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Stredna odborna skola pedagogicka,
Ul. F. Engelsa 3, Levice

Riaditel’ka Strednej odbornej Skoly pedagogickej, Ul. F. Engelsa 3, Levice
vydava

Organizacny poriadok Strednej odbornej Skoly pedagogickej, Ul F. Engelsa 3, Levice

Clanok 1
Zakladné ustanovenia

1.  Riaditel’ka Strednej odbornej $koly pedagogickej, UL F. Engelsa 3, Levice vydava organiza¢ny
poriadok Vv stlade so zakonom 596/2003 Z. z. 0 $tatnej sprave a $kolskej samosprava a 0 zmene
a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorSich predpisov a v zmysle § 11 ods. 9 pism. c¢) zdkona
¢.245/2008 Z. z. o vychove a vzdelavani (Skolsky zdkon) a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov
Vv zneni neskor$ich predpisov.

2. Organizacny poriadok je zakladnou organizacnou normou Strednej odbornej Skoly
pedagogickej, Ul. F. Engelsa 3, Levice, ktora vymedzuje ¢innost’ a poslanie §koly, jej zakladnu
organiza¢ni Struktiru, systém riadenia, delegovanie pravomoci, pésobnost’ jednotlivych
organizacnych jednotiek a ich vzidjomné organiza¢né vzt’ahy.

3. Organizacny poriadok je zavdzny pre vSetkych zamestnancov Skoly.

Clanok 2

Pravne, majetkové a finan¢né postavenie, identifika¢né udaje o organizacii

1.  Stredna odborna $kola pedagogicka, Ul F. Engelsa 3, Levice je strednou odbornou $kolou podl'a
§ 3 ods. 1 pism. a) zakona €. 61/2015 Z. z. o0 odbornom vzdelavani a priprave a 0 zmene a doplneni
niektorych zédkonov.

2. Zriadovatel'om $koly je Nitriansky samospravny kraj.

3.  Stredna odborna Skola pedagogicka, Ul. F. Engelsa 3, Levice je samostatnou rozpoctovou
organizaciou podla § 21 zdkona NR SR ¢. 523/2004 Z. z. o rozpoctovych pravidlach verejnej
spravy a0zmene adoplneni niektorych zdkonov v zneni neskorSich predpisov, v stlade so
zakonom €. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave a Skolskej samosprave a 0 zmene a doplneni niektorych
zékonov v zneni neskorSich predpisov, v sulade so zdkonom ¢. 245/2008 Z. z. o vychove
a vzdelavani (Skolsky zakon) a o0zmene adoplneni niektorych zdkonov v zneni neskorSich
predpisov a na zaklade zakona NR SR ¢. 416/2001 Z. z. o prechode niektorych posobnosti z organov
Statnej spravy na obce a na vyssie uzemné celky.

4.  Skolabola zriadena 1. jula 2002 ako Pedagogick4 a socialna akadémia Levice, Engelsova 3 na dobu
neurcitd ( na zaklade zriad’ovace;j listiny zo dna 1.7.2002). Dodatkom ¢. 2 k zriad’'ovacej listine zo
dna 24.3.2006 sa zriad’'ovacia listina v ¢asti nazov meni a nahradza novym znenim nazvu skoly a to
Pedagogicka a socialna akadémia, Engelsova 3, Levice.

5. Dodatkom ¢. 4 zo dna 23.05. 2016 k zriadovacej listine zo dina 01.07.2002 s u¢innostou od
01.09.2016 a zriad’ovacou listinou zo diia 29.06.2016 s i¢innost’ou od 01.09.2016 sa meni nazov
Skoly na Strednu odborni $kolu pedagogicki, Ul F. Engelsa 3, Levice.
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6. Stredna odborna Skola pedagogicka, Ul F. Engelsa 3, Levice je rozpoctova organizacia
s pravnou subjektivitou. V pravnych vztahoch vystupuje organizicia vo svojom mene a ma
zodpovednost’ vyplyvajicu z tychto vztahov v zmysle zdkona ¢. 245/2008 Z. z. 0 vychove
a vzdelavani (Skolsky zakon) ao0zmene adoplneni niektorych zdkonov v zneni neskorSich
predpisov.

7. Statutiarnym organom $koly je riaditel’ka §koly, ktora je opravnena konat' v mene organizacie
v plnom rozsahu.

8.  Pedagogickej asocialnej akadémii, Engelsova 3, Levice bol zvereny do spravy majetok vo
vlastnictve Nitrianskeho samospravneho kraja vedeného v Guctovnej a operativno-technickej
evidencii ku diu 30.06.2002 podrla delimitacného protokolu.

9.  Pri nakladani s vecami a majetkovymi pravami sa Stredna odbornd Skola pedagogicka, Ul F.
Engelsa 3, Levice riadi zakonom NR SR ¢. 446/2001 Z. z. o majetku vysSich uzemnych celkov
a schvalenymi Zasadami hospodarenia s majetkom Nitrianskeho samospravneho kraja.

10. V zmysle zriadovacej listiny je stastou §koly: Skolska jedaleii, Ul F. Engelsa 3, Levice ako
sucast’ Strednej odbornej Skoly pedagogickej, Ul. F. Engelsa 3, Levice (rozhodnutie MSVVaS SR
¢. 2015-21435/53074:2-10C0 zo dna 20.11.2015).

Identifika¢né udaje organizacie:

Nézov skoly Stredna odborna Skola pedagogicka, Ul F. Engelsa 3,

Levice

2. | Adresa Skoly:

Telefonne Cislo:

Faxové Cislo:

Internetova adresa:
Elektronicka adresa:
Udaje o zriad’ovatelovi:
Adresa:

Veduci zamestnanci Skoly:
riaditel’ka Skoly

6. | zastupkyna riaditel’ky Skoly

ekonomka Skoly
vedica Skolskej jedalne:

Ul. F. Engelsa 3, 934 29 Levice
036 / 6312 395

036 / 6312 043
www.pasalevice.edupage.org
skola@sospglevice.sk
Nitriansky samospravny kraj
Razusova 2/A, 949 01 Nitra

PaedDr. Katarina Bogy6ova
PaedDr. Slavka Lecka

Zora Belaniova

Bc. Petra Lackova
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Clanok 3
Predmet ¢innosti a ulohy organizacie

1. Stredna odborna S$kola pedagogicka, Ul F. Engelsa 3, Levice je typom strednej odbornej skoly
podla § 3 ods. 1 pism. a) zdkona ¢. 61/2015 Z. z. o odbornom vzdelavani a priprave a 0 zmene
a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich predpisov, ktora poskytuje odborné vzdeldvanie
a pripravu prostrednictvom vychovno-vzdeldvacieho procesu, v ktorom ziaci ziskajii vedomosti,
zrucnosti a schopnosti potrebné pre vykon povolania.

2. Predmet ¢innosti:

2.1  zabezpecovanie vychovy a vzdelavania prostrednictvom vzdelavacich programov
$tvorroéného DENNEHO 3tudia. Skola poskytuje Gplné stredné odborné vzdelanie na
urovni ISCED 3A v skupine $tudijnych odborov 76 Uc¢itel'stvo a to konkrétne v Studijnych
odboroch:

2.1.1 7649 M ucitel’stvo pre materské Skoly a vychovavatel’stvo

2.1.2 7661 M socialno-vychovny pracovnik

2.1.3 7669 M pedagogické lyceum

2.1.4 7670 M pedagogicky asistent

2.1.5 $tidium je ukoncené maturitnou skuskou

2.1.6 dokladom o ziskanom stupni vzdelania je vysved¢enie o maturitnej skuske

2.1.7 uspeSnym absolvovanim posledného rocnika Stvorroéné¢ho vzdeldvacieho programu
odboru vzdelavania v uvedenych Studijnych odboroch denného $tudia ziska ziak uplné
stredné odborné vzdelanie.

2.2 zabezpecovanie pripravy Ziakov na vykon budiceho povolania a ostatné odborné ¢innosti
zodpovedajuce obsahu prislusnych Studijnych odborov,

2.3 zabezpecovanie S$tudia popri zamestnani prostrednictvom vzdeldvacich programov
dvojroéného externého $tudia realizovaného dialkovou formou. Skola poskytuje uplné
stredné odborné vzdelanie ISCED 4A v skupine Studijnych odborov 76 Ucitel'stvo a vyssie
odborné vzdelanie na urovni ISCED 5B v skupine Studijnych odborov 75 Pedagogické vedy
a to konkrétne v Studijnych odboroch:

2.3.1 7649 N ucitel’stvo pre materské skoly a vychovavatel’stvo (ISCED 4A)

2.3.2 stidium je ukoncené odbornou zlozkou maturitnej sktsky

2.3.3 dokladom o ziskanom stupni vzdelania a o ziskanej kvalifikacii je vysvedéenie
0 maturitnej skuske

2.4 prenajimanie nebytovych priestorov a docasne nevyuzit¢ho hnuteného a nehnutel'ného
majetku na zaklade zmluv a dohdd.

2.5 zabezpecenie stravovania Ziakov a zamestnancov Skoly.
3. Prisvojej ¢innosti sa §kola riadi predovsetkym tymito pravnymi predpismi:

3.1 Zikonom NR SR ¢&. 245/2008 Z. z. o vychove a vzdelavani (Skolsky zakon) a 0 zmene
a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorSich predpisov,

3.2 Zakonom NR SR ¢.61/2015 Z. z. 0 odbornom vzdelavani a priprave a 0 zmene a doplneni
niektorych zakonov v zneni neskorsSich predpisov,

3.3 Zakonom ¢. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve a §kolskej samosprave a 0 zmene
a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich predpisov,
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4.

3.4 Zakonom ¢. 597/2003 Z. z. o financovani zakladnych §ko6l, strednych §kol a Skolskych
zariadeni v zneni neskor$ich predpisov,

3.5 Zakonom ¢. 138/2019 Z. z. o pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch a
o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov,

3.6 Zakonom ¢. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme a 0 zmene a doplneni
niektorych zékonov v zneni neskorsich predpisov,

3.7 Zakonom ¢. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych udajov a 0 zmene a doplneni niektorych
zékonov v zneni neskor$ich predpisov,

3.8 Zakonom €. 124/2006 Z. z. o bezpe€nosti a ochrane zdravia pri praci a 0 zmene a doplneni
niektorych zdkonom v zneni neskorsich predpisov,

3.9 Vyhlaskou €. 65/2015 Z. z. o strednych Skolach v zneni neskorSich predpisov,

3.10 Vyhlaskou ¢. 318/2008 Z. z. o ukoncovani Studia na strednych S§kolach v zneni neskorsich
predpisov,

3.11 Vyhlaskou €. 251/2018 Z. z. o sustave odborov vzdelavania pre stredné Skoly a o vecnej
posobnosti k odborom vzdelavania v zneni neskorsich predpisov,

3.12 Nariadenim vlady SR ¢. 341/2004 Z. z. ktorym sa ustanovuji katalogy pracovnych
¢innosti pri vykone prace vo verejnom zaujme a o ich zmenich a doplhani v zneni
neskorsich predpisov,

3.13 Nariadenim vlady SR ¢. 201/2019 Z. z. o priamej vychovno-vzdelavacej ¢innosti,

3.14 Nariadenim vlady SR ¢. 630/2008 Z. z., ktorym sa ustanovuju podrobnosti rozpisu
finanénych prostriedkov zo Statneho rozpoctu pre Skoly a Skolské zariadenia v zneni
neskorSich predpisov.

Na Skole nie je povolena ¢innost’ politickych stran a politickych hnuti.
Jep p \ p \

Clanok 6

Systém riadenia Skoly, delegované pravomoci, zasady riadenia

Na cele Strednej odbornej $koly pedagogickej, Ul. F. Engelsa 3, Levice je riaditePka $koly,
ktora je Statutirnym organom Skoly.

Riaditel’ku Skoly vymenuva a odvolava zriad’ovatel’ — Nitriansky samospravny kraj, podl'a
zékona €. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave a 0 zmene a doplneni
niektorych zdkonov v zneni neskorSich predpisov na navrh prislusnej rady Skoly, alebo aj bez
navrhu rady Skoly v pripadoch ur¢enym zakonom.

Riaditel’ka $koly ako $tatutarny organ kona v jej mene vo vSetkych jej veciach. Rozhoduje
vZdy samostatne, pokial’ rozhodnutie nie je podmienené schvilenim zo strany zriad’ovatel’a,
rady Skoly alebo odborovej organizacie zamestnancov Skoly.

Riaditel’ka Skoly zodpoveda za dodrZiavanie vSeobecne zaviznych pravnych predpisov,
vychovno-vzdelavacich programov, za odbornu a pedagogicki Wroven vychovno-
vzdelavacieho procesu, za efektivne vyuZivanie finanénych prostriedkov urcenych na
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10.

11.

zabezpecenie Cinnosti a prevadzKky Skoly, za riadne hospodarenie s majetkom s majetkom
zvereny Skoly do spravy od zriad’ovatel’a Skoly.

Riaditel’ku Skoly v jej nepritomnosti zastupuje zastupkyna riaditel’ky Skoly. Zastupkynu
menuje riaditeI’ka Skoly.

Funkcia zastupcu (-kyne) riaditel’a (-Ky) je kariérova pozicia pedagogického zamestnanca a
zaroven dohodnuty druh prace, ktory ma zamestnanec, v tomto pripade vedici zamestnanec,
uvedeny v pracovnej zmluve.

Zastupca riaditelky $koly je zaroveii vediicim pedagogického a odborného tiseku. Cinnost’
veduceho pedagogického zamestnanca a cinnost' vediceho odborného zamestnanca moze
vykonavat’ ten, kto spiia
a. kvalifikacné predpoklady na vykon pracovnej Cinnosti v prislusnej kategorii alebo v
podkategorii  pedagogického zamestnanca alebo v prislusnej kategorii odborného
Zzamestnanca a
b. podmienky zaradenia do kariérového stupna pedagogicky zamestnanec s prvou atestaciou
a odborny zamestnanec s prvou atestaciou.

Zastupca riaditeP’ky Skoly v nepritomnosti zastupuje riaditePku Skoly v plnom rozsahu s
vynimkou:

- zabezpecenia personalneho obsadenia skoly,

- uzatvarania pracovnych zmlav,

- skoncenia pracovného pomeru

- uzatvérania hospodarskych zmlav, zmliv o spolupraci.

Riaditel’ka Skoly m6ze poverit’ svojim zastupovanim aj d’alSieho zamestnanca organizacie, ktory ho
zastupuje v rozsahu pisomného poverenia.

Riaditel’ka $koly pisomne menuje ostatnych vedicich zamestnancov SOS pedagogicka Levice,
ktorymi st: veduca nepedagogického tuseku, vedica zariadenia Skolského stravovania -
Skolskej jedalne.

Poradné organy

Poradnymi organmi su poradné organy Skoly, doCasné a stale poradné organy riaditel’ky Skoly.

Poradnymi organmi Skoly su :

a) gremialna rada. Prerokovava najaktudlnejsie a rozhodujuce otazky celkovej ¢innosti skoly.
Clenmi gremialnej rady st : riaditel’ka $koly, zastupkyha riaditel’ky $koly, predsedovia
predmetovych komisii. Podl'a obsahu rokovania riaditel’ka skoly pozyva aj d’alsich ¢lenov
Skoly (predseda rady skoly, vychovny poradca, predseda odborovej organizacie, pripadne aj
inych zamestnancov Skoly, napr. ekonémka Skoly.

b) pedagogicka rada Skoly, ktorej clenmi su vSetci pedagogicki zamestnanci skoly.
Pedagogickd rada je najvyS$im orgdnom kolektivneho riadenia Skoly a najddlezitejSim
poradnym orgéanom riaditel'a Skoly. Pedagogické rada plni v podstate tieto zakladné funkcie:
informujucu, zjednocujucu, rozhodovaciu, vychovnu a kontrolnl. Riesi najddlezitejsie ulohy,
prerokuva plan prace Skoly, hodnoti jeho plnenie, vysledky vychovno-vzdelavacieho procesu,
prerokuva pochvaly ainé vychovné opatrenia, ktoré uklada riaditel’ka $koly, prerokuva
znizené znamky zo spravania, komisionalne skusky, odborné zamerania a varianty u¢ebnych
planov, povinnosti v zmysle aktualnych Pedagogicko — organizaénych pokynov MS VV a §

Organizac¢ny poriadok Strednej odbornej skoly pedagogickej, Ul. F. Engelsa 3, Levice
6



Stredna odborna skola pedagogicka,
Ul. F. Engelsa 3, Levice

SR a pod. Vyjadruje sa ku Skolskému vzdelavaciemu programu. Schval'uje organizaény,
pracovny a Skolsky poriadok ako aj d’alSie poriadky a nariadenia Skoly. Z jej rokovania sa
vyhotovuje zapisnica. Riadi sa rokovacim poriadkom $koly. Ulast na zasadnutiach
pedagogickej rady je povinna. Okrem planovanych tloh riaditel’ Skoly v ramci pedagogicke;j
rady pozaduje vyjadrenie k tloham vyplyvajucim z povinnosti rozhodnutia riaditel’a Skoly v
zmysle zakona NR SR ¢. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v skolstve a Skolskej samosprave a o
zmene a doplneni niektorych zakonov.

c) predmetové komisie a to:
predmetova komisia slovenského jazyka a literatury,
predmetova komisia cudzich jazykov,
predmetova komisia spolocéenskych vied,
predmetova komisia prirodnych vied,
predmetova komisia telesnej a Sportovej vychovy,
predmetova komisia hudobnej vychovy,
predmetova komisia vytvarnej vychovy,
predmetova komisia pedagogiky, psycholégie a odbornej praxe

Vedtcich predmetovych komisii ako menuje riaditelka skoly podla navrhu pedagogickych
zamestnancov, ktori si c¢lenmi jednotlivych predmetovych komisii ato pisomne formou
menovacieho dekrétu.

Veduci predmetovej komisie je kariérova pozicia pedagogického zamestnanca vykonavajuceho
Specializované ¢innosti podPa § 36 ods. 1 pism. d) zakona ¢. 138/2019 Z. z. 0 pedagogickych
zamestnancoch a odbornych zamestnancoch a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni
neskorSich predpisov.

Stale poradné organy riaditel’ky Skoly si najma

1.

inventarizatna komisia — inventarizatnd komisia sa riadi prisluSnymi pravnymi predpismi o
vykondvani inventarizacie a sprave majetku Skoly. Po skonceni inventarizacie predklada jej
predseda pisomni spravu z inventarizacie majetku Skoly v stanovenej lehoty v zmysle
harmonogramu ¢innosti komisie. Pocet ¢lenov komisie sa urcuje podla rozsahu vykonavanej
inventarizacie. Predsedu komisie a jej ¢lenov menuje pisomne riaditel’ka Skoly,

Skodova komisia, ktorej funkciou je zdokumentovat Skodu spdsobent na majetku Skoly a po

prerokovani navrhovat riaditel'ovi Skoly uplatiiovanie narokov alebo postihov vo¢i zamestnancom,

ktori organizacii Skodu sposobili. Je troj¢lenna na Cele s predsedom, ktorého spolu s clenmi pisomne
menuje riaditel’ Skoly. Komisia sa riadi Zakonnikom préce a d’al§imi pracovnymi normami,
vyrad’ovacia komisia — vyradovacia komisia posudzuje navrhy inventarizacnej komisie, resp.
inymi zamestnancami na vyradenie neupotrebite'ného majetku skoly.

likvida¢na komisia, ktora realizuje likvidaciu neupotrebiteI'ného majetku Skoly po postideni navrhu

vyrad’ovacou komisiou a schvaleni riaditelom Skoly.

prijimacia komisia — ktorej clenov menuje riaditel’ka pred vykonom prijimacich skusok.

5.1. Prijimacia komisia je poradny organ riaditel’a Skoly zriadeny v zmysle § 67 ods. 1 zdkona
¢. 245/2008 Z. z. o vychove a vzdelavani (Skolsky zakon) a 0 zmene a doplneni niektorych
zékonov v zneni neskorsich predpisov.

5.2. Prijimaciu komisiu menuje riaditel’ka Skoly.

Organizac¢ny poriadok Strednej odbornej skoly pedagogickej, Ul. F. Engelsa 3, Levice
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5.3.
5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

5.9.

5.10.

5.11.

Predsedom prijimacej komisie je spravidla zastupkyna riaditel’ky skoly.

Dal3imi internymi ¢lenmi prijimacej komisie su vediici predmetovych komisii, pripadne

predseda Rady skoly.

Clenov prijimacej komisie menuje riaditel’ka $koly najneskor do 15.3. bezného roka pre

prijimacie konanie $tudijného odboru, v ktorom sa vyzaduje overenie Specialnych schopnosti,

zrucnosti alebo nadania, pre prijimacie konanie Studijnych odborov, v ktorych sa overenie

Specialnych schopnosti, zru¢nosti alebo nadania nevyzaduje najneskor do 30.4. bezného roka.

Prijimacia komisia mé spravidla do 7 ¢lenov.

Pri plneni uloh a ¢innosti prijimacia komisia postupuje v sulade s prisluSnymi ustanoveniami

Skolského zdkona a inych legislativnych noriem, koordinuje a spolupracuje s riaditel’kou Skoly

ako aj s d’alSimi zamestnancami Skoly na zabezpecenie plnenia uloh prijimacieho konania.

Clenovia prijimacej komisie aktivne a iniciativne predkladaju navrhy riaditel’ke $koly na

zlepSenie plnenia uloh, ¢innosti a prac procesu prijimaciecho konania. V spolupraci

s predsedom prijimacej komisie — zastupkynou riaditel’ky Skoly, po predchédzajicom

vyjadreni a schvéleni riaditelkou Skoly, pripravuju materidly, dokumenty k prijimacim

skuSkam, pomdcky k prijimacim skuskam.

Clenovia prijimacej komisie st povinni dodrziavat’ ml¢anlivost. V pripade, ze poskytujii

alebo informuju na poziadanie uchadzacov a ich zédkonnych zéastupcov o skutocnostiach

suvisiacich s prijimacim konanim, mézu vyluéne poskytnut’ len informécie, ktoré su verejne

dostupné. V ziadnom pripade bez vynimky nemédzu poskytnit’ informacie stvisiace

S prijimacim konanim, ktoré by zvyhodnili alebo znevyhodnili niektorych uchadzacov alebo

neboli v stlade s dobrymi mravmi a etikou prace ucitel’a a prisluSnymi pravnymi normami,

hodnotami Skoly a principmi transparentnosti prijimacieho konania, a poSkodzovali dobré

meno Skoly.

Prijimacia komisia spolupracuje s dalSimi pedagogickymi a nepedagogickymi

zamestnancami, ktori si povereni plnit’ alebo organizovat’ a zabezpecovat ¢innosti procesu

prijimacieho konania.

Konkrétne ulohy ¢lenov prijimacej komisie v procese prijimacieho konania

a) Prijimacia komisia spolupracuje pri zabezpeceni pripravy prijimacich skisok,
sleduje objektivnost’ a priebeh prijimacich skusSok, sleduje spracuvanie vysledkov
prijimacich skuSok a objektivne posudzuje Studijné predpoklady uchadzacov
0 Studium.

b) Zastupkyna riaditelky Skoly Vvramci prijimacieho konania organizacne pripravuje
prijimacie skasky, vypracovdva kompletny organizacny rozpis prijimacich skuSok
s uvedenim zodpovednych zamestnancov, urcuje pedagogickych zamestnancov na opravy
pisomnych prac (testov), zabezpecuje pripravu miestnosti, vykondva metodicku ¢innost’
pre pedagogickych zamestnancov a poradenstvo smerom k zainteresovanym strandm,
priebezne monitoruje a kontroluje stav priprav a plnenie harmonogramu tloh procesu
prijimacieho konania, podiel’a sa na formulovani Grovne znalosti, vedomosti, zru¢nosti a
rozvoja kompetencii uchadzacov o $tadium, zabezpecuje hromadné spracuvanie tidajov,
tlac zostav a plni d’alSie ulohy, ktorymi ju poveri riaditel’ka skoly.

€) Veduci predmetovych komisii, zaroven Clenovia prijimacej komisie, samostatne a aj
V spolupraci s ostatnymi pedagogickymi zamestnancami (najmd v ramci vlastnych
predmetovych komisii) pripravuji podklady a poZiadavky na uroven overenia Specidlnych
schopnosti, zru¢nosti alebo nadania alebo uroven overenia vedomosti uchadzacov o
Stadium a formu a typy uloh, testovych poloziek alebo pisomnych uloh na prijimacich
sktskach, kontroluju kI'a¢ spravnych odpovedi porovnanim svojich rieSeni s predlohou,

Organizac¢ny poriadok Strednej odbornej skoly pedagogickej, Ul. F. Engelsa 3, Levice
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d)

9)

h)

)

d’alej organizuju, zabezpecuji a z(cCastiiuji sa hodnotenia vykonu overenia Specialnych
schopnosti, zru¢nosti alebo nadania, opravy testovych poloziek a poskytuju poradenstvo,
pomoc a sucinnost pedagogickym zamestnancom, ktori sa na prijimacieho konani
spolupodielaju.

ZabezpeCuju spracovanie vysledkov jednotlivych ¢asti prijimacich skasok, hlavne
kontroluji spravnost’ a presnost’ udajov. Vysledky jednotlivych casti prijimacich skusok
bezodkladne po celkovom ukonceni odovzdaju predsedovi prijimacej komisie — zastupkyni
riaditel’ky Skoly.

Predseda prijimacej komisie v deni prijimacich skusok uzko spolupracuje so sekretarkou
riaditel’ky Skoly pri zéapise Ciastkovych vysledkov prijimacich skaSok, spractivania
¢iastkovych vysledkov a kontrolu spravnost’ a presnost’ tdajov.

Predseda prijimacej komisie je povinny predlozit’ riaditel'ke Skoly kompletne spracované
vysledky prijimacich skuSok bezodkladne po ich vyhotoveni.

Vsetci ¢lenovia prijimacej komisie musia v plnej miere reSpektovat’ kritérid prijimacieho
konania pre prislusny studijny odbor a musia byt’ v plnej miere s kritériami prijimacieho
konania oboznameni.

Dalej predseda prijimacej komisie predklada riaditePke §koly vysledky prijimacich
skiSok Snavrhom na vydanie rozhodnutia u jednotlivych uchadzacov a zéapisnicu,
k vypracovaniu ktorej poskytne vSetky relevantné skuto¢nosti z prace prijimacej komisie.
Riaditel’ka skoly ako prvostupniovy orgéan Statnej spravy v Skolstve vydava rozhodnutia
o prijati ¢i neprijati Ziaka na $tadium. Pri svojom rozhodovani postupuje samostatne,
slobodne aza svoje rozhodnutia nesie nedelitelni zodpovednost. Zavery prijimace;j
komisie st pre riaditel’ku Skoly nezavizné. Rozdielnost’ rozhodnutia oproti odporti¢aniam
prijimacej komisie nie su skuto¢nosti, ktoré podliehaj utajeniu. Clenovia komisie maju
pravo na tieto skuto€nosti upozornit’ zdkonnych zastupcov dotknutych Ziakov a radu Skoly.
Pri odvolani sa proti rozhodnutiu riaditel’a Skoly moZe potom zdkonny zastupca uviest’
tento nesulad ako dovod odvolania.

Clenovia komisie zachovavaju o skuto¢nostiach ktoré sa dozvedeli v suvislosti s pracou
v komisii ml¢anlivost’. Taktiez sa vystrihaju akéhokol'vek konania, ktoré je v rozpore s § 9
zékona o verejnej sluzbe. U zamestnancov Skoly sa takéto konanie povazuje za hrubé
porusenie pracovnej discipliny.

Prava a povinnosti ¢lenov prijimacej komisie

k)

1)

VSetci Clenovia prijimacej komisie maji pravo kontroly vSetkych pisomnych
dokumentov a materialov so spracovavanymi datami.
Kazdy ¢len komisie ma povinnost’ upozornit’ na kazda skuto¢nost’, ktord by viedla k
chybnému rozhodnutiu. Pokial’ je jeho pripomienka neakceptovana, ma pravo o zapis
svojej pripomienky do zapisnice z prijimacich skuasok.

DalSie do¢asné poradné organy riaditel’ky $koly méZe riaditelka $koly zriadit’ za u¢elom riesenia
ur¢itého vecného problému v niektorej z oblasti ¢innosti skoly.

Podrobnosti o postaveni, ulohach, zlozeni a sposobe rokovania poradnych organov upravuji rokovacie
poriadky. Zavery z ich rokovani maju pre riaditel’ku Skoly charakter odporucania a po ich schvaleni
riaditel’kou st zavézné.
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Samospravne organy Skoly: Samospravne organy skoly su iniciativne a poradné samospravne organy,
ktoré vyjadruju a presadzuju verejné zaujmy a zdujmy ziakov, rodicov, pedagogickych zamestnancov a
ostatnych zamestnancov v oblasti vychovy a vzdelavania. Plnia funkciu verejnej kontroly, posudzuju a
vyjadruju sa k ¢innosti Skoly, Skolskych zariadeni, orgdnov miestnej Statnej spravy, organov obci a
samospravnych krajov z pohl'adu skolskej problematiky.

Samospravnymi organmi Skoly s:

a)

rada Skoly. Rada Skoly je iniciativny a poradny samospravny organ podl'a zakona ¢. 596/2003 o

Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave, ktory vyjadruje a presadzuje verejné zaujmy a zaujmy
ziakov, rodiov, pedagogickych zamestnancov a ostatnych zamestnancov Skoly v oblasti vychovy a
vzdelavania. Plni funkciu verejnej kontroly, posudzuje a vyjadruje sa k ¢innosti Skoly.

Rada Skoly:

uskutocnuje vyberové konanie na vymenovanie riaditel’a $koly podl'a osobitného predpisu,
navrhuje na zaklade vyberového konania kandidata na vymenovanie do funkcie riaditel’a,
predklada ndvrh na odvolanie riaditel'a alebo sa vyjadruje k nadvrhu na odvolanie riaditel'a; ndvrh na
odvolanie riaditel’a predklada vzdy s odovodnenim,

vyjadruje sa ku koncepénym zdmerom rozvoja Skoly, k ndvrhu na zruSenie Skoly a ku skutocnostiam
podl'a osobitného zakona.

Rada skoly sa skladd z 11 ¢lenov. Za ustanovenie rady Skoly zodpoveda zriad'ovatel. Funkéné obdobie
rady $koly je Styri roky. Clenom rady $koly je: 1 zvoleny zastupca pedagogickych zamestnancov
zakladnej Skoly, 1 zvoleny zastupca pedagogickych zamestnancov materskej skoly, 1 zvoleny zastupca
ostatnych zamestnancov Skoly, 3 zvoleni zastupcovia rodi¢ov ziakov Skoly, 4 delegovani zastupcovia
zriad’'ovatel’a

b)

rada rodicov.

je najvyssim organom Zdruzenia rodicov $koly je Rada rodi¢ov skoly, ktora tvoria zastupcovia
jednotlivych tried. Tito boli riadne zvoleni na schodzach triednych zdruzeni a maji plni doveru
rodicov.

na svojich zasadnutiach prerokiiva zasadné otazky vychovy a vzdelavania, rieSi pripomienky
rodi¢ov. V tomto smere koordinuje ¢innost’ jednotlivych triednych zdruzeni.

na jej Cele stoji predseda, ktory je zvoleny spomedzi ¢lenov Rady rodi¢ov Skoly. Spolupracuje s
vedenim Skoly pri rieSeni problémov vychovy a vzdelavania Ziakov, posudzuje vysledky vychovno-
vzdelavacieho procesu, vyjadruje sa k praci Skoly, aktivizuje rodicov pri odstranovani prekazok.

V ramci svojich moznosti poskytuje Skole materidlnu, persondlnu a organizaénti pomoc pri praci so
ziakmi.

Ziacka Skolska rada.

Ziacka $kolské rada pri Strednej odbornej §kole pedagogickej, Ul. F. Engelsa 3, Levice je ustanovena
podla § 26 zakona NR SR €. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave a o
zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorSich predpisov.

Je iniciativnym a poradnym Skolskym samosprdvnym orgénom, ktory sa vyjadruje k otdzkam
vychovy a vzdelavania, reprezentuje ziakov Skoly a zastupuje ich zdujmy vo vztahu k riaditel'ovi a
vedeniu Skoly, predklada im svoje stanoviska a navrhy, zastupuje Studentov aj navonok.

Ziacka §kolska rada ma 11 &lenov.

Organizac¢ny poriadok Strednej odbornej skoly pedagogickej, Ul. F. Engelsa 3, Levice
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Clanok 7

Zakladné zasady, nastroje a metody riadenia

1. Struktira riadenia 3koly:
Skola uplatiiuje tieto v§eobecné principy riadenia :

a) princip jediného veduceho — riaditel’ky §koly, ktora skolu riadi a zodpoveda za jej ¢innost’,

b) ucelna spolupraca s organmi samospravy a d’al§imi odbornymi organmi v sulade so
spravnym poriadkom,

C) uplatiiovanie a dodrziavanie v§eobecne zaviznych pravnych predpisov,

d) spolupraca medzi organiza¢nymi tisekmi a koordinacia ich ¢innosti v zaiujme plnenia uloh
Skoly.

2. Metédy prace
a) Cinnost’ vedicich a ostatnych zamestnancov sa ststreduje na plnenie hlavnych tloh vo
vychovno-vzdelavacej, hospodarskej a administrativnej oblasti,
b) analyza plnenia hlavnych uloh v oblasti vychovno-vzdelavacej, hospodarskej a administrativnej,
C) timova prace,
d) informovanost zamestnancov §koly je zabezpeCovana prostrednictvom vedtcich
Zamestnancov.

3. Metody riadiacej ¢innosti

a) perspektivnost’ a programovost,

b) analyticka ¢innost’ odbornych pedagogickych, ekonomickych a administrativnych oblasti,

€) hodnotenie a prijimanie zaverov do praxe,

d) spracovanie rozhodujucich tloh (aj timovou pracou) v spolupraci s odbornymi organmi,
komisiami alebo jednotlivcami,

e) informovanost’ ostatnych zamestnancov na rokovaniach vnutri organizacie.

4.  Kontrolna ¢innost’
Vedici zamestnanci
a)  osobne kontroluju plnenie tloh nimi riadeného organizaéného useku,
b) o zistenych nedostatkoch bezodkladne informuju riaditel’ku skoly a navrhuju prijatie u¢innych
napravnych opatreni,
C)  zabezpecCuju plnenie opatreni na napravu zistenych nedostatkov,
d) zabezpecuju uplatnenie narokov voci zodpovednym zamestnancom nimi riadeného
organizacného useku a uplatnenie pripadnych sankcii.
Kontrolna ¢innost’ ma prispievat’ k prevencii, ale aj postihovat’ nesplnenie uloZenych uloh.
Riaditel’kou Skoly vymenovani vedici zamestnanci, s vo svojej ¢innosti priamo zodpovedni:
za dodrZiavanie zékonnosti plnenia uloh a prikazov,
za spravne, kvalitné, efektivne a véasné plnenie uloh,
su osobne povinni kontrolovat’ plnenie tloh nimi riadeného useku,
su povinni prijimat’ opatrenia na odstrafiovanie nedostatkov,
su povinni uplatiovat’ pokyny a predkladat’ navrhy na uplatiovanie sankcii voci
zodpovednym zamestnancom.

Organizac¢ny poriadok Strednej odbornej skoly pedagogickej, Ul. F. Engelsa 3, Levice
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e)
f)
9)

h)

),

K)

Kazdy vedici zamestnanec ma okrem prav, povinnosti a zodpovednosti eSte tieto prava a
povinnosti:

poznat’ ulohy a chod prace, posobnost’ skoly v rozsahu potrebnom na vykon ¢innosti vlastnej
funkcie,

riadit’ a kontrolovat’ pracu zamestnancov svojho useku,

utvarat’ priaznivé pracovné podmienky a zaistovat’ bezpecnost’ a ochranu zdravia pri praci,
utvarat’ priaznivé podmienky na zvySovanie odbornej Grovne zamestnancov a na uspokojovanie ich
socialnych potrieb,

zabezpecovat’, aby nedochadzalo k porusovaniu pracovnej discipliny,

zabezpecovat’ prijatie v€asnych a ucinnych opatreni na ochranu majetku zamestnavatel’a,

priebezne oboznamovat’ podriadenych zamestnancov s predpismi a tlohami, ktoré sa dotykaju ich
¢innosti, prerokovat’ s nimi zavazné otazky tykajuce sa plnenia tychto tloh a sledovat’ dodrziavanie
pracovnej discipliny,

vydavat prikazy zamestnancom im podriadenym,

zastavit’ pracu na zverenom pracovisku, pokial’ by pokracovanie v praci mohlo ohrozit’ zivot alebo
zdravie zamestnancov, Ziakov, pripadne majetok skoly,

zabezpecCovat’ odmenovanie zamestnancov podla vSeobecne zavdznych pravnych predpisov,
kolektivnych zmluv a pracovnych zmluv a dodrZiavat’ zasadu poskytovania rovnakej mzdy za
rovnaku pracu alebo za pracu rovnakej hodnoty podl'a § 119a,

neoddelite'nou sti¢astou prace vediceho zamestnanca je kontrolnd ¢innost' zamerand najmé na
kontrolu dodrziavania pracovnej discipliny, dodrziavanie zakonnosti, dodrZiavanie vnutornych
predpisov riaditel’ky Skoly, dodrziavanie plnenia uloh alebo prikazov. Povinnostou vediiceho
zamestnanca je okamzite informovat’ riaditelku Skoly o poruSeni pracovnej discipliny a davat
navrhy na uplatnenie sankcii vo¢i zodpovednym zamestnancom nimi riadeného tuseku za porusenia
pracovnej discipliny. Veduci zamestnanec ma svojimi vysledkami podstatne prispievat’ k prevencii,
ale aj postihovat’ neplnenie ulozenych uloh a povinnosti.

Riaditel’ka Skoly a ostatni veduci zamestnanci su priamo zodpovedni za spravne, kvalitné a
efektivne plnenie tloh a su povinni osobne kontrolovat’ plnenie tiloh nimi riadené¢ho organiza¢ného
useku.

Kontrola §koly

7.1. Vo veciach vychovy a vzdelavania je Skola riadena Ministerstvom Skolstva, vedy, vyskumu
a Sportu Slovenskej republiky.

7.2.  Skolsku ingpekciu vykonava Statna Skolska inSpekcia. prostrednictvom poverenych
Skolskych inSpektorov.

7.3.  Kontrolu ostatnej ¢innosti Skoly vykonava zriad’ ovatel’.

Organizac¢ny poriadok Strednej odbornej skoly pedagogickej, Ul. F. Engelsa 3, Levice
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8.

10.

Zakladné organizacné a riadiace normy: Medzi zakladné organizacné a riadiace normy patria:
8.1.  zriad’ovacia listina a jej dodatky,

8.2.  organiza¢ny poriadok,

8.3.  pracovny poriadok,

8.4.  skolsky poriadok,

8.5.  rokovaci poriadok,

8.6.  rozvrh hodin,

8.7.  pléan vnutornej kontroly a hospita¢nej ¢innosti,

8.8.  registratirny poriadok,

8.9.  vnutorné smernice,

8.10. zakladna pedagogickd dokumentacia v zmysle § 29 zakona NR SR €. 596/2003 Z. z. o Statne;j
sprave a Skolskej samosprave a o z mene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich
predpisov,

8.11. =zapisnice zo zasadnutia pedagogickej rady, predmetovych komisii, ¢innosti koordinatorov,
pripadne poradnych orgénov riaditel’ky skoly,

8.12. kolektivna zmluva.
Organizacné normy riaditel’ky Skoly

9.1. riadiace normy so vSeobecnou platnostou (prikaz, rozhodnutia, Giprava, smernica, metodicky
pokyn),

9.2. d’alsie akty riadenie s ur¢enou obmedzenou pdsobnostou, ktoré mézu vydavat' po schvéleni
riaditel'om aj ostatni veduci zamestnanci

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

10.1. ak ide o vedtcu funkciu,
10.2. ak ide o funkciu s hmotnou zodpovednostou,

10.3. ak o tom rozhodne nadriadeny zamestnanec.

Rozsah protokolu o odovzdani a prevzati funkcie urci nadriadeny zamestnanec, ktory zaroven zodpoveda
za priebeh odovzdania funkcie a vyhotovenie prislusnej dokumentacie, ktori odovzda riaditel'ovi Skoly
(resp. nadriadenému orgéanu). Pri prevzati funkcie spojenej s hmotnou zodpovednostou sa vykonava
mimoriadna inventura. V pripade odovzdavania funkcie sivisiacej s preberanim utajovanych skutocnosti
sa postupuje podla osobitnych predpisov.
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Clanok 4

Organizac¢né ¢lenenie $kol

V ramci organizaénej diferenciacie Cinnosti sa Stredna odborna Skola pedagogicka, Ul F. Engelsa 3,
Levice (dalej len ,, SOS pedagogicka Levice®) ¢leni na jednotlivé useky (liniova S$trukttra), ktoré
komplexne zabezpecuju a koordinujui ulohy skoly v zmysle zriad’'ovacej listiny:

usek riaditel’ky Skoly

pedagogicky a odborny usek

nepedagogicky usek

usek zariadenia Skolského stravovania — Skolskej jedalne

> ODowp

Usek riaditel’ky $koly — vediici tiseku — riaditel’ka §koly

1. riaditel’ka Skoly,

2. zastupkyna riaditel’ky Skoly

3. do useku riaditel’ky Skoly je organiza¢ne zaCleneny aj sekretariat riaditel’ky Skoly, ktorého
sucast’ou je pracovnd pozicia - sekretarka riaditel’ky skoly.

B. Pedagogicky a odborny usek — vedici useku — zastupkyna riaditel’ky:
veduci predmetovych komisii,

vychovné poradkyia,

triedni ucitelia,

pedagogicki zamestnanci vykonavajuci Specializované ¢innosti,
ostatni pedagogicki zamestnanci

Specialny Skolsky pedagog

ouhrwdE

Nepedagogicky usek — veduci useku - ekonomka:

1.  ekondomka/personalistka

2.  finan¢nd Gctovnicka/mzdova Gctovnicka/pokladnicka,
3 Skolnik/udrzbar/vodic

4 upratovacky

5 vratnik (-Cka)

D. Usek zariadenia $kolského stravovania - $kolska jedaleii — vediica tiseku — vediica §kolskej
jedalne:
1.  veduca skolskej jedalne,
2. kucharka
3. pomocna kucharka
4. pomocna prevadzkova zamestnankyna skolskej jedalne (pomocnica)

1. Usek je zakladnym organizaénym stupiiom riadenia a rozhodovania, nositel'om iiloh §koly vo
vymedzenych oblastiach &innosti. Usek je organizaény ttvar, ktory zabezpefuje uceleni a
komplexnui oblast’ ¢innosti.

2.  Kazdy tusek zabezpecuje uceleny stibor odbornych ¢innosti. Za ¢innost’ utvarov zodpovedaju
veduci zamestnanci priamo podriadeni riaditel’ke Skoly. Jednotlivé Gseky pri vykone svojej ¢innosti
vzajomne spolupracuju. V pripade, ze sa vybavenie urcitej veci dotyka pOsobnosti viacerych
tisekov, zabezpeluje jej vybavenie ten tsek, ktory bol riaditel’kou SOS pedagogickej v Leviciach
povereny plnenim tejto ulohy.
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Schéma ziakladnej organiza¢nej Struktiry skoly:

Riaditel’ka Skoly

Sekretariat
riaditel’ky
skoly
Zastupkyna
riaditel’ky Skoly
Ekonomka/ Veduca
personalistka Skolskej jedalne

Pedagogicky a odborny

usek

Nepedagogicky usek Usek zariadenia
p S\l Skolského stravovania
veduci — Skolskej jedalne
finanéns predmetovych
.y x Kkomisii
uctovnicka \ y
/mzdova
uctovnicka/ ( chovik )
pokladnitka Skolnik/tdrzbar/ vyehovia )
¥ ;v e poradkyna kucharka
sluZobny Sofér J .
(hlavna)
[ upratovatky ] 4[ triedni uditelia ]
pedagogicki zamestnanci kucharka
vratnik (-¢ka) vykonavajuci (zaucena)
$pecializované ¢innosti
ostatni pedagogicki
zamestnanci pomocni
prevadzkova
ey . zamestnankyna
[ Specialny s!(olsky ] (pomocnica)
pedagog
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Clanok 5
1. Predmet ¢innosti jednotlivych organiza¢nych tsekov:
1.1 Usek riaditelky $koly,
1.1.1 patri pod priamu riadiacu kompetenciu riaditel’ky skoly,

1.1.2 zahrna ¢innosti, ktoré su priamo podriadené riaditel’ke $koly, organizuje a zabezpecuje
vykon riadiacej, rozhodovacej, kontrolnej, pravnej, personalnej a hospodarskej innosti.

1.1.3 pod usek riaditel’ky spada vykon Cinnosti sekretarky riaditel’ky Skoly,

1.1.4 riaditel’ka riadi $kolu v celom rozsahu jej ¢innosti, vytvara priaznivé podmienky pre pracu
vSetkych zamestnancov a ziakov Skoly.

1.2 Pedagogicky a odborny usek zabezpecuju:

1.2.1 vychovno-vzdelavaci proces a ¢innosti s tym suvisiace,

1.2.2 mimovyucovaciu a mimoskolskl ¢innost’ na skole.
1.3 Nepedagogicky usek zabezpecuje: technicku, prevadzkovu a ekonomicku ¢innost’ Skoly.
1.4 Usek zariadenia §kolského stravovania zabezpetuje: prevadzku a &innost’ $kolskej jedalne.

2. Riaditelka Skoly, ako aj jej d’al§i zamestnanci, ktori su povereni vedenim na jednotlivych stupiioch
riadenia, st opravneni ur¢ovat a ukladat’ podriadenym zamestnancom Skoly pracovné tulohy,
organizovat, riadit’ a kontrolovat ich pracu a davat’ im na ten Ucel zdvdazné pokyny.

3. Riaditelka $koly a ostatni veduci zamestnanci st v zmysle planu vnutornej kontroly priamo zodpovedni
za spravne, kvalitné a efektivne plnenie tloh a st povinni osobne kontrolovat’ plnenie tloh a st povinni
osobne kontrolovat’ plnenie tloh nimi riadeného organizacného tseku alebo useku, prijimat’ opatrenia
na odstraniovanie nedostatkov, thned’ o nich informovat’ riaditel’ku Skoly, pripadne podavat navrhy na
uplatnenie sankcii vo¢i zodpovednym zamestnancom nimi riadeného ttvaru.

Clanok 6
Napli C¢innosti organiza¢nych usekov

4

a zakladné pracovné povinnosti zamestnancov jednotlivych usekov

: Ods. 1
Usek riaditel’ky Skoly

1. RIADITELZKA SKOLY

Skolu riadi riaditelka $koly (vymenovana predsedom Nitrianskeho samospravneho kraja) podla § 3
zédkona €. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave a Skolskej samosprave v zneni neskorsich predpisov (d’alej len
,» zakon 596/2003 Z. z.), zékona ¢. 552/2003 o vykone prace vo verejnom zaujme a zakona ¢. 553/2003
Z. z. 0 odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme a 0 Zmene

a doplneni niektorych zdkonov.

Organiza¢ny poriadok Strednej odbornej $koly pedagogickej, Ul. F. Engelsa 3, Levice
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1.1. Riaditelka skoly (podla § 5 zakona ¢. 596/2003 Z. z.):

1.2.

a)

b)
c)
d)
e)
f)

9)

zodpovedd za dodrziavanie vSeobecne zavaznych pravnych predpisov, ktoré suvisia
s predmetom cCinnosti Skoly, dodrziavanie Statnych vzdelavacich programov urcenych pre
Skolu, ktoru riadi, dodrziavanie u¢ebnych planov a u¢ebnych osnov,

zodpoveda za vypracovanie a dodrziavanie Skolského vzdelavacieho programu,

zodpovedd za vypracovanie a dodrziavanie ro¢ného planu dalSiecho vzdeldvania
pedagogickych zamestnancov,

zodpoveda za kazdoro¢né hodnotenie pedagogickych a odbornych zamestnancov,
zodpoveda za troven vychovno-vzdelavacej prace skoly,

zodpoveda za rozpocet, financovanie a efektivne vyuzivanie finanénych prostriedkov
uréenych na zabezpecenie ¢innosti Skoly,

zodpoveda za riadne hospodarenie s majetkom v sprave alebo vo vlastnictve skoly (NSK)

Riaditel’ka Skoly vykonava Statnu spravu v prvom stupni podl'a zakona 596/2003 Z. z.
V zneni neskor$ich predpisov.

Rozhoduje najmi o:

1.3.

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)
K)
1)

m)

n)

0)
P)

prijati ziaka na Studium na strednu skolu,
oslobodeni Ziaka od povinnosti dochadzat’ do Skoly,
oslobodeni ziaka od stidia jednotlivych vyucovacich predmetov alebo ich ¢asti,
umozneni Studia ziakovi podl'a individualneho u¢ebného planu,
povoleni absolvovat’ ¢ast’ §tidia v Skole obdobného typu v zahranici,
prerueni Stadia,
povoleni zmeny Studijného odboru,
preradeni ziaka na zakladnt Skolu pocas plnenia povinnej Skolskej dochadzky
povoleni opakovat ro¢nik,
ulozeni vychovnych opatreni,
povoleni vykonat’ komisionalnu skusku,
povoleni vykonat’ skuSku z jednotlivych vyucovacich predmetov aj uchaddzacovi, ktory nie
je ziakom Skoly,
priznani Stipendia,
uréeni prispevku zdkonného zastupcu na c¢iastoénu uhradu nédkladov za starostlivost
poskytovanu Ziakovi v Skole a v Skolskom zariadent,
individualnom vzdelavani ziaka,
vzdelavani ziaka v Skolach zriadenym inym Stitom na Uzemi SR so suhlasom
zastupitel'ského tradu iného Statu

Riaditel’ka Skoly d’alej:

a)
b)
c)
d)

€)
f)
9)

rozhoduje 0 zmenach vnutornej organizacie skoly,

rozhoduje o koncepciach pedagogického, ekonomického a spravneho rozvoja,

rozhoduje o personalnych zalezitostiach vo vSeobecnej aj konkrétnej rovine,

rozhoduje o prijimani vSetkych zamestnancov do pracovného pomeru, uzatvara pracovné
zmluvy, dohody 0 vykonani prace a zabezpecuje personalne obsadenie pracovnych miest
rozhoduje rozviazani pracovného pomeru so zamestnancami,

rozhoduje o vsetkych dohodach skoly v ramci spoluprace s partnermi $koly,

rozhoduje o vysielani zamestnancov na pracovné cesty (§ 57 zakonnika prace), priznava
nahrady cestovného v zmysle platného zakona o cestovnych nahradach
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1.4.

rozhoduje 0 hodnoteni pracovnych vysledkov jednotlivych zamestnancov a pracovnych
kolektivov,

rozhoduje 0 urceni nastupu dovolenky na zotavenie zamestnancom podla planu dovoleniek
podla § 111 ZP,

rozhoduje o zariad’ovani prace nad¢as a vhodnom Case ¢erpania nahradného vol'na, pripadne
o vhodnej Gprave pracovného ¢asu podla § 97 ZP,

rozhoduje poskytovani pracovného volna pri kratkodobych prekazkach v praci zo strany
zamestnanca § 136 az 141 Z,

schval'uje ozndmenia o vyske a zlozeni funkcného platu,

priznava odmeny za kvalitné plnenie pracovnych tloh a ¢innosti,

priznéva a odnima osobné priplatky zamestnancov,

oboznamuje zamestnancov sich konkrétnymi ulohami, povinnostami, pravom
a zodpovednost'ou a pridel'uje im pracu v rozsahu ich povinnosti,

vytvara podmienky tak, aby zamestnanci $koly mohli plnit’ ulozené ulohy,

vytvara pre ziakov a zamestnancov vhodné pracovné podmienky, prostredie a zabezpecuje
hygienu, ochranu a bezpe¢nost’ pri praci a vo vychovno- vyucovacom procese,

sleduje odbornu kvalifikovanost’ pedagogickych zamestnancov a dba o jej zvySovanie,

riadi prijimacie skusky,

hospituje podla planu hospitécit,

riadi pracu hospodarskeho oddelenia skoly,

schval'uje a podpisuje zmluvy,

zodpoveda za ¢innost’ pedagogickej rady, pripravuje, zvoldva a riadi ¢innost’ PR,

schval'uje rozvrh hodin,

zodpoveda za civilni ochranu na Skole,

koordinuje pracu predmetovych komisii, triednych ucitelov apracu pedagogickych
zamestnancov poverenych vykonom Specializovanych ¢innosti,

schval'uje plan exkurzii a vyletov,

dohaduje rozpocet skoly a sleduje jeho Cerpanie,

riadi protipoZziarnu ochranu a bezpe¢nost’ pri praci prostrednictvom uréenych zamestnancov,

dohliada na vedenie archivnej dokumentacie a evidenciu Skolskych tlaciv

obhospodaruje socidlny fond v spolupraci so ZO OZ,

kontroluje pripravu a priebeh kurzov a cviceni na ochranu zivota a zdravia,

zodpoveda za styk s verejnostou,

rozhoduje 0 moznosti nespristupnenia informacii podl'a zakona ¢. 211/2000 Z. z. o0 slobodnom
pristupe k informaciam a0 zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorSich
predpisov,

podpisuje uctovné doklady.

Riaditel’ka Skoly zodpoveda za:

a)
b)

c)

d)
e)

vypracovanie a dodrziavanie Skolského vzdelavacieho programu,

stilad Skolského vzdelavacieho programu vietkych $tudijnych odborov §koly so Stitnym
vzdelavacim programom skupiny odborov 76 Ucitel'stvo, ur¢enym pre Skolu, ktoru riadi,
dodrziavanie v§eobecne zaviznych pravnych predpisov, ktoré sivisia s predmetom ¢innosti
Skoly,

uroven vychovno-vzdeldvacej prace skoly,

rozpoCet, financovanie a efektivne vyuzivanie finan¢nych prostriedkov urcenych na
zabezpecenie ¢innosti Skoly,
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1.5.

1.6.

riadne hospodérenie s majetkom v sprave alebo vo vlastnictve Skoly alebo Skolského
zariadenia,

zodpoveda za urcenie tyzdenného rozsahu priamej vychovno-vzdelavacej ¢innosti (ivdzku)
najviac na obdobie Skolského roka po prerokovani so zastupcami zamestnancov,

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

prijimanie a rieSenie pripadnych staznosti, podnetov a navrhov,

za vypracovavanie rozvojovych projektov zamestnancami Skoly,

dodrziavanie kolektivnej zmluvy vyssieho stupna,

zodpoveda za dodrziavanie podnikovej kolektivnej zmluvy,

za tvorbu a Cerpanie socialneho fondu.

Riaditel’ka $koly vymentiva, odvolava a ustanovuje:

a)
b)

vymenuva a odvoldva zastupcu riaditel'a Skoly podla § 5 zdkona €. 552/2003 Z. z. vykone
prace vo verejnom zaujme,

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

ustanovuje a pisomne menuje pedagogickych zamestnancov na vykon S$pecializovanych
¢innosti (triedny uditel, vychovny poradca, veduci predmetovej komisie, pedagogickych
zamestnancov vykonavajucich iné $pecializované ¢innosti),

ustanovuje do funkcii a odvolava spravcov zbierok,

vymenuva komisiu na komisionalne preskisanie Ziakov,

vymenuva ¢lenov prijimacej komisie,

vymenuva inventariza¢nu, vyrad'ovaciu a likvidaénu komisiu, skodovi komisiu,

ustanovuje komisiu na presetrenie a odSkodnenie registrovaného $kolského trazu,

kontrolnti skupinu zamestnancov na kontrolu zamestnancov, ¢i nepracuju pod vplyvom
alkoholu a inych omamnych alebo psychotropnych latok.

Riaditel’ka Skoly d’alej:

a)
b)

c)

d)

€)

9)
h)

)

pri vzniku pracovného urazu, pripadne Skolského trazu postupuje podla prislusnych pravnych
predpisov,

vytvara priaznivé podmienky pre prehlbovanie a zvySovanie kvalifikdcie 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 praxe a
ich pracovnu adaptéciu, utvara ucitel'om podmienky predovsetkym na vyuc¢ovanie predmetov
ich aprobacie,

urcuje so zretel'om na konkrétne podmienky Skoly pracovnll naplit zamestnancov, a v pripade
potreby ich aktualizuje,

dba o moralne ocenovanie prace podriadenych zamestnancov,

zabezpecuje zamestnancom vo vSetkych zmendch stravovanie zodpovedajice zasadam
spravnej vyzivy priamo na pracoviskach alebo v ich blizkosti podl'a § 152 Zakonnika préce,
zabezpecuje vypracovanie dokumentacie BOZP v zmysle platnych pravnych predpisov,
zabezpecuje prava zamestnancov skoly podl'a Zakonnika prace a zabezpecuje osobitné prava
pedagogickych a odbornych zamestnancov podl'a zdkona ¢. 138/2019 Z. z.

hodnoti pedagogickych zamestnancov podla § 70 zakona ¢. 138/2019 Z. z. v sucinnosti so
zéastupkynou riaditel’ky Skoly,

hodnoti pracu nepedagogickych zamestnancov Skoly a zamestnancov Skolskej jedalne
V sucinnosti s veducimi zamestnancami,
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1.7.

rozpracuje zasady hodnotenia zamestnancov podl'a § 70 ods. 10 zakona ¢. 138/2019 Z. z. v
pracovnom poriadku,

nesplnenie kvalifika¢nych predpokladov oznamuje pedagogickému a odbornému
zamestnancovi pisomne v zmysle § 14 zakona ¢. 138/2019 Z. z.

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

v sulade s § 35 ods. 6 zakona ¢. 138/2019 Z. z. uréuje Struktaru 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 podl'a rocného planu vzdelavania
pedagogickych a odbornych zamestnancov v zmysle § 40 ods. 5 zdkona ¢. 138/2019 Z. z.
zabezpecuje a poskytuje pedagogickym a odbornym zamestnancom aktualiza¢né vzdelavanie
v zmysle § 57 zakona ¢. 138/2019 Z. z. a vydava potvrdenie o aktualizaénom vzdeldvani,

v sulade s § 79 ods. 3 zakona €. 138/2019 Z. z. zabezpecuje pedagogickym a odbornym
zamestnancom v pracovnom ¢ase preventivne psychologické poradenstvo najmenej jedenkrat
ro¢ne a umozni im absolvovat tréning zamerany na predchadzanie a zvladanie agresivity, na
sebapoznanie a rieSenie konfliktov,

zabezpecuje planovanie finanénych prostriedkov na profesijny rozvoj pedagogickych a
odbornych zamestnancov v rozpocte Skoly v zmysle § 63 zakona ¢. 138/2019 Z. z.
zodpovedé za zabezpecenie a vedenie centralneho registra v sulade s § 76 az § 78 zékona ¢.
138/2019 Z. z.

povol'uje prerusenie vykonu pracovnej ¢innosti pedagogického a odborného zamestnanca v
zmysle § 82 ods. 5 zdkona €. 138/2019 Z. z. najviac na jeden Skolsky rok

v zmysle § 84 zdkona ¢. 138/2019 Z. z. zodpoveda za zverejnenie o vol'nych pracovnych
miestach na svojom webovom sidle, na webovom sidle zriad'ovatela, a za odoslanie
informécie o vol'nom pracovnom mieste okresnému Uradu v sidle kraja za i€¢elom zverejnenia
na jeho webovom sidle

kontroluje spravnost’ idajov v zépisniciach a ich Uplnost,

kontroluje odoslanie ozndmeni rodi€om o komisionalnych skuskach, vychovnych
opatreniach, zniZzenych zndmkach zo spravania,

kontroluje vydanie vysvedcenia ziakom, ktori mali opravné skusky, alebo boli klasifikovani
V nahradnom termine,

Riaditel’ka Skoly po prerokovani v pedagogickej rade vydava:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

9)
h)

i)
)

organiza¢ny poriadok Skoly,

pracovny poriadok skoly / prerokuje sa aj so zastupcami ZO OZ skoly/,

skolsky poriadok / prerokuje sa aj v Rade koly, aj v Ziackej $kolskej rade/,

prevadzkovy poriadok skoly,

prevadzkové poriadky pre telocvi¢iiu, odborné ucebne a pracoviskd, ktoré blizSie urcéuji
organizaciu a bezpecnost’ prevadzky /vypracuje technik BOZP/,

plén zasadnuti pedagogickej rady,

Skolsky vzdelavaci program, ktory si moze zriad'ovatel’ vyZziadat,

plén prace Skoly na prislus$ny skolsky rok /nie je povinnostou/,

vnutorné smernice, pokyny, plany a nariadenia v zmysle platnej legislativy rozpracované na
podmienky skoly,

kolektivnu zmluvu /po dojednani s ZO OZ skoly/.
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1.8.

1.9.

2.1.

b)
c)
d)
e)

k) vydava zasady hodnotenia zamestnancov podla § 70 zakona ¢&. 138/2019 Z. z.
0 pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch a0zmene a doplneni
niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov v pracovnom poriadku,

I)  vsualade s § 36 ods. 1 zakona 138/2019 Z. z. 0 pedagogickych zamestnancoch a odbornych
zamestnancoch a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov urcuje
Struktaru kariérovych pozicii po prerokovani v pedagogickej rade,

m) na zaklade planu profesijného rozvoja vydava v sulade s § 40 ods. 1 zakona ¢. 138/2019 Z. z.
0 pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch a0zmene a doplneni
niektorych zakonov v zneni neskorSich predpisov roény plan vzdelavania pedagogickych
zamestnancov a odbornych zamestnancov, ktory predkladé zriad’ovatel'ovi.

Riaditel’ka $koly v ramci svojej posobnosti predklada zriad’ovatel'ovi na schvalenie a Rade Skoly

na vyjadrenie najma:

a)  navrh na pocty prijimanych ziakov,

b)  navrh na zaradenie alebo vyradenie $tudijnych odborov zo siete $kdl a $kolskych zariadeni,

€)  navrh Skolského vzdelavacieho programu,

d)  navrh rozpoctu,

e)  navrh na vykonavanie podnikatel'skej ¢innosti $koly,

f)  spravu o vychovno-vzdelavacej ¢innosti, jej vysledkoch a podmienkach , ktortt vypracovava
na zaklade Vyhlasky Ministerstva Skolstva SR ¢. 9/2006 Z. z. zo 16.12.2005 o Strukture
a obsahu sprav o vychovno-vzdeldvacej cinnosti, jej vysledkoch a podmienkach $kol
a §kolskych zariadeni a metodického usmernenia MS SR &. 10/2006 — R k vyhlagke MS SR
¢. 9/2006 Z. z.

g)  spravu o vysledkoch hospodarenia Skoly,

h)  koncepény zamer rozvoja Skoly rozpracovany na dva roky a kazdoro¢ne jeho vyhodnotenie,

i)  informaciu o pedagogicko — organizaénom a materialno-technickom zabezpeceni vychovno-
vzdelévacieho procesu.

Riaditel’ka Skoly spolupracuje:

a)  so zriad'ovatel'om, izemnou a miestnou samospravou a mestskym zastupitel'stvom,

b)  so strednymi Skolami, zadkladnymi Skola a Skolskymi zariadeniami, materskymi $kolami
v meste ale i mimo mesta,

C) s vysokymi skolami pedagogického zamerania,

d)  rozvija a podporu aktivnu spolupracu s druzobnou §kolou v Boskoviciach v Ceskej republike,

e)  snadriadenymi organmi,

f)  Radou $koly a rodi¢ovskou radou,

g) so spolocenskymi, kultirnymi a Sportovymi organizaciami v meste a na ostatnych tirovniach.

ZASTUPKYNA RIADITEDIKY SKOLY

Zikladné povinnosti zastupkyne riaditel’ky Skoly:

realizuje pedagogické riadenie Skoly, priamu kontrolu vychovno-vzdelavacieho procesu V Skole
a sama sa na iom podiel’a,

kontroluje plnenie Skolského vzdelavacieho programu,

zostavuje rozvrh hodin, kontroluje jeho dodrziavanie,

zabezpecuje odborné zastupovanie za nepritomnych pedagogickych zamestnancov,

zabezpecCuje a zodpoveda za podklady oducenych hodin internych a externych pedagogickych
zamestnancov, evidenciu nad¢asovej prace v zmysle platnych legislativnych predpisov,
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f)
9)
h)
i)
)]
k)

zabezpecuje podklady cerpania dovoleniek, nahradného volna, dochddzky pedagogickych
Zzamestnancov,

kontroluje vykonavanie pedagogického dozoru na chodbach a nastupy vyucujucich na vyucovanie,
riadi pedagogicky dozor na skole a v skolskej jedalni,

zostavuje harmonogram maturitnych skuasok, zabezpecuje organizaciu maturitnych skasok,
zabezpecuje organizaciu prijimacich skiiSok a zostavuje harmonogram prijimacich skusok,
zabezpecuje organizaciu komisiondlnych skiiSok a harmonogram komisionalnych skusok,
zodpoveda za spravne vedenie triednej dokumentécie, triednych vykazov, vysvedceni (presnost,
spravnost’, v€asnost’) ako i vedenie zdznamov o volitelnych predmetoch a Cinnosti zaujmovych
utvarov a zodpoveda za odstranenie zistenych nedostatkov. Kontrolu v triednych knihach vykonava
minimalne raz za mesiac anedostatky eviduje. Kontrolu triednych vykazov vykonava po
klasifikacnom obdobi.,

riadi a zabezpecuje mimoskolsku ¢innost’ v ramci zaujmovych tGtvarov,

ziskava informacie o priebehu, podmienkach a arovni vychovno-vzdelavacieho procesu v $kole
formou hospitacii a inych foriem kontroly, prijima konkrétne opatrenia na jeho skvalitnenie,
pisomné zaznamy odovzdava riaditel’ke Skoly,

preveruje dodrziavanie zasad hodnotenia a klasifikacie Ziakov pedagogickymi zamestnancami,
Vv pripade zistenia poruSenia okamzite informuje riaditel’ku skoly,

zodpovedd za hodnotenie pedagogickych zamestnancov podla § 70 zdkona ¢. 138/2019 Z. z.
a pracovného poriadku skoly,

kontroluje zapisnice z triednych schodzi rodi¢ovského zdruZenia,

zabezpecuje podklady k Statistickym ~ vykazom Skolského charakteru a Statistické vykazy
vyhotovuje a spracovava,

zodpoveda za zabezpecenie organizacie Skolskych vyletov, exkurzii, Kurzov pohybovych aktivit
Vv prirode - plaveckého a lyZiarskeho kurzu, ostatnych kurzov, celoSkolskych podujati, koordinaciu
besied, sut’azi a pod.,

zodpoveda za v€asné informovanie riaditel’ky Skoly o vSetkych zavaznych skuto¢nostiach, ktoré
maju vplyv na vychovno-vzdelavaciu ¢innost’ na useku, ktory riadi, predklada riaditel’ke Skoly
pripomienky k vzdelavacej a vychovnej praci ucitel'ov,

zodpoveda za objektivne stanovisko k rieSeniu pripadnych staznosti, overuje ich opodstatnenost,
pripravuje podklady a navrhy na rieSenie,

zodpovedd za dodrZiavanie terminov preventivnych lekarskych prehliadok pedagogickych
Zamestnancov,

pripravuje tlaciva na pedagogickli dokumentéaciu (vysvedcenia, triedne vykazy, katalogové listy
ziaka...) a zabezpecuje ich objednavku

sleduje doplianie u¢ebnic a u¢ebnych pomécok,

kontroluje plnenie tloh vyplyvajucich z pracovnych porad,

vykonava a plni d’alSie tlohy stvisiace s dohodnutym druhom prace podla pokynov priameho
nadriadeného,

zabezpecuje suhlas so spracuvanim osobnych tdajov od zédkonnych zastupcov ziakov alebo od
plnoletych ziakov skoly,

aa) kontroluje dodrziavanie zakona o ochrane osobnych udajov v stulade s pokynmi zodpovednej osoby,
bb) je povinna zachovavat’ mlcanlivost’ o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykonavani prace

vo verejnom zaujme a ktoré v zdujme zamestnavatel'a nie je mozné oznamovat’ inym osobam, a to
aj po skonc¢eni pracovného pomeru.

cc) osobné udaje mimo Skoly méze poskytovat’ len na pokyn riaditel’ky Skoly, resp. po¢as nepritomnosti

riaditel’ky Skoly, alebo ak jej to uklada zakon.
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3. SEKRETARKA RIADITELKY SKOLY

Samostatny administrativny pracovnik vybavuje veci administrativneho typu medzi ktorého zakladné
povinnosti patria nasledovné pracovné ¢innosti:

a)

9)

h)

Spracovava a vybavuje pisomnu koreSpondenciu v zmysle registratirneho poriadku skoly:

- prijem a evidencia pisomnosti V zmysle registratirneho poriadku Skoly,

- vybavovanie pisomnosti a zdznamov,

- zakladanie pisomnosti v zmysle registratirneho poriadku $koly, postupovanie k archivacii do
registraturneho strediska Skoly,

- administrativne veci, predovsetkym pripravuje, vydava a vedie evidenciu tlaciv ( vysvedceni,
triedne knihy, katalogy, maturitné vysvedc€enia atd’.)

vedie evidenciu prisne zuctovatePnych tlaciv

objednéva skolské tlaciva (vysvedcenia) na zdklade poziadavky riaditel’ky Skoly,

eviduje Skolské tlaciva (vysvedcenia), prijem na zaklade objednavky a vydaj pri tla¢i Skolskych
tlaciv

vykonéva inventarizaciu Skolskych tlaciv

eviduje Skolské tlaciva z hl'adiska aktualnosti vedené ako archivované (pri strate platnosti Skolského
tlaciva)

je riaditePkou $koly poverenou osobou v ramci Rezortného informa¢ného systému (Centralny
register) v zmysle zakona ¢. 245/2008 Z. z. o vychove a vzdelavani (Skolsky zakon) a 0 zmene
a doplneni niektorych zakonov v zneni neskors$ich zmien a predpisov).

je poverena spravcovstvom agendy - informa¢ného systému $koly prostrednictvom programu

aSc Agenda. V informacnom systéme Skoly (aSc Agenda) vedie a spracovava:

- kompletny zoznam tried,

- kompletny zoznam ziakov s identifikaénymi tidajmi v zmysle zékona ¢&. 245/2008 Z. z.
0 vychove a vzdelavani (Skolsky zdkon) a 0 zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni
neskorsich zmien a predpisov,

- kompletnt evidenciu maturitnych a absolventskych skusok,

- kompletn evidenciu zdujmového vzdeldvania (zaujmové utvary, ziaci v zdujmovych
utvaroch, ziakov, ktori neabsolvovali 60 hodin ZV),

- vyhotovuje protokol o vzdelavacich poukazoch, kultarnych poukazoch,

- vedie evidenciu u¢ebnych planov vsetkych rocnikov §tudia podla aktualnosti.

je poverena tvorbou a aktualizaciou webovej stranky Skoly.

pripravuje kompletné podklady k Statistickym hlaseniam (pocet Ziakov, pocet zamestnancov
Skoly, evidencia jednotlivych predmetov, prospech a dochadzka Ziakov...),

pripravuje, samostatne tvori a vVyhovuje pisomné dokumenty a materialy na pokyn riaditel’ky
Skoly,

Zabezpecuje agendu spojenu so spristupnovanim informacii,

pripravuje kompletntl pisomnu agendu k rozhodnutiam o oslobodeni z telesnej a Sportovej vychovy,
rovnako kompletny zoznam oslobodenych ziakov,
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n) spracuva prihlaskovy materiadl Ziakov na $tudium, vyhotovuje databazu prihlasenych Ziakov,
pripravuje kompletné pisomné materialy pre prijimacie konanie, databazu prijatych uchadzacov,
zapisanych uchadzacov a pod.,

0) vyhotovuje rozhodnutia podl'a pokynov riaditel’ky skoly,
p) je povinna ovladat’ aktualnu legislativu v Skolstve,

g) zucastnuje sa operativnych pracovnych porad riaditel’ky skoly a vyhotovuje z nich pisomny zdznam
(zapisnicu),

r)  vydava ziakom potvrdenia (o navsteve skoly, na ucely poskytnutia rodinnych pridavkov, o ukonceni
Stadia, k dochodku a pod) podla pokynov riaditel’ky skoly,

S)  vybavuje prichadzajice a odchadzajuce hovory, obsluhuje telefonnu tstrediu,

t) poskytuje presné a Uplné informacie navstevnikom Skoly,

u) je poverena spravou registratirneho strediska Skoly.

V)  plni dalsie tlohy, ktoré jej vyplyvaju z pracovnej naplne alebo poverenia riaditel’ky Skoly.

Pri svojej praci je povinna dodrZiavat’ ustanovenia zakona ¢. 18/2018 Z. z. 0 ochrane osobnych
udajov v zneni neskorsich predpisov, 0 ¢om bola poucena.

Ods. 2
Pedagogicky a odborny usek

PEDAGOGICKY ZAMESTNANEC

Povinnosti pedagogickych zamestnancov:

vyplyvajice zo zakona 138/2019 Z. z. o pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch a o
zmene a doplneni niektorych zakonov Vv zneni neskorSich predpisov, z ustanoveni platného Zakonnika
préace, Pracovného poriadku pre zamestnancov SOS pedagogicka Levice a rovnako z ustanoveni ostatnych
platnych internych predpisov organizacie.

Pedagogicky zamestnanec je povinny:

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

b) zachovavat ml¢anlivost’ a chranit’ pred zneuzitim osobné udaje, informacie o zdravotnom stave a
vysledky odbornych vySetreni ziakov, s ktorymi prisiel do styku,

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

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

e) spravat sa v stlade s Etickym kdédexom pedagogickych zamestnancov a odbornych zamestnancov
(d’alej len ,.eticky kodex*),

f) podiel'at’ sa na vypractivani a vedeni pedagogickej dokumentacie a d’alsej dokumentacie,

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

h) podiel'at’ sa na tvorbe a uskutoc¢tiovani skolského vzdelavacieho programu,

i) udrziavat’ a rozvijat’ svoje profesijné kompetencie,

J) absolvovat aktualiza¢né vzdelavanie,
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K)

)

vykonavat’ pracovnu Cinnost’ prostriedkami, metdédami, formami a postupmi, ktoré zodpovedaju
su¢asnym vedeckym poznatkom, hodnotdm a cielom Skolského vzdelavacieho programu alebo
vychovného programu,

poskytovat’ ziakovi a zdkonnému zéstupcovi poradenstvo a odborni pomoc spojent s vychovou a
vzdelavanim,

m) pravidelne informovat' ziaka a zakonného zastupcu o priebehu a vysledkoch vychovy a

n)
0)

p)
a)
r)

)

vzdelavania,

vykonavat’ dozor v triedach pocas externej Casti maturitnej skusky alebo testovania,

vykonavat ¢innost predsedu skuiSobnej komisie alebo ¢lena skusobnej komisie pre Statne jazykové
skusky,

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

vykonavat’ ¢innost’ predsedu komisie alebo ¢lena komisie pri ukon¢ovani vychovy a vzdelavania,

zastavaju poziciu opravnenych osob v pripade spracuvania osobnych udajov v rozsahu stanovenom
riaditel’kou skoly,

zachovavaji ml¢anlivost’ v sulade s § 79 ods. 2 zdkona o ochrane osobnych udajov a to aj po zaniku
funkcie a pracovno-pravneho vztahu.

KARIEROVE POZiCIE PEDAGOGICKYCH ZAMESTNANCOYV, vykonavajticich
Specializované Cinnosti:

Specializované Cinnosti pedagogickych zamestnancov zmysle § 36 ods. I zdkona & 138/2019 Z. z.
0 pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch ao:zmene adoplneni niektorych
zakonov v zneni neskorsich predpisov:

TRIEDNY UCITEL

Povinnosti a alohy:

a)
b)
c)
d)
e)

f)
9)

h)
i)
)
K)

ma vo svojej triede riadiacu ulohu v oblasti vychovy a vzdelavania ako aj v oblasti organizacie
rezimu triedy v ¢ase vyu€ovania,

na zaCiatku Skolského roka podrobne (a podla potreby aj v priebehu Skolského roka) informuje
ziakov svojej triedy o Skolskom poriadku a BOZP a dba na ich dodrziavanie,

raz mesacne uskutoCni triednicka hodinu,

sleduje spravanie ziakov vo svojej triede, prospech Ziakov vo svojej triede, koordinuje vzdelavaciu
a vychovnu cinnost' vSetkych Ccinitelov (ucitelov, rodiCov, vychovavatel'ov, vychovného
poradcu...), ktoré sa podiel’aji na vychove a vzdelavani ziakov triedy,

ziskava a zhromazd’uje informdacie o ziakoch, vypracovava a vedie pedagogicku dokumentaciu
triedy,

podrla potreby vypracovava hodnotenia na ziakov,

zavaznejSie problémy discipliny, prospechu a dochadzky Ziakov riesi s vychovnou poradkynou,
zastupkynou riaditel’ky Skoly a riaditel’kou Skoly,

na poradach navrhuje vychovné opatrenia, zdvazné priestupky vopred konzultuje s vychovnym
poradcom a riaditelom Skoly,

vypracovava podklady k zasadnutiam pedagogickej rady,

vedie a je zodpovedny za Gplnost’ a spravnost’ triednej dokumentacie: triedny vykaz, triednu knihu,
klasifika¢ny zdznam a vysvedcenia

pravidelne informuje rodiov o vychovno-vyucovacich vysledkoch v triede,
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I)  podla pokynov nadriadenych sa z(¢astiiuje so svojimi Ziakmi celoSkolskych aktivit (vychovné
koncerty, kultirne vystipenia...). Podl'a moznosti sa zi¢astiiuje aj inych mimoskolskych aktivitach
svojich ziakov.

m)  zaujima sa o Gspechy, neuspechy, problémy a zaujmy ziakov v triede,

n)  venuje pozornost’ Ziakom s nadanim, zo znevyhodneného socialneho prostredia,

0) pomaha riesit mozné konflikty v triede,

p)  podporuje kohéziu triedy, formuje socialne vzt'ahy v triede tak, aby sa vytvarali neformalne vzt'ahy
a spolupatri¢nost’ medzi ziakmi v triede,

g) pomaha rozvijat’ samostadium Ziakov vyuzitim Skolskej kniznice,

r)  napomaha rozvoju sebapoznania a sebahodnotenia ziakov,

S)  pomaha Ziakom uvedomovat’ si svoje schopnosti, zruénosti a viest’ ich k zodpovednosti,

t)  prehlbuje rozvijanie estetického vkusu a citu ziakov, potrebu Zit' v kultirnom a vkusnom prostredi
zvyraznenim aktualnou vyzdobou §koly, ktora musi odzrkadl'ovat’ charakter Skoly a dianie v nej,

u)  zvysenu pozornost’ venuje estetickej uprave tried, vedie ziakov k vlastnému vytvaraniu estetického
mikroprostredia,

V)  zabezpeCi vol'bu triednej samospravy.

VYCHOVNA PORADKYNA

Vychovna poradkyna vykondva cinnosti vychovného poradenstva (podla § 134 zdkona ¢ 245/2008 Z. z. o vychove
avzdelavani — Skolsky zdkon a 0 zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich predpisov) prostrednictvom
informacnych, koordinacnych, konzultacnych, metodickych a dalsich suvisiacich cinnosti a sprostredkiva
odbornu terapeuticko-vychovnu cinnost. Pedagogicka prax i osobnostné a kvalifikacné predpoklady by
Jjej mali umoznit riesit konflikitné situdcie, zvladnut roznorodu a narocnu komunikdciu so Ziakmi, rodicmi,
spolupracovnikmi i ostatnou verejnostou.

Vvchovna poradkyna:

a.

d.

je riaditel’kou $koly pisomne menovana do funkcie z radov pedagogickych zamestnancov skoly,
za plnenie uloh zodpoveda riaditel'ke $koly, ulohy plni popri svojej pedagogickej ¢innosti
(Skolsky zakon 245/2008 Z. z. a vyhlaska &.3 25/2008 o skolskych zariadeniach vychovného
poradenstva),

absolvovala prislusntt formu S$pecializa¢ného S$tidia suvisiacu s problematikou s pracou
vychovného poradenstva v Skole na prislusnej vzdelavacej inStiticii (Metodické centrum,
Pedagogicko-psychologicka poradiia, Statny pedagogicky tstav a pod.)

plni ulohy Skolského poradenstva v otdzkach vychovy, vzdelavania, profesijnej orientacie deti a
v oblasti prevencie problémového a delikventného vyvinu deti.

konzultacie poskytuje nielen Ziakom, ale aj ich zdkonnym zastupcom a ucitel'om.

Ulohy vychovnej poradkyne:
I. Usek prevencie a rieSenia problémovych Ziakov

1.
2.

3.

Vychovna praca na Giseku prevencie a rieSenie vSetkych vychovnych problémov ziakov.

Monitorovanie Ziakov a evidencia ziakov, u ktorych sa prejavuju: vychovné tazkosti a poruchy

spravania, tazkosti a poruchy v uceni, zmenena pracovna spdsobilost’, socialne problémy.

Prevencia uvedenych problémov.

RieSenie problémov:

a) pedagogicka osveta a vymena informacii medzi $kolou a rodi¢mi,

b) individualna praca s rodi¢mi ziakov, ktori maji vyvinové, prospechové, vychovné a iné
problémy, predovSetkym s rodicmi integrovanych ziakov,
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€) poradenstvo pri uvedenych tazkostiach a problémoch, spolupraca a rieSenie problémovych
pripadov ,

d) koordinacia prace triednych uéitel'ov, ostatnych vyucujucich a vychovného poradcu pri
rieSeni uvedenych problémov.

5. Evidencia dochadzky a neospravedlnenych hodin ziakov, navrh opatreni na zlepSenie, spolupraca
s prislusnym odborom socialnych veci a rodiny, s Radou skoly.
6.  Poradenska praca pri uceni a pri d’alSom rozvijani nadania, tvorivosti, talentu ostatnych Ziakov —

hlavne spolupraca s vyucujucimi a rodi¢mi.
7.  Spolupraca s organizaciami poskytujucimi poradenské, psychologické, pedagogické sluzby aj pri
rieSeni konkrétnych problémov ziakov

8.  Spolupraca so Skolskym koordinatorom prevencie socialno-patologickych javov a prevencie
drogovych zavislosti
9 Poradenské préca pre ucitel'ov v oblasti rieSenia uvedenych problémov.

10. Vedenie dokumentécie o prerokovavanych a rieSenych problémoch.
11.  Aktivna spolupraca so Specialnym Skolskym pedagégom

I1. Praca na tseku vychovy k vol’be povolania a profesijnej orientacie Ziakov
1. Spolupraca s triednymi ucitelmi a vyucujucimi pri vychove k spravnemu sebahodnoteniu a

usmeriiovanie k vyhodnej vol'be povolania.

Zabezpecovanie materialov a pomdcok pre informacnu a poradensku pracu profesijnej orientacie.

Individuélna poradenska a konzulta¢na Cinnost’ pre ziakov.

4. Kontrola spravnosti iidajov na prihlaskach na VS Ziakov $koly. Podla moznosti ziskania spitnej
viizby vedenie agendy o pokradovani Ziakov $koly, zabezpe&enie styku so zastupcami VS.

5. Pravidelny informa¢no-poradensky servis z oblasti nadvézujuceho $tudia, budiceho povolania
/nastenka, zber zaujmu, vyhodnotenie, besedy, konzulta¢né stretnutia so ziakmi a zakonnymi
zastupcami Ziakov, atd’./

wmn

I11. Vzajomna spolupraca s vedenim $koly
1. pri organizovani vychovno-vzdelavacieho procesu,
2. na Dni otvorenych dveri alebo inych akciach pri poskytovani informacii oh'adom ponuky Studia
v Skole vychovnym poradcom zékladnych $kol.

VEDUCI PREDMETOVEJ KOMISIE (d’alej len ,,PK¥)

a)  riadi a zabezpeCuje rozvoj a prehlbovanie odborno — metodickej pripravy ¢lenov PK,

b)  veduci PK je odbornym poradcom riaditel’ky $koly pre dané predmety,

c)  sleduje ucebny proces v jednotlivych predmetoch a hodnoti v iom dosahované vysledky,

d)  koordinuje spolupracu v oblasti medzipredmetovych vztahov,

e)  na zaciatku Skolského roka v spolupraci s ¢lenmi PK vypracuje a prerokuje plan prace PK,

f)  planovito koordinuje ¢innost’ jednotlivych vyu€ujicich v ramci svojich predmetov,

g) prijima ucinné opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov vo vychovno vzdelavacom procese
a navrhy rieseni predklada vedeniu skoly,

h)  poskytuje podklady do navrhu planu prace Skoly na $kolsky rok, dava navrhy na doplianie
kabinetov u¢ebnymi pomockami,

1)  zvolava zasadnutia PK po dokladnej priprave a zo zasadnutia urobi pisomnu spravu,

J)  ziskané poznatky z kontrolnej ¢innosti zovseobecnuje na zasadnutiach PK, pracovnych poradach,
resp. pedagogickych radach

k)  eviduje majetok v zbierke kabinetu predmetovej komisie.
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VEDUCI STUDIJNEHO ODBORU

a) navrhuje zlepSenia obsahu edukacie , scielom skvalitnenia profilacie absolventa v danom
Studijnom odbore,

b)  zabezpecuje odbornu prax na kvalitnej Grovni a zefektiviiuje spolupracu s trhom prace,

c) kladie doraz na pozadované kompetencie a vysledky vzdelavania v danom $tudijnom odbore.

SKOLSKY KOORDINATOR VO VYCHOVE A VZDELAVANI (podra § 38 ods. 3

zdkona ¢. 138/2019 Z. z. o pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch a 0 zmene
a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorSich predpisov):

a) riaditel’ka $koly menuje $kolskych koordinatorov vo vychove a vzdelavani na zaklade
schvaleného Skolského vzdelavaciecho programu ana ziklade aktudlnych potrieb
prislusného Skolského roka a to pisomne po dobu trvania Skolského roka.

b) Ich ¢innost’ sa riadi planom koordinatora.

c) V stlade s § 38 ods. 3 zakona ¢. 138/2019 Z. z. o pedagogickych zamestnancoch a odbornych
zamestnancoch a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorSich predpisov
Skolskymi koordinatormi vo vychove a vzdelavani mozu byt

-  koordinator prevencie drogovych zavislosti a socialno-patologickych javov,
-  koordinator environmentalnej vychovy,
-  koordinator vychovy k Pudskym pravam.

1. KOORDINATOR prevencie drogovych zavislosti a socialno-patologickych javov

Koordindtor prevencie spliia nasledovné osobnostné predpoklady:

a. je osobnym prikladom v zdravom spOsobe zivota aje presvedceny o spravnosti a ucinnosti
prevencie,

b.  je osobnost'ou, ktora vie komunikovat’, kooperovat’ a koordinovat’ aktivity so ziakmi, pedagdogmi,
vedenim $koly 1 s partnermi inych organizacii,

C. ma predpoklady na rieSenie vztahov, ale 1 hrani¢nych Zivotnych situacii, hlavne z hl'adiska ochrany
zdravia,

d. ma predpoklady pre osobnostny rast a d’alSie vzdelavanie,

e. nevyhnutna je odbornid spdsobilost v problematike drogovych zavislosti ainych socidlno-
patologickych javov, metddach, pristupoch, stratégiach a prostriedkoch prevencie, v motivovani
a spolupraci rodiCov, kooperdcii s ucitelmi a odbornikmi pri realizacii Uloh prevencie
a preventivnych programoch, monitorovani stavu a irovne preventivnych opatreni Skoly (resp.
vV odbornom pristupe k relaxacnym cviceniam).

Ulohy koordinatora prevencie drogovych zavislosti a socidlno-patologickych javov:

1. plni tlohu Skolského poradenstva v otazkach prevencie drogovych a inych zavislosti,

2. osobitnu pozornost venuje zZiakom zo znevyhodneného socidlneho prostredia (ohrozeného
socidlnou patologiou), u ktorych je zvySené riziko vyvinu socidlno-negativnych javov, vratane
drogovych zavislosti,
zabezpecuje koordinaciu prevencie ako integralnej sucasti vychovno-vzdeldvacieho procesu
4. sprostredkiiva spojenie Skoly s preventivnymi, poradenskymi a inymi odbornymi zariadeniami

a mimovladnymi organizaciami zaoberajiicimi sa prevenciou,

w
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10.

11.

koordinuje a metodicky usmerfiuje preventivnu protidrogovo-vychovnu a informaéna ¢innost’
pedagogickych zamestnancov v Skole pri dlhodobom systematickom sledovani a hodnoteni
vyvinu ziakov

informuje Zziakov o Cinnosti preventivnych poradenskych ainych odbornych zariadeni
0 moznostiach prevencie drogovych a inych zévislosti,

vo svojej preventivnej ¢innosti uzko spolupracuje s vychovnym poradcom Skoly a S prislusSnym
centrom vychovnej a psychologickej prevencie a pedagogicko-psychologickymi poradiiami, ktoré
poskytuju metodicki pomoc a inymi odbornymi zariadeniami z rezortu zdravotnictva a socialnych
veci.

pripravovat’ a zabezpecovat' Skolské akcie podporujuce prevenciu, spolupracovat’ s vedenim
Skoly, vychovnym poradcom, triednymi ucitel'mi a vychovévatel’kami Ziakov umiestnenych
Vv skolskom internate.

V spolupraci s vychovnym poradcom monitorovat zmeny v spravani sa ziakov aV pripade
opravneného podozrenia z fyzického alebo psychického tyrania, ¢i ohrozenia, podozrenia zo
Sikanovania bezodkladne riesit’ problém s vedenim skoly.

podporovat’ vol'no¢asové aktivity a viest Ziakov k raciondlnemu a zdravému zivotnému §tylu,
budovat’ zodpovednost’ za svoje zdravie.

Vzdelavat sa v oblasti prevencie zavislosti a inych socialno-patologickych javov.

KOORDINATOR vychovy k Pudskym pravam

Koordinator vychovy k ludskym pravam je povereny koordinovanim, monitorovanim a metodickym
usmernovanim vychovy pre ludské prava na Skole. Uzko spolupracuje s vedenim Skoly a triednymi
ucitelmi.

Predpoklady pre vykon specializovanej cinnosti:

a)

b)

c)
d)
€)
f)
9)

Ulohy:
a)

b)
c)

d)

e)
f)

je osobnostou, ktord vie komunikovat’, kooperovat’ a koordinovat aktivity so Ziakmi, kolegami,
vedenim $koly, rodi¢mi, ale i s partnermi inych Statnych, ¢i neStatnych organizacii,
dokéze planovat’ a organizovat’ svoju ¢innost’ 1 ¢innost’ Ziakov,
ma predpoklady pre rieSenie vztahov, sporov, konfliktov,
ma predpoklady pre osobny rast a d’alSie sebavzdelavanie,
angazuje sa v Zivote skoly 1 spolo¢nosti,
dokdze pracovat’ s rovesnickymi skupinami.
nevyhnutna je odborna spdsobilost’ v oblasti I'udskych prav

Vv spolupraci s vedenim Skoly vypracovat’ Plan vychovy k I'udskym pravam pre aktualny skolsky
rok

monitorovat’ dodrZiavanie I'udskych prav u Ziakov, pedagégov a ostatnych zamestnancov skoly,
komunikovat’ a spolupracovat’ s vedenim Skoly, kolegami, ziakmi, rodi¢mi v oblasti I'udsko-
pravnych otazok a zaroven im v tejto oblasti poskytuje poradenstvo,

realizovat’ osvetovll €innost zameranil na zvySenie informovanosti o l'udskych pravach, ich
dodrZziavani a 0 ¢innostiach na $kole prostrednictvom nastenkového panelu.

uskutocnovat’ Skolské kolo Olympiady l'udskych prav pre ziakov skoly

vychovu k ludskym pravam v Skole usmeriiovat’ tak, aby sa stala integrdlnou sucastou
celozivotného procesu podpory a ochrany l'udskych préav, aby podporila hodnotu ¢loveka ako
l'udského jedinca a rozvoj medziludskych vzt'ahov v demokratickej spoloc¢nosti,
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g) vzhl'adom na potrebu planovania procesu vychovy k Tludskym pravam ich ochranu a
implementaciu zabezpecit' efektivnou spolupracou skoly, zdkonnych zastupcov, mimovladnych
organizacii a Sirokej miestnej komunity,

h) zapajat’ deti a ziakov do aktivit v oblasti vychovy k l'udskym pravam organizovanim besied,
sut’azi, stretnuti, tematickych vystav, navstev divadelnych predstaveni s tematikou 'udskych prav,

1) aktivne informovat o moznostiach kontinualneho vzdelavania na ziskanie multietnickych a
multikultirnych kompetencii ucitel'ov,

J) uzko spolupracovat’ s koordinatorom prevencie drogovych zavislosti a socialno-patologickych
javov, s vychovnym poradcom na $kole.

KOORDINATOR environmentilnej vychovy

Ulohou koordinatora environmentalnej vychovy je koordinovat environmentilnu vychovu v $kole,
pripadne v sulade s ekokodexom (stratégia vychovy a konania skoly k ochrane a udrzatelnosti zivotného
prostredia, zdsady uspor obnovite'nych zdrojov a pod.) realizovat’ environmentéalny program skoly.

Ulohy:

a)  vypracovat’ plan ¢innosti Koordinatora environmentalnej vychovy

b)  spolupraca pri tvorbe a aktualizacii Skolskych vzdelavacich programov + aktivna implementacia
prierezovej témy ENV do predmetov

C) rozvijat' environmentalnu vychovu a vzdelavanie ako sucast rozvoja osobnosti deti a ziakov
zamerand najmé na vedenie k uvedomelej spotrebe zdrojov, povedomia v oblasti separacie odpadov,
na vytvaranie spravnych postojov a spravania deti a ziakov k Zivotnému prostrediu, na prevenciu
pred znecistovanim a poSkodzovanim Zivotného prostredia, na rieSenie réznych problémov ochrany
prirody a krajiny.

d) spolupracovat’ s environmentalnymi centrami, strediskami a neziskovymi organizaciami
poOsobiacimi v tejto oblasti na podporu skvalitnenia a vytvarania vhodnych podmienok praktickej
environmentalnej vychovy v Skole i mimo Skoly v sulade s ciel'mi vychovy a vzdeldvania k trvalo
udrzate'nému rozvoju.

e) vspolupraci svedenim Skoly realizovat moznost zapojenia sa do medzinarodného
environmentalneho programu Zelena Skola v ramci rozvoja environmentalnej vychovy a vychovy k
trvalo udrzatel'nému rozvoju (www.zelenaskola.sk).

f)  realizovat’ osvetovl ¢innost’ zameranu na zvysenie informovanosti 0 separaci odpadov, o zivotnom
prostredi, o prevencii zne€istovania a poskodzovania zivotného prostredia, o ochrane krajiny a pod.
prostrednictvom nastenkového panelu.

g) ucast na vzdelavani v oblasti environmentalnej vychovy a vzdelavania,

koordinacia/sprostredkovanie vzdeldvania pre kolegov pedagogov.

h) iniciacia, prip. koordinacia prac na ekologizacii prevadzky Skoly (zniZovani ekologickej stopy
Skoly).

i)  viest’ ziakov k ochrane zivotného prostredia, k pozitivnemu vztahu ku svojmu okoliu.

J)  podporovat’ u ziakov nazor na nakup recyklovanych pomocok do skoly, Setrenie papierom

k)  priprava a realizacia recyklaéného programu $koly v spolupraci s vedenim $koly

I)  zahajenie ¢innosti environmentalneho zaujmového ttvaru

m) podpora zapajania Ziakov do réznych sut'azi

n) na hodinach biologie a biologie a starostlivosti 0 zdravie realizovat’ ziacke projekty na témy Voda,
Vzduch, ObnoviteIné a neobnovitel'né zdroje energie, Alternativne zdroje energie...
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Odborny zamestnanec - Skolsky Specialny pedagog

a)
b)

c)
d)

Poskytuje individudlnu Specialno-pedagogicku starostlivost’.

Poskytuje pomoc a konzultacie individualne za¢lenenym Zziakov a evidovanym ziakom podl'a ich
individualnych potrieb v uceni a pri plneni Studijnych tloh.

Rozvija uziakov so Specidlnymi vychovno-vzdelavacimi potrebami schopnost’ samostatne
Studovat’, postupne si osvojit’ potrebné profesijné zrucnosti a zapajat’ ich do skolského zivota.
Spolupracuje sucitelmi , najmid s vychovnym poradcom a triednym ucitelom pri rieSeni
metodickych uloh vzdelavania jednotlivych Ziakov so Specidlnymi vychovno-vzdelavacimi
potrebami, s triednym ucitelom a s vedenim $koly riesi aktualne pedagogicko-organiza¢né lohy.
Predklada riaditel'ovi S8koly ndvrhy a podnety na skvalitiiovanie a zefektivnenie zaradenych ziakov,
uzko spolupracuje s vychovnym poradcom.

Poskytuje konzultacie , odborné poradenské sluzby a metodickd pomoc pedagdégom.

Zabezpecuje vedenie pedagogickej dokumentacie o Ziakoch so SVVP podla platnej legislativy.
Studuje odbornui literatiru a legislativu v oblasti Ziakov so SVVP, o edukacii a sposoboch ich
hodnotenia.

Ods. 3
Nepedagogicky usek

Ekonomka $koly (vediica nepedagogického useku)

Ulohy v oblasti rozpoétu:

a)
b)
c)
d)
€)
f)
9)
h)
i)
)

K)

pripravuje a zostavuje navrh rozpoctu,

vypractva schvaleny rozpocet podl'a prislusnych predpisov

komplexne zabezpecuje Statistickll, rozpoctovi a finan¢nll €innost' na Skole podla interného
usmernenia riaditel’ky $koly v zmysle platnych zakonnych noriem,

konzultuje s riaditel’kou Skoly navrh rozpoctu a zdévodnuje ho na rokovaniach so zriad'ovatelom
Skoly,

priebezne sleduje hospodarenie Skoly, Cerpanie rozpoctu, dodrziavanie pridelenej vysky finan¢nych
limitov,

zostavuje mesacné hldsenia o Cerpani rozpoctu, o prijmoch, vydavkov a predklada ich riaditel’ke
Skoly,

hl'add a uplatituje v priebehu rozpoctového roka moznosti jeho zvySenia,

je zodpovedna za dodrziavanie rozpoc¢tovych pravidiel a predpisov o finanénom hospodarenti,
vypracuva navrh rozpoctovych opatreni v zmysle schvéaleného rozpoctu,

vypractva podklady k spracovaniu rocného rozpoctu Skoly a roéného planu na neinvesti¢né a
investi¢né prace, rekonstrukcie a opravy, vypracovava celkovy rozpocet roénych vydavkov na
udrzbu,

vykonava dozor nad dodrziavanim rozpoctovych pravidiel a predpisov o financnom hospodareni a
vypracovava navrh opatreni na zabezpecenie splnenia tloh rozpoctu.

Ulohy v oblasti Gi&tovnictva je zodpovedn4 za:

a)
b)
c)

kompletné vedenie uctovnictva Skoly a jeho mesacné uzavierky,
vykonévanie predbeznej finan¢nej kontroly uc¢tovnych dokladov,
evidenciu a vecnu spravnost’ faktur, ich uhradzanie v termine splatnosti,
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d)
e)
f)
9)
h)
i)
)

vystavovanie krycich listov faktir,

kontrolu nalezitosti uc¢tovnych dokladov po formalnej a vecnej stranke,
zabezpecenie platobného styku s bankou,

vedenie pokladnice,

vedenie evidencie zavdzkov a pohl'adavok,

vedenie evidencie ¢asového rozliSenia ndkladov a vynosov $koly,
zabezpedenie administracie a naplianie konsolidaéného balika.

Ekonomka zodpoveda za:

a)

b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)

i)
)
K)
1)

m)

n)
0)
p)
a)
r

s)
f)

vypracovanie a vecnu spravnost’ vnutornych smernic ekonomického charakteru a predklada ich
riaditel’ke Skoly na schvalenie,

vypracovanie podkladov pre hospodarske a kiipne zmluvy,

vedenie evidencie a odSkodnovanie skolskych trazov Ziakov,

vedenie evidencie a odSkodnovanie pracovnych urazov zamestnancov $koly,

vedenie evidencie poistného Ziakov a majetku skoly,

pripravu podkladov pre schvalenie socialnych $tipendii UIPS, vyhotovenie zasielanie pravidelného
hlasenia o vyplatenych socialnych stipendiach UIPS,

evidenciu, kontrolu a likvidaciu cestovnych prikazov zamestnancov skoly,

evidenciu a ndkup ochrannych pracovnych prostriedkov zamestnancom $koly,

zabezpecenia archivacie a skartacie pisomnosti, tykajucich sa prevadzkovo-ekonomickej ¢innosti
Skoly,

zabezpecenie procesu verejného obstaravania na Skole, vypracovanie dokumentacie, zverejiiovanie
dokumentov, komunikacia s u€astnikmi verejného obstaravania,

tvorbu internych smernic,

komunikaciu s technikom BOZP a PO, dba na dodrziavanie platnych predpisov v oblasti BOZP a
PO na 8kole a vykonanie vSetkych typov revizii, zabezpecuje Skolenie zamestnancom Skoly v oblasti
BOZP a PO,

zabezpecenie inventarizacie majetku Skoly podla zdkona o inventarizacii hospodarskych
prostriedkov,

vyrad’ovanie DHM z u¢tovnej evidencie podl'a navrhov €iastkovych inventarizaénych komisii,
vedie evidenciu a spracovanie dochadzky nepedagogickych zamestnancov §koly,

dozer4 na riadne hospodarenie s majetkom Skoly a zverenym majetkom Skoly,

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

vykonava objednavky previerok a revizii zariadeni a zariadenia $koly v zmysle platnych zakonov,
na podnet riaditel’ky Skoly, pripadne na zaklade poziadaviek nadriadenych organov,

zabezpecuje upratovanie Skolskych priestorov a udrzbu Skolského areélu,

zabezpecuje nakup materialu na zabezpecenie prevadzky skoly a Skolskej jedalne

Na tuseku starostlivosti o dodavky a sluzby:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

vyhotovuje objednéavky, pripadne uzatvara hospodarske zmluvy na vecné vybavenie zariadenia,
kontroluje dodavky materialu a vykon uskuto¢nenych prac a sluzieb,

usiluje sa znizovat prevadzkové naklady bez obmedzenia vychovno-vyucovacieho procesu,

podl'a pokynov riaditel’ky Skoly zabezpecuje nédkup vSetkého inventaru a materidlnych zasob,

Na useku starostlivosti o udrzbu objektu sa stard o hospodarne a v€asné udrziavanie celého objektu
Skoly a jej celého zariadenia. PredovSetkym zabezpecuje nevyhnutné opravy, pokial’ ich nemoze
urobit’ Skolnik.

Zabezpecuje v€asné vykonanie zdkonom stanovenych revizii a odstranenie zistenych nedostatkov.
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9)

Pri dozore na riadny vykon prevadzkovych prac riadi a kontroluje Cinnost’ prevadzkovych
pracovnikov a je za ne zodpovedna.

Ulohy Vv oblasti BOZP:

a)

b)

c)

d)

f)
9)
h)
i)
)

vedenie agendy pracovnych urazov v knihe pracovnych urazov ato osobitne urazy evidované
a osobitne urazy registrované. Zasielat' ,, Zaznamy o pracovnych trazoch dotknutym orgdnom
a organizaciam

vedenie agendy Skolskych tirazov a to osobitne tie Urazy, kde sa vypisuje ,,Zaznam o uraze ,, dni
a viac vymeskanych z dévodu urazu) a osobitne trazy, ktoré su len evidované a ziak nevymeskal
vyucovanie.

Zasielat Zaznamy o Skolskych trazoch dotknutym orgdnom a organizicidm, odSkodnovanie
pracovnych urazov na odSkodnenie socidlnej poistovni, vedenie Statistiky o odSkodnovani
pracovnych trazov, Statistiky praceneschopnosti pri pracovnych tirazoch

odskodnovanie skolskych urazov z rozpoctu Skoly, vedenie Statistiky o odSkodnovani skolskych
urazov, sume odskodnenia, vedenie Statistiky z hl'adiska vymeskanych vyucovacich dni v désledku
Skolského tirazu

spolupraca s vedenim Skoly a zastupcami OZ ZO Skoly pri vySetrovani pracovnych a Skolskych
arazov,

pomoc pri zabezpeCovani odstrafiovania zavad po kontrolach BOZP ato Staitnym odbornym
dozorom (inSpektorat prace resp. Staitnym zdravotnym tstavom),

vedenie agendy, organizovanie a aktivne zabezpeCovanie $koleni v oblasti BOZP zamestnancov
a ziakov podl'a ,,Ugebnych planov a uéebnych osnov*, zaslanych KSU

pisomné vedenie evidencie lekarskych prehliadok zamestnancov (Lehotnik lekarskych prehliadok)
kontrola stavu lekéarniciek na pracovisku

spolupraca s bezpe¢nostnym technikom pri kontrole poZivania alkoholu na pracovisku a kontrole
zékazu fajCenia na pracovisku

spolupraca pri hodnoteni nebezpecenstiev v stvislosti s poskytovanim osobnych ochrannych
pracovnych prostriedkov v zmysle Nariadenia vlady SR ¢. 504/2002 Z. z.

vedenie planu odbornych prehliadok a skiSok na vyhradenych technickych zariadeniach ako st
elektrické, plynové, tlakové a zdvihacie zariadenia.

zakladanie agendy a vykonavanych odbornych prehliadkach a skuskach

upozornovanie vediceho organizacie na rizikd prace, na nedostatky technického zariadenia budov,
ktoré by mohli byt’ zdrojom a pricinou pracovného alebo Skolského tirazu, resp. pri¢inou zhorSenia
zdravotného stavu zamestnancov a Ziakov.

Ostatné alohy ekonémky Skoly:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

9)

plni vyclenené tlohy z agendy riaditel’ky Skoly,

spolupracuje pri majetkovo-pravnom vysporiadani §koly,

zabezpecuje podklady o odpracovanych hodinach, cerpani dovolenky, nahradného volna
nepedagogickych zamestnancov,

pripravuje podklady a vyhodnotenia v oblasti pracovno-pravnych a mzdovych otazok zamestnancov
Skoly,

zabezpetuje styk so Statnou pokladnicou, bankou a inymi finanénymi institiciami v zmysle platnej
legislativy,

zodpoved4d za vedenie pokladnice, za evidenciu a spravnu vecnost cestovnych prikazov a
vyplacanie nahrad pri pracovnych cestach, za evidenciu a vyplacanie Stipendii Ziakom v zmysle
platnej legislativy,

organizacne zabezpecuje vybavenie Skoly materidlno technickym vybavenim,
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0)
p)
a)
r
s)

zabezpeCuje inventarizaciu podl'a vyhlasky o inventarizacii hospodarskych prostriedkov,

vedie Gi¢tovnu evidenciu a evidenciu o sprave majetku Statu v zmysle platnej legislativy a vypractiva
predpisané Statistiky,

dozera na riadne hospodarenie s majetkom organizacie a zverenym majetkom,

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

vykonéva zakladntl finan¢nt kontrolu ctovnych dokladov spolu s riaditel’kou skoly,

zodpoveda za pripravu podkladov k vyradovaniu a likvidacii prebyto¢ného a neupotrebiteI'ného
majetku,

organizacne zabezpecuje uzatvaranie a nasledné plnenie dodavatel'sko — odberatel'skych vztahov a
zmluvnych vztahov,

vedie knihu objednavok a faktar pre Skolu a potvrdzuje tieto objednavky,

zodpoveda za vedenie skladu na Cistiace potreby,

zabezpecuje upratovanie skolskych priestorov a udrzbu Skolského arealu,

sleduje platové postupy zamestnancov skoly,

plni d’alSie tlohy podl'a popisov prace svojich zamestnancov.

Hlavné tilohy ekonémky $koly z hPadiska vykonavania iloh personalistiky:
1. Zabezpecuje personilnu agendu pri prijimani novych zamestnancov:

No gk~ owd

o

10.

a) vyziadanie personalnych podkladov o vzdelani, diZke praxe

b) vyhotovenie pracovnej zmluvy

c¢) zaradenie pracovnika

d) vyhotovenie rozhodnutia o plate
Vedie personalnu agendu kazdého zamestnanca v osobitnej systematickej registratare.
Vyhotovuje rozhodnutia o plate pri platovom postupe zamestnancov.
Vyhotovuje rozhodnutia o plate pri zmene funkénych platov zamestnancov.
Uklad4 pisomnosti a posudzuje ich podla skartacného poriadku pre archivaciu a skartaciu.
Kontroluje evidenciu dochadzky zamestnancov Skoly.
Vyhotovuje dohody o vykonani prace pre cvicné ulitel’ky a vychovavatel’ky priebeznej odborne;j
praxe zZiakov. Mesa¢ne odovzdava podklady na vyplacanie dohod.
Pripravuje dohody o0 vykonani prace pre externych ucitel'ov.
Na zéklade podkladov pripravuje dohody o vykonani prace pre ucitel’ky a vychovavatel’ky odbornej
praxe ziakov, kompletizuje ich a pripravi na vyplatenie.
Spracovava podklady k vyplacaniu Stipendii Ziakom, vedie evidenciu, vyuacétovava a zasiela
podklady z vyplacania a vytétovanie Centru vedecko-technickych informacii SR.

FINANCNA UCTOVNICKA:

Plni najmai tieto ulohy:

1.

samostatne a komplexne zabezpecuje uctovnu agendu Skoly najma:

a) zabezpecuje styk so Statnou pokladnicou a bankou

b) uhradza doslé faktary

c) vykonava upravu rozpoctu podl'a rozpoctovych opatreni vyssieho uzemného celku,

d) vykonava predkonticic a spracovanie uctovnej agentury na pocita¢i podla jednotlivych
modulov tctovnictva,
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2. kontroluje a zapisuje doslé faktary, zabezpeci ich kompletnost’ a thradu,
3. sleduje uhrady doslych faktur,
4.  sleduje evidenciu platieb na prijmovom ucte,
5. sleduje a zapisuje evidenciu platieb na G¢te socidlneho fondu a ostatnych uctoch Skoly,
6.  spravuje financné prostriedky urcené na c¢iastocni uhradu nakladov na stravu od stravnikov,
spravuje potravinovy ucet Skolskej jedalne
7. kontroluje a zapisuje odoslané faktary, zabezpeci ich kompletnost’ a ich uhradu,
8.  vedie Gctovny archiv,
9.  zostavuje uctovné vykazy, robi ich rozbory v spolupraci s ekonémkou skoly
10. vyhotovuje odsthlasovaciu a riadnu konsolidovanu zavierku
11. vyhotovuje podklady k povinnému zverejiiovaniu zmlav a faktir,
12. plni dalsie Glohy vyplyvajuce z pracovnej naplne a pracovnej zmluvy a ostatné tlohy podla
pokynov priamej nadriadenej a riaditel’ky Skoly.
13. je poverena vedenim skladu ucebnic (zabezpecuje prijem a vydaj uéebnic v sklade ucebnic, vedie
ich evidenciuy).
POKLADNICKA
pIni nasledovné ulohy:
a)  vedie pokladni¢nu agendu a evidenciu cenin,
b) zodpoveda za dodrziavanie limitu pokladne,
C)  vystavuje prijmové a vydavkové pokladni¢né doklady,
d) vedie pokladni¢nu knihu,
e)  zabezpecuje archivaciu pokladni¢nych dokladov a podkladov sliziaci k vyhotovovaniu,
f)  vyplaca z pokladne hotovosti na zaklade spravne vyplnenych a schvalenych dokladov,
g) zabezpecuje odosielanie postou v pokladni nevyzdvihnutych hotovosti,
h)  vedie evidenciu sluzobného motorového vozidla, sleduje spotrebu PHM, mesacne kontroluje a
vyhodnocuje
1)  prebera hmotnt zodpovednost’ na vykon funkcie.
MZDOVA UCTOVNICKA
Plni najmai tieto ulohy:
1.  Vedenie mzdovej agendy:
a) osobné, mzdové spisy vsetkych pracovnikov,
b) mzdové listy,
c) vyhlasenia k dani z prijmov,
d) evidenc¢né listy dochodkového zabezpecenia
2.  Spracovanie miezd v stanovenych mesacnych terminoch podlPa predpisov a podkladov

zastupkyne riaditel’ky Skoly v tom:

a) kontrola dokladov (dochadzka, dovolenky, praceneschopnost),
b) spracovanie na PC a kontrola spravnosti,

€) poukazanie sim ¢istej mzdy na osobné ucty pracovnikov,

d) odvody zrazok zo mzdy a OON,
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e) vyhotovenie mesaénych vykazov pre zdravotné poistovne, socialnu poistoviiu, danovy trad
a doplnkové dochodkové spolocnosti,
f) odovzdavanie vyplatnej pasky kazdému zamestnancovi

Stvrtrocne:

a) vyhotovenie Statistickeého vykazu P1-04 pre KU Nitra a §tatistického vykazu P-02 pre
Statisticky urad SR.

Na konci kalendarneho roka:
a) vyhotovenie hlasenia k dani fyzickych osob pre danovy urad
b) ro¢né zGctovanie dane z prijmu fyzickych osob
c) vyhotovenie potvrdeni pre poskytnutie 2% z dane
d) vyhotovenie roéného mzdového listu

Zabezpecovanie agendy davok nemocenského poistenia. Vystavovanie potvrdeni k ro¢nému
zuctovaniu miezd a ostatnych potvrdeni tykajicich sa mzdovej agendy na poziadanie zamestnancov.

Vyplitanie a doru¢ovanie prihlasok a odhlasok pracovnikov pre vietky poistovne

Plnenie d’alSich pracovnych uloh v stvislosti s pracovnym zaradenim podl'a pokynov riaditel’ky
Skoly

Zachovava mlcanlivost’ o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedela pri vykonavani verejnej sluzby a ktoré
V zaujme zamestnavatel'a nie je mozné oznamovat’ inym osobam a to aj po skonceni pracovného pomeru.

SKOLNIK — UDRZBAR- SLUZOBNY SOFER:

Hlavné tlohy:

1.

2.

Podla pokynov riaditel’ky $koly podporuje hladka prevadzku Skoly a stard sa o to, aby sa
prevadzka nenarusSovala. V ramci tejto starostlivosti je povinny vykonavat’ drobné udrzbarske prace
a domovnicke prace, organizovat a kontrolovat’ pracu d’alSich prevadzkovych zamestnancov .

V ramci plnenia svojich pracovnych uloh vykonava predovsetkym tieto prace:

dbé 0 hygienu a cistotu budovy a priestorov Skoly, aby Ziaci vSade udrziavali Cistotu a domaci
poriadok Skoly
zabezpecuje prevadzku, drzbu, opravy a hospodarne vyuzitie dopravnych, technickych a inych
prostriedkov organizacie
zabezpetuje Cistenie chodnika pred a pozdiZ budovy, udrzuje v poriadku povalu, prezera
odkvapové rury, krytinu strechy a upozoriiujete na zistené nedostatky
stard sa o bezpecnost’ pri vykone prac prevadzkovych zamestnancov, dozerd, aby svoje prace
riadne vykonavali a neplytvali materidlom a energiou, a aby pri svojej praci pouzivali predpisané
ochranné odevy a pomdcky

zabezpecuje odnasanie zasielok a prinos novin a poStovych zasielok pre skolu
Vv spolupréci s ekondmkou Skoly zabezpecuje material na udrzby a ostatné potreby pre prevadzku
Skoly
vykonéva udrzbarske prace:

a) sanitarne: upevnenie uvolneného umyvadla, zachodovej misy, vylevky zachodovej nadrze,

zrkadla, konzol, veSiakov, opravu batérie, vymenu tesnenia, opravu sprchy pevnej alebo
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hadicovej, opravu, vymenu ochrannych ramoch na drezoch a vylevkéach, vymenu krytu
zachodovej misy, vycistenie a vyregulovanie zachodovej misy, ¢istenie sifonov, vycistenie
podlahovych a streSnych vpusti, udrzovanie a ¢istenie vodovodnej Sachty.

b) elektrické zariadenia: vymena ziaroviek, Startéra, ziarivky, vymena vypinacov a zasuviek,
vymena poistiek, vymena ochranného skla na osvetlovacom telese

€)  plynoinstalacie: opticka kontrola hlavného uzaveru plynu

d) kovanie a zamky: oprava a vymena kl'u¢iek na dverach a oknach, oprava a vymena Stitkov,
zamkov, vloziek do zamkov na dverach, oprava a vymena zamkov a Kovania nabytku

e)  stolarske prace: jednoduchu opravu Skolského nabytku, upeviiovanie vesiakov a ostatnych
drobnych predmetov

f)  podlahy: opravu uvol'nenych dlazdic, upevnenie prahu, upevnenie podlahovych list

g)  zasklievanie: vymenu tabul'ového skla okien pristupnych z hl'adiska bezpecnosti prace

h)  maliarske prace: sadrovanie dier po klincoch, sadrovanie odrazenych rohov stien, drobné
maliarske a natieracské prace

i)  ostatné prace: stara sa o signaliza¢né zariadenia a hasiace pristroje, udrzuje v dobrom stave
a v poriadku udrzbarsku dielitu a skladovacie priestory, zabezpecuje plnenie poziarnych
a bezpecnostnych noriem tak, aby nebola ohrozend bezpecnost’ 0sdb, Skolskych budov
alebo zariadenia Skoly, dba aby boli v poriadku vSetky zamky, kl'i¢e a bez vedomia
riaditel’ky Skoly nevykona vymenu zdmkov, vykonava vsetky opravy a udrzbu vnutorného
zariadenia Skoly, vyvesuje Statne zastavy, udrzuje ich vzdy Cisté a vhodne ulozené, pomaha
zabezpecovat’ vyzdobu skoly

J)  vzimnom obdobi zabezpeCuje posypanie pristupového chodnika a vchodov do budovy
Skoly

k)  zabezpeci vypustenie vonkajsich polievacich rozvodov a ich ochranu

)  vletnom obdobi zabezpeéi prevadzkyschopnost audrzbu vonkajsieho polievacieho
systému

m) pre bezpecnost' budovy zabezpeCuje spravne osvetlenie budovy v jej bezprostrednom
okoli.

Skolské ihrisko a park:

a) udrziava v Cistote svah okolo ihriska, vykonava rez krikov a strihanie konarov na svahu a nad
beZeckou drahou

b) zabezpecuje odstrafiovanie buriny z celej plochy ihriska, drahy a prilahlych sektorov

C) minimalne raz tyZzdenne polieva a valcujete vSetky skvarové a antukové plochy

d) stara sa o neporusenost’ pletiva okolo celého Skolského arealu (ihrisko, zahrada) a minimalne
raz tyzdenne ho kontroluje a informuje ekonémku Skoly

e) zabezpecuje udrziavaci rez drevin (stromov, krikov, ruzi)in

f) udrziava areal parku, vysadené plochy, cestu a chodnik k budove Skoly v ¢istote, vyhrabuje
listie, pravidelne kosi travu

PIni d’alSie dlohy, ktoré mu vyplyvaju z pracovnej naplne alebo poverenia priamej nadriadenej
alebo riaditel’ky Skoly.

3. Ulohy sluZobného vodi¢a
a) zabezpecenie bezpeéného odvozu 0s6b na sluzobné cesty a bezpecnost’ prevazanych tovarov.
b) stara sa o udrzbu motorového vozidla
C) o prevadzke vedie prislusni pisomnu dokumentaciu
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d)

e)
f)

vozidlo vyuZziva vylu¢ne na sluzobné tcely ( sluzobné cesty ) na zdklade poverenia riaditel’ky
Skoly
nesmie vyuzivat’ sluzobné motorové vozidlo na sukromné ucely

je zodpovedny za zaparkovanie a zabezpeceni sluzobného vozidla v Skolskej garazi v arealy

Skoly.

Plni d’alSie ulohy, ktoré mu vyplyvaja z pracovnej naplne alebo poverenia priamej nadriadenej
alebo riaditel’ky Skoly.

UPRATOVACKA:

Hlavnou ulohou upratovacky je udrziavat’ Skolské miestnosti v naleZitej Cistote, vo vzornom poriadku
tak, aby sa zdravie ziactva a ucitelov ¢o najviac ochranilo. Preto robi podl'a d’al§ich ustanoveni bezné i
vel'ké upratovanie priestorov v budove Skoly, vratane Cistenia okien ( ak sa Cistenie z bezpec¢nostnych
alebo z uspornych dévodov nezabezpeci inak).

BeZné upratovanie robi tym, Ze po skonceni vyucovania:

1.1 zametie a navlhko utrie podlahu v triedach a kabinetoch,

1.2 vynesie odpadky z koSov v triedach, na chodbach,

1.3 navlhko zotrie kriedovy prach z dosky na tabuli a podlahu pod tabul'ou,

1.4 utrie prach z okien a okennych ramov, zo vSetkého zariadenia a vyhrevnych telies,
1.5 ocisti umyvadla v triedach,

1.6

V letnom obdobi upratuje triedy pri otvorenych oknach, v zimnom obdobi po upratani riadne
vyvetra.

1.7 utrie skrinky na chodbach,
1.8 umyje WC (pridanim dezinfekéného pripravku)
1.9

vlhkou dezinfikovanou handrou utrie kl'u¢ky, rukovite splachovacov, ako i splachovacie
nadrzky,

1.10 navlhko zotrie dezinfikovanou handrou podlahu WC, chodbu WC, o¢isti umyvadlo na WC

Bezné (denné) upratovanie pridelenych priestorov a miestnosti v budove Skoly
2.1 dvakrat denne stiera schodiste, schody a vestibul na prizemi vlhkou handrou a to po zacati

2.2

vyucovania (sluzba) a po odchode Ziakov. Sluzba utrie navlhko pocas velkej prestavky
telocviciu,
pozametd a umyje podlahy vSetkych pridelenych miestnosti a priestorov (kancelarie,
kabinety...),

2.3 poutiera prach o okennych ramov, zo vSetkého zariadenia i z vykurovacich telies,
2.4 umyje umyvadlo, vynesie smeti.

raz za tyzden umyje olejové natery alebo obkladacie dlazdice na WC, olejové alebo obkladacie
dlazdice pri umyvadlach v triedach, v pridelenych kancelariach, zabezpe¢i umytie smetnych nadob
a ich dezinfekciu, raz za 14 dni ometie steny ucebni a ostatnych miestnosti,

raz za dva tyzdne ometie steny ucebni a ostatnych pridelenych miestnosti v budove Skoly
(kancelarie, kabinety ...)

Pri velkom upratovani, ktoré je 4 krat do roka, upratovacka umyje podlahy vsetkych miestnosti,
schodist, chodieb a hygienickych zariadeni, ometie steny miestnosti a oCisti vSetky okna a okenné
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ramy zvonku i zvnutra, skrine, sokle, obkladacky, zarubne, dvere, tienidla osvetl'ovacich telies, skla
na skrinkach.

Upratovacka d’alej denne sleduje na zverenom useku technické zavady a bezodkladne o nich
informuje skolnika, ekonomku skoly alebo vedenie skoly.

PIni d’alSie tlohy, ktoré jej vyplyvaju z pracovnej naplne alebo poverenia priame;j
nadriadenej alebo riaditel’ky Skoly.

VRATNIK (-CKA):

Ulohy:

1. Zabezpecovat kontrolovanie prichodu a odchodu oséb z objektu skoly (budovy skoly).

2. Evidovat prichadzajuce a odchadzajtce 0soby z objektu budovy Skoly do knihy navstev.

3. Zabranovat’ vstupu nepovolanym osobam do budovy Skoly (dozorom vchodu do budovy Skoly,
zistovanim ucelu navstevy, legitimaciou osob preukazom totoznosti).

4. Poskytnut’ naviga¢né informdacie navstevnikom v rdmci objektu skoly .
Preberat’ zésielky adresované Skole, zamestnancov a ziakov, ktoré st dorucené osobne na vratnicu
a dorucené zasielky bezodkladne odovzdat’ na sekretariat riaditel’ky Skoly.

6. Nahlasovat’ a oznamovat’ poruchy a zavady na prizemi budovy $koly nadriadenym.

7. Plni d’alSie ulohy, ktoré jej vyplyvaji z pracovnej naplne alebo poverenia priamej nadriadene;j

alebo riaditel’ky Skoly.

Ods. 4
Usek zariadenia $kolského stravovania — SKOLSKEJ JEDALNE

zamestnanci vSetkych zariadeni spolocného stravovania deti a mladeze st zodpovedni za pripravu
akostnej stravy v urcenej nutri¢nej hodnote predpisanymi technologickymi postupmi tak, aby sa
zabezpecili zasady spravnej vyzivy deti a mladeZe. Pritom dbaji na presné dodrZiavanie vSetkych
hygienickych predpisov a vytvaraju v jedalni prostredie, ktoré podporuje vychovu k spravnym
stravovacim navykom.

veduci prevadzkovej jednotky vykonava vSestranne narocni pracovni cCinnost’ spocivajicu
Vv racionalnom riadeni prevadzkovej jednotky (jedalne) spojeni spravidla s priamym riadenim
jednotlivych pracovnikova so znacnou hmotnou zodpovednost'ou za hodnoty zverené na vyuctovanie.
Zodpoveda za prevadzku jedalne a jej plynuly chod, stara sa o riadne hospodarenie a povinne dodrzuje
a sleduje predpisy o Skolskom stravovani.
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VEDUCA SKOLSKEJ JEDALNE

Veduca skolskej jedalne je vediucim zamestnancom tuseku. Je priamou nadriadenou zamestnancov
Skolskej jedalne. V ramci plnenia svojich pracovnych povinnosti dodrziava a riadi sa platnymi pravnymi
predpismi a normami: zakon ¢&. 245/2008 Z. z. 0 vychove a vzdelavani (Skolsky zakon) a 0 zmene
a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov, zakon ¢. 355/2007 Z. z. 0 ochrane, podpore
arozvoji verejné¢ho zdravia a 0 zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorSich predpisov,
vyhléaska 330/2009 Z. z. o zariadeniach Skolského stravovania v zneni neskorSich predpisov.

Povinnosti a alohy:
1) Ekonomicka a finan¢na oblast’:

a)  Zodpoveda za hospodarne a efektivne spravovanie $tatnych finanénych prostriedkov ur¢enych na
prevadzkové néklady Skolskej jedalne.

b)  Mesacne eviduje finan¢né prostriedky od rodi¢ov stravnikov uréené na uhradu nakladov na
stravovanie, preplatky anedoplatky za stravovanie v skolskej jedalni. Evidenciu vykonava
Vv programe Skolskej jedalne.

c)  Pri plneni pracovnych povinnosti zodpoveda za dodrziavanie vSeobecne zaviznych pravnych
predpisov a noriem, je povinna ovladat’ platnu legislativu z oblasti zariadeni skolského stravovania.

d) Je zodpovedna za inventarizaciu majetku ttvaru Skolskej jedalne. V ramci inventarizacie majetku
uzko a aktivne spolupracuje s poverenymi ¢lenmi inventarizacnej komisie.

e) ZabezpeCuje zuctovavanie a vedenie prvotnych uctovnych dokladov ako aj beznu evidenciu
Skolskej jedalne v zmysle platnych pravnych predpisov pre zariadenia Skolského stravovania
a nasledne komplexnt agendu hospodarenia s finanénymi prostriedkami na potravinovom ucte.

f)  Mesacne predklada sumariza¢ny Gctovny predpis za hospodarenie na potravinovom tcte.

g) Mesacne eviduje prispevok od rodiCov na rezijné naklady Skolskej jedalne a predklada ho
uctovnicke Skoly.

h)  Zodpoveda a sleduje ¢erpanie finan¢ného limitu na nakup potravin.

i)  Zodpoveda za spravnost’ registratiry a nakladania s pisomnostami. Plni tlohy z oblasti $tatistiky
a vykaznictva v stlade s prislusnymi predpismi.

2) Personalna oblast’:

a)  po dohovore s riaditel'kou $koly rozvrhuje pracovny ¢as podriadenych zamestnancov tak, aby to ¢o
najlepSie vyhovovalo prevadzke kuchyne.

b) v pripade praceneschopnosti niektorého zo zamestnancov utvaru Skolskej jedalne, organizacne
zabezpeci bezproblémovy chod utvaru Skolskej jedalne. V pripade, Ze z personalnych dévodov nie
je mozné zabezpecenie bezproblémového chodu skolskej jedalne, o skutoc¢nosti bezodkladne
informuje riaditel’ku Skoly, ktord zabezpeci potrebnu ndhradu silu.

C) novoprijatych zamestnancov informuje o prevadzke sSkolskej jedalne, o vnitornom poriadku
a hygienickom reZime Skolskej jedalne, sposobe pouzivania strojového zariadenia v Skolskej
jedalni.

d) dlohou vediceho zamestnanca je aktivne prispievat’ k vytvaraniu optimalneho pracovného
prostredia a dobrych medzil'udskych vztahov.

e)  kontroluje dochadzku a evidenciu zamestnancov $kolskej jedalne

f)  vypracuva mesacné podklady k spracovaniu miezd zamestnancov Skolskej jedalne, ktoré
V stanovenom termine doruc¢i zamestnavatel'ovi.

g) vypracuva mesacné spracovanie podkladov k Gctovnej zavierke
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3) Hlavné tlohy:

a)  zodpoveda za dodrziavanie HACCP a evidenciu predpisanych tlaciv

b)  zodpoveda za dodrZiavanie hygienickych noriem pri podavani stravy

c)  dodrziavanie zasad BOZP a PO pri praci a pouzivanie ochrannych pomdcok a prostriedkov

d)  ochranu majetku v utvare Skolskej jedalne

e)  kontroluje kvalitu podavanych jedal a dodrziavanie vahovych limitov a MSN

f)  kontroluje ¢istotu vSetkych priestorov utvaru Skolskej jedalne

g) zodpoveda za dodrziavanie smernice o obehu uctovnych dokladov

h)  zodpoveda za pravidelné sledovanie tthrad pohl'adavok za stravu od stravnikov

1)  zodpoveda a vykonava verejné obstaravanie tovarov a sluzieb v utvare Skolskej jedalne

J) sleduje najnovsie poznatky z oblasti zdravej vyzivy ziakov. Propaguje zdsady zdravej vyzivy.

k)  zabezpeCuje a vytvara podmienky pre vzdelavanie zamestnancov $kolskej jedalne a sama sa
pravidelne so suhlasom riaditel’ky Skoly zucastiiuje vzdelavacich aktivit pre zamestnancov
Skolskych jedalni.

)} zodpoveda za plnenie tloh uloZenych internymi predpismi, prikazmi, nariadeniami a pod.

m) vykonava a plni d’alSie ulohy stvisiace s dohodnutym druhom prace podla pokynov riaditel’ky
Skoly.

4) Ulohy pri starostlivosti o jedla a vyrobu jedal:

a) Vv spolupraci s hlavnou kucharkou zostavuje podl'a vzorového jedalneho listka jedalny listok vzdy
tyzden dopredu. Pri skladbe jedalneho listka dodrziava zasady zostavovania jedalnych listkov podla
Prilohy ¢. 1 vyhlasky 330/2009 Z. z. o zariadeni Skolského stravovania v zneni neskorSich
predpisov. Na jedalnom listku uvadza vahu jednej porcie hotového vyrobku podla vekovej skupiny
ziakov.

b)  sleduje a prepocitava podla receptur nutri¢éni hodnotu podavanej stravy a plnenie odportéanych
vyzivovych davok podl'a vekovej skupiny stravnikov /robi prepocet nutri¢nej hodnoty podavane;j
stravy/

C)  zabezpecCuje vyrobu jedal na zaklade vopred zostaveného jedalneho listka. Pri vyrobe jedal sa riadi
materidlno-spotrebnymi normami a receptirami, postupuje podl'a Planu spravnej vyrobnej praxe
(HACCP).

d)  robi namatkovu kontrolu vahy porcii pri vydaji jedal stravnikom,

e)  stara sa o vysoku troven $kolského stravovania,

f)  zaobstarava jedla v priemernej hodnote uréenych vyzivovacich noriem a dba, aby pokrmy boli
upravené chutne, nacas a v zodpovedajicom mnozstve a kvalite.

g) podiel’a sa na realizacii pitného rezimu zZiakov

5) pri starostlivosti o zasobovanie jedalne:

a)  Vvramci dodavatel'sko — odberatel'skych vzt'ahov sleduje pohyb cien potravin.

b)  realizuje prieskumy trhu na jednotlivé kategorie potravin v zmysle zdkona o verejnom obstaravani,
vykonava verejné obstaravanie tovarov a sluzieb v spolupraci s riaditelkou Skoly. Vysledky
predklada riaditel’ke Skoly.

c)  dba na obstaravanie potravin zodpovedajucej kvality

d) na zéaklade prieskumu trhu predkladd navrh zmlav na ich uzatvorenie s dodavatelom riaditel'ke
Skoly.

e)  zabezpecuje samostatny nakup Sirokého sortimentu tovaru podl'a potreby od dodavatel'ov v zmysle
uzatvorenych zmlav

f)  pri nakupe a skladovani potravin sleduje dobu najneskorsej spotreby. Uskladnenie potravin
zabezpecuje v zmysle spravnej vyrobnej praxe.
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9)
h)

i)
)

a)
b)

c)

d)

zodpoveda za spravnu kvalitu preberanych potravin

hmotne zodpoved4 za sklad potravin. Minimélne jedenkrat za mesiac robi fyzickl inventiru
v sklade potravin a Vv skladovych zasobach cistiacich prostriedkov

so suhlasom riaditel’ky Skoly obstardva inventar a ostatné potreby pre jedalen,

stara sa o nalezitt udrzbu inventara jedalne a kuchyne

6) pri starostlivosti o plynuly chod jedalne:
zodpoveda za organizéciu prevadzky celej jedalne,
po dohode so zastupkynou riaditel’ky skoly, ktora urcuje a organizuje prichod stravnikov do jedalne
a ich odchod vzmysle harmonogramu, dohliada na dodrziavanie harmonogramu v stlade
S prevadzkovymi moznost'ami jedalne a rozvrhom hodin,
V spolupréci s pedagogickymi zamestnancami, ktori robia dozor, organizuje plynulych prichod
ziakov k okienku na vydaj pokrmov, rozmiestnenie ziakov pri stoloch a usporiadany odchod ziakov
z jedalne.
zabezpecuje rychly vydaj pokrmov a ndpojov podavanych na primeranom riade a s Gplnymi
pribormi a rychly odber pouzitého riadu. V spolupraci s riaditelom Skoly ur¢i spdsob a rozsah
sebaobsluhy ziakov.

Plni d’alSie ulohy, ktoré jej vyplyvaju z pracovnej naplne alebo poverenia riaditel’ky skoly.

Zachovava mlc¢anlivost’ o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedela pri vykonavani verejnej sluzby a ktoré
V zaujme zamestnavatel’a nie je mozné oznamovat’ inym osobam a to aj po skonceni pracovného pomeru.

KUCHARKA:

Veduca zmeny (hlavna kucharka), poverena riadenim zamestnancov prevadzkovej jednotky, riadi
pracovny kolektiv pri vyrobe jedal a zodpoveda veducej Skolskej jedalne za ich ¢innost’ spolupracuje
S niou pri zostavovani jedalneho listka.

1. Ulohy:

a)
b)

c)
d)

e)

f)

9)
h)

)

)
k)

pri vyrobe jedal postupuje podla planu spravnej vyrobnej praxe — programu HACCP

zodpoveda za dodrziavanie Materialno-spotrebnych noriem a receptur, ktoré charakterizujt prislusna
oblast’ pre Skolské stravovanie

spolupracuje s veducou skolskej jedalne pri zostavovani jedalneho listka

zabezpecuje vyrobu jedal na zaklade vopred zostaveného jedalneho listka

zodpovedd za dodrziavanie hygienickych predpisov v zmysle planu spravnej vyrobnej praxe —
HACCP a sanitacného programu

robi kontrolu dodrziavania planu spravnej vyrobnej praxe — HACCP

zodpoveda za uloZenie potravin do skladu potravin podl'a ¢asu spotreby, sleduje ¢as spotreby potravin
zodpoveda za spravne prevzatie potravin zo skladovych zasob, ich ucelné vyuzitie pri vyrobe pokrmov
a ich kratkodobé uskladnenie v kuchyni pocas pripravy jedal.

vyplia vydajku potravin a zodpoveda za dodrZiavanie predpisanych technologickych postupov a
davok potravin podl'a materidlnych, spotrebnych noriem, za akost’, chutnost’ a zdravotni bezchybnost’
pokrmov

podiela sa na vyrobe technologicky naro¢nych tepelnych jedal

odobera a riadne zabezpecuje vzorky potravin a jedal podl'a smernic Ministerstva zdravotnictva SR.
Vedie evidenciu o odkladani vzoriek jedal.
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I) zodpoveda za Cistotu prevadzkového zariadenia a riadu, vyrobnych miestnosti a dodrziavanie
hygienickych zasad, za spravne hospodarenie, za vytvaranie podmienok pre bezpecnost’ pri praci

m) denne sleduje dodrziavanie vytaznosti hotového jedla

n) zodpoveda za uhl'adné podavanie a spravne rozdel'ovanie pokrmov

0) dba o spravne obhospodarovanie zvySkov jedal a potravin

p) uplatiuje zaujmy stravnikov vo vzt'ahu k ¢innosti zariadenia Skolského stravovania.

q) zodpoveda za Cistotu prevadzkového zariadenia a riadu, vyrobnych miestnosti a dodrziavanie
hygienickych zasad, za spravne hospodarenie, za vytvaranie podmienok pre bezpecnost’ pri praci

) vykonava a plni d’alSie tilohy stvisiace s dohodnutym druhom prace podl'a pokynov nadriadeného
zamestnanca.

Zachovava ml¢anlivost’ o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedela pri vykonavani verejnej sluzby a ktoré
V zaujme zamestnavatel’a nie je mozné oznamovat’ inym osobam a to aj po skonceni pracovného pomeru.

Kucharka v zariadeni spolo¢ného stravovania (v Skolskej jedalni) plni predovSetkym tieto tilohy:

a) pri vyrobe jedal postupuje podl'a planu spravnej vyrobnej praxe — programu HACCP

b) zodpovedd za dodrZiavanie Materialno-spotrebnych noriem a receptar, ktoré charakterizuja
prislusnt oblast’ pre skolské stravovanie

€) Vv spolupraci s hlavnou kucharkou zabezpeCuje vyrobu jedal na zaklade vopred zostaveného
jedalneho listka

d) zodpoveda za dodrziavanie hygienickych predpisov v zmysle planu spravnej vyrobnej praxe —
HACCP a sanitacného programu

e) podiel'a sa na vyrobe technologicky naro¢nych tepelnych jedal

f) zodpoveda za Cistotu prevadzkového zariadenia a riadu, vyrobnych miestnosti a dodrziavanie
hygienickych zasad, za spravne hospodarenie, za vytvaranie podmienok pre bezpecnost’ pri praci

g) uplatiuje zaujmy stravnikov vo vztahu k ¢innosti zariadenia $kolského stravovania.

h) v pripade nepritomnosti hlavnej kucharky ju zastupuje v plnom rozsahu

i) vykonava a plni d’al$ie tlohy suvisiace s dohodnutym druhom prace podl’a pokynov nadriadeného
Zzamestnanca

Pomocna kucharka pracuje pri kvalifikovanejSej priprave jedal podla hlavnej kucharky, ktora je
poverena riadenim pracovnikov prevadzkovej jednotky, pripadne samostatne pripravuje jednoduché
druhy teplych jedal, polievok, dohotovuje a vydava jedla alebo rézne prilohy k hlavnym jedlam.

Dalej vykoniva pomocné prace a upratuje podla pokynov hlavného kuchara alebo veducej
prevadzkovej jednotky.

Pomocna prevadzkova zamestnankyna Skolskej jedalne (POMOCNICA):
Plni predovsetkym tieto tlohy:
a) pri vyrobe jedal postupuje podla planu spravnej vyrobnej praxe — programu HACCP
b) zodpoveda za dodrziavanie hygienickych predpisov v zmysle planu spravnej vyrobnej praxe —
HACCP a sanita¢ného programu
C) vykonava a plni d’alSie ulohy stvisiace s dohodnutym druhom prace podl'a pokynov nadriadené¢ho
zamestnanca
d) uplatiuje zaujmy stravnikov vo vztahu k ¢innosti zariadenia $kolského stravovania,
e) vykonava a plni d’al$ie ulohy stvisiace s dohodnutym druhom prace, podl'a pokynov kucharky,
veducej skolskej jedalne a riaditel’ky Skoly.
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Zachovava ml¢anlivost’ o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedela pri vykonavani verejnej sluzby a ktoré
V zaujme zamestnavatel’a nie je mozné oznamovat’ inym osobam a to aj po skonc¢eni pracovného pomeru.

Clanok 8

Druhy peciatok, ktoré Skola pouZiva v iradnom styku:
1. OKRUHLA PECIATKA - &erveni farba
Odtlacok okruhlej peciatky so Statnym znakom SR s priemerom 36 mm ma v obvode kruhu okolo
Statneho znaku oznacenie Skoly a jej sidlo. Text pri zachovani predpisanych nélezitosti je zhodny v
zahlavi tradnych predpisanych tlaciv. Odtlacok tejto peciatky sa pouziva na tiradnych zaznamoch, ktoré
obsahuju najma:
e vysvedcenia,
rozhodnutia riaditel’a §koly podliehajice spravnemu konaniu,
prikazy riaditel’ky Skoly, nariadenia,
zmluvy,
poverenia,
splnomocnenie,
pracovné zmluvy,
odpisy vysvedceni, rozhodnuti,
d’alSie zaznamy, ak tak ustanovuje vSeobecne zavéizny predpis.

Vzor peciatky €. 1

2. PODLHOVASTA URADNA PECIATKA — modr farba
Odtlacok podlhovastej uradnej peciatky (dve peciatky) sa pouziva v beznom administrativnom styku
Skoly s fyzickymi a pravnickymi osobami. Text odtlacku podlhovastej peciatky je zhodny s textom v
zahlavi iradného listu. Skola pouziva niekol’ko peéiatok tohto typu s rovnakym textom, ktoré sa rozlisuju
Cislom, ktoré je v odtlacku peciatky Citatel'né.

Vzor peciatky:
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INE POMOCNE PECIATKY

3. OKRUHLA PECIATKA - &ervena farba
Odtlacok okruhlej peciatky so Statnym znakom SR s priemerom 17 mm po obvode kruhu okolo Statneho
znaku oznacenie Skoly a jej sidlo. Text pri zachovani predpisanych nalezitosti je zhodny v zahlavi
tradnych predpisanych tlagiv. Tato pe¢iatka sa pouziva pre potvrdenie na Ziacke lavy pre Zeleznice SR.

Vzor pefiatky:

4. OKRUHLA PECIATKA - modr4 farba
Odtlacok okruhlej peciatky so Stdtnym znakom SR s priemerom 17 mm po obvode kruhu okolo Statneho
znaku oznacenie Skoly a jej sidlo. Text pri zachovani predpisanych nalezitosti je zhodny v zahlavi
uradnych predpisanych tla¢iv. Tato peciatka sa pouziva pre potvrdenie predbeznej finanénej kontrole.

Vzor peciatky:

Clanok 9

Zaverecné ustanovenia

1. Tento organizacny poriadok je zavazny pre vSetkych zamestnancov Skoly.

2. Riaditelka Skoly prerokovala tento organiza¢ny poriadok v pedagogickej rade diia 16.10.2019.
S organiza¢nym poriadkom boli oboznameni vsetci zamestnanci $koly dna 16. decembra 20109.

3. Upravy a zmeny tohto OP vykonava riaditel’ka formou &islovanych dodatkov k OP.

4. Tento OP nadobuda tGcinnost’ diiom 1. januara 2020.

PaedDr. Katarina Bogydova
riaditel’ka Skoly

Priloha:
Priloha ¢. 1 — Evidencia peciatok organizacie — zodpovednost’
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