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ORGANIZA CNY  PORIADOK

Zakladnej Skoly s materskou Skolou Jana Smreka,
Melcice - Lieskové 377

Organiz&ny poriadok je zakladnou organéeu normou Zakladnej Skoly s materskou
Skolou Jana Smreka, M@de — Lieskové 377. Upravuje riadenie a organiz&koly,
uréuje débu prace, organizaciu organov na Skole, prava paatinos pracovnikov,
rozsah pravomoci, vnutorné a vonkajSi€algy Zakladnej Skoly s materskou Skolou Jana
Smreka, Malice — Lieskové 377.

Organiz&ny poriadok Zakladnej Skoly s materskou Skolou ditel — Lieskové sa vydava

v stlade so zriflovacou listinou Obce Mé&ke — Lieskové zo ith 27. 04. 2007,
¢.30/07/0Z a Dodatkort. 1 k zrial’'ovacej listines. 113/2007 zo &k 23. 02. 2009.
Organiz&ny poriadok vydava riaditeSkoly poda § 11 ods. 9 pism. b) zakona o vychove a
vzdelavani.245/2008 Z.z. a na zaklade § 3 ods. 2 vyhlasky M&YV SR¢. 320/2008 Z.z.

o zakladnej Skole v zneni vyhlasky244/2011 Z.z. a vyhlasky 203/2015 Z.z.

Clanok |
Zakladné ustanovenia

1. Zakladna Skola s materskou Skolou Jana Smikédidice — Lieskové 377, je zriadena
zrial’ovacou listinow.30/07/0Z Obec Melce — Lieskové 119 ako

samostatna rozpd@tova
organizacia

na useku zékladného Skolstva a predskolskej vychoxgdelavania.
Sidlom ZS s MS je Méice — Lieskové 377, 913 05.

2. Pravne postavenie organizacie

Zakladna Skola s materskou Skolou Jana Smrekaiddet Lieskove 377d{alej Skola), je
pravnickou osobou. Vystupuje v pravnych'aaoch svojim menom a nesie zodpovednos
vyplyvajucu z tychto vezahov. Svojwinnog’ financne zabezpaije samostatne na zaklade
rozpaitu vycleneného zridovat€éom a doplnkovych mimorozgtmovych zdrojov.
Sag’ou Skoly je Skolsky klub deti a Skolska jedéle

3. Nadriadeny organ:Obec Metice — Lieskové
4. Predmetom ¢innosti Skoly je vychovno-vzdelavaci&innog’ pre predprimarne

vzdelanie, primarne vzdelanie a niZSie stredné lanike Ziakov, konzumacia a odbyt jedal
a napojov pre zZiakov, zamestnancov a inych strawnik



Clanok Il
VSeobecné ustanovenia

1. Poslanie a hlavné ulohy Skoly
a/ zabezpauje kvalitni vychovno-vzdelavaciu pracu a in oalibpedagogickdinnog’,

b/ vytvéra pracovnikom a Ziakom Skoly potrebné m@itee podmienky,

c/ zabezp&uje starostlivos o budovy Skoly avykonanie prac v suavislosti so
starostlivogou o budovy Skoly v siinnosti s Obecnym Uradom Méte — Lieskové.

d/ zostavuje plan a rozpet a zabezgelje hospodarne a efektivne vyuzivanie pridelenych
prostriedkov,

e/ zabezp&je spracovanie a prenos informacii pedrozhodnutia Obecného (radu
Melcice — Lieskové a Pedagogicko-orgaiizgch pokynov Ministerstva Skolstva, vedy,
vyskumu a Sportu SR,

f/ zabezpeuje plnenie uUloh na Useku Skolského stravovania,
g/ pravidelne informuje verejnts Radu Skoly o stave a problémoch skoly,

h/ zabezpé&uje plnenie Uloh na Useku PO a BOZP J@odlatnych predpisov v &iinnosti
s Obecnym Uradom Méte — Lieskové,

ch/ zabezp#auje odstraovanie zistenych nedostatkov,
i/ zabezpauje archiv&nu a skarténd ¢innog’,
j/ zabezpeauje plnenie Uloh obrany Statu,

k/ sleduje dodrziavanie platnych pravnych predpismboznamuje s nimi zamestnancov
Skoly a zakonnych zastupcov Ziakov, kontroluje dddrziavanie a uplauje prislusné
sankcie poth platnych pravnych predpisovdi@odpovednym osobam.

2. Organiza¢né ¢lenenie Skoly

Organizécia Skoly sa vnutorndeni na Gtvary. Utvary su organizeé celky, ktoré
komplexne zabezaju a koordinuju vé&Si rozsah vzdjomne sivisiaciéimnosti utitého
Zamerania.

Utvary sa delia na organiaé Useky, ktoré zabezpgl Ulohy ZS s MS spojené
s odliSnym odbornym, organiaaym a technickym zabezgnim. Nacele utvarov aich
Usekov s veduci zamestnanci, ktori st priamo pderii riadittke ZS s MS aza ne
zodpovedaju riaditée Skoly.

Na ¢ele pedagogického Gtvaru ZS a hospodarsko-spravrigharu je  zastupkia
riadite’ky Skoly pre zakladnu Skolu, ktora je zarb\ag Statutarny zastupca.

Na ¢ele pedagogického Gtvaru MS je pedagogickéd zastuaphkyaditdky Skoly pre
matersku Skolu.



Na cele useku Skolského stravovania je veduca Skojekié@jne pre sekciu zakladnej Skoly
a materskej Skoly, ktora je podriadena riddigeSkoly.

Riaditd’ka Skoly vymenuava a odvolava svojich zastupcov.

Riadited’ka Skoly, ako aj ostatni jefalSi zamestnanci, ktori si povereni vedenim na
jednotlivych stupoch riadenia Skoly, su opravnenicova® a ukladd podriadenym
zamestnancom Skoly pracovné ulohy, organiZpviadit’ a kontrolovd ich pracu a dava

im na ten del zavazné pokyny.

3. Zasady riadenia

a) Skola uplatuje princip jediného vedlceho velnej nadvaznosti na zéasady
spoluprace s organmi samosprawyasSimi odbornymi organmi v stlade so zakonmi,
uplatiuje a dodrZiava platné pravne predpisy.

b) Skolu riadi a zodpoveda z#u riadite’, ktorého na navrh rady Skoly menuje
a odvolava starosta Obce Niek — Lieskové. Riadit&a vykonava svoju pravomoc
v sulade s platnym pravnym poriadkord@Simi normami.

c) Riaditelka Skoly zriad’uje poradné organyna posudzovanie problémov, ktorych
zavazno$ arozsah si vyZzaduje kolektivhe zvazenie. Stalgmradnymi organmi
riadite’a su :

- Vedenie Skoly

- Gremialna rada riaditey Skoly

- Pracovna porada Skoly

- Pedagogicka rada Skoly

- Rodiovska rada skoly

- Rada skoly

d) Riadité¢ka Skoly zria@'uje pre @elné podsobeniel’alSie poradné organy s trvalou
alebo d@éasnou pdsobndsu.

e) PodrobnejSiu posobnyszlozenie a sposob rokovania poradnych organalitela
Skoly upravuje rokovaci protokol, ktory schiuge pedagogicka rada Skoly. Zavery
poradnych organov maju pre riadaeSkoly odpordajaci charakter

f) Zakladné organiz&né a riadiace normy:

- organiz&ny poriadok,

- pracovny poriadok,

- zasady pre tvorbu a pouzitie socialneho fondu,

- rokovaci protokol, rokovaci poriadok

- registratdrny poriadok,

- plan vnatornej Skolskej kontroly,

- Skolsky poriadok Skoly,

- Skolsky poriadok materskej Skoly,

- plan préace Skoly,

- zapisnice zrokovania pedagogicke] rady, predmétdwemisie a metodického
zdruZenia a zo zasadnutia vychovnej komisie,

- organizacia vy&ovania a pedagogického utvaru v prislusnom Skolskakm,

- evidencia 8aznosti,

- evidencia Skolskych urazov Ziakov,



- evidencia pracovnéhtasu zamestnancov,

- plan kontinualneho vzdelavania,

- prelfad o rozsahu vyiovacej a vychovneginnosti zamestnancov a ich odbornej
sposobilosti,

- zapisnice o inSpekciach a inych kontrolaalazsosti, peticie,

- vedenie agendy spojenej s organizovanim Skolsky&tow, exkurzii, lyZiarskych
a plaveckych vycvikov, Skoly v prirodedalSich aktivit,

- dokumetacia o volifainych predmetoch a zadujmouapnosti,

- preladny rozvrh hodin.

g) organizané normy
- riadiace normy so vSeobecnou platims(prikaz, rozhodnutie, smernica, Uprava
a metodicky pokyn riaditéy),
- dalSie akty riadenia s é&nou obmedzenou pdsobrios, ktoré mézu vydavgoo
schvéleni riaditBom aj ostatni veduci zamestnanci

h) odovzdavanie a preberanie funkcii
Odovzdavanie a preberanie funkcii sa vykonava pigontychto pripadoch:
- akide o veducu funkciu
- akide o funkciu s hmotnou zodpovedtms
- ak o tom rozhodne nadriadeny zamestnanec

Rozsah protokolu o odovzdani a prevzati funkci& wmadriadeny zamestnanec. Pri
prevzati funkcie spojenej s hmotnou zodpovedowssa vykonava mimoriadna
inventura.

V pripade odovzdavania funkcie slvisiacej s pretierautajovanych skutmosti sa
postupuje poth osobitnych predpisov.

4. Metody prace
a) ¢innog’ veducich a ostatnych pracovnikov sa sdiije na plnenie hlavnych uloh
pedagogickej, administrativnej a hospodarskej tiblas

b) perspektivhasa programovas

c) analyza cinnosti pedagogickych, ekonomickych a administratth oblasti
Vv organizacii a neustale hodnotenie, ako sa prgatery uplatuju v praxi,

d) hodnotenie, prijimanie zaverov do praxe,

e) spracUvanie rozhodujucich Uloh sa rieSi aj farmtémovej prace v spolupréci
s odbornymi organmi, komisiami alebo jednotlivcami,

f) veduci pracovnici Skoly zabezhgu potrebnu informovangstatnych pracovnikov
na vnuatroorganizanych rokovaniach.



. Kontrolna ¢innost’

Neoddeliténou s@ag’ou prace je kontroln&inno®’ zamerand na dodrziavanie
zakonnosti, plnenia uloh a prikazov. Svojimi vy&laohi ma podstatne prispigva
k prevencii, ale aj postihovaeplnenie uloZzenych uloh.

Riaditd’kou Skoly vymenovani a povereni vedudci pracovnigi wszmysle planu

vnutornej Skolskej kontrolginnosti priamo zodpovedni za spravne, kvalitnéktéfae

a \&asneé plnenie uloh a su povinni:

osobne kontrolowaplnenie aloh nimi riadeného organim&ho Useku,
prijimat’ opatrenia na odstiavanie nedostatkov,

uplatiova’® a predkladéd navrhy na uplatnenie sankcii &ro zodpovednym
pracovnikom nimi riadeného organin&ho Useku,

o0 zistenych nedostatkoch a prijatych opatreniach ihed’ informovat riadite’ku
Skoly.

Kazdy veduci pracovnik ma okrem prav, povinnostbdpovednosti uvedenych
v predchadzajicom bode tieto prava a povinnosti:

minimalne 1 x réne vykond hodnotenie pedagogickych zamestnancov

poznd Ulohy achod prace, p6sobiioskoly vrozsahu potrebnom na vykon
¢innosti vliastnej funkcie,

priebeZzne oboznamo¥@odriadenych pracovnikov s predpismi a ulohanaréksa
dotykaju ich¢innosti, prerokové s nimi zavazné otazky tykajuce sa plnenia tychto
tloh a sledoviadodrziavanie pracovnej discipliny,

vydava’ prikazy pracovnikom im podriadenym,

zastaw pracu na zverenom pracovisku, pdkiay pokra&ovanie v praci mohlo

ohrozt’ Zivot alebo zdravie pracovnikov, deti, pripadngetoi Skoly,

uplatiova® zdsady odmwvania za pracu, pdd platnych predpisov pre
odmaeiovanie.

Subornym vykonom kontroly je p8a planu vnutornej Skolskej kontroly povereny
Statutarny zastupca riaditey Skoly.



CL. 1N
Osobitna ¢ast
Organiza¢nd Struktura Skoly a popis pracovnyché¢innosti

Organiza¢na Struktura:

- Otvar riaditéky

- pedagogicky utvar

- hospodarsko-spravny utvar
- utvar Skolského stravovania

A. Utvar riadite Pky Skoly

Organizuje a zabezpegje vykon riadiacej, rozhodovacej, kontrolnej, préy

personalnej a hospodéarsk&nnosti. Zalina cinnosti, ktoré su priamo podriadené

riadite’ke Skoly a ktoré jej pomahaju vykondvaverenécinnosti. Riaditéka Skoly

v celom rozsahuginnosti vytvara podmienky na pracu vsetkych zansestav

a Ziakov.

Organizaéna Struktdra

Patria sem:

- riadite’ka— Statutarny organ organizacie,

- pedagogicky zastupca riaditezakladnej Skoly (zastupca Statutara),

- pedagogicky zastupca riaditematerskej skoly,

- ekonomka

- hospodarka

- vychovny a kariérny poradca,

- poradné organy

- komisie (Skodova a odsSkndvacia, inventarizana, vyradovacia, likvid&na
komisia — vi’ osobitna priloha)

Utvar riadite Pky:

- organiz&ne zabezpmije porady, zodpoveda za ich odbornd a org&niza
pripravu, zabezgeje pisomnu agendu suvisiacu s poradou, evidujedaje
terminy uloh,

- sleduje vydavanie vSetkych pravnych noriem ainycbhriem a predpisov
a upozoiiuje riadité’ku Skoly na pravne Upravy, ktoré sa tyk&jinosti Skoly,

- vybavuje pisomnu agendu a koreSpodenciu Skoly,

- eviduje a predklada riaditke Skoly s$aznosti a podnety zamestnancov, Ziakov
a ich rodéov,

- podid’a sa na navrhoch zakladnych orga&iigaeh noriem a internych smernic,

- spracuva avydava organtry poriadok Skoly, Skolsky poriadok, pracovny
poriadok, respd’alSie normy a ich zmeny a dopinky,

- zabezpe&uje rozpracovanie pokynov asmernic nadriadenyclyarmv na
podmienky Skoly,

- vedie evidenciu o dovolenkach a poskytovani inéiima zamestnancom Skoly,

- eviduje a poth platnych predpisov uschovava protokoly, revizmd\sy, zapisnice
o kontrolnych akcidch vykonanych v Skole kontrolmyninymi odbornymi Gtvarmi
nadriadenych organov, materialy vlastnych kontrolngkcii,

- zabezpeuje d’alSie tlohy potla pokynov riaditéa Skoly



1. RiaditePka sSkoly

Na cele Skoly je riaditBka Skoly, ktord vymenuva a odvolava starosta Obefibk -
Lieskové. Riaditéka Skoly menuje a odvolava z funkcie vedudcich pvadmv Skoly,
ktori sU u&eni v pracovnom poriadku v sulade s prisluSnymanmsteniami Zakona
569/2003 Zb. v zneni neskorSich zmien a doplnkoskoda ¢. 552/2003 Z. z.
a Zakonnika prace.

Skolu riadi a za jefinnog’ zodpoveda riadité&a Skoly. Vykonava svoju pravomoc
v stlade splatnym pravnym poriadkom’@Simi normami, ptiom vykonava Statnu
spravu v prvom stupni v sulade s 8 5 ods. 3, 61%47akona. 596/2003 Z.z. o Statnej
sprave v Skolstve a Skolskej samosprave a o zmdoplaeni niektorych zakonov.

Riaditd’ka, ako Statutarny organ Skoly, kona v jej menevgetkych jej veciach.
Rozhoduje vzdy samostatne, pdkiamu rozhodnutie nie je podmienené schvalenim
Rady Skoly.

Riadite’ku zastupuje v jej nepritomnosti v plnom rozsahuepeny Statutarny zastupca
riadite’ky Skoly v rdmci rozsahu jemu danych prav a povethdNa zaklade poverenia
riadite’ky Skoly ho mdZe ¥ase jeho nepritomnosti zastupt\wa iny nim povereny
veduci zamestnanec alebo nim povereny vedluci zaarest v ramci jemu danej
pdsobnosti. Poverenie musitbyrobené pisomne a musiem by uvedeny rozsah
opravnenia povereného zamestnanca.

Pri odvolani riaditéky $koly poveri zridovate® pedagogického zamestnanca ZS s MS
jej vedenim do vymenovania nového riatlteSskoly v zmysle 8§ 3 ods. 10 zakoha
569/2003 Zb. v zneni neskorsich zmien a doplinkov.

(1) Riaditd’ka Skoly ako veduaci pracovnik je povinna planovitadit’, organizova
a kontrolové pracu zamestnancov Skoly. Zodpoveda za dodrziavatatnych
vzdelavacich programov, aemych pre Skolu, ktora riadi, vypracovanie a daaranie
Skolského vzdelavacieho a vychovného programu, aogranie a dodrziavanie
roéného planudalSieho vzdelavania pedagogickych zamestnancovrZido@nie
vSeobecne zavaznych predpisov, ktoré suvisia syemmcinnosti Skoly, kazdorné
hodnotenie pedagogickych zamestnancov, Grosghovno-vzdelavacej prace skoly,
rozpaiet, finnacovanie a efektivne vyuzivanie prostriedkaenych na zabezpenie
¢innosti Skoly, riadne hospodarenie s majetkom wardi v sprave alebo vlastnictve
Skoly. PIni dlohy uloZzené zid@mvatdom a Obvodnym uradom odborom Skolstva
v Trertine.

(2) Riaditd’ka Skoly je zodpovedna v plnom rozsahu za riad&kuy a to za:
» Kvalitu vychovno-vzdelavacieho procesd’alSich¢innosti s tym savisiacich,
» Kontrolnug¢innog,

(3) Zakladné povinnosti riaditky Skoly:
e plni dlohy na 1. stupni riadenia
» vyhlasuje vyberové konania na miesta veducich zaraesov ak to Wi pracovny
poriadok,
e zostavuje plan prace Skoly, schivpe ciastkové plany, ktoré su &ig’ou plinu
prace Skoly a megné ramcové plany prace Skoly,



» vydava Skolsky poriadok Skoly, schivge uvazky pedagogickych zamestnancov,
uréuje triednych titelov, veducich metodickych organov, vychovného panadc
uvadzajucehoditela, schvéuje rozvrh hodin, dozorov,

e vypracuva rony plan kontrolnefinnosti a podiéa sa na jej vykonavani,

» zodpoveda za dodrziavanie Statnych a Skolskych laedeich a vychovnych
programov, tematickych vychovno-vzdelavacich planov

 zodpovedd za dalSie vzdelavanie pedagogickych a nepedagogickych
zamestnancov, vypracuva plan kontinualneho vzdaelaya

» zodpoveda za odbornu a pedagogicku uioxehovno-vzdelavacej prace skoly, za
vybavenie Skoly &ebnymi pombckami, Skolskymi potrebami a didaktickou
technikou,

e zodpoveda za spravriib®bsahu vykazov predkladanych nadriadenym organom
a za spravne a komplexné vedenie predpisanej dokéanie,

* plni si vywovaciu povinnos pod’a nariadenia viady,

* spolupracuje s rodovskou radou a radou skoly

e vypracuva: organizay poriadok skoly,

pracovny poriadolok

registratirny pooéd

rézne organiga a spravne vnutorné skolské smernice a kontradhje
uplatiovanie.

(4) Riadite’ka $koly na Useku ZS vykonava Statnu spravozhoduje ako organ prvého
stupia:

* ndlezitostiach uvedenych v 8 5 ods. 3, 6 ,14, 1koda¢. 596/2003 Z.z.
o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samospraveznaene a doplneni
niektorych zakonov.

» zmenach vnuatornej organizacie Skoly,

» koncepciach pedagogického, ekonomického a spravezvoja,

» personalnych zalezitostiach vo vSeobecnej aj kan&jéovine,

» vSetkych dohodach Skoly s jej partnermi,

VysSpecifikované rozhodovacie pravomoci

* prijati Ziaka do Skoly,

» odklade zgiatku povinnej Skolskej dochadzky Ziaka,

» oslobodeni Ziaka od povinnosti dochatida Skoly,

» dodat@énom odloZeni povinnej Skolskej dochadzky Ziaka,

» oslobodeni Ziaka od povinnosti dochatida Skoly,

» oslobodeni Ziaka od vzdelavania sa v jednotlivyslucavacich predmetov
alebo icheasti,

* povoleni pInf povinnu Skolskd dochadzku mimo Uzemia Slovensiejibliky

* uloZeni vychovnych opatreni,

» povoleni vykond komisionalnu skuasku,

* povoleni vykon& skusSku z jednotlivych wvyiovacich predmetov aj
uchadzaovi, ktory nie je Ziakom Skoly,

e uréeni prispevku zdkonného zastupcu Ziakadiastanu uhradu za starostlivos
poskytovanu Ziakovi v Skole a v Skolskom zariadeni,

* individudlnom vzdelavani Ziaka,

* vzdelavani ziaka v Skolach zriadenych inym Statoan izemi Slovenskej
republiky so suhlasom zastupgi&ého uradu iného Statu,

9



* individualnom vzdelavani Ziaka v zahr&ni
e umozneni Studia ziaka ptalindividualneho éebného planu,

Na Useku Skolského klubu deti:

» prijati Ziaka do Skolského zariadenia,

» uloZeni vychovnych opatreni,

» uréeni prispevku zdkonného zastupcu Ziakaiasta:nu Uhradu za starostlivios
poskytovanu Ziakovi v Skolskom zariadeni,

« dalSich opatreniach, ak tak ustanovuje osobitnymsed

Na useku materskej Skoly rozhoduje ako organhmnsgtuma:

» prijati difata do materskej Skoly,

» zaradeni na adapdétay pobyt alebo diagnosticky pobyt daga v materskej
Skole,

e preruSeni dochadzky dia’a,

» predtasnom ukodeni predprimarneho vzdelavania,

e uréeni prispevku zakonného zastupcu zZiakaéiastaini nahradu nakladov
spojenych s predprimarnym vzdelavanim.

Riaditd’ka rozhoduje o ukateni adapténého vzdelavania pedagogického zamestnanca

Riaditd’ka Skolyd'alej:
a) Vv oblasti pracovno-pravnej:

¢

prijima vSetkych zamestnancov Skoly do pracovnébmegiu a zabezpaje aj
vyhotovenie pracovnych zmlldv, pracovnych napini ozhodnuti o plate,
zabezpéuje personalne obsadenie Skoly,

uzatvara dohody o pracach vykonavanych mimo praguyrpomeru a tieto prace
kontroluje,

uzatvara dohody o zmene podmienok stanovenychoopnaj zmluve,

rozvazuje pracovny pomer so zamestnancami Skolyodimhy vypoveou,
okamzitym zruSenim pracovného pomeru, zruSenimisanej dobe,

uréuje nastup dovolenky na zotavenie v zmysle 8 10017 Zakonnika préace,
vysiela zamestnancov na pracovné cesty,

poskytuje pracovné VYoo pri kratkodobych prekazkach v praci zo strany
pracovnika a pri prekdzkach z dévodu vSeobecnéhjmea

narialuje pracu naths, rozhoduje o vhodnorase ¢erpania ndhradného Kima,
pripadne o vhodnejSej Uprave pracovnédmsu,

uréuje vecné naplne pracovnych funkcii vSetkych katégadmestnancov skoly,
vyjadruje sa k prihlaSke n#alSie Studium zamestnancov Skoly,

rozhoduje o fakultativnych narokoch a z toho plyadai’avach a hospodarskom
zabezpeéeni Studujucich popri zamestnani,

rozhoduje o presun&rpania dovolenky Zasu Skolskych prazdnin na dobu¢ps
Skolského roku v opodstatnenych pripadoch (napdelenie kupénej liecby,
rekreéacia,)

zabezpéuje vydavanie potvrdeni o0 zamestnani s uvedenimto&kosti pre
posudenie naroku na dovolenku na zotavenie, zavgakarovnikov k organizacii,
vykonavanych zrazkach,

zodpoveda za spravrbsevidencie osobnych spisov  zamestnancov aich
aktualizaciu, po rozviazani pracovného pomeru aédi tychto spisov, pdd
prislusného registratirneho a skamtho poriadku, alebo odstupenie novému
zamestnavatevi,
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b)

menuje a odvolava z funkcie veducich pracovnikosysk sulade so ZP a v zneni
neskorsich zmien a dopinkov ZP.

v oblasti mzdovej

posudzuje kvalifikdciu zamestnancov a v nadvaznsto zarduje zamestnancov
do prislusnych funkcii, platovych stigv, platovych tired a pracovnych tried
a mzdovych tarif pdé prislusnych platnych mzdovych predpisov,

rozhoduje o platovych postupoch pedagogickych zaraasoch,

priznava odmeny a vSetklalSie pohyblivé narokové v zmysle platnych mzdovych
predpisov,

priznava a pri zmene podmienok vykonu prace odmisané priplatky,

priznava nadhradu miezd ¢es ¢erpania dovoleniek na zotavenie, vratane nahrad
miezd za newerpankad’ dovolenky a za pracovné K pri prekdzkach v praci,
priznava nahradu cestovnéhd@alsovacich vydavkov a ostatnych nahrad v zmysle
platnych pravnych predpisov,

pri prijimani zamestnanca do pracovného pomerbhawzje na zaklade dokladu
o priebehu zamestnani o z&p déb predchadzajucej praxe preely platovéeho
zaradenia zamestnanca, ako aj o Z#podOb zamestnania pre canie
nemocenskych davok dzity dovolenky na zotavenie,

rozhoduje o prideleni gtu nadpdetnych hodin pedagogickym zamestnancom,
rozhoduje o prideleni @tu hodin externym ditelom a podla nadobudnutej
kvalifikacie ucuje plat za externé vyovanie,

prizndva odmeny za zastupovanie nepritomnych prdkov v sulade s platnymi
mzdovymi predpismi,

zodpoveda za riadne vedenie agendy a podkladosiadh z mzdovou agendou
v sulade s platnymi mzdovymi predpismi,

v oblasti socialnejéinnosti

zabezpeéuje vychovno-vzdelavaci proces kvalifikovanymi zatnencami pokh
nadobudnutého vzdelania pre vguanie jednotlivych predmetov v zmysle
platnych predpisov,

sustavne sa stara o odborny rast zamestnancoy, Skoly

zamestnancom pritleje prace so zrefem na ich schopnosti, skisenosti a so

zretdéom na ich zdravotny stav,

vytvara vhodné pracovné podmienky na pracovisk&olySaby vykon prace bol
kvalitny, hospodarny a bezps,

zabezpeéuje komplexnu zdravotnicku starostli¥as pracovnikov,

zodpoveda za dodrZanie pravnych a ostatnych pmdpibezpeénosti a ochrane
zdravia pri praci, poziarnej ochrane a COtyrato (Eelom pravidelne oboznamuje
pracovnikov s novymi predpismi,

Zistuje a bezodkladne odsiitge pritiny pracovnych Urazov a choréb z povolania,
vedie ich evidenciu, oznamuje ich prisluSrgnganom a robi opatrenia na ich
napravu,

v pripade potreby zabezpge rekvalifikdciu pracovnikov,

zodpoveda za dodrziavanie vSetkych ustanoveni @&eppného poriadku dalSich
platnych pracovno-pravnych, mzdovych ainych predi sudvisiacich s touto
agendou,
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d) v oblasti ekonomickej a materialno-technického abezp&enia
Riadite’ka Skoly v oblasti ekonomického a materialno-teck@no zabezgenia najma:

spravuje zvereny majetok v zmysle ditevacej listiny v nadvaznosti na odovzdavajuci
protokol ku diu preberania spravy Skoly,

uzatvara najomné zmluvy, dohody v zastipeni akogimaté. Platnog ndjomnych
zmlav a dohéd je podmienena suhlasomdwizatd’a.

plni povinnosti zo zakona o jednotnej sustave $wogigékonomickych informécii
a nariadenia o infornaej sustave organizcii,

zabezpéuje inventarizaciu pdé zakona NR SR.431/2002 Zb. o &tovnictve,
zabezpéuje racné Etovneé uzavierky a zaveneé hodnotenia,

zabezpéuje vedenie socialneho fondu,

utvara podmienky na uzatvorenie zamestnaneckejcdjoho

utvara jednotlivym oddeleniam a zamestnancom Sgotiebné materialne podmienky
a zabezpaije starostlivog o existujuci fond budov a Skolskych zariadeni vojg
pdsobnosti a stara sa o ich hospodarngené vyuzitie,

po konzultécii so zridovatd’'om zabezp&ije vyuzitie investinych prostriedkov Skoly,

zostavuje rozptet Skoly a sleduje dodrziavanie roZpmvej skladby aerpania
financnych prostriedkov v zmysle platnych predpisov,

jednotlivym atvarom Skoly prideije v ramci svojho rozptu prostriedky na ich
prevadzku,

zabezpéuje organizaciu, prevadzku a ekonomikinnosti zariadenia Skolského
stravovania,

pri riedeni technickej problematiky tizko spolupjacsiOU Metice - Lieskové,

vo vztahu k vyradenym technickym zariadeniam vystupuge@evadzkovate

zabezpeéuje:

- dodavatésko-odberatiské a iné vzahy medzi organizaciami pbal Obchodného
zékonnika

- povinnosti  z prisluSsnych vSeobecne zavaznych poepiso informa&nych
systémoch,

- hospodarenie s rozpimm poda rozpd@tovych pravidiel afalSich finaknych
predpisov,

- povinnosti vyplyvajuce zo zakona o Uzemnom planovastavebnom poriadku,
vyhlasky a dokumentacia stavieb.
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b ) riadi a kontroluje:
- vSetkych ostatnych veducich zamestnanémnog’ poradnych organov a komisii,
- vSetku pisomnua agendu Skoly

¢) ustanovuje do funkcii a odvolava:

- veducich zamestnancov Skoly

- veducich metodickych organov,

- veducich predsedov komisii,auje triednictvo,
- spravcov kabinetnych zbierok

d) predklada:
Rade Skoly na vyjadrenie najma

- navrh na péty prijimanych Ziakov,

- navrh na zavedenie Studijnych aleldelnych odborov a ich zameranie,

- navrh Skolského vzdelavacieho programu a vychovipéhgramu,

- informéacie o pedagogicko-organizeom a materialnom zabez@mi vychovno-
vzdelavacieho procesu,

- spravu o vychovno-vzdelavaciéimnostiach skoly, jej vysledkoch a podmienkach,

- navrh rozpétu Skoly,

- navrh na vykonavanie podnik#siejcinnosti Skoly,

- spravu o vysledkoch hospodarenia Skoly,

- koncegny zamer rozvoja skoly.

e) schv&uje:
- v mene organizacie kolektivhu zmluvu,
- vnuatorné dokumenty Skoly

f) hodnoti a pri hodnoteni vyuziva:
- agendu pravnej, spravnej, ekonomickej, personalndewej oblasti, oblasti PO,
BOZP a CO
- interné kritéria na hodnotenie a éoganie zamestnacov,

g) udg’uje a navrhuje
- pochvaly a ocenenia vo vnutornoorgadipech pomeroch, navrhuje ich udelenie
nadriadenym organom.

2. Zastupca riaditd’a — vid’ d’alej — jednotlivé Useky
3. Vychovny a kariérny poradca /osobitna priloha/.

4. Poradné organy a komisie
Pre skvalitnenie a zvySovanig&idnosti riadiacej prace a vychovno-vzdelavacietacpsu
zriad’uje riadité’ Skoly poradné organy a komisie

a) pedagogicka rada skoly

Pedagogicka rada Skoly je jednou z orgaimyah foriemcinnosti pedagogického zboru,

ktora spaja zodpovednbsriaditd’a Skoly so skupinovym poradenstvom ostatnych
pedagogickych zamestnancov Skoly. Predstavuje ldjdéjSi odborny poradny organ

skupinového odborno-pedagogického riadenia v SkidenajvysSim poradnym organom
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riadite’ky Skoly. Jej postavenie, poslanie a priebeh rok@/al vymedzené v rokovacom
poriadku skoly.

Zvolava ju podla planu, pripadne péa potreby riaditéka Skoly. Jeglenmi su vSetci
pedagogicki a vychovni zamestnanci Skoly.

b ) gremialna a operativna porada riadigeskoly

Prerokuva najaktualnejSie a rozhodujuce otazkyasekéinnosti Skoly. Zéastiuju sa na
nej vsetci veduci zamestnanci Skoly. Po@bsahu rokovania prizyva riadika Skoly na
poradu aralSich pedagogickych zamestnancov, najmé vychovpéhaxcu ¢len SirSieho
vedenia Skoly), veducich metodickych organov, véethipredmetovych komisii, zastupcu
vyboru odborovej organizacie, rédivskej rady a Skolskej rady, pripadne iné osoby.

Je zloZen& z veducich zamestnancov Skoly. Sch&lzsoda planu pordd stanovenych
v rocnom plane prace Skoly.

c) metodické organy

Na posudzovanie Specifickych otazok vychovnoéouacieho procesu zdalje riadite
Skoly metodické zdruZenia a predmetové komisie. Utbhou je zvySova metodicku
aodbornt Urove vzdelavania avychovy v jednotlivych ¢rdkoch na . stupni
a v jednotlivych vydovacich predmetoch alebo skupinach predmetov nastipni.
Predmetové komisie a metodické zdruzenia sadmjia aj pre zlepSenie vzajomnej
spoluprace medzi pedagogickymi zamestnancami. Zhickeh metodickych organov
vymenava riadittka  Skoly  spravidla ¢titelov s dobrymi  organizgymi
schopnogami.Tato funkciu mdZe vykonavasamostatny pedagogicky zamestnanec,
pedagogicky zamestnanec s prvou atestaciou a pgid&gozamestnanec s druhou
atestaciou .

d) vedenie Skoly
je zlozené:
— z riadite’ky Skoly, ktory vedie poradu,
— zo zastupkyne riadifey zakladnej Skoly — Statutarneho zastupcu,
— zo0 zastupkyne riadifky materskej Skoly.
Schéadza sa pgadpotreby.

e) pracovna porada Skoly,
pre zabezp&nie ostatnych uloh Skoly (resp. naplnenie spolgrainymi institdciami
v ramci pésobnosti Obvodného Uradu odboru SkokstUeertine ).

f) rodicovska rada Skoly
Je iniciativnym organom raghv Skoly / vybor Rodiovského zdruZzenia/ aje zloZzen& zo
zastupcov rodov Ziakov za jednotlive triedy vSetkych¢rakov Skoly.

g) rada skoly

Poslanie, ulohy a zloZenie s vymedzené v § 225 8akona. 596/2003 Z.z. o Statnej
sprave v Skolstve a Skolskej samosprave v znerkor&sh predpisov.Schadza sa pend
okolnosti spravidla minimalne raz za $iok. Je zloZena z volenych zastupca@itaerov,
zamestnancov, roghv, poslancov Obce Mé&te — Lieskové. Je iniciatiny a poradny
samospravny organ vyjadrujuci miestne zaujmy amgujodicov a pedagdgov v oblasti
vychovy a vzdelavania. Posudzujennos’ Skoly a z pobadu Skolskej problematiky sa
vyjadruje kéinnosti obecného zastupitdva a miestneho organu Skolskej spravy. Pini
funkciu verejnej kontroly prace veducich zamestoangkoly a ostatnych zamestnancov,
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ktori sa podigaju na vytvarani podmienok pre vychovu a vzdeldvargkole. Rada Skoly
sa riadi pravidlami, ktoré vyplyvaju z jej Statutu.

Komisie — . prilohy

Komisie zasadajuce jednorazovo

Zasadaju napr. pri vybere Ziakov do tried s rop§ime vyuwovanim, pri komisionalnych
skuskach a pod.

B.

Pedagogicky utvar:
Organizaé¢na Struktura
Patria sem:

zastupkya riadit¢’ky zakladnej Skoly
zastupkya riadite’ky materskej Skoly
vychovavatéky SKD,

veduci MZ a PK,

triedni witelia ZS a MS

pedagogicki zamestnanci
pedagogicki asistenti

Specialny pedagog

Pedagoglcky Gtvar:

zabezepuje vywovanie predmetov a nepovinnych predmetov I'po8kolskych
vzdelavacich a vychovnych programov, platnyateliych planov adebnych
osnov,¢innog’ SKD a int mimoskolskdinnog’,

vyuziva vSetky platné metodické a didaktické pogpatvo vyuwovacom
a vychovnom procese,

vedie predpisand triednu dokumentaciu, evidenciu¢ebnych vysledkoch,
spravani a dochadzke Ziakov,

zabezpeuje hospodéarne a efektivne vyuzivanie zverenychtpeakov,
zabezepuje vnutornu kontrolu na jednotlivych usekoch,

organizuje zaujmovo-umelecké, spidasko-vedné, Sportoveé, technické ainé
aktivity s cidom racionalne, &elne a ciéavedome vyuzivavorny ¢as Ziakov
v sulade s ich zaujmami,

vytvara podmienky na pripravu Ziakov na vguanie,

podifa sa na organizovani plaveckych, lyzZiarskych vydloewycvikovych
kurzov, vyletov, exkurzii a Skél v prirode,

zabezpéuje vychovu a vzdelavanie Ziakov so SVVP

. Rozsah pobsobnosti zastupkyne riadilkky Skoly, zarovai Statutarneho

zastupcu RS

v ¢ase nepritomnostiadite’ky ju zastupuje v plnom rozsahu,

pIni Ulohy na Il.a) stupni riadenia,

realizuje pedagogické riadenie Skoly, priamo kdofeo vychovno-vzdelavaci
proces dalej VVP/ v Skole a sam sa nam podi¢a,

vypractva $kolsky vzdelavaci program pre ZS,

zabezpeéuje vypracovanie a zasielanie Centralneho regiSkaly a pracu s aSc
agendou Skoly,

zashuje sa na pedagogickom riadeni Skoly, na priamehoyno-vzdelavacej
praci v 1. — 9. réniku a v Skolskom klube detdélej SKD),

pripravuje podklady k navrhu planu prace skoly,
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pripravuje podklady k analyze VVP, spravania a dalaky Ziakov na pedagogickée
rady

priamo riadi, kontroluje a usmarje vyuujicich i vychovavatov SKD a sleduje
pracu metodického zdruZenia v 1.- &niku (dalej MZ) a predmetovych komisii
v 5. — 9- réniku (dalej PK), z&¢astuje sa na zasadnutiach MZ a PK,

poskytuje a zabezpeje informéacie o pedagogicko-organinam zabezpgni
VVP v Skole,

vykonava hospitacie, uskutituje hospitané rozbory, prijima konkrétne opatrenia
na skvalitnenie VVP, pisomné zaznamy odovzdavateiyi Skoly dalej RS/,
vedie evidenciu o nepritomnych pedagogickych prattmch, zabezpgije za nich
zastupovanie, vedie evidenciu zastupovania za toepmych pedagogickych
pracovnikov,

pride’luje dozory na chodbach v Skolskych budovach, vs&epl jedalni
a kontroluje ich dodrziavanie,

vypracUva mes#é vykazy zastupovania za nepritomnych pedagodickyc
pracovnikov,

zabezpéuje zostavenie rozvrhu hodin pre 1. — 4¢nik a kontroluje jeho
dodrziavanie,

zabezpéuje zostavenie rozvrhu pre 5. — 9¢mik a kontroluje jeho dodrziavanie,
zodpoveda za spravne vedenie triednej dokumentidigkumentacie SKD, ako
i vedenie triednych knih v elektronickej forme nejpoych predmetov
a zaujmovych utvarov,

kontroluje vykonavanie dozorov, nastupy wyjicich na vydovanie

a vychovéavateliek n&innog’ SKD,

zabezpeéuje organizaciu pedagogickej praxe a uvadzanie ctoyedagogickych
pracovnikov,

zabezpéuje ag pracovnikov Skoly na akciach zameranych na zvyseva
kvalifikacie na z&klade rozhodnutia riad@eskoly,

zabezpéuje organizaciu plaveckych kurzov, Skolskych vyetoexkurzii,
celoskolskych podujati i individualnych triednycbdujati mimo Skoly a SvP,

riadi a zabezpeije mimoskolsk&innog’ v ramci SKD,

eviduje neospravedinenu absenciu Ziakov, navrhyjatrenia na zlepSenie,
spolupracuje s vychovnym poradcom a Rodskym zdruZzenim pri ZS s MS
Melcice - Lieskové,

spolupracuje so $kolskym psycholégom CPPPaP ¢iiteisPPPaP Banovce nad
Bebravou a i.,

organiz&ne zabezprije mimoskolsk&innog’ /sitaze, olympiady a pod./,

vedie evidenciu poZiadaviek pracovnikov Skoly naySpwvanie kvalifikacie
a predklada ich na schvalenie riatiitei Skoly,

pripravuje a vedie v evidencii tliva na pedagogicki dokumentaciu a zabéajee
ich dostatok.

zabezpéuje organizaciu &elovych cvieni v prirode,

sleduje materialno-technické vybavenie kabinetosgrédiavanie bezg@ostnych
a protipoziarnych opatreni,

zodpoveda za kontroly, ako aj evidenciu pracovrggkolskych Urazov,

eviduje a oznamuje vSetky poistné udalosti,

kontroluje esteticky, hygienicky a technicky staed a &ebni,

zabezpéuje ¢innog’ na useku CO

zabezpéuje kompeletné adasné spracovanie a predkladanie platnych
Statistickych vykazov pda stanovenych terminov v poZadovanom rozsahu,
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zabezpéuje inventarizaciu pdé vyhlaSky o inventarizacii hospodarskych
prostriedkov,

zodpoveda za pripravu podkladov k woaaniu a likvidacii prebyténého
a neupotrebiného majetku,

vybavuje vSetku agendu suavisiacu so Skolou v peirad/VK, Skolskymi vyletmi
a plaveckymi kurzami,

zabezpeéuje vstupnu inStruktdZz novoprijatého zamestnancdlasti bezpénosti
a ochrane zdravia pri praci a poziarnej ochraneZiB@0),

upozonuje riaditda na poruSenia pravneho poriadkdinnosti Skoly a navrhuje
opatrenia na napravu,

poskytuje a zabezpeje informacie o pedagogicko-organinam zabezpgeni
vychovno-vzdelavacieho procesu, v Skole,

pripravuje pracovneé podklady pre zasadnutia pedaigejgady skoly,

zWastiuje sa na pedagogickom riadeni Skoly a priamej eyob-vzdelavacej
prace so Ziakmi

pIni d’alSie ulohy ukené riaditéom Skoly. Za svoju pracu zodpoveda riakiite
Skoly

1x réne hodnoti pracu priamo podriadenych pedagogick@aohestnancov

. Rozsah p6sobnosti zastupkyne riaditea pre materskud $koly @alej MS)

pIni Ulohy na Il.b) stupni riadenia,

zWastiuje sa na pedagogickom riadeni Skoly, na priamehoyno-vzdelavacej
¢innosti materskej skoly,

zabezpeuje vypracovanie a zasielanie Centralneho regisiody,

pripravuje podklady k navrhu planu prace Skolyanklyze vychovno-vzdelavacej
¢innosti deti MS na pedagogické rady;,

usmetiuje a kontroluje préacu cditeliek materskej Skoly, kontroluje povinnu
dokumentaciu a sleduje pracu metodického zdru2dSia

vypracuva rozvrh hodin pre vychovné skupiny, staj@wvozvrh tyzdennej prace
pedagogickych zamestnancov, upratéyaMS,

zabezpéuje zastupovanie za nepritomniétei’ky, upratovaky,

sleduje materialno-technické vybavenie MS, dodehge bezpénostnych
a protipoziarnych opatreni, eviduje Skolské a pvaéairazy,

kontroluje esteticky, hygienicky a technicky steed, budovy a areéalu MS,
zabezpéuje ¢cinnog’ na useku CO,

zabezpeéuje vstupnu inStruktdZz novoprijatého zamestnancdlasti bezpénosti
a ochrane zdravia pri praci a poziarnej ochraneZiB@0),

kontroluje dodrziavanie pracovnébasu witeliek, upratovaky,

zabezpéuje mimoskolsk&innog’ MS,

zabezpéuje kompeletné adasné spracovanie a predkladanie platnych
Statistickych vykazov pdé stanovenych terminov v poZzadovanom rozsahu,
eviduje a oznamuje vSetky poistné udalosti

zabezpeéuje inventarizaciu pd@ vyhlaSky o inventarizacii hospodarskych
prostriedkov,

zodpovedd za pripravu podkladov kwJoaaniu a likvidacii prebyteného
a neupotrebiiého majetku,

upozonuje riadit¢?a na poruSenia pravneho poriadkdinnosti Skoly a navrhuje
opatrenia na napravu,

poskytuje a zabezpeje informéacie o pedagogicko-organinam zabezpgni
vychovno-vzdelavacieho procesu, v Skole,
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pripravuje pracovneé podklady pre zasadnutia pedegejgady skoly,

zWastiuje sa na pedagogickom riadeni Skoly a priamej eyob-vzdelavacej
prace so Ziakmi
vybavuje vSetku agendu suvisiacu so Skolskymi wyiet

plni d’alSie dlohy ukené riaditéom Skoly. Za svoju pracu zodpoveda riatkte
Skoly.

1x réne hodnoti pracu priamo podriadenych pedagogick@aohestnancov

. Rozsah posobnosti vychovavateliek SKD

zodpovedaju riaditédke Skoly za arouevychovno-vzdelavacej prace,
pripravuju podklady pre vypracovanie Skolského wyatého programu,
pod’a pokynov veducej pedagogického Utvaru organiztggwpv zariadent,
zodpovedaju zadglné vyuzitie pracovnéhtasu

vypracuvavaju navrh celotného planu prace,

navrhuju tyzdennu skladbu zamestnania Ziakov,

predkladaju poZiadavky na rozfs zariadenia a navrh materialneho vybavenia
zéastupkyni riaditiky Skoly pre ZS,

zabezpéuju jednotné vedenie pedagogickej dokumentaciadania,

robia bezné administrativne a poklaghé prace, ktoré suvisia s iéimnog’ou.

. Rozsah pdsobnosti veducich metodickych zdruzeni agg@imetovych komisii
planovite riadia a kontroluju pracilenov metodického organu v ramci zverenych
predmetov,

veduci metodickych zdruzeni a predmetovych koniadlej MZ a PK) su
zodpovedni za odbornu Uraveyucovania predmetu na Skole,

do funkcie su ustanoveni na obdobie 12 mesiacésiugnom Skolskom roku,

z funkcie mdézu by odvolani aj v priebehu Skolského roka, ak neplsvaje
povinnosti, resp. vo vyiovacich predmetoch patriacich do PK, MZ, ktoré vedu
dosahuju zlé vysledky,

veduci MZ, PK su odbornym poradcom riadlikg Skoly pre dané predmety,
planovite koordinuj&innog’ jednotlivych vywdujucich v ramci svojich predmetov,
zodpovedaju za dodrZziavanie pracovnej disciplinko a odbornej stranky
vyuéovania v ramci zverenych predmetov,

zabezpéuju koordinaciu vychovno-vzdelavacieho procesu méda |l. stugiom
Skoly, ako aj medzipredmetovétiahy,

prijimaju &inné opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkowychovno-
vyuéovacom procese, ako iv pracovnej discipline amawieSeni predkladaju
veducej Utvaru, alebo riaditevi Skoly,

vykonavaju kontrolno-metodickikinnog’, podklady z rozborov odovzdavaju
vedeniu skoly,

poskytuje podklady do navrhu planu prace Skolykmdsky rok

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

davaju navrhy na dofbvanie kabinetov pomaéckami.

Za svoju pracu zodpovedaju riadite Skoly.

. Rozsah pbsobnosti triedneho &itela ZS

koordinuje vychovno-vzdelavacitinnog’ v triede,

vedie triednu dokumentaciu v pisomnej aj elektrogjicforme, pracuje s aSc
agendou Ziakov
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archivuje Udaje o Ziakoch (posudky, ospravedinenkgslobodenia od
predmetov....),

dozera na zapisovani€iva do elektronickej triednej knihy ostatnymi pedgmi,
kontroluje internetovu Ziacku knizku, vyhodnocujeogpech na triednickych
hodinach, upozauje vyuujucich na absenciu hodnotenia predmetu,

usmetiuje utvaranie podmienok vzdelavania Ziaka so SVVP,

je povinny vypracoviaa pInt’ plan vychovenej prace triednehétal’a,

vieg’ evidenciu debnic a kontrolouastarostlivos o ne,

uskut@nova’ triednické hodiny,

organizovd pomoc slaboprospievajucim ziakom,

organizovd mimotriednu pracu Ziakov,

ak Ziak chyba na vywvani, zistf’ pri¢cinu absencie,

pri zisteni neodvévodenej absencie, oboznami tyiaditel' s touto skuténos’ou
rodi¢ov pisomne alebo Ustnym rozhovorom, pripadne wpéfirenia,

zodpoveda za pridelen¢ehiu a jej inventar,

dozera na zaiajSok svojej triedy,

Stvrtrocne zapisuje udaje z hodnotenia pedagogickych rad,

dava navrhy na vychovné opatrenia,

rieSi problémy v spravani so zakonnymi zastupcaakiaZ

oboznamuje zZiakov svojej triedy so Skolskym poriadk a vedie ich k jeho
dodrziavaniu.

. Rozsah p6sobnosti triedneho &itePa MS

zodpoveda za Uplnds spravnaspedagogickej dokumentacie,

vedie triednu knihu, osobny spis théa......... ,

oboznamuje zakonnych zastupcov svojej triedy séskigm poriadkom a vedie ich
k jeho dodrziavaniu,

vypracuva plan vychovno-vzdelavacejnosti,

podid’a sa na hodnoteni a pedagogickej diagnostike detde,

spracuva individualny vzdelavaci program pre d@SD a deti so SVVP
organizovaje mimotriednu pracu deti,

vedie dokumentaciu spojenu s organizovanim vyletakurzii, krazkoveginnosti
a inych aktivit,

podid’a sa na tvorbe planu prace materskej Skoly,

spolupracuje so zakonny zastupcom, poskytuje pejelgp poradenstvo pri
vychove a vzdelavani dia’a.

. Rozsah p6sobnosti pedagogického asistenta ZS

bezprostredne spolupracuje ¢&tel’lom v triede a s pedagogickymi zamestnancami
Skoly,

ulahtuje adaptaciginnosti Ziaka pdas vychovno-vzdelavacieho procesu v sulade
s pokynmi @itela,

spoluorganizujecinnosti Ziaka pdas vychovno-vzdelavacieho procesu v sulade
s pokynmi @itela,

vykonava pedagogicky dozor ¢&s nepritomnostiditel'a a prestojov vo vychovno-
vzdelavacom procese zameraného na ziakov so SVVP,

sinnogY” a pomaoc pri pripravecebnych pomécok,

priamo vedie alebo napomaha Yigsi ¢innostiach ostatnych aktivit (spevackych,
hudobnych, tanmmych, vytvarnych a inych), exkurziach, vyletoch.oB®genskych
podujatiach, Sportovych podujatiach,
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v spolupraci s rodinou komunikuje so zakonnymi ugsami Ziaka o procese
vychovy a vzdelavania,

oboznamuje so zdravotnym stavom Ziaka a jeho rgdinprostredim,

spolupracuje s odbornymi zamestnancami Skoly ademskych zariadeni
(metodické usmernenie pri praci so ziakmi SVVP,arybhodnych metod, foriem,
pristupu a pozitivneho pésobenia na Ziakov priaiahi kompetencii),

zkashiuje sa vzdelavacich podujati ¢anych pre asistentov citela
organizovanych Skolami alebo inymi institiciamieditovanymi pre tatgéinnog’.

. Rozsah pbésobnosti Specialneho pedagoga

vykonava odbornéinnosti v ramci Specialnopedagogickej diagnostiky,
individualneho, skupinového alebo hrdmé&ho poradenstva a intervenci€éata a
Ziakom zo socialne znevyhodneného pdi, Ziakom s mentalnym postihnutim,
sluchovym postihnutim, zrakovym postitim, telesnym postihnutim, s naruSenou
komunik&nou schopna®u, autizmom alebd’alSimi pervazivnymi vyvinovymi
poruchami, viacnasobnym postihnutingrgim alebo zdravotne oslabenym, s
vyvinovymi poruchami a odborti@nosti spojené s reedukaciou porich spravania,
poskytuje Specialnopedagogické porasers konzultacie zakonnym zastupcom
deti alebo Ziakov a pedagogickym zanastom Skol,

v spolupraci s MS, ZS a komunitnymi ttemi a prislusnym centrom
pedagogickopsychologického poradenatpeevencie (CPPPaP) realizuje a
vyhodnocuje depistdzne screeningoveétvgtia u deti predskolského veku a
nasledne vypracuje odp&adia k nastaveniu stimuaych programov,
spolupodita sa na vytvarani, aktualizacii, inovacii IVVP fiakov so SVVP,
nésledne sa pothena jeho aplikacii v praxi,

realizuje individualnu a skupinovu Specialno-pedagkl screeningovu
diagnostiku u Ziakov taZzkogami v weni a v spravani,

kompletizuje dokumentaciu individualnectenenych Ziakov a dohliada na
pouzivanie kompenzaych pomocok odpotianych zariadeniami CPPPaP,
realizuje Specialno-pedagogické intervencie sodiat’azkogami v weni, zvlasg
so Ziakmi s vyvinovymi poruchandiemia, aktivne sa Zastuje zapisu zZiakov do
1. ronikov,

odborne zabezfage integraciu zdravotne oslabenych Ziakov a idkudrentaciu a
nasledne odpaaizakonnému zastupcovi daga odborné vySetrenie v prislusnom
CPPPaP,

systematicky sa vzdelava a sleduje moigtupy a trendy v odbornych oblastiach
stvisiacich s n&mu, poslanim a koncepciou ZS,

spolupracuje pri neformalnom vzdelavani,

spolupodi& sa n&innostiach suvisiacich sa s evalvaciou projektu,
spolupracuje a podleesa na vypracovani @eho planu/aknych planov pre
inkluzivne vzdelavanie,

vedie presnu evidenciu rieSenych pripadoamci individualnej a skupinovej

¢innosti,

. Hospodarsko — spravny utvar

Veducim Useku je zéstupca riadkg Skoly pre ZS dalej ZRS ZS). §
Upratova@ka pre MS a zamestnanig/ pre vydaj stravy pre MS patria do useku MS
a priamym nadriadenym je zastuplyriadité’ky Skoly pre MS ¢alej ZRS MS).
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Organiza¢na Struktura:

Patria sem:
A. Ekonomicko-personalne B. Prevadzkové
oddelenie oddelenie
zastupkyia RS ZS
- mzdova &tovnicka - udrzbar — skolnik
- finakna Gtovnicka - Upratovky
- hospodarka skoly - Kuri

zastupkyiia RS MS
- upratovaka 5
- zamestnankia pre vydaj stravy MS

Hospodarsko-spravny utvar:

zabezpéuje hospodarsko-prevadzkové a personalno-mzdoeditti,
konzultuje s riaditkou Skoly navrh rozpftu a zdévoduje ho,

vypracuva schvaleny rozpet poda prislusnych predpisov,l&da a upldiuje
v priebehu rozpg&tového roka moznosti jeho zvySenia,

zabezpauje styk s bankou

zodpoveda za vedenie pokladnice,

vedie dtovnu evidenciu,

vedie kompletnt agendu zamestnancov a jeizandpovedny,

dozer& na riadne hospodarenie s majetkormz@zie a zverenym majetkom,
vo svojeginnosti dba na dodrziavanie vSetkych zakonov angtdt predpisov,
vykonava objednévky previerok a revizii nalipet riaditéa, pripadne na zaklade
poziadaviek nadriadenych organov,

vykonava predbeznu kontrolgtavnych dokladov,

pri nakupoch zabezfge prieskum trhu,

zabezp#uje upratovanie Skolskych priestorov a udrzbu $dis arealu,
plnidalSie Ulohy potia popisov prave svojich zamestnancov.

Rozsah pb6sobnosti zastupkyne riadil&ky Skoly na iseku ekonomickom

Je priamo podriadena riadite Skoly, zodpoveda, zabeZpge a kontroluje vSetky
hospodarsko-prevadzkové a personalno-mzddegitsti Skoly. Najma:
zabezpé&uje vybavenie Skoly zakladnym vnatornym vybavenim,

zodpoveda za vedenie ustredného inventarg skodciastkové inventare veducich
kabinetov,

sleduje arovematerialno — technického vybavenia kabinetov a pghuzivanie,

2. Rozsah pdsobnosti ekonomicko — personalneho oddelen

Mzdova Uétovniéka:

- zabezp&uje komplexne Statistiku, vypraciva komplexné stiaté hlasenia

a vykazy,

- zabezp®ije mzdovu agendu, nemocenské poistenia, agendingsh osobnych

nakladov a pod.,
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vykonava mzdové rozbory — potieé a réné, sleduje vyvoj mzdovych
ukazovatéov,

zodpoveda za spravnbgypaitu odmeny pre pracovnikov vykonavajucich prace na
zaklade dohdd o vykonani prac mimo pracovného pomer

zodpoveda za spravnbs Wasnog zadavania mesaych zmien tykajacich sa
pracovnikagi uz osobné zmeny platu, vyplacanie rodinnych pda a narokov
davok nemocenského poistenia,

pod’a pokynov riadittky Skoly avzmysle platnych predpisov zéuge
pracovnikov do pracovnej triedy, platovej triedglatoveho stuia,

zabezpéuje vSetky doklady zamestnanca potrebné k vedeeho josobnej
a mzdovej agendy,

spracovava navrh pracovnej zmluvy pre novoprijatgeimestnancov, pritom sa
riadi pracovno-pravnymi predpismi a pokynmi riatlte Skoly,

zodpoveda za spravrnhs/casnos a opravnenasvykonavania vsetkych zrazok zo
mzdy /napr. exekucie a pod./,

likviduje nemocenské davky, pridavky na deti,

k davkam nemocenského a sociadlneho zakerpe vedie prislusnd agendu,
potrebnu na wenie vyplaty jednotlivych davok,

vedie evidenné listy déchodkového zabezeaia,

likviduje dair zo mzdy,

vedie prislusna agendu potrebnu préenie dane zo mzdy,

likviduje zakladné mzdy, osobné priplatky a ostatzlézky mzdy v zmysle
platnych predpisov,

sleduje a realizuje platové postupy zamestnancov,

zodpoveda za zabezfmmie a inStalaciu mzdového programu,

zabezpéuje archivaciu mesaych vykazov miezd, archivaciu dokladov PaM
a tovnych dokladov,

zabezpéuje styk s Prima Bankou,

vedie pokladnina knihu,

zabezpeuje vyber hotovosti do pokladne

zabezpeéuje povinné odvody do paisvni, prislusné vykazy a prevody miezd na
osobné &ty pracovnikov,

vystavuje evidetné listy dochodkového zabezaia,

zabezpéuje vedenie osobnych spisov pracovnikov Skolygon zodpoveda za ich
apinog’,

zabezpeéuje personalnu agendu pri prijimani irozviazamcprpomeru v Skole
a vykonava ohlasovaciu povinnosu vSetkych zamestnancov i pracujucich
dochodcov,

eviduje zmeny zdravotnych pém/ni u zamestnancov Skoly iagendu s tym
spojenu a zodpoveda za ickagné nahlasenie mzdovejavnicke.

PlIni d’alSie ulohy ukené riaditékou Skoly.

Finanéna G¢tovnicka:

zabezpeéuje komplexne podvojnéctovnictvo, zodpoveda za spravne zadavanie
Gdajov a nasledné pibacové spracovanie,

vypracovava navrh rozptu a sleduje jeho priebezérpanie,

eviduje faktury v knihe faktir a po podpise riathieu Skoly zabezpeije ich
d’alSie spracovanie - Uhrady faktur,

zabezpeuje vyber hotovosti do pokladne a kontroluje vedeyokladninej knihy,
vyhotovuje evidetné a Statistické hlasenia,
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vykonadva dobad nad dodrziavanim rozftovych pravidiel a predpisov
o finarthom hospodareni a vypracovava navrh opatreni nezpatenie splnenia
tloh rozpdtu,

zabezpeéuje plnenie zasad a limitowerpania rozpg&tu Skoly stanovenych
nadriadenymi organmi,

pripravuje podklady pre rozborovtinnog’ vyvoja jednotlivych ukazovafev
a navrhuje opatrenia Z&diska efektivnosti nakladov prac a sluzieb,

vykonava Stuwrocné, polr@né a réné &tovné uzavierky

vykonava ekonomické rozbory — palre a réné, sleduje vyvoj ekonomickych
ukazovatéov,

vykonava kontrolu cestovnych vydavkov,

vypracovava mesaé uzavierkyerpania rozpétu,

zabezpéuje platobny styk s Prima Bankou, v pripade potiebinymi bankami,
kontroluje plnenie finatnych povinnosti najomcov nebytovych priestorowivo
Skole,

vypracuva celkovy rozget rainych vydavkov na udrzbu,

zodpoveda za hospodarske prostriedky Skoly, zabagpeh spravnu evidenciu,
zabezpéuje &tovny archiv v oblasti ttovnictva

zabezpeéuje hospodarenie s rozfiom poda rozpd@tovych pravidiel afalSich
finanénych predpisov,

PIni ajd’alSie ulohy wené riaditékou Skoly.

Hospodarka Skoly

komplexne zabezpaje spravu majetku organizacie

vedie komplexnu agendu Skoly a jej archivovanie,

zabezpeuje podklady pre hospodarske zmluvy na projektoréce a kontroluje
dodrziavanie terminov a spraviidakturacie za projektoveé prace,

vedie evidenciu objednavok pre Skolu a potvrdzgie tobjednavky,

vedie evidenciu doslej a odoslanej posty Skoly,

zabezpeéuje centrdlnu archivaciu a skartaciu pisomnosti I'podkartaného
a archiv&ného poriadku,

zabezpéuje inventarizaciu majetku  Skoly a naslednéctouné i fyzické
vysporiadanie vzniknutych rozdielov,

zabezpeuje spravu majetku organizacie,

vedie centralny podaci dennik a zodpoveda za spisiozbu,

vykonava archivaciu a registratiru dokumentov lpodegistratirneho poriadku
vydaného riaditékou Skoly,

zabezpéuje archivaciu a skartaciu pisomnosti,

zabezpeuje vyhotovenie, rozdelenie, expediciu a evidengaiutroorganizénych
noriem, prikazov a pokynov,

zabezpeuje dodavky Skolskych a kancelarskych potrieb, afoich spravnu
evidenciu a distribuciu,

pripravuje podklady k vyrdovaniu a likvidacii prebyténého a neupotrebiteého
majetku,

zabezpéuje, eviduje arealizuje poZiadavky na materialchhické vybavenie
tried, odbornych &€ebni a ostatnych priestorov, objednava a vyhotovhjednavky
opravy audrzbu kancelarskej techniky, elektronikyiTZ, budovy Skoly,
technologickych zariadeni a drobné nakupyllodokynov riaditky Skoly a jej
zastupk,

zabezpeéuje udrzbu a opravu kancelarskej techniky,
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objednava, eviduje a rozlige cistiace prostriedky,

zabezpéuje podklady pre hospodarske zmluvy, kontrolujerdiadanie terminov
a spravnosfakturacie,

uplatiuje poziadavky na odskodnenie u poine,

pride’uje prevadzkovym zamestnancov pracovné ochranngrigaky, vedie ich
evidenciu a zabezpaje ich &elné vyuzitie,

vedie evidenciu BOZP spaloe s bezp#ostnym technikom Skoly zabezjge
a kontroluje vykonavanie elektrickych revizii eletych instalacii, bleskozvodov
a inych zariadeni,

pripravuje avedie v evidencii tiwa (vysvedenia, triedne knihy, osobné
dotazniky, potvrdenia a pod.) a objednava ich,

vybavuje potla pokynov riaditiky Skoly koreSpondenciu,

v pripade potreby zastupujmnosti za finatini a mzdovu &ovnicku,

je poverena pre styk s verejiios pri uplattovani zakona o slobodnom pristupe
k informaciam: prijima Ziadosti, eviduje ich a zapeuje dorienie odpovedi,
zverefiuje na web stranke povinné Udaje, dokumenty,

Plnl ajd’alSie ulohy ukené riaditékou Skoly.

3. Rozsah pbsobnosti prevadzkového oddelenia

Skolnik — udrzbar

Starostlivos o Skolsku budovu a jej zariadenie
vytvara podmienky pre plynult prevadzku Skoly,
usmetiuje a kontroluje prace zadané externymi doddshfeni a servisnymi
organizaciami, kontroluje spravnbsa kvalitu vykonanych prac a mnozstvo
dodaného materialu,
zabezpéuje prevadzku a opravy majetku Statu zverenéhazd@nia Skoly,
zabezpéuje udrzbarske prace v pavilonoch skoly,
zabezpeéuje plnenie Uloh v oblasti poZiarnej ochrany, beémpsti a ochrany
zdravia pri praci,
zabezpéuje starostlivos o zelaé a jej obnovu v Skolskom areali, udrzbu Skolského
ihriska,
pravidelne oSetruje kriky a Zivy plot - rezom,
zabezpéuje v zimnom obdobi odhanie snehu z asfaltovych ploch,
zodpoveda, aby miestnosti boli vykarené,
vykonava udrZzbarske prace:

Sanitarne zariadenie
Elektrické zariadenie

PlynoinStalacie
opticka kontrola hlavného uzaveru plynu,

Kovanie a zamky

Stolarske prace
jednoduchu opravu Skolského majetku,
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Podlahy
opravu uvénenych dlazdic, upevnenie prahu,
upevnenie podlahovych list

Zasklievanie
vymenu tabiiového skla okien pristupnych fduiska bezpmosti prace

Maliarske prace
drobné maliarske a nati€ské prace,

Pri  starostlivosti o Ziakov
dba, aby Ziaci vchadzali do budovy Skoly $emycas, aby sa v mimovyovacom
case nezdrziavali v budove Skoly,

. Pri starostlivosti o upratovanie

vykonava bezné upratovanie v pridelenych poresh,

z(tashuje sa a pomaha pri hlavnom upratovani,

dba, aby boli pravidelne vyprdmlszané nadoby na smeti,
stara sa, aby pre udrzbarske prace ta$ zvabezp®eny potrebny material,
udrzuje poriadok &istotu v celom aredli skoly,

vykonava pravidelnu adrzbu travnatych ploch aréally,

pravidelne oSetruje kriky a Zivy plot - rezom,

IV. Pri obstaravani pomocnych administrativnychgra

V.

vykonava pomocné administrativne prace: zah&z@mie posty, nakupy,

Osobitné ulohy a povinnosti

zaisuje bezpeénog’ Ziakov a zamestnancov Skoly (kontroluje a udrziavke¢nos’
hydrantov priechodnggoziarnych schodisk a pod.),

pred zimnym obdobim zabezfuge posypovy material, zabezjpge vypustenie
vonkajSich polievacich rozvodov a ich ochranu, paku dostattného mnozstva
naradia na oditanie snehu a rozbijanfadu,

pred letnym obdobim zabezfle prevadzkyschopnés a udrzbu vonkajSieho
polievacieho systému,

stara sa o poziarne hydranty a hasiace pristroje,

udrZzuje v dobrom stave a v poriadku udrzbarskundied skladovacie priestory,
zabezpéuje plnenie poziarnych a bezp®stnych noriem tak, aby nebola ohrozena
bezpénog’ osbb, Skolskych budov alebo zariadenia Skoly,

db& aby boli v poriadku vSetkylce, zamky

vyvesuje Statne zastavy, udrZzuje igté a vhodne uloZzené, pomaha zab&aypa’
vyzdobu Skoly

PlIni d’alSie ulohy ukené riaditékou Skoly
Za svoju pracu zodpoveda zastupkyni ridtiyeskoly

Povinnosti upratovatiek

po vywovani upratuje wené priestory, v @denych priestoroch kazdy iite
zameta,

utiera prach namokro,

tam, kde je koberec, vysava,
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- polieva kvety,

- v priestoroch WC a umyvarni dezinfikuje, v&etipratuje namokro,

- zistené poruchy okamzite zapisuje do knihyipbr v&Sie poruchy s moznésu
ohrozenia majetku Skoly alebo Zivota hlasilSikmvi,

- Setri pridelené materialnetstiace prostriedky,

- 3-krat do roka umyva okna, pkadpokynu veducej prevadzkovych zamestnancov,

- 3-krat do roka sa podia na komplexnom upratovani Skoly (jarné, letnéaaainé
prazdniny),

- Po ukoreni upratovacich prac vo zverenych priestoroch ts&luje vypnutie
elektrospotreldiov a zatvorenie okien,
Pod’a potreby vykonava dozor nad Ziakmi,

Plnlad’aIS|e tlohy ukené riaditékou Skoly.

Za svoju pracu zodpovedaju prislusnym zasmpaadité’ky Skoly.

PodrobnejSie povinnosti su rozpracované eg@maych naplniach jednotlivych

Upratovaiek.

Povinnosti bezp&énostného technika

- zabezpeéuje dodrziavanie platnych predpisov v oblasti BGZPO,

- zabezpeuje vykonanie vSetkych typov revizii (dodavatey alebo samostatne),

- kontroluje adohliada na spravmiosvidencie a registracie Skolskych Urazov
a pracovnych arazov,

- vykonava Skolenia pracovnikov Skoly v oblasti BOZPO,

- zabezpeéuje a osobne sa gastiuje previerok ochrany zdravia pri praci a pozigrne
ochrany a dohliada na ich odstranenie,

- zodpoveda za spravrtbgedenia dokumentacie ochrany zdravia pri pra@arpej
ochrany.

PInid’alSie ulohy utené riadit€kou Skoly.

Za svoju pracu zodpoveda riadite Skoly.

D. Utvar Skolského stravovania
Organiza¢na Struktura:

- vedica SJ

- kucharky

- pomocné sily

Utvar 3kolského stravovania

- zabezpeuje vyrobu a odbyt jedal a napojov,

- zabezpeéuje konzumaciu napojov ajedal pre Ziako¢age ich pobytu v Skole,
zamestnancov a inych stravnikov v zmysle metodiskakynov k stravovaniu,

- prijima a zdtovava finané prostriedky od rodov na potravinovomdie,

1. Rozsah p6sobnosti oddelenia Skolského stravovania

Veduca Skolskej jedalne pini tieto Glohy:

- priamo riadi, usmeiuje a kontroluje pracu pracovnikov kuchyne,

- zodpoveda za organizaciu celej jedalne a dodrziayaavidiel HCCP,

- v spolupréaci s hlavnou kucharkou poverenou riademiatoviska zostavuje, vzdy
na tyzdé dopredu, jedalny listok v zmysle platnych zasdq &by jeho pestras
a pitny rezim bol zamerany na ochranu Ziakov, ptf#gea podia receptlr nuténud
hodnotu podavanej stravy, stara sa o0 vysoku tro$kolského stravovania,
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zaobstarava jedla v priemernej hodnot&engch vyzivovacich noriem a dba, aby
pokrmy boli upravené chutne,d@&s a v zodpovedajucom mnozstve a kvalite,
dodrzuje pokyn na uUpravu finamych limitov pri nakupe potravin a uhrady na
stravovanie,

pri starostlivosti o zasobovanie jedalne objedndwdbstarava potraviny, inventar
a ostatné potreby pre jedéjezodpoveda za spravnu kvalitu preberanych potravin
a ostatnych potrieb iza spravne uskladnenie towarabi pravidelné kontroly
bezchybnosti uskladnenych potravin,

vedie skladové karty a evidenciu vydanych potravin,

pri starostlivosti o plynuly chod jedalne zodpove@aorganiziciu prevadzky celej
jedalne, po dohode so ZRSuje a organizuje prichod stravnikov do jedalneha ic
odchod v sulade s prevadzkovymi moztawsi jedalne a rozvrhom hodin,
zabezpeéuje rychly vydaj pokrmov a napojov podavanych nampranom riade,
s uplnymi pribormi a rychly odber pouzitého riadu,

v spolupraci so ZRS &ir spdsob a rozsah sebaobsluhy Ziakov,

zabezpeuje postupné dovarania a pripravu jedal, ktorychriéng, chiove

a vzitadové vlastnosti by dlhSitasom podavania stratili na kvalite,

denne kontroluje vedenie evidencie odkladania ekana 48 hodin,

pod’a navrhu hlavnej kucharky rozvrhuje pracowiag podriadenych pracovnikov
tak, aby tato najlepSie vyhovovalo prevadzke kuchyne,

zodpoveda za dodrziavanie g a kvalifikatnej Struktary pracovnikov SJ na
zaklade skuténého stavu stravnikov,

organizuje potrebné a&mné pracovné porady na prevadzke, vedie o nicharay

a kopie odovzdava RS. V pripade zistenia priestupk@racovnikov kuchyne
vyvodzuje opatrenia, ktoré predloZzi pisomne RS.

vedie evidenciu o odbere kuchynského odpadu,

spracovava podklady pre zmluvy s dodaisaiepotravin a odberatmi odpadu zo
Skolskej jedalne,

ak niektora pracoviika kuchyne ochorie, ihdezabezpé& potrebnd nadhradnu silu
v spolupréci s riadité&ou Skoly,

rovnako sa stara aj o nalezita udrzbu inventaralijeda kuchyne,

predklada inventarizaciu DHM a HIM,

predklada navrhy na zaradenie pracovnych sil donBVrhy na osobny priplatok
a odmeny,

vedie zaznamy o né@dsovych hodinach pracovnikov awemy termin ich
predklada mzdovejdiovnicke,

zodpoveda za dodrziavanie beapesti a hygieny prace vo vSetkych priestoroch
SJ,

vedie zdravotn dokumentéciu kuchyne a zamestna8dpv

navrhuje opatrenia v oblasti PO a BOZP,

zabezpéuje instruktaZ pracovnikov SJ, aj novoprijatychx to¢ne v oblasti PO,
hygieny a bezpmosti prace na pracovisku,

zodpoveda za dodrziavanie nariadeni vonkajsich r&bnSOl, Statneho
zdravotného uUstavu a pod.,

sleduje a dodrziava predpisy o Skolskom stravovani,

vedie evidenciu stravnikov, je zodpovedna za prijenmlaSok a odhlasok zo
stravovania,

zodpoveda za styk s @znym ustavom,

zodpoveda za riadne hospodarenie a plynuly chodkjgedalne.

Plnl d’alSie ulohy u¥ené riaditékou Skoly
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Za svoju pracu plne zodpoveda riatkte Skoly
E. Pracovnici Skoly — prava, povinnosti a zodpoveadrst’

Kazdy pracovnik je povinny dodrziavavSeobecné pravne a vnutroSkolské predpisy.
Pracovnici st povinni riadne si plrsvoje povinnosti, vyplyvajuce z pracovného poriadk
pracovno-pravnych ¥ahov a z funkcie, ktorou boli v organizacii povdren

Kazdy pracovnik mé najma tieto povinnosti a zodpoos’:
- plnit prikazy priameho nadriadeného,
- vyuziva fond pracovnej doby na plnenie pracovnych uloh,
- dodrZiavd pracovnyas,
- dodrzZiava predpisy na Useku ochrany a beapssti pri praci a poziarnej ochrany,
- ochraova’ vlastnictvo Statu, riadne hospodéainakladé s majetkom Skoly
a chraniho pred znienim, poSkodenim, stratou alebo zneuzitim,
- upozorni ihned svojho nadriadeného na nespravnmskazu, odmietnivykonanie
prikazu, ak je jeho splnenie trestné alebo s&iprékonu a tuto skutmog’ ihned
oznamf vysSiemu nadriadenému,

- pracovd zodpovedne ariadne, pfnipokyny nadriadenych vydané v sdlade s
pravnymi predpismi,

- byt na pracovisku na Zmtku pracovnéh@asu, vyuzivé pracovnycéas na pracu a
odchadzé z neho az po skéeni pracovnéh@asu; to sa ne¥ahuje na vykonavanie
ostatnychiinnosti suvisiacich s priamou vychovno-vzdelavagionog’ou povolenych
riadite’lkou Skoly za podmienok ustanovenych v pracovnomagku Skoly alebo
Skolského zariadenia vykonavanych mimo pracoviska,

- dodrziavé pravne predpisy a ostatné predpisytaljice sa na pracu nim
vykonavanu, ak bol s nimi riadne oboznameny,

- v obdobi, v ktorom ma pdd osobitného predpisu narok na nahradu prijmu pri
docasnej pracovnej neschopnosti, dodrziadecebny rezim uteny oSetrujicim
lekarom,

- hospodéri riadne s prostriedkami, ktoré mu zveril zamesttélyaa chrani jeho
majetok pred poskodenim, stratou, ¢emim a zneuZzitim a nekaha rozpore s
opravnenymi zaujmami zamestnavate

- zachovava micanlivog’ o skut@nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone prace vo
verejnom zaujme a ktoré v zaujme zamestndl@atemozno oznamot@nym osobam,
ato aj po skoteni pracovného pomeru; to neplati, ak ho tejto musti zbavil
Statutarny organ alebo nim povereny vedlci zamestaak osobitny predpgis
neustanovuje inak.

- dodrziava Ustavu Slovenskej republiky, Gstavné zakony, zgkostatné vieobecne
zavazné pravne predpisy avnuatorné predpisy afgat ich poda svojho
najlepSieho vedomia a svedomia, reSpekiozachrani I'udsku doéstojnas aludskeé
prava,
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- kona’ a rozhodové nestranne a zdr#asa pri vykone prace vo verejnom zaujme
vSetkého, ¢o by mohlo ohrozi dbveru v nestrannés a objektivnos konania
a rozhodovania,

- zdrZa sa konania, ktoré by mohlo viels rozporu zaujmov,

- nezneuzivé informacie nadobudnuté v suvislosti a pri vykorméivaamestnania vo
vlastny prospech alebo prospech blizkych os6b alaoh fyzickych osdb alebo
pravnickych osob; tato povinnoplati aj po skogeni pracovného pomeru,

- zdrza sa konania, z ktorého vyplyvaju neopravnené I'pbig alebo zavéazky
zavazujuce zamestnavide

- oznami’ nadriadenému vedlucemu zamestnancovi, pripadnenwrginému
v trestnom konani stratu alebo poskodenie majetkuvhastnictve alebo v sprave
zamestnavate,

- oznami’ zamestnavafevi, Ze bol pravoplatne odsudeny za umyselny tyesin,
alebo Ze bol pozbaveny spdsobilosti na pravne Ukalepo, Ze jeho spdsobitbsa
pravne ukony bola obmedzena.

Kazdy pracovnik ma tieto prava:

- pravo na odmenu za vykonanu pracu ligoej mnozstva, akosti a spoemského
vyznamu,

- zaistenie bezpmosti a ochrany zdravia pri praci, na otipok a zotavenie po
praci,

- pozadové pomdcky pre plnenie danych Uloh a vykonanie opatpetrebnych pre
bezpeénu pracu,

- dosta dovolenku na zotavenie ke a za podmienok stanovenych v Zakonniku
prace,

- oboznami sa s organizmym poriadkom, pracovnym poriadkom, prevadzkovym
poriadkom a ostatnymi predpismi, t@hujlucimi sa k jeho pracovisku a praci nim
vykonavanu.

Obmedzenia dinnosti, ktoré zamestnanec pri vykone prace vojmers zaujme nesmie
vykonava ustanovuje 8§ 8 ods. 2 zakoheb52/2003 Z. z.

Pedagogicki a odborni zamestnanci

Pedagogicki a odborni zamestnantalgj len PZ, OZ) pri vykone svojej pedagogickej
¢innosti nad ramec zakladnych prav a povinnosti atma@cov ustanovenych osobitnymi
predpismi, medzinarodnymi zmluvami a dohovormi, risoi je Slovenska republika
viazana, ma pravo na

a) zabezpé&enie podmienok potrebnych na vykon svojich praeanqmosti, najma na
svoju ochranu pred nasilim zo strany deti, Ziakmsluchéov, rodiov a inych
0s0b,

b) ochranu pred neodbornym zasahovanim do vykonu pegazgej ¢innosti alebo
vykonu odborneginnosti,

Cc) u¢ag’” na riadeni Skoly prostrednictvorlenstva alebo volenych zastupcov
v poradnych, metodickych a samospravnych organkaly,s

d) predkladanie navrhov na skvalitnenie vychovy a lénnia, Skolského
vzdelavacieho programu, vychovného programu alelb@mmychcinnosti,
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e) vyber a uplatovanie pedagogickych a odbornych metdd, foriemoatpedkov,
ktoré utvaraju podmienky preienie a sebarozvoj deti, Ziakov alebo posliohid
a rozvoj ich kompetencii,

f) kontinudlne vzdelavanie a profesijny rozvoj v kioropedagogicku ¢innog’
vykonava,

g) objektivne hodnotenie a odimvanie vykonu pedagogick&jnnosti alebo vykonu
odbornejcinnosti.

PZ, OZ okrem povinnosti stanovenych Zakonnikom graékonont. 552/2003 Z. z. je
povinny
a) chrant’ a reSpektovaprava di€at’a, Zziaka, posluckta a jeho zakonného zastupcu,
b) zachovavé micanlivog’” a chrani pred zneuzitim osobné Udaje, informacie o

zdravotnom stave deti, Ziakov a poslumhéa vysledky psychologickych vySetreni
a Specialnopedagogickych vysetreni, s ktorymi @rido styku,

c) reSpektovéa individudlne vychovno-vzdelavacie potreby t@dga, Ziaka a
posluchéa s oliadom na ich osobné schopnosti a moznosti, socalkeltirne
z&zemie,

d) podiga sa na vypracuvani a vedeni pedagogickej dokumentac inej
dokumentacie ustanovenej osobitnym predpisom,

e) usmetiova’ a objektivne hodnatipracu di€at’a, Ziaka a posluckia,

f) pripravova sa na vykon priamej vychovno-vzdelava¢gjnosti alebo na vykon
odbornejcinnosti,

g) podidat sa na tvorbe a uskufitovani Skolského vzdelavacieho programu alebo
vychovného programu,

h) udrziava a rozvij@ svoje profesijné kompetencie prostrednictvom karéineho
vzdelavania alebo sebavzdelavania,

i) vykonava pedagogicki¢innog’ alebo odborn&innog’ v sulade s aktualnymi
vedeckymi poznatkami, hodnotami a Itie Skolského vzdelavacieho programu
alebo vychovného programu,

J) poskytovd dietatu, Ziakovi, posluch#ovi alebo ich zakonnému zastupcovi
poradenstvo alebo odborni pomoc spojenu s vychawadelavanim,

k) pravidelne informové dieta, Ziaka, posluclkka alebo ich zdkonného zastupcu o
priebehu a vysledkoch vychovy a vzdelavania, ktsa€ho tykaju, v rozsahu
ustanovenom osobitnym predpisom.

PZ, OZ su povinni neustale skvaliva’ a prehlbové (i¢innog’ vychovno-vzdelavacieho
procesu, za vysledky ktorého zodpovedaju. V tomters najma:

a) zabezpe)u sulad vychovy a vzdelavania a starostlivogzdravy vyvoj Ziakov,

b) postupuju poth schvalenej pedagogickej dokumentaciéaksej dokumentacie a
pedagogicko-organizaych pokynov vydanych MS SR,

¢) plnia priamu vydovaciu¢innog’ a priamu vychovndinnog’ v rozsahu vytovacej
ginnosti a vychovneginnosti stanovenej osobitnym predpisora vykonavaju
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ostatné cinnosti sdvisiace sich priamou wWavacou ¢innof’ou a priamou
vychovno-vzdelavaco&innog’ou.

Pri starostlivosti o Ziakov su PZ, OZ povinni najma

a) vies Zziakov k dodrziavaniu hygienickych zasad a zasaedp@nej prace, k
dodrziavaniu hygienickych, dopravnych, poziarnychngch predpisov a pokynov
prislusnych organov, ktoré sa tykaju starostlivastiezpénos’ a ochranu zdravia v
Skolstve, pri vydovani predmetov, pri ktorych je zvySené ohrozewimwvia Ziakov a
pri Skolskych podujatiach (napr. na lyZiarskom \ilay plaveckom vycviku,
exkurziach a vyletoch, v Skole v prirode, v predmhbtchémia, technicka vychova,
telesn& vychova, prace na skolskom pozemku, pkiipkedm vyuovani a pod.),

b) dodrziavd stanovené metodické postupy,

c) spolupracovas ostatnymi zamestnancami Skoly a Skolského zamiads triednym
ucitelom, vychovnym poradcom a OZ,

d) vieg’ Ziakov Skoly k uvedomelému dodrZiavaniu pravidiptavania a k ochrane
zariadenia a ostatného vlastnictva pred jeho p&skod stratou, ztenim a
zneuzitim.

PZ, OZ nesmu od Ziakov Ziatjaaby si obstaravalicggbnice a tebné texty, ktoré neboli
schvélené Ministerstvom Skolstva SR alebo pombakyychovu a vytovanie, ktoré su
financne nakladne.

PZ, OZ nie su povinni vigsagendu, ktora sa priamo netyka ich pedagogi¢kejosti
a odbornej¢innosti a vykonava ¢innosti, ktoré nesuvisia s povinmasni PZ a druhom
prace dohodnutym v pracovnej zmluve.

PZ, OZ nesmu Ziadadary, prijim& dary, navadza iného na poskytovanie darov
a ziskavd iné vyhody v suavislosti s poskytnutim vyhody inesobe pri vykone
pedagogickej¢innosti alebo odborneginnosti; to sa newahuje na obvyklé dary
poskytované zwajne pri vykone pedagogickejinnosti alebo pri vykone odbornej
¢innosti, napr. kvety, bonboniéra, kava, kniha alehé dary pri zéati, skoreni

Skolského roka, maturitachiB witel'ov, meninach, Zivotnych jubileach a pod.

Clanok IV
Zavereéné ustanovenie

1. Tento organizény poriadok je zavazny pre vSetkych pracovnikowysko

2. Veduci pracovnici Skoly su povinni oboznémsiobsahom organizaého poriadku
Skoly vSetkych podriadenych pracovnikov.

3. Zmeny a doplnky k organizaému poriadku vydava vytae riadité Skoly.

4. Tento organiza‘ny poriadok nadobuda innost’ 6. marca 2018

5. Tymto organizénym poriadkom sa ruSi platrtbsorganiz&éného poriadku
z 25. oktébra 2016

V Meldiciach - Lieskovom 05. 03. 2018

Mgr. Katarina Remengzov
riaditea Skoly
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Priloha¢. 1

Vychovny a kariérny poradca

Vychovny poradca je jeden zpedagdégov SkdWa prislusnu kvalifikaciu
z vychovného poradenstva ( pedagogicka Speciatiz&arzy). Do funkcie je menovany
riadite’kou Skoly.

Vychovny poradca poskytuje pedagogické parat®:

- prostrednictvom triednycheitel'ov vyh'adava a robi préad vSetkych vychovnych
— vzdelavacich problémov Skoly, napomaha Ziakomiggeni otdzok osobného,
osobnostného, vzdelavacieho a profesionalneho uyaiorientacie,

- zabezepuje a podiéa sa na poskytovani vychovneého poradenstva vtoblas
vychovy a vzdelavania péd osobitného predpisu formou inforéngch,
koordin&nych, konzultanych, metodickych a inych suvisiaci¢imnosti,

- sprostredkiva odbornu terapeuticko-vychoviminog’ pod’a potrieb di€ata
a ziaka.

1. Vychovnd praca na useku prevencie a rieSenia probt@vych Ziakov.
1. Vyhradavania a evidencia ziakov, u ktorych sa prejavuju

a/ vychovn&’azkosti a poruchy spravania,
b/ tazkosti a poruchy vaeni,

c/ skryté zdravotné postihnutie,

d/ zmenené pracovna sposohilos

e/ socialne problémy,

2. Prevencia uvedenych problémov.
3. RieSenie problémov:

a/ pedagogicka osveta a vymena informéacii med4oska rodémi,

b/ individualna praca s rattni Ziakov, ktori maju vyvinové, prospechoveé, vychév
a iné problémy,

c/ poradenstvo pri uvedeny€hzkostiach a problémoch,

d/ spolupraca a sprostredkovanie priameho kontsikikolskym psychol6égom,

e/ spolupraca a rieSenie problémovych pripadoweledim Rodiny, prace a soc. veci
v Trertine a Obecnych Uradov v Maiach — Lieskovom, v Chocholnej - \&gtiach,
v Adamovskych Kochanovciah, v Ivanovciach $twrtku.

f/ koordinacia prace triednyckitel'ov, ostatnych vy€ujacich a vychovného poradcu pri
rieSeni uvedenych problémov,

g/ zabezpéuje a podiéa sa na realizacii preventivnych aktivit,

h/ poskytuje odborna, metodicka , konzdié a inform&nu pomoc,

4. Poradenska praca pieni a pridalSom rozvijani nadania, tvorivosti talentu
ostatnych deti — hlavne spolupraca sdwjucimi a rodémi.

Poradenska praca préitel'ov v oblasti rieSenia uvedenych problémov.
Koordinuje vychovny proces v Skole.

Spolupracuje s odbornikmi pri poskytovani porademst

Motivuje Ziakov s problémami vo vychove, vzdelavanyvine osobnosti

© N O
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|. Praca na Useku vychovy k viibe povolania a profesijnej orientacie Ziakov

1. Spolupréaca s triednymiiiel'mi a vywujacimi pri vychove k spravnemu

sebahodnoteniu a usmeranie k vyhodnej vithe povolania.

Zabezpe&ovanie materialov a pomécok pre infokmé a poradensku pracu

profesijnej orientacie.

Individualna poradenska a konzuhacinnog’ pre Ziakov.

Oboznamovanie Ziakov piateho a Siestelimita s povolaniami.

Informuje a poméha Ziakom a rédim pri vd’be Stadia, povolania

Evidencia Ziakov kotiacich Skolsku dochadzku a spracovanie padbv

o profesijnej orientacie Ziakov od 6smehonika.

Priprava a realizacia vstupnych dokladov Ziakowiaarich povinnu Skolsku

dochadzku.

8. Pravidelny servis informacii v oblasti povolaniagtenka, zber zaujmu,
vyhodnotenie, aft./

9. Spracovanie a odovzdavanie piathov 0 rozmiesibvani ziakov kotiacich povinnu
Skolsku dochadzku pre CPPPaP a wpee stredisko.

N

ogkw

~

1. Iné ¢innosti.

1. Spolupraca so Skolskym psycholégom CPPPaRaddvanie, evidencia,
dokumentacia, dt/

2. Na pedagogickych radach informuje o vychovno-panalgch aktivitdch
a opatreniach.

3. Aktivne sa ztastiuje na poradach, metodickych stretnutiach, semafgro
Skoleniach.

PIni d’alSie ulohy ukené riaditéom Skoly.
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Priloha¢. 2

A. Skodova a odskotiovacia komisia

Slazi ako poradny organ riadigeskoly v otazkach rieSenia a ugilatania prava na
nahradu Skody spdsobenej pracovnikom Skoly, pripagéanamym pachdtam.

Jej funkciou je navrhovapo prerokovani s riadifem Skoly uplaiovanie narokov,
alebo postihov pracovnikov Skoly.

Ma troch¢lenov. Predsedu komisie a j@ignov vymenuva riaditeSkoly menovacim
dekrétom.

Komisia zasada pdid potreby a podava riadivi Skoly navrhy na rieSenie pripadov

vzdy pisomne s podpismi vSetky&ienov.
Vo svojej praci sa komisia riadi zakonnikom pracka&simi prislusSnymi normami.
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Priloha¢. 3

B. Inventariza¢na, vyrad’ovacia a likvidaéna komisia

Inventarizaéna komisia sa riadi prisluSnymi predpismi o vykonavani inegiziacie
a o sprave Statneho majetku. Po slemej inventarizicii predkladd riaditesi Skoly
pisomny navrh na jej usporiadanie. Uplatni tiez rhgvna vyradenie a likvidaciu
neupotrebiténého majetku.

Pcatet ¢lenov komisie sa duje poda rozsahu vykonavanej inventarizacie. Predsedu
komisie poveruje funkciou pisomne riadit&koly. Povereny predseda predlozi ridttite
Skoly pisomny zoznandlenov komisie. Okrem denej inventarizcie komisia prebera
majetok Skoly — inventar kabinetu, rep. majetoklgkprideleny do osobného uzivania, od
odchadzajuceho pracovnika Skoly v pripade, ak temajetok bude spravova

v nasledujucom obdobi novy pracovnik Skoly. Ak mée preberalalSi pracovnik skoly,
¢lenovia komisie sa ashuju na preberani a tiez podpisuju zapisnicu o pitélbnajetku.
Komisia sa schadza ptalpotreby.

Vyrad’ovacia komisiaposudzuje navrhy inventarigaej komisie na vyradenie
neupotrebiténych predmetov.

Likvida ¢na komisiazrealizuje likvidaciu neupotrebiteych predmetov odsuhlasenych
vyrad’'ovacou komisiou a schvalenych riadiaen Skoly.
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