% Zakladna skola s materskou skolou Vavrecka 204
fus

Vavrecka 2023




ORGANIZACNY PORIADOK
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Organizéacia Zakladna skola s materskou Skolou Vavrecka 204
Identifikacné &islo organizacie (ICO) 37903 098

Obec a PSC Vavreéka 204

Ulica a Cislo Vavrecka

Stat Slovenska republika

Pravna forma Rozpoctova organizacia

Statutarny organ Mgr. Dana Serdelova

Riaditelka Zakladnej Skoly s materskou Skolou VavreCka 204 (dalej len ,Skola®) ) schvaluje tento organizaCny
poriadok. Tymto sa rusi organizacny poriadok z diha 01.09.2022
Platnost a ucinnost organizaéného poriadku od 01. septembra 2023.

Vavrecka 30/08/2023 Mgr. Dana Serdelova, riaditelka Skoly

Prerokované a odsuhlasené dfia: 31.08.2023
predseda ZO OZ - zastupca zamestnancov
Mgr. Zdena Buganova, predseda ZO OZ
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Cl. 1
Zakladné ustanovenia

Zakladna $kola s materskou Skolou Vavretka 204 (dalej len ,ZS s MS) bola zriadena ako
samostatna rozpoctova organizacia zriadovacou listinou odo diia 01. 07. 2003 v zriadovatelskej
pbsobnosti obce Vavrecka.
Zakladna Skola s materskou Skolou je vychovno-vzdelavacim zariadenim.
Predmetom ¢innosti ZS s MS je vychovno-vzdelavacia ¢innost pre predprimame a primarne
vzdelanie, vyroba, konzumacia a odbyt jedal a napojov pre deti materskej Skoly, ziakov zakladnej
$koly a zamestnancov ZS s MS.
ZS s MS bolo pridelené identifikaéné &islo organizacie 37 903 098.
Tento organizadny poriadok je zakladnou internou organizaénou normou ZS sMS, uréuje
organizacnu Struktdru, vymedzuje Cinnost a zodpovednost veducich zamestnancov.
Organizaény poriadok upravuje vnitornd organizaciu ZS s MS, oblast jej riadenia a ¢innosti,
delbu préace a posobnost jednotlivych usekov.
ZS s MS je pravnicka osoba, v pravnych vztahoch vystupuje vo svojom mene a ma zodpovednost
vyplyvajicu ztychto vztahov. Svoju Cinnost finanéne zabezpeluje samostatne na zaklade
rozpoCtu pre prenesené kompetencie, rozpoctu pre originalne kompetencie..
Sugastou ZS s MS (,dalej skoly*) st Gtvary:
a) Zékladna kola (ZS),
b) Skolsky klub deti (SKD),
c) Elokované pracovisko materska kola (MS),
d) Skolska jedalen (SJ)
Sidlom ZS s MS je Vavrecka 204, sidlom MS je Vavrecka 106 a sidiom SKD a SJ je Vavretka 205 .
. ZS sMS ajej sucasti riadi riaditelka $koly, ktord vymenuva a odvolava na navrh Rady $koly
zriadovatel.
. Aktuélna zriadovacia listina Skoly v prilohe.
Cl. 2
Organizaéna Struktura
Skola sa &leni na jednotlivé Useky, ktoré komplexne zabezpeduji a koordinuju Glohy $koly v
zmysle zriadovacej listiny:
a) usek riaditelky Skoly,
b) pedagogicky usek,
c) hospodarsko-ekonomicky Usek (vratane Skolského stravovania).

2. Kazdy usek zabezpecuje uceleny subor odbornych €innosti. Za ¢innost' Usekov zodpoveda
riaditel Skoly alebo dal§i zamestnanci povereni ich vedenim. Jednotlivé Useky pri vykone svojej
¢innosti vzajomne spolupracuju. V pripade, Ze sa vybavenie urcitej veci tyka pdsobnosti
viacerych Usekov ZS, zabezpeduje jej vybavenie ten Usek, ktory bol riaditefom ZS s MS
povereny plnenim tejto ulohy.

Organizaéné ¢lenenie ZS s MS zabezpeduju jej jednotlivé Useky. Useky st organizacné celky,

ktoré komplexne zabezpeCuju a koordinuju vacsi rozsah vzajomne suvisiacich ¢innosti uréitého

zamerania. Na &ele Uisekov st ved(ici zamestnanci ZS s MS, ktori st priamo podriadeni riaditelovi

Skoly.

Riaditelka ZS s MS, ako aj jej daldi zamestnanci, ktori si povereni vedenim na jednotlivych

stupfioch riadenia ZS s MS, st opravneni urovat a ukladat podriadenym zamestnancom $koly

pracovneé Ulohy, organizovat, riadit a kontrolovat' ich pracu a davat im na ten ucel zavazné pokyny.
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Riaditelka ZS s MS a ostani veduci zamestnanci ZS s MS st v zmysle planu vnitornej kontroly
priamo zodpovedni za spravne, kvalitné a efektivne plnenie tloh a su povinni osobne kontrolovat
plnenie Uloh a su povinni osobne kontrolovat plnenie uloh nimi riadeného organizacného Utvaru
alebo Useku, prijimat opatrenia na odstrariovanie nedostatkov, ihned o nich informovat riaditela ZS s MS,
pripadne podavat navrhy na uplatnenie sankcii voi zodpovednym zamestnancom nimi riadeného Utvaru
alebo useku.

Grafické znazornenie organizaného usporiadania obsahuje organizacna schéma, ktora tvori
prilohu tohto organizaéného poriadku.

Clanok 3
Poslanie a hlavné tlohy Skoly

Zakladna Skola v sulade s principmi a cielmi vychovy a vzdelavania Skolského zakona:

a) podporuje rozvoj osobnosti Ziaka, a to po stranke rozumovej, mravnej, etickej, esteticke;j,
pracovnej a telesnej,

b) poskytuje Ziakovi zakladné poznatky, zruCnosti a schopnosti v oblasti jazykovej,
prirodovednej, spoloCenskovednej, umeleckej, Sportovej, zdravotnej, dopravnej a dalSie
poznatky a zru¢nosti potrebné na jeho orientaciu v zivote a v spoloCnosti a na jeho dalSiu
vychovu a vzdelavanie,

c) poskytuje mravnd, esteticku, pracovnu, zdravotnu, telesnd a ekologicku vychovu Ziakov,

d) umoZniuje ndbozZensku vychovu,

e) pripravuje ziakov pre dalSie Studium a prax.

Materska Skola podporuje osobnostny rozvoj deti predskolského veku v oblasti socialno-
emocionalnej, intelektualnej, telesnej, moralnej, estetickej, rozvija schopnosti a zru¢nosti, utvara
predpoklady na dalSie vzdelavanie.

Skolsky Klub deti zabezpeduje pre deti, ktoré plnia povinnii $kolski dochadzku v zakladnej $kole,
nenarocnu zaujmovu ¢innost’ podfa vychovného programu Skolského klubu deti zameranud na ich
pripravu na vyuCovanie a na uspokojovanie a rozvijanie ich zaujmov v ¢ase mimo vyucovania,
pripadne aj v ¢ase Skolskych prazdnin.

Zariadenie $kolského stravovania je zriadené s cielom vyroby, vydaja a konzumécie jedal a
napojov pre deti, Ziakov a zamestnancov Skoly v Case ich pobytu v Skole. So suhlasom
zriadovatela a regionalneho Uradu verejného zdravotnictva mdze poskytovat stravu aj cudzim
stravnikom.

Clénok 4
Riadenie Skoly a zodpovednost’

. Usek riaditelky 3koly
. Usek riaditelky $koly - organizuje a zabezpe&uje vykon riadiacej, rozhodovacej, kontrolnej, pravnej,
personalnej a hospodarskej Cinnosti. Zahffa Cinnosti, ktoré st priamo podriadené riaditelke Skoly,

a ktoré jej pomahaju vykonavat jej zverené Cinnosti. Riaditelka riadi Skolu v celom rozsahu jej
¢innosti, vytvara podmienky na pracu vSetkych zamestnancov a Ziakov.

Organiza¢na Struktura useku riaditelky Skoly
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1. RiaditelkaZS s MS — tatutérny organ zamestnévatela
2. Zastupkyfia riaditelky pre M3

3. Hospodéarsko-ekonomicky dsek,

4, Stéle poradné organy riaditelky Z5 s MS a komisie.

2. Usek riaditelky 8koly:

a)

)

)
)

m)

organizaCne zabezpecuje porady, zodpoveda za ich odbornt a organiza¢nu pripravu,
zabezpec€uje pisomnu agendu suvisiacu s poradami,

eviduje a sleduje terminy uloh,

sleduje vydavanie vSetkych pravnych a inych noriem a predpisov a upozoriuje riaditefku Skoly
na pravne upravy, ktoré sa tykaju Cinnosti Skoly,

vybavuje pisomnu agendu a koreSpondenciu koly,

eviduje a predklada riaditelke Skoly staznosti a podnety zamestnancov, Ziakov a ich rodicov,
podiela sa na navrhoch zakladnych organizaCnych noriem a internych smernic,

spracuva a vydava organizaCny poriadok Skoly, Skolsky poriadok, pracovny poriadok, resp.
dalSie normy a ich zmeny a doplnky,

zabezpecuje rozpracovanie pokynov a smernic nadriadenych organov na podmienky skoly,
vedie evidenciu o dovolenkach a poskytovani iného volna zamestnancom Skoly,

sleduje a vyhodnocuje zvySovanie kvalifikacie pedagogickych zamestnancov Skoly,

eviduje apodla platnych predpisov uschovava protokoly, revizne spravy, zapisnice
0 kontrolnych akciach vykonanych v Skole kontrolnymi a inymi odbornymi utvarmi nadriadenych
organov, materialy vlastnych kontrolnych akcii,

zabezpecuje dalSie ulohy podla pokynov riaditelky Skoly.

3. ZS s MS riadi riaditelka, ktora vykonava $tatnu spravu v prvom stupni (§ 5 ods.1,2,3 zakona &.
996/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave v zmysle neskorSich zmien a
doplnkov).

3.1. Rozhoduje o:

a)

nalezitostiach uvedenych v § 5 ods.3 zakona €. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve
a Skolskej samosprave,

prijati ziaka do $koly,

prijati dietata do materskej Skoly,

pokrac¢ovani v povinnom predprimarnom vzdelavani dietata,

oslobodeni Ziaka od povinnosti dochadzat do Skoly,

oslobodeni Ziaka od vzdeldvania sa v jednotlivych vyucovacich predmetoch alebo ich Casti,
povoleni pinit povinnu Skolski dochadzku mimo uzemia Slovenskej republiky,

ulozeni vychovnych opatreni,

povoleni vykonat komisionalnu skusku,

povoleni vykonat skusku z jednotlivych vyuCovacich predmetov aj uchadzacovi, ktory nie je
Ziakom $koly,

ureni prispevku zakonného zastupcu ziaka na Ciastoénu Uhradu nékladov za starostlivost
poskytovanu Ziakovi v Skole a v Skolskom zariadeni,

individualnom vzdelavani Ziaka,

m) individualnom vzdelavani Ziaka v zahranici,
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umozneni Studia Ziaka podfa individuélneho u¢ebného planu,

prijati Ziaka so $pecialnymi vychovnovzdelavacimi potrebami (dalej ,SVVP*) na zaklade
pisomne] ziadosti zékonného zastupcu a pisomného vyjadrenia zariadenia vychovného
poradenstva a prevencie,

zmenach vnitornej organizacie ZS s MS,

) koncepciach pedagogického, ekonomického a spravneho rozvoja,

personalnych zélezitostiach vo vSeobecnej aj konkrétnej rovine,

prijimani vSetkych zamestnancov do pracovného pomeru,

rozviazani pracovného pomeru so zamestnancami,

véetkych dohodach a zmluvach ZS s MS ajej partnermi,

vysielani zamestnancov na pracovné cesty (§ 57 zakonnika prace),

hodnoteni pracovnych vysledkov jednotlivych zamestnancov a pracovnych kolektivov,

uréeni nastupu dovolenky na zotavenie zamestnancom podfa planu dovoleniek ureného
s predchadzajucim suhlasom prislusného odborového orgéanu podia § 111 ZP,

nariadovani prace nad¢as a vhodnom Case Cerpania nahradného volna, pripadne o vhodne;
Uprave pracovného ¢asu podla § 97 ZP,

poskytovani pracovného volna pri kratkodobych prekazkach v praci zo strany zamestnanca §
136 az 141 ZP

aa) zverovani na pisomné potvrdenie kabinetné zbierky zamestnancom (ucitelom — spravcom

kabinetov) nastroje, osobné ochranné pracovné prostriedky, pripadne iné podobné predmety
podla § 177 az 191 ZP

3.2. Zodpoveda za:

a)

dodrziavanie Statnych vzdelavacich programov urcenych pre Skolu, ktoru riadi,

vypracovanie a dodrziavanie kolského vzdelavacieho programu a vychovného programu SKD,
dodrZiavanie vSeobecne zavaznych pravnych predpisov, ktoré suvisia s predmetom ¢innosti
Skoly a Skolského zariadenia,

) uroven vychovno-vzdelavacej prace $koly,
) rozpoCet, financovanie a efektivne vyuzivanie finannych prostriedkov urCenych na

zabezpecenie Cinnosti Skoly,
riadne hospodarenie s majetkom v sprave alebo vo vlastnictve skoly,

) pripravu uzneseni z pedagogickej rady a opatreni z pracovnych poréad,

prijimanie a rieSenie pripadnych staznosti, podnetov a navrhov,

vypracovavanie rozvojovych projektov zamestnancami koly,

dodrziavanie kolektivnej zmluvy,

tvorbu a Cerpanie socialneho fondu,

vypracovanie zoznamu o poskytovani osobnych ochrannych pracovnych prostriedkov,

postup pri vzniku pracovného urazu, pripadne $kolského Urazu postupuje podla prislusnych
pravnych predpisov,

vytvaranie priaznivych podmienok pre prehlbovanie a zvySovanie kvalifikcie zamestnancov
a pracovné podmienky na zvySovanie kultury prace a potvrdzuje vykonanie prace, schvaluje
odmenu za tieto prace,

zabezpecenie uvadzania zaCinajucich pedagogickych zamestnancov do pedagogicke] praxe
aich pracovnu adaptéaciu, utvara ucitefom podmienky predovsetkym na vyucovanie predmetov
ich aprobéacie,

urCenie pracovnej napine zamestnancov so zretefom na konkrétne podmienky Skoly a ich
pripadnu aktualizaciu,
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moralne ocenovanie prace podriadenych zamestnancov,

zabezpecCenie stravovania zamestnancom vo vSetkych zmenéch, stravovanie zodpovedajlce
zasadam spravnej vyzivy priamo na pracoviskach alebo v ich blizkosti podla § 152 Zakonnika
prace,

vypracovanie dokumentacie BOZP v zmysle platnych pravnych predpisov,

dodrZiavanie prav zamestnancov $koly podla Zakonnika prace a zabezpecuje osobitné prava
pedagogickych a odbornych zamestnancov podia zékona ¢. 138/2019 Z. z.

hodnotenie zamestnancov podla § 70 zékona €. 138/2019 Z. z.

rozpracovanie zasad hodnotenia zamestnancov podfa § 70 ods. 10 zakona €. 138/2019 Z. z.
v pracovnom poriadku,

uréenie tyzdenného rozsahu priamej vychovno-vzdeldvacej €innosti (Uvézku) najviac na
obdobie Skolského roka po prerokovani so zastupcami zamestnancov,

povolenie pedagogickym zamestnancom vykonavat ostatné cinnosti suvisiace s priamou
vychovnovzdeldvacou €innostou, Specializovanymi  Cinnostami, Cinnostami  veduceho
pedagogického zamestnanca a profesijnym rozvojom aj mimo pracoviska za podmienok
upravenych v pracovnom poriadku

oznamenie  nesplnenia  kvalifikaCnych  predpokladov  pedagogickému  a odbornému
zamestnancovi pisomne v zmysle § 14 zakona €. 138/2019 Z. z.

vyzvanie pedagogického a odborného zamestnanca pri ddvodnom podozreni, ze do$lo k zmene
jeho zdravotnej sposobilosti, aby v lehote 90 dni preukézal svoju zdravotnu spdsobilost
lekarskym posudkom v zmysle § 16 ods. 4 zakona €. 138/2019 Z. z.,

aa) urCenie Struktury kariérovych pozicii v sulade s § 35 ods. 6 zakona €. 138/2019 Z. z. a rozsahu
zodpovednosti za vykon Specializovanych ¢innosti po prerokovani v pedagogickej rade a po
prerokovani so zriadovatelom,

bb) profesijny rozvoj zamestnancov podla planu profesijného rozvoja vzdelavania pedagogickych
a odbornych zamestnancov v zmysle § 40 zakona €. 138/2019 Z. z.,

cc) poskytnutie aktualizatného vzdelavania pedagogickym a odbornym zamestnancom v zmysle §
57 zakona €. 138/2019 Z. z. a vydava potvrdenie o aktualizatnom vzdelavani,

dd) preventivne psychologické poradenstvo pedagogickym a odbornym zamestnancom v
pracovnom Case najmenej jedenkrat roéne v stlade s § 79 ods. 3 zékona ¢.138/2019 Z. z. a
umoZznenie im absolvovat tréning zamerany na predchadzanie a zvladanie agresivity, na
sebapoznanie a rieSenie konfliktov,

ee) planovanie finanénych prostriedkov na profesijny rozvoj pedagogickych a odbornych
zamestnancov v rozpocte Skoly v zmysle § 63 zakona €. 138/2019 Z. z.

ff) zabezpecenie a vedenie centralneho registra v stlade s § 76 aZ § 78 zakona ¢. 138/2019 Z. z.

gg) povolenie prerudenia vykonu pracovnej Cinnosti pedagogického a odborného zamestnanca
v zmysle § 82 ods. 5 zakona €. 138/2019 Z. z. najviac na jeden Skolsky rok

hh) zverejnenie vofnych pracovnych miest na svojom webovom sidle, na webovom sidle
zriadovatela, a za odoslanie informéacie o volnom pracovnom mieste okresnému uradu v sidle
kraja za UCelom zverejnenia na jeho webovom sidle v zmysle § 84 zakona €. 138/2019 Z. z.

3.3. Viydava po prerokovani v pedagogickej rade (dalej PR):

) organizacny poriadok $koly,

) pracovny poriadok Skoly /prerokuje sa aj v ZO OZ/,

) Skolsky poriadok Skoly /prerokuje sa aj v Rade Skoly/,

) prevadzkovy poriadok $koly /schvaluje RUVZ,

) prevadzkové poriadky pre telocvifiu, odborné uéebne a pracoviska, ktoré blizSie uréuju
organizaciu a bezpecnost prevadzky /vypracuje technik BOZP/,
rokovaci poriadok pedagogickej rady,

e
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Skolsky vzdelavaci program, ktory si moze zriadovatel vyziadat,

plan préace Skoly na prislusny Skolsky rok /schvaluje PR/,

vnutorné smernice, pokyny, plany a nariadenia v zmysle platnej legislativy rozpracované na
podmienky Skoly,

kolektivnu zmluvu /po dojednani s ZO OZ/.

plan profesijného rozvoja v zmysle § 40 ods. 4 (po prerokovani so zriadovatelom, zastupcami
zamestnancov a v pedagogickej rade),

zasady hodnotenia zamestnancov podla § 70 ods. 10 zakona €. 138/2019 Z. z. v pracovnom
poriadku,

3.4. Poskytuje zriadovatelovi:
a) udaje o Skolskom registri Ziakov k 15. septembru prisluSného Skolského roka,

zoznam vSetkych zapisanych deti do materskej Skoly a Ziakov do 1. rocnika,

udaje do centrélneho registra zamestnancov v zmysle § 76 az 78 zékona €. 138/2019 Z. z. o
pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch a o zmene a doplneni niektorych
zakonov najmenej jedenkrat rocne podla stavu k 15. septembru prislusného Skolského roka.

3.5. Predklada zriadovatelovi na schvalenie a Rade $koly na vyjadrenie:

navrhy na pocCty prijimanych Ziakov,

navrh na Upravy v u¢ebnych planoch a v skladbe vyucovanych volitelnych a nepovinnych
predmetov a predpokladané pocty Ziakov v tychto predmetoch,

navrh Skolského vzdelavacieho programu a vychovného programu,

) navrh rozpo€tu na prislusny kalendarny rok,

navrh na vykonavanie podnikatelskej ¢innosti Skoly alebo Skolského zariadenia,

spravu o vychovno-vzdelavacej ¢innosti, jej vysledkoch a podmienkach

) spravu o vysledkoch hospodarenia Skoly,

) koncepény zamer rozvoja Skoly a kazdoroCne jeho vyhodnotenie,

informaciu o pedagogicko-organiza¢nom a materialno-technickom zabezpeceni vychovno-
vzdelavacieho procesu

3.6. Vymenuva:

a

veducich zamestnancov,

komisiu na opravné preskusanie Ziakov,

inventarizaénu, vyradovaciu a likvidacnu komisiu,

Skodovu komisiu,

komisiu na preSetrenie a odSkodnenie registrovaného Skolského urazu.

3.7. Schvaluje:

a)

rozvrh hodin na prislusny Skolsky rok /po prerokovani v PR/,

rozdelenie Uvazkov pedagogickych zamestnancov po prerokovani so zastupcami zamestnancov,
zaradovanie pedagogickych zamestnancov do kariérovych pozicii arozsah zodpovednosti za
vykon $pecializovanych ¢innosti, po prerokovani v pedagogickej rade apo prerokovani so
zriadovatefom,

rozvrh dozorov,

vychovné opatrenia Ziakom,

plany triednych ucitelov, vyletov a exkurzii,
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nadCasovu pracu vSetkych zamestnancov,

pracovné cesty zamestnancov,

plan dovoleniek /po prerokovani so ZO OZ a v PR/,

osobné priplatky a odmeny /na zéklade pisomného navrhu ich priamych nadriadenych/, pric¢om
zniZenie alebo odriatie osobného priplatku musi prerokovat so ZO OZ,

poskytovanie pracovného volna pri kratkodobych prekéZkach v praci zo strany zamestnanca §
136 az 141 ZP

v mene organizacie /ako Statutar/ kolektivnu zmluvu,

vnatorné dokumenty ZS s MS.

3.8. Spolupracuje:
so zriadovatelom, samospravou a obecnym zastupitelstvom,
s nadriadenymi organmi,
radou $koly a rodiCovskou radou,
so spoloCenskymi, kulturnymi a Sportovymi organizaciami v obci a na ostatnych urovniach.

3.9. Na useku materskej Skoly rozhoduje:
a) prijati dietata do materskej Skoly,

dizke adaptadného alebo diagnostického pobytu dietata v materskej $kole po dohode so
zakonnym zastupcom,
preruSeni dochadzky dietata zo zdravotnych alebo z inych zavaznych dévodov, a to na zaklade
pisomnej Ziadosti zakonného zastupcu,
predCasnom ukonceni predprimarneho vzdelavania,
preradeni dietata do materskej Skoly s detmi so Specialnymi vychovno-vzdelavacimi potrebami
pri zmene charakteru postihnutia dietata, a to po prerokovani so zakonnym zastupcom dietata,
pisomnom vyjadreni poradenského zariadenia a riaditela Skoly, v ktorej ma byt dieta
umiestnené,
ukonceni dochadzky dietata v materskej 8kole na zaklade opakovaného porusenia vnutorného
poriadku Skoly zakonnym zastupcom,
vnutornej organizacii materskej Skoly vratane vytvorenia tried s detmi rovnakého alebo
rozdielneho veku,

4. Riaditelku ZS s MS v &ase nepritomnosti zastupuje povereny zamestnanec $koly v ramci
rozsahu poverenia. Poverenie musi byt urobené pisomne a musi v fiom byt uvedeny rozsah oprévnenia
povereného zamestnanca.

5. Pri odvolani riaditela $koly poveri zriadovatel pedagogického zamestnanca ZS s MS jej vedenim do
vymenovania nového riaditela Skoly.

6. Riaditelka $koly menuje zastupkyfiu riaditela $koly pre materski $kolu, ktora spifia poZiadavky
odbornej a pedagogickej spdsobilosti ustanovenej aktualnou legislativou v zmysle poZiadavky miery
vyucCovacej povinnosti urCenej osobitnym predpisom.

B. Pedagogicky usek

1. Je priamo riadeny riaditefkou Skoly, tvoria ho:
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Materska skola 1. stupefi Z5 a SKD

2. Pedagogicky Usek:

zabezpe€uje vyucovanie predmetov podlfa platnych ucebnych planov a ucebnych osnov,
ginnost SKD podra vychovného planu a vychovnych osnov ako aj ind mimoskolskd ginnost,
vyuziva vSetky platné metodické a didaktické poznatky vo vyuCovacom a vychovnom procese,
vedie  predpisanu triednu dokumentaciu, evidenciu o ucebnych vysledkoch, spravani
a dochadzke deti a Ziakov,
zabezpec€uje hospodarne a efektivne vyuZivanie zverenych prostriedkov,
zabezpecuje vnutornu kontrolu na jednotlivych usekoch,
organizuje zaujmovo-umelecké, spolocenskovedné, Sportové, technické a iné aktivity s cielom
racionalne, Ucelne a cielavedome vyuzivat volny Cas v sulade so zaujmami deti a Ziakov,

) vytvara podmienky na pripravu Ziakov na vyucovanie,

) podiefla sa na organizovani plaveckych kurzov a 8kol v prirode.

Pedagogicki zamestnanci vyuZivaju v Skole vSetky prava, ktoré pre nich vyplyvaju zo zakona €.
138/2019 Z. z. o pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch, Zakonnika prace,
Pracovného poriadku, Zakona o vykone prace vo verejnom zaujme a dalSich pravnych predpisov.

3.1 Pedagogicki zamestnanci:

plnia prikazy priameho nadriadeného,
pri vyucovani pracuju podfa schvalenych ucebnych osnov, planov, Skolského vzdelavacieho
programu, $tandardov a ucebnic,
starostlivo sa pripravuju na vyucovacie hodiny,
su povinni byt v Skole v c¢ase urCenom rozvrhom hodin, rozvrhom dozorov, zastupovania
nepritomnych ucitelov, porad, akcii a schddzi zvolanych riaditelkou Skoly,
vykonavaju dozor nad ziakmi podfa planu dozorov, dbaju na poriadok a disciplinu,
su povinni na prikaz priamych nadriadenych zastupovat prechodne nepritomnych
zamestnancov,

) podporuju rozvoj zaujmovej mimoskolskej ¢innosti ziakov,

) v8imaju si zdravotny stav Ziakov, ucia ich osobnej hygiene, spravnej vyzive, kulture stravovania,
Setrnému zaobchadzaniu so Skolskym majetkom,
ucia Ziakov dodrziavat pravidla bezpecnosti prace, dopravnej vychovy, ochrany zivotného
prostredia, poziarnej a civilnej obrany,
maju zakaz pouzivat vSetky formy telesnych trestov a sankcii vo vychove a vzdelavani,
zabezpecuju ochranu prav dietata, ktoré su zabezpecené v Dohovore o pravach dietata,
vyuzivaju fond pracovnej doby na plnenie pracovnych uloh,
upozornia ihned svojho nadriadeného na nespravnost prikazu, mozu odmietnut jeho
vykonanie, ak je jeho splnenie trestné alebo sa prieci zakonu a tito skutoénost ihned oznamia
vy$Siemu nadriadenému,
hlasia v€as predvidanu nepritomnost, aby bolo mozné zabezpecit zastupovanie,
zastavaju poziciu opravnenych 0sdb v pripade spracuvania osobnych udajov,
zachovavaju miéanlivost v stlade s § 79 ods. 2 zakona o ochrane osobnych Udajov a to aj po
zaniku funkcie a pracovno-pravneho vztahu.
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3.2 Povinnosti pedagogického zamestnanca podla § 4 zakona €. 138/2019 Z. z..
a) chranit a reSpektovat prava dietata, Ziaka a jeho zakonného zastupcu,
zachovavat miCanlivost a chranit pred zneuzitim osobné udaje, informacie o zdravotnom stave
a vysledky odbornych vySetreni deti a Ziakov, s ktorymi priSiel do styku,
reSpektovat individuélne vychovnovzdelévacie potreby dietata a ziaka s ohfadom na jeho
schopnosti, moznosti, socialne a kulturne zazemie a odporucania odbornych zamestnancov,
zdrzat sa konania, ktoré vedie k poruSovaniu prav ostatnych zamestnancov,
spravat sa vsulade s Etickym kddexom pedagogickych zamestnancov a odbornych
zamestnancov (dalej len ,eticky kodex®),
podielat sa na vypracuvani a vedeni pedagogickej dokumentacie a dalSej dokumentacie,
) usmerfiovat a objektivne hodnotit vychovu a vzdelavanie dietata a Ziaka,
podielat sa na tvorbe a uskuto€fiovani Skolského vzdelavacieho programu alebo vychovného
programu,
udrziavat a rozvijat svoje profesijné kompetencie,
absolvovat aktualizacné vzdelavanie,
vykonavat pracovnu ¢innost prostriedkami, metédami, formami a postupmi, ktoré zodpovedaju
sucasnym vedeckym poznatkom, hodnotam a cielom Skolského vzdelavacieho programu alebo
vychovného programu,
poskytovat dietatu, Ziakovi a zakonnému zastupcovi poradenstvo a odborni pomoc spojenu s
vychovou a vzdelavanim,
pravidelne informovat dieta, Ziaka a zakonného zastupcu o priebehu a vysledkoch vychovy a
vzdelavania,
vykonavat ¢innost predsedu komisie alebo ¢lena komisie pre opravné skusky,
podla § 15 ods. 1 zakona €. 138/2019 Z. z. oznamit zamestnavatelovi bezodkladne vznesenie
obvinenia i podanie obzaloby voci svojej osobe vo veci spachania trestného Cinu.
4. Do pedagogického Useku patria zamestnanci v sulade s organizacnou Strukturou:

Organiza¢na Struktura useku riaditelky Skoly

riaditelka ZS — Statutarny organ zamestnavatela
zastupkyfia riaditelky pre M35

specialny pedagdg

triedni uditelia (25 aj M3), netriedni uditelia (len v M3)
externi uditelia (len v Z5)

asistent uditela

vychovévatel SKD

koordinatori, skolsky digitalny koordinétor

5. Prvy stupen a skolsky klub deti riadi priamo riaditel’ka organizacie ako $tatutar. Na tomto Useku
zodpovedéa najma za:

vypracovanie rozvrhu dozorov, dozorov na chodbach, v Skolskej jedalni a ich dodrZiavanie,
pedagogicko-organizacné zabezpecenie vychovno-vzdelavacieho procesu,
vykonavanie hospitacii, uskutocfiovanie hospitacnych rozborov, prijimanie konkrétnych opatreni
na skvalitnenie vychovnovzdelavacieho procesu,
uréenie priamej vychovnej prace vychovavatelke v SKD,
zabezpecCenie zapisu do 1.roc¢nika Skoly,
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zostavenie rozvrhu,
) Cinnost koordinatorov,
pripravu podkladov k analyze vychovnovzdelavacieho procesu, spravania a dochadzky Ziakov,
za spravne vedenie triednej dokumentacie a dokumentacie SKD, ako i vedenie triednych knih,
evidenciu neospravedinenej absencie Ziakov, navrhuje opatrenia na zlepSenie, spolupracuje
s vychovnym poradcom a pedagogicko-psychologickou poradniou pri psychologickych
vySetreniach Ziakov,
zabezpeCenie organizacie pedagogickej praxe auvadzanie novych a zaCinajucich
pedagogickych zamestnancov,
vedenie evidencie poziadaviek zamestnancov $koly na zvySovanie kvalifikacie,
kompletné a vCasné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,
dodrziavanie platnej legislativy, vnatornych smernic a predpisov, plnenie uzneseni
pedagogickej rady a opatreni pracovnych porad ucitelmi a vychovavatelkou,
evidenciu nepritomnych ucitelov a vychovavatelky a za kvalifikované zastupovanie pocas ich
nepritomnosti,
evidenciu Skolskych Urazov,
mesacné vykazy zastupovania, podklady na vyplatenie nadCasovej prace, evidenciu lekarskych
vySetreni, potreby oSetrovania Clena rodiny, evidenciu nahradného volna,
efektivne vyuZivanie a hospodarenie s finanénymi prostriedkami Skoly pri organizovani
zastupovania a s tym suvisiacimi narokmi zamestnancov a inych ekonomickych Cinnosti na
zverenom useku,
evidenciu tlaCiv pedagogickej dokumentacie,
pripravu podkladov pre rokovanie PR, pracovnych porad a ich vedenie,
) uroven vedenia pedagogickej dokumentacie,
zabezpeCenie organizacie Skoly v prirode, Skolskych vyletov a exkurzii, plaveckého
a lyziarskeho kurzu, celoSkolskych podujati, individualnych triednych podujati mimo Skoly,
koordinaciu besied, sutazi a pod.,
archivaciu vSetkych pisomnosti pedagogickej dokumentacie,
spracovanie pisomnych navrhov v zmysle § 10 a § 20 zakona ¢&. 553/2003 Z. z.
hodnotenie pedagogickych zamestnancov v jej priamej pdsobnosti podla § 70 zakona ¢.
138/2019 Z. z. a platného pracovného poriadku Skoly,
vyuzivanie kabinetnych zbierok a ich pravidelné dopifianie na tseku, ktory priamo riadi v sulade
so schvalenym rozpoctom $koly.
6. Zastupkyna riaditelky skoly pre matersku skolu je do funkcie menovana riaditelkou Skoly.
Priamo riadi matersku Skolu.

6.1. Zastupkyna RS pre matersk $kolu:
a) riadi a zabezpecCuje Cinnost materskej Skoly,

) spolupracuje s ucitelkou 1. ro¢nika,

) podiela sa na tvorbe metodickych listov,

) metodicky pracuje v oblasti prosocialnej vychovy,

) zabezpeluje organizovanie a vedenie vychovnovzdelavacieho procesu s uplatfiovanim
motivacie, variabilnych metdéd a foriem prace, permanentného individualneho pristupu,
aktivizacie dietata so zamerom osvojit si stanovené poZiadavky osobnostného rozvoja
v programe vychovy a vzdelavania,
zabezpecuje tvorbu vychovnovzdelavacich planov a ich realizaciu v zmysle programu vychovy
a vzdelavania deti v materskej Skole,
zabezpetuje tvorbu individualnych vychovnovzdelavacich planov pre deti so SVVP,
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zabezpecCuje uplatiovanie variabilnych pedagogickych pristupov zameranych na vyrovnavanie
rozdielov medzi detmi z rézneho socialneho prostredia a ich pripravy do Skoly,
rozvija zakladné navyky sebaobsluhy, schopnosti socialnej komunikacie, poznania, spravne;
vyslovnosti, logického a pozitivneho myslenia deti,
zabezpecCuje tvorbu projektov podporujucich zdravie, vytvara podmienky na posiliiovanie
fyzického i psychického zdravia deti prostrednictvom realizacie projektov,
vykonava pedagogicku diagnostiku,
planuje a realizuje metodicko-poradensku Cinnost, poskytuje odborno-metodickej konzultacie
pedagogickym zamestnancom materskej Skoly,
poskytuje rodiCom poradensku Cinnost formou poskytovania odbornych konzultacii o vychove
deti,
zabezpeCuje vyuzivanie techniky a permanentnych informécii vo vychovno-vzdelavacom
procese,
spolupracuje s rodiémi, so zakladnou Skolou, pedagogicko-psychologickou poradiiou a inymi
inStituciami,
zodpoveda za bezpecnost deti a prevenciu pred urazmi,
zabezpecuje pracu s didaktickou, audiovizualnou technikou,
zabraiuje a predchadza Uniku informacii, ktoré by vytvarali nepravdivé a skreslujice
informacie, alebo by vytvarali moZnost akéhokolvek poSkodenia organizacie a jej
zamestnancov,
vyuZziva ziskané vedomosti zo $koleni a so ziskanymi informaciami oboznamuje zamestnancov
MS,
v pripade potreby zastupuje nepritomnu ucitelku,
) stara sa o estetizaciu a poriadok prostredia,
v ramci profesijného rozvoja oboznamuije ostatnych s novymi poznatkami,
w) rozhoduije spolu s riaditelkou Skoly o:
- prijati dietata do materskej Skoly,
- dizke adaptaéného alebo diagnostického pobytu dietata v materskej skole po dohode so
zakonnym zastupcom,
preruSeni dochadzky dietata zo zdravotnych alebo inych zavaznych dévodov, a to na
zaklade pisomnej ziadosti zakonného zastupcu,
preradeni dietata do materskej Skoly sdetmi so Specialnymi vychovno-vzdelavacimi
potrebami pri zmene charakteru postihnutia dietata, a to po prerokovani so zakonnym
zastupcom dietata, pisomnom vyjadreni poradenského zariadenia a riaditefa $koly, v ktorej
mé byt dieta umiestneng,
ukonceni dochadzky dietata v materskej Skole,

vnutornej organizécii materskej Skoly vratane vytvorenia tried s detmi rovnakého alebo
rozdielneho veku.
vykonava riadiacu, organiza¢n, kontrolnd a spravnu ¢innost v MS (delegovana pravomoc od
riaditelky Skoly),
personalne riadi zamestnancov MS (evidencia dochadzky, schvalovanie dovoleniek, uréovanie
pracovnych naplni zamestnancov),
zodpoveda za:
- pripravu podkladov pre rokovanie PR, pracovnych porad a ich vedenie,
- Uroven vedenia pedagogickej dokumentécie,
- archivéciu v8etkych pisomnosti pedagogickej dokumentacie,
- vedie zamestnancov k pracovnej discipline,
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ochranu majetku a prijimanie opatreni na jeho ochranu v MS,

splnenie uloh v starostlivosti o bezpe¢nost a ochranu zdravia deti pri vychove,

kompletné a v€asné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,

evidenciu nepritomnych pedagogickych zamestnancov a za kvalifikované zastupovanie
pocas ich nepritomnosti,

mesacné vykazy zastupovania, podklady nadcasovej prace, evidenciu lekarskych
vySetreni, potreby oSetrovania Clena rodiny, evidenciu nahradného volna,

rozdelenie pracovného ¢asu pedagogickych zamestnancov MS,

dochadzku a pracovny plan ¢innosti pedagogickych zamestnancov MS na dany rok ako aj
za spravnost pedagogickej dokumentacie MS,

hodnotenie pedagogickych zamestnancov v jej priamej pdsobnosti podfa § 70 zakona €.
138/2019 Z. z. a platného pracovného poriadku $koly,

v€asné informovanie riaditelky Skoly o v8etkych zavaznych skuto¢nostiach, ktoré

maju vplyv na vychovnovzdelavaciu ¢innost,

objektivne stanovisko k rieSeniu pripadnych staznosti, overuje opodstatnenost,

pripravuje podklady a navrhy na rieSenie,

zabezpecenie suhlasu so spracovanim osobnych Udajov od zakonnych zastupcov

deti na zverenom useku.

6.2 Zastupkyna RS pre materskd $kolu dalej:

a)

riadi a zabezpeduje hospodarske Glohy v MS,

zabezpeCuje  vSetky organizaCno-administrativne  Ulohy ~ smerom  k prevadzkovému
zamestnancovi MS,

zucasthuje sa na pedagogickom riadeni Skoly formou vnutroSkolskej kontroly, sleduje, ako su
plnené pedagogické a vychovné ciele,

hodnoti pracu prevadzkovej zamestnankyne,

zodpoveda za inventarizaciu MS,

zostavuje podklady pre rozpocet Skoly, sleduje jeho Cerpanie a stara sa o efektivnost
hospodarenia,

) sleduje hospodarnost vody, energii a poruchy zariadeni, strechy,

upozorfiuje riaditelku Skoly na poruenia pracovného poriadku v €innosti Skoly

navrhuje opatrenia na napravu stavu,

eviduje splnomocnenie rodia za preberanie deti zMS inou osobou, potvrdenie
0 bezinfekénosti.

6.3 Zastupkyiia RS pre matersku $kolu vedie evidenciu:

a)

)
)
)

poctu prevzatych a vydanych tlaciv,

deti,

dokumentacie realizovanych aktivit na zaklade informovaného suhlasu rodicov,
informovanych suhlasov rodi¢ov, BOZP za deti pocCas realizacie Sportovych aktivit, exkurzii,
vyletov, a dalSich aktivit mimo objektu MS,

dokumentacie z vnutroskolskej kontroly,

osobnych spisov deti,

individualnych vzdelavacich planov (u deti so SVVP),

dokumentacie s poradenskymi zariadeniami,

pedagogickej diagnostiky deti, portfélia deti,

zapisnic z rokovania PR, zdruZenia rodigov $koly (ZRS), pracovnej porady,
sprav z kontroly inych institucii,

dochadzky zamestnancov.
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6.4 Osobné udaje mimo Skoly mdze poskytovat len na pokyn riaditelky Skoly alebo ak jej to uklada
zakon.

1. §peciélny pedagog priamo pracuje so Ziakmi /individuélna, pomoc Ziakovi na vyuCovacej hodine/, ktorym

boli diagnostikované Specifické vyvinové poruchy ucenia a priama praca so ziakmi, ktori maju z roznych dévodov

problémy v uceni.

7.1 Specialny pedagog:

konzultuje prijimanie Ziakov so SVVP do ZS

zaklada, vedie, aktualizuje a kompletizuje dokumentaciu zaélenenych Ziakov

zabezpeduje Specialno-pedagogické intervencie zadlenenym Zziakom realizované podla jednotlivych
IVVP

vypracuje IVVP novozaélenenym Ziakom so SVVP

poskytuje pomoc pedagdgom pri vypracovavani jednotlivych individualnych planov zaclenenym Ziakom
z predmetov urenych poradenskym zariadenim

individualne pacuije so zaglenenymi Ziakmi podla rozvrhu

pomaha pri rieSeni problémov zaclenenych Ziakov

konzultuje s rodiémi zaclenenych Ziakov

zabezpeduje rediagnostiky podla pokynov poradenskych zariadeni

v pripade potreby prekonzultuje azabezpeéi vyuzivanie kompenzaénych pomécok u zaclenenych
Ziakov (pouzivanie notebooku, tabuliek a pod.)

podla ziadosti jednotlivych pedagogov zabezpedi asistenciu k integrovanym ziakom pocas vyucovania
spolupracuje s pedagogmi

spolupracuije s riaditelom Skoly

spolupracuje so Zariadeniami vychovného poradenstva a prevencie

spolupracuje pri hodnoteni zalenenych Ziakov a Ziakov so SVVP

8. Triedni ugitelia maju veducu Ulohu v moralnej a estetickej vychove ziakov svojej triedy. Na zaciatku Skolského
roka premyslia plan triednickych hodin na zaklade podmienok triedneho kolektivu a vychovnych potrieb. Podla

neho uskutocnuju sustavni vychovny pracu so Ziakmi svojej triedy.

8.1 Triedni ucitelia:
koordinuju v triede vSetku vychovnu a mimoskolsku ¢innost a dbaju, aby sa v nej uplatiovala
zasada dobrovolnosti, iniciativy a samostatnosti,
sleduju spravanie a prospech Ziakov vo svojej triede,
staraju sa o dodrziavanie Skolského poriadku,
spolupracuju s vychovnym poradcom prip. riaditelkou Skoly pri rieSeni zavaznejSich problémov
discipliny, prospechu a dochadzky,
dohliadaju na stav a distribuciu uCebnic, zariadenia, u¢ebnych pomécok, na zovnajSok Ziakov
a vykonavaju opatrenia na odstranenie nedostatkov,
venuju osobitni pozornost zaostavajucim a talentovanym Ziakom, ako aj ziakom zo socialne
znevyhodneného prostredia,
pomahaju triednemu dévernikovi alebo vyboru ZRS pri uskuto&iiovani triednych schddzok, ktoré
zaroven vyuzivaju pre spolupracu s rodicmi,
zhorSenie prospechu alebo spravania oznamuju rodiCom prostrednictvom Ziackej knizky, na
triednych schédzach ZRS, listom, osobnym pozvanim do $koly,
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uvolfuju Ziaka z vyuCovania na jeden den,

zabezpecia vo svojej triede zasadaci poriadok, uskutoChuju rozsadzanie Ziakov z hfadiska
pedagogickych a zdravotnych potrieb triedneho kolektivu,

vedu triednu agendu - triednu knihu, triedny vykaz, kontroluju zapisy v triednej knihe za
predchadzajuci tyzden a nedostatky ihned odstrania,

poskytuju riaditelke Skoly podia potreby pisomné podklady o triede,

zodpovedaju za vzhlad ucebne a jej inventar, vzniknuté Skody, ktoré ohrozuju bezpecnost
a zdravie Ziakov ihned hlasia,

v pripade akcie mimo $koly uvedu v informovanom suhlase i v triednej knihe def, hodinu a nédzov
akcie.

9. Pedagogicky asistent podla poziadaviek ucitela, vychovavatela alebo majstra odbornej vychovy a v
spolupraci s odbornymi zamestnancami vytvara rovnost prilezitosti vo vychove a vzdelavani, poméaha
dietatu, Ziakovi alebo skupine deti alebo Ziakov pri prekonavani architektonickych, jazykovych,
zdravotnych, socialnych alebo kulturnych bariér.

10. Vychovavatetka v SKD vyuziva v kole vietky prava, ktoré jej vyplyvaju zo Zakonnika prace,
Pracovného poriadku, Z&kona o vykone prace vo verejnom zaujme a dalSich pravnych predpisov.

10.1 Vychovévatelka:

a) zabezpecuje vychovu zverenych deti v Case mimo vyucovania,

b) zodpoveda za uroven a vysledky vychovnovzdelavacej prace v oddeleni,

c) sleduje spravanie deti v oddeleni,

d) podla poZiadaviek rodi¢ov zabezpeduje pripravu deti na vyu€ovanie,

e) pravidelne sa pripravuje na priamu pracu s detmi,

f) vedie prislusnu pedagogicku dokumentaciu,

g) vypracovava plan vychovnej innosti,

h) zodpoveda za vSetok inventar v oddeleni,

i) uCi deti vytvarat si spravne navyky spoloenského sprévania, navyky potrebné pri osobnej hygiene a
pri udrziavani Cistoty a poriadku v miestnosti i v okoli Skoly,

j) vykonava dozor nad detmi pri spontannych €innostiach,

k) uci deti kultirne stolovat pri stravovani,

) zUCastriuje sa na dalSich planovanych akciach i mimo Skoly,

m) dba, aby sa deti nezdrziavali v priestoroch, ktoré nie st uréené na &innost SKD,

n) vykonava i dalSie prace, ktoré zabezpetujl plynult ginnost SKD podla pokynov riaditelky $koly.

11. Ucitelky materskej Skoly:
dodrZziavaju platnu legislativu a vnutorné predpisy zriadovatela a Skoly,
samostatne vykonavaju pedagogicki a metodicko-poradensku cCinnost pri uskutoCriovani
Skolskeho vzdelavacieho programu,
tvoria rozvijajuce programy pre deti s odloZzenou povinnou Skolskou dochédzkou a dodatoCne
odloZenou povinnou Skolskou dochadzkou,
tvoria individualne vzdelavacie plany pre deti so Specialnymi vychovnovzdelavacimi potrebami,
nadané deti a deti so socialne znevyhodneného prostredia,
vykonavaju pedagogicku diagnostiku deti,
vykonavaju Specializované Cinnosti triedneho ucitela na zéklade poverenia riaditelky Skoly,

Strana 15z 31



vykonavaju Cinnosti suvisiace s vedenim pedagogickej dokumentacie a dalSej dokumentacie
Skoly na zéklade poverenia riaditelky Skoly,

vedu pedagogicku prax Studentov strednych a vysokych Skél na zéklade poverenia riaditelky
Skoly,

prezentuju matersku $kolu na verejnosti,

spolupracuju s vychovnymi, vzdelavacimi, poradenskymi a inymi instituciami,

zuCastriuju sa vzdelavania v rdmci planu profesijného rozvoja,

plnia dalSie pokyny aulohy na zaklade pozZiadaviek riaditelky Skoly v sulade
s pracovnym zaradenim.

12. Koordinatori

12.1 Koordinator prevencie socialno-patologickych javov:

a) vypracuva preventivny program na $kolsky rok,

b) v spolupraci s vedenim $koly iniciuje preventivne aktivity a koordinaciu prevencie ako integrélnu
sucast vychovnovzdelavacieho procesu,

c) analyzuje a monitoruje situaciu v priestoroch $koly,

d) v8ima si Ziakov z prostredia ohrozeného sociélnou patolégiou,

e) poskytuje preventivno - vychovné konzultacie ziakom a ich zakonnym zastupcom,

f) koordinuje a metodicky usmerfiuje preventivnu a informaénu &innost' pedagogickych zamestnancov i
Ziakov,

g) informuje Ziakov, zdkonnych zastupcov o €innosti preventivnych, poradenskych a inych odbornych
zariadeni,

h) spolupracuje so Zariadenim vychovného poradenstva a prevencie, zdravotnickymi a socialnymi,
metodickymi a vzdelavacimi instituciami.

11.2 Skolsky digitalny koordinator zabezpeéuje:

a) monitoruje, koordinuje a metodicky usmerfiuje proces informatizacie v Skole, spolupracuje s vedenim
Skoly a ucitelmi,

b) spravuje multimedialnu uéebnu,

c) spolupracuje so spravcom pocitaCovej siete,

d) zabezpeduje rozSirovanie vyuzivania digitalnych technolégii vo vyuéovacom procese a rozvijanie
kompetencii Ziakov v tejto oblasti,

e) dba na propagaciu a informovanost ziakov ohfadom bezpe¢ného pouzivania internetu

f) poradenstvo a odborni pomoc v oblasti zavadzania novych digitalnych metdd do vzdeldvania,

g) spatnu vazbu pedagogickym zamestnancom Skoly v uplatfiovani a vyuZivani digitdinych metéd,
foriem a didaktickych prostriedkov vo vychove a vzdelavani,
vzdelavanie zamestnancov v oblasti vyuZivania digitdlneho obsahu alebo foriem prace s digitalnym
obsahom,
aktualny digitalny material ku vzdelavacim Standardom vyucovacich predmetov alebo vzdelavacich
oblasti,
pravidelnu informovanost o aktuélnych moznostiach vyuzivania digitalnych technolégii vo vychove a
vzdeldvani a moZnostiach zabezpecenia kybernetickej bezpecnosti,
poradenstvo v ramci digitalnych technologii,

) administraciu online testovani,

m) dostupnost externych vzdelavacich zdrojov.
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12.3 Koordinator pre prierezové témy Skolského vzdelavacieho programu (SkVP):

a) zodpoveda za vypracovanie SkVP ako celku,

b) zaistuje vytyéenie vzdelavacej stratégie a jednotn(i koncepciu SkVP,

c) riadi postup vypracovania a revidovania SkVP,

d) déava priestor na podnety, napady, kriticky pohlad jednotlivym pedagogom,

e) sprostredkuva dalsi profesijny rozvoj pedagogickych zamestnancov a hlada dalSie zdroje informacii.

C/ Hospodarsko-ekonomicky Usek

1. Na tomto Useku su zaradeni prevadzkovi zamestnanci - (ekondémka, Skolnik - spravca posilfiovne,
plynovych kotlov, upratovacka, veduca Skolskej jedalne, kucharka, pomocnd kuchéarka).
Hospodarsko-ekonomicky Usek zabezpeCuje vSetky hospodarsko-prevadzkové a personalno-
mzdové zaleZitosti Skoly. Prevadzkovi zamestnanci zasadaju podfa jednotlivych Utvarov
s prisluSnym  vedlcim  zamestnancom  pririeSeni  prevadzkovych/ pracovnych naleZitosti
na pracovnej porade, z ktorej rokovania sa vyhotovuju zapisnice. Na pracovnopravne vztahy
prevadzkovych zamestnancov pri vykone pracovnych €innosti vo verejnom zaujme sa vztahuje

Zakonnik prace, Pracovny poriadok, vnutorné predpisy vratane naplne prace.

Organizaéna struktura zamestnancov hospodarsko-ekonomického Useku:

riaditelka 2§

ekondmka

skolnik—spravca plynovych kotlov, spravca posilfiovne
upratovacky

technik BOZP

vedica Skolskej jedalne

kucharky

2. Ekonoémka je priamo riadena riaditelkou Skoly:
a) pripravuje, zostavuje a  konzultuje s riaditeflkou Skoly navrh rozpoctu, zdévodriuje ho na

rokovaniach so zriadovatelom,
vypracuva navrh rozpoctovych opatreni v zmysle schvaleného rozpoctu:
hlada a uplatriuje v priebehu rozpoctového roka moznosti jeho zvysenia,
sleduje priebezné Cerpanie rozpoctu,
zabezpecuje styk s penaznymi ustavmi,
zabezpeCuje uhradu faktur a ich riadnu evidenciu,

) zodpoveda za vedenie pokladnice,

) vedie uctovnu evidenciu, spracovava Uctovné zavierky,
vedie a zodpoveda za kompletnd agendu zamestnancov $koly,
dozera na riadne hospodarenie s majetkom organizacie a zverenym majetkom,
vykondva inventarizaciu majetku Skoly:
zabezpecuje archivaciu a skartaciu pisomnosti, vedie evidenciu tlaciv.
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m) vykonava objednavky previerok a revizii na podnet riaditelky Skoly, pripadne na zaklade
poziadaviek nadriadenych organov,

n) vykonava predbeznu financnu kontrolu uctovnych dokladov spolu s riaditelkou Skoly,

0) pri ndkupoch, kde sa to vyZaduje, zabezpecuje prieskum trhu,

p) vo svojej Cinnosti dba na dodrziavanie v3etkych zakonov a platnych predpisov.

2.1 Ekonédmka zodpoveda za:
vypracovanie a vecnu spravnost vnutornych smernic ekonomického charakteru a ich predlozenie
riaditelke Skoly na schvalenie,
) vypracovanie podkladov pre hospodarske zmluvy,
vedenie Uctovnictva a jeho mesacné uzavierky:

- vedie vSetku Uctovnu evidenciu t.j. celkovu uctovnu agendu $koly a pripravuje predkontazou
vstupné materialy pre uctovny program so sucasnou kontrolou udajov z dosiahnutych
vysledkov v beznom mesiaci,
odsuhlasuje komplexne syntetické UCty suvisiace s uctovanim vydavkovej a prijmovej Casti
rozpoctu,
zodpoveda za koneCné vysledky vo vydavkovej a prijmovej Casti rozpoCtu pre udaje
vykaznictva za sledované obdobie,

- kontroluje nalezitosti uétovnych dokladov po formalnej stranke,

- zodpoveda za vecnu spravnost vybranych faktur a ich uhradzanie v termine splatnosti,

- zodpoveda za evidenciu a spravnu vecnost uctovnych dokladov,

kontrolu:

- formalnej stranky predlozenych G¢tovnych a hospodarskych dispozicii,

- Ci su pri fakturach dolozené objednavky, dodacie listy, hospodarske zmluvy, vyznaceny
nakup DHM a ucebnych pomdcok,

- Ci bol dodrziavany zakon o verejnom obstaravani,

StvrtroCné predloZenie obci vykazov prijmov a vydavkov, rozborov hospodarenia za sledované

obdobie a ostatnych legislativou uréenych finanénych vykazov,

vedenie knihy faktur,

vyhotovenie objednavok Skoly,

vCasné vystavenie vSetkych platovych prikazov,

pravidelné odpisovanie hodnoty majetku podla VZN obce,

) spolupracu s finanénym oddelenim obce,
) bezpec€nost informacného systému, ktory vyuziva,
n) kompletné a v€asné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,

2.2 Ekondmka zabezpeCuje tieZz personalistiku Skoly, vedie spisovi a mzdovu agendu zamestnancov
Skoly, spolupracuje s dotknutymi organmi (Urad prace, socialna poistoviia, zdravotna poistovia
a pod.), zabezpecuje archivaciu a skartaciu pisomnosti, vedie registraturu Skoly, plni dalSie ulohy
podla pokynov riaditelky Skoly.

2.3 Ekondmka zabezpeduje:
a) personalnu politiku v priamom prepojeni na problematiku odmefovania,
- vedie pracovno-pravnu a personalnu agendu zamestnancov $koly (pracovné zmluvy, platové
dekréty, platové postupy, osobné spisy zamestnancov),
b) kompletni a spravnu likvidaciu miezd a ostatnych finanénych narokov vyplyvajdcich
z pracovného pomeru vSetkych zamestnancov, (pripravuje mesacné zmeny pre likvidaciu
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miezd, kontroluje vyplatné listky, vybavuje prihlasky a odhlasky do sociélnej a zdravotnej
poistovne pre novo nastupujucich a odchadzajucich zamestnancov),
evidenciu Cerpania dovolenky na zotavenie vSetkych zamestnancov,
) vypifanie evidencnych listov o dobe zamestnania zarobku a podla potreby ich odovzdava
socialnej poistovni,
vzdelavanie sa v oblasti novych mzdovych, pracovno-pravnych, dafiovych a poistnych
predpisov,
aby danové vyhlasenia pracovnikov boli v€asné a aktualne, priznava a zastavuje vyplacanie
danového bonusu na deti a dafovych ufav, zodpoveda za spravnost zrazok zo mzdy,
) rocné zuctovanie poistného zamestnancov,
) uplnost a spravnost dokladov pre DNP a pre pridavky na deti,
vydavanie potvrdeni zamestnancom na poZziadanie i pri ukonCeni zamestnania (obsahujuce
udaje o zamestnani s uvedenim skuto¢nosti pre posudenie naroku na dovolenku na zotavenie,
zavazkov pracovnikov voCi organizacii, vykonavanych zraZok zamestnancov),
riadne vedenie mzdovej a personélnej agendy a podkladov suvisiacich so mzdovou agendou
v suvislosti s platnymi predpismi,
spolupracu pri vypracovani projektov,
ochranu osobnych udajov v zmysle zédkona o ochrane osobnych tdajov,
spolupracu pri agende BOZP a PO,
n) prijimanie, rozdelovanie a odosielanie posty podfa registratirneho planu a vecnej prisludnosti
jednotlivym zamestnancom:
k) kompletné a v€asné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,
) vedenie pokladne a pokladni¢nej knihy Skoly, dokumentaciu vSetkych pokladniénych operacii,
m) evidenciu a spravnu vecnost cestovnych prikazov, vyplacanie nahrad pri pracovnych cestach.

2.4 Osobné udaje mimo Skoly mdze poskytovat len na pokyn riaditelky Skoly alebo ak jej to uklada
zakon.

3. Skolnik, upratovaéky maji v kole vSetky prava vyplyvajice zo Zakonnika prace, Pracovného
poriadku a dalSich platnych predpisov a smernic. Zabezpeluju prevadzkové cinnosti s cielom
trvalého udrzania bezpecného (PO a BOZP), technicky a hygienicky bezchybného a funkéného
materialno-technického prostredia.

3.1 Skolnik, upratovacky:
zabezpecuju prevadzku Skoly podla pokynov priameho nadriadeného a riaditelky Skoly,
vykonava drobné udrzbarske a domovnicke prace, okrem tych, ktoré vyZaduju odborny zasah,
sleduje spotrebu energii,
zodpovedaju za Cistotu a udrzbu interiéru a exteriéru daného useku koly,
kontroluju, aby po skonceni vyu€ovania sa v priestoroch Skoly nezdrzovali nepovolané osoby,
uzamykaju a odomykaju vchod do $koly,
zabezpecuje drobné nakupy materialov spotrebného charakteru pre Skolu,
zodpovedaju za velké upratovanie im pridelenych priestorov vratane Cistenia okien (vzdy
s pouZitim bezpeénostného pasu),
pridelené priestory denne upratuju v sulade s ich naplfiou prace.
pri praci pouzivaju vSetky pridelené osobné ochranné prostriedky,
zastupuje nepritomné spolupracovnicky v ¢ase praceneschopnosti a pocas oSetrovania Clena
rodiny,
zistené chyby a poskodenia denne oznamuju vedeniu Skoly,
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m) zabezpeCuju zasobovanie socialnych priestorov prislusSnymi potrebami,
n) vyvesuje zastavy,

0) dbé o udrzbu travnikov pocas letnych mesiacov a o oplotenie $koly,

p) zabezpeCuje UdrZbu postavenych konstrukcii na kolskom dvore.

. Spravca posiliiovne mdze v Skole vyuZivat vetky prava, ktoré vyplyvaju zo Zakonnika prace,
Pracovného poriadku a dalSich pracovnopravnych predpisov. ZabezpeCuje prevadzkove Cinnosti s
ciefom trvalého udrzania bezpetného (PO aBOZP), technicky a hygienicky bezchybného
a funkéného materialno-technického prostredia.

4.1 Spravca posilfiovne:
a) dodrziava zasady bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci,
) zabezpec€uje prevadzku, udrzbu a denné upratovanie posiliiovne,
) otvéra a zatvara vchod do posiliovne pre najomcov,
) stara sa o zelen v okoli posiliovne,
) prebera finanénu hotovost od najomcov, spisuje zmluvu o prenajme,
f) informuje vedenie Skoly o vzniknutych nedostatkoch.

5. Spravca plynovych kotlov moze v Skole vyuzivat vietky prava, ktoré vyplyvaju zo Zakonnika prace,
pracovného poriadku a dalSich pracovnopravnych predpisov, zabezpeCuje prevadzkové Cinnosti s
ciefom trvalého udrzania bezpeCného (PO aBOZP), technicky a hygienicky bezchybného
a funkéného materialno-technického prostredia.

5.1 Spravca plynovych kotlov:
a) dodrziava zasady bezpeénosti a ochrany zdravia pri praci, zabezpeCuje prevadzku a upratovanie
kotolni,
zabezpecuje zakladneé udrzbarske prace v budovéach Skoly,
zabezpecuije plnenie Uloh v oblasti BOZP a PO,
informuje vedenie Skoly o chode kotlov, zistenych poruchach a nedostatkoch,
odpisuje spotrebu elektrickej energie a vody v jednotlivych budovach.

)
)
)
)

6. Technik BOZP - na zaklade zmluvy v zmysle Obchodného zakonnika. Nie je zamestnancom Skoly.

6.1 Technik BOZP vykonava ¢innost dodavatelskym spdsobom, zodpoveda najma za:
a) vypracovanie planu revizii a kontrol v zmysle platnej legislativy,
vypracovanie prevadzkovych poriadkov pre telocvi¢hu, odborné ucebne a ostatné prevadzky
a ich predloZenie riaditelke Skoly na schvalenie,
zabezpecenie odstranenia zistenych zavad a nedostatkov pri reviziach a kontrolach,
) pravidelné Skolenia zamestnancov z oblasti BOZP,
kompletné a spravne vedenie dokumentacie suvisiacej s BOZP v Skole,
bezpeénostné znacenie v areali Skoly,
za preSetrovanie pricin registrovanych Skolskych urazov.

6.2 Zodpoveda za dodrZiavanie platnych predpisov v oblasti BOZP a PO na $kole a vykonanie vSetkych
typov revizii, vykonava $kolenia pracovnikov $koly v oblasti BOZP a PO. Zodpoveda za spravnost
vedenia dokumentacie ochrany zdravia pri praci a poZiarnej ochrany.

6.3 Osobné udaje spracuva podfa zasad uzatvorenej zmluvy o spracivani osobnych (dajov
sprostredkovatelom v zmysle § 34 ods. 3 zakona NR SR €. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych
udajov a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov.
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7. Veduca Skolskej jedalne je priamo riadena riaditelkou Skoly. MéZe v $kole vyuZivat vSetky prava,
ktoré jej vyplyvaju zo zakona o vykone prace vo verejnom zaujme, Zakonnika prace, Pracovného
poriadku a dalSich pracovnopravnych predpisov. Priamo riadi, usmerfiuje a kontroluje pracu
zamestnancov kuchyne.

7.1 Veduca Skolskej jedalne:

a)

zodpoveda za prevadzku SJ a jej plynuly chod, stara sa o riadne hospodarenie,

podla navrhu hlavnej kucharky rozvrhuje pracovny ¢as podriadenych zamestnancov pre najlepSiu
prevadzku kuchyne,

spracovava naplii prace pre zamestnancov SJ,

) zodpovedd za dodrziavanie podtu a kvalifikadnej Struktury zamestnancov SJ na zaklade

skutocného stavu stravnikov,

organizuje potrebné a ucinné pracovné porady,

v pripade zistenia priestupkov u zamestnancov kuchyne vyvodzuje opatrenia, ktoré predlozi
pisomne riaditelke Skoly,

podava navrh na rozviazanie pracovného pomeru v pripade neplnenia si povinnosti alebo
zavazného poru$enia pracovnej discipliny podriadenymi zamestnancami,

zabezpecCi potrebnu nahradnu silu v ¢ase nepritomnosti niektorej zo zamestnankyr kuchyne,
vedie zaznamy o nadCasovych hodinach zamestnancov avur€eny termin ich predklada
riaditelke Skoly,

zabezpecuje vSetky administrativne ulohy,

v spolupraci s hlavnou kuchérkou zostavuje vzdy na tyzded dopredu jedalny listok v zmysle
platnych zésad tak, aby jeho pestrost a pitny rezim bol zamerany na ochranu deti a Ziakov,
prepoCitava podla receptur nutriéni hodnotu podévanej stravy, zverejfiuje jedalny listok na
webovom sidle Skoly,

sleduje a dodrzuje vSetky predpisy o spoloCnom stravovani deti, stara sa o vysoku Uroven
Skolského stravovania,

objednéva a obstarava potraviny, inventar a ostatné potreby pre jedalen,

zaobstarava jedla v priemernej hodnote urCenych vyzivovacich noriem a dba, aby pokrmy boli
upravené chutne, naCas a v zodpovedajicom mnozstve a kvalite,

zodpoveda za spravnu kvalitu preberanych potravin a ostatnych potrieb i za spréavne uskladnenie
tovaru,

robi pravidelné kontroly bezchybnosti uskladnenych potravin,

kontroluje vedenie evidencie odkladania vzoriek na 48 hodin,

zabezpeCuje postupné dovéranie a pripravu jedal, ktorych nutricné, chutové a vzhladové
vlastnosti by dlh§im ¢asom podavania stratili na kvalite,

stara sa o nélezitl udrzbu inventara jedalne a kuchyne,

predklada inventarizaciu dlhodobo hmotného majetku a hmotného majetku, vedie inventarne
knihy, predklada poZiadavky na materialno-technické vybavenie, urCuje ich priority,

) mesacne vyhotovuje uzavierky, vedie evidenciu poplatkov za stravovanie,

navrhuje opatrenia v oblasti PO a BOZP, zabezpecuje indtruktaz zamestnancov,

zodpoveda za dodrziavanie nariadeni vonkajSich kontrol Slovenskej obchodnej inSpekcie,
Regionalneho dradu verejného zdravotnictva a zodpoveda za styk s bankou pri vedeni
potravinového uctu,

dodrzuje pokyn na Upravu finanénych limitov pri nakupe potravin a uhrady na stravovanie,

po dohode s riaditefkou Skoly ur€uje a organizuje plynuly prichod stravnikov do jedaine v sulade
s prevadzkovymi moznostami jedaine a rozvrhom hodin,

plni aj dalSie ulohy, ktorymi ju poveri riaditelka Skoly.
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7.2 Veduca Skolskej jedalne zodpoveda za:
spravne hospodarenie a v€asné vedenie Uctovnej agendy tykajuce sa Skolského stravovania,
kvalitu prace kucharok,
uzatvara dodavatefské zmluvy potravinarskeho tovaru nevyhnutného na zabezpecenie
stravovania pre prihlaseny pocet stravnikov,
uskutoCniuje nékupy Cistiacich a dezinfekénych prostriedkov na zabezpeCenie nevyhnutnej
udrzby, Cistoty a hygieny priestorov zariadenia Skolského stravovania,
uskutoCriuje nékupy dalSich materiélnych potrieb nevyhnutnych pre zabezpeCenie prevadzky
zariadenia.

7.3 Osobné Udaje mimo Skoly mdZe poskytovat len na pokyn riaditefky Skoly alebo ak jej to uklada
zakon.

8. Kucharky méZzu v Skole vyuzivat vSetky prava, ktoré vyplyvaju zo Zékonnika prace, Pracovného
poriadku a dalSich pracovnopravnych predpisov, dodrziavaju zasady BOZP  a PO.

8.1 Hlavna kucharka:
a) riadi prevadzku kuchyne a zodpoveda vediicej SJ za jej riadny chod,
zostavuje podla vzorového jedalneho listku s vediicou SJ jedalny listok, aby bola v mesaénom
priemere zachovana vyZivova norma,
organizuje pracu zaucenej kucharky,
) pripravuje pokrmy,
rozdeluje hotové jedla stravnikom,
podla schvaleného jedalneho listku a receptur vystavuje Ziadanku tovaru na nasledujuci den,
zodpoveda za dodrZiavanie technologickych postupov a noriem, za spravne hospodarenie
s plynom, elektrickou energiou a za dodrziavanie vSetkych hygienickych predpisov.

8.2 Pomocna kucharka:
a) je povinna poznat a dodrziavat hygienické poZiadavky na vyrobu, podavanie pokrmov a napojov,
) je povinna vstupovat na pracovisko len v Cistom pracovnom odeve,
) dbé o Cistotu pracovného prostredia a inventéra,
) nesmie opustat pracovisko v pracovnom odeve,
) pomaha pri priprave potravin pred varenim a pri vareni,
Cisti zemiaky, zeleninu a iné potraviny,
) umyva kuchynske riady, taniere,
) zabezpecuije Cistotu skladov, chodieb, okien, dveri,
podla potreby obstarava i nakup potravin.
zabezpecCuje rychly vydaj pokrmov a népojov poddvanych na primeranom riade, s Uplnymi
pribormi a rychly odber pouzitého riadu,
spolupracuje s ucitelfkami pri podavani stravy v jedalni.

Clanok 5
Poradné organy a komisie

1. Pre skvalitnenie a zvySovanie ucinnosti riadiacej prace a vychovnovzdelavacieho procesu zriaduje
riaditelka $koly poradné organy a komisie, ktorych &innost sa riadi ich planmi prace. Ulohou
odbornych komisii je na zéklade prislusnych podkladov podavat vyjadrenia, stanoviska a navrhy na
rieSenia a rozhodnutia vo vymedzenych oblastiach ¢innosti. Odborné komisie nemaju pravo vydavat
zavazné rozhodnutia a prikazy.
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2. Pedagogicka rada Skoly - je jednou z organizacnych foriem ¢innosti pedagogického zboru, ktora
spaja zodpovednost jednotlivca (riaditelky Skoly) so skupinovym poradenstvom ostatnych
pedagogickych zamestnancov Skoly. Predstavuje najdéleZitejSi odborny poradny organ skupinového
odborno-pedagogického riadenia v Skole. Je najvySSim poradnym organom riaditelky Skoly. Jej
postavenie, poslanie a priebeh rokovania su vymedzené v rokovacom poriadku pedagogickej rady.
Zvolava ju podfa planu, pripadne podfa potreby riaditefka Skoly.

3. Komisie zasadajuce jednorazovo - zasadaju napr. pri opravnych skuskach a pod.

4. Rada Skoly - je zriadena podla § 2 zakona €. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej
samosprave a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov a jej poslanie,
uloha a zloZenie su vymedzené v § 24 a v § 25 zakona €. 596/2003 Z. z.. Je iniciativny a poradny
samospravny organ vyjadrujuci a presadzujuci miestne zaujmy a zaujmy rodi¢ov a pedagogov v
oblasti vychovy a vzdelavania. Posudzuje Cinnost Skoly a z pohfadu $kolskej problematiky sa
vyjadruje k €innosti obecného zastupitelstva a miestnych organov Skolskej spravy. PIni funkciu
verejnej kontroly préce veducich zamestnancov Skoly a ostatnych zamestnancov, ktori sa podielaju
na vytvarani podmienok pre vychovu a vzdelavanie. Rada $koly sa riadi pravidlami, ktoré vyplyvaju z
jej Statutu a platnej legislativy.

5. Inventarizaéna komisia sa riadi prisluSnymi predpismi o vykonani inventarizécia a o sprave majetku.
Po skonceni inventarizacie predklada jej predseda riaditelke Skoly pisomny navrh na usporiadanie.
Uplatni aj navrhy na vyradenie a likvidaciu neupotrebitelného majetku. Pocet Clenov komisie sa
uruje podla rozsahu vykonanej inventarizacie. Predsedu komisie poveruje pisomne riaditelka Skoly.
Okrem urCenej inventarizacie sa komisia schadza podla potreby.

6. Vyrad'ovacia komisia posudzuje navrhy inventarizacnej komisie na vyradovanie neupotrebite/nych
predmetov.

7. Likvidaéna komisia zrealizuje likvidaciu neupotrebitefnych predmetov odsuhlasenych vyradovacou
komisiou a schvalenych riaditelkou Skoly.

8. Skodova komisia - sliZi ako poradny organ riaditelky $koly v otazkach riedenia a uplatfiovania prava
na nahradu Skody spdsobenej zamestnancom, pripadne neznamym péachatefom. Je troj¢lenna.
Predsedu komisie a jej ¢lenov menuje riaditelka Skoly menovacim dekrétom. Komisia zasada podla
potreby a vo svojej Cinnosti sa riadi Zakonnikom prace a dalSimi pravnymi normami.

Clanok 5a
Organ skolskej samospravy a jeho pésobnost’
Rada skoly

. Rada Skoly je iniciativny a poradny samospravny organ podia zékona €. 596/2003 o Statnej sprave
v Skolstve a Skolskej samosprave, ktory vyjadruje a presadzuje verejné zaujmy a zaujmy Ziakov,
rodiCov, pedagogickych zamestnancov a ostatnych zamestnancov $koly v oblasti vychovy a
vzdelavania. PIni funkciu verejnej kontroly, posudzuje a vyjadruje sa k &innosti Skoly.

. Rada $koly:
a) uskuto¢iuje vyberové konanie na vymenovanie riaditela Skoly podia osobitného predpisu,
b) navrhuje na zéklade vyberového konania kandidata na vymenovanie do funkcie riaditela,
c) predklada navrh na odvolanie riaditela alebo sa vyjadruje k navrhu na odvolanie riaditela,
d) vyjadruje sa ku koncepnym zamerom rozvoja Skoly, k navrhu na zruSenie Skoly a ku
skuto¢nostiam podfa osobitného zakona.
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. Rada $koly je schopna uznasat sa, ak je na jej zasadnuti pritomna nadpolovi¢na vacsina vSetkych
¢lenov. Na platné uznesenie rady Skoly je potrebny nadpoloviény poCet hlasov pritomnych Clenov
rady. Na platné uznesenie rady $koly vo veci vymenovania, odvolania alebo potvrdenia riaditefa vo
funkcii je potrebny nadpolovitny pocet hlasov vSetkych Clenov rady. Zasadnutie rady Skoly je
verejné, ak rada Skoly dvojtretinovou vacsinou hlasov vsetkych ¢lenov nerozhodne inak.

. Néklady na €innost rady $koly sa uhradzaju z rozpoctu koly.

. Rada Skoly sa sklada z 9 clenov. Za ustanovenie rady Skoly zodpoveda zriadovatel. Funkcné
obdobie rady Skoly je Styri roky.

. Clenom rady $koly je:

a) 1 zvoleny zastupca pedagogickych zamestnancov zakladnej Skoly,
b) 1 zvoleny zastupca pedagogickych zamestnancov materskej Skoly,
c) 1 zvoleny zastupca ostatnych zamestnancov $koly,

d) 1 zvoleny zastupca rodicov deti materskej Skoly,

e) 2 zvoleni zastupcovia rodicov zakladnej Skoly,

f) 3 delegovani zastupcovia zriadovatefa.

. Clenstvo v rade $koly zanika:

a) uplynutim funkéného obdobia,

b) vzdanim sa Elenstva,

c) ak vznikni dévody na zanik ¢lenstva podla osobitného predpisu,

d) ak zastupca pedagogickych zamestnancov alebo nepedagogickych zamestnancov Skoly
prestane byt zamestnancom Skoly,

e) ak dieta zvoleného zastupcu rodicov prestane byt Ziakom Skoly,

f) odvolanim zvoleného ¢lena,

g) odvolanim €lena, ktory je zastupcom obecného zastupitelstva alebo iného subjektu, ktory ho do
rady Skoly delegoval,

h) obmedzenim alebo pozbavenim ¢lena spdsobilosti na pravne ukony,

i) smrtou ¢lena alebo jeho vyhlasenim za mrtveho.

. Clenstvo v rade 8koly sa pozastavuje diiom dorugenia prihlasky ¢lena alebo jemu blizkej osoby do
vyberového konania na funkciu riaditela Skoly, pri¢om Clenstvo sa pozastavuje az do skoncenia
vyberového konania.

. Clenovia rady 8koly zachovavajii mi¢anlivost v stilade s § 79 ods. 2 zakona o ochrane osobnych
udajov a to aj po zaniku funkcie a pracovno-pravneho vztahu. O povinnosti mi¢anlivosti ¢lenov rady
Skoly pouci riaditelka Skoly.

10.Preukazatelné potvrdenie o pouceni o povinnosti miéanlivosti podfa ustanovenia § 79 ods. 2
zakona €. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych Udajov a o zmene a doplneni niektorych zékonov
kaZdoroCne zabezpeCi od kazdého Clena rady Skoly riaditelka Skoly na prvom zasadnuti rady Skoly.

Clanok 6
Zakladné zasady, nastroje a metody riadenia ZS

1. Zakladnymi zasadami ¢innosti a riadenia organizacie su:
a) zasada priamej nadriadenosti a podriadenosti medzi zamestnancom a veddcim zamestnancom
(nadriadenym), ktora sa prejavuje vo vztahu k urovaniu a ukladaniu pracovnych dloh a kontrole
ich plnenia,
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b) zasada odbornej a metodickej prislusnosti, ktora sa uplatiuje prostrednictvom metodickych a
odbornych pokynov, informacii a doporuceni,
c)  zasada spolupréce jednotlivych usekov Skoly pri zabezpecovani Cinnosti a plneni Uloh
organizacie,
d)  zasada zmieru pri rieSeni sporov vzniknutych pri zabezpecovani uloh organizécie (spory sa
rieSia predovSetkym dohodou, ak neddjde k dohode, rozhoduije riaditelka organizacie).

2. Organizacné a riadiace normy riaditelky skoly tvoria:
organizacny poriadok,
pracovny poriadok - zakladnd pracovnopravna vnutroorganizatha norma zamestnancov
Skoly, je zavazny pre zamestnavatefa a pre vSetkych zamestnancov.
kolektivna zmluva,
organizacia vyucovania v prislusnom Skolskom roku,
rozvrh hodin a tyzdenny plan vychovnej Cinnosti,
ro¢ny plan vnutornej kontroly Skoly,
pedagogicka rada a pracovna porada,
uznesenia PR a opatrenia PP,
spisovy a skartacny poriadok,
registratirny plén/poriadok - upravuje spravu registratury Skoly, spdsob vydavania, Cislovania,
evidencie a obehu spisovych materidlov organizacie a spdsob skartacie spisovych materialov
organizacie.

2.1 Dal$imi organizaénymi a riadiacimi normami su:
a) riadiace normy so vSeobecnou platnostou (prikaz, rozhodnutia, Uprava, smernica, metodicky
pokyn):
- vnutroorganizacné smernice vydava podla potreby riaditelka Skoly (upravuju zasadné otazky
riadenia organizacie a aplikuju platné pravne a iné normy na podmienky organizécie),
- pokyny apracovné prikazy stanovuju opatrenia pre zabezpeCenie zvI&$t zévaznych a
konkrétnych uloh,
b) dalSie akty riadenie s urenou obmedzenou pdsobnostou, ktoré mdzu vydavat po schvéleni
riaditelkou Skoly aj ostatni veduci zamestnanci.

3. Metédami riadiacej prace su:
a) perspektivnost a programovost,
) analyticka ¢innost odbornych pedagogickych, ekonomickych, administrativnych oblasti,
) neustale hodnotenie, prijimanie zéverov do praxe,
) spracuvanie rozhodujucich Uloh aj timovou pracou v spolupraci s odbornymi organmi, komisiami
alebo jednotlivcami,
e) informovanie ostatnych zamestnancov na rokovaniach vnutri organizacie.

4. Odovzdavanie a preberanie funkcii sa vykonava pisomne v pripadoch ak:
a) ide o veducu funkciu,
b) ide o funkciu s hmotnou zodpovednostou,
c) o tom rozhodne nadriadeny zamestnanec.

4.1 Rozsah protokolu o odovzdavani a prevzati funkcie urCi nadriadeny zamestnanec. Pri prevzati
funkcie spojenej s hmotnou zodpovednostou sa vykonava mimoriadna fyzicka aj dokladova
inventura.
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Clanok 7
Zamestnanci Skoly — prava, povinnosti, zodpovednost’

Al Povinnosti zamestnancov podla § 81 Zakonnika prace:

1.

Pracovat zodpovedne a riadne, pinit pokyny nadriadenych vydané v sulade s pravnymi
predpismi.

Byt na pracovisku na zaciatku pracovného ¢asu, vyuZivat pracovny ¢as na pracu a odchadzat z
neho aZ po skonceni pracovného ¢asu.

DodrZiavat pravne predpisy a ostatné predpisy vztahujuce sa na pracu nim vykonavanu.

V obdobi, v ktorom méa podla osobitného predpisu narok na néhradu prijmu pri do¢asnej pracovnej
neschopnosti, dodrZiavat lie¢ebny rezim urceny oSetrujucim lekarom.

Riadne hospodarit s prostriedkami, ktoré mu zveril zamestnavatel a chranit jeho majetok pred
poSkodenim, stratou, zniCenim a zneuzitim, nekonat vrozpore s opravnenymi zaujmami
zamestnavatela.

Zachovavat miCanlivost o skuto€nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone zamestnania a ktoré v
zaujme zamestnavatela nemozno oznamovat inym osobam.

B/ Okrem povinnosti uvedenych v bode A je zamestnanec pri vykone prace vo verejnom zaujme
povinny konat' v sulade s verejnym zaujmom a plnit’ vSetky povinnosti ustanovené v § 8 ods. 1)

zékona €. 552/2003 Z. z..

1.

Dodrziavat Ustavu Slovenskej republiky, ustavné zakony, zakony, ostatné vieobecne zavizné
pravne predpisy a vnutorné predpisy a uplatiovat ich podfa svojho najlepSieho vedomia a
svedomia, reSpektovat a chranit ludsku dostojnost a ludské prava.

Konat a rozhodovat nestranne a zdrzat sa pri vykone prace vo verejnom zaujme vSetkého, ¢o by
mohlo ohrozit déveru v nestrannost a objektivnost konania a rozhodovania.

Zachovavat' mi¢anlivost o skuto€nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone prace vo verejnom
zaujme a ktoré v zaujme zamestnavatela nemozno oznamovat inym osobam, a to aj po skonceni
pracovného pomeru; to neplati, ak ho tejto povinnosti zbavil Statutarny organ alebo nim povereny
veduci zamestnanec, ak osobitny predpis neustanovuje inak.

Zdrzat sa konania, ktoré by mohlo viest k rozporu zaujmov.

Nezneuzivat informacie nadobudnuté v suvislosti a pri vykonavani zamestnania vo vlastny
prospech alebo v prospech blizkych os6b alebo inych fyzickych oséb alebo pravnickych osdb; tato
povinnost plati aj po skonCeni pracovného pomeru.

Zdrzat sa konania, z ktorého vyplyvaju neopravnené prisfluby alebo zévazky zavazujuce
zamestnavatela.

ZabezpeCit hospodarne a ucelné spravovanie a vyuzivanie finanénych zdrojov a zariadeni, ktoré
boli zamestnancovi zverené.
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8. Oznamit nadriadenému vedicemu zamestnancovi, pripadne organu ¢innému v trestnom konani,
stratu alebo poSkodenie majetku vo vlastnictve alebo v sprave zamestnavatela.

Oznamit zamestnavatelovi, ze bol pravoplatne odsudeny za Umyselny trestny Cin alebo Ze bol
pozbaveny spdsobilosti na pravne Ukony, alebo ze jeho spdsobilost na prévne ukony bola
obmedzena.

Clanok 8
Zodpovedna osoba pre ochranu osobnych tdajov

1. Riaditefka Skoly uréuje zodpovednu osobu v zmysle § 44 aZ 46 zakona NR SR €. 18/2018 Z. z.
0 ochrane osobnych udajov. Zodpovedna osoba vykonava svoju €innost na zéaklade uzatvorenej
zmluvy o zabezpecéeni vykonu Cinnosti zodpovednej osoby v zmysle Obchodného zakonnika.
Poziciu zodpovednej osoby zastava firma osobnyudaj.sk, s.r.o.

. Zodpovedna osoba:

a) poskytuje informacie a poradenstvo prevadzkovatelovi alebo sprostredkovatelovi a
zamestnancom, ktori vykonavaju spracuvanie osobnych udajov, o ich povinnostiach podfa
zakona NR SR ¢. 18/2018 Z. z., osobitnych predpisov alebo medzinarodnych zmluv, ktorymi je
Slovenska republika viazana, tykajucich sa ochrany osobnych udajov,

b) monitoruje sulad so zakonom NR SR ¢. 18/2018 Z. z., osobitnymi predpismi alebo
medzindrodnymi zmluvami, ktorymi je Slovenska republika viazana, tykajucimi sa ochrany
osobnych udajov a s pravidlami prevadzkovatela suvisiacimi s ochranou osobnych udajov
vratane rozdelenia povinnosti, zvySovania povedomia a odbornej pripravy osob, ktoré su
zapojené do spracovatelskych operécii a suvisiacich auditov ochrany osobnych dajov,

C) poskytuje na poziadanie poradenstvo, ak ide o postudenie vplyvu na ochranu osobnych udajov a
monitorovanie jeho vykonavania podla § 42 zdkona NR SR ¢. 18/2018 Z. z,

d) spolupracuje s Uradom pri pineni svojich uloh,

e) plni Ulohy kontaktného miesta pre urad v suvislosti s otazkami tykajucimi sa spraclvania
osobnych udajov,

f) pri vykone svojich uloh naleZite zohladfiuje riziko spojené so spracovatelskymi operaciami,
pricom berie do Uvahy povahu, rozsah, kontext a Ucel spractvania osobnych udajov.

Clanok 9
Zaverecéné ustanovenia

. Tento organizaény poriadok je zavazny pre vietkych zamestnancov ZS s MS.

. Sucastou organizacného poriadku je organizacna schéma Skoly podla nadriadenosti a podriadenosti
zamestnancov (priloha €.1) a organizatna Struktura Skoly podfa potu zamestnancov a podfa
uvazkov zamestnancov (priloha ¢€.2).

. Sucastou organizacného poriadku je Struktdra kariérovych pozicii v zmysle § 35 ods. 6 zékona €.
138/2019 Z. z. (priloha €.3).

. Veduci zamestnanci Skoly su povinni oboznamit s obsahom organizacného poriadku vSetkych
podriadenych zamestnancov.
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5. Zmeny a doplnky k organizaénému poriadku vydéava vylugne riaditelka ZS s MS.

Oboznamenie s vnitornym predpisom v zmysle § 47 ods. 2 Zakonnika prace
Pisomna evidencia o oboznameni zamestnancov s Organizacnym poriadkom
platnym od 01.septembra 2023

Meno zamestnanca Podpis zamestnanca
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Oboznamenie s vnutornym preapisom v zmysle § 47 ods. 2 Zékonnika prace

Pisomna evidencia o oboznameni zamestnancov s Organizacnym poriadkom

platnym od 01.septembra 2022

Meno zamestnanca datum Podpis zamestnanca
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Oboznamenie s vnitornym predpisom v zmysle § 47 ods. 2 Zakonnika prace

Pisomna evidencia o oboznameni zamestnancov s Organizacnym poriadkom

platnym od 01.septembra 2022

Meno zamestnanca datum Podpis zamestnanca
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