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CL L
Uvodné ustanovenia

Organizacny poriadok je zékladnou organizatnou normou Zakladnej Skoly, Kupelna 2,
PreSov. Upravuje riadenie a organizaciu prace Skoly, urCuje delbu prace, urCuje prava,
povinnosti a zodpovednost’ zamestnancov, vnitorné a vonkajsie vzt'ahy Skoly.

Organizacny poriadok ako vnutroorganiza¢na norma urcuje najma:

zékladné pravidla riadiacej Cinnosti a metod prace,

zasady del'by prace a rozsah pravomoci, povinnosti a zodpovednosti organizacie,
zékladnu organizac¢nu Struktaru, vztahy nadriadenosti a podriadenosti,

zékladnu pésobnost’ jednotlivych tsekov so vzdjomnymi vizbami,

obsahuje spoloéné ustanovenia pre vietky organizaéné tseky a zamestnancov ZS,
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popripade vztahy k inym orgdnom a organizaciam,
obsahuje usporiadanie, poslanie a rozhodujuce ¢innosti veducich organiza¢nych
usekov,
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Organiza¢ny poriadok nadvdzuje na pracovny poriadok, ktory upravuje prava, povinnosti a
zodpovednost’ zamestnancov v Specifickych podmienkach vnitorného poriadku, upozoriuje
na d’alSie vnatroorganizacné normy a upravuje celkovl pracovnt disciplinu.

CI.11.
Zikladné udaje
1. Nazov organizicie: Zakladna skola
2. Sidlo organizécie: Kupel'na 2, PreSov
3. Pravne postavenie: Zékladna skola, Kupelna 2, PreSov bola zriadena, ako

samostatna rozpoctova organizacia zriad'ovacou listinou zo dia
01.01.1999, vydanou prednostom Okresného tradu v PreSove S
vlastnou  pravnou  subjektivitou sposobila  nadobudat
prava a zavdzovat sa  voblasti  pracovno-pravnych,
obCiansko-pravnych,  hospodarsko-pravnych  vztahoch a
upravenych predpismi v oblasti S$tatnej spravy a konat’
vo svojom mene a niest zodpovednost majetkovi,
vyplyvajucu z tychto vzt'ahov.

Na zéklade ustanovenia § 5 ods. 1 zdkona SNR €. 542/1990 Zb. o Statnej sprave v Skolstve a
Skolskej samosprave, § 63 zakona €. 29/1984 Zb. o ststave zakladnych a strednych $kol
Vv zneni neskorsich predpisov, zakona ¢. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v skolstve a Skolskej
samosprave, zakona ¢. 597/2003 Z. z. o financovani zékladnych a strednych $kdl a Skolskych
zariadeni je samostatnou rozpoc¢tovou organizaciou na useku zakladného Skolstva.



4. Hospodarenie a financné zabezpecenie zékladnej Skoly je zabezpecované samostatne na
zaklade § 21 ods. 4 pism. b) zdkona NR SR ¢. 303/1995 Z. z. o rozpoctovych organizaciach a
pravidlach v zneni neskorsich zmien a doplnkov, zakona ¢. 597/2003 Z. z. o financovani ZS a
SS a skolskych zariadeni § 1, 2, 3, 4 v zneni zédkona &. 523/2004 Z. z. a na zaklade:

a) rozpoctu schvaleného v mestskom zastupitel'stve v Presove;

b) zakona ¢. 596/2003 Zb. § 9 o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave, zakona

¢. 597/2003 Z.z. a v zneni neskorSich zmien a doplnkov o vedl'ajSej hospodérskej ¢innosti
Skol a skolskych zariadeni;

¢) doplnkovych mimorozpocétovych zdrojov;

d) ziskanych finan¢nych prostriedkov z grantov, fondov, darovanim a pod. v zmysle platnych
pravnych predpisov o financovani ZS.

5. Zriad’ovatel’”: Mesto PreSov

6. Predmetom c¢innosti Skoly je zabezpecCenie vychovno-vzdelavacej prace deti a mladeze
vo veku 6 - 16 rokov pre primarne a nizSie sekundarne vzdelavanie na useku zakladného
Skolstva:

a) Riaditel’ka Skoly vykondva §tatnu spravu v prvom stupni - § 5 ods.1, 2, 3 zakona ¢.
596/2003 Z. z. o statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave.

b) Riaditel'stvo zakladnej Skoly pravidelne informuje verejnost, Radu $koly a na
poziadanie aj miestnu samospravu o stave a problémoch $koly.

¢) Riaditel’ka Skoly v ramci svojej posobnosti predklada Rade Skoly na vyjadrenie najma:
navrhy na pocty prijimanych ziakov,
navrh na zavedenie Studijnych a uc¢ebnych odborov a zamerani,
navrh skolského vzdelavacieho programu a vychovného programu,
navrh rozpoctu Skoly,
spravu o vychovno-vzdelavacej ¢innosti, jej vysledkoch a podmienkach,
spravu o vysledkoch hospodarenia Skoly,
koncepcny zamer rozvoja Skoly rozpracovany najmenej na dva roky
S priebeznym jeho hodnotenim,
informaciu o pedagogicko-organizatnom a materialno-technickom zabezpeceni
vychovno-vzdelavacieho procesu.
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7. Hnutelny a nehnutelny majetok Skoly je majetok, ktory Skola nadobudla delimitaciou
a vedie 0 tomto majetku ¢tovnu a operativnu evidenciu.

8. Sucastou $koly je Skolsky klub deti, a Skolské jedalen.



CL II1.
VSseobecné ustanovenia.

1. Predmet ¢innosti Skoly:

a) zabezpecenie vychovno-vzdelavacieho procesu pre deti vo veku od 6 — 16 rokov, splnenim
povinnej 10 — ro¢nej Skolskej dochadzky na turovni zékladnej Skoly v rozsahu Statneho a
schvaleného Skolského vzdelavacieho programu a platnych ucebnych osnov, vzdelavacich
standardov pre jednotlivé predmety a u¢ebnych planov pre 1. — 9. ro¢nik ZS,

b) zabezpecenie mimoskolskej ¢innosti v Skolskom klube deti, ktory je stcast'ou zakladnej
Skoly, ako aj mimo vyucovacie zaujmové aktivity zamerané na rozvoj individualnych potrieb
deti;

c) zabezpecenie a poskytovanie Skolského stravovania v Skolskej jedalni, ktora je sucast'ou
zakladnej skoly;

d) pravidelne informovat’ verejnost’, Radu rodi¢ov a Radu Skoly a na poziadanie aj miestnu
samospravu o stave a problémoch $koly na zaklade zakona ¢. 596/2003 Z. z. o $tatnej sprave v
Skolstve a Skolskej samosprave v zneni neskorSich zmien a doplnkov.

2. Poslanie a hlavné ulohy Skoly :

a) zabezpecCuje kvalitni odbornii a pedagogicku cinnost, Urovenl vychovno- vzdelavacej
prace,

b) vytvara Ziakom a zamestnancom $koly potrebné materialno-technické podmienky,

C) zabezpecCuje starostlivost’ o areal a budovy $koly a prace v stvislosti so starostlivost'ou

o ich vnitorné vybavenie,

d) zostavuje plan a rozpocet, zabezpeCuje efektivne a hospodarne vyuzZitie pridelenych
prostriedkov, spraciiva predpisané tictovné uzavierky,

e) zabezpetuje prenos informécii podla rozhodnuti OSK a CR, OU a MSVV a S SR,

f) informuje verejnost’ a Radu $koly o stave a problémoch skoly,

g) zabezpecuje plnenie uloh na tseku PO a BOZP podla platnych predpisov,

h) zabezpecuje odstraiiovanie zistenych nedostatkov,

1) vykonava archiva¢nu a skarta¢nu ¢innost’,

J) uplatiuje a kontroluje dodrziavanie platnych pravnych predpisov, uplatiuje prislusné
sankcie podla platnych pravnych predpisov vo¢i zodpovednym osobam,

K) zabezpecuje ekonomickt, pracovno-pravnu, mzdovy, spravnu a prevadzkovi ¢innost,

I) zabezpecuje pristup k informaciam o skole v zmysle zakona ¢.211/2000 Z. z.,

n) zabezpecuje ochranu osobnych udajov v zmysle zakona ¢. 18/2018 Z. z.



3. Organizacné Clenenie Skoly :

1. Na c¢ele Skoly je riaditel’ka Skoly, ktora menuje a odvolava zriad’ovatel' na navrh Rady
Skoly. Riaditel’ka skoly v zmysle § 5, ods. 1 zakona ¢. 552/2003 Z. z. 0 vykone prac vo
verejnom zaujme menuje a odvolava zastupkyne riaditel’ky, vedtcich jednotlivych utvarov
Skoly, u ktorych vyberové konanie neurcuje pracovny poriadok. Riaditel’ka, ako Statutarny
organ Skoly, kona v jej mene vo vSetkych jej veciach. Rozhoduje vzdy samostatne, pokial
jeho rozhodnutie nie je podmienené schvalenim Rady skoly alebo zastupcov zamestnancov na
pracovisku. RiaditeI’ku zastupuje v jej nepritomnosti zastupkyna Statutirneho organu alebo
pisomne povereny vedici zamestnanec.

2. Riaditel’ka skoly zodpoveda za dodrzanie vSeobecne zaviaznych pravnych predpisov,
ucebnych planov a u¢ebnych osnov, za odborna a pedagogicku uroven vychovno-vzdelavacej
prace Skoly a za efektivne vyuzivanie prostriedkov ur¢enych na zabezpecenie ¢innosti $koly,
zodpovedd za riadne hospodarenie s majetkom v sprave Statu, ktory bol na Skolu
delimitovany, alebo vo vlastnictve Skoly.

3. Riaditel’ka skoly, ako aj jej d’al§i zamestnanci, ktori st povereni riadenim na jednotlivych
stuptioch riadenia Skoly, st opravneni ur¢ovat’ a ukladat’ podriadenym zamestnancom Skoly
pracovné ulohy, organizovat, riadit’ a kontrolovat’ ich pracu a davat’ im na ten ucel zavizné

pokyny.

4. Riadiaci zamestnanci $koly su priamo zodpovedni za spravne, kvalitné a efektivne plnenie
uloh a su opravneni uréovat’ a ukladat’ podriadenym zamestnancom $koly pracovné tlohy, st
povinni osobne kontrolovat’ plnenie uloh nimi riadené¢ho useku, prijimat’ opatrenia na
odstranovanie nedostatkov, ihned’ o nich informovat’ riaditelku $koly, pripadne podavat
navrhy na uplatnenie sankcii vo¢i zodpovednym zamestnancom nimi riadeného useku.

5. Organizacia $koly sa vnlitorne ¢leni na utvary. Utvary st organizacné celky, ktoré
komplexne zabezpecuji a koordinuju VACSi rozsah vzajomne stvisiacich ¢innosti urcitého
zamerania. Na Cele Gtvaru st vedlci zamestnanci organizacie, ktori st priamo podriadeni
riaditel’ke skoly.

6. Organiza¢né Clenenie Skoly zabezpecuju jej jednotlivé utvary a useky — vid’ Priloha €. 1

7. Clenenie utvaru ZS na tseky: 1. Pedagogicky usek
2. Hospodarsky usek
3. Ekonomicky usek

8. Clenenie pedagogického useku: 1. L. stupeni (1. - 4. rocnik)
2. IL. stupeii (5. - 9. ro¢nik)
3.SKD

9. Pedagogické useky zabezpecuju vyucovanie predmetov podl'a platnych ucebnych planov,
osnov a Skolského vzdelavacieho programu.

10. Hospodarsky usek zabezpecuje hospodarsko-prevadzkové zalezitosti Skoly, t. j.
prevadzku Skoly, spravuje, ochranuje a hospodari s majetkom Skoly.



11. Ekonomicky usek zabezpecuje ekonomické a persondlno-mzdové zalezitosti Skoly.

12. Skolsky klub deti zabezpeluje pre deti, ktoré plnia povinnu $kolski dochadzku na
zékladnej Skole, nenaronti zaujmovi cCinnost’® podla vychovného programu Skolského
zariadenia zameranl na ich pripravu na vyuCovanie ana uspokojovanie arozvijanie ich
zdujmov v ¢ase mimo vyucovania.

13. Kazdy utvar a usek zabezpecuje uceleny subor odbornych ¢innosti. Za ich Cinnost
zodpovedaju zamestnanci povereni ich vedenim. Jednotlivé Utvary a iseky pri vykone svojej
¢innosti vzajomne spolupracuju. V pripade, Ze sa vybavenie urcitej veci dotyka posobnosti
viacerych utvarov alebo tsekov Skoly, zabezpecuje jej vybavenie ten ttvar alebo usek, ktory
bol riaditel’kou povereny plnenim tejto ulohy.

4. Zasady organizacie a riadenia Skoly :

Skolu riadi a za fiu zodpoveda riaditel’ka, ktora menuje a odvolava zriad’ovatel’ na navrh rady
Skoly. Riaditel’ka Skoly zriad'uje poradné organy na posudzovanie veci, ktorych zavaznost’
a rozsah si vyzaduje kolektivne posudenie.

Stalymi poradnymi organmi riaditel’ky Skoly st : - pedagogicka rada Skoly
- operativna porada RS
- metodické organy

Podrobnejsiu pdsobnost’, zlozenie a spdsob rokovania poradnych organov riaditel’ky Skoly
upravuji rokovacie poriadky, ktoré schvaluje riaditelka Skoly aich zavery maju pre
riaditelku povahu odporacania. Ststavu vnutro riadiacich a organizaénych noriem tvoria
riadiace normy so vSeobecnou platnost'ou a vnutroorganizacné normy (organiza¢ny poriadok,
pracovny poriadok, vnutorny Skolsky poriadok, plan vnutro Skolskej kontroly, vnutorny
mzdovy predpis).

Organizacna Struktara a riadenie Skoly s budované na tychto zdsadach:

a) zasada jedného vedtceho pri vyuzivani demokratického riadenia
b) zasada jednotnej kontrolnej ¢innosti

C) zasada uplatiiovania a zvySovania pedagogickej odbornosti

d) zasada zachovania zékonnosti a uplatiiovanie pravneho vedomia
e) zasada dodrziavania rozpoctovych a uctovnych pravidiel

f) zasada hospodarnosti

5. Zakladné organizacné a riadiace normy :

Medzi zakladné organiza¢né normy patria:
organiza¢ny poriadok

pracovny poriadok

kolektivna zmluva

rokovaci poriadok

registratirny poriadok

vnutorny mzdovy predpis
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> plan vnutro skolskej kontroly
> organizécia vyucovania a pedagogického utvaru v prislusnom skolskom roku
> rozvrh hodin a tyZdenny plan vychovnej Cinnosti

Sucast’ou organiza¢nych noriem su:

> riadiace normy so vSeobecnou platnostou (prikaz, rozhodnutie, uprava, smernica,
metodicky pokyn)
> dal$ie akty riadenia surenou obmedzenou pdsobnostou, ktoré mézu vydavat aj

ostatni veduci zamestnanci po schvaleni riaditel’kou Skoly

Metody riadiacej prace

perspektivnost’ a programovost’

analyticka c¢innost’ odbornych pedagogickych, ekonomickych, administrativnych
oblasti

permanentné hodnotenie, prijimanie zaverov do praxe

spracuvanie rozhodujucich uloh aj timovou pracou v spolupraci s odbornymi orgdnmi,
komisiami alebo jednotlivcami

informovat ostatnych zamestnancov na rokovaniach vnutri organizacie

Y VYV VYV

6. Kontrolna ¢innost’ :

Povereni zamestnanci riaditel’ky skoly su v zmysle Planu vnutro $kolskej kontroly priamo
zodpovedni za spravne, kvalitné, efektivne a v€asné plnenie tloh a st povinni:

Osobne kontrolovat’ plnenie Uloh mimo riadeného organizacného utvaru, prijimat
opatrenia na odstrafiovanie nedostatkov, uplatiiovat’ a predkladat’ ndvrhy na uplatnenie
sankcii voci zodpovednym pracovnikom nimi riadeného organiza¢ného ttvaru. O zistenych
nedostatkoch a prijatych opatreniach st pracovnici povinni ihned’ informovat riaditel’ku
Skoly.

Stibornym vykonom kontroly je v zmysle "Planu kontroly" povereny Statutdrny organ
zastupkyne riaditel’ky skoly.

CL1V.
Osobitna ¢ast’.

Organizacna Struktura Skoly a popis pracovnych ¢innosti jednotlivych utvarov
Vid’ priloha 1

1. Utvar riaditelky $koly:

Skolu riadi a vykonava §tatnu spravu vV prvom stupni (§ 5 ods. 1,2,3 zakona &. 596/2003 Z. z.
0 Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave v zmysle neskorSich zmien a doplnkov).
Vykonava svoju pravomoc v sulade s platnym pravnym poriadkom a d’alSimi platnymi
normami, pri¢om:
a) zodpoveda za:

v’ dodrZziavanie §tatnych vzdelavacich programov uréenych §kolou, ktoru riadi,
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vypracovanie adodrziavanie Skolského vzdelavacicho programu a vychovného
programu,

vypracovanie a dodrziavanie ro¢ného planu profesijného rozvoja pedagogickych
Zzamestnancov,

dodrziavanie vSeobecne zaviaznych pravnych predpisov, ktoré suvisia s predmetom
¢innosti Skoly,

kazdoro¢né hodnotenie pedagogickych a odbornych zamestnancov,

uroven vychovno-vzdelavacej prace skoly,

rozpocet, financovanie a efektivne vyuzivanie finanénych prostriedkov urcenych na
zabezpecenie ¢innosti Skoly,

dodrziavanie vSetkych ustanoveni Zakonnika prace, pracovného poriadku a d’alSich
platnych pracovno-pravnych, mzdovych a inych predpisov, suvisiacich s touto
agendou,

riadne hospodarenie s majetkom v sprave alebo vo vlastnictve Skoly,

za pripravu uzneseni z PR a opatreni z pracovnych porad,

prijimanie a rieSenie pripadnych staznosti, podnetov a navrhov,

za vypracovanie rozvojovych projektov zamestnancami $koly,

za dodrziavanie kolektivnej zmluvy,

za tvorbu a Cerpanie socialneho fondu,

b) rozhoduje o:
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prijati ziaka na Skolu,

odklade zaciatku povinnej Skolskej dochadzky ziaka,

dodatoénom odloZeni plnenia povinnej Skolskej dochadzky ziaka,

oslobodeni ziaka od povinnosti dochadzat’ do Skoly,

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

povoleni plnit’ povinna Skolskt dochddzku mimo uzemia Slovenskej republiky,
uloZeni vychovnych opatreni,

povoleni vykonat’ komisionalnu skusku,

povoleni vykonat’ skusku z jednotlivych vyucovacich predmetov aj uchadzacovi, ktory
nie je ziakom Skoly,

uréeni prispevku zdkonného zéastupcu Ziaka na ciastoénu Uhradu nédkladov za
starostlivost’ poskytovant ziakovi v Skole alebo Skolskom zariadeni,

individualnom vzdelavani ziaka,

vzdeldvani Ziaka v Skolach zriadenych inym $tatom na tizemi Slovenskej republiky so
sthlasom zastupitel'ského uradu iné¢ho Statu,

individualnom vzdelavani ziaka v zahranici,

umozneni Studia ziaka podla individualneho u¢ebného planu,

prijati zamestnancov do pracovného pomeru, o zmene podmienok v pracovnej zmluve,
preradeni zamestnanca na iny druh prace, o prijati zamestnanca na dohody o vykonani
prace a dohody 0 pracovnej ¢innosti,

rozvézuje pracovny pomer so zamestnancami Skoly dohodou, vypoved’ou, okamzitym
zruSenim pracovného pomeru, zrusenim v skisobnej dobe,

zaradeni a preradeni do prislu$nej platovej triedy,

0 ur¢eni nastupu na dovolenku na zotavenie zamestnanom podla planu dovoleniek
urceného s predchadzajucim suhlasom prislusného odborového organu podla § 111
ZP,
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0 poskytovani pracovného volna pri kratkodobych prekazkach v préci zo strany
zamestnanca podla § 136 az 141 ZP,

prideleni prace nadCas avhodnom case Cerpania nahradného volna, pripadne
0 vhodnej Gprave pracovného ¢asu podla § 97 ZP,

priznani a odiati osobnych priplatkov zamestnancov,

riadiacich priplatkoch, odmenach,

prevadzke pocas hlavnych a vedl'ajSich prazdnin,

zmenach vnutornej organizacie Skoly,

koncepciach pedagogického, ekonomického a spravneho rozvoja,

0 zverovani kabinetnych zbierok zamestnancom — ulitelom na zaklade pisomného
poverenia, 0 zverovani osobnych pracovnych prostriedkov, pripadne iné podobné
predmety podla § 177 az 191 ZP,

vSetkych dohodach Skoly s jej partnermi,

pracovnych cestach zamestnancov.

c) riadi a kontroluje:

v
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pracu podriadenych zamestnancov a pravidelne hodnoti vztah zamestnancov k praci,
k pracovného kolektivu a ich pracovné vysledky,

riadi a kontroluje dodrziavanie pracovnej discipliny zamestnancov av pripade jej
poruSenia vyvodzuje dosledky v zmysle Zakonnika prace,

¢innost’ poradnych organov a komisii,

vSetku pisomnu a elektronicktl agendu a pripustnost’ hospodarskych operacii.

d) ustanovuje do funkcii a odvolava:

v" veducich zamestnancov $koly,
v’ veduicich metodickych organov,
v veducich komisii,
v" veducich kabinetnych zbierok,
e) schval'uje:
v" rozvrh hodin na prislusny $kolsky rok ( po prerokovani v PR a v Rade $koly),
v' rozdelenie uvdzkov pedagogickych zamestnancov a pridelenie triednictva, ( po
prerokovani so zastupcom zamestnancov OZ),
v" rozvrh dozorov,
v" vychovné opatrenia ziakom ( po prerokovani v PR),
v" plan dovoleniek ( po prerokovani s ZO OZ av PR),
v’ v mene organizacie kolektivnu zmluvu,
v' vnutorné plany ( prace $koly, triednych ucitel'ov), smernice a interné predpisy $koly,
v' rezim dna,
v' organizovanie $koly, §kolskych vyletov a exkurzii,
v’ pracovné cesty zamestnancom,
v" rozpocet $koly a jeho Cerpanie,
v’ predkladané materialy v oblasti bezpe€nosti a ochrany zdravia pri praci, poZziarnej

a civilnej ochrany,



f) hodnoti a pri hodnoteni vyuziva:
v agendu pravnej, spravnej, ekonomickej, persondlno-mzdovej oblasti, oblasti PO,
BOZP a CO,

g) udel'uje a navrhuje:
v pochvaly aocenenia vo vnitroorganizaénych pomeroch, navrhuje ich udelenie
nadriadenym orgénom,

h) urcuje:
v/ pracovni npli zamestnancov,
v’ terminy pracovnych a pedagogickych porad,

i) vydava po prerokovani v pedagogickej rade:

v’ organiza¢ény poriadok Skoly,

v' pracovny poriadok $koly ( prerokuje aj s ZO OZ),

v" vnutorny poriadok $koly ( prerokuje aj v Rade $koly),

v’ prevadzkovy poriadok koly ( schvaluje RUVZ),

v’ prevadzkové poriadky pre telocviciiu, odborné ucebne a pracoviska, ktoré blizsie
urcuju Specifikéd organizacie a bezpecnost’ prevadzky ( vypracuje technik BOZP ),

v' rokovaci poriadok pedagogickej rady,

v §kolsky vzdelavaci program,

v’ plan prace Skoly (schvaluje PR),

v/ vnutorné smernice, pokyny, plany, nariadenia v zmysle platnej legislativy
rozpracované na podmienky skoly,

v" kolektivnu zmluvu ( po dohode s ZO 0Z),

v’ zésady hodnotenia zamestnancov podla § 70 zakona ¢. 138/2019 v pracovnom
poriadku,

v' roény plan profesijného rozvoja

j) dalej:

v zodpoveda za dodrzanie pravnych a ostatnych predpisov o bezpe€nosti a ochrane
zdravia pri praci a poziarnej ochrane, za tymto uUfelom pravidelne oboznamuje
zamestnancov s novymi predpismi,

v’ zistuje abezodkladne odstraiuje pri¢iny pracovnych trazov a choréb z povolania,
vedie ich evidenciu, oznamuje ich prisluSnym organom a robi opatrenia na ich
napravu,

v pripade potreby zabezpecuje rekvalifikaciu zamestnancov,

vyjadruje sa k prihlaSke zamestnanca na d’alSie Stadium,

priznava odmeny a vSetky d’alSie pohyblivé zlozky mzdy v zmysle platnych mzdovych

predpisov,

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

ANANEN

k) predklada zriad’ovatel'ovi na schvalenie a Rade Skoly na vyjadrenie:

navrhy na pocty prijimanych Ziakov,

navrhy planu prace Skoly,

navrhy na Upravy v ucebnych planoch,

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

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

koncepcny zamer rozvoja Skoly alebo Skolského zariadenia rozpracovany najmenej na
dva roky a priebezne jeho vyhodnotenie,

poskytuje udaje o Skolskom registri ziakov k 15. septembru prislusného Skolského
roka,

zoznam zapisanych Ziakov do 1. ro¢nika do 15.jiina kalendarneho roka,

udaje zo Skolského registra zamestnancov v zmysle § 78 zakona ¢. 138/2019 Z. z. o
pedagogickych zamestnancoch a o zmene a doplneni niektorych zakonov najmene;j
jedenkrat rocne podla stavu k 15.septembru prisluSného skolského roka.

Pedagogicky utvar:

2.1. zabezpecuje vyucovanie predmetov podl'a platnych ucebnych planov a ucebnych

osnov, ¢innosti SKD a ind mimoskolsk &innost’,

2.2.vyuziva vSetky platné metodické a didaktické poznatky vo vyufovacom
a vychovnom procese,

2.3.vedie predpisant triednu dokumentaciu, evidenciu o ucebnych vysledkoch,
spravani a dochadzke ziakov,

2.4. zabezpecuje hospodarne a efektivne vyuzivanie zverenych prostriedkov,

2.5. zabezpecuje vnutornu kontrolu na jednotlivych tsekoch,

2.6. organizuje zaujmovo-umelecké, spoloCensko-vedné, Sportové, technické a iné
aktivity s cielom racionalne, ucelne a cielavedome vyuzivat’ volny Cas v sulade
S ich zaujmami,

2.7. podiel’a sa na organizovani vycvikovych kurzov a §kdl v prirode.

Zastupkyna riaditel’ky Skoly (zastupca Statutarneho organu) pre pedagogicki ¢innost’

Je zastupkyiiou tatutarneho organu ZS a do funkcie je volena v zmysle ustanoveni § 5 zikona
¢.552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme. Zastupuje riaditel’ku Skoly v pripade jej
nepritomnosti v plnom rozsahu a ma na starosti koordinaciu vychovno-vzdeldvacej ¢innosti
na Skole.

Plni Glohy na II. stupni riadenia s miestnou pdsobnost'ou a priamo riadi pedagogicky titvar pre
primarne vzdeldvanie (12 tried 2.-4.ro¢nika) a nizSie stredné vzdelavanie 16 tried 5.-9.

ro¢nika.
Dalej:
v’ upozorhuje riaditelku Skoly na poruSenia pravneho poriadku a internych predpisov
Skoly a navrhuje opatrenia na népravu stavu,
v’ poskytuje vo veciach tykajacich sa $koly pravne rady, konzulticie a informdcie o
pravnych predpisoch,
v poskytuje a zabezpeCuje informacie o pedagogicko-organizaénom zabezpeleni
vychovno-vzdelavacieho procesu na skole,
v’ pripravuje pracovné podklady pre rokovanie pedagogickej rady Skoly, pracovnych
porad a ich vedenie,
v

koordinuje a kontroluje cinnost’ ucitelov, vykondva hospiticie a na zdklade
hospitacnej ¢innosti hodnoti stav vychovno-vzdeldvacej cinnosti, o vysledkoch
informuje riaditel’ku Skoly a pedagogicku radu Skoly,



v zuasthuje sa na pedagogickom riadeni $koly, vykonava previerky a pohovory so

ziakmi,

zodpoveda za vypracovanie avazkov ucitelom podla aprobacie,

vypracovava rozvrh hodin na prislusny skolsky rok,

zodpoveda za Groven vedenia pedagogickej dokumentacie (Klasifika¢ny harok, triedny

vykaz a pod.) na svojom useku,

v’ koordinuje vypracovanie planu stahovania skupin na vyucovanie CUJ,

NBV,INF,ETV a delenie ziakov do jednotlivych skupin,

zodpoveda za Groven prace metodickych organov,

koordinuje azodpoveda za kompletizaciu dokumentacie pri realizacii opravnych a

komisionalnych skusok v sulade s platnou legislativou,

v zodpoveda za kompletné avlasné spracovanie vecne prislusnych Statistickych
vykazov, zvlast k 15.9. prislusného skolského roka,

v zodpoveda za kvalifikované zastupovanie poc¢as nepritomnosti uéitelov 1. a 2. Stupna,
mesaéné vykazy zastupovania, podklady na vyplatenie nadCasovej prace, vedie
evidenciu nad¢asovych hodin pedagogickych zamestnancov,

v' zodpoveda za koordiniciu zastupovania v pripade realizacie SvP, kurzov, LVK,

ucelovych cviéeni, vyletov, exkurzii, besied, sutazi a pod. na zverenom useku,

zodpoveda za archivéciu vSetkych pisomnosti na svojom useku,

pripravuje podklady na odmenovanie podriadenych zamestnancov v zmysle

vnutorného mzdového predpisu,

v' zodpoveda za objektivne stanovisko k rieSeniu pripadnych staznosti, overuje ich
opodstatnenost’, pripravuje podklady a navrhy na rieSenie na svojom tseku,

v' dava navrh na odstranenie nedostatkov pri poruSovani pracovného poriadku
zamestnancov Skoly,

v' v spolupraci s vychovnou poradkytiou, Skolskym $pecidlnym pedagdégom a triednym
ucitelom zabezpecuje proces integracie Ziakov do vychovno-vzdeldvacie procesu
a zodpoveda za spravnost’ dokumentacie,

v' zodpoveda za evidenciu nedbalej 3kolskej dochadzky a véasné hlasenie na MsU
a UPSVaR v spolupraci s tr. uéitelom,

v v spolupraci s ekonomkou vedie evidenciu ziakov v hmotnej nudzi a Ziakov zo
socidlne znevyhodneného prostredia a zabezpecuje agendu s tym spojentl,

v dava navrh na pridelenie osobnych priplatkov a odmien pedagogickym zamestnancov
Skoly,

v" plni d’al$ie ulohy podl'a pracovnej naplne a podla pokynov riaditel’ky $koly.
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Zastupkyna riaditel’ky Skoly pre hospodarsku ¢innost’

Do funkcie je volena v zmysle ustanoveni § 5 zakona ¢.552/2003 Z. z. o vykone prace vo
verejnom zaujme. Zastupuje riaditelku Skoly v pripade jej nepritomnosti v rozsahu
stanovenom kompetenciami.
PIni tUlohy s miestnou posobnostou, priamo riadi pedagogickych zamestnancov
a prevadzkovych zamestnancov prevadzkového useku
Dalej:
v' upozortiuje riaditelku $koly na poruSenia pravneho poriadku a internych predpisov
Skoly a navrhuje opatrenia na napravu stavu,
v' poskytuje vo veciach tykajucich sa Skoly pravne rady, konzultacie a informacie o
pravnych predpisoch,
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zuCastiiuje sa na prevadzkovo — organizacnom riadeni Skoly, usmernuje, riadi a
kontroluje ¢innost’ prevadzkovych zamestnancov,

poskytuje a zabezpeCuje informacie o pedagogicko-organizanom zabezpeceni
vychovno-vzdelavacieho procesu na skole v oblasti informatizacie,

koordinuje anavrhuje opatrenia na zabezpecenie prevadzky v oblasti elektronickej
komunikacie na Skole v spolupraci s externym servisnym technikom,

pripravuje pracovné podklady pre zasadnutia pedagogickej rady Skoly, pracovnych
porad a porad vedenia skoly,

zaCasthuje sa na pedagogickom riadeni Skoly, vykonava previerky a pohovory so
ziakmi,

koordinuje a kontroluje ¢innost’ ucitel'ov a vychovavateliek, vykonava hospitacie a na
zaklade hospitacnej cCinnosti hodnoti stav vychovno-vzdeldvacej cinnosti, o
vysledkoch informuje riaditel’ku Skoly a pedagogicku radu skoly,

priamo riadi a kontroluje pracu zamestnancov §koly podl'a pokynov riaditel’ky $koly,
zabezpecuje objednavanie ucebnic a Skolskych tlaciv, ako aj metodického materialu,
zabezpecuje organizaciu zberovych aktivit, brigdd a inych aktivit so zameranim na
starostlivost’ a ochranu majetku skoly,

zabezpecuje hospodarsky chod Skoly, koordinuje prace suvisiace sudrzbou a iné
sluzby, riadi a kontroluje pracu prevadzkovych zamestnancov , hodnoti vysledky ich
¢innosti,

vedie sklad ¢istiacich prostriedkov a jeho evidenciu,

zabezpecuje prieskum trhu pre nakup Ccistiacich potrieb, pracovnych ochrannych
odevov,

po odsuhlaseni riaditel’kou Skoly, zabezpecuje materidlne vybavenie skoly,

Vv spolupraci s ekonémkou Skoly zabezpecuje spravu majetku Skoly podla platnych
predpisov, zabezpecuje ro¢nu inventarizaciu podla platnych predpisov,

zodpovedd za kompletné a vcasné spracovanie vecne prisluSnych Statistickych
vykazov, zvlast’ k 15.9. prislusného skolského roka,

zodpovedd za koordinaciu vycvikov, ucelovych cviceni, vyletov, exkurzii, besied,
sut’azi a pod. na zverenom Useku,

zodpoveda za archivaciu vSetkych pisomnosti na svojom useku,

pripravuje podklady na odmenovanie podriadenych zamestnancov v zmysle
vnutorného mzdového predpisu,

zodpoveda za objektivne stanovisko k rieSeniu pripadnych staznosti, overuje ich
opodstatnenost’, pripravuje podklady a ndvrhy na rieSenie na svojom useku,

dava navrh na odstranenie nedostatkov pri poruSovani pracovného poriadku
zamestnancov Skoly,

dava navrh na pridelenie osobnych priplatkov a odmien zamestnancov $koly,
koordinuje vyuZivanie kabinetnych zbierok a ich pravidelné dopinanie na tiseku, ktory
priamo riadi v stlade so schvalenym rozpoctom,

efektivne vyuZzivanie a hospodarenie s finanénymi prostriedkami  Skoly pri
organizovani zastupovania aStym suvisiacim ndrokmi zamestnancov a inych
ekonomickych ¢innosti na zverenom useku,

vcasné informovanie riaditel’ky Skoly o vSetkych zévaznych skuto¢nostiach, ktoré
maju vplyv na vychovno-vzdelavaciu ¢innost’ na tseku, ktory priamo riadi,

zodpoveda za realizaciu BOZP v sulade s platnou legislativou,

zodpoveda za evidenciu skolskych a pracovnych trazov,

vedie evidenciu poistenia ziakov pre urazové poistenie,



v’ spoloéne s bezpe¢nostnym technikom $koly zabezpecuje a kontroluje vykonavanie
revizii elektrickych inStalacii, bleskozvodov a inych zariadeni, vratane oznamenia na
odstranenia prevadzkovych nedostatkov,

zabezpecuje objednavku ucebnic,

dozera na riadne hospodarenie s majetkom skoly a zverenym majetkom,

plni d’alsie ulohy podla pracovnej naplne a podl'a pokynov riaditel’ky skoly.

ANANIN

Zastupkyna riaditel’ky Skoly pre mimoskolsku a zaujmovi ¢innost’

Do funkcie je volena v zmysle ustanoveni § 5 zakona ¢.552/2003 Z. z. o vykone prace vo
verejnom zaujme. Zastupuje riaditelku Skoly v pripade jej nepritomnosti v rozsahu
stanovenom kompetenciami.

Plni ulohy s miestnou poésobnost'ou, priamo riadi podriadenych pedagogickych zamestnancov
pre primarne vzdeldvanie v 1. roéniku (4 triedy) a vychovavatel’ky SKD( 11 oddeleni),

Dale;j:

v’ upozoriuje riaditelku $koly na poruSenia pravneho poriadku a internych predpisov
Skoly a navrhuje opatrenia na napravu stavu,

v’ poskytuje vo veciach tykajicich sa $koly pravne rady, konzulticie a informdcie o
pravnych predpisoch,

v' poskytuje a zabezpeCuje informacie o pedagogicko-organizaénom zabezpeceni

vychovno-vzdelavacieho procesu na ISCED I,

zodpoveda za dohl'ad nad pravidelnou aktualizaciu webovej stranky Skoly,

zodpoveda za organizaciu a celkovy priebeh zapisu Ziakov do 1. roénika ZS so

vSetkou prislusnou dokumentaciou a to v stlade s platnou legislativou,

v koordinuje avykonava dohlad nad uroviiou prace metodickych organov a vykon
hospita¢nej ¢innosti na svojom useku,

v’ pripravuje pracovné podklady pre zasadnutia pedagogickej rady Skoly, pracovnych
porad, pracovnych porad SKD a ich vedenie,

v’ zodpoveda za vypracovanie rozvrhu dozorov na Skole ( chodby, $kjedalen), vo
vSetkych jej castiach, riadi vykonavanie pedagogického dozoru pri hromadnych
skolskych podujatiach ( OZAZ, vych. predstavenia, karneval, a pod.),

v' zodpoved4a za vypracovanie ro¢ného planu profesijného rozvoja pedagogickych
Zzamestnancov,

v' koordinuje organizaciu $kolského stravovanie v spolupraci s pedagogickymi
zamestnancami v sulade s vnitornym organizacnym reZimom (rozvrh hodin),

v zodpoveda za kompletné a vasné spracovanie vecne prislusnych elektronickych
Statistickych vykazov aSc agenda, zvlast' k 15.9. prislusného skolského roka,

v' zodpoveda za kvalifikované zastupovanie pocas nepritomnosti vychovavateliek SKD,

mesacné vykazy zastupovania, podklady na vyplatenie nadcasovej prace, vedie

evidenciu nad¢asovych hodin zamestnancov SKD,

vedie evidenciu ziakov skoly elektronickou formou, zodpoveda za aSc agendu,

vedie azodpoveda za agendu vzdelavacich a kultirnych poukazov, zaujmovych

utvarov na Skole,

zodpoveda a sleduje organizaciu zdujmovych utvarov na skole,

pripravuje podklady pre PAM a vedie evidenciu o0 dochadzke pedagogickych

zamestnancov pisomnou a elektronickou formou,
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zabezpeCuje evidenciu novoprijatych ziakov Skoly, vybavuje a zabezpecuje
predpisané pisomnosti v pripade pristahovania a odst'ahovania sa ziakov na pokyn
riaditel’ky Skoly,

riadi a kontroluje mimoskolské aktivity,

zodpoveda za koordinaciu kulturnych podujati, SVP, vzdelavacich kurzov, uéelovych
cviceni, vyletov, exkurzii, besied, sutazi a pod. na zverenom useku,

zodpoveda za archivaciu vSetkych pisomnosti na svojom Useku,

pripravuje podklady na odmenovanie pedagogickych zamestnancov v zmysle
vnutorného mzdového predpisu,

zodpovedd za objektivne stanovisko k rieSeniu pripadnych staznosti, overuje ich
opodstatnenost’, pripravuje podklady a navrhy na rieSenie na svojom useku,

dava navrh na odstrdnenie nedostatkov pri porusovani pracovného poriadku
zamestnancov Skoly,

koordinuje vyuZivanie kabinetnych zbierok a ich pravidelné dopiianie na tseku SKD,
koordinuje a kontroluje ¢innost’ ucitel'ov a vychovavateliek, vykondva hospitacie a na
zaklade hospitacnej ¢innosti hodnoti stav vychovno-vzdelavacej ¢innosti, vychovnej
¢innosti v SKD, o vysledkoch informuje riaditel’ku a pedagogicku radu $koly,
zodpoveda za &innost’ a prevadzku SKD

plni d’alie tlohy podla pracovnej naplne a popisu funkcie.

Vychovna poradkyiia $koly

Riaditel’ka Skoly menuje vychovnu poradkyiiu z radov pedagogickych zamestnancov skoly,
pri tejto ¢innosti je priamo podriadena riaditel’ke skoly a zodpoveda za tieto Cinnosti:
v' poskytuje ziakom, rodi¢om a zamestnancom $kol vychovné poradenstvo,

v
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zodpoveda za evidenciu a v€asné hlasenie zanedbévania povinnej Skolskej dochadzky
na nizSom sekunddrnom stupni vzdelavania zriad’'ovatel'ovi, socialnej kuratele a policii
na d’alSie konanie,

zodpoveda za spravne vedenie a archivaciu pisomnosti suvisiacich s jej ¢innostou,
zodpoveda za spolupracu so strednymi Skolami aza vecne prislusni dokumentaciu
v savislosti s d’alsim pokra¢ovanim PSD Ziaka 9. roénika na strednej $kole,
zabezpecuje pedagogicko-organizac¢né aktivity kariérneho poradenstva na Skole,
zodpovedd za vypracovanie sprav o vychovno-vzdeldvacich problémoch Zziakov
vyziadanych §tatnymi organmi,

uzko spolupracuje s pedagogickymi zamestnancami Skoly a s odbornymi
zamestnancami poradenskych zariadeni,

zabezpecuje kompletné a v€asné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,
plni vyucovaciu povinnost’ podl'a rozvrhu, vtedy je priamo podriadend zastupkyni
riaditel’ky Skoly pre niZSie sekundarne vzdelavanie,

zodpoveda za koordinéaciu pedagogickych zamestnancov Skoly pri rieSeni aktudlnych
vychovnych problémov zZiakov,

zodpoveda za vypracovanie navrhov na prijimanie optimalnych rieSeni pri vychovnych
problémoch ziakov,

zodpoveda za vypracovanie a odoslanie navrhov na odborné vySetrenie ziakov
S poruchami spravania,

riesi kariérove, osobnostné, vzdelavacie, profesionalne a socidlne potreby ziakov,
vedie evidenciu konciacich zZiakov, prechod, rozmiestnenie,



v’ spolupracuje s jednotlivymi ucitel'mi, s triednymi ulitemi a odbornymi

zamestnancami poradenskych zariadeni,

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

pomocou ostatnych ucitel'ov riesi vetky vychovno — vzdelavacie problémy ziakov,

aktivne sa spolupodiela na testovani ziakov 5 a 9. ro¢nika pod nazvom Testovanieb

a Testovanie 9

v’ spolupracuje so Sirokym spektrom rdznych subjektov a institacii, ktoré participuji na
vychove a vzdelévani ziakov.

AN

Skolsky $pecialny pedagég
Vo vztahu k ziakom:

v’ Poskytuje §pecialno-pedagogické, terapeutické a rehabilitaéné sluzby Ziakom.

v Poznava osobnost’ Ziakov, ich schopnosti, zaujmy, postoje, osobnostné vlastnosti a
motivaciu k uceniu, $tyl ucenia.

v" Sleduje Groven $kolskej sposobilosti deti vstupujucich do $koly, navrhuje efektivne

intervencie na rozvijanie schopnosti deti.

Participuje pri zapise deti do 1. ro¢nika.

Identifikuje ziakov s poruchami ucenia.

Individuélne alebo skupinovo pracuje so ziakmi s problémami v u€eni, najma ziakmi

uciacimi sa pod svoje moznosti, pasivnymi, nemotivovanymi, ¢i ziakmi s pomalym

tempom prace.

v" Podiel’a sa na plneni uloh vyplyvajucich z individudlnych programov vzdelavania
ziakov.

ANENEN

Vo vzt'ahu k pedagogickym zamestnancom :

v Poskytuje konzultacie, odborné poradenské sluzby a metodicka pomoc pedagdgom.

v" Podiel’a sa na vypractvani individudlneho vzdelavacieho programu vzdelavania
dietat’a a na jeho vychove a vzdelavani.

v' Sleduje efektivnost’ individualnych vzdelavacich programov pri individudlnom
zacCleneni Ziakov s poruchami ucenia a spravania.

v" Predklada navrhy a podnety na skvalitnenie a zefektivnenie vychovno-vzdelavacej
prace s det'mi so Specidlnopedagogickymi potrebami.

v’ Sprostredkuva informacie a styk s poradenskymi zariadeniami alebo $kolskou
psychologickou.

Vo vzt'ahu k rodi¢om (zakonnvym zastupcom):

v" Poskytuje rodi¢om (zdkonnym zastupcom) konzultaéné a poradenské sluzby.
v Spolupracuje s rodi¢om (zdkonnym zastupcom) pri nachadzani a realizovani
optimalnych postupov pri vychove a vzdelavani deti.



Asistent ucitela

v

Asistent ucitel’a sa podl'a poziadaviek ucitela podiela na uskutociiovani Skolského
vzdeldvacieho programu zakladnej Skoly, pre ziakov vo veku plnenia povinnej
Skolskej dochadzky najma utvaranim rovnosti prilezitosti vo vychove a vzdelavani, na
prekondvani informaénych, jazykovych, zdravotnych, socidlnych alebo kulturnych
bariér.

Asistent ucitel’a pracuje v tych triedach Skoly, ktoré navstevuje ziak so Specialnymi
vychovno-vzdelavacimi potrebami, pri vychove a vzdelavani ktorého vzhl'adom na
jeho stupeni a mieru postihnutia bez pritomnosti asistenta ucitel'a nie je mozné
garantovat’ osobnostny rozvoj, bezpe¢nost’ a ochranu zdravia.

Vedici MZ a PK

v

v
v
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planovite riadi a kontroluje pracu jednotlivych vyucujicich v rdmci zverenych
predmetov

zodpoveda za stav urovne vyucovania v ramci zverenych predmetov

zodpovedd za spravnost’ vypracovania tematickych vychovno-vzdeldvacich planov
¢lenov jeho MO na zdklade zakladnych pedagogickych dokumentov (Standardy,
ucebné osnovy) a priebezne kontroluje ich plnenie,

prijima U¢inné opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov vo vychovno —
vyucovacom procese, ako i v pracovnej discipline a navrhy rieSeni predklada vedeniu
Skoly

vykonava kontrolno-metodickt ¢innost, podklady z rozborov odovzdava vedeniu
Skoly

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

ustanovenia o cvi¢nych uéiteloch vid’ "Statiit fakultnej cviénej skoly"

vypracovava ro¢ny plan prace MZ a PK, vychéadzajuc z planu prace skoly,
implementuje tlohy POP do planu prace MZ a PK ,

participuje na tvorbe planu prace Skoly, adaptuje ulohy na podmienky Skoly,

zvolava zasadnutia , vedie ich a zodpoveda za odovzdanie zapisnice zo zasadnutia,
sleduje dodrZiavanie ucebnych planov, ufebnych osnov, obsahovych a vykonovych
Standardov a tematickych vychovno-vzdeldvacich planov,

sleduje, propaguje a uplatiiuje nové efektivne vyucovacie metody v predmetoch, ktoré
riadi,

zabezpecuje odborno-metodické vzdelavanie ¢lenov MZ a PK, realizuje vzdjomnu
vymenu odborno-metodickych skusenosti,

koordinuje vychovno-vzdelavaci proces v danych predmetoch,

vypracovava hodnotenie prace MZ a PK,

podla potreby vykonava administrativne a organizacné cinnosti vyplyvajice z
poslania MO (podklady pre hodnotiace spravy, poziadavky ¢lenov a pod.),

veduci MO vypracuje z podkladov od ¢lenov predmetovej komisie, analyzu prace
svojho organu za predchadzajuci Skolsky rok,

kontroluje dodrziavanie pisania pisomnych prac, diktatov a laboratérnych prac
v danom predmete/ ro¢nik,

zodpoveda za ucast’ ziakov v predmetovych sitaziach a olympiadach,

vedie agendu profesijného rozvoja ¢lenov MZ a PK,



zodpoveda za diagnostikovanie tirovne vedomosti ziakov,

prijima konkrétne opatrenia pre zlepsenie vysledkov vychovno-vzdelavacieho procesu
v danom predmete,

podava navrhy vedeniu Skoly na doplnenie a vybavenie kabinetov ucebnymi
pomdckami,

yypracovava testy a pisomné prace predpisané u¢ebnymi osnovami,

koordinuje spolupracu na 1. a 2. stupni v danom predmete,

koordinuje pedagogicku prax Studentov fakult ucitel'ského zamerania,

ak je prizvany, zacastiiuje sa na poradach vedenia a iniciativne podava navrhy na
skvalitnenie vychovno-vzdelavacieho procesu a navrhy do Planu prace skoly.
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Vediica MZ SKD

v" metodicky koordinuje ¢innost’” vychovavatelov na Skole, spolupracuje s triednymi
ucitel'mi

Zodpovedna vychovavatelka SKD

v koordinuje konkrétnu obsahova naplii prace vychovavatelkam SKD na $kolsky rok
podla podmienok Skoly, ktor schval'uje riaditel’ka Skoly, resp. nou povereny vedici
Zamestnanec.

3. Hospodarsko-spravny utvar:

Zodpoveda a zabezpecuje vSetky hospodarsko — prevadzkové a personalno-mzdové zalezitosti
Skoly.

Najma:
v’ sleduje platové postupy zamestnancov,
v’ pripravuje a zostavuje rozpocet $koly,
v néavrh rozpoétu konzultuje s riaditel’kou $koly a zdévodiiuje ho na rokovaniach s OSM
aTK,
schvaleny rozpocet vypracuje v $kole podl'a prislusnych predpisov,
v priebehu rozpoctového roka hl'ada a uplatiiuje moZznosti jeho zvySenia,
sktima styk s finanénymi organmi (banka, poistovne, a 1),
zodpoveda za vedenie pokladne, vedie ti¢tovnu evidenciu,
vykonava objednavky previerok a revizii na podnet riaditel’ky ZS,
vykonéva objednavky , pri nakupoch zabezpecuje prieskum trhu,
zodpoveda a vedie kompletni agendu zamestnancov organizacii a s tym spojené
narokovosti zamestnancov,
dozera na riadne hospodarenie s majetkom organizacie a zverenym majetkom,
zabezpecuje upratovanie skolskych priestorov a drzbu skolského areédlu

AN N N NN
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Do utvaru patri :
v referentka pre hospodarsko — ekonomicku ¢innost’



v’ referentka PAM
v' §kolnik

v’ upratovacky

v’ kurié

v

veduca skolskej jedalne ( administrativny referent, kucharky, pomocné sily)

v technik BOZP — externy
v’ spravca informatiky - externy
Popisy pracovnych ¢innosti st v osobnych spisoch jednotlivych zamestnancov.

Referentka pre hospodarsko — ekonomicku ¢innost’

Je priamo podriadena riaditel’ke Skoly a zodpoveda za tieto ¢innosti:

v
v
v
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zabezpecuje spravne a véasné vedenie jednotlivych operacii evidovanych na uctoch,
zabezpecuje platobny styk s organizaciami,

zabezpecuje spravnost’ udajov na platobnych poukazoch v stlade s rozpoctovou
skladbou,

zabezpecuje platobny styk s pefiaznymi tistavmi a poistoviiami,

zabezpecuje podklady pre hospodarske zmluvy, kontroluje dodrziavanie terminov a
spravnost’ fakturacie,

vedie knihu objednavok pre Skolu a potvrdzuje tieto objednavky a koordinuje
prieskum trhu,

zabezpecuje spravne a véasné vedenie jednotlivych operacii evidovanych na uctoch,
eviduje faktary, poukazy a prikazy na uhradu do banky

zodpoveda za vedenie pokladni¢nej knihy a dokumentovanie pokladni¢nych operacii
zabezpecuje prijimanie, rozdel'ovanie a odoslanie posty

zabezpecuje inventarizaciu podla platnej legislativy,

zabezpecuje archivaciu a skartaciu vSetkych pisomnosti v zmysle platnych predpisov
vykonava archivaciu a registraturu dokumentov podla registratirneho poriadku na
zverenom pracovnom useku,

zabezpecuje prijimanie, rozdel'ovanie a odosielanie posty,

zodpovedd za vedenie pokladnice a vedie evidenciu cenin, dokumentuje vSetky
pokladniéné operacie,

zodpoveda za vedenie Ustredného inventara Skoly,

zabezpecuje podklady pre inventarizaciu majetku Skoly,

vyhotovuje zmluvy o prenajme priestorov S§koly a zabezpeCuje podklady pre
hospodarske zmluvy,

vypracovava podklady k spracovaniu rocného rozpoctu skoly a ro¢ného plénu na
opravy, udrzbu, neinvesti¢né a stavebné prace, rekonstrukcie, pristavby, revizie a pod.,
vykonava predbeznt finan¢nu kontrolu a verejné obstaravanie,

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

vedie uctovnu evidenciu,

sleduje Cerpanie rozpoctu a finan¢nych prostriedkov na tctoch,

vypracovava mesacné uzavierky a prehl'ady o ¢erpani rozpoctu,

sleduje a vyhodnocuje $tatistické finanéné operacie vo vztahu k preplacaniu dopravné
pre Ziakov a vo vztahu k Ziakom v hmotnej nudzi,

zabezpecuje spravne a véasné vedenie jednotlivych operacii evidovanych na uctoch,
vykonava predbeznu kontrolu u¢tovnych dokladov,

vo svojej ¢innosti dba na dodrziavanie vSetkych zakonov a platnych predpisov,
spolupracuje pri vypracovavani projektov,

spolupracuje pri agende BOZP a PO,
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zodpoveda za vypracovanie podkladov pre verejné obstaravanie tovarov a sluzieb,
zodpovedd za kompletné avcasné spracovanie vecne prislusnych Statistickych
vykazov,

spolupracuje s finanénym oddeleni MsU v Presove,

zodpoveda za pravidelné odpisovanie hodnoty majetku podl'a VZN mesta,

stvrtroéne predklada na MsU v PreSove vykazy prijmov a vydavkov, rozbory
hospodarenia za sledované obdobie,

zodpovedd za vypracovanie a vecnu spravnost vnutornych smernic ekonomického
charakteru a ich predloZenie riaditel’ke $koly na schvalenie,

zodpoveda za vyhotovenie objednavok skoly,

zabezpeCuje koreSpondenciu na odoslanie riaditel’ke $koly a ostatnym veducim
Zzamestnancom,

zodpoveda za evidenciu poistenia ziakov proti kradezi,

plni d’alsie Glohy podl'a pracovnej naplne a popisu funkcie.

Referentka PAM

Je priamo podriadena riaditel’ke skoly a zodpoveda za tieto ¢inosti:

v

v
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vedie kompletni persondlnu agendu zamestnancov v organizdcii a je za fu
zodpovedna,

zabezpecuje vykondvanie zdznamov o vzniku a rozviazani pracovného pomeru,
zabezpecuje vydavanie potvrdeni o zamestnani s uvedenim skuto¢nosti pre posudenie
naroku na dovolenku na zotavenie, zavizkov zamestnancov voCi organizacii,
vykonavanie zrazok,

zabezpecuje prijimanie, rozdel'ovanie a odosielanie posty,

vykondva archivaciu osobnych spisov zamestnancov po ukoncéeni pracovného pomeru,
resp. ich odstipenie novému zamestnavatel'ovi,

zabezpecuje ohlasovaciu povinnost’ zamestnavania pracujucich dochodcov,

vedie agendu PaM,

vyhotovuje pracovné zmluvy, pracovné naplne a predklada ich riaditel’ke Skoly,
vyhotovuje platové vymery ako aj d’alSie vymery stvisiace s platovymi ndlezitostami
Zzamestnancov,

v sulade s prijimanim a uvolflovanim zamestnancov Skoly vykondva persondlnu a
mzdova agendu vyplyvajucu zo Zakonnika prace a ostatnych suavisiacich
pracovnopravnych a mzdovych predpisov,

zodpoveda za spravnost’ evidencie osobnych spisov zamestnancov a ich aktualizéciu,
po rozviazani pracovného pomeru, zabezpecuje ich archivaciu, prip. ich odstipenie
nasledujicemu zamestnavatelovi,

zabezpeCuje kompletni a spravnu likvidaciu miezd vSetkych zamestnancov v
stanovenych vyplatnych terminoch,

zodpoveda za riadne vedenie agendy a podkladov stvisiacich so mzdovou agendou v
stlade s platnymi mzdovymi predpismi,

Skolnik - udrzbar

Je priamo podriadeny zastupkyni riaditel’ky Skoly pre hospodarsky usek a zodpovedd najma

za.



v’ vytvaranie dobrych podmienok pre plynuld prevadzku Skoly, vykonava drobné
udrzbarske prace, domovnicke a upratovacie prace v urCenom rozsahu podla
pracovnej naplne,

v’ udrzba tried,

v/ Gdrzba sanitarneho vybavenia miestnosti ( umyvadla, vodovodné batérie, WC

vybavenie a pod.)

v’ vymena tesneni, Cistenie a regulovanie WC nadrzi, istenie sifonov,

v udrzba spfch, vodovodnej $achty,

v (istenie stre$nych vypustov,

v’ vymena Ziaroviek a Ziariviek,

v’ oprava a vymena dveri, kl'u¢iek, vloziek do zdimkov,

v’ menSie opravy nabytku,

v’ upeviiovanie vesiakov, garniz, tabl’, nasteniek, obrazov, list, prahov a drobnych
materialov,

v’ drobné maliarske prace,

v’ (Cistenie chodnikov, dvora, aredlu $koly,

v’ vyvesuje §tatnu zastavu a udrziava ju ¢istu a uloZend na bezpe¢nom mieste,

v riadi sa pracovnym poriadkom $koly,

v’ zodpoveda za véasné otvorenie a uzamykanie budovy $koly ( okrem uzamykania
telovychovného pavilonu vo vecernych hodinach),

v" v zimnom obdobi odhffia sneh a v lete kosi areal skoly,

v" denne kontroluje uzavretie okolia,

v’ plni dal$ie ulohy pridelené ZRS a riaditel’kou $koly v ramci pracovného zaradenia a
pracovnej naplne.

Upratovacky

St priamo podriadené zéastupkyni riaditel’ky Skoly pre technicky usek a zodpovedaji najmi

Za.

zametanie a stieranie podlahy,

vynasSanie smeti,

utieranie prachu,

umyvanie umyvadiel, dveri, okien,

dezifenkcia priestorov WC, pisoarov a umyvadiel,

Cistenie a umyvanie obkladaciek v triedach, na WC a v sprchach,

udrziavat v Cistote presklenné steny, dvere, okna,

udrZiavanie v Cistote olejové natery stien v triedach a na chodbach,

umyvanie, lestenie a udrziavanie nabytku v Cistote,

udrZiavanie a hygiena pracovnych skladovych priruénych miestnosti v ramci

pracovného useku,

udrZiavanie v Cistote kabinetu upratovacieho personalu,

kontrolu zistenych zadvad na pridelenom tseku a ich okamzité hlasenie zdpisom do

knihy zavad,

efektivne vyuZivanie Cistiacich prostriedkov,

raz ro¢ne vykonat’ vel'ké, hlbkové upratovanie a umyvanie vSetkych okien,

Cistenie — odtravnenie exteriéru Skoly ( betonové vonkajsie atrium Skoly, kvetinové

zahony a betonova plocha pred Skolou),

v" po ukonceni denného upratovania kontroluju zverené priestory, vypnutie elektrickych
spotrebiov, zatvorenie vodovodnych kohutikov a vSetkych okien,

v’ riadia sa pracovnym poriadkom §koly,
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v plnia d’alsie ulohy pridelené ZRS a riaditel’kou $koly v ramci pracovného zaradenia a
pracovnej naplne.

Kurid¢ - udrzbar

Je priamo podriadeny zastupkyni riaditel’ky Skoly a zodpoveda za:

v’ vytvaranie dobrych podmienok pre plynult prevadzku Skoly, vykonava drobné
udrzbarske prace, domovnicke a upratovacie prace v ur¢enom rosahu podl'a pracovne;j
naplne,

v’ vCasné a riadne vykdrovanie miestnosti podl'a stanovene;j teploty,

v’ zabezpeCuje udrZiavanie teploty v miestnostiach mimo vyucovania cez vikend a
sviatky,

v’ je povinny Setrit’ vykurovacie médium,

v’ zodpoveda za v¢asné otvorenie tried a budovy Skoly

v’ nastavuje a odvzdu$iiuje radiatory, ¢istenie a bezna tdrzba kotolne,

v" v zimnom obdobi upratuje sneh v areali kotolne a $kolskej jedalni,

v vletnom obdobi, v mimovykurovacej sezone, spolupodiel’a sa na drobnej drzbe
interiéru Skoly (Cistenie stre$Snych vypustov, vymena ziaroviek a Ziariviek, oprava a
vymena dveri, kl'uCiek, vlozieck do zamkov, menSie opravy nabytku, koordinuje
uskladnenie zberového papiera apod.)

v’ poCas nepritomnosti Skolnika vykonava prace drzbarske prace v plne uréenom
rozsahu,

v" dodrziavanie predpisov BOZP,

v’ plni dalie ulohy pridelené ZRS a riaditel’kou §koly v ramci pracovného zaradenia a
pracovnej naplne.

Veduca Skolskej jedalne

Zodpoveda za prevadzku a plynuly chod Skolskej jedalne. Je priamo riadena riaditel’kou
Skoly. Spolupracuje s riaditel’kou ZS pri vychove Ziakov k spoloenskému

spravaniu, k zasadam spravnej vyzivy, k hygiene a stolovaniu, pri odstraiiovani negativnych
stravovacich navykov deti a pri zabezpeCovani pitného reZimu.

Zodpoveda za:

v" dodrziavanie predpisov o bezpeénosti a ochrane zdravia pri praci a ochrane proti
poziarom, dodrziavanie hygienickych predpisov v priestoroch SJ a SK,

v zodpoveda riaditel'ovi ZS za hospodéarne spracovanie tatneho majetku, §tatnych,
finanénych prostriedkov uréenych na prevadzkové naklady SJ, spravuje rodi¢ovské
finan¢né prostriedky uréené na uhradu nakladov na stravovanie Ziakov,

v’ zabezpecuje pravidelnu udrzbu, obnovu strojového a materidlno-technického
vybavenia SJ podl'a finanénych moznosti,

v' podra platnych predpisov riaditel’ky ZS vedie evidenciu majetku, finanénych
prostriedkov, robi celoro¢né a mimoriadne inventarizacie,

v’ zabezpecuje zuctovanie prvotnych uétovnych dokladov v zmysle platnych predpisov
pre Skolské stravovanie a nasledne komplexnu agendu hospodarenia s finanénymi
prostriedkami na potravinovom ucte,
zabezpecuje rozsiahle dodéavatel'sko-odberatel’ské vztahy pri ndkupe potravin.
uzatvara s dodavatelmi zmluvy o dodavke potravin, v ramci dodavatel'sko
odberatel’'skych vzt'ahov sleduje pohyb cien potravin. Nakup potravin zabezpecuje u
tych dodavatelov, kde cena potravin je najnizSia, pritom sleduje kvalitu potravin I.
triedy,

AN
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zostavovanie stravného listka, pripravu jedal,

kvalitu prace kucharok,

uskutociiuje nakupy Cistiacich a dezinfekénych prostriedkov na zabezpecenie
nevyhnutnej udrzby, Cistoty a hygieny priestorov zariadenia Skolského stravovania,

v’ objednava a obstarava potraviny v stlade so zdkonom o verejnom obstaravani,
v" dba na spravne skladovanie, nezavadnost’ potravin, dodrziavanie zaruénych lehot,

v
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vedie evidenciu skladovych zasob, normovacich harkoch

dba na dodrziavanie materidlovo-spotrebnych noriem a receptur pre $kolské
stravovanie,

vedie peniazny dennik, robi mesa¢né vyuctovania,

pri nakupe a skladovani potravin sleduje dobu najneskorsej spotreby, hmotne
zodpoveda za sklad potravin,

zabezpecuje vyrobu jedal na zéklade vopred zostaveného jedalneho listka. Zostavu
jedalneho listka robi na zéklade platnych metodickych pokynov MS SR a MZ SR k
tyzdennej a mesacnej skladbe jedalneho listka pre Skolské stravovanie,

denne sleduje dodrziavanie odporacanych vyzivovych davok podla vekovych skupin
stravnikov,

zabezpecuje podavanie jedal na zdravotne nezdvadnom stolovom inventari. Kucharky
vedie k estetickej Uiprave jedal na tanieroch. Vydaj jedal zabezpecuje tak, aby jedlo
bolo dostato¢ne teplé a pritom sa neznizovala jeho biologicka hodnota.

pre SJ zabezpeluje pracovnikov, pric¢om dba na ich kvalifikaéné poziadavky podla
pracovného zaradenia.

dbé na dodrziavanie bezpe¢nostnych predpisov, predpisov poziarnej ochrany, hygieny
protiepidemiologickej ¢innosti v celej prevadzke SJ,

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

zabezpetuje $kolenie BOZP a PO, pripravu (preskolenie) novoprijatej pracovnicky SJ
na skusku odbornej sposobilosti. Kazdu novoprijatia pracovni¢ku informuje o
prevadzke SJ, vnutornom poriadku a hygienickom rezime SJ, spdsobe pouzivania
strojového technologického zariadenia,

vypracuje prevadzkovy a sanitarny poriadok SJ zosuladeny s organizaénym
poriadkom $koly a s rozvrhom hodin v ZS, ktory postupuje na schvalenie RUVZ,
sleduje najnovsie poznatky zdravej vyzivy deti a mladeze,

propaguje zasady zdravej vyzZivy,

riesi st'aZnosti a pripomienky stravnikov,

zabezpecuje nasledovnll vnutornti kontrolu:

dodrziavanie a vyuZzivanie pracovnej doby podriadenych pracovnikov,

dodrZiavanie MSN pri normovani davok potravin,

dodrziavanie technologického postupu pri priprave jedal,

odkladanie a evidenciu odobratych vzoriek jedal,

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

pocty normovanych jedal,

spotrebu surovin vydanych zo skladu potravin a medziskladové zasoby potravin,
dodrziavanie hygienickych zasad pri vyrobe jedal,

vykonava predbezntl financnu kontrolu,

dodrZiava a zodpoveda za vSeobecne zavdzné pravne predpisy. Riadi sa pokynmi
riaditel’ky ZS,

zachovava mlc¢anlivost’ o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedela pri vykone prace vo
verejnom zaujme a ktoré v zaujme zamestnavatel’a nie je mozné oznamit’ inym
osobam, a to aj po skonceni pracovného pomeru.



Administrativna referentka

Je priamo podriadena veducej Skolskej jedalni a zodpoveda najma za:

v' administrativne prace

v’ zodpoveda za starostlivost’ o archiv v st¢innosti so zast. riad. skoly pre hospodarsku
¢innost’,

v’ vykondva administrativne a uétovnicke prace vo vztahu k veducej Skolskej jedalne,

v' zodpoveda za vykonavanie predkontacie faktr a ich zaétovanie, v€asnu tthradu
a zverejnenie,

v' zodpoveda za spravovanie verejnych finanénych zdrojov zdkonnych zastupcov deti a
ziakov ur¢enych na thradu nakladov na stravovanie deti a ziakov.

v' zodpoveda za spracovanie verejnych finanénych zdrojov inych stravnikov uréenych na
uhradu nékladov na stravovanie.

v zodpoveda za vedenie a vypracovanie mesacnej evidencie faktir pre refundaciu
osobitnych nékladov,

v' zodpoveda za evidenciu stravnikov, pravidelne ich aktualizuje, prijima prihlasky a
odhlasky na stravovanie, eviduje ¢ipy /komplet agenda stravne/,

v' vedenie agendy o poskytnuti dotacii v zmysle Zakona ¢&. 544/2010 Z. z. o dotaciach
V posobnosti MPSVR SR

v sleduje v oblasti stravovania legislativu a v¢as upovedomuje svojich nadriadenych o
pripadnych zmenach,

v mesaéne sleduje preplatky a nedoplatky na stravnych poplatkoch tak, aby SJ
nevznikol financny schodok a zabezpecenie v€asného a spravneho vratenia preplatkov
na konci zic¢tovatel'ného obdobia.

v sleduje hospodarenie a i¢tovanie na potravinovom Uéte v pefiaznom Ustave,
vyhotovuje prikazy na uhradu faktr,

v’ zodpoveda za presnu evidenciu platieb za stravné,

v zodpoveda za vypracovanie podkladov do mesadnej uzavierky ZSS vykazy
stravovanych osob,

v' vykonava a plni d’alSie ulohy stvisiace s dohodnutym druhom prace podl'a pokynov
priameho nadriadeného zamestnanca.

v’ zodpovednost za spravnost’ registratury a nakladania s pisomnostami ZSS,
zabezpecovanie Statistiky a vykaznictva v rozsahu svojej posobnosti.

v podielanie sa na realizacii celospolo¢enskych programov zdravia Skolské mlieko a
ovocie a zelenina do $kol,

v’ uplatiiuje zdujmy stravnikov vo vzt'ahu k ¢innosti zariadenia $kolského stravovania.

v’ zodpoveda za dodrZiavanie vieobecne zaviznych pravnych predpisov v ZSS,

v’ vedenie evidencie majetku, finanénych prostriedkov, vykondvanie celoroénych a
mimoriadnych inventarizécii,

v ma spoluti¢ast’ na hmotnej zodpovednosti v zariadeni Skolského stravovania,

v' zastupuje veducu $kolskej jedalne v jej nepritomnosti,

v’ zachovava ml¢anlivost o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedela pri vykonavani
verejnej sluzby a ktoré v zdujme zamestnivatel'a nie je moZzné oznamovat inym
osobam, a to aj po skonceni pracovného pomeru.

Hlavna kucharka

zabezpecCuje vyrobu jedal, zodpoveda za spravne technologické postupy a riadi pracu
ostatnych pracovnikov v kuchyne, zabezpecuje vyrobu jedal vo zverenom useku, zodpoveda
za ich chut’ a zdravotnti nezédvadnost’. Je priamo podriadend veducej Skolskej jedalne,



Povinnosti hlavnej kucharky:

v

v

AN

ANANIN

zodpoveda za obsluhu nasledovnych vel'kokuchynskych strojovych zariadeni

v prevadzke: elektrické panvice, kuchynské roboty, plynové kotle, elektrické sporaky,
plynové Sporéaky, konvektomaty apod.

zodpovedé za dodrziavanie MSN pri normovani davok surovin na pripravu jedal
podrla poctu a vekovych skupin stravnikov, dodrziavanie normy vytaznosti hotového

jedla, ako aj davkovania porcii podl'a MSN a vekovych skupin stravnikov,
zodpoveda za dodrziavanie technologického postupu pri priprave vsetkych druhov
podavanych jedal,

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

radi pracu kolektivu pracovnicok — kuchérok a pomocnych sil,

pri druhov surovin a spotrebu vSetkych zo skladu vydanych surovin na pripravu
preberani surovin zo skladu potravin zodpoveda za dodrziavanie doby zaruky
vSetkych jedla v jednotlivych dnoch. Nespotrebované suroviny denne odovzda

veducej SJ,

dodrziava na pracovisku predpisy o bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci a poziarne
predpisy,

podiel’a sa na dodrziavani denného stravovacieho rezimu

spolupracuje na priprave receptury novych druhov jedél a ich zavadzani do praxe,
riadi sa pokynmi veducej SJ.

Pracovnicéka v prevadzke (pomocna sila)

pomadha pri priprave doplnkovych jedal, vykondva umyvanie riadu a zodpoveda za jeho
Cistotu.
Povinnosti pracovnic¢ky v prevadzke:

AN NN NN

pomaha kuchdarke pri priprave potravin pred varenim,

Cisti zemiaky, zeleninu, atd’.,

umyva kuchynsky a stolny riad,

upratuje priestory SJ (sklad potravin, chodby, strojové zariadenie),
zodpovedna za hygienu a dodrziava zasady BOZP a PO

Technik BOZP — externy

Je priamo podriadeny riaditel’ke Skoly, zodpoveda najmi za:

v

AN NI NN

vypracovanie planu revizii a kontrol v zmysle platnej legislativy,

vypracovanie prevadzkovych poriadkov pre telocvicitu, odborné ucebne a ostatné
prevadzky a ich predloZenie riaditel’ke Skoly na schvalenie,

zabezpecuje pravidelné Skolenia zamestnancov v oblasti BOZP,

kompletné a spravne vedenie dokumentacie suvisiacej s BOZP na skole,
bezpecnostné znacenie v areali Skoly,

presetrovanie pricin registrovanych skolskych a pracovnych trazov.



Spravca informatiky —externy

Je priamo podriadeny riaditel’ke Skoly. Spravca internetovej siete zodpoveda najmé za:

v' koordinaciu vychovno-vzdelavacej ¢innosti v IC,

v’ pouzivanie legalneho softwaru v pocitacovych systémoch Skoly,

v’ zabezpecuje beznu udrzbu PC siete, servis, inStaluje legalne vyucovacie programy do
systému,
spravne vedenie a archivaciu pisomnosti suvisiacich s ¢innostou IC,
vV ur¢enom rozsahu spolupracuje a kordinuje svoju ¢innost’ v spolupraci so zast. riad.
Skoly pre hospodarsky usek

AN

4. Zakladné prava a povinnosti zamestnancov

Zamestnancami organizacie su ti, ktori maju uzavreti pracovnu zmluvu so $kolou. Kazdy
zamestnanec ma vymedzenu posobnost’, zodpovednost’, pravomoc, vztahy nadriadenosti a
podriadenosti. Je povinny plnit’ riadne, presne, hospodarne a v€as tlohy stanovené popisom
pracovnych ¢innosti. Pri plneni pracovnych povinnosti je povinny dodrziavat’ vSeobecne
zavdzné pravne normy, vnuatroorganizacné upravy, prikazy a pokyny nadriadenych
Zzamestnancov.

Rozsah pdsobnosti prav a povinnosti zamestnancov Skoly vyplyva z pravnych predpisov a
d’alSich opatreni, pracovného poriadku, zich funkéného zaradenia, pracovnej naplne a
pokynov vedicich zamestnancov, najma:

v' vykondvat’ zverené prace v predpisanej kvalite a mnoZzstve,

v’ poskytovat’ svojim spolupracovnikom pomoc a potrebné informécie,

v" v¢as informovat’ svojich nadriadenych o zavaznych pracovnych veciach a vyzadovat’
pokyny k praci,

v/ maji pravo i povinnost navrhovat' opatrenia, ktoré vylepSuju prostredie, socialne
pomery a postavenie zamestnancov vV medziach moznosti a predpisov.

Z pracovnej naplne kazdého zamestnanca vyplyvaju tieto povinnosti a zodpovednost’:

v" plnit prikazy priameho nadriadeného,

v’ vyuzivat' fond pracovnej doby na plnenie pracovnych tloh,

v" dodrziavat’ pracovny ¢as,

v" dodrziavat’ predpisy na tseku ochrany a bezpe¢nosti pri praci a poZiarnej ochrany,

v' ochrafiovat’ majetok $koly, riadne hospodarit’ a nakladat’ s majetkom $koly a chranit’
ho pred zni¢enim, poSkodenim, stratou alebo zneuZitim,

v" upozornit’ ihned” svojho nadriadeného na nespravnost’ prikazu, odmietnut’ vykonanie
prikazu, ak je jeho splnenie trestné alebo sa prie¢i zdkonu a tato skuto€nost’ thned’
oznamit’ vys$Siemu nadriadenému.

Prava zamestnancov:
v' pravo na odmenu za vykonanu pracu podla jej mnoZstva, kvality a spolocenského
vyznamu,
v’ zaistenie bezpecénosti a ochrany zdravia pri praci, na odpoc¢inok a zotavenie po praci,
v' pozadovat’ pomdcky pre plnenie danych Gloh, pozadovat’ vykonanie opatreni, ktoré su
potrebné pre bezpecnu pracu,



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

v’ oboznamit sa s organizaénym poriadkom, pracovnym poriadkom, mzdovymi,
bezpecnostnymi a ostatnymi predpismi, vzt'ahujucimi sa k jeho pracovisku a praci nim
vykonavant.

Préava, povinnosti a zodpovednost’ vedicich zamestnancov skoly:

Kazdy veduci zamestnanec ma okrem prav, povinnosti a zodpovednosti uvedenych v
predchadzajucom bode tieto prava a povinnosti :
poznat’ tlohy a chod prace, posobnost’ Skoly v rozsahu potrebnom na vykon ¢innosti
vlastnej funkcie,

v’ priebezne oboznamovat’ podriadenych zamestnancov s predpismi a ulohami, ktoré sa
dotykaju ich Cinnosti, prerokovavat s nimi zavazné otazky tykajice sa plnenia tychto
uloh a sledovat’ dodrziavanie pracovnej discipliny,
vydavat prikazy podriadenym zamestnancom,
zastavit’ pracu na zverenom pracovisku, pokial’ by pokracovanie v praci mohlo ohrozit’
zivot alebo zdravie zamestnancov, deti, pripadne majetok skoly,

v' uplatiovat’ zasady odmenovania za pracu, podl'a platnych predpisov a kritérii.

AN

Odovzdavanie a preberanie funkcii sa vykondva pisomne v tychto pripadoch:
v" ak ide o vedtcu funkeciu,
v ak ide o funkciu s hmotnou zodpovednost'ou,
v’ ak 0 tom rozhodne nadriadeny zamestnanec

Rozsah protokolu o odovzdavani a prevzati funkcie urci nadriadeny zamestnanec. Pri prevzati
funkcie spojenej s hmotnou zodpovednostou sa vykondva mimoriadna fyzicka aj dokladova
inventira. V pripade odovzdavania funkcie stvisiacej s preberanim utajovanych skuto¢nosti
sa postupuje podla osobitnych predpisov (zdkona ¢. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych
udajov)

Poradné organy

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

1. Pedagogicka rada Skoly

Pedagogicka rada Skoly je jednou z organiza¢nych foriem cinnosti pedagogického zboru,
ktora spaja zodpovednost’ riaditelky sSkoly so skupinovym poradenstvom ostatnych
pedagogickych zamestnancov Skoly. Predstavuje najddlezitejSi odborny poradny organ
skupinového odborno-pedagogického riadenia v Skole. Je najvy$§im poradnym organom
riaditel’ky Skoly. Jej postavenie, poslanie a priebeh rokovania su vymedzené v rokovacom
poriadku pedagogickej rady. Riaditelka skoly ju zvolava podla planu, pripadne podla
potreby.



2. Operativna porada riaditel’ky $koly

Prerokuva najaktuélnejSie a rozhodujuce otazky celkovej ¢innosti Skoly. Zucastiiuju sa na nej
podl'a obsahu rokovania veduci zamestnanci a d’als$i pozvani zamestnanci, najma vychovny
poradca, veduici metodickych orgéanov, predsedovia komisii, zastupca vyboru odborovej
organizacie, rodi¢ovskej rady a Rady skoly, pripadne iné osoby.

3. Metodické organy

Na posudzovanie $pecifickych otazok vychovno-vyuéovacicho procesu zriad’uje riaditel’ka
Skoly metodické zdruZzenia a predmetové komisie. Ich ulohou je zvySovat metodicku
a odbornu uroveti vzdelavania a vychovy v jednotlivych ro¢nikoch na 1. stupni, v SKD
a Vv jednotlivych vyucovacich predmetoch alebo skupinach predmetov na II. stupni.
Predmetové komisie a metodické zdruzenia sa zriad’'uju aj pre zlepSenie vzajomnej spoluprace
medzi vedenim Skoly, u¢itel'mi a vychovavatel'mi.

4. Inventariza¢na komisia

Riadi sa prislusnymi predpismi o vykonani inventarizacie a 0 sprave majetku. Po skonceni
inventarizacie predklada jej predseda riaditel’ke Skoly pisomny navrh na usporiadanie. Uplatni
aj navrhy na vyradenie a likvidaciu neupotrebitel'ného majetku. Pocet ¢lenov komisie sa
urcuje podla rozsahu vykonanej inventarizdcie. Predsedu komisie poveruje pisomne
riaditel’ka skoly. Okrem urcenej inventarizacie sa komisia schadza podl'a potreby.

5. Vyrad’ovacia komisia

Posudzuje navrhy inventariza¢nej komisie na vyradenie neupotrebiteI'ného majetku.
6. Likvida¢na komisia

Zrealizuje likvidaciu neupotrebitel'nych predmetov odsuhlasenych vyrad’ovacou komisiou
a schvalenych riaditel’kou skoly.

7. Skodovi komisia

Sluzi ako poradny organ riaditel’ky Skoly v otazkach rieSenia a uplatiiovania prava na nahradu
Skody spOsobenej zamestnancom, pripadne neznamym pachatel'om. Predsedu komisie a jej
¢lenov vymentva riaditel’ka skoly menovacim dekrétom. Komisia zasada podla potreby a vo
svojej Cinnosti sa riadi Zakonnikom prace a d’alSimi pravnymi normami. Komisia zasada
podl’a potreby na vyzvanie riaditel’ky Skoly.

8. Stravovacia komisia

Riadi sa vyhlaskou o skolskom stravovani ¢. 121/1994 Z. z. Komisiu tvoria: zastupca riaditel’a
skoly, veduca $kolskej jedalne, kucharka, vychovavatel’ka SKD, zastupca ZO OZ a zastupca
rodicov.
Hlavné ulohy stravovacej komisie:
v' pomahat veducej Skolskej jedalne pri uspesnom riadeni zariadenia $kolského
stravovania podl'a zdsad spravnej vyzivy,



v prerokavat poziadavky a navrhy, ktoré veduca ZSS uplatiiuje u riaditel’ky $koly,
v’ spolupracovat’ pri vytvarani kulturneho prostredia, estetiky stolovania a hygieny
vydaja stravy,
v’ sledovat’ ¢as vydaja stravy a vykonavanie pedagogického dozoru poc¢as vydaja stravy.
Komisia zasad4d najmenej raz za dva mesiace. Zo zasadnuti vypractiva zapisy, ktorych kopie
st ulozené u vediicej ZSS.

9. Rada skoly

Zriadena je podla § 2 zdkona €. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave a Skolskej samosprave
a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorSich predpisov a jej ulohy, poslanie
a zlozenie st vymedzené v § 24 a v § 25 tohto zdkona. Je iniciativny a poradny samospravny
organ vyjadrujuci a presadzujuci miestne zaujmy a zaujmy rodi¢ov a pedagdgov v oblasti
vychovy avzdeldvania. Posudzuje cinnost Skoly a z pohladu Skolskej problematiky sa
vyjadruje Kk Cinnosti obecnych zastupitel'stiev a miestnych organov $kolskej spravy. Plni
funkciu verejnej kontroly prace veducich zamestnancov Skoly a ostatnych zamestnancov,
ktori sa podiel’aju na vytvarani podmienok pre vychovu a vzdeldvanie. Rada Skoly sa riadi
pravidlami, ktoré vyplyvaju z jej Stathitu a platnej legislativy.

10. Vztahy Skoly

Skola spolupracuje v sulade so zakonom NR SR &. 596/2003 Zb. o statnej sprave a $kolskej
samosprave v zneni neskorsich predpisov a v otazkach patriacich do jej pésobnosti:

v sradou skoly,

v’ s ostatnymi orgdnmi Statnej spravy, miestnou samospravou podla potreby a Gcelu,

Zriad'ovatelovi — Mestu Presov predkladd vsSetky pozadované informécie, dokumenty,
rozbory a vykonava ulozené pokyny a tlohy v zodpovedajicom rozsahu a kvalite.

V sulade s ustanoveniami zdkona o kolektivhom vyjednavani spolupracuje s prislusnymi
odborovymi orgdnmi v oblasti pracovno-mzdovej, socidlnej, pri zlepSovani spolo¢ensko-
kultrneho zivota. Riadi sa aj prisluSnymi ustanoveniami Zakonnika prace.

CL V.
Zavereéné ustanovenia.

1. Tento organizacny poriadok je zavdzny pre vSetkych zamestnancov skoly.
2.Veduci zamestnanci Skoly st povinni postupne oboznamit s obsahom organiza¢ného
poriadku Skoly vSetkych podriadenych zamestnancov.
3. Zmeny a doplnky k organiza¢nému poriadku vydava vyluéne riaditel’ka skoly.
4. Zakladné Cinnosti v jednotlivych Utvaroch su rdmcové a neobsahuju taxativny vypocet
uloh.
5. Sucast'ou organizaného poriadku je:
» schéma organizacnej Struktury (priloha 1),
» zriad'ovacia listina — kopia ( priloha 2),
» Statut zakladnej Skoly ( priloha 3),
» zakon NR SR ¢. 596/2003 Z.z. o Statnej sprave a Skolskej samosprave v zneni
neskorsich zmien a doplnkov ( vid’ zbierka zdkonov),
» zakon €. 245/2008 Z.z. o vychove a vzdelavani ( vid’ www.minedu.sk),



http://www.minedu.sk/

» skolsky vzdelavaci program (vid www.zskuppo.sk)

CL VL
Ut¢innost’.
Tento organiza¢ny poriadok nadobuda u¢innost’ dilom 3.9.2021 a tymto diiom straca i¢innost’
organizacny poriadok zo dia 03.09.2020.

Presov, 2.9. 2021

PaedDr. Eva BiliSnanska
riaditel’ka Skoly


http://www.zskuppo.sk/

