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ZAKLADNA SKOLA, NABREZNA 95, NOVE ZAMKY
PRVA CAST

Zakladné ustanovenia
Clanok 1

Zékladna $kola, Nabrezna 95, Nové Zamky (d’alej len ,,ZS) bola zriadena ako samostatna
rozpoctova organizacia zriad’ovacou listinou vydanou dna 20.11.2008 ¢islo 7647/2008.

Zakladnd Skola , Nabreznd 95, Nové Zamky je vychovno-vzdeldvacim zariadenim
v zriad’ovatel'skej posobnosti obce Nové Zamky

Predmetom ¢innosti ZS je vychovno-vzdeldvacia cinnost' pre primarne vzdelanie a niZSie
sekundarne vzdeldvanie ziakov.

ZS bolo pridelené identifikatné &islo organizacie 36106011

Tento organiza¢ny poriadok je zakladnou internou organiza¢nou normou ZS, uréuje organiza¢ni
Struktiru, vymedzuje ¢innost’ a zodpovednost’ vedicich zamestnancov, je vydany v stlade s § 3
ods.2 vyhlasky MS SR &. 320/2008 o zakladnej kole.

Organizaény poriadok upravuje vnutornd organizaciu ZS, oblast’ jej riadenia a ¢innosti, del’bu
prace a pdsobnost’ jednotlivych tsekov.

ZS je pravnicka osoba, v pravnych vztahoch vystupuje vo svojom mene a ma zodpovednost
vyplyvajicu z tychto vztahov. Svoju ¢innost financne zabezpeCuje samostatne na zdklade
rozpoCtu pre prenesené kompetencie, rozpoctu pre originalne kompetencie, doplnkovych a
vlastnych mimorozpoctovych zdrojov.

Stdastou ZS je:

a) Skolska jedalen

b) Skolsky klub deti
ZS ajej sudasti riadi riaditel' §koly, ktorého vymenuva a odvolava na navrh Rady gkoly
zriad'ovatel’. Pre riaditel’a — Statutara Skoly — sa v tomto organiza¢nom poriadku pouZiva pojem
riaditel’.

Clanok 2

Pravne postavenie : Zakladna S$kola, Nabrezna 95, Nové Zamky, zriadena Mestom Nové
Zamky ako samostatna rozpoctova organizacia s pravnou subjektivitou,
sposobila nadobudat’ prava a zavizovat’ sa v oblasti pracovno-pravnych,
obliansko-pravnych, hospodarsko-pravnych vztahov a  vztahov
upravenych predpismi v oblasti verejnej spravy, konat’ vo svojom mene a
niest’ zodpovednost’ majetkovu, vyplyvajucu z tychto vzt’ahov.

Zriad’ovatel : Mesto Nové Zamky
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DRUHA CAST
Riadenie a organiza¢né usporiadanie

Clanok 3
Systém riadenia

V skole sa uplatiiuje systém riadenia v tomto ¢leneni :

a)
b)

riaditel’ Skoly, Mgr. Robert Rudinsky
1. zastupkyna skoly, Mgr. Timea Garajova
2. zastupkyiia skoly, PaedDr. Iveta Brelikova

veduca vychovavatel’ka  Mgr. AgneSa Chudarekova

Clanok 4
Organizac¢na Struktira

ZS sa ¢&leni na jednotlivé tiseky, ktoré komplexne zabezpeduju a koordinuji ulohy 8koly v
zmysle zriad’ovacej listiny:

a) usek riaditel'a skoly

b) pedagogicky usek

c) ekonomicky usek
Kazdy usek zabezpecuje uceleny subor odbornych c¢innosti. Za ¢innost’ Gsekov zodpovedaju
zastupcovia riaditel'a ZS a d’al§i zamestnanci povereni ich vedenim. Jednotlivé useky pri vykone
svojej ¢innosti vzajomne spolupracuju. V pripade, Ze sa vybavenie urcitej veci tyka pdsobnosti
viacerych tisekov ZS, zabezpetuje jej vybavenie ten usek, ktory bol riaditefom ZS povereny
plnenim tejto tlohy.
Organizatné &lenenie ZS zabezpetujt jej jednotlivé useky. Useky s organizaéné celky, ktoré
komplexne zabezpecuji a koordinuji vacSi rozsah vzdjomne suvisiacich ¢innosti urcitého
zamerania. Na &ele tsekov st vedlici zamestnanci ZS (okrem ekonomického tseku), ktori su
priamo podriadeni riaditel'ovi Skoly.
Riaditel’ ZS, ako aj jej d’al§i zamestnanci, ktori si povereni vedenim na jednotlivych stupiioch
riadenia ZS, su opravneni uréovat’ a ukladat’ podriadenym zamestnancom $koly pracovné ulohy,
organizovat, riadit’ a kontrolovat ich pracu a davat’ im na ten Ucel zavdzné pokyny.
Riaditel ZS a ostatni vedici zamestnanci ZS st v zmysle planu vnutornej kontroly priamo
zodpovedni za spravne, kvalitné a efektivne plnenie uloh a st povinni osobne kontrolovat
plnenie tloh a st povinni osobne kontrolovat’ plnenie tloh nimi riadené¢ho organiza¢ného utvaru
alebo useku, prijimat’ opatrenia na odstraniovanie nedostatkov, ihned’ o nich informovat’ riaditel’a
Z8, pripadne podavat navrhy na uplatnenie sankcii voéi zodpovednym zamestnancom nimi
riadeného utvaru alebo tseku.

Clenenie ZS na itvary :
1. atvar riaditela Skoly
Organizac¢na Struktara
» riaditel’ zakladnej Skoly — Statutarny organ zamestnavatel'a
» Statutarny zastupca riaditel’a Skoly
» druhy zéstupca riaditel’a Skoly
» veduca Skolskej jedalne
» Skolsky Specialny pedagodg
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» Skolsky psycholog
» vychovna poradkyna 5
» stéale poradné organy riaditel'a ZS a komisie

2. pedagogicky ttvar
Usek :
1. primarneho vzdelavania
2. nizsieho sekundarneho vzdelavania
3. SKD

Organizacnd Struktira zamestnancov
riaditel’ zakladnej Skoly
Statutdrny zastupca riaditela ZS
druhy zastupca riaditel'a ZS
vychovny poradca

veduci MO

triedni ucitelia

netriedni ucitelia

Skolsky psycholog

Specialny pedagog
vychovavatel’ky SKD

VVVVVVVVYVYY

3. hospodarsko-spravny utvar
Organizacna Struktiira zamestnancov
personalistka

ekonomka

Skolnik

udrzbar

upratovacky

YVVVYVYY

4. 1tvar Skolského stravovania
Organizacna Struktira zamestnancov
> veduca SJ
» hlavny kuchar
» kucharky
» pomocné kucharky
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TRETIA CAST

Zakladné zasady, nastroje a metody prace
Clanok 5

A. Zakladné organiza¢né a riadiace normy
Medzi zdkladné organizacné normy a riadiace normy riadite/a Skoly patria :

organizacny poriadok

pracovny poriadok

kolektivna zmluva

rokovaci poriadok PR

organizécia vyucovania a pedagogického utvaru v prislusnom skolskom roku
rozvrh hodin a tyzdenny plan vychovnej ¢innosti

pedagogicka rada a pracovna porada

uznesenia PR a opatrenia PP

spisovy a skarta¢ny poriadok

0.  registraturny plan

BOoo~NoOhwDE

B. Organiza¢né normy riaditel’a Skoly

1. riadiace normy so vSeobecnou platnost’ou — prikaz, rozhodnutia, Giprava, smernica,
metodicky pokyn
2. d’alSie akty riadenia s ur¢enou obmedzenou posobnost'ou , ktoré moézu vydavat’ po
schvaleni riaditelom S$koly aj ostatni vedlci zamestnanci

C. Metody riadiacej prace

tvorivost’, odbornost’, efektivna spétna vézba, perspektivnost’
systém TQM ( systém kompletného manazérstva kvality )
spolupraca a praca v timoch

hodnotenie a prijimanie zaverov do praxe

informovanost’ ostatnych zamestnancov na pracovnych poradach

agrwdE

D. Odovzdavanie a preberanie funkcii
Odovzdavanie a preberanie funkcii sa vykondva pisomne v tychto pripadoch :

a) ak ide o veducu funkciu
b) ak ide o funkciu s hmotnou zodpovednostou
C) ak o tom rozhodne nadriadeny zamestnanec.

Rozsah protokolu 0 odovzdavani a prevzati funkcie urc¢i nadriadeny zamestnanec. Pri prevzati funkcie
spojenej s hmotnou zodpovednostou sa vykondva mimoriadna fyzicka aj dokladova inventura.
V pripade odovzdavania funkcie stuvisiacej S preberanim utajovanych skutoc¢nosti sa postupuje podla
osobitnych predpisov ( zakon NR SR ¢. 428/2002 Z. z. o ochrane osobnych tdajov v zneni
neskorsich zmien a doplnkov).



ZAKLADNA SKOLA, NABREZNA 95, NOVE ZAMKY

Clanok 6

Kontrola plnenia uloh

1. Kontrola plnenia uloh je neoddelite'nou sucast'ou riadiacej prace vsetkych veducich

Zzamestnancov.

2. Spdsob a formy kontrolnej ¢innosti vedacich oddeleni upravujii vnutorné predpisy a plan
kontrolnej ¢innosti.

3. Pracovnici povereni riaditefom Skoly st v zmysle planu kontrolnej cinnosti priamo

zodpovedni za spravne, kvalitné, efektivne a vcasné plnenie Uloh a st povinni osobne
kontrolovat’ plnenie uloh, prijimat’ opatrenia na odstranovanie nedostatkov, uplatiovat’ a
predkladat’ navrhy na uplatnenie sankcii. O zistenych nedostatkoch a prijatych opatreniach st
povinni ihned’ informovat’ riaditel'a Skoly.

Clanok 7

Pracovné porady

1. Statutarny organ a vedtci utvarov zvolavaji pracovné porady, ktorych t¢elom je najma :
a) kontrola plnenia tloh,
b) planovanie a ur€ovanie spoésobu zabezpecovania uloh nadriadeného organu,
c) prerokovanie vysledkov plnenia tloh a navrhov opatreni na odstranenie zistenych
nedostatkov.

STVRTA CAST
Vseobecna posobnost’ stupiiov riadenia

Clanok 8

Statutirny orgin

1. Mgr. Robert Rudinsky riadi a zodpoveda za ¢innost’ zamestnavatel’a, rozhoduje o veciach
Vv stilade s pravnymi predpismi.
Vykonava S$tatnu spravu v prvom stupni ( § 5 ods. 1,2,3 zékona ¢. 596/2003 Z. z. o Statnej
sprave v Skolstve a Skolskej samosprave v zmysle neskorSich zmien a doplnkov),

2. a) zastupuje zamestnavatela navonok,

b organizuje a zabezpecuje vykon riadiacej, rozhodovacej, kontrolnej, pravnej,
personilnej a hospodarskej cinnosti,

¢) rozhodujeo :
» nalezitostiach uvedenych v § 5 ods.3 zakona ¢. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve

a Skolskej samosprave,

prijati Ziaka do Skoly,

oslobodeni Ziaka od povinnosti dochadzat’ do Skoly,

oslobodeni Ziaka od vzdelavania sa v jednotlivych vyucovacich predmetoch alebo ich Casti,
povoleni plnit’ povinnt $kolski dochadzku mimo uzemia Slovenskej republiky,

uloZeni vychovnych opatreni,

Y VVYYVY
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povoleni vykonat’ komisionalnu skusku,

povoleni vykonat’ skusku z jednotlivych vyucovacich predmetov aj uchadzacovi, ktory nie je
ziakom Skoly,

urceni prispevku zakonného zastupcu ziaka na cCiastoCnt uhradu ndkladov za starostlivost
poskytovanu ziakovi v Skole a v Skolskom zariadeni na zaklade VZN mesta ako zriad'ovatela,
individualnom vzdelavani Ziaka,

individualnom vzdelavani ziaka v zahranici,

umozneni Studia Ziaka podla individualneho uc¢ebného planu,

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

zmenach vnutornej organizacie ZS,

koncepciach pedagogického, ekonomického a spravneho rozvoja,

personalnych zélezitostiach vo vSeobecnej aj konkrétnej rovine,

prijimani zamestnancov do pracovného pomeru,

rozviazani pracovného pomeru so zamestnancami,

vetkych dohodach a zmluvach ZS a jej partnermi,

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

hodnoteni pracovnych vysledkov jednotlivych zamestnancov a pracovnych kolektivov,

uréeni nastupu dovolenky na zotavenie zamestnancom podla pldnu dovoleniek urceného
s predchadzajicim suhlasom prislusného odborového organu podl'a § 111 ZP,

nariad’ovani prace nadcas a vhodnom case ¢erpania nahradného vol'na, pripadne o vhodnej uprave
pracovného ¢asu podla § 97 ZP,

poskytovani pracovného volna pri kratkodobych prekazkach v praci zo strany zamestnanca
§ 136 az 141 ZP

zverovani na pisomné potvrdenie kabinetné zbierky zamestnancom (ucitefom — spravcom
kabinetov) ndastroje, osobné¢ ochranné pracovné prostriedky, pripadne iné podobné predmety
podla § 177 az 191 ZP

pracovnom case a Cerpani dovolenky zamestnancov v ¢ase mimoriadnej situacie v zmysle § 250b
Zakonnika préce,

pracovnom volne na Ziadost’ zamestnanca v zmysle § 141 ods. 3 pism. ¢) s ndhradou funkéného
platu — pricom vol'no sa poskytuje v zmysle podmienok ur¢enych KZVS a pracovného poriadku

d) Zodpoveda za:

Y VvV Y V VY
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dodrziavanie Statnych vzdelavacich programov uréenych pre skolu, ktort riadi,

vypracovanie a dodrziavanie $kolského vzdelavacieho programu a vychovného programu,
dodrziavanie v§eobecne zaviaznych pravnych predpisov, ktoré suvisia s predmetom ¢innosti Skoly
a Skolského zariadenia,

uroven vychovno-vzdelavacej prace skoly a Skolského zariadenia,

rozpocet, financovanie a efektivne vyuzivanie financnych prostriedkov urcenych na zabezpecenie
¢innosti Skoly alebo Skolského zariadenia,

riadne hospodarenie s majetkom v sprave alebo vo vlastnictve Skoly alebo Skolského zariadenia,
za pripravu uzneseni z pedagogickej rady a opatreni z pracovnych porad,

prijimanie a rieSenie pripadnych st'aznosti, podnetov a navrhov,

za vypracovavanie rozvojovych projektov zamestnancami Skoly,

dodrziavanie podnikovej kolektivnej zmluvy a za tvorbu a Cerpanie socidlneho fondu,
zabezpeCuje vypracovanie Zoznamu o poskytovani osobnych ochrannych pracovnych
prostriedkov,
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pri vzniku pracovného urazu, pripadne Skolského urazu postupuje podla prislusnych pravnych
predpisov,

vytvara priaznivé podmienky pre prehlbovanie a zvySovanie kvalifikacie zamestnancov
a pracovné podmienky na zvySovanie kultury prace a potvrdzuje vykonanie prace, schvaluje
odmenu za tieto prace,

zabezpecuje zarad'ovanie zacinajucich zamestnancov do adapta¢ného vzdeldvania, uvédzanie
zacinajucich pedagogickych zamestnancov do pedagogickej praxe aich pracovnu adaptaciu,
utvara ucitelom podmienky predovsetkym na vyucovanie predmetov ich aprobacie,

urcuje so zrete'om na konkrétne podmienky Skoly pracovni néplin zamestnancov, a V pripade
potreby ich aktualizuje,

dba o moralne ocenovanie prace podriadenych zamestnancov,

zabezpecuje zamestnancom vo vsetkych zmenach stravovanie zodpovedajiuce zasadam spravnej
vyzivy podla § 152 Zakonnika préce,

zabezpecuje vypracovanie dokumentacie BOZP v zmysle platnych pravnych predpisov,
zabezpecuje prava zamestnancov $koly podl'a Zakonnika prace a zabezpecuje osobitné prava
pedagogickych a odbornych zamestnancov podl'a zakona ¢. 138/2019 Z. z.

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

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

za urcenie tyzdenného rozsahu priamej vychovno-vzdeldvacej Cinnosti (Gvdzku) najviac na
obdobie skolského roka po prerokovani so zastupcami zamestnancov,

povol'uje pedagogickym zamestnancom vykonavanie ostatnych ¢innosti suvisiacich s priamou
vychovno-vzdelavacou ¢innostou, Specializovanymi  ¢innostami, c¢innostami veduceho
pedagogického zamestnanca a profesijnym rozvojom aj mimo pracoviska za podmienok
upravenych v pracovnom poriadku.

nesplnenie kvalifikaénych predpokladov oznamuje pedagogickému a odbornému zamestnancovi
pisomne v zmysle § 14 zékona ¢. 138/2019 Z. z.

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

v sulade s § 35 ods. 6 zakona ¢. 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,

koordinuje a zodpovedd za profesijny rozvoj zamestnancov podla rocného planu vzdeldvania
pedagogickych a odbornych zamestnancov v zmysle § 40 zadkona ¢. 138/2019 Z. z.

zabezpeCuje a poskytuje pedagogickym a odbornym zamestnancom aktualizacné vzdelavanie
v zmysle § 57 a § 90d ods. 12 zdkona ¢. 138/2019 Z. z. a vydava potvrdenie o aktualizacnom
vzdelavani,

vsulade s § 79 ods. 3 zakona ¢. 138/2019 Z. z. zabezpefuje pedagogickym a odbornym
zamestnancom V pracovnom case preventivne psychologické poradenstvo najmenej jedenkrat
ro¢ne aumozni im absolvovat’ tréning zamerany na predchadzanie a zvladanie agresivity, na
sebapoznanie a riesenie konfliktov,

zabezpecuje planovanie finan¢nych prostriedkov na profesijny rozvoj pedagogickych a odbornych
zamestnancov V rozpocte Skoly v zmysle § 63 zédkona €. 138/2019 Z. z.

zodpoveda za zabezpecenie a vedenie centrdlneho registra v stlade s § 76 az § 78 zdkona ¢.
138/2019 Z. z.
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povoluje preruSenie vykonu pracovnej c¢innosti pedagogického a odborného zamestnanca
v zmysle § 82 ods. 5 zdkona €. 138/2019 Z. z. najviac na jeden Skolsky rok

» Vzmysle § 84 zakona ¢. 138/2019 Z. z. zodpoveda za zverejnenie o vol'nych pracovnych miestach
na svojom webovom sidle, na webovom sidle zriad’ovatel’a, a za odoslanie informacie o volnom

pracovnom mieste regionalnemu uradu v sidle kraja za uc¢elom zverejnenia na jeho webovom
sidle

e) Vydava po prerokovani v pedagogickej rade:

organizacny poriadok skoly,

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

vnutorny poriadok skoly /prerokuje sa aj v Rade skoly/,

prevadzkovy poriadok §koly /schvaluje RUVZ/,

prevadzkové poriadky pre telocvicnu, odborné ucebne a pracoviskd, ktoré blizSie urcuju

organizaciu a bezpe¢nost’ prevadzky /vypracuje technik BOZP/,

rokovaci poriadok pedagogickej rady,

Skolsky vzdelavaci program, ktory si moze zriad’ovatel’ vyziadat,

vnatorné smernice, pokyny, plany a nariadenia v zmysle platnej legislativy rozpracované na

podmienky Skoly,

» podnikovi kolektivnu zmluvu /po dojednani s ZO OZ/.

» Vvsulade s § 35 ods. 6 zakona ¢. 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,

» vydava plan profesijného rozvoja v zmysle § 40 ods. 4 zdkona ¢. 138/

YVVVYYVY
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f) Poskytuje zriad’ovatel’ovi:

» udaje o skolskom registri ziakov k 15. septembru prislusného skolského roka,

» zoznam vsetkych zapisanych deti do materskej skoly a ziakov do 1. ro¢nika,

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

g) Predklada zriad’ovatel’ovi na schvalenie a Rade $koly na vyjadrenie:

» navrhy na pocty prijimanych ziakov,

» navrh na upravy v u¢ebnych planoch a v skladbe vyu¢ovanych voliteI'nych a nepovinnych
predmetov a predpokladané pocty ziakov v tychto predmetoch,

navrh Skolského vzdelavacieho programu a vychovného programu,

navrh rozpoctu na prislusny kalendéarny 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) zakona 596/2003 Z. z.

spravu o vysledkoch hospodarenia Skoly,

koncepcny zamer rozvoja Skoly a kazdoro¢ne jeho vyhodnotenie,

informdaciu o pedagogicko-organiza¢nom a materiadlno-technickom zabezpeceni vychovno-
vzdelavacieho procesu

YV VYV

Y V VY

h). Vymenuva:
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veducich zamestnancov, na miesta d’alSich veducich zamestnancov, u ktorych vyberové
konanie neurcuje pracovny poriadok.

komisiu na komisionalne presktSanie ziakov,

inventariza¢nu, vyrad’ovaciu a likvida¢nu komisiu,

Skodovl komisiu,

komisiu na preSetrenie a odSkodnenie registrovaného Skolského tirazu.

i) Schval’uje:

>
>

YVVVYVYYVY Y

Y VvV

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

rozdelenie TUvdzkov pedagogickych zamestnancov po prerokovani so zastupcami
Zzamestnancov,

zarad’'ovanie pedagogickych zamestnancov do kariérovych pozicii a rozsah zodpovednosti za
vykon $pecializovanych ¢innosti, po prerokovani v pedagogickej rade a po 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,

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

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

V mene organizacie /ako Statutar/ podnikovl kolektivnu zmluvu,

vnutorné dokumenty ZS.

J) Spolupracuje:

YVVVYY

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

Skolami a Skolskymi zariadeniami v obci a na ostatnych tirovniach,

S nadriadenymi orgénmi,

Radou $koly a rodi¢ovskou radou,

so spolo¢enskymi, kultirnymi a $portovymi organizaciami v obci a na ostatnych tirovniach.

Riaditel'a Skoly v Case jeho nepritomnosti zastupuje Statutarny zastupca riaditela Skoly v ramci
rozsahu poverenia. Na zaklade poverenia riaditel'a Skoly moze v ¢ase jeho nepritomnosti zastupovat
aj iny nim povereny veduci zamestnanec, alebo iny nim povereny zamestnanec v ramci jemu danej
posobnosti. Poverenie musi byt urobené pisomne a musi v iom byt rozsah opradvnenia poverené¢ho
Zamestnanca.

Pri odvolani riaditela $koly poveri zriadovatel' pedagogického zamestnanca ZS jej vedenim do
vymenovania nového riaditela skoly.

10



ZAKLADNA SKOLA, NABREZNA 95, NOVE ZAMKY

Clanok 9
Pedagogicky utvar

Je priamo riadeny zastupcami riaditel’a Skoly a tvoria ho

Riaditel’ Skoly
Zastupca Skolsky Vychovny Zastupca Skolsky
riaditel’a Specidlny poradca riaditel’a psycholég
Skoly pedagog $koly

l\; v

usek nizsieho

usek ek nizsieh
primarneho usek SKD Se un, arn.e (]
vzdelavania vzdelavania

| | .

metodické metodické predmetové
zdruZenia zdruZenie komisie
ved. MZ ved. PK

1. Zastupca riaditel’a Skoly pre primarne vzdelavanie — Mgr. Timea Garajova priamo riadi pedagogicky
utvar pre primarne vzdelavanie a pedagogicky utvar SKD.

a) Zastupca RS zodpoveda za :

- pridelenie uvdzkov ucitelom podla aprobacnych predmetov;

- vypracovanie rozvrhu hodin na prislusny skolsky rok;

- vypracovanie rozvrhu dozorov v budove 8koly i v SJ;

- pedagogicko — organizacné zabezpecenie vychovno-vzdelavacieho procesu na
ISCED 1;

- za Uroven prace MO a vykon hospitacnej ¢innosti na svojom tseku;

- kompletné a v€asné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov;

- dodrziavanie platnej legislativy, vnutornych smernic a predpisov, plnenie
uzneseni PR a opatreni z pracovnych porad pedagogickymi zamestnancami
svojho useku;

- evidenciu nepritomnych ucitelov a vychovavateliek a za kvalifikované
zastupovanie pocas ich nepritomnosti;

- mesacné vykazy zastupovania, podklady na vyplatenie nad¢asovej prace,
evidenciu NV;

11



ZAKLADNA SKOLA, NABREZNA 95, NOVE ZAMKY

- efektivne vyuzivanie a hospodarenie s finanénymi prostriedkami Skoly pri
zabezpecovani zastupovania a S tym suvisiacimi narokmi zamestnancov
a inych ekonomickych ¢innosti na zverenom useku;

- pripravu podkladov pre rokovanie PR, pracovnych porad;

- uroveil vedenia pedagogickej dokumentacie na svojom tseku;

- koordinaciu vyletov, exkurzii, besied, sut'’azi a pod. ha zverenom useku;

- archivaciu vsetkych pisomnosti svojho useku;

- odmeiiovanie podriadenych pracovnikov v zmysle vnutorného mzdového
predpisu;

- vcasné informovanie riaditel'a Skoly o vSetkych zavaznych skuto¢nostiach,
ktoré maju vplyv na vychovno — vzdelavaciu ¢innost’ na useku, ktory priamo
riadi;

- objektivne stanovisko k rieseniu pripadnych staznosti, overuje ich
opodstatnenost’, pripravuje podklady a ndvrhy na rieSenie za svoj usek;

- sleduje plnenie vntitorného poriadku Skoly, prichod ucitel'ov na pracovisko,
plnenie povinnosti dozorkonajucich ucitel'ov, dodrZiavanie pracovného casu,
nastup ucitel'ov a vychovavatel'ov na vychovno-vyuéovaci proces;

- poméha organizovat a vyhodnocovat previerky na roc.1.-4.;

- kontroluje ¢innost SKD, zudastiiuje sa zasadnuti MZ SKD;

- zabezpecuje odber odbornych pedagogickych a ziackych Casopisov a ich
Vyuzivanie;

- kontroluje a hodnoti ¢innost’ zdujmovych krtizkov 1.- 4. roc.

1b) Vediica vychovavatelka SKD — Mgr. Agne$a Chudarekova

Je priamo podriadena zastupkyni pre primarne vzdelavanie.

Veduca vychovavatel’ka
- poméaha hodnotit pracu vychovavateliek SKD a navrhuje ich osobné

ohodnotenie;

- zostavuje a usmerfiuje plany vychovnych &innosti v SKD;
- raz mesa¢ne kontroluje agendu SKD;
- zodpoveda za realizovanie planu MZ SKD;
- zabezpetuje a sleduje zastupovanie v SKD.;
- kontroluje a metodicky koordinuje ¢innost’ vychovavatel'ov na $kole;
- spolupracuje s triednymi ucite'mi a triednymi samospravami;
- kontroluje a hodnoti ¢innost’ zaujmovych krizkov v SKD;
- vybera prispevok od rodi¢ov za SKD.

1c) Vychovavatelky SKD st priamo podriadené vedicej SKD.
Mgr. Agnesa Chudarekovi - vediica SKD
- Maria Benkéova
- Julia Il¢ikova
- Bc. Daniela Verseghyova
Maria Orvos Varga
- Ing. Zlatica Drugova
- Bc. Dominika KisSova
Povinnosti:
- zostavuji konkrétnu obsahovi napli prace SKD na $kolsky rok podl'a podmienok
Skoly, ktort schval'uje riaditel’ Skoly;
- pracuju podla schvaleného Vychovného programu;
- vedu prepisanu pedagogicku dokumentaciu;
- zhCastiuju sa na triednych rodicovskych zdruzeniach;
- Gzko spolupracuju s triednymi ucitel'mi.
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1d) Pedagogicki zamestnanci - Specialisti

Triedni uditelia :

1.A Mgr. Maria Pe¢imutova
1.B Mgr. Zuzana Petikova
1.C PaedDr. Zuzana Paulikova
2.A Mgr. Jana Zajickova

2.B Mgr. Erika Demova

2.C Mgr. Erika Podoliakova
3.A Mgr. Renita Papesova
3.B Mgr. Miriam Rudinska
3.C Mgr. Andrea Stefkova
4. A Mgr. Renata Gorilakova
4.B Mgr. Daniela Kasalova
4.C Mgr. Ingeborg Rehakova

St priamo podriadeni zastupkyni riaditel’a Skoly pre primarne vzdelavanie.

Povinnosti :

Prava :

koordinuju vychovno — vzdelavaciu ¢innost’ v triede,

zhromazd'uji informacie o ziakoch v stlade s § 11 ods. 7, § 157 ods. 1 zakona
245/2008, ktoré pouziji na vypracovanie zaznamov v katalégovych listoch,
usmeriiuju utvaranie podmienok vzdelavania Ziakov so Specidlnymi
vychovno - vzdelavacimi potrebami podl'a § 29 ods. 10 zakona 245/2008,
ktory je zacleneny do triedy,

zodpovedaju za pedagogicku dokumentaciu,

poskytuju pedagogické poradenstvo,

vypracuju a plnia plan vychovnej prace triedneho ucitel’a,

vedu evidenciu ucebnic a kontrolovat’ starostlivost o ne,

kontroluju klasifikacny harok, vyhodnocuji prospech na triednickych
hodinach,

tyzdenne uskuto¢nuji triednicku hodinu,

organizuju pomoc slabo prospievajucim ziakom

organizuji mimotriednu pracu ziakov a z(c¢astfuju sa jej

dosledne kontrolujii dochadzku ziakov a robia tieto opatrenia:

ak ziak chyba na vyucovani, zistia pri¢inu absencie,

pri zisteni neodvodnenej absencie, oboznami triedny ucitel’ s touto
skuto¢nostou rodi¢ov pisomne alebo istnym rozhovorom, pripadne urobi
opatrenia,

zodpovedaju za pridelenu uéebnu a jej inventar,

dozeraji na zoviiajSok ziakov svojej triedy.

verejne vyjadrit’ svoj nazor,

podavat’ navrhy na zlepSenie prace v $kole,

na ochranu svojej osobnosti,

tvorivo iniciovat’ vyucovaci proces

slobodného vyberu metod a foriem prace, ktoré bude vyuZzivat'.

1f) Pedagogicki zamestnanci - Specialisti.
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Vedici MZ - PaedDr. Zuzana Paulikova

- Mgr. Renata PapeSova
- Mgr. Agne§a Chudarekova

Prava a povinnosti :

1) Zakladnou povinnostou MO ako celku je spracovanie SkVP, vypracovanie u¢ebnych osnov za
jednotlivé predmety Vramci MO avymedzenie klIacovych kompetencii v ramci jednotlivych
predmetov.

2) K pravam vediceho MO patri :

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

byt informovany o zdsadnych oblastiach vychovno-vzdelavacej prace,
navrhovat’ materiadlne a moralne ocenenie ¢lenov MO

zucCastiovat’ sa na hospitacidch v ramci klinickej intervizie VVP

predkladat’ navrhy na skvalitnenie VVP

zvolat’ riadne a mimoriadne zasadnutie MO

kontrolovat’ a hodnotit’ odborno-metodicku Groven vyu¢ovania predmetov MO
predkladat’ vedeniu $koly poziadavky a uznesenia MO.

3) K povinnostiam vediceho MO patri zodpovednost’ za :

a)
b)
c)
d)
€)
f)
9)
h)
i)
)
K)
1)
m)
n)

0)

pripravu a vedenie riadneho a mimoriadneho zasadnutia MO
vypracovanie a plnenie planu prace MO

spracovanie SkVP v sulade so SVP v elektronickej podobe podla poziadaviek vedenia skoly
spravnost’ tematickych vychovno-vzdelavacich planov

odbornt Groven vyucovania predmetov zastupenych v MO

pripravu pedagogickej dokumentacie vo zverenej oblasti

plnenie tloh uloZzenych MO vedenim skoly

spolupracu s ostatnymi MO na Skole

prenos informdcii od vedenia $koly na ¢lenov MO

plan pripravy ziakov Skoly na sit'aze a predmetové olympiady

plan exkurzii, vyletov

vyhotovenie a predloZenie zapisnic zo zasadnuti MO vedeniu $koly
vyhotovenie hodnotiacej spravy za dany Skolsky rok v ur¢enom termine
pripravu navrhu kontinudlneho vzdelavania pedagogickych zamestnancov
hodnotiacu ¢innost’ zameranu na kvalitu vychovy a vzdelavania.

4) Clen MO mi privo :

a)
b)
c)
d)

€)

zicastnovat’ sa na zasadnutiach MO, na ktorych sa riesia odborno-metodické problémy

vyjadrovat’ sa k otazkam vychovno-vzdelavacieho procesu v $kole

byt informovany o zasadnych otazkach vychovno-vzdelavacieho procesu v skole

ziCastniovat’ sa na internom vzdeldvani, ako aj semindroch a Skoleniach organizovanych MPC,
pripadne inymi vzdelavacimi instituciami

vyuzivat podmienky vytvorené vedenim skoly na svoj profesijny rast.

5) Clen MO je povinny :

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)

zlcCastinovat’ sa na riadnych a mimoriadnych zasadnutiach MO

plnit’ ulohy prijaté MO

podiel'at’ sa na tvorbe SkVP

zodpovedne pripravit’ pedagogicki dokumentaciu

dbat’ o svoj individualny profesijny rozvoj

z absolvovanych seminarov, Skoleni napisat’ kratku spravu apredlozit ju do pedagogickej
dokumentéacie MO

informovat’ ostatnych ¢lenov MO o obsahu absolvovanych seminarov a Skoleni.

1i) Koordinator environmentalnej vychovy - pedagogicky zamestnanec $pecialista, Mgr. Renata

Gorilakova
Je priamo podriadena zastupkyni riaditel’a §koly pre primarne vzdelavanie.
Prava: -  zucastiiovat sa aktivit organizovanych Slovenskou agenttrou zivotného prostredia;
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- predkladat navrhy v oblasti environmentalnej vychovy;

- vyuzivat podmienky vytvorené vedenim $koly na svoj profesijny rast;

- spolupracovat’ pri tvorbe SkKVP a aktivne implementovat’ prierezovii
tému ENV do vsetkych Skolskych dokumentov;

- vypracovat’ projekty environmentalneho zamerania.

Povinnosti :

- vypracuje ro¢ny plan environmentalnej vychovy, v ktorom rozpracuje mimo
vyuCovacie aktivity, ako i aktivity realizujice priamo na vyu€ovani, ktoré sa
zamerané k environmentalnemu vzdelavaniu ik vychove ak osvete v danej
oblasti,

- pomaha kolegom uplatiiovat’ ekologické aspekty v jednotlivych predmetoch,

- poméha zavadzat' integrujiice pristupy k poznavaniu a hodnoteniu vztahov
Cloveka a zivotného prostredia,

- nadvédzuje spolupracu s organizaciami zameranymi na environmentalnu
vychovu,

- vypracovava a realizuje projekty s environmentalnou tematikou.

2. Zastupca riaditel’a Skoly pre niZsie sekundarne vzdelavanie - PaedDr. Iveta Brelikova, priamo riadi
pedagogicky utvar pre nizZSie sekundarne vzdeldvanie, ulohy na II. stupni riadenia s miestnou pésobnost’ou.
Statutarny zastupca riaditel’a $koly plni ulohy na Il. a. stupni riadenia s miestnou pdsobnost’ou.

a) Zastupkyha RS zodpoveda za :

- pridelenie uvédzkov ucitel'om podla aprobac¢nych predmetov,

- vypracovanie rozvrhu hodin na prislusny skolsky rok,

- vypracovanie rozvrhu dozorov v budove §koly i v SJ,

- pedagogicko — organiza¢né zabezpecenie vychovno-vzdelavacieho procesu na
ISCED 2,

- za uroven prace PK a vykon hospita¢nej ¢innosti na svojom useku,

- kompletné a v€asné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,

- dodrziavanie platnej legislativy, vnutornych smernic a predpisov, plnenie
uzneseni PR a opatreni z pracovnych porad pedagogickymi zamestnancami
svojho useku,

- evidenciu nepritomnych ucitel'ov a za kvalifikované zastupovanie pocas ich
nepritomnosti,

- mesacné vykazy zastupovania, podklady na vyplatenie nad¢asovej prace,
evidenciu NV,

- efektivne vyuzivanie a hospodarenie s finan¢nymi prostriedkami Skoly pri
zabezpecovani zastupovania a S tym suvisiacimi narokmi zamestnancov
a inych ekonomickych ¢innosti na zverenom useku,

- pripravu podkladov pre rokovanie PR, pracovnych porad,

- uroven vedenia pedagogickej dokumentacie na svojom tseku,

- koordinaciu vycvikov, vyletov, exkurzii, besied, sit’azi a pod. na zverenom
useku,

- archivaciu vSetkych pisomnosti svojho useku,

- odmenovanie podriadenych pracovnikov v zmysle vnatorného mzdového
predpisu,

- v€asné informovanie riaditel'a Skoly o vSetkych zavaznych skuto¢nostiach,
ktoré maju vplyv na vychovno — vzdelavaciu ¢innost’ na useku, ktory priamo
riadi,

- objektivne stanovisko k rieSeniu pripadnych staznosti, overuje ich
opodstatnenost’, pripravuje podklady a navrhy na rieSenie za svoj tsek,

- sleduje plnenie vnitorného poriadku Skoly, prichod ucitel'ov na pracovisko,
plnenie povinnosti dozor konajucich ucitel'ov, dodrziavanie pracovného Casu,
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nastup ucitel'ov a vychovavatel'ov na vychovno-vyucovaci proces,

- pomaha organizovat’ a vyhodnocovat previerky na ro¢.5.-9.,

- kontroluje a hodnoti ¢innost’ zaujmovych krazkov ro¢. 5.- 9.

- zabezpecuje odber odbornych pedagogickych a ziackych ¢asopisov a ich
vyuzivanie.

2b) Pedagogicki zamestnanci - Specialisti.

Triedni ucitelia : - 5.A Mgr. Klaudia Dikaczova
5.B PaedDr. Miroslava Mi¢ikova
5.C Mgr. Jana Zakovi¢
6.A Ing. Jana Babjakova
6.B Mgr. Blanka Szaboova
6.C Ing. Mariana PSenikova
7.A Mgr. Marek Hornacek
7.B Mgr. Marieta Gyénova
7.C Mgr. Leona Merasicka
8.A Mgr. Soiia Mériczova
8.B Mgr. Klaudia Takacsova
8.C Mgr. Cudmila Predna
8.D PaedDr. Zuzana Jurikova
9.A Mgr. Alexandra Hornakova
9.B Mgr. Aneta Vadkerti
9.C Mgr. Zaneta Majer¢ikova
9.D Mgr. Katarina Malikova

St priamo podriadeni zastupkyni riaditel’a Skoly pre niZSie sekundarne vzdelavanie.
Povinnosti :

- koordinuju vychovno — vzdelavaciu ¢innost’ v triede,

- zhromazd’uju informacie o ziakoch v stilade s § 11 ods. 7, § 157 ods. 1 zakona
245/2008, ktoré pouziju na vypracovanie zaznamov v katalégovych listoch,

- usmernuju utvaranie podmienok vzdelavania ziakov so $pecialnymi vychovno-
vzdelavacimi potrebami podl'a § 29 ods. 10 zdkona 245/2008, ktory je
zaCleneny do triedy.

Prava :
- verejne vyjadrit’ svoj nazor,
- podavat’ navrhy na zlepSenie prace v $kole,
- na ochranu svojej osobnosti,
- tvorivo iniciovat’ vyucovaci proces,
- slobodného vyberu metod a foriem prace, ktoré bude vyuzivat'.

Pedagogicki zamestnanci.
Su priamo podriadeni zastupkyni riaditePa Skoly pre primarne vzdeliavanie a zastupkyni
riaditel’a Skoly pre niZSie sekundarne vzdelavanie.

1. Povinnosti zamestnanca podla § 81 Zakonnika prdce ¢.257/2011 Z. .

a) chranit a reSpektovat’ prava ziaka a jeho zakonného zastupcu,

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

c) resSpektovat’ individualne vychovno-vzdelavacie potreby ziaka s ohladom na jeho schopnosti,
moznosti, socidlne a kultirne zdzemie a odporti¢ania odbornych zamestnancov,

d) zdrzat' sa konania, ktoré vedie k poruSovaniu prav ostatnych zamestnancov,
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e) spravat sa vsulade s Etickym kodexom pedagogickych zamestnancov a odbornych
zamestnancov ministerstva Skolstva,

f) podielat’ sa na vypractvani a vedeni pedagogickej dokumentacie a d’al$ej dokumentacie,

g) usmernovat a objektivne hodnotit’ vychovu a vzdelavanie ziaka,

h) podielat’ sa na tvorbe a uskuto¢iovani Skolského vzdelavacieho 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 pracovnu ¢innost' prostriedkami, metodami, formami a postupmi, ktoré
zodpovedaju sucasnym vedeckym poznatkom, hodnotdm a cielom skolského vzdelavacieho
programu alebo vychovného programu,

I) poskytovat' ziakovi a zakonnému zastupcovi poradenstvo a odborni pomoc spojent s
vychovou a vzdeladvanim,

m) pravidelne informovat Ziaka a zakonného zastupcu o priebehu a vysledkoch vychovy a
vzdelavania,

n) vykonavat dozor v triedach pocas testovania,

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

p) podla § 15b ods. 1 a 3 zakona ¢. 138/2019 Z. z. oznamit' zamestnavatelovi vznesenie
obvinenia voc¢i jeho osobe vo veci spachania trestného ¢inu, a oznamit zamestnavatel'ovi
podanie obzaloby na jeho osobu vo veci spachania trestného ¢inu do 10 dni od dorucenia
uznesenia o0 vzneseni obvinenia alebo doruc¢enia podania obZaloby.

q) vykonavat hodnotenie vediceho zamestnanca v zmysle § 70 ods. 11 zakona ¢. 138/2019 Z. z.

Triedni ucitelia :

triedni ucitelia maju veducu ulohu v moralnej a estetickej vychove Ziakov svojej triedy, na zaciatku
Skolského roka premyslia na zaklade podmienok triedneho kolektivu a vychovnych potrieb vychovny
plan, podla ktorého uskutociiuju sustavnlii vychovnu priacu so Ziakmi svojej triedy — triednické
hodiny,

a)

b)

d)

koordinuju v triede vSetku vychovnu ¢innost’ a tieZ aj mimoskolsku ¢innost’ a dbajt, aby sa v nej
uplatiovala zasada dobrovolnosti, iniciativy a samostatnosti, spolupracuju s vychovnym
poradcom Skoly a vedu Ziakov k spravnej vol'be povolania,

sleduju spravanie a prospech ziakov vo svojej triede a staraji sa o dodrziavanie S$kolského
poriadku, dohliadaju na stav a distribuciu uéebnic, zariadenia, u¢ebnych pomocok, na zoviajsok
ziakov a vykonavaju opatrenia na odstranenie nedostatkov,

osobitnu pozornost’ venuju zZiakom talentovanym, Ziakom zo socialne znevyhodneného prostredia
a ziakom zaostavajicim,

zavaznejSie problémy discipliny, prospechu a dochadzky rieSia s vychovnym poradcom,
zéastupcom riaditel’a Skoly a riaditel'om Skoly, poméhaju triednemu dévernikovi alebo vyboru RZ
pri uskutociiovani triednych schddzok, ktoré zaroven vyuzivaji pre spolupracu s rodi¢mi,
Vv priebehu roka sa zoznamia a rokuju srodi€mi svojich Ziakov, Ziakov so zlym spravanim,
dochadzkou a socidlnou starostlivost'ou, zhorSenie prospechu alebo spravania oznamuji rodi¢om
prostrednictvom Ziackej knizky, na triednych schodzach RZ, listom, osobnym pozvanim do $koly,
Vv pripade potreby st povinni oboznamit sa s rodinnym prostredim a pod.,

triedni ucitelia uvolfluju Ziaka =z vyucovania na jeden dei, rodi¢ia mozZu svoje dieta
ospravedlnit’ 5 dni v mesiaci, triedni ucitelia mo6zu uskutociovat’ rozsadzovanie ziakov z hl'adiska
pedagogickych a zdravotnych potrieb triedneho kolektivu, zabezpecia vo svojej triede zasadaci
poriadok, vedu triednu agendu — triednu knihu, triedny vykaz, poskytuju riaditel'ovi Skoly podla
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potreby pisomné podklady o triede, kontroluju zapisy v triednej knihe za predchadzajuci tyzden
a nedostatky ihned’ odstrania ,

f) triedni ucitelia zodpovedajii za vzhlad ucebne ajej inventar, na zaciatku Skolského roka
prevezmu ucéebiiu a jej zariadenie, vzniknuté Skody, chyby, ktoré ohrozuju bezpe¢nost’ a zdravie
ziakov ihned’ hlasia

g) triednické hodiny sa uskuto¢niuji v zmysle Usmernenia riaditel’a Skoly k organizacii triednickych
hodin

1I. Okrem povinnosti uvedenych v ods. 1) je zamestnanec pri vykone prdace vo verejnom zdujme povinny
konat’ v sulade s verejnym zdujmom a plnit’ vSetky povinnosti ustanovené v § 8 ods. 1) zdikona ¢ 552/2003
Z.7.:

a) dodrziavat’ Ustavu Slovenskej republiky, Gistavné zakony, zakony, ostatné vieobecne zavizné pravne
predpisy a vnutorné predpisy a uplatiiovat ich podla svojho najlepSiecho vedomia a svedomia,
reSpektovat’ a chranit’ 'udski dostojnost’ a I'udské prava,

b) konat’ a rozhodovat nestranne a zdrzat’ sa pri vykone prace vo verejnom zaujme vsetkého, ¢o by mohlo
ohrozit’ doveru v nestrannost’ a objektivnost’ konania a rozhodovania,
C) zachovavat’ ml¢anlivost’ o skutoc¢nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone prace vo verejnom zaujme

a ktoré v zdujme zamestnavatel'a nemozno oznamovat’ inym osobam, a to aj po skonceni pracovného
pomeru; to neplati, ak ho tejto povinnosti zbavil Statutarny orgdn alebo nim povereny vedtci
zamestnanec, ak osobitny predpis neustanovuje inak,

d) zdrzat’ sa konania, ktoré by mohlo viest’ k rozporu zaujmov,

e) nezneuzivat’ informacie nadobudnuté v stvislosti a pri vykonavani zamestnania vo vlastny prospech
alebo v prospech blizkych o0s6b alebo inych fyzickych osdb alebo pravnickych osob; tato povinnost’
plati aj po skonceni pracovného pomeru,

f) zdrzat’ sa konania, z ktorého vyplyvaji neopravnené prisl'uby alebo zavizky zavazujuce
zamestnavatel’a,
Q) zabezpecit’ hospodarne a Gcelné spravovanie a vyuZzivanie finanénych zdrojov a zariadeni, ktoré boli

zamestnancovi zverené,

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

i) oznamit' zamestnavatel'ovi, ze bol pravoplatne odsudeny za umyselny trestny ¢in alebo Ze bol
pozbaveny spdsobilosti na pravne tkony, alebo Ze jeho spdsobilost’ na pravne ukony bola obmedzena.

Obmedzenia a ¢innosti, ktoré ako zamestnanec pri vykone prdce vo verejnom zdujme nemaozete vykondvat’
ustanovuje § 8 ods. 2) zdakona ¢. 552/2003 Z. z..
1I1. Povinnosti pedagogického zamestnanca podla § 5 ods. 2 zakona ¢. 317/2009 Z. z. :

a) chranit’ a reSpektovat’ prava ziaka a jeho zdkonného zastupcu,

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

c) reSpektovat’ individualne vychovno-vzdelavacie potreby Ziakov s ohl'adom na ich osobné schopnosti
a moznosti, socialne a kultirne zazemie,

d) podiel'at’ sa vypracivani a vedeni pedagogickej dokumenticie a inej dokumentdcie ustanovenej
osobitnym predpisom,

e) usmernovat’ a objektivne hodnotit’ pracu ziakov,

f) pripravovat’ sa na vykon priamej vychovno-vzdelavacej ¢innosti,

) podiel'at’ sa na tvorbe a uskuto¢tovani Skolského vzdelavacieho programu alebo vychovného
programu,
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h) udrziavat’ a rozvijat’ svoje profesijné kompetencie prostrednictvom kontinudlneho vzdeldvania alebo
sebavzdelavania,
i) vykonavat’ pedagogicku v sulade s aktualnymi vedeckymi poznatkami, hodnotami a ciel'mi $kolského

vzdelavacieho programu alebo vychovného programu,

), poskytovat’ ziakom alebo ich zakonnému zastupcovi poradenstvo alebo odbornii pomoc spojent
s vychovou a vzdeldvanim, pravidelne informovat’ ziaka alebo ich zdkonného zéastupcu o priebehu a
vysledkoch vychovy a vzdelavania, ktoré sa ho tykaju, v rozsahu ustanovenom osobitnym predpisom.

2¢) Pedagogicki zamestnanci - $pecialisti:

Veduci PK -

Povinnosti :

Mgr. Klaudia Dikaczova
Mgr. Marieta Gyénova
Mgr. Soiia Mériczova
Mgr. Cudmila Predna
Mgr. Iva Manyova

Ing. Jana Babjakova

priprava a vedenie riadneho a mimoriadneho zasadnutia PK,

vypracovanie plnenie planu PK,

priprava pedagogickej dokumentécie v zverenej oblasti plnenia SkVP,
plnenie tloh uloZenych PK vedenim skoly,

spolupraca s ostatnymi PK a MZ v skole,

prenos informacii z vedenia Skoly na ¢lenov PK,

predloZenie zapisnic zo zasadnuti vedeniu skoly,

pripravu navrhu do planu kontinudlneho vzdeldvania PZ,

vyhotovenie hodnotiacej spravy za dany Skolsky rok v ur¢enom termine,
koordinacia prace v ramci PK,

zodpovednost’ za vypracovanie vychovno-vzdelavacich planov,
zodpovednost’ za realizovanie vychovno-vzdelavacich cielov v jednotlivych
vyucovacich predmetoch,

organizovanie rozvoja profesijnych kompetencii PZ v ramci PK,

hospitacna ¢innost’,

poradenska a hodnotiaca ¢innost’ zamerana na kvalitu vychovu a vzdelavania.

2d) Koordinator informatiky - pedagogicky zamestnanec Specialista, Mgr. Dudmila Predna.
Je priamo podriadena zastupkyni riaditel’a §koly pre niZSie sekundarne vzdelavanie.

Prava :

Povinnosti :

usmernovat’ zapojenost’ vyucujacich informatiky do sutazi,
odporucat’ instalaciu vyukovych programov,

kontrolovat’ technicky stav PC,

kontrolovat’ vyuzivanie PC vyluéne na vyucovaci proces.

vypracuje ro¢ny plan préce,

metodicky pomaha kolegom v integracii IKT do vyucovacich predmetov,
odporuca a koordinuje d’al§ie IKT vzdelavanie PgZ,

vyhl'adava a hodnoti vyukové a informacné zdroje na internete,

sleduje novinky v oblasti softwaru, IKT,

- organizuje a podporuje zapojenie $koly do IKT projektov,

- navrhuje vhodné projekcéné zariadenia,

- koordinuje pouzivanie IKT vo vychovno-vyu¢ovacom procese,
- pozna bezpeénostné predpisy v oblasti IKT.

- pozna bezpecnostné predpisy v oblasti IKT.
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2¢e) Koordinator prevencie drogovych zavislosti - pedagogicky zamestnanec $pecialista, Mgr. Klaudia
Dikaczova, Mgr. Jana Zaji¢kova.
Su priamo podriadené zastupkyni riaditel’a $koly pre nizZsie sekundarne vzdelavanie.

Prava : - predkladat’ navrhy v oblasti prevencie drogovych zavislosti,
- vyuzivat podmienky vytvorené vedenim skoly na svoj profesijny rast,
- spolupracovat pri tvorbe SkVP,
- absolvovat vzdelavacie programy,
- priebezne informovat riaditel’a Skoly o vykonanych aktivitach v skole.

Povinnosti :

- vypracuju ro¢ny plan prevencie zavislosti,

- plnia alohy $kolského poradenstva v otdzkach drogovych a inych zavislosti,

- postupuju podla preventivneho planu vychadzajiceho z Narodného programu
boja proti drogam,

- iniciuju preventivne aktivity,

- koordinuju a metodicky usmeriiuju preventivnu a informa¢nu ¢innost,

- priebezne informuju ziakov, ich zakonnych zastupcov o preventivnych
aktivitach Skoly, o moznosti spoluprace s poradnymi a preventivnymi
odbornymi zariadeniami v pripade pomoci ohrozenym detom,

- aktivity v Skole nielen koordinuju, ale priebezne analyzuji a vyhodnocujt,

- uzko spolupracuju s vychovnou komisiou,

- zabezpecia, aby Ziakom boli dostupné informacie o tom, kde im bude v pripade
potreby poskytnutd pomoc.

2f) Koordinator bezpe¢nosti - pedagogicky zamestnanec Specialista, Mgr. Marek Hornacek.
Je priamo podriadeny zastupkyni riaditel’a §koly pre niZSie sekundarne vzdelavanie.

Prava :
- zGCastiovat’ sa Setreni urazov,
- kontrolovat priestory §koly z hl'adiska bezpecnosti,
- informovat ¢lenov PR o evidencii Grazov,
- kontroly prijatych opatreni na odstranenie pripadnych nedostatkov v oblasti
urazovosti.
Povinnosti :

- vypracuje Organizaénu smernicu na zaistenie bezpe¢nosti a ochrany zdravia
ziakov v Skole,
- vypracuje prevadzkové poriadky pre telocvicnu, odborné ucebne a ostatné
prevadzky a predlozi riaditel'ovi §koly na schvalenie,
- vypracuje plan revizii a kontrol v zmysle platnej legislativy,
- eviduje poruchy do zvlastneho zosita, konzultuje ich s vedenim $koly,
nahlasuje a sleduje ich odstranenie,
- vypracuje potrebné spravy,
- eviduje spravy o reviziach,
- vedie zdznamy o urazoch ziakov a zamestnancov $koly, ako aj mimoskolské
urazy.
2 9) Koordinatormi ¢innosti Ziackej $kolskej rady ( d’alej len ZSR) - pedagogicki zamestnanci
Specialisti:

Mgr. Klaudia Takacsova a Mgr. Klaudia Dikaczova.
Su priamo podriadené zastupkyni riaditel’a Skoly pre nizSie sekundarne vzdelavanie.
Prava : - uzko spolupracovat’ s vedenim $koly;

- vyjadrovat sa k podstatnym otdzkam, navrhom ¢lenov ZSR;

- koordinovat’ pracu vyboru ZSR;
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predkladat’ na rokovanie vlastné namety.

vypracuje roény plan ¢innosti ZSR,

vypracuje §tatt ZSR

vytvori potrebné organizacné podmienky,
vytvori potrebné priestorové podmienky,
organizuje zhromazdenia ZSR

pripravuje a koordinuje priebeh volieb do ZSR ,
koordinuje pracu vyboru ZSR .

3. Vychovna poradkyia -pedagogicky zamestnanec Specialista, Mgr.Sonia Moriczova.

Riaditel’ $koly menuje vychovnu poradkynu z radov pedagogickych zamestnancov $koly a pri tejto Cinnosti je
priamo podriadena riaditel'ovi $koly. Vychovna poradkyna v pripade potreby sprostredkuje Ziakom a ich
zakonnym zastupcom pedagogické a psychologické sluzby, ktoré koordinuje v spolupraci s triednymi
ugitemi. Uzko spolupracuje s pedagogickymi zamestnancami $koly, odbornymi zamestnancami poradenskych
zariadeni /§ 134 ods. 3zakona 542/2008 Z. z. o vychove a vzdelavani/, plni vyuc¢ovaciu povinnost’ podl'a
rozvrhu, vtedy je priamo podriadend zastupkyni riaditel'a $koly pre nizsie sekundarne vzdelavanie.

Vychovna poradkyina zodpoveda za :

rieSenie vychovnych problémov ziakov,

spolupracu s triednymi u¢itel'mi, vyucujiacimi jednotlivych predmetov, CPPaP
a UPSVaR Nové Zamky,

spravne vedenie a archivaciu pisomnosti suvisiacich s jej ¢innostou,
kariérové poradenstvo Ziakom a rodicom,

spravne vyplnenie a véasné odoslanie prihlasok na SS,

spolupracu so SS,

pedagogicko-organizaéné zabezpecenie aktivit kariérneho poradenstva na
skole,

kompletné a v¢éasné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,
evidenciu konciacich zZiakov , prechod rozmiestnenia,

pomoc pri spravnej volbe povolania formou prislusnych psychologickych
testov pre ziakov 7., 8., prip. 9. roc.,

evidencia a realizacia vstupnych dokladov zZiakov konéiacich povinnt skolsku
dochadzku,

pravidelny servis informacii v oblasti vol'by povolania.

4. Skolsky $pecidlny pedagég — odborny zamestnanec $pecialista , Mgr. Jana Habajova, Mgr. Hedviga
Kubicskova, Mgr. Kristina Pocsova.
Su priamo podriadené riaditel’ovi Skoly.

V spolupraci s triednym ucitelom a rodi¢om sa podiel’aju na vypracovani

a prehodnocovani individualnych vzdelavacich planov pre zaclenenych Ziakov,
vstupuje do vychovno — vzdelavacieho procesu podl'a vypracovaného rozvrhu
hodin a podrl'a individualnych potrieb potrieb Ziakov so $pecialno — vzdelavacimi
potrebami,

poskytuje konzulta¢né a poradenské, Specialno pedagogické sluzby rodi¢om

a zdkonnym zastupcom ziakov a pedagogom,

spolupracuje s vychovnou poradkynou, $kolskou psychologickou, vediicou
vychovnej komisie,

pravidelne konzultuje a riesi s u¢iteI'mi individualne problémy ziakov, hl'ada
spdsob efektivnej spoluprace a koordinacie.

5. Skolska psychologitka — odborny zamestnanec §pecialista, Mgr. Ester Nem&kova-Bébarova.
Je priamo podriadena riaditePovi $koly.
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vykonava odborné ¢innosti v rdmeci orientacnej psychologickej diagnostiky,
individualneho alebo skupinového psychologického poradenstva a prevencie
poskytuje psychologické poradenstvo a konzultacie zakonnym zastupcom

a pedagogickym zamestnancom skoly,

pripravuje podklady pre odbornych zamestnancov poradenskych zariadeni,
riesi adaptacné tazkosti, adjustaciu, riesi problémové situacie a rozvoj
komunikacie,

sleduje socialnu klimu a medziludské vztahy,

riesi dysfunkcné prvky,

spolupracuje s vychovnou  poradkynou, Specialnou pedagogickou a vedicou
vychovnej komisie,

pomaha pri testovani ziakov so Specialnymi schopnostami.

6. Zodpovednost’ za kabinety, Specialne ucebne a d’alSie aktivity

kab. 1.ro¢.a2.rod. - Mgr. Zuzana Petikova

kab.  3.ro¢. - 4.roc. - Mgr. Ingeborg Rehakova
kab. SKD - Bc. Daniela Verseghyova
kab.  SJL - Mgr. Zaneta Majreéikova
kab. CJ - Mgr. Zuzana Hauzerova
kab. DEJ - PaedDr. Zuzana Jurikova
kab. GEO - Mgr. Ledna Merasicka
kab. VYCH.PORADCA - Mgr. Sona Moriczova

kab. CHEM - Ing. Jana Babjakova

kab. MAT - Mgr. Katarina Malikova
kab. FYZ - Ing. Mariana PSendkova
kab. BIO - Mgr. Klaudia Dikaczova
kab. HUV - Mgr. Sonia Moriczova
kab. TEV - Mgr. Ilva Manyova
ucebna pocitaov 1- prizemie - PaedDr. Zuzana Paulikova
ucebna pocitacov 2 — 1.posch. a 2. posch. Mgr. Zuzana Kreps
ucebna pocitacov 3- drevena uc. - Mgr. Cudmila Predna
telocviéne - Mgr. Mikulas Kucsera, Mgr. lva Manyova
sauna - Mgr. Agnesa Chudarekova

spravkyna zborovne
Skolska dielna
sklad u¢ebnic
ucitel'ska kniznica
ziacka kniznica
zapisnice PR, PP
sklad kostymov

- Ing. Zlatica Drugova

- PaedDr. Miroslava Micikova

- Mgr. Renata Gorilakova, Ing. Jana Babjakova
- Mgr. Szabéova Duricova

- Mgr.Katarina Fodorova

- Mgr. Marieta Gyénova

- Mgr. Klaudia Takacsova

Veduci kabinetov zodpovedaji za hospodarenie so zverenym majetkom, vedenim agendy, vykonavaju

inventarizaciu.

Hospodarsko-spravny utvar

uctovnicka pracovnicka
sekretarka PAM 22
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»—|  Skolnik
udrzbar
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upratovacky

Hospodarsko-spravny utvar zabezpecuje vSetky hospodarsko-prevadzkové a personalno-mzdové
zaleZitosti ZS a je za ne zodpovedny.

- pripravuje a zostavuje navrh rozpo¢tu Skoly,

- konzultuje s riaditel'om $koly navrh rozpoc¢tu a zddévodniuje ho na rokovaniach so
zriad’ovatel'om,

- vypracuva schvaleny rozpocet podla prislusnych predpisov a sleduje jeho
priebezné Cerpanie,

- hlada a uplatiiuje v priebehu rozpoc¢tového obdobia roka moznosti jeho zvysenia,

- zabezpeCuje styk s bankou,

- zodpoveda za vedenie pokladnice,

- vedie uétovnu evidenciu,

- vedie kompletni agendu zamestnancov ZS a je za iiu zodpovedny,

- dozera na riadne hospodarenie s majetkom organizacie a zverenym majetkom,

- vo svojej ¢innosti dba na dodrziavanie vSetkych zakonov a platnych predpisov,

- vykonava objednavky previerok a revizii na podnet riaditel'a ZS, pripade na
zaklade poziadaviek nadriadenych organov,

- vykonava predbeznu finan¢nti kontrolu uctovnych dokladov spolu s riaditel'om
skoly,

- pri ndkupoch zabezpecuje prieskum trhu,

- plni d’alsie ulohy podl'a popisu prace.

7. Uétovni¢ka — sekretirka §koly, Zuzana Zatkova, si plni d’alsie tlohy podla pracovnej naplne a popisu
funkcie.
Je priamo podriadena riaditel’ovi ZS a zodpoveda najmaé za :

a) vypracovanie podkladov k rozpo¢tu na kalendarny rok,

b) dodrziavanie rozpo¢tovych pravidiel a predpisov o finan¢nom hospodareni,

c) vypracovanie navrhu rozpoctovych opatreni v zmysle schvaleného rozpoctu, vypractiiva podklady
k spracovaniu ro¢ného rozpoétu skoly a roéného planu na neinvesti¢né a investi¢né prace,
rekonstrukcie,

vypracuva celkovy rozpocet ro¢nych vydavkov na Gdrzbu,
vykonava dozor nad dodrziavanim rozpoctovych pravidiel a predpisov 0 finanénom hospodareni
a vypracovava navrh opatreni na zabezpecenie splnenia tloh rozpoctu,

d) vypracovanie podkladov pre hospodarske zmluvy,

e) vedenie uctovnictva a jeho mesacné uzavierky, vedie vSetku uctovnl evidenciu t. j. celkovu uctovnu
agendu skoly a pripravuje predkontaciou vstupné materialy pre personalny pocita¢ so su¢asnou
kontrolou udajov z dosiahnutych vysledkov v beznom mesiaci,
odstihlasuje komplexne syntetické ucty suvisiace s uctovanim vydavkovej a prijmovej Casti rozpoctu,
zodpoveda za konecné vysledky vo vydavkovej a prijmovej Casti rozpoctu pre udaje vykaznictva za
sledované obdobie,

kontroluje nalezitosti uctovnych dokladov po formalnej a vecnej stranke,
vecnu spravnost’ faktr a ich uhradzanie v termine splatnosti,
evidenciu a spravnu vecnost’ u¢tovnych dokladov,
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f) vlastnoruénym podpisom potvrdzuje, ze formalna stranka predloZzenych uc¢tovnych a hospodarskych
dispozicii bola prekontrolovana, ¢i st pri faktirach dolozené objednavky, dodacie listy, hospodarske
zmluvy, vyznaceny nakup DHM a uc¢ebnych pomdcok, ¢i bol dodrzany zakon a verejnom obstaravani,
§tvrtroéne predklada na MsU vykazy prijmov a vydavkov, rozbory hospodérenia za sledované
obdobie,

9) vedenie knihy objednavok a faktur,

h) vedenie pokladne Skoly,
vedie pokladni¢nt knihu Skoly a dokumentuje vSetky pokladni¢né operacie, evidenciu a spravnu
vecnost’ cestovnych prikazov a vyplacanie nahrad pri pracovnych cestach,

i) pravidelné odpisovanie hodnoty majetku podl'a VMZ mesta,

)] spolupracu s finanénym oddelenim MsU,

k) bezpecnost’ informac¢ného systému, ktory vyuziva,

) spravne vedenie a archivaciu pisomnosti suvisiacich s ekonomickou ¢innostou skoly,

m) komplexné a v€asné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,

n) vypracovanie podkladov a dodrziavanie platnej legislativy, VZN mesta a vntitornych smernic pre
verejné obstaravanie tovarov a sluzieb,

0) spolupracuje pri vypracovani projektov.

8. Pracovni¢ka PAM, Iveta Tothova, si plni d’alSie Gilohy podla pracovnej naplne a popisu funkcie.
Je priamo podriadena riaditelovi ZS a zodpoveda najma za :

a) evidovanie tloh, prikazov ulozenych riaditel'om, kontrolu ich plnenia,

b) archiv — registrataru $koly,

C) komplexné a v€asné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,

d) zabezpecenie personalnej politiky v priamom prepojeni na problematiku odmefiovania,

vedenie pracovno-pravnej a personalnej agendy zamestnancov $koly (pracovné zmluvy, platové
dekréty, platové postupy, osobné spisy pracovnikov, pisomné vypracovanie platovych dekrétov podla
platnych mzdovych predpisov a vnutornych smernic),

e) komplexnu a spravnu likvidaciu miezd a ostatnych finan¢nych narokov vyplyvajucich z pracovného
pomeru zamestnancov, ( pripravuje mesaéné zmeny pre likvidaciu miezd, kontroluje vyplatné listky,
vybavuje prihlasky odhlasky do socialnej a zdravotnej poistovne pre novo nastupujicich
a odchadzajucich zamestnancov),
evidenciu ¢erpania dovolenky na zotavenie vetkych zamestnancov,
evidenciu dochadzky, LV, OCR a inych prekazok v praci prevadzkovymi zamestnancami, evidenciu
a spravnu vecnost’ nad¢asovej prace prevadzkovych zamestnancov,
spolupracuje s danovym uradom, iradom prace, socialnou a zdravotnou poist'oviiou, vedie a archivuje
mzdové listy pracovnikov,
pripravuje a vypracovava plan dovoleniek,

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

zabezpecuje, aby danové vyhlasenia pracovnikov boli véasné a aktualne, priznava a zastavuje
vyplacanie dafiového bonusu na deti a dantovych tl'av, zodpoveda za spravnost’ zrazok zo mzdy,
zabezpecuje ro¢né zictovanie poistného zamestnancov,

zodpoveda za Gplnost’ a spravnost’ dokladov DNP,

zabezpecuje vydavanie potvrdeni zamestnancom na poziadanie,

zabezpecuje vydavanie potvrdeni pri ukonceni zamestnania( obsahujuce udaje o zamestnani

s uvedenim skuto¢nosti pre posudenie naroku na dovolenku na zotavenie, zavizkov zamestnancov voci
organizacii, vykonavanych zrazok zamestnancov),

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

9) spravne vedenie mzdovej a personalnej agendy a ich archivaciu,

h) ochranu osobnych tdajov v zmysle zékona o ochrane osobnych udajov,

i) za archivaciu, archivuje vSetky doklady.

9. Skolnik, Stefan Sip, si pIni Glohy podla pracovnej néplne.
Je priamo podriadeny riaditel’ovi ZS.
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Popis pracovnej ¢innosti :

ff)
99)
hh)
i)

i)
kK)

)

Otvaranie a zatvaranie Skolskej budovy, zodpovednost’ za zatvorenie okien a dveri.

Stara sa o Satne ziakov.

Stara sa o Skolské hodiny /nastavenie, udrzba/, zasobuje triedy kriedou.

Dohliada a zodpoveda za vykon remeselnickych prac na skole vykonavanych cudzimi organ..
Zodpoveda za pracu upratovaciek a udrZzbara.

Vedenie materialu na kartach - prirastok - ubytok.

Upratuje chodniky i priestor okolo Skoly.

V Case upratovania je napomocny upratovackam.

Zvelad’uje a stara sa o sk. aredl /strihanie stromov, krikov, polievanie, kosenie a hrabanie travy/ .
Vykonédva tdrzbu na prizemi a v priestoroch telocvicni.

Pomaha udrzbarovi zasklievat’ Skolsky majetok.

V zimnom obdobi odmetd sneh a zabezpeéi posypanie chodnikov, aby neboli $Smyklavé.
Zucastiiuje sa na opravach v Skolskej kuchyni.

Udrzuje a zavesuje Statne zastavy.

Stara sa o zabezpeCovanie potrebného materialu na udrzbu.

Vedie si zdznam vykonanych prac.

Vykonava dozor nad ziakmi pred zaCiatkom vyucCovania.

Zodpoveda za odstranenie poruch uvedenych v zoSite porach.

Vykonava styk s postou ZS—OSMa TK a inymi organizaciami.

Zodpoveda za jemu zvereny majetok na osobnej karte. Zodpoveda za kl'uce.

V pripade nepritomnosti udrzbara ho zastupuje.

Je povinny vykonavat' prikazy riad. Skoly a zast. riad. Skoly.

Bez oznamenia riad. Skoly neopusta priestory.

Kontroluje odpadové rury, krytinu strechy, budovu a hromozvody.

Hlasi riad. Skoly zistené poruchy, ktoré treba odstranit’.

Dba oto, aby sa nikto nezdrziaval neopravnene v Skolskom areali.

Vyuziva pracovny Cas efektivne a dodrziava pracovnu dobu.

Prisne dodrziava bezpecnost’ a ochranu pri praci.

Zabezpeci, aby sa inventar dielne nepoziCiaval sukromnym osobam a inym organiziciam.
Stard sa, aby bol majetok Ziakov chraneny, najdené veci oznami a uschova ich - vedie zaznam.
Udrziavat’ obsluhované zariadenie v bezpe¢nom a bezporuchovom stave, kontrolovat’ stav

a funkciu bezpecnostného a signaliza¢ného zariadenia.

Viest’ prevadzkovy dennik.

Po skonceni prace ohlasit’ svojmu nastupcovi vSetky nezvycajné javy a mimoriadne okolnosti, ktoré sa
vyskytli pocas pracovnej doby a zapisovat’ ich do prevadzkového dennika.

Plni d’alSie ulohy pridelené riaditel'om skoly v ramci pracovného zaradenia a pracovnej naplne.

9. Udrzbar, Zoltan Ondra¢ka, si plni tlohy podl'a pracovnej naplne.
Je priamo podriadeny riaditePovi ZS.
Popis pracovnej ¢innosti :

a)
b)

c)

d)
e)

f)
9)
i)
)

Presne dodrziava pracovny Cas.

Dba, aby sa vodovodné , elektrické, plynové a iné zariadenie budovy udrziavali v dobrom stave.
V¢as vykonava drobnu udrzbu na zariadeni Skoly, vymena kohutikov, tesneni, zasklievanie okien,
kl'ucky, dvere.

Zavady prediskutuje s tr. uitel'om, zisti podl'a knihy portich a zapiSe ich odstranenie.
Vypracuje si tyzdenny plan prace a bude dodrziavat’ harmonogram rozpracovanych prac /okrem
momentalne aktualnych/.

Dozeré na vykon remeselnickych prac.

V poriadku a v Cistote udrzuje tdrzbarsku dielfu a jej zariadenie.

Dba o strihanie stromov a ruzi.

Zabezpeci , aby sa inventar dielne nepozi¢iaval sukromnym osobam a inym organizaciam

V¢as uskutociuje kosenie objektu , ktory mu je zvereny a v zimnom obdobi odmeta sneh.
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V pripade potreby je povinny vykonavat prikazy riad. Skoly alebo zastup. riad. Skoly.

Bez oznamenia riad. skoly neopusta pracovisko.

Podl'a harmonogramu prezera Skolské priestory, krytinu strechy, vodovodné potrubia, kohutiky,
umyvadla, upozoriiuje na nedostatky riad. skoly.

Nema zbytocne plytvat’ materidlom a energiou, zaroven dozerd , aby sa energiou v $kole Setrilo.
Stara sa o bezpec¢nost’ pri vykone prevadzkovych , idrzbarskych a inych prac .

Zabezpecuje pomoc vSetkym ped. prac. pri zariad’ovani u¢ebni a kabinetov.

Pomaéha pri vyzdobe skoly a skrdsl'ovani skolského aredlu.

Vedie si zaznam prac, ktoré previedol / s datumom /.

Pred vykurovacim obdobim skontroluje radiatory, pripadné poruchy nahlési.

Udrziavat’ obsluhované zariadenie v bezpe¢nom a bezporuchovom stave, kontrolovat’ stav

a funkciu bezpecnostného a signalizacného zariadenia.

Viest prevadzkovy dennik.

Plni d’alSie tlohy pridelené riaditelom Skoly v rdmci pracovného zaradenia a pracovnej naplne.

10. Upratovacky si plnia Glohy podl'a pracovnej naplne.

St priamo podriadené riaditelovi ZS a zodpovedaju najmi za :

Popis pracovnej ¢innosti :

a)
b)

c)
d)

Zodpoveda za pridelené priestory na upratovanie.

Udrziava priestory v Cistote vo vzornom poriadku, aby zdravie Ziakov a ucitel'ov ¢o najviac
chrénili.

Je povinna zaznacit’ zistené chyby na Skolskom zariadeni, ktoré vyZaduju tdrzbu do zoSita zavad,
ktory je v zborovni Skoly.

Raz denne po odchode Ziakov navlhko utrie podlahy vsetkych miestnosti teplou vodou, do ktore;j
prida dezinfekéné prostriedky, umyje sedadla zachodov, kl'ucky WC a drziaky splachovacov WC,
preplachne zl'aby pisoarov, poutiera prach na policiach , skrinkach , laviciach, stolickach, katedre.
Poutiera kl'ucky a dvere na mokro , vynesie smeti, smetné kose musia byt’ Cisté.

Raz tyzdenne povysava koberce.

Utrie prach z okennych ramov a zo vSetkého zariadenia i z vyhrevnych telies a miestnosti vyvetra.
Dvakrat denne stiera chodby, schodiste a schody vlhkou handrou namocenou do teplej vody s 2 %
roztokom sody a to po zacati vyucovania a po odchode Ziakov.

Raz tyzdenne umyje obkladacky vo WC, raz za 14 dni ometie steny u¢ebni, urobi dezinfekciu

v sprchach a umyvarnach a utrie prach z osvetl'ovacich telies.

V Case potreby zastupuje nepritomné kolegyne.

Raz stvrtrocne poumyva vsetky olejové natery a drevené Casti na chodbach a raz mesacne

aj v triede.

Pri odchode z miestnosti , ktort upratuje , skontroluje ¢i su okné dobre zatvorené.

Pri polievani kvetov podla potreby dba na to , aby voda nestekala po podlahe.

Dvakrat rocne robi vel’ké upratovanie.

Pri velkych upratovaniach okrem uvedeného, umyva okna zvonka i zvnutra, aj ich ramy,

za podmienok dodrziavania bezpe¢nostnych predpisov a za pritomnosti $kolnika alebo udrzbara.
Pri vel'kom upratovani perie zaclony, a umyva ochranné kryty na svietidlach.

Setri s Gistiacimi prostriedkami.

Dodrziava pokyny a prikazy nadriadeného.

Do préce prichadza vcas a pracovny ¢as dodrziava.

Pri préci dodrziava bezpecnostné predpisy.

Plni d’alSie tlohy pridelené riaditelom Skoly v ramci pracovného zaradenia a pracovnej naplne.

Utvar Skolského stravovania
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)

vediica SJ

A 4

hlavny kuchar

v

kucharky

11. Veduca Skolskej jedalne — Mgr. Jana 1y podl'a pracovnej ndplne.
Je priamo podriadena riaditel’ovi ZS aZ0OpOVeda najma za :
Popis pracovnej ¢innosti :

a)
c)

d)
e)

Riadi Skolsku jedalen, zodpoveda za jej prevadzku a plynuly chod.

Jej priamo podriaden4 je veduca kucharka a cely personal SJ.

Je plne zodpovedna za dodrziavanie hygienickych predpisov, pravnych a ostatnych predpisov,
predpisov o bezpec€nosti prace a ochrane zdravia pri praci a poziarnej ochrane.

Pripravuje plany a rozpocty Skolskej jedalne, ruci za ich dodrziavanie a Cerpanie.

Zostavuje s vediacou kucharkou jedalny listok ramcovo na mesiac, upresnené po tyzdiioch, dba
o zaistenie urCenych vyzivovych noriem tak, aby boli pokrmy pripravené chutne, vcas

a Vv zodpovedajucej kvalite.

Zabezpecuje objednavky a nakup potravin, zodpoveda za ich spravne prevzatie.

Zodpoveda za dodrziavanie finan¢ného limitu noriem v stravovani a prisne dodrziava spotrebné
normy.

Vydava prevadzkovy poriadok SJ, ktory obsahuje spdsob a ¢as vydavania pokrmov, prichod

a odchod stravnikov.

Zodpoveda za inventar SJ, zaistuje v spolupraci so $kolnikom tidrzbu a opravy.

Vedie skladové karty tak, aby presne sthlasili so stavom zasob v skladoch potravin.
Hospodarke Skoly predklada vytaétovanie potravin treti pracovny defi v mesiaci

za predchadzajici mesiac.

Do konca mesiaca méj spracuje navrh planu dovoleniek.

Vedie knihu inSpekénych zaznamov.

Vedie evidenciu predaja zostatkovych obedov.

Zaist'uje a organizuje zmluvny predaj obedov, navrhy zmlav predklada riaditel’ke Skoly.
Odchody mimo pracovisko hlasi riaditel’ke Skoly.

Dodrziava pokyny a prikazy nadriadeného.

Do prace prichadza vcas a pracovny Cas dodrziava.

PIni d’alsie Glohy podla pokynov nadriadeného.

Zamestnanec vykonava a plni d’al$ie ulohy suvisiace s dohodnutym druhom prace podl'a pokynov
priameho nadriadeného zamestnanca.

11. Hlavny kuchar — Michal Silesky (o0d 1.10.2022) si plni ulohy podla pracovnej naplne.
Je priamo podriadeny veducej SJ.
Popis pracovnej ¢innosti :

a)
b)
c)
e)

Dodrziava hygienické predpisy, predpisy o bezpecnosti prace a ochrane zdravia pri praci a poziarnej
ochrane.

Zostavuje s vedticou SJ jedalny listok rAmcovo na mesiac, upresnené po tyzdioch, dba o zaistenie
urcenych vyzivovych noriem tak, aby boli pokrmy pripravené chutne, véas a v zodpovednej kvalite.
Zodpoveda za spravne uskladnenie potravin.

Robi pravidelné kontroly nezavadnosti potravin.

Dbé na hospodarnost’ pouzivania pracovnych pomdcok a ochrannych prostriedkov.
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f) Zodpoveda za evidenciu ochrannych prostriedkov. Riadi pracu ostatnych zamestnankyn kuchyne.
Q) Dohliada na dodrziavanie Cistoty a hygieny prevadzky.

h) Vykonava vsetky pisomné prace tykajtce sa jej funkcie.

)} Plni d’alsie ulohy podl'a pokynov nadriadenej veducej SJ a riaditel’a 8koly.

12. Kucharky si plnia ulohy podrla pracovnej naplne.
St priamo podriadené vedicej Skolskej jedalne.
Popis pracovnej ¢innosti :

a) Dodrziava hygienické predpisy, predpisy o bezpecnosti prace a ochrane zdravia pri praci
a poziarnej ochrane.

b) Pomaéha pri priprave pokrmov a vykonava pomocné prace spojené s upratovanim podl'a pokynov
hlavnej kucharky a vediicej SJ.

C) Pri zabezpedeni prevadzky SJ sa riadi pokynmi a prikazmi nadriadeného.

d)  Priestory SJ udrziava v &istote.

e) Odchody mimo pracoviska hlasi vedicej SJ.

f) Do prace prichadza vcas a dodrziava pracovny cas.

g)  Plni dalsie ulohy podl'a pokynov nadriadeného a riaditel’a skoly.

Clanok 10

Poradné organy a komisie

!

Metodické organy

Skolské Poradné orgény

samospravne organy
RADA SKOLY
RADA RODICOV

PEDAGOGICKA
RADA
VYCHOVNA
KOMISIA

PREDMETOVA
KOMISIA
METODICKE
ZDRUZENIE

INVENTARIZAC
NA KOMISIA
VYRADOVACIA
A LIKVIDACNA
KOMISIA
SKODOVA
KOMISIA
STRAVOVACIA
KOMISIA

1. Statutarny organ — riaditel’ $koly zriad'uje podl'a pravnych predpisov, potrieb riadeniaa pre skvalitnenie
a zvySovanie U¢innosti riadiacej prace a vychovno-vzdelavacieho procesu poradné organy a komisie, ktorych
¢innost’ sa riadi ich planmi prace. RS rozhoduje o ich zlozeni a 0 sposobe rokovania.

2. Pedagogicka rada Skoly — je jednou z organiza¢nych foriem ¢innosti pedagogického zboru, ktord spaja
zodpovednost jednotlivca (RS) so skupinovym poradenstvom ostatnych pedagogickych zamestnancov
Skoly. Predstavuje najdodlezitej$i odborny poradny organ skupinového odborno-pedagogického riadenia
v §kole. Je najvy$§im poradnym orgdnom RS. Jej postavenie, poslanie a priebeh rokovania su vymedzené
v rokovacom poriadku pedagogickej rady. Zvolava ju podl'a planu, pripadne podl'a potreby riaditel’ skoly.
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3. Gremialna rada riaditePa $koly — prerokiiva najaktualnejSie a rozhodujice otazky celkovej Cinnosti
zakladnej skoly. Zucastnuji sa na nej vSetci veduci zamestnanci Skoly. Riaditel’ skoly prizyva na poradu aj
dalSich pedagogickych zamestnancov, najmd vychovného poradcu, vedicich MZ a PK, vedicu vychovnej
komisie, $kolska psychologi¢ku. Podl'a obsahu rokovania méze RS prizvat i &lenov rodi¢ovskej rady
a Skolskej rady.

4. Metodické organy riesia otazky metodického charakteru, obsahovli a metodicki napln vyucovania,
Skolsky vzdelavaci program skoly, projekty, urovenn vzdelavania, prezentaciu vysledkov skoly. Ich tlohou je
zvySovat metodickll a odborni tUroven vzdelavania a vychovy v jednotlivych ro¢nikoch primarneho
vzdelavania a v SKD.PK a MZ sa zriaduju aj kvoli zlepseniu vzajomnej spoluprace medzi pedagogickymi
zamestnancami. Vedicimi metodickych zdruZeni a predmetovych komisii st najskiisenej$i zamestnanci
dosahujuci vyborné vysledky aj v oblasti organizacie prace. Vymenuva ich riaditel’ Skoly.

5. Vychovna komisia je poradnym organom riaditela Skoly. Jej tlohou je spolupracovat a pomahat
vedeniu Skoly, pedagogickym zamestnancom a rodicom pri rieSeni vychovho — vzdelavacich problémov
ziakov a zabezpecovat’ prevenciu pred socialno—patologickymi javmi. Vedicu vychovnej komisie menuje
riaditel’ Skoly. Vychovna komisia pracuje na zaklade Statitu ur¢enom riaditelom $koly a podl'a planu, ktory je
vypracovany vediucou vychovnej komisie. Plan schvaluje riaditel’ $koly. Zasadnutie vychovnej komisie
zvoléva veduca vychovnej komisie patkrat rocne ako i podl'a potreby. Jej ¢lenmi st vychovna poradkyiia,
$pecialna pedagogicka, Skolska psychologicka, koordinatorka prevencie drogovych zavislosti a ¢len vedenia
Skoly.

6. Rada Skoly je zriadena podla § 2 zakona 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave
azmene adoplneni niektorych zakonov v zneni neskorSich predpisov a jej poslanie, uloha a zloZenie st
vymedzené v § 24 av § 25 tohto zakona. Je iniciativny a poradny samospravny organ vyjadrujici
presadzujici miestne zaujmy a zaujmy rodi¢ov a pedagogov V oblasti vychovy a vzdelania. Posudzuje ¢innost’
Skoly az pohl'adu Skolskej problematiky sa vyjadruje k Cinnosti miestnych organov Skolskej spravy. Plni
funkciu verejnej kontroly prace veducich zamestnancov $koly a ostatnych zamestnancov, ktori sa podielaju na
vytvarani podmienok na vychovu a vzdelavanie. Rada Skoly sa riadi pravidlami, ktoré vyplyvaji z jej Stattu
a platnej legislativy.

7. Rada rodicov sa vyjadruje k ¢innosti $koly k vychovno-vyucovaciemu procesu $koly, presadzuje zaujmy
rodicov a je napomocna pri rieSeni problémov Skoly i pri jej aktivitach. Je zvolavand predsedom rodicovske;j
rady v sucinnosti s vedenim $koly.

Riaditel’ skoly sa zacastiiuje zasadani poradnych organov, pripadne je informovany zastupcom alebo
predsedom poradného organu.

8. Inventariza¢na komisia sa riadi prisluSnymi predpismi o vykonavani inventarizacie a o sprave §tatneho
majetku. Po skonCenej inventarizacii predklada jej predseda riaditel'ovi Skoly pisomny navrh na jej
vysporiadanie. Uplatni aj navrhy na vyradenie a likvidiciu neupotrebiteI'ného majetku.

Pocet cClenov komisie sa urCuje podla rozsahu vykonavanej inventarizacie. Predsedu komisie poveruje
funkciou pisomne riaditel’ Skoly. Povereny predseda predlozi riaditelovi Skoly pisomny zoznam clenov
komisie. Okrem urcenej inventarizacie komisia prebera majetok skoly — inventar kabinetu, resp. majetok Skoly,
prideleny do osobného uzivania, od odchadzajuceho zamestnanec Skoly v pripade, ak tento majetok bude
spravovat’ v nasledujicom obdobi novy zamestnanec Skoly. Ak inventar prebera d’al§i zamestnanec $koly,
predseda komisie sa zi¢astiiuje na preberani a ten podpisuje zapisnicu o prebrati majetku. Komisia sa schadza
podl’a potreby a zvolava ju predseda komisie.

Inventarizacia musi byt vykonana v stlade so zakonom o uctovnictve.

9. Vyrad’ovacia komisia — na zaklade uskuto¢nenej inventarizacie a navrhov vyrad’uje v stilade so zdkonom o
sprave majetku na vyradenie majetok, ktory je metodicky zastarany, moralne opotrebovany, mechanicky
poskodeny, nefunk¢ény a neopravitel'ny. Pocet clenov komisie sa uruje podl'a rozsahu vyrad’ovania. Predsedu
komisie poveruje funkciou pisomne riaditel’ $koly. Povereny predseda predlozi riaditelovi Skoly pisomny
zédznam o vyrad’ovani.
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10. Likvida¢na komisia — zrealizuje likvidaciu neupotrebitelnych predmetov odsthlasenych vyrad’ovacou
komisiou a schvalenych riaditel'om $koly.

11. Skodova komisia zabezpeduje véasné prerokovanie vietkych pripadov §kod, ktoré boli sposobené
zékladnej skole v sulade s jej StatGtom a pravnymi normami.

Ma styroch ¢lenov, ktorych menuje riaditel’ skoly . Komisia sa schadza podl'a potreby a vyskytu pripadov,
ktoré je potrebné prerokovat’ s ohl'adom na plynutie lehot pre uplatnenie prava na nahradu skody.

12. Stravovacia komisia pomaha veducej ST pri Gispesnom riadeni prevadzky podla zasad spravnej
VyZivy,
dozera na hygienu prevadzky, bezpe¢nost’ pri praci a tidrzbu v zariadeni SJ,
sleduje a usmerfiuje pestrost’ stravy a zostavovanie jedalnych listkov,
spolupracuje pri vytvarani kultirneho prostredia, estetiky stolovania a hygieny
vydaja stravy,
sleduje cas vydaja stravy a vykonavanie pedagogického dozoru pocas vydaja
stravy.

Ma sedem ¢lenov, ktorych menuje riaditel’ Skoly. Zasada spravidla jedenkrat za dva mesiace.

PIATA CAST

Zavereéné ustanovenia

Clanok 11

Vztah organizac¢ného poriadku k vnitornym predpisom zamestnavatel’a

1. Tento organizacny poriadok je zavdzny pre vSetkych zamestnancov skoly.
2. Veduci zamestnanci $koly st povinni postupne oboznamit’ s obsahom organiza¢ného poriadku skoly
vSetkych podriadenych zamestnancov.
Zmeny a doplnky k organizaénému poriadku vydava riaditel’ Skoly.
Na organizacny poriadok nadvizuju :
Pracovny poriadok / vid’. nastenka v zborovni §koly/
Registraturny poriadok a plan / vid’. sekretariat Skoly/
Vnutorné predpisy / vid’. nastenka v zborovni Skoly/
Skolsky vzdelavaci program / vid’. nastenka v zborovni §koly/
Zakon 245/2008 Z. z. o vychove a vzdelavani / vid. www.minedu.sk/
Zakon NR SR €. 596/2003 Z. z. o $tatnej sprave v skolstve a skolskej samosprave v zneni
neskors$ich predpisov / vid’. zbierku zdkonov/

TMOO W& W

Clanok 12

Ucd¢innost’

1. Tento organiza¢ny poriadok plati od 01.09. 2022
30



V  Novych Zamkoch 30.8.2022

Mgr. Robert Rudinsky
riaditel’ Skoly
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