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Zasady prace s vnutornym predpisom

1. UloZenie vnutorného predpisu

Organizacny poriadok bude trvalo ulozeny v utvare riaditela Skoly (dalej len ,riaditel™)

a v kancelarii ekondéma skoly a je pristupny vSetkym zamestnancom.

2. Oboznamenie s vnutornym predpisom

Zodpovedny veduci zamestnanec organiza¢ného utvaru, tseku CZS s MS je povinny
bezodkladne najneskoér na najblizSej porade utvaru po prideleni Organizaéného poriadku
zabezpeCit' obozndmenie vsetkych zamestnancov s Organizaénym poriadkom a zaroven

informovat’ o tom, kde bude trvalo ulozeny.



UVODNE USTANOVENIA
Clanok 1

Predmet a ucel upravy

Organiza¢ny poriadok je zakladny vnutorny predpis, ktory urCuje vnitorni organizaciu

Cirkevnej zakladnej $koly s materskou $kolou Dobrého pastiera, Gastanova 53, 010 07 Zilina

a definuje zakladné pravidla riadenia Skoly. Upravuje organiza¢nu Struktaru, zasady riadenia,

metody prace, posobnost’ a vnitornii pravomoc jednotlivych utvarov v rdmci organizacnej

Struktary a tiez ich vzajomné vzt'ahy.

Nézov:

Sidlo:

Pravna forma:
Forma hospodarenia:
ICO:

Statutarny organ:

Zriad’ovatel’:

Organizac¢né zlozky:

Predmet ¢innosti:

ZAKLADNE USTANOVENIA
Clanok 2

Z.akladné informacie o Skole

Cirkevna zakladna skola s materskou skolou Dobrého pastiera
Gastanova 53, 010 07 Zilina
neziskova organizacia
neziskova uctovna jednotka
37904299
riaditel CZS s MS
Rimskokatolicka cirkev Farnost’ Dobrého pastiera, Smrekova 39,
010 07 Zilina
Materské skola (MS), Zakladna $kola (ZS), Skolsky klub deti (SKD) a

Skolska jedaleni (SJ) ako sucast’ Cirkevnej zakladnej $koly s materskou
Skolou Dobrého pastiera
Vychovno-vzdeldvacia ¢innost pre predprimdrne, primdrne a nizSie

sekundarne vzdelavanie Ziakov, odbyt jedal anapojov pre deti



materskej 3koly, Ziakov zakladnej 8koly a zamestnancov ZS s MS

a cudzich stravnikov.

Pravne postavenie: Cirkevnd zékladnd Skola s materskou Skolou Dobrého pastiera,

1.

Gastanova 53, 010 07 Zilina bola zriadena ako samostatna rozpo&tova
organizacia s pravnou subjektivitou zriadovacou listinou zo diia 01.jula
2008 v zriadovatel'skej posobnosti zriadovatela Rimskokatolicka
cirkev Farnost Dobrého pastiera, Smrekova 39, 010 07 Zilina, na
neurcity ¢as.

CZS s MS je pravnicka osoba, v pravnych vztahoch vystupuje vo
svojom mene a ma zodpovednost’ vyplyvajucu z tychto vztahov.

Svoju ¢innost’ CZS s MS finanéne zabezpeduje samostatne na zaklade:
— rozpoctu vycleneného zriad'ovatel'om,

— rozpoctu pre prenesené a originalne kompetencie,

— doplnkovych a vlastnych mimorozpoctovych zdrojov.

Clanok 3
Poslanie a hlavné ulohy Skoly

Zakladna skola v sulade s principmi a cielmi vychovy a vzdelavania Skolského

zakona:

a. podporuje rozvoj osobnosti ziaka, a to po stranke rozumovej, duchovnej, mravnej,
etickej, estetickej, pracovnej a telesnej v sulade s krest’anskymi hodnotami,

b. poskytuje ziakovi zdékladné vedomosti, zruCnosti a kompetencie v oblasti
duchovnej, jazykovej, prirodovednej, spolo¢enskovednej, umeleckej, Sportove;j,
zdravotnej, dopravnej a v dalSich oblastiach potrebnych pre jeho orientaciu
v Zivote, aktivne pdsobenie v spolo¢nosti a d’alSie vzdelavanie,

c. zabezpecuje vychovu ziakov v duchu krestanskych principov a hodndt a rozvija
ich mravnl, esteticki, pracovnu, zdravotnu, telesni a environmentalnu
zodpovednost’,

d. vyucuje katolicke ndboZenstvo a vytvara podmienky na prehlbovanie duchovného
zivota, poznavanie krestanskej viery a formovanie osobného hodnotového

systému,



e. pripravuje ziakov na dalSie Stidium, profesijny Zivot a zodpovedné uplatiovanie

krestanskych hodndt v rodine a spoloc¢nosti..

2. Materska Skola podporuje osobnostny rozvoj deti predSkolského veku v oblasti
duchovnej, socidlno-emociondlnej, intelektudlnej, telesnej, moralnej, estetickej,
rozvija schopnosti a zru¢nosti a hodnotové postoje v duchu krestanskych principov,

utvara predpoklady na d’alSie vzdelavanie.

3. Skolsky klub deti zabezpecuje pre deti 1. stupiia ZS a 1. a2. cyklu ZS nenaro¢ni
vychovno-vzdeldvaciu ¢innost’” podla Vychovného programu Pastierik. Podporuje
pripravu na vyucovanie, zmysluplné vyuzivanie volného ¢asu, rozvijanie zaujmov,
talentov, socidlnych zru¢nosti a hodnotovych postojov v duchu krestanskych
principov. Svoju ¢innost’ realizuje pocas Skolského roka a podl'a moZnosti aj v Case

Skolskych prazdnin.

4. Zariadenie Skolského stravovania je zriadené s cielom vyroby, vydaja a konzumaécie
jedal a napojov pre deti, ziakov a zamestnancov Skoly v ¢ase ich pobytu v Skole. So
sthlasom zriad'ovatela a regionalneho uradu verejného zdravotnictva modze

poskytovat’ stravu aj cudzim stravnikom.

Clanok 4
Hlavné ulohy Skoly

Pri napliiiani svojho poslania plni CZS s MS DP tieto hlavné tilohy:

a. pre deti predskolského veku zabezpeCuje vychovu a vzdeldvanie prostrednictvom
Skolského vzdelavacieho programu s cielom zabezpecit’ zdkladné predpoklady pre ich
d’alSie vzdelavanie,

b. pre deti Skolského veku zabezpeCuje vychovu a vzdeldvanie prostrednictvom
Skolského vzdelavacieho programu, ktory poskytuje zakladné vzdelanie,

c. pre deti navstevujuce Skolsky klub deti zabezpecuje zaujmovu cinnost’ podla
vychovného programu skolského klubu deti,

d. pre deti, ziakov a zamestnancov Skoly zabezpecuje skolské stravovanie,

e. pre zabezpeCenie vychovno-vzdelavaciecho procesu vytvara vhodné, kvalitné

materidlne a finanéné podmienky,



zabezpec€uje hospodarne a efektivne vyuzivanie rozpoctovych prostriedkov a majetku,
ktory ma zvereny do spravy,
zabezpecuje dodrziavanie platnych pravnych predpisov vo vsetkych oblastiach a na

vSetkych usekoch svojej ¢innosti.

VSEOBECNE USTANOVENIA
Clanok 5

Organizacia Skoly

Na &ele CZS s MS DP je riaditel’ koly, ktorého menuje a odvolava zriad’ovatel’ podla
platnej pravnej upravy.

Riaditel’ skoly v sulade s platnou pravnou Upravou menuje a odvolava zastupcov
riaditela Skoly, vediceho Skolského zariadenia, ktoré je stcastou Skoly a veducich
jednotlivych organizaénych tutvarov Skoly podla podmienok danych pracovnym
poriadkom Skoly.

Riaditel ako Statutdrny organ Skoly kond v jej mene vo vSetkych jej veciach.
Rozhoduje vzdy samostatne, pokial’ jeho rozhodnutie nie je podmienené schvalenim
7o strany zriad’ovatel’a, rady Skoly.

Riaditel' skoly zodpoveda za dodrzanie vSeobecne zaviznych pravnych predpisov,
vychovno-vzdelavacich programov, za odborni a pedagogicki uroven vychovno-
vzdelavacej cCinnosti Skoly, za efektivne vyuZzivanie prostriedkov uréenych na
zabezpecenie Cinnosti Skoly, za riadne hospodarenie s majetkom zverenym Skole do
spravy od zriad’ovatela.

Riaditel'a Skoly zastupuje v jeho nepritomnosti Statutarny zastupca riaditela skoly —
zéastupca riaditel’a pre I. stupen zékladnej Skoly v rozsahu stanovenych opravneni a
urenych povinnosti. Riaditela Skoly moéze na zdklade poverenia v cCase jeho
nepritomnosti zastupovat’ aj iny nim povereny vedici zamestnanec. Poverenie musi
byt urobené pisomne a musi v iom byt uvedeny vecny a ¢asovy rozsah opravnenia
povereného zamestnanca. Zastupca i zastupovany su povinni sa pri odovzdavani
funkcie na zastupovanie navzajom informovat o priecbehu a stave hlavnych

a nedokoncenych tuloh a o stave inych délezitych veci.



6. Zastupcom riaditela nesmie byt blizka osoba riaditela, Statutdrneho organu
zriad’'ovatel’a alebo Clena Statutarneho organu zriad’ovatel’a. Funkcia zastupcu riaditel’a
je nezlucitelna s funkciou Statutarneho organu zriad’'ovatela, ¢lena Statutarneho organu

zriad’'ovatel’a alebo ¢lena kolektivneho organu skoly.

Clanok 6
Zasady riadenia Skoly

1. Cirkevnu zakladnt skolu s materskou Skolou Dobrého pastiera riadi riaditel’ Skoly, ktory si

zriad’'uje svoje poradné organy.

2. Poradnym orgdnom riaditela, ktory preroktiva pedagogicko-organiza¢né otazky vychovno-
vzdelavacej ¢innosti, je pedagogicka rada. Clenmi pedagogickej rady st vietci pedagogicki

zamestnanci a odborni zamestnanci skoly. Predsedom pedagogickej rady je riaditel’.

3. Dalimi poradnymi orgdnmi riaditel'a §koly, ktoré prerokuvaju pedagogicko-didaktické a
organizacné otazky vychovno-vzdelavacej ¢innosti, st:

a) metodické zdruzenie, ¢lenmi ktorého su pedagogicki zamestnanci a odborni zamestnanci
Skoly, ktori sa organizuju podl'a stupna vzdeldvania, na ktorom vykonéavaji pracovnu ¢innost,
b) predmetovd komisia, ¢lenmi ktorej si pedagogicki zamestnanci a odborni zamestnanci
Skoly, ktori sa organizuju podla vyufovacieho predmetu alebo skupiny pribuznych
vyucovacich predmetov, ktoré vyucuju,

c¢) skolsky podporny tim, ktorého ¢lenom je Skolsky Specidlny pedagodg a vsetci odborni
zamestnanci $koly spolu s riaditel'om poverenymi d’al§imi zamestnancami $koly a odbornymi
zamestnancami zariadenia poradenstva a prevencie, s ktorym mé Skola uzatvoreni dohodu
o spolupraci v oblasti odbornych ¢innosti podpornej trovne treticho stupiia alebo Stvrtého
stupnia v rozsahu metodickej Cinnosti a superviznej ¢innosti. Jeho tlohou je koordinovat’
rozvoj inkluzivneho vzdeldvania, zabezpecit vo vychove a vzdeldvani uplatiiovanie
pouzivania pristupov a stratégii, ktoré vyplyvaji z jednotlivych odborov vedy a techniky,
spolupracovat’ so zariadenim poradenstva a prevencie a d’alSimi subjektmi pri podpore deti,
ziakov a ich zédkonnych zastupcov v oblasti vychovy a vzdelavania, poskytovat’ poradenstvo
detom, ziakom a zdkonnym zastupcom a metodicku podporu pedagogickym zamestnancom a

podielat’ sa na tvorbe Skolského vzdelavacieho programu.



4. Pedagogickd rada ako odborny iniciativny organ vo veciach pedagogickych a
organizanych predstavuje najdolezitej§i poradny organ riaditela Skoly. Jej ulohou je
pripravovat’ riaditel'ovi Skoly navrhy a odporac¢ania pre jeho rozhodovanie, najmi v tychto

oblastiach:

a. priprava a vydanie Skolského vzdeldvaciecho programu a vychovného programu
Skolského klubu deti,

b. ustanovenie triednych ucitelov, rozdelenie uvézkov a rozvrh hodin,

c. ustanovovanie a zloZenie komisii (odbornych, predmetovych, metodického zdruzenia)

a ich predsedov,

d. kritérid na hodnotenie pedagogickych zamestnancov,

e. program vzdelavania pedagogickych zamestnancov,

f. prijimanie ziakov na Studium, vylucovanie ziakov zo §tidia, prerusenie Studia a pod.,
g. organizacné zabezpecenie vychovy a vyucovania, Skolsky poriadok,

h. prerokovanie spravy o postupe a vysledkoch vychovno-vzdeldvacej cinnosti so

ziakom, ktory je rozhodnutim Skoly oslobodeny od povinnosti dochadzat’ do Skoly
s povolenim individualneho vzdelavania na zaklade zdravotnych dévodov, na zaklade
ktorej sa vykond hodnotenie vyucovacich predmetov a spravania ziaka,

i. zameranie Skoly, plan prace Skoly a iné vyplyvajlice z osobitného predpisu, ktorym je
zakon €. 245/2008 Z. z. o vychove a vzdelavani (Skolsky zakon) a o zmene a doplneni

niektorych zdkonov v zneni neskorSich predpisov.

5. Clenmi pedagogickej rady su riaditel’, jeho zastupcovia a ostatni pedagogicki zamestnanci
o odborni zamestnanci Skoly. Zasadnutia pedagogickej rady zvolava riaditel' Skoly podla
potreby. Za pripravu a priebeh pedagogickej rady, za formulaciu zaverov a uzneseni
pedagogickej rady zodpovedad riaditel. Rokovanie pedagogickej rady sa riadi rokovacim

poriadkom.

6. Operativne riadenie Skoly zabezpecuje operativna porada vedenia Skoly, ktora prerokuva
najdolezitejSie a rozhodujiice otazky cCinnosti Skoly. Zucastiiujii sa na nej podla obsahu
rokovania veduci zamestnanci a d’al§i pozvani zamestnanci.

7. Riaditel' skoly si moézZe zriadit' d’alSie metodické organy Skoly, ktoré su iniciativhym
organom riaditel'a Skoly, zaoberaju sa pedagogickymi a vychovno-vzdeldvacimi problémami,

koordinuju d’alSie vzdeldvanie pedagogickych zamestnancov.



8. Metodickym organom je riaditelom Skoly menovana skupina pedagogickych zamestnancov
Skoly, ktord vznikd na zaklade legislativnych noriem schvélenych Ministerstvom Skolstva,
vyskumu, vyvoja a mladeze Slovenskej republiky, ma presne vymedzené svoje postavenie,
poslanie a ciele ¢innosti. Ich poslanim je poméhat’ riaditel'ovi pri pedagogickom riadeni a pri

kontrole vychovno-vzdelavacieho procesu v skole.

9. Riaditel’ Skoly mo6ze v stilade s platnou pravnou upravou zriadit’ stravovaciu komisiu, ktora

tvoria: zastupca riaditela Skoly, veduca Skolskej jedalne, zastupca ZO OZ a zéastupca rodicov.

10. Podrobnejsiu posobnost’, zlozenie a spdsob rokovania poradnych organov riaditel’a Skoly

upravuju rokovacie poriadky, ktoré schval'uje riaditel’ Skoly.

Clanok 7
Riadiace a organiza¢né vnutorné predpisy
1. Riaditel’ Skoly vydava pre potreby riadenia riadiace a organizacné vnutorné predpisy.

2. Rozdelenie a obsah riadiacich organiza¢nych vnutornych predpisov je urceny ,,Smernicou

pre tvorbu a vydavanie vnutornych predpisov®.

3. Ststavu vnutornych riadiacich a organizanych predpisov tvoria najmé:

Statat Skoly,

ISR

organizacny poriadok,

pracovny poriadok,

e o

Skolsky poriadok pre matersku skolu,
Skolsky poriadok pre zakladnu skolu,
prevadzkovy poriadok,

registraturny poriadok,

5 @ oo

platovy poriadok alebo poriadok odmenovania,

poriadok upravujlici organizaciu vyuCovania v prislusnom Skolskom roku, rozvrh

—

hodin a tyZdenny plan vychovnej ¢innosti,
j. smernica o staznostiach,
k. dokumentécia k protipoZiarnej ochrane

. dokumentécia o bezpecnosti a ochrane zdravia pri praci, vychove a vzdeldvani



Clanok 8
Organizac¢né ¢lenenie Skoly

Skola sa vnutorne ¢leni na organizaéné Gtvary, ktoré st riadené vediicim organiza¢ného
utvaru.

2. Organom skolského zariadenia, ktoré je sucastou Skoly (Skolsky klub deti, zariadenie
Skolského stravovania), je vedlci. Zriadovatel moéze urcit, ze organom viacerych
Skolskych zariadeni, ktoré st organizacnymi zlozkami alebo sticastami, je jeden spolo¢ny

veduci.

3. Jednotlivé organizacné utvary medzi sebou uzko spolupracuju pri plneni uloh, ktoré maju
zabezpeCovat’ a ktoré vyplyvaju zo vSeobecne zaviznej pravnej Upravy a z obsahovej naplne

¢innosti jednotlivych organizacnych ttvarov.

4. Organizacné utvary plnia na svojom useku ulohy, ktoré pre ich zamestnancov vyplyvaju z
opisu pracovnych ¢innosti. Organiza¢né utvary plnia aj d’alSie ulohy, ktoré im ulozi veduci
organizac¢nych utvarov a riaditel’ Skoly.

5. V organizicii a riadeni prace organiza¢nych utvarov Skoly sa musia uplatiiovat’ tieto

zékladné principy:

a. spolupraca organiza¢nych utvarov pri vykone svojej ¢innosti najma v otazkach, ktoré
patria do pravomoci dvoch alebo aj viacerych organiza¢nych ttvarov,
b. koordinacia prace,

c. rieSenie sporov pri zabezpecovani pracovnych tloh veducimi organiza¢nych ttvarov.

Clanok 9
Posobnost’ a ulohy veducich organizacnych utvarov
1. Veduci organiza¢nych ttvarov su v priamej riadiacej pdsobnosti riaditela Skoly.

2. Predpokladom vykonu prace vediceho organizacného utvaru je jeho menovanie do funkcie
vstulade s § 15 zdkona €. 321/2025 Z. z. o Skolskej sprave a o zmene a doplneni niektorych

zakonov. Veducich organiza¢nych utvarov do funkcie menuje a odvolava riaditel’ skoly.
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3. Veduci jednotlivych organizanych utvarov zabezpe€uji a zodpovedaji za plnenie uloh,
ktoré¢ im vyplyvaji z obsahovej néplne Cinnosti organizacného utvaru a vytvaraju pre ich
plnenie zodpovedajuce a primerané podmienky. Su zodpovedni za dodrziavanie zakonov a

ostatnych pravnych predpisov.

4. Prava a povinnosti veducich organiza¢nych utvarov st upravené v zakone €. 321/2025 Z.
z., v zakone €. 138/2019 Z. z. o pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch a
o zmene a doplneni niektorych zakonov, v Zakonniku prace a v d’alSich vSeobecne zaviznych

pravnych predpisoch.

5. Prava a povinnosti vedicich organiza¢nych utvarov su zakotvené tiez v pracovnom
poriadku Skoly, v pracovnej zmluve, v kolektivnej zmluve a vo vnutornych riadiacich a

organizacnych predpisoch.

6. Veduci organiza¢ného utvaru pri vykone svojej funkcie zabezpecuje najma tieto tlohy:

i

riadi a zodpoveda za pracu organizaného Utvaru,
b. riadi, kontroluje a hodnoti pracu zamestnancov organiza¢ného utvaru, ako aj plnenie
uloh,

podava navrhy na zlepsenie, zefektivnenie prace,

o o

zabezpecuje tvorbu vnutornych predpisov skoly,
zodpoveda za v€asné, odborné a kvalitné spracovanie pisomnych materialov,
informuje zamestnancov o ddlezitych skutocnostiach nevyhnutnych pre ich ¢innost’,

spolupracuje s vedicimi ostatnych organizacnych utvarov,

5 @ oo

dbd o zvySovanie odbornej Urovne zamestnancov a vytvara im vhodné pracovné

podmienky,

i. dba o bezpecnost’ a ochranu zdravia pri praci,

j- dbd o spravu registratiry na svojom organizacnom utvare v zmysle platného
registraturneho poriadku,

k. zucastiiuje sa zasadnuti poradnych orgénov riaditel’a Skoly,

l. zabezpeCuje, aby na organizatnom utvare bola vedena uplnd a prehladna
dokumentacia vnuatroorganizacnych a inych predpisov potrebnych pre pracu
organizacného ttvaru,

m. urcuje pre kazdého zamestnanca pracovnu napln a tito v zavislosti od zmien pravne;j

Gipravy, prip. inych pravne vyznamnych skutoénosti operativne upravuje a doplina,
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zodpoveda za hospodéarne a ucelné vyuzivanie zvereného majetku, jeho ochranu a
zabezpecenie pred odcudzenim, poSkodenim alebo zneuzitim,

pripravuje podklady do rozpoctu skoly, spolupracuje pri priprave navrhu rozpoctu
Skoly, jeho zmien a sleduje plnenie rozpoctu, priCom dba na hospodarne a efektivne
vyuzitie rozpoctovych prostriedkov a zabezpeCuje kontrolu v zmysle zdkona o
finan¢nej kontrole a vnitornom audite v zneni neskorSich predpisov,

za prisluSny organiza¢ny utvar poskytuje su¢innost’ pri poskytovani informacii podl'a
zakona o slobodnom pristupe k informaciam v zneni neskorsich predpisov,

za prisluSny organizacny Utvar preSetruje alebo vybavuje, alebo poskytuje sti¢innost’
pri preSetrovani staznosti podla zdkona o staznostiacha vybavuje peticie
podla zakona o peti¢nom prave v rozsahu svojej posobnosti,

v zmysle zakona o ochrane osobnych tdajov je osobou, ktord zabezpecuje v ramci
posobnosti riadeného organizaéného utvaru dohlad nad ochranou osobnych udajov
spracovavanych v riadenom organizaénom utvare,

poskytuje sucinnost’ pri dodrziavani ustanoveni zdkona o verejnom obstaravani v
ramci svojho organizaéného utvaru, zodpovedd za spracovanie podkladov pre

jednotlivé metody.

Clanok 10

Organizacna Struktura Skoly

CZS s MS DP sa vniitorne &leni na Gtvary a useky:

A. Utvar riaditela Cirkevnej zdkladne Skoly a materskou $kolou Dobrého pastiera

B. Zakladna skola

1. I stupen — veduci utvaru — zastupca riaditela Skoly pre 1. stupen zakladnej skoly

2. I stupen — veduci utvaru — zastupca riaditela Skoly pre 2. stupen zakladnej skoly

3. Skolsky klub deti (SKD) — vediica vychovavateliek SKD

4. Zastupca za zriadovatela

C. Materska skola

1.

Materska skola — veduci utvaru — zdstupca riaditela Skoly pre matersku skolu
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D. Technicko - hospodarsky tsek
1. veduca oddelenia — hospodarka
E. Zariadenie Skolského stravovania (SJ)

1. SJ—vediica titvaru — vediica Skolskej jeddlne

Clanok 11
Napli ¢innosti organiza¢nych atvarov
A. UTVAR RIADITELA
Organizuje a zabezpecuje ¢innosti riaditel’a Skoly.
Riaditel’ Skoly
1. Zodpovednost’ riaditel’a Skoly

a) v oblasti riadenia a organizacie prace zodpoveda:

e za dodrZiavanie vSeobecne zavédznych pravnych predpisov, ktoré suvisia s ¢innostou
Skoly,

e za personalne zabezpeCenie vychovno-vzdelavaciecho procesu, za vytvaranie a
zabezpecenie socidlnej politiky pre zamestnancov skoly,

o za kazdoro¢né hodnotenie pedagogickych a odbornych zamestnancov skoly,

e za zvySovanie urovne vychovno-vzdelavacej prace skoly,

e za pedagogicko-organizané¢ a materidlno-technick¢ zabezpecCenie vychovno-
vzdelavacieho procesu;

o za zabezpecenie kvality stravovania;

e za zverejiiovanie zriad'ovacej listiny, Skolského poriadku a vnutornych predpisov
Skoly alebo skolského zariadenia, Skolského vzdeldvacieho programu v rozsahu podla
osobitného predpisu, ktorym je § 7 ods.9 zdkona ¢&.245/2008 Z.z.o vychove
a vzdeldvani (Skolsky zakon) a ozmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni
neskorSich predpisov alebo vychovného programu skolského zariadenia na webovom
sidle skoly alebo Skolského zariadenia,

e za vytvorenie priestorovych a materidlno-technickych podmienok na ¢innost

kolektivnych organov skoly alebo Skolského zariadenia,
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za pravdivost, uplnost’ a spravnost’ udajov o skole alebo o Skolskom zariadeni, ktoré
poskytuje organom verejnej spravy a ktoré zverejnuje na webovom sidle skoly alebo

Skolského zariadenia, riaditel’ schval'uje u¢tovnl zavierku a Statistické vykazy;

b) v oblasti vychovy a vzdelavania zodpoveda:

za dodrziavanie Statnych vzdelavacich programov urcenych pre Skolu, ktort riadi,

za vypracovanie a dodrziavanie Skolského vzdelavacieho programu a vychovného
programu,

za vypracovanie a dodrziavanie ro¢ného planu dalSieho vzdelavania pedagogickych
zamestnancov;

za zabezpeCenie kvality poskytovania vychovy a vzdelavania Skoly a Skolského
zariadenia, ktoré je jeho stcast’'ou;

za personalne zabezpelenie hlavnej &innosti osobami, ktoré spinaju kvalifikadné
predpoklady na vykondvanie pracovnej ¢innosti pedagogického zamestnanca; ako
aj osobami, ktoré spiiiaj kvalifikaéné predpoklady na vykonavanie pracovnej innosti
odborného zamestnanca;

za dodrziavanie pravnych predpisov, ktoré suvisia s hlavnou c¢innostou skoly a

Skolského zariadenia, ktoré je jeho sucastou;

c) v oblasti hospodarenia zodpoveda:

za hospodarne nakladanie s rozpoctovymi prostriedkami Skoly a za efektivne a G€inné
vyuZzivanie finanénych prostriedkov ur¢enych na zabezpecenie ¢innosti skoly,

za finan¢né, personalne, materialno-technické a priestorové zabezpecenie vychovno-
vzdelavacieho procesu,

za efektivne vyuzivanie majetku, jeho ochranu a zhodnocovanie,

za rieSenie havarijnych situdcii, ktoré mézu vznikntt v skole,

za riadne hospodarenie s majetkom v sprave alebo v uzivani Skoly alebo Skolského

zariadenia.

2. Rozhodovanie riaditel’a skoly

a) v oblasti riadenia a organizacie prace rozhoduje:

o koncepciach pedagogického, ekonomického a spravneho rozvoja,
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e 0 zmendch vnltornej organizécie Skoly a zmenach organizacnej Struktury skoly,

e 0 prijati zamestnancov do pracovného pomeru, o zmene podmienok v pracovnej
zmluve, preradeni zamestnanca na iny druh prace,

e o uzatvoreni dohdd o pracach vykondvanych mimo pracovného pomeru,

e 0 rozviazani pracovného pomeru so zamestnancami Skoly podla zakonnych
ustanoveni Zakonnika prace,

e 0 platovych podmienkach zamestnancov Skoly v stlade s Poriadkom odmenovania,

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

e 0 Uprave pracovné¢ho Casu a rozvrhnutia pracovnej doby — o vhodnejSej Uprave
pracovného Casu, o nariadeni prace nadc¢as, o prevadzke pocas hlavnych a vedlajsich
prazdnin,

e 0 vyslani zamestnancov na pracovné cesty;

b) v oblasti vychovy a vzdelavania Skola zastupena riaditel'om Skoly rozhoduje:

e 0 prijati ziaka na Skolu,

e 0 prijati ziaka prestupom,

e o0 uloZeni opatreni vo vychove,

e 0 oslobodeni od vzdelavania sa v prislusSnom vyuc¢ovacom predmete alebo jeho Casti,

e 0 oslobodeni od povinnosti dochadzat do skoly ziaka, ktorému zdravotny stav
neumoznuje vzdelavat’ sa,

e o povoleni plnit’ skolskt dochadzku v Skole mimo tuzemia Slovenskej republiky,

e 0 povoleni vykonat komisiondlnu skusku; to plati, aj ak ide o Ziaka, ktory nie je
ziakom prislusnej Skoly a plni povinnu skolskii dochadzku mimo uzemia Slovenskej
republiky,

e o0 oslobodeni od povinnosti dochadzat do Skoly a povoleni individualneho
vzdelavania,

e 0 povoleni vzdelavania v Skole zriadenej inym §tatom na Gzemi Slovenskej republiky
so suhlasom zastupitel'ského uradu prislusného Statu,

e o povoleni individualneho vzdeldvania v zahranici,

e o0 povoleni vzdelavania podl'a individualneho u¢ebného planu,

e o povoleni vzdelavania v eurdpskych Skoléach;
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c) v oblasti hospodarenia rozhoduje:

e 0 Cerpani rozpocCtu Skoly,
e 0 vyslani zamestnancov na pracovnu cestu, urcuje podmienky vykonu pracovnej cesty,
e 0 urceni prispevku zdkonného zastupcu ziaka na ciastocnu uhradu nékladov za

starostlivost’ poskytovanu ziakovi v Skole alebo Skolskom zariadeni.
Riaditel’ skoly predklada rade Skoly na vyjadrenie:

e navrhy planu prace Skoly,

o informacie o pedagogicko-organizatnom, ekonomickom i hospodarsko-technickom
zabezpeceni vychovno-vzdelavacieho procesu,

e spravu o vychovno-vzdelavacich vysledkoch skoly a skolského zariadenia,

e navrhy rozpoctu a spravy o vysledkoch hospodarenia Skoly,

Skolsky vzdelavaci program, Skolsky poriadok a iné ddlezit¢ dokumenty a skutocnosti, ktoré

sa tykaju ¢innosti Skoly a ktoré vyplyvaju zo Statatu rady Skoly.

B. ZAKLADNA SKOLA

Organizacnad Struktura zamestnancov:

a. zastupca riaditela pre 1. stupen (1. — 4. rocnik)
ucitelia 1. stupiia ZS
b. Skolsky digitalny koordinator
c. IT technik
b. zastupca riaditela pre 2. stupen (5. — 9. rocnik)
a. ucitelia 2. stupiia ZS
b. Skolsky psycholog
c. veduca vychovavateliek
a. vychovavatelky

d. zastupca za zriadovatela

Zastupca riaditela Skoly pre I. stupen zakladnej Skoly (1. — 4. ro¢nik, resp. I. a Il
cyklus)
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Je povereny konanim v mene Skoly v ¢ase nepritomnosti riaditel’a Skoly.

1. Zodpoveda:

a. za pedagogicku a odbornu troven vychovno-vzdelavacieho procesu ziakov 1. — 4.
ro¢nika, resp. I. a IL. cyklu,
b. za spravne vedenie pedagogickej a administrativnej agendy, za spravu registratury a za

ochranu osobnych tdajov.
2. Zabezpecuje:

a. zvySovanie a prehlbovanie odbornej urovne Skoly, zlepSovanie materidlneho a
financného zabezpecenia vychovno-vzdeldvacieho procesu na I. stupni zakladnej
Skoly a aktivit pre ziakov skoly,

b. personalnu agendu pedagogickych a nepedagogickych zamestnancov, ktorym je podl'a
organiza¢ného poriadku Skoly priamym nadriadenym,

c. evidenciu o nepritomnych uciteloch (P, D, NV, ... iné) — pripravuje zastupovanie
nepritomnych ucitelov,

d. odmenovanie pedagogickych a nepedagogickych zamestnancov, ktorym je podla
organiza¢né¢ho poriadku Skoly priamym nadriadenym, predklada riaditelovi Skoly
navrhy na osobné priplatky a zmeny osobnych priplatkov, ndvrhy na odmeny, na
pracu nad¢as zamestnancom Skoly, ktorym je podla organizaéného poriadku priamym
nadriadenym,

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

f. vychovno-vzdelavaciu &innost’ ugitelov 1. stupiia ZS, riadi, usmerfiuje a kontroluje
pracu ucitel’'ov v oblasti triednej dokumentécie, dokumentécie Ziakov, dokumentécie k
zabezpeceniu Skolského roku (testov, pisomnych prac, ucebnic, pracovnych zoSitov a
ostatnych materidlov),

g. organizacné zmeny vo vyucovacom procese, zastupovanie ucitelov 1. stupia,
vypraciva rozvrh hodin I. stupiia, kontroluje u zamestnancov, ktorym je priamym
nadriadenym, dodrZiavanie vyucovacieho ¢asu, vnutorného poriadku Skoly a rozvrhu

hodin; kontroluje prichod ucitel'ov na pracovisko a odchod ucitel'ov z pracoviska;
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h. mimoskolskd ¢innost’ na I. stupni zdkladnej Skoly, organizaciu Skoly v prirode a
plaveckého vycvikového kurzu, organizaciu Skolskych vyletov a exkurzii v 1. — 4.
ro¢niku, resp. L. a II. cykle,

i. riadi pracovné porady pedagogickych a nepedagogickych zamestnancov I. stupia
zakladnej Skoly, zavery porad predklada riaditel'ovi Skoly,

j. jednotné vedenie pedagogickej dokumentécie, evidencie akcii ziakov 1. — 4. ro¢nika,
resp. I. a IL. cyklu,

k. objedndvanie a hospodarne nakladanie so zverenymi hodnotami, prostriedkami a
Skolskymi tla¢ivami v spolupréci s ekondmkou a hospodarkou skoly,

l. hodnotenie priamo riadenych pedagogickych zamestnancov a odbornych
zamestnancov

m. kontrolu poriadku, ¢istoty, dodrziavania hygienickych zasad v priestoroch skoly,

n. vyucuje ureny uvizok v rozsahu predmetov svojej aprobécie.
3. Pripravuje:

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

b. podklady k analyze vychovno-vzdeldvacieho procesu a vysledkov prace ucitelov a
spravania ziakov 1. — 4. ro¢nika, resp. L. a II. cyklu,
opatrenia na skvalitnenie vychovno-vzdelavacieho procesu,

d. podklady pre mzdy — spracovanie dochadzky, nad¢asov, zastupovania.

Sleduje platnost’ a aktudlnost’ vydanych vnutornych predpisov, predklada riaditel'ovi navrh na

zrusenie vnutornych predpisov.

Plni d’alsie ulohy, ktoré mu vyplyvaju z pracovnej naplne alebo z poverenia riaditel'a skoly.
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Zastupca riaditel’a Skoly pre II. stupen zakladnej Skoly

1. Zodpoveda:

a. za pedagogicku a odbornu troven vychovno-vzdelavacieho procesu ziakov na II.
stupni zakladnej §koly (5. — 9. ro¢nik ZS, resp. III. cyklus),
b. za spravne vedenie pedagogickej a administrativnej agendy, za spravu registratiry a za

ochranu osobnych tdajov.
2. Zabezpecuje:

a. zvySovanie a prehlbovanie odbornej urovne Skoly, zlepSovanie materidlneho a
finan¢ného zabezpecenia vychovno-vzdeldvacieho procesu na II. stupni zakladnej
Skoly a aktivit pre ziakov skoly,

b. personalnu agendu pedagogickych a nepedagogickych zamestnancov, ktorym je podla
organiza¢ného poriadku Skoly priamym nadriadenym,

c. odmenovanie pedagogickych a nepedagogickych zamestnancov, ktorym je podla
organiza¢ného poriadku Skoly priamym nadriadenym, predkladd riaditel'ovi Skoly
navrhy na osobné priplatky a zmeny osobnych priplatkov, navrhy na odmeny, na
pracu nad¢as zamestnancom Skoly, ktorym je podla organizaéného poriadku priamym
nadriadenym,

d. dodrziavanie pracovného poriadku a d’al§ich vnutornych predpisov Skoly a navrhuje
opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov,

e. vychovno-vzdelavaciu ¢innost’ ucitelov na II. stupni zakladnej Skoly, riadi, usmeriiuje
a kontroluje pracu ucitelov v oblasti triednej dokumentécie, dokumentacie ziakov,
dokumentéacie k zabezpeceniu Skolského roku (testov, pisomnych prac, ucebnic,
pracovnych zositov a ostatnych materialov),

f. organizatné zmeny vo vyucovacom procese, zastupovanie ucitelov na II. stupni
zékladnej Skoly, vypracuva rozvrh hodin, kontroluje u zamestnancov, ktorym je
priamym nadriadenym, dodrziavanie vyucovacieho ¢asu, vnatorného poriadku skoly a
rozvthu hodin; kontroluje prichod uditelov na pracovisko a odchod ucitelov z
pracoviska;

g. mimoskolsku ¢innost’ na II. stupni zakladnej Skoly, organizaciu Skoly v prirode a
plaveckého vycvikového kurzu, organizaciu skolskych vyletov a exkurzii na II. stupni

zakladnej Skoly,
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riadi pracovné porady pedagogickych a nepedagogickych zamestnancov II. stupna
zékladnej skoly, zavery porad predklada riaditel'ovi Skoly,

jednotné vedenie pedagogickej dokumentacie, evidencie akcii ziakov na II. stupni
zakladnej Skoly,

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

hodnotenie  priamo riadenych pedagogickych  zamestnancov  a odbornych
zamestnancov,

vyucuje uréeny uvizok v rozsahu predmetov svojej aprobacie.

3. Pripravuje:

pracovné podklady pre zasadnutia pedagogickych rad a pracovnych porad,

podklady k analyze vychovno-vzdeldvacieho procesu a vysledkov prace ucitelov a
spravania ziakov na II. stupni zékladnej Skoly,

opatrenia na skvalitnenie vychovno-vzdelavacieho procesu,

podklady pre mzdy — spracovanie dochadzky, nad¢asov, zastupovania.

Sleduje platnost’ a aktudlnost’ vydanych vnatornych predpisov, predklada riaditelovi navrh na

zrusenie vnutornych predpisov.

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

Veduca vychovavateliek

1. Zodpoveda:

ISR

S

5 @ oo

za plnenie vychovného programu SKD,

za &innost’ vychovavatel'ov SKD, riadi a usmertiuje ich &innost’,

za GGelné vyuzitie pracovného asu vychovavateliek SKD,

za spravne vedenie pedagogickej a administrativnej agendy, za spravu registratary,
prace spojené s prijimanim Ziakov do SKD,

zostavuje rozvrh tyzdennej innosti SKD,

za ochranu osobnych udajov,

hodnotenie vychovavatel'ov v SKD,
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1. kontroluje dodrziavanie pracovného poriadku zamestnancov a Skolského poriadku,

vykonava d’al$iu kontrolnt ¢innost’ na zédklade poverenia riaditel’a,
j. kontroluje triednu dokumentaciu,

k. za Statistiky, pravidelne mesacne kontroluje triedne knihy, vyhodnocuje Skolski

dochadzku Ziakov v SKD.

2. Zabezpecuje:

a. evidenciu o nepritomnosti zamestnancov a pripravuje zastupovanie vychovavateliek
SKD,

b. plnenie vychovného planu SKD, ktory vypracuva,

c. kontrolnd &innost’ SKD,

d. zmeny vo vyucovani,

e. vedenie prislusnych evidencii v stlade so vSeobecne-zavaznymi pravnymi predpismi a
vniitornymi predpismi $koly a SKD,

f. objedndvanie a hospodarne nakladanie so zverenymi hodnotami, prostriedkami a

Skolskymi tla¢ivami v spolupraci s ekonomkou skoly,

g. mesaéni pripravu podkladov pre mzdy — spracovanie dochadzky, nadcasov,

zastupovania ,
h. koordinaciu kultirno-spolo¢enskych a $portovych podujati pre ziakov SKD,

1. spolupracu s vychovnym poradcom, psychol6gom a triednymi ucitel'mi,

j. reprezentaciu skoly,
k. materidlne vybavenie SKD - vybavenie pomdckami a materidlom,

1. zabezpecuje objednavky a nakup ucebnych pomocok, tla¢iv, dokumentacie a d’alSieho

potrebného materialu pre prevadzku SKD.

Sleduje platnost’ a aktualnost’ vydanych vnatornych predpisov, predklada riaditel'ovi navrh na

zruSenie vnutornych predpisov.

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

a)

b)

c)

d)

g)
h)

7
k)

)

uzko spolupracuje so zriad’ovatel'om a zabezpecuje prepajanie Skoly so
zriad’ovatel'om,

spolupracuje s riaditel'om Skoly,

eviduje doslu a odoslant postu zriad’ovatela, archivuje vSetky dokumenty v papierove;j

aj elektronickej forme,

zabezpeCuje kompletné a vCasné spracovanie a predkladanie vSetkych platnych

vykazov podla stanovenych terminov v poZadovanom rozsahu,

zabezpecuje kompletné a v€asné spracovanie a predkladanie vSetkych Zziadosti na

UPSVaR, RUSS, Mesto ZA ...v stanovenych terminoch,

komunikuje s ekonomickym oddelenim,

zabezpecuje spracovanie a predkladanie vyuctovani dotacii, prispevkov...,
komunikuje s tradmi,

spolupracuje s riaditel'om Centra vol'ného ¢asu STROM ohl'adom riaditel'ského vol'na,
plni ostatné ulohy zadané zriad’'ovatel'om,

zodpoveda za vedenie registratury Skoly
a. zabezpecuje evidenciu a archivéciu riadiacich aktov zriad’ovatela, inSpekénych
a inych organov, Skoly,
b. zabezpecuje evidenciu a realizaciu registratirneho planu a poriadku,

c. zabezpecuje archivaciu dokumentov,

zabezpecuje na Skole tlohy BOZP, CO a tlohy PO.
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C MATERSKA SKOLA
Zastupca riaditel’a pre matersku Skolu

1. Zodpoveda:

a. zapedagogicku a odbornu troven vychovno-vzdelavacieho procesu v materskej Skole
b. za spravne vedenie pedagogickej a administrativnej agendy, za spravu registratury a za

ochranu osobnych tdajov.
2. Zabezpecuje:

a. zvySovanie a prehlbovanie odbornej urovne materskej Skoly, zlepSovanie materidlneho
a financného zabezpecenia vychovno-vzdelavacieho procesu v materskej Skole a
aktivit pre deti,

b. personalnu agendu pedagogickych, odbornych a nepedagogickych zamestnancov,

ktorym je podl'a organizacného poriadku skoly priamym nadriadenym,

c. vedie evidenciu nepritomnych zamestnancov (PN, OCR, ostatné) a pripravuje ich
zastupovanie,

d. odmenovanie pedagogickych, odbornych a nepedagogickych zamestnancov, ktorym je
podl'a organizaéného poriadku Skoly priamym nadriadenym, predkladd riaditelovi
Skoly navrhy na osobné priplatky a zmeny osobnych priplatkov, navrhy na odmeny, na
pracu nad¢as zamestnancom $koly, ktorym je podl'a organiza¢ného poriadku priamym
nadriadenym,

e. dodrziavanie pracovného poriadku a d’alSich vnatornych predpisov skoly a navrhuje
opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov,

f. vychovno-vzdeldvaciu c¢innost’ ucitelov v materskej Skole, riadi, usmeriiuje a
kontroluje pracu ucitelov v oblasti triednej dokumenticie, dokumenticie deti,
dokumentéacie k zabezpeceniu Skolského roka (pracovnych zoSitov a ostatnych
materidlov),

g. organizacné zmeny vo vyucovacom procese, zastupovanie ucitelov materskej Skoly,
vypractiva denny rezim, kontroluje u zamestnancov, ktorym je priamym nadriadenym,
dodrziavanie Casu, vnutorného poriadku Skoly a rozvrhu hodin; kontroluje prichod

ucitel'ov na pracovisko a odchod ucitel'ov z pracoviska;

h. riadi a usmeriiuje aktivity deti mimo areal CZS s MS po dohode s riaditelom $koly,
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riadi pracovné porady pedagogickych, odbornych zamestnancov a nepedagogickych

zamestnancov materskej Skoly, zdvery porad predklada riaditel'ovi Skoly,
koordinuje kulturno-spolocenské a Sportové podujatia pre deti,

zabezpecuje reprezentaciu Skoly,

jednotné vedenie pedagogickej dokumentacie, evidencie akcii deti materskej Skoly,

. objednavanie a hospodarne nakladanie so zverenymi hodnotami, prostriedkami a

Skolskymi tla€ivami v spolupraci s ekonomkou Skoly,
hodnotenie  priamo riadenych pedagogickych zamestnancov  a odbornych
zamestnancov,

vyucuje ur¢eny uvazok v rozsahu,

poskytuje vo veciach tykajucich sa materskej Skoly odborné rady, konzultacie

a informdcie o pravnych predpisoch ostatnym zamestnancom skoly,

3. Pripravuje:

pracovné podklady pre zasadnutia pedagogickych rad a pracovnych porad,

podklady k analyze vychovno-vzdeldvacieho procesu a vysledkov prace ucitelov a
spravania deti v materskej Skole,

opatrenia na skvalitnenie vychovno-vzdelavacieho procesu,

podklady pre mzdy — spracovanie dochadzky, nad¢asov, zastupovania.

Sleduje platnost’ a aktudlnost’ vydanych vnutornych predpisov, predklada riaditel'ovi navrh na

zrusenie vnutornych predpisov.

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

Skolsky psycholég pre MS

a)
b)

vykonava psychologicku diagnostiku,

poskytuje individualne, skupinové alebo hromadné psychologické poradenstvo,

prevenciu a intervenciu detom so zameranim na vychovu a vzdelavanie,

poskytuje  psychologické poradenstvo zdkonnym zastupcom, pedagogickym

zamestnancom a odbornym zamestnancom,
spolupracuje pri prekonavani bariér vo vychove a vzdelavani deti,

poskytuje sucinnost’ psychologovi.
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PEDAGOGICKY UTVAR
Do Pedagogického ttvaru CZS s MS — zamestnanci Pedagogického ttvaru — patria:
a) ucitelia
b) triedni ucitelia
¢) vychovavatel’ky SKD
d) metodické zdruzenie
e) predmetové komisie
f) Specidlny pedagdg
g) vychovny poradca
h) pedagogicki asistenti
1) uvadzajuci pedagogicki zamestnanci
j) spravcovia kabinetov a odbornych uc¢ebni
k) skolsky psycholdg
1) digitalny koordinétor

m) IT technik

Zamestnanci Pedagogického utvaru su povinni neustale skvalitiiovat’ a prehlbovat’ i¢innost’

vychovno-vzdelavacieho procesu, za vysledky ktorého zodpovedaju.

V tomto smere najma:

a) zabezpecuju sulad vychovy a vzdel4dvania a starostlivost’ o zdravy vyvoj deti a ziakov

b) postupuji podla schvalenych zékladnych pedagogickych dokumentov, pedagogicko-
organiza¢nych pokynov, pokynov zriadovatela v stlade s platnymi pravnymi
predpismi

¢) plnia vyucovaciu a vychovna ¢innost' v rozsahu stanovenom osobitnym predpisom
a vykonavaju ostatné ¢innosti suvisiace s pedagogickou pracou

d) zvySuju uroven svojej prace vzdelavanim, samostatnym Stadiom alebo
v organizovanych formach dalSiecho vzdelavania pedagogickych zamestnancov

v sulade so zak. ¢. 138/2019 Z.z. o pedagogickych a odbornych zamestnancoch v
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zneni neskorSich predpisov, ak to vyZaduje potreba Skoly, st povinni sa aj pocas

prazdnin zucastnit’ sustredeni alebo konzultacii

e) spolupracuju so zakonnymi zastupcami deti a ziakov a verejnostou pri utvarani

dobrych vzt'ahov so skolou

Pedagogicki a odborni zamestnanci (ucitelia, vychovavatelia, socidlny pedagog, Specialny

pedagdg, pedagogicky asistent, psycholog, vychovny poradca)

a) vyuzivaju v skole vSetky prava a plnia vSetky povinnosti, ktoré pre nich vyplyvaji zo

zak. €. 138/2019 Z.z. o pedagogickych a odbornych zamestnancoch v zneni neskorsich

predpisov, z. ¢. 553/2003 Z.z. o odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone

prace vo verejnom zaujme Vv zneni neskorSich predpisov, Zakonnika prace,

Pracovného poriadku a d’alsich pravnych predpisov a vnitornych predpisov CZS s MS

b) plnia prikazy priameho nadriadeného a riaditela Skoly

¢) pracuju podl'a schvalenych u¢ebnych osnov, Skolského vzdeldvacieho programu

Povinnosti triedneho ucitela (do funkcie ho menuje riaditel’ skoly):

Triedny ucitel’ vyucuje v prislusnej triede a

a)
b)

c)

d)

koordinuje vychovu a vzdeldvanie v prislusne;j triede,
zodpoveda za vedenie prislusnej pedagogickej dokumentécie,

zodpoveda za utvaranie podmienok na rozvoj pozitivnych socidlnych vizieb

medzi det'mi, ziakmi navzajom, medzi ziakmi a zamestnancami $koly,

spolupracuje so zdkonnymi zastupcami, pedagogickymi zamestnancami

a odbornymi zamestnancami,

poskytuje detom, ziakom a zdkonnym zastupcom poradenstvo vo vychove

a vzdelavani,

koordinuje usilie vSetkych vyucujicich vo vychovno-vzdeldvacom procese pocas

vyucovania i mimo vyucovania v zverenej triede,
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g)

h)

)

k)

D

vedie vo svojej triede dennu vychovnu pracu so ziakmi, sleduje dochadzku,
spravanie 1 prospech, dodrziavanie Skolského poriadku Ziakmi, pravidelne ich

hodnoti na triednickych hodinach,

triednické hodiny su pravidelne minimalne raz mesacne a zapisuju sa v prislusne;j

dokumentacii,

pravidelne na triednych aktivoch a konzultaciach informuje rodicov o prospechu,

spravani a dochadzke deti a Ziakov,

v pripade naliehavej potreby, po konzultacidch s riaditelom Skoly informuje

telefonicky alebo pisomne rodicov, zo stretnuti s rodi¢émi urobi pisomny zadznam,
skoli ziakov zo zasad BOZP a PO a kontroluje ich dodrziavanie
triedny ucitel’ je povinny vykonavat’ tieto administrativne prace:

- viest triednu knihu, kataldg, kontrolovat’ vysved¢enia

- viest zaznam o triednickych hodinéch a inej vychovnej ¢innosti

- triedni ucitelia prvych ro¢nikov zabezpecia vstupné informacie o Ziakoch,

spracuju ich a informuju ostatnych vyucujucich a vedenie Skoly

a) triedni ucitelia urcuju tyzdennikov a kontroluju ich pracu

Vedici metodického zdruZenia a predmetovej komisie:

a)
b)

¢)

d)

g)

do funkcie ho menuje riaditel’ Skoly z radov pedagogickych zamestnancov skoly
koordinuje pripravu pedagogickej dokumentécie v prisluSnej oblasti,

podiela sa na vypracovani navrhu S$tvorroéného planu profesijného rozvoja

pedagogickych zamestnancov,
podiel’a sa na organizovani rozvoja profesijnych kompetencii,

vykonava poradensku cCinnost zamerani na kvalitu vychovy a vzdelavania

v prisluSnej oblasti,

¢lenovia metodického zdruzenia a predmetovej komisie sa schadzaju podla

potreby, spravidla pred Stvrtro¢nymi pedagogickymi radami

plni d’alSie ulohy, ktorymi ho poveri riaditel’ Skoly
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Vychovavatel’ky SKD:

Vychovavatel’ky v SKD organiza¢ne patria pod veducu vychovavateliek.

Zabezpecuju  vychovu a vzdelavanie ziakom v Skolskom zariadeni pri uskuto¢novani

vychovného programu a zodpoveda za kvalitu priebehu a vysledky vychovy a

vzdelavania v ¢ase mimo vyucovania

a)
b)

c)
d)
e)
f)
g)

h)

i)

k)

zodpovedaju za tirovei a vysledky vychovno — vzdelavacej prace v SKD,

sleduju prospech a spravanie Ziakov v SKD, spolupracuje s prislusnymi ué¢itelmi a podla
ich poziadaviek zabezpecuju pripravu ziakov na vyucovanie,

na priamu pracu so ziakmi sa pravidelne pripravuja,

vedu prislusni pedagogickii dokumentaciu v SKD,

vypracovavaju plany vychovnej Cinnosti,

zodpovedaji za vietok inventar v SKD,

ucia ziakov vytvérat’ si spravne navyky spolocenského spravania, ndvyky potrebné pri
osobnej hygiene a pri udrZiavani Cistoty a poriadku v miestnosti 1 v okoli §koly,
vykonavaju dozor nad ziakmi pri spontdnnych cinnostiach, pri stravovani ziakov
zaradenych do SKD, uéia ich kultarne stolovat,

zucCastiiuju sa na d’alSich planovanych akciach i mimo Skoly,

vychovavatel’ky SKD dbaju, aby sa Ziaci nezdrziavali v priestoroch, ktoré nie st uréené
na &innost’ SKD,

podla pokynov riaditel'a Skoly vykonavaju aj d’alSie prace, ktoré zabezpecuju plynula

¢innost’ SKD.

U¢itel’ky materskej Skoly:

Uc¢itel’ky materskej Skoly organizacne patria priamo pod zastupcu riaditel’a pre materskil

skolu.

a) vykonavaji  pedagogicku cinnost pri uskutoiiovani Skolského vzdelavacieho

programu,
b) samostatne vykonavaji pedagogické ¢innosti,
¢) vykonavaju metodicko-poradensku ¢innost’,

d) tvoria individudlne vzdelavacie plany pre deti s odloZenou povinnou Skolskou

dochadzkou a dodato¢ne odlozenou povinnou skolskou dochadzkou,
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e) tvoria individudlne vzdelavacie plany pre deti so Specidlnymi vychovno-vzdeldvacimi

potrebami, nadané deti a deti so socidlne znevyhodneného prostredia,
f) vykonavaji pedagogicku diagnostiku deti,

vykonavaju Specializované ¢innosti triedneho ucitel’a na zaklade poverenia riaditel’a
y

Skoly,

h) vykondvaju cinnosti suvisiace s vedenim pedagogickej dokumenticie a dalsej

dokumentacie Skoly na zéklade poverenia riaditel'a Skoly,

i) vedu pedagogicku prax Studentov strednych a vysokych $kol na zdklade poverenia

riaditel’a Skoly,
j) prezentuji matersku Skolu na verejnosti,
k) spolupracuju s vychovnymi, vzdeldvacimi, poradenskymi a inymi instituciami,
1) zacastiuju sa vzdeldvania v ramei planu d’alSieho vzdeldvania,

m) plnia d’alS§ie pokyny a ulohy na zadklade poziadaviek riaditela Skoly a zéastupcu

riaditel’a Skoly v sulade s pracovnym zaradenim.

Uvadzajuci pedagogicky zamestnanec:

a) koordinuje a zodpoveda za priebeh adaptaéného vzdeldvania a pri ukonceni

adaptacného vzdelavania
b) hodnoti mieru osvojenia profesijnych kompetencii na vykon pracovnej c¢innosti
samostatného pedagogického zamestnanca.
Pedagogicky asistent
Pedagogicky asistent podl'a poziadaviek ucitela:
a) vytvara rovnost’ prilezitosti vo vychove a vzdeldvani,

b) pomaha dietatu, ziakovi alebo skupine deti, Zziakov pri prekonavani
architektonickych, informacnych, jazykovych, zdravotnych, socidlnych alebo

kultarnych bariér.

Vychovny poradca

Vychovny poradca zodpoveda najma za:
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g)

vykon ¢Cinnosti  vychovného poradenstva  prostrednictvom  informacnych,

koordina¢nych, konzultaénych, metodickych a d’alSich stivisiacich ¢innosti
sprostredkuvanie odbornej terapeuticko-vychovnej ¢innosti

vykonavanie poradenstva pri rieSeni osobnostnych, vzdeldvacich, profesionalnych

a socidlnych potrieb deti a kariérového poradenstva
koordinaciu prace triednych ucitel'ov z pedagogicko-vychovného hl'adiska
poskytovanie informacii Ziakom vo vybere d’alSieho Studia a ziskavania zamestnania

poskytovanie informacii rodicom pocas rodiCovskych zdruzeni i mimo nich

0 moznostiach d’al$ieho $tudia ich deti

plni d’alSie ulohy, ktorymi ho poveri riaditel’ Skoly.

Specialny pedagog

Skolsky $pecialny pedagog poskytuje

a)

b)

d)

e)

individualne alebo v triede vychovu, vzdelavanie a Specidlno-pedagogické intervencie

det'om a Ziakom so Specidlnymi vychovno-vzdeldvacimi potrebami,

Specidlno-pedagogické intervencie detom a ziakom, ktoré nie su detmi a ziakmi so
Specialnymi vychovno-vzdelavacimi potrebami, v spolupraci so Skolskym zariadenim

vychovného poradenstva a prevencie,

Specialno-pedagogické poradenstvo detom, ziakom, zdkonnym zastupcom,

pedagogickym zamestnancom a odbornym zamestnancom,
sucinnost’ Skolskému zariadeniu vychovného poradenstva a prevencie,

plni d’alSie tilohy, ktorymi ho poveri priamy nadriadeny a riaditel’ Skoly.

Spravcovia kabinetov a odbornych ucebni:

a)
b)

d)

preberaju hmotnti zodpovednost’ za spravovany majetok

staraju sa o doplianie zbierok, materidlu, vybavenia, jeho spravne uloZenie a bezpecnu

manipuléciu s nim

robia predpisané inventlry, navrhuju opotrebované nepouzite'né veci na vyradenie

a predkladaju riaditel'ovi Skoly zoznam prebytocnych veci

zabezpecuju raciondlne vyuzivanie veci a zariadeni
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e) zodpovedaju za dodrziavanie prevadzkového poriadku v pridelenych priestoroch

Vsetci spradvcovia uvedenych zariadeni su povinni dodrziavat bezpecnostné
a protipoziarne, vseobecné i Specifikované opatrenia podla charakteru spracovanych

objektov a druhu zariadenia a materialu v nich.

Skolsky psycholog
a) vykonava psychologicku diagnostiku,

b) poskytuje individudlne, skupinové alebo hromadné psychologické poradenstvo,

prevenciu a intervenciu ziakom so zameranim na vychovu a vzdelavanie,

c) poskytuje psychologické poradenstvo zakonnym zastupcom, pedagogickym

zamestnancom a odbornym zamestnancom,
d) spolupracuje pri prekonavani bariér vo vychove a vzdelavani ziakov,

e) poskytuje sucinnost’ psychologovi.

Digitalny koordinator:

- vykondva Specializované ¢innosti v kariérovej pozicii Skolsky koordinator vo vychove
a vzdelavani koordinuje informatizaciu a vzdeldvanie prostrednictvom digitalnych
technologii s cielom podporit’ transforméciu vzdeldvania a Skoly pre 21. storocie resp.

digitalnu buducnost’.

- Digitalnu transformaciu Skoly komunikuje ostatnym aktérom vzdeldvania danej Skoly
ako prostriedok skvalitnenia vzdelavania Ziakov, ktory je zaloZeny na aktivhom uceni

sa v hybridnom vzdelavacom prostredi
-V stcinnosti s vedenim skoly formuluje program digitélnej transformacie skoly:

* Pozna a pouziva nastroje na zistenie vychodiskového a cielového stavu na
vlastnej Skole (napr. SELFIE, ICDL, IT Fitness test) - uroven jednotlivych znakov
digitalnej Skoly, pripadne takéto nastroje sam tvori.

* Planuje konkrétne Ciastkové ciele a kroky (opatrenia) pre realizaciu digitalnej

transformacie skoly
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« Pravidelne vyhodnocuje naplianie cielov, realizaciu krokov a navrhuje
potrebné korekcie

* Navrhuje strategické opatrenia pre rieSenie moznych krizovych situacii
obmedzujucich prezennu vyucbu a v pripade potreby je sucinny pri ich realizacii.

Rozumie znakom digitalnej Skoly ako komunity aktérov - ziakov, ucitel'ov a vedenia

Pozna ramec digitdlnych kompetencii ob¢ana (DigComp) a digitalnych kompetencii
pedagoga (DigCompEdu) a vie zdévodnit’ délezitost” ich rozvijania pre uplatnenie sa v

praxi

Koordinuje vytvaranie planu rozvijania digitalnych kompetencii v ramci jednotlivych

predmetov a jednotlivych rocnikov

Podporuje aktérov vzdeldvania v implementédcii naplanovanych krokov digitalne;j

transformacie:

» Koordinuje interné¢ vzdelavacie aktivity pre ucitelov a vedenie v ramci
moznosti a potrieb danej Skoly (napr. konzultacie pre ucitel'ov k vyuzivaniu
DT, hospitacie na vyu€ovacich hodinach, workshopy k novym DT, ktoré
niekto z ucitelov poznd, spolo¢né pldnovanie hodin svyuzivanim DT,
otvorené hodiny, ...)

* Organizuje externé vzdeldvacie aktivity zamerané na rozvijanie digitalnych
kompetencii pre aktérov vzdeldvania podla ich aktudlnych potrieb a
moznosti (napr. ICDL pre Ziakov a uclitelov, workshop k novym DT,
workshop pre rodi€ov a Ziakov k zvladnutiu elektronickej komunikacie a
virtualneho vzdelavacieho prostredia ...)

Rozumie znakom digitalnej Skoly ako vzdelavacieho prostredia a vnima vidzby medzi

pedagogickymi postupmi a vzdeldvacim prostredim (trieda a virtudlne prostredie).

Ma prehlad v digitdlnych technolégiach a je ndpomocny vedeniu a ucitelom pri
vybere digitalnych technologii:
* Pre realiziciu vzdelavania v synchronnej - asynchronnej, prezencnej -
diStan¢nej, online - offline forme a réznych scenarov hybridnej (zmieSanej)
vyucby
* Pre podporu vyuCovania v jednotlivych predmetoch zaloZzeného na

konsStruktivizme.
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* V spolupréci so spravcom siete riesi praktické problémy uclitel'ov a vedenia s

pouzivanim digitalnych technolégii.

IT Technik:
- spravuje hardvér a softvér v skole (analyzuje a riesi problém),
- spravuje siet'ovu infrastruktiru,

- poskytuje odborni pomoc a poradenstvo zamestnancom v oblasti pouzivania digitalnych

technologit,

- uskutocniyje registrataru IKT,

- pracuje s audio, video a foto technikou skoly,

- zabezpecuje zakladnt udrzbu webove;j stranky Skoly,

- zabezpecCuje montaz hardvéru a instalaciu softvéru podl'a potreby skoly,
- spolupracuje so Skolnikom, resp. udrzbarom skoly,

- spravuje VOIP teleféonov a VOIP zariadeni (VOIP telefonovanie nam zabezpecuje externa

firma, je potrebné ovladat’ zaklady tejto technologie).
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D. EKONOMICKY A HOSPODARSKY UTVAR

Organizacnad Struktura zamestnancov:

a. hospodarka

b. ekondmka — uictovnicka

c. mzdova uctovnicka

d. administrativny zamestnanec

e. Skolnik — udrzbar

f. upratovacky

g. zamestnanec vrdtnice
Hospodarka

1. Zodpoveda

a.

za riadenie zamestnancov hospodarsko — technického useku,
za evidenciu o nepritomnych zamestnancov (P, D, NV, ... iné),

kontrolu a dodrziavanie pracovného a Skolského poriadku nepedagogickych

zamestnancov, vykonava d’al§iu kontrolnt ¢innost’ na zaklade poverenia riaditel’a,
za materialno-technické a financné zabezpecenie vychovno-vzdelavacieho procesu,
organizuje potrebné a uc¢inné pracovné porady na prevadzke, vedie o nich zdznamy,
za nakup cistiacich prostriedkov,

na Skole zabezpecuje evidenciu a rieSenie Skolskych a pracovnych trazov,

stard sa o nakup pracovnych odevov pre zamestnancov hospodarsko — technického

useku,

zabezpecuje organizaciu akcii pre zamestnancov a priatelov Skoly,

za riadne hospodarenie s rozpo€tovymi prostriedkami Skoly a majetkom, ktory bol
Skole zvereny do spravy,

za zostavenie rozpoctu a uctovnej zavierky, za vykonanie inventarizacie majetku,
zavazkov a rozdielu majetku a zavézkov,

za plnenie rozpoctu prijmov a ¢erpanie vydavkov v stlade so schvalenym rozpoc¢tom,
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m. za spravu registratiry na zverenom Utvare, za prijimanie, rozdelovanie a odosielanie

posty,

za ochranu osobnych udajov,

za odstranenie nedostatkov elektrickych instalécii, bleskozvodov a inych zariadeni,
za vykon zékladnej finan¢nej kontroly,

za dodrziavanie vSetkych platnych predpisov.

2. Zabezpecuje:

a.

b.

zabezpecuje hospodarsku a prevadzkovu ¢innost’ Skoly,

verejné obstaravanie a objednavanie tovarov, sluzieb a prac,

vyhotovenie dodavatel'skych zmliv, zmliv o ndjme nebytovych priestorov a inych
zmluav,

spracovanie rocného planu oprav a udrzby, revizii, stavebnych prac a pod.

mesacné podklady pre mzdy — spracovanie dochadzky, nadcasov, zastupovania,
zabezpecuje agendu suvisiacu s prevadzkou technickych zariadeni a skladového

hospodarstva skoly,

Plni d’alsie ulohy, ktorymi ho poveri riaditel’ Skoly.

Ekonomka — ucétovnicka

a.

o

e o

5 @ oo

— o

vedie uctovnu evidenciu, zabezpecuje spravne a v€asné vedenie jednotlivych operacii
evidovanych na uctoch,

vypracovava mesacné uzavierky a prehl'ady o ¢erpani rozpoctu,

zabezpecuje platobny styk s bankovymi institiiciami a poistoviiami,

zabezpecuje spravne a vcasné vedenie jednotlivych operécii evidovanych na uctoch,
vykonava kontrolu uctovnych dokladov,

vykonéva zékladnu finanénu kontrolu t¢tovnych dokladov spolu s riaditelom skoly,
zabezpecuje uhradu faktur a ich riadnu evidenciu,

pripravuje podklady na uctovné spracovanie,

vo svojej ¢innosti dbd na dodrziavanie vSetkych zakonov a platnych predpisov

Je d’alej zodpovedny za:

a) dodrziavanie rozpoc¢tovych pravidiel a predpisov o finanénom hospodareni,
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b) vypracovanie navrhov rozpoc¢tovych opatreni v zmysle schvaleného rozpoctu,

¢) vypracovanie a vecnu spravnost’ vnatornych smernic ekonomického charakteru a ich

predlozenie riaditel'ovi Skoly na schvélenie,

d) vedenie uctovnictva a jeho mesaéné uzavierky,

e) za vcasné vystavenie vSetkych platovych prikazov (opeciatkovanie, obstaranie
podpisov 0sdb),

f) pravidelné odpisovanie hodnoty majetku,

g) bezpecnost’ informacéného systému, ktory vyuziva, kompletné a v¢asné spracovanie

vecne prislusnych Statistickych vykazov,

Osobné udaje mimo Skoly modze poskytovat len na pokyn riaditel'a Skoly, resp. pocas
nepritomnosti riaditela Skoly na pokyn splnomocneného zéastupcu, alebo ak jej to uklada

zakon.

Mzdova uctovnicka

a. vedie kompletnl personalnu a mzdovl agendu zamestnancov skoly,

b. zodpoveda za riadne vedenie persondlnej a mzdovej agendy a podkladov stvisiacich s
fou v sulade s platnymi pracovnopravnymi a mzdovymi predpismi,

c. zodpoveda za spravnost evidencie osobnych spisov zamestnancov, po rozviazani
pracovného pomeru zabezpecuje archivaciu tychto spisov,

d. zabezpeCuje kompletni a sprdvnu likvidaciu miezd vSetkych zamestnancov v

stanovenych vyplatnych terminoch.

Z oblasti PaM

a) zabezpecuje personalistiku Skoly,

b) zabezpecuje vedenie osobnych spisov zamestnancov skoly, priCom zodpoveda za ich
uplnost’,

c) zabezpecuje mzdovl agendu zamestnancov,

d) spolupracuje s dotknutymi organmi (Urad prace, socidlna poistoviia, zdravotna

poistovna a pod.),

e) zabezpecuje kompletnu a spravnu likvidaciu miezd a ostatnych finanénych narokov

vyplyvajucich z pracovného pomeru vsetkych zamestnancov, (pripravuje mesacné
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zmeny pre likvidaciu miezd, kontroluje vyplatné listky, vybavuje prihlaSky a odhlasky
do socidlnej a zdravotnej poistovne pre novo nastupujucich a odchadzajtcich

zamestnancov),

f) evidenciu dochadzky, LV, OCR a inych prekazok v praci, evidenciu &erpania

dovolenky na zotavenie vSetkych zamestnancov,

g) spolupracuje s danovym uradom, uradom prace, socialnou a zdravotnou

poistoviiou, vedie a archivuje mzdové listy zamestnancov,

h) po uplynuti kalendarneho roku vypiha evidenéné listy o dobe zamestnania

zéarobku a podl'a potreby ich odovzdéava socidlnej poistovni

i) Studuje a vzdelava sa v oblasti novych mzdovych, pracovno-pravnych,

datiovych a poistnych predpisov,

J) zabezpecuje, aby danové vyhlasenia zamestnancov boli v€asné a aktualne, priznava

a zastavuje vyplacanie danového bonusu na deti a daitovych alav,
k) zodpoveda za spravnost’ zrazok zo mzdy,
1) zabezpecuje rocné zictovanie poistného zamestnancov,
m) zodpoveda za uplnost’ a spravnost’ dokladov pre DNP

n) zabezpecCuje vydavanie potvrdeni pri ukonCeni zamestnania (obsahujuce udaje
o zamestnani s uvedenim skutoCnosti pre posudenie naroku na dovolenku na
zotavenie, zavdzkov zamestnancov Vvo€i organizacii, vykondvanych zrazok

zamestnancov),

0) zodpoveda za riadne vedenie mzdovej a personalnej agendy a podkladov suvisiacich

so mzdovou agendou v stvislosti s platnymi predpismi,
p) zabezpecuje inStalaciu mzdového programu,
q) ochranu osobnych udajov v zmysle zakona o ochrane osobnych tudajov,
r) kompletné a v€asné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,

s) plni aj d’alSie prikazy riaditel’a.
Administrativny zamestnanec

Administrativny zamestnanec $koly zabezpeGuje vedenie administrativnej agendy ZS

aMS je za iiu zodpovedny.

a) administrativne spracuva a zabezpecuje ulohy Skoly,
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b)

g)
h)

)
k)
D

vedie evidenciu poplatkov za stravovanie

zhotovuje zdznamy z rokovania gremialnej a ostatnych porad, ktorych sa zucastiuje

riaditel’ a kontroluje ich plnenie,
vykonava ¢innost’ podatel'ne Skoly,
zabezpecuje postu Skoly na poStovu prepravu,

vedie evidenciu prijatej a odoslanej poSty a zapisuje prijatii a odpisuje odoslant postu

do informac¢ného systému skoly,
sprostredkiiva  obeh spisov,  dokladov, tlace uzamestnavatela
distribuuje veducim zamestnancom $koly vonkajsiu poStu a vntitorné akty Skoly,

zabezpecuje rozdelovanie a odosielanie posty podla registratirneho planu a vecne;j

prislusnosti jednotlivym zamestnancom $koly,
zabezpecuje vydavanie potvrdeni zamestnancom na poZiadanie,
vyhotovuje duplikaty vysvedcenti,

predkladé na podpis riaditel’'ovi vSetky pisomnosti ur¢ené na expediciu mimo Skoly,

m) plni aj d’alSie prikazy riaditel’a.

Skolnik — adrzbar — kurié¢

1. Vykonava:

5 @ oo

—

udrzbarske a domovnicke prace, okrem tych, ktoré vyzaduji odborny zasah, dozera na
celkovu hygienu a Cistotu Skoly a jej okolia,

Cistenie streSnych vypustov,

vymenu Zziaroviek a ziariviek,

mensie opravy nabytku, upeviiovanie vesiakov, tabul’, nasteniek, obrazov, list, prahov
a pod.,

drobné maliarske prace,

Cistenie aredlu a okolia Skoly,

kosenie areélu skoly,

ulohy v oblasti PO, bezpe¢nost’ a ochrana zdravia pri praci,
zimnu udrzbu aredlu skoly,

otvorenie a uzatvorenie arealu a budovy Skoly.
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2. Zodpoveda:

za v€asné a riadne vykurovanie miestnosti Skoly a zabezpecuje udrzZiavanie teploty v
miestnostiach mimo vyucovania cez vikend a sviatky,
za spravnu regulaciu vykurovania, nastavuje a odvzdusiuje radiatory,

za Cistenie a beznu udrZzbu kotolne.

Vykonava d’alie ¢innosti v zmysle pracovnej naplne a na poziadanie priameho nadriadeného

a riaditel’a skoly.

Upratovacka

a. Vykonava upratovacie prace, dezinfekciu priestorov skoly a pod.

b. Zodpoveda za efektivne vyuzivanie Cistiacich prostriedkov,

c. po ukonceni denného upratovania za kontrolu zverenych priestorov, vypnutie
elektrickych spotrebiov, zatvorenie vodovodnych kohutikov a vsetkych okien a pod.

d. udrziavaju pridelené upratovacie priestory v nalezitej Cistote a vzornom poriadku,
robia velké upratovanie im pridelenych priestorov, vratane Cistenia okien vzdy
s pouzitim bezpecnostného pasu,

e. pracovné ulohy upratovaciek st uréené podla pridelenych priestorov,

f. zistené chyby a nedostatky denne zapisuju do prislusnej knihy zévad,

g. pripraci su povinné pouzivat’ vSetky pridelené osobné ochranné prostriedky.

Plnia d’alSie ulohy, ktorymi ich poveri priamy nadriadeny a riaditel’ Skoly.

Zamestnanec vratnice

a)

zabezpecuje bezchybnl prevadzku Skoly, dbd, aby bola Skolska budova v uréeny cas

otvorend a zatvorena,
podavanie informdcii zamestnancom, ziakom a inym osobam,

zabezpecuje vydavanie klItacov pre veducich zaujmovych ¢innosti,

zabezpecuje prijimanie, potvrdzovanie, triedeniec a doruCovanie zaznamov

isomnosti) a zasielok pre zamestnavatel'a
p p )
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d)

g)
h)

)

k)

D

sprostredkiivanie obehu spisov, dokladov, tlaCe  u zamestnavatela

vedie evidenciu prijatej a odoslanej poSty a zapisuje prijatii a odpisuje odoslanu postu

do informaéného systému $koly,
sprostredkiiva  obeh spisov,  dokladov, tlae u zamestnavatela
distribuuje vediicim zamestnancom $koly vonkajsiu postu,

zabezpecuje rozdelovanie a odosielanie posty podla registratirneho planu a vecnej

prislusnosti jednotlivym zamestnancom $koly,

informuje obCanov, pripadne pravnickych oséb alebo fyzickych 0s0b
o prislusnosti vnutornych utvarov alebo konkrétnych zamestnancov na vybavovanie

ich podnetov, dopytov alebo st'aznosti,
prijima, potvrdzuje, triedi a dorucuje zasielky v spolupraci s poskytovateI'mi
transportnych sluzieb spojené s hmotnou zodpovednostou,

obsluha telefénnej ustredne, telefaxov, zvolavacich zariadeni a vyrozumievacich

zariadeni a pod.,

zabezpecuje rozdelovanie a odosielanie posty podla registratirneho planu a vecnej

prislusnosti jednotlivym zamestnancom skoly,

m) plni d’alSie tlohy, ktorymi ho poveri priamy nadriadeny a riaditel’ skoly
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E. USEK SKOLSKEHO STRAVOVANIA

Usek $kolského stravovania priamo riadi a jeho &innost’ koordinuje a jeho pracu kontroluje

vedica $kolskej jedalne (SJ). Vedicu $kolskej jedalne priamo riadi riaditel’ $koly.

Do useku skolského stravovania patria:

a) veduca skolskej jedalne,
b) kucharky,
¢) pomocné kucharky,

d) pomocné sily.

Veduca Skolskej jedalne

Zodpoveda:

o

° o o

=

za pripravu, vyrobu, vydaj a konzuméciu jedal a ndpojov v zmysle pravnych predpisov
a metodickych pokynov k stravovaniu,

za koordindciu a organizaciu prac na tseku Skolského stravovania,

za ekonomicku a finanénu agendu na tiseku skolského stravovania,

za objednavku a dodavku potravin, za kontrolu normovania potravin,

za dodrziavanie zasad zdravého stravovania, spravneho zostavovania jedalneho listka,

za dodrziavanie zasad hygieny a bezpec¢nosti prace, za dodrziavanie predpisov BOZP,

za prevadzku ST a jej plynuly chod, stara sa o riadne hospodarenie, sleduje a dodrzuje

vSetky predpisy o spolo¢nom stravovani deti a ziakov,
priamo riadi, usmeriiuje a kontroluje pracu pomocnej kucharky,

upozornuje na porusenie pracovne] discipliny riaditela CZS s MS, podava navrh na
rozviazanie pracovného pomeru v pripade neplnenia si svojich povinnosti alebo

zavazného poruSenia pracovnej discipliny zamestnanca,

za vedenie zaznamov o nad¢asovych hodinach podriadeného zamestnanca a v urceny

termin ich predklada ekonémovi CZS s MS,
mesacné uzavierky,

za dodrziavanie nariadeni kontrol SOI, Regionalneho ustavu verejné¢ho zdravotnictva

a zodpoveda za styk s bankou pri vedeni potravinového uctu,
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m. prezentuje Skolské stravovanie, propaguje ho, podava informacie stravnikom a

zékonnym zéastupcom,

Zabezpecuje:

a.

b.

J-

administrativne, finan¢né a uctovné ¢innosti na useku Skolského stravovania.

na tyzden dopredu jedalny listok v zmysle platnych zisad tak, aby jeho pestrost
a pitny rezim bol zamerany na ochranu dietat’a materskej Skoly, prepocitava podla
receptir nutricni hodnotu podavanej stravy, stard sa o vysoku uroven Skolského
stravovania, zaobstarava jedla v priemernej hodnote vyZzivovacich noriem a dba, aby

pokrmy boli upravené chutne, nacas a v zodpovedajucom mnozstve a kvalite,

dodrzuje pokyn na upravu financnych limitov pri ndkupe potravin a tthrady na

stravovanie,

objednavky a obstardva potraviny, inventar a ostatné potreby pre jedalen, zodpoveda
za spravnu kvalitu preberanych potravin a ostatnych potrieb i za spravne uskladnenie
potravin, pri starostlivosti o plynuly chod jeddlne zodpoveda za organizéciu prevadzky
celej jedalne, po dohode s riaditefom CZS s MS uréuje a organizuje prichod
stravnikov do jeddlne a ich odchod v sulade s prevadzkovymi moznostami jedéalne

a dennym poriadkom,
kontrolu vedenia evidencie odkladania vzoriek na 48 hodin,

potrebné a ucinné pracovné porady na prevadzke, vedie o nich zdznamy a kdpie

odovzdava riaditelovi CZS s MS,
starostlivost’ o udrzbu inventéra jedalne a kuchyne,

predkladé inventarizaciu DHM a HM, vedie inventarne knihy, predklad4 poziadavky

na materidlno — technické vybavenie, urcuje ich priority,

navrhuje opatrenia v oblasti BOZP a PO, zabezpecuje instruktdz (nie oboznamovanie)
zamestnancov SJ, aj novoprijatych, Ix rone v oblasti PO, hygieny a bezpe&nosti

prace na pracovisku,

vydava Cistiace a ochranné pracovné prostriedky.

Plni aj d’alSie ulohy, ktorymi ju poveri riaditel’ skoly.
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1. Kucharky

a)
b)
c)
d)

zabezpecuju vyrobu jedal pre skolu a externych stravnikov,
zodpovedaju za spravne technologické postupy,
zodpovedaju za ich chut’ a zdravotnl nezavadnost’ pripravenych jedal a napojov,

vykondvaji a plnia dalSie ulohy suvisiace s dohodnutym druhom prace podla

pokynov priameho nadriadeného zamestnanca.

2. Pomocné kuchdarky

a)
b)
c)
d)

zabezpe&uji vyrobu jedal pre MS,
zodpovedaju za plynuly vydaj stravy,
zodpovedaju za spravne technologické postupy,

zodpovedaju za ich chut’ a zdravotnli nezavadnost’ pripravenych jedal a napojov.

3. Pomocné sily

a)

riadia sa pokynmi priameho nadriadené¢ho zamestnanca

4. Spolocné ustanovenie pre zamestnancov SJ:

a)

b)

d)

vykondvaji a plnia dalSie ulohy suvisiace s dohodnutym druhom prace podla
pokynov priameho nadriadeného zamestnanca,

su povinné poznat a dodrziavat’ hygienické poziadavky na vyrobu, podavanie
pokrmov a napojov,

su povinné vstupovat’ na pracovisko len v ¢istom pracovnom odeve, dbat’ o Cistotu
pracovného prostredia a inventara, v pracovnhom odeve nesmu opustat’ pracovisko,

pri priprave a Cisteni zeleniny, umyvani méisa, spracovani a priprave stravy

vyuzivaju miesta vyhradené pre tuto urenu pracu,

st povinné dodrziavat' zasady bezpefnosti a ochrany zdravia pri préci, hygieny

a PO,
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e) osobny nakup potravin si uskladnia v Satni amusia ho preukdzat dokladom

o zaplateni z prislusnej predajne,

Z kuchyne a jedilne je zakaz vynasat’ akékol'vek potraviny, ¢i v surovom alebo varenom
stave. Povolenie ztohto zikazu méZe pisomne udelit' riadite? CZS s MS so

zdovodnenim.
Pésobnost’ vietkych utvarov

1. Kazdy zamestnanec CZS s MS sa riadi pokynmi svojho nadriadeného a riaditel'a CZS s
MS.

2. Posobnost’ kazdého titvaru, iseku CZS s MS je dana siiborom &innosti, ktoré je prislugny
utvar, usek povinny zabezpecovat'.

3. Kazdy utvar, usek CZS s MS v rozsahu svojej posobnosti predovietkym:

- zastupuje CZS s MS voci inym orgdnom a organizadciam v odborne prislusnych

zalezitostiach alebo v rozsahu splnomocnenia
- zastupuje vlastny utvar, usek, voc¢i inym utvarom a isekom CZS s MS

- spolupracuje s ostatnymi tvarmi, isekmi CZS s MS pri vykone a rozvoji vlastnej
¢innosti a ich Cinnosti, poskytuje informécie a podklady ostatnym utvarom, tsekom

CZS s MS , ktoré ich potrebuju k vykonu svojej &innosti

- spracovava predpisané hldsenia, rozbory, spravy o odbornych cinnostiach a ich
vysledkoch pre potreby vedenia CZS s MS , pripadne ostatnych utvarov, usekov CZS s
MS

- odborne riadi a kontroluje vykonavanie odbornych c¢innosti podriadenymi utvarmi,

usekmi a to v rozsahu svojej odbornej Cinnosti.
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SPOLOCNE, PRECHODNE A ZAVERECNE USTANOVENIA
Clanok 12

Spolo¢né ustanovenia

1. Sucastou organizacného poriadku je organizacna schéma Skoly podl'a nadriadenosti a

podriadenosti zamestnancov (priloha €. 1).

2. Organizacny poriadok je vydany v stulade so zriadovacou listinou a je zdvdzny pre

vsetkych zamestnancov Skoly.

3. Vedlci zamestnanci su povinni oboznamit' s obsahom organizacného poriadku Skoly
vSetkych zamestnancov Skoly. Stcastou vstupného pohovoru pri nédstupe zamestnanca do

pracovného pomeru je jeho oboznamenie sa s obsahom organiza¢ného poriadku.

4. Kontrolu dodrziavania organizacného poriadku vykondva riaditel’ Skoly.

45



Clanok 13

Zaverecné ustanovenia

1. Akékol'vek zmeny a doplnenia organizaéného poriadku je moZné vykonat' len jeho
dodatkom, ktory schvali riaditel’ Skoly.

2. Organizacny poriadok je platny ddtumom schvalenia riaditel'om Skoly a G¢inny diiom
31.08.2026.

3. U&innostou organizaéného poriadku straca Gi¢innost Organizaény poriadok vydany

pod €. 001/0OP/2022 zo 31.08.2022.

V Ziline dfia 31.08.2026 e, Y
Mgr. Radovan Hrabovsky

riaditel’ skoly

Organizaény poriadok bol predloZeny na schvélenie zriad'ovatel'ovi — Rimskokatolicka cirkev

Farnost” Dobrého pastiera, ktory ho schvalil diia:
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