ORGANIZACNY PORIADOK
Zakladnej skoly s materskou skolou, Skolska 2, Podolinec

Organizacny poriadok je zakladnou organiza¢nou normou Zakladnej skoly s materskou

$kolou, Skolskd 2, Podolinec (dalej ,$kola“). Upravuje riadenie a organizaciu $koly, uréuje
delbu prace, organizaciu organov v $kole, prava a zodpovednost zamestnancov, rozsah
pravomoci, vnitorné a vonkajsie vztahy skoly.

I. CAST
Zakladné ustanovenia

Clanok 1
Pravne postavenie skoly

Skola je na zéklade § 27 ods. 6 zdkona &. 245/2009 Z.z. o vychove a vzdeldvani
(Skolsky zakon) a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich
predpisov, zriadovacej listiny vydanej Okresnym u(radom v Starej Lubovni dna
30.08.1996 pod ¢. OSaK 134/96, dodatkov ¢. 1 az &. 4 k vyssie uvedenej zriadovacej
listine vydanych Mestom Podolinec (Uplné znenie zriadovacej listiny ¢. 1192/2008 zo
dna 27.08.2008) samostatnou rozpoctovou organizaciou.

Skola, je pravnickou osobou. Vystupuje v pravnych vztahoch svojim menom a nesie
zodpovednost vyplyvajicu z tychto vztahov. Svoju Cinnost finanéne zabezpecluje
samostatne na zaklade rozpisu financ¢nych prostriedkov poukazanych zriadovatelovi
obvodnym uUradom v sidle kraja a dotacie schvalenej mestskym zastupitelstvom. Z
tychto finan¢nych zdrojov a z doplnkovych zdrojov podla § 2 ods. 1 zakona ¢.597/2003
Z.z. o financovani zakladnych Skol, strednych $ko6l a Skolskych zariadeni v zneni
neskorsich predpisov zostavuje sSkola rozpocet zakladnej Skoly, materskej Skoly a
rozpocet $kolskych zariadeni, ktoré si sucastou Skoly. Sucastou Skoly je zdkladna
Skola, materska skola, skolsky klub deti, Skolska jedalen a centrum volného c¢asu.

Clanok 2
Poslanie a hlavné dlohy skoly

Zakladna skola v sulade s principmi a cielmi vychovy a vzdeldvania Skolského zdkona
podporuje rozvoj osobnosti Ziaka vychadzajuc zo zasad humanizmu, rovnakého
zaobchadzania, tolerancie, demokracie a vlastenectva, a to po stranke rozumovej,
mravnej, etickej, estetickej, pracovnej a telesnej. Poskytuje Zziakovi zakladné
poznatky, zruCnosti a schopnosti v oblasti jazykovej, prirodovednej,
spolo¢enskovednej, umeleckej, Sportovej, zdravotnej, dopravnej a dalSie poznatky a
zrucnosti potrebné na jeho orientaciu v Zivote a v spolo¢nosti a na jeho dalSiu vychovu
a vzdelavanie. Pre deti Skolského veku sSkola poskytuje zakladné vzdelanie ;
zabezpecuje rozumovu vychovu v zmysle vedeckého poznania a v sulade so zdsadami
vlastenectva, humanizmu a demokracie poskytuje mravnd, estetickl, pracovnu,
zdravotnu, telesnu a ekologickd vychovu ziakov; umozniuje aj nabozenskld vychovu.
Zakladna skola pripravuje zZiakov pre dalsie Studium a prax.

Materska Skola podporuje osobnostny rozvoj deti predskolského veku v oblasti
socialno-emocionalnej, intelektudlnej, telesnej, mordlnej, estetickej, rozvija
schopnosti a zru¢nosti, utvara predpoklady na dalSie vzdelavanie. Pripravuje na Zivot
v spolocnosti v stlade s individualnymi a vekovymi osobitostami deti.

Skolsky klub deti zabezpecuje pre deti, ktoré plnia povinni $kolskl dochadzku v
zakladnej skole, nenaro¢nl zadujmova Cinnost podla vychovného programu Skolského
klubu deti zameranu na ich pripravu na vyucovanie a na uspokojovanie a rozvijanie
ich zdujmov v ¢ase mimo vyucovania, pripadne aj v ¢ase Skolskych prazdnin.




Skolska jedalen sa zriaduje na pripravu, vydaj, konzuméciu jedal a napojov pre deti,

Ziakov a zamestnancov skoly v ¢ase ich pobytu v Skole. So sihlasom zriadovatela a

RUVZ v Starej Lubovni mdze poskytovat stravu aj cudzim stravnikom.

Centrum volného Casu zabezpecuje podla vychovného programu skolského zariadenia

vychovno-vzdeldvaciu, zaujmovu a rekreaénu &innost deti, rodi¢ov a inych osdb,

usmernuje rozvoj zaujmov deti, utvara podmienky na rozvijanie a zdokonalovanie ich

praktickych zrucnosti, podiela sa na formovani navykov uzito¢ného vyuzivania ich

volného ¢asu a podla potreby mdze zabezpecovat aj sutaze deti.

Pri napifiani svojho poslania pini $kola tieto hlavné Glohy :

a) zabezpecuje kvalitnd vychovno - vzdeldvaciu pracu a ind odbornu pedagogicku
¢innost,

b) vytvara zamestnancom a Ziakom Skoly potrebné materidlne podmienky,

c) zabezpeduje starostlivost o majetok Skoly v stdinnosti so zriadovatelom,

d) zostavuje rozpocet a zabezpecuje hospodarne a efektivne vyuzivanie pridelenych
prostriedkov,

e) zabezpecuje spracovanie a prenos informacii podla platnej legislativy,

f) zabezpecuje plnenie Uloh na Useku Skolského stravovania,

g) pravidelne informuje Radu Skoly a Vybor rodicovského zdruzenia o stave a
problémoch skoly,

h) zabezpecuje plnenie Uloh na Useku PO, BOZP a CO podla platnych predpisov ,

i) zabezpecuje archivaénu a skarta¢nt cCinnost,

j) sleduje dodrziavanie platnych pravnych predpisov.

Clanok 3
Zasady riadenia

Skolu riadi a za jej ¢innost zodpoveda riaditel $koly, ktory je do funkcie vymenovany
podla zakona ¢. 596/2003 Z.z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave a o
zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov.

Riaditel $koly uréuje svojich zastupcov a daldich vedlcich zamestnancov podla Clanku

6 ods. 1 Pracovného poriadku pre pedagogickych zamestnancov a ostatnych

zamestnancov Zakladnej $koly s materskou $kolou, Skolska 2, Podolinec (dalej len

»~pracovny poriadok"), v nadvéznosti na § 5 ods. 1 zakona ¢. 552/2003 Z.z. o vykone

prace vo verejnom zaujme v zneni neskorsich predpisov.

Riaditel Skoly zriaduje poradné organy na rieSenie a posudzovanie problémov, ktorych

zavaznost a rozsah si vyzaduju kolektivne posudenie; poradné organy mozu mat trvall

alebo docdasnu pdsobnost,

Stalymi poradnymi organmi riaditela Skoly su:

a) pedagogicka rada zakladnej skoly,

b) pedagogicka rada materskej sSkoly,

c) rada skoly.

Riaditel' Skoly vydava na zaklade zakona alebo pre potreby riadenia vnutorné riadiace

a organizac¢né normy :

a) riadiace normy (prikaz, Uprava a pokyn riaditela),

b) wvnatroorganizaéné normy so vseobecnou platnostou, a to: organizaény
poriadok, pracovny poriadok, kolektivna zmluva, vndtorny platovy predpis,
smernica o finanénom riadeni, registratirny poriadok, plan vnutroskolskej
kontroly, Skolsky poriadok zakladnej Skoly, Skolsky poriadok materskej sSkoly,
Skolsky poriadok Skolského klubu deti, Skolsky poriadok centra volného casu a iné
podla potreby.



w

Clanok 4
Metoédy riadiacej prace

Planovanie Cinnosti Skoly s prihliadnutim k jej poslaniu a hlavnym Gloham.

Vedenie zamestnancov k plneniu hlavnych uloh v oblasti vychovno - vzdelavacej,
mimoskolskej, administrativnej, ekonomickej, hospodarskej a prevadzkovej.

Analyza cinnosti, neustala kontrola a hodnotenie zamestnancov.

Prijimanie potrebnych opatreni a kontrola ich plnenia.

Clanok 5
Kontrolna dinnost

Riaditelom Skoly urceni veduci zamestnanci su priamo zodpovedni za spravne,
kvalitné, efektivne a v€asné plnenie Gloh a su povinni:

a) osobne kontrolovat plnenie Uloh zamestnancami nimi riadeného organizac¢ného
Utvaru alebo oddelenia na zaklade ro¢ného planu kontrolnej ¢innosti,

b) prijimat opatrenia na odstrénenie nedostatkov,

c) uplatfovat a predkladat navrhy na uplatnenie sankcii voéi zodpovednym
zamestnancom nimi riadeného organizacného Utvaru alebo oddelenia v zmysle
pracovného poriadku,

d) o zistenych nedostatkoch a prijatych opatreniach informovat riaditela skoly.

Zastupca riaditela Skoly a vedlci zamestnanec ma okrem prav, povinnosti a
zodpovednosti uvedenych v predchadzajucom odseku tieto prava a povinnosti :

a) poznat pdsobnost Skoly, jej Ulohy a organizaciu prace v rozsahu potrebnom na
vykon vlastnej funkcie,

b) priebeZne oboznamovat podriadenych zamestnancov s predpismi a Glohami, ktoré
sa dotykaju ich ¢innosti, prerokovat s nimi zavazné otazky tykajluce sa plnenia
tychto uloh,

c) sledovat dodrziavanie pracovnej discipliny,

d) kontrolovat plnenie pracovnych povinnosti a opatreni z pracovnych porad a
zasadnuti pedagogickej rady,

e) vydavat prikazy iba zamestnancom im priamo podriadenym, ak tento organizacny
poriadok neustanovuje inak,

f) zastavit pracu na zverenom pracovisku, pokial by pokraovanie v praci mohlo
ohrozit Zivot alebo zdravie zamestnancov, Ziakov, pripadne majetok $koly,

g) uplatriovat zdsady odmeniovania za pracu, podla vSeobecne zavéznych predpisov
pre odmenovanie, kolektivnej zmluvy a vnutorného platového predpisu,

h) na konci Skolského roka predkladat riaditelovi $koly pisomnu spravu o kontrolnej
¢innosti a hodnotenie pedagogickych zamestnancov.

1. CAST
Organizacna struktara a popis pracovnych cinnosti

Clanok 6
Organizacna struktura

Skola sa vnutorne ¢leni na Gtvary a oddelenia. Oddelenia riadia zamestnanci uréeni

riaditelom $koly podla Clanku 3.

Priamym nadriadenym veducich oddeleni je riaditel Skoly. Veduci oddeleni si priamo

nadriadeni zamestnancom zaradenym do oddelenia. Ak zamestnanec vykonava prace pre



rozne oddelenia, je vedlci oddelenia jeho priamym nadriadenym len v rozsahu prav a
povinnosti vediceho zamestnanca, ktory obsahovo a c¢asovo zodpoveda praci pre dané
oddelenie. Casové a obsahové vymedzenie podriadenosti takéhoto zamestnanca
konkrétnemu vedldcemu urci jeho pracovna napli a rozpis pracovnej doby, ktory tvori
prilohu pracovného poriadku.

Struktdru kariérovych pozicii a kvalifika¢né poziadavky na vykon jednotlivych ¢innosti
v Skole uvadzaju prilohy €. 1 a €. 2 tohto organizacného poriadku.

A. Utvar riaditel'a skoly

A.1 - Oddelenie riadenia veduci
oddelenia - riaditel Skoly

* riaditel Skoly - Statutarny organ skoly

» zastupcovia riaditela Skoly,

» pedagogicki zamestnanci - Specialisti,

» vedUlca Skolskej jedalne,

*» administrativna pracovnicka

» ekonomka,

= kuri¢ - 4drzbar ZS

» veduci zdujmovych Utvarov centra volného ¢asu

A.2 - Oddelenie ekonomicko-spravne
veduca oddelenia — ekondomka

= (ctovnictvo skoly,

» personalistika a mzdy,

» sekretariat riaditela skoly,

» sprava registratury,

= sprava majetku,

* inventarizac¢na komisia,

= veduci kabinetov,

* Uctovnictvo podnikatelskej ¢innosti,

B. Zakladna skola

Zakladna skola
veduci oddelenia - zastupca riaditela Skoly pre 1. stupen
zakladnej Skoly

» triedni ucitelia

» vyucujuci

» asistenti ucitela

= veduci metodickych zdruzeni
= vychovavatelky SKD

veduci oddelenia - zastupca riaditela Skoly pre 2. stupen
zakladnej skoly




» triedni ucitelia

= vyucujuci

» asistenti ucitela

» veduci predmetovych komisii

C. Materska skola

Materska skola
veduci Utvaru - zastupca riaditela skoly pre matersku
Skolu

» triedni uditelia

= ucitelky

» vedulca metodického zdruzenia
» asistent ucitela

» upratovacky

» pracka

= kuri¢ - 4drzbar

D. Skolské stravovanie

Skolské jedaleri zakladnej $koly veduca
Utvaru - veduca Skolskej jedalne

= hlavna kucharka
= kucharka
* pomocnica v kuchyni

Skolskéa jedaler materskej $koly veduca
Utvaru - veduca Skolskej jedalne

* hlavna kucharka
» kucharka
Clanok 7
Popis pracovnych c¢innosti vedicich pedagogickych zamesthancov

7.1. Riaditel’ Skoly

Skolu riadi riaditel’ $koly, ktorého podla zdkona ¢. 596/2003 Z.z. o $tatnej sprave v
Skolstve a Skolskej samosprave a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni
neskorsich predpisov (dalej len ,zakon o Statnej sprave v sSkolstve") vymenuva a odvolava
primator mesta.

Riaditel’, ako statutarny organ skoly, kond v jej mene vo vsetkych jej veciach.
Rozhoduje vzdy samostatne, pokial jeho rozhodnutie nie je podmienené schvalenim resp.
vyjadrenim zriadovatela, pedagogickej rady, rady skoly alebo zastupcami zamestnancov.

7.1.1 Podl'a § 5 ods. 2 zakona o statnej sprave v skolstve riaditel’ Skoly zodpoveda
za:



a)
b)
)

d)

e)
f)
g)

h)

dodrziavanie Statnych vzdelavacich programov,

vydanie a dodrziavanie Skolskych vzdelavacich programov a vychovnych programov,
vypracovanie a dodrziavanie ro¢ného planu kontinualneho vzdeldvania pedagogickych
zamestnancov,

dodrZiavanie vSeobecne zavaznych pravnych predpisov, ktoré suvisia s predmetom
¢innosti skoly,

kazdoro¢né hodnotenie pedagogickych zamestnancov,

uroven vychovno-vzdelavacej prace skoly,

rozpocet, financovanie a efektivne vyuzivanie finanénych prostriedkov urenych na
zabezpecenie cinnosti skoly,

riadne hospodarenie s majetkom v sprave alebo vo vlastnictve Skoly.

7.1.2 Riaditel’ skoly vykonava statnu spravu v prvom stupni. Podla § 5 ods. 3 zakona

a)
b)

c)
d)
e)

f)
9)
h)
i)
j)
k)
)

m)

n)

7.1.

a)
b)
)
d)
e)

7.1.

a)
b)

c)

o statnej sprave v skolstve rozhoduje o:

prijati ziaka do skoly,

odklade zaciatku povinnej Skolskej dochadzky ziaka,

dodato¢nom odlozeni plnenia povinnej skolskej dochadzky ziaka,

oslobodeni Ziaka od povinnosti dochadzat do $koly,

oslobodeni ziaka od vzdeldvania sa v jednotlivych vyucovacich predmetoch alebo ich
Casti,

povoleni plnit povinnd $kolski dochddzku mimo Uzemia Slovenskej republiky,

ulozeni vychovnych opatreni,

povoleni vykonat komisionalnu skusku,

povoleni vykonat skisku z jednotlivych vyucovacich predmetov aj uchadzacovi, ktory
nie je ziakom Skoly,

ureni prispevku zakonného zastupcu ziaka na CciastoCnU Uhradu nakladov za
starostlivost poskytovanu Ziakovi v Skole a v $kolskom zariadeni,

individuadlnom vzdelavani ziaka,

vzdelavani Ziaka v skolach zriadenych inym Statom na Uzemi Slovenskej republiky so
suhlasom zastupitelského Uradu iného Statu,

individualnom vzdelavani Ziaka v zahranidi,

umozneni Studia Ziaka podla individudlneho u¢ebného planu.

3 Riaditel’ $koly v savislosti s dochadzkou dietata do materskej skoly podla §
5 ods. 14 zakona o Statnej sprave v Skolstve rozhoduje o:

prijati dietata do materskej Skoly,

zaradeni na adaptacény pobyt alebo diagnosticky pobyt dietata v materskej skole,
preru$eni dochadzky dietata,

predc¢asnom ukonceni predprimarneho vzdelavania,

uréeni prispevku zakonného zastupcu dietata na ¢iasto¢ni Uhradu nakladov spojenych
s predprimarnym vzdelavanim.

4 Riaditel’ Skoly v savislosti s dochadzkou dietata do $kolského klubu deti a
do centra vol'ného casu podla § 5 ods. 6 zakona o Statnej sprave v skolstve
rozhoduje o:

prijati Ziaka do Skolského klubu deti,
prijati Ziaka alebo dietata do centra volného casu,
ulozeni vychovnych opatreni,



d)

e)

urCeni prispevku zakonného zastupcu ziaka na CdiastoCnU Uhradu nakladov za
starostlivost poskytovanu Ziakovi alebo dietatu v $kolskom klube deti alebo v centre
volného casu,

dalSich opatreniach, ak tak ustanovuju osobitné predpisy.

7.1.5 Podl'a § 5 ods. 7 zakona o statnej sprave v skolstve riaditel’ skoly predklada

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

h)

zriad'ovatel'ovi na schvalenie a rade skoly na vyjadrenie:

navrhy na pocty prijimanych Ziakov a navrhy na pocty tried,

navrh Skolského vzdelavacieho programu a vychovného programu,

navrh rozpoctu,

navrh na vykonavanie podnikatelskej ¢innosti skoly,

spravu o vychovno-vzdelavacej ¢innosti, jej vysledkoch a podmienkach,

spravu o vysledkoch hospodarenia skoly,

koncepcny zamer rozvoja Skoly rozpracovany najmenej na dva roky a kazdorocne jeho
vyhodnotenie,

informaciu o pedagogicko-organizachom a materidlno-technickom zabezpeceni
vychovno-vzdeldvacieho procesu.

7.1.6 Riaditel’ skoly d'alej:

plni vazok v stanovenom rozsahu,

riadi, kontroluje a hodnoti pracu zamestnancov,

zabezpecuje personalne obsadenie Skoly, prijima vSetkych zamestnancov Skoly do
pracovného pomeru, uzatvara pracovné zmluvy a dohody o pracach vykonavanych
mimo pracovného pomeru,

uzatvara dohody o zmene podmienok dojednanych v pracovnej zmluve,

rozvazuje pracovny pomer so zamestnancami Skoly ,

preraduje zamestnanca na vykon iného druhu prace,

urcuje nastup dovolenky na zotavenie,

nariaduje vSetku pracu nadcas priamo podriadenym zamestnancom a schvaluje pracu
nadcas , ktora nevznika zastupovanim, u vsSetkych zamestnancov,

rozhoduje o vhodnom Case Cerpania nahradného volna, pripadne o vhodnejsej Uprave
pracovného Casu,

rozhoduje o presune cCerpania dovolenky alebo ndhradného volha z Casu Skolskych
prazdnin na dobu pocas Skolského roku v opodstatnenych pripadoch (napr. pridelenie
kupelnej lieCby, rekreacia a pod.),

vysiela zamestnancov na pracovné cesty,

poskytuje pracovné volno pri kratkodobych prekazkach v praci zo strany zamestnanca
a pri prekazkach z dovodu vSeobecného zaujmu,

urcuje pracovnu napln zamestnancom jemu priamo podriadenym,

schvaluje pracovné naplne ostatnych zamestnancov S$koly navrhnuté veducimi
zamesthancami,

zveruje na pisomné potvrdenie kabinetné zbierky zamestnancom (ucitefom - spravcom
kabinetov), nastroje, osobné ochranné pracovné prostriedky, pripadne iné podobné
predmety,

vytvara priaznivé podmienky pre prehlbovanie a zvysSovanie kvalifikacie zamestnancov,
uzatvara dohody o zvySovani kvalifikacie so Studujacimi popri zamestnani,

koordinuje a zodpoveda za kontinualne vzdelavanie podla ro¢ného planu kontinualneho
vzdelavania,

zabezpecuje vydavanie potvrdeni o zamestnani s uvedenim skutoc¢nosti pre posudenie
naroku na dovolenku na zotavenie, zavazkov zamestnancov k organizacii,
vykonavanych zrazkach,



zabezpecuje uvadzanie zacdinajucich pedagogickych zamestnancov do pedagogickej
praxe a ich pracovnu adaptaciu,

posudzuje kvalifikaciu zamestnancov, zaraduje ich do prislusnych platovych tried a
stupriov podla prislusnych pravnych predpisov,

zabezpeduje vychovno-vzdeldvaciu ¢innost kvalifikovanymi zamestnancami,

utvara ucitelom podmienky predovsetkym na vyucovanie predmetov ich aprobéacie,
rozhoduje o znizeni kvalifikacnej poziadavky ucitela,

schvaluje platové vymery ako aj dalSie vymery slvisiace s platovymi naleZitostami
zamestnancov,

schvaluje navrhy na priznanie odmeny, osobného priplatku a dalsich pohyblivych
zloziek platu v zmysle zdkona ¢. 553/2003 Z.z. o odmenovani niektorych
zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme a o zmene a doplneni niektorych
zakonov v zneni neskorsich predpisov,

pri prijimani zamestnanca do pracovného pomeru rozhoduje na zaklade dokladu alebo
Cestného vyhlasenia o priebehu zamestnani o zapocte déb predchadzajlcej praxe pre
Ucely platového zaradenia, ako aj o zapolte dob zamestnania pre urcenie
nemocenskych davok a dizky dovolenky na zotavenie

zamestnancom prideluje prace so zretelom na ich kvalifikdciu, schopnosti, skisenosti
a ich zdravotny stav,

vytvara vhodné pracovné podmienky na zvySovanie kultiry prace,

zabezpecluje preventivhu zdravotnicku starostlivost vSetkym zamestnancom a
preventivne psychologické poradenstvo pedagogickym zamestnancom,

zodpoveda za dodrziavanie pravnych a ostatnych predpisov o bezpecnosti a ochrane
zdravia pri praci a poziarnej ochrane,

zabezpecuje sustavné oboznamovanie vedlcich zamestnancov a vsetkych ostatych
zamestnancov s pravnymi a ostatymi predpismi na zaistenie bezpecnosti a ochrany
zdravia pri praci, pravidelne overuju ich znalosti z tychto predpisov a sustavne
vyzaduju a kontroluju ich dodrziavanie,

zabezpecuje vypracovanie Projektu vzdeldvania z oblasti BOZP a dalSej dokumentacie
v zmysle platnych predpisov,

zabezpecuje vypracovanie Zoznamu o poskytovani osobnych ochrannych pracovnych
prostriedkov,

pri vzniku pracovného Urazu, pripadne Skolského Urazu postupuje podla prislusnych
pravnych predpisov,

bezodkladne zistuje a odstrariuje pri¢iny pracovnych a $kolskych Grazov a chordb z
povolania, prijima opatrenia na ich napravu,

sleduje potrebu a zabezpecuje vykondvanie revizii a odstranenie zistenych
nedostatkov,

zabezpecuje spravu majetku mesta,

zabezpecCuje hospodarenie s rozpoctovymi prostriedkami a mimorozpoctovymi
finan¢nymi prostriedkami,

v ekonomickej oblasti vykonava cinnosti v stlade so smernicou o finanénom riadeni
zodpoveda za zverejnenie informacie o volnych pracovnych miestach na webovom sidle
Skoly a za odoslanie tejto informacie podla platnych predpisov,

priznava kredity podla § 47a ods. 3 - 5 zakona o pedagogickych zamestnancoch,
uznava kredity podla § 47a ods. 10 zakona o pedagogickych zamestnancoch,
zodpoveda za zverejnenie informacie o uznanych kreditoch v zakladnej Skole a v
materskej Skole,

predkladd mesacné hlasenie pre ekonomicko-spravne oddelenie za priamo
podriadenych zamestnancoyv,



7. 2 Zastupca riaditel'a skoly

7.2. 1 Zastupca riaditel'a skoly pre 1. stupen zakladnej skoly

Do funkcie ho urcuje riaditel Skoly. Je priamo nadriadeny ucitefom 1. stupna zakladnej
Skoly, vychovavatelom Skolského klubu deti a asistentom ucitela zakladnej skoly.

» plni zakladny Uvazok,

* navrhuje pracovnu napli podriadenym zamestnancom,

*» realizuje pedagogické riadenie Skoly, usmerfiuje a priamo kontroluje
vychovnovzdeldvaciu ¢innost (VVC) v zakladnej $kole a sédm sa na nej podiela,

* raz ro¢ne podla pokynov riaditela Skoly pisomne hodnoti podriadenych pedagogickych
zamestnancov,

» predklada a zdovodnuje navrhy na priznanie odmeny, osobného priplatku a dalsich
pohyblivych zloziek platu,

= pripravuje podklady k analyze VVC v zadkladnej $kole, spravania a dochadzky Ziakov,

* na zaklade planu kontrolnej ¢innosti priamo kontroluje a usmerfiuje pedagogickych
zamestnancov jemu priamo podriadenych,

» koordinuje a usmernuje pracu metodickych zdruzeni a predmetovych komisii v
zakladnej Skole a zUcastnuje sa na ich zasadnutiach,

» poskytuje a zabezpecuje informacie o pedagogicko-organiza¢nom zabezpeceni VVC v
zakladnej skole, zostavuje statistiky pre potreby Skoly podla pokynov riaditela Skoly,

» zabezpecCuje prenos informacii od vedenia Skoly k svojim priamo podriadenym
zamestnancom,

» pripravuje pracovné podklady pre zasadnutie pedagogickej rady zakladnej Skoly,

= kontroluje nastup pedagogickych zamestnancov zakladnej Skoly na vyucovanie a
vyuzivanie fondu pracovnej doby u priamo podriadenych zamestnancov,

= vedie evidenciu o nepritomnych pedagogickych zamestnancoch v zakladnej Skole,
zabezpecuje za nich zastupovanie, vedie evidenciu zastupovania za nepritomnych
zamestnancov,

» prideluje dozory v zakladnej Skole, kontroluje ich vykonavanie,

= navrhuje plan dovoleniek, navrhuje nastup zamestnancov na dovolenku na zotavenie,
sleduje Cerpanie dovolenky podriadenych zamestnancov,

» nariaduje pracu nadcas pri zastupovani za nepritomnych podriadenych zamestnancov,
navrhuje vhodny c¢as ¢erpania nahradného volna,

» predkladd mesacné hlasenie s platovymi podkladmi pre ekonomicko - spravne
oddelenie,

= zabezpecuje zostavenie rozvrhu hodin, kontroluje jeho dodrziavanie a v pripade
potreby ho v priebehu Skolského roka upravuje,

» zodpoveda za spravne vedenie pedagogickej dokumentacie,

» zabezpeluje organizaciu pedagogickej praxe v zakladnej Skole a adaptacné
vzdelavanie zacinajucich pedagogickych zamestnancov,

= zabezpeduje Ucast pedagogickych zamestnancov zdkladnej Skoly na réznych formach
kontinualneho vzdeldvania pedagogickych zamestnancov podla planu kontinualneho
vzdelavania,

» zabezpecuje organizaciu, Skolskych vyletov, exkurzii a triednych podujati mimo Skoly,

= eviduje vysledky mimoskolskej ¢innosti /sutaze, olympiady a pod./,

* sleduje zmeny v Statnom vzdeldvacom programe, informuje o nich vyucujucich v
zakladnej Skole,

» kontroluje dodrziavanie vnatroskolskych predpisov, zasad BOZP, PO a pod. zo strany
podriadenych zamestnancov,

= vykonava a plIni dalSie Ulohy suvisiace s dohodnutym druhom prace podla pokynov
riaditela skoly,



= zachovava mlcanlivost o skutoénostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykonavani verejnej
sluzby a ktoré v zdujme zamestnavatela nie je mozné oznamovat inym osobam, a to
aj po skonceni pracovného pomeru.

7.2. 2 Zastupca riaditel'a skoly pre 2. stupen zakladnej skoly

Do funkcie ho urcuje riaditel Skoly. Je priamo nadriadeny ucitelom 2. stupna zakladnej
Skoly a asistentom ucitela zakladnej Skoly.

» plni zakladny Uvazok,

* npavrhuje pracovnu napln podriadenym zamestnancom,

*» realizuje pedagogické riadenie Skoly, usmerfiiuje a priamo kontroluje
vychovnovzdeldvaciu &innost (VVC) v zakladnej $kole a sdm sa na nej podiela,

* raz ro¢ne podla pokynov riaditela Skoly pisomne hodnoti podriadenych pedagogickych
zamestnancov,

» predklada a zdovodnuje navrhy na priznanie odmeny, osobného priplatku a dalsich
pohyblivych zloziek platu,

= pripravuje podklady k analyze VVC v zdkladnej $kole, spravania a dochadzky Ziakov,

= na zaklade planu kontrolnej Cinnosti priamo kontroluje a usmernuje pedagogickych
zamestnancov jemu priamo podriadenych,

» koordinuje a usmernuje pracu metodickych zdruzeni a predmetovych komisii v
zakladnej Skole a zUcastnuje sa na ich zasadnutiach,

= poskytuje a zabezpecuje informécie o pedagogicko-organiza¢nom zabezpeéeni VWC v
zakladnej skole, zostavuje statistiky pre potreby Skoly podla pokynov riaditela Skoly,

» zabezpelCuje prenos informacii od vedenia Skoly k svojim priamo podriadenym
zamestnancom,

» pripravuje pracovné podklady pre zasadnutie pedagogickej rady zakladnej Skoly,

= kontroluje nastup pedagogickych zamestnancov zakladnej Skoly na vyucovanie a
vyuzivanie fondu pracovnej doby u priamo podriadenych zamestnancov,

= vedie evidenciu o nepritomnych pedagogickych zamestnancoch v zakladnej Skole,
zabezpecuje za nich zastupovanie, vedie evidenciu zastupovania za nepritomnych
zamestnancov,

» prideluje dozory v zakladnej Skole, kontroluje ich vykonavanie,

= navrhuje plan dovoleniek, navrhuje nastup zamestnancov na dovolenku na zotavenie,
sleduje Cerpanie dovolenky podriadenych zamestnancov,

» nariaduje pracu nadcas pri zastupovani za nepritomnych podriadenych zamestnancov,
navrhuje vhodny Cas Cerpania nahradného volnha,

» predkladd mesacné hlasenie s platovymi podkladmi pre ekonomicko - spravne
oddelenig,

» zabezpeluje zostavenie rozvrhu hodin, kontroluje jeho dodrziavanie a v pripade
potreby ho v priebehu Skolského roka upravuje,

= zodpoveda za spravne vedenie pedagogickej dokumentécie,

» zabezpeluje organizaciu pedagogickej praxe v zakladnej Skole a adaptacné
vzdelavanie zacinajucich pedagogickych zamestnancov,

= zabezpeduje Uclast pedagogickych zamestnancov zakladnej Skoly na réznych formach
kontinualneho vzdeldvania pedagogickych zamestnancov podla planu kontinualneho
vzdelavania,

» zabezpecuje organizaciu, Skolskych vyletov, exkurzii a triednych podujati mimo Skoly,

= eviduje vysledky mimoskolskej ¢innosti /sutaze, olympiady a pod./,

» sleduje zmeny v Statnom vzdeldvacom programe, informuje o nich vyucujucich v
zakladnej Skole,

» kontroluje dodrziavanie vnatroskolskych predpisov, zasad BOZP, PO a pod. zo strany
podriadenych zamestnancov,



= vykonava a plni dalsie Glohy suUvisiace s dohodnutym druhom prace podla pokynov
riaditela skoly,

= zachovava mlcanlivost o skutoénostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykonavani verejnej
sluzby a ktoré v zdujme zamestnavatela nie je mozné oznamovat inym osobam, a to
aj po skonceni pracovného pomeru.

7.3 Zastupca riaditel’a skoly pre materskia skolu

Do funkcie ho urcuje riaditel skoly. Je priamo nadriadeny ucitelkdm materskej Skoly,
pedagogickej asistentke materskej skoly a prevadzkovym zamestnancom materskej skoly.

» plni zakladny Uvazok,

= v pripade zniZzenej adaptac¢nej schopnosti dietata po prerokovani s rodi¢om navrhuje
prerusenie dochadzky dietata do materskej Skoly na dohodnuty ¢as,

= posudzuje opakované porusenie &kolského poriadku MS, navrhuje ukoncenie
dochdadzky dietata do materskej Skoly,

= pripravuje plédn prace MS na prislu$ny $kolsky rok,

» vypracovava roc¢ny plan kontrolnej Cinnosti, kontroluje a usmerfiuje zamestnancov jej
priamo podriadenych,

» pripravuje navrh Skolského vzdeldvacieho programu materskej Skoly vratane ucebnych
osnov a garantuje ich sulad so statnym vzdelavacim programom,

» pripravuje navrh skolského poriadku materskej skoly,

* npavrhuje pracovnl napli podriadenym zamestnancom,

» predkladd a zdévodnuje navrhy na priznanie odmeny, osobného priplatku a dalsich
pohyblivych zloZiek platu,

*» realizuje pedagogické riadenie Skoly, usmerfiuje a priamo kontroluje
vychovnovzdeldvaciu ¢innost (VVC) v materskej Skole a sama sa na nej podiela, prijima
konkrétne opatrenia na skvalitnenie VVC

= raz ro¢ne podla pokynov riaditela skoly pisomne hodnoti podriadenych pedagogickych
zamestnancov,

= pripravuje podklady k analyze VVC a dochadzky deti do MS,

» koordinuje a usmeriiuje pracu metodického zdruzenia, zucastriuje sa na jeho
zasadnutiach,

» spolu s riaditelom Skoly koordinuje zapis ziakov do 1. rocnika, po prerokovani v
pedagogickej rade MS a s rodicom dietata navrhuje odloZenie zacdiatku povinnej
Skolskej dochadzky,

= zabezpecuje a poskytuje informacie o pedagogicko-organizacnom zabezpeceni wWC v
MS, zostavuje Statistiky podla pokynov riaditela skoly,

» zabezpecCuje prenos informacii od vedenia Skoly k svojim priamo podriadenym
zamestnancom,

= pripravuje a vedie zasadnutia pedagogickej rady MS, zabezpecuje zapisanie a ulozenie
zapisnic,

= kontroluje nastup podriadenych zamestnancov do prace a vyuzivanie fondu pracovnej
doby,

» zabezpecluje zostavenie rozvrhu dennych &innosti v MS a kontroluje jeho dodrziavanie,

» zodpoveda za spravne vedenie pedagogickej dokumentacie,

» zabezpeluje uloZenie archivnych dokumentov podla registratirneho poriadku a
pokynov ekondmky,

» vedie evidenciu o nepritomnych pedagogickych zamestnancoch, zabezpecuje za nich
zastupovanie, vedie evidenciu zastupovania za nepritomnych zamestnancov,

» zostavuje navrh planu dovoleniek a navrhuje nastup zamestnanca na dovolenku na
zotavenie, sleduje Cerpanie dovolenky podriadenych zamestnancov,



nariaduje pracu nadcas pri zastupovani za nepritomnych podriadenych zamestnancov,
navrhuje vhodny Cas Cerpania nahradného volna,

zabezpeduje organizdciu pedagogickej praxe v MS a adaptaéné vzdeldvanie
zacinajucich pedagogickych zamestnancov,

zabezpecuje Ulast pedagogickych zamestnancovn MS na rdéznych forméch
kontinudlneho vzdelavania pedagogickych zamestnancov podla planu kontinudlneho
vzdelavania,

predkladd mesacné hlasenie s platovymi podkladmi pre ekonomicko - spravne
oddelenie,

zabezpeduje prazdninovl &innost v MS po dohode so zriadovatelom ,

vybavuje nalezitosti spojené s agendou deti v hmotnej nudzi (aj zivotné minimum) v
oblasti u¢ebnych pomdcok v MS, zabezpecuje ich ndkup, podklady pre vyuétovanie
nahlasi zodpovednému zamestnancovi,

spolupracuje s CPPPaP a s vychovnym poradcom ZS,

sleduje potrebu pedagogickej literatury pre predprimarne vzdelavanie,

kontroluje stav inventdra MS, vyhotovuje podklady pre inventarizaciu majetku podla
pokynov zriadovatela a ekondmky, predklada poziadavky na doplnenie ucebnych
pomocok,

zabezpecuje organizaciu Skolskych vyletov a podujati mimo Skoly v sulade s vyhlaskou
o materskej skole

sleduje zmeny v zakladnych pedagogickych dokumentoch, informuje o nich ucitelky,
kontroluje dodrziavanie vnutroskolskych predpisov, zdsad BOZP, PO a pod. zo strany
podriadenych zamestnancoyv,

zabezpecuje podklady (zoznamy poistenych deti, vyber poistného) pre poistenie straty
veci a Urazové poistenie deti a v spolupraci so zodpovednym zamestnancom
vyhotovuje hlasenie poistnej udalosti pre poistovriu

predklada poziadavky na objednavanie tlaciv pre pedagogicki dokumentaciu,
riaditelovi koly predkladd poZziadavky na Gdrzbu a opravy zariadenia a budov MS ako
aj poziadavky smerujlce k zabezpecéeniu bezpeénej a hygienickej prevadzky MS
vykonava a plni dalSie Ulohy suvisiace s dohodnutym druhom prace podla pokynov
riaditela skoly,

zachovava mlcéanlivost o skutocnostiach, o ktorych sa dozvedela pri vykonavani
verejnej sluzby a ktoré v zdujme zamestndvatela nie je mozZné oznamovat inym
osobam, a to aj po skonceni pracovného pomeru.

Clanok 8
Popis pracovnych c¢innosti pedagogickych zamestnancov - Specialistov

8.1 Triedny uditel’ v zakladnej skole

Vykonom Specializovanej ¢innosti ho poveruje riaditel’ Skoly na jeden skolsky rok. V

spolupraci s dalSimi pedagogickymi zamestnancami a vedenim sSkoly plni hlavne tieto
ulohy:

8.1.1 Koordinuje vychovno-vzdelavaciu €innost v triede

spolupracuje s vychovnym poradcom Skoly, resp. psycholdgom a Specidlnym

pedagégom CPPPaP,

vypracovava individudlny vychovno vzdeldvaci program zacleneného ziaka,

usmernuje komunikaciu Ziakov s ostatnymi ucitelmi a s vedenim Skoly, =
sleduje vyvoj svojej triedy (hodnotenie, klasifikacia, spravanie dochadzka), =
usmernuje rozvijanie mimoriadneho nadania a talentu ziakov.



8.1.2 Usmernuje hygienické podmienky vyucovania, bezpecnosti a ochrany
zdravia ziakov

sleduje psychické zatazenie Ziakov (domaca priprava na jednotlivé predmety, naroky
vyucujucich, pisomné skusky, skolské ulohy a pod.),

sleduje dodrziavanie vnutorného poriadku Skoly ziakmi a prijima opatrenia na
odstranenie nedostatkov,

usmernuje vkus ziakov pri Uprave zovnajsku a esteticky vzhlad triedy,

sleduje zabezpecenie ochrany ziakov pred rizikami poruch ich zdravého vyvoja
(reSpektovanie lavakov, porich zraku pri zasadacom poriadku, vyber farieb a
osvetlenia v triede),

vykonava dozor vo svojej triede pred vyucovanim a pocas malych prestavok
upozorfiuje na vhodnost Gc¢asti Ziakov na mimoskolskych akcidch a mimo vyucovacich
cinnostiach organizovanych skolou (Skolsky vylet, exkurzia, vycviky a pod.) z hladiska
ich zdravotného stavu a spravania v kolektive.

8.1.3 Spolupracuje s rodi¢mi, zastupcami roznych organizacii a institacii

oboznamuje rodi¢ov so Skolskym poriadkom Skoly (prdva a povinnosti ziakov a ich
rodic¢ov resp. zakonnych zastupcov),

informuje rodic¢ov o vychovnych opatreniach,

spolupracuje s rodi¢mi, vychovnym poradcom a CPPPaP pri rieSeni vychovnych a
vzdelavacich problémov,

priebezne oboznamuje rodicov s vysledkami ziakov (prospech, dochadzka a spravanie)
aj prostrednictvom elektronickej Ziackej knizky, = sleduje zaujmovl c&innost Ziakov
triedy.

8.1.4 Vedie pedagogicki dokumentaciu

vedie triedny vykaz, katalogové listy, triednu knihu a klasifikacny zaznam a dba o ich
Uplné vyplnenie az do uzatvorenia na konci Skolského roka,

sleduje a uklada pisomné ospravedIfiovanie nepritomnosti Ziaka, Ustne ospravedinenie
zaznamenava v zapisniku triedneho ucitela

vypisuje vysvedcenia a vypisy z triedneho vykazu,

priprava podkladov k vydaniu spravnych aktov (pochvala, pokarhanie, potvrdenie o
vykonani skusky apod.),

vypracovava charakteristiku a hodnotenie Ziaka pre potreby Skoly (prihlaska na dalsie
Studium) alebo inych institucii (policia, Urad prace a pod.)

vedenie zaznamov z pohovorov (Ziak, rodic),

zostavuje oznamenia o udeleni vychovnych opatreni,

vedie evidenciu o zapozi¢anych ucebniciach,

oboznamuje sa s materialmi o ziakoch (oslobodenie od TV, individualny VVP, uvolhenie
Ziaka na viac dni a pod.).

8.1.5 Vytvara priazniva klimu v triede

vychovne p0Osobi na Ziakov pri kazdodennych ¢innostiach,

empaticky riesi vzniknuté pedagogické situacie,

svojim vychovnym pbsobenim sa snazi predchadzat konfliktom v triede, ak vznikna,
spravodlivo ich riesi a o rieSeni informuje Gcastnikov konfliktu.

8.2 Triedny ucitel’ v materskej skole

Vykonom Specializovanej ¢innosti ho poveruje riaditel’ Skoly na jeden sSkolsky rok. V

spolupraci s dalsSimi pedagogickymi zamestnancami a vedenim Skoly plni hlavne tieto
Ulohy:



8.2.1 Koordinuje vychovno-vzdelavaciu éinnost v triede

= vypracovava individualny vychovno vzdeldvaci program zacleneného dietata,

» sleduje vyvoj svojej triedy,

» usmerfuje rozvijanie mimoriadneho nadania a talentu deti,

= pripravuje podklady k analyze VVC a k dochadzke deti,

» spolupracuje s ucitelkou vo svojej triede a s ucitelkami poverenymi zastupovanim

8.2.2 Usmernuje hygienické podmienky vychovno-vzdelavacej cinnosti,
bezpecnosti a ochrany zdravia deti

» sleduje dodrziavanie Skolského poriadku a prijima opatrenia na odstranenie
nedostatkov,

» zabezpecluje esteticky vzhlad triedy,

» sleduje zabezpecCenie ochrany deti pred rizikami poruch ich zdravého vyvoja
(reSpektovanie lavakov, poruch zraku pri zasadacom poriadku, vyber farieb a
osvetlenia v triede),

= upozorfiuje na vhodnost U(dasti deti na mimoskolskych akcidch ($kolsky vylet,

vychadzky, pobyt vonku a pod.) z hladiska ich zdravotného stavu a spravania v
kolektive.

8.2.3 Spolupracuje s rodicmi, zastupcami réznych organizacii a institacii

= oboznamuje rodicov so Skolskym poriadkom skoly

» informuje rodiCov o vychovnych opatreniach,

» spolupracuje s rodi¢mi a CPPPaP pri rieSeni vychovnych a vzdelavacich problémov,
» priebezne oboznamuje rodicov s vysledkami deti,

» sleduje zdujmovu ¢innost deti

8.2.4 Vedie pedagogicki dokumentaciu

= vedie triednu knihu, osobny spis dietata, evidenciu dochadzky a dba o ich Uplné
vyplnenie az do uzatvorenia na konci Skolského roka,
» sleduje a ukladd pisomné ospravedlfiovanie nepritomnosti dietata,

= vypracovava charakteristiku a hodnotenie dietata pre potreby $koly alebo inych
institacii (policia, Urad prace a pod.)

8.2.5 Vytvara priazniva klimu v triede

» vychovne p6sobi na deti pri kazdodennych cinnostiach,

= empaticky riesi s detmi, rodiémi a dal$imi pedagogickymi zamestnancami vzniknuté
pedagogické situacie,

= svojim vychovnym pbsobenim sa snazi predchadzat konfliktom v triede, ak vznikna,
spravodlivo ich riesi a o rieSeni informuje Gcastnikov konfliktu.

8.3 Vychovny poradca

Vychovny poradca zabezpecuje a podiela sa na poskytovani vychovného poradenstva
v oblasti vychovy a vzdelavania formou informacnych, koordinacnych, konzultacnych,
metodickych a inych suvisiacich ¢innosti a kariérového poradenstva v oblasti pripravy
Ziakov na ich vstup na trh prace. Zaroven sprostredklva odbornu terapeuticko-vychovnu
¢innost podla potrieb Ziakov.



a)

b)
c)
d)
e)
f)

9)

h)

j)

k)

)
n)

vyhladdva a eviduje Ziakov, u ktorych sa prejavuju vychovné tazkosti a poruchy

spravania, tazkosti a poruchy v udeni, viditelné a skryté zdravotné postihnutia a

socialne problémy,

vykonava pedagogickl osvetu a vymenu informacii medzi vychovnym poradcom a

ucitelmi skoly,

individualne konzultuje s rodiémi ziakov, ktori maju vyvinové, prospechové a iné

problémy,

poskytuje poradenstvo pri uvedenych tazkostiach a problémoch, koordinuje spolo¢né

hladanie optimalnych rieseni,

spolupracuje s CPPPaP resp. s dalSimi poradenskymi zariadeniami podla vyberu

rodicov,

koordinuje pracu triednych ucitelov v oblasti vyhladdvania problémovych Ziakov a

spolupracuje pri ziskavani stuhlasu rodi¢ov na spolupracu so psycholégom,

zabezpecuje pisomnu dokumentaciu potrebnld k odoslaniu na CPPPaP od rodicov a

triednych ucitelov, sprostredkovava priamy kontakt so psycholégom, CPPPaP,

pedopsychiatrom resp. inymi odbornikmi,

sleduje vyvin ziakov, pomaha pri realizcii psycholégmi odporucanych vplyvov a

postupov ako v Skolskom, tak aj v domacom prostredi,

na navrh CPPPaP zabezpecuje vsetky potrebné materidly a pisomnosti nevyhnutné pre

prijatie ziakov na iné Skolské zariadenia resp. ich preradenie do Specialnych tried a

Skol resp. k ich individualnemu zacleneniu,

koordinuje vypracovanie individudlnych vzdeldvacich programov pre zaclenenych

Ziakov a dba o to, aby predpisana dokumentacia tychto ziakov bola vedena vzdy nacas

a uplne podla vseobecne zavaznych pravnych predpisov,

pravidelne prendsa poznatky v oblasti vychovného poradenstva ziskané na

stretnutiach vychovnych poradcov, z novych vyskumov publikovanych v odbornej

literatre, na pracovnych poradach a v kazdodennom styku s kolegami,

Uzko spolupracuje s triednymi ucitelmi a ostatnymi vyucujacimi,

sleduje zapéajanie sa nadanych deti do sutazi.

spolupracuje s triednymi ucitemi, ostatnymi vyucujicimi a rodi¢mi:

O pri vychove Ziakov k spravnemu sebavedomiu a usmerfiovani k volbe vhodného
povolania,

O pri oboznamovani sa ziakov s povolaniami od 5.ro¢nika,

O individuadlnou poradenskou a konzulta¢nou ¢innostou oboznamuje ziakov a rodi¢ov
s aktualnymi zmenami v oblasti profesijnej orientacie,

O vedie evidenciu Ziakov kondciacich $kolski dochadzku v ZS a spractva podklady a
prehlady o profesijnej orientacii ziakov,

O poskytuje pravidelny servis informacii a zabezpecuje prenos informacii zo stretnuti
vychovnych poradcov, zo strednych $kol a réznych institucii,

O pripravuje podklady a realizuje kompletizaciu vstupnych dokladov Ziakov
konciacich skolskl dochadzku v ZS,

0 zodpoveda za predlozenie prihldSok riaditefovi Skoly v sulade s vyhlasenymi
terminmi a sleduje ich vCasné odoslanie na stredné skoly,

O v pripade neprijatia Ziaka na stredni skolu pomaha pri reorientacii ziaka a
zabezpeceni odoslania novej prihlasky na Skolu, kde je moznost prijatia,

O kompletizuje prehlady o umiestneni Ziakov a na poziadanie riaditela skoly o nich
informuje pedagogicku radu a predklada na prislusné organy.



8.4 Uvadzajuci pedagogicky zamestnanec

Vykonom tejto Specializovanej cinnosti poveruje riaditel sSkoly pedagogického
zamestnanca s prvou atestaciou. Uvadzajuci pedagogicky zamestnanec popri svojej beznej
pedagogickej cinnosti koordinuje a zodpovedad za priebeh adaptacného vzdelavania
zacinajuceho pedagogického zamestnanca, pricom plini hlavne tieto Ulohy:

= koordinuje priebeh adaptac¢ného vzdeldvania s jednotlivcami a organizacnymi zloZzkami
skoly,

» vypracovava plan adaptacného vzdelavania a zodpoveda za jeho realizaciu,

= priebezne monitoruje priebeh adaptacného vzdeldvania, vedie o tom evidenciu, na
zaklade ktorej vypracuje zaverecnU spravu o Urovni osvojenia si profesijnych
kompetencii za¢inajuceho pedagogického zamestnanca,

» je ¢lenom trojc¢lennej skusobnej komisie pri ukoncovani adaptacného vzdelavania,

» poskytuje autentickl spatnd vazbu (v realnom case), zacinajucemu pedagogickému
zamestnancovi

» organizuje pedagogické pozorovanie vlastnej edukacnej cinnosti na otvorenych,
komentovanych hodinach,

» realizuje pedagogické pozorovanie na vyucovacich hodinach zacdinajuceho
pedagogického zamestnanca,

= vykonava rozbor otvorenych hodin,

= vyhodnocuje priebeh adaptaéného vzdeldvania a konzultovat ho so zadinajdcim
zamestnancom,

» sprostredkovava skusenosti z metodiky vyucovania predmetu a z rieSenia konkrétnych
pedagogickych situacii,

» metodicky vedie zacinajuceho pedagogického =zamestnanca, pomaha mu pri
samovzdelavani,

» pomaha zacinajucemu pedagogickému zamestnancovi k lahsej adaptacii na plnenie
kazdodennych povinnosti (administrativne povinnosti, vnutroskolské predpisy a pod.).

8.5 Vedici MZa PKv ZS

Veduci predmetovej komisie a veduci metodického zdruZenia koordinuje, hodnoti a
zodpoveda za pripravu pedagogickej dokumentacie v zverenej oblasti plnenia Skolského
vzdeldvacieho programu, podiela sa na organizovani rozvoja profesijnych kompetencii
pedagogickych zamestnancov a vykonava projektovl, poradenski a hodnotiacu ¢innost
zameranu na kvalitu vychovy a vzdelavania.

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

» garantuju zostavenie ucebnych osnov a ¢asovo tematickych planov uciva a ich sulad
so Statnym vzdeldavacim programom,

» zabezpecuju koordindciu VVP medzi MS, 1. a 2. stupfiom ZS, ako aj medzi predmetové
vztahy,

» v spoluprdci so zastupcom riaditela skoly prijimaju Gc¢inné opatrenia na odstranenie
zistenych nedostatkov vo vychovno-vyucovacom procese, ako i v pracovnej discipline
a navrhy rieseni predkladaju riaditelovi skoly,

= vykonavajui metodickd hospitaént &innost, ak im to rozvrh hodin umoziuje, ziskané
poznatky zovsSeobechuju na zasadnutiach MZ, PK, pracovnych poradach, resp.
pedagogickych radach,



koordinuju vstupné, vystupné a povinné kontrolné pisomné prace, spolupracuju s
vedlcim oddelenia pri zostavovani kontrolnych testov vedenia skoly,

koordinuju kontinudlne vzdeldvanie pedagogickych zamestnancov a eviduju Gcast
ucitelov na vzdeldvacich podujatiach, informaciu o podujati zaraduju do programu
najblizSieho zasadnutia MZ, PK,

sleduju odbornd literatdru, nové poznatky odovzdavaju prisluSnym ucitelom =
permanentne sa vzdeldvaju a zdokonaluju svoju odbornost.

8.6 Vedici MZ v MS

Veduca metodického zdruzenia v materskej skole koordinuje, hodnoti a zodpoveda za

pripravu pedagogickej dokumentacie v zverenej oblasti plnenia Skolského vzdelavacieho
programu, podiela sa na organizovani rozvoja profesijnych kompetencii pedagogickych
zamestnancov a vykondava projektovl, poradenskl a hodnotiacu ¢innost zamerand na
kvalitu vychovno-vzdeldvacej ¢innosti.

planovite riadi a kontroluje pracu ¢lenov metodického zdruzenia

podiela sa na vypracovani navrhu skolského vzdeldvacieho programu a uc¢ebnych osnov
v sulade so statnym vzdeldvacim programom,

pripravuje podklady pre zostavenie ro¢ného planu prace materskej skoly,
spolupracuje pri priprave zapisu do 1.roc¢nika

spolupracuje pri zostaveni a Upravach rozvrhu dennych c¢innosti v materskej skole,
vykondva kontrolno-metodickd ¢innost, ak jej to rozvrh pracovnych zmien umoziuje,
ziskané poznatky zovseobecriuje na zasadnutiach MZ, pracovnych poradach, resp.
pedagogickych radach,

ziskané poznatky zovSeobecriuje na zasadnutiach MZ, pracovnych poradach, resp.
pedagogickych radach,

koordinuje kontinudlne vzdeldvanie pedagogickych zamestnancov a eviduje Ucast
ucitelov na vzdelavacich podujatiach, informaciu o podujati zaraduje do programu
najblizSieho zasadnutia MZ,

sleduje odbornu literatiru a potrebu jej zaobstarania, nové poznatky odovzdava
prislusnym ucitelom,

permanentne sa vzdeldva a zdokonaluje svoju odbornost.

8.8 Koordinator prevencie

V spolupraci s vedenim skoly iniciuje preventivne aktivity a koordinaciu prevencie ako

neoddelitelnej sucasti vychovno - vzdeldvacieho procesu. Poskytuje preventivno -
vychovné konzultacie ziakom a ich zakonnym zastupcom v otazkach prevencie zavislosti.
Skolsky koordinator prevencie:

monitoruje, koordinuje a metodicky usmerfuje preventivnu protidrogovu vychovu a
informacnu ¢innost pedagogickych zamestnancov Skoly pri dlhodobom systematickom
sledovani a hodnoteni vyvinu Ziakov ohrozenych drogovou zavislostou a inou socidlnou
patoldgiou (delikvencia, Sikanovanie, kriminalita, fyzické a psychické tyranie),
sprostredklva prepojenie Skoly s preventivhymi, poradenskymi a inymi odbornymi
zariadeniami a mimovladnymi organizaciami zaoberajucimi sa prevenciou a v
spolupraci s nimi planuje a organiza¢ne zabezpeduje osvetovu ¢innost,



=  venuje osobitni pozornost Ziakom z prostredia ohrozeného sociadlnou patoldgiou, u
ktorych mozno opravnene predpokladal' zvySené riziko socidlno-patologického vyvinu
a vzniku drogovej zavislosti,

= informuje ziakov, ich rodicov, pripadne zakonnych zastupcov o Cinnosti preventivnych
poradenskych a inych odbornych zariadeni, o moznostiach vyuzitia ich odbornych
sluzieb zameranych na prevenciu a odstrafovanie drogovych a inych zavislosti,

* v ramci svojej preventivnej ¢innosti Uzko spolupracuje s vychovnym poradcom v skole
a s prislusnym centrom pedagogicko-psychologického poradenstva a prevencie, ktoré
poskytuju metodickl pomoc,

= vypracovava Statistiky k aktivitam v oblasti prevencie

. permanentne sa vzdeldva a zdokonaluje svoju odbornost a spdsobilosti koordinovat a
plnit Glohy primarnej prevencie v $kole.

8.9 Koordinator pre zavadzanie IKT do vyucovania

V spolupraci s vedenim Skoly koordinuje zavadzanie IKT do vyucovania. PIni hlavne
tieto Ulohy:

* navrhuje obstaranie potrebného technologického a softvérového vybavenia,
= osobnou metodickou ¢innostou (konzultacie, vystupy) zvy$uje digitdlnu gramotnost
pedagogickych zamestnancov s dérazom na vyuzitie IKT vo vyucovani,

=  pripravuje metodické materialy s poukazanim na moznosti vyuzitia IKT a modernych
vyucovacich metdd,

= sleduje r6zne zdroje edukacného softvéru (internet, ponuky firiem) a moznosti
vzdeldvania v oblasti vyuzitia IKT a oboznamuje s nimi pedagogickych zamestnancoyv,

. permanentne sa vzdeldva a zdokonaluje svoju odbornost.

Clanok 9
Popis pracovnych ¢innosti nepedagogickych veducich zamestnancov

9.1 Ekonomka

Je veducou ekonomicko spravneho oddelenia. Riadi pracu inventarizacnej komisie,
koordinuje spolu so zastupcami riaditela Skoly pracu veducich kabinetov. V oblasti
evidencie a inventarizacie majetku, prace triednych ucitefov v oblasti kultdrnych a
vzdeldvacich poukazov a evidencie Ziakov, vedlcich zaujmovych Utvarov v ZS v oblasti
pedagogickej dokumentacie zaujmovej Cinnosti, vydavania potvrdeni pre personalnu a
mzdovl oblast, spravy registratury, evidencie tla¢iv a hospodarenia s u¢ebnicami vydava
prikazy vSetkym zamestnancom Skoly a kontroluje ich plnenie. PIni hlavne tieto ulohy :

9.1.1 Mzdova uctovnicka

» zabezpeluje komplexné a vcasné spracovanie miezd zamestnancov, vcéitane dani a
zrazok, davok nemocenského poistenia, odvodov do fondov a pod.,

» zodpoveda za riadne vedenie agendy a podkladov pre uréenie mzdy

» zabezpecuje ohlasovaciu povinnost zamestnavatela k zdravotnym
poistovniam, socialnej poistovni a doplnkovym ddchodkovym poistovniam,

= vypracovava podklady sulvisiace s vyplatou miezd a ¢erpanim mzdovych prostriedkov
pre zriadovatela, krajsky Skolsky Urad, Statisticky Urad, danovy Grad a pod.



» zabezpecuje komplexne Statistiku, vypracuva statistické hlasenia a vykazy,

= komplexne zabezpecuje mzdovu a personalnu agendu zamestnancov,

» vykonava mzdové rozbory — polro¢né a rocné, sleduje vyvoj mzdovych ukazovatelov,

= zodpoveda za spravnost vypoctu odmeny pre zamestnancov vykonavajlcich prace na
zaklade doho6d o vykonani prac mimo pracovného pomeru,

» vedie evidenciu doh6d o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru,

= zodpovedd za spravnost a véasnost zadavania mesaénych zmien tykajlcich sa
zamestnanca resp. nahlasenych zamestnancom (Uprava platu, danovy bonus, davky
nemocenského poistenia a pod.),

= zodpoveda za spravnost, véasnost a opravnenost vykondavania vsetkych zraZzok zo
mzdy /napr. exeklcie a pod./,

» zabezpecuje archivaciu mesacnych vykazov miezd,

= zabezpeduje povinné odvody do poistovni, prislusné vykazy a prevody miezd na osobné
ucty zamestnancoyv,

» vystavuje evidencné listy déchodkového poistenia a potvrdenia k Ziadosti zamestnanca
o dochodok.

9.1.2 Financéna uctovnicka

» komplexne zabezpecuje podvojné Uctovnictvo v sulade s platnou legislativou,
zodpoveda za spravne zadavanie Udajov a nasledné pocitaCové spracovanie v Uzkej
spolupraci so zriadovatelom,

» eviduje faktury v knihe faktur a po podpise riaditelom Skoly zabezpecuje ich dalSie
spracovanie,

» vypracovava podklady k rozpoctu Skoly a Skolskych zariadeni,

» vykonava ekonomické rozbory - polro¢né a rocné, sleduje vyvoj ekonomickych
ukazovatelov,

» vypracovava mesacné uzavierky Cerpania rozpoctu,

» zabezpecuje platobny styk s bankou, v ktorej ma Skola zalozené Ucty,

= kontroluje plnenie finanénych povinnosti ndjomcov priestorov voci skole,

= posudzuje opravnenost vydavkov zo socidlneho fondu podla Zasad na tvorbu a pouzitie
socialneho fondu,

» vedie knihu objednavok skoly,

» vedie Ustredny inventar Skoly, riadi pracu inventarizacnych komisii a vydava im prikazy
k vykonaniu inventarizdcie majetku v sprave skoly, pre zriadovatela spracovava
podklady z inventarizacie,

» vyhotovuje platobné poukazy a krycie listy a dba, aby Udaje na nich boli v sulade s
rozpoctovou skladbou a so smernicou o finan¢nom riadeni,

= vykonava predbeznu finan¢nu kontrolu a dalSie Ukony podla smernice o finan¢nom
riadeni Skoly.

9.1.3 Sekretariat riaditel’a

= prijima a rozdeluje postu,

» vedie komplexnu agendu skoly a jej archivovanie,

» spracUva zapisnice z pracovnych porad a zasadnuti pedagogickej rady,

» kontroluje potrebu tladiv a ich objednavanie vratane tladiv pre pedagogickud
dokumentéciu,

» vedie evidenciu vysvedCeni a vyraduje pokazené vysvedcenia, vyhotovuje odpisy
vysvedceni,

» vybavuje Uradnu koreSpondenciu Skoly,



9.1.4 Iné cinnosti

» vedie fond ucebnic, zabezpecuje ich objednavanie a distriblciu,

» vykonava administraciu kultirnych a vzdelavacich poukazov a ¢innosti s tym spojené,

» vyberd financné prostriedky od ziakov (napr. za fotografie, Skol. potreby, fond
nezistenych skéd, rodicovské zdruzenie a pod. )

» zabezpecuje agendu suvisiacu s prevadzkou technickych zariadeni a skladového
hospodarstva skoly,

» zabezpecuje prenos informacii od vedenia skoly k zamestnancom vo svojej pésobnosti,
kontroluje plnenie prijatych opatreni,

» vyhotovuje zoznamy deti v hmotnej nudzi (aj Zivotné minimum), spolupracuje s
Uradom prace, socialnych veci a rodiny a veducou skolskej jedalne,

» vydava potvrdenia o navsteve Skoly pre ziakov Skoly,

» spolupracuje so zamestnancami Okresného archivu v Starej Lubovni pri skartacii a
archivovani pisomnosti skoly,

» priebezne sleduje zakony a predpisy tykajluce sa Uctovnictva, personalnej a mzdovej
problematiky a pravne predpisy s tym suvisiace,

» zUcastnuje sa Skoleni o BOZP, PO a dalsSich organizovanych Skolou a na pokyn riaditela
Skoly aj mimo nej

= vykonava a pIni dalSie Ulohy suavisiace s dohodnutym druhom prace podla pokynov
priameho nadriadeného zamestnanca

= zachovava mlcanlivost o skutoénostiach, o ktorych sa dozvedela pri vykonavani prac
vo verejnom zaujme, a ktoré v zaujme zamestnavatela nie je mozné oznamovat inym
osobam, a to aj po skonceni pracovného pomeru.

9.2 Administrativny pracovnik

vedie pokladni¢nd knihu Skoly, realizuje a eviduje pokladni¢né operacie
eviduje Urazy, vyhotovuje o nich zdznam a vedie Statistiku Skolskych a pracovnych
urazov
koordinuje a organizuje pracu upratovaciek v zakladnej Skole s plnou hmotnou
zodpovednostou za sklad Cistiacich prostriedkov
sleduje potrebu a vydava Cistiace prostriedky
vybavuje nalezitosti spojené s agendou deti v hmotnej nadzi v oblasti ucebnych
pomobcok v zakladnej Skole, spolupracuje s Uradom prace, socidlnych veci a rodiny
zucastnuje sa Skoleni o BOZP, PO a dalsich organizovanych Skolou a na pokyn riaditela
Skoly aj mimo nej
vykonava a plni dalsSie Ulohy sulvisiace s dohodnutym druhom prace podla pokynov
priameho nadriadeného zamestnanca
vedie fond ucebnic, klice od Satrovych skriniek
digitalizuje archiv skoly
vybera finan¢né prostriedky
zachovava mléanlivost o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedela pri vykonavani prac vo
verejnom zaujme, a ktoré v zaujme zamestnavatela nie je mozné oznamovat inym
osobam, a to aj po skonceni pracovného pomeru.

9.3 Veduca skolskej jedalne



Veduca Skolskej jedalne je priamou nadriadenou zamestnancom Skolskej jedalne v

plnom rozsahu. Spolupracuje so zastupkyriou riaditela $koly pre MS pri zabezpecovani
prania pradla pre podnikatelsku ¢innost a $kolsku jedaleri. PIni hlavne tieto Ulohy :

priamo riadi a kontroluje pracu zamestnancov v skolskej jedalni, kontroluje dodrziavanie
pracovnej doby, prideluje im pracu a kontroluje kvalitu jej vykonania,

vedie skladovu dokumentaciu a evidenciu faktlr, zabezpecuje vsetky administrativne
ukony spojené s prevadzkou skolskej jedalne,

v spolupraci s hlavnou kucharkou zostavuje jedalny listok vzdy na tyzden dopredu v
zmysle platnych zdsad tak, aby jeho pestrost a pitny rezim boli zamerané na ochranu
deti, prepocitava podla receptur nutricnd hodnotu podavanej stravy, stara sa o vysoku
uroven skolského stravovania, zaobstarava jedla v priemernej hodnote urcenych
vyzivovacich noriem a dba, aby pokrmy boli upravené chutne, nacas a v
zodpovedajucom mnozstve a kvalite,

dodrzuje financ¢né limity schvalené mestskym zastupitelstvom a navrhuje ich Upravu,
inkasuje a spravuje rodiCovské finanéné prostriedky uré¢ené na Uhradu nakladov na
stravovanie deti a ziakov,

pri starostlivosti o zasobovanie jedalne objednava a obstarava potraviny, uzatvara
dodavatelské zmluvy na dodavku potravin na zaklade prieskumov trhu, zodpoveda za
spravnu kvalitu preberanych potravin i za spravne uskladnenie tovaru a robi pravidelné
kontroly bezchybnosti uskladnenych potravin,

vyhotovuje platobné poukazy a krycie listy a dba, aby udaje na nich boli v sulade s
rozpoctovou skladbou a so smernicou o finan¢nom riadeni,

vykonava dalsSie dkony podla smernice o finan¢nom riadeni Skoly,

denne kontroluje odkladanie vzoriek na 48 hodin a vedenie evidencie s tym suvisiacej,
zabezpecuje rychly vydaj pokrmov a ndpojov podavanych na primeranom riade a s
Uplnymi pribormi a rychly odber pouzitého riadu,

zabezpeduje postupné dovaranie a pripravu jedal, ktorych nutriéné, chutové a vzhladové
vlastnosti by dIh§im ¢asom podavania stratili na kvalite,

komplexne zabezpeduje realizaciu mlie¢neho programu v ZS a v MS a desiatu v
zakladnej skole a realizaciu programu ,Skolské ovocie",

navrhuje pocet a kvalifikacnu Struktiru zamestnancov Skolskej jedalne na zaklade
prevadzkovej potreby a skuto¢ného stavu stravnikov,

rozvrhuje pracovny Cas podriadenych zamestnancov tak, aby to ¢o najlepsie vyhovovalo
prevadzke kuchyne a stravnikom v zakladnej, materskej skole a v Skolskom klube deti,
pri starostlivosti o plynuly chod kuchyne a jedalne zodpoveda za organizaciu celej
prevadzky, po dohode s riaditefom skoly uruje a organizuje prichod stravnikov do
jedalne a ich odchod v sulade s prevadzkovymi moznostami a rozvrhom hodin,
prostrednictvom zamestnancov, ktori robia dozor, organizuje plynuly prichod ziakov k
okienkam a vydaj pokrmov, rozmiestnenie Ziakov pri stoloch a usporiadany odchod
Ziakov z jedalne,

ak niektora jej podriadend zamestnankyna ochorie, ihned' zabezpedi potrebnu nahradu
v spolupraci s vedenim skoly,

stard sa o nalezitl udrzbu inventara jedalne a kuchyne, obstardva inventar a ostatné
potreby pre prevadzku,

vedie zaznamy o praci nadcas, navrhuje Cerpanie nahradného volha a dovolenky u
podriadenych zamestnancov, v uréenom termine ich predkladd ekondmke,

priebezne sleduje zakony a predpisy tykajuce sa Skolského stravovania a pravne
predpisy s tym suvisiace,

organizuje potrebné a Gcinné pracovné porady v prevadzke, vedie o nich zdaznamy a
kopie odovzdava riaditelovi skoly,



= vedie evidenciu o odbere kuchynského odpadu,

* navrhuje opatrenia v oblasti PO a BOZP,

* zodpoveda za dodrziavanie nariadeni vonkajsich kontrol,

= vybavuje nalezZitosti spojené s agendou deti v hmotnej nadzi (aj zivotné minimum) v
oblasti stravy v materskej i zakladnej Skole, spolupracuje s Uradom prace, socialnych
veci a rodiny, s Uctovnickou a so zriadovatelom,

= vypracovava prevadzkovy poriadok zariadenia Skolského stravovania a dalSie vnatorné
normy podla pokynov riaditela skoly alebo inych opravnenych organov,

= kontroluje dodrziavanie pracovného poriadku, vnutorného poriadku Skoly, zdsad BOZP
a vnutroskolskych predpisov podriadenymi zamestnancami, v pripade zistenia
priestupkov vyvodzuje opatrenia, ktoré pisomne predlozi riaditelovi Skoly,

= zuUcastruje sa skoleni o BOZP, PO a dalSich organizovanych skolou a na pokyn riaditela
Skoly aj mimo nej,

= vykonava a plni dalSie Ulohy suvisiace s dohodnutym druhom prace podla pokynov
riaditela skoly a podla organizacného poriadku skoly,

= zachovava milcanlivost o skutoCnostiach, o ktorych sa dozvedela pri vykonavani
verejnej sluzby, a ktoré v zadujme zamestndvatela nie je mozné oznamovat inym
osobam, a to aj po skonceni pracovného pomeru.

III. CAST
Poradné organy riaditel'a skoly

Poradnymi organmi riaditela skoly su:

Rada skoly - je to iniciativny a poradny samospravny organ vyjadrujuci a presadzujuci
miestne zaujmy a zaujmy rodiCov a pedagdgov v oblasti vychovy a vzdeldvania. Posudzuje
¢innost 8koly a z pohladu Skolskej problematiky sa vyjadruje k c&innosti obecnych
zastupitel'stiev a miestnych organov skolskej spravy. PIni funkciu verejnej kontroly, prace
veducich zamestnancov Skoly a ostatnych zamestnancov, ktori sa podielaju na utvarani
podmienok na vychovu a vzdeldvanie v Zakladnej Skole s materskou Skolou v Podolinci.
Rada skoly sa riadi pravidlami, ktoré vyplyvaju z jej Statatu.

Pedagogicka rada ZS - zvoldva ju riaditel &koly pravidelne k vyhodnoteniu
vychovnovzdeldvacich vysledkov za S$tvrtrok alebo podla potreby k prerokovaniu
naliehavych otazok. Jej ¢lenmi su vsetci pedagogicki zamestnanci zakladnej skoly.
Pedagogicka rada MS - zvoldva a vedie ju zastupca riaditela $koly pre materski $kolu
k vyhodnoteniu vychovno-vzdeldvacich vysledkov za Stvrtrok alebo podla potreby k
prerokovaniu naliehavych otdzok. Jej &lenmi st véetci pedagogicki zamestnanci MS.
Rokovania pedagogickej rady MS sa zu&astriuje aj riaditel $koly.

IV.
Cast
Zaverecd
né
ustanov
enia

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



2. Veduci zamestnanci $koly s povinni postupne oboznamit s obsahom organiza¢ného

poriadku Skoly vSetkych podriadenych zamestnancov.

Zmeny a doplnky k organizacnému poriadku vydava riaditel Skoly.

4. Driom 31.08.2016 straca platnost Organizacny poriadok Zakladnej Skoly s materskou
Skolou Podolinec platny od 01. januara 2016.

5. Tento organizaény poriadok nadobida Géinnost 01. septembra 2017.

w

V Podolinci 01.09.2017

PhDr. Alena Tisakova

riaditel Skoly
Prilohy:
1 - Struktura kariérovych pozicii
2 - Kvalifika¢né poziadavky
Priloha ¢. 1

Struktara kariérovych pozicii
v Zakladnej skole s materskou Skolou, Skolska 2, Podolinec

Riaditel zakladnej Skoly s materskou Skolou Podolinec (dalej len ,Skola“) v stlade s § 32
ods. 2 a 3 zakona o pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch a o zmene
a doplneni niektorych zakonov (dalej len ,zakon"), po prerokovani v pedagogickej rade a
po prerokovani so zriadovatelom urcuje kariérové pozicie Skole nasledovne:

1. pedagogicky zamestnanec Specialista,



2. veduci pedagogicky zamestnanec.

1. Pedagogicky zamestnanec Specialista - § 33 zakona

a) triedny ucitel

b) vychovny poradca,

c) uvadzajuci pedagogicky zamestnanec,
d) veduci predmetovej komisie,

e) veduci metodického zdruzenia, ,

f) koordinator prevencie,

g) koordinator pre zavadzanie informacno-komunikacnych technoldgii do vyucovania,

2. Vedici pedagogicky zamestnanec - § 34 zakona

a) riaditel skoly,
b) zastupca riaditela skoly

Priloha ¢. 2 Kvalifikacné poziadavky
pre zamestnancov Zakladnej Skoly s materskou Skolou, Skolska 2, Podolinec

Pracovné

zaradenie Kvalifikacné poziadavky

Dalsie kvalifikaéné
poziadavky

Veduci pedagogicki zamestnanci

vysokoskolské vzdelanie 2. stupna
riaditel Skoly 1. atestacia
5 rokov pedagogickej praxe

do troch rokov od vymenovania
ukonci funkéné vzdelavanie

zastupca riaditela pre | vysokoskolské vzdelanie 2. stupna
ZS 1. atestacia

do troch rokov od vymenovania
ukondi funkcéné vzdelavanie




zastupca riaditela pre| . , . . do troch rokov od vymenovania
x uplné stredné odbornée v v s ; .

MS ukonci funkcné vzdelavanie

Pedagogicki zamestnanci

uditel 1. stupnia 25 vysokoskolské vzdelanie 2. stupna V sulade s vyhlaskou MS SR

uditel 2. stuptia 25 vysokoskolské vzdelanie 2. stupna ¢. 437/2009 Z.z.

ucitel Specialnej triedy | vysokoskolské vzdelanie 2. stupna ktorou sa ustanovuju

ZS Specialna pedagogika kvalifikacné predpoklady a
. . o ] osobitné kvalifikacné

ucitelka MS uplné stredné poiadavky pre jednotlivé

y kategorie pedagogickych
vychovévatel’ka SKD l:lp|né stredné odborné zamestnancov a odborn»’/ch
zamestnancov
asistent uditela Uplné stredné

Prevadzkovi zamestnanci

v pripade iného druhu vzdelania
sa pozaduje prax v odbore
minimalne 5 rokov

Uplné stredné ekonomického

ekondémka )
zamerania

do 6 mesiacov od vzniku
pracovného pomeru

kuri¢, adrzbar stredné odborné vzdelanie - vyucenie | absolvovanie Skolenia a skuSok
na obsluhu plynovych kotlov a
tlakovych nadob

upratovacka bez poziadaviek

zaskolenie na obsluhu strojov v

pracka bez poziadaviek v
pracovni

Zamestnanci skolskej jedalne

uplné stredné -

veduca skolskej stredna skola spolo¢ného stravovania,
jedalne hotelova akadémia, diétna sestra
alebo pribuzné odbory

hlavna kucharka vyucena v odbore

kucharka vyucena v odbore

do 6 mesiacov od vzniku
pracovného pomeru ziskanie
odbornej sposobilosti na RUVZ
a absolvovanie Skolenia HCCP

pomocnica v kuchyni | bez pozZiadaviek




