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,
o usek II. stupria
o usek II. stupiia — §portové triedy + mimoskolskd ¢innost’ (SKD + CVC )



b) Hospodarsky usek
o usek administrativy a ekonomickych cinnosti
o usek prevadzky
o usek Skolského stravovania

Kazdy usek zabezpecuje uceleny subor odbornych ¢innosti. Za ¢innost’ isekov zodpovedaji
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 ttvarov ZS, zabezpeduje jej vybavenie ten
Gtvar, ktory bol riaditel’kou ZS povereny plnenim tejto ulohy.

*V prilohe schéma organizacnej Struktury Skoly.

CL5
ZloZenie utvaru riaditel’ky Skoly

a) Mgr. Katarina Stevonkova riaditel’ka ZS — $tatutarny organ zamestnavatel'a
b) Mgr. Jana Michaligova zastupkyna riaditel’ky ZS ILst.
¢) Mgr. Martina Cellarova zastupkyna riaditel’ky ZS 1L st.
d) PaedDr. Anna Hordkova zastupkyna riaditel’ky ZS L st.
e) Maria Somolova veduca SJ
g) Mgr. Lenka Durajova vychovné poradkyna pre ro¢. 1 -4
h) Mgr. Tatiana Zagikova vychovna poradkyna pre ro€. 5 -9
ch)Mgr. Miriam Kazimirova Specidlna pedagogicka
Mgr. Janka KeveSova Specidlna pedagogicka
i) Mgr. Zaneta Migova Skolska psychologicka

J) poradné organy

Utvar riaditelky ZS:

Organizuje a zabezpecuje ¢innosti riaditel’a Skoly.

Riaditel’ Skoly

1. Zodpovednost’ riaditel'a Skoly

a) v oblasti riadenia a organizacie prace zodpoveda

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

- za persondlne zabezpeCenie vychovno-vzdeldvaciecho 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-organizané 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 rocného planu dalSieho vzdeldvania pedagogickych
zamestnancov;

¢) v oblasti hospodarenia zodpoveda
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za hospodarne nakladanie s rozpoctovymi prostriedkami Skoly a za efektivne a G¢inné
vyuzivanie financnych prostriedkov ur¢enych na zabezpecenie ¢innosti skoly,

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

za efektivne vyuzivanie majetku, jeho ochranu a zhodnocovanie,

za rieSenie havarijnych situdcii, ktoré mézu vzniknut’ v skole.

. Rozhodovanie riaditel’a skoly

a) v oblasti riadenia a organizacie prace rozhoduje

koncepcidch pedagogického, ekonomického a spravneho rozvoja,

zmenach vnutornej organizacie Skoly a zmendch organizacnej Struktury 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 sulade s Poriadkom odmenovania,
personalnych otazkach zamestnancov skoly — o ¢erpani 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 vedlajSich 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’ povinna Skolskt dochddzku mimo uzemia Slovenskej republiky,

uloZeni vychovnych opatreni,

povoleni vykonat’ komisionalnu skusku,

povoleni vykonat skiiSku z jednotlivych vyucCovacich 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 podla individualneho 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 Skoly na vyjadrenie:

- navrhy planu prace skoly,

- informacie o pedagogicko-organizacnom, ekonomickom 1 hospodarsko-technickom
zabezpeceni vychovno-vzdelavacieho 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 aplikaciu platného
registraturneho poriadku,

- organiziciu a pripravu vSetkych zasadnuti poradnych organov riaditela 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,

- formadlnu stranku vypracovanych materidlov predkladanych riaditel'ovi skoly.

2. Zabezpecuje:

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

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

vystavenie a za¢tovanie cestovnych prikazov riaditela skoly,

prijimanie, rozdel'ovanie a odoslanie posty,

registraciu, archivaciu a skartaciu vsSetkych 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.

- organizatne zabezpeCuje porady, zodpovedd za ich odbornil a organizaénu 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 pisomnu agendu a kore$pondenciu 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,

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

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

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

- zabezpecuje pracovnopravne ukony pre zamestnancov ZS,

- sleduje a vyhodnocuje zvySovanie kvalifikicie pedagogickych zamestnancov ZS,



- eviduje apodla platnych predpisov uschovéva protokoly, revizne spravy, zapisnice
o kontrolnych akciach vykonivanych v ZS kontrolnymi ainymi odbornymi tutvarmi
nadriadenych organov, materialy vlastnych kontrolnych akcii,

- zabezpecuje d’alie ulohy podla pokynov riaditel’ky ZS.

1. Riaditel' zakladnej $koly menuje zastupcov riaditel'a $koly, ktori spiiiaji poZiadavky
odbornej a pedagogickej spdsobilosti 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
(Statutar) na zdklade pisomného poverenia.

V Z8 M. Kukugéina s 3 zastupkyne riaditePky $koly.

Zastupkynou riaditel’ky ZRS pre 2. stupeii (Sportové triedy) a mimoskolskd cinnost’ - SKD
a CVC — Mgr. Jana Michaligovi - zastupuje riaditel’ku v ramci rozsahu jej danych prav
a povinnosti.

Na zéklade poverenia riaditel’ky ZS moZe v ¢ase jej nepritomnosti zastupovat' aj iny fiou
povereny veduci zamestnanec alebo iny fiou povereny zamestnanec v ramci jemu danej
posobnosti. Poverenie musi byt urobené¢ pisomne amusi viiom byt uvedeny rozsah
opravnenia povereného zamestnanca.

K zékladnym povinnostiam Statutarnej zastupkyne riaditel’ky Skoly patri:

- priamo podlieha riaditel'ovi Skoly a vykondva funkciu $tatutarneho zastupcu,

- v ¢&ase nepritomnosti riaditel’ky ZS ju zastupuje v plnom rozsahu — okrem pracovno-
pravnych naleZitosti

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

- plni d’al$ie ulohy podl'a pracovnej naplne a popisu funkcie.

Rozsah posobnosti:

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

- riadi, usmeriiuje a kontroluje pracu pridelenych pedagogickych zamestnancov, vSetkych
technicko-hospodarskych a prevadzkovych pracovnikov ZS, zamestnancov SKD a CVC,

- koordinuje pravidelnu i prileZitostna ¢innost’ v zdujmovych utvaroch CVC, najmi v ¢ase
mimo vyucovania, cez vedl'ajSie alebo hlavné prazdniny,

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

- zodpovedd za odbornii sposobilost v SKD, veducich zaujmovych utvarov, troveii
vychovno-vzdelavacej prace v jednotlivych utvaroch, vydavanie a evidenciu skladovych
zasob , evidenciu hnutelného a nehnutel'ného majetku CVC,

- zabezpeCuje vyhotovenie dokladov pri vzniku, zmene a zaniku pracovného pomeru,
dohod v pridelenych usekoch /prevadzka, 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¢asovu pracu pridelenych zamestnancov, vedie jej evidenciu,
spolupracuje pri vypracovani rozvrhu hodin a dozorov /skola, ZSS, telocviéia.../, sluZieb
prevadzkovych zamestnancov, zostavuje ramcovy plan ¢innosti CVC a rozvrh — prehl'ad
zdujmovej a mimoskolskej ¢innosti,

zostavuje predpisané Statistiky, komentare a hodnotiace spravy,

zodpoveda za realizaciu odovzdavania 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...),

uskutoéfiuje hospitéacie, pedagogické pozorovania — prirodovedné predmety a CVC,
podnecuje, organizuje vSetky formy prace s talentovanou mladezou, aktivne spolupracuje
so Sportovymi klubmi, vstupuje do jednania s nimi,

usmeriuje 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 po¢as PN a nepritomnych prevadzkovych zamestnancov ZS,
zabezpecuje technicky rozvoj a tdrzbu skoly,

pedagogické povinnosti plni podl'a naplne uitel’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 ¢innostou
a reklamnym vyuzitim priestorov $koly,

iniciuje zamestnancov k vyhladavaniu a ziskavaniu grantov na rozvoj vychovno-
vyuc€ovacieho procesu,

sleduje zdkony a vyhlasky, dba o ich dodrziavanie.

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

Usek SKD

zabezpecuje chod skolského klubu deti,
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 zaverov a uzneseni
z porad, hospitécii, ....

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

zodpoveda za tcelné 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 pedagogicku dokumentéciu pridelenych ucitel'ov,

uskutocnuje 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,

usmeriuje d’alSie vzdelavanie pridelenych zamestnancov,

pripravuje dohody o hmotnej zodpovednosti pridelenym zamestnancom,

predklada mzdové podklady pre pridelenych zamestnancov SKD,

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,

podiela sa na hodnoteni pedagogickych a odbornych zamestnancov $koly,

pripravuje podklady k analyze VVP, spravania a dochadzky Ziakov,

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

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

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

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

pridel'uje dozory na chodbach a kontroluje ich dodrziavanie,

vypraciva 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,
zodpovedd za spravne vedenie triednej dokumentacie, ako i vedenie triednych knih
nepovinnych predmetov,

kontroluje vykonavanie dozorov, nastupy vyucujiacich na vyucovanie,



- zabezpeCuje organizaciu pedagogickej praxe auvadzanie novych pedagogickych
zamestnancov,

- zabezpecuje Ucast’ zamestnancov Skoly na akcidch zameranych na zvySovanie kvalifikacie
na zaklade rozhodnutia riaditel’a Skoly,

- zabezpeCuje organizaciu plaveckych, lyziarskych kurzov, skolskych vyletov,
celoskolskych podujati 1 individualnych triednych podujati mimo skoly,

- eviduje neospravedlnenu absenciu ziakov, navrhuje opatrenia na zlepSenie, spolupracuje
s vychovnym poradcom a Specidlnym pedagdégom,

- zabezpecuje evidenciu a distribliciu ucebnic,

- organizacne zabezpecuje sutaze, olympiady a pod.,

- vedie evidenciu poziadaviek zamestnancov Skoly na zvySovanie kvalifikacie a predklada
ich na schvalenie riaditel'ovi Skoly,

- pripravuje avedie v evidencii tlacivd na pedagogickii dokumentéiciu a zabezpecuje ich
dostatok,

- spravuje webovu stranku skoly,

- spolupracuje s ekonomickou zamestnankyiiou pri spracovani agendy v persondlnej
oblasti,

- sleduje zakony a vyhlasky, dba o ich dodrziavanie

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

- vykonéava aj in¢ prace podla pokynov riaditel’ky skoly.

Zastupca riaditela Skoly pre 1.-4. ro¢. — PaedDr. Anna Horakova
Rozsah posobnosti:

- priamo podlieha riaditel'ovi $koly,

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

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

- riadi, usmeriiuje a kontroluje pracu pridelenych pedagogickych zamestnancov,

- podiela sa na hodnoteni pedagogickych a odbornych zamestnancov Skoly,

- pripravuje podklady k analyze VVP, spravania a dochadzky Ziakov,

- priamo kontroluje a usmeriiuje vyucujicich a zucastiiuje sa na zasadnutiach MZ,

- poskytuje a zabezpeCuje informécie o pedagogicko-organizatnom zabezpeceni VVP
v Skole,

- vykonava hospitacie, uskutoCituje hospitatné rozbory, prijima konkrétne opatrenia na
skvalitnenie VVP,

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

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

- vypraciva mesacné vykazy zastupovania za nepritomnych pedagogickych zamestnancov,
zabezpecuje podklady pre spracovanie miezd - v spolupraci s uctovnickou,

- podiel’a sa na spractvani Statistickych vykazov,

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

- kontroluje vykonavanie dozorov, nastupy vyucujucich na vyucovanie,



- zabezpeCuje organizaciu pedagogickej praxe auvadzanie novych pedagogickych
zamestnancov,

- vedie agendu skolskych urazov a spracuva ju,

- pripravuje podklady k analyze VVP, spravania a dochadzky Ziakov,

- zabezpecuje ucast’ zamestnancov $koly na akcidch zameranych na zvySovanie kvalifikacie
na zaklade rozhodnutia riaditel’a skoly,

- zabezpecCuje organizaciu plaveckych kurzov, skolskych vyletov, celoskolskych podujati
1 individualnych triednych podujati mimo skoly, vratane informovanych stihlasov,

- riadi organizaciu zapisu, pripravuje vSetku dokumentaciu, spracuva podklady pre
vydavanie rozhodnuti pre prijatie ziakov,

- 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 avedie v evidencii tlacivd na pedagogickii dokumentéciu a zabezpecuje ich
dostatok,

- sleduje zakony a vyhlasky, dbé o ich dodrziavanie,

- spolupracuje s Rodi¢ovskou radou, Radou $koly, OU, MsU a spoloéenskymi institaciami

- vykonéava aj in¢ 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 ¢innosti useku, o navrhovanych opatreniach a konzultuju
s riaditel’kou hlavné ciele ¢innosti useku.

ClL7
Poradné organy riaditel’a Skoly

1. Pedagogickd rada, gremialna rada, metodické zdruZenie a predmetové komisie su
poradnymi organmi riaditela v oblasti metodickej a odbornej Urovni vyufovania
jednotlivych predmetov na skole.

Pedagogicka rada Skoly

Pedagogicka rada je jednou z organiza¢nych foriem cCinnosti pedagogického zboru, ktora
spaja zodpovednost’ jednotlivca (riaditel’a Skoly) so skupinovym poradenstvom ostatnych
pedagogickych zamestnancov Skoly. Predstavuje najdolezitej§i odborny organ skupinového
odborno-pedagogického riadenia v Skole. Je najvy$$im poradnym organom riaditel’ky Skoly.
Jej postavenie, poslanie apriebeh rokovania su vymedzené v rokovacom poriadku
pedagogickej rady.

Gremialna a operativna porada riaditePky ZS

Prerokuva najaktudlnej$ie a rozhodujuce otazky celkovej innosti ZS. ZG&astiiuju sa na nej
veduci zamestnanci ZS. Podl’a obsahu rokovania prizyva riaditel’ka ZS na poradu aj d’al§ich
pedagogickych zamestnancov, najmi vychovnii poradkynu (Glenku $ir§icho vedenia ZS),



vediuce metodickych organov, veducich predsedov komisii, zastupcu vyboru odborovej
organizacie, rodi¢ovskej rady a $kolskej rady, vedtcu SJ, veducu 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 su vymedzené v § 24 av § 25 zdkona ¢. 596/2003 Z.z. o Statnej
sprave v Skolstve a Skolskej samosprave. Jej cClenmi si dvaja zvoleni zastupcovia
pedagogickych zamestnancov a jeden zvoleny zastupca ostatnych zamestnancov ZS, $tyria
zvoleni zastupcovia 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 organom rodi¢ov ziakov Skoly. Podiel'a sa na rieSeni problémov v oblasti
vychovy avzdeldvania , uzko spolupracuje s vedenim Skoly a triednymi ucitelmi.
Spolufinancuje vychovné a kultirno-spolocenské akcie skoly.

Metodické organy

Na posudzovanie Specifickych otazok vychovno-vzdelavacieho procesu zriaduje riaditel'ka
ZS metodické zdruZenia a predmetové komisie.

Ich ulohou je zvySovat’ metodicki a odbornu troven vzdelavania a vychovy v jednotlivych
roénikoch na I stupni, v SKD av jednotlivych vyuéovacich predmetoch alebo skupinich
predmetov na II. stupni. Predmetové komisie a metodické zdruzenia sa zriad’uju aj pre
zlepSenie vzdjomnej spoluprace medzi pedagogickymi zamestnancami. Za veducich
metodickych orginov vymentva riaditelka ZS najskusenejiich ucitelov, uditelky
a vychovavatel’ky s dobrymi organizacnymi schopnostami.

Vedici metodického zdruZenia a predmetovej komisie — rozsah posobnosti

- podielaju sa na priprave a realizacii, k ipravam SkVP,

- planovane riadia a kontrolujii pracu ¢lenov metodického orgdnu v rdmci zverenych
predmetov,

- zodpovedaju za dodrziavanie pracovnej discipliny, ako iodbornej stranky vyucovania
v ramci zverenych predmetov,

- zabezpe€uju koordindciu VVP medzi 1. all. stupiom Skoly, ako aj medzipredmetové
vzt'ahy,

- prijimaji GCinné opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov vo vychovno-
vyuCovacom procese, ako 1 v pracovnej discipline a ndvrhy rieSeni predkladaju vedeniu
Skoly,

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

- podielaju sa na priprave vstupnych, vystupnych a povinnych kontrolnych pisomnych prac,

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

Vychovni poradcovia poskytuju pedagogické poradenstvo, koordinuju vychovny proces
Skoly a sprostredkuivaju servisné sluzby skoly (najma: pedagogické, psychologické, socidlno-
pravne, medicinske , sociologicke).



Rozsah pésobnosti:

zabezpecuje pedagogicku osvetu a vymenu informacii medzi Skolou a rodi¢mi,
spolupracuje s triednymi  ucitelmi  a vyucujucimi pri  vychove k spravnemu
sebahodnoteniu a usmernovaniu k vol'be povolania,

zabezpecuje materidly a pomdcky pre informacénu a poradenskti pracu k profesijnej
orientacii,

zabezpecuje individudlnu poradensku a konzulta¢nt ¢innost’ pre ziakov,

oboznamuje ziakov piateho a Siesteho ro¢nika s povolaniami,

pomaha pri spravnej volbe povolania formou prislusnych psychologickych testov pre
ziakov siedmeho az deviateho ro¢nika,

vedie evidenciu ziakov konciacich Skolsku dochédzku a spracovanie prehladov
o profesijnej orientécii ziakov od piateho ro¢nika,

pripravuje a realizuje vstupné doklady ziakov konciacich povinnu skolskt dochadzku,
pripravuje pravidelny servis informacii v oblasti povolania /nastenka, zber zaujmu,
vyhodnotenie/,

zabezpecuje spitné informacie o byvalych Ziakoch a ich uplatneni,

spracovdva a odovzdava prehlady o rozmiestiiovani ziakov konciacich povinnt Skolsku
dochadzku pre vypoctové stredisko,

plni d’alSie ulohy podl'a pokynov riaditela 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 naruS$enou komunikacnou
schopnostou, autizmom alebo d’alSimi pervazivnymi vyvinovymi poruchami, viacnadsobnym
postihnutim, chorym alebo zdravotne oslabenym, s vyvinovymi poruchami a s poruchou

spravania.

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

Rozsah pésobnosti

podiela sa na vychove a vzdelavani zdravotne postihnutého Ziaka,

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

v procese vyucovania poskytuje ziakovi individudlne Specialno-pedagogické sluzby,
poskytuje konzultacie, odborné rady a informacie pedagdgom, ostatnym odbornym
zamestnancom Skoly, ako aj rodicom Ziaka,

podrla potreby spolupracuje s poradenskymi zariadeniami,

zabezpecCuje pomodcky a u¢ebny materidl primerany Specialno-pedagogickym potrebam
ziaka,

podiela sa na hodnoteni vychovno-vzdelavacich vysledkov Ziaka,

podiel’a sa konzultaciami a radami na rozhodnutiach riaditel’a,

sleduje platnu legislativu v oblasti Specialno-pedagogického poradenstva.



Skolsky psycholég
Skolsky psycholég v skole a §kolskom zariadeni okrem 3kolského zariadenia vychovného
poradenstva a prevencie:

vykonava psychologicku diagnostiku,

poskytuje individuélne, skupinové alebo hromadné psychologické poradenstvo, prevenciu
a intervenciu detom a ziakom so zameranim na vychovu a vzdelavanie,

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

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

Rozsah pésobnosti:

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

vykonava preventivnu, identifika¢no-diagnostickll a intervencnua ¢innost’, aktivne pracuje
ako Clen Skolského podporného timu,

pracuje so ziakmi s problémami v spravani,

pracuje s neprospievajucimi ziakmi a ziakmi uciacimi sa pod svoje moznosti, so Ziakmi,
ktori su pasivni, uskuto¢iiuje pozorovania v jednotlivych triedach,

pomaha ziakom rozpoznavat’ vlastny ucebny $tyl a zefektivnit’ metody ucenia sa,
spolupracuje s CPPPaP pri profesiondlnej orientdcii ziakov, pomaha ziakom zladovat
osobnostné predpoklady s budtiicou vol'bou povolania,

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

spolupracuje na skvalitiovani psychosocidlnych sposobilosti Ziakov pri vybranych
témach,

pracuje so Ziakmi v krize, pripadne odporti¢a kontaktovanie d’alSich odbornikov,

u pretazenych, stresom trpiacich ziakov, poméha zvladat’ tazkosti autogénnym tréningom,
relaxa¢no-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 zakonnych zastupcov (aktivity ako napr.:
testovanie ku kariérnemu poradenstvu v spolupraci s CPPPaP, relaxacno-symbolicka terapia,
apod.).

PodrobnejSiu pdsobnost, zloZenie a spdsob rokovania poradnych organov riaditela Skoly
upravuju rokovaci poriadok, ktoré schval'uje a vydava riaditel’ Skoly.
Stanoviska a zavery poradnych organov maju pre riaditel’a Skoly odporucajici charakter.



CL8
Odborné organy

1. Odborné komisie sa zriaduju spravidla krieSeniu uloh s posobnostou pre celu
organizaciu.

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

3. Ulohou odbornych komisii je na zaklade prislusnych podkladov podavat’ vyjadrenia,
stanoviska a navrhy na rieSenia a rozhodnutia vo vymedzenych oblastiach ¢innosti.

4. Odborné komisie nemaju pravo vydavat zaviazné rozhodnutia a prikazy.

5. Riaditel’ skoly zriad’uje tieto odborné komisie:

a) Skodové a odSkodnovacia komisia

Slazi ako poradny organ riaditelky ZS v otdzkach rieSenia a uplatiiovania prava na nahradu
Skody sposobenej zamestnancom, pripadne neznamym péchatel'om. Je troj¢lenna. Predsedu
komisie a jej ¢lenov vymeniiva riaditel’ka ZS menovacim dekrétom. Komisia zasada podla
potreby a vo svojej ¢innosti sa riadi Zakonnikom prace a d’al§imi pravnymi normami.

b) inventariza¢nd komisia
Riadi sa prislusnymi predpismi o vykonani inventarizacie a o sprave majetku. Po skonceni
inventarizacie predklada jej predseda/kyna riaditel’ke ZS pisomny ndvrh na vysporiadanie.

Uplatni aj navrhy na vyradenie a likvidaciu neupotrebiteI'ného majetku. Pocet ¢lenov komisie
sa urCuje podla rozsahu vykonanej inventarizicie. Predsedu komisie poveruje pisomne
riaditel’ka ZS. Okrem uréenej inventarizacie sa komisia schadza podl'a potreby.

c) skolsky podporny tim
Je ustanoveny v stlade s novelou zakona ¢. 245/2008 Z. z. o vychove a vzdelavani (Skolsky
zakon) a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov a zédkona ¢. 138/2019 Z. z. o pedagogickych
zamestnancoch a odbornych zamestnancoch a o zmene a doplneni niektorych zakonov.

Ulohy 8kolského podporného timu:

- vyhladavanie a identifikdcia zdrojov arizik u Ziakov, tried, ucitelov (napr. nastup
prvékov,

- prechod Ziakov na 2. stupen, podpora deviatakov, kariérny rozvoj ziakov, integrécia,
prichod nového ziaka, zapis do 1. ro¢nika),

- podpora a poradenstvo ucitelom a rodi¢om,

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

- medidcia konfliktov, pravidelna individudlna reflexia so ziakmi,

- cielend intervencia: reedukacia poruch ucenia, skupinova i individudlna podpora

ziakom,

- mentoring a supervizia asistentov, podpora triednych ucitel'ov a d’alSich vyucujicich,

- aktivna spolupraca s CPPPaP, CSPP a d’al§imi subjektmi (kuratela, policia, lekari,
diagnostické centrum, reedukacné centrum a 1.),

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

- podielanie sa na tvorbe skolského vzdelavacieho programu.


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

Skolsky podporny tim aktualne pracuje v zloZeni:

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

Mgr. Janka Kevesova - Skolské Specialna pedagogicka pre 1. — 4. ro¢nik

PaedDr. Lenka Durajova - vychovna poradkyna a koordinatorka prevencie pre 1. — 4. rocnik
Mgr. Tatiana Zagikova - vychovna poradkyia a koordinatorka prevencie pre 5. — 9. roénik

Dal§im ¢lenom podporného timu sa v budiicnosti mézZe 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. Zésady konania jednotlivych odbornych komisii budii upravené prisluSnymi
vnutroorganizaénymi normami, ktoré vyda riaditel’ $koly.

7. Komisie zasadajice jednorazovo.

8. Zasadaju napr. pri vybere ziakov do tried s rozSirenym vyucovanim, pri komisionalnych
skuskach a pod.

CL9
Zamestnanci $koly — prava, povinnosti a zodpovednost’

Kazdy zamestnanec je povinny dodrziavat vSeobecné pravne a vnutroSkolské
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 najmad tieto povinnosti a zodpovednost’:
- riadit’ sa svojou pracovnou napliou,
- plnit’ prikazy priameho nadriadeného,

- vyuzivat’ fond pracovnej doby na plnenie pracovnych tloh,

- dodrziavat’ pracovny cas,

- dodrziavat predpisy na Useku ochrany a bezpec¢nosti pri praci a poziarnej ochrany,

- ochranovat’ vlastnictvo §tatu, riadne hospodarit’ a nakladat’ s majetkom Skoly a chrénit’ ho
pred zni¢enim, poskodenim, stratou alebo zneuzitim,

- upozornit' ihned’ svojho nadriadené¢ho na nespravnost’ prikazu, odmietnut’ vykonanie
prikazu, ak je jeho splnenie sa prieci zdkonu 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 odpoc¢inok a zotavenie po praci,



pozadovat pomdcky pre plnenie danych uloh a vykonanie opatreni potrebnych pre
bezpecnu pracu,

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

oboznamit’ sa sorganizatnym poriadkom, pracovnhym poriadkom, mzdovymi,
bezpecnostnymi a ostatnymi predpismi, vzt'ahujicimi sa k jeho pracovisku a praci nim
vykonavant.

Pedagogickymi zamestnancami Skoly st vSetci ucitelia Skoly, ktori maji 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 préce, sleduje spotrebu energii, kontroluje, aby po skonceni vyucCovania sa
v priestoroch $koly nezdrzovali nepovolané osoby. Riadi po povereni ZRS pracu
upratovacky. Zodpoveda, aby urcené miestnosti boli v¢as a riadne vykurené, je povinny
Setrit’ vykurovacim médiom, nastavuje a odvzdusiuje radiatory.

- zabezpecuje bezchybnu prevadzku Skoly, dbéa aby $kolska budova bola v urceny cas
otvorend, zamyké Skolskl budovu po tom, o ju celu prezrel, dbé na to aby sa ucebne
vCas upratali, vyvetrali a v zimnom obdobi riadne vykurili,

- dba aby sa vodovodné, elektrické ainé zariadenie budovy udrZiavalo v dobrom
technickom stave. Vykonava tdrZzbarske a niektoré remeselné prace,

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

- vymiena svietidla, opravuje ndbytok a in¢ zariadenie Skoly, pri idrzbe 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 prislusnom odbore
a pomocou potrebnych ndstrojov, materialu a technického vybavenia alebo doplnenia
kurzami na ziskanie odbornej sposobilosti,

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

- vzimnom obdobi odpratdva sneh z chodnikov v celom aredli $koly, 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 zaznamy
o spotrebe el. energie — vyhotovuje mesaény odborny diagram, spolupracuje
s uctovnickou pri vyhodnocovani spotreby energii a vody.

Udribar - jednoduché zakladné Gdrzbarske prace, napr. oprava Skolského nabytku,
Skolského prostredia, jednoduchych strojov, zasklievanie beznych konsStrukcii vSetkymi
druhmi skla, osadzovanie okien, dveri a pod. Domovnicke prace vratane remeselnej



udrzby objektu napr. opravy zamok, réznych uzaverov, drobné murarske, stolarske
a zahradnicke préce.

Upratovacky — upratuji urcené priestory kazdy den, zapisuju do prislusnej knihy zévad
zistené nedostatky. Riadia sa pokynmi ZRS, dodrZiavaji stanoventi naplii prace. Pri
odchode z pracoviska su zodpovedné za uzamknutie vsetkych priestorov skoly.

Cl 12
Oddelenie ekonomiky a administrativy

Ekonémka Skoly

- vykonava uc¢tovnictvo organizacie,

- vykonava uctovné zavierky, sleduje priebezné Cerpanie rozpoctu,

- zostavuje rozpocet Skoly, zabezpecuje styk s peflaznymi ustavmi,

- zabezpecuje Uhrady faktar a ich riadnu evidenciu,

- vykonava inventarizdciu majetku Skoly,

- je zodpovedna za v€asné dodrziavanie terminov, uzavierky, spravy a vyuctovania,
- dodrzuje vsetky zdkony v stlade s finanénym hospodarenim.

Tajomnicka, administrativna pracovnicka

- zabezpecuje administrativu Skoly,

- vedie spisovu agendu zamestnancov Skoly, vedie RIS a pravidelne podl'a zdkona ho
- aktualizuje,

- zabezpecuje stravovaciu agendu zamestnancov (stravné listky, supisky ....),

zabezpecuje ucebnicovu politiku, objednavanie uc¢ebnic a u¢ebnych pomocok, vedie
sklad s uCebnicami,

spolupracuje s dotknutymi organmi (rad préace, socialna poistoviia, zdravotna
poist'ovia a pod.), vedie koreSpondenciu, a plni d’alSie lohy 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 suvisiacich s
nou v sulade s platnymi pracovnopravnymi a mzdovymi predpismi,

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

zabezpecuje kompletnid a spravnu likvidaciu miezd vSetkych zamestnancov v
stanovenych vyplatnych terminoch.



(1. 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 hospodarenie a vcasné
vedenie uctovnej agendy, zodpoveda za kvalitu prace kucharok.

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

- je metodicky a odborne usmernovana 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 vyuéovacich hodin, aby prestavky na jedlo
zodpovedali fyziologickym potrebam deti,

- spolupracuje pri vytvarani podmienok na hygienicky spdsobilé prostredie SJ.

Na zaklade pisomného poverenia riaditelom Skoly uzatvara dodéavatel'ské zmluvy
potravinarskeho tovaru nevyhnutného na zabezpeCenie stravovania pre prihlaseny pocet
stravnikov, uskutoCnuje ndkupy Cdcistiacich a dezinfekénych prostriedkov na zabezpecenie
nevyhnutnej Udrzby, Cistoty a hygieny priestorov zariadenia Skolského stravovania a ndkupy
d’al$ich materidlnych potrieb nevyhnutnych pre zabezpecenie prevadzky zariadenia.

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

- upratovacka
e Administrativny pracovnik — zabezpetuje administrativu SJ — odhlasovanie

a prihlasovanie Ziakov na stravu, styk s bankami, odvadzanie preplatkov na uclty
avedie stym ureni agendu . zodpoveda za vedenie pokladnice, vedie uctovni
evidenciu, vedie komplexnii agendu zamestnancov ZS a je za fiu zodpovedny, vedie
kompletnu agendu a zabezpecenie Ziakov v hmotnej ntidzi

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

e Pomocnd kuchérka — zabezpecuje vyrobu jedal vo zverenom useku, zodpoveda za ich

chut' a zdravotnu nezdvadnost, 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 kanceldrske priestory, priestor Satni
a spolo¢nych vnutornych 1 vonkajSich priestorov.



ClL 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 dokumentacie ochrany zdravia pri praci a poziarnej ochrany.
Je zamestnancom Skoly — uvdzok na kratSi pracovny cas.

Cl. 16
Ziakladné 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 tloh a kontrole ich plnenia,

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

c) zasada spoluprace jednotlivych usekov Skoly pri zabezpeCovani Cinnosti a plneni uloh
organizacie,

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

Vnutroorganizacné normy organizacie

Cl 17
Pracovny poriadok

Pracovny poriadok je zékladnou pracovno-pravnou vnutroorganizanou normou
zamestnancov Skoly a je zdvézny pre zamestnavatel’a a pre vSetkych zamestnancov.

Cl. 18
Registraturny poriadok

Registratirny poriadok vydéava riaditel’ Skoly a upravuje spravu registratiry Skoly, spdsob
vydéavania, Cislovania, evidencie a obehu spisovych materidlov organizacie a sposob skartacie
spisovych materialov organizacie.

C1. 20
Smernice

Vnutroorganiza¢né smernice vydava podl'a potreby riaditel’ Skoly a upravuji zasadné otazky
riadenia organizacie a aplikuju platné pravne a iné normy na podmienky organizacie.



Cl.21
Pokyny a pracovné prikazy riaditel’a Skoly

Pokyny a pracovné prikazy vydéava riaditel' Skoly a stanovuji opatrenia pre zabezpecCenie
zv1ast’ zavaznych a konkrétnych tloh.

Cl 22
Zavereéné ustanovenia

1. Organizany poriadok organizacie vyddva riaditel Skoly. Zamestnanci musia byt
oboznameni 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 organizacného poriadku je organizacné schéma organizacie.

Tento organiza¢ny poriadok nadobtida G¢innost’ dilom 1.9.2022.

4. Zaroven sa rusi organizacny poriadok platny od 1.9.2017.

[98)

V Dolnom Kubine dna 31.8.2022

Mgr. Katarina Stevonkova
riaditel’ka Skoly



