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CL. 1 ZAKLADNE USTANOVENIA

Zriadovatelom Spojenej $koly Kralovnej pokoja v Ziline je od 1. janudra 2009 Rimskokatolicka
cirkev, Zilinska diecéza, J. Kalin¢iaka 1, 010 01 Zilina. Skola bola pévodne zriadena nitrianskym
diecéznym biskupom Janom Chryzostomom kardindlom Korcom zriad'ovacou listinou ¢. 53/2004-
35 zo dna 29. novembra 2004 s pdsobnostou od 1. januara 2005.

Do siete $kol a Skolskych zariadeni bola Skola zaradena rozhodnutim Ministerstva Skolstva SR ¢€.
CD-2004-10597/20339-1:096; ¢. CD-2004-13902/32711-2:096; ¢. CD-2004-10595/23166-5:122
s u¢innostou od 1. decembra 2004, EDUID 100017467

Skolu tvoria tri organizaéné zlozky a tri stcasti.

Organizacné zlozky:

e Gymnazium Kréalovnej pokoja, Na Zavazi 2, 010 01 Zilina - EUDID 100009191, KODSKO 710261608

e Zakladna $kola sv. Cyrila a Metoda, Na Zavazi 2, 010 01 Zilina — E 100009190, KODSKO 710171030

e Materska $kola Kralovnej pokoja, Na Zavazi 2, 010 01 Zilina - EUDID 100018761, KODSKO 710273819
Sucasti skoly:

e Skolsky klub deti pri Spojenej ékole Krafovnej pokoja, Na Zavai 2, 010 01 Zilina — 100009189, 710168330
 Skolska jedalers pri Spojenej tkole Kralovnej pokoja, Na Zavazi 2, 010 01 Zilina — 100009188, 710139150

e Centrum volného ¢asu pri Spojenej $kole Kralovnej pokoja, Na Zavazi 2, 010 01 ZA / 100009192, 710175647.

Nazov Skoly: Spojenad skola Kralovnej pokoja

Skola prijala do svojho nazvu meno Kralovnej pokoja — ¢o je atribut pripisovany Bozej matke Panne
Marii. Jej sviatok Cirkev slavi 22. augusta. Skola tento sviatok oslavuje v priebehu $kolského roka
pri prileZitosti marianskeho sviatku Neposkvrneného pocatia Panny Marie, 8. decembra.

Sidlo $koly: Na Zavazi 2, Zilina 010 01
1€0: 37909533

Statutarny organ: riaditel, menovany zriadovatelom, v zmysle zdkona €. 596/2003 Z. z. o §tatnej
sprave v Skolstve a skolskej samosprdave a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni
neskorSich predpisov, v sulade s pravnym poriadkom Slovenskej republiky a Predpismi
véeobecného poriadku pre katolicke $koly a katolicke $kolské zariadenia Zilinskej diecézy.

Spojena sSkola Kralovnej pokoja je vychovno-vzdeldvacim zariadenim so samostatnou pravnou
subjektivitou, ktord hospodari ako neziskova organizacia. Vystupuje v pravnych vztahoch svojim
menom a nesie zodpovednost vyplyvajlcu z tychto vztahov.

Organizacny poriadok je zakladnou internou organizacnou normou Spojenej Skoly Kralovnej
pokoja, Na Zavazi 2, vZiline. Upravuje principy vedenia a vnutornu organizaciu $koly. Uréuje
kompetencie jednotlivych zamestnancov skoly, ich prava a povinnosti, ako aj vnutorné a vonkajsie
vztahy Skoly.
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CL. 2 POSLANIE A PREDMET CINNOSTI

1. Poslanim Skoly je dosiahnutie ciefa vychovy a vzdeldvania v zmysle Dekrétu Il. Vatikanskeho
koncilu ,,Gravissimum educationis” (Deklaracia o krestanskej vychove).

2. Jednotlivé organizacné zlozky Skoly poskytuju:
e predprimarne vzdeldvanie v Materskej Skole
e primarne vzdeldvanie ISCED 1 a niZSie sekunddrne vzdeldvanie ISCED 2 v Zakladnej Skole
e Uplné stredné odborné vzdelanie — ISCED 3A (vysSie sekundarne) — Gymnazium

Vychova deti a mladeZe sa realizuje v Uzkej spolupraci srodi¢mi, zriadovatelom a Sirokou
verejnostou. Usiluje sa o vSestranny rozvoj osobnosti mladého ¢loveka v sulade so zasadami ucenia
katolickej Cirkvi.

3. Skola prijima Ziakov bez ohladu na ich individudlne predpoklady, socidlny a etnicky pdvod, &
kultdru, ktoru si so sebou z domu prindsaju. Prijimany Ziak ako aj jeho zdkonny zastupca pred
zapisom do Skoly je uzrozumeny s katolickym zameranim Skoly a vyjadruje pisomny suhlas s jej
hodnotami a hlavnymi zasadami jej vychovného p6sobenia.

4. V kazdom rocniku Zakladnej Skoly a Gymnazia, je povinné vyucovanie naboZenstva dve hodiny
tyzdenne.

5. Vychovno-vzdelavaci proces sa uskutoéiuje podla Skolského vzdeldvacieho programu, ktory je
vypracovany v sulade s inovovanym $tatnym vzdeldvacim programom. Skola dodrZiava 3kolsky
zakon a pravne predpisy Ministerstva Skolstva, vedy vyskumu a Sportu Slovenskej republiky a
vykonava ulohy podla pokynov zriadovatela a nadriadenych organov.

6. Duchovné vedenie Ziakov a zamestnancov Skoly zabezpecuje duchovny spravca skoly, menovany
zriad'ovatelom.

€L. 3 HOSPODARSKA CINNOST

1. Skolu finan¢ne zabezpeduje zriadovatel podla normativov, ktoré kazdy rok schvaluje Ministerstvo
Skolstva, vedy vyskumu a Sportu Slovenskej republiky. Hospodarenie s prostriedkami sa vykonava
podla platnej legislativy.

2. Vydajna $kolska jedalefi je financovand zo Zilinského samospravneho kraja a z dotacii Mesta Zilina.

3. Skola si mdze zabezpecit finanéné prostriedky aj z:
e dotacii MSVVaS SR
e grantov Eurdpskej unie
e ekonomickej ¢innosti Skoly
e darov
e inych zdrojov.
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CL. 4 SPRAVA MAJETKU

Budova skoly je majetkom zriadovatela.

Pozemok, na ktorom je $kola postavena je vlastnictvom Mesta Zilina.
Pozemok arealu $koly je majetkom Mesta Zilina a sikromnych oséb
Majetok skoly je vedeny v inventdrnom zozname.

PwnNnpE

CL. 5 ORGANIZACIA PRIJIMANIA ZAMESTNANCOV

1. Riaditel Skoly prijima ucitelov a ostatnych zamestnancov Skoly konkurzom alebo osobne. Prijima
ich na dobu jedného roka v silade so Zakonnikom prace. Potom podla uvazenia bud ukonci
pracovny pomer, alebo ho predizi o jeden rok na dobu ur¢ity, alebo ho po schvéleni zriadovatelom
predizi na dobu neuréitu.

2. Podla osobitného predpisu zriadovatela kazdy pedagogicky zamestnanec prijaty na dobu neurditu
musi mat na svoju ¢innost pisomny suhlas duchovného spravcu skoly. Tento suhlas je nevyhnutny
k platnému pracovnému pomeru.

3. Ak to ponuka na trhu prace umoZfiuje, vietci zamestnanci $koly musia spifiat kritérium profesnej
odbornosti a osobnostnej integrity, ktoré ich robia schopnymi byt citlivymi na potreby Ziakov
a tvorivymi pri hladani a realizacii foriem ako na ne odpovedat.

4. Riaditel pri vybere zamestnancov sleduje, & splfiaju kritérium Zivota podla viery. Zriadovatel si
vyhradzuje pravo kontroly duchovného p6sobenia ucitelov prostrednictvom poverenych oséb.

€L. 6 ORGANIZACIA VEDENIA SKOLY

1. Organizaéné ¢lenenie Skoly tvoria organiza¢né zlozky, sucasti, Utvary a Useky, ktoré komplexne
zabezpecuju a koordinuju vacsi rozsah vzajomne suvisiacich ¢innosti urcitého zamerania. (Priloha
¢. 1)

2. Na Cele utvarov a usekov su veduci zamestnanci Skoly priamo alebo sprostredkovane podriadeni
riaditelke Skoly. Ide o tychto veducich zamestnancov:
- pedagogicka zastupkynia riaditelky $koly pre ZS,
- pedagogicka zastupkyna riaditelky skoly pre GYM
- pedagogicka zastupkyria riaditelky $koly pre MS
- duchovny spravca skoly
- ekondmka
- veduca Skolskej jedalne

3. Riaditelka Skoly a veduci zamestnanci podla bodu 2 urcuju a ukladaju podriadenym zamestnancom
pracovné ulohy, organizuju, riadia a kontroluju ich pracu a ddvaju im na tento Ucel zavazné
pokyny.

4. Riaditelka sSkoly aveduci zamestnanci su priamo zodpovedni za spravne, kvalitné a efektivne
plnenie uloh podriadenych zamestnancov podla pracovnych naplini (Priloha ¢. 2). SU povinni im
zverenych zamestnancov osobne motivovat k plneniu uloh, prijimat opatrenia na odstrafiovanie
nedostatkov, priebezne informovat riaditelku Skoly o stave im prideleného Useku, proaktivne
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navrhovat operativne aj strategické riesenia veduce k stabilizacii a rozvoju ich Useku so zretelom
na rozvoj organizacie ako celku.

5. Riaditelka $koly, ktort menuje a odvoldva zriadovatel' Rimskokatolicka Cirkev, Biskupstvo Zilina na
navrh Rady Skoly, zodpoveda za riadiacu ¢innost skoly.

6. Riaditelka Skoly zodpoveda:

a)
b)

c)
d)
e)

f)

g)
h)
i)
j)

za plnenie vychovného poslania skoly,

za dodrziavanie zaviznych predpisov, predpisov MSVVaS SR, pokynov zriadovatela a
Okresného tradu, odboru $kolstva v Ziline,

dodrzZiavanie Statnych vzdeldvacich a vychovnych programov,

vypracovanie a dodrziavanie Skolskych vzdelavacich a vychovnych programov,

za odbornu a pedagogicku Uroven vychovno-vzdelavacej ¢innosti $kél a Skolskych zariadeni
i za efektivne vyuzivanie prostriedkov uréenych na zabezpecenie Cinnosti Skoly,

rozpocCet, financovanie a efektivne vyuZivanie financnych prostriedkov uréenych na
zabezpecenie Cinnosti Skoly a Skolskych zariadeni,

riadne hospodarenie s majetkom skoly a Skolskych zariadeni,

vypracovanie planu profesijného rozvoja pedagogickych a odbornych zamestnancov,
hodnotenie pedagogickych zamestnancov.

za BOZP, OPP, CO a PZS.

7. Riaditelka Skoly svoju pravomoc vykondva v sulade s platnou legislativou a dalSimi normami,
pricom:

a)

d)

rozhoduje o:

naleZitostiach podla § 5 ods. 3, 4, 6 a 14 Zakona ¢. 596/2003 Z. z.
zmendach vnutornej organizacie skoly,

koncepcidch pedagogického, ekonomického a spravneho rozvoja skoly,
personalnych zaleZitostiach,

vSetkych dohodach Skoly s jej partnermi,

pracovnych cestach zamestnancov,

riadi a kontroluje:

vSetkych veducich zamestnancov,
¢innost poradnych organov a komisii,
vSetku pisomnu agendu Skoly,
hospodarenie skoly,

ustanovuje do funkcii:

vSetkych veducich zamestnancov skoly,
veducich metodickych organov skoly,
predsedov roznych komisii,

spravcov zbierok,

triednych ucitelov,

koordinatorov,

Specialistov,

predklada:
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- vramci svojej posobnosti zriadovatelovi na schvalenie aRade skoly na vyjadrenie
naleZitosti uvedené v § 5 ods. 7, Zakona ¢. 596/2003 Z. z. av Predpisoch vseobecného
poriadku katolickych 3kl a katolickych $kolskych zariadeni Zilinskej diecézy

e) schvaluje:
- vnutorné dokumenty Skoly,

f) hodnoti a pri hodnoteni vyuZziva:
- pedagogicki agendu a agendu pravnej, spravnej, ekonomickej, persondlno-mzdovej
oblasti, oblasti PO, BOZP,

g) udeluje a navrhuje:
- pochvaly a ocenenia vo vnutri Skoly,
- navrhuje ich udelenie nadriadenym organom.

8. Riaditelku Skoly zastupuju jej zastupcovia vramci rozsahu svojich kompetencii ustanovenych
v naplni prace. Na zaklade pisomného poverenia ju mozZe v ¢ase nepritomnosti zastupovat aj iny
zamestnanec v rozsahu ur¢enom v povereni.

€L. 7 PORADNE ORGANY A KOMISIE

Pre skvalitnenie a zvySovanie Ucinnosti riadiacej prace a vychovno-vzdeldvacieho procesu zriaduje
riaditelka skoly poradné organy a komisie, ktorych c¢innost sa riadi ich planmi prace.

1. Pedagogickad rada

Pedagogicka rada je jednou z organizaénych foriem ¢innosti pedagogického zboru, ktora spaja
zodpovednost riaditelky Skoly so skupinovym poradenstvom ostatnych pedagogickych
zamestnancov. Je najvyssim poradnym organom riaditelky Skoly. Jej postavenie, poslanie a priebeh
rokovania su vymedzené v rokovacom poriadku pedagogickej rady (Priloha ¢. 3). Schadza sa
minimalne patkrat v skolskom roku. V Spojenej Skole Kralovnej pokoja su zriadené tri pedagogické
rady: pre gymndzium, pre zakladnu $kolu a pre materskd kolu. Clenmi pedagogickych rad su
pedagogicki zamestnanci posobiaci v prislusnej organizacnej zlozke.

2. Operativna porada riaditelky
Prerokuva najaktudlnejSie a rozhodujuce otdzky Cinnosti Skoly. Zucastnuju sa na nej zastupcovia
riaditelky a podla potreby riaditelka prizyva na poradu idalSich veducich zamestnancov,
vychovnych poradcov, pedagdgov, pripadne iné osoby. Operativna porada sa kona raz tyzdenne,
spravidla v utorok.

3. Metodické orgdny
Na posudzovanie Specifickych otazok vychovno-vzdeldvacieho procesu zriaduje riaditelka Skoly
metodické zdruzenie (1. stuperi ZS a SKD) a predmetové komisie, ktorych ulohou je zvy$ovanie
metodickej a odbornej urovne vzdeldvania avychovy a zefektivhovanie vzdjomnej spoluprace
pedagogickych zamestnancov. Riaditelka ustanovuje do funkcie veducich metodickych organov
zamestnancov s dobrymi organizaénymi schopnostami, ktori spifiaju kvalifikaéné predpoklady.
Metodické organy pracuju podla schvalenych roénych planov ¢innosti.
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4. Ekonomické komisie
Riaditelka Skoly podla potreby zriaduje nasledovné komisie. Na inventarizaciu majetku
inventarizacnu komisiu, na vyradenie neupotrebitelnych predmetov vyradovaciu komisiu a na ich
likvidaciu likvidaént komisiu. Predsedov a €lenov komisii schvaluje riaditelka $koly. Skodova
komisia je poradny orgdn v otazkach rieSenia a uplatfiovania prava na nahradu skody sp6sobenej
zamestnancom, pripadne neznamym pdachatelom.

5. Stravovacia komisia
Stravovacia komisia pomadha pri zabezpecovani prevadzky Skolského stravovania, prerokiva
poziadavky a navrhy a sleduje kvalitu stravy a kultirnost jej podavania. Tvori ju veduca Skolskej
jeddlne a fou povereni zamestnanci jej useku.

6. PR tim
Pre potreby prezentdcie vnutornych hodn6t Skoly a pripravovanych ¢i realizovanych aktivit na
verejnosti, zriaduje riaditelka PR tim. Je zloZeny z tvorivych a angaZzovanych zamestnancov Skoly,
Yiakov $koly a rodicov. Clenmi timu mézu byt aj odbornici na PR marketing. PR tim navrhuje,
pripravuje a implementuje PR stratégie Skoly, propaguje a zlepsuje imidZz skoly, spolupracuje so
vsetkymi organizacnymi zlozkami Skoly na propagacii ich podujati.

7. CUORE tim
Kli¢ovym prvkom v kazdej dynamickej organizacii je jej ,dusa“ t. j. jej schopnost byt Zivou
komunitou, ktorad reaguje na vyzvy, potreby a ktord spolupracuje aby tvorila synergické riesenia.
Cuore tim tvoria dobrovolnici spomedzi zamestnancov a Ziakov skoly ako aj externi dobrovolnici,
ktori spoloCne uvazuju nad procesmi v organizacii asleduju efektivnost azmysluplnost
nastavenych foriem organizacie a vzajomného zdielania skusenosti.

8. Rada skoly
Rada skoly je iniciativny a poradny samosprdavny organ vyjadrujici a presadzujici miestne zaujmy
a zaujmy rodi¢ov a pedagdgov v oblasti vychovy avzdeldvania. Poslanie, uUlohy a zloZenie su
vymedzené § 24 a 25 Zakona €. 596/2003 Z. z. Rada skoly sa riadi pravidlami vyplyvajacimi z jej
Statutu.

9. Komisie zasadajuce v urcitom obdobi
Na plynulé zabezpecenie vychovno-vzdelavacieho procesu vymenuva riaditelka tieto komisie:
- prijimacia komisia pre prijimacie skisky na gymnazium,
- maturitné komisie,
- komisie pre komisionalne skusky.

CL. 8 ZAKLADNE ZASADY, NASTROJE A METODY RIADENIA

A. Vnutorné Clenenie utvarov a tusekov skoly

1. Utvar riaditelky — tvoria ho zastupcovia riaditelky, ekonédm, duchovny spravca $koly aveduica
Skolskej jedalne.

2. Pedagogicky utvar sa deli na Useky:
a) pedagogicky Usek zadkladna Skola, ktory spravuje aj Skolsky klub deti,
b) pedagogicky usek gymnazium, ktory spravuje aj centrum volného ¢asu,
c) pedagogicky Usek materska skola.
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Useky tvoria ucitelia, vychovdavatelia a veduci mimogkolskej ¢innosti.

3. Technicko-ekonomicky utvar sa deli na uUseky: administrativno-ekonomicky a hospodarsko-
technicky. Tvoria ho ekondmka, upratovacky, technicky pracovnik a Skolnik.

4. Utvar $kolského stravovania — Usek $kolskej jedalne, tvori ho vedica SJ, kucharky a pomocny
personal.

Kazdy utvar a usek komplexne zabezpecuje a koordinuje vacsi rozsah vzajomne suvisiacich cinnosti
uréitého zamerania. Za cinnost Utvarov zodpovedaju prislusni zdstupcovia riaditelky, za Useky
zamestnanci povereni ich vedenim. Jednotlivé utvary a useky pri vykone svojej Cinnosti vzajomne
spolupracuju. V pripade, Ze sa vec tyka posobnosti viacerych Utvarov ¢i Usekov, zabezpecuje jej vybavenie
ten, ktory bol povereny riaditelkou plnenim tejto udlohy.

B. Zakladné organizacné a riadiace normy:
a) Statut Skoly,
b) organizacny poriadok,
c) pracovny poriadok,
d) duchovno—-vychovny projekt,
e) vyssia kolektivna zmluva,
f) registraturny poriadok,
g) Skolsky poriadok jednotlivych organiza¢nych zlozZiek.

C. Dalsie organizaéné normy riaditela skoly:
a) riadiace normy so vseobecnou platnostou (prikaz, rozhodnutie, vnitorny predpis, smernica,
pokyny)
b) dalsie akty riadenia s obmedzenou pésobnostou, ktoré mézu so suhlasom riaditelky vydavat aj
ostatni veduci zamestnanci,
c) Odovzdavanie a preberanie funkcii vykonava sa pisomne v tychto pripadoch:
1. akide o veducu funkciu,
2. akide o funkciu s hmotnou zodpovednostou,
3. ak otom rozhodne riaditelka, resp. nadriadeny zamestnanec.

Rozsah protokolu o odovzdani a prevzati funkcie urci nadriadeny zamestnanec. Pri prevzati funkcie

spojenej s hmotnou zodpovednostou (riaditelka, vedica skolskej jedalne, iné) sa vykondva mimoriadna
inventura.

CL. 9 HLAVNE CINNOSTI UTVAROV
Jednotlivé Utvary a Useky zabezpecuju tieto hlavné ¢innosti:
1. Utvar riaditelky
Organizuje a zabezpecuje vykon riadiacej, rozhodovacej, kontrolnej, pravnej, personalnej a hospodarskej

Cinnosti, ktoré su priamo podriadené riaditelke Skoly. Riaditelka v celom rozsahu riadi Skolu a vytvara
podmienky pre pracu vSetkych zamestnancov a Ziakov.
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Organizacna Struktura:

a) riaditelka Skoly — Statutdrny orgdn

b)
c)
d)
e)
f)
g)

pedagogicka zastupkyna ZS,
pedagogicka zastupkyrna GYM,
pedagogicka zastupkyria MS,
duchovny spravca skoly,
ekoném,

veduca SJ.

Utvar riaditelky $koly:

» sleduje aktudlnu legislativu,

» vyddva Statut skoly, organizacny poriadok, pracovny poriadok, Skolské poriadky,
vychovny projekt, resp. dalSie normy, ich zmeny a doplnky,

» organizuje pedagogické rady, pracovné porady, kompletizuje zapisnice z nich,

» navrhuje mesacny plan prace, eviduje a sleduje terminy uloh,

» vybavuje pisomnu agendu a korespondenciu Skoly,

» riesi staZznosti a podnety zamestnancov, Ziakov a rodicov,

» eviduje spravy z inSpekcii a inych kontrol v skole,

» eviduje protokoly, revizne spravy,

» zabezpecuje dalsie ulohy podla pokynov riaditelky skoly.

2. Pedagogicky utvar

Tvoria ho useky:

zakladna 3kola a $kolsky klub deti (pedagdgovia ZS a vychovévatelky SKD)

duchovno-

gymnazium (pedagdégovia GYM) a centrum volného ¢asu (vychovavatelia a veduci kruzkov,

resp. klubov)
materska skola

Organizac¢nad Struktura:

a)
b)
c)
d)

riaditelka Skoly,

pedagogicki zastupcovia,
duchovny spravca skoly,
vychovni poradcovia,

veduci metodickych organov,
koordinatori prevencie,
koordinator informatizacie,
triedni ucitelia,

ucitelia,

vychovavatelky,

veduci mimoskolskej ¢innosti,
Specidlny pedagog,

Skolsky psycholdg.

Pedagogicky utvar:
stara sa o vychovu Ziakov v duchu katolickeho zamerania Skoly a v sulade s jej hodnotami

a hlavnymi zasadami jej vychovného pdsobenia,
vypracovava Skolské vzdelavacie a vychovné programy,
zabezpecuje vychovno-vzdelavaci proces podla skolskych vzdelavacich programov,
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- vyuziva moderné metodické poznatky a didaktické pomocky vo vyu¢ovacom procese,

- vedie predpisanu pedagogicku dokumentdciu,

- vedie evidenciu o vzdelavacich vysledkoch, spravani a o dochadzke Ziakov,

- zabezpecluje hospodarne a efektivne vyuzivanie zverenych prostriedkov,

- zabezpecuje vnutornu kontrolu na jednotlivych usekoch,

- realizuje vychovnu &innost v SKD a CVC podla $kolskych vychovnych programov,

- organizuje zdujmovo-umelecké, spolocenskovedné, Sportové, technické, duchovné ainé
aktivity s ciefom Gcelne a cielavedome vyuZivat volny cas Ziakov,

- podiela sa na organizovani lyziarskeho kurzu, Skoly v prirode, plaveckého kurzu, kurzu na
ochranu Zivota a zdravia, exkurzii atd.

- dodrzZiava BOZP pri praci.

3. Technicko-ekonomicky utvar

Tvoria ho useky:
- administrativno-ekonomicky (ekonémka),
- hospodarsko-technicky (upratovacky, Skolnik, technicky pracovnik).

Organizacéna Struktura:
a) riaditelka Skoly,
b) ekondmka,
c) upratovacky,
d) skolnik,
e) technicky pracovnik.

Technicko-ekonomicky utvar:
- pripravuje navrh rozpoctu Skoly,
- sleduje prislusnu legislativu,
- realizuje schvéleny rozpocet,
- vedie uctovnu evidenciu,
- komplexne spracovava mzdy pre zamestnancov,
- zabezpecuje styk s bankou,
- vedie pokladnu,
- vedie persondlnu agendu zamestnancov skoly,
- vedie evidenciu o dovolenkach a poskytovani volna zamestnancom,
- zabezpecuje pracovnopravne ukony zamestnancov skoly,
- vypracovava Statistické vykazy o praci a mzde za organizaciu,
- dozera nariadne hospodarenie so zverenym majetkom,
- realizuje objednavky a ndkup, eviduje sponzorstvo,
- zabezpecuje upratovanie priestorov skoly a udrzbu arealu,
- zabezpecuje opravy, servis a udrzbu technickych zariadeni v skole,
- zabezpecuje zasobovanie roznym materialom,
- zabezpecuje prevadzku sluzobného automobilu,
- zabezpecuje vykurovanie objektu sSkoly,
- zabezpecuje ochranu objektu,
- dodrziava BOZP pri praci.
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4. Utvar skolského stravovania

Tvori ho kolska jedaler (veduca SJ, kuchéarky, pomocny personal).
Organizaénad Struktura:

a) riaditelka Skoly,

b) veduca SJ,

c) kucharky,

d) pomocné kucharky.

Utvar gkolského stravovania
- pripravuje stravu pre Ziakov a zamestnancov skoly, resp. externych stravnikov,
- sleduje legislativu v oblasti Skolského stravovania,
- dodrZiava BOZP pri praci.

€L. 10 ZAVERECNE USTANOVENIA

1. Tento organizacny poriadok je zdvazny pre vietkych zamestnancov skoly.

2. Organizacny poriadok je verejne pristupny na sekretariate skoly. Kazdy zamestnanec je povinny sa
s nim oboznamit.

3. Zmeny a doplnky k organiza¢nému poriadku vydava riaditelka Skoly pisomnou formou.

4. Tento organizacny poriadok nadobuda ucinnost od 1. septembra 2019 a rusi organizacny poriadok
ucinny od 1. maja 2019.

V Ziline, dria 23. 08. 2019

Ing. Mgr. Miriam Janegova Ing. Anastazia Streckova
riaditelka DSU riaditelka $koly

Prilohy k organizacnému poriadku:

Priloha 1 Organizacna Struktura Skoly - schéma
Priloha 2 Povinnosti zamestnancov - pracovné ndaplne
Priloha 3 Rokovaci poriadok pedagogickej rady
Priloha 4 Podpisovy poriadok Skoly
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PRILOHA €. 1 ORGANIZACNA STRUKTURA SKOLY

Riaditel'ka Skoly
I 1 1 1
Zastupca RS Zastupkyna RS Duchovny Vedtca
pre pre spravca skoly Ekon6om Skolskej jedalne
zakladnu Skolu gymnazium
Zakladna skola Gymnazium Technicko- 5
Centrum ekonomicky usek Skolska jedalen
Skolsky klub deti vol'ného Casu
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PRILOHA €. 2 POVINNOSTI ZAMESTNANCOV — PRACOVNE NAPLNE

1. Povinnosti veducich zamestnancov

1.1

Povinnosti riaditelky Skoly

1.2 Povinnosti pedagogickej zastupkyne riaditelky $koly pre ZS

1.3 Povinnosti pedagogickej zastupkyne riaditelky skoly pre GYM

1.4  Povinnosti pedagogickej zastupkyne riaditelky $koly pre MS
2. Povinnosti pedagogickych zamestnancov

1
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3. Povinnosti odbornych zamestnancov
3.1 Povinnosti Specidlneho pedagéga
3.2 Povinnosti Skolského psycholdga
4, Povinnosti zamestnancov technicko-ekonomického useku
4.1 Povinnosti ekonéma - veduceho technicko-ekonomického Utvaru
4.2 Povinnosti technického pracovnika
4.3 Povinnosti Skolnika
4.4 Povinnosti upratovacky
4.5 Povinnosti informatorky
5. Povinnosti zamestnancov Utvaru $kolského stravovania - SJ
5.1  Povinnosti veducej SJ
5.2 Povinnosti hlavnej kucharky
5.3 Povinnosti kucharky
5.4 Povinnosti pomocnej kucharky

Povinnosti ucitelov

Povinnosti triednych ucitelov

Povinnosti ucitela vykonavajuceho dozor

Povinnosti vychovného poradcu

Povinnosti uvadzajuceho ucitela

Povinnosti koordindtora prevencie

Povinnosti duchovného spravcu skoly (Skolského kaplana)
Povinnosti veducich metodickych organov

Povinnosti spravcu zbierky

Povinnosti spravcu kniZznice

Povinnosti spravcu uéebnicového fondu

Povinnosti spravcu odbornej u¢ebne

Povinnosti koordinatora pre IKT

Povinnosti spravcu siete

Povinnosti vychovavatelky Skolského klubu

Povinnosti administrativnej pracovnicky centra volného ¢asu
Povinnosti veduceho kruzku centra volného casu
Povinnosti PR manazéra Skoly
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1.

Povinnosti vedtcich zamestnancov

1.1 Povinnosti riaditelky Skoly

Cinnost riaditelky $koly je v sulade s cielmi, ktoré sa snaZi cirkevna kola dosiahnut v oblasti vychovy
a vzdelania mladého cloveka. Riaditelka Skoly usmernuje zverenych zamestnancov k plnému
a slobodnému uplatneniu osobnych schopnosti, zaroven svojim spésobom konania a svedectvom
Zivota prispieva k vytvaraniu spolocenstva.

Povinnosti v oblasti riadiacej ¢innosti

o

@)
@)
@)
@)

O

0O OO O O O O O O O 0O O O 0O O o0 o

riadi Skolu, riadi pracu vsetkych zamestnancov skoly,

stanovuje hlavné ciele na urcité obdobie,

koncipuje zameranie a plan prace Skoly na prislusny Skolsky rok,

vypracovava Statut Skoly, pracovny, organizaény poriadok Skoly, vnutorné predpisy,

v spoluprdci s duchovnym sprdvcom aktualizuje duchovno — vychovny projekt, zabezpecuje
pravidelné duchovné obnovy a duchovné cvi¢enia pedagogickych zamestnancov, slavenie
cirkevnych sviatkov, a iné aktivity

zodpoveda za dodrziavanie zavaznych predpisov, pokynov zriadovatela,

zodpoveda za dodrziavanie platnych pedagogickych dokumentov - Skolského vzdeldvacieho
programu, Skolského vychovného programu, u¢ebnych osnov, vzdelavacich standardov,
zodpoveda za pedagogicku a odbornu uroven pedagogického procesu,

urcuje uvazky pedagogickych zamestnancov a stanovuje napli prace vSetkych zamestnancov
Skoly,

vypracovava rozvrh hodin,

menuje a odvolava svojich zastupcov po schvaleni zriadovatelom,

koordinuje, riadi a kontroluje pracu vedenia Skoly,

stanovuje mieru vyucovania pedagogickym zamestnancom,

nariad'uje pracu nadcas,

urcuje triednych ucitelov, veducich PK a MZ, uvadzajucich ucitelov,

urcuje vychovnych poradcov, Skolskych koordinatorov,

urcuje spravcov zbierok u¢ebnych pomécok, kniznice, u¢ebnicového fondu, odbornych uéebni,
pripravuje a vedie v spolupréci so zastupcami RS zasadnutia pedagogickej rady, pracovné porady,
organizacne zabezpecuje duchovné cvi¢enia pedagogického zboru,

vypracovava plan kontinualneho vzdelavania pedagogickych zamestnancov,

vytvdra podmienky na zvySovanie a prehlbovanie kvalifikacie zamestnancov,

zabezpecuje adaptacné vzdeldvanie zacinajucich pedagdgov,

urcuje nastup na dovolenku podla planu dovoleniek,

nariaduje ¢erpanie nahradného volna,

vysiela zamestnancov na sluzobné cesty,

rozhoduje v zmysle § 5 ods. 14 zdkona €. 596/2003 Zb. v zneni neskorSich predpisov
o zalezitostiach tykajucich sa Materskej Skoly,

rozhoduje v zmysle § 5 ods. 3 zakona ¢&. 596/2003 Zb. v zneni neskorsich predpisov o
o zalezitostiach tykajucich sa Zakladnej skoly:

= prijati Ziaka do Skoly,

= odklade zaciatku povinnej skolskej dochadzky zZiaka,

= dodatoc¢nom odloZeni plnenia povinnej Skolskej dochadzky

= oslobodeni Ziaka od povinnosti dochadzat do Skoly,

= oslobodeni od vzdelavania sa v jednotlivych vyucovacich predmetov alebo ich Casti,
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o

= povoleni plnit povinnu skolskd dochadzku mimo Uzemia Slovenskej republiky,

= uloZeni vychovnych opatreni,

= povoleni vykonat komisionalnu skusku,

= povoleni vykonat skusku z jednotlivych vyucovacich predmetov aj uchadzacovi, ktory nie je
Ziakom Skoly,

= priznani Stipendia,

= uréeni prispevku zakonného zastupcu Ziaka na Ciasto¢nu uhradu nakladov za starostlivost
poskytovanu mladezi v skole a v Skolskom zariadeni,

rozhoduje v zmysle § 5 ods. 4 zdkona €. 596/2003 Zb. v zneni neskorsSich predpisov o
o zdlezZitostiach tykajucich sa strednej skoly:

= prijati Ziaka na Studium na strednu skolu,

= oslobodeni Ziaka od povinnosti dochadzat do Skoly,

= oslobodeni Ziaka od Studia jednotlivych vyucovacich predmetov alebo ich ¢asti,

* umoZneni Studia Ziaka podla individualneho u¢ebného planu,

= povoleni absolvovat ¢ast studia na Skole obdobného typu v zahranici,

= preruseni Studia,

= povoleni zmeny Studijného alebo u¢ebného odboru,

= preradeni Ziaka na zdkladnu Skolu pocas plnenia povinnej Skolskej dochadzky,

= povoleni opakovat rocnik,

» uloZeni vychovnych opatreni,

= povoleni vykonat komisionalnu skusku,

= povoleni vykonat skusku z jednotlivych vyucovacich predmetov aj uchadzacovi, ktory nie je
Ziakom Skoly,

= priznani Stipendia,

= uréeni prispevku zakonného zastupcu Ziaka na Ciasto¢nu Uhradu nakladov za starostlivost
poskytovanu mladezi v skole a v Skolskom zariadeni,

= zabezpeduje dodrziavanie predpisov BOZP a PO na pracovisku,

= dba na dodrziavanie hygienickych predpisov pocas vychovno-vzdelavacieho procesu,

» zabezpecuje dodrziavanie psycho - hygienickych zasad pri tvorbe rozvrhu hodin,

= zabezpecuje pripravu a realizaciu prijimacieho konania Ziakov,

= plni priamu vyuéovaciu povinnost v stanovenej miere.

Povinnosti v pracovnoprdvnej oblasti

o

@)
@)
@)

(0]

dodrziava pracovné podmienky stanovené pravnymi predpismi,

plni si vyucovaciu povinnost v stlade s platnymi predpismi,

prijima zamestnancov podla potrieb Skoly,

uzatvara a podpisuje pracovné zmluvy so zamestnancami v sulade so Zakonnikom prace
a ostatnymi pravnymi predpismi,

uzatvara a podpisuje dohody o vykonani prace, o pracovnej ¢innosti, o brigddnickej praci,
oboznamuje zamestnancov s prislusSnymi organizanymi a pracovnopravnymi predpismi,
zabezpeduje registraciu vzniknutych pracovnych arazov podla zdkona ¢. 330/1996 Z. z. o
bezpecnosti a ochrane zdravia pri praci, Zakonnika prace a ostatnych pravnych predpisov,

dba o dodrzanie postupu pri vzniku skolského uUrazu (Metodické usmernenie ¢. 4/2009-R z 11.
februara 2009 k zavedeniu jednotného postupu 3$kol, Skolskych zariadeni a vysokych kol pri
vzniku registrovaného Skolského Urazu a pri evidencii nebezpecnych udalosti).
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Povinnosti v oblasti kontroly a hodnotenia zamestnancov

o pravidelne kontroluje pracu vSetkych zamestnancov,

o vedie zamestnancov k riadnemu dodrziavaniu pracovnej discipliny,

o vyvodzuje dbsledky z porusenia pracovnych povinnosti,

o hodnoti vychovno-vzdelavacie vysledky, prerokiva ich na zasadnutiach pedagogickej rady a
vyvodzuje zavery pre dalsiu ¢innost,

vykondava hospitacie u pedagogickych zamestnancov,

hodnoti podriadenych zamestnancov,

o ocenuje a odmenuje pracovnu iniciativu a Usilie,

o O

Povinnosti v oblasti ekonomickej

v spoluprdci s ekondmom skoly vypracovava ndvrh rozpoctu Skoly,

schvaluje ekonomické rozbory,

zabezpecuje prijimanie v€asnych a ucinnych opatreni na ochranu majetku,
rozhoduje o zaradeni zamestnancov a stanovuje ich funkény plat, resp. mzdu,
schvaluje vietky finan¢né operacie v organizacii,

dava prikaz na vykonanie inventarizacie majetku a stanovuje inventariza¢nu komisiu,
vytvara vnutorné predpisy,

schvaluje objedndvanie ucebnic a hospoddrenie s u¢ebnicovym fondom,

sleduje modernizaciu vyucovacieho procesu.

O 0O O O O O 0O O O

Povinnosti v oblasti spoluprdce s inymi instituciami

o zabezpecuje kontakt so zriadovatelom, mestom, Ministerstvom Skolstva, Okresnym Uradom,
odborom $kolstva, Zilinskym samospravnym krajom a inymi intitdciami,

o spolupracuje so Zdruzenim rodicov, Radou Skoly.

Povinnosti v oblasti osobnostného rastu
o vzdeldva sa a sustavne zvySuje uroven riadiacej prace,
o permanentne sa formuje po stranke duchovnej.

1. 2 Povinnosti pedagogickej zastupkyne riaditelky skoly pre Z$

Cinnost pedagogickej zastupkyne riaditelky pre ZS je v stlade s ciefmi a poslanim $koly. Spésobom
konania a svedectvom svojho Zivota prispieva k vytvaraniu spolocenstva na evanjeliovych zakladoch.
Zucastnuje na riadeni skoly, zastupuje riaditelku Skoly v ¢ase jej nepritomnosti a:

o koordinuje a usmernuje pracu pedagogickych zamestnancov na svojom Useku,
zodpoveda za dodrziavanie Skolského vzdelavacieho programu, skolského vychovného programu,
ucebnych osnov, vzdelavacich Standardov,

spracuva Statistické vykazy v stanovenych terminoch,

spolupracuje pri tvorbe rozvrhu, kontroluje jeho dodrzZiavanie,

navrhuje harmonogram dozorov, kontroluje jeho vykonavanie,

zabezpecduje na svojom Useku zastupovanie za nepritomnych ucitelov,

vedie evidenciu nad¢asovych hodin, nahradného volna ucitelov a sleduje jeho Cerpanie,
eviduje a kontroluje pracovné vykazy a pracovny ¢as pedagogickych zamestnancov,
pripravuje podklady na pracovné porady a na zasadnutie pedagogickej rady,

sumarizuje vychovno-vzdeldvacie vysledky, vypracovava spravy,

poskytuje informacie tykajluce sa vychovno-vzdeldvacieho procesu,

(0]

O O O O O O O O O
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kontroluje ¢innost PK a MZ, usmernuje ucitelov po metodickej stranke,

uskutocniuje hospitacie a hospitacné rozbory,

kontroluje a hodnoti podriadenych zamestnancov,

komplexne zabezpeluje externé testovania ziakov ZS,

spolupracuje s vychovnym poradcom, Skolskym kaplanom, triednymi ucitelmi a rodi¢mi pri
rieSeni vychovnych problémov Ziakov,

zodpoveda za spravne vedenie pedagogickej dokumentacie na zverenom useku,

mesacne kontroluje triedne knihy, klasifikacné zaznamy, elektronicku Ziacku knizku,
StvrtrocCne triedne vykazy, kataldgy,

aktualizuje Udaje o Ziakoch v aSc agende,

zabezpecuje tlac vzdeldvacich a kultdrnych poukazov a vysvedceni

podla potreby vedie pracovnu poradu,

kontroluje dodrziavanie pracovného poriadku pedagogickymi zamestnancami,
koordinuje a zabezpecuje komisionalne skusky,

navrhuje osobné priplatky a odmeny zamestnancom na svojom useku,

objednava potrebné tlaciva,

zabezpecuje archivaciu pedagogickej dokumentacie,

zabezpecuje vypracovanie a podavanie projektov,

plni si vyuc€ovaciu povinnost v sulade s platnymi predpismi.

vykonava aj dalSie prace suvisiace s dohodnutym druhom prace podla pokynov riaditelky.

O O O O O

O 0O O O O O O O O O O O 0O O

1.3 Povinnosti pedagogickej zastupkyne riaditelky Skoly pre GYM

Cinnost pedagogicke]j zastupkyne riaditelky 3koly je v sulade s cielmi, ktoré sa snaZi cirkevnd $kola
dosiahnut v oblasti vychovy a vzdelania mladého ¢loveka. Svojim sp6sobom konania a svedectvom
svojho Zivota prispieva k vytvaraniu spolo¢enstva na evanjeliovych zakladoch. Podiela sa na riadeni
Skoly na svojom useku, v nepritomnosti riaditelky ju zastupuje po pedagogickej stranke a zaroven:

o koordinuje a usmernuje pracu pedagogickych zamestnancov na svojom Useku,
zodpoveda za dodrziavanie Skolského vzdeldvacieho programu, ucebnych osnov, vzdeldvacich
Standardov,

spracuva Statistické vykazov v stanovenych terminoch,

spolupracuje pri tvorbe rozvrhu, kontroluje jeho dodrziavanie,

navrhuje harmonogram dozorov, kontroluje jeho vykonavanie,

zabezpecduje na svojom Useku zastupovanie za nepritomnych ucitelov,

vedie evidenciu nad¢asovych hodin, ndhradného volna ucitelov a sleduje jeho Cerpanie,
eviduje a kontroluje pracovné vykazy a pracovny ¢as pedagogickych zamestnancov,
sumarizuje vychovno-vzdelavacie vysledky, vypracovava spravy,

poskytuje informacie tykajuce sa vychovno-vzdelavacieho procesu,

pripravuje podklady na pracovné porady a na zasadnutie pedagogickej rady,

navrhuje a kompletizuje mesacné plany prace,

kontroluje ¢innost PK a MZ, usmertiuje ucitelov po metodickej stranke,

uskutoc€nuje hospitacie a hospitacné rozbory,

kontroluje a hodnoti podriadenych zamestnancov,

komplexne zabezpecuje maturitné skusky vratane pedagogickej dokumentdacie,
organizaCne zabezpecuje vyber volitelnych predmetov Ziakov gymnazia,

koordinuje a zabezpecuje komisionalne skusky,

kontroluje zamestnanecké listy, ktoré sluZia ako podklad pre vyplatu mzdy, predklada ich na
schvalenie riaditelke Skoly,

o

O OO O O O O O O O O o O o o0 o o
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O

navrhuje osobné priplatky a odmeny zamestnancom na svojom Useku,
spolupracuje s vychovnym poradcom, skolskym kaplanom, triednymi ucitelmi a rodi¢mi pri
rieSeni vychovnych problémov Ziakov,
zodpoveda za spravne vedenie pedagogickej dokumentacie,
mesacne kontroluje triedne knihy, klasifikacné zdznamy, elektronicku ziacku knizku,
StvrtrocCne triedne vykazy, kataldgy,
aktualizuje udaje o Ziakoch v aSc agende,
zabezpecuje tlac¢ vzdeldvacich a kultdrnych poukazov,
podla potreby vedie pracovnu poradu,
kontroluje dodrZiavanie pracovného poriadku pedagogickymi zamestnancami,
objedndava potrebné tlaciva,
zabezpecuje archivaciu pedagogickej dokumentacie,
eviduje Stipendijné Ziadosti, vypracovava navrhy na vysku Stipendia,
zabezpecuje agendu spojent ITIC kartami,
koordinuje ¢innost centra volného casu,
o vypracuva vychovny program centra volného ¢asu, zodpoveda za jeho dodrZiavanie,
o zabezpecuje ¢asovy rozvrh kruzkov, ich priestorové umiestnenie,
o zodpovedd za vedenie dokumentacie CVC, kontroluje zdznamy o praci v Utvaroch,
o kontroluje ¢innost veducich krizkovej a klubovej ¢innosti,
o vypracovava podklady pre vyplatu mzdy za krizkovu ¢innost,
sumarizuje vysledky Ziakov v sutaZiach, vedie ich evidenciu,
plni si vyuc€ovaciu povinnost v sulade s platnymi predpismi.
vykonava aj dalSie prace slvisiace s dohodnutym druhom prace podla pokynov riaditelky

1.4 Povinnosti pedagogickej zastupkyne riaditelky skoly pre MS

Cinnost pedagogickej zastupkyne riaditelky $koly pre MS je v sulade s cielmi a poslanim $koly.
Sposobom konania a svedectvom svojho Zivota prispieva k vytvaraniu spolo¢enstva na evanjeliovych
zakladoch. Zucastriuje na riadeni Skoly a:

©)
@)

(@) O O O O O

O

riadi, organizuje a kontroluje pracu materskej skoly,

upozoriuje riaditelku Skoly na porusenia pracovného poriadku v cinnosti Skoly a navrhuje
opatrenia na odstranenie poruseni,

poskytuje a zabezpeluje informdcie o pedagogicko-organizatnom zabezpeceni vychovno-
vzdelavacieho procesu v MS,

zabezpecuje kompletné a vcasné spracovanie a predkladanie vsetkych platnych Statistickych
vykazov podla stanovenych terminov v poZzadovanom rozsahu,

vedie evidenciu o nepritomnych u¢iteloch (PN, OCR, ostatné) a pripravuje ich zastupovanie,
kontroluje fond ucebnych potrieb, metodického materialu,

zostavuje predpisané Statistiky, kontroluje a vyhodnocuje mesaéne dochadzku deti,

zabezpecduje vybavenie Skoly zakladnym vndtornym vybavenim,

zodpoveda za zvereny majetok, riadne hospodarenie so zverenym majetkom a za efektivne
vyuZivanie pridelenych prostriedkov,

zodpoveda za vysledky prace materskej skoly,

oboznamuje podriadenych zamestnancov s prisluSnymi pedagogicko-organizacnymi predpismi
vratane predpisov o BOZP, CO,PO,

zostavuje Plan prace materskej Skoly,

urcuje pracovné naplne zamestnancov materskej skoly,

kontroluje pracu zamestnancov a hodnoti ich pracovné vysledky,
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O

zabezpecuje diferencované odmenovanie zamestnancov podla platnych predpisov a kolektivnej
zmluvy,

hospoddarne a ucelne vyuZiva zverené hospodarske prostriedky a zabezpecuje prijatie v€asnych
opatreni na ochranu majetku,

kontroluje dodrziavanie predpisov o bezpecnosti a ochrane zdravia pri praci.

Zodpoveda za:

@)
@)
@)

pedagogicku a odbornu Uroven a vysledky prace materskej Skoly,

dodrZiavanie vSeobecne zavaznych pravnych a inych predpisov,

zvereny majetok, riadne hospoddrenie so zverenym majetkom a za efektivne vyuZivanie
pridelenych prostriedkov.

V sulade s platnou vyhlaskou o dalSom vzdelavani pedagogickych pracovnikov zodpoveda za:
= sUstavné zvySovanie odbornosti pedagogickych zamestnancov a zabezpecuje,
uvadzanie zacinajucich pedagogickych zamestnancov do pedagogickej praxe.

Zastupkyna materskej Skoly :

o

vykonava metodicku pracu resp. poradensku ¢innost v materskej skole, uplatriuje pedagogicku
diagnostiku, Specifické vychovno-vzdelavacie metédy v kontexte s programom vychovy a
vzdeldvania deti v materskych skolach a poradensku ¢innost uréend rodicom,

zveruje zamestnancom prislusnd c¢ast hmotnej zodpovednosti (podpisand pracovna napln) -
vybavenie kabinetov, UP, hracky, didakticka technika,

pIni zakladné povinnosti vediceho zamestnanca podla platnych zdkonov a zakonnika prace
najma §81a § 82

navrhuje rozhodnutia o prijati alebo neprijati dietata do materskej skoly, o ukonéeni dochadzky
dietata do materskej skoly z dévodu porusovania vnutorného poriadku,

zabezpecuje organizaciu vychadzok, vyletov, spolo¢enskych akcii a sutazi,

spolupracuje s vedenim $koly, s rodi¢mi, s dévernikom MS, s RS.

Predklada:

o

o O O

O O O O O O 0 O O

informdcie o pedagogickom, materidlom a technickom zabezpeceni skoly, a ndvrh rozpoctu,
podklady z hospodarskej ¢innosti materskej Skoly,

navrhy na opatrenia pri poruseni pracovnej discipliny,

navrhy na odmeny pre zamestnancov materskej Skoly podla vypracovanych kritérii Skoly,
kolektivnej zmluvy a mzdovych predpisov

plan prace predskolského zariadenia,

plany vychovno-vzdeldvacej ¢innosti,

triednu knihu,

zaznamy z kontrolnej ¢innosti,

zaznamy z pedagogickych a pracovnych porad,

zakladnu dokumentaciu o detoch - vratane evidencii doch6dzky,

evidenciu o Urazoch v predskolskom zariadeni,

rozvrhnutie pracovného ¢asu zamestnancov, knihu dochadzky,

k prihlaske dietata prikladd potvrdenie o zdravotnom stave dietata,

V oblasti ekonomického useku:

o

na konci mesiaca odovzdava poplatky za MS Gétovni¢ke 3koly a navrhuje vysku poplatkov
riaditelke Skoly,
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o zabezpecuje kontrolu uc¢tovnych dokladov na zaklade poverenia,

navrhuje budovanie, vybavenie MS a nakup pomécok,

koordinuje a predkladd inventarizaciu majetku MS, je €lenkou inventarizaénej komisie, Ustrednej

inventariza¢nej komisie, predklada navrh na vyradenie majetku MS,

vypracovava a predkladd $tatistiky stvisiace s pg.- org. ¢innostou MS,

ddva navrh na nakup tlaéiv, €asopisov pre MS, ktoré vyddva a vedie v evidencii,

v spolupraci s RS vydava pokyny a nariadenia pre hospoddrne zaobchadzanie s majetkom MS,

dbd o hospodarne zaobchddzanie s pracovnymi pomdbckami a OOPP, rudi za ich presnu evidenciu

a pouzivanie svojou zamestnankyriou,

zodpoveda za riadenie, vedenie vietkych pisomnosti, tykajucich sa persondlnej agendy,

vedie evidenciu a nepritomnost zamestnankyne, odchody mimo pracovisko hlasi riaditelke Skoly,

o mesacné vykazy zamestnankyne, mesacnu supisku a dochdadzku, vidy na konci mesiaca
odovzdava riaditelke Skoly,

o vedie knihu inSpekénych zaznamov ,

o vykondva dalSie ulohy podla poziadaviek a pokynov zamestnavatela,

o kontrolna ¢innost' ZRMS je rozpracovand v systéme vnutornej kontroly $koly.

o O

O O O O

o O

2. Povinnosti pedagogickych zamestnancov

Skola uskuto¢fiuje svoj program a poslanie vdaka préci jej zamestnancov.

2. 1 Povinnosti ucitela

Ucitel svoju cinnost uskutocriuje v sulade s § 6 odst. 1, zakona ¢. 138/2019 Z. z. a zaroven v sulade s
cielmi Skoly, s vychovno-vzdelavacim projektom Skoly v duchu spravodlivosti, zodpovednosti a lasky.
Svojimi postojmi, mravnym a bezdhonnym Zivotom v Skole i mimo nej je vzorom pre Ziakov.

Ucitel zaroven:

riadi sa pracovnym poriadkom a ostatnymi vnutornymi predpismi Skoly,

zodpoveda za Uroven vychovno-vzdelavacich vysledkov Ziakov v predmetoch, ktoré vyucuje,

dodrziava schvaleny Skolsky vzdeldvaci program,

aktivne propaguje skolu (ciele, filozofiu, klimu, vysledky Ziakov), vytvara dobré meno skoly, snazi

sa o dobré medziludské vztahy na pracovisku,

stara sa o svoj odborny rast sledovanim pedagogickej tlace, odbornej literatury,

dbd o svoj duchovny rast, zucastriuje sa pravidelne duchovnych obnov a duchovnych cviceni,

vyjadruje, oblieka a sprava sa slusne, na Ziakov posobi aj osobnym prikladom,

na zaciatku $kolského roka vypracuje roény tematicky plan v stlade so SkVP a oboznami Ziakov s

pravidlami hodnotenia svojich predmetov,

vyuZiva moderné a interaktivne vyucovacie metddy, dostupné ucebné pomocky,

o plni stanovenu mieru vyucovacej povinnosti, reSpektuje schvaleny rozvrh hodin, pohotovostné
hodiny, vykonava pedagogicky dozor podla harmonogramu,

o prichddza do zamestnania minimalne 15 minut pred zaciatkom vyucovania, prichod (aj odchod)

zaznamenad elektronicky do Knihy dochadzky (ASC agenda) na jednej z troch citaciek prichodu

(odchodu) v skole,

denne sleduje tabulu oznamov v zborovni, denne sleduje pracovnu emailovu postu,

priebezne sleduje zastupovanie, v pripade potreby zastupuje nepritomného ucitela,

aktualizuje vykaz zamestnanca, ktory prvého nasledujuceho mesiaca odovzdava zastupkyni,

zodpovedne sa pripravuje na vyucovanie, dodriuje dizku vyucovacej hodiny a prestavky,

o

0O O O O o O O

(0]

O O O O
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o zuclastnuje sa pedagogickych rad, pracovnych porad, vpripade neucasti sa oboznami
s vyplyvajucimi ulohami ¢o potvrdi podpisom do prezencnej listiny k porade,

o diskrétne pedagogické a prevadzkové informdcie vnutorného charakteru neposkytuje Ziakom,

rodi¢om ani verejnosti,

zachovava ustanovenia o ochrane osobnych udajov Ziakov,

zUcastruje sa rodicovskych stretnuti, v uréeny cas je k dispozicii na konzultacie,

v ramci svojich predmetov sa zucastiuje a zapaja Ziakov do roznych skolskych sutazi a akcii,

riadne vedie pedagogicki dokumentaciu, ucivo pravidelne zapisuje do triednej knihy,

priebezne zapisuje znamky do elektronickej triednej knihy, najneskér v piatok pracovného

tyzdna,

o vedie Ziakov k dodrziavaniu Skolského poriadku, k dodrziavaniu hygienickych zasad, zasad BOZP,
dopravnych, poziarnych a inych predpisov,

o reSpektuje predpisy BOZ a PO pri praci so Ziakmi (vychadzky, exkurzie, vylety, lyzZiarsky vycvik,
plavecky vycvik, Skola v prirode, vyucovanie TSV, INF, FYZ, CHE,)

o kazdu jemu znamu nepritomnost oznami riaditelke Skoly ihned, najneskdr dva dni vopred,

v pripade potreby s dostatocnym predstihom Ziada zastupkynu skoly o uvolnenie, jej predklada

na podpis priepustku resp. dovolenkovy listok a oznami to riaditelke,

pri neocakavanej chorobe nahlasi nepritomnost rano najneskér do 7, 45 hod. zastupkyni,

aktivne sa zucastriiuje prace PK a MZ, nacas plni stanovené ulohy vyplyvajice z PK resp. MZ,

oboznamuje sa so Skolskou legislativou, sleduje zmeny v Skolskych predpisoch,

pouziva IKT na skvalitnenie vyucovania a na administrativu,

riadne hospodari so zverenymi prostriedkami, chrani ich pred poskodenim,

v pripade vyslania na pracovnu cestu (Skolenie, exkurzie, vylety, DO, maturitné skasky, atd.) dava

cestovny prikaz na podpis riaditelke Skoly najneskor dva dni pred zaciatkom,

o po ukonceni cesty do dvoch dni predklada spravu zo sluzobnej cesty zastupkyni riaditelky
a nasledne cestovny prikaz na likvidaciu ekonédmke,

o ak organizuje Skolsku akciu (exkurzia, vylet, atd.) predkladd riaditelke Skoly na schvalenie
kompletny Navrh na zabezpecenie Skolskej akcie minimalne dva dni pred zaciatkom akcie,

o ak so Ziakmi opusta areal skoly oznamuje to vopred nadriadenému,

o priestupky proti $kolskému poriadku zapi$e pozndmkou do EZK daného Ziaka a ohlasi triednemu
ucitelovi, vo vynimocnych pripadoch aj vedeniu skoly,

o na poslednej vyucovacej hodine dohliadne, aby Ziaci zanechali triedu v poriadku, prezuli sa,
Yiakov ZS odvedie na obed do jedalne,

o vykonava aj dalSie prace suvisiace s dohodnutym druhom prace podla pokynov priameho
nadriadeného, respektuje pokyny riaditelky skoly,

o umoznuje nadriadenému vykonat kontrolu jeho ¢innosti.

O O O O O

O

0O 0O O O O O

2.2 Povinnosti triedneho uditela

Triedny ucitel ma dominantnud Ulohu pri vychove aformovani Ziakov svojej triedy a uzko
spolupracuje s ostatnymi vyucujucimi v triede.

Triedny ucitel:

o je zodpovedny za svoju triedu, podnecuje vznik priatelskych vztahov medzi Ziakmi,

o na triednickych hodinach (1x tyzdenne) analyzuje so Ziakmi vychovno-vzdeldvacie vysledky
vyhodnocuje prospech a spravanie, kontroluje a ospravedlfuje dochadzku Ziakov, spoloéne so
Ziakmi hladd moZnosti na zlepsSenie vysledkov,

o na klasifikaénych poradach analyzuje vychovno-vzdelavacie vysledky, spravanie a dochadzku
Ziakov, navrhuje opatrenia,
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o v pripade, ak Ziak chyba na vyucovani viac ako 2 dni a rodi¢ ho neospravedIni, triedny ucitel zisti
pri¢inu absencie, neodévodnenu absenciu riesi s rodiémi Ziaka,
o zanedbdvanie povinnej Skolskej dochadzky oznami riaditelke, a Skola otom oboznami obec
(vsulade s §5 ods.11 zakona ¢. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v skolstve a Skolskej samosprave
a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich predpisov) a prislusny organ Statnej
spravy (UPSVaR)
a) pri vymeskani 1 az 4 vyucovacich hodin - ozndmi tuto skuto¢nost rodicom aj obci
b) pri 15 neospravedlnenych hodinach za mesiac informujeme obec, ktora je povinna to
oznamit prislunému UPSVaR.
c) pri vymeskani viac ako 60 neospravedlnenych hodin za prislusny skolsky rok obec vykona
priestupkové konanie v zmysle § 6 v sulade s § 37 a zakona ¢.596/2003 Z. z.
d) pri 100 neospravedlnenych vymeskanych hodinach za prislusny Skolsky rok obec poddava
podnety na trestné stihanie zakonnych zastupcov,

o aktivne pristupuje k priprave a zuc¢astriuje sa liturgického sldvenia Eucharistie, ktoré zabezpecuje

jeho trieda,

spolupracuje so Skolskym kaplanom pri organizovani duchovnej obnovy svojej triedy,

zodpovedne vedie triednu pedagogicki dokumentdciu a ostatnu agendu triedy,

triednu knihu uzatvéra tyZzdenne a ostatnu dokumentaciu v poZzadovanych terminoch,

eviduje ucebnice vydané Ziakom v triede, odovzddva zaznam spravcovi u¢ebnicového fondu,

zodpoveda za kmenovu ucebniu, jej inventdr, pri zisteni poSkodenia majetku Ziakmi prijima

opatrenia na nahradu Skody,

o zodpoveda za obozndmenie Ziakov so skolskym poriadkom, upozorriuje ich na povinnost oznamit
akékolvek prejavy Sikanovania, fyzického nasilia, fajcenia, uzivania drog, a pod.,

o sleduje zdznamy o spravani Ziakov a riesi ich s prislusSnym ucitefom a Ziakom,

o spolupracuje svychovnym poradcom, s ostatnymi ucitelmi, problémy menej zavainého
charakteru riesi samostatne, zavaznejsie s vedenim Skoly,

o spolupracuje s rodi¢mi Ziakov, informuje ich o prospechu a spravani ich dietata, v pripade

potreby pozyva rodicov Ziaka na stretnutie, pisomne zaznamena pohovor,

pripravuje triedne rodi¢ovské zdruzenia podla terminov v plane prace Skoly,

poskytuje konzultaéné hodiny,

na Ziadost rodica rozhoduje o uvolneni Ziaka z vyucovania na jeden den,

komunikuje s vyucujucimi v jeho triede, aby sa v triede nepisala viac ako jedna pisomna previerka

denne,

organizuje pomoc slabo prospievajucim Ziakom,

organizuje Skolsky vylet a zodpoveda zan,

o vykondva aj dalSie prace suvisiace s dohodnutym druhom prace, reSpektuje pokyny
nadriadenych.

O O O O O

o O O O

o O

2. 3 Povinnosti ucitel'ov vykonavajucich dozor

Ucitelia vykonavajuci pedagogicky dozor:

prichddzaju do prace minimalne 10 minut pred zaciatkom dozoru,

dozor vykondvaju podla schvaleného harmonogramu v uréenych priestoroch skoly,

pocas dozoru usmeriuju spravanie sa Ziakov na chodbdch a v triedach,

v zaujme bezpecnosti Ziakov zodpovedaju za dodrziavanie Skolského poriadku a discipliny,
zavazné nedostatky a mimoriadne udalosti ihned oznamia vedeniu skoly,

O

O O O O
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o ak sprevadzaju ziakov na Skolskych akciach (kultirne podujatia, exkurzie, vylety a iné Cinnosti
suvisiace s vychovno-vzdeldvacou pracou) dbaju o ich bezpecnost azdravie a su za nich

zodpovedni.

2.4 Povinnosti vychovného poradcu

Vychovny poradca:
plni dlohy Skolského poradenstva pri vychove, vzdeldvani a profesijnej orientdcii deti, ako aj

O

O O O O

v oblasti prevencie problémového a delikventného vyvinu deti,

venuje osobitnl pozornost Ziakom zo socidlne znevyhodneného prostredia, Ziakom so zmenenou

pracovnou schopnostou, nadanym a talentovanym Ziakom,

poskytuje konzultacie ziakom a rodi¢om pri rieSeni vychovnych a vzdeldvacich problémov,
informuje o mozZnostiach dalSieho Studia, o poZiadavkach strednych resp. vysokych $kal,
zodpoveda za spravne vyplnenie a v€asné odovzdanie prihlasok Ziakov na dalSie studium,
komunikuje s poradenskymi zariadeniami a inymi odbornymi zariadeniami,

2.5 Povinnosti uvadzajtceho ucitela

Uvadzajlci ucitel:

@)
@)
@)
@)
@)
@)

zodpoveda za realizaciu adaptacného vzdelavania v sulade so schvalenym planom,
koordinuje priebeh adaptacného vzdelavania pre zacinajuceho ucitela,

metodicky a odborne vedie zacinajuceho ucitela, poskytuje mu spatnu vazbu,

vedie evidenciu a zaznam priebehu adapta¢ného vzdeldvania,

na zaver vypracuje spravu o Urovni osvojenia si profesijnych kompetencii,

je €lenom komisie pri zavere¢nom pohovore pri ukonéovani adaptaéného vzdelavania.

2.6 Povinnosti koordinatora prevencie

a) Koordinator prevencie drogovych a inych zavislosti

o plni dlohy skolského poradenstva v otazkach prevencie drogovych a inych zavislosti,
o v spolupraci s vedenim skoly vypracuje plan ¢innosti,

o iniciuje preventivne aktivity a poskytuje preventivno-vychovné konzultacie ziakom a rodi¢om,

koordinuje a metodicky usmerriuje protidrogovu vychovu a ¢innost ucitelov,
venuje pozornost Ziakom z ohrozeného prostredia,

uzko spolupracuje s vychovnym poradcom na skole,

kooperuje s ucitelmi, odbornikmi a institUciami pri realizacii Uloh prevencie,
monitoruje stav a Uroven preventivnych aktivit na skole.

0 O O O O

b) Koordinator prevencie v sulade so zasadami BOZP

o eviduje pracovné Urazy, Skolské Urazy v zmysle platnej legislativy,
o komplexne sa stara o problematiku CO, zabezpecuje agendu CO,

c) Koordinator prevencie technickych a energetickych zariadeni skoly

o s bezpecnostnym technikom (externym) zabezpecuje vykon potrebnych revizii.
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2.7

Povinnosti duchovného spravcu skoly

Duchovny spravca skoly, resp. Skolsky kaplan:

(@]

@)
@)
@)
@)
@)
@)
@)
@)
@)
@)

stara sa o duchovnu napln celej Skoly,

koordinuje a po duchovnej strdnke zabezpecuje vSetky duchovné aktivity na skole,
spolupracuje pri aktualizacii duchovno-vychovného projektu skoly,

zabezpecuje pravidelné duchovné obnovy pedagogickych zamestnancov skoly,

vedie dvojdriové duchovné obnovy pre Ziakov gymndzia jedenkrat rocne,

vedie jednodfiové duchovné obnovy pre Ziakov ZS jedenkrat ro¢ne;

slavi Eucharistiu v prikdzané sviatky a v pracovné dni (utorok o 7,15 hod.);

poskytuje mozZnost osobného vedenia a sprevadzania Ziakom aj zamestnancom skoly,
podla zaujmu vysluhuje sviatost zmierenia a poskytuje priestor pre duchovné rozhovory,
spolupracuje s vychovnym poradcom a rodi¢mi Ziakov pri rieSeni vychovnych problémov,
plni si vyucovaciu povinnost v sulade s platnymi predpismi.

2.8 Povinnosti vediceho metodického organu (PK a M2)

Vedduci predmetovej komisie a metodického zdruzenia:

o

0O 0O O O O o0 O o O ©

© O O O O

o O O O

O

ma riadiacu Ulohu pri rozvijani a prehlbovani odborno-metodickej pripravy ¢lenov PK a MZ,

v sucinnosti s vedenim Skoly sleduje ucebny proces skupiny predmetov, ktoré riadi,

kontroluje a hodnoti odborno-metodicku Uroven vyuc€by, dosahované vysledky,

predklada navrhy na skvalitnenie vychovno-vzdelavacej prace na Skole,

na zaciatku skolského roka vypracovava plan ¢innosti, plan vzajomnych hospitacii ¢lenov PK,
zodpoveda za vypracovanie tematickych planov a predklada ich riaditelke na schvalenie,
zvolava PK, MZ podla planu prace a formuluje zavery zo zasadnutia, vedie si evidenciu,
preveruje plnenie uloh, Stvrtro¢ne sleduje plnenie tematickych planov,

koordinuje a presadzuje nové metddy a formy vyuéovania,

osobitnu pozornost venuje dodrziavaniu pedagogickych zasad pri klasifikacii Ziakov,

venuje pozornost zjednoteniu kritérii na hodnotenie vedomosti a ucebnych vykonov Ziakov
a postupov pri pisani predpisanych pisomnych prac,

koordinuje pripravu Ziakov na prijimacie skusky,

organizuje pracu s nadanymi Ziakmi aj pomoc v doucovani zaostavajucim zZiakom,

osobitnu pozornost venuje zapajaniu sa ziakov do sutazi, olympiad, zaujmovej ¢innosti,
koordinuje a organizuje mimoskolské formy vzdeldvania Ziakov (exkurzie, vycviky, atd’.),
analyzuje vedomostnu Uroven Ziakov a navrhuje opatrenia na zvysSenie jej Urovne, zistuje
priciny neuspechov a podava navrhy na rieSenie problémov a zlepsSenie situacie,

zodpoveda za tvorbu zadani na prijimacie skusky, tém na maturitné skusky,

podava navrhy na doplnenie zbierok, spolupracuje so spravcom kabinetnej zbierky,

koordinuje odber a vyuZitie odbornych ¢asopisov pre Ziakov na rozsirenie ich vedomosti,

na konci roka vypracuje spolo¢ne s ¢lenmi spravu o dosiahnutych vychovno-vzdeldvacich
vysledkoch, analyzu Cinnosti aj s ndvrhmi na zlepsSenie prace,

podnecuje ¢lenov k sebavzdelavaniu a k publika¢nej ¢innosti,

sleduje adaptacny proces zacinajucich a menej skisenych kolegov.

2.9 Povinnosti spravcu zbierky u¢ebnych pomaécok

Spravca zbierky u¢ebnych pomécok sa stara a zodpoveda za zvereny majetok.

@)
@)

zodpovedne vedie evidenciu zvereného majetku,
informuje pedagdgov o novych prirastkoch,
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o vedie evidenciu pozic¢iavania,
o vykonava fyzicku inventarizaciu podla prikazu vedenia.

2. 10 Povinnosti spravcu kniznice

Spravca kniznice sa stard a zodpoveda za zvereny majetok:
o vypracovava vypozicny poriadok, predkladd ho na schvalenie riaditelke skoly,
o zodpoveda za jeho dodrzZiavanie,
o zodpovedne vedie evidenciu knih, (autor, nazov, cena, rok nadobudnutia, inventarne dislo,
peciatka),
realizuje vypozicky a vedie ich evidenciu,
spolupracuje s vyucujucimi,
vykondva fyzicku inventarizaciu podla prikazu vedenia Skoly,
dava navrhy na nakup alebo iné formy rozsirenia zbierky,
informuje pedagdgov o novych knizni¢nych prirastkoch,
dava navrh na vyradenie opotrebovanych knih,
dava podklady na vypracovanie Statistickych vykazov.

O 0 O O O O O

2. 11 Povinnosti spravcu ucebnicového fondu

Spravca uéebnicového fondu zodpoveda za zvereny majetok:
o vedie evidenciu u¢ebnic a administrativnu agendu uc¢ebnicového fondu,
prebera uéebnice od triednych uditelov a vydava ich,
informuje pedagégov o edi¢nom plane MS SR,
objedndva ucebnice v spoluprdci s ucitelmi a vedenim skoly,
na konci Skolského roku zbiera od triednych ucitefov zaznamy o vydanych uéebniciach,
vykonava fyzicku inventarizaciu podla prikazu vedenia Skoly,
ddva navrhy na vyradovanie uc¢ebnic podla platnych predpisov.

0 0O O O O O

2. 12 Povinnosti spravcu odbornej ucebne

Spravca odbornej ucebne zodpoveda za zvereny majetok a:
o vypracovava prevadzkovy poriadok ucebne,
o zabezpecuje dodrziavanie BOZP a PO tym, Ze zaskoli ostatnych uzivatelov ucebne,
o stara sa o vybavenie ucebne,
o zabezpecuje mensie opravy pristrojov, potrebu vacsich oprav hldsi vedeniu skoly.

2. 13 Povinnosti koordinatora IKT

o v spoluprdci s vedenim Skoly vytvara koncepciu vyuzitia IKT,
navrhuje a realizuje projekty Skoly v oblasti IKT

zabezpecuje modernizaciu infrastruktury IKT v Skole,

obstarava v spoluprdci riaditelkou Skoly softvér a hardvér,
organizuje a realizuje Skolenia IKT pre zamestnancov skoly,
administruje systém aSc agenda, emailové schranky zamestnancov,
vykondva administraciu webového sidla skoly,

O O O O O O
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©)
@)

navrhuje metodické postupy pri zavadzani IKT edukacnych programov do vyucovania,
zabezpecuje softwarové vybavenie pre pracu ucitelov i pre pracu v zaujmovych krizkoch.

2. 14 Povinnosti spravcu siete

(@]

@)
@)
@)
@)
@)

Stvrtroéne obnovuje zalozné képie uréenych PC (RS, ZRS, PC ekonomické, sekretariat),
ma na starosti funkénost elektronického zabezpecenia skoly,

zodpoveda za nainstalovany softvér na Skolskych pocitacoch,

zodpoveda za bezpecnost informacného systému skoly,

vykonava udrzbu pocitacov a pocitacovej siete na Skole,

sleduje a zabezpecuje vhodné a bezpeéné hardwarové vybavenie pocitacovej siete.

2. 15 Povinnosti vychovavatelky Skolského klubu deti

(@]

0O O O O O o0 O o O O O O

vychovnu pracu vedie vzaujme zdravého vyvoja Ziakov s dbérazom na rozvoj kritického
myslenia a autentickej spirituality,

vypracovava Skolsky vychovny program a plan prace pre svoje oddelenie, zodpoveda za jeho
plnenie,

plIni si vychovnu povinnost v uréenej miere,

vykonava prace suvisiace s klubovou ¢innostou,

riadne vedie pedagogicku dokumentdciu,

zUcastniuje sa pracovnych porad, pedagogickych rad, duchovnych obnov podla moznosti,
vykonava zastupovanie podla knihy zastupovania, pravidelne sleduje tabulu oznamov,

podiela sa na priprave a organizacii r6znych Skolskych podujati (akadémie, vystavky pracai.)
spolupracuje s triednymi ucitelmi Ziakov, s ich rodi¢mi,

vytvara dobré vztahy rodicov, verejnosti a ziakov ku $kole a SKD,

dba o svoj odborny a duchovny rast, zd&astfiuje sa metodickych podujati pre SKD,

riadne vyuziva pracovnu dobu, dodrziava predpisy BOZP a PO pri praci,

vykondva pedagogicky dozor podla harmonogramu,

vykondva aj dalsie préace, ktoré suvisia s dohodnutym druhom préace podla pokynov priameho
nadriadeného.

2.16 Povinnosti administrativnej pracovnicky centra volného ¢asu

@)
@)
@)
@)
@)
@)
@)
@)
@)

zodpoveda za administrativnu agendu centra volného cCasu,

podiela sa na vypracovani rocného planu prace centra,

vypracovava mesacné plany prace,

kontroluje spravne vedenie dokumentacie,

vykondva zastupovanie podla knihy zastupovania, pravidelne sleduje tabulu oznamov,

prebera poplatky za kruzky od veduceho kruzku, odovzdava ich na ekonomické oddelenie,
zUcastnuje sa metodickych podujati, dba o svoj odborny a duchovny rast,

riadne vyuziva pracovnu dobu, dodrziava predpisy BOZP a PO pri praci,

vykondva aj dalSie prace suvisiace s dohodnutym druhom prace podla pokynov priameho
nadriadeného.
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2. 17 Povinnosti veduceho kruzku centra vol'ného ¢asu

o O O O O O

plIni si vychovnud povinnost v sulade s platnymi predpismi,

odpoveda za spravne vedenie dokumentacie,

vyberd poplatky za krizky, odovzddava ich administrativnej pracovnicke CVC,

zUcastiuje sa metodickych podujati, dba o svoj odborny a duchovny rast,

riadne vyuziva pracovnu dobu, dodrziava predpisy BOZP a PO pri praci,

vykonava aj dalSie prace suvisiace s dohodnutym druhom prace podla pokynov priameho
nadriadeného.

2. 18 Povinnosti PR manazéra Skoly

o

@)
@)
©)
©)
©)

3.1

O 0O O O O O o0 O o o0 O

O

vykonava audiovizualny zaznam z akcii Skoly a jeho postprodukciu,

spravuje FB stranky organizacnych zloziek a sucasti Skoly,

navrhuje a vytvara propagacné materialy pre potreby skoly,

navrhuje a vytvdra PR eventy aktivit organizacnych zloZiek a sucasti Skoly

riadne vyuziva pracovnu dobu, dodrziava predpisy BOZP a PO pri préci,

vykondva aj dalSie prace suvisiace s dohodnutym druhom prace podla pokynov priameho
nadriadeného.

Povinnosti odbornych zamestnancov
Povinnosti Skolského Specidlneho pedagéga

poskytuje individudlne $pecidlno-pedagogické, terapeutické a rehabilitaéné sluzby ziakom MS,
ZS, GYM,

poskytuje individudlnu a skupinovu reedukaciu Ziakom so Specidlnymi vychovnovzdelavacimi
potrebami (SVVP) a Ziakom s rizikovym vyvinom v rdmci vyu€ovania alebo po vyucovani,
poskytuje poradensku a osvetovu ¢innost Ziakom $Skoly a ich a zakonnym zastupcom,
spolupracuje s poradenskymi ainymi odbornymi zariadeniami zaoberajucimi sa
starostlivostou o deti

na vyziadanie pripravuje podklady pre odbornych zamestnancov poradenskych a inych
odbornych zariadeni

sleduje adaptaény proces Ziakov v prvych troch mesiacov pobytu v MS a prvého roénika Z§,
zaroven navrhuje intervencie pri zisteni tazkosti v adaptacii,

podiela sa na integracii Ziakov so $pecidlnymi vychovno-vzdelavacimi potrebami,

podiela sa na vypracovani individualnych vychovno-vzdelavacich programov (IVVP),

poskytuje metodickd a odbornld pomoc pedagogickym zamestnancom Skoly,

pomaha pri externych meraniach integrovanych Ziakov (Testovanie 9, Testovanie 5),

vedie a archivuje dokumentaciu integrovanych Ziakov,

kompletizuje Udaje o integrovanych Ziakov pre Statistické a iné ucely,

kompletizuje Udaje k Ziadostiam o asistentov ucitela,

pre potreby skoly realizuje depistadzZ a orienta¢nu diagnostiku,

poskytuje odbornt pomoc pri realizacii zapisu deti do 1. roénika ZS,

zabezpecuje evidenciu vlastnej reedukacnej Cinnosti so ziakmi,

na pedagogickych radach predkladd ndvrhy apodnety na skvalitnenie a zefektivnenie
vychovno-vzdeldvacieho procesu integrovanych Ziakov,

zabezpecuje kompenzacné, didaktické a iné materialy pre integrovanych Ziakov,

riadne vyuZiva pracovnu dobu, dodrzZiava predpisy BOZP a PO pri praci,
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vykondva aj dalSie prace suvisiace s dohodnutym druhom prace podla pokynov priameho
nadriadeného.

Povinnosti Skolského psycholéga

spolupracuje s pedagogicko — psychologickou poradriou

navrhuje vychovné postupy u Ziakov

vykondva konzultacie pre rodi¢ov

vykondva konzultacie pre Ziakov

vykonava konzultacie pre ucitelov

uskutocnuje individualne sedenia so Ziakmi

uskutocnuje skupinové sedenia so Ziakmi

podiela sa na vytvoreni spoluprdce rodina — $kola

spolupracuje pri jednotnom posobeni na ziakov

podla potrieb pozoruje Ziakov vo vyucovacom procese

uskutocnuje prednaskové cykly pre ucitelov, rodicov, Ziakov podla dohovoru s vedenim Skoly
v pripade potreby robi testy Skolskej spdsobilosti

v nevyhnutnych pripadoch vybavuje umiestnenie problémového Ziaka v prislusnych
zariadeniach

spolupracuje s organmi starostlivosti o dieta

spolupracuje s CPPP, s CSPP

kompletizuje dokumentaciu zac¢lenenych Ziakov

Uzko spolupracuje s triednymi ucitelmi avedenim Skoly pri plneni udloh vychovno-
vzdeldvacieho procesu

pracuje v sulade so znenim zakona 317/2009, § 5, odst. 2

riadne vyuziva pracovnu dobu, dodrziava predpisy BOZP a PO pri praci,

vykonava aj dalSie prace suvisiace s dohodnutym druhom prace podla pokynov priameho
nadriadeného.

4. Povinnosti zamestnancov technicko-ekonomického useku

4. 1 Povinnosti ekondma - veduceho technicko-ekonomického tseku

Ekondm veduci technicko-hospodarskeho Useku:

@)
@)
@)

O O O O O

koordinuje a usmernuje pracu zamestnancov na svojom useku,

zabezpecuje vypracovanie podkladov pre vyplatu miezd zamestnancom TH Useku,

kontroluje mesacné vykazy prace svojich podriadenych, predklada ich na schvalenie riaditelke
Skoly,

navrhuje odmeny a osobné priplatky podriadenym zamestnancom,

koordinuje obozndmenie nastupujucich zamestnancov s predpismi BOZP a PO,

zodpoveda za dodrziavanie predpisov BOZ pri praci,

riesSi Skody sp6sobené Ziakmi Skoly, resp. zamestnancami,

pripravuje podklady na poistenie Ziakov, eviduje poistné zmluvy.

Pracovna napli ekondma sa ¢leni na tieto oblasti:

Majetkova evidencia

@)
@)

vystavuje objednavky na nakup tovaru,
vedie evidenciu a potvrdzuje spravnost doslych faktur po stranke vecnej a financnej,
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vystavuje faktury,

eviduje DHM, HIM,

zabezpecuje inventarizaciu majetku skoly,
vystavuje dohody o hmotnej zodpovednosti,
poddva navrhy na vyradenie majetku skoly,
eviduje zmluvy hospodarskeho charakteru,

Uétovnictvo

(@]

@)
@)
@)
@)
@)
@)
©)
©)
©)
©)

komplexne zabezpecuje ekonomicku a uctovnicku agendu,

vykonava predkontaciu dokladov podla platnej ic¢tovnej osnovy a Uétovného predpisu,
mesacne zUctovava odberatelské a dodavatel'ské faktury,

mesacne vykondva zucétovanie miezd do Uctovnictva,

sleduje mzdovy fond — jeho plén, ¢erpanie a Upravy a zodpoveda za jeho dodrziavanie,
mesacne zUctovava pokladni¢né doklady,

vykonava zU&tovanie Gctovnych operacii v SJ, sleduje reZijné naklady za SJ,

overuje a spracovava podklady k cestovym prikazom, eviduje ich a mesacne ich zauctuje,
zabezpecuje tvorbu a €erpanie socidlneho fondu, evidenciu dokladov, mesacne ich zauctuje,
vedie evidenciu (prijem, ¢erpanie) z U¢tu sponzorskych prispevkov, mesacne ich zuctuje,
zabezpecuje uloZenie a archivaciu uctovnych dokladov,

Statistika, vykaznictvo, rozpocet

©)
©)

©)
©)
©)

navrhuje tvorbu rozpoctu a kontroluje jeho ¢erpanie,

aktualizuje uétovnu osnovu, Uétovné predpisy,

vypracovava Statistické vykazy, tykajluce sa Uctovnictva, rozpoctu, financovania, miezd,
vypracovava ro¢nu uctovnu uzavierku, roény rozbor hospodarskej ¢innosti Skoly,
sleduje legislativu, zucéastnuje sa Skoleni k danej problematike,

Styk s penaznym ustavom

©)
©)
@)

zabezpecuje styk s bankou, vybera periazné hotovosti,
vystavuje prevodné prikazy na Uhradu faktur,
kontroluje vypisy z BU, z G€elovych fondov a kompletizuje ich pre potreby Gétovnictva,

Pokladni¢nd agenda

©)

@)
@)
@)
@)

vedie pokladni¢nu knihu a agendu,

vystavuje pokladni¢né doklady, mesacne ich zuctovava,
vyplaca cestovné rodicom zZiakov, vyplaca Stipendia,
likviduje cestovné prikazy,

eviduje poplatky za SKD,

Personalistika a odmernovanie

PaM

@)
@)

vedie osobnu agendu zamestnancov Skoly,

aktualizuje udaje o pedagogickych zamestnancoch v aSc agende,

pripravuje podklady pre uzavretie pracovnych zmluv, dohéd, vystavuje ich,
vedie evidenciu narokov na dovolenku a ¢erpanie dovoleniek, prekazok v praci,
vypracovava podklady pre tvorbu vnutornych mzdovych predpisov,

vystavuje platové dekréty v zmysle legislativy,
pripravuje navrh zdpoctu rokov pre zarad'ovanie do platového stupna,
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Mzdy

(@]
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vedie evidencné listy dochodkového zabezpecenia, odovzdava ich prislusSnym organom,
sleduje legislativu,

komplexne zabezpecuje mzdovu agendu,

spracovava mzdy za bezny mesiac,

vystavuje prevodné prikazy na dhradu miezd,

vystavuje mzdové listy za bezny rok, zabezpecuje ich evidenciu za kalendarne roky,
vystavuje Vyhlasenia k dani z prijmov,

zabezpecuje evidenciu a vykazovanie nemocenskych davok,

predklada do SP v stanovenych terminoch,

zabezpecuje evidenciu zrazok zo mzdy, DDS,

vypracovava ro¢né zuctovanie dane a vystavuje potvrdenia o zaplateni dane,
zabezpeduje elektronicky styk s poistoviiami - vykazy, prihlasky a odhlasky zamestnancov,
zabezpecuje archivaciu mzdovej agendy podla predpisov,

predkladd na kontrolu potrebné doklady pre poistovne.

Statistika, vykaznictvo

o

©)
©)
©)

vypracovava mesacné a rocné vykazy o odvode dani a darilovom bonuse,

vypracovava podklady na Stvrtrocné a roc¢né Statistické vykazy o praci a mzde za organizaciu,
v Case kratkodobej nepritomnosti zastupuje ekondmku Skoly,

podla platnych noriem zabezpecuje archivaciu mzdovej a personalnej agendy Skoly.

Vedenie agendy kanceldrie skoly

o

0 O O O 0O O O O O O O O

vykonava administrativne prace suvisiace s riadnym chodom Skoly,

vedie knihu doSlej a odoslanej posty, odosiela postu, vybavuje beZni koreSpondenciu,
sleduje Skolsku e — mailovu postu, preposiela ju,

zodpoveda za finanénu manipuldciu so znamkami,

podiela sa na aktualizacii Udajov Ziakov v Skolskej agende,

mesacne odosiela udaje do RIS,

Ziakom vyddava potvrdenia o navsteve Skoly,

vyhotovuje a vedie evidenciu rozhodnuti riaditelky skoly,

vedie evidenciu prihlasok na prijatie do strednej skoly,

podla platnych noriem zabezpecuje archivaciu dokumentov na svojom Useku,
zabezpecuje skartaciu dokladov po uplynuti archivacnej doby,

vydava zamestnancom kluce a eviduje ich,

plni dalsie ulohy, ktoré suvisia s dohodnutym druhom prace podla poverenia riaditelky Skoly.

Ostatné cinnosti

©)

O O O O O 0 O

na svojom useku sleduje e - mailovu postu,

zodpoveda za vedenie Statistiky pedagogickych vykonov skoly,

eviduje naroky pre deti zo socidlne znevyhodneného prostredia,

zabezpecuje archivaciu ekonomickej dokumentdacie skoly,

zabezpecuje skartaciu dokladov po uplynuti archivacnej doby,

v ¢ase kratkodobej nepritomnosti zastupuje veducu SJ,

riadne vyuZiva pracovnu dobu, dodrziava predpisy BOZP a PO pri praci,

vykondva prace suvisiace s dohodnutym druhom prace podla pokynov riaditelky Skoly.
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4.2 Povinnosti technického pracovnika
o ma na starosti spravu celého objektu skoly,
o zabezpeduje vyber pri dodavke prac a materialu, kontroluje plnenie,
o zabezpecuje nerusenu prevadzku Skoly,
o podla rozpisu kontroluje priestory Skoly a technicky stav budovy,
o vykonava prace suvisiace s prevadzkou vymennikovej stanice (VS),
o spristupniuje VS pri odpocte spotrebovaného tepla,
o ohlasuje kazdu poruchu v prevadzke VS, v pripade nebezpecenstva ju odstavuje z prevadzky,
o tyzdenne vykonava odpisy energii (elektrina, plyn, voda,) sumarizuje ich, podava ndvrhy na

uspory,
o zabezpeduje prevadzku skolského auta, stara sa o jeho technicky stav,

4.3 Povinnosti Skolnika

otvdra Skolsku budovu a areal skoly, stara sa o bezpecnostny systém,

dba o to, aby Ziaci dodrziavali Skolsky poriadok, udrziavali Cistotu,

udrziava vonkajsie priestory skoly, areal Skoly,

dba o bezpecnost pristupovej cesty do skoly, v zimnom obdobi je povinny ju zabezpedit tak,
aby nebola ohrozena bezpecnost Ziakov,

vedie prevadzkovy dennik, udrziava poriadok a Cistotu,

odovzdava a prebera triedy (odborné ucebne) od ucitelov v sulade s inventarnym supisom,
zabezpecuje ndkupy tovaru podla potrieb po schvaleni riaditelkou skoly,

pravidelne sleduje knihu oprav a poZiadaviek, zabezpecuje drobné opravy,

vykonava udrzbarske prace skolského zariadenia,

kontroluje a opravuje vodarenské, kurenarske zariadenia,

vykonava drobné stavebné, stolarske a maliarske opravy, drobné opravy uéebnych pomécok,
vedie dennik vykonanych préc (druh prace, mnozstvo, dizka trvania a pod),

dodrziava predpisy BOZ pri praci, zuc¢astriuje sa pravidelnych Skoleni,

ma hmotnu zodpovednost a vedie evidenciu technickych zariadeni a inventaru,

vykondva dalSie prace suvisiace s dohodnutym druhom prace podla pokynov vedenia Skoly.
vykondva potrebné udrzbdrske prace v celom objekte budovy,

pravidelne sleduje knihu oprav a poZiadaviek, zabezpecuje drobné opravy,

kontroluje a opravuje vodarenské, kurenarske zariadenia,

vykondva drobné stavebné, stolarske a maliarske opravy,

zabezpecuje drobné opravy uc¢ebnych pomoécok,

zabezpecuje prevadzku, udrzbu elektroinstalacii a elektrickych zariadeni,

vykondva odbornu kontrolu elektrickych zariadeni s pohyblivym privodom,

vykondava drobné nakupy, resp. prevoz materialu alebo osob skolskym autom,

pri praci so skolskym autom sa riadi prevadzkovym poriadkom na jeho pouzivanie,
zabezpecuje prevadzku, udrzbu a hospodarne vyuzitie technickych prostriedkov skoly,
udrziava prislusné rozvodové zariadenia, hydranty,

udrziava vonkajsie priestory Skoly, aredl skoly, kosi travnik podla potreby,

vedie dennik vykonanych prac (druh prace, mnozstvo, di?ka trvania a pod.),

dodrzZiava predpisy BOZ pri praci, zd¢astnuje sa pravidelnych Skoleni,

je zodpovedny za zariadenia a inventar jemu zvereny, pricom ho udrzuje v dobrom stave.
vykondva dalSie prace suvisiace s dohodnutym druhom prace podla pokynov vedenia Skoly,

O O O O

O OO0 O O O 0O O OO 0O OO OoOOoOOoO OB Oob oo o o o o o oo
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4.4 Povinnosti upratovacky
Povinnostou upratovacky je udrziavat Skolské priestory v naleZitej Cistote a poriadku. Zaroven je
povinna:
o pouzivat ochranné pomdcky (plaste, rukavice),
Setrit Cistiace prostriedky,
navzajom sa zastupovat v ¢ase kratkej nepritomnosti,
zistené nedostatky zapisovat do zosita oprav a poZiadaviek,
najdené veci odovzdat na vratnicu,
skontrolovat vypnutie elektrickych spotrebicov zo siete, zatvorenie okien, uzavretie vody,
uzatvorit budovu Skoly (zamknut hlavny, vedlajsi vchod, vchod do B budovy a $kolskd branu)

0O O O O O O

Denne:
o umyt podlahy v triedach, chodbach a WC;
o na WC utriet na mokro klucky na dverach, vycistit zachodové misy, pisodre, umyvadl3,
o vysypat vsetky kose na smeti,
o umyt telocvi¢iu a prilahlé priestory,

Rannd hygiena:
o umyt vstup do budovy A, do budovy B
o umyt a upratat kancelarie (sekretariat, ekonémka, vedenie skoly, zastupcovia).

TyZzdenne:
o utriet prach v zborovni,
o umyt obkladacky v triedach a na WC,
o utriet parapetné dosky na mokro,
o vymenit uteraky v zborovni a ucitelskych WC,
o umyt podlahy v odbornych ucebniach, v kaplnke,
o vysat koberce,
o vykonat dezinfekciu vsetkych WC,
o podla potreby doplnit hygienické potreby v Ziackych WC,
o podla potreby vyprazdnit kontajnery so separovanym zberom,
o zamiest pred hlavnym vchodom, resp. podla podla potreby,

Mesacne:
o vykonat kontrolu okolia skoly a podla potreby upratat,
o upratat kabinety, resp. na poZiadanie ucitelov,

Dvakrat rocne: ( vacsinou pocas jarnych a letnych prazdnin)
o omiest steny miestnosti od pavucin,
o umyt podlahy vsetkych miestnosti,
o vycistit schodiste a chodby,
o vycistit obkladacky vo vsetkych miestnostiach;
o vycistit olejové natery na mokro,
o poumyvat oknd, okenné ramy a dvere,
o vydezinfikovat socialne zariadenia,
o vydezinfikovat Sportové zariadenia (telocvi¢na, posiliiovia).

Jedenkrat roéne:
o vycistit svietidl3,
o vycistit vykurovacie telesa,
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vytepovat koberce,

Upratovacka vykondva aj dalSie prace suvisiace s dohodnutym druhom prace podla pokynov
priameho nadriadeného,

4.5 Povinnosti informatorky

Informatorka podava zakladné informdacie podla potreby, okrem toho:

o otvara a zatvara vchod do budovy podla stanoveného harmonogramu,
o eviduje neskoré prichody Ziakov, odchody k lekarovi, eviduje vSetky navstevy (pokial tuto
sluzbu nenahradi elektronicky systém evidencie)
o obsluhuje telefénnu Ustredniu,
o vykonava pomocny dozor pri prichode a odchode Ziakov zo $koly,
o vykonava pomocny dozor na chodbe,
o vydava kriedu Ziakom podla potreby,
o stard sa o Cistotu vstupu do budovy,
o zabezpecuje zber OOPP na pranie.
5. Povinnosti zamestnancov ttvaru $kolského stravovania - S

5. 1 Povinnosti veducej Skolskej jedalne

Veduca Skolskej jeddlne zodpoveda za jej prevadzku a:

o

0O OO0 O O O O O O o0 O o o o

O O O O O o0 O O O

riadi pracu zamestnancov na zverenom useku,

ma hmotnu zodpovednost za Skolsku jedalen,

plne zodpoveda za dodrzZiavanie programu HACCP a dodrzZiavanie vyZivovych noriem,
zodpoveda za dodrZiavanie predpisov BOZ pri praci,

s veducou kucharkou zostavuje jedalny listok, tyzdenne ho zverejiiuje,

je zodpovedna za dodrZiavanie financ¢ného limitu na ndkup potravin,

zabezpecuje objednavky a ndkup potravin, zodpoveda za ich prevzatie,

stara sa o spravne uskladnenie potravin, kontroluje ich akost, kvalitu, sleduje zaru¢nud dobu,
zabezpecuje dodrziavanie prevadzkového poriadku Skolskej jedalne,

zodpoveda za inventar Skolskej jedalne, vedie skladové karty,

eviduje stravnikov, prijima odhlasky z obedov,

robi dennu uzavierku spotreby potravin,

dbd na hospodarne zaobchadzanie s pracovnymi pomockami a OOPP,

ekondmke skoly predklada komplexné vyuctovanie do desiateho dria v mesiaci,

kontroluje zamestnanecké listy podriadenych zamestnancov, prvy den v mesiaci ich
odovzdava nadriadenému,

odchody mimo pracovisko hlasi riaditelke Skoly,

o prekazkach v praci informuje riaditelku Skoly,

eviduje zaznamy z kontrol, odstrafiuje nedostatky,

vedie penazny dennik, zabezpecuje styk s pefiaznym Ustavom a zodpoveda za jeho spravnost,
zodpoveda za spravne vratenie preplatkov do penaznych ustavov,

navrhuje osobné priplatky podriadenym zamestnancom,

v Case kratkodobej nepritomnosti zastupuje hlavnu kucharku,

dava poziadavku na nakup Cistiacich prostriedkov, OOPP, materidlu pre prevadzku SJ,

je zodpovedna za likvidaciu odpadu zo Skolskej jedalne,
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5.2

Riadi

O 0 0O O O O o0 O o O

O

vykondva dalSie prace suvisiace s dohodnutym druhom prace podla pokynov vedenia skoly.

Povinnosti hlavnej kucharky

prevadzku v kuchyni, zodpoveda veducej jedalne za jej riadny chod.

spoluorganizuje pracu v skolskej kuchyni,

zodpoveda za spravne vydanie hotového jedla stravnikom,

spolupracuje s veducou jedalne pri zostavovani jedalneho listka,

vypracovava vydajku na potraviny na nasledujuci dern (normovanie),

prebera od veducej jedalne potraviny zo skladu a dbd o ich uloZenie do ¢asu spotreby,
zodpoveda za dodrZiavanie technologickych postupov a hygienickych predpisov,

odobera a riadne zabezpecuje vzorky potravin a jedal,

v pripade potreby pomaha pri pomocnych pracach,

denne vyplfiuje vykaz zamestnanca, na konci mesiaca ho predkladd veducej SJ,

zodpoveda za Ucelné vyuZitie pracovného casu,

zodpoveda za spravne hospoddrenie s elektrickou energiou, plynom a vodou, po skonceni
prevadzky skontroluje uzavery plynu, elektriny a vody,

v nepritomnosti veducej jeddlne ju zastupuje:

objednava tovar, preberd ho podla dodacich listov, zodpoveda za jeho spravnost a kvalitu,
odhlasi a prihlasi Ziakov na stravu, v pripade potreby vyda stravné listky a Seky pre nasledujuci
mesiac,

vytvori stavy na normovanie, kompletne spracuje a vytvori vykaz stravnikov,

vykondva aj dalie prace stvisiace s dohodnutym druhom préace podla pokynov vedtcej SJ.

5. 3 Povinnosti kucharky

0 O O O o0 O o O 0 ©°

pripravuje samostatne bezné druhy teplych jedal, polievku, hlavné jedla a prilohy,

zodpoveda za spravne vydanie hotového jedla stravnikom,

zodpoveda za dodrZiavanie technologickych predpisov a hygienickych predpisov,

odobera a riadne zabezpecuje vzorky jedal,

vedie dennu evidenciu stravnych listkov,

v pripade potreby vykondva aj pomocné prace,

v nepritomnosti hlavnej kucharky ju zastupuje, riadi sa pri tom pokynmi veducej jedalne,
dodrziava bezpecnostné predpisy a nosi predpisany pracovny odev,

denne vyplfiuje vykaz zamestnanca, na konci mesiaca ho predkladd veducej SJ,

zodpoveda za ucelné vyuzZitie pracovného casu, za spravne hospodarenie s elektrickou
energiou, plynom a vodou, po skonceni prevadzky skontroluje uzavery plynu, elektriny a vody,
vykonava aj dalsie prace stvisiace s dohodnutym druhom prace podla pokynov veducej SJ.

5. 4 Povinnosti pomocne;j sily

@)
@)
@)
@)
@)
@)

pri praci sa riadi pokynmi hlavnej kucharky a veducej skolskej jedalne,

vykonava potravinové nakupy podla potreby,

zabezpecuje pomocné prace pri priprave pokrmov,

upratuje kuchynu a prifahlé priestory, podla potreby kancelariu veducej skolskej jedalne,
Cisti stoly v jedalni, po ocisteni vyloZi stolicky,

dodrZiava bezpecnostné predpisy, nosi predpisané pracovné oblecenie a obuv,
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zabezpecuje v zimnych mesiacoch odpratanie snehu z pristupovej cesty ku kuchyni,

denne vyplfiuje vykaz zamestnanca, na konci mesiaca ho predkladd veducej SJ,

zodpoveda za Ucelné vyuzitie pracovného ¢asu, za spravne hospodarenie s energiami,

v ¢ase vydavania obedov v pripade potreby ocisti podlahu, resp. st6l v jedalni,

vykonava aj daldie prace suvisiace s dohodnutym druhom prace podla pokynov veducej SJ.

O O O O O

Ing. Anastazia Streckova
riaditelka Skoly

PRILOHA €. 3 ROKOVACIi PORIADOK PEDAGOGICKEJ RADY

Rokovaci poriadok Spojenej $koly Kralovnej pokoja v Ziline vyddva riaditelka $koly Ing. Anastazia
Streckova v sulade s platnou Skolskou legislativou.

Rokovaci poriadok pedagogickej rady (dalej len PR) bol prerokovany v pedagogickej rade gymnazia i 28
a upravuje postup pri priprave rokovani, pravach a povinnostiach ¢lenov PR, prijimani opatreni a kontrole
ich plnenia.

Cl. 1
Postavenie a poslanie pedagogickej rady

a) PR je poradnym organom riaditela Skoly,

b) PR sa pri svojom rokovani riadi planom cinnosti, ktory je sticastou planu prace skoly,

c) PR sa riadi kompetenciami vymedzenymi legislativou a organizaéno-vnutornym poriadkom,
ktoré vydava riaditel skoly,

d) PR zvolava riaditel skoly najmenej 5x v roku, riadi jej rokovanie a zodpoveda v plnej miere za
jej ¢innost a prijaté opatrenia.

Cl. 2
Prdva a povinnosti ¢lenov pedagogickej rady

1. Clen pedagogickej rady ma pravo:

a) navrhovat program rokovania,

b) vyjadrovat sa ku vsetkym prerokdvanym otazkam a bodom PR,

c) podielat sa na priprave PR,

d) oboznamovat PR so svojimi skisenostami z vychovno-vyucovacieho procesu, uplatriovania
novych metdd a foriem prace, vysledkov tvorivosti a pod.

e) navrhovat opatrenia, odporucania a zavery PR,

f) hlasovat o predkladanych navrhoch.

2. Povinnosti Clenov pedagogickej rady:
a) aktivne sa zucastnovat na zasadnuti PR,
b) plnit Ulohy vyplyvajlce z uzneseni a zaverov PR.
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cl. 3
Priprava na rokovanie pedagogickej rady

a) riadne rokovanie PR sa uskutocnuje podla planu prace skoly,

b) mimoriadne zasadnutie zvoldva riaditel Skoly podla potreby,

c) rokovanie PR pripravuje vedenie Skoly spolu s veduicimi PK, na zaklade ich planov prace
a aktualnych uloh skoly,

d) s programom rokovania su pedagogicki pracovnici oboznamovani najmenej 5 dni vopred,

e) riaditel' Skoly vopred urci ulohy atémy na pripravu pre jednotlivcov alebo skupiny
pedagogickych zamestnancov.

Cl. 4
Rokovanie pedagogickej rady

a) neucast na PR sa oznamuje zasadne pred rokovanim PR,

b) predsedajuci na ivod oboznami ¢lenov s programom, poZiada o jeho doplnenie a schvalenie,

c) do diskusie ¢lenovia, ale aj prizvani a ostatni hostia, vstupuju na zdklade Ustneho poZiadania,
slovo im udeluje predsedajuci, ktory PR vedie,

d) ucastnici rokovania nesmu rusit vystipenie iného diskutujuceho ak mu bolo udelené slovo, v
pripade, ak sa vyrazne odklonil od témy rokovania, ho najprv predsedajuci upozorni a az potom
mu odoberie slovo.

Cl.5
Prijimanie uzneseni pedagogickou radou

a) PR je uznasaniaschopna, ak je pritomna aspon 2/3 ¢lenov pedagogického zboru,

b) uznesenia, rozhodnutia a zavery sa prijimaju hlasovanim, bud’ verejnym alebo tajnym,

c) pravo hlasovat maju len ¢lenovia PR, ktori si osobne pritomni na rokovani PR (nie je mozné
hlasovanie v zastupeni),

d) prizvani hostia sa hlasovania nezucastniuju,

e) uznesenie z PR je platné, ak zan hlasuje nadpolovi¢na vacsina pritomnych ¢lenov,

f) nepritomni ¢lenovia PR su povinni oboznamit sa s priebehom rokovania a jeho zavermi,

g) zaspravnost zapisu z rokovania je zodpovedny zapisovatel,

h) za spravnu formuldciu uzneseni v zmysle platnej legislativy je zodpovedny riaditel skoly.

cl.6
Zdpis z rokovania

a) zapis z rokovania sa vedie elektronickou a pisomnou formou a obsahuje:
- datum

- program rokovania

- strucny a vystizny zaznam prerokivanych otdzok

- stru¢ny zdznam diskusie

- vysledky rokovania (hlasovania)

- uznesenia, zavery a odporucania z PR

- podpis zapisovatela

- podpis riaditela Skoly a peciatka Skoly.

K zdpisu sa prikladaju spravy, informacie ¢lenov (ak su rozsiahleho alebo zavazného charakteru)
a prezencna listina zdcastnenych,
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b) zdapis z rokovania je pristupny k nahliadnutiu u pedagogického zastupcu.

Cl.7

Zdverecné ustanovenie

Zmeny adoplnky ktomuto rokovaciemu poriadku schvaluje riaditel Skoly po prerokovani
v pedagogickej rade.

PRILOHA C. 4 PODPISOVY PORIADOK

Riaditelka skoly:

vSetky uctovné a Statistické vykazy,
bankové doklady,

cestovné prikazy,

vykazy zamestnancov,
dovolenky,

vyplatné listy,

odoslané listy,

Statistické vykazy,
pracovné zmluvy a dohody,
platové dekréty,
hospodarske zmluvy,
dohody o prendajme,
pokladni¢né doklady
Ziadosti o Stipendia.

vykazy zamestnancov,

Pedagogicki zastupcovia:

Statistické vykazy,

vykazy zamestnancov,
priepustky,

doklady tykajuce sa Ziakov skoly,

Ekonomka — uctovnicka:

bankové uhrady,

likvidacia cestovnych prikazov,
likvidacia faktur,

objednavky,

ekonomické vykazy,
Statistické vykazy,

potvrdenia o navsteve skoly,
preberanie posty,

mesacné vykazy do poistovni,
nemocenské listky,

Ing. Anastazia Streckova
riaditelka Skoly
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- Statistické vykazy

Vedtica $J:
- bankové uhrady,
- faktury,
- objednavky,
- Statistické vykazy.

Ing. Anastazia Streckova
riaditelka Skoly
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