ORGANIZACNY PORIADOK

Zdkladnej skoly Mojzesovo - Cernik

1. september 2021



Zakladna gkola Mojzesovo — Cernik, 941 04 Mojzesovo &. 505

€1
Zakladné ustanovenia

1. Zakladna 8kola Mojzesovo - Cernik, Mojzesovo &. 505 (dalej len ,Z5“) bola zriadend ako samostatna
rozpocltova organizacia zriadovacou listinou zo dna 1.7. 2002 v zriadovatelskej posobnosti obce
Mojzesovo.

2. Zakladna $kola Mojzesovo - Cernik, Mojzesovo &. 505, je vychovno-vzdeldvacim zariadenim.

3. Predmetom c¢innosti Z3 je vychovno-vzdeldvacia ¢innost pre primarne vzdelanie a nizéie sekundéarne
vzdeldvanie Ziakov, vychovna éinnost $kolského klubu.

bl

Z8 bolo pridelené identifika¢né &islo organizacie 37863967.

5. Tento organizaény poriadok je zakladnou internou organiza¢nou normou Z5, uréuje organizaénu
Struktdru, vymedzuje ¢innost a zodpovednost veducich zamestnancov, je vydany v sulade s § 3 ods. 3
Vyhlagky MS SR 320/2008 o zakladnej $kole.

6. Organizacny poriadok upravuje vnatornu organizaciu ZS, oblast jej riadenia a ¢innosti, delbu prace
a pbsobnost jednotlivych Usekov.

7. Z8je préavnickd osoba, v pravnych vztahoch vystupuje vo svojom mene a ma zodpovednost vyplyvajlcu
z tychto vztahov. Svoju ¢innost finanéne zabezpeduje samostatne na zdklade rozpoctu pre prenesené
kompetencie, rozpoétu pre origindlne kompetencie, doplnkovych a vlastnych mimorozpoctovych
zdrojov.

8. Sucastou ZS je Skolsky klub deti

9. Sidlom zS Mojzesovo &. 505, 94104,

10. z8 a jej sucasti riadi riaditel gkoly, ktorého vymentva a odvolava na navrh Rady $koly zriadovatel Obec
Mojzesovo.

11. Zriadovacia listina $koly bola vydana dfa 27.3. 2002 Okresnym uradom v Novych Zamkoch s platnostou

od 1. 4. 2002 pod cislom. Aktualny dodatok ¢. 3 zo dna 15.12. 2011 vydany obcou Mojzesovo

s platnostou od 1.1. 2012.

€l.2
Organizacna Struktura

1. Z8 sa ¢leni na jednotlivé UGtvary, ktoré komplexne zabezpeéuju a koordinuji ulohy Zkoly
v zmysle zriadovacej listiny:
a) utvar riaditela Skoly
b) pedagogicky utvar
c) hospodarsko-spravny utvar

2. Kazdy utvar zabezpecuje uceleny sibor odbornych €¢innosti. Za ¢innost Gtvarov zodpovedaju riaditel
Skoly, zastupkyna riaditela a dal$i zamestnanci povereni vedenim. Jednotlivé Utvary pri vykone svojej
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1.

2.

¢innosti vzajomne spolupracuju. V pripade, Ze sa vybavenie urcitej veci dotyka posobnosti viacerych
Utvarov 78, zabezpetuje jej vybavenie ten Utvar , ktory bol riaditefom ZS povereny plnenim tejto tlohy.
Organizaéné ¢lenenie Z8 zabezpecuju jej jednotlivé Gtvary. Utvary si organizaéné celky, ktoré
komplexne zabezpecuju a koordinuji vacsi rozsah vzajomne suvisiacich Cinnosti urcitého zamerania.
Na &ele Utvarov st veduci zamestnanci ZS, ktori st priamo podriadeni riaditelovi ZS.

Riaditel Z8, ako aj jej dalsi zamestnanci, ktori s povereni vedenim na jednotlivych stupfioch riadenia
Z5, st opravneni uréovat a ukladat podriadenym zamestnancom $koly pracovné tlohy, organizovat,
riadit a kontrolovat ich pracu a davat im na ten Ucel zavazné pokyny.

Riaditel Z$ a ostani veduici zamestnanci Z5 st v zmysle planu vnutornej kontroly priamo zodpovedni za
spravne, kvalitné a efektivne plnenie tloh a st povinni osobne kontrolovat plnenie tloh nimi riadeného
organiza¢ného Utvaru alebo Useku, prijimat opatrenia na odstrafiovanie nedostatkov, ihned o nich
informovat riaditefa ZS, pripadne podavat navrhy na uplatnenie sankcii vo&i zodpovednym
zamestnancom nimi riadeného Utvaru alebo useku.

Cl.3
Riadenie 3koly a zodpovednost
a) Utvar riaditela $koly

Z8 riadi riaditel, ktory vykondava $tatnu spravu v prvom stupni (§ 5 zakona €. 596/2003 Z. z. o §tatnej
sprave v Skolstve a skolskej samosprave a o zmene a doplneni niektorych zakonov).

Rozhoduje o:

naleZitostiach uvedenych v § 5 ods. 3 zdkona ¢. 596/2003 Z. z. o $tatnej sprave v Skolstve a Skolskej

samosprave,

a) prijati Ziaka do Skoly,

b) prijati Ziaka do Skolského klubu deti,

c) odklade zaciatku povinnej Skolskej dochadzky Ziaka,

d) dodato¢nom odloZeni pInenia povinnej Skolskej dochadzky Ziaka,

e) oslobodeni Ziaka od povinnosti dochadzat do skoly,

f) oslobodeni Ziaka od vzdeldvania sa v jednotlivych vyucovacich predmetoch alebo ich ¢asti,

g) povoleni plnit povinnu $kolskd dochadzku mimo Gzemia Slovenskej republiky,

h) uloZeni vychovnych opatreni,

i) povoleni vykonat komisionélnu skusku,

j) povoleni vykonat skisku z jednotlivych vyucovacich predmetov aj uchadzacovi, ktory nie je Ziakom
skoly,

k) urceni prispevku zakonného zastupcu Ziaka na Ciastocnu Uhradu nakladov za starostlivost
poskytovanu Ziakovi v Skole a v $kolskom zariadeni,

1) individudlnom vzdelavani Ziaka,
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m) vzdeldvani Ziaka v Skolach zriadenych inym Statom na uzemi Slovenskej republiky so suhlasom

n)
o)
p)

q)
r)
s)
t)
u)
v)
W

x)
y)

z)

zastupitelského Uradu iného statu,

individudlnom vzdeldvani Ziaka v zahranici,

umozneni Studia Ziaka podla individudlneho u¢ebného planu,

prijati Ziaka so SVVP na zaklade pisomnej Ziadosti zakonného zastupcu a pisomného vyjadrenia
zariadenia vychovného poradenstva a prevencie,

zmendch vnutornej organizacie Z8,

koncepciach pedagogického, ekonomického a spravneho rozvoja,

personalnych zéleZitostiach vo vSseobecnej aj konkrétnej rovine,

prijimani vsetkych zamestnancov do pracovného pomeru,

rozviazani pracovného pomeru so zamestnancami,

véetkych dohodéch a zmluvéch Z$ s jej partnermi,

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

hodnoteni pracovnych vysledkov jednotlivych zamestnancov a pracovnych kolektivov,

uréeni nastupu dovolenky na zotavenie zamestnancom podla planu dovoleniek urceného
s predchadzajucim suhlasom prislusného odborového organu podfa § 111 ZP,

nariad'ovani prace nadcas a vhodnom case Cerpania nahradného volna, pripadne o vhodnej Gprave
pracovného Casu podla § 97 ZP,

aa) poskytovani pracovného volna pri kratkodobych prekazkach v praci zo strany zamestnanca § 136 az

141 zp

bb) zverovani na pisomné potvrdenie kabinetné zbierky zamestnancom (uditefom - spravcom

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

v § 5 ods. 7 zakona ¢. 596/2003 Z. z. o $titnej sprave v skolstve a kolskej samosprave o

a)
b)
c)

d)

prijati Ziaka do Skolského zariadenia,

uloZeni vychovnych opatreni,

uréeni prispevku zakonného zastupcu Ziaka na Ciastoénu Uhradu nakladov za starostlivost
poskytovanu Ziakovi v Skolskom zariadeni,

dalSich opatreniach, ak tak ustanovuje osobitny predpis.

3. Zodpoveda za:

a)
b)
c)

d)
e)

f)
g)

dodrZiavanie statnych vzdelavacich programov uréenych pre Skolu, ktor riadi,

vypracovanie a dodrZiavanie skolského vzdelavacieho programu a vychovného programu,
dodrziavanie vieobecne zadvaznych pravnych predpisov, ktoré stvisia s predmetom ¢innosti Skoly a
Skolského zariadenia,

uroven vychovno-vzdeldvacej prace skoly a Skolského zariadenia,

rozpocet, financovanie a efektivne vyuzivanie finanénych prostriedkov uréenych  nazabezpecenie
¢innosti Skoly alebo Skolského zariadenia,

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

za pripravu uzneseni z pedagogickej rady a opatreni z pracovnych porad,

4
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3

n)

o)

prijimanie a rieSenie pripadnych staznosti, podnetov a névrhov,

za vypracovavanie rozvojovych projektov zamestnancami Skoly,

dodrziavanie podnikovej kolektivnej zmluvy,

za tvorbu a Cerpanie socialneho fondu,

za kontinualne vzdelavanie podla ro¢ného planu kontinualneho vzdelavania,

zodpoveda za zabezpecenie a vedenie Udajov potrebnych do centralneho registra v sulade s § 58
a § 59 zadkona ¢. 317/2009 Z. z.

kazdoro¢né hodnotenie pedagogickych a odbornych zamestnancov vo svojej priamej riadiacej
posobnosti,

zodpoveda za zverejnenie o volnych pracovnych miestach na webovom sidle ZS, na webovom sidle
gkoly, a za odoslanie informacie o volnom pracovnom mieste Obvodnému Skolskému Gradu pri
Okresnom urade v Nitre Nitra za i¢elom zverejnenia na jeho webovom sidle.

Vydava po prerokovani v pedagogickej rade:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

g)
h)

k)

organizacny poriadok skoly,

pracovny poriadok skoly,

Skolsky poriadok /prerokuje sa aj v Rade skoly/,

prevadzkovy poriadok $koly /schvaluje RUVZ/,

prevadzkové poriadky pre telocvicriu, odborné ucebne a pracoviska, ktoré blizsie urcuju organizaciu
a bezpecnost prevadzky /vypracuje technik BOZP/,

rokovaci poriadok pedagogickej rady,

Skolsky vzdelavaci program,

vnutorné smernice, pokyny, plany anariadenia vzmysle platnej legislativy rozpracované na
podmienky Skoly,

vyddva zasady hodnotenia zamestnancov podla § 70 ods. 10 zakona ¢ 138/2019 Z.z.
o pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancov v pracovnom poriadku

vsulade s § 35 ods. 6 zakona ¢. 138/2019 Z.z. upravuje v organizachom poriadku rozsah
zodpovednosti za vykon Specializovanych Cinnosti po prerokovani v pedagogickej,

vyddva rocny plan dalsieho vzdeldvania po vyjadreni zriadovatela.
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Poskytuje:

a)
b)
c)

zriadovatelovi Udaje o Skolskom registri Ziakov k 15. septembru prislusného skolského roka,
zriadovatelovi zoznam vsetkych zapisanych Ziakov do 1. ro¢nika,

Udaje do centralneho registra zamestnancov v zmysle § 76 zékona ¢. 138/2019 Z. z. o pedagogickych
zamestnancoch a odbornych zamestnancoch a o zmene a doplneni niektorych zakonov najmenej
jedenkrat rocne podla stavu k 15. septembru prislusného skolského roka.

5. Predklada zriadovatel'ovi na schvalenie a Rade skoly na vyjadrenie:

a)
b)

c)
d)
e)

f)
g)
h)

navrhy na pocty prijimanych Ziakov,

navrh na upravy v ucebnych pldnoch a vskladbe vyucovanych volitefnych  predmetov
a predpokladané pocty Ziakov v tychto predmetoch,

navrh rozpoctu na prislusny kalendarny rok,

navrh na vykonavanie podnikatelskej ¢innosti Skoly alebo skolského zariadenia,

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

spravu o vysledkoch hospodarenia skoly,

koncepény zamer rozvoja skoly a kazdoro¢ne jeho vyhodnotenie,

informaciu o pedagogicko-organizachom a materidlno-technickom zabezpedeni vychovno-
vzdelavacieho procesu.

6. Vymenuva:

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

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

veducich zamestnancov,

komisiu na komisionalne preskusanie Ziakov,

inventarizacnu, vyradovaciu a likvidacnd komisiu,

Skodovu komisiu,

komisiu na presetrenie a odskodnenie registrovaného skolského urazu.

)v{/chovnu komisiu [Komentér od [Z1]: Ak mate

Schvaluje:

rozvrh hodin na prislusny skolsky rok /po prerokovani v PR/,

rozdelenie Uvazkov pedagogickych zamestnancov a ich zarad'ovanie do kariérovych pozicii,
rozvrh dozorov,

vychovné opatrenia Ziakom podla $kolského poriadku /po prerokovani v PR/,

plany triednych ucitelov, vyletov a exkurzii,

nadcasovu pracu vsetkych zamestnancov,

pracovné cesty zamestnancov,

plan dovoleniek

osobné priplatky a odmeny /na zéklade pisomného navrhu ich priamych nadriadenych/,
poskytovanie pracovného volna pri kratkodobych prekazkach v praci zo strany zamestnanca § 136
az 141zpP
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k) v mene organizacie /ako $tatutar/ podnikovu kolektivnu zmluvu,
I) vnutorné dokumenty Z5.

8. Spolupracuje:
a) so zriadovatefom, samospravou a mestskym zastupitelstvom,
b) Skolami a skolskymi zariadeniami v regidéne a na ostatnych Urovniach,
¢) snadriadenymi organmi,
d) Radou skoly a Rodic¢ovskou radou,
e) so spologenskymi, kultirnymi a §portovymi organizaciami v obci Mojzesovo a Cernik a na ostatnych
urovniach.

9. Riaditela ZS v ¢ase jeho nepritomnosti zastupuje $tatutarny zastupca riaditela $koly v rdmci rozsahu
poverenia. Na zaklade poverenia riaditela $koly mdze 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 viiom byt uvedeny rozsah opravnenia povereného
zamestnanca.

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

11. Riaditel 8 menuje:

a) zastupcu riaditela skoly,

b) veducich metodickych organov,

c) vychovného poradcu,

d) kariérového poradcu
ktori spifiaju poziadavky odbornej a pedagogickej spdsobilosti ustanovenej aktualnou legislativou v zmysle
poziadavky miery vyucovacej povinnosti uréenej osobitnym predpisom.

12. Riaditel Z3 si mdze uréovat zastupcov riaditela $koly podla potreby $koly.
b) Pedagogicky utvar
Je priamo riadeny zastupcom riaditela skoly, tvoria ho:

usek skolského klubu usek primarneho usek nizsieho stredného
deti vzdelavania vzdelavania

metodické zdruzenia (MZ) predmetové komisie (PK)
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Zastupcu riaditela Skoly pre primarne a niZsie stredné vzdelavanie do funkcie menuje riaditel skoly.

Priamo riadi pedagogicky Utvar pre primarne asekundadrne vzdeldvanie. Je Statutdrny zastupca

riaditela ZS a plni tlohy na Il. stupni riadenia s miestnou pésobnostou.

Zastupca riaditel'a Skoly zodpoveda najmai za:

primarne vzdelavanie

a)
b)

c)
d)

e)
f)
8)
h)

m

n)
o)
p)
q)
r)
s)

t)

u)

pedagogicko-organizané zabezpecenie vychovno-vzdeldvacieho procesu na ISCED |,

vykondvanie hospitacii, uskutoCiuje hospitacné rozbory, prijima konkrétne opatrenia na
skvalitnenie vychovno-vzdeldvacieho procesu, vedie pisomné zaznamy,

zostavenie rozvrhu pre ro¢niky primarneho vzdelavania,

za Uroven prace metodického zdruzenia avykon hospitacnej cinnosti, a zucastiiuje sa na
zasadnutiach metodickych zdruzeni,

za spravne vedenie triednej dokumentacie a vedenie triednych knih primarneho vzdelavania,

za Cinnost koordinatora drogovych prevencii, prevencie a rieSenia Sikanovania,

pripravu podkladov k analyze vychovno-vzdeldvacieho procesu, spravania a dochadzky Ziakov,
evidenciu neospravedinenej absencie Ziakov |. stupfia, navrhuje opatrenia na zlepSenie,
spolupracuje s vychovnym poradcom a CPPPaP pri psychologickych vySetreniach Ziakov,
zabezpecenie organizacie pedagogickej praxe a uvadzanie novych azadinajucich pedagogickych
zamestnancov na primarnom vzdelavani,

vedenie evidencie poZiadaviek zamestnancov Skoly na zvySovanie kvalifikacie a predklada ich na
schvdlenie riaditelovi skoly,

kompletné a v€asné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,

dodrziavanie platnej legislativy, vnutornych smernic a predpisov, plnenie uzneseni pedagogickej
rady a opatreni pracovnych porad ucitelmi a vychovavatelmi,

evidenciu nepritomnych ucitelov primarneho vzdelavania avychovavatelky a za zastupovanie
pocas ich nepritomnosti,

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

uroven vedenia pedagogickej dokumentacie,

zabezpecenie organizacie Skoly v prirode, 3$kolskych vyletov a exkurzii, celoskolskych podujati,
individualnych triednych podujati mimo Skoly, koordinaciu besied, sutazi a pod.,

zodpoveda za hodnotenie pedagogickych zamestnancov v jej priamej posobnosti podla zakona
138/2019 Z. z. a platného pracovného poriadku $koly,

odmenovanie podriadenych pracovnikov v zmysle vnutorného mzdového predpisu, spracovanie
pisomnych navrhov v zmysle § 10 a § 20 zakona 553/2003 Z. z.

vcasné informovanie riaditela 3koly o vSetkych zdvaznych skutocnostiach, ktoré maju vplyv na
vychovno-vzdeldvaciu ¢innost na tUseku, ktory priamo riadi,

vyuzivanie kabinetnych zbierok a ich pravidelné dopifianie na tseku, ktory priamo riadi v sulade so
schvélenym rozpoctom skoly,

mesacné vykazy zastupovania, podklady na vyplatenie nad¢asovej prace, evidenciu lekarskych
vysetreni, potreby oSetrovania ¢lena rodiny, nahradného volna,

8
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v)

w

x)
y)
2)

efektivne vyuZivanie a hospodarenie s finanénymi prostriedkami skoly pri organizovani
zastupovania as tym suvisiacimi narokmi zamestnancov ainych ekonomickych c¢innosti na
zverenom Useku,

objektivne stanovisko k rieSeniu pripadnych staznosti, overuje ich opodstatnenost, pripravuje
podklady a navrhy na riesenie,

archivaciu vsetkych pisomnosti pedagogickej dokumentacie

evidenciu tlaciv na pedagogicku dokumentaciu a zabezpecuje ich dostatok,

zabezpecenie zapisu do 1.ro¢nika skoly.

nizsie stredné vzdelavanie

a)

b)

c)
d)

e)
f)

g)
h)

m

n)
o)

p)
q)
r)

s)

pedagogicko-organizacné zabezpecenie vychovno-vzdeldvacieho procesu na nizSom sekundarnom
vzdelavani,

vykondvanie hospitécii, uskutocniuje hospitacné rozbory, prijima konkrétne opatrenia na
skvalitnenie vychovno-vzdeldvacieho procesu, vedie pisomné zaznamy,

zostavenie rozvrhu pre roc¢niky nizsieho sekundarneho vzdeldvania,

za Uroven prace metodickych organov a vykon hospitacnej ¢innosti, a zU¢astriuje sa na zasadnutiach
metodickych zdruZeni a predmetovych komisii,

za spravne vedenie triednej dokumentacie a vedenie triednych knih nizZSieho sekundarneho
vzdelavania,

za Cinnost koordinatora environmentdlnej vychovy,

za ¢innost koordinatora ,,Zdrava $kola“,

za Cinnost koordinatora drogovych prevencii, prevencie a rieSenia Sikanovania,

pripravu podkladov k analyze vychovno-vzdeldvacieho procesu, spravania a dochadzky Ziakov,
evidenciu neospravedinenej absencie Ziakov, navrhuje opatrenia na zlepSenie, spolupracuje
s vychovnym poradcom a CPPPaP pri psychologickych vysetreniach Ziakov,

v€asné hlasenie zanedbavania povinnej Skolskej dochddzky zriadovatelovi, socidlnej kuratele a
policii na dalsie konanie

zabezpecenie organizacie pedagogickej praxe a uvadzanie novych azadinajucich pedagogickych
zamestnancov na nizsom sekundarnom vzdelavani,

vedenie evidencie poZiadaviek zamestnancov skoly na zvySovanie kvalifikacie a predklada ich na
schvdlenie riaditelovi skoly,

kompletné a v€asné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,

dodrziavanie platnej legislativy, vnutornych smernic a predpisov, plnenie uzneseni pedagogickej
rady a opatreni pracovnych porad ucitelmi,

evidenciu nepritomnych ucitelov a za kvalifikované zastupovanie pocas ich nepritomnosti,
pripravu podkladov pre rokovanie pedagogickej rady, pracovnych porad a ich vedenie,

uroven vedenia pedagogickej dokumentdcie,

zabezpecenie organizacie S3kolskych  vyletov aexkurzii, lyZiarskeho kurzu, celoskolskych
poduijati, individualnych triednych podujati mimo 3koly, koordindciu besied, sutazi a pod.,
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t) zodpoveda za hodnotenie pedagogickych zamestnancov v jej priamej posobnosti podla zdkona
138/2019 Z. z. a platného pracovného poriadku $koly,

u) odmenovanie podriadenych pracovnikov v zmysle vnutorného mzdového predpisu, spracovanie
pisomnych navrhov v zmysle § 10 a § 20 zakona 553/2003 Z. z.

v) vcasné informovanie riaditela Skoly o vSetkych zdvaznych skutocCnostiach, ktoré maju vplyv na
vychovno-vzdeldvaciu ¢innost na tUseku, ktory priamo riadi,

w) vyuzivanie kabinetnych zbierok a ich pravidelné dopifianie na Gseku, ktory priamo riadi v sdlade so

schvélenym rozpoctom skoly,

X) mesacné vykazy zastupovania, podklady na vyplatenie nadCasovej prace, evidenciu lekarskych
vysetreni, potreby oSetrovania ¢lena rodiny, nahradného volna,

y) efektivne vyuZivanie ahospodarenie sfinanénymi prostriedkami S$koly pri organizovani
zastupovania as tym suvisiacimi ndrokmi zamestnancov ainych ekonomickych cinnosti na
zverenom Useku,

z) archivéciu vSetkych pisomnosti pedagogickej dokumentacie

aa) objektivne stanovisko k rieseniu pripadnych staznosti, overuje ich opodstatnenost, pripravuje
podklady a ndvrhy na rieSenie,

bb) evidenciu pracovnych drazov,

cc) archivaciu vsetkych pisomnosti pedagogickej dokumentacie,

dd) spolupracu s bezpe¢nostnym technikom pri BOZP a OPP, vypracovanie rozvrhu dozorov, dozorov na
chodbdch, v Skolskej jedalni a kontroluje ich dodrziavanie

ee) priame riadenie prace upratovaciek, evidenciu a spravnu vecnost ich nadéasovej prace.

Zastupuje riaditela Skoly pocas jeho nepritomnosti v uréenom rozsahu.

Riaditela moze zastupovat aj iny pedagogicky zamestnanec. Poverenie musi byt vZdy urobené pisomne
a musi v iom byt uvedeny ¢asovy a vecny rozsah opravnenia povereného zamestnanca.

Vychovavatelka skolského klubu deti - do funkcie ju menuje riaditel Skoly. Priamo riadi Gsek Skolského
klubu deti. PIni Glohy na Il. stupni riadenia s miestnou pdsobnostou.

Nychovévatel’ka Skolského klubu deti zodpoveda najma za;:

a) uréenie priamej vychovnej prace vychovévatelkdm SKD,

b) za spravne vedenie triednej dokumentacie a dokumentacie SKD, ako i vedenie triednych knih,

c) spolupracu s ucitelkami primarneho vzdelavania,

d) zabezpecenie tvorby vychovného planu a jeho realizaciu v zmysle programu vychovy deti v SKD,

e) zabezpecenie tvorby projektov podporujicich zdravie, vytvara podmienky na posilfiovanie
fyzického i psychického zdravia deti prostrednictvom realizacie projektov,

f) pripravu podkladov pre rokovanie PR, pracovnych porad a ich vedenie,

g) uroven vedenia pedagogickej dokumenticie,

h) archivaciu vsetkych pisomnosti pedagogickej dokumentacie

10
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i) vedie zamestnancov k pracovnej discipline, dba, aby nedochddzalo k porucovaniu  pracovnej
discipliny v SKD,

j) kompletné a v¢asné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,

k) dochadzku apracovny plan ¢&innosti v SKD na dany rok, ako aj za spravnost pedagogickej
dokumentacie,

1) vcasné informovanie riaditela skoly o vsetkych zavaznych skutocnostiach, ktoré maju vplyv na
vychovnu ¢innost,

m) objektivne stanovisko k rieSeniu pripadnych staznosti, overuje ich opodstatnenost, pripravuje
podklady a navrhy na riesenie.

Vychovnu a kariérovu poradkynu menuje riaditel Skoly z radov pedagogickych zamestnancov skoly,
pri tejto Cinnosti je priamo podriadena riaditelovi Skoly. Vychovna poradkyna v pripade potreby
sprostredkuje  Ziakom aich zdkonnym zastupcom pedagogické, psychologické, socidlne,
psychoterapeutické, reedukacné ainé sluzby, ktoré koordinuje v spolupraci s triednymi ucitelmi,
$pecidlnym pedagdgom a $kolskym psycholégom. Uzko spolupracuje s pedagogickymi zamestnancami
3koly, odbornymi zamestnancami poradenskych zariadeni. PIni vyudovaciu povinnost podla rozvrhu,
vtedy je priamo podriadena zastupkyni riaditela Skoly pre nizZsie sekundarne vzdelavanie.

Vychovna poradkyia zodpoveda najma za:

e riedenie vSetkych vychovnych problémov Ziakov,

e zaspolupracu s UPSVaR,

e spravne vedenie a archivaciu pisomnosti stvisiacich s jej ¢innostou,

e kariérové poradenstvo Ziakom a rodi¢om,

e za spolupracu so strednymi Skolami,

e pedagogicko-organizatné zabezpecenie aktivit kariérneho poradenstva na skole,

e vypracovanie sprav o vychovno-vzdelavacich problémoch Ziakov vyZiadanych statnymi organmi,

o kompletné a v¢asné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,

e koordinaciu pedagogickych zamestnancov Skoly pri rieSeni aktudlnych vychovnych problémov
Ziakov,

e vypracovanie navrhov na prijimanie optimalnych rieseni pri vychovnych problémoch Ziakov,

e vypracovanie a odoslanie ndvrhov na odborné vysetrenie Ziakov s poruchami spravania.

e zabezpecenie poskytnutia vychovného poradenstva v oblasti vychovy a vzdelavania podfa
osobitného predpisu formou informacnych, koordinacnych, konzultaénych, metodickych a inych
suvisiacich ¢innosti.

e sprostredkovanie odbornej terapeuticko-vychovnej ¢innost podla potrieb dietata a Ziaka.

e dalsie ¢innosti vychovného poradcu:

e motivovanie Ziakov s problémami vo vychove, vzdeldvani a vyvine osobnosti,

e informovanie a pomoc Ziakom a rodi¢om pri volbe studia, povolania,

e zostavovanie prieskumov, prieskumovych studii a vyhodnoteni,

11



Zakladna gkola Mojzesovo — Cernik, 941 04 Mojzesovo &. 505

triednym ucitelom poskytuje sprostredkovanie pomoci pri praci so Ziakmi,

spolupracu s odbornikmi pri poskytovani poradenstva,

zabezpecenie realizacie preventivnych aktivit,

poskytovanie odbornej, metodickej, konzultacnej a informacnej pomoci,

koordinovanie vychovného procesu v skole,

na pedagogickych radach informuje o vychovno-poradenskych aktivitach a opatreniach,

aktivne sa zucastnuje na poradach, metodickych stretnutiach, seminaroch a skoleniach

v spolupraci s triednym ucitelom a rodicom zabezpecuje vypisovanie a zasielanie prihlasok do
poradni na Specidlne vysSetrenia.

Vedie evidenciu vietkych Ziakov so SVVP na $kole.

Sleduje a hodnoti socialne postavenie Ziaka so SVVP v triede.

Sleduje, ¢i pri hodnoteni uéebnych vysledkov Ziakov so SVVP sa uitel riadi Metodickymi pokynmi
na hodnotenie a klasifikaciu Ziakov so $pecidlno-pedagogickymi potrebami v beznych zakladnych
Skolach.

Informuje a predkladd navrhy a Ziadosti rodi¢ov o zacleneni Ziakov riaditelovi Skoly

Podiela sa na vypracovavani individualneho vychovno-vzdelavacieho planu.

Podla potreby spolupracuje s ostatnymi poradenskymi institiciami, predovsetkym so Specialno-
pedagogickou poradriou, pedagogicko-psychologickou poradriou, detskym integracnym centrom a
vychovnym poradcom.

Vedie predpisanu pisomnu dokumentaciu o zacleneni Ziaka.

Vo svojej ¢innosti sa riadi Metodickymi pokynmi k zacleneniu Ziakov so Specialnymi potrebami do
zakladnych $kél, vydanych SPU.

12
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a) Nadalej sleduje odbornu literatiru a rozsiruje si svoje odborné vzdelanie.

9. koordinator PREVENCIi

a)

b)
c)

d)
e)
f)

g)
h)

spolupraci s vedenim skoly iniciuje preventivne aktivity a koordinaciu prevencie ako integralnu
stcast vychovno-vzdeldvacieho procesu

pIni lohy skolského poradcu v otazkach drogovej prevencie

analyzuje a monitoruje situaciu v Skole z pohladu uzZivania legdlnych a nelegdlnych drog
v priestoroch skoly

vsima si Ziakov z prostredia ohrozeného socialnou patoldgiou

poskytuje preventivno-vychovné konzultacie Ziakom a ich zakonnym zéstupcom

koordinuje a metodicky usmerriuje preventivnu cinnost pedagogickych zamestnancov, ale
i Ziakov

informuje o ¢innosti preventivnych, poradenskych a inych odbornych zariadeni

spolupracuje svychovnym poradcom v skole, sCentrom pedagogicko-psychologického
poradenstva a prevencie

10. koordinitor ENVIRONMENTALNEJ VYCHOVY

a)

b)

c)

d)

e)

implementuje environmentadlnu vychovu ako prierezovi tému Statneho vzdelavacieho
programu do obsahu jednotlivych u¢ebnych predmetov v Skolskom vzdeldvacom programe a to
ako neoddelitelnu sucast vzdelavacieho procesu

koordinuje environmentalnu vychovu v skole, pripadne realizuje environmentalny program
Skoly, spolupracuje so SirSou skolskou komunitou a s organizaciami posobiacimi v tejto oblasti
rozvija osvetovu, vzdelavaciu a vychovnu ¢innost deti a Ziakov, kladie doraz na environmentalnu
vychovu avzdelavanie k trvalo udrzatelnému rozvoju zameranud hlavne na zdravé potraviny,
Cistl vodu, bezpecnu a zdravu dopravu, udrzatelnu spotrebu energie

zvySuje povedomie v oblasti separacie odpadov, prevenciu pred znelistovanim
a poskodzovanim Zivotného prostredia

vedie Ziakov k Setreniu elektrickej a tepelnej energie , k Setrnému zaobchadzaniu so skolskymi
potrebami

pestuje v Ziakoch povedomie o nevyhnutnosti znizovania spotreby vody

zapdja ziakov do environmentdlnych sutaZi, projektov, referdtov, zvySuje motivaciu k
$tudiu prirodovednych predmetov auéi ich uplatfiovat medzipredmetové vztahy v ramci
dobrovolnych domacich uloh

prispieva k skrasleniu skoly a tried

vytvara vhodné podmienky k zdravému spdsobu Zivota s dérazom na vedenie Ziakov k
uvedomelej spotrebe a vytvaraniu spravnych postojov a spravaniu sa k Zivotnému prostrediu
rozvija u Ziakov praktické zruc¢nosti pri poznavani krajiny, prirody, rastlin, Zivocichov

spaja environmentadlnu problematiku s teologickym hladiskom ucty cloveka pred BoZim
stvoritelskym dielom

formuje a rozvija osobnostné kvality Ziakov

13
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11. koordinitor VYCHOVY K MANZELSTVU A RODICOVSTVU

a)
b)
c)

d)

e)
f)
g)
h)

m)
n)
o)
p)
q)

)

s)

t)

objasnuje Ziakom obsah pojmov priatelstvo, laska, manZelstvo, rodina, sex,

poucuje Ziakov o psychologickych a socidlnych aspektoch manzelstva, rodiny a rodicovstva,
vychovava Ziakov k osobnej a obcianskej zodpovednosti a k priprave na manZelstvo a
rodicovstvo,

vysvetluje vyznam dodrZiavania vernosti v manZelstve /spolocensky, eticky, psychologicky,
zdravotny/,

zvyraziuje vlastnosti potrebné pre manzelstvo /tolerancia, vzajomné pochopenie, pomoc/,
poukazuje, ako vplyva rozvod rodi¢ov na dusevny stav a dalsi vyvin dietata,

objasniuje socidlne a zdravotné aspekty planovaného rodic¢ovstva,

pripravuje Ziakov na rolu rodica, pritom zdéraznit ako podmienku osobnostnu zrelost,
poukazuje na krasu rodi¢ovstva /materstva a otcovstva/,

zdorazriuje zodpovednost rodi¢ov za vychovu dietata, vyznam pozitivneho prikladu a
kultivovanej komunikacie pre optimalny vyvin dietata,

oboznamuje Ziakov s priebehom tehotenstva, narodenim dietata v Uplnej rodine,

oboznamuje Ziakov s dostupnymi prostriedkami a metddami antikoncepcie a ich vplyvom na
zdravotny stav, zoznamit ich aj s prirodzenymi metddami reguldcie pocatia,

zd6raznuje Ziakom nepriaznivé zdravotné a psychické dosledky interupcie,

vedie Ziakov k povinnosti postarat sa o rodi¢ov v starobe /medzigenera¢na solidarita/
zd6razfiuje Ziakom nevyhnutnost dodrziavat osobnu hygienu,

poucuje Ziakov o etike intimneho Zivota,

upozornuje na problémy suvisiace s pred¢asnym sexualnym Zivotom a jeho vplyvom na celkovy
vyvin osobnosti, zdéraznit najma negativa pred¢asného pohlavného Zivota,

vedie ziakov k pohlavnej zdrZanlivosti, uéit ich sebaovladaniu, sebavychove

upozornuje zZiakov na nasledky pohlavnej promiskuity a s tym suvisiaci Casty vyskyt pohlavnych
chorob,

objasnuje zZiakom vznik a podstatu nevyliecitelnej choroby AIDS s sp&soby prevencie,

12. Koordinator projektu SKOLA PODPORUJUCA ZDRAVIE

a)
b)
c)

d)
e)

f)

zabezpecit humanizaciu vychovno-vzdeldvacieho procesu,

vytvdra bezstresové prostredie, kde Ziaci ndjdu pochopenie, oporu, istotu,

zapaja Studentov do mimoskolskych aktivit podporujucich ideu rozvoja medzifudskych vztahov
a vyzdvihnutie hodnoty ¢loveka,

vychovava vézit si starsich [udi a prejavovat im Uctu,

pomaha integrovanym a zdravotne znevyhodnenym Ziakom, aby mohli kvalitne $tudovat,
rozvijat svoje mimo $kolské zaujmy,

uci Studentov zdravému Zivotnému Stylu,

14
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Referentka pre PaM Skolnik technik BOZP
Uctovnicka

g) vedie ausmeriiuje Ziakov, zamestnancov na ceste k zdravému Zivotnému Stylu bez drog,
nezdravych potravin, tekutin a pasivneho sledovanie masmédii,

h) ponuka Ziakom moznosti zmysluplného vyuZzitia volného ¢asu, aby robili nieco pre svoje zdravie,
krasu, kondiciu a psychickd pohodu

c) Hospodarsko-spravny utvar

Tajomnicka

Kuri¢ spravca pocitacov

upratovacky

L

1. Hospodarsko-ekonomicky Usek zabezpecuje vsetky hospodarsko-prevadzkové a personalno-mzdové

zalezitosti ZS a je za ne zodpovedny. Tvori ho jeden zamestnanec, ktorého funkciou je

a) referentka pre PaM (35%)
b) uctovnicka (35%)
c) tajomnicka (30%)

2. Hospodarsko-ekonomicky Usek zabezpecuje hlavne tieto ulohy:

a)

pripravuje a zostavuje navrh rozpoctu skoly,

konzultuje s riaditelom Z8 navrh rozpoétu a zddvodriuje ho na rokovaniach so zriadovatelom,
vypracuva schvaleny rozpocet podla prislusnych predpisov,

hlada a uplatriuje v priebehu rozpoétového roka moznosti jeho zvysenia,

zabezpecuje styk s bankou,

zodpoveda za vedenie pokladnice,

vedie Uctovnu evidenciu,

vedie kompletnu agendu zamestnancov ZS$ a je za fiu zodpovedny,

dozera na riadne hospodarenie s majetkom organizacie a zverenym majetkom,

vo svojej ¢innosti dba na dodrZiavanie vietkych zdkonov a platnych predpisov,

vykonava objednavky previerok a revizii na podnet riaditela Z3, pripadne na zaklade poziadaviek
nadriadenych organov,

vykondva predbeznu finan¢nd kontrolu uctovnych dokladov spolu s riaditelom skoly,

m) pri ndkupoch kde sa to vyZaduje zabezpecuje prieskum trhu,
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Uctovnicka $koly — vedie Gcétovnd agendu gkoly, spracovéva Uctovné zévierky, sleduje priebeiné

Cerpanie rozpoctu, zabezpecuje styk s penaznymi Ustavmi, zabezpecuje Uhradu faktdr aich riadnu

evidenciu, vykondva inventarizaciu majetku skoly, pripravuje podklady na uctovné spracovanie.

Uctovnicka Skoly je priamo riadena riaditelom 3koly a zodpoveda najma za:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

g)

qa)

r)
s)
t)
u)
v)
w)
x)
y)

vypracovanie podkladov k rozpoctu na kalendarny rok,

dodrZiavanie rozpoctovych pravidiel a predpisov o financnom hospodareni,

vypracovanie navrhu rozpoctovych opatreni v zmysle schvdleného rozpoctu,

vypraciva podklady k spracovaniu rocného rozpoctu skoly arocného planu na neinvesticné
a investi¢né prace, rekonstrukcie,

vypracovava celkovy rozpocet rocnych vydavkov na udrzbu,

vykondva dozor nad dodrZiavanim rozpoctovych pravidiel a predpisov o finanénom hospodareni
a vypracovava ndavrh opatreni na zabezpecenie splnenia tGloh rozpoctu,

vypracovanie a vecnu spravnost vnutornych smernic ekonomického charakteru aich predlozenie
riaditelovi Skoly na schvalenie,

vypracovanie podkladov pre hospoddrske zmluvy,

vedenie Gétovnictva a jeho mesacné uzavierky,

vedie vSetku Ucétovnu evidenciu t.j. celkovd Gétovnu agendu Skoly a pripravuje predkontaciou
vstupné materidly pre Gctovny program so sucasnou kontrolou tUdajov z dosiahnutych vysledkov
v beZznom mesiaci,

odsuhlasuje komplexne syntetické Ucty suvisiace s G¢tovanim vydavkovej a prijmovej ¢asti rozpoctu,
zodpovedad za konec¢né vysledky vo vydavkovej a prijmovej Casti rozpoctu pre Udaje vykaznictva za
sledované obdobie,

kontroluje nalezZitosti uctovnych dokladov po formalnej stranke,

vecnu spravnost vybranych faktur a ich uhradzanie v termine splatnosti,

evidenciu a spravnu vecnost Uc¢tovnych dokladov,

vlastnoruénym podpisom potvrdzuje, Ze formdlna stranka predloZenych uctovnych
a hospodarskych dispozicii bola prekontrolovana, ¢i su pri fakttirach dolozené objednévky, dodacie
listy, hospodarske zmluvy, vyznaceny nakup DHM a uc¢ebnych pomdocok, ¢i bol dodrziavany zakon
o verejnom obstaravani,

Stvrtrone predkladd na Obecny urad v Mojzesove vykazy prijmov avydavkov, rozbory
hospodarenia za sledované obdobie, a ostatné legislativou uréené finanéné vykazy,

za vedenie knihy faktar,

vyhotovenie objednavok skoly,

za archivaciu, archivuje vietky doklady

za v€asné vystavenie vSetkych platovych prikazov (opeciatkovanie, obstaranie podpisov 0s6b)
pravidelné odpisovanie hodnoty majetku podla VZN obce Mojzesovo,

spolupracu s finanénym oddelenim obce Mojzesovo,

bezpeénost informacného systému, ktory vyuziva,

spravne vedenie a archivaciu pisomnosti stvisiacich s ekonomickou éinnostou skoly,
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2)
aa

bb
cc)
dd
ee)
ff)

-

=

kompletné a v€asné spracovanie vecne prislusnych statistickych vykazov,

vypracovanie podkladov a dodrZiavanie platnej legislativy, VZN obce Mojzesovo avnuatornych
smernic pre verejné obstaravanie tovarov a sluZieb,

inventarizaciu majetku skoly,

zabezpecuje inventarizaciu podla zakona o inventarizacii hospodarskych prostriedkov,

zodpoveda za vedenie Ustredného inventara skoly,

podla spravovaného navrhu tajomnicky skoly uskutocriuje vyradovanie DHM z Gctovnej evidencie,
spolupracuje so Skodovou komisiou.

Referentka pre PaM — zabezpecuje personalistiku Skoly, vedie spisovi agendu zamestnancov Skoly,

zabezpecuje mzdovu agendu zamestnancov, spolupracuje s dotknutymi orgdnmi (Urad prace, socidlna

poistoviia, zdravotna poistoviia a pod.), zodpovedd za spisovu sluzbu, zabezpecuje archivéciu a

skartaciu pisomnosti.

Je priamo riadena riaditelom skoly a:

a)
b)

c)

d)
e)
f)

zabezpecuje persondlnu politiku v priamom prepojeni na problematiku odmenrovania,

vedie pracovno-pravnu a personalnu agendu zamestnancov Skoly (pracovné zmluvy, platové
dekréty, platové postupy, osobné spisy pracovnikov, pisomné vypracovanie platovych dekrétov
podla platnych mzdovych predpisov a vnutornych smernic),

kompletnu a spravnu likvidaciu miezd a ostatnych finan¢nych ndrokov vyplyvajucich z pracovného
pomeru vsetkych zamestnancov, (pripravuje mesacné zmeny pre likvidaciu miezd, kontroluje
vyplatné listky, vybavuje prihldsky a odhlasky do sociadlnej azdravotnej poistovne pre novo
nastupujucich a odchadzajucich zamestnancov),

evidenciu ¢erpania dovolenky na zotavenie vietkych zamestnancov,

evidenciu dochadzky, LV, OCR a inych prekazok v praci prevadzkovymi zamestnancami,
spolupracuje s dafiovym uradom, uradom préace, socidlnou a zdravotnou poistovriou, vedie
a archivuje mzdové listy pracovnikov,

pripravuje a vypracovava plan dovoleniek,

po uplynuti kalendarneho roku vypliia evidenéné listy o dobe zamestnania zarobku a podla potreby
ich odovzdava socialnej poistovni

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

zabezpecduje, aby darnové vyhlasenia pracovnikov boli véasné a aktualne, priznava a zastavuje
vypldcanie dariového bonusu na deti a dariovych lav, zodpoveda za spravnost zrdzok zo mzdy,
zabezpecuje ro¢né zuctovanie poistného zamestnancov,

zodpoveda za Uplnost a spravnost dokladov pre DNP a pre pridavky na deti,

zabezpecuje vydavanie potvrdeni zamestnancom na poZiadanie,

zabezpecuje vydavanie potvrdeni pri ukonéeni zamestnania (obsahujuce Udaje o zamestnani
s uvedenim skutocnosti pre posudenie ndroku na dovolenku na zotavenie, zdvazkov pracovnikov
vodi organizacii, vykonavanych zrazok zamestnancov),

17



Zakladna kola Mojzesovo — Cernik, 941 04 Mojzesovo €. 505

o)

p)
a)
r)
a.
s)
t)
u)
v)
w)
x)

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

spravne vedenie mzdovej a persondlnej agendy a ich archivaciu

spolupracuje pri vypracovani projektov,

ochranu osobnych tdajov v zmysle zdkona o ochrane osobnych udajov,

je zodpovednou osobou na zaklade zdkona o ochrane osobnych Udajov

spolupracuje pri agende BOZP a PO,

kompletné a véasné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,

kompletné a v¢éasné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,

evidenciu Cerpania dovolenky na zotavenie vSetkych zamestnancov,

evidenciu dochadzky, LV, OCR a inych prekéiok v praci prevadzkovymi zamestnancami,
evidenciu a spravnu vecnost nad¢asovej prace prevadzkovych zamestnancov.

Tajomnicka skoly je priamo podriadena riaditelovi Skoly a:

a)

b)
c)

d)
e)
f)

vykondva inventarizaciu majetku skoly, pripravuje podklady na uctovné spracovanie, zabezpecuje
archivdciu a skartdciu pisomnosti, vedie evidenciu tlaciv. vedie registraturu skoly,

zodpoveda za vedenie Ustredného inventdra skoly a za Ciastkové inventare veducich kabinetov,
podla navrhov ciastkovych inventarizacnych komisii uskutocriuje vyradovanie DHM z Gétovnej
evidencie,

spolupracuje so Skodovou komisiou,

zabezpecuje ochranu osobnych Udajov v zmysle zdkona o ochrane osobnych tdajov,

prijima, rozdeluje a odosiela postu podla registraturneho planu a vecnej prislusnosti jednotlivym
zamestnancom,

zabezpecuje prijimanie postovych zésielok a odnasku zasielok na postu,

evidovanie uloh, prikazov uloZenych riaditefom, kontrola, ich plnenia,

archiv — registraturu Skoly,

vyhotovovanie koreSpondencie riaditelovi Skoly a ostatnym vedicim zamestnancom,

zodpovedd za vedenie pokladne 3Skoly, vedie pokladniéni knihu sSkoly a dokumentuje vsetky
pokladni¢né operacie,

eviduje azodpoveda za spravnu vecnost cestovnych prikazov a vyplacanie nahrad pri pracovnych
cestach.

Technik BOZP pracuje na zaklade zmluvy v zmysle Obchodného zdkonnika. Nie je zamestnancom $koly.

Cinnost vykonava dodavatelskym spdsobom, zodpoveda najmai za:

a)

vypracovanie planu revizii a kontrol v zmysle platnej legislativy,

vypracovanie prevadzkovych poriadkov pre telocvicnu, odborné ucebne a ostatné prevadzky aich
predloZenie riaditelovi $koly na schvdlenie,

zabezpecenie odstranenia zistenych zdvad a nedostatkov pri revizidch a kontrolach,

pravidelné skolenia zamestnancov z oblasti BOZP,

kompletné a spravne vedenie dokumentacie suvisiacej s BOZP na skole,
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bezpecnostné znacenie v areali skoly,

presetrovanie pricin registrovanych skolskych drazov.

dodrZiavanie platnych predpisov v oblasti BOZP a PO na $kole a vykonanie vsetkych typov revizii,
vykondva skolenia pracovnikov $koly v oblasti BOZP a PO. Zodpovedd za spravnost vedenia
dokumentacie ochrany zdravia pri praci a poZiarnej ochrany.

Skolnik — zabezpetuje prevadzku $koly podia pokynov riaditela $koly, vykonava drobné tdribarske

prace, sleduje spotrebu energii, kontroluje, aby po skoncéeni vyucovania sa v priestoroch Skoly

nezdrzovali nepovolané osoby, stara sa o zabezpecenie C(istiacich prostriedkov a ich vydaj

upratovackam, vedie ich evidenciu a plni dalsie Glohy podla pokynov riaditela $koly.

10. Zakladné ulohy prace skolnika:

d)
e)

f)
8)

m)

n)

otvaranie a zatvaranie budov skoly pred vyucovanim a po vyucovani,

prezretie budovy po stranke ochrany majetku a ochrany bezpecnosti zdravia - denne

kontrola 3etrenia vodou, energiou - vedenie mesatnej evidencie, udrziavat elektrické a
vodovodné zariadenia v dobrom stave - priebezne

viest v spolupraci stajomnic¢kou priruény sklad nahradného materidlu na opravy a Cistiace
prostriedky - priebeZne

vykonavat bezpetnostné opatrenia, aby nebola ohrozena bezpecnost 0séb, budovy - priebezne
udrziavat a vyvesovat vlajku - priebezne

upozornovat vedenie $koly na nedostatky v prevadzke skoly - priebezne

upozorriovat Ziakov na dodrZiavanie Cistoty, pomdhat pri nehodach, starat sa, aby bol majetok
chraneny /uzamkynat budovu aaredl $koly/, pomahat ucitefom pri mimoriadnych akciach pri
vykonavani dozoru

usmernovanie Ziakov a navstevnikov skoly v zmysle skolského poriadku

zodpovednost za Cistotu tried, vetranie, dosledné upratanie miestnosti — kontrola Grovne prac
upratovaciek, zistené nedostatky hlasit zastupkyni RS zodpovednej za prevadzkovy Usek
udrziavanie chodnika okolo skoly - zo vSetkych pristupovych stran, odpratavanie snehu, udrziavanie
poriadku , 2x ro¢ne kontrolovat odkvapové zvody, strechy - krytinu. Pomaha v zberovej ¢innosti
Skoly.

zabezpecuje kontakt s druhou budovou Skoly, vykondva dozor nad cudzimi pracovnikmi,
vykondvajucimi v skole zmluvné prace,

objednava v spoluprdci stajomnickou anakupuje Cistiace prostriedky, materidlové zasoby
udrzbarskeho a iného nevyhnutného materidlu,

stara sa o spravne doddvanie Cistiacich prostriedkov, pridelovanie upratovackam, sleduje jeho
hospoddrne vyuZivanie,

nahlasovat vedeniu skoly poruchy vacsieho rozsahu,

podielat sa na Uprave arealu - kosenie, vykasanie,

vykonavat drobné udrzbérske odborné prace - oprava a udrzba nabytku, zariadenia, elektrikarske a
vodoinstalatérske prace v rozsahu nevyZadujicom odbornu pracu, maliarske prace,
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r) udrzovat v poriadku skladové priestory 3kdl,
s) vyuzivat prac. nastroje /kosacka, a i/, ktoré su v majetku Skoly, pre skolské Géely,
t) bezsuhlasu riaditela nesmie zapozi€iavat pracovné nastroje mimo skoly.

11. Kuri¢ zabezpecuje v oblasti kurenia nasledovné ulohy:

a) dba, aby sa v kotolni nenachadzali nepovolané osoby,

b) vykonava predpisané zaznamy do prevddzkového dennika,

c) hlasi riaditelovi Skoly kazdu poruchu,

d) trvalo udrziava poriadok a Cistotu v kotolni,

e) dodrziava bezpecnostné a prevadzkové predpisy,

f)  riadi sa prikazmi nadriadeného zamestnanca,

g) zucastnuje sa kontrol a odbornych prehliadok konanych odbornym pracovnikom, alebo servisnou
organizaciou,

h) ihned odstavi plynové zariadenie z prevadzky pri nebezpecenstve,

i) ihned hlasi priamemu nadriadenému okolnosti, ktoré mu stazuju, alebo znemozriuju riadnu obsluhu
kotlov ( nevolnost a pod. ),

j)  pouziva ochranné pracovné pomocky,

k) riadi sa prevadzkovym poriadkom,

I) dodrziava pokyny na prevadzku kotlov,

m) dodrziava pokyny pre dodrzanie bezpeénosti na plynovych odbernych zariadeniach,

n) dodrziava pokyny pri zistovani netesnosti,

o) dodrziava pokyny pre kontrolu ovzdusia,

p) dodrziava pokyny pre odvzdusnenie a vykonanie kontroly,

q) dodrziava pokyny pre udrzbu plynovodov,

r) dodrZiava zasady poskytovania prvej pomoci,

s) dodrziava protipoZiarne predpisy,

t) kuri¢ ma zakazané vykondvat odborné opravy, pripadne revizie azasahovat do zariadenia
neopravnene,

u) zdakaz fajCenia a narabania s otvorenym ohriom v priestoroch kotolne,

v) zadkaz pozivat alkohol a omamné latky v priestoroch kotolne.

12. Upratovacky — upratuju uréené priestory kazdy den, zapisuju do prislusnej knihy zavad zistené poruchy.

13. Zakladné ulohy prace upratovacky:

Denne podla rozpisu upratovacej plochy:
a) navlhko utriet podlahy miestnosti, chodieb, zachodov,
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b) teplouvodou s dezinfekénym prostriedkom umyt sedadld zachodov, klu¢ky dveri,
c) vydrhnut zachodové misy a pisoare,

d) utriet prach na laviciach a v laviciach, stoloch, parapetnych doskach,

e) stierat chodby, schodistia teplou vodou a dezinfekénym prostriedkom,

f)  riadne vyvetrat vietky miestnosti,

g) dobre vyvetrat zverené miestnosti,

h) ak su v miestnostiach koberce povysavat ich.

TyZdenne podla rozpisu upratovacej plochy:
a) umyt olejové natery, obkladacky v triedach a na WC,

DvojtyZdenne podla rozpisu upratovacej plochy:
a) omiest steny uéebni,
b) dezinfikovat sprchy a umyvérne, ak st zahrnuté v upratovacej ploche.

Dvakrat do roka podla rozpisu upratovacej plochy:
a) umyvat okna s ramami
b) Cistit svietidla

Ostatné ulohy:
c) vykonavat Cistiace prace suvisiace s malovanim $koly,
d) zastupovat pocas nepritomnosti inych pracovnicok,
e) vykonavat sluzbu pocas prazdnin podla potreby,
f) podielat sa na Uprave okolia skoly pred zaciatkom sk. roku,
g) pri praci pouziva pridelené OOP,
h) pri odchode z pracoviska su zodpovedné za uzamknutie vietkych priestorov skoly,
i) plIni dalSie Ulohy urcené riaditelom Skoly.

d) Utvar $kolského stravovania

Skola nema vo svojej pésobnosti vlastnt Skolsku jedaleri. Stravovanie pre Ziakov a zamestnancov $koly je

zabezpeéené v jedalni, ktord prevadzkuje Obec Mojzesovo v areali ZS.
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¢l.a

Poradné organy a komisie

Pre skvalitnenie a zvySovanie ucinnosti riadiacej prace a vychovno-vzdelavacieho procesu zriaduje

riaditel ZS poradné organy a komisie, ktorych &innost sa riadi ich planmi prace. Ulohou odbornych

komisii je na zaklade prislusnych podkladov podavat vyjadrenia, stanoviskd a navrhy na rieSenia

a rozhodnutia vo vymedzenych oblastiach ¢innosti. Odborné komisie nemaju pravo vydavat zavazné
rozhodnutia a prikazy.

a)

b)

Pedagogicka rada skoly - je jednou z organiza¢nych foriem ¢innosti pedagogického zboru, ktora
spdja zodpovednost jednotlivca (riaditela Skoly) so skupinovym poradenstvom ostatnych
pedagogickych zamestnancov Skoly. Predstavuje najdolezitejsi odborny poradny organ
skupinového odborno-pedagogického riadenia v skole. Je najvyssim poradnym organom riaditela
Skoly. Jej postavenie, poslanie a priebeh rokovania si vymedzené v rokovacom poriadku
pedagogickej rady. Zvoldva ju podla planu, pripadne podla potreby riaditel Skoly.

Metodické organy — cielom ich &innosti je realizdcia Ucasti  pedagogickych zamestnancov  na
upeviovani demokratického S$tylu riadenia, ovplyviiovani kvalifikicie a profesijného rastu ucitelov,
vychovévatelov a zvy$ovani Urovne vychovno-vzdeldvacieho procesu $koly, plnia funkciu organizaéno -
riadiacu, kontrolno - hodnotiacu a vzdelavaciu (odborno - metodicku).

Predmetové komisie a metodické zdruZenia sa zriaduju aj kvoli zlepSeniu vzajomnej spoluprace medzi

pedagogickymi zamestnancami. Za vedlcich metodickych orgdnov vymenuva riaditel’ Z$ najskisenejsich

uditelov a vychovavatelov s dobrymi organizaénymi schopnostami. Na ZS pracuju

a) Metodické zdruZenie,

b) PK Slovenského jazyka a literatury, cudzich jazykov a humanitnych predmetov,
¢) PK Matematiky a prirodovednych predmetov,

d) PKVychovnych predmetov,

Postavenie vediceho metodického organu

Veduci MO ma pravo:

zvolavat zasadnutia PK, MZ (najmenej 4 x rocne),

zUcCastnovat sa zasadnuti vedenia skoly,

predkladat navrhy na skvalitnenie procesu vychovy a vzdeldvania na skole,
kontrolovat a hodnotit odborno - metodicku troven vychovy a vyucby,
zUCastniovat sa hospitacii vedenia skoly na vychovnej¢innostia vyucbe,
navrhovat materidlne a moréalne ocenenie ¢lenov PK, MZ,

byt informovany o zasadnych otazkach vychovno - vzdelavacej préce 3koly.

Veduci MO zodpoveda za:

e vedenie riadnych i mimoriadnych zasadnuti PK, MZ,
e vedenie zapisov zo zasadnuti PK, MZ,
e plnenie planu prace PK, MZ,
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e odbornu uroven vyucby ucebnych predmetov zastipenych v PK, MZ,

e vedenie predmetovej dokumentdcie,

e organizaciu spoluprace s ostatnymi PK, MZ v obvode skoly,

e splnenie uloh uloZenych PK, MZ vedenim $koly,

e zhromazdovanie potrebnych informdacii o vzdeldvacich potrebach ¢lenov PK, MZ.

Prava a povinnosti ¢lenov PK, MZ

a) €len PK, MZ ma pravo :

e zUCastfiovat sa zasadnuti PK, MZ a stretnuti, na ktorych sa riesia odborno - metodické problémy vyucby
a vychovnej ¢innosti,

e vyjadrovat sa k otdzkam vychovno - vzdeldvacieho procesu na $kole,

e byt informovany o zasadnych otdzkach vychovno - vzdelavacieho rozvoja skoly,

e vyuzivat podmienky vytvorené vedenim S$koly na svoj osobnostny a profesijny rast.
b) €len PK, MZ ma povinnost:

e plnit Ulohy prijaté na zasadnuti PK, MZ,
e pldnovite rozvijat svoj profesijny vyvoj.

Komisie zasadajlce jednorazovo - zasadaju napr. pri komisionalnych skuskach a pod.

a)

b)

c)

d)

Rada 3koly - je zriadend podla § 2 zdkona €. 596/2003 Z. z. o $titnej sprave v Skolstve a Skolskej
samosprave a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich predpisov a jej poslanie,
uloha a zloZenie su vymedzené v § 24 a v § 25 tohto zdkona. Je iniciativny a poradny samospravny
organ vyjadrujlci a presadzujuci miestne zaujmy a zaujmy rodi¢ov a pedagdégov v oblasti vychovy a
vzdeldvania. Posudzuje ¢innost $koly a z pohladu Skolskej problematiky sa vyjadruje k €innosti
obecnych zastupitelstiev a miestnych organov skolskej spravy. Plni funkciu verejnej kontroly prace
veducich zamestnancov Skoly a ostatnych zamestnancov, ktori sa podielaju na vytvarani podmienok
pre vychovu a vzdeldvanie. Rada Skoly sa riadi pravidlami, ktoré vyplyvaju z jej Statutu a platnej
legislativy.

Inventarizacnd komisia sa riadi prislusSnymi predpismi o vykonani inventarizacia a o sprave
majetku. Po skonéeni inventarizacie predklada jej predseda riaditelovi ZS pisomny navrh na
usporiadanie. Uplatni aj ndvrhy na vyradenie a likvidaciu neupotrebitelného majetku. Pocet ¢lenov
komisie sa urcuje podla rozsahu vykonanej inventarizicie. Predsedu komisie poveruje pisomne
riaditel ZS. Okrem urcenej inventarizacie sa komisia schadza podla potreby.

Vyrad'ovacia komisia posudzuje navrhy inventarizaénej komisie na vyradovanie neupotrebitelnych
predmetov.

Likvidaéna komisia zrealizuje likvidaciu neupotrebitelnych predmetov odsuhlasenych vyradovacou
komisiou a schvalenych riaditelom ZS.
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e) Skodova komisia - sluZi ako poradny organ riaditela ZS v otazkach rieenia a uplatfiovania prava na
nahradu Skody spbsobenej zamestnancom, pripadne nezndmym pachatelom. Je trojclenna.
Predsedu komisie a jej ¢lenov menuje riaditel Z5 menovacim dekrétom . Komisia zasada podla
potreby a vo svojej ¢innosti sa riadi Zakonnikom prace a dalsimi pravnymi normami.

f) Vychovna komisia — sa zriaduje v pripade potreby

(o
Zakladné zésady, nastroje a metédy riadenia z8

1. V Cinnosti organizacie sa uplatiiuju tieto zasady riadenia:

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

b) zdsada odbornej a metodickej prislusnosti, ktora sa uplatiiuje prostrednictvom metodickych a
odbornych pokynov, informécii a doporuceni,

c) zasada spoluprace jednotlivych Usekov skoly pri zabezpecCovani ¢innosti a plneni Uloh organizacie,

d) zasada zmieru pri rieSeni sporov vzniknutych pri zabezpecovani Uloh organizacie, spory sa riesia
predovsetkym dohodou, ak nedéjde k dohode, rozhoduje riaditel organizacie.

2. Medzi zékladné organiza¢né normy a riadiace normy riaditela patria:

a) organizacny poriadok,

b) pracovny poriadok - zakladnd pracovno-pravna vnitroorganizacna norma zamestnancov skoly a je
zavazny pre zamestnavatela a pre vietkych zamestnancov.

c) organizacia vyucovania a pedagogického Utvaru v prislusnom skolskom roku,

d) rozvrh hodin, a tyzdenny plan vychovnej Cinnosti

e) plan vnutornej kontroly a hospitacnej ¢innosti

f) pedagogicka rada a pracovna porada

g) uznesenia PR a opatrenia PP

h) plan vnutornej kontroly,

i) spisovy a skartacny poriadok,

j) registratirny plan/poriadok - upravuje spravu registratiry $koly, spésob vydavania, ¢islovania,
evidencie a obehu spisovych materidlov organizacie a spOsob skartacie spisovych materialov
organizicie.

3. Organizacné normy riaditela skoly su:
a) riadiace normy so vseobecnou platnostou (prikaz, rozhodnutia, Uprava, smernica, metodicky
pokyn). Vnutroorganizacné smernice vydava podla potreby riaditel Skoly. Tieto upravuju zasadné
otazky riadenia organizacie a aplikuju platné pravne a iné normy na podmienky organizacie. Pokyny
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a pracovné prikazy vydava riaditel $koly a stanovuji opatrenia pre zabezpedenie zvlast zavaznych a
konkrétnych uloh,

b) dalSie akty riadenie surenou obmedzenou pdsobnostou, ktoré moézu vydavat po schvaleni
riaditelom aj ostatni veduci zamestnanci.

4. Metddy riadiacej prace:
a) perspektivnost a programovost,
b) analyticka ¢innost odbornych pedagogickych, ekonomickych, administrativnych oblasti,
neustale hodnotenie, prijimanie zaverov do praxe,
spracuvanie rozhodujucich dloh aj timovou pracou v spolupraci s odbornymi organmi, komisiami
alebo jednotlivcami,
e) informovat ostatnych zamestnancov na rokovaniach vnutri organizacie.

25



Zakladna kola Mojzesovo — Cernik, 941 04 Mojzesovo €. 505

Odovzdavanie a preberanie funkcii
Odovzddvanie a preberanie funkcii sa vykondva pisomne v tychto pripadoch:
a) akide o veducu funkciu,
b) akide o funkciu s hmotnou zodpovednostou,
c) akotom rozhodne nadriadeny zamestnanec.

Rozsah protokolu o odovzdavani a prevzati funkcie urci nadriadeny zamestnanec. Pri prevzati funkcie
spojenej s hmotnou zodpovednostou sa vykondva mimoriadna fyzicka aj dokladova inventdra. V pripade
odovzdavania funkcie suvisiacej s preberanim utajovanych skutocnosti sa postupuje podla osobitych
predpisov (zdkon NR SR ¢. 428/2002 Z. z. o ochrane osobnych Gdajov v zneni neskorsich zmien a doplnkov).

Cl.6
Osobitna éast

Jednotlivé Utvary/useky zabezpecuju tieto hlavné cinnosti:
1. Usek riaditela z§
Organizuje azabezpeCuje vykon riadiacej, rozhodovacej, kontrolnej, pravnej, personalnej
a hospodarskej ¢innosti. Zahffia ¢innosti, ktoré st priamo podriadené riaditelovi ZS a ktoré mu pomahaju
vykonavat jej zverené &innosti. Riaditel Z$ riadi ZS v celom rozsahu jej &innosti, vytvara podmienky na

pracu vSetkych zamestnancov a Ziakov.

Organizacna Struktura Utvaru riaditela skoly

=

. riaditel' ZS — §tatutarny orgén zamestnavatel’a

N

. Statutdrna zastupca riaditela ZS (zdstupkyiia pre primdrne vzdeldvanie a nizsie
stredné vzdeldvanie)

. vychovavatel’ka

. vychovny poradca

. hospodarsko-ekonomicky tsek,

. stale poradné organy riaditela ZS a komisie.

(o2 &) B~ OV ]

Usek riaditela skoly:
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1.1.
1.2.
1.3.
1.4.

1.5.
1.6.
1.7.
1.8.

1.9.

1.10
1.11
1.12

1.13.

2.1.

2.2.
2.3.

2.4,

organizacne zabezpecuje porady, zodpoveda za ich odbornu a organizacnu pripravu,

zabezpecuje pisomnu agendu slvisiacu s poradami,

eviduje a sleduje terminy uloh,

sleduje vydavanie vsetkych pravnych ainych noriem a predpisov a upozoriuje riaditela ZS na
pravne Upravy, ktoré sa tykaju ¢innosti Z5,

vybavuje pisomnt agendu a kore$pondenciu Z8,

eviduje a predklada riaditelovi ZS staZnosti a podnety zamestnancov, Ziakov a ich rodicov,
podiela sa na navrhoch zakladnych organizacnych noriem a internych smernic,

spracuva a vydava organizaény poriadok ZS, vnutorny poriadok, pracovny poriadok, resp. dalsie
normy a ich zmeny a doplnky, vedie evidenciu popisov funkcii veducich zamestnancov Z5,
zabezpetuje rozpracovanie pokynov a smernic nadriadenych organov na podmienky ZS,

. vedie evidenciu o dovolenkach a poskytovani iného volha zamestnancom ZS,
. sleduje a vyhodnocuje zvy$ovanie kvalifikacie pedagogickych zamestnancov 78,
. eviduje a podla platnych predpisov uschovéava protokoly, revizne spravy, zapisnice o kontrolnych

akciach vykonanych v Z$ kontrolnymi a inymi odbornymi Gtvarmi nadriadenych organov, materialy
vlastnych kontrolnych akcii,
zabezpetuje dalsie Ulohy podla pokynov riaditela Z8.

2. Pedagogicky utvar

1. primarne vzdelavanie — I. stupen
nizsie stredné vzdelavanie — II. stupen
Skolsky klub deti
Organizacna Struktura zamestnancov pedagogického utvaru

=

riaditel’ ZS — §tatutarny organ zamestnavatel’a

Statutarny zastupca riaditela ZS (zdstupkyiia pre primdrne vzdeldvanie a nizSie
stredné vzdeldavanie)

vychovavatelky SKD

vychovny poradca,

veduci metodickych organov,

triedni ucitelia,

netriedni ucitelia,

koordinatori.

N

® N s w

zabezpecuje vyucovanie predmetov podla platnych uc¢ebnych planov a ucebnych osnov, ¢innosti
SKD a int mimogkolsku ¢innost,

vyuZiva vsetky platné metodické a didaktické poznatky vo vyu¢ovacom a vychovnom procese,
vedie predpisanu triednu dokumentaciu, evidenciu o ucebnych vysledkoch, spravani a dochadzke
Ziakov,

zabezpecuje hospodarne a efektivne vyuZivanie zverenych prostriedkov,
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2.5. zabezpecuje vnutornu kontrolu na jednotlivych usekoch,

2.6. organizuje zaujmovo-umelecké, spolocenskovedné, Sportové, technické ainé aktivity s cielom
raciondlne, Ucelne a cielavedome vyuZivat volny ¢as v sulade s ich zaujmami,

2.7. vytvara podmienky na pripravu Ziakov na vyucovanie,

2.8. podiela sa na organizovani lyZiarskeho vychovno-vycvikového kurzu a skél v prirode.

Pedagogicki zamestnanci :

a)

b)
c)

d)
e)

3

o)

ucitelia vyuZivaju na skole vsetky prava, ktoré pre nich vyplyvaju zo Zakonnika prace, Pracovného
poriadku, Zakona o vykone prace vo verejnom zdujme a dalSich pravnych predpisov.

plnia prikazy priameho nadriadeného,

pri vyucovani pracuju podla schvalenych uéebnych osnov, planov, Skolského vzdeldvacieho programu,
Standard a ucebnic,

starostlivo sa pripravuju na vyuéovacie hodiny,

st povinni byt vskole v éase uréenom rozvrhom hodin, rozvrhom dozorov v ¢ase uréenom na
pohotovost na zastupovanie nepritomnych ucitelov, v ¢ase porad, akcii a schédzi zvolanych riaditefom
skoly,

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

su povinni na prikaz priamych nadriadenych zastupovat prechodne nepritomnych zamestnancov,
podporuju rozvoj zaujmovej mimoskolskej ¢innosti Ziakov,

viimaju si zdravotny stav Ziakov, ucia ich osobnej hygiene, spravnej vyZive, kultire stravovania,
Setrnému zaobchadzaniu so Skolskym majetkom,

ucia ziakov zachovavat pravidld bezpecnosti prace, dopravnej vychovy, ochrany Zivotného prostredia,
poziarnej a civilnej obrany,

maju zakaz pouzivat vsetky formy telesnych trestov a sankcii vo vychove a vzdeldvani,

zabezpecuju ochranu prav dietata, ktoré su zabezpecené v Dohovore o pravach dietata,

vyuZivaju fond pracovnej doby na plnenie pracovnych uloh,

upozornia ihned svojho nadriadeného na nespravnost prikazu, mézu odmietnut jeho vykonanie, ak je
jeho splnenie trestné alebo sa prieéi zdkonu a tuto skutoénost ihned oznamia vy$Siemu nadriadenému,

predvidanui nepritomnost hldsia véas, aby bolo mozné zabezpecit zastupovanie.

Triedni ucitelia :

triedni uditelia maju veddcu ulohu v morélnej a estetickej vychove Ziakov svojej triedy, na zaciatku

Skolského roka premyslia na zaklade podmienok triedneho kolektivu a vychovnych potrieb vychovny plan,

podla ktorého uskutocnuju sustavnu vychovnu pracu so Ziakmi svojej triedy:

a)

b)

koordinuju v triede vietku vychovnu ¢innost atieZz aj mimoskolskd Cinnost a dbajd, aby sa v nej
uplatiiovala zdsada dobrovolnosti, iniciativy a samostatnosti, spolupracuju s vychovnym poradcom
Skoly a vedu Ziakov k spravnej volbe povolania,

sleduju spravanie a prospech Ziakov vo svojej triede a staraju sa o dodrziavanie Skolského poriadku,
dohliadaju na stav a distribdciu ucebnic, zariadenia, ucebnych pomodcok, na zovnajSok Ziakov
a vykonavaju opatrenia na odstranenie nedostatkov,
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c)

d)

e)

osobitnl pozornost venuju Ziakom talentovanym, Ziakom zo socidlne znevyhodneného prostredia
a #iakom so SVVP,

zavaznejsie problémy discipliny, prospechu a dochadzky riesia s vychovnym poradcom, zastupcom
riaditela Skoly a riaditelom Skoly, pomahaju triednemu dovernikovi alebo vyboru ZR pri uskutoc¢novani
triednych schodzok, ktoré zaroven vyuZivaju pre spolupracu s rodi¢mi, v priebehu roka sa zoznamia
a rokuju s rodiémi svojich Ziakov, Ziakov so zlym spravanim, dochadzkou a socialnou starostlivostou,
zhorsenie prospechu alebo spravania oznamuju rodicom prostrednictvom Ziackej knizky, internetove;j
Ziackej knizky, na triednych schédzach ZR, listom, osobnym pozvanim do skoly, v pripade potreby su
povinni oboznamit sa s rodinnym prostredim a pod.,

triedni ucitelia uvolTiuju Ziaka z vyucovania do 2 dni, triedni uditelia m6Zu uskutoériovat rozsadzovanie
Ziakov z hladiska pedagogickych a zdravotnych potrieb triedneho kolektivu, zabezpecia vo svojej triede
zasadaci poriadok, vedu triednu agendu — triednu knihu, triedny vykaz, poskytuju riaditelovi Skoly podla
potreby pisomné podklady o triede, kontroluju zapisy v triednej knihe za predchadzajuci tyzden
a nedostatky ihned’ odstrania,

triedni ucitelia zodpovedaju za vzhlad ucebne a jej inventar, na zaciatku Skolského roka prevezmu
uéebriu a jej zariadenie, vzniknuté $kody, chyby, ktoré ohrozuju bezpelnost a zdravie Ziakov ihned'
hlasia.

Vychovéavatelka SKD:

a)

b)
c)
d)

e)
f)
g)
h)

k)
)

vychovavatelka v SKD vyuziva na gkole vietky prava, ktoré pre ne vyplyvaji zo Zékonnika préce,
Pracovného poriadku, Zakona o vykone prace vo verejnom zaujme a dalsich pravnych predpisov,
zabezpecuje vychovu zverenych deti v ¢ase mimo vyucovania,

zodpoveda za Uroven a vysledky vychovno-vzdeldvacej prace vo svojom oddeleni,

sleduje prospech aspravanie deti voddeleni, spolupracuju s prislusnymi ucitelmi apodla ich
poziadaviek zabezpecuju pripravu deti na vyucovanie,

na priamu pracu s detmi sa pravidelne pripravuju,

vedie prislusnu pedagogicku dokumentaciu v oddeleniach,

vypracovava plany vych. ¢innosti,

zodpoveda za vsetok inventar v prislusShom oddeleni,

uci deti vytvarat si spravne navyky spolo¢enského sprévania, ndvyky potrebné pri osobnej hygiene a pri
udrZiavani Cistoty a poriadku v miestnosti i v okoli Skoly,

vykondava dozor nad detmi pri spontannych ¢innostiach, pri stravovani deti zaradenych do SKD ich uéia
kultdrne stolovat,

zUcastnuje sa so svojim oddelenim na dalSich planovanych akciach i mimo skoly,

vychovavatelka SKD dbd, aby sa deti nezdrziavali v priestoroch, ktoré nie st uréené na ¢innost SKD,

m) podla pokynov riaditela gkoly vykondva i dalsie prace, ktoré zabezpecuju plynult ¢innost SKD.

Veduci MZ a PK :

a)

planovite riadia a kontroluju pracu ¢lenov metodického orgdnu v rdmci zverenych predmetov,
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b)

c)

d)

e)

1.

zodpovedaju za dodrZiavanie pracovnej discipliny, ako i odbornej stranky vyucovania v rdmci zverenych
predmetov,

zabezpecuju koordinaciu VVP medzi primarnym vzdeldvanim a nizSim strednym vzdeldvanim, ako aj
medzipredmetové vztahy, koordinujd pracu s talentovanymi ziakmi z danych predmetov,

prijimaju G¢inné opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov vo vychovno-vyucovacom procese,
ako i v pracovnej discipline a navrhy rieseni predkladaju zastupcovi alebo riaditelovi Skoly,

v ramci hospitacii vykonavaju kontrolno-metodickd Cinnost, s poznatkami z rozborov oboznamuju
vedenie Skoly,

spolu s clenmi MZ a PK vypracuvaju plany na nastavajuci skolsky rok,

pripravuju vstupné, vystupné a povinné kontrolné pisomné prace,

poznatky takto ziskané zovSeobecnuju na zasadnutiach Mz, PK, pedagogickych radach,

sU ustanoveni riaditelom $koly a z funkcie m6Zzu byt odvolani aj v priebehu $kolského roka,

rozhodujui o materidlnom atechnickom zabezpeceni vyucovania daného predmetu, o budovani
odbornych ucebni, na zaklade ich pripomienok vedenie zabezpecuje pozadované prostriedky,

su pritomni ako prisediaci na opravnych, komisiondlnych skuskach z danych predmetov,

3. Hospodarsko-ekonomicky usek

Organizacna Struktura zamestnancov hospodarsko-ekonomického useku :

riaditel’ ZS,
uctovnicka,
referentka pre PAM,
tajomnicka

skolnik,
upratovacky,

BRI -

€.7
Zamestnanci 3koly — prava, povinnosti, zodpovednost

Povinnosti zamestnancov podla § 81 Zakonnika prace:

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

b) byt na pracovisku na zadiatku pracovného Casu, vyuZzivat pracovny ¢as na pracu a odchadzat
z neho aZ po skonceni pracovného Casu,
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c) dodrziavat pravne predpisy a ostatné predpisy vztahujlce sa na pracu nim vykondvanu, ak bol
s nimi riadne oboznameny,

d) v obdobi, v ktorom ma podla osobitného predpisu ndrok na nadhradu prijmu pri doCasnej pracovnej
neschopnosti, dodrziavat lieCebny rezim uréeny osetrujicim lekdrom,

e) hospodarit riadne s prostriedkami, ktoré mu zveril zamestnavatel, a chranit jeho majetok pred
poskodenim, stratou, zni¢enim a zneuZitim a nekonat v rozpore s opravnenymi zaujmami
zamestndvatela,

f) zachovavat mlcanlivost o skutoc¢nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone zamestnania a ktoré
v zaujme zamestnavatela nemoZno oznamovat inym osobam aj po skonéeni pracovného pomeru.

Okrem povinnosti uvedenych v bode 1 je zamestnanec pri vykone prace vo verejnom zaujme povinny
konat v sulade s verejnym zdujmom a plnit vSetky povinnosti ustanovené v § 8 ods. 1) zakona ¢.
552/2003 Z. z.:

a) dodrziavat Ustavu Slovenskej republiky, Gstavné zakony, zakony, ostatné vieobecne zavazné pravne
predpisy a vnutorné predpisy a uplatiiovat ich podla svojho najlepSieho vedomia a svedomia,
re$pektovat a chranit ludskd doéstojnost a ludské préva,

b) konat a rozhodovat nestranne a zdrZat sa pri vykone prace vo verejnom zaujme vsetkého, ¢o by
mobhlo ohrozit déveru v nestrannost a objektivnost konania a rozhodovania,

c) zachovavat mlicanlivost o skutoénostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone prace vo verejnom
zdujme a ktoré v zaujme zamestndvatela nemozno oznamovat inym osobdm, a to aj po skonceni
pracovného pomeru; to neplati, ak ho tejto povinnosti zbavil Statutarny organ alebo nim povereny
veduci zamestnanec, ak osobitny predpis neustanovuje inak,

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

e) nezneuzivat informdcie nadobudnuté v suvislosti a pri vykonavani zamestnania vo vlastny prospech

alebo v prospech blizkych os6b alebo inych fyzickych oséb alebo pravnickych oséb; tato povinnost
plati aj po skonceni pracovného pomeru,

f) zdrzat sa konania, z ktorého vyplyvaju neopravnené prisluby alebo zavazky zavazujuce
zamestnavatela,

g) zabezpecit hospodarne a Géelné spravovanie a vyuzivanie finanénych zdrojov a zariadeni, ktoré boli
zamestnancovi zverené,
h) oznamit nadriadenému vedicemu zamestnancovi, pripadne orgénu ¢innému v trestnom konani

stratu alebo poskodenie majetku vo vlastnictve alebo v sprave zamestnavatela,

i) oznamit zamestndavatelovi, Ze bol pravoplatne odstdeny za Umyselny trestny ¢&in alebo Ze bol
pozbaveny sposobilosti na pravne ukony, alebo Ze jeho sposobilost na pravne ukony bola
obmedzena.

3. Povinnosti pedagogického zamestnanca podla § 4 zakona 138/2019 Z. z.
a
b

chranit a reSpektovat prava dietata, Ziaka, posluchaca a jeho zakonného zéstupcu,

zachovavat mlcanlivost a chranit pred zneuZitim osobné Udaje, informacie o zdravotnom stave
a vysledky odbornych vySetreni deti, Ziakov a posluchacov, s ktorymi prisiel do styku,
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c) respektovat individudlne vychovno-vzdeldvacie potreby dietata, Ziaka a posluchaca s ohladom
na jeho schopnosti, moZnosti, socidlne a kultirne zdzemie a odporucania odbornych
zamestnancov,

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

e) spravat sa v sulade s Etickym kddexom pedagogickych zamestnancov a odbornych zamestnancov
(dalej len ,eticky kddex”),

f) podielat sa na vypractvani a vedeni pedagogickej dokumentacie a dalsej dokumenticie,

g) usmernovat a objektivne hodnotit vychovu a vzdeldvanie dietata, Ziaka a posluchaca,

h) podielat sa na tvorbe a uskutoéfiovani $kolského vzdeldvacieho programu alebo vychovno-
vzdelavacieho programu pre skolské zariadenia (dalej len ,,vychovny program®),

i) udrZiavat a rozvijat svoje profesijné kompetencie,

j) absolvovat aktualizaéné vzdeldvanie,

k) vykonavat pracovnu ¢innost prostriedkami, metédami, formami a postupmi, ktoré zodpovedaju
sticasnym vedeckym poznatkom, hodnotam a cielom Skolského vzdelavacieho programu alebo
vychovného programu,

1) poskytovat dietatu, Ziakovi azdkonnému zastupcovi poradenstvo aodbornd pomoc spojenu
s vychovou a vzdelavanim,

m) pravidelne informovat dieta, Ziaka azakonného zastupcu o priebehu avysledkoch vychovy
a vzdeldvania,

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

o) vykonavat ¢innost predsedu sku$obnej komisie alebo ¢lena skisobnej komisie pre $tatne jazykové
skusky,

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

q) vykonavat ¢innost predsedu komisie alebo ¢lena komisie pri ukonéovani vychovy a vzdeldvania.

Cl.8
Orgén 3kolskej samospravy a jeho pdosobnost

Rada Skoly

Rada 3koly je iniciativny a poradny samospravny organ podla zakona ¢. 596/2003 o 3tatnej sprave
v Skolstve a Skolskej samosprave, ktory vyjadruje a presadzuje verejné zaujmy a zaujmy Ziakov, rodicov,
pedagogickych zamestnancov a ostatnych zamestnancov skoly v oblasti vychovy a vzdeldvania. PIni
funkciu verejnej kontroly, posudzuje a vyjadruje sa k ¢innosti Skoly.

Rada skoly:

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

b) navrhuje na zaklade vyberového konania kandidata na vymenovanie do funkcie riaditela,

c) predklada navrh na odvolanie riaditela alebo sa vyjadruje k navrhu na odvolanie riaditela; navrh na
odvolanie riaditela predklada vidy s odévodnenim,
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d) vyjadruje sa ku koncepcnym zdmerom rozvoja skoly, k navrhu na zrusenie skoly a ku skuto¢nostiam

podla osobitného zédkona.

Rada skoly je schopna uznasat sa, ak je na jej zasadnuti pritomna nadpolovi¢nd vacésina vsetkych ¢lenov.
Na platné uznesenie rady Skoly je potrebny nadpolovi¢ny pocet hlasov pritomnych ¢lenov rady. Na
platné uznesenie rady Skoly vo veci vymenovania, odvolania alebo potvrdenia riaditela vo funkcii je
potrebny nadpolovi¢ny pocet hlasov vsetkych ¢lenov rady. Zasadnutie rady skoly je verejné, ak rada

Naklady na ¢innost rady $koly sa uhradzaju z rozpo¢tu skoly.

Rada Skoly sa skladd z 11 clenov. Za ustanovenie rady Skoly zodpoveda zriadovatel. Funkéné obdobie
rady skoly je Styri roky.

Clenom rady $koly je:
a) 2 zvoleni zastupcovia pedagogickych zamestnancov zakladnej Skoly,
b) 1 zvoleny zastupca ostatnych zamestnancov skoly,
c) 4 zvoleni zastupcovia rodicov zakladnej skoly,
d) 4 delegovani zastupcovia zriadovatela.

Clenstvo v $kolskej rade zanika:

a) uplynutim funkéného obdobia,

b) vzdanim sa ¢lenstva,

c) akvznikni dévody na zanik ¢lenstva podla osobitného predpisu,

d) akzastupca pedagogickych zamestnancov alebo nepedagogickych zamestnancov $koly prestane byt
zamestnancom skoly,

e) ak dieta zvoleného zastupcu rodicov prestane byt Ziakom skoly,

f) odvolanim zvoleného ¢lena,

g) odvolanim ¢lena, ktory je zastupcom obecného zastupitelstva alebo iného subjektu, ktory ho do
rady skoly delegoval,

h) obmedzenim alebo pozbavenim ¢lena spdsobilosti na pravne tkony,

i) smrtou ¢lena alebo jeho vyhlasenim za mftveho.

Clenstvo v rade $koly sa pozastavuje diiom dorucenia prihlagky ¢lena alebo jemu blizkej osoby do

vyberového konania na funkciu riaditela Skoly, pricom clenstvo sa pozastavuje az do skoncenia
vyberového konania.
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Cl.9
Zaverecné ustanovenia

1. Tento organizacnych poriadok je zavazny pre vSetkych zamestnancov Zakladnej Skoly Mojzesovo —
Cernik, 941 04 Mojzesovo 505.

2. Stéastou organizaéného poriadku je organizaénd schéma skoly podla nadriadenosti a podriadenosti
zamestnancov a organizacna Struktura skoly podla poctu zamestnancov a podla Uvazkov zamestnancov
(priloha ¢.1).

3. Stéastou organizaéného poriadku je Struktura karierovych pozicii v zmysle § 36 ods. 1 zakona ¢&.
138/2019 Z. z. (priloha ¢&.2).

4. Veduci zamestnanci ZS5 s povinni oboznamit s obsahom organizaéného poriadku Z5 vietkych
podriadenych zamestnancov.

5. Zmeny a doplnky k organizatnému poriadku vydava vylu¢ne riaditel ZS.

¢l. 10
Ucinnost

Tento organizaény poriadok nadobuda tGc¢innost driom 1. 9. 2021 a tymto driom straca u¢innost organizaény

poriadok zo 30. 08.2020.

Mojzesovo 31.8.2021

PaedDr. Stanislav Petras
riaditel Skoly
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