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CLIL

Uvodné ustanovenie

Organiza¢ny poriadok Zakladnej Skoly, Namestie sv. Ignaca 31 (d’alej len Skola) sa vydava
v stlade s Dodatkom ¢&. 1 ¢. 784/2002 vydanom Mestom Leopoldov k Zriad’ovacej listine ¢.
3482/1/1995, vydanej Skolskou spravou v Trnave, zdkonom NR SR &. 596/2003 Z. z.
o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave a o doplneni niektorych zakonov v zneni
neskorSich predpisov a zdkonom NR SR ¢. 317/2009 Z. z. o pedagogickych zamestnancoch
a odbornych zamestnancoch a o zmene a doplneni niektorych zakonov.

1.

Ucel organiza¢ného poriadku

Organiza¢ny poriadok, ako vnutorna organiza¢nd norma, urcuje najma:

2.

zékladné pravidla riadiacej ¢innosti a metdd prace

zéasady del'by préce, rozsah pravomoci, povinnosti a zodpovednost’ zamestnancov Skoly
zékladnu organiza¢nu Strukturu, vztahy nadriadenosti a podriadenosti

zékladna pdsobnost’ jednotlivych tsekov so vzdjomnymi vizbami

Pravne postavenie

Skola ako rozpotova organizicia je pravnicka osoba spdsobila nadobudat prava
a zavédzovat sa v oblasti pracovno-pravnych vzt'ahov upravenych predpismi v oblasti verejne;j
spravy akonat vo svojom mene a niest majetkovu zodpovednost vyplyvajicu z tychto
vzt'ahov.

3.

Zriad’'ovatel: Mesto Leopoldov
CLIL

VSeobecné ustanovenie

1) Poslanie a hlavné ulohy $koly

a)
b)

c)

d)
e)

f)

2)
h)

)

zabezpecuje vychovno — vzdeldvaci proces a inu pedagogicku a odbornu ¢innost’

v ¢ase mimo vyucovania poskytuje ziakom moznost’ navstevovat’ Skolsky klub deti,
zabezpecuje zaujmovu ¢innost’ Ziakov

poskytuje ziakom, zamestnancom, byvalym zamestnancom, ... moznost stravovania
v Skolskej jedalni

vytvara zamestnancom a zZiakom Skoly potrebné materidlne podmienky

zabezpecuje starostlivost’ o budovu Skoly, vykonanie prac pri udrzbe a rekonstrukciu
zabezpecuje v sucinnosti s Mestom Leopoldov

zostavuje plan a rozpocet a zabezpecuje efektivne a hospodarne vyuzitie pridelenych
prostriedkov

zabezpecuje spracovanie a prenos informacii podla rozhodnutia zriadovatela
a pedagogicko-organiza¢nych pokynov

spolupracuje s rodi¢ovskou verejnostou a Radu skoly

zabezpecuje plnenie uloh na useku poziarnej ochrany a ochrany zdravia v rozsahu
vSeobecne zavaznych pravnych predpisov a v suéinnosti so zriad’ovatel'om
zabezpecuje odstranovanie zistenych nedostatkov



k) zabezpecuje archiva¢nu a skartaénu ¢innost’

1) sleduje platné pravne predpisy, oboznamuje snimi zamestnancov, zakonnych
zéastupcov ziakov, kontroluje ich dodrziavanie a uplatiiuje prislusné sankcie podla
platnych pravnych predpisov vo¢i zodpovednym osobam.

2. Organizacné Clenenie $koly

Skola sa vnutorne &leni na usek pedagogicky, tsek ekonomicky ausek $kolského
stravovania.
Useky su organizaéné celky, ktoré komplexne zabezpeduju akoordinuju visi rozsah
vzajomne suvisiacich c¢innosti uréitétho zamerania. Na c¢ele pedagogického useku su
zéastupkyne riaditel’ky Skoly pre I. a Il. stupen, ktoré s priamo podriadené riaditel’ke Skoly.
Zastupkyna pre II. stupen je zaroven Statutarnou zastupkynou riaditel’ky Skoly, ktoru
zastupuje v plnom rozsahu pocas jej nepritomnosti. Zastupkyni pre I. stupeit je priamo
podriadena aj vedtica Skolského klubu deti (respektive vychovavatelky). Na cele
ekonomického useku stoji ekondmka, usek Skolského stravovania vedie veduca Skolskej
jedalne. Su priamo podriadené riaditel'ke S$koly. Veducej Skolskej jedalne st podriadeni
zamestnanci Skolskej jedalne, ekonomke ostatni nepedagogicki zamestnanci skoly.

Riaditel’ Skoly vymentva veducich zamestnancov podla zasad uvedenych v Pracovnom
poriadku skoly, v stilade so zdkonom NR SR ¢. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom
zaujme v zneni neskorsich predpisov..

3. Zasady riadenia

a) Skola uplatiiuje princip jediného vediceho v Gdelnej nadviznosti na zasady spoluprace
s orgdnmi samospravy a d’al$imi poradnymi orgdnmi v stlade so zdkonmi, uplatiiuje
a dodrziava platné pravne predpisy.

b) Skolu riadi a zodpoveda za fiu riaditel’, ktorého menuje a odvolava Statutarny zastupca
Mesta Leopoldov.

c) Riaditel’ skoly zriad'uje poradné orgdny na posudzovanie problematiky a uloh, ktorych
zavaznost’ a rozsah si vyzaduje kolektivne postdenie.

Stalymi poradnymi organmi riaditel'a Skoly su:

- rada skoly

- pedagogicka rada

- vedenie Skoly

d) Riaditelka Skoly moéze zriadit dalSie poradné organy s trvalou alebo docasnou
posobnostou.

e) Zavery poradnych orgdnov maju pre riaditel’a $koly charakter odporucania.

f) Sustavu vnutroriadiacich a organiza¢nych noriem tvoria:

- riadiace normy so vSeobecnou platnostou /zadkony, vyhlasky, nariadenia, .../

- vnutroorganiza¢né normy /organiza¢ny poriadok, pracovny poriadok, rokovaci protokol,
spisovy a skartatny poriadok, smernice, zdsady pre pouzitie soc. fondu, vnutorny
poriadok $koly, Skolsky poriadok, prevadzkové poriadky, pokyny a usmernenia,
uznesenia, .../



4. Metody prace

a) Cinnost veducich a ostatnych zamestnancov sa sustred’'uje na plnenie hlavnych tiloh vo
vychovno — vzdelavacej, administrativnej a hospodarskej oblasti timovo, spolupracou,
kooperéciou zainteresovanych.

b) Analyza ¢innosti vychovno — vzdeldvacich, ekonomickych a administrativnych oblasti
v organizicii a neustale hodnotenie, ako sa prijaté zavery uplatiuju.

¢) Spractuvanie rozhodujucich tuloh, vnutorna kontrola, prijimanie odportcani, opatreni
a kontrola ich plnenia.

d) Veduci zamestnanci Skoly zabezpecuju potrebnd informovanost’ ostatnych zamestnancov.

5. Kontrolna ¢innost’

Je zamerana na plnenie planu prace, SkVP, dodrziavanie zakonnosti, plnenie tloh

vyplyvajucich z povinnosti zamestnancov, na plnenie pokynov a prikazov. Zastupkyne

riaditel'a Skoly aveduce ekonomického tuseku atseku Skolského stravovania si priamo
zodpovedné za spravne, kvalitné, efektivne a v€asné plnenie tloh a su povinni:

- osobne kontrolovat’ plnenie uloh nimi riadeného organiza¢ného tseku, prijimat’ opatrenia
na odstranovanie nedostatkov, uplatiovat pokyny a predkladat’ navrhy na pripadné
sankcie vo¢i zodpovednym zamestnancom nimi riadeného useku. O zistenych
nedostatkoch a opatreniach ihned” informovat’ riaditel’ku skoly;

- hodnotit’ pedagogickych a odbornych zamestnancov.

CL. 111

Osobitna ¢ast’

1. Organizacna Struktira Skoly:
e Usek pedagogicky
e Usek ekonomicky
e usek Skolského stravovania
Riaditel’
I. stupen II. stupen
zéastupkyna riaditel’a Statutarna zast. riaditel’a
- veduca MZ veduca SKD - veduce PK
- pedag. zamestnanci I. stupna vychovavatelky - vychovna poradkyna,
ostatni pedag. zamestnanci,
psycholog
Riaditel’
Ekonomicky tsek Usek $kolského stravovania
Ekondmka veduca skolskej jedalne
- administrativa - zamest. Skolskej jedalne

- Skolnik, kuri¢
- upratovacky



2. Riadenie organiziacie — povinnosti zamestnancov

Povinnosti riaditel’a Skoly

V oblasti riadenia, organizacie akontroly pedagogickej prace na Skole je riaditel
zodpovedny v plnom rozsahu za kvalitu uvedenych ¢innosti a ich vysledkov. V nepritomnosti
riaditel'a ho v plnom rozsahu zastupuje povereny Statutarny zastupca.

Oblast’ pracovno—pravna

- prijima vSetkych zamestnancov do pracovného pomeru a v stuvislosti s tym zabezpecuje
vyhotovenie pracovnych zmluv, zabezpecuje personalne obsadenie Skoly

- uzatvara dohody o zmene podmienok dohodnutych v pracovnej zmluve

- rozvézuje pracovny pomer so zamestnancami dohodou, vypoved’ou, okamzitym zrusenim
pracovného pomeru

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

- urcuje nastup dovolenky na zotavenie podl'a planu dovoleniek

- vysiela zamestnancov na pracovné cesty

- poskytuje pracovné volno pri kratkodobych prekazkach v praci zo strany zamestnanca
a pri prekazkach z dovodov vSeobecného zaujmu

- nariad’uje pracu nadcas, rozhoduje o vhodnom c¢ase Cerpania ndhradného volna, prip.
o vhodnejSej uprave pracovného ¢asu — upozoriiuje zamestnancov na porusenie pracovnej
discipliny

- urcyje vecné naplne pracovnych pozicii vsetkych kategorii zamestnancov Skoly

- tvori plan kontinudlneho vzdelavania zamestnancov

- rozhoduje o fakultativnych narokoch z toho plynucich podl'a ZP a zékona ¢. 317/2009 Z.
z. o pedagogickych zamestnancoch a odb. ...

- rozhoduje o presune cCerpania dovolenky z casu Skolskych prazdnin na dobu pocas
Skolského roka v opodstatnenych pripadoch /rekreécia, kupel'na liecba, .../

- zabezpeCuje vydavanie potvrdeni o zamestnani s uvedenim skuto¢nosti pre posudenie
naroku na dovolenku na =zotavenie, zdvdzkov zamestnanca vo¢i organizacii,
vykonavanych zrazkach

- menuje veducich zamestnancov Skoly v stlade s prisluSnymi ustanoveniami zdkona
o vykone prace vo verejnom zaujme, ZP, Pracovného poriadku skoly.

Oblast’ mzdova

- posudzuje kvalifikaciu a prax zamestnancov a v nadvdznosti na to zarad’uje zamestnancov
do prislusnych funkcii, platovych tarif a stupriov podl'a prislusnych mzdovych predpisov

- priznava odmeny a vsSetky d’alSie pohyblivé zlozky miezd v zmysle platnych mzdovych
predpisov

- priznava nahrady cestovnych vydavkov a ostatnych nahrad vyplyvajucich z platnych
predpisov

- rozhoduje o uréeni nad¢asovych hodin ucitelom

- rozhoduje o pocte hodin externym ucitelom, o odmene za externé vyufovanie podla
kvalifikacie

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

- zabezpeCuje kompletnu a spravnu likvidaciu miezd vSetkych zamestnancov v uréenych
vyplatnych terminoch vratane odvodov dani a poistenia

- zodpoveda za riadne vedenie agendy suvisiace] so mzdami

- zabezpecuje ohlasovaciu povinnost’ zamestnavatel'a v§etkych zamestnancov



zabezpecuje kompletné a v€asné spracovanie Statistickych vykazov
zabezpecuje platobny styk s peniaznymi ustavmi

Oblast’ socialnych ¢innosti

zabezpecuje vychovno — vzdelavaci proces kvalifikovanymi zamestnancami podla
nadobudnutého vzdelania pre vyu¢ovanie jednotlivych predmetov v zmysle vyhlasky MS
SR o odbornej a pedagogickej sposobilosti

planuje kontinuédlne vzdelavanie zamestnancov Skoly

zamestnancom pridel'uje pracu s ohl'adom na ich schopnosti, skusenosti a so zretel'om na
ich zdravotny stav

vytvara vhodné pracovné podmienky na pracoviskach Skoly, aby vykon prace bol
kvalitny, hospodarny a bezpe¢ny

zodpovedd za dodrziavanie pravnych a ostatnych predpisov o bezpecnosti a ochrane
zdravia pri praci a poziarnej ochrane

pridel'uje vybranym kategéridm zamestnancov ochranné prostriedky a dbd na ich ucelné
vyuzivanie

vytvara podmienky na vSestranné kulturne, Sportové a rekreacné vyzitie zamestnancov
a ich regeneraciu

v pripade potreby zabezpecuje rekvalifikdciu zamestnancov

zodpovedd za dodrziavanie vsetkych ustanoveni zakona o vykone prace vo verejnom
zdujme, ZP, pracovného poriadku a ostatnych pravnych predpisov ako i vnutornych
smernic, pokynov, ...

Iné ¢innosti

zabezpecuje dodavatel'sko-odberatel’'ské vzt'ahy

zabezpecuje spravu majetku obce /mesta/ podla pravnych predpisov

inventarizaciu v zmysle platnych predpisov

spracovanie roénych uzavierok a zadvere¢nych hodnoteni

hospodarenie s rozpo¢tom podl'a rozpoctovych pravidiel a d’alSich finan¢nych predpisov
uzatvaranie kolektivnych zmlav

Pedagogicky usek
Povinnosti zastupkyne pre . stupei

zucastnuje sa na pedagogickom riadeni skoly, na priamej vychovno — vzdelavacej praci na
L. stupni a vychovnej praci v SKD, zodpoveda za vychovny program

pripravuje podklady k navrhu planu prace $koly, k SkVP ak analyze vychovno -
vzdelavacich vysledkov a k spravaniu ziakov na pedagogické rady

usmeriiuje a kontroluje vyucujucich na 1. stupni, kontroluje povinnu dokumentciu
triednych ucitel'ov a sleduje pracu metodického zdruzenia

usmerfiuje a kontroluje pracu v SKD (vychovavateliek), zodpovedd za pedagogicku
dokumentéciu v skolskom klube

vypractiva rozvrh hodin pre 1. stupen, pridel'uje dozory

zabezpetuje zastupovanie za nepritomnych uéitelov na I. stupni a vychovéavatel'ov v SKD,
vedie evidenciu zastupovania

hospituje a uskutocriuje hospitacné rozbory, hodnoti zamestnancov

vypracovava mesacné vykazy zastupovania za nepritomnych



sleduje materidlno — technické vybavenie kabinetov, dodrZiavanie bezpecnostnych
a protipoziarnych opatreni

zabezpecuje esteticky, hygienicky a technicky stav u¢ebni 1. stupnia

kontroluje vykonavanie dozorov, nastup na pracovisko

koordinuje organizéciu Skolskych vyletov a exkurzii na 1. stupni

zabezpetuje organizaciu SvP a plaveckych kurzov

zabezpec€uje mimoskolsku ¢innost

spolupracuje s RR, RS a Mestom Leopoldov

uzko spolupracuje so zéstupkyniou II. stupnia ariaditelom Skoly pri zabezpecovani
riadneho chodu Skoly

b) Povinnosti zastupkyne pre II. stuperi

Je Statutiarnou zastupkynou riaditel’a a v ¢ase jeho nepritomnosti ho zastupuje v plnom
rozsahu.

Dalej:

zucastnuje sa na pedagogickom riadeni Skoly a priamej vychovno — vzdelavacej praci na
II. stupni

pripravuje podklady k ndvrhu planu prace $koly, SkVP akanalyze vychovno —
vzdelavacich vysledkov a k spravaniu ziakov na II. stupni na pedagogické rady

sleduje pracu predmetovych komisii

zodpoveda za $kolsky vzdelavaci program pre za¢lenenych Ziakov

hospituje a uskutoéiiuje hospitaéné rozbory, hodnoti pedagogickych a odbornych
zamestnancov

zabezpecuje zastupovanie nepritomnych ucitelov na II. stupni avedie evidenciu
zastupovania

vedie neospravedlnent absenciu Ziakov, navrhuje opatrenia na zlepSenie, spolupracuje
s vychovnym poradcom

zostavuje rozvrh hodin pre II. stupen, kontroluje jeho dodrziavanie, pridel'uje dozory
kontroluje vykonavanie dozorov, nastup ucitelov

vykondva predpisané Statistiky

zodpoveda za spravne vedenie povinnej dokumentécie triednych ucitelov na II. stupni
a ostatnej pedagogickej dokumentacie

koordinuje organizaciu Skolskych vyletov a exkurzii na II. stupni

spolupracuje s RS, RR a Mestom Leopoldov

uzko spolupracuje so zastupkynou I. stupiia a riaditel'om $koly pri zabezpecovani riadneho
chodu skoly

Povinnosti vedicej SKD (ak ma $kola viac ako dve oddelenia)

zabezpeCuje zastupovanie za nepritomné vychovavatel’ky v spolupraci so zastupkyiou I.
stupna

kontroluje pracu a hodnoti pracovny vykon, dokumentéaciu vychovévateliek

eviduje platbu poplatkov za SKD

zabezpetuje mimovyucovacie aktivity pre oddelenia SKD

zostavuje oddelenia a pridel’'uje ich vychovavatel'kam

zostavuje denny rozvrh jednotlivych vychovavateliek a kontroluje ich nastup

podava navrhy na doplnenie hragiek a inventaru do SKD

uzko spolupracuje s vedenim $koly pri zabezpecovani riadneho chodu skoly



d) Specializované &innosti podla § 33 ods. 2 pism. a) az g) z & 317/2009 Z. z
o pedagogickych zamestnancoch aodbornych zamestnancoch a o zmene a doplneni
niektorych zékonov

VVVVVVYVYYVYYVYY

triedny ucitel

vychovny poradca

uvadzajuci pedagogicky zamestnanec

veduci predmetovej komisie, vedici metodického zdruzenia
koordinator informatizacie

koordinator prevencie

koordinator ochrany zivota a zdravia

koort'dinator environmentalnej vychova

koodinator ziackej samospravy

Skolsky knihovnik

Triedny uditel’

V prislusnej triede vyucuje, zodpovedd za vedenie prislusnej pedagogickej dokumentacie
tykajucej sa ziaka a triedy, utvaranie podmienok na rozvoj pozitivnych socialnych vézieb
medzi Ziakmi navzdjom, medzi ziakmi a zamestnancami Skoly; spolupracuje so zakonnym
zastupcom a ostatnymi pedagogickymi a odbornymi zamestnancami $koly; poskytuje Ziakom
a ich rodicom poradenstvo.

Dalsie povinnosti triedneho ucitela:

- Kontroluje vychovné a vzdeldvacie vysledky vo svojej triede.

- Déosledne kontroluje, zapisuje dochadzku Ziakov a robi tieto opatrenia:.

o Ak ziak chyba na vyucovani, triedny ucitel’ je povinny zistit’ do 48 hodin pri¢inu absencie.

o Pri zisteni neoddvodnenej absencie oboznami triedny ucitel’ s touto skuto¢nost’ou rodicov,
a to pisomne alebo ustnym rozhovorom, spolupracuje s vedenim skoly.

- Organizuje pomoc slabo prospievajucim ziakom.

- Vedie evidenciu uéebnic vo svojej triede. Zodpoveda za pridelent ucebiiu a jej inventar.

- Zodpoveda za

O O O O O O O 0O OO0 0 o0

oboznamenie Ziakov s beznymi pravidlami bezpecného spravania v Skole a jej okoli
a protipoZiarnou prevenciou

obozndmenie ziakov so Skolskym poriadkom Skoly

oboznamenie ziakov s metodickymi pokynmi na hodnotenie a klasifikaciu Ziakov
upozornenie Ziakov na oznamovaciu povinnost, ak sa stretnd s prejavmi Sikanovania
alebo pouzivania drog,

oboznamenie ziakov, ako maja postupovat’, ak nie si dodrziavané ich prava,
poucenie ziakov o povinnostiach sluzby v triede pocas prestavok,

obozndmenie ziakov, ako maja postupovat’ v pripade, ak sa im stane raz alebo st na
mieste, kde sa traz stal,

obozndmenie ziakov, ako maja postupovat’, ak sa vyucujici nedostavi v€as na
vyucovanie.

- Triednické hodiny uskutociiuje podl'a rozvrhu a zapisuje ich do triednej knihy.

- Triedne rodicovské zdruzenia zvolava podl'a planu, pripadne podl'a potreby rodicov.

- Uvoliuje ziaka z vyucovania (bez nutnosti konzultcie s riaditel'om) na ziadost’ rodi¢a na
1 den.

- Je povinny usmeriiovat’ pocet pisomnych previerok vo svojej triede tak, aby sa nevyskytla
viac ako jedna pisomna previerka denne.



- Spréavanie ziakov hodnoti triedny ucitel’ po prerokovani s u¢itel'mi, ktori v triede vyucuju,
a s ostatnymi pedagogickymi zamestnancami. Navrhuje vychovné opatrenia.

-V slovnom hodnoteni stru¢ne a vystizne zhodnoti spravanie ziaka za celé obdobie.

- Pokarhanie udel'uje triedny ucitel’ po prerokovani v pedagogickej rade.

- Vykonava a plni d’alSie tlohy, ktoré suvisia s dohodnutym druhom préce, podl'a pokynov
priameho nadriadené¢ho zamestnanca.

Vvchovny poradca

Zabezpecuje apodiela sa na poskytovani vychovného poradenstva v oblasti vychovy
a vzdelavania formou informaénych, koordinan¢nych, konzulta¢nych, metodickych a inych
suvisiacich ¢innosti. Sprostredktiva odborna terapeuticko-vychovna ¢innost” podl'a potrieb
ziaka.

Dalsie povinnosti vychovného poradcu:

- zabezpecuje vyplnenie prihlasok a ich odoslanie na stredné skoly
- v spolupréci so Skolskym psycholégom riesi problémovych Ziakov

Uvadzajuci pedagogicky zamestnanec

Koordinuje a zodpoveda za priebeh adaptacného vzdeldvania za¢inajuceho ucitel’a; na ucely
ukoncenia adaptaéného vzdelavania hodnoti mieru osvojenia si profesijnych kompetencii
samostatného pedagogického zamestnanca.

Veduci predmetovej komisie, vediuci metodického zdruzenia

Hodnoti a zodpoveda za pripravu pedagogickej dokumentacie v zverenej oblasti Skolského
vzdelavacieho programu, podiela sa na organizovani rozvoja profesijnych kompetencii
ucitelov a vykonava projektovd, poradensku a hodnotiacu ¢innost zamerani na kvalitu
vychovy a vzdelavania.

Dalsie povinnosti veduceho MZ, PK:

- vedaci predmetovych komisii a metodického zdruZenia st zodpovedni za metodicku
a odbornu uroven vyucovania predmetov na skole

- su odbornymi poradcami riaditel'’ky Skoly

- plénovito koordinuju ¢innost’ jednotlivych vyucujtcich, prijimajd G¢inné opatrenia na
odstranenie zistenych nedostatkov vo vychovno — vyufovacom procese a ndvrhy na
rieSenie predkladaju vedeniu Skoly

- hospituja a o vysledkoch hospitécii a ich rozborov informuju vedenie Skoly

- poznatky z hospitacii zovSeobectiuju na zasadnutiach MZ a PK

- poskytuje podklady do navrhu planu prace skoly a SkVP

- navrhuji doplnenie kabinetov pomdckami

Koordinator informatizacie

Zabezpecuje poradenstvo v oblasti informatizacie a koordinuje pouzivanie informacnych
a komunikaénych technologii vo vychovno-vzdeldvacom procese. Zabezpecuje chod a udrzbu
IKT v uéebniach.



Koordinator prevencie

Zabezpecuje apodiela sa na poskytovani poradenstva ziakom aich rodi¢om v oblasti
prevencie drogovej zavislosti, predchddzania rdéznym socidlno-patologickym javom,
znizovaniu kriminality formou informacnych konzultacii ainych stvisiacich c¢innosti.
Stanovuje plan prace, ktorého sucastou je iimplementacia prevencie do jednotlivych
predmetov (ETV, OBV, BIO, NAV, TRH, SJL, ...).

Koordinator ochrany zivota a zdravia

Pripravuje plan OZaZ i didaktickych hier. Koordinuje teoretickd i prakticku ¢ast OZaZ
v zmysle ucebnych osnov predmetu. Vyhodnocuje plnenia uloh, doporucuje opatrenia na
skvalitnenie vychovy a vzdelavania v oblasti OZaZ.

Koordinator environmentalnej vvchovy

Zabezpecuje Plan environmentalnej vychovy v sulade s u¢ebnymi osnovami. Podiel'a sa na
organizovani podujati a projektovych dni so zameranim na tvorbu a ochranu Zzivotného
prostredia. Vyhodnocuje plnenia uloh vyplyvajucich zucebnych osnov environmentélnej
vychovy a planu prace.

Koordinator ziackej samospravy

Vedie akoordinuje cinnost’ Ziackej samospravy. ZabezpeCuje poradenstvo Ziackej
samosprave v oblasti spoluprace s vedenim Skoly. So Ziackou samosprdvou organizuje
aktivity triedneho i celoskolského vyznamu.

Skolsky knihovnik

Zabezpecuje a podiel'a sa na poskytovani poradenstva Ziakom, ucitel'om a rodicom v oblasti
prace s literatirou prostrednictvom informa¢nych, metodickych a inych suvisiacich ¢innosti.
Vedie Skolsku kniznicu, rozsiruje knizni¢ny fond. Zabezpecuje jeho evidenciu a udrzbu.

Koordinator Skolského vzdeldvacieho programu

Zabezpetuje a podiel'a sa na poskytovani poradenstva ucitelom v oblasti tvorby SkVP, metéd
aforiem prace, ucebnych zdrojov, urovanim Specifickych cielov prostrednictvom
informacnych, koordina¢nych a inych suvisiacich ¢innosti. Koordinuje a vyhodnocuje plnenie
tiloh vyplyvajucich zo SkVP.

e) Povinnosti pedagogickych zamestnancov — uéitel'ov

- Vykonavaju vychovno-vzdeldvaciu Cinnost’” zameranii na rozSirovanie a prehlbovanie
vedomosti, zruénosti a kompetencii Ziakov.

- Vyuzivaju Specifické diagnostické, vzdelavacie metody vo vychovno-vzdelavacej
¢innosti.

- Vyuzivaju kontrolné, organiza¢né a informacné metddy v procese vychovy a vyucovania.

- Vyuzivaju tvorivé ainovaéné formy ametdédy prace, uplatiiujd humaniziciu
a demokratizaciu vo vychovno-vyucovacom procese, vyuzivaji ucebné pomdcky,
didakticku techniku, IKT.



Plnia tlohy Planu prace $koly, SkVP adaldich snimi stvisiacich pedagogickych
dokumentov.

Dodrziavaji u€ebné osnovy, Standardy, tvoria aktudlnych ¢asovo — tematické plany.
Dosledne vedu pedagogicku dokumentaciu.

Vykonévaju dozor.

Spolupracuju s rodi¢mi a zdkonnymi zastupcami ziakov a s institiciami, ktorych ¢innost’
suvisi s vychovou a vzdelavanim na ZS.

Pracuju so ziakmi so Specidlnymi vychovno-vzdelavacimi potrebami zaclenenymi do
Standardného vzdelavania.

Podporuju a rozvijaji zdujmovi mimotriednu a mimoskolsku ¢innost’ Ziakov.

Vykonavaju a plnia d’al$ie tlohy suvisiace s dohodnutym druhom prace podl'a pokynov
priameho nadriadeného zamestnanca.

Zachovavaju mlcanlivost’ o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedeli pri vykonavani svojej
prace, a ktoré v zaujme zamestnavatel'a nie je mozné oznamovat’ inym osobam, a to aj po
skonc¢eni pracovného pomeru.

Povinnosti §kolského psychologa

spolupracuje s pedagogicko — psychologickou poradnou

navrhuje vychovné postupy u ziakov

vykonava konzultacie pre rodicov

vykonéva konzultacie pre Ziakov

vykonava konzultacie pre ucitel'ov

uskutocnuje individualne sedenia so ziakmi /1. aj II. stupetl/

uskutocnuje skupinové sedenia so Ziakmi

podiel’a sa na vytvoreni spoluprace rodina — Skola

spolupracuje pri jednotnom posobeni na Ziakov

podl’a potrieb pozoruje ziakov vo vyucovacom procese

uskutocnuje prednaskové cykly pre ucitelov, rodi¢ov, ziakov podla dohovoru
s riaditel’kou Skoly

v pripade potreby robi testy Skolskej spdsobilosti

v nevyhnutnych pripadoch vybavuje umiestnenie problémového ziaka v prislusnych
zariadeniach

spolupracuje s organmi starostlivosti o diet’a

spolupracuje s CPPP, s CSPP

kompletizuje dokumentéciu zaclenenych ziakov

uzko spolupracuje s triednymi ucitelmi a vedenim Skoly pri plneni uloh vychovno-
vzdelavacieho procesu

Ekonomicky usek
Povinnosti veduicej ekonomického tseku

priamo riadi zamestnancov useku prevadzky /nepedagogickych zamestnancov/

kontroluje priebeh a dokon¢ovanie ulozenych prac v prislusnej kvalite

prideluje prevadzkovym zamestnancom ochranné prostriedky, vedie ich evidenciu
a zabezpecuje ich ucelné vyuzivanie

kontroluje dodrziavanie bezpecnostnych predpisov a protipoziarnych predpisov
spolupracuje s riaditel'’kou Skoly pri zabezpe€ovani revizii a odstrafiovani portch
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kontroluje néstup prevadzkovych zamestnancov do zamestnania a efektivne vyuzivanie
pracovného Casu

Povinnosti ekonomky skoly

Na useku PAM:

Samostatné uplatiiovanie mzdovych predpisov.

Zarad’ovanie zamestnancov do platovych tried a stupniov, priprava podkladov.
Zabezpecovanie komplexnej a spravnej likvidacie miezd vSetkych zamestnancov, ich
aktualizaciu, realizdcia platieb vyplyvajucich z dohdd o pracovnej €innosti, o vykonani
prace, o brigad. cCinnosti; riadne vedenie agendy a podkladov suvisiacich so mzdami
zamestnancov v sulade s platnymi predpismi.

Riesenie spornych platovych zalezitosti, priprava podkladov.

Z0castiiovanie sa na tvorbe vnutroorganizacnych smernic a predpisov, ich vyklad.
Vyhodnocovanie vyvoja mzdovej politiky v organizacii, navrhy na opatrenia.

Spracovanie prehladu a analyzy aktudlneho stavu zamestnancov vo védzbe na potreby
organizacie a k planovanému objemu miezd.

Tvorba zakladnych dokumentov persondlnej prace a ich zosuladenie s pravnymi normami.
Plnenie a vyhodnocovanie opatreni vyplyvajucich zo zdkona o zamestnanosti

Poradensk4a cinnost spojend sndrokmi zamestnancov v oblasti pracovnopravnych
vztahov.

Zabezpecovanie komplexnej personalistiky; Uplnost’ podkladov pre vznik pracovného
pomeru, posudzovanie narokov na dovolenku, pracu nadc¢as, zavizky zamestnancov voci
zamestnavatel'ovi.

Na useku rozpoc¢tu a uctovnictva:

Samostatnd odbornd praca na tuseku rozpoctovania a financovania; tvorba rozpoctu,
vyhodnocovanie napifiania rozpoétu, financovanie.

Komplexné zabezpecovanie u¢tovnickej agendy.

Zabezpecovanie Statistiky a s fiou spojenej agendy.

Vedenie ustredného inventara $koly a kompletnej inventarizacie.

Kontrolovanie prijimania, rozdel'ovania a odosielania poSty.

Riadiaca, organizacna akontrolna cinnost’ prevadzkovych zamestnancov
/upratovacky, Skolnik, /

Vykonava aplni d’alSie ulohy suvisiace s dohodnutym druhom prace podla pokynov
priameho nadriadeného zamestnanca.

Zachovava ml¢anlivost’ o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykonavani prace vo
verejnom zaujme, aktoré v zdujme zamestnavatela nie je mozné oznamovat inym
osobam, a to aj po skonceni pracovného pomeru.

Povinnosti administrativy

Samostatné zabezpeCovanie Ciastkovej prace v mzdovej /alebo v persondlnej/ oblasti,
napr. vystavovanie rozhodnuti o plate,...

Evidencia skolskych a likvidacia pracovnych urazov.

Zasobovanie skladu ¢istiacich a ochrannych prostriedkov, prepocet a sumarizacia hodnoty
zasob v sulade s u¢tovnymi dokladmi, vy¢isl'ovanie pripadnych rozdielov, zodpovednost
za rozdiely.

Inventarizacia zasob a materialov, priprava podkladov ku komplexnej inventarizacii.
Vedenie spisovej agendy podla spisového poriadku, triedenie a prehlad archivovanej
agendy, archivécia.
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Prijimanie, evidencia doslej posty, priprava a odosielanie posty, vratane tlatovin.
Vybavovanie administrativy veducich zamestnancov.

Priprava platobnych prikazov na thradu.

Vykonava aplni d’alSie ulohy suvisiace s dohodnutym druhom prace podla pokynov
priameho nadriadeného zamestnanca.

Zachovava ml¢anlivost’ o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykonavani prace vo
verejnom zaujme, aktoré v zdujme zamestnavatela nie je mozné oznamovat inym
osobam, a to aj po skonceni pracovného pomeru.

Povinnosti Skolnika

Skolnicka praca vratane jednoduchej remeselnej tdrzby objektov /napr. oprava zamkov,
réznych uzaverov, .../.

Bezna oprava audrzba elektrickych, kurenarskych, vodovodnych instal4cii a armatur,
stavebna oprava /napr. zasklievanie okien, oprava omietok..../.

Drobna stolarska a murarska praca, d’alSie prace remeselného charakteru.

Preventivna kontrola Skoly, Skolského aredlu a Skolského zariadenia zamerand na
bezpec¢nu prevadzku Skoly.

Kosenie, strihanie krikov a stromov /aj v §kolskej zahrade/, ¢istenie chodnikov /aj pocas
zimného obdobia/, udrziavanie poriadku v skladoch, v dieliach, v kotolni.

Pomahanie upratovackam pri zabezpecovani bezporuchového a bezpe¢ného chodu skoly
aSI.

Vedenie zdznamov o pracach, ktoré vykonavaju v Skole iné organizacie /odvoz smeti,
vyvoz fekalii, spotreba plynu, elektrickej energie, vody, .../.

Zabezpecovanie ohrevu teplej vody v letnom obdobi.

Vykonéava aplni d’alSie ulohy suvisiace s dohodnutym druhom prace podla pokynov
priameho nadriadené¢ho zamestnanca.

Zachovava mlcanlivost’ o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykonavani prace vo
verejnom zaujme, aktoré v zdujme zamestnavatela nie je mozné oznamovat inym
osobam, a to aj po skonceni pracovného pomeru.

Povinnosti upratovaciek

Cistenie vietkych typov rozoberateInych okien vratane ich rozoberania a skladania pri
vel'’kom upratovani, t. j. 2-krat do roka; vymene zaclon, zavesov.

Upratovanie po maliarskych a natieracskych pracach, po rekonstrukcidch objektov alebo
ich casti.

Bezné upratovanie vratane vyndSania odpadkov, Ccistenie kobercov vysdvacom,
tepovacom; dezinfekcia socidlnych zariadeni, olejovych naterov stien, obkladaciek,
dlazdic, dveri, umyvadiel....

Otvaranie budovy, kontrola objektu na zaciatku a po skonceni pracovnej zmeny; najmai
z hl'adiska vniknutia do objektu, uzamykanie objektov.

V pripade ohrozenia majetku jeho zabezpecenie, oznamenie vedliicemu zamestnancovi.
Vykonévanie dozoru pri vchode pred zaciatkom vyucovania /dozor nad ¢istenim obuvi,
prezaivanim, zatvaranie vchodovych dveri,../

Po zacati vyu€ovania stieranie chodby a vestibulu. Stieranie az po presunuti ziakov do
ucebni, telocvi¢ne, dielni v sulade s bezpe¢nym pohybom v priestoroch $koly.

Utieranie prachu z okennych rdmov, parapetnych dosiek, zo vSetkého zariadenia, nabytku,
dezinfekcia lavic, vetranie miestnosti a priestorov.

Umozniovanie rodi¢om a zdkonnym zastupcom vstup do Skoly len cez prestavky,
sprevadzanie navstev az na miesto urcenia /zborovna, trieda, .../
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Vykonavanie ostatnych prac spojenych s udrziavanim $koly a Skolského aredlu.

Vykonava aplni d’alSie ulohy suvisiace s dohodnutym druhom prace podla pokynov
priameho nadriadeného zamestnanca.

Zachovava ml¢anlivost’ o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykonavani prace vo
verejnom zaujme, aktoré v zdujme zamestnavatela nie je mozné oznamovat inym
osobam, a to aj po skonceni pracovného pomeru.

Povinnosti kuri¢a

Vyplyva z Prevadzkového poriadku kotolne platného od 1. 11. 2001.

Zabezpecovanie prevadzky kotolne na plynné palivo s poloautomatizovanym vykonom
vratane udrzby a odstrafiovania drobnych porach.

Najma:

zistovat netesnosti podl'a prevadzkového poriadku kotolne str. 10,

kontrolovat’ zariadenie pred spustenim do prevadzky, a to:

- stabilny tlak vody vo vykurovacom systéme,

- stav uzaverov na kotloch, ¢erpadle, rozvode ...

- skontrolovat’ funkénost’ zariadenia pre privod vzduchu do kotolne a odvod spalin,
udrziavat’ obsluhované zariadenia kotolne v bezpe¢nom a riadnom stave,

bezodkladne hlasit’ nadriadenému pracovnikovi kazda poruchu, zavadu, neobvykly jav,
kontrolovat’ stav a funkciu zabezpecovacieho, signalizaéného a regulaéného zariadenia,
bez zasahu do jeho funkcie,

trvalo udrziavat’ Cistotu a poriadok v kotolni a dbat’ na to, aby sa v nej nezdrziavali
nepovolané osoby,

bezodkladne hlasit’ nadriadenému pracovnikovi okolnosti, ktoré mu stazuju alebo
znemozinuju riadnu obsluhu kotolne /nahla nevol'nost’, .../,

zapisovat potrebné udaje do prevadzkového dennika,

v pripade poruchy, havarie, poziaru postupovat’ podl'a bodu 4.3 prevadzkového poriadku
kotolne,

preverit’ funkciu kotolne najmi o 7%, 12%, 17", v pripade zmeny nadriadeny uvedie ¢as
kontroly kotolne do prevadzkového dennika ako zavézny pokyn pre kurica,

kuri¢ kontroluje:

- spravnu vysku hladiny obehovej vody,

- odvadzanie spalin do komina,

- volny privod spal'ovacieho vzduchu do kotlov,

- ¢ necitit’ plyn okolo kotla /aj vodou s jarou/,

dopusta len upravenu vodu,

v zimnom obdobi sa stara o bezpe¢nost’ chodnikov na $kolskom dvore a pred Skolskou
budovou,

Vykonava a plni d’alsie tlohy suvisiace s dohodnutym druhom prace podla pokynov
priameho nadriadeného zamestnanca.

Zachovava ml¢anlivost’ o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykonavani prace vo
verejnom zaujme, aktoré v zdujme zamestnavatela nie je mozné oznamovat inym
osobam, a to aj po skonceni pracovného pomeru.



Usek $kolského stravovania
Povinnosti veducej Skolskej jedalne

Vedenie Skolskej jedalne, zabezpeCovanie jej prevadzky a plynulého chodu /riadi,
organizuje a kontroluje pracu./, spravovanie majetku Skolskej kuchyne vratane
inventarizacie s plnou hmotnou zodpovednostou.

Sledovanie predpisov, vyhlaSok a nariadeni v suvislosti so Skolskym stravovanim deti
a mladeZe, zabezpeovanie ich dodrZiavania, informovanie ostatnych zamestnancov v SI.
V pripade potreby zabezpecovanie zastupovania zamestnancov kuchyne /po dohode
s riaditel’kou skoly/.

Zabezpecovanie BOZP, PO, hygienického rezimu, protiepidemickej ¢innosti, kontrola
vyuzivania  ochrannych  pracovnych  prostriedkov,  zabezpecovanie bezpecne]
a bezporuchovej prevadzku SJ.

Hodnotenie vykonu a kvality prace podriadenych zamestnancov, kontrolovanie mnoZstva
a kvality podavanych jedal, sytivost, komplexnost’, ...

Zostavovanie jedalneho listku /spolu s hlavnou kucharkou/ na 2 az 4 tyzdne dopredu
/dodrZiavanie nutri¢nej hodnoty, kontrolovanie pokrmov —  mnozstvo a kvalitu/,
zabezpecovanie vhodnej ponuky jedal v spravnej gastronomickej skladbe.

Kontrolovanie hmotnosti hotovych jedal avedenie zaznamov z tychto kontrol
/najmenej 2-krat do tyzdna/.

Objednavanie a preberanie potravin, zodpovedanie za kvalitu a kvantitu preberaného
tovaru, za dodrziavanie zaru¢nych lehot potravin, za spravne uskladnenie potravin.
Rovnomerné cerpanie finanéného limitu, sledovanie nedoplatkov na strave a prijimanie
opatreni na odstranenie nedostatkov.

Zabezpecovanie spravneho arychleho vydaja jedal, kompletného priboru a rychleho
odberu riadu /organizaéne/.

Evidencia kazdodenného odpadu, zabezpecenie jeho likvidacie v sulade s platnou
legislativou.

Vedenie knihy faktur, zabezpeCovanie ich thrad v termine splatnosti, zabezpecovanie
trvalych objednavok.

Bezchybné vystavovanie Sekov pre stravnikov najneskdr do 4. dna v mesiaci, presna
denna evidencia stravovanych a odhlasovanych stravnikov.

Vedenie evidencie zasob na sklade, vydavanie potravin zo skladu.

Zabezpetovanie bezchybnej kompletnej Gétovnej uzavierky v SJ najneskor ku 4 —tému
diiu nasledujuceho mesiaca /podl'a posledného vypisu z VUB/.

Vykonava aplni d’alsie ulohy suvisiace s dohodnutym druhom prace podla pokynov
priameho nadriadeného zamestnanca.

Zachovava ml¢anlivost’ o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykonavani prace vo
verejnom zaujme, aktoré v zdujme zamestnavatela nie je mozné oznamovat inym
osobam, a to aj po skonceni pracovného pomeru.

Povinnosti hlavnej kucharky

Vyroba technologicky naro¢nych teplych jedal.

Pripadnd obsluha viacucelovych velkokapacitnych strojov.

Vedenie prace ostatnych zamestnancov kuchyne, rozdelovanie prace v suvislosti
s efektivnym vyuZivanim pracovného casu.

V spolupraci s veducou jedalne priprava jedalnych listkov na 2 az 4 tyzdne.

Preberanie potravin zo skladu v sulade s jedalnym listkom.

Normovanie a zodpovednost’ za dodrziavanie technologickych postupov pri vyrobe jedal.
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Dodrziavanie kvality, chuti a nezavadnosti pripravovanych jedal.

Podavanie jedal stravnikom v spravnej skladbe a hmotnosti.

Odoberanie a uskladiiovanie vzoriek jedal so spravnym oznacenim a ich zapisom v knihe
vzoriek.

Evidovanie odpadu.

Efektivne vyuzivanie vSetkych druhov energii, ¢istiacich prostriedkov.

Dodrziavanie hygienického rezimu vo vyrobnych i skladovych priestoroch kuchyne.
Dodrziavanie BOZP, PO, efektivne vyuzivanie osobnych ochrannych prostriedkov.

Vykonava aplni d’alSie ulohy suvisiace s dohodnutym druhom prace podla pokynov
priameho nadriadeného zamestnanca.

Zachovava ml¢anlivost’ o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykonavani prace vo
verejnom zaujme, aktoré v zdujme zamestnavatela nie je mozné oznamovat inym
osobam, a to aj po skonceni pracovného pomeru.

Povinnosti kucharky

Obsluha strojovych zariadeni.

Vyroba a vydaj jedal pod vedenim hlavnej kucharky.

Vyroba avydaj beznych druhov muénikov /kolace, .../ ateplych muénikov /Sisky,
zemlovka, .../.

Nakup potrebnych surovin, ktoré neboli dodané priamymi dodavkami od dodavatel'ov.
Dodrziavanie potravinovych noriem, hygienického rezimu a technologickych postupov pri
priprave a vyrobe jedal.

Dodrziavanie hygienického rezimu a protiepidemickych opatreni vo vyrobnych
i skladovych priestoroch kuchyne.

Dodrziavanie BOZP, PO, efektivne vyuzivanie osobnych ochrannych pomocok.

Efektivne hospodarenie so vSetkymi druhmi energii a s Cistiacimi prostriedkami.
Zastupovanie hlavnej kuchéarky /v pripade potreby/.

Vykonava aplni d’alSie ulohy suvisiace s dohodnutym druhom prace podla pokynov
priameho nadriadeného zamestnanca.

Zachovava ml¢anlivost’ o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykonavani prace vo
verejnom zaujme, aktoré v zdujme zamestnavatela nie je mozné oznamovat inym
osobam, a to aj po skonceni pracovného pomeru.

Povinnosti pomocnej kucharky

Vyroba jednoduchych druhov teplych jedal, polievok, Salatov avydaj jedal a priloh
k hlavnym jedlam.

Pomocné prace pri vyrobe jedal, odoberanie, umyvanie kuchynského riadu, cistenie
a obsluha kuchynskych strojov.

Uprava stolov pre stravnikov podas vydavania a konzumovania jedal.

Nékup surovin pre vyrobu jedal /v pripade potreby/.

Dodrziavanie potravinovych noriem, hygienického rezimu a technologickych postupov pri
priprave a vyrobe jedal.

Dodrziavanie hygienického rezimu a protiepidemickych opatreni vo vyrobnych
i skladovych priestoroch kuchyne.

Dodrziavanie BOZP, PO, efektivne vyuzivanie osobnych ochrannych pomocok.

Efektivne hospodarenie so vSetkymi druhmi energii a s €istiacimi prostriedkami.
Zastupovanie kucharky /v pripade potreby/.
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Vykonéava aplni d’alSie tlohy suvisiace s dohodnutym druhom prace podla pokynov
priameho nadriadené¢ho zamestnanca.

Zachovava mlcanlivost’ o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykonavani prace vo
verejnom zaujme, aktoré v zdujme zamestnavatela nie je mozné oznamovat inym
osobam, a to aj po skonceni pracovného pomeru.

CLIV.
Zaverecné ustanovenie

Organizacny poriadok je zavdzny pre vSetkych zamestnancov Skoly.

Vedaci zamestnanci st povinni oboznamit™ s obsahom organizaéného poriadku skoly
vSetkych podriadenych zamestnancov.

Zmeny a doplnky k organiza¢nému poriadku vydava vylué¢ne riaditel'ka skoly.

Tento organiza¢ny poriadok nadobuda platnost’ diiom 1. 12. 2009.

Tymto organizaénym poriadkom sa rusi platnost’ organiza¢ného poriadku z 1. 04. 2004.

Mgr. Ol'ga Galc¢ikova
riaditel’ka skoly



