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Organizacny poriadok je zdkladnou organizacnou normou Zakladnej Skoly na Komenského
ulici v Medzilaborciach. Upravuje riadenie a organizaciu S$koly, uréuje delbu prace,
organizaciu organov na Skole, prava a zodpovednost’ zamestnancov, rozsah pravomoci,

vnutorné a vonkajsie vztahy.

Clanok I

Zakladné ustanovenia
Zéakladna Skola na Komenského ulici v Medzilaborciach je na zaklade rozhodnutia Okresného
Uradu, v zmysle § 13 ods. 4 pism. €) zakona ¢. 222/1996 Z.z. o organizacii miestnej Statnej
spravy v zneni doplnkov, v nadviznosti na ustanovenia § 5 ods. 1 zdkona SNR ¢. 542/1990
Zb. O statnej sprave v Skolstve a skolskej samosprave v zneni neskors$ich zmien a doplnkov,
zak.¢. 303/1995 Z.z. o rozpoctovych pravidlach, vynosu MF ¢. 23 a z 27.2.1996, od 1.aprila

2002 je samostatnou rozpoc¢tovou organizaciou na useku zakladného skolstva.

1. U&el organiza¢ného poriadku

Organizacny poriadok, ako vnutro-organiza¢na norma, urcuje najma

-zékladné pravidla riadiacej ¢innosti a metdd prace

-zésady del’by prace, rozsah pravomoci, povinnosti a zodpovednost’ zamestnancov
Skoly

-zakladnu organiza¢nu Struktiru, vzt'ahy nadriadenosti a podriadenosti

-zakladna posobnost’ jednotlivych tsekov a oddeleni so vzajomnymi vazbami.

2. Organizacny poriadok sa ¢leni na:

-vSeobecnu Cast’, ktora upravuje spolo¢né ustanovenia pre vSetky stucasti Skoly ako
i pre jednotlivych zamestnancov

-Cast’, v ktorej st vymedzené poradné organy komisie

-Cast’, v ktorej sU uvedené zésady, nastroje a metody riadenia

-osobitnu Cast’, v ktorej su uvedené hlavné ¢innosti jednotlivych zloZiek



3. Pravne postavenie organizacie

Zakladna skola na Komenského ulici v Medzilaborciach (d’alej len $kola), je pravnic-
kou osobou. Vstupuje v pravnych vzt'ahoch svojim menom a nesie zodpovednost’
vyplyvajucu z tychto vzt'ahov. Svoju ¢innost’ finan¢ne zabezpecuje samostatne na zak-
lade rozpoctu vycleneného zriad'ovatel'om a doplnkovych mimorozpoctovych zdrojov.

Sucast'ou skoly je Skolsky klub deti a Skolska jedalen.

Clanok II

Vseobecné ustanovenia

1. Poslanie a hlavné ulohy $koly

a/ zabezpecuje kvalitni vychovno-vzdeldvaciu pracu a intt odbornu pedagogicku ¢innost’
b/ vytvéra pracovnikom a ziakom $koly potrebné materialne podmienky
¢/ zabezpecCuje starostlivost’ o budovu $koly a vykonanie préac v svislosti so starostlivost'ou
0 budovu skoly Vv sucinnosti s oddelenim Skolstva pri Mestskom trade v Medzilaborciach
d/ zostavuje plan arozpocet a zabezpecuje hospodarne a efektivne vyuzivanie pridelenych
prostriedkov
e/ zabezpecuje spracovanie a prenos informacii podl'a rozhodnutia zriad’ovatel’a
f/ zabezpecuje plnenie tloh na useku Skolského stravovania
g/ pravidelne informuje verejnost’ a zdruzenie rodi¢ov pri ZS o stave a problémoch skoly
h/ zabezpecuje plnenie tloh na useku PO a BOZP podla platnych predpisov
ch/ zabezpecuje odstranenie zistenych nedostatkov
1/ zabezpecuje archivacnu a skartacnu ¢innost’
J/ zabezpecuje plnenie uloh obrany Statu
k/ sleduje dodrziavanie platnych pravnych predpisov, uplatiiuje prislusné sankcie podla

platnych pravnych predpisov voc¢i zodpovednym osobam.



2. Organizacné Clenenie Skoly

Organizacia $koly sa vnutorne &leni na ttvary, oddelenia a sekcie. Utvary st organizaéné
celky, ktoré¢ komplexne zabezpecuju a koordinuju vac¢si rozsah vzajomne suvisiacich ¢innosti
ur¢itého zamerania. Riaditel’ vymentiva a odvolava svojich zastupcov a veducich jednotlivych
usekov a utvarov.

Organizacné Clenenie Skoly tvoria jej sucasti a zlozky, ktoré komplexne zabezpecuju
a koordinuju vac¢si rozsah vzajomne stvisiacich ¢innosti ur¢itého zamerania.

Na cele zloziek st veduci zamestnanci Skoly, ktori su priamo alebo sprostredkovane
podriadeni riaditel’'ovi §koly. Ide o tychto veddcich zamestnancov:

- zastupca riaditel’a pre 1. a 2. stupen

- ekonomka skoly

- veduca Skolskej jedalne

Riaditel' Skoly avedlci zamestnanci podla bodu 2 st opravneni urcovat a ukladat
podriadenym zamestnancom Skoly pracovné tulohy, organizovat, riadit’ a kontrolovat’ ich
pracu a davat’ im na tento Gcel zavdzné pokyny.

Riaditel’ $koly a veduci zamestnanci st v zmysle planu vnatornej kontroly priamo zodpovedni
za spravne, kvalitné a efektivne plnenie Gloh a su povinni osobne kontrolovat’ plnenie tiloh
nimi riadené¢ho Utvaru ¢i Useku, prijimat’ opatrenia na odstraiiovanie nedostatkov, ihned’
0 nich informovat’ riaditela Skoly, pripadne podavat navrhy na uplatnenie sankcii voci

zamestnancom, ktorych riadia

Vnutorné ¢lenenie ZS
1. Zakladna $kola - tvoria ju pedagogicki pracovnici ZS, SKD, $kolnik a upratovacky.
Pedagogickych pracovnikov priamo riadi zastupca pre ZS. Zastupca zodpoveda za
pedagogicky proces riaditel'ovi §koly.
2. Skolsky klub deti — patria do neho vychovavatelky a riadi ich zastupca pre ZS
3. Skolska jedélefr — riadi ju vedtica SJ, ktora organizuje pracu kucharok, zodpoveda za

ekonomiku a hygienu riaditel'ovi $koly.

Kazda stcast’ Skoly zabezpecCuje uceleny stibor odbornych ¢innosti. Za ich ¢innost’

zodpovedaju prislusni zastupcovia riaditel’a. Jednotlivé Casti Skoly pri vykone svojej ¢innosti



vzajomne spolupracuju. V pripade, Ze sa vec tyka pdsobnosti viacerych sucasti, zabezpe€uje

jej vybavenie osoba, ktora bola poverena riaditel'om plnenim tejto tlohy.

3. Zasady riadenia

a/ Skola uplatituje princip jediného veduceho v uéelnej nadviznosti na zasady spoluprace
sorgdnmi samospravy a dalsimi odbornymi organmi v stlade so zakonmi, uplatiiuje

a dodrziava platné pravne predpisy.

b/ Skolu riadi a zodpoveda za fiu riaditel’, ktorého vymentuva a odvolava na zéklade navrhu
rady Skoly zriad’'ovatel’ Skoly
¢/ Riaditel’ skoly zriad’uje poradné organy na posudzovanie problémov, ktorych zavaznost’
a rozsah si vyZaduje kolektivne zvaZenie. Stalymi poradnymi orgdnmi riaditel'a s :

- rada skoly

- pedagogické rada

- Operativna porada riaditel’a

d/ Riaditel’ Skoly zriad'uje pre Gcelné pdsobenie d’alSie poradné organy s trvalou alebo

docasnou posobnostou.

e/ Podrobnejsiu posobnost’, zlozenie a spdsob rokovania poradnych organov riaditel'a Skoly
upravuju rokovacie poriadky, ktoré schval'uje riaditel’ Skoly. Zavery poradnych orgédnov maju

pre riaditel'a Skoly odporacajuci charakter.
Poradné organy a komisie
Pre skvalitnenie a zvySovanie G¢innosti riadiacej prace a vychovno - vzdelavacieho

procesu zriad'uje riaditel’ §koly podla § 4 Vyhlasky MS SR &. 320/2008 Z. z. o zékladnej

Skole poradné organy a komisie, ktorych ¢innost’ sa riadi ich planmi préace.



1.Pedagogicka rada
Pedagogicka rada je jednou z organiza¢nych foriem ¢innosti pedagogického zboru, ktora
spaja zodpovednost’ riaditel’a Skoly so skupinovym poradenstvom ostatnych pedagogickych
zamestnancov. Je najvysSim poradnym organom riaditela Skoly. Jej postavenie, poslanie
a priebeh rokovania st vymedzené v rokovacom poriadku (Priloha 3). Schadza sa miniméalne

5- krét v $kolskom roku.

2. Operativna porada riaditela
Prerokuva najaktuélnejSie a rozhodujice otazky Cinnosti Skoly. ZucCastiiuji sa na nej vsetci
zastupcovia riaditela a ekoném $koly. Podl'a obsahu rokovania prizyva riaditel’ na poradu
I d’al$ich veducich zamestnancov alebo pedagogov, zastupcov odborovej organizacie, rodicov,

pripadne iné osoby. Operativna porada sa kond spravidla raz tyzdenne.

3. Metodické organy
Na posudzovanie Specifickych otazok vychovno-vzdelavacieho procesu zriad'uje riaditel
Skoly roéniky 1.- 4. zakladnej Skoly metodické zdruzenie a pre II. stupen pat’ predmetovych
komisii. Za vedacich metodickych organov vymenuva riaditel’ skisenych uéitel'ov s dobrymi
organiza¢nymi schopnostami. Metodické organy pracuji podla schvalenych celoro¢nych
planov cinnosti.  Riaditel’ Skoly stanovuje povinnost’ uéitefom vypracovat’ tematické

vychovno-vzdelavacie plany podl'a u¢ebnych osnov a Standardov jednotlivych predmetov.

4. Ekonomické komisie
Na vykonavanie inventarizicie majetku zriad’'uje riaditel inventarizacni komisiu, na
vyradenie neupotrebitelnych predmetov vyradovaciu komisiu a na ich likvidaciu likvidacni
komisiu. Navrhy na ¢lenov a predsedov komisii podava ekondémka Skoly, schvaluje ich
riaditel'. Skodova komisia je poradny organ riaditel'a v otazkach rieenia a uplatiiovania prava
na nahradu Skody sposobenej zamestnancom, pripadne nezndmym pachatel'om. Zriad'uje ju

riaditel’ podla potreby.

5. Komisia zasadajlca v urcitom obdobi
Na plynulé zabezpeCenie vychovno—vzdelavacieho procesu vymenuva riaditel v sulade
s platnou legislativou tieto komisie:
- komisia pre zapis Ziakov na ZS

- komisie pre komisionalne skusky



f/ Sustavu vnatroriadiacich a organiza¢nych foriem tvoria:

- riadiace normy so v§eobecnou platnost'ou /prikaz, Gprava a pokyn riaditel’a/

- vnutroorganiza¢né normy, a to: organizacny poriadok, pracovny poriadok, kolektivna

zmluva, vnatorny mzdovy predpis, spisovy a skarta¢ny poriadok, plan vnatroskolskej

kontroly a vnatorny poriadok skoly.

edzi zédkladné organiza¢né a riadiace normy riaditel’a patri:
Med klad d y riaditel’a pat

Statut Skoly

Skolsky vzdelavaci program

plan ¢innosti Skoly

Skolsky poriadok.

pracovny poriadok

organiza¢ny poriadok (vratane priloh)
vnatorny poriadok

prevadzkovy poriadok

DalSie organiza¢né normy riaditel’a Skoly

riadiace normy so vSeobecnou platnostou (prikaz, rozhodnutie, uprava,
smernice, metodicky pokyn)
d’alSie akty riadenia s obmedzenou posobnost’ou, ktoré mézu sa suhlasom

riaditel’a vydavat aj ostatni veduci zamestnanci.

g/ Riaditel’ dba, aby vsetci zamestnanci plnili svoje povinnosti, vzdelavali sa podl'a platnych

predpisov, vplyvali svojim prikladom na ziakov.

- zastupcov riaditela, ucitelov a ostatnych pracovnikov vyberd riaditel po suhlase

zriad’ovatel'a . Zamestnanci musia spifiat’ pozadované vzdelanie podla vyhlasok, byt mravne

bezihonni.

4. Metody prace

a/ Cinnost’ veducich a ostatnych pracovnikov sa ststreduje na plnenie hlavnych tloh

vychovno-vzdelavacej, administrativnej a hospodarskej oblasti.



b/ Analyza c¢innosti vychovno-vzdelavacich, ekonomickych aadministrativnych oblasti
Vv organiz4cii a neustale hodnotenie, ako sa prijaté zavery uplatiiuja v praxi.

¢/ Spractvanie rozhodujtcich uloh sa riesi aj formou timovej prace.

d/ Veduci pracovnici $koly zabezpecuji potrebnt informovanost’ ostatnych pracovnikov na

pedagogickych a pracovnych poradach.

Metody riadiacej prace

= stanovenie strategickych a kratkodobych cielov a kontrola ich plnenia

= analytickd ¢innost  odbornych  pedagogickych, ekonomickych a
administrativnych oblasti

= neustale hodnotenie, prijimanie zaverov

= spracUvanie rozhodujucich dloh aj timovou pracou, spolupraca
s odbornymi organmi, komisiami ¢i jednotlivcami

= informovanost’ ostatnych zamestnancov na rokovaniach vnutri Skoly

Odovzdavanie a preberanie funkcii

Vykondva sa pisomne v tychto pripadoch:

a. ak ide o veducu funkciu
b. ak ide o funkciu s hmotnou zodpovednostou

c. ak o tom rozhodne riaditel’, resp. nadriadeny zamestnanec

Rozsah protokolu o odovzdani a prevzati funkcie uréi nadriadeny zamestnanec. Pri prevzati
funkcie spojenej s hmotnou zodpovednost'ou (riaditel’, zastupca, ekonomka, vedtca Skolske;j
jedalne) sa vykonava mimoriadna inventara. V pripade odovzdavania funkcie suvisiacej

S preberanim utajovanych skutocnosti sa postupuje podl'a osobitnych predpisov.



5. Kontrolna ¢innost’

Riaditel'om $koly vymenovani a povereni veduci pracovnici su v zmysle Planu vnuatroskolskej
kontroly priamo zodpovedni za spravne, kvalitné, efektivne a v€asné plnenie uloh a su

povinni:

osobne kontrolovat’ plnenie tloh nimi riadeného organizacného useku
- prijimat’ opatrenia na odstrafiovanie nedostatkov
- uplatnovat apredkladat ndvrhy na uplatnenie sankcii vo¢i zodpovednym

pracovnikom nimi riadené¢ho organizacného useku

- 0 zistenych nedostatkoch a prijatych opatreniach ihned’ informovat’ riaditel'a skoly

Kazdy vedaci pracovnik ma okrem prav, povinnosti a zodpovednosti uvedenych

v predchadzajicom bode tieto prava a povinnosti:

- poznat ulohy a chod prace, posobnost’ $koly v rozsahu potrebnom na vykon ¢innosti
vlastnej funkcie

- priebezne oboznamovat podriadenych pracovnikov s predpismi a ulohami, ktoré sa
dotykaju ich ¢innosti, prerokovat’ s nimi zdvazné otazky tykajuce sa plnenia tychto
uloh a sledovat’ dodrZiavanie pracovnej discipliny

- vydavat prikazy pracovnikom im podriadenym

- zastavit’ pracu na zverenom pracovisku, pokial’ by pokracovanie v praci mohlo ohrozit
zivot alebo zdravie pracovnikov, deti, pripadne majetok skoly

- uplatiovat’ zdsady odmenovania za pracu, podl'a platnych predpisov pre odmenovanie
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CL 111

Osobitna ¢ast

Organizac¢na Struktira Skoly a popis pracovnych ¢innosti

Organizacna Struktura:
- Utvar riaditel’a

- Utvar zéstupcu riaditel’a Skoly

A. Utvar riaditela $koly

Organizuje a zabezpeCuje vykon riadiacej, rozhodovacej, kontrolnej, pravnej, personalnej

a hospodarskej ¢innosti.

Utvarom riaditela §koly riaditel’ priamo riadi:
e zéstupca riaditel’a $koly pre ZS
e veducu Skolskej jedalne
e ekonomku Skoly
e predsedu skodovej a odskodiovacej komisie
e predsedu inventarizacnej, vyradovacej a likvidacnej komisie
e komisie a hliadky BOZP a PO

e Skolnika, upratovacky

1. Riaditel’ skoly

Povinnosti vedlceho organizécie.

Na cele skoly je riaditel’ Skoly, ktorého vymentva a odvolava zriadovatel. Riaditel’ Skoly
menuje aodvolava z funkcie vedacich pracovnikov $koly v sulade s prislusnymi
ustanoveniami zakona 596/2003 Zb. v zneni neskorsich zmien a doplnkov a Zakonnika prace.

Riaditel’, ako Statutarny zastupca Skoly, kond v jej mene vo vSetkych usekoch.
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Riaditel'a zastupuje v jeho nepritomnosti v plnom rozsahu jeho $tatutirny zastupca pre ZS

v pripadoch uréenych jeho rozhodnutim.

Riaditel’ skoly zodpoveda za dodrzanie vSeobecne zavéznych pravnych predpisov, u¢ebnych
planov aucebnych osnov, za odborni a pedagogicku Uroven vychovno-vzdelavacej prace
Skoly aza efektivne vyuZzivanie prostriedkov urCenych na zabezpecenie Cinnosti Skoly,

zodpoveda za riadne hospodarenie s majetkom v uzivani alebo vo vlastnictve skoly.

Riaditel’ zakladnej $koly vykonava $tatnu spravu v prvom stupni a rozhoduje o naleZitostiach
uvedenych v § 5 ods. 3 a 13 Zakona ¢. 596/2003 Z. z.

Rozhoduje najmaé o:

- prijati Ziaka na Skolu

- oslobodeni ziaka od povinnosti dochédzat’ do skoly

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

- povoleni absolvovat’ Cast’ §tiidia na Skole obdobného typu v zahranici

- stanoveni poplatku ur¢eného na ¢iastoéné vykrytie nakladov spojenych s pobytom ziaka v
SKD

- ulozeni vychovnych opatreni

- povoleni vykovat’ opravnt skusku

- povoleni vykonat’ komisionalnu skusku

- povoleni vykonat’ skasku z jednotlivych vyucovacich predmetov aj uchadzacovi, ktory nie

je ziakom skoly.

Po suhlase zdkonného zéstupcu, doporuceni CPPP , lekarom a Specialnym pedagdégom o :
- odklade povinnej Skolskej dochadzky ziaka

- dodatocnom odloZeni povinnej Skolskej dochadzky ziaka

Riaditel’ skoly d’ale;j:

- organiza¢ne zabezpeCuje porady, zodpovedd za ich odborni a organiza¢nu pripravu,
zabezpeCuje pisomnu agendu suvisiacu s poradami

- kontroluje terminy plnenia tloh

- sleduje vydavanie vSetkych pravnych a inych noriem a predpisov

- kontroluje pisomnu agendu a korespondenciu $koly

12



pridel'uje zamestnancom na vybavenie staznosti a podnety Zziakov a ich rodi¢ov

podiel’a sa na navrhoch zakladnych organiza¢nych noriem a internych smernic

spracliva a vydava Skolsky vzdelavaci a vychovny program, plan prace $koly, spravu
0 VVC, prevadzkové poriadky, organizaény poriadok, pracovny poriadok, 3kolsky
poriadok

zabezpecuje rozpracovanie pokynov a smernic nadriadenych organov na podmienky $koly
sleduje a vyhodnocuje zvySovanie kvalifikacie pedagogickych zamestnancov Skoly
prijima vSetkych pracovnikov $koly do pracovného pomeru a zabezpecuje aj vyhotovenie
pracovnych zmluv, zabezpecuje personalne obsadenie skoly

uzatvara dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru atieto prace
kontroluje

uzatvara dohody o zmene podmienok stanovenych v pracovnej zmluve

rozvazuje pracovny pomer s pracovnikmi $koly dohodou, vypovedou, okamzitym
zrusenim pracovného pomeru, zruSenim v skusobnej dobe

prerad’'uje pracovnika na vykon iného druhu prace

urcuje nastup dovolenky na zotavenie v zmysle Zakonnika prace vysiela pracovnikov na
pracovneé cesty

poskytuje pracovné vol'no pri kratkodobych prekazkach v praci zo strany pracovnika a pri
prekazkach z dovodu vSeobecného zaujmu

nariad’uje pracu nadcas, rozhoduje o vhodnom ¢ase Cerpania ndhradného volna, pripadne
0 vhodnejsej tiprave pracovného Casu

urcuje vecné naplne pracovnych funkcii vSetkych kategorii pracovnikov Skoly

vyjadruje sa k prihlaske na d’alSie stidium pracovnikov Skoly

rozhoduje o fakultativnych nérokoch aztoho plynacich ulavach a hospodarskom
zabezpeceni Studujlcich popri zamestnani

rozhoduje o presune cCerpania dovolenky z c¢asu Skolskych prazdnin na dobu pocas
Skolského roku v opodstatnenych pripadoch (napr. pridelenie kiapelnej lie¢by, rekreacia)
zabezpecuje vydavanie potvrdeni 0 zamestnani suvedenim skutocnosti pre postdenie
naroku na dovolenku na zotavenie, zavazkov pracovnikov k organizéacii, vykonavanych
zrazkach

posudzuje kvalifikaciu pracovnikov av nadvdznosti na to zarad’uje pracovnikov do
prisluSnych funkcii, platobnych stupiiov a mzdovych tarif podla prisluSnych mzdovych

predpisov

13



schvaluje platové vymery ako aj dal§ie vymery suvisiace s platovymi nélezitostami
pracovnikov

rozhoduje o platovych postupoch pedagogickych pracovnikov

prizndva odmeny, prémie a vsetky dalSie pohyblivé zlozky miezd v zmysle platnych
mzdovych predpisov (vratane preradenia do najblizSej vySSej platovej stupnice, nez
Vv ktorej by mal byt pedagogicky pracovnik zaradeny podl'a nadobudnutej kvalifikacie,
priznanie osobného priplatku, osobného hodnotenia a pod.)

priznadva a pri zmene podmienok vykonu prace odnima osobné platy

priznava ndhradu miezd pocas Cerpania dovoleniek na zotavenie, vratane ndhrad miezd za
nevycCerpanu ¢ast’ dovolenky a za pracovné vol'no pri prekazkach v préci

priznava nahradu cestovného a stahovacich vydavkov, odlu¢ného a ostatnych néahrad
vyplyvajucich z platnej legislativy

pri prijimani pracovnika do pracovného pomeru rozhoduje na zaklade dokladu o priebehu
zamestnani 0 zapoc¢te dob predchadzajucej praxe pre ucely platového zaradenia
pracovnika, ako aj 0 zapoéte dob zamestnania pre uréenie nemocenskych davok a dizky
dovolenky na zotavenie

rozhoduje o prideleni poctu nadpocetnych hodin uéitelom (vratane tzv. nadlimitnych
hodin)

rozhoduje o prideleni po¢tu hodin externym ucitefom a podl'a nadobudnutej kvalifikécie
urcuje odmeny za externé vyucovanie

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

zabezpecuje  vychovno-vzdelavaci proces kvalifikovanymi pracovnikmi podla
nadobudnutého vzdelania pre vyucovanie jednotlivych predmetov v zmysle platnej
legislativy a vyhlasky MSVVS SR o odbornej a pedagogickej sposobilosti pedagogickych
pracovnikov

sustavne sa stard 0 odborny rast pracovnikov skoly

pracovnikom prideluje prace so zretelom na ich schopnosti, skisenosti a so zretelom n
ich zdravotny stav

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

zabezpecuje komplexnu zdravotnicku starostlivost’ o pracovnikov
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zodpoveda za dodrziavanie pravnych a ostatnych predpisov o0 bezpecnosti a ochrane
zdravia pri praci apoziarnej ochrane, za tymto ucelom pravidelne oboznamuje
pracovnikov s novymi predpismi

bezodkladne zist'uje a odstrafiuje pri¢iny pracovnych trazov a choréb z povolania, vedie
ich evidenciu, oznamuje ich prislusnym organom a robi opatrenia na ich napravu

Vv pripade potreby zabezpecuje rekvalifikdciu pracovnikov

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

riaditel’ predklada na poziadanie informacie zriad’ovatel'ovi.

2. Skolsky poradca /osobitna priloha/.

B. Utvary zastupcu riaditel’a $koly:

Veduci Utvaru je:

a ) pedagogicky zastupca riaditel'a pre ZS — $tatutarny zastupca riaditel’a /d’alej ZRS - ZS/

Zastupca riaditel’a $koly pre ZS riadi:

ro¢niky 1.az 9. 1. aII. stupeii ZS

vychovavatel’ky SKD

veducich kruzkov a vsetkych zaujmovych Utvarov,
veddcich PK a kabinetov

Skolského poradcu

vzdelavanie ziakov s SVVP a vzdelavanie integrovanych Ziakov

Rozsah p6sobnosti zastupcu riaditel’a Skoly:

realizuje pedagogické riadenie Skoly, priamo kontroluje vychovno-vzdelavaci proces
(d’alej VVP) v skole a sami sa na iom podiel’aju

pripravuje podklady k analyze VVP, spravania a dochadzky ziakov

priamo kontroluje a usmeriuje vyucujucich a zucastiiuje sa na zasadnutiach metodickych
organov Skoly

poskytuje a zabezpeCuje informécie o pedagogicko-organizatnom zabezpeteni VVP

v Skole
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vykonava hospitacie, uskuto¢fiuje hospitaéné rozbory, prijima konkrétne opatrenia
na skvalitnenie VVP

vedie evidenciu o0 nepritomnych pedagogickych pracovnikoch, zabezpecuje za nich
zastupovanie, vedie evidenciu zastupovania za nepritomnych pedagogickych
pracovnikov

pridel'uje dozory na chodbéach, $kolskej jedalni a kontrolujl ich dodrziavanie
vypracovava mesacné vykazy zastupovania za nepritomnych pedagogickych pracovnikov
v spolupréci s ekonémkou

zabezpeCuje zostavenie rozvrhu hodin pre pedagogicky utvar a kontroluju jeho
dodrziavanie

zodpoveda za spravne vedenie triednej dokumentacie, ako i vedenie triednych knih
nepovinnych predmetov a zaujmovych Utvarov

kontroluje vykonavanie dozorov, nastupy vyucéujucich na vyucovanie

zabezpecuje Gcast’ pracovnikov $koly na akciach zameranych na zvySovanie kvalifikacie
na zéklade rozhodnutia Skoly

zabezpeCuje organizaciu vyletov, celoSkolskych podujati i individualnych triednych
podujati mimo $koly

spolupracuje s vychovnym poradcom a vyborom rodi¢ovského zdruzenia

spolupracuje s pedagogicko-psychologickou poradiou

organizacne zabezpecujl mimoskolsku ¢innost’ (sut’aze, olympiady a pod.)

vedie evidenciu poziadaviek pracovnikov $koly na zvySovanie kvalifikacie a predklada
ich na schvalenie riaditel'ke Skoly

spolupracuje pri majetkovo-pravnom vysporiadani Skoly s ostatnymi pravnymi subjektami
zabezpecuje podklady pri uzatvarani hospodarskych zmlav s inymi pravnymi subjektami
spolu zodpoveda za pripravu rozpoctu skoly

zabezpecuje vybavenie Skoly zdkladnym vnitornym vybavenim

zabezpecuje organizaciu plaveckych kurzov, celoskolskych podujati, vyletov, Skoly
Vv prirode, uc¢elové cvicenia

vypracovava predpisané $tatistiky a evidenciu o Stipendiach a socialnych prispevkoch pre
ziakov skoly

sleduje troven materialno-technického vybavenia kabinetov a jeho vyuzivanie

vedie evidenciu za nepritomné vychovavatel’ky a zabezpecujl za ne zastupovanie.
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2. Rozsah pbsobnosti pedagogickych zamestnancov

Napli prace: ulitel’

Vychovno-vzdelavacia ¢innost zamerana na rozSirovanie a prehlbovanie vedomosti,

zrucnosti a ndvykov deti a mladeze s vyuzitim Specifickych diagnostickych vzdelavacich

a kontrolnych, organiza¢nych a informac¢nych metod

nastup vyucujucich je 15 minut pred zaciatkom vyucovania, ¢as ostavajici do zaciatku
vyucovania vyuzivaju na pripravu pomocok pre vyucovanie

ak sa ucCitel' z akychkol'vek pri¢in nemoéze dostavit na pracovisko, je povinny tato
skutoc¢nost’ ohlasit’ vedeniu skoly (telefonicky, odkaz,...)

ked” sa vyucovanie kond mimo Skoly, je potrebné vopred to oznamit’ riaditel’stvu $koly,
jedna sa o vychadzky, exkurzie a pod.,

ucitel’ je povinny pristupovat’ k praci svedomito, pripravovat’ sa na vyucovanie, vyuzivat’
dostupni audiovizudlnu techniku, plnit’ vyucovaci plan, dodrziavat’ pracovnu dobu,
dodrziavat’ predpisy o ochrane a bezpecnosti zdravia zverenych ziakov, chranit’ $kolské
zariadenie, pomocky, knihy a viest’ k Setreniu i Ziakov

ucitel’ a vychovavatel je povinny plnit’ pokyny nadriadenych, zG¢astiiovat sa

pracovnych porad, zvySovat’ svoje odborné vedomosti

0 dodrziavanie $kolského poriadku ziakmi okrem ucitel'ov konajucich dozor dbaju aj
vSetci ostatni ucitelia Skoly

vyucujuci, ktori vyucovali v triede poslednii vyucovaciu hodinu zabezpecia, aby ucebna
ostala v ¢o najvacSsom poriadku (uzavri oknd, vodovodné kohutiky apod.) atriedu
uzamknu

pedagogicky dozor za nepritomného ucitel'a zabezpecuje ucitel’ povereny zastupcami
prechod Ziakov do SKD zabezpeéia vychovavatelia podl'a rozpisu

dozor sa kona podl'a vypracovaného planu pedagogického dozoru

pedagogicki pracovnici, ktori st povereni pedagogickym dozorom st na svojom stanovisti
0 7,30 hod.

ziaci sa do Skolskej budovy pustaju o 7,00 hod. dozor pri vchode zabezpeci, aby Ziaci po
prichode do Skoly uz neopustali skolsku budovu

dizku vyu¢ovania a prestavok signalizuje signalizaéné zariadenie

dozor na chodbach zabezpecuje ariadi Cinnost ziakov na chodbach a oddychovych
zbnach, ako i kontroluje poriadok v uéebniach, WC, dba o Setrenie $kolského majetku

a bezpecnost’ ziakov
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poCas prestavok sa pedagogicki pracovnici konajuci dozor zdrzuji na uréenych
stanovistiach

opustit’ Skolu ziakovi pocas velkej prestavky je mozné iba na pisomnt ziadost’ rodi¢ov,
pustanie ziakov zo Skoly v inom pripade je na vlastné riziko jednotlivych pedagogickych
pracovnikov

dozor sa kon¢i po tom, ked’ vSetci ziaci opustia triedy, v skole Ziaci mozu ostat’ iba pod
dozorom niektorého ucitel’a

nedostatky véacSicho rozsahu hlasi ucitel’ konajaci dozor riaditelovi $koly pripadne
zastupcom

dozor v Satni dba na to, aby sa Ziaci riadne prezuvali, aby svoje veci odkladali na vesiaky,
pocas vyucovania je zakazané ziakom zdrziavat’ sa v Satni

za plnenie povinnosti dozoru su pedagogicki pracovnici zodpovedni veducim jednotlivych
utvarov

kazdy pracovnik, ktory kona pedagogicky dozor, vel'mi ddésledne dba o to, aby sa v Skole
nezdrziavali nepovolané osoby a aby nedochadzalo k naru$ovaniu vyucovania
vyvolavanie uéitelov z tried pocas vyuCovania je prisne zakazané, vynimku tvoria len
naliehaveé pripady

triedni ucitelia vedu vsetku triednu agendu, ktora je od nich pozadovana

koncom tyzdna uzavra knihu, dbaju, aby bolo zapisané vsetko oducené ucivo

denne sleduju svoju triedu a robia opatrenia pre neruseny chod vyucovania

vS§imaji si organiziciu overovania sivedomosti Zziakov, sleduji zatazenie Ziakov
Vv jednotlivych diioch a predmetoch domacimi pradcami, mimotriednou a mimoskolskou
¢innost'ou, spolo¢ne s vyucujicimi rieSia vzniknuté problémy v spravani a prospechu
ziakov

denne sleduji dochadzku Ziakov do Skoly, dbaju, aby kazdy nepritomny Ziak bol zapisany
v triednej knihe a robia opatrenia pre zlepSenie dochadzky

zvolavaju stretnutie s rodi¢mi, pripadne robia navstevy v rodinach

predkladaju vcas a presne vyhotovené Statistické udaje, rucia za ich spravnost’

Uzko spolupracuju s vychovnym poradcom, Skolskym Specialnym pedagdégom ako
i s jednotlivymi zastupcami a poméhaji usmeriovat’ ziakov pri rdznych Zzivotnych
prekéazkach a pri vol'be povolania

spravcovia kabinetov vedu evidenciu inventarnych predmetov v diel¢ich inventaroch
oznacuju inventarnymi cislami nové predmety, uskladiuju, poziciavaju, vykondvaju

zaznamy 0 poziciavani predmetov, staraju sa o dobry stav zverenych predmetov, kazdé

18



poskodenie hlasia vedeniu Skoly, vykonavaji inventarizaciu predmetov podla pokynov
vedenia Skoly

- zodpovedaji za dodrziavanie a plnenie ustanoveni Metodického usmernenia MS SR
¢.7/2006-R k prevencii a rieSeniu Sikanovania na Skolach a $kolskych zariadeniach

- zabezpecuju v triednom Kkolektive spracovanie osobnych Gdajov a ich ochranu v ramci

bezpecnostného projektu inf.systému na zaklade zakona 428/2022 Z.z.

Napli prace : vychovavatel’
- nastupit’ do zamestnania najmenej 15 minut pred priamou ¢innostou s detmi
- ak sa nemoZe z akychkol'vek dovodov dostavit’ na pracovisko, je povinny tuto skuto¢nost’
akoukol'vek formou oznamit’ vedeniu Skoly
- ak je jeho pedagogicka ¢innost’ mimo objekt skoly, je povinny tuto skuto¢nost’ oznamit’
riaditel'ovi Skoly
- vychovavatel je povinny k svojej préci pristupovat’ svedomito a pripravovat’ sa metodicky,
didakticky i materialne na pracu s detmi
- vychovavatel’ je povinny plnit’ plan VVC SKD, zostavovat’ si plan tyzdennej &innosti, dat’
ho na pisomné schvélenie vedicemu a dodrziavat’ jeho plnenie
- vyuzivat pri praci sdetmi didakticki a audiovizudlnu techniku zariadenia Skoly
a Sportoviska v sulade s platnymi bezpecnostnymi predpismi
- dodrziavat’ pracovnu dobu
- viest’ predpisani dokumentaciu v stlade s nariadenim riaditel’a $koly a vedlceho
-chranit’, Setrit’ a usporne pouzivat’ Skolské zariadenie a vybavenie, knihy a pomocky, dbat’ a
vychovavat ziakov k Setreniu zverenych hodnOt
-z poverenia vedenia $koly zastupovat’ v priamom vyucovacom procese ucitel'ov na hodi-
nach a dozore
-zlcastiovat’ sa z poverenia vedenia Skoly Skolskych vyletov a podujati Skoly
-zO¢asthovat’ sa pracovnych porad, vzdelavacich Skoleni a predpisanych planovanych akcii
pedagogickych zamestnancov
-dbat’ o dodrziavanie $kolského poriadku, priestupky riesit’ v zmysle jeho ustanoveni
a vnutorného poriadku Skoly
-zabezpecit' poriadok vo zverenych priestoroch, vratane uzamykania ucebni a kontroly

elektrospotrebi¢ov, vodoinstalacie a uzavretia oblokov vo zverenom priestore
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-zabezpecit’ a organizovat’ prechod Ziakov z vyuéovacich hodin do SKD a z SKD domov,
zabezpetit’ a organizovat’ spoloéné presuny v SKD, do $kolskej jedalne, po skole

a v Skolskom areali

-ziakovi umoznit’ individualny odchod domov len v stlade s oznamom na z&pisnom listku
ziaka alebo pisomnej poziadavky zdkonného zastupcu

-7iakovi SKD umoznit’ pohyb v &ase jeho pobytu v SKD len v organizovanej skupine pod
priamym dohl'adom vychovavatel'a

-akékol'vek zranenia a tirazy riesit’ a evidovat’ podl'a platnych predpisov a ustanoveni
organiza¢ného poriadku Skoly

-dbat’, aby po skonéeni Einnosti oddelenia SKD boli vietky $atne v poriadku, vychovavatel
dba, aby sa ziaci prezavali, aby svoje veci ukladali na veSiaky a prezuvky do vreciek, pocas
pobytu v SKD je zakdzané Ziakom zdrZiavat' sa bez sprievodu vychovavatela v atni
-vykonavat’ akikol'vek vedl'aj$iu ¢innost mimo priestoru zverenych ziakov v Case priameho
pedagogického posobenia s detmi je zakazané

-neprijimat’ Ziadne navstevy v ¢ase vychovného pdsobenia /vynimku tvoria len naliehavé
pripady/

-V Case zastupovania za pedagogickych zamestnancov viest’ zdkladnu Skolsku agendu
-akékol'vek vychovné problémy operativne konzultovat’ s triednymi uéitel'mi, vedenim Skoly
a pedagogickou radou

-uzko spolupracovat’ so vSetkymi ucitemi a vychovnym poradcom

-predkladat’ presne a vCas pozadovanu agendu, Statistické tidaje a tlohy, za ich plnenie niest’
osobnu zodpovednost’

-osobne zodpovedat za prideleny inventar, oznacenie inventarnymi ¢islami tento uskladiovat’
a poziciavat’ v stlade s platnymi predpismi

-vykonavat’ na zverenom Useku inventarizaciu podl'a pokynov vedenia skoly

-zabezpecovat’ v triednom kolektive spracovanie osobnych tdajov a ich ochranu v rdmci

bezpecnostného projektu inf. systému na zéklade zakona 428/2002 Z.z..

2. Rozsah pbdsobnosti veducich MZ a PK
- zodpovedaju za plnenie SkVP a ich sulad so SVP
- zodpovedajui za ucebné plany , ich stlad so Statnymi UO
- planuja a riadia akontroluju pracu ¢lenov metodickeého orgdnu v rdmci zverenych

predmetov
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- zodpovedaji za dodrziavanie pracovne] discipliny, ako i odbornej stranky vyucovania
Vv ramci zverenych predmetov

- zabezpecCuju koordindciu VVP medzi 1. all. stupiiom Skoly, ako aj medzipredmetové
vzt'ahy

- prijimajd U¢inné opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov vo vychovno-
vyucovacom procese, ako iV pracovnej discipline a navrhy rieSeni predkladaju veducej
utvaru, alebo riaditel'ovi Skoly

- vykonavaju kontrolno-metodicku ¢innost’

- pripravuju vstupnée, vystupné a povinné kontrolné pisomné prace

- poznatky takto ziskanych zovSeobecnuju na zasadnutiach MZ, PK, pracovnych poradéch,
resp. pedagogickych radach

- zodpovedaju za dokumenticiu MZ a PK aspravne avcasné vyhotovenie tematickych

vychovno-vzdeldvacich planov vsetkych pedagdgov vo svojom utvare.

C. Nepedagogicki pracovnici $koly

Naplii prace: ekonomka Skoly

- zabezpectuje komplexne $tatistiku, vypracuva Statistické hlasenia a vykazy

- zabezpecuje mzdovu agendu, nemocenské poistenia, agendu ostatnych osobnych nakladov
a pod.

- vykonava mzdové rozbory — polro¢né a ro¢né, sleduje vyvoj mzdovych ukazovatel'ov

- zodpoveda za spravnost’ vypoctu odmeny pre pracovnikov vykondvajlcich prace na zaklade
dohéd o vykonani prac mimo pracovného pomeru

- zodpoveda za spravnost’ a v€asnost’ zadavania mesa¢nych zmien tykajtcich sa pracovnika

-zodpoveda za spravnost, vcasnost aopravnenost vykondvania vSetkych zrazok
zo mzdy/napr. exekucie a pod./

- zodpoveda za zabezpecenie a instalaciu mzdového programu

- zabezpecuje archivaciu mesacnych vykazov miezd

- zabezpecCuje povinné odvody do poistovni, prislusné vykazy a prevody miezd na osobné
ucty pracovnikov

- vystavuje evidencné listy dochodkového poistenia

- vedie evidenciu dochadzky dovoleniek a vsetkych druhov pracovného vol'na
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- zabezpecuje vedenie osobnych spisov pracovnikov skoly, pricom zodpoveda za ich uplnost’

- zabezpecuje personalnu agendu pri prijimani a rozviazani pracovného pomeru v skole
a vykonava ohlasovaciu povinnost’ U v§etkych zamestnancov i pracujdcich déchodcov

- eviduje zmeny zdravotnych poistovni u zamestnancov $koly i agendu s tym spojend

- plni d’alSie prikazy riaditel’a Skoly

- zabezpecuje komplexne Statistiku, vypracuva komplexne Statistické hlasenia
a vykazy

- zabezpeCuje plnenie bezpecnostného projektu informac¢ného systému na Skole a zodpoveda

za jeho administraciu a dodrziavanie vradmci svojich kompetencii, na zéklade zé&kona

428/2002 Z.z.

- zabezpeCuje rozdelenie, expediciu a evidenciu vSetkych vnutro-organiza¢nych noriem,
prikazov a pokynov

- zodpovedd za uctovnu inventarizaciu majetku Skoly a nasledovné uctovné a fyzické
vysporiadanie vzniknutych rozdielov

- predklada na podpis riaditel'ovi $koly vSetky pisomnosti urené na expediciu mimo
organizacie

- pripravuje podklady k vyradeniu a likvidacii prebyto¢ného neupotrebitelného majetku

- pripravuje a zostavuje rocny rozpocet Skoly a ro¢ny plan na neinvesticné a stavebné prace,

rekonstrukcie, nadstavby, pristavby a pod.

- vykonava dozor nad dodrZiavanim rozpoctovych pravidiel a predpisov o finanénom

hospodareni a vypracovava navrh opatreni na zabezpec€enie splnenia tloh rozpoctu

vypracovava spravy o vysledkoch hospodarenia skoly za prislusny kalendarny rok a vsetky
pozadované ekonomické rozbory

- zabezpecuje komplexne podvojné uctovnictvo, zodpoveda za spravne zadavanie udajov a

nasledné pocitacové spracovanie

- vykonava kontrolu a likvidaciu cestovnych prikazov

- vypracovava mesacné uzavierky ¢erpania rozpoctu

- samostatne zabezpecuje rozpoctovanie a financovanie Skoly

- zabezpeCuje odborné, organiza¢né a administrativne préace suvisiace s vykonom riaditel’a

Skoly
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- vyhotovuje zapisnice z gremialnych porad, vypis uloh podl'a rozhodnutia riaditel’a, sleduje

ich plnenie

- zabezpectuje vyhotovenie, rozdelenie, expediciu a evidenciu vSetkych vnutroorganiza¢nych

noriem, prikazov a pokynov

- eviduje faktdry v knihe faktir apo podpise riaditela Skoly zabezpeCuje ich d’alSie

spracovanie

- vedie evidenciu doslej a odoslanej posty Skoly

- zabezpecCuje inventarizaciu podl'a vyhlasky o inventarizacii hospodarskych prostriedkov

- zodpoveda za vedenie Ustredného inventara Skoly aza cCiastkové inventare veducich

kabinetov

- zodpovedné za pripravu podkladov k vyrad’ovaniu a likvidacii nepotrebného a prebyto¢ného
majetku

-Zabezpecuje centralnu archivaciu a skartaciu pisomnosti podl'a Skartacného a archiva¢ného

poriadku

- zabezpeCuje dodavky Skolskych a kancelarskych potrieb ako aj ich spravnu evidenciu

a distribuciu

- objednava opravy audrzbu kancelarskej techniky, elektroniky, MTZ S$kolskej budovy,

drobné nakupy podla pokynov vedenia skoly

- objednéva ucebnice a Skolské tlaciva

- uplatiiuje poziadavky na odSkodnenie u poistovne

- kontroluje spravnost’ faktuar, evidenciu faktar, splatkovych listov a zaloh na préce

- vedie knihu objednéavok

- zabezpecuje platobny styk s bankou

- kontroluje plnenie finan¢nych povinnosti ndjomcov nebytovych priestorov voci skole

- vedie pokladni¢nu knihu Skoly a dokumentuje pokladni¢né operacie

- koordinuje a zabezpeCuje Cinnost’ spojenu s procesom vyberu zmluvného partnera pri

obstaravani tovarov, prac a sluzieb

Napli prace: Skolnik

Skolnik je povinny podla pokynov riaditel'a $koly zabezpedovat’ bezporuchova prevadzku
Skoly. V rdmci tejto starostlivosti vykonava:

- otvéra a zatvara Skolu a dba o jej bezpe¢né uzamknutie

- kontroluje funkénost’, bezporuchovost’ a bezpecnost’ vsetkych priestorov a technickych

zariadeni Skoly a v rdmci svojej kompetencie odstraiiuje zistené poruchy
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poruchy, ktoré nedokaze odstranit’ hlasi riaditel'ovi

drobné Udrzbarske prace

pomaha udrziavat’ poriadok v Skole, v Skolskom areali

je napomocny v starostlivosti 0 ziakov

Gisti chodniky pozdiz $koly a v objekte Skoly

- udrziava v poriadku celu budovu skoly, prezera odkvapové rary, rozvody vody, plynu a
elektriny krytinu strechy arobi opatrenia vedice k zamedzeniu energetickych strat
a upozornuje na nedostatky
-zabezpeCuje Gdrzbu arealu $koly vratane kosenia, v zimnom obdobi odpratavanie snehu
z chodnikov pozdiZ skoly

- dodava cistiace prostriedky upratovackam, stara sa, aby ich hospodarne vyuzivali

- vedie sklad drobného hmotného majetku a pomocného materialu ako i predpisanu
evidenciu

- dba, aby si ziaci Cistili obuv, aby bezdévodne nevybehovali zo Skoly a vSade udrziavali
Cistotu, aby dodrziavali vnutorny poriadok Skoly, pomaha im pri nidhlom ochoreni
a nehodach

- dbé, aby sa vodovodné a elektrické a plynové zariadenie budovy udrziavalo v dobrom

technickom stave
- sleduje periodické kontroly hasiacich pristrojov a technického zariadenia, pre ktoré
su takéto kontroly predpisané a zabezpecuje ich realizaciu

- sleduje vykon udrzbarskych prac vykonavanych dodavatel'skym spdsobom

- zodpoveda za dodrziavanie bezpecnostnych predpisov na pracovisku

- podla odboru svojho vyucenia vykonava odborné remeselné prace a drobné udrzbarske
prace

- vykonava administraciu mesacnej spotreby energii a fyzickd kontrolu meracich zariadeni
vstupov energii

- V pripade vyuZzivania priestorov §koly zmluvnym spdsobom pre in¢ osoby je kompetentny
kontrolovat’, ¢i ¢innost’ inych osob v $kole je v sulade s platnymi zmluvami, v pripade
poruSenia modze Cinnost’ tychto osdb zastavit a uvedenu skuto¢nost okamzite nahlasit

riaditel'ovi Skoly
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Napli prace: upratovacky

- otvaraju a zatvaraju skolu a dbaji ojej bezpe¢né uzamknutie

st povinné udrziavat’ Cistotu a poriadok v skole za ¢elom ochrany zdravia Ziakov, ucitel'ov
a ostatnych pracovnikov

su povinné vykonavat’ bezné a vel'ké upratovanie skolskej budovy vratane Cistenia okien
vykonavaju i iné prace podla pokynov riaditel'a $koly a podl'a okolnosti

denne po odchode ziakov vykonavaji bezné upratovanie(utri podlahy vsetkych miestnosti,
umyju socidlne zariadenia dezinfekénym roztokom, utra prach  z okennych ramov,
zariadenia miestnosti, z vyhrevnych telies ako izo ziackych lavic, vyvetraji vSetky
miestnosti)

dvakrat za den zotru vlhkou handrou schody a schodisStia a to po zacati vyucovania a po
skonceni vyucovania

denne umyvaju priestory Satni

pred odchodom z budovy prekontroluju uzatvorenie okien

jedenkrat za tyzden umyvaja natery a obkladacky

raz mesacne poometaju steny v ucebniach a ostatnych miestnostiach Skoly, vycistia
nabytok, vykonavaju dezinfekciu a podl'a moznosti utra prach z osvetl'ovacich telies
minimalne do roka vykonavaju velké upratovanie (umyvaju podlahy vSetkych miestnosti,
schodist’, chodieb a socialnych zariadeni, poometaji steny ucebni a ostatnych miestnosti
aumyju oknd vratane okennych ramov zvnutra izvonka vycistia vSetky zariadenia
miestnosti vratane nabytku a svietidiel)

vykonavaju iné velké upratovanie , napr. po malovani, rekon$trukcii $koly, pri havarii

a pod.

1. Rozsah poésobnosti oddelenia Skolského stravovania

Vediica Skolskej jedalne plni tieto Glohy:

usmerniuje a kontroluje pracu pracovnikov kuchyne

- dokumentuje pokladni¢né operacie za skolské stravovanie

- vedie pokladni¢né knihy

- v spolupréci s hlavnou kucharkou poverenou riadenim pracoviska zostavuje, vzdy na
tyzden dopredu jedalny listok v zmysle platnych zasad tak, aby jeho pestrost’ a pitny
rezim bol zamerany na ochranu Ziakov, prepocitava podla receptir nutriéni hodnotu

podavanej stravy, stard sa 0 vysoku uroven $kolského stravovania, zaobstarava jedla
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Vv priemernej hodnote ur¢enych vyzivovacich noriem a dba, aby pokrmy boli upravené
chutne, nacas a v zodpovedajucom mnozstve a kvalite
dodrzuje pokyn na upravu finanénych limitov pri nakupe potravin a Uhrady na
stravovanie
pri starostlivosti o zasobovanie jedalne objednava a obstarava potraviny, inventar
a ostatné potreby pre jedalen, zodpoveda za spravnu kvalitu preberanych potravin
a ostatnych potrieb iza spravne uskladnenie tovaru arobi pravidelné kontroly
bezchybnosti uskladnenych potravin, pri starostlivosti o plynuly chod jedalne
zodpoveda za organizaciu prevadzky celej jedalne, po dohode s RS uréuje a organizuje
prichod stravnikov do jedalne aich odchod v sulade s prevadzkovymi moznostami
jedalne a rozvrhom hodin
denne kontroluje vedenie evidencie odkladania vzoriek na 48 hodin
prostrednictvom pracovnikov, ktori robia dozor, organizuje plynuly prichod Ziakov
k okienkam a vydaj pokrmov, rozmiestnenie Ziakov pri stoloch a usporiadany odchod
ziakov z jedalne
neumoziiuje bez ozndmenia riaditel'ovi vstup ziadnej osobe do priestorov kuchyne,
zabezpecuje rychly vydaj pokrmov a napojov podavanych na primeranom riade,
s Uplnymi pribormi a rychly odber pouzitého riadu,
zabezpecuje postupné dovarania a pripravu jedal, ktorych nutricné, chutoveé
a vzhl'adové vlastnosti by dlh§im ¢asom podavania stratili na kvalite
podl'a navrhu hlavnej kucharky rozvrhuje pracovny ¢as podriadenych pracovnikov tak,
aby to o najlepSie vyhovovalo prevadzke kuchyne
zodpoveda za dodrziavanie podtu a kvalifikacnej §truktury pracovnikov SJ na zaklade
skutocného stavu stravnikov
organizuje potrebné aucinné pracovné porady na prevadzke, v pripade zistenia
priestupkov u pracovnikov kuchyne vyvodzuje opatrenia, ktoré predlozi pisomne RS
vedie evidenciu o odbere kuchynského odpadu
ak niektora pracovnic¢ka kuchyne ochorie, ihned’ zabezpeci potrebnti ndhradnu silu
rovnako sa stara aj o naleziti idrzbu inventara jedalne a kuchyne
predklada inventarizaciu DHM a HM

- navrhuje opatrenia v oblasti PO a BOZP
zodpoveda za dodrziavanie nariadeni vonkaj$ich kontrol SOI, Regionalneho uradu

verejného zdravotnictva a pod.
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Napli prace: hlavna kucharka

- je povinné riadit’ pracu ostatnych pracovnikov kuchyne a zodpoveda vedicej SJ za ich
¢innost’

- zabezpecuje vyrobu jedal na zverenom Useku

- zodpoveda za spravne vypisanu ziadanku — vydajku na tovar podl'a MSN

- zodpoveda za spravne preberanie tovaru, potravin ur¢enych na vyrobu jedal a za
dodrzovanie zaruénych leh6t u potravin

- zodpoveda za dodrziavanie technologickych postupov pri priprave jedal, Gpravu
jato¢ného mésa ,hydiny a ryb

- zodpoveda za kvalitu a zdravotnt nezavadnost’ pokrmov

- zodpoveda za Cistotu vyrobnych miestnosti a dodrziavanie hygienickych zasad
a predpisov

- zodpoveda za dodrziavanie véhovych limitov hotovych jedal

- zodpoveda za odber vzoriek stravy a vedenie ich evidencie

- zostavuje jedalny listok spolu s vedicou SJ

- vedie evidenciu zvysku kuch. odpadu

- je zodpovedna za c¢elné vyuzitie pracovného Casu podriadenych pracovnikov

- zabezpecuje obsluhu skupiny viacucelovych strojovych zariadeni

- zodpoveda za dodrZiavanie bezpecnostnych predpisov.

Napli prace: kucharka

- pripravuje a vydava jedla podl'a pokynov hlavnej kucharky (vyroba jednoduchych
teplych jedal, polievok alebo réznych priloh)

- zodpoveda za dodrziavanie predpisanych technologickych postupov pri spracovani
potravin, uprave jato¢ného mésa, hydiny a ryb

- zodpoveda za spravne rozdel'ovanie pokrmov, ich esteticky vydaj

- zodpoveda za kvalitu a zdravotni nezavadnost’ vyrobenych pokrmov

- zodpoveda za Cistotu vyrobnych miestnosti a dodrZiavanie hygienickych zasad
a predpisov

- zodpoveda za spravne hospodarenie s potravinami, vodou a energiou

- vykonava prace podl'a pokynov vediicej SJ

- v pripade nepritomnosti hlavnej kucharky plni i jej tlohy

- obsluhuje viacucelové vel'kokuchynské zariadenia
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- vedie evidenciu vzoriek jedal a evidenciu o dodrziavani hygieny , o odpade

- zodpoveda za dodrziavanie bezpecnostnych predpisov na pracovisku.

Naplii prace: pomocnica v kuchyni

- pripravuje a vydava jedla podl'a pokynov hlavnej kucharky

- zodpoveda za pripravné prace pri vyrobe pokrmov

- podiela sa na udrZiavani ¢istoty vyrobnych miestnosti a ostatnych priestorov SJ,
dodrziava hygienické zasady a predpisy,

- podiel’a sa na donaske potravin do SJ ako aj na prenose jedal do vydajni

- zodpovedd za Cistenie velkych upratovacich ploch /kuchyna/, okien, saniticiu
priestorov SJ

- vykonava d’alSie prace podl'a pokynov hlavnej kucharky

- po¢as nepritomnosti kucharky vykonava prace vyplyvajuce z naplne prace kucharky,

- dba o spravne osetrenie riadu i jeho uskladnenie

- zodpoveda za dodrziavanie bezpec¢nostnych predpisov na pracovisku.

D. Pracovnici $koly — prava, povinnosti a zodpovednost’

Kazdy pracovnik je povinny dodrziavat vSeobecné pravne a vnutroskolské predpisy.
Pracovnici st povinni riadne si plnit’ svoje povinnosti, vyplyvajice z pracovno-pravnych

vzt'ahov a z funkcie, ktorou boli v organizécii povereni.

Kazdy pracovnik ma najmaé tieto povinnosti a zodpovednost’:

- plnit prikazy priameho nadriadeného

- vyuzivat’ fond pracovnej doby na plnenie pracovnych uloh

- dodrziavat’ pracovny ¢as

- dodrziavat’ predpisy na useku ochrany a bezpe¢nosti pri préci a poziarnej ochrany

- ochraiovat’ vlastnictvo §tatu, riadne hospodarit’ a nakladat’ s majetkom Skoly a chranit’
ho pred zni¢enim, poSkodenim, stratou alebo zneuZzitim

- upozornit’ thned’ svojho nadriadeného na nespravnost’ prikazu, odmietnut’ vykonanie
prikazu, ak je jeho splnenie trestné alebo sa prie¢i zékonu a tuto skuto€nost’ ihned’

oznamit’ vys$Siemu nadriadenému.
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Kazdy pracovnik ma tieto prava:

- pravo na odmenu za vykonani pracu podla jej mnozstva, akosti a spolocenského
vyznamu

- zaistenie bezpec¢nosti a ochrany zdravia pri praci, na odpoc¢inok a zotavenie po praci

- pozadovat pomodcky pre plnenie danych uloh a vykonanie opatreni potrebnych pre
bezpeénu pracu

- dostat dovolenku na zotavenie v dizke aza podmienok stanovenych v Zakonniku
prace

- oboznamit sa sorganizatnym poriadkom, pracovnym poriadkom, mzdovymi,
bezpe¢nostnymi a ostatnymi predpismi, vzt'ahujacimi sa k jeho pracovisku a praci nim

vykonavanu.

Clanok IV

Zavereéné ustanovenia

1. Tento organiza¢ny poriadok je zavédzny pre vsetkych pracovnikov skoly.

2. Veduci pracovnici Skoly st povinni postupne obozndmit’ s obsahom organiza¢ného
poriadku Skoly vSetkych podriadenych pracovnikov.

3. Zmeny a doplnky k organiza¢nému poriadku vydava vyluéne riaditel’ Skoly.

4. Tento organizaény poriadok nadobuda icinnost’ 1. septembra 2024.

V Medzilaborciach 26.8.2024 PaedDr.Kocanova Emilia
riaditel’ka skoly

29



Priloha ¢. 1

SKOLSKY PORADCA

1. Vychovna préaca na useku prevencie a rieSenia problémovych Ziakov.

1. Vyhladavania a evidencia Ziakov, u ktorych sa prejavuju:

a/ vychovné tazkosti a poruchy spravania
b/ tazkosti a poruchy v uéeni

c/ skryté zdravotné postihnutie

d/ zmenené pracovna sposobilost’

e/ socialne problémy

2. Prevencia uvedenych problémov.

3. Riesenie problémov:

a/ pedagogicka osveta a vymena informacii medzi skolou a rodi¢mi

b/ individualna praca s rodi¢mi ziakov, ktori maju vyvinové, prospechové, vychovné a iné
problémy

¢/ poradenstvo pri uvedenych t'azkostiach a problémoch

d/ spolupréca a sprostredkovanie priameho kontaktu so Skolskym psycholégom

e/ spoluprica arieSenie problémovych pripadov soddelenim soc. veci UPSVR v
Medzilaborciach

f/ koordinacia prace triednych ucitel'ov, ostatnych vyuéujucich a vychovného poradcu pri

rieSeni uvedenych problémov
4. Poradenska praca pri uceni a pri d’alSom rozvijani nadania, tvorivosti talentu ostatnych

deti — hlavne spolupraca s vyuéujtacimi a rodi¢mi.

5. Poradenska praca pre ucitel'ov v oblasti rieSenia uvedenych problémov.
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Il. Praca na Useku vychovy Kk vol’be povolania a profesijnej orientacie Ziakov

1. Spolupraca striednymi ulitemi avyuCujicimi pri  vychove k sprdvnemu
sebahodnotenie a usmeriiovanie k vyhodnej vol'be povolania

2. ZabezpeCovanie materialov a pomocok pre informacnt a poradenskd pracu profesijnej
orientacie

3. Individuélna poradenska a konzulta¢na ¢innost’ pre Ziakov

4. Oboznamovanie ziakov piateho a Siesteho ro¢nika s povolaniami

5. Pomoc pri spravnej volbe povolania formou prislusnych psychologickych testov pre
ziakov siedmeho az deviateho ro¢nika.

6. Evidencia ziakov konciacich $kolsku dochadzku a spracovanie prehl'adov o profesijnej
orientacie Ziakov od piateho ro¢nika

7. Priprava a realizacia vstupnych dokladov ziakov konéiacich povinnt $kolski dochadzku.

8. Pravidelny servis informécii v oblasti povolania /nastenka, zber zaujmu, vyhodnotenie,
atd’./

9. Zabezpecovanie spatnych informacii o byvalych ziakoch a ich uplatneni

10. Spracovanie a odovzdavanie prehl'adov o rozmiestfiovani ziakov konciacich povinna

Skolskd dochadzku
I11. Iné ¢innosti.
1. Spolupraca so Specidlnym pedagéogom, psychologom /vyhladavanie, evidencia,
dokumentacia, a zariadeniami, ktoré sa zaoberaju diagnostikou Zziakov pre potreby

integracie deti.

2. Praca pre vedenie $koly.
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Priloha ¢. 2

Skodova a odSkodnovacia komisia

Jej funkciou je navrhovat po prerokovani s riaditelom Skoly uplatiiovanie narokov, alebo
postihov pracovnikov Skoly.

Ma 3 ¢lenov, spolu s predsedom, ktorého touto tlohou poveruje riaditel’ Skoly v sulade
s organiza¢nym poriadkom Skoly. Povereny predseda pisomne oznami riaditel'ovi Skoly mena
¢lenov komisie a urci zapisovatela.

Komisia zasad4 podla potreby a podava riaditel'ovi Skoly navrhy na rieSenie pripadov vzdy
pisomne s podpismi vsetkych ¢lenov.

Vo svojej praci sa komisia riadi zakonnikom prace a d’al$imi prislu§nymi normami.

Priloha ¢. 3

Inventariza¢na, vyrad’ovacia a likvida¢na komisia

Inventariza¢na komisia sa riadi prislusnymi predpismi o vykonavani inventarizcie a o sprave
Statneho majetku. Po skoncenej inventarizacii predklada riaditel'ovi $koly pisomny nédvrh na

jej vysporiadanie. Uplatni tieZ ndvrhy na vyradenie a likvidaciu neupotrebite'ného majetku.

Pocet ¢lenov komisie sa urcuje podla rozsahu vykondvanej inventarizacie. Predsedu komisie
poveruje funkciou pisomne riaditel’ Skoly. Povereny predseda predlozi riaditelovi Skoly
pisomny zoznam clenov komisie. Okrem urCenej inventarizacie komisia preberd majetok
Skoly — inventdr kabinetu, rep. majetok Skoly, prideleny do osobného uzivania, od
odchadzajuceho pracovnika Skoly v pripade, ak tento majetok bude spravovat’ v nasledujucom
obdobi novy pracovnik Skoly. Ak inventdr prebera d’alsi pracovnik Skoly, ¢lenovia komisie sa
zacastiuju na preberani a tiez podpisuju zapisnicu o prebrati majetku. Komisia sa schadza

podla potreby a zvolava ju predseda komisie

32



Priloha ¢. 4

Vyberova komisia pre zadavanie prac a konkurzy

Jej funkciou je prerokuvat navrhovat riaditelovi akcie na rekonstrukéné, adaptacéné
a opravarenské prace na objektoch a zariadeniach $koly a aj vyberat’ dodavatel'ov na tieto
prace. Pri konkurzoch, resp. vyberovom konani na nového vediceho pracovnika skoly,
odporucat’ riaditelovi Skoly vhodného uchddzaca. Riadi sa pritom prisluSnymi pravnymi
predpismi a smernicami. Predsedom komisie je ekondm skoly, ktory si prizyva Elenov
/najmenej dvoch/ podla povahy veci. Odporucania predklada riaditel'ovi Skoly pisomne

s podpismi ¢lenov komisie.

Priloha ¢. 5

Stravovacia komisia

Stravovaciu komisiu tvoria:

- pedagogicky zastupca riaditel’a Skoly
- veduca Skolskej jedalne

- veduca kucharka

- zéstupca OZ

- zastupca Rady rodicov

Hlavné ulohy stravovacej komisie:

1. Pomahat’ vedlcej Skolského stravovania pri GspeSnom riadeni prevadzky podla zdsad
spravnej vyzivy.

2. Prerokovat’ poziadavky a navrhy s veducou SJI.

3. Dozerat’ na hygienu prevadzky, bezpecnost’ pri praci a tdrzbu zariadeni.

4. Spolupracovat’ pri vytvarani kulturneho prostredia, estetiky stolovania a hygieny

vydaja stravy.
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5. Sledovat ¢as vydaja stravy a vykondvanie pedagogického dozoru pocas vydaja stravy.
6. Pomahat pri zabezpecovani zdsobovania potravin.

7. Podla zaujmu stravnikov riesit’ doplnkové stravovanie.
Organizac¢né tlohy:

1. Komisia zasad4 podl'a potreby.

2. Zo zasadnuti komisie sa vedie zapis, ktorého kopia je ulozené u vedicej SJ.

Priloha ¢. 6

Zoznam clenov jednotlivych komisii

A. Skodova a od§kodiiovacia komisia:
1. —RNDr.Anna Kulik — predseda komisie (ZRS)
2. — Lubica Luckova — zapisovatel’ka
3. — Mgr. Loziak Alexander — ¢len
4. —Mgr. Stec Slavomir — &len
B. Inventarizac¢nd, vyrad’ovacia a likvida¢na komisia:
1.- RNDr.Anna Kulik — predseda komisie (povereny RS)
2. - Lubica Luckova — zapisovatel
3. - Mgr.Elena Holie¢kova — €len
4. - Smigova Svitoslava — ¢len
C. Stravovacia komisia:
- Mgr.Jana Firkal'ova — predseda komisie
- Lubica Luckova — zapisovatel'ka

Jana Lukacikova — ¢len

1.
2.
3.
4.

Sviétoslava Smigova - ¢len
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Priloha ¢. 7

Uradné hodiny $koly

Ekonomka Skoly, sekretariat

Pondelok — piatok 13,00 - 15,00 hod.

Riaditel’ka $koly

Pondelok - stvrtok 13,00 - 14,30 hod.

Skolsky poradca

Pondelok 14,00 - 15,30 hod.
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