Zakladna $kola s materskou $kolou, Skolskd 418, 976 63 Predajna
Zakladna skola s materskou skolou

Skolska 418, 976 63 Predajna

ORGANIZACNY PORIADOK

pre pedagogickych a nepedagogickych zamestnancov Skoly

Vzt'ah k uz vydanym dokumentom: Tento organizany poriadok ruSi organizaény
poriadok zo dnha 01.08.2003.

Priloha: Organizadéna Struktura ZS s MS Predajna
Vydala: Mgr. Vanikova Michaela
Datum vydania: 15.10.2014

Uéinnost nadobuda od: 15.10.2014



Zakladna $kola s materskou $kolou, Skolskd 418, 976 63 Predajna

OBSAH
CLL Zakladné ustanovenia s.3
1 Ugel organizaéného poriadku s.3
2 Pravne postavenie s.3
3 Zriadovatefl s.3
CLIL. VsSeobecné ustanovenia s.4
1 Poslanie a hlavné ulohy skoly s.4
2 Organizacné Clenenie Skoly s.4
3 Zasady riadenia a poradné organy s.5
4 Zakladné zasady, nastroje a metddy riadenia ZS s.6
5 Kontrolna €innost’ s.7
6 Rezim vstupu na pracovisko s.8
CLIIL. Organizaéna $truktara s.8
CLIV. Pedagogicky usek s.8
1 Povinnosti pedagogickych zamestnancov s.8
1.1 Povinnosti riaditela Skoly s.9
1.2 Povinnosti zastupcu riaditela pre matersku skolu s.12
1.3 Povinnosti zastupcu riaditela pre zakladnu skolu s.12
14 Povinnosti veducich predmetovych komisii a MZ s.13
1.5 Povinnosti vychovného poradcu s.14
1.6 Povinnosti triednych ucitelov s.14
1.7 Povinnosti vychovavatela s.15
1.8 Povinnosti koordinatorov s.16
1.9 Povinnosti Specialneho pedagdga s.17
CLV. Hospodarsko-spravny usek s.17
1 Povinnosti nepedagogickych zamestnancov s.17
1.1 Povinnosti pracovnika PAM s.17
1.2 Povinnosti ekondmky Skoly s.18
1.3 Sekcia prevadzkovych zamestnancov s.19
1.3.1 Povinnosti Skolnika s.19
1.3.2 Povinnosti upratovacky s.19
1.3.3 Povinnosti kurica s.20
CLVI Usek $kolského stravovania s.21
1 Povinnosti nepedagogickych zamestnancov s.21
1.1 Povinnosti veducej Skolskej jedalne s.21
1.2 Povinnosti hlavnej kucharky s.21
1.3  Sekcia prevadzkovych zamestnancov s.22
1.3.1 Povinnosti pomocnej kucharky s.22
1.3.2 Povinnosti zamestnanca v prevadzke s.23

CLVII Zavereéné ustanovenia s.24



Zakladna $kola s materskou $kolou, Skolskd 418, 976 63 Predajna

CLL
ZAKLADNE USTANOVENIA

Okresny urad v Brezne, vzmysle § 13 ods.4 pism. e) zdkona ¢. 222/1996 Z.z.
0 organizacii miestnej Statnej spravy a o zmene a doplneni niektorych zakonov, v nadvaznosti
na ust.§ 5 ods. 1 zak. SNR €.542/1990 Zb. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave
v zneni neskorSich zmien a doplnkov, ako i zak. ¢. 303/1995 Z.z. o rozpoctovych pravidlach
a vynosu MF SR &.23 z 27.02. 1996 zriadil Zakladnu Skolu, 976 63 Predajna, Skolska 418
¢.sp. B2001/04414-1 s uCinnostou od 01.01.2002.

Obec Predajna Dodatkom €. 2 k zriad'ovacej listine zo dha 20.03.2003 menila
a doplnila zriadovaciu listinu. Obecné zastupitelstvo Obce Predajna podla ustanovenia § 2
ods. 1 pism. b, ods. 2 pism. a, § 4 ods.1 a 2 zakona €. 542/1990 Zb. o Statnej sprave v Skolstve
a Skolskej samosprave v zneni neskorSich pravnych predpisov spojilo Materska Skolu,
Skolska 420, 976 63 Predajna, bez pravnej subjektivity spolu so Zakladnou $kolou, Skolska
418, 976 63 Predajna s pravnou subjektivitou s ucinnostou od 01.07.2003. Spojenim
materskej Skoly so zakladnou Skolou vznikol jeden pravny subjekt s nazvom Zakladna skola
s materskou $kolou, Skolska 418, 976 63 Predajna. Zriadovatefom Zakladna $kola
s materskou $kolou, Skolska 418, 976 63 Predajna je obec Predajna.

Dodatkom €. 3 k zriad'ovacej listine €.B2001/04414-1 z 1.1.2002 zo dna 04.06.2009
obec Predajna ako zriadovatel $koly zriadil Zakladn $kolu s materskou $kolou, Skolska
418, 976 63 Predajna, 1C0:37828461.

1 Uéel organizaéného poriadku
Organizaény poriadok ako vnutroorganizaéna norma urcuje najma:

zakladné pravidla riadenia €innosti a metod prace,

rozsah pravomoci, povinnosti a zodpovednost zamestnancov Skoly,
zakladnu organizacnu Struktaru, vztahy nadriadenosti a podriadenosti,
zakladnu pésobnost’ jednotlivych usekov a oddeleni so vzajomnymi vazbami.

2 Pravne postavenie

Zakladna $kola s materskou $kolou, Skolska 418, 976 63 Predajna ako rozpoctova
organizacia je pravnicka osoba spbsobila nadobudat prava a zavazovat sa v oblasti pracovno-
pravnych, obciansko-pravnych, hospodarsko-pravnych vztahov upravenych predpismi v
oblasti Statnej spravy a konat' vo svojom mene a niest majetkovu zodpovednost’ vyplyvajucu
z tychto vztahov.

Svoju €innost finan&ne zabezpeluje samostatne na zaklade:

e rozpoctu vy&leneného zriadovatelfom,
e dopinkovych mimorozpoctovych zdrojov.

3 Zriad'ovatel

Obec Predajna, Namestie J. Pejku 67, 976 63 Predajna.
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CL.Il.
VSEOBECNE USTANOVENIA

1 POSLANIE A HLAVNE ULOHY SKOLY
Skola:

a) zabezpecuje kvalitna vychovno-vzdelavaciu pracu a ina odbornu pedagogicku €innost,

b) vytvara zamestnancom a ziakom Skoly potrebné materialne podmienky,

c) zabezpecuje starostlivost o budovu 3koly, vykonanie prac pri udrzbe a rekonstrukciu
zabezpeduje v sucinnosti s obcou Predajna,

d) zostavuje plan a rozpoc€et a zabezpecuje efektivhe a hospodarne vyuZitie pridelenych
prostriedkov,

e) zabezpecluje spracovanie a prenos informacii podla rozhodnutia obce Predajna a
pedagogicko-organizacnych pokynov Ministerstva $kolstva, vedy, vyskumu a Sportu na
prislusny Skolsky rok,

f) pravidelne informuje verejnost a Radu $koly o stave a problémoch Skoly,

g) zabezpeluje plnenie uloh na useku poZiarnej ochrany a ochrany zdravia v rozsahu
vSeobecne zavaznych pravnych predpisov,

h) zabezpecCuje odstrariovanie zistenych nedostatkov,

i) zabezpecuje archivaénu a skartacnu €innost,

j) zabezpecuje plnenie uloh ochrany Statu,

k) sleduje platné pravne predpisy, oboznamuje s nimi zamestnancov a zakonnych zastupcov
Ziakov, kontroluje ich dodrzZiavanie a uplatfiuje prislusné sankcie podla platnych pravnych
predpisov voci zodpovednym osobam.

2 ORGANIZACNE CLENENIE SKOLY
Organizacia sa vnutorne €leni na utvary:

a) zakladna skola
b) materska Skola
c) Skolska jedalen
d) Skolsky klub deti

Organizacia sa vnutorne ¢leni na useky:

a) pedagogicky usek - zabezpecuje vyucovanie predmetov podfa platnych u¢ebnych
planov, osnov a $kolského vzdelavacieho programu — ISCED 0, ISCED 1 a ISCED 2.

b) hospodarsko-spravny usek - zabezpecluje hospodarsko-prevadzkoveé zaleZitosti
Skoly, t. j. prevadzku S$koly, spravuje, ochrariuje a hospodari s majetkom $koly.
Zabezpeluje ekonomickeé a personalno-mzdové zalezitosti $koly.

c) usek Skolského stravovania — zabezpecuje stravovanie a zamestnancov S$koly

v Sstravovacom zariadeni

Pedagogicky usek a usek Skolského stravovania vedu zamestnanci, ktori patria do
kategérie veducich zamestnancov, a ktorych vymenuva a odvolava riaditel Skoly. Pre
pedagogicky Usek je to zastupca riaditela Skoly a zastupca pre matersku Skolu (zastupca

4
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Statutara). Pre usek Skolského stravovania je do funkcie menovana veduca Skolskej jedalne.
Na hospodarsko-spravnom useku pracuje pracovnik PAM a ekondm — kumulovana funkcia
ekondma a funkcia veducej Skolskej jedalne. Pracovnik oddelenia PAM podlieha priamo
riaditelovi Skoly.

Riaditel ZS, ako aj jej dal$i zamestnanci, ktori st povereni vedenim na jednotlivych
usekoch, su opravneni urCovat a ukladat podriadenym zamestnancom Skoly pracovné ulohy,
organizovat, riadit a kontrolovat' ich pracu a davat im na ten ucel zavazné pokyny.

3 ZASADY RIADENIA A PORADNE ORGANY

a)

Skola uplatriuje princip jediného vediceho v i&elnej nadvéznosti na zasady spoluprace
s organmi samospravy a dalSimi odbornymi organmi v sulade so zakonmi, uplatriuje a
dodrziava platné pravne predpisy.

Skolu riadi a zodpoveda za fiu riaditel, ktorého menuje a odvolava starosta obce
Predajna.

Riaditel Skoly zriaduje poradné organy a komisie pre skvalitnenie a zvySovanie
ucinnosti riadiacej prace a vychovno-vzdelavacieho procesu, na posudzovanie veci.

Osobné udaje mimo Skoly mdze poskytovat' len riaditel, resp. v jeho nepritomnosti
Statutarny zastupca. Opravnena osoba poskytuje osobné udaje len na priamy pokyn
riaditela, resp. Statutarneho zastupcu, alebo ak jej to uklada zakon.

Poradné organy riaditela Skoly:

a)

d)

Gremialna rada riaditela — je zloZzena z veducich zamestnancov Skoly (riaditel Skoly,
zastupca riaditela Skoly pre zakladnu Skolu, zastupca riaditela pre matersku $kolu
a veduca $kolskej jedalne). Podla obsahu rokovania prizyva riaditel ZS na poradu aj
dalSich pedagogickych zamestnancov, najma vychovného poradcu, veducich
metodickych organov, predsedov komisii, zastupcu vyboru ZO OZ, rodi€ovskej rady,
pripadne iné osoby. Schadza sa podla planu porad stanovenych v plane prace Skoly.

Pedagogicka rada — najvyssi poradny organ riaditela Skoly. Je najddlezitejSim
odbornym poradnym organom skupinového odborno-pedagogického riadenia v Skole.
Zvolava ju riaditel Skoly min. patkrat za rok. Jej Clenmi su vSetci pedagogicki
a vychovni zamestnanci Skoly. Pedagogicka rada rokuje podla platného rokovacieho
poriadku.

Metodické organy

Na posudzovanie S$pecifickych otazok vychovno-vzdelavacieho procesu zriaduje
riaditel ZS metodické zdruZenia a predmetové komisie. Ich ulohou je zvy$ovat
metodicku a odbornu Uroven vzdelavania a vychovy v triedach materskej Skoly, ako aj
v jednotlivych roénikoch na I. stupni, v SKD a v jednotlivych vyugovacich predmetoch
alebo skupinach predmetov na Il. stupni. Predmetové komisie a metodické zdruzenia
sa zriaduju aj pre zlepSenie vzajomnej spoluprace medzi pedagogickymi
zamestnancami. Za veducich metodickych organov vymenuva riaditel najskusenejSich
ucitefov a vychovavatelov s dobrymi organizaénymi schopnostami.

Rada sSkoly



f)

g)
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Je zriadena podla §2, §24 a §25 zakona €. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve
a Skolskej samosprave a o zmene a doplneni niektorych zakonov. Je poradny
samospravny organ, ktory sa vyjadruje a presadzuje verejné zaujmy Ziakov, rodi¢ov,
pedagogickych a ostatnych zamestnancov v oblasti vychovy a vzdelavania. Pini
funkciu verejnej kontroly, posudzuje a vyjadruje sa k Cinnosti Skoly. Je zlozena z 11
Clenov. Jej Elenmi su dvaja zvoleni zastupcovia pedagogickych zamestnancov a jeden
zvoleny zastupca ostatnych zamestnancov ZS, $tyria zvoleni zastupcovia rodicov, ktori
nie su zamestnancami Skoly alebo Skolského zariadenia, Styria delegovani zastupcovia
zriadovatela.

Inventarizaéna komisia sa riadi prislusnymi predpismi o vykonani inventarizacie
a o sprave majetku. Po skon&eni inventarizacie predklada jej predseda riaditelovi Skoly
pisomny navrh na usporiadanie. Uplatni aj navrhy na vyradenie a likvidaciu
neupotrebitelného majetku. Pocet Elenov komisie sa uréuje podfa rozsahu vykonanej
inventarizacie. Predsedu komisie poveruje pisomne riaditel Skoly. Okrem ur&ene;j
inventarizacie sa komisia schadza podla potreby.

Vyradovacia komisia posudzuje navrhy inventarizatnej komisie na vyradenie
neupotrebitelného majetku.

Likvidaéna komisia zrealizuje likvidaciu neupotrebitefnych predmetov odsuhlasenych
vyradovacou komisiou a schvalenych riaditelom Skoly.

Skodova komisia sliZi ako poradny organ riaditela $koly v otdzkach rie$enia
a uplatiovania prava na nahradu Skody spdsobenej zamestnancom, pripadne
neznamym pachatefom. Predsedu komisie ajej ¢lenov vymenuva riaditel 3koly
menovacim dekrétom. Komisia zasada podfa potreby a vo svojej €innosti sa riadi
Zakonnikom prace a dalSimi pravnymi normami. Komisia zasada podla potreby na
vyzvanie riaditefa Skoly.

Krizovy s§tab vymenuje riaditel v pripade naruSenia informa&ného systému,
mimoriadnej udalosti, Zivelnej pohromy a inej nepredvidanej situacie.

4 ZAKLADNE ZASADY, NASTROJE A METODY RIADENIA ZS

Zakladnu Skolu riadi riaditel a zamestnanci vo veducich funkciach. Za ¢innost usekov
zodpovedaju zastupcovia riaditela ZS a d'al$i zamestnanci povereni ich vedenim. Jednotlivé
useky pri vykone svojej Cinnosti vzajomne spolupracuju. V pripade, Ze sa vybavenie urcCitej
veci dotyka pdsobnosti viacerych Usekov ZS, zabezpeéuje jej vybavenie ten usek, ktory bol
riaditeflom ZS povereny plnenim tejto tlohy.

A) Zakladné organizacné a riadiace normy (vnutorné predpisy)

Medzi zakladné organizacné a riadiace normy riaditela patria:

a) organizacny poriadok,
b) pracovny poriadok,
c) Skolsky poriadok,
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d) kolektivna zmluva,

e) rokovaci protokol,

f) organizacia vyu€ovania a pedagogického utvaru v prisluSnom Skolskom roku,
g) plan vnutrodkolskej kontroly,

h) vnatorny mzdovy poriadok,

ch) registraturny poriadok.

B) Organizaéné normy riaditela Skoly

Riaditel vydava riadiace normy (vnutorné predpisy a vnutorné smernice) so vSeobecnou
platnostou (prikaz, rozhodnutie, Uprava, smernica, metodicky pokyn), ktoré prerokuje na
pedagogickej rade a s ktorymi sa oboznamuju pedagogicki a nepedagogicki zamestnanci
8koly. Organizaéné normy funguju ako otvoreny systém, t.j. dopifiaju sa o nové riadiace normy,
resp. sa aktualizuju a dopifiaju dodatkom.

C) Metody riadiacej prace

a) perspektivnost a programovost,

b) analyticka €innost odbornych pedagogickych, ekonomickych a administrativnych
oblasti,

c) neustale hodnotenie, prijimanie zaverov do praxe,

d) spracuvanie rozhodujucich uloh aj timovou pracou v spolupraci s odbornymi organmi,
komisiami alebo jednotlivcami,

e) informovanost ostatnych zamestnancov na rokovaniach vnutri organizacie.

D) Odovzdavanie a preberanie funkcii

Odovzdavanie a preberanie funkcii, odvolanie z funkcie sa vykonava pisomne v tychto
pripadoch:

a) ak ide o veducu funkciu,

b) ak ide o funkciu s hmotnou zodpovednostou,

c) ak o tom rozhodne nadriadeny zamestnanec.

5 KONTROLNA GINNOST

Neoddelitelnou su€ast'ou prace je kontrolna ¢innost zamerana na dodrziavanie plnenia
uloh a prikazov. Svojimi vysledkami ma podstatne prispievat k prevencii, ale aj postihovat
neplnenie uloZzenych uloh. Zastupcovia riaditela a veduca Skolskej jedalne su zodpovedni za
kvalitné plnenie uloh. Su povinni osobne kontrolovat plnenie uloh nimi riadeného Useku,
prijimat opatrenia na odstrafiovanie nedostatkov, uplatfiovat pokyny a uplatfiovat sankcie voci
zamestnancom nimi riadeného organizacného useku. O zistenych nedostatkoch a prijatych
opatreniach su povinni ihned informovat riaditela Skoly. Riaditel Skoly a veduci zamestnanci
sa riadia internym dokumentom - planom vnutroskolskej kontroly, za ktorého vypracovanie
zodpoveda riaditel Skoly.

6 REZIM VSTUPU NA PRACOVISKO



Zakladna $kola s materskou $kolou, Skolskd 418, 976 63 Predajna

Pedagogicki a nepedagogicki zamestnanci reSpektuju pracovnu dobu, ktora tvori
Prilohu €. Pracovného poriadku pre pedagogickych a ostatnych zamestnancov Zakladnej
Skoly s materskou Skolou v Predajnej. Zamestnancom je zakazané zdrziavat sa na pracovisku
po pracovnej dobe bez vedomia nadriadeného. Nad ramec pracovnej doby sa na pracovisku
zdrzuje pedagogicky zamestnanec v pripade rodiCovskych zdruzeni, resp. po¢as osobnych
konzultacii so zakonnymi zastupcami, resp. pri vykonavani prace nadéas.

Pri vstupe na pracovisko a pri odchode z neho pedagogicki zamestnanci vyucujici na
1. a 2. stupni zakladnej Skoly a nepedagogicki zamestnanci - 8kolnik a dve upratovacky
zaznamenaju svoj prichod a odchod z neho na binometrickom snimaci odtlackov prstov Apis,
s.r.o. Lazovna 12, 974 01 Banska Bystrica. Pedagogicki zamestnanci materskej Skoly, jej
nepedagogicky zamestnanec 3kolnik, ako aj zamestnanci na Useku 3kolského stravovania
eviduju svoj prichod a odchod zo Skoly v knihe prichodov a odchodov.

CL.
ORGANIZACNA STRUKTURA

1.Riaditelovi Skoly podlieha pedagogicky usek hospodarsko-spravny usek, usek Skolského
stravovania.

2.Pedagogicky usek je riadeny zastupcom riaditela pre matersku Skolu a zastupcom riaditela
pre zakladnu skolu.

3.Zastupcovi riaditefa pre matersku Skolu podliehaju pedagogicki zamestnanci materskej
Skoly.

4. Zastupcovi riaditela pre zakladnu Skolu podlieha  veduci predmetovej komisie
spolo¢enskovednych predmetov, veduci predmetovej komisie prirodovednych predmetov,
veduci metodického zdruZenia a vychovny poradca.

5. Veducemu predmetovej komisie prirodovednych predmetov podliehaju vyucujuci
predmetov: matematika, fyzika, geografia, biolégia, telesna a Sportova vychova, informatika.
6. Veducemu predmetovej komisie spoloCenskovednych predmetov podliehaju vyucujuci
predmetov:

slovensky jazyk a literatura, anglicky jazyk, nemecky jazyk, rusky jazyk, obCianska nauka,
dejepis, vytvarna vychova, naboZenska vychova

7. Veducemu metodického zdruzenia podliehaju vyu€ujuce 1.-4. roCnika a vychovavatelky.

8. Zamestnanci hospodarsko-spravneho useku podliehaju priamo riaditelovi Skoly.

8. Zamestnanci na Useku Skolského stravovania podliehaju veducej Skolskej jedalne. Veduca
Skolskej jedalne sa zodpoveda riaditelovi Skoly.

CL.IV
PEDAGOGICKY USEK

1 POVINNOSTI PEDAGOGICKYCH ZAMESTNANCOV

Povinnosti  pedagogickych zamestnancov upravuje zakon ¢&. 317/2009 Z.z.
0 pedagogickych a odbornych zamestnancoch v zneni neskorsich predpisov, ako aj Pracovny
poriadok pre pedagogickych zamestnancov a ostatnych zamestnancov Zakladnej $Skoly
S materskou Skolou v Predajnej.

1.1 POVINNOSTI RIADITEL'A SKOLY
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Organizuje a zabezpeluje vykon riadiacej, rozhodovacej, kontrolnej, pravnej,
personalnej a hospodarskej &innosti. Riaditel ZS vytvara podmienky na pracu vsetkych
zamestnancov a ziakov. Je opravneny urCovat a ukladat ostatnym zamestnancom
pracovné ulohy, organizovat, riadit a kontrolovat ich pracu a davat im na ten ucel zavazné
pokyny v sulade s pracovnym poriadkom. Vykonava $tatnu spravu v prvom stupni.

Riaditel zodpoveda za:

a) dodrziavanie Statnych vzdelavacich programov urCenych pre Skolu, ktoru riadi,
b) vypracovanie a dodrziavanie Skolského vzdelavacieho a vychovného programu,

c) vypracovanie a dodrziavanie ro¢ného planu kontinualneho vzdelavania
pedagogickych zamestnancoyv,

d) dodrziavanie vSeobecne zavaznych pravnych predpisov, pracovného poriadku
a dalSich platnych pracovno-pravnych, mzdovych a inych predpisov. ktoré
suvisia s predmetom cinnosti Skoly alebo Skolského zariadenia,

e) kazdoro¢né hodnotenie pedagogickych a nepedagogickych zamestnancov,

f) droven vychovno-vzdelavacej prace Skoly alebo Skolského zariadenia,

g) rozpocet, financovanie a efektivne vyuzivanie finanénych prostriedkov uréenych na
zabezpeclenie Skoly alebo Skolského zariadenia,

h) riadne hospodarenie s majetkom v sprave alebo vo vlastnictve Skoly alebo Skolského
zariadenia,

i) spravnost obsahu vykazov, za spravne akomplexné vedenie predpisanej
dokumentacie.

Riaditel rozhoduje o :

a) prijati Ziaka do Skoly, do materskej Skoly, do Skolského klubu deti

b) odklade zagiatku povinnej Skolskej dochadzky Ziaka,

c) dodato¢nom odloZeni povinnej Skolskej dochadzky Ziaka,

d) oslobodeni Ziaka od povinnosti dochadzat do Skoly,

e) oslobodeni ziaka od vzdelavania v jednotlivych vyu€ovacich predmetoch alebo ich
Casti,

f) povoleni plnit povinnu Skolsku dochadzku mimo uzemia SR,

g) ulozZeni vychovnych opatreni,

h) povoleni vykonat komisionalnu skusku,

i) povoleni vykonat skusku z jednotlivych vyu€ovacich predmetov aj uchadzacovi, ktory
nie je Ziakom skoly,

j) urCeni prispevku zakonného zastupcu Ziaka na dCiasto€nu Uhradu nakladov za
starostlivost’ poskytovanu Ziakovi v Skole a v Skolskom zariadeni,

k) individualnom vzdelavani Ziaka,

[) individualnom vzdelavani Ziaka v zahranici,

m) umozneni Studia Ziaka podla individualneho vzdelavacieho planu

Riaditel riadi a kontroluje:

a) pracu podriadenych zamestnancov a pravidelne hodnoti vztah zamestnancov k praci,
k pracovnému kolektivu a ich pracovné vysledky,



b)

c)
d)
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dodrziavanie pracovnej discipliny zamestnancov a v pripade jej poruSenia vyvodzuje
dosledky v zmysle Zakonnika prace,

¢innost’ poradnych organov a komisii,

vSetku pisomnu agendu a pripustnost’ hospodarskych operacii.

Riaditel' ustanovuje do funkcii a odvolava:

veducich zamestnancov Skoly,
veducich metodickych organov,
veducich a predsedov komisii,
triednych ucitelov,
koordinatorov,

spravcov kabinetnych zbierok.

Riaditel' schvaluje:

g)

v mene organizacie kolektivnu zmluvu,

vnutorné smernice a predpisy skoly,

rezim dna,

organizovanie skoly, Skolskych vyletov, exkurzii, plaveckého a lyziarskeho kurzu
rozpocet Skoly a jeho Cerpanie,

predkladané materidly v oblasti bezpe&nosti a ochrany zdravia pri praci, poziarnej
a civilnej ochrany,

vychovné opatrenia a zniZzené znamky zo spravania.

Riaditel’ hodnoti a pri hodnoteni vyuziva:

a) agendu pravnej, spravnej, ekonomickej, personalno-mzdovej oblasti, oblasti PO,

BOZP a CO.

Riaditel' udeluje a navrhuje:

a)

pochvaly a ocenenia vo vnutroorganizacnych pomeroch, navrhuje ich udelenie
nadriadenym organom.

Riaditel’ uréuje:

a)
b)

uvazky a pracovnu naplii zamestnancov,
terminy pracovnych a pedagogickych porad.

Riaditel’ d’alej:

a)

prijima zamestnancov do pracovného pomeru, rozhoduje o zmene podmienok
v pracovnej zmluve, preradeni zamestnanca na iny druh prace, o prijati zamestnanca
na dohody o vykonani prace a dohody o pracovnej €innosti,

rozvazuje pracovny pomer so zamestnancami Skoly dohodou, vypovedou, okamzitym
zru8enim pracovného pomeru, zruSenim v skusobnej dobe,

zaraduje a preraduje zamestnanca do prislusnej platovej triedy,

) rozhoduje o €erpani dovoleniek, nahradného volna, pracovného volna bez nahrady

mzdy a pracovného volna pri kratkodobych prekazkach v praci,
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upravuje pracovny cas,

prideluje pracu nadcas,

priznava a odnima osobné priplatky zamestnancov,

priznava riadiace priplatky, odmeny

rozhoduje o prevadzke pocas hlavnych a vedlajSich prazdnin,

rozhoduje o zmenach vnutornej organizacie skoly,

rozhoduje o koncepciach pedagogického, ekonomického a spravneho rozvoja,
rozhoduje o vSetkych dohodach skoly s jej partnermi,

rozhoduje o pracovnych cestach zamestnancov,

zabezpeduje zdravotnicku starostlivost o zamestnancov,

zodpoveda za dodrzanie pravnych a ostatnych predpisov o bezpecnosti a ochrane
zdravia pri praci a poziarnej ochrane, za tymto u€elom pravidelne oboznamuje
zamestnancov s novymi predpismi,

zistuje a bezodkladne odstrafiuje pri€iny pracovnych urazov a choréb z povolania,
vedie ich evidenciu, oznamuje ich prislusnym organom a robi opatrenia na ich napravu,
v pripade potreby zabezpeduje rekvalifikaciu zamestnancov,

vyjadruje sa k prihlaSke zamestnanca na dalSie studium,

priznava odmeny a vSetky dalSie pohyblivé zlozky mzdy v zmysle platnych mzdovych
predpisov,

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

pIni si vyu€ovaciu povinnost,

vedie registraturny dennik,

je povinny deklarovat’ svoje majetkové pomery do 30 dni od ustanovenia na miesto
veduceho zamestnanca a do 31. marca kazdého kalendarneho roka.

Riaditel predklada rade Skoly na vyjadrenie:

a)
b)

plan prace skoly,

informéacie o pedagogicko-organizatnom, ekonomickom i hospodarsko-technickom
zabezpeceni vychovno-vzdelavacieho procesu,

spravu o vychovno-vzdelavacich vysledkoch Skoly a Skolského zariadenia,
hospodarsku spravy o vysledkoch hospodarenia Skoly,

revidovany Skolsky vzdelavaci program a u€ebny plan

1.2 POVINNOSTI ZASTUPCA RIADITEL'A PRE MATERSKU SKOLU

a)

zodpoveda za plynuly chod materskej Skoly, riadi, organizuje kontroluje a hodnoti
pedagogickych a nepedagogickych zamestnancov,
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oboznamuje vSetkych zamestnancov s platnou legislativou v oblasti predprimarneho
vzdelavania, pracovnym poriadkom, Skolskym poriadkom, prevadzkovym
poriadkom ostatnymi pravnym predpismi pre oblast Skolstva,

zostavuje prisluSné pracovné plany a Skolsky poriadok a nadriadenym organom
predklada pozadovanu Statistiku, Ustne i pisomné spravy,

riadi a kontroluje vychovno-vzdelavaci proces, zodpoveda za uroven jeho kvality

je ¢lenom vedenia Skoly a zaroven je zastupcom Statutara

zabezpeCuje styk materskej Skoly sradou Skoly, so zakonnymi zastupcami na
rodiCovskych zdruzeniach, ako aj so zriadovatelom,

v spolupraci s riaditefom vypracuva pracovnu naplii pre vSetkych zamestnancov,
vypracuva rozpis pracovného ¢asu a kontroluje jeho dodrZiavanie

zabezpeduje zastupovanie zamestnancov v ¢ase ich nepritomnosti, vedie zaznamy
o zastupovani,

vedie vSetkych zamestnancov k Setrnému zaobchadzaniu so zverenym majetkom,
kontroluje stav budovy, interiéru, ako aj vonkajSich priestorov, hlasi riaditefovi Skoly
nedostatky, pripadne vzniknuté havarie, spolupracuje pri rieSeni na ich odstrafiovani,
v spolupraci s ekonomickym oddelenim sa stara o ucelné a efektivne vyuzivanie
finanénych prostriedkov na vybavenie materskej Skoly potrebnym zariadeni, u¢ebnymi
prostriedkami, Cistiacimi prostriedkami a dalSim potrebnym vybavenim,

zodpoveda za vCasné odovzdanie potrebnych dokladov k vyplatnému terminu
oddeleniu PAM,

m) stara sa o odborny rast pedagogickych zamestnancov, dopifianie kniznice o odborné

n)

publikacie a literaturu,
podla vnutorného planu kontroly a podlfa hospitaéného planu kontrolnej cinnosti
kontroluje pedagogickych a nepedagogickych zamestnancov,

0) je povinny deklarovat svoje majetkové pomery do 30 dni od ustanovenia na miesto

veduceho zamestnanca a do 31. marca kazdého kalendarneho roka.

1.3 POVINNOSTI ZASTUPCU RIADITELA PRE ZAKLADNU SKOLU

Zastupca riaditela zodpoveda za:

a)
b)

¢

d)
e)

f)

g)
h)

pridelenie uvazkov uciteflom podla aprobacnych predmetov,

vypracovanie rozvrhu hodin na prislusny Skolsky rok,

rozvrhu v Specialnych u€ebniach (jazykova ucebna, ucebria informatiky, ucebria s IKT
tabulou, Specialna ucebria, telocvicria),

vypracovanie rozvrhu dozorov,

vypracovanie planu stahovania skupin na vyu€ovanie cudzich jazykov a nabozenskej
a etickej vychovy,

pedagogicko-organizacné zabezpecenie vychovno-vzdelavacieho procesu,

za uroven prace metodickych organov a vykon hospitaénej €innosti - ISCED 1,2,

za Cinnost’ koordinatora environmentalnej vychovy a Cinnost’ koordinatora prevencie
drogovych zavislosti, ako aj Cinnost koordinatora Cinnosti ziackeho parlamentu
a dalSich koordinatorov menovanych do funkcie riaditefom Skoly

kompletné a v€asné spracovanie vecne prisludnych statistickych vykazov,
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)
k)

)

0)
p)
q)

)
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dodrziavanie platnej legislativy, vnutornych smernic a predpisov, plnenie uzneseni PR
a opatreni pracovnych porad ucitelmi,

evidenciu nepritomnych ucitelov aza kvalifikované zastupovanie pocéas ich
nepritomnosti,

mesacné vykazy zastupovania, podklady na vyplatenie nad€asovej prace, evidenciu
LV, OCR, nahradného volna, dovolenky,

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

pripravu podkladov pre rokovanie pedagogickej rady, pracovnych porad a ich
vedenie,

uroven vedenia pedagogickej dokumentacie na svojom useku,

koordinaciu vycvikov, vyletov, exkurzii, besied, sutazi a pod. na zverenom useku
v€asné informovanie riaditelky Skoly o vSetkych zavaznych skuto€nostiach, ktoré maju
vplyv na vychovno-vzdelavaciu ¢innost na useku, ktory priamo riadi,

vyuzivanie kabinetnych zbierok a ich pravidelné dopinanie na Useku, ktory priamo riadi
v sulade so schvalenym rozpoctom skoly,

objektivne stanovisko k rieSeniu pripadnych staznosti, overuje ich opodstatnenost,
pripravuje podklady a navrhy na rieSenie za svoj usek.

zastupuje riaditelfa skoly po€as jeho nepritomnosti v ur€enom rozsahu. Riaditela moze
zastupovat’ aj iny pedagogicky zamestnanec. Poverenie musi byt vzdy urobené
pisomne a musi v iom byt uvedeny Casovy a vecny rozsah opravnenia povereného
zamestnanca.

je povinny deklarovat’ svoje majetkové pomery do 30 dni od ustanovenia na miesto
veduceho zamestnanca a do 31. marca kazdého kalendarneho roka.

Zastupca riaditela pre zakladnu Skolu je zarovern zodpovednou osobou. Je zodpovedny za
vypracovanie Bezpecnostného projektu platného od 02.09.2013. Zaroven je zodpovedny aj
za jeho dodrziavanie, aktualizaciu a za poucenie opravnenych oséb.

1.4 POVINNOSTI VEDUCICH PREDMETOVYCH KOMISIi A METODICKEHO ZDRUZENIA

a) veduci Pk a Mz je odbornym poradcom riaditefa Skoly,

b) do funkcie je menovany riaditelom Skoly na prislusny Skolsky rok a z funkcie
moze byt odvolany aj v priebehu Skolského roku, ak si neplni svoje
povinnosti,

¢) spolupracuje s vedenim Skoly,

d) hodnoti pracu svojich ¢lenov v Pk a MZ,

e) je zodpovedny za metodicku a odbornu uroven vyu€ovania predmetu v Skole,

f) zvolava zasadnutia Pk a MZ minimalne Styrikrat roCne,

g) predklada navrhy na zvySenie kvality procesu vychovy a vzdelavania v Skole,

h) koordinuje ¢innost jednotlivych vyudujucich v ramci Pk a MZ,

i) prijima ucinné opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov vo vychovno-
vyu€ovacom procese a navrhy riedeni predklada vedeniu Skoly,

j) vypracovava plan Cinnosti Pk a MZ na jeden rok, analyzuje &innost Pk a MZ
v zavere Skolského roka,

k) zucastiuje sa hospitacii, o vysledku hospitacie informuje vedenie Skoly,

1) poznatky ziskané na hospitaciach zovSeobechuje na zasadnutiach MZ, PK,
pracovnych poradach a pedagogickych radach,
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m) poskytuje podklady do navrhu planu prace Skoly na skolsky rok,

n) dava navrhy na doplfiovanie kabinetov pom&ckami,

o) prijima ucinné opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov vo vychovno-
vyu€ovacom procese a navrhy rieSeni predklada vedeniu Skoly.

Veduci predmetovej komisie a metodického zdruZenia zodpoveda za:
a) vedenie riadnych i mimoriadnych zasadnuti PK a MZ,

) vedenie zapisov zo zasadnuti PK a MZ,
c) plnenie planu prace PK a MZ,

) odbornu uroven vyucby u€ebnych predmetov zastupenych v
PK a MZ, vedenie predmetovej dokumentacie,
e) organizaciu spoluprace s ostatnymi PK a MZ,
f) splnenie uloh uloZzenych PK a MZ vedenim Skoly,

g) zhromazdovanie potrebnych informacii o vzdelavacich
potrebach ¢lenov PK a MZ,

h) odovzdanie hospitacnych zaznamov riaditelovi Skoly.

O

1.5 POVINNOSTI VYCHOVNEHO PORADCU

a) funkciu vychovného poradcu plni menovany pedagogicky zamestnanec,

b) vymenovaniu predchadza konzultacia v gremialnej rade a v rade $koly,

¢) ak si neplni svoje povinnosti, méze byt z funkcie odvolany aj v priebehu Skolského
roka,

d) poskytuje Ziakom pedagogické poradenstvo priamo alebo prostrednictvom
triednych ucitelov,

e) upozorfiuje na vychovno-vzdelavacie problémy, navrhuje rieSenia,

f) komunikuje s odbornymi poradenskymi centrami,

g) pomaha Ziakom pri rieSeni osobného, osobnostného, vzdelavacieho a
profesionalneho vyvinu a orientacie,

h) vypracovava plan svojej ¢innosti a v zavere roka predklada jeho analyzu.

1.6 POVINNOSTI PEDAGOGOV VO FUNKCII TRIEDNYCH UCITELOV

a)

b)

d)

Triedny ucitel je rozhodujucim koordinatorom vychovno-vzdelavacej innosti a uCitelov
vyucujucich v triede.

Triedny ucitel v spolupraci s ostatnymi pedagogickymi zamestnancami v prislusnej
triede zhromazduje informacie o zZiakoch v sulade s §11 ods. 7, § 157 ods.6 a § 158
ods. 1 zakona, ktoré pouzije na vypracovanie zaznamov v katalégovom liste Ziaka
alebo v triednom vykaze a v sulade s § 63 ods. 3 zakona na prihlaske na vzdelavanie.
Usmernuje utvaranie podmienok vzdelavania Ziaka so S$pecialnymi vychovno-
vzdelavacimi potrebami podla § 29 ods. 10 zakona, ktory je zalleneny do triedy
v spolupraci so vseobecnym lekarom pre deti a dorast as prislusSnym Skolskym
zariadenim vychovného poradenstva a prevencie.

Triedny ucitel je povinny:

vypracovat a plnit’ plan vychovnej prace triedneho ucitela,
viest' evidenciu u¢ebnic a kontrolovat starostlivost o ne,
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h)
i)
i),
k)
1)
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kontrolovat klasifikacny harok, priebezne vyhodnocovat prospech Ziakov podla
potreby na triednickych hodinach, ktoré sa zapiSu do poznamok triednej knihy,
zodpovedne viest triednu knihu, kataldg a ostatnu agendu triedy,

organizovat pomoc slabo prospievajucim ziakom,

organizovat mimotriednu pracu ziakov a zuc¢astrfiovat sa jej.

Désledne kontroluje dochadzku Ziakov a robi tieto opatrenia:

ak chyba Ziak na vyu€ovani, zisti pri€inu absencie,
pri zisteni neodbévodnenej absencie pisomne oboznami triedny uditel s touto
skuto€nostou rodi¢ov, pripadne urobi dalSie opatrenia.

Zodpoveda za pridelenu kmenovu triedu, jej inventar, esteticky vzhlad triedy (nastenky,
aktualna vyzdoba) .

Dozera na zovnajSok ziakov svojej triedy.

Spolupracuje s vychovnym poradcom a so vSetkymi pedagégmi v Skole.

Na pedagogickych radach informuje o stave vychovnej a vzdelavacej €innosti vo
svojej triede.

Intenzivne spolupracuje s rodiCmi a vedie pisomny zaznam o pohovore.
Zabezpecuje distribuciu u€ebnic, vedie zoznam ucebnic — rok pouzitia, stav.

V pripade podozrenia z fyzického alebo psychického tyrania €i ohrozenia mravného
vyvinu je povinny problém bezodkladne riesit.

m) Zabezpec€uje aktivhu ochranu deti pred socialno-patologickymi javmi, monitoruje

n)
0)
p)

q)
r)

zmeny v spravani deti.

Monitoruje spravanie ziakov v triede, ma prehlad o dochadzke a prospechu
vSetkych Ziakov triedy.

Dodrziava a reSpektuje Prava dietata vyhlasené OSN a dba, aby ich dodrziavali a
reSpektovali vSetci vyucujuci v jeho triede.

Vybera poplatky a vedie ich evidenciu.

Vykonava dozor na chodbach Skoly a v priestoroch Skolskej jedalne.

Poskytuje konzultatné a poradenské sluzby pre rodiCov, zvolava triedne
rodiCovské zdruZenia, zu€astnuje sa plenarneho rodiCovského zdruzenia.

Do funkcie je menovany riaditefom Skoly a z funkcie mdze byt odvolany aj v priebehu
Skolského roku, ak si neplni svoje povinnosti.

1.7 POVINNOSTI VYCHOVAVATELA

a)

PIni priamu vyu€ovaciu &innost a priamu vychovnu cinnost v rozsahu vyu€ovacej
¢innosti a vychovnej €innosti stanovenej osobitnym predpisom (Nariadenie viady SR ¢.
422/2009Z7.z., ktorym sa ustanovuje rozsah priamej vyucovacej a priamej vychovnej
¢innosti pedagogickych zamestnancov) a vykonava ostatné cinnosti suvisiace
s priamou vyucovacou €innostou a priamou vzdelavacou €innostou.

Koordinuje vychovno-vzdelavaciu ¢innost vo vychovnom oddeleni Skolského klubu.
Zhromazduje informacie o Ziakoch v spolupraci s ostatnymi pedagogickymi
zamestnancami v sulade so zdkonom €. 248/2008 Z.z. o vychove a vzdelavani § 11
ods. 7, § 157 ods. 6 a § 158 ods. 1 zakona, ktoré pouzije na vypracovanie zaznamov
v katalégovom liste Ziaka alebo v triednom vykaze a v sulade s § 63 ods. 3 zakona na
prihlaSke na vzdelavanie.
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d) Utvara  podmienky vzdelavania ziaka so S$pecialnymi vychovno-vzdelavacimi
potrebami podfa § 29 ods. 10 zakona, spolupracuje so vSeobecnym lekarom pre deti
a dorast, s prislusnym Skolskym zariadenim vychovného poradenstva a prevencie, so
Specialnym pedagoégom.

e) Zapaja ziakov do organizovania Skolskych akcii, podiela sa na priprave a realizacii
Skolskych akcii.

f) Na obede pomaha pri stolovani. Dba na kultdru stolovania, na bezpecénost’ a celkovy
poriadok v Skolskej jedalni.

g) Pocas ginnosti v SKD dodrziava zasady bezpe&nosti a ochrany zdravia deti.

h) Zodpoveda za bezpec€nost ziakov - prechod z budovy Skoly do Skolskej jedalne, po¢as
pobytu na Skolskom dvore a vS§eobecne poc¢as pobytov von, v prirode,...

i) Rozvija kompetencie Ziakov podla Vychovného programu SKD vydaného 02.09.2014.

j)  Vypracuva a pini plan vychovnej prace vychovavatelky.

k) Désledne kontroluje dochadzku ziakov.

) Pomaha ziakom pri priprave na vyucovanie — pisanie domacich uloh, precvi€ovanie
uciva.

m) Dozera na zovnajSok ziakov svojho vychovného oddielu.

n) Aktivnym spbsobom sa podiela na tvorbe nastenky v Skole a v Skolskom klube.

0) Poskytuje konzultagno-poradenské sluzby pre rodiCov.

p) Uskuto¢nuje pestri zaujmovu Cinnost.

q) Aplikuje environmentalnu vychovu do vychovno-vzdelavacej €innosti.

r) Vytvara podmienky pre rozvoj Sportovych aktivit.

s) Vytvara podmienky pre spolo¢né travenie ¢asu s rodinnymi prislusnikmi.

t) Vedie triednu knihu.

u) Vybera poplatok do SKD, vedie evidenciu poplatkov.

v) Zodpoveda za uCebriu Skolského klubu a jej inventar.

1.8 POVINNOSTI KOORDINATOROV

Skolskych koordinatorov vymenuva do funkcie a odvolava z nej riaditel $koly vZdy na jeden
Skolsky rok. Status koordinatora vyplyva z potrieb Skoly, z ciefov Skoly a zo Skolského
vzdelavacieho programu. Povinnostou koordinatorov je riadit oblast, za ktoru nesu
zodpovednost, spolupracovat so Ziakmi a so zamestnancami Skoly a vypracovat plan ¢innosti.

1.9 POVINNOSTI SPECIALNEHO PEDAGOGA

Specialny pedagdg spolupracuje so ZS s MS na dohodu. Zodpoveda za vypracovanie a
vedenie dokumentacie ziakov so S$pecialnymi vychovno-vzdelavacimi potrebami,
spolupracuje s vyucujucimi pri priprave individualnych planov pre zaclenenych Zziakov,
poskytuje ziakom, ako aj pedagdégom konzultacie. ZaClenenych Ziakov individualne vzdelava.
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Vsetci pedagogicki zamestnanci sa zaroven riadia Pracovnym poriadkom pre pedagogickych
a ostatnych zamestnancov Zakladnej Skoly s materskou $Skolou Predajna vydanym dna
02.09.2013.

Cl.5
HOSPODARSKO-SPRAVNY USEK

Pod hospodarsko-spravny usek spada pracovnik v administrative, pracovné Ccinnosti
ekondmky a sekcia prevadzkovych zamestnancov — $kolnik, upratovacky, kuric.

1 POVINNOSTI NEPEDAGOGICKYCH ZAMESTNANCOV
KoreSponduju s pracovnymi naplfiami zamestnancov.

1.1 POVINNOSTI PRACOVNIKA PAM

a) Vystavuje pracovnu zmluvu a platovy vymer novoprijatym zamestnancom v zmysle
pracovnopravnych predpisov, vystavuje potvrdenie o ukon€eni pracovného pomeru
S0 zamestnancom.

b) Zabezpecuje vietky doklady v zmysle jeho osobnej a mzdovej agendy.

c) Prihlasuje a odhlasuje zamestnancov do poistovni.

d) Spracuva mzdy do 12.dfia v mesiaci.

e) Likviduje preukazy dogasnej pracovnej neschopnosti a OCR zamestnancov, vedie
prislusnu agendu pre urenie vyplaty jednotlivych davok.

f) Eviduje materské a rodiovské dovolenky zamestnancov.

g) Vedie evidenéné listy dochodkového poistenia.

h) Sleduje a spracovava predstihové konanie pracovnikom, ktorym vznikol narok na
dochodok.

i) Likviduje dan zo mzdy, vedie k nej potrebnu agendu a vykonava ro€né zucétovanie
dane.

j) Sleduje a realizuje platové postupy zamestnancov.

k) Vypracovava a elektronicky zasiela mesacné vykazy pre poistovne a DDS.

[) Vypracovava Statistické hlasenia podla poziadaviek institucii.

m) Vypracovava podklady pre ekonémku Skoly na zuc¢tovanie miezd za prislusny mesiac.

n) Eviduje mzdovu inventuru a prehlfad o dovolenkach zamestnancov.

0) Archivuje mzdovu agendu.

p) Vypracovava pisomné podklady pre zdanenie prijmov vyplyvajucich z Cerpania
finanénych prispevkov zo socialneho fondu.

q) Vykonava predbeznu finanénu kontrolu v zmysle zakona €.502/2001 Z.z. o finan&nej
kontrole a vnutornom audite v zneni neskorSich predpisov.

r) Spracovava podklady podla poziadaviek nadriadeného organu.

s) Spolupracuje pri vykone inventarizacie majetku a zavazkov.

1.2 POVINNOSTI EKONOMKY SKOLY (unas kumulovana funkcia s vedicou S$kolskej
jedalne)

a) Komplexne zabezpecuje €innost v oblasti rozpodtu a financovania.

b) Vykonava rozborovu, hodnotiacu a rozhodovaciu ¢innost v oblasti hospodarenia.

c) Spravuje rozpoctové finanCné prostriedky. Postupuje v zmysle platnych zakonov
o rozpodctovych pravidlach.
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Vypracovava navrh rozpoctu za rozpoétové obdobie, nahrava ho do pocitaca.
Mesacne sleduje Cerpanie rozpodtu podla jednotlivych poloziek rozpoctovej skladby.
Upravuje rozpocCet podfa pridelenych finanénych prostriedkov. Poskytuje mesacne
Uudaje ozmene rozpoCtu, skuto€né plnenie rozpoctu StvrtroCne v prislusnom
rozpoctovom roku do systému RIS.SAM.

Spracovava podklady pre rozpocet socialneho fondu.

ZabezpeCuje Cerpanie prostriedkov socialneho fondu pri dodrzani efektivnosti
a hospodarnosti pridelenych finanénych prostriedkov.

Prostrednictvom programového vybavenia vedie evidenciu majetku, spracovava
prirastky a ubytky majetku (OTE, DHM, DNM, HIM) Skoly a Skolskych zariadeni.
Spracovava a aktualizuje miestne inventirne zoznamy podla prisludného umiestnenia
majetku.

Vedie uctovnictvo beZznych vydavkov, kapitadlovych vydavkov, prijmov, socialneho
fondu, uctu cudzich prostriedkov a mimorozpoctovych finanénych prostriedkov.
Zodpoveda za spravnost uctovného stavu inventarizovaného majetku skoly tym, ze
porovnhava vysledky predkladanej inventarizacie s u¢tovnym stavom a zuctovava
pripadné inventarizaéné rozdiely.

Zabezpeduje zuctovanie vSetkych pohybov majetku (prirastky preradenim, nakupom,
darom, resp. ubytky preradenim, likvidaciou, krddezami) na zaklade predloZenych
dokladov.

Denne sleduje vypisy z banky na vSetkych uétoch Skoly- odsuhlasuje ich zostatky,
informuje riaditela Skoly o zostatkoch na uctoch.

Vyhotovuje hlavnu knihu, zbornik, suvahu a vSetky vykazy v zmysle platnych pravnych
predpisov.

Spracovava vSetky uctovné doklady podla platného uétovného rozvrhu.

Prevadza kontrolu uctovnictva mesacne po vyhotoveni zostav.

Vedie evidenciu dodavatelskych faktur a odoslanych faktur.

Vykonava uhradu faktar prostrednictvom e-banky.

Vykonava uhrady suvisiace so spracovanim miezd zamestnancov.

Mesacne kontroluje uctovné okruhy, spracovava udaje do mesacénych, Stvrtrocnych
a ro¢nych uzavierok, sleduje tvorbu, zvySenia, pripadne zniZzenia hospodarskeho
vysledku, vypracovat tabulky a poznamky k ro&nej uzavierke.

Vypracovava smernice (Uétovnictvo, rézie za SJ) a priebezne ich aktualizuje podia
novelizacii zakonov.

Vedie pokladniénu agendu, spracovava pokladni¢nu hotovost'.

Vykonava predbeznu finanénu kontrolu v zmysle zakona ¢€.502/2001 Z.z. o finanénej
kontrole a vnutornom audite v zneni neskorSich predpisov.

Zodpoveda za zostavenie Spravy o hospodareni $kdl a Skolskych zariadeni za
kalendarny rok.

Zverejnuje zmluvy, objednavky, faktury.

Je povinna deklarovat’ svoje majetkové pomery do 30 dni od ustanovenia na miesto
veduceho zamestnanca a do 31. marca kazdého kalendarneho roka.

1.3 SEKCIA PREVADZKOVYCH ZAMESTNANCOV

Fyzicky ju tvori Skolnik, kuri€ a upratovacky.

1.3.1 POVINNOSTI SKOLNIKA
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Odstranovanie drobnych poruch v triedach a v objekte Skoly (udrzba Ziackych stoliCiek
a lavic, vymena vodovodnej batérie, vymena a oprava umyvadla, zabezpedit
fungovanie odpadu, oprava a vymena kfu€iek, vymena a oprava dvier, vymena
ziaroviek, oprava veSiakov, oprava zaluzii.

Udrzba chodnikov v aredli $koly hlavne pogas zimnych mesiacov (odhadzovanie
snehu, zametanie, posypanie, mechanické narusenie zamrznutych suvislych pléch).
NatieraCské a maliarske rekonstrukéné prace réznych povrchov — drevo, kov, stena.
Bezna oprava a udrzba elektrickych a vodovodnych instalacii.

Drobné murarske, stolarske prace a opravy + dalSie prace remeselného charakteru.
Odpisovanie stavu na meracoch elektriky a plynu.

Regulovanie teploty na vykurovacich telesach poCas vykurovacieho obdobia (v
zakladnej Skole, v Skolskej jedalni, v telocvicni).

Upeviiovanie dekorativnych a uzitkovych predmetov pribijanim a vitanim.

Kosenie travnika v areali Skoly.

Drobné opravy u¢ebnych pomécok — lepenie, oramovanie listami .

Dorucovanie zasielok (listy, baliky, dobierky) z posty a na postu.

Doru€ovanie pisomnych zasielok na obecny urad.

m) Vydavanie Cistiacich prostriedkov upratovackam. Efektivne a hospodarne ich vyuzivat.

n)

Vymena a doplfianie hygienickych komponentov (mydlo, papierové utierky, toaletny
papier) v socialnych zariadeniach a vymena a dopifianie papierovych utierok a mydla
v zborovni.

Nakup materialu potrebného na jednoduchu udrzbu, opravy, rekonstrukéné prace.
Orezavanie a opilovanie okrasnych drevin a krikov v areali Skoly.

Skolnik udrziava v poriadku elektrické stroje (fréza, kosacka, vftatka, rucna
orezavacka)

ZabezpecCovanie a zodpovedanie za uzatvorenie okien a uzamykanie (aj ranné
odomykanie) budovy.

Starostlivost o Cistotu a esteticky vzhlad vestibulu.

Skolnik spolupracuje s riaditefom a zastupcom $koly, pedagogickymi pracovnikmi
a rodi¢mi v zaujme bezpec€nosti a ochrany zdravia deti.

Skolnik spolupracuje s riaditefom a zastupcom $koly, pedagogickymi pracovnikmi pri
¢innostiach a organizacii réznych Skolskych aktivit.

Zucasthuje sa porad zvolavanych riaditelom Skoly.

Vykonava pracu spojenu s pranim a suSenim bielizne, zabezpec&uje drobnu udrzbu
odevov Ziakov.

1.3.2 POVINNOSTI UPRATOVACKY

Zametanie a umyvanie podlah.

Umyvanie okien a Zaluzii.

Umyvanie svietidiel.

Umyvanie obkladaciek okolo umyvadia.

Umytie a dezinfekcia umyvadla v triedach.

Umyvanie vodovodnych batérii.

Vynasanie odpadkov zo smetnych koSov.

Utieranie prachu navlhko zo skrifi a z parapetov v triedach a na chodbach.
Cistenie a dezinfikovanie socialnych zariadeni.

Umyvanie a dezinfekcia obkladaciek a dvier na toaletach.
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Umyvanie zrkadla na toaletach.

Umyvanie sklenenej vyplne na dverach vo vestibule.
Umyvanie a dezinfekcia klucCiek

Ometanie stien od pavudin.

Upratovanie tried , chodieb a priestorov druziny po maliaroch.
Umyvanie schodiska a dezinfekcia madla na zabradli.
Umyvanie stoliCiek.

Umyvanie katedry.

Umyvanie lavic.

Vysavanie kobercov.

Umyvanie radiatorov

Upratovanie kabinetov.

Zabezpecovanie a zodpovedanie za uzatvorenie okien a uzamykanie budovy.

1.3.3 POVINNOSTI KURICA

a)
b)
c)
d)
e)
f)
¢)]
h)
i)
)
k)
1)
m)
n)

Kontroluje unik plynu ¢uchom.

Vizualne kontrololuje stav vSetkych armatur, pristrojov a zariadeni.

Kontroluje spravnost polohy uzaverov a vypinacov (plyn, voda, elektrika).

Kontroluje €innost Eerpadiel.

Kontroluje prevadzkové parametre podla ukazovacich pristrojov.

Vizualne kontroluje €innost kotlov a spravnost’ horenia.

Kontroluje plynomer.

Kontroluje riadiaci systém.

Kontroluje vetranie kotolne a tahovych pomerov.

Kontroluje tesnost zariadeni — plyn, spaliny, voda.

Odskusa zariadenie podfa stanovenych lehét.

Kontroluje vybavenie kotolne.

Zapisuje do dennika stav vodomeru.

Vykonava zapis (0 uvedeni zariadenia do prevadzky, o odstaveni zariadenia
Z prevadzKy, o odstaveni zariadenia z prevadzky z dévodu poruchovych stavov,
o vykonanych prevadzkovych skuskach a kontrolach zariadenia, o oprave, udrzbe
a nastaveni, o mimoriadnych javoch, poruchach, a skuskach, o kontrolach a Cisteni ,
o kontrole ovzduS$ia a zistovani netesnosti, o spotrebe paliva, resp. o inych udajoch
potrebnych na posudenie prevadzky) do prevadzkového dennika.

Pozna obsluhované zariadenie.

Pozna a dodrziava predpisy na obsluhu a prevadzku.

Vedie prevadzkovy dennik.

Hlasi priamemu nadriadenému kazdu poruchu a urobi o nej zapis do dennika.

V pripade nebezpec€enstva odstavi zariadenie z prevadzky.

UdrzZiava na pracovisku poriadok a Cistotu.

Dba, aby sa pri zariadeni nevykonavali prace, ktoré nesuvisia s prevadzkou a udrzbou.
Dba, aby sa pri zariadeni nezdrZiavali nepovolané osoby.

Nahlasi priamemu nadriadenému skutoCnosti, ktoré mu podstatne staZuju riadnu
obsluhu (napr. nevolnost).

Podrobuje sa lekarskym prehliadkam.

Podrobuje sa pravidelnému opakovanému preskusaniu.

Pouziva osobné ochranné pomdocky.
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CLVI
USEK SKOLSKEHO STRAVOVANIA

1 POVINNOSTI NEPEDAGOGICKYCH ZAMESTNANCOV
KoreSponduju s pracovnymi naplfiami zamestnancov.

1.1POVINNOSTI VEDUCEJ SKOLSKEJ JEDALNE

f)
g)
h)

k)

1)

Zodpoveda za Cinnost celej prevadzky Skolskej jedalne.

Zodpoveda za zdravotnu bezpecnost’ a kvalitu potravin, surovin a hotovych vyrobkov,
za zachovanie ich vyzivovej hodnoty.

Zodpoveda za vylu€enie nezZiaducich vplyvov z technologického postupu pripravy
pokrmov.

Zabezpeduje, aby sa pri vyrobe pokrmov a napojov postupovalo podla zasad spravnej
vyrobnej praxe.

Zodpoveda za spravnu organizaciu a kontrolu prace hlavnej kucharky, kucharky
a zamestnanca v prevadzke.

Zodpoveda za vedenie operativno-technickej evidencie.

Zostavuje jedalny listok spolu s hlavnou kucharkou.

Zodpoveda za zabezpecenie kontroly technickych zariadeni i z hlfadiska bezpeénosti
prace.

ZabezpecCuje kontrolu surovin, hotovych jedal a napojov. Zodpoveda za ich zdravotnu
bezpecnost a kvalitu.

Zodpoveda za kontinualne vedenie dokumentacie prevadzky vyplyvajucej z platnej
legislativy.

Zodpoveda za kvalitu a bezpeCnost dodanych potravin, za dodrZanie skladovacich
podmienok.

Kontroluje dodrziavanie osobnej hygieny a hygienickych poZiadaviek.

m) Zabezpecuje a kontroluje Cistotu zariadenia a suvisiacich prevadzkovych priestorov.

1.2 POVINNOSTI HLAVNEJ KUCHARKY

Hlavna kucharka

Zodpoveda za:

a)
b)
c)
d)

e)
f)
¢)]
h)
i)

pracu ostatnych kucharov a zamestnancov v prevadzke,

technicky a hygienicky stav technologickych zariadeni,

zdravotnu bezpec&nost a kvalitu,

vedenie prislusnej evidencie v ramci HACCP na zabezpec&enie zdravotnej bezpecnosti
potravin a pokrmov a monitorovania CCP a CP,

odber vzoriek jedal a za vedenie dokumentacie o nich

bezpe&nu manipulaciu s potravinami urenymi na vyrobu jedal,

bezpeéné oSetrenie zakladnych druhov potravin uréenych na vyrobu jedal,
dodrziavanie hygienickych noriem, HACCP a predpisov PO a BOZP,

bezchybny a bezpe&ny chod prevadzky Skolskej kuchyne

Zabezpecuje a kontroluje:

)

vykonavanie sanitacie a osobnej hygieny vSetkych zamestnancov,
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Cistotu zariadenia a suvisiacich prevadzkovych priestorov zariadenia $kolského
stravovania,

Zostavuje

1)

jedalny listok spolu s veducou Skolskej jedalne,

Zabezpecduje:
m) vydaj stravy na zdravotne neSkodnom stolovom inventari, vydaj zabezpecovat tak, aby

n)
0)

P)

jedlo bolo dostatoéne teplé a neznizovala sa jeho kvalita,

esteticku upravu jedal na tanieri,

aby do vyrobnych a skladovacich priestorov zariadenia 3kolského stravovania
nevstupovali neopravnené osoby,

zaskolenie novych pracovnikov na pracu so strojovym vybavenim

Dodrziava:

q)
r

technologické postupy pri priprave jedal,
normy pri porciovani jedal

1.3 SEKCIA PREVADZKOVYCH ZAMESTNANCOV

Pozostava z pomocnej kucharky a zamestnanca v prevadzke.

1.3.1 POVINNOSTI POMOCNEJ KUCHARKY

)
k)
1)

Vykonava naroCné odborné prace pri priprave doplnkovych jedal s technologickou
pripravou podla pokynov hlavnej kucharky.

Zodpoveda za bezchybny a bezpeény chod prevadzky hlavnej kucharke.

Vykonava vSetky pomocné prace — Cistenie zeleniny, zemiakov a pod.

Dba o Cistotu kuchyne a jej patriacich priestorov zariadenia 8kolského stravovania.
Umyva kuchynsky riad a zariadenie, zodpoveda za Cistotu bieleho kuchynského riadu.
Obsluhuje jednoucelové a viacucCelové kuchynské stroje na vyrobu pokrmov
a zabezpeclovat ich Cistotu.

Umyva stoly v jedalni, udrziavat ich cely den v Cistote

Zabezpecuje vydaj jedal v nepritomnosti hlavnej kucharky. Spravne davkuje jedla
podla vekovych skupin stravnikov a kontroluje po¢et normovanych jedal.
ZabezpeCuje vydaj stravy na zdravotne neSkodnom stolovom inventari, vydaj
zabezpecduje tak, aby jedlo bolo dostatoCne teplé a nezniZzovala sa jeho kvalita,
Ovlada a dodrziava zasady spravnej vyrobnej praxe na pripravu pokrmov a napojov.
S potravinami zaobchadza tak, aby sa neporusila ich zdravotna neSkodnost a kvalita.
Po&as nepritomnosti hlavnej kucharky plni vSetky povinnosti vyplyvajuce z pracovnej
napline hlavnej kucharky.

m) Zodpoveda za dodrziavanie hygienickych noriem, HACCP a predpisov BOZP a PO.

Zasobuje skolsku kuchynu podla potreby drobnym tovarom z miestneho obchodu.

Pri manipulacii s hotovymi pokrmami pouziva vhodné naradie, pripadne ochranné
rukavice.

Na pracovisko vstupuje len v ¢istom pracovhom odeve, pred zacatim prace si musi
dokladne umyt ruky a dbat’ na zasady osobnej hygieny.

V pracovnych odevoch nesmie opustat pracovisko, na nakupy ma vyhradenu
samostatnu pracovnu obuv a odev.

V priestoroch kuchyne a v dalSich priestoroch zariadenia Skolského stravovania
nesmie vykonavat toaletné uprav zovrajsku.
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s) Pri priprave a vydaji pokrmov si musi Uplne zakryt vlasy vhodnou a ucelnou

prikryvkou.
t) Pred zaCatim prace musi odloZit z ruk vetky Sperky, hodinky, ozdobné predmety.

1.3.2 POVINNOSTI ZAMESTNANCA V PREVADZKE

a) Vykonava vSetky pomocné prace v kuchyni — Cistenie zeleniny, zemiakov a pod.

b) Dba o €istou kuchyne a prevadzkovych priestorov.

c) Umyva stoly v jedalni a udrziavat ich cely den v Cistote.

d) Obsluhuje jednoucelové a viacucelové kuchynské stroje na vyrobu pokrmov
a zabezpecuje ich Cistotu.

e) Podiela sa na priprave a vyrobe jednoduchych jedal. Pripravuje prilohy, Salaty, napoje
podla organizacnych pokynov hlavnej kucharky, ktorej sa zodpoveda za kvalitné
a v€asné

f) Ovlada a dodrziavat zasady spravnej vyrobnej praxe na pripravu pokrmov a napojov.

g) Zaobchadza s potravinami tak, aby sa neporusila ich zdravotna neSkodnost’ a kvalita.

h) Zodpoveda za dodrziavanie hygienickych noriem, HACCP a predpisov PO a BOZP.

i) Zasobovanie Skolskej kuchyne podla potreby drobnym tovarom z miestneho obchodu.

i) Pri manipulacii s hotovymi pokrmami pouziva vhodné naradie, pripadne ochranné
rukavice.

k) Na pracovisko vstupuje len v Cistom pracovnom odeve, pred zacatim prace si musi
dokladne umyt ruky a dbat’ na zasady osobnej hygieny.

[) V pracovnych odevoch nesmie opustat pracovisko, na nakupy ma vyhradenu
samostatnu pracovnu obuv a odev.

m) V priestoroch kuchyne a v dalSich priestoroch zariadenia Skolského stravovania
nesmie vykonavat toaletné uprav zovnajsku.

n) Pripriprave a vydaji pokrmov si musi Uplne zakryt vlasy vhodnou a ucelnou prikryvkou.

o) Pred zacatim prace musi odloZit z ruk vetky Sperky, hodinky, ozdobné predmety.

Vsetci zamestnanci Zakladnej Skoly s materskou $kolou, Skolska 418, 976 63
Predajna maju povinnost’ zachovavat’ mi¢anlivost’ o skutoénostiach, o ktorych sa
dozvedela pri vykonavani prav vo verejnom zaujme v zaujme zamestnavatela nie je
mozné oznamovat’ inym osobam ato aj po skonéeni pracovného pomeru.
Povinnost’ zachovavat’ mi¢anlivost' o osobnych udajoch vyplyva z § 22 ods. 4
zakona €. 122/2013 Z.Z. o ochrane osobnych udajov i po zaniku funkcie alebo po
skoncéeni pracovného pomeru.

CL.VII
ZAVERECNE USTANOVENIA

1. Tento organizacny poriadok je zavazny pre vSetkych zamestnancov ZS s MS.

2. Veduci zamestnanci su povinni oboznamit s organizanym poriadkom vSetkych
zamestnancov.

3. Zmeny a dodatky k organizaénému poriadku vydava vyluéne riaditel ZS s MS.

4. Tento organizany poriadok nadobuda platnost dfiom 15.10.2014

5. Tento organizacny poriadok rusi organizacny poriadok vydany dria 01.08.2003.
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