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CLANOK I
UVODNE USTANOVENIA

Organizaény poriadok Zakladnej $koly, Skolskd 2, Michalovce (dalej len
,organizacny poriadok“) je zdkladnym vndtornym organizaénym predpisom
Zakladnej $koly, Skolska 2, Michalovce (d'alej len ,organizacia”).
Organizac¢ny poriadok ustanovuje vnutorné organizacné clenenie organizacie,
rozsah opravneni a zodpovednosti veddcich zamestnancov organizacie podla § 9
ods. 3 a § 82 Zakonnika prace (d’alej len ,ZP“), pdsobnost a vzajomné vztahy
jednotlivych organiza¢nych dtvarov organizacie.
Organiza¢ny poriadok je zavazny pre vSetkych zamestnancov organizacie, ktori su
v pracovhom pomere a zamestnancov, ktori vykonavaju prace na zaklade dohdd o
pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru. Riaditel' zakladnej Skoly (d’alej
len riaditel) je povinny oboznamit s organizacnym poriadkom vSetkych
zamestnancov a dbat na jeho dodrZiavanie.
Zriad'ovatelom zakladnej Skoly je Mesto Michalovce so sidlom: Nam.
Osloboditel'ov 1015/30, 071 01 Michalovce, 1C0: 00325490.
Zriad’'ovatel'om bola zriadena organizacia Zakladna Skola, Skolska 2, Michalovce
ako samostatna RozpocCtova organizacia zriad'ovacou listinou zo dna 01.04.2002
na dobu neurcitu.
V suiéasnosti ma Zakladna $kola, Skolska 2, Michalovce tieto organizacné zlozky:
6.1. zakladna skola.
V sucasnosti ma Zakladna $kola, Skolska 2, Michalovce tieto stucasti:
7.1. centrum volného ¢asu,
7.2.  Skolsky klub deti,
7.3. zariadenie $kolského stravovania - Skolska jedalen.
Predmetom cinnosti organizacie je vychovno-vzdeldvacia ¢innost pre:
8.1. niZSie stredné vzdelanie,
8.2. primarne vzdelanie.
Sidlom organizacie je: Skolska 2, 071 01 Michalovce.
Statutdrnym organom je riaditel, ktorykona v pravnych vztahoch v mene
zakladnej $koly azastupuje zakladnd S$kolu navonok.Statutira vymentiva a
odvolava zriad'ovatel..
Zastupcom riaditel'a, ktory pocas jeho nepritomnosti zastupuje riaditel'a v celom
rozsahu podsobnosti a plni dlohy na II. a stupni riadenia s miestnou
posobnostou, je zastupca riaditel'a pre prvy stupen a $kolsky klub deti.
Ini zamestnanci organizacie si opravneni robit za zamestnavatel'a pravne ukony
nevyhnutné na plnenie uloZenych pracovnych uloh v pripadoch, ked je to
stanovené v tomto organizacnom poriadku a v ostatnych vnutornych predpisoch
zakladnej skoly alebo ked’ je to vzh'adom na ich pracovné zaradenie obvyklé.
Opravnenie zastupovat' zakladnu Skolu navonok inym ako Statutarnym organom
alebo jeho zastupcami vznikd na zaklade pisomného poverenia vydaného
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14.

15.

16.

Statutarnym organom. V povereni okrem vSeobecnych naleZitosti musi byt
vymedzeny rozsah poverenia.

Kazdy veduci zamestnanec je povinny urcit svojho zastupcu, ktory ho v case
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 ddleZitych veci.

Tento organizacny poriadok je zakladnou internou organiza¢nou normou

zakladnej skoly a je vydany v sulade s:

16.1.

16.2.
16.3.

Vyhlaska Ministerstva Skolstva, vyskumu, vyvoja a mladeZe Slovenskej
republiky ¢ 339/2023 Z. z. o pedagogickej dokumentacii a dalSej
dokumentacii,

vyhlaska ¢. 22 /2022 Z. z. o Skolskych vychovno-vzdelavacich zariadeniach,

vyhlaska ¢. 223/2022 Z. z. o zakladnej Skole.

CLANOK II
RIADENIE ORGANIZACIE

Zakladné zasady Cinnosti a riadenia organizacie:

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

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

zasada odbornej a metodickej prislusnosti, ktora sa uplatiiuje
prostrednictvom metodickych a odbornych pokynov, informéacii a
doporuceni,

zdsada spoluprace jednotlivych usekov zdkladnej Skoly pri zabezpecovani
¢innosti a plneni uloh organizacie,

zdsada zmieru pri rieSeni sporov vzniknutych pri zabezpecovani uloh
organizacie, spory sa rieSia predovsetkym dohodou. Ak neddjde k dohode,
rozhoduje riaditel’ organizacie.

Zakladné organizacné a riadiace normy:

2.1.
2.2,
2.3.
2.4.
2.5.
2.6.
2.7.
2.8.
2.9.
2.10.

smernica o tvorbe vnutornych predpisov,
organizacny poriadok,

pracovny poriadok,

prevadzkovy poriadok,

Skolsky poriadok,

registratiurny poriadok a plan,

podpisovy poriadok,

smernica o pouZivani peciatok,

smernica o povinnom zverejiiovani,
smernica o poskytovani informacii,
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2.11. smernica o socialnom fonde (priloha kolektivnej zmluvy),

2.12. smernica o inventarizacii majetku a zavazkov,

2.13. smernica o financ¢nej kontrole,

2.14. Statut rady Skoly,

2.15. smernica o pedagogickej rade.

3. Metddy riadiacej prace:

3.1. perspektivnost a programovost,

3.2. analyticka ¢innost odbornych pedagogickych, ekonomickych,
administrativnych oblasti,

3.3. neustdle hodnotenie, prijimanie zaverov do praxe,

3.4. spracuvanie rozhodujucich uloh aj timovou pracou v spolupraci s
odbornymi organmi, komisiami alebo jednotlivcami,

3.5. informovat ostatnych zamestnancov na rokovaniach vnutri organizacie.

4. Odovzdavanie a preberanie funkcii:

4.1. odovzdavanie a preberanie funkcii sa vykonava pisomne v tychto pripadoch:

4.1.1. akide o veducu funkciu,

4.1.2. akide o funkciu s hmotnou zodpovednostou,

4.1.3. ak o tom rozhodne nadriadeny zamestnanec.

4.2. rozsah protokolu o odovzdavani a prevzati funkcie uré¢i nadriadeny
zamestnanec,

4.3. pri prevzati funkcie spojenej s hmotnou zodpovednostou sa vykonava
mimoriadna fyzicka aj dokladova inventura.

CLANOK III
RADA SKOLY, PORADNE ORGANY A KOMISIE

1. Rada Skoly je samospravnym organom S$koly podla zakona ¢. 321/2025 Z. z. o
Skolskej sprave a o zmene a doplneni niektorych zakonov (dalej len ,zakon
o Skolskej sprave“), ktory vyjadruje a presadzuje verejné zaujmy, zaujmy Ziakov,
ich zdkonnych zastupcov a zamestnancov Skoly a zdroven plni funkciu verejnej
kontroly prerokuvanim otazok tykajucich sa vychovy a vzdelavania.

2. Rada Skoly moZe predlozit odévodneny navrh na odvolanie riaditel'a Skoly.

3. Rada Skoly prerokdva najma:
3.1.  Skolsky poriadok,
3.2.  Skolsky vzdelavaci program a vychovny program,
3.3. navrh na vymenovanie PZ povereného zastupovanim riaditela Skoly v

obdobi preruSenia vykonu jeho funkcie podl'a § 7 ods. 7,

3.4. iné doleZzité dokumenty a skutocnosti tykajuce sa ¢innosti Skoly,

4. Rada skoly je schopna uznasat sa, ak je na jej zasadnuti pritomna nadpolovicna
vacSina vsetkych ¢lenov.

5. Na platné uznesenie rady Skoly je potrebny nadpolovicny pocet hlasov
pritomnych clenov rady.

Strana | 6



Zdkladnd skola, Skolskd 2, Michalovce Organizacny poriadok

© ® N

11.

12.

13.

14.

15.

Zasadnutie rady Skoly je verejné, ak rada skoly dvojtretinovou vacSinou hlasov
vSetkych ¢lenov nerozhodne inak.
Naklady na ¢innost' rady skoly sa uhradzaju z rozpoctu skoly.
Za ustanovenie rady Skoly zodpoveda zriad'ovatel'.
Pocet ¢lenov rady Skoly je 11.
Clenovia rady $koly:
10.1. zvoleny zastupca zamestnancov Skoly: 3 ¢lenovia,
10.2. zvoleny zastupca zakonnych zastupcov: 4 ¢lenovia,
10.3. predseda skolského parlamentu: 1 ¢len,
10.4. delegovany zastupca zriad'ovatel'a: 3 ¢lenovia.
Poradné organy su pracovné zoskupenia, ktoré sa zriad'uju na ucel vypracovania
odbornych, koncepcnych a inych materidlov a dloh zasadného charakteru, na
posudenie a rieSenie zavaZznych otdzok zo SirSich hladisk, ak sa vyzaduje
uplatnenie réznych odbornych stanovisk viacerych organizacnych utvarov
organizacie a na rie$enie ¢iastkovych odbornych tloh organizacie. Clenmi tychto
pracovnych zoskupeni moézu byt zamestnanci réznych organizacnych utvarov a
organizacnych stuptiov organizacie. Z hl'adiska organizacie ide o Struktury, ktoré
nemaju charakter organizacnych utvarov organizacie. Stale poradné organy
riaditel'a, osobitné poradné organy riaditel'a, komisie a pracovné skupiny zriad'uje
riaditel podl'a potreby.
Pre skvalitnenie a zvySovanie Ucinnosti riadiacej prace a vychovno-vzdelavacieho
procesu zriad'uje riaditel’ poradné organy a komisie, ktorych ¢innost sa riadi ich
planmi prace.
Ulohou odbornych komisii je na ziklade prislusnych podkladov podavat
vyjadrenia, stanoviskd a ndvrhy na rieSenia a rozhodnutia vo vymedzenych
oblastiach c¢innosti. Odborné komisie nemaju pravo vydavat zavidzné
rozhodnutia a prikazy.
Medzi poradné organy zakladnej Skoly patria:
14.1. inventarizacna a vyrad'ovacia komisia,
14.2. Skodova komisia,
14.3. Skolsky parlament,
14.4. pedagogicka rada,
14.5. metodické zdruZenie,
14.6. predmetové komisie,
Pedagogicka rada:
15.1. je jednou z organizacnych foriem Cinnosti pedagogického zboru, ktora spaja
zodpovednost riaditel’a so skupinovym poradenstvom ostatnych PZ,
15.2. predstavuje najdolezitejSi odborny poradny orgdn skupinového odborno-
pedagogického riadenia,
15.3. je najvy$sim poradnym organom riaditela,
15.4. jej postavenie, poslanie a priebeh rokovania si vymedzené v rokovacom
poriadku pedagogickej rady,
15.5. zvolava sa podl'a planu, pripadne podl'a potreby riaditel’a,
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

15.6. clenmi pedagogickej rady su vSetci PZ zakladnej Skoly,
15.7. zo zasadnutia sa robia zapisnice, uznesenia a vypisy zo zaverov pedagogickej
rady.

Metodické zdruZenie:

16.1. prerokuva pedagogicko-didaktické a organizacné otdzky vychovno-
vzdelavacej ¢innosti,

16.2. zameriava sa na zabezpecovanie uzkej spoluprace medzi pedagogickymi
zamestnancami za uUCelom zjednocovania vychovno-vzdelavacej cinnosti,
vymeny skusenosti a jednotného pdsobenia na Ziakov v oblasti vzdelavania a
vyuzivania novych poznatkov.

Predmetova komisia:

17.1. predmetové komisie s metodickym organom riaditel'a, ktorych uloha
spociva v podiel'ani sa na vychovnej a vzdelavacej ¢innosti zakladnej Skoly,
participuji na rozhodovani a sprdvnom fungovani zakladnej Skoly ako
jednotného integrovaného celku,

17.2. predmetové komisie zriad'uje riaditel

17.3. predmetové komisie budi svoju pozornost zameriavat na odporucania
pedagogicko-organizacnych pokynov pre jednotlivé aktivity Skoly, ktoré
budd zosuladené s ponukami a odpordcaniami v stlade s Pedagogicko-
organizacnymi pokynmi na dany skolsky rok,

17.4. kazda predmetova komisia samostatne vypracuje svoj plan, ktory bude
zahfnat planované aktivity jednotlivych sekcii a tiez aj potrieb a zaujmov
Ziakov a zakladnej Skoly.

Skodova komisia:

18.1. je poradny organ riaditela na prerokuvanie $kéd spdsobenych zakladnej
Skole zamestnancami zadkladnej skoly v pracovnom alebo obdobnom pomere,

18.2. predmetom cinnosti Skodovej komisie je aj prerokovanie $kod, ktoré vznikli
zamestnancom v pracovnom case, prip. v ¢ase plnenia pracovnych tuloh z
poverenia zamestnavatela,

18.3. prerokdva aj penale (napr. za oneskorené platby) a sankcie (pokuty) za
porusenie povinnosti organizacie uloZenych zakonmi.

Skolsky parlament:

19.1. je samospravnym organom, ktory vyjadruje a presadzuje zdujmy Ziakov v
oblasti vychovy a vzdelavania,

19.2. zastupuje Ziakov vo vztahu k riaditel'ovi a vedeniu Skoly, predklada im svoje
stanoviska a navrhy.

ZdruZzenie rodicov:

20.1. je iniciativnym organom rodicov Ziakov, ktor{ navstevuju $kolu,

20.2. pravidelne zasada raz roCne.

Skolsky podporny tim (dalej len ,SPT*):

21.1. je podporny organ Skoly, ktorého hlavnou tlohou je:

21.1.1. identifikacia potrieb Ziakov, poskytovanie individudlnej a skupinovej
podpory, realizacia preventivnych a intervenénych programov na
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21.1.2.

21.1.3.

21.1.4.
21.1.4.1.
21.1.5.

21.1.6.

21.2.

21.3.

21.3.1.
21.3.2.
21.3.3.
21.3.4.

podporu ich rozvoja a ucenia,

metodickd podpora PZ pri praci so Ziakmi so Specidlnymi vychovno-
vzdelavacimi potrebami, spolo¢né planovanie a realizacia inkluzivnych
vzdelavacich stratégii,

poskytovanie poradenstva a podpory zakonnym zastupcom, zapajanie
rodicov do vychovno-vzdelavacieho procesu a budovanie partnerstiev
s komunitou,

spolupraca so zariadeniami poradenstva a prevencie, najma s:

Centrum poradenstva a prevencie, Okruzna 3657, Michalovce,
1€0:35570504.

spolupraca so zdravotnickymi a socidlnymi sluZzbami na zabezpecenie
komplexnej starostlivosti o Ziakov,

podpora vytvarania bezpec¢ného a podnetného Skolského prostredia,
ktoré reSpektuje rozmanitost a podporuje rovnost prilezitosti pre
Ziakov.

pravidelne zasadd najmenej raz Stvrtrocne a prebera svoje ulohy a
¢innosti, hodnoti a planuje,

¢lenovia SPT:

pedagogicky asistent ZS,

$kolsky $pecialny pedagog ZS,

triedny ucitel,

vychovny poradca.

CLANOK IV
RIADIACE AKTY ORGANIZACIE

1.  Riadiacimi aktmi zakladnej Skoly su riadiace normy so vSeobecnou platnostou:

1.1.

1.2.
1.3.

prikaz a metodicky pokyn - riaditel’ stanovuje opatrenia pre zabezpecenie
zvlast zavaznych a konkrétnych tloh,

rozhodnutie,

smernica (vnutorny predpis):

1.3.1. vydava ich riaditel podl'a potreby,
1.3.2. upravuju zasadné otazky riadenia organizacie,

1.3.3. aplikuju platné pravne a iné normy na podmienky organizacie.

1.4.

d’alSie akty riadenia s urcenou obmedzenou pdsobnostou, ktoré moézu
vydavat po schvaleni riaditel'om aj ostatni veduci zamestnanci.
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CLANOK YV
ORGANIZACNA STRUKTURA

1. Zakladna skola sa cleni na jednotlivé utvary, ktoré komplexne zabezpecuju a

koordinuju ulohy zakladnej Skoly v zmysle zriad'ovacej listiny:
1.1. Utvar $kolského stravovania,

1.2. Pedagogicky utvar,

1.3. Hospodarsko-spravny utvar,

1.4. Utvar riaditel’a.

2.  Kazdy utvar, ktory je organizacnym celkom, zabezpecCuje uceleny subor odbornych
Cinnosti a komplexne koordinuje vacsi rozsah vzajomne suvisiacich c¢innosti
urcitého zamerania.

3.  Zacinnost utvarov zodpovedaju zastupcovia riaditel'a a d'alSif zamestnanci, ktori su
povereni vedenim a sd priamo podriadeni riaditel'ovi.

4.  Veduci zamestnanci su opravneni urcovat a ukladat podriadenym zamestnancom
zakladnej Skoly pracovné ulohy, organizovat, riadit a kontrolovat ich pracu a
davat im na ten ucel zavazné pokyny.

5.  Jednotlivé atvary pri vykone svojej ¢innosti vzajomne spolupracuju.

6. Vpripade, Ze sa vybavenie urcitej veci tyka pésobnosti viacerych utvarov zakladne;j
Skoly, zabezpecuje jej vybavenie ten utvar, ktory bol riaditel'om povereny plnenim
tejto ulohy.

7.  Riaditel a ostatni vedudci zamestnanci zakladnej Skoly sui v zmysle planu vnttornej
kontroly priamo zodpovedni za spravne, kvalitné a efektivne plnenie uloh a su
povinni osobne kontrolovat’ plnenie uloh nimi riadeného organizacného tutvaru,
prijimat’ opatrenia na odstranovanie nedostatkov, ihned o nich informovat
riaditela, pripadne podavat navrhy na uplatnenie sankcii voci zodpovednym
zamestnancom nimi riadeného utvaru.

CLANOK VI
UTVAR RIADITELA

1. Struktdra tohto titvaru pozostava z vediicich zamestnancov:
1.1. riaditel,
1.2. veduci Skolskej jedalne,
1.3. zastupca riaditel'a Skoly pre druhy stupen zakladnej Skoly,
1.4. zastupca riaditel'a Skoly pre prvy stupen zakladnej $koly.
2. Organizuje a zabezpecuje vykon riadiacej, rozhodovacej, kontrolnej, pravne;j,
personalnej a hospodarskej ¢innosti.
3. Zahfna cinnosti, ktoré si priamo podriadené riaditel'ovi a ktoré mu pomahaju
vykonavat zverené ¢innosti:
3.1. organizacne zabezpecuje porady, zodpoveda za ich odbornu a organiza¢nu
pripravu, zabezpecuje pisomnu agendu suvisiacu s poradami,
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3.2. eviduje a sleduje terminy tloh,

3.3. sleduje vydavanie vSetkych pravnych a inych noriem a predpisov a
upozornuje riaditel'a na pravne dpravy, ktoré sa tykaju Cinnosti zakladnej
Skoly,

3.4. vybavuje pisomnu agendu a koreSpondenciu zakladnej Skoly,

3.5. eviduje a predklada riaditel'ovi staznosti a podnety zamestnancov, Ziakov
aich rodicov,

3.6. podiela sa na navrhoch zakladnych organizatnych noriem a internych
smernic,

3.7. spracuva a vydava organizacny poriadok zadkladnej Skoly, vnutorny
poriadok, pracovny poriadok, resp. dalSie normy a ich zmeny a doplnky,
vedie evidenciu popisov funkcii veducich zamestnancov zakladnej Skoly,

3.8. zabezpecluje rozpracovanie pokynov a smernic nadriadenych organov na
podmienky zakladnej skoly,

3.9. vedie evidenciu o dovolenkach a poskytovani iného vol'na zamestnancom
zakladnej skoly,

3.10. sleduje a vyhodnocuje zvySovanie kvalifikdcie pedagogickych zamestnancov
(d'alej len ,,PZ“) zakladnej skoly,

3.11. eviduje a podla platnych predpisov uschovava protokoly, revizne spravy,
zapisnice o Kontrolnych akcidch vykonanych v skole kontrolnymi a inymi
odbornymi utvarmi nadriadenych organov, materialy vlastnych kontrolnych
akcii,

3.12. zabezpecuje d'alSie ulohy podl'a pokynov riaditel’a.

4. Riaditel”

4.1. riadi organizaciu v celom rozsahu jej ¢innosti, vytvara vhodné podmienky
pre vSetkych zamestnancov a Ziakov,

4.2. pripravuje plan dovoleniek,

4.3. zabezpecluje zverejiiovanie zmlav

4.4. spolupracu s bezpecnostnym technikom pri BOZP a PO,

4.5. v mene zikladnej Skoly rozhoduje o:

4.5.1. nalezitostiach zakladnej Skoly uvedenych v § 37 ods. 2 zakona

o Skolskej sprave:

4.5.1.1. prijati,

4.5.1.2. prijati prestupom,

4.5.1.3. uloZen{ opatreni vo vychove,

4.5.1.4. oslobodeni od vzdeldvania sa v prisluSnom vyucovacom predmete
alebo jeho casti,

4.5.1.5. oslobodeni od povinnosti dochadzat do Skoly Ziaka, ktorému
zdravotny stav neumoznuje vzdelavat sa,

4.5.1.6. povoleni plnit' Skolskd dochadzku v Skole mimo tUzemia Slovenskej
republiky,

4.5.1.7. povoleni vykonat komisiondlnu skusku; to plati, aj ak ide o Ziaka,

ktory nie je Ziakom prisluSnej Skoly a plni povinna Skolsku
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4.5.1.8.

4.5.1.9.

4.5.1.10.
4.5.1.11.
4.5.1.12.
4.5.2.

4.5.2.1.
4.5.2.2.
4.5.3.

4.5.3.1.
4.5.3.2.
4.5.4.

4.5.4.1.

4.5.4.2.
4.5.5.
4.5.6.
4.5.7.
4.5.8.
4.5.9.
4.5.10.
4.5.11.
4.5.12.

4.5.13.

4.5.14.

4.5.15.

4.5.16.

4.5.17.

dochadzku mimo Uzemia Slovenskej republiky,
oslobodeni od povinnosti dochadzat do Skoly a povoleni
individualneho vzdelavania,
povoleni vzdelavania v Skole zriadenej inym Statom na uUzemi
Slovenskej republiky so sithlasom zastupitel'ského uradu prislusného
statu,
povoleni individualneho vzdeldvania v zahranici,
povoleni vzdelavania podl'a individualneho u¢ebného planu,
povoleni vzdelavania v Eurépskych Skolach.
nalezitostiach Skolského klubu deti uvedenych v § 37 ods. 6 zakona
o Skolskej sprave:
zaradeni na vychovu a vzdelavanie,
vyradeni z vychovy a vzdelavania.
nalezitostiach centra vol'ného ¢asu uvedenych v § 37 ods. 6 zakona
o Skolskej sprave:
zaradeni na vychovu a vzdelavanie,
vyradeni z vychovy a vzdelavania.
naleZitostiach zariadenia Skolského stravovania uvedenych v § 37
ods. 8 zakona o Skolskej sprave:
zaradeni na stravovania,
vyradeni zo stravovania.
zmenach vnuatornej 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 organizicie 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 urceného s predchadzajucim sdhlasom odborove;j
organizacie podl'a § 111 Zakonnika prace,
moznosti PZ dopliat’ si zakladny tivazok v rozsahu najviac desat’ hodin
tyZdenne pracovnou Ccinnostou v dalSej kategérii alebo v dalSej
podkategorii,
nariad'ovani prace nadcas a vhodnom case Cerpania nahradného vol'na,
po dohode so zamestnancom, pripadne o vhodnej uprave pracovného
Casu podl'a § 97 Zakonnika prace,
poskytovani pracovného vol'na pri kratkodobych prekazkach v praci zo
strany zamestnanca § 136 az 141 Zakonnika prace,
zverovani na pisomné potvrdenie kabinetné zbierky zamestnancom (PZ
- spravcom kabinetov) nastroje, osobné ochranné pracovné
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4.6.
4.6.1.

4.6.2.

4.6.3.

4.6.4.

4.6.5.
4.6.6.

4.6.7.

4.6.8.
4.6.9.

4.6.10.
4.6.11.
4.6.12.
4.6.13.

4.6.14.

4.6.15.

4.6.16.

4.6.17.

4.6.18.

4.6.19.

4.6.20.

4.6.21.
4.6.22.

prostriedky, pripadne iné podobné predmety podla § 177 az 191
Zakonnika prace.

zodpoveda za:

vypracovanie a dodrziavanie Skolského vzdelavacieho programu a
vychovného programu,

riadenie vychovno-vzdelavacieho procesu zohladnujiuceho Specidlne
vychovno-vzdelavacie potreby,

vypracovanie a koordinaciu individualnych vychovno-vzdelavacich
programov,

dodrziavanie vSeobecne zavaznych pravnych predpisov, ktoré suvisia s
predmetom cinnosti zakladnej Skoly,

uroven vychovno-vzdelavacej prace zakladnej Skoly,

rozpocet, financovanie a efektivne vyuZivanie finan¢nych prostriedkov
urcenych na zabezpecenie ¢innosti zakladnej skoly,

riadne hospodarenie s majetkom v sprave alebo vo vlastnictve
zakladnej Skoly,

pripravu uzneseni z pedagogickej rady a opatreni z pracovnych porad,
prijimanie a rieSenie pripadnych staznosti, podnetov a navrhov,
vypracovavanie rozvojovych projektov zamestnancami zakladnej $koly,
tvorbu a ¢erpanie socidlneho fondu,

dodrZiavanie a sulad s podnikovou kolektivnou zmluvou,

zabezpecenie vypracovania zoznamu o poskytovani osobnych
ochrannych pracovnych prostriedkov,

vytvaranie priaznivych podmienok pre prehlbovanie a zvySovanie
kvalifikacie zamestnancov a pracovnych podmienok na zvySovanie
kultiry prace,

zabezpecenie uvadzania zacinajucich PZ do pedagogickej praxe a ich
pracovnu adaptaciu,

urCenie pracovnej naplne zamestnancov so zretelom na konkrétne
podmienky zakladnej Skoly a v pripade potreby ich aktualizuje,

moralne ocefiovanie prace podriadenych zamestnancov,

zabezpeCenie stravovania zamestnancom vo vSetkych zmenach
zodpovedajlice zasadam spravnej vyzivy priamo na pracoviskach alebo
v ich blizkosti podl'a § 152 Zakonnika prace,

zabezpecenie vypracovania dokumentacie BOZP v zmysle platnych
pravnych predpisov,

zabezpecCenie prava zamestnancov zakladnej Skoly podla Zakonnika
prace a zabezpecenie osobitného prava pedagogickych zamestnancov
podl'a zakona ¢. 138/2019 Z. z.,

hodnotenie zamestnancov podl'a § 70 zadkona ¢. 138/2019 Z. z.,
rozpracovanie zasady hodnotenia zamestnancov podla § 70 ods. 11
zakona ¢. 138/2019 Z. z. v pracovnom poriadku,
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4.6.23.

4.6.24.

4.6.25.

4.6.26.

4.6.27.

urcenie tyZdenného rozsahu priamej vychovno-vzdelavacej Cinnosti
(tvazku) najviac na obdobie Skolského roka po prerokovani so
zastupcami zamestnancov,

povolenie PZ vykonavat ostatné Cinnosti suvisiace s priamou vychovno-
vzdelavacou ¢innostou, Specializované ¢innosti, ¢cinnosti vediceho PZ a
profesijnym rozvojom aj mimo pracoviska za podmienok upravenych v
pracovnom poriadku,

oznamenie nesplnenia kvalifikacnych predpokladov PZ a OZ pisomne v
zmysle § 14 ods. 5 zakona ¢. 138/2019 Z. z.,

vyzvanie zamestnanca, pri dévodnom podozreni, Ze dosSlo k zmene
zdravotnej sposobilosti zamestnanca, aby v lehote 90 dni preukazal
svoju zdravotnu sposobilost’ lekarskym posudkom v zmysle § 16 ods. 4
zakona ¢. 138/2019 Z. z,

urcenie Struktury kariérovych pozicii a rozsah zodpovednosti za vykon

Specializovanych ¢innosti po prerokovani:

4.6.27.1. v pedagogickej rade,
4.6.27.2. s odborovou organizaciou,
4.6.27.3. so zriad'ovatel'om.

4.6.28.

4.6.29.

4.6.30.

4.6.31.

4.6.32.

4.6.33.

4.6.34.

koordinovanie profesijného rozvoja zamestnancov podla roc¢ného
planu vzdelavania PZ v zmysle § 40 ods. 4 zakona ¢. 138/2019 Z. z.,
zabezpecenie aktualizatného vzdelavania PZ v zmysle § 57 zakona ¢.
138/2019 Z. z. a v zmysle planu profesijného rozvoja a vydava
potvrdenie o aktualiza¢nom vzdelavani na Ziadost zamestnancov,
zabezpecenie preventivneho psychologického poradenstva v stlade s §
79 ods. 3 zadkona ¢. 138/2019 Z. z. PZ v pracovhom (ase nhajmenej
jedenkrat rofne a umozni im absolvovat tréning zamerany na
predchadzanie a zvladanie agresivity, na sebapoznanie a rieSenie
konfliktov,

zabezpecenie planovania finan¢nych prostriedkov na profesijny rozvoj
PZ v rozpocte zakladnej Skoly v zmysle § 63 zakona ¢. 138/2019 Z. z.,
zabezpecenie a vedenie centrdlneho registra v sulade s § 76 az § 78
zakona ¢. 138/2019 Z. z.,

povolenie preruSenia vykonu pracovnej ¢innosti PZ v zmysle § 82 ods. 5
zdkona ¢. 138/2019 Z. z. najviac na jeden Skolsky rok, ktory nasleduje
po Skolskom roku, v ktorom PZ poZiadal o prerusenie vykonu pracovnej
¢innosti,

zverejnenie informacie o vol'nych pracovnych miestach v zmysle § 84
zakona ¢. 138/2019 Z. z. na:

4.6.34.1. svojom webovom sidle: www.5zs.sk,
4.6.34.2. nawebovom sidle zriad'ovatel'a: https://www.michalovce.sk,

4.6.35.

odoslanie informacie o volnom pracovhom mieste prisluSnému
regiondlnemu uradu, t. j. Regionalny urad Skolskej spravy v KoSiciach,
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za uCelom zverejnenia na jeho webovom sidle: https://www.russ-

ke.sk/,
4.6.36. zverejiiovanie zmliv v Centralnom registri zmlav.
4.7. po prerokovaniv pedagogickej rade riaditel vydava:
4.7.1. organizacny poriadok,

4.7.2. pracovny poriadok,

4.7.3. prevadzkovy poriadok, ktory schval'uje RUVZ Michalovce,
4.7.4. rokovaci poriadok pedagogickej rady,

4.7.5. Skolsky poriadok,

4.7.6. Skolsky vzdelavaci program,

4.7.7. plan profesijného rozvoja,

4.7.8. smernicu o hodnoteni PZ.

4.8. poskytuje zriad' ovatel'ovi/obci:

4.8.1. udaje o pocte ziakov podla stavu k 15. septembru zacinajuceho

Skolského roka a dalSie Udaje potrebné na ucely pridelovania a
poskytovania finan¢nych prostriedkov z kapitoly ministerstva Skolstva,

4.8.2. zoznam vSetkych zapisanych Ziakov do 1. ro¢nika,

4.8.3. udaje do Centralneho registra pedagogickych zamestnancov, odbornych
zamestnancov a dalSich zamestnancov $kél a Skolskych zariadeni v
zmysle § 76 az 78 zakona ¢. 138/2019 Z. z. najmenej jedenkrat roc¢ne,
podla stavu k 15. septembru prislusného Skolského roka.

4.8.4. zoznam vietkych zapisanych navstevnikov CVC,

4.8.5. udaje do centralneho registra zamestnancov v zmysle § 76 aZ 78 zakona
¢. 138/2019 Z. z. o pedagogickych zamestnancoch a odbornych
zamestnancoch a o zmene a doplneni niektorych zdkonov najmenej

jedenkrat roc¢ne, podla stavu k 15. septembru prislusného Skolského

roka.

4.9. predklada zriad'ovatel'ovi na schvalenie:

4.9.1. navrhy na pocty prijimanych Ziakov,

4.9.2. navrh na dpravu ucebnych planov, struktdry volitenych a nepovinnych
predmetov a predpokladany pocet Ziakov v nich,

4.9.3. navrh Skolského vzdelavacieho programu a vychovného programu,

4.9.4. navrh rozpoctu na prislusny kalendarny rok,

4.9.5. navrh na vykonavanie podnikatel'skej ¢innosti zakladnej skoly,

4.9.6. spravu o vysledkoch hospodarenia zakladnej skoly,

4.9.7. vyro¢nu spravu.

4.10. prerokuva so zriad'ovatelom:

4.10.1. informacie o pedagogicko-organizacnom a materialno-technickom a

priestorovom zabezpeceni na prislusny skolsky rok,

4.10.2. navrh rozpisu financ¢nych prostriedkov.

4.11. yymenuva:

4.11.1. veducich zamestnancov, na miesta d'alSich vedutcich zamestnancov, u

ktorych vyberové konanie neurcuje pracovny poriadok,
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4.11.2. komisiu na preSetrenie a odSkodnenie registrovaného Skolského urazu,
4.11.3. komisiu na komisionalne preskudsanie Ziakov,
4.11.4. Skodovu komisiu,

4.11.5. inventariza¢nu a vyrad'ovaciu komisiu, pripadne iné komisie.

4.12. schvaluje:

4.12.1. rozdelenie avazkov PZ,

4.12.2. rozvrh hodin na prislusny Skolsky rok,

4.12.3. rozvrh dozorov,

4.12.4. vychovné opatrenia Ziakom,

4.12.5. plany triednych ucitel'ov,

4.12.6. triednictvo,

4.12.7. zarad'ovanie PZ do kariérovych pozicii a rozsah zodpovednosti za vykon
Specializovanych ¢innosti,

4.12.8. plany vyletov a exkurzii,

4.12.9. nadcasovu pracu vSetkych zamestnancov,

4.12.10. pracovné cesty zamestnancov,

4.12.11. plan dovoleniek,

4.12.12. osobné priplatky a odmeny,

4.12.13. poskytovanie pracovného vol'na pri kratkodobych prekazkach v praci zo
strany zamestnanca § 136 az 141 Zakonnika prace,

4.12.14. interné predpisy a dokumenty.

4.13. spolupracuje:

4.13.1. sozriad'ovatel'om a samospravou,

4.13.2. so Skolami a Skolskymi zariadeniami v regiéne a na ostatnych trovniach,

4.13.3. s nadriadenymi organmi,

4.13.4. s Radou skoly,

4.13.5. s poradnymi organmi zakladnej Skoly,

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

4.14. ustanovuje a odvolava:

4.14.1. veducich metodickych organov,

4.14.2. veducich komisii.

CLANOK VII
PEDAGOGICKY UTVAR

1.  Zabezpecuje vychovu, vzdelavanie podla Skolského vzdelavacieho programu a
vychovného programu a mimoSkolsku c¢innost so zohladnenim Specidlnych
vychovno-vzdelavacich potrieb Ziakov.

2. Vyuziva vSetky platné metodické a didaktické poznatky vo vyucovacom a
vychovnom procese.

3. Vedie predpisanu triednu dokumentaciu, evidenciu o vysledkoch vychovy a
vzdelavania, spravani a dochadzke Ziakov.
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Ut

10.

11.

12.

Zabezpecuje hospodarne a efektivne vyuZzivanie zverenych prostriedkov.

Zabezpecuje vnutornu kontrolu na jednotlivych dsekoch.

Organizuje zaujmovo-umelecké, spolocenskovedné, Sportové, technické a iné

aktivity s cielom raciondlne, ucelne a cielavedome vyuzivat vol'ny cas v sulade s

ich zaujmami.

Vytvara podmienky na pripravu Ziakov na vyucovanie.

Podiel'a sa na organizovani vychovno-vycvikovych kurzov: korculiarsky vycvik

(kurz), letny tabor, lyziarsky vycvik (kurz), plavecky vycvik (kurz) a Skola v

prirode.

Pedagogicky utvar zakladnej Skoly tvoria PZ a d’alSie pracovné pozicie, ktoré sa

podiel'aju alebo spolupracuju na zabezpecovani vychovy a vzdelavania

Ziakov.

Medzi veducich PZ patria:

10.1. riaditel,

10.2. zastupca riaditel'a Skoly pre druhy stupen zakladnej Skoly,

10.3. zastupca riaditel'a Skoly pre prvy stupen zakladnej $koly.

PZ ma v suvislosti s vykonom pracovnej ¢innosti postavenie chranenej osoby.

Neodbornym zasahovanim do vykonu pracovnej Cinnosti je zasah do vykonu

pracovnej ¢innosti fyzickou osobou, ktora nie je vedicim zamestnancom PZ alebo

nema postavenie kontrolného organu.

Povinnosti PZ podl'a § 4 zakona ¢. 138/2019 Z. z.:

12.1. chranit a reSpektovat prava ziakov a ich zakonnych zastupcov,

12.2. zachovavat mlcanlivost a chranit’ pred zneuZitim osobné udaje, informacie
o zdravotnom stave a vysledky odbornych vysSetreni Ziakov, s ktorymi
prisiel do styku,

12.3. reSpektovat individualne vychovno-vzdelavacie potreby Ziakov s ohl'adom
na ich schopnosti, moznosti, socidlne a kultirne zazemie a odporucania
odbornych zamestnancov,

12.4. zdrZat sa konania, ktoré vedie k poruSovaniu prav ostatnych zamestnancov,

12.5. spravat sa v sulade s Etickym kédexom PZ (d’alej len ,eticky kodex"),

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

12.7. usmerniovat a objektivne hodnotit vychovu a vzdelavanie Ziakov,

12.8. podielat sa na tvorbe a uskutoc¢novani Skolského vzdelavacieho programu a
vychovného programu,

12.9. udrziavat' a rozvijat svoje profesijné kompetencie,

12.10. absolvovat aktualiza¢né vzdelavanie,

12.11. vykonavat pracovnu cinnost prostriedkami, metédami, formami a
postupmi, ktoré zodpovedaju sucasnym vedeckym poznatkom, hodnotam a
ciel'om Skolského vzdelavacieho programu a vychovného programu,

12.12. poskytovat Ziakom a zakonnému zastupcovi poradenstvo a odbornu pomoc
spojend s vychovou a vzdelavanim,

Strana | 17



Zdkladnd skola, Skolskd 2, Michalovce Organizacny poriadok

13.

12.13. pravidelne informovat ziakov a zakonného zastupcu o priebehu a
vysledkoch vychovy a vzdelavania,

12.14. vykonavat dozor v triedach pocas testovania,

12.15. vykonavat' Cinnost predsedu skusSobnej komisie alebo ¢lena komisie pre
komisionalne skusky,

12.16. vykonavat Cinnost predsedu komisie alebo ¢lena komisie pri ukoncovani
vychovy a vzdelavania,

12.17. vykonavat pripravu Ziakov na sutaz, ktorej organiza¢ny poriadok schvalilo
ministerstvo Skolstva (d'alej len ,schvalena sutaz“), vykonavat dozor pocas
schvalenej sutaze alebo vykonavat funkciu predsedu alebo ¢lena odbornej
komisie schvalenej suitaze,

12.18.podla § 15b ods. 1 zakona ¢. 138/2019 Z. z. ozndmit zamestnavatel'ovi
bezodkladne vznesenie obvinenia voc¢i jeho osobe vo veci spachania
trestného ¢inu a oznamit zamestnavatel'ovi bezodkladne podanie obZaloby
na jeho osobu vo veci spachania trestného ¢inu.

Prava PZ podl'a § 3 zakona ¢. 138/2019 Z. z. - PZ ma pravo na:

13.1. zabezpecenie podmienok potrebnych na vykon pracovnej ¢innosti, najma na
ochranu pred prejavmi nasilia zo strany zZiakov, zakonnych zastupcov alebo
inych osob, ktoré maju ziakov zverenych do starostlivosti na zaklade
rozhodnutia sidu, a zo strany dalSich fyzickych os6b alebo pravnickych
0s0b,

13.2. ochranu pred socialno-patologickymi prejavmi v spravani veducich PZ a
d'alSich zamestnancov, zriad'ovatela, zdkonnych zastupcov, inych fyzickych
0s6b alebo pravnickych osob,

13.3. ochranu pred neodbornym zasahovanim do vykonu pracovnej ¢innosti,

13.4. ucast na riadeni zakladnej Skoly, Skolského zariadenia alebo zariadenia
socidlnej pomoci prostrednictvom osobného Cclenstva alebo volenych
zastupcov v poradnych, metodickych a samospravnych organoch,

13.5. predkladanie navrhov na skvalitnenie vychovy a vzdelavania,

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

13.7. profesijny rozvoj,

13.8. objektivne hodnotenie vykonu pracovnej ¢innosti.
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14. Struktura Gtvaru:

Pracovna pozicia Priamy nadriadeny
zastupca riaditel'a Skoly pre
druhy stupen zakladnej Skoly
a zastupca riaditel'a Skoly pre
prvy stupen zakladnej skoly

Pedagogicky asistent zakladnej skoly

Skolsky $pecialny pedagdg zakladnej $koly riaditel
Riaditel -
Skolsky digitalny koordinator riaditel’

zastupca riaditel'a Skoly pre

Ucitel’ druhého stupna zakladnej Skoly druhy stupet zakladnej gkoly

zastupca riaditel’a Skoly pre

Ucitel prvého stupna zakladnej skol
C1tel prveho Stupha zakiadney skoly prvy stupen zakladnej Skoly

zastupca riaditel'a Skoly pre

Citel' zakl j Skol
Ucitel zdkladnej Skoly prvy stupeii zakladnej Skoly
: iaditel'a $kol
Vychovavatel $kolského klubu deti zastupca riaditela Skoly pre
prvy stupeii zakladnej Skoly
Zastupca riaditel'a Skoly pre druhy stupen zakladnej Skoly = riaditel

Zastupca riaditel'a Skoly pre prvy stupei zakladnej Skoly | riaditel

15. Pedagogicky asistent zakladnej Skoly:

15.1. podiela sa na ul'ah¢ovani adaptacie Ziaka na Skolské prostredie a pomaha pri
prekonavani bariér vyplyvajucich zo socidlneho a/alebo zdravotného
znevyhodnenia,

15.2. spolupracuje s ucitel'mi a ostatnymi pedagogickymi zamestnancami,

15.3. pomaha pri priprave ucebnych pomdocok,

15.4. podiela sa na organizacii cinnosti Ziaka pocas vychovno-vzdelavacieho
procesu podl'a pokynov ucitel’a,

15.5. zabezpecuje alebo sa podiel'a na realizacii vol'noc¢asovych aktivit,

15.6. sprevadza ziaka mimo triedy podl'a potreby,

15.7. komunikuje s rodi¢mi v rozsahu pokynov ucitel'a,

15.8. vedie alebo spracovava Cast pedagogickej dokumentacie,

15.9. zucastnuje sa Skolskych podujati a akcii,

15.10. poskytuje sucinnost pri organizovani exkurzii a vyletov,

15.11. dohliada na hygienu a zdravotnu starostlivost Ziakov zo socidlne
znevyhodneného prostredia,

15.12. podporuje rozvoj socidlnych a u¢ebnych zrucnosti Ziaka,

15.13. zvySuje svoju odbornd troven vzdelavanim,

15.14. vykonava dozor podl'a pokynov ucitel’a.

16. Skolsky $pecialny pedagog zakladnej $koly:

16.1. vykondva odborné cinnosti v ramci Specialno-pedagogickej diagnostiky a
intervencie ziakov zakladnej Skoly,

16.2. zabezpecuje odborné cinnosti spojené s reedukdciou poruch ucenia a
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17.

16.3.

16.4.
16.5.

16.6.
16.7.
16.8.

16.9.

16.10.
16.11.
16.12.
16.13.
16.14.
16.15.

spravania,

poskytuje odborni pomoc a pripravuje podklady na odborné vySetrenia
ziakov,

spolupracuje s CPP pri odbornych vySetreniach Ziakov,

poskytuje poradenstvo zdkonnym zastupcom a metodicki podporu
pedagogickym zamestnancom,

pomaha Ziakom pri prekonavani bariér vo vychovno-vzdelavacom procese,
pravidelne realizuje reedukac¢né ¢innosti so Ziakmi so SVVP,

kompletizuje a aktualizuje dokumentaciu Ziakov a dohliada na pouZivanie
kompenzacnych pomdcok,

spolupracuje so zariadeniami poradenstva a prevencie,

podiel’a sa na tvorbe individualnych vychovno-vzdeldvacich programov,
spolupracuje pri tvorbe inkluzivnych opatreni Skoly,

vedie dokumentaciu odbornej ¢innosti,

vykondava priamu pedagogicku ¢innost podl'a potrieb Ziakov,

koordinuje a metodicky usmernuje pedagogickych asistentov,

spolupracuje s rodi¢mi a odbornikmi v zdujme podpory Ziaka.

Skolsky digitalny koordinator:

17.1.

17.2.

17.3.

17.4.

17.5.

17.6.

17.7.
17.8.

17.9.

17.10.

17.11.

17.12.

poskytuje metodicki a odbornt podporu pri integracii digitdlnych nastrojov a
inovacii do edukacného procesu,

podporuje pedagogickych zamestnancov pri zefektiviiovani vyucovania
prostrednictvom digitdlnych metéd a poskytuje odbornu spatnu vazbu k ich
vyuZivaniu,

organizuje interné Skolenia a workshopy zamerané na pracu s digitdlnym
obsahom, nastrojmi a platformami,

tvori, upravuje alebo odporuca digitalne vzdelavacie materidly v sdlade s
aktudlnymi vzdeldvacimi Standardmi a ucebnymi osnovami jednotlivych
predmetov,

zabezpecuje pravidelny prenos informdacii o novinkach v oblasti digitalnych
technologii a moZnostiach ich vyuzitia vo vyucovani,

poskytuje konzultidcie k vyberu, implementdcii a pouZzivaniu digitalnych
nastrojov a rieSeni,

koordinuje a technicky zabezpecuje realizaciu online testovani na Skole,
monitoruje a odporuca externé online nastroje, platformy a databazy vhodné
na vzdelavacie ucely,

spolupracuje s vedenim skoly pri tvorbe digitalnej stratégie Skoly a planovani
rozvoja IT infrasStruktury,

podporuje dodrZiavanie zdsad kybernetickej bezpecnosti a digitalnej etiky
medzi Ziakmi a zamestnancami Skoly,

zhromazd'uje a analyzuje spatnu vazbu od pouzivatelov digitalnych
technolégii a navrhuje zlepsSenia ich implementacie,

pomaha riesit' technické a pouZivatel'ské problémy suvisiace s vyuZivanim
digitalnych ucebnic, LMS platforiem a Skolskych aplikacii,
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18.

19.

17.13.

rozvija digitalne kompetencie zamestnancov Skoly v stulade s narodnymi a
eurépskymi ramcami digitalnej gramotnosti (napr. DigCompEdu).

Ucitel druhého stupna zakladnej Skoly:

18.1.

18.2.

18.3.

18.4.

18.5.

uskutocnuje vychovno-vzdelavaciu ¢innost v sulade so Statnym a Skolskym
vzdeladvacim programom so zameranim na konkrétne aprobacné predmety,
vytvara podnetné vyucovacie prostredie s vyuZitim modernych didaktickych
metod, digitadlnych technolégii a inovativnych foriem hodnotenia Ziakov,
objektivne hodnoti a klasifikuje vychovno-vzdelavacie vysledky Ziakov, pricom
poskytuje pravidelnu a konStruktivnu spatna vazbu Ziakom aj ich zakonnym
zastupcom,

vykonava funkciu triedneho ucitel'a, koordinuje pracu Ziackeho kolektivu, riesi
vychovné problémy a administrativne spravuje triednu dokumentaciu,

aktivne sa podiel'a na mimoskolskej Cinnosti, priprave Ziakov na olympiady a
sutaze a spolupracuje s odbornymi zamestnancami pri vzdelavani Ziakov so
Specialnymi potrebami.

Ucitel prvého stupna zakladnej Skoly:

19.1.

19.2.

19.3.

19.4.
19.5.

19.6.

19.7.

19.8.
19.9.

19.10.
19.11.

19.12.

19.13.
19.14.
19.15.
19.16.

zabezpecuje vyucovanie predmetov a nepovinnych predmetov podl'a platnych
uCebnych planov a u¢ebnych osnov a vykonava mimoskolsku ¢innost,
vykonava pedagogicku diagnostiku Ziakov a prispdsobuje vyucovaci proces ich
individualnym potrebam,

pri vyucovani postupuje podl'a schvalenych ucebnych osnov, u¢ebnych planov,
Skolského vzdelavacieho programu, Standardov a ucebnic,

starostlivo sa pripravuje na vyucovacie hodiny,

vedie pedagogickii dokumenticiu, triednu knihu a d'al$iu dokumentaciu v
sulade s platnymi predpismi,

je povinny byt na pracovisku v c¢ase uré¢enom rozvrhom hodin, v case
pohotovosti, pri zastupovani nepritomného kolegu a pri d’alsich ¢innostiach
urcenych riaditel'om Skoly,

vykonava dozor nad ziakmi podla planu dozorov a dba na poriadok a
disciplinu,

reSpektuje a chrani prava zZiaka a jeho zakonného zastupcu,

zachovava mlcanlivost a chrani osobné udaje, idaje o zdravotnom stave a
vysledky odbornych vySetreni Ziakov, s ktorymi prichadza do styku,

podporuje rozvoj zaujmovej mimoskolskej ¢innosti Ziakov,

dba o zdravotny stav Ziakov, vedie ich k osobnej hygiene, spravnej vyzive,
kultdre stravovania a Setrnému zaobchadzaniu so Skolskym majetkom,

vedie Ziakov k dodrZiavaniu pravidiel bezpecnosti prace, dopravnej vychovy,
ochrany Zivotného prostredia, poZiarnej ochrany a civilnej ochrany,

nepouziva Ziadne formy telesnych trestov ani sankcii vo vychove a vzdelavani,
zabezpecuje ochranu prav Ziaka v silade s Dohovorom o pravach dietata,
vyuziva pracovny ¢as na plnenie pracovnych uloh,

v pripade nespravneho alebo nezdkonného prikazu upozorni bezodkladne
svojho nadriadeného, jeho vykonanie mézZe odmietnut a tato skutoCnost
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20.

21.

oznami vysSiemu nadriadenému,

19.17.v¢éas oznamuje predvidand nepritomnost za uUcCelom zabezpecenia
zastupovania,

19.18. spolupracuje s vychovnymi, poradenskymi a odbornymi inStiticiami pri
podpore vzdeldvania a rozvoja Ziakov,

19.19.podiela sa na tvorbe Skolského vzdelavacieho programu, planov a
koncepénych materidlov Skoly.

Ucitel zakladnej Skoly:

20.1. planuje a uskutocnuje vychovno-vzdelavaciu ¢innost v sulade so Statnym a
Skolskym vzdelavacim programom, ¢im zabezpecuje komplexny rozvoj
vedomosti a zrucnosti Ziakov,

20.2. uplatniuje inovativne pedagogické metédy a formy prace, ktoré aktivizuju
Ziakov a podporuju ich kritické myslenie a tvorivost,

20.3. systematicky hodnoti a Klasifikuje vychovno-vzdelavacie vysledky Ziakov,
pricom dba na individualny pristup a objektivnost pri posudzovani ich
napredovania,

20.4. aktivne spolupracuje so zdkonnymi zastupcami ziakov a $kolskym podpornym
timom pri rieSeni vzdelavacich a vychovnych potrieb dietata,

20.5. vedie predpisani pedagogickii dokumentdciu o priebehu vyucovania a
vysledkoch Ziakov a podiel'a sa na organizacii Skolskych podujati a exkurzii.

Vychovavatel skolského klubu deti:

21.1. zabezpecuje vychovu zverenych deti v Case mimo vyucovania,

21.2. zodpoveda za trovei a vysledky vychovno-vzdelavacej prace v SKD,

21.3. sleduje prospech a spravanie deti,

21.4. spolupracuje s triednymi ucCitelmi a podla ich poZiadaviek zabezpecuje
pripravu deti na vyucovanie,

21.5. pravidelne sa pripravuje na priamu vychovno-vzdelavaciu ¢innost s detmi,

21.6. vedie prislu$ni pedagogickd dokumentaciu v SKD,

21.7. vypracovava plany vychovno-vzdelavacej ¢innosti v SKD,

21.8. zodpoveda za inventar vo svojom oddeleni SKD,

21.9. udi deti spravnym navykom spoloCenského spravania, osobnej hygieny a
udrziavania cistoty a poriadku v priestoroch skoly aj v jej okoli,

21.10. vykonava dozor nad detmi pri spontannych ¢innostiach, pri stravovani ich uci
kultirnemu stolovaniu,

21.11. zucCastiiuje sa so svojim oddelenim na planovanych skolskych a
mimoskolskych akciach,

21.12. dba na to, aby sa deti nezdrziavali v priestoroch, ktoré nie su ur¢ené na cinnost
SKD,

21.13.podla pokynov a usmernenia veducich zamestnancov sa zucastiuje s
pridelenymi detmi exkurzii, vychadzok, vyletov a inych akcii, podl'a potreby
zabezpecuje vychovné aktivity,

21.14. podla pokynov riaditel'a Skoly vykonava aj d'alSie ¢innosti na zabezpecenie
plynulej prevadzky SKD.
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22.

Zastupca riaditel'a Skoly pre druhy stupen zakladnej Skoly:

22.1.
22.2.
22.3.
22.4.

22.5.
22.6.

22.7.

22.8.

22.9.
22.10.

22.11.

22.12.

22.13.
22.14.

22.15.

22.16.
22.17.

22.18.

22.19.

22.20.

22.21.

22.22.
22.23.

22.24.
22.25.

priamo riadi pedagogicky utvar v rdmci niZSieho stredného vzdelania,
zabezpecenie koordindacie pripravy Ziakov na vol'bu povolania,

organizaciu a priebeh monitorovacich testovani (Testovanie 9) a dalSich
internych alebo externych overovani vedomosti na druhom stupni,

metodické vedenie ucitel'ov 2. stupnia vratane podpory modernych vyucovacich
metdd a individualneho pristupu,

vedie evidenciu a spravnost udajov o nadcasovej praci zamestnancov,
pedagogicko-organizacné zabezpecenie vychovno-vzdelavacieho procesu na
ISCED 2,

zabezpecenie vyucovania podla platnych ucebnych planov a osnov, vratane
nepovinnych predmetov a mimoskolskej ¢innosti,

evidenciu nepritomnych pedagogickych zamestnancov a za kvalifikované
zastupovanie pocas ich nepritomnosti,

vypracovanie rozvrhu dozorov a kontroluje ich dodrZiavanie,

mesacné vykazy zastupovania, podklady na vyplatenie nadcasovej prace,
evidenciu ndhradného vol'na,

vykonavanie hospitacii, uskutoc¢niuje hospitacné rozbory, prijima konkrétne
opatrenia na skvalitnenie vychovno-vzdelavacieho procesu, vedie pisomné
zaznamy,

pripravu podkladov k analyze vychovno-vzdelavacieho procesu, spravania a
dochadzky ziakov,

spravne vedenie triednej dokumentacie a triednych knih,

zabezpeCenie organizicie pedagogickej praxe a uvadzanie novych a
zacinajucich pedagogickych zamestnancov,

vedenie evidencie poZiadaviek zamestnancov $koly na zvySovanie kvalifikacie
a predklada ich na schvalenie riaditel'ovi skoly,

kompletné a v€asné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,
dodrziavanie platnej legislativy, vnutornych smernic a predpisov, plnenie
uzneseni pedagogickej rady a opatreni pracovnych porad,

evidenciu Skolskych drazov,

efektivne vyuzivanie a hospodarenie s finanénymi prostriedkami Skoly pri
organizovani zastupovania a s tym suvisiacimi narokmi zamestnancov a inych
ekonomickych ¢innosti na zverenom useku,

evidenciu tla¢iv na pedagogickd dokumentaciu,

pripravu podkladov pre rokovanie pedagogickej rady, pracovnych porad a ich
vedenie,

uroven vedenia pedagogickej dokumentacie,

zabezpecenie organizacie Skolskych vyletov a exkurzii, celoskolskych podujati,
a inych podujati,

koordinaciu besied, sutazi a pod.,

hodnotenie pedagogickych zamestnancov v jeho priamej p6sobnosti podl'a § 70
zakona ¢. 138/2019 Z. z. a platného pracovného poriadku skoly,
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23.

22.26.vCasné informovanie riaditel'a Skoly o vSetkych zavaznych skutoc¢nostiach,
ktoré maju vplyv na vychovno-vzdelavaciu ¢innost,

22.27.vyuzivanie kabinetnych zbierok a ich pravidelné dopliianie na tseku, ktory
priamo riadi v sulade so schvalenym rozpoctom Skoly,

22.28. objektivne stanovisko k rieSeniu pripadnych staznosti, overuje ich
opodstatnenost, pripravuje podklady a navrhy na rieSenie,

22.29. kontrolu dodrZiavania zakona o ochrane osobnych tdajov,

22.30. spolupracu pri vypracovavani internych smernic.

Zastupca riaditel'a Skoly pre prvy stupen zakladnej Skoly:

23.1. priamo riadi pedagogicky utvar primarneho vzdelania,

23.2. priamo riadi Skolsky klub deti,

23.3. tvorba Skolského vzdelavacieho programu, - koordinuje a metodicky
usmeriiuje pedag. ¢innost v stvislosti s implementaciou SVP a realizaciou
kutikularnej reformy,

23.4. vedie evidenciu a spravnost tdajov o nad¢asovej praci zamestnancov,

23.5. zabezpecenie plynulého prechodu deti z materskej Skoly do 1. ro¢nika vratane
adaptacnych aktivit,

23.6. zabezpecenie zapisu do 1. ro¢nika Skoly,

23.7. spolupracu s triednymi ucitel'mi pri rieSeni adaptacie prvakov,

23.8. metodické vedenie ucitel'ov 1. stupna vratane podpory modernych vyucovacich
metdd a individualneho pristupu,

23.9. pedagogicko-organizatné zabezpecenie vychovno-vzdeldvacieho procesu na
ISCED 1,

23.10. evidenciu nepritomnych pedagogickych zamestnancov a za kvalifikované
zastupovanie pocas ich nepritomnosti,

23.11. zabezpecenie vyucCovania podl'a platnych ucebnych planov a osnov, vratane
nepovinnych predmetov a mimoskolskej ¢innosti,

23.12. vypracovanie rozvrhu dozorov a kontroluje ich dodrZiavanie,

23.13. mesacné vykazy zastupovania, podklady na vyplatenie nadCasovej prace,
evidenciu ndhradného vol'na,

23.14. vykonavanie hospitacii, uskutociiuje hospitacné rozbory, prijima konkrétne
opatrenia na skvalitnenie vychovno-vzdelavacieho procesu, vedie pisomné
zaznamy,

23.15. pripravu podkladov k analyze vychovno-vzdelavacieho procesu, spravania a
dochadzky zZiakov,

23.16. spravne vedenie triednej dokumentacie a triednych knih,

23.17. zabezpeCenie organizacie pedagogickej praxe a wuvadzanie novych a
zacinajucich pedagogickych zamestnancov,

23.18. vedenie evidencie poZziadaviek zamestnancov Skoly na zvySovanie kvalifikacie
a predklada ich na schvalenie riaditel'ovi skoly,

23.19. kompletné a v€asné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,

23.20. dodrziavanie platnej legislativy, vnatornych smernic a predpisov, plnenie
uzneseni pedagogickej rady a opatreni pracovnych porad,
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23.21.

23.22.

23.23.

23.24.
23.25.

23.26.
23.27.

23.28.

23.29.

23.30.
23.31.

efektivne vyuZivanie a hospodarenie s financnymi prostriedkami Skoly pri
organizovani zastupovania a s tym suvisiacimi narokmi zamestnancov a inych
ekonomickych ¢innosti na zverenom useku,

evidenciu tla¢iv na pedagogickd dokumentaciu,

pripravu podkladov pre rokovanie pedagogickej rady, pracovnych porad a ich
vedenie,

uroven vedenia pedagogickej dokumentacie,

zabezpecenie organizacie Skolskych vyletov a exkurzii, celoskolskych podujati,
a inych podujati,

koordindciu besied, sutazi a pod.,

hodnotenie pedagogickych zamestnancov v jeho priamej pésobnosti podl'a § 70
zakona €. 138/2019 Z. z. a platného pracovného poriadku skoly,

vCasné informovanie riaditel'a Skoly o vSetkych zavaznych skutoc¢nostiach,
ktoré maju vplyv na vychovno-vzdelavaciu ¢innost,

objektivne stanovisko Kk rieSeniu pripadnych staznosti, overuje ich
opodstatnenost, pripravuje podklady a navrhy na rieSenie,

kontrolu dodrziavania zakona o ochrane osobnych tidajov,

spolupracu pri vypracovavani internych smernic.

CLANOK VIII
HOSPODARSKO-SPRAVNY UTVAR

1. Hospodarsko-spravny utvar zabezpecuje a je zodpovedny za vSetky hospodarsko-
prevadzkové cinnosti organizacie, ako su administrativne prace, personalno-
mzdové zalezitosti, Uctovné a rozpoctové prace, spravu budov, obsluzné ¢innosti.

2. Spravidla plni tieto tlohy:

2.1.
2.2.

2.3.
2.4.
2.5.
2.6.
2.7.
2.8.

2.9.

2.10.

2.11.

pripravuje a zostavuje navrh rozpoctu zakladnej Skoly,

konzultuje s riaditel'om navrh rozpoctu a zdévodnuje ho na rokovaniach so
zriad'ovatel'om,

vypracuva schvaleny rozpocet podl'a prislusnych predpisov,

hl'ada a uplatiiuje v priebehu rozpoctového roka moznosti jeho zvySenia,
zabezpecuje styk s bankou,

zodpoveda za vedenie pokladnice,

vedie Uctovnu evidenciuy,

vedie kompletnd agendu zamestnancov zdkladnej Skoly a je za 1nu
zodpovedny,

Skolsky digitalny koordinator a ucitel' zodpovedny za archiv Skoly vedu
kompletnu agendu Ziakov,

dozera na riadne hospodarenie s majetkom organizacie a zverenym
majetkom,

vo svojej Cinnosti dba na dodrzZiavanie vsSetkych zakonov a platnych
predpisov,
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2.12.

2.13.

2.14.

2.15.
2.16.

vykonava objednavky previerok a revizii na podnet riaditel'a, pripadne na
zaklade poZiadaviek nadriadenych organov,

vykonava zakladnu finanénu kontrolu a priebeznt kontrolu uctovnych
dokladov,

zabezpecuje prieskum trhu pri ndkupoch, kde sa to vyzaduje,

zabezpecuje upratovanie priestorov a udrzbu arealu zakladnej Skoly,

plni d’alSie lohy podl'a popisov prace svojich zamestnancov.

3. Struktdra utvaru:

Pracovna pozicia Priamy nadriadeny
Ekondém riaditel

Pomocny Skolnik  riaditel

Pracovnik PaM riaditel
Skolnik riaditel
Upratovacka riaditel’
Ekondm:
4.1. zabezpecuje vedenie ucCtovnictva a mesacné uzavierky,
4.2. vedie komplexnu uctovnu evidenciu,
4.3. vedie knihu faktur,
4.4. zodpoveda za spravne vedenie a archivaciu uctovnych pisomnosti,
4.5. zabezpeCuje vecni a formdlnu kontrolu faktir a ich dhradu v lehote
splatnosti,
4.6. pripravuje podklady pre financ¢né kontroly a audity,
4.7. zabezpecCuje UcCtovanie dotacii, projektov a fondov,
4.8. zabezpecCuje zverejiiovanie objednavok a faktar v pripade poverenia,
4.9. spracdva rozpoctové opatrenia a rocny rozpocet,
4.10. dodrziava rozpoctové pravidla a dohliada na ich dodrZiavanie,
4.11. vypracuva podklady pre zmluvy o hospodarskej ¢innosti,
4.12. vystavuje prijmové a vydavkové pokladni¢né doklady,
4.13. kontroluje naleZitosti uctovnych dokladov po formalnej stranke,
4.14. uhradza dodavatel'ské faktiry a zabezpecCuje ich spravne rozpoctové
zatriedenie,
4.15. zodpovedda za vedenie podvojného UuUcCtovnictva a odsuhlasovanie
syntetickych uctov,
4.16. potvrdzuje spravnost uctovnych dokladov vratane kontroly objednavok,
dodacich listov, zmliv a dodrZiavania zakona o verejnom obstaravani,
4.17. vyhotovuje objednavky podl'a pokynov nadriadeného,
4.18. zabezpecCuje inventarizaciu majetku a odpisovanie jeho hodnoty,
4.19. uskutocnuje vyrad'ovanie majetku na zaklade navrhov inventariza¢nych
komisii,
4.20. zabezpecCuje kompletné a vcasné spracovanie Statistickych vykazov,

daniovych priznani, mesacnych, Stvrtro¢nych a rocnych uzavierok Doplnit
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dalsi bod: podiela sa na tvorbe a aktualizacii internych smernic
ekonomického charakteru

Pomocny $kolnik:

5.1. zabezpecuje drobné upratovacie a udrZiavacie prace v priestoroch,

5.2. zabezpecCuje odpratavanie snehu na pristupovych cestach, oSetrovanie
okrasnych drevin a krikov v aredli Skoly, kosenie travnatych ploch a
udrziavanie Cistoty v areali Skoly,

5.3. riadne hospodari so zverenymi prostriedkami,

5.4. vykonava udrzbarske prace a drobné opravy posSkodeného inventara a
zariadeni,

5.5. vykonava kontrolu a beznu udrzbu zamkov, dveri, okien, elektrickych
vypinacov a osvetlenia,

5.6. spolupracuje pri zabezpecovani oprav vacsSieho rozsahu a odstranovani
poruch,

5.7. zabezpecuje manipuldciu s ndbytkom, didaktickou technikou a inym
vybavenim pri organiza¢nych zmenach, presunoch alebo podujatiach skoly,

5.8. vykonava jednoduché manipula¢né a prepravné prace v ramci objektu,

5.9. podla pokynov zabezpecuje drobné nakupy a jednoduché pochodzky,

5.10. spolupodiela sa na triedeni a archivacii spisov a dokumentacie,

5.11. poskytuje prevadzkovi podporu pri stahovani alebo premiestiiovani
nabytku a vybavenia,

5.12. plni dalSie pomocné ulohy podla aktualnych potrieb a pokynov
nadriadeného.

Pracovnik PaM:

6.1. zabezpecCuje personalnu politiku v priamej vdzbe na problematiku
odmenovania, vedie pracovno-pravnu a personalnu agendu zamestnancov
Skoly (osobné spisy zamestnancov, pracovné zmluvy, platové dekréty a
platové postupy),

6.2. zabezpecuje realizaciu vyplat v stanovenych terminoch,

6.3. vystavuje prijmové a vydavkové pokladni¢né doklady,

6.4. spolupracuje s dafiovym uradom, dradom prace, socidlnou poistoviiou a
zdravotnymi poistoviiami,

6.5. priebeZzne sa vzdelava a sleduje zmeny v mzdovych, pracovno-pravnych,
danovych a poistnych predpisoch,

6.6. zabezpecuje ochranu osobnych udajov v rdmci spracivanej agendy v sulade
so zakonom o ochrane osobnych udajov,

6.7. evidenciu lekarskych vySetreni, potreby oSetrovania ¢lena rodiny

6.8. zodpoveda za riadne vedenie mzdovej a personalnej agendy a suvisiacich
podkladov v sulade s platnymi pravnymi predpismi,

6.9. zabezpecuje kompletné a spravne spracovanie miezd a ostatnych finan¢nych
narokov vyplyvajucich z pracovného pomeru vSetkych zamestnancov
(zapracovanie mesa¢nych zmien, kontrola vyplatnych listkov),

6.10. vybavuje prihlasky a odhlaSky zamestnancov v Socidlnej poistovni a
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zdravotnych poistovniach pri vzniku a ukonceni pracovného pomeru,

6.11. zabezpecuje spravnost danovych vyhlaseni, uplatiiovanie a ukoncovanie
danovych bonusov a danovych ulav, spravnost zrazok zo mzdy, rocné
zuCtovanie poistného, evidenciu a uplnost dokladov pre davky socialneho
zabezpecenia (PN, materské, OCR a iné), spracovanie a odosielanie Ziadosti
do Socialnej poistovne,

6.12. po ukonceni pracovného pomeru zamestnanca vyhotovuje a odosiela
Socialnej poistovni evidencné listy dochodkového poistenia,

6.13. zabezpecuje vydavanie potvrdeni pri ukonceni pracovného pomeru (tdaje o
zamestnani, narokoch na dovolenku, zraZkach a zavazkoch voci organizacii),

6.14. vedie a archivuje mzdové listy zamestnancov a zabezpecuje spravnu
archivaciu mzdovej a personalnej agendy,

6.15. zabezpecuje kompletné a vcasné spracovanie Statistickych vykazov
suvisiacich s mzdovou agendou,

6.16. zabezpecuje spravne zaradenie zamestnancov do platovych tried a
platovych stupnov v zmysle platnych pravnych predpisov,

6.17. vypracuva platové dekréty podl'a platnych mzdovych predpisov a internych
smernic,

6.18. vedie evidenciu ¢erpania dovoleniek, dochadzky, LV, OCR a inych prekazok v
praci,

6.19. podiela sa na tvorbe a aktualizacii internych smernic ekonomického a
personalneho charakteru.

7. Skolnik:

7.1. zabezpecuje, aby Skolské budovy a cely Skolsky areal boli z technického,
bezpecnostného a hygienického hl'adiska v stave zodpovedajicom potrebam
pedagogickej a mimoskolskej ¢innosti Skoly,

7.2. zabezpecCuje odpratavanie snehu na pristupovych cestach, osSetrovanie
okrasnych drevin a krikov v aredli Skoly, kosenie travnatych ploch a
udrziavanie cistoty v areali Skoly,

7.3.  vykonava udrzbarske prace a drobné opravy poSkodeného inventara a
zariadeni,

7.4. sleduje spotrebu energii a podiel'a sa na uspornych opatreniach,

7.5. Kkontroluje, aby sa po skonceni vyucovania v priestoroch Skoly nezdrZiavali
nepovolané osoby,

7.6. zabezpecuje uzamykanie a odomykanie budov Skoly podl'a pokynov vedenia
skoly,

7.7. vykonava kontrolu a beznu udrzbu zamkov, dveri, okien, elektrickych
vypinacov a osvetlenia,

7.8. spolupracuje pri zabezpecovani oprav vacSieho rozsahu a odstrarnovani
poruch,

7.9. zabezpecuje manipulaciu s nabytkom, didaktickou technikou a inym
vybavenim pri organiza¢nych zmenach, presunoch alebo podujatiach skoly,

7.10. zabezpecuje pravidelnu kontrolu a udrZzbu vonkajsich ploch, Sportovisk a
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Skolského arealu,

7.11. nahlasuje riaditelovi Skoly vsSetky zistené zavady, poskodenia alebo
havarijné stavy,

7.12. riadne hospodari so zverenymi prostriedkami.

Upratovacka:

8.1. udrziava Cistotu a poriadok v pridelenych priestoroch,

8.2. vykonava umyvanie podlah, vysavanie kobercov a utieranie prachu z
nabytku,

8.3.  (isti a dezinfikuje socidlne zariadenia,

8.4. zabezpecuje dopliianie hygienickych potrieb v socidlnych zariadeniach,

8.5. priebeZne udrZiava poriadok v spolo¢nych priestoroch, na chodbach a v
sociadlnych zariadeniach podl'a potreby,

8.6. zabezpeluje Cistotu vstupnych priestorov vratane Ccistenia rohoZzi a
sklenenych vyplni dveri,

8.7. udrziava Cistotu vestibulu, spolo¢nych priestorov a okolia budov $koly,

8.8. umyva okna vratane okennych ramov a Cisti svietidla,

8.9. ometa steny podl'a potreby,

8.10. po skonceni upratovacich prac vo zverenych priestoroch kontroluje
vypnutie elektrospotrebicov, zatvorenie okien a uzamknutie prislusnych
miestnosti,

8.11. hospodari so zverenymi Cistiacimi prostriedkami a materialom, dba na
hospodarne vyuZivanie energii a zabezpecuje separaciu odpadu,

8.12. zabezpecuje manipulaciu s odpadom vratane triedenia a jeho odnasania,

8.13. stard sa o Cistiace pomoOcky a naradie, zabezpecuje ich Cistotu a udrzbu,

8.14. kontroluje stav zasob Ccistiacich a hygienickych prostriedkov a nahlasuje
potrebu ich doplnenia,

8.15. zabezpecuje upratovanie pri Skolskych akcidch, po malovani,
rekonstrukciach, havariach alebo inych mimoriadnych situaciach.

CLANOK IX
UTVAR SKOLSKEHO STRAVOVANIA

Utvar $kolského stravovania zabezpecuje pripravu zdravej vyzivy, vydaj stravy a

ndpojov pre stravnikov Skoly v case ich pobytu v Skole alebo Skolskych

zariadeniach. Zariadenie Skolského stravovania pozostava zo Skolskej kuchyne a

vydajne stravy.

Struktira tvaru:

Pracovna pozicia Priamy nadriadeny

Hlavna kucharka veduci Skolskej jedalne
Kucharka veduci Skolskej jedalne
Pomocna kucharka veduci Skolskej jedalne

Veduci Skolskej jedalne riaditel
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Hlavna kucharka:

3.1. riadi pracu ostatnych pracovnikov kuchyne, zodpoveda za kvalitu ich prace a
efektivne vyuzivanie pracovného casu,

3.2. spolupracuje s veducou Skolskej jedalne pri zostavovani jedalneho listka,

3.3. zodpoveda za spravne preberanie potravin urcenych na vyrobu jedal a
kontroluje ich kvalitu a zaruc¢né lehoty,

3.4. vedie evidenciu kuchynského odpadu a odobera vzorky potravin podla
platnych predpisov,

3.5. zodpoveda za zvereny inventar a material,

3.6. bezodkladne hlasi poruchy na strojoch a zariadeniach nadriadenému a
zaroven prijima primerané opatrenia na zaistenie bezpecnosti prace do
odstranenia poruchy,

3.7. dodrZziava prevadzkovy poriadok kuchyne a jedalne v plnom rozsahu,

3.8. obsluhuje velkokapacitné a jednoucelové kuchynské stroje,

3.9. désledne dba na dodrziavanie systému HACCP, vykonava monitoring a vedie
predpisani dokumenticiu,

3.10. zodpoveda za dodrZiavanie technologickych postupov pri priprave jedal, za
ich kvalitu, chut a zdravotnu nezavadnost,

3.11. zabezpecuje vydaj jedal a dodrZiava hmotnostné normy porcii,

3.12. vykonava prace podl'a sanitatného harmonogramu,

3.13. zodpoveda za cistotu vyrobnych priestorov a dodrziavanie hygienickych
predpisov,

3.14. Setri pridelené materidlne a Cistiace prostriedky, dba na efektivne
vyuZivanie energii a zabezpecuje separaciu odpadu,

3.15. dodrziava pravne predpisy vztahujuce sa k vykonavanej praci, ako aj
predpisy BOZP, OPP a poZiarno-poplachové smernice organizacie.

Kucharka:

4.1. zodpoveda za dodrziavanie technologickych postupov pri priprave jedal, za
ich kvalitu, chut a zdravotnu nezavadnost,

4.2. zabezpecuje vydaj jedal a dodrZiava hmotnostné normy porcii,

4.3. bezodkladne hlasi poruchy na strojoch a zariadeniach nadriadenému a
zaroven prijima primerané opatrenia na zaistenie bezpecnosti prace do ich
odstranenia,

4.4. dodrziava prevadzkovy poriadok kuchyne a jedalne v plnom rozsahu,

4.5. obsluhuje vel'kokapacitné a jednoucelové kuchynské stroje,

4.6. dosledne dba na dodrZiavanie systému HACCP, vykonava monitoring a vedie
predpisani dokumentaciu,

4.7. vykonava prace podla sanita¢ného harmonogramu,

4.8. zodpoveda za Cistotu vyrobnych priestorov a dodrZiavanie hygienickych
predpisov,

49. Setri pridelené materidlne a Cistiace prostriedky, dba na efektivne

vyuZivanie energii a zabezpecuje separaciu odpadu,
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4.10.
4.11.
4.12.
5.1.
5.2.
5.3.
5.4.
5.5.
5.6.
5.7.
5.8.
5.9.
5.10.
5.11.
5.12.
5.13.
5.14.
6.1.
6.2.
6.3.

6.4.
6.5.

6.6.

6.7.

6.8.

6.9.

6.10.

dodrziava pravne predpisy vztahujuce sa k vykonavanej praci, ako aj
predpisy BOZP, OPP a poZiarno-poplachové smernice organizicie,
spolupracuje pri vykondvani inventarizacie zdsob a zvereného majetku,
podiela sa na ich priprave, evidencii a fyzickej kontrole,

vykonava d’alSie ulohy podl'a pokynov nadriadeného zamestnanca.

Pomocna kucharka:

pomaha pri priprave jedal,

vykonava upratovacie prace v sulade s hygienickymi zasadami a predpismi,
vykonava pomocné predpripravné prace pri spracovani zakladnych surovin
na vyrobu jedal a napojov,

zabezpecuje zber pouzitého riadu a vykonava jeho umyvanie,

zotiera jedalenské stoly po vydaji stravy,

vykonava triedenie a oSetrovanie zeleniny a ovocia,

podiel'a sa na separovani biologického odpadu,

dodrziava prevadzkovy poriadok kuchyne a jedalne v plnom rozsahu,
obsluhuje vel'’kokapacitné a jednoucelové kuchynské stroje,

vykondava prace podl'a sanitacného harmonogramu,

zodpoveda za cCistotu vyrobnych priestorov a dodrziavanie hygienickych
predpisov,

Setri pridelené materidlne a Cistiace prostriedky, dba na efektivne
vyuZivanie energii a zabezpecuje separaciu odpadu,

dodrziava pravne predpisy vztahujuce sa k vykonavanej praci, ako aj
predpisy BOZP, OPP a poZiarno-poplachové smernice organizacie,

vykonava d’alSie ulohy podl'a pokynov nadriadeného zamestnanca.

Veduci Skolskej jedalne:

zodpoveda za prevadzku a plynuly chod Skolskej jedalne,

riadi vyrobu a vydaj jedal a napojov,

zabezpecuje stravovanie deti a zamestnancov Skoly v stlade s platnymi
predpismi,

zostavuje jedalny listok,

zostavuje kalkulacie jedal a zodpoveda za dodrziavanie finan¢nych limitov
na suroviny,

riadi pracu podriadenych zamestnancov a zodpovedd za kvality,
technologicku spravnost a hygienu ich prace,

vykonava Kkontrolnd c¢innost prace zamestnancov a zodpoveda za
dodrziavanie internych predpisov,

vedie a zodpoveda za hospodarenie, uctovnu agendu a predpisanu
dokumentaciu zariadenia Skolského stravovania,

zabezpecuje dodrZiavanie technologickych, hygienickych a
protiepidemiologickych predpisov vratane systému HACCP a sanitacného
programu,

kontroluje platnost zdravotnych preukazov zamestnancov a zabezpecuje ich
aktualizaciu podl'a platnych predpisov,
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6.11. vykonava pravidelné a mimoriadne inventarizacie,

6.12. bezodkladne hlasi poruchy na strojoch a zariadeniach riaditel'ovi $koly alebo
inému poverenému zamestnancovi,

6.13. zabezpecuje nakup potravin, cistiacich a dezinfekénych prostriedkov a
ostatnych materidlnych potrieb nevyhnutnych pre prevadzku jedalne,

6.14. zodpoveda za preberanie, spravne uskladnenie a efektivne vyuZitie potravin,

6.15. uzatvara dodavatel'ské zmluvy na potravinarsky tovar na zaklade
pisomného poverenia riaditel'a Skoly,

6.16. v pripade poverenia riaditelom zabezpecuje stravovanie na spolocenskych
akciach skoly,

6.17. zabezpecuje podklady pre mzdovu agendu (evidencia dochadzky, nahradné
vol'no a pod.),

6.18. zodpoveda za dodrZiavanie pravnych predpisov, BOZP, OPP a poZiarno-
poplachovych smernic,

6.19. pri svojej praci dodrZiava technologické a pracovné postupy, navody a
interné pravidla.

CLANOK X
KARIEROVE POZICIE

1.  Kariérova pozicia je funk¢né zaradenie PZ, ktory vykonava Specializované ¢innosti
alebo riadiace ¢innosti.

2.  Medzi aktualne zavedené kariérové pozicie patria:
2.1. Kariérovy poradca,
2.2. koordinator $kolského podporného timu,
2.3. uvadzajuci pedagogicky zamestnanec,
2.4. Skolsky digitalny koordinator,
2.5. triedny ucitel,
2.6. veduci metodického zdruzenia,
2.7. veduci predmetovej komisie,
2.8. vychovny poradca.

Triedny ucitel

3.1. koordinuje v prislusnej triede vychovu a vzdelavanie a tieZ mimoskolsku
¢innost, dbad na wuplatiiovanie zasady dobrovolnosti, iniciativy a
samostatnosti a vedie k spravnej vol'be povolania,

3.2. osobitnu pozornost venuje talentu, podpore zo socidlne znevyhodneného
prostredia a prekonavaniu vychovno-vzdelavacich tazkosti,

3.3. sleduje spravanie a vychovno-vzdelavacie vysledky v prislusnej triede, dba
na dodrziavanie Skolského poriadku, dohliada na stav zariadenia a u¢ebnych
pomdcok, na primerani dpravu zoviiajSku a vykondva opatrenia na
odstranenie nedostatkov,

3.4. zodpoveda za vedenie prislusnej pedagogickej dokumenticie,
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3.5. zodpoveda za utvaranie podmienok na rozvoj pozitivhych socialnych
vztahov v triednom kolektive a medzi dcastnikmi vychovno-vzdelavacieho
procesu a zamestnancami Skoly,

3.6. evidenciu neospravedlnenej absencie Ziakov, navrhuje opatrenia na
zlepSenie,

3.7. spolupracuje so zakonnymi zastupcami, pedagogickymi zamestnancami a
odbornymi zamestnancami,

3.8. zavaznejSie problémy discipliny, vychovno-vzdelavacich vysledkov a
dochadzky riesi s vedenim Skoly, zaroven vyuZiva spolupracu so zakonnymi
zastupcami, v priebehu Skolského roka s nimi rokuje o otdzkach spravania,
dochadzky, socialnej starostlivosti a zhorSenia vychovno-vzdelavacich
vysledkov,

3.9. poskytuje poradenstvo vo vychove a vzdelavani zakonnym zastupcom,

3.10. vypracovava a plni plan vychovnej prace triedneho ucitel'a,

3.11. Kkontroluje Klasifikaciu a vyhodnocuje vychovno-vzdelavacie vysledky na
triednickych hodinach,

3.12. starostlivo vedie triedne knihy, katalég a ostatnu agendu triedy,

3.13. poskytuje riaditelovi Skoly podla potreby pisomné podklady o triede,
kontroluje zapisy v triednej knihe za predchadzajici tyzden a nedostatky
bezodkladne odstranuje,

3.14. pravidelne zaznamenava dochadzku dennou formou,

3.15. organizuje pomoc pri zhorSenych vychovno-vzdelavacich vysledkoch,

3.16. organizuje mimo-triednu pracu v ramci vychovno-vzdelavacieho procesu a
zucastnuje sa jej,

3.17. désledne kontroluje dochadzku.

Vychovny poradca:

4.1. vykonava Cinnosti vychovného poradenstva prostrednictvom informacnych,
koordinac¢nych, konzulta¢nych, metodickych a d'alSich suvisiacich ¢innosti,

4.2. sprostredkuva odbornu terapeuticko-vychovnu ¢innost,

4.3. plni ulohy Skolského poradenstva v otazkach vychovy, vzdelavania a
profesijnej orientacie, ako aj v oblasti prevencie problémového a
delikventného vyvinu,

4.4, spolupracu s CPP pri odbornych vySetreniach Ziakov,

4.5. plni uUlohy vychovného poradenstva popri svojej pedagogickej Cinnosti,
pricom ma zniZeny vyucovaci ivazok podl'a nariadenia vlady SR,

4.6. v tyzdennom rozvrhu ma vytyCeny konzultacny deni urceny na plné
vykonavanie funkcie,

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

4.8. spravuje a dopltia kabinet vychovného poradcu,

4.9. vedie evidenciu vychovno-vzdelavacich tazkosti, talentu a nadania a dennik
vychovného poradcu,

4.10. spolupracuje s triednymi ucitelmi a ostatnymi pedagogickymi
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4.11.

4.12.

4.13.
4.14.

4.15.

4.16.

4.17.

4.18.

4.19.

4.20.

4.21.

4.22.

4.23.

4.24.

zamestnancami pri usmernovani v oblasti profesijnej orientacie a volby
d’alSieho stadia,

poskytuje konzulticie a informdacie zakonnym zastupcom v otazkach studia
na strednych Skolach a profesijnej orientacie,

pracuje s tabul'kami predbezZnej profesijnej orientacie a s prihlaSkami na
Stadium na strednych Skolach a osemroénych gymnaziach,

zabezpecuje informacny servis v oblasti vychovného poradenstva,

spraciva prehlady o rozmiestiiovani po ukonceni povinnej Skolskej
dochadzky,

poskytuje konzulticie zdkonnym zastupcom pri rieSeni vychovnych a
vzdelavacich problémoyv,

s pomocou ostatnych pedagogickych zamestnancov vyhladava vychovno-
vzdelavacie problémy Skoly,

napomaha pri rieseni problémov osobného, osobnostného a vzdelavacieho
vyvinu,

osobitnd pozornost venuje podpore zo socidlne znevyhodneného prostredia,
zdravotnému znevyhodneniu, talentu a nadaniu,

podiel'a sa na systéme integracie a inkluzivneho vzdelavania a je ¢lenom
komisie na zarad'ovanie do beZnych a Specialnych tried,

sprostredkiva prepojenie Skoly s poradenskymi zariadeniami a d'alSimi
odbornymi pracoviskami,

spolupracuje najma s triednymi ucitel'mi, vedenim S$koly, zakonnymi
zastupcami, pracovnikmi odboru socialnych veci a vychovnymi poradcami
strednych $kél,

v oblasti rieSenia vychovno-vzdelavacich problémov poskytuje poradenstvo
ostatnym pedagogickym zamestnancom,

vo svojej metodickej praci vyuziva poradensky rozhovor, pozorovanie,
dotazniky a testy,

o svojej praci informuje pedagogickych zamestnancov skoly na rokovaniach
pedagogickych rad, pracovnych poradach, poradach vedenia skoly a
rodi¢ovskych zdruZeniach,

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

Kariérovy poradca:

5.1. vykonava c¢innosti kariérového poradenstva,

5.2. plni ulohy Skolského poradenstva v otazkach vychovy, vzdeldvania a
profesijnej orientacie,

5.3.  vykonava ¢innosti v oblasti pripravy na vstup na trh prace,

5.4. v tyZzdennom rozvrhu ma vytyceny konzultaCny den, ktory je urCeny na plné
vykonavanie funkcie,

5.5. vypracuva plan prace, ktory je sticastou planu prace skoly, a vyhodnotenie
planu prace kariérového poradcu,

5.6. v spolupraci s vychovnym poradcom vedie evidenciu vychovno-vzdelavacich
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tazkosti, talentu a nadania a dennik kariérového poradcu,

5.7. spolupracuje s triednymi wucitelmi a ostatnymi pedagogickymi
zamestnancami pri usmernovani v oblasti profesijnej orientacie a volby
dalSieho Studia,

5.8. poskytuje konzultacie a informacie zdkonnym zastupcom v otazkach Studia
na strednych Skolach a profesijnej orientacie,

5.9. pracuje s tabul'kami predbeZnej profesijnej orientacie a s prihlaskami na
Stadium na strednych Skolach a osemro¢nych gymnaziach,

5.10. zabezpecuje informacny servis v oblasti kariérového poradenstva,

5.11. spracuva prehlady o rozmiestiiovani po ukonceni povinnej Skolskej
dochadzky,

5.12. poskytuje konzulticie zakonnym zastupcom pri rieSeni vychovnych a
vzdelavacich problémov,

5.13. sprostredkiva prepojenie Skoly so strednymi Skolami, poradenskymi
zariadeniami a dalSimi odbornymi pracoviskami v oblasti profesijnej
orientacie,

5.14. spolupracuje najmad s triednymi ucitel'mi, vedenim Skoly, zakonnymi
zastupcami, pracovnikmi odboru socidlnych veci a vychovnymi poradcami
strednych $kél,

5.15. vo svojej metodickej praci vyuziva poradensky rozhovor, pozorovanie,
dotazniky a testy,

5.16. o svojej praci informuje ostatnych pedagogickych zamestnancov Skoly na
rokovaniach pedagogickych rad, pracovnych poradach, poradach vedenia
Skoly a rodicovskych zdruZeniach,

5.17. podla pokynov riaditel'a Skoly sa ziCastiiuje zasadnuti vedenia Skoly,

5.18. spolupracuje s metodikom pre vychovné poradenstvo a zucastiiuje sa
zasadnuti kariérovych poradcov.

6. Koordinator skolského podporného timu:

6.1. koordinuje ¢innost jednotlivych ¢lenov Skolského podporného timu,

6.2. koordinuje spolupracu pedagogickych zamestnancov a odbornych
zamestnancov so zakonnymi zastupcami a zariadeniami poradenstva a
prevencie,

6.3. planuje individualne a skupinové aktivity realizované Skolskym podpornym
timom a vyhodnocuje ich uc¢innost,

6.4. zabezpecuje sucinnost clenov Skolského podporného timu s dalSimi
pedagogickymi zamestnancami a priebeZne vyhodnocuje jej ti¢innost.

7.  Skolsky digitalny koordinator:

7.1. zabezpecCuje poradenstvo a odborni pomoc v oblasti zavddzania a
vyuzivania digitalnych metod, foriem prace a digitalnych technolégii vo
vychove a vzdelavani,

7.2. poskytuje pedagogickym zamestnancom spatnu vazbu pri uplatiiovani
digitalnych prostriedkov a digitalneho obsahu vo vychovno-vzdelavacom
procese,
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7.3.

7.4.

7.5.

7.6.

7.7.

7.8.

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

8.6.
8.7.

9.1.
9.2.

9.3.

9.4.

9.5.

9.6.

9.7.

9.8.

zabezpeCuje vzdelavanie v oblasti vyuZivania digitdlneho obsahu,
digitalnych technolégii a foriem prace s digitalnym obsahom,

zabezpecuje digitdlne materidly k vzdelavacim Standardom vyucovacich
predmetov a vzdelavacich oblasti,

pravidelne informuje o moZnostiach vyuZivania digitalnych technolégii vo
vychove a vzdelavani a o mozZnostiach zabezpecenia kybernetickej
bezpecnosti,

poskytuje poradenstvo v oblasti digitalnych technoldgii,

vykonava administraciu online testovani,

zabezpecuje dostupnost’ externych vzdelavacich zdrojov.

Veduci predmetovej komisie:

koordinuje pripravu pedagogickej dokumentacie v prislusnej oblasti,
podiel'a sa na vypracovani navrhu planu profesijného rozvoja pedagogickych
a odbornych zamestnancov a na organizovani rozvoja ich profesijnych
kompetencii,

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

zodpoveda za ¢innost predmetovej komisie v silade s internymi predpismi
Skoly a platnou legislativou,

navrhuje zmeny v Cinnosti predmetovej komisie a pripravuje podklady pre
tvorbu jej planu prace,

vedie prislusni dokumentaciu predmetovej komisie,

spolupracuje na tvorbe hodnotového systému, vizie a pedagogickej
koncepcie Skoly, na vypracovani analyz vnutorného a vonkajSieho
prostredia a na stanovovani strategickych ciel'ov skoly.

Vedici metodického zdruZenia:

koordinuje pripravu pedagogickej dokumentacie v prisluSnej oblasti,
podiel'a sa na vypracovani ndvrhu planu profesijného rozvoja PZ/0Z a na
organizovani rozvoja ich profesijnych kompetencii,

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

koordinuje pracu pedagogickych zamestnancov s rovnakou alebo pribuznou
aprobaciou v ramci metodického organu, ktory vedie,

organizuje, riadi a koordinuje c¢innost metodického organu v suilade so
Statitom, tlohami a potrebami jeho ¢lenov,

v spoluprici s c¢lenmi metodického orgdnu vypraciva plan prace na
prislusny Skolsky rok na zaklade analyzy predchadzajuceho obdobia,
navrhovanych opatreni a pedagogicko-organizacnych pokynov,

planovito riadi a kontroluje odbornud uroven vychovno-vzdelavacieho
procesu v ramci posobnosti metodického organu,

zodpoveda za spravnost vypracovania tematickych vychovno-vzdelavacich
planov a priebeZzne kontroluje ich plnenie v stlade so zakladnymi
pedagogickymi dokumentmi,
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9.9.

9.10.

9.11.

9.12.

9.13.

9.14.

9.15.

9.16.

9.17.

9.18.

9.19.

9.20.

koordinuje a podiela sa na organizacii mimoskolskej ¢innosti suvisiacej s
vychovno-vzdeldvacim procesom, sutazi, olympiad, exkurzii a tematickych
aktivit,

sleduje pripravu, organizaciu a priebeh olympiad a sutazi,

zabezpecuje koordinaciu vychovno-vzdelavacieho procesu,

prijima opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov vo vychovno-
vzdelavacom procese a navrhy rieseni predklada vedeniu,

zovSeobecnené poznatky a vysledky predkladd na zasadnutiach
metodického organu a pedagogickych radach,

sleduje plnenie poZiadaviek vzdeldvacich standardov v jednotlivych
oblastiach vzdelavania,

priebezne si zvySuje pedagogické a odborné vedomosti a zucastnuje sa
vzdelavacich podujati organizovanych vzdelavacimi inStitdciami,
zabezpecuje aktivnu tuUcast c¢lenov metodického orgdnu na vzdeldvacich
podujatiach a odbornych seminaroch,

zvolava zasadnutia metodického organu podl'a pokynov riaditel'a a vedie ich
rokovania,

zodpoveda za riadne vedenie dokumentacie a zapisnic zo zasadnuti
metodického organu,

podla potreby vykonava administrativne a organizacné ¢innosti suvisiace s
¢innostou metodického organu,

podla pokynov vedenia sa zucastnuje pracovnych porad a predklada navrhy
na skvalitnenie vychovno-vzdelavacieho procesu.

CLANOK XI

ZAKLADNE PRAVA A POVINNOSTI ZAMESTNANCOV

1. Povinnosti zamestnancov podl'a Zakonnika prace:

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

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

byt na pracovisku na zaciatku pracovného casu, vyuzivat pracovny ¢as na
pracu a odchadzat z neho az po skonceni pracovného casu,

dodrziavat pravne predpisy a ostatné predpisy vztahujice sa na pracu nim
vykonavan, ak bol s nimi riadne obozndmeny,

v obdobi, v ktorom ma podla osobitného predpisu narok na nahradu prijmu
pri doCasnej pracovnej neschopnosti, dodrZiavat' lieCebny reZim urceny
oSetrujucim lekarom,

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 zamestnavatel’a,
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1.6.

1.7.

zachovavat mlcanlivost o skutoCnostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone
zamestnania a ktoré v zaujme zamestnavatel'a nemozno oznamovat inym
osobam,

pisomne oznamovat zamestnavatelovi bez zbytocného odkladu vsetky
zmeny, ktoré sa tykaju 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.

2. Prava zamestnancov podl'a Zakonnika prace:

2.1.

2.2,

2.3.

2.4.

2.5.

pravo na odmenu za vykonanu pracu podla jej mnoZstva, kvality a
spolocenského vyznamu,

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

pozadovat pomocky pre plnenie danych uloh, poZadovat vykonanie
opatreni, ktoré su potrebné pre bezpec¢nu pracu,

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

oboznamit sa s organizatnym poriadkom, pracovnym poriadkom,
mzdovymi, bezpecnostnymi a ostatnymi predpismi, vztahujicimi sa k jeho
pracovisku a praci nim vykonavaju.

Zamestnanec pri vykone prace vo verejnom zaujme je povinny konat' v sdlade s

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

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.
3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

dodrziavat’ Ustavu Slovenskej republiky, tistavné zakony, zakony, ostatné
vSeobecne zavazné pravne predpisy a vnutorné predpisy a uplatiiovat’ ich
podla svojho najlepSieho vedomia a svedomia, reSpektovat’ a chranit’ l'udsku
dostojnost a 'udské prava,

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

zachovavat mlcanlivost o skutocnostiach, 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, 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 o0sob alebo
inych fyzickych osob alebo pravnickych oséb; tato povinnost plati aj po
skonCeni pracovného pomeru,

zdrZat sa konania, z ktorého vyplyvaji neopravnené prisl'uby alebo zavazky
zavazujuce zamestnavatela,

oznamit nadriadenému vedicemu zamestnancovi, pripadne organu
¢innému v trestnom konani stratu alebo poskodenie majetku vo vlastnictve
alebo v sprave zamestnavatel'a,

oznamit zamestnavatelovi, Ze bol pravoplatne odsudeny za umyselny
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4.1.

4.2.

4.3.

4.4,

4.5.

4.6.

4.7.

trestny Cin alebo Ze bol pozbaveny sposobilosti na pravne tukony, alebo Ze
jeho spdsobilost na pravne ukony bola obmedzena.

Zamestnanec nesmie:

vykonavat cinnost, ktorou by sa vyznamnou mierou zniZovala jeho
dostojnost’ vo vztahu k vykonavanej funkcii alebo by sa ohrozovala jeho
nestrannost,

sprostredkuvat pre seba alebo inud fyzicki osobu alebo pravnicku osobu
obchodny styk so Statom, s obcou, s VUG, so Statnym podnikom, Statnym
ucCelovym fondom a s inou pravnickou osobou zriadenou Statom, s
rozpoCtovou organizdciou alebo prispevkovou organiziciou, inou
pravnickou osobou zriadenou obcou alebo VUG, s inou pravnickou osobou s
majetkovou dcastou statu, Fondu narodného majetku Slovenskej republiky,
obce alebo VUC; to neplati, ak takito ¢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 zdklade 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 vyssi uzemny 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,

zneuzivat vyhody vyplyvajice z vykonu prace vo verejnom zaujme, a to ani
po skonceni vykonu tychto prac,

poskytovat nepravdivé vyhlasenia suvisiace s vykondvanim prace vo
verejnom zaujme.

CLANOK XII
OSOBITNA CAST

1. Technik BOZP a PO:

1.1.

1.1.1.
1.1.2.

1.1.3.
1.1.4.

1.1.5.
1.1.6.

nie je zamestnancom organizdcie, cinnost vykondva dodavatel'skym
sposobom na zaklade zmluvy v zmysle Obchodného zakonnika:
vypracovava plan revizii a kontrol v zmysle platnej legislativy,
zabezpecuje odstranenia zistenych zavad a nedostatkov pri reviziach a
kontrolach,
zabezpecuje pravidelné Skolenia zamestnancov z oblasti BOZP a PO,
zabezpecuje kompletné a spravne vedenie dokumentacie suvisiacej s
BOZP a PO,
zodpoveda za bezpecnostné znacenie v aredli organizacie,
zodpoveda za preSetrovanie pricin registrovanych Skolskych arazov,

Strana | 39



Zdkladnd skola, Skolskd 2, Michalovce Organizacny poriadok

1.1.7.

osobné udaje spracuva podla zdsad uzatvorenej zmluvy o spracivani
osobnych tUdajov sprostredkovatelom v zmysle § 34 ods. 3 zdkona NR
SR ¢. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych tidajov a o zmene a doplneni
niektorych zakonov.

2.  Zodpovedna osoba za ochranu osobnych udajov:

2.1.

2.2,

2.3.

2.4.

2.5.
2.6.

2.7.

nie je zamestnancom organizacie, cinnost vykonava dodavatel'skym
sposobom na zaklade zmluvy v zmysle Obchodného zakonnika,

poskytuje informacie a poradenstvo prevadzkovatelovi alebo
sprostredkovatelovi a zamestnancom, ktori vykonavaju spracuvanie
osobnych udajov, o ich povinnostiach podla zdkona ¢. 18/2018 Z. z. o
ochrane osobnych tidajov a 0o zmene a doplneni niektorych zakonov (dalej
len ,zadkon o ochrane osobnych udajov“), osobitnych predpisov alebo
medzinarodnych zmlav, ktorymi je Slovenska republika viazang, tykajucich
sa ochrany osobnych udajov,

monitoruje sdlad so zakonom o ochrane osobnych udajov, osobitnymi
predpismi alebo medzinarodnymi zmluvami, ktorymi je Slovenska
republika viazana, tykajicimi sa ochrany osobnych ddajov a s pravidlami
prevadzkovatela sudvisiacimi s ochranou osobnych udajov vratane
rozdelenia povinnosti, zvySovania povedomia a odbornej pripravy osdb,
ktoré su zapojené do spracovatel'skych operacii a suvisiacich auditov
ochrany osobnych udajov,

poskytuje na poziadanie poradenstvo, ak ide o posudenie vplyvu na
ochranu osobnych tdajov a monitorovanie jeho vykonavania podla § 34
ods. 3 zakona o ochrane osobnych tidajov,

spolupracuje s uradom pri plneni svojich tloh,

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

pri vykone svojich uloh naleZite zohladiiuje riziko spojené so
spracovatel'skymi operaciami, priCom berie do tuvahy povahu, rozsah,
kontext a ticel spracdvania osobnych tidajov.

PZS - Posudenie zdravotného rizika z expozicie faktorov prace a pracovného

prostredia:

3.1. nie je zabezpeCené zamestnancom organizacie, ¢cinnost vykonava dodavatel
na zaklade zmluvy v zmysle Obchodného zakonnika

3.2. vypracovava dokumentacie posuddenia zdravotného rizika z expozicie
faktorov prace a pracovného prostredia v zmysle platnej legislativy,

3.3. kompletné a spravne vedie dokumenticie suvisiacej s posudenim
zdravotného rizika z expozicie faktorov prace a pracovného prostredia,

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

3.5. spolupracuje s radom pri plneni svojich uloh,

3.6. osobné udaje spracdva podla zasad uzatvorenej zmluvy o spracuvani

osobnych udajov sprostredkovatelom v zmysle § 34 ods. 3 zakona o ochrane
osobnych tdajov.
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CLANOK XIII
ZAVERECNE USTANOVENIA

1. Poriadok je sucastou systému vnuatorného riadenia a podlieha priebeznej
aktualizacii v zavislosti od zmien potrieb, kompetencii a zodpovednosti.

2. Zmeny poriadku sa vykonavaju formou pisomnych dodatkov.

3.  Zmeny, doplnenia a dodatky poriadku vydava vylucne riaditel Zakladnej Skoly,
Skolska 2, Michalovce.

4.  Zaplnenie povinnosti vyplyvajucich z poriadku zodpovedaju vSetci zamestnanci.

5.  Tento poriadok:
5.1.  rusi Organizac¢ny poriadok o dfia ......ermeneeeseeeneens .
5.2. nadobuda Géinnost dia ... :

V Michalovciach, = e —————
Mgr. Miroslav Mach

ANA s riaditel’

PRILOHY:

1.  Priloha ¢. 1 Organizacna Struktura
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