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Zakladna skola, Pri krizi 11, Bratislava

Riaditel Zakladnej Skoly, Pri krizi 11, Bratislava, diia 24.09.2024 vydal:
Organizacny poriadok

Organiza¢ny poriadok Zakladnej Skoly, Pri kriZi 11, Bratislava (d’alej len , organizac¢ny
poriadok®) je zakladnym vnutornym organizacnym predpisom Zakladnej Skoly, Pri krizi
11, Bratislava (d'alej len ,,organizacia”).

Organiza¢ny poriadok ustanovuje vnutorné organizacné Clenenie organizacie, rozsah
opravneni a zodpovednosti vedtcich zamestnancov organizacie podl'a § 9 ods. 3 ZP a § 82
ZP (dalej len ,veduci zamestnanec”), posobnost a vzajomné vztahy jednotlivych
organizacnych dtvarov organizacie.

Organizacny poriadok je zavazny pre vSetkych zamestnancov organizacie, ktori su v
pracovnom pomere a zamestnancov, ktori vykonavaju prace na zaklade doh6d o pracach
vykonavanych mimo pracovného pomeru. Riaditel' Skoly je povinny oboznamit s
organizacnym poriadkom vSetkych zamestnancov a dbat na jeho dodrziavanie.

Clanok I
VsSeobecna cast

Zakladné ustanovenia

(1) Zakladna sSkola, Pri krizi 11, Bratislava (d’alej len ,Skola“) bola zriadena ako
samostatnd rozpoctova organizacia zriadovacou listinou zo dna 01.12.1976,
vydanou Mestskou castou Bratislava - Dubravka, Zatevna 2, 84101, Bratislava -
mestska ¢ast’ Dubravka.

(2) Predmetom cinnosti organizacie je vychovno-vzdelavacia ¢innost pre primarne
vzdelavanie Ziakov a nizsie sekundarne vzdelavanie.

(3) Sidlom organizacie je: Pri kriZi 11, Bratislava, 84102.

(4) Statutdrnym organom je: riaditel’ $koly, ktory kona v pravnych vztahoch v mene
Skoly a zastupuje Skolu navonok. Riaditel'a Skoly vymentiva a odvolava na navrh
Rady Skoly zriad'ovatel'. Riaditel'a Skoly zastupuju zastupcovia, ktori ho zastupuju
v ramci zvereného tuseku ¢innosti.

(5) Zastupcariaditela, ktory zastupuje riaditel'a Skoly pocas jeho nepritomnosti v celom
rozsahu jeho posobnosti je:

Zastupca riaditel’a Skoly pre prvy stupen
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(6)

(7)

(8)

9)

(10)

(1)

Ini zamestnanci organizacie su opravneni robit za zamestnavatel'a pravne ukony
nevyhnutné na plnenie uloZenych pracovnych tloh v pripadoch, ked' je to stanovené
v tomto organizacnom poriadku a v ostatnych vnutornych predpisoch skoly alebo
ked’ je to vzhI'adom na ich pracovné zaradenie obvyklé.

Opravnenie zastupovat' Skolu navonok inym ako Statutarnym orgadnom alebo jeho
zastupcami vznika na zaklade pisomného poverenia vydaného Statutarnym
organom. V povereni okrem vSeobecnych naleZitosti musi byt vymedzeny rozsah
poverenia.

KaZzdy vedudci zamestnanec je povinny urcit svojho zastupcu, ktory ho v dobe
nepritomnosti zastupuje v plnom rozsahu prav a povinnosti a za svoje konanie v
tomto rozsahu zodpoveda.

Zastupca i zastupovany su povinni sa pri odovzdavani funkcie na zastupovanie
navzajom informovat o priebehu a stave hlavnych a nedokoncenych tloh a o stave
inych doéleZitych veci.

Tento organizaény poriadok je zakladnou internou organiza¢nou normou ZS, je
vydany v stlade s Vyhlaskou MSVVaS SR ¢ 339/2023 Z. z., urcuje organizaént
Struktiru, Struktiru riadenia zamestnancov, vymedzuje oblast, c¢innost a
zodpovednost veducich zamestnancov a ostatnych zamestnancov, del'bu prace a
posobnost jednotlivych tsekov v stilade s Vyhlaskou MSVVaS SR ¢.223/2022 Z.z. o
zakladnej skole.

Clanok II
Riadenie organizacie

Zakladné zasady cinnosti a riadenia organizacie

V Cinnosti organizacie sa uplatiiujdi nasledujuice zasady:

a) zasada priamej nadriadenosti a podriadenosti medzi zamestnancom a
vedicim zamestnancom (nadriadenym), ktora sa prejavuje vo vztahu k
urcovaniu a ukladaniu pracovnych uloh a kontrole ich plnenia,

b) zasada odbornej a metodickej prislusnosti, ktord sa uplatiiuje
prostrednictvom metodickych a odbornych pokynov, informacii a doporuceni,

c) zasada spoluprace jednotlivych usekov Skoly pri zabezpecovani Cinnosti a
plneni tloh organizacie,
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d)

zasada zmieru pri rieSeni sporov vzniknutych pri zabezpeCovani tuloh
organizacie, spory sa rieSia predovSetkym dohodou. Ak neddjde k dohode,
rozhoduje riaditel organizacie.

Zakladné organizacné a riadiace normy

(1) Medzizakladné organizacné normy a riadiace normy riaditel’a patria:

a)
b)

g)
h)

j)
k)

organizacny poriadok,

pracovny poriadok - zdkladnd pracovno-pravna vnutroorganizacnd norma
zamestnancov Skoly a je zavazny pre zamestnavatela a pre vSetkych
zamestnancov,

podpisovy poriadok - upravuje opravnenia a povinnosti jednotlivych
zamestnancov podpisovat pisomnosti pochadzajtce z ¢innosti Skoly,

zasady pre tvorbu a pouZitie socidlneho fondu,

organizacia vyucovania a pedagogického tutvaru v prislusnom skolskom roku,
rozvrh hodin a tyZdenny plan vychovnej ¢innosti,

plan vnutornej kontroly a hospitac¢nej ¢innosti,

pedagogicka rada a pracovnd porada,

uznesenia pedagogickej rady a opatrenia pracovného poriadku,

spisovy a skartacny poriadok,

registraturny plan/poriadok - upravuje spravu registratiry Skoly, sposob
vydavania, ¢islovania, evidencie a obehu spisovych materidlov organizacie a
spdsob skartacie spisovych materialov organizacie.

Metody riadiacej prace
perspektivnost a programovost,

analyticka Cinnost odbornych pedagogickych, ekonomickych,
administrativnych oblasti,

neustale hodnotenie, prijimanie zaverov do praxe,
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(1)

(2)

(1)

(2)

d) spracuvanie rozhodujucich uloh aj timovou pracou v spolupraci s odbornymi
organmi, komisiami alebo jednotlivcami,

e) informovat ostatnych zamestnancov na rokovaniach vnutri organizacie.

Odovzdavanie a preberanie funkcii

Odovzdavanie a preberanie funkcii sa vykonava pisomne v tychto pripadoch:
a) akide o vedudcu funkciu,

b) akide o funkciu s hmotnou zodpovednostou,

c) akotomrozhodne nadriadeny zamestnanec.

Rozsah protokolu o odovzdavani a prevzati funkcie ur¢i nadriadeny zamestnanec.
Pri prevzati funkcie spojenej s hmotnou zodpovednost'ou sa vykondva mimoriadna
fyzicka aj dokladova inventura.

Clanok III
Organ Skolskej samospravy a jeho posobnost

Rada skoly

Rada skoly je iniciativny a poradny samospravny organ podl'a zakona ¢. 596,/2003
o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave, ktory vyjadruje a presadzuje
verejné zaujmy a zaujmy Ziakov, rodicov, pedagogickych zamestnancov a ostatnych
zamestnancov Skoly v oblasti vychovy a vzdelavania. PIni funkciu verejnej kontroly,
posudzuje a vyjadruje sa k ¢innosti Skoly.

Rada skoly:

a) uskutocniuje vyberové konanie na vymenovanie riaditela Skoly podla
osobitného predpisu,

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

c) predkladd navrh na odvolanie riaditel'a alebo sa vyjadruje k navrhu na
odvolanie riaditela; navrh na odvolanie riaditela predklada vzdy s
oddvodnenim,
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(3)

(4)
(5)

(6)

(1)

(2)

d) vyjadruje sa ku koncepénym zamerom rozvoja Skoly, k navrhu na zrusSenie
Skoly a ku skutocnostiam podl'a osobitného zakona.

Rada skoly je schopna uznasat sa, ak je na jej zasadnuti pritomna nadpolovi¢na
vacSina vSetkych ¢lenov. Na platné uznesenie rady $koly je potrebny nadpolovi¢ny
pocet hlasov pritomnych c¢lenov rady. Na platné uznesenie rady Skoly vo veci
vymenovania, odvolania alebo potvrdenia riaditela vo funkcii je potrebny
nadpolovi¢ny pocet hlasov vSetkych clenov rady. Zasadnutie rady Skoly je verejné,
ak rada Skoly dvojtretinovou vacsinou hlasov vSetkych ¢lenov nerozhodne inak.

Naklady na €innost rady $koly sa uhradzaju z rozpoctu Skoly.
Rada Skoly sa sklada z 11 €lenov. Za ustanovenie rady $koly zodpoveda zriad ovatel.

Pozicia Pocet
Zastupca pedagogickych zamestnancov Skoly 2
Zastupca nepedagogickych zamestnancov skoly 1
Zastupca rodicov zdkladnej Skoly 4
Delegovani zastupca zriad'ovatel'a 4

Funk¢né obdobie rady skoly je Styri roky.

Clanok IV
Poradné organy a komisie

Poradné organy su pracovné zoskupenia, ktoré sa zriad'uju na ucel vypracovania
odbornych, koncep¢nych a inych materidlov a Uloh zasadného charakteru, na
posudenie a rieSenie zavaZnych otdzok zo SirSich hladisk, ak sa vyZaduje
uplatnenie réznych odbornych stanovisk viacerych organizacnych utvarov
spolo¢nosti, na rie$enie ¢iastkovych odbornych tloh spolo¢nosti. Clenmi tychto
pracovnych zoskupeni moZu byt zamestnanci réznych organiza¢nych ttvarov a
organizacnych stupniov spolocnosti. Z hl'adiska organizacie ide o Struktury, ktoré
nemaju charakter organizacnych utvarov spoloc¢nosti. Stdle poradné organy
riaditel'a, osobitné poradné organy riaditel’a, komisie a pracovné skupiny zriad'uje
riaditel’ Skoly podl'a potreby.

Pre skvalitnenie a zvySovanie Gc¢innosti riadiacej prace a vychovno-vzdelavacieho
procesu zriad'uje riaditel Skoly poradné organy a komisie, ktorych ¢innost sa riadi
ich planmi prace. Ulohou odbornych komisii je na zaklade prislu$nych podkladov
podavat vyjadrenia, stanoviska a navrhy na rieSenia a rozhodnutia vo
vymedzenych oblastiach Cinnosti. Odborné komisie nemaju pravo vydavat zavazné
rozhodnutia a prikazy.
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Pedagogicka rada Skoly

Operativna porada riaditel'a Skoly

Kolégium Skoly
Metodické zdruZenie
Skolsky parlament

Inventarizacna a vyrad'ovacia komisia

Skodova komisia
Stravovacia komisia
Predmetova komisia

Pedagogicka
rada skoly

Operativna
porada riaditel'a
Skoly

Kolégium Skoly

je jednou z organizacnych foriem cinnosti pedagogického
zboru, ktord spaja zodpovednost jednotlivca (riaditela
Skoly) so  skupinovym  poradenstvom  ostatnych
pedagogickych zamestnancov Skoly,

predstavuje najdolezitejSi odborny poradny organ
skupinového odborno-pedagogického riadenia v Skole,

je najvyssim poradnym organom riaditel'a Skoly,

jej postavenie, poslanie a priebeh rokovania si vymedzené v

rokovacom poriadku pedagogickej rady,

zvolava sa podla planu, pripadne podla potreby riaditel'a
Skoly,

¢lenmi pedagogickej rady su vSetci pedagogicki zamestnanci
a odborni zamestnanci zakladnej skoly,

zo zasadnutia sa robia pisomné zapisy a vypisy zo zaverov
pedagogickej rady.

prerokuva najaktudlnejSie a rozhodujice otazky celkovej
¢innosti Skoly,

podla obsahu rokovania prizyva riaditel’ skoly na poradu
dalSich pedagogickych zamestnancov, najma Skolského
poradcu, zastupcu vyboru odborovej organizacie,
rodicovskej rady, pripadne iné osoby.

prerokuva ddleZzité koncepCné a rozvojové otazky pre
zaistenie chodu Skoly,
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Metodickeé
zdruzZenie

Skolsky
parlament

Inventarizacna
a vyrad'ovacia
komisia

Skodova
komisia

porady sa zucastnuju: riaditel, zastupcovia riaditel'a, veduci
pracovisk, referent BOZP, PO, CO,

plan prace porad vedenia je sucastou planu prace Skoly,
upravuje sa pre kazdy Skolsky rok a v pripade potreby sa
upravuje aj v priebehu roka.

prerokiva pedagogicko-didaktické a organizacné otazky
vychovno-vzdelavacej ¢innosti,

zameriava sa na zabezpecCovanie uzkej spoluprace medzi
pedagogickymi zamestnancami za ucelom zjednocovania
vychovno-vzdelavacej cCinnosti, vymeny skusenosti a
jednotného poésobenia na Ziakov v oblasti vzdelavania a
vyuzivania novych poznatkov.

je iniciativnym a poradnym samospravnym organom, ktory
sa vyjadruje k otazkam vychovy a vzdelavania,

zastupuje zZiakov vo vztahu k riaditel'ovi a vedeniu $koly,
predklada im svoje stanoviska a navrhy.

riadi sa prisluSnymi predpismi o vykonavani inventarizacie
a o sprave Statneho majetku,

po skoncenej inventarizacii predklada riaditel'ovi Skoly
pisomny navrh na jej vysporiadanie,

uplatiiuje navrhy na  vyradenie a  likvidaciu
neupotrebitelného majetku,

komisia preberda majetok Skoly - inventar kabinetu, resp.
majetok Skoly, prideleny do osobného uzivania, od
odchadzajiceho pracovnika Skoly v pripade, ak tento
majetok bude spravovat v nasledujucom obdobi novy
pracovnik Skoly.

je poradny organ riaditela Skoly na prerokuvanie $kod
sposobenych  Skole alebo  Skolskému  zariadeniu
pedagogickymi a nepedagogickymi zamestnancami Skoly v
pracovnom alebo obdobnom pomere,
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Stravovacia
komisia

Predmetova
komisia

Vychovna
komisia

predmetom cinnosti Skodovej komisie je aj prerokovanie
$kod, ktoré vznikli zamestnancom v pracovnom case, prip. v
Case plnenia pracovnych uloh z poverenia zamestnavatela,

prerokuva aj penale (napr. za oneskorené platby) a sankcie
(pokuty) za poruSenie povinnosti organizacie uloZenych
zakonmi.

napomahat’ veducej Skolského stravovania pri tspeSnom
riadeni prevadzky podl'a zasad spravnej vyzivy,

dozerat na hygienu prevadzky, bezpecnost pri praci a
udrzbu zariadeni Skolského stravovania,

spolupracovat pri vytvarani kultirneho prostredia, estetiky
stolovania a hygieny vydaja stravy,

sledovat ¢as vydaja stravy a zabezpecit vykonavanie
pedagogického dozoru pocas vydaja stravy,

napomahat pri zabezpecovani zasobovania potravin v
zariadeni Skolského stravovania,

v pripade potreby zabezpecit doplnkové stravovanie.

predmetové komisie si metodickym orgdnom riaditela
Skoly, ktorych tloha spociva v podiel'ani sa na vychovnej a
vzdelavacej cinnosti Skoly, participuji na rozhodovani a
spravnom fungovani Skoly ako jednotného integrovaného
celku,

predmetové komisie zriad'uje riaditel’ skoly,

predmetové komisie budi svoju pozornost zameriavat na
odporucania Pedagogicko-organizacnych pokynov pre
jednotlivé aktivity Skoly, ktoré budu zosuladené s ponukami

a odporucaniami v sulade so Sprievodcom Skolskym rokom,

kazda predmetova komisia samostatne vypracuje svoj plan,
ktory bude zahfiiat planované aktivity jednotlivych sekcif a
tieZ aj potrieb a zaujmov Ziakov a skoly.

je poradny organ, ktorého cielom je spolupracovat a
pomahat vedeniu Skoly, pedagogickym pracovnikom a

11
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rodicom pri rieSeni vychovno-vzdelavacich problémov
ziakov. Jej ulohou je posudzovat a rieSit priestupky Ziakov
proti vnutornému poriadku Skoly a zaroven aktivizovat
Ziakov na odstranenie a zmenu svojho neziaduceho
spravania. Ziakom dava moZnost predist uloZeniu
negativnych vychovnych opatreni eSte pred klasifikaciou,

prevencia socialno-patologickych javov ako su agresivita,
Sikanovanie, zanedbavanie Skolskej dochadzky, tyranie v
rodine, zavislosti,

poradenstvo a pomocrodi¢om, Ziakom a ucitel'om pri rieSeni
vychovno-vzdelavacich, osobnych a  osobnostnych
problémov,

upozornovanie rodi¢ov na nevhodné spravanie Ziakov, ktoré
je vrozpore so Skolskym poriadkom.

upozornovanie prislu§nych instittcii a organov na problémy
v rodine (podozrenie na tyranie, zanedbavanie S$kolskej
dochadzky),

posudzovanie zdvazného poruSovania Skolského poriadku,
prerokuvanie opakovanych vychovnych problémov a
problémovych situacii, navrhovanie rieSeni a opatreni na
odstranenie negativnych javov riaditelovi Skoly a
pedagogickej rade.

Zdruzenie rodicov Skoly

Je iniciativnym organom rodicov Ziakov, ktori navstevuju Skolu. Zasada tri krat ro¢ne a

podla potreby.

Clanok V

Riadiace akty organizacie

Riadiacimi aktmi Skoly su:

a) riadiace normy so vSeobecnou platnostou (prikaz, rozhodnutie, uprava,
smernica, metodicky pokyn). Vnutroorganizatné smernice vydava podla
potreby riaditel’ Skoly. Tieto upravuju zasadné otazky riadenia organizacie a
aplikuju platné pravne a iné normy na podmienky organizacie. Pokyny a
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(1)

(2)

(3)

(4)

(1)

pracovné prikazy vydava riaditel Skoly a stanovuje opatrenia pre
zabezpecenie zvlast zavaznych a konkrétnych uloh.

b)  dalSie aktyriadenia s urcenou obmedzenou pésobnostou, ktoré mézu vydavat
po schvaleni riaditel'om Skoly aj ostatni vedtci zamestnanci.

Clanok VI

a4

Organizacna Struktuara

Zakladna Skola sa cleni na jednotlivé utvary, ktoré komplexne zabezpecuju a
koordinuju ulohy skoly v zmysle zriad'ovacej listiny:

Utvar riaditel'a Zakladnej $koly
Pedagogicky utvar
Hospodarsko-spravny usek

Utvar zariadenia $kolského stravovania

Sowm»

Kazdy utvar, ktory je organizacnym celkom, zabezpecuje uceleny sibor odbornych
¢innosti a komplexne koordinuje vacsi rozsah vzdjomne suvisiacich c¢innosti
urcitého zamerania. Za cinnost utvarov zodpovedaju zastupcovia riaditela
Zakladnej skoly a d'alsi zamestnanci, ktori si povereni vedenim a sd priamo
podriadeni riaditel'ovi Skoly.

Veduci zamestnanci sd opravneni urcovat a ukladat’ podriadenym zamestnancom
Skoly pracovné ulohy, organizovat, riadit’ a kontrolovat ich pracu a davat im na ten
Ucel zavazné pokyny. Jednotlivé utvary pri vykone svojej cCinnosti vzajomne
spolupracujui. V pripade, Ze sa vybavenie urcitej veci tyka pésobnosti viacerych
utvarov skoly, zabezpecuje jej vybavenie ten utvar, ktory bol riaditelom Skoly
povereny plnenim tejto dlohy.

Riaditel' Skoly a ostatni veduci zamestnanci Skoly si v zmysle planu vnutornej
kontroly priamo zodpovedni za spravne, kvalitné a efektivne plnenie uloh a su
povinni osobne kontrolovat plnenie tloh nimi riadeného organiza¢ného utvaru
alebo useku, prijimat opatrenia na odstraniovanie nedostatkov, ihned’ o nich
informovat riaditel'a Skoly, pripadne podavat navrhy na uplatnenie sankcii voci
zodpovednym zamestnancom nimi riadeného utvaru alebo useku.

Utvar riaditel'a Zakladnej $koly

Struktira Utvaru riaditel'a Zakladnej $koly:
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Pozicia Pocet
Riaditel Skoly 1
Zastupca riaditel’a Skoly pre prvy stupen 1
Veduca Skolského klubu deti 1
Tajomnicka 1
Veduca Skolskej jedalne 1

(2) Utvar riaditela $koly organizuje a zabezpectuje vykon riadiacej, rozhodovacej,
kontrolnej, pravnej, personalnej a hospodarskej ¢innosti. Zahfiia ¢innosti, ktoré su
priamo podriadené riaditel'ovi Skoly a ktoré mu pomadahaju vykonavat zverené

(1)

¢innosti:

a) organizacne zabezpecuje porady, zodpoveda za ich odbornu a organizacnu
pripravu, zabezpecCuje pisomnu agendu suvisiacu s poradami,

b) eviduje a sleduje terminy uloh,

c) sleduje vydavanie vSetkych pravnych a inych noriem a predpisov a upozornuje
riaditel'a Skoly na pravne Upravy, ktoré sa tykaju Cinnosti Skoly,

d) vybavuje pisomnu agendu a koreSpondenciu Skoly,

e) eviduje a predklada riaditelovi Skoly staZnosti a podnety zamestnancov,
ziakov a ich rodicov,

f)  podiela sa na navrhoch zakladnych organizacnych noriem a internych
smernic,

g) spracuva a vydava organizacny poriadok skoly, vnutorny poriadok, pracovny
poriadok, resp. d'alSie normy a ich zmeny a doplnky, vedie evidenciu popisov
funkcii veducich zamestnancov skoly,

h) zabezpecuje rozpracovanie pokynov a smernic nadriadenych organov na
podmienky Skoly,

i)  vedie evidenciu o dovolenkdch a poskytovani iného vol'na zamestnancom
Skoly,

j)  sleduje a vyhodnocuje zvySovanie kvalifikacie pedagogickych zamestnancov
Skoly,

k) eviduje a podla platnych predpisov uschovava protokoly, revizne spravy,
zapisnice o kontrolnych akcidch vykonanych v skole kontrolnymi a inymi
odbornymi utvarmi nadriadenych organov, materidly vlastnych kontrolnych
akcii,

1) zabezpecuje d'alSie ulohy podl'a pokynov riaditela Skoly.

Riaditel Skoly

Zakladnu skolu riadi riaditel, ktora vykonava Statnu spravu v prvom stupni (§ 5 ods.
1,2,3 zakona ¢. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave v
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zmysle neskorSich zmien a doplnkov). Riaditel' Skoly riadi organizaciu v celom
rozsahu jej Cinnosti, vytvara podmienky na pracu vSetkych zamestnancov a Ziakov.

Riaditel Skoly rozhoduje o:

a)

b)

c)
d)

e)
f)

g)
h)

i)

j)
k)
D)

m)

n)
0)
p)
q)
r)
s)

naleZitostiach uvedenych v § 5 ods.3 zadkona ¢. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave
v Skolstve a Skolskej samosprave,

prijati Ziaka do Skoly,

oslobodeni Ziaka od povinnosti dochadzat' do Skoly,

oslobodeni Ziaka od vzdelavania sa v jednotlivych vyucovacich predmetoch
alebo ich casti,

povoleni plnit povinnu $kolsku dochadzku mimo Gzemia Slovenskej republiky,
uloZeni vychovnych opatreni,

povoleni vykonat komisionalnu skasku,

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

urceni prispevku zdkonného zastupcu Ziaka na Ciasto¢nd uhradu nakladov za
starostlivost poskytovanu Ziakovi v Skole a v Skolskom zariadeni,
individualnom vzdeldvani ziaka,

individuilnom vzdelavani ziaka v zahranidi,

umozneni Studia Ziaka podl'a individualneho u¢ebného planu,

prijati Ziaka so SVVP na ziklade pisomnej Ziadosti zakonného zastupcu
a pisomného vyjadrenia zariadenia vychovného poradenstva a prevencie,
zmenach vnutornej organizacie Skoly,

koncepciach pedagogického, ekonomického a spravneho rozvoja,
personalnych zaleZitostiach vo vSeobecnej aj konkrétnej rovine,

prijimani vSetkych zamestnancov do pracovného pomeru,

rozviazani pracovného pomeru so zamestnancami,

vSetkych dohodach a zmluvach organizacie a jej partnermi,

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

hodnoteni pracovnych vysledkov jednotlivych zamestnancov a pracovnych
kolektivov,

urceni nastupu dovolenky na zotavenie zamestnancom podla planu
dovoleniek urc¢eného s predchadzajicim sihlasom prislusného odborového
organu podla § 111 Zakonnika prace,

nariad'ovani prace nadc¢as a vhodnom case Cerpania nahradného vol'na, po
dohode so zamestnancom, pripadne o vhodnej iprave pracovného ¢asu podla
§ 97 Zakonnika prace,

poskytovani pracovného vol'na pri kratkodobych prekazkach v praci zo strany
zamestnanca § 136 az 141 Zakonnika prace,
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y)

zverovani na pisomné potvrdenie kabinetné zbierky zamestnancom (ucitel'om
- spravcom kabinetov) nastroje, osobné ochranné pracovné prostriedky,
pripadne iné podobné predmety podla § 177 az 191 Zakonnika prace.

Riaditel skoly zodpoveda za:

a)

b)

c)

d)

p)

q)

t)

dodrzZiavanie Statnych vzdelavacich programov urcenych pre Skolu, ktoru
riadi,

vypracovanie a dodrZiavanie Skolského vzdelavacieho programu a
vychovného programu,

dodrZiavanie vSeobecne zavaznych pravnych predpisov, ktoré suvisia
s predmetom ¢innosti Skoly a Skolského zariadenia,

uroven vychovno-vzdelavacej prace skoly a Skolského zariadenia,

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

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

za pripravu uzneseni z pedagogickej rady a opatreni z pracovnych porad,
prijimanie a rieSenie pripadnych staZznosti, podnetov a navrhov,

za vypracovavanie rozvojovych projektov zamestnancami skoly,

dodrziavanie kolektivnej zmluvy vyssieho stupiia,

za tvorbu a Cerpanie socialneho fondu,

zodpoveda za dodrZziavanie kolektivnej zmluvy organizicie,

zabezpecCuje vypracovanie Zoznamu o poskytovani osobnych ochrannych
pracovnych prostriedkov,

pri vzniku pracovného urazu, pripadne Skolského urazu postupuje podla
prislusnych pravnych predpisov,

vytvara priaznivé podmienky pre prehlbovanie a zvySovanie kvalifikacie
zamestnancov a pracovné podmienky na zvySovanie kultary prace
a potvrdzuje vykonanie prace, schval'uje odmenu za tieto prace,

zabezpecuje uvadzanie zacinajucich pedagogickych zamestnancov do
pedagogickej praxe a ich pracovnu adaptaciu, utvara ucitelom podmienky
predovsetkym na vyucovanie predmetov ich aprobdcie,

urcuje so zretelom na konkrétne podmienky Skoly pracovnd napln
zamestnancov, a v pripade potreby ich aktualizuje,

dba o moralne ocefiovanie prace podriadenych zamestnancov,

zabezpecuje zamestnancom vo vSetkych zmenach stravovanie zodpovedajtce
zdsadam spravnej vyzivy priamo na pracoviskach alebo v ich blizkosti podl'a §
152 Zakonnika prace,

zabezpecuje vypracovanie dokumentacie BOZP v zmysle platnych pravnych
predpisov,
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y)

aa)

bb)

cc)

dd)

ee)

ff)

gg)

zabezpecuje prava zamestnancov Skoly podl'a Zakonnika prace a zabezpecuje
osobitné prava pedagogickych a odbornych zamestnancov podla zdkona ¢.
138/2019 Z. z.,

hodnoti zamestnancov podla § 70 zakona ¢. 138/2019 Z. z,,

rozpracuje zasady hodnotenia zamestnancov podla § 70 ods. 10 zdkona ¢.
138/2019 Z. z. v pracovnom poriadku,

za urcCenie tyZdenného rozsahu priamej vychovno-vzdelavacej cinnosti
(avazku) najviac na obdobie Skolského roka po prerokovani so zastupcami
zamestnancov,

povol'uje pedagogickym zamestnancom vykondvanie ostatnych cinnosti
suvisiacich s priamou vychovno-vzdelavacou cinnostou, Specializovanymi
¢innostami, ¢innostami vediiceho pedagogického zamestnanca a profesijnym
rozvojom aj mimo pracoviska za podmienok upravenych v pracovnom
poriadku.

nesplnenie  kvalifika¢nych predpokladov oznamuje pedagogickému
a odbornému zamestnancovi pisomne v zmysle § 14 zakona ¢. 138/2019 Z. z.

pri dovodnom podozreni, Ze doSlo k zmene zdravotnej spdsobilosti
pedagogického alebo odborného zamestnanca vyzve ich, aby v lehote 90 dni
preukazali svoju zdravotnu spdsobilost’ lekdrskym posudkom v zmysle § 16
ods. 4 zakona ¢. 138/2019 Z. z.,

v stlade s § 35 ods. 6 zdkona ¢. 138/2019 Z. z. urcuje Strukturu kariérovych
pozicii a rozsah zodpovednosti za vykon Specializovanych Ccinnosti po
prerokovani v pedagogickej rade a po prerokovani so zriad'ovatelom a so
zastupcom zamestnancov,

koordinuje a zodpoveda za profesijny rozvoj zamestnancov podla ro¢ného
planu vzdeldvania pedagogickych a odbornych zamestnancov v zmysle § 40
ods. 4 zakona ¢. 138/2019 Z. z.,

vydava plan profesijného rozvoja v zmysle § 40 ods. 4 zdkona ¢. 138/2019 Z.
z. po prerokovani v pedagogickej rade, so stthlasom zastupcov zamestnancov
a po schvaleni zriad'ovatel'om,

dopliia a meni plan profesijného rozvoja pocas jeho platnosti v sulade
s aktualnymi potrebami Skoly po prerokovani so zriad'ovatelom, zastupcami
zamestnancov a v pedagogickej rade,

zabezpecuje a poskytuje pedagogickym a odbornym zamestnancom
aktualizacné vzdelavanie v zmysle § 57 a § 90d ods. 12 zdkona ¢. 138/2019 Z.
z.a v zmysle planu profesijného rozvoja a vydava potvrdenie o aktualizacnom
vzdelavani na Ziadost zamestnancov,

v sulade s § 79 ods. 3 zakona ¢. 138/2019 Z. z. zabezpecuje pedagogickym
aodbornym zamestnancom v pracovnom cCase preventivne psychologické
poradenstvo najmenej jedenkrat ro¢ne a umozni im absolvovat tréning
zamerany na predchadzanie a zvladanie agresivity, na sebapoznanie a rieSenie
konfliktov,
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hh) zabezpecuje planovanie finan¢nych prostriedkov na profesijny rozvoj

ii)
ji

kk)

1)

pedagogickych a odbornych zamestnancov v rozpocte Skoly v zmysle § 63
zadkona ¢. 138/2019 Z. z,,

zodpoveda za zabezpecenie a vedenie centralneho registra v silade s § 76 az §
78 zakona ¢. 138/2019 Z. z,

povol'uje prerusenie vykonu pracovnej ¢innosti pedagogického a odborného
zamestnanca v zmysle § 82 ods. 5 zakona €. 138/2019 Z. z. najviac na jeden
Skolsky rok, ktory nasleduje po Skolskom roku, v ktorom pedagogicky
zamestnanec alebo odborny zamestnanec poZiadal o preruSenie vykonu
pracovnej ¢innosti,

v zmysle § 84 zakona €. 138/2019 Z. z. zodpoveda za zverejnenie o volnych
pracovnych miestach na svojom webovom sidle, na webovom sidle
zriad'ovatel'a, a za odoslanie informacie o volnom pracovhom mieste
regiondlnemu dradu v sidle kraja za uc¢elom zverejnenia na jeho webovom
sidle

zverejiiovanie zmluv v Centralnom registri zmlav.

Po prerokovani v pedagogickej rade riaditel Skoly vydava:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

g)
h)

i)

organizacny poriadok Skoly,

pracovny poriadok Skoly,

vnutorny poriadok Skoly (prerokuje sa aj v Rade skoly),

prevadzkovy poriadok $koly (schval'uje RUVZ),

prevadzkové poriadky pre telocviciiu, ktoré bliZsie urcuji organizaciu
a bezpecnost' prevadzky,

rokovaci poriadok pedagogickej rady,

Skolsky vzdelavaci program, ktory si moZe zriad'ovatel vyziadat,

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

vydava roc¢ny plan profesijného rozvoja v zmysle § 40 ods. 4 po prerokovani v
pedagogickej rade, so suhlasom zastupcov zamestnancov a po schvaleni
zriad'ovatel'om,

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

Riaditel Skoly poskytuje zriad'ovatel'ovi:

a)
b)

c)

udaje o Skolskom registri Ziakov k 15. septembru prislusného Skolského roka,
zoznam vSetkych zapisanych Ziakov do 1. rocnika,

udaje do centralneho registra zamestnancov v zmysle § 76 az 78 zakona C.
138/2019 Z. z. o pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch
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a o zmene a doplneni niektorych zakonov najmenej jedenkrat ro¢ne podla
stavu k 15. septembru prislusného Skolského roka.

Riaditel skoly predklada zriad'ovatel'ovi na schvalenie a Rade Skoly na

vyjadrenie:

a)  navrhy na pocty prijimanych Ziakov,

b) navrh na dpravy v ucebnych planoch a v skladbe vyucovanych volitel'nych
a nepovinnych predmetov a predpokladané pocty Ziakov v tychto predmetoch,

c) navrh Skolského vzdelavacieho programu a vychovného programu,

d) navrhrozpoctu na prislusny kalendarny rok,

e) navrh na vykonavanie podnikatel'skej cinnosti Skoly alebo S$kolského
zariadenia,

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

g) spravu o vysledkoch hospodarenia skoly,

h)  koncep¢ny zdmer rozvoja Skoly a kazdorocne jeho vyhodnotenie,

i) informaciu o pedagogicko-organizatnom a materidlno-technickom

zabezpeceni vychovno-vzdelavacieho procesu.

Riaditel Skoly vymenuva:

a)

b)
c)
d)
e)

veducich zamestnancov, na miesta d'alSich veducich zamestnancov, u ktorych
vyberové konanie neurcuje pracovny poriadok,

komisiu na komisiondlne preskusanie Ziakov,

inventarizacnu a vyrad'ovaciu komisiu,

Skodovu komisiu,

komisiu na preSetrenie a odSkodnenie registrovaného skolského urazu.

Riaditel Skoly d’alej menuje:

Zastupcu riaditela $koly pre zakladnu $kolu, ktory splia poziadavky odbornej a

pedagogickej sposobilosti ustanovenej aktualnou legislativou v zmysle poZiadavky miery

vyucovacej povinnosti urcenej osobitnym predpisom.

Riaditel Skoly si d'alej mdZe urcovat zastupcov riaditel'a Skoly podl'a potreby skoly.

Riaditel $koly schvaluje:

a)

rozvrh hodin na prislusny skolsky rok (po prerokovani v Pedagogickej rade),
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b)

c)

d)

e)
f)

g)
h)

i)
j)

k)

D)

m)

rozdelenie uvazkov pedagogickych zamestnancov po prerokovani so
zastupcami zamestnancov,

zarad'ovanie pedagogickych zamestnancov do kariérovych pozicii a rozsah
zodpovednosti za vykon Specializovanych cinnosti, po prerokovani v
pedagogickej rade a po prerokovani so zriad'ovatel'om,

rozvrh dozorov, po prerokovani so zastupcami zamestnancov a pedagogickou
radou a zverejneného riaditelom na mieste dostupnom vSetkym
zamestnancom a ziakom zakladnej Skoly,

vychovné opatrenia Ziakom (po prerokovani v Pedagogickej rade),

plany triednych ucitel'ov, vyletov a exkurzii,

nadcasovu pracu vSetkych zamestnancov,

pracovné cesty zamestnancov,

plan dovoleniek (po prerokovani v Pedagogickej rade),

osobné priplatky a odmeny (na zdklade pisomného navrhu ich priamych
nadriadenych),

poskytovanie pracovného volna pri kratkodobych prekdzkach v praci zo
strany zamestnanca § 136 az 141 Zakonnika prace,

v mene organizacie /ako Statutar/ kolektivnu zmluvu organizacie,

vnutorné dokumenty Skoly.

Riaditel Skoly spolupracuje:

a)
b)
c)
d)
e)

so zriad'ovatel'om, samospravou a obecnym zastupitel'stvom,

Skolami a Skolskymi zariadeniami v regiéne a na ostatnych trovniach,

s nadriadenymi organmi,

Radou skoly a rodi¢ovskou radou,

so spolocenskymi, kultirnymi a Sportovymi organizaciami v meste a na
ostatnych trovniach.

Riaditel Skoly ustanovuje do funkcii a odvolava:

a)
b)

veducich metodickych organov,
veducich komisii, urcuje triednictvo, veducich kabinetov.

Riaditel'a Skoly v Case jeho nepritomnosti zastupuje zastupca riaditel'a Skoly v ramci
rozsahu poverenia. Na zadklade poverenia riaditel'a Skoly méze v ¢ase jeho nepritomnosti
zastupovat aj iny nim povereny veduci zamestnanec, alebo iny nim povereny
zamestnanec v ramci jemu danej posobnosti. Poverenie musi byt urobené pisomne a musi
v iom byt uvedeny rozsah opravnenia povereného zamestnanca.

Pri odvolani riaditel'a Skoly poveri zriad'ovatel pedagogického zamestnanca Skoly jej
vedenim do vymenovania nového riaditel'a Skoly.
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Pedagogicky utvar

Struktdra pedagogického ttvaru:

Pozicia Pocet
Zastupca riaditel’a Skoly pre prvy stupen 1
Veduca Skolského klubu deti 1
Ucitel’ 1. stupna 16
Ucitel 2. stupna 21
Vychovavatel 10
Pedagogicky asistent 3
Skolsky $pecialny pedagég 1
a) zabezpecuje vyucovanie predmetov a nepovinnych predmetov podla platnych
uc¢ebnych planov a uéebnych osnov, ¢innosti SKD a int mimoskolsku ¢innost,
b) vyuZiva vSetky platné metodické a didaktické poznatky vo vyucovacom
a vychovnom procese,
c) vedie predpisanu triednu dokumentaciu, evidenciu o uc¢ebnych vysledkoch,
spravani a dochadzke Ziakov,
d) zabezpecuje hospodarne a efektivne vyuZivanie zverenych prostriedkov,
e) zabezpecuje vnutornu kontrolu na jednotlivych usekoch,
f)  organizuje zaujmovo-umelecké, spolocenskovedné, Sportové, technické a iné
aktivity s cielom racionalne, dcelne a cielavedome vyuzivat vol'ny ¢as v stulade
s ich zaujmami,
g) vytvara podmienky na pripravu Ziakov na vyucovanie,
h) podiela sa na organizovani plaveckych a lyziarskych vychovno-vycvikovych

kurzov a §kol v prirode.

Zastupca riaditel'a Skoly pre prvy stupen

Do funkcie ho menuje riaditel’ Skoly. Priamo riadi pedagogicky dtvar a plni dlohy na
II a. stupni riadenia s miestnou pésobnostou.

Zastupca riaditel'a Skoly pre prvy stupen dalej zastupuje riaditel'a Skoly pocas jeho
nepritomnosti v ur¢enom rozsahu. Osobné idaje mimo Skoly méze poskytovat’ len na
pokyn riaditel'a Skoly, resp. pocas nepritomnosti riaditel'a Skoly, alebo ak mu to uklada

zakon.

Zastupca riaditel'a Skoly pre prvy stupen zodpoveda najma za:
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a)

b)

g)

h)

j)

k)

D

pedagogickt a odbornu uroven vychovno-vzdelavacieho procesu Ziakov 1. -
4. roc¢nika,

spravne vedenie pedagogickej a administrativnej agendy, za spravu
registratiry a za ochranu osobnych udajov,

zvySovanie a prehlbovanie odbornej trovne Skoly, zlepSovanie
materialneho a finan¢ného zabezpecenia vychovno-vzdelavacieho procesu
na L. stupni zakladnej skoly a aktivit pre Ziakov Skoly,

persondlnu agendu pedagogickych a nepedagogickych zamestnancov,
ktorym je podl'a organizacného poriadku Skoly priamym nadriadenym,

odmenovanie pedagogickych a nepedagogickych zamestnancov, ktorym je
podla organizacného poriadku Skoly priamym nadriadenym, predklada
riaditel'ovi Skoly ndvrhy na osobné priplatky a zmeny osobnych priplatkov,
navrhy na odmeny, na pracu nadc¢as zamestnancom Skoly, ktorym je podl'a
organizacného poriadku priamym nadriadenym,

dodrziavanie pracovného poriadku a d’'alSich vnutornych predpisov skoly a
navrhuje opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov,

vychovno-vzdelavaciu ¢innost ucitelov 1. - 4. roc¢nika, riadi, usmernuje a
kontroluje pracu ucitelov v oblasti triednej dokumentacie, dokumentacie
Ziakov, dokumentacie k zabezpeceniu Skolského roku (testov, pisomnych
prac, ucebnic, pracovnych zoSitov a ostatnych materialov),

organizacné zmeny vo vyucovacom procese, zastupovanie ucitel'ov 1. - 4.
rocnika, vypracuva rozvrh hodin 1. - 4. ro¢nika, kontroluje u zamestnancov,
ktorym je priamym nadriadenym, dodrZiavanie vyucovacieho casu,
vnutorného poriadku Skoly a rozvrhu hodin; kontroluje prichod ucitel'ov na
pracovisko a odchod ucitel'ov z pracoviska;

mimoskolskd ¢innost na I. stupni zakladnej Skoly, organizaciu Skoly v
prirode a plaveckého vycvikového kurzu, organizaciu Skolskych vyletov a
exkurzii v 1. - 4. ro¢niku,

riadi pracovné porady pedagogickych a nepedagogickych zamestnancov .
stupna zakladnej Skoly, zavery porad predklada riaditel’ke Skoly,

jednotné vedenie pedagogickej dokumentacie, evidencie akcii Ziakov 1. - 4.
rocnika,

objednavanie a hospodarne nakladanie so zverenymi hodnotami,
prostriedkami a Skolskymi tlaCivami v spolupraci s ekonémkou Skoly,
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p)

q)

vyucuje urCeny uvazok v rozsahu predmetov svojej aprobacie,
pracovné podklady pre zasadnutia pedagogickych rad a pracovnych porad,

podklady k analyze vychovno-vzdelavacieho procesu a vysledkov prace
ucitel'ov a spravania Ziakov 1. - 4. rocnika,

opatrenia na skvalitnenie vychovno-vzdelavacieho procesu,

plnenie dalSich dloh, ktoré mu vyplyvaju z pracovnej naplne alebo z
poverenia riaditel’a Skoly.

Veduca $kolského Klubu deti (vediici SKD)

Vedtca skolského klubu deti zodpoveda najma za:

a)  plnenie vychovného programu SKD,

b)  ¢&innost vychovavatelov SKD, riadi a usmerfiuje ich ¢innost,

c) ucelné vyuzitie pracovného ¢asu vychovavateliek SKD,

d) spravne vedenie pedagogickej a administrativnej agendy, za spravu
registratury,

e) ochranu osobnych tidajov,

f)  vyberanie poplatku v SKD,

g) zastupovanie vychovavateliek SKD,

h)  plnenie vychovného planu SKD, ktory vypraciva,

i) kontrolnt ¢innost formou jej vykonavania cez hospitacie v SKD,

j) zmeny vo vyucovani,

k)  vedenie prislusnych evidencii v silade so vSeobecne-zavaznymi pravnymi
predpismi a vndtornymi predpismi $koly a SKD,

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

m) plnenie d’al$ich tloh, ktoré mu vyplyvajui z pracovnej naplne alebo z

poverenia riaditel'a Skoly.
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Pedagogicki zamestnanci

Pedagogicky zamestnanec a odborny zamestnanec ma v suvislosti s vgykonom pracovnej

¢innosti postavenie chranenej osoby. Neodbornym zasahovanim do vykonu pracovnej

¢innosti je zasah do vykonu pracovnej ¢innosti fyzickou osobou, ktora nie je vedicim
zamestnancom pedagogického zamestnanca alebo odborného zamestnanca alebo nema

postavenie kontrolného organu.

Povinnosti pedagogického zamestnanca podl'a § 4 zdkona ¢. 138/2019 Z. z.

a)
b)

g)
h)

j)
k)

D)

p)

q)

chranit’ a reSpektovat prava ziaka a jeho zakonného zastupcu,

zachovavat’ mlcanlivost a chranit’ pred zneuZitim osobné tidaje, informacie o
zdravotnom stave a vysledky odbornych vySetreni Ziakov, s ktorymi prisiel do
styku,

reSpektovat individudlne vychovno-vzdelavacie potreby Ziaka s ohl'adom na
jeho schopnosti, mozZnosti, socidlne a kultirne zazemie a odporucania
odbornych zamestnancov,

zdrZat' sa konania, ktoré vedie k poruSovaniu prav ostatnych zamestnancov,
spravat sa v sulade s Etickym kédexom pedagogickych zamestnancov a
odbornych zamestnancov (d’alej len ,eticky kédex"),

podielat’ sa na vypracuvani a vedeni pedagogickej dokumentacie a d'alSej
dokumentacie,

usmeriiovat’ a objektivne hodnotit vychovu a vzdelavanie Ziaka,

podielat sa na tvorbe a uskutocniovani skolského vzdelavacieho programu
alebo vychovno-vzdelavacieho programu pre Skolské zariadenia (d’alej len
,vychovny program*),

udrziavat’ a rozvijat svoje profesijné kompetencie,

absolvovat aktualiza¢né vzdelavanie,

vykonavat' pracovnu ¢innost prostriedkami, metédami, formami a postupmi,
ktoré zodpovedaju sucasnym vedeckym poznatkom, hodnotdm a ciel'om
Skolského vzdelavacieho programu alebo vychovného programu,

poskytovat Ziakovi a zakonnému zastupcovi poradenstvo a odbornd pomoc
spojenu s vychovou a vzdelavanim,

pravidelne informovat Ziaka a zdkonného zastupcu o priebehu a vysledkoch
vychovy a vzdelavania,

vykondavat dozor v triedach pocas testovania,

vykonavat c¢innost predsedu skuSobnej komisie alebo ¢lena komisie pre
komisionalne skusky,

vykondavat cinnost predsedu komisie alebo ¢lena komisie pri ukoncovani
vychovy a vzdelavania,

podla § 15 ods. 1 zakona ¢. 138/2019 Z. z. oznamit zamestnavatelovi
bezodkladne vznesenie obvinenia voci jeho osobe vo veci spachania trestného
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¢inu, a oznamit zamestnavatelovi bezodkladne podanie obZaloby na jeho
osobu vo veci spachania trestného c¢inu.

Prava pedagogického zamestnanca podla § 3 zakona ¢. 138/2019 Z. z. - pedagogicky
zamestnanec ma pravo na:

a)

b)

g)
h)

zabezpecenie podmienok potrebnych na vykon pracovnej €innosti, najma na
ochranu pred prejavmi nasilia zo strany Ziakov, zakonnych zastupcov alebo
inych os6b, ktoré maju Ziaka zverené do starostlivosti na zaklade rozhodnutia
sudu, a zo strany d'al$ich fyzickych osdb alebo pravnickych osob,

ochranu pred socialno-patologickymi prejavmi v spravani veducich
pedagogickych zamestnancov, veducich odbornych zamestnancov, d’alSich
zamestnancov, zriad ovatel'a, zakonnych zastupcov, inych fyzickych oséb alebo
pravnickych osob,

ochranu pred neodbornym zasahovanim do vykonu pracovnej ¢innosti,

ucast na riadeni Skoly, Skolského zariadenia alebo zariadenia socialnej pomoci
prostrednictvom osobného ¢lenstva alebo volenych zastupcov v poradnych,
metodickych a samospravnych organoch,

predkladanie navrhov na skvalitnenie vychovy a vzdelavania,

vyber a uplatiiovanie pedagogickych metéd, foriem, didaktickych
prostriedkov vychovy a vzdelavania a na vyber odbornych metéd,

profesijny rozvoj,

objektivne hodnotenie vykonu pracovnej ¢innosti.

Ucitelia zakladnej Skoly

a)

b)

c)
d)

g)

zabezpecujd vyucovanie predmetov a nepovinnych predmetov podl'a platnych
ucebnych planov a u¢ebnych osnov a ind mimoskolsku ¢innost,

pri vyucovani pracuju podl'a schvalenych ucebnych osnov, planov, skolského
vzdelavacieho programu, Standardov a ucebnic,

starostlivo sa pripravuju na vyucovacie hodiny,

su povinni byt v Skole v ¢ase ur¢enom rozvrhom hodin, rozvrhom dozorov v
Case urcenom na pohotovost, su povinni na prikaz priamych nadriadenych
zastupovat prechodne nepritomnych ucitel'ov, byt pritomni v ¢ase porad, akcii
a schodzi zvolanych riaditel'om Skoly,

vykonavaju dozor nad Ziakmi podla planu dozorov, dbaji na poriadok a
disciplinu,

povinni chranit' a reSpektovat prava ziaka a jeho zakonného zastupcu,
zachovavat’ mlcanlivost a chranit pred zneuzitim osobné tdaje, informacie o
zdravotnom stave a vysledky odbornych vySetreni Ziakov, s ktorymi prisiel do
styku,
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h)  plnia prikazy priameho nadriadeného,

i)  podporuju rozvoj zaujmovej mimoskolskej ¢innosti Ziakov,

j)  vSimaju si zdravotny stav ziakov, ucia ich osobnej hygiene, spravnej vyzive,
kultdre stravovania, Setrnému zaobchadzaniu so skolskym majetkom,

k) ucia Ziakov zachovavat pravidla bezpecnosti prace, dopravnej vychovy,
ochrany Zivotného prostredia, poziarnej a civilnej obrany,

1)  maju zdkaz pouzivat vSetky formy telesnych trestov a sankcii vo vychove a
vzdelivani,

m) zabezpecuju ochranu prav zZiaka, ktoré su zabezpecené v Dohovore o pravach
diet'ata,

n) vyuzivaju fond pracovnej doby na plnenie pracovnych uloh,

0) ucitelia vyuzivaju na Skole vSetky prava, ktoré pre nich vyplyvaji zo zadkona €.
138/2019 Z. z. o pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch,
Zakonnika prace, Pracovného poriadku, Zakona o vykone prace vo verejnom
zaujme a d’alSich pravnych predpisov,

p) upozornia ihned svojho nadriadeného na nespravnost prikazu, mo6zu
odmietnut jeho vykonanie, ak je jeho splnenie trestné alebo sa prieci zdkonu a
tuto skutocnost ihned ozndmia vysSiemu nadriadenému,

q) predvidani nepritomnost hlasia vcéas, aby bolo moZné zabezpecit
zastupovanie,

r)  zastavaju poziciu opravnenych osob v pripade spractivania osobnych tidajov,

s)  zachovavaji mlcanlivost v sdlade s § 79 ods. 2 zdkona o ochrane osobnych
udajov a to aj po zaniku funkcie a pracovno-pravneho vztahu.

Vychovavatelia

a) zabezpecuju vychovu zverenych deti v case mimo vyucovania,

b) zodpovedaju za troven a vysledky vychovno-vzdeldvacej prace vo svojom
oddeleni,

c) sleduju spravanie deti v oddeleni a pracuje podl'a metodiky SKD,

d) sledujd prospech a spravanie deti v oddeleni, spolupracuja s prisluSnymi
ucitel'mi a podl'a ich poziadaviek zabezpecuju pripravu deti na vyucovanie,

e) napriamu pracu s detmi sa pravidelne pripravuju,

f)  vedu prislusnu pedagogicku dokumentaciu v oddeleniach,

g) vypracovavaju plany vych. ¢innosti,

h)  zodpovedaju za vSetok inventar v prisluSnom oddeleni,

i)  ucia deti vytvarat si spravne navyky spolocenského spravania, navyky
potrebné pri osobnej hygiene a pri udrziavani Cistoty a poriadku v miestnosti
i v okoli Skoly,

j) vykonavaju dozor nad detmi pri spontannych cinnostiach, pri stravovani deti

zaradenych do SKD ich uéia kultirne stolovat,
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k)  zucastiiuju sa so svojim oddelenim na d'alSich planovanych akciach i mimo
Skoly,

1)  vychovavatelky SKD dbajt, aby sa deti nezdrZiavali v priestoroch, ktoré nie st
uréené na ¢innost' SKD,

m) podla pokynov a usmernenia veducej vychovavatelky sa zucastiiuje s
pridelenymi Ziakmi exkurzii, vychadzok, vyletov a inych akcii, podl'a potreby
zabezpecuje vychovné aktivity,

n) podla pokynov riaditel'a Skoly vykonavaju i d'alSie prace, ktoré zabezpecuju
plynuld ¢innost’ SKD.

Pedagogicky asistent

a) ulahcuje adaptaciu Ziaka a nové ucebné prostredie,

b) spolupracuje s triednymi uclitelmi a ostatnymi pedagogickymi
zZamestnancami,

c) pomaha pri priprave ucebnych pomécok,

d) vedie alebo napomaha pri vol'nocasovych aktivitach,

e) vykonava dozor pocas prestavok,

f)  sprevadza Ziaka mimo triedy,

g) organizuje stretnutie s rodi¢mi,

h)  spracovava a vedie prislusnu predpisant pedagogicku dokumenticiu,

i)  konzultuje mimo vyucovania so Ziakmi, s rodi¢mi a zdkonnymi zastupcami
ziakov,

j)  zucastiiuje sa akcif organizovanych Skolou,

k)  zvySuje Uroven svojej,

1) prace vzdelavanim, samostatnym Stddiom alebo v organizovanych formach
d'alSieho vzdelavania pedagogickych zamestnancov,

m) vykonava pedagogicky dozor pocas nepritomnosti ucitela a prestojov vo

vychovno-vzdeldvacom procese zameraného na Ziakov,

Skolsky $pecialny pedagég
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vykonava diagnosticki Cinnost okrem diagnostickej c¢innosti na ucel
zaradenia Ziaka do triedy pre Ziakov so zdravotnym znevyhodnenim alebo s
nadanim alebo do Skoly pre Ziakov so zdravotnym znevyhodnenim alebo s
nadanim a na ucel vypracovania spravy z odborného vySetrenia,

poskytuje odborni pomoc a Specialno-pedagogické poradenstvo Ziakom v
ramci Specialno-pedagogickej intervencie,

poskytuje Specialno-pedagogické poradenstvo a konzultacie zakonnym
zastupcom, metodickl podporu pedagogickym zamestnancom a odbornym
zamestnancom prislusnej Skoly alebo prislusného Skolského zariadenia,

poskytuje  Ziakom, pedagogickym zamestnancom a odbornym
zamestnancom prisluSnej Skoly alebo prisluSného Skolského zariadenia
pomoc a poradenstvo pri prekondvani bariér vo vychove a vzdelavani
ziakov,

poskytuje sucinnost zariadeniu poradenstva a prevencie,
podiel'a sa na tvorbe individualneho u¢ebného planu,

vykonava priamu vychovno-vzdeldvaciu ¢innost' v Specifickych vyucovacich
predmetoch,

koordinuje a metodicky usmernuje ¢innost pedagogickych asistentov,

podporuje spolupracu pedagogickych zamestnancov a odbornych
zamestnancov so zakonnymi zastupcami a d’alSimi odbornikmi, fyzickymi
osobami a pravnickymi osobami.

Odborni zamestnanci

Struktira ttvaru odbornych zamestnancov:

Pozicia Pocet
Skolsky psycholog 1
Skolsky psycholég
a) poskytuje psychologicki diagnostiku zZiakov, krizovd intervenciu,

terapeuticku intervenciu, odborni pomoc a psychologické poradenstvo
detom a Ziakom v ramci psychologickej intervencie,
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b)

d)

g)

h)

j)

k)

D)

poskytuje psychologické poradenstvo a konzultacie zakonnym zastupcom,
metodickd podporu pedagogickym zamestnancom a odbornym
zamestnancom prislusnej Skoly alebo prisluSného Skolského zariadenia,

poskytuje detom, Ziakom, pedagogickym zamestnancom a odbornym
zamestnancom prislusnej Skoly alebo prislusného Skolského zariadenia
pomoc a poradenstvo pri prekonavani bariér vo vychove a vzdelavani
Ziakov,

poskytuje psychologickl prevenciu, intervenciu a krizovd intervenciu
zameranu na podporu dusevného zdravia Ziakov a ucitel'ov v skolach,

aktivne spolupracuje s odbornymi zamestnancami centier pedagogicko-
psychologického poradenstva a prevencie a pripravuje podklady potrebné
k vySetreniu Ziaka, v ktorej posobi,

podporuje spolupracu pedagogickych zamestnancov a odbornych
zamestnancov so zakonnymi zastupcami a d'al§$imi odbornikmi, fyzickymi
osobami a pravnickymi osobami,

realizuje prevenciu pred patologickym spravanim Ziakov (agresivita,
Sikana, kybersikana a iné),

realizuje preventivne programy na rozvoj pozitivnych vlastnosti Ziakov ako
kooperacia, empatia, prosocialnost,

pracuje na rozvoji osobnosti Ziakov,

poskytuje konzultaciu Ziakom na rieSenie najréznejsich problémov a tém,
ktoré ich trapia,

poskytuje konzultaciu aj rodi¢com a ucitel'om,

poskytuje tieZ dlhodobé poradenstvo Ziakom, rodi¢om a ucitel'om vo
vybranych témach Skolskej psycholdgie,

vykondava orienta¢nu diagnostiku napriklad na zistenie osobnostnych ¢rt
zZiakov, bariérovych predpokladov, socidlnych vztahov v triede a pod.,,

vyuziva psychoterapeutické met6dy na poskytnutie relaxacie a
kratkodobého terapeutického p6sobenia,

aktivne sa podiel'a na preventivnych aktivitach v ramci planu €innosti,

uskutocnuje odbornu psychologicku starostlivost Ziakom s tazkostami v
uceni a v spravani, zdravotne znevyhodnenym Ziakom a Ziakom zo socialne
znevyhodneného prostredia,
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q)

t)

vykonava intervencie v akutnych pripadoch, ktoré sa v Skolskom prostredi
vyskytnu, napr. pri zisteni Sikanovania v Skole, konfliktoch, narusenych
socialnych vztahoch a pod,,

vedie presnu evidenciu rieSenych pripadov v ramci individualnej a
skupinovej ¢innosti,

spolupraca, podiel'anie sa na vypracovani akéného planu/akénych planov
pre inkluzivne vzdelavanie,

systematicky sa vzdelava a sleduje nové pristupy a trendy v odbornych
oblastiach suvisiacich s naplniou, poslanim a koncepciou Skoly,

poskytuje individualnu a skupinovu psychologicku starostlivost Ziakom v
krizovych socialnych a Zivotnych situaciach v stvislosti s drogovou
zavislost'ou a inymi socidlno-patologickymi javmi,

zucCastiuje sa zapisu Ziakov do 1. ro¢nikov a metodicky usmernuje
pripadné nedostatky, upozoriiuje na integraciu zdravotne oslabenych
Ziakov a ich dokumentaciu a nasledne odporuca zakonnému zastupcovi
dietata odborné vysetrenie v prisluSnom centre vychovného poradenstva a
prevencie,

zachovava mlc¢anlivost o skutoc¢nostiach, o ktorych sa dozvedel pri
vykonavani prac vo verejnom zaujme.

Kariérové pozicie

Pedagogicki zamestnanci vykonavaja Specializované ¢innosti v kariérovych poziciach v
zmysle § 36 ods. 1 a ods. 3 Zak.138/2019 o pedagogickych a odbornych zamestnancoch:

Kariérova pozicia je funk¢éné zaradenie pedagogického zamestnanca alebo funkéné

zaradenie odborného zamestnanca, ktory vykonava Specializované cinnosti alebo

riadiace ¢innosti.

Pedagogicki zamestnanci vykonavaju Specializované ¢innosti v kariérovych poziciach:

Uvadzajuci pedagogicky zamestnanec
Triedny ucitel

Veduci predmetovej komisie

Veduci metodického zdruzenia
Skolsky digitalny koordinator
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Uvadzajuci
pedagogicky
zamestnanec

Triedny ucitel

koordinuje a zodpoveda za priebeh adaptacného
vzdelavania s jednotlivcami a organizanymi zloZkami
Skoly,

pri ukonceni adaptacného vzdelavania hodnoti mieru
osvojenia profesijnych kompetencii na vykon pracovne;j
¢innosti samostatného pedagogického zamestnanca alebo
samostatného odborného zamestnanca,

vypracovava plan adaptacného vzdelavania a zodpoveda
za jeho realizaciu,

priebeZne monitoruje priebeh adapta¢ného vzdelavania,
vedie o tom evidenciu, na zaklade ktorej vypracuje
zavereCnu spravu o Udrovni osvojenia si profesijnych
kompetencii za¢inajuceho pedagogického zamestnanca,

je Clenom troj¢lennej skuiSobnej komisie pri ukoncovani
adaptacného vzdelavania,

poskytuje autentickl spatnd vazbu (v redlnom case)
zacinajucemu pedagogickému zamestnancovi,

realizuje pedagogické pozorovanie na vyucovacich
hodinach zacinajiceho pedagogického zamestnanca,

vykonava rozbor otvorenych hodin,

vyhodnocuje priebeh adaptatného vzdeldvania a
konzultuje ho so za¢inajucim zamestnancom,

sprostredkovava skusenosti z metodiky vyucCovania
predmetu a z rieSenia konkrétnych pedagogickych situacii,

metodicky vedie zacinajuceho pedagogického
zamestnanca, pomaha mu pri samovzdelavani,

pomaha zacinajucemu pedagogickému zamestnancovi k
I'ahSej adaptacii na plnenie kaZdodennych povinnosti
(administrativne povinnosti, vnuatroskolské predpisy a
pod.).

koordinuje v prislusnej triede vSetku vychovnu ¢innost a
tieZ aj mimoskolsku ¢innost’ a db3, aby sa v nej uplatiiovala
zasada dobrovolnosti, iniciativy a samostatnosti,
spolupracuje s vychovnym poradcom $koly a vedie Ziakov
k spravnej vol'be povolania,
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° osobitnu pozornost venuje Ziakom talentovanym, Ziakom
zo socidlne znevyhodneného prostredia a Ziakom
zaostavajucim,

° sleduje spravanie a prospech Ziakov vo svojej triede a stara
sa o dodrziavanie Skolského poriadku, dohliada na stav a
distribdciu ucebnic, zariadenia, uebnych pomécok, na
zovnajsSok Ziakov a vykonavaju opatrenia na odstranenie

nedostatkov,

° zodpoveda za vedenie prisluSnej pedagogickej
dokumentacie,

° zodpoveda za utvaranie podmienok na rozvoj pozitivnych

socialnych vazieb medzi detmi alebo Ziakmi navzajom,
medzi detmi alebo Ziakmi a zamestnancami $koly,

° spolupracuje so zakonnymi zastupcami, pedagogickymi
zamestnancami a odbornymi zamestnancami,

° zavaznejSie problémy discipliny, prospechu a dochadzky
riesi so Skolskym poradcom, zastupcom riaditela Skoly a
riaditelom Skoly, zaroven vyuZiva spolupracu s rodi¢mi, v
priebehu roka sa zoznami a rokuje s rodi¢mi svojich
ziakov, Ziakov so zlym spravanim, dochadzkou a socidlnou
starostlivostou, zhorSenie prospechu alebo spravania
oznamuje zakonnym zastupcom,

° poskytuje Ziakom a zakonnym zastupcom poradenstvo vo
vychove a vzdelavani,

° vypracovava a plni plan vychovnej prace triedneho ucitela,
° vedie evidenciu ucebnic a kontroluje starostlivost o ne,
° kontroluje Klasifikaciu Ziakov, vyhodnocuje prospech na

triednickych hodinach,

° starostlivo vedie triedne knihy, katalég a ostatnu agendu
triedy,

° poskytuje riaditelovi Skoly podla potreby pisomné
podklady o triede, kontroluje zapisy v triednej knihe za
predchadzajuci tyZdeii a nedostatky ihned’ odstrani,

° pravidelne zadava do elektronického systému Skoly
dochadzku Ziakov dennou formou,

° organizuje pomoc slabo prospievajicim Ziakom,
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Veduci
predmetovej
Kkomisie

Veduci
metodického
zdruzZenia

organizuje mimo triednu pracu Ziakov a zucastiuje sa jej,

dosledne kontroluje dochadzku Ziakov.

koordinuje pripravu pedagogickej dokumentacie v prislusnej
oblasti,

podiela sa na vypracovani navrhu planu profesijného rozvoja
pedagogickych zamestnancov a odbornych zamestnancov,

podiel'a sa na organizovani rozvoja profesijnych kompetencii,

vykonava poradensku ¢innost zameranu na kvalitu vychovy a
vzdelavania v prislusnej oblasti,

dodrZiava pravidla prace predmetovej komisie v stlade s
platnymi internymi normami Skoly a pravnymi predpismi,

navrhuje zmeny v ¢innosti predmetovej komisie,
vedie prislusni dokumentaciu predmetovej komisie,

spolupracuje na tvorbe hodnotového systému, vizie skoly v
sulade s jej poslanim,

spolupracuje pri vypracdvani analyz vonkajSieho a
vnutorného prostredia,

spolupracuje pri stanovovani pedagogickej koncepcie Skoly,

spolupracuje pri tvorbe stratégie a formuldcii strategickych
cielov,

pripravuje podklady pre tvorbu ro¢ného planu prace skoly.

koordinuje pripravu pedagogickej dokumentacie v
prislusnej oblasti,
podiela sa na vypracovani navrhu planu profesijného

rozvoja pedagogickych zamestnancov a odbornych
zamestnancov,

podiela sa na organizovani rozvoja profesijnych
kompetencii,

vykonava poradensku cinnost zameranu na kvalitu
vychovy a vzdelavania v prisluSnej oblasti,
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° koordinuje pracu ucitelov s rovnakou alebo pribuznou
aprobaciou ucebnych predmetov komisii, ktorej je
veducim,

° organizuje a riadi ¢cinnost metodického organu v sulade so

Statdtom, dlohami Skoly a potrebami jeho ¢lenov,

° na zaciatku kazdého nového Skolského roka vypracuje v
spolupraci s ostatnymi ¢lenmi metodického zdruZenia
plan prace - vychadza pri tom z analyzy prace za uplynuly
Skolsky rok, z navrhovanych opatreni, z pedagogicko-
organizacnych pokynov pre dany Skolsky rok,

° planovito riadi a kontroluje dodrZiavanie odborne;j
stranky vyucovania v ramci posobnosti metodického
zdruZenia,

° zodpoveda za spravnost vypracovania tematickych

vychovno-vzdelavacich planov ¢lenov metodického
zdruZenia na zdklade zdkladnych pedagogickych
dokumentov (Standardy, ucebné osnovy) a priebezne
kontroluje ich plnenie,

° koordinuje a podiela sa na organizacii mimoskolske;j
Cinnosti Ziakov podla pridelenych predmetov (sutaze,
olympiady, exkurzie, tematické vychadzky),

° sleduje pripravu a priebeh predmetovych olympiad a
sutazi,
° zabezpecuje koordinaciu vychovno-vzdelavacieho

procesu medzi 1. a 2. stupiiom,

° prijima ucinné opatrenia na odstranenie zistenych
nedostatkov vo vychovno- vzdelavacom procese a navrhy
rieSeni predklada vedeniu skoly,

° zovSeobecnené ziskané poznatky predkladd na
zasadnutiach metodického zdruZenia a na pedagogickych
radach,

° sleduje plnenie vedomostnych poZiadaviek v jednotlivych

predmetoch urcenych Standardami,

° neustale zvysuje svoje pedagogické a odborné vedomosti a
podla urcenia sa zucastiiuje akcii organizovanych
vzdelavacimi inStiticiami pre ucitel'ov,
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Skolsky digitalny
koordinator
zabezpecuje

zabezpecuje aktivnu ucast ¢lenov metodického zdruZenia
na akciach a seminaroch organizovanych vzdelavacimi
instituciami,

zvolava zasadnutia metodického zdruZenia podla pokynov
riaditel'a Skoly a vedie ich rokovania,

je zodpovedny za spravne dosledné vedenie zapisnic z
kazdého zasadnutia metodického zdruzenia,

podla potreby vykonava administrativne a organizacné
¢innosti vyplyvajice z poslania metodického zdruZenia
(podklady pre hodnotiace spravy, poZiadavky clenov a
pod.),

ak je prizvany, zucastnuje sa na poraddch vedenia a
iniciativne poddva navrhy na skvalitnenie vychovno-
vzdelavacieho procesu a navrhy do Planu prace Skoly.

poradenstvo a odborni pomoc v oblasti zavddzania
novych digitalnych metéd do vychovy a vzdelavania,
spatni vazbu pedagogickym zamestnancom prislusne;j
Skoly v uplatiiovani a vyuzivani digitalnych meté6d a foriem
vychovy a vzdeldavania a digitdlnych prostriedkov
vyuzivanych vo vychove a vzdelavani,

vzdelavanie v oblasti vyuZivania digitalneho obsahu alebo
foriem prace s digitdlnym obsahom,

administraciu online testovani.

Odborni zamestnanci vykonavaju Specializované ¢innosti v kariérovych poziciach:

Vychovny poradca
Kariérovy poradca

Vychovny poradca

vykonava ¢innosti vychovného poradenstva
prostrednictvom informacnych, koordinac¢nych,
konzulta¢nych, metodickych a d’alsich suvisiacich ¢innosti,

sprostredkuva odbornu terapeuticko-vychovnu ¢innost,
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° plni uUlohy Skolského poradenstva v otazkach vychovy,
vzdelavania a profesijnej orientacie ziakov, ako aj v oblasti
prevencie problémového a delikventného vyvinu Ziakov,

° plni dlohy vychovného poradenstva popri svojej
pedagogickej cinnosti, pricom ma zniZeny vyucovaci
uvazok podla nariadenia vlady SR,

° v tyzdennom rozvrhu ma vytyceny konzultacny den, ktory
je urceny na plné vykonavanie funkcie,

° vypracuva plan prace, ktory je sucastou planu prace Skoly
a vyhodnotenie planu prace vychovného poradcu,

° spravuje a dopliia kabinet vychovného poradcu,

° vedie evidenciu problémovych a nadanych Ziakov a dennik
vychovného poradcu,

° spolupracuje s triednymi ucitelmi a ostatnymi
vyucujucimi pri usmerniovani Ziakov k vhodnej volbe
povolania Ziaka,

° poskytuje konzultacie Ziakom a zdkonnym zastupcom
informacie o otdzkach Stidia na strednych Skolach a pri
vol'be povolania,

° pracuje s tabulkami predbeznej profesijnej orientacie, s
prihlaSkami na Stddium na strednych Skolach a
osemrocnych gymnaziach,

° ma zriadenu informacnt tabul'u,

° spracuva prehlady o rozmiestiiovani zZiakov konciacich
povinnu skolsku dochadzku,

° poskytuje konzultacie Ziakom a zakonnym zastupcom pri
rieSeni vychovnych a vzdelavacich problémov,

° s pomocou ostatnych pedagégov vyhladava vSetky
vychovno-vzdelavacie problémy skoly,

° napomaha Ziakom pri rieSeni osobného, osobnostného a
vzdelavacieho vyvinu,

° osobitni  pozornost venuje Ziakom zo socidlne
znevyhodneného prostredia, Ziakom so zmenenou
pracovnou schopnostou, nadanym a talentovanym
ziakom,
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Kariérovy poradca

pracuje v systéme integracie postihnutych Ziakov do
beznych 8kol, je Clenom komisie na integrovanie
postihnutych Ziakov do beZnych a Specialnych tried,

sprostredkiva prepojenie Skoly s poradenskymi
zariadeniami a inymi zariadeniami zaoberajucimi sa
starostlivost'ou o Ziakov,

spolupracuje najma s koordinatorom primarnej prevencie,
triednymi ucitel'mi, vedenim $koly, zakonnymi zastupcami
Ziakov, pracovnikmi odboru socialnych veci, s vychovnymi
poradcami strednych $kol,

v oblasti rieSenia problémov so Ziakmi poskytuje
poradenstvo ostatnym pedagogickym zamestnancom,

vo svojej metodickej praci vyuZiva poradensky rozhovor,
pozorovanie, dotazniky, testy,

o svojej praci informuje ostatnych pedagogickych
zamestnancov $koly na rokovaniach pedagogickych rad a
pracovnych porad, poradach vedenia skoly, rodicovskom
zdruZeni,

spolupracuje s metodikom pre vychovné poradenstvo a
zUcastiiuje sa zasadnuti vychovnych poradcov.

vykonava Cinnosti kariérového poradenstva,

plni dlohy Skolského poradenstva v otdzkach vychovy,
vzdelavania a profesijnej orientacie Ziakov,

vykonava ¢innosti v oblasti pripravy Ziakov na ich vstup na
trh prace,

v tyzdennom rozvrhu ma vytyceny konzultacny den, ktory
je urceny na plné vykonavanie funkcie,

vypracuva plan prace, ktory je sticastou planu prace skoly
a vyhodnotenie planu prace kariérneho poradcu,

v spolupraci s vychovnym poradcom vedie evidenciu
problémovych a nadanych Ziakov a dennik kariérneho
poradcu,

spolupracuje s triednymi wucitelmi a ostatnymi
vyucujucimi pri usmernovani Ziakov k vhodnej volbe
povolania,
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° poskytuje konzultacie Ziakom a zakonnym zastupcom
informacie o otazkach Studia na strednych Skolach a pri
vol'be povolania,

° pracuje s tabulkami predbeznej profesijnej orientacie, s
prihlaSkami na Stddium na strednych Skolach a
osemrocCnych gymnaziach,

° ma zriadenu informacnu tabul'y,

° spracuva prehlady o rozmiestiiovani Ziakov konciacich
povinnu Skolsku dochadzku,

° poskytuje konzultacie Ziakom a zakonnym zastupcom pri
rieSeni vychovnych a vzdelavacich problémov,

° sprostredkuva prepojenie Skoly so strednymi skolami,
poradenskymi zariadeniami a inymi zariadeniami v oblasti
vol'by povolania,

° spolupracuje najma s koordinatorom primarnej prevencie,

triednymi ucitel'mi, vedenim skoly, zdkonnymi zastupcami
zZiakov, pracovnikmi odboru socialnych veci, s vychovnymi
poradcami strednych $kol,

° vo svojej metodickej praci vyuZiva poradensky rozhovor,
pozorovanie, dotazniky, testy,

° o svojej praci informuje ostatnych pedagogickych
zamestnancov $koly na rokovaniach pedagogickych rad a

pracovnych porad, poradach vedenia skoly, rodicovskom
zdruzeni,

° podl'a pokynov riaditel'a Skoly sa zdcastiuje zasadnuti
vedenia Skoly,

° spolupracuje s metodikom pre vychovné poradenstvo a
zUcastiuje sa zasadnuti kariérovych poradcov.

Hospodarsko-spravny resp. ekonomicky usek

Hospodarsko-spravny utvar zabezpecuje a je zodpovedny za vSetky hospodarsko-
prevadzkové Cinnosti organizacie, ako su administrativne prace, personalno-mzdové
zaleZitosti, uCtovné a rozpocCtové prace, spravu budovy, obsluzné ¢innosti.

Strukttra hospodarsko-spravneho ttvaru

38



Zakladna skola, Pri krizi 11, Bratislava

Pozicia Pocet
Ekondémka 1
Mzdarka a personalistka 1
Skolnik 1
Vratnik 1
Upratovacka 1

Hospodarsko-spravny dtvar najma:

a) pripravuje a zostavuje navrh rozpoctu Skoly,

b)  konzultuje s riaditelom Skoly navrh rozpoctu a zd6vodnuje ho na rokovaniach
so zriad'ovatel'om,

c) vypracuva schvaleny rozpocet podla prislusnych predpisov,

d) hlada a uplatiiuje v priebehu rozpoctového roka moZnosti jeho zvySenia,

e) zabezpecuje styk s bankou,

f)  zodpoveda za vedenie pokladnice,

g) vedie G¢tovnu evidenciu,

h)  vedie kompletni agendu zamestnancov Skoly a je za iu zodpovedny,

i)  vedie kompletnu agendu Ziakov,

i) dozerd nariadne hospodarenie s majetkom organizacie a zverenym majetkom,

k)  vo svojej Cinnosti dba na dodrziavanie vSetkych zdkonov a platnych predpisov,

1)  vykonava objednavky previerok a revizii na podnet riaditel’a ZS, pripadne na
zaklade poZiadaviek nadriadenych organov,

m) vykonava zdkladnu finan¢ni kontrolu a priebezni kontrolu uctovnych
dokladov,

n) zabezpecuje prieskum trhu, pri nakupoch kde sa to vyZaduje,

0) zabezpecuje upratovanie Skolskych priestorov a idrzbu skolského arealu,

p) plni d'alSie tlohy podl'a popisov prace svojich zamestnancov.

Ekonomka

a) vypracovanie podkladov k rozpoctu na kalendarny rok,
b)  dodrziavanie rozpoctovych pravidiel a predpisov o finan¢nom hospodareni,

c) vypracovanie navrhu rozpoctovych opatreni v zmysle schvaleného
rozpoctu,

d) vypracuva podklady k spracovaniu rocného rozpoctu skoly a ro¢ného planu
na neinvesti¢né a investi¢né prace, rekonstrukcie,

e) vypracovava celkovy rozpocet rocnych vydavkov na udrzbu,
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f)

g)

h)

j)

k)

D)

q)

vykonava dozor nad dodrZiavanim rozpoctovych pravidiel a predpisov o
financnom hospodareni a vypracovava navrh opatreni na zabezpecenie
splnenia uloh rozpoctu,

vypracovanie a vecnd spravnost vnuatornych smernic ekonomického
charakteru a ich predloZenie riaditel'ovi $koly na schvalenie,

vypracovanie podkladov pre hospodarske zmluvy,
vedenie uCtovnictva a jeho mesacné uzavierky,

vedie vSetku uctovnu evidenciu t. j. celkovi uctovnu agendu Skoly a
pripravuje predkontaciou vstupné materidly pre uctovny program so
sucasnou kontrolou udajov z dosiahnutych vysledkov v beZnom mesiaci
spracovava uctovné zavierky,

odsuhlasuje komplexne syntetické ucty suavisiace s uctovanim vydavkovej a
prijmovej ¢asti rozpoctu,

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

kontroluje nalezitosti u¢tovnych dokladov po formalnej stranke,
vecnu spravnost vybranych faktdr a ich uhradzanie v termine splatnosti,
evidenciu a spravnu vecnost uctovnych dokladov,

vlastnoru¢nym podpisom potvrdzuje, Ze formdalna stranka predloZenych
uctovnych a hospodarskych dispozicii bola prekontrolovana, ¢i st pri
faktirach doloZené objednavky, dodacie listy, hospodarske zmluvy,
vyznaceny nakup DHM a ucebnych pomécok, ¢i bol dodrZiavany zakon o
verejnom obstaravani,

Stvrtro¢ne predklada na obec vykazy prijmov a vydavkov, rozbory
hospodarenia za sledované obdobie, a ostatné legislativou urcené financné
vykazy,

vedenie knihy faktur,
vyhotovenie objednavok skoly,

spravne vedenie a archivaciu pisomnosti suvisiacich s ekonomickou
¢innostou Skoly,

vCasné vystavenie vSetkych platovych prikazov (opeciatkovanie, obstaranie
podpisov 0sob),
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v)

w)
x)

y)

z)

aa)

bb)
cc)
dd)
ee)

ff)

pravidelné odpisovanie hodnoty majetku,
spolupracu s financnym oddelenim Miestneho tUradu,
inventarizaciu majetku Skoly,

zabezpecuje inventarizaciu podla zakona o inventarizacii hospodarskych
prostriedkov,

zodpoveda za vedenie Ustredného inventara Skoly a za c¢iastkové inventare
veducich kabinetov,

podla navrhov Cciastkovych inventarizacnych komisii uskutocniuje
vyrad'ovanie DHM z uctovnej evidencie,

spolupracuje so Skodovou komisiou,

spolupracuje pri agende BOZP a PO,

bezpecnost informacného systému, ktory vyuziva,

kompletné a v€asné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,

vypracovanie podkladov a dodrziavanie platnej legislativy, VZN a
vnutornych smernic pre verejné obstaravanie tovarov a sluzieb,

Mzdarka a personalistka

a.

zabezpecuje persondlnu politiku v priamom prepojeni na problematiku
odmerniovania, vedie pracovno-pravnu a personalnu agendu zamestnancov
Skoly (osobné spisy pracovnikov, pracovné zmluvy, platové dekréty, platové

postupy,

spravne zaradenie zamestnanca do platovej triedy a platového stupina v
zmysle platnych zakonov,

pisomné vypracovanie platovych dekrétov podla platnych mzdovych
predpisov a vnutornych smernic),

zodpoveda za riadne vedenie mzdovej a personalnej agendy a podkladov
suvisiacich so mzdovou agendou v suvislosti s platnymi predpismi,

zabezpecuje kompletnu a spravnu likvidaciu miezd a ostatnych finanénych
narokov, vyplyvajucich z pracovného pomeru vSetkych zamestnancov,
(zapracovava mesacné zmeny do aktualnych miezd, kontroluje vyplatné
listky,
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vybavuje prihlasky a odhlasky do socialnej a zdravotnej poistovne pre novo
nastupujucich a odchadzajucich zamestnancov),

vedie evidenciu Cerpania dovolenky na zotavenie vSetkych zamestnancov,
evidenciu dochadzky, LV, OCR a inych prekaZok v praci prevadzkovymi
zamestnancami, pripravuje a vypracovava plan dovoleniek,

vedie evidenciu a spravnu vecnost nadc¢asovej prace zamestnancov,

spolupracuje s daniovym turadom, uradom prace, socidlnou a zdravotnou
poistoviou,

zabezpecuje, aby danové vyhlasenia zamestnancov boli v€asné a aktualne,
priznava a zastavuje vyplacanie danového bonusu na deti a dafiovych alav,
zodpoveda za spravnost zrazok zo mzdy, zabezpecCuje rofné zuctovanie
poistného zamestnancov, zodpoveda za Uplnost a spravnost dokladov pre
DNP a pre pridavky na deti, zabezpecuje vydavanie potvrdeni
zamestnancom na poZziadanie,

po ukonceni pracovného pomeru zamestnanca vyplia a odosiela socidlnej
poistovni evidenc¢né listy o dobe zamestnania a zarobku,

zabezpecuje vydavanie potvrdeni pri ukonceni zamestnania (obsahujice
Udaje o zamestnani s uvedenim skutoCnosti pre posudenie naroku na
dovolenku na zotavenie, zavdzkov pracovnikov voli organizacii,
vykonavanych zraZzok zamestnancov),

vedie a archivuje mzdové listy pracovnikov, spravne archivuje mzdovu a
personalnu agendu,

Studuje a vzdelava sa v oblasti novych mzdovych, pracovno-pravnych,
danovych a poistnych predpisov,

zabezpecuje ochranu osobnych udajov v zmysle zakona o ochrane osobnych
udajov,

Tajomnicka

a)
b)

eviduje a koordinuje systém d’alSieho vzdelavania zamestnancov,

zabezpecuje odbornti agendu spojenu so spristupniovanim informacii v
zmysle platnej legislativy,

vykonava Ciastkové legislativne poradenské prace, eviduje legislativne
normy a informacie o novych legislativnych upravach,
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d)

g)

h)

j)

k)

D)

p)
q)

s)
t)

vedie protokol doSlej a odoslanej posty v u¢tovnej a mzdovej oblasti,

vedie avybavuje osobné spisy Ziakov - register, komplexnu agendu
suvisiacu so stavom Ziakov, zanechanie $tadia, prerusenie Stadia, prestupy,
zmeny Studijnych odborov, uvolfiovanie na S$tidiu v zahranidi,
dokumentaciu zahrani¢nych Studentov, uvoltiovanie z vyucovania v pripade
pisomnej Ziadosti zdkonného zastupcu, resp. plnoletého Ziaka, oslobodenia
z jednotlivych predmetov,

vybavuje stranky osobne aj telefonicky,

zabezpecuje kontakt s odbornymi, spoloCenskymi a pedagogickymi
insStiticiami,

zabezpecuje plynult prevadzku sekretariatu riaditel’a Skoly,

eviduje a zabezpecuje distribuciu Skolskych tlac¢iv (vysvedcenia, duplikaty
vysvedCeni katalégové listy, potvrdenia o navsteve skoly a pod.),

posudzuje splnenie kvalifika¢nych predpokladov a v zmysle platnych
predpisov zarad'uje zamestnancov do platovych tried a platovych stupiiov,
predklada ich riaditel'ovi Skoly,

zodpoveda za vystavenie pracovnych zmlav pre novoprijatych
zamestnancov, pritom sa riadi pracovnopravnymi predpismi a pokynmi
riaditel’a,

spracuva a vybavuje vSetky pisomnosti riaditel'a Skoly v pripade potreby jej
zastupcu,

zabezpecuje vyhotovenie, rozdelenie, expediciu a evidenciu vsetkych
vnutroorganizacnych noriem, pokynov a prikazov,

predklada riaditelovi Skoly na podpis vSetky pisomnosti urcené na
expediciu mimo skoly,

vedie evidenciu prijatej a odoslanej posty, prindsa a odnasa dennt postu a
zabezpecuje jej registraturu,

vybavuje pisomnosti (vykazy, tlaciv4, Statistiky, ...),

zabezpecuje komunikaciu mailom i telefonicky,

zodpoveda za odovzdanie klicov, PC techniky zamestnancom pri nastupe a
vystupe zo zamestnania,

zodpoveda za THP zamestnancov zakladnej Skoly,

zabezpecuje centralnu archivaciu a skartaciu pisomnosti podl'a skarta¢ného
a archivacného poriadku,

zabezpecuje evidenciu faktur v knihe faktur,
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bb)

cc)

dd)
ee)
ff)

g8)

hh)

ji)

Skolnik

a)
b)

d)

vedie knihu objednavok pre Skolu a potvrdzuje tieto objednavky,
zabezpecuje dodavky Skolskych, kancelarskych potrieb a tlaciv, uCebnic, ako
aj ich spravnu evidenciu a distribuciu,

zabezpecuje inventarizaciu podl'a vyhlasky o inventarizacii hospodarskych
prostriedkov,

zodpoveda za vedenie Ustredného inventara skoly a za ciastkové inventare
veducich kabinetov,

vykonava kontrolnu ¢innost registratiirneho poriadku,

zodpoveda za pripravu podkladov k vyrad'ovaniu a likvidacii prebyto¢ného
a neupotrebitelného majetku,

spolupracuje pri majetkovopravnom vysporiadani §koly so zriad'ovatel'om a
ostatnymi pravnymi subjektmi,

vykonava archivaciu vSetkych dokladov podla registratirneho poriadku,
zodpoveda za inventarizaciu Skoly, kontroluje jej priebeh, predklada
riaditel'ovi Skoly na vyradenie inventara,

vedie pokladni¢nu knihu, evidenciu pohl'adavok a pripravuje podklady na
uctovné spracovanie,

zabezpecuje a vydava materialy hygienickych potrieb a vedie ich evidenciu
a odpisy,

predkladd na podpis riaditel'ovi vSetky pisomnosti urcené na expediciu
mimo organizicie,

zabezpecuje drobné nakupy pre Skolu,

vedie skladové a majetkové uctovnictvo,

podiela sa na priprave a dodrziavani vnatornych smernic Skoly, uzneseni a
nariadeni RS, dodrZiava platnu legislativu,

plni d’alSie ulohy vyplyvajuce z jej funkcie.

zabezpecuje prevadzku skoly podl'a pokynov riaditel’a Skoly,

zabezpecuje, aby Skolska budova a cely skolsky areal z hl'adiska technického,
bezpecnostného a hygienického boli v plnom sulade s potrebami
pedagogickej a mimoskolskej ¢innosti, ktort Skola vykonava,

zabezpecuje Skolské zvonenie, odpratanie snehu na pristupovych cestach,
oSetrenie okrasnych drevin a krikov v aredli skoly, kosenie travnatych pléch
a Cistotu v areali Skoly,

vykonava drobné udrzbarske prace,
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e) sleduje spotrebu energii,

f)  kontroluje, aby po skonceni vyucovania sa v priestoroch Skoly nezdrZiavali
nepovolané osoby.

Vratnik

a) zabezpecuje urc¢eny hlavny vchod do budovy skoly,

b) zodpoveda za zamedzenie vstupu cudzich os6b do budovy Skoly,

c) vykonava dozor nad dodrZiavanim poriadku vo vestibule a pred budovou
Skoly,

d) dba3, aby si Ziaci pred vstupom do budovy Skoly ocistili obuv,

e) zabezpecuje ochranu majetku Skoly a Ziakov,

f) s navStevnikmi Skoly jedna taktne, Ustretovo,

g) uvadza stranky na sekretariat Skoly,

h)  plni d'alSie tlohy podl'a pokynov riaditel'a Skoly.

Upratovacka

a) poskytuje v prvom kontakte informacie o skole,

b) upratuje vestibul a okolie Skoly, v ¢ase zhorsenej epidemiologickej situacie
zabezpecuje dezinfekciu vnutornych priestorov skoly,

c) zodpoveda za efektivne vyuZivanie Cistiacich prostriedkov,

d) po ukonceni denného upratovania zodpovedd za Kkontrolu zverenych
priestorov, vypnutie elektrickych spotrebic¢ov, zatvorenie vodovodnych
kohutikov, vSetkych okien,

e) vykonava a plni dalSie ulohy podla pokynov technicko-ekonomického

zastupcu.

45



Zakladna skola, Pri krizi 11, Bratislava

Utvar zariadenia skolského stravovania:

Utvar zariadenia $kolského stravovania zabezpecuje pripravu zdravej vyzivy, vydaj stravy
a napojov pre stravnikov Skoly, v ¢ase ich pobytu v Skole alebo Skolskych zariadeniach.
Zariadenie $kolského stravovania pozostava zo $kolskej kuchyne, vydajne stravy pre ZS.

Struktira zariadenia $kolského stravovania.

Pozicia Pocet
Veduca Skolskej jedalne 1
Hlavna kucharka 1
Kucharka 2

4

Pomocna kucharka

Veduca skolskej jedalne zodpoveda za:

a) prevadzku a plynuly chod skolskej jedalne,
b)  vyrobu a odbyt jedal a ndpojov,

c) zabezpecenie konzumadcie napojov a jedal pre Ziakov v case ich pobytu v
Skole a pre zamestnancov v zmysle metodickych pokynov k stravovaniu,

d) zostavovanie jedalneho listka,

e) spravne hospodarenie a vCasné vedenie Uctovnej agendy tykajice sa
Skolského stravovania,

f)  spravnu dokumentaciu zariadenia skolského stravovania,
g)  kvalitu prace kucharok,

h) na zaklade pisomného poverenia riaditel'a Skoly uzatvara dodavatel'ské
zmluvy potravinarskeho tovaru nevyhnutného na zabezpecenie stravovania
pre prihlaseny pocet stravnikov,

i)  uskutoctiuje ndkupy Ccistiacich a dezinfekénych prostriedkov na
zabezpecenie nevyhnutnej udrzby, Cistoty a hygieny priestorov zariadenia
Skolského stravovania,

j)  uskutoCniuje nakupy dalSich materialnych potrieb nevyhnutnych pre
zabezpecenie prevadzky zariadenia.
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Hlavna kucharka

a)

b)

g)

h)

j)

k)

D)

dodrziava Prevadzkovy poriadok Skolskej kuchyne a jedalne v plnom
rozsahu,

riadi pracu ostatnych pracovnicok kuchyne a zodpoveda za ich pracu
veducej Skolskej jedalne,

obsluhuje vel'kokapacitné kuchynské stroje,
dbsledne dba na dodrziavanie HACCP,

zodpoveda za spravne preberanie potravin urenych na vyrobu jedal a za
dodrziavanie zaruc¢nych lehot u potravin,

zodpoveda za dodrZiavanie technologickych postupov pri priprave jeddl, za
ich kvalitu, chutnost’ a zdravotni nezavadnost,

riadi sa pldnom spravnej vyrobnej praxe, vykonava monitoring a vedie
predpisanti dokumentaciu,

zodpoveda za dodrziavanie hmotnostnych limitov vydavanych jedal,

spolu s veducou skolskej jedalne zostavuje jedalny listok,

zastupuje vedticu S] pocas jej nepritomnosti,

vedie evidenciu kuchynského odpadu,

zodpoveda za Ucelné vyuZitie pracovného ¢asu podriadenych pracovnicok,

zodpoveda za Cistotu vyrobnych miestnosti a dodrziavanie hygienickych
predpisov,

Setri pridelené materidlne a Cistiace potreby, dba, aby sa zbytocne
neplytvalo energiami a spolupodiela sa na separovani bioodpadu,

odobera vzorky potravin a vedie ich evidenciu,
vykondava prace na zaklade sanita¢cného harmonogramu,
zodpoveda za zvereny inventar a material,

zabezpecuje vydaj jedal,

vykonava a plni d'alSie ulohy suvisiace s dohodnutym druhom prace podla
pokynov nadriadeného zamestnanca.
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Kucharka
a) dodrziava Prevadzkovy poriadok sSkolskej kuchyne a jedalne v plnom
rozsahu,
b) ddbsledne dba na dodrziavanie HACCP,
c) obsluhuje a Cisti viacucelové vel'kokapacitné stroje,
d) vydava polievku, Salaty, kompoty (aj do obedarov), pripravuje napoje,
e) strieda sa pocas vydaja stravy s pomocnou kucharkou,
f)  pripravuje a vydava desiatu a olovrant,
g) pomadha hlavnej kucharke pri vyrobe beznych jedal a muc¢nikov,
h)  robi drobné nakupy,
i)  zastupuje hlavnu kucharku pocas jej nepritomnosti na pracovisku,
j) prebera prihlasky a odhlasky zo stravy,
k)  vykonava vietky prace podl'a pokynov hlavnej kucharky a vedtcej SJ,
1)  vykonava prace na zaklade sanita¢ného harmonogramu.

Pomocna kucharka

a)

g)

dodrziava Prevadzkovy poriadok Skolskej kuchyne a jeddlne v plnom
rozsahu,

ddsledne dba na dodrziavanie HACCP,

vykonava prace podl'a pokynov hlavnej kucharky a kucharky,

pomaha pri priprave jedal,

vykonava upratovacie prace v zmysle hygienickych zasad a predpisov,

vykonava pomocné predpripravné prace pri priprave zakladnych surovin na
vyrobu jedal a napojov,

vykonava umyvanie riadu,
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h) Setri pridelené materidlne a C(Cistiace potreby, dba, aby sa zbytolne
neplytvalo energiami,

i)  vykonava triedenie a oSetrovanie zeleniny a ovocia,
j) Cisti a obsluhuje jednoucelové kuchynské stroje,

k)  podiel'a sa na separovani bioodpadu,

1)  striedasa v pracach pocas vydaja s kucharkou,

m) prinasa, otvara a odnasa plné obedare z kuchyne,
n) v pripade potreby zastupuje kucharku,

0) zotierajedalenské stoly po vydaji stravy,

p) zabezpecuje zozbieranie pouZitého riadu,

q) vykonava a plni d'alSie ulohy suvisiace s dohodnutym druhom prace podla
pokynov hlavnej kucharky a veducej Skolskej jedalne.

Clanok VII
Prava, povinnosti a zodpovednost zamestnancov skoly

Zamestnanec Skoly je povinny dodrZiavat vSeobecné pravne a interné skolské predpisy.
Zamestnanci sd povinni riadne si plnit svoje povinnosti, vyplyvajuce z pracovno-
pravnych vztahov, pracovnej naplne a z funkcie, ktorou boli v organizacii povereni.

Z pracovnej naplne kazdého zamestnanca vyplyvaju tieto povinnosti a zodpovednost':
Povinnosti zamestnancov podl'a Zakonnika prace:

a) pracovat zodpovedne a riadne, plnit pokyny nadriadenych vydané v sulade s
pravnymi predpismi; nadriadenym je aj predstaveny podla osobitného
predpisu,

b) byt na pracovisku na zacdiatku pracovného casu, vyuzivat pracovny cas na
pracu a odchadzat z neho az po skonceni pracovného casu,

c) dodrziavat pravne predpisy a ostatné predpisy vztahujice sa na pracu nim
vykonavanu, ak bol s nimi riadne oboznameny,

d) v obdobi, v ktorom ma podl'a osobitného predpisu narok na nahradu prijmu
pri doCasnej pracovnej neschopnosti, dodrziavat liecebny rezim urceny
oSetrujucim lekarom,
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e)

g)

hospodarit riadne s prostriedkami, ktoré mu zveril zamestnavatel, a chranit
jeho majetok pred poSkodenim, stratou, znicenim a zneuZitim a nekonat’ v
rozpore s opravnenymi zaujmami zamestnavatela,

zachovavat mlcanlivost’ o skutoc¢nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone
zamestnania a ktoré v zaujme zamestnavatela nemoZno oznamovat inym
osobam,

pisomne oznamovat zamestnavatel'ovi bez zbyto¢ného odkladu vSetky zmeny,
ktoré sa tykajui pracovného pomeru a suvisia s jeho osobou, najma zmenu jeho
mena, priezviska, trvalého pobytu alebo prechodného pobytu, adresy na
dorucovanie pisomnosti, zdravotnej poistovne, a ak sa so suhlasom
zamestnanca poukazuje vyplata na ucet v banke alebo v pobocke zahranicnej
banky, aj zmenu bankového spojenia.

Prava zamestnancov podl'a Zakonnika prace:

a)
b)
c)

d)

pravo na odmenu za vykonand pracu podla jej mnoZstva, kvality a
spolo¢enského vyznamu,

zaistenie bezpectnosti a ochrany zdravia pri praci, na odpocinok a zotavenie po
praci,

pozadovat pomdcky pre plnenie danych dloh, poZzadovat vykonanie opatreni,
ktoré su potrebné pre bezpectnu pracu,

dostat dovolenku na zotavenie v dizke a za podmienok stanovenych v
Zakonniku prace,

oboznamit sa s organiza¢nym poriadkom, pracovnym poriadkom, mzdovymi,
bezpetnostnymi a ostatnymi predpismi, vztahujicimi sa k jeho pracovisku a
praci nim vykonavaju.

Zamestnanec pri vykone prace vo verejnom zaujme je povinny konat v stlade s verejnym

zaujmom a plnit' a dodrZiavat ustanovenia § 8 zakona ¢. 552/2003 Z. z.:

a)

b)

dodrziavat Ustavu Slovenskej republiky, tistavné zakony, zakony, ostatné
vSeobecne zavazné pravne predpisy a vnutorné predpisy a uplatiovat ich
podl'a svojho najlepSieho vedomia a svedomia, resSpektovat a chranit’ I'udsku
dostojnost’ a 'udské prava,

konat a rozhodovat nestranne a zdrzat sa pri vykone prace vo verejnom
zaujme vSetkého, co by mohlo ohrozit' doveru v nestrannost a objektivnost
konania a rozhodovania,

zachovavat mlcanlivost' o skutoc¢nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone
prace vo verejnom zaujme a ktoré v zaujme zamestnavatela nemozno
oznamovat inym osobam, a to aj po skonceni pracovného pomeru; to neplati,
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d)

g)

h)

ak ho tejto povinnosti zbavil Statutarny organ alebo nim povereny veduci
zamestnanec, ak osobitny predpis neustanovuje inak,

zdrZat' sa konania, ktoré by mohlo viest k rozporu zaujmov,

nezneuzivat informacie nadobudnuté v suvislosti a pri vykonavani
zamestnania vo vlastny prospech alebo v prospech blizkych os6b alebo inych
fyzickych osob alebo pravnickych osob; tato povinnost plati aj po skonceni
pracovného pomeru,

zdrZat' sa konania, z ktorého vyplyvaji neopravnené prisl'uby alebo zavazky
zavazujuce zamestnavatel’a,

zabezpecit hospodarne a icelné spravovanie a vyuzivanie finan¢nych zdrojov
a zariadeni, ktoré boli zamestnancovi zverené,

oznamit nadriadenému vedicemu zamestnancovi, pripadne organu ¢innému
v trestnom konani stratu alebo posSkodenie majetku vo vlastnictve alebo v
sprave zamestnavatela,

oznamit zamestnavatel'ovi, Ze bol pravoplatne odsideny za imyselny trestny
¢in alebo Ze bol pozbaveny spdsobilosti na pravne ukony, alebo Ze jeho
sposobilost na pravne ukony bola obmedzena.

Zamestnanec nesmie:

a)

b)

d)

vykonavat ¢innost, ktorou by sa vyznamnou mierou zniZovala jeho déstojnost’
vo vztahu k vykonavanej funkcii alebo by sa ohrozovala jeho nestrannost,
sprostredkivat pre seba alebo ind fyzickil osobu alebo pravnickd osobu
obchodny styk so $tatom, s obcou, s VUC, so $tatnym podnikom, $tatnym
Ucelovym fondom a s inou pravnickou osobou zriadenou Statom, s
rozpoctovou organizaciou alebo prispevkovou organizaciou, inou pravnickou
osobou zriadenou obcou alebo VUC, s inou pravnickou osobou s majetkovou
Ucastou statu, Fondu narodného majetku Slovenskej republiky, obce alebo
VUC; to neplati, ak takato ¢innost vyplyva zamestnancovi z vykonu prace vo
verejnom zaujme,

pozadovat alebo prijimat dary alebo iné vyhody alebo navadzat iného na
poskytovanie darov alebo inych vyhod v suvislosti a pri vykone prace vo
verejnom zaujme; to neplati, ak ide o dary alebo iné vyhody poskytované
obvykle pri vykone prace vo verejnom zaujme alebo na zaklade zakona alebo
zamestnavatel'om,

nadobudat majetok od $tatu, obce alebo vyssieho izemného celku inak ako vo
verejnej sutazi alebo vo verejnej drazbe, ak osobitny predpis neustanovuje
inak s vynimkou, ak obec alebo vys$si Gzemny celok zverejni podmienky
nadobudnutia majetku; to sa vztahuje aj na osoby blizke zamestnancovi,
pouzivat symboly spojené s vykonom prace vo verejnom zaujme na osobny
prospech,
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f)  zneuzivat vyhody vyplyvajuce z vykonu prace vo verejnom zaujme, a to ani po
skonceni vykonu tychto prac,

g) poskytovat nepravdivé vyhldsenia suvisiace s vykonavanim prace vo
verejnom zaujme.

Clanok VIII
Osobitna cast

Technik BOZP a PO

Nie je zamestnancom Skoly, ¢innost vykonava na zdklade zmluvy v zmysle Obchodného
zakonnika.

Cinnost’ vykonava dodavatel'skym spésobom, zodpoveda najma za:

a) vypracovanie planu revizii a kontrol v zmysle platnej legislativy,

b) vypracovanie prevadzkovych poriadkov pre telocvi¢iiu, odborné ucebne a
ostatné prevadzky a ich predloZenie riaditel'ovi Skoly na schvalenie,

c) zabezpeclenie odstranenia zistenych zavad a nedostatkov pri reviziach a
kontrolach,

d) pravidelné Skolenia zamestnancov z oblasti BOZP a PO,

e) kompletné a spravne vedenie dokumentdacie stvisiacej s BOZP a PO na Skole,

f)  bezpecfnostné znacenie v areali Skoly,

g) zapreSetrovanie pricin registrovanych Skolskych trazov,

h) osobné udaje spraciva podla zasad uzatvorenej zmluvy o spracivani
osobnych udajov sprostredkovatelom v zmysle § 34 ods. 3 zakona NR SR ¢.
18/2018 Z. z. o ochrane osobnych udajov a o zmene a doplneni niektorych
zakonov.

Zodpovedna osoba

Nie je zamestnancom $koly, ¢innost vykonava na zaklade zmluvy v zmysle Obchodného
zakonnika.

Zodpovedna osoba

a) poskytuje informacie a poradenstvo  prevadzkovatelovi alebo
sprostredkovatelovi a zamestnancom, ktori vykonavaju spracuvanie
osobnych udajov, o ich povinnostiach podl'a zakona NR SR ¢. 18/2018 Z. z,
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b)

osobitnych predpisov alebo medzinarodnych zmlav, ktorymi je Slovenska
republika viazanj, tykajucich sa ochrany osobnych udajov,

monitoruje sulad so zdkonom NR SR ¢. 18/2018 Z. z., osobitnymi predpismi
alebo medzinarodnymi zmluvami, ktorymi je Slovenska republika viazans,
tykajucimi sa ochrany osobnych tdajov a s pravidlami prevadzkovatela
suvisiacimi s ochranou osobnych udajov vratane rozdelenia povinnosti,
zvySovania povedomia a odbornej pripravy osob, ktoré su zapojené do
spracovatel'skych operacif a suvisiacich auditov ochrany osobnych udajov,
poskytuje na poZiadanie poradenstvo, ak ide o posidenie vplyvu na ochranu
osobnych Uidajov a monitorovanie jeho vykonavania podl'a § 42 zakona NR SR
¢ 18/2018 Z. z.,

spolupracuje s iradom pri plneni svojich tloh,

plni dlohy kontaktného miesta pre trad v suvislosti s otazkami tykajicimi sa
spracuvania osobnych udajov,

pri vykone svojich uloh naleZite zohladniuje riziko spojené so
spracovatel'skymi operaciami, pricom berie do iivahy povahu, rozsah, kontext
a ucel spracuvania osobnych tidajov.

Technik: Posudenie zdravotného rizika z expozicie faktorov

prace a pracovného prostredia

Nie je zamestnancom Skoly, ¢innost vykonava na zdklade zmluvy v zmysle Obchodného

zakonnika.

Cinnost’ vykonava dodavatel'skym spésobom, zodpoveda najma za:

a)

b)

d)
e)

vypracovanie dokumenticie posudenia zdravotného rizika z expozicie
faktorov prace a pracovného prostredia v zmysle platnej legislativy,
kompletné a spravne vedenie dokumentidcie suvisiacej s posudenim
zdravotného rizika z expozicie faktorov prace a pracovného prostredia na
skole,

poskytuje na poziadanie poradenstvo, ak ide o posidenie zdravotného rizika z
expozicie faktorov prace a pracovného prostredia,

spolupracuje s dradom pri plneni svojich uloh,

osobné udaje spracuva podla zasad uzatvorenej zmluvy o spracuvani
osobnych udajov sprostredkovatelom v zmysle § 34 ods. 3 zakona NR SR ¢.
18/2018 Z. z. o ochrane osobnych udajov a o zmene a doplneni niektorych
zakonov.
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(1)

(2)
(3)

(4)
(5)
(6)
(7)

(8)

Zaverecné ustanovenia

Tento organizacny poriadok je zavazny pre vSetkych zamestnancov Zakladnej Skoly,
Pri kriZi 11, Bratislava.

Zamestnanci Skoly su povinni sa oboznamit' s obsahom organiza¢ného poriadku.
Neoddelite'nou sucastou organizacného poriadku je organizacna Struktira Skoly
ako priloha ¢. 1.

Zmeny adoplnky k organizacnému poriadku vydava vylucne riaditel’ Zakladnej
Skoly, Pri kriZi 11, Bratislava, RNDr. Iveta Steliarova.

Zmeny a doplnky korganiza¢nému poriadku moZno vykonat len pisomne, a to
¢islovanym dodatkom k nemu.

Kontrolu dodrZiavania organiza¢ného poriadku vykonava riaditel Skoly.

Tento organizacny poriadok bol prerokovany na pracovnej porade pedagogickych
zamestnancov dna 17.09.2024 a pracovnej porade ostatnych zamestnancov dina
19.09.2024.

Tento organizacny poriadok nadobuida G¢innost diiom 24.09.2024.

V Bratislave,  ————————

RNDr. Iveta Steliarova
......................................... riaditel
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Oboznamenie sa s obsahom Organiza¢ného poriadku Zakladnej Skoly, Pri krizi 11,
Bratislava.

Svojim podpisom potvrdzujem, Ze som sa oboznamil/a s Organizacnym
poriadkom vydanym dna 24.09.2024 a zavizujem sa k jeho dodrZziavaniu.

Meno a priezvisko zamestnanca Datum Podpis
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23.
24,
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Meno a priezvisko zamestnanca Datum Podpis
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49.
50.
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Priloha ¢.1. Organizacna Struktura

Zastupcariaditelapre
p— prv}'] stupeﬁ
1

Vediica skolského klubu
deti

1

Tajomnicka

1

Vedica skolskej jedalne
1

Utitel 1. stupia ZS

(16)

Pedagogicky asistent
(3)

Vychovavatel

(10)

Ekonémka

(6))

Mzdarka a

personalistka

(&)

Skolnik

(6))

Vratnik

(6))

Upratovacka

(6))

Hlavna kucharka

(63

Kucharka

(2)

Pomocna kucharka

(4)
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