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UVODNE USTANOVENIA

Clanok 1
Predmet a ucel upravy

1. Organiza¢ny poriadok je zakladnou vnutroorganizaénou normou Zakladnej Skoly,
Hlboka cesta 968/4, 811 04 v Bratislave.

2. Upravuje riadenie a organizaciu $koly, urCuje rozdelenie prace, organizaciu organov na
Skole, rozsah prav a povinnosti zamestnancov $koly a ich zodpovednost’.

3. Organiza¢ny poriadok vydava riaditel Skoly podla §11 ods.10 pism. f) zdkona
0 vychove a vzdelavani ¢. 245/2008 Z.z.; § 32 ods.3 Zékona 317/2009 Z.z.; § 9 ods. 1
zékonnika prace.

ZAKLADNE USTANOVENIA

Clanok 2
Zakladné informacie o Skole

Nézov organizacie: Zakladna skola
Sidlo organizacie: Hlboka cesta 968/4, 811 04 Bratislava
Pravna forma: Skola s pravnou subjektivitou

Forma hospodérenia: rozpoctové organizacia

Zriad'ovatel: MC Bratislava — Staré mesto
Predmet ¢innosti: vychovno-vzdelavacia ¢innost’
Clanok 3

Poslanie a hlavné tlohy $koly

1. Zékladna Skola v sulade s principmi a ciel'mi vychovy a vzdelavania Skolského zakona

a) podporuje rozvoj osobnosti ziaka, a to po stranke rozumovej, mravnej, etickej,
estetickej, pracovnej a telesnej,

b) poskytuje ziakovi zakladné poznatky, zruénosti a schopnosti v oblasti jazykovej,
prirodovednej, spolocenskovednej, umeleckej, Sportovej, zdravotnej, dopravnej a
d’alSie poznatky a zrucnosti potrebné na jeho orientaciu v Zivote a v spolo¢nosti a
na jeho d’al§iu vychovu a vzdelavanie,

€) poskytuje mravnu, estetickl, pracovntl, zdravotnu, telesnt a ekologick vychovu
ziakov,

d) umoziuje nabozensku vychovu,

e) pripravuje Ziakov pre d’alSie Studium a prax.

2. Skolsky klub deti zabezpeduje pre deti, ktoré plnia povinnu $kolskt dochadzku v zakladnej
Skole, nendro¢nu zdujmovu ¢innost’ podl'a vychovného programu Skolského klubu deti
zameranu na ich pripravu na vyucovanie a na uspokojovanie a rozvijanie ich zdujmov v
¢ase mimo vyucovania, pripadne aj v ¢ase Skolskych prazdnin.
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3. Zariadenie Skolského stravovania je zriadené s cielom vyroby, vydaja a konzumacie jedal
a napojov pre deti, ziakov a zamestnancov Skoly v Case ich pobytu v skole. So suhlasom
zriad'ovatel’a a regiondlneho uradu verejného zdravotnictva moze poskytovat’ stravu aj
cudzim stravnikom.

Clanok 4
Hlavné ulohy skoly

Pri napliiani svojho poslania plni $kola tieto hlavné ulohy:

a) pre deti zabezpeCuje vychovu a vzdelavanie prostrednictvom S$kolského
vzdelavacieho programu s cielom zabezpecit’ zakladné predpoklady pre ich d’alSie
vzdelavanie,

b) pre deti Skolského veku zabezpeCuje vychovu avzdelavanie prostrednictvom
Skolského vzdelavacieho programu, ktory poskytuje zékladné vzdelanie,

C) pre deti navstevujuce Skolsky klub deti zabezpeCuje zaujmova Einnost’ podla
vychovného programu Skolského klubu deti,

d) pre deti, zZiakov a zamestnancov $koly zabezpecuje $kolské stravovanie,

e) pre zabezpeCenie vychovno-vzdelavacicho procesu vytvara vhodné, kvalitné
materialne a finan¢né podmienky,

f) zabezpeluje hospodarne a efektivne vyuZzivanie rozpoétovych prostriedkov
a majetku, ktory ma zvereny do spravy,

g) zabezpecuje dodrZiavanie platnych pravnych predpisov vo vsetkych oblastiach a na
vSetkych usekoch svojej ¢innosti.

VSEOBECNE USTANOVENIA

Clanok 5
Organizacia Skoly

1. Na cele skoly je riaditel' Skoly, ktorého menuje a odvoldva zriadovatel' podl'a platnej
pravnej upravy.

2. Riaditel’ skoly v sulade s platnou pravnou upravou menuje a odvolava zastupcov riaditel'a
Skoly a veducich jednotlivych organiza¢nych Gtvarov Skoly, u ktorych to urcuje pracovny
poriadok Skoly.

3. Riaditel’ ako Statutarny orgén 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 odborovej organizécie zamestnancov Skoly.

4. Riaditel' Skoly zodpovedd za dodrzanie vSeobecne zavdznych pravnych predpisov,
vychovno-vzdelavacich programov, za odborni a pedagogickli uroven vychovno-
vzdelavacej prace Skoly, za efektivne vyuzivanie prostriedkov urenych na zabezpecenie
¢innosti Skoly, za riadne hospodarenie s majetkom zverenym Skole do spravy od
zriad'ovatel’a.

5. Riaditel’a skoly zastupuje v jeho nepritomnosti zastupca riaditel'a v rozsahu stanovenych
opravneni a uréenych povinnosti. Riaditel’a Skoly mozZe na zdklade poverenia v Case jeho
nepritomnosti zastupovat’ aj iny nim povereny veduci zamestnanec. Poverenie musi byt
urobené pisomne a musi v iom byt uvedeny rozsah opravnenia povereného zamestnanca.

Clanok 6
Zasady riadenia Skoly
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Skolu riadi riaditel’ §koly, ktory si zriad'uje svoje poradné organy.
Poradnymi organmi riaditel’a Skoly st:
a) pedagogicka rada skoly,
b) operativna porada vedenia Skoly,
c) metodické organy skoly ako napr. predmetové komisie a metodické zdruzenia.

. Pedagogicka rada ako odborny iniciativny organ vo veciach pedagogickych a organiza¢nych

predstavuje najdolezitejsi poradny organ riaditel’a Skoly.
Pedagogicka rada ma za ulohu pripravovat’ riaditel'ovi Skoly navrhy a odportcania pre jeho
rozhodovanie, najmi v tychto oblastiach:
a) priprava a vydanie Skolského vzdelavacieho programu a vychovného programu,
b) ustanovenie triednych ucitel'ov, rozdelenie Gvdzkov a rozvrh hodin,
C) ustanovovanie a zlozenie komisii (odbornych, predmetovych, umeleckych,
metodického zdruzenia) a ich predsedov,
d) kritéria na hodnotenie pedagogickych zamestnancov,
e) program vzdelavania pedagogickych zamestnancov,
f) prijimanie ziakov na §tidium, vyluCovanie Ziakov zo §tadia, prerusenie $tadia a pod.,
g) organiza¢né zabezpe€enie vychovy a vyucovania, vnatorny poriadok $koly,
h) skolsky vzdelavaci program a ramcovy u¢ebny plan,
1) zameranie $koly, plan prace $koly a iné.

. Clenmi pedagogickej rady su riaditel’, jeho zastupcovia a ostatni pedagogicki zamestnanci

Skoly. Zasadnutia pedagogickej rady zvolava riaditel’ $koly podl'a potreby. Za pripravu a
priebeh pedagogickej rady, za formuléciu zdverov a uzneseni pedagogickej rady zodpoveda
riaditel'. Rokovanie pedagogickej rady sa riadi rokovacim poriadkom.

. Operativna porada vedenia Skoly (gremidlna porada) prerokiiva najdolezitejSie a

rozhodujuce otazky ¢innosti Skoly. Zucastiiuju sa na nej podl'a obsahu rokovania veduci
zamestnanci, koordinatori a d’al$i pozvani zamestnanci.

. Riaditel’ skoly moze v sulade s platnou pravnou upravou zriadit’ stravovaciu komisiu, ktort

tvoria: zastupca riaditel'a Skoly, veduca Skolskej jedalne, zastupca ZO OZ a zastupca
rodicov.
Clanok 7
Riadiace a organizacné vnutorné predpisy

Riaditel’ Skoly vydava pre potreby riadenia riadiace a organiza¢né vnutorné predpisy.
Rozdelenie a obsah riadiacich organiza¢nych vnatornych predpisov je uréeny ,,Smernicou
pre tvorbu a vydavanie vnatornych predpisov*.
Sustavu vnttornych riadiacich a organiza¢nych predpisov tvoria najma:
a) Statat Skoly
b) organiza¢ny poriadok
C) pracovny poriadok
d) skolsky poriadok
e) registratirny poriadok
f) rocny plan profesijného rozvoja

g) kolektivna zmluvy vyssieho stupna.

Clénok 8
Organizacné ¢lenenie Skoly
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Skola sa vnutorne &leni na organizaéné utvary, ktoré su riadené vediicim organizaéného
utvaru.
Jednotlivé organizacné itvary medzi sebou izko spolupracuju pri plneni tloh, ktoré maja
zabezpeCovat’ a ktoré vyplyvaji zo vSeobecne zavdznej pravnej Gpravy a z obsahovej
naplne ¢innosti jednotlivych organizacnych ttvarov.
Organizacné utvary plnia na svojom useku ulohy, ktoré pre ich zamestnancov vyplyvaja
Z opisu pracovnych ¢innosti. Organiza¢né Utvary plnia aj d’alSie Glohy, ktoré im ulozi
veduci organizacnych utvarov a riaditel’ skoly.
V organizécii ariadeni prace organizacnych utvarov Skoly sa musia uplatiiovat’ tieto
zékladné principy:
a) spolupraca organiza¢nych tutvarov pri vykone svojej ¢innosti najmé v otazkach,
ktoré patria do pravomoci dvoch alebo aj viacerych organizacnych ttvarov,
b) koordinacia prace,
C) rieSenie sporov pri zabezpeCovani pracovnych uloh vedicimi organizaénych
utvarov.
Clanok 9
P6sobnost’ a alohy veducich organiza¢nych atvarov

Veduci organiza¢nych utvarov su v priamej riadiacej pdsobnosti riaditel'a skoly.

Predpokladom vykonu prace vedlceho organizacného utvaru je jeho menovanie do

funkcie. Miesta veducich organizaénych Utvarov sa obsadzuji menovanim do funkcie

v zmysle prislusnych ustanoveni zédkona ¢. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom

zédujme v zneni neskorsich predpisov. Veducich organiza¢nych utvarov do funkcie menuje

a odvolava riaditel’ Skoly.

Veduci jednotlivych organiza¢nych ttvarov zabezpecuji a zodpovedaju za plnenie tloh,

ktoré im vyplyvaju z obsahovej naplne ¢innosti organiza¢ného utvaru a vytvaraju pre ich

plnenie zodpovedajlce a primerané podmienky. Su zodpovedni za dodrziavanie zakonov

a ostatnych pravnych predpisov.

Préva a povinnosti veducich organizaénych ttvarov su upravené v zakone ¢. 552/2003 Z.

z. 0 vykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskorsich predpisov, v zakone ¢. 138/2019

Z. z. o pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch a o zmene a doplneni

niektorych zakonov, v Zékonniku prace a v d’alSich vSeobecne zavédznych pravnych

predpisoch.

Prava a povinnosti veducich organizacnych utvarov su zakotvené tiez v pracovnom

poriadku Skoly, v pracovnej zmluve, v kolektivnej zmluve a vo vnutornych riadiacich

a organizacnych predpisoch.

Vedtci organiza¢ného utvaru pri vykone svojej funkcie zabezpecuje najma tieto tlohy:

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

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

C) podava navrhy na zlepSenie, zefektivnenie prace,

d) zabezpecuje tvorbu vnutornych 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 tatvarov,

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

1) dba o bezpecnost’ a ochranu zdravia pri praci,
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j) dba o spravu registratiry na svojom organizatnom utvare v zmysle platného
registratirneho poriadku,

k) zGcastiuje sa zasadnuti poradnych organov riaditel'a $koly,

I) zabezpecuje, aby na organiza¢nom utvare bola vedena iplna a prehl'adna dokumentacia
vnutroorganizacnych a inych predpisov potrebnych pre pracu organizacného tutvaru,

m) urcuje pre kazdého zamestnanca pracovnu napln a t(to v zavislosti od zmien pravne;j
Gpravy, prip. inych pravne vyznamnych skuto¢nosti operativne upravuje a dopiia,

n) zodpoveda za hospodarne aucelné vyuzivanie zvereného majetku, jeho ochranu
a zabezpecenie pred odcudzenim, poskodenim alebo zneuzitim,

0) pripravuje podklady do rozpoctu skoly, spolupracuje pri priprave navrhu rozpocétu
Skoly, jeho zmien a sleduje plnenie rozpoctu, pricom dba na hospodarne a efektivne
vyuzitie rozpoctovych prostriedkov a zabezpeCuje kontrolu v zmysle zakona
0 finan¢nej kontrole a vnutornom audite v zneni neskorSich predpisov,

p) za prislusny organiza¢ny utvar poskytuje sti¢innost’ pri poskytovani informacii podl'a
zékona o slobodnom pristupe k informaciam v zneni neskorsich predpisov,

q) za prislusny organiza¢ny utvar presetruje alebo vybavuje, alebo poskytuje st¢innost’
pri preSetrovani staznosti podl'a zakona o staznostiach a vybavuje peticie podl'a zdkona
0 peticnom prave v rozsahu svojej posobnosti,

r) vzmysle zakona o ochrane osobnych tdajov je osobou, ktora zabezpecuje v ramci
posobnosti riadeného organizacného ttvaru dohl'ad nad ochranou osobnych udajov
spracovavanych v riadenom organiza¢nom utvare,

S) poskytuje sucinnost’ pri dodrziavani ustanoveni zakona o verejnom obstaravani v ramci
svojho organizacného utvaru, zodpovedd za spracovanie podkladov pre jednotlivé
metody

Clénok 10
Organizacna Struktira Skoly

Organizacna Struktara zakladnej Skoly so Skolskym klubom deti a zariadenim Skolského
stravovania (S)):
1. Utvar riaditel’a §koly:
1. riaditel’ Skoly — veduci utvaru
2. Utvar pedagogicky:
zastupca riaditel'a — koordinator Utvaru
predseda MZ 1. stupen
predseda PK II. stupeni
predseda PK cudzie jazyky
koordinator SKD
. Skolsky digitalny koordinator
3. Utvar hospodarskej spravy:
tajomnicka — koordinator utvaru
ekonom
mzdar
Skolnik
upratovacky
6. vratnik
4. Utvar $kolského stravovania (SJ):
1. vedica SJ — vedica utvaru
2. kuchar
3. pomocna sila v kuchyni

oakrwdE

koo
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5. Utvar $kolského podporného timu:
1. Skolsky $pecidlny pedagdg — koordinator utvaru
. Skolsky Specialny pedagog
. Skolsky psycholog
. vychovny poradca
. kariérovy poradca
. asistent ucitel’a

o Ol W

Clanok 11
Napli ¢innosti organiza¢nych ttvarov

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

Riaditel’ Skoly
1. Zodpovednost riaditel’a Skoly
a) v oblasti riadenia a organizacie prace zodpoveda
e zadodrziavanie vSeobecne zaviaznych pravnych predpisov, ktoré stiivisia s ¢innost’ou
Skoly,
e za persondlne zabezpeCenie vychovno-vzdelavacieho procesu, za vytvaranie
a zabezpecenie socialnej politiky pre zamestnancov $koly,
e za kazdoro¢né hodnotenie pedagogickych a odbornych zamestnancov skoly,
e za zvySovanie Urovne vychovno-vzdelavacej prace Skoly,
e za pedagogicko-organizaéné a materialno-technické zabezpeCenie vychovno-
vzdelavacieho procesu;
b) v oblasti vychovy a vzdelavania zodpoveda
e za dodrziavanie Statnych vzdeldvacich programov urcéenych pre Skolu, ktoru riadi,
e za vypracovanie a dodrziavanie Skolského vzdelavacieho programu a vychovného
programu,
e zavypracovanie a dodrziavanie ro¢ného planu d’alSieho vzdelavania pedagogickych
Zzamestnancov;,
C) Vv oblasti hospodarenia zodpoveda
e za hospodarne nakladanie s rozpoctovymi prostriedkami Skoly aza efektivne
aucinné vyuzivanie financnych prostriedkov uréenych na zabezpecenie Cinnosti
Skoly,
e zafinanné, persondlne, materidlno-technické a priestorové zabezpecenie vychovno-
vzdelavacieho procesu,
e za efektivne vyuzivanie majetku, jeho ochranu a zhodnocovanie,
e zarieSenie havarijnych situacii, ktoré mézu vzniknat v skole.

2. Rozhodovanie riaditel’a skoly
a) v oblasti riadenia a organizacie prace rozhoduje
e 0 koncepciach pedagogického, ekonomického a spravneho rozvoja,
e o0 zmendach vnutornej organizacie Skoly a zmenach organiza¢nej Struktiry Skoly,
e o prijati zamestnancov do pracovného pomeru, ozmene podmienok v pracovnej
zmluve, preradeni zamestnanca na iny druh préce,
e 0 uzatvoreni dohod o pracach vykonédvanych mimo pracovného pomeru,
e 0 rozviazani pracovného pomeru so zamestnancami $koly podl'a zdkonnych ustanoveni
Zakonnika prace,
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e 0 platovych podmienkach zamestnancov §koly v stlade s Poriadkom odmeniovania,

e 0 personalnych otazkach zamestnancov Skoly — o Cerpani dovoleniek, nadhradného
volna, pracovného vol'na bez ndhrady mzdy a pracovného volna pri kratkodobych
prekazkach v praci a pod.,

e oOuprave pracovného Casu arozvrhnutia pracovnej doby — o vhodnejSej uprave
pracovného ¢asu, o nariadeni prace nadcas, o prevadzke pocas hlavnych a vedl'ajsich
prazdnin,

e 0 vyslani zamestnancov na pracovné cesty;

b) v oblasti vychovy a vzdelavania rozhoduje 0:

prijati ziaka do Skoly,

prijati ziaka prestupom,

oslobodeni ziaka od povinnosti dochadzat’ do Skoly,

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

povoleni plnit’ povinnt $kolsktl dochddzku mimo tzemia Slovenskej republiky,

¢ ulozeni vychovnych opatreni, povoleni vykonat’ komisiondlnu skusku,

e povoleni vykonat’ skasku z jednotlivych vyucovacich predmetov aj uchadzacovi, ktory
nie je ziakom Skoly,

e urCeni prispevku zakonného zastupcu ziaka na cCiastocnu uhradu nakladov za
starostlivost’ poskytovan ziakovi v $kole a v Skolskom zariadeni,16)
individualnom vzdelavani Ziaka,

e vzdelavani ziaka v Skolach zriadenych inym $tdtom na uzemi Slovenskej republiky so
sthlasom zastupitel’ského tiradu iného Statu,

e individualnom vzdelavani ziaka v zahranici,

e umozneni $tadia ziaka podl'a individualneho u¢ebného planu;

C) Vv oblasti hospodarenia rozhoduje

e 0 Cerpani rozpoctu Skoly,

e 0 vyslani zamestnancov na pracovnu cestu, ur¢uje podmienky vykonu pracovnej cesty,

e o urCeni prispevku zdkonného zastupcu Ziaka na c¢iastocnu uhradu nakladov za
starostlivost’ poskytovanu Ziakovi v §kole alebo Skolskom zariadeni.

Riaditel’ $koly predklada rade Skoly na vyjadrenie:
e navrhy planu prace skoly,
e informacie o pedagogicko-organiza¢nom, ekonomickom i hospodarsko-technickom
zabezpeceni vychovno-vzdelavacieho procesu,
e spravu o vychovno-vzdelavacich vysledkoch Skoly a Skolského zariadenia,
e navrhy rozpoctu a spravy o vysledkoch hospodarenia Skoly.

B. PEDAGOGICKY UTVAR

Zastupca riaditel’a Skoly
1. Zodpoveda:
a) za pedagogicku a odbornu uroven vychovno-vzdelavacieho procesu ziakov
b) za spravne vedenie pedagogickej a administrativnej agendy, za spravu registratiry a za
ochranu osobnych udajov.
2. Zabezpecuje:
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a) zvySovanie a prehlbovanie odbornej trovne Skoly, zlepSovanie materialneho
a finanéného zabezpecenia vychovno-vzdelavacieho procesu na zakladnej Skole a
aktivit pre ziakov skoly,

b) personalnu agendu pedagogickych a nepedagogickych zamestnancov, ktorym je podla
organizacného poriadku Skoly priamym nadriadenym,

€) odmenovanie pedagogickych a nepedagogickych zamestnancov, ktorym je podla
organizacného poriadku Skoly priamym nadriadenym, predklada riaditelovi skoly
navrhy na osobné priplatky a zmeny osobnych priplatkov, navrhy na odmeny, na pracu
nad¢as zamestnancom S$koly, ktorym je podl'a organizacného poriadku priamym
nadriadenym,

d) dodrziavanie pracovného poriadku a d’alSich vnttornych predpisov $koly a navrhuje
opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov,

e) vychovno-vzdelavaciu ¢innost’ uéitel'ov riadi, usmeriiuje a kontroluje pracu ucitelov v
oblasti triednej dokumentacie, dokumentécie ziakov, dokumentécie k zabezpeceniu
Skolského roku (testov, pisomnych prac, ucebnic, pracovnych zoSitov a ostatnych
materidlov),

f) organiza¢né zmeny vo vyucovacom procese, zastupovanie ucitel'ov, vypracuva rozvrh
hodin, kontroluje u zamestnancov, ktorym je priamym nadriadenym, dodrziavanie
vyucovacieho ¢asu, vnutorného poriadku skoly a rozvrhu hodin; kontroluje prichod
ucitel'ov na pracovisko a odchod ucitel'ov z pracoviska;

g) mimoskolsku ¢innost’, organizaciu $koly v prirode a plaveckého vycvikového kurzu,
lyziarskeho kurzu a organizaciu Skolskych vyletov a exkurzii;

h) riadi pracovné porady pedagogickych a nepedagogickych zamestnancov, zavery
porad predklada riaditel’ke Skoly,

i) jednotné vedenie pedagogickej dokumentacie, evidencie akcii ziakov,

j) objednavanie a hospodarne nakladanie so zverenymi hodnotami, prostriedkami a
Skolskymi tla¢ivami v spolupraci s ekonomkou Skoly,

k) vyucuje uréeny uvizok v rozsahu predmetov svojej aprobacie.

3. Pripravuje:

a) pracovné podklady pre zasadnutia pedagogickych rad a pracovnych porad,

b) podklady k analyze vychovno-vzdelavacieho procesu a vysledkov prace ucitelov a
spravania Ziakov,

C) opatrenia na skvalitnenie vychovno-vzdelavacieho procesu.

Plni d’alSie ulohy, ktoré mu vyplyvaju z pracovnej naplne alebo z poverenia riaditel’a Skoly.

Predseda MZ 1. stupeni

1. Veduci predmetovej komisie je kariérova pozicia ,, pedagogicky zamestnanec vykonavajuci
Specializované ¢innosti.

2. Je podriadeny zastupcovi riaditel'a Skoly. Spolupracuje so zastupcom riaditel’a, ktory
koordinuje jeho pracu a poveruje ho operativnymi ulohami stvisiacimi s jeho pracovnou
napliou.

3. Druh prace v pracovnej zmluve, pravomoci i pracovnu naplit ako aj ich zmeny mu urcuje
riaditel’ Skoly na obdobie nanajvys Skolského roka.

4. Vedtci metodického zdruzenia vykonava a zodpoveda za prace uréené mu v pracovnej
naplni. V zésade je to:

a. Komplexnd inovacnd, modernizacnd, organizacna a riadiaca praca vo vzdelavacej oblasti
alebo inej ucelenej Casti Skolského vzdelavacieho programu

b. Kontrolno-hospita¢na ¢innost’ v rozsahu jeho poverenia
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c. Hodnotenie prace ¢lenov svojho timu
5. V pracovnej naplni st uréené oblasti v ktorych je podriadeny zastupcovi riaditel'a skoly.

Predseda PK II. stupen

1. Veduci predmetovej komisie je kariérova pozicia ,, pedagogicky zamestnanec vykonavajuci
Specializované ¢innosti.

2. Je podriadeny zastupcovi riaditela Skoly. Spolupracuje so zastupcom riaditela, ktory
koordinuje jeho pracu a poveruje ho operativnymi ulohami stvisiacimi s jeho pracovnou
napliou.

3. Druh prace v pracovnej zmluve, pradvomoci i1 pracovnu napln ako aj ich zmeny mu urcuje
riaditel’ Skoly na obdobie nanajvys Skolského roka.

4. Veduci predmetovej komisie vykondva a zodpoveda za prace uréené mu v pracovnej naplni.

V zésade je to:

Komplexna organiza¢na a riadiaca praca v predmetovej komisii

Kontrolno-hospita¢na ¢innost’ predmetoch v gescii PK

Iniciovanie a riadenie modernizacie obsahu i metodiky v predmetoch v gescii PK

Iniciovanie, planovanie, koordindcia a tvorba Skolskych osnov a planov na jednotlivé

predmety

Hodnotenie prace ¢lenov PK

5. V pracovnej naplni st uréené oblasti v ktorych je podriadeny zastupcovi riaditel'a Skoly.

o0 ow

@

Predseda PK cudzie jazyky
1. Veduci predmetovej komisie je kariérova pozicia ,, pedagogicky zamestnanec vykonavajici
Specializované ¢innosti.

2. Je podriadeny zéastupcovi riaditel'a Skoly. Spolupracuje so zastupcom riaditel'a, ktory
koordinuje jeho pracu a poveruje ho operativnymi tlohami stvisiacimi s jeho pracovnou
naplnou.

3. Druh prace v pracovnej zmluve, pravomoci i pracovni napln ako aj ich zmeny mu urcuje
riaditel’ Skoly na obdobie nanajvys Skolského roka.

4. Veduci predmetovej komisie vykonava a zodpoveda za prace uréené mu v pracovnej naplni.

V zasade je to:

Komplexna organiza¢na a riadiaca praca v predmetovej komisii

Kontrolno-hospita¢na ¢innost’ predmetoch v gescii PK

Iniciovanie a riadenie modernizacie obsahu i metodiky v predmetoch v gescii PK

Iniciovanie, planovanie, koordinacia atvorba Skolskych osnov a planov na jednotlivé

predmety

Hodnotenie prace ¢lenov PK

5. V pracovnej naplni st urcené oblasti v ktorych je podriadeny zastupcovi riaditel'a Skoly.

oo o

®

Koordinator SKD
1. Zodpoveda
a) za plnenie vychovného programu SKD,
b) za &innost vychovavatelov SKD, riadi a usmertiuje ich ¢innost’,
) zaulelné vyuzitie pracovného ¢asu vychovavateliek SKD,
d) za spravne vedenie pedagogickej a administrativnej agendy, za spravu registratary,
e) za ochranu osobnych tdajov,
f) za vyberanie poplatku v SKD.
2. Zabezpecuje
a) zastupovanie vychovavateliek SKD,
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b) plnenie vychovného planu SKD, ktory vypractva,

¢) kontrolnd ¢innost’ formou jej vykonavania cez hospitacie v SKD,

d) zmeny vo vyucovani,

e) vedenie prislusnych evidencii v sulade so v§eobecne-zaviznymi pravnymi predpismi
a vnitornymi predpismi §koly a SKD,

f) objednavanie a hospodarne nakladanie so zverenymi hodnotami, prostriedkami a
Skolskymi tla¢ivami v spolupraci s ekonémkou skoly.

PlIni d’alSie ulohy, ktoré jej vyplyvaju z pracovnej naplne alebo poverenia riaditel’a Skoly.

Vychovévatel

1. Vychovavatel’ky v SKD vyuzivaji na $kole vietky prava, ktoré pre ne vyplyvaju zo
Zakonnika prace, Pracovného poriadku a d’alsich pravnych predpisov.

2. Zabezpecuju vychovu zverenych ziakov v ¢ase mimo vyucovania.

3. Zodpovedaju za troveii a vysledky vychovno — vzdelavacej prace vo svojom oddeleni.

4. Sleduju prospech a spravanie deti v oddeleni, spolupracuju s prislusSnymi uciteI'mi a podl'a
ich poziadaviek zabezpecuju pripravu Ziakov na vyucovanie.

5. Na priamu préacu s det'mi sa pravidelne pisomne pripravuju.

6. Vedu prislusnt pedagogickt dokumentéciu v oddeleniach.

7. Podla pokynov veducej vychovavatel'ky spracovavaju prislusnu planovaciu dokumentaciu.
8. Zodpovedaju za vSetok inventér v prisluSnom oddeleni.

9. Ucia ziakov vytvarat’ si spravne navyky spolocenského spravania, navyky potrebné pri
osobnej hygiene a pri udrZiavani ¢istoty a poriadku v miestnosti i v okoli Skoly.

10. Vykonavaju dozor nad ziakmi pri spontannych ¢innostiach ziakov.

11. Vykonavaju dozor pri stravovani Zziakov zaradenych do SKD.

12. Ucia ziakov kultirne stolovat’ a pomahaju pri ich vychove k spravnym stravovacim
navykom.

13. Su povinné zucastnit’ sa so zverenym kolektivom Ziakov Skoly dalSich hromadnych
akciach.

14. Vychovavatel’ky SKD dbaju, aby sa Ziaci nezdrziavali v priestoroch, kde je vyudovanie.
15. Podl'a pokynov riaditel’a $koly vykonavaju i d’alSie prace, ktoré zabezpecuju plynula
¢innost’ SKD.

Skolsky digitlny koordintor (SDK)
SDK vykonéva a zodpoveda za prace uréené mu v pracovnej naplni. V zasade je to:

a) poradenstvo a odborna pomoc v oblasti zavadzania novych digitalnych metdéd do
vzdelavania,

b) poskytovanie spitnej vizby pedagogickym zamestnancom S$koly v uplatiiovani a
vyuzivani digitdlnych metdd a foriem vychovy a vzdelavania a digitalnych prostriedkov
vyuzivanych vo vychove a vzdelavani,

€) vzdelavanie v oblasti vyuzivania digitalneho obsahu alebo foriem prace s digitalnym
obsahom,

d) zabezpeCovanie digitalneho materidlu k vzdelavacim Standardom vyucovacich
predmetov alebo vzdelavacich oblasti,

e) pravidelna informovanost o moznostiach vyuzivania digitalnych technolégii vo
vychove a vzdeldvani a moznostiach zabezpecenia kybernetickej bezpec¢nosti,

f) poradenstvo v ramci digitalnych technologii,

g) administracia online testovani,

h) zabezpecenie dostupnosti externych vzdelavacich zdrojov.
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Ucitel

a) Povinnosti pedagogického zamestnanca podl'a § 5 ods. 2 zékona ¢. 317/2009 Z. z.:

1. chrénit’ a reSpektovat’ prava diet'at’a, ziaka, posluchaca a jeho zdkonného zastupcu,

2. zachovavat’ ml€anlivost’ a chranit’ pred zneuzitim osobné tidaje, informacie o zdravotnom
stave deti, ziakov a posluchdcov, a vysledky psychologickych vysetreni, s ktorymi prisiel do
styku,

3. reSpektovat’ individudlne vychovno-vzdelavacie potreby dietata, ziaka a posluchaca s
ohl'adom na ich osobné schopnosti a moznosti, socialne a kultirne zazemie,

4. podielat’ sa vypracuvani a vedeni pedagogickej dokumenticie a inej dokumentacie
ustanovenej osobitnym predpisom,

5. usmerniovat’ a objektivne hodnotit’ pracu dietat’a, ziaka a posluchaca,

6. pripravovat’ sa no vykon priamej vychovno-vzdelavacej ¢innosti alebo na vykon odborne;j
¢innosti,

7. podiel’at’ sa na tvorbe a uskuto¢iiovani Skolského vzdelavacieho programu alebo vychovného
programu,

8. udrziavat a rozvijat svoje profesijné kompetencie prostrednictvom kontinualneho
vzdelavania alebo sebavzdelavania,

9. vykondvat' pedagogicki alebo odborni c¢innost' v stlade s aktudlnymi vedeckymi
poznatkami, hodnotami a ciel'mi Skolského vzdelavacieho programu alebo vychovného
programu,

10. poskytovat’ dietat'u, ziakovi, posluchacovi alebo ich zdkonnému zéastupcovi poradenstvo
alebo odbornl1 pomoc spojenu s vychovou a vzdelavanim, pravidelne informovat’ diet’a, Ziaka,
posluchaca alebo ich zdkonného zastupcu o priebehu a vysledkoch vychovy a vzdelavania,
ktoré sa ho tykaja, v rozsahu ustanovenom osobitnym predpisom.

b) Dalgie povinnosti pre vykon $pecializovanych ¢innosti:

A/ Cinnosti triedneho uditel’a:

1. Je rozhodujicim koordindtorom vychovno-vzdelavacej ¢innosti a ucitelov vyucujlcich v
triede, veducich zaujmovych krazkov.

2. Triedny ucitel’ v spolupraci s ostatnymi pedagogickymi zamestnancami v prislusnej triede
zhromazd’uje informdcie o Ziakoch v stilade s § 11 ods. 7, § 157 ods. 6 a § 158 ods. 1 zakona,
ktoré pouzije na vypracovanie zaznamov v katalogovom liste Ziaka alebo v triednom vykaze a
v stlade s § 63 ods. 3 zdkona na prihlaSke na vzdelavanie.

3. Usmerniuje utvaranie podmienok vzdelavania Ziaka so $pecidlnymi vychovno-vzdelavacimi
potrebami podl'a § 29 ods. 10 zakona, ktory je zacleneny do triedy v spolupréci so v§eobecnym
lekdrom pre deti a dorast a s prisluSnym Skolskym zariadenim vychovného poradenstva a
prevencie.

4. Je povinny :

- viest’ evidenciu u¢ebnic a kontrolovat’ starostlivost’ o ne,

- kontrolovat’ elektronickt ziacku knizku, vyhodnocovat’ prospech,

- starostlivo viest’ triedne knihy, katalo6g a ostatnt1 agendu triedy,

- viest’ osobny spis dietat’a,

- vedenie a evidenciu u¢ebnych pomdcok kabinetu,

- organizovat’ pomoc slabo prospievajicim ziakom,

- organizovat’ mimotriednu pracu Ziakov a zac¢astnovat’ sa jej,

- viest’ triedne stretnutia,

- vypracovavat’ posudky na zaklade ziadosti iradov.

5. Désledne kontroluje dochadzku Ziakov a robi tieto opatrenia:
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- ak ziak chyba na vyucovani, zisti pri¢inu absencie,

- pri zisteni neodvodnenej absencie, oboznami triedny ucitel’ s touto skutocnost’ou rodi¢ov
pisomne

- alebo ustnym rozhovorom, pripadne urobi opatrenia.

6. Zodpoveda za pridelenti uCebiiu a jej inventar.

7. Dozera na zovnajsok ziakov svojej triedy.

B/ Cinnost uvadzajiiceho pedagogického zamestnanec:

1. Koordinuje a zodpoveda za priebeh adaptacného vzdelavania zac¢inajuceho pedagogického
zamestnanca podla vzdelavacieho programu adaptacného vzdeldvania.

2. Na ucely ukoncenia adaptacného vzdelavania hodnoti mieru osvojenia si profesijnych
kompetencii samostatného pedagogického zamestnanca.

3. Vedie zaznam o adaptacnom vzdelavani, v ktorom je uvedeny datum zacatia adaptacného
vzdelavania, jeho priebeh, datum ukoncenia adaptacného vzdelavania, zakladné identifikacné
udaje zacinajuceho a uvédzajuceho pedagogického zamestnanca, ktoré¢ su zhodné so
zakladnymi identifikacnymi udajmi uvedenymi v protokole o ukonceni adaptacného
vzdeldvania.

4. Vypracovava vzdelavaci program adaptacného vzdelavania.

5. Vypracovava zaverecnu spravu uvadzajuceho pedagogického zamestnanca.

6. Vypracovava protokol o ukoncéeni adaptacného vzdelavania a rozhodnutie o ispeSnom alebo
neuspesnom ukonceni adaptacného vzdeldvania podl'a § 36 ods. 6 zakona.

7. Hodnoti zamestnanca podl'a § 52 zakona ¢.317/2009 Z. z. priebezne a na konci adaptacného
obdobia.

Pedagogicky dozor

1. ucelom ucitel'ského dozoru je pred vyu€ovanim, cez prestavky viest’ ziakov k discipline, k
hygiene a k plneniu $kolského poriadku,

2. povinnost vykonavat’ dozor sa vztahuje na vietkych ugitelov. Clenovia vedenia §koly uréuju
dozor a vykonavaju jeho kontrolu,

3. ucitelia, ktori konaji dozor, si osobne zodpovedni za trazy Ziakov, ktoré sa statna
nasledkom zanedbania povinnosti dozorkonajtcich ucitelov,

4. povinnost’ konat’ dozor sa zac¢ina o 7.40 hod. a kon¢i poslednou vyucovacou hodinou, po
skonceni vyu€ovania zabezpecuju dozor ucitelia podla rozpisu,

5. pocas dozoru sa ucitel' neustale pohybuje v celom uréenom priestore a kontroluje aj
miestnosti WC. Na konci prestavky zabezpecuje Cistotu na chodbach a schodisti,

6. vSetci dozorkonajtci ucitelia usmernuju Ziakov, aby sa zdrziavali vo vyhradenom priestore
a rozmiestnia sa tak, aby ovladli cely vyhradeny priestor. Dozorkonajlici ucitelia st
zodpovedni, aby vSetky priestory na Skole boli ¢isté. Dozorkonajuci ucitelia dbaju, aby ziaci
disciplinovane prichadzali do tried a priebeZne kontroluju prezavanie ziakov,

7. ¢innost’ Ziakov pocas prestavok koordinuje dozorkonajuci ucitel’ a len s jeho suhlasom do
tejto Cinnosti zasahuje iny ucitel,

8. dozor nad Ziakmi vykonavaju ucitelia aj v Skolskej jedalni, kde koordinuju stravovanie a
spravanie ziakov vo vymedzenom case.

C. UTVAR HOSPODARSKEJ SPRAVY

Tajomnicka Skoly — koordinator utvaru
1. Zodpoveda za:
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a) vedenie a evidenciu doSlej aodoslanej poSty, za spravnu aplikaciu platného
registratirneho poriadku,
b) organizaciu a pripravu vSetkych zasadnuti poradnych organov riaditela skoly,
c) pripravu a spracovanie podkladov na rokovania a vyhotovuje z nich zapisy,
d) sledovanie terminov plnenia uloh ulozenych riaditel'om Skoly a sumarizovanie tychto
uloh,
e) vedenie a aktualizaciu adresara Skoly pre potreby pisomnej koreSpondencie,
f) formalnu stranku vypracovanych materialov predkladanych riaditel’'ovi skoly,
g) materialno-technické a finan¢né zabezpecenie vychovno-vzdelavacieho procesu,
h) spravu registratiry na zverenom utvare, za prijimanie, rozdel'ovanie a odosielanie
posty,
1) ochranu osobnych udajov,
j) vykonavanie revizii elektrickych instalacii, bleskozvodov a inych zariadeni, vratane
odstranenia nedostatkov,
k) dodrziavanie vSetkych platnych predpisov,
I) vedenie pokladne,
m) zverejniovanie dokumentov,
n) prijem faktar a pripravu na thradu.
2. Zabezpecuje:
a) organizaciu a pripravu vSetkych zasadnuti poradnych organov riaditel’a skoly,
b) pripravu a spracovanie podkladov na rokovania a vyhotovuje z nich zapisy,
C) vystavenie a zuctovanie cestovnych prikazov riaditel’a Skoly,
d) prijimanie, rozdel'ovanie a odoslanie posty,
e) registraciu, archivaciu a skartaciu vSetkych dokumentov a pisomnosti v zmysle
platnych predpisov a registratiirneho poriadku vydaného riaditel'om skoly,
f) dokumentaciu stvisiacu s projektami Skoly,
g) kompletnt personalnu agendu zamestnancov skoly,
h) zodpoveda za spravnost’ evidencie osobnych spisov zamestnancov, po rozviazani
pracovného pomeru zabezpecuje archivaciu tychto spisov,
i) komplexna asamostatna praca v oblasti spravy majetku vratane evidencie
a inventarizacie.
Plni d’al$ie ulohy, ktor€ jej vyplyvaju z pracovnej naplne alebo z poverenia riaditel’a Skoly.

Ekonom
Zodpoveda
a) za riadne hospodarenie s rozpo¢tovymi prostriedkami $koly a majetkom, ktory bol
Skole zvereny do spravy,
b) za zostavenie rozpoCtu a uctovnej zavierky, za vykonanie inventarizacie majetku,
zavazkov a rozdielu majetku a zavazkov,
C) za plnenie rozpoctu prijmov a Cerpanie vydavkov v sulade so schvalenym rozpoctom,
d) za vykon zéakladnej finan¢nej kontroly,
e) za dodrziavanie vSetkych platnych predpisov.
2. Zabezpecuje
a) verejné obstaravanie, prieskum trhu a objednavanie tovarov, sluzieb a prac,
b) vyhotovenie dodavatel'skych zmliv, zmluv o najme nebytovych priestorov
a inych zmluav,
C) spracovanie rocného planu oprav a udrzby, revizii, stavebnych prac a pod.
d) vedie uctovnu evidenciu, zabezpeCuje spravne a v¢asné vedenie jednotlivych
operacii evidovanych na i¢toch,
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e) vypracovava mesac¢né uzavierky a prehl’ady o ¢erpani rozpoctu,
f) zabezpecuje platobny styk s bankovymi institliciami a poistoviiami,
g) zabezpeCuje spravne a véasné vedenie jednotlivych operacii evidovanych na
uctoch,
h) vykonava kontrolu uétovnych dokladov.
Plni d’alSie ulohy, ktoré jej vyplyvaju z pracovnej néplne alebo z poverenia riaditel’a Skoly.

Mzdar
a) vedie kompletni personalnu a mzdova agendu zamestnancov $koly,
b) zodpoveda za riadne vedenie personalnej a mzdovej agendy a podkladov stvisiacich s
nou v stlade s platnymi pracovnopravnymi a mzdovymi predpismi,
C) zodpoveda za spravnost evidencie osobnych spisov zamestnancov, po rozviazani
pracovného pomeru zabezpecuje archivaciu tychto spisov,
d) zabezpeCuje kompletnu a spravnu likvidaciu miezd vSetkych zamestnancov v
stanovenych vyplatnych terminoch.
Plni d’alSie ulohy, ktoré jej vyplyvaju z pracovnej néplne alebo z poverenia riaditel’a Skoly.

Skolnik
1. Vykonéva
a) udrzbarske a domovnicke prace,
b) ¢istenie stre$nych vypustov,
C) vymenu Ziaroviek a ziariviek,
d) mensie opravy nabytku, upevitovanie vesiakov, tabul’, nasteniek, obrazov, list, prahov a
pod.,
e) maliarske prace,
f) stavebné prace,
g) vymenu interiérovych osvetleni
h) Cistenie arealu a okolia $koly,
i) kosenie arealu skoly,
J) zimnu udrzbu arealu skoly,
k) otvorenie a uzatvorenie arealu a budovy skoly.
2. Zodpoveda
a) za véasné a riadne vykurovanie miestnosti §koly a zabezpecéuje udrziavanie teploty v
miestnostiach mimo vyucovania cez vikend a sviatky,
b) za spravnu regulaciu vykurovania, nastavuje a odvzdusiuje radiatory,
C) za Cistenie a beznt udrzbu kotolne.
Plni d’alSie ulohy, ktoré jej vyplyvaji z pracovnej ndplne alebo z poverenia riaditel’a Skoly.

Upratovacka
Udrziavat’ §kolské miestnosti v nalezitej Cistote vo vzornom poriadku tak, aby sa o najviac

chranilo zdravie zZiakov. Preto robi podla d’alSich ustanoveni bezné a velké upratovanie
Skolskej budovy.

1. Upratovacky maji na Skole vSetky prava vyplyvajice zo Zakonnika prace, Pracovného
poriadku a d’alSich platnych predpisov a smernic.

2. Udrziavat pridelené upratovacie priestory v naleZzitej Cistote a vzornom poriadku, preto robia
okrem d’alSich ustanoveni bezné a vel'ké upratovanie im pridelenych priestorov, vratane
Cistenia okien.

3. Upratovat’ pridelené priestory - kancelérie riaditel'a, zastupcov RS, vychovného poradcu,
Specidlneho pedagoga a tajomnicky Skoly.
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4. Pracovné ulohy upratovaciek su urcené podl'a pridelené¢ho rajonu.

5. Pri beznom upratovani upratuju pridelené priestore nasledovne:

- po nastupe do prace odomknu pridelené triedy, vyvetraji a utieraju prach na parapetnych
doskach,

- denne pozametaju a povytieraju navlhko podlahy vsetkych pridelenych miestnosti, poutierajua
prach z okennych radmov, zo vSetkého zariadenia i z vykurovacich telies, riadne vyvetraju a
umyja umyvadlo,

- denne povytieraju podlahy zachodov, spfch a umyvarni teplou vodou, do ktorej pridaji
dezinfenk¢éné prostriedky, umyji sedadla toaletnych mis, kl'ucky a rukovite st'ahovacich
toaletnych mis (retiazok), preplachnu zl'aby pisoarov,

- denne stieraju schodiste a schody vlhkou handrou namocenou do teplej vody a 2% roztokom
sody, a to po odchode ziakov,

6. Raz za tyzden umyji obkladové dlazdice na WC a raz za 14 dni ometu steny ucebni a
ostatnych miestnosti.

7. Dvakrat tyzdenne vysavaju triedy SK s kobercami a umyju odpadové kose.

8. Pri vel'kom upratovani, ktoré robia trikrat do roka upratuju pridelené priestory nasledovne:
- umyju podlahy vSetkych ucebni a ostatnych pridelenych miestnosti, schodist’, chodieb a
hygienickych zariadenti,

- ometu steny ucebni a ostatnych zariadent,

- ocistia vSetky oknd, okenné rdmy zvonka i zvnutra, skrine, sokle, obkladacky, zarubne, dvere,
tienidla lustrov, skla na skrinkach.

9. Pri praci st povinné pouzivat’ vsetky pridelené osobné ochranné prostriedky.

10. Po skonceni upratovania skontroluju ¢i st zatvorené oknd, riadne uzavrety vodovod,
uzamkn triedy a oddelenia SKD.

11. Vykonavaju aj iné prace podla pokynov RS a ZRS.

12. Zistené chyby a zavady denne oznamuju Skolnikovi alebo vedeniu skoly.

Vratnik

1. Zabezpecuje

a) kontrolovanie vstupu a vystupu l'udi zo straZzenych objektov,

b) strazenie a kontrolovanie prejazdu motorovych vozidiel cez branu,

¢) evidenciu prichadzajucich a odchadzajicich navstevnikov do knihy navstev,
d) zabranovaniu vstupu nepovolanym osobam a nepovolenému prejazdu vozidiel,
e) vykonavanie pravidelnych obchodzok,

f) nahlasovanie a oznamovanie poziarov, kradezi, porach a pod. ,

g) informovanie a navigovanie navstevnikov v ramci objektu,

h) monitorovanie a kontrola objektu,

i) kontrola bezpe¢nostnych a signaliza¢nych zariadent,

J) v zimnom obdobi odpratavanie snehu z chodnikov,

k) preberanie poStovych a inych zasielok,

1) yypomoc pri upratovant,

m) zametanie vonkajSich ploch,

n) starost’ o exteriérové a interiérové rastliny.

D. UTVAR SKOLSKEHO STRAVOVANIA — SKOLSKA JEDALEN (S))

Veduca SJ
Zodpoveda:
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a) za pripravu, vyrobu, vydaj a konzumaciu jedal a napojov v zmysle pravnych predpisov
a metodickych pokynov k stravovaniu,

b) za koordinaciu a organizaciu prac na tseku $kolského stravovania,

c) zackonomicku a finan¢nu agendu na tseku Skolského stravovania,

d) za objednavku a dodavku potravin, za kontrolu normovania potravin,

e) za dodrziavanie zasad zdravého stravovania, spravneho zostavovania jedalneho listka,

f) za dodrziavanie zasad hygieny a bezpecnosti prace, za dodrziavanie predpisov BOZP.
Zabezpecuje administrativne, finan¢né a i€tovné ¢innosti na tseku Skolského stravovania.

Povinnosti kucharok a zamestnancov v prevadzke SJ

1. st povinné dodrziavat’ zasady bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci,

2. maju zakaz uskladnenia v SJ osobného nédkupu potravin a nosenia nakupnych tagiek.

3. zodpovednost’ za dodrziavanie predpisanych technologickych postupov a davok potravin
podl'a materidlovych spotrebnych noriem, za akost’, chut’ a zdravotnu bezchybnost’ pokrmov,
vyrobu a vydavanie beznych druhov studenych a teplych jedal na desiatu,

4. zodpovednost za Cistotu prevadzkového zariadenia, riadu, vyrobnych miestnosti a
dodrziavanie hygienickych zésad, za spravne hospodarenie, za vytvdranie podmienok pre
bezpecnost’ pri praci,

5. zabezpecenie spravneho obhospodarenia zvyskov jedal a potravin,

6. zodpovednost’ za spravne davkovanie a kulturne podavanie pokrmov,

7. vykonavanie pripravnych a pomocnych prac, denného bezného nakupu potravin podla
pokynov hlavnej kucharky a veducej SJ,

8. hlavna kucharka je kucharka poverena riadenim pracovnikov prevadzkovej jednotky
riadiaca pracovny kolektiv pri vyrobe jedal, zodpovedajuca veducej jedalne za ich

¢innost’, koordinuje pracu praktikantov.

Néplnou pracovnej ¢innosti hlavnej kucharky je hlavne:

- spolupraca s vedticou prevadzkovej jednotky pri zostavovani jedalneho listka,

- zodpovednost’ za spravne prevzatie potravin zo skladu,

- zodpovednost’ za dodrziavanie predpisanych technologickych postupov a ddvok potravin
podl'a materidlovych spotrebnych noriem a VK, za akost’, chutnost’, zdravotnu bezchybnost’
pokrmov a hmotnost’ podavanych jedal,

- zodpovednost’ za vyrobu zakladnych druhov ciest,

- zodpovednost’ za Cistotu prevadzkového zariadenia a riadu vyrobnych miestnosti a
zodpovednost’ za dodrZiavanie hygienickych predpisov a zasad vyrobnej praxe,

- odoberanie a riadne zabezpecenie vzorky jedal podl'a platnych nariadeni po dobu 48 hodin,

- zodpovednost’ za vkusné podéavanie a spravne rozdel'ovanie pokrmov,

- hmotna zodpovednost’ z zverené néstroje a inventar, s ktorymi prichadza do styku

- zodpovednost’ za zvereny majetok,

- v pripade nepritomnosti zastupovanie chybajiucej kuchérky,

- zodpovednost’ za spravne hospodarenie s potravinami, energiou a vodou,

- zodpovednost’ za spravne obhospodarenie zvyskov jedal.

E. UTVAR SKOLSKEHO PODPORNEHO TiMU

Koordinator Skolského podporného timu

Vykonava ¢innost’ ako Specidlny pedagédg, avSak zodpoveda za:
- koordinéciu timu,

- pripravu podkladov na hodnotiace porady,
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priprava rozvrhu pre ¢lenov timu,

vedenie zlozky integrovaného ziaka,
- pripravu podkladov ku integracii.
Plni d’alSie ulohy, ktoré jej vyplyvaju z pracovnej néplne alebo z poverenia riaditel’a Skoly.

Skolsky $pecialny pedagdg

1)

2)

3)
4)
5)

6)

7)

8)

9

10)

11)
12)

vykondva odborné ¢Cinnosti v ramci Specidlnopedagogickej diagnostiky,
individualneho, skupinového alebo hromadného poradenstva a intervencie detom a
ziakom s mentalnym postihnutim, sluchovym postihnutim, zrakovym postihnutim,
telesnym postihnutim, s naruSenou komunika¢nou schopnostou, autizmom alebo
d’al$imi pervazivnymi vyvinovymi poruchami, viacndsobnym postihnutim, chorym
alebo zdravotne oslabenym, s vyvinovymi poruchami a odborné ¢innosti spojené s
reedukaciou poruch spravania. Poskytuje Specialnopedagogické poradenstvo a
konzultacie zakonnym zastupcom deti alebo ziakov a pedagogickym zamestnancom
kol a Skolskych zariadeni

poskytuje individualne a skupinové Specidlno-pedagogické sluzby, poradenstvo a
konzultacie v procese vychovy a vzdeldvania detom, Zziakom, rodiCcom a
pedagogickym zamestnancom zékladnej Skoly, strednej Skoly Skoly

uskutoc¢nuje odbornu Specidlno-pedagogicku starostlivost’ ziakom s t'azkostami v
uceni a v spravani, zdravotne a socialne znevyhodnenym ziakom

spolupodiela sa na vytvarani, aktualizacii, inovacii IVVP pre Ziakov so SVVP,
nasledne sa podiel’a na jeho aplikdcii v praxi

realizuje individudlnu a skupinovu $pecidlno-pedagogicku screeningovu diagnostiku
u ziakov s tazkost’ami v u¢eni a v spravani,

kompletizuje dokumentaciu individudlne zaclenenych ziakov a dohliada na
pouzivanie kompenzaénych pomdcok odporucanych zariadeniami vychovného
poradenstva a prevencie,

pravidelne realizuje reedukacie so Zziakmi s tazkostami v uceni, zvIast' so ziakmi s
vyvinovymi poruchami u€enia, zucastiiuje sa zapisu Ziakov do 1.ro¢nikov a metodicky
usmeriiuje pripadné nedostatky, upozoriiuje na integraciu zdravotne oslabenych
ziakov a ich dokumentaciu a nasledne odporica zédkonnému zéastupcovi dietata
odborné vySetrenie v prisluSnom centre vychovného poradenstva a prevencie,
aktivne spolupracuje s odbornymi zamestnancami centier vychovného poradenstva a
prevencie a pripravuje podklady potrebné k vysetreniu Ziaka SS, ZS, v ktorej posobi,
systematicky sa vzdelava a sleduje nové pristupy a trendy v odbornych oblastiach
stvisiacich s napliiou, poslanim a koncepciou ZS, SS

spolupraca, podielanie sa na vypracovani akéného planu/akénych plénov pre
inkluzivne vzdelavanie

vedie presnu evidenciu rieSenych pripadov v rdmci individualnej a skupinovej ¢innosti
zachovava mlcanlivost’ o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykonavani prac vo
verejnom zaujme.

Skolsky psycholog

1)

vykondva odborné c¢innosti v ramci orientacnej psychologickej diagnostiky,

individudlneho, skupinového alebo hromadného psychologického poradenstva,
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psychoterapie, prevencie a intervencie k detom a ziakom s osobitnym zretelom na

proces vychovy a vzdelavania v ZS a strednych §kolach vo svojej izemnej pdsobnosti,
2) poskytuje individudlne a skupinové psychologické sluzby, poradenstvo a konzultacie
v procese vychovy a vzdelavania detom, ziakom, zdkonnym zastupcom, inkluzivnemu timu
Skoly, pedagogickym zamestnancom zakladny, strednych §kol vo svojej uzemnej pésobnosti,
3) uskutoc¢nuje odbornu psychologicku starostlivost’ ziakom s tazkostami v uceni a v
spravani, zdravotne znevyhodnenym ziakom a Ziakom zo socialne znevyhodneného
prostredia,
4) aktivne sa podiel’a na preventivnych aktivitach v ramci planu &innosti SS, ZS,
5) spolupodiela sa na vytvarani, aktualizacii, inovacii IVVP pre Ziakov so SVVP,
nasledne sa podiel’a na jeho aplikacii v praxi
6) zucCastiluje sa zapisu ziakov do 1. ro¢nikov a metodicky usmerfiuje pripadné
nedostatky, upozoriiuje na integraciu zdravotne oslabenych ziakov a ich dokumentaciu a
nasledne odporica zdkonnému zastupcovi dietata odborné vysetrenie v prisluSnom centre
vychovného poradenstva a prevencie,
7) poskytuje individualnu a skupinova psychologicku starostlivost’ Ziakom v krizovych
socialnych a Zivotnych situaciach v suvislosti s drogovou zavislostou a inymi socialno-
patologickymi javmi,
8) aktivne spolupracuje s odbornymi zamestnancami centier pedagogicko-
psychologického poradenstva a prevencie a pripravuje podklady potrebné k vySetreniu Ziaka,
v ktorej pdsobi,
9) systematicky sa vzdeldva a sleduje nové pristupy a trendy v odbornych oblastiach
suvisiacich s naplnou, poslanim a koncepciou skoly,
10)  spolupraca, podielanie sa na vypracovani akcéného planu/akénych planov pre
inkluzivne vzdelavanie
11)  vedie presnu evidenciu rieSenych pripadov v ramci individualnej a skupinovej ¢innosti
12)  zachovava ml¢anlivost’ o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykonavani prac
VO verejnom zaujme.

Vychovny poradca

1. Vychovny poradca je pomocnikom riaditel'a §koly pri organizovani vychovnej prace so
ziakmi zameranej na spravnu volbu povolania, pri starostlivosti o talentovanych 1
zaostavajucich Ziakov a ziakov u ktorych st vychovné problémy.

2. Pomaha riaditel'ovi Skoly pri usmerfiovani prace ostatnych ucitelov v tomto smere.

3. Informuje pedagogicky zbor o jednotlivych druhoch povolania, o potrebe pracovnych sil v
jednotlivych odboroch hospodarstva.

4. Vychovny poradca spolupracuje:

a/ so zékonnymi zastupcami,

b/ triednym uéitel'om pri zist'ovani pri¢in vychovnych tazkosti, zaostavania v prospechu, ako
aj pri odporacani povolania ziaka so zretelom na jeho zdravotny stav,

¢/ s CPPaP v otazkach vysetrenia mentalnych schopnosti ziakov i pri problémoch pri volbe
povolania,

d/ s odborom pracovnych sil pri ziskavani ziakov do jednotlivych odvetvi,

e/ s kariérovym poradcom.

5. Vedie v Skole vsetku evidenciu spojent s rozmiestilovanim ziakov, evidenciu talentovanych
1 problémovych, integrovanych - zaclenenych Ziakov.
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6. Ma pravo za pracu v tomto useku skratenie pracovného tivdzku podl'a smernic MS SR.

Kariérovy poradca

1. Kariérovy poradca je kariérova pozicia ,, pedagogicky zamestnanec vykonavajuci
Specializované ¢innosti.

2. Je podriadeny koordinatorovi podporného timu, ktory koordinuje jeho pracu a poveruje ho
operativnymi tlohami stvisiacimi s jeho pracovnou napliiou. Spolupracuje so zastupcom
riaditela.

3. Druh prace v pracovnej zmluve, pravomoci i pracovnu naplii ako aj ich zmeny mu urcuje
riaditel’ Skoly spravidla na obdobie Skolského roka.

4. Vychovny poradca vykondva a zodpoveda za prace urCené¢ mu v pracovnej naplni. V zasade
je to:

a. Koordinacna, metodickd  a poradenskd  praca  pri  rieSeni  emocionalnych,
adaptacnych, vztahovych, osobnostnych, studijnych a ostatnych problémov ziakov.
b. Osobné a rieSenie konkrétnych situacii a problémov podl'a odseku a.
5. Vychovny poradca vykonava a zodpoveda za prace uréené mu v pracovnej naplni.
V zésade je to:

a. Komplexna organizacna ariadiaca praca v oblasti profesijnej orientacie ziakov a ich
prechodu na stredné skoly

b. Konzulta¢na a informacna praca pri profesijnom poradenstve Ziakom §koly.

Pri plneni uloh vyplyvajicich mu z pracovnej naplne uklada Glohy a opatrenie triednym
ucitelom a jednotlivym vyucujucim. V pripade, Ze nevie vlastnymi silami vyriesit’ problém,
ziada o pomoc riaditel’a skoly.

Asistent ucitel’a
1. Vo vychovno-vzdeldvacom procese je jeho naplii:

a) bezprostredna spolupraca s ucitelom v triede a s pedagogickymi zamestnancami
Skoly,
b) ulahCovanie adaptacie dietata na nové uclebné prostredie a pomdhanie pri

prekonavani pociatocnych jazykovych, kulturnych a socialnych bariér,
C) organizovanie otvorenych vyucovacich hodin pre rodicov,
d) vykonavanie dozoru pocas prestavok,
e) sprevadzanie ziakov mimo triedy,
f) pomahanie pri priprave u¢ebnych pomocok.

2.V praci so ziakmi v mimovyucovacich aktivitach:

a) priame vedenie alebo napomdahanie pri c¢innostiach volnoCasovych aktivit
(spevackych, hudobnych, tane¢nych, vytvarnych, dramatickych a inych) s vyuzitim
individualnych, skupinovych alebo hromadnych foriem vychovy,

b) navsteva historickych a kultirnych pamiatok,

C) zabezpecovanie ucasti na spolocenskych aktivitach na trovni obce a regionu,

d) organizovanie spolo¢enskych podujati s rodi¢mi,

e) spolupraca so Skolskymi zariadeniami zabezpecujucich vychovu a vzdeldvanie v Case

mimo vyucovania a v ¢ase Skolskych prazdnin.
3. V spolupraci s rodinou:
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a) organizovanie stretnuti a spolupraca s rodi¢mi tak, aby sa citili ako stucast’ procesu
vzdelavania,
b) spoznavanie rodinného prostredia, socialnych pomerov, zdujmov rodicov a dietat’a.

4.V oblasti vzdelavacich aktivit:
a) ucast navzdelavacich podujatiach uréenych pre asistentov ucitel'a organizovanych skolami
alebo inymi inStituciami akreditovanymi na tito ¢innost’

SPOLOCNE, PRECHODNE A ZAVERECNE USTANOVENIA

Clanok 12
Spolo¢né ustanovenia

1. Sacastou organiza¢ného poriadku je organizacnad schéma Skoly podl'a nadriadenosti a
podriadenosti zamestnancov (priloha €. 1).

2. Organizaény poriadok je vydany v stlade so zriadovacou listinou aje zavidzny pre
vSetkych zamestnancov Skoly.

3. Veduci zamestnanci st povinni oboznamit’ s obsahom organiza¢ného poriadku skoly
vSetkych zamestnancov Skoly. Stcast'ou 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.

Clénok 13
Zaverefné ustanovenia
1. Akékol'vek zmeny a doplnenia organiza¢né¢ho poriadku je mozné vykonat len jeho
dodatkom, ktory schvali riaditel’ koly.
2. Organizacny poriadok je platny ddtumom schvalenia riaditelom Skoly a G¢inny dnom
01.02.2022.
3. Schvalené pedagogickou radou 24.01.2022.
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