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..
Uvodné ustanovenie

Organizatny poriadok Z&kladnej Skoly Staré Hory (d’alej len ,8kola") vydavariaditel’ Skoly
v sllade so zriad’ovacou listinou ¢. 3129/99 z 5.1.1999, jej dodatku ¢. 1 z 1.7.2002 a dodatku
C 271.9.2002, ktoré vydala obec Staré Hory.

1. Ugel organizaéného poriadku

Organizacny poriadok, ako vnatro-organizanéd norma, uréuje najméa:

z&ladné pravidlariadiace] ¢innosti a metod préce

zésady del’by prace, rozsah pravomoci, povinnosti a zodpovednost’
zamestnancov Skoly,

z&kladnl organizacnu &truktiru, vztahy nadriadenosti a podriadenosti,
z&kladn( pbsobnost’ jednotlivych tsekov so vzgomnymi vazbami

2. Préavne postavenie

Skola je rozpoétova organizécia spravnou subjektivitou. V pravnych vzt'ahoch vystupuje
VO Svojom mene a ma zodpovednost’ vyplyvajlcu z tychto vzt'ahov.

3. Zriad'ovatel'om 3koly je obec Staré Hory.

. ll.
VSeobecné ustanovenia

1. Hlavna uloha skoly

Hlavnou ulohou 3koly, z&kladnym predmetom jej ¢innosti je zabezpecenie vychovno-
vzdelavacej prace s mlédezou vo veku 6-15 rokov na Useku z&kladného skolstva. V z mysle
platnych predpisov sa usiluje o véestranny rozvoj mladého ¢loveka, vychovava ho v zmysle
humanizmu a demokracie, pripravuje ho natvorivu pracu.

a)

b)
c)

d)
€)

f)
9)

h)
1)
)

zabezpetuje kvalitni odbornu a pedagogicka Uroven vychovno-vzdel avace
préce

vytvara zamestnancom a Ziakom skoly potrebné materialne podmienky
zabezpetuje starogtlivost’ o budovu 3koly, vykonanie préc pri Udrzbe
arekonstrukciu zabezpetuje v sti¢innosti so zriad’ovatel'om

zostavuje plan arozpocet a zabezpecuje efektivne a hospodarne vyuZitie
pridelenych prostriedkov

zabezpetuje spracovanie a prenos informécii od zriadovatel'aa Ministerstva
Skolstva SR

pravidelne informuje verejnost’ a Radu 3koly o stave a problémoch Skoly
zabezpetuje plnenie Uloh na Gseku poZiarnej ochrany a ochrany zdravia

v rozsahu v3eobecne zavéznych préavnych predpisov

zabezpetuje odstranovanie zistenych nedostatkov

zabezpetuje skartaénu a archivacénu ¢innost’

sleduje platné pravne predpisy, oboznamuje s nimi zamestnancov a zdkonnych
zé&stupcov Ziakov, kontroluje ich dodrZiavanie a uplatiuje prislusné sankcie
voci zodpovednych osobam v zmysle platnych pravnych predpisov.

2. Organické ¢lenenie skoly

Skola sa vnutorne ¢leni na tiseky. Useky st organizaéné celky, ktoré komplexne zabezpesuju
a koordinuju v&esi rozsah vzajomne savisiacich ¢innosti urcitého zamerania. Na cele



pedagogického Useku je zastupca riaditel’ skoly, ktory je priamo podriadeny riaditel'ov Skoly.
Na ¢ele hospodérsko-spréavneho Useku je vedlca, ktora je podriadenda riaditel’'ovi Skoly.
Riaditel’ Skoly vymenlva a odvoléva svojich zéstupcov po vyjadreni rady Skoly.

3. Zésady riadenia

a) Skolauplatnuje prlnC|p jedlneho vedulceho v Ucelng) nadvaznosti na zésady
spolupréce s organmi samospravy a d’alSimi odbornymi organmi v stlade so
z&onmi, uplatiiuje a dodrZiava platné préavne predpisy

b) 3kolu riadi a zodpoveda za i riaditel’, ktorého vymentva a odvoléva obecné
zastupitel’'stvo obce Staré Hory na navrh rady skoly

c) riaditel’ Skoly zriad'uje poradné organy na posudzovanie veci, ktorych
z&vaznost’ arozsah si vyZaduje kolektivne posidenie.

Stalymi poradnymi organmi riaditel’ koly sG:

- radaskoly

- pedagogicka rada skoly

- vedenie skoly

d) riaditel’ Skoly zriad'uje pre Ucelné pésobenie d’alSie poradné organy strvalou
alebo doc¢asnou pdsobnost'ou

€) podrobnosti a pdsobnosti, zloZeni a spdsobe rokovania poradnych organov
riaditel’ Skoly upravuju rokovacie poriadky, ktoré schval'uje riaditel’ Skoly.
Zavery poradnych orgénov maju pre riaditel’a charakter odporucania

f) slstavu vnutro riadiacich a organiza¢nych noriem tvoria

- riadiace normy so v3eobecnou platnost'ou (prikaz, Uprava a pokyn riaditel’a)

- vnitro organizacné normy (organizacny poriadok, pracovny poriadok, vnatorny
mzdovy predpis, katal6g pracovnych ¢innosti, rokovaci poriadok, spisovy
poriadok, skarta¢ny poriadok, smernica vnitornej kontroly, zésady pre tvorbu
a pouZitie socidlneho fondu, vnatorny poriadok Skoly — povinnosti Ziakov)

4. Metody prace
¢innost’ veddcich a ogtatnych pracovnikov sa stistred’uje na plnenie hlavnych tloh vo
vychovno-vzdelavacej, administrativnej a hospodérskej oblasti
analyza ¢innosti vychovno-vzdelavacich, ekonomickych a administrativnych oblasti
v organizécii a neustale hodnotenie, ako sa prijaté zavery uplatiuja v praxi
spractvanie rozhodujdcich tloh sarieSi g formou timovej prace
vedUci zamestnanci 8koly zabezpetuju potrebni informovanost’ ostatnych zamestnancov na
vnutro organizacnych rokovaniach

5. Kontrolné ¢innost’

Neoddelitel'nou stc¢ast’'ou préce je kontrolna ¢innost’ zamerana na dodrZiavanie zakonnosti,

plnenia tloh a prikazov. Svojimi vysledkami mé podstatne prispievat’ k prevencii, ale g

postihovat’ neplnenie uloZenych uloh.

Zéstupca riaditel’a koly a veduci hoqoodérsko—sprévneho Useku su priamo zodpovedni za

spravne kvalitné, efektivne a v¢asné plnenie tloh a s povinni:
Osobne kontrolovat’ plnenie tloh nimi riadeného organizacného Useku, prijimat’
opatrenia na odgtranovanie nedostatkov, uplatiiovat’ pokyny a predpokladat’ navrhy na
uplatnenie sankcii voci zodpovednym zamestnancov nimi riadeného organiza¢ného
Useku. O zistenych nedostatkoch a prijatych opatreniach st zastupcovia povinni ihned’
informovat’ riaditel’a Skoly.




Cl i1,
Osobitna ¢as’
1. Organiza¢né &ruktura Skoly
- pedagogicky Usek
- hospodarsky Usek

Riaditel’ skoly /PaedDr.Radoslav K linec/
Pedagogicky Usek:

Zastupcariaditel skoly /Mgr.Viera KopSovd/

Veduce predmetovej komisie/ Mgr.Martina Buranovska/
Veduca metodického zdruZenia /Mgr.Stela Sucovd/
Hospodarsko-spravny Usek

Veduca Useku /Darina Martincovd

Oddelenie ekonomicko-personélne Oddelenie prevadzkové
Ekondmka /Darina Martincovd Skolnik
PaM /Z.Kriskovd upratovacka

kuri¢

|. RIADENIE SKOLY — povinnosti zamestnancov

1. Povinnosti riaditela skoly
1.1 Povinnosti v oblasti riadiacg ¢innosti



vykonavat’ &tétnu spravnu v Skolstve v prvom stupni,

riadit’ 8kolu z organiza¢nej i pedagogickej stranky,

stanovit’ hlavné ciele Skoly na urcité obdobie,

vypracovat’ pracovny a organizacny poriadok skoly,

vypracovat’ vnatorny poriadok 3koly,

koncipovat’ zameranie a plan préce 3koly na prislusny skolsky rok,

planovat’, pripravovat’ aviest’ pracovné porady a zasadnutia pedagogickej rady,
participovat’ na tvoreni kolektivnej zmluvy,

riadit’ précu ucitel'ov a vSetkych ostatnych pracovnikov,

vytvarat’ podmienky na Uspedné plnenie tloh zamestnancami,

dodrziavat’ pracovné podmienky stanovené pravnymi predpismi, najma Zakonnikom
préce, zakonom o verejnej sluzbe, pracovnou zmluvou, vnatornym poriadkom Skoly
akolektivnou zmluvou,

plne vyuZivat’ pracovny ¢as,

kvalitne, hospodarne a véas plnit’ pracovné ulohy,

postupovat’ v préci v silade s platnymi pedagogickymi dokumentmi,

vytvarat’ podmienky na zvy3Sovanie prehlbovanie kvalifikacie zamestnancov,
dodrziavat’ &tétne a sluzobné tajomstvo,

plnit’ priamu vyucovaciu povinnost’ v stanoveneg] miere,

zabezpecit' dodrziavanie predpisov 0 BOZ a PO na pracovisku,

zabezpegit’ kvalitnd odborno-metodicku Uroven vyucovacich hodin,

zabezpegit’ prostrednictvom vyberového konania kvalitnych ucitel'ov,

zabezpetit’ uvadzanie za¢inajcich pedagogickych zamestnancov od pedagogickej
praxi aich pracovnu adaptaciu,

organizovat’ zavere¢né pohovory zacingjucich pedagogickych zamestnancov,

dbat’ na dodrZiavanie hygienickych predpisov po¢as vychovno-vzdedvacieho procesuy,
zabezpecit’ dodrziavanie psychohygienickych zasad pri tvorbe rozvrhu hodin,

dbat’ na dodrZiavanie hygienickych predpisov po¢as vychovno-vzdedvacieho procesuy,
zabezpecit’ dodrziavanie psychohygienickych zasad pri tvorbe rozvrhu hodin,
zabezpegit' pripravu arealizéciu prijimacieho konania Ziakov,

vydat’ rozhodnutia o prijati Ziakov na &tadium,

zrealizovat’ zpis Ziakov 1. ro¢nika Stvorrocného &udia po prijimacom konani,
zabezpegit’ kompletizaciu materidlov na odvolacie konanie neprijatych Ziakov,
zabezpegit’ protidrogovu prevenciu v 3kole,

viest’ zamestnancov k pracovnej discipline,

riadit’ administrativno-hospodérskej préce,

zodpovedat’ za pedagogicku a odbornu Uroven a vysledky préace skoly,

riesit’ Ziadosti rodicov o vynimku z povinnej Skolskej dochadzky Ziakov (Skolopovinni
Ziaci) apreruSenie stadia Ziakov,

zabezpedit’ dostatocnt ponuku povinne volitel’nych predmetov ¢o do poctu, kvality aj
potrebnosti,

zabezpecit’ udrziavanie poriadku na pracovisku,

kontrolovat’ dokumentéciu poZiarnej ochrany,

zabezpecovat’ stravovanie pre zamestnancov a Ziakov Skoly zodpovedajlice zdsadam
spravnej vyzivy,

zodpovednost’ za mimoskolské a mimovyucovacie akcie (exkurzie, vychovné
koncerty, lyZiarske vychovno-vycvikove kurzy atd),

riadit’ Skolu a 3kolské zariadenie,

zodpovednost’ za dodrZiavanie u¢ebnych planov,

dodrziavanie u¢ebnych osnov,



dodrZiavanie vzdelavacich &andardov,

zodpovednost’ za d’alSie vzdel avanie pedagogickych a nepedagogickych
zamestnancov,

zodpovednost’ za odbornu a pedagogickl Urovein vychovno-vzdelavacej prace Skoly
alebo Skolského zariadenia,

zodpovednost’ za rozpocet, financovanie a efektivne vyuzivanie finanénych
prostriedkov uréenych na zabezpecenie ¢innosti Skoly alebo Skolského zariadenia,
zodpovednost’ za riadne hospodéarenie s majetkom v spréve alebo vo vlastnictve Skoly
alebo Skolského zariadenia,

navrh na Gpravy v u¢ebnych planoch a v skladbe vyu¢ovanych volitel’nych

a nepovinnych predmetov a predpokladané pocty Ziakov v tychto predmetoch,

navrh rozpoétu,

névrh na vykonavanie podnikatel'skej ¢innosti Skoly alebo Skolského zariadenia,
spravu o vychovno-vzdelavace) ¢innosti, jej vysledkoch a podmienkach podra § 14
0ds.5 pism.e),

spravu o vysledkoch hospodérenia Skoly alebo Skolského zariadenia,

koncepény zamer rozvoja Skoly alebo Skolského zariadenia rozpracovany najmenej na
dvaroky a kazdoro¢ne jeho vyhodnotenie,

informéciu o pedagogicko-organizacnom a materialno-technickom zabezpeceni
vychovno-vzdelavacieho procesu.

1.2 Povinnosti v pracovno-prévng oblasti

uzatvérat’ a podpisovat’ pracovné zmluvy so zamestnancami v stlade so Zakonnikom
préce, z&konom o verejnej sluzbe a s ostatnymi préavnymi predpismi

oboznamovat’ zamestnancov s prislusnymi organizacnymi predpismi, pracovno-
préavnymi predpismi, s predpismi o BOZ pri préci, s predpismi o ochrane &éneho

a sluzobného tgjomstva v rozsahu, v akom satykaju ich ¢innosti,

zabezpecit' plnenie tychto predpisov,

vyvodzovat’ dosledky z poruSenia pracovnych povinnosti,

urcit’ napln préce zamestnancov s prihliadnutim na konkrétne podmienky 3koly,
zabezpegit’ plynult vymenu ucitel'ov odchédzajucich do dochodku,

dbat’ o registréciu vzniknutych pracovnych trazov (podra vyhlésky SUBP a SBU ¢&.
111/1975 Zz. V zneni vyhladky ¢ 483/1990 Zz., Z&konnika prace a ostatnych ravnych
predpisov),

dbat’ 0 zachovanie spravneho postupu pri vzniku Skolského drazu ( podla pokynov MS

SR ¢ 6000/88-424 o0 skolskych Urazoch a Metodického usmernenia ¢ 4/2009-R z 11.2.2009
1.3 Povinnosti v oblasti kontroly a hodnotenia zamestnancov

pravidelne kontrolovat’ pracu ucitel'ov a pracovneé vysledky ostatnych zamestnancov,
ocenovat’ odmenovat’ iniciativu a pracovné Usilie zamestnancov,

dbat’ 0 mora ne ocenenie prace zamestnancov,

kontrolovat’ pracu ucitel'ov hospitacnou ¢innost'ou,

vykonavat’ rozbor vychovno-vzdel&vacej préce 3koly ajednotlivych ugitel'ov,
preroklvat’ ho na zasadnutiach pedagogickej rady a vyvodzovat’ z neho zavery pre

d’alSiu ¢innost.

1.4 Povinnosti v oblasti spolupréace so Skolskymi a sinymi in&itaciami

zabezpecovat’ kontakt s Ministerstvom Skolstva SR, odborom Skolstva, mladeze
atelesngj kultiry krajského Uradu, resp. s oddelenim Skolstva samospravneho kraja
aostatnymi orgdnmi,

spolupracovat’ s radou Skoly a predkladat’ jej stanovené informécie a dokumenty
névrh na pocty prijimanych Ziakov,



- névrh na Upravy v uc¢ebnych planoch a v skladbe volitel’nych a nepovinnych
predmetov a predpokladané pocty Ziakov v tychto predmetoch,

- informécie o pedagogicko-organizatnom a materidlnom zabezpeceni vychovno-
vzdelavacieho procesu,

- spravu o vychovno-vzdelavacich vysledkoch skoly,

- navrh rozpoctu Skoly

- navrh navykonavanie hospodarskej ¢innosti 3koly,

- spravu o vysledkoch hospodéarenia skoly,

- spolupracovat’ s Radou rodi¢ovského zdruzenia,

- spolupracovat’ s odborovou organizacioul.

1.5 Povinnosti v oblasti osobnostného rozvoja

- Slstavne zvySovat’ svoju odbornu ariadiacu Uroven, najma absolvovanim pripravy
veducich pedagogickych zamestnancov a kvalifikacnych skisok v stlade s vyhlaskou
MS SR &. 42/1996 Zz. O d’alom vzdelavani pedagogickych zamestnancov,

- Iniciovat’ Gcast’ pedagogickych zamestnancov na metodickych podujatiach
organizovanych metodickymi centrami.

1.6 Povinnosti v ekonomicke oblasti

- zodpovedne hospodérit’ so zverenymi prostriedkami,

- podiel'at’ sa ha priprave rozpoctu skoly,

- podiel'at’ sa na realizacii ekonomickych rozborov v predpisanych intervaloch,

- zabezpegit financné progtriedky na chod Skoly,

- platit zamestnancom za vykonanu pracu,

- vytvarat vnitorné mzdoveé predpisy,

- ocenovat’ a odmenovat’ iniciativu a pracovne Usilie zamestnancov,

- zabezpecovat prijimanie véasnych a G¢innych opatreni na ochranu majetku,

- stanovit’ po dohode s odborovou organizéciou pravidla na priznavanie osobnych
priplatkov zamestnancom a priznévanie odmien zamestnancom,

- kontrolovat’ prace vykonavané na zéklade dohdd o préacach vykonavanych mimo
pracovného pomeru ,

- schval'ovat’ odmeny zatieto préce,

- potvrdzovat’ vykonanie tychto prac,

- uréovat’ vykonanie inventarizaciu majetku a vymenavat’ inventariza¢nu komisiu,

- zabezpetit’ objednavanie ucebnic a hospodérenie s u¢ebnicovym fondom,

- spravovat’ nadaciu alebo iny pomocny Ucet Skoly,

- oznamovat’ prislusnym &é&nym orgdnom podozrenie z trestnej ¢innosti zamestnancov
(v sivislosti s vykonom préce).

2. Prave riaditePa skoly

- rozdelit précu medzi ¢lenov vedenia 3koly,

- navrhovat’ a vymenuvat’ uéitel'ov do funkcii zéstupcov riaditel'a 3koly,

- odvolavat’ zastupcov riaditel’a koly pri porueni povinnosti,

- uréovat veddcich predmetovych komisii a metodickych zdruzeni triednych ucitel’ov,

- pridelovat’ tvézky ucitel'om pri déslednom vyuZziti ich aprobécie,

- uréovat’ sprévcov zbierok akniznic jednotlivych predmetov aich ¢asti, ako & spravcu
Ziackej kniznice,

- urcovat’ triednych ucitel'ov,

- uréovat’ spravcov laboratorii,

- vydavat pokyny v silade s platnymi prévnymi predpismi,

- rozhodovat’ o vysielani zamestnancov na sluzobné cesty,

- nariad’ovat’ précu nadgéas,

- nariad'ovat’ ¢erpanie nahradného volna,



- poskytovat’ ndhradné vorno pri krétkodobych prek&zkach v préci na strane
zamestnanca,
- rozdelit’ tlohy rovnomerne medzi ucitel'ov,
- uréovat’ nastup na dovolenku podr'a pléanu dovoleniek po dohode so zamestnancom
a po sulade odborového organu,
- podra8 3 zékonaNR SR ¢. 542/1990 Zb. o &ténej spréve v Skolstve a 3kolske)
samosprave v zneni neskorsich predpisov a¢l. XIl. 8 3ods. 8 zakona NR SR ¢. 416/2001
Zz. o prechode niektorych pésobnosti z organov &tétnej spravy na obce a vysSie lzemné
celky rozhodovat’ o:
- prijati Ziaka do skoly,
- odlobodeni Ziaka od povinnosti dochédzat’ do Skoly,
- odobodeni Ziaka od &tudia jednotlivych vyucovacich predmetov aich ¢asti,
- umozneni Ziakovi Studovat’ podl'aindividualneho studijného planu,
- povoleni absolvovat’ ¢ast’ &udia v kole obdobného typu v zahranici,
- prerueni &udia,
- preradeni Ziaka na z&kladnu Skolu pocas plnenia povinnej Skolskej dochédzky,
- povoleni opakovat’ ro¢nik,
- uloZeni vychovnych opatreni,
- povoleni vykonat’ opravnu skusku,
- povoleni vykonat’ komisiondlnu skusku,
- povoleni vykonat’ skusku z jednotlivych vyucovacich predmetov g
uchédzacovi, ktory nie je Ziakom 3koly,
- 0ozndmeni za&konného zastupcu Ziaka, ktory nedbé o riadnu Skolsku dochédzku
dietat’a, prislusnému orgénu,
- priznani &ipendia,
- prispevku z&konného zastupcu Ziaka na ¢iastkova Uhradu nékladov za
starostlivost’ poskytovani mladezi v 3kole a skolskom zariadeni,
- odobodeni Ziaka od 3kolskej dochadzky, prestupoch Ziakov z inych 3kal,
- vyuzivat’ progtriedky vnatorného poriadku Skoly a prijimat’ potrebné opatrenia
na posilnenie discipliny, ako aj motivatné opatrenia,
- aktivne sa zUcasthovat’ na préci stavovskej organizécie riaditel'ov $kél a Zvézu
Skolskych asociacii a zdruzeni SR.
Pedagogickd dokumentéaciu v koletvoria:
- ucebné plany
ucebné osnovy
vzdelavacie Standardy
plan vychovno-vzdelavacej ¢innosti
plan préce skoly
triedna kniha
triedny vykaz
katalogovy list Ziaka
protokoly o komisionalnych skiskach
rozvrh hodin

Skola méa pravo ziskavat’ a spractvat’ osobné idaj e o detoch a Ziakoch tejto koly
tykaj Uce sa:
1. identifikécie osoby:

Meno a priezvisko

datum a miesto narodenia



2. zdravia,

bydlisko

roc¢né ¢islo

&étna prislusnost’

narodnost’

osobné Udaje o identifikacii zakonnych zastupcov diet'ata alebo Ziaka.

3. mentélng identity vratane vys edkov pedagogicko-psychologickej a Speciélno-pedagogickej
diagnostiky.

II. PEDAGOGICKY USEK

Povinnosti zastupcu riaditela:

z(¢astnuje sa na pedagogickom riadeni Skoly a priamej vychovno-vzdelévacej préci
pripravuje podklady k navrhu Projektu ¢innosti Skoly ak analyze vychovno-
vzdelavacich vysledkov a spravania Ziakov na pedagogické rady, sleduje pracu
metodickych organov- MZ, PK avyjadruje saku kvalite ich prace

hospituje a uskutociuje hospitaéné rozbory

zabezpetuje zastupovanie za nepritomnych ucitel’ov, vedie evidenciu zastupovania
eviduje neospravedinenu absenciu Ziakov, navrhuje opatrenia na zlepSenie
zostavuje rozvrh hodin, kontroluje jeho dodrZiavanie, pridel’uje dozory

kontroluje vykonavanie dozorov, nastupy navyucovanie

vypracUva predpisané statistiky

kontroluje a zodpoveda za spravne vedenie povinnej dokumentécie triednych ucitel'ov
koordinuje organizéciu Skolskych vyletov a exkurzii

eviduje a oznamuje vSetky poistné udalosti

usmeriuje a kontroluje pracu vyuéujdcich

kontroluje pracu 3kolského klubu deti

zabezpecuje organizéciu kultrnych a inych podujati

navrhuje riaditel'ov 3koly menovanie triednych ucitel'ov, zabezpecuje koordinaciu ich
préce

schval’'uje po konzultécii sriaditelom Skoly U¢ast’ na vzdelavani ugitel'ov

v si¢innosti s metodickymi organmi navrhuje budovanie a vybavenie odbornych

a poloodbornych uc¢ebni, doplnenie Ziackej a ucitel'skej kniznice

pripravuje podklady o mesacnej nadcasovej praci, zastupovani pre ich zictovanie
navrhuje riaditel'ovi 3koly vy3ku ohodnotenia a vysku odmien

vykonava d’alSie ¢innosti pedagogicko-organizaéného charakteru, pedagogického
riadenia a kontroly, ktorymi ho poveri riaditel’ Skoly

Povinnosti vychovného poradcu:

1.

PIni tlohy Skolského poradenstva v otédzkach vychovy, vzdelavania a profesnej
orientacie Ziakov, ako gj v oblasti prevencie problémového a delikventného vyvinu
Ziakov.

Venuje prednostni pozornost’ Ziakom zo socidlne znevyhodneného prostredia, Ziakom
SO Zmenenou pracovnou schopnost’ou, nadanym a talentovanym Ziakom.

Poskytuje konzultécie Ziakom a ich z&konnym zastupcom pri rieSeni vychovnych
avzdelavacich problémov, informuje i o otézkach d’alSieho &tudia, povolania
Sprostredktva prepojenie Skoly s poradenskymi zariadeniami ainymi zariadeniami
zaobergjlcimi sa starostlivost’'ou o deti, spolupraca so socidlnymi kuratormi.

Poméha triednym ucitel'om pri rieSeni problémov neprospievajucich a problémovych
Ziakov.



Vedie evidenciu zaujmu Ziakov o d’aSie stadium.

Usmernuje Ziakov pri vybere volite’nych predmetov.

Pravidelny servis informacii v oblasti vol'by povolania

. Zabezpecenie spatnych informécii o byvalych Ziakoch aich uplatneni.

Povinnosti veducich MZ — PK:

1. Kontroluje zostavenie tematicko vychovno-vzdelavacych planov.

2. Je zodpovedny a usmeriiuje metodick a odbornl pripravu na vyucovanie.

3. Je odbornym poradcom riaditel’a 3koly.

4. Usmernuje akontroluje individudlne &tudium ucitelov, ako g ich G¢ast’ na odbornych
podujatiach.

5. Usmernuje vzgomné hospitacie vyucujucich a patronatne ¢innosti u zacingjucich
ucitelov.

6. Hospituje na vyucovacich hodinach, najmé u vyucujacich s kratSou dobou
pedagogickej praxe, o vysledkoch hospitécii ako i pohospitatnych rozboroch
informuju vedenie 3koly.

7. Spolupracuje pri organizovani exkurzii, vyletov Ziakov.

8. Sleduje a usmernuje ndkup u¢ebnych pomdcok.

9. Spolupracuje pri organizovani previerok vedomosti, otvorenych hodin, olympiéad
ainych sitazi.

10. Spolupracuje pri priprave Gvéazkoch s PK, MZ.

11. Sustred’uje odbornu literatdru vo svojej oblasti, ktora sltzi ostatnym ¢lenom PK, MZ.

12. Vypractva plan ¢innosti PK, MZ.

13. Zvolava zasadnutie PK, MZ najmenej 2x za polrok, alebo podl’a potreby.

14. Na konci 3kolského roka vypracuje hodnotenie ¢innosti PK, MZ.

15. Sleduje priebezné vzdelavanie ucitel'ov, koordinuje ponuku MC s potrebami
vzdelavania ucitel'ov.

Povinnosti triedneho uditela:

1. Ustanovuje ho riaditel’ skoly.

2. Je koordindtorom vychovy avzdelavania Ziakov pridelengj triedy.

3. Eviduje a vyhodnocuje vychovné a vzdelavacie vysledky Ziakov v pridelenej triede.

4. Zabezpetuje aktudlne informécie vedeniu Skoly, rodi¢om a inym pedagogickym

pracovnikom.

Z osobnych jednani s rodicmi vypracuje krétke zaznamy, ktoré zasiela rodicom

aarchivujeich.

Zabezpecuje a organizuje spolupracu a vsetkych vyucujucich v pridelenegj triede.

Koordinuje denny rezim Ziakov v Skole a sleduje zat'azenost’ Ziakov Skolskymi

Glohami.

8. Spolupracuje s vychovnym poradcom a zabezpeduje individudlnu starostlivost’ ngjméa
problémovym Ziakom. Vo vychovnej praci venuje zvySenl pozornost’ protidrogovej
prevencii a enviromentélnej problematike.

9. Nazatiatku Skolského roku v spolupréci s vychovnym poradcom vypractva plan
préce triedneho ucitel'a,

10. Organizuje, pripadne zabezpecuje pedagogickym dozor Ziakom pridelenej triedy na
podujatiach skoly.

11. Jedenkrét za polrok vykonéva analyzu vychovnych problémov v triede a navrhuje
vychovneé opatrenia.

12. Vedie 3kolsku dokumentaciu a kontroluje evidenciu triednej knihy v pridelenej triede.

13. Triednu knihu uzatvéara kazdy tyZden do stredy nasledujuceho tyZdna.

14. Zabezpeduje distriblciu uc¢ebnic a Skolskych potrieb v triede.
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15. Triedny u¢itelia si povinni kontrolovat’ poriadok vo svojich triedach, dbaju
0 estetizaciu triedy.

16. Vychovnu préacu vykonava prostrednictvom triednickych hodin, alebo vychovnych
akcii mimo 3koly najmenej jedenkrét v mesiaci.

Pedagodgicki pracovnici:

1. Pracovat’ svedomito, iniciativne podl'a svojich vedomosti, riadit’ sa pri préci platnymi
predpismi.

2. Pri vyucovani pracuje wcitel’ podl'a schvalenych u¢ebnych osnov, na zaklade ktorych
s vyuéujlci vypraclva casovo-tematicke plany. Obsah u¢iva si méze vyuéujdci
upravit’ po prejednani a schvéleni PK, MZ az do 30% jeho rozsahu zaradenim novych
poznatkov vyplyvajucich z rozvoja vedy atechniky a z potreby prispdsobit’ ugivo...

3. Plnevyuzivat stanoveny pracovny ¢as adodrziavat’ pracovnu disciplinu. Prist’ do
gkoly 15 min. pred svojou prvou vyucovacou hodinou v rozvrhu alebo skolskou
akciou a zaznamenat’ svoj prichod podpisom do knihy doché&dzky, ktora je v zborovni
Skoly. Tak isto oznacit’ g ¢as svojho odchodu.

4. Kazdu vopred znamu nepritomnost’ v Skole oznamit’ vedeniu Skoly do vel’kej
prestavky predchédzajiceho dia

5. Ohlasit’ nepredvidani nepritomnost’ v 3kole telefonicky, alebo odkazom do 7.30 hod.
vedeniu Skoly.

6. Sledovat’ denne tabule oznamov a suplovanie a véas plnit’ denné atrvalé ulohy.

7. V&etky porady a schddze pedagogického a odborového kolektivu sakongju v ¢ase
mimo vyucovania.

8. Terminy porad, schbdzi ainych akcii tykajlcich sa Skoly sa oznamuju na vyvesne
tabuli v zborovni.

9. Riaditerl’ &koly povol'uje pouzivat’ telefon v kancel&rii koly na sikromné telefonické
hovory len vo vynimo¢nych pripadoch.

10. Riaditel’ koly zakazuje vyuzZivat’ Ziakov vo vyuc¢ovacom procese na iné Ucely ako je
vyucovanie.

11. Vyucujuci st povinni odovzdavat’ triedne knihy do zborovne po skonceni svojej
vyucovacej hodiny.

12. V&etci pedagogicki pracovnici st v stlade so Z&konnikom préce, splnomocneni
apovinni dbat’ priebezne /pred zatiatkom vyucovania, v priebehu vyucovania, cez
prestavky, po skonceni vyucovania/ o bezpecnost’ a ochranu zdravia, sledovat’
sprévanie Ziakov a primeranym spdsobom ich upozoriiovat’ na pripadné nedostatky.
Vazne priestupky Ziakov voci Skolskému poriadku ihned” hlasit’ triednemu ugitel’ovi,
alebo vedeniu Skoly.

13. V&etci pedagogicki pracovnici st povinni z dévodu bezpecnosti a ochrany zdravia pri
préci v stlade so ZP podrobit’ na skuske na alkohol, ktor vykoné riaditel’ Skoly
spolocne so zastupcom ZO OZ. VyS&etrenie sa vykondva pomocou detekenej trubicky.
Po vy3etreni napiSu zodpovedni pracovnici zd&znam. Pozitivne zistené pripady budu
podkladom pre zruSenie pracovného pomeru. Odmietnutie pokynu sa povazuje za
pozitivny vysledok.

14. V budove &koly plati oznamovany z&kaz faj¢enia. PoruSenie zakazu na miestach bezne
pristupnych Ziakom sa povazuje za hrubé porusenie pracovnej discipliny.

Povinnosti vychovavatel’ky SK D:

1. Zabezpetuje vychovu avzdelavanie, prehlbuje vietky zloZzky vychovy Ziakov v ¢ase
mimo vyuc¢ovania avo vol'nom c¢ase.

2. Zodpovedéa za Uroven a vysledky vychovno-vzdelavacieho procesu vo svojej skupine,
ako g za kvalitny obsah a vysledky ¢innosti, ktort so Ziakmi odborne podl'a svoje
Specializécie.
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Sleduje spravanie Ziakov, je v stdlom styku s triednymi uc¢itel'mi.

Vedie pravidelne prisludnt pedagogickd dokumentéciul.

Poméha utvarat’ kladné moralne vlastnosti Ziakov, do vychovnej préace zarad’uje
pracovnu, mravnu, esteticku, enviromentalnu a telesnd vychovu.

Pozoruje ako sa Ziaci prejavuju pri hrach, zabavéch, besedach, ndvstevach réznych
podujati.

Pri stravovani v 8kolskej jedani vykonava dozor nad Ziakmi.

Zostavuje konkrétnu obsahovil ngpli préce SKD na $kolsky rok podr'a podmienok
&koly, ktort schval'uje riaditel’ Skoly.

I11. HOSPODARSK O — SPRAVNY USEK

Povinnosti veduiceho hospodar sko-spravneho tseku:

1.
2.

Kontroluje priebeh a dokon¢ovanie uloZenych prac v prislusnej kvalite.
Pridel'uje prevadzkovym zamestnancom pracovné ochranné prostriedky, vedie ich
evidenciu a zabezpecuje ich u¢elné vyuZivanie.

Povinnosti ekonéma 3koly a vediceho SJ pri ZS

1.

W
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11.

12.

13.

14.

zodpovedé za hospodarne a efektivne spracovanie &téaneho majetku, &étnych
finangnych prostriedkov, uréenych na prevadzkové néklady SJ. Spravuje rodicovské
finanéné prostriedky uré¢ené na thradu nékladov, na stravovanie deti a Ziakov.
Zodpovedéa za dodrZiavanie vSeobecne zavaznych predpisov.

Zabezpecuje samostatnll ekonomiku hospodérenia, rozpoétovania a financovania na
Gseku Skolského stravovania, hospodérenie s finanénymi prostriedkami na
potravinovom Ucte.

V sllade s platnou legislativou riadi a kontroluje pracu SJ.

Podra platnych predpisov vedie evidenciu majetku, finanénych prostriedkov, robi
celoro¢né a mimoriadne inventarizécie.

Zabezpecuje zUctovanie a vedenie prvotnych Uétovnych dokladov ako g bezni
evidenciu SJ v zmysle platnych predpisov pre &olské stravovanie a nésledne
komplexnl agendu hospodarenia s finanénymi prostriedkami na potravinovom Ucte.
Vyhotovuije prikazy na uhradu faktdr v penaznom Gstave, vklada zinkasované finanéné
progriedky na (cet v peiaZznom Ustave.

Hmotne plne zodpovedéa za hospodarenie so zinkasovanymi finanénymi prostriedkami
od stravnikov a plne zodpoveda g za vzniknuté financné rozdiely.

Zabezpecuje dodavatel'sko-odberatel'ské vzt'ahy pri nakupe potravin, uzatvara

s dodévatel’'mi zmluvy o dodévke potravin a zabezpeduje pravidelné dodavky potravin,
sledu pohyb cien potravin, objednava potraviny zodpovedajucej kvality, vyuzZiva
priame dodavky a dodavke od prvovyrobcov.

Hmotne zodpoveda za sklad potravin, robi fyzickd inventdru skladu.

. Zabezpecuje vyrobu jeddl na z&klade vopred zostaveného jedélneho listky, dodrziava

pokyn MS SR aMZ SR ¢.124/20014-46 z 13.2.2001.

Zodpovedéa za dodrZiavanie hygienickych predpisov v zmysle Spravnej vyrobnej praxi
a sanitacného programu a taktiez vykonava kontrolu o ktorej vedie pisomny zédznam,
uréuje ndpravné opatrenia.

Zodpoveda za plnenie povinnosti vyplyvajucich z pracovného poriadku, plni tlohy

a opatrenia uloZzené riaditel’om 3koly a kontrolnymi organmi.

Zodpoveda za spravnost’ registratiry a nakladania s pisomnostami. PIni Ulohy na
Gseku Statistiky.

Spolupracuje na projekte SPZ, sleduje najnovaie poznatky z oblasti zdravej vyzivy
deti a Ziakov.



15. Vykonévaa plni d’alSie ulohy stvisiace s dohodnutym druhom préce podl’a pokynov
nadriadeného.

16. Zachovéva mi¢anlivost’ o skutocnogtiach o ktorych sa dozvedel pri vykonévani
verejngj sluzby a ktoré v zaujme zamestnavatel'a nie je mozné oznamovat’ inym
osobam ato g po ukonéeni pracovného pomerul.

17. Vykonéva pracu na useku ekonomickom /vypractva podklady pre pldnovanie
rozpoctu skoly, podiel'a sa na jeho rozpise/.

18. Sleduje dodrziavanie rozpoctovych pravidiel, priebezné cerpanie financnych
prostriedkov Skoly, robi stvrtroéné a mesacné finan¢né prehlady a vysporiadania
luzavierkyl.

19. Vedie G¢tovnictvo v ¢leneni na prijmy a vydavky podl’a poloZiek.

20. Vedie knihu faktar, uhrédza faktary, vedie a spravuje vaetky Gcty Skoly, vedie
socidlny fond.

21. V sikinnosti s pracovnickou PaM zuétovava mzdy zamestnancov Skoly.

22. Zabezpeduje styk s financnym Ustavom, kontroluje vSetky platby a Uhrady, slelduje ich
primeranost’.

23. Kontroluje limity spotreby energii /koks, elektrika, vodal.

24. Z(castiuje sa poréd sivisiacich s jej pracovnou napliou. Vo svojej praci je priamo
podriadené riaditel’ovi 3koly.

25. Vykonava d’alSie préace, ktorymi ju poveri riaditel’ Skoly.

Povinnosti Skolnika — udr Zbara:

1. Db4, aby 3kolska budovabola v ur¢eny ¢as otvorena i zatvorend, aby satriedy
a ucebne véas odomkli.

2. Zamyka 3kolsku budovu, ked’ ju najskér celu prezrel a zistil, Ze sav nej ne zdrzuja
nepovolané osoby.

3. Zodpovedéa za bezpecnost’ prevadzkovych prac a dohliada, aby upratovacka a kuri¢
pouZivali predpisané ochranné devy a pomocky.

4. Organizuje précu upratovacky akurica, zaich ¢innost’ sa zodpoveda svojmu
nadriadenému.

5. Pri starogtlivosti o upratovanie a udrzbu 3koly:

- db4, aby vodovodné, elektrické a iné zariadenia budovy bolo v dobrom stave
- vykonavaremeselné a Udrzbérske prace

- opravy, ktoré nemdze urobit’ sm, okamZite hlési riaditel'ovi koly

- stardsao kosenie trvy a odpratévanie snehu

- pri upratovani a UdrZbe Skoly sariadi svojou ndpliou préce

6. Iné préce /udrZuje avyvesuje &tatne zéstavy pri tatnych sviatkoch, stard sa
0 zésobovanie ucebni kriedou/.

7. Zabezpeduje pripravu priestorov pre akcie 3koly.

Povinnosti upratovacky:

1. Hlavnou povinnost'ou upratovacky je udrziavat’ miestnosti Skoly v nalezitej cistote, vo
vzornom poriadku tak, aby zdravie Ziakov a ucitel'ov bolo ¢o najviac chranené.

2. Pracovné Ulohy mé uréené arozpisané vo svojej ndplni prace.

Povinnosti kuriéa:
Kuri¢ savo svojgj préci riadi svojou ndpliou préce.

PaedDr.Radodav Klinec
riaditel’ Skoly






