ZAKLADNA SKOLA MARTINA KUKUCINA,
SNP 1199/36, 026 01 DOLNY KUBIN

ORGANIZACNY
PORIADOK




ClL1
Uvodné ustanovenia

1. Organiza¢ny poriadok je zakladnou vnutroorganizacnou normou Zékladnej skoly Martina
Kukucina v Dolnom Kubine.

2. Organizacny poriadok je vydany v sulade so zriadovacou listinou zo dina 30.12.2010
s nadobudnutim platnosti od 1.1.2011 a v sulade s dodatkami:
¢.12z25.5.2011 - vecné a financné vymedzenie majetku, ktoré skola spravuje
¢.221.1.2013 —zmena nazvu $kolského zariadenia na CVC

3. Organizacny poriadok upravuje riadenie a organizaciu Skoly, uréuje organiza¢nu Struktaru
zamestnancov Skoly, delbu prace, rozsah prav a povinnosti zamestnancov Skoly a ich
zodpovednost’.

4. Tento organizac¢ny poriadok je zavdzny pre vSetkych zamestnancov skoly.

CL2
Zakladné ustanovenia

1. Zakladna Skola M. Kukucina v Dolnom Kubine je samostatnou rozpo¢tovou organizaciou
s pravnou subjektivitou v zmysle zdkona 523/2004 Z.z. o rozpoctovych pravidlach v zneni
neskorsich predpisov — v zriad’'ovatel'skej posobnosti Mesta Dolny Kubin .

2. Zékladna skola M. Kukucina (d’alej Skola), je pravnickou osobou. Vystupuje v pravnych
vztahoch svojim menom anesie zodpovednost vyplyvajucu z tychto vztahov. Svoju
¢innost’ finan¢ne zabezpecuje samostatne na zaklade rozpoctu vyc€lenen¢ho zriad’ovatel'om
a doplnkovych mimorozpoctovych zdrojov.

3. Zékladnym predmetom cinnosti Zékladnej Skoly M. Kukucina je zabezpecenie vychovno-
vzdeldvacej prace so ziakmi vo veku 6-15 rokov na tuseku primarneho a nizSieho
sekundarneho vzdelavania

e podla§ 1a§2ods. 1 pismeno a) zdkona €. 596/2003 Z.z. o Statnej sprave v Skolstve
a Skolskej samosprave Statnu spravu v Skolstve na Useku $kdl a Skolskych zariadeni
podl’a tohto zakona vykonava riaditel’ Skoly alebo riaditel’ $kolského zariadenia

e podla zdkona 245/2008 Z.z. o vychove a vzdelavani (Skolsky zakon)

e podla Vyhlasky 320/2009 o zakladnej Skole

e dalsich platnych pravnych predpisov tykajiicich sa vychovy a vzdelavania v ZS
a materskej Skole.

4. Sucastou skoly s pravnou subjektivitou je:

a) Skolsky klub deti — 01.05.2002

b) Skolska jedalen — 01.05.2002

¢) Skolské stredisko zaujmovej innosti — 01.01.2004, od 1.1.2013 zmena na CVC

5. Zékladna Skola poskytuje zakladné vzdelanie a v sulade s principmi a cielmi vychovy a
vzdeldvania podporuje rozvoj osobnosti ziaka vychadzajic zo zésad humanizmu,
rovnakého zaobchddzania, tolerancie, demokracie a vlastenectva, a to po stranke
rozumovej, mravnej, etickej, estetickej, pracovnej a telesnej. Zakladna Skola poskytuje
ziakovi zdkladné poznatky, zrucnosti a schopnosti v oblasti jazykovej, prirodovedne;,
spoloCenskovednej, umeleckej, Sportovej, zdravotnej, dopravnej a d’alSie poznatky a



zruénosti potrebné na jeho orientaciu v zivote a v spolocnosti a na jeho d’al§iu vychovu a
vzdelévanie.

ClL3
Poslanie a ulohy S§koly

Medzi zakladné tlohy Skoly patri:

a) podla § 29 zékona ¢. 245/2008 Z.z. o vychove a vzdelavani zabezpecuje povinnu skolsku
dochadzku ziakov v 1.- 9. ro¢niku, zabezpecuje vychovu a vzdelavanie prostrednictvom
Statneho vzdeldvacieho programu a Skolskych vzdelavacich programov, ktoré poskytuju
zakladné vzdelanie.

b) zabezpecuje kvalitnli vychovno-vzdelavaciu ¢innost’ a odbornti pedagogicku ¢innost,

c) vytvara potrebné materialne podmienky pre zamestnancov a ziakov skoly,

d) zabezpecuje starostlivost’ o hnutel'ny a nehnutel'ny majetok skoly,

e) zabezpecuje riadne hospodarenie s majetkom Skoly,

f) zabezpecuje hospodarne a efektivne vyuZzivanie finanénych prostriedkov skoly,

g) zabezpecuje plnenie tloh na seku Skolského stravovania,

h) informuje Radu skoly o stave a problémoch skoly,

1) zabezpecuje plnenie tloh na tiseku PO a BOZP podla platnych predpisov,

j) zabezpecuje plnenie d’al§ich tloh v zmysle prislusnej legislativy SR

Skolsky klub deti zabezpeduje edukaciu mimo vyudovania - podla § 114 zakona 245/2008
Z.z o vychove a vzdelavani v zneni neskorSich predpisov zabezpecuje pre deti, ktoré plnia
povinnu Skolskt dochadzku na zakladnej Skole, nenaro¢nt zaujmovu ¢innost’ podla skolského
vychovného programu zameranu na ich pripravu na vyucovanie a na uspokojenie a rozvijanie
ich zdujmov v ¢ase mimo vyucovania a v ¢ase Skolskych prazdnin.

Centrum volného ¢asu zabezpecuje zadujmovu a mimoskolsku ¢innost’ — podl'a § 115 zédkona
¢. 245/2008 Z.z. ovychove avzdelavani v zneni neskorSich predpisov zabezpecuje
prostrednictvom Skolského vychovného programu oddychové a zdujmové Cinnosti pre deti,
ziakov zakladnych a strednych $kdl v ich vol'nom case.

Skolsk4 jedalefi zabezpeluje stravovanie Ziakov a zamestnancov §koly — podla § 140 zékona
¢. 245/2008 Z.z. ovychove avzdelavani v zneni neskorSich predpisov sa zriaduje na
pripravu, vydaj, konzumaciu jedal a ndpojov pre stravnikov v ¢ase ich pobytu v Skole alebo

v Skolskom zariadeni.

ClL4
Organizacna Struktura Skoly

1. Organizécia Skoly sa vnutorne ¢leni na useky.
2. Organizacne sa organizacia rozdel'uje na nasledovné tseky:
a) Pedagogicky usek
o usek I stupiia, + mimoskolskd ¢innost’ (SKD + CVC ) + Sport
o usek II. stupria

b) Hospodarsky tisek
o usek administrativy a ekonomickych cinnosti



o usek prevadzky
o usek Skolského stravovania

Kazdy tsek zabezpecuje uceleny subor odbornych ¢innosti. Za ¢innost’ tisekov zodpovedaju
zéastupcovia riaditel’ky ZS a d’al§i zamestnanci povereni ich vedenim.

Jednotlivé utvary a useky pri vykone svojej Cinnosti vzajomne spolupracuju. V pripade, Ze sa

vybavenie uréitej veci dotyka posobnosti viacerych Gtvarov ZS, zabezpecuje jej vybavenie ten
Gtvar, ktory bol riaditel’kou ZS povereny plnenim tejto tlohy.

*V prilohe schéema organizacnej Struktury Skoly.

CL5
ZloZenie utvaru riaditel’ky Skoly

a) Mgr. Katarina Stevonkova riaditel’ka ZS — $tatutarny organ zamestnévatel'a
b) Mgr. Jana Michaligova zastupkyna riaditel’ky ZS 1. st + mimogkolska ¢innost’ -
SKD, CVC, Sport
c¢) Mgr. Martina Cellarova zastupkyna riaditel’ky ZS II. st.
d) Maria Somolova veduca SJ
g) Mgr. Lenka Durajova vychovna poradkyna pre ro¢. 1 -4
h) Mgr. Tatiana Zagikova vychovné poradkyia pre roc. 5 -9
ch)Mgr. Miriam Kazimirova Specialna pedagogicka
Mgr. Janka KeveSova Specidlna pedagogicka
i) Mgr. Zaneta Migova Skolska psychologicka

J) poradné organy

Utvar riaditel’ky ZS:

Organizuje a zabezpecuje ¢innosti riaditel’a Skoly.

Riaditel’ Skoly

1. Zodpovednost riaditel'a Skoly

a) v oblasti riadenia a organizécie prace zodpoveda

- za dodrziavanie vSeobecne zavdznych pravnych predpisov, ktoré suvisia s Cinnostou
Skoly,

- za persondlne zabezpeCenie vychovno-vzdelavaciecho procesu, za vytvaranie a
zabezpecenie socialnej politiky pre zamestnancov Skoly,

- za kazdoro¢né hodnotenie pedagogickych a odbornych zamestnancov skoly,

- za zvySovanie urovne vychovno-vzdeldvacej prace skoly,

- za pedagogicko-organizatné a materidlno-technické zabezpecenie  vychovno-
vzdelavacieho procesu;

b) v oblasti vychovy a vzdelavania zodpoveda

- za dodrziavanie Statnych vzdelédvacich programov uréenych pre Skolu, ktort riadi,

- za vypracovanie a dodrziavanie Skolského vzdelavacieho programu a vychovného
programu,



za vypracovanie a dodrziavanie ro¢né¢ho planu d’alSieho vzdelavania pedagogickych
zamestnancov;

¢) v oblasti hospodarenia zodpoveda

2

za hospodarne nakladanie s rozpoctovymi prostriedkami Skoly a za efektivne a u¢inné
vyuzivanie financnych prostriedkov ur¢enych na zabezpecenie ¢innosti skoly,

za finan¢né, personalne, materidlno-technické a priestorové zabezpecCenie vychovno-
vzdelavacieho procesu,

za efektivne vyuzivanie majetku, jeho ochranu a zhodnocovanie,

za rieSenie havarijnych situacii, ktoré mézu vzniknat' v skole.

. Rozhodovanie riaditel’a Skoly

a) v oblasti riadenia a organizacie prace rozhoduje

koncepciach pedagogického, ekonomického a spravneho rozvoja,

zmenach vnutornej organizacie Skoly a zmenéch organizacnej Struktary Skoly,

prijati zamestnancov do pracovného pomeru, o zmene podmienok v pracovnej zmluve,
preradeni zamestnanca na iny druh préce,

uzatvoreni dohdd o pracach vykondvanych mimo pracovného pomeru,

rozviazani pracovného pomeru so zamestnancami Skoly podla zdkonnych
ustanoveni Zakonnika prace,

platovych podmienkach zamestnancov Skoly v stlade s Poriadkom odmefiovania,
personalnych otdzkach zamestnancov Skoly — o Cerpani dovoleniek, ndhradného volna,
pracovného vol'na bez ndhrady mzdy a pracovného vol'na pri kratkodobych prekazkach v
praci a pod.,

uprave pracovného ¢asu a rozvrhnutia pracovnej doby — o vhodnejsej Uprave pracovného
Casu, o nariadeni prace nadcas, o prevadzke pocas hlavnych a vedl'ajsich prazdnin,

vyslani zamestnancov na pracovné cesty;

b) v oblasti vychovy a vzdelavania rozhoduje

prijati Ziaka na Skolu,

odklade zaciatku povinnej Skolskej dochadzky Ziaka,

dodato¢nom odloZeni plnenia povinnej Skolskej dochadzky Ziaka,

oslobodeni Ziaka od povinnosti dochadzat’ do Skoly,

oslobodeni Ziaka od vzdeldvania sa v jednotlivych vyucovacich predmetoch alebo v ich
Castiach,

povoleni plnit’ povinnt $kolskti dochddzku mimo tizemia Slovenskej republiky,

ulozeni vychovnych opatreni,

povoleni vykonat’ komisionalnu skusku,

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

individualnom vzdelavani Ziaka,

vzdeldvani ziaka v Skoldch zriadenych inym S$titom na izemi Slovenskej republiky so
sthlasom zastupitel'ského tiradu iného Statu,

individualnom vzdelavani ziaka v zahranici,

umozneni Studia Ziaka podl'a individudlneho u¢ebného planu;

c¢) v oblasti hospodarenia rozhoduje

¢erpani rozpoctu skoly,
vyslani zamestnancov na pracovnu cestu, ur€uje podmienky vykonu pracovnej cesty,



- urceni prispevku zdkonného zastupcu ziaka na ¢iasto¢nu uhradu nakladov za starostlivost’
poskytovanu ziakovi v Skole alebo Skolskom zariadeni.

Riaditel’ skoly predklada rade $koly na vyjadrenie:

- navrhy planu prace skoly,

- informacie o pedagogicko-organizacnom, ekonomickom 1 hospodarsko-technickom
zabezpeceni vychovno-vzdeladvacieho procesu,

- spravu o vychovno-vzdelavacich vysledkoch skoly a Skolského zariadenia,

- navrhy rozpoctu a spravy o vysledkoch hospodarenia skoly.

Sekretariat riaditel’a Skoly — sekretirka riaditel’a Skoly

1. Zodpoveda za:

- vedenie a evidenciu doslej a odoslanej posSty, za spravnu aplikiaciu platného
registratirneho poriadku,

- organiziciu a pripravu vSetkych zasadnuti poradnych organov riaditel’a Skoly,

- pripravu a spracovanie podkladov na rokovania a vyhotovuje z nich zapisy,

- sledovanie terminov plnenia Uloh uloZenych riaditelom Skoly a sumarizovanie tychto
uloh,

- vedenie a aktualizaciu adresara Skoly pre potreby pisomnej koreSpondencie primatora,

- formdlnu stranku vypracovanych materiadlov predkladanych riaditel'ovi skoly.

2. Zabezpecuje:

organizaciu a pripravu vSetkych zasadnuti poradnych organov riaditel’a Skoly,

pripravu a spracovanie podkladov na rokovania a vyhotovuje z nich zépisy,

vystavenie a zi¢tovanie cestovnych prikazov riaditel’a Skoly,

prijimanie, rozdel'ovanie a odoslanie posty,

registraciu, archivaciu a skartaciu vSetkych dokumentov a pisomnosti v zmysle platnych

predpisov a registratirneho poriadku vydaného riaditel'om Skoly.

Plni d’al$ie ulohy, ktoré jej vyplyvaju z pracovnej naplne alebo z poverenia riaditel’a Skoly.

- organizacne zabezpeCuje porady, zodpovedd za ich odborni a organizacnu pripravu,
zabezpecuje pisomnu agendu suvisiacu s poradami,

- eviduje a sleduje terminy tloh v jednotlivych usekoch,

- sleduje vydavanie vSetkych pravnych a inych noriem a predpisov a upozoriiuje riaditel’ku
ZS na pravne Gipravy, ktoré sa tykaji ¢innosti ZS,

- vybavuje pisomnii agendu a korespondenciu ZS,

- eviduje a predklada riaditel’ke ZS staZnosti a podnety zamestnancov, ziakov a ich rodiov,

- podiela sa na ndvrhoch zakladnych organiza¢nych noriem a internych smernic,

- spractva a vydava organizaény poriadok ZS, vnutorny poriadok, pracovny poriadok, resp.
d’alSie normy a ich zmeny a doplnky, vedie evidenciu podpisov vedicich zamestnancov
Z8,

- zabezpeduje rozpracovanie pokynov a smernic nadriadenych organov na podmienky ZS,

- vedie evidenciu o dovolenkach a poskytnuti iného vol'na zamestnancom ZS,

- zabezpeduje pracovnopravne ukony pre zamestnancov ZS,

- sleduje a vyhodnocuje zvySovanie kvalifikicie pedagogickych zamestnancov ZS,

- eviduje apodla platnych predpisov uschovava protokoly, revizne spravy, zapisnice
o kontrolnych akcidch vykonavanych v ZS kontrolnymi ainymi odbornymi utvarmi
nadriadenych organov, materialy vlastnych kontrolnych akcii,



- zabezpeduje dalsie ulohy podla pokynov riaditel’ky ZS.
1. Riaditel' zikladnej $koly menuje zastupcov riaditela Skoly, ktori spiiiajGi poziadavky
odbornej a pedagogickej sposobilosti ustanovenej osobitnym predpisom a pre ktorych

plati poziadavka miery vyucovacej povinnosti ur¢enej osobitnym predpisom.

2. Riaditel'a Skoly v pripade potreby a nepritomnosti zastupuje nim uréeny zastupca
(Statutér) na zdklade pisomného poverenia.

V Z8 M. Kukuéina su 2 zastupkyne riaditelky $koly.

Zastupkynou riaditel’ky ZRS pre 1. stupeii a mimoskolskii ¢innost’ - SKD , CVC a $port -
Mgr. Jana Michaligova - zastupuje riaditel’ku v ramci rozsahu jej danych prav a povinnosti.
Na zaklade poverenia riaditel’ky ZS moéZe v ¢ase jej nepritomnosti zastupovat’ aj iny tiou
povereny veduci zamestnanec alebo iny fiou povereny zamestnanec v ramci jemu danej
posobnosti. Poverenie musi byt urobené pisomne a musi viilom byt uvedeny rozsah
opravnenia povereného zamestnanca.

K zakladnym povinnostiam Statutarnej zastupkyne riaditel’ky Skoly patri:

- priamo podlieha riaditel'ovi $koly a vykonava funkciu Statutarneho zastupcu,

- v dase nepritomnosti riaditel’ky ZS ju zastupuje v plnom rozsahu — okrem pracovno-
pravnych naleZzitosti

- priamo riadi podriadenych zamestnancov pedagogického ttvaru (klasické triedy),

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

Rozsah pésobnosti:

- v Case nepritomnosti riaditel’ky Skoly a jej Statutdrneho zastupcu - zastupuje ich vo
vSetkych naleZitostiach, okrem pracovno-pravnych,

- riadi aje zodpovedna za pedagogicky proces na 1. stupni ZS, podiel'a sa na tvorbe,
zmenach a kontrole plnenia SkVP ISCEDI,

- zabezpecuje zostavenie rozvrhu hodin pre 1. — 4. ro¢nik a kontroluje jeho dodrZiavanie,

- priamo kontroluje a usmerfiuje vyucujlcich a zucastiiuje sa na zasadnutiach MZ,

- zabezpeCuje UucCast zamestnancov Skoly na akciach zameranych na zvySovanie
kvalifikacie na zédklade rozhodnutia riaditel'a Skoly,

- vykonava hospitacie, uskutocniuje hospitacné rozbory, prijima konkrétne opatrenia na
skvalitnenie VVP,

- zabezpecuje organizaciu plaveckych kurzov, Skolskych vyletov, celoSkolskych podujati
1 individudlnych triednych podujati mimo $koly, vratane informovanych sthlasov,

- riadi organizaciu zapisu, pripravuje vSetku dokumenticiu, spraciiva podklady pre
vydavanie rozhodnuti pre prijatie Ziakov,

- riadi, usmerniuje a kontroluje pracu pridelenych pedagogickych zamestnancov, vSetkych
technicko-hospodarskych a prevadzkovych pracovnikov ZS, zamestnancovl. stupia,
SKD a CVC,

- koordinuje pravidelnt i prileZitostnii ¢innost’ v zaujmovych utvaroch CVC, najmai v ase
mimo vyucovania, cez vedl'ajSie alebo hlavné prazdniny,



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

zodpovedd za odborni sposobilost v SKD, veducich zaujmovych ttvarov, Grovei
vychovno-vzdelavacej prace v jednotlivych utvaroch, vydavanie a evidenciu skladovych
zéasob , evidenciu hnutel'ného a nehnutel'ného majetku CVC,

zabezpecuje vyhotovenie dokladov pri vzniku, zmene a zaniku pracovného pomeru,
dohod v pridelenych usekoch /prevadzka, ZS 1. stupent. SKD , CVC/,

sleduje platové postupy zamestnancov, vyhotovuje podklady pre platové zaradenie
pridelenych zamestnancov,

zabezpecuje archivaciu prvotnych dokladov a osobnych spisov pridelenych zamestnancov,
kompletizuje ich,

podiel’a sa na zostavovani planu dovoleniek zamestnancov skoly,

mesacne sleduje nad¢asovi pracu pridelenych zamestnancov, vedie jej evidenciu,
spolupracuje pri vypracovani rozvrhu hodin a dozorov /3kola, ZSS, telocvi¢ia.../, sluzieb
prevadzkovych zamestnancov, zostavuje ramcovy plan &innosti CVC a rozvrh — prehlad
zdujmovej a mimoskolskej ¢innosti,

zostavuje predpisané Statistiky, komentare a hodnotiace spravy,

zodpoveda za realizaciu odovzdéavania a prijimania vzdelavacich a kultirnych poukazov,
ich evidenciu,

pripravuje podklady pre rokovania PR a PP, kontroluje plnenie zdverov a uzneseni
z porad, hospitacii, ....

pripravuje podklady pre vyhodnocovaciu spravu o ¢innosti Skoly a iné spravy o ¢innosti,
pripravuje navrhy hodnotenia a odmenovania prace pridelenych zamestnancov,

kontroluje pedagogickti dokumentaciu pridelenych ucitelov (klasifikacné harky, triedne
vykazy...),

uskutoéiiuje hospitacie, pedagogické pozorovania — prirodovedné predmety a SKD , CVC,
podnecuje, organizuje vSetky formy préace s talentovanou mladezou, aktivne spolupracuje
so Sportovymi klubmi, vstupuje do jednania s nimi,

usmernuje d’alSie vzdelavanie pridelenych zamestnancov,

pripravuje dohody o hmotnej zodpovednosti pridelenym zamestnancom,

prijima, kontroluje a likviduje cestovné prikazy,

predklada mzdové podklady pre pridelenych zamestnancov a zamestnancov CVC,
zabezpecuje kontakt s technikom BOZP,

spolupracuje so Skolnikmi pri zabezpecovani udrzby Skoly,

sleduje nové vyhlasky a zakony a dodrZiava ich,

zabezpeluje zastupovanie pocas PN a nepritomnych prevadzkovych zamestnancov ZS,
zabezpecuje technicky rozvoj a drzbu skoly,

pedagogické povinnosti plni podl'a naplne u¢itel’a ZS,

robi pedagogické pozorovanie a hodnoti pracu ucitel'ov pre prirodovedné predmety,

je ndpomocny pri metodickej koordinécii prirodovednych predmetov,

riadi a koordinuje ¢innost’ na projektoch,

riadi a koordinuje ¢innost’ koordinatorov — drog., envirom., MaR vych. a pod., SIK,
Skolska kniznica,

spolupracuje OZ PSaV a ZO OZ pri Z8S,

vstupuje do jednania s inymi pravnymi subjektami v suvislosti so sponzorskou ¢innost'ou
a reklamnym vyuzitim priestorov skoly,



iniciuje zamestnancov k vyhladdvaniu a ziskavaniu grantov na rozvoj vychovno-
vyucovacieho procesu,

sleduje zdkony a vyhlasky, dba o ich dodrziavanie.

spolupracuje s Rodi¢ovskou radou, Radou $koly, OU, MsU a spolo¢. Institaciami,
vykonava aj iné prace podl'a pokynov riaditel’ky skoly.

Usek SKD a CVC

zabezpeduje chod $kolského klubu deti a CVC,

organizacne zabezpecuje ¢innost’ oddeleni,

spolupracuje pri vypracovani rozvrhu hodin a dozorov /$kola, SKD, telocviéha.../,

sluzieb pedagogickych zamestnancov SKD, zostavuje ramcovy plan &innosti SKD
a vychovného programu SKD a rozvrh — prehl'ad zaujmovej a mimogkolskej innosti,
zostavuje predpisané §tatistiky, komentare a hodnotiace spravy za SKD,

pripravuje podklady pre rokovania PR a PP, kontroluje plnenie zdverov a uzneseni
z porad, hospitacii, ....

pripravuje podklady pre vyhodnocovaciu spravu o ¢innosti Skoly a iné spravy o ¢innosti,
vypracovava navrh celoro¢ného planu prace,

zodpoveda za ucelné vyuzitie pracovného Casu,

prerokuva tyzdennu skladbu zamestnania ziakov,

predkladd vedeniu Skoly poziadavky na rozpocet zariadenia a ndvrh materidlneho
vybavenia za oddelenie,

zabezpecuje vedenie pedagogickej dokumentacie, robi bezné administrativne prace, ktoré
suvisia s jej veducou tlohou ¢innost'ou,

pripravuje navrhy hodnotenia a odmenovania prace pridelenych zamestnancov,

kontroluje pedagogickt dokumentéciu pridelenych ucitel'ov,

uskutoc¢iiuje hospitacie na vychovnej ¢innosti — v jednotlivych oddeleniach,

podnecuje, organizuje vSetky formy prace s talentovanou mladezou, aktivne,

spolupracuje so Sportovymi klubmi, vstupuje do jednania s nimi,

usmernuje d’alSie vzdelavanie pridelenych zamestnancov,

pripravuje dohody o hmotnej zodpovednosti pridelenym zamestnancom,

predklada mzdové podklady pre pridelenych zamestnancov SKD,CVC

zabezpecuje vychovu zverenych Ziakov v ¢ase mimo vyucovania.

Zastupca riaditela §koly pre 5. — 9. ro¢nik. — Mgr. Martina Cellarova
Rozsah posobnosti:

riadi a je zodpovedna za pedagogicky proces na 2. stupni ZS kontroluje plnenie a upravu
SkVP ISCED2,

podiel’a sa na hodnoteni pedagogickych a odbornych zamestnancov skoly,

pripravuje podklady k analyze VVP, spravania a dochadzky Ziakov,

priamo kontroluje a usmeriiuje vyucujicich a zacastiiuje sa na zasadnutiach PK,

poskytuje a zabezpecuje informécie o pedagogicko-organizaénom zabezpeceni VVP
v Skole,

vykonéava hospitacie, uskutoctiuje hospitacné rozbory, prijima konkrétne opatrenia na
skvalitnenie VVP, pisomné zaznamy odovzdava riaditelovi $koly /d’alej RS/,



- vedie evidenciu o nepritomnych pedagogickych zamestnancoch, zabezpecuje za nich
zastupovanie, vedie evidenciu zastupovania za nepritomnych pedagogickych
zamestnancov,

- pridel'uje dozory na chodbach a kontroluje ich dodrZiavanie,

- zodpovedd za pridelovanie uvdzkov, dozorov a prace pedagogickych asistentov,
kontroluje ich ¢innost’

- vypracuva mesacné vykazy zastupovania za nepritomnych pedagogickych zamestnancov
v spolupraci s ekonomickou uctovnickou,

- zabezpecuje zostavenie rozvrhu hodin pre 5. — 9. ro¢nik a kontroluje jeho dodrziavanie,

- zodpoveda za spravne vedenie elektronickej triednej dokumentacie, ako i vedenie
triednych knih nepovinnych predmetov,

- kontroluje vykonavanie dozorov, ndstupy vyucujucich na vyucovanie,

- zabezpeCuje organizdciu pedagogickej praxe auvadzanie novych pedagogickych
zamestnancov,

- zabezpecuje Ucast’ zamestnancov Skoly na akciach zameranych na zvySovanie kvalifikacie
na zéklade rozhodnutia riaditela Skoly,

- zabezpeCuje organizaciu plaveckych, lyziarskych kurzov, S$kolskych vyletov,
celoskolskych podujati i individudlnych triednych podujati mimo skoly,

- eviduje neospravedlnentl absenciu ziakov, navrhuje opatrenia na zlepsenie, spolupracuje
s vychovnym poradcom a Specidlnym pedagégom,

- organizacne zabezpecuje sutaze, olympiady a pod.,

- vedie evidenciu poziadaviek zamestnancov Skoly na zvySovanie kvalifikacie a predklada

ich na schvalenie riaditel'ovi Skoly,

- pripravuje a vedie v evidencii tlac¢iva na pedagogicki dokumenticiu a zabezpecuje ich

dostatok,

- zabezpecuje evidenciu a distribuciu ucebnic,

- organizacne zabezpecuje sut'aze, olympiady a pod.,

- vedie agendu Skolskych trazov a spractva ju,

- podiel’a sa na spractivani Statistickych vykazov,

- spravuje webovu stranku Skoly a EduPage

- sleduje zdkony a vyhlasky, dba o ich dodrziavanie

- spolupracuje s Rodi¢ovskou radou, Radou §koly, OU, MsU a spolog. inititiciami

- vykonava aj iné prace podla pokynov riaditel’ky Skoly.

Zastupkyne su  zodpovedné za urCeny utvar, zvoldvaji zasadnutia useku, koordinuju
a kontroluju ¢innost’ jeho zloziek, navrhuji opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov,
informuju riaditel’ku Skoly o Cinnosti tseku, o navrhovanych opatreniach a konzultuju
s riaditel’kou hlavné ciele ¢innosti tseku.

CL7
Poradné organy riaditel’a Skoly

1. Pedagogickd rada, gremidlna rada, metodické zdruZenie a predmetové komisie su
poradnymi orgdnmi riaditela v oblasti metodickej a odbornej trovni vyucovania
jednotlivych predmetov na skole.



Pedagogicka rada Skoly

Pedagogicka rada je jednou z organizacnych foriem cinnosti pedagogického zboru, ktord
spaja zodpovednost’ jednotlivca (riaditel'a Skoly) so skupinovym poradenstvom ostatnych
pedagogickych zamestnancov $koly. Predstavuje najdolezitejsi odborny organ skupinového
odborno-pedagogického riadenia v Skole. Je najvysSim poradnym organom riaditel’ky Skoly.
Jej postavenie, poslanie a priebeh rokovania st vymedzené v rokovacom poriadku
pedagogickej rady.

Gremialna a operativna porada riaditelky ZS

Preroktiva najaktuélnejsie a rozhodujiice otazky celkovej ¢innosti ZS. Zugastiiujii sa na nej
veduci zamestnanci ZS. Podl'a obsahu rokovania prizyva riaditel’ka ZS na poradu aj d’alsich
pedagogickych zamestnancov, najmia vychovni poradkyiiu (lenku Sir§ieho vedenia ZS),
vediuce metodickych orgénov, veducich predsedov komisii, zastupcu vyboru odborovej
organizécie, rodi¢ovskej rady a $kolskej rady, vedticu SJ, vedticu SKD, pripadne iné osoby.

Rada Skoly

Je zriadend podla § 2 a § 33 zdkona ¢. 29/1984 Zb. v zneni neskorSich predpisov a jej
poslanie, ulohy a zlozenia st vymedzené v § 24 av § 25 zdkona ¢. 596/2003 Z.z. o Statnej
sprave v Skolstve a Skolskej samosprave. Jej c¢lenmi su dvaja zvoleni zastupcovia
pedagogickych zamestnancov a jeden zvoleny zastupca ostatnych zamestnancov ZS, $tyria
zvoleni zéstupcovia rodicov, traja delegovani zastupcovia zriad’'ovatel'a, delegovany zastupca
inej pravnickej osoby alebo fyzickej osoby, ktora sa podiel’a na vychove a vzdelavani.

Rodicovské zdruZenie

Je iniciativnym orgdnom rodicov Ziakov Skoly. Podiel'a sa na rieSeni problémov v oblasti
vychovy avzdelavania , Uzko spolupracuje s vedenim Skoly atriednymi ucitel'mi.
Spolufinancuje vychovné a kulturno-spolocenské akcie Skoly.

Metodické organy

Na posudzovanie Specifickych otdzok vychovno-vzdelavacieho procesu zriad’uje riaditelka
ZS metodické zdruZenia a predmetové komisie.

Ich ulohou je zvySovat’ metodickd a odborntl Uroven vzdelavania a vychovy v jednotlivych
roénikoch na I. stupni, v SKD a v jednotlivych vyudovacich predmetoch alebo skupinach
predmetov na II. stupni. Predmetové komisie a metodické zdruzenia sa zriad’uju aj pre
zlepSenie vzajomnej spoluprace medzi pedagogickymi zamestnancami. Za veducich
metodickych organov vymentva riadite’ka ZS najskusenejSich uéitelov, ugitelky
a vychovavatel’ky s dobrymi organiza¢nymi schopnost'ami.

Veduci metodického zdruZenia a predmetovej komisie — rozsah posobnosti

- podielajti sa na priprave a realizacii, k pravam SkVP,

- planovane riadia akontroluju pracu clenov metodického organu v radmci zverenych
predmetov,

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



- zabezpecuju koordinaciu VVP medzi 1. aIl. stupiom Skoly, ako aj medzi predmetové
vztahy,

- prijimaji ucinné opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov vo vychovno-
vyucovacom procese, ako i v pracovnej discipline a ndvrhy rieSeni predkladaju vedeniu
Skoly,

- vykonavaji kontrolno-metodicku cinnost, podklady zrozborov odovzdavaju vedeniu
Skoly,

- podiel’ajt sa na priprave vstupnych, vystupnych a povinnych kontrolnych pisomnych prac,

- poznatky takto ziskané zovSeobecniuju na zasadnutiach MZ, PK, pracovnych poradach,
resp. pedagogickych radach.

Vychovni poradcovia poskytujii pedagogické poradenstvo, koordinuju vychovny proces

Skoly a sprostredkuvaju servisné sluzby skoly (najma: pedagogické, psychologické, socialno-

pravne, medicinske , sociologické).

Rozsah poésobnosti:

- zabezpecuje pedagogickl osvetu a vymenu informacii medzi $kolou a rodi¢mi,

- spolupracuje s triednymi ucitelmi a vyucujucimi pri  vychove k spravnemu
sebahodnoteniu a usmernovaniu k vol'be povolania,

- zabezpeCuje materialy a pomocky pre informacnil a poradenski pracu k profesijnej
orientacii,

- zabezpecuje individualnu poradensku a konzulta¢nu ¢innost’ pre ziakov,

- oboznamuje Ziakov piateho a Siesteho ro¢nika s povolaniami,

- pomédha pri spravnej volbe povolania formou prisluSnych psychologickych testov pre
ziakov siedmeho az deviateho roc¢nika,

- vedie evidenciu Ziakov konciacich Skolski dochadzku a spracovanie prehl'adov
o profesijnej orientacii ziakov od piateho roc¢nika,

- pripravuje a realizuje vstupné doklady Ziakov konciacich povinnua §kolsku dochadzku,

- pripravuje pravidelny servis informacii v oblasti povolania /nastenka, zber zaujmu,
vyhodnotenie/,

- zabezpeCuje spitné informacie o byvalych Ziakoch a ich uplatnenti,

- spracovava a odovzdava prehlady o rozmiestiiovani ziakov konciacich povinna Skolsku
dochadzku pre vypoctové stredisko,

- plni dalSie tlohy podl'a pokynov riaditel’a Skoly.

Skolsky $pecialny pedagég vykonava odborné &innosti v ramci $pecialnopedagogického
individualneho poradenstva a intervencie detom a Ziakom s mentalnym postihnuti, sluchovym
postihnutim, zrakovym postihnutim, telesnym postihnutim, s narusenou komunikacnou
schopnost’ou, autizmom alebo d’al§imi pervazivnymi vyvinovymi poruchami, viacndsobnym
postihnutim, chorym alebo zdravotne oslabenym, s vyvinovymi poruchami a s poruchou
spravania.

Poskytuje Specidlnopedagogické poradenstvo a konzultacie zdkonnym zastupcom deti alebo
ziakov a pedagogickym zamestnancom S$kol a Skolskych zariadeni. Pripravuje podklady pre
odbornych zamestnancov poradenskych zariadeni.

Rozsah posobnosti
- podiela sa na vychove a vzdeldvani zdravotne postihnutého ziaka,



podiela sa na vypracovani individualneho vychovno-vzdelavacieho planu pre
zacClenenych Ziakov,

v procese vyucovania poskytuje ziakovi individualne Specialno-pedagogické sluzby,
poskytuje konzultacie, odborné rady a informacie pedagégom, ostatnym odbornym
zamestnancom $koly, ako aj rodiCom Zziaka,

podrla potreby spolupracuje s poradenskymi zariadeniami,

zabezpecuje pomocky a ucebny material primerany Specidlno-pedagogickym potrebam
7iaka,

podiel’a sa na hodnoteni vychovno-vzdelavacich vysledkov ziaka,

podiela sa konzultdciami a radami na rozhodnutiach riaditel’a,

sleduje platnu legislativu v oblasti Specidlno-pedagogického poradenstva.

Skolsky psycholog
Skolsky psycholég v $kole a $kolskom zariadeni okrem $kolského zariadenia vychovného
poradenstva a prevencie:

vykonava psychologicku diagnostiku,

poskytuje individualne, skupinové alebo hromadné psychologické poradenstvo, prevenciu
a intervenciu det'om a ziakom so zameranim na vychovu a vzdelavanie,

poskytuje  psychologické  poradenstvo zakonnym  zastupcom, pedagogickym
zamestnancom a odbornym zamestnancom,

spolupracuje pri prekondvani bariér vo vychove a vzdelavani deti a Ziakov.

Rozsah poésobnosti:

poskytuje odborné sluzby individualne, skupinovo, hromadne, v bezprostrednom styku so
ziakom alebo sprostredkovane prostrednictvom pedagdégov, vychovného poradcu,
koordinatorov, Skolského podporného timu, rodicov, vychovavatel'ov apod.,

vykonéva preventivnu, identifikacno-diagnosticku a intervenénu ¢innost, aktivne pracuje
ako c¢len Skolského podporného timu,

pracuje so ziakmi s problémami v spravani,

pracuje s neprospievajucimi ziakmi a ziakmi uciacimi sa pod svoje moZzZnosti, so Ziakmi,
ktori st pasivni, uskuto€iiuje pozorovania v jednotlivych triedach,

pomaha Ziakom rozpoznavat’ vlastny uc¢ebny §tyl a zefektivnit’ metddy ucenia sa,
spolupracuje s CPPPaP pri profesiondlnej orientdcii Ziakov, pomdha ziakom zlad’ovat
osobnostné predpoklady s budtiicou vol'bou povolania,

hodnoti socidlnu klimu v problematickych triednych kolektivoch a odporuca postupy jej
zlepSovania, zucastiiuje sa na pohovoroch s vychovnym poradcom pri problémoch Ziakov
v spravani a pri roznych poruseniach skolského poriadku,

spolupracuje na skvalitiovani psychosocialnych sposobilosti Ziakov pri vybranych
témach,

pracuje so ziakmi v krize, pripadne odporaca kontaktovanie d’alSich odbornikov,

u pretazenych, stresom trpiacich Ziakov, pomaha zvladat’ tazkosti autogénnym tréningom,
relaxacno-symbolickou terapiou,

aktivne spolupracuje s vychovnym poradcom, koordinatorom prevencie socidlno-
patologickych javov.



Pri aktivitach, kde sa uskuto¢fiuje meranie alebo skiimanie napr. intelektu, osobnostnych
vlastnosti, sa vyZaduje informovany suhlas zo strany zdkonnych zastupcov (aktivity ako napr.:
testovanie ku kariérnemu poradenstvu v spolupraci s CPPPaP, relaxa¢no-symbolicka terapia,
a pod.).

PodrobnejSiu posobnost’, zlozenie a spdsob rokovania poradnych organov riaditel'a Skoly
upravuju rokovaci poriadok, ktoré schval'uje a vydava riaditel’ skoly.
Stanoviska a zadvery poradnych organov maju pre riaditel’a Skoly odporucajuci charakter.

CL8
Odborné organy

1. Odborné komisie sa zriaduji spravidla krieSeniu uloh s posobnostou pre cela
organizaciu.

2. Riaditel’ Skoly ustanovuje odborné komisie, uruje ich predmet cinnosti a menuje
predsedu a ¢lenov komisii.

3. Ulohou odbornych komisii je na zéklade prislusnych podkladov podavat vyjadrenia,
stanoviska a navrhy na rieSenia a rozhodnutia vo vymedzenych oblastiach ¢innosti.
Odborn¢ komisie nemaju pravo vydavat zavazné rozhodnutia a prikazy.

5. Riaditel Skoly zriad’uje tieto odborné komisie:

a) Skodova a odskodiovacia komisia
Slazi ako poradny organ riaditelky ZS v otdzkach rieSenia a uplatiiovania prava na nahradu
Skody spdsobenej zamestnancom, pripadne nezndmym péachatelom. Je trojélenna. Predsedu
komisie a jej ¢lenov vymenuva riadite’ka ZS menovacim dekrétom. Komisia zasada podla
potreby a vo svojej ¢innosti sa riadi Zakonnikom préace a d’al§imi pravnymi normami.

b) inventariza¢na komisia

Riadi sa prislusnymi predpismi o vykonani inventarizacie a o sprave majetku. Po skonceni
inventarizicie predklad4 jej predseda/kyna riaditel’ke ZS pisomny navrh na vysporiadanie.
Uplatni aj navrhy na vyradenie a likvidaciu neupotrebiteI'ného majetku. Pocet ¢lenov komisie
sa urCuje podla rozsahu vykonanej inventarizacie. Predsedu komisie poveruje pisomne
riaditel’ka ZS. Okrem uréenej inventarizacie sa komisia schadza podl'a potreby.

c) skolsky podporny tim

Je ustanoveny v sulade s novelou zakona ¢. 245/2008 Z. z. o vychove a vzdelavani (Skolsky

zakon) a 0 zmene a doplneni niektorych zdkonov a zdkona €. 138/2019 Z. z. o pedagogickych
zamestnancoch a odbornych zamestnancoch a o zmene a doplneni niektorych zakonov.
Ulohy $kolského podporného timu:
- vyhladavanie a identifikdcia zdrojov arizik u Ziakov, tried, ucitelov (napr. nastup
prvakov,
- prechod Ziakov na 2. stupen, podpora deviatakov, kariérny rozvoj ziakov, integracia,
prichod nového ziaka, zapis do 1. ro¢nika),
- podpora a poradenstvo ucitelom a rodi¢om,



https://www.slov-lex.sk/pravne-predpisy/SK/ZZ/2008/245/
https://www.slov-lex.sk/pravne-predpisy/SK/ZZ/2008/245/
https://www.slov-lex.sk/pravne-predpisy/SK/ZZ/2020/56/20200325

- preventivne a depistazne programy (napr. ranné kruhy),

- mediécia konfliktov, pravidelna individuélna reflexia so ziakmi,

- cielend intervencia: reedukdcia porich ucenia, skupinové i individudlna podpora
ziakom,

- mentoring a supervizia asistentov, podpora triednych ucitelov a d’alSich vyucujucich,

- aktivna spolupraca s CPPPaP, CSPP a d’al§imi subjektmi (kuratela, policia, lekari,
diagnostické centrum, reedukacné centrum a i.),

- pravidelné timové porady (raz za mesiac, pripadne podl'a potreby), vzdelavanie timu,

- podielanie sa na tvorbe skolského vzdelavacieho programu.

Skolsky podporny tim aktualne pracuje v zloZeni:

Mgr. Miriam Kazimirova - Skolské Specidlna pedagogicka pre 1. — 9. rocnik

Mgr. Janka KeveSova - Skolska Specialna pedagogicka pre 1. — 4. ro¢nik

PaedDr. Lenka Durajova - vychovné poradkyia a koordindtorka prevencie pre 1. — 4. ro¢nik
Mgr. Tatiana Zagikova - vychovna poradkyiia a koordinatorka prevencie pre 5. — 9. roénik

Dal§im &lenom podporného timu sa v budtcnosti mozZe stat’ $kolsky psycholog, terapeut.
NajdolezitejSou Cinnostou podporného timu je praca v subtimoch, ktoré rieSia konkrétne
situacie a problémy v Skole.

V tychto subtimoch spolupracuji s podpornym timom ti zamestnanci Skoly, ktorych sa
konkrétny problém tyka (triedny ucitel, ucitel, asistent ucitel’a a pod.), ale aj rodi¢, Ziak, ¢i
iny aktér.

6. Zasady konania jednotlivych odbornych komisii budd upravené prisluSnymi
vnutroorganizanymi normami, ktoré vyda riaditel’ Skoly.
7. Komisie zasadajice jednorazovo.
8. Zasadaju napr. pri vybere Ziakov do tried s rozsirenym vyucovanim, pri komisiondlnych
skuskach a pod.

CL9
Zamestnanci §koly — prava, povinnosti a zodpovednost’

Kazdy zamestnanec je povinny dodrziavat vSeobecné pravne a vnutroskolskeé
predpisy. Zamestnanci st povinni riadne si plnit’ svoje povinnosti, vyplyvajlice z pracovno-
pravnych vzt'ahov a z funkcie, ktorou boli v organizacii povereni.

Kazdy zamestnanec md najma tieto povinnosti a zodpovednost’:
- riadit’ sa svojou pracovnou napliou,

- plnit’ prikazy priameho nadriadeného,

- vyuzivat’ fond pracovnej doby na plnenie pracovnych uloh,
- dodrziavat’ pracovny cas,

- dodrziavat predpisy na Gseku ochrany a bezpecnosti pri praci a poZiarnej ochrany,
- ochraiovat’ vlastnictvo §tatu, riadne hospodarit’ a nakladat’ s majetkom Skoly a chranit’ ho
pred zni¢enim, poskodenim, stratou alebo zneuzitim,



upozornit’ ihned’ svojho nadriadeného na nespravnost’ prikazu, odmietnut’ vykonanie
prikazu, ak je jeho splnenie sa prieci zékonu a tato skuto¢nost’ ihned” oznamit’ vysSiemu
nadriadenému.

Kazdvy zamestnanec ma tieto prava:

pravo na odmenu za vykonanu pracu podla jej mnozstva, akosti a spoloCenského
vyznamu,

zaistenie bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci, na odpocinok a zotavenie po praci,
pozadovat pomocky pre plnenie danych tloh a vykonanie opatreni potrebnych pre
bezpeénu pracu,

dostat dovolenku na zotavenie v dizke aza podmienok stanovenych v Pracovnom
poriadku i v Zékonniku prace

obozndmit® sa sorganizaénym poriadkom, pracovnym poriadkom, mzdovymi,
bezpecnostnymi a ostatnymi predpismi, vztahujicimi sa k jeho pracovisku a praci nim
vykonavand.

Pedagogickymi zamestnancami Skoly st vsetci ucitelia Skoly, ktori maju platny pracovny
pomer so ZS ako ich zamestnavatel'om.

CL 11
HOSPODARSKY USEK

Prevadzkové oddelenie

1.

Skolnik — zabezpecuje prevadzku skoly podla pokynov riaditela $koly, vykonava drobné
udrzbarske prace, sleduje spotrebu energii, kontroluje, aby po skonceni vyucovania sa
v priestoroch $koly nezdrzovali nepovolané osoby. Riadi po povereni ZRS pracu
upratovacky. Zodpoveda, aby urcené miestnosti boli v€as a riadne vykuarené, je povinny
Setrit’ vykurovacim médiom, nastavuje a odvzduSiuje radiatory.

- zabezpecuje bezchybnu prevadzku Skoly, dba aby Skolska budova bola v ureny cas
otvorend, zamyké Skolski budovu po tom, o ju celu prezrel, dbé na to aby sa ucebne
vcas upratali, vyvetrali a v zimnom obdobi riadne vykdrili,

- dba aby sa vodovodné, elektrické ainé zariadenie budovy udrZiavalo v dobrom
technickom stave. Vykondva tidrzbarske a niektoré remeselné préce,

- pomaha upratovackdm pri umyvani okien (skladanie hornych vetraciek) a svietidiel,

- vymiena svietidla, opravuje nabytok a iné zariadenie Skoly, pri udrzbe vyuziva stroje,
ktoré su k dispozicii v udrzbarskej dielni. Odborné prace vykonava v rozsahu, v akom
moze tieto prace vykonavat na podklade svojho vyucenia v prislusSnom odbore
a pomocou potrebnych nastrojov, materialu a technického vybavenia alebo doplnenia
kurzami na ziskanie odbornej sposobilosti,

- udrzuje v poriadku Skolsky dvor, chodnik, trdvnaté plochy pravidelné kosi, stara
a o stromy a kvetinové zahrady v celom aredli Skoly,

- vzimnom obdobi odpratava sneh z chodnikov v celom areéli Skoly, aj pred hlavnou
branou do Skoly az po hlavnu cestu, pred branou ku jedalni az po hlavnu cestu,

- udrzuje v dobrom stave udrzbarsku dieliiu a jej zariadenie, dbé na hygienu a Cistotu
budovu a priestorov Skoly,



pravidelne sleduje aeviduje spotrebu vody, elektrickej energie, vedie zdznamy
o spotrebe el. energie — vyhotovuje mesaény odborny diagram, spolupracuje
s uctovnickou pri vyhodnocovani spotreby energii a vody.

Udribar - jednoduché zakladné udrzbarske prace, napr. oprava Skolského nabytku,

Skolského prostredia, jednoduchych strojov, zasklievanie beznych konstrukcii vSetkymi
druhmi skla, osadzovanie okien, dveri a pod. Domovnicke prace vratane remeselnej
udrzby objektu napr. opravy zamok, roéznych uzaverov, drobné murarske, stolarske
a zahradnicke prace.

Upratovacky — upratuji uréené priestory kazdy den, zapisuju do prislusnej knihy zévad

zistené nedostatky. Riadia sa pokynmi ZRS, dodrziavaju stanovent naplii prace. Pri

odchode z pracoviska st zodpovedné za uzamknutie vSetkych priestorov skoly.

Cl 12
Oddelenie ekonomiky a administrativy

1. Ekonomka Skoly

vykonéva uctovnictvo organizacie,

vykonava uctovné zavierky, sleduje priebezné ¢erpanie rozpoctu,
zostavuje rozpocet Skoly, zabezpecuje styk s peflaznymi ustavmi,
zabezpecuje Uhrady faktlr a ich riadnu evidenciu,

vykonéva inventarizaciu majetku Skoly,

je zodpovednd za v¢asné dodrZiavanie terminov, uzavierky, spravy a vyuctovania,

dodrzuje vSetky zakony v sulade s finanénym hospodarenim.

2. Tajomnicka, administrativna pracovnicka

zabezpecuje administrativu Skoly,

vedie spisovu agendu zamestnancov $koly, vedie RIS a pravidelne podl'a zakona ho
aktualizuje,

zabezpecuje stravovaciu agendu zamestnancov (stravné listky, stpisky ....),
zabezpecuje ucebnicovu politiku, objedndvanie uc¢ebnic a u¢ebnych pomocok, vedie
sklad s uCebnicami,

spolupracuje s dotknutymi organmi (irad prace, socialna poistoviia, zdravotna
poistoviia a pod.), vedie koreSpondenciu, a plni d’alSie tlohy podl'a pokynov riaditel’a
Skoly,

spravuje archiv Skoly v sulade s platnymi predpismi a registratirnym poriadkom,
rozdel'uje doslu postu a zabezpecuje odchadzajucu postu,

vybera finan¢né prostriedky za platby Ziakov pri podujatiach, koncertoch a skolskych
akciach — odovzdava ich organizatorom.

3. Mzdova uétovnicka

vedie kompletnu persondlnu a mzdovi agendu zamestnancov Skoly,
zodpoveda za riadne vedenie personalnej a mzdovej agendy a podkladov stvisiacich s
nou v stlade s platnymi pracovnopravnymi a mzdovymi predpismi,



- zodpovedd za spravnost’ evidencie osobnych spisov zamestnancov, po rozviazani
pracovného pomeru zabezpecuje archivaciu tychto spisov,

- zabezpeCuje kompletnu a spravnu likvidaciu miezd vSetkych zamestnancov v
stanovenych vyplatnych terminoch.

CL 13
Oddelenie $kolského stravovania

1. Veduca Skolskej jedalne zodpoveda za prevadzku a plynuly chod Skolskej jedélne, za
pripravu jedal, za zostavovanie jedalneho listka, za spravne hospoddrenie a vcasné
vedenie uctovnej agendy, zodpoveda za kvalitu prace kucharok.

Riadi pracu podriadenych zamestnancov tutvaru Skolského stravovania, plni si d’alSie
povinnosti podl'a pracovnej naplne.

- je metodicky a odborne usmerniovana poverenym zamestnancom zriad' ovatel’a,

- spolupracuje so ZS pri zabezpetovani pedagogického dozoru nad Ziakmi, ktori sa stravuju
v Skolskej stravovni,

- spolupracuje s riaditel’kou ZS pri vychove Ziakov k spolo¢enskému spravaniu, k zasadam
zdravej vyzivy, khygiene a stolovaniu, pri odstrafiovani negativnych stravovacich
navykoch deti a pri zabezpecovani pitného rezimu,

- so ZS spolupracuje pri zostavovani rozvrhu vyu¢ovacich hodin, aby prestavky na jedlo
zodpovedali fyziologickym potrebam deti,

- spolupracuje pri vytvarani podmienok na hygienicky spdsobilé prostredie SJ.

Na zéklade pisomného poverenia riaditelom Skoly uzatvara dodavatel'ské zmluvy
potravindrskeho tovaru nevyhnutného na zabezpecenie stravovania pre prihlaseny pocet
stravnikov, uskutocnuje ndkupy Cdistiacich a dezinfekénych prostriedkov na zabezpecenie
nevyhnutnej Udrzby, Cistoty a hygieny priestorov zariadenia Skolského stravovania a nakupy
d’al§ich materiadlnych potrieb nevyhnutnych pre zabezpecenie prevadzky zariadenia.

Koordinuje pracu tychto zamestnancov:
- administrativny pracovnik
- hlavna kucharka
- vyucena kucharka
- pomocna kucharka
- upratovacka

e Administrativny pracovnik — zabezpeduje administrativu SJ — odhlasovanie
a prihlasovanie Ziakov na stravu, styk s bankami, odvadzanie preplatkov na ucty
avedie stym ureni agendu . zodpoveda za vedenie pokladnice, vedie uctovni
evidenciu, vedie komplexni agendu zamestnancov ZS a je za iiu zodpovedny, vedie
kompletnt agendu a zabezpecenie ziakov v hmotnej nidzi

e Hlavnd kuchédrka avyucené kucharky — zabezpecuji vyrobu jedal, zodpoveda za
spravne technologické postupy a riadi pracu ostatnych pracovnikov v kuchyne.




e Pomocnd kuchdrka — zabezpecuje vyrobu jedal vo zverenom useku, zodpoveda za ich
chut' a zdravotnu nezavadnost, pomaha pri priprave doplnkovych jedal, vykondva
umyvanie riadu a zodpoveda za jeho Cistotu, zodpoveda za Cistotu jedalne.

e Upratovacka — zabezpecuje upratanie priestorov Skolskej jedalne na 1. aj na 2.
poschodi, upratuje socidlne zariadenia a kancelarske priestory, priestor Satni
a spolo¢nych vnutornych 1 vonkajsich priestorov.

Cl. 14
Technik BOZP a PO

Technik BOZP a PO - zabezpecuje a zodpoveda za dodrziavanie platnych predpisov v oblasti
BOZP a PO na skole a vykonanie vsetkych typov revizii, vykonava Skolenia pracovnikov
Skoly v oblasti BOZP a PO.

Zodpoveda za spravnost’ vedenia dokumentécie ochrany zdravia pri praci a poziarnej ochrany.
Je zamestnancom Skoly — uvézok na krat$i pracovny cas.

CL 16
Zikladné zasady Cinnosti a riadenia organizacie

V ¢innosti organizacie sa uplatiuju tieto zasady:

a) zasada priamej nadriadenosti a podriadenosti medzi zamestnancom a veddicim
zamestnancom (nadriadenym), ktord sa prejavuje vo vztahu k urcovaniu a ukladaniu
pracovnych tuloh a kontrole ich plnenia,

b) zasada odbornej a metodickej prisluSnosti, ktord sa uplatituje prostrednictvom
metodickych a odbornych pokynov, informacii a doporucenti,

c) zasada spoluprace jednotlivych usekov Skoly pri zabezpeCovani ¢innosti a plneni tloh
organizacie,

d) zasada zmieru pri rieSeni sporov vzniknutych pri zabezpeCovani uloh organizacie, spory
sa rieSia predovsetkym dohodou, ak neddjde k dohode, rozhoduje riaditel’ organizacie.

ClL. 17
Pracovny poriadok

Pracovny poriadok je =zékladnou pracovno-pravnou vnutroorganizacnou normou
zamestnancov Skoly a je zavdzny pre zamestnavatela a pre vSetkych zamestnancov.

Cl. 18
Registraturny poriadok

Registraturny poriadok vydéava riaditel' Skoly a upravuje spravu registratiry Skoly, spdsob
vydéavania, Cislovania, evidencie a obehu spisovych materidlov organizacie a spdsob skartacie

spisovych materidlov organizacie.

CL 20



Smernice

Vnutroorganizacné smernice vydava podl'a potreby riaditel’ Skoly a upravuju zasadné otazky
riadenia organizacie a aplikuju platné pravne a iné normy na podmienky organizacie.

Cl. 21
Pokyny a pracovné prikazy riaditela Skoly

Pokyny a pracovné prikazy vydéava riaditel' Skoly a stanovuji opatrenia pre zabezpecCenie
zvlast zavaznych a konkrétnych uloh.

Cl 22
Zavereéné ustanovenia

1. Organizany poriadok organizdcie vydava riaditel Skoly. Zamestnanci musia byt
obozndmeni stymto organizatnym poriadkom a aj s pripadnymi zmenami alebo
doplnkami organiza¢ného poriadku. Za obozndmenie zamestnancov s organizaénym
poriadkom zodpoveda riaditel” Skoly.

2. Sucast'ou organiza¢ného poriadku je organizac¢na schéma organizacie.

Tento organiza¢ny poriadok nadobuda u¢innost’ dilom 1.9.2023.
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4. Zaroven sa rusi organizacny poriadok platny od 1.9.2022.

V Dolnom Kubine dna 31.8.2023

Mgr. Katarina Stevonkova
riaditel’ka Skoly



