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ZAS

Klokoéova 742

Nazov organizacie

Zakladna $kola, Klokocova 742/15, Hnast’a

Poradové ¢islo smernice

Interna smernica ¢. 4/2022

Vypracoval

Mgr. Jana Cikraiova

Schvalil

Mgr. Jana Cikraiova

Datum vyhotovenia internej smernice

15.09.2022

Za spravnost’ smernice zodpoveda

Mgr. Jana Cikraiova

Za dodrZiavanie smernice zodpoveda

Mgr. Jana Cikraiova, Mgr. Miroslava Libiakova

Platnost’ internej smernice

od 26.09.2022

Prilohy

3

CL.1 Zakladné ustanovenie

1.Z4kladna $kola (dalej len ,,Z8*) so sidlom: Hntista Kloko&ova 742 bola zriadena
ako samostatna rozpoc¢tova organizécia zriad'ovacou listinou ¢.411/2002 s G¢innost'ou od

01.07.2002 na dobu neurd¢itn.

Dodatkom k Zriad'ovacej

listine schvaleného wuznesenim Mestského

zastupitel'stva v Hnusti ¢.19/400/2020 zo dna 24.11.2020 s ucinnostou od

2.12.2020 sa meni:

a) Nazov Zriad'ovacej listiny: Zriad'ovacia listina Zakladna Skola Klokocova 742/15

Hnusta.

b) Bod ¢.2) Nazov skoly: Zakladna Skola Klokocova 742/15 Hnusta.
¢) Bod ¢.4) Sidlo skoly: Kloko¢ova 742/15 Hnusta.

d) Bod ¢.6) Néazov a adresa Skolského zariadenia alebo inych zariadeni, ktoré su
st¢ast'ou skoly — Skolsky klub deti: Skolsky klub deti, KlokoGova 742/15, Hnusta

- Zariadenie §kolského stravovania: Skolské jedalefi, KlokoGova

742/15, Hnusta.

2. 7S je vychovno-vzdelavacim zariadenim. V pravnych vztahoch vystupuje vo svojom

mene a ma plnt zodpovednost’ vyplyvajucu z tychto vzt'ahov. Svoju €innost’ financne

zabezpecuje samostatne na zaklade rozpoctu pre prenesené kompetencie, rozpoctu pre

originalne kompetencie, doplnkovych a vlastnych mimorozpoctovych zdrojov.

3. Sucastou ZS je:
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a) Zakladna Skola
b) Skolsky klub deti

¢) Zariadenie Skolského stravovania - Skolska jedalen

4. Predmetom ¢&innosti ZS je vychovno-vzdelavacia ¢innost’ pre primarne vzdelavanie a
nizSie sekundarne vzdelavanie ziakov, zabezpecenie vychovy a vzdeldvania ziakov v
¢ase mimo vyucovania a v ¢ase Skolskych prazdnin, zabezpecenie vyroby konzumacie,
odbytu jedal a napojov pre Ziakov zakladnej $koly a zamestnancov ZS, pripadne
d’alSich osob.

5.ZS bolo pridelené identifikaéné &islo organizacie 37888650.

6.Tento organizatny poriadok je zdkladnou internou organizacnou normou
menovanej ZS.

7.0rganiza¢ny poriadok upravuje vnitorni organizaciu ZS, Klokocova 742/15,
Hnusta, oblast’ jej riadenia a Cinnosti, del'bu prace a posobnost’ jednotlivych utvarov a
usekov.

8.Sidlom ZS je ulica Klokoova 742/15, 981 01 Hnust'a, kde sa nachadzaju roéniky

3.-9. roéniky 1. - 3. roénik spolu s SKD st na ulici Francisciho, Hnust'a.

9.ZS je pravnicka osoba, v pravnych vztahoch vystupuje vo svojom mene a ma
zodpovednost’ vyplyvajucu z tychto vztahov. Svoju cinnost finanne zabezpecuje
samostatne na zadklade rozpoCtu pre prenesené kompetencie, rozpoctu pre originalne
kompetencie, doplnkovych a vlastnych mimorozpoctovych zdrojov.

10.  ZS ajej stidasti riadi riaditel’ $koly, ktorého vymentiva a odvolava na navrh Rady $koly
zriad’ovatel.

11.0rganizaény poriadok vydava riaditel’ §koly podla Cl. I vyhlasky MS SR &.203/
2015 Z. z., ktorou sa meni vyhlaska MS SR ¢.320/2008 Z .z o zékladnej $kole v zneni
vyhlasky ¢.224/2011 Z. z..

Organizacny poriadok sa ¢leni na:
1. zakladné ustanovenie

2. organiza¢nu Strukturu

3. riadenie Skoly a zodpovednost’
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poradné organy a komisie

zakladné zasady, nastroje a metody riadenia ZS

osobitna cast’

orgén Skolskej samospravy (Rada skoly ) a jeho pdsobnost’

pracovna doba a organizacia vyu¢ovania

e S A R

iné

10. zavere¢né ustanovenie
ClL 2 Organizacna Struktira

1. ZS sa ¢leni na jednotlivé ttvary(liseky), ktoré komplexne zabezpeéuju a koordinuju
ulohy skoly v zmysle zriad’ovacej listiny:
A. usek riaditel’ky Skoly
B. pedagogicky ttvar
C. hospodarsko-spravny usek

D. skolské stravovanie

2.Kazdy usek zabezpecuje uceleny subor odbornych ¢innosti. Za ¢innost’ usekov
zodpoveda zastupca riaditel'a ZS a d’al§i zamestnanci povereni ich vedenim. Jednotlivé
useky pri vykone svojej ¢innosti vzajomne spolupracuju. V pripade, Ze sa vybavenie
urditej veci tyka posobnosti viacerych usekov ZS, zabezpecuje jej vybavenie ten Gsek,
ktory bol riaditelom ZS povereny plnenim tejto tilohy.

3. Organizaéné ¢lenenie ZS zabezpeduju jej jednotlivé useky. Useky st organizaéné
celky, ktoré komplexne zabezpecujli a koordinuji va¢si rozsah vzajomne stvisiacich
&innosti uréitého zamerania. Na &ele usekov su vedici zamestnanci ZS, ktorf st
priamo podriadeni riaditel'ovi ZS. V pripade, Ze sa vybavenie uréitej veci dotyka
posobnosti viacerych utvarov (usekov) ZS, zabezpeluje jej vybavenie ten ttvar (usek),
ktory bol riaditel’kou ZS povereny plnenim tejto tilohy.

4. Riaditel’ ZS, ako aj jej d’ali zamestnanci, ktori sii povereni vedenim na jednotlivych
stupiioch riadenia ZS, st opravneni uréovat’ a ukladat’ podriadenym zamestnancom
Skoly pracovné ulohy, organizovat’, riadit’ a kontrolovat’ ich pracu a davat’ im na ten
ucel zavazné pokyny.

5. Riaditel’ ZS a ostatni vediici zamestnanci ZS su v zmysle planu vnitornej kontroly
priamo zodpovedni za spravne, kvalitné a efektivne plnenie lloh a s povinni osobne
kontrolovat’ plnenie uloh a su povinni osobne kontrolovat" plnenie tiloh nimi
riaden¢ho organiza¢ného utvaru alebo useku, prijimat’ opatrenia na odstranovanie
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nedostatkov, thned’ o nich informovat’ riaditel'a ZS, pripadne podavat’ navrhy na
uplatnenie sankcii voci zodpovednym zamestnancom nimi riadené¢ho utvaru alebo
useku.

6. Schéma organizacnej Struktiry je samostatnou prilohou ¢.3 tohto dokumentu.

Clanok 3.

Riadenie $koly a zodpovednost’

A. Usek riaditelky Skoly

1. ZS riadi riaditel’ka, ktora vykondva $tatnu spravu v prvom stupni (§ 5 ods.1,2,3
zékona ¢. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave v zmysle
neskorSich zmien a doplnkov).

1.1. Rozhoduje o:

a) nalezitostiach uvedenych v § 5 ods.3 zékona ¢. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v
Skolstve a Skolskej samosprave,

b) prijati ziaka do skoly,

¢) odklade zac¢iatku povinnej Skolskej dochadzky ziaka,

d) dodatocnom odlozeni plnenia povinnej Skolskej dochadzky Ziaka,

e) oslobodeni ziaka od povinnosti dochadzat’ do skoly,

f) oslobodeni Ziaka od vzdelavania sa v jednotlivych vyu€ovacich predmetoch alebo
ich Casti,

g) povoleni plnit’ povinni skolski dochadzku mimo tzemia Slovenskej republiky,

h) uloZeni vychovnych opatreni,

1) povoleni vykonat komisionalnu skusku,

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

k) ur€eni prispevku zdkonného zastupcu Ziaka na ciasto¢nli Uhradu nakladov za
starostlivost’ poskytovant ziakovi v Skole a v Skolskom zariadeni,

1) individualnom vzdeldvani ziaka,

m) vzdeldvani Ziaka v Skolach zriadenych inym Stditom na uzemi Slovenskej
republiky so sthlasom zastupitel'ského uradu iného S§tatu, n) individudlnom
vzdelavani Ziaka v zahrani¢i, umoZneni S§tudia Ziaka podla individudlneho
ucebného planu,

zslhnusta@gmail.com
+421 47 542 3650 https://zs1hnusta.edupage.org/ ICO: 37888650




1]
o 3?4

Zakladna Skola Klokocova 742/15 Hnust’a vh§

Klokoéova 742

d’alej rozhoduje o:

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

p) zmenach vnitornej organizacie ZS ,

q) koncepciach pedagogického, ekonomického a spravneho rozvoja,
r) personalnych zaleZitostiach vo vSeobecnej aj konkrétnej rovine,

s) prijimani vSetkych zamestnancov do pracovného pomeru,

t) rozviazani pracovného pomeru so zamestnancami,

u) vietkych dohodach a zmluvach ZS ajej partnermi,

v) vysielani zamestnancov na pracovné cesty (§ 57 zékonnika prace),

w) hodnoteni pracovnych vysledkov jednotlivych zamestnancov a pracovnych
kolektivov,

x) urceni nastupu dovolenky na zotavenie zamestnancom podla planu dovoleniek
uréené¢ho s predchédzajicim sthlasom prislusného odborového orgénu podla §
111 ZP,

y) zariad’ovani prace nad€as a vhodnom case Cerpania ndhradného volna, pripadne o
vhodnej Gprave pracovného ¢asu podla § 97 ZP,

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

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

1.2. Zodpoveda za:

dodrziavanie Statnych vzdeldvacich programov urcenych pre Skolu, ktort riadi,

vypracovanie a dodrziavanie Skolského vzdeldvacieho programu a vychovného
programu,

dodrziavanie vSeobecne zavdznych pravnych predpisov, ktoré suvisia s predmetom

¢innosti Skoly a Skolského zariadenia,

uroven vychovno-vzdelavacej prace Skoly a Skolského zariadenia,

rozpocet, financovanie a efektivne vyuzivanie finanénych prostriedkov urcenych na

zabezpecenie Cinnosti Skoly alebo Skolského zariadenia, d’alej zodpovedd za.

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

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

za vypracovavanie rozvojovych projektov zamestnancami Skoly,

dodrziavanie kolektivnej zmluvy,

za tvorbu a Cerpanie socialneho fondu,

za vzdelavanie zamestnancov podl'a rocného planu vzdeldvania,

zabezpecuje vypracovanie Zoznamu o poskytovani osobnych ochrannych pracovnych

prostriedkov,

pri vzniku pracovného urazu, pripadne Skolského trazu postupuje podla prislusnych

pravnych predpisov,

vytvara priaznivé podmienky pre prehlbovanie a zvySovanie kvalifikacie

zamestnancov a pracovné podmienky na zvySovanie kultiry prace a potvrdzuje
vykonanie prace, schval'uje odmenu za tieto prace,

zabezpecuje uvadzanie zacinajucich pedagogickych zamestnancov do pedagogickej
: , . . <o : L

praxe a ich pracovni adapticiu, utvara ucitelom podmienky predovsetkym na

vyucovanie predmetov ich aprobécie,

urcuje so zretelom na konkrétne podmienky Skoly pracovnu napli zamestnancov, a v

pripade potreby ich aktualizuje,

dba o moralne ocefiovanie prace podriadenych zamestnancov,

zabezpeCuje zamestnancom vo vSetkych zmenach stravovanie zodpovedajlce
zasaddm spravnej vyZzivy priamo na pracoviskach alebo v ich blizkosti podla § 152
Zakonnika prace,

zabezpecuje vypracovanie dokumenticie BOZP v zmysle platnych pravnych

predpisov,

zabezpecuje prava zamestnancov Skoly podla Zakonnika prace a zabezpecCuje

osobitné prava pedagogickych a odbornych zamestnancov podl'a zakona ¢. 138/2019
Z. 7.
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hodnoti zamestnancov podl'a § 70 zakona ¢. 138/2019 Z. z.

rozpracuje zasady hodnotenia zamestnancov podla § 70 ods. 10 zékona ¢. 138/2019

Z. z. v pracovnom poriadku,

za urCenie tyzdenného rozsahu priamej vychovno-vzdelavacej Cinnosti (uvézku)

najviac na obdobie Skolského roka po prerokovani so zadstupcami zamestnancov,

povoluje pedagogickym zamestnancom vykondvanie ostatnych ¢innosti stuvisiacich s

priamou vychovno-vzdeldvacou ¢innostou, Specializovanymi ¢innostami, ¢innostami
vediiceho pedagogického zamestnanca a profesijnym rozvojom aj mimo pracoviska
za podmienok upravenych v ¢lanku 16 pracovného poriadku.

nesplnenie  kvalifikacnych predpokladov oznamuje pedagogickému a odbornému

zamestnancovi pisomne v zmysle § 14 zdkona €. 138/2019 Z. z.

pri dovodnom podozreni, Ze doSlo k zmene zdravotnej sposobilosti pedagogického

alebo odborného zamestnanca vyzve ich, aby v lehote 90 dni preukézali svoju
zdravotni spdsobilost’ lekarskym posudkom v zmysle § 16 ods. 4 zakona ¢. 138/2019
Z.7.,

v sulade s § 35 ods. 6 zakona ¢. 138/2019 Z. z. urcuje Strukturu kariérovych pozicii a

rozsah zodpovednosti za vykon Specializovanych ¢&innosti po prerokovani v
pedagogickej rade, prerokovani v pedagogickej rade a po prerokovani so
zriad’ovatel'om,

koordinuje a zodpoveda za profesijny rozvoj zamestnancov podla ro¢ného planu
vzdelavania pedagogickych a odbornych zamestnancov v zmysle § 40 ods. 5 zakona

¢. 138/2019 Z. z.

zabezpecuje a poskytuje pedagogickym a odbornym zamestnancom aktualiza¢né

v

vzdelavanie v zmysle § 57 zdkona ¢. 138/2019 Z. z. a vydava potvrdenie o
aktualiza¢nom vzdelavani,

W

v stlade s § 79 ods. 3 zdkona ¢. 138/2019 Z. z. zabezpeCuje pedagogickym a

odbornym zamestnancom v pracovnom ¢ase preventivne psychologické poradenstvo
najmenej jedenkrat rone a umozni im absolvovat’ tréning zamerany na predchadzanie
a zvladanie agresivity, na sebapoznanie a rieSenie konfliktov,

zabezpecuje planovanie finannych prostriedkov na profesijny rozvoj pedagogickych

a odbornych zamestnancov v rozpocte Skoly v zmysle § 63 zakona ¢. 138/2019 Z. z.
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zodpoveda za zabezpecenie a vedenie centralneho registra v sulade s § 76 az § 78

zakona ¢. 138/2019 Z. z.

povoluje prerusenie vykonu pracovnej cinnosti pedagogického a odborného
zamestnanca v zmysle § 82 ods. 5 zakona ¢. 138/2019 Z. z. najviac na jeden Skolsky

rok

W

v zmysle § 84 zdkona ¢. 138/2019 Z. z. zodpovedd za zverejnenie o volnych

pracovnych miestach na svojom webovom sidle, na webovom sidle zriad'ovatel’a, a za
odoslanie informacie o volnom pracovnom mieste okresnému tradu v sidle kraja za
ucelom zverejnenia na jeho webovom sidle

1.3. Wdava po prerokovani v pedagogickej rade:
a) organizac¢ny poriadok Skoly,
b) pracovny poriadok Skoly /prerokuje sa aj v ZO OZ/,
c) Skolsky poriadok /prerokuje sa aj v Rade skoly/,
d) prevadzkovy poriadok $koly /schvaluje RUVZ/,

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

f) rokovaci poriadok pedagogickej rady,

g) skolsky vzdelavaci program, ktory si méze zriad'ovatel’ vyziadat’,

h) plan prace skoly na prislusny skolsky rok /schval'uje PR/,

1) vnatorné smernice, pokyny, plany a nariadenia v zmysle platnej legislativy
rozpracované na podmienky Skoly,

j)  kolektivnu zmluvu /po dojednani s ZO OZ/.

k) v sulade s § 35 ods. 6 zdkona ¢. 138/2019 Z. z. urcuje Struktaru kariérovych
pozicii a rozsah zodpovednosti za vykon Specializovanych c¢innosti po
prerokovani v pedagogickej rade, prerokovani v pedagogickej rade a po
prerokovani so zriad'ovatel'om,

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

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

1.4. Poskytuje zriadovatelovi:
a) udaje o Skolskom registri ziakov k 15. septembru prislusného Skolského roka,

b) zoznam vSetkych zapisanych ziakov do 1. ro¢nika,
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udaje do centralneho registra zamestnancov v zmysle § 76 az 78 zdkona C.
138/2019 Z.

z. o pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch a o zmene a
doplneni niektorych zakonov najmenej jedenkrat ro¢ne podl'a stavu k 15.
septembru prislusného Skolského roka

1.5. Predklada zriad'ovatelovi na schvdlenie a Rade Skoly na vyjadrenie:

navrhy na pocty prijimanych ziakov,

navrh na upravy v ucebnych planoch a v skladbe vyucovanych volitelnych a
nepovinnych predmetov a predpokladané pocty ziakov v tychto predmetoch,
navrh rozpoctu na prislusny kalendéarny rok,

navrh na vykondvanie podnikatel'skej ¢innosti $koly alebo Skolského zariadenia,

spravu o vychovno-vzdelavacej ¢innosti, jej vysledkoch a podmienkach podla §
14 ods. 5 pism. d) zékona ¢. 596/2003 Z. z.

spravu o vysledkoch hospodarenia skoly,
koncepény zdmer rozvoja Skoly a kazdoro¢ne jeho vyhodnotenie,

informaciu o pedagogicko-organizatnom a materialno-technickom zabezpeceni
vychovno-vzdeldvacieho procesu

1.6. Vymenuva:

komisiu na vyberové konanie na obsadenie miest vedtcich zamestnancov podla §
5 ods. 1 zdkona €.552/2003 Z. z. o vykone prac vo verejnom zaujme v zmysle
neskorsich zmien a doplnkov,

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

komisiu na komisionalne preskusanie ziakov,
inventariza¢nu, vyrad'ovaciu a likvidacnti komisiu,
Skodovt komisiu,

komisiu na presetrenie a odskodnenie registrovaného Skolského tirazu.

1.7. Schvaluje:

rozvrh hodin na prislu§ny Skolsky rok /po prerokovani v PR/,

rozdelenie uvdzkov pedagogickych zamestnancov a ich zaradovanie do
kariérovych pozicii a rozsah zodpovednosti za vykon Specializovanych ¢innosti,
po prerokovani v pedagogickej rade a po prerokovani so zriad’ovatelom,

rozvrh dozorov,

vychovné opatrenia Ziakom /po prerokovani v PR/,
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plany vyletov a exkurzii,

nadcasovu pracu vSetkych zamestnancov,

pracovne cesty zamestnancov,

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

osobné priplatky a odmeny /na zéklade pisomného ndvrhu ich priamych
nadriadenych/,

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

v mene organizacie /ako Statutar/ podnikovu kolektivnu zmluvu,

vnutorné dokumenty ZS.

1.8. Spolupracuje:

so zriad’ovatel'om, samospravou a mestskym zastupitel'stvom,
Skolami a Skolskymi zariadeniami v meste a na ostatnych Grovniach,
s nadriadenymi organmi,

Radou skoly a rodicovskou radou,

so spolo¢enskymi, kultirnymi a Sportovymi organizaciami v meste a na ostatnych
urovniach.

2. Riaditel’ku ZS v ¢ase jej nepritomnosti zastupuje zastupca riaditel’ky $koly v
ramci rozsahu poverenia. Na zaklade poverenia riaditel’ku Skoly moze v Case jej
nepritomnosti zastupovat’ aj iny fiou povereny vedlici zamestnanec, alebo iny fiou
povereny zamestnanec v ramci jemu danej posobnosti. Poverenie musi byt urobené
pisomne a musi v iom byt uvedeny rozsah opravnenia poverené¢ho zamestnanca.

3.Pri odvolani riaditel’a §koly poveri zriadovatel' pedagogického zamestnanca ZS jej
vedenim do vymenovania nového riaditel’a skoly.

4 Riaditel’ka ZS menuje:

zastupcu riaditel’a Skoly pre primarne vzdeldvanie a nizsie stredné vzdeldvanie, ktori

spinaju poziadavky odbornej a pedagogickej sposobilosti ustanovenej aktualnou

legislativou v zmysle poziadavky miery vyucovacej povinnosti urcenej osobitnym
predpisom.

5.Riaditel’ka ZS si d’alej moze uréovat’ zastupcov riaditel’a $koly podla potreby skoly.
6.Riaditel’kou skoly v sk. roku 2022/2023 je Mgr. Jana Cikraiova
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ZAS
B. Pedagogicky utvar
Je priamo riadeny zastupkynou riaditel’ky Skoly, tvoria ho
A. fsek primarneho vzdelavania a SKD metodické zdruzenia (MZ)
B. Usek niZzSieho stredného vzdeldvania predmetové komisie (PK)

1. Zastupkyna riaditel’ky Skoly pre primarne vzdelavanie, Skolsky klub deti a pre
nizSie stredné vzdelavanie - do funkcie ju menuje riaditel’ka Skoly. Priamo riadi
pedagogicky utvar pre primarne vzdeldvanie, Skolsky klub deti a nizSie stredné
vzdelavanie. Zastupca riaditel’ky ZS plni ulohy na II. stupni riadenia s miestnou
pOsobnostou.

V zmysle § 1 ods.1) vyhlasky MS SR &.223/2022 Z. z. o zakladnej kole,
riaditel’ka Skoly poveruje svoju zastupkynu usmeriiovanim vychovno- vzdelavacej
¢innosti Skoly.

1.1. Zastupkyiia RS zodpovedd najmd za:

a) vypracovanie rozvrhu dozorov, dozorov na chodbach, v skolskej jedalni a kontroluje
ich dodrziavanie,

b) pedagogicko-organizacné zabezpecenie vychovno-vzdeldvacieho procesu na ISCED
I, ISCED 2, SKD
¢) vykonavanie hospitacii, uskutoCiiuje hospitacné rozbory, prijima konkrétne
opatrenia na skvalitnenie vychovno-vzdelavacieho procesu, vedie pisomné zaznamy,
d) uréenie priamej vychovnej prace u¢itelom, vychovavatelkdm SKD, asistentom
ucitela, ¢innosti odborného zamestnanca — Skolského Specidlneho pedagoga a
kontroluje ich pracu,

e) zabezpecenie zapisu do 1.ro¢nika Skoly,

f) zostavenie rozvrhu pre ro¢niky 1.-9.,

g) za urovein prace metodickych orgdnov a vykon hospitacnej ¢innosti, a zicastiiuje sa
na zasadnutiach metodickych zdruZeni,

h) za cCinnost koordinatora environmentalnej vychovy, prevencie, l'udskych prav,
regiondlnej vychovy, vychovy k manzelstvu a rodi¢ovstvu, multikulturnej vychovy,
regionalnej vychovy

i) pripravu podkladov  k analyze vychovno-vzdeldvacieho procesu, spravania a
dochadzky ziakov,

j) zaspravne vedenie triednej dokumentacie, ako i vedenie triednych knih,
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k) evidenciu neospravedlnenej absencie Zziakov, navrhuje opatrenia na zlepSenie,
spolupracuje s vychovnym poradcom a CPPP a P pri psychologickych vysetreniach

ziakov,
1) zabezpeCenie organizacie pedagogickej praxe a uvadzanie novych a zaCinajticich
pedagogickych zamestnancov,

m) vedenie evidencie poziadaviek zamestnancov Skoly na zvySovanie kvalifikacie a
predklada ich na schvalenie riaditel’ke Skoly,

n) kompletné a v€asné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,

0) dodrziavanie platnej legislativy, vnlitornych smernic a predpisov, plnenie uzneseni
pedagogickej rady a opatreni pracovnych porad uciteI'mi a vychovavatelmi,

p) evidenciu nepritomnych ucitelov a vychovavateliek, asistentov ulitela a za
kvalifikované zastupovanie pocas ich nepritomnosti,

q) evidenciu Skolskych trazov,

r) mesacné vykazy zastupovania, podklady na vyplatenie nad¢asovej prace, evidenciu
lekarskych vySetreni, potreby osetrovania ¢lena rodiny, nadhradného volna,

s) efektivne vyuZivanie a hospodarenie s finanénymi prostriedkami Skoly pri
organizovani zastupovania a s tym suvisiacimi ndrokmi zamestnancov a inych
ekonomickych ¢innosti na zverenom tuseku,

t) evidenciu tla¢iv na pedagogickt dokumentaciu a zabezpecuje ich dostatok,

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

v) uroven vedenia pedagogickej dokumentacie,

w) zabezpecCenie organizacie skoly v prirode, Skolskych vyletov a exkurzii, plaveckého
a lyziarskeho kurzu, celoskolskych podujati, individualnych triednych podujati
mimo Skoly, koordinaciu besied, stt'azi a pod.,

x) archivaciu vSetkych pisomnosti pedagogickej dokumentacie,

y) spracovanie pisomnych navrhov v zmysle § 10 a § 20 zdkona 553/2003 Z. z.

z) vcasné informovanie riaditel’ky Skoly o vSetkych zavaznych skuto¢nostiach, ktoré
maju vplyv na vychovno-vzdeldvaciu ¢innost’ na useku, ktory priamo riadi,

aa) vyuzivanie kabinetnych zbierok a ich pravidelné doplianie na useku, ktory priamo
riadi v sulade so schvalenym rozpoctom skoly,

bb) objektivne stanovisko k rieSeniu pripadnych st'aznosti, overuje ich opodstatnenost’,
pripravuje podklady a navrhy na rieSenie,

cc) spolupracu s bezpecnostnym technikom pri BOZP a OPP,

dd) kontroluje dodrziavanie pracovného poriadku a platnej skolskej legislativy v praxi,

ee) zodpoveda za hodnotenie pedagogickych zamestnancov v jej priamej posobnosti
podla §
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70 zakona ¢. 138/2019 Z. z. a platného pracovného poriadku Skoly, ft)
zabezpecenia sthlasu so spracovanim osobnych udajov od zakonnych zastupcov deti a
ziakov na zverenom useku,

gg) kontrolu dodrzZiavania zédkona o ochrane osobnych tudajov ako zodpovedna
osoba.

1.2. Zastupuje riaditel’ku Skoly pocas jej nepritomnosti v uréenom rozsahu, osobné tdaje
mimo Skoly mozZe poskytovat’ len na pokyn riaditel’ky Skoly, resp. pocas
nepritomnosti riaditel’ky Skoly, alebo ak jej to uklada zakon.

1.3. Zastupkynou riaditel’ky Skoly v sk. roku 2022/2023 je Mgr.Miroslava Libiakova.

2. Vychovna poradkyna

Riaditel’ka skoly menuje vychovnu poradkynu z radov pedagogickych zamestnancov
Skoly, pri tejto €innosti je priamo podriadena riaditel’ke Skoly. Vychovnd poradkyna v
pripade potreby sprostredkuje detom a ich zdkonnym zastupcom pedagogické,
psychologické, socidlne, psychoterapeutické, reedukacné a iné sluzby, ktoré koordinuje v
spolupraci s triednymi uéitelmi. Uzko spolupracuje s pedagogickymi zamestnancami
Skoly, odbornymi zamestnancami poradenskych zariadeni. Plni vyu€ovaciu povinnost’
podla rozvrhu, vtedy je priamo podriadena zastupkyni riaditel’ky skoly .

2.1. Vychovna poradkyna zodpoveda najmd za:

a) riesSenie vSetkych vychovnych problémov Ziakov,

b) za spolupracu s UPSVaR,

c¢) evidenciu a v€asné hlasenie zanedbavania povinnej Skolskej dochadzky na nizSom
sekundarnom stupni vzdelania zriadovatel'ovi, socidlnej kuratele a policii na
d’alsie konanie

d) spravne vedenie a archivaciu pisomnosti stvisiacich s jej ¢innost’'ou,

e) vypracovanie sprav o vychovno-vzdeldvacich problémoch ziakov vyziadanych
Statnymi organmi,

f) kompletné a v€asné spracovanie vecne prisluSnych Statistickych vykazov,

g) koordinaciu pedagogickych zamestnancov Skoly pri rieSeni aktualnych
vychovnych problémov Ziakov,

h) vypracovanie ndvrhov na prijimanie optimalnych rieSeni pri vychovnych
problémoch ziakov,

1) vypracovanie a odoslanie ndvrhov na odborné vySetrenie ziakov s poruchami
spravania.
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2.2. Zabezpecuje a podiel’a sa na poskytovani vychovného poradenstva v oblasti vychovy
a vzdeldvania podla osobitného predpisu formou informaénych, koordinaénych,
konzultaénych, metodickych a inych suvisiacich ¢innosti.

2.3. Sprostredkuva odbornt terapeuticko-vychovni ¢innost' podl'a potrieb dietata a
ziaka.

2.4. Dalgie ¢innosti vychovného poradcu:
a) motivuje ziakov s problémami vo vychove, vzdelavani a vyvine osobnosti,
b) robi prieskumy, prieskumové §tadie a vyhodnotenia,
¢) triednym ucitelom poskytuje sprostredkovanie pomoci pri praci so ziakmi,
d) spolupracuje s odbornikmi pri poskytovani poradenstva,
e) zabezpecuje a podiel’a sa na realizacii preventivnych aktivit,
f) poskytuje odbornt, metodickt, konzultaéntl a informaént pomoc,
g) koordinuje vychovny proces v skole,

h) na pedagogickych radach informuje o vychovno—poradenskych aktivitach a
opatreniach,

1) aktivne sa zacastiiuje na poradach, metodickych stretnutiach, seminaroch a

Skoleniach.

2.5.Uskutoc¢tiuje konzultacné hodiny: Stvrtok: 12.00 hod — 15.00 hod., ktoré sluzia
na poskytovanie poradenského a metodického servisu Studentom, rodicom ale aj
kolegom. Vychovnym poradcom je v Skolskom roku 2022/2023 Mgr. Katarina
Veverkova.

3.Kariérova poradkyfia

Riaditel’ka skoly menuje kariérovu poradkynu z radov pedagogickych zamestnancov
Skoly, pri tejto €innosti je priamo podriadena riaditel’ke Skoly. Kariérova poradkyna v
pripade potreby sprostredkuje detom a ich zakonnym zastupcom vychovné, poradenské a
informacné sluzby, ktoré koordinuje v spolupraci s triednymi ucite'mi. Zosulad’uje
kariérovy vyvin Ziaka s jeho individudlnymi predpokladmi a zaujmami a potrebami trhu
prace. Nesie hlavni zodpovednost’ za vykon kariérového poradenstva v Skole.

Uzko spolupracuje s pedagogickymi zamestnancami $koly, vychovnym poradcom,
odbornymi zamestnancami Skoly a poradenskych zariadeni. PIni vyucovaciu povinnost’
podl’a rozvrhu, vtedy je priamo podriadend zastupkyni riaditel’ky Skoly .

3.1. Kariérova poradkyna zodpoveda najmd za:

a) za vykon kariérového poradenstva v skole,
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b) poskytovanie a vymenu informacii medzi ziakmi, zdkonnymi zastupcami,
strednymi Skolami a strednymi odbornymi $kolami

c) spravne vedenie a archivaciu pisomnosti stvisiacich s jej ¢innost'ou,

d) poskytovanie informacnej a konzulta¢nej Cinnosti, individualne a skupinové
kariérové poradenstvo pre ziakov a ich zakonnych zastupcov,

e) pedagogicko-organizacné zabezpecenie aktivit kariérového poradenstva na Skole,

3.2. Dal3ie ¢innosti poradcu:

f) informuje a pomaha Ziakom a rodiCom pri vol'be §tidia, povolania,

g) spolupracuje s triednym ucitel'om a poskytuje informécie ohl'adom vol'by studia,
povolania

h) spolupracuje s institiciami koordindcie odborného vzdeldvania a pripravy a
odbornikmi pri poskytovani kariérového poradenstva,

1) poskytuje odbornu, metodicku, konzulta¢nu a informacn pomoc,

J) aktivne sa zucCastiiuje na poradach, metodickych stretnutiach, seminaroch a
Skoleniach.

Kariérovym poradcom je v Skolskom roku 2022/2023 Mgr. Miroslava Bagackova.

4.Skolsky Specialny pedagog

Je to pedagogicky zamestnanec (§19 zdkona ¢.138/2019 Z. z), ktory pracuje v
zakladnej skole.

Vykonava:

a) individudlne alebo v triede vychovu, vzdelavanie a S$pecidlno-pedagogické
intervencie

detom a Ziakom so $pecidlnymi vychovno-vzdeldvacimi potrebami,

b) Specidlno-pedagogické intervencie detom a ziakom, ktoré nie s detmi a ziakmi so
Specidlnymi  vychovno-vzdelavacimi potrebami, v spolupraci so Skolskym
zariadenim vychovného poradenstva a prevencie,

¢) Specialno-pedagogické poradenstvo detom, ziakom, zakonnym zastupcom,

pedagogickym zamestnancom a odbornym zamestnancom,
d) sucinnost’ skolskému zariadeniu vychovného poradenstva a prevencie.

* pracuje so zaClenenymi ziakmi podl'a vypracovaného harmonogramu
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* pomaha pri tvorbe individudlneho vzdeldvacieho programu, ucebnych osnov a
vychovno-vzdeldvacieho planu pre zaclenenych zZiakov

* sprostredkovava styk s poradiami, detskymi lekarmi, taradmi a pod.

* vedie pozadovanu dokumentaciu zaclenenych ziakov

*  zachovava ml¢anlivost’ o svojich klientoch

*  spolupracuje s pedagogickymi a d’al§imi odbornymi zamestnancami Skoly

* sleduje najnovsiu legislativu a spracuva ju do programov ziakov so ZZ,SZP

Je riadeny zastupkynou Skoly. A v §k. roku 2022/2023 je nim Mgr. Erika Molnarova.

5. Skolsky psycholdg
Je to odborny zamestnanec (§23 zakona ¢.138/2019 Z. z), ktory pracuje v zakladnej Skole
Vykonava:
a) vykondva preventivne ¢innosti,

b) poskytuje poradenstvo a intervenciu so zameranim na deti a ziakov s rizikovym
spravanim, ohrozenych socialno-patologickymi javmi a zo socialne
znevyhodneného prostredia,

¢) poskytuje poradenstvo zadkonnym zastupcom, pedagogickym zamestnancom a
odbornym zamestnancom,

d) vykonava socidlno-pedagogicku diagnostiku prostredia a vztahov, osvetovu
¢innost’ a d’alsie ¢innosti v socialno-vychovnej oblasti.
Je riadeny zastupkytiou $koly. A v $k. roku 2022/2023 je nim Mgr. Jozef Zilik.
Poskytuje pomoc a radu v oblasti psychologického poradenstva ziakom, rodi¢om ale aj kolegom.
kazdy utorok a Stvrtok: 14.00 hod — 15.30 hod.

C. Hospodarsko-spravny usek
Tvoria ho: a) hospodarka Skolnik  upratovacky technik BOZP,PO

1. Hospodarsko-spravny  tusek  zabezpecCuje vSetky  hospodarsko-prevadzkové a
personalnomzdové zalezitosti ZS a je za ne zodpovedny.

a) pripravuje a zostavuje ndvrh rozpoctu Skoly,

b) konzultuje s riaditel’kou ZS navrh rozpoétu a zddvodiuje ho na rokovaniach so
zriad’ovatel'om ,

¢) vypracuva schvaleny rozpocet podl'a prislusnych predpisov,
d) hladé a uplatiuje v priebehu rozpoctového roka moznosti jeho zvySenia,

e) zabezpecuje styk s bankou,
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f) zodpoveda za vedenie pokladnice,

g) vedie uctovnu evidenciu,

h) vedie kompletni agendu zamestnancov ZS a je za fiu zodpovedny,

1) dozera na riadne hospodarenie s majetkom organizacie a zverenym majetkom,

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

k) vykonava objednavky previerok a revizii na podnet riaditela ZS, pripadne na
zaklade poziadaviek nadriadenych organov,

1) vykonava predbeznu finan¢nu kontrolu Gctovnych dokladov spolu s riaditel’kou
Skoly,

m) pri ndkupoch kde sa to vyzaduje zabezpecuje prieskum trhu,

n) zabezpecuje upratovanie Skolskych priestorov a udrzbu Skolského arealu,

0) plni d’alSie lohy podla popisov prace svojich zamestnancov.

1.1. Hospodarka $koly — vedie uctovnt agendu skoly, spracovava uctovné zavierky,
sleduje priebezné Cerpanie rozpoctu, zabezpecuje styk s pefiaznymi Gstavmi, zabezpecuje
uhradu faktur a ich riadnu evidenciu, vykonava inventarizaciu majetku Skoly, pripravuje
podklady na u¢tovné spracovanie, zabezpecuje archivaciu a skartadciu pisomnosti, vedie
evidenciu tlaciv.

Je priamo riadena riaditelkou skoly a zodpoveda najmd za:
1. vypracovanie podkladov k rozpoctu na kalendarny rok,
2. dodrziavanie rozpoctovych pravidiel a predpisov o finanénom hospodareni,
3. vypracovanie navrhu rozpoctovych opatreni v zmysle schvaleného rozpoctu,

a. vypracuva podklady k spracovaniu ro¢ného rozpoctu skoly a rocného planu
na neinvesti¢né a investi¢né prace, rekonstrukcie,

b. vypracovava celkovy rozpocet ro¢nych vydavkov na udrzbu,

c. vykonava dozor nad dodrziavanim rozpoctovych pravidiel a predpisov o
finannom hospodareni a vypracovava ndvrh opatreni na zabezpeCenie
splnenia loh rozpoctu,

4. vypracovanie a vecnu spravnost’ vnutornych smernic ekonomického charakteru

a ich predlozenie riaditel’ke Skoly na schvalenie,

vypracovanie podkladov pre hospodarske zmluvy,

vedenie u¢tovnictva a jeho mesacné uzavierky,

a. vedie vSetku ucltovnu evidenciu t. j. celkovi uctovni agendu skoly a
pripravuje predkontidciami vstupné materidly pre uUctovny program so
sucasnou kontrolou tidajov z dosiahnutych vysledkov v beznom mesiaci,

b. odsuhlasuje komplexne syntetické UCty suvisiace s uctovanim vydavkovej a
prijmovej Casti rozpoctu,
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c. zodpoveda za konec¢né vysledky vo vydavkovej a prijmovej Casti rozpoctu
pre udaje vykaznictva za sledované obdobie,

d. kontroluje nalezitosti i¢tovnych dokladov po formalnej stranke,

e. vecnu spravnost’ vybranych faktur a ich uhradzanie v termine splatnosti,

f. evidenciu a spravnu vecnost’ uc¢tovnych dokladov,

vlastnoruénym podpisom potvrdzuje, Ze formdalna strdnka predloZenych

uctovnych a hospodarskych dispozicii bola prekontrolovana, ¢i su pri faktirach

dolozené objednavky, dodacie listy, hospodarske zmluvy, vyznaceny nakup

DHM a uc¢ebnych pomdcok, ¢i bol dodrziavany zakon o verejnom obstaravani,

stvrtroéne predkladd na MU vykazy prijmov a vydavkov, rozbory
hospodarenia za sledované obdobie, a ostatné legislativou urcené finanéné

vykazy,

za vedenie knihy faktur,

vyhotovenie objednavok skoly,

za archivaciu, archivuje vSetky doklady stivisiace s uctovnictvom

za vCasné vystavenie vSetkych platovych prikazov (opeciatkovanie, obstaranie

podpisov 0sdb)

pravidelné odpisovanie hodnoty majetku podl'a VZN mesta,

spolupracu s finanénym oddelenim MsU,

bezpecnost’ informacného systému, ktory vyuziva,

spravne vedenie pisomnosti suvisiacich s ekonomickou ¢innost'ou skoly,

kompletné a v€asné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,

vypracovanie podkladov a dodrziavanie platnej legislativy, VZN mesta a
vnutornych smernic pre verejné obstaravanie tovarov a sluzieb,

inventarizaciu majetku skoly,

a. zabezpeCuje inventarizaciu podla zdkona o inventarizacii hospodarskych
prostriedkov,

b. zodpovedd za vedenie tGstredného inventara Skoly a za Ciastkové inventéare
veducich kabinetov,

c. podla navrhov C¢iastkovych inventarizanych ~ komisii uskutoc¢iiuje
vyrad’ovanie
DHM z uctovnej evidencie,
d. spolupracuje so Skodovou komisiou.

zodpovedd za vedenie pokladne Skoly, vedie pokladni¢ni knihu Skoly a
dokumentuje vSetky pokladni¢né operacie, evidenciu a sprdvnu vecnost
cestovnych prikazov a vyplacanie nahrad pri pracovnych cestach
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Zabezpecuje personalistiku Skoly- zabezpecuje mzdova agendu zamestnancov,

spolupracuje s dotknutymi orgdnmi (Grad prace, socialna poistoviia, zdravotna poist'oviia

a pod.), zodpoveda za spisovu sluzbu, zabezpecuje archivaciu a skartaciu pisomnosti,

vedie registraturu Skoly, riadi a kontroluje pracu upratovaciek, stard sa o zabezpecenie

Cistiacich prostriedkov a ich vydaj upratovackam a plni d’alSie ulohy podl'a pokynov
riaditel’ky skoly.

Zabezpecuje:

20. kompletni a spravnu likvidaciu miezd a ostatnych finanénych néarokov

vyplyvajicich z pracovného pomeru vsetkych zamestnancov, (pripravuje

mesacné zmeny pre likviddciu miezd, kontroluje vyplatné listky, vybavuje

prihlasky a odhlaS8ky do sociadlnej a zdravotnej poistovne pre novo
nastupujucich a odchadzajucich zamestnancov),

a.

b.

evidenciu Cerpania dovolenky na zotavenie vsetkych zamestnancov,
evidenciu dochadzky, LV, OCR a inych prekazok v praci prevadzkovymi
zamestnancami,

evidenciu a spravnu vecnost nadCasovej prace prevadzkovych
zamestnancov,

spolupracuje s danovym tradom, uradom prace, socidlnou a zdravotnou
poistoviiou, vedie a archivuje mzdové listy pracovnikov,

e. sleduje dodrziavanie planu dovoleniek,

f. po uplynuti kalendarneho roku vypliia evidenéné listy o dobe zamestnania

—

zarobku a podl'a potreby ich odovzdava socidlnej poistovni

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

. zabezpecuje, aby danové vyhldsenia pracovnikov boli v€asné a aktudlne,

priznava a zastavuje vyplacanie daiilového bonusu na deti a dailovych ul'av,
zodpoveda za spravnost’ zrazok zo mzdy,

zabezpecuje rocné 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 ukonceni zamestnania (obsahujlce
udaje o zamestnani s uvedenim skuto¢nosti pre posudenie ndroku na
dovolenku na zotavenie, zavdzkov pracovnikov vo€i organizacii,
vykonéavanych zraZzok zamestnancov),

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

22 .spravne vedenie mzdovej a persondlnej agendy a ich archivaciu

23. spolupracuje pri vypracovani projektov,
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24.ochranu osobnych udajov v zmysle zakona o ochrane osobnych udajov, je
zodpovednou osobou na zaklade zdkona o ochrane osobnych udajov
25.spolupracuje pri agende BOZP a PO,
26.prijimanie, rozdel'ovanie a odosielanie poSty podl'a registratirneho
planu a vecnej prislusnosti jednotlivym zamestnancom, vyhotovovanie
korespondencie riaditel’ke Skoly a ostatnym vediicim zamestnancom,
zabezpecuje prijimanie a odnasanie postovych zasielok na postu,
27.kompletné a v¢éasné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov.
28. osobné udaje mimo Skoly mdze poskytovat’ len na pokyn riaditel’ky Skoly,
resp.
poCas nepritomnosti riaditelky Skoly, alebo ak jej to wukladd zakon.
Hospodarkou skoly je Zdena Koziakova.

1. 2.Referentka pre P a M — na zéklade zmluvy v zmysle Obchodného zédkonnika. Nie je
zamestnancom $koly, ale zriad’ovatel'a skoly.

Cinnost vykondva doddvatelskym spésobom, zodpoveda najmd za:

» zabezpeCuje persondlnu politiku v priamom prepojeni na problematiku
odmenovania, ( platové dekréty, platové postupy, pisomné vypracovanie
platovych dekrétov podla platnych mzdovych predpisov a vnltornych smernic),

* kompletni a sprdvnu likvidiciu miezd a ostatnych finanénych nérokov
vyplyvajucich z pracovného pomeru vsetkych zamestnancov, (pripravuje mesacné
zmeny pre likvidaciu miezd, kontroluje vyplatné listky, vybavuje prihlasky a
odhlasky do socidlnej a =zdravotnej poistovne pre novo nastupujucich a
odchadzajtcich zamestnancov),

+ evidenciu dochadzky, LV, OCR a inych prekazok v praci prevadzkovymi
zamestnancami,

* evidenciu a spravnu vecnost’ nadcasovej prace prevadzkovych zamestnancov,

» spracuje podklady na danovy urad, socidlnu a zdravotnu poistoviiu, vedie a
archivuje mzdové listy pracovnikov,

» po uplynuti kalenddrneho roku vyplia evidencné listy o dobe zamestnania
zéarobku a podl'a potreby ich odovzdava socialnej poistovni

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

» zabezpecuje, aby daflové vyhldsenia pracovnikov boli v€asné a aktudlne, priznava
a zastavuje vyplacanie dafiového bonusu na deti a dantovych alav, zodpoveda za
spravnost’ zrazok zo mzdy,

» zabezpecuje ro¢né zuctovanie poistného zamestnancov,
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* zodpoveda za uplnost’ a spravnost’ dokladov pre DNP a pre pridavky na deti, O
zabezpecuje vydavanie potvrdeni pri ukonceni zamestnania (obsahujuce udaje o
zamestnani s uvedenim skutocnosti pre postdenie ndroku na dovolenku na
zotavenie, zavazkov pracovnikov vo€i organizacii, vykondvanych zrdZok
zamestnancov).

* osobné udaje mimo Skoly moze poskytovat’ len na pokyn riaditel’ky skoly, resp.
pocas nepritomnosti riaditel’ky Skoly, alebo ak jej to ukladd zakon Referentkou
pre PAM je Ing. Miroslava Muranska.

1.3.8kolnik — zabezpecuje prevadzku $koly podla pokynov riaditelky $koly,
vykonava drobné udrzbarske prace, sleduje spotrebu energii, kontroluje, aby po skonéeni
vyucCovania sa v priestoroch Skoly nezdrzovali nepovolané osoby.

» zabezpecuje ranné odomkynanie $koly, kontrolu tried a celej budovy

* zabezpeCuje ranné osvetlovanie vstupnych chodieb do Skoly & odstranuje

vzniknuté havarie, poskodenia nabytku, pomdcok atd’.
* zabezpecuje odstranenie problémov s plynom, elektrikou, vodou, odpadom
* zucastiluje sa pri roznych reviziach
* nahlasuje vedeniu $koly vzniknuté nebezpecné a havarijné situdcie
* robi drobné opravy
* stard sa o budovu Skoly a jej areal
* pouziva ochranné pracovné prostriedky
* hospodarne naklada s pridelenymi pracovnymi prostriedkami

* dodrziava BOZP, PO a PP
Je riadeny zastupkyfiou riaditel’ky $koly. Skolnikom je Jan Kovalan&ik.

1.4.Upratovacky — upratuju urcené priestory kazdy den, zapisuju do prislusnej knihy
zavad zistené zavady.
* zabezpeCuju ranné zmyvanie vstupnych chodieb a jedalne
* vykondvaju sluzby pri informécidch na vratnici a vedi evidenciu navstev
* vykonavaji dozor na chodbach pocas prvej a druhej prestavky
* vykondvaju starostlivost’ o kvetinovi vyzdobu skoly
* zabezpeCuju sanitaciu priestorov $koly i zabezpeCuju evidenciu sanitacie
Skoly
*  pocas prazdnin vykonavaju hibkové &istenie $koly
* hospodarne nakladaju s pridelenymi Cistiacimi a inymi prostriedkami
* pocas prace pouzivaji ochranné pracovné oblecenie, rukavice
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* zabezpeCuju uzatvorenie okien a vypnutie svetiel, vody po ukonceni pracovne;j
smeny

* po pracovnej smene uzamkynaji budovu skoly
* dodrziavaju BOZP, PO a PP

* predvidani nepritomnost’ hlasia vcas, aby bolo mozné zabezpecit

zastupovanie.

St riadené zastupkynou riaditel’ky Skoly.

Upratovackami su Eva Bartova, Anna Kamzikova, Erika Struhiarova, Eniko
Ambruzova

1.5. Technik BOZP, PO — na zéklade zmluvy v zmysle Obchodného zdkonnika. Nie
je zamestnancom $koly.

Cinnost vykonava dodavatelskym spésobom, zodpovedd najmd za:
1. vypracovanie planu revizii a kontrol v zmysle platnej legislativy,

2. vypracovanie prevadzkovych poriadkov pre telocviciiu, odborné ucebne a ostatné
prevadzky a ich predlozenie riaditel’ke Skoly na schvélenie,

usmernuje odstranenie zistenych zavad a nedostatkov pri reviziach a kontrolach,
pravidelné Skolenia zamestnancov z oblasti BOZP,

kompletné a spravne vedenie dokumentécie stivisiacej s BOZP a PO na Skole,
bezpecnostné znacenie v areali Skoly,

za preSetrovanie pricin registrovanych Skolskych trazov.

® NN kW

osobné udaje mimo Skoly moze poskytovat’ len na pokyn riaditel’ky skoly, resp.

pocas nepritomnosti riaditel’ky Skoly, alebo ak jej to uklada zdkon

Zodpoveda za dodrziavanie platnych predpisov v oblasti BOZP a PO na Skole
a za spravnost’ vedenia dokumentacie ochrany zdravia pri praci a poZiarnej
ochrany. V $k. roku 2022/2023 je technikom BOZP, PO — Mgr. DuSan Palacka
zo spolo¢nosti SAFE WORK-BTS.SK, s.r.o. .

D. Skolské stravovanie

1. Veduca Skolskej jedalne zodpoveda za prevadzku a plynuly chod skolskej jedalne.
Je priamo riadena riaditelkou Skoly a zodpoveda za:

* plni si Glohy na Stvrtom stupni riadenia
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riadi pracu podriadenych — kucharok

vedenie pozadovanej dokumentécie Skolskej jedalne

vedenie knihy objednavok a faktur, pokladni¢nej knihy

prijimanie a zi¢tovanie finanénych prostriedkov od rodi¢ov na potravinovom tcte
zodpoveda za Eerpanie financii SJ, za evidenciu, vyaétovanie, spravy, archivaciu
vydéavanie surovin na pripravu jedal, preberanie tovaru

zabezpeCenie sanitdcie, deratizdcie a dezinfekcie aredlu zariadenia Skolského
stravovania

zabezpecenie Skolenia svojich podriadenych HACCP, BOZP, PO a s platnymi
legislativnymi predpismi

zabezpecenie dodrziavania hygienickych a stravovacich noriem

zabezpecenie vyroby a odbytu jedal a napojov pre ziakov skoly v Case ich pobytu
v Skole do 14:00 hod., pre zamestnancov Skoly a inych stravnikov v zmysle VZN
mesta

zostavovanie jedalneho listka

kvalitu prace kuchéarok

navrhovanie zaktpenia riadu, pristrojov

oznamenie vedeniu poskodenie alebo nefunk&nost’ zariadenia, riadu, pomocok
hospodarne nakladanie s financiami a zverenym majetkom

sledovanie pouzivanie ochrannych pracovnych pomocok

pracu v stravovacej komisiil spoluprécu so Skolou pri zabezpeceni pedagogického
dozoru nad Ziakmi, ktori sa stravuju v Skolskej jedalni

vytvaranie vhodnych podmienok na podavanie jedal

na zaklade poverenia riaditel’ky Skoly uzatvara dodavatel'ské zmluvy na nakup
potravinarskeho tovaru nevyhnutného na zabezpecenie stravovania pre prihlaseny
pocet stravnikov

dava navrhy na nédkup ostatnych materialnych potrieb pre zabezpeéenie chodu SJ,
Cistiacich a dezinfekénych prostriedkov, ochranného pracovného oblec¢enia

sleduje zabezpecenie revizii v SJ

plnenie d’al$ich uloh, ktorymi ju poveri riaditel’ Skoly

Veduca skolskej jedalne je Zdenka Bradianska.

2.Hlavna kucharka — zabezpecuje vyrobu jedal.

Je priamo riadena veducou Skolskej jedalne a zodpoveda za:

zodpoveda za spravne technologické postupy
normovanie

odoberanie vzoriek
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vyrobu jedal, ich chut’ a zdravotni nezdvadnost’

vydaj jedal

evidenciu stvisiacu s HACCP

Cistotu pracovného prostredia a bezpe¢nost’

riadi pracu ostatnych pracovnikov v kuchyne

hospodarne nakladanie s pridelenymi surovinami a pracovnymi prostriedkami
zamedzuju pristup cudzim osobam do aredlu Skolskej kuchyne a jedalne

zabezpecuju Upravu kuchyne po pracovnej smene

predvidant nepritomnost’ hlasi v¢as, aby bolo mozné zabezpecit’ zastupovanie

dava podnety na zaktpenie potrebnych pomdcok , néstrojov do Skolskej kuchyne
dodrziava BOZP, PO a PP

Hlavnou kuchéarkou je Anna Terekova.

3.Pomocna kucharka — zabezpecuje vyrobu jedal.

Je priamo riadena veducou Skolskej jedalne a zodpoveda za:

vyrobu jedal a vydaj jedal, Salatov

dodrziava predpisy a normy suvisiace s pripravou jedal a ich vydajom

pouziva ochranné pracovné prostriedky

dodrziavajai BOZP, PO a PP

hospodarne nakladaju s pridelenymi surovinami a pracovnymi prostriedkami
zabezpeCuju sanitaciu a dezinfekciu priestorov kuchyne

perie pracovné oblecenie, obrusy zo Skolskej jedalne a uteraky

vedie urcenu evidenciu z HACCP

predvidant nepritomnost’ hlasia v¢as, aby bolo mozné zabezpecit’ zastupovanie

zamedzuju pristup cudzim osobam do arealu skolskej kuchyne a jedalne

Pomocnou kuchéarkou je Beata Pupalova.

4.Pomocna sila — pomaha pri priprave jedal.

Je priamo riadena veducou Skolskej jedalne a zodpoveda za:

pripravu surovin potrebnych k priprave jedal O &astocnu pripravu polievok,
omacok, Salatov

pouziva ochranné pracovné prostriedky

hospodarne naklada s pridelenymi surovinami a pracovnymi prostriedkami

zamedzuje pristup cudzim osobam do arealu skolskej kuchyne a jedalne
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* zabezpecuje sanitaciu a dezinfekciu priestorov kuchyne, kuchynského néaradia a
pristrojov
*  vykondva umyvanie riadu a zodpoveda za jeho Cistotu.
Pomocnou silou je Maria Forgacova.

Hlavna kucharka, pomocna kucharka a pomocné sily st priamo riadené vedicou
Skolskej jedalne.

ClL 4 Poradné organy a komisie

Pre skvalitnenie a zvySovanie G¢innosti riadiacej prace a vychovno-vzdeldvacieho
procesu zriad’uje riaditel’ ZS poradné organy a komisie, ktorych ¢innost’ sa riadi ich
planmi prace. Ulohou odbornych komisii je na zéklade prislusnych podkladov podavat
vyjadrenia, stanoviska a navrhy na rieSenia a rozhodnutia vo vymedzenych oblastiach
¢innosti. Odborné komisie nemaju pravo vydavat’ zavizné rozhodnutia a prikazy.

1. Pedagogicka rada Skoly - je jednou z organizacnych foriem cCinnosti pedagogického
zboru, ktora spdja zodpovednost’ jednotlivca (riaditela Skoly) so skupinovym
poradenstvom ostatnych pedagogickych zamestnancov Skoly. Predstavuje najdolezitejsi
odborny poradny orgdn skupinového odborno-pedagogického riadenia v Skole. Je
najvys$$im poradnym organom riaditel’ky Skoly. Jej postavenie, poslanie a priebeh
rokovania st vymedzené v rokovacom poriadku pedagogickej rady. Zvolava ju podla
planu, pripadne podl'a potreby riaditel’ka Skoly.

2. Metodické organy - na posudzovanie Specifickych otdzok vychovno-vyucovacieho
procesu zriad'uje riaditel’ka ZS metodické zdruzenia (MZ) a predmetové komisie (PK).
Ich ulohou je zvySovat metodicki a odbornu uroven vzdeldvania a vychovy v
jednotlivych ro¢nikoch, v SKD a v jednotlivych vyudovacich predmetoch alebo
skupinach predmetov. Predmetové komisie a metodické zdruZenia sa zriad’uju aj kvoli
zlepSeniu vzajomnej spoluprice medzi pedagogickymi zamestnancami. Za veducich
metodickych organov  vymentva riaditelka ZS najskusenejSich uéitefov a
vychovavatelov s dobrymi organizaénymi schopnostami. Na ZS pracuju v sk.r.
2022/2023 nasledovné metodické organy:

MZ pre 1. —4. rocnik Mgr. Kamila Brndiarova
MZ pre SKD p. Iveta Humenova
PK Jazyky Mgr. Lubica Hencova
PK Prirodovedné predmety Mgr. Slavomira Balintova
PK DEJ a vychovy Mgr. Anna Skériiova
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Veduci PK/MZ koordinuje, hodnoti a zodpoveda za pripravu pedagogicke]
dokumentécie (plany, spravy, zapisnice)v zverenej oblasti plnenia Skolského
vzdelavacieho programu, podiela sa na organizovani rozvoja profesijnych kompetencii
pedagogickych zamestnancov a vykonéva projektovi, poradenskt a hodnotiacu ¢innost’
zameranu na kvalitu vychovy a vzdelavania.

V_Skolskom roku 2022/2023 boli povereni ako veduci kabinetov:

Kabinet 1.-2. ro¢nika Mgr. Miroslava Antalova
Kabinet 3.-4.ro¢nika PaedDr. Eva Ulicka
Kabinet PVO Mgr. Kamila Kovalanc¢ikova
Kabinet PDA Mgr. Miroslava Libiakova
Kabinet jazyky Mgr. Katarina Veverkova
Kabinet MAT-GEG Mgr. Miroslava Bagackova
Kabinet BIO-CHE-FYZ Mgr. Slavomira Balintova
Kabinet TSV Mgr. Julius Szoke
Kabinet IKT Ing. Miriam Vachova
Kabinet HUV Mgr. Kamila Kovalan¢ikova
Kabinet DEJ Mgr. Jana Juhaniakova
Kabinet Skolského Specidlneho pedagoga Mgr. Erika Molnarova

Zodpovedaju za inventar, zamkynanie miestnosti, koordinuju ¢innost’ v kabinete.

Dalgimi ilohami boli v tomto $kolskom roku povereni :

Sklad ucebnic p. Zdena Koziakova
KniZnica Mgr. Anna Skoriiova

Zodpovedaju za zvereny majetok a vykonavajl priebeznt kontrolu inventaru.

Skolska kronika Mgr. Iveta Katreniakova
Zapisnice z pedagogickych rad Mgr. Anna Skoriiova
Zapisnice z pracovnych porad Mgr. Erika Rapcanova

Zodpovedaju za zapisovanie najddlezitejSich udalosti tykajucich sa prace v skole a
zabezpeduju priebezné dopliianie informécii, chrania dokumentaciu pred stratou,
zaplnenu dokumentaciu odovzdavaji vedeniu Skoly na archivaciu, v pripade nutnosti
zabezpecuju prestudovanie informacii chybajucich zamestnancov v praci.

Povereni koordinatori Skolskych projektov na $k.r.2022/2023:
Zdravotné hliadky/Dopravna vychova Mgr. E. Rapcanova
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VMR Mgr. Michala Vaclavikova
Prevencie Mgr. Jana Juhaniakova
Environmentélna vychova Mgr. Kamila Kovalanc¢ikova
0ZZ 11. stupeii Mgr. Julius Szoke
Didaktické hry /Finan¢nd gramotnost’ pre 1. stupen Mgr. Kamila Brndiarova
Finan¢nd gramotnost’ pre Il.stupen Mgr. Jana Prandl Brndiarova
Regionalna vychova a I'udova kultara PaedDr. Eva Ulicka
Ludské prava Mgr.Anna Skorfiova
Spravca PC siete Mgr.Miroslav Hronec
Medialna vychova Ing.Martina Horvathova
Multikultarna vychova Mgr.Andrea Conkova
Citatel'ska gramotnost’ Mgr.Miroslava Antaloval .st.

Mgr.Anna Skoriiova 2.st
Povereni veduci projektov vykonavaju ¢innosti ur¢ené riaditel'om a zabezpecuju
aktivity doplitujice a obohacujuce vychovno-vzdeldvaci proces, sprostredkovavaja
spolupracu s odbornikmi, vypracovavaju plan ¢innosti a nasledne ho vyhodnocuju,
aplikuju do aktivit poziadavky POP na dany Skolsky rok, poziadavky Skolského
programu a platnej Skolskej legislativy.

3. Komisie zasadajuce jednorazovo - zasadaju napr. pri komisionalnych skuskach a pod.

4. Inventarizaéna komisia sa riadi prislusnymi predpismi o vykonani inventarizacia a o
sprave majetku. Po skondeni inventarizicie predkladd jej predseda riaditelke ZS
pisomny navrh na usporiadanie. Uplatni aj ndvrhy na vyradenie a likvidaciu
neupotrebiteIného majetku. Pocet ¢lenov komisie sa urcuje podla rozsahu vykonanej
inventarizacie. Predsedu komisie poveruje pisomne riaditel’ka ZS. Okrem uréenej
inventarizacie sa komisia schadza podla potreby. V tomto Skolskom roku pracovat’ v
zloZeni:

predseda : Mgr. Miroslava Libiakova ¢lenovia: M. Slovékova, [.Humenova

5. Vyrad’ovacia komisia posudzuje navrhy inventariza¢nej komisie na vyradovanie
neupotrebitelnych predmetov. Bude pracovat’ v tomto zlozeni :

predseda: Mgr. K. Brndiarova

¢lenovia: Mgr. A. Skoriiova, Mgr. E. Rap&anova

zslhnusta@gmail.com
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6. Likvida¢na komisia zrealizuje likvidaciu neupotrebitelnych predmetov odsthlasenych
vyrad'ovacou komisiou a schvalenych riaditel’kou ZS. V tomto $k. roku bude pracovat’
v zlozeni :
predseda: Mgr. M. Bagackova
¢lenovia: Mgr. S. Balintova, Mgr., S.Vetrakova

7. Skodova komisia - sliZi ako poradny organ riaditelky ZS v otazkach riesenia a
uplatnovania prava na ndhradu Skody sposobenej zamestnancom, pripadne nezndmym
pachatel'om. Je trojélenna. Predsedu komisie a jej ¢lenov menuje riaditel’ ZS. Komisia
zasada podla potreby a vo svojej Cinnosti sa riadi Zakonnikom prace a dalSimi
pravnymi normami. Bude pracovat’ v zlozeni :

predseda: Mgr. Iveta Katreniakova
¢lenovia: PaedDr. Eva Ulick4, Mgr. J.Juhaniakova

8. Stravovacia komisia V skolskom roku 2022/2023 bude pracovat’ v zloZeni:

zastupca riaditel’a Skoly Mgr. Miroslava Libiakova

veduca ZSS Zdenka Bradnanska
kucharka Anna Terekova

zastupca ZO OZ Mgr. Jana Juhaniakova

zastupca pedagdgov a spravnych zamestnancov ~ Mgr. Kamila Kovalan¢ikova

Predsedom komisie je: Mgr. Jana Juhaniakova

Hlavné ulohy stravovacej komisie:

a) pomahat' veducej Skolskej jedalne pri uspeSnom riadeni prevadzky Skolského
stravovania podl'a zdsad spravnej vyzivy,

b) prerokovat’ poziadavky a navrhy, ktoré veduca SJ uplatiiuje u riaditela §koly,

c) spolupracovat’ pri vytvarani kultGrneho prostredia, estetiky stolovania a hygieny
vydaja stravy,

d) sledovat ¢as vydaja stravy a vykonavanie pedagogického dozoru pocas vydaja stravy.
Komisia zasadd podla potreby minimalne trikrat v Skolskom roku. Zo zasadani
vypracuje zapisnicu, ktora je ulozena v trakte vedenia.

9. Inkluzivny tim

Predklada riaditel'ovi Skoly ndvrhy na diagnostikovanie Ziakov s vyvinovymi
poruchami ucenia sa a spravania, so zdravotnym a mentalnym postihnutim a na zaklade
vysledkov z vySetreni predkladé riaditel'ovi Skoly na ich zaclenenie vo vychovno
vzdelavacom procese. Podiel’a sa na vypracovani individualneho vzdeldvacieho programu
zacleneného ziaka, poskytuje konzultacie triednym ucitelom a zakonnym zéstupcom
dietat’a. Navrhuje opatrenia, ktoré sii prinosom pre samotné diet'a a kolu. Clenmi
inkluzivneho timu budua v tomto Skolskom roku 2022/2023:
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Mgr. Erika Molnarova — Skolsky Specialny pedagog,

Mgr. Jozef Zilik — §kolsky psycholog

Mgr. Miroslava Libiakova — zastupkyna riaditel’ky Skoly, ucitel’ka 1.stupna
Mgr. Katarina Veverkova— vychovna poradkyia,

Mgr. Jana Juhaniakova — Skolsky koordinator vo vychove a vzdelavani — koordinator
prevencie a socialno-patologickych javov

Mgr. Andrea Conkova — pedagogicky asistent.
Inkluzivny tim rokuje 4-krat do roka a podl'a potreby.

CL5

Zikladné zasady, nastroje a metody riadenia ZS

A. Zakladné zasady Cinnosti a riadenia organizacie

V ¢innosti organizacie sa uplatiuju tieto zdsady:
a. zdsada priamej nadriadenosti a podriadenosti medzi zamestnancom a veducim

zamestnancom (nadriadenym), ktora sa prejavuje vo vztahu k urCovaniu a
ukladaniu pracovnych uloh a kontrole ich plnenia,

b. zasada odbornej a metodickej prislusnosti, ktora sa uplatiluje prostrednictvom
metodickych a odbornych pokynov, informacii a doporucent,

c. zasada spoluprace jednotlivych tsekov Skoly pri zabezpecovani ¢innosti a plneni
uloh organizacie,

d. zasada zmieru pri rieSeni sporov vzniknutych pri zabezpeCovani uloh

organizacie, spory sa rieSia predovSetkym dohodou, ak neddjde k dohode,
rozhoduje riaditel’ organizacie.

B. Zakladné organizaCné a riadiace normy

Medzi zakladné organizacné normy a riadiace normy riaditela patria:
1. organizacny poriadok

2. pracovny poriadok - zakladnda pracovno-pravna vnutroorganizacna norma
zamestnancov Skoly a je zavizny pre zamestnavatela a pre vsetkych zamestnancov.

prevadzkovy poriadok
rokovacit poriadok

Skolsky poriadok

SANC

kolektivna zmluva

zslhnusta@gmail.com
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7. organizdcia vyucovania a pedagogického utvaru v prislusnom skolskom roku

8. rozvrh hodin a tyZdenny plan vychovnej ¢innosti

9. plan vnutornej kontroly a hospitacnej cinnosti

10. pedagogicka rada a pracovna porada

11. uznesenia PR a opatrenia PP

12. registraturny plan/poriadok - upravuje spravu registratury Sskoly, sposob

vydavania, cislovania, evidencie a obehu spisovych materialov organizacie a
sposob skartdcie spisovych materialov organizdcie.

C. OrganizaCné normy riaditela Skoly

1.

riadiace normy so vSeobecnou platnostou (prikaz, poverenia, rozhodnutia,
smernica, pokyn). Vnutroorganizacné smernice vydava podl'a potreby riaditel’ka
Skoly. Tieto upravuju zasadné otadzky riadenia organizacie a aplikuju platné pravne

a iné normy na podmienky organizacie. Pokyny a pracovné prikazy vydava
riaditel' Skoly a stanovuji opatrenia pre zabezpecenie zvlast zavaznych a
konkrétnych uloh.

d’alSie akty riadenie s ur€enou obmedzenou posobnostou, ktoré mézu vydavat’ po
schvéleni riaditel'om aj ostatni veduci zamestnanci.

D. Metddy riadiacej prace

l.
2.

perspektivnost’ a programovost’,

analyticka ¢innost’ odbornych pedagogickych, ekonomickych, administrativnych
oblasti,

neustale hodnotenie, prijimanie zaverov do praxe,

spracuvanie rozhodujucich uloh aj timovou pracou v spolupraci s odbornymi
organmi, komisiami alebo jednotlivcami,

informovat’ ostatnych zamestnancov na rokovaniach vnutri organizacie.

E. Odovzddvanie a preberanie funkcii
Odovzdavanie a preberanie funkcii sa vykonava pisomne v tychto pripadoch:

a) ak ide o veducu funkciu,
b) ak ide o funkciu s hmotnou zodpovednostou,

c¢) ak o tom rozhodne nadriadeny zamestnanec.

Rozsah protokolu o odovzdavani a prevzati funkcie urci nadriadeny zamestnanec. Pri
prevzati funkcie spojenej s hmotnou zodpovednostou sa vykonava mimoriadna fyzicka aj

dokladova inventtra.
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CL 6 Osobitna ¢ast’

Jednotlivé utvary/useky zabezpecuju tieto hlavné cinnosti:

1. Usek riaditePky ZS - organizuje a zabezpeuje vykon riadiacej, rozhodovacej,
kontrolnej, pravnej, persondlnej a hospodarskej Cinnosti. Zahfiia €innosti, ktoré st
priamo podriadené riaditel’ke ZS a ktoré jej pomahaji vykonavat jej zverené &innosti.
Riaditel’ka ZS riadi ZS v celom rozsahu jej ¢innosti, vytvara podmienky na pracu
vSetkych zamestnancov a Ziakov.

Organizacna Struktira tseku riaditel’ky Skoly

~

1. riaditelka ZS — Statutarny organ zamestnévatel'a

2. zastupkyia riaditelky $koly Z8 (zastupkyiia pre niZiie stredné vzdelavanie,
primarne vzdelavanie a SKD)

3. hospodarsko — ekonomicky tsek

4. stale poradné organy riaditel’ky skoly a komisie

5. veduca Skolskej jedilne

- J

1.1. organizac¢ne zabezpecuje porady, zodpoveda za ich odbornil a organiza¢nu
pripravu,
1.2. zabezpecuje pisomnu agendu stvisiacu s poradami,
1.3. eviduje a sleduje terminy uloh,
1.4. sleduje vydavanie vsetkych pravnych a inych noriem a predpisov a upozoriuje
riaditel’ku ZS na pravne Gpravy, ktoré sa tykaji ¢innosti ZS,
1.5. vybavuje pisomnu agendu a kore$pondenciu ZS,
1.6. eviduje a predklada riaditel’ke ZS staznosti a podnety zamestnancov, Ziakov a ich
rodicov,
1.7. podiela sa na navrhoch zékladnych organiza¢nych noriem a internych
smernic,

1.8. spraciva a vydava organizaény poriadok ZS, vnutorny poriadok, pracovny
poriadok, resp. d’alSie normy a ich zmeny a doplnky, vedie evidenciu popisov
funkcii veducich zamestnancov ZS,

1.9. zabezpeCuje rozpracovanie pokynov a smernic nadriadenych organov na
podmienky ZS,

zs1hnusta@gmail.com
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1.10. vedie evidenciu o dovolenkéach a poskytovani iného vol'na zamestnancom

1.11. sleduje a vyhodnocuje zvySovanie kvalifikacie zamestnancov ZS,

1.12. eviduje a podla platnych predpisov uschovava protokoly, revizne spravy,

zépisnice o kontrolnych akciach vykonanych v ZS kontrolnymi a inymi
odbornymi utvarmi nadriadenych orgénov, materidly vlastnych kontrolnych
akeii,

1.13. zabezpeduje dalsie Glohy podla pokynov riaditel'a ZS.

2. Pedagogicky utvar

1.  primarne vzdelavanie — I. stupeii
2.  nizSie stredné vzdelavanie — I1. stupen
3.  skolsky klub deti

Organizacna Struktira zamestnancov pedagogického a odborného utvaru

-

-

1. riaditelka ZS — Siatutdrny orgdn zamestnavatel'a \
2. zastupkyia riaditelky Skoly ZS (zastupkyfia pre niZdie stredné vzdelivanie,
primame vzdelavanie a SKD)

3. vychovny poradea, kariérovy poradea, Skolsky Specidlny pedagog

4. vedici metodickych organov a predmetovych komisii

5. triedni uéitelia

6. netriedni ucitelia (ZS)

7. vychovavatelky SKD

8. pedagogicki asistenti

9. koordindtori

10. odbomi zamestnanci — socidlny pedagog /

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.
2.5.

zabezpecuje vyucovanie predmetov a nepovinnych predmetov podla platnych
ugebnych planov a uebnych osnov, ¢innosti SKD a ini mimoskolska ¢innost’,
vyuziva vSetky platné metodické a didaktické poznatky vo vyufovacom a
vychovnom procese,

vedie predpisanu triednu dokumentaciu, evidenciu o ucebnych vysledkoch,
spravani a dochadzke ziakov,

zabezpecuje hospodarne a efektivne vyuzivanie zverenych prostriedkov,

zabezpecuje vnutornu kontrolu na jednotlivych usekoch,
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2.6. organizuje zaujmovo-umelecké, spoloCenskovedné, Sportové, technické a iné
aktivity s cielom racionalne, Gcelne a cielavedome vyuzivat’ volny ¢as v stlade
s ich zadujmami,

2.7. vytvara podmienky na pripravu ziakov na vyucovanie,

2.8. podiel'a sa na organizovani plaveckych a lyziarskych vychovno-vycvikovych
kurzov a §kol v prirode.

Pedagogicki zamestnanci :

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

plnia prikazy priameho nadriadeného,

pri vyucovani pracuju podla schvéalenych ucebnych osnov, Standardov, planov,

olského vzdelavacieho programu a Inovovaného Skolského vzdelavacieho
Skolskéh del h I ho skolskéh del h
programu a zo schvalenych ucebnic,

starostlivo sa pripravuji na vyucovacie hodiny,

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

vykonévaju dozor nad ziakmi podla planu dozorov, dbaji na poriadok a disciplinu,

st povinni na prikaz priamych nadriadenych zastupovat’ prechodne nepritomnych
zamestnancov,

podporuju rozvoj zaujmovej mimoskolskej ¢innosti ziakov,

vS§imaju si zdravotny stav ziakov, ucia ich osobnej hygiene, spravnej vyzive, kultire
stravovania, Setrnému zaobchadzaniu so Skolskym majetkom,

ucia ziakov zachovavat’ pravidld bezpecCnosti prace, dopravnej vychovy, ochrany
zivotného prostredia, poziarnej a civilnej obrany,

maju zakaz pouzivat vsSetky formy telesnych trestov a sankcii vo vychove a
vzdelavani,

zabezpecuju ochranu prav dietata, ktoré su zabezpeCené v Dohovore o pravach
diet’at’a,

vyuzivaju fond pracovnej doby na plnenie pracovnych uloh,

upozornia ihned’ svojho nadriadeného na nespravnost’ prikazu, mézu odmietnut’ jeho

vykonanie, ak je jeho splnenie trestné alebo sa prieci zékonu a tuto skuto¢nost’ ihned’
oznamia vysSiemu nadriadenému,

predvidant nepritomnost’ hlasia v¢as, aby bolo mozné zabezpecit’ zastupovanie

zastavaju poziciu opravnenych oséb v pripade spracuvania osobnych udajov,
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q) zachovavaji mlcanlivost’ v sulade s § 79 ods. 2 zdkona o ochrane osobnych udajov a
to aj po zaniku funkcie a pracovno-pravneho vztahu.

Povinnosti pedagogického zamestnanca podla § 4 zdkona C.
138/2019 Z. z.

a) chranit’ a reSpektovat prava dietata, Ziaka a jeho

zakonného zastupcu,

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

c) reSpektovat individualne vychovno-vzdeldvacie potreby dietata a ziaka s oh'adom 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 kodexom pedagogickych zamestnancov a odbornych
zamestnancov (d’alej len ,,eticky kodex*),

f) podielat sa na vypracuvani a vedeni pedagogickej dokumenticie a d’alSej
dokumenticie,

g) usmernovat’ a objektivne hodnotit’ vychovu a vzdelavanie dietat’a a Ziaka,

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

1) udrZiavat’ a rozvijat’ svoje profesijné kompetencie,

j) absolvovat’ aktualiza¢né vzdelavanie,

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

1) poskytovat’ dietatu, ziakovi a zakonnému zastupcovi poradenstvo a odbornii pomoc
spojent s vychovou a vzdelavanim,

m) pravidelne informovat’ dieta, ziaka a zdkonného zastupcu o priebehu a vysledkoch

vychovy a vzdeldvania,

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

0) vykonavat Cinnost’ predsedu skuiSobnej komisie alebo Clena skiSobnej komisie pre

Statne jazykové skusky,
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p) vykonavat’ ¢innost’ predsedu komisie alebo ¢lena komisie pre komisionalne skusky,
q) vykonavat’ ¢innost’ predsedu komisie alebo ¢lena komisie pri ukoncovani vychovy a

vzdelavania.

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

trestného ¢inu.
Triedni uditelia :

Pedagogicky zbor v Sk.roku 2022/2023 bude pracovat’ v zlozeni :

Na Lstupni : 9 ucitel'ov na plny Givizok a 2 na Ciasto¢ny (p.farar, p.fararka)

Na IL.stupni: 9 ucitel'ov na plny Gvdzok , 3 zamestnanci na ¢iastocny uvdzok

Triedni ucitelia (15 tried):
l.stupeit — Mgr. Erika Rapcanova,
Mgr. Kamila Brndiarova,Mgr.Miroslava Antalova
PaedDr.Eva Ulicka Mgr. Iveta Katreniakova,
Mgr. Miroslava Slovakova, Mgr. Kamila Kovalan¢ikova,

2.stupeil — Ing. Martina Horvathova, Mgr. Michala Véclavikova
Mgr. Miroslava Bagackova , Mgr. Cubica Hencova,
Mgr. Katarina Veverkova, Mgr.Jana Juhaniakova,
Mgr. Anna Skériiova,
Mgr. Julius Szdke,

Netriedni ucitelia:
Mgr. Slavomira Balintova, Mgr. Marian TomaSov, Mgr. Iveta Korenkova, Mgr. Lucia

Ulicka, Mgr. Jana Prandl Brndiarova, Mgr. Jana Cikraiova, Mgr. Miroslava Libiakova,
Mgr. Andrea Conkova
Mgr. Miroslav Hronec - Skolsky digitalny koordinator

Triedni ucitelia: triedni ucitelia maju vedicu ulohu v moralnej a estetickej vychove
ziakov svojej triedy, na zaciatku Skolského roka premyslia na zaklade podmienok
triedneho kolektivu a vychovnych potrieb vychovny plan, podl'a ktorého uskutociiuju
stistavnu vychovnu pracu so Ziakmi svojej triedy — triednické hodiny,
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a) koordinuju v triede vsetku vychovnu Cinnost’ a tiez aj mimoskolska ¢innost’ a dbaju,
aby sa v nej uplatiiovala zdsada dobrovolnosti, iniciativy a samostatnosti,
spolupracuju s vychovnym poradcom Skoly a vedu ziakov k spravnej volbe
povolania,

b) sleduju spravanie a prospech ziakov vo svojej triede a staraju sa o dodrziavanie
Skolského poriadku, dohliadajii na stav a distribuciu ucebnic, zariadenia, uc¢ebnych
pomdcok, na zovnajSok ziakov a vykonavajl opatrenia na odstranenie nedostatkov,

c) osobitni pozornost venuju ziakom talentovanym, ziakom zo socidlne
znevyhodneného prostredia a Ziakom zaostavajicim,

d) zavaznejSie problémy discipliny, prospechu a dochddzky rieSia s vychovnym
poradcom, zastupcom riaditela Skoly a riaditelom Skoly, pomahaju triednemu
dovernikovi alebo vyboru ZR pri uskutoc¢iiovani triednych schodzok, ktoré zaroven
vyuzivaju pre spolupracu s rodi¢mi, v priebehu roka sa zoznédmia a rokuju s rodicmi
svojich ziakov, Ziakov so zlym spravanim, dochddzkou a socidlnou starostlivostou,
zhorSenie prospechu alebo spravania oznamuji rodiCom prostrednictvom Ziacke;j
knizky, na triednych schodzach ZR, listom, osobnym pozvanim do Skoly, v pripade
potreby s povinni oboznamit’ sa s rodinnym prostredim a pod.,

e) triedni ucitelia uvolniuju Ziaka z vyucovania na jeden den, rodicia , triedni ucitelia
moézu uskutociiovat’ rozsadzovanie ziakov z hl'adiska pedagogickych a zdravotnych
potrieb triedneho kolektivu, zabezpeCia vo svojej triede zasadaci poriadok, veda
triednu agendu — triednu knihu, triedny vykaz, poskytuji riaditelovi Skoly podla
potreby pisomné podklady o triede, kontroluji zapisy v triednej knihe za
predchéadzajtici tyZden a nedostatky ithned’ odstrania ,

f) triedni ucitelia zodpovedaju za vzhl'ad ucebne a jej inventar, na zaciatku Skolského
roka prevezmu ucebniu a jej zariadenie, vzniknuté Skody, chyby, ktoré ohrozuju
bezpecnost’ a zdravie ziakov ihned’ hlasia

g) triednické hodiny sa uskutocnuju v zmysle Usmernenia riaditel’ky Skoly k organizacii
triednickych hodin nasledovne:

Triednicka hodina moze prebiehat’ v triede (besedy, diskusie, kvizy, rieSenie
triednych zalezitosti...), alebo mimo triedy (zber papiera, Gprava okolia skoly, kino,
divadlo, Sportové popoludnie, akcie v spolupraci s inymi subjektmi). Do triedne;j
knihy sa zapise:

Cast POZNAMKY (THD: de, ¢as od — do, nazov akcie)

Vychovavatelky SKD:

a) vychovavatel’ky v SKD vyuzivaju na $kole vietky prava, ktoré pre ne vyplyvaja zo
Zakonnika prace, Pracovného poriadku , Zakona o vykone prace vo verejnom zaujme
a d’alSich pravnych predpisov,
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b) zabezpecuju vychovu zverenych deti v ¢ase mimo vyu€ovania podla vypracovaného
programu SKD,

¢) zodpovedaju za urovei a vysledky vychovno—vzdelavacej prace vo svojom oddeleni,

d) sleduju prospech a spravanie deti v oddeleni, spolupracujui s prislusnymi ucite'mi a
podrla ich poziadaviek zabezpecCuju pripravu deti na vyucovanie,

€) na priamu pracu s det'mi sa pravidelne pripravuju,

f) vedu prislusnii pedagogicki dokumenticiu v oddeleniach a evidenciu o platbe za
pobyt deti v SKD, financie odovzdavaju do 25-eho v danom mesiaci hospodarke
Skoly

g) vypracovavaju plany vychovnej ¢innosti a odovzdavaji ho na podpis,

h) dbaju o bezpetnost zverenych deti, zoznam odovzdavaju k 15.9. a potom vzdy na
konci mesiaca pri platbe do pokladne,

1) vykonavaji dozor nad zverenymi det'mi,

J) zodpovedaji za vSetok inventar v prisluSnom oddeleni, nevpuastiaju cudzie osoby do
budovy skoly,

k) ucia deti vytvarat’ si spravne navyky spolocenského spravania, navyky potrebné pri
osobnej hygiene a pri udrziavani Cistoty a poriadku v miestnosti i v okoli Skoly,

1) vykonéavaju dozor nad detmi pri spontannych Ccinnostiach, pri stravovani deti
zaradenych do SKD ich ugia kultiirne stolovat’,

m) zucastiuji sa so svojim oddelenim na d’alSich planovanych akciach 1 mimo Skoly —
musi byt’ v pléane,

n) vychovavatel’ky SKD dbaju, aby sa deti nezdrziavali v priestoroch, ktoré nie su
urcené na ¢innost’ SKD,

0) podrla pokynov riaditel’ky Skoly vykonavaju i d’alSie prace, ktoré zabezpecuju plynuli
¢innost’ SKD.
Povereni vedenim SKD v $k. roku 2022/2023 su:

1.oddelenie Zdenka Raabova 100 % Oviazok

2.oddelenie Iveta Humenova 100 % uvazok
3.oddelenie Romana Duriova 56 % uviazok
4.oddelenie Zuzana Ladikova 50 % uvazok

Pedagogicki asistenti

V sk. roku 2022/2023 budu pracovat’ v zloZeni:
Stanislava Vetrdkova 100 % tvézok (ZZV)
Mgr. Andrea Conkova 100 % Gvizok (ZZV)
Viktoria Valentova 50 % uvéazok (ZVV) - RD

zslhnusta@gmail.com
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Mgr. Lucia Ulicka 50 % uvézok (ZZV)
Ing. Miriama Vachova 100 % tGvézok (ZZV )
Janka Demianova 100% uvéazok (ZZV)
Romana Durisova 43 % uviizok (SZP)
Ivana Greskova 100 % uvézok (NP Profesie pomahajtce

v edukacii deti a ziakov)
Anna Cibul'ova 100 % uvézok (NP Profesie poméhajtice
v edukacii deti a Ziakov)

* poskytuji pomoc zaclenenym Zziakom pri vychovno-vzdelavacej Cinnosti a
asistuje ucitelovi, nepracuje samostatne a nenesie zodpovednost’ za plnenie
Skolského programu

* utvaraju podmienky rovnosti pri prileZitosti vo vychove a vzdelavani, pomaha pri
prekonavani architektonickych,  informacnych, jazykovych,
zdravotnych, socidlnych alebo kultirnych bariérach

* poskytuji pomoc ziakom pri prichode do Skoly a pocas prestavok

* konzultuju s vyucujlicimi pripravy na vyucovanie , tvorbu pomocok, aktivity so
ziakmi, doprovod Ziakov na akcie a celkovl ¢innost’ s pridelenymi ziakmi

» sprostredkovavaju kontakt skoly s rodinou ziaka

* pomahaju pri r6znych aktivitach skoly

e dodrzuju BOZP, PO

* predvidant nepritomnost’ hlasia v¢as, aby bolo mozné zabezpec€it’ zastupovanie.

Skolsky Specialny pedagog

V sk. roku 2022/2023 bude pracovat: Mgr. Erika Molnarova na 60 % uvéizok a
vykondva : ¢innosti v rdmci Specidlnopedagogického individudlneho, skupinového
alebo hromadného poradenstva, intervencie det'om a ziakom s mentalnym
postihnutim, sluchovym postihnutim, zrakovym postihnutim, telesnym postihnutim, s
narusenou komunikacnou schopnost’ou, autizmom alebo d’alSimi pervazivnymi
vyvinovymi poruchami, viacnasobnym postihnutim, chorym alebo zdravotne
oslabenym

* poskytuje Specidlnopedagogické poradenstvo a konzulticie zakonnym zastupcom deti
alebo ziakov a pedagogickym zamestnancom $kol a Skolskych zariadeni

* pripravuje podklady pre odbornych zamestnancov poradenskych zariadeni

* pomaha triednym ucitel'om pri zostavovani rozvrhu ziakov s IVP

* pomaha pri vypracovavani programu vzdelavania pre ziakov s IVP so ZZV a SZP

* vedie dokumentaciu Ziakov s IVP(ZZV a SZP ) a zodpoveda za jej celistvost, ma ju v
osobitnej starostlivosti a zabezpecuje jej ochranu
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konzultuje s CPPPaP a CSPaP, detskymi lekarmi, sprostredkava spolupracu s
odbornymi instituciami, lekarmi a Skolou

robi so ziakmi logopédiu v popoludiiajsich hodinach

Veduci MZ a PK :

planovite riadia a kontroluju pracu ¢lenov metodického organu v ramci zverenych
predmetov,

odpovedaju za dodrziavanie pracovnej discipliny, ako i odbornej stranky vyucovania
v ramci zverenych predmetov,

zabezpecCuju koordinaciu VVP medzi primarnym vzdeldvanim a niz8§im strednym
vzdelavanim, ako aj medzipredmetové vztahy, koordinuji pracu s talentovanymi
ziakmi z danych predmetov,

prijimaji u¢inné opatrenia na  odstranenie  zistenych nedostatkov  vo
vychovnovyucovacom procese, ako i v pracovnej discipline a ndvrhy rieSeni
predkladaju zastupcovi alebo riaditel’ke skoly,

v ramci hospitacii vykonavaju kontrolno-metodicku ¢innost’, s poznatkami z rozborov
oboznamuju vedenie Skoly,

spolu s ¢lenmi MZ a PK vypractvaju plany na nastavajuci skolsky rok,

pripravuju vstupné, vystupné a povinné kontrolné pisomné prace,

poznatky takto ziskané zovSeobeciiuju na zasadnutiach MZ, PK, pedagogickych
radach,

su ustanoveni riaditelom Skoly a z funkcie mézu byt odvolani aj v priebehu
Skolského roka,

rozhoduji o materidlnom a technickom zabezpeceni vyucovania daného predmetu, o
budovani odbornych ucebni, na zaklade ich pripomienok vedenie zabezpecuje
pozadované prostriedky,

su v kontakte s metodikom MPC svojich predmetov, v pripade nutnosti
pretransformuju navrhy a pokyny na podmienky Skoly, sleduju vSetky informaécie,
ktoré by mohli pomoct’ k skvalitiovaniu vyucovania,

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

m) podielaju sa na vypracovani kritérii pre vysku osobnych priplatkov

n)

podiela sa na vypracovani navrhu Stvorroéného planu profesijného rozvoja
pedagogickych a odbornych zamestnancov.

A. Povinnosti zamestnancov_podla § 81 Zdakonnika prdce:

1. pracovat zodpovedne a riadne, plnit’ pokyny nadriadenych vydané v sulade s pravnymi

predpismi; nadriadenym je aj predstaveny podl'a osobitného predpisu,

zslhnusta@gmail.com
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2. byt na pracovisku na zaciatku pracovného casu, vyuZzivat’ pracovny €as na pracu a
odchadzat’ z neho az po skonceni pracovného casu,

3. dodrziavat’ pravne predpisy a ostatné predpisy vztahujlice sa na pracu nim
vykondvan, ak bol s nimi riadne oboznameny,

4. v obdobi, v ktorom mé podla osobitného predpisu narok na ndhradu prijmu pri
docCasnej pracovnej neschopnosti, dodrziavat' lieCebny rezim urCeny oSetrujucim
lekarom,

5. 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 zdujmami zamestnavatel’a,

6. zachovavat mlcCanlivost o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone
zamestnania a ktoré v zaujme zamestnavatel'a nemozno oznamovat’ inym osobam.

B. Okrem povinnosti uvedenych v bode A je zamestnanec pri vykone prdace vo
verejnom zdujme povinny konat’ v sulade s verejnym zaujmom a plnit’ vSetky povinnosti
ustanovené v § 8 ods. 1) zakona ¢ 552/2003 Z. z.

1. dodrziavat’ Ustavu Slovenskej republiky, ustavné zakony, zakony, ostatné vieobecne
zdvdzné pravne predpisy a vnutorné predpisy a uplatiovat ich podla svojho
najlepSicho vedomia a svedomia, reSpektovat’ a chranit’ I'udskt dostojnost’ a 'udské
prava,

2. konat’ a rozhodovat’ nestranne a zdrzat' sa pri vykone prace vo verejnom zaujme
vSetkého, ¢o by mohlo ohrozit doveru v nestrannost’ a objektivnost’ konania a
rozhodovania,

3. zachovavat’ ml¢anlivost’ o skutocnostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone prace vo
verejnom zaujme a ktoré v zaujme zamestnavatel'a nemozno oznamovat’ inym osobam,
a to aj po skonceni pracovného pomeru; to neplati, ak ho tejto povinnosti zbavil
Statutdrny organ alebo nim povereny vedlci zamestnanec, ak osobitny predpis
neustanovuje inak,

4. zdrzat’ sa konania, ktoré¢ by mohlo viest’ k rozporu zdujmov,
5. nezneuzivat' informacie nadobudnuté v suvislosti a pri vykonavani zamestnania vo

vlastny prospech alebo v prospech blizkych o0s6b alebo inych fyzickych osob alebo
pravnickych osob; tato povinnost’ plati aj po skon¢eni pracovného pomeru,

6. zdrzat sa konania, z ktorého vyplyvaju neopravnené prisluby alebo zavizky
zavidzujice zamestnavatel’a,

7. zabezpecCit hospodarne a ucelné spravovanie a vyuzivanie financnych zdrojov a
zariadeni, ktoré boli zamestnancovi zverené,

8. oznamit’ nadriadenému veducemu zamestnancovi, pripadne orgdnu c¢innému v
trestnom konani stratu alebo poskodenie majetku vo vlastnictve alebo v sprave
zamestnavatela,
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9. oznamit’ zamestnavatel'ovi, Ze bol pravoplatne odsudeny za timyselny trestny ¢in alebo
ze bol pozbaveny spdsobilosti na pravne ukony, alebo Ze jeho sposobilost’ na pravne
ukony bola obmedzena.

C. Povinnosti pedagogického zamestnanca podla § 5 ods. 2 zdkona & 138/2019 Z. z.
1

chranit’ a reSpektovat’ prava diet’ata a jeho zdkonného zéstupcu,

2. zachovavat mlcanlivost a chranit pred zneuzitim osobné udaje, informécie o
zdravotnom stave deti, ziakov a posluchacov, a vysledky psychologickych vysetreni,
s ktorymi prisiel do styku,

3. reSpektovat’ individualne vychovno-vzdelavacie potreby dietat’a s ohl'adom na ich
osobné schopnosti a moznosti, socialne a kultirne zdzemie,

4. podielat sa na vypracuvani a vedeni pedagogickej dokumenticie a inej
dokumentacie ustanovenej osobitnym predpisom,

usmernovat a objektivne hodnotit’ pracu dietat’a,

6. pripravovat’ sa na vykon priamej vychovno-vzdelavacej ¢innosti alebo na vykon
odbornej ¢innosti,

podielat’ sa na tvorbe a uskuto¢iiovani vychovného programu,

udrziavat’ a rozvijat’ svoje profesijné kompetencie prostrednictvom kontinuélneho
vzdelavania alebo sebavzdelavania,

9. vykonavat’ pedagogicku alebo odbornu Cinnost’ v sulade s aktudlnymi vedeckymi
poznatkami, hodnotami a ciel'mi Skolského vychovného programu,

10. poskytovat’ dietat'u, alebo ich zdkonnému zastupcovi poradenstvo alebo odbornu
pomoc spojent s vychovou a vzdeldvanim, pravidelne informovat zdkonného
zastupcu o priebehu a vysledkoch vychovy a vzdeldvania, ktoré sa ho tykaju, v
rozsahu ustanovenom osobitnym predpisom.

3. Hospodarsko-ekonomicky usek

Organizacna Struktira zamestnancov hospodarsko-ekonomického useku :
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. upratovacky

. veduca skolskej jedalne

. kucharky v 8kolskej jedalni
. technik BOZF, PO
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1. pracovat zodpovedne a riadne, plnit’ pokyny nadriadenych vydané v sulade s pravnymi
predpismi; nadriadenym je aj predstaveny podla osobitného predpisu,

2. byt na pracovisku na zaciatku pracovného casu, vyuzivat’ pracovny ¢as na pracu a
odchadzat’ z neho az po skonc¢eni pracovného Casu,

3. dodrziavat’ pravne predpisy a ostatné predpisy vztahujice sa na priacu nim
vykonavant, ak bol s nimi riadne oboznameny,

4. v obdobi, v ktorom méa podl'a osobitného predpisu narok na ndhradu prijmu pri
docasnej pracovnej neschopnosti, dodrziavat' lieCebny rezim urceny oSetrujucim
lekdrom, 5. 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 zamestnavatel’a,

6. zachovavat mlcanlivost o skutoCnostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone
zamestnania a ktoré v zaujme zamestnavatel'a nemozno oznamovat’ inym osobam.

B. Okrem povinnosti uvedenych v bode A je zamestnanec pri vykone prdace vo
verejnom zdujme povinny konat’ v sulade s verejnym zdaujmom a plnit’ vietky povinnosti
ustanovené v § 8 ods. 1) zdkona ¢. 552/2003 Z. z.

1. dodrziavat’ Ustavu Slovenskej republiky, ustavné zakony, zakony, ostatné vieobecne
zavazné pravne predpisy a vnutorné predpisy a uplathovat’ ich podla svojho
najlepSiecho vedomia a svedomia, reSpektovat’ a chranit’ I'udska dostojnost’ a T'udské
prava,

2. konat’ a rozhodovat’ nestranne a zdrZat' sa pri vykone prace vo verejnom zaujme
vSetkého, ¢o by mohlo ohrozit' doveru v nestrannost’ a objektivnost’ konania a
rozhodovania,

3. zachovéavat’ ml¢anlivost’ o skutocnostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone prace vo
verejnom zaujme a ktoré v zaujme zamestnavatel'a nemozno oznamovat’ inym osobam,
a to aj po skonceni pracovného pomeru; to neplati, ak ho tejto povinnosti zbavil
Statutdrny orgdn alebo nim povereny vedlci zamestnanec, ak osobitny predpis
neustanovuje inak,
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4. zdrzat’ sa konania, ktoré¢ by mohlo viest’ k rozporu zdujmov,

5. nezneuzivat' informacie nadobudnuté v suvislosti a pri vykonavani zamestnania vo
vlastny prospech alebo v prospech blizkych o0s6b alebo inych fyzickych osob alebo
pravnickych o0sob; tato povinnost’ plati aj po skon¢eni pracovného pomeru,

6. zdrzat sa konania, z ktorého vyplyvaju neopravnené prisluby alebo zavizky
zavizujlce zamestnavatel’a,

7. zabezpecCit hospodarne a ucelné spravovanie a vyuzivanie financnych zdrojov a
zariadeni, ktoré boli zamestnancovi zverené,

8. oznamit’ nadriadenému veducemu zamestnancovi, pripadne orgdnu c¢innému v
trestnom konani stratu alebo poskodenie majetku vo vlastnictve alebo v sprave
zamestnavatel’a,

9. ozndmit’ zamestnavatel'ovi, Ze bol pravoplatne odstideny za imyselny trestny ¢in alebo
ze bol pozbaveny spdsobilosti na pravne tkony, alebo ze jeho sposobilost’ na pravne
ukony bola obmedzena.

V $k. roku 2022/2023 budt pracovat’ v zloZeni:
Hospodarka skoly: Zdena Koziakova

Pracovnicka PAM: Ing. Miroslava Muranska-na zmluvu mimo PP

Skolnik: Jan Kovalanéik

Upratovacky: Enik6 Ambruzova,Eva Bartova, Anna Kamzikova, Erika Struharova
Veduca Skolskej jedalne: Zdena Bradnanska

Kucharky: Anna Terekova, Beata Pupalova, Maria Forgacova
Technik BOZP, PO — SAFE WORK-BTS.SK, s.r.o0.

Zodpovedna osoba

1. Riaditel' skoly urcuje zodpovedni osobu v zmysle § 44 az 46 zdkona NR SR &.
18/2018 Z. z. o ochrane osobnych udajov — osobnyudaj.sk.

2. Zodpovedna osoba

a) poskytuje informacie a poradenstvo prevadzkovatel'ovi alebo sprostredkovatel'ovi
a zamestnancom, ktori vykonavaji spracuvanie osobnych udajov, o ich
povinnostiach podl'a zakona NR SR ¢. 18/2018 Z. z., osobitnych predpisov alebo
medzinarodnych zmlav, ktorymi je Slovenskd republika viazand, tykajucich sa
ochrany osobnych tdajov,

b) monitoruje sulad so zdkonom NR SR €. 18/2018 Z. z., osobitnymi predpismi alebo
medzindrodnymi zmluvami, ktorymi je Slovenska republika viazana, tykajucimi
sa ochrany osobnych udajov a s pravidlami prevadzkovatela suvisiacimi s
ochranou osobnych udajov vratane rozdelenia povinnosti, zvySovania povedomia
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a odbornej pripravy osob, ktoré¢ su zapojené¢ do spracovatel'skych operacii a
suvisiacich auditov ochrany osobnych tdajov,
c¢) poskytuje na poziadanie poradenstvo, ak ide o posudenie vplyvu na ochranu

osobnych udajov a monitorovanie jeho vykondvania podla § 42 zakona NR SR ¢.
18/2018 Z. z,

d) spolupracuje s uradom pri plneni svojich tloh,

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

f) pri vykone svojich tloh nalezite zohl'adiiuje riziko spojené so spracovatel'skymi
operdciami, pricom berie do tvahy povahu, rozsah, kontext a ucel spracuvania
osobnych udajov.

3. 'V skroku 2022/2023 je zabezpecCena dodavatel'skym spdsobom prostrednictvom
spolo¢nosti osobnyudaj.sk

C1.7 Organ $kolskej samospravy a jeho posobnost’ Rada $koly

1.Je zriadend podla § 2 zékona €. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve a
Skolskej samosprave a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich
predpisov a jej poslanie, uloha a zloZenie st vymedzené v § 24 a v § 25 tohto zdkona. Je
iniciativny a poradny samospravny organ vyjadrujici a presadzujuci miestne zaujmy a
zaujmy rodi¢ov a pedagdgov v oblasti vychovy a vzdeldvania. Posudzuje ¢innost’ $koly a
z pohl'adu Skolskej problematiky sa vyjadruje k ¢innosti obecnych zastupitel’stiev a
miestnych organov Skolskej spravy. Plni funkciu verejnej kontroly prace veducich
zamestnancov Skoly a ostatnych zamestnancov, ktori sa podiel’aju na vytvarani
podmienok pre vychovu a vzdelavanie. Rada Skoly sa riadi pravidlami, ktoré vyplyvaju z
jej Statitu a platnej legislativy.

V 3k. roku 2022/2023 bude upravena zo strany rodi€ov a bude pracovat v zlozZeni:

CLEN FUNKCIA

Mgr. Anna Skoriiova Zastupca pedagogickych zamestnancov
PaedDr. Eva Ulicka Zastupca pedagogickych zamestnancov
Zdenka Bradnanska Zastupca spravnych zamestnancov $koly
Bc. Lesana Lukacova Zastupca rodi¢ov

MVDir. Stanislava Galanddkova Zastupca rodicov

Denisa Angerova Zastupca rodiCov

Ing. Jan Antal Zastupca rodiCov

Mgr. Grigorij Samin Zastupca zriadovatela

zslhnusta@gmail.com
+421 47 542 3650 https://zs1hnusta.edupage.org/ ICO: 37888650




1]
o 3?4

Zakladna Skola Klokocova 742/15 Hnust’a vh§

Klokoéova 742

Mgr. Marian Petrok Zastupca zriad'ovatel’a
Matus Golian Zastupca zriad’'ovatel’a
Erika Morova Zastupca zriad’'ovatel’a

2. Rada skoly:
2.1. uskutocnuje vyberové konanie na vymenovanie riaditel'a skoly podl’a osobitného
predpisu,
2.2. navrhuje na zaklade vyberového konania kandidata na vymenovanie do funkcie
riaditel’a,
2.3. predkladd navrh na odvolanie riaditel’a alebo sa vyjadruje k navrhu na odvolanie
riaditel'a; navrh na odvolanie riaditel'a predklad4 vzdy s odévodnenim,

2.4. vyjadruje sa ku koncepnym zdmerom rozvoja Skoly, k navrhu na zruSenie skoly a
ku skuto¢nostiam podl'a osobitného zakona.

3. Rada Skoly je schopna uznaSat’ sa, ak je na jej zasadnuti pritomnd nadpolovi¢na
vacsina vSetkych Clenov. Na platné uznesenie rady skoly je potrebny nadpolovicny
pocet hlasov pritomnych cClenov rady. Na platné uznesenie rady Skoly vo veci
vymenovania, odvolania alebo potvrdenia riaditela vo funkcii je potrebny
nadpolovi¢ny pocet hlasov vSetkych ¢lenov rady.

4. Néklady na ¢innost’ rady Skoly sa uhradzajt z rozpoctu skoly.

5. Rada skoly sa sklada z 11 clenov. Za ustanovenie rady Skoly zodpoveda zriad’'ovatel’.
Funk¢né obdobie rady skoly je Styri roky.

6. Clenom rady skoly je:
a) 2 zvoleni zastupcovia pedagogickych zamestnancov zakladnej Skoly
b) 1 zvoleny zastupca spravnych zamestnancov
¢) 4 zvoleni zéstupcovia rodicov zakladnej Skoly

d) 4 delegovani zastupcovia zriad'ovatela

7. Clenstvo v §kolskej rade zanika:

7.1.1. uplynutim funk¢ného obdobia,

7.1.2. vzdanim sa Clenstva,

7.1.3. ak vzniknt dovody na zénik ¢lenstva podl'a osobitného predpisu,

7.1.4. ak zastupca pedagogickych zamestnancov alebo nepedagogickych

zamestnancov Skoly prestane byt zamestnancom $koly,

7.1.5. ak diet'a zvoleného zastupcu rodicov prestane byt ziakom $koly,
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7.1.6. odvolanim zvoleného Clena,
7.1.7. odvolanim ¢lena, ktory je zastupcom obecného zastupitel'stva alebo iného
subjektu, ktory ho do rady skoly delegoval,
7.1.8. obmedzenim alebo pozbavenim ¢lena spdsobilosti na pravne tkony,

7.1.9. smrtou ¢lena alebo jeho vyhldsenim za mftveho.

8. Clenstvo v rade $koly sa pozastavuje ditom dorucenia prihlasky &lena alebo jemu
blizkej osoby do vyberového konania na funkciu riaditel’a Skoly, pricom ¢lenstvo sa
pozastavuje az do skoncenia vyberového konania.

9. Clenovia rady $koly zachovavaju ml¢anlivost v stlade s § 79 ods. 2 zékona o
ochrane osobnych udajov a to aj po zaniku funkcie a pracovno-pravneho vztahu. O
povinnosti ml¢anlivosti ¢lenov rady Skoly pouci riaditel’ka skoly.

10. Preukazatel'né potvrdenie o pouceni o povinnosti mlcanlivosti podla ustanovenia
§ 79 ods. 2 zakona ¢. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych udajov a o zmene a doplneni
niektorych zdkonov kazdoroc¢ne zabezpeci od kazdého Clena rady Skoly riaditel’ka
Skoly na prvom zasadnuti rady Skoly.

CL8

Opravnené osoby pre spracuvanie osobnych udajov

1. Vykondvanie spracovatel'skych operacii alebo suboru spracovatel'skych operécii s
osobnymi udajmi, najmé ich ziskavanie, zhromazd'ovanie, Sirenie, zaznamenavanie,
usporaduvanie  alebo  zmena, vyhladavanie, prehliadanie, preskupovanie,
kombinovanie, premiestiovanie, vyuzivanie, uchovavanie, blokovanie, likvidacia, ich
cezhrani¢ny prenos, poskytovanie, spristupiiovanie alebo zverejiiovanie sa povazuje za
spractivanie osobnych udajov.

2. Opravnenou osobou je kazda fyzicka osoba, ktord prichddza do styku s osobnymi
udajmi v ramci svojho pracovného pomeru, alebo iného obdobného vztahu, ¢lenského
vzt'ahu, na zaklade poverenia, zvolenia alebo vymenovania, a ktora vykonava také
operacie s osobnymi udajmi, ktoré je mozné povazovat za spracuvanie osobnych
udajov podl'a § 5 pism. e) zdkona NR SR €. 18/2018 o ochrane osobnych udajov.

3. Osoby opravnené spracovavat’ osobné udaje:
a) su zodpovedné za komplexné, pravdivé, aktualne tdaje a vkladanie tychto
udajov do informacného systému,

b) sa zodpovedné za uchovavanie, ochranu a manipuldciu s nimi v pripade , Ze tieto
udaje su v textovej forme,
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c) suzodpovedné za preukazatelnost’ sthlasu na spracovanie osobnych udajov,

d) su zodpovedné za poriadok na pracovisku a odlozenie vSetkych pisomnosti
obsahujucich osobné udaje a inych dokumentov, ktoré by mohli viest' k
vyzradeniu osobnych udajov do uzamykateI'nych skrin na to urcenych,

e) su zodpovedné za dodrziavanie zasad prace v LAN, WAN a PC podl'a prikazu
riaditel’a Skoly o pravidlach pouZivania pocitacovej siete,

f) st povinné vcas informovat zodpovedni osobu o pripravovanom zacati
spracovavania osobnych udajov a o vSetkych skuto¢nostiach, ktoré by mohli
viest’ k zneuzitiu tychto tidajov.

4. Opravnend osoba je d’alej povinnd najma:
a) ziskavat na zdklade svojho pracovného zaradenia pre prevadzkovatela len
nevyhnutné osobné udaje vyluéne na zdkonom ustanoveny alebo vymedzeny ucel;

je nepripustné, aby opravnend osoba ziskavala osobné tidaje pod zdmienkou iného
ucelu spractuvania alebo inej Cinnosti,

b) vykonavat’ povolené spracovatel'ské operacie len so spravnymi, Gplnymi a podl'a
potreby aktualizovanymi osobnymi udajmi vo vztahu k ucelu spractvania,

c) nespravne a neuplné osobné udaje je bez zbyto¢ného odkladu povinnéd opravit’
alebo doplnit’; nespravne a neuplné osobné udaje, ktoré nemozno opravit’ alebo
doplnit’ tak, aby boli spravne a uplné je povinna blokovat’, kym sa rozhodne o ich
likvidacii,

d) ziskavat’ osobné udaje nevyhnutné na dosiahnutie ucelu spractivania kopirovanim,
skenovanim alebo inym zaznamenéavanim tradnych dokladov na nosi¢ informacii
len vtedy, ak to osobitny zdkon vyslovne umoziuje bez suhlasu dotknutej osoby

alebo na zaklade pisomného stihlasu dotknutej osoby, ak je to nevyhnutné na
dosiahnutie Gi¢elu spracuvania,

e) postupovat vyluéne v sulade s technickymi, organizatnymi a personalnymi
opatreniami prijatymi prevadzkovatelom podla § 39 a § 42 zakona NR SR ¢.
18/2018 Z. z.,

f) vykonat likvidaciu osobnych udajov, ktoré su sucastou uz nepotrebnych
pracovnych dokumentov (napr. rdézne pracovné subory, pracovné verzie
dokumentov v listinnej podobe) rozloZenim, vymazanim alebo fyzickym zni¢enim
hmotnych nosicov tak, aby sa z nich osobné tidaje nedali reprodukovat’; to neplati
vo vztahu k osobnym udajom, ktoré su sucastou obsahu registratirnych
zaznamov prevadzkovatela,
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g) v pripade nejasnosti pri spracivani osobnych udajov sa obratit na
prevadzkovatel’a alebo zodpovednl osobu,

h) chranit' prijat¢é dokumenty a subory pred stratou a poSkodenim a zneuzitim,
odcudzenim, neoprdvnenym spristupnenim, poskytnutim alebo inymi

nepripustnymi formami spracuvania,
1) dodrziavat’ ml¢anlivost’ o osobnych udajoch podla § 79 ods. 2 zakona NR SR
¢. 18/2018 Z. z., s ktorymi opravnena osoba v rdmci svojho pracovného pomeru
prichadza do styku, a to aj po zaniku jej statusu, okrem zdkonom priznanych
vynimiek.
5. Vo vzt'ahu ku kontrole vykonavanej podl'a zdkona ¢. 18/2018 Z. z. opravnena osoba
kontrolovanej osoby je povinna najmi

a) poskytnut’ uradu potrebnu sucinnost’ pri vykone jeho dozoru podla zdkona ¢.
18/2018 Z. z.,
b) strpiet’ overenie totoznosti a preukdzanie prislusnosti ku kontrolovanej osobe

kontrolnym orgédnom pri vykone kontroly podl’a zakona ¢. 18/2018 Z. z.,
c) zdrzat sa konania, ktoré by mohlo zmarit’ vykon kontroly.

6. Pri spracuvani osobnych udajov neautomatizovanym spOsobom opravnena osoba
najma

a) zachovava obozretnost’ pri podavani chrdnenych informécii, vratane osobnych

udajov, pred navstevnikmi prevadzkovatel’a alebo inymi neopravnenymi osobami,

b) neponechéva osobné udaje vol'ne dostupné na chodbéch a v inych neuzamknutych
miestnostiach alebo na inych miestach, vo verejne pristupnych miestach,
opustenych dopravnych prostriedkoch a pod.,

c) odklada spisy a iné listinné materidly na ur¢ené miesto a neponechdva ich po
skonCeni pracovnej doby, resp. opusteni pracoviska volne dostupné (napr. na
pracovnom stole),

d) zaobchadza s tlatenymi materialmi obsahujucimi osobné tudaje podla ich
citlivosti; je potrebné aplikovat’ vSetky relevantné opatrenia, ktoré zabezpecia

ochranu vytlacenych informacii obsahujucich osobné udaje pred neopravnenymi
osobami,

e) pri skonCeni pracovného pomeru alebo obdobného vzt'ahu opravnena osoba je
povinna odovzdat’ prevadzkovatel'ovi pracovnu agendu vratane spisov
obsahujucich osobné¢ udaje,
f) v pripade tlace dokumentov obsahujucich osobné udaje zabezpecuje, aby sa pocas
tlacenia neobozndmila s nimi neopravnend osoba; tlatené materidly obsahujuce
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osobné udaje musia byt ithned’ po ich vytlaceni odobraté opravnenou osobou a
ulozené na zabezpecené miesto; to sa uplatiuje aj pri kopirovani dokumentov -
nadbytocné a chybné dokumenty opravnena osoba bez zbyto¢ného odkladu
zlikviduje skartovanim.

uzamykd kancelariu pri kazdom opusteni v pripade, ze v miestnosti uz nie je ind
opravnena osoba prevadzkovatel’a.

spracivani osobnych udajov prostrednictvom uplne alebo cCiastocne

automatizovanych prostriedkov spracivania opravnena osoba najma

a)

b)

d)

vyuziva sluzby Internetu (povolené je vyuzivanie iba verejnych sluziecb WWW -
world wide web a FTP - file transfer protocol) za uc¢elom plnenia pracovnych
uloh, pricom dodrziava bezpecnostné opatrenia prijaté prevadzkovatelom za
ucelom zabezpecenia ochrany osobnych udajov,

nepouziva verejné komunikacné systémy na rychly prenos sprav (ICQ, AOL, IRC
apod.),

informac¢na techniku (pocitace, notebooky, USB kl'u¢, a pod.) umiestiiuje iba v
uzamykatelnych priestoroch; miestnost, v ktorej sa nachddza informacna
technika, musi byt pri kazdom odchode opravnenej osoby uzamknutd a po
skonceni pracovnej doby je opravnena osoba povinnd vypnut’ pocita¢ a uzamknut’
skrine s materidlmi obsahujucimi osobné udaje,

dbd na antivirusovil ochranu pracovnych stanic sledovanim toho, ¢i spravne
funguje primarne urceny softvérovy systém, ktory je automaticky pravidelne
aktualizovany,

berie do uvahy zdkaz odinstalovania, zablokovania alebo zmenu konfiguracie
antivirusovej ochrany,

dosledne dodrziava pravidld ochrany pristupovych prav v zmysle interného

prikazu Skoly.

CL 9 Krizovy §tab (havarijny tim)

1. Pre zabezpecenie v pripade narusenia informacného systému, mimoriadnej udalosti,

zivelnej pohromy a inej nepredvidanej situdcie sa stanovuje krizovy $tab.

2. Krizovy $tab je 5 ¢lenny. Clenov krizového §tabu menuje riaditel’ky $koly. Na &ele

Stabu je zodpovedna osoba. Za aktualizaciu ¢lenov zodpoveda riaditel’ka Skoly.
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3. 3. Krizovy §tab sa zvoldva pri naruSeni informacného systému, mimoriadnej udalosti,
zivelnej pohromy a inej nepredvidanej situdcie, ktord mé dosah na ochranu osobnych
udajov. Krizovy §tab zvolava riaditel’ka Skoly.

4. Krizovy §tdb ma pravomoci vydavat rozhodnutia suvisiace s ochranou osobnych

udajov.

ClL 10 Bezpecnostné opatrenia

A/ Rezim vstupu na pracoviska

1. Z ddvodu zabezpecenia priestorov Skoly, ochrany majetku Skoly a ochrany osobnych
udajov riaditel’ka Skoly urcuje rezim vstupu na pracoviska nasledovne: budova/Cast’
budovy spristupneny ¢as od-do

zodpovedny za otvaranie/zamykanie
Budova skoly od 7,00 do 17,30 hod.p. Kovalan¢ik, p.upratovacky
Budova Skolskej jedalne od 6,00 do 15,00 hod. veduca skolskej jedalne
Telocviéna od 7,00 do 20,00 hod. p. upratovacky, veduici SK-dohoda

2. Zamestnanci Skoly mdzu vstupovat’ na pracoviska v spristupnenom ¢ase. Mimo tohto
¢asu zamestnanci mézu vstupovat’ na pracovisko len po povoleni riaditel’kou skoly.

Povolenie riaditel’ky Skoly sa nevyzaduje, ak zamestnanec vstupuje na pracovisku
z dovodu ochrany majetku v mimoriadnej udalosti, Zivelnej pohromy a inej
nepredvidanej situdcie (Unik vody, plynu, poziar, ...atd.)

3. Zdrzovat’ sa na pracovisku po pracovnej dobe bez vedomia priameho nadriadeného,
pripadne riaditel’ky Skoly je zakazané.

4. Pri opusteni pracoviska je zamestnanec povinny riadne uzatvorit' priestory, ktoré
opusta a v ktorych sa uz ini zamestnanci $koly nezdrziavaju.

5. Zamestnanci maju kI'a¢ len od hlavnych dveri, Satne a od kabinetu , v ktorom maja
pomocky. Je zakazané robit’ si duplikaty klicov , pripadne mat’ od inych casti
budovy. Zakazané davat’ kl'ace od $koly do rik inym osobam.

B/ Rezim elektronickych zaloh, kopii

1. Zamestnanci Skoly su povinni vytvarat zalozné archivne stbory v sulade s
ustanoveniami uvadzanymi v postudeni vplyvu na ochranu osobnych udajov skoly z
vopred stanovenej dokumentacie, za ktora zodpovedaju.
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ich

odovzdavaju zodpovednému zamestnancovi, ktorého wurcila riaditel’ka Skoly v
posudeni vplyvu na ochranu osobnych tidajov skoly.

3. Informatik/administrator/riaditel’ka
administrativne pristupy
zodpoveda za ich aktualiziciu v

vplyvu na ochranu osobnych udajov skoly.

Skoly je povinna zdokumentovat hesla a
a ulozit’ ich v zapecatenej obalke v trezore, priCom
stanovenych intervaloch v sulade s postdenim

4. Za archivaciu LAN zodpoveda informatik/spravca, ktory je povinny zabezpecit

dokumentaciu a ulozit’ v trezore, pripadne na inom bezpecnom mieste.

CL.11 Pracovna doba a organizacia vyucovania

VyuCovanie

Skolsky rok 2022/2023 sa zaéina 1. septembra 2022 a koné&i 31. augusta 2023.
VyucCovanie sa zacne 5. septembra 2022 a konc¢i sa 30. juna 2023.

Terminy Skolskych prazdnin v Skolskom roku 2022/2023

Terminy skolskych prazdnin

Prazdniny
sk. rok 2023/2024

Posledny den
vyucovania pred
zaCiatkom prazdnin

Termin prazdnin

Zaciatok
vyucovania po
prazdninach

(piatok)

esenné 27. oktéber 2023 30. oktéber — 2. november 2023
J (piatok) 31. oktéber 2023 | (3tvrtok)

B 22. december 2023 27. december 2023 | 8. janudr 2024
viano¢né

— 5. januar 2024

(pondelok)

Banskobystricky kraj,
Zilinsky kraj,
Trenciansky kraj

16. februdr 2024
(piatok)

19. februar —
23, februar 2024

26. februar 2024
(pondelok)

arné KOéECkV k’raj, _ 23. februdr 2024 26. februar — 4. marec 2024
: Presovsky kraj (piatok) 1. marec 2024 (pondelok)
Bratislavsky kraj,
Nitriansky \k(raj ! 1. marec 2024 4. marec— 11. marec 2024
Trnavsky kraj (piatok) 8. marec 2024 (pondelok)
velkono&né 27. marec 2024 28. marec — 3. april 2024
(streda) 2. april 2024 (streda)
letné 28. jun 2024 1. jul - 2. september 2024
(piatok) 30. august 2024 (pondelok)
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VyuCovacie hodiny

P. ¢. od do
0 07.00 hod 07.45 hod
1. 08.00 hod. 08.45 hod.
2. 08.55 hod. 09.40 hod.
3. 09.55 hod. 10.40 hod.
4. 10.50 hod. 11.35 hod.
5. 11.45 hod. 12.30 hod.
6. 12.35 hod. 13.20 hod.
7. 13.50 hod. 14.35 hod.

Vyuc¢ovanie sa podla § 2 ods.1 vyhlasky MS SR ¢.223/2022 Z. z o zakladnej $kole (v
zneni neskorsich predpisov) a po prerokovani pedagogickou radou denne zac¢ina o 8.00
hod. a kon¢i o 13.20 hod. V pripade informovaného sthlasu rodi¢ov moze byt siedma
hodina v raniajSich hodinach od 7.00 hod do 7.45 hod.

Vyucovacia hodina podla § 2 ods.6 vyhlasky ¢.223/2022 Z. z o zakladnej Skole (v
zneni neskorSich predpisov) trva 45 minut, nemozno ju bezddévodne predlzovat’ ani
skracovat’.

Vyucovanie prebieha podl'a prerokovaného a schvaleného rozvrhu, ktory urcil
riaditel’ Skoly podl'a § 2 ods. 3 vyhlasky €.223/2022 Z. z o zékladnej Skole (v zneni
neskorSich predpisov) a zverejiiuje sa v kazdej triede, ucebni a na webovom sidle skoly.

Riaditel’ vydava prevadzkové poriadky telocvi¢ne, odbornych ucebni a pracovisk,
ktoré sa v tychto priestoroch umiestnia na viditelnom mieste (priloha ¢.1). Riaditel’
zabezpeci, aby sa s nimi oboznamili vSetci zamestnanci, ktori v tychto priestoroch
pracuju, a ziaci, ktori sa v tychto priestoroch vzdelavaju.

V skole sa vychova a vzdelavanie uskuto¢nuje v triedach a v odbornych ucebniach
vybavenych podl’a potrieb jednotlivych vyucovacich predmetov, najmé v laboratoriach,
Skolskych dieliiach, na skolskom pozemku, v cvi¢nej kuchyni, telocvi¢ni a na Skolskych
ithriskéch.

V triedach a odbornych ucebniach je potrebné verejne spristupnit’ schvaleny rozvrh
hodin prislu$nej triedy a aj rozvrh hodin vyuzitia odbornej ucebne.

Triedy jednotlivych ro¢nikov sa priebezne oznacujeme rimskymi ¢islicami . Triedy
toho isté¢ho ro¢nika sa rozliSuju priradenim velkého pismena k ¢islici. V triednych

zslhnusta@gmail.com
+421 47 542 3650 https://zs1hnusta.edupage.org/ ICO: 37888650
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vykazoch, katalogovych listoch, v triednych knihéch a na vysvedc€eniach sa jednotlivé

ro¢niky oznacuju slovami.

Prestavky
P. ¢. od do
1. 08.45 hod. 08.55 hod.
2. 09.40 hod. 09.55 hod. (gesiatovs)
3. 10.40 hod. 10.50 hod.
4. 11.35 hod. 11.45 hod.
5. 12.30 hod. 12.35 hod.
6. 13.20 hod. 13.50 hod_ (obeditaisia)

Pozn.: Boli prerokované na pedagogickej rade a nie je ich mozné predlzovat’ alebo
skracovat. Podla § 5 ods.2 a 3 vyhlasky ¢.223/2022 Z. z o zakladnej Skole (v zneni
neskorsich predpisov) pred vyucovanim, poCas vyucovania, pocas prestavok, v Skolskej

jedalni, po vyucovani, pri ndhlej nevolnosti alebo pri uraze, pocas vsetkych aktivit

organizovanych skolou alebo Skolskym zariadenim vykondva nad ziakmi dozor

povereny pedagogicky zamestnanec podla pracovného poriadku, ktory vydava riaditel’.

Schvéleny rozvrh dozorov zverejni riaditel’ v budove skoly na viditeI'nom mieste - v

zborovni.

Zaujmové utvary

od

do

13.00 hod

16.00 hod

Pozn.: Veduci ZU si vedie predpisani dokumentaciu, ktora je uloZzena v zborovni na

ur¢enom mieste a je kedykol'vek k nahliadnutiu priamemu nadriadenému.

ZU sa vedu pravidelne. Pocas vedenia ZU si zamestnanec do evidencii
pracovného casu uvedie preruSenie pracovného casu (PPC) a o tento ¢as sa mu

predlZzuje pracovny Cas.

v

SKD

P. ¢. Nazov

Oddelenie

+421 47 542 3650
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1. Zdenka Raabova 06.15-07.45

1. Ranna SKD
2. Iveta Humenova
1. Iveta Humenova 11.35-16.30

5 PopoludnajSia | 2. Zdenka Raabova 11.35-16.30

' SKD 3. Romana DuriSova 12.00 - 15.30
4. Zuzana Ladikova 11.35-15.00
. Romana Duri$ova a Zuzana Ladikové pracuju denne do 15.30 hod. a deti po tejto

dobe sa presunti do prvého a druhého oddelenia a pokra¢uji v &innosti SKD.

. Vychovavatel’ky pracuji podla vypracovaného rozpisu a schvaleného uvizku.

. v SKD pomahajt aj pedagogicki asistenti do 15.00 hod.

Pracovna doba zamestnancov

] Pracovna doba Obed. Prestavka
Funkecia Meno
od - do od - do
Riaditel’ka skoly Mgr. Jana Cikraiova 07.45 - 15.45 12.30 — 14.00 *
Zastupkyna riaditel’ky Mgr. Miroslava 07.45 - 15.45 12.30 — 14.00 *
Libiakova
Hospodarka Zdena Koziakova 07.00 — 15.00 12.00 —12:30
Pedagogicki pracovnici | praca v gkole 07.45-14.00 12.30 — 14.00 *
Praca mimo Skoly 14.00 - 1545 ,
Odborni zamestnanci Préaca v Skole 7.45—15.45
Veduca SKJ Zdenka Bradnanska 07.00 — 15.00 11.30-12.00
Kuchéarky 06.30 — 14.30 11.00-11.30
Skolnik 06.00 — 18.00 Pohyblivy
Jan Kovalan¢ik pracovny €as 7,5
hod./denne

zslhnusta@gmail.com
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07.30-17.30 -dlha ok

Upratovacky sluzba
13.00 — 17.30 — kratka
sluzba
(Klokocova)
07.00-12.00 15.00- 17.30 *x
(Francisciho)
* V uvedenom rozmedzi podla rozvrhu vyufovacej povinnosti polhodinova
obednajsia prestavka

**  PreruSeny pracovny €as/ na doplnenie hodin do 37,5 hod. vykonavaja sluzbu na
vratnici
. Pracovny uvézok, zastupovanie, dozory, priprava na vyucovanie, konzultacie,
Studium
ee Navsteva rodin ziakov, mestskej kniznice, inych vzdelavacich institucii, priprava na
vyu€ovanie, praca s PC, $tidium odbornej literatiry, konzultacie o vychovno
vzdeldvacom procese s ostatnymi kolegami a pracovnikmi Skoly, priprava Ziakov na

sutaze, praca s talentovanymi ziakmi a ziakmi zo socialne znevyhodneného prostredia a
né...

CL12

Iné

Zamestnanci

Zamestnanci Skoly si odkladajua zvrsky do ur€enych miestnosti, uzamkynaju si
miestnost’ za sebou. Vsetci zamestnanci m6zu mat’ kl’ace len od hlavnych dveri Skoly,
prezliekarne, pripadne veduci kabinetov od kabinetov a odbornych ucebni. Iné kl'ice sa
musia nachadzat’ na ur¢enom mieste a odtial’ si bert kI"i¢e zamestnanci, ktori potrebuju
vstupit’ do pozadovanej miestnosti. Zoznam zamestnancov, ktori maju klIi¢e od Skoly a jej
priestorov je uvedeny v prilohe ¢.2

Zamestnanci pouzivaju len im uréené ucebné pomdcky a prostriedky, v pripade , ze si
vypoZzicaju z nejakého kabinetu alebo skladu , urobia to len na zéklade dohody zo
zodpovednym zamestnancom .

Zamestnanci v pracovnej dobe neopust’aju pracovisko bez vedomia priameho
nadriadeného.V pripade, Ze opustaju pracovisko musia mat’ podpisané: priepustku,

zslhnusta@gmail.com
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dovolenku, nahradné vol’'no, cestovny prikaz. Inac sa to klasifikuje ako hrubé porusenia

pracovnej discipliny.

Zamestnanci pocas pracovnej doby sa aktivne venuju len pracovnym povinnostiam v

sulade s napliou prace a neprijimaji sukromné navstevy na pracovisku.

Zamestnanci dbaju na maximalnu bezpecnost’ a dodrziavanie legislativy.

Zamestnanci su viazani ml¢anlivostou a nedavaju ziadne vyjadrenia tykajuce sa skoly.

Ziaci

Ziaci si odkladaju zvriky do uréenych 3atni, ktoré sa o 8.00 hod. zamkynaju a otvéaraji

sa na poslednej vyucovacej hodine. V pripade skorSieho odchodu ziaka zo skoly, sa ziak

preukéze sluzbukonajicej upratovacke priepustkou od triedneho ucitel’a, na zédklade ktore;j

bude ziakovi otvorena jeho Satia.

Umiestnenie Satni

Trieda Cislo $atne Miesto Satne
I.LA,I.LB [ Pri vstupe do skoly | Ul Francisciho
II. Pri triede Ul. Francisciho
IILLA Dolna chodba Ul. Klokocova
III.B Dolna chodba Ul. Francisciho
IV.A C.1 Ul. Klokogova
IV.B C.2 Ul. Klokogova
V.A C3 Ul. Klokoc¢ova
VB C4 Ul. Klokocova
VLA C.7 Ul. Klokogova
VI.B C.8 Ul. Klokogova
VIL Dolna chodba Ul. Klokocova
VIIL. ¢S5 Ul. Kloko&ova
IX. C.6 Ul. KlokocCova
Triedy
Ul. Francisciho
P. ¢. Trieda Umiestnenie

1. LA Hore

2. I.B Hore

3. II. Dole

4, II1.B Dole

+421 47 542 3650
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Ul. Klokocova

Trieda Umiestnenie

1I1LA Dolna chodba

N

IV.A,IV.B | Dolna chodba
,V.A, VB

VI.A, VIL.B Horna chodba

VILA, VILB | Bo¢na chodba

VIII. Horna chodba

Al Nl Pl e

IX. Horné chodba

¢
~
o

Oddelenie

Trieda

1.

I11,B.

SKD trieda

I1.B

2.
3.
4

II.

Cl.13

Zavereéné ustanovenie

WUSx

Klokoéova 742

1. Tento organizacny poriadok je zavdzny pre vSetkych zamestnancov Zakladnej Skoly

Klokoc¢ova 742/15 Hnusta.

2. Veduci zamestnanci Skoly s povinni postupne oboznamit’ s obsahom organiza¢ného
poriadku Skoly vSetkych podriadenych zamestnancov

3. Zmeny a doplnky k organizaénému poriadku vydava vylu¢ne riaditel’ $koly.

4. Tento Organizacny poriadok nadobuda ucinnost’ od 26.9.2022, kedy bol prerokovany

na pedagogickej rade.

5. Rusi sa Organiza¢ny poriadok platny od 27.09.2021.

6. Organiza¢ny poriadok uzko suvisi so SP, Prevadzkovym poriadkom, Pracovnym
poriadkom a platnou legislativou.

Mgr. Jana Cikraiova
riaditel’ka skoly

zslhnusta@gmail.com
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Priloha ¢.1

Prevadzkovy poriadok odbornej u¢ebne
Prevadzkovy poriadok odbornej ucebne urcuje pravidld vyuZzivania a spravania sa v
ucebni. Je zavdzny pre vSetkych, ktori u¢ebnu vyuzivaju.
1) V odbornej ucebni sa vyucuji najma: biologia, chémia, fyzika, informatika, technika,
telesna a Sportova vychova, cudzie jazyky, vytvarnd vychova, prirodoveda, hudobna
vychova

2) Na dverach odbornej ucebne je zverejneny aktualny rozvrh vyucovania.

3) V pripade potreby je mozné vyuZzivanie uc¢ebne aktudlne menit, najmé pri praktickych
¢innostiach ziakov.

4) V case, ked’ je u¢ebna vol'na, sa mdze vyuzivat aj na vyucovanie inych predmetov.

5) Vstupovat’ do odbornej u¢ebne mézu ziaci len v sprievode vyucujaceho.

6) Pocas prestavok sa ziaci zdrziavaju v uc¢ebni len v pritomnosti ucitel’a.

7) Ucitel je povinny oboznamit’ Ziakov s prevadzkovym poriadkom ucebne a vyzadovat’ od
nich dodrziavanie bezpe¢nostnych pravidiel stvisiacich s jednotlivymi ¢innost’ami.

8) Pri akejkol'vek Cinnosti st ziaci povinni dbat’ na svoju bezpecnost’ i na bezpecnost’ svojich
spoluziakov. Akékol'vek poranenie, Giraz ihned’ hlasia vyucujicemu.

9) Pri praktickych Cinnostiach, laboratornych pracach sa Ziaci riadia pokynmi vyucujiaceho,
dodrZiavaji pracovny postup.

10) Ziaci pouzivaju len pomdcky uréené k planovanej ¢innosti a na pokyn ugitel’a.

11) Ak ziak umyselne poskodi zariadenie ucebne alebo niektorti u¢ebnti pomoécku, je povinny
$kodu nahradit’. Skolsky poriadok plati aj v odbornej uéebni.

12) Ziaci maju zakézané svojvol'ne manipulovat’ s IKT, nezodpovedne manipulovat s vodou a
inym zariadenim.

13) Ziaci majti zakazané v uéebni jest’ a pit.

14) Po skonceni prace st ziaci povinni skontrolovat’ svoje miesto, odovzdat’ u¢ebné pomocky,
urobit’ poriadok na svojom mieste. Ak zistia nejaky nedostatok, upozornia vyucujuceho.

15) Ziaci odchadzaju z u¢ebne podl'a pokynov vyuéujiiceho.

16) Ucitel' po skonceni vyucovacej hodiny ulozi vyuZzivané ucebné pomdcky do kabinetu,
skontroluje ucebniu (v akom stave opustili ziaci svoje miesta), uzamkne ju. Ak zisti
prevadzkové nedostatky, nahlasi ich nadriadenému.

17) Uéebiiu je mozné vyuzivat i v popoludiajSich hodindch, napr.: na pripravu ziakov na
olympiddu, na zaujmovu ¢innost’ a pod.

18) Ucebna sa upratuje tak, ako kmenova trieda — po skonceni vyucovania, pripadne po
skonceni poobediiajsej ¢innosti.
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19) V pripade mimoriadnej udalosti volajte tiesnové linky: spolo¢nd tiesnova linka 112,
zdravotnd pomoc 155, v pripade poziaru 150, policia 158.

Utinnost: od 26.9. 2022 Schvalila: Mgr. Jana Cikraiova,
riaditel’ka Skoly
+421 905 716 503 zslhnusta@gmail.com
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