodinach a inej vychovnej ¢innosti

- triedni ucitelia prvych ro¢nikov zabezpecia vstupné informécie o ziakoch,
spracuju ich a informuju ostatnych vyucujucich a vedenie Skoly

m) triedni ucitelia ur¢uju tyzdennikov a kontrolujt ich pracu.

5. Veduci predmetovej komisie a metodického zdruZenia:

a) do funkcie ho menuje riaditel’ Skoly z radov pedagogickych zamestnancov Skoly

b) koordinuje pripravu pedagogickej dokumentacie v prislusnej oblasti,

¢)

podiela sa na vypracovani navrhu planu profesijného rozvoja pedagogickych
zamestnancov,

d) podiel’a sa na organizovani rozvoja profesijnych kompetencii,

e)

vykonava poradenskil Cinnost zamerani na kvalitu vychovy a vzdeldvania v
prislusne;j oblasti.
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f) plni dalSie tlohy, ktorymi ho poveri priamy nadriadeny a riaditel’ skoly.

6. Koordinator

Pedagogicky zamestnanec, ktory vykonava Specializované ¢innosti
a) Vychova k l'udskym pravam

b) Protidrogova prevencia

c) Prevencia pred Sikanovanim

d) Environmentdlna vychova

e) Projekt Zdrava Skola

f) Informatizécie

g) Skolského podporného timu

7. Uvadzajuci pedagogicky zamestnanec alebo uvadzajici odborny zamestnanec:

8.

9.

a) koordinuje a zodpovedd za priebeh adaptatného vzdeldvania a pri ukonceni
adapta¢ného vzdelavania

b) hodnoti mieru osvojenia profesijnych kompetencii na vykon pracovnej c¢innosti
samostatného  pedagogického zamestnanca alebo samostatného odborného
zamestnanca.

Pedagogicky asistent

Pedagogicky asistent je priamo podriadeny koordinatorovi Skolského podporného timu.
podiel’a sa na uskutocnovani Skolského vzdelavacieho programu zékladnej Skoly:

a) vytvara rovnost prilezitosti vo vychove a vzdeldvani,

b) pomaha Ziakovi alebo skupine zZiakov pri prekondvani architektonickych,
informacnych, jazykovych, zdravotnych, socialnych alebo kultirnych bariér,

¢) plni dalSie ulohy, ktorymi ho poveri priamy nadriadeny a riaditel’ $koly.

Spravcovia kabinetov a odbornych ucebni:
a) preberaju hmotnt zodpovednost’ za spravovany majetok

b) staraji sa o doplianie zbierok, materidlu, vybavenia, jeho spravne ulozenie
a bezpe¢nu manipuléciu s nim

c) robia predpisané inventury, navrhuju opotrebované nepouZzitelné veci na vyradenie
a predkladaju riaditel'ovi Skoly zoznam prebyto¢nych veci

d) zabezpecuju raciondlne vyuZzivanie veci a zariadeni
e) zodpovedaju za dodrziavanie prevadzkového poriadku v pridelenych priestoroch.

Vsetci  spravcovia uvedenych zariadeni su povinni dodrziavat bezpecnostné
a protipoziarne, vSeobecné i Specifikované opatrenia podla charakteru spracovanych
objektov a druhu zariadenia a materialu v nich.
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C. Ekonomicko — prevadzkovy utvar (EPU)

Ekonomicko — prevadzkovy utvar sa ¢leni na:

a)
b)

Usek ekonomicky

Usek prevadzkovy

Usek ekonomicky

Usek ekonomicky priamo riadi a kontroluje riaditel’ $koly.

Do ekonomického useku patria

a)
b)

©)
1.

referent PaM
uctovnik
technik IT

Referent PaM

Referent PaM najma:

a)
b)

c)
d)

e)

g)

h)

)
k)

D

zabezpecuje personalistiku Skoly

zabezpecuje vedenie osobnych spisov zamestnancov Skoly, pricom zodpoveda za ich
uplnost’

zabezpecuje mzdovu agendu zamestnancov

spolupracuje s dotknutymi organmi (Grad prace, socidlna poistoviia, zdravotna
poistoviia a pod.)

zabezpecuje kompletnu a spravnu likviddciu miezd a ostatnych financnych narokov
vyplyvajticich z pracovného pomeru vsetkych zamestnancov, (pripravuje mesacné
zmeny pre likvidaciu miezd, kontroluje vyplatné listky, vybavuje prihlasky a
odhlasky do sociadlnej a zdravotnej poistovne pre novo nastupujucich a
odchadzajticich zamestnancov)

spracovava evidenciu dochadzky, LV, OCR a inych prekazok v praci, evidenciu
Cerpania dovolenky na zotavenie vSetkych zamestnancov

spolupracuje s dafovym uradom, uradom préce, socidlnou a zdravotnou
poistoviiou, vedie a archivuje mzdové listy zamestnancov

po uplynuti kalendarneho roku vypliia eviden¢éné listy o dobe zamestnania
zarobku a podl'a potreby ich odovzdava socidlnej poistovni

vedie agendu a registruje Ziadosti do zamestnania

Studuje a vzdeldva sa v oblasti novych mzdovych, pracovno-pravnych,
danovych a poistnych predpisov

zabezpecuje, aby danové vyhlasenia zamestnancov boli v€asné a aktudlne, prizndva a
zastavuje vyplacanie danového bonusu na danovych al'av,

zodpoveda za spravnost’ zrazok zo mzdy
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m) zabezpecuje rocné zuctovanie poistného zamestnancov,

n)
0)

zodpoveda za uplnost’ a spravnost’ dokladov pre DNP

zabezpecuje vydavanie potvrdeni pri ukonCeni zamestnania (obsahujuce udaje
o zamestnani s uvedenim skuto¢nosti pre posudenie naroku na dovolenku na
zotavenie, zavdzkov zamestnancov voCi organizdcii, vykonavanych zrdzok
zamestnancov)

zodpovedd za riadne vedenie mzdovej a persondlnej agendy a podkladov stvisiacich
so mzdovou agendou v stvislosti s platnymi predpismi

zabezpecuje inStalaciu mzdového programu
zabezpecuje ochranu osobnych udajov v zmysle zakona o ochrane osobnych tidajov

zabezpecuje kompletné a v€asné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov

plni d’alSie ulohy, ktorymi ho poveri riaditel’ Skoly.

2. Uétovnik

Uc¢tovnik najma:

a)
b)
c)
d)
¢)
f)

g)
h)

i)

zodpoveda za Gctovna agendu Skoly

zabezpecuje styk s bankou

vykonéva zékladnu finanént kontrolu ti¢tovnych dokladov

sleduje priebezné Cerpanie rozpoctu

zabezpecuje thradu faktlr a ich riadnu evidenciu

vykonéva inventarizaciu majetku Skoly

vo svojej ¢innosti dba na dodrziavanie vSetkych zdkonov a platnych predpisov

zabezpecuje plnenie uloh na useku BOZP a PO i vstupnu inStruktdz zamestnancov
v oblasti BOZP a PO

plni d’alSie ulohy, ktorymi ho poveri riaditel’ Skoly.

3. Technik IT

Technik IT zodpoveda najmé za:

a)

spravu, opravu, udrzbu IT techniky. InStalaciu softvéru, aktualizacie

spravu pocitacovej siete

poradenstvo, konzultacie v oblasti IT
zabezpecuje tla¢ pedagogickej dokumentécie, Skolskych vzdelavacich programov
zabezpecuje funkEnost’ a spravnu ¢innost’ pocitacovej techniky v Skole

zabezpecuje pouzivanie legalneho softvéru v pocitacovych ucebniach skoly

zabezpecuje graficku troven a pravidelnu aktualizaciu webovej stranky Skoly
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h) zabezpecuje beznu udrzbu PC siete, servis, instaluje legalne vyucovacie programy do
systému

1) zabezpeCuje kompletné a v€asné spracovanie vecne prisluSnych Statistickych vykazov

J) zabezpecuje spravne vedenie a archivaciu pisomnosti suvisiacich s IKT / informac¢no
— komunikacéné technologie/

k) plni dalSie ulohy podla aktudlnych potrieb a pokynov riaditel'a Skoly.

Usek previdzkovy

Usek prevadzkovy priamo riadi a kontroluje administrativny zamestnanec, ktory podlicha
riaditelovi Skoly.

Do ekonomického uiseku patria:

a) administrativny zamestnanec
b) skolnik

¢) udrzbar

d) upratovacky

1. Administrativnhy zamestnanec

Administrativny zamestnanec zabezpecuje odborné, organiza¢né a administrativne prace,

suvisiace s vykonom riaditel'a Skoly i1 veducich zamestnancov jednotlivych utvarov a to

najma:

a) zabezpeCuje vyhotovenie, rozdelenie, expediciu a evidenciu vSetkych
vnutroorganiza¢nych noriem, prikazov a pokynov,

b) vedie knihu objedndvok pre Skolu a potvrdzuje tieto objednavky,

c) predkladd na podpis riaditelovi vSetky pisomnosti urené na expediciu mimo
organizacie,

d) eviduje a zabezpecuje distribuciu $kolskych tlaciv (vysvedcenia, kataldgové listy,
potvrdenia o navsteve Skoly a pod.),

e) zabezpeCuje odborné, organizacné a administrativne prace suvisiace s vykonom
prace riaditela Skoly a to najméi: spraciva a vybavuje vsetky pisomnosti riaditel'a
Skoly,

f) zabezpecuje styk s postovym podnikom,

g) vedie agendu doslej a odoslanej posty,

h) koordinuje vykonavanie inventarizacie majetku Skoly,
1) vedie evidenciu vSetkych peciatok skoly,

j) vedie evidenciu doslej a odoslanej posty Skoly,

k) zabezpeCuje centralnu archivaciu a skartaciu pisomnosti podla skartaéného a
archivac¢ného poriadku, vedie Skolsky archiv,

1) zodpoveda za inventarizdciu majetku Skoly a nasledné uctovné 1 fyzicke
vysporiadanie vzniknutych rozdielov,
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m) zabezpecuje dodavky Skolskych a kancelarskych potrieb, ucebnic, ako aj ich spravnu

n)

0)
p)

o))

evidenciu a distribuciu,

vybavuje vSetku agendu suvisiacu so Skolou v prirode, LVVK, Skolskymi vyletmi a
plaveckymi kurzami,

vybavuje agendu spojenu s pracovnymi a Skolskymi tirazmi,

pripravuje podklady k vyradovaniu a likvidacii prebytocného a neupotrebite'ného
majetku,

objednava opravy a udrzbu kancelarskej techniky, elektroniky, MTZ, budovy Skoly,
strojno technologickych zariadeni a drobné ndkupy podl'a pokynov riaditel’a skoly a
jej ekonomického zastupcu,

uplatiiuje poZiadavky na odskodnenie u poistovne,

kontroluje dodavatel'ské prace, kvalitu prac a zabezpecuje ich kontrolu,
riadi a kontroluje zamestnancov prevadzkového tseku,

plni d’alSie ulohy podla pracovnej naplne a popisu funkcie,

vedie registratiirne stredisko pre t€tovnictvo,

W) stara sa o nakup Cistiacich prostriedkov

X)

zabezpecuje likvidaciu cestovnych prikazov.

Osobné tdaje mimo Skoly moze poskytovat len na pokyn riaditel’a Skoly, resp. pocas
nepritomnosti riaditel’a Skoly, alebo ak jej to uklad4 zakon.

2.

Skolnik

Skolnik najms

a)

b)

c)
d)

e)

f)

3.

po skonceni prevadzky skontroluje, ¢i su priestory skoly upratané, pozatvarané vsetky
obloky a¢i sa v Skolskej budove nezdrzuju nepovolané osoby a uzamkne vSetky
prechody a vychody zo Skoly,

dohliada na Setrenie vodou, elektrinou avedie otom zaznamy, ktoré predklada
priamemu nadriadenému,

stara sa o hospodarne a v€asné udrziavanie celé¢ho objektu skoly,
v zimnom obdobi zabezpecuje dokladné ocCistenie v celom objekte od snehu a l'adu,

vykonava a plni d’alSie tlohy suvisiace s dohodnutym druhom prace podl'a pokynov
priameho nadriadeného zamestnanca,

plni d’alSie tlohy, ktorymi ho poveri priamy nadriadeny a riaditel’ Skoly.

Udrzbar

Udrzbar najma

a)
b)

stara sa o0 hospodarne a v€asné udrZiavanie celého objektu ZS,

zabezpecuje prevadzku a opravy majetku zriad'ovatela zvereného do uzivania ZS,
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g)

h)

3
k)

D

zabezpecuje plnenie tloh v oblasti PO, BOZP,

vykonava udrzbu objektov, vratane remeselnej udrzby, oprava zamkov, r6znych
uzaverov, bezna oprava a udrzba elektrickych, signalizaénych, kuarenarskych,
vodovodnych a klimatiza¢nych inStaldcii a armatfr,

zabezpecuje agendu suvisiacu s prevadzkou technickych zariadeni a skladového
hospodarstva ZS,

zabezpecuje starostlivost’ o zelen a jej obnovu v Skolskom aredli, adrzbu ihriska Skoly
a na nom postavenych konstrukeii,

stara sa o aredl vSetkych sucasti ZS, kosi travnik, orezava stromy, upravuje kriky, dba
o Cistotu vonkajSieho priestranstva,

zabezpeuje starostlivost’ a kontrolu bezpeénostného systému v ZS,

zabezpetuje bezchybnu prevadzku ZS, dba, aby bola $kolska budova v uréeny &as
otvorend a zatvorena,

Cisti prichodové chodniky do §koly a v zimnom obdobi z nich odpratava sneh a posypa
pristupové cesty a chodniky posypovym materidlom,

vykonava vietky Gdrzbarske a domovnicke prace v $kole aj v SJ, okrem tych, ktoré
vyzadujui odborny zasah, dozera na celkovu hygienu a Cistotu ZS a jej okolia,

dohliada na Setrenie vodou, elektrinou avedie otom zdznamy, ktoré¢ predklada
priamemu nadriadenému,

m) dba na to, aby vodovodné, elektrick¢é a iné¢ zariadenia budovy boli udrziavané

n)

4.

v dobrom stave,

plni d’alSie tlohy, ktorymi ho poveri priamy nadriadeny a riaditel’ Skoly.

Upratovacky

Upratovacky najma

a)

b)

c)
d)

e)

f)

udrziavaju pridelené upratovacie priestory v nalezitej Cistote a vzornom poriadku,
robia vel'ké upratovanie im pridelenych priestorov, vratane ¢istenia okien,

pracovné ulohy upratovaciek su ur¢ené podl'a pridelenych priestorov,
zistené chyby a nedostatky denne oznamuji veducemu utvaru,
pri praci su povinné pouzivat’ vSetky pridelené osobné ochranné prostriedky,

po skonceni upratovania skontroluju ¢i st zatvorené okna, riadne uzavreté vodovody ,
uzamknu triedy, ndjdené veci odovzdaju skolnikovi, vynasaji odpadkové kose,

plnia d’alSie tlohy, ktorymi ich poveri priamy nadriadeny a riaditel’ Skoly.

. Utvar $kolského stravovania:

Utvar $kolského stravovania (USS) priamo riadi a jeho ¢innost’ koordinuje a jeho pracu
kontroluje veduca Skolskej jedalne.
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Do USS patria:

veduca Skolskej jedalne
hlavna kucharka

zaucené kucharky
prevadzkovi zamestnanci

administrativny zamestnanec

Veduca Skolskej jeddalne

Pracu veducej $kolskej jedalne (SJ) priamo riadi a kontroluje riaditel’ §koly.

Veduca skolskej jedalne

a)
b)

c)

d)

g)

h)

3
k)

D

m)

zodpoveda za prevadzku SJ ajej plynuly chod, stard sa o riadne hospodarenie,
sleduje a dodrzuje vSetky predpisy o spolo¢nom stravovani ziakov

priamo riadi, usmerfiuje a kontroluje pracu zamestnancov kuchyne

spracovava naplne prace pre zamestnancov SJ, upozoriiuje na porusenie pracovnej
discipliny riaditel'a ZS, podava navrh na rozviazanie pracovného pomeru v pripade
neplnenia si svojich povinnosti alebo zavazného porusenia pracovnej discipliny

zabezpeduje vietky administrativne ulohy s chodom SJ
podéava navrh na upravu platov, vySku osobného priplatku a odmeny

zostavuje jedalny listok v zmysle platnych zasad tak, aby jeho pestrost’ a pitny reZim
bol zamerany na ochranu ziaka, prepocitava podla receptur nutricni hodnotu
podavanej stravy, stard sa o vysoku uroven Skolského stravovania, vyZivovacich
noriem adba, aby pokrmy boli upravené chutne, nacas a v zodpovedajucom
mnozstve a kvalite

dodrzuje pokyn na tUpravu finan¢nych limitov pri ndkupe potravin a uhrady na
stravovanie

pri starostlivosti o zdsobovanie jedalne objednava a obstarava potraviny, inventar
a ostatné potreby pre jedalen, zodpoveda za spravnu kvalitu preberanych potravin
a ostatnych potrieb iza spravne uskladnenie potravin, pri starostlivosti o plynuly
chod jedalne zodpovedd za organiziciu prevadzky celej jedalne, po dohode
s riaditefom ZS uréuje a organizuje prichod stravnikov do jedalne aich odchod
v stilade s prevadzkovymi moznostami jeddlne a dennym poriadkom

kontroluje vedenie evidencie odkladania vzoriek na 48 hodin

rozvrhuje pracovny c¢as podriadenych zamestnancov tak, aby to ¢o najlepSie
vyhovoval prevadzke kuchyne

zodpoveda za dodrziavanie poétu a kvalifikaénej $truktiry zamestnancov SJ na
zaklade prihlasenych stravnikov

organizuje potrebné a u€inné pracovné porady na prevadzke, vedie o nich zaznamy

stara sa o udrzbu inventéra jedalne a kuchyne, nahlasuje opravu
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n) predklada inventarizaciu DHM a HM, vedie inventarne knihy, predklada poziadavky
na materialno — technické vybavenie, urcuje ich priority

o) vedie zdznamy o nad¢asovych hodinach zamestnancov
p) objednava, eviduje a vydava Cistiace a ochranné pracovné prostriedky

q) zodpoveda za dodrZiavanie nariadeni kontrol SOI, Regiondlneho tstavu verejného
zdravotnictva a zodpoveda za styk s bankou pri vedeni potravinovych tctov

Hlavna kucharka, zodpoveda najmi za

a) pri vyrobe jedal zabezpecuje realizaciu Planu spravnej vyrobnej praxe-program
HACCP

b) riadi a usmernuje pracu kucharov a prevadzkovych zamestnancov

¢) zodpoveda za dodrziavanie Materialno - spotrebnych noriem a receptur pre Skolské
stravovanie,denne sleduje dodrziavanie vytaznosti hotového jedla podla vekovej
skupiny stravnikov

d) zabezpecuje vyrobu jedal na zaklade vopred zostaveného jedalneho listka.
e) podiela sa na skladbe jedalneho listka pricom dodrziava zasady zostavovania
jedalnych listkov priloha €.1 vyhlasky 330/2009 Z.z.
f) zodpoveda za dodrziavanie hygienickych predpisov v zmysle Spravnej vyrobnej
praxe - HACCP a sanita¢ného programu
g) robi kontrolu dodrziavania Spravnej vyrobnej praxe -HACCP u podriadenych
pracovnikov
h) zodpoveda za spravne prevzatie potravin od dodavatela, kontroluje zaruky, zodpoveda
za skladové zasoby ich ti€elné spracovanie pri vyrobe pokrmov a ich kratkodobé
uskladnenie v kuchyni pocas pripravy jedal
i) usmerfiuje pracovny kolektiv pri vyrobe jedal a zodpoveda za ich &innost veducej SJ
J) Gcast’ na skoleniach, oboznamenie sa a dodrziavanie novych nariadeni, ktoré sa
vyzaduju na ich pracovné zaradenie
k) zodpoveda za dodrziavanie predpisov o bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci a
poziarnych predpisov
1) ma spolut¢ast’ na hmotnej zodpovednosti v ST
m) v spolupréci s vedicou SJ vyhotovuje objednavky tovaru
n) vykonava a plni d’al$ie ulohy stuvisiace s dohodnutym druhom prace podl'a pokynov
priameho nadriadeného
0) ucelne hospodari s plynom, elektrickou energiou a za dodrzanie vSetkych hygienickych
predpisov
p) zachovava mlcanlivost’ o skuto¢nostiach o ktorych sa dozvedel pri vykone verejnej

sluzby a ktoré v zdujme zamestnavatel’a nie je mozné oznamit’ inym osobam, a to aj
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po skonceni pracovného pomeru

r) upravu jato¢ného misa, hydiny a ryb na kuchynské spracovanie

s) obsluhu viactcelového vel'kokapacitného kuchynského stroja alebo viac jednoucelovych
vel'kokapacitnych kuchynskych strojov a zariadeni na vyrobu pokrmov,
t) obsluhu chladiacich a mraziacich zariadeni,
u) vyrobu a vydaj technologicky naro¢nych mucnikov a cukrarenskych vyrobkov (napr.
kolace), vyrobu teplych muc¢nikov (napr. §iSky, ovocné ndkypy a pod.) vratane kontroly
hotovych vyrobkov, postupov HCCP a evidenciu,

v) zabezpecenie komplexného Cistenie vyrobnych a prevadzkovych priestorov (sanitacia),

Kucharky zaucené , najmdi
a) pri vyrobe jedal postupuje podl'a Planu spravnej vyrobnej praxe- programu HACCP
b) zodpoveda za dodrziavanie Materidlno - spotrebnych noriem a receptur,denne sleduje
dodrziavanie vytaZnosti hotového jedla podl'a vekovej skupiny stravnikov
c¢) zabezpecuje vyrobu jedal na zdklade vopred zostaveného jedalneho listka
d) zodpoveda za dodrziavanie hygienickych predpisov v zmysle Planu spravnej vyrobnej
praxe-HACCP a sanita¢ného programu. Kontrola teploty podl'a HACCP
e) vykonava v spoluprace s hlav. kuch. kontrolu dodrziavania Planu spravnej vyrobnej
praxe - HACCP u podriadenych pracovnikov
f) zodpoveda za spravne prevzatie potravin /zaruky.../skladové zasoby, za ich ucelové
spotrebovanie pri vyrobe pokrmov a ich kratkodobé uskladnenie v kuchyni pocas pripravy
jedal
g) zodpoveda za dodrzanie predpisov o bezpecnosti a ochrane zdravia pri praci a poziarnych
predpisov.
h) ma spoluti¢ast’ na hmotnej zodpovednosti v SJ.
Prevadzkovi zamestnanci, najmd

a) pomahaji kucharkam pri priprave potravin pred varenim a pri vareni, Cistia zemiaky,
zeleninu a iné potraviny

b) umyvaju kuchynské riady, taniere, pribory

c) zabezpecuju Cistotu skladov, chodieb, okien, dveri, podla potreby obstaravaji nakup
potravin

d) vykonavajii aplnia dalSie ulohy suvisiace s dohodnutym druhom prace podla
pokynov priameho nadriadeného zamestnanca.
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Administrativny zamestnanec SJ

Administrativny zamestnanec, najma
a)
b)

c)

d)

f)

g
h) je st€inny pri zhromaZd’ovani vSetkych dokladov na pravidelnej baze

i)
3

pracuje zodpovedne a riadne plni pokyny nadriadenych vydané v stlade s pravnymi
predpismi

dodrziava pravne predpisy vztahujuce sa na pracu nim vykondvanu, ak bol s nimi
riadne oboznadmeny

hospodari riadne s prostriedkami, ktoré mu zveril zamestnavatel’, chrani jeho majetok
pred poskodenim, stratou, znienim a zneuzitim a nekond v rozpore s opravnenymi
zaujmami zamestnavatel'a

zachovava mlcanlivost’ v sulade s §79 ods. 2 zdkona o ochrane osobnych udajov a to
aj po zaniku funkcie a pracovno-pravneho vzt'ahu

pri vykone svojej €innosti dba na ochranu osobnych udajov a kona tak, aby pri
spracuvani osobnych udajov nedochadzalo k nedovolenému resp. nezdkonnému
nakladanie s osobnymi udajmi, ¢i uZz umyselne alebo v doésledku zanedbania
povinnosti a opatreni prijatych na ich ochranu

eviduje dosl¢é platby stravnikov

vyhotovuje podklady k mesacnym a ro¢nym vyuctovaniam

vedie prevadzkovu dokumentécie, vytvara administrativne podklady
vykonava d’alSie administrativne prace spojené s prevadzkou Skolskej jedalne podla
pokynov vedtcej Skolskej jedalne.

Spolocné ustanovenie pre zamestnancov SJ:

a) vykonavaji aplnia dalSie ulohy suvisiace s dohodnutym druhom prace podla

pokynov priameho nadriadeného zamestnanca

b) su povinné poznat a dodrziavat hygienické poziadavky na vyrobu, podavanie

pokrmov a napojov

¢) su povinné vstupovat’ na pracovisko len v ¢istom pracovnom odeve, dbat’ o Cistotu

pracovného prostredia a inventara, v pracovnhom odeve nesmu opustit’ pracovisko,
pri priprave a cCisteni zeleniny, umyvani mésa, spracovani a priprave stravy
vyuzivaju miesta vyhradené pre tto urcenu pracu

d) su povinné dodrziavat’ zasady bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci, hygieny a PO

¢)

osobny nékup potravin si uskladnia v Satni amusia ho preukdzat dokladom
o zaplateni z prislusnej predajne.

Z kuchyne je zakaz vynasat’ akékol’'vek potraviny, ¢i v surovom alebo varenom stave.
Povolenie z tohto zikazu mo6Ze pisomne udelit’ riaditel’ ZS so zdéovodnenim.

Posobnost’ vietkych utvarov

1.

Kazdy zamestnanec ZS sa riadi pokynmi svojho nadriadeného a riaditel’a ZS.
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2. Posobnost’ kazdého utvaru ZS je dana stiborom ¢innosti, ktoré je prislusny Gtvar povinny
zabezpecovat'.

3. Kazdy atvar ZS v rozsahu svojej posobnosti predovsetkym:

zastupuje ZS voci inym orgdnom a organizacidm v odborne prisluSnych zalezitostiach
alebo v rozsahu splnomocnenia

zastupuje vlastny utvar voc¢i inym atvarom ZS

spolupracuje s ostatnymi Gtvarmi ZS pri vykone arozvoji vlastnej ¢innosti aich
¢innosti, poskytuje informacie a podklady ostatnym tUtvarom ZS, ktoré ich potrebuju
k vykonu svojej ¢innosti

spracovava predpisané¢ hldsenia, rozbory, spravy o odbornych c¢innostiach aich
vysledkoch pre potreby vedenia ZS, pripadne ostatnych ttvarov ZS

odborne riadi a kontroluje vykonavanie odbornych ¢innosti podriadenymi Utvarmi, a to
v rozsahu svojej odbornej ¢innosti.

Kompetencné spory

Pripadné kompeten¢né spory medzi jednotlivymi utvarmi rieSia predovSetkym veduci
zamestnanci tychto Utvarov. Ked’ ned6jde k dohode, riesi ich spor riaditel’ ZS.

1.

Tretia cast’
Poradné organy

VIII.

Riaditel’ ZS zriad’uje podl'a pravnych predpisov a podl'a potrieb riadenia poradné organy,
rozhoduje o ich zloZeni a spdsobe rokovania.

Poradné organy riaditel'a ZS sa delia na:

a)

Stale poradné organy

b) Poradné organy ,,ad hoc* (latinskéd skratka = poradny organ pre tento pripad, len pre

tento ucel ¢i prilezitost)

Stalymi poradnymi organmi riaditel'a ZS st najma:

a)

Gremialna porada

b) Operativna porada

c)

Pedagogicka rada

d) Rada skoly

e)
f)

Rodicovska rada skoly
Skolsky parlament
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g) Predmetové komisie a metodické zdruZenia
h) Inventarizacnd, vyrad'ovacia, likvida¢na komisia

i) Skodova komisia

4. Poradnymi organmi riaditel'a ZS ,,ad hoc* st najmi:
a) komisia pre preSetrenie poruSenia pracovnej discipliny, resp. neplnenia si pracovnych
uloh
b) komisia pre preSetrovanie staznosti v zmysle zak. €. 9/2010 Z.z. o staznostiach v
zneni neskorSich predpisov
c) komisia pre presetrenie diskriminacie zamestnancov a uchadzacov o zamestnanie a pre
presetrovanie socialno-patologickych prejavov
5. V pripade potreby riaditel ZS zriadi a vymenuje v zmysle pravnych predpisov daliie
poradné organy.
IX.
Gremidlna porada
- je zloZenad z veducich zamestnancov Skoly, rady Skoly (prizvanych podla programu
porady), zvolava ju riaditel’ ZS, zasada podl'a potreby, minimalne 1 krat mesacne
- rozhoduje o vietkych zakladnych otazkach suvisiacich s &innostou ZS, zavedeni
a zruSeni vnutornych predpisov, pokial jej rozhodnutia nie st podmienené pedagogickou
radou a radou ZS
- kontroluje plnenie pldnu prace Skoly a koncepcie jej rozvoja, navrhuje a koordinuje
jednotlivé ¢innosti prace Skoly
- pravidelne hodnoti stav dovoleniek zamestnancov ZS v nadvéznosti na vypracovany
plan dovoleniek
- organizuje pripravu podkladov na rokovanie pedagogickej rady, pracovnej porady
- zriad’uje organy potrebné na samospravny chod skoly a urcuje ich napln.
Operativna porada
- zvolava ju podla potreby riaditel’ ZS
- je zlozena z veducich zamestnancov ZS a prizvanych zamestnancov ZS podla potreby.
Rada Skoly
1. Je poradny, iniciativny, vychovny organ riaditela ZS. Poslanie, tlohy a zloZenie su
vymedzené v § 24 a v § 25 zakona ¢. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v skolstve a Skolske;j
samosprave v zneni neskorsich predpisov.
2. Jej ¢lenmi st vietci pedagogicki zamestnanci, schadza sa podl'a planu ZS.
3. Vyjadruje sa k skolskému vzdelavaciemu programu, k planu prace, hodnoteniu ziakov,

k zdsadnym otdzkam vychovy a vzdelavania.
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Prerokovéava:
plan profesijného rozvoja
$kolsky poriadok ZS

vnutorny predpis, ktorym riaditel' ZS upravi $truktiru kariérovych pozicii a rozsah
zodpovednosti za vykon Specializovanych ¢innosti

Z jej rokovania sa vyhotovuje zapisnica (kto ju viedol, pritomni, obsah, prijaté uznesenie
a vysledok hlasovani).

Materialy sa archivuju a ukladaju aj u riaditel'a ZS.

Je spdsobilé rokovat, ak je pritomna nadpolovi¢na vicsina jej ¢lenov.

Rada Skoly d’alej

1.

vyjadruje sa k pedagogickym, organizacnym a materidlnym otazkam zabezpecenia
vychovno — vzdelavacieho procesu, k sprave o vysledkoch Skoly, plni ulohu verejnej
kontroly v zmysle platnych pravnych noriem

riadi sa svojim Statutom

riaditel’ Skoly v rdmci svojej posobnosti predkladé rade Skoly na vyjadrenie najma:
navrh na pocty prijimanych ziakov, navrh rozpoctu skoly
navrh na Skolsky vzdeldvaci program

informécie o pedagogicko — organizatnom a materialnom zabezpeceni vychovno —
vzdelavacieho procesu

spravu o vychovno — vzdelavacich vysledkoch Skoly a spravu o vysledkoch
hospodarenia.

Rodicovska rada Skoly

je poradnym organom riaditel'a Skoly zloZena zo zdkonnych zastupcov Ziakov kazdej
triedy, riesi vSetky zasadné otazky spoluprace rodicov a ZS

je najvyssim organom rodi¢ovského zdruZenia. Je tvorena zastupcami triednych aktivov,
ktori boli voleni na prvom zasadnuti triednych aktivov ZS v septembri nového skolského
roka

zasadd minimalne dvakrat v skolskom roku. Jej zasadnuti sa mézu zucastnit’ aj rodicia,
ktori nie st jej lenmi, ale prejavia o tuto ucast’ zaujem

je najvyssim organom dobrovol'ného zdruzenia rodicov, ktory sa riadi svojimi stanovami
vyjadruje sa k pripomienkam rodicov k praci Skoly, pomoci Skole

ulohou RR je poskytovat’ Skole materidlnu pomoc verejnoprospesnou pracou svojich
¢lenov, predovsetkym pri zlepSovani Skolského prostredia

poskytovat Skole finanéni a vychovnili pomoc pri zabezpeCovani mimoskolskych
podujati

plnit’ podl'a potreby d’alsie ulohy v prospech skoly

RR nezasahuje do vychovno — vzdelavacieho procesu Skoly, ale pomédha vytvarat
podmienky pre jeho priaznivy priebeh a podporuje ho.
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4. Néklady na ¢innost’ rady Skoly sa uhradzaji z rozpoctu skoly.

Skolsky parlament

Skolsky parlament reprezentuje Ziakov zékladnej $koly a zastupuje ich zaujmy vo vztahu k
riaditel'ovi, vediicim pedagogickym zamestnancom alebo veducim odbornym zamestnancom
a navonok.

Poslanie, tlohy a zloZenie st vymedzené v § 26 zdkona €. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v
Skolstve a Skolskej samosprave v zneni neskorSich predpisov.

Inventarizacnad, vyrad’ovacia a likvidacna komisia
Inventarizacnad komisia

riadi sa prislusnymi predpismi o vykondvani inventarizacie a o sprave Statneho majetku. Po
skonceni inventarizacie predklada riaditelovi ZS pisomny navrh na jej vysporiadanie. Uplatni
tiez ndvrhy na vyradenie a likvidaciu nepouziteI'ného majetku.

Pocet ¢lenov komisie sa urcuje podl'a rozsahu vykondvanej inventarizcie. Predsedu komisie
poveruje funkciou pisomne riaditel’ ZS.

Povereny predseda predlozi riaditelovi ZS pisomny zoznam &lenov komisie. Okrem uréenej
inventarizacie komisia prebera majetok ZS — inventar, prideleny do osobného uZivania, od
odchadzajiceho zamestnanca Skoly v pripade, ak tento majetok bude spravovat
v nasledujicom obdobi novy zamestnanec ZS. Ak inventar prebera d’aldi zamestnanec ZS,
predseda komisie sa zic¢astiiuje na preberani a tieZ podpisuje zépisnicu o preberani majetku.
Komisia sa schadza podl'a potreby a zvolava ju predseda komisie.

Vyrad’ovacia komisia

Na zéklade uskutocnenej inventarizacie a navrhov vyrad’'uje v stlade so zakonom o sprave
majetku na vyradenie majetok, ktory je metodicky zastarany, moralne opotrebovany,
mechanicky poSkodeny, nefunkény a neopravitel'ny. Pocet ¢lenov komisie sa urcuje podla
rozsahu vyradovania. Predsedu komisie poveruje funkciou pisomne riaditel' ZS. Povereny
predseda predlozi riaditelovi ZS pisomny zaznam o vyrad’ovani.

Likvidacna komisia
Uskutoc¢iiuje likvidaciu vyradeného majetku. Pocet ¢lenov komisie sa urcuje podla rozsahu

vykonavanej likvidacie. Predsedu komisie poveruje funkciou pisomne riaditel' ZS. Povereny
predseda predlozi riaditelovi ZS pisomny zaznam o likvidécii.

Skodova komisia

Jej funkciou je navrhovat po prerokovani s riaditefom ZS uplatiiovanie narokov, alebo
postihov zamestnancov ZS.

Povereny predseda pisomne oznami riaditel'ovi ZS mena ¢lenov komisie a ur¢i zapisovatel’a.
Komisia zasad4d podla potreby a podéava riaditelovi ZS navrhy na rieSenie pripadov vzdy
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pisomne s podpismi vSetkych ¢lenov. Vo svojej praci sa komisia riadi Zakonnikom prace
a d’al8imi pravnymi predpismi.

Podpisovanie a pouZivanie peciatok

Za ZS sa podpisuje tak, Ze k menu a funkcii zamestnanca opravneného podpisovat’ sa pripoji
peciatka ZS a podpis. Opravnenie zamestnancov podpisovat’ za ZS jednotlivé pisomnosti
urcuje Registraturny a Aproba¢ny poriadok.

ZS pouziva podlhovastd peéiatku a gulatd peéiatku. ZS vedie evidenciu peéiatok. Evidencia
obsahuje odtladok peciatky s uvedenim mena a priezviska, funkcie a podpisu zamestnanca,
ktory ju prevzal a pouziva. Vnutorny predpis ZS upravuje evidenciu, pouzivanie a likvidaciu
peciatok.

Stvrta cCast’
Zaverecné ustanovenia

XI.

1. Zmeny organiza¢né¢ho poriadku mozno vykonat’ len pisomne, a to ¢islovanym dodatkom
k nemu.

2. Organizacny poriadok je zavdzny pre vsSetkych zamestnancov zamestnavatela Zakladna
Skola, Benkova 34, 949 11 Nitra.

3. Prilohu organizacného poriadku tvori:

—  Organizaéna §truktira ZS
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