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UVODNE USTANOVENIA

Clanok 1
Predmet a ucel upravy

Organizacny poriadok je zakladny vnutorny predpis, ktory urcuje vnutornu organizaciu Skoly
a definuje zakladné pravidla riadenia Skoly. Upravuje organiza¢nu Struktiru, zasady riadenia,
metoddy prace, posobnost’ a vnitornu pravomoc jednotlivych utvarov v rdmci organizacne;j
Struktury a tiez ich vzdjomné vztahy.

ZAKLADNE USTANOVENIA

Clanok 2
Zakladné informacie o $kole

Nazov organizacie: Evanjelicka zakladna Skola

Sidlo organizacie: Palisady 57, Bratislava

Pravna forma: samostatna rozpoc¢tova organizacia
Zriad’ovatel’: Distriktualne presbyterstvo Zapadného distriktu

Evanjelickej cirkvi augsburského vyznania na Slovensku

Identifika¢né &islo organizacie (ICO): 17327172

Predmet ¢innosti: Skola poskytuje zékladné vzdelanie s beZnou starostlivostou
a vychovu mladeze vo svetle krestanskej viery, s reSpektovanim
vierouc¢nych zasad ECAV na Slovensku.

Clanok 3
Poslanie a hlavné tlohy Skoly

1. Zakladna Skola v sulade s principmi a ciel'mi vychovy a vzdelavania Skolského zédkona
a) podporuje rozvoj osobnosti ziaka, a to po stranke rozumovej, mravnej, etickej,
estetickej, pracovnej a telesnej,
b) poskytuje ziakovi zakladné poznatky, zruc¢nosti a schopnosti v oblasti jazykovej,
prirodovednej, spoloenskovednej, umeleckej, Sportovej, zdravotnej, dopravnej a
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c)

d)
€)

d’alSie poznatky a zrucnosti potrebné na jeho orientaciu v zivote a v spoloc¢nosti a
na jeho d’alSiu vychovu a vzdelavanie,

poskytuje mravnu, estetickd, pracovnu, zdravotnu, telesnt a ekologicki vychovu
ziakov,

umoziuje nabozensku vychovu,

pripravuje ziakov pre d’alSie Studium a prax.

2. Skolsky klub deti (SKD) zabezpeluje pre deti, ktoré plnia povinnu $kolskt dochadzku v
zékladnej sSkole, nenaro¢ni zaujmovu Cinnost’ podl'a vychovného programu Skolského
klubu deti zameranu na ich pripravu na vyucovanie a na uspokojovanie a rozvijanie ich
zaujmov v ¢ase mimo vyucovania, pripadne aj v ¢ase Skolskych prazdnin.

3. Zariadenie $kolského stravovania, $kolskd jeddleii (S]) je zriadené s cielom vydaja a
konzumacie jedal a ndpojov pre ziakov a zamestnancov Skoly v ¢ase ich pobytu v skole.
So sthlasom zriadovatela a regiondlneho tradu verejného zdravotnictva mdze
poskytovat’ stravu aj cudzim stravnikom.

Clanok 4
Hlavné alohy Skoly

Pri napliani svojho poslania plni §kola tieto hlavné wilohy:

a)
b)
c)

d)
e)

f)

pre zabezpecenie vychovno-vzdeldavacieho procesu vytvdra vhodné, kvalitné
materialne a finan¢né podmienky,

pre Ziakov Skolského Klubu deti zabezpeCuje zaujmova Einnost' podla
vychovného programu,

pre deti navsStevujice zaujmové Utvary zabezpe€uje zdujmovu Cinnost’ v ramci
planu ¢innosti,

pre ziakov a zamestnancov Skoly zabezpecuje Skolské stravovanie,

zabezpecuje hospodarne a efektivne vyuzivanie rozpoctovych prostriedkov a
majetku, ktory ma zvereny do spravy,

zabezpeCuje dodrziavanie platnych pravnych predpisov vo vsetkych oblastiach a
na vsetkych tusekoch svojej ¢innosti.

VSEOBECNE USTANOVENIA

Clanok 5
Organizacia Skoly

1. Na cele skoly je riaditel’ Skoly, ktorého menuje a odvolava zriad'ovatel’ podla platnej
pravnej normy.

2. Riaditel’ skoly v sulade s platnou pravnou Gpravou menuje a odvoléva zastupcu riaditel'a
Skoly a veducich jednotlivych organiza¢nych utvarov $koly, u ktorych to ur¢uje pracovny
poriadok Skoly.
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3.

Riaditel’ ako Statutarny organ skoly kona v jej mene vo vsetkych jej veciach. Rozhoduje
vzdy samostatne, pokial’ jeho rozhodnutie nie je podmienené schvalenim zo strany
zriad’ovatel’a, rady Skoly alebo pedagogickej rady.

Riaditel’ Skoly zodpovedd za dodrzanie vSeobecne zaviaznych pravnych predpisov,
vychovno-vzdeldvacich programov, za odbornti a pedagogickil troven vychovno-
vzdelavacej prace skoly, za efektivne vyuzivanie prostriedkov uréenych na zabezpecenie
¢innosti Skoly, za riadne hospodarenie s majetkom zverenym Skole do spravy od
zriad’ovatel’a.

Riaditel'a skoly zastupuje v jeho nepritomnosti zastupca riaditel'a Skoly v rozsahu
stanovenych opravneni a urcenych povinnosti. Riaditela Skoly moéze na zéklade
poverenia v ¢ase jeho nepritomnosti zastupovat’ aj iny nim povereny vedici zamestnanec.
Poverenie musi byt urobené pisomne a musi v nom byt uvedeny rozsah opravnenia
povereného zamestnanca.

Clanok 6
Zasady riadenia Skoly

Skolu riadi riaditel’ $koly, ktory si zriad'uje svoje poradné organy.
Poradnymi organmi riaditel’a Skoly su:

a) pedagogicka rada Skoly,

b) operativna porada vedenia $koly (gremialna),

c) metodické organy Skoly - predmetové komisie a metodické zdruZenia.

d) inventarizacna, vyrad’ovacia a likvida¢na komisia

e) skodova komisia

f) rada skoly

g) radarodic¢ov skoly
Pedagogicka rada ako odborny iniciativny orgdn vo veciach pedagogickych a
organizaénych predstavuje najdolezitejsi poradny organ riaditel'a Skoly.
Pedagogicka rada ma za Ulohu pripravovat’ riaditelovi Skoly ndvrhy a odporacania pre
jeho rozhodovanie, najmé v tychto oblastiach:

a) priprava a vydanie §kolského vzdelavacieho programu a vychovného programu,

b) ustanovenie triednych ucitel'ov, rozdelenie uvdzkov a rozvrh hodin,

C) ustanovovanie a zlozenie komisii (odbornych, predmetovych, umeleckych,

metodického zdruzenia) a ich predsedov,

d) kritéria na hodnotenie pedagogickych zamestnancov,

e) plan profesijného rozvoja pedagogickych zamestnancov,

f) organizacné zabezpecenie vychovy a vyucovania, skolsky poriadok skoly,

g) zameranie Skoly, plan prace skoly a iné.
Clenmi pedagogickej rady st riaditel’, jeho zastupcovia a ostatni pedagogicki zamestnanci
Skoly. Zasadnutia pedagogickej rady zvolava riaditel Skoly podla planu cinnosti
pedagogickej rady apodla potreby. Za pripravu a priebeh pedagogickej rady, za
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10.

11.

12.

formulaciu zaverov a uzneseni pedagogickej rady zodpoveda riaditel. Rokovanie
pedagogickej rady sa riadi rokovacim poriadkom.

Operativna porada vedenia Skoly prerokiva najdolezitejSie a rozhodujuce otazky
¢innosti Skoly. Zucastiiuji sa na nej podl'a obsahu rokovania veduci zamestnanci a d’alsi
pozvani zamestnanci.

Riaditel’ Skoly si moze zriadit’ metodické organy Skoly, ktoré su iniciativnym organom
riaditel'a Skoly, zaoberaji sa pedagogickymi a vychovno-vzdelavacimi problémami,
koordinuju d’alsie vzdeldvanie pedagogickych zamestnancov.

Metodickym organom je riaditefom Skoly menovana skupina pedagogickych
zamestnancov Skoly, ktord vznikd na zdklade legislativnych noriem schvalenych
Ministerstvom Skolstva, vedy, vyskumu a Sportu Slovenskej republiky, ma presne
vymedzené svoje postavenie, poslanie a ciele Cinnosti. Ich poslanim je poméhat
riaditel'ovi pri pedagogickom riadeni a pri kontrole vychovno-vzdeldvacieho procesu v
Skole.

Riaditel’ skoly v sulade s platnou pravnou upravou zriad'uje inventarizacnu, vyrad’ovaciu
a likvidacénu komisiu, Skodovi komisiu a stravovaciu komisiu, ktorych ¢innost’ upravuju
rokovacie poriadky schvalené riaditelom 8koly. Clenov komisii menuje a odvolava
riaditel’ Skoly.

Poslanie, tlohy a zloZenie rady §koly su vymedzené zakonom ¢. 596/2003 Z. z. o $tatnej
sprave v Skolstve a Skolskej samosprave v zneni neskorSich predpisov a Statutom, ktory
upravuje pravidla ¢innosti rady Skoly.

Rada roedic¢ov skoly je iniciativny organ rodiCov Ziakov Skoly, ktory spolupracuje s
vedenim Skoly na skvalitiovani podmienok vychovno-vzdelavacieho procesu a
mimoskolskych aktivit Skoly.

PodrobnejSiu posobnost’, zloZenie a spdsob rokovania poradnych orgénov riaditel'a Skoly
upravuju rokovacie poriadky, ktoré schval'uje riaditel’ skoly.

Clanok 7
Riadiace a organizacné vnitorné predpisy

Riaditel’ $koly vydava pre potreby riadenia riadiace a organiza¢né interné predpisy.
Rozdelenie a obsah riadiacich organiza¢nych vnitornych predpisov je urceny ,,Smernicou
pre tvorbu a vydavanie vnatornych predpisov*.

Clanok 8
Organizacné ¢lenenie Skoly

Skola sa vnutorne ¢leni na organiza¢né utvary, ktoré su riadené vedticimi organizaénych
utvarov.

Jednotlivé organiza¢né utvary medzi sebou tizko spolupracujt pri plneni tloh, ktoré maju
zabezpecovat’ a ktoré vyplyvaju zo vSeobecne zaviznej pravnej Upravy a z obsahovej
naplne ¢innosti jednotlivych organiza¢nych utvarov.
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3.

Organiza¢né Utvary plnia na svojom useku ulohy, ktoré pre ich zamestnancov vyplyvaju z

opisu pracovnych ¢innosti. Organizacné utvary plnia aj d’alSie ulohy, ktoré im ulozi

veduci organiza¢nych ttvarov a riaditel’ Skoly.

V organizacii a riadeni prace organiza¢nych utvarov Skoly sa musia uplatnovat’ tieto

zékladné principy:

a)  spolupraca organizacnych utvarov pri vykone svojej ¢innosti najméd v otazkach,
ktoré patria do pravomoci dvoch alebo aj viacerych organizacnych utvarov,

b)  koordinacia prace,

C) rieSenie sporov pri zabezpeCovani pracovnych tuloh veducimi organiza¢nych
utvarov.

Clanok 9
P6sobnost’ a tilohy veducich organizaénych utvarov

Veduci organizaénych utvarov su v priamej riadiacej pdsobnosti riaditel'a Skoly.

Predpokladom vykonu prace vediaceho organizacného utvaru je jeho menovanie

do funkcie. Veducich organizaénych utvarov do funkcie menuje a odvolava riaditel’ $koly.

Veduci jednotlivych organizacnych utvarov zabezpecuju a zodpovedaju za plnenie tloh,

ktoré im vyplyvaju z obsahovej naplne ¢innosti organizaéného utvaru a vytvaraji pre ich

plnenie zodpovedajlice a primerané podmienky. St zodpovedni za dodrziavanie zakonov

a ostatnych pravnych predpisov.

Prava a povinnosti veducich organiza¢nych utvarov su upravené v zdkone €. 552/2003

Z.z. o vykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskor$ich predpisov, v zdkone

¢. 138/2019 Z. z. 0 pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch a 0 zmene

a doplneni niektorych zékonov, v Zakonniku prace aVv d’alSich vSeobecne zavidznych

pravnych predpisoch.

Prava a povinnosti veducich organiza¢nych tutvarov st zakotvené tiez v pracovnom

poriadku skoly, v pracovnej zmluve a v internych predpisoch.

Veduci organizacného utvaru pri vykone svojej funkcie zabezpecuje najma tieto tllohy:

a) riadi a zodpoveda za pracu organiza¢ného ttvaru,

b) riadi, kontroluje a hodnoti pracu zamestnancov organiza¢ného utvaru, ako aj plnenie
uloh,

€) podava navrhy na zlepSenie, zefektivnenie prace,

d) zabezpecuje tvorbu internych predpisov skoly,

e) zodpoveda za v¢asné, odborné a kvalitné spracovanie pisomnych materialov,

f) informuje zamestnancov o délezitych skuto¢nostiach nevyhnutnych pre ich ¢innost,

g) spolupracuje s veducimi ostatnych organiza¢nych ttvarov,

h) dba o zvySovanie odbornej Urovne zamestnancov a vytvara im vhodné pracovné
podmienky,

1) dba o bezpecnost’ a ochranu zdravia pri praci,

J) dba o spravu registratury na svojom organizatnom utvare v zmysle platného
registraturneho poriadku,
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K) zacastnuje sa zasadnuti poradnych organov riaditela skoly,

I) zabezpeCuje, aby na organizatnom utvare bola vedenda uplna a prehladna
dokumenticia vnutroorganizaénych a inych predpisov potrebnych pre pracu

organizacného utvaru,

m) urcuje pre kazdého zamestnanca pracovni napli a tato v zavislosti od zmien pravnej

upravy, prip. inych pravne vyznamnych skutocnosti operativne upravuje a doplna,

n) zodpoveda za hospodarne a ucelné vyuzivanie zvereného majetku, jeho ochranu a

zabezpecenie pred odcudzenim, poskodenim alebo zneuzitim,

0) pripravuje podklady do rozpoctu Skoly, spolupracuje pri priprave navrhu rozpoctu
Skoly, jeho zmien a sleduje plnenie rozpoctu, pricom dbéa na hospodarne a efektivne
vyuzitie rozpoctovych prostriedkov a zabezpecCuje kontrolu v zmysle zdkona o

finan¢nej kontrole a vnitornom audite v zneni neskorSich predpisov,

p) za prislusny organizacny Utvar poskytuje sucinnost’ pri poskytovani informacii podl'a

zéakona o slobodnom pristupe k informéciam v zneni neskorsich predpisov,

g) v zmysle zakona o ochrane osobnych tdajov je osobou, ktora zabezpeCuje v ramci
posobnosti riadeného organizaéného uUtvaru dohlad nad ochranou osobnych udajov

spracovavanych v riadenom organiza¢nom utvare,

r) poskytuje sicinnost pri dodrziavani ustanoveni zakona o verejnom obstardvani v
rdmci svojho organizaéného utvaru, zodpovedd za spracovanie podkladov pre

jednotlivé metody.

Clanok 10
Organizac¢na Struktira Skoly

1. Utvar riaditela §koly — vediici utvaru — riaditel’ koly
1. Riaditel Skoly

2. Utvar pedagogicky — vedici Gtvaru — zastupca riaditel'a
Zastupca riaditel’a Skoly
Skolsky klub deti (SKD) — hlavna vychovavatel’ka, vychovavatel’ky SKD
Vychovny poradca, kariérovy poradca, koordinator vo vychove a vzdelavani
Veduci predmetovych komisii, metodického zdruzenia

3. Utvar nepedagogicky — veduci Gtvaru: hospodarska a administrativna pracovnitka
Hospodarska a administrativna pracovnicka
Personalna a mzdova pracovnicka
Ekon6ém
Spravca siete
Prevadzkovy zamestnanci: vratnicka, skolnik, upratovacky

Struktiira riadenia ZS
l. st. riadenia riaditel’ Skoly, Statutar organizacie
Il. st riadenia zastupca riaditel’a Skoly
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I1l. st riadenia vedtica nepedagogického utvaru
IV. st riadenia vedtica vychovavatel’ka

veduci predmetovych komisii, metodického zdruzenia

Clanok 11
Napli ¢innosti organiza¢nych atvarov

A. UTVAR RIADITELA
Organizuje a zabezpecuje ¢innosti riaditel’a Skoly.

A.1 Riaditel’ $koly
1. Zodpovednost’ riaditel’a Skoly
a) v oblasti riadenia a organizacie prace zodpoveda za:

dodrziavanie vSeobecne zaviznych pravnych predpisov, ktoré stuvisia s ¢innostou
Skoly,

personalne  zabezpeCenie vychovno-vzdelavacieho procesu, za vytvaranie
a zabezpecenie socialnej politiky pre zamestnancov Skoly,

kazdoro¢né hodnotenie pedagogickych a odbornych zamestnancov skoly,

zvySovanie trovne vychovno-vzdelavacej prace skoly,

pedagogicko-organizaéné a  materialno-technické  zabezpeCenie  vychovno-
vzdelavacieho procesu.

b) v oblasti vychovy a vzdelavania zodpoveda za:

dodrZiavanie Statnych vzdelavacich programov uréenych pre skolu, ktort riadi,
vypracovanie a dodrziavanie Skolského vzdelavacieho programu a vychovného
programu,

vypracovanie a dodrZiavanie ro¢ného planu dalSieho vzdelavania pedagogickych
Zzamestnancov,

C) V oblasti hospodarenia zodpoveda za:

hospodarne nakladanie s rozpo¢tovymi prostriedkami Skoly a za efektivne a Gi¢inné
vyuzivanie finan¢nych prostriedkov uréenych na zabezpec€enie ¢innosti skoly,

finan¢né, persondlne, materidlno-technické a priestorové zabezpecenie vychovno-
vzdelavacieho procesu,

efektivne vyuzivanie majetku, jeho ochranu a zhodnocovanie,

rieSenie havarijnych situdcii, ktoré mézu vzniknut v Skole.

2. Rozhodovanie riaditel’a Skoly

a) v oblasti riadenia a organizacie prace rozhoduje o:

koncepcidch pedagogického, ekonomického a spravneho rozvoja,

zmenach vnutornej organizacie Skoly a zmenéach organizac¢nej Struktary Skoly,
prijati zamestnancov do pracovného pomeru, o zmene podmienok v pracovnej
zmluve, preradeni zamestnanca na iny druh prace,

uzatvoreni dohdd o pracach konanych mimo pracovného pomeru,
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e rozviazani pracovného pomeru so zamestnancami Skoly podl'a zédkonnych
ustanoveni Zakonnika prace,
e platovych podmienkach zamestnancov Skoly v stlade s Poriadkom odmenovania,
o persondlnych otazkach zamestnancov Skoly — o ¢erpani dovoleniek, ndhradného
vol'na, pracovného vol'na bez ndhrady mzdy a pracovného vol'na pri kratkodobych
prekazkach v praci a pod.,
e uprave pracovného ¢asu a rozvrhnutia pracovnej doby — o vhodnejsej uprave
pracovného Casu, o nariadeni prace nadcas, o prevadzke pocas hlavnych
a vedl'ajsich prazdnin,
e vyslani zamestnancov na pracovné cesty;
b) v oblasti vychovy a vzdelavania rozhoduje o:
e  prijati ziaka na Skolu,
o odklade zaciatku povinnej skolskej dochadzky ziaka,
e dodato¢nom odloZeni plnenia povinnej Skolskej dochadzky ziaka,
e oslobodeni ziaka od povinnosti dochadzat’ do skoly,
o oslobodeni ziaka od vzdelavania sa v jednotlivych vyucovacich predmetoch alebo
ich castiach,
e povoleni plnit’ povinnt $kolski dochddzku mimo uzemia Slovenskej republiky,
e uloZeni vychovnych opatreni,
e  preruSeni Studia,
e povoleni vykonat’ komisionalnu skusku,
e povoleni vykonat’ skusku z jednotlivych vyucovacich predmetov aj uchadzacovi,
ktory nie je ziakom Skoly,
e individualnom vzdelavani ziaka,
e vzdelavani Ziaka v Skolach zriadenych inym Statom na Gzemi Slovenskej republiky
so sthlasom zastupitel'ského uradu iné¢ho Statu,
e individualnom vzdelavani ziaka v zahraniéi,
e umozneni $tadia Ziaka podl'a individualneho u¢ebného planu,
e urceni prispevku zdkonného zastupcu ziaka na ¢iastocnu thradu nakladov za
starostlivost’ poskytovanu Ziakovi v Skole a v Skolskom zariadeni.
c) v oblasti hospodarenia rozhoduje o:
e cCerpani rozpoctu skoly,
» vyslani zamestnancov na pracovnu cestu, uréuje podmienky vykonu pracovnej cesty,
o urceni prispevku zdkonného zéastupcu Ziaka na ¢iasto¢nd thradu nékladov za
starostlivost’ poskytovanu Ziakovi v Skole alebo Skolskom zariadeni.

3. Riaditel’ Skoly zabezpecuje

a) V oblasti socialnych ¢innosti
e zabezpeCuje vychovno-vzdelavaci proces kvalifikovanymi pracovnikmi podla
nadobudnutého vzdelania pre vyucovanie jednotlivych predmetov v zmysle platnej
legislativy -Zakon NR SR ¢. 138/2019 Z. z., o pedagogickych zamestnancoch a
odbornych zamestnancoch a o zmene a doplneni niektorych zakonov ktorymi sa
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b)

ustanovuju kvalifikacné predpoklady a osobitné kvalifikacné poziadavky pre
jednotlivé kategorie pedagogickych zamestnancov a odbornych zamestnancov,
ststavne dba o odborny rast zamestnancov skoly,

zamestnancom prideluje prace so zretelom na ich schopnosti, sklisenosti a so
zretel'om na ich zdravotny stav,

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

zodpoveda za dodrziavanie pravnych a ostatnych predpisov o bezpecnosti a ochrane
zdravia pri praci a poziarnej ochrane, za tymto uCelom pravidelne oznamuje
zamestnancov s novymi predpismi,

vybratym kategoriam zamestnancov zveruje pracovné ochranné prostriedky a dba o
ich ucelné vyuzitie,

vytvara podmienky na vSestranné kulturne, Sportové a rekreacné vyzitie zamestnancov
a ich regeneréciu,

bezodkladne zistuje a odstrafiuje priciny pracovnych urazov a chordéb z povolania,
vedie ich evidenciu, oznamuje ich prislusSnym organom a robi opatrenia na ich
napravu,

v pripade potreby zabezpecuje rekvalifikdciu pracovnikov,

zodpovedd za dodrziavanie vSetkych ustanoveni zakona o verejnej sluzbe, Zdkonnika
prace, pracovného poriadku a d’alSich platnych pracovnopravnych, mzdovych a inych
predpisov, suvisiacich s touto agendou,

v oblasti pracovnopravne;j:
prijima vSetkych zamestnancov do pracovného pomeru a v stvislosti s tym zabezpecuje
vytvorenie pracovnych zmliv, zabezpecuje persondlne obsadenie Skoly,

uzatvara dohody o zmene podmienok dohodnutych v pracovnej zmluve,

uzatvara dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru a tieto prace,
kontroluje, rozvizuje pracovny pomer so zamestnancami dohodou, vypoved’ou,
okamzZitym zruSenim pracovného pomeru, zrusSenim v skiiSobnej dobe,

prerad’'uje zamestnanca na vykon iného druhu préce,

urcuje nastup dovolenky na zotavenie podl'a planu dovoleniek,

poskytuje pracovné vol'no pri kratkodobych prekazkach v praci zo strany
zamestnavatel’a a pri prekazkach z dovodu vSeobecného zaujmu,

nariad’uje pracu nadcas, rozhoduje o vhodnom ¢ase ¢erpania ndhradného vol'na, prip. o
vhodnejsej Gprave pracovného €asu — upozoriiuje zamestnancov na porusenie pracovnej
discipliny,

urcuje vecné naplne pracovnych funkcii vSetkych kategérii zamestnancov Skoly,
vyjadruje sa k prihlaske na d’alSie Stidium zamestnancov Skoly a rozhoduje o
pracovnych tlavach a hospodarskom zabezpeceni Studujucich popri zamestnani v
zmysle platnej legislativy,

rozhoduje o presune Cerpania dovolenky z ¢asu Skolskych prazdnin na dobu pocas
Skolského roka v opodstatnenych pripadoch (napr. pridelenie kupel'nej liecby,
rekreacia, ....),
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c) Vv oblasti mzdovej

zabezpecuje vydavanie potvrdeni o zamestnani s uvedenim skuto¢nosti pre posudenie
naroku na dovolenku na zotavenie, zavdzkov pracovnikov k organizacii, vykonavanych
zrazkach,

posudzuje kvalifikdciu zamestnancov a v nadvédznosti na to zarad’'uje zamestnancov do
prislusnych funkcii, platovych stupnov a mzdovych tarif podla prislusnych mzdovych
predpisov,

rozhoduje o platovych postupoch pedagogickych zamestnancov,

priznava a pri zmene podmienok vykonu prace odnima osobné priplatky,

priznava nahradu miezd pocas Cerpania dovoleniek na zotavenie, vratane nahrad miezd
za nevycerpanu Cast’ dovolenky a za pracovné vol'no pri prekazkach v praci,

pri prijimani zamestnanca do pracovného pomeru rozhoduje na zéklade dokladu o
priebehu zamestnani o zapocte dob predchadzajicej praxe pre ucely platového
zaradenia zamestnanca, ako aj o zapocte dob zamestnania pre uréenie nemocenskych
davok a dizky dovolenky na zotavenie,

rozhoduje o ur¢eni naduvédzkovych hodin ucitel'om,

prizndva odmeny za zastupovanie nepritomnych pracovnikov v sulade s platnymi
mzdovymi predpismi,

vydava osvedCenia o priznani kreditov za absolvovanie rozSirujuceho Stadia, za
vykonanie rigoroznej skusky, za vykonanie Statnej jazykovej skusky z cudzieho jazyka,
za absolvovanie vzdeldvania v zahrani¢i a za tvorivé aktivity pedagogickych
zamestnancov a odbornych zamestnancov,

prizndva odmeny, prémie a vSetky d’alSie pohyblivé zlozky miezd v zmysle platnych
mzdovych predpisov (v€itane preradenia do najblizSej vySSej platovej stupnice nez v
ktorej by mal byt pedagogicky pracovnik zaradeny podla nadobudnutej kvalifikacie,
priznanie osobného priplatku, osobného hodnotenia a pod.),

prizniva odmeny za zastupovanie nepritomnych zamestnancov v sutlade s platnymi
mzdovymi predpismi,

rozhoduje o prideleni poctu hodin externym ucitelom a podla nadobudnutej
kvalifikacie,

urcuje odmeny za externé vyucovanie,

zabezpecuje kompletna a spravnu likvidaciu miezd vSetkych zamestnancov v uré¢enych
vyplatnych terminoch (vratane odvodov dani a zraZzok, ddvok nemocenského poistenia,
penaznej pomoci v materstve, rodinnych pridavkoch a pod. ),

zabezpecuje platobny styk s pefiaznymi Gstavmi v inej ( najméa v ekonomickej ) ¢innosti
zabezpecuje: dodavatel'sko — odberatel'ské a iné vztahy medzi organizaciami podla
Obchodného zakonnika,

spravu narodného majetku podla prislusnych v§eobecne zavaznych pravnych predpisov,
inventarizaciu v zmysle vSeobecne zdviaznych predpisov, spracovanie roénych
uctovnych uzavierok a zaverecnych hodnoteni,

hospodarenie s rozpoc¢tom podl'a rozpoctovych pravidiel a d’alSich finan¢nych
predpisov, uzatvaranie kolektivnych zmluv,
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e povinnosti vyplyvajlice zo zakona o izemnom planovani a stavebnom poriadku,
vyhlasky a dokumentécia stavieb.

e 'V oblasti riadenia, organizacie a kontroly pedagogickej prace na skole je
riaditel’ka zodpovedna v plnom rozsahu za kvalitu uvedenych ¢innosti a ich vysledkov,

e Vstupuje do jednania s inymi pravnymi subjektmi v stuvislosti S0 sponzorskou
¢innost'ou a reklamnym vyuzitim priestorov Skoly.

4. Riaditel predklada zriad’ovatel’ovi na schvalenie a rade §koly na vyjadrenie:
navrhy na pocCty prijimanych ziakov a navrhy na pocty tried,

navrh Skolského vzdelavacieho programu a vychovného programu,

navrh rozpoctu,

oo o

spravu o vychovno-vzdelavacej ¢innosti, jej vysledkoch a podmienkach podla § 14
ods. 5 pism. d) zdkona ¢. 596/2003 Z. z.,

spravu o vysledkoch hospodarenia Skoly,

@

f.  koncep¢ny zamer rozvoja Skoly alebo skolského zariadenia rozpracovany najmenej
na dva roky a kazdorocne jeho vyhodnotenie,

g. informéciu o pedagogicko-organizaénom a materidlno-technickom zabezpeceni
vychovno-vzdelavacieho procesu.

5. Riaditel’ Skoly vydava po prerokovani v pedagogickej rade:

e pracovny poriadok Skoly po prerokovani v zdkladnej organizacii odborového zvézu,

e prevadzkovy poriadok Skoly, ktory schval'uje regiondlny tirad verejného zdravotnictva,
o prevadzkové poriadky pre telocvicitu, odborné uc¢ebne a ucelové pracoviska,

o rokovaci poriadok pedagogickej rady,

o Skolsky vzdelavaci program,

e plan prace Skoly na prislusny skolsky rok,

e plén profesijného rozvoja.

6. Riaditel’ Skoly vymenuva:

e komisiu na vyberové konanie na obsadenie miest vedliicich zamestnancov podla § 5
ods.1 zakona €. 552/2003 Z. z. o vykone prac vo verejnom zaujme v zneni neskorsich
predpisov,

e komisiu na komisionalne preskuSanie Ziakov,

e inventarizacnu, vyrad'ovaciu a likvidacnll komisiu,

o Skodovu komisiu,

 stravovaciu komisiu,

o komisiu na preSetrenie a odSkodnenie registrovaného Skolského tirazu.

7. Riaditel’ Skoly schvaluje:

e rozvrh hodin na prislu$ny skolsky rok,

e rozdelenie uvizkov pedagogickych zamestnancov a pridelenie triednictva,
e rozvrh dozorov,
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vychovné opatrenia ziakom,

plany triednych ucitel'ov, vyletov a exkurzii,

nadc¢asovu pracu vsetkych zamestnancov,

pracovné cesty zamestnancov,

plan dovoleniek,

osobné¢ priplatky a odmeny na pisomny navrh vedacich zamestnancov,

poskytovanie pracovného vol'na pri kratkodobych prekazkach v préci zo strany
Zamestnanca,
vnutorné dokumenty ZS.

Riaditel’ Skoly spolupracuje:

so zriad’ovatel'om,

Skolami a Skolskymi zariadeniami v meste a na ostatnych urovniach,
s nadriadenymi orgdnmi,

Radou 8koly a Radou rodi¢ov,

so spolocenskymi, kultirnymi a Sportovymi organizadciami v meste a na ostatnych
urovniach.

B. PEDAGOGICKY UTVAR
Zastupca riaditel’ky Skoly

Povinnosti zastupcu riaditel’ky Skoly:

Zodpoveda za vychovno-vzdeldvaci proces

Zodpovedne si plni zdkladné povinnosti pedagogickych pracovnikov v sulade
s Pracovnym poriadkom.

Dodrziava zaciatok pracovnej doby, nastup do prace 15 minat pred zaciatkom prvej
vyucovacej hodiny.

Je povinny byt’ v $kole v ¢ase uré¢enom jeho rozvrhom hodin a rozvrhom zastupovania.
Zucastiuje sa pedagogickych rad, pracovnych porad, rodiCovskych zdruzeni a inych
podujati organizovanych Skolou podla pokynov vedenia Skoly, podiela sa na ich
priprave.

V otazkach pracovno-pravnych vztahov postupuje v zmysle ,,Zakonnika prace®
a zakona €. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme a platnej Kolektivnej
zmluvy.

Zucastiuje sa Skoleni BOZP podl'a pokynov vedenia skoly a technika BOZP.

Pri plneni vychovno-vzdelavacich tloh vychddza z celoro¢ného planu prace Skoly
a z planu MZ, PK.

Zabezpecuje zastupovanie za nepritomnych pedagogickych zamestnancov, vedie
evidenciu zastupovania za nepritomnych pedagogickych pracovnikov.

Zabezpecuje kontroluje fond ucebnic a ucebnych potrieb, metodickych materidlov
a zabezpecuje ich doplnenie.

Utvéara v kolektive ziakov dobré medziludské vztahy, déva patricny doéraz na ich
osobnostny rast, buduje ich sebavedomie, komunikuje so ziakmi.
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Hodnoti vykony Zziaka, jeho snahu a spravanie, objektivne klasifikuje, vhodne udel'uje
odmeny a tresty v stlade sMetodickym pokynom ¢&. 22/2011 na hodnotenie
a klasifikaciu ziakov zakladnej skoly.

Zvysuje motivaciu ziakov zaddvanim vhodnych tloh, ¢innosti, a to spravnym
a zaujimavym metodickym podanim, ako aj vytvaranim vhodnych uc¢ebnych pomoécok.
Vykonéava kontrolni a hospitaénti ¢innost’ vo vychovno-vzdeldvacom procese podla
planu prace. Vedie si pisomné zaznamy z pedagogickych pozorovani, prijima konkrétne
opatrenia na skvalitnenie vychovnovzdeldvacieho procesu.

Pridel'uje dozory na chodbach, v Skolskej jedalni a kontroluje ich dodrziavanie.
Kontroluje dochadzku zamestnancov a ziakov do skoly, nastupy na dozory a vyucovacie
hodiny a dodrziavanie pracovného poriadku.

Vedie evidenciu poziadaviek zamestnancov skoly na zvySovanie kvalifikacie a
predklada ich na schvalenie riaditel’ke skoly.

Spolupracuje s vychovnym poradcom.

V spolupraci s riaditel’kou Skoly zabezpecuje kompletné a v€asné spracovanie a
predkladanie  vSetkych platnych Statistickych  vykazov podla stanovenych
termin V pozadovanom rozsahu (Eduzber, Ris a iné),

Pripravuje podklady k navrhu plénu prace Skoly a k analyze vychovnovzdelavacich
vysledkov, spravania a dochadzky ziakov.

Poskytuje a zabezpeCuje informacie o pedagogicko-organizatnom zabezpeceni
vychovno-vzdelavacieho procesu v skole.

Kontroluje esteticky, hygienicky a technicky stav ucebni.

Organizacne zabezpecuje mimoskolsku ¢innost’ (sut'aze, olympiady a pod.).

Je priamym nadriadenym pedagogickym = zamestnancom, nepedagogickym
zamestnancom prevadzkového useku, upratovackam a Skolnikovi. Je priamym
nadriadenym — veducej SKD.

Zodpoveda za organizaciu vydaju obedov a zverejnenie aktualizacii jedalneho listka.
Zodpoveda za dochadzku zamestnancov, vedie evidenciu o ich nepritomnosti a odovzda
doklady personalistke skoly ako podklad pre vypracovanie supisky k spracovaniu
miezd.

Spravuje Skolsky informacny systém, databdzu ziakov, Skolsky web a plni
S tym suvisiace ulohy.

Zodpoveda za dokumentaciu stivisiacu s prijimanim a odhlasovanim Ziakov do ZS.
Vypracovava Statistické hlasenia o prospechu, spravani a dochadzke Ziakov.

Vypractva rozvrh hodin.

Usmertiuje a kontroluje pracu vyucujucich, kontroluje povinnit dokumentaciu triednych
ucitel'ov, sleduje pracu metodickych zdruzeni a SKD.

Kontroluje nastupy vyuéujiicich na vyuéovanie a vychovavatel’ky na ¢innost' v SKD.
ZabezpeCuje a koordinuje organizaciu plaveckych kurzov, Skolskych vyletov,
celoskolskych podujati 1 individualnych triednych podujati mimo Skoly a Skoly
V prirode.

Zodpoveda =za spravne vedenie pedagogickej dokumentacie Skoly, triednej
dokumentécie, ako i vedenie zaujmovych utvarov.
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e Vedie evidenciu dochadzky, dovoleniek a vSetkych druhov pracovného vol'na, pripadne
nepritomnosti nepedagogickych pracovnikov Skoly.

e Zodpoveda za vedenie ustredného inventara skoly a za Ciastkové inventare veducich
kabinetov.

o Kontroluje a usmeriuje vedenie $kolskej kniznice.
o PlIni tlohy stvisiace s ¢innost'ou Skolskej vydajne stravy.
e Zabezpecuje ochranu osobnych udajov — bezpecnostny projekt— GDPR..

e Zabezpecuje plnenie tloh na tiseku BOZP a PO, spoloc¢ne s bezpecnostnym technikom
Skoly zabezpecuje a kontroluje vykonéavanie revizii elektrickych instalécii, bleskozvodu
a inych zariadeni, v¢itane odstranenia poruch.

e Zabezpecuje plnenie tloh v oblasti poziarnej ochrany, bezpe¢nosti a ochrany zdravia pri
praci.

o Kontroluje archivaciu a skartaciu v§etkych pisomnosti v zmysle platnych predpisov,

e Zodpoveda za kontroly, ako aj evidenciu pracovnych a Skolskych urazov.

Vychovny a kariérovy poradca:

1. sprostredkiva detom a ich zdkonnym zastupcom pedagogické, psychologické, socidlne,
psychoterapeutické, reedukaéné a iné sluzby, ktoré koordinuje v spolupraci s triednymi
ucitel'mi.

2. spolupracuje s triednym ucitelom, vyuéujicimi jednotlivych predmetov, s pedagogickymi
zamestnancami Skoly, odbornymi zamestnancami poradenskych zariadeni, uradom préce,
socialnych veci a rodiny, centrom pedagogicko-psychologického poradenstva a prevencie.

3. zodpoveda najma za:

e riesenie vSetkych vychovnych problémov ziakov,

e spravne vedenie a archivaciu pisomnosti stvisiacich s jej ¢innost'ou,

e kariérové poradenstvo Ziakom a rodiCom, za vyplnenie a odoslanie prihlaSok na stredna
Skolu

e spolupracu so strednymi Skolami,

e pedagogicko-organizaéné zabezpedenie aktivit kariérového poradenstva v $kole,

e vypracovanie sprav o vychovno-vzdelavacich problémoch Ziakov vyziadanych Statnymi
organmi,

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

e koordinaciu pedagogickych zamestnancov skoly pri rieSeni aktudlnych vychovnych
problémov ziakov,

e vypracovanie navrhov na prijimanie optimalnych rieseni pri vychovnych problémoch
ziakov,
e vypracovanie a odoslanie navrhov na odborné vysetrenie ziakov s poruchami spravania,
e evidenciu konciacich Ziakov, prechod, rozmiestnenia.
4. vykonava

e koordina¢nti, koncepcno-planovaciu, informac¢nu, odborno-metodickt, diagnosticku,
vyhodnocovaciu a prieskumntl ¢innost’. Pedagogickd prax osobnostné a kvalifikacné
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predpoklady by mu mali umoznit' riesSit’ konfliktné situacie, zvladnut réznorodu
a narocnu komunikéciu so ziakmi, rodi¢mi, spolupracovnikmi i ostatnou verejnost'ou.

V osobnostnej oblasti vychovny poradca sustred’'uje pozornost’ predovsetkym na ziakov
s poruchami spravania a so znakmi socialnej neprisposobilosti, na ziakov trpiacich
vnutornymi konfliktami (Gzkostami, porusenym sebahodnotenim) a na ziakov
V naro¢nych zivotnych situdcidch a vyvojovych krizach (tyranie, rozvod alebo umrtie
rodicov, problémy vo vztahoch medzi rodinou a $kolou, so spoluziakmi a pod.).

V spolupréci s triednym ucitel'om a rodi¢mi koordinuje preventivne a vychovné postupy
Vv préci s tymito ziakmi.

V oblasti vzdelavania sa vychovny poradca zameriava na ziakov so vzdeldvacimi
tazkostami ¢i rizikami Skolskej nelspeSnosti (pdsobenie smerujuce k prevencii
Skolského zlyhania), na talentovanych ziakov, na postihnutych ziakov, ktori st
individualne zacleneni (integrovani).

V spolupraci s poradenskym zariadenim by mal vychovny poradca d’alej zarucovat
rozsah a kvalitu starostlivosti individudlne integrovanym postihnutym Zziakom.
Mimoriadne nadanym ziakom by mal pomahat vytvarat podmienky na rozvoj ich
talentu v skole.

V oblasti profesijnej orientacie vychovny poradca poskytuje metodicki pomoc
ucitelom pri zistovani, sledovani a rozvijani individudlnych dispozicii ziakov, ktoré
moézu byt vyznamné pre volbu ich Studijnej alebo zivotnej drahy, a tak umoznovat
ziakom a ich rodi¢om, aby sa vyvarovali chybnej volby.

V zlozitych pripadoch (napr. Ziakov so SVVP - Ziakov pochadzajucich zo socilne
znevyhodneného prostredia, talentovanych, alebo ziakov so vzdelavacimi i
vychovnymi tazkost'ami apod.) je jeho tlohou sprostredkovat’ ziakom a ich vychovnym
zastupcom pomoc poradenského zariadenia.

Popis pracovnej ¢innosti:

S pomocou ostatnych uc¢itelov monitorovat’ vietky vychovno-vzdelavacie problémy
Skoly, napoméhat’ Ziakom pri rieSeni osobného, osobnostného, vzdelavacieho a
profesionalneho vyvinu a orientécie, pracovat’ v systéme prevencie socialno-
patologickych javov,

pracovat’ v systéme zaclenenia ziakov so Specidlnymi vychovnovzdelavacimi potrebami
do beznych tried,

poskytovat’ metodickll a informa¢nt pomoc pedagogickym zamestnancom §koly,
ziakom a ich zakonnym zastupcom,

koordinovat’ vychovny proces a sprostredkovavat’ servisné sluzby skole (pedagogické,
psychologické, informacéné, osvetové, profesiondlno-orientacné, socialno-pravne,
medicinske, sociologické a iné), ktoré si vybera na zéklade svojich skusenosti
podmienkach vyvaZovania ponuky a dopytu,

spolupracovat’ so Sirokym spektrom roznych subjektov a institucii, ktoré participuju na
vychove a vzdeldvani,

viest’ kabinet a dokumentaciu vychovného poradenstva. Dopliiat’ ho novou literatarou,
informacnymi a metodickymi materialmi, legislativou k vychovnému poradenstvu,
prehl'adovymi, Statistickymi a profesiondlno-orientaénymi materialmi, mapovat’
problémy Skoly, oboznamovat’ ziakov a spolupracovnikov s vychovnym poradenstvom,
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o triednym ucitelom poskytovat sprostredkovanie pomoci pri praci so ziakmi intelektovo
nadanymi a talentovanymi, socidlne znevyhodnenymi, segregovanymi, Ziakmi so
Specidlnymi vychovno-vzdeldvacimi potrebami a ziakmi nastupujiacimi do prvého
roénika ZS a pri prechode na vyssi stupen $koly alebo int §kolu,

e spolupracovat’ s odbornikmi pri poskytovani socialneho poradenstva a poradenstva
zameraného na zlepSovanie socidlnych vztahov v triedach a v skole,

e spolupracovat’ s vedenim skoly, s rodi¢mi, uc€iteI'mi a triednymi ucitel'mi,
koordinatorom prevencie,, vychovavateI'mi, socidlnymi kuratormi, s lekarom, skolskym
psycholdégom, $pecidlnym pedagdégom, pracovnikmi CPPPP a d’al§imi Skolskymi
zariadeniami, s organmi $tatnej spravy a samospravy a d’al$imi institaciami (aj
sukromnymi, cirkevnymi, charitativnymi, mimorezortnymi, mimovladnymi),
podiel’ajucimi sa na vychove a vzdeldvani,

o zabezpeCovat a podielat’ sa na realizécii preventivnych aktivit pre Ziakov, rodicov a
zamestnancov skoly,

e prevadzat’ propagacnu a osvetovl ¢innost’ — informacéné tabule a pod.

e odovzdavat’ poznatky zo Skoleni, semindrov, kurzov, aktivov vedeniu Skoly a ostatnym
spolupracovnikom, odborne vystupovat’ na pedagogickych radach, rodi¢ovskych
zdruZeniach,

e informovat’ a pomahat Ziakom, rodicom (zdkonnym zastupcom) pri vol'be Studia,
povolania a pracovného zaradenia, v spolupraci s triednymi ucitel'mi zabezpecovat’ pre
tuto oblast’ potrebnu agendu a poskytovat’ im metodickt pomoc pri jej vedeni,

e zabezpecCovat’ konzulta¢nu ¢innost’ pre pedagogickych pracovnikov, ziakov, ich
zékonnych zastupcov a ostatnu verejnost’ s cielom pomdahat’ Ziakom,

o cvidovat’ problémovych a nadanych ziakov,

o aktivne sa zG¢astnovat’ na poradach, metodickych stretnutiach, seminaroch a Skoleniach
pre vychovnych poradcov, dbat’ o svoj profesionalny rast,

e vykonavat a plnit’ dalSie lohy suvisiace s dohodnutym druhom préce podl'a pokynov
priameho nadriadeného zamestnanca,

e zachovavat ml€anlivost’ o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvie pri vykonavani verejne;j
sluzby a ktoré v zaujme zamestnavatel'a nie je moZne oznamovat’ inym osobam, a to a
po skonceni pracovného pomeru.

Kompetencie kariérneho poradcu:

o poskytovat’ informacie o poziadavkach studijnych odboroch, r6znych povolani a
pomaha Ziakom, aby si optimalne vybrali,

o sleduje Studijno-profesijné zaujmy Ziakov,

« spolupracuje s inymi odbornikmi pri vol'be §tudia alebo povolania Ziakov so SVVP
potrebami,

o sprostredkiiva informdacie o moznostiach uplatnenia sa na trhu prace v regione, na
Slovensku,

e udi Ziakov vyuZzivat’ IKT, osobitne internet pri vyhl'addvani informacii o Skolach,
povolaniach a zamestnaniach (QR kédy skoél, KSK),

e podporuje vzdelanostné aspiracie ziakov,

e poznd problematiku kariérneho vyvinu v celoZivotnom priebehu,
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e dobre pozné aktudlne problémy trhu prace,

e pripravuje ziakov na vstup na trh prace,

e naucit’ ziakov pouzivat internetovy program ,,Sprievodca svetom povolani®,

e monitoruje sposob adaptacie ziakov prvého ro¢nika a pripadné problémy riesi v
spolupraci so Skolskym psycholégom, ostatnymi vyucujucimi, triednymi ucitel'mi,
rodi¢mi osobitnii pozornost’ venovat® Ziakom, ktorym sa nedari napinat’ zakladné
vzdelavacie ciele, nadanym a talentovanym ziakom, ziakom zo socialne
znevyhodneného prostredia,

e zabezpecuje a organizuje besedy, exkurzie, rozne sutaze, stretnutia, tematické vystavy,
navstevy  roznych aktudlnych akeit,

e pomaha ziakom stanovit’ si realistické vzdelavacie a profesijné ciele, vytvarat’ si
kariérne plany

« zabezpedi vyplnenie a doplianie kariérnych listov Ziakov.

1. Pini dalsie ulohy, ktoré vyplyvaja z pracovnej naplne alebo poverenia riaditel'a Skoly.
2. Vychovny poradca je priamo podriadeny riaditel'ovi Skoly.

Vediica SKD
1. Zodpoveda
a)  za plnenie vychovného programu SKD,
b)  za &innost vychovavatelov SKD, riadi a usmerfiuje ich &innost,
C)  zatucelné vyuzitie pracovného ¢asu vychovéavatel'ov SKD,
d) za spravne vedenie pedagogickej a administrativnej agendy, za spravu
registratary,
e)  zaochranu osobnych udajov,
f)  za kontrolu platieb prispevkov zakonnych zastupcov na Cciastocnli uhradu
prevadzky SKD.
2. Zabezpecuje
a)  zastupovanie vychovavatelov SKD,
b)  plnenie vychovného planu SKD, ktory vypracava,
¢)  kontrolnu ¢innost formou jej vykonavania cez hospitacie v SKD,
d) objednavanie a hospodarne nakladanie so zverenymi hodnotami, prostriedkami a
Skolskymi tla¢ivami v spolupraci s ekonomom Skoly.
3. Plni dalsie ulohy, ktoré jej vyplyvaju z pracovnej naplne alebo poverenia riaditel’a
Skoly.
4. Veduca vychovavatel’ka je priamo podriadena riaditel'ovi Skoly.

Povinnosti vychovavatel’a

e Vychovéavatel’ vykonava vychovno-vzdelavaciu ¢innost’ zameranu na rozvijanie tvorivych
schopnosti a zru¢nosti Ziakov v ¢ase mimo vyucovania v oblasti vyuZzivania voI'ného casu
deti.

e Dodrziava zaciatok pracovnej doby, ndstup do prace 15 minut pred zaciatkom prvej hodiny
vychovnej ¢innosti.

e Dodrziava ukoncenie vychovnej ¢innosti.
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e Zucastiiuje sa pedagogickych rad, pracovnych porad, plenarnych rodicovskych zdruzeni a
inych podujati organizovanych Skolou podl'a pokynov vedenia Skoly.

e V otdzkach pracovno-pravnych vzt'ahov postupuje v zmysle Zakonnika prace, zdkona ¢.
552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme a platnej kolektivnej zmluvy.

e Zucastiuje sa skoleni BOZP podl'a pokynov vedenia skoly a technika BOZP.

e Pri plneni vychovno-vzdelavacich uloh vychadza z celoro¢ného planu prace Skoly z planu
MZ SK.

e Zabezpecuje vychovno-vzdelavaciu, zdujmovu a rekreacnu Cinnost’ deti v ¢ase mimo
vyucovania. Usmeriiuje rozvoj ich zaujmov.

o Utvara podmienky pre rozvijanie a zdokonalovanie praktickych zru¢nosti.

e Podiela sa na formovani navykov uzitocného vyuzivania vol'ného Casu.

o Plni si vSeobecne platné povinnosti v oblasti vychovnej prace.

e Je povinny plnit’ si mieru vychovnej povinnosti podl'a nariadenia vlady SR dant rozvrhom
hodin vychovnej prace a rozvrhom sluzieb.

o Podl'a pokynov a usmernenia priameho nadriadeného sa zucastiuje s pridelenymi ziakmi
exkurzii, vychadzok, vyletov a inych akcii, podl'a potreby zabezpecuje pedagogicky dozor
nad ziakmi na akciach organizovanych mimo $koly aj vo vyu¢ovacom case.

o Dohliada na dodrziavanie hygienickych zasad v triede. Chrani zdravie a moralku zverenych
ziakov.

« Vedie ziakov k dodrziavaniu Skolského poriadku a zasad BOZP.

e Zverenych ziakov odovzdéva rodiCom alebo poverenym osobam, uvedenym v osobnom
spise.

e Pri zmenach vyziadanych rodi¢mi si ponechéva listok ako doklad, pripadne spravu
v EduPage..

e Predchadza a zamedzuje negativhym vplyvom spolocenského prostredia na Ziakov,
predovSetkym Sireniu drogovych zavislosti a alkoholizmu, kriminalite mladeZe, ako
aj vSetkym formam rasovej a inej diskriminacie.

e V pripade potreby vykondva podla rozpisu pohotovosti pracovnu pohotovost’ a podla
uréenia zastupuje podla potreby nepritomnych pedagogickych zamestnancov.

e Zucastiiuje sa pracovnych porad, rokovani pedagogickej rady a metodickych zasadnuti
podrla ur€enia vedenia Skoly a priameho nadriadeného. Plni ulohy vyplyvajice z Planu prace
Skoly, z ramcovych planov, plni Glohy z porad a zo zasadnuti metodického zdruZenia.

Povinnosti triedneho ucitel’a — kompeten¢ny profil triedneho ucitela.

1. Specializované ¢&innosti triedneho ugitela vykondva su¢asne s vykonom pedagogickej
¢innosti ucitela.

2. Ma veducu ulohu pri vychove Ziakov svojej triedy. Koordinuje v triede vychovno-
vzdelavaciu c¢innost’ ostatnych vyucujicich. Robi opatrenia na koordinaciu
narocnejSich domacich uloh (napr. projektov), terminov pisomnych skusok, ktoré
trvaja viac ako 25 minut a pod.

3. V spolupraci s ostatnymi pedagogickymi zamestnancami v prisluSnej triede zhromazd'uje
a aktualizuje osobné udaje o Ziakoch a zdkonnych zéastupcoch. VyuZiva ich najméd na
vypracovanie zdznamov v kataldgovom liste Ziaka.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

Vedie a je zodpovedny za tiplnost’ a spravnost’ triednej dokumentacie: katalégového
listu Ziaka, triednej knihy, internetovej Ziackej knizky, prisluSnej dokumentacie
za€leneného Ziaka, evidencie ucebnic zapozi¢anych ziakom.

V pripade, ze zékonny zastupca poziada o individualny ucebny plan pre ziaka s nadanim
alebo z inych zavaznych dovodov, koordinuje tvorbu jeho individualneho ué¢ebného planu.
Vypliia a vybavuje tlafiva a d’al§iu dokumenticiu o Ziakoch, napr. predvolanie
zakonného zastupcu, poistni udalost’, potvrdenie o navSteve Skoly, Ziadost
0 uvol’nenie z vyu€ovania zo zavaznych rodinnych dévodov a pod. Podl’a potreby
bezodkladne vypracovava vyZiadané hodnotenia na Ziakov.

Kontroluje :

I1x za tyzden elektronickt triednu knihu. Vopred do cCasti zapiSe ziakov poverenych
tyzdennictvom.

2x mesacne spravnost’ a Gplnost’ zapisov V internetovej Ziackej knizke.

3x za Skolsky rok katalogové listy ziakov, v pripade akejkol'vek zmeny v triednom
kolektive, po udeleni pochvaly ¢i vychovného opatrenia urobi zdznam okamzite.

Na zaciatku Skolského roka podrobne, a podl’a potreby aj v priebehu $kolského roka,
oboznamuje Ziakov svojej triedy so Skolskym poriadkom, predpismi BOZP a PO a
dba o ich dodrziavanie.

Vedie evidenciu inventara v triede. Za inventar osobne zodpoveda. Ziakov triedy vedie
k Setrnému zaobchadzaniu s ucebnicami a $kolskym majetkom. V pripade poskodenia
Skolského majetku ziakmi dba, aby Skoda bola Zziakmi uhradend, resp. aby bola
zabezpecena oprava poskodenych veci.

Dba na psycho-hygienické podmienky vyucovania: dodrzZiavanie zasadacieho
poriadku, usporiadanie lavic, vySku lavic a stoli¢iek pre jednotlivych Ziakov,
osvetlenie triedy, funkénost’ umyvadla, nosenie hygienickych potrieb Ziakmi a ich
pouzivanie, odkladanie odevov Ziakov a pod. Na pripadné technické nedostatky
bezodkladne upozorni Skolnika, pripadne vedenie Skoly.

Vedie si zosit triedneho uditel’a, v ktorom ma naplanovanti vychovnu ¢innost’ so ziakmi
svojej triedy. V zosite eviduje ¢innost’ na triednickych hodinach.

Triednické hodiny vyuZiva na utviranie podmienok na rozvoj socialnych vizieb
medzi Ziakmi navzajom, Ziakmi a zamestnancami Skoly, na skrasPovanie triedy,
vyhodnocovanie vychovno-vyucovacich vysledkov, rieSenie problémov a prijima so
Ziakmi opatrenia na zlepSenie daného stavu. Na triednickych hodindch vyuZiva
aktivity, ktoré prispievaju k zlepSeniu vzt’ahov medzi Ziakmi a k stmeleniu triedneho
kolektivu. Poskytuje Ziakom pedagogické poradenstvo.

Triedny ucitel sa zacastituje so svojou triedou na verejnoprospesnych pracach a brigadach
v priestore Skoly, na dvore a v Skolskom aredli - v ramci zberovych akcii, projektov, Dent
Zeme, a pod.

Triedny uditel’ dozera na zoviiajSok Ziakov a robi napravné opatrenia.

V zmysle Skolského poriadku denne kontroluje dochadzku Ziakov a robi okamzité
opatrenia na jej zlepSenie. Evidenciu dochadzky Ziakov vedie aj v elektronickej podobe
Vv internetovej ziackej knizke.
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18.

19.

20.

21.

22,

23.

24,

25.

26.

a) ak ziak chyba na vyucovani, triedny ucitel’ musi do 24 hodin hodnoverne
zistit’ pri¢inu nepritomnosti,

b) ak triedny uditel’ zisti, Ze Ziak bezdovodne vymeskal vyucovanie (hoci len 1
vyucovaciu hodinu), upozorni rodicov na ich povinnost’ posielat’ diet’a
do $koly a kontrolovat’, ¢i bolo v $kole,

c) ak sa bezdovodne opakuje absencia posle triedny ucitel, prostrednictvom riaditel’a
Skoly upozornenie zakonnym zastupcom Ziaka na nedbalu $kolsku dochadzku.,

d) ak boli vSetky upozornenia zikonnym zastupcom Ziaka bezvysledné, oznami
riadite]’ Skoly tito skutofnost’ prostrednictvom vychovného poradcu uradu
socialnych veci a rodiny.

V spolupraci so vychovnym poradcom usmeriiuje utvaranie podmienok vzdelavania
zacleneného Ziaka.

Uzko spolupracuje so zikonnymi zastupcami svojich Ziakov. Na zatiatku $kolského
roka ich oboznami so Skolskym poriadkom. Na zasadnutiach triednych aktivov
rodi¢ovského zdruZenia ich pravidelne informuje o vychovno-vzdelavacich
vysledkoch Ziakov. Poskytuje im pedagogické poradenstvo. Dba na dodrziavanie
ochrany osobnych udajov Ziakov.

Osobitne informuje zakonnych zastupcov o zaostavani ziakov a nedostatkoch v ich
spravani spravidla v prvom polroku do 15. novembra a v druhom polroku do 15. aprila.
V pripade mimoriadneho zhorSenia prospechu alebo spravania ziaka ich informuje o tejto
skutocnosti preukédzatelnym spdsobom bezprostredne.

Sleduje a vyhodnocuje spravanie v triede, dochadzku a celkovy prospech.
Vypracovava podklady k pedagogickym radam. Najneskor 24 hodin pred rokovanim
pedagogickej rady zapiSe do katalégového listu Ziaka stupne celkovej klasifikacie.
Udel'uje napomenutia od triedneho ucitela. Navrhuje riaditel'ovi Skoly pochvaly, odmeny
a vychovné opatrenia pre ziakov svojej triedy. Hodnotenie spravania Ziaka navrhuje po
konzultaciach s ucitelmi, ktori v triede vyucuju. Pochvaly ainé ocenenia, vychovné
opatrenia zaznamenava V katalogovom  liste  ziaka. Udelenie znizeného stupna zo
spravania v kataldgovom liste Ziaka odévodni.

S informovanym sihlasom zidkonného zastupcu Ziaka méZe organizovat’ vylety a iné
mimoskolské aktivity. Najneskor dva pracovné dni pred odchodom vyplni prislusné
tladivo a zabezpeli poucenie o bezpefnosti a ochrane zdravia pocas tychto akcii.
Prislusny zapis odovzda zastupcovi riaditel’a $koly.

Zabezpecuje vyber finanénych prostriedkov od zékonnych zastupcov Ziakov na poistenie
ziakov proti stratdm, organizovanie vycvikov, vyletov, exkurzii, $kol v prirode, dopravnu
vychovu a pod.

Podl’a pokynov vedenia Skoly sa zicastiiuje so svojimi Ziakmi okrem vychovnych
aktivit, ako su vychovné koncerty, kultirne vystipenia a pod. aj Sluzieb BoZich so
svojimi ziakmi.

Triedni ucitelia moZu uskuto¢iiovat’ rozsadzovanie Ziakov z hPadiska pedagogickych
a zdravotnych potrieb triedneho kolektivu, zabezpecia vo svojej triede zasadaci
poriadok, poskytuju riaditel’ke Skoly podla potreby pisomné podklady o triede.
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27. V pondelok kontroluji zapisy v triednej knihe za predchadzajuci tyzden a nedostatky

odstrania ihned. Ak ziak pocas polroka vymeska viac ako 30% z vyucovacich
hodin daného predmetu a ma nedostato¢ny pocet zndmok na to, aby mohol byt’ z daného
predmetu klasifikovany, méze byt na navrh vyucujiceho z daného predmetu komisionalne
skusany.

28. Triedna ucitel’ka prvého ro¢nika v prvom polroku Skolského roka je pocas vsetkych

prestavok denne so Ziakmi v triede.

Uvolnovanie Ziaka z vyucovania

1.

Zakonny zastupca je oprdvneny pisomne poziadatt o uvolnenie svojho
dietata z vyucCovania v nasledovnych pripadoch:
a) nepritomnost’ na dobu 1 dna — ziaka z vyu€ovania uvolfiuje triedny ucitel’
b) nepritomnost’ na 2 a viac dni - ziaka z vyucovania uvolnuje riaditel' Skoly a to po

suhlase triedneho ucitel’a.
2. Zékonny zastupca moze dieta ospravedlnit’ najviac 3 po sebe nasledujiice vyucovacie
dnia

celkovo najviac 5 dni za jeden polrok Skolského roka z vaznych rodinnych

a zdravotnych ~ dovodov.

Pocas obdobia proti-pandemickych opatreni moéze zakonny zastupca ospravedlnit
5 po sebe nasledujuce vyucovacie dni zo zdravotnych dévodov.
3.Pisomnu Ziadost’” o uvolnenie z vyucovania dorucuje, prip. odovzda zakonny zastupca
ziaka triednemu uclitelovi, ktory ju odovzda riaditelovi Skoly. Triedny ucitel
po odsthlaseni riaditelom Skoly informuje ostatnych vyucujucich o chybani ziaka.
Pisomna ziadost' zakonného zastupcu sa uklada po dobu jedného Skolského roka
do dokumentacie $koly.

Uvolfiovanie Ziaka na lekarske vySetrenie

1.

Triedny ucitel moZe na zaklade pisomnej Ziadosti zakonného zastupcu ziaka uvolnit
vyuCovacej hodiny na lekarske vySetrenie, pokial ho nemozno vykonat' v ¢ase mimo
vyucovania.

Triedny ucitel' ospravedIni jednodiiovi nepritomnost’ Ziaka pisomne zddvodnenu jeho
zakonnym zastupcom maximalne 5x za polrok.

Ziak je povinny odovzdat’ triednemu ugitel'ovi do 2 dni potvrdenie o Gcasti na vySetreni
vyznaéenym ¢asom prichodu a odchodu vydané lekarom. Ziak je povinny zistit' si od
spoluziakov doméace ulohy a oboznémit’ sa s u¢ivom z predmetov. Na ktorych vyucovani
sa nezucastnil, a to v lehote najneskér do 3 dni.

Nepritomnost’ Ziaka pre chorobu

1. V pripade choroby sa ziak nezlc¢astiiuje na vyucovani a jeho absencia sa zapisuje do
triednej knihy. Zakonny zastupca ma povinnost’ najneskor do d’alsSieho dna nepritomnosti
ziaka v Skole oznamit’ triednemu ucitel'ovi dovod absencie Ziaka.

2. V pripade podozrenia zo zaSkolactva triedny ucitel kontaktuje zdkonného zastupcu
najneskor po dvoch diioch absencie ziaka( ak medzitym neozndmi zékonny zastupca dovod
absencie Ziaka).

3. Ziak prinesie potvrdenie od lekara a odovzda ho triednemu uéitelovi najneskoér do 2 dni
od nastupu do Skoly.
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4. Zakonny zastupca moze ziaka ospravedlnit maximalne na obdobie 3 za sebou
nasledujicich pracovnych dni. V oddvodnenych pripadoch moze uditel vyziadat' od
zakonného zastupcu lekarske potvrdenie o ochoreni Ziaka. Ziak je povinny priebezne si
zaobstaravat’ od spoluziakov domace ulohy a oboznamovat’ sa s u¢ivom z predmetov, na
ktorych vyucovani sa nezucastnil pocas svojej nepritomnosti.

5. Vyucovacie hodiny, ktorych sa ziak nezucastnil a nepreukazal ich lekarskym alebo
ospravedlnenim zdkonného zastupcu do 2 dni od ndstupu na vyucovanie, sa eviduju ako
neospravedlnené. Neskoré prichody ziaka na prvi vyucovaciu hodinu sa zapisuju do
triednej knihy ako neospravedlnené hodiny. Mintty oneskorenia sa za $tvrtrok spocitaja
tym spésobom, Ze 45 mint oneskorenia sa pocita ako 1 vymeskana vyucovacia hodina,
a eviduju sa ako ospravedlnené alebo neospravedlnené.

Poradné organy Skoly

Metodické organy poméahajui riaditelovi Skoly pri odbornom riadeni, plénovani a kontrole
vychovno-vzdelavacieho procesu a jeho hodnoteni.

Zriadenie a postavenie metodickych organov v $kole

Metodické organy (metodické zdruzenie, predmetova komisia) v Skole zriad’'uje riaditel’ Skoly
ako svoj poradny organ v zmysle § 4 ods. 3 az 5 vyhlasky o zdkladnej Skole. Ich tlohou a
poslanim je:

- rozvijat’ a organizovat’ v Skole pedagogicku tvorivost,

- predkladat navrhy na hodnotenie a odmenovanie pedagogickych zamestnancov,

- sledovat’ a hodnotit’ priebeh a vysledky pedagogického procesu na svojom useku a na
zavaznejSie problémy, nedostatky, ale i uspechy hodné zovSeobecnenia upozoriovat
riaditel’a Skoly,

- zabezpecCovat’ a sprostredkovat’ tok odborno-metodickych a vedeckych informacii medzi
pedagdgmi, vedenim Skoly.

Metodicky orgéan (d’alej len ,,MO*) pracuje podla planu préace, ktory na navrh MO schval'uje

riaditel’ Skoly na zaciatku Skolského roka a je sucastou planu prace skoly. Zasada najmenej 4-

krat v Skolskom roku. Za ¢innost MO zodpoveda veduci MO, ktory zvoldva a riadi jeho

rokovanie. Cinnost’ sa uskutoéiiuje v ¢ase mimo vyucovania.

Clenovia MO

V skole st zriadené pre 1. — 4. ro¢. a metodické zdruzenie (d’alej len ,MZ“). Clenmi su
pedagogicki zamestnanci — ucitelia, vychovavatelia.

Predmetové komisie (dalej len ,,PK*) su zriadené pre skupinu predmetov: spolocenskovedné,
prirodovedné a vychovné. Ich ¢lenmi st pedagogicki zamestnanci — ucitelia podl'a aprobéacii a
pridelenych uvidzkov na aktualny skolsky rok.

Funkcie MZ a PK

- riadiaca a organizacna,
- kontrolna a hodnotiaca,
- vzdelavacia (odborno-metodicka).
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Prava veduceho MO:

zvolavat’ zasadnutia PK, MZ (najmenej 4-krat rocne),

zucastiovat’ sa na zasadnutiach vedenia skoly,

predkladat’ ndvrhy na skvalitnenie procesu vychovy a vzdeldvania v skole,

kontrolovat’ a hodnotit’ odborno-metodicka uroven vychovy a vyucby,

zucCastnovat’ sa na hospitaciach vedenia Skoly na vychovnej ¢innosti a vyucbe,
navrhovat’ materialne a moralne ocenenie ¢lenov PK, MZ,

byt informovany o zdsadnych otazkach vychovno-vzdelavacej Cinnosti skoly.

Povinnost’ a zodpovednost’ vediceho MO:

za vedenie a koordinovanie prace ¢lenov MZ, PK,

za pripravu a vedenie pedagogickej dokumentéacie v zverenej oblasti plnenia Skolského

vzdelavacieho programu,

podielat’ sa na organizovani rozvoja profesijnych kompetencii pedagogickych
Zamestnancov,

vykonavat’ projektovi, poradenski a hodnotiacu ¢innost’ zameranu na kvalitu vychovy a
vzdelavania,

za vedenie zapisov zo zasadnuti MZ, PK,

za plnenie planu prace MZ, PK,

za odbornu uroven vyucby ucebnych predmetov zastupenych v MZ, PK,

za organizaciu spoluprace s ostatnymi MZ, PK skoly,

za splnenie uloh ulozenych MZ, PK vedenim §koly,

zhromazd’ovat’ potrebné informacie o vzdelavacich potrebach ¢lenov MZ, PK,

hodnotit’ plnenie tloh MO dvakrat ro¢ne a podl'a prikazu riaditel’a Skoly.

Prava a povinnosti ¢lenov MZ, PK

Clen MO mi privo:

zuCasthovat’ sa na zasadnutiach MZ, PK a na stretnutiach, na ktorych sa rieSia odborno-
metodické problémy vyucby a vychovnej ¢innosti,

vyjadrovat’ sa k otazkam vychovno-vzdeldvacieho procesu na Skole,

byt informovany o zdsadnych otdzkach vychovno-vzdelavacieho rozvoja Skoly,

vyuzivat’ podmienky vytvorené vedenim Skoly na svoj osobnostny a profesijny rast.

Clen MO ma povinnost’:

plnit’ tlohy prijaté na zasadnuti MZ, PK,
planovite rozvijat’ svoj profesijny vyvoj.

Vedici MZ a PK

z funkcie moze byt odvolany i v priebehu skolského roku, ak neplni svoje povinnosti resp.
vo vyucovacich predmetoch patriacich do MZ, PK, ktoré¢ vedie, sa dosahuju zl¢ vysledky,
veduci PK, MZ je odbornym poradcom riaditel’ky Skoly pre dané predmety, pripravuje
vstupné, vystupné a povinné kontrolné pisomné prace,

planovito koordinuje ¢innost’ jednotlivych vyucujtcich v ramcei svojich predmetov,
zodpovedd za dodrziavanie pracovne] discipliny, ako i odbornej stranky vyuCovania v
ramci zverenych predmetov,
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zabezpecuje koordinaciu VVP medzi I. a II. stupiiom Skoly, ako aj medzi predmetové
vztahy,

prijima u¢inné opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov vo vychovno-vyuc¢ovacom
procese a navrhy rieSeni predklada vedeniu skoly,

poskytuje podklady do navrhu planu prace $koly na $kolsky rok, ddva navrhy na dopiianie
kabinetov u¢ebnymi pomdckami, ziskané poznatky z kontrolnej ¢innosti zovSeobeciiuje na
zasadnutiach MZ, PK, pracovnych poradach, resp. pedagogickych radéch.

Pedagogicka rada

Je poradnym orgdnom riaditel’a Skoly v zmysle § 4 vyhlasky o zdkladnej Skole a organiza¢ného
poriadku. Jej ¢innost’ je vymedzena planom prace, ktory vychadza z planu prace Skoly na
Skolsky rok, zasada/1x za Stvrtrok/ . Za Cinnost’ pedagogickej rady (d’alej len ,,PR*) Skoly
zodpoveda riaditel’ Skoly, zvolava a riadi jej rokovanie. Rokovanie PR pripravuje vedenie skoly

v

sucinnosti s vedicimi metodickych zdruzeni a predmetovych komisii na zadklade planu prace

PR a aktudlnych tloh $koly. Riadi sa rokovacim poriadkom. Clenmi pedagogickej rady st
vSetci pedagogicki a odborni zamestnanci.

Funkcie PR

informativna — riaditel Skoly informuje pedagogickych zamestnancov o doélezitych a
zavaznych tlohach a problémoch vychovno-vzdelavacieho procesu, o vysledkoch a
zisteniach kontrolnej ¢innosti vedenia Skoly, o priebeznom plneni planu prace Skoly,
oboznamuje pedagdgov s novymi Skolskymi predpismi, s ich zmenami,

koordinuje a zabezpeCuje usmeriovanie pedagogov v otazkach s odbornou problematikou,
vyuziva navrhy, pripomienky, odporucania c¢lenov pedagogickej rady pri prijimani
rozhodnuti,

zabezpecuje jednotné pdsobenie pedagdégov v oblasti vychovno-vzdelavacieho procesu,
oblasti hodnotenia a klasifikacie ziakov,

sledovanim, hodnotenim plnenia uloh planu prace Skoly, planov metodickych organo
v, analyzou stavu urovne vychovno-vzdelavacieho procesu, sledovanim plnenia uzneseni
plni kontrolnti funkciu.

Prava a povinnosti ¢lenov PR

Kazdy ¢len pedagogickej rady ma pravo:
a) podielat’ sa na priprave rokovania,
b) navrhovat’ program rokovania,

¢) vznasat’ otazky a vyjadrovat sa ku vSetkym preroktivanym bodom programu,
d) oboznamovat’ ucastnikov PR so svojimi poznatkami, skisenost'ami z vychovy a vyucby
ziakov Skoly,

e) navrhovat’ pripomienky, odporicania, zdvery a opatrenia,
f) hlasovat’ o predkladanych névrhoch.

Povinnost'ou ¢lena pedagogickej rady je:

a) zucCastnovat’ sa na rokovani,

b) plnit’ zavery a ulohy prijaté na zasadnuti.

Gremialna rada

je zlozend z veducich zamestnancov Skoly, zastupcu rady Skoly, zasadd podla potreby,
zvolava ju riaditel’ Skoly,
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rozhoduje o vSetkych zakladnych otazkach suvisiacich s ¢innostou $koly, zavedeni a
ruSeni nariadeni, pokial’ jej rozhodnutia nie s podmienené pedagogickou radou a radou
Skoly,

kontroluje plnenie planu prace skoly a koncepcie jej rozvoja, navrhuje a koordinuje
jednotlivé ¢innosti prace skoly,

organizuje pripravu podkladov na rokovanie pedagogickej rady, pracovnej porady,
zriad'uje organy potrebné na samospravny chod Skoly a urcuje ich népln, pravidla
rokovania gremialnej rady, pripravu a obsah jej rokovania, pripravu podkladov a
materidlov na rokovanie, spdsob uznaSania sa a prijimanie nariadeni, uzneseni, spdsob
kontroly plnenia uzneseni a zabezpecovania tloh tykajucich sa ¢innosti $koly a jej spravy,
urcuje rokovaci poriadok.

Rada Skoly

vyjadruje sa k pedagogickym, organizatnym a materidlnym otdzkam zabezpecenia
vychovno-vzdelavacieho procesu, k sprave o vysledkoch Skoly, plni tlohu verejnej
kontroly v zmysle platnych pravnych noriem,

vznik a ulohy ustanovuje zakon &. 596/2003 Z. z.. a vyhlaska MS SR ¢.291/2004 o 8kolskej
samosprave, riadi sa svojim Statutom,

riaditel’ Skoly v ramci svojej pdsobnosti predkladd Rade Skoly na vyjadrenie najmaé:

- navrh na pocty prijimanych Ziakov, navrh rozpoctu Skoly,

- navrh na Skolsky vzdelavaci program, na zavedenie tudijnych a uéebnych odborov a
zamerani, na Upravu v ucebnych planoch a v skladbe vyucovacich, volitelnych a
nepovinnych predmetov a predpokladané pocty v tychto predmetoch,

- informacie o pedagogicko-organizatnom a materidllnom zabezpeceni vychovno-
vzdelavacieho procesu,

- spravu o vychovno-vzdelavacich vysledkoch Skoly,

- navrh na vykonavanie vedl'ajSej hospodarskej ¢innosti Skoly,

- spravu o vysledkoch hospodarenia $koly.

OZ Rada rodicov, Palisady57, Bratislava

je poradnym organom riaditel'a Skoly zlozena zo zastupcov rodicov ziakov kazdej triedy,
riesi vSetky zavazné otazky spoluprace rodiny a Skoly,

riadi sa pravidlami, ktoré vyplyvaju z jej Statltu,

je najvyssim organom dobrovolného zdruZenia rodicov, ktory sa riadi svojimi stanovami,
vyjadruje sa k vychovnym opatreniam, pripomienkam rodicov k préci Skoly, pomoci Skole,
vnutro Skolskym predpisom, ktoré sa tykaju skoly,

ulohou RR je poskytovat’ Skole materidlnu pomoc verejnoprospeSnou pracou svojich
¢lenov, predovSetkym pri zlepSovani Skolského prostredia,.

poskytovat’ Skole finan¢nll a vychovnli pomoc pri zabezpecovani mimoskolskych a mimo
triednych vychovnych podujati,

plnit’ podla potreby dalSie tlohy v prospech $koly, predovSetkym pri zabezpecovani
Skolskej dochéadzky, pri Skolskom stravovani a pri spravovani fondu skolskych ucebnic,
pomahat’ Skole pri spolupréci s podnikmi a spolo¢enskymi organizaciami,

podporovat’ usilie ucitelov o trvalé a hlboké vedomosti Ziakov, o zniZenie poctu
zaostavajucich ziakov, o vychovu Ziakov k uvedomelej discipline,
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- venovat’ velku starostlivost’ vychove Ziakov k spravnej volbe povolania, pomahat’ rieSit’
pripady ziakov s vychovnymi problémami a spolupdsobit’ pri ochrane deti a mladeze pred
Skodlivymi vplyvmi,

- RR nezasahuje do vychovno-vzdeldvacieho procesu S$koly, ale pomaha vytvarat
podmienky pre jeho priaznivy priebeh a podporuje ho,

- rodi¢om a inym osobam nie je dovolené vstupovat’ pocas vyucovania do priestorov skoly a
Skolského klubu bez povolenia riaditel’a skoly alebo jeho zastupcu.

Spoluprica $koly a rodiny

- Skola informuje rodicov o spravani a prospechu ziaka, jednym z prostriedkov
je internetova ziacka knizka, konzulta¢né hodiny a pod.,

- ucitel oznamuje rodi¢om nielen nepriaznivé spravy o ich det'och, ale aj kladné hodnotenia
a pochvaly, forma zapisu v IZK musi byt premyslena a taktn4,

- pred zapisom do ziackej knizky ucitel' vzdy zvazi, ¢i v danom pripade nie je vhodnejsi
sposob styku s rodi€émi — napr. rozhovor po triednej schodzke, list rodiCom, pozvanie
rodi¢ov do Skoly, navsteva v rodine,

- ak maju rodicia pochybnosti o spravnosti klasifikicie, mozu do troch dni odo dila, odkedy
sa dozvedeli vysledni zndmku, poziadat’ riaditel'a Skoly, aby bol ziak preskuSany pred
komisiou

-k prehl'adu vychovno-vzdelavacich vysledkov ziakov sluzi internetova ziacka knizka.

NEPEDAGOGICKY UTVAR
EKONOMICKY A HOSPODARSKY UTVAR
Organizacnd Struktira zamestnancov:

a) vediica nepedagogického utvaru - hospoddrska a administrativna pracovnicka
b) ekonom - uctovnik
C) mzdovy a persondlny zamestnanec
d) Skolnik
e) upratovacky
f) vrdmicka
Q) sprdvca siete

Veduca ekonomického a hospodarskeho titvaru zodpoveda/ zabezpecuje hospodarsku
a prevadzkovu ¢innost’ Skoly.
Hospodarska a administrativna zamestnankyna (hospodarka)

Zodpoveda, zabezpecuje hospodarsku a prevadzkovu ¢innost’ Skoly

1. Zodpoveda za
materialno — technické a finan¢né zabezpecenie vychovno-vzdelavacieho procesu,
spravu registratiry na zverenom utvare, za prijimanie, rozdel'ovanie a odosielanie posty,
ochranu osobnych udajov,

oo o

vykonavanie revizii elektrickych inStal4cii, bleskozvodov a inych zariadeni, vratane
odstranenia nedostatkov,
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dodrziavanie vsetkych platnych predpisov,

f. vykon dohladu na dodrziavanie zakonnych ustanoveni zakona 18/2018 Z. z. pri
spracovani osobnych tidajov v informacénych systémoch skoly.

g. spravne dodavanie Cistiacich prostriedkov a ich pridel'ovanie upratovackam a dba o ich
hospodarne vyuzivanie.

2. Zabezpecuje

a. objednavky, pripravuje podklady pre hospodarske zmluvy,

b. beznu koreSpondenciu, evidenciu doslej a odoslanej posty skoly

C. komplexnu agendu skoly, zodpoveda za registraturu a archivaciu dokladov.

d. predkladanie na podpis riaditel’ke $koly vSetky pisomnosti ur¢ené na expediciu mimo
Skoly,

e. aprideluje prevadzkovym zamestnancom pracovné ochranné prostriedky, vedie ich
evidenciu a zabezpecuje ich Géelné vyuzivanie,

f. dodavky Skolskych a kancelarskych potrieb/u¢ebnic v spolupraci poverenou osobou
kabinetu ucebnic, ako aj ich spravnu evidenciu a distribuciu.

g. objednavky oprav a udrzby kancelarskej techniky, elektroniky,

h. drobné nakupy podl'a pokynov vedenia skoly,

i. evidovanie pracovnych, mimopracovnych a skolskych trazov.

J. uplatnovanie poziadaviek na odskodnenie u poistovne,

3. Zachovava micanlivost’ o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykondvani verejnej
sluzby a ktoré v zdujme zamestnavatel'a nie je mozné oznamovat’ inym osobam, a to aj po
skonceni pracovného pomeru.

4. Spolupracuje pri tvorbe vnutornych predpisov zamestnavatel’a.

Pini dalsie ulohy, ktoré jej vyplyvaju z pracovnej naplne alebo z poverenia priamej
nadriadenej a riaditel’a Skoly.
Hospodarska a administrativna zamestnankyna je priamo podriaden riaditel’ke skoly.

Ekonoém — ic¢tovnik
a. Zodpoveda za:
a. riadne hospodarenie s rozpoctovymi prostriedkami Skoly a majetkom, ktory bol Skole
zvereny do spravy,
b. zostavenie rozpoCtu a uctovnej zavierky, za vykonanie inventarizacie majetku,
zavazkov a rozdielu majetku a zavazkov,
C. vykon zdkladnej finan¢nej kontroly,
d. Vv spolupraci s riaditelom $koly zostavuje navrh rozpoctu, plan investicii, oprav a
materialno- technického zasobovania,
e. Vvedenie evidencie hmotného a nehmotného majetku, zasob, priebezne hospodarenie,
znizovanie prevadzkovych nékladov,
inventarizaciu $kolského majetku a zasob, podava navrhy na vyradenie,
g. vedenie pokladni¢ného dennika, za pokladni¢ni hotovost, preplacanie drobnych
vydajov,
h. plnenie rozpoctu prijmov a ¢erpanie vydavkov v sulade so schvalenym rozpoctom,
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i. plnenie povinnosti z vyhlasky o Gétovnictve a pokladni¢nych operaciach, zabezpecuje
uctovné uzavierky, koncoro¢né uzavierky a zavereéné vyhodnotenia.

J. spravne a v€asné spracovanie uctovnych pripadov,

k. kontrolu ¢erpania rozpo¢tu v stlade so schvalenym rozpoc¢tom,

I. samostatné G¢tovnicke prace Skoly,

m. archivaciu uctovnych dokladov,

n. vypracovanie statistickych vykazov,

0. vykonanie dalSich uloh suvisiacich s dohodnutym druhom prace podla pokynov

priameho nadriaden¢ho zamestnanca,

p. komplexne podvojné uctovnictvo, spravne zadavanie udajov a nasledné pocitacové
spracovanie,

g. evidenciu faktur v knihe faktar a po podpise riaditel’kou Skoly zabezpecuje ich d’alSie
spracovanie,

b. Vykonava a vypractiva:

e ckonomické rozbory — polro¢né a ro¢né, sleduje vyvoj ekonomickych ukazovatelov,

« kontrolu plnenia finan¢nych povinnosti najjomcov nebytovych priestorov voci skole,

e Stvrtro¢né plany cerpania financnych prostriedkov, pripravuje rozbor uctovnych
vykazov,

e spravy o vysledkoch hospodarenia Skoly za prislusny kalendéarny rok,

eV spolupraci s riaditel’kou $koly vykonava bankovy styk, zabezpecuje uhrady faktur.

Personalny a mzdovy uétovnik
Zodpoveda za:

o vedenie kompletnej personalnej a mzdovej agendy zamestnancov Skoly a podkladov
stivisiacich s iou v sulade s platnymi pracovnopravnymi a mzdovymi predpismi,

e spravnost’ evidencie osobnych spisov zamestnancov, po rozviazani pracovného pomeru
zabezpecuje archivaciu tychto spisov,

e kompletnd a spravnu likviddciu miezd vSetkych zamestnancov v stanovenych
vyplatnych terminoch.

e spravne vykondvanie mzdovej agendy v sulade s platnymi mzdovym predpismi,

e vypracovanie Statistickych vykazov,

e registraciu a archivaciu dokladov tykajicich sa mzdovej a persondlnej agendy.

e vypracovanie rozpo¢tu miezd a odvodov,

e spravne zachytenie zmien tykajicich sa osobnych naleZitosti zamestnancov, ktoré maja
vplyv na pracovny vztah alebo vysku platu,

e Vvypracovanie zmien a doplnkov k pracovnej zmluve a platovych nalezitosti
Zzamestnancov,

e vecnu a uctovnu spravnost cestovnych prikazov, vykondva kontrolu cestovnych
vydavkov a zabezpecuje ich agendu a likvidaciu,
e vypracovanie vykazov pre dailovy trad.

e Zodpovedd za spravne a vfasné zaddvanie mesacnych zmien tykajicich sa
zamestnancov pre spravny vypocet mzdy a odmeny.

e spravny vypocet mzdy zamestnancov a odmien na zaklade dohod.
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e spravne a v€asné vykonanie a odvod zrazok zo mzdy (exekucie a pod).

e doklady pre spravny vypocet preddavkovej a zrazkovej dane zamestnancov, a tiez
ro¢né zuctovanie dane.

e vykonanie d’alSich uloh suvisiacich s dohodnutym druhom prace podla pokynov

priameho nadriadeného zamestnanca.
Vykondava a spracuva:

e zabezpecuje ohlasovaciu povinnost zamestnavania vsetkych zamestnancov skoly,

e zabezpeCuje kompletné a vCasné spracovanie a predkladanie vSetkych vyplatnych
Statistickych vykazov podla stanovenych terminov a v pozadovanom rozsahu,

e osobnu agendu zamestnancov skoly,

e na konci mesiaca supisku ako podklad na spracovanie miezd,

e Vedie evidenciu dochadzky, dovoleniek a vSetkych druhov pracovného vol'na, pripadne
nepritomnosti nepedagogickych pracovnikov Skoly a zodpovedd za ich vcasné
spracovanie.

e Vypracovava samostatne komplexné Statistické hlasenia a vykazy.

e ZabezpeCuje povinné odvody do poistovni a prevody miezd na osobné ucty
Zzamestnancov.

e Zasiela mesacné vykazy, prihlasky a odhlasky, zmeny tykajice sa socialnej, zdravotnej
poistovne a DDS.

e Vykondava ro¢né zictovanie zdravotného poistenia.

e Zabezpecuje doklady tykajuce sa predzmluvnych vztahov a vypracovava pracovné
zmluvy a ostatné potrebné doklady tykajuce sa pracovného pomeru alebo jeho
ukonéenia (zapodet rokov, odbornej praxe, doklady pre UPSVaR).

eV spolupraci s riaditel’kou zodpoveda za spravne zaradenie zamestnanca do pracovnej
triedy, platovej tarify, kariérového stupnia, kariérovej pozicie.

e Pripravuje podklady pre priznanie zapocitanej praxe pre urcenie zvysenia platove;j

o tarify alebo platového stupna.

e Zabezpec¢i podklady pre urcenie spravnej vysky naroku na riadnu dovolenku.

e Pri ukonceni pracovného pomeru alebo odchode na starobny, invalidny déchodok
vypracuje evidencny list dochodkového poistenia a ostatné potrebné doklady.

e Zodpoveda za vypracovanie a archivaciu roénych mzdovych listov.

e Vedie osobné spisy zamestnancov a zabezpecuje ich archivaciu.

e Povinne sleduje a Studuje zmeny zédkonov tykajicich sa miezd, odvodov do poistovni,
dani a persondlnej politiky.

e Spolupracuje pri tvorbe vnutornych predpisov zamestnavatela.

e Vykonava mzdové rozbory a sleduje vyvoj mzdovych ukazovatelov.

e Zabezpecuje instalaciu zmien mzdového programu a spolupracuje s tvorcom programu.

« Dalej vykonéva ¢innosti podl'a pokynov priameho nadriadeného v siilade s dohodnutym
druhom prace.
o Plni dalsie ulohy, ktoré jej vyplyvaju z pracovnej naplne alebo z poverenia priamej
nadriadenej a riaditel’a Skoly.
Je priamo podriadena riaditel’ke Skoly.
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Skolnik
Zodpoveda za:
e pracovné ¢innosti v oblasti remeselnych, opravarskych a udrzbarskych prac v skole,
e kontrolu dodrziavania prevadzkového poriadku skoly, otvaranie budovy,
e vedenie skladu drobného hmotného majetku a pomocného materidlu a hospodarne
nakladanie so zverenym majetkom.
Zabezpecuje
e opravu a udrzbu elektrického zariadenia — oprava elektrickej instalacie a osvetlenia
e mensie opravy nabytku, upevitovanie vesiakov, tabul’, nasteniek, obrazov, list, prahov a
pod.,
e drobné maliarske, murarske a udrzbarske prace,

e plnenie poziarnych a bezpecnostnych noriem tak, aby nebola ohrozena bezpecnost’ 0sdb,
Skolskych budov alebo zariadenia Skoly,
o (Cistenie aredlu a prilahlych chodnikov Skoly,
e sezbénne prace na vymedzenom Useku v aredli Skoly - zimn4 udrzba, polievanie zéhonov,
e nadoby na komundlny a triedeny odpad.
Pini dalsie ulohy, ktoré jej vyplyvaju z pracovnej naplne alebo z poverenia priame;j
nadriadenej a riaditel’a skoly (napr. kontrola proti-pandemickych opatreni — ranny filter
ziakov — meranie teploty, a i.)
Skolnik je priamo podriadeny vedicej nepedagogického utvaru.
Upratovacka
1. Vykonava:
e upratovacie prace, dezinfekciu priestorov skoly a pod.
2. Zodpovedd
» zaefektivne vyuzivanie Cistiacich prostriedkov, po ukon¢eni denného upratovania za
kontrolu zverenych priestorov, vypnutie elektrickych spotrebi¢ov, zatvorenie
vodovodnych kohutikov a vSetkych okien a pod.

Raz cez den utrie (po odchode Ziakov) navlhko podlahy vSetkych miestnosti, vratane Skolskej
jedalne a telocvi¢ne. Vlhkou handrou utrie podlahy zachodov, spfch a umyvarni. Teplou vodou,
do ktorej prida dezinfekéné prostriedky, umyje sedadla zachodov, kl'ucky a rukovite
splachovacov, preplachne pisodre. Vy¢€isti a nechd vyschnit’ rohoZe v sprchach a umyvarnach.

Utrie prach z okennych rédmov, lavic, stoliiek, stolov a ostatného zariadenia
nachadzajuceho sa v triedach, na chodbach, kabinetoch a vyhrievacich telesach.

Vsetky miestnosti riadne vyvetra.

Vynasa smeti, polieva kvety.

Dvakrat denne stiera schody, chodby vlhkou handrou namocenou v teplej vode s dezinfekénym
roztokom, a to: po zacati vyucovania a po odchode ziakov.

Raz do tyZdna umyje olejové natery alebo obklady v zachodoch.

Tam, kde je koberec, vysava podla potreby - aspoii raz do tyzdna.

Raz za 14 dni ometie steny ucebni a ostatnych miestnosti, vykond dezinfekciu v sprchach a
umyvarnach.

Raz mesacne umyje podlahu a vykond upratovanie v kabinetoch a utrie prach na obkladoch a
svietidlach.
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Upratovanie vykonava podla platného rozpisu pridelenych priestorov.

Pri vel'kom upratovani, ktoré je 2 x do roka, upratovacka umyje podlahy vsetkych ucebni a
ostatnych miestnosti, schodist a chodieb, hygienickych zariadeni. Ometie steny ucebni a
ostatnych miestnosti. Oc¢isti vSetky oknd i okenné ramy zvonka i zvnutra.

Zistené zavady okamzite zapisuje do knihy zavad, vdcSie zdvady s moznostou ohrozenia
majetku Skoly alebo zivota hlasi Skolnikovi a vedeniu Skoly.

Setri pridelené materialne a &istiace prostriedky,

Po ukonceni prac vo zverenych priestoroch skontroluje vypnutie elektrospotrebicov a
zatvorenie okien.

Vykonéva a plni d’alSie ulohy stvisiace s dohodnutym druhom prace podl'a pokynov priameho
nadriadené¢ho zamestnanca.
3. Zabezpecuje:

a) beZzné upratovanie vratane vynasania odpadkov, dezinfekcie socidlnych
zariadeni, Cistenie okien,

b) dodrziavanie vnutornych predpisov — prevadzkovy poriadok, pracovny poriadok,
BOZP.

4. PIni dalsie ulohy, ktoré jej vyplyvaju z pracovnej naplne alebo z poverenia priamej
nadriadenej a riaditel’a Skoly.
5. Upratovacka je priamo podriadend veducej nepedagogického ttvaru.
Vratnicka
1. Zodpoveda za:
kontrolu a evidenciu prichodov a odchodov névstevnikov Skoly,
poskytovanie informécii navstevadm a ich navigovanie v ramci objektu,
evidovanie navstev a ich nacionalii v obmedzenom rozsahu,
poziciavanie kIi¢ov od uzamykatel'nych priestorov k tomu opravnenym osobam,
. prepinanie uzamykania brany budovy Skoly v Case vyucovania.
2. Zabezpecuje:

® o0 o

a. dodrziavanie proti-pandemickych v ¢ase vyucovania (dezinfekcia kl'u€iek, vypinacov,
vodovodnych batérii, splachovacov).

b. oznamovanie vyuéujucemu 1. stupiia prichod rodica, inej osoby preberajicej ziaka po
ukonceni vyucovania,

C. oznamovanie navStevy danému zamestnancovi skoly (klapka zamestnanca),

d. odprevadzanie navstevy k riaditel'ovi skoly,

3. Plni dalsie ulohy, ktoré jej vyplyvajl z pracovnej naplne alebo z poverenia priamej
nadriadenej a riaditel’a Skoly (napr. polievanie zahonov a interiérovych kvetin v ase
Skolskych prazdnin).

4. Vratni¢ka je priamo podriadena hospodarke skoly..

Spravca siete
1. Zodpoveda za:
a) kompletnu konfiguraciu pocitacove;j siete.
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b) pravidelné inStalovanie a aktualizovanie softvéru.
c) zakladnu udrzbu a servis PC skoly
d) monitorovanie a ladenie vykonnosti serverov, aplikacii a sieti.
2. Zabezpecuje:
a) monitorovanie a analyzovanie chyb v systémoch a navrh rieSeni odstraovania
vzniknutych problémov,
b) kontrolovanie sieti pomocou technickych zariadeni — router, switch, firewall;
spravovanie sietovej infrastruktiry,
C) spracovavanie ziadosti na zmeny v nastaveniach pocitacovych sieti.
d) poradenstvo a sprava webového sidla Skoly
e) poradenstvo pri zabezpeCovani modernizacie pocitatového vybavenia
3. Plni dalsie ulohy, ktoré jej vyplyvaju z pracovnej naplne alebo z poverenia priame;j
nadriadenej a riaditel’a Skoly.
4. Spravca siete je priamo podriadeny riaditel'ovi skoly

SPOLOCNE, PRECHODNE A ZAVERECNE USTANOVENIA

Clanok 12
Spolo¢né ustanovenia

1. Sucastou organizaéného poriadku je organizatna schéma Skoly podla nadriadenosti
a podriadenosti zamestnancov (priloha ¢. 1)

2. Organizacny poriadok je vydany v sulade so zriadovacou listinou a je zavdzny pre
vsetkych zamestnancov Skoly.

3. Veduci zamestnanci su povinni oboznamit s obsahom organizaéného poriadku Skoly
vSetkych zamestnancov Skoly. Sucastou vstupného pohovoru pri nastupe zamestnanca
do pracovného pomeru je jeho oboznamenie sa s obsahom organiza¢ného poriadku.

4. Kontrolu dodrziavania organiza¢ného poriadku vykonava riaditel’ Skoly.

Clanok 13
Zaverecné ustanovenia

1. Akékol'vek zmeny a doplnenia organiza¢ného poriadku je mozné vykonat' len jeho
dodatkom, ktory schvali riaditel’ Skoly.

2. Organiza¢ny poriadok je platny dditumom schvélenia riaditelom Skoly a uc¢inny dilom:

V Bratislave 16. 11. 2022 PaedDr. Anna Pukajova
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Priloha ¢.1
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