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Organizacny poriadok skoly

V Liptovskom Mikulasi 01.09.2016 PaedDr. Zuzana Pavelicova

riaditel’ka Skoly



CL1
Zakladné ustanovenia

1.Z4kladna Skola s materskou skolou, Okoli¢ianska 404/8C, 031 04 Liptovsky Mikulas (d’alej
len ,,8kola*) bola zriadena ako samostatna rozpo¢tova organizacia zriadovacou listinou zo drna
03.08.2015, vydanou mestom Liptovsky Mikulas, Stirova 1989/4, podla § 22 ods. 2 zdkona
NR SR €. 596/2006 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave v zneni neskorsich
predpisov.

2.Sidlom skoly je Okolic¢ianska ul. ¢. 404/8C, 031 04 Liptovsky Mikulas.

3.Skola je pravnicka osoba, v pravnych vztahoch vystupuje vo svojom mene a méa
zodpovednost’ vyplyvajlcu z tychto vzt'ahov. Svoju ¢innost’ finan¢ne zabezpe€uje samostatne
na zéklade rozpoctu pre prenesené kompetencie, rozpoctu pre originalne kompetencie,
doplnkovych a vlastnych mimorozpoctovych zdrojov.

4.Tento organizacny poriadok je zdkladnou organizacnou normou $koly.

5.0rganizac¢ny poriadok upravuje vnitorni organizaciu Skoly, oblast’ je riadenia a ¢innosti,
del'bu prace a pdsobnost’ jednotlivych ttvarov a usekov.

6.Predmetom ¢innosti $koly je vychovno-vzdelavacia ¢innost’ pre predprimarne vzdelavanie,
primérne vzdeldvanie a nizsie sekundarne vzdeldvanie Ziakov, konzumacia a odbyt jedal
a napojov pre ziakov, zamestnancov a inych stravnikov.

7.Skole bolo pridelené identifikadné ¢islo organizacie 424 34 858.

8.Sucastou zakladnej Skoly s materskou skolou je Skolsky klub deti a vydajna Skolska
kuchyna.

9. Organiza¢ny poriadok Skoly je zavdzny pre pedagogickych zamestnancov a ostatnych
zamestnancov Zakladnej Skoly s materskou Skolou Okoli¢ianska 404/8C, Liptovsky Mikulas.

CL.2
VSeobecna Cast’
1.Clenenie koly zabezpeduju jej jednotlivé tseky, ktoré zabezpecuju ulohy koly spojené
s odlisSnym odbornym, organizaénym a technickym zabezpecenim. Na cele Gtvarov st veduci
zamestnanci Skoly, ktori si priamo podriadeni riaditelovi Skoly.

2.Riaditel’ka Skoly ako aj d’al$i zamestnanci, ktori st povereni vedenim na jednotlivych
stupnioch riadenia Skoly, st opravneni urcovat’ a ukladat’” podriadenym zamestnancom $koly
pracovné ulohy, organizovat’, riadit’ a kontrolovat’ ich pracu a davat’ im na tento ucel zavizné

pokyny.

3.Riaditel’ka $koly a ostatni veduci zamestnanci, su v zmysle planu vnatornej kontroly priamo
y ) Yy y

zodpovedni za spravne, kvalitné a efektivne plnenie tloh a st povinni osobne kontrolovat

plnenie uloh nimi riadené¢ho organizacného Utvaru, prijimat’ opatrenia na odstrafiovanie



nedostatkov, ihned’ o nich informovat’ riaditela Skoly, zaroven poddvat na uplatiiovanie
sankcii voci zodpovednym zamestnancom nimi riadeného ttvaru.

C13
Organizacna Struktira
1. Skola sa ¢leni na jednotlivé Gtvary, ktoré komplexne zabezpecuju a koordinuj ulohy
Skoly v zmysle zriad'ovacej listiny.
A. Usek riaditel’ky skoly
B. Pedagogicky usek
C. Hospodarsko-spravny tsek

Kazdy tsek zabezpecuje uceleny subor odbornych ¢innosti. Za ¢innost’ usekov zodpoveda
zastupkyha riaditel’ky ZS a d’aldi zamestnanci povereni ich vedenim. Jednotlivé useky pri
vykone svojej ¢innosti vzdjomne spolupracuju. V pripade, Ze sa vybavenie urcitej veci dotyka
posobnosti viacerych tisekov $koly, zabezpecuje jej vybavenie ten usek, ktory bol riaditel’kou
Skoly povereny plnenim tejto tlohy.

2. Organizacné Glenenie $koly zabezpeduju jej jednotlivé tseky. Useky su organizaéné
celky, ktoré komplexne zabezpecuju a koordinuji vicsi rozsah vzajomne suvisiacich
¢innosti urc¢itého zamerania. Na cele usekov st veduci zamestnanci $koly, ktori st
priamo podriadeni riaditel’ke Skoly.

3. Riaditel’ka skoly, ako aj jej dal§$i zamestnanci, ktori st povereni vedenim na
jednotlivych stupnoch riadenia $koly, st opravneni urCovat a ukladat’ podriadenym
zamestnancom Skoly pracovné ulohy, organizovat, riadit' a kontrolovat’ ich préacu
a davat’ im na ten Ucel zaviazné pokyny.

4. Riaditel’ka Skoly a ostatni vedici zamestnanci Skoly su v zmysle planu vnutornej
kontroly priamo zodpovedni za spravne, kvalitné a efektivne plnenie tiloh a st povinni
osobne kontrolovat' plnenie tloh nimi riadeného organiza¢né¢ho useku, prijimat’
opatrenia na odstranovanie nedostatkov, ihned’ 0 nich informovat’ riaditel’ku Skoly,
pripadne podéavat’ navrhy na uplatnenie sankcii vo¢i zodpovednym zamestnancom
nimi riadeného utvaru alebo useku.

Cl 4
Riadenie $koly a zodpovednost’

A. Usek riaditelky $koly

1. Skolu riadi riaditelka, ktora vykonava $tatnu spravu v prvom stupni (§ 5 ods. 1,
2,3 a§ 5 o0ds.13 zakona €. 596/2003 Z. z. o statnej sprave v skolstve a Skolske;j
samosprave v zneni neskorsich predpisov) :

Rozhoduje :

a) vo veciach uvedenych v § 5 ods. 3 zdkona ¢. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve
a Skolskej samosprave :

- 0 prijati ziaka do skoly,

- 0 odklade zaciatku povinnej Skolskej dochadzky Ziaka,



a)
b)

d)
e)

9)

0 dodato¢nom odlozeni plnenia povinnej Skolskej dochadzky ziaka,

0 oslobodeni ziaka od povinnosti dochadzat’ do skoly,

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

0 povoleni plnit’ povinna Skolskt dochadzku mimo tizemia Slovenskej republiky,
0 uloZeni vychovnych opatreni,

0 povoleni vykonat’ komisionalnu skusku,

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

0 urceni prispevku zakonného zastupcu ziaka na ¢iastocna uhradu nakladov za
starostlivost’ poskytovant ziakovi v skole a v skolskom zariadeni,

0 individualnom vzdelavani ziaka,

0 vzdelavani ziak v skolach zariadenych inym $tatom na tizemi Slovenskej republiky
so sthlasom zastupitel'ského uradu iného Statu,

0 individualnom vzdelavani Ziaka v zahranici,

0 umozneni Stadia ziaka podla individualneho u¢ebného planu,

0 prijati Ziaka so SVVP na zaklade pisomnej Ziadosti zakonného zastupcu

a pisomného vyjadrenia zariadenia vychovného poradenstva a prevencie,

0 zmenach vnutornej organizacie Skoly,

0 koncepcidch pedagogického, ekonomického a spravneho rozvoja,

0 personalnych zalezitostiach vo vSeobecnej aj konkrétnej rovine,

0 prijimani vSetkych zamestnancov do pracovného pomeru,

0 rozviazani pracovného pomeru so zamestnancami,

0 vSetkych dohodach Skoly a jej partnermi,

0 vysielani zamestnancov na pracovné cesty (§ 57 Zakonika préce),

0 hodnoteni pracovnych vysledkov jednotlivych zamestnancov,

0 urceni nastupu na dovolenku na zotavenie zamestnancom podl'a planu dovoleniek
uréeného s predchadzajicim stthlasom prislusného odborového organu podrla §
1117P,

0 nariad’ovani prace nadcas a vhodnom ¢ase ¢erpania nahradného vol'na, pripadne
0 vhodnej Gprave pracovného ¢asu podla § 97 ZP,

0 poskytovani pracovného vol'na pri kratkodobych prekazkach v préci zo strany
zamestnanca § 136 az § 141 ZP,

0 zvereni na zaklade pisomného potvrdenia kabinetnych zbierok zamestnancom
(ucitel'om - spravcom kabinetov), nastrojov, osobnych ochrannych pracovnych
prostriedkov, pripadne inych podobnych predmetov podla § 177 a § 191 ZP.

Zodpoveda za :

dodrziavanie Statnych vzdeldvacich programov uréenych pre Skolu, ktort riadi,
vypracovanie a dodrziavanie $kolského vzdelavacieho programu a vychovného
programu,

dodrziavanie vSeobecne zavaznych pravnych predpisov, ktoré stivisia s predmetom
¢innosti Skoly a Skolského zariadenia,

uroven vychovno-vzdeldvacej prace skoly a Skolského zariadenia,

rozpocet, financovanie a efektivne vyuzivanie financnych prostriedkov ur¢enych na
zabezpecenie ¢innosti Skoly alebo Skolského zariadenia,

riadenie hospodarenia s majetkom v sprave alebo vo vlastnictve Skoly alebo Skolského
zariadenia,

pripravu uzneseni z pedagogickej rady (dalej len ,,PR*) a opatreni z pracovnych
porad,



prijimanie a rieSenie pripadnych staznosti, podnetov a navrhov,
vypracovavanie rozvojovych projektov zamestnancami Skoly,
dodrziavanie kolektivnej zmluvy,

tvorbu a Cerpanie socialneho fondu,

kontinudlne vzdelavanie podl'a ro¢ného planu kontinualneho vzdelavania,

m) zaznamenavanie udajov do centralneho registra pedagogickych zamestnancov,

a)
b)

c)
d)

odbornych zamestnancov a d’alSich zamestnancov kol a Skolskych zariadeni v sulade
s § 58 a § 59 zakona ¢. 317/2009 Z. z. o pedagogickych a odbornych zamestnancoch,
kazdoroc¢né hodnotenie pedagogickych a odbornych zamestnancov.

Riadi a kontroluje :
vSetkych ostatnych veducich zamestnancov, ¢innost’ poradnych organov a komisii,
vsetku pisomnu agendu Skoly.

organizuje azabezpeCuje vykon riadiacej, rozhodovacej, kontrolnej, pravnej,
personalnej a hospodarskej ¢innosti,

zahffia vSetky cinnosti, ktoré si priamo podriadené riaditel’ke Skoly a ktoré jej
pomahaju vykonavat' zverené &innosti, riaditel’ka $koly riadi ZS s MS v celom rozsahu
jej €innosti, vytvara podmienky na pracu vSetkych zamestnancov a ziakov.

Ustanovuje do funkcii a odvolava :

a)vsetkych veducich zamestnancov skoly,
b)vedtcich metodickych organov,
c)veducich komisii, uruje triednictvo, veducich kabinetov

Schval’uje:
a)v mene organizacie kolektivnu zmluvu,
b)vnitorné normy Skoly.

a)

c)
d)

€)

f)
9)
h)
i)
j)
k)

Vydava po prerokovani v pedagogickej rade :

organiza¢ny poriadok skoly,

pracovny poriadok Skoly (prerokuje sa aj v zdkladnej organizécii odborového zvizu
(dalej len ,,ZO OZ*)

vnutorny poriadok Skoly (prerokuje sa aj v Rade Skoly),

prevadzkovy poriadok Skoly (schval'uje regionalny trad verejného zdravotnictva),
prevadzkové poriadky pre telocvic¢iiu, odborné ucebne a pracoviskd, ktoré blizSie
urcuju organizaciu a bezpecnost’ prevadzky (vypracuje technik BOZP),

rokovaci poriadok pedagogickej rady,

Skolsky vzdelavaci program, ktory si moze zriad’ovatel’ vyziadat,

plan prace Skoly na prislusny skolsky rok (schval'uje PR),

vnitorné smernice, pokyny, plany anariadenia Vvzmysle platnej legislativy
rozpracované na podmienky Skoly,

kolektivnu zmluvu (po dojednani s ZO OZ),

vydava zasady hodnotenia zamestnancov podla § 52 ods. 4 zdkona ¢. 317/2009 Z. z.
0 pedagogickych a odbornych zamestnancoch v pracovnom poriadku,

vsulade s § 32 ods. 3 zdkona ¢. 317/2009 Z. z. o pedagogickych a odbornych
zamestnancoch vnutorny predpis, v ktorom urcuje Struktaru kariérovych pozicii po
prerokovani v pedagogickej rade a po prerokovani so zriad'ovatel'om,



m) ro¢ny plan kontinualneho vzdelavania po vyjadreni zriad'ovatela.

Spolupracuje :

a) so zriad'ovatel'om, samospravou a mestskym zastupitel’stvom,

b) so Skolami a Skolskymi zariadeniami v meste a na ostatnych urovniach,

C) S nadriadenymi organmi,

d) s Radou skoly a rodicovskou radou,

e) so spolo¢enskymi, kultGrnymi a Sportovymi organizaciami v meste ana ostatnych
urovniach.

Na useku materskej skoly rozhoduje:

a) vo veciach uvedenych v § 5 ods.13 zakona ¢.596/2003 Z.z. 0 $tatnej sprave Vv Skolstve
a Skolskej samosprave :

b) prijati dietata do materskej skoly,

c) preruSeni dochadzky dietata zo zdravotnych alebo z inych zavaznych doévodov, a to
na zaklade pisomnej ziadosti zdkonného zéstupcu,

d) preradeni dietat’a do materskej skoly pre deti so Specialnymi vychovno-vzdelavacimi
potrebami pri zmene charakteru postihnutia diet'at’a, a to po prerokovani so zdkonnym
zastupcom diet’at’a, pisomnom vyjadreni poradenského zariadenia a riaditel’a Skoly, v
ktorej ma byt diet’a umiestnené,

e) ukonceni dochadzky dietat’a v materskej Skole na zaklade opakovaného porusenia

vnutorného poriadku Skoly zakonnym zastupcom,

RiaditeI’ku Skoly v ¢ase jej nepritomnosti zastupuje Statutarna zastupkyna riaditel’ky
$koly pre ZS vplnom rozsahu, okrem pracovno —pravnych vztahov. Na ziklade
poverenia riaditelku Skoly méZe v Case jej nepritomnosti zastupovat’ aj iny fiou povereny
vedici zamestnanec alebo iny fou povereny zamestnanec v ramci jemu danej pdsobnosti.
Poverenie musi byt urobené pisomne a musi viom byt uvedeny vecny a ¢asovy rozsah
opravnenia poveren¢ho zamestnanca.

Pri odvolani riaditel'ky $koly povereni zriad’'ovatel' pedagogického zamestnanca Skoly jej
vedenim do vymenovania nového riaditel’a Skoly.

B. Pedagogicky usek

Pedagogicky ttvar :
e je priamo riadeny zastupkyiiou riaditel’ky $koly pre ZS -1. stupen, 2. stupeii, SKD —
zéastupca Statutara,
druhy zastupca riaditel’ky $koly pre MS,
vychovny poradca,
asistent ucitel’a,
spravca siete a u¢ebni IKT,
spravca Skolskej a ucitel'skej kniznice,
spravca skladu ucebnic,
tvoria ho :

1. Zastupca riaditelky §koly pre ZS (d’alej len ,,zastupca RS pre Z8%) pre primarne
vzdelavanie, pre nizSie sekundarne vzdelavanie a SKD — zastupca Statutara :



e do funkcie ho menuje a odvolava z nej riaditel’ka skoly,

e priamo riadi pedagogicky utvar pre primarne vzdelavanie, nizSie sekundarne
vzdelavanie a SKD

e Zodpoveda najmi za :

a)
b)

d)
e)

9)
h)
i)
)

K)

B
u)

v)

w)
X)

pridelenie uvéizkov ucitelom podl'a aprobacnych predmetov,

vypracovanie rozvrhu hodin na prislusny skolsky rok,

vypracovanie rozvrhu dozorov v pavilone A,B, C, D a v skolskej vydajnej jedalni
vypracovanie planu stahovania skupin na vyucovanie CUJ, NBV, ETV, TCHV,
INF, TEV,

pedagogicko-organizaéné zabezpecenie vychovno-vzdelavacicho procesu na
ISCED 1, ISCED 2 av SKD

uroven prace metodickych organov a vykon hospitacnej ¢innosti,

¢innost’”  koordinatorov  environmentdlnej vychovy, vychovy k materstvu
a rodi¢ovstvu a prevencie drogovych zavislosti a socidlnopatologickych javov,
kompletné avcasné spracovanie  prislusnych Statistickych vykazov podla
stanovenych terminov pre riaditel’ku Skoly,

dodrziavanie platnej legislativy, vnutornych smernic a predpisov, plnenie uzneseni
PR a opatreni z pracovnych porad pedagogickymi zamestnancami svojho useku,
evidenciu nepritomnych ucitelov a vychovavateliek a kvalifikované zastupovanie
pocas ich nepritomnosti,

je zodpovedna za objednanie a pouzivanie predpisanych Skolskych tlaciv,
vypracovanie mesaénych vykazov zastupovania, podkladov na vyplatenie
nadgasovej prace, evidenciu lekarskych vySetreni, OCR, nahradného volna
vsetkych zamestnancov $koly pre potreby vypracovanie miezd,

efektivne vyuzivanie ahospodarenie s finanénymi prostriedkami Skoly pri
organizovani zastupovania aStym suvisiacimi narokmi zamestnancov a inych
ekonomickych ¢innosti na zverenom useku,

pripravu podkladov pre rokovanie PR, pracovnych porad a ich vedenie,

uroven vedenia pedagogickej dokumentacie na svojom useku,

koordinaciu vyletov, exkurzii, besied, siit'azi a pod. na zverenom useku,
organizacné zabezpeCenie Skoly v prirode, lyziarskeho a plaveckého vycviku,
celoskolskych podujati, besied, olympiad a sut'azi

archivaciu vsetkych pisomnosti svojho tseku,

odmenovanie podriadenych pracovnikov v zmysle vnutorného mzdového predpisu,
vyuZivanie kabinetnych zbierok a ich pravidelné doplianie na tiseku, ktory priamo
riadi v sulade so schvalenym rozpoc¢tom skoly,

objektivne stanovisko k rieSeniu pripadnych staznosti, overuje ich opodstatnenost,
pripravuje podklady a navrhy na riesenie za svoj usek,

zodpovedd za organizaciu prijimaciecho konania do Sportovych tried a celu
administrativu Sportovych tried,

kontroluje materialno — technicky stav, udrzbu a ¢istotu telocvi¢ne a vonkajsich
Sportovisk, je zodpovedna za odstranenie nedostatkov, spolupracuje so Skolnikom
a ostatnymi ucitel'mi, pripravuje mozné rieSenie, o ktorych informuje riaditel’ku
Skoly,

vCasné informovanie riaditel’ky Skoly o vSetkych zavaznych skuto¢nostiach, ktoré
maju vplyv na vychovno-vzdelavaciu ¢innost’ na tuseku, ktory priamo riadi,

je koordinatorom tvorby a upravy SkVP,

na useku SKD zodpoveda najmi za :

- urcenie priamej vychovnej prace vychovavateliek,
- vypracovanie rozvrhu hodin na prislusny skolsky rok,



2.

pedagogicko-organizaéné zabezpeéenie vychovno- vzdelavacieho procesu v SKD,
evidenciu nepritomnych vychovavateliek a za kvalifikované zastupovanie pocas ich
nepritomnosti.

Zastupuje riaditel’ku Skoly pocas jej nepritomnosti v plnom rozsahu, okrem
pracovno-pravnych vztahov.

Zastupkyiia riaditel’ky Skoly pre predprimarne vzdelavanie - do funkcie ju menuje
riaditel’ka $koly. Priamo riadi pedagogicky utvar pre predprimarne vzdelavanie. ,

Zastupkyiia RS pre predprimarne vzdelavanie:

3)
b)

c)
d)

e)

9)

h)

)

K)
1)

riadi a zabezpecuje ¢innost’ materskej Skoly,

spolupracuje s ucitel'mi 1. ro¢nika,

podiel’a sa na tvorbe metodickych listov,

metodicky pracuje v oblasti prosocialnej vychovy,

zabezpecuje organizovanie a vedenie vychovno-vzdelavacieho procesu
S uplathovanim motivacie, variabilnych metéd a foriem prace, permanentné¢ho
individudlneho pristupu, aktivizacie dietata so zamerom osvojit si stanovené
poziadavky osobnostného rozvoja v programe vychovy a vzdelavania,

zabezpecuje tvorbu vychovno-vzdelavacich planov a ich realizaciu v zmysle programu
vychovy a vzdeldvania deti v materskej skole,

zabezpecuje tvorbu individualnych vychovno-vzdelavacich planov pre deti
S postihnutim, s problémovym spravanim, z menej podnetného alebo zanedbaného
prostredia, talentované a nadané deti,

zabezpecuje uplatiovanie variabilnych pedagogickych pristupov zameranych na
vyrovnavanie rozdielov medzi detmi z r6zneho socidlneho prostredia a ich pripravy
do skoly,

rozvija zakladné navyky sebaobsluhy, schopnosti socidlnej komunikécie, poznania,
spravnej vyslovnosti, logického a pozitivneho myslenia deti,

zabezpecuje tvorbu projektov podporujucich zdravie, vytvara podmienky na
posiliiovanie fyzického i psychického zdravia deti prostrednictvom realizacie
projektov,

zabezpecuje vykonavanie pedagogickt diagnostiku,

planuje a realizuje metodicko-poradensku c¢innost’, poskytuje odborno-metodickej
konzultacie pedagogickym zamestnancom materskej Skoly,

m) poskytuje poradensku ¢innost’ formou poskytovania odbornych konzultacii o vychove

deti rodiCom,

zabezpecuje vyuzivanie techniky a permanentnych informacii vo vychovno-
vzdelavacom procese,

spolupracuje s rodiémi, so zakladnou $kolou, pedagogicko-psychologickou poradiou
a inymi inStiticiami,

zodpoveda za bezpecnost’ deti a prevencia pred Grazmi,

zabezpecuje pracu S didaktickou, audiovizualnou technikou,



r) zabranuje a predchadza Gniku informacii, ktoré by vytvarali nepravdivé a skresl'ujice
informacie, alebo by vytvarali moznost akéhokol'vek poskodenia organizacie a jej
Zzamestnancov,

S) vyuziva ziskané vedomosti zo Skoleni azo ziskanymi informéciami oboznamuje
zamestnancov MS,

t) Vv pripade potreby zastupuje nepritomné ucitel’ky,

u) stara sa o estetizaciu a poriadok prostredia,

V) Vv ramci d’alSieho vzdelavania oboznamuje ostatnych s novymi poznatkami,

w) je zodpovedna za organizaciu vyletov, exkurzii, plaveckého, lyziarskeho vycviku,

X) rozhoduje spolu s riaditel’kou Skoly o

- prijati dietat’a do materskej Skoly

- dizke adaptatného alebo diagnostického pobytu dietata v materskej $kole po dohode
so zékonnym zastupcom

- preruSeni dochadzky dietata zo zdravotnych alebo inych zavaznych dévodov, a to na
zaklade pisomnej ziadosti zdkonného zéstupcu,

- preradeni dietata do materskej $koly s detmi so Specidlnymi vychovno-vzdelavacimi
potrebami pri zmene charakteru postihnutia diet’at’a, a to po prerokovani so zakonnym
zastupcom dietat’a, pisomnom vyjadreni poradenského zariadenia a riaditel'a Skoly,
Vv ktorej ma byt dieta umiestnené,

- ukoncCeni dochadzky dietata v materskej skole na zaklade opakovaného porusenia
Skolského poriadku zakonnym zastupcom,

- vnutornej organizdcii materskej Skoly vratane vytvorenia tried s detmi rovnaného
alebo rozdielneho veku,

- vnutornej organizacii materskej Skoly vratane vytvorenia tried s detmi rovnakého
alebo rozdielneho veku.
y) vykonava riadiacu, organiza¢nu, kontrolnu, pracovno-pravnu a spravnu ¢innost’ na MS

— delegovana pravomoc od RS.

Z) personalne riadi zamestnancov MS — evidencia dochadzky, schvalovanie dovoleniek,
urovanie pracovnych néplni zamestnancov aje zodpovedna za vypracovanie
Statistickych podkladov k platom,

aa) pripravu podkladov pre rokovanie PR, pracovnych porad a ich vedenie,

bb) troven vedenia pedagogickej dokumentacie,

cc) archivaciu vSetkych pisomnosti pedagogickej dokumentacie

dd) vedie zamestnancov K pracovnej discipline, dba, aby nedochadzalo k porucovaniu
pracovnej discipliny v MS,

ee) je zodpovedna =za materialno-technické zabezpeCenie vSetkych vnutornych
a vonkajsich priestorov, kde prebieha vychovno-vzdelavaci proces MS, zabezpetuje
ochranu majetku a prijima opatrenia na jeho ochranu v MS,

ff) zodpoveda za splnenie uloh v starostlivosti 0 bezpec¢nost’ a ochranu zdravia deti pri
vychove,

gg) kompletné a v€asné spracovanie vecne prisluSnych Statistickych vykazov,



hh) evidenciu nepritomnych uciteliek a za kvalifikované zastupovanie pocas ich
nepritomnosti,

i) mesatné vykazy zastupovania, podklady na vyplatenie nad¢asovej prace, evidenciu
lekarskych vySetreni, potreby oSetrovania ¢lena rodiny, ndhradného volna,

JJ) zodpoveda za rozdelenie pracovného casu uciteliek,

kk) zodpoveda za dochadzku a pracovny plan &innosti uéitelick MS na dany rok ako aj za
spravnost’ pedagogickej dokumentacie MS,

Il) zodpovedd za hodnotenie pedagogickych zamestnancov v jej priamej pdsobnosti
podl'a zakona 317/2009 Z. z. a platného pracovného poriadku Skoly,

mm) zodpovedd za odmenovanie podriadenych pracovnikov v zmysle vnutorného
mzdového predpisu, spracovanie pisomnych navrhov v zmysle § 10 a § 20 zékona
553/2003 Z. z.,

nn) zodpoveda za vcasné informovanie riaditelky Skoly o vSetkych zavaznych
skuto¢nostiach, ktoré maju vplyv na vychovno-vzdelavaciu ¢innost’,

00) zodpoveda za objektivne stanovisko k rieSeniu pripadnych staznosti, overuje ich
opodstatnenost’, pripravuje podklady a navrhy na riesenie,

pp) Zodpoveda za vypracovanie vietkych $tatistickych vykazov potrebnych pre MS.

3. Vychovna poradkyna :

- menuje ju riaditel’ka Skoly z radov pedagogickych zamestnancov $koly,

- pri tejto ¢innosti je priamo podriadena riaditel’ke Skoly,

- Vpripade potreby sprostredkiva detom aich zdkonnym zastupcom pedagogicke,
psychologické, socidlne, psychoterapeutické, reedukacné ainé sluzby, ktoré
koordinuje v spolupraci s triednym ucitel'om,

- uzko spolupracuje s pedagogickymi zamestnancami $koly, odbornymi zamestnancami
poradenskych zariadeni (§ 134 ods. 3 zakona ¢. 245/2008 Z. Z. o vychove
a vzdelavani),

- plni vyu€ovaciu povinnost’ podl'a rozvrhu,

- zodpoveda najmi za :

a) rieSenie vsetkych vychovnych problémov ziakov,

b) spolupracu s triednym ucitel'om, vyucujucimi jednotlivych predmetov, uradom
prace, socialnych veci arodiny, centrom pedagogicko-psychologického
poradenstva a prevencie a rodi¢mi,

c) evidenciu avcasné hlasenie zanedbavania povinnej Skolskej dochadzky na
nizSom strednom stupni vzdelania zriad’ovatel'ovi, socidlnej kuratele a policii
na d’alSie konanie,

d) spravne vedenie a archivaciu pisomnosti stvisiacich s jej ¢innostou,

e) kariérové poradenstvo ziakom a rodi¢om, za vyplnenie a odoslanie prihlasok
na SS,

f) spolupracu so strednymi Skolami,

g) pedagogicko-organiza¢né zabezpecenie aktivit kariérového poradenstva
v skole,

h) vypracovanie sprav o vychovno-vzdelavacich problémoch ziakov vyziadanych
Statnymi organmi,

i) kompletné a v¢asné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,



koordinaciu pedagogickych zamestnancov skoly pri rieSeni aktudlnych
vychovnych problémov ziakov,

vypracovanie navrhov na prijimanie optimalnych rieSeni pri vychovnych
problémoch ziakov,

vypracovanie a odoslanie navrhov na odborné vysetrenie ziakov s poruchami
spravania,

vypracovavanie sprav pre UPSVaR,

Vv spolupraci s asistentom ucitel'a vypractiva podklady potrebné pre Ziadost' na
pridelenie nenormativnych finan¢nych prostriedkov na asistentov ucitel’a,
koordinuje externé merania Testovanie 9, Testovanie 5

evidenciu konc¢iacich ziakov, prechod, rozmiestnenia,

koordinuje s RS rozmiestnenie a vyuzitie asistentov ucitel’a,

pripravuje podklady na Ziadosti pre MS VVa$ SR o pridelenie asistentov
ucitela.

CL5
Povinnosti zamestnancov

Zamestnanec je povinny
1. Pracovat’ svedomito a riadne podla svojich sil, vedomosti a schopnosti, plnit’ pokyny

2.

3.

nadriadenych zamestnancov v sulade s pravnymi predpismi.

DodrZiavat’ pravne predpisy a ostatné predpisy vztahujice sa na pracu nim
vykonavanu.

Hospodarit’ riadne s prostriedkami, ktoré mu zveril zamestnavatel’, chranit’ Skolsky
majetok pred poskodenim, stratou, zni¢enim a nekonat’ v rozpore s opravnenymi
zaujmami zamestnavatela.

4.Pred akymkol'vek odchodom =z pracoviska, po prvom ndastupe na pracovisko,

pracovhom case je zamestnanec  povinny poziadat prisluSného veduceho
zamestnanca 0 uvolnenie a vypisat’ si priepustku, taktiez zaznacit’ tento odchod do
knihy dochadzky.

ClL6
Povinnosti pedagogickych zamestnancov

Pedagogicki ~ zamestnanci si povinni neustale skvalitiovat a prehlbovat” G¢innost
vychovno-vzdelavacieho procesu. V tomto smere najma:

1. Zabezpecuju stlad vychovy a vzdelavania a starostlivost’ o zdravy vyvoj zZiakov a deti.
2. Postupujii  a dodrziavaju schvalené pedagogické dokumenty. PredovSetkym Statny
vzdelavaci program a Skolsky vzdelavaci program pre jednotlivé vychovno-vzdelavacie
stupne — ISCED 0,1,2.

3. Plnia vyucovaciu ¢innost’ a ¢innost’ vychovnej prace v rozsahu vyucovacej alebo

vychovne] povinnosti, vykonavaji ostatné ¢innosti suvisiace s pedagogickou pracou.

Préce suvisiace s vyucovanim su :

osobna priprava na vyucovanie,

priprava pomocok a starostlivost’ o ne,

oprava pisomnych prac a testov,

vedenie predpisanej pedagogickej dokumentacie,
spolupraca s ostatnymi vyucujiicimi,



- spolupraca s rodi¢mi.
4. Zvy$uji uroven svojej prace vzdelavanim, samostatnym $tudium alebo
Vv organizovanych formach d’al§icho vzdelavania pedagogickych zamestnancov, ak to
vyzaduje potreba si po dohode povinni ztcastnit’ sa vzdelavania aj pocas vedlajSich
alebo hlavnych prazdnin.
5. Spolupracuji so zakonnymi zastupcami ziakov a deti aj verejnost'ou pri utvarani
dobrych vztahov so skolou
6. Podporuju rozvoj zaujmovej Cinnosti ziakov a deti vo vychove mimo vyucovania
a podl'a svojich moznosti sa zacastiuju tejto ¢innosti.
7. Vedu ziakov a deti k dodrziavaniu hygienickych zasad a zasad bezpecnosti prace,
k dodrziavaniu hygienickych, dopravnych, poziarnych ainych predpisov a pokynov
prislusnych organov, ktoré sa tykaju starostlivosti o bezpecnost’ a ochranu zdravia
v Skolstve, pri vyuCovani predmetov, pri ktorych je zvySené ohrozenie zdravia ziakov
apri Skolskych podujatiach (exkurzie, vylety, Skola v prirode, plavecky a lyZiarsky
vycvik, predmety chémia, fyzika, telesna vychova a pod.)
8. V zaujme jednotného vychovného pdsobenia na ziakov spolupracuju so zdkonnymi
zastupcami ziakov a deti, na poziadanie zdkonnych =zastupcov  ich informuju
0 prospechu, spravani a dochadzke ziakov a to ustne alebo pisomne.
9. Spolupracuju s ostatnymi zamestnancami $koly a Skolského zariadenia s triednym
ucitel'om, vychovnym poradcom, asistentom ucitel'a, vychovavatel’kou.

10. Spoloénym posobenim pedagogicky kolektiv vedie ziakov a deti k dodrziavaniu
dohodnutych pravidiel, k ochrane $kolského zariadenia, K Setreniu energii a ostatného
vlastnictva pred jeho poskodenim, stratou, zni¢enim a zneuzitim.

11. Vo vyucovani pouzivaji metddy a formy rozvijajice estetické citenie, samostatnost’
a tvorivost’ Ziakov.

12. Slusne a eticky vystupuju pred ziakmi a det'mi, rodi¢émi, kolegami a verejnostou.

13. Su povinni v stlade s ustanovenim Zakonnika prace zastupovat’ nepritomného kolegu
aV pripade potreby prevziat’ vyucovanie nad zakladnii mieru vyucovacej povinnosti
V rozsahu pisomne uréenom.

14. Organizuju si pracu tak, aby sa vyucovacia hodina zacala a skoncila podla
¢asového harmonogramu. Nedodrziavanie ¢asovej dotacie hodin a rozpisu vyucovacich
hodin a prestavok sa povazuje za vaZzne poruSenie pracovnej discipliny.

15. Pouzivanie mobilného teleféonu je pocas vyucovania zakazané. V odovodnenych
pripadoch si mdze ucitel’ zobrat’ mobilny telefébn na vyuCovanie ale len so stihlasom
vedenia Skoly.

16. Pripravu ucebnych pomodcok si zabezpecuju v predstihu pred zacatim vyucovacej
hodiny alebo pred zacatim pracovnej zmeny.

17. Na zaciatku vyucovacej hodiny alebo pracovnej zmeny skontroluju prezenciu a zapisu
nepritomnych Ziakov a deti do triednej knihy, zapiSu obsah prebratého uciva.

18. Po skonceni druhej vyucovacej hodiny pockaji kym vSetci ziaci triedy, v ktorej
vyuCoval, okrem tyzdennikov, sa presunti na velka prestdvku podl'a pokynov dozor
konajucich ucitel'ov.

19. Po skonceni poslednej vyucovacej hodiny sa postaraji, aby ziaci vylozili stoli¢ky,
upratali triedu, zotreli tabulu. V Satni dohliadnu na disciplinu Ziakov, zabezpecia
ulozenie prezivok do vrectusok ziakov a vyprevadia ich z budovy skoly.

20. Priebezne kontroluju stav Ziackych zoS$itov a ucebnic, ktoré musia byt obalené,
opravuju pripadné gramatické chyby ziakov v zoSitoch v rdmci svojho vyucovacieho
predmetu, vyhodnocuju hygienicku a esteticka Gpravu.

21. Pri hodnoteni spravania a prospechu su povinni dodrziavat’ zasady hodnotenia
a klasifikacie.



22. Sleduju mesacny harmonogram prac a denné zastupovanie. Ostatné aktudlne oznamy
V hlavnej zborovni Skoly — paviléon A

23. Ucitel’, ktory organizuje mimoskolské podujatie, informuje o tom riaditela Skoly,
vypracuje pedagogicko-organiza¢né zabezpeCenie akcie a akciu vykona az po schvaleni
riaditelom Skoly.

24. Ak vyucujici nemoze prist do prace pre vopred zname okolnosti ( osobné, rodinné,
Skolenie....) najneskor denl vopred to oznami riaditel’ke Skoly a zastupkyni riaditel’ky
Skoly pre dany organizacny usek.

25. Pri vopred znamej nepritomnosti je ucitel povinny pripravit pre kazdého
zastupujuceho ucitel'a ucivo a pomocky, ktoré sa ma na danej hodine prebrat’.

26. Ak pri¢ina nepritomnosti nie je dopredu zndma (choroba...) oznami kazdy jeden
zamestnanec svoju nepritomnost’ bezodkladne telefonicky riaditel’ke Skoly a zastupkyni
riaditel’ky Skoly pre dany organiza¢ny tisek.

27. Pred akymkol'vek odchodom z pracoviska, po prvom nastupe na pracovisko,
pracovhom case je ucitel povinny poziadat' prislusného veduceho zamestnanca
0 uvol'nenie a vypisat’ si priepustku, taktieZ zaznacit’ tento odchod do knihy dochadzky.

28. Akakol'vek pracovnd cesta zamestnanca sa moze uskutocCnit’ len na zaklade cestovného
prikazu, ktory musi byt’ riadne vyplneny a podpisany riaditel’kou skoly.

29. Ucitelia su povinni uchovavat pocas celého Skolského roka ziacke prace, testy a na
poziadanie predlozit’ riaditel’ke $koly, triednemu ucéitelovi, vedacemu PK, MZ a rodi¢om.

30. Ucitelia si v§imaju zdravotny stav ziakov a deti, u¢ia ich osobnej hygiene, spravne;j
vyzive, kultare stolovania.

31. Ucitelia maju zadkaz pouzivat vsetky formy telesnych trestov, slovnych utokov
a dvojzmyselnych vyjadrovani.

32. Su povinni zachovavat mlcanlivost o dovernych informéciach aj po skonceni
pracovného pomeru.

33. Utitelia v MS sa starajii o podavanie pitného rezimu detom.

Povinnosti triednych ucitelov

1. Triedny ucitel koordinuje usilie vSetkych vyucujucich vo vychovno-vzdeldvacom
procese poc¢as vyucovania i mimo vyucovania.

2. Vedie vo svojej triede dennt vychovnu pracu so Ziakmi, sleduje dochadzku, spravanie,
prospech, dodrziavanie Skolského poriadku. Pravidelne ich hodnoti na triednickych
hodinach, ktoré si triedny ucitel’ organizuje minimalne 2 x za mesiac, V triedach so
Sportovym zameranim 1x za mesiac. Ich konanie zapiSe do evidencie triednickych
hodin. Triednickd hodina sa moéze uskutocnit aj v jednom bloku v ¢ase mimo
povinného rozvrhu napr. navsteva muzea, kina....

3. Pravidelne na rodicovskych zdruzeniach informuje rodicov o prospechu, spravani
a dochadzke ziakov. V pripade naliehavej potreby po dohode so zdkonnymi
zastupcami Ziakov aj mimo tychto pravidelnych rodicovskych zdruzeni.

4. Skoli ziakov zo zasad bezpe¢nosti prace a ochrany zdravia a kontroluje ich
dodrZziavanie. Kazdé poucenie Ziakov zaznamend do triednej knihy a Ziackej knizky: na
zaciatku Skolského roku, pred kazdymi prazdninami, pred konanim vyletov a exkurzii,
pred konanim plaveckého a lyziarskeho vycviku, pred konanim Skoly v prirode......).

5. Triedny uditel je povinny vykonavat’ tieto zakladné administrativne prace:

- viest’ triedny vykaz,

- viest osobny spis Ziaka/diet'at’a,

- viest triednu knihu, klasifikaény zdznam,
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zodpoveda za tlacenie vypisov znamok a vysvedceni.
Triedny ucitel’ uruje tyzdennikov a kontroluje ich pracu.
Kontroluju pridelené priestory svojich tried a zavady zapiSu do zoSita pre evidenciu
zévad a poruch.
Vedie evidenciu vydanych ucebnic vo svojej triede.

Povinnosti vedicich MZ, PK

Riadi pracu utvaru, zvolava najmenej 4 x do roka zasadnutia, vedie rokovania.
Zostavuje plan prace, rozdel'uje ulohy.
Uzko spolupracuje s vedenim koly.
Planuje a riadi otvorené hodiny na svojom tseku, podl'a vopred schvalené¢ho
planu.
Zodpoveda za vedenie administrativnych ¢innosti Gtvaru v papierovej aj elektronickej
podobe (zapisnice, otvorené hodiny) .
Je odbornym a metodickym poradcom riaditel’ke Skoly.

Povinnosti spravcov kabinetov

Preberajii hmotna zodpovednost’ za spravovany majetok.
Staraju sa o doplianie zbierok, materialu, jeho spravne uloZenie a bezpeénu
manipuléciu s nim.
Vykonavaju predpisané inventury, navrhuju opotrebované a moralne zastaralé veci na
vyradenie a predkladaji predsedovi inventariza¢nej likvida¢nej komisie navrh na
vyradenie.
Vypracuju prevadzkovy poriadok v pridelenych priestoroch.
Dohodnt sa na forme pozi¢iavania pomocok a vedll o nich zdznamy.
Dbaju na poriadok v pridelenych priestoroch, v pripade akychkol'vek nedostatkov
informujt vedenie §koly.

Povinnosti pedagogického dozoru

Pracovnici, ktori vykondvaju pedagogicky dozor podla osobitného rozdelenia
nastupujt v prislusny den do $koly najneskor 07:15 h.
Zodpovedaju za Ziakov pocas prestavky v pridelenych priestoroch.
Kontroluju ¢innost’ a spravanie sa Ziakov cez prestavky, zamedzia odchadzaniu Ziakov
mimo areél Skoly.
Pocas pobytu vonku sa dozor konajtci pedagogovia dohodnt a kontroluju aj priestory
Satni a Ziackych toaliet.

Povinnosti asistenta ucitel’a

zodpoveda najma :

V spolupraci s triednym ucitefom arodicom sa podiela na vypracovani
a prehodnocovani  individudlnych  vzdelavacich planov  pre integrovanych
(zaclenenych) ziakov,

vstupuje do vychovno-vzdelavacieho procesu podla aktudlnych a individudlnych
potrieb Ziakov so Specidlnopedagogickymi potrebami,

poskytuje konzulta¢né a poradenské, Specialnopedagogické sluzby rodi¢om
a zékonnym zastupcom ziakov, pedagdégom a pracuje na vyuCovacich hodinach



I mimo nich so ziakmi so Specialnopedagogickymi potrebami v ramci pdsobnosti
Skoly,

d) spolupracuje pri vypracovavani novych metdd, postupov a programov vychovno-
vzdelavacej prace ziakov so Specidlnopedagogickymi potrebami,

e) spolupracuje s vychovnou poradkynou a pedagogicko-psychologickou poradiiou,
pravidelne konzultuje a riesi s u¢itelmi individualne problémy Ziakov, hl'ada sposob
efektivnej spoluprace a koordinacie.

f) Je povinny vykonavat’ pedagogicky dozor podl'a riadneho rozpisu.

Povinnosti spravcu siete a u¢ebni IKT :

zodpovedéd najma za :
a)koordinaciu vychovno-vzdelavacej ¢innosti v IC,
b)pouzivanie legalneho softwéru v pocitatovych systémoch skoly,
c)graficku uroven a pravidelnu aktualizaciu webovej stranky skoly,
d)bezni udrzbu PC siete, servis, inStalaciu legalnych vyucovacich programov do
systému,
e)propagaciu Skoly a Skolskych podujati pomocou fotografii a multimedialnych
prezentacii,
f)kompletné a v€asné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,
g)spravne vedenie a archivaciu pisomnosti suvisiacich s ¢innostou IC,
h)vypracovanie a realizaciu rozvojovych projektov na zverenom useku,
i)spolupracu s ostatnymi $kolskymi a mimoskolskymi institiciami a organizaciami,
J)organizaciu roéznych skoleni a kurzov s vyuzitim IKT pre zamestnancov skoly a
verejnost’,
k)vedenie inventara IC a SK, jeho pravidelné dopinanie a vyradovanie,
[)vecnu spravnost’, tla¢ a distribliciu vzdelavacich poukazov ziakov a kultirnych
poukazov ziakov a pedagogickych zamestnancov v zmysle platnej legislativy,
m)V pripade, Ze nedokaze odstranit’ zavadu zabezpe¢i Udrzbu a servis PC a sieti skoly
po dohode s riaditel’kou $koly externou firmou.

Povinnosti spravcu Skolskej a ucitel’skej kniZnice :
zodpoveda najmi za :
-za vypracovanie vypozi¢ného poriadku a jeho dosledné dodrziavanie,
-vedie zdznamy o vypozickach aj v elektronickej podobe na webe skoly,
- navrhuje dopliovanie knizni¢nych zbierok o nové knizni¢né diela,
- realizuje skladovaci poriadok knih, ich triedenie, ulozenie.

Povinnosti spravcu skladu ucebnic

zodpoveda najmi za :

-realizuje skladovaci poriadok ucebnic,

-po dohode s ucite'mi objednava a registruje nové ucebnice,

-informuje pedagogicky zbor o edi¢nom plane MS VV a S SR

na konci Skolského roku prevezme knihy od triednych ucitel'ov a vyda im ucebnice pre
ziakov na d’al$i Skolsky rok.



C. Hospodarsko-spravny usek

Hospodarsko-spravny usek :
zabezpecuje vSetky hospodarsko-prevadzkové a personalno-mzdové zalezitosti
Skoly a je za ne zodpovedny,
e pripravuje a zostavuje navrh rozpoctu Skoly,
e konzultuje s riaditel’kou $koly navrh rozpoc¢tu a zdoévodiuje ho na rokovaniach so
zriad’ovatel'om,
e vypracuva schvaleny rozpocet podl'a prisluSnych predpisov a sleduje jeho priebezné
cerpanie,
hl'adé a uplatiiuje v priebehu rozpoctového roka moznosti jeho zvySenia,
zabezpecCuje styk s bankou,
zodpoveda za vedenie pokladnice,
vedie uctovnu evidenciu,
vedie kompletnt agendu zamestnancov $koly a je za fiu zodpovedny,
dozera na riadne hospodarenie s majetkom organizacie a zverenym majetkom,
vo svojej ¢innosti dba na dodrziavanie v§etkych zakonov a platnych predpisov,
vykonava objednévky previerok a revizii na podnet riaditel’ky Skoly, pripadne na
zaklade poziadaviek nadriadenych organov,
vykonéva predbeznu finan¢nt kontrolu uétovnych dokladov spolu s riaditel’kou Skoly,
pri nakupoch zabezpecuje prieskum trhu,
zabezpecuje upratovanie Skolskych priestorov a tidrzbu Skolského arealu,
zabezpecuje stravovanie pre Ziakov, zamestnancov a cudzich stravnikov,
plni d’alSie tlohy podl'a popisov prace svojich zamestnancov.

1. Ekonémka — uctovnicka skoly :
e je priamo podriadena riaditel’ky Skoly,
e zodpoveda najmi za :
a) vypracovanie podkladov k rozpoc¢tu na kalendarny rok,
b) dodrziavanie rozpo¢tovych pravidiel a predpisov o0 finanénom hospodarenti,
C) vypracovanie navrhu rozpoctovych opatreni v zmysle schvaleného rozpoctu :
-vypractva podklady k spracovaniu ro¢ného rozpoctu skoly a roéného planu na neinvesti¢né
a investi¢né prace, rekonstrukcie,
-vypracovava celkovy rozpocet ro¢nych vydavkov na udrzbu,
-vykonava dozor nad dodrziavanim rozpoctovych pravidiel a predpisov o financnom
hospodareni a vypracovava navrh opatreni na zabezpecenie splnenia tloh rozpoctu,
d) vypracovanie a vecnu spravnost’ vnutornych smernic ekonomického charakteru a ich
predloZenie riaditel’ke Skoly na schvalenie,
e) vypracovanie podkladov pre hospodarske zmluvy,
f )pripravuje podklady pre mesa¢né uctovné uzavierky :
-vedie vSetku Gi¢tovnu evidenciu, t. j. celkova ¢tovna agendu Skoly a pripravuje
predkontaciou vstupné materialy pre personalny pocitac so sicasnou kontrolou udajov
z dosiahnutych vysledkov v beznom mesiaci,
-odsuhlasuje komplexne syntetické ucty suvisiace s u¢tovanim vydavkovej a prijmove;j Casti
rozpoctu,



- zodpoveda za konecné vysledky vydavkovej a prijmovej Casti rozpoctu pre udaje
vykaznictva za sledované obdobie,

-kontroluje nalezitosti uc¢tovnych dokladov po formélnej a vecnej stranke, vecna spravnost’
faktar a ich uhradzanie v termine splatnosti, evidenciu a spravnu vecnost’ uctovnych
dokladov,

-vlastnoru¢nym podpisom potvrdzuje, ze formalna stranka predlozenych uctovnych

a hospodarskych dispozicii bola prekontrolovana, ¢i su pri fakturach dolozené objednavky,
dodacie listy, hospodarske zmluvy, vyznaceny nakup drobného hmotného majetku

a ucebnych pomdcok, ¢i bol dodrziavany zdkon o verejnom obstaravani, dvakrat mesacne
predklad4 na MsU podklady prijmov a vydavkov na analytické spracovanie zostav

0 hospodareni $koly a spolupracuje s referentkami uétarne MsU

vedenie knihy objednavok a faktir,

g) vedenie pokladne Skoly :

-vedie pokladni¢na knihu $koly a dokumentuje vSetky pokladni¢né operécie,

-vedie evidenciu a spravnu vecnost cestovnych prikazov a vyplacanie nahrad pri pracovnych
cestach,

-vedie evidenciu a vyplacanie dopravného, stravného a u¢ebnych pomdcok pre rodiny ziakov
vV hmotnej nudzi v zmysle platnej legislativy,

h) v¢asné vystavenie vSetkych platovych prikazov (opeciatkovanie, obstaranie podpisov
0s0b),

I )pravidelné odpisovanie hodnoty majetku podl'a VZN mesta,

j) spolupracu s finanénym oddelenim MsU,

k )bezpecnost’ informacného systému, ktory vyuZziva,

I) spravne vedenie a archivaciu pisomnosti suvisiacich s ekonomickou ¢innost'ou skoly,

m) kompletné a v€asné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,

n )vypracovanie podkladov a dodrziavanie platnej legislativy, VZN mesta a vnutornych
smernic pre verejné obstardvanie tovarov a sluZieb,

0) hlasenia o znecistovani ovzdusia a 0 vzniknutych odpadoch pre obvodny tirad, Grad
technickych sluzieb zriad’ovatela,

p) spolupracu pri agende BOZP a PO,

I spolupracu pri vypracovani a spracovani projektov,

s) evidenciu $kolskych a pracovnych tirazov, vypiianie $tatistickych vykazov o $kolskych
urazoch.

Dalej zodpoveds za :

a) prijimanie, rozdel'ovanie a odosielanie posSty podl'a registraturneho planu
a vecnej prislusnosti jednotlivym zamestnancom, vyhotovenie
koreSpondencie riaditel’ke Skoly a ostatnym vediicim zamestnancom :

- vyhotovuje koreSpondenciu riaditel’ky a veducich pracovnikov
jednotlivych oddeleni s inymi institaciami,

- zabezpecCuje prijimanie poStovych zasielok a odnesenie zasielok na
postu,

b) vyhotovenie objednavok skoly,

c) potvrdenia o Skolskej dochadzke Ziakov,

d) archiv — registrataru skoly,

e) evidenciu $kolskych trazov,

f) evidenciu poistenia Ziakov — kradeZ a strata veci,

g) evidenciu poistenia ziakov — Grazové poistenie,

h) kompletné a v¢asné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,



1) zabezpecCenie personalnej politiky v priamom prepojeni na problematiku
odmenovania, vedenie  pracovno-pravnej  apersondlnej  agendy
zamestnancov $koly za spolupréace s oddelenim PAM na MsU,

j) spolupracu pri vypracovani a spracovani projektov,

k) ochranu osobnych udajov v zmysle zakona 0 ochrane osobnych tdajov,

I) spolupracu pri agende BOZP a PO,

m) archivaciu — archivuje vSetky doklady,

n) inventarizaciu majetku Skoly :

- zabezpeCuje inventarizdciu  podla  zadkona o inventarizacii
hospodarskych prostriedkov,

- zodpoved4d za vedenie Ustredného inventdra Skoly aza Ciastkové
inventarne veducich kabinetov,

- podla navrhov ciastkovych inventarizaénych komisii uskutocnuje
vyrad’'ovanie drobného hmotného majetku z ti¢tovnej evidencie,

- spolupracuje so skodovou komisiou,

2. Veduca vydajnej Skolskej jedalne :
e je priamo podriadena riaditel’ke Skoly
e zodpoveda najmi za :

a)
b)

c)
d)

e)

f)
9)

h)
i)
)
K)
1)

koordinaciu a organizaciu prace na useku Skolského stravovania,

spolupracu pri dodavke jedal, napojov so ZS J. Krala, ul. Ziarska, Liptovsky
Mikulés, kde sa strava pripravuje pre ziakov a zamestnancov $koly, objednava
a vydava stravu,

konzumaciu jedal a napojov pre Ziakov V ¢ase ich pobytu v ZS i v MS a inych
stravnikov v zmysle metodickych pokynov k stravovaniu,

prijem a zG¢tovanie finan¢nych prostriedkov od rodi¢ov a zamestnancov Skoly
na potravinovom ucte,

spolupracu so ZRS pri zabezpedeni pedagogického dozoru nad Ziakmi, ktori sa
stravuju v Skolskej jedéalni, upozoriiuje na nedostatky,

ekonomicku a finan¢nu ¢innost’ na useku Skolského stravovania,

kontrolu normovania potravin pri vydaji jedal,

dodrziavanie zésad hygieny a bezpecnosti prace,

zabezpecenie beznej koreSpondencie, véasné thrady faktir,

kontrolu a zabezpecenie odstranenia nedostatkov na useku ¢istoty a hygieny

v priestoroch vydajnych $kolskych jedalni ZS, MS a skladov,

V pracovnom ¢ase je pritomna pri vydavani stravy,

zverejnenie zmluv, stravnych listkov a dolezitych informacii na webe Skoly,

m) zabezpeCenie vykazovania ziakov v hmotnej nidzi, prislusna kore$pondenciu,

n)

predkladanie poziadaviek na materidlno-technické prevadzky Skolskej vydajnej
kuchyne.

3. Prevadzkovi zamestnankyia $kolskej vydajnej jedalne — MS

a)
b)
c)

d)

€)

normuje a pripravuje desiate a olovranty pre deti MS podl'a jedalneho listka
odobera vzorky pokrmov

prebera stravu pre stravnikov materskej §koly od dodavatel'a — SJ pri ZS J.
Krala, Ziarska 679/13, Liptovsky Mikulas

pri preberani stravy kontroluje varnice, termoporty, litre, gramaz, pocet a
sortiment obedov podl'a poctu stravnikov

zabezpecuje drobny nakup potravin pre pripravu a zhotovenie desiatej a



olovrantu pre deti MS

f) vypisuje vydajku potravin podl'a normovanych doplnkovych jedal

g) vypliia tlagivo ,,Preprava pokrmov* (teploty dovazanych pokrmov) denne,
tyzdenne odovzdava uvedené tlagivo SJ pri ZS J Krala, Ziarska 679/13,
Liptovsky Mikulas

h) vedie evidenciu teploty v chladnicke a evidenciu teploty pokrmov

1) vedie zaznam o odkladni vzoriek pokrmov

j) manipuluje s nddobami a zariadeniami potrebnymi na prevoz stravy zo SJ pri
ZS Janka Kral'a

k) nadoby na prepravu stravy umyva — obal varnice, vnuatro varnice a vrdchnak
varnice, tak aby sa predi§lo rozmozovaniu baktérii

I) upratuje a vykonava Cistenie, sanitaciu a dezinfekciu riadu a priestorov
stravovacej jednotky (kuchynka a jedaleti MS) v zmysle hygienického rezimu
a vedie o tejto ¢innosti pravidelnu evidenciu

m) umyva ierny a biely riad SVJ

n) cisti a umyva kuchynské zariadenia

0) zabezpecuje Cisty riad do vydajne a na miesto na to uréené

p) upratuje a vykonava Cistenie, sanitaciu a dezinfekciu riadu a priestorov
stravovacej jednotky v zmysle hygienického rezimu

q) obsluhuje stravnikov v SVI MS — deti MS

) vynasa odpadky na miesto na to uréené

Skolnik :

je priamo podriadeni riaditel’ke skoly,
zodpoveda najmi za :

a)

b)
c)
d)
€)
f)
9)
h)
i)
j)
k)
)
m)
n)
0)
p)
Q)
r

vytvaranie dobrych podmienok pre plynuli prevadzku Skoly, vykondvaju
potrebné¢ udrzbarske prace, domovnicke a upratovacie prace v ur¢enom
rozsahu podl'a pracovnej naplne,

udrzbu tried,

opravy a udrzbu umyvadiel, WC, pisoarov, vodovodnych batérii a pod.,
vymenu tesneni, Cistenie a regulovanie WC nadrZi, istenie sifonov,

udrzbu spfch, vodovodnej Sachty,

Cistenie streSnych vypusti,

vymenu ziaroviek a ziariviek,

opravu a vymenu dveri, kl'uciek, vloziek do zdmkov,

mensie opravy nabytku,

upeviiovanie veSiakov, tabul’, nasteniek, obrazov, list, prahov a drobnych
materialov,

drobné maliarske a betonarske prace,

¢istenie chodnikov, dvora, aredlu Skoly,

vyvesenie Statnej zastavy (udrziavaju ju Cistd a uloZzenl na vhodnom mieste),
riadenie sa pracovnym poriadkom,

v€asné otvorenie a uzamknutie budov Skoly,

odhfianie snehu v zimnom obdobi a kosenie v lete,

dennu kontrolu uzavretia okolia,

plnenie d’al§ich uloh pridelenych ZRS a riaditel’kou $koly v ramci pracovného
zaradenia a pracovnej naplne.



5. Kurié:
¢ je kumulovana funkcia so Skolnikom a je priamo podriadeny riaditel’ke skoly,
e zodpoveda za:

a)
b)

c)
d)
€)
f)
9)
h)
i)

v€asné a riadne vykurenie miestnosti podla stanovenej teploty,

zabezpecenie udrziavania teploty v miestnostiach mimo vyucovania cez vikend
a sviatky,

Setrenie vykurovacieho média,

nastavenie a odvzdu$nenie radiatorov,

¢istenie a beznu udrzbu kotolne,

efektivne nastavenie existujicich termostatickych hlavic,

dodrziavanie prepisov BOZP,

tyzdennu kontrolu vSetkych vodomerov, plynomerov a elektromerov,

mesacny odpis vSetkych spotrebovanych energii.

V sucasnosti ide o kumulovant funkciu.

6. Upratovacky :
e su priamo podriadené riaditel’ke skoly,
e zodpovedaju najmi za :

a)
b)

c)

d)
e)
f)
9)
h)
)
j)
k)

1)

m)
n)
0)
p)
q)
r
s)
t)
u)

v)

zametanie aumytie podlahy vo vsetkych triedach a chodbach, odbornych
ucebniach /kazdy dery/,

vo vSetkych kabinetoch a technickych priestoroch zametanie a umyvanie
podlah, ktoré sa nachadzaju v upratovanych priestoroch /1 x tyzdenne/,
poverena upratovacka vedie agendu skladu s Cistiacimi prostriedkami,
vypracuje navrhy na d’alSie objednanie Cistiacich prostriedkov,

vynasanie smeti a nddob pre separaciu odpadu /kazdy dei/,

utieranie prachu, pavucin /1xtyzdenne/

umyvanie umyvadiel, /kazdy detl/

dezinfekciu priestorov WC a umyvadiel, /kazdy detv/

udrziavanie Cistoty presklenych okien a dveri, /1xtyzdenne/

Cistenie obkladaciek v triedach a na WC, v sprchach, /1xtyzdenne/

umyvanie dveri, /1xtyzdenne/

udrziavanie v Cistote olejovych naterov stien v triedach ana chodbach,
/1xtyzdenne/

zapisovanie jednotlivych chyb do zosita pre evidenciu zavad a poskodeni,
efektivne vyuzivanie Cistiacich prostriedkov,

Vv zimnom obdobi su zodpovedné za odmetanie snehu pred budovami
a pristupovymi chodnikmi k danym budovam, ktoré upratuju, /kazdy den/
velké upratovanie spojené S umyvanim vSetkych okien 2 x rocne, /jarné —
letné prazdniny/,

1 x ro¢ne umytie vSetkych svietidiel,

efektivne nastavenie existujucich termostatickych hlavic,

skontrolovanie zverenych priestorov, vypnutie elektrickych spotrebicov,
zatvorenie vSetkych okien po ukonceni upratovania,

dezinfekcia lehatok v MS 1x ro¢ne,

dezinfekcia hragiek v MS 1x ro¢ne

umyvanie hraciek, dveri , sklenych vnitornych vyplni 1x tyzdenne a podla
potreby,

tepovanie kobercov v MS a ZS 1x roéne,



W) V pripade potreby plnia opravnené poziadavky pedagogickych zamestnancov
VMS — zabezpetia umytie aprezleGenie dietata v pripade nahle;
a nepredvidanej nevol'nosti dietata — pocikanie, pokakanie, povracanie, ako aj
umyvanie vytvarnych a pracovnych potrieb a stolov po edukac¢nej Cinnosti,
pomoc pri obliekani a vyzliekani deti.

CL7

Poradné organy a komisie

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

1. Pedagogicka rada Skoly :

e o o I\)

3.

je jednou z organizaénych foriem ¢innosti pedagogického zboru, ktora spaja
zodpovednost’ jednotlivca (riaditel’ku Skoly) so skupinovym poradenstvom ostatnych
pedagogickych zamestnancov skoly,

predstavuje  najdolezitejSi odborny poradny orgdn skupinového odborno-
pedagogického riadenia v skole,

je najvyssim poradnym organom riaditel’ky Skoly,

jej postavenie, poslanie a priebeh rokovania st vymedzené v rokovacom poriadku
pedagogickej rady,

zvolava ju podl'a planu, pripadne podla potreby riaditel’ka skoly.

Porada vedenia Skoly :

preroktva najaktuélnejSie a rozhodujtce otazky celkovej Cinnosti,

zucastiiuju sa na nej vSetci veduci zamestnanci Skoly,

podla obsahu rokovania prizyva riaditel’ka $koly na poradu aj d’alSich pedagogickych
zamestnancov, najméd vychovného poradcu (¢len SirSieho vedenia Skoly), vedicich
metodickych orgénov, veducich predsedov komisii, zastupcu vyboru odborovej
organizécie, rodi¢ovskej rady a Skolskej rady, pripadne iné osoby,

zvolava sa s pravidla jedenkrat mesacne a podl'a potreby.

Metodické organy :

¢ metodické zdruZenia a predmetové komisie na posudzovanie Specifickych otdzok

vychovno-vyucovacieho procesu zriad'uje riaditel’ka Skoly,

ich tilohou je zvySovat’ metodicku a odbornt trovei vzdelavania a vychovy v MS —
ISCED 0, V jednotlivych roénikoch na ISCED 1, v SKD a Vv jednotlivych vyuéovacich
predmetoch alebo skupinach predmetov na ISCED 2,

predmetové komisie a metodické zdruzenia sa zriad'uju aj kvoli zlepSeniu vzajomnej
spoluprace medzi pedagogickymi zamestnancami,

za vediicich metodickych organov vymenuva riaditel’ka ZS najskusenejsich ugitel'ov
a vychovavatel'ov s dobrymi organizacnymi schopnostami.

Komisie zasadajuce jednorazovo :
zasadaju napr. pri vybere ziakov do futbalovych tried, pri komisionalnych sktuskach,
pri problémoch v stravovani a pod.



10.

Rada skoly :

e je zriadend podla § 2 zdkona ¢&. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve
a Skolskej samosprave ao0zmene adoplneni niektorych zakonov V zneni
neskorSich predpisov a jej poslanie, tloha a zloZenie su vymedzené v § 24 a v § 25
toho zakona,

e je iniciativny a poradny samospravny organ vyjadrujici a presadzujici miestne
zdujmy a zdujmy rodicov a pedagdgov v oblasti vychovy a vzdelavania,

e posudzuje ¢innost’ $koly a z pohl'adu Skolskej problematiky sa vyjadruje k ¢innosti
obecnych zastupitel'stiev a miestnych organov skolskej spravy,

e plni funkciu verejnej kontroly prace veducich zamestnancov Skoly a ostatnych
zamestnancov, ktori sa podielaji na vytvarani podmienok pre vychovu
a vzdelavanie,

¢ riadi sa pravidlami, ktoré vyplyvaju z jej Stattu a platnej legislativy.

Rada rodicov Skoly :
¢ je iniciativnym organom rodic¢ov ziakov Skoly,
e schadza sa s pravidla jedenkrat mesacne a podl'a potreby.

Inventarizaéna komisia :

e riadi sa prisluSnymi predpismi o vykonani inventarizacie a 0 sprav majetku,

e po skondeni inventarizacie predklada jej predseda riaditel’ke ZS pisomny navrh na
usporiadanie, (uplatiiuje aj navrhy na vyradenie a likvidaciu neupotrebitelného
majetku),

e pocet ¢lenov komisie sa urCuje podl'a rozsahu vykonanej inventarizacie,

e predsedu komisie poveruje pisomne riaditel’ka ZS,

e okrem urcenej inventarizacie sa komisia schadza podl’a potreby.

Vyrad’ovacia komisia :
e posudzuje navrhy inventariza¢nej komisie na vyrad'ovanie neupotrebite'nych
predmetov.

Likvida¢na komisia :
e realizuje likvidaciu neupotrebitelnych predmetov odsuhlasenych vyrad’ovacou
komisiou a schvalenych riaditel'kou ZS.

Skodova komisia :

e slizi ako poradny organ riaditel’ky ZS v otdzkach riesenia a uplatiiovania prava na
nahradu Skody sposobenej zamestnancom, pripadne nezndmym pachatel’'om,

je troj¢lenna,

predsedu komisie a jej ¢lenov menuje riaditel’ka ZS menovacim dekrétom,

zasada s pravidla dvakrat rocne a podl'a potreby,

vo svojej ¢innosti sa riadi Zakonnikom prace a d’alSimi pravnymi normami.



1.

CL8
Zakladné zasady, nastroje a metody riadenia ZS

Z:akladné organizacné a riadiace normy

Medzi zékladné organizacné normy a riadiace normy riaditel’ky patria :

5.
a.

organizacny poriadok,

pracovny poriadok,

Skolsky poriadok,

prevadzkovy poriadok,

plén prace Skoly

Skolsky vzdelavaci program ISCED 0, ISCED 1, ISCED 2,
kolektivna zmluva,

rokovaci poriadok pedagogickej rady,

rozvrh hodin a tyzdenny plan vychovnej ¢innosti,

. uznesenia PR a opatrenia PP,

. Spisovny a skarta¢ny poriadok,
. smernice BOZP,

. bezpecnostny projekt,

. registraturny plan.

Organizacné normy riaditel’ky Skoly

Riadiace normy so vSeobecnou platnostou (prikaz, rozhodnutia, Gprava, smernica,
metodicky pokyn),

d’al$ie akty riadenia s ur¢enou obmedzenou pdsobnost’ou, ktoré mézu vydavat’ po
schvéleni riaditel’kou aj ostatni vedici zamestnanci.

Metody riadiacej prace

Perspektivnost’ a programovost’,

analyticka ¢innost’ odbornych pedagogickych, ekonomickych, administrativnych

oblasti,

neustale hodnotenie, prijimanie zaverov do praxe,

spracuvanie rozhodujtcich tloh aj timovou pracou v spolupraci s odbornymi organmi,

komisiami alebo jednotlivcami,

informovanie ostatnych zamestnancov na rokovaniach vnutri organizacie.
Odovzdavanie a preberanie funkcii

Odovzdavanie a preberanie funkcii sa vykonava pisomne v tychto pripadoch :

a) ak ide o veducu funkciu,
b) ak ide o funkciu s hmotnou zodpovednostou,
c) ak tom rozhodne nadriadeny zamestnanec.

Rozsah protokolu 0 odovzdavani a prevzati funkcie urci nadriadeny zamestnanec. Pri
prevzati funkcie spojenej s hmotnou zodpovednostou sa vykonava mimoriadna fyzicka aj
dokladové inventura. V pripade odovzdavania funkcie stvisiacej s preberanim
utajovanych skuto¢nosti sa postupuje podl'a osobitnych predpisov (zakon ¢. 122/2013 Z.
Z. 0 ochrane osobnych udajov v zneni neskorsich zmien a doplnkov).



ClL9
Zavereéné ustanovenia

Tento organiza¢ny poriadok je zavdzny pre vsetkych zamestnancov skoly.
Zamestnanci $koly st povinni oboznamit’ s Obsahom organiza¢ného poriadku.
Zmeny a doplnky k organizaénému poriadku vydava vylu¢ne riaditel’ka skoly.
Zmeny a doplnky k organiza¢nému poriadku mozno vykonat’ len pisomne, a to
¢islovanym dodatkom k nemu.

PonbRE

C1. 10
Uc¢innost’

1. Tento organiza¢ny poriadok bol prerokovany na pracovnej porade pedagogickych
zamestnancov dia 30.08.2016. a pracovnej porade nepedagogickych zamestnancov
dna 31.08.2016

2. Tento organiza¢ny poriadok nadobuda u¢innost’ diiom 01.09.2016.

V Liptovskom Mikulasi 15.08.2016 PaedDr. Zuzana Pavelicova
riaditel’ka Skoly



