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ORGANIZACNY PORIADOK
Zakladna skola, Dumbierska 17, Banska Bystrica

Organizacény poriadok je zdkladnou organiza¢nou normou stanovujicou delbu prace, posobnost
a vzajomné vztahy jednotlivych utvarov a komisii, ich zakladné povinnosti, prava a zodpovednost.

Clanok I.

Zakladné ustanovenia

Zakladna $kola, Dumbierska 17 v Banskej Bystrici, ako zakladna riadiaca jednotka $tatnej
spravy v oblasti Skolstva, bola zriadena Okresnym Uradom v Banskej Bystrici zriadovacou listinou €islo
31291/1996-004, zo dra 25.11.1996, s Gcinnostou od 1.1.1997.

1. Zéakladnd 8kola, Dumbierska 17, Banska Bystrica dodatok €. 2 k zriadovacej listine bol schvaleny
uznesenim MsZ ¢. 569/2006 — MsZ dia 24.8.2006 s ucinnostou od 1.9.2006, ktory uréuje nazov
Skoly a nazov a adresu subjektov, ktoré st sucastou Skoly.

2. Skolsky klub deti dodatok €& 1 kzriadovacej listine bol schvaleny MsZ v Banskej Bystrici
uznesenim ¢. 349/2002-MsZ zo dria 18.6.2002, ktory dopliia, Ze sucastou 3koly je $kolsky klub
a zariadenie Skolského stravovania.

3. Zariadenie $kolského stravovania pri Z5, Dumbierska 17, Banska Bystrica dodatok ¢. 3
k zriadovacej listine bol schvaleny uznesenim MsZ ¢. 303/2008 — MsZ dna 21.10.2008
s G¢innostou od 1.11.2008, ktory meni nazov subjektu, ktory je st¢astou koly a to: Skolska
jedaler pri ZS, Dumbierska 17, Banskd Bystrica.

Zaradenie do siete: V zmysle §39 ods. 10 zdkona ¢. 596/2003 Z.z. sa Skoly a Skolské zariadenia zaradené

do siete podla doterajsich predpisov povaZuju za Skoly a Skolské zariadenia zaradené do siete podla
tohto zékona.

Zakladna $kola, Dumbierska 17, Banska Bystrica je rozpo&tova organizacia s pravnou subjektivitou.

Vystupuje v pravnych vztahoch ako pravnickd osoba vo svojom mene vsulade s Obdcianskym
zdkonnikom, v pracovno-pravnych vztahoch ako zamestnavatel v sulade so zdkonom ¢. 311/2001 Z.z.
v zneni neskorsich zmien a doplnkov a zakonom ¢.317/2009 Z.z. o pedag. a odbornych zamestnancoch
vzneni neskorsich zmien a doplnkov, vekonomickych vztahoch ako samostatnd rozpodtova
organizacia v sulade so zakonom ¢&. 597/2003 Z.z. o financovani ZS a zdkonom &. 523/2004 Z.z.
o rozpoctovych pravidlach verejnej spravy a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich
predpisov, vo vztahoch k zamestnancom pri vykone prace vo verejnom zaujme v stlade so zakonom
552/2003 Z.z. o vykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskorsich predpisov.



Clanok II.
VSeobecné ustanovenia

1. Poslanie a hlavné ulohy skoly
a/ Zakladna Skola poskytuje zakladné vzdelanie, zabezpecuje rozumovu vychovu v zmysle vedeckého

poznania a v stlade so zdsadami humanity a demokracie, prostrednictvom SVP a SkVP, poskytuje
mravnu, esteticku, pracovnu, zdravotnu, telesnu, ekologicku, etickd a ndbozenskd vychovu Ziakov a v
¢ase mimo vyucovania zabezpecduje vychovu a vzdelanie, ktoré nie je mozné realizovat v masovom
meradle v ramci povinnej vychovy a vzdelavania, formou skolskych klubov a zaujmovych utvarov.

b/ Pripravuje Ziakov pre dalSie Studium a prax a vytvara podmienky pre pozitivny rozvoj Ziaka, jeho
schopnosti a nadania.

¢/ Zabezpeluje vyuéovanie v beznych triedach a v triedach programu APROGEN.
d/ Podla zamerania skoly zabezpecuje rozsirené vyucovanie jednotlivych predmetov.
e/ Poskytuje metodicku, informacénu a poradenskd pomoc rodicom ziakov.

Ulohy zakladnej $koly

- zostavuje rozpocet Skoly, sleduje dodrziavanie rozpoctovej skladby a ¢erpanie financnych
prostriedkov skoly,

- vytvdra na jednotlivych Usekoch a zamestnancom skoly potrebné materialne podmienky,

- riadne hospodari s majetkom zverenym jej do spravy, zabezpecuje starostlivost o existujuci
fond budov a skolskych zariadeni vo svojej posobnosti,

- zabezpecuje organizaciu, prevadzku a hospodarenie skolskej jedalne

- zabezpecuje vyutZitie investi¢nych prostriedkov Skoly.

- zabezpecuje stravovanie Ziakov azamestnancov Skoly v stravovacom zariadeni vo svojej
posobnosti,

- dba o zabezpecenie socidlnej starostlivosti o zamestnancov vzmysle Zakonnika prace,
kolektivnej zmluvy a prislusnej legislativy SR

- plni Wlohy organizécie vyplyvajlce z pracovno-pravnych vztahov voci svojim zamestnancom,

- zabezpecuje archiva¢nu a skartaénu ¢innost

- zabezpecuje plnenie uloh na Useku PO a BOZP podla platnych predpisov

- zabezpecuje zhromazdovanie informacii, ich spracovanie a poskytuje informacie v stlade
s platnou legislativou SR,

- podla potreby informuje verejnost aorgany Skolskej samospravy o stave, potrebach
a problémoch skoly.

2. Organiza€né ¢lenenie Skoly

Organizécia $koly sa vnatorne ¢leni na Gtvary a useky. Utvary st organizaéné celky, ktoré
komplexne zabezpecuju a koordinuju vacsi rozsah vzajomne suvisiacich ¢innosti urcitého zamerania.
Na cele pedagogického Utvaru su zastupcovia riaditefa Skoly, priamo podriadeni riaditefovi Skoly.
Riaditel' vymenuva a odvoldva svojich zdstupcov.

3. Zasady riadenia Skoly
a) Skola uplatfiuje princip jedného veduceho v Uéelnej nadvéaznosti na zasady spoluprace s organmi

samospravy a dalSimi odbornymi orgdnmi v sulade so zakonmi, uplatiiuje a dodrziava pravne
predpisy.



b) Skolu riadi a zodpovedad za fiu riaditel, ktorého menuje a odvoldva na podnet rady $koly
zriad'ovatel skoly.
c) Riaditel skoly zriaduje poradné organy na posudzovanie problémov, ktorych zavaznost a rozsah si
vyzaduje kolektivne zvdzenie. Stalymi poradnymi orgdnmi riaditela su:
Samospravne organy:

e Rada Skoly

e Rada rodicov
Poradné organy:

e Pedagogicka rada
Metodické organy:

e Predmetové komisie

e Metodické zdruzenie
Vykonné organy:

e Vedenie sSkoly
a) Riaditel Skoly zriaduje pre Gcelné posobenie dalSie poradné organy s trvalou alebo docasnou
posobnostou a to — zasadnutia vedenia skoly

- porady veducich

Zasadnutia vedenia Skoly
Zvolava ich riaditel Skoly 1x tyzdenne
Zasadnuti vedenia Skoly sa zdcastfiuju :

- riaditel

- zastupca riaditela skoly pre I. a ll. stupen

- ekonom (podla potreby)

- veduca SJ (podla potreby)

Porady veducich : zvolava ich riaditel Skoly 1x mesacne
Porady veducich sa zucastriuju :
- riaditel, zastupkyne pre I. a Il. stupen
- prisludni veduci : veduca SJ, veduica SKD, vychovna poradkyfia, $pecidlny pedagég, $kolsky
psycholdg, veduci MZ a PK, pracovnik povereny drogovou prevenciou

Na zasadnutia vedenia Skoly a porady veducich mdze byt podla potreby prizyvany predseda ZO 0Z
a predseda SR.
b) Podrobnejsiu pésobnost, zloZenie a spdsob rokovania poradnych organov riaditela Skoly upravuju
rokovacie poriadky, ktoré schvaluje riaditel Skoly. Zavery poradnych orgdnov maju pre riaditela skoly
odporucajuci charakter.
c) Sustavu vnutroriadiacich a organizaénych foriem tvoria:
- riadiace normy so vieobecnou platnostou (vnutorné predpisy, vnutroskolské smernice),
- vnutro-organizatné normy, a to: organizany poriadok, Statut Skoly, Skolsky poriadok,
prevadzkovy poriadok, vnitorny mzdovy predpis, registraturny pldn a registratdrny poriadok
a plan prace.

4. Metédy prace

a) Cinnost veducich a ostatnych zamestnancov sa sustreduje na plnenie hlavnych Gloh vychovno-
vzdeldvacej, administrativnej a hospodarskej oblasti.

b) Analyza Cinnosti vychovno-vzdelavacich, ekonomickych a administrativnych oblasti v organizacii a
hodnotenie, ako sa prijaté zavery uplatfiiuju v praxi.

c) V plneni déleZitych tloh $koly spolupracovat s poradnymi organmi RS.

d) Veduci pracovnici $koly zabezpecuju potrebnu informovanost ostatnych

pracovnikov na vnutroskolskych rokovaniach.



5. Kontrolna ¢innost’
Riaditelom skoly vymenovani a povereni veduci zamestnanci si priamo zodpovedni za spravne,
kvalitné, efektivne a v€éasné plnenie uloh a su povinni:

- osobne kontrolovat plnenie tloh nimi riadeného organiza¢ného Useku,

- prijimat opatrenia na odstrariovanie nedostatkov,

- uplatriovat a predkladat navrhy na uplatnenie sankcii vo¢i zodpovednym pracovnikom nimi

riadeného organiza¢ného useku,
- o zistenych nedostatkoch a prijatych opatreniach ihned informovat riaditela skoly.

Kazdy veduci zamestnanec ma okrem prav, povinnosti a zodpovednosti uvedenych v predchadzajicom
bode tieto dalSie prava a povinnosti:

- poznat ulohy a ciele Skoly a Ulohy vyplyvajlce z jeho funkcie,

- priebeZine oboznamovat podriadenych pracovnikov s predpismi a Glohami, ktoré sa dotykaju
ich ¢innosti, prerokovat s nimi zavazné otazky tykajuce sa plnenia tychto uloh a sledovat
dodrziavanie pracovnej discipliny,

- vydavat prikazy zamestnancom im podriadenym,

- zastavit pracu na zverenom pracovisku, pokial by pokracovanie v praci mohlo ohrozit Zivot
alebo zdravie pracovnikov, deti, pripadne majetok skoly,

- uplatfiovat zasady odmeriovania za pracu svojich podriadenych podla platnych kritérii pre
odmenovanie.

Clanok lIl.

Osobitna ¢innost

Organizaéna struktura Skoly a popis pracovnych ¢éinnosti
Organizaéna struktura:

A. Utvar riaditela

B. pedagogicky utvar

C. ekonomicko —hospoddarsky utvar

A. Utvar riaditela $koly
Organizuje a zabezpecuje vykon riadiacej, rozhodovacej, kontrolnej, pravnej,
persondlnej a hospodarskej ¢innosti.
K utvaru riaditela Skoly patri:

- riaditel — Statutarny orgdn organizacie,

- zdastupcovia riaditela,

- administrativna pracovnicka,

- vychovny poradca, Specidlny pedagdg, skolsky psycholdg,

- Skodova a odskodniovacia komisia — vid osobitné prilohy,

- komisie - vid priloha.

1. Riaditel Skoly — vykonava statnu spravu v prvom stupni riadenia
Povinnosti veduceho organizicie.
Na cele Skoly je riaditel Skoly, ktorého vymenuva a odvolava zriadovatel na navrh rady skoly.
Riaditel Skoly menuje a odvolava z funkcie veducich zamestnancov skoly.
Riaditel, ako Statutdrny orgdan skoly kona v jej mene vo vSetkych zaleZitostiach. Rozhoduje
vidy samostatne, pokial jeho rozhodnutie nie je podmienené schvalenim rady skoly.
Riaditela zastupuje v jeho nepritomnosti v plnom rozsahu Statutdrny zdstupca riaditela Skoly.
Riaditel skoly zodpoveda za dodrZiavanie vieobecne zavaznych pravnych predpisov, ucebnych
planov a u¢ebnych osnov, za pinenie tloh SVP a SkVP, za odborni a pedagogicku Grover vychovno-



vzdeldvacej prace skoly a za efektivne vyuZivanie prostriedkov urc¢enych na zabezpecenie Cinnosti
Skoly, zodpoveda za riadne hospodarenie s majetkom v uzivani alebo vo vlastnictve skoly.

Riaditel zakladnej skoly vykonava statnu spravu v prvom stupni. V zmysle § 5 zakona
¢.596/2003 Z.z. rozhoduje o:

- prijati Ziaka do Skoly,

- odklade zaciatku povinnej sk. dochadzky Ziaka (po doporuéeni CPPPaP),

- dodatoénom odlozeni plnenia povinnej Skolskej dochddzky Ziaka (po doporuceni CPPPaP),

- oslobodeni ziaka od povinnosti dochadzat do skoly,

- oslobodeni Ziaka od povinnej Skolskej dochadzky,

- oslobodeni Ziaka od vzdelavania sa v jednotlivych vyuéovacich predmetov alebo ich ¢asti,

- preruseni Studia,

- uloZeni vychovnych opatreni,

- povoleni vykonat komisionalnu skusku,

- povoleni vykonat skusku z jednotlivych vyucovacich predmetov aj uchadzacovi, ktory nie je
Ziakom 3koly,

- urceni prispevku zakonného zastupcu ziaka na ¢iasto¢nd Uhradu nakladov za starostlivost
poskytovanu ziakovi v skole a v Skolskom zariadeni,

- individudlnom vzdelavani Ziaka,

- vzdelavani Ziaka v Skolach zriadenych inym stdtom na Gzemi Slovenskej republiky so
suhlasom zastupitelského Uradu iného Statu,

- individualnom vzdelavani Ziaka v zahranici,

- umozZneni Studia Ziaka podla individualneho u¢ebného planu,

- ukonceni adaptacného vzdelavania podla § 5 ods. 15 zdkona ¢. 596/2003.

Riaditel skoly dale;j:

- prijima vSetkych zamestnancov Skoly do pracovného pomeru a zabezpecuje vyhotovenie
pracovnych zmluv, zabezpecuje persondlne obsadenie skoly,

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

- uzatvara dohody o zmene pracovnych podmienok stanovenych v pracovnej zmluve,

- rozvazuje pracovny pomer so zamestnancami Skoly dohodou, vypovedou, okamzitym
zruSenim pracovného pomeru, zrusenim v skusobnej dobe v zmysle Zakonnika prace,

- preraduje zamestnanca na vykon iného druhu prace v zmysle Zakonnika prace,

- urcuje nastup dovolenky na zotavenie v zmysle Zakonnika prace, vysiela zamestnancov na
pracovné cesty,

- poskytuje pracovné volno pri kratkodobych prekazkach v praci zo strany zamestnanca a pri
prekdzkach z dévodu vieobecného zaujmu,

- nariaduje pracu nadcas, rozhoduje o vhodnom c¢ase cerpania ndhradného volna, pripadne o
vhodnejsej Uprave pracovného ¢asu v zmysle Zakonnika prace,

- urcuje pracovné naplne zamestnancov skoly,

- vyjadruje sa k prihlaske na studium zamestnanca skoly,

- rozhoduje o presune Cerpania dovolenky z ¢asu Skolskych prazdnin na dobu pocas skolského
roku v opodstatnenych pripadoch (napr. pridelenie kupelnej lieCby, rekreacia, vazne rodinné
dovody),

- zabezpecuje vyddvanie potvrdeni o zamestnani,

posudzuje kvalifikaciu zamestnancov a v nadvaznosti na to zaraduje zamestnancov do
prislusnych funkcii, platovych stupnov a mzdovych tarif podla prislusnych mzdovych
predpisov,

vyhotovuje platové vymery ako aj dalSie vymery stvisiace s platovymi nélezitostami
zamestnancov,

- rozhoduje o platovych postupoch pedagogickych zamestnancov,



- priznava odmeny a vSetky dalSie pohyblivé zlozky miezd v zmysle platnych mzdovych
predpisov (vratane preradenia do najblizsej vy$sej platovej stupnice, nez v ktorej by mal byt
pedagogicky zamestnanec zaradeny podla nadobudnutej kvalifikacie, priznania osobného
priplatku, osobného hodnotenia s pod.),

- priznava a pri zmene podmienok vykonu prace odnima osobné priplatky,

- priznava nahradu miezd pocas Cerpania dovoleniek na zotavenie, vratane ndhrad miezd za
nevycerpanu ¢ast dovolenky a za pracovné volno pri prekazkach v praci,

- pri prijimani zamestnanca do pracovného pomeru rozhoduje na zaklade dokladu o priebehu
zamestnani o zapocte d6b predchddzajucej praxe pre Ucely platového zaradenia
zamestnanca, ako aj zapocte déb zamestnania pre uréenie nemocenskych davok a dizky
dovolenky na zotavenie,

- rozhoduje o prideleni poctu nadpocetnych hodin ucitefom,

- rozhoduje o prideleni poc¢tu hodin externym ucitelom a podla nadobudnutej kvalifikacie
urcuje odmeny za externé vyucovanie,

- priznava odmeny za zastupovanie nepritomnych zamestnancov v sulade s platnymi
mzdovymi predpismi,

- zabezpecuje vychovno-vzdeldvaci proces kvalifikovanymi zamestnancami podla
nadobudnutého vzdelania pre vyucovanie jednotlivych predmetov v zmysle platnej vyhlasky
MS a V SR o odbornej a pedagogickej spdsobilosti pedagogickych zamestnancov,

- sUstavne sa stard o odborny rast zamestnancov skoly,

- vytvdra vhodné pracovné podmienky pre zamestnancov skoly,

- zodpoveda za dodrZiavanie pravnych a ostatnych predpisov o bezpecnosti a ochrane zdravia
pri praci a poziarnej ochrane, za tymto Ucelom pravidelne oboznamuje zamestnancov s
novymi predpismi,

- zodpoveda za dodrzZiavanie vsetkych ustanoveni Zakonnika prace, Pracovného poriadku a
dalsich platnych pracovno-pravnych, mzdovych a inych predpisov, stvisiacich s touto
agendou,

- vykonava funkciu predsedu hlavnej inventarizacnej komisie na Skole na zaklade poverenia
MU.

Riaditel predklada zriad'ovatelovi na schvalenie:

- ndvrhy na pocty prijimanych Ziakov,

- navrh na zavedenie Studijnych alebo ucebnych odborov a ich zameranie,

- navrh skolského vzdeldvacieho programu a vychovného programu,

- navrh rozpoctu,

- ndvrh na vykonavanie podnikatelskej ¢innosti Skoly,

- spravu o vychovno-vzdeldvacej ¢innosti, jej vysledkoch a podmienkach skoly,

- spravu o vysledkoch hospodarenia skoly,

- koncepcny zamer Skoly rozpracovany najmenej na dva roky a kazdoroc¢ne jeho vyhodnotenie,

- informdciu o pedagogicko-organizacnom a materialno-technickom zabezpeceni vychovno-
vzdeldvacieho procesu.

Riaditel Skoly v ramci svojej posobnosti predklada rade skoly na vyjadrenie najma:

- navrh na pocty prijimanych Ziakov do beznych tried a do tried programu APROGEN,

- navrh ucebnych planov v jednotlivych roénikoch ako SkVP, skladbu vyucovacich, ramcové
ucebné plany, disponibilné hodiny a navrh skolského vzdeldvacieho programu,

- informdcie o pedagogicko-organizachom a materidlnom zabezpeceni vychovnovzdelavacieho
procesu,

- spravu o vychovno-vzdeldvacich vysledkoch Skoly,

- navrh rozpoctu skoly,

- navrh na vykonavanie vedlajsej hospodarskej ¢innosti Skoly,

- spravu o vysledkoch hospodarenia skoly.



2. Zastupcovia riaditela — (v pedagogickom utvare)

Povinnosti zastupkyne riaditela skoly pre I. stupeii:

je Statutdrny zdstupca riaditela Skoly, zodpoveda za chod skoly v ¢ase nepritomnosti riaditela
Skoly a zastupuje ho na vsetkych Usekoch riadenia,

komplexne riadi, zabezpecuje a kontroluje vychovno-vzdelavaciu pracu v ro¢nikoch 1.- 4.,
zUcastnuje sa na pedagogickom riadeni Skoly a priamej vychovno-vzdeldvacej préci so Ziakmi,
hospituje a kontroluje Uroven vychovno-vzdeldvacej prace ucitelov v roénikoch 1.-4., v 5.
ro¢niku so zameranim na prechod Ziakov z I. stupfia na Il. stupen,

zUcastnuje sa na zasadnutiach MZ a PK, ktoré suvisia s jej aprobdciou,

koordinuje, usmeriuje a kontroluje pracu triednych ucitelov,

zodpoveda za spravne vedenie hlavného inventdra a fondu Skolskych uéebnic na I. stupni,
zostavuje predpisané Statistiky, stara sa o platové zalezitosti ucitelov a pracovnikov Skoly,
zabezpecuje suplovanie, kontroluje a prideluje dozor, vypraciva rozvrh hodin, vedie
evidenciu o nepritomnych uciteloch,

zodpoveda za spravne vedenie administrativnej agendy, zabezpecuje dodrZiavanie predpisov
o bezpecnosti a ochrane pri préci a vyucovani na |. stupni a v Skolskom klube,

sleduje a kontroluje vychovnu pracu v skolskom klube,

vedie evidenciu nadc¢asovej prace na l. stupni, vychovavateliek,

vedie evidenciu dovoleniek a priepustiek,

garant projektu APROGEN na I. stupni,

vykondva funkciu podpredsedu inventarizacnej a Skodovej komisie,

zodpovedd za spravne vedenie triednej dokumentacie 1.-4.ro€. a dokumentécie SKD, ako
vedenie triednych knih a zaujmovych utvarov,

sleduje pracu s nadanymi a talentovanymi Ziakmi, dopltia zosit s vysledkami sutazi I. stupiia,
sleduje pracu s integrovanymi a slabo prospievajucimi Ziakmi,

organizacne zabezpecuje Skolu v prirode, zapis deti do 1. roc., vychovné koncerty, Skolské
akadémie a dalSie Skolské spolocenské podujatia,

kontroluje knihu prichodov a odchodov zamestnancov, ktorym je priamo nadriadena,
zabezpecuje objednanie potrebného mnozZstva pedagogickej dokumenticie,

zodpoveda za fond Skolskych uéebnic na I. stupni,

vykondva dalSie prace podla potreby a pokynov riaditela Skoly,

vykondva prace suvisiace s hmotnou zodpovednostou na svojom Useku,

vedie evidenciu udelenia mimoriadneho Cerpania riadnej dovolenky, Studijného ,
neplateného a iného volna,

zjednocuje, koordinuje a kontroluje ¢innost vychovévateliek, robi hospitacie v jednotlivych
oddeleniach, na zaklade hospita¢nej ¢innosti hodnoti stav vychovnovzdelavacej prace v
zariadeni a o vysledkoch informuje riaditela Skoly,

zodpoveda za Ucelné vyuZitie pracovného Casu vychovavateliek

v spoluprdci s vychovavatelkami vypracuiva ndvrh celoro¢ného planu prace,

spolu s vychovavatelkami navrhuje tyZzdenny plan prace, kontroluje osobnu pripravu
vychovavateliek na ¢innost so Ziakmi,

predklada poZiadavky vychovavateliek na rozpocet zariadenia a navrh materialneho
vybavenia za vSetky oddelenia riaditelovi skoly,

zostavuje Casovy rozvrh rannych sluzieb vychovavateliek a zabezpecuje nahradné sluzby za
nepritomnych,

zabezpecuje jednotné vedenie pedagogickej dokumentacie skolského zariadenia, robi bezné
administrativne a pokladni¢né prace, ktoré suvisia s jej riadiacou ¢innostou,

metodicky koordinuje ¢innost vychovavateliek na skole, spolupracuje s triednymi ucitelmi,
organizuje vymenu sklsenosti vychovdvateliek,

vypractva vychovny plan SKD v rdmci SkVP a kontroluje jeho plnenie,



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

Povinnosti zastupkyne riaditela skoly pre Il. stupeii:

komplexne riadi, zabezpecuje a kontroluje vychovno-vzdeldvaciu pracu v ro¢nikoch Il. stupnia,
zUcastnuje sa na pedagogickom riadeni Skoly a priamej vychovno-vzdeldvacej praci so Ziakmi,
hospituje a kontroluje Uroven vychovno-vzdelavacej prace ucitelov Il. stupnia,

zUcastiuje sa na zasadnutiach PK a MZ,

koordinuje, usmeriuje a kontroluje pracu triednych ucitelov,

zodpoveda za sprdvne vedenie hlavného inventara a fondu skolskych uéebnic na Il. stupni (v
prenesenej kompetencii povereny uc. Il.st.),

zostavuje Statistiky, stard sa o platové zalezitosti ucitelov a pracovnikov Skoly,

zabezpecuje suplovanie, kontroluje a prideluje dozor, vypracuva rozvrh hodin, vedie
evidenciu o nepritomnych uciteloch Il. stupna,

zodpoveda za spravne vedenie administrativnej agendy, zabezpecuje a kontroluje
dodrziavanie predpisov o bezpecnosti a ochrane zdravia pri praci BOZP a vyucovani na Il.
stupni,

sleduje précu s talentovanymi ziakmi, sutaze, olympiady a krazkovd ¢innost,

vedie evidenciu nadcasovej prace Il. stupna a upratovaciek,

garant projektu APROGEN na Il. stupni v prenesenej kompetencii VP,

vedie evidenciu dovoleniek a priepustiek,

riadi, organizuje a kontroluje prdcu upratovaciek, vratane celej potrebnej agendy.
zodpoveda za spravne vedenie triednej dokumentdcie 5.-9.roc., vedenie triednych knih a
zaujmovych Utvarov,

sleduje pracu s individudlne zac¢lenenymi Ziakmi, integrovanymi a slabo prospievajucimi
ziakmi,

zodpoveda za fond Skolskych ucebnic na Il. stupni,

vykondva prace suvisiace s hmotnou zodpovednostou na svojom Useku,

vykondva a plni dalSie Ulohy suvisiace s dohodnutym druhom prace pokynov riaditela skoly,
organizaéne zabezpecuje SkVP, vychovné koncerty, skolské akadémie a dal3ie skolské
spolocenské podujatia,

zabezpecuje potrebné mnozstvo ped. dokumentacie,

pripravuje ndvrh na platové zaradenie PZ podla samostatnej referentky PaM,

zabezpecuje objednanie potrebného mnoZstva pedagogickej dokumenticie,

vedie evidenciu nadcasove] prace pedagogickych a nepedagogickych zamestnancov a
zodpoveda za dodrZiavanie limitu v zmysle § 96 a §97 ZP,

zodpoveda za spravnost evidencie pedagogickej ¢asti osobnych spisov,

zostavuje plan dovoleniek a eviduje pracovné volna a ndhradné volna na ll.stupni,

vykondva dalSie prace podla potreby a pokynov riaditela skoly,

vykondva prace suvisiace s hmotnou zodpovednostou na svojom Useku,

zachovava mléanlivost o skutoc¢nostiach, o ktorych sa dozvedela pri vykone préace vo
verejnom zaujme a ktoré v zdujme zamestnavatela nie je mozné oznamovat inym osobam, a
to aj po skonceni pracovného pomeru,

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

Asistent riaditela /administrativna pracovnicka/

Asistent riaditela zabezpecuje odborné, organizacné a administrativne prace, sivisiace s vykonom
riaditela skoly a to najma:

zabezpecuje tlaciva, kancelarske potreby pre pracovnikov skoly,
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zabezpecuje materialne vybavenie kancelarii a tried, inventarizaciu a vyradovanie tychto
prostriedkov, zabezpecuje vykondvanie oprdv a beznej Udrzby kanceldrskych priestorov,
uskutocnuje na zaklade dispozicii riaditela samostatné administrativne prace, resp. prace na
poziadanie veducich Utvarov,

sleduje, eviduje, kontroluje terminy pre vybavenie korenSpodencie,

zaklada v predpisanej forme vsetky pisomnosti riaditela a organizacne zaistuje pripravu

pravidelnych porad riaditela, zhotovuje zapisy,

3.

zabezpecuje pracu podatelne, rozmnoZovne a obsluhu telefénnej Ustredne Skoly,

vedie pokladni¢ny dennik a pokladriu na skole,

vyplaca cestovné ndlezitosti a vyuctovava drobné ndkupy za hotové,

zabezpecuje vyhotovenie, rozdelenie, expediciu a evidenciu vSetkych vnutroorganizacnych
noriem, prikazov a pokynov,

predklada na podpis riaditelovi vSetky pisomnosti uréené na expediciu mimo organizacie,
vedie evidenciu doslej a odoslanej posty skoly,

zabezpecuje metodické usmernenie zamestnancov na Useku spravy registratury (archiv),
zodpoveda za vSetky odborné ¢innosti suvisiace so spravou registratury v organizacii,
uplatriuje poziadavky na odskodnenie u poistovne,

zabezpecuje persondlnu agendu pri prijimani i rozviazani pracovného pomeru, vykonava
ohlasovaciu povinnost u vSetkych zamestnancov i pracujicich déchodcov,

eviduje zmeny zdravotnych poistovni u zamestnancov Skoly i agendu s tym spojenu a
zodpoveda za ich véasné nahlasenie mzdovej Uctovnicke,

eviduje faktury v knihe faktdr a po podpise riaditela Skoly zabezpecuje ich dalSie spracovanie,
vedie agendu VPP pracovnikov a komunikuje s UPSVaR.

Vychovny poradca, $pecialny pedagog a Skolsky psycholég

Povinnosti vychovného poradcu

Vychovny poradca je jeden z pedagdgov skoly. Ma minimalne 5 rokov pedagogickej praxe. Ma
prislusnu kvalifikaciu z vychovného poradenstva. Do funkcie je menovany riaditelom skoly na zaklade
vyberu a po predchadzajucej konzultacii v rade skoly a v gremidlnej rade. Z funkcie moze byt
odvolany aj v priebehu Skolského roku, ak si neplni svoje povinnosti.

Vychovna praca na useku prevencie a rieSenia problémovych ziakov

a)Vyhladavanie a evidencia Ziakov, u ktorych sa prejavuju :

vychovné tazkosti a poruchy spravania,
tazkosti a poruchy v uceni,

skryté zdravotné postihnutie,

zmenena pracovna sposobilost,
socialne problémy.

b) Prevencia uvedenych problémov.
c) RieSenie problémov:

pedagogicka osveta a vymena informacii medzi Skolou a rodi¢mi,

individualna préca s rodi¢mi Ziakov, ktori maju vyvinové, prospechové, vychovné a iné
problémy,

poradenstvo pri uvedenych tazkostiach a problémoch v spolupraci so $pec. pedagégom
spolupraca a sprostredkovanie priameho kontaktu so skolskym psycholégom,

spolupraca a riesenie problémovych pripadov s oddelenim socidlnych veci v Banskej Bystrici,
koordinacia prace triednych ucitelov, ostatnych vyucujlcich a vychovného poradcu pri rieseni
uvedenych problémov.

d) Poradenska praca pri uceni a pri dalSom rozvijani nadania, tvorivosti talentu ostatnych deti, hlavne
spoluprdca s vyucujucimi a rodiémi.
e) Poradenska praca pre ucitelov v oblasti rieSenia uvedenych problémov.
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e Praca na useku vychovy k volbe povolania a profesijnej orientacie ziakov
a) Spolupraca s triednymi ucitefmi a vyucujucimi pri vychove k spravnemu sebahodnoteniu a
usmernovanie k vyhodnej volbe povolania.
b) Zabezpecovanie materidlov a pomocok pre informacnu a poradensku pracu profesijnej orientacie.
¢) Individudlna poradenska a konzulta¢na ¢innost pre Ziakov.
d) U¢ast na DOD na SS.
e) Pomocou programu PROFORIENT simulovat poradie Ziakov v umiestneni na SS.
f) Evidencia Ziakov konciacich skolsku dochadzku a spracovanie prehladov o profesijnej orientacii
Ziakov od piateho ro¢nika.
g) Priprava a realizacia vstupnych dokladov Ziakov konciacich povinnu skolskd dochadzku.
h) Pravidelny servis informacii v oblasti povolania (nastenka, zber zaujmu, vyhodnotenie, atd')
i) Zabezpecovanie spatnych informacii o byvalych Ziakoch a o ich uplatneni.
j) Spracovanie a odovzdavanie prehladov o rozmiestiovani Ziakov konciacich povinnu Skolsku
dochadzku .
k) Organizacné a administrativne zabezpecenie Testovania 9.

e Iné ¢innosti

a) Spolupraca s okresnym skolskym psycholégom (vyhladavanie, evidencia, dokumentdacia, konkrétna
praca s psychologickymi testami atd.) v CPPPaP B.B. a $pec. pedagégom v $kole a CSPP.

Povinnosti Specidlneho pedagdga

1./ Vykonava dinnosti $pecidlneho pedagdga na zaklade § 22 ods. 1 a2 Zakona ¢. 317/2009 Z.z.
o pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch, v zneni neskorsich predpisov.

2./ Zameriava sa na vychovu a vzdeldvanie zaclenenych Ziakova Ziakov so Specidlnymi vychovno-
vzdeldvacimi potrebami. Podla potrieb Ziaka poskytuje Specidlnopedagogicku starostlivost v Specidlnej
miestnosti alebo v beZznej triede spolocne s ostatnymi Ziakmi.

3./ Podiela sa na vypracovani IVVP spolocne s ucitelom predmetu, z ktorého sa mu IVVP vypracuje.
4./ Podla moZnosti sa venuje aj nezadlenenym Ziakom so Specidlnymi vychovno-vzdelavacimi
potrebami a hlavne Ziakom s priznakmi Specifickych poridch ucenia a spravania podla usmerneni
CPPPaP, alebo CSPP.

5./ Sleduje psychicky vyvin postihnutého Ziaka, socidlne vztahy v triede a podla potrieb uskutoériuje
potrebné opatrenia. Pomaha zdravotne postihnutému Ziakovi pri adaptacii na prostredie v beznej
zakladnej skole.

6./ Vykonava depistdZ, monitoring a zakladnu $pecidlno-pedagogicku diagnostiku Ziakov s priznakmi
poruch ucéenia a spravania.

7./ Poskytuje konzultacie, rady a informacie ostatnym pracovnikom skoly ako aj zakonnym zastupcom
Ziakov.

8./ Spolupracuje s ostatnymi poradenskymi institdciami.

9./ Vspolupraci s triednymi ucitelmi vypracuje a priebeine dopifiat dokumentéciu individudlne
zaclenenych Ziakov (Navrh....).

10./ Metodicky usmerfiuje a pomaha asistentom pdsobiacim na skole pre individualne zaclenenych
Ziakov.

11./ Zakladd, vedie a priebezne dopitia dokumentaciu Ziakov $pecialnych tried (nadani) — APROGEN.
12./ Zakladd, vedie a priebezne dopfﬁa dokumentéciu Ziakov so SVVP 1.-9. ro¢nika.

Povinnosti §kolského psycholdga :

* sleduje osobnostny vyvin ziakov (kognitivny, socialny, emocionalny);
* skiima a odborne usmerniuje uroven kognitivneho vyvinu a kognitivnych procesov ziakov na
Skole, najma ziakov prvého stupiia ZS. Zist'uje uroven schopnosti tykajucich sa myslenia a rieSenia
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problémov a identifikuje mozné problémy a tazkosti v u€eni - konkrétne v pisani, Citani, pocitani, uceni

sa cudzim jazykom;

* skiima predpoklady Ziakov v oblasti vSeobecnych a Specidlnych intelektovych

schopnosti, osobnostnych vlastnosti, motivacie vykonu a zaujmov a v spolupraci s ucitelmi réznych

predmetov pomaha lepsie rozvijat’ osobnostné predpoklady Ziakov; (bezné triedy a APROGEN)

* spolupodiefa sa s vychovnym poradcom na procese profesionalnej orientacie a volby

povolania Ziakov, vypracuva a realizuje programy profesionalnej orientacie a volby povolania,

diagnostikuje predpoklady ziakov z hladiska vybranej profesie, pracuje so ziakmi

z hladiska volby povolania nerozhodnymi, resp. problémovymi, navrhuje ucitelom a vychovnym

poradcom niektoré d’alSie moznosti v pedagogickej a psychologickej starostlivosti o ziakov a ich zdravy

osobnostny rozvoj;

* pripravuje a realizuje programy pre ziakov, zamerané na rozvoj ich osobnosti a dusevného

zdravia , socialnych zruénosti a socialnej kompetencie; (bezné triedy a APROGEN)

* pracuje so ziakmi nachadzajicimi sa v krize a spolu s poradenskymi a klinickymi psychologmi z

CPPPaP krizu ihned’ riesi, a tak zabranuje vzniku d’alSich neziaducich psychologickych désledkov

krizového stavu u Ziaka;

* spolupodiela sa na vytvarani podmienok pre nestresovit pracu v $kole. Zaobera sa problémami

pretazenosti, Unavy, psychickej zat'aze a stresu ziakov v skolskom prostredi, poméha aplikaciou napr.

autogénneho tréningu, ako aj tréningami efektivnych metdd samoucenia a §tylov ucenia sa; (bezné triedy

a APROGEN)

e pracuje na pripravovanej integracii ziakov so $pecidlnymi potrebami do Standardnych tried,

e pracuje s det'mi zo socialne a kultirne menej podnetného prostredia najmé uplathovanim Specialne
pripravenych rozvijajicich programov,

e poznava ziakov s poruchami v spravani a Vv spolupraci s triednymi ucitel’mi sa podiela na tvorbe
a realizacii intervencnych programov na modifikaciu neziaduceho sprédvania (priamymi intervenciami
alebo intervenciami nepriamymi, sprostredkovanymi ucitelmi a rodi¢mi), na eliminovania tychto
problémov a 0 ich vysledkoch informuje ucitel'ov aj rodicov.

Sucinnost’ odbornych kompetencii Skolského psycholéga a Skolského Specidlneho pedagéga pri
spolo¢nom predmete zaujmu - t.j. rieSeni problému Ziaka :

* obaja spolupracuju na vypracovavani individualnych u¢ebnych planov pre ziakov so $pecialnymi
vychovno-vzdeldvacimi potrebami (osobitne pre ziakov so Specifickymi vyvinovymi poruchami
ucenia);

* pripravuji programy rozvoja osobnosti Ziakov so $pecialnymi vychovno-vzdelavacimi

potrebami;

* spolupracuju s riaditelom a vedenim $koly pri zabezpecovani optimalizacie vychovno-
vzdelavacieho procesu - obsahu, organizacie, foriem , metdd a prostriedkov vychovy a vzdelavania;

Postavenie Sk. psycholéga v systéme vychovného a psychologického poradenstva

Skolsky psycholdg je jednym z élankov systému vychovného poradenstva, pracuje priamo v §kole,
kde vykonava psychologicki ¢innost’ na pomoc detom, poskytuje informacie a poradenské sluzby
zakonnym zastupcom a pedagégom.

Primarnym cielom prace $kolského psycholdga je poskytovat odborné psychologicko-edukacné
sluzby rodicom, pedagégom a d’al§im pedagogickym zamestnancom na rozvijanie ich zdravého
osobnostného rozvoja a psychického zdravia.

Podl'a oblasti, v ktorych uskutociuje svoje aktivity a sluzby Skole, a rieSi problémy a tazkosti
ziakov v u€eni, v spravani, pri rozhodovani a vol'be povolania, spolupracuje pri narusenych socialnych
vztahoch vtriede a psychohygienickych otazkach $koly a vychovno-vzdelavacieho procesu
a spolupodiel’a sa na optimalizacii, skvalitiiovani a zefektiviiovani vychovy, vyu€ovania a vzdelavania.

Podl'a spdsobu realizacie uskuto¢nuje Skolsky psycholog v Skole psychologické sluzby
individualne, skupinovo i hromadne, priamo, v bezprostrednom styku so ziakom alebo sprostredkovane
prostrednictvom pedagdgov, vychovného poradcu, rodi¢ov, vychovavatelov.
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Podl'a obsahu c¢innosti vykonava Skolsky psycholog preventivnu, identifika¢no-diagnosticku
a napravno-korektivnu ¢innost’.

Povinnosti asistenta ucitela
Pomaha prekondvat zdravotné alebo socidlne bariéry Ziaka:

1.

Vo vychovno-vzdeldvacom procese:

bezprostredne spolupracuje s ucitelom v triede a s pedagogickymi zamestnancami skoly,
ulahcuje adaptdciu ziaka so Specidlnymi vychovno-vzdeldvacimi potrebami na prostredie
Skoly a pomaha pri prekondvani bariér, ktoré plynu zo zdravotného postihnutia Ziaka,
spoluorganizuje ¢innosti Ziaka pocas vychovno-vzdeldvacieho procesu v sulade s pokynmi
ucitela,

vykonava pedagogicky dozor pocas prestavok zamerany na ziakov so Specialnymi vychovno-
vzdeldvacimi potrebami,

pomaha pri priprave u¢ebnych pomocok.

Vo volnocasovych aktivitach organizovanych skolou:

priamo vedie alebo napomaha pri ¢innostiach volnocasovych aktivit (spevackych, hudobnych,
tanecénych, vytvarnych, dramatickych a inych), ndvsteva historickych a kulturnych pamiatok,
spolocenské aktivity, Sportové podujatia a podobne.

V spolupraci s rodinou:

komunikuje s rodi¢mi (zakonnymi zastupcami) Ziaka o procese vychovy a vzdeldvania,
oboznamuje sa so zdravotnym stavom Ziaka a s jeho rodinnym prostredim.

V oblasti vzdelavacich aktivit:

zucastnuje sa na vzdeldvacich podujatiach uréenych pre asistentov ucitela organizovanych
Skolami alebo inymi institdciami akreditovanymi na tuto cinnost.

Povinnosti koordinatora - SPZ, EV a DP:

koordinuje ¢innost v skole v danej oblasti,

vypracovava rocny plan ¢innosti a vyhodnocuje ¢innost,

vedie k zodpovednosti za zdravie Ziakov, ucitelov, rodicov a komunitu okolo Skoly,
podporuje dobré vztahy medzi ucitefmi a Ziakmi, medzi Ziakmi navzajom, medzi $kolou,
rodinou a mimoskolskou komunitou,

vedie Ziakov, zamestnancov skoly a rodicov k zdravému sp6sobu Zivota,

umoziiuje Ziakom plne realizovat ich telesny a psychosocialny potencial,

pestuje v nich vedomie sebadcty,

stanovuje jasne zasady podpory zdravia a fyzickej i psychickej bezpecnosti pre celé
osadenstvo skoly,

integruje komplexnu vychovu k zdraviu do vyucby predmetov,

pbsobi na Ziaka aj mimo vyucovania, vytvéra dobri atmosféru a zabezpecuje neformalnost
posobenia,

vylepsuje prostredie v budove skoly a jej okoli,

zohladriuje vyznam stravovania v Skole pre vychovu k zdravému spésobu Zivota,

vytvara zdravé prostredie pre pracu a ucenie Upravou vnutornych priestorov, ihrisk a jedalne,
rozsiruje pésobenie Skolskej zdravotnej sluzby v oblasti zdravotnej vychovy a podpory zdravia
v Skole,

vypracuva projekt najmenej na 3 roky,

vytvara riadiacu skupinu a da projektu jednu z najvyssich priorit v ¢innosti Skoly,

realizuje aktivity, ktoré podporuju zdravie Ziakov, upeviiuju v nich pocit spolupatri¢nosti a
také postoje a spravanie, ktoré su prejavom zodpovednosti za zdravie a bezpecnost,
vykonava maximum pre zviditelnenie projektu (podujati) a jeho doveryhodnost,

do funkcie je menovany riaditefom skoly a z funkcie mdze byt odvolany aj v priebehu
Skolského roku, ak neplni svoje povinnosti.
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B. Pedagogicky utvar

VedUcimi Gtvaru su zastupkyne pre 1. a Il. stupef ZS ( dalej len ZRS). Patria sem:
- veduci Mz,
- veduci PK,
- veduca SKD,
- uditel,
- triedny uditel.

1. Ulohy a povinnosti vediiceho MZ, PK

- je odbornym poradcom riaditela sSkoly pre dané predmety,

- riadi prdcu utvaru, zvoldva najmenej 4x do roka zasadnutia MZ, PK,

- sleduje pracu vsetkych ¢lenov a usmerriuje ich ¢innost,

- hodnoti pracu svojich ¢lenov v MZ a PK,

- predkladd navrhy na skvalitnenie procesu vychovy a vzdeldvania na skole,

- je zodpovedny za metodicku a odbornu Uroven vyucovania predmetu na Skole,

- do funkcie je menovany riaditelom Skoly na prislusny skolsky rok a z funkcie méze byt
odvolany aj v priebehu skolského roku, ak neplni svoje povinnosti,

- Uzko spolupracuje s vedenim Skoly, spolo¢na hospitacna ¢innost,

- podava sprdvu o ¢innosti Utvaru riaditelovi skoly a robi analyzu ¢innosti PK a MZ,

- sleduje najnovsie poznatky z pedagogiky, psycholédgie a oboznamuje s nimi ¢lenov PK a MZ,

- zabezpecuju koordinaciu TVVP medzi l. a Il. stuptiom Skoly, ako aj medzipredmetové vztahy,

- prijimaju ucinné opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov vo vychovnovzdelavacom
procese, ako i v pracovnej discipline a ndvrhy rieseni predkladaju riaditelovi Skoly,

- pripravuju vstupné, vystupné a povinné kontrolné pisomné prace,

- organizacne zabezpecuju mimoskolsku ¢innost (olympiady, sutaze, vystavky, besedy a pod.),

- vypracuvaju zaverecnu spravu o ¢innosti MZ, PK na konci $k. roka podla osnovy, ktoru
predklada riaditel skoly,

- kontroluje priebeZne plnenie ¢asovo-tematickych planov u ¢lenov Mz, PK,

- vypracovava plan ¢innosti MZ, PK a vyhodnocuje ¢innost MZ, PK,

- ddva konkrétne navrhy na doplfiovanie kabinetov pomockami.

2. Ulohy a povinnosti ugitela ZS

e Vychovava Ziakov v stlade s ilohami a cielmi SVP a SkVP, neustéle skvalitiiuje a prehlbuje
uéinnost vychovno-vzdeldvacieho procesu a zabezpeduje jednotu vychovy a vzdelavania
a starostlivosti o zdravy vyvoj Ziaka.

e DodrzZiava ucebné plany a u¢ebné osnovy, Pedagogicko-organizacné pokyny pre sSkoly vydané
MS SR a zriadovatelom , platné vyhlasky tykajlce sa organizacie a priebehu vyucéovacieho
a vychovného procesu.

e Vychovu a vzdeldvanie vedie v zaujme rozvoja dusevnych a fyzickych schopnosti deti, pricom
musi vychadzat z narodnych kultirnych tradicii a najnovsich poznatkov vedy.

e Dodrziava pracovno-pravne predpisy vztahujice sa na pracu nimi vykonavanu, dodrziavat
ostatné predpisy suvisiace s vykonom prace, pokial boli s nimi riadne oboznameni,

e  Pri svojom styku s ostatnymi zamestnancami zachovavat pravidla zdvorilosti, ohladuplnosti a
Ucty zaloZené na vedomi spolo¢ného Usilia na plneni uloh,

e Nepouziva alkoholické napoje, resp. iné omamné prostriedky pocas pracovnej doby,

e Dodrziava Vnutorny a Pracovny poriadok $koly, predpisy BOZP a PO,

e Dodrziava zakon ¢. 428/2002 o ochrane osobnych uUdajov, oboznamit bezprostredného
nadriadeného s nedostatkami a zdvadami, ktoré by mobhli viest k poskodeniu majetku a zdravia,
pripadne pomahat v ramci svojich moznosti pri ich odstrariovani,
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e Bezodkladne oznamuje zamestnavatela so zmenami v osobnych pomeroch a Udajoch (sobas,
rozvod, narodenie dietata, Umrtie c¢lena rodiny, zmeny bydliska, zmeny tykajlice sa
nemocenského poistenia, déchodkového zabezpecenia, dane zo mzdy, atd.), predkladat
doklad o nariadenom vykone zréazkami zo mzdy a oznamovat dalSie skutoénosti, ktoré su
vyznamné pre pracovny pomer.

Zabezpecuje prace s vyucovacou a vychovnou &innostou, ktorymi sa predovietkym rozumie:

- osobna priprava na vyucovanie,

- priprava u¢ebnych pomocok a starostlivost o ne,

- priprava materidlu na vyucovanie,

- vedenie predpisanej pedagogickej dokumentacie,

- opravy pisomnych a grafickych prac zZiakov,

- starostlivost o kabinety, kniznicu, dielne, odborné uc¢ebne a ostatné Skolské zariadenia,

- Ucast na pracovnych poradach a schddzach rodicov,

- Ucast na akciach organizovanych skolou,

- dbat na individualny pristup k ziakom s ohladom na ich osobné schopnosti, nadanie, talent,
stupen rozvoja, socidlne a kultdrne zdzemie, Specialne vychovno-vzdeldvacie potreby

- predchadzat a zamedzovat negativnym vplyvom spolocenského prostredia na Ziakov,
predovsetkym Sireniu drogovych zavislosti a alkoholizmu mladistvych a kriminalite mladeze,
ako aj vSetkym formdam rasovej a inej diskriminacie,

- pri vychovno-vzdeldvacej praci pracovat podla schvédlenych uéebnych planov a ucebnych
oshov, pedagogicko-organizacnych pokynov a pokynov Ministerstva Skolstva SR, vyuZivat
slobodu vlastného rozhodovania pri vybere foriem, metdd a prostriedkov ku skvalitneniu
vyucovacieho a vychovného procesu,

- poutzivat len schvalené alebo odporucané ucebnice, ucebné texty a pomocné vychovné a
vzdeldvacie texty, mbze vsak pracovat podla svojho uvéZenia aj s inou vhodnou odbornou
literaturou,

- viest a hodnotit pracu ziakov,

- spolupracovat so zdkonnymi zastupcami ziakov a verejnostou pri utvarani dobrych vztahov so
Skolou,

- spolupracovat s ostatnymi Skolskymi a mimoskolskymi institdciami a zariadeniami,

- vykonavat a plnit dalSie Ulohy stvisiace s dohodnutym druhom prace podla pokynov priameho
nadriadeného zamestnanca,

- zachovavat mlcanlivost o skutocnostiach, o ktorych sa dozvedel(a) pri vykone prace vo
verejnom zdujme a ktoré v zaujme zamestnavatela nie je mozné oznamovat inym osobdm, a
to aj po skonéeni pracovného pomeru.

Dal3ie povinnosti uditela:

- zastupovat prechodne nepritomného ucitela,

- spracovavat a predkladat prisluSnému zastupcovi pisomné materidly potrebné na kontrolu
a hodnotenie vychovno-vzdelavacieho procesu,

- vykonavat dozor nad Ziakmi v Skole pred vyucovanim a pocas prestavok,

- vykonavat dozor v $kolskej jedalni,

- neustale zvySovat svoju odbornost a kvalifikdciu v ramci individualnych alebo organizovanych
foriem vzdelavania.

Pri starostlivosti o Ziakov je ucitel povinny:

- podporovat rozvoj zaujmovej mimotriednej a mimoskolskej ¢innosti Ziakov,
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3.

viest Ziakov k dodrziavaniu hygienickych zdsad azasad bezpecnej prace, k dodrziavaniu
dopravnych, poZiarnych a inych predpisov,
viest Ziakov k dodrZiavaniu zadkladnych pravidiel slusného spravania, k ochrane zdravia.

Ulohy a povinnosti triedneho uéitela ZS

Triedny ucitel:

vedie Ziakov svojej triedy tak, aby dosahovali ¢o najlepSie vychovno-vzdeldvacie vysledky,
dosledne dodrzZiava a reSpektuje Prava dietata vyhlasené OSN a dbd, aby ich dodrziavali
a respektovali vSetci vyucujuci v jeho triede,

prostrednictvom triednych rodicovskych zdruzeni zabezpecuje spojenie Skoly s rodinou,

na pedagogickych radach informuje vedenie skoly o stave vychovnej a vzdeldvacej ¢innosti vo
svojej triede,

zodpovedne vedie pedagogickd dokumentdciu svojej triedy,

uzko spolupracuje s vychovnym poradcom, so Spec. pedagégom a s psycholégom CPPPaP pri
rieSeni vychovnych a vzdeldvacich problémov v jeho triede a pri usmerfiovani Ziakov pri volbe
povolania,

ziskava a zhromazduje informacie o Ziakoch za ucelom hlbokej pedagogickej diagnostiky, podla
potreby informuje ostatnych vyucujucich o individudlnych zvlastnostiach jednotlivych Ziakov,
o ich zdravotnom stave, rodinnych pomeroch a pod.,

zabezpecuje aktivnu ochranu deti pred socidlno-patologickymi javmi, monitoruje zmeny v
spravani deti. V pripade podozrenia z fyzického alebo psychického tyrania ¢i ohrozenia
mravného vyvinu je povinny problém bezodkladne riesit,

sleduje spravanie triedy, dochadzku a prospech vsetkych Ziakov triedy,

intenzivne spolupracuje s rodi¢mi a vedie pisomny zaznam o pohovore,

zabezpecuje distriblciu ucebnic, vedie zoznam uéebnic — rok pouZitia, stav,

prebera a zodpoveda za inventar v triede,

do funkcie je menovany riaditelom 3koly a z funkcie méze byt odvolany aj v priebehu kolského
roku, ak neplni svoje povinnosti.

Ulohy a povinnosti spravcu kabinetov
je povinny viest evidenciu uéebnych pomdcok v inventarnej knihe,
prekontroluje dva razy v roku inventar kabinetu a pripadné rozdiely ihned' hlasi riaditelovi
skoly,
stara sa o pravidelné doplnenie u¢ebnych pomocok a podava navrh na nové,
dba, aby pomécky boli uloZzené prehladne a bezpecne, vedie evidenciu vypoZiciek,
zabezpecdi prehlad poskodenych uc¢ebnych pomécok alebo ich pripravu na vyradenie,
zabezpedi, ze kazdy ucitel bude pouceny o manipuldcii a bezpecnom zaobchadzani s
u¢ebnymi pomockami a zdraviu Skodlivymi latkami,
manipuluje s pristrojmi opatrne a nedovoli ich pouZivanie Ziakmi alebo nepoucéenymi
osobami,
spravcovia Specialnych ucebni zabezpecia kazdoro¢ne poucenie Ziakov o bezpecénosti pri praci
v laboratdridch a ostatnych odbornych ucebniach,

spravcovia Specialnych ucebni ( TchV, CH, Pr, F, TV) zabezpedia, Ze vsetci Ziaci budd mat
pracovny odev a Ubor na cvienie,
do funkcie je menovany riaditefom $koly a z funkcie méze byt odvolany aj v priebehu
Skolského roku, ak neplni svoje povinnosti.

C. Ekonomicko — prevadzkovy utvar (E — P utvar)

E — P Gtvar zabezpecuje vietky hospoddrsko-prevadzkové a personalno-mzdové zaleZitosti ZS a je za
ne zodpovedny.

Veducim utvaru je riaditel Skoly. Patria sem:
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1. Ekonomicky usek
— pracovnicka PaM ,
— ekonomicka pracovnicka.

Pracovnicka PaM

na zaklade rozhodnutia riaditela pripravuje a vykondva prace pracovno-pravnej agendy
/vznik, zmeny a zanik prac. pomeru/,

pripravuje a kontroluje navrhy na platové postupy a kontroluje spravnost platového
zaradenia pracovnikov,

vedie evidenciu pracovnikov,

vyjadruje sa k opodstatnenosti ziadosti na rodinné pridavky, priplatky k rodinnym pridavkom
a vykonava agendu na Useku dochodkového zabezpecenia pracujucich,

na zaklade Ziadosti zabezpecuje pefaznld pomoc v materstve a rodi¢ovského prispevku,
kontroluje premenlivé polozky platov pedagogickych pracovnikov,

kontroluje dodrziavanie limitu nad¢asovej prace,

vybavuje administrativnu agendu a kontrolu vypoc&tu ddvok NP, podporu pri OCR, pefiainu
pomoc v materstve, ndhradu vydavkov za kupelnd lieCbu a iné davky,

vydava potvrdenia o zdpocte rokov pre Ucely RD a o odpracovanych rokoch pre ucely
dovolenky na zotavenie,

vedie evidenciu dohdd o pracovnej Cinnosti a vykonani prace,

zodpoveda za v€asnu a spravnu vyplatu miezd, ddvok NP,

zodpoveda za Uplnost Udajov dariového prehlasenia a podkladov rozhodnych pre zrazky zo
mzdy,

vyhotovuje evidencné listy o zarobku a dobe zamestnania pre Gcely déchodkového
zabezpecenia,

zabezpecuje archivaciu v tejto oblasti,

sleduje vyplatu Statneho vyrovnavacieho prispevku a vydava podklady o jeho vyplacani,
vo svojej ¢innosti je priamo podriadena riaditelovi Skoly,

zodpoveda za aktualizovanie mzdového poriadku,

spracovava agendu novoprijatych zamestnancov,

zUcastnuje sa porad a Skoleni, ktoré suvisia s jej pracovnou ndplfiou aj v mimopracovne;j
dobe,

zachovava mléanlivost 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.

Ekonomicka pracovnicka

Vedie uctovnictvo v ¢leneni na prijimy a vydavky a to podla poloZiek rozpoctovej skladby na prenesené
a origindlne kompetencie, okrem toho Uctuje depozitny ucet, darovaci Ucet a Ucet kapitalovych
vydavkov.

zUcCtovava tvorbu a Cerpanie socidlneho fondu,

overuje spravnost cestovnych Uctov a ostatnych pokladni¢nych dokladov,
kontroluje vsetky platby a dhrady a sleduje ich pripustnost,

rieSi koncepcné otazky Uctovnictva,

vyhodnocuje a Uc¢tovne spracovava inventarizacie HP,

sleduje ¢erpanie rozpoctu,

vyhotovuje Stvrtroéné rozbory Cerpania rozpoctu,

vedie knihu doslych faktdur,

denne zabezpecuje styk s bankou,

uhradza faktury,
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- zabezpecuje kontrolu chodu pokladne,

- na Useku energetiky sleduje limity spotreby paliv, kontroluje spotrebu el. energie, vody,
pevnych paliv, plynu a dava riaditelovi Skoly ndvrh na odstranenie zistenych nedostatkov,

- vypracovava rocny rozpocet skoly, kontroluje a realizuje jeho plnenie,

- vypracovava celkovy rozpocet rocnych vydavkov na udribu - opravy, materidlnotechnické
zabezpecenie,

- vypracovava inventarizaciu majetku, ro¢nu uc¢tovnu uzdvierku, rozbory hospoddrenia a Statistické
vykazy,

- zabezpecuje a kontroluje bankovy styk a Udaje podla rozpoctu, zabezpecuje kontakt s doddvatelmi
a veritelmi,

- sleduje plnenie ndjomnych a darovacich zmluv,

- vykonava predbeznu finanénu kontrolu,

- vyhotovuje mesacné hlasenia

- pripravuje k uzatvoreniu ndjomné a hospodarske zmluvy v zmysle platnych zakonov,

- kontroluje v¢asné platby,

- vykondva a plni dalSie ulohy suvisiace s dohodnutym druhom prace podla pokynov priameho
nadriadeného zamestnanca,

- zachovéava mlcanlivost o skutocnostiach, o ktorych sa dozvedela pri vykone price vo verejnom
zaujme a ktoré v zaujme zamestnavatela nie je mozné oznamit inym osobam, a to aj po skonceni
pracovného pomeru.

Vo svojej ¢innosti je priamo podriadena riaditelovi Skoly.

2. Prevadzkovy usek
— Skolnik,

— upratovacky

- kuri¢

Povinnosti Skolnika:
K hlavnym povinnostiam Skolnika patri vytvaranie podmienok pre plynuld prevadzku skoly, najma:

e organizovanim prace upratovaciek, za ich ¢innost zodpovedd vedlicemu zamestnancovi Mgr.
Surovéikovej — ZRS |I. st.,

e riadi, organizuje a kontroluje pracu upratovaciek,

e usmerfovanim a kontrolou prac zadanych externymi dodavatelskymi a servisnymi
organizaciami, kontroluje spravnost a kvalitu vykonanych prac a mnozZstvo dodaného
materialu,

e dba na dodrziavanie Skolského poriadku, na hygienu a Cistotu budovy a priestorov Skoly.

I. Starostlivost o $kolskd budovu a jej zariadenie
e zodpoved3, aby Skolska budova bola v uréeny ¢as otvorena a uzamknutd, miestnosti
upratané, vyvetrané, vykurené, obsluhuje bezpeénostny systém,
e vo vykurovacom obdobi zodpoveda za teplotnu reguldciu v miestnostiach - za dodavku tepla,
aby nedochadzalo k prekurovaniu, resp. nedokureniu miestnosti,
e vyddva upratovackam Cistiace prostriedky a potreby,
e vykondva udrzbarske prace:

1. Sanitarne zariadenie
— vymena, oprava, pripadne upevnenie uvolneného umyvadla, WC mis, sedatka WC mis,
pisoarov, WC nadrzky, zrkadla, konzol,
— prepchavanie upchatych WC, Cistenie guli¢iek vo WC,
— oprava odpadu z WC,
— oprava a vymena vodovodnych batérii, sprchy,
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— oprava, vymena a Cistenie sifénov,
— vymena tesnenia.

2. Zasklievanie
— vymena tabulového skla okien pristupnych z hladiska bezpecnosti prace.

3. Stolarske prace
- jednoduchad oprava skolského nabytku (oprava a lepenie dveri, oprava stoliciek a lavic,
parapetnych dosiek....),
— upeviovanie vesiakov, garniz a ostatnych drobnych predmetov,
— oprava a vymena obkladu v telocvicni,

4. Kovanie a zdmky
— oprava, vymena kluciek na dverach a oknach,
— oprava, vymena zamkov a kovania na ndbytku,
— oprava, vymena Stitkov, zdmkov, vloZiek do zdmkov a kluciek na dverach,

5. Elektrické zariadenie
— vymena a oprava vypinacov, zasuviek,
— vymena Ziaroviek a Ziariviek,
— oprava elektrickych svietidiel (upevnenie),
— vymena poistiek,
— vymena ochranného skla na osvetlovacom telese,

6. Podlahy
— oprava podlahy, lepenie podlahovej krytiny a schodistovej listy,
— oprava uvolnenych dlazdic, upevnenie prahu,

7. Maliarske prace
— sadrovanie dier po klincoch,
— drobné maliarske a natierac¢ské prace

8. Iné
— oprava Zaluzii,
— opravy pracovnych nastrojov pre upratovacky,
— udrzuje v dobrom stave a poriadku Udrzbarsku dielfiu a skladovacie priestory,
— zamyka budovu Skoly, pred uzavretim sa presvedci, Ze je zhasnuté, Ze su vypnuté
elektrospotrebice, voda, uzavreté okna, presvedci sa, Ze v budove sa nezdrZiava Ziadna osoba,
— vyvesuje Statnu zastavu a zdstavu eurdpskej Unie pocas Statnych sviatkov, dbd o ich Cistotu a
vhodné ulozZenie,
— pomaha zabezpecovat vyzdobu Skoly.

1. Pri starostlivosti o Ziakov

e dba, aby Ziaci vchadzali do budovy Skoly v uréeny ¢as, aby sa v mimovyucovacom ¢ase
zbytocne nezdrziavali v budove $koly,

e uschovava zabudnuté veci Ziakov a vydava ich uzivatelom po prevereni hodnovernosti, nalezy
vacsSej ceny hlasi vedicemu zamestnancovi, pripadne riaditelovi,

lll. Pri starostlivosti o upratovanie
e zodpoveda za Cistotu, v€asné upratanie vietkych miestnosti a za dodrziavanie hygienickych
zasad (dezinfekcia, vetranie... ),
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vykonava beZné upratovanie v pridelenych priestoroch,

organizuje hlavné upratovanie a zuc¢astnuje sa ho,

db3, aby boli pravidelne vyprazdiiované nadoby na smeti,

dozera na pracu upratovaciek, aby pracu vykonavali riadne, neplytvali materidlom a energiou.
Zabezpecuje nakup Cistiacich prostriedkov, prideluje ich upratovackdm a zodpoveda za spravne
vyuzitie Cistiacich prostriedkov,

dba, aby pri vSetkych upratovacich pracach boli dodrziavané bezpecnostné opatrenia,

stard sa, aby pre Udrzbarske prace bol v€as zabezpeceny potrebny materidl,

upratuje betdnové plochy arealu, aby vyhovovali hygienickym poZiadavkam a bezpecnostnym
predpisom,

udrzuje poriadok a cistotu v celom areali skoly,

dba o nenarusenie vyucovania (pohybu nepovolenych osob v skole a v areali skoly).

IV. Osobitné ulohy a povinnosti

zaistuje bezpecnost Ziakov a zamestnancov skoly (kontroluje a udrziava funkénost hydrantov,
priechodnost poZiarnych schodisk ... )

pred zimnym obdobim zabezpecuje posypovy materidl, nakup ndradia na odhffianie snehu a
rozbijanie ladu, ¢isti chodnik pozdiz koly,

udrzuje v poriadku pivni¢né a skladové priestory,

je hodnovernou osobou pri odpise odberov jednotlivych druhov energii,

vykonava dalSie prace podla potreby a pokynov riaditela Skoly,

kosi trdvu vo vyhradenom priestore,

vykondva dozor, rano pred vyu¢ovanim a poobede po vyucovani (7,30- 8,00 h, 13,15 — 14,30 h)

Povinnosti upratovaciek:

hlavnou povinnostou upratovacky je udrZiavat Skolské miestnosti v nélezitej Cistote, vo
vzornom poriadku tak, aby sa zdravie Ziactva a ucitelov ¢o najviac chranilo, preto robi podla
dalSich ustanoveni bezné i velké upratovanie Skolskej budovy, vratane Cistenia okien,

je povinna oznamovat Skolnikovi zistené chyby na Skolskom zariadeni, ktoré vyzaduju
udrzbarske opravy,

beZné upratovanie robi upratovacka tym, Ze raz za denl po odchode Ziakov utrie navlhko
podlahy vietkych miestnosti vratane Skolskej jedalne, utrie vihkou handrou podlahy zachodov,
spfch a umyvarni, teplou vodou umyje sedatka zachodov, klucky a rukovate stahovacich
retiazok, preplachne zlaby pisoarov,

raz za tyZzden umyje olejové natery alebo obkladacie dlazdice na zachode a raz za 14 dni ometie
steny ucebni a ostatnych miestnosti,

pri velkom upratani, ktoré je trikrat do roka, upratovacka umyje podlahy vsetkych ucebni
a ostatnych miestnosti, schodist, chodieb a hygienickych zariadeni, ometie steny ucebni
a ostatnych miestnosti a oCisti vSetky okna a okenné ramy zvonku i zvnutra, pricom pouZziva
ochranny pas a schodiky,

vykondva sluzbu, ktorymi ju poverila riaditelka Skoly, sluzby su sucastou tyzdenného
pracovného casu,

je povinna zastupovat za nepritomnu upratovacku.

dodrZiavaju bezpecnostné predpisy, najma:

a) okna Cistia vZdy s pouZitim bezpecnostného pasu,

b) nemanipuluju s elektrickym pradom a plynom,

c) zistené zavady okamzite hlasia Skolnikovi, alebo zapisu do knihy zavad,

d) nenosia nevhodnu obuv, najma tzv. slapky,

e) pouzivaju ochranny odev a rukavice.
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Povinnosti kurica:

- pri plneni svojich uloh predovietkym dba, aby Skolské miestnosti, ktoré urci riaditel Skoly,
boli vcas a riadne vykurené na teplotu stanovenu prislusnymi predpismi a to nielen vo
vyucovacich drioch, ale aj v pripade potreby v nevyhnutnom rozsahu aj cez nedele a v diioch
pracovného pokoja,

- vykonava vsetky prace spojené s kurenim, Cistenie a bezna udrzba plynovej kotolne,

- dodrziava predpisy a pravidla bezpecnej prevadzky kotlov,

- vedie prevadzkovy dennik a zapisuje do neho vsetko ¢o je uréené v prevadzkovych predpisoch,

- odstavit kotle v pripadoch uvedenych v prevadzkovych prepisoch a vzdy, keby bola ohrozend
bezpecénost a zdravie jeho a inych,

- zUcCastrovat sa na reviziach a kontrole kotlov a rozvodu, aby poznal ich stav a vedel odstranit
mensie chyby,

- dbat o ¢istotu a poriadok v kotolni, dodrziavat protipoziarne opatrenia,

- hlasit priamemu nadriadenému vsetky okolnosti, ktoré by mu branili vykonavat pracovné
povinnosti,

- dbat o trvalé a dokonalé vetranie kotolne, Uniky spalin hlasit,

- dodrziavat pravidla bezpecnosti a ochrany zdravia, hygieny prace,

- pocas prevadzky kotolne sledovat priebeh horenia v kotloch aregulovat ich vykon,
odstranovat popol a trosku,

- pravidelne kontrolovat pomocné zariadenia — Upravu vody, chod ventiladtorov, cerpadiel a pod.

3. Usek skolského stravovania

a) zabezpecuje vyrobu a odbyt jedal a napojov,

b) zabezpetuje konzumaciu napojov a jedal pre Ziakov v ¢ase ich pobytu v ZS, pre zamestnancov ZS$ a
inych stravnikov v zmysle metodickych pokynov k stravovaniu,

c) prijima a zuctovava prostriedky od rodicov na potravinovom ucte,

d) pripravuje obed na zaklade jedalneho listka.

Organizacna Struktidra zamestnancov:
a) veduci SJ,

b) hlavna kucharka,

c) ostatné kucharky

Povinnosti zamestnancov SJ:

. pred nastupom do prace v zariadeni absolvovat vstupnu lekarsku prehliadku a dalsie lekarske
prehliadky,

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

. bez meskania oznamit osSetrujicemu lekarovi alebo organu na ochranu zdravia vsetky

okolnosti dblezité na predchadzanie vzniku a Sireniu prenosnych ochoreni a poskytovat informacie
doleZité pre epidemiologické vysetrenie a posudzovanie ochoreni vo vztahu k praci s potravinami,

. dodrziavat zdsady osobnej hygieny a hygienické poziadavky na vyrobu pokrmov a
manipulaciu 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 dalsie zasady osobnej hygieny, Cistoty pracovného prostredia a
inventaru,

. v pracovnych odevoch neopustat pracovisko,

. pri priprave a vydaji pokrmov a napojov si Uplne zakryt vlasy vhodnou a Géelnou pokryvkou,
. hotové pokrmy nechytat priamo rukami ale pouZivat naradie, nacinie, ochranné rukavice,

. v priestoroch kuchyne a v pomocnych priestoroch nevykonavat toaletné Gpravy zovnajska

(Cesanie, farbenie Ust, Cistenie a strihanie nechtov a pod.),
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. pred zacatim prace odlozZit z rik vsetky Sperky, hodinky, ozdobné predmety - v pracovhom
odeve mbdze byt len Cista vreckovka,

. ovladat a dodrziavat zasady spravnej vyrobnej praxe na pripravu pokrmov a napojov,

° zaobchadzat s potravinami tak, aby sa neporusovala ich zdravotna neskodnost a kvalita.

Povinnosti veduceho SJ:

1. Koordinuje a organizacne zabezpecuje prevadzku zariadenia Skolského stravovania.

2. Zodpoveda riaditelke ZS za hospoddrne spracovanie $tatneho majetku, $tatnych, finanénych
prostriedkov uréenych na prevadzkové néklady SJ. Spravuje rodi¢ovské finanéné prostriedky uréené
na Uhradu nakladov na stravovanie Ziakov.

3. Zabezpetuje pravidelnt udribu, obnovu strojového a materialno-technického vybavenia SJ podla
finanénych mozZnosti.

4. Podla platnych predpisov riaditelky ZS vedie evidenciu majetku, finanénych prostriedkov, robi
celoro¢né a mimoriadne inventarizacie.

e Zabezpecuje zuctovanie prvotnych uctovnych dokladov v zmysle platnych predpisov pre
Skolské stravovanie a nasledne komplexnu agendu hospodarenia s finanénymi prostriedkami
na potravinovom ucte.

e Mesacne predklada sumarizaény Gctovny predpis za celd prevadzku SJ ekondmovi ZS.

e Sleduje hospodarenie a Uétovanie na potravinovom ucte v pefilaznom ustave, vyhotovuje
prikazy na uhradu faktur a vkladd na ucet vyinkasované finan¢né prostriedky.

e Mesacne sleduje preplatky a nedoplatky na stravnych poplatkoch tak, aby SJ nevznikol
financny schodok a rodicovi boli vratené vsetky preplatky z odhldsenych, neodobratych jedal.

e Hmotne zodpovedad za hospodarenie vsetkych finanénych prostriedkov uréenych na
stravovanie deti, ziakov a prevadzkovanie SJ.

5. Spolupracuje so stravovacou komisiou v zmysle Vyhlasky MS SR €. 366/2007 a Rodi¢ovskou
radou.
6. Zabezpecuje rozsiahle dodavatelsko-odberatelské vztahy pri ndkupe potravin. Uzatvara s
dodavatelmi zmluvy o dodavke potravin.
e Vramci dodavatelsko-odberatelskych vztahov sleduje pohyb cien potravin. Nakup potravin
potravin I. triedy.
e  Prindkupe a skladovani potravin sleduje dobu najneskorsej spotreby. Hmotne zodpoveda za
sklad potravin.
7. Zabezpecuje vyrobu jedal na zaklade vopred zostaveného jedalneho listka. Zostavu jeddlneho listka
robi na zaklade platnych metodickych pokynov MS SR a MZ SR k tyzdennej a mesacnej skladbe
jeddlneho listka pre Skolské stravovanie.
e Denne sleduje dodrZiavanie odporucanych vyzivovych davok podla vekovych skupin
stravnikov.
8. Zabezpecuje poddvanie jedal na zdravotne nezdvadnom stolovom inventari. Kucharky vedie k
estetickej Uprave jedal na tanieroch. Vydaj jedal zabezpecuje tak, aby jedlo bolo dostatocne teplé a
pritom sa nezniZovala jeho biologickd hodnota. Podla prevadzkovych moZnosti a poctu stravnikov je
potrebné zabezpecovat aj postupné dovaranie jedal.
9. Denne sleduje ¢erpanie finanéného limitu na nadkup potravin a tento v rdmci mesiaca nesmie
prekrodit hodnotu + - 1,-Sk na stravnika. Kalendarny rok stravny list ukonéi rozdielom 0,— Sk.
10. Pre SJ zabezpecuje vietkych prevadzkovych pracovnikov, pricom dba na ich kvalifika¢né
poziadavky podla pracovného zaradenia. Mesa¢ne vyhotovuje podklady za SJ pre spracovanie
mzdovej agendy pracovni¢kou PaMu.
11. Zabezpecuje zdravotnu nezavadnost pracovného prostredia z hladiska bezpeénostnych
predpisov, poziarnej ochrany, hygieny a proti epidemiologickej ¢innosti v celej prevadzke SJ.
— Pri vyrobe jeddl dodrziava predpisy MZ SR — Potravinovy kédex ,Zasady spravnej vyrobnej praxe”.
12. Zabezpetuje $kolenie BOZP, pripravu (preskolenie) novoprijatej pracovnicky SJ na skusku
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odbornej spdsobilosti. Kazdu novoprijatu pracovni¢ku informuje o prevédzke SJ, vnutornom poriadku
a hygienickom rezime SJ, sp6sobe pouZivania strojového technologického zariadenia.
13. Vypracovava vnutorny organizacny poriadok SJ, ktory bude zosuladeny s vnitornym
organizaénym poriadkom 8koly a s rozvrhom hodin v ZS. Viypracovava hygienicky rezim SJ, ktory
postupuje na schvélenie SZU. Organizaény poriadok 29
14. Zabezpecuje doplnkové stravovanie Ziakov podla poZiadaviek rodicov.

- Podiela sa na realizacii projektu SPZ v oblasti racionalnej vyZivy.

- Sleduje najnovsie poznatky zdravej vyZivy deti a mladeze.

- Propaguje zasady zdravej vyZivy.
15. Riesi staznosti a pripomienky stravnikov.
16. Zabezpecuje nasledovnu vnutornu kontrolu:

- dodrziavanie a vyuZivanie pracovnej doby podriadenych pracovnikov,

- dodrziavanie MSN pri normovani davok potravin,

- dodrziavanie technologického postupu pri priprave jedal,

- odkladanie a evidencia odobratych vzoriek jedal,

- vydaj jedal a ich spravne davkovanie podla vekovych skupin stravnikov,

- pocty normovanych jedal,

- spotreba surovin vydanych zo skladu potravin a medziskladové zasoby potravin,

- dodrziavanie hygienickych zasad pri vyrobe jedal.
17. Vykonava predbeznu finanénud kontrolu.
18. Dodrziava a zodpoveda za vieobecne zavdzné pravne predpisy. Riadi sa pokynmi riaditela ZS.
19. Vedie evidenciu deti v hmotnej nidzi a dava im ulavu na stravnych listkoch podla pokynov.
20.Je povinny deklarovat svoje majetkové pomery do 30 dni od ustanovenia na miesto vediceho
zamestnanca a do 31. marca kazdého kalendarneho roka.
21. Zachovava mlcanlivost o skutoc¢nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone prace vo verejnom
zaujme a ktoré v zaujme zamestnavatela nie je mozné oznamit inym osobam, a to aj po skonceni
pracovného pomeru.

Povinnosti hlavnej kucharky:

e Zodpoveda za obsluhu nasledovnych velkokuchynskych strojovych zariadeni v prevadzke —
elektrické panvice, cukrarenska pec, kuchynské roboty, plynové kotle, elektrické Sporaky, plynové
Sporaky.

e Zodpoveda za dodrziavanie MSN pri normovani davok surovin na pripravu jedal podla poctu a
vekovych skupin stravnik, dodrZiavanie normy vytaznosti hotového jedla ako aj davkovania porcii
podla MSN a vekovych skupin stravnikov.

e Zodpoveda za dodrziavanie technologického postupu pri priprave vSetkych druhov podavanych
jedal.

e Dodrziava zadkladné hygienické predpisy a poziadavky na spracovanie surovin pri priprave jedal.

e Radi pracu kolektivu pracovni¢ok — zau¢enych kucharok, kucharok a pracovni¢ok v prevadzke SJ.
e Pri preberani surovin zo skladu potravin zodpoveda za dodrZiavanie doby zaruky vietkych druhov
surovin a spotrebu vsetkych zo skladu vydanych surovin na pripravu jedla v jednotlivych drioch.

Nespotrebované suroviny denne odovzda veducej SJ.

e Dodrziava na pracovisku predpisy o bezpecnosti — ochrany zdravia pri praci a poZiarne predpisy.

e Podiela sa na dodrziavani denného stravovacieho rezimu a expedicii hotovych jedal do vydajne.

e Spolupracuje na priprave receptury novych druhov jedal a ich zavadzani do praxe.

e Riadi sa pokynmi veduceho SJ.

Povinnosti zaucenej kucharky:
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e Zodpoveda za obsluhu nasledovnych velkokuchynskych strojovych zariadeni v prevadzke — myci
stroj, Skrabka na zemiaky, elektricka panvica, kuchynsky robot, plynovy Spordk, cukrarenska pec.

e Zodpoveda za dodrziavanie technologického postupu pri priprave polievok, $aldtov, priloh.

e Dodrziava zakladné hygienické predpisy a poziadavky na spracovanie surovin pri priprave jedal.

e Zodpovedad za dodrziavanie vahy porcie jedal pri porcovani jedal stravnikom podla MSN —
vekovych kategdrii stravnikov.

e Pri nakupe potravin sleduje dobu zaruky nakupovaného tovaru.

e Dodrziava na pracovisku predpisy o bezpecnosti ochrany zdravia pri praci a poZiarne predpisy.

e Podiela sa na dodrziavani denného stravovania reZimu a expedicii hotovych jedal do vydajne.

e Zodpoveda za odoberanie a uskladnenie vzorky jedla.

e Riadi sa pokynmi hlavnej kucharky a vedutceho SJ.
Povinnosti pomocnej pracovnicky:

e pomaha kucharke pri priprave potravin pred varenim

e (isti zemiaky, zeleninu, atd.

e umyva kuchynsky a stolny riad

e upratuje priestory SJ (sklad potravin, chodby, strojové zariadenie)

e podla potreby obstarava nutny nakup potravin

e zodpovednd za hygienu a dodrZiava zasady BOZP

D. Zamestnanci $koly — prava, povinnosti a zodpovednost

Kazdy zamestnanec je povinny dodrZiavat vSeobecné pravne a vnutroskolské predpisy. Zamestnanci
sU povinni riadne si plnit svoje povinnosti, vyplyvajlce z pracovno-pravnych vztahov a z funkcie,
ktorou boli v organizacii povereni.

Kazdy zamestnanec ma tieto povinnosti a zodpovednost:

- plnit prikazy priameho nadriadeného,

- vyuzivat fond pracovnej doby na plnenie pracovny uloh,

- dodrziavat pracovny cas,

- dodrziavat predpisy na Useku ochrany a bezpecnosti pri praci a poZiarnej ochrany,

- ochranovat vlastnictvo statu, riadne hospodarit a nakladat s majetkom skoly a chranit ho
pred zni¢enim, poskodenim, stratou alebo zneuzitim,

- upozornit ihned svojho nadriadeného na nespravnost prikazu, odmietnut vykonanie prikazu,
ak je jeho splnenie trestné alebo sa prieci zakonu a tuto skuto¢nost ihned oznamit vyssiemu
nadriadenému.

Kazdy zamestnanec ma tieto prava:

- pravo na odmenu za vykonanu pracu podla jej doleZitosti a vyznamu pre Skolu,

- zaistenie bezpecnosti a ochrany zdravia pri prdci, na odpocinok a zotavenie po praci,

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

- dostat dovolenku na zotavenie v dizke a za podmienok stanovenych v Zakonniku prace,

- oboznamit sa s organizacnym poriadkom, pracovnym poriadkom, mzdovymi bezpecnostnymi
a ostatnymi predpismi, vztahujlicimi sa k jeho pracovisku a praci nim vykonane;j.

Clanok IV.
Zaverec¢né ustanovenia
1. Tento organizacny poriadok je zavazny pre vSetkych zamestnancov $koly.

2. Veduci zamestnanci Skoly st povinni postupne oboznamit s obsahom organizaéného poriadku
Skoly vietkych podriadenych zamestnancov.
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3. Zmeny a doplnky k organizacnému poriadku vydava riaditel Skoly po schvdleni pedagogickou
radou.

4. Tento organizacny poriadok bol schvaleny na PR 5.9.2016

5. Tento organizacny poriadok nadobuda ucinnost 1. septembra 2016.

6. Rusi sa organizaCny poriadok zo dha 1.9.2011.

Banska Bystrica, 01. 09. 2016

PaedDr. Patrik Ferianc
riaditel Skoly
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Priloha ¢.1

KOMISIE

A. Skodova a odskodnovacia komisia

Komisia je stalym poradnym orgdnom riaditela ZS v otazkach uplatfiovania prava na nahradu $kody
sposobenej ZS jej pracovnikmi, inymi osobami, prip. organiziciami a v otdzkach nahrady $kody
z dévodu poskodenia zdravia (prac. Uraz, choroba z povolania, Ziacky uraz).

ZloZzenie komisie:

1.
2.
3.

4.

Clenovia komisie su riaditefom ZS uréeni zamestnanci.

Predsedom komisie je Statutarny zdstupca. Tajomnikom komisie je ucitelka.

Clenovia komisie okrem o0s6b uvedenych v bode 2. su: (bezpeénostny technik, ucitelka
. stupna, ekoném).

Funkcia ¢lena komisie je nezastupitelna.

B. Inventarizaéna komisia

Komisia vo svojej ¢innosti zabezpecuje tieto Ulohy:

zistuje skutoény stav vsSetkych hospodarskych prostriedkov vedenych v Gétovnictve
a v operativnej evidencii.

vykona fyzickd inventuru v jednotlivych kabinetoch prostrednictvom svojich pracovnych
skupin uréenych predsedom komisie a riaditelom Skoly,

kladie doraz na sprdvne uskladnenie a uloZzenie majetku, na sprdvne oznacenie majetku
inventarnym cislom na viditefnom mieste a sprdvnu a Setrnd manipuldciu pri jeho pouzivani,
vypracuje vykaz vysledkov roc¢nej inventarizacie k 31.12., zoznamy HIM, DHM, ndvrhy na
vyradenie neupotrebitelného majetku, vSetky doklady o kradezi, zapisnicu z uskutocnene;j
inventarizacie o celom priebehu inventarizacie,

plni dlohy a riadi sa dalSimi pokynmi k inventarizacii i dodato¢ne danymi mestskym dradom —
odbor Skolstva.

Zlozenie komisie:

1.

PwnN

Clenovia komisie su riaditefom ZS uréeni zamestnanci.
Predsedom komisie je riaditel Skoly.

Podpredsedom komisie je Statutarny zastupca riaditela.
Clenmi komisie su ucitelia pre I. stuper, II. stuperi a vych. SKD.

C. Vyrad'ovacia komisia

Komisia vo svojej ¢innosti zabezpecuje tieto ulohy:

vykona fyzickd kontrolu HP navrhnutych na vyradenie z prislusného kabinetu,

zodpovedne posudi vhodnost navrhu vyradenia,

vypracuje ndvrh na vyradenie neupotrebitelného majetku v zmysle , Internej smernice

0 postupe a zodpovednosti pri vyradovani a pri prevode prava a hospodarenia s majetkom”,
plni dlohy a riadi sa dalsimi pokynmi k inventarizacii.

Zlozenie komisie:

1.

PwnN

Clenovia komisie su riaditefom ZS uréeni zamestnanci.
Predsedom komisie je ucitel ll. stupna.

Tajomnikom komisie je ucitel I. stupna.

Clenmi komisie su ucitelia pre I. stupen, II. stuper.
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D. Likvida€na komisia

1. Komisia vo svojej ¢innosti zabezpecuje likvidaciu HP podla navrhu predmetov na vyradenie,
ktory jej predlozi vyrad'ovacia komisia.
2. PIni dlohy a riadi sa dalSimi pokynmi k inventarizacii.

ZloZenie komisie:
1. Clenovia komisie su riaditefom ZS uréeni zamestnanci.
Predsedom komisie je ucitel ll. stupnia.
Tajomnikom komisie je ucitel I. stupna.
Clenom komisie je $kolnik.

PwnN

E. Bytova komisia

Komisia vo svojej ¢innosti postupuje v zmysle novelizdcie Bytového zdkona, Obcianskeho
a Obchodného zakonnika a ostatnych vSseobecne platnych pravnych noriem.
Zabezpecuje najma tieto ulohy:
- vcas a dobsledne prerokuva a riesi Ziadosti najomnikov,
- predklada riaditelovi ZS na rozhodnutie sporné pripady vyplyvajlce z ¢innosti komisie,
- sleduje a akceptuje pripomienky zamestnancov na ¢innost komisie,
- eviduje ostatnu agendu s bytovou otazkou,
- prideluje podla moZnosti v lokalite, ktord pracovnik vo svojej Ziadosti uvadza (len byty
v budovach skoly),
- spolupracuje s MU pri rie$eni bytovej otazky nasich zamestnancov,
- nazdaklade poziadaviek ekondma vymaha nedoplatky vyplyvajice z ndjmu,
- dava prostrednictvom pravnika MU Zaloby na sud o zru$enie najmu bytu,
- akceptuje a riesi (podla moznosti) pripomienky zamestnancov, ktoré su prejednavané na
zasadnutiach odborového zvazu a prostrednictvom zastupkyne odborov su timocené komisii.

ZloZenie komisie:

1. Clenovia komisie su riaditelom ZS ur¢eni zamestnanci.
Predsedom komisie je vychovavatelka SKD.
Tajomnikom komisie je ucitel I. stupna.

Clenmi komisie su ucitelia 1. a Il. stupfia.

PwnN

F. Ocenovacia komisia

Komisia vo svojej Cinnosti postupuje v zmysle novelizacie Obchodného a Obcianskeho zakonnika
a ostatnych vSeobecne platnych pravnych noriem.

Zabezpecuje najma tieto Ulohy:
- vcas a dbsledne prerokuiva a riesi vSetky dary v Skole,
- predklada riaditelovi ZS na rozhodnutie sporné pripady vyplyvajlce z ¢innosti komisie,
- sleduje a akceptuje pripomienky zamestnancov na ¢innost komisie,
- eviduje ostatnu agendu suvisiacu s problematikou,
- spolupracuje s odbornikmi na problematiku oceriovania veci,
- akceptuje a riesi (podla moznosti) pripomienky zamestnancov, ktoré su prejednavané na
zasadnutiach odborového zvézu a prostrednictvom zastupkyne odborov st timocené komisii.

Zlozenie komisie:
1. Clenovia komisie su riaditelom zS uréeni zamestnanci.
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2. Predsedom komisie je ucitelka I. stupnia.
3. Tajomnikom komisie je ucitel |. stupna.
4. Clenmi komisie su utitelia gkoly.

F. Evakuacna komisia

Komisia vo svojej Cinnosti zabezpecuje tieto ulohy:

- Komisia je schopna organizacne, poriadkovo a bezpecnostne zabezpecit evakuaciu.

Pri evakudcii:

- vyhlasuje evakuaciu,

- zabezpecuje a organizuje poriadok,

- zabezpecuje kontrolu vychddzajucich a vchadzajlcich osbb,

- nariaduje straZenie evakuacného objektu a dokumentaciu,

- nariaduje kontrolu privodu a uzdveru energetickych komodit.
ZloZenie komisie:

1. Clenovia komisie st riaditelom ZS uré¢eni zamestnanci.

2. Veduca $tdbu CO je Statutdrny zastupca riaditela skoly.

3. Clenmi §tabu CO su ucitelia I. a II. stupria.
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