Zikladna $kola Andreja Sladkovi¢a SLIAC

kladna Skola
‘:} Andre a Sladkovica

ORGANIZACNY PORIADOK

Zakladnej skoly A. Sladkovica Slia¢



Clanok I

Clanok II

Clanok III

Clanok VI

Prilohy:

Q< O O O

Obsah:

Zakladné ustanovenie

Vseobecné ustanovenia:

Predmet Cinnosti a hlavné tlohy Skoly
Organizacné ¢lenenie Skoly

Zasady riadenia

Metody prace

Kontrolna ¢innost’

Pracovné porady

oghkwdrE

Osobitna cast’
Organizacna Struktra a popis pracovnych ¢innosti
A/ Utvar riaditel’ky skoly
B/ Pedagogicky utvar
C/ Hospodarsko-spravny utvar
D/ Utvar $kolského stravovania §kolského stravovania
E/ Pracovnici skoly - prava povinnosti a zodpovednost’

Zavereéné ustanovenia

Skodova a odskodiovacia komisia
Inventariza¢na, vyrad’ovacia a likvidacna komisia
Vyberova komisia pre zadavanie prac a konkurzy
. Stravovacia komisia



ORGANIZACNY PORIADOK
Zakladnej Skoly A. Sladkovica Slia¢, Pionierska 9, 962 31 Slia¢

Organizacny poriadok je zakladnou organizacnou normou Zékladnej Skoly Andreja
Sladkovica Slia¢. Upravuje riadenie a organizdciu Skoly, urCuje delbu prace, organizaciu
organov v Skole, prava a zodpovednost’ pracovnikov, rozsah pravomoci, vnatorné a vonkajsie
vzt'ahy Zékladnej Skoly Andreja Sladkovica Sliac.

Clanok I
Z.akladné ustanovenie

Zakladna skola A. Sladkovica Slia¢ je na zaklade rozhodnutia Okresného uradu, odboru
Skolstva, mladeze a telesnej kultiry vo Zvolene v zmysle €. 416/ 2001 o prechode niektorych
posobnosti z organov §tatnej spravy na obce a vyssie Gizemné celky, ktorym sa dopliia zékon ¢.
29/1984 Z. z. o sustave zakladnych a strednych §k6l v zneni ustanovenia § 1 ods.l1 zakona
171/1990 Z. z. a zakona 596/2003 Z. z. 0 Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave je od
1. jala 2002

samostatnou rozpoctovou organizaciou na useku zakladného Skolstva.

Zriad’ovacia listina bola vydana Okresnym tradom vo Zvolene dna 17.5. 1999 pod ¢.j.
99/018765 a Dodatku ¢.1 vydaného mestom Slia¢ zo dina 1.7. 2002 pod ¢.j. 3988/2002.

Pravne postavenie Zakladnej Skoly A. Sladkovica Slia¢

Zakladna skola A. Sladkovica Slia¢ (dalej Skola) je pravnickou osobou, vystupuje
vV pravnych vztahoch svojim menom anesie zodpovednost vyplyvajicu z tychto vztahov.
Svoju ¢innost’ finan¢ne zabezpeCuje samostatne na zdklade rozpoctu vyclenené¢ho
zriadovatelom — mestom a doplnkovych mimorozpoctovych zdrojov. Sucastou Skoly je
Skolsky klub deti a Skolska jedalen. Nadriadeny organ je Mesto Sliac.

Clanok II

Vseobecné ustanovenia
1. Predmet ¢innosti a hlavné ulohy zakladnej Skoly

a/ Skola poskytuje zékladné vzdelanie, zabezpeduje rozumova vychovu v zmysle vedeckého
poznania Vv stlade so zasadami vlastenectva humanity a demokracie, poskytuje mravnu,
nabozensku, esteticki a ekologicki vychovu ziakov, umoziluje Sportova pripravu
a mimoskolsku zaujmova ¢innost’ deti a mladeze.

b/ Skola zabezpeluje vychovno—vzdelavaciu &innost’ deti a mladeze vo veku od 6 do 16 rokov.
Je §tatnou plnoorganizovanou $kolou s integrovanymi ziakmi.

¢/ Skola pripravuje Ziakov pre d’alsie $tadium a prax.



d/ Skola zabezpeéuje plnenie tloh na tiseku stravovania prostrednictvom svojej organizaénej
zlozky — Skolskej jedalne.

e/ Skola zabezpetuje na zaklade pisomnej prihlasky spravidla cely $kolsky rok okrem dni
pracovného pokoja a Statnych sviatkov denne v ¢ase 06:00 do 17:45 h. prostrednictvom
$kolského klubu deti (SKD) starostlivost’ 0 deti, ktorych rodi¢ia su v zamestnani. Do SKD su
prednostne zaradeni Ziaci nizSich ro¢nikov.

f/ Skola — vedenie $koly pravidelne informuje zriad'ovatela, verejnost’ a radu $koly o stave
a problémoch skoly.

g/ Skola zabezpeéuje plnenie tloh obrany $tatu, plnenie Gloh na iseku PO a BOZP.

2. Organizacné Clenenie Skoly

Zakladna skola Andreja Sladkovic¢a sa vnutorne ¢leni na 1. aIl. stupen. Organiza¢ne na
zékladnt $kolu, $kolsky klub deti a $kolsku jedalen. Skola sa vnutorne &leni na useky,
oddelenia a sekcie:

e pedagogicky usek,

e hospodarsko-spravny usek,

e usek zariadenia Skolského stravovania.

3. Zasady riadenia

a/ Skola uplatiiuje princip jediného veduceho v Gigelnej nadviznosti na zasady spoluprace
sorganmi samospravy a d’al$imi odbornymi organmi v sulade so zakonmi, uplatiuje
a dodrZiava platné pravne predpisy.

b/ Skolu riadi a zodpoveda za tiu riaditel’ka, ktorG menuje a odvolava zriadovatel — Mesto
Slia¢ na pétrocné funkéné obdobie na navrh rady Skoly, ktord predklada navrh na kandidata na
riaditel'a na zdklade vyberového konania (§ 4 Zékona €. 596/2003 Z. z.). Navrh rady Skoly je
pre zriad'ovatela zavizny.

¢/ Riaditel’ka skoly zriad’uje poradné organy a komisie na posudzovanie problémov,
ktorych zavaznost’ a rozsah si vyzaduje kolektivne zvaZenie. Stalymi poradnymi organmi
riaditel’a st :

Poradné organy:

- rada vedenia Skoly,

- rada veducich ucitel'ov ro¢nikov, predmetovych komisii (PK) a metodického zdruzenia
(M2),

- pedagogicka rada skoly,

- rodi¢ovska rada Skoly.

Komisie:
- Skodova a odskodiiovacia komisia — vid’ osobitné prilohy,
- inventarizacnd, vyrad’'ovacia, likvidacnd komisia — vid’ osobitna priloha.



d/ Riaditel’ka $koly zriad'uje pre ucelné pdsobenie d’alsSie poradné organy s trvalou alebo
docasnou pdsobnost’ou, podrobnejSiu posobnost, zloZenie a sposob rokovania poradnych
organov riaditel’ky Skoly upravuju rokovacie poriadky, ktoré schval'uje riaditel’ka skoly. Zavery
poradnych organov maju pre riaditel’ku Skoly odporacajtci charakter.

e/ Sustavu vnutroriadiacich a organiza¢nych foriem tvoria:

- riadiace normy so v§eobecnou platnost'ou (prikaz, uprava a pokyn riaditel’a),

- vnutroorganizacné normy, a to: Organizany poriadok, Pracovny poriadok, Kolektivna
zmluva, Vnuatorny platovy predpis, Katalog pracovnych ¢innosti, Rokovaci poriadok, Spisovy
a skartacny poriadok, Zasady pre tvorbu a pouzitie socidlneho fondu, Prevadzkovy poriadok,
Plan vnutroskolskej kontroly a Skolsky poriadok.

4. Metody prace

a/ Cinnost veducich a ostatnych pracovnikov sa ststred'uje na plnenie hlavnych tloh
vychovno-vzdelavacej, administrativnej a hospodarskej oblasti.

b/ Analyza cinnosti vychovno-vzdelavacich, ekonomickych a administrativnych oblasti
V organizacii a neustale hodnotenie, ako sa prijaté zavery uplatiuji v praxi.

¢/ Spractuvanie rozhodujucich tloh sa riesi aj formou timove;j prace.

d/ Veduci pracovnici Skoly zabezpecuju potrebnu informovanost’ ostatnych pracovnikov na
vnutroorganiza¢nych rokovaniach.

5. Kontrolna ¢innost’

Riaditel’kou S$koly vymenovani a povereni veduci pracovnici st v zmysle Planu
vnutroskolskej kontroly €innosti priamo zodpovedni za spravne, kvalitné, efektivne a v€asné
plnenie tloh a st povinni:

- osobne kontrolovat’ plnenie uloh nimi riadeného organiza¢ného tseku,
- prijimat’ opatrenia na odstrafiovanie nedostatkov,

- uplatnovat’ a predkladat’ ndvrhy na uplatnenie sankcii voci zodpovednym pracovnikom
nimi riadeného organiza¢ného tseku,

- 0 zistenych nedostatkoch a prijatych opatreniach ihned’” informovat’ riaditel’ku skoly.

Kazdy wvedaci pracovnik ma okrem prav, povinnosti a zodpovednosti uvedenych
Vv predchadzajicom bode tieto prava a povinnosti:

- poznat’ ulohy a chod prace, posobnost’ Skoly v rozsahu potrebnom na vykon ¢innosti
vlastnej funkcie,

- priebezne oboznamovat podriadenych pracovnikov s predpismi a ulohami, ktoré sa
dotykaju ich cinnosti, prerokovat’ s nimi zavazné otazky tykajuce sa plnenia tychto uloh
a sledovat’ dodrziavanie pracovnej discipliny,



- vydavat prikazy pracovnikom im podriadenym,

- zastavit’ pracu na zverenom pracovisku, pokial’ by pokracovanie v praci mohlo ohrozit’
zivot alebo zdravie pracovnikov, deti, pripadne majetok Skoly.

6. Pracovné porady

Riaditel’ka Skoly a veduci oddeleni zvolavaju pracovné porady, ktorych ucelom je najma:
a) kontrola plnenia tloh,
b ) planovanie a ur¢ovanie spdsobu zabezpecovania tloh nadriadeného organu,
) prerokovanie vysledkov plnenia tloh a navrhov opatreni na odstranenie zistenych
nedostatkov.

Clanok 111

Osobitna ¢ast

A

Organizac¢na Struktira Skoly a popis pracovnych ¢innosti

Organizacna Struktura:
- Utvar riaditel’ky,
- pedagogicky tutvar,
- hospodarsko-spravny utvar,
- usek skolského stravovania.

A. Utvar riaditel’ky §koly

Organizuje a zabezpeCuje vykon riadiacej, rozhodovacej, kontrolnej, pravnej, personalnej
a hospodarskej ¢innosti.

Patria sem:

- riaditel’ka — $tatutarny organ organizacie,

- dalsi veduci zamestnanci Skoly: zastupkyna pre 1. stupen, zastupkyna pre II. stupen,
veduca vychovévatelka,

- vychovny poradca,

- koordinator protidrogovej prevencie,

- Skolsky Specialny pedagog.

1. Riaditelka koly

Stattt 11 &ast, ¢lanok 2
Povinnosti riaditel’a Skoly (veduceho organizacie), zdkon ¢.596/2003 Z. z.:

a/ Skolu vedie, riadi riaditel’ka $koly (RS), ktori vymenuva a odvolava na navrh rady $koly na
patrocné obdobie zriad’ovatel’ (zakon ¢. 596/2003 Z. z.).

b/ Riaditel’ka ako Statutarny organ Skoly je zodpovedna v plnom rozsahu za riadenie $koly.
Rozhoduje vzdy samostatne, pokial’ jej rozhodnutie nie je podmienené schvalenim rady skoly.



¢/ Riaditel’ku zastupuje v jej nepritomnosti v plnom rozsahu pedagogicky zastupca, ktorého
urci (zastupkyna pre 1. stupen alebo zastupkyna pre 2. stupei).

d/ Riaditel’ka Skoly zodpoveda za dodrzanie vSeobecne zavdznych pravnych predpisov,
ucebnych planov aucebnych osnov, dodrziavanie vzdelavacich Standardov, za odbornu
a pedagogicku uroven vychovno-vzdelavacej prace Skoly, za rozpocet, financovanie a efektivne
vyuzivanie prostriedkov urcenych na zabezpecenie c¢innosti Skoly, zodpovedd za riadne
hospodarenie s majetkom v uzivani alebo vo vlastnictve $koly.

e/ Riaditel’ka zakladnej Skoly vykonava Statnu spravu v prvom stupni.
Rozhoduje najma:

- 0 prijati ziaka do skoly,

- 0 odklade zaciatku povinnej Skolskej dochadzky ziaka,

- 0 dodatocnom odlozeni plnenia povinnej Skolskej dochadzky ziaka,

- 0 oslobodeni ziaka od povinnosti dochadzat’ do Skoly,

- 0 oslobodeni ziaka od vzdelavania sa v jednotlivych vyucovacich predmetov alebo ich
Casti,

- 0 povoleni plnit’ povinnu Skolskti dochadzku mimo izemia Slovenskej republiky,

- 0 ulozeni vychovnych opatreni,

- 0 povoleni vykonat’ komisionalnu skusku,

- 0 povoleni vykonat skusku z jednotlivych vyucovacich predmetov aj uchéadzacovi,
ktory nie je ziakom $koly,

- 0 uréeni prispevku zdkonného zastupcu ziaka na ciastoénti thradu nékladov za
starostlivost’ poskytovant mladezi v skole, v Skolskom zariadeni.

Riaditel’ka skoly d’alej:

- prijima vSetkych pracovnikov Skoly do pracovného pomeru a zabezpecuje aj
vyhotovenie pracovnych zmlav, zabezpe€uje personalne obsadenie $koly,

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

- uzatvara dohody o zmene podmienok stanovenych v pracovnej zmluve,

- rozvdzuje pracovny pomer s pracovnikmi Skoly dohodou, vypoved’ou, okamzitym
zruSenim pracovného pomeru, zrusenim v skisobnej dobe,

- prerad’uje pracovnika na vykon iného druhu prace,

- urCuje nastup dovolenky na zotavenie v zmysle § 100 — 110 Zakonnika prace vysiela
pracovnikov na pracovné cesty,

- poskytuje pracovné volno pri kratkodobych prekazkach v praci zo strany pracovnika
a pri prekazkach z dovodu vSeobecného zdujmu,

- nariaduje pracu nadcas, rozhoduje o vhodnom case cCerpania ndhradného volna,
pripadne o vhodnejsej tiprave pracovného Casu,

- urcuje vecné naplne pracovnych funkcii vSetkych kategorii pracovnikov skoly,

- vyjadruje sa k prihlaske na d’alsie $tadium pracovnikov Skoly,

- rozhoduje o fakultativnych narokoch aztoho plyntcich ulavach a hospodarskom
zabezpeceni Studujucich popri zamestnani,

- rozhoduje o presune Cerpania dovolenky z ¢asu Skolskych prazdnin na dobu pocas
Skolského roku v opodstatnenych pripadoch (napr. pridelenie kuapelnej liecby,
rekredcia),



zabezpecuje vydavanie potvrdeni o zamestnani s uvedenim skuto¢nosti pre posudenie
naroku na dovolenku na zotavenie, zaviazkov pracovnikov k organizécii, vykonavanych
zrazkach,

posudzuje kvalifikdciu pracovnikov a Vv nadvéznosti na to zarad’'uje pracovnikov do
prislusnych funkcii, kariérnych pozicii, platobnych stupiiov a mzdovych tarif podla
prislusnych mzdovych predpisov,

vyhotovuje platové vymery ako aj d’alSie vymery suvisiace s platovymi nalezitostami
pracovnikov,

rozhoduje o platovych postupoch pedagogickych pracovnikov,

priznava odmeny, prémie a vSetky d’alSie pohyblivé zlozky miezd v zmysle platnych
mzdovych predpisov (v€itane preradenia do najblizSej vysSej platovej stupnice, nez
v ktorej by mal byt’ pedagogicky pracovnik zaradeny podl'a nadobudnutej kvalifikacie),
vydava osobné hodnotenia a pod.,

priznava a pri zmene podmienok vykonu prace odnima osobné priplatky,

priznava nadhradu miezd pocas Cerpania dovoleniek na zotavenie, vratane nahrad miezd
za nevycerpanu ¢ast’ dovolenky a za pracovné vol'no pri prekazkach v préci,

priznava nahradu cestovného a st’ahovacich vydavkov, odluéného a ostatnych nadhrad
pri prijimani pracovnika do pracovného pomeru rozhoduje na zaklade dokladu
0 priebehu zamestnani o zdpocte dob predchadzajiicej praxe pre ucely platového
zaradenia pracovnika, ako aj o zédpoCte dob zamestnania pre urenie nemocenskych
davok a dizky dovolenky na zotavenie,

rozhoduje o prideleni po¢tu nadpocetnych hodin uéitel'om (vratane tzv. nadlimitnych
hodin),

rozhoduje o prideleni poctu hodin externym ucitelom apodla nadobudnutej
kvalifikacie urcuje odmeny za externé vyucovanie,

priznava odmeny za zastupovanie nepritomnych pracovnikov v stlade s platnymi
mzdovymi predpismi,

zabezpeCuje vychovno-vzdelavaci proces kvalifikovanymi pracovnikmi podla
nadobudnutého vzdelania pre vyucovanie jednotlivych predmetov v zmysle platnej
vyhlasky MSaV SR &.374/2005 Z. z. oodbornej apedagogickej spdsobilosti
pedagogickych pracovnikov,

stistavne sa stara o odborny rast pracovnikov $koly v zmysle Zakon ¢.390/2011 Z.z.
0 d’alSom vzdelavani pedagogickych pracovnikov,

pracovnikom pridel'uje prace so zretelom na ich schopnosti, skusenosti a so zretelom
na ich zdravotny stav,

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

zabezpecuje komplexnu zdravotnicku starostlivost’ o pracovnikov,

zodpoveda za dodrziavanie pravnych a ostatnych predpisov o bezpecnosti a ochrane
zdravia pri praci apoziarne] ochrane, za tymto uUcelom pravidelne oboznamuje
pracovnikoV s novymi predpismi (zabezpeci technik BOZ a PO),

bezodkladne zistuje a odstrafiuje priCiny pracovnych urazov a chordb z povolania,
vedie ich evidenciu, oznamuje ich prisluSnym orgdnom a robi opatrenia na ich napravu,
Vv pripade potreby zabezpecuje rekvalifikaciu pracovnikov,

zodpovedd za dodrziavanie vSetkych ustanoveni ZP, pracovného poriadku a d’alSich
platnych pracovno-pravnych, mzdovych a inych predpisov stvisiacich s touto agendou.

Riaditel’ka skoly v ramci svojej pdsobnosti predklada rade §koly na vyjadrenie najma:

navrh na pocty prijimanych Ziakov,



navrh na upravu vucebnych planoch av skladbe vyucovacich, volitelnych
a nepovinnych predmetov a predpokladané pocty v tychto predmetoch,

dokument  Informaciu 0 pedagogicko-organizacnom  a materialno-technickom
zabezpeceni vychovno-vzdelavacieho procesu V prislusnom Skolskom roku,

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

navrh rozpoctu skoly,

navrh na vykonavanie podnikatel'skej ¢innosti skoly,

spravu o vysledkoch hospodarenia Skoly,

koncepény zamer rozvoja Skoly rozpracovany najmenej na dva roky a kazdoro¢ne jeho
vyhodnotenie.

Riaditel’ka a ostatni veduci pedagogicki zamestnanci st povinni absolvovat’ pripravu
veducich pedagogickych zamestnancov, ktorG za¢ni najneskdér do jedného roka
a skoncia najskor do troch rokov od obsadenia funkcie.

2. Zastupkyne riaditel’ky Skoly

A/

Zastupkyia riaditePky $koly pre L. stupeii (ZRS I) zastupuje riaditel’ku $koly v pripade

jej nepritomnosti v rozsahu stanovenom kompetenciami (v pripade nepritomnosti RS aj ZRS
II). Zaroven ma na starosti koordinaciu vychovno—vzdelavacej ¢innosti na I. stupni v plnom
rozsahu.

Do jej posobnosti patri :

priamo kontroluje VVP (vychovnovzdelavaci proces) na I. stupni a sama sa na fiom
podiela,

pripravuje podklady k analyze VVP, spravania a dochadzky ziakov na I. stupni,
vykonava hospitacie, uskutociiuje hospitaéné rozbory, prijima konkrétne opatrenia na
skvalitnenie VVP, pisomné zaznamy odovzdava RS,

zabezpecuje zastupovanie za nepritomnych vyucujlcich na I. stupni,

pridel'uje dozory na I. stupni ZS a kontroluje ich,

spracovava mesacné vykazy zastupovania na I. stupni,

spolo¢ne s triednymi uciteI'mi zabezpeCuje organizaciu plaveckych kurzov, skolskych
vyletov, celodkolskych podujati i individualnych triednych podujati mimo $koly a SvP,
zodpoveda za spravne vedenie triednej dokumentécie na I. stupni,

vedie evidenciu pracovnikov $koly na zvySovanie kvalifikacie a predkladé ju RS,
zodpoveda za vedenie dokumentacie nepovinnych predmetov a krtizkov na I. stupni,
zodpoveda za kvalifikovanu vyucbu vsetkych predmetov na . stupni,

priamo kontroluje a usmeriiuje vyudujucich a vychovavatefov SKD, zudastiiuje sa
zasadnutia MZ a PK,

zabezpecuje zostavenie rozvrhu hodin pre 1.— 4. ro¢nik a kontroluje jeho dodrziavanie,
spolupracuje so Specidlnou pedagogickou, triednymi ucitel’kami,

koordinuje ¢innost’ pri zabezpeCovani finanénych prostriedkov pre ziakov s hmotnou
nudzou,

pracuje so ziackou aSc Agendou a zabezpecuje administrativne dokumentaciu ziakov
pre L. stupen.



B/ Zastupkyiia riaditePky pre IL stupeii (ZRS 1) zastupuje riaditel’ku 8koly v pripade jej
nepritomnosti v rozsahu stanovenom kompetenciami (zastupca S$tatutara). Zaroveh ma na
starosti koordinaciu vychovno—vzdelavacej ¢innosti na II. stupni v plnom rozsahu.

Do jej posobnosti patri:

priamo kontroluje VVVP na Il. stupni a sama sa na fiom podiel’a,

pripravuje podklady k analyze VVP, spravania Ziakov, dochadzky ziakov na II. stupni,
vykonava hospitacie, uskutocituje hospitacné rozbory, prijima konkrétne opatrenia na
skvalitnenie VVP, pisomné zdznamy odovzdava RS,

vedie evidenciu nepritomnych pedagogickych pracovnikov,

zabezpecuje zastupovanie za nepritomnych vyucujucich na II. stupni

pridel'uje dozory na I stupni ZS a kontroluje ich,

spracovava mesacné vykazy zastupovania na Il. stupni,

spolo¢ne s triednymi ucitelmi zabezpeCuje organizaciu lyziarskych kurzov, $kolskych
vyletov, celoskolskych podujati i individualnych triednych podujati mimo Skoly,
zodpoveda za spravne vedenie triednej dokumentécie na IL. stupni,

vedie evidenciu pracovnikov $koly na zvySovanie kvalifikacie a predklada ju RS,
zodpoveda za vedenie dokumentécie nepovinnych predmetov a krazkov na Il.stupni,
zodpoveda za kvalifikovani vyucbu vSeobecnovzdelavacich predmetov na II. stupni,
priamo kontroluje a usmerfiuje pracu Specialneho pedagdga, Ziakov $pecialnej triedy
a vyucujucich, ktori v §pecialnej triede vyucuju,

zucastiuje sa zasadnuti PK, kontroluje ich ¢innost’,

spolupracuje s vychovnou poradkynou pri umiestiiovani Ziakov 9.ro¢nikov do §kél,
realizuje pedagogické riadenie $koly, priamo kontroluje VVP v §kole a sama sa na iom
podiela,

zabezpecuje zostavenie rozvrhu hodin pre 5.— 9. ro€nik a kontroluje jeho dodrziavanie,
podava analyzu VVP, spravanie a dochadzku ziakov,

poskytuje a zabezpeCuje informacie o pedagogicko-organizatnom zabezpeéeni VVP
v skole,

vedie evidenciu nepritomnych pedagogickych pracovnikov za celt skolu,

pridel'uje dozory v Skolskej jedalni a kontroluje ich dodrziavanie,

spracovava mesacné sumarizovanie vykazov zastupovania na Skole,

zabezpeCuje UcCast’ pracovnikov Skoly na akciach zameranych na zvySovanie
kvalifikacie na zéklade rozhodnuti riaditel’a skoly,

zodpoveda za spravne vedenie triednej dokumentécie na skole,

organizacne zabezpecuje mimoskolsku ¢innost’ (sitaze, olympiady a pod.),

vedie evidenciu poziadaviek pracovnikov Skoly na zvySovanie kvalifikacie a predklada
ich na schvélenie riaditel'ovi $koly,

zabezpecuje plnenie Planu vnutroskolskej kontroly,

zodpoveda za kvalifikovanti vyucbu cudzich jazykov na $kole ro¢nikov 1.-9. v zmysle
europskych Standardov,

zodpoveda za vyuzivanie PC na vyu€ovacich hodinach vo vsetkych ro¢nikoch,

pracuje so ziackou aSc Agendou a zabezpecuje administrativne dokumentaciu ziakov
pre IL. stupen.

C/ Vedica SKD

zodpoveda ZRS 1 za troven vychovno-vzdeldvacej prace,
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- podla pokynov veducej pedagogického tvaru organizuje pracu v zariadeni, zjednocuje,
koordinuje a kontroluje ¢innost’ vychovavateliek, vykonava hospitacie v jednotlivych
oddeleniach, na zaklade hospitacnej Cinnosti hodnoti stav vychovno-vzdeldvacej prace
v zariadeni a 0 vysledkoch informuje riaditel’a $koly, ZRS a pedagogicku radu $koly,

- zodpoveda za ucelné vyuzitie pracovného ¢asu vychovavateliek,

- zjednocuje poziadavky vychovavateliek na ziakov,

-V spolupréci s ostatnymi vychovavatelkami vypractiiva navrh celoro¢ného planu prace,

- spolu s vychovavatel’kami navrhuje tyzdenni skladbu zamestnania ziakov, kontroluje
osobnu pripravu vychovavateliek na ¢innost’ so ziakmi,

- ZRS Iriadi pracovné porady vychovavateliek a zavery z porad predklada RS,

- predkladd poziadavky vychovavatelieck na rozpocet zariadenia anavrh materidlneho
vybavenia za vietky oddelenia RS,

- zostavuje Casovy rozvrh sluzieb vychovavateliek a zabezpeCuje nahradné sluzby za
nepritomnych,

- zabezpeCuje jednotné vedenie pedagogickej dokumentdcie zariadenia, robi bezné
administrativne a pokladnicné prace.

3. Vychovny poradca

Ulohou vychovnej poradkyne je :
A/ Vvychovna praca na iseku prevencie a rieSenia problémovych Ziakov

1. Vyhladavanie a evidencia ziakov, u ktorych sa prejavuju:

a/ vychovné tazkosti a poruchy spravania,
¢/ skryté zdravotné postihnutie,
d/ zmenena pracovna spdsobilost’.

2. Prevencia uvedenych problémov.
3. RieSenie problémov :

a/ pedagogicka osveta a vymena informacii medzi skolou a rodi¢mi,

b/ individualna praca srodi¢mi Ziakov, ktori maju vyvinové, prospechové, vychovné a iné
problémy,

¢/ poradenstvo pri uvedenych tazkostiach a problémoch,

d/ spolupraca a sprostredkovanie priameho kontaktu so skolskym psychologom,

e/ spolupraca arieSenie problémovych pripadov s oddelenim soc. veci a rodiny Okresného
tiradu Zvolen, Uradu prace a socialnych veci a rodiny Zvolen, MsU Slia¢,

f/  koordindcia prace triednych ulitel'ov, ostatnych vyucujicich a vychovného poradcu pri
rieSeni problémov.

4. Poradenska praca pri u€eni a pri d’alSom rozvijani nadania, tvorivosti talentu ostatnych deti,
hlavne spolupréca s vyu€ujucimi a rodi¢mi.

5. Poradenska praca pre ucitel'ov v oblasti rieSenia uvedenych problémov.

B/ Praca na Giseku vvchovy k vol'be povolania a profesijnej orientacii ziakov

1. Spolupréca s triednymi ucitel'mi a vyucujucimi pri vychove k spradvnemu sebahodnoteniu
a usmernovanie k vyhodnej vol'be povolania.
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2. Zabezpecovanie materidlov a pomocok pre informacnu a poradenski pracu profesijnej
orientacie.

3. Individudlna poradenska a konzultacna ¢innost’ pre ziakov.

4. Oboznamovanie ziakov piateho a Siesteho ro¢nika s povolaniami.

5. Pomoc pri spravnej vol'be povolania formou prislusnych psychologickych testov pre ziakov
siedmeho az deviateho rocnika.

6. Evidencia ziakov konciacich Skolski dochadzku a spracovanie prehladov o profesijnej
orientacie ziakov od piateho ro¢nika.

7. Priprava a realizacia vstupnych dokladov Ziakov konciacich povinnu $kolsku dochadzku.

8. Pravidelny servis informacii v oblasti povolania (nastenka, zber zaujmu, vyhodnotenie atd’.)

9. ZabezpecCovanie spdtnych informacii o byvalych ziakoch a ich uplatneni.

10. Spracovanie aodovzdavanie prehladov o rozmiestiiovani ziakov konciacich povinnt
Skolsku dochadzku.

C/ Iné cCinnosti

1. Spolupraca so $kolskym psycholégom (vyhladavanie, evidencia, dokumentacia, konkrétna
praca s psychologickymi testami atd’.).

2. Spolupréaca so Specidlnymi pedagoégmi.

3. Podklady vykazu ¢innosti pre vedenie $koly.

4. Koordinator protidrogovej prevencie

Ulohy koordinatora protidrogovej prevencie:

- pocas Skolského roka plni koordinator prevencie drogovych zévislosti ulohy poradcu v
otazkach prevencie pred drogovymi a inymi zavislostami, poskytuje informacie o
¢innosti preventivnych, poradenskych a inych odbornych zariadeni, monitoruje situaciu
v triedach a na skole, spolupracuje s vychovnym poradcom, koordinuje a metodicky
usmeriiuje preventivnu a informacénu ¢innost’ pedagogickych zamestnancov,

- monitoruje fyzické a psychické zmeny v spravani ziakov, aktualny stav v oblasti
zneuzivania ndvykovych latok u Ziakov a priebezne informuje Ziakov a ich zdkonnych
zastupcov o preventivnych aktivitach Skoly, o moznostiach spoluprace s poradenskymi
a preventivnymi odbornymi zariadeniami,

- postupuje podla planu vypracovaného na prislusny skolsky rok,

- spolupracuje s vedenim Skoly, vychovnym poradcom, triednymi ucitel'mi a ostatnymi
pedagogmi,

- udrZiava protidrogovl klimu v Skole,

- iniciuje preventivne aktivity a v rdmci prevencie poskytuje preventivno-vychovné
konzultacie ziakom a ich rodinnym zastupcom,

- koordinuje a metodicky usmernuje preventivnu a informacnt ¢innost’,

- v pripade potreby kontaktuje poradenské a preventivne odborné zariadenia,

- realizuje besedy so ziakmi o rizikdch prace v zahrani¢i v stlade s Narodnym
programom boja proti obchodovaniu s 'ud’'mi,

- organizuje akcie a opatrenia znizujuce rizikové spravanie mladeze, za aké sa povazuje
najmi riskantné riadenie motorovych vozidiel, promiskuita a nechrdneny sex, zavislosti
spojené¢ s uzivanim omamnych latok, psychotropnych latok, alkoholu, tabaku a zla
VyZiva,

- vedie ziakov k prosocialnosti a empatii, rozvija Uctu Ziakov k inym I'ud’om, ochotu
pomoct’ v nudzi, pocit zodpovednosti a vedie ziakov k odmietnutiu negativnych
vplyvov okolia - drog, Sikany a tyrania,

- vzdeldva sa v oblasti prevencie zavislosti a inych socialno-patologickych javov.
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5. Specialny pedagog

B.

poskytuje odborné Specialno-pedagogické sluzby integrovanym detom a ziakom so
Specialno-pedagogickymi potrebami,

vypraciva individudlny plén vzdeldvania dietata so Specidlno-pedagogickymi
potrebami,

v spolupréaci s pedagégmi sa podiela na vzdeldvani a vychove integrovanych deti,
vykonava depistdz a evidenciu postihnutych a postihnutim ohrozenych deti. Vedie
0 tom prislusna dokumentéciu,

postihnutému dietatu poskytuje podla potreby individualnu, Specidlnopedagogicku
a terapeutickll pomoc,

pedagogom poskytuje konzultacie, odborné a poradenské sluzby a metodicku pomoc
tykajucu sa prace s postihnutymi detmi a det'mi so Specidlnopedagogickymi potrebami
zameriava sa na konzultacnu a poradensku cinnost. V nadvdznosti na individudlny
vzdelavaci program dietata pomaha zakonnym zdstupcom realizovat’ jeho Ciastkové
ciele v rodine,

predklada navrhy a podnety na skvalitnenie a zefektivnenie vychovnovzdelavacej prace
S postihnutymi detmi a det'mi so Specidlnopedagogickymi potrebami,

zucastiluje sa pracovnych stretnuti s pracovnikmi DIC.

Pedagogicky utvar

Veducou pedagogického titvaru je ZRS I1a ZRS I a patria sem:
1. veduci PK a MZ,

2. pedagogicki zamestnanci - ucitelia,

- asistenti uéitel’a,
- vychovavatel’ky SKD.

Rozsah posobnosti

1.

Veduci PK a MZ

planovite riadia a kontroluji pracu clenov metodického orgdnu v rdmci zverenych
predmetov,

odpovedaju za dodrZiavanie pracovnej discipliny, ako i odbornej stranky vyucovania
V ramci zverenych predmetov,

zabezpecuju koordinaciu VVP medzi 1. a II. stupfiom Skoly, ako aj medzipredmetové
vzt'ahy,

prijimaji  u¢inné opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov vo vychovno-
vyu€ovacom procese, ako 1V pracovnej discipline a navrhy rieSeni predkladaja veduce;j
utvaru alebo riaditel’'ovi Skoly,

vykonavaju kontrolno-metodicka cinnost’, podklady z rozborov odovzdavaju vedeniu
Skoly,

pripravuju vstupné, vystupné a povinné kontrolné pisomné prace,

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

metodicky koordinuje c¢innost' ¢lenov metodického organu v Skole, spolupracuje
s triednymi ucitel'mi a triednymi rodiCovskymi samospravami, organizuje vymenu
skusenosti pedagogickych zamestnancov.
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2. Pedagogicki zamestnanci

Napln prace uditel’a

Praca ucitela je vychovno—vzdeldvacia Cinnost’ zamerand na rozSirovanie a prehlbovanie
vedomosti zru¢nosti a navykov deti a mladeze s vyuzitim Specifickych vzdelavacich,
kontrolnych, organiza¢nych a informa¢nych metéd.

Ulohou ugitela je:

vyucovat’ a vzdelavat’, riadit’ osvojovanie vedomosti, schopnosti a navykov a rozvoj
schopnosti ziaka,

vychovavat celu triedu (ak je potrebné aj kazdého jednotlivca), formovat’ ich zaujmy,
postoje a presvedcéenie,

byt v styku so svojimi ziakmi, vytvorit si Specifické vztahy s kolektivom i s jeho
jednotlivymi ¢lenmi, stistavne spoznavat’ ziakov a ich vyvoj a podl'a toho riadit’” d’alsi
vychovne vzdeldvaci proces,

osvojit’ si potrebné pedagogické a psychologické poznatky, metddy a spdsoby myslenia,
d’alej sa v nich vzdelavat’ a pouzivat ich k zdokonal'ovaniu vlastnej prace,

davat’ Ziakom pozitivny priklad v sposobe Zivota.

Népli prace asistenta uditel’a

ul'ahCovanie adaptacie dietata zo socialne znevyhodneného prostredia na nové ucebné
prostredie a pomahanie pri prekonavani pociato¢nych jazykovych, kultrnych a
socialnych bariér,

spolupraca s triednymi ucite'mi a ostatnymi pedagogickymi zamestnancami.
pomahanie pri priprave u¢ebnych pomdcok,

vedenie a/alebo napomahanie pri ¢innostiach vol'nocasovych aktivit (spevackych,
hudobnych, tane¢nych, vytvarnych, dramatickych a inych) s vyuZzitim individualnych,
skupinovych alebo hromadnych foriem vychovy,

vykonévanie dozoru pocas prestavok,

sprevadzanie Ziakov mimo triedy,

organizovanie otvorenych vyucovacich hodin pre rodicov,

organizovanie spoloc¢enskych podujati v spolupraci s rodi¢mi,

organizovanie stretnuti s rodi¢mi,

navstevovanie rodin a komunity v obciach s vysokou koncentraciou obyvatel'stva zo
socialne znevyhodneného prostredia,

spoznévanie rodinného prostredia, socidlnych pomerov, zaujmov rodi¢ov a zdravotného
stavu diet’at’a.

Népli prace vychovavateliek SKD

pripravuje sa metodicky, didakticky i materialne na pracu s detmi,

plni plan VVC SKD, zostavuje si plan tyzdennej ¢innosti, predklada ho na pisomné
schvalenie veducemu a dodrziava jeho plnenie,

pri préaci s detmi vyuziva didaktickd a audiovizualnu techniku zariadenia Skoly

a Sportoviska v stlade s platnymi bezpecnostnymi predpismi,

dodrziava pracovnu dobu,

vedie predpisantit dokumentaciu v sulade s nariadenim riaditel'a $koly a veduceho,
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- chrani, Setri a Gsporne pouziva $kolské zariadenie a vybavenie, knihy a pomdocky, dba a
vychovava ziakov k Setreniu zverenych hodnot,
- Z poverenia vedenia skoly zastupuje V pripade potreby v priamom vyucovacom procese
uéitel'ov na hodinach a dozore,
- zlcastnuje sa z poverenia vedenia Skoly skolskych vyletov a podujati skoly
- zucCastiuje sa pracovnych porad, vzdelavacich skoleni a predpisanych planovanych
akcii pedagogickych zamestnancov, 5 5
- zabezpetuje a organizuje prechod ziakov z vyuovacich hodin do SKD a z SKD
domov,
- zabezpeCuje a organizuje spolo&né presuny v SKD, v $kolskej jedalni, v skole
a v Skolskom areali,
- ziakovi SKD umoziiuje pohyb v &ase jeho pobytu v SKD len v organizovanej skupine
pod priamym dohl'adom vychovavatela,
- uzko spolupracuje so vSetkymi uciteI'mi a vychovnym poradcom,
- predkladd pozadovanii agendu, Statistické udaje aulohy, za ich plnenie nesie osobni
zodpovednost'.

C. Hospodarsko-spravny usek

Hospodarsko-spravny utvar Skoly riadi riaditel’ka skoly.

Patria sem:
1. Ekonomicko-personalne 2. Prevadzkové 3. Oddelenie $kolského
oddelenie oddelenie stravovania
- mzdova a - Skolnik - veduca SJ
finan¢nd Gctovnicka - upratovacky - ekonomka SJ
- administativna pracovnicka - kuri¢ - kuchari

- vratnicka - pomocné kucharky

Rozsah poésobnosti ekonomicko—personalneho oddelenia

Mzdova a finanéna Ucétovnicka:

- zabezpeCuje mzdovi agendu, nemocenské poistenia, agendu ostatnych osobnych
nakladov a pod.,

- vykonava mzdové rozbory — polro¢né a ro¢né, sleduje vyvoj mzdovych ukazovatel'ov,

- zodpoveda za spravnost’ vypoctu odmeny pre pracovnikov vykonavajucich prace na
zaklade dohod o vykonani prac mimo pracovného pomeru,

- zodpovedd za spravnost a vCasnost zaddvania mesacnych zmien tykajicich sa
pracovnika, osobné zmeny platu, vyplacanie rodinnych pridavkov a narokov davok
nemocenského poistenia,

- zodpoved4 za spravnost’, vcasnost’ a opravnenost vykondvania vSetkych zrazok zo
mzdy,

- zodpoveda za zabezpecenie a inStalaciu mzdového programu,

- zabezpecuje archivaciu mesacnych vykazov miezd,

- zabezpeCuje povinné odvody do poistovni, prislusné vykazy a prevody miezd na
osobné ucty pracovnikov,

- vystavuje evidencné listy dochodkového zabezpecenia, vystavuje Ziadosti o dochodok,
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zabezpecuje komplexne podvojné Gctovnictvo, zodpoveda za spravne zadavanie udajov
a nasledné pocitatové spracovanie, v uzkej spolupraci s MsU Sliag,

zabezpecuje Statistiku, vypractiva Statistické hlésenia a vykazy,

eviduje faktiry v knihe faktur a po podpise riaditelom Skoly zabezpecuje ich d’alSie
spracovanie,

vykonava ekonomické rozbory — polrocné aro¢né, sleduje vyvoj ekonomickych
ukazovatelov,

vykonava kontrolu cestovnych vydavkov a zabezpecuje ich agendu a likvidéciu,

vedie komplexnu agendu skoly a jej archivovanie,

vypracovava mesacné uzavierky ¢erpania rozpoctu,

zabezpeduje platobny styk s VUB a.s. Zvolen, v pripade potreby i s inymi bankami,
kontroluje plnenie financnych povinnosti ndjomcov nebytovych priestorov,

v spolupraci s vedticou SJ dvakrat roéne vykonava fakturaciu za kuchynsky odpad.

Administrativna pracovnic¢ka:

Zodpoveda za vsetky hospodarsko-prevadzkové a personalno-mzdové zalezitosti Skoly,
hlavne za spracovanie pisomnych podkladov.

Najma:

zabezpeCuje podklady pri uzatvarani hospodarskych zmluv Sinymi prévnymi
subjektami,

pripravuje pisomné podklady rozpocet a Cerpanie drobnych vydavkov,

zabezpeCuje vybavenie Skoly pre hospodarske zmluvy, kontroluje dodrziavanie
terminov,

vedie knihu objednévok pre Skolu a potvrdzuje tieto objednéavky,

zabezpeCuje inventarizaciu podla vyhlasky o inventarizacii  hospodarskych
prostriedkov,

zodpoveda za pripravu podkladov  k vyradeniu alikvidacii  prebytocného
a neupotrebitelného majetku,

zabezpecuje hospodarenie s rozpoctom podla rozpoCtovych pravidiel a d’alSich
finan¢nych predpisov,

zodpovedad za vedenie ustredného inventara Skoly a za Ciastkové inventare veducich
kabinetov,

vedie kompletnt agendu $koly a jej archivovanie,

vypractva predpisané $tatistiky,

vypracuva spravy o vysledkoch hospodarenia skoly za prislusny kalendarny rok,

sleduje uroven materidlno-technického vybavenia kabinetov a jeho vyuZivanie,

sleduje platové postupy pracovnikov Skoly,

zabezpecuje plnenie tloh na iseku BOZP a PO,

zodpoveda za kontroly, ako aj evidenciu pracovnych a Skolskych urazov,

zodpoveda za osobné spisy a agendu zamestnancov $koly,

zabezpecuje pisanie sprav, hodnoteni, vedeniu Skoly,

predkladd na podpis riaditel'ovi Skoly vSetky pisomnosti urené na expediciu mimo
organizacie,

vedie evidenciu doslej a odoslanej posty Skoly,

vedie evidenciu dochadzky, dovoleniek a vSetkych druhov pracovného volna, pripadne
nepritomnosti pracovnikov Skoly a zodpoveda za ich v¢€asné predloZenie po parafovani
riaditel'’kou Skoly ekonomickému oddeleniu,

vedie evidenciu a kontroluje plnenie tloh zadavanych riaditel’kou skoly,
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- zabezpeCuje centralnu archivaciu a skarticiu pisomnosti podla Registratirneho
poriadku a jeho priloh,

- zodpoveda za inventarizaciu majetku Skoly a nasledné uctovné a fyzické vysporiadanie
vzniknutych rozdielov,

- zabezpeCuje dodavky Skolskych akancelarskych potrieb, ucebnic, ako aj spravnu
evidenciu a distribuciu.

Rozsah posobnosti prevadzkového oddelenia
Skolnik

Je povinny podla pokynov riaditela Skoly zabezpecovat bezporuchova prevadzku Skoly.
V ramci tejto starostlivosti vykonava:

- kontroluje funk¢nost’, bezporuchovost’ a bezpecnost’ vSetkych priestorov a technickych
zariadeni Skoly a v rdmci svojej kompetencie odstranuje zistené poruchy,

- poruchy, ktoré nedokaze odstranit’ hlasi riaditel'ovi,

- drobné udrzbarske prace,

- pomaha udrziavat’ poriadok v Skole a v skolskom areali,

- je napomocny v starostlivosti o ziakov,

- <&isti chodniky pozdiz skoly a v objekte skoly,

- udrziava v poriadku celt budovu skoly, prezera odkvapové rary, rozvody vody, plynu
a elektriny, krytinu strechy a robi opatrenia veduce k zamedzeniu energetickych strat
a upozoriuje na nedostatky,

- zabezpecuje udrzbu arealu Skoly vratane kosenia, v zimnom obdobi odpratavanie snehu
Z chodnikov pozdii Skoly,

- dodava Cistiace prostriedky upratovackam, stara sa, aby ich hospodarne vyuzivali,

- vedie sklad drobného hmotného majetku a pomocného materialu, ako i predpisant
evidenciu,

- dba, aby si Ziaci Cistili obuv, aby bezddvodne nevybehovali zo Skoly a vSade
udrziavali Cistotu, aby dodrZiavali vnutorny poriadok Skoly, pomaha im pri ndhlom
ochoreni a nehodach,

- dba, aby sa vodovodné a elektrické a plynové zariadenie budovy udrziavalo v dobrom
technickom stave,

- sleduje periodické kontroly hasiacich pristrojov a technického zariadenia, pre ktoré
st takéto kontroly predpisané a zabezpecuje ich realizéciu,

- sleduje vykon udrzbarskych prac vykondvanych dodavatel'skym spdsobom,

- zodpoveda za dodrZiavanie bezpecnostnych predpisov na pracovisku,

- podla odboru svojho vyucenia vykonava odborné remeselné prace,

- vykondva administraciu mesacnej spotreby energii a fyzicki kontrolu meracich
zariadeni vstupov energii,

- Vpripade vyuZivania priestorov Skoly zmluvnym spoésobom pre iné osoby je
kompetentny kontrolovat, ¢i ¢innost' inych osob v Skole je v stlade s platnymi
zmluvami, v pripade porusenia moéze cCinnost tychto osob zastavit a uvedenu
skutocnost’ okamzZite nahlasit’ riaditel'ovi Skoly,

- zabezpecuje prevadzku a opravy majetku Statu zvereného do uZzivania Skoly,

- zabezpeCuje agendu suvisiacu s prevadzkou technickych zariadeni a skladového
hospodarstva skoly,

- zabezpecCuje udrzbarske prace v pavilonoch skoly a upratovanie tychto priestorov,
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zabezpecuje starostlivost’ o zelen a jej obnovu v skolskom areali, tidrzbu $kolského
ihriska a na nom postavenych konstrukcii,

zabezpeCuje starostlivost akontrolu bezpecnostného systému Skoly, otvaranie
a uzamykanie objektov Skoly a Skolského arealu.

Upratovacky

- otvaraju a zatvaraju Skolu a dbaju ojej bezpecné uzamknutie,

- su povinné udrziavat’ Cistotu a poriadok v skole za uc¢elom ochrany zdravia ziakov, ucitelov
a ostatnych pracovnikov,

- su povinné vykonavat’ bezné a vel'ké upratovanie Skolskej budovy vratane Cistenia okien,

- vykonavaju i iné prace podl'a pokynov riaditel’ky Skoly a podla okolnosti,

- denne po odchode Ziakov vykonavaji bezné upratovanie (utri podlahy vsetkych miestnosti,
umyju socialne zariadenia dezinfekénym roztokom, utra prach z okennych ramov, zariadenia
miestnosti, z vyhrevnych telies, ako i zo ziackych lavic, vyvetraju vSetky miestnosti),

- dvakrat za den zotru vlhkou handrou schody a schodistia ato po zacati vyucovania a po
skonc¢eni vyucovania,

- denne umyvaju priestory $atni,

- pred odchodom z budovy prekontroluju uzatvorenie okien,

- jedenkrat za tyzden umyvaju natery a obkladacky,

- raz mesacne poometaju steny v u¢ebniach a ostatnych miestnostiach skoly, vycistia nabytok,
vykonévaju dezinfekciu a podl'a moznosti utra prach z osvetl'ovacich telies,

- minimalne dvakrat do roka vykonavaji velké upratovanie (umyvaju podlahy vSetkych
miestnosti, schodist’, chodieb a socidlnych zariadeni, poometaju steny ucebni a ostatnych
miestnosti a umyju oknd vratane okennych rdmov zvnutra 1 zvonka vy¢istia vSetky zariadenia
miestnosti vratane nabytku a svietidiel),

- vykonavaju iné velké upratovanie , napr. po mal'ovani, rekonstrukcii koly, pri havarii a pod.

- v ¢ase od 11:30 hod. do 13:30 hod. sa podiel'aju na vykonavani dozoru pri vSetkych toaletach

- poverena upratovacka v ¢ase od 11:30 hod. do 13:30 hod. vykonava dozor v $kolskej jedalni
a na toaletach Skolskej jedélne,

- udrziavajt poriadok v areali $koly okolo budovy (Cistota, vyzbierané vel’ké smeti, pozametané
priestory pri vstupe do budovy skoly).

Kurié¢ - zabezpecuje vykurovanie $koly, SKD a SJ.

Vratnik/vratni¢ka - su zodpovedni za pohyb cudzich 0sob a strazia vstup do budovy.

D/ Utvar $kolského stravovania §kolského stravovania

Utvar $kolského stravovania riadi riaditel’ka $koly.

Vediica $kolskej jedalne a ekonémka SJ zabezpeduju tieto Glohy:

priamo riadi, usmeriiuje a kontroluje pracu pracovnikov kuchyne,

vedie pokladni¢ni knihu $koly a dokumentuje pokladni¢né operacie a Skolské
stravovanie,

Vv spolupraci s hlavnou kucharkou poverenou riadenim pracoviska zostavuje vzdy
tyzdenn dopredu jedalny listok v zmysle platnych zasad tak, aby jeho pestrost’ a pitny
rezim bol zamerany na ochranu ziakov, prepocitava podla receptir nutri¢ni hodnotu

18



podavanej stravy, stard sa o vysoku uroven Skolského stravovania, zaobstarava jedla
Vv priemernej hodnote uréenych vyzivovacich noriem a dba, aby pokrmy boli upravené
chutne, nacas a v zodpovedajucom mnozstve a kvalite,

dodrzuje pokyn na tupravu finan¢nych limitov pri nakupe potravin a thrady na
stravovanie,

pri starostlivosti 0 zasobovanie jedalne objednava a obstarava potraviny, inventar
a ostatné potreby pre jedalen, zodpoveda za spravnu kvalitu preberanych potravin
aostatnych potrieb 1za spravne uskladnenie tovaru arobi pravidelné kontroly
bezchybnosti uskladnenych potravin, pri starostlivosti o plynuly chod jedalne
zodpoveda za organizaciu prevadzky celej jedalne, po dohode s RS uréuje a organizuje
prichod stravnikov do jedalne aich odchod v sulade s prevadzkovymi moznostami
jedalne a rozvrhom hodin,

zabezpecuje rychly vydaj pokrmov a ndpojov podavanych na primeranom riade,
S uplnymi pribormi a rychly odber pouzitého riadu,

zabezpecuje postupné dovaranie apripravu jedal, ktorych nutriéné, chutové
a vzhl'adové vlastnosti by dlh§im ¢asom podéavania stratili na kvalite,

podla navrhu hlavnej kucharky rozvrhuje pracovny ¢as podriadenych pracovnikov tak,
aby to ¢o najlepsie vyhovovalo prevadzke kuchyne,

zodpoveda za dodrZiavanie poétu a kvalifikaénej §truktiry pracovnikov SJ na ziklade
skuto¢ného stavu stravnikov,

organizuje potrebné a ucinné pracovné porady na prevadzke, vedie o nich zdznamy
akopie odovzdava RS. V pripade zistenia priestupkov u pracovnikov kuchyne
vyvodzuje opatrenia, ktoré predlozi pisomne RS,

vedie evidenciu o0 odbere kuchynského odpadu,

ak niektora pracovnicka kuchyne ochorie, ihned’ zabezpeci potrebni ndhradnu silu,
rovnako sa stara aj o nalezita udrzbu inventara jedalne a kuchyne,

predklada inventarizaciu DHM a HM,

predkladd navrhy na zaradenie pracovnych sil do TT, navrhy na osobny priplatok
a odmeny,

vedie zdznamy o nadc¢asovych hodindch pracovnikov a v ureny termin ich predklada
RS,

navrhuje opatrenia v oblasti PO a BOZP,

zabezpeduje inStruktaz pracovnikov SJ (aj novoprijatych) 1 x roéne v oblasti PO,
hygieny a bezpecnosti prace na pracovisku,

zodpovedd za dodrziavanie nariadeni vonkajSich kontrol SOI, okresného hygienika
a pod.,

spolupracuje s vedenim $koly pri utvarani podmienok a vykon podnikatel'skej ¢innosti
V priestoroch Skoly.

Hlavna kucharka

je povinna riadit’ pracu ostatnych pracovnikov kuchyne a zodpoveda veducej SJ za ich
¢innost’,

zabezpecuje vyrobu jedal na zverenom tuseku,

zodpoveda za spravne vypisanl ziadanku — vydajku na tovar podl'a MSN,

zodpoveda za spravne preberanie tovaru, potravin ur¢enych na vyrobu jedal a za
dodrzovanie zaru¢nych lehdt u potravin,

zodpoveda za dodrziavanie technologickych postupov pri priprave jedal, ipravu
jato¢ného mésa ,hydiny a ryb,
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zodpoveda za kvalitu a zdravotni bezchybnost’ pokrmov,

zodpoveda za Cistotu vyrobnych miestnosti a dodrziavanie hygienickych zasad
a predpisov,

zodpoveda za dodrziavanie vahovych limitov hotovych jedal,

zodpoveda za odber vzoriek stravy a vedenie ich evidencie,

zostavuje jedalny listok spolu s vedticou SJ,

vedie evidenciu zvysku kuchynského odpadu,

- je zodpovedna za tcelné vyuzitie pracovného ¢asu podriadenych pracovnikov,

zabezpecuje obsluhu skupiny viacucelovych strojovych zariadent,
zodpoveda za dodrziavanie bezpecnostnych predpisov.

Kuchar

pripravuje a vydava jedla podl'a pokynov hlavnej kucharky (vyroba jednoduchych
teplych jedal, polievok alebo réznych priloh),

zodpoveda za dodrziavanie predpisanych technologickych postupov pri spracovani
potravin, Uprave jato¢éného mésa, hydiny a ryb,

zodpoveda za spravne rozdel'ovanie pokrmov, ich esteticky vydaj,

zodpoveda za kvalitu a zdravotnt bezchybnost’ vyrobenych pokrmov,

zodpoveda za ¢istotu vyrobnych miestnosti a dodrziavanie hygienickych zasad

a predpisov,

zodpoveda za spravne hospodarenie s potravinami, vodou a energiou,

vykonava prace podl'a pokynov vediicej SJ,

Vv pripade nepritomnosti hlavnej kucharky plni i jej ulohy,

obsluhuje viacucelové vel'kokuchynské zariadenia,

vedie evidenciu vzoriek jedal a evidenciu 0 dodrziavani hygieny, 0 odpade,
zodpovedd za dodrziavanie bezpecnostnych predpisov na pracovisku.

Pomocna sila v kuchyni

- pripravuje a vydava jedla podl'a pokynov hlavnej kucharky,
- zodpoveda za pripravné prace pri vyrobe pokrmov,

podiela sa na udrziavani &istoty vyrobnych miestnosti a ostatnych priestorov SJ,
dodrziava hygienické zasady a predpisy,

- podiel’a sa na donaske potravin do SJ, ako aj na prenose jedal do vydajni,
- zodpoveda za Cistenie vel'kych upratovacich ploch, okien v kuchyni, sanitacii priestorov

SJ,

- vykonava d’al$ie prace podl'a pokynov hlavnej kucharky,

- pocas nepritomnosti kucharky vykonava prace vyplyvajuce z naplne prace kucharky,
- dba o spravne oSetrenie riadu i jeho uskladnenie,

- zodpoveda za dodrziavanie bezpecnostnych predpisov na pracovisku.

E.

Pracovnici Skoly — prava, povinnosti a zodpovednost’

Kazdy pracovnik je povinny dodrziavat vSeobecné pravne a vnutroSkolské predpisy.

Pracovnici su povinni riadne si plnit’ svoje povinnosti, vyplyvajice z pracovno-pravnych
vztahov a z funkcie, ktorou boli v organizacii povereni.

Kazdy pracovnik mé najma tieto povinnosti a zodpovednost’:
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plnit’ prikazy priameho nadriadeného,

vyuzivat fond pracovnej doby na plnenie pracovnych uloh,

dodrziavat’ pracovny Cas,

dodrziavat’ predpisy na useku ochrany a bezpecnosti pri praci a poziarnej ochrany,
riadne hospodarit anakladat s majetkom Skoly achranit ho pred znicenim,
poskodenim, stratou alebo zneuzitim,

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

Kazdy pracovnik ma tieto prava:

pravo na odmenu za vykonant pracu podla jej mnozstva, akosti a spolocenského
vyznamu,

zaistenie bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci, na odpocinok a zotavenie po praci,
pozadovat’ pomocky pre plnenie danych tloh a vykonanie opatreni potrebnych pre
bezpeénu pracu,

dostat’ dovolenku na zotavenie v dizke a za podmienok stanovenych v Zakonniku prace,
obozndmit’ sa s organizacnym poriadkom, pracovnym poriadkom, mzdovymi,
bezpe¢nostnymi a ostatnymi predpismi vztahujacimi sa k jeho pracovisku a praci nim
vykonavane;j.

Clanok IV

Zaverefné ustanovenia

Tento organizac¢ny poriadok je zavidzny pre vSetkych pracovnikov skoly.

Veduci pracovnici $koly st povinni postupne oboznamit’ s obsahom organizaéného
poriadku Skoly vSetkych podriadenych pracovnikov.

Zmeny a doplnky k organiza¢nému poriadku vydava vyluéne riaditel’ka skoly.
Tento organiza¢ny poriadok nadobuda ucinnost’ 01.05. 2014.

V Sliac¢i dia 30.04. 2014.
Aktualizované dna 30.08.2017.

Mgr. Katarina Kruté
riaditel’ka skoly
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Priloha ¢. 1
A. Skodova a od$kodriovacia komisia

Jej funkciou je navrhovat' po prerokovani s riaditel’kou Skoly uplatfiovanie narokov alebo
postihov pracovnikov skoly.

Ma péat’ ¢lenov, spolu s predsedom, ktorého touto tlohou poveruje riaditel’ka skoly v sulade
s organizatnym poriadkom Skoly. Povereny predseda pisomne oznami riaditel'ovi Skoly mena

¢lenov komisie a urci zapisovatel’a.

Komisia zasada podla potreby a podava riaditel’ke Skoly névrhy na rieSenie pripadov vzdy
pisomne s podpismi vsetkych ¢lenov.

Vo svojej praci sa komisia riadi zakonnikom prace a d’alSimi prisluSnymi normami.

Svoje navrhy konzultuje s pravnikom a zastupcom MsU Sliag.
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Priloha ¢. 2

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

Inventarizacnéd komisia sa riadi prislusnymi predpismi o vykondvani inventarizicie a 0 sprave
Statneho majetku. Po skoncenej inventarizacii predklada riaditel'ovi Skoly pisomny navrh na jej
vysporiadanie. Uplatni tiez navrhy na vyradenie a likvidaciu neupotrebitelného majetku.

Pocet ¢lenov komisie sa urcuje podl'a rozsahu vykonavanej inventarizacie. Predsedu komisie
poveruje funkciou pisomne riaditel’ka Skoly. Povereny predseda predlozi riaditelke Skoly
pisomny zoznam ¢lenov komisie. Okrem urcenej inventarizacie komisia preberd majetok skoly
— inventar kabinetu, rep. majetok Skoly, prideleny do osobného uzivania, od odchadzajuceho
pracovnika Skoly v pripade, ak tento majetok bude spravovat’ v nasledujicom obdobi novy
pracovnik Skoly. Ak inventar prebera d’al§i pracovnik Skoly, ¢lenovia komisie sa zacastiiuju na
preberani a tieZ podpisuju zapisnicu o prebrati majetku. Komisia sa schadza podl'a potreby
a zvolava ju predseda komisie.
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Priloha ¢. 3

C. Vyberova komisia pre zadavanie prac a konkurzy

Jej funkciou je prerokavat, navrhovat riaditelke akcie na rekonStrukéné, adaptacné
a opravarenské prace na objektoch a zariadeniach Skoly a aj vyberat dodavatel'ov na tieto
prace. Pri konkurzoch, resp. vyberovom konani na nového vediceho pracovnika skoly,
odporucat’ riaditel’ke Skoly vhodného uchadzaca. Riadi sa pritom prislusSnymi pravnymi
predpismi  a smernicami. Uzko spolupracuje so zriadovatelom. Predsedu komisie
a jednotlivych ¢lenov podl'a zakona uréi riaditel’ka skoly.
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Priloha ¢. 4

D. Stravovacia komisia

Stravovacia komisia sa riadi MS SR pre oblast’ $kolského stravovania /Vyhlagky &. 121/1994/.
Komisiu tvoria:

pedagogicky zastupca riaditel’ky skoly
veduca Skolskej jedalne

veduca kucharka

vedica SKD

zastupca OZ

zastupca rady rodicov

Hlavné ulohy stravovacej komisie:

1.

2.
3.
4.

S.
6.
7.

Pomahat’ vedicej Skolského stravovania pri uspeSnom riadeni prevadzky podla zasad
spravnej vyZzivy.

Prerokovat’ poziadavky a navrhy, ktoré vediaca SJ uplatiiuje u nadriadenej.

Dozerat’ na hygienu prevadzky, bezpecnost pri praci a idrzbu zariadeni.

Spolupracovat’ pri vytvarani kulturneho prostredia, estetiky stolovania a hygieny vydaja
stravy.

Sledovat ¢as vydaja stravy a vykonavanie pedagogického dozoru pocas vydaja stravy.
Pomahat pri zabezpeCovani zdsobovania potravin.

Podla zdujmu stravnikov riesit’ doplnkové stravovanie.

Organizacné ulohy:

1.
2.

Komisia zasada raz za dva mesiace, CastejSie v pripade potreby.
Zo zasadnuti komisie sa vedie zapis, ktorého kopia je ulozena u vedtcej SJ.
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