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ORGANYZACNY PORIADOK SKOLY

UVODNE USTANOVENIA

Clanok 1
Predmet a ucel upravy

Organiza¢ny poriadok je zadkladnym vnatornym predpisom Spojenej Skoly Opatovska
cesta 101, 040 01 Kosice, ktory urc¢uje vnutorn organizaciu Skoly a definuje zakladné pravidla
riadenia Skoly. Upravuje organizacnu Struktaru, zasady riadenia, metody prace, posobnost’ a
vnutornu pravomoc jednotlivych Gtvarov v ramci organiza¢nej Struktury a tiez ich vzajomné
vzt'ahy.

ZAKLADNE USTANOVENIA

Clanok 2
Zakladné informacie o Skole

2.1. SPOJENA SKOLA, Opatovskd cesta 101 Kosice je na ziklade rozhodnutia
Regionalneho uradu skolskej spravy v Kosiciach podl'a § 161n ods. 2 Zakona ¢. 245/2008 Z.
z. o vychove a vzdelavani (Skolsky zakon) a o zmene a doplneni niektorych zékonov v zneni
neskorSich predpisov (d’alej len ,,zdkon ¢. 245/2008 Z. z.“) ana zaklade potvrdenia
Ministerstva Skolstva, vedy, vyskumu a Sportu Slovenskej republiky ¢. 2022/14077:4-A2101
zo dna 06.04.2022 meni zriadovaciu listinu Spojenej Skoly, Opatovska cesta 101, KoSice
dodatkom ¢. 8, ktori tvori neoddelite'nt sucast’ zriad’ovace;j listiny, ktora bola vydana 1.9.2008
pod ¢islom 2008/00159-9, dodatku ¢. 1 z24.11.2011, dodatku ¢. 2 z 02.01.2013, dodatku ¢. 3
z01.10.2013, dodatku ¢. 4 z 01.06.2014, dodatku €. 5 z 10.09.2014, dodatku ¢. 6 z 11.01.2019,
dodatku ¢. 7z 19. 01. 2022 a dodatku ¢. 8 z 01.01.2023 samostatnou rozpoc¢tovou organizaciou
na useku zakladného a stredného Skolstva.

Zriad’ovatel’: Regionalny urad Skolskej spravy v KoSiciach
Zadielska ¢. 1, 040 33 KoSice

Nazov organizacie: Spojena skola

Sidlo organizacie: Opatovska cesta 101, 040 01 KoSice

1CO: 00088714

DIC: 2021189665

Statutarny organ: riaditel’ka Spojenej Skoly, Opatovska cesta 101, KosSice
Déatum zriadenia Skoly: zriadend s u¢innostou od 1.8.1970, ako nastupnicka

organizacia ZDS pre telesne chybnych v Kogiciach



Rozhodnutie o zaradeni do siete: MSVVaS ¢&. 201 1V-1348V1/32975:2-923 zo dna 12.10.2011
a rozhodnutia MSVVaS SR ¢. 2011-15576/37350:2-923
zo dna 12.10 2011

Cas, na ktory sa Skola zriad’uje: cCas neurcity

Pravna forma: rozpoc¢tova organizacia
Forma hospodarenia: rozpoc¢tova organizacia s pravnou subjektivitou
Vychovno-vzdelavaci jazyk: Statny jazyk - slovensky jazyk

2.2.  Pravne postavenie Skoly:

SPOJENA SKOLA, Opatovska cesta 101, 040 01 Kosice je pravnicka osoba, ktora je
spdsobila nadobudat’ prava a povinnosti v oblasti pracovno-pravnych, obciansko-pravnych,
hospodarsko-pravnych vztahov upravenych v oblasti Statnej spravy a konat’ vo svojom mene
aniest zodpovednost vyplyvajlicu z tychto vztahov. Skolu zastupuje riaditel’ka 8koly a
vystupuje v pravnych vzt'ahoch vo svojom mene, pricom nesie zodpovednost’ vyplyvajicu z
tychto vztahov. Svoju ¢innost’ finan¢ne zabezpecuje samostatne na zaklade:

- rozpoctu vycCleneného Regiondlnym tradom skolskej spravy v Kosiciach
- doplnkovych a mimorozpoctovych zdrojov.

2.3.  Predmet ¢innosti SPOJENEJ SKOLY na Opatovskej ceste 101 v KoSiciach

Zékladnym predmetom cCinnosti Spojenej Skoly je zabezpeCenie vychovno-
vzdelavacieho procesu s detmi a mladezou vo veku 3 - 21 rokov na useku zakladného a
stredného Skolstva.

1/ v prvom stupni - § 5 ods. 1,2,3,4 Zakona €. 596/2003 o Statnej sprave v Skolstve a
Skolskej samosprave

2/ vedenie Skoly pravidelne informuje verejnost’, Radu Skoly a na poziadanie aj miestnu
samospravu o stave a problémoch skoly

3/ riaditel’ka Skoly v ramci svojej pdsobnosti predklada Rade Skoly na vyjadrenie najma:

- Navrh na pocty prijimanych Ziakov

- Navrh na zavedenie Studijnych a ucebnych odborov a zamerani, na upravu v uc¢ebnych
planoch a v skladbe vyucovacich, volitelnych a nepovinnych predmetov a
predpokladané pocty Ziakov v tychto predmetoch

- Informécie o pedagogicko-organizatnom a materidlnom zabezpeceni vychovno-
vzdelavacieho procesu

- Spravu o vychovno-vzdelavacich vysledkoch Skoly

- Navrh rozpoctu Skoly

- Spravu o vysledkoch hospodarenia skoly

- Rada skoly bude pracovat’ spolo¢ne s Vyborom ZR, pretoze sa tak rozhodli na zasadnuti
Vyboru ZR



2.4.  Vecné a finan¢né vymedzenie majetku, ktory Skola spravuje:

Skola je spravcom majetku §tatu po byvalom Diagnostickom centre na Opatovskej ceste
101 v Kosiciach. Riaditel’ka Skoly ako spravca majetku Statu s nim nakladd v sulade so
zakonom ¢. 278/1993 Z. z. o sprave majetku Statu zneni neskorSich predpisov. Spravca je
opravneny a povinny majetok Statu uzivat’ na plnenie tloh v ramci predmetu ¢innosti alebo
v stvislosti s nim, nakladat’ s nim podla vysSie citovaného zakona, udrziavat ho v riadnom
stave, vyuzivat’ vSetky pravne prostriedky na jeho obnovu a dbat, aby nedoslo najmi k jeho
poskodeniu, strate, zneuzitiu alebo zmenSeniu. Majetkom Statu, ktory Skola spravuje, st aj
finan¢né prostriedky, pohl'adavky a zavézky a iné majetkové prava.

Clanok 3
Poslanie a hlavné ulohy S§koly

3.1.  Spojend skola, Opatovska cesta 101, 040 01 KoSice je vychovno-vzdelavacim
zariadenim pre deti a Ziakov so zdravotnym znevyhodnenim. Vychovno-vzdelavaci proces
zabezpecuje utvarmi a to:

a) Obchodna akadémia pre Ziakov s telesnym postihnutim
Opatovska cesta 101
040 01 Kosice

b) Stredna odborna Skola pre Ziakov s telesnym postihnutim
Opatovska cesta 101
040 01 Kosice

C) Zikladna Skola s materskou Skolou pre Ziakov s telesnym postihnutim
Opatovska cesta 101
040 01 Kosice

d) Zakladna Skola pre Ziakov s naruSenou komunika¢nou schopnost’ou
Opatovska cesta 101
040 01 Kosice

e) Specilna zikladna $kola pre Ziakov s telesnym postihnutim
Opatovska cesta 101
040 01 Kosice

f) Prakticka Skola
Opatovska cesta 101
040 01 Kosice

g) Specidlna materska $kola
Opatovska cesta 101
040 01 Kosice

h)  Skolsky klub deti
Opatovska cesta 101
040 01 Kosice



3.2.  Zékladnym predmetom cinnosti spojenej Skoly, ako Skoly pre deti a ziakov so
zdravotnym znevyhodnenim je zabezpeCenie vychovno-vzdeldvacieho procesu s detmi a
mladezou vo veku 3 - 21 rokov so Specidlnymi vychovno-vzdeldvacimi potrebami na useku
zakladného a stredného Skolstva v sulade so zakonom €. 245/2008 Z. z.

Pri vychove a vzdelavani deti a ziakov so zdravotnym znevyhodnenim a v triedach pre
deti a Ziakov so zdravotnym znevyhodnenim sa vychadza zo vzdelavacich programov pre deti
a ziakov s telesnym postihnutim, s naruSenou komunika¢nou schopnostou, ktoré vydava
a zverejiiuje ministerstvo Skolstva.

Ulohy Spojenej §koly, Opatovska cesta 101, 040 01 Kogice podrobne upravuje Statit
Specidlnych $kol pre telesne postihnutych, Opatovskd cesta 101, KoSice, ktory je
neoddelite'nou sucastou tohto organizacného poriadku.

3.3.  Skolsky klub deti je stcastou skoly. Pre deti, ktoré plnia povinnu $kolski dochadzku v
zakladnej Skole zabezpecuje vychovno-vzdelavacie aktivity pocas ich volného casu po
vyucovani, a to v sulade s vychovnym programom Skoly. Zabezpecuje nenarocnu zdujmovu
¢innost’ podl'a vychovného programu Skolského klubu deti zamerani na ich pripravu na
vyucovanie a na uspokojovanie a rozvijanie ich zaujmov v ¢ase mimo vyucovania, pripadne aj
v Case Skolskych prazdnin.

3.4. Na utseku stravovania - Skolska jedalen, ako sucast’ skoly je zriadena s cielom vyroby,
vydaja a konzumaécie jedal a napojov pre deti, ziakov a zamestnancov $koly v Case ich pobytu
v skole.

3.5. Na useku hospodarsko-spravnom zabezpe€uje vSetky hospodarsko-prevadzkove,
persondlno-mzdové a administrativne zéalezitosti pre zabezpecenie plynulého chodu spojenej
Skoly a efektivne vyuZivanie jej zdrojov. Na tomto useku zabezpecuje vypracovanie navrhu
rozpoctu, konzultacie so zriad'ovatel'om a néasledné vypracovanie schvaleného rozpoctu podla
pokynov zriadovatela, spracovanie miezd, vedenie persondlnej agendy a dalSie
administrativne lohy stuivisiace s mzdovou a personalnou agendou (danovy trad, zdravotné
poistovne, socidlna poistoviia, urad prace a pod.), zabezpecenie udrzby, oprav a starostlivost’
o budovy a majetok Skoly, zabezpefenie chodu Skoly po prevadzkovej stranke, ako nakup
materialu, sluZieb a pod., vybavovanie beznej administrativy, koreSpondencie a inych tiradnych
zalezitosti.

Clanok 4
Organizacna Struktira

4.1.  Spojena Skola sa Cleni na jednotlivé seky a utvary, ktoré komplexne zabezpecuju
a koordinuju ulohy Skoly:
A. usek riaditel’ky Skoly,
B. usek pedagogicky - utvary:
1 - Obchodna akadémia pre Ziakov s telesnym postihnutim (OA)
2 - Stredna odborna 8kola pre Ziakov s telesnym postihnutim (SOS)
3 - Prakticka skola (PS)

4 - Zakladna kola pre Ziakov s narusenou komunikaénou schopnostou (ZS)
5 - Specialna zékladna Skola pre Ziakov s telesnym postihnutim (SZS)



6 - Zakladna $kola s materskou $kolou pre Ziakov s telesnym postihnutim (SMS)

7 - Specialna materské $kola pre deti s narusenou komunikaénou schopnostou
(SMS)

8 - Skolsky klub deti (SKD)

C. utvar skolského stravovania — Skolska jedalen,
D. usek hospodarsko-spravny:

DI - atvar administrativy
D2 - utvar spravnych zamestnancov

4.2. Usek je organizatny celok, ktory komplexne zabezpeluje a koordinuje vacsi rozsah
vzéjomne suvisiacich cinnosti urcitého zamerania a zodpovedd za komplexni oblast’.
Zabezpecuje uceleny subor odbornych ¢innosti. Na cele tseku je riaditel’ka spojenej Skoly.
Utvar je mengia organizaéna jednotka, ktora sa zameriava na konkrétnu oblast’ ¢innosti. Na Gele
utvarov st vediici zamestnanci spojenej Skoly, ktori st priamo podriadeni riaditel’ke spojenej
Skoly. Jednotlivé utvary a seky pri vykone svojej ¢innosti vzajomne spolupracuju. V pripade,
7e sa vybavenie urcitej veci tyka pdsobnosti viacerych utvarov (asekov) spojenej Skoly, jej
vybavenie zabezpecuje ten utvar (usek), ktory bol riaditel’kou spojenej Skoly povereny plnenim
tejto ulohy.

Clanok 5
Systém riadenia

5.1.  Na spojenej Skole sa uplatiiuje systém dvojstupiiového riadenia v tomto ¢leneni:

a) riaditel’ka Skoly — Statutarny organ,

b) zastupcovia riaditel’ky spojenej Skoly (pre 7S, Sz8, PS, SOC, OA, SMS),
veduca Skolského klubu deti, veduca Skolskej jedalne, veduci hospodarskej
spravy.

5.2.  Riaditel’ka $koly priamo riadi - zastupkyiu riaditel’ky pre SZS, 1. stupeir ZS, PS
- zastupkyiu riaditel’ky pre SOS, OA, II. stupeii ZS
- zastupcu riaditel’ky pre SMS
- vedticu SKD
- veducu Skolskej jedalne
- vedticeho hospodarskej spravy
- socialneho pedagoga,
- ekondmku, uctovnicku
- mzdovu tctovnicku — personalistku
- referentku spravy majetku a verejného obstaravania.

5.3.  Zastupkyna riaditel’ky pre SZS, I stupen ZS, PS priamo riadi ugitel'ov a asistentov na
zverenom organizacnom utvare.

5.4.  Zastupkyna riaditelky pre SOS, OA, II. stupefi ZS priamo riadi u¢itelov a asistentov na
zverenom organizacnom utvare.



5.5. Zastupca riaditel’ky pre SMS priamo riadi ucitelov a asistentov na zverenom
organiza¢nom utvare.

5.6.  Veduca SKD priamo riadi vychovévatel'ov a asistentov na zverenom organizacnom
utvare.

5.7.  Veduca skolskej jedalne priamo riadi kuchara, pomocného kuchara a prevadzkového
zamestnanca na zverenom organizac¢nom utvare.

5.8. Vedutci hospodarskej spravy priamo riadi Skolnika-tidrzbara, zahradnika-udrzbara,
upratovacky, pomocného vychovavatela (asistenta) — nepedagogicky zamestnanec pre
samoobsluzné ¢innosti a upratovanie.

5.9. Riaditel’ka $koly, zastupkyna riaditel’ky $koly pre ZS, SZS, PS, zastupkyna riaditel’ky
skoly pre SOS, OA, zastupca riaditel’ky skoly pre SMS, veduca SKD, veduca $kolskej jedalne,
veduci hospodérskej sprdvy ako zamestnanci, ktori st povereni vedenim utvarov na
jednotlivych stupnioch riadenia, si opravneni uréovat’ a ukladat’ podriadenym zamestnancom
Skoly pracovné tulohy, organizovat’, riadit’ a kontrolovat’ ich pracu a davat’ im na ten Ucel
zavazné pokyny.

5.10. Riaditel'ka spojenej Skoly a ostatni veduci zamestnanci spojenej Skoly su priamo
zodpovedni za spravne, kvalitné a efektivne plnenie loh, st povinni osobne kontrolovat
plnenie tloh nimi riadeného organizacného utvaru alebo useku, prijimat opatrenia na
odstraniovanie nedostatkov, ihned o nich informovat’ riaditelku spojenej Skoly, pripadne
podavat’ navrhy na uplatnenie sankcii vo¢i zodpovednym zamestnancom nimi riadeného titvaru
alebo useku.

5.11. Veduci zamestnanci pri svojej organizacnej, riadiacej a kontrolnej ¢innosti postupuju
podla prislusnych ustanoveni vSeobecne zavdznych pravnych predpisov a vnltornych
predpisov spojenej Skoly.

5.12. Veduci organiza¢ného utvaru pri vykone svojej funkcie zabezpecuje najma tieto ulohy:

- riadi a zodpoveda za pracu organizacného utvaru,

- riadi, organizuje, kontroluje a hodnoti pracu zamestnancov organiza¢ného utvaru,
ako aj plnenie uloh,

- podéava navrhy na zlepSenie, zefektivnenie prace,

- zabezpecuje tvorbu vnutornych predpisov Skoly,

- zodpoveda za v€asné, odborné a kvalitné spracovanie pisomnych materialov,

- informuje podriadenych zamestnancov o ddlezitych skuto¢nostiach nevyhnutnych
pre ich ¢innost’,

- spolupracuje s vedicimi ostatnych organiza¢nych utvarov,

- dba o zvySovanie odbornej Uirovne zamestnancov a vytvara im vhodné pracovné
podmienky, dba o bezpecnost’ a ochranu zdravia pri praci,

- dba o spravu registratiry na svojom organizacnom utvare v zmysle platného
registratirneho poriadku,

- zUCastiuje sa zasadnuti poradnych organov riaditel’ky spojenej Skoly,

- zabezpeCuje, aby na organizatnom Utvare bola vedend uplnd a prehladna
dokumentéacia vnutroorganiza¢nych a inych predpisov potrebnych pre pracu
organiza¢ného Utvaru,

- za prislusny organiza¢ny tutvar poskytuje sucinnost’ pri poskytovani informacii
podla zdkona ¢. 211/2000 o slobodnom pristupe k informéacidm a o zmene
a doplneni niektorych zédkonov (zdkon o slobode informécii) v zneni neskorSich
predpisov,



- za prislusny organizacny utvar poskytuje sticinnost’ pri vybavovani st'aznosti podl'a
zakona €. 9/2010 Z. z. o staznostiach v zneni neskorSich predpisov a pri vybavovani
peticie podl'a zékona €. 85/1990 Zb. o peticnom prave v zneni neskorsich predpisov
v rozsahu svojej posobnosti.

Clanok 6
Prava, povinnosti a zodpovednost’ zamestnancov

Préava, povinnosti a zodpovednost’ vsSetkych zamestnancov su urcené prislusnymi
vSeobecne zdviaznymi pravnymi predpismi (napr. zakon ¢. 311/2001 Z. z. Zékonnik prace
v zneni neskorSich predpisov, zakon ¢. 138/2019 Z. z. o pedagogickych zamestnancoch
a odbornych zamestnancoch a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich
predpisov, zédkon ¢. 552/2003 Z. z. o vykone prac vo verejnom zaujme v zneni neskorSich
predpisov, zakon ¢. 124/2006 Z. z. o bezpecnosti a ochrane zdravia pri praci a o zmene
a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorSich prepisov, ...) a aktudlnymi vnutornymi
predpismi zamestnavatela (napr. Pracovny poriadok pre pedagogickych a ostatnych
zamestnancov $koly, Smernica k posudeniu naroku na ndhradu prijmu pri docasnej pracovne;j
neschopnosti, nemocenského a oSetrovného zamestnanca, Smernica o vykonavani kontrol na
pozivanie alkoholickych napojov, omamnych latok a psychotropnych latok na Spojenej Skole,
Opatovskd cesta 101, KoSice, Smernica Postup pri pridelovani a pouzivani sluzobnych
motorovych vozidiel a pripojnych vozidiel, ...).

Clanok 7
Osobitna ¢ast’

7.1. A - Usek riaditelky 3koly

Na cele skoly je riaditel’ka Skoly, ktorého vymentva a odvolédva riaditel’ Regionalneho
uradu Skolskej spravy v KoSiciach, na zaklade vysledkov vyberového konania a na navrh rady
Skoly. Riaditel’ka Skoly vymenuva a odvoldva do funkcie jednotlivych utvarov Skoly ostatnych
veducich pracovnikov v zmysle vyberového konania a po prerokovani s Radou Skoly.

Riaditel’ka, ako Statutarny organ Skoly, kond v jej mene vo vSetkych jej veciach.
Rozhoduje vzdy samostatne, pokial’ jeho rozhodnutie nie je podmienené schvalenim Rady
Skoly. Riaditel’ka zastupuje v jeho nepritomnosti v plnom rozsahu Statutarny zastupca.

Riaditel’ka Skoly zodpoveda za dodrziavanie v§eobecne zaviznych pravnych predpisov,
ucebnych planov a u¢ebnych osnov, za odbornt a pedagogickt troven vychovno-vzdelavacej
prace Skoly a za efektivne vyuZzivanie prostriedkov uréenych na zabezpecenie ¢innosti Skoly,
zodpoveda za riadne hospodarenie s majetkom v uZivani alebo vo vlastnictve Skoly.

Riaditel’ka materskej Skoly, zakladnej a strednej Skoly vykonava Statnu spravu v prvom

stupni. Rozhoduje najmé o:

- prijati Ziaka na Skolu v spolupraci

- oslobodeni Ziaka od povinnosti dochadzat’ do skoly

- oslobodeni ziaka od $tadia jednotlivych vyucovacich predmetov a ich Casti

- povoleni absolvovat’ ¢ast’ $tudia na Skole obdobného typu v zahranici

- preruseni Stadia

- ulozeni vychovnych opatreni

- povoleni vykonat’ opravnu skusku



povoleni vykonat’ komisionalnu skusku

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

oznameni zakonnému zastupcovi ziaka, ktory nedba o riadnu Skolskti dochédzku
diet’at’a prislusnému organu

prispevku zakonného zastupcu Zziaka na Ciastocnu uhradu nakladov za starostlivost’
poskytovanu mladezi v skole a v Skolskom zariadeni.

Po doporuceni Centra Specialno-pedagogického poradenstva o:

odklade povinnej Skolskej dochadzky Ziaka
dodato¢nom odloZeni povinnej Skolskej dochadzky ziaka
oslobodeni ziaka dochédzat’ do Skoly

Riaditel’ka spojenej Skoly d’ale;j:

prijima vSetkych pracovnikov Skoly do pracovného pomeru a v stvislosti s tym
zabezpeci vyhotovenie pracovnych zmlav zabezpecuje persondlne obsadenie Skoly
uzaviera dohody o pracach vykondvanych mimo pracovného pomeru a tieto prace
kontroluje

uzaviera dohody o zmene podmienok stanovenych v pracovnej zmluve

rozvizuje pracovny pomer s pracovnikmi Skoly dohodou, vypovedou, okamzitym
zrusenim pracovného pomeru, zruSenim v skusobnej dobe

prerad’uje pracovnika na vykon iného druhu prace

urcenie nastupu dovolenky na zotavenie podl'a planu dovoleniek

vysiela pracovnikov na pracovné cesty

poskytuje pracovné vol'no pri kratkodobych prekazkach v préci zo strany pracovnika a
pri prekazkach z dovodu v§eobecného zaujmu

nariad'uje pracu nadcas, rozhoduje o vhodnom case Cerpania ndhradného volna,
pripadne o vhodnejSej uprave pracovného ¢asu

urcuje vecné naplne pracovnych funkcii vSetkych kategorii pracovnikov Skoly
vyjadruje sa k d’alSej prihlaske na d’alSie Stadium pracovnikov skoly

rozhoduje o fakultativnych narokoch a z toho plyntcich tlavach a hospodarskom
zabezpeceni Studujlcich popri zamestnani

rozhoduje o presune Cerpania dovolenky z ¢asu Skolskych prazdnin na dobu pocas
Skolského roku v opodstatnenych pripadoch (pridelenie kiipel'nej liecby)

posudzuje kvalifikaciu pracovnikov a v nadvdznosti na to zarad’uje pracovnikov do
prislusnych funkcii, platovych stupiiov a mzdovych tarif podla prislusSnych mzdovych
predpisov

vyhotovuje platové vymery ako aj d’alSie vymery stvisiace s platovymi naleZitostami
pracovnikov

rozhoduje o platovych postupoch pedagogickych pracovnikov

prizndva odmeny a vSetky d’alSie pohyblivé zloZky miezd v zmysle platnych mzdovych
predpisov (v¢itane preradenia do najblizSej vySSej platovej stupnice, neZ v ktorej by mal
byt pedagogicky pracovnik zaradeny podla nadobudnutej kvalifikacie, priznanie
osobného priplatku a pod.)

priznédva a pri zmene podmienok vykonu prace odnima osobné priplatky

priznava nahradu miezd pocas Cerpania dovoleniek na zotavenie, vratane ndhrad miezd
za nevycerpanu Cast’ dovolenky a za pracovné vol'no pri prekazkach v préci

priznava nahradu cestovného a stahovacich vydavkov, odlu¢ného a ostatnych néhrad
vyplyvajucich z platnych noriem a predpisov
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7.2.

7.2.1.

pri prijimani pracovnika do pracovného pomeru rozhoduje na zaklade dokladu o
priebehu zamestnani o zipocte dob predchadzajucej praxe pre ucely platového
zaradenia pracovnika, ako aj o zapocte dob zamestnania pre urenie nemocenskych
davok a dizky dovolenky na zotavenie

rozhoduje o prideleni poc¢tu nadpocetnych hodin ucitel'om (vc¢itane nadlimitnych hodin)
rozhoduje o prideleni poctu hodin externym ucitel'om a podl'a nadobudnutej kvalifikacie
urcuje odmeny za externé vyucovanie

prizndva odmeny za zastupovanie nepritomnych pracovnikov v stlade s platnymi
mzdovymi predpismi

zabezpecuje vychovno-vzdelavaci proces kvalifikovanymi pracovnikmi podla
nadobudnutého vzdelania pre vyucovanie jednotlivych predmetov v zmysle platnej
vyhlasky MS SR o odbornej a pedagogickej sposobilosti pedagogickych pracovnikov
sustavne sa stard o odborny rast pracovnikov skoly

pracovnikom prideluje prace so zretel'om na ich schopnosti, skusenosti a so zretelom
na ich zdravotny stav

vytvara vhodné pracovné podmienky na pracoviskach Skoly, aby vykon prace bol
kvalitny a bezpecny

zabezpecuje komplexnu zdravotnicku starostlivost’ o pracovnikov

zodpovedd za dodrzanie pravnych a ostatnych predpisov o bezpe¢nosti a ochrane
zdravia pri praci a poziarnej ochrane, za tymto ucelom pravidelne oboznamuje
pracovnikov s novymi predpismi

bezodkladne zist'uje a odstrafnuje pri¢iny pracovnych trazov a chordb z povolania, vedie
ich evidenciu, oznamuje ich prisluSnym orgédnom a robi opatrenia na ich napravu

v pripade potreby zabezpecuje rekvalifikdciu pracovnikov

zodpovedd za dodrziavanie vSetkych ustanoveni ZP, pracovného poriadku a d’alSich
platnych pracovno-pravnych, mzdovych a inych predpisov, stvisiacich s touto agendou.

B - Usek pedagogicky
Zastupkyiia riaditelky $koly pre SZS, L. stupeii ZS, PS

zastupuje riaditel’ku spojenej skoly pocas jeho nepritomnosti v uréenom rozsahu jej prav
a povinnosti,

priamo riadi, organizuje a kontroluje pracu podriadenych zamestnancov (ucitelia,
asistenti) na zverenom organizacnom Utvare,

utvara priaznivé podmienky na zvySovanie odbornej Urovne zamestnancov a na
spokojovanie ich socidlnych potrieb,

utvara priaznivé pracovné podmienky a zaist'uje bezpecnost’ a ochranu zdravia pri préci,
zabezpecuje, aby nedochadzalo k porusovaniu pracovnej discipliny,

organizuje a riadi vychovno-vzdelavaciu ¢innost’ na zverenom organiza¢nom utvare,
pedagogicko-organizacné zabezpecenie vychovno-vzdelavacieho procesu na ISCED 1,
pedagogicko-organizacné zabezpecenie vychovno-vzdelavacieho procesu na ISCED 2,
zabezpecuje zastupovanie za nepritomnych pedagogickych zamestnancov,

pravidelne kontroluje triedne knihy a ostatni pedagogickti dokumentéaciu vedenu na
zverenom organiza¢nom utvare,

vybavuje socialnu agendu deti v spolupraci s vychovnym poradcom Skoly,
spolupracuje so Skolskym psychologom,

spolupracuje so socidlnym pedagdégom,

plni svoju vyucovaciu povinnost podla nariadenia vlady o priamej vychovno-
vzdelavacej ¢innosti,
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zhromazd’uje tematické plany, vychovno-vzdelavacie plany od jednotlivych
vyucujucich na zverenom organizaénom utvare, kontroluje ich plnenie, kontroluje
uroven vychovno-vzdelavacieho procesu, robi analyzu vysledkov a navrhuje opatrenia
na zlepSenie prace,

podiel’a sa na priprave, organizacii a priebehu opravnych komisionalnych skusok,
podiel’a sa na ur€ovani uvézkov pedagogickych zamestnancov a prideleni triednictva,
vypracuje rozvrh hodin na prislusny skolsky rok,

vypracuje rozvrh dozorov pocas prestavok,

vypracovanie planu stahovania skupin na vyucovanie v odbornych ucebniach,
spracovava podklady o vysledkoch vychovno-vzdelavacieho procesu,

podiela sa na priprave dokumentov Skoly,

eviduje mimoskolsku ¢innost’ ziakov a pedagogickych zamestnancov,

vyhotovuje podklady potrebné pre objednavanie Skolskych tlac¢iv a odborne;j literatury,
vykonéva kontrolnt a hospita¢nu ¢innost’ v zmysle planu vnutroskolskej kontroly,
zabezpecuje vedenie a evidenciu predpisanej pedagogickej dokumentécie,

eviduje dochadzku zamestnancov na zverenom organiza¢nom utvare,

spracovava podklady pre mzdy, sleduje ¢erpanie dovolenky,

spracovava a kontroluje vykazy oducenych nadcasovych hodin, sleduje tvorbu a
cerpanie nad¢asovej prace,

vedie evidenciu Studujucich zamestnancov,

podiel’a sa na priprave, organizécii a priebehu opravnych komisionalnych sktsok,
vedie evidenciu Studujucich zamestnancov,

dodrziavanie platnej legislativy, vnutornych smernic a predpisov, plnenie uzneseni PR
a opatreni pracovnych porad uciteI'mi svojho useku,

evidenciu nepritomnych uditelov a za kvalifikované zastupovanie pocas ich
nepritomnosti,

mesacné vykazy zastupovania, podklady na vyplatenie nadcasovej prace, evidenciu
lekarskych vySetreni, OCR, PN, nahradného vol'na,

efektivne vyuzivanie a hospodarenie s finanénymi prostriedkami $koly pri organizovani
zastupovania a s tym suvisiacimi narokmi zamestnancov a inych ekonomickych ¢innosti
na zverenom useku,

pripravu podkladov pre rokovanie PR, pracovnych porad a ich vedenie,

kompletné a v€asné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,

koordinéciu vycvikov, vyletov, exkurzii, besied, sutazi a pod. na zverenom useku,
archivaciu vSetkych pisomnosti svojho tseku,

odmenovanie podriadenych pracovnikov v zmysle platnych pravnych predpisov,
véasné informovanie riaditel’ky Skoly o vSetkych zdvaznych skuto¢nostiach, ktoré maju
vplyv na vychovno-vzdeldvaciu ¢innost’ na useku, ktory priamo riadi,

vyuzivanie kabinetnych zbierok a ich pravidelné dopiianie na useku, ktory priamo riadi,
neustdle zvySuje svoju odbornt kvalifikdciu a vytvara priaznivé podmienky pre
zvySovanie odbornej kvalifikacie podriadenych zamestnancov,

hodnotenie pedagogickych zamestnancov v zmysle § 52 zdkona 317/2009 Z. z. o
pedagogickych a odbornych zamestnancov a platného pracovného poriadku Skoly,

plni povinnosti zamestnanca podla prislusnych vSeobecne zavdznych pravnych
predpisov a vnatornych predpisov, dodrziava predpisy BOZP a PO,

plni d’alSie ulohy podl'a pokynu priameho nadriadeného a riaditel’a skoly,

plni d’alSie ulohy podl'a pracovnej naplne a popisu funkcie.
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7.2.2.

Zastupkyiia riaditePky $koly pre SOS, OA, II. stupei ZS

zastupuje riaditel’ku spojenej skoly pocas jeho nepritomnosti v uréenom rozsahu jej prav
a povinnosti,

priamo riadi, organizuje a kontroluje pracu podriadenych zamestnancov (ucitelia,
asistenti) na zverenom organizacnom utvare,

utvara priaznivé podmienky na zvySovanie odbornej urovne zamestnancov a na
uspokojovanie ich socidlnych potrieb,

utvara priaznivé pracovné podmienky a zaist'uje bezpecnost’ a ochranu zdravia pri praci,
zabezpecuje, aby nedochadzalo k poruSovaniu pracovnej discipliny,

organizuje a riadi vychovno-vzdeldvaciu ¢innost’ na zverenom organizacnom utvare,
pedagogicko-organizacné zabezpecenie vychovno-vzdelavacieho procesu na ISCED 2,
zabezpecuje zastupovanie za nepritomnych pedagogickych zamestnancov,

pravidelne kontroluje triedne knihy a ostatni pedagogicki dokumentéaciu vedent na
zverenom organizacnom utvare,

vybavuje socialnu agendu deti v spolupraci s vychovnym poradcom skoly,
spolupracuje so Skolskym psychologom,

spolupracuje so socialnym pedagdgom,

plni svoju vyucovaciu povinnost podla nariadenia vlady o priamej vychovno-
vzdeldvacej ¢innosti,

zhromazd’uje tematické plany, vychovno-vzdeldvacie pldny od jednotlivych
vyucujucich na zverenom organizaénom utvare, kontroluje ich plnenie, kontroluje
uroven vychovno-vzdelavacieho procesu, robi analyzu vysledkov a navrhuje opatrenia
na zlepSenie prace,

podiel’a sa na priprave, organizécii a priebehu opravnych komisionalnych sktsok,
podiel’a sa na ur€ovani uvézkov pedagogickych zamestnancov a prideleni triednictva,
vypracuje rozvrh hodin na prislusny skolsky rok,

vypracuje rozvrh dozorov pocas prestavok,

vypracovanie planu st'ahovania skupin na vyuc¢ovanie v odbornych uéebniach,
spracovava podklady o vysledkoch vychovno-vzdelavacieho procesu,

podiela sa na priprave dokumentov $koly,

eviduje mimoskolsku ¢innost’ ziakov a pedagogickych zamestnancov,

vyhotovuje podklady potrebné pre objednavanie Skolskych tlaciv a odbornej literatury,
vykonava kontrolnt a hospitacnu ¢innost’ v zmysle planu vnutroskolskej kontroly,
zabezpecuje vedenie a evidenciu predpisanej pedagogickej dokumentécie,

eviduje dochadzku zamestnancov na zverenom organiza¢nom utvare,

spracovava podklady pre mzdy, sleduje ¢erpanie dovolenky,

spracovava a kontroluje vykazy oducenych nad€asovych hodin, sleduje tvorbu a
cerpanie nad¢asovej prace,

vedie evidenciu Studujucich zamestnancov,

podiela sa na priprave, organizacii a priebehu opravnych komisionalnych skasok,
vedie evidenciu Studujucich zamestnancov,

dodrZziavanie platnej legislativy, vnutornych smernic a predpisov, plnenie uzneseni PR
a opatreni pracovnych porad uciteI'mi svojho useku,

evidenciu nepritomnych ucitelov a za kvalifikované zastupovanie pocas ich
nepritomnosti,

mesacné vykazy zastupovania, podklady na vyplatenie nadcasovej prace, evidenciu
lekarskych vySetreni, OCR, PN, nahradného vol'na,
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7.2.3.

efektivne vyuzivanie a hospodarenie s financnymi prostriedkami Skoly pri organizovani
zastupovania a s tym stvisiacimi narokmi zamestnancov a inych ekonomickych ¢innosti
na zverenom useku,

pripravu podkladov pre rokovanie PR, pracovnych porad a ich vedenie,

kompletné a v€asné spracovanie vecne prislusnych statistickych vykazov,

koordinaciu vycvikov, vyletov, exkurzii, besied, stitazi a pod. na zverenom useku,
archivaciu vsetkych pisomnosti svojho useku,

odmenovanie podriadenych pracovnikov v zmysle platnych pravnych predpisov,
vCasné informovanie riaditel’ky Skoly o vSetkych zavaznych skuto¢nostiach, ktoré maja
vplyv na vychovno-vzdeldvaciu ¢innost’ na useku, ktory priamo riadi,

vyuzivanie kabinetnych zbierok a ich pravidelné doplianie na Gseku, ktory priamo riadi,
neustdle zvySuje svoju odbornu kvalifikdciu a vytvara priaznivé podmienky pre
zvysSovanie odbornej kvalifikacie podriadenych zamestnancov,

hodnotenie pedagogickych zamestnancov v zmysle § 52 zakona 317/2009 Z. z. o
pedagogickych a odbornych zamestnancov a platného pracovného poriadku Skoly,

plni povinnosti zamestnanca podla prislusnych vsSeobecne zavédznych pravnych
predpisov a vnatornych predpisov, dodrziava predpisy BOZP a PO,

plni d’alsie ulohy podl'a pokynu priameho nadriadeného a riaditel’a skoly,

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

Zastupca riaditel’ky $koly pre SMS

zastupuje riaditel’ku spojenej Skoly pocas jej nepritomnosti v uréenom rozsahu jej prav
a povinnosti,

priamo riadi, organizuje a kontroluje pracu podriadenych zamestnancov (ucitelia,
asistenti) na zverenom organizacnom utvare,

plni svoju vyucovaciu povinnost podla nariadenia vlady o priamej vychovno-
vzdelavacej ¢innosti,

utvara priaznivé podmienky na zvySovanie odbornej Urovne zamestnancov a na
uspokojovanie ich socidlnych potrieb,

utvara priaznivé pracovné podmienky a zaist'uje bezpecnost’ a ochranu zdravia pri préci,
zabezpecuje, aby nedochadzalo k porusovaniu pracovnej discipliny,

organizuje a riadi vychovno-vzdelavaciu ¢innost’ na zverenom organiza¢nom utvare,
zabezpecuje zastupovanie za nepritomnych pedagogickych zamestnancov,

pravidelne kontroluje pedagogicky a d’al§iu dokumentaciu SMS vedent na zverenom
organiza¢nom utvare,

vybavuje socialnu agendu deti v spolupraci s vychovnym poradcom skoly,
spolupracuje so Skolskym psychologom,

spolupracuje so socidlnym pedagdégom,

vypracovanie denného rezimu na prislusny Skolsky rok,

vypracovanie rozvrhu dozorov v Skolskej jedalni,

pedagogicko-organizacné zabezpecenie vychovno-vzdelavacieho procesu na ISCED 0,
zodpovedad za uroven prace metodickych organov a vykon hospita¢nej ¢innosti na
zverenom organiza¢nom utvare,

kompletné a v€asné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,

dodrZiavanie platnej legislativy, vnitornych smernic a predpisov, plnenie uzneseni PR
a opatreni pracovnych porad uciteI'mi svojho utvaru,

evidenciu nepritomnych ucitelov a za kvalifikované zastupovanie pocas ich
nepritomnosti,
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7.2.4.

mesacné vykazy zastupovania, podklady na vyplatenie nad¢asovej prace, evidenciu
lekarskych vysSetreni, OCR, PN, nahradného vol'na,

efektivne vyuzivanie a hospodarenie s financnymi prostriedkami Skoly pri organizovani
zastupovania a s tym suvisiacimi narokmi zamestnancov a inych ekonomickych ¢innosti
na zverenom organiza¢nom utvare,

pripravu podkladov pre rokovanie PR, pracovnych porad a ich vedenie,

uroven vedenia pedagogickej dokumentacie zverenom organizacnom utvare,
koordinaciu vycvikov, vyletov, exkurzii, besied, sitazi a pod. na zverenom
organizacnom utvare,

archivaciu vsetkych pisomnosti na zverenom organizacnom utvare,

odmenovanie podriadenych pracovnikov v zmysle platnych pravnych predpisov,
v€asné informovanie riaditel’ky Skoly o vSetkych zavaznych skutocnostiach, ktoré maju
vplyv na vychovno-vzdelavaciu ¢innost’ zverenom organiza¢nom utvare, ktory priamo
riadi,

vyuzivanie kabinetnych zbierok a ich pravidelné dopiiianie na zverenom organizaénom
utvare, ktory priamo riadi v sulade so schvalenym rozpoctom skoly,

zodpovedd za objektivne stanovisko k rieSeniu pripadnych staznosti, overuje ich
opodstatnenost’,

neustdle zvySuje svoju odbornt kvalifikdciu a vytvara priaznivé podmienky pre
zvySovanie odbornej kvalifikécie podriadenych zamestnancov,

hodnotenie pedagogickych zamestnancov v zmysle § 52 zdkona 317/2009 Z. z. o
pedagogickych a odbornych zamestnancov a platného pracovného poriadku skoly,

plni povinnosti zamestnanca podla prislusnych vSeobecne zavédznych pravnych
predpisov a vnatornych predpisov, dodrziava predpisy BOZP a PO,

plni d’alSie tlohy podl'a pokynu priameho nadriadeného a riaditel’a skoly,

plni d’alSie ulohy podl'a pracovnej naplne a popisu funkcie.

Vedica SKD

riadi, organizuje a kontroluje pracu zamestnancov (vychovévatelia, asistenti) na
zverenom organizacnom utvare,

utvara priaznivé podmienky na zvySovanie odbornej urovne zamestnancov ana
uspokojovanie ich socidlnych potrieb,

utvara priaznivé pracovné podmienky a zaist'uje bezpecnost’ a ochranu zdravia pri praci,
zabezpecuje, aby nedochadzalo k poruSovaniu pracovnej discipliny,

vedie evidenciu nepritomnych zamestnancov, prace nadcas,

mesacné vykazy zastupovania, podklady na vyplatenie nad¢asovej prace, evidenciu
lekéarskych vySetreni, OCR, PN, nahradného volna,

zabezpecuje vychovno-vzdeldvaciu ¢innost,

zabezpecuje starostlivost’ o deti,

komunikécia s vedenim Skoly a ostatnymi zamestnancami Skoly,

zabezpecuje komunikaciu s rodi¢mi,

spolupracuje so Skolskym psycholégom,

spolupracuje so socidlnym pedagdégom,

spolupraca s pedagogickymi zamestnancami,

zabezpeduje tvorbu a realizaciu vychovného programu SKD,

planuje a organizuje aktivity pre deti v sulade s vychovnym programom a vekovymi
osobitost'ami deti,

zabezpecenie a vedenie zaujmovych utvarov,

vytvaranie podmienok pre rozvoj osobnosti deti a ich talentu,
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7.2.5.

hodnotenie vychovno-vzdeldvacich vysledkov deti,

zabezpetuje bezpetnost’ a ochranu zdravia deti pocas pobytu v SKD,

organizuje oddych a regeneraciu deti podas pobytu v SKD,

zabezpecuje pomoc s domacimi tlohami,

poskytuje individudlnu pomoc det'om s poruchami ucenia a sprévania,

vedie predpisant dokumentaciu SKD,

evidencia o ¢innosti SKD,

zabezpetuje materidlno-technické vybavenie SKD,

organizuje kultirne a spoloc¢enské podujatia,

aktivne sa zucCastnuje na poradach a metodickych stretnutiach,

neustdle zvySuje svoju odbornu kvalifikaciu a vytvara priaznivé podmienky pre
zvySovanie odbornej kvalifikécie podriadenych zamestnancov,

hodnotenie pedagogickych zamestnancov v zmysle § 52 zakona 317/2009 Z. z. o
pedagogickych a odbornych zamestnancov a platného pracovného poriadku Skoly,
plni povinnosti zamestnanca podla prislusnych vSeobecne zavédznych pravnych
predpisov a vnatornych predpisov, dodrziava predpisy BOZP a PO,

plni d’alSie tlohy podl'a pokynu priameho nadriadeného a riaditel’a skoly,

plni d’alSie ulohy podl'a pracovnej naplne a popisu funkcie.

Odborny zamestnanec - socialny pedagog

vykonava preventivne ¢innosti zamerané na predchadzanie a odstranovanie rizikového
spravania deti a ziakov a na predchadzanie a odstraiiovanie socialno-patologickych
javov,

poskytuje poradenstvo a intervenciu so zameranim na deti a ziakov s rizikovym
spravanim, ohrozenych socialno-patologickymi javmi a na deti a ziakov zo socidlne
znevyhodneného prostredia,

poskytuje poradenstvo a konzultacie zdkonnym zastupcom, pedagogickym
zamestnancom a odbornym zamestnancom,

vykonava socialno-pedagogicku diagnostiku prostredia a vztahov, osvetovl ¢innost’ a
d’alSie ¢innosti v socialno-vychovnej oblasti,

podporuje spolupracu pedagogickych zamestnancov a odbornych zamestnancov so
zdakonnymi zastupcami, zamestnancami zariadeni socialnopravnej ochrany deti a
socialnej kurately a d’al$imi fyzickymi osobami a pravnickymi osobami.

vramci prevencie realizuje preventivne programy a aktivity zamerané na
predchadzanie problémom ako Sikanovanie, drogova zavislost, agresivita a iné
socialno-patologické javy,

v ramci poradenstva poskytuje poradenstvo Zziakom, rodicom a pedagogickym
zamestnancom v oblasti vychovy, vzdelavania a socialnych problémov,

v rdmci intervencie pomaha ziakom v krizovych situdciach, riesi konflikty a poskytuje
podporu pri prekonavani tazkosti,

v oblasti diagnostiky vykonava socialno-pedagogickt diagnostiku prostredia a
vzt'ahov, aby identifikoval problémy a potreby Ziakov,

v oblasti osvety organizuje prednasky, besedy a in¢ aktivity zamerané na zvySovanie
povedomia o socialnych témach,

spolupracuje s rodinou, splnomocnenymi osobami, Skolou a d’al§imi odbornikmi
(psychologovia, Specidlni pedagdgovia, socialni pracovnici), s odbornou verejnost'ou
a stistavou $tatnych organov (Socialna poistoviia, Sidy, UPSVaR, SPO a SK diet’ata,
MM KE asverejnostou, ktoré aplikuju tUstavu azdkony prostrednictvom
vydavania pravnych predpisov (nariadenia vlady , vyhlaSky ministerstiev ap.) a
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7.2.5.

individualnych pravnych aktov (rozhodnuti, uzneseni ap. v konkrétnej veci) na
vykon S§tatnej spravy,

podporuje socialny rozvoj ziakov, ich prosocidlne spravanie a adaptaciu na skolské
prostredie,

vytvara bezpecné a pozitivne prostredie pre rozvoj deti a mladeze,

podporuje zdravy socidlny vyvin ziakov,

vytvara podmienky na predchadzanie problémom a vcas ich riesit’,

vytvara podmienky na zlepSenie komunikacie a spoluprace medzi ziakmi, rodi¢mi

a Skolou,

kompletné spracovavanie, vedenie a vytvaranie vystupov, povinnej mesacnej
exportizacie dat zo SIS systému E- §kola do RIS, pravidelnd mesa¢na Gdrzba databéz,
kompletné spracovanie evidencie, zaradovanie a dopliianie zmien Ziakov a
zamestnancov vo vietkych organizaénych zlozkach Spojenej skoly v SIS pre vystupy
EDU- zber, vykaznictvo a Skolské Statistiky,

pravidelné tipovanie a nahlasovanie ziakov, exportizacia dat podl'a terminov POP do
databaz PROForient, CVTL, NUCEM pre MS,ZS,PS, T-5,T-9,

plni povinnosti zamestnanca podla prislusnych vSeobecne zavédznych pravnych
predpisov a vnatornych predpisov, dodrziava predpisy BOZP a PO,

plni d’alSie tlohy podl'a pokynu priameho nadriadeného a riaditel’a skoly,

plni d’alSie ulohy podl'a pracovnej naplne a popisu funkcie.

Pedagogicky zamestnanec

7.2.5.1.U¢itel

chrani a reSpektuje prava dietat’a, ziaka, posluchaca a jeho zakonného zastupcu, (§ 144
zakona €. 245/2008 Z. z. o vychove a vzdelavani (Skolsky zdkon) a o zmene a doplneni
niektorych zékonov v zneni neskorsich predpisov,

zachovava mlcanlivost’ a chrani pred zneuZitim osobné idaje, informécie o zdravotnom
stave a vysledky odbornych psychologickych vySetreni a Specialno- pedagogickych
vySetreni deti, Ziakov a posluchacov, s ktorymi prisli do styku,

reSpektuje individudlne vychovno-vzdeldvacie potreby dietat’a, Ziaka a posluchaca
s ohl'adom na jeho schopnosti, moznosti, socidlne a kultirne zdzemie a odporucania
odbornych zamestnancov,

zdrzi sa konania, ktoré vedie k porusovaniu prav ostatnych zamestnancov,

sprava sa v sulade s Etickym koédexom pedagogickych a odbornych zamestnancov
(d’alej len ,,eticky kodex*),

podiel’a sa na vypraciivani a vedeni pedagogickej dokumentacie a d’alSej dokumentécie,
usmerniuje a objektivne hodnoti vychovu a vzdelavanie diet’at’a, Ziaka a posluchaca,
podiela sa na tvorbe a uskutocnovani Skolského vzdeldvacieho programu alebo
vychovno-vzdelavacieho programu pre Skolské zariadenia(d’alej len ,,vychovny
program®),

udrziava a rozvija svoje profesijné kompetencie,

absolvuje aktualiza¢né vzdelavanie,

vykonéva pracovnu ¢innost’ prostriedkami, metédami, formami a postupmi, ktoré
zodpovedaju sucasnym vedeckym poznatkom, hodnotdam acielom Skolského
vzdelavacieho programu alebo vychovného programu,

poskytuje dietatu, ziakovi a zakonnému zastupcovi poradenstvo a odborni pomoc
spojent s vychovou a vzdelavanim,

pravidelne informuje dieta, ziaka a zdkonného zastupcu o priebehu a vysledkoch
vychovy a vzdelavania,
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- vykonéva dozor v triedach pocas externej Casti maturitnej skiiSky alebo testovania,

- vykonava ¢innost’ predsedu skuSobnej komisie alebo ¢lena skisobnej komisie pre Statne
jazykové skusky,

- vykonéva ¢innost’ predsedu alebo ¢lena komisie pre komisiondlne skusky,

- vykonéva ¢innost’ predsedu komisie alebo Clena komisie pri ukonCovani vychovy
a vzdelavania.

Pracovna cinnost pedagogického zamestnanca:

- priama vychovno-vzdeldvacia c¢innost, ktorou sa uskutociiuje Skolsky vzdelavaci
program alebo vychovny program,

- Cinnosti, ktorymi sa uskutociiuje program vzdelavania pedagogickych zamestnancov a
odbornych zamestnancov (d’alej len ,,program vzdelavania®),

- ostatné cinnosti suvisiace s priamou vychovno-vzdelavacou c¢innost'ou, ktoré
zamestnavatel upravi v pracovnom poriadku,

- poskytovanie vychovy podla osobitného predpisu,

- poradenstvo pedagogickym zamestnancom a odbornym zamestnancom a spolupraca so
Skolami, Skolskymi zariadeniami, zariadeniami sociadlnej pomoci a pracoviskami
praktického vyuCovania pri profesijnom rozvoji,

- odborna pomoc spojena s vychovou a vzdelavanim,

- poradenstvo a odborna pomoc spojené s vyuzivanim digitalnych technologii vo vychove
a vzdelavani,

- Cinnosti pri atestacii v atestacnej organizacii alebo

- vykon $pecializovanych ¢innosti alebo vykon riadiacich ¢innosti v skole ale v $skolskom
zariadeni

- plni dalSie tlohy podl'a pracovnej naplne a popisu funkcie.

Cinnost triedneho ucitela:

- koordinuje vychovu a vzdelavanie v prislusne;j triede,

- zodpoveda za vedenie prislusnej pedagogickej dokumentacie,

- zodpoveda za utvaranie podmienok na rozvoj pozitivnych socidlnych vézieb medzi
detmi alebo Ziakmi navzdjom, medzi detmi alebo Ziakmi a zamestnancami Skoly,

- spolupracuje so zakonnymi zastupcami, pedagogickymi zamestnancami a odbornymi
zamestnancami,

- poskytuje detom, ziakom a zdkonnym zastupcom poradenstvo vo vychove
a vzdelavani.

7.2.5.2.Pedagogicky asistent

- plni povinnosti pedagogického zamestnanca podl'a § 4 ods. 1 zdkona ¢. 138/2019 Z. z.,

- vykonéva pracovné ¢innosti pedagogického zamestnanca podl'a § 6 ods. 1 zdkona ¢.
138/2019 Z. z.,

- podsobi v triede spolu s ucitel'om,

- pocas vychovno-vzdelavacieho procesu sa spolocne s ucitel'om snazi realizovat’ vopred
naplanované Cinnosti a zaroven flexibilne reaguju na aktualnu situiciu, charakter a
obsah vznikajucich interakcii v skupine,

- spolupracuje so Skolskym Specidlnym pedagégom, pripadne odbornymi
zamestnancami Skoly,
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- pomaha vytvarat’ na vyucovani podporujucu a priatel'ski atmosféru s reSpektujucimi
vztahmi, demokratickymi pravidlami a timovou spolupracou,

- zopakuje, pripadne preformuluje vyklad uciva (podl'a potreby dietata/ziaka v
preferovanej forme komunikacie),

- asistuje s porozumenim inStrukcie zadanych uloh (podla potreby dietata/ziaka v
preferovanej forme komunikacie),

- pomaha pri realizacii diferencovaného vyu¢ovania, tak aby sa podporovalo napiianie
potencialu kazdého diet'at’a/ziaka v skupine,

- flexibilne sa s ucitel'om strieda pri realizovani jednotlivych ¢innosti (reflektovanie,
pozorovanie, pomahanie, zaddvanie, koordinovanie a iné),

- pomaha pri obsluhe technickych zariadeni, ktoré diet'a/ziak pouziva v kazdodennom
zivote, ako su vonkajSie Casti kochlearnych implantatov, pomdcky alternativnej
komunikacie, mechanické ¢i elektrické voziky, zariadenia na nahrévanie zvuku,
zvacSovanie textu, Specialne softvéry a iné Specidlne ucebné a kompenzacné pomocky,

- pomaha pri nardbani, drZbe, nasadzovani a skladani zdravotnych pomoécok, ako su
barle, voziky, choditka, palice, okluzory, nactvacie pristroje, kochlearne aparaty,
kostné vibratory a iné,

- pomaha detom/ziakom naucit’ sa pouzivat’ Specidlne ucebné a kompenzacné pomocky
pod vedenim Skolského Specidlneho pedagdga a/alebo OZ s cielom viest’ ich k ¢o
mozno najvacsej miere samostatnosti (napr. rezimovy pasik, ndhradné komunikacné
systémy),

- pomaha zvysit’ bezpecnost’ dietat’a/ziaka,

- monitoruje stav dietat’a/Ziaka (prestimulovanie, inava, stav pozornosti atd’.) a nasledne
spolu s ucitelom prehodnocuje vopred stanovené vychovno-vzdelavacie ciele,

- poskytuje podporu pri zacleneni sa do rovesnickych skupin a v rovesnickom uceni,
povzbudzuje k zapojeniu sa do diskusii v triede, pomaha porozumiet’ a riesit’ vzniknuté
socialne situdcie (aj v situdcidch mimo priestor triedy),

- poskytuje podporu pri obhajobe prav diet’at’a/ ziaka,

- poskytuje podporu v prevencii vzniku neprimeranej odkazanosti na pedagogickej
asistencii a tieZ neprimeranej odkazanosti na konkrétnej osobe, ktord pedagogicku
asistenciu vykonava,

- podiel’a sa na vytvarani a iprave pomocok, personalizacii zadani, tloh, pisomnych prac,

- plni povinnosti zamestnanca podla prisluSnych vSeobecne zavdznych pravnych
predpisov a vnutornych predpisov, dodrziava predpisy BOZP a PO,

- plni dalSie tlohy podl'a pokynu priameho nadriadeného a riaditel’a Skoly,

- plni d’alSie ulohy podl'a pracovnej néplne a popisu funkcie.

7.2.5.3.Vychovavatel’ SKD

- plni povinnosti pedagogického zamestnanca podl'a § 4 ods. 1 zdkona ¢. 138/2019 Z. z.,

- vykonava pracovné €innosti pedagogického zamestnanca podl'a § 6 ods. 1 zékona ¢.
138/2019 Z. z.,

- zabezpeCuje vychovu a vzdelavanie detom a Ziakom v Skolskom zariadeni pri
uskuto¢novani vychovného programu,

- zodpoved4 za kvalitu priebehu a vysledky vychovy a vzdeldvania v ¢ase mimo
vyucfovania,

- sastara o deti v ¢ase mimo vyucovania,

- organizuje volnocasové aktivity,

- zodpoveda za bezpecnost’ deti v priestoroch SKD a po¢as pobytu vonku,

- pomaha pri rieSeni problémov a konfliktov deti,
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7.3.

7.3.1.

dohliada na spravne travenie vol'ného Casu deti,

ma na starosti vychovno-vzdeldvaciu ¢innost’, ktord dopiﬁa to, ¢o sa deti ucia v Skole,
pripravuje a vedie rozne hry, sut'aze, tvorivé dielne, Sportové aktivity a iné zaujmové
¢innosti, ktoré zodpovedaju veku a zaujmom deti,

pomaha detom pri vypracovani doméacich tloh, ale nie je zodpovedny za kontrolu
spravnosti ich vypracovania,

informuje rodi¢ov o diani v SKD a spolupracuje s u¢itelmi na vzdelavacom procese
deti,

udrZiava priestory SKD ¢&isté a upratané a dba na hygienu deti,

podiel’a sa na tvorbe vychovnych programov, ktoré sii zamerané na rozvoj osobnosti
deti a ich socialnych zruc¢nosti,

eviduje dochadzku deti, vykonané aktivity a iné dolezité informécie,

ma dobleziti ulohu pri formovani osobnosti deti a pri podpore ich vSestranného rozvoja
mimo vyucovania,

podl'a pokynov priameho nadriadené¢ho vykonavaju i d’alSie prace, ktoré zabezpecuju
plynuld &innost’ SKD,

pomadha rozvijat’ vedomosti, zru¢nosti a postoje deti a adolescentov mimo vyucovania,
pomaha upeviiovat’ hygienické navyky a dodrziavanie pravidiel spolocenského
spravania,

zucastnuje sa pedagogickych porad, skoleni, skolskych vyletov a §kol v prirode,
spolupracuje s triednymi ucite'mi a ostatnymi zamestnancami S$koly na dosiahnutie
stanovenych ciel'ov SKD,

plni povinnosti zamestnanca podla prislusnych vSeobecne zavédznych pravnych
predpisov a vnatornych predpisov, dodrziava predpisy BOZP a PO,

plni d’alSie tlohy podl'a pokynu priameho nadriadeného a riaditel’a skoly,

plni d’alSie ulohy podl'a pracovnej naplne a popisu funkcie.

C - Usek $kolského stravovania
Veduca Skolskej jedalne

priamo riadi, organizuje a kontroluje pracu podriadenych zamestnancov (kuchara,
pomocného kuchara a prevadzkového zamestnanca) na zverenom organizaénom utvare,
koordinovanie a organizovanie stravovacej jednotky s plnou hmotnou zodpovednostou,
uzatvaranie hospodarsko-dodavatel'skych zmlav, starostlivost o zamestnancov
v stravovacej jednotke a starostlivost’ o technickt uroven zariadeni.

uzatvara zmluvy, vystavuje objednavky v ramci odberatel'sko-dodavatel'skych vztahov,
v plnom rozsahu zasobovanie Skolskej jedalne potravinami, drobnym hmotnym
majetkom a zodpoveda za kvalitu a kvantitu pri preberani Sirokého sortimentu tovaru,
sleduje ponuky jednotlivych obchodnych firiem a v ramci verejného obstaravania podl'a
vyhlasky €. 25/2006 ich prevadza v priamom zadani s doddvatel'om podla cenového
vyvoja, 5

v rdmci hospodarenia SJ spracovanie ekonomickych rozborov, t. j. mesacné spracovanie
hospodarenia s potravinami, sleduje aje zodpovednd za dodrziavanie finan¢nych
limitov na stravovanie a dodrZiavanie materialno-spotrebnych noriem,

v plnom rozsahu vykon odbornych ekonomickych ¢innosti pri zariadeni Skolského
stravovania, inkaso stravovanych osdb, inventarizaciu zasob potravin a iného drobného
majetku a ZP,

vyhotovovanie stravného listu,

vyhotovovanie jedalnych listkov podl'a zdsad spravnej vyzivy tyzden vopred,
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vedenie skladovych karat potravin v mnozstve a finan¢nej hodnote,

overovanie doslych fa SJ,

skladovanie a vydaj potravin, pre dennu spotrebu,

mesacné zuctovanie a predkladanie uctovnej zavierky k zuctovaniu, vypracovavanie
pozadovanych hlaseni, vyhotovuje predpis stravovanych ziakov a zamestnancov
a predkladé uctarni na zictovanie,

pravidelné preSkolovanie pracovnikov o poziarnej ochrane, bezpecnosti a ochrany
zdravia pri praci,

déslednu udrzbu zvereného majetku,

hygienicki Cinnost’ ato sustavne okrem iného Cistotu prostredia, prevadzkovych
a pomocnych zariadeni a inventaru vratane zariadeni pre osobnt hygienu,
protiepidemiologickil ¢innost' ato opatrenia proti riziku prenosnych chordb otrav
z pozivatin ur¢enych osobitnymi predpismi,

evidencia stravnikov, rozdelovanie straveniek podla odpracovanych dni aich
evidencia,

vedie evidenciu Urazov a nebezpecnych udalosti, doklady o vykonanych Skoleniach
a overeni vedomosti a d’alS$iu dokumentaciu podl'a organiza¢ného poriadku,

odkladanie a evidenciu odobratych vzoriek hotovych jedal,

zabezpecuje odber odpadu v zmysle uzavretych zmluav,

vypracovanie rozvrhu prace pre pracovnikov jedalne,

kuchynsky BIO odpad SJ spracovéava v zariadeni uréenom na spracovanie KBO, ktory
je schvaleny RUVZ ako koneény produkt,

zodpoveda za kvalitu pripravovane;j stravy, jej spravne davkovanie,

zodpoveda za plynuly chod Skolskej jedalne, dodrziavanie pracovnej discipliny,
zodpoveda za prostriedky zverené organizaciou,

zodpoveda za dodrziavanie rozpoctovej discipliny v zmysle platnych smernic,
zodpoveda za kvalitu preberaného tovaru a jeho spravne uskladnenie,

zodpoveda za dodrziavanie materidlno — spotrebnych noriem a receptur jedal,
zodpoveda za zamedzenie vynasania potravin a hotovych jedal zo SJ,

zodpoveda za dodrziavanie pracovnych néaplni jej podriadenych pracovnikov,
zodpoveda za komplexné spracovanie mesacnej zavierky a jej v€asné predloZenie na
zuctovanie Uctovnicke skoly,

zodpovedd za dodrziavanie predpisov bezpec¢nosti a ochrany zdravia pri praci
a predpisov PO,

kontroluje odkladanie a evidenciu odobratych vzoriek jedal,

kontroluje dodrziavanie a vyuzivanie pracovnej doby podriadenych pracovnikov,
kontroluje vydaj jedal a ich spravne davkovanie,

kontroluje spravne uskladnenie zasob,

kontroluje odber odpadu,

kontroluje normovacie harky, prip. ziadanky na potraviny v zmysle platnych finan¢nych
a materidlno-spotrebnych noriem,

kontroluje zlozenie nutri¢nej hodnoty stravy,

kontroluje aby personal nevynasal potraviny ani hotové jedla a inventéar zo SJ,
spolupracuje s ostatnymi zamestnancami Skoly, radou Skoly, stravovacou komisiou,
plni povinnosti zamestnanca podla prisluSnych vSeobecne zavdznych pravnych
predpisov a vnutornych predpisov, dodrziava predpisy BOZP a PO,

plni d’alSie tlohy podl'a pokynu priameho nadriadeného a riaditel’a Skoly,

plni d’alSie ulohy podl'a pracovnej naplne a popisu funkcie.
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7.3.2.

Hlavna kucharka

koordinuje a zodpoveda za pripravu a vydaj jedal (teplé jedla, studené jedla, mucniky
a pod.) a napojov (teplé a studené napoje),

organizuje prace pomocného personalu kuchyne pri priprave jedal a napojov,
kontroluje C¢innost pomocného personalu v prevadzke Skolskej jedalne (pomocna
kucharka, prevadzkovy zamestnanec),

podiel’a sa na priprave jedalneho listka podl'a materidlno-spotrebnych noriem a receptir
pre Skolské stravovanie,

zodpoveda za dodrziavanie spravnych technologickych postupov a receptur pri priprave
jedal a napojov,

zodpovedd za dodrziavanie hygienickych noriem a technologickych postupov pri
priprave jedal a népojov,

dodrziavanie predpisov HACCP a osobnej hygieny,

dodrziavanie predpisov BOZP a PO, vnutornych predpisov skoly,

zabezpecovanie, tvorba, realizdcia sanitacného programu,

preberanie tovaru podla zostaveného jedalneho listka zo skladovych zasob Skolskej
jedalne,

obsluha viactcelového velkokapacitného kucharskeho stroja alebo viacerych
jednotcelovych velkokapacitnych kuchynskych strojov na vyrobu pokrmov,

obsluha chladiacich a mraziacich zariadeni,

dohliada na triedenie a recyklaciu odpadu,

plni povinnosti zamestnanca podla prislusnych vSeobecne zavédznych pravnych
predpisov a vnatornych predpisov, dodrziava predpisy BOZP a PO,

plni d’alSie tlohy podl'a pokynu priameho nadriadeného a riaditel’a skoly,

plni d’alSie ulohy podl'a pracovnej naplne a popisu funkcie.

. Pomocna kucharka

pomocna praca pri vyrobe jedal,

zber a umyvanie kuchynského riadu,

Cistenie a obsluha jednoucelovych kuchynskych strojov a pod.,

obstaravanie desiat, olovrantov a napojov,

vyroba jednoduchych druhov teplych jedal, polievok, miuénych a miac¢nikovych jedal,
dohotovovanie a vydaj jedal, roznych priloh k hlavnym jedlam,

vyhotovovanie naro¢nejSich druhov peciva v zmysle jedalneho listka podl’a materialno-
spotrebnych noriem a receptir pre Skolské stravovanie,

obsluha stravnikov v jedalni,

obsluha jednoduchych strojov a zariadeni §kolskej kuchyne,

dodrziavanie predpisov HACCP a osobnej hygieny,

dodrZziavanie predpisov BOZP a PO, vnutornych predpisov skoly,

pomoc pri preberani tovaru,

triedi a recykluje odpad,

realiz4cia sanitacného programu,

plni povinnosti zamestnanca podla prisluSnych vSeobecne zavdznych pravnych
predpisov a vnutornych predpisov, dodrziava predpisy BOZP a PO,

plni d’alSie tlohy podl'a pokynu priameho nadriadeného a riaditel’a Skoly,

plni d’alSie ulohy podl'a pracovnej naplne a popisu funkcie.
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7.3.4.

7.4.

7.4.1.

Prevadzkovy zamestnanec kuchyne

umyvanie podlahy v Skolskej jedalni a jedalnicke, zadnych priestorov kuchyne, WC aj
dezinfekcia, vysavanie kancelarskych priestorov VSJ, zapisovanie sanitacie,

utieranie a dezinfekcia stolov v jedalni a jedalnicke,

prestieranie na desiatu, obed a olovrant pre SMS,

priprava a Cistenie zemiakov a zeleniny, umyvanie ovocia,

umyvanie a ¢istenie pripravovne (Skrabky),

zodpoveda za uskladnenie zeleniny a ovocia, hlasi zmeny a mnozstva,

umyvanie ¢ierneho riadu, vynasanie kosov a odpadu, zapisovanie odpadu,

obsluha kompostéra a udrziavanie poriadku v miestnosti pre kompostér,

umyvanie bieleho riadu po vydaji desiaty, obedov a olovrantu,

zodpoveda za dopliianie soli do zmikéovacéa vody pri umyvacke riadu,

hlasi potrebu objednania soli a pripravkov do umyvacky riadu,

perie a zehli OPP zamestnancov kuchyne,

dodrziava hygienické predpisy v zmysle Spravnej vyrobnej praxe — HACCP
a sanita¢ného programu,

plni povinnosti zamestnanca podla prislusnych vSeobecne zavdznych pravnych
predpisov a vnatornych predpisov, dodrziava predpisy BOZP a PO,

plni d’alsie ulohy podl'a pokynu priameho nadriadeného a riaditel’a skoly,

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

D — Usek hospodarsko-spravny
D1 — atvar administrativy
Ekondémka - uctovnicka

samostatnd odbornd praca na vymedzenom Useku ekonomiky prace, na useku
rozpoctovania a financovania,

planovanie, progndza a analyza jednotlivych druhov vydavkov, kontrolna ¢innost’,
vedenie pokladne v domdacej mene, spracovavanie pokladni¢nych dokladov,
vyuctovanie sluzobnych ciest,

priprava prevodnych prikazov, kontakt s bankou, priprava potrebnych dokumentov
pre banky, kontrola bankovych vypisov,

vykonévanie finan¢nej kontroly vykonanych finanénych operacii,

vypracovavanie prisluSnych internych predpisov a ich aktualizacia,

vypracovavanie a odosielanie mesa¢nych, kvartalnych a ro¢nych uzavierok, vykazov,
zodpovednost’ za spravne zaluctovanie uc¢tovnych poloZiek.

zodpovednost’ za pracu na programoch IBEU,

vypracovanie podkladov k ¢erpaniu rozpoctu skoly,

dodrziavanie financnej discipliny pri pouZivani rozpo¢tovych a mimorozpoctovych
uctov,

kontrola spravnosti faktar, terminov ich splatnosti, financnej stranky prijatého
a vydaného materialu,

vykondvanie dozoru nad dodrziavanim rozpoctovych pravidiel a predpisov
o finanénom hospodéareni,

zabezpecenie hospodarenia s pridelenym rozpoctom,

prevadzanie platobného styku s organizdciami, komunikacia so Statnou pokladnicou,
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7.4.3.

poukazovanie platieb a miezd,

komplexné zabezpe¢ovanie prac v systéme Statnej pokladnice,

vedenie skladového, mzdového a majetkového uctovnictva,

samostatné uétovanie stravovacieho uétu, prijmového iétu — poplatky SMS,SKD,
sleduje aktualne zmeny v uctovnej legislative,

vedie evidenciu ziadosti o prispevok na rekreaciu, kontroluje opravnenost’ ziadosti,
opravnen¢ vyuctovanie predlozi k vyplateniu mzdovej tctovnicke,

plni povinnosti zamestnanca podla prislusnych vsSeobecne zavédznych pravnych
predpisov a vnutornych predpisov, dodrziava predpisy BOZP a PO,

plni d’alsie tlohy podl'a pokynu priameho nadriadeného a riaditel’a skoly,

plni d’alSie ulohy podl'a pracovnej naplne a popisu funkcie.

Uétovnicka

priprava a evidencia faktar, terminov ich splatnosti,

vykonévanie finan¢nej kontroly vykonanych finanénych operacii,

prevadzanie platobného styku s organizaciami, komunikacia so Statnou pokladnicou,
samostatné uétovanie stravovacieho uétu, prijmového Gétu — poplatky SMS,SKD,
vedenie pokladne, pokladni¢nej knihy, vyhotovenie prijmovych a vydavkovych
dokladov vratane vyplaty v hotovosti,

spracovanie mesacnych a ro¢nych uzavierok pokladne,

vypocet cestovnych prikazov a ich kompletizacia,

praca so Statnou pokladnicou,

komplexné zabezpeCovanie uctovnickych agend,

starostlivost’ o PC a s tymto spojené servisné prace,

vedie evidenciu doslej a odoslanej posty Skoly,

komplexné zabezpeCovanie a usmerfiovanie spravy registratiry a registratirneho
strediska zamestnavatel’a vratane vydavania osvedceni z registratirnych zdznamov,
sleduje aktudlne zmeny v Gctovne;j legislative,

vedie evidenciu ziadosti o prispevok na rekreaciu, kontroluje opravnenost’ Ziadosti,
opravnené vyuctovanie predlozi k vyplateniu mzdovej G¢tovnicke,

zastupuje ekondmku,

plni povinnosti zamestnanca podla prisluSnych vSeobecne zavdznych pravnych
predpisov a vnutornych predpisov, dodrziava predpisy BOZP a PO,

plni d’alSie tlohy podl'a pokynu priameho nadriadeného a riaditel’a Skoly,

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

Mzdova ucétovnicka - personalistka

7.4.3.1.Na useku miezd:

spracovanie a vedenie komplexnej mzdovej agendy v mzdovom programe WinPAM —
vypocet miezd k stanovenému vyplatnému terminu vratane dani, zrdzok a odvodov,
vykonava zrazku a odvod mesa¢nych preddavkov na dan z prijmov zo zéavislej ¢innosti
miestne prisluSnému spravcovi dane a odvod vyberany formou zrazky dane,

vykonava zrazky zdravotného a socidlneho poistenia aich odvod prisluSnym
zdravotnym poistovniam a socidlnej poistovni,

vykonava zépis vSetkych predpisanych udajov do mzdovych listov,

vykonéva vypocet odmien na zaklade dohdd o vykonani prace a pracovnej ¢innosti,
vykonava vypocCty dennych vymeriavacich zdkladov pre davky nemocenského poistenia
a ich prislusné odovzdanie socidlnej poistovni,

vyhotovuje mzdové listy zamestnancov,
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vyhotovuje eviden¢né listy dochodkového zabezpecenia zamestnancov,

vyhotovuje hlasenia o pracovnych aj nepracovnych trazoch,

vyhotovuje potvrdenia pre sudy, banky, poistovne, rézne urady, posudkové komisie
a iné subjekty,

vyhotovuje potvrdenia pre zamestnanca, obsahujuce ro¢né, Stvrtrocné prijmy a d’alSie
udaje potrebné k ziadosti o priznanie davok Statnej podpory,

vyhotovuje potvrdenia o zdaniteI'nych prijmoch,

vyhotovuje mzdové a evidenéné listy za i¢elom zdznamovej povinnosti,

zaklada vyhlasenie na uplatnenie nezdanitelnej Casti zdkladu dane s prisluSnymi
podkladmi,

vykonava ro¢né zictovanie dane na zaklade Ziadosti zamestnancov,

vystavuje potvrdenia o zaplateni dane z prijmov zo zavislej ¢innosti,

vystavuje potvrdenia o zdanite'nych prijmoch fyzickych osob zo zavislej ¢innosti,
spracovava mesacné vykazy miezd, ktoré zasiela do zdravotnych poistovni, socidlnej
poist'ovni, na dafiovy trad a DDS,

vedie evidenciu nemocenskych ddvok zamestnancov a zaCiatok a koniec pracovnej
neschopnosti oznamuje elektroniky zdravotnym poist'ovniam,

iné nepritomnosti (MD, RD, neplatené volno, absencia) oznamuje elektroniky
zdravotnym poistovniam, socidlnej poistovni,

do socialnej poistovni a zdravotnej poistovni prihlasuje a odhlasuje zaciatok a koniec
pracovného pomeru zamestnanca,

spracovava Stvrtroéné a ro¢né Statistické vykazy pre zriad'ovatela, Statistické trady,
UPSVaR,

pripravuje podklady pre ekonémku — uctovnicku k spracovaniu roéného rozpoctu skoly,
spracovava dochadzku nepedagogickych zamestnancov,

komunikuje s danovym uradom, socialnou poistovitou, DDS, a inymi institiciami,
spolupracuje s ostatnymi zamestnancami Skoly,

zabezpecuje plany dovoleniek a vedie evidenciu planu dovoleniek zamestnancov,
zabezpecuje ohlasovaciu povinnost’ zamestnavania invalidnych déchodcov,

tvorba vnutornych smernic a ich aktualizécia v oblasti miezd,

zucastiiuje sa odbornych Skolent,

sleduje prislusné legislativne zmeny a aplikuje ich pre potreby zamestnavatel’a,
spracovava a vybavuje registratiru v mzdovej oblasti,

plni povinnosti zamestnanca podla prislusnych vSeobecne zavdznych pravnych
predpisov a vnutornych predpisov, dodrZiava predpisy BOZP a PO,

plni d’alSie tlohy podl'a pokynu priameho nadriadeného a riaditel’a Skoly,

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

7.4.3.2.Na useku personalistiky:

samostatné zabezpecovanie prac na useku personalnej politiky, zabezpecuje persondlnu
agendu vratane odmenovania, komunikdcia s externymi subjektami,

pripravuje pracovné inzeraty a hlasenia o volnych pracovnych miestach
zamestnadvatel'a, ktoré oznamuje zriad’ovatel'ovi,

vyhl'addva a oslovuje uchaddzaCov na rézne vol'né pracovné miesta v Skole, vedie
pohovory a zlcastiiuje sa na vybere vhodnych kandidatov na vol'né pracovné miesto
s riaditel’kou Skoly, prislusSnym vediicim zamestnancom a zastupcom zamestnancov,
pripravuje pracovné zmluvy, naplne prace po dohode s riaditel’kou Skoly a prislusnym
vedicim zamestnancom,

rie$i persondlne zalezitosti suvisiace s nastupom zamestnancov do pracovného pomeru
a odchodom zamestnancov z pracovného pomeru,
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7.4.4.

na zaklade podkladov riaditel’ky Skoly pripravuje pracovné zmluvy a dodatky
k pracovnym zmluvam, doklady k ukonceniu pracovného pomeru,

pripravuje podklady k zabezpeceniu finan¢nych prostriedkov (odchodné, odstupné)
pri skonceni pracovného pomeru zamestnanca, ktoré predkladd ekondémke-
uctovnicke,

rieSenie persondlnych zélezitosti sivisiacich s nastupom a odchodom zamestnancov.
vedie osobné spisy zamestnancov,

komunikuje s prisluSnymi tradmi pri prihlasovani a odhlasovani zamestnancov,
spracuje oznamenie o vySke a zlozeni funkéného platu na zaklade podkladov
riaditel’ky Skoly,

socialnemu pedagogovi predkladd podklady pre evidenciu v informa¢nom systéme
RIS,

spolupracuje s ostatnymi zamestnancami skoly,

tvorba vnatornych smernic a ich aktualizacia v oblasti personalistiky,

zlcastiuje sa odbornych Skolent,

sleduje prislusné legislativne zmeny a aplikuje ich pre potreby zamestnavatel’a,
spracovava a vybavuje registratiru v personalnej oblasti,

zabezpecuje zloziti persondlnu agendu zamestnanych cudzincov (vyber, dotazniky,
zmluvy, komunikicia UPSVaR, ZP, cudzinecka policia...),

plni povinnosti zamestnanca podla prislusnych vSeobecne zavdznych pravnych
predpisov a vnatornych predpisov, dodrziava predpisy BOZP a PO,

plni d’alsie ulohy podl'a pokynu priameho nadriadeného a riaditel’a skoly,

plni d’alsie ulohy podl'a pracovnej naplne a popisu funkcie.

Referentka spravy majetku a verejného obstaravania

7.4.4.1.Na useku spravy majetku:

zabezpecuje spravu hnutel'ného majetku Skoly, vedie evidenciu nehnuteI'ného majetku
v Registri — CEM,

vedie evidenciu pohybu majetku,

vedie osobné karty zamestnancov o pridelenom majetku,

v spolupraci s ostatnymi zamestnancami spracovava podklady pre ndkup, vyrad’ovanie,
predaj alebo prendjom majetku, zabezpecuje podklady pre poistené plnenia,
komunikuje s dodavatel'mi, ndjomcami a inymi stranami,

dohliada na terminy poistenia majetku,

v spolupraci s vedenim $koly pripravuje Ziadosti na kapitalové vydavky,

v spolupraci s vedenim pripravuje ziadosti na pridelenie finan¢nych prostriedkov na
odstranenie havarii,

vedie operativhu evidenciu hmotného a nehmotného majetku, sleduje priebezné
hospodarenie,

kontroluje dodavky materidlu a vykon uskuto¢nenych prac a sluzieb,

zabezpecuje a kontroluje spotrebu tonerov,

zabezpecuje inventar pre vychovnu a hospodarsku agendu,

zabezpecCuje podklady pre hospodarske zmluvy na projektové prace a kontroluje
dodrziavanie terminov a spravnost fakturacie za projektové prace,

vedie evidenciu planu revizii,

zabezpecuje plnenie vSetkych revizii podla uréenych terminov,

zabezpecuje sucinnost’ externému bezpecnostnému technikovi skoly pri pravidelnych
kontrolach v ramci BOZP a OPP,

zabezpecuje v€asnu reviziu vSetkych zariadeni vratane odstranenia nahlasenych alebo
zistenych zavad,
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v spolupraci s prisluSnymi zamestnancami Skoly vyhotovuje objednavky a vedie knihu
objednavok,

pripravuje podklady na uzatvaranie hospodarskych zmliv na vecné vybavenie
zariadenia a sleduje ich plnenie,

zaznamenava zmeny v evidencii majetku,

zabezpecuje evidenciu majetku a oznacenie inventarizacnym ¢islom,

vykonava inventarizaciu majetku,

zabezpecuje a kontroluje presun, prevod alebo tischovu majetku,

zabezpecuje  ukony  vsuvislosti s vyradenim  zniCeného,  poskodeného,
neupotrebite'ného majetku,

vedie evidenciu zmluv a ich uverejnenie v Centralnom registri zmluv,

zucastiiuje sa odbornych Skolent,

sleduje prislusné legislativne zmeny a aplikuje ich pre potreby zamestnavatel’a,
spracovava a vybavuje registraturu v oblasti majetku a zmluav,

v Case nepritomnosti veduceho hospodarskej spravy tohto zastupuje v dohodnutom
rozsahu ¢innosti,

plni d’alsie ulohy podl'a pracovnej naplne a popisu funkcie.

7.4.4.2. Na aseku verejného obstaravania:

7.4.5.

organizuje, koordinuje a zabezpecuje administrativne tkony pri verejnom obstaravani
prac, tovarov a sluzieb podla platnych pracnych predpisov a spolupracuje pri
vypractuvani Casti sit'aznych podkladov,

koncepcné a koordinacné zabezpeCovanie sutaznych podkladov a vypractvanie
analyz a planovanie procesov vo verejnom obstaravani tovarov, sluzieb, prac a vykonov
podla zakona o verejnom obstaravani v platnom zneni,

pripravovanie a predkladanie stitaznych podkladov k verejnému obstaravaniu tovarov,
prac, sluzieb a vykonov,

zosulad’ovanie poZiadaviek na obstaranie tovarov, sluZzieb a préac, ur€ovanie poradia
dolezitosti a spracovavanie harmonogramu obstardvani na prislusny rok, Stvrtrok a iné
urcené obdobia,

zabezpeCovanie vSetkych potrebnych pisomnosti a evidencie v zmysle zakona o
verejnom obstaravani v platnom zneni,

vedenie  archivu  verejného  obstardvania  a zabezpeCovania  potrebnej
dokumentécie a agendy, vyhotovovanie Statistickej a oznamovacej agendy,

tvorba vnutornych smernic a ich aktualizécia v oblasti verejné ho obstaravania,
zucastiuje sa odbornych Skoleni v stvislosti s verejnym obstaravanim,

sleduje prislusné legislativne zmeny a aplikuje ich pre potreby zamestnavatel’a,
spracovava a vybavuje registratiru v oblasti verejného obstardvania,

vedie evidenciu zmliv a ich uverejnenie v Centralnom registri zmluv,

plni d’alSie ulohy podl'a pracovnej naplne a popisu funkcie.

D2 — utvar spravnych zamestnancov

Veduci hospodarskej spravy

priamo riadi, organizuje a kontroluje pracu podriadenych zamestnancov (Skolnik-
udrzbar,  zahradnik-udrzbéar,  upratovacka-Sicka,  upratovacky, = pomocného
vychovavatel'a (asistenta) — nepedagogicky zamestnanec pre samoobsluzné ¢innosti)

na zverenom organiza¢nom utvare,
vykonava kontrolu a hodnotenie pracovnych vykonov podriadenych zamestnancov,
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zabezpecuje odbornt pripravu, vzdeldvanie a pravidelné Skolenie podriadenych
zamestnancov,

podiela sa na zostavovani prehl'adu k Cerpaniu rozpoctu a sledovani cerpania
finan¢nych prostriedkov v spolupraci s ekonomkou — uctovnickou,

vedie evidenciu pracovného Casu, dovoleniek, lekarskych vySetreni, PN, OCR, praca
nadcas, pri¢om podklady predkladd mzdovej ti¢tovnicke — personalistke,

spracovava podklady pre verejné obstaravanie pre referentku verejného obstaravania,
vykondva inventarizadciu majetku spolo¢ne s referentkou spravy majetku a verejného
obstaravania,

spolupracuje s ostatnymi zamestnancami Skoly,

komunikuje s externymi doddvatel'mi, servisnymi organizaciami a inymi institiciami,
zostavovanie planov udrzby arevizii technickych zariadeni, budov a dopravnych
prostriedkov,

riadi, organizuje a koordinuje ¢innosti suvisiace s udrzbou, opravami a rekonstrukciami
Skoly,

riadi, organizuje a koordinuje ¢innosti suvisiace s prevadzkou skoly,

riadi, organizuje a koordinuje ¢innosti suvisiace so spravou majetku Skoly, ochranou
majetku pred poskodenim, stratou, odcudzenim,

kontrola prac v oblasti udrzby budov, technickych zariadeni, dopravnych prostriedkov
a iné¢ho majetku skoly,

koncepénu a metodicku ¢innost’ na zverenom organizacnom Utvare vratane sledovania
majetkovo-pravnych vztahov, ktoré vznikaju a zanikaju pri vykone spravy, spolupraca
pri uzatvarani ndjjomnych a poistnych zmluv,

priprava podkladov k ziadosti k prideleniu finan¢nych prostriedkov k vzniknutym
havariam,

vykonavanie dohl'adu nad stavebnymi pracami a dodavkami sluzieb pri odstranovani
havarijnych stavov, portch a pod.

zabezpecenie metodickych, odbornych a organizanych Cinnosti v oblasti bezpecnosti a
ochrany zdravia pri praci a poZiarnej ochrany na zverenom organizacnom utvare,
odstranenie nedostatkov zistenych v oblasti bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci a
ochrany pred poZiarmi podl'a osobitnych predpisov,

koordinaciu, usmeriiovanie a kontrolu vykonu pracovnych c¢innosti suvisiacich s
kazdodennou udrzbou pracovisk, sanitarnych zariadeni a prevadzkového nastavenia
beZznych technickych zariadeni,

planovanie, riadenie a kontrolu ¢innosti autodopravy vratane jej evidencie,
spracovanie a aktualizovanie internych smernic vo zverenej oblasti,

vedenie evidencie pravidelnych internych Skoleni BOZP, OPP, vSeobecne zaviznych
pravnych predpisov a internych predpisov,

zabezpecuje prieskum pred nakupom osobnych ochrannych pracovnych prostriedkov,
pracovnych odevov a obuvi,

nakupuje osobné ochranné pracovné prostriedky a pracovné odevy pre zamestnancov
v riadiacej posobnosti

vedie evidenciu poskytovanych ochrannych pracovnych prostriedkov a pracovnych
odevov a obuvi,

vedie evidenciu doslej odbornej literatiry a rozdel'uje ju prisluSnym zamestnancom,
zabezpecuje nakup cCistiacich a dezinfekénych prostriedkov, upratovacich pomocok,
nastrojov a techniky,

zabezpecuje nakup kancelarskych potrieb,

zabezpecuje nakup udrzbarskeho materidlu, zariadenia, nastrojov,
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7.4.6.

v programe WIN IBEU vedie skladové hospodarstvo Cistiacich a dezinfekénych
prostriedkov, kancelarskych potrieb a udrzbarskeho materiélu,

v programe WIN IBEU spracovdva mesacné uzavierky prijmu a vydaja cistiacich
a dezinfek¢énych prostriedkov, kancelarskych pomdécok a udrzbarskeho materialu, ako
podklad pre ekonémku — uctovnicku,

koordinuje dopravu za i¢elom minimalizacie ndkladov na dopravu,

vedie prislusné evidencie v suvislosti s pouzivanim sluzobnych cestnych vozidiel,
vykonava pravidelnt kontrolu Uplnosti udajov a spravnosti vedenia prvotnej evidencie
o autodoprave a navrhuje opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov,

na sluzobnych vozidlach zabezpecuje vykonanie pravidelnych servisnych prehliadok
predpisanych vyrobcom vozidiel,

zabezpecuje odstraiiovanie vzniknutych zavad a poruch sluzobnych cestnych vozidiel,
zabezpecuje vykonavanie servisnych prehliadok a emisnych kontrol sluzobnych
cestnych vozidiel,

vedie evidenciu PZP a HP sluzobnych cestnych vozidiel a predklada podklady k ich
v¢asnej uhrade ekonémke — uctovnicke,

vykonava mesacné vyuctovanie spotreby PHM sluzobnych cestnych vozidiel, pricom
podklady o spotrebe predklada ekonomke - uctovnicke,

mesacne vyhodnocuje ekonomické ukazovatele autodopravy a kontroluje dodrziavanie
zasad hospodarnosti v autodoprave,

zabezpecuje vykonavanie pravidelnych kontroly vytahov,

vykonava kontrolu vedenia zapisov dozorcom vyt'ahu v knihe kontrol vytahu,

vedie evidenciu kl'i¢ov odovzdanych zamestnancom Skoly,

vedie evidenciu peciatok pouzivanych na Skole, zabezpecuje vyrubu novych peciatok
alebo poskodenych peciatok,

vedie evidenciu o zasobovani a spotrebe energii pre ucely kontroly vyuctovania
dodavatel'mi energii,

v Case nepritomnosti referentky spravy majetku a verejného obstaravania tato zastupuje
v dohodnutom rozsahu ¢innosti,

vedie evidenciu st'aznosti smerujucich na zamestnancov Skoly, staZnosti prijima
a presetruje,

informuje a usmeriiuje zamestnancov a iné fyzické osoby a pravnické osoby pri ich
dopyte o postupe pri aplikacii zdkona €. 9/2010 Z. z. o staznostiach v zneni neskorSich
predpisov v suvislosti s podanim staznosti na zamestnanca Skoly,

vykonava kontrolu dodrziavania BOZP, OPP a zistené nedostatky hlési riaditel’ke Skoly
za Ucelom prijatia potrebnych opatreni,

vykonava kontrolu zdkazu pozivania alkoholu na pracovisku, nastupovanie do
zamestnania pod jeho vplyvom,

plni povinnosti zamestnanca podla prisluSnych vSeobecne zavdznych pravnych
predpisov a vnutornych predpisov, dodrziava predpisy BOZP a PO,

plni d’alSie tlohy podl'a pokynu riaditel’a Skoly,

plni d’alSie ulohy podla pracovnej naplne a popisu funkcie.

Pomocny vychovavatel’ pre samoobsluzné ¢innosti — nepedagogicky zamestnanec

7.4.6.1.Na useku samoobsluZnych ¢innosti

vykonéava cinnosti fyzickej starostlivosti o deti a mladdez, upeviiovani hygienickych
navykov, podpore pri samoobsluznych ¢innostiach, pri zabezpecovani bezpecnosti deti,
pri priprave pomocok, Uprave prostredia, upratovani,

zabezpecovanie osobnej hygieny - hygienicka starostlivost’ o jednotlivé Casti tela,
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zabezpeCovanie stravovania a dodrziavania pitného rezimu - porciovanie stravy,
obsluha (prinesenie stravy a napoja na dosah diet’at’a), kimenie a pomoc pri piti,

zabezpecuje sprievod na toaletu, pomoc pri vyzliekani a obliekani, ucelova ocista po
toalete, sprievod z toalety, podanie podlozenej misy, mocovej flaSe s naslednym
ocistenim misy alebo fl'ase,

pomaha pri obliekani, vyzliekani, obuvani, vyzavani,

sprievod pri chddzi, pomoc pri vstavani z 16zka, stolicky, vozika, pomoc pri lihani na
16Zko, sadani na stolicku alebo vozik, polohovanie,

pomaha pri manipuldcii s predmetmi ( uchopenie lyzice, priboru, zapisanie gombikov
a pod.),

plni povinnosti zamestnanca podla prislusnych vsSeobecne zavédznych pravnych
predpisov a vnutornych predpisov, dodrziava predpisy BOZP a PO,

plni d’alsie tlohy podl'a pokynu priameho nadriadeného a riaditel’a skoly,

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

7.4.6.2.Na useku upratovania a Cistenia

vykondva bezné upratovacie Cinnosti suvisiace so zabezpeCenim Cistoty a hygieny
chodieb, tried, hygienickych zariadeni v jednotlivych pavilonoch skoly a to zametanie,
umyvanie, Cistenie, dezinfekcia podlah, prisluSenstva apod., s prislusSnym
dezinfekénym prostriedkom podl'a pokynov vyrobcu,

vykondva upratovacie Cinnosti suvisiace so zabezpecenim Cistoty pred vchodmi do
jednotlivych pavilénov skoly,

pravidelne kontroluje aktudlnu Cistotu priestorov Skoly, pripadné znecistenie okamzite
odstrani predpisanym spdsobom,

pravidelne kontroluje odpadkové kose v hygienickych miestnostiach a na chodbach,
priCom zabezpeci ich vyprazdnenie,

podl'a aktudlnej poZiadavky ucitel’a, asistenta ucitel’a alebo vychovéavatela s prisluSnym
dezinfekénym prostriedkom podl'a pokynov vyrobcu vykonéva dezinfekciu dotykovych
ploch (lavice, umyvadla, kl'u¢ky a pod.) v jednotlivych miestnostiach Skoly,
dezinfekciu povrchu postele na prebal’ovanie deti,

plni povinnosti zamestnanca podla prisluSnych vSeobecne zavdznych pravnych
predpisov a vnutornych predpisov, dodrziava predpisy BOZP a PO,

plni d’alSie tlohy podl'a pokynu priameho nadriadeného a riaditel’a Skoly,

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

Skolnik, adrzbar

vedenie skladu drobného hmotného majetku a pomocného materidlu,

vedenie predpisanej evidencie skladu,

vykonava beznu udrzbu a opravy majetku Skoly,

udrziavanie Cistoty a poriadku vo vnutornych aj vonkajsich priestoroch Skoly, vratane
Skolského dvora,

starostlivost’ o zelenl — strihanie stromov, krikov, kosenie travnikov, Gprava zelene
v aredli Skoly, sadenie kvetov, stromcekov,

odstranovanie snehu a I'adu zo schodisk, chodnikov a dvora Skoly,

vykonévanie jednoduchych oprav a beznej udrzby budov, zariadeni a majetku Skoly,
kontrola technického stavu objektu Skoly,

zabezpecenie prevadzkyschopnosti pouzivanych zariadeni,

vykondvanie preventivnej udrzby a odstrafiovanie zistenych poruch a nedostatkov,
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vykonavanie kontroly dazd’ovych zvodov, ich Cistenie,

vykonavanie c¢innosti podla vyhlasky ¢&. 251/2007 Z. z. o podrobnostiach
o poziadavkach na pieskoviska,

vykonava udrzbu multifunkéného ihriska,

vykonava kazdodennu prehliadku aredlu Skoly za ucelom predchadzania Skodam,
zistené zavady hlasi priamemu nadriadenému,

zucCastiuje sa pri odbornom odstranovani zavad externou firmou v pripade, ak zdvadu
alebo havariu nie je mozné odstranit’ svojpomocne,

pravidelne kontroluje vodovodné, elektrické, vykurovacie a iné zariadenia, aby boli
v bezchybnom stave a plnili svoj ucel,

je pritomny pri servisnych prehliadkach vytahov, pri odstranovani poruch a pod.,

je pritomny pri revizidch, deratizacii, dezinsekcii,

zabezpetuje dopliianie hygienickych potrieb do tried a hygienickych miestnosti (mydlo,
toaletny papier, papierové utierky),

zabezpecuje odomykanie celého objektu Skoly (brana, vchod),

kontroluje funk¢énost’ okien, pripadné zavady podl'a moznosti odstranuje,

plni povinnosti zamestnanca podla prisluSnych vSeobecne zavdznych pravnych
predpisov a vnatornych predpisov, dodrziava predpisy BOZP a PO,

plni d’alSie tlohy podl'a pokynu priameho nadriadeného a riaditel’a skoly,

plni d’alSie ulohy podl'a pracovnej naplne a popisu funkcie.

Upratovacka

udrziavanie Cistoty a poriadku v priestoroch Skoly za ucelom ochrany zdravia deti
a vSetkych zamestnancov $koly,

vysavanie kobercov, rohozi a inych povrchov priestorov skoly,

zametanie r6znych povrchov interiéru skoly,

oSetrovanie rdoznych povrchov interiéru Skoly (dlaZzba, podlahy PVC, parkety,
laminatové podlahy),

tepovanie kobercov, ¢alineného nabytku — sedacky, stolicky,

oSetrovanie nabytku prisluSnym ochrannym prostriedkom,

Cistenie a oSetrovanie Skolskych lavic, stoli¢iek, skrin v triedach,

Cistenie a dezinfekcia zariadeni hygienickych miestnosti,

Cistenie a dezinfekcia obkladaciek hygienickych miestnosti,

utieranie prachu z povrchov nabytku, okien, radiatorov, nésteniek a pod.,

umyvanie a oSetrovanie plastovych, drevenych a lepenkovych dverti,

umyva oknd a sklenené vyplne okien, dveri v triedach, ucebniach, kancelariach,
chodbach, skladoch, vnutorné a vonkajsie parapety okien a pod.,

ometd steny tried, ucebni, chodieb, kancelarii,

Cisti vykurovacie telesa (radiatory),

utiera prach na osvetl'ovacich telesach, projektoroch a pod.,

po skonceni upratovacich pric vo zverenom useku Skoly skontroluje vypnutie
elektrospotrebi¢ov, rekuperacnych jednotiek, uzatvorenie okien, spravne uzatvorené
vodovodné batérie, uzamknutie stanovenych ucebni,

vykonéva upratovanie po rekonsStrukénych stavebnych alebo maliarskych pracach,
vykonava upratovacie ¢innosti pri odstranovani nasledkov havérii a pod.,

vyuziva pridelené technické prostriedky uréené na upratovanie,

pouziva Cistiace a dezinfek¢né prostriedky podl'a navodu na pouzitie urceného
vyrobcom,
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- pouziva Ccistiace a dezinfekéné prostriedky podla ucelu ich pouzitia urceného
vyrobcom,

- pouziva pridelené ochranné pracovné prostriedky a pracovny odev,

- dba na ucelné a hospodarne vyuzivanie zverené¢ho majetku, Cistiacich a dezinfekénych
prostriedkov,

- zabezpecuje vynasanie komunalneho odpadu, ako aj triedeného odpadu na recyklaciu,

- po skonceni pracovnej doby zodpoveda za uzamknutie vSetkych vchodov skoly, brany
Skolského dvora, brany parkoviska skoly,

- zistené zavady hlasi priamemu nadriadenému, Udrzbarovi alebo zistené nedostatky
zapiSe do knihy zavad,

- jednotlivé upratovacie Cinnosti vykondva na zverenom useku Skoly v pravidelnych
intervaloch denne, tyzdenne, mesac¢ne, polro¢ne, rocne,

- vykonéva pranie uterakov, utierok, obrusov, zaclon, zavesov, pracovnych odevov
a pod.,

- zabezpeCuje vyvesenie vypratych uterdkov, utierok, obrusov, zaclon, zavesov,
pracovnych odevov a pod.,

- vykonéva Zehlenie uterdkov, utierok, obrusov, zavesov, pracovnych odevov zehlickou
alebo zehliacim mangl'om,

- vykonava Sitie, opravu a upravu pracovnych odevov, Satstva, bielizne, obrusov,
zavesov, zaclon a pod.,

- plni povinnosti zamestnanca podla prisluSnych vSeobecne zdvdznych pravnych
predpisov a vnatornych predpisov, dodrziava predpisy BOZP a PO,

- plni d’alSie Glohy podl’a pokynu priameho nadriadeného a riaditel’a Skoly,

- plni dalSie tlohy podl'a pracovnej naplne a popisu funkcie.

Clanok 8
Poradné organy

Poradnymi orgdnmi riaditel’a Skoly su:
8.1. Rada Skoly - Rodi¢ovska rada

Je to iniciativny a poradny samospradvny organ vyjadrujici a presadzujuci miestne
zaujmy a zaujmy rodi¢ov a pedagdgov v oblasti vychovy a vzdeldvanie. Posudzuje ¢innost
Skoly a z pohl'adu Skolskej problematiky sa vyjadruje k Cinnosti obecnych zastupitel'stiev a
miestnych organov Skolskej spravy. Plni funkciu verejnej kontroly, prace riadiacich
pracovnikov Skoly a ostatnych pracovnikov, ktori sa podielaji na utvarani podmienok na
vychovu a vzdelavanie na Specidlnej Skole v KoSiciach. Rada Skoly sa riadi pravidlami, ktoré
vyplyvaji z jej Stattu.

8.2.  Pedagogicka rada Skoly

Zvoléava ju podl'a okolnosti riaditel’ka Skoly. Jej €lenmi st vSetci pedagogicki pracovnici
Skoly.

8.3. Rada riaditela

Je zloZena z veducich pracovnikov Skoly. Schadza sa pravidelne raz mesacne na porade
vedenia, ktoru zvolava riaditel’ Skoly.
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8.4. Rodicovska rada Skoly
Spolupracuje s radou skoly po dohode s rodi¢mi
8.5. Rada veducich ucitel’ov ro¢nikov a predmetov

Schadza sa podl'a okolnosti, spravidla pred Stvrtrocnymi hodnotiacimi poradami. Je
zlozenda z volenych zéastupcov ucitel'ov podla jednotlivych rocnikov na 1. stupni a predmetov
na 2. stupni SOS a OA.

Clanok 9
Zavereéné ustanovenie

Organizacnd forma je zavdzny predpis, ktory usporadiiva vztahy Skoly k inym
inStiticiam, vztahy a pracovné ndplne pracovnikov Skoly a dalSie vztahy suvisiace s
prevadzkou Skoly.

Sucast'ou organizacnej formy je:

1. zriadovacia listina
2. Statut Spojenej skoly, Opatovska cesta 101 KoSice

Clanok 10
Utinnost’

ZruSuje sa organizacny poriadok Spojenej Skoly zo dna 02.09. 2014
Tento organiza¢ny poriadok nadobuda ucinnost’ 01.01.2023.
Prerokované so zamestnaneckou radou: 10.11.2022

Prerokované na pedagogickej rade: 23.11.2022

Vypracovala: PaedDr. Maria Cabalova
riaditelka Skoly
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STATUT
Specilnych §kol pre telesne postihnutych, Opatovska 101,
KoSice

I. ¢ast
Uvodné ustanovenie
Clanok ¢. 1

1. Specialne $koly pre telesne postihnutych, Opatovska 101, Kogice st organom $tatnej spravy
na useku Krajského skolského uradu Kosice v danom regione.
Zriad'ovacie listiny:

v

v

AN

AN

¢islo 990/1970 zo dna 13. 8. 1970 s t€innostou od 1. 8. 1970 pre Zékladnt devétrocna
Skolu pre telesne postihnutych KoSice

Cislo 2 440/1979 zo dina 26. 11. 1979 s ucinnost'ou od 1. 1. 1980 pre Strednu
ekonomicku Skolu pre telesne postihnutych Kosice

Cislo 1 557/1984 zo dina 1. 10. 1984 s u¢innostou od 1. 9. 1984 pre SOU pre telesne
postihnutych KoSice

Cislo 4895/1995-153 zo dna 25. 9. 1995 s ucinnost’ou od 1. 9. 1995 pre Osobitnu skolu
pre telesne postihnutych v KoSiciach

Cislo 96/k 02444 zo dna 30. 10. 1996 s tcinnost'ou od 24. 7. 1996 pre vsetky typy $kol
¢islo 2000/09073 zo dina 14. 9. 2000 s ucinnost'ou od 1. 9. 2000 o zmene v nazve
Osobitnej $koly na Specialnu zakladni skolu

¢islo 2008/00159-9 zo dna 01.09.2008

Dodatok ¢. 1 k zriad’ovacej listine ¢. 2008/00159-9 pod ¢islom 2011/00159/1 platny od
01.01.2012

Dodatok €. 2 k zriad’ovacej listine €. 2008/00159-9 pod ¢islom 2011/00159/2 platny od
01.01.2013

Dodatok €. 3 k zriad’ovacej listine ¢. 2008/00159-9 pod ¢islom 2011/00159/3 platny od
01.10.2013

Dodatok €. 4 k zriad’ovacej listine €. 2008/00159-9 pod ¢islom 2011/00159/4 platny od
01.09.2015

Dodatok €. 5 k zriad’ovacej listine €. 2008/00159-9 pod ¢islom 2011/00159/5 platny od
01.09.2015

Dodatok ¢. 6 k zriadovacej listine ¢. 2008/00159-9 pod ¢islom OU-KE-2019/007638
platny od 11.01.2019

Dodatok ¢. 7 k zriadovacej listine &. 2008/00159-9 pod ¢&islom RUSS-KE-OM-
2022/163-8 platny od 01.01.2022

Dodatok ¢. 8 k zriadovacej listine &. 2008/00159-9 pod ¢&islom RUSS-KE-OM-
2022/163 platny od 01.01.2023

2. Specialne $koly pre telesne postihnutych na zaklade zakona &. 171/90 Zb. v spravnych
vztahoch vystupuje v 2. stupni riadenia.

II. cast’
Ulohy §kél pre telesne postihnutych
Clanok 2

1. Skola rozhoduje ako orgéan §tatnej spravy v 2. stupni o:
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- prijati Ziaka na Specidlnu Skolu - vyhl. 322/2008 Z. z. v zneni neskorSich predpisov

- oslobodeni ziaka od povinnosti dochédzat’ do skoly

- oslobodeni od studia jednotlivych vyucovacich predmetov a ich Casti

- umozneni §tudia podl'a individuélneho uc¢ebného planu

- povoleni absolvovat’ Cast’ Stadia na Skole obdobného typu v zahranici

- preruseni Stadia

- povoleni opakovat’ rocnik

- povoleni zmeny $tudijného druhu koly (OA, SOS)

- ulozeni vychovnych opatreni

- povoleni vykonat opravnu skusku

- povoleni vykonat’ komisionalnu skusku

- oznameni zdkonného zéstupcu ziaka, ktory nedba o riadnu Skolsku dochadzku dietata,
prislusnému organu

- priznani Stipendia

2. 8kola moze poziadat’ svojho zriad’ovatel’a o rozhodnutie o rovnocennosti dokladov o vzdelani
vydanych Skolami v zahrani¢i.

Clanok 3

1. Skola v oblasti ekonomického a materialno - technického zabezpeéenia najma:

- vytvara pracovnikom $koly potrebné materidlne podmienky a zabezpecuje
starostlivost’ o existujuci fond Skolskych zariadeni vo svojej pdsobnosti a stara sa o ich
hospodarne a ucelné vyuzitie

- po konzultacii so zriad'ovatelom zabezpecuje vyuzitie prevadzkového fondu
(investi¢nych prostriedkov) skoly

- zostavuje rozpocet Skoly a sleduje dodrZiavanie rozpoctovej skladby a Cerpania
finan¢nych prostriedkov

2. Skola svoju hospodarsku Ginnost’ zabezpeduje v rozsahu, ktory je nevyhnutny pre
zabezpecenie jej uloh v sulade so zdkonom ¢. 130/2003 Z. z. v zneni neskorSich predpisov
(442/03, 163/03)

Clanok 4

1. Skola v oblasti pracovno-pravnej a mzdovej najma:
- riesi otdzky pracovno-pravneho vzt'ahu voci svojim zamestnancom
- spracuva agendu suvisiacu s vymenuvanim zastupcov riaditel'a Skoly a vychovného
poradcu v sulade s § 6 ods. 2 vyhlasky MS SR ¢. 80/91 Zb. o strednych $kolach a Zakona
¢. 596/2003 o statnej sprave v skolstve skolskej samosprave.
- Vykonava administrativno-technické prace na mzdovom useku

2. Skola v oblasti stravovania a socialnej starostlivosti najma:
- Zabezpecuje vo vlastnej Skolskej jedalni
- Zabezpecuje prostrednictvom socidlneho pedagoga socialnu starostlivost’ pre
vsetkych Ziakov skoly
- Dba o zabezpecenie socialnej starostlivosti a pracovnikov vo svojej posobnosti
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Clanok 5
1.Skola v informaénej oblasti najma:
- Zabezpecuje zhromazd’ovanie, spracovanie a prenos informacii podl'a platnych
pravnych noriem
- Informuje ZR, Radu Skoly a verejnost’ o stave a problémoch Skoly

III. ¢ast’
Spolupraca s inymi organmi a organizaciami
Clanok 6

1. Skola v stilade so zakonmi ¢. 87/90 Zb. a &. 596/2003 Zb. bude spolupracovat’:
- DSS - vedenim
- Zdruzenim rodicov
- Radou skoly
- Uniou nevidiacich a slabozrakych Slovenska
- So $pecidlnymi skolami podobného zamerania
- So Zviazmi pre TP

2. Skola bude informovat’ zdruzenie rodi¢ov o vychovno-vzdelavacich vysledkoch Ziakov a o
materidlnom zabezpeceni vychovno-vzdelavacieho procesu. Bude informovat’ pocas Skolského
roka o plneni vnatorného poriadku Skoly
3. Skola bude tizko spolupracovat’ s vedenim DSS, vychovévatel'mi, zdravotnikmi a to:

- Jednotné pdsobenie na vychovu deti a mladeze

- Vzijomné stretnutia a konzultacie o Ziakoch

- Vzijomna vymena planov prace a organizacného poriadku a ich plnenie

4. Vzajomné konzultacie a vymena sklsenosti v ¢innosti inych podobnych §kol, Specialno-
pedagogickych poradni a detskych centier

IV. cast’
Riadenie Skoly a jej organizacia
Clanok 7
1. Na cele skoly je riaditel, ktorého menuje a odvoldva na podnet Rady Skoly riaditel

Regionéalneho uradu Skolskej spravy v KoSiciach. Zakladné prava a povinnosti riaditel’a urcuje
§ 42 ZP

2. Riaditel’ ako $tatutarny organ RUSS Kosgice kona v mene $koly vo vietkych jej veciach v
ramci platnych pravnych predpisov. Rozhoduje samostatne, reSpektuje prikazy, nariadenia
vyplyvajuce z kompetencii zriad’ovatel’a

3. Riaditel’ vymenuva a odvolava zastupcov riaditel'a Skoly a vychovného poradcu

4. Riaditela Skoly zastupuje nim povereny Statutarny zastupca
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Clanok 8
1. Riaditel’ skoly urcuje vedtcich zamestnancov podla § 9 ZP
2. Riaditel’ Skoly urcuje triednych ucitel’'ov, zriad’'uje poradné organy, urcuje veducich MZ a PK
3. Riaditel’ $koly umozni ¢innost’ ziackej Skolskej rady

4. Prava a povinnosti riaditel’a Skoly a veducich zamestnancov stanovuje organizacny poriadok
a vnutorny pracovny poriadok.

Clanok 9
1. Poradnymi orgdnmi riaditel’a Skoly su:
- Pedagogické rada Skoly, zlozena zo vSetkych pedagogickych pracovnikov skoly

- Vybor zdruzenia rodic¢ov
- Rada veducich MZ a PK

V. ¢ast’
Zaverecné a prechodné ustanovenie
Clanok 10

1. V spolupréci s riaditelom DSS-Lux postupne sledovat’ a doplnit’ spolo¢né ustanovenia v
prospech telesne a mentalne postihnutych deti a mladeze

2. Stalym a otvorenym problémom zostavaju priestory na vyucovanie a odborny vycvik

3. Podl’a tohto $tatiitu sa bude postupovat’ od 01. 01. 2023

V KoSiciach dia 10.11.2022 PaedDr. Maria Cabalova
riaditel’ka Skoly
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STATUT METODICKEHO ORGANU

(Predmetova komisia, Metodické zdruzenie)

Riaditel’ka Spojenej $koly, Opatovska cesta 101, Kosice podl'a §9 bodu 6 Smernic MS SSR
&islo 7496/1985-20 pre zékladné $koly a §24 odstavec 1 Smernic MS SSR 782/1985-21 pre
stredné Skoly, urCuje tento Statut metodického organu (predmetovej komisie, metodického
zdruzenia).

él. 1
Postavenie metodického organu

Metodické organy na Skole zriad’'uje riaditel’ Skoly ako svoj poradny organ. Vedenim
metodického organu poveruje riaditel’ $koly jedného z u¢itelov. Clenmi metodického organu
su pedagogicki pracovnici — ucitelia, ktori vyu€uji rovnaké alebo pribuzné ucebné predmety.
Jeden ucitel moze byt ¢lenom najviac dvoch metodickych organov. O zadeleni ucitela do
metodického organu rozhoduje riaditel’ Skoly vzdy na obdobie Skolského roka. Metodicky
organ sa schadza najmenej 4 krat za Skolsky rok. Jeho ¢innost’ sa riadi planom prace, ktory na
navrh metodického organu schvaluje riaditel’ $koly na $kolsky rok. Cinnost metodického
organu sa uskutociiuje v ase mimo vyucovania. Hodnotenie ¢innosti metodického organu sa
uskutociiuje dvakrat za Skolsky rok riaditel'om Skoly.

¢l. 2
Ciele ¢innosti metodického organu

Metodicky organ plni funkciu organiza¢no-riadiacu, kontrolno-hodnotiacu a vzdelavaciu
(odborno-metodicktl). Cielom c¢innosti metodického organu je realizdcia konkrétnej ucasti
pedagogickych pracovnikov na upeviiovani demokratického Stylu riadenia, ovplyviovani
kvalifikacie a profesijného rastu ucitel'ov a zvySovani trovne vychovno-vzdelavacieho procesu
Skoly.

¢l. 3
Veduci metodického organu

Veduceho metodického organu urcuje riaditel’ Skoly. Mo6Ze pritom reSpektovat’ navrh jeho
¢lenov. Veduci sa urCuje na jeden Skolsky rok. Vykon funkcie vediceho je ohodnoteny
v osobnom priplatku.

a) Veduci metodického organu mé pravo:

- zvolavat’ zasadnutia metodického organu (najmenej 4 x rocne);

- zOCastiovat sa zasadnuti vedenia Skoly;

- predkladat’ ndvrhy na skvalitnenie procesu vychovy a vzdelavania na Skole;

- kontrolovat’ a hodnotit’ odborno-metodicka uroven vyucby;

- zulasthovat’ sa hospitacii vedenia Skoly na vyucbe predmetov zastupenych v metodickom
organe;

- navrhovat’ materidlne a moralne ocenenie ¢lenov metodického organu;
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byt’ informovany o zdsadnych otazkach vychovno-vzdeldvacej prace skoly.

b) Veduci metodického organu zodpoveda za:

vedenie riadnych i mimoriadnych zasadnuti metodického orgéanu;

plnenie planu prace metodického organu;

odbornu troven vyucby uéebnych predmetov zastipenych v metodickom organe;

vedenie predmetovej dokumentacie;

organizaciu spolupréce s ostatnymi metodickymi orgdnmi Skoly;

splnenie tloh uloZzenych metodickému organu vedenim Skoly;

zhromazd’'ovanie potrebnych informdcii o vzdeldvacich potrebach clenov metodického
organu;

él. 4
Prava a povinnosti ¢lenov metodického organu

a) Clen metodického organu ma pravo:

zucCastiiovat’ sa zasadnuti metodického orgdnu a stretnuti, na ktorych sa rieSia odborno-
metodické problémy vyucby;

vyjadrovat’ sa k otdzkam vychovno-vzdelavacieho procesu na skole;

byt informovany o zdsadnych otdzkach vychovno-vzdelavacieho rozvoja skoly;

vyuzivat’ podmienky vytvorené vedenim Skoly na svoj osobnostny a profesijny rast.

b) Clen metodického organu ma povinnost’:

plnit’ tlohy prijaté na zasadnuti metodického organu;
planovite rozvijat’ svoj profesijny vyvoj.

V KosSiciach dna: 10.11.2022 PaedDr. Maria Cabalova

riaditel’ Skoly
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PLAN PROFESIJNEHO RASTU na 3KolIsKY roK .......ccceeueuerenens

THtUl, MENO, PYICZVISKO: .. .ooeeiiiieeeee ettt e e e e e e et et eeeeeseeetenaaaaaaeseaereees

SKOLAS ..o e e e e e e s e s s s s e e s e e e e e r s s s e e r s e s r s s s s e e,

P4 1) 0] 1 F T USRS

Ciele profesijného rastu:

Konkrétne ulohy:

1. Udast’ na vzdelavacich aktivitich organizovanych .............cccooevcueeeeeeueeeeeeeeeeceeeeeeresenees

4. KVAlIKACHY TASE ..eetiiiiiiiieie ettt et st st
5. Otvorené vyuCovacie NOAINY ........ccciiiiiiiiiiieiiiie ettt re e e ae e eaae e eae e e enaeeeennaees

6. Tvorba ucebnych POMOCOK .........oocuiiiiiiiiieie et
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8. Uvadzanie zaCinajliceho UCILEIA ........cceeieiiiieiieiiie et e e e

9. Zapojenie do niektorej z foriem d’alSieho vzdelavania na Metodickom centre ......................

ULORAS ..ot e e e e e e e e s e s et e s e e s s s et e s e s e s s et e s et rnas

TerIMIN SPIIEIMIAL .....ooeeee it e e et e e e e e e e e e e e e e aaeeeeeeeeeaanaaaaeeaeeeeeaeeeaaaaaaeeeeaaes

Forma a termin priebeZného hodnotenia: ..........ccooviiiiiieeieeee e eeeeeeee e
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