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ORGANIZACNY  PORIADOK

Zakladnej Skoly s materskou Skolou, Kozarovce 927

Organizaény poriadok je zékladnou organizacnou normou Zakladnej Skoly s materskou
Skolou Kozarovce. Upravuje riadenie a organizaciu $koly, urCuje delbu prace, organizaciu
organov na S$kole, prava a zodpovednost pracovnikov, rozsah pradvomoci, vnutorné
a vonkajsie vzt'ahy Zakladnej Skoly s materskou Skolou, Kozarovce 927.

Clanok I
Z.akladné ustanovenie

Zakladna skola s materskou Skolou, Kozarovce 927 je na zaklade rozhodnutia Okresného
uradu v Leviciach v zmysle § 13 odst. 4 pism. e/ zakona ¢. 222/1996 Z.z. o organizacii
miestnej Statnej spravy v zneni doplnkov, v nadvdznosti na ustan. §5 odst.1 zdkona SNR ¢.
542/1990 Zb. O statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave v zneni neskorSich zmien
a doplnkov, zak. ¢. 303/ 1995 Z.z. o rozpoctovych pravidlach, vynosu MF ¢. 23 z 27.2.1996,

od 1. januara 2002

samostatnou rozpoctovou
organizaciou
na useku zakladného Skolstva.

Zriad’ovacia listina bola vydana 10.1.2002 obcou Kozéarovce podla § 5 ods. 1. zdkona NR SR
&. 301/1999 Z. z., ktorym sa meni a dopiia zakon &. 542/1990Zb. o $tatnej sprave v Skolstve
a skolskej samosprave a zdkona NR SR €. 303/1995 Z. z. o rozpoctovych pravidlach v zneni
d’alSich predpisov s u¢innost'ou od 1. 7. 2003.

Pravne postavenie organizacie
Zakladna Skola s materskou Skolou, Kozarovce 927( d’alej Skola ), je pravnickou osobou.
Vystupuje v pravnych vztahoch svojim menom a nesie zodpovednost’ vyplyvajicu z tychto
vztahov. Svoju ¢innost’ finan¢ne zabezpecuje samostatne na zaklade rozpoctu vycleneného

zriad'ovatel'om a doplnkovych mimorozpoctovych zdrojov. Sucastou skoly je Skolsky klub
deti a Skolska jedalen.

Clanok II
Vseobecné ustanovenia
1. Poslanie a hlavné tlohy $koly

a/ zabezpecuje kvalitni vychovno-vzdeldvaciu pracu a ind odbornt pedagogicktl ¢innost’,
b/ vytvara pracovnikom a ziakom Skoly potrebné materidlne podmienky,



¢/ zabezpecuje starostlivost’ o budovu Skoly a vykonanie prac v suvislosti so starostlivostou
0 budovu skoly v sucinnosti so zriadovatel'om — obec Kozarovce

d/ zostavuje plan arozpocet a zabezpeCuje hospodarne a efektivne vyuzivanie pridelenych
prostriedkov,

e/ zabezpecCuje spracovanie a prenos informacii podl'a rozhodnutia zriad'ovatel'a, Skolského
uradu

f/ zabezpecuje plnenie tloh na useku skolského stravovania,

g/ pravidelne informuje verejnost’ a Radu skoly o stave a problémoch skoly

h/ zabezpecuje plnenie tloh na tiseku PO a BOZP podla platnych predpisov

ch/ zabezpecuje odstranenie zistenych nedostatkov,

i/ zabezpecuje archivacén a skartacntl ¢innost,

j/ zabezpecuje plnenie tloh obrany Statu,

k/ sleduje dodrziavanie platnych pravnych predpisov, uplatiiuje prislusné sankcie podla
platnych pravnych predpisov voci zodpovednym osobam.

2. Organizacné Clenenie Skoly

Organizacia $koly sa vnutorne &leni na ttvary, oddelenia a sekcie. Utvary su organizaéné
celky, ktoré komplexne zabezpecuju a koordinuju vacsi rozsah vzajomne suvisiacich ¢innosti
ur¢itétho zamerania. Na ¢ele pedagogického utvaru je pedagogicky zastupca riaditel’a skoly,
priamo podriadeny riaditel'ovi Skoly.. Riaditel vymentiva a odvoldva svojich zastupcov po
vyjadreni Rady Skoly.

Utvar riaditela:
Veduci: - riaditel’ Skoly / Mgr. Richard Demian /
- Zastupca riaditela Skoly / Mgr. Ivana Sustakova -ZS, Mgr. Eva Batova - MS/

Pedagogicky utvar:
- Veduci: - Zastupca riaditel’a Skoly
- Triedny ucitel
- Vychovny poradca / Mgr. Silvia Kohutova/
- Uvadzajuci ucitel
- Veduci predmetovych komisii:
e Veduci predmetovych komisii:
e Metodické zdruzenie 1. stupnia /Mgr. Maria Hlavova/
PK vychovnych predmetov /Mgr. Kornélia Kmet'ova/
PK tried so SVVP /PaedDr. Eva Michalikova /
PK prirodovednych predmetov /Mgr. Ivana Svolikova, PhD. /
PK spolo¢enskovednych predmetov / Mgr. Lucia Tulova/
Koordinator informatizacie /Mgr. Jozef Majer/
Koordinator prevencie /Mgr. Kornélia Kmetova/
Koordinator ochrany Zivota a zdravia /Mgr. Kornélia Kmetova/
Koordinator environmentalnej vychovy /Mgr. Ambrusova/
Koordinator ziackej skolskej rady / Mgr. Beata Sedlakova/
Skolsky knihovnik / Mgr. Lucia Tulova/
- Koordinator Skolského vzdelavacieho programu a inovovaného SkVP
ISCED I /Mgr. Zuzana Sebova/
- Koordinator Skolského vzdelavacieho programu a inovovaného SkVP
ISCED II /Mgr. Ivana Svolikova, PhD./



- Koordinator Skolského vzdelavacieho programu a inovovaného SkVP
ISCED I MP /PaedDr. Eva Michalikova /
- Koordinator Skolského vychovného programu SKD /Renéta Izoldova /
- Koordinator zdravej vyzivy /Mgr. Maria Hlavova/
- Koordinator pre oblast’ finanéného vzdelavania / Mgr. Katarina Liskova/
- koordinator pre VMR / J. Majer /
- koordinator medidlnej vychovy / Mgr. Lucia Tulova /
- koordinator multikultirnej vychovy / Mgr. Maria Egyiidova /
- Koordinator dopravnej vychovy / Mgr. Andrea Mikesova /
- Koordinator ¢itatel'skej gramotnosti / Mgr. Lucia Tulova, Mgr. J. Strelkova /
- Koordinétor prirodovednej gramotnosti / Mgr. Ivana Svolikové, PhD. /

Hospodarsko-spravny atvar: ekonomicko- personalne oddelenie
prevadzkové oddelenie
oddelenie Skolského stravovania

Poradné organy a komisie skoly :

pedagogicka rada

metodické organy

rada Skoly

rodi¢ovska rada

komisie : stravovacia
inventarizacna, vyrad'ovacia a likvidacna
Skodova a odskodnovacia
vyberova komisia pre zadavanie prac a konkurzy

3. Zasady organizacie a riadenia Skoly

a/ Skola uplatituje princip jediného veduceho v téelnej nadviznosti na zasady spoluprace
S organmi samospravy a d’al§$imi odbornymi organmi v stlade so zakonmi, uplatiiuje
a dodrziava platné pravne predpisy.

b/ Skolu riadi a zodpoveda za iu riaditel’, ktorého menuje a odvolava zriad'ovatel

¢/ Riaditel’ skoly zriad’uje poradné organy na posudzovanie problémov, ktorych zadvaznost’
a rozsah si vyZaduje kolektivne zvazenie. Stalymi poradnymi organmi riaditel’a su :

- rada Skoly,
- pedagogické rada,
- rada vedenia Skoly.

d/ Riaditel’ skoly zriad’uje pre ucelné posobenie d’alSie poradné organy s trvalou alebo
docasnou posobnost’ou,

e/ PodrobnejSiu posobnost’, zlozenie a spdsob rokovania poradnych orgénov riaditel’a
Skoly upravuji rokovacie poriadky, ktoré schval'uje riaditel'’ Skoly. Zavery poradnych
organov maju pre riaditel’a Skoly odporacajuci charakter.

f/ Stistavu vnutro riadiacich a organiza¢nych foriem tvoria:

- riadiace normy so vSeobecnou platnost'ou /prikaz, tiprava a pokyn riaditela/,



- vnutorné predpisy, ato: organizaény poriadok, pracovny poriadok, prevadzkovy
poriadok, vnatorny mzdovy predpis, registratarny poriadok a registraturny plan, plan
vnutro Skolskej kontroly a skolsky poriadok skoly.

4. Metody prace

a/ Cinnost’ veducich a ostatnych pracovnikov sa ststred’uje na plnenie hlavnych uloh
vychovno-vzdelavacej, administrativnej a hospodarskej oblasti.

b/ Analyza ¢innosti vychovno-vzdelavacich, ekonomickych a administrativnych oblasti
V organizacii a neustale hodnotenie, ako sa prijaté zavery uplatiuja v praxi.

¢/ Spracuvanie rozhodujucich tloh sa riesi aj formou timovej prace.

d/ Veduci pracovnici skoly zabezpecuju potrebnt informovanost’ ostatnych pracovnikov
na vnutroorganiza¢nych rokovaniach.

5. Kontrolna ¢innost’

Riaditelom S§koly vymenovani apovereni veduci pracovnici st v zmysle Planu
vnutroskolskej kontroly c¢innosti priamo zodpovedni za spravne, kvalitné, efektivne
a v€asné plnenie uloh a st povinni:

osobne kontrolovat’ plnenie uloh nimi riadeného organizacného tseku,
- prijimat’ opatrenia na odstrafiovanie nedostatkov,

- uplatnovat apredkladat ndvrhy na uplatnenie sankcii vo¢i zodpovednym
pracovnikom nimi riadeného organizacného tseku,

- 0 zistenych nedostatkoch a prijatych opatreniach ihned’ informovat’ riaditel’a Skoly.

Kazdy veduci pracovnik ma okrem prav, povinnosti a zodpovednosti uvedenych
v predchadzajicom bode tieto prava a povinnosti:

- poznat’ tlohy a chod prace, posobnost’ §koly v rozsahu potrebnom na vykon ¢innosti
vlastnej funkcie,

- priebezne oboznamovat podriadenych pracovnikov s predpismi aulohami, ktoré sa
dotykaju ich ¢innosti, prerokovat’ s nimi zavazné otazky tykajuce sa plnenia tychto
uloh a sledovat’ dodrziavanie pracovnej discipliny,

- vydavat prikazy pracovnikom im podriadenym,

- zastavit’ pracu na zverenom pracovisku, pokial’ by pokracovanie v praci mohlo ohrozit
zivot alebo zdravie pracovnikov, deti, pripadne majetok Skoly,

- uplatiovat’ zdsady odmenovania za pracu, podl'a platnych predpisov pre odmeniovanie.

Stbornym vykonom kontroly je podl'a Planu vnutroskolskej kontroly povereny zastupca
riaditel’a Skoly.



1.

Clanok III

Osobitna ¢ast

Organizacna Struktira Skoly a popis pracovnych ¢innosti
Organizaé¢na Struktira:

utvar riaditel'a

pedagogicky utvar

hospodarsko-spravny utvar

Utvar riaditela
riaditel Skoly
zastupca riaditela
Skoly
| 1
Skodova inventarizacna,
vychovny poradca a odskodnovacia vyradovacia
komisia a likvidaéna komisia
Pedagogicky utvar
riaditel Skoly
zastupca riaditela
Skoly
]
| | | |
5 koordinatori, triedni
vychovavatelky v SKD veduci MZ a PK ucitelia, uvadzajuci vychovny poradca
utitelia
pedagogicki

pracovnici a asistenti

ucitela




Hospodarsko - spravny utvar

riaditel skoly
|
1 1 1
ekonomicko- [ . oddelenie
. prevadzkové N 3
personalne - Skolského
. oddelenie .
oddelenie stravovania
skolnik
mzd,ovva, flflvancna kurié - zahradnik vedtca S)
uctovnicka
upratovacky
kucharky

pomocné sily

2. Utvar riaditela $koly

Organizuje a zabezpecuje vykon riadiacej, rozhodovacej, kontrolnej, pravnej, personalne;j
a hospodarskej ¢innosti.
Patria sem:

- riaditel’ — Statutdrny organ organizécie,
- zastupca riaditel’a
- vychovny poradca,
- Skodova a odskodnovacia komisia — vid’ osobitné prilohy,
- inventarizacna, vyrad’ovacia, likvidacna komisia — vid’ osobitna priloha
A. Riaditel’ Skoly
Statut, 1T &ast’ — Povinnosti vediiceho organizacie.
Na cele Skoly je riaditel’ Skoly, ktorého vymenuva a odvolava starosta obce Kozarovce.
Riaditel Skoly menuje aodvolava z funkcie vedlcich pracovnikov Skoly v sulade

S pracovnym poriadkom a Zakonnikom prace.

Riaditel’, ako Statutdrny organ Skoly, kona v jej mene vo vsetkych jej veciach. Rozhoduje
vzdy samostatne, pokial mu rozhodnutie nie je podmienené schvalenim Rady skoly.

Riaditel’a zastupuje v jeho nepritomnosti v plnom rozsahu pedagogicky zastupca.
Riaditel’ $koly zodpoveda za :

- dodrziavanie Statnych vzdelavacich programov uréenych skolou, ktoru riadi,



vypracovanie a dodrziavanie Skolského vzdelavacieho programu a vychovného
programu,

vypracovanie a dodrziavanie roéného planu kontinualneho vzdelavania pedagogickych
Zamestnancov,

dodrziavanie vSeobecne zaviaznych pravnych predpisov, ktoré stuvisia S predmetom
¢innosti Skoly,

kazdoro¢né hodnotenie pedagogickych a odbornych zamestnancov,

uroven vychovno-vzdelavacej prace skoly,

rozpocet, financovanie a efektivne vyuzivanie finanénych prostriedkov urcenych na
zabezpecenie ¢innosti Skoly,

dodrziavanie vSetkych ustanoveni Zakonnika prace, pracovné¢ho poriadku a d’alsich
platnych pracovno-pravnych, mzdovych a inych predpisov, suvisiacich s touto
agendou,

riadne hospodarenie s majetkom v sprave alebo vo vlastnictve §koly.

Riaditel’ zakladnej Skoly vykonava Statnu spravu v prvom stupni.
Rozhoduje najma o:

prijati ziaka na Skolu,

oslobodeni Ziaka od povinnosti dochadzat’ do Skoly,

oslobodeni ziaka od stidia jednotlivych vyucovacich predmetov a ich Casti,

povoleni absolvovat’ ¢ast’ §tidia na Skole obdobného typu v zahranici,

preruseni Studia,

ulozeni vychovnych opatreni,

povoleni vykovat’ opravnu skusku,

povoleni vykonat’ komisiondlnu skusku,

povoleni vykonat’ skuiSku z jednotlivych vyucovacich predmetov aj uchddzacovi, ktory
nie je ziakom Skoly,

oznameni zdkonného zastupcu Ziaka, ktory nedba o riadnu Skolskt dochadzku diet'ata
prislusného organu,

oznameni zdkonného zastupcu Ziaka, ktory nedba o riadnu Skolskt dochadzku diet'ata
prislusnému organu,

prispevku zakonného zastupcu Ziaka na ¢iasto¢nu thradu ndkladov za starostlivost’
poskytovanu mladezi v Skole, v §kolskom zariadeni.

Po doporuceni Centrom pedagogicko-psychologického poradenstva a prevencie rozhoduje

0:

odklade povinnej Skolskej dochadzky Ziaka,
dodatoénom odloZeni povinnej Skolskej dochadzky ziaka,
oslobodeni Ziaka od povinnej Skolskej dochadzky.

Riaditel’ skoly d’alej:

riadi a kontroluje:

v

AN

pracu podriadenych zamestnancov a pravidelne hodnoti vzt'ah zamestnancov k préci,
k pracovného kolektivu a ich pracovné vysledky,

riadi a kontroluje dodrziavanie pracovnej discipliny zamestnancov a V pripade jej
porusSenia vyvodzuje dosledky v zmysle Zakonnika préce,

¢innost’ poradnych organov a komisii,

vSetku pisomnu agendu a pripustnost” hospodarskych operacii.
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ustanovuje do funkcii a odvolava:

AN NI NN

veducich zamestnancov §koly,
veducich metodickych organov,
veducich a predsedov komisii,
spravcov kabinetnych zbierok,

schval'uje:

AN N N NN

V mene organizécie kolektivnu zmluvu,

vnutorné smernice a predpisy skoly,

rezim dna,

organizovanie Skoly, Sskolskych vyletov a exkurzii,

rozpocet Skoly a jeho Cerpanie,

predkladané materialy v oblasti bezpe¢nosti a ochrany zdravia pri praci, poziarnej
a civilnej ochrany,

hodnoti a pri hodnoteni vyuziva:

v

agendu pravnej, spravnej, ekonomickej, personalno-mzdovej oblasti, oblasti PO,
BOZP a CO,

udel'uje a navrhuje:

v

pochvaly aocenenia vo vnutroorganizaénych pomeroch, navrhuje ich udelenie
nadriadenym orgdnom,

urcuje:

v
v

uvézky a pracovnu naplil zamestnancov,
terminy pracovnych a pedagogickych porad,

d’ale;j:

v
v

AN

zabezpecuje zdravotnicku starostlivost’ o zamestnancov,

zodpovedd za dodrzanie pravnych a ostatnych predpisov o bezpe€nosti a ochrane
zdravia pri praci a pozZiarnej ochrane, za tymto ucelom pravidelne oboznamuje
zamestnancov s novymi predpismi,

zistuje a bezodkladne odstraiiuje pri€iny pracovnych urazov a choréb z povolania,
vedie ich evidenciu, oznamuje ich prislusnym organom a robi opatrenia na ich
napravu,

v pripade potreby zabezpecuje rekvalifikdciu zamestnancov,

vyjadruje sa k prihlaske zamestnanca na d’alsie Stadium,

priznédva odmeny a vSetky d’alSie pohyblivé zlozky mzdy v zmysle platnych mzdovych
predpisov,

vytvara vhodné pracovné podmienky na pracoviskach skoly, aby vykon prace bol
kvalitny, hospodarny a bezpecny.

dalej:

prijima vSetkych pracovnikov Skoly do pracovného pomeru a zabezpecuje aj
vyhotovenie pracovnych zmluv, zabezpecuje personalne obsadenie Skoly,

zabezpecuje persondlnu agendu pri prijimani irozviazani prac. pomeru v Skole
a vykonéva ohlasovaciu povinnost’ u vSetkych zamestnancov i pracujicich dochodcov,
uzatvara dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru a tieto prace
kontroluje,
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uzatvara dohody o zmene podmienok stanovenych v pracovnej zmluve,

rozvézuje pracovny pomer s pracovnikmi Skoly dohodou, vypovedou, okamzitym
zrusenim pracovného pomeru, zruSenim v skusobnej dobe,

prerad’uje pracovnika na vykon iného druhu prace,

urcuje nastup dovolenky na zotavenie v zmysle § 100 — 110 Zakonnika prace vysiela
pracovnikov na pracovné cesty,

poskytuje pracovné vol'no pri kratkodobych prekdzkach v praci zo strany pracovnika
a pri prekazkach z dovodu vseobecného zaujmu,

nariad’uje pracu nadcas, rozhoduje o vhodnom case Cerpania ndhradného volna,
pripadne o vhodnejsej iprave pracovného Casu,

urcuje vecné naplne pracovnych funkcii vSetkych kategorii pracovnikov skoly,
vyjadruje sa k prihlaske na d’alSie §tadium pracovnikov Skoly,

rozhoduje o fakultativnych narokoch a ztoho plyntcich ulavach a hospodarskom
zabezpeceni Studujucich popri zamestnani,

rozhoduje o presune Cerpania dovolenky z Casu $kolskych prazdnin na dobu pocas
Skolského roku v opodstatnenych pripadoch (napr. pridelenie kupelnej liecby,
rekredcia),

zabezpecuje vydavanie potvrdeni o zamestnani s uvedenim skuto¢nosti pre postidenie
naroku na dovolenku na zotavenie, zavdzkov pracovnikov k organizécii,
vykonavanych zrazkach,

posudzuje kvalifikaciu pracovnikov a v nadvéznosti na to zarad’uje pracovnikov do
prisluSnych funkcii, platobnych stuptiov a mzdovych tarif podla prislusnych
mzdovych predpisov,

vyhotovuje platové vymery ako aj dalSie vymery suvisiace s platovymi nalezitost'ami
pracovnikov,

rozhoduje o platovych postupoch pedagogickych pracovnikov,

priznava odmeny, prémie a vSetky d’alSie pohyblivé zlozky miezd v zmysle platnych
mzdovych predpisov (v€itane preradenia do najblizSej vysSej platovej stupnice, nez

Vv ktorej by mal byt’ pedagogicky pracovnik zaradeny podl'a nadobudnutej kvalifikécie,
priznanie osobného priplatku, osobného hodnotenia a pod.),

priznava a pri zmene podmienok vykonu prace odnima osobné¢ platy,

priznava ndhradu miezd pocas Cerpania dovoleniek na zotavenie, vratane néhrad
miezd za nevycerpanu Cast’ dovolenky a za pracovné vol'no pri prekazkach v praci,
priznava nahradu cestovného a stahovacich vydavkov, odlu¢ného a ostatnych nahrad
vyplyvajicich zo zékona o cestovnych nahradach ¢. 283/2002 v zneni neskorSich
predpisov.

pri prijimani pracovnika do pracovného pomeru rozhoduje na zéklade dokladu
0 priebehu zamestnani o zdpocte dob predchadzajiucej praxe pre ucely platového
zaradenia pracovnika, ako aj o zdpocte dob zamestnania pre urenie nemocenskych
davok a dizky dovolenky na zotavenie,

rozhoduje o prideleni poctu nadpocetnych hodin uéitel'om (vratane tzv. nadlimitnych
hodin),

rozhoduje o prideleni poctu hodin externym ucitefom a podla nadobudnutej
kvalifikacie uréuje odmeny za externé vyucovanie,

priznava odmeny za zastupovanie nepritomnych pracovnikov v sulade s platnymi
mzdovymi predpismi,

zabezpecuje vychovno-vzdeldvaci proces kvalifikovanymi pracovnikmi podla
nadobudnutého vzdelania pre vyucovanie jednotlivych predmetov v zmysle platnej
vyhlasky MSVVaS SR oodbornej apedagogickej sposobilosti pedagogickych
pracovnikov,
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ststavne sa stara o odborny rast pracovnikov Skoly,

pracovnikom pridel'uje prace so zretelom na ich schopnosti, skiisenosti a so zretelom
n ich zdravotny stav,

vytvara vhodné pracovné podmienky na pracoviskach Skoly, aby vykon prace bol
kvalitny, hospodarny a bezpecny,

zabezpecuje komplexnu zdravotnicku starostlivost’ o pracovnikov,

zodpoveda za dodrziavanie pravnych a ostatnych predpisov o bezpe¢nosti a ochrane
zdravia pri praci apoziarnej ochrane, za tymto ucelom pravidelne oboznamuje
pracovnikov s novymi predpismi,

bezodkladne zist'uje a odstraniuje priiny pracovnych trazov a choréb z povolania,
vedie ich evidenciu, oznamuje ich prisluSnym organom arobi opatrenia na ich
napravu,

Vv pripade potreby zabezpecuje rekvalifikdciu pracovnikov,

zodpovedd za dodrziavanie vSetkych ustanoveni ZP, pracovného poriadku a d’alSich
platnych pracovno-pravnych, mzdovych ainych predpisov, suvisiacich s touto
agendou.

Riaditel’ $koly v rdmci svojej posobnosti predkladd Rade Skoly na vyjadrenie najma:

navrh na pocty prijimanych Ziakov,

navrh na zavedenie Studijnych a uc¢ebnych odborov a zamerani, na Gpravu v uc¢ebnych
planoch  avskladbe vyucovacich, volitelnych anepovinnych predmetov
a predpokladané pocty v tychto predmetoch,

informacie o pedagogicko-organizaénom a materialnom zabezpe¢eni vychovno-
vzdelavacieho procesu,

spravu o vychovno-vzdelavacich vysledkoch skoly,

navrh rozpoctu Skoly,

navrh na vykonavanie vedl'ajSej hospodarskej ¢innosti Skoly,

spravu o vysledkoch hospodarenia Skoly

Skolsky vzdelavaci a vychovny program.

B. Zastupcovia riaditela — vid’ d’alej — jednotlivé atvary

Zastupca riaditel'a zabezpeCuje odborné, organizacné a administrativne prace, suvisiace
s vykonom riaditel’a Skoly i vedtcich pracovnikov jednotlivych utvarov a to najma:

zabezpecuje  vyhotovenie, rozdelenie, expediciu  aevidenciu  vSetkych
vnutroorganiza¢nych noriem, prikazov a pokynov,

predkladda na podpis riaditelovi vSetky pisomnosti urené na expediciu mimo
organizacie,

vedie evidenciu dochadzky, dovoleniek a vSetkych druhov pracovného volna,
pripadne nepritomnosti pracovnikov $koly a zodpoveda za ich v€asné predlozenie po
parafovani riaditel'om Skoly ekonomickému oddeleniu,

vedie evidenciu a kontroluje plnenie tloh zadavanych riaditel'om skoly,

zabezpecuje centralnu archiviciu a skartaciu pisomnosti podla skartaéného
a archiva¢ného poriadku,

zabezpecuje dodavky Skolskych a kancelarskych potrieb, ucebnic, ako aj ich spravnu
evidenciu a distribuciu,
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3.

vybavuje vsetku agendu suvisiacu so Skolou v prirode, LVVK, Skolskymi vyletmi
a plaveckymi kurzami,

podl'a pokynov riaditel'a Skoly vybavuje agendu spojenu s pracovnymi a Skolskymi
Urazmi,

pripravuje podklady k vyradovaniu a likvidacii prebytocného a neupotrebitelného
majetku,

uplatiiuje poziadavky na odskodnenie u poistovne,

Vv pripade potreby zabezpecuje i niektoré Cinnosti na ekonomickom tutvare podla
pokynov riaditel’a skoly,

zabezpecuje vedenie osobnych spisov pracovnikov Skoly, priCom zodpoveda za ich
uplnost,

eviduje zmeny zdravotnych poistovni u zamestnancov $koly i agendu s tym spojenti
a zodpoveda za ich v€asné nahlasenie mzdovej uctovnicke,

plni aj d’alSie prikazy riaditel’a.

C. Vychovny poradca /osobitnd priloha/.

Pedagogicky utvar:

Zabezpecuje vyucovanie predmetov podla platnych ucebnych planov, osnov a skolského
vzdelavacieho programu.
Veducou utvaru je zastupkyna riaditel’a /d’alej ZRS/ pre pedagogicky tsek.

1. Rozsah pésobnosti veducej pedagogického tseku:

realizuje pedagogické riadenie Skoly, priamo kontroluje vychovno-vzdelavaci proces
/d’alej VVP/ v 8kole a sama sa na iom podiel’a,

pripravuje podklady k analyze VVP, spravania a dochadzky ziakov,

priamo kontroluje a usmerfuje vyuéujicich i vychovavatelov SKD a zii¢astiiuje sa na
zasadnutiach MZ a PK,

poskytuje a zabezpecuje informacie o pedagogicko-organizatnom zabezpeteni VVP
v skole,

vykonava hospitacie min. 1 hod za 2 tyzdne, uskutocniuje hospitaéné rozbory, prijima
konkrétne opatrenia na skvalitnenie VVP, pisomné zaznamy odovzdéava riaditel'ovi
skoly /d’alej RS/,

vedie evidenciu o nepritomnych pedagogickych pracovnikoch, zabezpecuje za nich
zastupovanie, vedie evidenciu =zastupovania za nepritomnych pedagogickych
pracovnikov,

pridel'uje dozory na chodbach, v Skolskej jedalni a kontroluje ich dodrZiavanie,
vypracuva mesaéné¢ vykazy zastupovania za nepritomnych pedagogickych
pracovnikov v spolupraci s RS,

zabezpecuje zostavenie rozvrhu hodin a kontroluje jeho dodrZiavanie,

zodpovedd za spravne vedenie triedenej dokumenticie a dokumentacie SKD, ako
i vedenie triednych knih nepovinnych predmetov a zaujmovych ttvarov,

kontroluje  vykondvanie dozorov, nastupy vyucujucich na  vyucovanie
a vychovavateliek na ¢innost’ SKD,

zabezpeCuje organizdciu pedagogickej praxe auvadzanie novych pedagogickych
pracovnikov,

zabezpeCuje uCast pracovnikov Skoly na akciach zameranych na zvySovanie
kvalifikéacie na zaklade rozhodnutia riaditel’a Skoly,
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- zabezpeCuje organizaciu plaveckych kurzov, Skolskych vyletov, celoskolskych
podujati i individualnych triednych podujati mimo $koly a SvP,

- riadi a zabezpetuje mimoskolsku &innost’ v ramei SKD,

- eviduje neospravedlnenti absenciu ziakov, navrhuje opatrenia na zlepSenie,
spolupracuje s vychovnym poradcom a Rodicovskym zdruzenim

- spolupracuje so skolskym psycholégom,

- organizacne zabezpecuje mimoskolsku ¢innost’ /sut’aze, olympiady a pod./,

- vedie evidenciu poziadaviek pracovnikov Skoly na zvySovanie kvalifikacie
a predklada ich na schvélenie riaditel'ovi Skoly,

- pripravuje a vedie v evidencii tla¢iva na pedagogicku dokumentaciu a zabezpecuje ich
dostatok.

2. Rozsah posobnosti vychoviavatel’ky SKD

- zodpoveda riaditel'ovi Skoly za uroven vychovno-vzdelavacej prace, bezprostredne ju
riadi @ sama sa na nej podiela,

- zodpoveda riaditel’'ovi Skoly za Skolsky vychovny program

- zodpoveda za ucelné vyuzitie pracovného casu

- vypracuva navrh celoro¢ného planu prace,

- navrhuje tyZdennu skladbu zamestnania Ziakov,

- predkladd poziadavky na rozpocet zariadenia a navrh materidlneho vybavenia za
oddelenie, zastupcovi riaditel’a $koly pre hospodarsko-spravny tsek,

- zabezpeCuje jednotné vedenie pedagogickej. dokumentacie zariadenia, robi bezné
administrativne a pokladni¢né prace, ktoré suvisia s jej ¢innost'ou.

Specializované &innosti podla § 33 ods. 2 pism. a) az g) z. & 3172009 Z. z.
0 pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch a 0zmene a doplneni
niektorych zédkonov su:

triedny ucitel’

vychovny poradca

uvadzajuci pedagogicky zamestnanec

veduci predmetovej komisie, vedici metodického zdruzenia
koordinator informatizacie

koordinator prevencie

koordinator ochrany zivota a zdravia

koordinator environmentalnej vychova

koordinator ziackej Skolskej rady

Skolsky knihovnik

koordinator vychovy k manzelstvu a rodi¢ovstvu
koordinator medialnej vychovy

koordinator multikultarnej vychovy

koordinator pre oblast’ finanéného vzdelavania

koordinatori SkVP

koordinator Citatel'skej gramotnosti

koordinator prirodovednej gramotnosti

koordinator dopravnej vychovy

VVYVVVVVVVVVVVVVVVYVYY

Triedny uditel’
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V prislusnej triede vyucCuje, zodpoveda za vedenie prislusnej pedagogickej dokumentacie
tykajicej sa ziaka a triedy, utvaranie podmienok na rozvoj pozitivnych socidlnych vizieb
medzi ziakmi navzdjom, medzi ziakmi a zamestnancami Skoly; spolupracuje so zakonnym
zastupcom a ostatnymi pedagogickymi a odbornymi zamestnancami Skoly; poskytuje ziakom
a ich rodicom poradenstvo.

Dalsie povinnosti triedneho ucitela:

(@]

Kontroluje vychovné a vzdelavacie vysledky vo svojej triede.

Dosledne kontroluje, zapisuje dochadzku Ziakov a robi tieto opatrenia:.

Ak ziak chyba na vyucovani, triedny ucitel’ je povinny zistit’ do 3 dni pri¢inu absencie.

Pri zisteni neodovodnenej absencie oboznami triedny ucitel’ s touto skutocnost'ou rodicov,

a to pisomne alebo ustnym rozhovorom, spolupracuje s vedenim skoly.

Organizuje pomoc slabo prospievajiucim Ziakom.

Vedie evidenciu ucebnic vo svojej triede. Zodpoveda za pridelent uéebiiu a jej inventar.

Zodpoveda za :

- oboznamenie ziakov s beznymi pravidlami bezpecného spravania v Skole a jej okoli
a protipoziarnou prevenciou

- oboznamenie ziakov so skolskym poriadkom Skoly

- oboznamenie ziakov s metodickymi pokynmi na hodnotenie a klasifikaciu ziakov

- upozornenie ziakov na oznamovaciu povinnost’, ak sa stretnil s prejavmi Sikanovania
alebo pouzivania drog,

- oboznamenie ziakov, ako maju postupovat’, ak nie su dodrziavané ich prava,

- poucenie ziakov o povinnostiach sluzby v triede pocas prestavok,

- oboznamenie ziakov, ako majui postupovat’ v pripade, ak sa im stane uraz alebo st na
mieste, kde sa uraz stal,

- oboznamenie ziakov, ako maji postupovat, ak sa vyulujici nedostavi vCas na
vyucovanie.

Triedne rodi¢ovské zdruzenia zvolava podla planu, pripadne podl'a potreby rodicov.

Uvoltiuyje ziaka z vyu€ovania (bez nutnosti konzultacie s riaditelom) na Ziadost’ rodica na

1 den.

Je povinny usmeriiovat’ pocet pisomnych previerok vo svojej triede tak, aby sa nevyskytla

viac ako jedna pisomna previerka denne.

Spravanie ziakov hodnoti triedny ucitel’ po prerokovani s ucitel'mi, ktori v triede vyucuju,

a s ostatnymi pedagogickymi zamestnancami. Navrhuje vychovné opatrenia.

V slovnom hodnoteni stru¢ne a vystizne zhodnoti spravanie Ziaka za celé obdobie.

Pokarhanie udel'uje triedny ucitel’ po prerokovani v pedagogickej rade.

Vykonava a plni d’alSie ulohy, ktoré suvisia s dohodnutym druhom prace, podl'a pokynov

priameho nadriadené¢ho zamestnanca.

Vychovny poradca

Zabezpecuje apodiela sa na poskytovani vychovného poradenstva v oblasti vychovy
a vzdelavania formou informacnych, koordinanénych, konzultaénych, metodickych a inych
suvisiacich Cinnosti. Sprostredkiva odbornt terapeuticko-vychovna ¢innost’ podla potrieb
ziaka.

Dalsie povinnosti vychovného poradcu:

zabezpecuje vyplnenie prihlasok a ich odoslanie na stredné Skoly
V spolupraci s triednymi ucitel'mi riesi problémovych ziakov
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Uvadzajuci pedagogicky zamestnanec

Koordinuje a zodpoveda za priebeh adaptacného vzdelavania zadinajuceho ucitel’a; na Gcely
ukoncenia adaptacného vzdeldvania hodnoti mieru osvojenia si profesijnych kompetencii
samostatného pedagogického zamestnanca.

Veduci predmetovej komisie, veduci metodického zdruzenia

Hodnoti a zodpoveda za pripravu pedagogickej dokumentacie v zverenej oblasti Skolského
vzdelavacieho programu, podiela sa na organizovani rozvoja profesijnych kompetencii
ucitelov a vykonava projektovi, poradensku a hodnotiacu ¢innost zamerani na kvalitu
vychovy a vzdelavania.

Dalsie povinnosti veduceho MZ, PK:

- veduci predmetovych komisii a metodického zdruzenia st zodpovedni za metodicka
a odbornl uroven vyucovania predmetov na skole

- st odbornymi poradcami riaditel’ky Skoly

- plénovito koordinuju ¢innost’ jednotlivych vyucujicich, prijimaju ucinné opatrenia na
odstranenie zistenych nedostatkov vo vychovno — vyufovacom procese a ndvrhy na
rieSenie predkladaju vedeniu Skoly

- hospituju a 0 vysledkoch hospitécii a ich rozborov informuji vedenie skoly

- poznatky z hospitacii zovSeobectiuji na zasadnutiach MZ a PK

- poskytuje podklady do navrhu planu prace $koly a SkVP

- navrhuju doplnenie kabinetov pomockami

Koordinator informatizacie

Zabezpecuje poradenstvo v oblasti informatizacie a koordinuje pouZivanie informacnych
a komunikaénych technologii vo vychovno-vzdeldvacom procese. Zabezpecuje chod a tidrzbu
IKT v ucebniach.

Koordinator prevencie

ZabezpeCuje apodiela sa na poskytovani poradenstva ziakom aich rodicom v oblasti
prevencie drogovej =zavislosti, predchadzania réznym socidlno-patologickym javom,
znizovaniu kriminality formou informacnych konzultcii ainych stvisiacich ¢innosti.
Stanovuje plan prace, ktorého sucastou je iimplementacia prevencie do jednotlivych
predmetov (ETV, OBV, BIO, NBV, PDA, SJL, ...).

Ulohy:

- Odporuca sa priebezne monitorovat’ spravanie sa deti a Ziakov a zmeny, v pripadoch
podozrenia na porusovanie ich zdravého osobnostného vyvinu zabezpecit’ ich ochranu a
bezodkladne riesit’ vzniknuty problém v sucinnosti s vedenim Skoly a zdkonnymi zastupcami
dietata a Zziaka. Odporu¢ame aj spoluprdcu so Skolskym psychologom, odbornymi
zamestnancami prisluSného CPPPaP, podla potreby aj s prislusSnym pediatrom, socidlnym
kuratorom alebo policiou.

Zabezpecovat’ sucinnost’:
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- Skola alebo $kolské zariadenie podla zakona &. 36/2005 Z. z., zakona & 305/2005
Z. z. a vyhlasky Ministerstva spravodlivosti Slovenskej republiky ¢. 543/2005 Z. z. o
Spravovacom a kancelarskom poriadku pre okresné stdy, krajské sudy, Specidlny sud a
vojenské sudy v zneni neskorsich predpisov st povinné

- predkladat’ sudu v lehotach nim urcenych spravy o maloletom diet’ati zamerané najmé
na ucinnost’ sidom ulozeného vychovného opatrenia vo vztahu k dovodu, pre ktory bolo
opatrenie ulozené, s pripadnym odporuc¢anim na zrusenie ulozeného vychovného opatrenia, ak
uz splnilo svoj tcel, s odporuc¢anim na opakované ulozenie toho ist¢ho vychovného opatrenia,
na ulozenie iného vhodného vychovného opatrenia, alebo ak je to potrebné v zaujme
maloletého diet’at’a, aj s odporic¢anim docasnej Upravy jeho pomerov spdsobmi uvedenymi v
zakone ¢. 36/2005 Z. z.,

- poskytovat suinnost’ orgdnom socidlnopravnej ochrany deti a socialnej kurately
(organom ochrany) a zariadeniam zriadenym na vykon rozhodnutia sidu pri vykone opatreni
socialnopravnej ochrany deti a socidlnej kurately u deti,

- poskytovat bezplatne orgédnu ochrany informécie na ucely overenia urovne
starostlivosti o diet’a,

- poskytovat’ su¢innost’ obciam a vys$sim tizemnym celkom pri plneni ich samospravnej
poOsobnosti v oblasti socidlnopravnej ochrany deti a socidlnej kurately u deti uvedenych v § 75
a 76 zakona ¢. 305/2005 Z. z.,

- spolupracovat’ podla § 94 ods. 5 zakona ¢. 305/2005 Z. z. s organmi ochrany pri
hodnoteni a rieSeni situdcie dietata alebo pomoci detom, ktoré su tyrané, pohlavne
zneuzivané, zanedbavané alebo u ktorych sa to dovodne predpokladé; ak sud povolil organu
ochrany vstup do obydlia na ucel preverenia informacie, ze by dieta mohlo byt vystavené
ohrozeniu zivota, zdravia alebo nel'udskému alebo zlému zaobchddzaniu, zamestnanec organu
ochrany je opravneny v sprievode policajta vstupit’ do obydlia a preverit stav dietata aj spolu
s ustne alebo elektronicky vopred prizvanym zéastupcom Skoly alebo Skolského zariadenia, v
pripade ak tento méze napomoct’ prevereniu stavu diet’at’a a suhlasi so svojou tcast’ou.

- Ak na zédklade informécii Skoly alebo Skolského zariadenia vznikne dovodné
podozrenie, ze dieta alebo Ziak je tyrané, zneuZivané alebo ten, kto je povinny sa o dieta
osobne starat, tito povinnost' zanedbava, Skola alebo Skolské zariadenie oznami tieto
informacie podla povahy a zavaZnosti organu ¢innému v trestnom konani, Uradu préce,
socidlnych veci a rodiny, alebo stdu.

- V suvislosti s nadobudnutim wc¢innosti novej vyhlaS8ky Ministerstva spravodlivosti
Slovenskej republiky €. 207/2016 Z. z., ktorou sa ustanovujui podrobnosti vykonu rozhodnutia
vo veciach maloletych upozoriiujeme na ustanovenie § 12 citovanej vyhlasky, ktoré popisuje
suCinnost’ Skoly, Skolského zariadenia a zamestnavatela v mieste vykonu praktického
vyuCovania. Riaditelov uvedenych institucii poziada sud o sucinnost’ spravidla 24 hodin pred
vykonom rozhodnutia, ak mozno dovodne predpokladat’, Ze dieta sa ma odnat’ v priestore
Skoly, Skolského zariadenia alebo zamestnavatel'a v mieste vykonu praktického vyu€ovania.
Stcinnost'ou riaditel’a sa rozumie poskytnutie informacie o priebehu vychovno-vzdelavacieho
procesu v ¢ase vykonu rozhodnutia, moznosti odiatia dietata v takych priestoroch, aby
priebeh vykonu rozhodnutia bol ¢o najviac Setrny a bol najmenSou ujmou pre diet’a, aby pri
vykone neboli pritomné iné deti a ani ich zdkonni zéstupcovia. Na rozdiel od predchadzajuce;
vyhlasky, v § 13 predmetnej vyhlasky sa ustanovuje povinnost’ sudu o kazdom ukone v ramci
vykonu rozhodnutia vratane odnatia diet’at’a spisat’ zapisnicu, v ktorej sa okrem iné¢ho uvadza
miesto, ¢as a predmet konania, meno a priezvisko zamestnanca sudu, ktory sa zcastnil na
ukone, meno a priezvisko pritomného ucastnika konania a jeho zastupcu, mend a priezviska
dalsich osob (teda aj riaditela Skoly alebo Skolského zariadenia), ktoré sa na ukone
zucastiuj, a struéné, vystizné opisanie priebehu tkonu.
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- Monitorovanie verejne pristupnych priestorov §kol a Skolskych zariadeni mozno
vykonavat len na ucely verejného poriadku, bezpecnosti a ochrany zdravia deti, Ziakov,
ucitelov a inych osob, ochrany majetku Skoly alebo Skolského zariadenia, ochrany majetku
deti, ziakov, ucitelov a inych osdb. Spdsob a podmienky prevadzkovania kamerového
systému je potrebné upravit’ tak, aby neboli porusené prava dotknutych osob (deti, ziakov,
zamestnancov a ostatnych osob). Vyhotoveny kamerovy zaznam mozno vyuzit’ len na ucely
trestného konania alebo konania o priestupkoch (odovzdanie vyhotoveného zdznamu orgdnom
¢innym v trestnom konani alebo organom opravnenym na prejednanie priestupku).

- V salade so Smernicou Eurépskeho parlamentu a Rady 2011/93/EU z 13. 12. 2011 o
boji proti sexudlnemu zneuzivaniu a sexualnemu vykoristovaniu deti a proti detskej
pornografii ako aj s Dohovorom Rady Europy o ochrane deti pred sexudlnym vykoristovanim
a sexudlnym zneuzivanim deti sa odportca zabezpecit veku primeranym spdsobom
informovanost’ o rizikach sexudlneho zneuzivania a vykoristovania deti, ako aj o rizikach
detskej pornografie a obchodovania s detmi.

- Na zéklade plnenia vybranych uloh vyplyvajucich z Narodnej stratégie na ochranu deti
pred nasilim sa odporuca zabezpecit pristupnost’ a dostupnost’ informacii detom o pravach
dietata so zameranim na problematiku prevencie nasilia pachaného na detoch a veku
primerane o moznostiach pomoci, vratane stimulacie kritickych postojov deti k nevhodnym
medialnym obsahom.

- V stlade s ulohami Néarodného programu boja proti obchodovaniu s 'ud'mi na roky
2015 — 2018 sa odporuca realizovat’ besedy s vySkolenymi odbornymi zamestnancami z
CPPPaP o rizikdch prace v zahrani¢i a o prevencii pred neludskym zaobchidzanim,
obchodovanim s 'ud’'mi a otrockou pracou, ako aj preventivne kampane. Skoly mozu vyuzit
informac¢né materidly na www.bezpre.sk, www.statpedu.sk, www.obchodsludmi.sk.

- V stlade s ¢lankom 28 Dohovoru o pravach dietata sa odporuca prijimat’ efektivne
opatrenia po povzbudenie pravidelnej dochadzky do $koly a na obmedzenie poétu tych
ziakov, ktori Skolsktl dochadzku neukoncia.

- Skolam a $kolskym zariadeniam sa odporu¢a vypracovanie vlastnych programov
prevencie Sikanovania v stlade s Metodickym usmernenim ¢. 7/2006-R k prevencii a rieSeniu
Sikanovania Ziakov v 8kolach a Skolskych zariadeniach. Viac informacii na
www.prevenciasikanovania.sk.

- V oblasti Skolskej Urazovosti sa riaditelom $§kol a Skolskych zariadeni odportca
dodrziavat’ lehotu zavadzania kazdej udalosti do webovej aplikacie na Statistické ucely podl'a
metodického usmernenia €. 4/2009-R €l. 4 ods. 1 (do 7 kalendarnych dni od vzniku kazdého
Skolského trazu).

- V oblasti prevencie extrémizmu, antisemitizmu, xenofobie a ostatnych foriem
intolerancie v Skolskom prostredi sa Skoldm odporuca vyuzivat metodické materidly
uverejnené na: www.minedu.skm www.statpedu.sk a www.vudpap.sk.

- Je potrebné vopred si preverit’ ponukané preventivne aktivity a programy s cielom
predist’ pripadnému neziaducemu vplyvu laickych a neodbornych aktivit, ako aj Skodlivému
vplyvu kultov, siekt ¢i extrémistickych organizacii na deti a Ziakov.

Koordindtor ochrany Zivota a zdravia

Pripravuje plan OZaZ i didaktickych hier. Koordinuje teoreticku i prakticka Gast OZaZ
Vv zmysle ucebnych osnov predmetu. Vyhodnocuje plnenia tloh, doporucuje opatrenia na
skvalitnenie vychovy a vzdelavania v oblasti OZaZ.

Koordinator environmentélnej vychovy
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Zabezpecuje Plan environmentalnej vychovy v sulade s uc¢ebnymi osnovami. Podiel'a sa na
organizovani podujati a projektovych dni so zameranim na tvorbu a ochranu zivotného
prostredia. Vyhodnocuje plnenia uloh vyplyvajucich z ucebnych osnov environmentalnej
vychovy a planu préce.

Koordinator ziackej Skolskej rady

Vedie akoordinuje CcCinnost' Ziackej samospravy. ZabezpeCuje poradenstvo Ziackej
samosprave v oblasti spoluprace s vedenim Skoly. So ziackou samospravou organizuje
aktivity triedneho i celoskolského vyznamu.

Koordinator medialnej vychovy

Monitoruje, koordinuje a metodicky usmeriiuje medidlnu vychovu na Skole, spolupracuje s
vedenim $koly, vychovnym poradcom a triednymi uciteI'mi.
Hlavné metddy a formy prace:
e rozhovory,
» dialog v celej triede (frontalna forma),
» dialog v skupine Ziakov (skupinova forma),
+ dialog vo dvojici.
e aktivizac¢né prvky:
+ hlasovanie
* retazovy dialog
 alternativne rieSenia
+ dialog s loptou
besedy.
zéazitkoveé metody,
vhodné vyuzitie tematiky medidlnej vychovy vo vSetkych vyu€ovacich predmetoch,
praca na triednickych hodinach,
praca s internetom,
nastenky a vystavky,
akcie organizované Skolskym parlamentom.
problémova metdda,
brainstorming,
rolové hry

Koordinator multikultarnej vychovy

Ciel'om koordinatora je vychovné a vzdelavacie pdsobenie zamerané na rozvoj poznania
rozliénych tradicnych aj novych kultar a subkultar, akceptaciu kultirnej rozmanitosti ako
spoloCenskej reality a rozvoj tolerancie, reSpektu a prosocidlneho spréavania a konania vo
vztahu ku kulturnej odliSnosti. Edukacnd ¢innost’ je zamerana na to, aby Skola a Skolské
vzdelavanie fungovali ako spravodlivé systémy, kde maji vSetci Ziaci rovnaka prilezitost
rozvijat’ svoj potencial. Ziaci spoznavajii svoju kultdru aj iné kultiry, histériu, zvyky a
tradicie ich predstavitelov, reSpektuju tieto kultiry ako rovnocenné a dokaze s ich
prislusnikmi konstruktivne komunikovat’ a spolupracovat’.

Koordinator pre oblast’ finanéného vzdelavania
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Ciel' financného vzdelavania spociva v ziskavani kompetencii nevyhnutnych pre finanéné a
existencné zabezpeCenie seba a svojej rodiny a pre aktivnu ucast na trhu finanénych
produktov a sluzieb.

Sucasna spolo¢nost’ je oznaCovana ako informacna. Preto je potrebné ziakov pripravovat’ na
vyhl'addvanie spravnych informacii, kritické myslenie, rozoznavanie potrebného od
zbytocného, odlisenie pravdivého od nepravdivého i efektivne vyuzivanie informacii. Opriet’
sa mozno o CitateI'ské stratégie a o kritické myslenie, ktoré ziaka povedu k zodpovednému
rozhodovaniu.

Skolsky knihovnik

Zabezpecuje a podiela sa na poskytovani poradenstva Zziakom, ucitefom a rodi¢om v oblasti
prace s literaturou prostrednictvom informacnych, metodickych a inych suvisiacich ¢innosti.
Vedie skolskt kniznicu, rozsiruje knizniény fond. Zabezpecuje jeho evidenciu a udrzbu.

Koordinator Skolského vzdelavacieho programu

Zabezpetuje a podiel’a sa na poskytovani poradenstva uéitelom v oblasti tvorby SkVP, metod
a foriem prace, ucebnych zdrojov, urCovanim Specifickych cielov prostrednictvom
informaénych, koordina¢nych a inych stvisiacich ¢innosti. Koordinuje a vyhodnocuje plnenie
tiloh vyplyvajucich zo SkVP.

Koordinator &itatel'skej gramotnosti
Ulohy:

- Podporovat’ vzdelavanie pedagogickych zamestnancov v oblasti rozvijania
predcitatel'skej a Citatel'skej gramotnosti deti a Ziakov. Zoznam poskytovatelov
akreditovanych programov kontinudlneho vzdeldvania pre oblast’ Citatel'skej gramotnosti je
zverejneny na http://www.minedu.sk/akreditacie-v-rezorte-skolstva/. Podrobnejsie udaje o
akreditovanych vzdelavacich programoch zameranych na aktualiziciu a zdokonal'ovanie
kompetencii pedagogickych zamestnancov v oblasti rozvijania Citatel'skej gramotnosti deti a
ziakov st zverejnené na webovom sidle Metodicko-pedagogického centra (dalej len ,,MPC*):
http://www.mpc-edu.sk/vzdelavacia-cinnost/realizovane-podujatia, http://www.mpc-
edu.sk/vzdelavacia-cinnost/zoznam-akreditovanych-vzdelavacich-programov,
http://www.mpc-edu.sk/aktuality/rok-citatelskej-gramotnosti.

- Formovat’ kladny vztah deti a Ziakov ku knihe a literature, organizovat’ sutaze v
Citatel'skych zru¢nostiach a popoludnajsie Citatel'ské aktivity v Skolskych kluboch deti.

- Vypracovat’ plan aktivit na podporu rozvoja citatel'skej gramotnosti a zac¢lenit’ ho do
SkVP; dbat’ o zvySovanie jazykovej kultiry Ziakov na vietkych vyudovacich hodinach (t. j.
nielen na vyu€ovacej hodine slovenského jazyka a literatary).

- VyuZzivat moZnost’ vzdelavania celého pedagogického zboru z ponuky vzdelavacich
aktivit MPC v oblasti cieleného rozvijania Citatel'skej gramotnosti, resp. vzdeldvania pre
veducich pedagogickych zamestnancov $kol s obsahovym zameranim na tvorbu vlastnej
stratégie rozvijania Citatel'skej gramotnosti. Metodické materidly pre ucitelov vSetkych
stupnov 8§kol su dostupné na webovom sidle MPC http://www.mpc-edu.sk/publikacie a
http://www.mpc-edu.sk/aktuality/rok-citatelskej-gramotnosti.

20


http://www.mpc-edu.sk/aktuality/rok-citatelskej-gramotnosti

- Podporovat’ volno-Casové aktivity deti a ziakov zamerané na jazykova kultiru
(recitacné a literarne sut’aze, skolské ¢asopisy).

- Na rozvijanie Citatel'skej gramotnosti vyuzivat uvolnené ulohy PISA a metodické
prirucky na www.statpedu.sk v rdmci vSetkych predmetov v zakladnych a strednych Skolach.

- Orientovat’ vychovno-vzdelavaciu ¢innost’ vSetkych pedagogickych zamestnancov na
rozvijanie Citatel'skych kompetencii ziakov, ktoré su predpokladom pre porozumenie
vyznamu textu, pre vyber kluCovych informacii a ich posudzovanie a vyvodzovanie
logickych zaverov.

Dalsie informacie:

- MPC vydalo v roku 2015 zbornik prispevkov ,,Vedenie skoly ako koordinator rozvoja
Citatel'skej gramotnosti“, ktory obsahuje 16 podrobne spracovanych prispevkov. Zbornik je v
plnom zneni dostupny na webovom sidle MPC http://www.mpc-edu.sk/aktuality/zbornik-
prispevkov-z-medzinarodnej-odborno-didaktickej-konferencie.

- Metodické centrum Slovenskej pedagogickej kniznice pre Skolské kniznice zverejituje
na svojom webovom sidle www.spgk.sk rozlicné informécie a materidly na podporu
zvySovania urovne CitateI'skej gramotnosti a kultury Citania.

- NUCEM osvedéené didaktické a metodické materidly na rozvijanie Citatel'skej
gramotnosti zverejiiuje na webovom sidle www.nucem.sk. Medzi tieto materialy patri
napriklad:

- Citanka PIRLS 2006 — zbierka uvolnenych uloh (2011, NUCEM),

- Zbierka uiloh z citatelskej gramotnosti — PISA test (2011, NUCEM),

- Trendy tirovne kliicovych kompetencii Ziakov 4. rocnika ZS (2012, NUCEM),

- Vysledky studie OECD PISA 2009 zaostrené na citatel'sku gramotnost — tematickd sprava
(marec 2013, NUCEM),

- Citanka PIRLS 2011 — zbierka uvolnenych tloh (marec 2013, NUCEM),

- Ndrodnd sprava PISA 2012 (december 2013, NUCEM),

- Ucebné zdroje k vzdeldvacim programom zameranym na rozvoj citatel'skej, matematickej a
prirodovednej gramotnosti (2011 — 2013, MPC).

13. NUCEM vydal a na svojom webovom sidle zverejnil tieto didaktické a metodické
materidly zamerané aj na rozvijanie Citatel'skej gramotnosti:

- Citanka PIRLS 2006 — zbierka uvolnenych tiloh (2012, NUCEM),

- PISA — citatelskd gramotnost. Ulohy 2009 (2011, NUCEM),

- Trendy tirovne kliicovych kompetencii Ziakov 4. rocnika ZS (2013, NUCEM),

- Vysledky studie OECD PISA 2009 zaostrené na Citatelsku gramotnost — tematickd sprava
(2013, NUCEM),

- Citanka PIRLS 2011 — zbierka uvolnenych tiloh ( 2013, NUCEM),

- Krdtka sprava k prvotnym zisteniam medzindrodnej Stidie PISA 2012, (2013, NUCEM),

- Zbierka iiloh pre vzdelavaci stupeit ISCEDI — MAT, SJL, MJL, (2013, NUCEM),

- Zbierka uloh pre vzdelavaci stupen ISCED2 — MAT, SJL, SJSL, MJL, (2013, NUCEM),

- Zbierka uloh pre vzdelavaci stupen ISCED2 — MAT, SJL, SJSL, MJL, (2013, NUCEM

Koordinator dopravnej vychovy

Jeho ulohy a ciele:

Dopravna vychova je povinnou sucastou vychovy a vzdelavania Ziakov zakladnych $kol.
Ulohou dopravnej vychovy v §kolach je postupne pripravit deti na samostatny pohyb
Vv cestnej premavke — ako chodcov alebo cyklistov — pricom je potrebné mat’ na zreteli aj
aspekt vychovy buducich vodicov motorovych vozidiel. Realizdcia ucebnej ¢innosti sa
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uskutociiuje v objekte Skoly, na detskych dopravnych ihriskach (d’alej len DDI) alebo
V bezpecnych priestoroch v okoli Skoly.

Ciele dopravnej vychovy na ZS st zamerané na vietky tri oblasti osobnosti Ziaka, na oblast
kognitivnu, afektivnu a psychomotoricku, ktoré je potrebné proporcionalne rozvijat’. Ciele su
zostavené v zmysle tychto kritérii:

4.

- pochopit’ funkcie dopravy ako riadeného systému vymedzeného v§eobecne zaviznymi
pravnymi predpismi,

- formovat’ mravné vedomie a spravanie sa v zmysle moralnej a pravnej zodpovednosti
pri chddzi a jazde v cestnej premavke,

- osvojit’ si zdsady bezpecného spravania sa v cestnej premavke podla vSeobecne
zavaznych pravnych predpisov, ako chodec, cyklista, cestujuci (spolujazdec),

- naucit’ deti pozorovat' svoje okolie, vyhodnocovat’ situaciu z hl'adiska bezpecnosti
a aplikovat’ navyky bezpecného spravania sa v cestnej premavke v praktickom Zivote,

- zvladnut’ techniku chddze a jazdy na bicykili,

- zvladnut’ zakladné taktické prvky chodze a jazdy v cestnej premavke,

- pochopit’ vyznam technického stavu a udrzby vozidiel pre bezpeénu jazdu v cestnej
premavke a prakticky zvladnut’ zékladné tlohy udrzby bicykla,

- uvedomit’ si vyznam technickych podmienok dopravy a zariadeni ovplyviiujicich
bezpecénost’ cestnej premavky.

- Prierezova tematika sa realizuje v Specializovanych kurzoch pocas alebo na konci
Skolského roka.

Povinnosti pedagogickych zamestnancov — uditel'ov:

Vykonavaji vychovno-vzdelavaciu ¢innost' zamerani na rozSirovanie a prehlbovanie
vedomosti, zru¢nosti a kompetencii Ziakov.

Vyuzivaji Specifické diagnostické, vzdelavacie metdody vo vychovno-vzdelavacej
¢innosti.

Vyuzivaji kontrolné, organizacné a informacné metddy v procese vychovy a vyucovania.
Vyuzivaja tvorivé ainovacné formy ametdédy prace, uplathuji humanizéaciu
a demokratizaciu vo vychovno-vyu€ovacom procese, vyuzivaji ucebné pomdcky,
didaktickd techniku, IKT.

Plnia ulohy Plinu prace 8koly, SkVP a daldich snimi stvisiacich pedagogickych
dokumentov.

DodrZiavaji ucebné osnovy, Standardy, tvoria aktudlnych casovo — tematické plany.
Dosledne vedt pedagogickt dokumentéciu.

Vykonavajui dozor.

Spolupracuju s rodi¢mi a zdkonnymi zastupcami Ziakov a S in$titiciami, ktorych ¢innost’
stvisi s vychovou a vzdeldvanim na ZS.

Pracuju so ziakmi so Specidlnymi vychovno-vzdeldvacimi potrebami zaclenenymi do
Standardného vzdelavania.

Podporujt a rozvijaji zdujmova mimotriednu a mimoskolsku ¢innost’ Ziakov.

Vykonévaji a plnia d’alSie tlohy suvisiace s dohodnutym druhom prace podl'a pokynov
priameho nadriadené¢ho zamestnanca.

Zachovavaji mlcanlivost’ o skutocnostiach, o ktorych sa dozvedeli pri vykondvani svojej
prace, aktoré v zaujme zamestnavatel'a nie je mozné oznamovat inym osobam, a to aj po
skonceni pracovného pomeru.

Hospodarsko — spravny usek
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Zabezpecuje hospodarsko-prevadzkové zalezitosti Skoly, t. j. prevadzku Skoly, spravuje,
ochranuje a hospodari s majetkom skoly.
Patria sem:

1. Ekonomicko-personalne 2. Prevadzkové 3. Oddelenie skolského

oddelenie oddelenie stravovania
- mzdova uctovnicka - adrzbér — $kolnik - veduca SJ a pokladne
-financ¢na uctovnicka - upratovacky - kucharky
- kuri¢ - pomocné sily
- zahradnik

A. Rozsah posobnosti ekonomicko — personalneho oddelenia

Mzdova uétovnicka:

zabezpecuje komplexne Statistiku, vypraciva komplexné Statistické hldsenia a vykazy,
zabezpecuje mzdovu agendu, nemocenské poistenia, agendu ostatnych osobnych
nakladov a pod.,

vykonava mzdové rozbory — polro¢né a ro¢né, sleduje vyvoj mzdovych ukazovatel'ov,
zodpoveda za spravnost’ vypo¢tu odmeny pre pracovnikov vykonavajucich prace na
zéklade dohdd o vykonani prdc mimo pracovného pomeru,

zodpovedd za spravnost’ a vCasnost’ zadavania mesacnych zmien tykajicich sa
pracovnika, ¢i uz osobné zmeny platu, vyplacanie rodinnych pridavkov a narokov
davok nemocenského poistenia,

zodpovedd za spravnost, v€asnost’ a opravnenost’ vykonavania vSetkych zrazok zo
mzdy /napr. exekticie a pod./,

zodpoveda za zabezpecenie a inStalaciu mzdového programu,

zabezpecuje archivaciu mesacnych vykazov miezd,

zabezpecuje povinné odvody do poistovni, prislusné vykazy a prevody miezd na
osobné Ucty pracovnikov,

vystavuje evidencné listy dochodkového zabezpecenia, vystavuje Ziadosti o dochodok.

7

Finan¢na uctovnicka:

vedie evidenciu doslej a odoslanej posty skoly,

zodpoveda za inventarizaciu majetku Skoly a nasledné uctovné i fyzické vysporiadanie
vzniknutych rozdielov,

objednava opravy a udrzbu kanceldrskej techniky, elektroniky, MTZ, budovy Skoly,
strojno — technologickych zariadeni a drobné nakupy podl'a pokynov riaditel'a skoly
podiel’a sa na VVP,

zabezpecuje komplexne podvojné uctovnictvo, zodpovedd za spravne zadavanie
tidajov a nasledné pocitadové spracovanie, v tuzkej spolupraci so ZS s MS, Kozarovce
a obecnym tradom v Kozarovciach

eviduje faktiry v knihe faktir a po podpise riaditelom skoly zabezpecuje ich d’alsie
spracovanie,

vykondva ekonomické rozbory — polro¢né arocné, sleduje vyvoj ekonomickych
ukazovatel'ov,

vykonéva kontrolu cestovnych vydavkov a zabezpecuje ich agendu a likvidéciu,

vedie komplexnu agendu $koly a jej archivovanie,

vypracovava mesacné plnenie rozpoctu
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- zabezpeCuje platobny styk s Narodnou bankou Slovenska, v pripade potreby i S inymi
bankami,
- kontroluje plnenie finanénych povinnosti ndjjomcov nebytovych priestorov voci skole,

B. Rozsah pésobnosti prevadzkového oddelenia

- zabezpecuje prevadzku a opravy majetku Statu zverené¢ho do uzivania Skoly,

- zabezpeCuje agendu suvisiacu s prevadzkou technickych zariadeni a skladového
hospodarstva skoly,

- zabezpecuje udrzbarske prace v pavilonoch skoly a upratovanie tychto priestorov,

- zabezpecuje plnenie loh v oblasti poziarnej ochrany, bezpecnosti a ochrany zdravia
pri praci,

- zabezpeCuje starostlivost’ o zelen a jej obnovu v Skolskom areali, udrzbu $kolského
ihriska a na nom postavenych konstrukcii,

- zabezpeCuje starostlivost’ a kontrolu bezpecnostného systému Skoly, otvaranie
a uzamykanie objektov Skoly a Skolského arealu.

C. Rozsah posobnosti oddelenia Skolského stravovania
Veduca Skolskej jedalne plni tieto tlohy:

- priamo riadi, usmeriiuje a kontroluje pracu pracovnikov kuchyne,

- vedie pokladnicnu knihu Skoly a dokomentuje pokladni¢né operacie a Skolské
stravovanie,

-V spolupréci s hlavnou kucharkou poverenou riadenim pracoviska zostavuje, vzdy na
tyzden dopredu jedalny listok v zmysle platnych zasad tak, aby jeho pestrost’ a pitny
rezim bol zamerany na ochranu Ziakov, prepocitava podla receptir nutricni hodnotu
podavanej stravy, stard sa o vysoku uroven Skolského stravovania, zaobstarava jedla
Vv priemernej hodnote ur¢enych vyzivovacich noriem a dba, aby pokrmy boli upravené
chutne, nacas a v zodpovedajicom mnozstve a kvalite,

- dodrzuje pokyn na upravu finanénych limitov pri nakupe potravin a uhrady na
stravovanie,

- pri starostlivosti 0 zasobovanie jedalne objednava a obstarava potraviny, inventar
a ostatné potreby pre jedalen, zodpovedd za spravnu kvalitu preberanych potravin
a ostatnych potrieb 1za spravne uskladnenie tovaru arobi pravidelné kontroly
bezchybnosti uskladnenych potravin, pri starostlivosti o plynuly chod jedalne
zodpoveda za organizaciu prevadzky celej jedalne, po dohode s RS uréuje a organizuje
prichod stravnikov do jedalne aich odchod v stlade s prevadzkovymi moznostami
jedalne a rozvrhom hodin,

- denne kontroluje vedenie evidencie odkladania vzoriek na 48 hodin,

- prostrednictvom pracovnikov, ktori robia dozor, organizuje plynuly prichod Ziakov
k okienkam a vydaj pokrmov, rozmiestnenie ziakov pri stoloch a usporiadany odchod
ziakov z jedalne,

- zabezpeCuje rychly vydaj pokrmov a napojov poddvanych na primeranom riade,
S Gplnymi pribormi a rychly odber pouzitého riadu,

- v spolupraci s EZRS uréi sposob a rozsah sebaobsluhy Ziakov,

- zabezpeCuje postupné dovarania a pripravu jedal, ktorych nutricné, chutové
a vzhl'adové vlastnosti by dlh§im ¢asom podavania stratili na kvalite,
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- podrla navrhu hlavnej kuchérky rozvrhuje pracovny ¢as podriadenych pracovnikov tak,
aby to o najlepsie vyhovovalo prevadzke kuchyne,

- zodpoveda za dodrziavanie poétu a kvalifikaénej §truktary pracovnikov SJ na zaklade
skuto¢ného stavu stravnikov,

- organizuje potrebné a ucinné pracovné porady na prevadzke, vedie o nich zdznamy
a kopie odovzdiva EZRS. V pripade zistenia priestupkov u pracovnikov kuchyne
vyvodzuje opatrenia, ktoré predlozi pisomne RS,

- vedie evidenciu o odbere kuchynského odpadu,

- ak niektora pracovnicka kuchyne ochorie, ihned’ zabezpeci potrebntl nahradnu silu,

- rovnako sa stara aj o naleziti idrzbu inventara jedalne a kuchyne,

- predkladé inventarizaciu DHM a HM,

- predkladd navrhy na zaradenie pracovnych sil do TT, navrhy na osobny priplatok
a odmeny,

- vedie zdznamy o nad¢asovych hodinach pracovnikov a v ureny termin ich predklada
EZRS,

- navrhuje opatrenia v oblasti PO a BOZP,

- zabezpetuje inStruktdz pracovnikov SJ, aj novoprijatych, 1 x roéne v oblasti PO,
hygieny a bezpec¢nosti prace na pracovisku,

- zodpoved4 za dodrziavanie nariadeni vonkajsich kontrol SOI, Statneho zdravotného
ustavu hl. mesta SR a pod.,

- spolupracuje s vedenim $koly pri utvarani podmienok a vykon podnikatel'skej ¢innosti
V priestoroch Skoly.

Pracovnici Skoly — prava, povinnosti a zodpovednost’

Kazdy pracovnik je povinny dodrziavat® vSeobecné pravne a vnltorné predpisy.
Pracovnici st povinni riadne si plnit’ svoje povinnosti, vyplyvajice z pracovno-pravnych
vztahov a z funkcie, ktorou boli v organizacii povereni.

Kazdy pracovnik ma najma tieto povinnosti a zodpovednost™:

- plnit prikazy priameho nadriadeného,

- vyuzivat’ fond pracovnej doby na plnenie pracovnych tloh,

- dodrziavat pracovny Cas,

- dodrziavat predpisy na Useku ochrany a bezpec¢nosti pri praci a poziarnej ochrany,

- ochraiovat’ vlastnictvo §tatu, riadne hospodarit’ a nakladat’ s majetkom Skoly a chranit’
ho pred zni¢enim, poSkodenim, stratou alebo zneuZzitim,

- upozornit’ ihned’ svojho nadriadené¢ho na nespravnost’ prikazu, odmietnut’ vykonanie
prikazu, ak je jeho splnenie trestné alebo sa prieci zdkonu a tito skutocnost’ ithned’
oznamit’ vys$Siemu nadriadenému.

Kazdy pracovnik ma tieto prava:

- pravo na odmenu za vykonanl pracu podla jej mnozstva, akosti a spolo¢enského
vyznamu,

- zaistenie bezpec¢nosti a ochrany zdravia pri praci, na odpoc¢inok a zotavenie po praci,

- pozadovat pomdcky pre plnenie danych uloh a vykonanie opatreni potrebnych pre
bezpecnu pracu,

- dostat’ dovolenku na zotavenie v di’ke aza podmienok stanovenych v Zakonniku
prace,
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- oboznamit sa s organizanym poriadkom, pracovnym poriadkom, mzdovymi,
bezpecnostnymi a ostatnymi predpismi, vztahujucimi sa k jeho pracovisku a praci nim
vykondvanu.

6. Poradné organy a komisie Skoly :

pedagogicka rada /vid'. rokovaci poriadok pedagogickej rady/
metodické organy  /vid'. priloha planu préace skoly/

rada Skoly /vid'. Statat rady koly/
rodicovska rada
komisie /prilohy/ : stravovacia

inventariza¢na, vyrad’ovacia a likvida¢na
Skodova a odskodiiovacia
vyberova komisia pre zadavanie prac a konkurzy

Clanok IV
Zavereéné ustanovenia

1. Tento organiza¢ny poriadok je zavézny pre vsetkych pracovnikov skoly.

2. Veduaci organiza¢nych tUtvarov $koly si povinni postupne oboznamit s obsahom

organizaného poriadku Skoly vSetkych podriadenych pracovnikov a kontrolovat’ jeho

dodrziavanie: Zastupca RS — vedicich MZ, PK, vedici MZ, PK — pedagogickych

zamestnancov, vediuca SJ — zamestnancov SJ, zastupca MS — zamestnancov MS,

mzdova uctovnicka — prevadzkovych zamestnancov

Zmeny a doplnky k organiza¢nému poriadku vydava vyluéne riaditel’ skoly.

Tento organiza¢ny poriadok nadobtda tc¢innost’ a platnost’ od 03.09.2018.

5. Tymto vnatornym predpisom sa rusi predchadzajuci organiza¢ny poriadok, ktory bol
platny na sk. rok 2017/2018.

Hw

Clanok V
UloZenie vniitorného predpisu

Tento vnutorny predpis bude trvalo uloZzeny u riaditel'a §koly, u zastupkyni MS, v zborovni

pedagogickych pracovnikov ZS s MS, na ekonomicko-personalnom oddeleni ( finanéna
uctovnicka) ZS s MS. a na webovom sidle skoly. Je pristupny vSetkym zamestnancom.
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V Kozarovciach, dna 31.08.2018

Mgr. Richard Demian, riaditel’ skoly

Priloha ¢. 1
VYCHOVNY PORADCA

1. Vychovna praca na useku prevencie a rieSenia problémovych Ziakov.

1. Vyhladévania a evidencia ziakov, u ktorych sa prejavuji:
a/ vychovné t'azkosti a poruchy spravania,

b/ tazkosti a poruchy v uceni,

¢/ skryté zdravotné postihnutie,

d/ zmenené pracovna sposobilost’,

e/ socialne problémy,

2. Prevencia uvedenych problémov.

3. Riesenie problémov:

a/ pedagogicka osveta a vymena informacii medzi skolou a rodi¢mi,

b/ individudlna praca s rodi¢émi ziakov, ktori maji vyvinové, prospechové, vychovné a iné
problémy,

¢/ poradenstvo pri uvedenych t'azkostiach a problémoch,

d/ spolupraca a sprostredkovanie priameho kontaktu so Skolskym psychologom,

e/ spolupraca arieSenie problémovych pripadov s oddelenim soc. veci Okresného tradu
Vv Leviciach a Obecného tradu v Kozarovciach

f/ koordinacia prace triednych ucitel'ov, ostatnych vyucujtcich a vychovného poradcu pri
rieSeni uvedenych problémov.

4. Poradenska praca pri uceni a pri d’alSom rozvijani nadania, tvorivosti talentu ostatnych
deti — hlavne spolupréca s vyucujucimi a rodi¢mi.
5. Poradenska préca pre ucitel'ov v oblasti rieSenia uvedenych problémov.

II. Praca na useku vychovy k voI'be povolania a profesijnej orienticie Ziakov

1. Spolupraca striednymi ulitelmi avyucujicimi pri  vychove Kk spravnemu
sebahodnoteniu a usmeriiovanie k vyhodnej vol'be povolania.

2. ZabezpecCovanie materialov a pomdcok pre informacnu a poradensku pracu profesijnej
orientacie.
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Individualna poradenska a konzulta¢na ¢innost’ pre Ziakov.

Oboznamovanie ziakov piateho a Siesteho ro¢nika s povolaniami.

Pomoc pri spravnej vol'be povolania formou prislusnych psychologickych testov pre
ziakov siedmeho az deviateho ro¢nika.

Evidencia Ziakov konciacich $kolskt dochadzku a spracovanie prehl'adov o profesijnej
orientacie ziakov od piateho ro¢nika.

Priprava a realizacia vstupnych dokladov Ziakov konciacich povinnu skolsktl dochadzku.
Pravidelny servis informacii v oblasti povolania /nastenka, zber zaujmu, vyhodnotenie,...
Zabezpecovanie spétnych informacii o byvalych ziakoch a ich uplatneni.

0. Spracovanie a odovzdavanie prehl'adov o rozmiestfiovani ziakov konciacich povinna

$kolskt dochadzku pre KSU Nitra a vypoétové stredisko.

II1. Iné ¢innosti.

1.

2.

Spolupraca so Skolskym psychologom /vyhladdvanie, evidencia, dokumenticia,
konkrétna praca s psychologickymi testami atd’./
Praca pre vedenie Skoly.

Priloha ¢. 2

A. Skodova a odskodnovacia komisia

Jej funkciou je navrhovat’ po prerokovani s riaditelom Skoly uplatiiovanie narokov, alebo
postihov pracovnikov skoly.

Ma pét Clenov, spolu s predsedom, ktorého touto tlohou poveruje riaditel’ Skoly v stulade
s organizacnym poriadkom Skoly. Povereny predseda pisomne ozndmi riaditelovi Skoly
mena ¢lenov komisie a ur¢i zapisovatela.

Komisia zasadd podla potreby a podava riaditelovi Skoly navrhy na rieSenie pripadov
vzdy pisomne s podpismi vSetkych ¢lenov.

Vo svojej praci sa komisia riadi zdkonnikom prace a d’alSimi prisluSnymi normami.

Svoje navrhy kozultuje s pravnikom a ekonémom.

Clenovia §kodovej komisie: Zlatica Bencatova — predseda
Mgr. Richard Demian
Mgr. Ivana Svolikové, Phd.
Mgr. Eva Batova
Margita Zomborska

B. Inventariza¢na, vyrad’ovacia a likvida¢na komisia

Inventariza¢néa komisia sa riadi prislusnymi predpismi o vykondvani inventarizacie a 0 Sprave
Statneho majetku. Po skoncenej inventarizacie predklada riaditelovi Skoly pisomny navrh na
jej vysporiadanie. Uplatni tiez navrhy na vyradenie a likvidaciu neupotrebiteI'ného majetku.

Pocet ¢lenov komisie sa uruje podl'a rozsahu vykondvanej inventarizacie. Predsedu komisie
poveruje funkciou pisomne riaditel Skoly. Povereny predseda predlozi riaditelovi Skoly
pisomny zoznam clenov komisie. Okrem urCenej inventarizacie komisia preberd majetok
Skoly — inventdr kabinetu, resp. majetok Skoly, prideleny do osobného uZivania, od
odchadzajuceho pracovnika Skoly v pripade, ak tento majetok bude spravovat’ v nasledujicom
obdobi novy pracovnik skoly. Ak inventér prebera d’al$i pracovnik Skoly, ¢lenovia komisie sa
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zucCastiluju na preberani a tiez podpisuju zapisnicu o prebrati majetku. Komisia sa schadza
podrla potreby a zvolava ju predseda komisie.

Clenovia inventarizaénej, vyradovacej a likvidacnej komisie:
Zlatica Bencatova - predseda
Marcela Furdova
Anton Majer
Mgr. Eva Batova
Ivana Sustéakova, Mgr.
Richard Demian, Mgr.

C. Vyberova komisia pre zadavanie prac a konkurzy

Jej funkciou je prerokuvat, navrhovat’ riaditelovi akcie na rekonsStruk¢né, adaptacéné
a opravarenské prace na objektoch a zariadeniach Skoly a aj vyberat’ dodévatel'ov na tieto
prace. Pri konkurzoch, resp. vyberovom konani na nového vediceho pracovnika skoly,
odportcat’ riaditelovi Skoly vhodného uchddzada. Riadi sa pritom prislusnymi pravnymi
predpismi a smernicami. Predsedom komisie je zastupca riaditel'a Skoly, ktory si prizyva
¢lenov /najmenej dvoch/ podl'a povahy veci. O spolupracu moze poziadat’ ¢lenov Zdruzenia
rodi¢ov pri  ZS sMS Kozarovce. Odpora¢ania predklada riaditelovi $koly pisomne
s podpismi ¢lenov komisie.

Clenovia :

Zlatica Bencatova

Marcela Furdova

Anton Majer

Mgr. Ivana Svolikova, PhD.

Richard Demian, Mgr.

D. Stravovacia komisia

Stravovacia komisia sa riadi MS SR pre oblast $kolského stravovania /Vyhlasky ¢.
121/1994/ a vyhlasky ¢. 330/2009 Z. z. Ministerstva $kolstva Slovenskej republiky zo 14.
augusta 2009 o zariadeni Skolského stravovania
Komisiu tvoria:
pedagogicky zastupca riaditel'a §koly - Sustdkova Ivana, Mgr - predseda
Batova Eva, Mgr.

veduca skolskej jedalne - Furdova Marcela

veduca kucharka - Ridzomiova Anna
vychovévatel’ka SKD - Volfova Lucia

zéastupca zamestnancov — Svolikova Ivana, Mgr., PhD.
zastupca Rady rodicov - Hlavova Méria, Mgr.

Hlavné ulohy stravovacej komisie:

1. Pomahat’ veducej Skolského stravovania pri ispeSnom riadeni prevadzky podla zasad
spravnej VyZzivy.

2. Prerokovat’ poziadavky a navrhy, ktoré veduca SJ uplatituje u nadriadenej.

3. Dozerat’ na hygienu prevadzky, bezpecnost’ pri praci a udrzbu zariadeni.
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5.
6.
7.

Spolupracovat’ pri vytvarani kultirneho prostredia, estetiky stolovania a hygieny
vydaja stravy.

Sledovat ¢as vydaja stravy a vykonavanie pedagogického dozoru pocas vydaja stravy.
Pomahat’ pri zabezpeCovani zdsobovania potravin.

Podl'a zaujmu stravnikov riesit’ doplnkové stravovanie.

Organizacné ulohy:

1.
2.

Komisia zasada raz za Stvrtrok, CastejSie v pripade potreby.
Zo zasadnuti komisie sa vedie zapis, ktorého kopia je ulozené u veducej SJ.

Oboznameni s organizaénym poriadkom
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Zakladna skola s materskou Skolou, Kozarovce 927

Pripomienkovaci list
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