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Riaditel'stvo Skoly vydéva vnatorny poriadok Skoly:

1. Rezim dna

Vyucovanie v $kole sa kona podl'a pevného rozvrhu hodin schvaleného riaditel'om Skoly. Rozvrh
hodin je v kazdej triede vyveseny na viditeI'nom mieste.

Prichod ziakov do skoly je od 7.40 h.

Zaciatok vyuc€ovania je o 8.00 h.

V case od 8.00 do 12.35 h. je skolska budova uzamknuta.

Kazda vyucovacia hodina zac¢ina a kon¢i zvonenim.

1.1. Rozvrh zvonenia:

Dopoludnajsie vyucovanie:

0. vyucovacia hodina 7:15h- 7:55h
1. vyucovacia hodina 8:00h — 8:45h
2. vyucovacia hodina 8:55h — 9:40h
3. vyucovacia hodina 9:50 h — 10:35h
4. vyucovacia hodina 10:45h — 11:30 h
5. vyucovacia hodina 11:50 h — 12:35h
6. vyucovacia hodina 12:45h — 13:30 h

Popoludnajsie vyucovanie:
7. vyucovacia hodina 14:00 h — 14:40 h
8. vyuCovacia hodina 14::45h — 15:25h

Vyucovacia jednotka trva dopoludnia 45 mintt, nultd a popoludiajsia jednotka 40 minut. Medzi
vyucovacimi jednotkami su prestavky.

Organizacia prestavok:

Prestavky medzi jednotlivymi vyu¢ovacimi hodinami trvaju 10 minut.

Prestavka medzi 4. a 5. vyu€ovacou hodinou trvd 20 minit. Pocas nej prebieha stravovanie
ziakov Sportovych tried. Ostatni Ziaci travia prestavku v spolo¢nych, na tento ucel vyhradenych
priestoroch.

Prestavka medzi 0. a 1., 7. a 8. vyu€ovacou hodinou trva 5 minut.

Vyucovanie prebieha podl'a rozvrhu hodin, ktory schvalil riaditel’ Skoly.

1.2. Prevadzka v SKD:

Ranna: 6:10h— 7:40h
Popoludnajsia: 11:30 h—17:00 h.

Zaujmova ¢innost’ v Skole zac¢ina o 14:00 h a kon¢i o 16:00 h.
Kazda Ziacka préaca v Skole musi byt ukonc¢ena do 18:00 h.

Vsetky pravidelné schddze v Skole (PP, PR, MZ, RZ a pod.) sa konaju podla planu, ktory
schval’uje riaditel’ Skoly.



1.3. Triednicka hodina

Triednicka hodina, ktorej trvanie je stanovené na 45 minut (jedna vyucovacia hodina),
sa nezapocitava ako d’al$ia hodina v jednom slede vo vztahu k poctom hodin u ziakov
a nezapocitava sa ako nadCasova praca. Kond sa kazdy neparny tyzdeii. Triedny ucitel na
zacCiatku Skolského roka nahlasi zastupcovi riaditel’a Skoly den a vyucovaciu hodinu jej konania.

1. Je urend na priame vychovné pdsobenie triedneho ucitel’a na osobnost’ ziaka a skvalitnenie
komunikacie s jeho zdkonnymi zastupcami. Cielom triednickej hodiny je rieSenie
vychovnych a vzdelavacich problémov, dochadzky ziakov do skoly a aktivit v prislusnej
triede.

2. Triednym ugitelom je pedagogicky zamestnanec, ktory spifia odbornii a pedagogickl
sposobilost’ pre dany stupen zakladnej skoly.

3. Podla § 14 zakona ¢. 553/2003 Z. z. o odmeniovani niektorych zamestnancov pri vykone prace
vo verejnom zaujme a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorSich predpisov
pedagogickému zamestnancovi, ktory je triednym udlitelom, patri priplatok za c¢innost
triedneho ucitela v sume 5 % jeho tarifného platu.

4. Triednické hodiny mozno uskuto¢nit’ aj v iny Cas ako je uvedeny deii a hodina v prislusnej
triedy a to v pripadoch, ak sa triedny ucitel’ so ziakmi zG¢astni vychovného podujatia ako je
napr. vychovny koncert, navSteva muzea, triednicka besiedka, mikulaSska besiedka alebo
Sportové podujatie a pod. so sthlasom vedenia Skoly. Zuvedeného dovodu je mozné po
dohode s vedenim Skoly spojit’ aj viacero hodin do jedného celku s tym, Ze v nasledujuce
tyzdne sa triednickd hodina neuskutocni. Pri vychovnych podujatiach uskuto¢nenych mimo
areal Skoly je podmienkou zabezpecit informovany suhlas zdkonného zéastupcu, tlacivo
o hromadne;j akcii a podmienky bezpecnosti a ochrany zdravia ziakov, za ktoré je zodpovedny
triedny ucitel’ a riaditel’ Skoly.

5. Triednickd hodina sa uvadza v poznamke triednej knihy, kde sa uvadza jej uskutocnenie a
zameranie. Ak sa triednickd hodina neuskutoni v danom dni podla rozvrhu, uvedie sa
odvolavka v pozndmke triednej knihy na prislusSny defi s uvedenym poctom hodin
uskuto¢neného vychovného podujatia.

6. Ugast ziakov na triednickych hodinach je povinna ale nezapogitava sa do dochadzky Ziakov.
7. Cinnost na triednickej hodine sa riadi podl'a planu triednickych hodin, ktory vypracuje triedny

ucitel. Plan triednickych hodin schvali riaditel’ Skoly na zaciatku Skolského roka.

Vsetci zamestnanci Skoly vyuzivaju na Skole vSetky prava a povinnosti, ktoré pre nich vyplyvaja
zo Zakonnika prace, Pracovného poriadku, Organizacného poriadku a d’alSich pravnych predpisov
a vnutornych smernic Skoly.

2. Prava a povinnosti pedagogickych zamestnancov
2.1. Prava a povinnosti riaditel’a skoly
1. Riaditel’ skoly vyuziva na Skole vSetky préva a povinnosti, ktoré mu vyplyvaji zo Zakonnika

prace, Pracovného poriadku, Organizacného poriadku a ostatnych pravnych predpisov pre
oblast’ Skolstva.
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RS je ¢lenom pedagogickej rady a &lenom vedenia $koly.

Zodpoveda za pedagogicka a odbornt uroven prace na skole.

Riadi a kontroluje pracu vsetkych zamestnancov S§koly v zhode s pracovnym poriadkom.
Hodnoti pracu vsetkych zamestnancov skoly.

Stara sa o d’alSie vzdelavanie zamestnancov.

ZastreSuje vSetku mimotriednu, mimoskolsktl a mimopracovnu ¢innost’ skoly.

Stara sa o primerané persondlne a materidlne podmienky prace na skole.

Pomaha zamestnancom skoly pri rieseni ich socidlnych a pravnych problémov.

. 'V spolupréci s OZ zabezpecuje previerku bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci a previerku

PO.

Zabezpecuje vsetky tlohy CO.

Zvolava, riadi a vedie pedagogicku radu a formuluje zévery jej rokovania.

Zostavuje prislusné pracovné plany a vnutorny poriadok skoly a nariadenym organom podava
pozadovanu Statistiku, ustne 1 pisomné spravy.

Dba, aby boli finan¢né prostriedky $koly vyuZzivané ucelne.

Zabezpeduje styk $koly so zriad'ovatel'om, Skolskym tradom — oddelenim $kolstva, Radou
Skoly, Radou rodicov a verejnymi institiciami.

Riadi a kontroluje vychovno-vzdelavaciu ¢innost’ na skole a zodpoveda za vysledky
vychovno—vzdelavacej prace skoly.

Vydéva zékladné dokumenty $koly, smernice, nariadenia a schval'uje rozvrh hodin.

2.2. Prava a povinnosti zastupcu riaditel’a Skoly
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2.3.

1.

Je ¢lenom pedagogickej rady a ¢lenom vedenia skoly.

Zastupuje riaditel’a Skoly v dobe jeho nepritomnosti v rozsahu pisomného poverenia.

Z poverenia riaditel'a Skoly zabezpecuje ulohy pedagogicko-organizacného charakteru.
Zucastiuje sa na pedagogickom riadeni Skoly formou vnutroskolskej kontroly, sleduje, ako
su plnené pedagogické a vychovné ciele.

Zucastiiuje sa hodnotenia prace ucitelov a ostatnych zamestnancov Skoly.

Zostavuje predpisané Statistiky zabezpecuje zastupovanie za nepritomnych pedagogickych

a nepedagogickych zamestnancov Skoly.

Zodpoveda za vypracovanie rozvrhu hodin.

Zodpoveda riaditel'ovi Skoly za spravne vedenie administrativnej agendy.

Stara sa o platové zaleZitosti pedagogickych a ostatnych zamestnancov Skoly.

Kontroluje ¢innost’ prace Skolského klubu deti a stara sa o odborny rast vychovavateliek.
Riadi a zabezpecuje hospodarske tilohy na Skole.

Zodpoveda za spravne vedenie hlavného inventara Skoly, fondu u€ebnic a skolskych potrieb.
Zabezpecuje budovanie dielni, pozemku, uc¢ebni, odbornych ucebni a kabinetov.

ZabezpecCuje ulohy spojené s dodrziavanim predpisov o bezpecnosti prace a z poziarnej
ochrany na Skole.

Kontroluje ¢innost’ technicko — hospodarskych a prevadzkovych zamestnancov skoly.
Zodpoveda za popoludnajsiu ¢innost’ zaujmovych Gtvarov a mimoskolskych podujati.

Prava a povinnosti vychovného poradcu

Je pomocnikom riaditela Skoly pri organizovani vychovnej prace so ziakmi zameranej na
spravnu vol'bu povolania, pri starostlivosti o talentovanych i zaostavajucich ziakov a ziakov,
u ktorych su vychovné problémy.

Pomaha riaditel'ovi Skoly pri usmeriiovani prace ostatnych ucitel'ov v tomto smere.



hd

9.

Informuje pedagogicky zbor o moznostiach d’alSieho $tudia, jednotlivych druhoch povolania,
o potrebe pracovnych sil v jednotlivych odboroch hospodarstva. Poskytuje poradenské sluzby
pedagogickym zamestnancom v oblasti profesijného a osobného rozvoja.

M3 konzulta¢né hodiny pre rodi¢ov, robi poradensk ¢innost pre ziakov 1 rodiCov.

Vychovny poradca spolupracuje:

e s triednym ucitelom, prip. s lekarom pri zistovani pri¢in vychovnych tazkosti,
zaostavania v prospechu, ako aj pri odporucani povolania ziaka so zretel'om na jeho
zdravotny stav

e s CPPPaP v otazkach vySetrenia mentalnych schopnosti ziakov 1 pri problémoch pri
vol'be povolania

e s UPRaSV pri ziskavani ziakov do jednotlivych odvetvi a spolupracuje so $pecialnym
pedagdgom na Skole.

Vedie na skole vSetku evidenciu spojent s rozmiestiiovanim ziakov, evidenciu problémovych
ziakov, evidenciu pohovorov s rodi¢mi, evidenciu zaskolactva.

V ramci posobnosti predklada navrhy, podnety na skvalitnenie prace Skoly.

Identifikuje ziakov s poruchami v spravani, v ramci svojej kompetencie sa v spolupraci s
ucitel'mi, rodi¢mi, vychovéavatel'mi a d’alSimi odbornikmi podiel’a na tvorbe a realizacii
intervenénych a vychovnych programov.

Vypracuje postup vychovnych opatreni na posilnenie discipliny.

10. Predklada navrhy, podnety na skvalitnenie prace skoly.

2.4. Prava a povinnosti Specialneho pedagoga a Skolského logopéda

—

Je ¢lankom vychovného poradenstva.

Jeho hlavnym poslanim je poskytovat’ odborno — pedagogické sluzby skole v zaujme

efektivneho fungovania Skoly ako systému, s dorazom na duSevné zdravie ziakov a

pedagdgov v skolskych podmienkach.

Spolupracuje s pedagogicko- psychologickymi poradiiami, centrom poradensko-

psychologickych sluzieb a d’alsimi odbornymi psychologickymi pracoviskami . Vykonava

¢innost’ informacn1, preventivnu, identifika¢no — diagnostickq, orientacnt, modifikacnq,
rozvijajucu a optimaliza¢ntl.

Vyuziva konzultacno — poradenské, prieskumno — vyskumné, psychologicko — osvetové

formy prace.

V ramci svojej kompetencie poskytuje odborné pedagogické sluzby:

A) pre Ziakov:

e individudlna a skupinovd praca — pedagogickd, diagnostickd, preventivna,
psychokorektivna, poradenska

e poznavanie osobnosti ziakov, ich schopnosti, zdujmov, postojov, osobnostnych vlastnosti,
motivacie k uceniu

e v spolupréci s ucitel'mi identifikuje nadanych a talentovanych Ziakov, trvale a prechodne
neprospievajucich a uciacich sa pod svoje moznosti, navrhuje rieSenia v ramci svojej
pOsobnosti a zlcasthuje sa na realiz4cii priamych a nepriamych intervencii do vychovno-
vzdelavacieho procesu a Specidlnych ucebnych a rozvijajicich programov.

B) pre ucitelov, vychovného poradcu, vychovavatel’ov, rodi¢ov, resp. zakonnych

zastupcov ( konzulta¢no — poradenska):

e v spolupraci s VP identifikuje Ziakov s poruchami v spravani, v ramci svojej kompetencie
sa v spolupraci s ucitel'mi, rodi¢mi, vychovavatelmi a d’al§imi odbornikmi podiel'a na
tvorbe a realizacii intervencnych a vychovnych programov

e spolupodiela sa s vychovnym poradcom na vypracovavani a realizovani programu
profesijnej orientacie a volby povolania Ziakov, diagnostikuje Ziakov z hladiska vol'by
profesie a d’alej pracuje s problémovymi ziakmi z hl'adiska vol'by ich povolania



e poskytuje konzultatni a informa¢na ¢innost’ orientovanu na adekvatne uplatiiovanie
psychologickych a pedagogickych aspektov vychovy a vzdelavania v Skolskych
podmienkach s ohl'adom na optimalny osobnostny vyvin Ziakov.

C) pre rodicov

e vykondva konzultatni a informacnu cinnost, spolupracuje s nimi pri nachddzani
realizécii optimalnych postupov pri vychove, vzdelavani, vol'be profesie.

2.5. Prava a povinnosti pedagogickych zamestnancov

1. Navrhovat’ veducim pedagogickym zamestnancom, vratane riaditel’a Skoly, opatrenia na
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zvysSovanie urovne vychovno-vzdeldvacieho procesu a byt informovany, ako bolo s jeho
navrhom nalozené.

PInit’ vyucovaciu povinnost’ a povinnost’ vychovnej prace v dojednanom rozsahu

a vykonavat’ prace suvisiace s pedagogickou ¢innost'ou, postupovat’ podl'a schvalenych
zékladnych pedagogickych dokumentov a pedagogicko-organizacnych pokynov.

Pri vyu€ovani pracovat’ podl'a schvalenych upravenych ucebnych osnov a pouzivat' len
schvalené ucebnice a ucebné texty. Na zaciatku roku vypracovat’ tematicky vychovno—
vzdelavaci plan na cely Skolsky rok.

Vsetci ucitelia prichadzaji do Skoly najneskor 20 minut pred zaciatkom vyu€ovania svojej
hodiny. Pri prichode do $koly sa zapiSe do knihy dochadzky.

Po prichode do préce si pre¢ita oznamy na nastenke v zborovni, v§ima si zmeny v rozvrhu,
najma zastupovanie za nepritomnych ucitel'ov, pripravi sa na vyucovanie (vychovna
¢innost).

Pred zaciatkom vyucovacej hodiny uditel’ overuje pripravenost’ triedy na vyucovanie. Ked’
nie je ucebna patricne pripravend, ucitel’ zacne vyucovanie az po jej uvedeni do
prevadzkovatel'ného stavu.

Po skonceni poslednej vyucovacej hodiny je vyucujici zodpovedny za poriadok v triede, za
odprevadenie do SJ a odchod Ziakov zo $koly. Ugitel’ zabezpedi zamknutie triedy a zavesi
kI't€ na urc¢ené miesto v zborovni.

Kazdy ucitel’ nesie hmotnt zodpovednost’ za pomdcky, ktoré prave pouziva. Ucebné
pomocky sa prinasaju, odnasaju a odkladaji za pritomnosti ucitel’a. Do kabinetov Ziaci
nemaju pristup.

Na popoludiiajsiu ¢innost’ prichddzaju ucitelia a vedici zaujmovych Gtvarov najneskor 10
minut pred zaciatkom zamestnania. Zabezpecia prezuvanie ziakov a uloZenie veci

v Satnikoch.

Ucitelia st povinni dozerat, aby vSetci Ziaci dodrziavali pravidla Skolského poriadku.
Ucitel'om a ostatnym zamestnancom Skoly sa nedovol'uje v priestoroch a v objekte Skoly
fajcit, pit’ alkoholické népoje a poZivat’ omamné latky.

Po skoncenti Stvrtej vyucovacej hodiny je vyucujuci zodpovedny za odchod Ziakov na velku
prestavku do priestorov na to uréenych. Ucitel’ konciaci hodinu v Sportovej triede je
zodpovedny za odprevadenie Ziakov do jedélne.

Ucitelia TEV, TSV, SRL, BIO, CHE, THD, VYV, FYZ, INF, IFV a CUJ st povinni
oboznamit’ ziakov s pravidlami bezpec€nosti pri praci a urobit’ zdznam do triednej knihy.
Ucitel’ je povinny oznamit’ svoju planovanu nepritomnost’ v praci 24 hodin vopred riaditel'ovi
alebo zastupcovi riaditel’a Skoly, v akttnych pripadoch rano do 7:00 h pred zaciatkom
pracovného dia. Do 24 hodin predlozi potvrdenie lekara o pracovnej neschopnosti.

Pri znamej nepritomnosti ucitel’ vyvesi k zastupovaniu ucivo, ktoré maju zastupujici ucitelia
pocas jeho nepritomnosti so Ziakmi prebrat’.

Vsetci ucitelia musia dbat’ na bezpecnost’ ziakov.

Je prisny zékaz pripravy horucich népojov v triedach, v kabinetoch, manipulacie s nimi

v blizkosti Ziakov, ich prenasSanie po chodbéach a konzumaécie v triedach.
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Pocas vyu€ovania je nepripustné, aby ucitel’ posielal ziakov mimo Skolski budovu. Ak ma

ziak zdravotny problém a nemo6ze pokracovat’ vo vyucbe, triedny ucitel’ skontaktuje

zékonného zastupcu ziaka a odovzda ho do jeho starostlivosti. Pustat’ deti samé domov bez

pisomného sithlasu rodiéa je prisne zakdzané. Ziak moZe opustit’ $kolu na zéklade

pisomného suhlasu zakonného zastupcu. Vyucujuci ho po ukonceni vyucovacej hodiny

odprevadi ku vchodu a zapise jeho odchod do knihy na vratnici.

Kazdy pedagogicky zamestnanec sa po prichode na pracovisko a pred odchodom z prace

zapise do evidencie dochadzky. Na konci pracovného tyzdia si skontroluje a zabezpeci

ukoncenie tyzdennej evidencie.

Za presun zZiakov do odbornych ucebni su zodpovedni vyucujici prislusnych predmetov.

Ucitelia TEV, TSV a SRL su zodpovedni za presun ziakov do telovychovného objektu, za

dozor v telovychovnom objekte, za zamykanie Satni a bo¢nych dveri do telovychovného

arealu.

Na $portovu pripravu mimo Skoly sa Ziaci presuvaju pod priamym dozorom vyucujucich.

Elektrické pristroje a spotrebice (susice vlasov na bazéne...) obsluhuju iba vyucujuci.

Ucitelia na vyucovacej hodine nepouzivaji mobilny telefon v stilade s vnutornou smernicou

Skoly ¢islo 8/2011.

Ak ma ucitel’ podozrenie, ze ziak poziva alkoholické napoje, omamné latky, ze ma pri sebe

latku nezndmeho pdvodu, alebo zisti zmeny v jeho spravani, ozndmi tato skutocnost’

triednemu ucitel'ovi alebo koordinatorovi na prevenciu drogovych zéavislosti.

Podporuje rozvoj zaujmovej ¢innosti Ziakov formou vzdelavacich poukazov a podl'a svojich

moznosti organizuje tato ¢innost’.

Vedie ziakov k dodrziavaniu Skolského poriadku a vnutorného poriadku Skoly, k

dodrziavaniu pravidiel spravania sa, k ochrane skolského majetku pred poskodenim, stratou,

znicenim alebo zneuzitim, k dodrziavaniu predpisov na Useku ochrany a bezpecnosti zdravia

pri préci, poziarnych, dopravnych a hygienickych predpisov, najmai pri vyu¢ovani predmetov,

pri ktorych je zvySené riziko ohrozenia zdravia ziakov ( exkurzie, vylety, lyZziarsky vycvik a

pod. ).

Plni d’alSie ulohy podl'a pokynov riaditel’a alebo zastupcu riaditel’a Skoly.

Je povinny byt’ v §kole pocas pracovného Casu ur¢ené¢ho v pracovnom poriadku, v Case

uréenom rozvrhom dozorov, v ¢ase konania MZ, PK, SRPS, $koleni a hromadného

vzdelavania, v ¢ase ur€enom na pohotovost’ a na prechodné zastupovanie iného

pedagogického zamestnanca.

Na zaciatku vyu€ovacej hodiny zapiSe do triednej knihy ucivo, nepritomnych Ziakov,

prekontroluje, ¢i ucebna vyhovuje vyucovaniu (Cistota, teplo, svetlo, poriadok). Ak ucebna

nie je vhodna na vyucovanie, oznami to vedeniu Skoly. Po zisteni zadvady urobi zaznam do

zosita zévad a zisti, kto Skodu spdsobil.

Vyucujuci SRL, TSV a TEV skontroluje telocvicne, pred cvi¢enim na naradi skontroluje

jeho pripravenost’ a zapiSe jeho pouZzivanie do papiera umiestneného za rebrinou. Taktiez

skontroluje stav Satni a socidlnych zariadeni. To isté urobi aj po skonceni hodiny.

Pocas vyucovania pedagog dba:

e aby sa zachovavali pravidla bezpec¢nosti a hygieny,

e aby sa nepoSkodzoval Skolsky majetok,

e na bezpecCnost a zdravie ziakov vo vyucCovacom case, na vychadzkach, exkurziach,
kurzoch a v ¢ase dozoru v pridelenom priestore,

e aby disciplinarne priestupky rieSil na svojich hodinach sam, triednych ucitelov iba
informuje,

e aby Ziaci nerusili vyucCovaci proces v d’alSich triedach.

Po skonceni 4. vyu€ovacej hodiny prisluSny ucitel’ zabezpeci:

e aby tyzdennici otvorili okna,

e aby vSetci Ziaci okrem tyzdennikov opustili triedu a vyprevadi Ziakov na velku
prestavku, Ziakov §portovych tried pred SJ.



34. Po skonceni poslednej vyucovacej hodiny (vych. ¢innosti) pedagdg dba:
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36.

37.

38.

39.

e aby ziaci v tichosti ulozili svoje veci, zoradili stoly, polozili na stoly stolicky a vycistili
svoje miesta od papierov a necistoty,

e aby tyzdennici skontrolovali Cistotu, zatvorenie okien, uzatvorili vodovodné kohutiky,
zotreli tabul'u,

e aby sa ziaci prezuli, obliekli a nezanechali necistotu a neporiadok,

e aby si stravujuci ziaci odlozili veci do $atnikov, disciplinovane sa zoradili pred SJ a
ostatni ziaci opustili skolsku budovu,

. Ucitel, ktory sprevadza ziakov na verejné podujatia, vylety , exkurzie a pod. je zodpovedny

za ich disciplinu a bezpec¢nost’. Pri prechode cez cestu musi byt vybaveny zastavovacim
terc¢ikom.

Pred kazdou akciou vyucujuci vypiSe a odovzda tla¢ivo o hromadnej akcii riaditel'ovi Skoly,
na ktorom uvedie poucenie ziakov o pravidlach bezpeCnosti a ochrany zdravia (zapise do
triednej knihy).

Vyucujaci SRL, TSV, TEV v spolupraci s triednymi ucitel'mi odovzdaji navrh lekara na
oslobodenie ziaka od povinnej telesnej vychovy, pripadne Sportovej pripravy do 10.9.

v kazdom Skolskom roku.

Vyucujuci SRL v spolupréci s triednymi ucite'mi Sportovych tried zabezpec¢ia odovzdanie
potvrdenia o zdravotnom stave ziaka do 10. 9. v kazdom Skolskom roku.

Oslobodenie od CUJ je mozné iba na zaklade odporucenia CPPPaP. Toto odporucenie spolu
so ziadost'ou odovzda triedny ucitel’ do 10.9. v danom Skolskom roku.

Dalsie povinnosti pedagogov:

e Do elektronickej triednej knihy ucitel’ zapisuje oducené ucivo (aj ked’ supluje), ktorého
nazov koreSponduje s tematickym vychovno-vzdeldvacim planom a zapise chybajticich
ziakov (na kazdej vyucovacej hodine). Pravidelne zapisuje znamky do elektronickej
ziackej knizky.

e Odborné ucebne, telocviciu, kabinety a dielne zdsadne odomyka a zamyka prislusny
vyucujuci. V tychto priestoroch nesmu zostat’ Ziaci bez dozoru ucitel’a ani cez prestavku.

e Pri popoludiajSom vyu€ovani ucitel’ zabezpeci, aby si Ziaci uloZili veci do skriniek,
odvedie ich do ucebne a po skonceni vyucovacej hodiny ich odprevadi ku skrinkdm,
skontroluje ich odchod. Vyucujuci nesmie odist, pokial’ neodisli vSetci jeho Ziaci.

e Ak pedagog so ziakmi odchadza z aredlu skoly vo vyu€ovacom Case, oznami to ¢lenovi
vedenia $koly. V pripade predpokladaného neskorsieho prichodu upozorni vedacu SJ. Ak
odchadza so Ziakmi na dlh$iu dobu, vyplni tlac¢ivo "Hromadna akcia". Tlacivo musi
vyplnit' 1 den pred akciou a dat’ podpisat’ riaditelovi Skoly.

e Pocas vyucovacej hodiny, vychovnej ¢innosti, mimoskolskej akcie i cez prestadvku nesmu
ziaci zostat’ bez pedagogického dozoru.

e Pedagdg nesmie pouzivat telesné a iné nepedagogické tresty.
e Ak ziada ucitel o mimoriadnu dovolenku, predlozi riaditelovi Skoly dovolenkovy listok

na schvalenie minimalne 1 deni vopred.

e Zucastnuje sa vSetkych podujati usporiadanych skolou.
e Pripravuje sa na kazdu vyuCovaciu hodinu a vypracuje na zdklade platnych osnov

tematicky vychovno-vzdeldvaci plan pre kazdy rocnik apredmet. Po schvaleni
metodickym orgdnom predlozi ho na schvalenie riaditelovi Skoly. Pripadné zmeny
v TVVP v priebehu Skolského roka prekonzultuje s metodickym orgdnom a vedenim
Skoly.

e Zlcasthovat’ sa v plnom rozsahu porad zvolanych vedenim Skoly.
e Vykonavat funkcie a administrativne prace suvisiace s vyucovacim procesom pridelené

riaditelom Skoly alebo jeho zastupcami.



Dodrziavat’ vnttroorganizacné predpisy.

Vykonavat’ pedagogicky dozor a zastupovanie za nepritomnych kolegov podl'a zadelenia.

Dodrziavat’ pedagogické normy v oblasti pochval a trestov.

Nedopustit, aby rodicia narusovali plynuly chod vyucovania. V pripade nedorozumenia s
navstevami zabezpecit’ rieSenie problému s vedenim Skoly.

Sirit’ dobré meno svojej $koly a vyzdvihovat jej pozitivne stranky.

Pred odchodom z pracoviska je pedagdg povinny obozndmit’ sa so zastupovanim
a oznamami v denniku. zapisat’ ¢as svojho odchodu z pracoviska.

Pedagdgom neprinalezi hodnotit’ kompetencie a sposob vyucby svojich kolegov, to je v
kompetencii vedenia Skoly a veducich PK a MZ.

2.5.1. Povinnosti triednych ucitel’ov

1. Triedny ucitel’ je zodpovedny za svoju triedu, je rozhodujicim a koordinujicim ¢initel'om
vychovno-vzdelavacej prace vo svojej triede. Na zaciatku Skolského roka zostavi
vychovny plén, plan triednicky podl'a ktorého uskutoc€ituje sustavna vychovni pracu so
ziakmi svojej triedy.

2. Uzko spolupracuje so vietkymi vyuéujucimi v triede, s triednym dovernikom SRPS,
vychovnym poradcom, Specialnym pedagogom vychovavatel'kami SKD.
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Uzko spolupracuje s rodi¢mi svojich Ziakov.

4. Denne kontroluje dochadzku Ziakov a robi okamzité opatrenia na jej zlepSenie:

Ak ziak chyba na vyucovani, triedny ucitel’ musi do 24 hodin hodnoverne zistit’ pricinu
nepritomnosti ziaka.

Ak triedny ucitel zisti, ze Ziak bezdovodne vymeskal vyucovanie (hoci len jednu hodinu),
upozorni rodiov na ich povinnost’ posielat’ dieta do Skoly a kontrolovat’, ¢i dieta bolo
v skole.

Ak sa bezddvodne opakuje absencia, posle triedny ucitel’ prostrednictvom riaditel’a Skoly
upozornenie na nedbali dochadzku, vychovné opatrenia za nedbalu skolskt dochadzku.
Ak vSetky tieto opatrenia boli bezvysledné, navrhne triedny ucitel’ riaditel'ovi Skoly podat’
na rodi¢a oznamenie (odbor soc. Veci, SU — Spisska Nova Ves - kuratorka). Ak triedny
ucitel’ neurobi tieto opatrenia, je osobne zodpovedny za dochadzku Ziaka.

Ak ziak ochorel na nakazliva chorobu alebo je priptitany na 16zko a m6Zze doma pracovat’,
triedny ucitel’ zariadi, aby sa takémuto Ziakovi dorucovali domdace ulohy, za dodrzania
hygienickych zéasad.

5. So svojou triedou sa zucastiiuje verejnoprospesnej prace (upratovanie okolia Skoly, brigada).
6. Je hmotne zodpovedny za ucebiiu triedy a jej zariadenie. V pripade poskodenia majetku

Skoly zisti vinnika, ktory imyselne alebo z nedbanlivosti poskodil skolsky majetok,
zabezpeci finan¢nl ndhradu za Skodu. Ak vinnika nezisti, zabezpec¢i uhradenie Skody od
kolektivu.

7. Zabezpecuje distribuciu ucebnic v triede.

Triedny ucitel je d’alej povinny:

Starat’ sa, aby ziaci Setrne zaobchadzali so vSetkymi zverenymi ucebnicami a inymi
pomdckami. Sustavne dozerat’ na stav ucebne a jej vybavenia, na zoviajSok ziakov, ako i
na stav ucebnic a zositov.

Zavady v triede zapisovat do zoSita, ktory sa nachadza pri zoSite s dochadzkou
zamestnancov Skoly.

Pri poSkodeni alebo zniceni Skolského majetku bezodkladne zabezpecit' jeho

opravu rodi¢om Ziaka, ktory poskodenie spdsobil. Dbat’ na tipravu triedy, starat’ sa

o inventar triedy, zabezpecit’ vyvesenie inventdra a rozvrhu hodin v triede, zabezpecit’
klasifikaciu ucebnic v triede.



Zabezpecovat celoro¢nu individualnu starostlivost’ o Ziakov a spolupracu s rodi¢mi ziaka.
Ziakovi, ktory dosahuje slaby prospech, ma poruchy spravania, je zaGleneny alebo
pochadza z malo podnetného socidlneho prostredia venovat’ zvysenu starostlivost’.

O vysledkoch spoluprace so zakonnymi zastupcami ziaka, z konzultacii a navstev viest’
pisomnu evidenciu v pedagogickej dokumentacii.

Na prvej triednickej hodine oboznamit’ ziakov so Skolskym poriadkom,

poucit’ ziakov o pravidlach bezpecnosti pocas vyucovania, prestavok i pocas presunov

v Skole i mimo nej a z poucenia urobit’ zaznam do triednej knihy.

Denne sledovat’ dianie v triede. Priestupky ziakov rieSit bezodkladne vychovnymi
opatreniami v sulade so Skolskym a vnutornym poriadkom skoly.

Najmenej raz mesacne prekontrolovat’ vSetky ziacke knizky.

Na konci tyzdna skontrolovat’ zaznamy v triednej knihe, zabezpecit' ich doplnenie a
uzatvorit’ tyzden predpisanym spdsobom.

Organizovat’ v€asni pomoc zaostavajucim ziakom s vyucujucimi jednotlivych
predmetov.

Podl’a planu uskuto¢nit’ triednicka hodinu v triede alebo mimo Skoly, vyuzivat’ triednické

hodiny na mravnu a etickl vychovu ziakov.

Viest’ triednu knihu, triedny vykaz a ostatné administrativne prace svojej triedy.

Robit’ stru¢né zdznamy o problémovych ziakoch.

Triedni u¢itelia 1. — 4. ro¢. spolupracovat s vychovavatelkou SKD, vymiefiat si
navzajom poznatky, skusenosti, vyvodzovat’ opatrenia, informovat’ sa o ziakoch.

2.6. Povinnosti ucitel’ov vykonavajucich v Skole dozor.

Ucitelia vykonévaji dozor na chodbéch, v atriu, Skolskom dvore, triedach, odbornych ucebniach
i socialnych zariadeniach dbaju na poriadok pred vyucovanim a pocas prestavok.

Vykonévaji dozor tak, aby ziaci pocas prestavok dodrziavali pravidla bezpecnosti.

Aby sa v skole dodrziaval Skolsky poriadok, urcuje zastupca riaditel'a v sulade s rozvrhom hodin
a so suhlasom riaditel’a $koly dozor ugitel'ov na chodbach i v SJ.

A. Povinnosti hlavného dozoru:

za¢ina 0 07:15 h

sleduje v€asny nastup ostatnych dozorkonajucich ucitelov, ich nepritomnost’ oznami
vedeniu Skoly

kontroluje preztvanie ziakov a ich disciplinu, vyprevadza ich ku schodom

dba, aby Ziaci a pripadné navstevy nerusili pedagéogov v zborovni

konc¢io 12:45 h

B. Povinnosti dozoru na chodbach:

zacina: 0 7:30 h

zabezpecuje pridel'ovanie kI'i€ov od tried

prekontroluje svoj rajon, ¢i je vSetko v nalezitom poriadku, pripadne nedostatky hlasi
vedeniu Skoly

dozor vykonava cez vSetky prestavky, dbd na poriadok pred vyucovanim a pocas
prestavok

kontroluje pracu tyzdennikov

je zodpovedny za disciplinu a bezpecnost’ ziakov vo zverenom priestore

cez vel’kl prestavku vykondva dozor na Skolskom dvore ( ak sa ide von )

kon¢i: 13:45 h



C. Povinnosti dozoru pri Satiiovych skrinkach po vyucovani:

e zacina:013:30 h

e kontroluje preztivanie ziakov

e dba na disciplinu

e zabezpeci pokojny odchod Ziakov z budovy skoly

e Konéi o 14:00 hod., resp. ukonéenia stravovania ziakov v SJ

Tento dozor vykonévaju vsetci pedagdégovia podla vypracovaného harmonogramu.

D. Povinnosti dozoru v SJ:

e prichadza na dozor vcas

e usmeriiuje pri stolovani vSetkych ziakov 1. aj II. stupna

e dba, aby bol v jedalni poriadok a ziaci neboli prili§ hlu¢ni

e dozera, aby ziaci slusne obedovali

e po 4 vyuCovacej hodine pusta na obed iba Ziakov Sportovych tried

Dozor vSJ vykonavaju stravujuci sa uditelia a vychovavatelky podla vypracovaného
harmonogramu.

Dozor za¢ina zvonenim na prestavku a konc¢i odstravovanim stravnikov.

Ziaci v hmotnej nadzi sa stravuja pod dozorom vyuéujicich v ¢ase od 11:15 h. Ti, ktori sa
odstravovali skor, zostanli sediet’ na svojich miestach a Cakaju na spolo¢ny ndvrat do tried.
Ucitelia st zodpovedni za ich nehlu¢ny presun do tried..

Dozor konajuci pedagdg mdze obedovat’ az po vydaji stravy Ziakom.

Ak ulitel’ neméze vykonavat’ z vaznych dévodov svoj dozor, zabezpeci si jeho vymenu s
inym ucdite’om a zmenu nahlasi zastupcovi riaditel’a Skoly.

2.7. Prava a povinnosti vychovavateliek v SKD

—
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13.

14.
15.

16.

Zabezpecuju vychovu zverenych Ziakov v ¢ase mimo vyucovania.

Zodpovedaju za uroven a vysledky vychovno — vzdelavacej prace vo svojom oddeleni.
Dbaju, aby sa ¢innost’ realizovala na zaklade principu dobrovolnosti so Sirokou ponukou
vyberu najrozmanitejSich vzdelavacich, zauyjmovych a relaxa¢nych ¢innosti, s uplatiiovanim
individuélneho pristupu ku kazdému Ziakovi.

Sleduja prospech a spravanie deti v oddeleni, spolupracuju s prislusSnymi ucite'mi a podl'a ich
poziadaviek zabezpecuju pripravu Ziakov na vyucovanie.

Na priamu pracu s det'mi sa pravidelne pripravuju.

Vedu prislusnt pedagogickt dokumentéciu v oddeleniach.

Podl'a pokynov zastupcu RS spracovavaju prislusna planovaciu dokumentaciu.

Zodpovedaju za vSetok inventar v prisluSnom oddeleni.

Ucia Ziakov vytvarat si spravne navyky spoloCenského spravania, navyky potrebné pri
osobnej hygiene a pri udrziavani Cistoty a poriadku v miestnosti i v okoli Skoly.

. Vykonavaji dozor nad ziakmi pri spontannych ¢innostiach ziakov.
. Vykonévaju dozor pri stravovani Ziakov zaradenych do SKD.
. U¢ia ziakov kultarne stolovat’ a poméhaju pri ich vychove k sprdvnym stravovacim

navykom.

St povinné zcastnit’ sa so zverenym kolektivom Ziakov Skoly na d’al§ich hromadnych
akciach.

Vychovavatel’ky SKD dbaju, aby sa Ziaci nezdrziavali v priestoroch, kde je vyu¢ovanie.
Podl'a pokynov riaditel'a Skoly vykonavaju i d'alSie prace, ktore zabezpecuji plynulu innost
SKD.

V case od 6.10 h do 7.40 h vykonéva 1 vychovavatel’ka rannu sluzbu a dozor v triede podl'a
vypracovaného harmonogramu.



17.

Popoludnajsie vychadzky (do 14.45 h) si organizuje kazda vychovavatel’ka vo svojom
oddeleni samostatne. V Case od 15.00 h do 15.45 h prebieha v oddeleniach priprava na
vyucovanie. Kazdu domécu ulohu skontroluje a podpise vychovavatelka.

Pracovna doba vychovavatelick SKD mimo sluzby trva od 11.30 do 17.00 h.

3. Prava a povinnosti ostatnych zamestnancov Skoly

3.1. Prava a povinnosti tajomnicky Skoly

1.

*®

10.
. Zodpoveda za sklad uc¢ebnic a sklad Cistiacich potrieb.
12.
13.

11

14.

15

20.

21

Zabezpecuje odborné, organiza¢né a administrativne préace, suvisiace s vykonom riaditela
Skoly 1 veducich zamestnancov jednotlivych Gtvarov.

Vedie a sleduje terminovnik pracovného programu riaditela.

Zabezpecuje vyhotovenie, rozdelenie, expediciu a evidenciu vSetkych vnutroorganiza¢nych
noriem, prikazov a pokynov.

Predkladé na podpis riaditel'ovi vSetky pisomnosti ur¢ené na expediciu mimo organizacie.
Vedie evidenciu doslej a odoslanej posty skoly. Zabezpecuje jej odoslanie.

Vedie evidenciu dochddzky dochadzajucich ziakov a Ziakov, ktori maju nedbalti Skolsku
dochadzku

Zabezpecuje centralnu archivaciu a skartaciu pisomnosti podl'a skartacného a archiva¢ného
poriadku.

Zodpoveda za vedenie pokladne a narabanie s pokladni¢nou hotovost'ou.

Zabezpecuje dodavky skolskych a kancelarskych potrieb, ucebnic, ako aj ich spravnu
evidenciu a distribuciu.

Stara sa o agendu skoly.

Vedie evidenciu ziakov.

Zabezpecuje potvrdenie o Skolskej dochaddzke ziakov, potvrdzuje preukazky k zl'ave
cestovného, vyplacanie dopravného a vydavanie Skolskych potrieb pre deti zo socialne
znevyhodneného prostredia.

Vyhotovuje druhopisy vysvedceni pre byvalych Ziakov skoly.

. Zabezpecuje prace spojené s rozmnozovanim roznych materialov pre potreby skoly. .
16.
17.
18.
19.

Zodpoveda za Skolsky archiv.

Zverejiiuje zmluvy, faktiry a objednavky.

Evidencia, objednavky a vydavanie stravnych listkov.

Priprava ndjomnych zmluv nebytovych priestorov, kontrola plnenia finanénych povinnosti
najomcov voci Skole.

Vykonava kontrolu cestovnych vydavkov a zabezpecuje ich agendu a likvidaciu.

. Zabezpecuje platobny styk s bankou Skoly, v pripade potreby i s inymi bankami.
22.
23.

Plni aj d’alSie prikazy riaditel’a a vediicich zamestnancov.
Raz mesacne aktualizuje idaje o Ziakoch Skoly do RIS —u.

3.2. Prava a povinnosti ekonomky

1.

kW

Zabezpecuje komplexne podvojné uctovnictvo, zodpoveda za spravne zadavanie udajov a
nasledné pocitaCové spracovanie.

Vykonéva ekonomické rozbory — polrocné a rocné, sleduje vyvoj ekonomickych
ukazovatelov.

Vedie komplexnu agendu Skoly a jej archivovanie.

Vypracovava mesacné uzavierky ¢erpania rozpoctu.

Zabezpecuje platobny styk s bankou skoly, v pripade potreby i s inymi bankami.

Vyhotovuje evidencné a Statistické hlasenia.
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12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.
19.
20.

21.

22.

23.
24.
25.
26.
27.

Vedie penazny dennik a robi mesac¢né uzavierky hospodarenia sSkoly.
Zabezpecuje komplexne Statistiku, vypractva komplexné Statistické hlasenia a vykazy.
Zabezpecuje spracovanie miezd, komplexni mzdovu agendu.

. Vykonava mzdové rozbory — polro¢né a ro¢né, sleduje vyvoj mzdovych ukazovatelov.
. Zodpoveda za spravnost’ vypoctu odmeny pre zamestnancov vykondvajucich prace na

zéklade dohdd o vykonani prac mimo pracovného pomeru.

Zodpoveda za spravnost’ a v€asnost’ zaddvania mesacnych zmien tykajucich sa zamestnanca,
¢i uz osobné zmeny platu a narokov davok nemocenského poistenia.

Zodpoveda za spravnost, v€asnost’ a opravnenost’ vykonavania vSetkych zrazok zo mzdy
/mapr. exekucie a pod./.

Zabezpecuje persondlnu agendu pri prijimani i rozviazani pracovného pomeru v Skole a
vykonava ohlasovaciu povinnost’ u vSetkych zamestnancov i pracujucich déchodcov.

Eviduje zmeny zdravotnych poistovni u zamestnancov $koly i agendu s tym spojent1 a
zodpoveda za ich v€asné nahlasenie.

Zabezpecuje archivaciu mesacnych vykazov miezd.

Zabezpecuje povinné odvody do poistovni, prislusné vykazy a prevody miezd na osobné ucty
pracovnikov.

Vystavuje evidencné listy dochodkového zabezpecenia.

Pripravuje podklady k vyrad’ovaniu a likvidacii prebyto¢ného a neupotrebitelného majetku.
Pripravuje objednavky na opravy a tdrzbu kancelarskej techniky, elektroniky, MTZ, budovy
Skoly, strojno — technologickych zariadeni a drobné nakupy podl’a pokynov riaditela Skoly a
jej ekonomického zéstupcu.

Dalsie tGdaje podla poziadaviek zriadovatel'a (odsthlasovanie odpisov majetku so
zriad’ovatel'om.

Spracovanie a kontrola inventariza¢nych zaznamov, inventarizacia uctov na konci uétovného
obdobia.

Spracovanie podkladov verejného obstaravania, plan verejného obstaravania.

Praca s rozpoctom Skoly: priprava rozpoctovych opatreni, kontrola ¢erpania, Gprava rozpoctu.
Priprava smernic z oblasti u¢tovnictva, ekonomiky a finan¢nej kontroly.

Plni aj d’alSie prikazy riaditel’a a veducich zamestnancov.

Raz mesacne aktualizuje tidaje o zamestnancoch §koly do RIS —u.

3.3. Prava a povinnosti PC technika
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Riesenie PC technickych problémov

InStalécia a sprevadzkovanie SW a HW produktov a technologii, ich upgradovanie
Udrzba dodanej PC techniky a technologie

Vykonavanie pravidelnych profylaktickych prac poc¢itacového systému a sieti
Kontrola stavu PC techniky a diagnostikovanie moznych zdrojov poruch
Zabezpecovanie prevadzky PC techniky

Konfiguracie hardvéru a softvéru

Vykondvanie udrzby a monitorovanie prevadzky serverov

Zabezpecovanie chodu informacnych a komunika¢nych technologii

. Zabezpec€ovanie chodu aplikacii

. Uskutoc¢novanie udrzby pristupovych prav uzivatel'ov

. Archivovanie opera¢nych systémov, dat

. ZabezpecCovanie bezpecnosti prevadzky pocitatov v informacnom systéme
. Zabezpecovanie konfiguracie sietového softvéru a hardvéru

. Udrzba a monitorovanie siete

. Sprava pristupovych prav

. ZabezpecCovanie prevadzky pocitacovej siete

. ZabezpecCovanie ochrany lokélnej siete



19. PlIni d’alSie tlohy suvisiace s dohodnutym druhom prace podla pokynov riaditel'a a veducich
zamestnancov.

Zachovéava mlcanlivost’ o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykondvani verejnej sluzby
a ktoré v zauyjme zamestnavatela nie je mozné oznamovat’ inym osobam, ato aj po skonceni
pracovného pomeru.

3.4. Prava a povinnosti Skolnika

1. Zabezpecuje bezchybnu prevadzku Skoly.

2. Dba, aby bola skolska budova v uréeny Cas otvorena a zatvorend, nahadzuje bezpecnostny
system.

3. Po skonceni prevadzky na skole skontroluje, ¢i su pozatvarané vSetky okna a ¢i sa v Skolskej
budove nezdrzuju nepovolané osoby a uzamkne vsetky prechody a vychody zo Skoly.

4. Upratuje pridelené priestory.

Cisti prichodové chodniky do $koly, v zimnom obdobi z nich odpratava sneh a posypa

pristupové cesty a chodniky.

6. Upratuje okolie Skoly, dba o udrzbu travnikov aj pocas Skolskych prazdnin.

7. Udrzuje v poriadku strojoviiu, prezera streSnu krytinu, odkvapové riry zameta od listia a inej
necistoty, kontroluje zvody dazd’ovej vody.

8. Udrzuje v dobrom stave udrzbarsku dieliiu a jej zariadenie, poméha s udrzbou a opravami v
Skolskej dielni a na Skolskom pozemku.

9. Vykonava vsetky udrzbarske a domovnicke prace, okrem tych, ktoré vyzaduju odborny zasah.

10. Dozera na celkovil hygienu a Cistotu Skoly a jej okolia.

11.0rganizuje a kontroluje pracu upratovaciek. Db4, aby sa vykonavali pridelené prace riadne a
hospodérne a aby pri praci pouzivali predpisané ochranné prostriedky.

12. Zabezpecuje drobné materialy /nakupy/ spotrebného charakteru pre skolu.

13.Dba4, aby ucebne a d’alSie priestory Skoly boli v¢as otvorené a po skonceni vyu€ovania
upratané a zamknuté.

14. Dba, aby Ziaci udrziavali v priestoroch budovy Skoly Cistotu, nenicili spolo¢ny majetok,
nepobehavali po chodbach a bezdovodne neopustali Skolsku budovu.

15. Dba, aby boli vodovodné, elektrické, plynové a iné zariadenia v Skolskej budove v
bezchybnom stave.

16. Vyvesuje zastavy a podl'a potreby ich dava Cistit’.

17. Denne skontroluje, ¢i sa nevyskytuji v Skole zavady a poruchy, zabezpeci ich odstranenie.

18. Plni d’alsie ilohy podl'a priebeznych prikazov RS, zastupcu riaditela $koly.
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3.5. Prava a povinnosti upratovaciek

1. Hlavnou povinnost'ou upratovaciek je udrziavat’ Skolské priestory v nalezitej Cistote a vo
vzornom poriadku tak, aby sa chranilo zdravie ziakov a vSetkych pracovnikov skoly.

2. Pracovné ulohy upratovaciek su ur¢ené podl'a prideleného rajénu. Okrem d’alSich ustanoveni
robia bezné a vel'ké upratovanie im pridelenych priestorov, vratane umyvania okien.

3. 'V Case upratovania dbaju na Setrné zaobchadzanie so Skolskym nébytkom, zodpovedajl za
predmety a zariadenie, ktoré sa nachadzaju v ich upratovacich priestoroch.

4. Dosledne a efektivne vyuzivaju pracovna dobu, ktort im uréi riaditel’ $koly. Cas prichodu a
odchodu zapisuju do zoSita dochadzky, ktory kontroluje vedenie skoly.

5. Opustit’ budovu skoly v akejkol'vek zalezitosti pocas pracovnej doby mdzu iba so stthlasom
riaditel’a Skoly alebo jeho zastupcu.

6. Zistené zavady alebo nedostatky zapisuje do zoSita oprav, alebo priamo hlésia Skolnikovi,
aby boli v€as odstranené. Zavady, ktoré¢ by mohli ohrozit’ zdravie 'udi alebo Skolsky majetok,
bezodkladne hlasia nadriadenému pracovnikovi.



7. Pri praci su povinné pouzivat’ vSetky pridelené ochranné prostriedky a dodrziavat’ zasady
bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci.

8. Po skonceni upratovania skontroluji ¢i st pozatvarané okna a dvere, riadne uzavrety
vodovod, vypnuté elektrické spotrebice, uzavrety plyn a pozhasinané svetla.

9. Vykonavaju aj iné prace, ktoré im prideli riaditel’ Skoly alebo jej zastupca (upratuji po
mal'ovani, inych opravnych pracach, zastupuju nepritomné spolupracovnicky v ¢ase PN a
OCR - ak nie je zabezpeéené zastupovanie).

10. Vykonavaju podl'a rozpisu sluzbu na vratnici skoly v Case od 6:30 — 12:45 h.

11. Pri beznom upratovani upratuju pridelené priestory nasledovne:

e po nastupe do prace odomknu pridelené triedy, vyvetraju a utieraju prach na parapetnych
doskach,

e denne pozametaji a povytieraju navlhko podlahy vsetkych pridelenych miestnosti,
poutieraju prach z okennych rdmov, zo vSetkého zariadenia i z vykurovacich telies, riadne
vyvetraju a umyji umyvadlo,

e denne povytieraju podlahy zachodov, spfch a umyvarni teplou vodou, do ktorej pridaji
dezinfekéné prostriedky, umyju sedadla toaletnych mis, kl'u¢ky a rukovite stahovacich
toaletnych mis (retiazok), preplachnu Zl'aby pisoarov,

e dvakrat denne stieraju schodiste a chodby vlhkou handrou namocenou do teplej vody s
2% roztokom sddy - a to rano po zacati vyucovania ( po 8:00 h.) a po odchode ziakov
(po 16:30 h.),

e pozametaju priestor pred vchodom do budovy, vycistia rohoZe a miesto pod nimi,

e podla potreby ( dvakrat denne ) upratuju telocviciu, ak je v plnej celodennej prevadzke,
celi plochu vytierajii vlhkou handrou tak, aby bola suchd podla potreby na bezpecné
vyuzivanie,

e raz za tyzdeil umyju olejové natery, obkladové dlazdice na WC a raz za 14 dni ometi
steny ucebni a ostatnych miestnosti,

e dvakrat tyzdenne umyju odpadové kose,

e podrla potreby polievaju kvety v priestore im uréenom.

12. Pri vel’kom upratovani, ktoré robia dvakrat do roka, upratuji pridelené priestory nasledovne:
e umyju a napastuju podlahy vSetkych ucebni a ostatnych pridelenych miestnosti, schodist,

chodieb a hygienickych zariadeni,

e ometl steny ucebni a ostatnych zariadeni,

e ocistia vSetky oknda, okenné rdmy zvonka i zvnutra, skrine, sokle, obkladacky, zarubne,
dvere, tienidla lustrov, skla na skrinkach.

3.6. Prava a povinnosti zamestnancov v prevadzke SJ
3.6.1. Prava a povinnosti vediicej Skolskej jedalne

1. Zodpoveda za prevadzku ST a jej plynuly chod, stara sa o riadne hospodarenie, sleduje a
dodrzuje vsetky predpisy o spolocnom stravovani deti a mladeze.

2. V spolupraci s vediicou kucharkou zostavuje jedalny listok, prepocitava kalorickt a biologicku

hodnotu jedal a db4, aby boli pripravované jedla chutné.

Zabezpeduje potraviny pre SJ, zodpoveda za ich akost’ a bezchybné uskladnenie.

Zodpoveda za organizaciu celej jedalne.

Spolu s riad. Skoly organizuje vSetky prace spojené s plynulym vydajom stravy a jej rychlym

konzumovanim.

Zabezpecuje prislusny dozor nad vydajom stravy.

Zabezpeduje vietky materidlno — technické ulohy spojené s prevadzkou SJ.

Je bezprostrednou predstavenou vietkym pracovni¢kam SJ.

. Podla navrhu veducej kucharky rozvrhuje pracovny €as vsetkym zamestnancom SI.

0 V nepritomnosti pracovni¢ok SJ zabezpecuje ich zastupovanie ndhradnymi silami.
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11.Stara sa o nalezita Gdrzbu vSetkého inventéra.
12.Zabezpecuje vsetky administrativne ulohy spojené s prevadzkou SJ.
13.Podiel’a sa na hodnoteni vSetkych zamestnancov SJ.

3.6.2. Prava a povinnosti kucharok SJ

1.

2.
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St povinné poznat’ a dodrziavat’ hygienické poziadavky na vyrobu, podavanie pokrmov a
napojov.

St povinné dodrziavat’ zdsady bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci.

St povinné vstupovat’ na pracovisko len v ¢istom pracovnom odeve. Dbat o istotu
pracovného prostredia a inventara (v pracovnom odeve sa nesmie opust’at’ pracovisko). Pri
priprave a Cisteni zeleniny, umyvani misa, spracovani a priprave stravy vyuzivat miesta
vyhradené pre tato ur¢ent pracu.

Pracovnicky v prevadzke pomahaju kucharkam pri priprave potravin pred varenim a pri
vareni, Cistia zemiaky, zeleninu a iné potraviny, umyvaju kuchynské riady, taniere,
zabezpecuju Cistotu skladov, chodieb, okien, dveri. Podla potreby obstaravaju i nakup
potravin.

Hlavna kucharka

e Riadi prevadzku kuchyne a zodpoveda veducej prevadzkovej jednotky za jej riadny
chod. Zostavuje podla vzorového jedalneho listku s veducou prevadzkovej jednotky
jedalny listok, aby bola v tyZdennom priemere zachovand vyzivnd norma.

e Organizuje pracu pomocnych kucharok a pracovni¢ok v prevadzke a pripravuje s nimi
pokrmy.

e Rozdel'uje hotové jedla stravnikom.

e Podla schvaleného jedalneho listku a receptir vystavuje ziadanku tovaru k
nasledujucemu dnu.

e Zodpovedd za dodrziavanie technologickych postupov a spravne hospodarenie s
plynom, elektrickou energiou a za dodrziavanie vSetkych hygienickych predpisov.

4. Prava a povinnosti Ziaka

4.1. Ziak ma pravo:

1. Chodit’ do skoly, zakladné vzdelanie dostat’ zadarmo.
Na zapoZic¢anie ucebnic a tieto neposkodené po rocnom uZivani vratit' Skole (okrem 1.
roénika ZS, ktoré sa stavaji osobnym vlastnictvom Ziaka).
3. Pracovat, ucit sa v pokojnej tvorivej atmosfére, v bezpe€nom a hygienicky
vyhovujicom prostredi.
Na zrozumiteI'ny vyklad uciva, klast’ otazky k preberanej téme.
Poznat’ kritérid hodnotenia, klasifikacie vedomosti a zru¢nosti vo vSetkych predmetoch.
Na objektivne hodnotenie.
Na ohl'aduplné a taktné zaobchadzanie zo strany ucitel’a i spoluziakov.
Na uctu k svojej osobe a na zabezpecenie ochrany proti fyzickému, psychickému a
sexudlnemu nésiliu.
9. Na slobodu myslenia, svedomia a ndbozenstva.
10. Na ochranu udajov tykajucich sa identifikéacie jeho osoby, s ktorymi Skola pracuje.
11. V primeranom case, priestore a primeranym sposobom vyjadrit’ svoj ndzor.
12. Na komunikéciu s uc€itel'om v duchu zadsad humanity a tolerancie.
13. Sediet’ s kym chce, pokial’ svojim spravanim nerusi ucitel’a, alebo spoluziakov.
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14. Na prestavku, ako ju stanovuje vnutorny poriadok skoly.
15. Navstevovat’ zaujmové ttvary na skole, ZUS, jazykovu skolu, CVC, osvetové zariadenie,

alebo pracovat’ v Sportovych oddieloch a pod.

16. Zucastnit’ sa na aktivitach skoly, sutaziach, projektoch, do ktorych je Skola zapojena.

Reprezentovat’ Skolu vo vedomostnych i Sportovych sutaziach a olympiadach.

17. Stravovat sa v skolskej jedalni.
18. Navstevovat’ Skolsky klub deti.

4.2. Ziak je povinny:

1.

2.
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10.
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Dochadzat’ do skoly pravidelne podla stanoveného rozvrhu hodin, ¢isto vhodne a
hygienicky upraveny.

Osvojovat’ si vedomosti, zrucnosti a navyky poskytované Skolou, pripravovat’ sa na
tvorivl pracu a na d’alSie stidium na strednej Skole. Je zodpovedny za svoje Studijne
vysledky pocas celého Studia.

Zucastiovat sa na akciach organizovanych skolou.

Osvojovat’ si zdsady humanity, demokracie a spravat’ sa podl'a nich, byt disciplinovany,
plnit’ pokyny pedagogickych a ostatnych zamestnancov Skoly a spravat’ sa v Skole aj
mimo nej tak, aby robil Cest’ Skole i sebe.

Chrénit’ si vlastné zdravie, zdravie inych, dbat’ o Cistotu a poriadok a pomdahat pri
udrziavani poriadku v Skole a jej okoli. Dodrziavat’ vnatorny poriadok Skoly v odbornych
ucebniach, dieliiach, telocvicni, na ihrisku a v ostatnych priestoroch skoly.

Dodrziavat’ ustanovenia Skolského poriadku, respektovat’ pokyny zamestnancov $koly
alebo Skolského zariadenia, ktoré st v stulade so vSeobecne zdviznymi pravnymi
predpismi, vnutornymi predpismi Skoly.

Dbat’ o ¢istotu a poriadok v skole a okoli.

Dbat’ o svoje zdravie, zdravie spoluziakov a inych.

Ihned” ozndmit' prislusnému vyucujicemu kazdy, aj drobny uraz, alebo zdravotnu
indispoziciu.

Neobmedzovat” svojim konanim prava ostatnych osob zucastitujicich sa na vychove
a vzdelani.

. Chréanit’ pred poSkodenim ucebnice , pomdcky a ostatny majetok Skoly.
12.

Ctit’ si I'udskt dostojnost’ spoluZiakov a zamestnancov $koly a reSpektovat’ ich pokyny,
ktoré s v stilade s pravnymi predpismi, predpismi Skoly a dobrymi mravmi.

5. Prava a povinnosti rodicov /zakonnych zastupcov/

5.1. Prava rodicov /zakonnych zastupcov/

1.

e

Ziadat’, aby sa v ramci vychovy a vzdelavania v $kole poskytovali Ziakom informacie a
vedomosti vecne a mnohostranne v sulade so si¢asnym pozeranim sveta a v sulade s
principmi a ciel'mi vychovy a vzdelavania podl'a Skolského zakona.

Oboznamit’ sa so Skolskym vzdeldvacim programom $koly a so Skolskym poriadkom.
Byt informovany o vychovno-vzdelavacich vysledkoch svojho dietata prostrednictvom
ziackej knizky, formou konzulticii s vyucujucim, pricom rodi¢ nenaruSa chod
vyucovania.

Na poskytnutie poradenskych sluzieb vo vychove a vzdelavani svojho dietat’a.
Zucastiiovat’ sa vychovy a vzdelavania po predchadzajicom suhlase riaditel’a Skoly alebo
Skolského zariadenia.

Po dohovore s vyucujucim nahliadnut’ do pisomnych prac svojho dietat’a.



7. Vyjadrovat sa k SkVP $koly alebo 3kolského zariadenia prostrednictvom organov
Skolskej samospravy.

5.2. Povinnosti rodicov /zakonnych zastupcov/

1. Vytvorit pre dieta podmienky na pripravu, vychovu a vzdelanie v skole a na plnenie
Skolskych povinnosti.

2. Dodrziavat podmienky vychovno-vzdelavacieho procesu svojho diet’at’a urcené skolskym
poriadkom.

3. Dbat’ na socidlne a kultirne zdzemie dietat’a a reSpektovat’ jeho Specidlne vychovno-
vzdelavacie potreby.

4. Zucastinovat sa rodiCovskych zdruzeni a informovat sa o prospechu, spravani a
dochadzke svojho dietat’a.

5. Poskytovat’ Skole kontaktné adresy, telefonne Cisla do zamestnania a domov, e-mailové
adresy, mobilné c¢isla pre pripad choroby alebo iné¢ho ohrozenia dietata a potreby
vychovno-vzdelavacieho procesu.

6. Kazdi zmenu nahlasit’ najneskor do 1 tyzdia, pricom Skola reSpektuje zdkon o osobnych
udajoch.

7. Informovat’ skolu o zmene zdravotnej sposobilosti dietat’a, jeho zdravotnych problémoch
alebo inych zavaznych skutocnostiach, ktoré by mohli mat’ vplyv na priebeh vychovy
a vzdelania.

8. Nahradit’ Skodu, ktort ziak umyselne alebo netimyselne porusenim Skolského poriadku
zavinil.

9. Informovat’ skolu o dovode nepritomnosti dietata v Skole, resp. o predpokladanej dobe
jeho nepritomnosti.

10. Prihlasit’ dieta na plnenie povinnej Skolskej dochddzky a dbat na to, aby dieta
dochadzalo do skoly pravidelne a v¢as, pisomne ozndmi vedeniu Skoly pripadnu zmenu
Skolského zariadenia.

11. Rodi¢om a inym osobam nie je dovolené vstupovat’ pocas vyucovania do priestorov skoly
a vyruSovat’ vychovno-vzdeldvaci proces, pokial’ to nebude vopred dohodnuté, alebo
povolené riaditel'om Skoly alebo jeho zastupcom.

DalSie pava a povinnosti Ziakov a rodi¢ov st rozpracované v skolskom poriadku.

Ulohou vnutorného poriadku Skoly je spravne a raciondlne vyuZivat’ pracovny ¢as, predchadzat’
Skolskym a pracovnym urazom, vytvarat’ spravny chod Skoly a jej bezpecnosti. Preto si vSetci
zamestnanci a ziaci Skoly povinni tento vnatorny poriadok dodrziavat.

Platnost’ vnutorného poriadku skoly zacina 1. septembra 2018.

Mgr. Miroslav Novacek
riaditel’ Skoly



