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CLI UVODNE USTANOVENIA

1. Organizaénym poriadkom sa urCuje organizacna Struktira Zakladnej Skoly s materskou
$kolou Petra Piazménya svyuovacim jazykom madarskym Sala, /dalej ZS sMS/.
Organizacny poriadok sa vydava v sulade s VyhldSkou Ministerstva Skolstva,vedy,vyskumu a
Sportu Slovenskej republiky ¢. 320/2008 Z.z. o zakladnej Skole. V zmysle § 3 ods. 2 uvedeného
riaditel vydava organizacny poriadok Skoly, v ktorom upravi organizacnu Struktiru Skoly,
¢innosti a zodpovednost’ pedagogickych zamestnancov, odbornych zamestnancov a inych
zamestnancov. Organizacny poriadok sa zverejiuje na viditelnom mieste. Organizacny
poriadok sa zverejiiuje aj na webovom sidle Skoly: www.pazmanymta.edupage.org.

2.7S s MS P. Pazméanya s VIM v Sali je na zaklade rozhodnutia Okresného tradu v Sali
v zmysle § 13 odst. 4 pism. e/ zdkona €. 222/1996 Z.z. o organizicii miestnej Stitnej spravy
v zneni doplnkov, v nadviznosti na ustan. §5 odst.1 zdkona SNR €. 542/1990 Zb. O Statne;j
sprave v Skolstve a Skolskej samosprave v zneni neskorSich zmien a doplnkov, zak. ¢. 303/
1995 Z.z. orozpoctovych pravidlach, vynosu MF €. 23 z27.2.1996, od 1. januara 2002
samostatnou rozpoctovou organiziciou na useku zakladného Skolstva.

Zriad'ovacia listina bola vydana 31. 12. 2001 pod. ¢.: Z/2001/5 prednostom Okresného uradu
v Sali.

Na zéklade zdkona &. 416/2001 Z.z. C1. I § 2 pism. g) a Cl. XXII o prechode niektorych
pOsobnosti organov Statnej spravy na obce a vySSie uzemné celky aozmene a doplneni
niektorych zakonov presla ZS do pdsobnosti mesta Sala 1. jila 2002.

Mesto Sala podla ustanovenia § 6, § 19 a § 22 zdkona €. 596/2003 Z.z. o Stitnej sprave
v Skolstve a Skolskej samosprave a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorSich
predpisov av zmysle § 21 az 23 zékona €.523/2004 Z.z. o rozpoctovych pravidlach verejnej
spravy a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zmysle Zriad'ovacej listiny ¢. 1/2/2006 zo
dna 28.08.2006 zriadila Skolu s ndzvom: Zikladna Skola s materskou Skolou Petra Pazménya —
Pazmany Péter Alapiskola és Ovoda s vyuovacim jazykom madarskym, Ul P. Pdzmaiia ¢. 48,
Sala na zéklade rozhodnutia MS SR o zaradeni $koly do siete kol a $kolskych zariadeni SR
pod ¢islom CD-2006-8708/19259-1:098/ZM zo dia 22. 06. 2006 s tcinnost’ou od 01.09.2006.

V zmysle Dodatku ¢.1 k zriadovacej listine €. 1/Z2/2006 zo dna 28.08.2006 na zaklade
rozhodnutia MS SR & CD-2006-14372/33061-1:098 sa s d¢innostou od 15. janudra 2007
zmenil nazov Skoly na: Zakladni Skola s materskou Skolou Petra Pdzmanya s vyuCovacim
a vychovnym jazykom madarskym — Pazmany Péter Alapiskola €s Ovoda, Ul P. Pazmatia ¢.
48, Sala.

3. ZS s MS s VaVIM vystupuje od 2. 1. 2002 v pravnych vztahoch vo svojom mene a ma
zodpovednost’ vyplyvajuicu z tychto vztahov.

4. Mesto Sala podla ustanovenia § 22 zikona & 596/2003 Z.z. o §titnej sprave v Skolstve
a Skolskej samosprave a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorSich predpisov
avzmysle § 21 az 23 zakona ¢. 523/2004 Z.z. o rozpoctovych pravidlach verejnej spravy
a o zmene a doplneni niektorych zadkonov v zmysle Zriadovacej listiny ¢. Z/6/2013 zo dna
27.12.2013 zriadila Skolu s ndazvom: Zdikladna Skola s materskou Skolou Petra Pdzmanya
s vyudovacim jazykom mad’arskym — Pazmany Péter Alapiskola és Ovoda, P. Pizmaiia 48,
Sala na zéklade rozhodnutia MS SR o zaradeni do siete:

a) zakladna $kola, $kolsky klub deti a vydajna $kolsk4 jedaleni: zmena v sieti rozhodnutim MS
SR ¢. CD-2006-14372/33061-1:0980 zo diia 29.11.2006

b) elokované pracovisko: eviduje v sieti potvrdenim MSVVa$S SR &. CD-2013-14151/44107:2-
923 zo dna 30.10.2013.



5. Tento organizatny poriadok je zakladnou internou organizaénou normou ZS s MS P.
Pazmanya s VIM.

6. Sidlom ZS s MS P. Pazmanya s VIM je P. Pazmana 48, 927 01 Sala.
IDENTIFIKACIA ORGANIZACIE A PREDMET CINNOSTI
1. Nazov: Zakladni sSkola s materskou Skolou Petra

Pazménya s vyucovacim jazykom mad’arskym —
Pazmany Péter Alapiskola és Ovoda, P. PAzmana 48,

Sala
Sidlo: P. Pazmania 48, 927 01 Sal'a
Statutarny organ: Mgr. Monika Hamarov4, riaditel’ka
Zriadovatel’: Mesto Sala
Sidlo: Namestie Sv. Trojice 7, Sala
V zastipeni: Mgr. Jozef Belicky, primator mesta

2. ZS s MS s VIM Petra Pazmanya Sal'a ako rozpoétovéa organizicia hospodari s finanénymi
prostriedkami v silade so zdkonom €. 523/2004 Z.z. o rozpoctovych pravidlach verejnej spravy
a o zmene a doplneni niektorych zakonov a riadi sa vSeobecne zaviznymi pravnymi normami
ako aj internymi predpismi zriad'ovatel'a. Svoju ¢innost’ financne zabezpeCuje samostatne na
zéklade rozpoctu pre prenesené kompetencie, rozpoCtu pre origindlne kompetencie,
doplnkovych a vlastnych mimorozpoctovych zdrojov.
3.ZS sMS zabezpetuje vzmysle platnej legislativy, platného Stitneho vzdeldvacieho
programu a Skolského vzdeldvacieho programu, inovovaného Stitneho vzdelavacieho programu
a inovovaného Skolského vzdelavacieho programu predprimérne, priméarne a nizsie sekundarne
vzdelavanie Ziakov.
Statne vzdelavacie programy a inovované $titne vzdeldvacie programy vymedzuji vieobecné
ciele Skoly a kl'icové kompetencie vo vyvdZenom rozvoji osobnosti Ziakov ako aj rdmcovy
obsah vzdelania. Su vychodiskom pre vytvorenie vlastného Skolského vzdelavacieho
a vychovného programu $koly, MS a SKD, v ktorych st zohladnené 3pecifické regionalne
podmienky a potreby. /vid’ §kolské vzdeldvacie programy a vychovné programy MS a SKD/
Stcastou skoly je predSkolské zariadenie, ktoré plni tlohy stanovené vychovnym programom
MS.
Skola d’alej zabezpeluje v ¢ase mimo vyuovania ¢innost’ v Skolskom klube deti, ktory plni
tlohy stanovené vychovnym programom SKD.
Oblast’ stravovania sa zabezpeCuje v o vydajnej Skolskej jedalni v spoluprici so Skolskou
jedalnou 7S L. Stira, Pionierska 4, Sal’a.
Na informacné a dokumentacné zabezpecenie vychovno-vzdelavacieho procesu slizi Skolska
kniZnica, ktord je sicast’ou Skoly.
Zakladna Skola vykondva aj dalSie Cinnosti upravené vSeobecne zavdznymi pravnymi
predpismi na tseku administrativno-technickom, mzdovom, pracovno-pravnom, BOZP, PO.
Zabezpecuje archivaéni a skartand cCinnost. Stard sa o oblast pravneho vedomia
zamestnancov  a dalSieho vzdeldvania podl'a ro¢ného planu kontinudlneho vzdeldvania
zamestnancov.

Ulohy Zékladnej 8koly s materskou $kolou Petra Pazmanya upravuje Statdt Zakladnej
Skoly s materskou Skolou, ktory je neoddelite'nou sticastou tejto organizacnej formy.

Vedenie ZS s MS pravidelne informuje o &innosti, hospoddrnom vyuZivani finanénych
prostriedkov, o stave a problémoch Skoly: zriad'ovatela, verejnost, Radu Skoly, ZdruzZenie
rodicov, miestnu samospravu.



CLII ORGANIZACNE CLENENIE SKOLY

Organizécia $koly sa vnitorne ¢leni na ttvary. Utvary st organizaéné celky, ktoré komplexne
Kazdy usek zabezpecuje uceleny subor odbornych Cinnosti. Jednotlivé utvary pri vykone svojej
¢innosti vzdjomne spolupracuju. V pripade, Ze sa vybavenie urcitej veci dotyka pdsobnosti
viacerych ttvarov ZS, zabezpeéuje jej vybavenie ten ttvar, ktory bol riaditel’kou ZS povereny
plnenim tejto ulohy.

Na cele organizicie je utvar riaditela, na cele pedagogického ttvaru su pedagogicka
zastupkyia riaditelky $koly /zast. riad. pre ZS/, ktora je priamo podriadena riaditel’ke $koly.
Na cele hospodarsko-spravneho tseku je ekoném Skoly, priamo podriadeny riaditel'ovi Skoly.
Riaditel’ vymentva a odvolava svojich zastupcov.

Riaditel’ ZS s MS, ako aj jej d’alsi zamestnanci, ktori si povereni vedenim na jednotlivych
stuptioch riadenia ZS, st opravneni uréovat’ a ukladat’ podriadenym zamestnancom $koly
pracovné tdlohy, organizovat, riadit’ a kontrolovat’ ich pracu a davat’ im na ten tucel zavdazné
pokyny.

Riaditel’ ZS a ostani vedici zamestnanci ZS st v zmysle planu vnttornej kontroly priamo
zodpovedni za spravne, kvalitné a efektivne plnenie tloh a st povinni osobne kontrolovat’
plnenie tloh a si povinni osobne kontrolovat’ plnenie tloh nimi riadeného organizacného
utvaru alebo useku, prijimat’ opatrenia na odstranovanie nedostatkov, ihned’ o nich

informovat’ riaditel’a ZS, pripadne podavat' navrhy na uplatnenie sankcif vo¢i zodpovednym
zamestnancom nimi riadeného tdtvaru alebo dseku.

Na Cele Skoly je riaditel’ka Skoly, ktord vymentva a odvoldva zriadovatel’ na navrh Rady skoly.
Riaditel’ka ZS s MS vykondva Statnu spravu v prvom stupni (§ 5 ods.1,2,3 zdkona ¢. 596/2003
Z. 7. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave v zmysle neskorSich zmien a doplnkov).

1. Utvar riaditela - plni vietky G&innosti suvisiace s riadenim organizacie v oblasti
pedagogickej, persondlnej, financnej, atd’.

Riaditel’ka skoly zodpoveda za:

- dodrZiavanie Statnych vzdeldvacich programov a inovovanych Statnych vzdelavacich
programov,

- vypracovanie a dodrziavanie Skolského vzdelavacieho a vychovného programu a
inovovanych Statnych vzdelavacich programov

- vypracovanie a dodrziavanie ro¢ného planu d’alSieho vzdelavania pedagogickych
zamestnancov, d’alSie vzdelavanie pedagogickych a nepedagogickych zamestnancov

- dodrZiavanie vSeobecne zavidznych predpisov, ktoré stivisia s predmetom ¢innosti Skoly
alebo Skolského zariadenia

- kaZzdoro¢né hodnotenie zamestnancov

- odbornu a pedagogicku uroven vychovno-vzdelavacej prace skoly a Skolského
zariadenia

- rozpocet, financovanie a efektivne vyuZivanie financnych prostriedkov ur¢enych na
zabezpecenie ¢innosti Skoly a Skolského zariadenia

- riadne hospodarenie s majetkom v sprave alebo vo vlastnictve Skoly a Skolského
zariadenia



Riaditel’ka vykonava Statnu spravu v prvom stupni a rozhoduje o:

- prijati Ziaka do Skoly

- odklade zaciatku povinnej Skolskej dochadzky Ziaka

- dodatocnom odloZeni plnenia povinnej Skolskej dochadzky Ziaka

- oslobodeni Ziaka od povinnosti dochadzat’ do Skoly

- oslobodeni Ziaka od vzdelavania sa v jednotlivych vyucovacich predmetoch alebo ich
Casti

- povoleni plnit’ povinnu $kolskd dochddzku mimo tzemia SR

- uloZeni vychovnych opatreni

- povoleni vykonat’ komisionalnu skisku

- povoleni vykonat’ skiSku z jednotlivych vyucovacich predmetov aj uchadzacovi, ktory
nie je Ziakom Skoly

- individudlnom vzdelavani Ziaka

- vzdelavani Ziaka v Skolach zriadenych inym Stitom na tizemi SR so sihlasom
zastupiteI'ského dradu iného Statu

- individudlnom vzdelavani Ziaka v zahrani¢i

- umozneni Stidia Ziaka podl'a individudlneho u¢ebného planu

Dalej rozhoduje o:

- zmendch vndtornej organizicie ZS

- koncepciach pedagogického, ekonomického a spravneho rozvoja
- persondlnych zlezZitostiach vo vSeobecnej aj konkrétnej rovine

- vietkych dohodich a zmluvach ZS s MS s jej partnermi

- pracovnych cestach zamestnancov

Riaditel’ka riadi a kontroluje:
- vSetkych ostatnych veducich zamestnancov, ¢innost’ poradnych orgdnov a komisii
- vSetku pisomnu agendu Skoly
- d’alSie vzdelavanie v zmysle zakona ¢. 245/2008 Z.z. o vychove a vzdelavani a o zmene
a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorSich predpisov, zdkona ¢. 317/2009 Z.z
o pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch, a o zmene a doplneni niektorych
zékonov, Vyhlasky MS SR ¢&.445/2009 o kontinualnom vzdelavani, o kreditoch a atesticiach
ped. zam. a odb. zamestnancov.

Riaditel’ka ustanovuje do funkcii a odvolava:

- vediicich zamestnancov ZS s MS

- veducich metodickych organov

- triednych ucitel'ov

- koordinétorov — Specialistov pre Specializované ¢innosti

- poveruje s vedenim inventaru na zdklade vyucujucich predmetov

Riaditel’ka predklada:

- vramci svojej posobnosti zriad'ovatel'ovi na schvalenie a Rade Skoly na vyjadrenie
naleZzitosti uvedené v § 7 Zakona €. 596/2003 Z.z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej
samosprave a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich predpisov

Riaditel’ka schval’uje:
- v mene organizicie kolektivnu zmluvu
- vSetky vnitorné dokumenty ZS s MS



Riaditel’ka hodnoti a pri hodnoteni vyuZziva:

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

- hodnoti pedagogickych zamestnancov v zmysle z. 317/ 2009 Z.z. o ped. zamest. a odbornych
zamestnancoch a o zmene a doplneni niektorych zdkonov a Internej smernici o hodnoteni pedag.
Zamestnancov

Riaditel’ka udel’uje a navrhuje:

- pochvaly a ocenenia vo vnutroorganizaénych pomeroch, navrhuje ich udelenie nadriadenym
organom,

- osobny priplatok pre zamestnancov skoly,

- odmenu pre zamestnancov Skoly za ich dosiahnuté pracovné vysledky.

Riaditel’ka spolupracuje:

- so zriad’ovatel'om, samospravou a mestskym zastupitel'stvom,

- so Skolami a Skolskymi zariadeniami v meste a na ostatnych trovniach, aj v okrese,

- s nadriadenymi organmi,

- Radou $koly a rodi¢ovskou radou,

-so spolo¢enskymi, kultirnymi a Sportovymi organiziciami v meste a na ostatnych trovniach.

Riaditel’ku ZS s MS v &ase jej nepritomnosti zastupuje 3tatutdrny zéstupca riaditel’ky $koly
v ramci rozsahu poverenia. Na zdklade poverenia riaditel’ku Skoly mozZe v Case jej
nepritomnosti zastupovat’ aj iny flou povereny veduci zamestnanec, alebo iny flou povereny
zamestnanec v rdmci jemu danej posobnosti. Poverenie musi byt urobené pisomne a musi
v lom byt uvedeny rozsah opravnenia povereného zamestnanca.

2. Poradné orgiany

Pre skvalitnenie azvySovanie uc¢innosti riadiacej prace a vychovno-vzdeldavacieho procesu
zriad'uje riaditelka ZS s MS poradné organy a komisie. Ulohou odbornych komisii je na
zaklade prisluSnych podkladov podavat vyjadrenia, stanoviskd a navrhy na rieSenia
arozhodnutia vo vymedzenych oblastiach ¢innosti. Odborné komisie nemaji pravo vydavat’
zavizné rozhodnutia a prikazy.

2.1 Pedagogicka rada Skoly (PR)

Pedagogicka rada je jednou z organizacnych foriem ¢innosti pedagogického zboru, ktord spaja
zodpovednost’ jednotlivca (riaditelky S$koly) so skupinovym poradenstvom ostatnych
pedagogickych zamestnancov Skoly. Predstavuje najdolezitejSi odborny poradny orgéan
skupinového odborno-pedagogického riadenia v Skole. Je najvys$sim poradnym organom
riaditel’ky Skoly. Jej postavenie, poslanie a priebeh rokovania si vymedzené v rokovacom
poriadku pedagogickej rady.

PR sud riaditel, zéastupca riaditela a ostatni pedagogicki zamestnanci S$koly (ucitelia,
vychovévatelia). Ugast’ pedagogickych zamestnancov s hlavnym pracovnym pomerom ku §kole
je povinna. Uznesenia PR su zavdzné pre vSetkych pedagogickych zamestnancov Skoly.
Zasadnutia PR zvolava riaditel’ $koly alebo nim povereny zastupca podl'a potreby najmenej 5x
za Skolsky rok. Rozdiel je medzi pracovnou (prevadzkovou) poradou (je urCena pre pedag. aj
nepedagog. zamestnancov, riesi hlavne otdzky hospodérenia Skoly) a pedagogickou radou (riesi
otazky VVP na Skole, je pre pedag. zamestnancov).

PR pripravuje riaditel’ke Skoly navrhy na schvalenie
- Skolskych vzdelavacich programov



- spOsob hodnotenia v zmysle § 55 zakon 245/2008 Z.z. o vychove a vzdelavani a o
zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov a Metodického
pokynu ¢. 22/2011 na hodnotenie Ziakov zdkladnej Skoly

- triednictva, rozdelenie uvizkov a rozvrhu hodin

- predsedov MO

- kritérii na hodnotenie zamestnancov

- individualne vzdel4vanie pedag.zamestnancov v zmysle zdkona ¢. 317/2009 Z.z a
Vyhlasky MS SR &.445/2009

Kompetencie PR

- pripravovat’ RS vietky odborné materialy

- odporiéat’ /neodpordéat’/ RS navrhy na schvélenie

- navrhovat’ opatrenia na odstranenie nedostatkov a zlepSenie prace Skoly
- brat’ na vedomie vysledky, analyzy, hodnotenia, informacie, spravy

- zabezpecit’ plnenie uloh vyplyvajicich zo zaverov PR

- hlasovat’ o prednesenych navrhoch

PR prerokovdva

- strategické ciele, koncepciu, profilaciu a zameranie Skoly, Skolské vzdelavacie programy

- Skolské pedagogické dokumenty /plany, rozvrhy, delenia, atd. / a interné smernice
Skoly

PR sa podiela

- na tvorbe vSetkych pedagogickych dokumentov, vnitornych predpisov, hodnotiacich sprav
a vypracovani nipravnych opatreni

- na vypracovani evaluacnych a autoevaluacnych dotaznikov /potrebnych k hodnoteniu
v zmysle Skolského vzdelavacieho programu Skoly/

2.2 Metodické organy

Na posudzovanie $pecifickych otazok vychovno-vyu¢ovacieho procesu zriad'uje riaditel’ka ZS
s MS metodické organy. Ich tlohou je zvySovat metodicki a odbornd troveii vzdeldvania
a vychovy v jednotlivych roénikoch, v SKD, v jednotlivych vyugovacich predmetoch v ramci
vzdelavacich oblasti a prierezovych tém. Metodické organy sa zriad'uji aj pre zlepSenie
vzajomnej spoluprace medzi pedagogickymi zamestnancami.

Pedagogickym zamestnancom Specialistom je

a) triedny ucitel,

b) vychovny poradca,

¢) uvadzajuici pedagogicky zamestnanec,

d) veduci predmetovej komisie, veduci metodického zdruZenia,

e) koordinator informatizacie,

f) iny zamestnanec vykonavajuci Specializované ¢innosti urcené riaditelom podl'a § 32 ods. 3,
napriklad koordinator prevencie, koordinator environmentalnej vychovy.

Cinnost’ pedagogického zamestnanca $pecialistu moZe vykondvat’ ten, kto
a) splia kvalifika¢né predpoklady na vykon pedagogickej ¢innosti a
b) mé ukoncené adaptacné vzdelavanie, ak tento zdkon neustanovuje inak.



Za vedicich metodickych organov vymeniva riaditelka ZS najskdsenej$ich u¢itelov — podla
moznosti pedagogickych zamestnancov sII. atesticiou a sdobrymi organizacnymi
schopnost’ami.

Clenenie:
- Metodické zdruzenie - pre 1. — 4. rocnik a MS
- Predmetovd komisia - pre vychovné predmety, prirodovedné predmety,

spolo¢enskovedné predmety.

2.3 Vychovny poradca - pedagogicky zamestnanec sII. atestaciou,
Specialista
Po prerokovani predklada riaditel’ke ZS névrhy Ziakov s vyvinovymi poruchami udenia na ich
preradenie do $pecidlnych §kél, navrhuje riaditel’ke ZS integrovanie Ziakov so zdravotnym
postihnutim, preradenie Ziakov s mentdlnym postihnutim do Specidlnej zakladnej Skoly.
Zaobera sa ziakmi s vychovnymi problémami. Koordinuje poradenstvo a odborni pomoc
v oblasti voI'by povolania, resp. dalSieho Stidia Ziakov. Uskuto¢iiuje konzultacné hodiny,
ktoré sluzia na poskytovanie poradenského a metodického servisu Ziakom, rodi¢om ale aj
kolegom.
Vychovna praca na useku prevencie a rieSenia problémovych ziakov:
1. Vyhladavanie a evidencia Ziakov, u ktorych sa prejavuju:
a/ vychovné tazkosti a poruchy spravania,
b/ tazkosti a poruchy v ucenti,
c/ skryté zdravotné postihnutie,
d/ zmenené pracovna sposobilost,
e/ sociilne problémy,
2. Prevencia uvedenych problémov.
3. RieSenie problémov:
a/ pedagogicka osveta a vymena informécii medzi Skolou a zdkonnymi zastupcami,
b/individudlna praca so zdkonnymi zastupcami Ziakov, ktori maji vyvinové, prospechové,
vychovné a iné problémy,
¢/ poradenstvo pri uvedenych t'azkostiach a problémoch,
d/ spolupraca a sprostredkovanie priameho kontaktu s psychol6gom,
e/ spolupraca a rieSenie problémovych pripadov s oddelenim UPSVaR v Sali a Mestského
tiradu v Sali,
f/ koordinécia prace triednych ucitel'ov, ostatnych vyucujicich a vychovného poradcu pri
rieSeni uvedenych problémov.
4. Poradenska praca pri u€eni a pri d’'alSom rozvijani nadania, tvorivosti talentu ostatnych
deti — hlavne spolupréca s vyucujicimi a zakonnymi zastupcami.
5. Poradenska préca pre ucitel'ov v oblasti rieSenia uvedenych problémov.

Praca na useku vychovy k vol’be povolania a profesijnej orientacie Ziakov:

1. Spoluprica s triednymi ucitel'mi a vyu€ujicimi pri vychove k sprdvnemu sebahodnoteniu
a usmeriovanie k vyhodnej vol'be povolania.

2. ZabezpeCovanie materidlov a pomdcok pre informacnu a poradensku pracu profesijnej

orientacie.

Individudlna poradenska a konzultacna ¢innost’ pre Ziakov.

4. Oboznamovanie Ziakov piateho a Siesteho ro¢nika s povolaniami.
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Pomoc pri spridvnej volbe povolania formou prislusnych psychologickych testov pre
Ziakov siedmeho azZ deviateho ro¢nika.
Evidencia Ziakov konciacich Skolsku dochiadzku a spracovanie prehl'adov o profesijnej
orientacie Ziakov od piateho ro¢nika.
Priprava a realizacia vstupnych dokladov Ziakov kon¢iacich povinnu Skolsku dochadzku.
Pravidelny servis informécii v oblasti povolania /néastenka, zber zdujmu, vyhodnotenie,
atd’./
Zabezpecovanie spatnych informécii o byvalych Ziakoch a ich uplatneni.

. Spracovanie a odovzdéavanie prehl'adov o rozmiestiiovani Ziakov konciacich povinni
Skolsku dochadzku pre vypoctové stredisko.

Iné ¢innosti:

Statistické vykazy o konéiacich Ziakoch a iné vykazy /dokumentécia/ pre vedenie $koly.

2.4 Specialny pedagég — odborny zamestnanec

Pracovnik je povinny plnit’ zodpovedne, presne, nacas stanovené tlohy:

priebezne pocas Skolského roka realizovat’ depistaZ deti s problémami v ueni a

v spravani sa

po navrhu triedneho ucitela, vyucujuicich alebo rodi¢ov uskutoc¢nit’ orientacné
Specidlno-pedagogické vysetrenia a sprostredkiivat’ informacie a styk s poradenskymi
zariadeniami

na zdklade odporticani odbornych pracovnikov CPPPaP sa podielat’ na vypracovani
individualnych vychovno-vzdelavacich programov pre integrovanych ziakov

v ramci individualnych reeduka¢nych hodin zabezpetovat' Ziakom so SVVP korekciu
tych predmetov, do ktorych sa diagnostikované poruchy najintenzivnejSie premietaju
avenovat sa rozvijaniu tych kognitivnych funkcii, ktoré boli diagnostickymi
vySetreniami povazované za nedostato¢ne rozvinuté

rodi¢om/zdkonnym zistupcom Ziakov poskytovat’ konzultacné a poradenské

sluzby

pri planovani a priprave individudlnych hodin tdzko spolupracovat’ s predmetovymi
vyucujicimi /v rdmci skupinovych hodin 2 — 3 Ziaci/

poskytovat’ metodické usmernenia ucitelom, ktori vyucuji Ziakov so Specidlnymi
vychovno-vzdelavacimi potrebami

na klasifika¢nych poradich informovat’ pedagégov o prospievani integrovanych Ziakov
a 7iakov so SVVP

uskutoénit’ depista $kolskej pripravenosti deti v MS a zi¢astnit’ sa na zapise deti do 1.
ro¢nika

2.5 Gremialna rada

Prerokiiva najaktudlnej$ie a rozhodujice otizky celkovej &innosti ZS, akitne problémy.
Zicastiiuji sa na nej vediici zamestnanci ZS s MS, vedici MZ a PK, vychovny poradca,
pripadne ¢len Rady $koly. Podl'a obsahu rokovania prizyva riaditel’ka ZS na poradu aj d’alich
pedagogickych zamestnancov, napr. predsedu vyboru ZO OZ.

2.6 Rada skoly

Je zriadena podl'a zdkona €. 596/2003 Z.z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave a o
zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorSich predpisov. . Rada Skoly sa riadi
pravidlami, ktoré vyplyvaju z jej Statitu a platnej legislativy.



Jej ¢lenmi sd dvaja zvoleni zdstupcovia pedagogickych zamestnancov /1 za ZS +1 za MS/,
jeden zvoleny zastupca neped. zamestnancov, Styria zvoleni zastupcovia zdkonnych zastupcov
/37ZS +1MS /, Styria delegovani zastupcovia zriad'ovatel’a, t. j. 11-Clenny organ.

2.6 ZdruzZenie rady rodicov

Koordinuje partnerské vztahy rodi¢/zakonny zastupca — ucitel’ — Ziak. Prerokovava a podava
navrhy na skvalitnenie prace Skoly a podporuje vychovno-vzdelavaci proces v ZS s MS jednak
finanCne, ako aj v oblasti organiza¢ného zabezpecenia mimoskolskej ¢innosti.

2.7 Ziacky parlament

Prostrednictvom zodpovedného pedagdga pripomienkuje aktivity prebiehajice v Skole,
spolupracuje s vedenim Skoly, podava ndvrhy na zlepSenie prace a zastreSuje niektoré skolské a
mimoSkolské aktivity.

3. Komisie

3.1 Skodovi komisiu menuje riaditel’ $koly v pripade rieSenia $kodovej udalosti. Slizi
ako poradny orgén riaditelky ZS v otdzkach rieSenia a uplatiiovania prava na ndhradu $kody
spOsobenej zamestnancom, pripadne neznamym péachatelom. Jej funkciou je navrhovat po
prerokovani s riaditel'om Skoly uplatnovanie narokov alebo postihov zamestnancov Skoly. Ma
pat’ Clenov, spolu s predsedom, ktorého touto tlohou poveruje riaditel Skoly v silade
s organizacnym poriadkom Skoly. Povereny predseda pisomne oznami riaditelovi Skoly mena
¢lenov komisie a ur¢i zapisovatel'a. Komisia zasad4 podl'a potreby a podava riaditel'ovi Skoly
navrhy na rieSenie pripadov vzdy pisomne s podpismi vSetkych ¢lenov. Vo svojej praci sa
komisia riadi zakonnikom prace a d’al§imi prisluSnymi normami. Svoje ndvrhy konzultuje
s pravnikom a ekonémom.

3.2 Inventarizacna, vyrad’ovacia a likvida¢na komisia

Inventarizatnd komisia sa riadi prisluSnymi predpismi o vykonani inventarizicie a o sprave
majetku. Po skon&eni inventarizicie predklada jej predseda riaditel’ke ZS s MS pisomny névrh
na usporiadanie majetku. Uplatni aj ndvrhy na vyradenie a likvidaciu neupotrebite'ného
majetku. Pocet  Clenov  komisie sa  urCuje  podla  rozsahu  vykonanej
inventarizicie. Inventarizacni komisiu menuje riaditel’ Skoly na zdklade pokynu na vykonanie
inventarizicie /riadna, mimoriadna inventarizacia/. Predsedu komisie poveruje funkciou
pisomne riaditel’ Skoly. Povereny predseda predloZi riaditel'ovi Skoly pisomny zoznam ¢lenov
komisie. Okrem urcenej inventarizicie komisia prebera majetok Skoly — inventar kabinetu, rep.
majetok Skoly, prideleny do osobného uZivania, od odchéidzajiceho zamestnanca Skoly
v pripade, ak tento majetok bude spravovat’ v nasledujicom obdobi novy zamestnanec Skoly.
Ak inventdr preberd d’als$i zamestnanec Skoly, ¢lenovia komisie sa zdcastiiuji na preberani
a tieZ podpisuju zapisnicu o prebrati majetku. Komisia sa schadza podl'a potreby a zvolava ju
predseda komisie.

Vyrad’ovacia a likvida¢nd komisia posudzuje ndvrhy inventariza¢nej komisie na vyradenie
neupotrebitelného majetku a realizuje likvidaciu schvalend riaditelom Skoly. Vyrad’'ovaciu
a likvida¢ni komisiu menuje riaditel’ v pripade potreby vykonania tychto ikonov.

3.3 Komisie zasadajice jednorazovo

Zasadaju napr. pri komisionalnych skiskach a pod.



CLIII ZAKLADNE ZASADY, NASTROJE A METODY
RIADENIA

Zakladné organizacné a riadiace normy:

Riadiace normy:

- organizacny poriadok,

- pracovny poriadok,

- kolektivna zmluva,

- rokovaci poriadok,

- vnutornd organizéacia Skoly,

- plan vnttornej kontroly,

- pracovna porada,

- spisovy a skarta¢ny poriadok.

Organizacné normy:

- riadiace normy so vSeobecnou platnostou,

- d’al$ie akty riadenia s ur¢enou obmedzenou pdsobnost’ou, ktoré mdézu vydavat’ po
schvéleni riaditel’kou aj ostatni vediici zamestnanci.

Metddy riadiacej prace:
- perspektivnost’ a programovost,,
- analytickd c¢innost odbornych pedagogickych, ekonomickych a administrativnych
oblasti,
- hodnotenie, prijimanie opatreni a zaverov do praxe,
- spractiivanie rozhodujucich udloh timovou pracou v spolupraci s odbornymi organmi,
komisiami alebo jednotlivcami,
- informovanost’ ostatnych zamestnancov na rokovaniach v rdmci organizécie.

Odovzdavanie a preberanie funkcii:

Odovzdavanie a preberanie funkcii sa vykonava pisomne v tychto pripadoch:

- ak ide o vedicu funkciu,

- ak ide o funkciu s hmotnou zodpovednostou,

- ak o tom rozhodne nadriadeny zamestnanec.

Rozsah protokolu o odovzdani a prevzati funkcie ur¢i nadriadeny zamestnanec. Pri prevzati
funkcie spojenej s hmotnou zodpovednost'ou sa vykondva mimoriadna inventarizicia.

V pripade odovzdavania funkcie stvisiacej s preberanim utajovanych skuto¢nosti sa postupuje
podrla osobitnych predpisov.

CLIV ORGANIZACNA STRUKTURA RIADENIA
POPIS CINNOSTI, KOMPETENCII

Vniitorné ¢lenenie niektorych iitvarov ZS s MS Petra Pazmanya s VIM:

4.1 Riaditel’:

Organizuje a zabezpecuje vykon riadiacej, rozhodovacej, kontrolnej, pravnej, personilnej
a hospodarskej ¢innosti. Riaditel’ka ZS s MS riadi ZS v celom rozsahu &innosti, vytvara
podmienky na pracu vietkych zamestnancov a Ziakov $koly, MS a SKD.

V zmysle Vyhlasky ¢. 224/2011 Z.z., ktorou sa meni a dopl'ia Vyhlaska ¢. 320/2008 Z.z o
zékladnej Skole §3 ods.1 riaditel’ka p o v e r u j e usmerinovanim vychovno-vzdelavacej ¢innosti
Skoly svojho zastupcu.



4.2. Pedagogicky itvar: dsek MS

tsek ZS - 1. stupen, 2. stupeil

v

SKD

4.3. Hospoddrsko-sprdvny utvar: tsek administrativy a spravnych zamestnancov

KaZzdy usek zabezpecuje uceleny subor odbornych ¢innosti. Za ¢innost’ tsekov zodpovedaji
zastupca riaditel’ky ZS a MS a vedidca hospodarsko- spravneho ttvaru, t.j. ekonémka $koly.
Jednotlivé tutvary a useky pri vykone svojej ¢innosti vzdjomne spolupracujui. V pripade, Ze sa
vybavenie urditej veci dotyka pdsobnosti viacerych ttvarov ZS, zabezpeuje jej vybavenie ten
titvar, ktory bol riaditel’kou ZS s MS povereny plnenim tejto tlohy.

Organizac¢na Struktira:

- Riaditel’ka ZS s MS — §tatutarny organ zamestnavatel'a

- zastupkyia riaditelky, zastupkyiia MS /ak je menovana/

- vychovny poradca

- veduci metodickych organov

- triedni ucitelia

- netriedni ucitelia, zamestnanci na ¢iastocny uvédzok/dohodu
- asistenti ucitel’a

- vychovévatel’ky v SKD

- ucitel’ky v MS

Poradné organy:
- zéastupkyna riaditel’ky

- veduci zamestnanec ekonomického a personédlneho dtvaru

Zdkladné povinnosti a kompetencie riaditel’ky ZS s MS:

- riaditel’ka ZS plni tilohy na L. stupni riadenia s obvodnou pdsobnostou

- zodpoveda za vypracovanie a plnenie Skolskych vzdeladvacich a vychovnych programov

- menuje pracovnikov na miesta veducich zamestnancov a inych kariérovych pozicii

- zostavuje plan prace ZS, schvaluje ¢iastkové plany, ktoré si sicastou planu prace skoly

- vydava vniitorny poriadok ZS /pracovny poriadok a $kolsky poriadok/, prevadzkové
poriadky odbornych ucebni

- schval'uje tvizky pedagogickych zamestnancov, uréuje triednych ucitelov, vedicich
metodickych orgdnov a koordinatorov-Specialistov, vychovného poradcu, schvaluje
rozvrh hodin, dozorov

- vypractiva ramcovy plan vnutornej kontroly a podiela sa na jej vykonavani

- zodpoveda za dodrziavanie Skolskych vzdelavacich a vychovnych programov,
/ u¢ebnych planov, ucebnych osnov, vzdelavacich Standardov / a planov zaujmove;j
¢innosti

- zodpoveda za d’alSie vzdelavania pedagogickych zamestnancov podl'a rocného planu
d’alSieho vzdelavania a odborné vzdelavanie odbornych a nepedagogickych
zamestnancov

- zodpoveda za odbornt a pedagogicku troven vychovno-vzdelavacej prace
$koly a materskej $koly, za vybavenie ZS a MS u¢ebnymi pomédckami, $kolskymi
potrebami a didaktickou technikou



- zodpoveda za spravnost’ obsahu vykazov predkladanych nadriadenym organom,
za spravne a komplexné vedenie predpisanej dokumentécie,

- zabezpeduje spracovanie rozboru celoroénej innosti ZS a MS

- zodpoveda za dodrZiavanie predpisov o bezpecnosti a ochrane zdravia pri
préci a ochrane proti poZiarom, predpisov CO

- zodpoveda za dodrZiavanie zdkonov o odmenovani u vSetkych zamestnancov pri
ur¢ovani ich platov a odmien

- zodpoveda za hospodérenie ZS s MS a efektivne vynakladanie finanénych
prostriedkov

- plni si vyucovaciu povinnost’ podl'a nariadenia vlady

- spolupracuje s rodicovskou radou a radou Skoly

Zdkladné povinnosti a kompetencie zdstupcu riaditel’ky pre MS /ak nie je menovand,
kompetencie preberd zdstupkyria riaditel’ky pre ZS s MS/:

- zéstupca riaditel’ky MS plni dlohy na I stupni riadenia, zastupuje riaditela v dkonoch
potrebnych pre riadny chod triedy MS

- priamo riadi podriadenych zamestnancov pedagogického dtvaru MS

- riadi, usmerfiuje a kontroluje pracu v triede

- vykonava kontrolnu a hospitacnu ¢innost podl'a planu kontrolnej a hospitacnej ¢innosti

- kontroluje pInenie $kolského vzdelavacieho programu a planu prace MS, tyZzdenne informuje

riaditel’ku Skoly o stave plnenia jednotlivych dloh

- spolupracuje pri zostavovani mesacnych planov prace

- sleduje dodrZiavanie pracovnej discipliny zamestnancov na useku jej zverenom

- d4va navrh na zlepSenie tirovne priace MS

- zhromazd’uje ucebné osnovy od vyucujicich a kontroluje ich plnenie

- spolupracuje pri zjednocovani kritérii na hodnotenie deti

- vyplituje potrebné 3tatistiky a vykazy pre MS

- eviduje a koncom mesiaca odovzdiva ekonomickej pracovnicke evidenciu dochazky

zamestnancov

- zabezpecuje zastupovanie za nepritomnych zamestnancov

- spolupracuje s pracovnikmi CPPPaP a Specidlnym pedagégom

- pravidelne kontroluje triedne knihy a ostatni pedagogicki dokumenticiu

- eviduje vSetky detské a pracovné urazy, zbiera potrebné udaje pre registraciu udrazov

- po konzultécii s ucitel’kami vydava potvrdenie o navsteve Skoly

- sleduje a kontroluje vyuzivanie didaktickej techniky, odbornej a pedagogickej literatiry

- vyhotovuje pozZiadavky na materidlno-technické vybavenie

- izko spolupracuje s rodi¢mi deti pri rieSeni problémov

- sleduje Cistotu a hygienu na celom pracovisku

- sleduje Cerpanie dovoleniek a mnoZstvo nadcasovej prace

- v ¢ase nepritomnosti riaditel’ky ZS s MS ju zastupuje podl’a pokynov RS v oblasti riadenia
MS

- plni d’alSie dlohy podl'a pracovnej ndplne a popisu funkcie



Zdkladné povinnosti a kompetencie zdstupcu riaditel’ky pre ZS s MS:

zastupca riaditel’ky pre ZS s MS plni tlohy na II. stupni riadenia

priamo riadi podriadenych zamestnancov pedagogického ttvaru celej ZS

stard sa o webové sidlo §koly a pravidelne ju dopliia

plni si d’alSie tlohy podl'a pracovnej naplne a popisu funkcie

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

pripravuje podklady k analyze VVP, spravania a dochiddzky Ziakov,

priamo kontroluje a usmerfiuje vyuéujicich i vychovavatelov SKD a zdcastiiuje sa na
zasadnutiach MO,

poskytuje a zabezpeCuje informécie o pedagogicko-organizatnom zabezpeCeni VVP
v Skole,

vykonéva hospitacie, uskuto¢iiuje hospitacné rozbory, prijima konkrétne opatrenia na
skvalitnenie VVP, pisomné zdznamy odovzdéava riaditelovi §koly /d’alej RS/,

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

pridel'uje dozory na chodbéch, v skolskej jedalni a kontroluje ich dodrziavanie,
vypractiiva mesacné vykazy zastupovania za nepritomnych pedagogickych pracovnikov
v spolupriéci s ekonomickym zastupcom RS,

zabezpeCuje zostavenie rozvrhu hodin pre 1. — 9. ro¢niky akontroluje jeho
dodrZiavanie,

zodpoveda za spravne vedenie triednej dokumenticie a dokumenticie SKD, ako
i vedenie elektronickych triednych knih a zaujmovej ¢innosti,

kontroluje vykonavanie dozorov, nastupy vyucujicich na vyucovanie a vychovavateliek
na &innost’ SKD,

zabezpeCuje organizdciu pedagogickej praxe auvadzanie novych pedagogickych
pracovnikov v ramci adapta¢ného vzdelavania,

zabezpeCuje ucast pracovnikov Skoly na akcidch zameranych na zvySovanie
kvalifikacie na zaklade rozhodnutia riaditel’a Skoly,

zabezpecuje organizaciu plaveckych kurzov, Skolskych vyletov, celoskolskych podujati
i individuélnych triednych podujati mimo $koly, LvVK, SvP,

riadi a zabezpeéuje mimogkolski &innost’ v ramci SKD,

eviduje neospravedInenu absenciu Ziakov, navrhuje opatrenia na zlepSenie, spolupracuje
s vychovnym poradcom a radou rodi¢ov pri ZS s MS s VIM P. Pazmanya

organiza¢ne zabezpecuje mimoskolsku Cinnost’ /sitaze, olympiady a pod./,

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

Rozsah pésobnosti vediicich MO:

planovite riadia a kontroluji pricu clenov metodického zdruZenia a predmetovej
komisie v rdmci zverenych predmetov v zmysle Skolského vzdeldvacieho programu,
zodpovedaju za dodrziavanie odbornej stranky vyucovania vramci zverenych
predmetov, resp. vzdelavacich oblasti,

zabezpecuju koordinaciu VVP medzi 1. a Il. stupnom Skoly, ako aj medzipredmetové
vztahy v zmysle vzdelavacich oblasti a prierezovych tém,

prijimaju ucinné opatrenia na odstrdnenie zistenych nedostatkov vo vychovno-
vyucovacom procese, navrhnuté rieSenia predkladaju vedicemu ped. tdtvaru, resp.
riaditel'ovi Skoly v rdmci rokovani PR,



- vykonavaji kontrolno-metodickd ¢innost’, podklady z rozborov odovzdavaji vedeniu
Skoly,

- pripravuju vstupné, vystupné a povinné kontrolné pisomné prace, resp. zodpovedaju za
dodrZiavanie predpisanych poctov previerok, dodrZiavanie metodickych pokynov na
hodnotenie a klasifikaciu,

- poznatky takto ziskanych zovSeobeciiuju na zasadnutiach MO, pracovnych poradach,
resp. rokovaniach pedagogickej rady,

- vykonavaji priamu hospita¢ni ¢innost’ v ramci zverenych predmetov podla ro¢ného
planu pracu MO,

- koordinujui d’alSie vzdelavanie ped. zamestnancov, sleduji poziadavky zamestnancov
na d’alSie vzdeldvanie a predkladaju riaditel'ovi navrhy na d’alSie vzdelavanie,

- zuCastiuju sa na dalSom vzdeldvani pedag. zamestnancov asvoje poznatky
odovzdavaju na zasadnutiach MO svojim podriadenym,

- vedu evidenciu poziadaviek na zvySovanie kvalifikacie a predkladajui ich na schvalenie
riaditel'ovi Skoly.

Triedni ucitelia:
triedni ucitelia majd vedudcu tdlohu v morélnej a estetickej vychove Ziakov svojej triedy,
- koordinuju v triede vSetku vychovnu ¢innost’ a tieZ aj mimoskolskd ¢innost” a dbaju, aby sa
v nej uplatiiovala zasada dobrovolnosti, iniciativy a samostatnosti, spolupracuji s vychovnym
poradcom Skoly a vedu Ziakov k spravnej vol'be povolania,
- pravidelne sleduju spravanie a prospech Ziakov vo svojej triede a staraji sa o dodrZiavanie
Skolského poriadku, dohliadaji na stav a distribiciu ucebnic, zariadenia, u¢ebnych pomdcok,
na zoviajSok Ziakov a vykonavaju opatrenia na odstranenie nedostatkov,
- osobitnd pozornost’ venuju Ziakom talentovanym, Ziakom zo sociidlne znevyhodneného
prostredia a Ziakom zaostévajicim,
- zéavaznejSie problémy discipliny, prospechu a dochadzky rieSia s vychovnym poradcom,
zastupcom riaditel'a Skoly a riaditelom Skoly, poméhaji triednemu ddvernikovi alebo vyboru
ZR pri uskutociiovani triednych schddzok, ktoré zaroven vyuzivaju pre spolupracu s rodi¢mi,
v priebehu roka sa zoznamia a rokuju s rodi€mi svojich Ziakov, Ziakov so zlym spravanim,
dochadzkou a socidlnou starostlivostou, zhorSenie prospechu alebo spravania oznamuju
rodiCom prostrednictvom Ziackej kniZky, na triednych schddzach ZR, listom, osobnym
pozvanim do Skoly, v pripade potreby su povinni oboznamit’ sa s rodinnym prostredim a pod.,
- uvol'fiuju Ziaka z vyucovania na jeden deni, vedu triednu agendu — elektronickd triednu knihu,
poskytuju riaditel'ovi Skoly podla potreby pisomné podklady o triede, kontroluji zapisy
v triednej knihe za predchidzajici tyZden a nedostatky ihned’ odstrénia,
- zodpovedaju za vzhlad ucebne a jej inventar, na zaciatku Skolského roka prevezmu ucebnu a
jej zariadenie, vzniknuté Skody, chyby, ktoré ohrozuji bezpecnost’ a zdravie Ziakov ihned’
hlasia,
- spolupracuju s vychovnym poradcom a ostatnymi ucitel'mi v $kole,
- na pedagogickych radach informujui o stave vychovnej a vzdelavacej ¢innosti vo svojej
triede,
- do funkcie si menovani riaditel'om Skoly a z funkcie m6Zu byt odvolani aj v priebehu
Skolského roku, ak neplnia svoje povinnosti.



Pedagogicki zamestnanci:

a)

b)
c)

d)
e)

2)
h)
i)
j)
k)
1)

ucitelia vyuZzivaju na Skole vSetky prava, ktoré pre nich vyplyvaji zo Zakonnika prace,
Pracovného poriadku, Zakona o vykone prace vo verejnom zaujme a d’alSich pravnych
predpisov.

plnia prikazy priameho nadriadeného,

pri vyulovani pracuji podla schvilenych udebnych osnov, plinov, Skolského
vzdelavacieho programu, Standard a ucebnic,

starostlivo sa pripravujd na vyucovacie hodiny,

st povinni byt’ v Skole v ¢ase ur¢enom rozvrhom hodin, rozvrhom dozorov v ¢ase ur¢enom
na pohotovost’ na zastupovanie nepritomnych ucitelov, v Case porad, akcii a schodzi
zvolanych riaditel'om Skoly,

vykonévaju dozor nad Ziakmi podl'a planu dozorov, dbaji na poriadok a disciplinu,

si povinni na prikaz priamych nadriadenych zastupovat' prechodne nepritomnych
zamestnancov,

podporuju rozvoj zaujmovej mimosSkolskej ¢innosti Ziakov,

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

ucia ziakov zachovavat’ pravidla bezpecnosti prace, dopravnej vychovy, ochrany Zivotného
prostredia, poZiarnej a civilnej obrany,

maju zakaz pouzivat’ vSetky formy telesnych trestov a sankcii vo vychove a vzdelavani,
zabezpecuji ochranu prav dietat’a, ktoré sui zabezpecené v Dohovore o pravach dietat’a,

m) vyuZzivaju fond pracovnej doby na plnenie pracovnych uloh,

n)

upozornia ihned svojho nadriadeného na nespravnost’ prikazu, méZzu odmietnut’ jeho
vykonanie, ak je jeho splnenie trestné alebo sa prie¢i zadkonu a tito skutocnost’ ihned
oznamia vysSiemu nadriadenému,

predvidand nepritomnost’ hldsia v€as, aby bolo mozné zabezpecit’ zastupovanie,

prezentujd Skolu na verejnosti,

spolupracuji s vychovnymi, vzdelavacimi, poradenskymi a ostatnymi institdciami,
zuicastiiuju sa vzdelavania podla planu d’alSieho vzdelavania.

Povinnosti asistenta ucitela:
Pedagogicky zamestnanec, ktory pomaha prekonavat’ zdravotné alebo socidlne bariéry Ziaka:

1.

2.

Vo vychovno-vzdelavacom procese:

bezprostredne spolupracuje s ucitelom v triede a s pedagogickymi zamestnancami Skoly,
ul'ah¢uje adapticiu Ziaka so $pecidlnymi vychovno-vzdeldvacimi potrebami na prostredie
Skoly a poméha pri prekondvani bariér, ktoré plynu zo zdravotného postihnutia Ziaka,
spoluorganizuje Cinnosti Ziaka pocas vychovno-vzdelavacieho procesu v stlade s pokynmi
ucitela,

vykonéva pedagogicky dozor pocas prestavok podl'a potreby,

poméha pri priprave uc¢ebnych pomocok.

Vo voP’nocasovych aktivitach organizovanych Skolou:

* priamo vedie alebo napomaéha pri ¢innostiach vol'nocasovych aktivit (spevackych,
hudobnych, tanecnych, vytvarnych, dramatickych a inych, navsteva historickych a
kultirnych pamiatok, spoloc¢enské aktivity, Sportové podujatia a podobne).

3.

V spolupraci s rodinou:
komunikuje s rodi€mi (zdkonnymi z4stupcami) Ziaka o procese vychovy a vzdelavania,
oboznamuje sa so zdravotnym stavom Ziaka a s jeho rodinnym prostredim.



4.V oblasti vzdelavacich aktivit:
* zicastiuje sa na vzdelavacich podujatiach ur¢enych pre asistentov ucitel'a organizovanych
Skolami alebo inymi inStitticiami akreditovanymi na tito ¢innost’.

Vychovdvatel’ky SKD:

a) vychovavatelky v SKD vyuZivaji na Skole vietky priva, ktoré pre ne vyplyvaji zo
Zakonnika prace, Pracovného poriadku, Zakona o vykone price vo verejnom zaujme
a d’al§ich pravnych predpisov,

b) zabezpecujui vychovu zverenych Ziakov v ¢ase mimo vyucovania,

¢) zodpovedaju za droven a vysledky vychovno-vzdeldvacej prace vo svojom oddelent,

d) sleduju prospech a spravanie deti v oddeleni, spolupracuju s prisluSnymi uciteI'mi a podla
ich poziadaviek zabezpecuju pripravu deti na vyucovanie,

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

f) vedu prislusnd pedagogicki dokumentaciu v oddeleniach,

g) vypracovavaju plany vychovnej ¢innosti,

h) zodpovedaju za vSetok inventar v prisluSnom oddeleni,

i) ucia ziakov vytvéarat si sprdvne navyky spoloCenského spravania, navyky potrebné pri
osobnej hygiene a pri udrZiavani Cistoty a poriadku v miestnosti i v okoli Skoly,

j) vykonavaju dozor nad detmi pri spontannych Cinnostiach, pri stravovani, ucia ich kultirne
stolovat’,

k) zucastiiuju sa so svojim oddelenim na d’alSich planovanych akcidch i mimo skoly,

1) dbaji na to, aby sa deti nezdrZiavali v priestoroch, ktoré nie sd uréené na &innost’ SKD,

m) podl'a pokynov riaditel’ky Skoly vykonavaji i dalSie prace, ktoré zabezpecuji plynuld
&innost’ SKD.

Ucitelky materskej Skoly:

a) dodrziavaju platnu legislativu a vnuitorné predpisy zriad'ovatel’a a Skoly,

b) vykonavaju pedagogicku ¢innost’ pri uskuto¢iiovani skolského vzdelavacieho programu,

¢) samostatne vykonavaju pedagogické ¢innosti,

d) tvoria individudlne vzdelavacie plany pre deti so Specidlnymi vychovno-vzdeldvacimi
potrebami, nadané deti a deti so socidlne znevyhodneného prostredia,

e) vykonavajui pedagogicku diagnostiku deti,

f) vykonavaju Specializované ¢innosti triedneho ucitel'a na zéklade poverenia riaditel’ky Skoly,

g) vykondvaji Cinnosti suvisiace svedenim pedagogickej dokumenticie a dalSej
dokumentécie Skoly na zdklade poverenia riaditel’ky Skoly,

h) vedu pedagogicki prax Studentov strednych a vysokych $kol na zdklade poverenia
riaditel’ky Skoly,

1) prezentuju materskd Skolu na verejnosti,

j) spolupracuji s vychovnymi, vzdelavacimi, poradenskymi a inymi institdciami,

k) zidcastnuju sa vzdeldvania v rdmci planu d’alSieho vzdelavania,

1) plnia d’alSie pokyny a tlohy na zéklade poziadaviek riaditel’ky Skoly v silade s pracovnym
zaradenim.

Povinnosti koordindtorov:

- vypracovat’ plan prace v danej oblasti, predlozit’ ho na podpis riaditel'ovi Skoly,
- dbat’ o dodrZiavanie planovanych aktivit, kontrolovat’ plnenie planu,

- koordinovat’ ¢innost’ pedagdgov zapojenych do jednotlivych aktivit,

- vypracovat’ vyhodnotenie ¢innosti za Skolsky rok,

- Ucast’ na seminaroch a prednéaskach v danej problematike.



Ekonomicky usek

Vedicim udtvaru je ekoném Skoly.

Spravuje:

1. Ekonomicko-personalne zaleZitosti — mzdové a finan¢né uctovnictvo

2. Prevadzkové zdleZitosti, materidlno-technické zabezpecenie prevadzky Skoly
3. Administrativne zaleZitosti

Zdkladné povinnosti a kompetencie vediiceho ekonomického a persondlneho
litvaru:

veduci ekonomického a persondlneho tutvaru plni dlohy na II. stupni riadenia
riadi pracu podriadenych nepedagogickych zamestnancov ekonomického a
personélneho dtvaru

plni si d’alSie dlohy podl'a pracovnej naplne a popisu funkcie

Rozsah posobnosti ekonoma
Je priamo podriadeny riaditel'ovi Skoly, zodpoveda, zabezpecuje a kontroluje vsetky
hospodarsko-prevadzkové a personalno-mzdové zaleZitosti Skoly. Najma:

podiel’a sana VVP,

spolupracuje pri majetkovo-pravnom vysporiadani $koly s MsU v Sali a ostatnymi
pravnymi subjektami,

zabezpeCuje podklady pri uzatvarani hospodarskych zmldv sinymi pravnymi
subjektami,

pripravuje a zostavuje rocny rozpocet Skoly arocny plan na neinvesticné a stavebné
prace, rekonStrukcie, nadstavby, pristavby a adaptécie,

spoloCne s bezpecnostnym technikom Skoly zabezpecuje a kontroluje vykonavanie
revizii elektrickych inStalacii, bleskozvodu ainych zariadeni, v¢itane odstranenia
portch,

vypracuva celkovy rozpocet roénych vydavkov na udrzbu,

zabezpecuje vybavenie Skoly zakladnym vnitornym vybavenim,

zabezpeCuje podklady pre hospodarske zmluvy na projektové prace a kontroluje
dodrZiavanie terminov a spravnost’ fakturacie za projektové prace,

je ndpomocny riaditel'ovi pri spolupraci s mestskym zastupitel’stvom,

kontroluje spravnost’ faktur, splatkovych listov a zaloh na stavebné prace,

zucastnuje sa arbitraZnych sporov,

vedie knihu objednavok pre Skolu a potvrdzuje tieto objednavky,

vykondva dozor nad dodrZiavanim rozpoctovych pravidiel a predpisov o finanénom
hospodareni a vypracovava nivrh opatreni na zabezpecenie splnenia tloh rozpoctu,
zabezpecuje spravu narodného majetku podl'a vyhlasky o sprave ndrodného majetku,
zabezpeCuje inventarizdciu podla  vyhlasky o inventarizdcii  hospodarskych
prostriedkov,

zodpovedd za pripravu podkladov k vyrad’ovaniu a likvidacii prebytocného
a neupotrebiteI'ného majetku,

zabezpeCuje hospodarenie s rozpoctom podla rozpoctovych pravidiel a d’alSich
finan¢nych predpisov,

zabezpecuje povinnosti vyplyvajice zo zakona o tizemnom planovani a stavebnom
poriadku a z Vyhlasky o dokumentécii stavieb,

kontroluje a preberd stavebné price, kvalitu pric, zabezpeCuje cenovu kontrolu po
porade s odbornikom,

vstupuje do jednania sinymi pravnymi subjektami v suvislosti so sponzorskou
¢innost'ou a reklamnym vyuzitim priestorov skoly,



zodpoveda za vedenie ustredného inventara Skoly aza Ciastkové inventire veducich
kabinetov,

vypracuva predpisané Statistiky,

vypractuva spravy o vysledkoch hospodarenia Skoly za prislusny kalendarny rok,

sleduje platové postupy pracovnikov Skoly,

zodpoveda za kontroly, ako aj evidenciu pracovnych a Skolskych drazov,

Rozsah posobnosti v oblasti ekonomicko-persondlnej
Na tseku mzdovom:

zabezpecuje komplexne Statistiku, vypractiva komplexné Statistické hlasenia a vykazy,
zabezpeCuje mzdovi agendu, nemocenské poistenia, agendu ostatnych osobnych
nakladov a pod.,

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

zodpoveda za spravnost a vCasnost zaddvania mesacnych zmien tykajicich sa
pracovnika, ¢i uZ osobné zmeny platu, vyplacanie rodinnych pridavkov a nirokov
davok nemocenského poistenia,

zodpovedd za spravnost’, vCasnost’ a opravnenost vykondvania vSetkych zrdZzok zo
mzdy /napr. exekucie a pod./,

zodpoveda za zabezpecenie a inStalaciu mzdového programu,

zabezpecuje archivaciu mesac¢nych vykazov miezd,

zabezpeCuje povinné odvody do poistovni, prislusné vykazy aprevody miezd na
osobné ucty pracovnikov,

vystavuje evidencné listy dochodkového zabezpecenia, vystavuje Ziadosti o dochodok.

Na useku finan¢nom:

zabezpecuje komplexne podvojné tctovnictvo, zodpoveda za spravne zadavanie udajov
a nasledné pocitacové spracovanie,

eviduje faktdry v knihe faktir a po podpise riaditelom Skoly zabezpecuje ich d’alSie
spracovanie,

vykondva ekonomické rozbory — polro¢né aroc¢né, sleduje vyvoj ekonomickych
ukazovatelov,

vykonéva kontrolu cestovnych vydavkov a zabezpecuje ich agendu a likvidaciu,

vedie komplexnu agendu Skoly a jej archivovanie,

vypracovava mesacné uzavierky Cerpania rozpoctu,

zabezpecuje platobny styk s bankovymi subjektami,

kontroluje plnenie financnych povinnosti ndjjomcov priestorov voci Skole,

Na useku prevadzky je ndpomocna riaditel’ke Skoly pi riadeni cinnosti prevadzkového ttvaru:
Skolnicky a upratovacky.

Na dseku administrativy:

- vyhotovuje doklady: dovolenkové listky, ndhradné vol'no, priepustka

- zuCtovava pokladnu — riadi pracu pokladnicky

- vedie evidenciu vSetkych dradnych tlaciv na Skole

- vybavuje dennu postu a jej evidenciu

- vybavuje koreSpondenciu riaditel’ky Skoly

- poskytuje informécie v zmysle Zakona o slobodnom pristupe k informaciam

- vyhotovuje evidencné a Statistické hlasenia

- dava ziakom potvrdenia o povinnej Skolskej dochadzke a potvrdzuje Ziakom preukazky



k zl'ave cestovného

- vyhotovuje druhopisy vysvedceni

- vedie evidenciu Skolskych urazov

- vedie protokol o pisomnostiach a zaklada vybavené spisy

- rozmnoZuje potrebny material pre potreby Skoly

- vykonava d’alSie kancelarske prace na pokyn riaditel’ky

-vykonava finan¢nu inventariziciu inventarnych knih a majetku Skoly a vedie s iou spojenud
agendu

- zabezpecuje nakup drobného materiilu spotrebného charakteru

Zodpovednost” Skolnicky:

zabezpecuje prevadzku a opravy majetku Statu zvereného do uZivania skoly,
zabezpeCuje agendu suvisiacu s prevadzkou technickych zariadeni a skladového
hospodarstva skoly,

zabezpecuje nakup drobného materidlu spotrebného charakteru,

zéasobuje socidlne priestory s prisluSnymi potrebami,

zabezpecuje plnenie dloh v oblasti poZiarnej ochrany, bezpe€nosti a ochrany zdravia pri
praci,

dozera na celkovu hygienu a Cistotu Skoly a jej okolia,

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

Zodpovednost’ upratovacky:

V pridelenych priestoroch
zodpoveda za Cistotu a hygienu,
za zatvaranie okien, ucebni, kontroluje ¢i su zhasnuté svetla a uzavrety vodovod,
zodpoveda za Cistotu pred vstupom do Skoly a v zimnom obdobi odhfiia sneh,
zabezpecuje otvaranie a zatvaranie hlavnych vstupov Skoly pocas dna, pricom overuje
opravnenost’ vstupu cudzej osoby

Technik BOZP — Nie je zamestnancom Skoly.
Cinnost vykondva doddvatel'skym sposobom, zodpovedd najmd za:

1.
2.

oWk Ww

vypracovanie planu revizii a kontrol v zmysle platnej legislativy,

vypracovanie prevadzkovych poriadkov pre telocvichu, odborné ucebne a ostatné
prevadzky a ich predloZenie riaditel’ke Skoly na schvélenie,

zabezpecenie odstranenia zistenych zavad a nedostatkov pri reviziach a kontrolach,
pravidelné Skolenia zamestnancov z oblasti BOZP,

kompletné a spravne vedenie dokumentacie suivisiacej s BOZP na skole,

bezpecnostné znacenie v areali Skoly,

za preSetrovanie pricin registrovanych skolskych drazov.

Zodpoveda za dodrziavanie platnych predpisov v oblasti BOZP a PO na Skole a vykonanie
vSetkych typov revizii, vykondva Skolenia pracovnikov Skoly v oblasti BOZP a PO. Zodpoveda
za spravnost’ vedenia dokumentécie ochrany zdravia pri praci a poZiarnej ochrany.

Kuri¢ (vo vykurovacom obdobi):

- zodpoveda za to, aby urcené miestnosti boli v¢as vykirené podl'a stanovenej teploty,

- zabezpecuje udrziavanie teploty v miestnostiach mimo vyucovacieho ¢asu podl’a potrieb
pocas sviatkov a v diloch pracovného pokoja,

- vykonava vSetky predpisané prace spojené s prevadzkou plynovej kotolne.
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STRUKTURA RIADENIA

podla kategorie, kariérového stupna a kariérovej pozicie

1. Utvar riaditePa: riaditela — ugitel pre nizie stredné vzdeldvanie, pedag. zamestn. s 1.
atestaciou
2. Pedagogicky usek: zistupca pre ZS — u¢itel’ pre niZ$ie stredné vzdelavanie, pedag.
s zamestn. s L. atestaciou
2.a qutvar zastupcu pre 7ZS:

— vedidci MO — ucitel’ pre primarne alebo niZ$ie stredné vzdelavanie, pedag. zamestn. s L.
alebo 1II. atesticiou, ktor{ spifaji kvalifika¢népredpoklady a osobitné kvalifikaéné poZiadavky
podrla osobitného predpisu,

— vychovny poradca — ucitel’ pre niZ§ie stredné vzdelavanie, pedag. zamestn. s II.

atestaciou, uc. Specialista
— Specialny pedagdg — odborny zamestnanec
— SKD - u¢itel’ pre primarne vzdeldvanie, samostatny pedag. zamest.
— koordinatori, triedni ucitelia — ucitel’ pre niZSie stredné vzdelavanie, uc. Specialista,
— asistenti ucitela
— vedici zaujmovych utvarov — ucitel’ pre primarne alebo niz§ie stredné vzdelavanie,
ped.zam. s L. alebo II. atestéciou

2. b utvar zastupcu pre MS /ak je menovana/:

— utitel’ka MS - ugitel’ pre predprimarne vzdelavanie

3. Hospodarsko-spravny usek — odborny zamestnanec: ekoném
- prevadzkovi zamestnanci - Skolnicka
- upratovacka

Zasady riadenia

a/ Skola uplatiiuje princip jediného vedidceho v ddelnej nadviznosti na zésady spoluprice
sorganmi samospravy a d’alSimi odbornymi orgdnmi v silade so zdkonmi, uplatiiuje
a dodrziava platné pravne predpisy.
b/ Skolu riadi a zodpovedd za nu riaditel, ktorého menuje aodvolava zriad’ovatel
v zastdpeni primatora mesta Sal’a.
¢/ Riaditel' Skoly zriad’'uje pre ucelné pdsobenie d’alSie poradné organy s trvalou alebo
doc¢asnou posobnost’ou,
d/ PodrobnejSiu posobnost’, zloZenie a spdsob rokovania poradnych orgénov riaditela
Skoly upravuji rokovacie poriadky, ktoré schval'uje riaditel’ Skoly. Zavery poradnych
orgdnov maju pre riaditel'a Skoly odporuicajici charakter.

Metody prace

a/ Cinnost’ vedicich a ostatnych pracovnikov sa ststred'uje na plnenie hlavnych tloh
vychovno-vzdeldvacej, administrativnej a hospodarskej oblasti.
b/ Analyza ¢innosti vychovno-vzdelavacich, ekonomickych a administrativnych oblasti
v organizicii a neustile hodnotenie, ako sa prijaté zavery uplatiiuju v praxi.
¢/ Spractvanie rozhodujucich udloh sa riesi formou timovej prace.
d/ Veduci zamestnanci $koly zabezpecuju potrebni informovanost’ ostatnych
zamestnancov na vnutroorganiza¢nych rokovaniach.



Kontrolna ¢innost’

Riaditelom Skoly vymenovani apovereni vedici zamestnanci si v zmysle Planu

vnutroSkolskej kontroly c¢innosti priamo zodpovedni za spravne, kvalitné, efektivne

a v€asné plnenie dloh a st povinni:

- osobne kontrolovat’ plnenie tiloh nimi riadeného organiza¢ného useku,

- prijimat’ opatrenia na odstrailovanie nedostatkov,

- uplatiovat’ a predkladat’ ndvrhy na uplatnenie sankcii voc¢i zodpovednym pracovnikom
nimi riadeného organiza¢ného tseku,

- o zistenych nedostatkoch a prijatych opatreniach ihned” informovat’ riaditel'a Skoly.

Kazdy veduci pracovnik ma okrem prav, povinnosti azodpovednosti uvedenych

v predchadzajicom bode tieto prava, povinnosti a kompetencie:

- poznat’ dlohy achod préace, pdsobnost’ Skoly v rozsahu potrebnom na vykon ¢innosti
vlastnej funkcie,

- priebezne oboznamovat podriadenych zamestnancov s predpismi a dlohami, ktoré sa
dotykaju ich Cinnosti, prerokovat’ s nimi zdvazné otazky tykajuice 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 pracovnikov, deti, pripadne majetok $koly,

- uplatiovat’ zasady odmenovania za pracu podl'a platnych predpisov pre odmenovanie.

Vvkon kontroly

podla Planu vniitroskolskej kontroly st kompetentni vykondvat’

- riaditel’ ZS s MS,

- zéstupca riaditel’a Skoly,

- veduci metodickych orgénov,

- pripadne ini, riaditel'om povereni zamestnanci / podl'a charakteru kontroly/.

CL. V ZAMESTNANCI SKOLY

Zamestnanec Skoly je povinny dodrziavat vSeobecné pravne a vnutroskolské predpisy.
Zamestnanci si povinni riadne si plnit svoje povinnosti, vyplyvajice z pracovno-pravnych
vztahov, pracovnej naplne a z funkcie, ktorou boli v organizécii povereni.

Prava a povinnosti pedagogického zamestnanca a odborného zamestnanca podla § 5 ods.
1 a 2 zdkona ¢. 317/2009 Z. z.

Pedagogicky zamestnanec pri vykone pedagogickej ¢innosti a odborny zamestnanec pri vykone
odbornej ¢innosti nad rdmec zdkladnych pridv a povinnosti zamestnancov ustanovenych
osobitnymi predpismi, medzindrodnymi zmluvami a dohovormi, ktorymi je Slovenska
republika viazana, ma pravo na

a) zabezpeCenie podmienok potrebnych na vykon svojich pradv a povinnosti najmi na svoju
ochranu pred nasilim zo strany deti, Ziakov, posluchdcov, rodicov a inych osdb,

b) ochranu pred neodbornym zasahovanim do vykonu pedagogickej Cinnosti alebo vykonu
odbornej ¢innosti,

¢) ucast’ na riadeni Skoly a Skolského zariadenia prostrednictvom cClenstva alebo volenych
zastupcov v poradnych, metodickych a samospravnych orgénoch Skoly a Skolského zariadenia,



d) predkladanie navrhov na skvalitnenie vychovy a vzdelavania, Skolského vzdelavacieho
programu, vychovného programu alebo odbornych ¢innosti,

e) vyber a uplatiovanie pedagogickych a odbornych metéd, foriem a prostriedkov, ktoré
utvaraji podmienky na ucenie a sebarozvoj deti, Ziakov alebo posluchidov a rozvoj ich
kompetencii,

f) kontinuédlne vzdelavanie a profesijny rozvoj za podmienok ustanovenych tymto zdkonom a v
jazyku, v ktorom pedagogicku ¢innost’ alebo odbornu ¢innost’ vykonéva,

g) objektivne hodnotenie a odmenovanie vykonu pedagogickej ¢innosti alebo vykonu odborne;j
¢innosti.

(2) Pedagogicky zamestnanec a odborny zamestnanec je povinny

a) chranit’ a reSpektovat’ prava diet’at’a, Ziaka, posluchica a jeho zdkonného zastupcu,

b) zachovavat’ mlcanlivost’ a chranit’ pred zneuzitim osobné udaje, informécie o zdravotnom
stave deti, Ziakov a posluchacov a vysledky psychologickych vySetreni, s ktorymi priSiel do
styku,

c) reSpektovat’ individudlne vychovno-vzdeldavacie potreby dietata, Ziaka a posluchaca s
ohl'adom na ich osobné schopnosti a moZnosti, socidlne a kultirne zazemie,

d) podielat’ sa na vypracivani a vedeni pedagogickej dokumentéicie a inej dokumenticie
ustanovenej osobitnym predpisom,

e) usmeriiovat’ a objektivne hodnotit’ pracu diet'at’a, Ziaka,

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

g) podiel’at’ sa na tvorbe a uskutoc¢niovani Skolského vzdelavacieho programu alebo vychovného
programu,

h) udrziavat a rozvijat svoje profesijné kompetencie prostrednictvom kontinudlneho
vzdelavania alebo sebavzdelavania,

i) vykonavat’ pedagogicku ¢innost’ alebo odbornd Cinnost’ v silade s aktudlnymi vedeckymi
poznatkami, hodnotami a cielmi Skolského vzdeldvacieho programu alebo vychovného
programu,

j) poskytovat’ dietat'u, Ziakovi alebo ich zdkonnému zastupcovi poradenstvo alebo odborni
pomoc spojend s vychovou a vzdelavanim,

k) pravidelne informovat’ diet’a, Ziaka, posluchaca alebo ich zdkonného zdstupcu o priebehu a
vysledkoch vychovy a vzdelavania, ktoré sa ho tykaji, v rozsahu ustanovenom osobitnym
predpisom.

Osobitné ¢innosti pedagogického zamestnanca:

* vychovavat’ a vzdelavat’ Ziakov v sulade s tilohami a cie'mi $koly, neustéle skvalitiovat’ a
prehlbovat’ i¢innost’ vychovno-vzdelavacieho procesu a starostlivost’ o zdravy vyvoj
ziakov,

* dbat’ na individudlny pristup k Ziakom s ohl'adom na ich osobné schopnosti, nadanie, talent,
stupeni rozvoja, socidlne a kultirne zazemie, Specidlne vychovno-vzdelivacie potreby,

* predchadzat’ a zamedzovat’ negativnym vplyvom spolocenského prostredia na Ziakov,
predovsetkym Sireniu drogovych zavislosti a alkoholizmu mladistvych a kriminalite
mladeze, ako aj vSetkym formam rasovej a inej diskriminécie,

* vychovu a vzdelavanie viest' v zaujme zdravého rozvoja dusevnych a fyzickych schopnosti
deti, pricom majui vychadzat’ z najnovs$ich poznatkov vedy a kultirnych tradicii, chranit’
zdravie a moralku zverenych deti,

* pri vychovno-vzdeldvacej praci pracovat’ podl'a schvalenych ucebnych pldnov a u¢ebnych
osnov, pedagogicko-organiza¢nych pokynov a pokynov Ministerstva Skolstva SR, vyuzivat
slobodu vlastného rozhodovania pri vybere foriem, metdd a prostriedkov na skvalitnenie
a efektivnost’ vyucovacieho a vychovného procesu,




» pouzivat’ schvilené alebo odporicané ucebnice, ucebné texty a pomocné vychovné a

vzdelavacie texty, moZe vSak pracovat’ podl'a svojho uvaZenia aj s inou vhodnou odbornou
literatdrou,

* podporovat rozvoj zaujmovej, mimotriednej, mimoskolskej a krizkovej ¢innosti Ziakov,

podrla svojich moZnosti sa aktivne zucastiiovat’ a aktivizovat’ tito pracu,

viest’ Ziakov k dodrZiavaniu hygienickych zasad a zasad bezpecnosti pri praci, k
dodrziavaniu dopravnych, poziarnych a inych predpisov, pokynov tykajuicich sa

starostlivosti o bezpecnost’ a ochranu zdravia v Skolstve pocas vyucovania, hlavne tykajtice
sa predmetov a ¢innosti, pri ktorych je zvySené ohrozenie zdravia, najmi telesna a Sportova

vychova, lyziarsky vycvik, plavecky vycvik, exkurzie, chémia, fyzika, pracovné vyucovanie,
vylety; dodrziavat’ pri nich metodické postupy a bezpecnostné predpisy,

viest’ Ziakov k uvedomelému dodrZiavaniu pravidiel spravania sa, k ochrane zdravia a
ochrane Skolského zariadenia a ostatného vlastnictva pred jeho poSkodenim, stratou,
zni¢enim a zneuzitim,

viest’ a hodnotit’ pracu Ziakov,

spolupracovat’ so zakonnymi zastupcami zZiakov a verejnost'ou pri utvarani dobrych vzt'ahov
so Skolou,

pravidelne informovat’ zakonnych zastupcov Ziakov o problematike vychovy a vzdeldvania,
ktora sa ich tyka,

plnit’ si vyucovaciu povinnost’ v uréenej miere a zabezpe€ovat’ price suvisiace

s vyuovanim a vychovnou ¢innostou,

zucastiiovat’ sa na praci metodickych organov, ktoré sa na vychove a praci podiel’aju,
pripravovat’ sa na vychovno-vzdelavaci proces a d’alej sa vzdelavat’ v organizovanych
alebo individualnych formach vzdelavania, ak to vyZaduje potreba, zii¢astnit’ sa pocas
prazdnin sustredeni, konzultécii, Skolent,

viest’ pisomnu agendu, ktora priamo suvisi s vychovou a vzdelavanim,

starat’ sa o0 hospodarne zaobchadzanie s ucebnicami, Skolskymi pomdckami pre vychovno-
vzdelavaciu ¢innost’,

vykonavat’ pedagogicky dozor nad Ziakmi podl'a pokynov riaditel’a Skoly,

spolupracovat’ so vSetkymi zamestnancami skoly v zdujme Ziaka,

spolupracovat’ s ostatnymi Skolskymi a mimoskolskymi inStiticiami a zariadeniami,
vykondavat a plnit’ d’alSie dlohy stvisiace s dohodnutym druhom prace podla pokynov
priameho nadriadeného zamestnanca,

zachovavat’ ml¢anlivost’ o skutoc¢nostiach, o ktorych sa dozvedel(a) pri vykone prace vo

verejnom zaujme a ktoré v zdujme zamestnivatel'a nie je mozZné oznamovat’ inym osobam, a
to aj po skonceni pracovného pomeru.

CL VI SPRAVA MAJETKU

Hnutel'ny a nehnutel'ny majetok Zakladnej Skoly s materskou Skolou P. Pdzméanya s VIM je
majetok, ktory Skola nadobudla od zriad'ovatel'a delimitaciou (vid. delimita¢ny protokol).
Majetok Skoly je vedeny a priebeZne aktualizovany v inventirnom zozname.



CL. VIl ZAVERECNE USTANOVENIA

Tento organizaény poriadok je zavizny pre vietkych zamestnancov ZS a MS.

2. Vedici zamestnanci ZS s MS st povinni postupne oboznamit’ s obsahom organiza&ného
poriadku ZS s MS vsetkych podriadenych zamestnancov.

3. Zmeny, doplnky a dodatky k organiza¢nému poriadku vydéva riaditelka ZS s MS po
prerokovani v PR.

4. Organizacny poriadok prerokovany na zasadnuti PR 25. 08. 2017.

Tento organiza¢ny poriadok nadobuida tc¢innost” 01.09.2017.

—

bt

Cl. VIII ZRUSOVACIE USTANOVENIE
Tymto Organizacnym poriadkom sa rusi d¢innost’ Organizacného poriadku z roku 2011.

Mgr. Monika Hamarova
riaditel’ka ZS s MS



Priloha: Potvrdenie o oboznameni sa s Organiza¢nym poriadkom 5 5
Svojim podpisom potvrdzujem, Ze som bola obozndmena s Organizaénym poriadkom ZS s MS
P. Pazmanya s VIM Sal’a platnym od 01.09.2017.

P. ¢. Meno a priezvisko pedagéoga Podpis

1| Mgr. Monika Hamarova

2 | Mgr. Silvia Kérésova

3 | Mgr. Euridika Banovska
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6 | Mgr. Estera Paldyova

7 | Mgr. Magdaléna Szabé

8 | Mgr. lidiké6 Mészarosova

9 | Mgr. Alzbeta Paszmérova

10 | Mgr. Aniké Puterova

11 | Mgr. Veronika Szetyinszka

12 | Mgr. Monika Mala

13 | Mgr. Monika Kubovicsova

14 | Mgr. Andrea Lelovi¢

15 | Mgr. Gabriela Téthova

16 | PaedDr. Tiinde Csaszar

17 | Mgr. Silvia Kristoféli

18 | Mgr. Katarina Dohanyos

19 | Ing. Katarina Prielozna

20 | Andrea Mészarosova

21| Bc. Ivett Pozsonyi

22 | Mgr. Monika Flaskarova







