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CAST I.
ZAKLADNE USTANOVENIA

ClL1

. Tento vnatorny predpis je zakladnym vnatornym orgadigen predpisom ZS Starozagorska 8 Kosice

(d’alej len ,Skola®) a v sulade so vSeobecne zavaznymimyen predpismi upravuije:

a) zasadyinnosti a metdd prace,

b) zéasady diby prace a rozsah pravomoci, povinnosti a zodpovednastestnancov Skoly,

¢) zakladnu organizanl Struktiru, vEahy nadriadenosti a podriadenosti a pésobipednotlivych stupiov
riadenia,

d) pracovnu ngp jednotlivych Gtvarov so vzajomnymi vazbami.

2. Organiz&ny poriadok ("alej len ,OP*) sa vEahuje na v3etkych zamestnancov zamestnéaate

. Na OP nadvazuje pracovny poriadok Skoly, ktory upjavarava, povinnosti a zodpovedmasamestnancov
Skoly v Specifickych podmienkach vnutorného poriadkalgla upravuje celkovu pracovnu disciplinu.

. Tento vnutorny predpis vychadza z vy3Sich pravnychemoriykajucich sa zékladnych 3kél v Slovenskej
republike. Vydava sa v sllade so zfiavacou listinou Skoly a jej dodatkov a p@§ 11 ods. 10 pism. f)
zakonag. 245/2008 Z. z. o vychove a vzdelavani (3kolsky zako§) 3 ods. 3 vyhlasky MS SR 320/2008
Z. z. 0 zakladnej Skole.

Cl.2

. Skola zriadena itbm 1.9.1990 je v zmysle Dodatkéi 3 k zriafovate'skej listine Skoly vydaného ith
24.4.2007 rozp&ovou organizaciou mesta KoSice zriadenou pdvodne akpatova organizacia ku it
1.7.1995 v zmysle § 5 zakona 542/1990 Zb. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskepasprave v zneni
neskorgich predpisov a v zmysle zi@vacej listiny vydanej Skolskou spravou Kosice | za®3.6.1995.

2. Skola je 3kolou s pravnou subjektivitou spdsobilou samostasiobidéprava a zavazky.

.V pravnych vzahoch Skola poth § 27 ods. 2 zakon& 245/2008 Z. z. o vychove a vzdeladvani (Skolsky
zakon) vystupuje vo svojom mene a nesie zodpovegtngslyvajlcu z tychto vEahov.

. Zriadovatd’om Skoly je v zmysle 8 6 ods. 1 z4kotia596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej
samosprave a o zmene a doplneni niektorych zakona zaklade Dodatkd. 1 k zriafovacej listine Skoly
zo dha 25.4.2003 — Mesto KosSice.

. Svojuéinnog’ Skola zabezp®ije samostatne na zéklade rozpovycleneného zridovatéd’om a doplnkovych
mimorozpd@tovych zdrojov.

.V zmysle Dodatkw. 4 k zriat'ovate'ske; listine Skoly zo da 4.3.2009 je stag’ou Skoly Skolsky klub deti
pri Zakladnej Skole Starozagorska 8 KoSice a Skolska jédaiezakladnej Skole Starozagorska 8 KoSice.

Cl.3

. Poslanim a hlavnymi tlohami Skoly je:

a) poskytnd’ a zabezpat kvalitni vychovno-vzdelavaciu pracu, pedagogickd@adborn&innog’,

b) vytvara’ zamestnancom a ziakom Skoly potrebné materialne podmyienk

c) zabezpéit' starostlivog o areél a budovu Skoly a prace v suvislosti so starostfimoe o budovu Skoly
ajej areal a o vnatorné vybavenie Skoly a to v zmyaieluvy ¢. 2010000656 o zvereni nehnlmého
majetku do spravy zo i 24.6.2010 sdinnog’'ou od 1.7.2010, ktorou sa Skola, konajica
prostrednictvom jej riadit&, stala spravcom majetku Mesta KosSice, ato nelinoti — Zakladnej
Skoly Starozagorska 8, KoSice — budovy so stiplom 3104, na parcelé 3755/76 nachadzajlcej sa
v katastralnom Uzemi Grunt, obec KoSice-Sidlisko KVP, okresiee |l, zapisanej na L\&. 965,
evidované Spravou katastra KoSice. Po@ 6 ods. 4, tretia veta zakotal38/1991 Zb. o majetku obci
v zneni nesk. zmien a doplnkov: ,Spravca alebo mests&s vykonava pravne ukony pri sprave
majetku obce v mene obce*,

d) zostavi plan a rozpoet a zabezpgt efektivne a hospodarne vyuzitie pridelenych prostriedkov,

e) zabezpéit spracovanie aprenos informacii fad rozhodnutia zridovatda — Mesta KoSice
a pedagogicko-organizaych pokynov Ministerstva Skolstva, vedy, vyskumu a Sp&iy

f) pravidelne informovéverejnos a Radu Skoly o stave a problémoch Skoly,
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g) zabezpéit plnenie uloh na Usekoch PO, CO a BOZP fmglatnych predpisov,

h) zabezpéit odstrdiovanie zistenych nedostatkov,

i) zabezpeit archivanu a skartéand ¢innog’,

i) zabezpéit plnenie Gloh obrany Statu,

k) sledovad dodrziavanie pravnych predpisov, ugaje prislusné sankcie ¥bzodpovednym osobam za
ich nedodrziavanie,

) ako Skola s pravnou subjektivitou ma povintficstara sa a zasadzovasa o nadoblUdanie prav vo
vlastnom mene.

CAST 11
RIADENIE A ORGANIZA CNE USPORIADANIE

Cl. 4
Systém riadenia

1. Skola uplatiuje systém dvojstupvého riadenia v nasledovnotieneni:

a) Statutarny organ — riaditeSkoly,
b) dalSi zamestnanci, ktory su povereni vedenimdiaSich stupoch riadenia jednotlivych Utvarov —
zastupca riadif@a Skoly, hospodarka Skoly, veduca Skolskej jedalne.

2. Organizacia Skoly sa vnUtorrieni na Utvary (pedagogicky a hospodarsko-ekonomickyjidelenia (triedy
ZS, SKD, ekonomicko-personalne, prevadzkové, odd. Skbiskstravovania) ato péid nasledovnej
schémy:

Statutarny zastupca — riadite’ Skoly
Pedagogicky utvar Hospodarsko-ekonomicky atvar
Zastupca Statutara Hospodarka Skoly Veduca SJ
Triedy ZS SKD || Ekonomicko-| Prevadzkové Oddelenie
personalne | oddelenie | Skolského
oddelegie stravovania
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3. Utvary su organizéné celky, ktoré komplexne zabezpi a koordinuju vasi rozsah vzajomne suvisiacich
¢innosti ugitého zamerania.

4. Veduci organizénych Utvarov Skoly — vedlci zamestnanci, su priamdrgaeni riaditéovi Skoly. Nacele
pedagogického Utvaru stoji zastupkyriaditda Skoly, na vedeni hospodarsko-ekonomického Gtvaru sa
podid’aju hospodarka Skoly a veduca Skolskej jedéalne.



5

ClL.5
Naplii ¢innosti pedagogického Gtvaru

1. Nacele pedagogického Gtvaru je zastupca riddit&oly, ktora je priamo podriadena riadivei Skoly.

2. Zastupcovi riaditéa Skoly st podriadeni zamestnanci:
a) oddelenia tried Skoly: veduci metodického zdruZenia dmpegovych komisii, vychovna poradksy,
witelia a asistent &itel'a,
b) oddelenia Skolského klubu deti: vychovavhie

3. Pedagogicky Utvar zabezge:
a) vychovno-vzdelavaciu pracu, pedagogickud a int odbémdos’,
b) informovanog zakonnych zastupcov o vychovno-vzdelavacich vysledkdeti a informovanosti
verejnosti a Rady Skoly o stave a problémoch Skoly,

¢) zaujmovd, mimotriednu a mimoskolskinnog’ Ziakov Skoly,
d) vychovno-vzdelavacitinnog’ v SKD.

Cl.6
Napli ¢innosti hospodarsko-ekonomického Gtvaru

1. Na vedeni hospodarsko-ekonomického Utvaru sa faplidvospodarka Skoly a vedica Skolskej jedalne, ktoré
su - obe priamo, podriadené riaditei Skoly.

2. Hospodarke su podriadeni zamestnanci:
a) ekonomicko-personalneho oddelenia Skoly: fim@nlEtovnicka,
b) prevadzkového oddelenia: Skolnik a upratidwya

3. Veducej jedalne su podriadeni zamestnanci oddelenia udsktravovania: hlavna kucharka, kucharky
a pomocné kucharky.

4. Hospodarsko-ekonomicky Utvar zabegpie:
a) mzdové a finatiné (Etovnictvo, mzdy a personalistiku Skoly a odborné,amigané a administrativne
prace suvisiace s vykonom sekretariatu skoly,
b) vytvaranie technickych podmienok pre plynult prevadzkaly, drobné adrzbarske prace, upratovacie
prace a prevadzkovl hygienu na Skole,
c) pripravu, vydaj avytvaranie déstojnych podmienok prdttkau konzumaciu jedal a napojov pre
stravnikov.

CL7
Rozsah pravomoci veducich zamestnancov

1. Veduci organizénych Gtvarov Skoly st opravneni réhi jeho mene:

a) také pravne ukony, ktoré vyplyvaju z ich funkciicenych organizénymi predpismi a najibu prace,
b) uréova’ a uklad& podriadenym zamestnancom pracovné Ulohy a®lama na tento del zavazné

pokyny,
¢) organizovd, riadit’ a kontrolova pracu podriadenych zamestnancov.

2. Kazdy veduci zamestnanec ma okrem prav, povinnostdodpovednosti Specifikovanych v pracovnom
poriadku Skoly a tiez tych, ktoré su uvedené v predehafitcom bode i tieto prava a povinnosti:

a) poznd ulohy a chod prace, pdsobniaskoly v rozsahu potrebnom na vykémnosti viastnej funkcie,

b) priebezne oboznamot@odriadenych zamestnancov Skoly s predpismi a Glohiioié sa dotykaji ich
¢innosti, prerokové s nimi zavazné otazky tykajuce sa plnenia tychto Uladledova dodrziavanie
pracovnej discipliny,

c) zastaw pracu na zverenom pracovisku, pdkiay pokraovanie v praci mohlo ohrotiZivot alebo
zdravie zamestnancov alebo majetok Skoly,

d) uplatiova’ zdsady odmgovania za pracu pdad platnych predpisov pre odifi@vanie predkladanim
navrhov riadit&ovi Skoly.
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CAST 11
ZASADY PRACE

Cl.8
Zakladné zasady prace

Skola uplatiuje princip jediného vediceho @inej nadvéznosti na spolupracu s organmi samospravy a
d’alSimi odbornymi organmi a v sulade so zakonmi uplgg a dodrziava platné pravne predpisy.

Skolu riadi a zodpovedéa z#u riadite’, ktorého menuje a odvolava na navrh Rady Skoly ptan&lesta
KoSice.

Riadite’ Skoly zrial'uje pod’a pravnych predpisov a pba potrieb riadenia zamestnavidegporadné organy
na posudzovanie problémov, ktorych zavainas rozsah si vyzaduje kolektivne zvazenie. Stalymi
poradnymi organmi riadita su:

e rada Skoly,

e pedagogicka rada,

e gremialna porada,

PodrobnejSiu pbésobntis zloZenie a spdsob rokovania poradnych organov riBaitékoly upravuju
rokovacie poriadky, ktoré schixaje riadite’ Skoly.

5 ClL.9
DalSie poradné organy Skoly

Riadite’ Skoly zrial'uje pre &elné pbsobenid’alSie poradné organy s trvalou alebatdsnou pésobndsu
a rozhoduje o ich zlozeni a spdsobe rokovania. Nimnmajina:

¢ Rada veducich MZ a PK,

¢ Rodikovska rada,

e komisie: inventarizénd, vyralovacia, likvid&na, Skodova a odskédvacia, vychovna, komisia pre
zadavanie zakaziek na dodanie tovaru, na uskgoie stavebnych prac ana poskytnutie sluzieb,
komisia na zardlovanie investiného majetku, komisia na preSetrovanigazosti zamestnancov
tykajacich sa diskriminéacie, vyberova komisia pre korgyua poda 84, ods.4, zakona 245/2008 Z. z.

0 vychove a vzdelavani (Skolsky zakon) aj:
e asistent ditel'a.
ZaverydalSich poradnych organov maju pre riatléekoly odpordaciu povahu.

Cl. 10
Komisie

Komisie su odbornym, poradnym, iniciativnym organom gkol

Komisie vykonavaju v rozsahu zverenej pdsobnosti konfréinnog’, ktorou ich poveri riaditéskoly.
Na posudenie odbornych otdzok mézu komisie prizyadbornikov z praxe.

V podmienkach Skoly ide o nasledovné komisie:

I. Inventarizatnd, vyrad’ovaciaalikvidacnd komisia:

a) Inventariz&na komisia sa riadi prisluSnymi predpismi o vykonavani inggnécie a o sprave Statneho
majetku. Po skatenej inventarizécii predklada riadit@vi Skoly pisomny navrh na jej vysporiadanie.
Navrhy na vyradenie predloZi vyfavacia komisia a likvidaciu neupotreliteého majetku prevedie
likvida¢na komisia na zéklade rozhodnutia diavatea.

b) Patet élenov komisie sa wuje pod’a rozsahu vykonavanej inventarizacie. Predsedu komisierpfe
funkciou pisomne riaditeSkoly. Povereny predseda predlozi riatité Skoly pisomny zoznarslenov
komisie. Okrem utenej inventarizacie komisia prebera majetok Skoly — invemkabinetu, resp.
majetok Skoly, prideleny do osobného uzivania, od odehficeho pracovnika Skoly v pripade, ak
tento majetok bude spravava nasledujiucom obdobi novy pracovnik Skoly. Ak inverpéeberad’alsi
pracovnik Skoly,élenovia komisie sa zfastiuju na preberani a tieZ podpisuju zapisnicu o prebrati
majetku. Komisia sa schadza gacpotreby a zvolava ju predseda komisie.

c) Pcaetélenov komisie:

- inventariz&nej: predseda a Styridenovia,
- vyradovacej: predseda a trajenovia,
- likvida¢nej: predseda a trajdenovia.
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a)

b)

c)
d)
e)

1
a)

b)

Skodova a od3kodiovacia komisia:

Jej funkciou je navrhowapo prerokovani s riaditem Skoly uplatiovanie narokov, alebo postihov
pracovnikov Skoly.

Mé troch ¢lenov a predsedu, ktorého touto Ulohou poveruje rididiieoly v sulade s organizaym
poriadkom Skoly. Povereny predseda pisomne oznami riaite&koly menaélenov komisie a ufi
zapisovatka.

Komisia zasada pdd potreby a podava riaditevi Skoly navrhy na rieSenie pripadov vzdy pisomne s
podpismi vSetkycklenov.

Vo svojej praci sa komisia riadi zakonnikom pracefalSimi prislusSnymi normami. Svoje navrhy
konzultuje s hospodarkou Skoly prip. s pravnikom.

Clenovia st totozny ako vo vydovacej komisii.

.Vychovna komisia:

Je zloZen4 z nasledovny¢lenov:
- zéstupca riaditia Skoly,
- vychovna poradkya,
- ¢len Rady rodiov Skoly,
- Skolsky psycholog,
- dalSi¢len z witel'ov uréeny riaditéom.
Ulohy vychovnej komisie:
- spolupracovépri plneni vychovnych cikov a tloh Skoly,
- zabezpe&ova’ prevenciu pred socialno — patologickymi javmi,
- objektivne posudzovapriestupky ziakov véi vnatornému Skolskému poriadku,
- rieSit zavazné poruSovanie Skolského poriadku,
- prerokavd rozne vychovné problémy a problémové situacie Zivotdysko
- upozonova’ prislusné organy na problémy v rodine,
- navrhovd rieSenia a opatrenia na odstranenia negativnych javov,
- aktivizova’ Ziakov, aby odstranili a zmenili neziaduce spravanie,
- véas upozatova’ rodicov na nevhodné spravanie Ziakov,
- spolupracové s prisluSnymi institiciami podfajlcimi sa na vychove a vzdelavani afalSimi
pedagogickymi zamestnancami Skoly,
- spolupracovépri adaptacii Ziakov na prostredie a pracu Skoly,
- rieSit zavazné pripady nedostat®j starostlivosti rodiov o svoje deti — Ziakov,
- vied struiné a vystizné zaznamy zo svojich rokovani,

IV.Komisia pre zadavanie zékaziek na dodanie tovaru, na uskuto&nenie stavebnych prac ana poskytnutie

a)

b)

a)
b)

VI

b)

sluzieb:

Pri zadavani zakaziek svySSou hodnotou verejny obsisddwplatiuje v plnom rozsahu zakon
¢.25/206 Z.z. o verejnom obstaravani a o zmene a doplni&ktorych zdkonov v zneni neskorSich
predpisov. Tieto postupy musia realizévasoby odborne spdsobilé na verejné obstaravanie, sasp.
postup musi pod ich vedenim realizéva

Do komisie na otvaranie a vyhodnotenie ponuk pri realizagdSich postupov vo verejnom obstaravani
sa menuju predovSetkym ti zamestnanci a tie osoby, Idnposhe’all na priprave suaznych podkladov

a pripadned’alsi zamestnanci alebo osoby padotreby.Clenovia komisie musia $pat’ ustanovenia
zakonac¢. 25/206 Z.z. o verejnom obstaravani a o zmene a @wplmiektorych zékonov v zneni
neskorsich predpisov.

. Komisia na zarad’ovanie investi¢ného majetku:

Jej tlohou odportet’ riaditelovi Skoly zaradenie investého majetku dodiovnej evidencie a sledova
priebeh odpisovania jeho hodnoty.
Paetclenov komisie — traja.

.Komisia na preSetrovanie st'aznosti zamestnancov tykajUcich sa diskriminécie:

Komisiu na preSetrovanietaZznosti zamestnanca tykajlicej sa jeho diskriminacie mddadi’
menovanim jej trochélenov riaditd ako svoj poradny orgdn po podanfaznosti zamestnancom
v zmysleCl. 36, ods. 1 Pracovného poriadku Skoly.

Komisia s pouzitim pisomnych vyjadreni zainteresovany@bo® vyslednom dokumente o preSetreni
staznosti zamestnanca tykajucej sa jeho diskriminacieprecovisku riaditéovi uvedie, ¢i bola
preukazana diskriminacia na pracovisku, kto diskriminpktm bol diskriminovany a ako sa ma vo veci
diskriminacie vykoné naprava a odstrannasledky diskriminacie.
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c) Po ukorteni preSetrenia diskriminacie je riaditepovinny gsazovat€ovi pisomne odpoveda
a primerane pougiustanoveni&l. 17, ods. 7, bod s) Pracovného poriadku $koly.

VI1I. Vyberova komisia pre konkurzy:

a) Jej ulohou je pri konkurzoch, resp. vyberovom konamdé nového vedldceho pracovnika Skoly,
odporat’ riadite’ovi Skoly vhodného uchéadza. Riadi sa pritom prisluSnymi pravnymi predpismi a
smernicami.

b) Predsedom komisie je zastupca riatht&koly, ktory si prizyvailenov /najmenej dvoch/ pdd povahy
veci. O spoluprdcu mbZe komisia poZiddéenov Rady rodiov pri Skole.

c) Odportania predkladéa riaditevi Skoly pisomne s podpisniienov komisie.

CAST IV.
METODY PRACE

Cl. 11
Zakladné metddy prace Skoly

Zamestnanci na jednotlivych stipch riadenia Gzko spolupracuju, poskytuja si odborné rimficie a
pracovné podklady a pdid potreby sa ztastiuju na plneni spoknych dloh.

Zamestnanci plnia Ulohy pdd platnych pravnych predpisov, pracovného poriadkutarmych predpisov
a ostatnych predpisov.

Na zabezpgenie Uloh zamestnavdte a za delom koordinovania vzajomného postupu pri ich plneni
zvolava Statutarny organ alebo veduci oddeleni pracovradyoktorych delom je tiez:

a) kontrola plnenia uloh,
b) planovanie a wovanie spésobu zabezfmwania tloh nadriadeného organu,
c) prerokovanie vysledkov plnenia Gloh a navrhov opatremdgstranenie zistenych nedostatkov.

V ¢&innosti Skoly sa uplaiuje perspektivnasa programovas Cinnog’ vedtcich pracovnikov sa stsiigie

na plnenie hlavnych uloh Skoly vo vychovno-vzdelavaedministrativnej a hospodarskej oblasti.

Délezitou metdédou prace je analytickinnog’ odbornych, ekonomickych a administrativnych oblasti v
organizacii a neustale hodnotenie, ako sa prijaté zavelgtiypd v praxi. Pritom sa vyuziva moznds
pouzitia vypdtovej techniky.

Spracovavanie rozhodujacich Uloh sa rieSi formou timopejgprace a to aj v kontakte a spolupraci s inymi
odbornymi organizaciami alebo jednotlivcami na zaklade zmlalargavazkov.

Veduci zamestnanci Skoly zabeZp@l potrebnd informovands ostatnych pracovnikov na
vnutroorganizanych rokovaniach.

Cl. 12
Kontrola pInenia tloh

Kontrola plnenia uloh, ktora je neoddeliteou sidag’ou riadiacej prace vsetkych veddcich zamestnancov
Skoly, je zamerana na dodrziavanie zakonnosti, pineloia @ prikazov nadriadenych.

Spbésob a formy kontrolneginnosti veddcich oddeleni upravuju osobitné pravne prgdpimitorné
predpisy a plan vnatornej kontroln&nnosti zamestnavala.

Subornym vykonom kontroly je v zmysle planu kontroly posny zastupkija riadité’a Skoly. Riadit€om
Skoly vymenovani a povereni vedlci zamestnanai’algj v zmysle planu vnutroSkolskej kontroly priamo
zodpovedni za spravne, kvalitné &gné plnenie loh a su povinni:

a) osobne kontrolovéplnenie Gloh nimi riadeného organiz@ho Useku Skoly,
b) prijimat’ opatrenia na odstit@vanie nedostatkov,

c) uplatiova’ a predkladé navrhy na uplatovanie sankcii v& zodpovednym zamestnancom nimi
riadeného organizaého Utvaru,

d) o zistenych nedostatkoch a prijatych opatreniach su pouumeil’ informova’ Statutéra.
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Cl. 13
Pracovné porady

1. Statutarny organ a veduci oddeleni zvolavaji pracovnédyoidorych &elom je najma:

a) kontrola plnenia uloh,
b) planovanie a Wwovanie sp6sobu zabezfwania Uloh nadriadeného orgénu,
c) prerokovanie vysledkov plnenia Uloh a ndvrhov opatrerddstranenie zistenych nedostatkov.

CAST V.
VSEOBECNA POSOBNOS STUPNOV RIADENIA

(L4
Statutarny organ

1. Statutdrnym organom $koly je riaditektorého vymeniva a odvolava primator mesta Kosice, &ier
v zmysle platnych pravnych noriem zdiavatd’om Skoly. Dodrziavanie vSeobecne zavaznych pravnych
predpisov v oblasti vychovy a vzdelavania riatlien Skoly kontroluje zridovatd (v zmysle 86, ods. 8
zakonac. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave a Skolskej samosprad&@lSie organy Statnej spravy piad
osobitnych predpisov (najma inSpektorat prace, Statnask&ohSpekcia, krajsky Skolsky Urad, regionalny
Urad verejného zdravotnictva).

2. Riaditeg’ kona a rozhoduje v mene Skoly samostatne, dgjkiao rozhodnutie nie je podmienené schvalenim
Radou Skoly.

3. Riaditd’ riadi Skolu a zodpoveda z&innos’ zamestnavata, ktorého zastupuje navonok, rozhoduje o
veciach v sulade s pravnymi predpismi, riadiacimi aktmpmaMinisterstva Skolstva, vedy, vyskumu
a Sportu SR. Vykonava svoju pravomoc v sulade s platpy@nym poriadkom dalSimi normami.

Statutarny organ zastupujessse jeho nepritomnosti a v rozsahu poverenia nim payeramestnanec.

Hlavnou dlohou riadita Skoly je vieg kolektiv k pracovnej stinnosti, aby sa zabez{i®o kvalitativne,
kvantitativne ¥asné a hospodéarne plnenie pracovnych Gloh a prijatycazié@v.

6. Riaditd’ zodpoveda za:

- dodrZiavanie vSeobecne zavaznych pravnych predpisorg klvisia s predmetotinnosti Skoly,

- vypracovanie a dodrziavanie Skolskych vzdelavacich progvea vychovného programu SKD,

- dodrziavanie &ebnych planov, osnov a vzdelavacich Standardov,

- dalSie vzdelavanie pedagogickych a nepedagogickych zanmestna

- odbornu a pedagogicku uraveychovno-vzdelavacej prace Skoly,

- rozpaet Skoly a efektivne vyuzivanie fin&mych prostriedkov uenych na zabezpenie ¢innosti
Skoly,

- riadne hospodarenie s majetkom zverenym do spravyamegtoSice a v uzivani alebo vo vlastnictve
Skoly,

- kazdor@né hodnotenie pedagogickych zamestnancov Skoly.

7. Riaditd’ vykonava Statnu spravu v prvom stupni a v zmysle @ds. 3 zdkon&. 596/2003 Z. z. o Statnej
sprave a Skolskej samosprave rozhoduje o:

a)

- prijati Zziaka do Skoly,

- odklade zaiatku povinnej Skolskej dochadzky ziaka,

- dodat@nom odloZeni plnenia povinnej Skolskej dochadzky,

- oslobodeni ziaka od povinnej Skolskej dochadzky,

- oslobodeni ziaka od vzdelavania sa v jednotlivychdouacich predmetoch alebo i¢hsti,

- povoleni pInt’ povinnu Skolskd dochadzku mimo Gzemia Slovenskej béfy,

- ulozeni vychovnych opatreni,

- povoleni vykoné komisionalnu skusku,

- povoleni vykond skisku z jednotlivych vytpvacich predmetov a to aj uchadesi, ktory nie je
Ziakom Skoly,

- individudlnom vzdelavani Ziaka,

- vzdelavani ziaka v Skolach zriadenych inym Statom na UzemieBkkej republiky so suhlasom
zastupitéského Uradu iného Statu,

- individudlnom vzdelavani Ziaka v zahrahi

- umoZzneni Studia Ziaka pbalindividualneho tebného planu.
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dalej tiez:

o koncepciach odborného, spravneho a ekonomickéhmjazkoly,
0 zmenach vnutornej organizacie Skoly,

o personalnej politike vo vSeobecnych a konkrétnych \adtgia

o de’be prace u zamestnavide

Riadite’ kontroluje:

organizaciu, veducich pracovniko¥igmnog’ poradnych organov,
agendu pravnej, spravnej, ekonomickej, personalnoewegdoblasti,d’alej oblasti PO, BOZP, CO a
kontrolnejéinnosti.

V oblasti pracovno-pravnej riaditekoly:

prijima vSetkych zamestnancov do pracovného pomertoprizabezpéuje vyhotovenie pracovnych
zmluv,

zabezpeuje personalne obsadenie Skoly a pedagogicki spbéstbpedagogickych zamestnancov
v zmysle Vyhlasky MS SR. 437/2009 Z.z., ktorou sa ustanovuju kvalifikeé predpoklady a osobitné
kategorie pedagogickych zamestnancov a odbornych zaaresiv,

uzatvara dohody o pracach vykonanych mimo pracosrggmeru a tieto prace kontroluje,

uzatvara dohody o zmene podmienok dohodnutych v pragjiemluve,

rozvazuje pracovny pomer so zamestnancom Skoly dobovypove’ou zo strany zamestnavéte
okamzitym zruSenim pracovného pomeru, zruSenim pragww pomeru v skiSobnej dobe,

prerafuje zamestnanca na vykon iného druhu prace,

uréuje nastup dovolenky na zotavenie v zmysle Zakonnikaegeéna zaklade planu dovoleniek,
vysiela zamestnhancov na pracovné cesty,

poskytuje pracovné \mo pri kratkodobych prekazkach v praci zo strany zamasta a pri prekazkach
z dévodu vSeobecného zaujmu,

narialuje pracu nadhs, rozhoduje o vhodnorase ¢erpania nahradného ke, prip. o vhodnejSej
Uprave pracovnéhéasu,

uréuje vecné naplne pracovnych funkcii vSetkych kategomiestnancov Skoly,

vyjadruje sa k prihlaSke ndalSie Stidium zamestnancov Skoly a rozhoduje o fakiuhigth narokoch
a z toho plynucich avach a hospodarskom zabezgr Studujlucich popri zamestnani,

upozotuje zamestnancov na porusenie pracovnej discipliny,

rozhoduje o presunéerpania dovolenky ¢ase Skolskych prazdnin na dobudps Skolského roka
v opodstatnenych pripadoch (napr. pridelenie Kapgliecby),

zabezpeéuje vydavanie potvrdeni ozamestnani s uvedenim gkosii pre posludenie naroku na
dovolenku na zotavenie, zavazkov zamestnan¢aorganizacii, vykonavanych zrazkach,

rozhoduje o prideleni pitu nadp@etnych hodin gitelom (vratane tzv. nadlimitnych hodin),

sUstavne sa stara o odborny rast pracovnikov Skolymipade potreby zabezfige rekvalifikaciu
pracovnikov,

pracovnikom pridéuje prace so zrefem na ich schopnosti, skisenosti a so Ziete na ich zdravotny
stav,

vytvara vhodné pracovné podmienky na pracoviskaclyslaby vykon prace bol kvalitny, hospodarny
a bezpeny,

zabezpeéuje komplexni zdravotnicku starostlivos pracovnikov

zodpoveda za dodrziavanie pravnych a ostatnych predpidmezpénosti a ochrane zdravia pri praci a
poZiarnej ochrane, za tymt@élom pravidelne oboznamuje zamestnancov s novymi predpis
bezodkladne zidije a odstrauje priiny pracovnych Urazov a choréb z povolania vedie ich emnmu,
oznamuje ich prisluSnym orgdnom a robi opatrenia na iphava,

zodpoveda za dodrziavanie vSetkych ustanoveni ZP, pnétavporiadku a’alSich platnych pracovno-
pravnych, mzdovych a inych predpisov, suvisiacich s tagendou.

V oblasti mzdovej riaditéSkoly:

posudzuje kvalifikaciu pracovnikov a v nadvéznostitoeaaral’uje pracovnikov do prisluSnych funkcii,
platobnych stupov a mzdovych tarif pdd prislusnych mzdovych predpisov,

rozhoduje o platovych postupoch pedagogickych pradmni

prizndva odmeny, priplatky (za triednictvo, za pracu uvddz=ho gitel’a, kreditovy priplatok, riadiaci
priplatok ud’alSich vedicich zamestnancov, osobny priplatokjadSie pohyblivé zlozky miezd v
zmysle platnych mzdovych predpisow{tane preradenia do najblizSej vysSej platovej stupnicé,wme
ktorej by mal by pedagogicky pracovnik zaradeny padnadobudnutej kvalifikacie a osobného
hodnotenia a pod.),

priznava nahradu miezd pascerpania dovoleniek na zotavenie, vratane nahrad miezézgerpanu
¢ag’ dovolenky a za pracovné o pri prekazkach v praci,

schvduje ¢erpanie dovoleniek zamestnancov,
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- rozhoduje o prideleni pitu hodin externym &itelom a podla nadobudnutej kvalifikacie twje odmeny
za externé vyépvanie,

- priznava odmeny za zastupovanie nepritomnych pracovnilstilade s platnymi mzdovymi predpismi,

- zabezpéuje kompletnu a spravnu likvidaciu miezd vSetkych zamastov v stanovenych terminoch,

Riadite’ Skoly d’alej:

- vybranym skupindm zamestnancov zabeémpe pracovné ochranné prostriedky a dba o icelidé
vyuZitie,

- riadi ¢innog’ zamestnancov, vydava prikazy, pokyny avnutorné dpisy na realizciu vSeobecne
zavaznych pravnych noriem,

- vydava pracovny poriadok, vnutorné predpisy zamestefaa

- schvduje plany tloh zamestnavditea kontroluje ich plnenie,

- zvolava a vedie porady.

Rade Skoly predklada riadit@ajma:
- pocéty prijimanych Ziakov,
- Opravu v Skolskom vzdelavacom programecéahnych planoch av skladbe Wavacich, volit&nych
a nepovinnych predmetoch adty Ziakov v tychto predmetoch,
- informacie o pedagogicko-organi&zem zabezpeeni vychovno-vzdelavacieho procesu,
- spravu o vychovno-vzdelavacich vysledkoch Skoly,
- néavrh rozpdétu Skoly,
- spravu o vysledkoch hospodarenia Skoly.

Statutarny organ zastupujecase jeho nepritomnosti a v rozsahu poverenia nim poyezeamestnanec —
spravidla zastupca riadiia Skoly.

Cl. 15
Veduci organizaénych Utvarov — vedlci zamestnanci

Veducimi organizanych utvarov Skoly (pedagogickeho, hospodarsko-ekackého) — veducimi
zamestnancami v zmys{el.4, bod 4. tohto vnatorného predpisu su: zastujksiadité’a Skoly, hospodarka
Skoly a veduca Skolskej jedalne.

Veduci organiz&ného Utvaru Skoly — vedlci zamestnanec najma:

a) riadi a organizuje pracu riadeného Utvaru, zab&aea spracliva podklady pre Statutarny organ’pod
planucinnosti jemu zvereného oddelenia,

b) zabezpéuje a kontroluje plnenie Gloh vyplyvajacich pre nehoimmiadeny Gtvar z pravnych predpisov
a vnuatornych predpisov zamestnavate

c) zodpoveda za dodrZiavanie terminov planovanych a ostatiiph Gtvaru,

d) z&asthuje sa na spracovani planu a rozppzamestnavata a spolupracuje na sprave émnosti
zamestnavata,

e) zodpoveda za vecnu spravidostanovisk, pripomienok a sprav z riadenej oblasti,

f) navrhuje platy a odmeny podriadenym zamestnancom,

g) zvolava pracovné porady oddelenia,

h) zabezpéuje (tag’ zamestnancov oddelenia na planovani a kontrole plnenia uloh

i) schvduje navrh planu dovoleniek zamestnancov oddelenia,

i) plni ostatné Glohy uvedené v jeho pracovnej napini d’agabverenia Statutarneho organu.

Veduceho oddelenia zastupuje v jeho nepritomnosti poyeramestnanec nim riadeného oddelenia.

Poradnym organom veduceho oddelenia je pracovna porad

Cl. 16
Zéastupca Statutara - zastupca riaditda Skoly

Zastupca riaditéa 3koly riadi oddelenie tried a SKD a je vedlcim pedagogfickitvaru.

Zastupcu riaditéa Skoly menuje a odvolava riadit§koly.

V rozsahu poverenia Statutarneho organwase jeho nepritomnosti zastupuje riathtgkoly.

Zodpoveda riaditéovi 3koly za Grové vychovno-vzdelavacej prace vamikoch 1. az 9. a SKD,
bezprostredne ju riadi a sam sa na nej ptalie

Zodpoveda za vypracovanie pracovnych Uvazkov pragedickych zamestnancov.

Navrhuje riadit&ovi Skoly zamestnancov Skoly na ocenenie ich prace.

Upozoruje riaditd’a na pripadné poruSenie pravneho poriadktinmosti Skoly a navrhuje opatrenia na
odstranenie pripadného nepravneho stavu a pre rozlepdovanie prace
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Vo veciach tykajucich sa Skoly poskytuje pravne radgnkultacie a informacie o pedagogicko-organi-

zanom zabezp#Eni vychovno-vzdelavacieho procesu ostatnym zamestnarimly alebo zakonnym

zastupcom Zziakov.

Pripravuje pracovné podklady pre zasadnutie pedagogiekiyj Skoly a tiez podklady k analyze vychovno-

vzdelavacich vysledkov a spravania ziakov Skoly.

Zabezpéuje kompletné a&asné spracovanie a predkladanie vSetkych zverenychti§taich vykazov

pod’a stanovenych terminov v poZadovanom rozsahu (n&mtr&ne kontroluje a vyhodnocuje Skolsku

dochédzku Ziakov Skoly).

Zcashuje sa na pedagogickom riadeni Skoly a priamej vychewadelavacej prace so Ziakmi (formou

pohovorov, hospitacii, previerok Ziakov) a jej kontrole.

Vedie evidenciu nepritomnycheitelov a vychovéavateliek (PN, CR, ostatné ddvody) a zabezpge ich

zastupovanie.

Navrhuje osobné priplatky a odmeny podriadenym pedagggi zamestnancom.

Kontroluje fond webnic a éebnych potrieb, metodického materialu a vybavenia Skoly.

Pod’a pokynov riaditéa organizuje vSetku vychovno-vzdelavaciu pracu v SKidnocuje, koordinuje

a kontrolujecinnog’ vychovavateliek.

Zodpovedé zadelné vyuZitie pracovnéhéasu vychovavateliek.

Predklada riaditovi Skoly poZiadavky vychovavateliek na rozgd SKD a navrh materialneho vybavenia

jednotlivych oddeleni SKD.

Zostavujedasovy rozvrh sluzieb vychovavateliek a zabezpe nahradné sluzby pri ich nepritomnosti v

praci.

Priamo kontroluje a usmeuje Witel'ov a zEastuje sa na zasadnutiach metodickych organov Skoly.

Ucelne delegujetag’ kompetencii na podriadenych pracovnikov tak, aby sanpodvala ich iniciativa a

vytvara podmienky pre plynull pracu jemu podriadengcacovnikov.

Pripravuje a vedie evidenciu tiev na pedagogickd dokumentaciu a zabézpeich dostatok.

Zabezpéuje jednotné spravne vedenie pedagogickej dokumentéke @) vedenie triednych knih

nepovinnych predmetov a zaujmovych Gtvarov) vo v3etkgosnikoch a v SKD.

Vykonava hospitacie, uskuttiuje hospit&né rozbory, prijima konkrétne opatrenia na skvalitnenie

vychovno-vzdelavacieho procesu a o vysledkoch infoemigdité’a Skoly.

Zabezpeéuje zastupovanie za nepritomnyctitalov, vedie evidenciu zastupovania, evidenciu dzsdbvej

prace, ndhradného ¥a a riadnej dovolenky.

Zostavuje rozvrh hodin a kontroluje jeho dodrziavanie.

Sleduje Urové materialno-technické vybavenie kabinetov a jeho vyuZivania

Organiz&ne zabezpaije:

- priebeh pedagogickej praxe poslutba pedagogickych fakult a uvadzanie novych pedagogickyc
zamestnancov;

- Skolu v prirode, plaveckych kurzov, celoskolskych i trigdh podujati mimo Skoly, Skolské vylety,
vychadzky, exkurzie;

- mimoskolsk&innog’ (stfaze, olympiady a pod.) ;

- kvalifika¢ny profil zverenych zamestnancov.

Eviduje neospravedinené absencie Zziakov, navrhuje ematr na zlepSenie, @om spolupracuje

s vychovnou poradkiou Skoly a Radou rodov.

Zostavuje systém dozorov na Skole a kontroluje vykon&valozorov na chodbach a v Skolskej jedalni

a nastupy &itel'ov na vywovanie a ich ¥asny prichod do prace.

Vedie evidenciu poziadaviek pracovnikov Skoly na zvy$oeevalifikacie a predklada ich na schvalenie

riaditel’ovi Skoly.

Zabezpéuje a sleduje &ag’ pedagdgov na podujatiach zameranych na zvySovanikfikaaie na zaklade

rozhodnutia riaditéa Skoly.

Patas sluzby sa zdrziava v kancelarii zastupkyne ridditgkoly a zodpoveda za dbsledné plnenie Gloh na

celej Skole, v pripade potreby zabezpje okamzitd napravu.

Vybavuje telefonaty a stranky prichadzajice do Skolydsje estetiku interiéru Skoly.

PIni d’alSie dlohy potia pracovnej naplne a pokynov riadigeSkoly.

Za svoju pracu zodpoveda riaditei Skoly.

Cl. 17
Hospodarka Skoly

Vykonava pracu mzdovej dfovnicky, personalistky a vedlcej sekretariatu, riadi a kontrolpjécu
nepedagogickych zamestnancov.
Ako mzdova Uétovnicka a personalistka: najma:

e zabezpe&uje mzdovu politiku v priamom prepojeni na problematikinm@iovania,
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e posudzuje splnenie kvalifikaych predpokladov a v zmysle platnych predpisov daja zamestnancov
do platovych tried a platovych stiipv,

e vedie evidenciu mzdovych prostriedkov,

e zodpoveda za vystavenie pracovnych zmliv pre novdydia zamestnancov, pritom sa riadi
pracovnopravnymi predpismi a pokynmi riadkg,

e vedie pokladrnini agendu, v plnom rozsahu zodpoveda a paklagkoly a v nevyhnutnych pripadoch
zabezpeauje i d’alSie¢innosti na hospodarsko-ekonomickom UGtvare,

e zabezpeéuje nélezité uchovanie dokladov z finarych prostriedkov (trezor),

e u zamestnancov hospodarsko-ekonomického Utvaru Skedife evidenciu dochadzky, dovoleniek a
vSetkych druhov pracovného Krea, pripadne ich nepritomnosti,

zodpoveda zadasnu pripravu podkladov pre spracovanie miezd zamestnan

na zaklade podkladov nahlasuje vniknuté ¢embvé hodiny k preplateniu, eviduje kadové hodiny
Skolnika a upratovaek,

e komplexne spracovava mzdy zamestnancov na persongoditaci,

e zabezpeéuje agendu suUvisiacu so zdravotnymi a socialnou tjpeigami a agendu na Uuseku
dbéchodkového zabezpenia zamestnancov,

e vypracovava odvody miezd zamestnancov prigageé ustavy,

e vykonava prace slvisiace so zakonom o daniach, kon&oliinos Udajov daovych vyhlaseni
zamestnancov,

e vykonava réné z&tovanie dani zamestnancov,

e zabezpeuje povinné odvody v stanovenej vysSke a terminoch doidbug poig’ovne a zdravotnych
pois’ovni zo miezd zamestnancov,

e predklada mesaé hlasenia o nastupe a vystupe zamestnancov,
e vykonava zrazky zo miezd zamestnancov, likviduje dan&ymnocenského poistenia.

Ako vedlca sekretaridtu zabezpéuje odborné, organizaé a administrativne prace savisiace s vykonom
préace riaditéa Skoly a to najma:
e spracovava a vybavuje vSetky pisomnosti ridiitskoly v pripade potreby jeho zastupcu,
e zabezpéuje vyhotovenie, rozdelenie, expediciu a evidenciu vSétkynutroorganizénych noriem,
pokynov a prikazov,
o predkladé riaditBovi Skoly na podpis vSetky pisomnosticené na expediciu mimo Skoly,
¢ vedie evidenciu doSlej a odoslanej posty,
vedie evidenciu inventaru Skoly - hnilitého a nehnut@ého majetku, kontroluje evidencidebnych
pomécok v kabinetnych zbierkach a vykonava dililohy pri inventarizacii,
sumarizuje podklady na vyd@mvanie inventaru skoly,
na zaklade podkladov inventarizeej komisie komplexne spraclvacral inventarizaciu Skoly,
vykonava archivaciu spisov, vedie archivnu knihu,
zabezpeauje styk s bankou (Uhrady miezd a faktur), prevadzagblay styk sd’alSimi organizaciami,
vystavuje objednavky,
zabezpeéuje poistenie Ziakov,
uplatiuje pozZiadavky na odSkodnenie u ptmgne,
vykonava vydavanigistiacich prostriedkov upratovkam,
zabezpéuje komplexnu evidenciu skladiistiacich prostriedkov
vedie skladtistiacich prostriedkov,
alej zodpoveda za:
zostavovanie navrhu rozpt na prevadzku Skoly,
vypracovavanie navrhov na presuny figagch prostriedkov v rdmci schvaleného rozpn
kontrolu dodavok materidlu a vykon uskdt@nych sluzieb aprac (napr.gabnice, dezinfetné
acistiace prostriedky, OOPP, kancelarsky materiél, materiarabral adrzbu pre Skolnika),
zostavovanie prislusnych vykazov (napr. did@atd’a), vykonavanie rozborov,
kontrolu dochadzky upratoviek a Skolnika,
kontrolugistoty interiéru Skoly,
pripravu a vypracovanie planu dovoleniek upratoet a Skolnika,
vedenie osobnych spisov zamestnancov Skoly, zodpotieziaa ich spravnu evidenciu a aktualizaciu;
po rozviazani pracovného pomeru so zamestnancom dieityza archivaciu tychto spisov, resp.
odstlpenie novému zamestnavate,
e zabezpeéenie a vydavaniedebnych pomdcoktitelom,

...U(.......... [ ]
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zabezpeéenie, aby Udaje na platobnych prikazoch boli v stlad®zpaitovou skladbou,

zabezpeéenie spravneho acasného vedenia jednotlivych finemych operacii evidovanych na
bankovych dtoch Skoly,

spracovavanie agendy suvisiacej so Skolskymi potrebamiiatev Skoly, ktorych rodiia poberaju
davky v hmotnej nadzi,

zabezpeenie ohlasovacej povinnosti pracujicich déchodcov alebtesthancov na dohodu,
zabezpeéenie mesénych uzavierokerpania rozpé&tu,

objednavanie ¢ebnych pombcok, naradia a materidlovych zasob pre GdaZa zabezgenie d’alSich
materialovych z4sob ako aj dezintglych prostriedkov, ochrannych odevov a pomécok, kimskych
potrieb, préom reSpektuje platné normativy a prislusnu legislativu,

pIni dalSie Ulohy potia pracovnej naplne a pokynov zastupkyne ridditékoly a riaditéa Skoly.

4. Za svoju pracu zodpoveda riaditeri Skoly.

Cl. 18
Veduca Skolskej jedalne

1. Vedie oddelenie Skolského stravovania Skoly, zriadem@ripravu, vydaj, konzuméciu jedal a napojov pre
stravnikov, pgom najma:

koordinuje a organizuje pracu na Useku Skolského stravia s plnou hmotnou zodpovediios,
uzatvara hospodarsko-dodavaied zmluvy,

zodpoveda za dodrziavanie vSeobecne zavazného puedfiisisterstva Skolstva, vedy, vyskumu
a Sportu SR, ktory ustanovuje spbésob a prevadzky zariaddolského stravovania a ktorycuje paity
zamestnancov, kontrolu kvality podavanych jedal a mdtesifechnické zabezgenie Skolskych
jedalnti,

zabezpéuje starostlivos o zamestnancov v Sk. jedalni a technicku Uipzariadenia,

riadi a kontroluje pracu jej podriadenych zamestnanktw,i pracuju v Skolskej jedalni,

je zodpovedna za ekonomicku a firkad ¢cinnog’ na Useku Skolského stravovania,

zabezpéuje ekonomicky najvyhodnejSi ndkup potravin,

usmetuje kvalifikovanos a paset zamestnancov v SJ na zakladeétpestravnikov,

zabezpeuje odborny rast svojich zamestnancov,

vedie evidenciu dochadzky jej podriadenych zamestnardoxi, pracuju v Skolskej jedalni,

zodpoveda za pripravu a vypracovanie planu dovoleniek&rok,

zabezpeuje pravidelné preskolenie svojich zamestnancov v prokigemB0OZP, PO,

zodpoveda za plynuly chod prevadzky SJ,

vykonava inventarizaciu majetku, na useku SJ

pripravuje podklady k vyradeniu a likvidacii neupotreliitého majetku,

zodpoveda za spravne normovanie potravin,

kontroluje dodacie listy,

dodrziava zasady spravneho zostavovania jedalneho listka,

prispieva k utvaraniu zasad Zziakov v oblasti sgelisského spravania pri stolovani, zasad spravnej
vyzivy, hygieny,

dodrziava energetick( a nutnd hodnotu podavanych jedal,

sleduje dodrziavanie zasad hygieny a bé&ppsti prace,

zodpoveda za sklad potravin,

zabezpéuje beznd koreSpondenciu (objednavky, faktiry),

zabezpeéuje wasné thrady faktur,

Uzko spolupracuje s:riaditem Skoly, Radou Skoly, Radou ra@div, ekonomicko-personalnym a
prevadzkovym oddelenim.

2. Zasvoju pracu zodpoveda riaditei Skoly.

Cl. 19
DalSi zamestnanci zamestnavara

1. Prava, povinnosti a zodpovedmozamestnancov zamestnada@eupravuju platné pravne predpisy,
pracovny poriadok, funiné zaradenie, pracovna nafl verejnych zamestnancov), stna charakteristika
¢innosti (u zamestnancov pbal Zadkonnika prace), prikazy a pokyny veducich oddeksmhestnavata
dalSie vnutorné predpisy a riadiace akty.

2. Vedulci metodického zdruzenia aveduci predmetovej komisie najma:
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je zodpovedny za metodickl a odbornd Gnbvgucovania na Skole,

do funkcie je ustanoveny na obdobie 10 mesiacov prishss8kolského roku,

je odbornym poradcom riadita Skoly pre dané predmety,

planovite koordinuje&innog’ jednotlivych vywujacich v ramci svojich predmetov,

prijima (&inné opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov iaowym-vyovacom procese
a navrhy predklada vedeniu Skoly,

poskytuje podklady do navrhu planu prace Skoly ndsi&orok.

Za svoju pracu zodpoveda zastupkyni riathtékoly.

Vychovna poradkyia nesie zodpovedntga vychovnl pracu na:

a)

b)

Useku prevencie a rieSenia problémovych Ziakov, lajmé:

vyhradava a eviduje ziakov, u ktorych sa prejavuju:

- tazkosti a poruchydenia

- skryté zdravotné postihy

- vychovnétaZzkosti a poruchy spravania

- zmenena pracovna sposobilos

- socialne problémy

venuje sa prevencii a rieSeniu vychovnych problémov,

uskut@fiuje pedagogickl osvetu a vymenu informacii medzi Skolarmid&mi,

vykonava individualnu konzultad pracu srodimi ziakov, ktori maju vyvinové, prospechové,
vychovné a iné problémy,

poskytuje poradenstvo pri uvedenych problémoch, spékupa sprostredkovanie priameho kontaktu so
Skolskym psycholégom,

spolupracuje a riesi problémové pripady so socialnymi kunditos Uradom prace, socialnych veci
a rodiny, Centrom pedagogicko-psychologického poradaresfrevencie.

na Useku vychovy k vitbe povolania, kde najma:

spolupracuje s triednymi gitelmi a vywujlcimi pri vychove kspravnemu sebahodnoteniu a
usmetiovaniu k vhodnej vtbe povolania,

zabezpéuje materialy a pomdcky pre inforrsal a poradenski pracu v oblasti profesionalnej
orientacie,

poskytuje individualnu poradensku a konzgfta ¢éinnog’ pre ziakov a rodiov v oblasti profesionalnej
orientacie,

oboznamuje Ziakov 4. a 9. ¢nika s moznogami dalSieho Studia a odbornej pripravy pre vykon
povolania,

zabezpeauje vyplnenie a odoslanie prihlaSok na stredné Skoly,

eviduje ziakov kotliacich Skolskl dochadzku a spracuva ffegho profesionalnej orientacii Ziakov,
pripravuje a realizuje vstupné doklady ziakov kmtich povinnu Skolskd dochadzku,

poskytuje pravidelny servis informacii v oblastilloy povolania,

spracovava a odovzdava prady o rozmiestovani ziakov kotiiacich povinnu Skolskd dochadzku,
spolupracuje so Skolskych parlamentom.

Za svoju pracu zodpoveda zastupkyni riathtékoly.

Ucitelia a vychovéavatel’ky:

a)

okrem vSeobecnych povinnosti zamestnanca su povifmigna

vychovava ziakov v sulade s tlohami a dimi Skolskej politiky, neustale skvatibva’ a prehlbové
acinnog’ vychovno-vzdelavacieho procesu a zabéppe® jednotu vychovy a vzdelavania a
starostlivosti 0 zdravy vyvoj Ziakov,

vychovu a vzdelavanie viésv zaujme zdravého rozvoja a dusevnych a fyzickychopnosti deti,
pricom maju vychadzaz najnovSich poznatkov vety, techniky a kultarnych teaid

dodrziav# ucebné plany a osnovy,

plnit si vywovaciu povinno$ v urcenej miere (vychovavafky povinnos vychovnej prace) a
zabezp&ova’ prace suvisiace s vychovou a wavanim,

viet’ predpisant pedagogicki dokumentéciit@lia najma triednu knihu a klasifikay héarok,
vychovavatéky najma zapisné listky, préad o vychovno-vzdelavacejinnosti, rozvrh tyzdennej
¢innosti),
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zvySova si svoju odbornag ak vyzaduje potreby, su povinni @stni’ sa Skoleni a seminarodalej
tiez:

zodpovedaju za Urovevychovno-vzdelavacej prace a bezprostredne ju riadia,

plniad’alSie ulohy potla pracovnej naplne a pokynov zastupkyne rid@ditkoly a riaditéa Skoly.

pri starostlivosti o Ziaka su pedagogicki zamesthanci poviajma:

podporovd rozvoj zaujmovej, mimotriednej a mimoskolsKéfnosti Ziakov,

vies’ ziakov k dodrziavaniu hygienickych zasad, zasad b&xgeprace, dodrziavaniu dopravnych a
poziarnych predpisov a pokynov tykajlcich sa BOZP elstve, pri vywovani predmetov, hlavne tych,
kde je zvySené riziko ohrozenia zdravia a dodrZiaveetodické postupy,

vykonava’ pedagogicky dozor nad Ziakmi pkadpokynov riaditéa Skoly,

sledovd, evidova' a vyhodnocovadochadzku Ziakov,

spolupracovés riaditd’om Skoly,

spolupracovés Radou Skoly, ktord zabezfige prepojenie Skoly s mestom, rédii,

spolupracovélv zaujme Ziaka so vSetkymi zamestnancami Skoly,

vies’ Ziakov k dodrZiavaniu zakladnych pravidiel spravania saoghrane skolského majetku.

Za svoju pracu zodpovedaju zastupkyni riatitékoly a riaditéovi Skoly.

Vychovavatelky v Skolskom klube deti Skoly dialej len “SKD*), ktory je vychovno-vzdelavacim
zariadenim Skoly, ktoré zabezfuge pre ziakov Skoly zaujmovdinnog’ pod’a vychovného programu
zameranU na ich pripravu na Wavanie ana uspokojovanie arozvijanie ich zaujmow¥ase mimo
vyucovania (v prip. zaujmu rodov aj v ¢ase Skolskych prazdnin) okrem vysSie uvedeného tiez:

pod'a pokynov riaditéa Skoly azastupkyne riadite Skoly organizuju a koordinujd vychovno-
vzdelavaciwinnog’ v SKD,

vypracovavaji ramcovy platinnosti SKD a predkladaja ho riaditevi,

dodrziavajitasovy rozsah sluzieb vychovavateliek padvojich mier povinnosti vychovnej prace,
zodpovedaju za vyber mesgch prispevkov na&iastatnt uhradu nakladov spojenycheisnos’ou
SKD.

Finan¢na Ustovnicka: ako externy zamestnanec Skoly najma:

samostatne zabezpge rozpd@tovanie,

vypracovava navrh rozgtu a sleduje jeho priebeziérpanie,

vykonava dohad nad dodrziavanim rozpmvych pravidiel a predpisov o finénom hospodareni
vykonava predbeznu kontrolu fin&mych operécii,

zabezpeuje plnenie zasad a limitogerpania rozp&u Skoly stanovenych nadriadenym organom —
zriadovatd’om Skoly,

pripravuje podklady pre rozborowiinnos’ vyvoja jednotlivych ukazovatev a navrhuje opatrenia

z hradiska efektivnosti nakladov prac a sluzieb,

vykonava Stwfro¢né, polr@né a r@&né (&tovné uzavierky,

komplexne zabezpgeje najdblezitejSiu spravu a ekonomickid agendu v Skotgespl s pozadovanymi
Gétovnymi zostavami hospodarenia a predklada k nim prislugkézy,

zodpoveda za spravnétavanie vSetkych bankovych operécii ndach Skoly a pokladiinych operacii
tykajlcich sa hospodarenia organizacie,

vyhotovuje Statistické hlasenia,

kontroluje, vykonava a zabezjge likvidaciu dodavatiskych faktuar,

kontroluje prevadzku SJ po ekonomickej stranke,

zabezpeuje &tovny archiv v oblasti finainého &tovnictva,

spolupracuje s ekonomicko-personalnym oddelenimiovatd’a.

Za svoju pracu zodpoveda hospodarke Skoly.

Skolnik: k jeho povinnostiam patri vytvaranie technickych podmiepok plynult prevadzku skoly dialej
tiez vykonava drobné udrZzbarske prace, domovnicke ratopacie prace v denom rozsahu pdad
pracovnej naplne, t.j.:

opravy a udrzba umyvadiel, WC mis, pisoarov, vodovodinyatérii, kohutikov a pod.
vymena tesnenéistenie a vyregulovanie WC nadr&istenie sifonov,

udrzba spch,

udrzba vodovodnej Sachty,

Cistenie streSnych vpusti,

vymena Ziaroviek a ziariviek,

oprava a vymenalki¢iek na oknach a dverach,
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opravy a vymena zamkov, Stitkov, vloziek do zamkov,

opravy a vymena zamkov a kovania na nabytku,

upewiovanie veSiakov, garniz, nasteniek, obrazov, list a inyobmych materialov

upevnenie prahov, pokladanie kobercov,

drobné maliarske a natietgké prace,

stard sa o poZiarne hydranty a hasiace pristroje,

stara sa o Skolské hodiny a prevadzku zvonenia,

gisti chodniky v aredli a v okoli $koly v letnom i zimnom aifal do plochy 200

pri zabezpe&ovani Skolskych prac sa riadi pracovnym poriadkom 3koly,

zodpoveda za to, aby bola budova Skotas otvorena a uzamknuta,

v zimnom obdobi odfia sneh pre hlavnych vchodom do budovy dahiych priestoroch pda

potreby (b&né vchody do budovy, vchod do telo¢re, vehod do Skolskej jedalne),

e denne kontroluje zabez{penie budovy — vSetky pristupové vchody, uzatvoreniéemk— vizualne
obhliadkou budovy,

e zabezpeuje plnenie pozZiarnych a bezfr@stnych noriem tak, aby nebola ohrozena béapg’ oséb
a budovy Skoly,

e plni d’alSie Ulohy pridelené riaditem Skoly v rAmci svojho pracovného zaradenia a praepdoby.

Za svoju pracu zodpoveda hospodarke Skoly.

7. K hlavnym povinnostianupratovacky patria nasledovné:

e zameta a na vihko vytiera podlahy s pridanim protiSmykovétztoku,

e vynasa smeti,

e Utiera prach,

e umyva umyvadia,

e denne dezinfikuje priestory WC aish,

e udrziava Wistote a poriadku Skolské miestnosti, olejové natery stien dadb ana chodbach,
presklené dvere,

e (isti obklad&ky v triede a WC,

e umyvadvere,

e riadne vetrd miestnosti,

e zistené zavady okamzite zapisuje do knihy zavad a hlagdaéarke Skoly,

e (istiace prostriedky vyuziva efektivne,

e raz raine — cez letné prazdniny, vykonavalké upratovanie sumyvanim okien, q@&s jarnych

prazdnin vykonava diele dokladnejSie upratovanie Skoly.

e po skoreni upratovacich prac vo zverenych priestoroch skontrolyjenutie elektrospotrebov
a zatvorenie vSetkych okien,

e otvéara Satne pred prichodom ziakov do Skoly a uzaticdraa z&iatku vyuiovania,

e otvéara Satne pred Vkou prestavkou a uzatvara ich po jej skent,

e umyva hlavni chodbu (pri Satniach a pred vchodom dds&k) jedalne) po prichode do Ziakov do
Skoly a po sko#eni vyuovania,

o efektivne vyuziva pracovnias.

Za svoju pracu zodpoveda hospodarke Skoly.

8. PovinnogamidalSich zamestnanky Skolskej jedalni, ktorymi sd hlavna kuchérka, kucharka a pomocna
kuchérka: su:

samostatna praca pri vyrobe pokrmov,

priprava technologicky naéaych pokrmov,

Uprava masa a jeho priprava na vyrobu jedal,

dodrziavanie bezgmostnych, hygienickych a technologickych predpisov,

evidencia vzoriek pokrmov,

obsluha jednoduchych kuchynskych strojov a zariadeni,

obsluha vékokapacitnych kuchynskych strojov na vyrobu jedal,

zber riadu, priborov, pohéarov a ich umyvanie,

udrziavanietistoty v priestoroch Skolského stravovania,

upratovanie priestorov §ase letnych prazdnin a po tiwvke,

vykon ostatnych prac na zéklade pracovnych zaradeni,

roznesenie a zber stravy k stolom jedalne pre cudzielvisikov z materskej skoly,

vykon ostatnych prac nariadenych nadriadenym pracovnikom
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K povinnostiamhlavng] kuchéarky navyse patri:

zodpoveda za kvalitu a®asnos$ dodanych surovin potrebnych na pripravu stravy,
zodpoveda za spravne hmotnostné davkovanie pre jedaatipiny stravnikov,
zodpoveda za spravne dasné vyplnenie tidv HCCP.

Za svoju pracu zodpovedaju veducej Skolskej jedalne.

Naph praceasistenta u¢itel'a utuje riaditd’ Skoly. Hlavnymic¢innog’ami su:
a) Vo vychovno-vzdelavacom procese:

b)

d)

- bezprostredna spolupracad@talom v triede a s pedagogickymi zamestnancami Skoly,

- urahtovanie adaptacie dieta zo socialne znevyhodneného prostredia na n@ebngé prostredie
a pomahanie pri prekonavanigatocnych jazykovych, kultarnych a socialnych bariér,

- organizovanie otvorenych vyavacich hodin pre rodov,

- vykonavanie dozoru pi@as prestavok,

- sprevadzanie Ziakov mimo triedy,

- pomahanie pri pripravetebnych pomdocok.

V préaci so Zziakmi vo vbnogasovych aktivitach:

- priame vedenie alebo napomahaniegmnostiach véinotasovych aktivit (spevackych, hudobnych,
tane&nych, vytvarnych, dramatickych a inych) s vyuzitim inidiwalnych, skupinovych alebo
hromadnych foriem vychovy,

- navsteva historickych a kultirnych pamiatok,

- zabezp&ovanie &asti na spoldenskych aktivitdch na Grovni obce a regiénu,

- organizovanie spolienskych podujati s rodini,

- spolupraca so Skolskymi zariadeniami zabe&gggcich vychovu a vzdelavaniedase mimo
vyucovania a Wase Skolskych prazdnin.

V spolupraci s rodinou:

navsteva rodiny akomunity vobciach svysokou koncemti# obyvatéstva zo socialne
znevyhodneného prostredia,

organizovanie stretnuti a spolupraca s ¢éadj tak, aby sa citili s€éas’ou procesu vzdelavania,
spoznavanie rodinného prostredia, socialnych pomeroyymdurodicov a zdravotného stavu dia’a.

V oblasti vzdelavacich aktivit:
Ucag’ na vzdelavacich podujatiach denych pre asistentov¢itela organizovanych Skolami alebo
inymi inStitGciami akreditovanymi na tdt&innog’.

CAST VI.
VZTAH ORGANIZA CNEHO PORIADKU K VNUTORNYM PREDPISOM ZAMESTNAVATE LA

. Sustavu vnutro-riadiacich a organizgich noriem Skoly tvoria:

riadiace normy so vSeobecnou platfms (prikaz, Uprava a pokyn riadig Skoly)

vnatro organizéné normy (organizay poriadok, pracovny poriadok, kolektivna zmluva, vmago
mzdovy predpis, spisovy a skattey poriadok, plan vnatroSkolskej kontroly, vnatorny poiidskoly
smernica vnitornej kontroly a pod.)

Organizény poriadok je zédkladom sustavy vnatornych predpisovestmavatta. Na organizény poriadok
nadvazuju najma pracovny poriadok, registratirny plor@adok adalSie vnutorné predpisy a riadiace akty
zamestnavata.

CAST VII.
ZAVERE CNE USTANOVENIA

Zamestnanci su povinni obozndhsia s organizanym poriadkom Skoly.
Tento predpis rusi platnésndtorného poriadku Skoly z 28.10.2008.
. Tento predpis nadobud&ianog’ diiom 1. septembra 2011.

Kosice 31.8.2011

PaedDr. A. Suchanv.r.
riaditel



