Zakladnéa Skola s materskou Skolou, Povazské Podhrad169, PovazZzska Bystrica

10.

Ulohy Skoly podrobne upravuje Statut Zakladnej gkslmaterskou Skolou, PovaZské Podhradie 169,

ORGANIZA CNY PORIADOK

Cl.1
Zakladné ustanovenia

Zakladnéa Skola s materskou Skolou, Povazské Po@hi#®, Povazska Bystricd'glej len ,ZSsMS*)
bola zriadena ako samostatnd razpea organizacia Zrifovacou listinou zo ith 24.08.2012
v zriad'ovatd’skej pdsobnosti Mesta PovaZzska Bystrica.

Neplnoorganizovana ZSsMS je vychovno-vzdelavaciradanim.

Predmetonginnosti ZSsMS je predov3etkym vychovno-vzdelavaaiaos’ na Grovni predprimarneho,
a primarneho vzdelavania Ziakovdalej priprava a poskytovanie jedal a napojov pré ihaterskej
koly, ziakov zakladnej Skoly a zamestnancov ZSsMS.

ZSsMS bolo pridelené identifikaéislo organizacie 42276641.

Tento organizény poriadok je zékladnou internou orgafizau normou ZSsMS, tuje organizénu
Struktdru, vymedzuj€innog’ a zodpovednasvedicich zamestnhancov, je vydany v sulade s §s3 ®d
Vyhlasky MS SR 320/2008 o zakladnej Skole a vyhjadis SR¢. 306/2008 o materskej Skole.
Organiz&ny poriadok upravuje vnatorni organizaciu ZSsM3aaljej riadenia ainnosti, débu prace
a posobnasjednotlivych ttvarov a Usekov.

ZSsMS je samostatna pravnicka osoba, v pravnyatahexh vystupuje vo svojom mene a ma
zodpovednas vyplyvajdcu z tychto wahov. Svojucinnog’ finantne zabezp®ije samostatne na
zaklade rozp&tu pre prenesené kompetencie, razpopre origindlne kompetencie a doplnkovych
mimorozp@tovych zdrojov.

Sag’ou organizacie su:

materska Skola PovaZské Podhradie 162, PovaZska Biysa

materska Skola Sebefanova 5, PovaZské Bystrica

zakladné Skola Povazské Podhradie 169, Povazska Bysa,

Skolsky klub deti pri Zakladnej Skole, PovaZzské Pdatadie 169, PovaZzska Bystrica
Skolska jedalai Povazské Podhradie 162,PovaZzska Bystrica,

3kolska jedalai Sebeganova 5, Povazska Bystrica

vydajna Skolska jedalai Povazské Podhradie 169, Povazska Bystrica

Sidlom 3koly je budova na adrdevaZzské Podhradie 169, 017 04 PovaZska Bystridatejto budove
sU umiestnené triedy zakladnej Skoly, Skolsky ldeli a vydajna Skolské jedéle

Statutarnym organom je riaditékoly, ktorého na navrh rady 3koly vymentva a tée zrialovate’.
Riaditd’ riadi v3etky sasti organizacie.
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Cl.2
VSeobecné ustanovenia

1. Poslanie a hlavné ulohy Skoly

PovaZska Bystrica, ktory je neodddliteu s@as’ou tohto organizmého poriadkyprilohaé.1).
Z&kladné skola s materskou Skolou

a) zabezpeéuje kvalitna vychovno-vzdelavaciu pracu a inu odiiopedagogickdinnog’,

b) vytvara zamestnancom, titen a Ziakom Skoly potrebné materialne podmienky,

c) zabezpeéuje starostlivos o budovy Skoly a vykonanie prac v suvislosti sarastlivogou o budovy
Skoly v s&innosti so zridovatdom — Mestom PovaZzské Bystrica,

d) zostavuje plan arozpet a zabezpglje hospodarne a efektivne vyuZivanie pridelenyicantnych
prostriedkov,

e) zabezpéuje spracovanie a prenos informacii fdozhodnutia zridovatd’a - Skolského uradu,

f) pravidelne informuje verejnés radu Skoly o stave a problémoch Skoly,

g) zabezpeéuje plnenie Gloh na Useku BOZP a OPPIljagalatnych predpisov,
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h) zabezpéuje odstranenie zistenych nedostatkov,

i) zabezpéuje archiv&nu a skarténu ¢innog’,

J) zabezpeéuje plnenie uloh obrany Statu,

k) sleduje dodrzZiavanie platnych pravnych predpisopatiuje prislusné sankcie ptal platnych
pravnych predpisov Wb zodpovednym osobam.

2. Organizatné ¢lenenie Skoly

2.1. Skola sa vnutorngeni na Utvary a Useky Utvarov, ktoré plnia Ulomgamizacie v zmysle zri#ovace;
listiny.

Organizaéna Struktira ZSsMS

1. Utvar riadite’ky koly

Useky Utvaru RS:
1. pedagogicko-poradny usek,
2. ekonomicko-technicky Usek.

Organiza‘na Struktura:

a) riadite’ka Skoly - Statutarny organ zamestnalate

b) zastupkyne riaditky Skoly pre materské Skoly (ZRS pre MS)
c) veduca 3kolskej jedalne (veddca SJ),

d) finanéna (Etovnicka,

e) zastupca odborovej organizacie — zamestnaneckyriiéye

f) stale poradné organy riadiky Skoly a komisie,

g) technik BOZP a OPP,

h) technik PC siete.

2. Utvar ZS

Useky utvaru ZS: 5
3. pedagogicky usek ZS,
4. prevadzkovy usek ZS.

Organiza‘na Struktara:

a) riadite’ka Skoly,

b) vedica metodického zdruzZenia,
¢) koordinatori,

d) triedni witelia,

e) ostatni ditelia,

f) vychovavatéky SKD,

g) veduci krdZkov zaujmovaejinnosti,
h) upratovaka,

i) kuricka.

3. Utvar MS

Useky Utvaru MS: 5
1. pedagogicky usek MS,
2. prevadzkovy usek MS.

Organiza‘na Struktara:

a) riadite’ka Skoly,

b) zastupkyne riaditéky 3koly pre MS,
¢) veduca metodického zdruZenia,
d) triedne ditelky,



e) ucitelky,
f) upratovaky.

4. Utvar SJ

Useky utvaru SJ: 5
1. prevadzkovy usek SJ.

Organiza‘na Struktara:

a) riadite’ka Skoly,

b) veduca SJ,

c) kuchérky,

d) pomocna sila v kuchyni.

2.2. Utvary su organizaé celky, ktoré komplexne zabeZpgl a koordinuju v&Si rozsah vzajomne
stvisiacich¢innosti ukitého zamerania. N&ele Utvarov st vedici zamestnanci ZSsMS, ktori rinm
podriadeni riadittke Skoly. Jednotlivé Gtvary a Useky udtvarov pri eg& svojejcinnosti vzajomne
spolupracuju. V pripade, Ze sa vybavenigitef veci dotyka podsobnosti viacerych uUtvarov/Useko
zabezpeuije jej vybavenie ten Utvar/Usek, ktory bol riathi@u Skoly povereny plnenim tejto ulohy.

2.3. Riaditéka Skoly, ako aj’alSi zamestnanci, ktori su povereni vedenim naojédfch stupioch riadenia
Skoly, sU opravneni dova’ a ukladd podriadenym zamestnancom 3koly pracovné Ulohyarorgva,
riadit’ a kontrolovd ich pracu a davam na ten el zavazné pokyny.

2.4. Riaditéka Skoly a ostatni veduci zamestnanci sU v zmylgleupvnatornej kontroly priamo zodpovedni
za spravne, kvalitné a efektivne plnenie Uloh a®iinni osobne kontrolovgplnenie Uloh nimi riadeného
organiz&ného Gtvaru s Usekmi alebo prijith@patrenia na odstiavanie nedostatkov, ihde o nich
informova’ riaditd’ku Skoly, pripadne poda¥anavrhy na uplatnenie sankcii &vozodpovednym
zamestnancom nimi riadeného utvaru s asekmi.

3. Zakladné zésady, nastroje a metddy riadenia v ganizacii

3.1. Z&kladné zasadyinnosti a riadenia organizacie:

a) zasada priamej nadriadenosti a podriadenosti medriestnancom a vedicim zamestnancom
(nadriadenym), ktora sa prejavuje va@atau k utovaniu a ukladaniu pracovnych aloh a kontrole ich
plnenia,

b) zasada odbornej a metodickej prisluSnosti, ktoraupkatiuje prostrednictvom metodickych
a odbornych pokynov, informacii a dopdeai,

c) zasada spoluprace jednotlivych Gtvarov/Usekov Skmiy zabezpé&ovani ¢innosti a plneni Gloh
organizacie,

d) zasada zmieru pri rieSeni sporov vzniknutych phezpé&ovani Gloh organizécie, spory sa rieSia
predov3etkym dohodou, ak ned6jde k dohode, rozkaihuité’ka organizacie.

3.2. Zakladné organiz&né a riadiace normy:

a) organiz&ny poriadok,

b) pracovny poriadok - zakladna pracovno-pravna vmiig@niz&na norma zamestnancov Skoly
zavazna pre zamestnavi@e pre vSetkych zamestnancov,

c) podpisovy poriadok - upravuje opravnenia a povitingsinotlivych zamestnancov podpisgva
pisomnosti pochadzajlceinnosti ZSsMS,

d) organizéacia vytovania v prislusnom Skolskom roku,

e) rozvrh hodin,

f) tyZzdenné plany vychovnéjnnosti,

g) plan vnatornej kontroly a hospitiaej cinnosti,

h) pedagogické rada a pracovna porada,

i) uznesenia PR a opatrenia PR,



j) registratarny plan/poriadok - upravuje spravu regiary Skoly, spésob vydavanigjslovania,
evidencie a obehu spisovych materidlov organiz&cispdsob skartacie spisovych materidlov
organizacie.

3.3. Organizané normy riaditePky Skoly:

a) riadiace normy so vSeobecnou platims (prikazy, rozhodnutia, metodické pokyny, smerniy
Vnutroorganizané smernice vydava pbal potreby riaditBka Skoly. Tieto upravuju zdsadné otazky
riadenia organizacie a aplikuju platné pravne a rioémy na podmienky organizacie. Pokyny
a pracovné prikazy vydava riadika Skoly a stanovuju opatrenia pre zabéepe zvIag zavaznych
a konkrétnych uloh.

b) dalSie akty riadenia sé&enou obmedzenou poOsobrios, ktoré mézu vydavapo schvéleni
riadite’kou Skoly aj ostatni vedlci zamestnanci.

3.4. Metddy riadiacej prace:
a) perspektivnag programovoga systémovasriadenia,
b) analytick&innog’ odbornych pedagogickych, hospodarskych, admitigtngch oblasti,
c) pravidelné hodnotenie, prijimanie zaverov do praxe,
d) timova spolupréaca,
e) informovanie v3etkych zamestnancov.

3.5. Odovzdavanie a preberanie funkcii

Odovzdavanie a preberanie funkcii sa vykonava gisontychto pripadoch:

a) ak ide o veducu funkciu,

b) akide o funkciu s hmotnou zodpovedfms,

c) ak o tom rozhodne nadriadeny zamestnanec.
Rozsah protokolu o odovzdavani a prevzati funkei@ nadriadeny zamestnanec. Pri prevzati funkcie
spojenej s hmotnou zodpovedtios sa vykonava mimoriadna fyzicka aj dokladova imvea. V pripade
odovzdavania funkcie suvisiacej s preberanim ugajgeh skutdnosti sa postupuje pbal osobitych
predpisov (zdkon NR SR. 428/2002 Z. z. o ochrane osobnych udajov v zrmeggkorSich zmien
a doplnkov).

4. Zamestnanci Skoly — prava a povinnosti

4.1. Kazdy zamestnanec méa najma tieto povinnostizodpovednos:

a) dodrZiavd vSeobecné pravne a vnutroskolské predpisy,

b) riadne si pinf svoje povinnosti vyplyvajlce z pracovno-pravnyetiahov,

c) riadne si plnf svoje povinnosti vyplyvajuce z funkcie, ktorou ibobrganizacii povereni,

d) plnit prikazy priameho nadriadeného,

e) vyuziva’ fond pracovnej doby na plnenie pracovnych UGlollrdiava’ pracovnytas,

f) dodrziava& predpisy na Useku ochrany a bezpesti pri praci a poziarnej ochrany,

g) ochraiova’ vlastnictvo mesta, riadne hospodéaai nakladé s majetkom Skoly a chr&hiho pred
zni¢enim, poSkodenim, stratou alebo zneuzitim,

h) upozorni’ ihnad’ svojho nadriadeného na nespravhpdkazu, odmietniivykonanie prikazu, ak je
jeho splnenie trestné alebo sa @rizakonu atuto skutmos’ ihned oznami® vysSSiemu
nadriadenému.

4.2. Kazdy zamestnanec ma tieto prava:

a) na odmenu za vykonanu pracu pagej mnozstva, kvality a spalenského vyznamu,

b) na zaistenie bezprosti a ochrany zdravia pri praci, na vykonanietiaga potrebnych pre bezpel
pracu,

c) na odpdinok a zotavenie po praci, na dovolenkulke a za podmienok stanovenych v ZP,

d) na pomdcky a material potrebnych k plneniu pridgténiloh,

e) na oboznamenie sa s orgawtizgm poriadkom, pracovnym poriadkom, mzdovymi, béppstnymi
a ostatnymi predpismi vahujucimi sa k jeho pracovisku a praci nim vykoméeyja



Oblasti riadenia a éinnosti, dd’ba prace a pésobnasjednotlivych Utvarov a Usekov

Cl.3

5. Utvar riaditePky 3koly

Utvar riaditéky 3koly organizuje a zabezpge vykon riadiacej, rozhodovacej, kontrolnej, préy
persondlnej, ekonomickej a technickijnosti. Zalfna ¢innosti, ktoré su priamo podriadené riatkie Skoly
a ktoré jej pomahaju vykonawgej zveren&innosti.

Organiz&na Struktura:

Riadite’ka Skoly -

Statutarny organ

Pedagogicko-
poradny Usek

Ekonomicko-
technicky Use

Zastupkyia Veduce Stale Zastupca Vedulca Finartna Technik Technik
riadite’ky metodické poradné | | zamestnan Skolskej Getovnicka BOZP PC siete
Skoly pre o zdruZeni organy cov jedéine (FU) a OPP
MS (ZRS riaditela (VSJ)
pre MS) Skoly

a komisie

5.1.Riaditel’ka Skoly

Riadite’ka Skoly riadi organizaciu v celom rozsahu ¢apnosti, vytvara podmienky na pracu vSetkych
zamestnancov, deti a Ziakov. Vykonava Statnu sprgpmrom stupni (8 5 ods.1,2,3 zakah&96/2003 Z. z.
o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samospraveysle neskorSich zmien a doplnkov).

5.1.1. Rozhoduje o:

nélezitostiach uvedenych v § 5 0ds.3 zakén®96/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve askiepl
samosprave,

prijati Ziaka do zakladnej Skoly,

prijati dig"ata do materskej Skoly,

odklade z#iatku povinnej Skolskej dochadzky Ziaka,

dodat@énom odloZeni plnenia povinnej Skolskej dochadzlkakaj

oslobodeni Ziaka od povinnosti doch&tida Skoly,

oslobodeni Ziaka od vzdelavania sa v jednotlivpgitgvacich predmetoch alebo iéhsti,

povoleni pini’ povinna Skolskd dochadzku mimo tzemia Slovensiejibliky,

uloZeni vychovnych opatrent,

povoleni vykon& komisionalnu skusku,

povoleni vykond skusku z jednotlivych vyiovacich predmetov aj uchadpai, ktory nie je Ziakom
Skoly,

urceni prispevku zakonného zastupcu Ziaka diestainy Uhradu nakladov za starostlivos
poskytovanu Ziakovi v Skole a v Skolskom zariadeni,



individualnom vzdelavani zZiaka,

vzdeldvani Ziaka v Skolach zriadenych inym Stat@amimemi Slovenskej republiky so suhlasom
zastupitéského Uradu iného Statu,

individualnom vzdelavani ziaka v zahraini

umozZneni Stadia Ziaka ptadindividualneho &ebného planu,

prijati Ziaka so SVVP na zéklade pisomnej Ziade&lonného zastupcu, pisomného vyjadrenia
zariadenia vychovného poradenstva a prevencieteup&eeho lekara,

zmend&ch vnatornej organizacie ZSsMS,

koncepciach pedagogického, ekonomického a sprawehoja,

personalnych zalezitostiach vo vSeobecnej aj kankjéovine,

prijimani v3etkych zamestnancov do pracovného pomer

rozviazani pracovného pomeru so zamestnancami,

vSetkych dohodach a zmluvach organizacie a jepparti,

vysielani zamestnancov na pracovné cesty (8§ 57 ZP),

hodnoteni pracovnych vysledkov jednotlivych zamastov a pracovnych kolektivov,

urceni nastupu dovolenky na zotavenie zamestnanconTapqdanu dovoleniek deného

s predchadzajucim suhlasom prislusného odborowd#mo potia 8§ 111 ZP,

narial’ovani prace na@s a vhodnontasecerpania ndhradného kma, pripadne o vhodnej Uprave
pracovnéh@asu podia § 97 ZP,

poskytovani pracovného kma pri krdtkodobych prekazkach v préaci zo strangpestnanca 8 136 az
141 ZP,

zverovani na pisomné potvrdenie kabinetné zbieakyestnancom {itel'om — spravcom kabinetov)
néstroje, osobné ochranné pracovné prostriedkyagnie iné podobné predmety padg 177 az 191
ZP.

5.1.2. Zodpoveda za:

dodrzZiavanie Statnych vzdelavacich program@emych pre Skolu, ktoru riadi,

vypracovanie a dodrZiavanie Skolského vzdeldvacmogramu pre jednotlivé Urovne vzdelavania
a vychovného programu,

dodrZiavanie vSeobecne zavaznych pravnych predpidore suvisia s predmetotinnosti Skoly

a Skolského zariadenia,

arovei vychovno-vzdelavacej prace Skoly a Skolského deria,

rozpaiet, financovanie a efektivne vyuzZivanie fitajch prostriedkov wenych na zabezpenie
¢innosti Skoly alebo Skolského zariadenia,

riadne hospodarenie s majetkom v sprave aleboastnitctve Skoly alebo Skolského zariadenia,

za pripravu uzneseni z pedagogickej rady a opatrgrdacovnych porad,

prijimanie a rieSenie pripadnycfagnosti, podnetov a navrhov,

za vypracovavanie rozvojovych projektov zamestnam&koly,

za tvorbu &erpanie socialneho fondu,

za kontinuélne vzdelavanie padra:ného planu kontinuéalneho vzdelavania,

za zabezpgenie a vedenie udajov potrebnych do centralnehstragy sulade s 8 58 a § 59 zakéna
317/2009 Z. z.,

kazdor@né hodnotenie pedagogickych a odbornych zamestmanco

zodpoveda za zverejnenie o'mgch pracovnych miestach na svojom webovom sidleyebovom
sidle zria’'ovatd’a a za odoslanie informacie olmom pracovnom mieste Krajskému Skolskému
Uradu v Tretine za delom zverejnenia na jeho webovom sidle (§ 11a z&o817/2009 Z. z.),
prizndva kredity za tvorivé aktivity savisiace skepom pedagogickefinnosti alebo vykonom
odbornejéinnosti poda (8§ 47a ods. 3 zakoa317/2009 Z. z.),

uznava pedagogickému zamestnancovi a odbornémustizaneovi ziskané kredity za programy
kontinualneho vzdelavania absolvované pre prislukategériu a podkategoériu, v ktorej je
pedagogicky zamestnanec alebo odborny zamestnamadeny, alebo pre vyovany predmet
ucitela, v zavislosti od potrieb a zamerania Skoly alékolského zariadenia a v sulade s planom
kontinualneho vzdelavania, nataly vyplacania kreditového priplatku (8 47 ods. 4#kona

¢. 317/2009 Z. z.),

za zverejnenie informécie o uznanych kreditochlad@d47 a ods. 10 a 11 zakan&17/2009 Z. z.
na verejne pristupnom mieste v Skole.

Urovei vychovy a vzdelavania na ZS,



Urovei materialneho a technického zabemrea vychovno-vytovacieho procesu na ZS,

plynult prevadzku a udrzbu ZS,

dodrziavanie Uloh BOZP, OPP a CO,

Urovei prace prevadzkovych zamestnancov ZS,

vypracovanie rozvrhu hodin pre 1. - 4&mik ZS,

vypracovanie rozvrhu dozorov (na chodbach, v Sleplgdalni) a kontrolu ich dodrzZiavania,

vypracovanie rozpisu prevadzky SKD,

pedagogicko-organizaé zabezpgenie vychovno-vzdelavacieho procesu na Udrovni ISOED

ISCED 1 a SKD,

= vykonavanie hospitaej a kontrolneginnosti, vypracovanie pisomnych zaznamov z nichate
opatreni na odstranenie pripadnych nedostatkovvalisienie vysledkov vychovno-vzdelavacej
¢innosti,

= uréenie priamej vydovace]j a vychovnej praceitelov a vychovavateliek SKD (&enie Gvéazkov)

v zavislosti od odbornosti,

pripravu a vypracovanie planu dovoleniek pedagggitla spravnych zamestnancov ZSsMS,

zabezpe&enie zapisu do 1. éaika Skoly,

arovai prace metodickych organov,

¢innog’ koordinatora SkVP,

¢innog’ koordinatora environmentalnej vychovy,

¢innog’ koordinatora prevencie a vychovy k manzelstvudicavstvu,

¢innog’ koordinatora dopravnej vychovy,

pripravu podkladov k analyze vychovno-vzdelavacigtaresu, spravania a dochadzky Ziakov,

spravnos vedenia pedagogickej dokumentacie na Useku ZSma&jéj pravidelni kontrolu,

pripravu a Urove adapténého vzdelavania Zaajucich pedagogickych zamestnancov,

vykonanie hodnotiacich pohovorov pedagogickych =zinsncov, spracovanie zaznamov z

hodnotenia v zmysle pracovného poriadku, vedenideacie poziadaviek zamestnancov Skoly na

zvySovanie kvalifikacie.

= kompletné a &asné spracovanie vecne prislusnych Statistickykhzagy,

» dodrzZiavanie platnej legislativy, vnatornych smeraipredpisov, plnenie uzneseni pedagogickej
rady a opatreni pracovnych poraitel’'mi a vychovavatiou,

» evidenciu nepritomnych pedagogickych zamestnancoa kvalifikované zastupovanie ¢@&s ich
nepritomnosti,

= evidenciu Skolskych arazov,

= spravnos spracovania me&aych vykazov zastupovania, podkladov na vyplatea@asovej prace,
evidenciu lekarskych vySetreni, potreby oSetrovaieiaa rodiny, ndhradného k...,

» efektivne vyuzZivanie a hospodéarenie s fimgmi prostriedkami Skoly pri zabezfmvani

zastupovania as tym suvisiacimi narokmi zamesimana inych ekonomickycheinnosti na

zverenom useku,

zabezpe&enie a evidenciu ttdv pedagogickej dokumentacie,

pripravu podkladov pre rokovanie pedagogickej radgcovnych porad a ich vedenie,

arovei vedenia pedagogickej dokumentécie,

zabezpéenie organizacie Skolskych vyletov a exkurzii, plekého a lyZiarskeho kurzu,

celo3kolskych podujati, individualnych triednychdpgati mimo Skoly, koordinaciu besied tagai

a pod.,

= pripravu vSetkych pisomnosti pedagogickej dokunuéatda archivaciu,

= odmeiovanie podriadenych zamestnancov v zmysle vnutorméhdového predpisu, spracovanie
pisomnych navrhov v zmysle § 10 a § 20 zakobr#b3/2003 Z. z.,

= vyuZivanie kabinetnych zbierok a podavanie navrhavich pravidelné ddpanie na Useku, ktory
priamo riadi v stlade so schvalenym rogpm Skoly,

» objektivne stanovisko k rieSeniu pripadnycfazmosti, overuje ich opodstatnetiogpripravuje

podklady a navrhy na rieSenie,

5.1.3. Vydava po prerokovani v pedagogickej rade:
= organiz&ny poriadok Skoly,
= pracovny poriadok Skoly /prerokuje sa aj so zansestokym dévernikom/,
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5.1.4.

5.1.5.

5.1.6.

5.1.7.

Skolsky poriadok /prerokuje sa aj v rade Skoly/,

prevadzkové poriadky Skoly /schige RUVZ/,

prevadzkové poriadky pre odbornéebine a pracoviska, ktoré blizSie ¢uji organizéciu

a bezpeénog’ prevadzky /vypracuju zastupkyne riadlitg Skoly a technik BOZP/,

rokovaci poriadok pedagogickej rady,

Skolsky vzdelavaci program, ktory si mdze dosatd’ vyZiada,

operativny plan prace Skoly na prislusny Skolsky/sachvduje pedagogicka rada - PR/,

vnatorné smernice, pokyny, plany a nariadenia vstenyplatnej legislativy rozpracované na
podmienky Skoly,

vydava zasady hodnotenia zamestnancovia® 52 ods. 4 zdkon& 317/2009 v pracovnom
poriadku,

v sulade s 8§ 32 ods. 3 zakoha317/2009 Z. z. wuje Struktaru kariérovych pozicii po prerokovani
v pedagogickej rade a po prerokovani sodoisatd’om,

vydava r@ny plan kontinualneho vzdelavania po vyjadrenidieatd’a, v pripade materskej Skoly
a Skolského klubu po suhlase ditvatd’a.

Poskytuje zri@ovatg’ovi:
Udaje o Skolskom registri Ziakov k 15. septembialpEného Skolského roka,
pocet vietkych zapisanych deti do materskej Skolyiskkbo klubu deti a Ziakov do 1¢roka,
Udaje do centralneho registra zamestnancov v zn3ys&zakong. 317/2009 Z. z. o pedagogickych
zamestnancoch a odbornych zamestnancoch a o zmdaoplreni niektorych zédkonov najmenej
jedenkrat rone podia stavu k 15. septembru prislusného Skolského roka.

Predklada zri@ovatd’ovi na schvélenie a rade Skoly na vyjadrenie:
navrhy na péty prijimanych Ziakov,
navrh na Upravy v debnych planoch a v skladbe wayanych voliténych predmetov a
predpokladané ity Ziakov v tychto predmetoch,
navrh rozpétu na prislusny kalendarny rok,
spravu o vychovno-vzdeladvaagipnosti, jej vysledkoch a podmienkach pacs 14 ods. 5 pism. e)
zakonat. 596/2003 Z. z.,
spravu o vysledkoch hospodéarenia Skoly,
koncegny zamer rozvoja Skoly a kazdére jeho vyhodnotenie (8%’ vyhodnocovacej spravy),
informaciu o pedagogicko-organizeom a materidlno-technickom zabegpei vychovno-
vzdelavacieho procesu.

Vymenuva:
veducich zamestnancov pre jednotlivé Gtvary, uyktior vyberové konanie netuje pracovny
poriadok,
komisiu na vyberové konanie na obsadenie miestoiekzamestnancov pta 8§ 5 ods. 1 zakona
¢. 552/2003 Z. z. 0 vykone prac vo verejnom zaujraenysle neskorSich zmien a doplnkov,
komisiu na vyberové konanie alebo pohovor na obsadeniest pedagogickych a odbornych
zamestnancov,
komisiu na komisionalne preskusanie Ziakov,
inventariz&nu, vyralovaciu a likvid&nu komisiu,
Skodova komisiu,
komisiu na preSetrenie a odSkodnenie registrovadkbiského Grazu.

Schvauje:
rozvrh hodin na prislusny Skolsky rok /po prerokiwaPR/,
rozdelenie uvézkov pedagogickych zamestnancov azadfovanie do kariérovych pozicii,
rozvrh dozorov,
vychovné opatrenia Zziakom /po prerokovani v PR/,
plany, vyletov a exkurzii,
nadtasovu pracu vSetkych zamestnancov,
pracovné cesty zamestnancov,
plan dovoleniek /po prerokovani so zamestnaneck§verhikom a v PR/,
osobné priplatky a odmeny /na zaklade pisomnéhdnadpriamych nadriadenych/,
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= poskytovanie pracovného Kma pri kratkodobych prekazkach v praci zo stranyestnanca § 136
az 141 7P,
* vnutorné dokumenty Skoly.

5.1.8. Spolupracuje:

so zrialovatd’om, samospravou a mestskym zastwptieom,

so Skolami a Skolskymi zariadeniami v regiéne astatnych urovniach,

s nadriadenymi organmi,

s poradenskymi organmi,

so vzdelavacimi instittciami,

s radou Skoly a rodovskou radou,

so spolgenskymi, kultdrnymi a Sportovymi organizaciami vcol na ostatnych drovniach.

5.1.9. Na Useku materskej Skoly rozhoduje o:

= prijati dig'ata do materskej Skoly,

= dizke adapténého alebo diagnostického pobytutdita v materskej skole po dohode so zakonnym
zastupcom,

= preruSeni dochadzky di@'a zo zdravotnych alebo z inych zavaznych dévodotg aa zaklade
pisomnej Ziadosti zAkonného zastupcu,

» preradeni diéata do materskej Skoly s tfai so Specialnymi vychovno-vzdelavacimi potrebami p
zmene charakteru postihnutia ttha, a to po prerokovani so zakonnym zastupcontathe
pisomnom vyjadreni poradenského zariadenia a efadikoly, v ktorej ma biydieta umiestnené,

= ukorieni dochadzky dima v materskej Skole na zaklade opakovaného pomuSemitorného
poriadku Skoly zdkonnym z&stupcom,

= vnatornej organizacii materskej Skoly vratane vygvoa tried s démi rovnakého alebo rozdielneho
veku.

5.1.10. Riadite’ku Skoly véase jej nepritomnosti zastupuje vedica MZ ZS valozsorganizéného
poriadku, pripadne v ramci rozsahu pisomného poierekrem rieSenia personalnych, pracovno—
pravnych a zmluvnych ¥ahov a rieSeniataznosti. Na z&klade pisomného poverenia riéidite
Skoly méze na nevyhnutnli dobucase jej nepritomnosti a nepritomnosti vedicej M2 g6
zastupové aj iny zamestnanec v ramci rozsahu povedenia.

5.1.11. Pri pripadnom odvolani riaditey Skoly poveri zrid'ovatd’ pedagogického zamestnanca Skoly jej
vedenim do vymenovania nového riatit&koly.

5.1.12. Riaditd’ka Skoly menuje:
= zastupkyne riadiféky Skoly pre predprimarne vzdelavanie — ZRS pre MS,
= veducu 3kolskej jedalne — vedtca SJ (zariadeniskimo stravovania),
= pripadne dalSich vedlcich organizaych UGtvarov, ktori dpaju  poziadavky odbornej
a pedagogickej spbsobilosti ustanovenej aktualegislativou.

5.2.Zastupkyne riaditel’ky Skoly pre materski Skolu

Zastupkyne riaditiky Skoly pre materské Skoly priamo riadia Utvar ensitej Skoly/ pracovisko Povazske
Podhradie 162, Sel#shova 5/ — jeho pedagogicky a prevadzkovy UsekaFRilohy na llb. stupni riadenia
S miestnou poésobntizu.

5.2.1. ZRS pre MS, ktora je priamo riadena riadit&ou Skoly, zodpoveda najma za Glohy:
urove vychovy a vzdelavania na MS,

Urovei materialneho a technického zabemrea vychovno-vysovacieho procesu na MS,
plynult prevadzku a udrzbu MS,

dodrziavanie Uloh BOZP, OPP a CO,

Uroven prace prevadzkovych zamestnancov MS,

pedagogicko-organizaé zabezp#enie vychovno-vzdelavacieho procesu na Urovni ISOED
vykonavanie pedagogickej diagnostiky,
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vykondvanie hospitanej a kontrolneginnosti, vypracovanie pisomnych zaznamov z nichatpe
opatreni na odstranenie pripadnych nedostatkovvalisienie vysledkov vychovno-vzdelavacej
é¢innosti,
uréenie priamej vytiovacej prace diteliek MS (ugenie Gvazkov) v zavislosti od odbornosti,
pripravu deti na zapis do 1. triedy materskej §koly
arovei prace metodického zdruZenia,
pripravu podkladov k analyze vychovno-vzdelavaciphazesu, spravania a dochadzky deti,
spravne vedenie pedagogickej dokumentacie na 0d&ka jej pravidelni kontrolu,
pripravu a Urovie adaptédného vzdelavania Zmajlucich pedagogickych zamestnancov,
vykonanie hodnotiacich pohovorov priamo podriadényg@edagogickych a odbornych
zamestnancov, spracovanie zaznamov z hodnotenianysle pracovného poriadku, vedenie
evidencie poZiadaviek zamestnancov Skoly na zvysievkvalifikacie a predklada ich na schvélenie
riadite’ke Skoly,
kompletné a ¥asné spracovanie vecne prislusnych Statistickykbagy,
dodrZiavanie platnej legislativy, vnutornych smeraipredpisov, plnenie uzneseni pedagogickej
rady a opatreni pracovnych porattel’mi a vychovavatémi,
evidenciu nepritomnych pedagogickych zamestnancoa kvalifikované zastupovanie ¢@&s ich
nepritomnosti,
pripravu a vypracovanie planu dovoleniek pedagggicla spravnych zamestnancov MS,
evidenciu Skolskych urazov,
spravnos spracovania me&aych vykazov zastupovania, podkladov na vyplateagasovej prace,
evidenciu lekarskych vySetreni, potreby oSetrovéieiaa rodiny, ndhradného kma...,
efektivne vyuzZivanie a hospodarenie s fimgmi prostriedkami Skoly pri zabezfmani
zastupovania as tym suvisiacimi narokmi zamesimana inych ekonomickycheinnosti na
zverenom useku,
zabezpe&enie a evidenciu ttdv pedagogickej dokumentacie,
pripravu podkladov pre rokovanie pedagogickej radgcovnych porad a ich vedenie,
arovei vedenia pedagogickej dokumentécie,
zabezpeéenie organizicie Skolskych vyletov, celoSkolskyabdygati, individudlnych triednych
podujati mimo Skoly, koordinaciu besiedf'a#i a pod.,
pripravu vSetkych pisomnosti pedagogickej dokunwatda archivaciu,
odmaiovanie podriadenych zamestnancov v zmysle vnatarméhdového predpisu, spracovanie
pisomnych navrhov v zmysle § 10 a § 20 zakorb3/2003 Z. z. ,
véasné informovanie riaditky Skoly o vSetkych zavaznych skatmstiach, ktoré maja vplyv na
vychovno-vzdelavaciu a odborginnog’ na Useku, ktory priamo riadi,
vyuZivanie kabinetnych zbierok a podavanie navrhavich pravidelné ddpanie na Useku, ktory
priamo riadi v sulade so schvélenym rospo Skoly,
objektivne stanovisko krieSeniu pripadnycfeznosti, overuje ich opodstatnefiopripravuje
podklady a navrhy na rieSenie.

zodpoveda za vedenie pokladne Skoly - vedie poktadnknihu Skoly, dokumentuje vSetky
pokladntné operacie, a zodpoveda za evidenciu a spravnuosieccestovnych prikazov
a vyplacanie nahrad pri pracovnych cestach.

Rozhoduje spolu s riadif&ou Skoly o:

prijati dig"ata do materskej Skoly,

dizke adapt&ného alebo diagnostického pobytut@dita v materskej Skole po dohode so zakonnym
zastupcom,

preruSeni dochadzky di@&a zo zdravotnych alebo inych zavaznych dbvodovp ad zaklade
pisomnej Ziadosti zAkonného zastupcu,

preradeni digata do materskej Skoly s thai so Specialnymi vychovno-vzdelavacimi potrebami p
zmene charakteru postihnutia ttha, a to po prerokovani so zakonnym zastupcontathe
pisomnom vyjadreni poradenského zariadenia a efadikoly, v ktorej ma biydieta umiestnené,
ukonteni dochadzky dita v materskej Skole na zaklade opakovaného pous&kilského
poriadku zdkonnym z4stupcom,

vnutornej organizécii materskej Skoly vratane vygroa tried s démi rovnaného alebo rozdielneho
veku.
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5.3.Stale poradné organy riaditd’ky Skoly a komisie

Pre skvalitnenie a zvySovanieciinosti riadiacej prace a vychovno-vzdelavaciehmcesu zriduje
zriad'ovatd’, pripadne riaditika Skoly, poradné organy a komisie, ktorywihnog’ sa riadi ich Statatom
aplanmi prace. Ulohou odbornych komisii je na ad&l prislusnych podkladov podévayjadrenia,
stanoviska a navrhy na rieSenia a rozhodnutia weedgenych oblastiagtinnosti. Odborné komisie nemaju
pravo vydava zavazné rozhodnutia a prikazy.

5.3.1.

5.3.2.

5.3.3.

Vedenie Skolyje zloZené z riaditiky Skoly, ktor4 vedie poradu, zastupkyne riddtiyeSkoly pre
materské Skoly. Schadza sa spravidla raz za ddadydlebo mesae.

Gremialna rada riaditelky 3koly je zloZena z vedenia Skoly, veducej Skolskej jeelafinarinej
a mzdovej Gtovnicky a poda potreby sa veduci metodickych organov, koordmaiebo zastupca
rady Skoly. Schadza sa spravidla raz za mesiaonaale, ktorl zvolava riaditka Skoly.

Pedagogicka rada Skoly je jednou z organizaych foriemcinnosti pedagogického zboru, ktora
spaja zodpovednds jednotlivca (riaditeky 3koly) so skupinovym poradenstvom ostatnych
pedagogickych zamestnancov Skoly. Predstavuje ledjid€jSi odborny poradny organ skupinového
odborno-pedagogického riadenia v Skole. Je najwy3@dradnym organom riadliey Skoly. Jej
postavenie, poslanie a priebeh rokovania su vymnmedzerokovacom poriadku pedagogickej rady.
Na prerokovanie z&sadnych otazok vychovy a vzdelaygpedagogickej koncepcie a zamerania
Skoly ju zvolava poth planu (najmenej 1x za 3fvok), pripadne pdi potreby, riaditika Skoly.
Patria jej kompetencie ptda platnej legislativy:
PR na svojich zasadnutiach ma:
prerokovd plan prace Skoly a hodnoti jeho plnenie,
vziat’ na vedomie spravu o vysledkoch a podmienkach wuhtezdelavacefinnosti,
prerokova SkVP (vzdelavaci, vychovny), variantyabného planu,
hodnott’ vysledky vychovnej a vzdelavacéinnosti za kazdé klasifikmé obdobie Skolského
roka a za cely Skolsky rok,
= rokova® o komisionalnych a opravnych skaSkach, o pochtalaainych oceneniach,
o opatreniach na posilnenie discipliny uloZzenyaditd’kou Skoly, o znizenych znamkach zo
spravania,
prerokovd navrh pdtu tried na nasledujici Skolsky rok,
rokova’ 0 organizacii vytiovania,
rokova’ o vnutornom Skolskom poriadku,
rokova’ 0 navrhoch a otazkach, ktoré jej predloZi rid#liaeSkoly, resp. ktoryKivek jejélen,
rokova’ o spdsobe hodnotenia vychovno-vzdelavacich vysledikreradeni Ziaka,
pripravova’ riadite’ke Skoly kompetentné, odborné navrhy,
prerokova a odpordat/neodpordat’ riaditd’ke Skoly navrhy na schvalenie,
navrhova opatrenia na zlepSenie prace Skoly, tiédbhy a nastolené problémy Skoly,
vziat' na vedomie spravy, vysledky, analyzy, informécie,
uklada’ ¢lenom PR uUlohy a zabezfié plnenie uloh vyplyvajucich zo zaverov PR,
hlasova o predloZenych zaveroch,
rozhodovd o programe PR ajeho doplnenigemi tém na rokovanie, o spdsobe hlasovania,
o dizke diskusnych prispevkov, o zastaveni diskusie,
» predkladd navrhy na uznesenie PR,
PR plini dlohy pri:
» schvdovani &ebného planu,
= schvdovani spésobu hodnotenia v zmysle Metodickych pokyna hodnotenie a klasifikaciu,
pedagogicko-organizaych pokynov ausmerneni MS SR - Kklasifikdcia a niotehie
vychovnych predmetov na zakladnej Skole,
schvdovani triednych &itel'ov,
schvdovani rozdelenia uvéazkov a rozvrhu hodin,
schvdovani metodickych organov a ich veducich,
schvdovani kritérii na vychovné opatrenia tykajuce sgmdaspravania, dochadzky do Skoly,
klasifikacie a hodnotenia vychovno-wavacich vysledkov,
» schvdovani kritérii na pracovné hodnotenie a odowvanie pedagogickych zamestnancov,
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5.3.4.

= prerokovani vychovnych opatreni,

PR sa aktivne podita na tvorbe dokumentov, vnutornych predpisov, poym@ usmerneni, napr.:
koncepcia rozvoja Skoly,
organiz&ny poriadok,
pracovny poriadok,
vnatorny mzdovy predpis,
rozpracovanie opatreni uloZzenych Skole na zaklgdéedkov inSpekcie tykajlice sa vychovno-
vyucovacich vysledkov.

Metodické organy -na posudzovanie Specifickych otazok vychovnoéeyacieho procesu zdaje
riadite’ka Skoly metodicky organ (MO), ktory s#eni na pracovné skupiny pia vzdelavacich
oblasti. Ich Ulohou je zvySowanetodickd a odbornd Urofreszdelavania a vychovy na jednotlivych
drovniach vzdelavania v MS, ZS, SKD a jednotlivyeyucovacich predmetoch alebo skupinach
predmetov. Metodicky organ sa zfie aj kvoli zlepSeniu vzajomnej spoluprace medzi
pedagogickymi zamestnancami. Za veducich metod@kétgdnu vymenuva riaditea Skoly
najskusenejSicheitel'ov s dobrymi organizaymi schopnagami.

V Skole pracuju a vzajomne spolupracuju MO mategrSkely - MZ, a MO z&kladnej Skoly — MZ.

5.3.4.1MZ v materskej Skole:

zaobera sa aktualnymi otazkami vychovy a vzdelayani

koordinuje kontinualne vzdelavanie pedagogickyanestnancov,

umo#iuje pracové s aktualnymi informaciami tykajacimi sa odbornyploblematik suvisiacich
s plnenim cikov a poslania materskej skoly.

5.3.4.2MZ v z&kladnej Skole:

5.3.5.

5.3.6.

5.3.7.

podid’a sa na rozhodovani o zasadnych metodicko-riadiatézkach,

je odbornym garantom zodpovednymi za metodickubeodl Urové vyucovania predmetov,
priebeZne informuje vedenie Skoly o pouZzitych matddsvojej prace, o dosahovanych vysledkoch,
sleduje vSetky informacie, ktoré by mohli porii&eskvalitneniu vydovania,

zWashuje sa <lenmi vedenia hospitacii na hodinachitel’ov a hodnoti odbornd a metodickd
Urovei vyuéovacej hodiny,

su pritomni ako prisediaci na opravnych/komisioy@nskuskach z danych predmetov,

rozhoduje o materialnom a technickom zabéepé vywovania a o budovani odbornyctetni,
pripravuje podklady do hodnotiacej spravy za Skplslk,

koordinuje a organizuje pracu s talentovanymi Ziakm

podid’a sa na vypracovani kritérii pre vySku osobnychlatkov a pre hodnotenigitel'ov,

jej ¢innog’ sa riadi Statitom MZ.

Rodi¢ovska rada Skoly je zloZzend zo zéstupcov rédv Ziakov za jednotlivé gmiky Skoly. Je
iniciativnym organom rodov Skoly. Schadza sa Sfwocne a potla potreby.

Rada Skoly - je zriadena pdé 8 2 zakon&. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve askepl
samosprave a o zmene a doplneni niektorych zakermmeni neskorSich predpisov a jej poslanie,
Uloha a zlozenie st vymedzené v 8 24 a v § 25 tofkona. Je iniciativny a poradny samospravny
organ vyjadrujaci a presadzujici miestne zaujmyaajray rodéov a pedagdgov v oblasti vychovy
a vzdelavania. Posudzuggnog’ Skoly a z pobadu Skolskej problematiky sa vyjadrujetiknosti
obecnych zastupifstiev a miestnych organov Skolskej spravy. Plnkéiun verejnej kontroly prace
veducich zamestnancov Skoly a ostatnych zamestaakwi sa podigaju na vytvarani podmienok
pre vychovu a vzdelavanie. Rada Skoly sa riadiigtami, ktoré vyplyvaja z jej Statutu a platnej
legislativy.

Inventarizaéna komisia sa riadi prisluSnymi predpismi o vykonani invertacia a o sprave
majetku. Po skafeni inventarizacie predklada jej predseda rididgeSkoly pisomnua spravu. Uplatni
aj navrhy na vyradenie a likvidaciu neupotrebittho majetku. R®t ¢lenov komisie sa duje
pod’a rozsahu vykonanej inventarizacie. Predsedu kenmsiveruje funkciou pisomne riadika
Skoly. Okrem uwenej inventarizacie sa komisia schadzalpogotreby a zvolava ju predseda
komisie.
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5.3.8.

5.3.9.

5.3.10.

5.3.11.

Vyrad’ovacia komisia na zaklade uskutoenej inventarizacie posudzuje navrhy inventériza
komisie na vyrdovanie neupotrebiteych predmetov a majetku, ktory je metodicky zastar
moréalne opotrebovany, mechanicky poskodeny, néfunk neopravittny. Pa@et ¢lenov komisie sa
uréuje poda rozsahu vyrdiovania. Predsedu komisie poveruje funkciou pisorauite’ka Skoly.

Likvida ¢nd komisia zrealizuje likvidaciu neupotrebiteych predmetov a majetku odsuhlasenych
vyradovacou komisiou a schvélenych riadlikeu Skoly. Pd¢et ¢lenov komisie sa duje poda
rozsahu vykonavanej likvidacie. Predsedu komisiepge funkciou pisomne riadliea Skoly.

Skodova a od3kodovacia komisia- slGzi ako poradny organ riaditey Skoly v otazkach rieSenia
a uplatiovania prava na nahradu skody spésobenej zamestnapcipadne neznamym péachai.

Je troflenna. Predsedu komisie a j#pnov menuje riadite ZS menovacim dekrétom. Komisia
zasada pdé potreby a podava riaditee Skoly navrhy na rieSenie pripadov vzdy pisomne
s podpismi vSetkycltelenov. Vo svojejéinnosti sa riadi Zakonnikom pracedalSimi pravnymi
normami.

Komisie zasadajuce jednorazove zasadaju napr. pri komisionalnych skiskach a pod.

5.4.Zastupca zamestnancov — zamestnanecky dévernik

Zamestnanecky dovernik v zmysle Zakonnika praceugag vSetkych zamestnancov u zamestndaate
Zamestnanci sa prostrednictvom nehd@aziiuju na utvarani spravodlivych a uspokojivych pragmh
podmienok. M4 pravo na prerokovanie, spolurozhodi@yanformacie a kontrolnéinnog’.

Riadite’ka Skoly vopred prerokiva so zamestnaneckym dék@mhajma:

stav, Struktaru a predpokladany vyvoj zamestnaregtianované opatrenia, najmd ak je ohrozena
zamestnhanas

zasadné otazky podnikovej socialnej politiky, opaita na zlepSenie hygieny pri praci a pracovného
prostredia,

rozhodnutia, ktoré mézu vigsk zdsadnym zmenam v organizécii prace alebo v amith
podmienkach,

organiz&né zmeny, za ktoré sa povaZuju obmedzenie aleb@vesse ¢innosti zamestnavaia
alebo jehaiasti, zl&enie, splynutie, rozdelenie, zmena pravnej formyestnavatéa,

opatrenia na predchadzanie vzniku Urazov a chopiyalania a na ochranu zdravia zamestnancov.

5.5.Veduca Skolskej jedalne

Veduca Skolskej jedalne priamo riadi utvar Skolsfejalne — jej prevadzkovy usek. Zodpoveda za
prevadzku a plynuly chod 3kolskej jedalne a kuchyR&i dlohy na IV. stupni riadenia s miestnou
pdsobnotou.

5.5.1.

Veduca SJ, ktora je priamo riadena riaditkou Skoly, zodpoveda za Clohy:

dodrziavanie platnej aktualnej legislativy a predpitykajlcej sa 3kolského stravovania, riadenie SJ
po odbornej a administrativnej stranke,

spravne hospodarenie &gné vedeniedovnej agendy tykajlce sa Skolského stravovania,
vedenie operativno-technickej evidencie (jedno®tdvinu evidenciu),

evidenciu prihlasenych stravnikov a evidenciu ittigb,

zdravotni bezpmogs’ zamestnancov SJ, koordinaciu a kontrolu pracenkjakucharky, pomocnej
kucharky a pomocnej sily v kuchyni,

kontrolu surovin, hotovych jedal a napojov a zody#® za ich zdravotni bezp®g, kvalitu

a zachovanie ich vyZivovej a zmyslovej hodnoty Bi#gnie neziaducich vplyvov z technologického
postupu pripravy pokrmov,

dodrZiavanie postupu pbal zasad spravnej vyrobnej praxe pri vyrobe pokranodpojov a wenie
zamestnanca na vykonavanie kontroly plnenia uUloplywgjucich z dokumentu HACCP alebo
priricky spravnej vyrobnej praxe, alebo iného manualuzalbezpeenie zdravotnej bezprosti
potravin

dodrziavanie zasad hygieny pri skladovani potrgsiiprave a vydaji jedal,

zostavovanie jedalneho listka ffacpredpisanych noriem,
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zabezpe&ovanie dodavatskych zmlav na nakup tovaru a potravin a spolupgadaditékou Skoly
pri zabezpé&ovani organizacie prace a vydaja stravy stravnikom,

denné nakupy,

spravne, kompletné &asné spracovanie Statistickych vykazov,

spravne odkladanie vzoriek stravy pre pripad kinfRiJVZ,

zabezpe&enie kontroly technologickych zariadeni ilaliska bezp@osti prace,

kontinualne vedenie dokumentacie prevadzkarne vgplige z platnej legislativy,

manipuléciu a likvidaciu potravinového odpadu,

hospodarenie a efektivne spracovanie Statneho kuaj@atnych finatnych prostriedkov wenych
na prevadzkové naklady SJ,

spravovanie finaimych prostriedkov wenych na tuhradu nakladov na stravovanie deti,
zabezpe&enie samostatnej ekonomiky hospodarenigta@nie a vedenie prvotnych nakladov, ako
aj beznu evidenciu zariadenia, roZmvanie a financovanie na Useku Skolského stravayan
hospodarenie s fingnymi prostriedkami na potravinovondté,

mes&né predkladanie sumariag&ho @tovného predpisu za hospodarenie na potravinovée U
Vv peiaznom Ustave,

sledovanigerpania limitu na ndkup potravin,

zabezpéenie zastupovania chybajlcich zamestnan®y, za Upravu pracovnélkiasu pre plynuly
chod prevadzky SJ,

informovanie novoprijatych zamestnancov SJ o clprdeadzky SJ,

vedenie a spracovanie evidencie majetku, fingoh prostriedkov, celotmej mimoriadnej
inventarizacie majetku za SJ fadplatnych predpisov,

v pripade ziskania sponzorskych fitaych prostriedkov zabezpenie ich ¢erpania v zmysle
darovacej zmluvy,

kontrolu dokumentéacie spravnej vyrobnej praxe aa&rého programu,

zabezpe&enie vykonania dezinfekcie, dezinsekcie a deratz&aedenie zdznamov o odvoze odpadu,
o vykonanych opravéach,

mes&né (Etovanie a inkasovanie bezhotovostnym stykom poplatiedoplatky a preplatky za
stravovanie SJ od stravnikov,

hmotnu zodpovedndésza hospodéarenie so zinkasovanymi fitrgimi prostriedkami od stravnikov
a plne zodpovedaza vzniknuté finatné rozdiely,

spoluprécu so stravovacou komisiou na skialiini SS,

zabezpe&enie rozsiahlych dodavdsko-odberatiskych vzahov pri nakupovani potravin,
objednavanie a obstaravanie potravin v zodpovedpki@lite v zmysle spravnej vyrobnej praxe,
vyuZivanie priamych dodavok a dodavok od prvovyoshc

pri ndkupe aj skladovani potravin sledovanie trxargjskorsej vyrobnej spotreby,

zabezpeenie uskladnenia potravin v zmysle vyrobnej praxe,

hmotnu zodpovednésa sklad potravin spolu s hlavnou kucharkou,

vykonanie mesmej fyzickej inventary potravin v sklade potravinv akladovych zasobéach
cistiacich prostriedkov,

zostavovanie jedalneho listka a zabeéep&e vyroby jedal pdé neho, pri jeho zostavovani
dodrZiavad vyhlasku 330/2009 Z. z. v zmysle prilobyl Zasady na zostavovanie jedalnych listkov
v zariadeni SS,

na jedalnom listku uvadzanie vahy jednej porcienlotavého vyrobku pdi vekovej skupiny deti,
sledovanie nuttinej hodnoty podavanych jedal a plnenie odpangch vyZivovych davok,
vykonavanie preptiu nutriénej podavanej stravy,

pri vyrobe jedal riadenie sa materidlovymi spotrebaa normami pre Skolské stravovanie
a dodrzZiavanie zakona o potravinach, riadenie sdodiekou prirédkou HACCP - analyza
nebezpéenstva a kritika kontroly potravin,

zabezpeenie kontroly v zmysle Spravnej vyrobnej praxe,ysledku kontroly vie$ pisomny
zaznam, navrhovaa uova’ napravné opatrenia na odstranenie zistenych regdost

denné sledovanie vgZnosti podavanych jedal stravnikov, o vysledkustvipisomny zaznam,
navrhova a ugova’ napravove opatrenia na odstranenie zistenych tedéos,

mes&né vyhotovenie podkladov k mzdam zamestnancovi€d adovzdanie v stanovenom termine
zamestnavatevi,

spravnos spracovania megaych vykazov — podkladov na vyplatenie tasbvej prace, evidenciu
lekarskych vySetreni, potreby oSetrovatiena rodiny, nahradného k...,
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vypracovanie prevadzkového poriadku SJ, jeho dgpinkmeny, vnatorny organizay poriadok SJ

v sulade so Skolskym poriadkom zakladnej Skoly ters&ou Skolou,

zabezpeenie Uloh vramci Skolského mtieeho programu a Skolského ovocia v ramci dotécie
z eurofondov,

sledovanie novych trendov v zdravej vyZive, propagie pre zdkonnych zastupcov deti zasady
spravnej vyzivy, Gag’ na vzdelavani pre veducich zamesthancov,

archivaciu agendy SJ,

plnenie Udloh uloZenymi internymi predpismi, prikazm plnenie Uloh a opatreni uloZenych
nadriadenym veducim zamestnancom a kontrolnymironga

5.6.Finanéna Gétovnicka

Finartnd (&tovnicka zabezp&je Ulohy na ekonomickom Useku, vedi@a¥nud agendu Skoly, spracovava
Gctovneé zavierky, sleduje priebeztérpanie rozpétu, zabezpéuje styk s pgaznymi Ustavmi, zabezpaie
Ghradu faktdr aich riadnu evidenciu, vykonava mtegizaciu majetku Skoly, pripravuje podklady na
Gctovné spracovanie, pripravuje na archivaciu a ékartpisomnosti, vedie evidenciudia Zodpoveda za
spisovu sluzbu, zabezhge archivaciu a skartaciu pisomnosti, vedie reaigtu Skoly a evidenciu posty.

5.6.1.

a)
b)
c)

d)

)

9)

Finanéna uctovnicka, ktora je priamo riadend riaditBkou Skoly, zodpoveda najma za ulohy:
vypracovanie podkladov k rozgto na kalendarny rok,
dodrzZiavanie rozptovych pravidiel a predpisov o finamom hospodareni,
vypracovanie navrhu rozptmvych opatreni v zmysle schvaleného razpp
» vypracuva podklady k spracovaniu¢ngho rozpétu Skoly aréného planu na neinvestié
a investéné prace, rekonstrukcie,
» vypracovava celkovy rozget ra:nych vydavkov na adrzbu,
* vykonava dozor nad dodrZiavanim rogmyych pravidiel a predpisov o fin&mom hospodareni
a vypracovava navrh opatreni na zabéepie splnenia uloh rozptu,
vypracovanie avecnl spravtiognutornych smernic ekonomického charakteru a iddlpZenie
riadite’ke Skoly na schvalenie,
vypracovanie podkladov pre hospodarske zmluvy ahyavospodarskych zmlav,
vedenie Gtovnictva a jeho megaé uzavierky,
» vedie vSetku &ovnu evidenciu, t.j. celkovu &ovni agendu Skoly a pripravuje vstupné
materialy pre &ovny program so s@asnhou kontrolou Udajov z dosiahnutych vysledkov
v beZznom mesiaci,
» odsuhlasuje komplexne syntetickétyd stvisiace sd&tovanim vydavkovej a prijmovejasti
rozpctu,
» zodpoveda za kokné vysledky vo vydavkovej a prijmovégsti rozpétu pre Udaje vykaznictva
za sledované obdobie,
» kontroluje néleZitosti &tovnych dokladov po formalnej stranke,
» zodpoveda za vecnu spravtiegbranych faktar a ich uhradzanie v termine sjpistin
» zodpoveda za evidenciu a spravnu vecnigtovnych dokladov,
formalnu stranka predloZzenychttavnych a hospodarskych dispozi¢iibola prekontrolovan&i su
pri faktdrach doloZzené objednavky, dodacie listpspodarske zmluvy, vyztany nakup DHM
a webnych pomécokii bol dodrZziavany zakon o verejnom obstaravani,
» Stvitroéne predklada zridovatd’ovi vykazy prijmov a vydavkov, rozbory hospodéarenzia
sledované obdobie a ostatné legislativaiene finakdné vykazy,
vedenie knihy faktur,
vyhotovenie objednavok Skoly,
pripravu dokumentov na archivaciu,
véasneé vystavenie vSetkych platovych prikazov {@tkovanie, obstaranie podpisov 0séb),
pravidelné odpisovanie hodnoty majetku fe®ZN obce,
spolupracu s finaimym oddelenim zridiovatd’a,
bezpé&nog’ informaného systému, ktory vyuziva,
spravne vedenie a archivaciu pisomnosti suvisiacekonomickodinnog’ou Skoly,
kompletné a &asné spracovanie vecne prislusnych Statistickykhaoy,
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g) vypracovanie podkladov a dodrZiavanie platnej latjisy, VZN mesta a vnatornych smernic pre
verejné obstaravanie tovarov a sluZieb,
r) inventarizaciu majetku skoly,
» zabezpéuje inventarizaciu pdi@ zakona o inventarizacii hospodarskych prostoedk
* zodpoveda za vedenie Ustredného inventara Skagiastkové inventare veducich kabinetov,
* pod’a navrhowiastkovych inventarizaych komisii uskut&uje vyraovanie DHM z dtovnej
evidencie,
» spolupracuje so Skodovou komisiou,
s) prijimanie, rozdBovanie a odosielanie poSty pad registratirneho planu avecnej prislusnosti
jednotlivym zamestnancom,
» zabezpéuje prijimanie a odosielanie poStovych zasielok,
t) archiv — registrattru Skoly,
u) evidovanie dodavatekych faktar, vystavenie likvidaého listu ha FA a zabezfmnie ich Ghrady.

5.7.Technik BOZP a OPP

Externy technik pozZiarnej ochrany a beapsstny technik a Specialista poZziarnej ochranytareovany
bezpé&nostny technik zodpovedaju za:

» zabezpeéenie a realizaciu ustanoveni Zakona NR &R4/2006 Z. z. o bezpeosti a ochrane
zdravia pri praci (o BOZP) v zneni neskorSich prgolg ktorym su ustanovené zakladné
podmienky na zaistenie bezp®sti a ochrany zdravia pri praci, na Wahie alebo obmedzenie
rizika a faktorov podmigujlcich vznik pracovnych (razov, chordb z povolarganych
poSkodeni zdravia z prace a vSeobecné zasady pieyen

» zabezpeéenie a realizaciu ustanoveni Zakona NR&SR14/2001 Z. z. o ochrane pred poZiarmi,
v zneni neskor3ich prepisov, ktory upravuje podkyema ochranu Zivota a zdravia fyzickych
osbb, majetku a Zivotného prostredia pred poZiamistanovuje pdsobnb®rganov Statnej
spravy na useku ochrany pred poziarmi adskgich jednotiek pri vykonavani zachrannych préac
pri poziaroch, Zivelnych pohroméach a inych mimonigech udalostiach.

5.8.Technik PC siete

Externy technik zabezpeje beznu adrzbu PC, notebookov, monitorovgidlani a siete (aktualizicia
a kontrola OS Windows a antivirovych programov,t@isvanie Skodlivych programov, mazanie obsahu
docasnych priginkov, kontrola stavu pevnych diskov, kontrola a&snhia monitorov, optimalizacia vykonu
PC, diagnostika poriuch PC, odstranenie poruchyripage potreby zakupenia novych komponentov
predloZenie cenovej ponuky, inStalacia vhodnyclevii@eovych programov pre Wavanie, nastavenie
nového peitaca, sprava piitacovej siete, poradenstvo, konzultacie).
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6. Utvar ZS

Organiz&na Struktura:

Riadite’ka Skoly
I l
Pedagogicky Use Prevadzkovy Use
I l l l l l I l
Veddci Koordinatori) [ Triedni Ostatni Vychova- Veddci “Udrzbér | ( Upratovaky Kuricka

metodidkych ucitelia ucitelia vate’kySK krazkov

organov D zaujmovej
ginnosti

6.1.Koordinatori

Riaditd’ka Skoly utuje koordinatorov jednotlivych oblasti na obdobl®lského roka, ktorsu priamo
podriadeni riaditéke Skoly.

6.1.1.

Koordinator prevencie a vychovy k manzelstvu a rodiovstvu zodpoveda za ulohy:

VO svojej praci dodrziava vdeobecné pravne noragnvazné nariadenia,

pripravuje implementaciu metodickych pokynov MSVV&R pre usmernenie pedagogickych
zamestnancov a koordinuje ich realizaciu,

stanovuje strategické ciele zamerané na prevenadlinginaciu vyskytu socialno-patologickych
javov a vytvara dlhodobu koncepciu prevencie sooiuatologickych javov, zastuje sa na
tvorbe dokumentov Skoly,

pini dlohy Skolského poradcu v otdzkach prevenoadno-patologickych javov, sleduje situéciu
v tejto oblasti na Skole, realizuje individuélneskupinové rozhovory so Ziakmi s boen posilnt’
zdravy Zivotny Styl, podpatizdravy psychicky vyvin osobnosti,

spolupracuje s vedenim Skoly pri realizacii preixantch aktivit a koordinacii prevencie ako
integralnej stasti vychovno-vzdelavacieho procesu,

spolupracuje s pracovnikmi preventivnych, poradgetsia inych Specializovanych pracovisk,
koordinuje a metodicky usmarje preventivnu a inforn¢éat ¢innog” pedagogickych zamestnancov,
priebeZne informuje rodiov/zakonnych zastupcov o preventivnych aktivitdeblys o moznostiach
pomoci ohrozenym dem a ocinnosti preventivnych, poradenskych a inych odbohrgariadeni.
vypracovava pre kazdy Skolsky rok program aktiwiblg zameranych na prevenciu a vychovu
k manZelstvu a rodovstvu, koordinuje a metodicky riadi tieto aktiyity

priebeZzne oboznamuje triednychitalov a pedagogickych zamestnancov Skoly s aktivitskoly

v tychto oblastiach vychovy,

na zaver Skolského roka vypracovava spravu o suejejanejcinnosti.
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6.1.2.

Koordinator Skolského vzdelavacieho programu zodposda za ulohy:

riadi postup vypracovavania SkVP,

pripravuje implementaciu metodickych pokynov MSVV&R pre usmernenie pedagogickych
zamestnancov a koordinuje ich realizaciu,

zabezpéuje a podita sa na poskytovani poradenstvétaiom v oblasti tvorby SkVP, metdd
a foriem préce, ¢ebnych zdrojov,

spolupracuje s vedenim Skoly, koordinuje tvorbu Bkiedagogickymi zamestnancami ZS, SKD
a MS,

priebeZne oboznamuje pedagogickych zamestnancéy Skdtudlnymi zmenami,

koordinuje a vyhodnocuje pinenie dloh vyplyvajicahSkVP.

. Koordinator dopravnej vychovy zodpoveda za ulohy:

stanovuje strategické ciele zamerané na pripravgak®v na samostatny pohyb v cestnej preméavke
- ako chodcov alebo cyklistov,

vypracovava pre kazdy Skolsky rok program aktikblg zameranych na dopravnu vychovu,
koordinuje a metodicky riadi tieto aktivity, redi@u jednotlivych aktivit uskut@uje v objekte
Skoly a na detskych dopravnych ihriskach,

priebeZzne oboznamuje pedagogickych zamestnancdy Skaktivitami Skoly v tychto oblastiach
vychovy,

na zaver Skolského roka vypracovava spravu o seejejanejcinnosti.

. Koordinator environmentalnej vychovy zodpoveda za [ohy:

stanovuje strategické ciele zamerané na zvySenieoementalneho povedomia Ziakov,
vypracovava pre kazdy Skolsky rok program aktikély zameranych na environmentalnu vychovu,
koordinuje a metodicky riadi tieto aktivity,

jednotlivé aktivity zameriava na vytvaranie a rgamie praktickych zrénosti Ziakov v ochrane
a zvdad’ovani Zivotného prostredia,

koordinuje separovanie odpadu na Skole a realiz@ojektov s environmentalnym zameranim,
priebeZzne oboznamuje pedagogickych zamestnancdy Skaktivitami Skoly v tychto oblastiach
vychovy,

na zaver Skolského roka vypracovava spravu o suejejanejcinnosti.

6.2. Triedni u &itelia ZS

Riaditd’ka Skoly utuje triednych dgitel'ov na obdobie Skolského roka, ktefi jej priamo podriaden.

Triedni Wwitelia maju veducu ulohu v moralnej a estetickechgve Ziakov svojej triedy, na &atku
Skolského roka premyslia na zaklade podmienokrnead kolektivu a vychovnych potrieb vychovny plan,
pod’a ktorého uskuttuju sustavnu vychovnu pracu so Ziakmi svojej triadsodpovedaju za udlohy:

koordinuja v triede vSetku vychovréinnog’ a tiez aj mimoskolskéinnog’,

spolupracuju s vychovnym poradcom Skoly a vedudiidkspravnej vibe povolania,

sleduju spravanie a prospech Ziakov vo svojej ¢ri@dtaraju sa o dodrZiavanie Skolského poriadku,
rieSi problémy, ktoré vznikli v triede poruSovanskolského poriadku,

tvoria individualne vzdeldvacie plany pre deti gdalnymi vychovno-vzdelavacimi potrebami,
nadané deti a deti zo socialne znevyhodnenéhorpdiest

dohliadaju na stav a distribacidabnic, zariadeniacebnych pomocok,

dohliadaju na zasvajSok Ziakov a vykonavaju opatrenia na odstraneedmstatkov,

osobitnd pozornasvenuju Ziakom talentovanym, Ziakom zo socialnevghedneného prostredia
a Zziakom so zdravotnym znevyhodnenim,

dosledne kontroluju dochadzku Ziakov,

zavaznejSie problémy discipliny, prospechu a dodkadesia s vychovnym poradcom, ZRS pre ZS
a riaditekou 3koly,

pomahaju triednemu dévernikovi alebo vyboru ZR ymkut@novani triednych schédzok, ktoré
zarovei vyuzivaju pre spolupracu s rédii, v priebehu roka sa zozndmia a rokuju sdmdisvojich
Ziakov, zhorSenie prospechu alebo spravania ozriarodiom prostrednictvom Ziackej knizky, na
triednych schddzach ZR, listom, osobnym pozvanirskady,
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vedu triednu agendu — triednu knihu, triedny vykazposkytuju riaditéke Skoly podla potreby
pisomné podklady o triede,

triedni witelia zodpovedaju za viad webne a jej inventar, na datku Skolského roka prevezmu
ucehiu a jej zariadenie, vzniknuté Skody, chyby, ktolhéoaujiu bezpénog’ a zdravie Ziakov, ihni
hlasia.

6.3.0statni witelia ZS

Riaditd’ka Skoly utuje Uvazky ditelov na obdobie Skolského roka, kitedi jej priamo podriadeni a
zodpovedaju za ulohy:

zabezpéuju kvalitny vychovno-vytiovaci proces v zmysle SkVP,

pri vyu¢ovani pracuju pai schvélenych aebnych osnov, Standardov a planov, vyuZzivaju vhodné
ucebnice a doplnkovy material,

starostlivo sa pripravuju na vovacie hodiny, dbaju na sebarozvoj a profesionédsy;

efektivne riadia vytovaci proces, vytvaraju vhodné podmienky vzdelavani

pozitivne ovplyviuju osobnostny rozvoj Ziakov, reSpektuja vyvinovéndividualne zvlastnosti
Ziakov,

plnia prikazy priameho nadriadeného,

su povinni by v 8kole wase utenom rozvrhom hodin, rozvrhom dozorov¢ase ukenom na
pohotovog na zastupovanie nepritomnyckitalov, véase porad, akcii a schédzi zvolanych
riadite’kou Skoly,

vykonavaju dozor nad Ziakmi pbalplanu dozorov, dbaju na poriadok a disciplinu,

su povinni na prikaz priamych nadriadenych zastapprechodne nepritomnych zamestnancov,
podporuju rozvoj zaujmovej mimoskolskénnosti Ziakov,

ak realizuju hromadna akciu mimo priestorov Skatysia mé informovany suhlas zakonného
zastupcu Ziaka, v ktorom ho informuju o organizdvdmomadnej akcie ariadne ho p@u

o dbsledkoch jeho suhlasu,

v8imaju si zdravotny stav Ziakov¢ia ich osobnej hygiene, spravnej vyZzive, kultUnenstvania,
Setrnému zaobchadzaniu so Skolskym majetkom,

wia Ziakov zachovava pravidla bezp&nosti prace, dopravnej vychovy, ochrany Zivotného
prostredia, poZiarnej a civilnej obrany,

zabezpe&uju ochranu prav diet’a, ktoré su zabezpené v Dohovore o pravach diga,

vyuzivaju fond pracovnej doby na plnenie pracovngicn,

upozornia ihné€ svojho nadriadeného na nespravhpskazu, méZzu odmietijeho vykonanie, ak
je jeho splnenie trestné alebo sa ¢irigdkonu atuto skutmog’ ihned’ ozndmia vy3Siemu
nadriadenému,

predvidanu nepritomntélésia ¥as, aby bolo mozné zabezpezastupovanie,

vyuZivaju tvorivé ainowné formy a metédy prace, uplajl humanizaciu a demokratizaciu vo
vychovno-vy@ovacom procese, vyuZivajéebné pomdcky, didakticku techniku, IKT.

6.4.Vychovavatd’ka SKD

Vychovavatéka SKDje priamo podriadena riadii&e Skolya zodpoveda za ulohy:

dodrZiava platnu legislativu a vnutorné predpiagiti’ky Skoly,

zabezpeéuje vychovu a vzdeldvanie prostrednictvom vychoen@hogramu, podia sa na jeho
tvorbe a uskutiiovani,

organizuje vychovno-vzdelavactinnog’ SKD, ktori zameriava na uspokojovanie zaujmovdiak
mimo vywovania a ha ich pripravu na \davanie,

vychovu a vzdeldvanie realizuje vtematickych ofidad: vzdelavacej, esteticko-vychovnej,
pracovno-technickej,  prirodovedno-environmentalnejspolaensko-vednej  a telovychovnej,
zdravotnej a Sportovej,

organizujetinnosti: oddychovud, rekréau, zaujmovu a pripravu na \3avanie,

vedie pedagogicki dokumentaciu: vychovny plan, eycé osnovy, vychovné Standardy, osobny
spis digara, denny zaznam SKD, rozvrh tyzdendajnosti, Skolsky poriadok SKD, plan prace
SKD,
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= informuje zakonného zéastupcu o priebehu a vysldukoghovy a vzdelavania v SKD, ktoré sa
tykaju jeho diéat’a, zarové mu poskytuje poradenstvo alebo odbornd pomoc,

» zodpoveda za Urowiea vysledky vychovno—vzdeldvacej prace vo svojoitetehi,

= sleduje prospech a spravanie deti v oddeleni, pptuje s prisluSnymi ¢itelmi a poda ich

poZiadaviek zabezpaje pripravu deti na vyovanie,

na priamu pracu s deni sa pravidelne pripravuije,

vypracovava plany vychovn&jnnosti,

zodpoveda za vsetok inventar v oddeleni,

uci deti vytvard si spravne navyky spalenského spravania, navyky potrebné pri osobnejelmggi

a pri udrziavanéistoty a poriadku v miestnosti i v okoli Skoly,

vykonava dozor nad dmi pri spontannyciiinnostiach,

zWastuje sa so svojim oddelenim dialSich planovanych akciach i mimo Skoly,

dbd, aby sa deti nezdrziavali bez dozoru v priestarktoré nie st gené nasinnos’ SKD,

pod’a pokynov riaditéky Skoly vykonava iralSie prace, ktoré zabezpgi plynull ¢innog’” SKD

a Skoly,

= zabezpéi, aby boli dodrzané podmienky BOZP v priestoro&DS

* pocas obeda poméhatien a vedie ich ku kultirnemu stolovaniu, dba nagotmk, K'ud a disciplinu
pri stolovani, po prestravovani deti palujg vo vychovneginnosti tak, aby zabezpiga dostaténu
relaxaciu deti,

= na pobyt vonku vyuZiva Skolsky Sportovy areal alidkgrirodu.

6.5.Veduci kruzkov zaujmovej &innosti

Riaditd’ka Skoly utuje vedlcich krdZzkov na obdobie Skolského rokariksnl jej priamo podriadeni
a zodpovedaju za ulohy:
= vypracuju plarcinnosti zaujmoveho utvaru na Skolsky rok a zaujméwinos’ uskut@nuju poda
tohto planu,
» vedl zaznamy o pritomnosti Ziakov na zaujmaisjosti,

= zodpovedaju za bezfygog’ Ziakov z&astnenych nadinnosti zaujmového atvaru,
= zodpovedaju aj za priestory a inventar, ktoré kcigdujmového Utvaru vyuZziva.

6.6.Udrzbar

Skolnik — udrzbary ramci Gtvaru ZS je priamo riadeny riadikeu Skoly. Abezpéuje prevadzku ZS pdd
svojej pracovnej naplne. Vykonava drobné alposivojich schopnosti a odbornosti agsié Udrzbarske
prace. Spolupracuje s upratékami ZS a MS.

6.7.Upratovacka

Upratovaka je priamo riadena riaditékou Skoly. Zbezpéuje kompletné upratanie priestorov budovy Skoly
v zmysle prevadzkového poriadku schvaleného RUg¥ogej pracovnej naplne. Spolupracuje s udrzbarom.

6.7.1. Upratova‘ka zodpoveda za ulohy:
= upratov&ka ma na Skole vSetky prava vyplyvajuce zo Zakcangkédce a’alSich pravnych
predpisov,
= dba, aby sa neplytvalo vodou, energiou, materidaby sa hospodarne vyuZzivalistiace
prostriedky,
» dezinfekiné prostriedky ukladaja mimo dosahu deti,
= zabezpé&uje Upravu arealu Skoly ptal potreby (adrzba skalky, zametanie, odtravnenasigikov,
Cistenie doskeéiska...), stara sa o kvetinovd vyzdobu Skoly,
» vynaSa odpadky z koSov do smetnych nadobppridba na separovanie odpadu,
= zistené zavady bezodkladne zapisuje do zoSita zawvadipade potreby okamZzite upovedomi
GdrZzbéra alebo vedenie Skoly o nutnosti odstranemiady,
» uzamkyna a zabez{gie budovu Skoly pri odchode z pracoviska,
6.7.2. Frekvencia upratovéskych prac:
=  denne:
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» vyvetra a namokro poutieraju prach na parapetngskath, stoloch, zo vSetkého zariadenia aj
z vykurovacich telies,

= pozameta a umyje teplou vodou podlahy vSetkychepgidych miestnosti, chodieb a schédié
odchode Ziakov,

= umyje umyvadla,

= umyje teplou vodou s pridanim dezintekho prostriedku podlahy zachodov, sedadla toatatny
mis, K'ucky na dverach a rukovéatéahovacich toaletnych mis, preplachiial¥ pisoarov,

» vyprazdni nddoby na smeti, poim dba na separovanie odpadu,

tyZzdenne

= povysava triedu SKD , zbordw, riadité’niui,

= umyje teplou vodou s pridanim dezinfekho prostriedku dvere na toaletach, keramické
obklady na WC, umyvéach,

jedenkrat za 14 dni:

= umyje teplou vodou s pridavkotistiaceho prostriedku nabytok v ZS,

= ometie steny &ebni, schodi8a ostatnych miestnosti,

»= umyje horacou vodou odpadové koSe,

polrocne:

* umyje kryty osvdiovacich telies,

* umyje okna,

roéne

» generalne upratovanie, pri ktorom upratuje pridélpriestory nasledovne:

= umyje hortcou vodou s pridanim dezinfe&ho prostriedku podlahyebni, schodi§ chodieb,
hygienickych zariadeni a vSetkych ostatnych priesto

= umyje horGcou vodou s pridanim dezinfe&ho prostriedku dvere na toaletach, keramické
obklady na WC, umyvéach a sprchach, odpadové koSe,

= ometie steny &ebni, schodi8a vietkych ostatnych priestorov,

» poupratuje kabinet na pokyn veduceho kabinetu,

= umyje vodou vSetky okna, okenné ramy zvonka i za(gkla na skrinkach, kryty osvetvacich
telies, zarubne, dvere, sokle,

= umyje teplou vodou s pridavkom sody a mydla vSetihkytok,

= operie koberce.

6.8.Kuri ¢ka

Kuricka v ramci Utvaru ZS je priamo riadené riadkeu 3koly. Zbezpéuje vykarenie budovy ZS gas
vykurovacej sezény. P#d svojich schopnosti vykonédva drobné udrzbarskeep@polupracuje s udrzbarom
a upratovakou ZS.

Kuri¢kav ramci Utvaru MS je priamo riadena ZRS pre MS.

6.8.1.

Kuri¢ka zodpoveda za ulohy:

zabezpéuje bezchybny a bezpey stav kotolni ZS a MS na plynné palivo,

udrziava poriadok, vykonava udrzbu vratane odstrania drobnych porudch,

pravidelne a pravdivo vedie denniky Kiarina ZS a MS,

vykonava beznu udrzbu po uk@mi vykurovacej sezény a upratanie kotolni,

okamzite hlasi zavady rozsiahlejSieho charaktexdité’ke Skoly,

zabezpéuje uzamknutie kotolni ZS a MS,

db4, aby v3etky zariadenia — vodovodné, elektripkdové, boli na jej pracovisku v dobrom stave,
vykonava vizualnu kontrolu elektrickych zariadepd (otvoreni dveri na rozvadaah, ak su ich
Zivé Casti zakryté, priblizi sa k nim na vzdialetiarax. 20 cm). Kontrolou zisije, ¢i je zariadenie
Cisté, neprehrieva sa, nie je nadmernectidy pripadneti sa z neho neSiria splodiny po horeni
izolacie,

zodpoveda zadasné a riadne vykirenie miestnosti ZS a M pathinovenej teploty,

zabezpéuje udrZiavanie teploty v miestnostiach mimo &wania, cez vikend a sviatky,
zabezpauje ohrev teplej vody v MS gas jej prevadzky,

je povinna Settivykurovacim médiom - plynom,

nastavuje a odvzdiigje radiatory,
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dba, aby vykonavala pridelené prace riadne a h@spedaby pri vykonavani prace dodrZiavala
zasady BOZP a OPP a pouZivala predpisané osobranoéhpracovné prostriedky,
vedie evidenciu denne vykonavanej prace.

7. Utvar MS

Organiz&na Struktara:

Riaditd’ka

Skoly

Zastupkyne
riadite’ky Skoly pre
MS
|
Pedagogicky Prevadzkovy
Usek Usek

_

| |
Veduca MZ Triedne ) Ucitelky Upratovaky Kuricka
uciterky
J

7.1.Veduca metodického zdruzenia

Riaditd’ka Skoly na navrh ZRSV pre MS menuje veducu meteédlickzdruZenia na obdobie Skolského roka,
ktoraje priamo podriadena ZRS pre MSodpoveda za ulohy:

koordinuje plnenie ¢ebnych osnov SkVP,

vykonéava poradenskiinnog’ zameranu na kvalitnu realizaciu vychovno-vzdeléy&ionosti,
vykondva poradensku¢innog® zameranl na skvaiibvanie planovania, projektovania,
programovania vychovno-vzdelavacajnosti,

prezentuje vysledky dobrej praxe vo vnutri MS i oawk,

zabezpauje tok informéacii smerom od ZRS pre MS k pedagdogit zamestnancom i naopak, od PZ
k ZRS pre MS,

zodpoveda za plnenie planu MZ, vedenie zasadnuti M&lenie zapisnic zo zasadnuti MZ,
spolupracuje s vedenim ZSsMS,

podid’a sa na organizovani rozvoja profesijnych kompeétepedagogickych zamestnancov
a vykonava projektovl, poradenskud a hodnotidgminog’ zameranl na skvalibvanie vychovy

a vzdelavania.

7.2 Triedne ugitelky MS

Riadited’ka Skoly na navrh ZRS pre M&uje triedne gitel’ky na obdobie 3kolského roka, ktané priamo
podrladene ZRS pre M&zodpovedaju za tlohy:

vedu prislusna pedagogicki dokumentaciu tykajuadesiatriedy,

utvaraju podmienky na rozvoj pozitivnych socialny@zieb medzi d&ni navzgjom, medzi deni

a zamestnancami Skoly,

spolupracuju so zakonnymi zastupcami deti a ostaitpgdagogickymi zamestnancami Skoly,
zakonnym zastupcom deti poskytuju pedagogické pastdo, odborni pomoc spojena s vychovou
a vzdelavanim, informuja o vysledkoch vychovy aelagania, ktoré sa ich tykaju,
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vykonavaju pedagogickiinnog’ v sulade s aktualnymi vedeckymi poznatkami, hoaimota ciémi
Skolského vzdelavacieho programu,

udrziavaju arozvijaju svoje profesijné kompetenpi@strednictvom kontinualneho vzdelavania
alebo sebavzdelavania,

podid’aju sa na tvorbe a revidovani Skolského vzdelahagieogramu,

pripravuju sa na vykon priamej vychovno-vzdelavaosjosti,

usmetuju a objektivne hodnotia pracu théa,

podid’aju sa na vypraclivani a vedeni pedagogickej doktfoien,

reSpektuja individualne vychovno-vzdelavacie pogreteti s ofiadom na ich osobné schopnosti
a moznosti, socialne a kultirne zazemie,

zachovéavaju ndlanlivog’ a chrania pred zneuZzitim osobné udaje, informaaeéravotnom stave deti
a vysledky psychologickych vySetreni s ktorymi pédzaju do styku,

chrania a reSpektuju prava théa a jeho zdkonného zastupcu.

7.3.Ucitelky MS

Riadite’ka 3koly na navrh ZRS pre MSéuje rozsah priamej vychovno-vovacejcinnosti Witeliek na
obdobie Skolského roka, ktosé& priamo podriadené ZRS pre M2odpovedaju za ulohy:

dodrZiavaju platnua legislativu a vnatorné predikgly,

vykonavaju pedagogickdinnog’ pri uskut@novani Skolského vzdelavacieho programu na drovni
ISCED 0,

tvoria individudlne vzdelavacie plany pre deti diudduéalinymi vychovno-vzdelavacimi potrebami,
odloZzenou povinnou Skolskou dochadzkou a dastetadloZzenou povinnou Skolskou dochadzkou
pod’a odpordania CPPPaP,

vykondavaju pedagogickl diagnostiku deti,

vykonavajucinnosti savisiace s vedenim pedagogickej dokumantédalSej dokumentacie Skoly
na zaklade poverenia riadikgy Skoly,

prezentuju materska Skolu na verejnosti,

spolupracuju s vychovnymi, vzdelavacimi, poradenslg inymi institiciami,

z(kashuju sa vzdelavania v ramci pladalSieho vzdelavania,

plnia d’alSie pokyny aulohy na zaklade poZiadaviek ridHiteSkoly v sulade s pracovnym
zaradenim.

7.4. Skolni¢ka — upratovagka

Skolntka — upratovéka, je priamo riadend ZRS pre MS.afezpéuje prevadzku MS pda svojej
pracovnej naplne. Vykonava drobné opravarske p@pelupracuje s upratodkou a kurékou.

7.4.1.

Skolni¢ka — upratova@ka zodpoveda za Glohy:

za uzamknutie a zabezfmie budovy Skoly pri odchode z pracoviska,

adrzbu Skolského aredlu, kosenie travnikov, udgibakovisk, kvetinovych zahonov,
odpis energii,

bezpeény stav budovy Skoly a Skolského arealu,

odstraiovanie hlasenych zavad gadsvojich moznosti a schopnosti,

hlasenie zavad rozsiahlejsieho charakteru ZRS Be M

hospodarne zaobchadzanie s pridelenym materidlom.

7.5.Upratovacka

Upratovaka je priamo riadena ZRS pre MSalZezpéuje kompletné upratanie priestorov budovy MS
v zmysle prevadzkového poriadku schvaleného RUVZsvajej pracovnej naplne. Spolupracuje so
Skolnickou a kurékou.

7.5.1.

Upratova‘ka zodpoveda za ulohy

odomykanie budovy, kontrolu priestorov a vetranie,

cistotu vSetkych priestorov budovy,

starostlivog o kvetinovl vyzdobu 3koly, kvetinovych zahonovsénie travnikov,
hospodéarne zaobchadzanie s pridelenym materialom.
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7.5.2.

7.5.3.

a)

b)

Skolni¢ka a upratovaka Gzko spolupracuji a ich n&gl prace tvoria spoléné éinnosti:
dodrZiavaniecistoty, hygieny a predpisov bezp®sti a ochrany zdravia pri praci, starostlivos
0 zverené pracovné pomdcky a inventar a pouziv@@EP pri praci,

dezinfekiné prostriedky ukladamimo dosahu deti,

pridelené priestory na upratovani€iatenie udrziavav cistote a poriadku tak, aby boli vytvorené
podmienky pre zabezpenie zdravia zamestnancoviatoty pracovného prostredia,

kazdu zavadu a nevyhnutigsotrebnych oprav hi&ZRS pre MS,

odomyka’ a zamyké& budovu 3koly v priebehuid poda Skolského poriadku MS,

dba’, aby sa vodovodné, elektrické, vykurovacie a iagiazlenia udrziavalo v dobrom stave,
vykon& drobné opravy,

byt napomocné pri sezénnych pracach — hrabanie ligtf@anie snehu, kosenie travnikov,

sklada a rozkladd lezadla,

pomahd pri obliekani a vyzliekani deti /pobyt vonku /,

upratovd po maliaroch, muraroch apod., ¢né cistenie komunikacii a pléch v aredli MS
zametanim, zbieranim arflanim negistot vSetkého druhu,

zabezpeéit dozor peéas kratkodobej nepritomnosttitel’ky /WC, nevdnog’, priprava na pobyt
vonku/,

pomda pri akciach organizovanych MS,

v pripade potreby zabezfzwa’ ¢innog” a pInt’ Ulohy suvisiace so zameranim, pdsolspas
acginnog'ou MS poda pokynov ZRS pre MS,

efektivne vyuzivé pracovnyas, zdrZziavésa na mieste vykonu prace,

z(kashova' sa prevadzkovych porad ZSsMS,

plnit’ dalSie ulohy na zaklade rozhodnutia nadriadenéhaipade zastupovania.

Frekvencia upratovéskych prac:
denne

dvakrat denne umytie vSetkych podlah navihko s pisnZistiacich prostriedkov,
umytie a vydezinfikovanie vSetkych socialnych zdeiai,

utretie prachu navihko na nabytku, ¢ikach, okennych parapetoch, kvetoch,
zastlanie a odloZenie pouzitych leZadiel,

vetranie tried,

vynesenie odpadu,

vysavanie v3etkych kobercov;

tyzdenne:

* vymena uterakov,

= (¢istenie — umytie a nasledna dezinfekcia hitelbepoharikov na kefky,

= dezinfekcia hréek,

= (prava skladov,

= vytieranie detskych Satnikov, umyvanie dveri,

= umyvanie nabytku,

*= umyvanie krytov radiatorov, obrazov,

» starostlivog o kvetinovu vyzdobu,

» dezinfekcia odpadovych nadob,

= ostatné prace pdd potreby a pokynov vedldceho zamestnanca;
mesa&ne:

= odstraiovanie neistbt zo stien, désledné vydrhnutie podlahy,

= prezliekanie postaej bielizne,

» vysdvanie lezadiel,

= (istenie svietidiel,

dezinfekcia hréiek, pripadne pdth potreby (Wase vyskytu epidemickych ochoreni),
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d) polro¢ne:

* umyvanie okien, radiatoro¥jstenie umyvatinych¢asti stien a obkladov;

e) roéne, paas letnych prazdnin
= velké upratovanie vSetkych vnatornych aj vonkajSidbagtorov materskej skoly,
= umyvanie okien, okennych ramov, ndbytku, obkéelg zarubni, dveri, svietidiel,
» tepovanie kobercov,
* umyvanie Satni a skriniek,
» pranie z4clon, zavesodistenie Zallzii a iné.

7.6.Kuri ¢ka

Kuritka v rdmci Gtvaru MS je priamo riadena ZRS pre M8bezpeuje ohrev teplej vody pre materski
Skolu a Skolsku jedatepccas celého roka a pas vykurovacej sezony vykurenie budovy MS. IRosvojich
schopnosti vykonava drobné adrZzbéarske prace. Spaaluje so Skoltkou a upratovékou MS.

8. Utvar 3kolskej jedalne
Organizma Struktura:

Riadite’ka Skoly

-

(Veduca skolskej jedaln

-

| v |
Hlavna kucharka Pomocna kuchéarka

8.1.Hlavna kucharka

Hlavna kuchérka jeriamo riadena veducou Skolskej jedaldedpoveda za ulohy:

* riadenie a organizaciu prace pomocnych zamestnanatdwne, aby bol zabezfeny plynuly chod
celej prevadzky,

= kvalitni prdcu pomocnych zamestnancov a udrZiaviateepersonalnych ¥ahov,

= v¢asny nastup na pracovisk@igtom pracovnom odeve a s OOPP, upravena,

» dodrziavanie hygienickych a bezip@stnych predpisov pdid poienia,

= technicky a hygienicky stav technologickych zarizde

» zdravotnu bezpmog’ a kvalitu technologickych zariadeni i Paldiska bezp@osti prace,

= vedenie evidencie v ramci systému HACCP alebo ghirispravnej vyrobnej praxe alebo iného
manualu na zabezpenie zdravotnej bezpeosti potravin a pokrmov a monitorovania CCP a CP,

= zabezpe&enie a kontrolu vykonavania sanitacie a osobnejemygvsetkych zamestnancov SJ,

= uvarenie hlavného jedla, jeho spravne dochutestetiku a potrebné mnozstvo,

» dodrzZiavanie technologickych postupov pri priprgedal, aby nedochadzalo k stratam na kvalite
pripravovanej stravy,
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spravne odkladanie vzoriek jedal na 48 hodin, kdmtiodberu vzoriek jedal a denné vedenie
pisomnej evidencie,

dodrziavanie materidlovo spotrebnych noriem a prdwne normovanie,

véasné podavanie jedla diaddenného poriadku ZSsMS po prekonzultovani steiddiu ZSsMS,
planovanie jedalneho listka, ktory sa zhotovujel'podSeobecnych zasad spravnej vyzZivy tyizde
vopred,

denné vypisovanie Ziadanky na vydaj surovin zodsklpotrebnych na pripravu jedal, Ziadanku
zhotovova@ pod’a zostavenych noriem a vypisdvanej vietky potrebné nélezitosti,

kazdodenné podpisovanie stravného listu, ktory midisiast so Ziadankou,

hmotnu zodpovednésza sklad potravin spolu s veducou Skolskej jedalne

zvySovanie svojich odbornych vedomosti.

8.2.Pomocna kucharka

Pomocna kucharkae priamo riadena veducou Skolskej jedaliedpoveda za ulohy:

N -

kvalitu a bezpénog’ dodanych potravin, za dodrziavanie skladovacicmyenok,

bezp€&nu manipuléciu, oSetrenie zakladnych druhov potrawienych na vyrobu jedal,
dodrziavanie bezgeostnych a hygienickych predpisov pri praci so jstnm zariadenim pdt
predchadzajuceho péenia,

véasny nastup na pracovisk@igtom pracovnom odeve a s OOPP, upravena,

plnenie dloh suvisiacich s dohodnutym druhom pr@cel'a pokynov priameho nadriadeného
zamestnanca,

plnenie pokynov hlavnej kucharky,

zistovanie pétu stravnikov MS rano pde dochadzky deti,

obsluhu a udrzbu kuchynskych zariadeni,

vykonavanie nakupu a donasky do SJ, kontrola nelrdsti a kvality kupovaného tovaru,
vykonavanie hrubSich prac pri priprave jedal, gi@e a oSetrovania ovocia a zeleniny,

pripravu desiaty a olovrantu, varenie a dochuc@vpaolievky,

dodrZiavanie technologickych postupov pri pripraaddl,

odber vzoriek jedal,

rozloZenie hotovych jedal na stoly v MS, po skami stolovania umystoly, umy riad a uloz ho
do uloznych priestorov,

dovéazanie a vydaj desiatej do vydajnej Skolskehljeel

pomoc pri dovazani obedov do vydajnej Skolskejljezla

hygienu, inventar,

hospodarne zaobchadzanie so zverenym inventardnayvp@ami, vodou a elektrickou energiou,
Ucelné vyuZzivanie pracovnéliasu,

dodrziavanie zasad vzjomnej spolupréce.

celné vyuzivanie pracovnéhdasu tak, aby bol zabezfmy plynuly chod celej prevadzky
kuchyne,

dodrziavanie zasad vzjomnej spolupréce.

Cl.a
Zavereéné ustanovenia

. Tento organizénych poriadok je zavazny pre vSetkych zamestnanoganizacie.
. Sktag’ou organiz&ného poriadku je organizaa schéma Skoly pdd nadriadenosti a podriadenosti

zamestnancoypriloha ¢.2) a organizéna Struktdra Skoly pdd patu zamestnancov a ptal avazkov
zamestnancogprilohac.3).

. Stag’ou organizéného poriadku je Struktara kariérovych pozicii wste § 32 ods. 3 zakona

¢. 317/2009 Z. z(prilohac.4).

. Veduci zamestnanci ZSsMS st povinni obozmamiobsahom organi#gaého poriadku vSetkych

podriadenych zamestnancov.

. Zmeny a doplnky k organizaému poriadku vydava vyténe riadité¢ka ZSsMS.
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QL5
Uéinnost’

Tento organizény poriadok nadobudatiinnog’ diom 03.09.2012. .

Vypracovala:

Mgr. Dagmar Chrahigova
riadité€ka Skoly

Prilohy:

Prilohac. 1 — Statut Skoly

Priloha¢. 2 — Organiz&na schéma Skoly pdd nadriadenosti a podriadenosti zamestnancov
Prilohaé¢. 3 — Organizéna Struktara Skoly pda pdaitu zamestnancov a ptallvazkov zamestnancov
Prilohac. 4 — Struktira kariérovych pozicii v zmysle § 38.03 zakona. 317/2009 Z. z.
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