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Organizacny poriadok Zakladnej skoly Bernovského 1, 841 01 Bratislava

CL1

Zakladné ustanovenia

Zakladnd $kola Befiovského 1, 841 01 Bratislava (d’alej len ,,Z8%) bola zriadena ako
samostatnd rozpoctova organizacia zriadovacou listinou, ktoru vydala Mestska cast’
Bratislava-Dubravka v stulade s ustanoveniami § 6 a § 22 zakona ¢. 596/2003 Z. z. o
Statnej sprave v Skolstve a skolskej samosprave a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov
v zneni neskorSich predpisov, zdkona ¢. 523/2004 Z. z. o rozpoctovych pravidlach
verejnej spravy a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskor$ich predpisov
dna 27. 01. 2009 ¢&.: starosta-21/2009.

Predmetom ¢innosti ZS je vychovno-vzdelavacia ¢innost’ pre priméarne vzdelanie a nizsie
stredné vzdelavanie Ziakov.

Z8 bolo pridelené identifika¢né ¢islo organizacie 36071048.

Organizaény poriadok vydava riaditel'ka skoly podla §11 ods. 10 pism. f) zdkona ¢. 245/2008
Z.z. o vychove a vzdelavani (Skolsky zikon) a je zakladnou internou organizaénou normou
7S, urluje organizaéni §truktiru, vymedzuje G&innost’ a zodpovednost veducich
zamestnancov, je vydany v stlade s § 3 ods. 2 Vyhlasky MS SR 320/2008 o zékladnej
Skole v zneni neskorsich predpisov.

Organizaény poriadok upravuje vnatornii organizaciu ZS, oblast’ jej riadenia a &innosti,
del'bu prace a posobnost’ jednotlivych utvarov a tisekov.

ZS je pravnickd osoba, v pravnych vztahoch vystupuje vo svojom mene a ma
zodpovednost’ vyplyvajucu z tychto vztahov. Svoju Cinnost' financne zabezpeCuje v
zmysle zakona ¢. 597/2003 Z.z. o financovani zakladnych 8$kol, strednych 8§kol
a Skolskych zariadeni v zneni neskorSich predpisov, samostatne na zéklade rozpoctu pre
prenesené kompetencie, rozpoctu pre origindlne kompetencie, doplnkovych a vlastnych
mimorozpoc¢tovych zdrojov.

Sucastou ZS je:

a) Zakladna skola - podl'a § 29 zdkona ¢. 245/2008 Z. z. o vychove a vzdelavani v zneni
neskorSich predpisov zabezpeCuje povinni Skolsku dochadzku Ziakov 1.-9. roc¢nika,
zabezpecuje vychovu a zédkladné (primarne a niz$ie stredné) vzdeldvanie prostrednictvom
Statneho vzdelavacieho programu a Skolského vzdelavacieho programu, ktoré poskytuja
zakladné vzdelanie (primarne a niz§ie stredné).

b) Skolsky klub deti - podla § 114 zikona ¢&. 245/2008 Z.z. o vychove a vzdelavani v
zneni neskorSich predpisov zabezpecuje pre deti nendrocnu zdujmovu c¢innost’ podla
Skolského vychovného programu zamerani na pripravu na vyucovanie a na
uspokojovanie a rozvijanie ich zaujmov v ¢ase mimo vyucovania.

¢) Zariadenie $kolského stravovania - Skolska jedaleii podl'a § 140 zakona &. 245/2008
Z.z. o vychove a vzdelavani v zneni neskorSich predpisov zabezpecuje stravovanie Ziakov
a zamestnancov Skoly, v pripade zdujmu aj cudzich stravnikov.

ZS riadi riaditel’ka $koly, ktori vymentiva a odvolava na navrh Rady $koly zriad'ovatel’.
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9. Sidlom ZS je Bratislava, obec Dubravka, Benovského 1.

CL2
Vseobecné ustanovenia

1. Zakladné zasady ¢innosti a riadenia organizacie

V cinnosti organizdcie sa uplatinuju tieto zasady:

zasada priamej nadriadenosti a podriadenosti medzi zamestnancom a vedicim

zamestnancom, ktord sa prejavuje vo vztahu k urovaniu a ukladaniu pracovnych uloh a

kontrole ich plnenia,

- zésada odbornej a metodickej prisluSnosti, ktord sa uplatituje prostrednictvom
metodickych a odbornych pokynov, informacii a doporuceni,

- zéasada spoluprace jednotlivych tisekov Skoly pri zabezpecovani ¢innosti a plneni uloh
organizacie,

- zasada zmieru pri rieSeni sporov vzniknutych pri zabezpecovani uloh organizacie, spory

sa rieSia predovSetkym dohodou, ak ned6jde k dohode, rozhoduje riaditel’ organizacie.

2. Zakladné organizac¢né a riadiace normy
Stustavu vnutornych riadiacich a organiza¢nych noriem tvoria riadiace normy so
vSeobecnou platnostou, vnuatroorganizacné normy, dalSie akty riadenia s urcéenou
obmedzenou posobnostou.
Medzi zakladné organizacné a riadiace normy patria:
2.1 Zriad’ovacia listina
2.2 Statat ZS
2.3 Organiza¢né normy riaditel'a $koly — vnttorné predpisy v ¢leneni:
2.3.1 Poriadky:
- Organiza¢ny poriadok
- Pracovny poriadok
- Skolsky poriadok
- Prevadzkovy poriadok ZS a jej 8kolskych zariadeni
- Registratirny poriadok a registratiirny plan.

2.3.2 Vnutorné predpisy so Specidlnym urcéenim a pomenovanim — vydavané v
zmysle platnej legislativy.

2.3.3 Smernice — upravuju zasadné otazky riadenia organizacie a aplikuju platné
pravne a iné normy na podmienky organizacie. Vydava ich riaditel’ka Skoly
podla potreby.

2.3.4 Pokyny, pracovné prikazy, nariadenia, obeZniky — stanovuji opatrenia pre
zabezpecenie zvIlast zadvaznych a konkrétnych tloh.

2.4 Pedagogickd dokumentécia a d’alSia dokumentacia v zmysle § 11 zakona ¢. 245/2008

Z.z. o vychove a vzdelavani (Skolsky zdkon) a o zmene a doplneni niektorych
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zakonov. Organizacia vyucovania a pedagogického tutvaru v prislusSnom Skolskom
roku. Rozvrh hodin, a tyzdenny plan vychovnej ¢innosti. Plan vnuatornej kontroly
a hospitacnej ¢innosti. Pedagogicka rada a pracovna porada. Uznesenia pedagogickej
rady a opatrenia pracovnych porad.

2.5Dalsie akty riadenia s urcenou obmedzenou posobnostou, ktoré moézu vydavat po

3.

schvaleni riaditelom aj ostatni vediici zamestnanci.

Metody riadiacej prace

V zmysle zasady perspektivnosti programovosti sa v ZS vyuziva:

4.

analytickd c¢innost’ odbornych pedagogickych, ekonomickych a administrativnych
oblasti,

neustale hodnotenie, prijimanie zdverov do praxe,

spracovanie rozhodujucich uloh aj timovou pracou v spoluprace s odbornymi organmi,
komisiami alebo jednotlivcami,

informovanie ostatnych zamestnancov na rokovaniach vnutri organizacie alebo
uplatiovanim informa¢ného systému organizacie.

Odovzdavanie a preberanie funkcii

Odovzdavanie a preberanie funkcii sa vykondva pisomne v tychto pripadoch:

a) ak ide o veducu funkciu,
b) ak ide o funkciu s hmotnou zodpovednostou,
c) ak o tom rozhodne nadriadeny zamestnanec.

Rozsah protokolu o0 odovzdavani a prevzati funkcie ur¢i nadriadeny zamestnanec. Pri

prevzati funkcie spojenej s hmotnou zodpovednostou sa vykonava mimoriadna fyzickd aj

dokladova inventura. V pripade odovzdavania funkcie suvisiacej s preberanim utajovanych

skutoCnosti sa postupuje podla osobitych predpisov (zdkon NR SR ¢. 428/2002 Z. z.

0 ochrane osobnych tidajov v zneni neskors$ich zmien a doplnkov).

5.

Kontrolna a hodnotiaca ¢innost’
NeoddeliteI'nou sucastou riadiacej prace je kontrolnd a hodnotiaca ¢innost’ zamerana

na dodrziavanie zdkonnosti, plnenia Uloh a prikazov. Svojimi vysledkami ma podstatne

prispievat’ k prevencii, ale aj postihovat’ neplnenie uloZenych tloh.

Veduci zamestnanci su v zmysle Planu kontrolnej ¢innosti Skoly priamo zodpovedni

za spravne, kvalitné, efektivne a v€asné plnenie uloh a st povinni:

osobne kontrolovat a vyhodnocovat plnenie uloh nimi riadeného organiza¢ného
useku,

prijimat’ opatrenie na odstrailovanie nedostatkov,

uplatiovat’ a predkladat’ navrhy na uplatnenie sankcii vo¢i zodpovednym pracovnikom

nimi riadeného organizacného tseku,
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- o zistenych nedostatkoch a prijatych opatreniach st zastupcovia povinni ihned’
informovat’ riaditel’ku skoly.
Kazdy veduci zamestnanec ma okrem prav, povinnosti a zodpovednosti uvedenych v
predchadzajicom bode tieto prava a povinnosti:
- poznat’ ulohy a chod prace, pdsobnost’ skoly v rozsahu potrebnom na vykon ¢innosti
vlastnej funkcie,
priebezne oboznamovat’ podriadenych zamestnancov s predpismi a tlohami, ktoré sa

dotykaji ich €innosti, prerokovat’ s nimi zdvazné otazky tykajice sa plnenia tychto
uloh a sledovat’ dodrZiavanie pracovnej discipliny,

vydavat’ prikazy zamestnancom im podriadenym,

zastavit’ pracu na zverenom pracovisku, pokial’ by pokracovanie v praci mohlo ohrozit’

zivot alebo zdravie zamestnancov, Ziakov, pripadne majetok Skoly,

uplatiovat’ zdsady odmenovanie za pracu, podl'a platnych predpisov pre odmenovanie.

ClL3

Organizaéna Struktira

1. Organizaéné ¢lenenie ZS zabezpecuju jej jednotlivé uitvary. Utvary su organizaéné celky,
ktoré komplexne zabezpecuju a koordinuju vacsi rozsah vzajomne stvisiacich Cinnosti
ur¢itého zamerania.

2. Utvary sa delia na organizaéné Gseky, ktoré zabezpecuju tlohy ZS spojené s odlisnym
odbornym, organiza¢nym a technickym zabezpecenim. Na cele utvarov a ich usekov st
veduci zamestnanci ZS, ktori s priamo podriadeni riaditel’ke ZS.

3. Riaditel’ka ZS, ako aj jej d’al$i zamestnanci, ktori su povereni vedenim na jednotlivych
stupiioch riadenia ZS, st opravneni uréovat’ a ukladat’ podriadenym zamestnancom $koly
pracovné ulohy, organizovat’, riadit a kontrolovat’ ich pricu a ddvat’ im na ten ucel
zavazné pokyny.

4. Kazdy utvar (tisek) zabezpecuje uceleny subor odbornych ¢innosti. Za ¢innost’ utvarov
(isekov) zodpovedaji zastupcovia riaditelky ZS a d'al§i zamestnanci povereni ich
vedenim. Jednotlivé ttvary a useky pri vykone svojej ¢innosti vzdjomne spolupracuju.
V pripade, Ze sa vybavenie uréitej veci dotyka posobnosti viacerych utvarov (tisekov) ZS,
zabezpeduje jej vybavenie ten utvar (Gisek), ktory bol riaditel’kou ZS povereny plnenim
tejto ulohy.

5. Riaditelka ZS a ostatni veduci zamestnanci ZS s v zmysle planu vnitornej kontroly
priamo zodpovedni za spravne, kvalitné a efektivne plnenie tloh a st povinni osobne
kontrolovat’ plnenie uloh nimi riadeného organizaéného utvaru alebo useku, prijimat
opatrenia na odstrafiovanie nedostatkov, ihned’ o nich informovat’ riaditel'a ZS, pripadne
podévat’ ndvrhy na uplatnenie sankcii vo¢i zodpovednym zamestnancom nimi riadeného

utvaru alebo useku.
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6. ZS sa ¢leni na jednotlivé utvary, ktoré komplexne zabezpe¢ujii a koordinuju tlohy $koly

v zmysle zriad’'ovacej listiny:

A. utvar riaditelky ZS,

B. pedagogicky utvar,

C. hospodarsko-spravny utvar,
D. utvar Skolského stravovania.

7. Organiza¢na Struktara ZS je usporiadana so zretelom na ulohy a poslanie v oblasti
Skolstva a s ohl'adom na zabezpecCovanie vzdelavania, ako aj plnenie tloh samostatného
pravneho subjektu. V ZS sa uplatiiuje viacstupiiové riadenie podla grafického
znazornenia v prilohe tohto dokumentu (priloha €.1).

ClL 4
Osobitna cast’

A. Utvar riaditel’ky $koly

1. ZS riadi riaditel’ka, ktora vykonava §tatnu spravu v prvom stupni (§ 5 ods.1,2,3
zakona ¢. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave v zmysle
neskorsich zmien a doplnkov).

2. Riaditel’ka Skoly je Statutarnym organom Skoly. Je menovana na patrocné funkcné
obdobie na ndvrh Rady skoly po vyberovom konani.

3. Riaditel’ka, ako Statutdrny orgén Skoly, kona v jej mene vo vSetkych veciach.
Rozhoduje vzdy samostatne, pokial’ jej rozhodnutie nie je podmienené schvalenim
Rady skoly.

4, Riadi ¢innost’ Skoly a Skolskych zariadeni. Za vysledky Cinnosti organizéacie sa

zodpoveda zriad'ovatel'ovi.

5. Riaditel’ka Skoly riadi skolu v celom rozsahu jej ¢innosti, vytvara podmienky na pracu
vSetkych zamestnancov a Ziakov. Organizuje a zabezpecuje vykon riadiacej ¢innosti,

rozhodovacej, kontrolnej, pravnej, personalnej a hospodarskej ¢innosti.

6. V zmysle organizacnej Struktary vedie Skolu, riadi ¢innost’ zastupcov, veducej ZSS. Je
priamo nadriadend Specialnemu pedagdgovi 1 zamestnancom hospodarsko-spravneho

utvaru.

7. ZS riadi a za jej &innost’ zodpoveda riaditel’ka ZS PaedDr. Viera Karovifova.
Riaditel’ka ZS vykondva svoju priavomoc v silade splatnymi poriadkami
a d’alSimi normami, pri¢om:

7.1. Rozhoduje o:

a) nalezitostiach uvedenych v § 5 ods.3 zakona ¢. 596/2003 Z. z. o0 Statnej sprave
Vv Skolstve a skolskej samosprave,

b) prijati ziaka do Skoly,
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odklade zaciatku povinnej Skolskej dochadzky ziaka,

dodatocnom odloZzeni plnenia povinnej Skolskej dochadzky ziaka,

oslobodeni ziaka od povinnosti dochadzat’ do Skoly,

oslobodeni ziaka od vzdelavania sa v jednotlivych vyuéovacich predmetoch alebo ich
Casti,

povoleni plnit’ povinnu Skolskt dochadzku mimo tzemia Slovenskej republiky,
ulozeni vychovnych opatreni,

povoleni vykonat’ komisionalnu skusku,

povoleni vykonat skusku z jednotlivych vyucovacich predmetov aj uchadzacovi, ktory
nie je Ziakom Skoly,

urCeni prispevku zdkonného zastupcu Ziaka na ciastoéni Uhradu ndkladov za
starostlivost’ poskytovant Ziakovi v Skole a v Skolskom zariadeni,

individualnom vzdelavani Ziaka,

vzdelavani ziaka v Skolach zriadenych inym Statom na tzemi Slovenskej republiky so
stthlasom zastupitel'ského uradu iného Statu,

individualnom vzdelavani ziaka v zahranici,

umozneni Studia ziaka podla individudlneho ucebného planu.

nalezitostiach v stilade so zakonom ¢. 245/2008 Z.z. 0 vychove a vzdelavani a 0 zmene
a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich predpisov,

zmenach vniitornej organizacie ZS,

koncepciach pedagogického, ekonomického a spravneho rozvoja,

personalnych zalezitostiach vo vSeobecnej aj konkrétnej rovine,

prijimani vSetkych zamestnancov do pracovného pomeru,

rozviazani pracovného pomeru so zamestnancami,

vietkych dohodach a zmluvach ZS a jej partnermi,

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

hodnoteni pracovnych vysledkov jednotlivych zamestnancov a pracovnych kolektivov,
urceni nastupu dovolenky na zotavenie zamestnancom podla planu dovoleniek
urceného s predchadzajucim suhlasom prislusného odborového organu podla § 111
ZP,

zariad'ovani prace nadCas a vhodnom cCase Cerpania nahradného volna, pripadne

0 vhodnej uprave pracovného ¢asu podla § 97 ZP,

aa) poskytovani pracovného volna pri kratkodobych prekazkach v praci zo strany

zamestnanca § 136 az 141 ZP,

bb) zverovani kabinetnych zbierok, u¢ebnych pomocok, didaktickej techniky, pracovnych

nastrojov, osobnych ochrannych pracovnych prostriedkov, pripadne inych podobnych
predmetov podla § 177 az 191 ZP.

1.2. Zodpoveda za:

a)

dodrziavanie Statnych vzdelavacich programov uréenych pre skolu, ktoru riadi,
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b)

c)

d)
e)

f)
9)
h)
i)
)
K)

p)

q)

Organizacny poriadok Zakladnej skoly Bernovského 1, 841 01 Bratislava

vypracovanie a dodrziavanie Skolského vzdelavacieho programu a vychovného
programu,

dodrziavanie vSeobecne zaviaznych pravnych predpisov, ktoré stvisia s predmetom
¢innosti Skoly a Skolského zariadenia,

uroven vychovno-vzdeldvacej prace skoly a Skolského zariadenia,

rozpocet, financovanie a efektivne vyuzivanie finan¢nych prostriedkov uréenych na
zabezpecenie ¢innosti Skoly alebo Skolského zariadenia,

riadne hospodarenie s majetkom v sprave alebo vo vlastnictve skoly alebo Skolského
zariadenia,

za pripravu uzneseni z pedagogickej rady a opatreni z pracovnych porad,

prijimanie a rieSenie pripadnych st'aZnosti, podnetov a navrhov,

za vypracovavanie rozvojovych projektov zamestnancami skoly,

dodrziavanie kolektivnej zmluvy,

za tvorbu a Cerpanie socialneho fondu,

za kontinualne vzdelavanie podl'a roéného planu kontinudlneho vzdelavania,
zodpovedd za zabezpecenie a vedenie udajov potrebnych do centrdlneho registra
v sulade s § 58 a § 59 zakona ¢. 317/2009 Z. z.

kazdoroc¢né hodnotenie pedagogickych a odbornych zamestnancov,

zodpoveda za zverejnenie o vol'nych pracovnych miestach na svojom webovom sidle,
na webovom sidle zriad'ovatela, a za odoslanie informacie o vol'nom pracovnom
mieste Okresnému uradu Bratislava, odbor $kolstva za u¢elom zverejnenia na jeho
webovom sidle. (§ 11a zakona ¢. 317/2009 Z. z.),

priznava kredity za autorstvo alebo spoluautorstvo schvalenych alebo odporucanych
ucebnic v tlacenej alebo digitdlnej podobe a ich pracovnych zoSitov (§ 47a ods.3
zékona ¢. 317/2009 Z. z.),

uznava pedagogickému zamestnancovi a odbornému zamestnancovi ziskané kredity za
programy kontinualneho vzdelavania absolvované pre prislusni kategoriu a pod-
kategoriu, v ktorej je pedagogicky zamestnanec alebo odborny zamestnanec zaradeny,
alebo pre vyucovany predmet ucitel'a, v zavislosti od potrieb a zamerania Skoly alebo
Skolského zariadenia a Vv sulade s planom kontinualneho vzdelavania, na ucely
vyplacania kreditového priplatku (§ 47 ods. 10 zékona ¢. 317/2009 Z. z.),

zodpoveda za zverejnenie informacie o uznanych kreditoch podla § 47 a ods. 10 a 11
zakona €. 317/2009 Z. z. na verejne pristupnom mieste v Skole,

pochvaly aocenenia vo vnltroorganiza¢nych pomeroch, navrhuje ich udelenie

nadriadenym orgénom.

7.3. Vydava po prerokovani v pedagogickej rade:

a)
b)

c)

organiza¢ny poriadok Skoly,
pracovny poriadok Skoly /prerokuje sa aj v ZO OZ/,
Skolsky poriadok,
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d)

9)

h)

)

K)

Organizacny poriadok Zakladnej skoly Bernovského 1, 841 01 Bratislava

prevadzkovy poriadok skoly,

prevadzkové poriadky pre telocvicnu, odborné ucebne a pracoviskd, ktoré blizsie
uréuju organizaciu a bezpecnost’ prevadzky /vypracuje technik BOZP/,

Skolsky vzdelavaci program a vychovny program, ktory si moze zriad’'ovatel’ vyziadat,
vnatorné smernice, pokyny, plany anariadenia Vvzmysle platnej legislativy
rozpracované na podmienky Skoly,

kolektivnu zmluvu /po dojednani s ZO OZ PSaV pri ZS Betiovského 1, 841 01
Bratislava/.

vydava zasady hodnotenia zamestnancov podla § 52 ods. 4 zdkona 317/2009 Z.z.
v pracovnom poriadku

v sulade s § 32 ods. 3 zakona 317/2009 Z. z. urcuje Struktaru Kariérovych pozicii po
prerokovani v pedagogickej rade a po prerokovani so zriad’ovatel'om,

vydava ro¢ny plan kontinualneho vzdelavania po prerokovani v pedagogickej rade.

1.4. Poskytuje zriad’ ovatel ovi:

a)
b)

c)

7.5.

b)

udaje o skolskom registri ziakov k 15. septembru prislusného Skolského roka,

zoznam vsetkych zapisanych deti do 1. ro¢nika,

udaje do centralneho registra zamestnancov v zmysle § 58 zakona ¢. 317/2009 Z. z. o
pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch a o zmene a doplneni
niektorych zékonov najmenej jedenkrat rocne podla stavu k 15. septembru prislusného
Skolského roka.

Predklada zriad’ovatel’ovi na schvdlenie a Rade Skoly na vyjadrenie:

navrhy na pocty prijimanych ziakov,

Skolsky vzdelavaci program — zmeny a navrhy na upravy v uéebnych planoch,
predmetov  azamerani v 8kolskom vzdelavacom a vychovnom  programe,
predpokladané pocty ziakov v predmetoch cudzich jazykov, informatiky, etickej
a nabozenskej vychovy,

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

navrh rozpoctu na prislusny kalendarny rok,

spravu o vysledkoch hospodarenia skoly,

koncep¢ny zamer rozvoja Skoly a jeho vyhodnotenie,

informaciu o pedagogicko-organizatnom a materialno-technickom zabezpefeni

vychovno-vzdeldvacieho procesu.

7.6. Ustanovuje do funkcii a odvoldva:

a)

b)

komisiu na vyberové konanie na obsadenie miest veducich zamestnancov podla § 5
ods. 1 zakona 552/2003 Z. z. o vykone prac vo verejnom zaujme v zmysle neskorsich
zmien a doplnkov,

vedicich zamestnancov, na miesta dalSich veducich zamestnancov, u ktorych

vyberové konanie neurcuje pracovny poriadok,
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€) komisiu na komisionalne presktsanie ziakov,

d) inventariza¢nu, vyradovaciu a likvida¢ni komisiu,

e) Skodova komisiu,

f) stravovaciu komisiu,

g) integra¢nu komisiu,

h) vychovnu komisiu,

1) komisiu na presetrenie a odskodnenie registrovaného Skolského urazu,
J) komisie zasadajuce jednorazovo,

k) triednych ucitelov,

I) uvadzajuceho pedagogického zamestnanca.

1.7. Schvaluje:

a) rozvrh hodin na prislusny $kolsky rok /po prerokovani v pedagogickej rade/,

b) rozdelenie tviazkov pedagogickych zamestnancov a ich zarad’ovanie do kariérovych
pozicii,

c) rozvrh dozorov,

d) vychovné opatrenia Ziakom /po prerokovani v pedagogickej rade/,

e) plany vyletov a exkurzii,

f) nadcasovu pracu vsetkych zamestnancov,

g) pracovné cesty zamestnancov,

h) plan dovoleniek /po prerokovani so ZO OZ PSaV pri ZS Betiovského 1, 841 01
Bratislava a v pedagogickej rade/,

i) osobné priplatky aodmeny /na =zaklade pisomného navrhu ich priamych
nadriadenych/,

J) poskytovanie pracovného volna pri kratkodobych prekazkach v praci zo strany
zamestnanca § 136 az 141 ZP,

K) v mene organizacie /ako $tatutar/ kolektivnu zmluvu,

[) vnitorné dokumenty ZS.

7.8. Spolupracuije:

a) so zriadovatel'om, samospravou a mestskym zastupitel'stvom,

b) skolami a $kolskymi zariadeniami v mestskej ¢asti a na ostatnych urovniach,
C) S nadriadenymi organmi,

d) Radou skoly a Radou rodicov,

e) so spolo¢enskymi, kultiirnymi a $portovymi organizaciami v mestskej ¢asti

a na ostatnych trovniach.

7.9. Riadi a kontroluje:
a) vsetkych ostatnych veducich zamestnancov, ¢innost’ poradnych organov a komisii,
b) vsetku pisomnu agendu skoly.
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8. Riaditelku ZS v &ase jej nepritomnosti zastupuje zastupca riaditel’ky $koly v ramci

rozsahu poverenia. Na zaklade poverenia riaditel’ku $koly moze v ¢ase jej nepritomnosti

zastupovat' aj iny fou povereny veduci zamestnanec. Poverenie musi byt urobené

pisomne a musi v iom byt’ uvedeny rozsah opravnenia povereného zamestnanca.

9. Pri odvolani riaditela $koly poveri zriadovatel' pedagogického zamestnanca ZS jej

vedenim do vymenovania nového riaditel’a Skoly.

10. Riaditel’ka ZS ustanovuje zastupcov riaditela §koly, ktori spifaji poziadavky odbornej

a pedagogickej spodsobilosti ustanovenej aktudlnou legislativou v zmysle poZiadavky

miery vyucovacej povinnosti uréenej osobitnym predpisom.

11. Riaditel’ka ZS mozZe poverit zastupcov riaditela $koly podl'a aktualnej situacie a potreby

Skoly.

Utvar riaditel’ky zabezpecuje:

1.1.
1.2.
1.3.
1.4.

1.5.
1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

1.10.

1.11.
1.12.

1.13.

organizacne zabezpecuje porady, zodpoveda za ich odbornti a organiza¢nu pripravu,
zabezpecCuje pisomnt agendu suvisiacu s poradami,

eviduje a sleduje terminy uloh,

sleduje vydavanie vSetkych pravnych a inych noriem a predpisov a upozorfiuje
riaditel’ku ZS na pravne upravy, ktoré sa tykajt ¢innosti ZS,

vybavuje pisomnti agendu a kore$pondenciu ZS,

eviduje a predklada riaditel’ke ZS staznosti a podnety zamestnancov, ziakov a ich
rodicov,

podiel’a sa na navrhoch zakladnych organizacnych noriem a internych smernic,
spractiva a vydava organizaény poriadok ZS, vnatorny poriadok, pracovny poriadok,
resp. d’alSie normy a ich zmeny a doplnky, vedie evidenciu popisov funkcii veducich
zamestnancov ZS,

zabezpecuje rozpracovanie pokynov a smernic nadriadenych organov na podmienky
Z8,

vedie evidenciu 0 dovolenkach a poskytovani iného vol'na zamestnancom ZS,

sleduje a vyhodnocuje zvysovanie kvalifikacie pedagogickych zamestnancov ZS,
eviduje a podla platnych predpisov uschovava protokoly, revizne spravy, zapisnice
0 kontrolnych akcidch vykonanych v ZS kontrolnymi a inymi odbornymi utvarmi
nadriadenych orgénov, materidly vlastnych kontrolnych akcii,

zabezpetuje dalsie ulohy podla pokynov riaditela ZS.

B. Pedagogickv utvar

1. Je priamo riadeny zastupcami riaditel’ky Skoly, tvoria ho:

- usek primarneho vzdelavania
- usek nizSieho stredného vzdeldvania
- usek SKD
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2. Organizaéna Struktira zamestnancov:

riaditel’ ZS

tad

. zastupca riaditela ZS
. zastupca riaditel'a ZS
. vychovny poradca, koordinator pre vol'bu povolania

b

c

d

e. skolsky Specialny pedagdg— odborny zamestnanec

f. vedtci metodickych organov

g. pedagogicki a odborni zamestnanci - triedni ucitelia, netriedni ucitelia

h. koordinatori - Koordinatorka projektov, IKT a DT, koordinatorka prevencie,
osobnostny asocialny rozvoj, koordinatorka finan¢nej gramotnosti,
koordinatorka environmentalnej vychovy, koordinatorka dopravnej vychovy —
vychovy  k bezpeCnosti v cestnej  premavke,  koordinator  sutazi
a mimoskolskych aktivit, koordinatorka Citatel'skej gramotnosti, koordinatorka
Skoly  podporujiicej zdravie a koordinatorka vychovy k manZelstvu
a rodiCovstvu, koordinator Ziackeho parlamentu, koordinatorka zberovej
¢innosti, koordinatorka regionalnej vychovy a l'udovej kultiry, medidlna
vychova, multikultarna vychova

i. vychovavatel’ky SKD

J. zdravotnicky skoly

K. Skolska knihovnicka

Zastupcovia riaditel’ky Skoly pre zakladnu Skolu

Do funkcie ich ustanovuje riaditel’ka skoly.
St priamo podriadeni riaditel’ke Skoly.

Zakladné povinnosti zastupcov Skoly:

zastupcovia riaditela ZS plnia ulohy na II. stupni riadenia s miestnou pésobnostou,
plnia d’alSie ulohy pracovnej naplne a popisu funkcie,

v Case nepritomnosti riaditelky Skoly ju zastupuji v plnom rozsahu — okrem
pracovnopravnych vztahov,

riadia vychovno-vzdelavaci proces v zakladnej Skole a v $kolskom klube deti,
realizuju pedagogické riadenie — kontroluje vypracovanie a plnenie SkVP — ISCED 1
ISCED 2, vychovny program SKD,

priamo riadia, kontroluju a hodnotia podriadenych zamestnancov pedagogického
utvaru 1.-9. ro¢nik a Skolského klubu deti,

vykondvaju hospitacie v sulade s planom kontrolnej ¢innosti, uskuto¢fiuju hospitacné
rozbory, prijimaju konkrétne opatrenia na skvalitnenie VVP, pisomné zdznamy
odovzdavaju riaditelke $koly (d’alej RS),

pripravuji podklady k analyze vychovno-vzdelavacieho procesu, spravania a
dochadzky Ziakov,
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pridel'uju dozory na chodbach, pripadne touto ¢innostou poveria in¢ho zamestnanca,
kontroluju ich dodrziavanie,

zostavuju rozvrh hodin pre 1.-9. ro¢nik, SKD a kontroluju jeho dodrziavanie,

vedu evidenciu o nepritomnych pedagogickych zamestnancoch, zabezpecuju za nich
zastupovanie, vedi evidenciu zastupovania za nepritomnych pedagogickych a
prevadzkovych zamestnancov,

kontroluji a vypracivaji mesacné vykazy zastupovania za nepritomnych
pedagogickych a prevadzkovych zamestnancov,

zabezpecuju Ucast zamestnancov Skoly na akcidch zameranych na zvySovanie
kvalifik4cie na zdklade rozhodnutia riaditel’ky Skoly,

zodpovedaji za spravne spracovanie vybranych Statistickych vykazov podla
stanovenych terminov,

organizacne zabezpecuju plynult prevadzku Skoly a jej zariadeni v tom smere,
pripravuji  objektivne stanovisko k rieSeniu pripadnych staZnosti, overuje
opodstatnenost’ staznosti a pripravuju podklady a navrhuji rieSenie pre riaditel’ku
Skoly na jej zverenom useku,

kontroluji povinni pedagogickiit dokumenticiu prisluSnych triednych ucitel'ov,
zodpovedaju za jej spravnost’ a uplnost’, sleduji a kontroluji pracu zverenej MZ, PK.
vedu evidenciu neospravedlnenej absencie ziakov, navrhujii opatrenia na zlepSenie,
spolupracuju s vychovnym poradcom a CPPaP pri psychologickych vySetreniach
ziakov,

hodnotia vysledky, kvalitu a naro¢nost’ vykonu pedagogickej ¢innosti alebo vykonu
odbornej cCinnosti, mieru osvojenia si a vyuzivania profesijnych kompetencii
pedagogickych  zamestnancov  alebo  odbornych  zamestnancov — priamych
podriadenych jedenkrat ro¢ne do konca skolského roku,

dbaju na efektivne vyuzivanie a hospodarenie s finanénymi prostriedkami Skoly pri
organizovani zastupovania a inych ekonomickych ¢innosti,

koordinujii organizovanie $kolskych vyletov, exkurzii, SVP, plaveckych kurzov
aLVVK,

kontroluju uplatiiovanie zasad hodnotenia a klasifikacie Ziakov podla metodickych
pokynov,

vedu Skolsky register Ziakov a pravidelne ho aktualizuja,

vedu evidenciu skolskych urazov,

vedu evidenciu tla¢iv na pedagogickl dokumentaciu a zabezpecuje ich dostatok,
zabezpecuju archivaciu vSetkych pisomnosti pedagogickej dokumentécie,
vypracivaju odmenovanie podriadenych pracovnikov v zmysle vnitorného
mzdového predpisu, spracovanie pisomnych navrhov v zmysle § 10 a § 20 zédkona
553/2003 Z. z.
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- zabezpecuji vCasné informovanie riaditelky Skoly o vSetkych zdvaznych
skutoc¢nostiach, ktoré maju vplyv na vychovno-vzdelavaciu ¢innost’ na useku, ktory
priamo riadi,

- kontrolujii vyuZzivanie kabinetnych zbierok a ich pravidelné dopinanie na useku,
ktory priamo riadi v sulade so schvalenym rozpoc¢tom skoly,

- vypracovavaju objektivne stanovisko k rieSeniu pripadnych staznosti, overuju ich
opodstatnenost’, pripravuju podklady a navrhy na riesenie,

- spolupracu s bezpe¢nostnym technikom pri BOZP a OPP,

- prindkupoch, kde sa to vyzaduje, zabezpecuje prieskum trhu.

4. Vychovny poradca a koordinator pre vol’bu povolania

Riaditel’ka Skoly wustanovuje vychovnii poradkynu zradov pedagogickych
zamestnancov Skoly, pri tejto Cinnosti je priamo podriadend riaditel’ke Skoly. Vychovna
poradkyna V pripade potreby sprostredkuje detom a ich zakonnym zéstupcom pedagogicke,
psychologické, socidlne, psychoterapeutické, reedukacné a iné sluzby, ktoré koordinuje
vV spolupraci s triednymi u¢itel’mi. Uzko spolupracuje s pedagogickymi zamestnancami $koly,
odbornymi zamestnancami Skoly a poradenskych zariadeni. PIni vyucovaciu povinnost’ podl'a
rozvrhu, vtedy je priamo podriadena zastupkyni riaditel’ky Skoly pre nizSie sekundarne
vzdelavanie.

Zakladné povinnosti vychovného poradcu a koordinatora pre vol’bu povolania:

1. Vychovna praca na useku prevencie a rieSenia problémov Ziakov
1. Vyhl'adavanie a evidencia ziakov, u ktorych sa prejavuju
» vychovné tazkosti a poruchy spravania,
tazkosti a poruchy v uceni,
skryté zdravotné postihnutie,

zmenena pracovna sposobilost,

YV V VYV V

problémy zo socialne znevyhodneného prostredia,
» socialne problémy.
2. Prevencia uvedenych problémov
3. Riesenie problémov
» pedagogicka osveta a vymena informacii medzi $kolou a rodi¢mi,
» individualna praca s rodi¢mi ziakov, ktori maji vyvinové, prospechové, vychovné
a iné problémy,

Y

poradenstvo pri uvedenych t'azkostiach a problémoch,

Y

spolupraca a sprostredkovanie priameho kontaktu so Skolskym psychologom,
Skolskym Specidlnym pedagdégom

» spolupraca a rieSenie problémovych pripadov s centrom pedagogicko-
psychologického poradenstva a prevencie — dalej len CPPPaP a Centrom
Specialno-pedagogického poradenstva v Bratislave,
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» koordinacia prace triednych ucitelov, ostatnych vyucujucich a vychovného
poradcu pri rieSeni uvedenych problémov.
4. Poradenska praca pri uCeni a pri dalSom rozvijani nadania, tvorivosti talentu
ostatnych deti — hlavne spolupraca s vyucujicimi a rodi¢émi
5. Poradenska praca pre ucitel'ov v oblasti rieSenia uvedenych problémov

1. Praca na useku vychovy k volbe povolania a profesijnej orientacie ziakov
» Spolupraca s triednymi uciteI'mi a vyucujicimi pri vychove k spravnemu seba
hodnoteniu a usmeriiovanie k vhodnej vol'be povolania.
» ZabezpeCovanie materidlov a pomdcok pre informacni a poradenskil pracu
profesijnej orientacie.

A\

Individualna poradenské a konzulta¢na ¢innost’ pre Ziakov.

A\

Oboznamovanie Ziakov piateho a Siesteho ro¢nika s povolaniami.

Y

Pomoc pri spravnej vol'be povolania formou prisluSnych psychologickych testov

pre Ziakov 6smeho a deviateho ro¢nika.

» Evidencia ziakov konciacich Skolsku dochadzku a spracovanie prehladov o
profesijnej orientacie Ziakov od piateho roc¢nika.

» Priprava a realizacia vstupnych dokladov Zziakov konciacich povinni skolska
dochadzku.

» Pravidelny servis informacii v oblasti povolania (nastenky, zber zaujmu,

vyhodnotenie, atd’. ).

Y

ZabezpecCovanie spiatnych informécii o byvalych ziakoch a ich uplatneni.
» Spracovaniec a odovzdavanie prehladov o rozmiestiovani ziakov konciacich

povinnu $kolsktl dochadzku pre vypoctové stredisko v Michalovciach.

1II. Iné cinnosti
» Spolupraca s CPPPaP a Centrom S$pecialno-pedagogického poradenstva
(vyhladavanie, evidencia, dokumentdcia, konkrétna praca s psychologickymi
testami, atd’.).
» Plni d’alsie tlohy pracovnej naplne a popisu funkcie.

5. Skolsky $pecialny pedagég

5.1 Skolsky 3$pecialny pedagdég vykondva odborné ¢&innosti v ramci $pecialno-
pedagogického individualneho, skupinového alebo hromadného poradenstva a
intervencie detom a Ziakom s mentdlnym postihnutim, sluchovym postihnutim,
zrakovym postihnutim, telesnym postihnutim, s narusenou komunika¢nou schopnostou,
autizmom alebo dalSimi pervazivnymi vyvinovymi poruchami, viacndsobnym
postihnutim, chorym alebo zdravotne oslabenym, s vyvinovymi poruchami a s poruchou
spravania alebo Ziakom s nadanim.
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5.3
5.4

5.5

5.6

5.7

5.8

5.9

5.10

5.11

5.12

5.13

5.14
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Poskytuje Specialno-pedagogické poradenstvo a konzultacie zdkonnym zastupcom deti
alebo ziakov a pedagogickym zamestnancom §ko1 a Skolskych zariadeni.

Pripravuje podklady pre odbornych zamestnancov poradenskych zariadeni.

Sleduje troven skolskej zrelosti deti vstupujucich do Skoly a v pripade nedostatocne;j
pripravenosti pre vstup do 1. ro¢nika v spolupraci s poradenskym zariadenim -Centrom
Specialno-pedagogického poradenstva a CPPPaP, riesi otazku odkladu Skolskej
dochadzky, zucastiiuje sa na zapise ziakov do prvého ro¢nika.

Skuma uroven kognitivneho vyvinu Ziakov v Skole, identifikuje Ziakov docasne alebo
trvalo neprospievajucich a ziakov uciacich sa pod svoje moznosti, Ziakov zo socialne
znevyhodneného prostredia alebo Ziakov s nadanim.

Pracuje s detmi so Specifickou poruchou ucenia a spravania, po¢as vyucovania realizuje
reedukacné cvicenia so vSetkymi Ziakmi, ktorym bola diagnostikovana Specificka
porucha ucenia alebo spravania podla rozvrhu, cvifenia zameriava na zmiernenie
problémov ziakov pri uceni a pri priprave na vyucovanie.

Ziakom, ktorym Centrum $pecidlno-pedagogického poradenstva po diagnostikovani
odporu¢i individualne za¢lenenie (integraciu) v beznej triede ZS — vypracuje
V spolupraci s triednymi ucitel'mi a ucitel'mi jednotlivych predmetov Individudlny
vychovno-vzdelavaci program — zabezpeci ich realizaciu a dodrziavanie v Skolskom
roku.

Vypracuje dokumentaciu na vychovu avzdelavanie pre ziakov so zdravotnym
znevyhodnenim, pre ziakov s mnadanim a Specidlnymi vychovno-vzdelavacimi
potrebami.

Pravidelne pracuje so ziakmi so zdravotnym znevyhodnenim, s nadanim a SO
Specialnymi vychovno-vzdeldvacimi potrebami na individudlnych hodinach, ale aj
priamo vo vyucovacom procese,

Dohliada a kontroluje, aby bol zo strany pedagoégov dodrziavany individudlny
vychovno-vzdelavaci pristup ku ziakom so Specifickymi poruchami ucenia a spravania,
ku ziakom s nadanim, zdravotne oslabenym.

Navrhuje a zucastiiuje sa na priprave priamych a nepriamych ucebnych a rozvijajucich
programov.

Pozné Ziakov s problémami a poruchami sprévania a v spolupraci s triednymi ucitel'mi,
vychovnym poradcom a koordindtorom prevencie socidlno-patologickych javov sa
podiela na eliminovani neZiaduceho spravania.

Spolu s vychovnym poradcom a koordinatorom pre vol'bu povolania sa podiela na
procese profesiondlnej orientdcie a volby Ziakov stojacich pred prvou a druhou
smerovou vol'bou, vypracovdva a realizuje programy volby povolania, diagnostikuje
predpoklady Ziakov z hl'adiska vybranej profesie, pracuje so zaclenenymi Ziakmi z
hladiska vol'by povolania (nevhodny vyber).

Pracuje so Zziakmi s problémami v oblasti ucenia, poskytuje poradenské sluzby
pedagbgom v oblasti dusevného vyvinu ziakov, poskytuje konzulticie zamerané na
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skvalitnenie prace pedagodga, uclitelov jednotlivych predmetov, zefektivnenie
jednotlivych postupov, zosuladenie prace v Skole a doma.

5.15 Zameriava sa hlavne na podchytenie ziakov na prvom stupni.

5.16 Poskytuje poradenské sluzby a konzultacie rodiCom, navrhuje adekvatne formy prace
dietata v rodinnom prostredi resp. pri priprave na vyucovanie, informovanie rodi¢ov
0 praci ziakov a0 moznej pomoci zo strany rodiCov, s Centrom Specialno-
pedagogického poradenstva a CPPPaP a inych Specidlnych pedagdgov s konkrétnym
zameranim na niektoré Specifické poruchy (logopéd).

5.17 Plni d’alsie ulohy pracovnej naplne a popisu funkcie.

6. Vedici metodickych organov

- veduci predmetovej komisie (PK) a metodického zdruzenia (MZ) je zodpovedny za
metodickll a odbornt uroven vyucovania predmetu na skole,

- veduci PK, MZ je odbornym poradcom riaditel’a Skoly pre dané predmety,

- zodpovedaji za vypracovanie Skolského vzdelavacieho program v ramci zverenych
predmetov,

- planovite riadia a kontroluju pracu clenov metodického orgédnu vramci zverenych
predmetov,

- zodpovedaji za dodrziavanie pracovnej discipliny, ako i odbornej stranky vyuCovania
V ramci zverenych predmetov,

- zabezpeCuji koordinaciu VVP medzi primarnym vzdeldvanim a niz§im strednym
vzdelavanim, ako aj medzipredmetové vztahy, koordinuji pracu s talentovanymi ziakmi
Z danych predmetov,

- prijimaju G¢inné opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov vo vychovno-
vyucovacom procese, ako iV pracovnej discipline a navrhy rieSeni predkladaja zastupcovi
alebo riaditel’ke skoly,

- vramci hospitacii vykonavaju kontrolno-metodicki ¢innost’, s poznatkami z rozborov
oboznamuji vedenie skoly,

- spolu s ¢lenmi MZ a PK vypractvaju plany na nastavajici skolsky rok,

- pripravuji vstupné, vystupné a povinné kontrolné pisomné prace,

- poznatky takto ziskané zovSeobeciiujii na zasadnutiach MZ, PK, pedagogickych radéach,

- st ustanoveni riaditel'om Skoly a z funkcie méZu byt odvolani aj v priebehu Skolského
roka,

- rozhodujii o materidlnom a technickom zabezpeCeni vyucovania daného predmetu,
0 budovani odbornych ucebni, na ziklade ich pripomienok vedenie zabezpecuje
pozadované prostriedky,

- st v kontakte s metodikom MPC svojich predmetov, v pripade nutnosti pretransformuju
navrhy a pokyny na podmienky $koly, sleduji vSetky informacie, ktoré by mohli pomdct’
k skvalitiovaniu vyucovania,

- vediuca MZ SKD zabezpeguje tieto d’alsie ulohy:
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- zabezpecuje zastupovanie za nepritomné vychovavatel’ky
- kontroluje dokumentéaciu vychovavateliek

- eviduje a kontroluje platby poplatkov za SKD

- zabezpeduje mimovyudovacie aktivity pre oddelenie SKD.

7. Pedagogicki a odborni zamestnanci

7.1 Pedagogicki zamestnanci :

a)

0)

a)

b)

ucitelia vyuzivaju na Skole vSetky prava, ktoré pre nich vyplyvaju zo Zakonnika prace,
Pracovného poriadku, Zakona o vykone prace vo verejnom zaujme a d’alSich pravnych
predpisov.

plnia prikazy priameho nadriadeného,

pri vyu¢ovani pracuji podla Skolského vzdelavacieho programu,,

starostlivo sa pripravuji na vyucovacie hodiny,

si povinni byt v Skole v c¢ase urCenom rozvrhom hodin, rozvrhom dozorov v Case
ur¢enom na pohotovost’ na zastupovanie nepritomnych ucitelov, v ase porad, akcii a
schddzi zvolanych riaditel'om Skoly,

vykonavaji dozor nad ziakmi podl'a planu dozorov, dbaju na poriadok a disciplinu,

si povinni na prikaz priamych nadriadenych zastupovat prechodne nepritomnych
Zamestnancov,

podporuju rozvoj zaujmovej mimoskolskej ¢innosti ziakov,

v§imaji si zdravotny stav ziakov, ucia ich osobnej hygiene, spravnej vyzive, kulture
stravovania, Setrnému zaobchadzaniu so Skolskym majetkom,

ucia ziakov zachovavat 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,
zabezpec€uju ochranu prav dietat’a, ktoré s zabezpecené v Dohovore 0 pravach diet’at’a,
vyuzivaju fond pracovnej doby na plnenie pracovnych uloh,

upozornia ihned’ svojho nadriadeného na nespravnost prikazu, mézu odmietnut’ jeho
vykonanie, ak je jeho splnenie trestné alebo sa prie¢i zdkonu a tito skutocnost’ ihned’
oznamia vysSiemu nadriadenému,

predvidant nepritomnost’ hldsia v€as, aby bolo mozné zabezpecit’ zastupovanie.

7.2 Triedni ucitelia
vedu povinnu pedagogicku dokumentaciu prisluSnych triednych ucitel'ov, zodpovedaju za
jej spravnost’ a Uplnost,
triedni ucitelia maji veducu Glohu v moralnej a estetickej vychove ziakov svojej triedy, na
zaCiatku Skolského roka premyslia na zdklade podmienok triedneho kolektivu
a vychovnych potrieb vychovny plan, podla ktorého uskuto¢nuju sustavni vychovni
pracu so ziakmi svojej triedy — triednické hodiny,
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koordinuji v triede vSetku vychovna ¢innost’ a tiez aj mimoskolsku ¢innost’ a dbaju, aby
sa Vnej uplathovala zdsada dobrovolnosti, iniciativy a samostatnosti, spolupracuju
s vychovnym poradcom skoly a vedu ziakov k spravnej volbe povolania,

sleduju spravanie a prospech ziakov vo svojej triede a staraju sa o dodrziavanie Skolského
poriadku, dohliadaji na stav a distribiciu ucebnic, zariadenia, u¢ebnych pomocok, na
zovnajsok ziakov a vykonavaju opatrenia na odstranenie nedostatkov,

osobitni pozornost’ venuju ziakom talentovanym, ziakom zo socidlne znevyhodneného
prostredia a ziakom zaostavajucim,

zévaznejSie problémy discipliny, prospechu a dochadzky rieSia s vychovnym poradcom,
zastupcom riaditela Skoly a riaditelom Skoly, pomahaji triednemu ddévernikovi alebo
vyboru ZR pri uskutoc¢iiovani triednych schddzok, ktoré zaroven vyuzivaji pre spolupracu
s rodi¢mi, v priebehu roka sa zoznamia a rokuju s rodicmi svojich ziakov, ziakov . ktori
porusuju Skolsky poriadok, dochadzkou a socidlnou starostlivost'ou, zhorSenie prospechu
alebo spravania oznamuju rodi¢om prostrednictvom ziackej knizky, na triednych aktivoch
ZR, listom, osobnym pozvanim do Skoly, v pripade potreby st povinni oboznamit’ sa
s rodinnym prostredim a pod.,

triedni ucitelia moézu uskutoCiiovat’ rozsadzovanie Zziakov z hladiska pedagogickych
a zdravotnych potrieb triedneho kolektivu, zabezpecia vo svojej triede zasadaci poriadok,
vedu triednu agendu — triednu knihu, triedny vykaz, poskytuju riaditel'ovi Skoly podla
potreby pisomné podklady o triede, kontroluju zapisy v triednej knihe za predchadzajtci
tyzden a nedostatky ithned’ odstréania ,

triedni ucitelia zodpovedaji za vzhl'ad ucebne a jej inventar, na zaciatku Skolského roka
prevezmu ucebnu a jej zariadenie, vzniknuté Skody, chyby, ktoré ohrozuji bezpecnost
a zdravie ziakov ihned’ hlasia

zucCastiiuju sa so svojou triedou na d’alSich planovanych akciach 1 mimo Skoly v ramci
svojho tyzdenného pracovného ¢asu

triednické hodiny sa uskuto¢nujii v zmysle Usmernenia riaditelky Skoly k organizacii
triednickych hodin (v zmysle Vyhlasky MSVVa$S SR ¢&. 224/2011 Z. z.)

8. Koordinatori
8.1 Koordinatorka projektov, IKT a DT

Koordinator projektov, IKT a DT zabezpecuje poradenstvo v oblasti informatizécie

a koordinuje pouZzivanie informa¢nych a komunika¢nych technologii a digitalnych

technologii vo vychovno-vzdeldvacom procese. Mdze zabezpecovat aj chod a udrzbu

informac¢ného systému, ak zamestnavatel’ nem4 tieto ¢innosti zabezpecené inym spdsobom.

Koordinator projektov, IKT a DT vyhl'adava vyzvy na projekty, vypracovava projekty

a zapaja zamestnancov a ziakov do ich plnenia.
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Dalej:

monitoruje, koordinuje a metodicky usmeriiuje proces informatizacie na S$kole,

spolupracuje s vedenim Skoly a uciteI'mi.

zabezpecuje udrzbu hardvéru a softvéru v skole

spolupracuje so spravcom pocitacovej siete
spravuje a aktualizuje webové sidlo skoly

zabezpeCuje rozSirovanie vyuzivania IKT a DT vo vyuCovacom procese a rozvijanie
kompetencii ziakov v tejto oblasti

dba na propagéciu a informovanost’ ziakov ohl'adom bezpecného pouzivania internetu.

8.2 Koordinatorka prevencie, osobnostny a socialny rozvoj

spolupraci s vedenim $koly iniciuje preventivne aktivity a koordinaciu prevencie ako
integralnu stcast’ vychovno-vzdelavacieho procesu,

plni ulohy skolského poradcu v otdzkach drogovej prevencie,

analyzuje a monitoruje situaciu v $kole z pohladu uzivania legalnych a nelegalnych
drog v priestoroch $koly,

v§ima si ziakov z prostredia ohrozeného socialnou patologiou,

poskytuje preventivno-vychovné konzultacie zZiakom a ich zdkonnym zastupcom,
koordinuje a metodicky usmerfiuje preventivnu ¢innost’ pedagogickych zamestnancov,
ale i ziakov,

informuje o ¢innosti preventivnych, poradenskych a inych odbornych zariadeni,
spolupracuje s vychovnhym  poradcom v 8kole, s Centrom pedagogicko-
psychologického poradenstva a prevencie,

implementuje  osobnostny a socidlny rozvoj ako prierezovi  tému Statneho
vzdelavacieho programu do obsahu jednotlivych uc¢ebnych predmetov v Skolskom
vzdeldvacom programe a to ako neoddelitel'nt sucast’ vzdelavacieho procesu,

organizuje aktivity na podporu osobnostného a socialneho rozvoja.

8.3 Koordinatorka finan¢nej gramotnosti

implementuje finanéni gramotnost do obsahu jednotlivych ucebnych predmetov
Vv Skolskom vzdeldvacom programe ato ako neoddelitelni sucast vzdelavacieho
procesu,

zabezpecuje vzdelavanie ucitel'ov v oblasti finan¢nej gramotnosti,

koordinuje aktivity problematiky finan¢nej gramotnosti v ramci vychovno-
vzdelavacieho procesu.
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8.4 Koordinatorka environmentalnej vychovy

implementuje environmentalnu vychovu ako prierezova tému Statneho vzdelavacieho
programu do obsahu jednotlivych ucebnych predmetov v Skolskom vzdelavacom
programe a to ako neoddelite'nu sucast’ vzdeldvacieho procesu,

koordinuje environmentalnu vychovu v Skole, pripadne realizuje environmentdlny
program Skoly, spolupracuje so SirSou Skolskou komunitou a S organizadciami
pdsobiacimi v tejto oblasti,

rozvija osvetovl, vzdeldvaciu a vychovni <c¢innost' deti a Ziakov, kladie doraz
na environmentalnu vychovu a vzdelavanie k trvalo udrZateI'nému rozvoju zamerani
hlavne na zdravé potraviny, Cisti vodu, bezpetnu a zdrava dopravu, udrzatelna
spotrebu energie,

zvysuje povedomie v oblasti separacie odpadov, prevenciu pred zneCistovanim
a poskodzovanim zivotného prostredia,

vedie ziakov k Setreniu elektrickej a tepelnej energie, k Setrnému zaobchadzaniu so
Skolskymi potrebami,

pestuje v ziakoch povedomie o nevyhnutnosti znizovania spotreby vody,

zapaja ziakov do environmentalnych sutazi, projektov, referatov, zvySuje motivaciu k
Studiu prirodovednych predmetov auci ich uplatiovat medzipredmetové vztahy
v ramci dobrovolnych doméacich uloh,

prispieva k skrasleniu skoly a tried,

vytvara vhodné podmienky k zdravému sposobu zivota s dorazom na vedenie Ziakov k
uvedomelej spotrebe a vytvaraniu spravnych postojov a spravaniu sa k zivotnému
prostrediu,

rozvija u ziakov praktické zrucnosti pri poznavani krajiny, prirody, rastlin, Zivoc¢ichov,
formuje a rozvija osobnostné kvality Ziakov.

8.5 Koordinatorka dopravnej vychovy — vychovy k bezpe€nosti v cestnej premavke

implementuje dopravnil vychovu - vychovu k bezpecnosti v cestnej premavke ako
prierezovi tému Statneho vzdeldvacieho programu do obsahu jednotlivych ucebnych
predmetov Vv Skolskom vzdelavacom programe ato ako neoddelitelnu sucast
vzdelavacieho procesu,

zabezpecuje a koordinuje aktivity na podporu implementacie uc¢iva dopravnej vychovy
do jednotlivych vyucovacich predmetov,

navrhuje rozSirovanie materialového zabezpecenia vyucby dopravnej vychovy,

koordinuje navstevu Ziakov na detskom dopravnom ihrisku.

8.6 Koordinator sut’azi a mimoskolskych aktivit

zabezpecuje a koordinuje Skolské aktivity, sutaze a mimoskolské aktivity,
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- vcas informuje ucitelov o moznostiach zapajania sa do sut'azi, workshopov a aktivit,

- vytvara informacny panel o sutaziach a aktivitach.
8.7 Koordinatorka ¢itatel’skej gramotnosti

Ulohou 3koly je podporovat’ vietky aktivity zaélefiované do vychovno-vzdelavacieho
procesu, ktoré ziakom pomozu upeviovat a rozvijat’ Citatel'ski gramotnost. Dolezita je
integrécia Citatel'skej gramotnosti aj do aktivit v mimovyucovacom case, a to vo forme sut’azi,
besied, Skolskej kniznice, prace v $kolskom casopise a podobne.

Cinnost’ $koly a koordinatora itateI'skej gramotnosti sa stistred’uje na tieto oblasti:

- zvySuje povedomie Ziakov o doleZitosti Citatel'skej gramotnosti v beZnom Zivote;

- koordinuje zaclenenie Citatel'skej gramotnosti aj do ostatnych vyu€ovacich predmetov
okrem slovenského jazyka a literatury;

- koordinuje ¢innost’ Ziakov v Skolskej kniZnici;

- spolupracuje pri organizacii literarnych sut'azi a sut’azi v prednese prozy a poézie;

- spolupracuje so vSetkymi vyucujucimi a pomaha im spravne zaclenit’ vybrané texty do
vyucovania,

- v spolupréci s vyucujucimi bude organizovat’ rézne podujatia, ktoré pomdzu ziakom

rozvijat’ ¢itatel'sku gramotnost’ a vzbudia zaujem o knihy a ¢asopisy.

8.8 Koordinatorka Skoly podporujucej zdravie

- vypracovavat, koordinovat a spolupracovat’ na aktivitdich podporujucich plnenie
cielov projektu

- metodicky usmernovat’ ucitel'ov pri jednotlivych ¢innostiach
8.9 Koordinatorka vychovy k manzelstvu a rodi¢ovstvu

- implementuje vychovu k manzelstvu a rodi¢ovstvu ako prierezova tému Statneho
vzdelavacieho programu do obsahu jednotlivych u€ebnych predmetov v Skolskom
vzdelavacom programe a to ako neoddeliteI'nti sucast’ vzdelavacieho procesu,

- spolu svychovnym poradcom riesi problémy ziakov v suvislosti so sexudlnym
spravanim a sexudlnom vyuZivani,

- pomaha triednym ucitel'om v otazkach poradenstva pri rieSeni problémov suvisiacich
so sexudlnym spravanim,

- pomaha pri organizovani a zabezpecovani preventivnych aktivit so Ziakmi,

- zvySuje informovanost’ rodi€ov o spradvnom reagovani a sposobe ako rozpravat so
svojimi det'mi o sexualnej oblasti,

- zabezpecuje realizaciu preventivnych aktivit a programov pre ziakov.
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8.10 Koordinatorka Ziackeho parlamentu

Ziacky parlament je pomocny organ $koly, ktory vyjadruje zaujmy Ziakov v oblasti
vychovy a vzdelavania na zédkladnej Skole. Poslanim ziackeho parlamentu je rieSenie
vychovno-vzdelavacich problémov, navrhovanie opatreni na zlepSenie Cinnosti v Skole,
hladanie spolo¢nych postupov v organizovani mimoskolskej Cinnosti ziakov, alebo aj
zlepSovanie vzajomnych vztahov na Skole. Spolupracuje s vedenim Skoly, so ziakmi aj
s uc¢itel'mi Skoly. Spolupracuje s parlamentom v ramci obce a mesta prostrednictvom svojho
predsedu.

Koordinator Ziackeho parlamentu:
- zabezpeCuje ¢innost’ ziackeho parlamentu v Skole a koordinuje jeho zasadania.
- zabezpeCuje ucCast =zastupcu ziackeho parlamentu Skoly na zasadnutiach
obvodného detského parlamentu.
- spolupracuje sriaditelkou Skoly pri odovzdavani informacii zo zasadnutia
parlamentu v oblasti navrhov a pripomienok ziakov k zivotu skoly.

8.11 Koordinatorka zberovej ¢innosti

- zabezpeCuje zber druhotnych surovin na Skole — papier, plasty, elektrozaradenia,
batérie, ziarivky, v sulade s platnou legislativou,

- pripravuje letaky s informaciami o jednotlivych zberoch,

- zabezpecuje a koordinuje aktivity suvisiace so zberom,

- uzko spolupracuje s koordinatorom environmentalnej ¢innosti.

8.12 Koordinatorka regionalnej vychovy a Pudovej kultiry, medidlna vychova,
multikultirna vychova

- implementuje  regiondlnu vychovu aludovu kultru, medianu a multikultirnu
vychovy ako prierezové témy Statneho vzdelavacieho programu do obsahu
jednotlivych uéebnych predmetov v Skolskom vzdelavacom programe ato ako
neoddeliteI'nu sucast’ vzdelavacieho procesu,

- koordinuje aktivity k napinaniu cielov a obsahu vyssie uvedenych vychov,

- spolupracuje s vychovnym poradcom a koordinatormi prevencie a Ziackeho
parlamentu.

9. Zdravotnicky Skoly

- poskytuji prvi pomoc ziakom a zamestnancom pri urazoch,
- realizuju preventivne opatrenia so zameranim na ochranu zdravia.
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10. Skolska knihovni¢ka

Skolsky knihovnik vykonava odborné prace spojené s budovanim, spravou, ochranou

a spristupiiovanim kniznicného fondu, tvorbou a vyuzivanim informacnych zdrojov a

produktov, sprostredkovanim a poskytovanim informécii, poznavanim informac¢nych a

Citatel'skych potrieb pouzivatel'ov, uspokojovanim tychto potrieb, poskytovanim Specidlnych

knizni¢no-informacnych sluzieb, programovanim a realizdciou informacnej a Citatel'ske]
vychovy.

11. Vychovavatel’ky

vychovavatel’ky v SKD vyuZivaju na $kole vietky prava, ktoré pre ne vyplyvaju zo
Zakonnika prace, Pracovného poriadku, Zédkona 0 vykone prace vo verejnom zaujme
a dalSich pravnych predpisov,

zabezpecuju vychovu zverenych deti v ¢ase mimo vyucovania,

zodpovedaju za uroven a vysledky vychovno—vzdeldvacej prace vo svojom oddeleni,
sleduju prospech a spravanie deti v oddeleni, spolupracuju s prisluSnymi ucite'mi
a podla ich poziadaviek zabezpecuju pripravu deti na vyucovanie,

na priamu pracu s det'mi sa pravidelne pripravuju,

vedu prislusnu pedagogicka dokumentaciu v oddeleniach,

vypracovavaju plany vych. ¢innosti,

zodpovedaji za vSetok inventar v prislusnom oddeleni,

ucia deti vytvarat’ si spravne navyky spolocenského spravania, navyky potrebné pri
osobnej hygiene a pri udrziavani Cistoty a poriadku v miestnosti i v okoli Skoly,
vykonavaji dozor nad detmi pri spontdnnych cinnostiach, pri stravovani deti
zaradenych do SKD ich udia kultarne stolovat’,

zucastiuju sa so svojim oddelenim na d’alSich planovanych akciach i mimo Skoly
V ramci svojho tyZdenného pracovného casu

vychovavatel’ky SKD dbaji, aby sa deti nezdrziavali v priestoroch, ktoré nie st uréené
na &innost’ SKD,

podiel’aju sa na organizovani plaveckych a lyziarskych vychovno-vycvikovych kurzov
a 8kol v prirode

podla pokynov riaditel’ky Skoly vykonavaju i d’alSie prace, ktoré zabezpecuju plynula
¢innost’ zakladnej $koly a SKD.

C. Hospodarsko-spravny utvar

1. Useky: 1. administrativni zamestnanci,

2. spravni zamestnanci

2. Organizac¢na Struktira nepedagogickych zamestnancov:

a) Ekonomka, mzdarka, personalistika
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administrativna zamestnankyha-tajomnicka ZS
Skolnik

upratovacky

informator

technik BOZP a PO

Hospodarsko-ekonomicky ttvar zabezpeluje vSetky hospodarsko-prevadzkové

a personalno-mzdové zaleZitosti ZS.
3.1 Ekonéomka, mzdarka , personalistka

a)
b)

n)

pripravuje a zostavuje navrh rozpoctu Skoly,

konzultuje s riaditelkou ZS navrh rozpoétu a zdovodiuje ho na rokovaniach so
zriad'ovatel'om,

vypracuva schvaleny rozpocet podla prislusnych predpisov,

hl'ad4 a uplatiiuje v priebehu rozpoctového roka moznosti jeho zvySenia,

spracovava mzdy,

zabezpecuje styk s pefiaznymi ustavmi a inStitticiami,

vedie uctovnu evidenciu,

dozeré na riadne hospodarenie s majetkom organizacie a zverenym majetkom,

vo svojej ¢innosti dba na dodrziavanie vSetkych zakonov a platnych predpisov,
vykonava zakladnt financnu kontrolu uctovnych dokladov spolu s riaditel’kou skoly,
plni d’alsie ulohy podla pokynov riaditel’ky,

spracovava uctovné zavierky, sleduje priebezné cCerpanie rozpoctu, zabezpecCuje
uhradu faktur,

spolupracuje pri inventarizacii majetku skoly,

pripravuje podklady na ucltovné spracovanie, zabezpeCuje archivaciu a skartaciu

pisomnosti.

Je priamo riadena riaditelkou Skoly a zodpoveda najmd za:

1.
2.
3.

vypracovanie podkladov k rozpoctu na kalendarny rok,

dodrZziavanie rozpocétovych pravidiel a predpisov o finanénom hospodareni,

vypracovanie navrhu rozpoétovych opatreni v zmysle schvaleného rozpoctu,

a. vypracuva podklady k spracovaniu ro¢ného rozpoctu Skoly a ro¢ného planu na
neinvesti¢né a investicné prace, rekonstrukcie,

b. vypracovava celkovy rozpocet ro¢nych vydavkov na udrzbu,

c. vykonava dozor nad dodrziavanim rozpoctovych pravidiel a predpisov
0 finannom hospodareni a vypracovava navrh opatreni na zabezpecenie
splnenia tloh rozpoctu,

vypracovanie avecnu spravnost vnitornych smernic ekonomického charakteru

a ich predloZenie riaditel’ke Skoly na schvélenie,

vedenie Gctovnictva a jeho mesacné uzavierky,
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15.

16.
17.

18.
19.

20.

21.
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a. vedie vSetku uctovnu evidenciu tj. celkova uctovnti agendu skoly a pripravuje
predkontdzou vstupné materialy pre Gctovny program so sucasnou kontrolou
udajov z dosiahnutych vysledkov v beznom mesiaci,

b. odsthlasuje komplexne syntetické ucty suvisiace s tétovanim vydavkovej
a prijmovej ¢asti rozpoctu,

c. zodpoveda za konecné vysledky vo vydavkovej a prijmovej Casti rozpoctu pre
udaje vykaznictva za sledované obdobie,

d. kontroluje nalezitosti uc¢tovnych dokladov po formalnej stranke,

e. vecnu spravnost’ vybranych faktur a ich uhrddzanie v termine splatnosti,

f. evidenciu a spravnu vecnost’ uctovnych dokladov,

vlastnoruénym podpisom potvrdzuje, Ze formalna stranka predlozenych uctovnych

a hospodarskych dispozicii bola prekontrolovand, ¢i st pri faktarach dolozené

objednavky, dodacie listy, hospodarske zmluvy, vyznaceny nakup DHM

a u¢ebnych pomocok, ¢i bol dodrziavany zakon o verejnom obstaravani,

stvrtroéne predklada na MU vykazy prijmov a vydavkov, rozbory hospodarenia za

sledované obdobie, a ostatné legislativou uréené financné vykazy,

za archivéciu, archivuje vSetky doklady,

za vCasné vystavenie vSetkych platovych prikazov (opeciatkovanie, obstaranie

podpisov 0sdb),

pravidelné odpisovanie hodnoty majetku podl'a VZN obce,

spolupracu s finanénym oddelenim MsU,

bezpecnost’ informacného systému, ktory vyuziva,

spravne vedenie a archivaciu pisomnosti suvisiacich s ekonomickou c¢innostou

Skoly,

kompletné a v€asné spracovanie vecne prislusnych statistickych vykazov,

vypracovanie podkladov a dodrziavanie platnej legislativy, VZN obce a vnatornych

smernic pre verejné obstardvanie tovarov a sluzieb,

zabezpecuje styk s bankou,

vedie pracovno-pravnu a personalnu agendu zamestnancov Skoly (pracovné

zmluvy, platové dekréty, osobné spisy pracovnikov),

zabezpecuje vydavanie potvrdeni zamestnancom na poZziadanie,

zodpovedd za kompletné a v€asné spracovanie vecne prisluSnych Statistickych

vykazov,

pripravuje podklady materidlov pre zverejnenie na webovych strankach Skoly

(faktury, zmluvy),

vedie evidenciu faktur.

3.2 Administrativna pracovni¢ka — tajomnicka:

Je priamo riadena riaditelkou skoly a:
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vedie evidenciu Cerpania dovolenky na zotavenie vSetkych zamestnancov pre
ekondéma,

pripravuje podklady pre evidenciu dochadzky, LV, OCR a inych prekazok v praci
prevadzkovymi zamestnancami pre ekondma,

vedie evidenciu a spravnu vecnost’ nad¢asovej prace prevadzkovych zamestnancov,
zabezpecuje styk s bankou,

vedie uc¢tovnu evidenciu pokladne,

dozera na riadne hospodarenie s majetkom organizacie a zverenym majetkom,

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

pripravuje podklady pre evidenciu prace nadfas zamestnancov hospodarsko — spravneho
utvaru pre ekonéma,

zabezpecuje evidovanie uloh, prikazov ulozenych riaditel'om, kontrola, ich plnenia,

vedie archiv — registraturu Skoly,

vedie a sleduje terminy pracovného programu riaditel’ky $koly a vyhotovuje zapisnice
Z porad riaditel’ky Skoly,

ZabezpeCuje rozdelenie a expediciu vSetkych vnutroorganiza¢nych prikazov, noriem
a pokynov,

vyhotovuje a predklada na podpis riaditel’ke Skoly pisomnosti uréené na expediciu
mimo Skoly,

vedie evidenciu cestovnych prikazov,

na zaklade poziadaviek chybajiceho materialno-technického zabezpecenia a po
schvaleni ich nakupu riaditel’kou Skoly vystavuje k poziadavkam pisomné objednavky,
podl'a pokynov riaditel’ky skoly zabezpecuje externych dodavatel'ov na drobné opravy
majetku Skoly, objednava opravy a udrzbu kancelarskej techniky, elektriny, MTZ
a pod.,

pripravuje podklady materidlov pre zverejnenie na webovych strankach skoly
(objednavky),

Zodpoveda za vedenie pokladne, vedie pokladni¢nu knihu, vyddva finanéni hotovost’
na drobné nakupy, zabezpeCuje dotovanie pokladne a pripravuje podklady pre
mesacné uctovné spracovanie pre ekondma skoly,

vedie evidenciu doslej a odoslanej posty,

vedie evidenciu uzavretych zmliv v organizacii,

vyhotovuje faktiry za dozory v telocvi¢niach,

spolupracuje pri vyhotovovani koreSpondencie stvisiacej s prijimanim Ziakov na
stredné Skoly,

telefonicky aj osobne komunikuje srodi¢mi a poskytuje informacie pre rodicov,
vykonava pracu telefonnej ustredne, prepaja telefonické hovory pre vedenie skoly,
denne zapisuje do zoSita chybajicich ziakov, podla telefonického hlasenia rodicov,
vykondva d’alSie prace, ktorymi ju poveri riaditel’ka Skoly.
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3.3 Technik BOZP — na zaklade zmluvy v zmysle Obchodného zakonnika. Nie je
zamestnancom Skoly.

Cinnost vykonava dodavatel'skym sposobom, zodpoveda najmd za:

1.
2.

No g bk~ w

vypracovanie planu revizii a kontrol v zmysle platnych pravnych predpisov,
vypracovanie prevadzkovych poriadkov pre telocvi¢iiu, odborné ucebne a ostatné
prevadzky a ich predloZenie riaditel’ke 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 na Skole,

bezpecnostné znacenie v aredli Skoly,

za preSetrovanie pricin registrovanych skolskych tirazov a pracovnych urazov

Zodpoveda za dodrziavanie platnych predpisov v oblasti BOZP a PO na Skole a vykonanie

vSetkych typov revizii, vykonava Skolenia pracovnikov $koly v oblasti BOZP a PO.

Zodpoveda za spravnost’ vedenia dokumentacie ochrany zdravia pri praci a poziarnej ochrany.

3.4 Skolnik

)

Skolnik organizuje pracu upratovaciek
usmernuje a kontroluje pracu zadavani pracovnikom firiem, presviedéa sa o
spravnosti a kvalite vykonanych prac a mnoZzstve dodané¢ho materialu
zodpoveda za bezpecnost’ prevadzkovych prac a dohliada, aby upratovacky pouzivali
predpisané ochranné odevy a pomocky
zabezpeCuje udrzbu a opravy technickych a technologickych zariadeni, budov,
kancelarii, tried a ich vybavenia
vykonava Cinnost’ podl'a naplne prace

Starostlivost’ o Skolsku budovu a_jej zariadenie

- zodpoveda, aby Skolska budova bola v uréeny ¢as otvorena a uzamknuta, miestnosti

upratané, vyvetrané, vykuirené, obsluhuje bezpecnostny systém

- stara sa o zasobovanie tried, WC papierovymi utierkami, mydlom a toaletnym

papierom

- vydava upratovackam Cistiace prostriedky a vedie 0 nich evidenciu

- vykondva udrZbarske prace :

1. Sanitarne zariadenie
- upevnenie uvolneného umyvadla, zachodovej misy, vylevky zachodove;j
nadrze, zrkadla, konzol, veSiakov
- opravy, vymenu vytokového ventilu — kohutika
- opravu batérie
- vymenu tesnenia
- opravu sprchy pevnej alebo hadicovej
- opravu, vymenu ochrannych rdmov na drezoch a vylevkach

- vymenu sedatka zdchodovej misy
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- vycistenie a vyregulovanie zdchodovej nadrze
- vycCistenie sifonov
- vycCistenie podlahovych a stresnych vpusti
- udrziavanie a Cistenie vodovodnej Sachty a zumpy
2. Elektrické zariadenie
- vymenu ziaroviek, Startéra, ziarivky
- vymena ochranného krytu na osvetl'ovacom telese
3. Kovanie a zdmky
- opravu, vymenu kl'u¢iek na dverdch a oknach
- opravu, vymenu §titkov, zamkov, vloziek do zamkov a kI'aCov na dverach
- opravu, vymenu zdmkov a kovania nabytku
4. Stolarske prace
- jednoduchu opravu Skolského nabytku
- upevinovanie veSiakov, garniz a ostatnych drobnych predmetov
5. Podlahy
- opravu uvolnenych dlazdic, upevnenie prahu
- upevnenie podlahovych list
6. Zasklievanie
- Zabezpeci vymenu tabulového skla u okien pristupnych z hl'adiska bezpecnosti
prace
7. Maliarske prace
- sadrovanie dier po klincoch
- sadrovanie odrazenych rohov stien
- drobné maliarske a natieracské prace
- stara sa o signalizacné zariadenie, zabezpecCuje 24-hodinovu sluzbu cez mobilny
telefon v pripade ohrozenia
- stard sa o hasiace pristroje
- stara sa o Skolské hodiny a prevadzku zvonenia
- stard sa o pridelené pomocky a naradia
- udrzuje v dobrom stave a v poriadku udrzbarsku dielfiu a skladovacie priestory,
zabezpecuje plnenie poziarnych a bezpecnostnych noriem tak, aby nebola ohrozena
bezpecnost’ 0sdb, Skolskych budov alebo zariadenia Skoly
- zamyka Skolské budovy, ked’ sa presvedc¢i, Ze je v nich zhasnuté, vypnuté vsetky
elektrospotrebice, uzavreté privody vody , uzavreté vSetky oknd a miestnosti a ked’
sa presvedci, Ze v budovach sa nezdrzuje ziadna osoba
- db4, aby boli v poriadku vSetky kl'ice, zamky a vykonava vSetky opravy a udrzbu
vnitorného zariadenia Skoly
- vyvesuje Statne zastavy, udrzuje ich vzdy Cisté a vhodne ulozené
[1.)  Pristarostlivosti o Ziakov
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dba, aby ziaci vchadzali do budovy Skoly v uréeny cas, aby sa v mimo
vyucovacom Case nezdrziavali v budove skoly

uschovava zabudnuté veci ziakov a vydava ich uZzivatelom po prevereni
hodnovernosti

robi dozor nad ziakmi v ¢ase uréenom riaditel’kou skoly

najdenie predmetov vi¢sej hodnoty hlasi RS

Pri starostlivosti o upratovanie

zodpovedd za Cistotu, v€asné upratanie vSetkych miestnosti a za dodrziavanie

hygienickych zasad (vetranie, dezinfekcie )

organizuje hlavné upratovanie

db4, aby boli pravidelne vyprazdiiované nadoby na smeti

dozeré na pracu upratovaciek

stard sa, by pre udrzbarske prace bol v€as zabezpeceny potrebny material

dba, aby pri vSetkych upratovacich pracach boli dodrziavané bezpeCnostné
opatrenia

upratuje betonové plochy aredlu, aby vyhovovali hygienickym poZiadavkam a
bezpecnostnym predpisom

udrzuje poriadok a Cistotu v celom areali Skoly, kontroluje oplotenie a zistené
nedostatky odstrani okamzite

strihanie krikov a stromov

dba o nenaruSovanie vyucovania (pohybu nepovolanych osob v skole ako 1 v areali
Skoly)

Pri obstaravani pomocnych administrativnych prac

vykondva pomocné administrativne prace, zabezpeCovanie posSty, nakupy
Cistiacich prostriedkov a pomocného materialu

pri remeselnych pracach vedie zdznam o vykonani prac, o mnozstve a spotrebe
materialu

Zvlastne ulohy a povinnosti

zabezpeluje obranyschopnost Zziakov a osadenstva gkoly a SJ (kontrolou
a udrziavanim hasiacich pristrojov, priechodnostou poziarnych schodisk a pod.)
pred zimnym obdobim zabezpecuje posypovy material, zabezpeci ndkup a
vyhotovenie dostato¢éného mnoZstva naradia na odhfianie snehu a rozbijanie l'adu
vedie a zodpoveda za sklad Cistiacich prostriedkov a CO,

Zachovava mlcanlivost’ o skuto€nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykonavani
prace vo verejnom zaujme, aktoré v zaujme zamestnivatela nie je mozné

oznamovat’ inym osobam, a to aj po skon€eni pracovného pomeru.
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3.5 Upratovacky

- st povinné udrziavat’ Cistotu a poriadok v skole za ucelom ochrany zdravia ziakov,
ucitelov a ostatnych pracovnikov

- st povinné vykonavat bezné a velké upratovanie Skolskej budovy vratane Cistenia
okien

- vykonavaju aj iné prace podla pokynov riaditel’ky skoly a podla potrieb prevadzky
Skoly

- denne po odchode ziakov vykonavaju bezné upratovanie (utrd podlahy vsetkych
miestnosti, umyju socialne zariadenia dezinfekénym roztokom, utr prach z okennych
rdmov, zariadenia miestnosti, z vyhrevnych telies ako izo Ziackych lavic, vyvetraju
vSetky miestnosti)

- denne zotru vlhkou handrou schody a schodistia po skon€eni vyucovania

- denne umyvaju priestory Satni

- pred odchodom z budovy prekontroluju uzatvorenie okien

- jedenkrat za tyzden umyvaji natery a obkladacky

- raz mesacne poometaju steny v uCebniach a ostatnych miestnostiach Skoly, vycistia
nabytok, vykonavaju dezinfekciu a podl’a moznosti utrti prach z osvetl'ovacich telies

- minimdlne 1 krat do roka vykonavaju vel'ké upratovanie (umyvaja podlahy vSetkych
miestnosti,  schodist, chodieb a socidlnych zariadeni, poometaji steny ucebni
a ostatnych miestnosti a umyji okna vratane okennych ramov zvnltra izvonka
vycCistia vSetky zariadenia miestnosti vratane nabytku a svietidiel)

- vykonavaju iné vel'ké upratovanie , napr. po mal'ovani, rekonstrukcii skoly, pri havarii
a pod.

- vykonavaju dozor pri jedalni pocas vydaja obedov

- vykonavaju pracu informatora v ur¢enom case,

- zastupuju informatora na vratnici podl'a pokynov riaditel’ky skoly.

3.6 Informator
V ramci povinnosti vymedzenych v pracovnej ndplni poskytuje informacie navstevam,
naviguje ich v ramci objektu. Dohliada, aby do objektu Skoly nevstupila nepovolana osoba
ohrozujiica bezpecnost’ Ziakov a zamestnancov Skoly. Eviduje navstevy, ich naciondlie v
obmedzenom rozsahu.
Dalej plni:
- otvara a zatvara Satne
- zodpoveda za poriadok v Satniach a v chodbe na prizemi
- udrZiava ¢istotu vo vstupnom vestibule, na chodbe na prizemi a na beténovej ploche
pred hlavnym vchodom
- cudzie osoby zapisuje do knihy navstev pri ich vstupe do budovy
- zachovavat ml¢anlivost’ vyplyvajicu zo zdkona o ochrane osobnych tdajov
- kontroluje pohyb cudzich 0s6b po budove
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- pri vstupe osOb z organizacii, ktori vykondvaju pracu alebo poskytuju sluzby skole,
hlasi ich prichod vedeniu skoly, resp. skolnikovi
- uschovava zabudnuté veci ziakov a vydava ich uzivatelom po prevereni hodnovernosti
- ndjdenie predmetov vicsej hodnoty hlasi tajomnicke alebo riaditel’ke Skoly.
Plni d’alSie tillohy uréené riaditel'om Skoly, ktorému aj zodpoveda za svoju pracu.

D. Utvar §kolského stravovania

Organizacna Struktira zamestnancov:
1. vedtica ZSS aSJ
2. hlavné kucharka
3. podkucharka
4. pomocné sily

Utvar §kolského stravovania:

a. zabezpecCuje vyrobu a odbyt jedal a napojov,

b. zabezpeluje konzumaciu napojov a jedal pre Ziakov v ¢ase ich pobytu v ZS, pre
zamestnancov a inych stravnikov v zmysle metodickych pokynov k stravovaniu,

C. prijima a zGétovava finan¢né prostriedky od rodicov a zamestnancov na potravinovom
ucte,

d. vZSS aSJ pripravuje obed — hlavné jedlo a jedno doplnkové jedlo — desiatu podla
zostaveného jedalneho listka.

Vediica ZSS a SJ:

> je metodicky a odborne usmeriiovana poverenym zamestnancom zriad'ovatel’a,

> spolupracuje so ZS pri zabezpeteni pedagogického dozoru nad Ziakmi, ktori sa
stravuju v Skolskej jedalni,

> spolupracuje s riaditefom ZS pri vychove ziakov k spoloéenskému spravaniu,
k zasadam zdravej vyzivy, k hygiene a stolovaniu, pri odstrafiovani negativnych
stravovacich nadvykov deti a pri zabezpecovani pitného rezimu,

> so ZS spolupracuje pri zostavovani rozvrhu vyucovacich hodin, aby prestavky na
doplnkové jedlo — desiatu v trvani 15 mintt a hlavné jedlo - obed v trvani 45 minut —
ziaci 1. stupiia a 30 minut - Ziaci 2. stupna zodpovedali fyziologickym potrebam deti.

CL5
Poradné organy a komisie

1. Riaditel’ka zriad’'uje poradné orgény na posudzovanie veci, ktorych zdvaznost' a rozsah si

vyZaduje kolektivne posudenie.
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2. Zékladné¢ poradné organy riaditel’ky Skoly v oblasti metodickej a odbornej urovni
vyucovania su:
- pedagogicka rada,
- metodické organy — metodické zdruzenia a predmetové komisie,
- porada vedenia riaditela ZS - kolégium.

2.1 Pedagogicka rada Skoly

Pedagogicka rada je jednou z organizacnych foriem ¢innosti pedagogického zboru,
ktora spaja zodpovednost' jednotlivca (riaditela Skoly) so skupinovym poradenstvom
ostatnych pedagogickych zamestnancov Skoly. Predstavuje najddlezitejSi odborny poradny
organ skupinového odborno — pedagogického riadenia v Skole. Je najvy$Sim poradnym
organom riaditela Skoly. Jej postavenie, poslanie a priebeh rokovania su vymedzené
v rokovacom poriadku pedagogickej rady.

2.2 Metodické organy

Na posudzovanie Specifickych otazok vychovno-vyucovacieho procesu zriaduje
riaditel ZS metodické zdruZenia a predmetové komisie. Ich tlohou je zvySovat metodicku
a odbornu uroven vzdeldvania a vychovy v jednotlivych ro¢nikoch 1. stupna - primarneho
vzdelavania, v SKD a v jednotlivych vyuéovacich predmetoch alebo skupinach predmetov 2.
stupna- nizSie stredné vzdelavanie. Predmetové komisie a metodické zdruzenia sa zriad’uju aj
kvoli zlepSeniu vzajomnej spoluprace medzi pedagogickymi zamestnancami. Za veduacich
metodickych organov vymenuva riaditel ZS najskusenejich uditefov a vychovavatelov

S dobrymi organiza¢nymi schopnostami.

Rozsah posobnosti veducich MZ a PK:

- planovite riadia a kontroluji pracu clenov metodického orgdnu v rdmci zverenych
predmetov,

- podiel'aju sa na priprave a realizacii SkVP,

- zodpovedaji za dodrziavanie pracovnej discipliny, ako i odbornej stranky vyucovania v
ramci zverenych predmetov,

- zabezpecuju koordinaciu VVP medzi 1. a 2. stupnom Skoly, ako aj medzipredmetové
vztahy,

- prijimaji ucinné  opatrenia na  odstranenie  zistenych  nedostatkov  vo
vychvovnovyuc¢ovacom procese, ako i v pracovnej discipline a navrhy rieSeni predkladaju
zastupkyni RS alebo riaditelke koly,

- vykonavajii kontrolno-metodicku c¢innost, podklady z rozborov odovzdavaju vedeniu
Skoly,

- pripravuju vstupné, vystupné a povinné kontrolné pisomné prace,
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- poznatky takto ziskanych zovSeobeciiuji na zasadnutiach MZ, PK, pracovnych poradéch,
resp. pedagogickych radach.

Asistent ucitela je tiez ¢lenom poradného organu podla § 4 odsek 4 Zakona ¢. 245/2008 Z.z.

Na ZS pracuji:
a) MZ primarne vzdelavanie
b) MZ skolského klubu deti
c) PK vzdelavacia oblast’ jazyk a komunikacia
d) PK vzdelavacia oblast’ ¢lovek a spolo¢nost,
e) PK vzdelavacia oblast matematika a praca s informaciami, ¢lovek a priroda, ¢lovek
a svet prace
f) PK vzdelavacia oblast’ clovek a hodnoty, umenia a kultara, zdravie a pohyb

2.3 Porada vedenia riaditel’a ZS - kolégium

Preroktiva najaktualnej$ie a rozhodujuce otazky celkovej &innosti ZS. Zudastiuji sa
na nej vedici zamestnanci ZS. Podl'a obsahu rokovania prizyva riaditel’ka ZS na poradu aj
dalich pedagogickych zamestnancov, najmi ¢&lenov SirSieho vedenia ZS, vychovného
poradcu, Skolského Specidlneho pedagdga, veducich metodickych organov, veducich
predsedov komisii, zastupcov odborovej organizacie, rodicovskej rady, rady skoly, pripadne

iné osoby.
3. DalSie poradné organy

- Rada skoly
- Rada rodic¢ov

- Ziacky parlament
3.1 Rada Skoly

Rada 8koly je zriadend 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, tloha a zloZenie su vymedzené v § 24 a v § 25 tohto zakona.

1. Rada skoly je iniciativny a poradny samospravny orgén podla zédkona €. 596/2003 o
Statnej sprave v Skolstve a skolskej samosprave, ktory vyjadruje a presadzuje verejné
zaujmy a zaujmy ziakov, rodi¢ov, pedagogickych zamestnancov a ostatnych
zamestnancov Skoly v oblasti vychovy a vzdelavania. Plni funkciu verejnej kontroly,
posudzuje a vyjadruje sa k ¢innosti Skoly.
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Rada skoly sa riadi pravidlami, ktoré vyplyvaju z jej Statutu a platnej legislativy.
Rada skoly:

a)

b)

c)

d)

uskuto¢nuje vyberové konanie na vymenovanie riaditela Skoly podla osobitného
predpisu,

navrhuje na zaklade vyberového konania kandidata na vymenovanie do funkcie
riaditel’a,

predkladd navrh na odvolanie riaditel'a alebo sa vyjadruje k ndvrhu na odvolanie
riaditel'a; ndvrh na odvolanie riaditel’a predklada vzdy s odovodnenim,

vyjadruje sa ku koncepénym zamerom rozvoja Skoly, k navrhu na zrusenie skoly a ku
skuto¢nostiam podl'a osobitné¢ho zakona.

Rada Skoly je schopna uznaSat’ sa, ak je na jej zasadnuti pritomna nadpolovicna vac¢sina

vSetkych ¢lenov. Na platné uznesenie rady Skoly je potrebny nadpoloviény pocet hlasov

pritomnych ¢lenov rady. Na platné uznesenie rady skoly vo veci vymenovania, odvolania

alebo potvrdenia riaditel'a vo funkcii je potrebny nadpoloviény pocet hlasov vSetkych

Clenov rady. Zasadnutie rady Skoly je verejné, ak rada Skoly dvojtretinovou vicSinou

hlasov vSetkych ¢lenov nerozhodne inak.

. Naklady na ¢innost’ rady Skoly sa uhradzaji z rozpoctu skoly.

Rada skoly sa skladd z 11 clenov. Za ustanovenie rady Skoly zodpoveda zriadovatel’.

Funk¢né obdobie rady skoly je Styri roky.

Clenom rady $koly je:

a) 2 zvoleni zastupcovia pedagogickych zamestnancov zakladnej Skoly
b) 1 zvoleny zastupca ostatnych zamestnancov $koly
C) 4 zvoleni zastupcovia rodicov zakladnej Skoly

d) 4 delegovani zastupcovia zriad’ovatel’a

Clenstvo v $kolskej rade zanika:

a)
b)
c)
d)

e)
f)
9)

h)
i)

uplynutim funk¢ného obdobia,

vzdanim sa Clenstva,

ak vznikna dovody na zanik ¢lenstva podl'a osobitného predpisu,

ak zéastupca pedagogickych zamestnancov alebo nepedagogickych zamestnancov
Skoly prestane byt zamestnancom skoly,

ak diet’a zvoleného zastupcu rodicov prestane byt’ ziakom Skoly,

odvolanim zvoleného ¢lena,

odvolanim ¢lena, ktory je zastupcom obecného zastupitel'stva alebo iného subjektu,
ktory ho do rady Skoly delegoval,

obmedzenim alebo pozbavenim ¢lena spdsobilosti na pravne tikony,

smrt’'ou €lena alebo jeho vyhlasenim za mftveho.

Clenstvo v rade $koly sa pozastavuje ditom dorudenia prihlasky ¢lena alebo jemu blizkej

osoby do vyberového konania na funkciu riaditel’a Skoly, priCom clenstvo sa pozastavuje

az do skonc¢enia vyberového konania.
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3.2 Rada rodicov

Rada rodicov je iniciativnym orgdnom rodi¢ov ziakov skoly — ¢lenov Rodi¢ovského
zdruZenia pri ZS. Ma osobitné postavenie. M4 vlastny $tatut, rokovaci poriadok. Ma vlastny
ucet a kond vo svojom mene. Zvolava ju zvoleny predseda Rady rodi¢ov. Riaditel’ka skoly je
pravidelne pozvanym hostom jej zasadani. Schadza sa spravidla Styrikrat ro¢ne alebo podla
potreby. Podiela sa na rieSeni problémov v oblasti vychovy a vzdeldvania, izko spolupracuje
s vedenim Skoly a triednymi uc¢iteI'mi. Spolufinancuje vychovné a kulturno-spolo¢enské akcie
Skoly.

3.3 Ziacky parlament

Ziacky parlament je iniciativnym a poradnym organom riaditel’ky $koly zlozeny z
volenych zastupcov Ziakov Skoly. M4 Specifické postavenie. Ma vlastny Stattt. Vyjadruje sa k
¢innosti 8koly, preklada navrhy na skvalitnenie eduka¢ného procesu, organizuje, presadzuje
zdujmy ziakov a dohliada na dodrziavanie prav dietata. Spolupodiela sa a zabezpecuje
¢innost’ ziakov mimo vyucovania.

Stanoviskd a zavery poradnych organov maji pre riaditel’ku Skoly odporucajuci
charakter. PodrobnejSiu pdsobnost’, zlozenie a sposob rokovania poradnych orgénov riaditel’a
Skoly upravuju rokovacie poriadky, ktoré vydava riaditel’ka Skoly.

4  Odborné komisie

4.1 Riaditel’ka Skoly ustanovuje odborné komisie spravidla na rieSenie uloh s pésobnostou pre
celt organizaciu. Urcuje predmet ich ¢innosti, menuje predsedu a ¢lenov komisii.

4.2 Ulohou odbornych komisii je na zaklade prislusnych podkladov podavat’ vyjadrenia,
stanoviskd a navrhy na rieSenie a rozhodnutie vo vymedzenych oblastiach ¢innosti.

4.3 Odborné komisie nemaju pravo vyjednavat’ zavazné rozhodnutia a prikazy.

4.4 Riaditel’ka Skoly zriad’uje tieto odborné komisie:

4.4.1 Inventarizacna, vyrad’ovacia a likvida¢na komisia

Inventariza¢na komisia sa riadi prisluSnymi predpismi o vykonani inventarizicie a O sprave
majetku. Po skonéeni inventarizacie predklad4 jej predseda riaditel’ke ZS pisomny navrh na
vysporiadanie. Uplatni aj navrhy na vyradenie a likvidaciu neupotrebitelného majetku. Pocet
¢lenov komisie sa urcuje podla rozsahu vykonanej inventarizacie. Predsedu komisie poveruje

pisomne riaditel’ka ZS. Okrem uréenej inventarizacie sa komisia schadza podl'a potreby.

Vyrad’ovacia Kkomisia posudzuje ndvrhy inventarizacnej komisie na vyradenie
neupotrebitel'nych, zastaranych a poskodenych predmetov.

Likvidaéna komisia zrealizuje likviddciu neupotrebitelnych predmetov odsthlasenych
vyrad'ovacou komisiou a schvélenych riaditel’kou ZS.

4.42 Skodova komisia
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Slizi ako poradny organ riaditela ZS v otazkach rieSenia a uplatiiovania prava na
nahradu Skody sposobenej zamestnancom, pripadne nezndmym pachatelom. Je trojclenna.
Predsedu komisie a jej ¢lenov uréuje riaditel’ ZS. Komisia zasada podla potreby a vo svojej

¢innosti sa riadi Zakonnikom prace a d’alSimi pravnymi normami.

4.4.3 Stravovacia komisia

Stravovacia komisia sa riadi vyhladSkou o Skolskom stravovani ¢. 330/2009 Z.z.
Komisiu tvoria: zastupca riaditel’a 7S, veduca ZSS, hlavna kucharka, vedica SKD (ak nie je
ustanovend, druhy zastupca riaditel’a), zastupca rodicovskej rady.
Hlavné ulohy stravovacej komisie:

> Pomahat veducej ZSS a SJ pri uspesnom riadeni prevadzky $kolského stravovania

podl'a zasad spravnej vyzivy.

> Prerokovavat poziadavky a navrhy, ktoré veduca ZSS a SJ uplatiiuje u riaditel'a
ZS.
Dozerat na hygienu prevadzky, bezpecnost’ pri praci a udrzbu zariadeni.

Y V¥V

Spolupracovat’ pri vytvarani kulturneho prostredia, estetiky stolovania a hygieny
vydaja stravy.
» Sledovat’ ¢as vydaja stravy a vykonavanie pedagogického dozoru pocas vydaja
stravy.
» Pomahat pri zabezpecovani zdsobovania potravin.
» Podla zaujmu stravnikov riesit’ doplnkové stravovanie.
Préava stravovacej komisie:
> Clenovia stravovacej komisie maji pravo len degusticie stravy (musia byt
najmenej traja ¢lenovia) v priestoroch Skolskej jedalne.
» Nemaju vSak bez pritomnosti zastupcu zriad'ovatel'a vykonat’ prevazovanie stravy
a kontrolu skladov.
» V pripade zistenych nedostatkov podavaji ¢lenovia stravovacej komisie pisomny
podnet na vykonanie odbornej kontroly
Organizacné tlohy:
1. Komisia zasadd najmenej raz za polrok, Castejsie v pripade potreby.

2. Zo zasadnuti vypracovava zapisy, ktorych képie su ulozené u veducej SK a SJ.

445 Vychovna komisia
Slizi ako poradny organ riaditel'a ZS. Clenov vychovnej komisie uréuje riaditel’ ZS.
Komisiu tvoria: zastupca riaditela ZS, vychovna poradkyna, $kolsky $pecialny pedagog,
veduca SKD (ak nie je ustanovend, druhy zastupca riaditel'a), zastupca rodi¢ovskej rady.
Podra potreby, alebo charakteru problému mozno prizvat’ odbornikov

» Triedny uéitel’ danej triedy

» Vyucujuci prislusného predmetu

» Vychovavatel danej triedy

» Koordinator prevencie
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» Kurétor

» Lekar

» Zastupca policie

» Zastupca rodicov

Ak vznikne vychovno-vzdelavaci problém, triedny ucitel’ konzultuje problém najprv
so ziakom, podl'a zavaznosti problému je potrené aby triedny ucitel’ kontaktoval zakonného
zastupcu ziaka, ak sa tieto opatrenia javia ako neucinné, je potrebné zasadnutie vychovnej
komisie, kde sa Clenovia snazia objektivne pristupit’ k problému a navrhnut’ moznosti rieSenia
problému.

Ulohou vychovnej komisie je spolupracovat pri plneni vychovnych cielov a uloh
Skoly, pomahat’ vedeniu Skoly, pedagogickym zamestnancom a rodicom pri rieSeni vychovno-
vzdelavacich problémov ziakov a zabezpeCovat prevenciu pred socialno-patologickymi
javmi. Vychovna komisia vznikd z potreby Co najobjektivnejSie posudzovat’ priestupky
ziakov proti Skolskému poriadku. Zasadnutia vychovnej komisie zvolavaju triedni ucitelia so
sthlasom vedenia Skoly a ¢lenov vychovnej komisie.

Planovanie zasadnuti vychovnej komisie je stanovené podla zavaznosti situdcie, v
pripade nutnosti nahleho rieSenia komisia zasadne podla aktualnej potreby. Priebeh
vychovnej komisie vedie ¢len vychovnej komisie. Triedny ucitel obozndmi pritomnych o
vychovno-vzdeldvacom probléme Ziaka.

Kazda zo zac¢astnenych stran sa k predlozenej problematike vyjadri. V spolo¢nej diskusii
hl'adaji ucastnici primerany sposob rieSenia. Na zasadnuti je zdkonny zastupca detailne
oboznameny so zistenymi skutocnostami, s navrhovanymi opatreniami, ako aj s moznymi
nasledkami vyplyvajicimi z nedodrZzovania stanovenych poziadaviek na zmenu spravania sa
ziaka. V zavere zasadnutia sa zakonny zastupca vyjadri a pisomne potvrdi svoj suhlas ¢i
nesuhlas s dohodnutymi poziadavkami. Zavery zo zasadnutia si zhrnuté v zépise o zasadani

vychovnej komisie.
4.4.6 Integratna komisia

Komisia zasadd dvakrat do roka, alebo podla potreby. Zacleituje do vychovno-
vzdelavacieho procesu Ziakov so Specidlnymi vychovno-vzdeldvacimi potrebami podla
individudlne vypracovaného planu vzdeldvania s prihliadnutim na dodrziavanie materidlno-
technického zabezpedenia vychovy. Specidlne vychovno-vzdelavacie potreby vyplyvaju zo
zdravotného znevyhodnenia alebo nadania alebo vyvinu Ziaka v socidlne znevyhodnenom
prostredi, Sklada sa z vedenia Skoly, Skolského Specidlneho pedagdéga — odborného
zamestnanca Skoly, vychovného poradcu, zamestnancov skolského zariadenia vychovného
poradenstva a prevencie - odborného zamestnanca Centra pedagogicko-psychologického
poradenstva a prevencie (CPPPaP) Bratislava 1V.
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4.4.6 Poradny zbor

Po prerokovani predklada riaditelovi ZS navrhy Ziakov s vyvinovymi poruchami
ucenia na ich diagnosticky pobyt alebo zaradenie do Specialnych tried, alebo na individudlne
zatlenenie (integraciu) do beZnych tried, navrhuje riaditelovi ZS za¢lenenie (integraciu)
ziakov so zdravotnym postihnutim, preradenie ziakov s mentalnym postihnutim do Specialnej

zakladnej skoly.
4.4.7 Komisie zasadajice jednorazovo

Zasadaju napr. pri komisionalnych skuskach, pri vybere ziakov do tried a pod.

CL6
Povinnosti zamestnancov

A. Povinnosti zamestnancov _podla § 81 Zakonnika prace:

1. pracovat’ zodpovedne a riadne, plnit' pokyny nadriadenych vydané v stulade s pravnymi
predpismi; nadriadenym je aj predstaveny podl'a osobitného predpisu,

2. byt na pracovisku na zaciatku pracovného cCasu, vyuzivat pracovny ¢as na pracu a
odchadzat’ z neho az po skon¢eni pracovného Casu,

3. dodrziavat’ pravne predpisy a ostatné predpisy vzt'ahujice sa na pracu nim vykonavanu, ak
bol s nimi riadne oboznameny,

4. v obdobi, v ktorom ma podl'a osobitného predpisu narok na ndhradu prijmu pri docasnej
pracovnej neschopnosti, dodrziavat’ lieCebny rezim uréeny oSetrujucim lekarom,

5. hospodarit’ riadne s prostriedkami, ktoré mu zveril zamestnavatel’, a chranit’ jeho majetok
pred poskodenim, stratou, zniCenim a zneuzitim a nekonat’ v rozpore s opravnenymi
zdujmami zamestndvatela,

6. zachovavat’ mlcanlivost’ o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone zamestnania a

ktoré v zdujme zamestndvatela nemozno oznamovat’ inym osobam.

B. Okrem povinnosti uvedenych v bode A je zamestnanec pri vykone prdace vo verejnom
zdujme povinny konat’ v sulade s verejnym zdujmom a plnit’ vSetky povinnosti ustanovené v
§ 8 ods. 1) zakona ¢ 552/2003 Z. z.

1. dodrziavat Ustavu Slovenskej republiky, Gstavné zikony, zikony, ostatné vieobecne

zavazné pravne predpisy a vnitorné predpisy a uplatiiovat’ ich podla svojho najlepsicho
vedomia a svedomia, reSpektovat’ a chranit’ 'udska dostojnost’ a l'udské prava,

2. konat’ a rozhodovat’ nestranne a zdrzat’ sa pri vykone prace vo verejnom zaujme vsetkého,
¢o by mohlo ohrozit’ doveru v nestrannost’ a objektivnost’ konania a rozhodovania,

3. zachovavat’ mlcanlivost’ o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone prace vo

verejnom zaujme a ktoré v zaujme zamestnavatel'a nemozno oznamovat' inym osobam, a
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to aj po skonceni pracovného pomeru; to neplati, ak ho tejto povinnosti zbavil Statutdrny
organ alebo nim povereny veduci zamestnanec, ak osobitny predpis neustanovuje inak,

4. zdrzat’ sa konania, ktoré by mohlo viest’ k rozporu zaujmov,

5. nezneuzivat’ informacie nadobudnuté v suvislosti a pri vykonavani zamestnania vo vlastny
prospech alebo v prospech blizkych 0s6b alebo inych fyzickych osob alebo pravnickych
0sdb; tato povinnost’ plati aj po skonceni pracovného pomeru,

6. zdrzat’ sa konania, z ktorého vyplyvaji neopravnené prisluby alebo zavizky zavizujice
Zzamestnavatel’a,

7. zabezpecit’ hospodarne a ucelné spravovanie a vyuzivanie finan¢nych zdrojov a zariadeni,
ktoré boli zamestnancovi zverene,

8. oznamit’ nadriadenému vedicemu zamestnancovi, pripadne orgdnu ¢innému v trestnom
konani stratu alebo poskodenie majetku vo vlastnictve alebo v sprave zamestnavatel’a,

9. oznamit’ zamestnavatel'ovi, Ze bol pravoplatne odsudeny za iimyselny trestny ¢in alebo Ze
bol pozbaveny spdsobilosti na pravne ukony, alebo Ze jeho spdsobilost’ na pravne ukony
bola obmedzena.

C. Povinnosti pedagogického zamestnanca podla § 5 ods. 2 zakona ¢ 317/2009 Z. z.

1. chranit’ a reSpektovat’ prava diet’at’a a jeho zakonného zastupcu,

2. zachovavat mlcanlivost achranit pred zneuzitim osobné udaje, informacie
0 zdravotnom stave deti, ziakov a posluchacov, a vysledky psychologickych vysetreni,
s ktorymi prisiel do styku,

3. reSpektovat’ individualne vychovno-vzdelavacie potreby dietata s ohladom na ich
osobné schopnosti a moznosti, socialne a kultirne zazemie,

4. podielat’ sa na vypracuvani a vedeni pedagogickej dokumentacie a inej dokumentacie
ustanovenej 0sobitnym predpisom,

5. usmernovat’ a objektivne hodnotit’ pracu diet’at’a,

6. pripravovat sa na vykon priamej vychovno-vzdelavacej Cinnosti alebo na vykon
odbornej ¢innosti,

7. podiel’at’ sa na tvorbe a uskuto¢niovani vychovného programu,

8. udrziavat arozvijat svoje profesijné kompetencie prostrednictvom kontinudlneho
vzdelavania alebo sebavzdelavania,

9. vykonavat' pedagogicki alebo odbornu c¢innost' v stlade s aktudlnymi vedeckymi
poznatkami, hodnotami a ciel'mi $kolského vychovného programu,

10. poskytovat’ dietat’u, alebo ich zdkonnému zéastupcovi poradenstvo alebo odborni pomoc
spojent s vychovou a vzdeldvanim, pravidelne informovat zdkonného zastupcu o
pricbehu a vysledkoch vychovy a vzdelavania, ktoré sa ho tykaju, v rozsahu
ustanovenom osobitnym predpisom.
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CL7

Zavereéné ustanovenia

1. Tento organizaénych poriadok je zavizny pre vietkych zamestnancov ZS.

2. Sucastou organizacného poriadku je organizacna schéma Skoly podla nadriadenosti
a podriadenosti zamestnancov (priloha ¢.1) a organiza¢na Struktira $koly podla poctu
zamestnancov a podla uvdzkov zamestnancov (priloha ¢.2).

3. Sucast'ou organiza¢ného poriadku je Struktura kariérovych pozicii v zmysle § 32 ods. 3
zékona ¢. 317/2009 Z. z. (priloha ¢.3).

4. Vedici zamestnanci ZS su povinni oboznamit s obsahom organiza¢ného poriadku ZS
vSetkych podriadenych zamestnancov.

5. Zmeny a doplnky k organizaénému poriadku vydava vyluéne riaditelka ZS.

CL8
Utinnost’
Tento organizacny poriadok nadobuda tuc¢innost’ dilom 05.09.2016 atymto dnom straca
uc¢innost’ organiza¢ny poriadok zo dna 25.9.2013.

V Bratislave, 25. august 2016
PaedDr. Viera Karovicova
riaditel’ka

Strana 41z 41



