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Po zaradeni Stkromnej spojenej skoly, Starozagorska 8, Kosice rozhodnutim Ministerstva skolstva,
vedy, vyskumu a §portu Slovenskej republiky (dalej len ,,MSVVa8 SR%) ¢islo 2013-6155/26195:2-
916 zo dna 10.06.2013 do siete $kol a skolskych zariadeni a na zaklade zriadovacej listiny
¢. 13/2013 vydanej dna 16. 07. 2013 zriadovatel’kou skoly Mgr. Evou Bednérikovou vydivam
tento

ORGANIZACNY PORIADOK

Sukromnej spojenej skoly, Starozagorska 8, KoSice



I. CASsT
VSEOBECNA CAST

CL1
Identifika¢né udaje Skoly

Nazov skoly: Sukromna spojena skola (d’alej len ,,SSé“), Starozagorska 8, Kosice
Sidlo SSS: Starozagorska 8, 040 23 Kosice

Organiza&né zloZky SSS:
a) Sukromna zakladna skola (d’alej len ,,SZg“), Starozagorska 8, Kosice
b) Sukromné gymnazium (d’alej len ,,SG*), Starozagorska 8, Kosice
Kéd a nazov Studijnych odborov SG: 7902 | gymnazium
7902 J 74 gymnazium — bilingvalne $tadium
Sucasti skoly:
a) Sukromny skolsky klub deti (dalej len ,,SSKD*), Starozagorska 8, Kosice
b) Stkromné centrum voPného ¢asu (d’alej len ,,SCVC®), Starozagorska 8, Kosice

Zriad’ovatel’ka Skoly: Mgr. Eva Bednarikova, fyzicka osoba
Statutarny organ: riaditel $koly

ICO $koly: 42322855
CL2
Zakladné ustanovenia

Organizacny poriadok je zakladnou internou organizacnou normou Stkromnej spojenej skoly,
Starozagorska 8, Kosice.

Organizacny poriadok v sulade so vseobecne zaviznymi pravoymi predpismi upravuje
vautornu organizaciu SSS, oblast’ tiadenia a ¢innost, organizac¢nd Struktaru, metédy prace,
posobnost’ jednotlivych stupniov riadenia, utvarov a usekov, urcuje delbu prace, povinnosti,
prava a zodpovednost’ pracovnikov, vnutorné a vonkajsie vzt'ahy skoly.

Organizacny poriadok sa vzt'ahuje na vsetkych zamestnancov skoly.

Na zaklade tohto organiza¢ného poriadku st veduci pedagogicki zamestnanci povinni urcit’
rozsah vykonu jednotlivych ¢innosti a tloh nimi riadenych dsekov — vypracovat’ pracovné
naplne zamestnancov v silade s platnou pravnou upravou.

Skolu, jej organizaéné zlozky a stcasti riadi riaditel $koly, ktort vymentva a odvolava na navrh
Rady skoly pri SSS (d'alej len ,,RS*) zriad'ovatel’ skoly.

CL3
Pravne postavenie a predmet ¢innosti §koly

Pravne postavenie skoly

SSS je samostatnou pravnickou osobou, ktord je spdsobili nadobudat’ prava a povinnosti
v oblasti  pracovno-pravnych, obciansko-pravnych, hospodarsko-pravnych  vztahov
upravenych vseobecne zavaznymi pravaymi predpismi, konat’ vo svojom mene a niest’
majetkova zodpovednost’ vyplyvajicu z tychto vzt'ahov.



Predmet ¢innosti v organizacnych zlozkach

SUKROMNA ZAKLADNA SKOLA

Predmetom ¢innosti SZS ako organizaénej zlozky SSS je podla prisluinych ustanoveni

zakona ¢. 245/2008 Z. z. o vychove a vzdelavani (Skolsky zakon) a o zmene a doplneni

niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov (dalej len ,,zakon &.245/2008 Z. z.%)

poskytnut’ ziakom vo svojom vzdeldvacom programe primarne vzdelanie a nizsie sekundarne

vzdelanie.

Vzdelavanie sa realizuje v stlade s:

- Inovovanym Skolskym vzdelavacim programom - Medzinarodny program pre L. stupeti
ZS HUMAN ISCED 1 a Inovovanym Skolskym vzdelavacim programom HUMAN
ISCED 2 so zameranim na vzdelavanie ziakov v anglickom jazyku implementaciou metody
CLIL do vyucovania niektorych predmetov,

- medzinarodnym programom Primary Years Programme (dalej ,,PYP®), ktory sa
na L stupni SZS uplatiiuje na zéklade sthlasu MS VV a S SR zo diia 07.08.2020.

Cielom vzdelavania v SZS, ktori je organiza¢nou zlozkou SSS, je pripravovat’ ziakov

na $tadium v strednej skole.

SUKROMNE GYMNAZIUM

Predmetom ¢innosti SG ako organizaénej zlozky SSS je podlPa prislusnych ustanoveni
zakona ¢.245/2008 Z. z. poskytnut’ v osemroc¢nom vzdelivacom programe odboru
vzdelavania v gymnaziu nizsie stredné vzdelanie a uplné stredné vseobecné vzdelanie (vyssie
sekundarne) v stlade s inovovanym Skolskym vzdeldvacim programom HUMAN.

CiePom vzdelavania v SG, ktoré je organiza¢nou zlozkou SSS je pripravit® Ziakov na tspesné
studium na vysokych skolach.

Predmet ¢innosti v sucastiach

SUKROMNY SKOLSKY KLUB DET{

Predmetom cinnosti Sukromného Skolského klubu deti je zabezpecovat’ vychovno-
vzdelavaciu ¢innost’ deti zamerand na ich pripravu na vyucovanie a na oddych v ¢ase mimo
vyucovania a v ¢ase $kolskych prazdnin podla vychovného programu skolského klubu deti.

SUKROMNE CENTRUM VOENEHO CASU

Predmetom cinnosti Sukromného centra volného Casu je zabezpecovat’ vychovno-
vzdelavaciu, zaujmovu a rekreacnu ¢innost’ deti, rodicov a inych 0sob do veku 30 rokov v ich
vol'nom case prostrednictvom rozvoja zaujmov deti a ostatnych zucastnenych osob podla
vychovného programu centra volného casu.

Medzi d’alSie ulohy, ktoré Skola zabezpecuje patria:

e realizovat’ kvalitnt vychovno-vzdelavaciu ¢innost’ a odbornu pedagogicku ¢innost’,
e vytvarat’ potrebné materialne podmienky pre zamestnancov a ziakov skoly,
e ucelovo vyuzivat’ zverené prostriedky,

e zabezpecovat’ personalne a vecné vybavenie pracoviska,

e zaistovat’ ochranu osobnych udajov podla prislusnych pravnych predpisov,
e plnenie dloh na dseku BOZP a PO v rozsahu pravnych predpisov,

e plnenie dloh v oblasti registratury,

e riadne hospodarenie s majetkom $koly,

e starostlivost’ o hnutel'ny a nehnutel'ny majetok skoly,

e hospodarne a efektivne vyuzivanie finan¢nych prostriedkov skoly,



e plnenie dloh na tseku skolského stravovania,
e informovanost’ rady skoly o stave, planoch a problémoch skoly,
¢ plnenie d’alsich uloh v zmysle prislusnych pravnych predpisov.

Skola uplattiuje jednotu vychovy a vzdelavania. Zabezpecuje rozumovi vychovu v zmysle
vedeckého poznania vsilade so zdsadami vlastenectva, humanity, demokracie
a internacionalizmu. Okrem vSeobecnej zlozky vzdelavania kladie doraz na mravnu, eticka,
esteticku, telesnd, zdravotnu a ekologicku vychovu.

Pri svojej cinnosti $kola spolupracuje v zmysle pravnych predpisov a noriem s dalsimi
subjektmi najmi MSVVaS SR, SPU, MPC v Prefove, Regionalny trad $kolskej spravy
v Kosiciach (d'alej len ,,RUSS v Ko$iciach®), Pedagogicka fakulta Presovskej univerzity
v Presove, Filozoficka fakulta UPJS v Kosiciach, Prirodovedecka fakulta UPJé v Kosiciach, iné
vysoké skoly, stredné skoly, zakladné skoly, materské skoly, Rada skoly, Rodicovska rada.

Skola poskytuje ziakom v stlade so zikonom ¢. 245/2008 Z. z. vzdelavanie dennou formou.

CL 4
Hospodarenie skoly

. Skola svoju ¢innost’ finanéne zabezpe¢uje samostatne z tychto zdrojov :

a) prispevok zo statneho rozpoctu (podla zdkona ¢. 597/2003 Z. z. o financovani zakladnych
$kol, strednych $kol a Skolskych zariadeni v zneni neskorsich predpisov),

b) prispevok podielovych dani na financovanie SSKD a SCVC,

c) prispevok zakonnych zastupcov ziakov,

d) doplnkové zdroje - dary a sponzorské prispevky.

. Skola vedie svoje uctovnictvo v sustave podvojného uctovnictva.

II. CAST
RIADENIE A ORGANIZACNE USPORIADANIE

CL1
Systémové riadenie

Organizacné clenenie Skoly zabezpecuju jej jednotlivé tutvary. St to organizacné celky, ktoré
komplexne zabezpecuju a koordinuju vacsi rozsah vzijomne suvisiacich cinnosti urcit¢ho
zamerania. Utvary sa Clenia na useky, ktoré zabezpecuju ulohy SSS vo vzt'ahu k organizaénym
zlozkam - SZS a SG a sucastiam — SSKD a SCVC spojené s odlisnym odbornym, organiza¢nym
a technickym ¢lenenim. Jednotlivé atvary a useky pri vykone svojej ¢innosti su koordinované
vedenim $koly a vzdjomne spolupracuju. V pripade, Ze sa vybavenie urcitej veci dotyka
posobnosti viacerych utvarov (usekov), zabezpecuje jej vybavenie ten utvar (dsek), ktory bol
riaditefom $koly povereny plnenim tejto dlohy.

Riaditel' Skoly aj d’alsi zamestnanci, ktori su povereni vedenim na jednotlivych stupnioch
riadenia skoly, su opravnen{ urcovat’ a ukladat’ podriadenym zamestnancom skoly pracovné
ulohy, riadit’ a kontrolovat’ ich pracu a davat’ im na ten ucel zavizné pokyny.

Riaditel’ $koly a ostatn{ veduici zamestnanci skoly si v zmysle planu vnutroskolskej kontroly
priamo zodpovedni za spravne, kvalitné a efektivne plnenie uloh, si povinni osobne
kontrolovat’ plnenie tdloh nimi riadeného utvaru alebo useku, prijimat’ opatrenia
na odstranovanie nedostatkov, hned o nich informovat’ riaditela skoly, pripadne podavat’
navrhy na uplatnenie.



CL. 2
Organizacna Struktira

1. Utvary st zakladnymi stupfiami riadenia a rozhodovania. St organizované podPa hlavnych
druhov ¢innosti skoly.

Utvary $koly:
A. Utvar ztiad’ovatePa
B. Utvar riaditePa Skoly
C. Pedagogicky utvar SZS:
a) pedagogicky usek primarneho vzdelavania,
b) pedagogicky usek nizsieho sekundarneho vzdelavania.
D. Pedagogicky utvar SG:
a) pedagogicky usek nizsieho sekundarneho vzdelavania,
b) pedagogicky tsek vyssicho sekundarneho vzdelavania.
E. Ekonomicko-spravny utvar SSS

CL3
Riadenie Skoly a zodpovednost’

A. Utvar zriad’ovatela

1. Zriadovanie nestatnych $kél v Slovenskej republike sa riadi zakonom ¢. 596/2003 Z. z.. Podl'a
tohto zakona zriad'ovatefom sukromnej skoly alebo sukromného $kolského zariadenia, méze
byt’ fyzicka alebo pravnicka osoba, ktora je riadne registrovana v Slovenskej republike podl'a
vnutrostatnych platnych pravnych predpisov. Zriadit’ nestatnu $kolu moze zriadovatel az
na zéklade rozhodnutia vydaného MSVVaS SR o zaradeni $koly do siete §kol a $kolskych
zariadeni.

2. Utvar zriadovatela komplexne koordinuje a vykonava éinnosti zriadovatela skoly, vyplyvajtce
z pravnych predpisov a zabezpecuje plnenie jeho povinnosti vyplyvajicich z pravnych
predpisov.

3. Zriad'ovatel skoly:

a) vymenuva na dobu funkéného obdobia a odvolava riaditel'a skoly v sdlade s § 3,

b) sucasne s vymenovanim riaditela s nim dohodne na dobu funk¢ného obdobia podmienky
podla § 7 ods. 3, § 42 a 43 zakona ¢. 311/2001 Z. z. Zakonnik prace v zneni neskorsich
predpisov a uréi jeho platové nalezitosti.

¢) vyhlasuje vyberové konanie na obsadenie miesta riaditela v sulade s § 4,

d) spracuva v podregistri $kol, skolskych zariadeni a elokovanych pracovisk udaje
podla § 23a zakona ¢. 596/2003 Z. z.

4. Zriadovatel skoly schval'uje:
a) navrhy na pocty prijimanych ziakov a navrhy na pocty tried,
b) navrh na zavedenie studijnych alebo uc¢ebnych odborov a ich zameranie,
¢) navrh skolského vzdelavacieho programu a vychovného programu,
d) navrh rozpoctu,
e) navrh na vykonavanie podnikatel'skej ¢innosti skoly alebo $kolského zariadenia,

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



g) spravu o vysledkoch hospodarenia skoly alebo $kolského zariadenia,

h) koncepcny zamer rozvoja skoly alebo skolského zariadenia rozpracovany najmenej na dva

i)

roky a kazdoro¢ne jeho vyhodnotenie,
informaciu o pedagogicko-organiza¢nom a materialno-technickom zabezpeceni vychovno-

vzdelavacieho procesu.

5. Zriad'ovatel $koly predkladd MSVVa$ SR:

)

b)

)

)

navrh na experimentalne overovanie (§14 zikona ¢. 245/2008 Z. z. o vjchove a vzdelavani
(8kolsky zakon) a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov),
ziadost’ o zaradenie skoly alebo $kolského zariadenia do siete ministerstvu do 31. marca
kalendarneho roka, ktory predchadza roku, v ktorom ma byt skola alebo §kolské zariadenie
zriadené (§ 16 zakona ¢. 596/2003 Z. z.),

ziadost’ na vyradenie $koly alebo $kolského zatiadenia zo siete (§ 17 zikona ¢. 596/2003
Z.z.),

ziadost’ o zmenu v sieti podla § 15 ods. 4 pism. ¢) az ¢) (§ 18 zakona ¢. 596/2003 Z. z.).

Zriadovatel' skoly ma povinnost’ poskytniat’ ministerstvu prostrednictvom regionalnych

uradov do 15. dnia nasledujiceho kalendarneho $tvrt'roka udaje za kalendarny Stvrt’rok tykajice

sa najmd poctu zamestnancov, vyplatenych mzdovych prostriedkov, ¢erpani prostriedkov

zo $tatneho rozpoctu a z mimorozpoctovych zdrojov. Podrobnosti o pozadovanych udajoch

a forme ich poskytnutia oznami ministerstvo na svojom webovom sidle kazdoroc¢ne

do 31. januara.

6. Zriadovatel vytvara podmienky na:

vychovu a vzdelavanie deti a Ziakov najma tym, ze zriad'uje Skoly a skolské zariadenia,
plnenie povinného predprimarneho vzdelavania v materskych skolach, ktorych je
zriad ovatelom,

plnenie povinnej skolskej dochadzky v zakladnych skolach, ktorych je zriad ovatel'om,
zabezpecenie vychovy a vzdelavanie deti a ziakov so Specialnymi vychovno-vzdelavacimi
potrebami v $kolach a skolskych zariadeniach, ktorych je zriad ovatelom,

zabezpecenie vychovy a vzdelavania deti a ziakov s mimoriadnym nadanim a talentom v
skolach a skolskych zariadeniach, ktorych je zriad ovatelom.

7. Dalej zriadovatel vo veciach vjchovy a vzdelivania v §kolach a $kolskych zariadeniach, ktorjch
je zriadovatelom

a) vydava organizacné pokyny pre riaditelov, najma organizacné pokyny na prislusny skolsky
rok,

b) kontroluje dodrziavanie vSeobecne zaviznych pravnych predpisov v oblasti vychovy
a vzdelavania s vynimkou kontroly podl'a {13 a v oblasti skolského stravovania,

) poskytuje odborni a poradenskd cinnost’ skolam a Skolskym zariadeniam v jeho
zriadovatel'skej posobnosti,

d) poskytuje pravne poradenstvo skolam v jeho zriad'ovatel'skej posobnosti,

e) na zaklade pracovnej zmluvy pripravuje podklady pre administrativno-technické prace na
mzdovom useku a pracovnopravnom useku,

f) vedie personalnu agendu riaditel’a;

g) prerokuva Skolsky vzdelavaci program a vychovny program,



h) vybavuje st’aznosti a peticie obcanov a zakonnych zastupcov deti a ziakov okrem st’aznosti
a peticii tykajucich sa vjchovno-vzdelavaciecho procesu (tie vybavuje Stitna $kolska
in§pekcia), v pripade potreby poziada o pomoc Stitnu $kolskid inspekciu alebo
Regionalny urad skolskej spravy v Kosiciach. Riaditel' $koly presetruje a vybavuje len
staznosti tykajuce sa pedagogickych zamestnancov Skoly. Nemodze ich postapit’
pedagogickej rade alebo rade $koly na vybavenie.

Podla § 70 ods. 5 zakona ¢. 138/2019 Z. z. o pedagogickych a odbornych zamestnancoch
a o zmene a doplneni niektorych zakonov (dalej len ,,zakon ¢&. 138/2019 Z. z.°) zriad' ovatel
hodnoti riaditela jedenkrat ro¢ne, najneskor do konca Skolského roku.

Podla § 70 ods. 11 zakona ¢. 138/2019 Z. z. spracuje vysledky anonymného hodnotenia
veduceho pedagogického zamestnanca aj veduceho odborného zamestnanca a prerokuje ich
s riaditel'om skoly.

Pedagogicki zamestnanci a odborni zamestnanci $koly alebo $kolského zariadenia hodnotia
veduceho pedagogického zamestnanca aj veduceho odborného zamestnanca formou dotaznika
anonymne jedenkrat ro¢ne, najneskor do konca skolského roku.

. Utvar riaditePa koly

Skolu riadi tiaditel skoly, ktora vymenuva a odvolava na navrh RS zriad’ovatel, ktorej riaditel
skoly zodpoveda za svoju ¢innost’. Riaditel’ je Statutarnym organom Skoly a je opravneny
konat’ v mene $koly vo vsetkych veciach.

Riaditel’ skoly rozhoduje, riadi, zodpoveda a predklada na schvalenie veci v rozsahu
zdkona ¢&. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v $kolstve a §kolskej samosprave a o zmene
a doplneni niektorych zakonov (d’alej len ,,zakon ¢. 596/2003 Z. z.)

V organizaénej zlozke SZS v stilade s § 5 ods. 3 zakona &. 596/2003 Z. z. riaditel Skoly
rozhoduje o:
a) prijati ziaka do skoly,
b) prijati Ziaka prestupom,
¢) oslobodeni ziaka od povinnosti dochadzat’ do $koly,
d) oslobodeni ziaka od vzdelavania sa v jednotlivych vyucovacich predmetoch alebo ich
Casti,
e) povolen{ plnit’ povinnu skolski dochadzku mimo tzemia Slovenskej republiky,
f) ulozeni vychovnych opatren,
@) povoleni vykonat’ komisionalnu skusku,
h) povolen{ vykonat’ skisku z jednotlivych vyucovacich predmetov aj uchadzacovi, ktory
nie je ziakom skoly,
1) wurceni prispevku zakonného zastupcu ziaka na ciastoénd Ghradu nakladov
za starostlivost’ poskytovanu ziakovi v skole a v skolskom zariadent,
j) individualnom vzdelavani Ziaka,
k) vzdelavani ziaka v Skolach zriadenych inym $titom na tzemi Slovenskej republiky
so suhlasom zastupitel'ského uradu iného Statu,
) individudlnom vzdelavani ziaka v zahranici,
m) umozneni studia ziaka podla individualneho ué¢ebného planu.

Dalej riaditel $koly rozhoduje o:
a) prijati ziaka so SVVP na ziklade pisomnej Ziadosti zakonného zastupcu a pisomného
vyjadrenia zariadenia vychovného poradenstva a prevencie,
b) zasadnych otazkach personalnej a mzdovej politiky,



¢) hospodareni s majetkom a ostatnych prostriedkoch zverenych skole do spravy v sdlade
s pravnymi predpismi,
d) delbe prace, riadeni ¢innosti zamestnancov.

V organizacnej zloZzke SG v sulade s § 5 ods. 4 zakona ¢&. 596/2003 Z. z. riaditel $koly
rozhoduje o:
a) prijatf ziaka na stadium na strednu skolu,
b) prijati Ziaka na Studium na strednu $kolu prestupom,
¢) oslobodeni ziaka od povinnosti dochadzat’ do skoly,
d) oslobodenie ziaka od $tudia jednotlivych vyucovacich predmetov alebo ich casti,
e) umozneni stadia ziaka podla individualneho ucebného planu,
f) povoleni absolvovat’ ¢ast’ studia v skole obdobného typu v zahranici,
g) preruseni studia,
h) povoleni zmeny $tudijného odboru alebo ucebného odboru,
1) preradeni ziaka na zakladnu skolu pocas plnenia povinnej skolskej dochadzky,
) povoleni opakovat’ rocnik,
k) uloZeni vychovnych opatreni,
) povoleni vykonat’ komisionalnu skasku,
m) priznani stipendia,
n) urceni prispevku zdkonného zastupcu ziaka na ciastocnd udhradu nakladov
za starostlivost” poskytovanu ziakovi v skole a v $kolskom zariadent,
0) individualnom vzdelavani Ziaka,
p) vzdelavani ziaka v Skolach zriadenych inym S$titom na dzemi Slovenskej republiky
so suhlasom zastupitel'ského tradu iného $tatu.

Dalej riaditel $koly rozhoduje o:
a) prijati ziaka so SVVP na ziklade pisomnej Ziadosti zakonného zastupcu a pisomného
vyjadrenia zariadenia vychovného poradenstva a prevencie,
b) zasadnych otazkach personalnej a mzdovej politiky,
¢) majetku a ostatnych prostriedkoch zverenych skole do spravy v ramci platnych predpisov,
d) delbe prace, riadeni ¢innosti zamestnancov.

Riaditel SSS zodpoveda za:

a) dodrziavanie Statnych vzdelavacich programov urcenych pre skolu, ktora riadi,

b) vypracovanie a dodrziavanie S$kolského vzdelavaciecho programu a vychovného
programu,

¢) vypracovanie a dodrziavanie roé¢ného planu dalSicho vzdelavania pedagogickych
zamestnancov,

d) dodrziavanie vseobecne zaviznych pravanych predpisov, ktoré suvisia s predmetom
¢innosti skoly alebo skolského zariadenia,

e) kazdorocné hodnotenie pedagogickych a odbornych zamestnancov,

f) droven vychovno-vzdelavacej prace skoly alebo skolského zariadenia,

@) rozpocet, financovanie a efektivne vyuzivanie finan¢nych prostriedkov uréenych na
zabezpecenie ¢innosti skoly alebo $kolského zatriadenia,

h) riadne hospodarenie s majetkom v sprave alebo vo vlastnictve Skoly alebo $kolského
zariadenia.

Dalej riaditel $koly zodpoveda za:
a) pripravu uzneseni z pedagogickej rady a opatreni pracovnych porad,
b) prijimanie a rieSenie pripadnych st’aznosti, podnetov a navrhov,
¢) vypracovavanie rozvojovych projektov zamestnancami skoly,



)
5
f

zabezpecenie podmienok pre adaptacné vzdelavanie zacinajucich pedagogickych
zamestnancov a aktualizacné vzdelavanie pedagogickych zamestnancov,
zaznamenavanie udajov pedagogickych zamestnancov a dal§ich zamestnancov skoly
do centralneho registra,

kazdoro¢né hodnotenie pedagogickych zamestnancov.

RiaditeP SSS vydava:

2
b)

)
d)
©)

f)
g)

)

organizacny poriadok skoly,

pracovny poriadok $koly,

skolsky poriadok (prerokovany v pedagogickej rade a rade skoly),

prevadzkovy poriadok skoly (schvaluje Regionalny tdrad verejného zdravotnictva
v Kosiciach),

prevadzkové poriadky pre telocvicniu, odborné ucebne a pracoviska, ktoré blizie urcuja
organizaciu a bezpecnost’ prevadzky (vypracuva technik BOZP),

rokovaci poriadok pedagogickej rady,

skolsky vzdelavaci a vychovny program, ktory predklada zriad ovatel’ke na schvalenie a RS
na vyjadrenie,

plan prace Skoly na prislusny Skolsky rok (schval'uje pedagogicka rada),

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

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

vnutorny predpis, v ktorom urcuje Struktiru kariérovych pozicif a rozsah zodpovednosti
za vykon $pecializovanych ¢innosti po prerokovani v pedagogickej rade v sulade s § 35
ods. 6 zikona ¢. 138/2019 Z. z.,

plan profesijného rozvoja najmenej na jeden skolsky rok a najviac na pit’ skolskych rokov
po prerokovani v pedagogickej rade, so sihlasom zastupcov zamestnancov a po schvaleni
ztiadovatelkou v sulade s § 40 ods. 4 zakona ¢. 138/2019 Z. z.

Riaditel SSS poskytuje zriad’ovatelovi:

a)
b)
)
d)

udaje o skolskom registri ziakov k 15.septembru prislusného skolského roku,

zoznam vietkych zapisanych Ziakov prijatjch do 1. roénika SZS,

zoznam prijatych ziakov do 1. ro¢nika SG,

udaje pedagogickych zamestnancov a d’al§ich zamestnancov skoly z centralneho registra
najmenej jedenkrat rocne podla stavu k 15.septembru prislusného skolského roku.

Riaditel SSS predklada zriad’ovatePovi na schvalenie a RS na prerokovanie:

navrh na pocty prijimanych Ziakov a navrhy na pocty tried,

navrh na zavedenie studijnych alebo u¢ebnych odborov a ich zameranie,

navrh skolského vzdelavacieho programu a vychovného programu,

navrh rozpoctu,

navrh na vykonavanie podnikatel'skej ¢innosti skoly alebo skolského zariadenia,

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

spravu o vysledkoch hospodarenia skoly alebo skolského zariadenia,

koncepény zamer rozvoja skoly alebo Skolského zariadenia rozpracovany najmenej na
2 roky a kazdorocne jeho vyhodnotenie,

informaciu o pedagogicko-organiza¢nom  a materialno-technickom  zabezpeceni
vychovno-vzdelavacieho procesu.
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Riaditel SSS vymentva:

a)

b)
<)
d)
€)
f)
g

veducich zamestnancov na miesta d’al$ich veducich zamestnancov, u ktorych vyberové
konanie neurcuje pracovny pomer,

komisiu pre komisionalne skusky,

inventarizacnu, vyrad ovaciu a likvidacna komisiu,

skodovu komisiu,

stravovaciu komisiu,

komisiu pre presetrenie a odskodnenie registrovaného skolského urazu,

komisiu na presetrenie st’aznosti na diskriminaciu.

Riaditel SSS schvaluje:

2)
b)
)
d)
e)
f)
g
h)
i)

j)

k)
l)

rozvrh hodin na prislusny skolsky rok (po prerokovani v pedagogickej rade),
rozdelenie uvizkov pedagogickych zamestnancov a pridelenie triednictva,
rozvrh pedagogickych dozorov,

vychovné opatrenia ziakom (po prerokovani v pedagogickej rade),

plany triednych ucitelov, vyletov a exkurzii,

nadcasovu pracu vsetkych zamestnancov,

pracovné cesty zamestnancov,

plan dovoleniek,

poskytovanie pracovného volna pri kratkodobych prekazkach v praci zo strany
zamestnanca,

vnutorné dokumenty skoly,

organiza¢nu Struktaru skoly a urcuje jednotlivé utvary,

plany uloh skoly a kontroluje ich plnenie.

Riaditel SSS spolupracuje s/so:

zriadovatelom $koly, RUSS v Kosiciach, Magistritom mesta Kosice, Kosickym
samospravnym krajom, Miestnym turadom KVP, medzinirodnou organizaciou
International Baccalaureate so sidlom v Zeneve,

skolami a Skolskymi zariadeniami v meste a v regione,

nadriadenymi organmi,

RS a rodic¢ovskou radou,

spolocenskymi, kultdrnymi a §portovymi organizaciami v meste a na ostatnych urovniach.

Okrem zakonnych povinnosti vyplyvajucich z funkcie riaditel’a Skoly uvedenych v § 5
zdakona ¢&. 596/2003 Z. z. ma predovSetkym tieto pravomoci, povinnosti
a zodpovednost*:

uzatvara pracovné zmluvy,

uzatvara zmluvy o spolupraci,
zabezpecuje plnenie tloh BOZP a PO,
organizuje a vedie porady.

Riaditel’ skoly na useku ekonomiky Skoly zodpoveda za tieto Cinnosti, ktorymi poveruje
zamestnancov Skoly v stlade s ich pracovnym zaradenim:

v zmysle usmerneni a odpori¢ani MSVVaS SR, plinu price $koly, $tatitu gkoly,
pracovného a organizacného poriadku s$koly, skolského poriadku, pracovnej naplne
usmernuje a kontroluje realizaciu vychovno-vzdelavacich cielov v $kole i mimoskolska
¢innost’,

pripravuje podklady pri uzatvarani hospodarskych zmlav s inymi pravnymi subjektami,
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10.

11.

12.

e pripravuje podklady pre hospodarske zmluvy na projektové prace a kontroluje dodrziavanie
terminov a spravnost’ fakturacie za projektové prace,

e zabezpecuje prevadzku skoly po ekonomickej a hospodarskej stranke, riadi, organizuje
a kontroluje hospodarsku agendu,

e riadi ekonomiku organizacie, vypracuva podklady k spracovaniu roéného rozpoctu skoly
a rocné¢ho planu na neinvesticné a stavebné prace, rekonstrukcie, nadstavby, pristavby
a adaptacie,

e vypracovava celkovy rozpocet rocnych vydavkov na udrzbu,

e vykonava dozor nad dodrziavanim rozpoctovych pravidiel a pravnych predpisov
o finanénom hospodareni a vypracovava navrh opatreni na zabezpecenie splnenia uloh
rozpoctu,

e spolocne so zamestnancom (osobou) poverenym (poverenou) vykonavat’ funkciu
bezpecnostného technika Skoly zabezpecuje a kontroluje vykonavanie revizii elektrickych
instalacii, bleskozvodu a inych zariadeni, vratane odstranenia zavad, zodpoveda
za evidenciu a pridel'ovanie ochrannych pracovnych prostriedkov,

e sleduje prijmy a vydavky skoly,

e zabezpecuje priebezné hospodarenie pocas celého roku,

e vypractuva navrhy na presun financnych prostriedkov,

e poveruje zamestnancov vykonavanim inventarizacie majetku,

e priebezne sleduje pravne predpisy, tykajuce sa ekonomicko-hospodarskych aj personalnych
aspektov a ich zmeny a podl'a nich usmernuje ¢innost’ zodpovednych zamestnancov,

e organizuje a vykonava vnutornu kontrolu aj priebeznd kontrolu v oblasti ekonomicko-
technickych cinnosti skoly,

e kontroluje vyhotovovanie prijmovych a vydavkovych pokladni¢nych dokladov, stanovuje
limit pokladne,

e zabezpecuje, koordinuje a sumarizuje prijem a vydaj financnych prostriedkov spojenych
s priamymi a nepriamymi akciami skoly,

e zabezpecuje styk s bankou.

Riaditel’ skoly vymentiva a odvolava z funkcie zastupcov riaditel’a Skoly.
Riaditel’ $koly vymentuva a odvolava svojho Statutarneho zastupcu.

Riaditel’ $koly vymeniava a odvolava z funkcie koordinatora konkrétneho
medzinarodného programu.

Riaditela Skoly zastupuje v Case jej nepritomnosti zastupca Statutarneho organu
v rozsahu kompetencii uréenych v povereni.

Ini zamestnanci su opravneni robit’ za §kolu pravne tkony nutné k plneniu pracovnych
uloh v pripadoch, ked’ je to stanovené v tomto organizatnom poriadku a v ostatnych
vnutornych organizacnych normach.

Opravnenie zastupovat’ Skolu navonok inym ako Statutarnym organom alebo
zastupcom S$tatutarneho organu vznika na zaklade pisomného poverenia vydaného
Statutarnym organom. V povereni okrem v§eobecnych naleZitosti musi byt’ vymedzeny
rozsah poverenia.

KaZdy riadiaci zamestnanec je povinny urcit’ si svojho zastupcu, ktory ho v Case
nepritomnosti zastupuje v rozsahu povinnosti, prav a zodpovednosti uréenom v
povereni.

Zastupca i zastupovany st povinni sa navzajom informovat’ o priebehu a stave uloh a
inych déleZitych veci suvisiacich s naplfiou prace riadiaceho zamestnanca.
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Riaditel’ skoly d’alej:

a)
b)

y)

prijima vsetkych zamestnancov $koly do pracovného pomeru a v suvislosti s tym
zabezpecuje vyhotovenie pracovnych zmlav,

uzatvara dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru a tieto prace
kontroluje,

uzatvara dohody o zmene pracovnych podmienok stanovenych v pracovnej zmluve,
rozvizuje pracovny pomer so zamestnancami $koly dohodou, vypovedou, okamzitym
zrusenim pracovného pomeru, zrusenim v skisobnej dobe,

prerad’uje zamestnanca na vykon iného druhu prace,

urcuje nastup dovolenky na zotavenie podla planu dovoleniek,

vysiela zamestnancov na pracovné cesty,

poskytuje pracovné vol'no pri kratkodobych prekazkach v praci zo strany zamestnanca a pri
prekazkach z dévodu véeobecného zaujmu,

nariad’uje pracu nadcas, rozhoduje o vhodnom case ¢erpania nahradného volna, pripadne
o vhodnejsej uprave pracovného casu,

urcuje vecné naplne pracovnych cinnostf vsetkych kategorii zamestnancov skoly,
schval'uje prihlasku na d’alsie studium zamestnancov skoly,

rozhoduje o fakultativnych narokoch a z toho plynicich dlavach a hospodarskom
zabezpeceni studujucich popri zamestnani,

rozhoduje o presune cerpania dovolenky z casu Skolskych prazdnin na dobu pocas
skolského roku v opodstatnenych pripadoch (napr. pridelenie kupelnej liecby, rekreacia),
posudzuje kvalifikaciu zamestnancov a v nadviznosti na to ich zarad'uje do prislusnych
platovych tried a stupniov podl'a prislusnych mzdovych predpisov,

zabezpecuje vyhotovenie urcenia platu ako aj dalsicho finan¢ného ohodnotenia, ktoré
suvisi s platovymi nalezitost'ami zamestnancov,

rozhoduje o platovych postupoch pedagogickych zamestnancov,

priznava odmeny a vsetky dal$ie pohyblivé zlozky mzdy v zmysle platnych mzdovych
predpisov,

priznava a odnima osobné priplatky podla vautorného mzdového predpisu, ktory vydava,
priznava nahradu miezd pocas cerpania dovoleniek na zotavenie, vritane nahrad miezd
za nevycerpanu cast’ dovolenky a za pracovné vol'no pri prekazkach v praci,

pridel'uje vyucovacie hodiny externym ucitefom a podla nadobudnutej kvalifikacie urcuje
odmeny za externé vyucovanie,

priznava odmeny za zastupovanie nepritomnych zamestnancov v sulade s platnymi
mzdovymi predpismi,

zabezpecuje vychovno-vzdelavaci proces zamestnavanim kvalifikovanych zamestnancov
podl'a nadobudnutého vzdelania pre vyucovanie jednotlivych predmetov v zmysle vyhlasky
MSVVa$ SR & 1/2020 Z. z. o kvalifikaénjch predpokladoch pedagogickych zamestnancov
a odbornych zamestnancov,

sustavne sa starda o odborny rast zamestnancov s$koly v zmysle platnych pravnych
predpisov,

vykonava hospita¢ntd a kontrolnd c¢innost’, alebo poveruje zamestnancov skoly jej
vykonavanim.

13. Riaditel’ Skoly v ramci medzinarodného programu Primary Years Programme (d’alej
»PYP“) organizacie International Baccalaureate (d’alej ,,IB*) zodpoveda za tieto ¢innosti:

a)
b)
©)
d)
¢)

implementaciu programu PYP v skole,

stanovenie ciel'ov, dloh a stratégif rozvoja skoly prostrednictvom PYP,
planovanie rozpoctu,

spolupracu s koordinatorom IB PYP,

schvalenie ro¢ného planu na vzdelavanie pedagogickych zamestnancov,
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f) podporu programov IB medzi rodi¢mi prostrednictvom Informacnych dni pre rodicov,
stretnuti, webovej stranky, brozur atd’.

@) zabezpecenie nasledujucej poziadavky IB pocas vzdelavacieho procesu; poziadaviek na
pisomné ucebné osnovy, vysledky skolskych aktivit a kvalitu vzdelavania,

h) vcasné a pravidelné vyplacanie rocnych poplatkov,

1) rozvijanie skolského planu podl'a poziadaviek IB,

j) urcenie stretnuti s rodi¢mi a zasadnuti s Radou §koly,

k) vedenie zaznamov o vyplnenych dokumentoch pre PYP (badatel'sky program, politiky
atd’.)

) acast’ na spolocenstve skol 1B,

m) profesijny rozvoj vyucujucich, zamerany na zlepsenie dosiahnutych vysledkov ziakov,

n) stanovenie uloh a povinnosti kazdého ¢lena vedenia PYP,

0) vypracovanie popisov prace pre koordinatora IB PYP apre vsetkych ucitelov
zodpovednych za implementaciu programu,

p) posudzovanie vykonov koordinatora IB PYP a ucitelov v silade s popisom ich pracovnej
naplne,

q) zabezpecenie rozvrhu hodin zostaveného tak, aby bol vytvoreny priestor pre kolaborativne
planovanie koordinatora PYP, triednych ucitelov a predmetovych ucitel'ov,

r) zabezpecenie, aby kazdy novy ucitel’ bol informovany a vyskoleny na realiziciu programu
PYP

s) informovanie Rady skoly o hodnotiacej politike skoly,

bl

t) informovanie Rady skoly o Studijnom plane PYP, ktory:

- podporuje vzdelavanie kazdého jednotlivca v podmienkach skoly bez ohl'adu na jeho
kultarne zazemie, materinsky jazyk alebo S$pecialne vzdelavacie potreby, ako sa
stanovuje v politike prijimania do skoly,

— rozvija koncepéné porozumenie, vedomosti a zrucnosti potrebné pre budicu pracu,

— ma za ciel vychovavat’ ziakov s moznost'ou uplatnit’ sa v naro¢nej budicnosti,

— popti Studijnom akademickom vyvoji poskytuje ziakom prilezitost’ rozvijat’ svoju
eticku stranku a moznost’ byt’ v tejto oblasti aktivny,

— pracuje na dosiahnuti vysledkov vzdelavania ziakov identifikovanych v profile IB Ziaka
a v obsahu vyucovacich aj vychovnych predmetov,

- bol vyvinuty skisenymi ucitelmi a veducimi predstaviteI'mi §kol z réznych Skolskych
prostredi;

- nepredstavuje ziadny narodny plan,

— spaja Skolski komunitu s globalnou sietou Svetovych IB s§kol a poskytuje pristup
k rozsiahlym odbornym znalostiam a profesionalnemu rozvoju,

— poskytuje prilezitosti zapojit’ rodicov do vzdelavacieho procesu,

— ulahcuje prestup medzi skolami.

C. Pedagogicky utvar SZS :
a) pedagogicky usek primarneho vzdelavania,
b) pedagogicky usek nizsieho sekundarneho vzdelavania.

Pedagogicky utvar SZS:
* je priamo riadeny zastupcom riaditePa skoly pre SZS,
* tvoria ho:
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Riaditel’ Skoly

/\

Zastupca riaditel’a Koordinator PYP
$koly pre SZS

=

i ., usek nizsieho i X
usek primarneho . usek SSKD
, . sekundarneho
vzdelavania , ]
vzdelavania
l l v
- metodické
metodické predmetové zdruZenie
zdruZenie komisie

D. Pedagogicky utvar SG :
a) pedagogicky usek nizsieho sekundarneho vzdelavania,
b) pedagogicky usek vyssieho sekundarneho vzdelavania.

Pedagogicky utvar SG:

¢ pedagogicky tsek nizsieho sekundarneho vzdelavania a vyssieho sekundarneho vzdelavania
v SG je priamo riadeny zastupcom riaditel’a skoly pre SG,

+  tvoria ho:

Riaditel’ Skoly

A

Zastupca riaditel’a Skoly

pre SG
usek niZsieho usek vyssieho
sekundarneho vzdelavania sekundarneho vzdelavania
predmetové komisie predmetové komisie
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1. Zastupca riaditePa Skoly pre organizacéni zlozku SZS (dalej len ,,zastupca riaditePa $koly pre
SZ5%)

Zastupca riaditePa Skoly pre SZS je zodpovedny za koordinaciu vjchovno-vzdelavacej ¢innosti
v prislusnom tuseku a cinnosti aj ulohy podl'a vnutornych predpisov. Zucastfiuje sa na priame;j
vychovnovzdelavacej ¢innosti Skoly a podiel’a sa na pedagogickom riadeni §koly.

Zodpoveda, najmi za:

2)
b)
0
d)
5

£)
g
h)
i)
j)
k)
D
m)
n)
o)

pridelenie uvizkov ucitelom podl'a aprobac¢nych predmetov,

vypracovanie rozvrhu hodin na prislusny skolsky rok vratane dozorov a pohotovosti,
pedagogicko-organizacné zabezpecenie vychovno-vzdelavacieho procesu,

uroven prace metodickych organov a vykon hospitacnej ¢innosti na svojom useku,
riadenie a organizaciu prace triednych ucitelov a ucitel'ov zaradenych do prislusnej skupiny
riadiaceho useku,

vedenie pedagogickej dokumentacie,

ptipravu podkladov pre rokovanie pedagogickych rad, pracovnych porad a ich vedenie,
spracovanie podkladov pre riaditel'a skoly podl'a planu ¢innosti,

hodnotenie pedagogickych zamestnancov v jeho priamej pésobnosti,

archivovanie pedagogickej dokumentacie,

uplatnovanie zasad odmenovania za pracu, podl'a platnych predpisov pre odmenovanie,
kompletné a véasné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,

koordinaciu vycvikov, vyletov, exkurzii, besied, sut’azi a pod. na zverenom useku,
kvalifikované zastupovanie za nepritomnych zamestnancov,

dodrziavanie terminov plnenia tloh.

Plni d’alSie alohy, a to najma:

)
b)
0
d

©)
)

g

zvolava pracovné porady,

zGcastnuje sa na priprave planu prace skoly a priprave rozpoctu skoly,

podiel'a sa na tvorbe a dodrziavani vnutornych noriem $koly,

zabezpecuje ucast’ pedagogickych zamestnancov na metodickych podujatiach
a vzdelavaniach a kontroluje aplikaciu ziskanych poznatkov,

hodnoti a pripravuje podklady na hodnotenie pedagogickych zamestnancov,

zabezpecuje vcasné informovanie riaditela skoly o vsetkych zavaznych skutocnostiach,
ktoré maju vplyv na vychovno-vzdelavaciu ¢innost’ na useku, ktory priamo riadi,
zabezpecuje a kontroluje plnenie dloh vyplyvajucich pre neho a nim riadeny usek
z pravnych predpisov a vnatornych predpisov skoly,

kontroluje a vyhodnocuje dochadzku Ziakov,

kontroluje a vyhodnocuje dochadzku zamestnancov na zverenom useku a vykonavanie
pedagogického dozoru,

zabezpecuje pripravu  podkladov pre tvorbu miezd zamestnancov (evidencia
odpracovanych hodin , dochadzky zamestnancov, mesac¢né vykazy zastupovania).

Zastupca riaditePa Skoly pre SZS v ramci medziniarodného programu Primary Years
Programme (d’alej ,,PYP“) organizicie International Baccalaureate (d’alej ,,IB%)
zodpoveda za tieto ¢innosti:

a)
b)

)

d)

kontrolu implementacie programu PYP v skole,

spolupracu s riaditelom skoly IB PYP a koordinatorom IB PYP,

posudzovanie vykonov koordinatora IB PYP a ucitelov v porovnani s popisom ich
pracovnej naplne,

zabezpecenie rozvrhu zostaveného tak, aby bol vytvoreny priestor pre kolaborativne
planovanie koordinatora IB PYP, triednych ucitel'ov a predmetovych ucitelov,
spolupracu s riaditelom skoly IB PYP v procese prijimania ucitelov,
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)

implementaciu efektivnych a inovativnych vyucovacich postupov.

2. Koordinator PYP je vramci medzinirodného programu PYP organizacie IB
zodpovedny za tieto ¢innosti:

3.

2

b)
9

)
0
f

g
h)
i)
j)
k)

)

organizuje a vedie tvorbu Skolskych ucebnych osnov zalozenych na principoch IB aj
Inovovaného statneho vzdelavacieho programu,

udrziava Skolské uc¢ebné osnovy v sulade s IB PYP,

zabezpecuje, aby vSetky plany transdisciplinarnych tém boli aktualne, dostato¢ne podrobné
a akademicky vhodné,

vedie proces tvorby a pravidelnej kontroly dokumentov — ucebnych planov vratane
badatel'ského programu,

vytvara a reviduje akény plan $koly PYP 1-4 SZS v spoluprici s riaditePom gkoly
a zastupcom riaditel'a $koly pre SZS,

sleduje nové udalosti a zmeny v oblasti IB a d’alsie faktory ovplyvniujuce IB, vedie ucitelov,
aby reagovali na zistenia a zmeny v planoch svojho vyucovacieho predmetu,

vyclenuje ¢as na planovanie, rozvrhovanie a planovanie zasadnuti,

poskytuje individualnu pomoc ucitefom ako poradca v oblasti véetkych PYP dokumentov
a prirucky,

overuje vykon ucitelov a ziakov v jednotlivych vyucovacich predmetoch,

hospituje na vyucovani a poskytuje navrhy na zlepsenie pocas individualnych rozhovorov,
zucastnuje sa priprav prezentacif transdisciplinarnych tém v jednotlivych triedach I. stupna
SZS a poskytuje navrhy na zlepsenie,

posudzuje potrebu profesionalneho rozvoja zamestnancov a usmerfiuje v profesijnom
rozvoji zamestnancov, planuje a vedie ich interny profesijny rozvoj v oblasti
medzinarodného programu PYP,

vedie a usmernuje novych ucitelov uplatiujicich medzinarodny program PYP a dzko
s nimi spolupracuje v prvych troch mesiacoch za uc¢elom zabezpecenia ich orientacie v PYP
postupoch a dodrziavania pravidiel v praxi $koly,

udrziava pravidelny kontakt a spolupracu s ostatnymi IB PYP skolami a ich koordinatormi
za ucelom zdiel'ania skusenosti a osvedc¢enych postupov,

zabezpecuje, aby kopie publikacii IB, ktoré sa tykaja PYP, boli dostupné vsetkym
pedagogickym zamestnancom I. stupnia SZS,

vedie zaznam o ukoncenych planoch transdisciplinarnych tém,

zverejnuje Skolsky badatel'sky program,

pomaha timom a jednotlivcom pri vypracivani a doplian{ plinov transdisciplindrnych tém,
dohliada na metodiku hodnotenia a klasifikacie, reviduje a informuje o nej ucitelov
a ziakov,

organizuje zaverecné hodnotenie tykajuce sa programu PYP,

v pripade potreby pomaha pri hodnoteni ziakov.

Vyucujuci PYP su v ramci medzinarodného programu PYP organizacie IB zodpovedni
za tieto Cinnosti:

2)
b)

g

vyuzivanie Skaly stratégii vo vyucovani, v uceni a vo vychove,

vyuzivanie §kaly stratégii pre hodnotenie, monitorovanie a zaznamenavanie vysledkov
azabezpecenie aktualnych tudajov, uchovavanie udplnych hodnoteni a zaznamov
kazdého ziaka,

vytvorenie podkladov pre planovanie osnov v sulade s aktualnymi uc¢ebnymi planmi,
efektivne prepdjanie uciva vramci vyucovaciecho predmetu aj medzi vyucovacimi
predmetmi,

pripravu kritéri{ a pravidiel hodnotenia ziakov a podkladov pre vysvedcenie na konci
kazdého hodnotiaceho obdobia,

spractvanie, aktualizaciu a doplfianie planov transdisciplinarnych tém,

navrhovanie exkurzie a besedy pre triedu v ramci transdisciplinarnej témy koordinatorovi
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h)

PYP pre ich organizac¢né zabezpecenie,

podiel'anie sa na tvorbe a pravidelnej kontrole dokumentov - ucebnych planov vratane
badatel'ského programu,

zucastnovanie sa na poradach pre zamestnancov ana pracovnych stretnutiach

k spolupraci v oblasti medzinarodného programu PYP.

4. Zastupca riaditel’a Skoly pre organizacnu zlozku SG (d'alej len ,,zastupca riaditel'a Skoly
pre SG%)

Zastupca riaditel’a skoly pre SG zodpoveda, najmi za:

a) pridelenie avazkov ucitefom podla aprobac¢nych predmetov,

b) vypracovanie rozvrhu hodin na prislusny skolsky rok vratane dozorov a pohotovosti,

c) kvalifikované zastupovanie za nepritomnych zamestnancov,

d) droven prace metodickych organov a vykon hospitac¢nej ¢cinnosti na svojom useku,

e) riadenie a organizaciu prace triednych ucitelov a ucitelov zaradenych do prislusne;
skupiny riadiaceho tseku,

f) hodnotenie pedagogickych zamestnancov v jeho priamej posobnosti,

@) zabezpecenie organizacie maturitnych skasok,

h) zabezpecenie organizacie prijimacicho konania,

1) spravne vedenie pedagogickej dokumentacie,

j) archivovanie pedagogickej dokumentacie,

k) pripravu podkladov pre rokovanie pedagogickych rad, pracovnych porad a ich vedenie,

) dodrziavanie platnej legislativy, vnutornych smernic a predpisov, plnenie uzneseni
pedagogickych rad a opatreni z pracovnych porad pedagogickymi zamestnancami
svojho useku,

m) kompletné a véasné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,

n) dodrziavanie terminov plnenia dloh.

0) priamu kontrolu vychovno-vzdelavacieho procesu v §kole.

Plni d’alSie alohy, a to najma:

)
b)
0
)

zacastnuje sa na priprave planu prace skoly a priprave rozpoctu skoly,

podiel'a sa na tvorbe a dodrziavani vautornych noriem skoly,

zvolava pracovné porady,

zabezpecuje ucast’ pedagogickych zamestnancov na metodickych podujatiach
a vzdelavaniach a kontroluje aplikaciu ziskanych poznatkov,

zabezpecuje vcasné informovanie riaditela skoly o vsetkych zavaznych skutocnostiach,
ktoré maju vplyv na vychovno-vzdelavaciu ¢innost’ na useku, ktory priamo riadi,
zabezpecuje a kontroluje plnenie uloh vyplyvajucich z pravanych predpisov a vnutornych
predpisov skoly pre neho a nim riadeny usek,

spracovava podklady pre riaditel'a skoly podl'a planu ¢innosti,

zabezpecuje pripravu  podkladov pre tvorbu miezd zamestnancov (evidencia
odpracovanych hodin, dochadzky zamestnancov, mesacné vykazy zastupovania).

5. Zastupca riaditePa $koly pre SSKD

Zastupca riaditela Skoly zodpoveda, najmi za:

2
b)
0
d)
0

urcenie priamej vychovnej prace vychovavatelom,
vypracovanie rozvrhu hodin na prislusny skolsky rok,
kvalifikované zastupovanie za nepritomnych zamestnancov,
uroven prace a vykon hospitacnej ¢innosti na svojom useku
spravne vedenie pedagogickej dokumentacie,

3
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g

archivovanie vSetkych pisomnosti svojho useku dodrziavanie platnej legislativy, vautornych
smernic a predpisov, plnenie uzneseni pedagogickych rad a opatreni z pracovnych porad
pedagogickymi zamestnancami svojho useku,

dodrziavanie terminov plnenia uloh.

Plni d’alsie alohy, a to najma:

)

b)

9
)

©)

zabezpecuje pripravu podkladov pre tvorbu miezd zamestnancov (evidencia
odpracovanych hodin , dochadzky zamestnancov, mesacné vykazy zastupovania),
zabezpecuje pripravu podkladov pre rokovanie pedagogickych rad, pracovnych porad a ich
vedenie,

zabezpecuje spracovanie podkladov pre riaditel'a skoly podl'a planu ¢innosti,

pripravuje podklady na hodnotenie pedagogickych zamestnancov,

zabezpecuje vcéasné informovanie riaditela skoly o vSetkych zavaznych skutoc¢nostiach,
ktoré maju vplyv na vychovno-vzdelavaciu ¢innost’ na tseku, ktory priamo riadi.

E. Ekonomicko-spravny ttvar SSS

Ekonomicko-prevadzkovy usek komplexne zabezpecuje ekonomicko-personalne cinnosti
a technicko-prevadzkovu udrzbu priestorov skoly.

Riaditel’ Skoly

Upratovacka

Administrativna pracovni¢ka Ekonémka, Technik Technik
(sekretarka, hospodarka skoly) Gétovnicka BOZP a PO IKT

Ekonomicko-spravny utvar:

2
b)
0

5
9

)
k)
)

zabezpecuje vietky hospodarsko-prevadzkové a personilno-mzdové zalezitosti SSS, jej
organizacnych zloziek a sucast a je za ne zodpovedny,

konzultuje navrh rozpoctu s riaditefom skoly azdovodnuje ho na rokovaniach
so zriad' ovatelom,

vypracuva schvaleny rozpocet podla prtislusnych predpisov a sleduje jeho priebezné
cerpanie,

zodpoveda za vedenie pokladnice,

vedie uctovnu evidenciu,

zabezpecuje thrady faktdr a ich riadnu evidenciu,

vedie kompletnu agendu zamestnancov skoly a je za fiu zodpovedny,

vo svojej ¢innosti dba na dodrziavanie vsetkych zakonov a platnych predpisov,

dozera na hospodarenie s majetkom skoly a zverenym majetkom, vykonava inventarizaciu
majetku skoly,

vedie registratiru skoly a zabezpecuje archivaciu a skartaciu pisomnosti,

zabezpecuje styk s verejnost’ou,

zabezpecuje a kontroluje upratovanie a dezinfekciu skolskych priestorov a adrzbu
skolského arealu,

m) plni dalsie ulohy podla popisov prace svojich zamestnancov.
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Zamestnanci ekonomicko-spravneho ttvaru skoly

1. Ekonémka, uctovnicka skoly
Je priamo podriadena riaditePovi Skoly a zodpoveda za nasledovné €innosti:

a)
b)

5

d)
e)
£)
g

h)
D
i
k)

5
0

zabezpecuje kompletnt personalnu agendu skoly,

spracuva kompletni mzdovu agendu vratene odmenovania,

zabezpecuje pripravu pracovnych zmlav a platovych dekrétov pre vsetkych zamestnancov
skoly na ich vydavanie v zmysle platnych predpisov,

zabezpecuje rocné zictovanie poistného zamestnancov,

zabezpecuje vydavanie potvrdeni pri ukonceni zamestnania,

vedie osobné spisy pre vsetkych zamestnancov skoly,

sleduje platné pravne predpisy tykajuce sa ekonomicko-hospodarskych a personalnych
aspektov a v sulade s nimi vykonava svoju ¢innost’,

vypractuva podklady k tvorbe, cerpaniu a uprave rozpoctu na kalendarny rok,

spractva $tvrt’roéné $tatistické vykazy pre Statisticky drad Slovenskej republiky,
komplexne zabezpecuje uc¢tovnicku agendu $koly podla pravaych predpisov,

vykonava mesacne zuctovanie pokladnicnych a bankovych operacif ,

robi predkontacie jednotlivych dokladov podl'a ic¢tovnej osnovy a systematicky prevadza
zauctovanie jednotlivych actovnych operaci,

zostavuje mesacné a rocné vykazy, zabezpecuje registratiru uc¢tovnych dokladov,
prevadza pravidelnd kontrolu zostatkov na jednotlivych uctoch,

eviduje doslé faktury a zabezpecuje ich thradu, predklada na schvalenie riaditel'ke skoly,
zabezpecuje spravu majetku skoly podla platnych predpisov,

zodpoveda za inventarizaciu majetku skoly a vedie jeho evidenciu, zabezpecuje jeho
inventarizaciu minimalne jedenkrat do roka,

vypracovava vnutorné smernice ekonomického charakteru a predklada ich riaditelovi
skoly na schvalenie,

ochranu osobnych tddajov v zmysle zdkona o ochrane osobnych udajov,

zodpoveda za bezpecnost’ informac¢ného systému, ktory vyuziva.

2. Administrativna pracovnicka Skoly — sekretarka, hospodarka skoly
Je priamo podriadena riaditelovi skoly a v ramci svojej poésobnosti administrativnej pracovnicky
vykonava komplexnt a samostatnu pracu pri vedeni sekretariatu a v oblasti administrativy.

Zodpoveda za tieto Cinnosti:

a)

b)

0
&)

plnenie administrativoych uloh v oblasti evidencie posty, jej odosielania, $kolskej
elektronickej posty a s tym suvisiacu registraturu podla pokynov riaditela skoly a v sulade
s registratarnym poriadkom skoly,

v spolupraci s poverenou zamestnankyniou skoly realizaciu objednavky predpisanych
skolskych tla¢iv v pozadovanom case a potrebnom mnozstve,

zabezpecenie komunikacie so zakonnymi zastupcami ziakov, zamestnancami $koly
a verejnost’ou podla pokynov riaditel’a skoly,

zabezpecenie administracie rozhodnuti riaditel’a skoly,

zabezpecenie administracie Zmlav o vyucbe a Zmlav o studiu ziaka,

zabezpecenie vedenia aSc agendy a s tym suvisiace vystupy, tla¢ vysvedceni, odpisov
vysvedceni pre ziakov skoly,

vyber a spravovanie finanénych prostriedkov urcenych na zabezpecenie aktivit skoly,
vedenie pokladni¢nej knihy a za finanéné prostriedky, ktoré jej boli zverené,

vyhotovenie potvrdeni o navsteve skoly pre ziakov,

spracovavanie upozornenia zakonnych zastupcov ziakov v pripade neplnenia povinnosti
v oblasti povinnych platieb,
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k)

)

m)
n)
0)
p)

po suhlase svojho nadriadeného vybavenie objednavky pre skolu a nasledné vedenie knihy
objednavok skoly,

spracovavanie Statistickych vykazov za $kolu, za zriadovatela a web aplikacie pre RUSS
v Kosiciach a Centralny register,

Statistické spracovanie prijimacieho konania,

elektronické spractivanie udajov o ziakoch a rodic¢och, zoznamy Ziakov,

vedenie ustredného inventaru skoly a diel¢ieho inventaru veducich kabinetov,
vykonavanie d’alsich ¢innosti organizacného a kontrolného charakteru, ktorymi ju poveri
riaditel’ skoly.

3. Technik BOZP a PO
Je priamo podriadeny riaditelovi Skoly a zodpoveda za tieto ¢innosti:

)
b)
0
J
0
f

vypracovanie planu revizif a kontrol v zmysle platnych pravnych predpisov,
zabezpecenie odstranenia zistenych nedostatkov pri reviziach a kontrolach,
pravidelné skolenia zamestnancov v oblasti BOZP a PO,

kompletné a spravne vedenie dokumentacie suvisiacej s BOZP a PO v skole,
bezpecnostné znacenie v areali skoly,

presetrovanie pricin registrovanych skolskych urazov.

4. Technik a spravca informa¢no-komunikacnych technolégii (d’alej len ,,technik IKT*)
Je priamo podriadeny riaditel’ke Skoly a zodpoveda za tieto ¢innosti:

a)
b)

)

nainstalovanie softvéru na pocitacoch v skole a jeho legalne pouzivanie,
bezpecnost’ informacného systému v skole,
zbierku IKT v skole.

Technik IKT vykonava, najma:

a)
b)
0)
d)
€)
f)
g

udrzbu IKT,

administriciu webového sidla v skole,

aktualizaciu softvéru a antivirovych programov,

obstaravanie hardvéru a softvéru v spolupraci s riadite’om skoly,

zabezpecenie poradenstva pre zamestnancov skoly,

zabezpecenie prevadzky a nastavenie audiovizualnych pomoécok a IKT v triedach,
zabezpecenie d’al$ich ¢innosti podl'a pokynov riaditela skoly.

5. Upratovacka
Je priamo podriadena riaditel’ovi Skoly a zodpoveda za:

a)
b)

dezinfekciu priestorov skoly podl'a pokynov a vnutornych predpisov,

cistotu priestorov $koly a za tym ucelom je povinna, najmi zametat’ a stierat’ podlahy,
vynasat’ smeti, utierat’ prachu, umyvat’ a dezinfikovat’ socialne zariadenia, umyvat’ dvere
a oknd, odstranovat’ prach z pocitacovych zostav, lestitt monitory, vysavat’ koberce
v odpocinkovych castiach ucebni, omiest’ pavuciny, vycistit’ varné nadoby na kavu a ¢aj,
v pripade potreby umyt’ znecistené pohare ariad. V jesennom obdobi zameta listie
z chodnika pred vstupnou branou azo schodiska pred vchodom, v zimnom obdobi
odstrafiuje sneh z chodnika pred vstupnou branou a zo schodiska pred vchodom.

Plni d’alsie ulohy, a to najma:

)
b)
0
d)

pisomne upozormiuje riaditela skoly na zavazné nedostatky a zavady na skolskom zariadent,
dba na uzamykanie ucebni, pracovni, zborovne a spojovacich dvier,

efektivne vyuziva cistiace prostriedky, oznamuje potrebu ich nakupu,

po ukonceni upratovania vykonava kontrolu zverenych priestorov, dba najma na vypnutie
elektrickych spotrebicov, zatvorenie vSetkych okien.
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CL 4
Poradné organy a komisie

1. K zabezpeceniu operativnej i planovanej koordinacie ¢innosti, spracovaniu a posudzovaniu
navrhov na rieSenie koncepcii rozvoja, riadenia i hospodarenia, zriad'uje riaditel’ §koly poradné
organy a komisie, ktorych ¢innost’ sa riadi ich planmi prace. Rozhoduje o ich zloZeni a sposobe
rokovania.

Poradnymi organmi st:

Pedagogicka rada skoly - Zvolava ju podl'a planu prace skoly a v pripade potreby riaditel

skoly. Jej clenmi su vsetci pedagogick{ zamestnanci skoly.

a) je jednou z organizac¢nych foriem cinnosti pedagogického zboru, ktord spaja
zodpovednost’ jednotlivca (riaditela skoly) so skupinovym poradenstvom ostatnych
pedagogickych zamestnancov skoly,

b) predstavuje najdolezitejs$i odborny poradny organ skupinového odborno-
pedagogického riadenia v skole,

) je najvyssim poradnym organom riaditela skoly,

d) jej postavenie, poslanie a organizacia rokovania su vymedzené v rokovacom poriadku
pedagogickej rady.

Pedagogicka rada ma za ulohu pripravovat’ riaditel'ovi $koly navrhy a odporucania pre jeho
rozhodovanie, najmi v tychto oblastiach:
a) priprava a vydanie Skolského vzdelavacieho programu a vychovného programu,
b) ustanovenie triednych ucitel'ov, rozdelenie uvizkov a rozvrh hodin,
¢) ustanovovanie a zlozenie komisii (odbornych, predmetovych, umeleckych, metodického
zdruzenia) a ich predsedov,
d) kritéria na hodnotenie pedagogickych zamestnancov,
e) program vzdelavania pedagogickych zamestnancov,
f) organizac¢né zabezpecenie vychovy a vyucovania, vautorny poriadok skoly,
g) zameranie skoly, plan prace Skoly a iné.

Porada vedenia - Zvolava ju riaditel’ skoly zvycajne raz za mesiac ,ptip. raz do tyzdna
podl'a potreby. Jej stalymi clenmi sa riaditel’ $koly, zastupca riaditela Skoly, sekretarka
a prizvani zamestnanci podl'a predmetu rokovania.

Operativna porada rozsireného vedenia Skoly — Zvolava ju riaditel’ skoly v pripadoch,

ktoré su neodkladné.

Zaroven:

a) prerokuva najaktualnejsie a rozhodujuce otazky celkovej ¢innosti $koly,

b) podl'a obsahu rokovania prizyva riaditel $koly na poradu aj dalSich pedagogickych
zamestnancov, najmi veducich metodickych organov, veducich predsedov komisii,
zastupcov rodicov a Skolskej rady, pripadne iné osoby.

Riaditel' skoly si moze zriadit’ metodické organy Skoly, ktoré su iniciativhym a poradnym
organom riaditela $koly, zaoberaji sa pedagogickymi a vychovno-vzdelavacimi problémami,
koordinuju d'alsie vzdelavanie pedagogickych zamestnancov.

Metodickym organom je riaditefom §koly menovana skupina pedagogickych
zamestnancov Skoly, ktord ma presne vymedzené svoje postavenie, poslanie a ciele ¢cinnosti.
Jeho tlohou je pomahat’ pri pedagogickom riadeni a pri kontrole vychovno-vzdelavacieho
procesu v $kole. Posobnost’ a sposob rokovania metodickych organov upravuji vautorné
predpisy alebo ich rokovacie poriadky.

Odborné komisie — Riaditel’ zriad'uje ako stale alebo doc¢asné podl'a potreby. Pésobnost’
a sposob rokovania stalych komisii upravuji vnatorné predpisy alebo ich rokovacie
poriadky.
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Druhy komisii:

Vychovna komisia — riesi zavazné vychovné problémy Ziakov za tcasti vychovného
poradcu, triedneho ucitel'a a zakonnych zastupcov Ziakov,

Prijimacia komisia - je poradny organ riaditel'a skoly zriadeny v zmysle § 67 ods. 1
zakona 245/2008 Z. z. o vychove a vzdelavani (Skolsky zdkon) a o zmene a doplneni
niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov, podla ktorej: ,,Na zabezpecCenie
pripravy, priebehu a spracovania vysledkov prijimacich skusok a na posudenie
studijnych predpokladov uchadzacov riaditel zriad’uje prijimaciu komisiu ako
svoj poradny organ*.
Prijimacia komisia je zloZena z/zo:
a) stalych clenov
- internych
- externych
Stalych ¢lenov prijimacej komisie menuje riaditel’ $koly najneskor do 31.12. Predsedom
prijimacej komisie je spravidla riaditel Skoly alebo pedagogicky zastupca riaditela.
Dal§imi stalymi internymi ¢lenmi su vychovny poradca, veduci PK matematiky
a prirodovednych predmetov, vedici PK CJ a veduci PK slovenského jazyka a literatary,
spolocensko-vednych a vychovnych predmetov. Riaditel $koly moéze po dohode
menovat’ do prijimacej komisie aj stalych externych clenov, ktori nie st zamestnancami
$koly, a to spravidla zastupcu z RS a rodi¢ovskej rady.
b) nestalych ¢lenov

Inventarizacna komisia — Zaoberd sa inventarizaciou a spravou majetku v zmysle
platnych predpisov.

Vyrad’ovacia komisia — Posudzuje navrhy inventarizac¢nej komisie na vyradenie
navrhovanych predmetov.

Likvida¢na komisia — Realizuje likvidaciu predmetov odsihlasenych vyradovacou
komisiou a schvalenych riaditel om skoly.

Skodova komisiu — Poradny orgin riaditela §koly v otizkach uplatfiovania prav na
nahradu $kody sposobenej zamestnancom, alebo neznamym pachatel'om.

Komisia pre komisionalne skusky — Je zloZena z predsedu, 2 ¢lenov — prisediaceho
a skusajuceho.

Komisia ochrany a bezpecnosti pri praci

Komisia na presetrenie st’aZnosti na diskriminaciu - Eviduje vsetky st’aznosti na
diskriminiciu od zamestnancov SSS a od obéanov, ktoti sa uchadzaji/uchadzali
o zamestnanie v $kole.

e Rada skoly

je iniciativny a poradny samospravny organ, ktory vyjadruje a presadzuje verejné
zaujmy, zaujmy ziakov, rodi¢ov, pedagogickych a ostatnych zamestnancov $koly
v oblasti vychovy a vzdelavania,

plni funkciu verejnej kontroly prace veducich zamestnancov skoly a ostatnych
zamestnancov, ktori sa podiel'aju na vytvarani podmienok pre vychovu a vzdelavanie,
jej poslanie, ¢innost’ a zlozenie st vymedzené v § 24 a § 25 zakona ¢. 596/2003 Z. z.

e Skolsky parlament, ktorého posobenie je vymedzené v § 26 zikona & 596/2003 Z. .
¢ Rodicovska rada

je iniciativnym organom rodic¢ov ziakov skoly,
na urovni spoluprace koordinuje partnerské vzt'ahy rodi¢ — ucitel’ — Ziak,
pracuje podla vlastného planu a riadi sa predpismi pre rodicovské zdruzenie.

e Dalsie poradné orginy moze riaditel $koly ztiadovat’ podPa potreby.
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III. CAST
PRACOVNY CAS A DOBA ODPOCINKU

Cl1
DlZka a vyuZitie pracovného casu

Pracovny cas zamestnanca je 40 hodin tyzdenne.

Tyzdenny pracovny cas pedagogickych zamestnancov pozostava z casu, pocas ktorého
pedagogicki zamestnanci vykonavaju priamu vychovno-vzdelavaciu ¢innost’, ¢asu, v ktorom
vykonavaji ostatné ¢innosti suvisiace s ich priamou vychovno-vzdelavacou ¢innost’ou a casu,
v ktorom vykonavaju $pecializované ¢innosti alebo riadiace ¢innosti v skole. Rozsah priamej
vychovno-vzdelivacej ¢innosti je ustanoveny Nariadenim vlady SR ¢. 201/2019 Z. z.

Tyzdenny pracovny cas sa rozvrhuje tak, aby pti rovhomernom rozvrhnuti na jednotlivé
tyzdne rozdiel dizky pracovného ¢asu pripadajici na jednotlivé tjzdne nepresiahol tri hodiny
a aby pracovny c¢as v jednotlivych dnoch nepresiahol devit’ hodin. Priemerny pracovny cas
nesmie pritom v ur¢itom obdobi, najviac stvortyzdnovom, presahovat’ hranicu pre ustanoveny
tyzdenny pracovny cas. Pri rovhomernom rozvrhnuti pracovného casu rozvrhuje
zamestnavatel’ tyzdenny pracovny cas v zasade na pat’ pracovnych dni.

Ak povaha prace alebo podmienky prevadzky nedovol'ujd, aby sa pracovny cas rozvrhol
rovnomerne na jednotlivé tyzdne moéze zamestnavatel po dohode so zamestnancom v silade
sust. § 87 ods. 1 Zakonnika prace rozvrhnut' pracovny c¢as nerovnomerne na jednotlivé
tyzdne. Nerovnomerné rozvrhnutie pracovného casu sa spravuje ust. § 87 Zakonnika prace.

Zamestnavatel’ je povinny poskytnit’ zamestnancovi, ktorého pracovna zmena je dlhsia ako
Sest” hodin, prestavku na odpocinok a jedenie v trvani 30 minut. Ak ide o prace, ktoré sa
nemozu prerusit’, musi sa zamestnancovi aj bez prerusenia prevadzky alebo prace zabezpecit’
primerany cas na odpocinok a jedenie. Podrobnejsie podmienky poskytnutia prestavky
na odpocinok a jedenie vratane jej predizenia v stlade s ust. § 91 ods. 1 a 2 Zakonnika prace
urci zamestnavatel'.

.2

¢l
casu pedagogickych zamestnancov

Napln a rozvrhnutie pracovného

Pracovny c¢as, do ktorého sa nezapocitava prestavka na jedenie a oddych, pocas ktorého je
zamestnanec povinny byt’ na pracovisku pocas tyzdna, je rozvrhnuty nasledovne:

Zakladny Obednajsia
Kategoéria zamestnancov pracovny cas P re stavlﬁa
(Casové
rozpitie)
Riaditel’ skoly 11.30 — 14.00
Zastupca riaditela Skoly 11.30 — 14.00
Administrativna pracovnicka — sekretariat 11.30 — 14.00
Pedagogicki zamestnanci — 1. stupen 07.40 —14.00 11.30 — 14.00
Pedagogicki zamestnanci — II. stupen 07.40 —14.30 11.30 — 14.00
Vychovavatelia v Sikromnom $kolskom klube deti podPa rozpisu | 11.30 —14.00
Upratovacka — ranna sluzba 07.15 - 08.45 -
Upratovacka — poobednajsia sluzba 15.00 — 20.00 -
Koordinator medzinarodného programu PYP
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10.

Pedagogicky zamestnanec musi byt’ na pracovisku najneskor:
a) 0 7.40 hod., ak ma nariadend v rozvrhu hodin prvi vyucovaciu hodinu,

b) 15 minut pred zaciatkom hodiny, ktorou sa mu v dany den zac¢ina rozvrh, ak je tou
hodinou druha az siedma vyucovacia hodina,

c) 10 minut pred zaciatkom vykonavania nariadeného pedagogického dozoru,
d) 15 minut pred zaciatkom vychovnej prace v Stkromnom skolskom klube deti.

Zamestnanci musia postupovat’ tak, aby boli na pracovisku pritomni v ¢ase realizacie vychovy
a vzdelavania podl'a rozvrhu a podla rozpisu sluzieb na pridelenom pracovisku a v sulade
s pokynmi riaditel'a skoly a priamych nadriadenych.

V case prazdnin a v case, ked’ nie s v skole pritomn{ Ziaci (ked’ si pedagogicky zamestnanec
necerpa dovolenku), je pedagogicky zamestnanec na pracovisku v ¢ase od 8.00 hod. do 16.30
hod. Zmenu miesta pracoviska méze povolit’ len zamestnavatel’.

Veduci zamestnanci (riaditel’ Skoly a zastupca riaditela skoly) su na pracovisku pocas
zakladného pracovného ¢asu. RozloZenie ich tyzdenného pracovného casu vychadza z plnenia
uloh vyplyvajucich z ich pracovnych naplni a pridelenej zodpovednosti. Pracovny c¢as st volia
samostatne, a to tak, aby sthrn pracovného ¢asu pocas tyzdna nepresiahol 40 hodin.

V pracovnom case je pedagogicky zamestnanec povinny plnit’ zakladny dvazok vyucovacou
c¢innost’ou alebo vychovnou ¢innost’ou urceny v sulade s Nariadenim vlady SR ¢. 201/2019
Z. z a vykonavat’ prace suvisiace s priamou vychovno-vzdelavacou c¢innost'ou ustanovené
v Pracovhom poriadku.

Cinnost’ou stvisiacou s priamou vjchovno-vzdelivacou éinnost’'ou sa rozumie predovsetkym
svedomita osobna priprava na nu, priprava ucebnych pomoécok a starostlivost’ o ne, priprava
materialu na vyucovanie alebo vychovnd pracu, vedenie predpisanej pedagogickej
dokumentacie, oprava pisomnych a grafickych prac ziakov, pedagogicky dozor nad ziakmi,
spolupraca s uciteI'mi vyucujucimi v triede, s rodi¢mi a ostatnou verejnost’ou na zabezpecenie
kvality vychovno-vzdelavacieho procesu, starostlivost’ o zverené kabinety a ostatné zariadenia
skoly sliziace k vychovno-vzdelavaciemu procesu, ktord v sebe zahffia napr. doplnanie
kabinetnych zbierok, kniznice, klubovne, herne a spoloc¢enské miestnosti, dielne, laboratérid a
cviéné objekty, skolské zahrady a pokusné polia a ostatné zariadenia Skoly a Skolského
zariadenia sliZiace na vychovno-vzdelavaci proces. Dalej tc¢ast’ na poradach zvolavanych
veducim zamestnancom, pripadne inymi organmi §tatnej spravy v skolstve, zriad’ ovatel om, na
schodzach zdruzeni rodi¢ov, na kultarnych a inych akciach skoly alebo skolského zariadenia.
Pracami suvisiacimi s pedagogickou pracou sa rozumie aj plnenie uloh, vyplyvajacich
z osobitnych predpisov alebo pokynov veduceho zamestnanca, ktory je zamestnancovi
nadriadenym, v sulade s pracovnym poriadkom a pracovnou zmluvou.

Pedagogicky zamestnanec je povinny na prikaz riaditela skoly zastupovat’ nepritomného
pedagogického zamestnanca a v pripade potreby prevziat’ vyucovaciu ¢innost’ alebo vychovnu
¢innost’ nad mieru vyucovacej cinnosti alebo vychovnej cinnosti v rozsahu urcenom
zodpovednym zamestnancom. Nariadenim vlady ¢. 201/2019 Z. z. tito povinnost’ mozno
ukladat’ iba v stlade s ust. § 97 Zakonnika prace.

Pedagogicky zamestnanec je povinny byt’ v skole v ¢ase urcenom jeho rozvrhom hodin,
rozvrhom vychovnej prace, rozvrhom dozorov, v ¢ase porad a schodzi zvolanych veddcimi
zamestnancami a zdruzenim rodicov, v ¢ase uréenom na pracovnd pohotovost’, na
zastupovanie iného pedagogického zamestnanca a v case urCenom na konzultacie
so zakonnymi zastupcami ziakov.

Pri urceni rozvrhu pracovného casu riaditela Skoly a ostatnych veducich pedagogickych
zamestnancov sa prihliada na zakladny uvizok stanoveny v hodinach vyucovacej ¢innosti
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11.

12.

13.

14.

alebo vychovnej ¢innosti v sulade s ust. § 6 Nariadenia vlady SR ¢. 201/2019 Z. z. a potreby
skoly alebo $kolského zariadenia. Pritom treba dbat’, aby v ¢ase prevadzky Skoly bol vzdy
pritomny riaditel’ skoly alebo jeho zastupca. Ak to nie je mozné, poveri riaditel’ Skoly na ¢as
svojej nepritomnosti zastupovanim niektorého z pedagogickych zamestnancov.

Pedagogicky zamestnanec vykonava pedagogicky dozor nad ziakmi v $kole pred vyucovanim,
po vyucovani, v ¢ase prestavok a pri prechode z jednej budovy skoly do druhej budovy skoly.
Pri zabezpecovani dozoru nad ziakmi sa postupuje podla rozvrhu pedagogického dozoru,
ktory schvaluje riaditel' Skoly. Schvaleny rozvrh pedagogického dozoru sa vyvesi na
viditelnom mieste. Dozor nad Ziakmi sa zacina najmenej 15 minat pred zaciatkom
predpoludnajsieho alebo popoludnajsieho vyucovania a konci sa odchodom ziakov zo $koly
po skonceni vyucovania. Ak riaditel’ $koly povoli niektorym ziakom, predovsetkym tym, ktori
maju bydlisko mimo obvodu skoly, zdrziavat’ sa v skole cez poludnajsiu prestavku, pred
vyucovanim alebo po nniom dlhsie, ako je pravidlom, zabezpeci, vykonavanie pedagogického
dozoru pedagogickym zamestnancom. V rozvrhu pedagogického dozoru urci, ako sa tento
dozor zabezpeci. Takyto dozor moézu zabezpecovat’ podla rozhodnutia riaditela skoly aj
nalezite pouceni nepedagogicki zamestnanci.

Pedagogicki zamestnanci vykonavaji podl'a pokynu riaditel'a Skoly a osobitnych predpisov
pedagogicky dozor nad ziakmi aj mimo Skoly alebo $kolského zariadenia pri praktickom
vyucovani, exkurziach a pocas inej c¢innosti predpisanej u¢ebnymi osnovami, pocas ucasti
ziakov na sat’aziach, resp. pri ich priprave a na inych akcidach organizovanych skolou.
Pedagogicki zamestnanci, ktorf sa stravuji v zariadeniach Skolského stravovania, su povinni
stolovat’ so ziakmi, dozerat’ na kultiru stolovania a spolocenského spravania sa ziakov
v jedalnach, a to podla pokynov riaditel'a po dohode s veducou skolskej jedalne. Tento dozor
mozno zabezpecovat’ aj pedagogickymi zamestnancami alebo inymi zodpovednymi
zamestnancami, ktor{ sa nestravuju v tychto zariadeniach, ak tento dozor nemoze zabezpecit’
veduca Skolskej jedalne inym sposobom.

V case prazdnin alebo v case, ked’ je prevadzka skoly prerusena, je riaditel’ $koly povinny
pridelovat’ pedagogickym zamestnancom prace v stlade s ich pracovnou zmluvou, t.j. prace
suvisiace s vyucovanim alebo vychovnou pracou vritane umoznenia tvorivej pedagogickej
c¢innosti a d'alSieho vzdelavania mimo pracoviska, ak tito necerpaju dovolenku v zmysle ust. §
100 Zakonnika prace alebo niektory zinych druhov pracovného volna stanovenych
Zakonnikom prace.

Za priamu vychovnu cinnost’ alebo vyucovaciu ¢innost’ pedagogického zamestnanca sa
povazuje aj sprevadzanie ziaka na lekarske oSetrenie pri nevolnosti alebo uraze, ak nie je
mozné zastihnat’ rodica alebo zakonného zastupcu ziaka a dana situacia si vyzaduje okamzita
lekarsku pomoc.

IV. CAsT
METODY PRACE

CL1
Zakladné zasady, nastroje a met6dy prace

Zamestnanci na jednotlivych stupnioch riadenia uzko spolupracujd, poskytuju si odborné
informacie a pracovné podklady a podl'a potreby sa zicastiuju na plneni spolo¢nych dloh.

Zamestnanci plnia dlohy podla platnych pravnych predpisov, pracovného poriadku,
vnutornych predpisov a ostatnych predpisov.

Na zabezpecenie uloh skoly sa zvolavaju porady za ucelom koordinovania vzajomného
postupu pri ich plnen.
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Zasady a metody riadiacej prace st

a) perspektivnost’ a programovost’,

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

¢) hodnotenie prace, prijimanie zaverov a ich zavadzanie do praxe,

d) spracuvanie rozhodujucich uloh aj timovou pracou v spolupraci s odbornymi
a metodickymi organmi, alebo jednotlivymi zamestnancami,

e) informovanie ostatnych zamestnancov na rokovaniach organov skoly.

V. CAST
OSOBITNA CAST

Cl1
Utvar riaditePa koly

1. Utvar riaditePa $koly:

N

organizuje a zabezpecuje vykon riadiacej, rozhodovacej, kontrolnej, pravnej, personalnej
a hospodarskej ¢innosti sivisiacej so zabezpecenim vjchovnovzdelavacej ¢innosti SSS,
zahffia ¢innosti, ktoré s priamo podriadené riaditel'ovi Skoly a ktoré jej pomahaju vykonavat’
zverené ¢innosti,

riaditel’ skoly riadi $kolu v celom rozsahu jej ¢innosti, vytvara podmienky na pracu vsetkych
zamestnancov a zakov SSS.

. Organizacna Struktura utvaru riaditel’a Skoly

* riaditel’ $koly,

¢ ckonomicko-spravny utvar,

e zastupca riaditela §koly pre SZS,

e zastupca riaditela Skoly pre SG,

* koordinator medzinarodného programu PYP,

* vychovny poradca,

* metodické a poradné organy riaditel'a skoly, stale komisie.

Utvar riaditela skoly:

organizacne zabezpecuje pedagogické rady a porady, zodpoveda za ich odbornt a organizacnu
ptipravu,

zabezpecuje vedenie pisomnej agendy suvisiacej s poradami,

eviduje a sleduje terminy dloh,

sleduje vydavanie vSetkych pravnych a inych noriem a predpisov a upozornuje riaditel'a Skoly
na pravne ukony, ktoré sa tykaju ¢innosti skoly,

vybavuje pisomnu agendu a korespondenciu skoly,

eviduje a predklada riaditel'ovi $koly st’aznosti a podnety zamestnancov, ziakov a ich rodicov
a verejnosti,

podiel'a sa na navrhoch a spraciva podklady zakladnych organiza¢nych noriem a internych
smernic a dokumentov vratane ich zmien a doplnkov,

vedie evidenciu popisov funkcif veduicich zamestnancov skoly,

zabezpecuje rozpracovanie pokynov a smernic nadriadenych organov na podmienky skoly,
vedie evidenciu o dovolenkach a poskytovani iného vol'na zamestnancom skoly,

sleduje a vyhodnocuje zvysovanie kvalifikacie pedagogickych zamestnancov skoly,
zabezpecuje podklady na hodnotenie pedagogickych zamestnancov a odbornych
zamestnancov skoly,

realizuje pracovnopravne ukony pre zamestnancov Skoly na zaklade pokynov riaditel'a skoly,
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- eviduje a podl'a pravnych predpisov uchovava a archivuje protokoly, revizne spravy, zapisnice
o kontrolach vykonanych v Skole kontrolnymi a inymi odbornymi dtvarmi nadriadenych
organov, materialy vlastnych kontrolnych akcii,

- zabezpecuje archivaciu dokumentov v sulade s registratirnym poriadkom skoly,

- zabezpecuje d'alsie dlohy podl'a pokynov riaditela skoly.

CL2
Pedagogické utvary SZS a SG

1. Pedagoglcky titvar SZS:
pedagogicky usek primarneho vzdelavania
* pedagogicky tsek nizsiecho sekundarneho vzdelavania
* tsck SSKD
* tsek SCVC

2. Pedagogicky utvar SG:

* pedagogicky usek nizsiecho sekundarneho vzdelavania

¢ pedagogicky tsek vyssieho sekundarneho vzdelavania
Pedagogicky utvar SZS a SG organizuje a zabezpecuje v plnom rozsahu vjchovu a vzdelivanie
ziakov $koly v rozsahu urcenom v inovovanom skolskom vzdelavacom programe ISCED 1,
ISCED 2 a v medzinarodnom programe prostrednictvom vyucovacicho procesu realizovaného
vsilade s rozvrthom Skoly pre prislusny skolsky rok a realizaciu zaujmovej cinnosti
1 volnocasovych aktivit na zaklade ponuky $koly a vyberu Ziakmi v rozsahu ur¢enom v skolskych
vychovnych programoch.

3. Organizaéna §truktira zamestnancov pedagogického ttvaru SZS a SG
e riaditel’ skoly
e zastupca riaditela $koly pre SZS — $tatutarny zastupca riaditePa $koly
 zastupca riaditel'a skoly pre SG
¢ pedagogicky zamestnanec povereny vykonom kontrolnej ¢innosti
¢ pedagogicki zamestnanci povereni vykonom $pecializovanych ¢innosti
a) triedny ucitel
b) skolsky poradca
c) kariérovy poradca
d) uvadzajuci pedagogicky zamestnanec
e) veduci predmetovej komisie, veduci metodického zdruzenia
f) zodpovedny vychovavatel
@) veduci zaujmovej oblasti
h) supervizor
i) skolsky digitalny koordinator
j) skolsky koordinator vo vychove a vzdelavani pre uplatiiovanie Stratégie digitalnej
transformacie Slovenska 2030 v podmienkach SZS
k) skolsky $pecialista vo vychove avzdelavani — odborny garant  aktualizacného
vzdelavania pedagogickych zamestnancov
) skolsky koordinator vo vychove a vzdelavani pre uplatnovanie metody CLIL
v nejazykovych vyucovacich predmetoch
m) skolsky koordinator vo vychove a vzdelavani pre uplatiiovanie metodiky Prof. RNDr.
Milana Hejného, CSc. vo vyucovani matematiky
n) skolsky koordinator medzinarodného programu Primary Years Programme organizacie
International Baccalaureate
0) skolski koordinatori vo vychove a vzdelavani pre organizovanie KOMPARA,
Testovania 5 a Testovania 9
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p) Skolsky koordinator vo vychove a vzdelavani pre projektové aktivity realizované
v podmienkach skoly
q) $kolsky koordinator vo vychove a vzdelavani zodpovedny za Zapis deti do 1. roénika SZS
1) s$kolsky koordinator vo vychove a vzdelavani pre organizovanie Zabavného ucebného
dopoludnia pre buducich prvakov
s) Skolsky koordinator vo vychove a vzdelavani pre medialnu vychovu a kritické myslenie
ziakov v podmienkach SZS
t) skolsky koordinator vo vychove a vzdelavani pre bezpecnost’, prevenciu a zdravotna
vjchovu v podmienkach SZS
u) skolsky koordinator vo vychove a vzdelavani pre uplatnovanie environmentalnej
vychovy v podmienkach SZS
v) Skolsky koordinator vo vychove a vzdelavani pre rozvijanie Vychovy ziakov
k manZelstvu a rodi¢ovstvu v podmienkach SZS
w) Skolsky koordinator vo vychove a vzdelavani pre hodnotovi vychovu a vychovu Ziakov
k Pudskym pravam v podmienkach SZS, podporu ochrany a dodrziavania Pudskych prav
a slobod v prostredf skoly
x) $kolsky koordinator vo vychove a vzdelavani pre zdravie a pohyb
y) $kolsky koordinator vo vichove a vzdelavani pre Skolsky parlament
z) skolsky koordinator vo vychove a vzdelavani Globalnej vychovy
aa) skolsky koordinator vo vychove a vzdelavani pre vedenie Eurépskeho klubu
bb) $kolski koordintoti vo vjchove a vzdelivani pre organizovanie Ziackej konferencie
ro¢nfkovych prac a Vedeckej konferencie ziakov ,,Veda a technika pre zivot®
cc) skolski koordinatori vo vychove a vzdelavani pre rozvijanie financnej a Citatel'skej
gramotnosti
dd) skolski koordinatori vo vychove a vzdelavani pre organizovanie olympiad a sut’azi
ee) skolsky koordinator vo vychove a vzdelavani pre organizovanie kulturnych podujati
skoly, vichovnych koncertov pre ziakov a navstevu divadelnych predstaveni
tf) skolsky koordinator vo vychove a vzdelavani pre organizovanie navstev skolskej
kniznice v ramci SSKD
gg) Skolsky koordinator vo vychove a vzdelavani pre neformalne vzdelavanie
v podmienkach SZS
hh) skolsky koordinator vo vychove a vzdelavani pre organizovanie spoloc¢nych rannych
komunit (napr. uspesni Ziaci v sut’aziach)
i) Skolsky koordinator vo vychove a vzdelavani pre organizovanie Stretnutia so starkymi
ji) skolsky koordinator vo vychove a vzdelavani pre organizovanie podujati ENO TREE
planting day, Den vdakyvzdania
kk) skolsky koordinator vo vychove a vzdelavani pre organizovanie zberu hraciek, aktivit
Biela Pastelka, UNICEF, Modry gombik, Den narcisov
II) skolsky koordinator vo vychove a vzdelavani pre podporu dobrovolnictva a solidarity,
dobrovolnicke a tatoringové aktivity, spolupracu s neziskovymi organizaciami
mm)  skolsky koordinator vo vychove a vzdelavani pre nacvik programu Vianoce na
KVP, Den deti na KVP
nn) skolsky koordinator vo vychove a vzdelavani pre organizovanie skolského programu -
Vystupenie ziakov v cudzich jazykoch pre rodi¢ov a nacvik programu so ziakmi
00) skolsky koordinator vo vychove a vzdelavani pre tvorbu skolského casopisu
HUMANKO a spracovanie Kroniky skoly
pp) $kolsky $pecialista vo vychove a vzdelavani pre organizovanie Uéelového cvidenia,
Didaktickych hier v prirode, dopravnej olympiady, Sportového popoludnia pre rodi¢ov
a deti, Rodinnej sportovej olympiady a Dni $portu
* pedagogicki zamestnanci — ucitelia
* vychovavatelia SSKD
* veduci zaujmovych utvarov
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Pedagogicky dtvar:

zabezpecuje vyucovanie vyucovacich predmetov a volitefnych vyucovacich predmetov
podra kolského  vzdelavacieho programu, uéebnjch osnov, ¢innosti SSKD  a ind
mimoskolsku ¢innost” podl'a vychovnych programov,

uplatiuje prislusné metodické usmernenia a vyuziva didaktické poznatky vo vyucovacom
a vychovnom procese,

vedie predpisand triednu dokumenticiu, evidenciu o ucebnych vysledkoch a vychovnom
procese,

zabezpecuje hospodarne a efektivne vyuzivanie zverenych prostriedkov,

zabezpecuje vnutornu kontrolu na jednotlivych dsekoch,

organizuje zaujmovo-umelecké, spolocensko-vedné, $portové, technické ainé aktivity
s cielom racionalne, tcelne a cielavedome vyuzivat’ volny cas v stlade s ich zaujmami,
vytvara podmienky na pripravu ziakov na vyucovanie,

podiela sa na organizovani plaveckych a lyziarskych vychovno-vycvikovych kurzov a §kol
v prirode,

plni dalsie udlohy suvisiace s vychovou avzdelavanim na ziklade pokynov veducich
zamestnancov.

Sucast’ou pracovnej zmluvy pedagogickych zamestnancov poverenych vykonom
kontrolnej Cinnosti a Specializovanych Cinnosti je pracovna napli.

Pedagogicki zamestnanci — ucitelia plnia tieto ulohy:

a) vychovu a vzdelavanie ziakov, ako iostatné svoje posobenie v skole i mimo skoly,
realizuja v stlade s ciePmi formulovanymi v Inovovanom SkVP,

b) s vedenim skoly, ostatnymi vyucujicimi a nepedagogickymi pracovnikmi spolupracuja
na vytvarani rodinnej atmosféry (podla myslienky: Nasa skola - nas dom) rozhodujuce;j
pre plnenie ciel'ov skoly,

c) realizuju komplexnu vychovno-vzdelavaciu ¢innost’ zameranu na rozsirovanie vedomost,
zruénosti a navykov ziakov s vyuzitim Specifickych diagnostickych, vzdelavacich
a kontrolnych metdd,

d) spracuvaju tematické vychovno-vzdelavacie plany a odovzdavaja ich veducej
metodického  zdruzenia a predmetovej komisie na prerokovanie a schvalenie
v stanovenom termine,

e) respektuju Statuty skoly, pracovny a skolsky poriadok, pracovné naplne a iné ostatné
rezortné predpisy a vnitorné usmernenia,

f) zodpovedaji za dodrziavanie Skolskych vzdelavacich programov, vychovnych programov,
schvalenych ucebnych planov a ucebnych osnov,

@) aktivne spolupracuju na tvorbe a realizacii projektov skoly,

h) podielaju sa na zriadovani odbornych ucebni, zbierok, pomocok i vybavovani kabinetov
a na hospodarnom narabani s majetkom skoly,

1) sleduju oznamy a reSpektuju pokyny vedenia skoly a ulozené tlohy plnia v stanovenom
termine,

j) v skole sa zdrziavaja v ¢ase ur¢enom osobnym rozvrhom hodin, v ¢ase dozorov, v ¢ase
porad zvolanych riaditefom skoly, zasadnut{ metodickych zdruzeni a predmetovych
komisii, v ¢ase zastupovania iného vyucujiceho, v ¢ase ur¢enom na konzultacie s rodi¢mi,
v ¢ase mimoskolskej prace so ziakmi,

k) zodpovedaju za bezpecnost’ pri kazdom spolocnom podujati so ziakmi, vopred poucia
ucastnfkov skolskej akcie o bezpecnosti a ochrane zdravia, pred kazdym hromadnym
podujatim predlozia vedeniu $koly vyplneny formular o organizovani tohto podujatia
na schvilenie,

) vykonavaju pedagogicky dozor v §kole i mimo nej podla poverenia vedenim skoly,

30



m) aktivne a tvorivo sa podielaju na praci prislusnej predmetovej komisie a plnia ulohy
vyplyvajice zo zasadnuti predmetovej komisie,

n) pocas jesennych, zimnych, polroc¢nych a velkonocnych prazdnin, ak necerpaji riadnu
dovolenku alebo ndhradné vol'no, vykonavaja prace urcené vedenim skoly,

0) vykonavaju a plnia d’al§ie dlohy suvisiace s dohodnutym druhom prace podla pokynov
priameho nadriadeného zamestnanca,

p) zachovavaju mlcanlivost’ o skutocnostiach, o ktorych sa dozvedeli pri vykonavani prace
a ktoré v zaujme zamestnavatela nie je mozné oznamovat’ inym osobam, ato aj
po skonceni pracovného pomeru.

Metodické organy tvoria predmetové komisie (dalej len ,,PK*) pre prislusnu skupinu pribuznych
predmetov, metodické zdruzenie ucitelov pre primarne vzdelavanie a metodické zdruzenie SSKD.

Veduci predmetovej komisie
Riadi pracu vyucujicich jedného, resp. pribuznych predmetov, najma:
a) spolupracuje pri tvorbe planov skoly a hodnoteni ¢innosti a zamestnancov,
a) zostavuje plan prace predmetovej komisie,
b) podiela sa na tvorbe uvizkov, tematickych vychovno-vzdelavacich planov, $kolského
vzdelavacieho programu a tvorbe projektov,
¢) analyzuje, kontroluje a hodnot{ pracu podriadenych a pripravuje navrh zmien,
d) zabezpecuje kvalitu vychovnovzdelavacej ¢innosti v oblasti svojej posobnosti,
e) poskytuje poradenstvo pedagogickym zamestnancom v rozsahu svojej kompetencie,
f) prezentuje ¢innost’ predmetovej komisie v skole 1 mimo nej.

Vedtici metodického zdruZenia SSKD
Vedie pracu vychovavateliek, najma:
a) organizuje zasadnutia metodického zdruzenia,
b) zodpoveda za koordinaciu vychovnych postupov,
c) zodpoveda za pripravu a realizaciu vychovnych akcii.

CL3
Ekonomicko-spravny utvar SSS

1. Ekonomicko-spravny tutvar komplexne zabezpecuje ekonomicko-personalne ¢innosti
v oblasti  financovania, uctovnictva a operativno-technickej evidencie, zmluvnych
a ngjjomnych vztahov, styku s penaznym ustavom, mzdovej politiky a likvidacie platov
zamestnancov, spracovava koncepcie mzdového vyvoja, spolupracuje s dotknutymi organmi
(Grad prace, socialna poist’oviia, zdravotna poist’oviia a pod.) a plni d’alsie ulohy podl'a naplne
prace a pracovného zaradenia:
— pripravuje a zostavuje navrh rozpoctu skoly;
— zabezpecuje thrady faktur a ich riadnu evidenciu,
— dozera na riadne hospodarenie s majetkom organizacie a zverenym majetkom,
— vedie registrataru skoly - zabezpecuje archivaciu a skartaciu pisomnosti,
— vykonava inventarizaciu majetku skoly a zabezpecuje styk s verejnost’ou,
— vykonava predbezni a priebeznu kontrolu uctovnych dokladov;
— pti nakupe zabezpecuje prieskum trhu.
Dalej zabezpecuje ¢innost’ $koly po strinke technicko-prevadzkovej, najma adrzbu budov v sprave
skoly vlastnymi zamestnancami a dodavatel'sky, materialno — technické zasobovanie a skladovanie,
upratovanie prevadzkovych priestorov a arealu skoly, dezinfekciu plni d’alsie tlohy podl'a pokynov
riaditela skoly vyplyvajuce z pracovného zaradenia zamestnanca.

2. Organizacna Struktura ekonomicko-spravneho utvaru SSS
¢ ckondémka a uctovnicka
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* administrativna pracovnicka skoly - sekretarka riaditel'a skoly a hospodarka
* technik BOZP a PO

* technik a spravca informac¢no-komunikacnych technolégii
e upratovacky

VI. CAST

CL1
Odovzdavanie a preberanie funkcii

Pisomne sa odovzdava dokumenticia a informacie pri zmene vo vykonavani tychto funkcii:
e veduca funkciu,

e funkcia s hmotnou zodpovednostou,

e ak o tom rozhodne nadriadeny zamestnanec.

Rozsah protokolu o odovzdani a prevzati funkcie urci nadriadeny zamestnanec. Pri funkcii
s hmotnou zodpovednost’ou sa vykona mimoriadna inventarizacia.

ClL 2
Zamestnanci Skoly

Prava, povinnosti a zodpovednost’ zamestnancov $koly upravuji platné pravne predpisy,

pracovny poriadok, funkéné zaradenie, pracovna napln, prikazy a pokyny veducich usekov

skoly, d'alsie vnutorné predpisy a riadiace akty.

Zamestnanci su povinni, najma:

e dodrziavat’ vSeobecne zavizné pravne predpisy,

e cfektivne vyuzivat’ pracovnu dobu na plnenie pracovnych uloh a dodrziavat’ pracovna
disciplinu a pracovny cas,

e skvalitnovat’ a prehlbovat’ kvalitu a Gc¢innost’ svojej ¢innosti na zabezpecenie vychovno-
vzdelavacieho procesu,

e pracovat’ zodpovedne a hospodarne narabat’ so zverenymi prostriedkami, ochrafiovat’
majetok Skoly, chranit’ ho pred znicenim, poskodenim, stratou alebo zneuzitim,

e plnit’ prikazy priameho nadriaden¢ho,
e zachovavat’ ml¢anlivost’ o skutoc¢nostiach, ktoré sa dozvedel pri vikone svojej prace.

Zamestnanci maja pravo, najméi na :
e odmenu za vykonanu pracu podla jej mnozstva a kvality,
e vhodné pracovné prostredie a pracovné podmienky,

e zaistenie bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci, na odpocinok a dovolenku na zotavenie
v dlzke a za podmienok stanovenych v Zakonniku prace,

e oboznamenie sa s organizacnym poriadkom, pracovaym poriadkom, mzdovymi,
bezpecnostnymi a ostatnymi predpismi, vzt’ahujicimi sa k jeho pracovisku a praci nim
vykonavanda.

CL3
Organizacné normy

Za Gcelom zabezpecenia plnenia uloh $koly a pre vautorna koordinaciu ¢innosti v ramei skoly
vydava organizacia vnttorné organizacné normy :

e vnutorny predpis,

e organizacné smernice,
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e prikaz Statutairneho organu,

e metodické usmernenie Statutarneho organu,
e metodicky pokyn Statutarneho organu,

e oznam.

2. Sustavu zakladnych organizacnych noriem tvori predovSetkym :
o Organizacny poriadok

o Pracovny poriadok
o Prevadzkovy poriadok
o Rokovaci poriadok
o Registraturny poriadok a registratirny plan
o Skolsky poriadok
e Prikaz Statutarneho organu - upravuje povinnosti organizacnych utvarov a

zamestnancov pri realizacii konkrétnych ¢asovo vymedzenych uloh.
e Metodické usmernenie - upravuje dielciu oblast’ ¢cinnosti.
e Metodicky pokyn - stanovuje zavizny postup prac v komplexnej oblasti ¢cinnosti.
¢ Oznam - informovanie zamestnancov operativneho charakteru.

CL 4
Kontrola plnenia uloh
1. Kontrola je neoddelitelnou sucast’ou riadiacej prace vsetkych veduicich zamestnancov.
2. Sposob a formy kontrolnej ¢innosti veducich jednotlivych usekov a komisif upravuji vautorné

predpisy a plan kontrolnej ¢innosti skoly.

CL5
Pracovné porady

1. Statutarny organ a veduci jednotlivjch tsekov zvolavaji pracovné porady, ktorych
ucCelom je, najma:

planovanie dloh a sposob ich plnenia,

analyza a hodnotenie vychovno-vzdelavacieho procesu a ¢innosti na vsetkych usekoch,

prerokovanie vysledkov plnenia uloh a navrhov opatreni na odstranenie zistenych
nedostatkov.
CL6
Podpisovanie a pouZivanie peciatok

1. Zaskolu sa podpisuje tak, Ze k menu a funkcii zamestnanca opravneného podpisovat’ sa pripoji
peciatka skoly a podpis.

2. Skola pouziva obdiznikovi pediatku. Peciatky toho istého typu s rovnakym textom st rozlisené
&slom, ktoré musi byt v odtlacku pediatky citatePné. Skola vedie evidenciu peéiatok. Evidencia
obsahuje odtlacok peciatky s uvedenim mena a priezviska, funkcie a podpisu zamestnanca,
ktory ju prevzal a pouziva.

3. Skola pouziva okrithlu pe¢iatku v sdlade s pravnymi predpismi.
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VII. CAsT
ZAVERECNE USTANOVENIA

CL1
ZavereCné ustanovenia
Organizacny poriadok je zakladom vnutornych noriem skoly.
Zmeny organizacného poriadku mozno vykonat’ len pisomne, a to ¢islovanym dodatkom.

Organizacny poriadok je zavizny pre skolu a véetkych zamestnancov skoly.

el N

Tento Organizacny poriadok nadobuida uc¢innost” diom 01.09.2022.

Mgr. Eva Bednarikova
riadite’ka Sukromnej spojenej Skoly

LEGENDA SKRATIEK

MSVV a § SR — Ministerstvo §kolstva, vedy, vyskumu a $portu Slovenskej republiky
RUSS v Kosiciach — Regionalny trad kolskej spravy v Kosiciach

BOZP a PO — Bezpecnost’ a ochrana zdravia pri praci a poziarna ochrana
SPU — Statny pedagogicky dstav

MPC — Metodicko-pedagogické centrum

UPJS — Univerzita Pavla Jozefa Safarika

SVVP — $pecidlne vjchovno-vzdelavacie potreby

CLIL - Content and Language Integrated Learning

NBYV - Nabozenska vychova

ETV — Etickd vychova

KVP — Kosicky vladny program

IKT — Informacno-komunikacné technologie

PK - Predmetova komisia
SSKD- Sakromny $kolsky klub deti
SSS - Sdkromna spojena skola

Z.0ZNAM PRILOH

Priloha ¢&. 1 Organizac¢na struktira Sukromnej spojenej skoly
Priloha ¢&. 2 Struktura kariérovych pozicii
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