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Prva cast’

Clanok 1
Zakladné ustanovenia

1. Zékladna $kola s materskou $kolou /d’alej len ZS s MS/ bola zriadena ako
samostatna rozpoctova organizacia zriad’'ovacou listinou vystavenou k 1. 7. 2002 obcou
Chminianska Nova Ves ako orgdnom uUzemnej samospravy Vv zmysle zakona ¢.
416/2001 Z. z. o prechode posobnosti Skolstva na obce.

2. Tento organizaény poriadok je zakladnou internou organiza¢nou normou ZS
s MS. Urcuje organizacnu Struktiru, vymedzuje Cinnost’ a zodpovednost’ veducich

zamestnancov, ostatnych zamestnancov ZS sMS, je vydany vsulade s § 3 ods. 3
Vyhlasky MS SR ¢. 224/2011 o zakladnej Skole.

3. Organizaény poriadok upravuje vnatorn( organizaciu ZS s MS, oblast’ jej
riadenia a ¢innosti, del’bu prace a posobnost’ jednotlivych utvarov a tsekov.

4. Sidlom ZS s MS je obec Chminianska Nova Ves, Skolska 28, 082 33

Pravne postavenie Zakladnej $koly s materskou Skolou

1. Zakladna $kola s materskou $kolou v Chminianskej Novej Vsi je pravnickou
osobou, v pravnych vztahoch vystupuje vo svojom mene a ma plnd zodpovednost’
vyplyvajucu z tychto vztahov.

2. ZS s MS je vychovno-vzdelavacim $kolskym zariadenim, ktorého predmetom
¢innosti je:

2.1. Zabezpecovat’ predskolsku a povinni Skolskt dochadzku. ZS poskytuje zakladné
vzdelanie. Zabezpecuje rozumova vychovu v zmysle vedeckého poznania, v stlade s
pedagogickymi zasadami pracovnu, zdravotnd, telesni a ekologicka vychovu ziakov.
Umoznuje aj nabozenskt vychovu.

2.2 Pripravit’ ziakov na d’alSie stidium a prax.

2.3 Podl'a poétu ziakov a sthlasu rodi¢ov zabezpetovat &innost’ SKD.

2.4  Zabezpedovat stravovanie v SJ, ktora je sucastou skoly.

3. Svoju ¢innost’ finan¢ne zabezpecuje samostatne na zéklade :
» rozpoctu vyéleneného zriad’ovatel'om,
» doplnkovych mimorozpoétovych zdrojov.



Druha cast’
Riadenie a organiza¢né usporiadanie

Clanok 2.
Vseobecna cast’

Organizaéné ¢lenenie ZS s MS zabezpecuju jej jednotlivé tvary. Utvary su celky,
ktoré komplexne zabezpecuju a koordinuju vacsi rozsah vzajomne suvisiacich ¢innosti
ur¢itého zamerania.

Utvary sa delia na organiza¢né useky, ktoré zabezpetuji aulohy ZS s MS spojené

s odliSnym odbornym, organiza¢nym a technickym zabezpecenim. Na ¢ele Utvarov
a ich Usekov sti vediici zamestnanci ZS s MS, ktori s priamo podriadeni
riaditel’ke ZS s MS.,

Riaditel’ka ZS s MS ako aj jej d’alsi zamestnanci, ktori sii povereni vedenim na
jednotlivych stupiioch riadenia ZS s MS, st opravneni uréovat’ a ukladat’ podriadenym
zamestnancom S$koly pracovné ulohy, organizovat, riadit’ a kontrolovat’ ich pracu a
davat’ im na ten Ucel zavdzné pokyny.

Clanok 3
Systém riadenia

Na zamestnavatel'a sa uplatiiuje systém dvojstuptiového riadenia v tomto ¢leneni:
a) Statutarny organ,
b) veduci Utvarov

Clanok 4
Organiza¢na Struktiura

1) Zamestnavatel sa organizacne €leni na ttvary.
2) Utvary su zakladnymi stupniami riadenia a rozhodovania. Organizuju sa podla
hlavnych druhov ¢innosti zamestnavatel’a.

Clenenie ZS s MS na Gtvary:

utvar riaditel’ky Skoly
pedagogicky utvar

ekonomicko — prevadzkovy atvar
utvar Skolského stravovania

CoOow>

a) Utvar riaditelky $koly:
riaditel’ka Skoly -vedlca



pedagogicka zastupkyna riaditel’ky Skoly pre II. stupen, Statutar riaditel’ky Skoly
hospodarsky zastupca riaditel’ky pre I. stupeii, ST 1. — 5.r., SKD,

zastupkyna riaditel’ky $koly pre MS

vychovny poradca

ekonomicka pracovnicka, PaM,

Skolnik

$kolni¢ka pre MS

b/ Utvar pedagogicky
Je priamo riadeny zastupcami riaditel’ky $koly. Tvoria ho:

zastupcovia riaditel’ky Skoly

ucitelia 1.- 4. roénika ZS, ST — 4. a 5. ro¢nik, 7. — 8. ro¢nik
utitelia 5.-9. ro¢nika ZS, ST

vychovavatel’ka v SKD

asistenti ucitel'a

uditel’ky MS

¢) Utvar hospodarsko - spravny
Je priamo riadeny riaditel’kou §koly. Tvoria ho:
administrativna pracovnicka skoly — usek ekonomickych ¢innosti - ekondmka
aj usek personalnych ¢innosti - personalistka
Skolnik, Skolnicka
upratovacky
d) Utvar $kolského stravovania
Je priamo riadeny vedicou Skolskej jedalne. Tvoria ho:
- veduca Skolskej jedéalne
- hlavna kuchéarka

- pomocna kucharka
pomocné sily

3) Grafické znazornenie organiza¢ného usporiadania obsahuje organiza¢na schéma,

ktora tvori prilohu tohto organiza¢ného poriadku / priloha ¢,1/

Tretia Cast’
Metddy riadenia



Clanok 5
Zakladné zasady, nastroje a metddy riadenia

1. Kazdy utvar zabezpeCuje uceleny subor odbornych cinnosti, za Kktory
zodpovedaju zastupcovia riaditel’ky $koly a d’al$i zamestnanci povereni ich
vedenim. Jednotlive Utvary vzajomne spolupracuju. V pripade, Ze sa vybavenie
uréitej veci dotyka pdsobnosti viacerych Gtvarov ZS, zabezpeduje jej vybavenie
ten Gtvar, ktory bol riaditel’kou Skoly povereny plnenim tejto tlohy.

2.  Medzi zakladné organiza¢né a riadiace normy patria:

organizacny poriadok

pracovny poriadok

vnutorny poriadok

kolektivna zmluva

rokovaci poriadok

rozvrh hodin, a tyzdenny plan vychovnej ¢innosti

plan vnatornej kontroly a hospita¢nej ¢innosti

pedagogickéa rada a pracovna porada

uznesenia PR a opatrenia PP

registraturny plan

normy so vSeobecnou platnostou — prikaz, rozhodnutie,
Uprava, smernica, metodicky pokyn,

d’alSie akty riadenia s ur¢itou obmedzenost'ou, ktoré mozu po schvaleni

riaditel’kou Skoly vydavat aj ostatni vedici zamestnanci.

3. Medzi zakladné metddy riadiacej prace patria:

analyticka ¢innost’ odbornych pedagogickych, ekonomickych

a administrativnych oblasti,

timova praca, zodpovednost’ jednotlivych zamestnancov,
perspektivnost’ a programovost’

autoevalvacna ¢innost’

uvadzanie zaverov evalvacie do praxe

informovanost’ ostatnych zamestnancov o vSetkych ukazovatel'och,
ktoré maju vplyv na riadny chod Skoly.

4. Odovzdavanie a preberanie funkcii sa vykonava pisomne v tychto pripadoch:

ak ide o veducu funkciu
ak ide o funkciu s hmotnou zodpovednostou
ak o tom rozhodne nadriadeny zamestnane

Rozsah protokolu o odovzdani a prebrani funkcie uré¢i nadriadeny zamestnanec.

Pri prevzati funkcie spojenej s hmotnou zodpovednostou sa vykona mimoriadna

inventura.



V pripade odovzdavania funkcie stvisiacej S preberanim
utajovanych skutoCnosti sa postupuje podla osobitnych predpisov /zakon
428/2002 Z.z. o ochrane osobnych Udajov v zneni neskorSich zmien a doplnkov/.

5. Zamestnanci na jednotlivych stupnioch riadenia uzko spolupracuja, poskytuju si
odborné informéacie a pracovné podklady a podla potreby sa zacastiiuji na plneni
spolo¢nych uloh.

Clanok 6
Kontrola plnenia tuloh

1. Kontrola plnenia Uloh je neoddelite'nou sucast’'ou riadiacej prace vsetkych veduacich
Zamestnancov.
Riaditel’ka ZS s MS a ostatni vediici zamestnanci ZS s MS si v zmysle planu
vnutornej kontroly priamo zodpovedni za spravne, kvalitné a efektivne plnenie uloh
a su povinni osobne kontrolovat’ plnenie loh nimi riadeného organizacného utvaru
alebo useku, prijimat’ opatrenia na odstraiiovanie nedostatkov, thned” o nich
informovat riaditel’ku ZS s MS, pripadne podavat’ navrhy na uplatnenie sankcii voci
zodpovednym zamestnancom nimi riadeného Gtvaru alebo tseku. ZS sa &leni na
jednotlivé ttvary, ktoré komplexne zabezpecujt a koordinuju tlohy skoly v
zmysle zriad’'ovacej listiny:

2. Sposob a formy kontrolnej ¢innosti vedticich usekov upravujd osobitné pravne
predpisy, vniatorné predpisy a plan kontrolnej ¢innosti zamestnavatel’a.

Clanok 7
Pracovné porady

Statutarny organ a veduci usekov zvolavaji pracovné porady, ktorych uéelom je najma:

a) kontrola plnenia tloh,

b) planovanie a urovanie sposobu zabezpe€ovania uloh nadriadeného organu,

c) prerokovanie vysledkov plnenia tloh a navrhov opatreni na odstranenie zistenych
nedostatkov.

STVRTA CAST
Vseobecna posobnost’ stupiiov riadenia

Clanok 8
Statutarny organ

V zmysle zékona ¢. 596/2003 Z.z. o §tatnej sprave v Skolskej samosprave a o zmene

a doplneni niektorych zakonov, Zakona ¢. 552/2003 Z.z. 0 vykone pac vo verejnom
zaujme, Vv zneni neskors$ich predpisov. Starosta obce Chminianska Nova Ves menoval
do funkcie riaditel’ky Zakladnej $koly s materskou $kolou Skolska 28, Chminianska



Nova Ves, na funk¢né obdobie od 01. jula 2018 do 01. jula 2023 Mgr. Magdalénu
Suchanicov.

Statutirny organ — riaditel’ka $koly

1. ZS s MS riadi a za jej ¢innost’ zodpoveda priamo svojmu zriad’ovatelovi
riaditelka ZS s MS. RiaditePka ZS s MS vykonava svoju pravomoc v stlade s
platnym pravnym poriadkom a d’al§imi normami, pricom:

Riaditel’ka Skoly vykonava $tatnu spravu v prvom stupni ( 8 5 ods. 3, 13 zakona ¢.
596/2003 Z.z. o statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave v zneni neskorSich
predpisov. Zastupuje zriad’ovatel’a.

a) rozhoduje najma o:

nalezitostiach uvedenych v § 5 ods.. 3 zdkona ¢. 596/2003 Z. z.o §tatnej sprave v
Skolstve a Skolskej samosprave,

zmenach vnutornej organizacie ZS,

koncepciach pedagogického, ekonomického a spravneho rozvoja,

persondlnych zaleZitostiach vo vSeobecnej aj konkrétnej rovine,

vietkych dohodach ZS s jej partnermi,

pracovnych cestach zamestnancov,

VVVVY 'V

- prijati ziaka do Skoly,

- oslobodeni Ziaka od povinnosti dochadzat’ do Skoly,

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

- umozneni §tadia Ziaka podl'a individudlneho u¢ebného planu,

- povoleni vykonat’ komisionalnu skusku,

- povoleni vykonat’ skasku z jednotlivych vyucovacich predmetov aj uchadzacovi,

ktory nie je ziakom Skoly,

- odklade zaciatku povinnej Skolskej dochadzky ziaka,

- dodato¢nom odlozeni plnenia povinnej Skolskej dochadzky Ziaka,

- ulozeni vychovnych opatreni,

- povoleni plnit’ povinna §kolskti dochadzku mimo Uzemia SR,

- urCeni prispevku zdkonného zastupcu Ziaka na ¢iastoéntl thradu ndkladov za
starostlivost’ poskytovant ziakovi v Skole a v Skolskom zariadeni,

- individualnom vzdelavani ziaka,

- vzdelavani Ziaka v §kolach zriadenych inym $tatom na izemi SR so sthlasom
zastupitel'ského uradu iného Statu,

- individualnom vzdelavani ziaka v zahrani¢i.

- ozndmeni zakonného zéstupcu ziaka, ktory nedba o riadnu Skolskt dochadzku
diet’at’a prisluSnému orgéanu,

- prijima v§etkych zamestnancov $koly do pracovného pomeru a v savislosti s tym
zabezpeci vyhotovenie pracovnych zmliv, pracovnych ndplni a rozhodnuti o plate,
zabezpecuje persondlne obsadenie Skoly,

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



kontroluje,

- uzatvara dohody o zmene podmienok stanovenych v pracovnej zmluve,

- rozvézuje pracovny pomer so zamestnancami Skoly dohodou, vypoved'ou,
okamzitym zruSenim pracovného pomeru, zruSenim v skusobnej dobe,

- prerad’'uje zamestnanca na vykon iné¢ho druhu préce,

- ur€uje nastup dovolenky na zotavenie podl'a planu dovoleniek,

- vysiela zamestnancov na pracovné cesty,

- poskytuje pracovné vol'no pri kratkodobych prekazkach v praci zo strany
zamestnanca a pri prekazkach z dovodu vSeobecného zaujmu,

- nariad’uje pracu nad¢as, rozhoduje o vhodnom ¢ase ¢erpania nahradného volna,
pripadne o vhodnejSej tiprave pracovného Casu,

- urcuje vecné naplne pracovnych funkeii vSetkych kategérii zamestnancov Skoly,

- vyjadruje sa k prihlaske na d’alSie Stidium zamestnancov Skoly,

- rozhoduje o fakultativnych narokoch a z toho plynucich ul'avach a hospodarskom
zabezpeceni Studujlcich popri zamestnani,

- rozhoduje o presune Cerpania dovolenky z €asu Skolskych prazdnin na dobu pocas
Skolského roku v opodstatnenych pripadoch (napr. pridelenie kiipel'nej liecby,
rekreécia),

- posudzuje kvalifikidciu zamestnancov a v nadvéznosti na to zarad’uje
zamestnancov do prisluSnych funkcii, mzdovych tarif, platovych stupnov
a platovych tried podla prislusnych mzdovych predpisov,

- rozhoduje o platovych postupoch pedagogickych zamestnancov,

- priznava odmeny a vSetky d’alSie pohyblivé zlozky mzdy v zmysle platnych
mzdovych predpisov (vratane preradenia do najblizSej vyssej platovej stupnice,
nez v ktorej by mal byt’ pedagogicky zamestnanec zaradeny podl'a nadobudnutej
kvalifikacie, priznania osobného priplatku a pod.),

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

- priznava ndhradu mzdy pocas ¢erpania dovolenky na zotavenie, vratane nahrady
mzdy za nevycerpanu ¢ast’ dovolenky a za pracovné volno pri prekazkach v praci,

- priznava nahradu cestovného a st’ahovacich vydavkov, odlu¢ného a ostatnych
nahrad,

- pri prijimani zamestnanca do pracovného pomeru rozhoduje na zaklade dokladu

o priebehu zamestnani o zapocte dob predchadzajticej praxe pre ucely platového
zaradenia zamestnanca, ako aj o zdpocte dob zamestnania pre urcenie
nemocenskych davok a dizky dovolenky na zotavenie - rozhoduje o prideleni
poctu nadpocetnych hodin pedagogickym zamestnancom,

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

- zabezpecuje vychovno-vzdeldvaci proces kvalifikovanymi zamestnancami podla
nadobudnutého vzdelania pre vyucovanie jednotlivych predmetov v zmysle
platnych predpisov o odbornej a pedagogickej spésobilosti pedagogickych
Zamestnancov,

- sustavne sa stara o odborny rast zamestnancov $koly,

- zamestnancom pridel'uje prace so zretelom na ich schopnosti, skiisenosti a
zdravotny stav,

- vytvara vhodné pracovné podmienky na pracoviskach skoly, aby vykon prace bol



kvalitny, hospodarny a bezpecny,

- zabezpecuje zdravotnicku starostlivost’ o zamestnancov,

- zodpoveda za dodrZanie pravnych a ostatnych predpisov o bezpe€nosti a ochrane
zdravia pri praci a poziarnej ochrane, za tymto ucelom pravidelne oboznamuje
zamestnancov s novymi predpismi,

- zist'uje a bezodkladne odstranuje priiny pracovnych trazov a chordb z povolania,
vedie ich evidenciu, oznamuje ich prisluSnym orgdnom a robi opatrenia na ich
napravu,

- v pripade potreby zabezpecuje rekvalifikaciu zamestnancov,

- zodpoveda za dodrZiavanie vSetkych ustanoveni Zakonnika prace, pracovného

poriadku, Kolektivnej zmluvy a d’alsich platnych noriem,

b) riadi a kontroluje:
» vsetkych ostatnych veducich zamestnancov, ¢innost’ poradnych organov a
komisii,
» vsetku pisomnu agendu skoly,

c) ustanovuje do funkcii a odvolava:

> vedicich zamestnancov ZS s MS,

» zastupcu riaditel’a na zaklade tajnej vol'by z radov PZ, v zmysle platného
Pracovného poriadku II. ¢ast’, ¢l. 6 — Vyberové konanie na miesta veddcich
zamestnancov,

» veducich metodickych organov,

» veddcich a predsedov komisii, uréuje triednictvo ,

» spravcov kabinetnych zbierok,

d) predklada:

» [Iv ramci svojej pdsobnosti zriad'ovatel'ovi na schvalenie a rade $koly na
vyjadrenie
» nalezitosti uvedené v § 5, 0ds.7 zakona ¢. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v
Skolstve a Skolskej samosprave a o zmene a doplneni niektorych zakonov,
e)schval’uje:
» Vv mene organizacie kolektivnu zmluvu,
> vnutorné dokumenty ZS s MS, MS ,
hodnoti a pri hodnoteni vyuZiva:
» agendu pravnej, spravnej, ekonomickej, personalno-mzdovej oblasti, oblasti
PO, BOZP a CO,
» interné kritéria na hodnotenie a ocefiovanie zamestnancov,
Q)udel’uje a navrhuje:
» pochvaly a ocenenia vo vnutroorganiza¢nych pomeroch, navrhuje ich udelenie
nadriadenym organom.
> riaditel’ku ZS s MS v &ase jej nepritomnosti zastupuje §tatutarna zastupkyfia
riaditel’ky Skoly v ramci rozsahu jej danych prav a povinnosti, na zaklade
poverenia
> riaditel’ku a ZS s MS mézZe v Gase jej nepritomnosti zastupovat’ aj iny fiou
povereny veduci zamestnanec, alebo iny fiou povereny zamestnanec v ramci



jemu danej pésobnosti. Poverenie musi byt urobené pisomne a musi v niom byt
uvedeny rozsah opravnenia povereného zamestnanca.
» pri odvolani riaditel'ky skoly poveri zriad'ovatel’ pedagogického zamestnanca

ZS s MS, jej vedenim do vymenovania nového riaditel’a $koly v zmysle zakona
596/2003 § 3, Odst. 10

2. Zodpoveda za:

a) dodrZiavanie Statnych vzdelavacich programov urc¢enych pre Skolu, ktoru riadi,

b) vypracovanie a dodrziavanie Skolského vzdelavacieho programu

¢) vypracovanie a dodrziavanie rocného planu d’alSieho vzdelavania pedagogickych
zamestnancov,

d) dodrziavanie vSeobecne zavaznych pravnych predpisov, ktoré¢ stivisia s predmetom
¢innosti Skoly a skolského zariadenia,

e) kazdoro¢né hodnotenie pedagogickych a odbornych zamestnancov,

f) urovent vychovno-vzdelavacej prace Skoly a Skolského zariadenia,

g) rozpocet, financovanie a efektivne vyuzivanie finanénych prostriedkov uréenych na
zabezpecenie Cinnosti Skoly alebo Skolského zariadenia,

h) riadne hospodarenie s majetkom v sprave alebo vo vlastnictve $koly alebo
skolského zariadenia,

i) za pripravu uzneseni z PR a opatreni z pracovnych porad,

J) prijimanie a rieSenie pripadnych st'aznosti, podnetov a navrhov,

k) za vypracovavanie rozvojovych projektov zamestnancami skoly,

1) za tvorbu a Cerpanie socidlneho fondu.

3. Vydava po prerokovani v pedagogickej rade:

a) organizac¢ny poriadok skoly,

b) pracovny poriadok skoly

c) vnutorny poriadok skoly

d) prevadzkovy poriadok Skoly

e) prevadzkové poriadky pre telocviciu, odborné uc¢ebne a pracoviska, ktoré blizsie
urcuju organizéciu a bezpecnost’ prevadzky /vypracuje technik BOZP/,

f) rokovaci poriadok pedagogickej rady,

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

h) plan prace skoly na prislusny Skolsky rok

i) vnatorné smernice, pokyny, plany a nariadenia v zmysle platnej legislativy
rozpracované na podmienky $koly,

4. Poskytuje zriad'ovatelovi:
a) udaje o Skolskom registri zZiakov k 15. septembru prislusného Skolského roka

b) zoznam vsetkych zapisanych Ziakov do 1. ro¢nika do 15. aprila kalendarneho roka.

5. Predklada zriadovatelovi na schvalenie a Rade skoly na vyjadrenie

a) navrh rozpoctu,

b) spravu o vychovno-vzdelavacej ¢innosti, jej vysledkoch a podmienkach
podla § 14 ods. 5 pism. e zdkona 596/2003



¢) spravu o vysledkoch hospodarenia Skoly alebo Skolského zariadenia,

d) koncepény zamer rozvoja Skoly alebo Skolského zariadenia
rozpracovany najmenej na dva roky a kazdoro¢ne jeho vyhodnotenie,

e) informéciu o pedagogicko-organizaénom a materialno-technickom
zabezpeceni vychovno-vzdelavacieho procesu

6. Vymenuva:

a) do funkcie zastupcu riaditel’a Skoly

b) komisiu na komisionalne preskiSanie ziakov,

¢) inventariza¢nt, vyrad’ovaciu a likvidacnu komisiu,

d) Skodovt komisiu,

e) stravovaciu komisiu,

f) komisiu na presetrenie a odSkodnenie registrovaného skolského trazu.

7. Poveruje vykonom c¢innosti pedagogickych a odbornych
zamestnancov Specialistov:

a) triedny ucitel’

b) vychovny poradca

c) kariérovy poradca

d) uvadzajuci pedagogicky zamestnanec

e) veduci predmetovej komisie a MZ

f) koordinator a spravca informa¢nych sieti

g) iny zamestnanec vykondvajici Specializované ¢innosti

8. Schval’uje:

a) rozvrh hodin na prislus$ny skolsky rok /po prerokovani v PR/
b) rozdelenie Uvézkov pedagogickych zamestnancov a pridelenie triednictva
c) rozvrh dozorov

d) nad¢asovu pracu vSetkych zamestnancov

e) pracovné cesty zamestnancov

f) plan dovoleniek

g) osobné priplatky a odmeny

h) vychovné opatrenia Ziakom

ch) plany triednych ucitel'ov, vyletov a exkurzii

i) v mene organizécie kolektivhu zmnluvu

j) vnatorné dokumenty ZS (ZS s MS, MS) ,

9. Spolupracuje

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

b) Skolami a skolskymi zariadeniami v obci,

¢) Radou skoly a rodi¢ovskou radou,

d) s institiiciami a spoloCenskymi, kultirnymi a Sportovymi organizaciami v obci



Clanok 9
Poradné organy a komisie

1. Statutarny organ pre skvalitnenie a zvy$ovanie u¢innosti riadiacej prace
a vychovno - vzdelavacieho procesu zriad’uje podl'a pravnych predpisov a podl'a
potrieb riadenia zamestnavatel'a poradné organy, rozhoduje o ich zloZeni a spdsobe
rokovania.

2. Poradnymi organmi riaditel’ky Skoly suU najma:

a) gremialna porada —schadza sa 1x v mesiaci

b) operativna porada —schadza sa podl'a potreby - zvolava RS
¢) pedagogicka rada Skoly —4x za rok

d) pracovna porada —schadza sa prvy pondelok v mesiaci

¢) predmetové komisie a metodické zdruzenie —4x do roka

f) vychovna komisia —podrl'a potreby

g) hlavna inventariza¢na komisia —kazdy rok v novembri

h) Skodova komisia -podl'a potreby

1) komisia BOZP a OPP —podl'a potreby

3. Samospravne organy: )
a) Rodicovska rada pri ZS a MS
b) Rada Skoly

Gremiéalna rada.
Je zloZend z veducich zamestnancov Skoly. Schadza sa podl'a potreby.

Pedagogicka rada skoly.
Zvoléava sa podla planu, pripadne podl'a potreby riaditel’a skoly. Jej ¢lenmi su vSetci
pedagogicki a vychovni zamestnanci $koly. Riadi sa rokovacim poriadkom.

Veduci PK a MZ podl’a vzdelavacich oblasti
Schadzaju sa podl'a potreby, spravidla pred Stvrtroénymi hodnotiacimi poradami.

Rada rodicov Skoly.
Je iniciativnym organom rodicov ziakov Skoly. Schadza sa Stvrtro¢ne alebo
podla potreby.

Rada $koly je iniciativny a poradny samospravny organ vyjadrujici a presadzujuci
miestne zaujmy a zaujmy rodicov a pedagogov v oblasti vychovy a vzdelavania.
Posudzuje ¢innost’ $koly a z pohl'adu Skolskej problematiky sa vyjadruje k ¢innosti
obecnych zastupitel'stiev a miestnych orgénov skolskej spravy.

PIni funkciu verejnej kontroly prace vedtcich zamestnancov $koly a ostatnych
zamestnancov, ktori sa podiel'aji na vytvarani podmienok pre vychovu a vzdelavanie



v Zakladnej $koly s materskou Skolou v Chminianskej Novej Vsi. Rada $koly sa riadi
pravidlami, ktoré vyplyvaja z jej Stattu a platnej legislativy.

Clanok 10
Veduci Utvarov

1.Zastupca riaditela Skoly - Statutarny zastupca
Do funkcie ho menuje a odvoléava riaditel’ Skoly.
1.1.  Statutarna zastupkyiia RS — zastupkyiia pre ILst. :

Zastupuje riaditel’ku $koly v plnom rozsahu v jej nepritomnosti. Vykonava
prace hlavne v pracovno - pravnych vztahoch, mzdovych vztahoch, tarify, prace
nadcas, zmluvy s inymi organizaciami. Dba o pedagogické ¢innosti v ro¢nikoch 5.- 9.
podla rozdelenia ( plan vnutornej kontroly). Je priamo podriadend riaditel’ke Skoly a
zodpoveda za tieto Cinnosti:

a) pridelenie tivdzkov ucitel'om podl'a aprobacnych predmetov,

b) vypracovanie rozvrhu hodin na prislusny Skolsky rok,

c) vypracovanie rozvrhu dozorov, estetickej vyzdoby skoly

e) pedagogicko-organiza¢né zabezpecenie vychovno-vzdeldvacieho procesu pre
ISCED I all

f) za troven prace metodickych organov a vykon hospita¢nej ¢innosti na svojom Useku
g) za Cinnost’ koordinatorov environmentalnej vychovy, VMR a prevencie drogovych
zavislosti a sociopatologickych javov, SPZ, Finan¢nej gramotnosti,

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

i) dodrziavanie platnej legislativy, vnutornych smernic a predpisov, plnenie uzneseni
PR a opatreni pracovnych porad ucite'mi svojho useku,

j) evidenciu nepritomnych ucitel'ov a za kvalifikované zastupovanie pocas ich
nepritomnosti,

k) mesa¢né vykazy zastupovania, podklady na vyplatenie nad¢asovej prace, evidenciu
LV , OCR, nahradného volna,

1) efektivne vyuzivanie a hospodarenie s finanénymi prostriedkami skoly pri
organizovani zastupovania a s tym savisiacimi ndrokmi zamestnancov a inych
ekonomickych ¢innosti na zverenom Useku,

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

n) uroven vedenia pedagogickej dokumentécie na svojom useku,

0) koordinaciu vycvikov, vyletov, exkurzii, besied, sut’azi a pod. na zverenom useku
p) archivaciu vSetkych pisomnosti podla registratirneho poriadku,

r) v€asn¢ informovanie riaditel’a Skoly o vSetkych zdvaznych skuto¢nostiach,

ktoré maju vplyv na vychovno-vzdelavaciu ¢innost’ na useku, ktory priamo riadi,

s) vyuzivanie kabinetnych zbierok a ich pravidelné dopiianie na useku, ktory priamo
riadi v stllade so schvalenym rozpoctom skoly,

t) kontroluje ¢innost’” §kolskej kniznice,



u) kontroluje realizacie si¢asnych projektov a zdznamy v kronike $koly,

X) ma na starosti d’alSie vzdelavanie pedagogickych zamestnancov,

y) zodpoveda za adaptacné vzdelavanie zaCinajucich PZ, vedie agendu 0 adaptacnom
vzdelavani, navrhuje uvadzajucich ucitelov

z) navrhuje kariérove pozicie pre jednotlivych PZ na svojom Useku riadenia

1.2. Riaditel'a méze zastupovat’ aj iny pedagogicky zamestnanec. Poverenie musi byt
vzdy urobené pisomne a musi v iom byt’ uvedeny ¢asovy a vecny rozsah opravnenia
povereného zamestnanca.

1.3. Plni ostatné pokyny riaditel’a §koly, ktoré suvisia s vykonom tejto funkcie

2. Zastupca pre primarne vzdelavanie a ST

Ekonomicky zastupca zastupuje riaditel’a Skoly v pripade jeho nepritomnosti v rozsahu
stanovenom kompetenciami. Dba o pedagogické zaleZitosti v ro¢nikoch 1.

-4 78, SKD, 1. — 5. ST. Je priamo podriadeny riaditel'ovi $koly a zodpoveda za tieto
¢innosti:

a) upozoriuje riaditela Skoly na porusenia pravneho poriadku v cCinnosti S$koly
a navrhuje opatrenia na napravu stavu,

2. pripravuje pracovné podklady pre zasadnutia pedagogickej rady Skoly,

3. zabezpecuje kompletné a v¢asné podklady do vsetkych platnychstatistickych vykazov
podla stanovenych terminov v poZadovanom rozsahu,

4. zlcCastnuje sa na pedagogickom riadeni §koly, priamej vychovno — vzdelavacej prace
so ziakmi a vychovnej prace deti SKD,

5. zodpoveda za vydavanie uc¢ebnic a u¢ebnych pomdcok triednym ucitel'om na 1. stupni
av SKD,

6. vedie evidenciu o nepritomnosti zamestnancov ( PN, OCR, NV ),

7. robi rozpis suplovania, zodpoveda a kontroluje dopiianie dat do databazy vASc
Agende,

8. robi rozpis dozorov, pohotovosti u¢itel'ov a zamestnancov skoly,

9. priamo riadi a robi hospitaénu &innost’ v roénikoch 1.- 4.a v SKD,

10. zabezpecuje evidenciu Ziakov a robi jej aktualizaciu cez pocita¢ v spolupréci s TU,
11. zodpoveda za rozvrh hodin pre 1. - 4.roénika vychovavatel’ku SKD,

12. zodpoveda za tlacenie vysvedceni cez PC,

13. kontroluje pedagogicki dokumentéciu 1.- 4.ro¢.,SKD, 1. — 5.r. 1x za mesiac,

14. priamo riadi veddcich MZ r. 1. —4., 1. — 5.r ST, SKD a uréenych koordinatorov
projektov podl'a organizacnej schémy a priamo riadi upratovacky na I. stupni,

15. zodpoveda za plnenie tlloh zo SVP a SkVP ISCED 1, ISCED primarny stupeti /ST/
16. zabezpecuje organizaciu kultirno —Sportovych aktivit,

17. poskytuje a zabezpecuje informacie o pedagogicko-organizacnom zabezpeceni
vychovno - vzdelavacieho procesu na Skole,

18. zodpoveda za rozdanie kultdrnych a vzdelavacich poukazov,

19. zodpoveda za krizkova &innost’ Ziakov v roé¢. 1. —4.a SKD,

20. robi rozvrh pre 1. —4 roénik ZS, 1. -5.r. ST a Gvizky ugitelov,asistentov
a vychovéavatel’ku v SKD,



21. zodpoveda za uroven vychovnej ¢innosti vSKD,

22. predklada riaditel'ovi $koly poziadavku vychovavatel’ky na rozpoéet SKD a navrh
materidlneho vybavenia pre oddelenia,

23. kontroluje a koordinuje plnenie uloh §kolského vzdelavacieho programu SKD,

24. kontroluje v¢asny prichod na pracovisko zamestnancov ,

25. uplatiiuje inovacné metoddy vo vychovno-vyucovacom procese,

26. zodpoveda za inventarizaciu majetku celej Skoly a je predsedom hlavnej
inventariza¢nej Komisie,

27. je ¢lenom poziarnej hliadky,

28. poskytuje NV a dovolenku zamestnancom ZS najviac na 2 dni

29.zabezpecuje a kontroluje vykonavanie revizii elektrickych instalacii, bleskozvodov
a inych zariadeni, vratane ich oprav,

30. v spolupréci s RS zabezpeduje zakladné vnitorné vybavenie vratene vybavenia IKT,

2.1. Plni ostatné pokyny riaditel’a §koly, ktoré suvisia s vykonom tejto funkcie

3. Zastupkyiia pre MS

Pedagogicky zastupca zastupuje riaditel’a skoly v pripade jeho nepritomnosti v rozsahu
stanovenom kompetenciami. Pedagogicky zastupca ma zaroven na starosti koordinaciu
vychovno - vzdelavacej innosti v materskej $kole. Dba o pedagogické zéaleZitosti v MS
podla rozdelenia ( plan vnutornej kontroly ).

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

1. upozornuje riaditela Skoly na poruSenia pravneho poriadku v cinnosti Skoly
a navrhuje opatrenia na napravu stavu

2. pripravuje pracovné podklady pre zasadnutia pedagogickej rady Skoly

3. zabezpecuje kompletné a v€asné spracovanie a predkladanie vSetkych platnych
Statistickych vykazov podla stanovenych terminov v poZzadovanom rozsahu

4. zhcGastnuje sa na pedagogickom riadeni $koly, priamej vychovno- vzdelavacej prace
s detmi MS

5. robi rozpis suplovania, zodpoveda a kontroluje dopiiianie dat do databazy v
aScAgende triednymi ucitel'mi

6. vedie evidenciu o nepritomnosti zamestnancov ( PN, OCR, NV )

7. priamo riadi a robi hospitaénu &innost’ v triedach MS

8. zabezpeCuje evidenciu deti a robi jej aktualizaciu cez pocita¢ v spolupraci s TU

9. zodpoveda za uvizky uéitelick a NZ MS

10. zodpoveda spolu TU za tlacenie osvedceni o predprimarnom vzdelavani cez PC

11. kontroluje pedagogicki dokumentéaciu v MS 1x za mesiac

12. priamo riadi predsedu MZ a uréenych koordinatorov projektov podl'a organiza¢nej
schémy

13. zodpoveda za plnenie uloh zo SVP aSk VP ISCED 0

14. zabezpecuje organizaciu kultirno —$portovych aktivit deti MS

15. poskytuje a zabezpecuje informacie o pedagogicko-organizatnom zabezpeceni
vychovno - vzdelavacieho procesu v MS

16. riadi propagacnu, programovu, Skodovi komisiu

17. kontroluje realizacie sucasnych projektov

18. zodpoveda za kriizkovu &innost’ Ziakov v MS



19. kontroluje pedagogickt dokumentaciu v MS

20. ma na starosti d’alSie vzdelavanie pedagogickych pracovnikov

21. zodpoveda za uroven vychovnej ¢innosti v MS

22. v spolupraci s ostatnymi ucitel’kami vypracovava podl'a pokynov riaditel'a navrh
celoroéného planu prace MS

23. predklada riaditelovi $koly poziadavky uditelick na rozpocet MS anavrh
materialneho vybavenia MS

24. kontroluje v&asny prichod na pracovisko zamestnancov MS

25.uplatiiuje inovaéné metddy vo vychovno — vzdelavacom procese

26. zodpoveda za inventarizaciu majetku celej materskej Skoly a je predsedom dielCe;j
inventarizanej komisie v MS

27. zodpoveda za vedenie dochadzky zamestnancov MS do prace, za evidenciu
dovoleniek a nahradného vol'na, za podklady do supisky zamestnancov vzdy k 30. V
mesiaci

28. poskytuje NV a dovolenku zamestnancom MS najviac na 2 dni

29. v spolupréci s autorizovanou technickou BOZP a PO vedie knihu Urazov a ostatné
naleZitosti BOZP a PO podl'a pokynov RS

3.1. PIni ostatné pokyny riaditel’a $koly, ktoré stuvisia s vykonom tejto funkcie
4. Veduca Skolskej jedalne
Je priamo podriadend riaditel’ke $koly a zodpoveda najma za:

a) vedienie pokladni¢nej knihy skolskej jedalne, dokumentaciu pokladni¢nych
operdcii stvisiacich s ¢innostou SJ,

b) vypracovanie jedalneho listka tyzdenne dopredu,

C) zostavovanie roéného rozpoctu a jeho dodrzanie na useku skolského stravovania,

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

e) kompletné a v¢asné spracovanie vecne prisluSnych Statistickych vykazov,

f) za bezpecnost’ a legalnost’ informacného systému, ktory vyuziva,

g) odmenovanie podriadenych pracovnikov Vvzmysle vnatorného mzdového
predpisu,

h) dodrZiavanie platnej legislativy, vnutornych smernic a predpisov zamestnancami
SJ.

1) dodrziavanie platnej legislativy z oblasti skolského stravovania,

j)  zéasobovanie potravinami, inventar a ostatné potreby pre bezproblémovy chod
SJ,

K) inventarizaciu majetku na zverenom useku,

I) denné vedenie evidencie odkladania vzoriek jedal na 48 hodin.

m)

Clanok 11
Zamestnanci zamestnavatel’a



1.Pedagogicki zamestnanci:

1.1.Povinnosti ucitelov

1. Na vyucovani pracuji podl'a schvalenych u¢ebnych osnov a schvalenych materialov
MSVV a S SR. Na zaciatku k. roku vypracuji tematické plany na cely skolsky rok (
Vv pripade Ze nie si ucebnice, aj na kratSie Casové obdobie — Stvrtrok, polrok, vzdy
odsthlasené na zasadnuti MZ, PK zapisat’ v zapisnici zo zasadnutia), odsuhlasené a
prebrané v MZ a PK prislusnych predmetov jednotlivych vzdelavacich oblasti,

2. Po prichode do prace sa kazdy ucitel’ zoznami so vSetkymi nariadeniami a oznamami
vyvesenymi na nastenke pred vstupom do zborovne a v zborovni.

3. Vsetci ucitelia prichadzaju do Skoly najneskor 15 minut pred zaciatkom vyucovania,
najneskér o 7.15hod. V pripade oneskorenia sa ucitel’ ospravedIni veddcemu
zamestnancovi skoly na svojom Useku a vysvetli pri¢inu oneskorenia.

4. U¢itel je povinny byt’ v Skole v pracovnom ¢ase uréenom podla ¢l. 16, ods. 9, prilohy
¢. 2 platného pracovného poriadku organizacie.

5. Ak ucitel’ z vaznych dovodov nemdze byt na pracovisku (choroba, uraz, karanténa),
hlasi svojmu zéastupcovi/-kyni RS dévod nepritomnosti ihned'.

6. Sprievod rodinného prislu$nika na vySetrenie, vySetrenie vlastného zdravotné ho
stavu, nutné pocas pracovnej doby, ohlési najneskor deni vopred do 9.00 hod. Taktiez
je povinny bezodkladne hlasit’ PN,OCR a ak vie, aj predpokladany nastup do prace.

7. Ak ucitel’ Ziada organizaciu o pracovné vol'no dlhSie ako 1 den, musi poZiadat’
zastupkyiu RS / viac ako 2 dni riaditel’ku $koly/.

8. V pripade zastupovania st uéitelia povinni riadit’ sa pokynmi vedenia $koly.

9. Pri zndmej nepritomnosti ucitel’ vyvesi k zastupovaniu ucivo, ktoré¢ maja

zastupujuci ucitelia pocas jeho nepritomnosti so ziakmi prebrat’.

10. Zmeny rozvrhu hodin, ¢asové zmeny v priebehu vyucovania alebo navstevy,
exkurzie rdznych institacii prerokuje s vedenim skoly.

11. Kazdy uditel’ je povinny dodrziavat’ pracovny ¢as, odchod na vyucovaciu hodinu si
zariadi tak, aby aj v odl'ahlejsich triedach od zborovne mohol zaat’ vyucovat’
bezprostredne po zvoneni.

12. Pred prvou vyucovacou hodinou si zoberie triednu knihu a klasifika¢ny

zdznam zo zborovne a po poslednej vyucovacej hodine ho odlozi na vyhradené miesto
do zborovne. Plati pre vyu¢. na 1.st. aj pre vychovavatel’ku SKD. Vyuéujiici na 2.st.
odnasaju a prinasaju TK ,,zo a do zborovne® v pripade, ak triedny u¢. danej triedy zisti
poSkodzovanie Ziakmi.

13. Chybajtcich ziakov zapisat’ na prvej vyucovacej hodine a kontrolovat’ na kazdej
d’alSej hodine.

14. Zapisy v triednej knihe a klasifikatnom zazname, v aSc Agende robit’ pravidelne,
Citatel'ne a presne. Triednu dokumentaciu po ukonceni vyucovania uloZit’ v zborovni
Skoly .

15. Ak je potrebné, pripravi sa na vyucovaciu hodinu pisomne.

16. Uéebné pomdcky si pripravi pocas prestavky(ak nema dozor),vol'nej hodiny, pred
alebo po vyucovani. Kazdy ucitel’ nesie hmotnu zodpovednost’ za pomocky, ktoré
prave pouziva. U¢ebné pomocky sa prinaSaji, odndsaju a odkladaju za pritomnosti
ucitela. Do kabinetov Ziaci nemajua pristup.



17. Oducené ucivo zapisuje kazdy ucitel’ sim do prislusnej triednej knihy alebo
zaznamu o voliteI'nych a nepovinnych predmetoch, zaujmovych Gtvaroch aj v pripade
zastupovanej hodiny. Obsah textu musi suhlasit’ s u¢ebnymi osnovami, tematickymi
planmi a skutoénym poc¢tom oducenych hodin v danom tyzdni.

18. Bezddvodné skracovanie, predlZovanie vyucovacej hodiny a vzd’ialovanie sa
z triedy poc¢as vyucovacej hodiny je zakazané.

19. Pouzivanie mobilu na vyucovacej hodine je zakazané.

20. Pri podujatiach mimo Skoly sa pridrzuja pokynov o bezpec¢nosti. Organizuju sa len
tie exkurzie, vylety a vychadzky, ktoré su zaradené v plane Skoly. Pred uskuto¢nenim
mimoskolskej akcie vyplni zodpovedny ucitel’ tlac¢iva ,,Navrh na organizacné
zabezpecCenie hromadnej skolskej akcie® a ,,Informovany suhlas“. Odovzda ich
najneskor 2dni pred akciou na schvalenie svojej zastupkyni. Za bezpecnost’ ziakov pri
presune na vyucovanie mimo objektu Skoly zodpoveda ucitel.

21. Ak ucitel odchadza so Ziakmi mimo Skoly, musi ich doviest’ po akcii naspét’, ak si
rodi¢ osobne diet’a nepreberie.

22. Po skonceni poslednej vyucovacej hodiny je ucitel’ zodpovedny za poriadok v
triede, je povinny odprevadit’ Ziakov do Satne Skoly. Pri odpoludnajsich aktivitach
preberd Ziakov o 13.30 hod. vo vestibule $koly.

23. Vsetci uditelia st povinni dozerat’ na plnenie pravidiel Skolského poriadku
vSetkymi Ziakmi.

24. Vykonavaju dozor nad ziakmi v Skole pri vyucovani, pred nim i po nom, cez
prestavky, v SJ podl'a vopred vypracovaného rozvrhu dozorov. Na dozor nastupuji
vcas.

25. Kazdy traz Ziakov alebo pracovny uraz ucitelov, ihned” oznamit’ vedeniu Skoly

a zapisat’ ho do prislusnej dokumentacie — Evidencia Urazov.

26. Kazdé poskodenie zariadenia Skoly zapisat’ do zoSita zavad, resp. urcit’ spdsob jeho
odstranenia.

27. Ugitelia nesmu posielat’ ziakov na vybavovanie ndkupov a inych sluzieb. Ziak
nesmie za tymto ucelom opustit’ areal skoly.

28. Utitel’ nevykonava sukromné doucovanie alebo iné sukromné aktivity

v priestoroch skoly s vynimkou aktivit, na ktoré dala suhlas riaditel’ka Skoly.

29. Vsetky administrativne prace si ucitelia zabezpecuju sami. VSetky pohovory

a rokovania s vedenim $koly uskutocniuji pocas prestavok a nie pocas vyucovacich
hodin.

30. Vyucujuci prijima navstevy rodicov zdsadne mimo vyucovacieho procesu, vo
vynimoc¢nom pripade cez prestavky. Pri rozhovoroch s rodi¢mi re$pektuje
pedagogicke zasady a takt.

31. U¢itelia v odbornych ucebniach st povinni otvarat’ u¢ebne ithned’ po zazvoneni na
vyucovaciu hodinu. St povinni oboznamit’ ziakov s pravidlami bezpecnosti pri praci.
32. Zucastiuje sa pedagogickych rad, pracovnych pordd a inych porad zvolanych
riaditel’kou Skoly alebo jeho zastupcami. Dosledne zabezpecuje plnenie uzneseni z
porad.

33. Zucastiuje sa na praci MZ a PK a dosledne plni ulohy, ktorymi ho poveruje veduci
MZ,PK. Dodrziava metodické pokyny na hodnotenie a klasifikaciu Ziakov ZS podla
prislusného MP.



34. Zacinajuci pedagogicky zamestnanec v Case adaptaéného vzdelavania je povinny
pod vedenim uvadzajiceho pedagogického zamestnanca pisomne sa pripravovat’ na
vyuc€ovanie a vychovnu pracu.

35. Spravne a nacas vypliuje podklady pre rokovanie pedagogickej rady a iné
Statistické vykazy.

36. Kazdy uditel’ sa po prichode na pracovisko a pred odchodom z prace zaeviduje do
elektronického systému dochadzky. Kazdé opustenie arealu skoly zaeviduje v systéme
prichodov a odchodov.

37. Pocas letnych prazdnin, pocas dovolenky riaditel’Ky a zastupcov riaditel’ky skoly
odovzda hlasenie o PN a OCR administrativnej zamestnankyni pre PaM.

39. Ucitel alebo vychovavatel, ktorému bude zndmy pripad Sikanovania a neprijme

v tomto smere ziadne opatrenie, sa vystavuje riziku trestného postihu.

Takymto konanim méze pedagogicky zamestnanec napliat’ i skutkovi podstatu
trestného ¢inu neprekazenia trestného ¢inu, neoznamenia trestného ¢inu alebo
ubliZenia na zdravi a to tak, Ze inému z nedbanlivosti ubliZi na zdravi tym, Ze porusi
dolezita povinnost’ vyplyvajucu z jeho zamestnania, povolania, postavenia alebo
funkcie, alebo uloZent mu podl'a zékona.

2. Triedny uditel

2.1. Triedneho ucitel’a poveruje vykonom funkcie riaditel’ka skoly na obdobie skolského
roka. Triedny ucitel’ ma veducu ulohu v moralnej a estetickej vychove Ziakov svojej
triedy. Na zaciatku Skolského roka premysli na zdklade podmienok triedneho kolektivu
a vychovnych potrieb rocnika vychovny plan, podl'a ktorého uskutociiuje sustavnu
vychovnl pracu so ziakmi svojej triedy.

2.2. Koordinuje v triede vSetku vychovnu ¢innost’ a tiez aj mimoskolskl ¢innost’ a dba,
aby sa v nej uplatiovala zasada dobrovol'nosti, iniciativy a samostatnosti. Spolupracuje
s vychovnym poradcom $koly a vedie Ziakov k spravnej vol'be povolania.

2.3. Sleduje spravanie a prospech ziakov vo svojej triede a stard sa o dodrziavanie
Skolského poriadku. Dohliada na stav uc¢ebnic, zariadenia, u¢ebnych pomdcok, na
zoviajSok ziakov a vykonava opatrenia na odstrdnenie nedostatkov. Vypracuje plan
triedneho ucitela, ktorého sti¢astou je plan triednickych hodin. Organizuje triednické
hodiny. Hodinu zapise do triednej knihy.

2.4. Osobitni pozornost’ venuje ziakom talentovanym, ziakom z menej podnetného
prostredia a ziakom zaostavajucim.

2.5. ZavaznejSie problémy discipliny, prospechu a dochadzky rie$i s vychovnym
poradcom, prislusnym zastupcom riaditel’ky Skoly a s riaditelkou Skoly. Pomaha
triednemu ddvernikovi alebo vyboru ZR pri uskuto¢novani triednych schédzok, ktoré
zaroven vyuziva pre spoluprdcu s rodicmi. V priebehu roka sa zozndmi a rokuje s
rodiémi svojich Zziakov, Ziakov so zlym spravanim a socidlnou starostlivostou.
Zhorsenie prospechu alebo spravania oznamuje rodiCcom prostrednictvom ziackej
knizky, na triednych schddzach ZR, listom, osobnym pozvanim do $koly a pod.

2.6. Triedny ucitel’ uvolnuje Ziaka z vyucovania na jeden denl. Ak ziadaja rodicia



pre svoje diet'a vol'no na viac ako jeden den, triedny ucitel’ o uvol'nenie poziada
riaditel’ku Skoly. K rekreacnym ti€elom sa ziaci v priebehu Skolského roka z vyucovania
neuvoluju.

2.7. Triedny ucitel’ moze uskutoc¢novat’ rozsadzovanie ziakov z hl'adiska pedagogickych
a zdravotnych potrieb triedneho kolektivu. Zabezpeci vo svojej

triede zasadaci poriadok. Vedie triednu agendu: triednu knihu, triedny vykaz.
Poskytuje riaditel’ke Skoly podl'a potreby pisomné podklady o triede. V pondelok
kontroluje zapisy v triednej knihe za predchadzajuci tyzden a nedostatky odstrani ihned'.

2.8. Triedny ucitel’ zodpoveda za vzhl'ad ucebne a jej inventar. Na zaciatku Skolského
roka prevezme ako spravca ucebne jej zariadenie. Vzniknuté skody, chyby, ktoré
ohrozuju bezpecnost’ a zdravie ziakov ihned’ hlasi. Organizuje v triede ziacke sluzby a
zodpoveda za ich ¢innost'.

2.9. Vedie triednu dokumentaciu:

a) Triedna kniha:

- na zaciatku tyZdna vypiSe stranu podl'a predtlace

- sleduje, ¢i st vSetky hodiny spravne zapisané a podpisané

- na konci tyzdia stranu skontroluje a uzavrie podpisom

b) Klasifika¢ny zaznam:

- na zaciatku Skolského roka vyplni prospechovy harok,

- po kazdej klasifikacnej porade vyplni tabul’ky o prospechu

a dochadzke

¢) Triedny vykaz:

- na zaciatku Skolského roka vyplni vSetky rubriky podl'a pokynov zastupkyne riaditel’ky
Skoly

- po polro¢nej a koncoroc¢nej klasifikaénej porade zapiSe hodnotenie predmetov,
dochadzky a casti v zaujmovych ttvaroch, kontrolu zhody vysvedéenia, zaznamenat’
pripadneé zmeny, zaznamena udaje do dolozky

- na konci §kolského roka vy¢iarkne prazdne rubriky a uzavrie triedny vykaz

d) Rozvrh hodin:

- zodpoveda za zverejnenie rozvrhu v triede a v ziackych knizkach

Upozornenie na nedbalu Skolski dochadzku:

- do 24 hodin je rodi¢ povinny oznamit’ dovod nepritomnosti dietat’a v skole, ak tak
neurobi ,posle mu triedny ucitel’ ,,upozornenie*

e) Hlasenie priestupku proti $kolskej dochadzke:

- ak bol Ziak nepritomny viac ako 3 vyucovacie hodiny informuje triedny ucitel’ rodica,
ak nenastane okamzitd naprava informuje riaditel’ku Skoly,

- evidenciu o zaslani ,,upozornenia“ a ,,hlasenia“ vedie triedny ucitel’ v klasifika¢nom
zdzname Vv rubrike ,,zdznamy o ziakoch®.

- zasiela triedny ucéitel’ rodi¢om Ziaka podla potreby na rieSenie problémov prospechu,
dochadzky a spravania. Zaznam o pohovore pisomne zaznamena, podpise a da podpisat’
zakonnému zastupcovi a ostatnym zac¢astnenym osobam na pohovore

Triedny ucitel’ d’alej :



- informuje rodicov o pedagogicko-organizacnych pokynoch,

- vedie triednické hodiny a zaznam o nich,

- oboznamuje Ziakov s vnutornym poriadkom Skoly,

- urCuje tyzdennikov, oboznamuje ich s povinnostami a kontroluje ich plnenie, na
spolupracu s rodi¢mi vyuziva osobné pohovory alebo triedne schodze rodicovského
zdruzenia, ktoré zvolava sam podl'a potreby, alebo sa ich na ziadost’ rodi¢ov zc¢astni,
ma k dispozicii z&pisnice a prezencné listiny zo schddzi rodi¢ovského zdruzenia

- je zodpovedny za celkovy vzhlad triedy t.j.: nastenky, poriadok Vv skriniach, hlasenie
zavad, poskodenie nabytku a zariadenia v triede.

- triedny ucitel je zodpovedny za svoju triedu, je rozhodujucim koordindtorom vo

vychovno -vzdelavacej praci.

- na prvej triednickej hodine oboznami Ziakov so Skolskym poriadkom, pouci Ziakov o
bezpecnosti.

- triedny ucitel’ je zodpovedny za vzhl'ad a Cistotu svojej triedy, zdkaz lepenia vyzdoby
na steny triedy. Pripadné mal'ovanie a iné Upravy triedy konzultuje s vedenim $koly.

2. 10 Uzko spolupracuije:

a) so vSetkymi vyucujucimi v triede

b) s vychovnym poradcom

¢) s rodi¢mi ziakov a pozyva ich na zasadnutia RR, triedne aktivy, plenarne schddze

rodicov,

d/ s asistentom ucitel’a

Triedny uditel’ plni v§etky ostatné pokyny vedenia Skoly suvisiace s touto funkciou.

1.3.Povinnosti pedagogického dozoru v priestoroch Skoly

Dozor sa v budove $koly vykondva podla rozpisu:

- v Skolskej jedalni,

-vo vestibule,

-v priestoroch pri Satniach 1. aj 2. stupna,

-V Satniach telocvicne

-na 1. poschodi; na chodbe, na WC,

-na 2. poschodi; na chodbe, na WC,

-dozor konajuci kontroluje aj pril'ahlé schodisko.

1. pedagogicky dozor vykonavaju ucitelia podl'a vopred stanoveného tyzdenného

harmonogramu,

2. vymena dozoru je mozna len v pripade nepritomnosti dozorkonajticeho alebo pre

ind zavaznt pri¢inu. Vymenu dozoru je nutné nahlasit’ vedeniu $koly,

3. dozor konajuci je povinny vykonavat’ dozor v stanovenom ¢ase a na stanovenom

mieste, na dozor musi prichddzat’ nacas,

4. pocas dozoru nie je povolené dozor konajiicemu opustat’ budovu Skoly bez

upovedomenia vedlceho pracovnika,

5. dozor konajuci sa pohybuje na stanovenom mieste a dohliada na bezpe¢nost’,

poriadok a disciplinu ziakov,

6. uc¢elom dozoru je viest’ ziakov ku re$pektovaniu skolského poriadku, k discipline

a hygiene,

7. dozorkonajuci kontroluje aj priestory WC, priebezne nazera do tried,

8. Clenovia vedenia vykonévajui kontrolu dozoru.

1.4 . Povinnosti pedagogického dozoru v priestoroch Skolskej jedalne



1. Usmernovat’ pri vydaji stravy, stolovani vSetkych ziakov (I. aj II. stupen),

2. Ziaci SKD prichadzajl /odchéadzaji do/ z ST pod dozorom svojej vychovavaelky,
ktoré je zodpovedna za ich stolovanie a spravanie sa v SJ. TaktieZ Ziaci nultého
ro¢nika, ST 1. — 4. ro¢nika prichadzajl v doprovode triedneho uéitel’a alebo AU
3.dozerat’ na kultiru stolovania a spolo¢enské spravanie sa ziakov v SJ,

4. usmerfiovat’ pohyb Ziakov v priestoroch SJ -najma pri odnasani si stravy od vydaj.
okienka, naberani si polievok, odnasani pouzitého riadu a priborov ...,

5.dbat’ na poriadok a bezpeénost’ ziakov v ST a pred SJ (aktovky, vetrovky,
poukladané v Satniach,...),

6. zabezpecovat’ disciplinované vytvaranie radu - sledovat’ pripadné ndznaky
Sikanovania, nevhodného spravania sa ziakov a v pripade vzniku uvedenych javov
vhodne zasiahnut’,

7. sledovat spravanie sa ziakov k majetku SJ (stoly, stoli¢ky,...),

8. kontrolovat’ dodrziavanie Skolského poriadku ziakmi a v pripade jeho ¢astého
porusovania riesit’ spravanie sa ziaka podl'a pokynov Skolského poriadku.

9. dozor nad Ziakmi pri stravovani sa v SJ zabezpec&uju pedagogicki pracovnici §koly,
10. rozpis pedag. dozoru v ST odstihlasi a schvali vedenie $koly,

11. pedagdg, zamestnanec, prichddza na dozor vcas, podla rozpisu, ktory visi

v zborovni (jedalni), ¢asovy rozpis je povinny dodrziavat’:

Vymena dozorov je moZna po odsihlaseni vedenim $koly v nasledovnych
pripadoch:

a/ ak dozorkonajuci vopred vie, Zze bude chybat, vymeni si dozor

b/ ak dozorkonajuci chyba dlhsie/nahle , dozor uréi vedenie Skoly

Dozor konajuci ucitel’ plni vSetky ostatné pokyny vedenia Skoly stvisiace S touto
funkciou. Vymenu dozorov vyznaéi v zborovni zastupca/-kyna RS.

1.5. Povinnosti spravcov kabinetov
1. Priebezne v roku kontroluje inventar kabinetu.

2. Kazda pomocka, ktora je v inventari, musi byt’ ozna¢ena inventarnym ¢islom.

3. Po dodani novych pomdcok zaeviduje sa inventdrnym ¢islom v stilade s registrom u
hospodarskeho zastupcu a ekonomky.

4. Na konci kalendarneho roku urobi fyzick( inventarizéciu.

5. Podava navrhy na vyradenie alebo doplnenie inventara.

6. Ucitelia si poziciavaji pomocky, ktoré su povinni vratit’ nepoSkodené na povodné
miesto.

7. Udrziava v kabinete poriadok a Cistotu.

8. Hmotnu zodpovednost’ maju vSetci ucitelia , ktori chodia po pomdcky.

9. Pomdcky na dlhSie pouZzitie zaevidovat’ v zoSite ( 1 mesiac), krdtkodobé pozi€anie
pomaocok sa neeviduje, ale spravca kabinetu dba na ich vratenie.

10. Ziaci nemaju chodit’ po pomocky, ani odnasat’ do kabinetu / iba s vyucujticim /.
Ucitel je povinny upozornit’ spravcu kabinetu, ak sa poskodi pomdcka.

1.6.Veduci MZ, PK
1. riadi a organizuje pracu riadeného ttvaru, zabezpecuje a spracuva podklady pre
Statutarny organ podla planu ¢innosti oddelenia,



2. zabezpecuje a kontroluje plnenie uloh vyplyvajucich pre neho a ¢lenov nim
riadeneho utvaru

3. zodpoveda za dodrZiavanie terminov planovanych a ostatnych tloh ttvaru,

4. zaCastnuje sa na spracovani planu prace skoly a spolupracuje na sprave o ¢innosti
zamestnavatel’a,

5. zodpoveda za vecnu spravnost’ stanovisk, pripomienok a sprav z riadenej oblasti,
6. zvolava pracovne porady MZ, PK,

7. zabezpecuje Ucast’ zamestnancov oddelenia na planovani a kontrole plnenia tloh,
8. plni ostatné tlohy uvedené v jeho pracovnej ndplni a podla poverenia zastupkyne
pre 1. a 2. stupen.

Prava a povinnosti veducich MZ a PK

1. planovite riadia a kontroluji pracu ¢lenov metodického organu v ramci zverenych
predmetov,

2. odpovedaju za dodrziavanie pracovnej discipliny, ako i odbornej stranky
vyucovania V rdmci zverenych predmetov,

3. zabezpecuju koordinaciu VVP medzi I. a I1. stupniom skoly, ako aj medzipred-
metové vztahy,

4. prijimaja u¢inné opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov vo vychvno-vyuc
ovacom procese, ako i v pracovnej discipline a navrhy rieSeni predkladaju ZRS, alebo
riaditelovi Skoly,

5. vykonavaju kontrolno - metodicku ¢innost’, podklady z rozborov odovzdavaji
vedeniu skoly,

6. pripravujl vstupné, vystupné a povinné kontrolné pisomné préce,

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

1.7 Prava a povinnosti vychovného poradcu na Skole

Riaditel’ka Skoly menuje vychovného poradcu zradov pedagogickych
zamestnancov Skoly, pri tejto Cinnosti je priamo podriadeny riaditel’ke
Skoly. Vychovny poradca plni tlohy Skolského poradenstva v otazkach vychovy,
vzdelavania profesijnej orientécie deti a v oblasti problémoveého a delikventného vyvinu
deti.

Sprostredkuva prepojenie Skoly s odbornymi zariadeniami, ktoré sa zaoberaju
starostlivostou 0 deti. Uzko spolupracuje s pedagogickymi  zamestnancami $koly,
odbornymi zamestnancami poradenskych zariadeni /8134 ods. 3 zdkona 245/2008 Z. z.
0 vychove a vzdelavani a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov. (8kolsky zakon)
Poskytuje metodicki a informacni pomoc pedagogickym zamestnancom Skoly a
zdkonnym zastupcom dietata. Sleduje zanedbavanie povinnej Skolskej dochadzky
zakonnymi zastupcami Ziaka.

Plni vyu¢ovaciu povinnost’ podla rozvrhu, vtedy je priamo podriadeny ZRS.

1.8 Vychovny poradca zodpoveda najma za:

a) rieSenie vSetkych vychovnych problémov ziakov,
b) za spolupracu s obvodnym tradom socialnych veci a rodiny,



C) evidenciu a vCasné hlasenie zanedbavania povinnej Skolskej dochadzky na
nizSom sekundarnom stupni vzdelania zriad'ovatel’'ovi, socidlnej kuratele a policii

na d’alSie konanie
d) spravne vedenie a archivaciu pisomnosti suvisiacich s jej ¢innost’ou,
e) kariérové poradenstvo ziakom a rodi¢om,
f) za spolupracu so strednymi $kolami,
g) pedagogicko-organizacné zabezpecenie aktivit kariérneho poradenstva na
Skole,

h) vypracovanie sprav o vychovno-vzdelavacich problémoch ziakov vyziadanych

Statnymi organmi,
1) kompletné a véasné spracovanie vecne prisluSnych Statistickych vykazov,
J) koordinaciu pedagogickych zamestnancov $koly pri rieSeni aktualnych
vychovnych problémov Ziakov,

K) vypracovanie navrhov na prijimanie optimalnych rieSeni pri vychovnych

problémoch Ziakov,

I) vypracovanie a odoslanie navrhov na odborné vysetrenie ziakov s poruchami

spravania.

2. Nepedagogicki zamestnanci
C. Ekonomicko-prevadzkovy Utvar
Je priamo riadeny riaditel’kou Skoly, tvoria ho:

1. Ekonomicky usek

- ekondmka skoly
- administrativna pracovnicka

Je priamo riadeny riaditel'om $koly, tvoria ho:

1.1. Ekonomka Skoly

Je priamo podriadend riaditel’ke Skoly a zodpoveda najmai za:

a) vypracovanie podkladov k programovému rozpoétu a rozpoctu na
kalendarny rok, konzultuje s riadite’om navrh rozpo¢tu a zdévodiuje ho na
zasadnutiach so zriad’ovatel'om

b) dodrziavanie rozpoc¢tovych pravidiel a predpisov o finanénom

hospodareni,

¢) vypracovanie navrhu rozpoc¢tovych opatreni v zmysle schvaleného rozpoctu,
d) vypracovanie a vecnu spravnost’ vnutornych smernic ekonomického charakteru
a ich predlozenie riaditel'ovi $koly na schvalenie,

e) vypracovanie podkladov pre hospodarske zmluvy,

f) vedenie Gctovnictva a jeho mesacné uzavierky,

g) pravidelné odpisovanie hodnoty majetku podl'a VZN obce,



h) spolupréacu s ekonémkou OcU,

1) za bezpe€nost’ informacného systému, ktory vyuziva,

j) spravne vedenie a archivaciu pisomnosti suvisiacich s ekonomickou ¢innostou
Skoly,

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

1) zabezpecuje styk s bankou,

m) vykonava priebeznu kontrolu u¢tovnych dokladov

n) pri nakupoch zabezpecuje prieskum trhu,

0) dozera na riadne hospodéarenie s majetkom organizacie a zverenym majetkom,
p) vo svojej ¢innosti dba na spravne dodrziavanie vSetkych zakonov a platnych
predpisov,

Ekonomka skoly plni vSetky ostatné pokyny vedenia $koly stuvisiace s touto funkciou.
Ekonomka méze vykonavat’ prace suvisiace s jej cinnost'ou aj mimo pracoviska.

1.2. Administrativna pracovni¢ka Skoly pre Usek personalny a mzdovy:

Je priamo podriadend riaditelovi Skoly a zodpoveda najma za:

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

b) pisomné vypracovanie platovych dekrétov podl'a platnych mzdovych predpisov

a vnutornych smernic,

c¢) kompletnu a spravnu likvidaciu miezd a ostatnych finan¢nych narokov
vyplyvajlcich z pracovného pomeru vSetkych zamestnancov,

d) spravnost’ evidencie osobnych spisov zamestnancov, ich aktualizéciu a

spravnu archivéciu,

e) ochranu osobnych udajov v zmysle zakona o ochrane osobnych Gdajov,

f) evidenciu Cerpania dovolenky na zotavenie vSetkych zamestnancov,

g) evidenciu LV, OCR a inych prekazok v praci zamestnancov

h) evidenciu a spravnu vecnost’ nad€asovej prace zamestnancov,

i) vydavanie potvrdeni pre vlastnu potrebu zamestnancov z oblasti miezd

J) spravne vedenie a archivaciu pisomnosti na zverenom tseku.

k) kompletné a v€asné spracovanie vecne prislusnych Statistickych

vykazov,

1) spolupracuje pri plneni Gloh v ramci zabezpecovania Edu — zberu, administracie VP,
KP (ich prijatia, rozdelenia a evidencie),

m) zabezpe¢ovnia uloh pri realizdcii hmotnej ntidze, vratane kmunikacie s UPSV a R
- socialny odbor,

m) zabezpecuje tla¢, kopirovanie, rozmnozovanie pre PZ, vedie evidenciu

n) zabezpecuje pisomnu agendu pre RS,

0) je zodpovedna za vedenie registratary, archivaciu dokumentov v organizécii,

p) prijima, rozdel'uje, zapisuje a odosiela postu podl'a registratirneho planu a vecnej
prislusnosti jednotlivym zamestnancom

Mzdarka Skoly plni vSetky ostatné pokyny vedenia Skoly stvisiace s touto funkciou.
Mzdarka méze vykonavat’ prace suvisiace s jej ¢innost'ou aj mimo pracoviska.

2. Prevadzkovy Usek
- Skolnik




- upratovacky
- technik BOZP

2.1. Prava a povinnosti Skolnika

a) zamestnanec vo funkcii Skolnika vyuziva na $kole vSetky prava vyplyvajlce

zo Zakonnika prace a d’alSich pravnych predpisov

b) je ¢lenom kolektivu zamestnancov skoly a ma pravo zacastnovat sa vsetkych akcii
a podujati v spolo¢enskom, kultirnom a $portovom Zivote skoly,

c¢) zabezpecuje bezchybnt prevadzku Skoly.

d) dba, aby bola skolska budova v uréeny Cas otvorend a zatvorena.

¢) po skonceni prevadzky skontroluje ¢i sa v $kolskej budove nezdrzuju nepovolané
osoby a uzamkne vsetky prechody a vychody zo $koly, skontroluje okna, vodu,
elektrinu, karenie,

f) pravidelne kontroluje budovu, zariadenia a okolie Skoly, zistené zadvady odstrani
alebo nahlasi zastupcovi, riaditel'ovi Skoly,

g) ¢isti prichodové chodniky do $koly a v zimnom obdobi z nich odpratava sneh

a posypa pristupové cesty a chodniky posypovym materialom.

h) vykondva vSetky udrzbarske a domovnicke prace, okrem tych ktoré

vyzaduju odborny zasah

- InStalacné,

- stolarske,

- zamocCnicke

- sklenérske,

- maliarske.

I) dozera na celkovu hygienu a Cistotu Skoly a jej okolia.

J) organizuje a kontroluje pracu upratovaciek. Dba, aby sa vykondvali

pridelené prace riadne a hospodarne a aby pri praci pouzivali predpisané ochranné
prostriedky.

k) vedie evidenciu vydaja ¢istiacich a hygienickych prostriedkov.

1) dba, aby Ziaci udrziavali v priestoroch budovy Skoly cistotu, nenicili spolo¢ny
majetok, nepobehavali po chodbach a bezdovodne neopustali skolsku budovu.

m) vykonava dozor podl'a rozpisu pedagogického dozoru

n) dba, aby boli vodovodné, elektrické a iné zariadenia v Skolskej budove

v bezchybnom stave.

0) plni d’alsie tlohy podl'a priebeznych prikazov zastupcu riaditel’a skoly.

p) Vyvesuje zastavy.

r) dba o udrzbu travnikov pocas letnych mesiacov, riadi a zucastiiuje sa

vel'kého letného upratovania, pomdha upratovaCkam pri vynaSani a Cisteni rohozi
a kobercov.

s) Pracovna doba Skolnika je:

- v letnom obdobi od 6.30 do 14.30

Prestavka na odpo¢inok a jedenie je od 12. 00 do 12.30

V pripade nadmernych horuc¢av od 5.30 — 9.30 a od 15.00 — 19.00

Prestavka na odpocinok a jedlo od 9.00 do 9.30



2.2. Prava a povinnosti upratovaciek

a) Upratovacky maju na Skole vSetky prava vyplyvajuce zo Zakonnika

prace, Pracovného poriadku a d’alSich platnych predpisov a smernic.

b) Sluzbu konajuca upratovacka dopoludnia upratuje pridelené priestory podl'a potreby

a zabezpecuje zasobovanie pre socialne priestory prisluSnymi potrebami

-popoludni upratovacky upratuju im pridelené priestory - nasledovne:

- denne utiera prach a polieva kvety

- tyzdenne vysava, umyva obkladacky a parapety

- mesacne ometa steny a utiera prach na vrchole skriniek

- mesacne utiera prach na obrazoch a svietidlach

- polro¢ne umyva obloky, konzervuje nabytok, tepuje koberce a Cisti
stolicky a sedacie supravy

- polro¢ne perie zaclony a Cisti garniZe

- prinaSa a odnasa dennt postu Skoly

- zabezpecuje drobné materialy /nakupy/ spotrebného charakteru pre

Skolu

- dba, aby ucebne a d’alSie priestory Skoly boli v€as otvorené a po skonceni

vyucCovania upratané a zamknuté,

2.3. DalSie povinnosti upratovaciek

a) Udrziavat pridelené upratovacie priestory (chodby, triedy. kabinety. Satne,

vestibul) v nalezitej Cistote a vzornom poriadku, preto robia okrem

d’al$ich ustanoveni bezné a vel'ké upratovanie im pridelenych priestorov,

vratane Cistenia okien.

b) Pracovné tlohy upratovaciek st urc¢ené podl'a pridelen¢ho rajonu.

¢) Pri beZznom upratovani upratujt pridelené priestore nasledovne:

- po nastupe do prace odomkna pridelené triedy, vyvetraju a utieraju

prach

- denne pozametaju a vytru navlhko podlahy vsetkych pridelenych

miestnosti, poutieraju prach z okennych ramov, zo vSetkého zariadenia

i z vykurovacich telies, riadne vyvetraju a umyju umyvadlo

- Denne vytru podlahy zachodov, teplou vodou, do ktorej pridaju

dezinfekéné prostriedky, umyju sedadlé toaletnych mis, kl'u¢ky a rukovite

splachovania toaletnych mis (v ¢ase chripkového alebo iného virusového

ochorenia pouziju Specidlne dezinfekéné prostriedky), preplachnu pisoare

- denne stieraju schodiste a chodby vlhkou handrou namocenou do teple;j

vody a 2% roztokom sody, a to po odchode ziakov, v priebehu diia umyju

chodby a schodistia, zabradlie podl'a potreby vodou a Cistiacim

prostriedkom

- raz za tyzden umyju obkladové dlazdice na WC a omett steny ucebni

a ostatnych miestnosti

- dvakrat tyzdenne vyséavaju triedy SKD s kobercami a umyju odpadové kose.

4. Pri vel'kom upratovani, ktoré robia trikrat do roka upratuju pridelené

priestory nasledovne:

- umyju a dezinfikuja podlahy vSetkych ucebni a ostatnych pridelenych

miestnosti, schodist’, chodieb a hygienickych zariadeni

- ometu steny ucebni a ostatnych zariadeni



- oCistia vSetky oknd, okenné rdmy zvonka 1 zvnutra, skrine, sokle

- obkladacky, zarubne, dvere, tienidla lustrov, skla na skrinkach

- pri letnom upratovani oSetria dlazby, PVC podlahy a parkety v telocviéni

5. Pri praci su povinné pouzivat’ vSetky pridelené osobné ochranné prostriedky.

6. Po skonceni upratovania skontroluju ¢i su zatvorené oknd, riadne uzavrety
vodovod, uzamknu triedy, $pecialne u¢ebne, SKD.

7. Vykonavaju aj iné prace, najma Skolnicke, ak je $kolnik povereny inymi Glohami
alebo nepritomny v zariadeni.

8. Dalej st povinné zastupovat’ nepritomné spolupracovniéky v dase PN a OCR.

V praci sa riadia pokynmi Skolnika, zastupcu riaditel'a alebo riaditel’a Skoly.

9. Zistené chyby a zavady denne oznamuju $kolnikovi alebo vedeniu $koly.

10. Rozvrhnutie pracovného c¢asu Skolnika a upratovacick bude prilohou tohto
organiza¢ného poriadku.

11. Pracovna doba upratovadiek je: 12,30 do 19,00 hod. (Pon. —Stvr.), v Pia— 7,00 —
10,00 hod.

Stala sluzba 1x tyZdene: od 7.00 do 18.00 hod.

Prestavka na odpoc¢inok a jedenie od 11,30 — 12,00 hod a od 15,30 -16,00 hod.
Pracovna doba upratovaciek v ¢ase prazdnin je od 7.00 do 15.00 hod.

V pripade nadmernych horucav od 5.30 — 9.30 a od 15.00 — 19.00

Prestavka na odpo¢inok a jedlo od 9.00 do 9.30

V pripade nadmernych horu¢av mozZe byt pracovna doba prispésobena
podmienkam a potrebam zamestnancov podl’a pokynov riaditel’ky $koly aj pre PZ
a ziakov Skoly.

Ostatné povinnosti vSetkych zamestnancov Skoly urcuje platny

Pracovny poriadok skoly.

Povinnost’ zachovavat’ ml¢anlivost’ o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedel pri
vykonavani prav vo verejnom zaujme nie je mozné oznamovat’ inym osobam
a to ani po skonceni pracovného pomeru.

Povinnost’ zachovavat’ ml¢anlivost’ o osobnych Udajoch vyplyva z §18) zakona
¢. 428/2002 Z. z. o ochrane osobnych udajov a v zmysle § 18 ods. 4) uvedeného
zakona i po zaniku funkcie alebo po skonceni pracovného pomeru.

Zamestnanci Skoly

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

1.1. Kazdy zamestnanec ma najmé tieto povinnosti a zodpovednost’:
a) plnit’ prikazy priameho nadriadeného,



b) vyuzivat’ fond pracovnej doby na plnenie pracovnych uloh,

c¢) dodrziavat’ pracovny cas,

d) dodrziavat predpisy na useku ochrany a bezpec€nosti pri praci a poziarnej ochrany,
¢) ochranovat’ vlastnictvo S$tatu, riadne hospodarit’ a nakladat’ s majetkom skoly
a chranit’ ho pred zni¢enim, poskodenim, stratou alebo zneuzitim,

f) upozornit’ ihned’ svojho nadriadeného na nespravnost’ prikazu, odmietnut’ vykonanie
prikazu, ak je jeho splnenie trestné alebo sa priec¢i zakonu a tato skutoc¢nost’ ihned’
oznamit’ vediicemu zamestnancovi,

1.2. Kazdy zamestnanec ma najma tieto prava:

a) pravo na odmenu za vykonanu pracu podla jej mnozstva, akosti a spolo¢enského
vyznamu,

b) zaistenie bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci, na odpocinok a zotavenie po praci,
¢) pozadovat’ pomdcky pre plnenie danych tloh a vykonanie opatreni potrebnych pre
bezpecnl pracu,

d) dostat’ dovolenku na zotavenie v dizke a za podmienok stanovenych v zakonniku
prace,

¢) oboznamit® sa s organizatnym poriadkom, pracovnym poriadkom, mzdovymi,
bezpecnostnymi a ostatnymi predpismi, vzt'ahujucimi sa k jeho pracovisku a praci nim
vykonévanej.

Piata Cast
Clanok 12

Zaverecéné ustanovenia

1. Tento Organizaény poriadok je zavizny pre vietkych zamestnancov ZS s MS

2. Veduci zamestnanci ZS sMS st povinni postupne oboznamit’ s obsahom
organizaéného poriadku ZS s MS vsetkych podriadenych zamestnancov.

3. Zmeny a doplnky k organizaénému poriadku vydava vyluéne riaditel’ ZS sMS

)4

Clanok 13

4

Ucinnost’

1. Tento organiza¢ny poriadok nadobuda ucinnost’ diia 2. septembra 20109.
2. Rusi sa organizaény poriadok platny od 3. 9. 2013

Sucastou Organizaéného poriadku si:

Priloha ¢&.1 - Organizaéna $truktura riadenia zamestnancov ZS s MS
Priloha ¢&.2 — Skolsky poriadok ZS

Priloha ¢.3 — Skolsky poriadok MS



V Chminianskej Novej Vsi 2.9.2020 Mgr. Magdaléna Suchaniova
riaditel’ka Skoly



