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Zakladné ustanovenia

Zakladna Skola s materskou Skolou Oravskd Lesna 299 bola zriadena na zaklade rozhodnutia
Obce Oravska Lesnd, 029 57 Oravskd Lesnd, a v zmysle zdkona ¢.416/2001 Z.z. o prechode
niektorych posobnosti z organov §tatnej spravy na obce a na vyssie uzemné celky, ktorym sa dopliia
zakon €. 29/1984 Zb. o sustave zékladnych a strednych §kol v zneni ustanovenia § 1 ods.1 zdkona
¢.171/1990 Zb , zékona ¢.596/2003 Z.z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave a zakona
€.245/2008 Z.z. v zneni neskorS$ich zakonov je od 1. jula 2004. samostatnou rozpoctovou
organiziciou na uiseku zakladného $kolstva. Datum a ¢islo rozhodnutie MS SR o zaradeni do siete:
22.06.2004 CD- 2004-9076/16349-3:09/ZM. Kopia zriad'ovacej listiny Skoly je uvedend v prilohdch
organiza¢ného poriadku.



Pravne postavenie Zakladnej Skoly s materskou Skolou Oravska Lesna 299

Zakladna skola s materskou skolou Oravskd Lesnd 299 je pravnickou osobou, v pravnych
vzt'ahoch vystupuje vo svojom mene a ma zodpovednost’ vyplyvajicu z tychto vzt'ahov.

Svoju ¢innost’ finan¢ne zabezpecuje samostatne na zaklade :

- rozpoctu vycleneného zriad’ovatel'om,

- doplnkovych mimorozpocétovych zdrojov.

Predmet ¢innosti Zakladnej Skoly s materskou $kolu Oravska Lesna 299

a) zabezpecuje kvalitnu vychovno-vzdelavaciu ¢innost’ a inu odbornu pedagogicku ¢innost,

b) vytvara ziakom a zamestnancom $koly potrebné materidlne a priestorové podmienky

c) zabezpecuje starostlivost’ o budovy, vykonanie prac pri udrzbe a rekonstrukciu zabezpecuje
v suc¢innosti s obcou Oravska Lesna,

d) zostavuje plan arozpoclet a zabezpeCuje efektivne a hospodarne vyuzite pridelenych
prostriedkov,

e) informuje verejnost’ o svojej ¢innosti prostrednictvom internetovej stranky,

f) zabezpecuje plnenie tloh na tiseku BOZP, PO,CO,

g) sleduje a dodrzuje platné pravne predpisy, ktoré suvisia s vychovno-vzdelavacou ¢innostou

CLIL

Organizac¢né Clenenie Skoly

Skola sa ¢leni na tieto Gitvary:

1. zakladna skola

2. materska Skola

3. Skolsky klub

4. administrativny a hospodarsky tsek
5. Skolska jedalen

Utvary st organizatné celky, ktoré komplexne zabezpeuju a koordinuja vigsi rozsah vzajomne
suvisiacich ¢innosti ur¢itého zamerania. Vo vedeni utvarov s vedlici zamestnanci, ktori su priamo
podriadeni riaditel’'ovi Skoly.
Veduci zamestnanci: riaditel’ Skoly

zastupca riaditel’a $koly pre Lstupeii ZS a SKD

zastupca riaditel’a $koly pre II. stupeii ZS

zastupca riaditel’a $koly pre MS

veduca jedalne- Gctovnicka

Skolnik
Statutarom $koly je riaditel’ $koly, ktorého menuje a odvolava zriad’ovatel’ na navrh Rady 8koly.
Riaditel’ Skoly urcuje ostatnych vedicich zamestnancov v sulade so zdkonom 552/2003 Z.z. o vykone
prace vo verejnom zaujme a v sulade s pracovnym poriadkom Skoly.
Organizacna Struktara vSetkych zamestnancov Skoly a Struktara kariérovych pozicii pedagogickych
zamestnancov je uvedend v prilohdch organiza¢ného poriadku.

Poradné organy




Poradnymi organmi riaditel’a Skoly st :

Rada skoly

Rada Skoly je zriadend podl'a zékona €. 596/2003 Z.z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej
samosprave a o zmene a doplneni niektorych zakonov. Rada Skoly je iniciativny a poradny
samospravny organ vyjadrujuci a presadzujuci miestne zdujmy a zaujmy rodiCov a pedagdégov v
oblasti vychovy a vzdeldvania. Posudzuje Cinnost' Skoly a z pohl'adu skolskej problematiky sa
vyjadruje k Cinnosti obecnych zastupitel'stiev a miestnych organov Skolskej spravy. Plni funkciu
verejne kontroly prace veducich zamestnancov Skoly a ostatnych zamestnancov, ktori sa podiel’aja
na vytvarani podmienok pre vychovu a vzdeldvanie v Zakladnej Skole s materskou skolou Oravska
Lesna 299. Rada Skoly sa riadi pravidlami, ktoré vyplyvaju z jej Statutu. Je zloZzena z 11 €lenov. Jej
¢lenmi st dvaja zvoleni zastupcovia pedagogickych zamestnancov, jeden zvoleny zastupca ostatnych
zamestnancov Skoly, Styria zvoleni zastupcovia rodicov, ktori nie si zamestnancami Skoly, alebo
Skolského zariadenia, Styria delegovani zastupcovia zriad’ ovatel’a.

Pedagogicka rada Skoly

Zvolava ju podla planu, pripadne podla potreby riaditel Skoly. Jej ¢lenmi st vSetci
pedagogicki zamestnanci Skoly. Pedagogicka rada skoly je jednou z organiza¢nych foriem ¢innosti
pedagogického zboru, ktord spaja zodpovednost’ riaditela Skoly so skupinovym poradenstvom
ostatnych pedagogickych zamestnancov Skoly. Predstavuje najdolezitejsi odborny poradny organ
skupinového odborno —pedagogického riadenia v Skole. Je najvys$Sim poradnym organom riaditel'a
Skoly. Jej postavenia , poslanie apriebeh rokovania su vymedzené v rokovacom poriadku
pedagogickej rady.

Rada riaditel’a Skoly (gremialna rada)

Je zlozena zo zastupcov riaditel'a §koly pre Lst, IIst., MS, zastupcu odborového zvizu, veducej
jedalne, vychovnej poradkyne, vedice] MZ pre I st, predsedu Rady Skoly, Specialnej pedagogicky.
Preroktiva najaktualnej§ie a rozhodujiice otizky celkovej &innosti ZS a zvoléva ju podla potreby
riaditel’ Skoly.

Rodicovska rada Skoly
Je iniciativnym orgdnom rodicov ziakov Skoly. Schadza sa dvakrat do roka a podl'a potreby.
Jej ¢lenmi su triedni dovernici, ktori zastupuju rodiov ziakov podl'a tried. Zvolava ju veduca ZRPS.

Rada veducich MZ aPK
Metodické organy - na posudzovanie Specifickych otazok vychovno-vyucovacieho procesu

zriad’uje riaditel’ ZS metodické zdruzenia (MZ) a predmetové komisie (PK). Ich tlohou je zvysovat
metodickii  a odborni  wirovent vzdelavania avychovy v jednotlivych ro¢nikoch, v SKD
a v jednotlivych vyucovacich predmetoch alebo skupinich predmetov. Predmetové komisie
a metodické zdruZenia sa zriad'uju aj kvoli zlepSeniu vzdjomnej spoluprace medzi pedagogickymi
zamestnancami. Za veducich metodickych organov vymentiva riaditel’ ZS najskusenejsich ugitelov
a vychovavatel'ov s dobrymi organizaénymi schopnostami. Na ZS pracuji

MZ 1. st.

MZ SKD

MZ Pedagogicki asistenti

PK: Jazyk a komunikacia - SJL

PK: Jazyk a komunikacia - ANJ,NEJ



PK: Clovek a priroda - FYZ,CHE,BIO

PK: Clovek a spolo¢nost’ - DEJ,GEG,0OBN,

PK: Clovek a hodnoty - NBV, ETV

PK: Matematika a praca s informaciami - MAT, INF
PK: Clovek a svet prace - PVC, SEE, THD

PK: Umenie a kultura - VYV, HUV,VUM

PK: Zdravie a pohyb - TSV

Ziacka $kolska rada

Jej €lenovia st zastupcovia tried 4.-9. ro¢nika. Zvolava a zasadania vedie vychovny poradca.
Riadia sa Stattom ziackej Skolskej rady. Preroktva problémy v triede, aktivity triedy, spravanie
ziakov a pod. Navrhuje rieSenia, spolupodiela sa na tvorbe Skolského poriadku a pod.

Komisie zasadajice jednorazovo
Zasadaju napriklad pri vybere Ziakov do tried, pri komisionalnych skuskach, pri porusovani
pracovnych povinnosti, inventarizatna komisia, Skodova komisia a pod. Clenov tychto komisii

vybera riaditel’ Skoly.

Zavery poradnych organov maju pre riaditel’a charakter odporacania.

Ulohy Zakladnej $koly s materskou §kolou Oravska Lesna 299

Ulohy Zéakladnej $koly s materskou $kolou Oravska Lesna 299 podrobne upravuje Statit
zakladnej Skoly a materskej Skoly, ktory je uvedeny v prilohach organizaéného poriadku.

Zakladné organizac¢né a riadiace normy, pedagogicka dokumentacia

a) organizacny poriadok

b) pracovny poriadok

c) Skolsky poriadok

d) kolektivna zmluva

e) sprava o vychovno-vzdelavacej cinnosti, vysledkoch a podmienkach Skoly za prislusny
Skolsky rok

f) Skolsky vzdelavaci program

g) koncepcny zamer rozvoja Skoly

h) plan kontrolnej ¢innosti

1) rozvrh hodin Skoly a osobné rozvrhy ucitel'ov

j) ro¢ny plan kontinualneho vzdelavania pedagogickych zamestnancov

k) plan prace metodickych organov, predmetovych komisii,

1) triedne knihy, triedne vykazy, katalogové listy

m) zaznamy z kontrolnej ¢innosti

n) kritéria hodnotenia pedagogickych zamestnancov

0) zapisnice z rokovania pedagogickych rad, metodickych organov a rady skoly

p) evidencia st'aznosti a urazov ziakov



q) dokumentécia suvisiaca s organizovanim mimovyucovacich aktivit
r) rozhodnutia vydané riaditel'om Skoly

s) protokoly o komisiondlnych skuSkach

t) rokovaci poriadok pedagogickej rady

u) dokumentacia vychovného poradcu

v) dokumentécia Specialneho pedagdga

w) dokumentacia skolského podporného timu

CLIIL

Cinnosti, povinnosti a zodpovednost’ zamestnancov

Riaditel’ Skoly ( Statutar )

Na cele Skoly je riaditel’ §koly, ktorého menuje a odvolava zriad’ovatel’ na ndvrh Rady Skoly.
Riaditel’ skoly v zmysle § 5 zdkona ¢.552/2003 Z.z. o vykone prace vo verejnom zaujme menuje a
odvoléva zastupcov riaditela, veducich jednotlivych utvarov Skoly, u ktorych to urcuje pracovny
poriadok, a to na zéklade vysledkov vyberového konania. Riaditel’, ako Statutdrny organ Skoly, kona
v jej mene vo vSetkych jej veciach. Rozhoduje vZdy samostatne, pokial’ jeho rozhodnutie nie je
podmienené schvalenim Rady Skoly alebo zastupcov zamestnancov na pracovisku. Riaditel’a
zastupuje v jeho nepritomnosti pedagogicky zastupca riaditel’a $koly pre 1. stupeii ZS.

Riaditel’ Skoly zodpoveda za dodrzanie v§eobecne zaviznych pravnych predpisov, uéebnych
planov a ucebnych osnov, za odbornll a pedagogicku troven vychovno-vzdelavacej prace skoly a za
efektivne vyuzivanie prostriedkov urenych na zabezpecenie Cinnosti Skoly, zodpovedd za riadne
hospodarenie s majetkom v sprave Statu, ktory bol na skolu delimitovany, alebo vo vlastnictve Skoly.
Riaditel’ Skoly vykonava §tatnu spravu v prvom stupni.

1.1 Rozhoduje o:

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

b) prijati ziaka do Skoly,

c) prijati dietat’a do materskej Skoly,

d) odklade zaciatku povinnej Skolskej dochadzky Ziaka,

e) dodatocnom odlozeni plnenia povinnej Skolskej dochadzky Ziaka,

f) oslobodeni Ziaka od povinnosti dochadzat’ do Skoly,

g) oslobodeni Ziaka od vzdeldvania sa v jednotlivych vyucovacich predmetoch alebo ich Casti,

h) povoleni plnit’ povinnu Skolskti dochddzku mimo uzemia Slovenskej republiky,

1) ulozeni vychovnych opatreni,

J) povoleni vykonat’ komisionalnu skasku,

k) povoleni vykonat’ skiisku z jednotlivych vyucovacich predmetov aj uchadzacovi, ktory nie je
ziakom Skoly,

1) wurceni prispevku zdkonného zastupcu ziaka na Ciastocnu tthradu nakladov za starostlivost’
poskytovanu Ziakovi v Skole a v Skolskom zariadeni,

m) individudlnom vzdelavani ziaka,

n) individudlnom vzdelavani ziaka v zahranici,



umozneni Studia Ziaka podla individualneho u¢ebného planu,

prijati ziaka s SVVP na zaklade pisomnej Ziadosti zdkonného zastupcu a pisomného
vyjadrenia zariadenia vychovného poradenstva a prevencie,

zmenéch vnutornej organizacie ZS s MS,

koncepciach pedagogického, ekonomického a spravneho rozvoja,

personalnych zalezitostiach vo vSeobecnej aj konkrétnej rovine,

prijimani vSetkych zamestnancov do pracovného pomeru,

rozviazani pracovného pomeru so zamestnancami,

vietkych dohodach a zmluvach ZS s MS a jej partnermi,

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

hodnoteni pracovnych vysledkov jednotlivych zamestnancov a pracovnych kolektivov,
uréeni nastupu dovolenky na zotavenie zamestnancom podla pldnu dovoleniek urceného
s predchadzajucim sthlasom prislusného odborového organu podla § 111 ZP,

nariad’ovani prace nadcas a vhodnom c¢ase Cerpania ndhradného vol'na, pripadne o vhodnej
uprave pracovného ¢asu podla § 97 ZP,

aa) poskytovani pracovného vol'na pri kratkodobych prekazkach v praci zo strany zamestnanca §

136 az 141 ZP

bb) zverovani na pisomné potvrdenie kabinetné zbierky zamestnancom (ucitelom — sprdvcom

kabinetov) néstroje, osobné ochranné pracovné prostriedky, pripadne iné podobné predmety
podla § 177 az 191 ZP

1.2. Zodpoveda za:

a)
b)

c)

d)

dodrZiavanie Statnych vzdelavacich programov uréenych pre Skolu, ktoru riadi,
vypracovanie a dodrziavanie Skolského vzdeldvacieho programu a vychovného programu,
dodrZiavanie v§eobecne zaviznych pravnych predpisov, ktoré sivisia s predmetom ¢innosti
Skoly a Skolského zariadenia,

uroven vychovno-vzdelavacej prace skoly a Skolského zariadenia,

rozpocet, financovanie a efektivne vyuzivanie finanénych prostriedkov uréenych 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 $koly,

dodrziavanie kolektivnej zmluvy

za tvorbu a Cerpanie socialneho fondu,

zodpoveda za dodrziavanie podnikovej kolektivnej zmluvy,

zabezpecuje vypracovanie Zoznamu o poskytovani osobnych ochrannych pracovnych
prostriedkov,

pri vzniku pracovného trazu, pripadne Skolského turazu postupuje podl'a prislusnych pravnych
predpisov,



0) vytvara priaznivé podmienky pre prehlbovanie a zvySovanie kvalifikiacie zamestnancov
a pracovné podmienky na zvySovanie kultiry prace a potvrdzuje vykonanie prace, schvaluje
odmenu za tieto prace,

p) zabezpecuje uvadzanie zacinajucich pedagogickych zamestnancov do pedagogickej praxe
aich pracovni adapticiu, utvdra ucitelom podmienky predovsetkym na vyuclovanie
predmetov ich aprobécie,

q) urcuje so zretelom na konkrétne podmienky skoly pracovni naplii zamestnancov, a v pripade
potreby ich aktualizuje,

r) dba o moralne oceniovanie prace podriadenych zamestnancov,

s) zabezpeCuje zamestnancom vo vSetkych zmenach stravovanie zodpovedajice zasaddm
spravnej vyzivy priamo na pracoviskach alebo v ich blizkosti podla § 152 Zakonnika prace,

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

u) zabezpecuje prava zamestnancov Skoly podl'a Zakonnika prace a zabezpecuje osobitné
prava pedagogickych a odbornych zamestnancov podl'a zékona €. 138/2019 Z. z.

v) hodnoti zamestnancov podl'a § 70 zakona ¢. 138/2019 Z. z.

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

x) za urCenie tyzdenného rozsahu priamej vychovno-vzdelavacej ¢innosti (avdzku) najviac na
obdobie Skolského roka po prerokovani so zastupcami zamestnancov,

y) povoluje pedagogickym zamestnancom vykonavanie ostatnych ¢&innosti suvisiacich
s priamou vychovno-vzdeldvacou c¢innostou, Specializovanymi c¢innostami, ¢innost'ami
veduceho pedagogického zamestnanca a profesijnym rozvojom aj mimo pracoviska za
podmienok upravenych v ¢lanku 16 pracovného poriadku.

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

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

bb) v stilade s § 35 ods. 6 zdkona €. 138/2019 Z. z. urcuje Strukturu kariérovych pozicii a rozsah
zodpovednosti za vykon $pecializovanych ¢innosti po prerokovani v pedagogickej rade,
prerokovani v pedagogickej rade a po prerokovani so zriad’ovatel'om,

cc) koordinuje a zodpoveda za profesijny rozvoj zamestnancov podla ro¢ného planu vzdelavania
pedagogickych a odbornych zamestnancov v zmysle § 40 ods. 5 zdkona ¢. 138/2019 Z. z.

dd) zabezpecuje a poskytuje pedagogickym a odbornym zamestnancom aktualiza¢né vzdelavanie
v zmysle § 57 zdkona €. 138/2019 Z. z. a vydava potvrdenie o aktualizacnom vzdelavani,

ee) vsulade s § 79 ods. 3 zdkona ¢. 138/2019 Z. z. zabezpecuje pedagogickym a odbornym
zamestnancom v pracovnom ¢ase preventivne psychologické poradenstvo najmenej jedenkrat



rocne a umozni im absolvovat’ tréning zamerany na predchadzanie a zvladanie agresivity, na
sebapoznanie a rieSenie konfliktov,

ff) zabezpeCuje planovanie finanénych prostriedkov na profesijny rozvoj pedagogickych
a odbornych zamestnancov v rozpocte Skoly v zmysle § 63 zdkona ¢. 138/2019 Z. z.

gg) zodpoveda za zabezpecenie a vedenie centralneho registra v sulade s § 76 az § 78 zékona ¢.
138/2019 Z. z.

hh) povol'uje preruSenie vykonu pracovnej ¢innosti pedagogického a odborného zamestnanca
v zmysle § 82 ods. 5 zédkona ¢. 138/2019 Z. z. najviac na jeden Skolsky rok

i1) v zmysle § 84 zakona ¢. 138/2019 Z. z. zodpoveda za zverejnenie o vol'nych pracovnych
miestach na svojom webovom sidle, na webovom sidle zriadovatela, a za odoslanie
informdacie o vol'nom pracovnom mieste okresnému uradu v sidle kraja za i¢elom zverejnenia
na jeho webovom sidle

1.3. Vydava po prerokovani v pedagogickej rade:

a) organizacny poriadok Skoly,

b) pracovny poriadok $koly /prerokuje sa aj v ZO OZ/,

c¢) vnutorny poriadok skoly /prerokuje sa aj v Rade skoly/,

d) prevadzkovy poriadok $koly /schvaluje RUVZ/,

e) prevadzkové poriadky pre telocviciiu, odborné ucebne a pracoviskd, ktoré blizSie urcuji
organizaciu a bezpecnost’ prevadzky /vypracuje technik BOZP/,

f) rokovaci poriadok pedagogickej rady,

g) Skolsky vzdelavaci program, ktory si moze zriad'ovatel’ vyziadat,

h) vnutorné smernice, pokyny, plany a nariadenia v zmysle platnej legislativy rozpracované na
podmienky Skoly,

1) podnikovu kolektivnu zmluvu /po dojednani s ZO OZ/.

J7) vsulade s § 35 ods. 6 zdkona €. 138/2019 Z. z. urCuje Struktiru kariérovych pozicii a rozsah
zodpovednosti za vykon Specializovanych ¢innosti po prerokovani v pedagogickej rade,
prerokovani v pedagogickej rade a po prerokovani so zriad’ovatel'om,

kk) vydava plan profesijného rozvoja v zmysle § 40 ods. 4 po prerokovana so zriad’ovatel'om,
zéastupcami zamestnancov a v pedagogickej rade,

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

1.4. Poskytuje zriad’ovatelovi:

a) udaje o Skolskom registri Ziakov k 15. septembru prislusného Skolského roka,

b) zoznam vSetkych zapisanych deti do materskej Skoly a Ziakov do 1. ro¢nika,

c) udaje do centralneho registra zamestnancov v zmysle § 76 az 78 zdkona ¢. 138/2019 Z. z. o
pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch a o zmene a doplneni niektorych
zakonov najmenej jedenkrat rocne podl'a stavu k 15. septembru prislusného Skolského roka.



1.5. Predklada zriad’ovatel’ovi na schvalenie a Rade Skoly na vyjadrenie:

a)
b)

©)
d)
e)
f)

g)
h)

i)

navrhy na pocCty prijimanych ziakov,

navrh na upravy v u¢ebnych planoch a v skladbe vyucovanych voliteI'nych a nepovinnych
predmetov a predpokladané pocty Ziakov v tychto predmetoch,

navrh Skolského vzdelavacieho programu a vychovného programu,

navrh rozpoctu na prislusny kalendarny rok,

navrh na vykonavanie podnikatel'skej ¢innosti Skoly alebo Skolského zariadenia,

spravu o vychovno-vzdeldvacej Cinnosti, jej vysledkoch a podmienkach podl'a § 14 ods. 5
pism. d) zdkona 596/2003 Z. z.

spravu o vysledkoch hospodarenia skoly,

koncepcny zamer rozvoja skoly a kazdoroc¢ne jeho vyhodnotenie,

informdaciu o pedagogicko-organizaénom a materidlno-technickom zabezpeceni vychovno-
vzdelavacieho procesu

1.6. Vymenuva:

a)

b)

komisiu na vyberové konanie na obsadenie miest veducich zamestnancov podla § 5 ods. 1
zédkona 552/2003 Z. z. o vykone prac vo verejnom ziujme v zmysle neskorSich zmien
a doplnkov,

veducich zamestnancov, na miesta dalSich veducich zamestnancov, u ktorych vyberové
konanie neurcuje pracovny poriadok.

komisiu na komisionalne preskusanie ziakov,

inventariza¢nu, vyrad'ovaciu a likvida¢nt komisiu,

Skodovt komisiu,

komisiu na preSetrenie a odSkodnenie registrovaného Skolského tirazu.

1.7. Schvaluje:

a)
b)

c)

d)
e)
f)
g)
h)
i)
j)
k)

D

rozvrh hodin na prislu$ny skolsky rok /po prerokovani v PR/,

rozdelenie vdzkov pedagogickych zamestnancov po prerokovani so zastupcami zamestnancov,
zarad'ovanie pedagogickych zamestnancov do kariérovych pozicii a rozsah zodpovednosti za
vykon Specializovanych c¢innosti, po prerokovani v pedagogickej rade apo prerokovani so
zriad’ovatel'om,

rozvrh dozorov,

vychovné opatrenia Ziakom /po prerokovani v PR/,

plany triednych ucitel'ov, vyletov a exkurzii,

nadc¢asovu pracu vSetkych zamestnancov,

pracovné cesty zamestnancov,

pléan dovoleniek /po prerokovani so ZO OZ a v PR/,

osobné¢ priplatky a odmeny /na zéklade pisomného navrhu ich priamych nadriadenych/,
poskytovanie pracovného vol'na pri kratkodobych prekazkach v praci zo strany zamestnanca
§ 136 az 141 ZP

v mene organizacie /ako Statutdr/ podnikova kolektivnu zmluvu,

m) vnitorné dokumenty ZS.

1.8. Spolupracuje:



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

s nadriadenymi organmi,

Radou skoly a rodi¢ovskou radou,

so spolo¢enskymi, kultirnymi a Sportovymi organizaciami v obci a na ostatnych trovniach.

1.9. Na useku materskej Skoly rozhoduje:

a)
b)

c)

d)

g)

h)

prijati dietata do materskej Skoly,

dizke adaptaéného alebo diagnostického pobytu dietata v materskej $kole po dohode so
zékonnym zastupcom,

preruSeni dochadzky dietata zo zdravotnych alebo z inych zavaznych dovodov, a to na
zaklade pisomnej ziadosti zdkonného zéstupcu,

pred¢asnom ukonceni predprimarneho vzdelavania,

preradeni dietata do materskej Skoly s detmi so Specidlnymi vychovno-vzdeldvacimi
potrebami pri zmene charakteru postihnutia dietata, a to po prerokovani so zakonnym
zastupcom diet'ata, pisomnom vyjadreni poradenského zariadenia a riaditel'a Skoly, v ktorej
ma byt’ diet’a umiestnené,

ukonc¢eni dochadzky dietat’a v materskej skole na zaklade opakovaného porusenia vniutorného
poriadku Skoly zakonnym zéstupcom,

vnutornej organizacii materskej Skoly vratane vytvorenia tried s detmi rovnakého alebo
rozdielneho veku,

urceni prispevku zakonného zastupcu dietata na ¢iasto¢nu thradu nakladov spojenych s
predprimarnym vzdeldvanim v zmysle § 28 ods. 4 zdkona ¢. 245/2008 Z. z.

2. Riaditela ZS s MS v ¢ase jeho nepritomnosti zastupuje zastupca riaditel’a $koly v ramci rozsahu

poverenia. Na zdklade poverenia riaditel'a Skoly moze v Case 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

poveren¢ho zamestnanca.

3. Pri odvolani riaditela §koly poveri zriadovatel pedagogického zamestnanca ZS s MS jej

vedenim do vymenovania nového riaditel’a Skoly.

4. Riaditel’ ZS s MS menuje:

a) zastupcu riaditel'a Skoly pre matersku Skolu
b) zastupcu riaditel’a §koly pre prvy stupei a SKD ;

¢) zastupcu riaditel'a Skoly pre druhy stupen



ktori spliiaju  poziadavky odbornej a pedagogickej spdsobilosti ustanovenej aktudlnou
legislativou v zmysle poziadavky miery vyucovacej povinnosti uréenej osobitnym predpisom.
5. Riaditel’ ZS s MS si d’alej mdze uréovat’ zastupcov riaditel’a §koly podla potreby $koly.

Zastupkyna riaditela $koly pre I. stupeii ZS (Statutirny zastupca)

Zastupcu riaditel'a $koly pre 1. stupen ZS, v zmysle ustanoveni § 5 zakona ¢.552/2003 Z.z.
o vykone prace vo verejnom zaujme, menuje riaditel’ Skoly na zaklade vysledkov vyberového
konania, ak to urcuje pracovny poriadok. Riaditel’ Skoly odvoldva zastupcu riaditel’a Skoly v zmysle
ustanoveni Zakonnika prace (ods. 1 § 252 ZP). Zastupca zastupuje riaditel’a Skoly v pripade jeho
nepritomnosti v rozsahu stanovenom kompetenciami. V pripade nepritomnosti riaditel'a Skoly ,riadi
a zodpoveda za plynuly chod Skoly. Zastupca riadite'a ma zaroven na starosti koordinaciu vychovno-
vzdeldavacej cinnosti na Skole. Je priamym nadriadenym zamestnancom pre pedagogickych
zamestnancov L. stupiia , SKD, $pecialneho pedagéga a pedagogického asistenta. Dalej:
- zodpovedda za celkovi metodickli, odbornu avychovnu pracu pedagogickych
zamestnancov L. stupiia , SKD, $pecialneho pedagéga a pedagogického asistenta,
- je ¢lenom metodického zdruZenia pre 1.- 4. roénik
- zodpoveda za dodrziavanie Skolského vzdelavacieho programu na I. stupni, a vychovného
programu SKD
- zodpoveda za spravnost’ vedenia triednej dokumentacie pre roé. 1.-4., SKD, evidenciu
zaujmovych ttvarov na L.stupni
- zodpoveda za vedenie registratirneho strediska
- zabezpecuje evidenciu vychadzok, exkurzii, Skolskych vyletov Ziakov L.stupna
- zabezpeCuje organizaciu Sportovych, kultirnych a inych podujati
- uskuto¢nuje hospita¢ntl ¢innost’ na hodindch vSeobecno- vzdelavacich predmetov na 1.
stupni, SKD , AJ aj na IL. stupni
- uskutoc¢nuje pohovory a iné formy kontroly vychovno-vzdelavacieho procesu
- zabezpeCuje pedagogické vedenie zaCinajlicich pedagogickych zamestnancov
a praktikantov §kol pre I. stupei a SKD
- zabezpeCuje opravné skusky na I. stupni
- zabezpeCuje komplexné¢ a v€asné spracovanie a predkladanie vSetkych platnych
Statistickych vykazov podla stanovenych terminov v poZadovanom rozsahu
- zabezpetuje evidenciu nepritomnych pedagogickych zamestnancov I. stupiia a SKD (PN,
OCR, vzdelavanie...) a ich zastupovanie
- zostavuje predpisanu Skolsku statistiku, vyhodnocuje polrocne Skolski dochadzku za 1.
stupen
- pripravuje navrhy na menovanie triednych ucitel'ov I. stupiia, zabezpecuje koordinacie ich
prace v sucinnosti so Specialnym pedagégom a vychovnym poradcom ariesi s nimi
vychovné problémy, problémy Ziakov so SVVP, koordinuje pracu pedagégov, ktori maji
v starostlivosti zaclenenych Ziakov
- zabezpecuje evidenciu Urazov
- po konzulticii s riaditelom Skoly zabezpecCuje ucast pedagogickych zamestnancov
L.stupna na kontinudlnom vzdeldvani
- pripravuje podklady o mesacnej nad¢asovej praci,odbornom zastupovani pedagogickych
zamestnancov, pre ich zauctovanie
- zabezpetuje koordinaciu spoluprace s MS a zapis do 1.roénika
- pripravuje podklady pre uvézky pre Skolsky rok
- navrhuje osobné priplatky a odmeny pre pedagogickych zamestnancov 1. stupiia a SKD



pripravuje podklady pre celorocny pléan Skoly a pre spravu o vychovno- vyucovacich
vysledkoch

pripravuje podklady pre zasadanie pedagogickej rady Skoly, pracovné porady
zabezpecuje organizaciu plaveckého vycviku ziakov

kontroluje dodrziavanie rozvrhu hodin a poziadaviek skolského poriadku

kontroluje pedagogickt dokumentéciu triednych u¢itelov 1. stupiia, SKD, $pec. pedagoga,
ped. asistenta

kontroluje dodrziavanie klasifikaéného poriadku a zmien v klasifikacii na L.stupni
kontroluje Cistotu a vzhl'ad skolskych priestorov,upravenost’ skolského arealu

kontroluje vykonévanie pedagogického dozoru, spravanie sa ziakov, interakciu ucitel’ —
ziak

kontroluje dodrziavanie predpisov o vychadzkach, exkurziach, Skolskych vyletoch,
poziarnej ochrane a bezpec¢nosti pri praci

kontroluje, zdujmové utvary na L.stupni

zabezpecuje spravne vypisanie vysvedceni na konci L. a IL. polroku pre 1. stupent
kontroluje a posudzuje vyuzivanie materidlno- technického vybavenia kabinetu 1. — 4.
a jeho vyuzivania vo vychovno- vzdeldvacom procese

prijima a nariad’uje konkrétne opatrenia pre pedagogickych zamestnancov a pre doplnenie
vyucovacich prostriedkov

uskutoéiuje hodnotenenie pedagogickych zamestnancov pre 1. stupeii, SKD, $pec. ped,
ped. asistenta,

organiza¢ne zabezpecuje vychovné koncerty a rozne spoloc¢enské podujatia,

koordinuje a kontroluje pracu triednych ucitelov na 1. stupni, zabezpecuje zastupovanie
ucitel'ov , dozoru v pripade nepritomnosti zamestnancov,

zabezpecuje objednanie potrebného mnozstva pedagogickej dokumentacie,

vykonava predbeznu finan¢nt kontrolu

plni dalSie ulohy suvisiace s dohodnutym druhom prace podla pokynov priameho
nadriadeného zamestnanca,

zachovava mlcanlivost’ o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedela pri vykone prace vo
verejnom zaujme a ktoré v zdujme zamestnavatela nie je moZné¢ oznamovat inym
osobam, a to aj po skonceni pracovného pomeru,

Zastupca riaditela §koly pre IL stupei ZS

Zastupcu riaditel'a §koly pre II. stupeii ZS, v zmysle ustanoveni § 5 zakona &.552/2003 Z.z.
o vykone prace vo verejnom zaujme, menuje riaditel’ Skoly na zaklade vysledkov vyberového
konania, ak to urCuje pracovny poriadok. Riaditel’ Skoly odvolava zéstupcu riaditel'a Skoly v zmysle
ustanoveni Zakonnika prace (ods. 1 § 252 ZP). V pripade nepritomnosti riaditel’a Skoly a zastupcu
riaditel’a Skoly pre Lstupeii ich v plnom rozsahu zastupuje, riadi a zodpoveda za plynuly chod Skoly,
okrem prijimania zamestnancov do pracovného pomeru a rozhodovania o finanénych prostriedkoch.
Je priamym nadriadenym zamestnancom pre pedagogickych zamestnancov ILstupiia . Dalej:

zodpovedd za celkovi metodicki, odbornii avychovni pracu pedagogickych
zamestnancov ILstupiia ZS, vychovného poradcu a koordinatorov,

zodpoveda za dodrziavanie Skolského vzdelavacieho programu na II. stupni

zodpovedd za spravnost’ vedenia triednej dokumentacie pre II. stupeni, nepovinnych
predmetov na II. stupni, evidenciu zaujmovych utvarov na Il.stupni

zodpoveda za dodrziavanie zésad vnutroSkolskej ekonomickej kontroly

zabezpecuje evidenciu vychadzok, exkurzii, Skolskych vyletov ziakov Il.stupna
zabezpecuje organizaciu Sportovych, kultarnych a inych podujati



koordinuje a kontroluje pracu triednych ucitel'ov na II. stupni, zabezpeCuje zastupovanie
ucitel'ov , dozoru v pripade nepritomnosti zamestnancov,

zabezpecuje pedagogicky dozor pri Skolskych akciach

uskutocnuje hospitacnu ¢innost’ na hodinach vSeobecno- vzdelavacich predmetov na II.
stupni,

uskutocnuje pohovory a iné formy kontroly vychovno-vzdeldvacieho procesu
zabezpeCuje pedagogické vedenie zacinajucich pedagogickych zamestnancov
a praktikantov $kol pre II. stupeni

zabezpecuje opravné skusky na II. stupni

zabezpeCuje komplexné a v€asné spracovanie a predkladanie vSetkych platnych
Statistickych vykazov podla stanovenych terminov v poZadovanom rozsahu

zabezpetuje evidenciu nepritomnych pedagogickych zamestnancov II. stupiia (PN, OCR,
vzdelavanie...) a ich zastupovanie

zostavuje predpisanu Skolsku Statistiku, vyhodnocuje polro¢ne skolska dochadzku za II.
stupenl

pripravuje navrhy na menovanie triednych ucitel'ov II. stupna, zabezpecuje koordinacie
ich prace v sucinnosti s vychovnym poradcom a riesi s nimi vychovné problémy, ktoré
presahuji ich pravomoc, zabezpecuje koordinaciu prace so Specidlnym pedagdgom,
koordinuje pracu pedagogov, ktori maju v starostlivosti zac¢lenenych ziakov

zabezpecuje evidenciu irazov

po konzultacii s riaditelom Skoly zabezpecuje ucast pedagogickych zamestnancov
II.stupnia na kontinudlnom vzdelavani

pripravuje podklady o mesacnej nadCasovej praci,odbornom zastupovani pedagogickych
zamestnancov, pre ich zatc¢tovanie

pripravuje podklady pre uvizky pre skolsky rok

navrhuje osobné¢ priplatky a odmeny pre pedagogickych zamestnancov II. stupiia
pripravuje podklady pre celoro¢ny plan Skoly a pre spravu o vychovno- vyucovacich
vysledkoch

pripravuje podklady pre zasadanie pedagogickej rady Skoly, pracovné porady
zabezpecuje organizaciu lyziarskeho vycviku Ziakov

kontroluje dodrZiavanie rozvrhu hodin a poZiadaviek Skolského poriadku

kontroluje pedagogickti dokumentaciu a dokumentéciu triednych ucitel'ov Il.stupna
kontroluje dodrZiavanie klasifika¢ného poriadku a zmien v klasifikacii na II.stupni
kontroluje Cistotu a vzhl'ad Skolskych priestorov,upravenost’ Skolského arealu

kontroluje vykonévanie pedagogického dozoru, spravanie sa ziakov, interakciu ucitel’ —
ziak

kontroluje dodrziavanie predpisov o vychadzkach, exkurziach, Skolskych vyletoch,
poziarnej ochrane a bezpec¢nosti pri praci

kontroluje nepovinné predmety na II. stupni, zdujmové Utvary

zabezpecuje spravne vypisanie vysvedceni na konci I. a II. polroku pre II. stupen
kontroluje a posudzuje vyuzivanie materidlno- technického vybavenia kabinetov IL
stupnia a jeho vyuzivania vo vychovno- vzdelavacom procese

prijima a nariad’uje konkrétne opatrenia pre pedagogickych zamestnancov a pre doplnenie
vyucovacich prostriedkov

zabezpecuje, eviduje arealizuje poziadavky na materidlno- technické vybavenie tried,
odbornych ucebni a ostatnych priestorov, na ndkup ucebnych pomodcok v sulade
s potrebami $koly, rozpoctovymi pravidlami a na ndvrh pedagogickych zamestnancov
zabezpecuje doplnenie Skolskej kniznice knihami, pedagogickymi ¢asopismi a kontroluje
ich vyuzivanie

uskutoc¢iiuje hodnotenenie pedagogickych zamestnancov pre Il.stupeini

plni dalSie ulohy suvisiace s dohodnutym druhom prace podla pokynov priameho
nadriadené¢ho zamestnanca



- zachovava mlcanlivost’ o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedela pri vykone prace vo
verejnom zaujme a ktoré v zaujme zamestnavatela nie je mozné oznamovat inym
osobam, a to aj po skonceni pracovného pomeru,

Zastupkyiia riaditel’a $koly pre MS

Pedagogického zastupcu riaditela $koly pre MS, v zmysle ustanoveni § 5 zakona
€.552/2003 Z.z. o vykone prace vo verejnom zaujme, menuje riaditel’ Skoly na zéklade
vysledkov vyberového konania, ak to uruje pracovny poriadok. Riaditel’ Skoly odvolava
zastupcu riaditel’a Skoly v zmysle ustanoveni Zékonnika prace (ods. 1 § 252 ZP). Zastupca
zastupuje riaditel'a Skoly na useku materskej skoly s presne vymedzenymi kompetenciami,
v pripade nepritomnosti riaditel’a Skoly je priamo riadeny zastupcom Statutara — zastupcom
pre Lstupeii ZS. Pedagogicky zastupca méa zaroveh na starosti koordinaciu vychovno-
vzdelavacej ¢innosti na MS. Dalej:

- zodpoveda za celkovii metodicki, odborni avychovni pracu pedagogickych
zamestnancov MS

- zodpoveda za dodrziavanie Skolského vzdelavacieho programu v MS

- zodpoveda za spravnost’ vedenia dokumentacie pre MS

- zodpoveda za dodrziavanie zdsad vnutroskolskej ekonomickej kontroly

- zabezpetuje evidenciu vychadzok, exkurzii, §kolskych vyletov deti v MS

- zabezpecuje organizaciu Sportovych, kulturnych a inych podujati

- zabezpecuje pedagogicky dozor pri Skolskych akciach

- uskutocnuje hospita¢nu Cinnost’

- uskutoc¢nuje pohovory a iné formy kontroly vychovno-vzdelavacieho procesu

- zabezpeCuje pedagogické vedenie zacinajlicich pedagogickych zamestnancov
a praktikantov $kol pre MS

- zabezpeCuje komplexné av€asné spracovanie a predkladanie vSetkych platnych
Statistickych vykazov podla stanovenych terminov v poZadovanom rozsahu

- zabezpetuje evidenciu nepritomnych pedagogickych zamestnancov MS (PN, OCR,
vzdelavanie...) a ich zastupovanie

- zostavuje predpisanu Skolsku Statistiku, vyhodnocuje polro¢ne Skolskii dochadzku

- pripravuje navrhy na menovanie triednych ugitelov MS, zabezpeuje koordincie ich
prace v sucinnosti s vychovnym poradcom arieSi s nimi vychovné problémy, ktoré
presahuji ich prdvomoc, koordinuje pracu pedagdgov, ktori maji v starostlivosti
zaélenenych Ziakov, spolupracuje so $pecialnym pedagégom pri praci s det'mi so SVVP,

- zabezpecuje evidenciu urazov

- po konzultacii s riaditelom $koly zabezpetuje i¢ast’ pedagogickych zamestnancov MS na
kontinudlnom vzdelavani

- pripravuje podklady o mesa¢nej nadcasovej praci,odbornom zastupovani pedagogickych
zamestnancov, pre ich zatuctovanie

- pripravuje rozvrhnutie pracovného ¢asu zamestnancov MS pre $kolsky rok

- navrhuje osobné priplatky a odmeny pre pedagogickych zamestnancov MS

- pripravuje podklady pre celorony plan Skoly a pre spravu o vychovno- vyucovacich
vysledkoch

- pripravuje podklady pre zasadanie pedagogickej rady Skoly, pracovné porady, vedie
zasadania pedagogickych rad a pracovnych porad,

- kontroluje dodrziavanie pracovného €asu a poziadaviek skolského poriadku

- kontroluje pedagogicku dokumentéciu triednych uéitelov MS

- kontroluje ¢istotu a vzhl'ad skolskych priestorov,upravenost’ Skolského aredlu



- kontroluje vykonédvanie pedagogického dozoru, spravanie sa deti, interakciu ucitel’ —
dieta

- kontroluje dodrziavanie predpisov o vychddzkach, exkurziach, Skolskych wvyletoch,
poziarnej ochrane a bezpecnosti pri praci

- zabezpecCuje spravne vypisanie osvedceni o absolvovani predprimarneho vzdelavania

- zabezpeduje a pripravuje spravne vypisanie rozhodnuti o prijati dietata do MS

- zodpoveda za majetok MS , zabezpecuje jeho hospodarne vyuzivanie

- kontroluje a posudzuje vyuZivanie materidlno- technického vybavenia kabinetov MS
a jeho vyuzivania vo vychovno- vzdelavacom procese

- prijima a nariad’uje konkrétne opatrenia pre pedagogickych zamestnancov a pre doplnenie
vyucovacich prostriedkov

- zabezpeCuje, eviduje arealizuje poziadavky na materidlno- technické vybavenie tried,
odbornych ucebni a ostatnych priestorov, na nakup ucebnych pomocok v sulade
s potrebami skoly, rozpoctovymi pravidlami a na navrh pedagogickych zamestnancov

- uskuto¢iuje hodnotenenie pedagogickych zamestnancov MS

- zodpoveda za vedenie a evidenciu posty a registraciu pedagogickej dokumentacie MS

- vedie a zodpoveda za inventarizaciu majetku MS

- zodpoveda za dodrziavanie predpisov BOZP a PO v objekte MS

- upozoriiuje riaditel'a Skoly na porusenia pravneho poriadku v ¢innosti Skoly a navrhuje
opatrenia na napravu stavu,

- poskytuje vo veciach tykajicich sa Skoly pravne rady, konzultacie a informacie o
pravnych predpisoch, arbitraznych a sudnych rozhodnutiach veducim zamestnancom a
ostatnym zamestnancom skoly,

- poskytuje a zabezpecuje informacie o pedagogicko-organizaénom zabezpeceni vychovno-
vzdelavacieho procesu na skole,

- plni dalSie ulohy suvisiace s dohodnutym druhom prace podla pokynov priameho
nadriadené¢ho zamestanca

- zachovava mlcanlivost’ o skutocnostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone prace vo
verejnom zaujme a ktoré v zadujme zamestnavatela nie je moZzné oznamovat inym
osobam, a to aj po skonceni pracovného pomeru,

Cinnosti, povinnosti a zodpovednost’ pedagogického zamestnanca:

- dodrziavat pracovnopravne predpisy aostatné predpisy vztahujice sa na pracu
pedagogického zamestnanca,

- pri spolupraci s ostatnymi zamestnancami zachovavat’ pravidla zdvorilosti, ohl'aduplnosti
a ucty zalozené na vedomi spolo¢ného ciel’a pri plneni uloh,

- prichadzat’ do prace nacas, v triezvom stave a nepouzivat' alkoholické népoje, resp. iné
omamné¢ prostriedky poc¢as pracovnej doby,

- dodrziavat’ pracovny poriadok, Skolsky poriadok, predpisy BOZP a PO,

- dodrziavat’ zdkon €.428/2002 Z.z. o ochrane osobnych udajov

- bezprostredne oboznamit’ svojho nadriadeného s nedostatkami a zavadami, ktoré by mohli
viest’ k poSkodeniu zdravia a majetku, pripadne pomahat’ v rdmci svojich moznosti pri ich
odstranovani,

- udrziavat’ v Cistote a poriadku svoje pracovisko

- bezodkladne oznamovat’ zamestnavatel'ovi zmeny v osobnych pomeroch a udajoch , vratane
zmien tykajucich sa nemocenského poistenia, zdravotného poistenia, dochodkového
zabezpecenia, dait zo mzdy, zrazky zo mzdy a iné skutocnosti, ktoré st vyznamné pre
pracovny pomer,



vzdelavat’ a vychovavat’ ziakov v sulade so Skolskym vzdelavacim programom a vychovnym
programom Skoly, v sulade s ulohami a cielmi Skoly, neustale skvalitiiovat, prehlbovat’
a inovovat’ uc¢innost’ a efektivitu vychovnovzdelavacieho procesu a starostlivost’ o zdravy
vyvoj ziakov

dbat na individudlny pristup kziakom, najmid kziakom so Specidlnymi
vychovnovzdelavacimi potrebami s ohl'adom na ich osobné schopnosti, nadanie, talent,
stupeni rozvoja, socidlne a kultirne zdzemie a potreby,

predchadzat’ a zamedzovat' negativhym vplyvom spolocenského prostredia na ziakov,
predovsetkym Sireniu drogovych zavislosti a alkoholizmu mladistvych a kriminalite mladeze,
ako aj vSetkym formam rasovej a inej diskriminécie,

vychovu a vzdelavanie viest’ v zdujme zdravého rozvoja dusevnych a fyzickych schopnosti
deti, pricom maji vychddzat' z najnovsich poznatkov vedy a kultrnych tradicii, chranit’
zdravie a moralku zverenych deti,

pri vychovnovzdeldvacej praci pracovat’ podl'a schvalenych ucebnych planov a ucebnych
osnov, pedagogicko-organizacnych pokynov a pokynov Ministerstva Skolstva, vedy,
vyskumu a Sportu SR, vyuzivat’ slobodu vlastného rozhodovania pri vybere foriem, metdd
a prostriedkov ku skvalitneniu vyucovacieho a vychovného procesu,

pouzivat' len schvalene alebo odporicané ucebnice, ucebné texty a pomocné vychovné
a vzdelavacie texty, mozu vSak pracovat’ podla svojho uvaZenia aj s inou vhodnou odbornou
literatarou,

podporovat’ rozvoj zaujmovej, mimotriednej, mimoskolskej a krizkovej ¢innosti Ziakov,
podl’a svojich moznosti sa aktivne zucastnovat’ a aktivizovat’ tto pracu,

viest’ Ziakov k dodrziavaniu hygienickych zésad a zasad bezpecnej prace, k dodrziavaniu
dopravnych, poziarnych a inych predpisov, pokynov tykajucich sa starostlivosti o bezpecnost’
a ochranu zdravia v Skolstve pri vyuc€ovani, hlavne tych predmetov pri ktorych je zvySené
ohrozenie zdravia, najmd lyZiarsky vycvik, plavecky vycvik, exkurzie, fyzika, chémia,
pracovné vyucovanie, vylety, dodrZiavat’ pri nich metodické postupy a bezpecnostné
predpisy,

viest' ziakov k uvedomelému dodrziavaniu pravidiel spravania sa ak ochrane zdravia
a ochrane Skolského zariadenia a ostatného vlastnictva pred jeho poskodenim, stratou,
zni¢enim a zneuzitim,

viest’ a hodnotit’ pracu ziakov,

spolupracovat’ so zakonnymi zastupcami ziakov a verejnost’ou pri utvarani dobrych vztahov
so Skolou,

pravidelne informovat’ zakonnych zastupcov Ziakov o problematike vychovy a vzdelavania,
ktora sa ich tyka ato prostrednictvom ich organizovanych zoskupeni a pocas vypisanych
konzulta¢nych hodin, ako i na poZiadanie zakonnych zastupcov, a to Ustne alebo pisomne,
pisomné informécie poskytnut zdkonnym zastupcom v zmysle klasifikacného poriadku
a metodického pokynu na hodnotenie ziakov,

plnit’ si vyucovaciu povinnost’ v urc¢enej miere a zabezpeCovat’ prace suvisiace s vyucovanim
a vychovnou ¢innostou,

zucastiiovat’ sa na praci metodickych organov, ktoré sa na vychove a praci podiel’aju,
pripravovat’ sa na vychovnovzdelavaci proces a dalej sa vzdelavat’ v organizovanych alebo
individualnych forméch vzdelavania, ak to vyzaduje potreba, zucastnit’ sa pocas prazdnin
sustredeni, konzultacii, Skoleni,

viest’ pisomnu agendu, ktora priamo suvisi s vychovou a vzdelavanim,

staratt sa o hospodarne zaobchadzanie s ucebnicami, Skolskymi pomodckami pre
vychovnovzdelavaciu ¢innost’,

aktivne vykonavat’ pedagogicky dozor podl'a rozvrhu a podl'a pokynov nadriadeného,
spolupracovat’ so vSetkymi zamestnancami Skoly v zaujme ziaka,

spolupracovat’ s ostatnymi Skolskymi a mimoskolskymi institiiciami a zariadeniami,



- vykonavat’ aplnit d’alSie ulohy stvisiace s dohodnutym druhom prace podla pokynov
nadriadeného zamestnanca,

- zachovava mlcanlivost’ o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone prace vo verejnom
zdujme a ktoré v zdujme zamestnavatel'a nie je mozné oznamovat’ inym osobam, a to aj po
skonceni pracovného pomeru,

Cinnosti, povinnosti a zodpovednost’ triedneho ucditel’a

- triedni ucitelia maji vedacu tlohu v moralnej a estetickej vychove ziakov svojej triedy, na
zaciatku Skolského roka premyslia na zdklade podmienok triedneho kolektivu a vychovnych
potrieb vychovny plan, podl'a ktorého uskuto¢iiuji sustavnii vychovni pracu so ziakmi svojej
triedy — triednické hodiny,

- koordinuju v triede vSetku vychovnu ¢innost’ a tieZ aj mimoskolsku ¢innost’ a dbaju, aby sa v
nej uplatiiovala zdsada dobrovol'nosti, iniciativy a samostatnosti, spolupracuju s vychovnym
poradcom skoly a vedl ziakov k spravnej vol'be povolania,

- sleduju spravanie a prospech ziakov vo svojej triede a staraji sa o dodrziavanie Skolského
poriadku, dohliadajii na stav a distribuciu ucebnic, zariadenia, u¢ebnych pomoécok, na
zovnajsok ziakov a vykonavaju opatrenia na odstranenie nedostatkov,

- osobitnu pozornost’ venuju ziakom talentovanym, Ziakom zo socidlne znevyhodneného
prostredia a ziakom zaostavajicim,

- triedny ucitel’ ma pravo vyjadrit’ svoj nazor, podavat’ navrhy na zlepSenie prace v skole, na
ochranu svojej osobnosti,

- koordinuje vychovno- vzdelavaciu ¢innost’ v triede

- vedie triednu dokumentéciu- triednu knihu, triedny vykaz, katalogovy list Ziaka, dba na
spravnost’ vedenia triednej dokumentacie, triedna dokumentacie sa vedie v §tdtnom jazyku, aj
ucivo cudzieho jazyka sa zapisuje v Statnom jazyku, na vypliiovanie triednej dokumentacie sa
pouziva modry dokumentaény atrament, alebo modré gul6ckové nezmazate'né pero,
v triednej dokumentacii nebielime, vSetky chyby opravujeme preskrtnutim chybne informécie
s hviezdi¢kou, pozndmkou o oprave a podpisom opravujticeho,

- zaklada aarchivuje Udaje o ziakoch triedy, vedie triednu agendu, zakladd posudky,
ospravedlnenky a pod.

- priebezne sleduje ¢i ostatni vyucujuci zapisuji znamky do elektronickej ziackej knizky,

- sleduje v pozndmkach pripomienky k spravaniu sa Ziakov,

- Stvrtro¢ne zapisuje udaje z hodnotiacich pedagogickych rad,

- nesmie vramci zadkona o ochrane osobnych udajov spristupnit’ vychovno-vzdeldvacie
vysledky inych Ziakov rodi¢om,

- napedagogickych radach informuje o stave vychovnej a vzdeldvacej ¢innosti vo svojej triede

- priebezne sleduje spravanie sa Ziakov, sleduje zapisy ziakov, navrhuje vychovné opatrenia-
pochvaly, napomenutia, pokarhania, pripadne zniZené¢ zndmky zo spravania, riesi problémy
so spravanim ziakov so zdkonnymi zastupcami priebezne pocas celého skolského roka,

- dohliada na zasielanie informacii o vychovnych opatreniach rodicom Ziakov,

- je v dennom styku so Ziakmi svojej triedy,

- oboznami Ziakov svojej triedy s platnym Skolskym poriadkom a kontroluje jeho dodrZiavanie,
vedie Ziakov k jeho dodrziavaniu,

- denne sleduje dochadzku Ziakov do Skoly, ospravedInenia absencii,

- snazi sa odstraiiovat’ pripadné zaskolactvo ziakov svojej triedy, ihned rieSi zistené
zéaSkolactvo s rodi¢mi, s vychovnou poradkynou, s vedenim Skoly,

- pravidelne vedie triednickt hodinu, kde okrem vzniknutych problémov rozvija celozivotné
pravidla a zivotné zrucnosti ziakov svojej triedy v spolupraci s vychovnou poradkyiou
a Specialnou pedagogickou,



- pomaha ziakom uvedomovat’ si svoje schopnosti, zru¢nosti a vedie ich k zodpovednosti,

- podporuje kohéziu triedy, formovanie socidlnych vztahov v triede tak, aby sa vytvarali
neformalne vztahy a spolupatri¢nost’ medzi ziakmi v triede,

- usmeriiuje utvaranie podmienok vzdeldvania ziaka so Specialnymi vychovno- vzdeldvacimi
potrebami vo svojej triede, zabezpecCuje vypracovanie ucebného planu pre zaclenenych
ziakov, zabezpeCuje vypracovanie individudlneho ucebného planu pre ziaka s osobitnym
plnenim povinnej Skolskej dochadzky,

- na zaciatku Skolského roka si vypractva plan triedneho ucitel’a, ktory musi byt systematicky
a kontrolovatel'ny a zamerany na rozvoj osobnostnych a zivotnych zru¢nosti ziaka,

- dbé na dodrziavanie prav dietat’a v komunikacii s ostatnymi vyucujicimi,

- vybavuje potvrdenia apisomné poziadavky rodiCov v styku svedenim Skoly
a administrativnou pracovnickou,

- dozerd a upozoriiuje na pretazenie ziakov, mnozstvo pisomnych prac za den a pod.,

- uzko spolupracuje so vSetkymi vyucujiucimi v triede, s vychovnou poradkyniou, so $pecialnou
pedagogickou, skolskou psychologic¢kou s rodi¢mi ziakov,

- vedie triedne rodi¢ovské zdruzenia, ktoré zvolava na zaciatku skolského roka a podl'a potreby,

- dba o Gtulné, obohatené a Cisté prostredie svojej triedy,

- snazi sa o prehlbovanie a rozvijanie estetického vkusu a citu ziakov, potrebu zit' v kultirnom
a vkusnom prostredi, zvyraznenim aktualnej vyzdoby,

- zaujima sa o uspechy, neuspechy, problémy a zdujmy ziakov v triede,

- venuje pozornost’ ziakom zo socidlne znevyhodneného prostredia,

- pomaha riesit’ mozné konflikty v triede, Sikanovanie, drogy, alkohol a pod.,

- zabezpecuje aktivnu ochranu deti pred socidlno-patologickymi javmi, monitoruje zmeny
v spravani sa deti, v pripade podozrenia z fyzického alebo psychického tyrania, ¢i ohrozenia
nemravného vyvinu je povinny problém bezodkladne riesit,

- stimuluje Studijnt, Sportovl, pracovnu i zaujmovu aktivitu ziakov svojej triedy,

- organizuje aktivity mimo vyu€ovania — vylety, vychddzky, exkurzie, Skolské vecierky,
stretnutia s rodi¢mi a pod.,

- pomaha rozvijat’ sebapoznanie a sebahodnotenie Ziakov svojej triedy, rozvija samostadium
ziakov,

- pomaha ziakom prostrednictvom modernych vychovnych postupov uvedomit si svoju
osobnost’, kontrolovat’ sa a formovat’ potrebu sebazdokonalovania,

- podporuje nadanie a Specidlne schopnosti Ziakov,

- formuje a upeviiuje aktivny vztah k telesnej kultare, k zdraviu a Sportu,

- vedie ziakov k Setrnému zaobchadzaniu s ucebnicami a Skolskym majetkom, v pripade
posSkodeniu skolského majetku Ziakmi dba, aby §koda bola ziakmi uhradena,

- jek dispozicii zdkonnym zastupcom Ziaka v ¢ase konzultacnych hodin

- intenzivne spolupracuje s rodi¢mi a vedie pisomny zdznam o pohovore

- zachovava ml¢anlivost’ o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone prace vo verejnom
zdujme a ktoré v zaujme zamestndvatel’a nie je mozné oznamovat’ inym osobam, a to aj po
skonceni pracovného pomeru,

Cinnosti, povinnosti a zodpovednost’ vedicich MZ a PK

- je odbornym poradcom riaditel'a Skoly pre dané predmety,

- spolupracuje s vedenim $koly, hodnoti pracu svojich ¢lenov v MZ a PK,

- zvolava a vedie zasadania MZ a PK najmenej 4 x ro¢ne, podl'a potreby aj mimoriadne,
- predkladéd navrhy na skvalitnenie procesu vychovy a vzdelavania na $kole,

- je zodpovedny za metodickll a odbornu Groven vyucovania predmetu na skole,



- do funkcie je menovany riaditel'om Skoly, z funkcie moze byt’ odvolany aj v priebehu roka,
ak si neplni svoje povinnosti,

- planovite koordinuje ¢innost’ jednotlivych vyucujucich v rdmci svojich predmetov,

- prijima ucinné opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov vo vychovno-vyucovacom
procese a navrhy rieSeni predkladéa vedeniu Skoly,

- vykonéva hospitacie a o vysledkoch hospitacii informuje vedenie skoly,

- poznatky ziskané na hospitaciach zovSeobeciiuje na zasadnutiach MZ a PK, pracovnych
poradach a pedagogickych radach,

- priebezne kontroluje plnenie tematickych vychovno-vzdelavacich planov u ¢lenov MZ a PK,

- navrhuje finan¢né a moralne ocenenie ¢lenov MZ a PK,

- vypracovava plan ¢innosti MZ a PK a vyhodnocuje ¢innost MZ a PK, zodpoveda za plnenie
planu

- poskytuje podklady do navrhu planu prace na Skolsky rok,

- dava navrhy na doplnovanie kabinetov pomockami,

- vedie zapis zo zasadania MZ a PK,

- organizuje spolupracu medzi ¢lenmi

- zodpoveda za splnenie tloh uloZzenych MZ a PK vedenim $koly,

- odovzdanie zdznamov a vysledky kontrol z plnenia planov riaditel'ovi Skoly,

- podiela sa na vypracovani ndvrhu Stvorrocného planu profesijného rozvoja pedagogickych
a odbornych zamestnancov.

(vjinnosti, povinnosti a zodpovednost’ vvchovnej poradkyne

- vychovny poradca je jeden z pedagdgov Skoly, ma minimalne 5 rokov pedagogickej praxe,
ma prislusnua kvalifikéciu z vychovného poradenstva,

- do funkcie je menovany riaditelom Skoly na zaklade vyberu a po predchadzajticej konzultacie
v rade Skoly a gremidlnej rade, z funkcie moze byt’ odvolany aj pocas Skolského roka ak si
neplni svoje povinnosti,

- poskytuje pedagogické poradenstvo,

- prostrednictvom triednych ucitelov vyhladdva arobi prehl'ad vsSetkych vychovno-
vzdelavacich problémov Skoly — napomédha ziakom pri rieSeni otdzok osobného,
osobnostného, vzdelavacieho a profesiondlneho vyvinu a orientécie,

- poskytuje metodicka a informacnu pomoc pedagogickym zamestnancom $koly, Ziakom a ich
zakonnym zastupcom,

- koordinuje (syntetizuje) vychovny proces Skoly a sprostredkovava servisné sluzby Skole
(pedagogické, psychologické, informacné, proforientacné, socialno-pravne, sociologické a
né),

- zabezpeCuje vyplnenie a odoslanie prihlaSok na stredné skoly,

- spolupracuje so ziackou Skolskou radou,

- spolupracuje s centrom pedagogicko-psychologického poradenstva a prevencie a centrom
Specidlno-pedagogického poradenstva pri rieSeni problémovych Ziakov,

- vykonava konzultacie pre rodi¢ov, Ziakov a ucitelov,

- uskutoc¢nuje individudlne pohovory so Ziakmi,

- spolupracuje s orgdnmi starostlivosti o diet’a,

- vypracovava ro¢ny plan ¢innosti a priebezne svoju ¢innost’ vyhodnocuje,

Cinnosti, povinnosti a zodpovednost’ §peciilnej pedagogicky




- dba na individualny pristup k ziakom s ohl'adom na ich osobné schopnosti,

- podiela sa na vypracivanim individualneho planu vzdeldvania ziaka a na jeho vychove
a vzdelani,

- poskytuje individualne Specialno-pedagogické, terapeutické sluzby,

- poskytuje konzultacie, odborné poradenské sluzby a metodicki pomoc pedagégom, rodic¢om,

- sprostredktiva informadcie a styk s poradenskymi zariadeniami podl'a potreby,

- predkladd ndvrhy a podnety na skvalitnenie a zefektivnenie vychovno-vzdelavacej prace so
zdravotne postihnutymi detmi a s det'mi so Specidlno-pedagogickymi potrebami,

- vychovu a vzdelanie vedie v zdujme zdravého rozvoja dusevnych a fyzickych schopnosti deti,

- pracuje podla schvalenych ucebnych planov a u¢ebnych osnov, pedagogicko-organizacnych
pokynov a pokynov Ministerstva Skolstva SR,

- vedie a hodnoti pracu ziakov,

- vedie pisomnii agendu Ziakov so SVVP, ktora priamo suvisi s vychovou a vzdelanim,

- spolupracuje so vSetkymi zamestnancami Skoly v zdujme Ziaka,

- spolupracuje s ostatnymi Skolskymi a mimoskolskymi institiciami a zariadeniami,

(vjinnosti, povinnosti a zodpovednost’ §kolskej psychologi¢ky

- vykonéva odborné ¢innosti v ramci orientacnej psychologickej diagnostiky, individualneho,
skupinového alebo hromadného psychologického poradenstva, psychoterapie, prevencie
a intervencie k detom a ziakom s osobitnym zretelom na proces vychovy a
vzdelavania v ZS a strednych $kolach vo svojej izemnej pdsobnosti,

- poskytuje individudlne a skupinové psychologické sluzby, poradenstvo a konzultacie v
procese vychovy a vzdelavania detom, Ziakom, zdkonnym zastupcom, inkluzivnemu timu
Skoly, pedagogickym zamestnancom zékladny, strednych §k6l vo svojej Uzemnej
pOsobnosti,

- uskutocniuje odbornu psychologicku starostlivost’ Ziakom s tazkostami v uceni a v spravani,
zdravotne znevyhodnenym Ziakom a Ziakom zo socialne znevyhodneného prostredia,

- aktivne sa podiel'a na preventivnych aktivitich v ramci planu &innosti SS, ZS,

- spolupodiela sa na vytvarani, aktualizacii, inovacii IVVP pre Ziakov so SVVP, nasledne sa
podiela na jeho aplikacii v praxi

- zuCastiiuje sa zapisu ziakov do 1. ro¢nikov a metodicky usmeriiuje pripadné nedostatky,
upozoriiuje na integraciu zdravotne oslabenych ziakov a ich dokumenticiu a nésledne
odporuc¢a zakonnému zastupcovi dietata odborné vySetrenie v prisluSnom centre
vychovného poradenstva a prevencie,

- poskytuje individudlnu a skupinovi psychologicku starostlivost’ ziakom v krizovych
socidlnych a Zivotnych situaciach v stvislosti s drogovou zavislostou a inymi socidlno-
patologickymi javmi,

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

- systematicky sa vzdeldva a sleduje nové pristupy a trendy v odbornych oblastiach
suvisiacich s napliou, poslanim a koncepciou skoly,

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

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



- zachovava mlc¢anlivost’ o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykondvani prac vo
verejnom zaujme.

Cinnosti, povinnosti a zodpovednost pedagogického asistenta

- pomaha prekonavat’ zdravotné alebo socidlne bariéry ziaka,

- bezprostredne spolupracuje s ucitelom v triede a s pedagogickymi zamestnancami
Skoly,

- ulahcuje adaptaciu ziaka so Specidlnymi vychovno-vzdelavacimi potrebami na
prostredie Skoly a pomédha pri prekondvani bariér, ktoré plynt zo zdravotného
postihnutia ziaka,

- spoluorganizuje cCinnost’ Ziaka pocas vychovno-vzdelavacieho procesu v sulade
s pokynmi ucitel’a,

- vykonava pedagogicky dozor podas prestavok zamerany na ziakov so SVVP,

- pomaha pri priprave uc¢ebnych pomocok,

- priamo vedie, alebo napomaha pri Cinnostiach vol'nocasovych aktivit- spevackych,
hudobnych, tanecnych, vytvarnych, dramatickych a inych, névsteva historickych
a kultirnych pamiatok, spoloc¢enské aktivity, Sportové podujatie a pod.,

- komunikuje s rodi¢mi, zdkonnymi zastupcami ziaka o procese vychovy a vzdelavania,

- oboznamuje sa so zdravotnym stavom Ziaka a s jeho rodinnym prostredim,

- zUCastiuje sa na vzdeldvacich podujatiach uréenych pre asistentov ucitel’a
organizovanych skolami, alebo inymi institiiciami, akreditovanymi na tato ¢innost’,

Cinnosti, povinnosti a zodpovednost’ koordinatora (Skolskyv digitalny koordinator),
environmentalnej vvchovy, prevencie, zdravej §koly)

- koordinuje ¢innost’ v Skole v danej oblasti,

- vypracovava ro¢ny plan ¢innosti a vyhodnocuje ¢innost’,

- vedie k zodpovednosti za zdravie Ziakov, ucitelov, rodi¢ov a ostatnej spolocnosti,

- podporuje dobré vztahy medzi uciteI'mi a ziakmi, medzi ziakmi navzajom, medzi Skolou,
rodinou a mimoskolskou komunitou,

- vedie ziakov, zamestnancov Skoly a rodi¢ov k zdravému spdsobu Zivota,

- umoziuje zZiakom plne realizovat’ ich telesny a psychosocidlny potencial,

- pestuje v nich vedomie sebaucty,

- stanovuje jasné zasady podpory zdravia a fyzickej i psychickej bezpecnosti pre celé
osadenstvo skoly,

- integruje komplexnu vychovu k zdraviu do vyucby predmetov,

- podsobi na ziaka aj mimo vyucovania, vytvara dobri atmosféru a zabezpecuje neformalnost’
posobenia,

- vylepsuje prostredie v budove Skoly a jej okoli,

- zohladiiuje vyznam stravovania v Skole pre vychovu k zdravému spdsobu zivota,

- vytvara zdravé prostredie pre pracu a ucenie Upravou vnutornych priestorov, ihrisk a jedalne,



rozSiruje pdsobenie Skolskej zdravotnej sluzby v oblasti zdravotnej vychovy a podpory
zdravia v Skole,

urci ciele ENV v podmienkach $koly

pripravuje program environmentalnej vychovy a vzdeldvania

spolupracuje pri tvorbe SkVP + aktivna implementéacia prierezovej témy ENV do vietkych
Skolskych pedagogickych dokumentov

priprava kazdoro¢ného realiza¢ného planu environmentalnej vychovy a vzdelavania
(ro¢ného planu prace ENV)

inicidcia a koordinécia aktivit kolegov pedagoégov v zmysle schvalené¢ho planu prace ENV,
v oblasti vyu¢ovacieho, mimo vyucovacieho aj mimoskolského procesu

motivacia kolegov pedagogov, ako aj nepedagogickych zamestnancov skoly k plneniu planu
prace ENV

metodicky konzultacny servis pre kolegov vo veciach implementacie prierezovej t¢émy ENV
do jednotlivych predmetov (vratane proaktivneho vyhl'adavania d’alsich
medzipredmetovych stvislosti a vzt'ahov)

kontakt s organizaciami a institGciami, posobiacimi v oblasti ENV a starostlivosti o ZP

a obohacuje ich ponukami realizéciu planu prace ENV

kontakt s rodi¢mi a d’al$imi subjektmi pdsobiacimi v komunite v oblasti ENV

a starostlivosti o ZP

ucast’ na vzdelavani v oblasti environmentalnej vychovy a vzdelavania,
koordinacia/sprostredkovanie vzdelavania pre kolegov pedagogov

inicidcia, prip. koordinacia prac a vyucovania v ekotriede

uskutocnuje preventivne aktivity v ramci boja proti Sikanovaniu na Skole

analyzovat’ a monitorovat’ situdciu tykajucu sa drogovych a inych zavislosti na skole

a spolupracovat’ s rodi¢mi ziakov,

zucCastnovat’ sa vzdelavacich programov a Skoleni potrebnych pre koordinatora prevencie
plnit’ tlohy Skolského poradcu v otdzkach drogovej prevencie,

v spolupraci s vedenim Skoly navrhovat a koordinovat’ preventivne opatrenia s ciel'om
zvySenia bezpecnosti v Skole,

spolupracovat’ s vedenim Skoly, triednymi uciteI'mi, vychovnou poradkyiiou, Specidlnou
pedagogickou , ostatnymi pedagdgmi a réznymi inStiticiami na preventivnych aktivitach-
CPPaP, CSPaP, policiou a pod.

koordinator informatizacie monitoruje, koordinuje a metodicky usmeriiuje proces
informatizacie na Skole, spolupracuje s vedenim Skoly a ucitel'mi,

spravuje uc¢ebne IKT,

zabezpecuje udrzbu hardvéru a softvéru v skole,

je sucasne aj spravcom pocitaovej siete,

zabezpecuje rozSirovanie vyuzivania IKT vo vyu€ovacom procese a rozvijanie kompetencii
ziakov v tejto oblasti,

dbé na propagaciu a informovanost’ ziakov ohl'adom bezpec¢ného pouzivania internetu
koordinuje r6zne projekty , ktoré vo vychovno vzdelavacom procese pouzivaju IKT

Cinnosti, povinnosti a zodpovednost’ spravcov kabinetov

je povinny viest’ evidenciu uc¢ebnych pomocok v inventarnej knihe,

prekontroluje dvakrat v roku inventar kabinetu a pripadné rozdiely ihned’ hlési riaditel'ovi
Skoly,

stard sa o pravidelné doplnenie uc¢ebnych pomocok a podéva navrh na zakpenie novych,
dbé aby pomocky boli ulozené prehl'adne a bezpecne, vedie evidenciu vypoziciek,



- zabezpeci prehl'ad poSkodenych ucebnych pomdcok alebo ich pripravu na vyradenie,

- zabezpeCi, ze kazdy ucitel bude pouceny o manipulacii a bezpe¢nom zaobchadzani
s ucebnymi pomdckami a zdraviu skodlivymi latkami,

- manipuluje s pristrojmi opatrne anedovoli ich pouzivanie ziakmi bez dozoru, alebo
nepoucenymi osobami,

- spravcovia Specidlnych ucebni zabezpecia kazdorocne poucenie ziakov o bezpecnosti
a ochrane zdravia pri praci ,

- spravcovia Specidlnych uc¢ebni zabezpecia, ze vSetci ziaci budi mat’ pracovny odev, a ubor na
cvicenie — TEV, CHE, PRI, FYZ, PVC,,

- do funkcie je menovany riaditelom Skoly a z funkcie moze byt odvolany aj v priebehu
Skolského roka ak neplni svoje povinnosti,

Administrativny a hospodarsky usek

Cinnosti, povinnosti a zodpovednost’ pracovnicky PAM., administrativnej pracovnic¢ky

Je priamo podriadena riaditel'ovi Skoly a zodpoveda za tieto innosti:

zabezpecuje inventarizaciu podl'a vyhlaSky o inventarizacii hospodarskych prostriedkov,
zodpovedd za vedenie Ustredného inventdra Skoly a za dielCie inventare veducich
kabinetov.
zabezpecovanie prijimania, rozdelovania a odosielania poSty, vedie zoSit odoslanej
a doslej posty a vylctovanie postovych cenin
zabezpeCuje pracu podatelne, rozmnozovanie pisomnosti, obsluha telefonu, faxu
emailovej adresy,
potvrdzuje ziacke cestovné preukazy, vydava potvrdenia o navsteve Skoly a vSetky
potvrdenia pre Ziakov Skoly
zabezpecuje a pridel'uje Cistiace prostriedky pre upratovacky a odovzdava a prijima IKT
techniku,
na zaklade rozhodnutia riaditel'a Skoly pripravi a spracuje pracovné zmluvy a doplnky
k nim, pripravi dohody o pracovnej ¢innosti a vykonani prace

zabezpecuje, aby udaje na platovych dekrétoch boli v sulade s rozpoctom

zabezpecuje spravne a véasné vedenie jednotlivych operécii evidovanych na tictoch,
poukazovanie platieb z dohdd a miezd na ucty zamestnancov,
pripravuje a kontroluje navrhy na platové postupy a platové zaradenia zamestnancov,
spracovava Statistické vykazy za personalno — mzdovy usek- zabezpecuje pritom ochranu
osobnych udajov,
vedie evidenciu o diZke praxe zamestnanca, evidenciu PN a OCR
zabezpecuje vydavanie potvrdeni o zamestnani s uvedenim skuto¢nosti pre posudenie
naroku na dovolenku na zotavenie, zdvdzkov zamestnancov voc¢i organizacii a
vykonéavanych zrazkach,



- zodpoveda za spravnost’ evidencie osobnych spisov zamestnancov a ich aktualizaciu, po
rozviazani pracovného pomeru archivaciu tychto spisov, alebo ich odstupenie novému
zamestnavatel'ovi,

pripravuje koreSpondenciu riaditel'a a veducich zamestnancov jednotlivych oddeleni
s inymi organizaciami,
zabezpecuje kompletnu a spravnu likvidaciu miezd vSetkych zamestnancov v

stanovenych vyplatnych terminoch (vratane dani a zrazok, davok nemocenského

poistenia, pefilaznej pomoci v materstve, rodinnych pridavkov a pod.),

- zodpoveda za riadne vedenie agendy a podkladov stvisiacich so mzdovou agendou v

stvislosti s platnymi mzdovymi predpismi,

- zabezpecuje platobny styk s poistoviiami a sporitelfiami

- pripravuje a vypracovava plan dovoleniek zamestnancov,

- spracovava premenlivé zlozky platov zamestnancov,

- vedie evidenciu zamestnancov s pracovnym pomerom a evidenciu dohdd o pracovnej

¢innosti a vykonani préc,

- podrla pokynov riaditel'a vypracovava pracovné naplne zamestnancov

- posudzuje kvalifikdciu zamestnancov a v nadvdznosti na to zarad’uje zamestnancov do

prislusnych funkcii, platovych tried a platovych stupnov podl'a prislusnych mzdovych
predpisov vyhotovuje platové vymery, ako aj d’al§ie vymery suvisiace s platovymi
nalezitostami zamestnancov

- zodpoveda za spravnost’ evidencie osobnych spisov,

- vedie a kontroluje osobnu persondlnu agendu zamestnancov skoly,

- zodpoveda za tplnost’ a spravnost’ idajov danového vyhlédsenia a podkladov rozhodnych

pre zrazky zo mzdy,

- vyhotovuje evidencné listy o zarobku a dobe zamestnania pre ucely ddéchodkového

zabezpecenia,

- je povinna starat’ sa o bezpecné ulozenie osobnych spisov a personalno- mzdovej agendy,

- zUcastnuje sa porad a Skoleni, ktoré stivisia s jej pracovnou ¢innostou
- vykondva aplni d’alSie Glohy stvisiace s dohodnutym druhom prace podla pokynov

nadriadeného zamestnanca,

- zachovava mlcanlivost’ o skutocnostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone prace vo

verejnom zaujme a ktoré v zdujme zamestnavatela nie je moZné oznamovat inym
osobam, a to aj po skonceni pracovného pomeru,

Cinnosti, povinnosti a zodpovednost’ ekonémky §koly

- vo svojej ¢innosti je priamo podriadena riaditelovi Skoly,

- vedie uCtovnictvo v ¢leneni na prijmy a vydavky a to podl'a poloziek rozpoctovej skladby,
na prenesené a origindlne kompetencie, uctuje prijmové ucty, depozitny ucet, ucet
socialneho fondu,

- vypracovava ro¢ny rozpocet Skoly, kontroluje a realizuje jeho plnenie,

- vypracovava celkovy rozpocet ro¢nych vydavkov na udrzbu, opravu a materialno
technické zabezpecenie,

- vystavuje a potvrdzuje objednavky pre skolu,

- vedie a kontroluje stav hmotného a nehmotného majetku, sleduje a kontroluje spotrebu
vody, elektrickej energie, drevenych peletiek,

- vypracovava inventarizdciu majetku, ro¢ni uctovni uzédvierku, Ciastkové uzavierky
v sulade so zdkonom o uc¢tovnictve, rozbory hospodarenia, plnenia rozpoctu a Statistické
vykazy,



- spolu s administrativnou pracovnickou zodpoveda za vedenie hlavného inventaru skoly,
eviduji majetok skoly, vykonavaju odpisy HIM, DHIM a u¢ebnych pomdcok,

- stard sa ovCasni ahospodarnu udrzbu, modernizaciu objektov a zariadeni Skoly,
kontroluje znizovanie prevadzkovych nakladov,

- zabezpeCuje a kontroluje bankové uCty audaje podla rozpoctu, zabezpecuje kontakt
s dodavatel'mi a veriteI'mi,

- sleduje plnenie najomnych a darovacich zmluv,

- vykonava predbezntl finan¢nu kontrolu,

- sleduje Cerpanie rozpoctu,

- vyhotovuje mesacné hlasenia,

- denne zabezpecuje styk s bankou, uhradza faktiry,

- kontroluje vsetky platby a tihrady a sleduje ich pripustnost,

- preskuma faktiry po formalnej stranke

- vedie pokladni¢nu knihu a pokladnu na skole, zabezpecuje vyber hotovosti do pokladne
a preplacanie drobnych vydavkov, vyhotovuje prijmové a vydavkové doklady, vybery
a vklady hotovosti z banky,

- likviduje cestovné prikazy,

- vykonava kontrolu vecnej spravnosti uc¢tovnych dokladov pred zauctovanim,

- pripravuje k uzatvoreniu njjomné a hospodarske zmluvy v zmysle platnych zdkonov.

- vstupuje do jednania s inymi pravnymi subjektmi v stvislost'ou s ¢innost’ou a prevadzkou
Skoly,

- kontroluje v€asné platby,

- vedie evidencie deti v hmotnej nidzi, zabezpecuje vyplacanie socidlnych davok na
Skolské potreby,

- zucastiiuje sa porad a Skoleni, ktoré suvisia s jej pracovnou ¢innost'ou

- vykondva aplni d’alSie ulohy stvisiace s dohodnutym druhom prace podl'a pokynov
nadriadeného zamestnanca,

- zachovava mlcanlivost’ o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone prace vo
verejnom zaujme a ktoré v zadujme zamestnavatela nie je moZné oznamovat inym
osobam, a to aj po skonceni pracovného pomeru,

Cinnosti, povinnosti a zodpovednost’ $kolnika, idrZzbara a kurica

- je priamo podriadeny riaditel'ovi Skoly

- je vedicim zamestnancom organizujicim pracu upratovaciek,

- riadi, organizuje a kontroluje pracu upratovaciek,

- zodpoveda za bezpeCnost prevadzkovych prac a dohliada, aby upratovacky pouzivali
predpisané osobné ochranné odevy a pomdcky,

- vedie evidenciu nepritomnosti upratovaciek, navrhuje zabezpecenie zastupovania a mesacne
predklada podklady pre vypocet premenlivych zloziek platu,

- zodpoveda za riadne vyuzivanie pracovného Casu upratovaciek,

- usmernuje a kontroluje prace zadané externym dodévatel'skym a servisnym organizaciam,
kontroluje kvalitu a spravnost’ vykonanych prac a mnozstvo dodaného materialu,

- dbé na dodrziavanie Skolského poriadku, na hygienu a Cistotu budovy a priestorov skoly,

- zodpoveda, aby Skolskd budova bola v ureny ¢as otvorena a uzamknutd, kontroluje aby
miestnosti boli upratané, vyvetrané a zhasnuté svetla,



vykonava udrzbarske prace:

vymena, oprava, pripadne upevnenie uvol'neného umyvadla, WC mis, sedatka WC, pisoarov,
WC nadrzky, zrkadla, konzol a pod.

prepchavanie upchatych kanaliza¢nych potrubi, Cistenie guliciek WC, oprava odpadu z WC,
oprava a udrzba radiatorov,

oprava a udrzba vodovodnych batérii, sprchy,

oprava, vymena a Cistenie sifonov,

vymena tesnenia,

kontrola, udrziavanie a ¢istenie vodovodnych a kanaliza¢nych $acht,

vymena tabulového skla okien pristupnych z hl'adiska bezpecnosti prace,

oprava Skolského nabytku, oprava a lepenie dveri, stoli¢iek, lavic, parapetnych dosiek a pod.,
upevnovanie vesiakov, garniz a ostatnych drobnych predmetov,

oprava a vymena obkladov,

oprava a vymena kl'u¢iek na dverach a oknach, vymena zdmkov a kovania na nabytku,
vymena a lepenie bezpecnostnych tabuliek, menoviek a Stitkov,

vymena a oprava vypinacov a zasuviek, ktoré bezprostredne ohrozuju bezpecnost’ a zdravie
vymena ziaroviek a Ziariviek,

oprava upevnenia elektrickych svietidiel,

vymena poistiek,

oprava podlahy, lepenie podlahovej krytiny a schodiskovej listy,

oprava uvol'nenych dlazdic, upevnenie prahu,

sadrovanie dier po klincoch,

sadrovanie odrazenych rohov stien,

drobné maliarske a natieracské prace,

oprava zaluzii,

oprava pracovnych nastrojov- metly, lopaty, a pod.

stard sa o poziarne hydranty a hasiace pristroje,

udrzuje v dobrom stave a poriadku udrzbarsku dieliiu a skladovacie priestory

v pripade potreby zamyka budovu Skoly, presved¢i sa, Ze je zhasnuté, Ze netecie voda, Ze st
uzavreté okna, ze v sa budove nezdrziava ziadna osoba,

vyvesuje Statnu zastavu a zastavu eurdpskej tinie, dba o ich Cistotu a vhodné ulozenie,

dbé, aby Zziaci vchadzali do budovy skoly v ureny Cas, aby sa v mimo vyucovacom case
zbyto¢ne nezdrziavali v budove skoly, aby po€as vyucovania boli v triedach, aby sa nettlali
po skole a pod.,

uschovdva zabudnuté veci ziakov a vydava ich uzivatelom po prevereni hodnovernosti,
nalezy vicsej ceny hlasi zastupkyni riaditel’a Skoly,

vykondva beZné upratovanie v pridelenych priestoroch, zodpoveda za vcasné upratanie
vSetkych miestnosti a za dodrziavanie hygienickych zasad — dezinfekcia, vetranie a pod.
organizuje hlavné upratovanie a zic¢astituje sa ho,

dbé, aby boli pravidelne vyprazdiiované nadoby na smeti,

stard sa o drzbu travnikov v areali Skoly,

Cisti prichodové chodniky, Skolsky dvor a v zimnom obdobi z nich odpratava sneh a posypa
pristupové chodniky posypovym materidlom,

pocas soboty, nedele, sviatku kontroluje 1x za den budovu skoly, kontrolu priestorov, teplotu
v budove, prevadzku automatizovanej kotolne, kontroluje priestory, aby havarijne neunikala
voda, nesvietilo svetlo, pripadny vandalizmus je povinny ihned’ nahlésit’ riaditelovi Skoly,
pripadne zriad’ovatel'ovi $koly,

obsluhuje kotoliiu, kontroluje prevadzku — pocas pracovnych dni — 3 x za smenu, pricom 1x
zapiSe zisteny stav do prevadzkového dennika kotolne, pocas soboty, nedele, sviatku — 1x za
deni so zapisom zisten¢ho stavu do prevadzkového dennika kotolne,

pri obsluhe kotolne sa riadi prevadzkovym poriadkom kotolne,



- pri obsluhe tlakovych nadob je povinny vykonavat kontrolu v zmysle STN 690012 — 1x za
dent vonkajsia kontrola, 1x za mesiac kontrola poistného ventilu, 1x za 3 mesiace kontrola
manometra nulovanim, vzdy vykonat’ zdznam do prevadzkového dennika,

- je povinny viest’ prevadzkovy dennik a zapisovat do neho udaje v sulade s prevadzkovym
poriadkom kotolne,

- je povinny dodrziavat’ bezpecnostné predpisy podl'a prevadzkového poriadku kotolne,

- zabezpecCuje cCistenie a opravu kotlov, komunikuje s dodavatel'skou firmou a vyrobcami
kotlov,

- sleduje spotrebu paliva, eviduje spotrebu a zabezpecuje objednanie drevenych peletiek

- komplexne dodrziava miestny prevadzkovy poriadok kotolne vydany prevadzkovatel'om,

- vykondva aplni dalSie ulohy suvisiace s dohodnutym druhom prace podla pokynov
nadriadeného zamestnanca,

- zachovavamlcanlivost’ o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone prace vo verejnom
zdujme a ktoré v zdujme zamestnavatel'a nie je mozné oznamovat’ inym osobam, a to aj po
skonceni pracovného pomeru,

Cinnosti, povinnosti a zodpovednost’ autorizovaného bezpec¢nostného technika a technika
poziarnej ochrany

- komplexne vykonédva ¢innosti autorizovaného bezpecnostného technika (ABT) a technika
poziarnej ochrany (PO) v skole,

- komplexne vypracovava a vedie dokumentaciu BOZP a PO,

- pravidelne vykondva Skolenia vSetkych zamestnancov s pracovnou zmluvou a dohodou,
v pripade potreby aj praktikantov a zamestnancov vykonévajicich absolventska prax alebo
dobrovol'nicku sluzbu,

- vykonava kontroly, previerky a audity,

- vySetruje Skolské a pracovné urazy,

- zastupuje Skolu pri kontrole BOZP a PO,

- zistuje, posudzuje  ahodnoti Urazové ahavarijné rizikd ainé ohrozenia zdravia
zamestnancov, zdroje a pri¢iny vzniku neziaducich udalosti, pracovnych trazov , Skolskych
urazov, nebezpecnych udalosti,

- zabezpeluje, koordinuje a vypracovava systém a program vychovy a vzdelania zamestnancov
a ostatnych os6b , ziakov, systém poskytovania a pouzivania osobnych ochrannych
pracovnych prostriedkov, vnatorné predpisy , pravidld a pokyny BOZP, kontrolny systém
BOZP, harmonogram prehliadok, skusok technickych zariadeni a revizii, informa¢ny systém
BOZP, systém vedenia dokumentacie BOZP, zdznamy z vySetrovania pracovnych Urazov,
prevadzkovych nehdd a porach technickych zariadeni, rozbory vyskytu neziadticich udalosti,
plan preventivnych lekarskych prehliadok, zoznam rizikovych prac aprac pre zeny
a mladistvych, koncepciu politiky BOZP,

- vykonava Skolenia a overovania vedomosti z poziadavieck BOZP

- zUcCastiiuje sa porad a Skoleni, ktoré stivisia s jej pracovnou ¢innost'ou,

- vykonava preventivne protipoziarne prehliadky

- urcuje miesta so zvySenym nebezpecenstvom vzniku poZiaru a pocet Clenov protipoziarnych
hliadok,

- vykondva Skolenia o ochrane pred poziarmi a odbornu pripravu protipoZiarnych hliadok,

- vypracovava, vedie a udrziava dokumentaciu ochrany pred poziarmi v stlade so skutoénym
stavom,

- urcuje poziadavky na protipoZiarnu bezpecnost’ pri uzivani stavby a pri zmene v uzivani
stavby,

- vypracovava dokumentécie a poziarnobezpecnostne charakteristiky uzivanej stavby,

- organizuje a vyhodnocuje cvi¢né poziarne poplachy,



stard sa a kontroluje poziarne hydranty a hasiace pristroje,

vykondva aplni dalSie ulohy suvisiace s dohodnutym druhom prace podla pokynov
nadriadeného zamestnanca,

zachovava mlcanlivost’ o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone prace vo verejnom
zdujme a ktoré v zaujme zamestnavatel’a nie je mozné oznamovat inym osobam, a to aj po
skonceni pracovného pomeru,

Cinnosti, povinnosti a zodpovednost’ upratovaciek

su povinné dodrziavat’ svoj pracovny ¢as, pracovnu disciplinu a zdrziavat’ sa na pridelenom
useku,

dodrziavaju pracovny a Skolsky poriadok,

Setria Cistiacimi prostriedkami,

dbajii, aby po skonceni prac boli oknd avodovodné kohutiky zatvorené, vypnuté
elektrospotrebice, zhasnuté svetlo, dvere zamknuté, najdene veci odovzdaju skolnikovi, alebo
zastupkyni riaditela skoly,

dbaju o estetiku tried a chodieb, udrzuju a polievaju kvety,

pomahaju pri Uprave arealu Skoly podl'a pokynov skolnika,

su povinné zastupovat’ prechodne nepritomnu upratovacku,

su povinné vykonavat’ r6zne prace podl'a pokynov Skolnika, riaditel’a Skoly, zastupcu riaditel’a
Skoly, v stilade s pracovnym poriadkom a pracovnou zmluvou,

dodrziavaji bezpecnostné predpisy najmi: okna Cistia vZdy s pouzitim bezpecnostného pasu,
nemanipuluja s elektrickym pradom, zistene zavady okamzite hlasia Skolnikovi, alebo zapiSu
do knihy zédvad, nenosia nevhodnu obuv- najmi tzv. §lapky, pouzivaju ochranny odev
a rukavice,

upratuju priestory $koly podl'a harmonogramu:

Denna hygiena:

podlaha vstupnej haly asuterénu 2x - umyvanie teplou vodou s dezinfekénymi
prostriedkami,

podlaha tried, chodieb, schodist, SJ, WC - umyvanie teplou vodou s dezinfekénymi
prostriedkami,

toalety, umyvadla, vodovodné kohutiky - umyvanie teplou vodou s dezinfekénymi
prostriedkami,

smetné koSe, nadoby na hygienické vlozky - vyprdzdiiovanie a umyvanie teplou vodou
s dezinfekénym prostriedkom,

koberce v triedach pred tabulou- vysavanie,

sklenené vyplne vstupnych dveri - Cistenie prostriedkami na okna,

Tyzdenna hygiena:

koberce v SKD, v triedach MS - vysavanie 3x tyzdenne,

pracovné stoly, lavice, kl'u¢ky na dverdch, dvere, okenné parapety, radiatory, zébradlie na
schodisti, sklenené vyplne dveri a rozdel'ovacie steny v triedach - umyvanie a stieranie teplou
vodou s dezinfekénym prostriedkom,

pracovné odevy - pranie v pracom prostriedku,

nabytok v triedach, zborovniach, kabinetoch a kancelariach - vlhké stieranie,

Rocna hygiena:

tepovanie kobercov 2x - teplou vodou s pridanim prostriedku na tepovanie,
steny — olejové natery 2x - umyvanie teplou vodou s dezinfekénym prostriedkom,
okna, zaltzie 2x - umyvanie teplou vodou s ¢istiacimi prostriedkami,



- kryty osvetlenia - umyvanie teplou vodou s Cistiacimi prostriedkami,
- zéclony, zavesy - pranie v pracom prostriedku,
- generalne upratovanie 1x(v auguste)

- vykonava aplni dalSie ulohy suvisiace s dohodnutym druhom prace podla pokynov
nadriadeného zamestnanca,

- v pripade mimoriadnej situacie v suvislosti s ochorenim COVID- 19 vykonava dezinfekciu
a hygienu podl'a osobitnych pravidiel, podla pokynov MSVVa$ a RUVZ.

- zachovava mlcanlivost’ o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone prace vo verejnom
zdujme a ktoré v zdujme zamestnavatel'a nie je mozné oznamovat inym osobam, a to aj po
skonceni pracovného pomeru,

Uvedeny harmonogram modze byt doplneny a zmeneny v pripade potreby (rekonstrukcia,

oprava a udrzba budovy, havarie a pod.), na pokyn a so sthlasom priameho nadriadeného
zamestnanca.

Skolska jedaler

Cinnosti, povinnosti a zodpovednost’ veducej $kolskej jedalne

- je priamo podriadena riaditel'ovi Skoly a vediicim zamestnancom organizujicim pracu
kucharok,

- koordinuje a organizacne zabezpecuje prevadzku zariadenia Skolského stravovania

- vedie pokladni¢nt knihu Skolskej jedalne a dokumentuje pokladni¢né operécie,

- v spolupraci s hlavnou kuchdrkou poverenou riadenim pracoviska zostavuje, podla
smerné¢ho jedalneho listka, jedalny listok vzdy na tyzdeni dopredu, prepocitava podla
receptir nutricni hodnotu podavanej stravy, stard sa o vysoku uroven Skolského
stravovania, zaobstarava jedla v priemernej hodnote uréenych vyZivovacich noriem a dba,
aby pokrmy boli upravené chutne, nacas a v zodpovedajucom mnozstve a kvalite,

- pristarostlivosti o zasobovanie jedalne objednava a obstarava potraviny, inventar a ostatné
potreby pre jedalen, zodpovedd za spravnu kvalitu preberanych potravin a ostatnych
potrieb 1 za spravne uskladnenie tovaru a robi pravidelné kontroly bezchybnosti
uskladnenych potravin, pri starostlivosti o plynuly chod jedalne zodpoveda za organizaciu
prevadzky celej jedalne, po dohode s riaditelom Skoly urCuje a organizuje prichod
stravnikov do jedalne a ich odchod v sulade s prevadzkovymi moznostami jedalne a
rozvrhom hodin,

- zabezpecuje rychly vydaj pokrmov a napojov poddvanych na primeranom riade a s
uplnymi pribormi a rychly odber pouzitého riadu,

- v spolupréci s riaditelom Skoly urci sposob a rozsah sebaobsluhy ziakov,

- zabezpecuje postupné dovaranie a pripravu jedal, ktorych nutriéné, chutové a vzhladové
vlastnosti by dlh§im ¢asom podavania stratili na kvalite,



- veduca jedalne je priamou nadriadenou zamestnancom jedalne, podl'a navrhu hlavnej
kucharky rozvrhuje pracovny ¢as podriadenych zamestnancov tak, aby to ¢o najlepsie
vyhovovalo prevadzke kuchyne,

- stard sa aj o nalezitu udrzbu inventara jedalne a kuchyne,

- vedie evidenciu nepritomnosti kucharok, navrhuje zabezpecenie zastupovania a mesacne
predkladé podklady pre vypocet premenlivych zloziek platu,

- zabezpecCuje pravidelnu udrzbu, obnovu strojového a materialno-technického vybavenia
Skolskej jedalne a kuchyne podl'a finanénych moznosti,

- podla platnych predpisov vedie komplexnii agendu uctovnych dokladov pre Skolské
stravovanie, spravuje komplexni agendu hospodarenia s finanénymi prostriedkami na
potravinovom ucte,

- zabezpecuje rozsiahle dodéavatel'sko- odberatel'ské vzt'ahy pri ndkupe potravin. Uzatvara
s dodavateImi zmluvy o dodavke potravin. V ramci dodavatel'sko odberatel'skych
vzt'ahov a verejného obstardvania sleduje pohyb cien potravin, zabezpecuje nakup
triedy,

- pri ndkupe a skladovani potravin sleduje dobu najneskorsej spotreby,

- denne sleduje dodrziavanie odportc¢anych vyzivovych davok podla vekovych skupin
stravnikov,

- komplexne zabezpecuje zdravotnu nezavadnost pracovného prostredia z hladiska
HACCP, hygieny, bezpecnostnych predpisov, proti epidemiologickej ¢innosti v celej
prevadzke SJ,

- vypracovava vnilitorny organizaény poriadok SJ, prevadzkovy poriadok SJ, ktory
postupuje na schvalenie UVZ,

- zabezpecuje doplnkové stravovanie Ziakov podl'a poziadaviek rodicov, sleduje najnovsie
poznatky zdravej a raciondlnej vyzivy deti a mladeze, propaguje zasady zdravej vyzivy,

- rieSi staznosti a pripomienky stravnikov,

- zabezpecuje nasledovni vnutorna kontrolu: dodrziavanie a vyuzivanie pracovnej doby
podriadenych zamestnancov, dodrziavanie MSN pri normovani davok potravin,
dodrziavanie technologického postupu pri priprave jedal, odkladanie a evidencia
odobratych vzoriek jedal, vydaj jedal a ich spravne davkovanie podla vekovych skupin
stravnikov, pocty normovanych jedal, spotreba surovin vydanych zo skladu potravin
a medziskladové zasoby potravin, dodrZiavanie hygienickych zasad pri vyrobe jedal,

- vykondva aplni d’alSie ulohy suvisiace s dohodnutym druhom prace podl'a pokynov
nadriadeného zamestnanca,

- zachovava mlcanlivost’ o skutocnostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone prace vo
verejnom zaujme a ktoré v zadujme zamestnavatela nie je moZné oznamovat inym
osobam, a to aj po skonceni pracovného pomeru,

Cinnosti, povinnosti a zodpovednost’ kucharok

- pred nastupom do prace v zariadeni absolvovat’ vstupnu lekarsku prehliadku a d’alSie lekarske
prehliadky,

- plnit opatrenia na predchaddzanie ochoreniam nariadenie orgdnmi na ochranu zdravia,

- bez meskania oznamit’ oSetrujucemu lekarovi alebo orgédnu na ochranu zdravia vsSetky
okolnosti ddlezite na predchadzanie vzniku a Sirenia prenosnych ochoreni a poskytovat
informacie dolezit¢ pre epidemiologické vySetrenie a posudzovanie ochoreni vo vztahu
k préci s potravinami,

- dodrziavat zasady osobnej hygieny a hygienické poziadavky na vyrobu pokrmov
a manipuldciu s nimi a pri ich vydaji, dodrziavat HACCP,



vstupovat’ na pracovisko len v ¢istom pracovnom odeve, pred vstupom na pracovisko si
dokladne umyt’ ruky a dbat’ na d’alSie zdsady osobnej hygieny, Cistoty pracovného prostredia
a inventaru,

v pracovnych odevoch neoptst’at’ pracovisko,

pri priprave a vydaji pokrmov a napojov si uplne zakryt’ vlasy vhodnou a ucelnou pokryvkou,
hotové pokrmy nechytat’ priamo rukami ale pouzivat’ naradie, na¢inie, ochranné rukavice,

v priestoroch kuchyne a v pomocnych priestoroch nevykonavat’ toaletne Upravy zovinajska
(Cesanie, farbenie Ust, Cistenie a strihanie nechtov a pod.),

pred zacatim prace odlozit’ z ruk vsetky Sperky, ozdobné predmety, v pracovnom odeve moze
byt len ¢ista vreckovka,

ovladat’ a dodrziavat’ zasady spravnej vyrobnej praxe na pripravu pokrmov a napojov,
zaobchadzat’ s potravinami tak, aby sa neporuSovala ich zdravotna neskodnost’ a kvalita,
zodpovedat’ za obsluhu nasledovnych velkokuchynskych strojovych zariadeni v prevadzke
(elektrické panvice, cukrarenska pec, kuchynské roboty, elektrické kotly, elektrické Sporaky,
plynové Sporaky a pod.),

zodpovedat za dodrziavanie MSM pri normovani davok surovin na pripravu jedal podl'a poctu
a vekovych skupin stravnikov, dodrziavat normy vytaznosti hotového jedla ako aj
davkovania porcii podl'a MSM a vekovych skupin stravnikov,

zodpovedat’ za dodrziavanie technologického postupu pri priprave vsetkych druhov
podavanych jedal,

dodrziavat’ zdkladné hygienické predpisy a poziadavky na spracovanie surovin pri priprave
jedal,

pri preberani surovin zo skladu zodpovedat’ za dodrziavanie doby zéaruky vSetkych druhov
surovin a spotrebu vsetkych zo skladu vydanych surovin na pripravu jedla v jednotlivych
ditoch, nespotrebované suroviny denne odovzdavat’ veducej SJ,

dodrziavat’ na pracovisku predpisy o bezpecnosti — ochrany zdravia pri praci a poZiarne
predpisy,

podielat’ sa na dodrZiavani denného stravovacieho reZimu a expedicie hotovych jedal do
vydajne,

spolupracovat’ na priprave receptury novych druhov jedal a ich zavadzani do praxe,

Cistit’ zeleninu, zemiaky a pod. pred varenim, umyvat kuchynsky a stolny riad, upratovat’
priestory kuchyne, vydajne jedal, skladov a chodieb,

zodpovedat’ za odobratie a uskladnenie vzorky jedla, sledovat’ dobu zaruky tovaru,
vykonava aplni dalSie ulohy suvisiace s dohodnutym druhom prace podla pokynov
nadriadeného zamestnanca,

zachovéava mlc¢anlivost’ o skutocnostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone prace vo verejnom
zaujme a ktoré v zaujme zamestnavatel'a nie je moZzné oznamovat’ inym osobam, a to aj po
skonceni pracovného pomeru,

CLIV.



Pracovny ¢as zamestnancov, ¢asovy rozvrh vvucovania

Prevadzka ZS 6.00-18.30
Prevadzka MS 6.00- 16.00
Prevadzka SKD 6.00-07.00, 11.00-16.00
Prevadzka SJ ZS 6.00- 15.00
Prevadzka SJ MS 6.00- 14.00

Pracovny ¢as zamestnancov:

Riaditel’ skoly: 7.00-15.00

Zastupcovia riaditel’a 8koly pre ZS: 7.00-15.00

Zastupkyna riaditel'a §koly pre MS: 6.30-14.30

Pedagogicki a zamestnanci : 7.00-15.00

Vychovavatel’ SKD 6.00- 7.00,11.00-15.30

Skolnik, tdrzbar, kurié: pondelok 5.00-13.00  utorok-piatok 6.00-14.00
Upratovacky ZS 6.00-11.30 ,pondelok 13.00-18.00 utorok-piatok 13.00-18.30
Upratovacka MS 6.00-14.00, 6.00-13.00+15.00-16.00, 7.00-15.00
ABT technik, technik PO 14.30-16.00

PAM, administrativna zamest. 7.30-15.30

Veduca jedélne, ekondémka, administr. zam. 7.00-11.30  7.00-15.00

Kucharky 6.00-14.00

Casovy rozvrh vyu¢ovania:
1.hodina 7.30-8.15
2.hodina 8.25-9.10
3.hodina 9.25-10.10
4.hodina 10.20-11.05
5.hodina 11.15-12.00
6.hodina 12.10-12.55
7.hodina 13.25-14.10

Prevadzka SKD:
6.00-7.00, 11.00-15.30
Prevadzka SJZS, vydaj desiaty: 09.10-9.25, vydaj obedov: 11.00-13.30

CLV.

Prava a povinnosti zamestnancov




Pedagogicki zamestnanci:

a)

b)

)
h)

)

k)

D

p)

q)

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

plnia prikazy priameho nadriadeného,

pri vyucCovani pracuju podla schvalenych ucebnych osnov, planov, Skolského vzdelavacieho
programu, Standard a ucebnic,

starostlivo sa pripravuju na vyucovacie hodiny,

su povinni byt’ v §kole v ¢ase ur¢enom rozvrhom hodin, rozvrhom dozorov v ¢ase ur¢enom na
pohotovost’ na zastupovanie nepritomnych ucitel'ov, v ¢ase porad, akcii a schodzi zvolanych
riaditel'om Skoly,

vykonavaju dozor nad Ziakmi podl'a planu dozorov, dbaji na poriadok a disciplinu,
si povinni na prikaz priamych nadriadenych zastupovat’ prechodne nepritomnych zamestnancov,
podporuju rozvoj zaujmovej mimoskolskej ¢innosti ziakov,

v§imaju si zdravotny stav Ziakov, ucia ich osobnej hygiene, spravnej vyzive, kulture stravovania,
Setrnému zaobchddzaniu so Skolskym majetkom,

ucia ziakov zachovavat pravidla bezpecnosti prace, dopravnej vychovy, ochrany Zzivotného
prostredia, poziarnej a civilnej obrany,

maju zakaz pouzivat’ vSetky formy telesnych trestov a sankcii vo vychove a vzdeldvani,
zabezpecuju ochranu prav diet'ata, ktoré su zabezpecené v Dohovore o pravach dietat’a,
vyuzivaju fond pracovnej doby na plnenie pracovnych uloh,

upozornia ihned’ svojho nadriadeného na nespravnost’ prikazu, mézu odmietnut’ jeho vykonanie,
ak je jeho splnenie trestné alebo sa prieci zdkonu a tato skuto¢nost’ ihned’ oznamia vysSiemu
nadriadenému,

predvidant nepritomnost’ hlasia v¢as, aby bolo mozné zabezpecit’ zastupovanie,
zastavaju poziciu opravnenych osdéb v pripade spractivania osobnych udajov,

zachovavaji mlcanlivost’ v sulade s § 79 ods. 2 zakona o ochrane osobnych udajov a to aj po
zéaniku funkcie a pracovno-pravneho vztahu.

Povinnosti pedagogického zamestnanca podPa § 4 zakona ¢. 138/2019 Z. z.

a) chranit a reSpektovat’ prava dietat’a, Ziaka a jeho zdkonného zéstupcu,



b) zachovavat mlcanlivost’ a chranit’ pred zneuzitim osobné udaje, informacie o zdravotnom
stave a vysledky odbornych vySetreni deti a ziakov, s ktorymi prisiel do styku,

c) reSpektovat’ individudlne vychovno-vzdelavacie potreby dietata a ziaka s oh'adom na jeho
schopnosti, moznosti, socidlne a kultirne zadzemie a odporucania odbornych zamestnancov,

d) zdrzat’ sa konania, ktoré¢ vedie k porusovaniu prav ostatnych zamestnancov,

e) spravat sa vsulade s Etickym koédexom pedagogickych zamestnancov a odbornych
zamestnancov (d’alej len ,,eticky kodex*),

f) podielat’ sa na vypractivani a vedeni pedagogickej dokumentécie a d’alSej dokumentacie,

g) usmeriovat’ a objektivne hodnotit’ vychovu a vzdelavanie dietata a Ziaka,

h) podielat’ sa na tvorbe a uskutocnovani skolského vzdeldvacieho programu alebo vychovno-
vzdelavacieho programu pre Skolské zariadenia (d’alej len ,,vychovny program®),

1) udrziavat’ a rozvijat’ svoje profesijné kompetencie,

j) absolvovat’ aktualiza¢né vzdelavanie,

k) vykonavat pracovni cinnost’ prostriedkami, metdodami, formami a postupmi, ktoré
zodpovedaju sucasnym vedeckym poznatkom, hodnotdm a ciel'om Skolského vzdelavacieho
programu alebo vychovného programu,

1) poskytovat dietatu, ziakovi a zdkonnému zastupcovi poradenstvo a odbornu pomoc spojent
s vychovou a vzdelavanim,

m) pravidelne informovat’ diet’a, ziaka a zdkonného zastupcu o priebehu a vysledkoch vychovy
a vzdelavania,

n) vykonavat dozor v triedach pocas externej Casti maturitnej skusky alebo testovania,

0) vykondvat’ Cinnost’ predsedu skusSobnej komisie alebo ¢lena skiiSobnej komisie pre Statne
jazykové skusky,

p) vykonavat’ ¢innost’ predsedu komisie alebo ¢lena komisie pre komisionalne skusky,

q) vykondvat' c¢innost' predsedu komisie alebo clena komisie pri ukonCovani vychovy
a vzdelavania.

r) podla§ 15 ods. 1 zdkona €. 138/2019 Z. z. ozndmit’ zamestnavatel'ovi bezodkladne vznesenie
obvinenia voc€i vasej osobe vo veci spachania trestného ¢inu, a oznamit’ zamestnavatel'ovi
bezodkladne podanie obzaloby na vasu osobu vo veci spachania trestného ¢inu.

Prava, povinnosti a zodpovednost’ veducich zamestnancov $koly

Kazdy veduci zamestnanec ma okrem prdv, povinnosti a zodpovednosti uvedenych v

predchadzajiicom bode tieto prava a povinnosti :

- poznat ulohy a chod préce, posobnost’ Skoly v rozsahu potrebnom na vykon ¢innosti
vlastnej funkcie,

- priebezne oboznamovat’ podriadenych zamestnancov s predpismi a ulohami, ktoré sa
dotykaju ich ¢innosti, prerokovavat s nimi zdvazné otadzky tykajice sa plnenia tychto tiloh
a sledovat’ dodrZiavanie pracovnej discipliny,

- vydavat prikazy podriadenym zamestnancom,

- zastavit’ pracu na zverenom pracovisku, pokial’ by pokracovanie v praci mohlo ohrozit’
zivot alebo zdravie zamestnancov, deti, Ziakov,pripadne majetok $koly,

- uplatnovat’ zasady odmenovania za pracu, podl'a platnych predpisov a kritérii.



Cl. VL.
Zodpovedna osoba

1. Riaditel’ Skoly urcuje zodpovednu osobu v zmysle § 44 az 46 zdkona NR SR ¢. 18/2018 Z. z.
o ochrane osobnych udajov.

2. 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., osobitnych predpisov alebo medzinarodnych zmluv, ktorymi
je Slovenska republika viazana, tykajticich sa ochrany osobnych tdajov,

b) monitoruje stlad so zdkonom NR SR ¢. 18/2018 Z. z., osobitnymi predpismi alebo
medzinarodnymi zmluvami, ktorymi je Slovenské republika viazand, tykajucimi sa ochrany
osobnych udajov a s pravidlami prevadzkovatel'a suvisiacimi 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,

c¢) poskytuje na poziadanie poradenstvo, ak ide o posudenie vplyvu na ochranu osobnych tidajov
a monitorovanie jeho vykonavania podl'a § 42 zakona NR SR ¢. 18/2018 Z. z,

d) spolupracuje s uradom pri plneni svojich tloh,

e) plni ulohy kontaktného miesta pre urad v suvislosti s otazkami tykajlicimi sa spracuvania
osobnych udajov.

f) pri vykone svojich uloh nalezite zohl'adiiuje riziko spojené so spracovatel'skymi operaciami,
pri¢om berie do tivahy povahu, rozsah, kontext a Gi¢el spracivania osobnych tidajov.

CLVIL.
Zaverecné ustanovenia

[a—y

Tento organiza¢ny poriadok je zavédzny pre vSetkych zamestnancov skoly.

2. Riaditel’ Skoly je povinny obozndmit s obsahom Organizaéného poriadku vsetkych
zamestnancov $koly. Organiza¢ny poriadok je umiestneny na vhodnom mieste pristupnom
pre vSetkych zamestnancov- na webovej stranke Skoly.

Zmeny a dodatky k Organizaénému poriadku vydava vylu¢ne riaditel’ Skoly.

4. Sucastou organizacného poriadku je organizacna Struktira a Struktura karierovych pozicii
v zmysle § 35 ods.6 zédkona €. 138/2019 Z.z.

Zrusuje sa Organizacny poriadok platny od 01.09.2021.

Tento Organizacny poriadok nadobuda t¢innost’ od 01.01.2024

7. Zamestnanci Skoly boli s Organizaénym poriadkom oboznameni a potvrdili to svojim
podpisom.

(98]
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V Oravskej Lesnej dna 15. 12. 2023

Mgr. Miroslav Kvak
riaditel’ Skoly

Prilohy:
Priloha é.1. Zriad’ovacia listina



'OBEC ORAVSKA LESNA

. PSC:02957 tel.: 043/5593 122, 5593 127  fax.: 043/5593 128

ZRIADOVACIA LISTINA

Obec Oravska Lesna, ako zriad'ovatel, podl'a zdkona NR SR §-u 19 ods. 1, 2
pism. a/ & 596/2003 o 3tatnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave a o zmene a do-
plneni niektorych zdkonov

zriaduje
s i¢innostou od 1. 7. 2004 rozpodtovii organizaciu

Nazov: Zakladna $kola s materskou $kolou Oravski Lesna 299

Sidlo: Oravska Lesna, 299

1CO: 31902952

Sucasti $koly a $kol. zariadenia: Skolsky klub deti, Skolska jedaleii

Vychovno-vyuéovaci jazyk: Slovensky

Forma hospoddrenia: Samostatna rozpotova organizicia

Statutarny organ: Riaditel’ Zdkladnej $koly s materskou $kolou

Vecné a finanéné vymedzenie majetku: Organizicia spravuje majetok , ktory

je vecne a finanéne vymedzeny inventariziciou majetku k 30. 6. 2004 doteraj-

Sich subjektov — Zakladnej $koly v Oravskej Lesnej & 299 a MS Oravska Les-

n4 &. 858

9. Vymedzenie zédkladnych verejnoprospesnych ¢innosti: Tieto st vymedzené najmii
zikonom &. 29/1984 Zb. v platnom zneni, zikonom &. 279/1993 Zb. v platnom
zneni a prenajimanie priestorov '

10. Uréenie doby: Rozpoétova organizicia sa zriad’uje na neurtito

11. Détum a &islo rozhodnutia MS SR o zaradeni do siete: 22. 6. 2004 CD-2004-9076/

16349-3:09/ZM

QOO ChI i S ST

V Oravskej Lesnej 1. 7. 2004 e

Ing. AlbinI Viater
starosta obce

Priloha ¢&. 2. Statat Zakladnej $koly s materskou $kolou Oravska lesna 299

Zakladna Skola s materskou $kolou Oravska Lesna 299




STATUT SKOLY

L CAST
Uvodné ustanovenie

1. Zakladna skola s materskou Skolou Oravskd Lesna 299 je organom Statnej spravy na useku
zakladného $kolstva a na Giseku predskolského zariadenia OcU Oravska Lesna.
Je samostatnou rozpoctovou organizaciou na useku zékladného skolstva a predskolského
zariadenia na zéklade zriad’ovacej listiny, ktoru vydal Obecny urad Oravska Lesnd, v zmysle
ustanovenia § 6 ods.1 zdkona Slovenskej narodnej rady ¢.596/2003 Z.z. o $tatnej sprave v Skolstve a
Skolskej samosprave. Zriad’'ovacia listina bola vydana dna 1. 07. 2004 podl'a ustanovenia § 1 ods.1
zakona ¢&islo 171/1990 Zb., ktorym sa meni a dopiiia zakon &islo 29/1984 Zb. o sustave zakladnych a
strednych kol v zneni neskorSich zmien a doplnkov.

2. Zakladna Skola s materskou Skolou Oravskd Lesnad 299 na zaklade tejto zriad'ovacej listiny
vystupuje vo svojom mene a ma zodpovednost’ vyplyvajlcu z tychto vztahov, v zmysle § 1, ods.1
zéakona ¢&islo 171/1990 Zb. v zneni neskorsich Giprav, ktorym sa meni a dopiiia zdkon ¢.29/1984
Zb. o sustave zakladnych a strednych $kol.

3. Skole bolo pridelené identifikatné &islo organizacie 31902952

] I. CAST
Ulohy a poslanie zakladnej $koly s materskou $kolou

Zakladna Skola poskytuje zakladné vzdelanie v uizemnom obvode zriad’'ovatela a vychovu
a vzdelavanie deti predSkolského veku. Prenajima priestory. ZabezpeCuje rozumovu vychovu
v zmysle vedeckého poznania avstlade so zasadami vlastenectva, humanity, demokracie
a poskytuje mravnq, estetickll, pracovnt, zdravotnu, telesnu vychovu a ekologicka vychovu Ziakov,
umoziuje aj ndbozenskl vychovu.

Ulohy zakladnej $koly
v oblasti ekonomického a materialno-technického zabezpecenia

1. Zékladnd Skola s materskou Skolou v oblasti ekonomického a materidlno-technického

zabezpecenia najma:

- vytvara jednotlivym Gsekom a zamestnancom Skoly potrebné materidlne podmienky,

- zabezpecuje starostlivost’ o existujuci fond budov a Skolskych zariadeni vo svojej posobnosti a
stard sa o ich hospodarne a ucelné vyuzitie,

- po konzultacii so zriad’ovatelom zabezpecuje vyuzitie investicnych prostriedkov Skoly,

- zostavuje rozpocet Skoly, sleduje dodrziavanie rozpoctovej skladby a Cerpania financnych
prostriedkov,

- jednotlivym usekom $koly pridel'uje v rdmci svojho rozpoctu prostriedky na ich prevadzku,

- zabezpeCuje organizaciu, prevadzku a ekonomiku hospodarskej Cinnosti Skolskej jedalne a
Skolského klubu.



Rozpodet $koly, na zéklade jej poziadaviek, vyclefuje zriadovatel 8koly. Skola svoju
hospodarsku ¢innost’ zabezpecuje v rozsahu, ktory je nevyhnutny pre zabezpecenie jej uloh.
Hospodarenie Skoly sa vykonava podla schvaleného rozpocétu a je pravidelne kontrolované
zriad’'ovatel'om Skoly.

Zabezpecuje Cinnosti suvisiace s prendjmom priestorov

Ulohy zikladnej $koly s materskou $kolou
v oblasti Skolského stravovania a socidlnej starostlivosti

Zakladna skola s materskou Skolou v oblasti Skolského stravovania a socialnej starostlivosti najma :

zabezpecuje stravovanie ziakov a zamestnancov Skoly v stravovacom zariadeni vo svojej
pOsobnosti,
- dba o zabezpecenie socialnej starostlivosti o zamestnancov v zmysle Zakonnika prace a
ustanoveni kolektivnej zmluvy.

Ulohy zikladnej $koly s materskou $§kolou
v pracovno-pravnej a mzdovej oblasti

Zakladna skola s materskou skolou v pracovno-pravnej a mzdovej oblasti najma :

spracovava agendu Skoly suvisiacu s menovanim zéstupcov riaditela Skoly a ostatnych
veducich zamestnancov,
plni ulohy organizacie vyplyvajlce z pracovno-pravneho vzt'ahu voci svojim zamestnancom,
vykonava administrativno-technické prace na mzdovom a pracovno-pravnom useku v rozsahu
poverenia zriadovatelom na zéklade prav stanovenych zriad'ovacou listinou a Organizaénym
poriadkom Skoly,

- poskytuje pravne sluzby zamestnancom skoly.

Ulohy zikladnej $koly s materskou $kolou v oblasti informaénej ¢innosti

Zakladna skola s materskou Skolou v informacnej oblasti najm4 :

zabezpecuje zhromazd’ovanie informacii, spracovava a uskuto¢fiuje prenos informacii, podla
rozhodnutia ministerstva Skolstva uchovava a spracovava informacie v ramci Jednotného
informacného systému na ur¢enom uzemi,

pravidelne informuje zriad’ovatel’a, rodicovsku verejnost’ a radu Skoly o stave a problémoch
Skoly.

poskytuje informacie v zmysle zakona 211/2000 Z. Z. o slobodnom pristupe k

informécidm.

. CAST

Spolupraca zakladnej Skoly s materskou §kolou s inymi organmi a organizaciami



1.  Zékladna skola s materskou Skolou v sulade so zakonom ¢. 596/2003 Z.z. o Statnej sprave v
Skolstve a Skolskej samosprave, ostatnymi platnymi zakonmi a d’alSimi vSeobecne zaviznymi
pravnymi predpismi, spolupracuje s ostatnymi organmi a organizaciami v otazkach patriacich
do jej posobnosti.

2. Zakladna skola s materskou Skolou predklada rade skoly na vyjadrenie najma :
- informacie o pedagogicko-organizacnom a materidlnom zabezpecCeni vychovno-
vzdelavacieho procesu,
- spravu o vychovno-vzdelévacich vysledkoch Skoly,
- navrh rozpoctu,
- spravu o vysledkoch hospodarenia Skoly,

IV. CAST
Riadenie $koly a jej organizacia

Riaditel Skoly

1. Na cele skoly je riaditel’, ktorého menuje a odvolava zriad'ovatel’, na navrh rady Skoly
podla Zakona NR SR ¢. 596/2003Z.z. o Statnej sprave v skolstve a $kolskej samosprave,
§3.84.85.

2. Riaditel’ skoly v zmysle § 5 ods. 1 — 10) zakona ¢.552/2003 Z.z. o vykone prace vo verejnom
zdujme, obsadzuje miesta zdstupcov riaditela, veducu Skolskej jedidlne a vedicu
vychovavatel’ku Skolského klubu deti, na zéklade vysledkov vyberového konania, ak to urcuje
pracovny poriadok. Riaditel’ Skoly odvolava vedicich zamestnancov zmysle ustanoveni zakona
¢. 311/2001. Z.z Zakonnik prace v zneni neskorSich zmien a doplnkov (ods. 1 § 252 ZP).
Vykonava rozdelenie uvizkov pedagogickym zamestnancom S$koly s prihliadnutim na ich
odbornu kvalifikaciu, prideluje triednictvo, stanovuje pracovnu napli administrativnym
a nepedagogickym zamestnancom S$koly. Napln prace riaditel’a Skoly podrobnejsie stanovuje
Organizacny poriadok.

3. Riaditel'a $koly zastupuje v jeho nepritomnosti pedagogicky zastupca pre ZS v rozsahu
stanovenom Organiza¢nym poriadkom.

Poradné organy riaditel'a Skoly

Riaditel’ Skoly m6Ze na zabezpecenie koordinacie ¢innosti v jednotlivych otdzkach pdsobnosti
Skoly zriadit’ poradné organy, vydat’ pre nich organiza¢né pokyny a navrhnit’ spésob vymenovania
ich ¢lenov. Poradnymi organmi riaditel’a Skoly su :

) Rada riaditela Skoly-
je zlozena z vedicich zamestnancov Skoly, zastupcu ucitelov 1. a II. stupnia, vychovnej poradkyne
, ekonomickej pracovni¢ky Skoly , predsednicky ZO OZ, zastupcu Skoly v obecnom
zastupitel'stve. Schadza sa podl'a planu porad, ktory tvori sticast’ ro¢ného plénu prace skoly.
Radu riaditel’a skoly zvolava riaditel’ Skoly. Podl'a potreby je na fiu prizyvany zéstupca rady
Skoly.



2)Rodicovska rada Skoly-
Je iniciativnym orgdnom rodi¢ov Skoly a je zloZend zo zastupcov rodicov Ziakov za jednotlivé
triedy vSetkych ro¢nikov skoly. Schadza sa pravidelne Stvrtrocne a podl'a potreby.

3)Pedagogickd rada Skoly-
Je zloZena zo vSetkych pedagogickych zamestnancov skoly. Schadza sa Sest’krat do roka — itvodna

PR, Stvrtrocné PR a zaverecnd PR na pracovnej porade, ktorti zvolava riaditel’ $koly.

Zamestnanci Skoly

V skole pracuji ucitelia, vychovavatelia, administrativni zamestnanci, nepedagogicki
zamestnanci a externi zamestnanci. Rozsah ich povinnosti, vymedzenie ich prav a zodpovednosti
stanovuje vnutorny pracovny poriadok skoly, ktory vydava po predchadzajucom suhlase zastupcov
zamestnancov na pracovisku riaditel’ skoly v stilade so Zadkonnikom préce.

Pracovno-pravne vzt'ahy zamestnancov Skoly sa riadia vSeobecne platnymi a zaviznymi
pravnymi predpismi. Mzdové podmienky na zdklade priznanej kvalifikacie a platnych mzdovych
predpisov stanovuje riaditel’ Skoly vo vnutornom mzdovom predpise.

V. CAST

Uéinnost?t

Tento Statdt nadobuda ucinnost’ od 1.07.2004

Priloha ¢.3. Struktira kariérovych pozicii 2023-2024 podl’a §35 zakona 138/2019



Riaditel’ ZS s MS -1

Materska Zakladna Poznamka
Skola Skola

Zastupca riaditel’a Skoly 1 2

Uvadzajuci pedagogicky zamestnanec | 0 1

Triedny ucitel’ 7 19

Zodpovedny vychovavatel 0 0

Veduci predmetovej komisie 0 9

Veduci vzdeldvacej oblasti 0 0

Veduci metodického zdruZenia 1 3

Veduci Studijného odboru 0 0

Vedlci zdujmového odboru alebo | 0 0

vedici oddelenia

Vychovny poradca 0 1

Kariérovy poradca 0 0

Skolsky koordintor vo vychove a |0 3 Zdrava skola

vzdelavani Environmentalna

vychova
Prevencia

Skolsky $pecialista vo vychove a |0 1 Kniznica

vzdeldvani

Supervizor 0 0

Koordinator skolského podporného | 0 1

timu

Skolsky digitdlny koordinator 0 2 2x0,25 uvazku




Priloha ¢.4. Organiza¢na Struktira s prepocitanym poctom zamestnancov

Pocet zamestnancov -780s6b
Prepocitany pocet zamestnancov- 73,27 tvizkov

RIADITEL SKOLY

ob: 1

prep. poc. 0s6

zastupkyna RS pre
matersku Skolu

prep. poc. osob: 1

pedag. zam.
(uc.+asis+Spec.p.)

prep. poc. os: 12+2+1

Kucharky +
upratovacky

prep. poc. os.: 4,07+3

zastup. RS pre prvy
stupen a SKD+Dig.K

prep. poc. os6b: 1+0,25

Skolska Specidlna
pedagogicka
prep. poc€. 0s6b: 0,75

pedag. asistenti

prep. poc. osob: 6

pedag.
zam.(ucitel+vych.)

prep. poc. 0s.: 9,5+2

zastup. RS pre druhy
stupen+Dig.K

prep. poc. os6b: 1+0,25

pedag.
zamestnanci

prep. poc€. os6b: 14,9

uctovnicka
prep. poc. os6b: 0,5

admin. zamest

prepo€.pocet 0s.:0,6

referentka PaM

prep. poc. os6b: 1

vedtca SJ
prep. poc. os6b: 0,5

kucharka

prep. poc. 0sob: 4

pomocna sila

prep. poc. osbb: 2

Skolnik, kuric+ABT
prep. poc. os6b: 1+0,2

upratovacky
prep. poc. oséb: 3,75




Priloha ¢.5. Dozory v Skolskom roku 2023-2024

Pondelok
Rano Po 1. hodine Po 2. hodine Po 3. hodine Po 4. hodine Po 5. hodine Po 6. hodine
o -
§ 2 30 min 10 min Mlif“:erlr(lg\l/é 10 min 10 min
> . . % . . T 3% -
= &
5 a Micekova Micekova Dendisova Micekova Micekova
<
O
3 30 min 10 min 15 min 10 min 10 min -
5 - , . - - 10 min
2 Kvakova Kvakova Kvakova Kvakova Kvakova Kvakova
% Ockajakova Ockajakova Ockajakova Ockajakova Ockajakova
a
< . . . .
3 omm 0 mim 15 min 10 min 10 min 10 min
£ - - Kondelova Majcherova Majcherova Olbertova
© Kondelova Kondelova — - - -
‘g Viablova Viablova Vrablova Olbertova Olbertova Salaj
IO Lassakova Brachiakova Brachiakova Pal’akova K.
£ 30 min
3 Kakusova
<
5] - -
= 10 min 10 min 10 min 10 min
T‘o: Kolen&ikova Salaj Salaj Kondelova
F
g Smim 20 min 20 min
= Olbortova Vréblova Chromekova
= Majcherova Kondelova
Utorok
rano Po 1. hodine Po 2. hodine Po 3. hodine Po 4. hodine Po 5. hodine Po 6. hodine
[ - 1
SIS 30 min 10 min 1.5 mm' 10 min 10 min
£ g Viatrova Viatrova Viatrovd Viatrova Viatrova
o = Kojdova A.
30 min
@ 2| | Chromekova 10 min 15 min 10 min 10 min T0min
53 A% avA Pal'akova D. Mateasova Mateasova Mateasova —
A 2 Matedsova - Mateasova
o Brachnakova Oparty Palakova K. Majcherova
} 30 min_ T 15 min 10 min 10 min 10 min
\E 3 Te.resnvkov,a Torcstikova TereStikova TeresStikova Terestikova TereStikova
= % Tichoiova - Tichonové Tichotiova Tichonové Tichotiova
Chromekova Chromekova Kondelova Palakova K.
fé’ 30 min
5 Lagsakova
<
5 -
=z 10 min
k- Ockajakova
2
> 1 1
5 Gmm 2V0V fmn : .20 n}ln :
g — - Lassakova Tichonova
|51 Lassakova — - — -
- Brachnakova Terstikova




Streda

rano Po 1. hodine Po 2. hodine Po 3. hodine Po 4. hodine Po 5. hodine Po 6. hodine
[a- - 1
28 30 min 10 min Dlj drinmvé 10 min 10 min
é E_ Dendisova Dendisova KoTené?lc()ové Dendisova Dendisova
- 8 30 min 10 min 15 min 10 min 10 min -
£3 — — — — — 10 min
S 3 Kozakova Kozakova Kozakova Kozakova Kozakova Kodova K
RS Kojdova K. Kojdova K. Kojdova K. Kojdova K. Kojdova K. 4 -
. 30 min Tomin 15 min 10 min 10 min 10 min
\g ] — - — Milichova Paldkova D. Palakova D. Paldkova D.
53 Klim¢ikova Srogonova — ST . op—
T < Olbertova Kolentikova Klim¢ikova Kolencikova Olbertova Srogoriovi
Lagsakova Tichonova Srogonova Palakova K.
= 30 min
A Oparty
<
5 - - -
= 10 min 10 min 10 min
% Chromekova Koval'ova Mikusova
=
)L% 15 min 20 min 2.0 mm, 20 m1n,
g SrosoRovA Koidova A Viatrova Kvakova
= £ d - Kovalova Salaj
Stvrtok
rano Po 1. hodine Po 2. hodine Po 3. hodine Po 4. hodine Po 5. hodine Po 6. hodine
< .- 1 1
£33 30 min 10 min > min_ 10 min 10 min
S — — Briidkova — —
= g Briidkova Briidkova — Bridkova Brnakova
@) Dendisova
« 8 30 min 10 min 15 min 10 min 10 min -
=35 - - - - - - — —— 10 min
s 3 Majcherova Majcherova Mlichova Pal’dkova D. Pal’dkova D. Kakusova
RS Oparty Kovalova Kolencikova Kozéakova Kakusova
. 30 min T0min 15 min 10 min 10 min 10 min
g 3 — —_— MikuSova MikuSova MikuSova MikuSova
5 B Mikusova Mikusova — — T T
T 5| [Srosontikova Srogoncikova Srogoncikova Srogoncikova Srogonéikova Srogoncikova
£ Salaj Chromekova Salaj Palakova D.
£ 30 min
3 Paldkova K.
<
5
i 10 min 10 min 10 min
3 Klim¢ikova Lassakova Oparty
&
8] >0 o
5 15 min 20 min 0 min_ 20 min
3 Majcherova Klim¢ikova Briidkova Palékovd D.
= J Ockajakova Kozakova




Piatok

rano Po 1. hodine Po 2. hodine Po 3. hodine Po 4. hodine Po 5. hodine Po 6. hodine
S . 1 i
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Priloha ¢.6. Informacia o pedagogicko- organizaénom zabezpeceni vychovno vzdelavcieho
procesu , zloZenie PK, MZ, kabinetov, komisie, koordinatori, $kolsky podporny tim v §kolskom
roku 2023-2024

Zakladna skola s materskou skolou Oravska Lesna je od 01. 01. 1995 samostatné rozpoctova
organizacia s pravnou subjektivitou. Organizatne sa deli na zakladnu Skolu, matersku skolu,
zariadenie Skolského stravovania a Skolsky klub deti. Zriad’ovate'om skoly je Obec Oravska Lesna.
Zakladnu skolu v skolskom roku 2023/2024 navstevuje 431 ziakov, materskt Skolu 140 deti a skolsky
klub 78 Ziakov. V ZS s MS je v $kolskom roku 2023/2024 zamestnanych 78 zamestnancov, z toho
55 pedagogickych a?23 nepedagogickych. Na Skole st zriadené 3 metodické zdruzenia, 9
predmetovych komisii.

Persondlne obsadenie Skoly, funkcie

Vedenie Skoly Funkcia Aprobacia

Mgr. Miroslav Kvak | riaditel’ Skoly MAT - GEG
Mgr. Eva Demkova zastupca riaditel’a koly pre ZS, 1. — 4. ro¢nik | uéitelka 1. stupiia
Mgr. Serafin Benus zastupca riaditel’a koly pre ZS, 5. — 9. roénik | MAT — INF

Mgr. Martina BriSova | zastupca riaditel'a §koly pre MS uditel’ka MS
Trieda — pocet Ziakov | Triedna ucitel’ka Aprobacia

1. A — 24 ziakov Mgr. Iveta Mic¢ekova ucitel’ka 1. stupna
1. B — 24 Ziakov Mgr. Margita Viatrova ucitel’ka 1. stupna
2. A — 24 ziakov Mgr. Alena Kojdova ucitel’ka 1. stupnia
2. B — 25 Ziakov Mgr. Zuzana Bridkova ucitel’ka 1. stupna
3. A—19 ziakov Mgr. Iveta Kozakova ucitel’ka 1. stupna
3. B —20 ziakov Mgr. Viera Kvakova ucitel’ka 1. stupna
3. C - 21 ziakov Mgr. Katarina Kojdova ucitel’ka 1. stupnia
4. A — 19 ziakov Mgr. Maria Ockajakova ucitel’ka 1. stupna
4.B — 19 Ziakov Mgr. Eliska Koval'ova ucitel’ka 1. stupna
Trieda — pocet Ziakov | Triedna uditel’ka Aprobacia

5. A —22 7ziakov Mgr. Beata MikuSova ANJ - DEJ

5. B —22 ziakov Ing. Anna Mlichova ANIJ

6. A — 24 ziakov Mgr. Eva MateaSova MAT - CHE

6. B — 24 Ziakov Mgr. Lubomira Chromekova NEJ

7. A — 24 7iakov Mgr. Katarina Srogonova SJL —NBV

7. B —23 ziakov Mgr. Helena Klimc¢ikova GEG

8. A — 24 ziakov Mgr. Viera Vrabl'ova SIL

8. B — 25 ziakov Mgr. Zuzana LasSakova MAT - TSV

9. A —26 ziakov Mgr. Viera Olbertova OBN

9. B —22 ziakov Mgr. Katarina Pal'dkova ANIJ

Spolu: 431 Ziakov: L. stupen — 195 Ziakov (106 chlapcov a 89 dievcat)

I1. stupen — 236 ziakov (117 chlapcov a 119 dievcat)

Spolu: 431 ziakov (223 chlapcov a 208 dievcat)




Ostatni pedagogicki zamestn

anci ZS

Mgr. Jarmila Kakusova

ucitel’ka 1. stupnia

ucitel’ka 1. stupna

skolsky $pecialny pedagog | SpP
Ing. Peter Oparty ucitel’ 2. stupna BIO
Mgr. Peter Dobrovic ucitel’ 2. stupna (13%) NBV
Mgr. Jan Salaj ucitel’ 2. stupna FYZ - THD
Mgr. Monika Brachnakova | ucitel’ka 2. stupiia MAT - PED
PaedDr. Zdena Majcherova | ucitel’ka 2. stupna NBV
Mgr. Katarina Kondelova ucitel’ka 2. stupna SIL
Mgr. Beata Mikusova ucitel’ka 2. stupiia (50%) | ANJ—DEJ
Bc. Jana Terestikova asistent ucitel'a ucitel’ka 1. stupna
Mgr. Katarina Tichonova asistent ucitel'a OBN

PaedDr. Monika Dendisova

asistent udéitel’a

ucitel’ka 1. stupnia, NEJ, PED

Mgr. Darina Srogoncikova

asistent udéitel’a

BIO - NBV

Mgr. Daniela Pal'akova

asistent udéitel’a

ucitel’ka 1. stupna

Mgr. Michaela Kolencikova | asistent ucitel'a (35%) TSV - BIO
ucitel’ka 2. stupna (35%)

Vychovavatelia v SKD

Mgr. Anna Pécikova vychovavatel'ka SKD

Mgr. Katarina Kojdova

vychovavatel’ka SKD (4%)

Mgr. Jaroslav Mateas

vychovavatel SKD (50%)

Mgr. Michaela Kolencikova

vychovavatel’ka SKD (32%)

Prevadzkovi zamestnanci

p. Jozefina Ladindkova

ekonomické pracovnicka, veduca Skolskej jedalne

p. Jana Turonova

ekonomicka pracovnicka (50%)

Ing. Cudmila Opartyova

administrativna pracovnicka, PAM

. Rudolf Brisuda ABT BOZP a PO, skolnik, udrzbar, kuri¢
. Jozefina Murinova upratovacka

. Marcela BriSova upratovacka

. Alzbeta Chudobova upratovacka

. Jana Dulovcova upratovacka

. Erika Janetova upratovacka

. Helena Mordacikova hlavna kucharka

. Alena Srogoncikova

pomocna kucharka

. Jana Kvakova

pomocna kucharka

. Jana Kolenc¢ikova

pomocnd kuchérka

. Vlasta Olbertova

pomocnd kuchérka

helelholholhololl ol ol ol ol ol ko)

. Lucia Kolen¢ikova

pomocnd kuchérka

DalSie vnutro$kolské funkcie

Mgr. Viera Vrablova

predsednicka ZO OZ




Mgr. Jarmila Kakusova

Skolsky Specidlny pedagdg

koordinatorka Skolského podporného timu

Mgr. Helena Klim¢ikova

vychovna poradkyna

Mgr. Monika Brachiidkova

zdravotnicka skoly
koordinator ,,Zdrava skola*

Mgr. Serafin Benus

zastupca zamestnancov BOZP
Skolsky digitalny koordinétor (25%)

Mgr. Eva Demkova

Skolsky digitalny koordinétor (25%)

Ing. Peter Oparty

koordinator environmentalnej vychovy

Mgr. Katarina Kondelova

koordinator prevencie

Mgr. Iveta Kozakova

zodpovedna za vedenie kroniky Skoly

Materska Skola

pocet prijatych deti: 140 deti, z toho 44 predskolakov

Meno Funkcia Trieda

Mgr. Martina BriSova zastupca riaditel’a $koly pre MS, uéitel’ka Sovicky
Mgr. Anna BartoSova ucitel’ka Véielky
Mgr. Alena Andrisdkova triedna ucitel’ka Sovicky
Mgr. Jana Srogotiova triedna ucitel’ka Véielky
Mgr. Veronika BriSova triedna ucitel’ka Motyliky

Bc. Eva LasSakova ucitel’ka Motyliky
Anna Blahovcova ucitel’ka Mravéekovia
Mgr. Monika Chudobova | ucitel'ka Lienky

Mgr. Viera Balinova ucitel’ka Zabky

Mgr. Silvia Srogonova triedna ucitel’ka Mravcéekovia
Erika Sumegova triedna ucitel’ka Zabky

Mgr. Dominika Murinova

triedna ucitel’ka

Vtacatka — pold.

Bc. Renata Podstavkova

triedna ucitel’ka

Lienky

Ostatni pedagogicki zamestnanci

Mgr. Maria Podstavkova

$kolsky $pecialny pedagdog MS

Bce. Kristina Tisoniova

asistent ucitel’a

Bc. Karolina Kolenéikova

asistent ucitel’a

Prevadzkovi zamestnanci

p. Agnesa BriSova veduca jedalne MS
p. Viktéria Murinova kucharka

p. Viera Chudobova kucharka

p. Vlasta Vecerekova kucharka (50%)

p. Lenka Brisova kucharka (50%)

p. Marta Barutova upratovacka




p. Jana Mordacova upratovacka

p. Anna Podstavkova upratovacka

Metodickeé 7druzenia:
MZ L. st. ZS
MZ SKD

MZ asistenti ucitel’a

Predmetové komisie:
PK: Jazyk a komunikacia — SJL
veduca PK: Mgr. Viera Vrabl'ova
PK: Jazyk a komunikacia — ANJ, NEJ
veduca PK: Mgr. Katarina Pal'dkova
PK: Clovek a priroda — FYZ, CHE, BIO
veduca PK: Mgr. Eva MateaSova
PK: Clovek a spolo¢nost’ — DEJ, GEG, OBN
veduca PK: Mgr. Helena Klim¢ikova
PK: Clovek a hodnoty — NBV, ETV
veduca PK: PaedDr. Zdena Majcherova
PK: Matematika a praca s informaciami - MAT, INF
veduca PK: Mgr. Monika Brachiidkova
PK: Clovek a svet prace — THD
veduca PK: Mgr. Viera Olbertova
PK: Umenie a kultara - VYV, HUV
veduca PK: Mgr. Katarina Kojdova
PK: Zdravie a pohyb — TSV
vedaca PK: Mgr. Zuzana LaSSakova

Clenovia $kolského podporného timu:

Mgr. Jarmila Kakusova — §kolska Specidlna pedagogic¢ka- koordinator Skolského podporného timu —
cielena intervencia , inkltzia

Mgr. Miroslav Kvak — RS- cielena intervencia , prevencia a podpora

Mgr. Eva Demkova ZRS pre 1.stupeii— prevencia a podpora

Mgr. Serafin Betiu§- ZRS pre 2. stupefi — prevencia a podpora

Mgr. Martina Brisova — ZRS pre MS — prevencia a podpora

Mgr. Helena Klim¢ikova- vychovna poradkyia- prevencia a podpora, kariérové poradenstvo,
kariérovy tim

Mgr. Maria Podstavkova — §kolska $pecalna pedagogic¢ka — prevencia a podpora, inkluzia

Mgr. Katarina Kondelova — koordinatorka prevencie zavislosti a socialno- patologickych javov- prevencia a
podpora






