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Organiza¢ny poriadok je zakladnou normou Zakladnej Skoly Gergelya Czuczora s vyuéovacim
jazykom madarskym — Czuczor Gergely Alapiskola, Nové Zamky — Ersekdjvar. Upravuje v stlade
S0 vSeobecne zaviaznymi pravnymi predpismi postavenie a posobnost’ §koly, jej riadenie a organizaciu,
urCuje delbu préce, organizéaciu a postavenie vnuatornych orgdnov v Skole, prava a zodpovednost
pracovnikov, rozsah pravomoci, vnutorné a vonkajSie vztahy zakladnej Skoly. Je vydany v sulade
s § 3 ods. 3 Vyhlasky MS SR 320/2008 o zakladnej $kole.

Clanok I.
Zakladné ustanovenia

Zakladna Skola Gergelya Czuczora s vyucovacim jazykom madarskym — Czuczor Gergely
Alapiskola, Nové Zamky — Ersekujvar (dalej len ,.8kola*) bola zriadena ako samostatna
rozpoctova organizacia na useku zakladného $kolstva, zriad’ovacou listinou, vydanou Mestom
Nové Zadmky na zaklade ustanovenia § 22 zakona ¢. 596/2003 Z.z. o $tatnej sprave a Skolskej
samosprave a 0 zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich zmien a doplnkov.

Sidlom $koly je ul. G. Czuczora 10, 940 53 Nové Zamky — Ersekujvar. Skole bolo pridelené
identifika¢né Cislo organizacie 36110752

Pravne postavenie organizécie
Zékladna skola Gergelya Czuczora s vyucovacim jazykom madarskym — Czuczor Gergely
Alapiskola, Nové Zamky — Ersekdjvar je pravnickou osobou. Vystupuje v pravnych vztahoch vo
svojom mene anesie zodpovednost vyplyvajucu ztychto vztahov. Svoju ¢innost financ¢ne
zabezpeCuje samostatne na zaklade rozpoctu vyéleneného zriad'ovatelom a doplnkovych
mimorozpoétovych zdrojov. Stéastou koly je Skolsky klub deti a $kolska jedaleni. Skolu a jej
stcasti riadi riaditel’ Skoly, ktora vymenuva a odvolédva na navrh rady Skoly zriad’'ovatel.

1. Poslanie a hlavné tlohy $koly

Ulohy Zéakladnej $koly Gergelya Czuczora s vyu¢ovacim jazykom madarskym — Czuczor

Gergely Alapiskola, Nové Zamky — Ersekujvar st nasledovné:

a) zabezpecuje kvalitni vychovno-vzdeldvaciu a init odbornt pedagogicku ¢innost’,

b) je vychovno-vzdelavacim zariadenim,

C) zabezpeCuje starostlivost o budovu $koly a vykonanie prac v stvislosti so starostlivostou
0 budovu 8koly v st¢innosti so zriad'ovatelom — Mestom Nové Zamky,

d) zostavuje plan arozpocCet a zabezpeCuje hospodarenie a efektivne vyuZzivanie pridelenych
prostriedkov,

e) zabezpeCuje spracovanie a prenos informéacii a udajov na zaklade rozhodnutia zriad’ovatel’a
(Mesto Nové Zamky), Okresného Uradu Nitra a MSVVaS SR,

f) zabezpecuje plnenie Gloh na useku Skolského stravovania,

g) pravidelne informuje rodi¢ovsku verejnost’ a Radu koly o stave skoly,

h) zabezpeCuje plnenie tloh na tseku PO a BOZP podla platnych vSeobecne zavédznych
pravnych predpisov,

1) zabezpeCuje odstranenie zistenych nedostatkov,

J) zabezpecuje registratiirnu, archivacnu a $karta¢nt ¢innost’,

K) sleduje dodrziavanie platnych vSeobecne zavaznych pravnych predpisov

1.1. Predmetom cCinnosti zkladnej skoly je v stlade s principmi a ciel'mi vychovy a vzdelavania
podpora rozvoja osobnosti ziaka v oblasti rozumovej, mravnej, etickej, pracovnej a telesnej,
zabezpeCuje vychovu avzdelavanie prostrednictvom vzdelavacich programov, ktoré
poskytuju zakladné vzdelanie, ktoré sa ¢leni na primarne vzdelanie a nizSie stredné
vzdelanie.




1.2. Predmetom cCinnosti $kolskej jeddlne je zabezpecenie pripravy, vydaja a konzumacie jedal
a napojov pre stravnikov v ¢ase ich pobytu v Skole alebo Skolskom zariadeni, poskytuje
svoje sluzby aj zamestnancom $koly a inym fyzickym osobdm po predchadzajucom suhlase
zriad'ovatel’a a prislusného regiondlneho uradu verejného zdravotnictva.

1.3. Predmetom cinnosti Skolského klubu deti je zabezpecCenie nenarocnej zaujmovej ¢innosti
pre deti, ktoré plnia povinnu $kolski dochadzku na zéakladnej Skole, podl'a vychovného
programu, zameraného na ich pripravu na vyucovanie a na uspokojovanie a rozvijanie ich
zaujmov v ¢ase mimo vyuc¢ovania a Vv ¢ase prazdnin.

Clanok 1.

Organizacna Struktira Skoly
Organizacia Skoly sa vnutorne Cleni na utvary, organizacné celky, ktoré komplexne zabezpecuju
a koordinuju vacsi rozsah vzajomne stuvisiacich Cinnosti ur¢itého zamerania.

1. Skola sa ¢leni na jednotlivé atvary, ktoré komplexne zabezpetuj a koordinujd Glohy 3koly
v zmysle zriad’ovacej listiny:
A. Usek riaditel’a skoly riaditel’ Skoly
zéstupca riaditel’a pre 1. stupeit ZS
zéstupca riaditel’a pre 2. stupeit ZS

B. Pedagogicky utvar uditelia 1. stupiia ZS
ucitelia 2. stupiia ZS
vychovavatelia SKD
asistenti ucitel’a

C. Technicko-hospodarsky utvar ekonomicko-personalne oddelenie
prevadzkove oddelenie
oddelenie Skolského stravovania

D. Poradné organy a komisie $koly pedagogicka rada
gremiélna rada
metodické zdruzenie
predmetové komisie
rada Skoly
rada rodicov
komisie: inventariza¢na, vyrad’ovacia a likvida¢na,
skodova

Kazdy usek zabezpecuje uceleny subor odbornych ¢innosti. Za ¢innost’ usekov zodpovedaju
zastupkca riaditela pre I. stupen, ZS zastupca riaditela pre II. stupeni ZS, veduci technicko -
hospodarskeho Useku, veduca skolskej jedalne adal$i zamestnanci povereni ich vedenim.
Jednotlivé atvary aUseky pri vykone svojej Cinnosti vzajomne spolupracuji. V pripade, Zze sa
vybavenie uréitej veci dotyka posobnosti viacerych ttvarov (Gsekov) ZS, zabezpeduje jej vybavenie
ten utvar (sek), ktory bol riaditelom povereny plnenim tejto ulohy.

2. Organizadné ¢lenenie $koly zabezpetuju jej jednotlivé useky. Useky sl organizaéné celky,
ktoré komplexne zabezpecuju a koordinuju vac¢si rozsah vzajomne suvisiacich ¢innosti urc¢itého
zamerania. Na Cele Usekov s veduci zamestnanci, ktori s priamo podriadeni riaditel'ovi $koly.



3. Riaditel’ skoly, ako aj jej d’alsi zamestnanci, ktori st povereni vedenim na jednotlivych
stupnioch riadenia Skoly, st opravneni urCovat’ a ukladat’ podriadenym zamestnancom skoly
pracovné ulohy, organizovat, riadit’ a kontrolovat’ ich pracu a davat’ im na ten ucel zdvizné

pokyny.

4. Riaditel’ $koly a ostani veduci zamestnanci $koly sU v zmysle planu vnutornej kontroly priamo
zodpovedni za spravne, kvalitné a efektivne plnenie Gloh a st povinni osobne kontrolovat
plnenie Uloh asu povinni osobne kontrolovat’ plnenie Gloh nimi riadeného organiza¢ného
utvaru alebo useku, prijimat’ opatrenia na odstraiiovanie nedostatkov, ihned’ o nich informovat’
riaditel’a, pripadne podavat’ navrhy na uplatnenie sankcii vo¢i zodpovednym zamestnancom
nimi riadeného Utvaru alebo tseku.

Clanok II1I.

Riadenie §koly a zodpovednost’

A) Utvar riaditela koly
Organizuje azabezpeCuje vykon riadiacej, rozhodovacej, kontrolnej, pravnej, personalnej
a hospodarskej ¢innosti.

Organiza¢nd Struktara uiseku riaditel’'a Skoly
1. riaditel’ — Statutarny organ zamestnavatel’a,
2. zastupca riaditel’a pre 1. stupen ZS,
3. zastupca riaditel’a pre II. stupen ZS,

1. Riaditel’ Skoly

Na cele Skoly je riaditel' $koly, ktorého vymenava a odvoldva Primator Mesta Nové Zamky
na zaklade néavrhu vyberového konania uskuto¢neného radou Skoly. Riaditel’ Skoly ustanovuje
do funkcie veducich zamestnancov $koly. Riaditel’, ako Statutarny organ $koly, vykonava pravomoc
v stlade s pravnym poriadkom, §tatnu spravu na prvom stupni. Riaditel'a $koly zastupuje v jeho
nepritomnosti zastupca riaditel’a pre 2. stupefi v ramci rozsahu uréenych prav a povinnosti.

Riaditel’ Skoly zodpoveda za dodrziavanie vSeobecne zavdznych pravnych predpisov, vypracovanie
Skolskych vzdelavacich programov v sulade so $taitnym vzdeldvacim programom, za odbornt
a pedagogicku urovenl vychovno-vzdelavacej ¢innosti Skoly, zodpoveda za riadne hospodarenie
s majetkom v uzivani alebo vo vlastnictve Skoly.

Riaditel' ZS vykonava $tatnu spravu na prvom stupni (§ 5 0ds.1,2,3 zdkona &. 596/2003 Z. z. 0
Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave v zmysle neskorSich zmien a doplnkov).

1.1. Rozhoduje o:

a) prijati ziaka do skoly,

b) odklade zaciatku povinnej $kolskej dochadzky Ziaka,

c) dodato¢nom odlozeni plnenia povinnej skolskej dochadzky ziaka,

d) oslobodeni ziaka od povinnosti dochadzat’ do skoly,

e) oslobodeni ziaka od vzdelavania sa v jednotlivych vyucovacich predmetoch alebo ich Casti,

f) povoleni plnit’ povinnu $kolsku dochadzku mimo tizemia Slovenskej republiky,

g) ulozeni vychovnych opatreni,

h) povoleni vykonat’ komisionalnu skasku,

i) povoleni vykonat’ skusku z jednotlivych vyucovacich predmetov aj uchadzacovi, ktory nie je
ziakom skoly,



urceni prispevku zakonného zastupcu ziaka na Ciastocnu uhradu nakladov za starostlivost’
poskytovanu ziakovi v Skole a v Skolskom zariadenti,

individualnom vzdelavani Zziaka,

vzdeldvani ziaka v Skolach zriadenych inym S$tatom na uzemi Slovenskej republiky so
suhlasom zastupitel'ského uradu iné¢ho Statu,

individuadlnom vzdeldvani ziaka v zahranici,

umozneni $tudia Ziaka podl'a individudlneho uc¢ebného planu,

d’alej rozhoduje o:

zmenach vnutornej organizacie skoly,

koncepciach pedagogického, ekonomického a spravneho rozvoja,

personalnych zélezitostiach vo vSeobecnej aj konkrétnej rovine,

prijimani vSetkych zamestnancov do pracovného pomeru,

rozviazani pracovného pomeru so zamestnancami,

vsetkych dohodach skoly a jej partnermi,

vysielani zamestnancov na pracovné cesty (8 57 zakonnika prace),

hodnoteni pracovnych vysledkov jednotlivych zamestnancov a pracovnych kolektivov,
uréeni nastupu dovolenky na zotavenie zamestnancom podla pldnu dovoleniek uré¢ené¢ho
S predchadzajicim sthlasom prislusného odborového orgédnu podla § 111 ZP,

nariadeni prace nad¢as a vhodnom c¢ase Cerpania nahradného volna, pripadne o vhodnej
Uprave pracovného ¢asu podl'a § 97 ZP,

poskytovani pracovného vol'na pri kratkodobych prekazkach v praci zo strany zamestnanca §
136 az 141 ZP

zverovani na pisomné potvrdenie kabinetné zbierky zamestnancom (ucitel'om — spravcom
kabinetov) néastroje, osobné ochranné pracovné prostriedky, pripadne iné podobné predmety
podla § 177 az 191 ZP

1.2. Zodpoveda za:

a)
b)

c)

d)
e)

f)

dodrZziavanie Statnych vzdelavacich programov urcenych pre Skolu, ktoru riadi,
vypracovanie a dodrziavanie $kolského vzdelavacieho programu a vychovného programu,
dodrZiavanie v§eobecne zaviznych pravnych predpisov, ktoré suvisia s predmetom ¢innosti
Skoly a skolského zariadenia,

uroven vychovno-vzdelavacej prace Skoly a Skolského zariadenia,

rozpocet, financovanie a efektivne vyuZivanie finanénych prostriedkov uréenych na
zabezpecenie ¢innosti Skoly alebo Skolského zariadenia,

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

za pripravu uzneseni z PR a opatreni z pracovnych poréad,

prijimanie a rieSenie pripadnych st'aznosti, podnetov a navrhov

za vypracovavanie rozvojovych projektov zamestnancami Skoly,

za tvorbu a Cerpanie socialneho fondu,

za kontinualne vzdeldvanie podl'a rocného planu kontinualneho vzdelavania,

zodpoveda za zabezpecCenie a vedenie Skolského registra v silade so zakonom ¢. 138/2019
Z. z. 0 pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch a o zmene a doplneni
niektorych zakonov

m) kazdoro¢né hodnotenie pedagogickych a odbornych zamestnancov,



1.3. Vydava po prerokovani v pedagogickej rade:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)
i)
)
n)

0)

K)

organizacny poriadok skoly,

pracovny poriadok skoly,

skolsky poriadok ZS /prerokuje sa aj v Rade $koly/,

prevéadzkovy poriadok zakladnej $koly /schvaluje RUVZ/,

prevadzkovy poriadok skolskej jedalne /schval'uje RUVZ/,

prevadzkové poriadky pre telocvicitu, odborné ucebne a pracoviska, ktoré blizSie urcuju
organizaciu a bezpecnost’ prevadzky /vypracuje technik BOZP/,

rokovaci poriadok pedagogickej rady,

Skolsky vzdelavaci program, ktory si moze zriad’ovatel’ vyziadat,

plan prace Skoly na prislusny skolsky rok /schval'uje PR/,

vnatorne smernice, pokyny, plany a nariadenia v zmysle platnej legislativy rozpracované na
podmienky skoly,

vydava zasady hodnotenia zamestnancov podl'a zakona ¢. 138/2019 Z. z. o pedagogickych
zamestnancoch a odbornych zamestnancoch a o zmene a doplneni niektorych zékonov
v pracovnom poriadku

v stlade so zakonom ¢. 138/2019 Z. z. urCuje Struktiru kariérovych pozicii po prerokovani
v pedagogickej rade a po prerokovani so zriad’ovatel'om,

vydava plan profesijného rozvoja a roény plan vzdelavania po vyjadreni zriad'ovatela.

1.4. Poskytuje zriad’ovatel’ovi:

a)
b)

c)

Udaje o skolskom registri ziakov k 15. septembru prislusného Skolského roka,

zoznam vsetkych zapisanych ziakov do 1. ro¢nika do 15. aprila kalendarneho roka.

udaje zo Skolského registra zamestnancov vzmysle z&kona ¢&. 138/2019 Z. z.
o0 pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch a o zmene a doplneni
niektorych zékonov najmenej jedenkrat ro¢ne podla stavu k 15. septembru prislusného
Skolského roka.

1.5. Predklada zriad’ovatel’ovi na schvilenie a Rade $koly na vyjadrenie:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

9)

navrhy na pocCty prijimanych Ziakov,

navrh na Gpravy v u€ebnych planoch a v skladbe vyucovanych volite'nych a nepovinnych
predmetov a predpokladané pocty Ziakov v tychto predmetoch,

navrh rozpoctu,

spravu o vychovno-vzdelavacej ¢innosti, jej vysledkoch a podmienkach podla § 14 ods. 5
pism. e) zdkona 596/2003 Z. z.

spravu o vysledkoch hospodarenia Skoly alebo Skolského zariadenia,

koncepény zamer rozvoja Skoly alebo Skolského zariadenia rozpracovany najmenej na dva
roky a kazdoroc¢ne jeho vyhodnotenie,

informéaciu o pedagogicko-organizaénom a materialno-technickom zabezpeceni vychovno-
vzdelavacieho procesu

1.6. Vymenuva:

a)
b)
c)
d)
e)

veducich zamestnancov,

komisiu na komisionalne preskusanie Ziakov,

inventarizacnt, vyrad’ovaciu a likvida¢na komisiu,

SkodovU komisiu,

komisiu na presetrenie a odSkodnenie registrovaného Skolského trazu.



1.7. Schvaluje:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)

K)

rozvrh hodin na prislu$ny Skolsky rok /po prerokovani v PR/,

rozdelenie Uvéazkov pedagogickych zamestnancov a pridelenie triednictva,
rozvrh dozorov,

vychovné opatrenia Ziakom /po prerokovani v PR/,

plany triednych uéitel'ov, vyletov a exkurzii,

nad¢asovu pracu vSetkych zamestnancov,

pracovné cesty zamestnancov,

plan dovoleniek /po prerokovani v PR/,

osobné priplatky a odmeny /na pisomny navrh ich veddcich zamestnancov/,
poskytovanie pracovného vol'na pri kratkodobych prekazkach v praci zo strany zamestnanca
§ 136 az 141 ZP

vnatorné dokumenty ZS.

1.8. Riaditel’ Skoly d’alej:

a)
b)

c)
d)

e)
f)
9)

h)
i)
)
k)

1)

prijima vsetkych zamestnancov S$koly do pracovného pomeru a v suvislosti s tym
zabezpecuje vyhotovenie pracovnych zmluv,

uzatvara dohody o pracach vykondvanych mimo pracovného pomeru a tieto préce
kontroluje,

uzatvara dohody o zmene podmienok stanovenych v pracovnej zmluve,

rozvdzuje pracovny pomer so zamestnancami Skoly dohodou, vypovedou, okamzitym
zrusenim pracovného pomeru, zrusenim v skiSobnej dobe,

prerad’uje zamestnanca na vykon iného druhu préce,

urcuje nastup dovolenky na zotavenie podl'a planu dovoleniek,

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

nariad’uje pracu nadcas, rozhoduje o vhodnom c¢ase Cerpania ndhradného vol'na, pripadne o
vhodnejSej Uprave pracovného Casu,

urcuje vecné naplne pracovnych ¢innosti vSetkych kategorii zamestnancov Skoly,

schval’uje prihlasku na d’alSie Stadium zamestnancov skoly,

rozhoduje o fakultativnych narokoch a z toho plyntcich Ulavach a hospodarskom
zabezpeceni Studujicich popri zamestnani,

rozhoduje o presune cerpania dovolenky z c¢asu Skolskych prazdnin na dobu pocas
Skolského roku v opodstatnenych pripadoch (napr. pridelenie kiipel'nej liecby, rekreécia),

m) posudzuje kvalifikaciu zamestnancov a v nadvéznosti na to ich zarad’uje do prislusnych

n)

0)
Y

s)
)

X)
y)

platovych tried a stuptiov podl'a prislusnych mzdovych predpisov,

zabezpecuje vyhotovenie urCenia platu ako aj d’alSiecho finan¢ného ohodnotenia, ktoré
suvisi s platovymi nalezitost'ami zamestnancov,

rozhoduje o platovych postupoch pedagogickych zamestnancov,

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

priznava a odnima osobné priplatky podl'a odmenovacieho poriadku, ktory vydava

priznava nahradu miezd pocas Cerpania dovoleniek na zotavenie, vratane nadhrad miezd za
nevycerpanu ¢ast’ dovolenky a za pracovné vol'no pri prekazkach v praci,

rozhoduje o prideleni poctu hodin externym ucitelom a podl'a nadobudnutej kvalifikacie
urcuje odmeny za externé vyucovanie,

prizndva odmeny za zastupovanie nepritomnych zamestnancov v sulade s plathymi
mzdovymi predpismi,

zabezpeCuje  vychovno-vzdeldvaci proces kvalifikovanymi zamestnancami podla
nadobudnutého vzdelania pre vyucovanie jednotlivych predmetov v zmysle platnej vyhlasky
MS SR o odbornej a pedagogickej sposobilosti pedagogickych pracovnikov,

sustavne sa stard o odborny rast zamestnancov skoly,

vykonava hospita¢nu a kontrolnu ¢innost’, alebo poveruje k jej vykonavaniu.
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1.9. Spolupracuje:
a)

b)

c)

d)

e)

so zriad’ovatel'om, samospravou a mestskym zastupitel'stvom,

Skolami a Skolskymi zariadeniami v meste a na ostatnych urovniach,

s nadriadenymi organmi,

Radou $koly a zdruZzenim rodi¢ov pri ZS,

so spoloc¢enskymi, kultirnymi a Sportovymi organizaciami v meste a na ostatnych
urovniach.

Riaditel'a skoly v Case jeho nepritomnosti zastupuje Statutarny zastupca riaditela Skoly pre
1. stupeit ZS v ramci rozsahu poverenia. Na zéklade poverenia riaditela $koly moze v ¢ase jeho
nepritomnosti zastupovat’ aj iny nim povereny vedlci zamestnanec, alebo iny nim povereny
zamestnanec V ramci jemu danej posobnosti. Poverenie musi byt’ urobené pisomne a musi v iom
byt uvedeny rozsah opravnenia povereného zamestnanca.

Pri odvolani riaditel'a Skoly poveri zriadovatel' pedagogického zamestnanca jej vedenim
do vymenovania nového riaditel’a skoly.

B) Pedagogicky Utvar

Organizacéna Struktiira zamestnancov pedagogického utvaru

1.

©CooNoRk WD

riaditel’ ZS,

zastupca riaditel’a pre 1. stupeti ZS,
zastupca riaditel’a pre II. stupeti ZS,
vychovny poradca,

Skolsky psycholog

veduci metodickych organov,

spravca IKT/koordinator informatizacie,
triedni uditelia ZS,

netriedni uditelia ZS,

10. asistenti uéitel’a.

a. Zastupca riaditela pre |. stupeii ZS

Zastupca riaditela pre L. stupent ZS, (d’alej ZRS pre I. stupeii ZS) je kvalifikovany pracovnik,

ktory zodpoveda za zvereny Usek Cinnosti zamestnavatela a riadi podriadenych zamestnancov.
Uzko spolupracuije s riaditelom $koly, ktorému je zodpovedna za stav vo vychovno-vzdelavacej
praci (d’alej VVP ) pedagogickych zamestnancov i za pridelené administrativne Glohy.
Cinnost’
1.
2.

W

3.

e

o

~

10.

je poverena odbornou starostlivost'ou o uroven vyucovania I. Stupiia,
priamo kontroluje ausmeriiuje vyuéujicich i vychovavatelky SKD a zddastiiuje sa
na zasadnutiach MZ na . stupni,
vykonédva hospitacie min. 2 hod. mesacne, uskutociiuje hospitaéné rozhovory, prijima
konkrétne opatrenia na skvalitnenie VVP, pisomné z&znamy odovzdava riaditelovi $koly
(dalej RS),
zodpoveda za zostavenie rozvrhu hodin pre jednotlivé triedy I. stupiia,
spractva uréené tabul’kové podklady k hodnoteniam pre I. stupen,
kontroluje triednu dokumentéciu |. stupiia a SKD, ako i vedenie dokumentacie zaujmovych
Utvarov,
kontroluje pisomné testy a previerky na . stupni,
rozhoduje s prihliadnutim na rozpocet o zakupovani odbornej literatiry a knih pre Ziacku
a ucitel'sku kniznicu,
sleduje materialne vybavenie Skoly a jednotlivych kabinetov a zabezpecuje v spolupraci
s veducimi kabinetov ich vybavenie poméckami a materidlom,
zabezpeCuje objednavky andkup uclebnych pomdcok, tlaciv, dokumentéicie a d’alSieho
potrebného materialu pre prevadzku skoly
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11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

kontroluje vykonavanie dozorov, nastupy vyucujucich na vyucovanie a vychovavatel'ky
na ¢innost’ SKD,

zabezpeCuje organizaciu pedagogickej praxe auvadzanie novych pedagogickych
zamestnancov,

zabezpecCuje Ucast’ zamestnancov Skoly na akciach zameranych na zvySovanie kvalifikacie
na zaklade rozhodnutia riaditel’a skoly,

zabezpeCuje organizaciu plaveckych kurzov, Skolskych vyletov, celoSkolskych podujati
i individualnych triednych podujati mimo $koly v spolupraci s poverenymi vyuéujacimi,
eviduje neospravedlnenti absenciu ziakov, navrhuje opatrenia na zlepSenie, spolupracuje
s vychovnou poradkyiou, $kolskym podpornym timom a Zdruzenim rodi¢ov pri ZS,
organizacne zabezpecuje mimoskolsku ¢innost’ (sut’aze, olympiady pod.),

plni alohy, ktorymi ju poveri riaditel’ $koly.

Prava a povinnosti :

1.

no

SRl

9.

10.

11.
12.

zéstupca riaditel'a ZS pre L stupei vyuziva na $kole vietky prava vyplyvajice zo Zakonnika
prace, Pracovného poriadku a d’alsich pravnych predpisov. Je ¢lenkou pedagogickej rady
a ¢lenkou vedenia skoly,

z poverenia riaditel'a $koly zabezpecuje ulohy pedagogicko-organiza¢ného charakteru,
zGcastnuje sa na pedagogickom riadeni $koly formou vnutroskolskej kontroly sleduje ako
su plnené pedagogické a vychovné ciele,

pripravuje podklady k analyze vychovno-vzdelavacieho procesu, spravania a dochadzky
ziakov,

zGcastnuje sa hodnoteni prace ucitelov,

zabezpecuje budovanie odbornych uc¢ebni, ucebni a kabinetov,

zodpovedd za spravne vedenie administrativy, inventara $koly, fondu ucebnic
a skolskych pomdcok a potrieb,

zostavuje predpisané Statistiky avedie evidenciu o nepritomnych pedagogickych
zamestnancoch, zabezpeCuje za nich zastupovanie, vedie evidenciu zastupovanie
za nepritomnych pedagogickych zamestnancov,

pridel'uje dozory na chodbach, v Skolskej jedalni a kontroluje ich dodrZiavanie,

stard sa o platové zalezitosti pedagogickych zamestnancov, podava nédvrhy na osobné
priplatky, odmeny zamestnancov,

kontroluje ¢innost’ prace SKD a stara sa o odborny rast vychovavateliek,

upozoriuje riaditelia $koly na poruSovanie pracovnej discipliny.

b. Zastupca riaditel’a pre II. stupeii ZS —zastupca $tatutdrneho orgdnu

Zastupca riaditela pre II. stupeii ZS, (dalej ZRS pre II. stupenn ZS) je kvalifikovany

pracovnik, ktory zodpoveda za zvereny usek ¢innosti zamestnavatela a zastupuje Statutarny
orgdn v Case jeho nepritomnosti v celom rozsahu jeho prav a povinnosti a priamo riadi
podriadenych zamestnancov. Uzko spolupracuje s riaditefom $koly, ktorému je zodpovedna
za stav vo vychovno-vzdelavacej praci (d’alej VVP) pedagogickych zamestnancov i za pridelené
administrativne ulohy.

Cinnost’

1.
2.
3.

o~

je povereny odbornou starostlivostou o uroven vyucovania II. Stupna,

priamo kontroluje a usmernuje vyucujucich a zUc¢astiuje sa na zasadnutiach PK na Il. stupni,
vykonava hospitacie, uskutociiuje hospitaéné rozhovory, prijima konkrétne opatrenia na
skvalitnenie VVP, pisomné zdznamy odovzdava riaditelovi §koly (d’alej RS),

zodpoveda za zostavenie rozvrhu hodin pre jednotlivé triedy Il. stupia,

spractva ur¢ené tabul’kové podklady k hodnoteniam pre Il. stupen,

kontroluje triednu dokumentéciu II. stupna, ako ivedenie dokumentéacie zaujmovych
utvarov,

kontroluje pisomné testy a previerky na Il. stupni,
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10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.
17.

rozhoduje s prihliadnutim na rozpocet o zakupovani odbornej literatiry a knih pre Ziacku
a ucitel'sku kniznicu,

sleduje materialne vybavenie Skoly a jednotlivych kabinetov a zabezpecuje v spolupraci
s veducimi kabinetov ich vybavenie poméckami a materidlom,

zabezpeCuje objednavky andkup uclebnych pomdcok, tlaciv, dokumentéicie a d’alSieho
potrebného materialu pre prevadzku skoly

kontroluje vykonavanie dozorov, nastupy vyucujicich na vyucovanie,

zabezpeCuje organizaciu pedagogickej praxe auvadzanie novych pedagogickych
Zamestnancov,

zabezpecuje ucast’ zamestnancov Skoly na akciach zameranych na zvysSovanie kvalifikacie
na zaklade rozhodnutia riaditel’a skoly,

zabezpecuje organizaciu plaveckych kurzov, Skolskych vyletov, celoskolskych podujati
i individualnych triednych podujati mimo Skoly Vv spolupraci s poverenymi vyucujicimi,
eviduje neospravedlnenti absenciu ziakov, navrhuje opatrenia na zlepSenie, spolupracuje
s vychovnou poradkytiou, $kolskym podpornym timom a Zdruzenim rodi¢ov pri ZS,
organiza¢ne zabezpeCuje mimoskolskd ¢innost’ (stt’aze, olympiddy pod.),

plni ulohy, ktorymi ju poveri riaditel’ skoly.

Prava a povinnosti :

1.

N

No o

11.

zéstupca riaditela ZS pre Il. stupefi vyuZiva na $kole vietky prava vyplyvajiice zo Zakonnika
prace, Pracovného poriadku a d’alSich pravnych predpisov. Je ¢lenom pedagogickej rady
a ¢lenom vedenia skoly,

z poverenia riaditel’a Skoly zabezpecuje tlohy pedagogicko-organiza¢ného charakteru,
zGcastiiuje sa na pedagogickom riadeni $koly formou vnutro-skolskej kontroly sleduje ako
st plnené pedagogické a vychovné ciele,

pripravuje podklady k analyze vychovno-vzdelavacieho procesu, spravania a dochadzky
ziakov,

zucastiuje sa hodnoteni prace ucitelov,

zabezpecuje budovanie dielni, odbornych ucebni, uc¢ebni a kabinetov,

zodpovedd za spravne vedenie administrativy, inventdra Skoly, fondu ucebnic
a Skolskych pomocok a potrieb,

zostavuje predpisané Statistiky avedie evidenciu 0 nepritomnych pedagogickych
zamestnancoch, zabezpeCuje za nich zastupovanie, Vvedie evidenciu zastupovanie
za nepritomnych pedagogickych zamestnancov,

pridel'uje dozory na chodbéch, v skolskej jedalni a kontroluje ich dodrziavanie,

.Stara sa o platové zalezitosti pedagogickych zamestnancov, poddva nédvrhy na osobné

priplatky, odmeny zamestnancov,
upozornuje riaditelia $koly na porusovanie pracovnej discipliny.
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c. Vychovna poradkyria

Riaditel’ $koly menuje vychovnt poradkynu z radov pedagogickych zamestnancov skoly, pri
tejto Cinnosti je priamo podriadena riaditel'ovi Skoly. Vychovna poradkyna Vv pripade potreby
sprostredkuje detom a ich zakonnym zastupcom pedagogické a poradenské sluzby najméa v oblasti
psychologickej, socialnej a kariérovej, ktoré koordinuje v spolupraci s triednymi u¢itelmi. Uzko
spolupracuje so $kolskou psychologickou, pedagogickymi zamestnancami $koly, S predstavite'mi
strednych $kol, odbornymi zamestnancami poradenskych zariadeni /§ 134 ods. 3 zakona 542/2008
Z. z. ovychove avzdelavani/. Plni vyucovaciu povinnost' podla rozvrhu, vtedy je priamo
podriadend zastupcovi riaditel’a Skoly pre II. stupen.

Vychovna poradkyna, zodpoveda najma za:

a) rieSenie vSetkych vychovnych problémov ziakov,

b) evidenciu a v¢asné hlasenie zanedbavania povinnej Skolskej dochadzky na primarnom a
nizSom sekundarnom stupni vzdelania zriad’ovatel'ovi, socialnej kuratele a policii na d’alsie
konanie

C) spravne vedenie a archivaciu pisomnosti stvisiacich s jej ¢innostou,

d) kariérové poradenstvo ziakom a rodi¢om,

e) za spolupracu so strednymi Skolami,

f) pedagogicko-organizacné zabezpecenie aktivit kariérneho poradenstva na Skole,

g) vypracovanie sprav o vychovno-vzdelavacich problémoch Zziakov vyziadanych S$tatnymi
organmi,

h) kompletné a v¢asné spracovanie vecne prisluSnych Statistickych vykazov,

1) koordinaciu pedagogickych zamestnancov Skoly pri rieSeni aktudlnych vychovnych
problémov ziakov,

J) vypracovanie navrhov na prijimanie optimalnych rieSeni pri vychovnych problémoch
ziakov,

K) vypracovanie a odoslanie navrhov na odborné vysetrenie ziakov s poruchami spravania

I) podiela sa na vypracuvani individualneho planu vzdelavania dietata a na jeho vychove
a vzdelavani

m) poskytuje individualne Specialno-pedagogické, terapeutické a rehabilita¢né sluzby,

n) poskytuje zadkonnym zastupcom konzultatné a poradenské sluzby a v nadvéznosti
na individualny plan vzdelavania dietat’a plni jeho ¢iastkové ciele v rodine,

0) poskytuje konzultacie, odborné poradenské sluzby a metodickt pomoc pedagégom,

p) sprostredkdva informécie a styk s poradenskymi zariadeniami,

q) predkladd navrhy a podnety na skvalitnenie a zefektivnenie vychovno-vzdelavacej prace
so zdravotne postihnutymi detmi a s det'mi so Specidlnopedagogickymi potrebami.

d. Veduci metodickych organov

Vedlceho MZ/PK navrhuje riaditel’ $koly z radov skiisenych zamestnancov v mesiaci august
na obdobie jedného Skolského roka, vzdy na prvej pedagogickej porade v danom Skolskom roku.
Veduci v spolupraci so vsetkymi ¢lenmi MZ/PK vypraciva plan ¢innosti MZ/PK, predklada ho
na chvalenie riaditel'ovi Skoly do 25. septembra kalendarneho roka na prislusny skolsky rok.

Veduci MZ/PK zodpoveda :

e zavedenie celej agendy MZ/PK, ktora je sucastou pedagogickej dokumentacie skoly,

e za vyhotovovanie zapisnic z jednotlivych stretnuti MZ/PK, za vyhotovenie pisomnych
stanovisk (ak to vyzaduje predkladatel') aich doruCenie s povinnostou informovania
riaditel’a Skoly,
za koordinaciu ¢lenov MZ/PK,
hodnoti ¢lenov MZ/PK a obhajuje ich opravnené poziadavky,
riaditel’'ovi za odbornu uroven a spracovanie pedagogickych dokumentov,
vykonava prace, ktoré suvisia s ¢innost'ou a poslanim MZ/PK,
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plnenie planu prace MZ/PK.

predklada riaditel'ovi v papierovej podobe namety zo zasadnuti MZ/PK a ¢lenom MZ/PK
oznamuje informacie z vedenia ZS, ktoré treba riesit’ v oblasti vzdelavania,

ak 0 to poziada riaditel’ $koly, SSI pripadne ini nadriadeny kontrolny organ je povinny
predlozit’ dokumentaciu k nahliadnutiu.

Prava vediceho MZ/PK :

stanovit’ frekvenciu a zvolavat’ zasadnutia MZ/PK (najmenej 4x ro¢ne),

riadit’ kolegov, ktoré pod jeho vedenim dosahuju planované ciele,

aktivne a iniciativne predkladat’ navrhy na skvalitnenie procesu vychovy a vzdelavania,
kontrolovat’ a hodnotit’ odborne - metodickt tiroven vychovy a vzdelavania,
zcastnovat’ sa hodnoteni pedagogickych zamestnancov,

navrhovat’ materidlne a moralne ocenenie &lenov MZ/PK,

obhajovat’ opravnené poziadavky ¢lenov MZ/PK na odborny a profesijny rast,

byt informovany o zasadnych otazkach vychovne - vzdel&vacej préce.

e. Spravca IKT/koordinator informatizacie
Zodpoveda najma za:

NoakowhE

8.
9.

10.
11.
12.

13

14.

15.
16.

inStalovanie softvéru,

aktualizovanie softveéru,

poskytovanie technickej podpory pre koncovych pouzivatel'ov pre zamestnancov skoly,
evidovanie softvérovych licencii a hardvéru,

sprava a administracia pocitacovej siete a serverov (databdzovy server, mail server a iné),
udrzba siete (konfigurécia, zalohovanie dat, antivirova kontrola, ochrana dat),

sprava ostatnej vypoctovej techniky na skole (insStalacia, konfiguracia a udrzba PC a
periférnych zariadeni),

prijem, analyza a rieSenie problémov od uzivatel'ov,

podpora a konzultacie pre uZivatelov siete,

spoluucast’ na timovych a projektovych ulohach,

vedenie www stranky Skoly a jej pravidelnd aktualizacia,

spravuje register ziakov a ucitel'ov a plne zodpoveda za pracu s programom ASc agenda,

.zodpoveda za tla¢ koncoro¢nych vysvedeni Ziakov a polro¢nych vypisov vysvedcenia,

spolupracuje so asistentkou riaditel'a Skoly pri zadavani a spracovani a kontroly podkladov
pre tla¢ vysvedcenti,

zodpoveda za tla¢ a distribuciu vzdelavacich poukazov, spolupracuje so asistentkou riaditel'a
Skoly pri tlaci vzdelavacich poukazov,

zodpovedd za mesacnu aktualizaciu RIS-u.

vykondva aktualizané Skolenie uzivatel'ov (zamestnancov skoly).

f. Triedni uditelia ZS
Triedny ucitel’ je rozhodujicim koordinatorom ucitel'ov vyuéujucich v triede/ oddeleni.
Triedny ucitel’ je povinny :

vypracovat’ a plnit’ plan vychovno-vzdelavacej prace / vychovnej ¢innosti,

podiel'at’ sa na vypractvani a vedeni pedagogicke; dokumentacie a inej dokumentécie
ustanovenej osobitnym predpisom (§ 11 zakona ¢. 245/2008 Z. z.),

viest' v spolupréaci s triednym doévernikom dokumentéciu z Rodi¢ovského zdruzenia -
zapisnicu a po uskutoéneni RZ ju odovzdat’ zastupkyni RS (Cl. 14, odst. 2, pismeno c.
Pracovného poriadku ),

viest’ evidenciu ucebnic a kontrolovat’ starostlivost’ o ne,

kontrolovat’ klasifikaény harok, vyhodnocovat’ prospech na triednickych hodinéch,
starostlivo viest’ triedne knihy, katalog a ostatnu agendu triedy,

1 — 2x mesacne uskutoCnit’ triednick( hodinu,

organizovat pomoc slabo prospievajucim zZiakom,
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dbat’ a dodrziavat’ pravidla bezpecnosti a ochrany zdravia Ziakov/ deti,
organizovat’ mimotriednu pracu ziakov,

zodpoveda za pridelent uc¢ebiu/triedu a jej inventar,

dozera na zovnajSok Ziakov/deti svojej triedy.

g. Ostatni utitelia ZS
Ucitel je povinny :

zarucit’ kvalitu vzdelavania/ vychovnej ¢innosti Vo svojom obore,

neklast’ prekazky pri vzdelavani a vychove v inych predmetoch,

vyucovat podl'a platnych u¢ebnych osnov a schvalenych tematickych vychovno-
vzdelavacich planov,

vytvarat’ priaznivi atmosféru pre vychovu a vzdelavanie,

instruovat’ Ziakov/ deti o pravidlach skoly a uc¢inne napomahat’ ich dodrziavaniu,
byt korektny voci ziakom/ detom,

na zaciatku klasifika¢ného obdobia zverejnit’ témy a ulohy na hodnotenie, ako i sposob
hodnotenia a klasifikaciu,

poskytovat’ ziakom konzultacie v ur¢enom case,

spolupracovat’ s rodi¢mi,

neodkladne vyhotovit' zaznam o uraze (zaznacit’ do knihy drobnych trazov).

h. Asistenti uéitel’a

Asistent ucitel'a pomaha prekondvat’ zdravotné alebo socidlne bariéry dietata a Ziaka, jeho napli
prace urcuje riaditel’ Skoly. Hlavnymi ¢innost’ami su:

1.

3.

Vo vychovno-vzdelavacom procese:

bezprostredné spolupraca s ucitelom v triede a s pedagogickymi zamestnancami Skoly,
ulah¢ovanie adaptacie dietata so Specialnymi vychovno-vzdeldvacimi potrebami na
prostredie $koly alebo predskolského zariadenia a pomahanie pri prekondvani bariér, ktoré
plynu zo zdravotného postihnutia dietat’a alebo Ziaka,

spoluorganizovanie ¢innosti dietata alebo ziaka pocas vychovno-vzdeldvacieho procesu
v stlade s pokynmi ucitel’a,

vykonavanie pedagogického dozoru pocas prestdvok zameraného na deti a Ziakov so
$pecialnymi vychovno-vzdelavacimi potrebami,

pomoc pri priprave u¢ebnych pomdcok.

Vo volnocasovych aktivitach organizovanych skolou, predskolskym zariadenim:

priame vedenie alebo napomahanie pri ¢innostiach vol'noc¢asovych aktivit (spevackych,
hudobnych, tane¢nych, vytvarnych, dramatickych a inych), navsteva historickych a
kultarnych pamiatok, spolo¢enské aktivity, Sportové podujatia a podobne.

V spolupréci s rodinou:

komunikacia s rodiémi (zakonnymi zastupcami) dietata alebo Ziaka o procese vychovy
a vzdelavania,

oboznamovanie sa so zdravotnym stavom diet’at’a alebo Ziaka a s jeho rodinnym

prostredim.

4. V oblasti vzdelavacich aktivit :

e qcast’ na vzdelavacich podujatiach urenych pre asistentov uclitela organizovanych
Skolami alebo inymi inStiticiami akreditovanymi na tito ¢innost’.
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C)

Technicko - hospodarsky usek

Organizaénd $truktiira zamestnancov technicko — hospodarskeho Useku

1. riaditel’ ZS,

veduci technicko-prevadzkového useku,
uctovnicka Skoly, referentka pre PAM,
asistentka riaditel’a skoly,

Skolnik / drzbar

6. upratovacky.

ok~ wn

1. Veduci technicko-prevadzkového uUseku,

Veduci technicko-prevadzkového tseku zakladnej skoly (d’alej veduci THP) je kvalifikovany

pracovnik, ktory zodpoveda za zvereny tsek ¢innosti zamestnavatel’a a priamo riadi podriadenych
zamestnancov. Uzko spolupracuje s riaditel'om $koly, je zodpovedny za tlohy stvisiace s funkciou
i za pridelené administrativne ulohy.

Cinnosti :

1.

Nk~ WN

12.
13.
14.
15.

16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.

27.

vyuziva na Skole vSetky prava vyplyvajlce zo Zakonnika préce, Pracovného poriadku a d’alsich
pravnych predpisov, je ¢lenom vedenia skoly,

z poverenia riaditel'a $koly zabezpecuje ulohy technicko — hospodarskeho charakteru,
zabezpecuje budovanie odbornych uc¢ebni, ucebni a kabinetov po technickej stranke,

zodpoveda za dodrziavanie zdkazu dealerského predaja v Skole,

sleduje hospodarnost’ vody, energii,

je povereny odbornou starostlivostou o uroveii a stav udrzby budov,

priamo kontroluje a usmeriiuje THP zamestnancov, nastupy zamestnancov do prace,

kontroluje dodrziavanie zisad bezpecnosti a ochrany zdravia na pracovisku, dodrZiavanie
poziarnych zasad u nepedagogickych zamestnancov,

vedie evidenciu ochrannych pomécok nepedagogickych zamestnancov (evidencia OOPP)

. usmernuje pracu upratovaciek, Skolnika/udrzbara,
11.

spolupracuje s veducou skolskej jedalne pri koordinovani a organizacii zabezpeceni prevadzky
zariadenia Skolského stravovania
zabezpecuje podla potreby objednadvanie a nakup Cistiacich prostriedkov,
plni d’alsie tlohy podl'a popisov prace svojich zamestnancov,
zodpoveda za evidenciu, rozmnozovanie a vydavanie kl'i¢ov,
s prihliadnutim na rozpocet navrhuje nakupovanie materialu na udrzbu a opravy budov, sleduje
materialne vybavenie $koly a v spolupréci s vedenim Skoly zabezpecuje nakupovanie materialu,
nakupuje material na udrzbu a opravu budov ana zaklade poziadaviek jednotlivych usekov
zabezpecuje nakup d’alSieho potrebného materialu pre prevadzku Skoly,
ako spravca budovy zabezpecuje uzamykanie Skoly poc¢as akcii mimo vyucovania a cez
vikendy, zodpoveda za bezpetné otvaranie a zatvaranie arealu i budovy Skoly
upozornuje riaditel'a $koly na poruSovanie pracovnej discipliny
koordinuje, zadel'uje a kontroluje prace Skolnika-udrzbara Skoly a upratovaciek skoly
zodpoveda za poriadok a za bezproblémovu technicku prevadzku Skoly
nahlasuje havarijny stav a technické prekazky priamo riaditel'ovi Skoly a navrhuje mozné
rieSenie na ich odstranenie
vedie a kontroluje dokumentéciu BOZP, PO
sleduje terminy revizii
dohl'ad nad evidenciou navstev sluzbou na vratnici skoly. Je zakazané pustit’ cudziu osobu do
budovy skoly bez zapisania do knihy névstev.
zabezpeduje pravideln drzbu, obnovu strojového a materidlno-technického vybavenia SJ
podrla finan¢nych moznosti,
zabezpetuje Skolenie BOZP a PO, pripravu (preskolenie) novoprijatej pracovni¢ky SJ na
sktsku odbornej sposobilosti.
plni Glohy, ktorymi ho poveri riaditel’ Skoly.
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2. Uétovnitka $koly, referentka PAM

Uttovnitka $koly je kvalifikovany pracovnik, ktory zodpoveda za zvereny usek ¢&innosti
zamestnavatela. Je  priamo  podriadena  riaditelovi  Skoly,  1uzko  spolupracuje
s riaditel'om, asistentkou riaditel'a Skoly a veducou skolskej jedalne, zabezpecuje vSetky uctovné
zalezitosti ZS a je za ne zodpovedna.

Pracovné ¢innosti

1. pripravuje a zostavuje navrh rozpoctu Skoly,

2. vypracuva schvaleny rozpocet podla prislusnych predpisov,

3. zodpoveda za dodrZiavanie rozpo¢tovych pravidiel a predpisov o0 finanénom hospodarenti,

4. zodpoveda za vypracovanie avecni spravnost vnutornych smernic ekonomického

charakteru a ich predlozenie riaditel'ovi Skoly na schvalenie,

Vv spolupraci asistentkou riaditel’a pripravuje podklady pre hospodarske zmluvy,

zabezpecCuje styk s bankou,

7. je zodpovedna za vcasné vystavenie vsetkych platovych prikazov (opeciatkovanie, obstaranie
podpisov 0sdb)

8. wvedie vsetku uctovnu evidenciu t.j. celkova tctovnu agendu skoly,

9. zodpoveda za konecné vysledky vo vydavkovej aprijmovej Casti rozpoctu pre udaje
vykaznictva za sledované obdobie,

10. kontroluje nalezitosti uc¢tovnych dokladov po formalnej a vecnej stranke, vecnt spravnost
faktdr aich uhrddzanie vtermine splatnosti, evidenciu aspravnu vecnost’ Uétovnych
dokladov,

11. zodpoveda za :

a. vedenie Uctovnictva a vykondva jeho mesacné uzavierky,
b. vedenie knihy objednavok a knihy faktur,

c. archivuje vSetky doklady na svojom uUseku,

d. vyhotovenie objednavok skoly,

12. dba na bezpecnost’ informacného systému, ktory vyuZziva,

13. zodpoveda za spravne vedenie a archivaciu pisomnosti sdvisiacich s ekonomickou ¢innost'ou
Skoly,

14. je zodpovedna za kompletné a véasné spracovanie vecne prislusnych $tatistickych vykazov,

15. vykonéava objednavky na podnet riaditela ZS, pripadne na zaklade poziadaviek nadriadenych
organov,

16. vykonava predbeznll finan¢nt kontrolu G¢tovnych dokladov spolu s riaditelom $koly,

ISl

PAM

1. zabezpecuje personalnu politiku v priamom prepojeni na problematiku odmefiovania,

2. vedie pracovno-pravnu apersonalnu agendu zamestnancov Skoly (pracovné zmluvy,
platové dekréty, platové postupy, osobné spisy pracovnikov, pisomné vypracovanie
platovych dekrétov podla platnych mzdovych predpisov a vnatornych smernic),

3. zodpoveda za kompletni aspravnu likvidaciu miezd a ostatnych finan¢nych narokov
vyplyvajacich z pracovného pomeru vsetkych zamestnancov, (pripravuje mesaéné zmeny
pre likvidaciu miezd, kontroluje vyplatné listky, vybavuje prihlasky a odhlasky do
sociélnej a zdravotnej poistovne pre novo nastupujicich odchadzajticich zamestnancov),

4. vedie evidenciu dochadzky, PN, OCR ainych prekazok v praci zamestnancov $koly,
vedie a archivuje mzdové listy pracovnikov,

5. vypliia eviden¢né listy o dobe zamestnania zarobku apodla potreby ich odovzdava
socialnej poist'ovni,

6. Studuje avzdelava sa voblasti novych mzdovych, pracovno-pravnych, danovych
a poistnych predpisov,

7. zabezpeCuje, aby danové vyhlasenia pracovnikov boli v¢asné a aktualne, priznava
a zastavuje vyplacanie danového bonusu na deti adanovych ulav, zodpoveda za
spravnost’ zrazok zo mzdy,

16



zodpoveda za Gplnost’ a spravnost’ dokladov pre DNP,
zabezpecuje vydavanie potvrdeni zamestnancom na poziadanie,

10. zabezpecuje vydavanie potvrdeni pri ukonceni zamestnania (obsahujuce udaje

0 zamestnani s uvedenim skuto¢nosti pre postdenie naroku na dovolenku na zotavenie,
zavazkov pracovnikov voci organizacii, vykonavanych zrazok zamestnancov),

11. zodpoveda za riadne vedenie mzdovej a persondlnej agendy zamestnancov ZS

a podkladov suvisiacich so mzdovou agendou v suvislosti s platnymi predpismi a ich
archivéciu,

12. zodpoveda za ochranu osobnych udajov v zmysle zadkona, je zodpovednou osobou na

zaklade zakona o ochrane osobnych udajov,

13. spolupracuje pri agende BOZP, PO a CO,
14. kontroluje evidenciu dochadzky, PN, OCR a inych prekazok v praci zamestnancov skoly,

3. Asistentka riaditela §koly

Asistentka riaditel'a Skoly je kvalifikovana pracovnicka, ktora zodpoveda za zvereny usek
¢innosti zamestnavatel'a. Je priamo podriadena riaditelovi Skoly, uzko spolupracuje s riaditelom
a zabezpecuje vSetky vymenované ¢innosti:

1.
2.

&

9.
10

11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.

19.
20.

plni tlohy, ktorymi ju poveri riaditel’ koly,
vykonava administrativne prace, vedie sekretaridt Skoly (vybavuje koreSpondenciu,
telefonaty, obsluhuje kopirovaci stroj),

. zabezpecuje objednavku Skolskych tlaciv, u€ebnic, UP, kancelarskych potrieb,

vybavuje agendu skoly,

. potvrdzuje ziacke cestovné preukazy, vydava potvrdenia o navsteve Skoly a vSetky

potvrdenia pre ziakov Skoly,

. zabezpecuje spravu registratury Skoly, prijima elektronické a neelektronicke zésielky, triedi

ich podl'a vecnej prislusnosti,

. je zodpovedna za registratarne stredisko (archiv),
. zodpoveda za vedenie pokladnice $koly, vedie pokladni¢nti knihu $koly, dokumentuje

vSetky pokladni¢né operacie, vykondva mesacné uzavierky,
vypléca cestovné nahrady pri pracovnych cestach zamestnancov,

. pripravuje podklady k dochadzke zamestnancov Skoly pre ucely mzdovej uGétovnicky

(erpanie dovolenky, lekarske vySetrenia a pod.)

preberé tlagiva PN, OCR a priepustky zamestnancov a eviduje nepritomnost’ zamestnancov
v dochadzkovom systéme v elektronickej podobe,

spolupracuje pri agende BOZP, PO a CO,

eviduje doslé a odoslané faktury,

vykondva fakturdciu pre najomcov v budove Skoly a predklada ich riaditelovi na
schvalenie,

vyplaca prispevky ziakom na dotaciu na podporu vychovy k plneniu skolskych povinnosti,
ktoré poskytuje UPSVaR Nové Zamky prostrednictvom zriad'ovatel'a skoly,

vyplaca cestovné naklady na dopravu ziakom zo spadovych obci,

je predsednickou inventarizacnej komisie, zodpoveda za inventarizdciu majetku Skoly,
kontroluje inventar UP veducich kabinetov, zodpoveda za pravidelné odpisovanie hodnoty
majetku,

podla navrhov ciastkovych inventarizaénych komisii uskuto¢iuje vyrad’ovanie DHM
Z uctovnej evidencie,

spolupracuje so Skodovou komisiou,

spolupracuje pri aktualizacii idajov v registri ziakov a ucitel'ov v programe ASc agenda,
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21.

22.

23.
24,
25.
26.
217.

28.

spolupracuje pri vyhotoveni a kompletizovani polro¢nych a koncoro¢nych vysvedéeni
ziakov,

vyhotovuje rozhodnutia o prijati Ziakov do ZS, o odklade $kolskej dochadzky, o preruseni
studia, o prestupe na inu Skolu atd’

zodpoveda za bezpecnost’ informacného systému, ktory vyuziva,

spolupracuje pri vypliani vecne prislusnych $tatistickych vykazov,

vo svojej ¢innosti dba na dodrziavanie vSetkych zakonov a platnych predpisov,

v spolupréci s uétovni¢kou Skoly pripravuje podklady pre hospodarske zmluvy,

zverejiiuje zmluvy

zachovava mlcanlivost’ o skutoc¢nostiach, o ktorych sa dozvedela pri vykone prace vo
verejnom zaujme a ktoré v zaujme zamestnavatela nie je mozné oznamit’ inym osobam, a to
aj po skonceni pracovného pomeru,

4. Skolnik/udrzbar
Skolnik, udrzbar je kvalifikovany pracovnik, ktory vykonava prace spojené s iidrzbou a prevadzkou
budovy skoly.

Pracovné ¢innosti

1.

2.

w

o

7.
8.

9

Udrziavanie poriadku v Skole, dbat’ aby budova Skoly bola v ur€eny cas otvorena
| zatvorena, aby ucebne boli v¢as spristupnené ziakom i zamestnancom $koly,

Otvéranie a zatvaranie budovy v stlade so Skolskym poriadkom alebo inak stanovenymi
podmienkami.

Udrziavanie Cistoty a poriadku budove i v arealy Skoly.

Udrzba chodnikov od listia, vzime odpratanie snehu z chodnikov a posypanie
pristupovych chodnikov v aredly skoly.

Kosenie zelene v arealy skoly.

Vykonavanie jednoduchej udrzby a opravy budovy Skoly (napr. drobna oprava omietok,
naterov, malovanie, vymena zdmkov, patentnych vlozZiek, Cistenie upchatych odpadov
zvonom, jednoducha vymena tesnenia, opravu a vymenu vodovodnych ventilov a batérii a
pod. ).

Vykonavanie oprav poskodenych Skolskych lavic stoli¢iek, kancelarskeho nabytku.
Upeviiovanie uvol'nenych umyvadiel, zichodovych mis, vylevy, zdchodovej nadrze,
zrkadiel konzol a vesiakov.

Vykonéava instalaciu nabytku, nasteniek, obrazov a platna.

10. Vykonava inStalaciu a opravu Skolskych tabul’.
11. Obstaravanie drobnych zaleZitosti a poskytovanie d’alSich sluZieb uzivatel'om Skoly.
12. Kontrola hospodarneho vyuzivania energii, vody aupozornenie na nehospodarne

vyuzivanie energii, vedie tyzdennu evidenciu vyuzivanie vody a energii.

13. Dodrziava predpisy bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci.
14. PIni alohy, ktorymi ho poveri priamy nadriadeny, alebo riaditel’ $koly.

5. Upratovacky

Upratovacka je pracovnik, ktory vykonava prace spojené s udrziavanim &istoty v priestoroch ZS
podla prislusného rozpisu. Hlavnou povinnostou zamestnanca v prevadzke je udrziavat
miestnosti zakladnej Skoly v nalezitej cistote avzornom poriadku. Vykondva bezné a vel'ké
upratovanie zverenych priestorov a miestnosti, vratane okien a to podl'a rozpisu, ktory je sucastou
pracovnej néplne.
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Pracovné ¢innosti

W

1. Ccistenie a utieranie prisluSnych priestorov s pouzitim prislusnych cistiacich prostriedkov,
2. s pouzitim dezinfekéného prostriedku umyt umyvadla, podlahy WC, sedadla WC, kl'ucky

a splachovace, WC misy po ich dokladnom mechanickom o¢istent,
vyniest’ odpadky a umyt odpadkové kose s pouzitim dezinfekénych prostriedkov,
povysavat’ vSetky koberce v prislusnych miestnostiach,

omiest’ pavuciny,
polievat’ kvety v spolo¢nych priestoroch,

3
4,
5. utierat’ $kolské lavice v triedach,
6
7
8

vyprat’ zaclony, zavesy podl'a rozpisu,

9. oSetrit’ a vylestit’ nabytok podl'a rozpisu,
10. umyt’ okné a dvere podl'a rozpisu,

11. umyt radiatory podl'a rozpisu,

12. vytepovat’ koberce podl'a rozpisu,

13. distenie ziarovkovych stropnych svietidiel,
14. Cistenie zaluzii.

DalSia ¢innost’ suvisiaca s pracovnou napliiou

1. sluzba v jedalni ZS (podla rozpisu) spolu : 5 hod/tyzden
2. pocas sluzby v jedalni - utieranie podlahy v pripade znec¢istenia det'mi,

3. pravidelnd vymena uterdkov 2 krat tyzdenne, pripadne Castejsie,

4. pranie uterakov podl'a potreby.

D) Zariadenie $kolského stravovania

Organizacéna Struktiira zamestnancov $kolskej jedalne

1. riaditel ZS,

veduca Skolskej jedalne,
kuchér,

zauceny kuchar,
prevadzkovy zamestnanec.

oo w N

Utvar $kolského stravovania:

a)
b)

c)

zabezpecuje pripravu, vydaj a konzumaciu jedal a napojov,
zabezpeduje konzumaciu napojov a jedal pre ziakov ZS a pre zamestnancov,
prijima a zi¢tovava finan¢né prostriedky od rodi€ov na potravinovom ucte.

Povinnosti zamestnancov SJ:

a)

b)
c)

d)

f)

pred nastupom do prace v zariadeni absolvovat’ vstupnu lekarsku prehliadku a d’alSie lekarske
prehliadky,

plnit’ opatrenia na predchadzanie ochoreniam nariadené organmi na ochranu zdravia,

bez meskania oznamit’ oSetrujucemu lekéarovi alebo organu na ochranu zdravia vSetky okolnosti
dolezité na predchddzanie vzniku a Sireniu prenosnych ochoreni a poskytovat’ informéacie
dolezité pre epidemiologické vySetrenie a posudzovanie ochoreni vo vztahu k praci
S potravinami,

dodrziavat" zésady osobnej hygieny a hygienické poziadavky na vyrobu pokrmov
a manipuléciu s nimi a pri ich vydaji,

vstupovat’ na pracovisko len v ¢istom pracovnom odeve; pred vstupom na pracovisko si
dokladne umyt ruky a dbat’ na d’alSie zdsady osobnej hygieny, Cistoty pracovného prostredia a
inventaru,

v pracovnych odevoch neopust’at’ pracovisko,
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pri priprave a vydaji pokrmov a napojov si uplne zakryt’ vlasy vhodnou a ucelnou pokryvkou,
hotové pokrmy nechytat’ priamo rukami ale pouzivat’ naradie, nacinie, ochranné rukavice,

v priestoroch kuchyne a v pomocnych priestoroch nevykondvat’ toaletné tipravy zovnajska
(Cesanie, farbenie Ust, Cistenie a strihanie nechtov a pod.),

pred zacatim prace odlozit’ z rak vSetky Sperky, hodinky, ozdobné predmety - v pracovnom
odeve mdze byt len Cista vreckovka,

ovladat’ a dodrziavat’ zdsady spravnej vyrobnej praxe na pripravu pokrmov a ndpojov,
zaobchadzat’ s potravinami tak, aby sa neporuSovala ich zdravotna neskodnost’ a kvalita.

1. Vedica Skolskej jedalne

Veduca $kolskej jedalne zékladnej $koly (dalej veduca SJ) je kvalifikovand pracovnicka, ktora

zodpoveda za zvereny usek Cinnosti zamestnavatel'a a priamo riadi podriadenych zamestnancov.
Veducu SJ v zmysle ustanoveni § 5 zédkona &. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme,
menuje riaditel’ Skoly na zaklade vysledkov vyberového konania a v zmysle pracovného poriadku.
Riaditel’ $koly odvolava veducu skolskej jedalne v zmysle ustanoveni Zakonnika prace.

Uzko spolupracuje s riaditelom $koly, ktorej je zodpovedna za ulohy stvisiace s funkciou
i za pridelené administrativne Glohy.

Zodpoveda za:

a)

b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)
K)
1)

dodrziavanie predpisov o bezpe¢nosti a ochrane zdravia pri praci a ochrane proti poziarom,
dodrziavanie hygienickych predpisov v priestoroch SJ a SK,

dozera na riadne hospodérenie,

pripravu jedal,

zostavovanie stravného listka,

kvalitu prace kuchérok,

objednava a obstarava potraviny v stlade so zakonom o verejnom obstaravani,

dba na spravne skladovanie, nezavadnost’ potravin, dodrZiavanie zaru¢nych lehot,

vedie evidenciu skladovych z&sob, evidenciu vykazov stravovanych oséb, normovacie harky,
dba na dodrZiavanie materidlovo-spotrebnych noriem a receptir pre Skolské stravovanie,
zabezpecuje prostrednictvom poukaZzok tihradu stravného mesiac dopredu,

vedie penazny dennik, robi mesa¢né vytctovania.

uskutocnuje nakupy d’alSich materidlnych potrieb nevyhnutnych pre zabezpecenie prevadzky
zariadenia.

Povinnosti veducej SJ:

a)
b)

c)
d)

f)
9)
h)

koordinuje a organiza¢ne zabezpecuje prevadzku zariadenia $kolského stravovania v spolupraci
s veddcim technicko-prevadzkového Useku,

zodpoveda riaditelovi ZS za hospodarne spracovanie §titneho majetku, $tatnych, finanénych
prostriedkov uréenych na prevadzkové naklady SJ, spravuje rodi¢ovské finanéné prostriedky
urcené na uhradu nakladov na stravovanie Ziakov,

podla platnych predpisov riaditel'a ZS vedie evidenciu majetku, finanénych prostriedkov, robi
celoroéné a mimoriadne inventarizacie,

zabezpecuje zuctovanie prvotnych uctovnych dokladov v zmysle platnych predpisov pre
Skolské stravovanie a nasledne komplexnt agendu hospodarenia s finanénymi prostriedkami na
potravinovom ucte,

sleduje hospodarenie a G€tovanie na potravinovom Ucte v peflaznom Ustave, vyhotovuje prikazy
na Ghradu faktdr,

mesaéne sleduje preplatky a nedoplatky na stravnych poplatkoch tak, aby SJ nevznikol
finan¢ny schodok a rodicovi boli vratené vsetky preplatky z odhlasenych, neodobratych jedal,
hmotne zodpoveda za hospodarenie vsetkych finan¢nych prostriedkov ur¢enych na stravovanie
deti, ziakov a prevadzkovanie SJ,

zabezpecuje rozsiahle dodavatel'sko-odberatel'ské vzt'ahy pri nakupe potravin. Uzatvara s
dodavatelmi zmluvy o dodavke potravin, v rdmci dodavatel'sko-odberatel'skych vztahov
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sleduje pohyb cien potravin. Nakup potravin zabezpecuje u tych dodavatelov, kde cena

i) pri nakupe a skladovani potravin sleduje dobu najneskorsej spotreby. Hmotne zodpoveda za
sklad potravin,

J) zabezpeCuje vyrobu jedal na zaklade vopred zostaveného jedalneho listka. Zostavu jedalneho
listka robi na zéklade platnych metodickych pokynov MS SR a MZ SR k tyzdennej a mesaénej
skladbe jedalneho listka pre Skolské stravovanie,

K) zostaveny jedalny listok pravidelne posiela vedicemu THP Vv ur¢enom termine (tj.
predchadzajuci piatok),

I) denne sleduje dodrziavanie odporuc¢anych vyzivovych davok podla vekovych skupin
stravnikov,

m) zabezpecuje podavanie jedal na zdravotne nezavadnom stolovom inventari. Kucharky vedie k
estetickej uprave jedal na tanieroch. Vydaj jedal zabezpecuje tak, aby jedlo bolo dostatocne
teplé a pritom sa neznizovala jeho biologickéd hodnota. Podl'a prevadzkovych moznosti a poctu
stravnikov je potrebné zabezpecovat’ aj postupné dovaranie jedal,

n) dba na dodrziavanie bezpecnostnych predpisov, predpisov poziarnej ochrany, hygieny a
protiepidemiologickej ¢innosti v celej prevadzke SJ,

0) pri vyrobe jedal dodrziava predpisy MZ SR — Potravinovy kodex ,,Zasady spravnej vyrobnej
praxe®,

p) Kazdu novoprijatd pracovnic¢ku informuje o prevadzke SJ, vnitornom poriadku a hygienickom
rezime SJ, spdsobe pouZivania strojového technologického zariadenia,

) vypracuje prevadzkovy a sanitarny poriadok SJ zosuladeny s organizaénym poriadkom 8koly a
s rozvrhom hodin v ZS, ktory postupuje na schvalenie RUVZ,

r) sleduje najnovsie poznatky zdravej vyzivy deti a mladeze,

S) propaguje zasady zdravej vyzivy,

t) riesi staznosti a pripomienky stravnikov,

u) zabezpecuje nasledovnu vnitorna kontrolu:

e dodrziavanie a vyuZivanie pracovnej doby podriadenych pracovnikov,

dodrziavanie MSN pri normovani davok potravin,

dodrziavanie technologického postupu pri priprave jedal,

odkladanie a evidenciu odobratych vzoriek jedal,

vydaj jedal a ich spravne davkovanie podl'a vekovych skupin stravnikov,

pocty normovanych jedal,

spotrebu surovin vydanych zo skladu potravin a medziskladové zasoby potravin,

e dodrZiavanie hygienickych zasad pri vyrobe jedal,

V) vykonava predbeznt finanénu kontrolu,

w) dodrziava a zodpoveda za vieobecne zavizné pravne predpisy. Riadi sa pokynmi riaditel'a ZS,

X) vedie evidenciu deti v hmotnej ntidzi a dava im zl'avu na stravnych listkoch podl'a pokynov,

y) zachovava ml¢anlivost’ o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone prace vo verejnom
zaujme a ktoré v zdujme zamestnavatela nie je mozné oznamit’ inym osobam, a to aj po
skonceni pracovného pomeru.

2. Kucharka

Jej priamou nadriadenou je vedutca $kolskej jedalne
1. spolupracuje s veducou $kolskej jedalne pri zostavovani jedalneho listka,
2. pripravuje stravu podl'a vopred uréeného jedalneho listka,
3. dodrziava pravidla hygieny pri priprave stravy a udrziava poriadok v kuchyni, skladoch a
chladiacich zariadeniach,
4. dba na to, aby vSetky potraviny ktoré prijala zo skladu, boli skuto¢ne pouzité na pripravu
pokrmov,
dba na spravnu technoldgiu pripravy pokrmov,
zostavuje denne vydajku potravin,
potraviny na pripravu stravy normuje denne podl'a poctu stravnikov,
zodpoveda za dodrziavanie predpisanych materidlno-spotrebnych noriem, za kvalitu, chut’ a
zdravotnu bezchybnost,

o~ o
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9. odobera a riadne zabezpecCuje vzorky potravin a jedal podl'a smernic Ministerstva
zdravotnictva SR, vedie denne zaznam,

10. db4, aby jedla boli chutné, teplé a nacas pripravené,

11. zodpoveda za kvalitu a mnozstvo, ktoré prinalezi pre urciti vekovl kategoriu,

12. dba o spravne obhospodarovanie zvyskov jedal a potravin,

13. doplina si vedomosti o spravnej vyzive a o priprave jedal,

14. dodrziava a maximalne vyuziva pracovnu dobu.

Povinnosti kucharky:

a)
b)

c)

d)
e)

f)
9)

h)
i)

)
k)

zodpoveda za obsluhu nasledovnych velkokuchynskych strojovych zariadeni v prevadzke:
elektrické panvice, kuchynské roboty, plynové kotle, elektrické sporaky, plynové Sporaky,
zodpoveda za dodrziavanie MSN pri normovani davok surovin na pripravu jedal podl'a poctu a
vekovych skupin stravnikov, dodrziavanie normy vyt'aznosti hotového jedla, ako aj davkovania
porcii podl'a MSN a vekovych skupin stravnikov,

zodpoveda za dodrziavanie technologického postupu pri priprave vsetkych druhov podavanych
jedal,

dodrziava zakladné hygienické predpisy a poziadavky na spracovanie surovin pri priprave
jedal,

vydava stravu pre Ziakov v jedalni

koordinuje pracu kolektivu pracovni¢ok — zaucenych kucharok a pracovni¢ok v prevadzke SJ,
pri preberani surovin zo skladu potravin zodpoveda za dodrziavanie doby zaruky vsetkych
druhov surovin a spotrebu vSetkych zo skladu vydanych surovin na pripravu jedla
vV jednotlivych ditoch. Nespotrebované suroviny denne odovzda veducej SJ,

dodrziava na pracovisku predpisy o bezpe€nosti a ochrany zdravia pri praci a poziarne
predpisy,

podiel'a sa na dodrziavani denného stravovacieho rezimu a expedicii hotovych jedal do
vydajne,

spolupracuje na priprave receptiry novych druhov jedal a ich zavadzani do praxe,

riadi sa pokynmi veducej SJ.

3. Zaucené kucharky, prevadzkovy zamestnanci

1.

2.

Pracovni¢ky v prevadzke SJ moézu v skole vyuzivat vsetky prava, ktoré vyplyvaji zo
Zakonnika préce, Pracovného poriadku a d’alsich pracovnopravnych predpisov,

st povinné poznat' adodrziavat hygienické poziadavky na vyrobu, podavanie pokrmov
a napojov,

su povinné vstupovat’ na pracovisko len v €istom pracovnom odeve, dbat’ o ¢istotu pracovného
prostredia a inventara. Pri priprave a Cisteni zeleniny, umyvani mésa, spracovani a priprave
stravy vyuZivat’ miesta vyhradené pre urcenu pracu,

kucharka organizuje pracu pomocnych kucharok a pracovni¢ok v prevadzke a pripravuje s nimi
pokrmy.

V spolupraci s kucharkou vydava hotové jedla stravnikom. Podl'a schvaleného jedalneho listku
a receptur vystavuje Ziadanku tovaru k nasledujicemu dnu.

Zodpoveda za dodrziavanie technologickych postupov a spravne hospodarenie s plynom,
elektrickou energiou a za dodrziavanie vsetkych hygienickych predpisov.

pracovni¢ky v prevadzke pomahaju kucharkam pri priprave potravin pred varenim a pri vareni,
Cistia zemiaky, zeleninu a iné potraviny, umyvaji kuchynské riady, taniere, zabezpecuju ¢istotu
skladov, chodieb, okien, dveri. Podl'a potreby obstaravaju i nakup potravin,

su povinné dodrziavat’ zasady bezpecnosti a ochrany zdravia pri préci.
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Clanok 1V.
Poradné organy a komisie

Pre skvalitnenie a zvySovanie u¢innosti riadiacej prace a vychovno-vzdelavacieho procesu
zriad’uje riaditel’ ZS poradné organy a komisie, ktorych ¢innost’ sa riadi ich planmi prace.

1) Pedagogicka rada Skoly - je jednou z organiza¢nych foriem ¢innosti pedagogického zboru,
ktorad spaja zodpovednost’ jednotlivca (riaditela Skoly) so skupinovym poradenstvom ostatnych
pedagogickych zamestnancov S$koly. Predstavuje najdolezitej$i odborny poradny  organ
skupinoveho odborno-pedagogického riadenia v Skole. Je najvy$§im poradnym organom
riaditel'a Skoly. Jej postavenie, poslanie a priebeh rokovania s vymedzené v rokovacom
poriadku pedagogickej rady. Zvolava ju podl'a planu, pripadne podl'a potreby riaditel’ Skoly.

2) Metodické organy - na posudzovanie Specifickych otdzok vychovno-vyucovacieho procesu
zriad'uje riaditel ZS metodické zdruzenia a predmetové komisie. Ich tlohou je zvySovat
metodickll a odbornu troveni vychovy a vzdelavania v materskej $kole a Vv jednotlivych
ro¢nikoch na 1. stupni a Vv jednotlivych vyucovacich predmetoch alebo skupindch predmetov na
I1. stupni. Predmetové komisie a metodické zdruzenia sa zriad'uji aj kvoli zlepSeniu vzajomne;j
spoluprace medzi pedagogickymi zamestnancami. Za veducich metodickych organov vymenuva
riaditel’ ZS najsktisenejsich ucitel'ov a vychovavatel'ov s dobrymi organizaénymi schopnostami.

3) Rada Skoly - je zriadena podla § 2 zakona ¢. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve
a skolskej samosprave a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorSich predpisov
a jej poslanie, uloha a zlozenie su vymedzené v § 24 av § 25 tohto zakona. Je iniciativny a
poradny samospravny organ vyjadrujici a presadzujuci miestne zaujmy a zadujmy rodi¢ov a
pedagogov v oblasti vychovy a vzdelavania. Posudzuje ¢innost’” Skoly a z pohladu Skolske;j
problematiky sa vyjadruje k ¢innosti obecnych zastupitel'stiev a miestnych orgénov skolskej
spravy. Plni funkciu verejnej kontroly prace vedlcich zamestnancov Skoly a ostatnych
zamestnancov, ktori sa podiel'aji na vytvarani podmienok pre vychovu a vzdelavanie. Rada
Skoly sa riadi pravidlami, ktoré vyplyvaju z jej Statutu a platnej legislativy.

4) Rada rodicov $koly - je iniciativnym organom rodicov ziakov Skoly. Schadza sa Stvrtrocne
alebo podrla potreby.

5) Inventariza¢na komisia sa riadi prisluSnymi predpismi o vykonani inventarizacia a o sprave
majetku. Po skonéeni inventarizacie predklada jej predseda riaditelovi ZS s MS pisomny navrh
na usporiadanie. Uplatni aj ndvrhy na vyradenie a likvidaciu neupotrebitelného majetku. Pocet
¢lenov komisie sa urcuje podl'a rozsahu vykonanej inventarizacie. Predsedu komisie poveruje
pisomne riaditel' ZS. Okrem urdenej inventarizacie sa komisia schadza podl'a potreby.

6) Vyrad’ovacia komisia posudzuje navrhy inventarizaénej komisie na vyradovanie
neupotrebiteI'nych predmetov.

7) Likvida¢na komisia zrealizuje likvidaciu neupotrebitelnych predmetov odsthlasenych
vyrad’'ovacou komisiou a schvalenych riaditel'om ZS.

8) Skodova komisia - sluzi ako poradny organ riaditela ZS v otdzkach rieSenia a uplatiiovania
prava na nahradu Skody spdsobenej zamestnancom, pripadne nezndmym pachatel'om.
Je trojélenna. Predsedu komisie a jej ¢lenov menuje riaditel’ ZS menovacim dekrétom . Komisia
zasadd podla potreby a vo svojej Cinnosti sa riadi Zakonnikom prace a d’alSimi pravnymi
normami.
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Clanok V.
Zékladné zasady, nastroje a metédy zriadenia ZS
A. Zakladné organizacné a riadiace normy
Medzi zakladné organizacné normy a riadiace normy riaditela patria:
$kolsky poriadok ZS,
organizacny poriadok,
pracovny poriadok,
prevadzkovy poriadok ZS,
prevadzkovy poriadok SJ,
rokovaci poriadok PR,
organizacia vyucovania a pedagogického Utvaru v prislusnom $kolskom roku,
rozvrh hodin,
plan vnatornej kontroly a hospitaénej ¢innosti,
10 pedagogicka rada a pracovna porada,
11. uznesenia PR a opatrenia PP,
12. plan vnutornej kontroly,
13. spisovy a skarta¢ny poriadok,
14. registratarny plan.
B. Organiza¢né normy riaditel’a Skoly
1. riadiace normy so v§eobecnou platnostou (prikaz, rozhodnutia, Uprava, smernica, metodicky
pokyn, vnatorny pokyn ),
2. dalSie akty riadenia S ur¢enou obmedzenou posobnost'ou, ktoré mozu vydavat’ po schvaleni
riaditel'om aj ostatni veduci zamestnanci.

©ooN A LDE

C. Metddy riadiacej préace

perspektivnost’ a programovost,

analyticka ¢innost” odbornych pedagogickych, ekonomickych, administrativnych oblasti,
neustale hodnotenie, prijimanie zaverov do praxe,

spractvanie rozhodujucich dloh aj timovou pracou v spolupraci s odbornymi organmi,
komisiami alebo jednotlivcami,

5. informovat’ ostatnych zamestnancov na rokovaniach vnutri organizacie.

Ao bde

D. Odovzdavanie a preberanie funkcii
Odovzdéavanie a preberanie funkcii sa vykonéava pisomne v tychto pripadoch:

a) ak ide o veducu funkciu,

b) ak ide o funkciu s hmotnou zodpovednostou,

c) ak otom rozhodne nadriadeny zamestnanec.

Rozsah protokolu o odovzdavani a prevzati funkcie ur¢i nadriadeny zamestnanec. Pri
prevzati funkcie spojenej shmotnou zodpovednostou sa vykonava mimoriadna fyzickd aj
dokladova inventara. V pripade odovzdavania funkcie suvisiacej s preberanim utajovanych
skuto¢nosti sa postupuje podl'a osobitych predpisov (zakon NR SR ¢&. 428/2002 Z. z. o ochrane
osobnych Gdajov v zneni neskor$ich zmien a doplnkov).
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Clanok VI.

Osobitna ¢ast’

Jednotlivé Gtvary/Useky zabezpecujt tieto hlavné cinnosti:

1. Utvar riaditela 3koly - organizuje a zabezpecuje vykon riadiacej, rozhodovacej, kontrolnej,
pravnej, personalnej ahospodarskej ¢innosti. Zahfiia Cinnosti, ktoré su priamo podriadené
riaditel'ovi Skoly a ktoré jej pomahaju vykonavat’ jej zverené Cinnosti. Riaditel’ Skoly riadi Skolu
V celom rozsahu jej ¢innosti, vytvara podmienky na pracu vSetkych zamestnancov a ziakov.

2. Pedagogicky atvar
1.  zakladna skola (ISCED lall)

3. Technicko -hospodarsky usek
Technicko - hospodarsky Usek zabezpecuje vsetky hospodarsko-prevadzkové a personalno-
mzdové zaleZitosti ZS a MS a je za ne zodpovedny.
Useky: 1. administrativni zamestnanci,
2. spravni zamestnanci.

Clanok VII.

Zavereéné ustanovenia

1. Tento organizaénych poriadok je zavizny pre vietkych zamestnancov ZS.
2. Vediici zamestnanci ZS st povinni oboznamit’ s obsahom organiza¢ného poriadku ZS vietkych
podriadenych zamestnancov.

3. Zmeny a doplnky k organiza¢nému poriadku vydava vyluéne riaditel’ ZS.
4. Tento organizac¢ny poriadok bol prerokovany v pedagogickej rade Skoly dia 12. 10. 2020

Clanok V111

Uéinnost’

Tento organiza¢ny poriadok nadobuda u¢innost’ diiom 13. 10. 2020.

PaedDr. Zoltan Priskin
riaditel’ Skoly
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