ZAKLADNA SKOLA PUGACEVOVA 1381/7,066 01 HUMENNE
Gt 057/775 31 83-sekr., 778 74 41-riad.; e-mail: skola@zspugacevhe.sk

ORGANIZACNY PORIADOK

Tato zékladna organizacnd norma je zékladnym vnutornym organizanym predpisom
zamestnavatel'a — Zakladna Skola Pugacevova 1381/7, Humenné, ktord upravuje zasady cCinnosti,
organizanu Struktiru, metddy prace, posobnost jednotlivych stupfiov riadenia, obsah Cinnosti
jednotlivych usekov a Gtvarov a ich vzajomné vzt'ahy.

Oblast’ platnosti:
Organizacny poriadok je platny pre vSetkych zamestnancov Zdkladna skola Pugacevova 1381/7,

Humenné (d’alej len ZS, resp. $kola), odo diia jeho u¢innosti.

Tymto organiza¢nym poriadkom sa rusi organizacny poriadok platny odo dna 24. 8. 2020, vratane
vsetkych jeho zmien a dodatkov.

Schvalil: Datum schvalenia:

Riaditel’ ZS 05.09.2022
Mgr. Pgter V’achula Datum ucinnosti:
riaditel

05.09.2022



mailto:skola@zspugacevhe.sk

Zasady prace s vnutornym predpisom

1. Pridelenie vnutorného predpisu:

Organiza¢ny poriadok riaditela ZS bol prideleny:

Meno a priezvisko Funkcia
zamestnanca

Mgr. Peter Vachula Riaditel’ skoly

Mgr. Alena Hurkova Zastupkyna riaditel'a pre ro¢niky
1.-4. (ZRS PV)

Mgr. Monika Trembul'akova | Zastupkyia riaditela pre ro¢niky
5.-9. (ZRS NSV)

Anna Polovkova Veduca skolskej jedalne

Mgr. Iveta Sepelova Predseda ZO OZ

2. UlozZenie vnutorného predpisu

Organizaény poriadok skoly bude trvalo ulozeny v Utvare riaditel'a $koly (d’alej ,,riaditel’ $koly*
vo vSetkych gramatickych tvaroch) au zastupcu riaditela Skoly pre NSV a je pristupny aj
v elektronickej podobe na www.zspugacevhe.sk v§etkym zamestnancom.

3. Oboznamenie s vnutornym predpisom

Zodpovedny vedlci zamestnanec uUtvaru, Useku Skoly je povinny bezodkladne najneskér na
najblizsej porade utvaru po prideleni Organizacného poriadku zabezpeCit' preukazatelné (proti
podpisu) oboznamenie vSetkych zamestnancov stymto Organizatnym poriadkom a zéaroven
informovat’ o tom, kde bude trvalo ulozeny. V elektronickej podobe je Organizacny poriadok
nepretrzite pristupny vSetkym zamestnancom.



Prva cast’

Vseobecné ustanovenia

l.
Zriadenie Z8
Zriad’ovatel’:
1. Zriad'ovatel'om Zakladnej $koly, Pugacevova 1381/7, Humenné, je Mesto Humenné.

2. Zriad’ovacia listina bola vydana dna 25. 3. 2002 pod ¢islom 2002/769 v zneni vSetkych jej zmien
a dodatkov.

1.
Nazov a sidlo

Nézov: Zékladna skola

Sidlo:  Zakladna skola Pugacevova 1381/7, Humenné

ICO: 37874098

Statutarny organ: riaditel’ ZS

Zastupca $tatutarneho organu : zastupkyna riaditel'a PV vo vymedzenom rozsahu

1.
Predmet Cinnosti ZS

Zakladny uéel a predmet &innosti ZS:
1. Vychovno-vzdelavacia ¢innost’ pre primarne vzdelavanie a nizsie stredné vzdelavanie Ziakov.

2. Priprava, vydaj, konzum4cia jedal a napojov pre Ziakov, zamestnancov a inych stravnikov v
¢ase ich pobytu v zakladnej Skole.

3. Vykonavanie d’alSich ¢innosti upravenych vSeobecne zdviznymi pravnymi predpismi.

V.
Pravne postavenie ZS

1. ZS je pravnicka osoba, v pravnych vztahoch vystupuje vo svojom mene a méa zodpovednost’
vyplyvajucu z tychto vztahov. Svoju €innost’ financne zabezpecuje samostatne na zaklade
rozpocCtu pre prenesené kompetencie, rozpoc¢tu pre originalne kompetencie, doplnkovych a
vlastnych mimorozpoctovych zdrojov.

2. Sucastou ZS je skolska jedalett, $kolsky klub deti a centrum vol'ného ¢asu.

3. Poslanie atulohy $koly upravuje Statut Skoly zo dia 27. 8. 2012, v zmysle vietkych jeho
zmien a dodatkov, ktory je neoddelitel'nou sucast’'ou tejto organiza¢nej normy.



Zakladné ustanovenia

1. Organiza¢ny poriadok je zdkladom sustavy vnutornych predpisov ZS. Na organizadny
poriadok nadvdzuji najmad pracovny poriadok, registratirny poriadok a d’al$ie vnltorné
predpisy ZS.

2. Organizaény poriadok sa vztahuje na vietkych zamestnancov ZS.
Druha cast’

Riadenie a organizacné usporiadanie

VI.

Statutarny organ, zastupca $tatutarneho organu, opravnenie konat’ za ZS

A. Statutirny orgdn

1. Statutarnym organom ZS je riaditel ZS, ktorého do funkcie menuje az funkcie odvoléva
zriad'ovatel’ - Mesto Humenné, ktorému zodpoveda za svoju ¢innost’.

2. Riaditel’ ako §tatutarny organ ZS je opravneny konat’ v mene ZS vo vietkych veciach.
3. Riaditel’ ZS menuje a odvolava svojich zastupcov.

B. Zastupca Statutdarneho organu

Riaditel'a ZS pocas jeho nepritomnosti vo vymedzenom rozsahu jeho pdsobnosti zastupuje zastupca
riaditel'a $koly pre roéniky 1.-4. (ZRS PV).

C. Oprdvnenie konat’ za ZS

Ini zamestnanci ZS ako uvedeni v bode A. a B. st opravneni robit za ZS pravne ukony nutné
Kk plneniu ulozenych pracovnych tloh v pripadoch, ked” je to stanovené v tomto organiza¢nom
poriadku.

Opravnenie zastupovat’ ZS navonok inym ako $tatutirnym organom alebo zastupcom $tatutarneho
organu uvedeného v bode B. vznikd na zaklade pisomného poverenia vydaného Statutarnym
organom. V povereni okrem vSeobecnych nalezitosti musi byt’ vymedzeny ¢as a rozsah poverenia.

D. Zastupovanie funkcie a odovzddvanie funkcii

Kazdy veduci zamestnanec je povinny ur€it’ svojho zastupcu, ktory v dobe nepritomnosti zastupuje
V plnom rozsahu povinnosti, prav a zodpovednosti.

Zastupca 1 zastupovany st povinni sa pri odovzdavani funkcie na zastupovanie navzajom informovat’
0 priebehu a stave hlavnych a nedokonéenych uloh a 0 stave inych délezitych veci.

VII.



Organizacna Struktira a posobnost’ utvarov
1. ZS sa vnutorne ¢leni na tvary a tuseky:

A) Utvar riaditel'a ZS
B) Pedagogicky utvar
C) Ekonomicko — prevadzkovy utvar

D) Utvar $kolského stravovania

2. Pd&sobnost’ vSetkych utvarov organizacnej Struktury

3. Kompetencné spory

A. Utvar riaditela ZS':

Organizuje a zabezpeCuje vykon riadiacej, rozhodovacej kontrolnej, pravnej, personalnej
a hospodarskej ¢innosti. Patria sem :

a) Riaditel’ ZS — $tatutarny organ
b) Zastupca riaditela ZS PV
C) Zastupca riaditel'a ZS NSV

d) Veduca Utvaru skolského stravovania — veduca $kolskej jedalne (SJ)

RIADITEL SKOLY:
1. Riaditel’ ZS ustanovuje do funkcii veducich zamestnancov ZS.

2. Veducim zamestnancom ZS okrem riaditel'a ZS je

— Zéastupca riaditel'a PV
— Zastupca riaditel'a NSV 5
— Veduci ttvaru skolského stravovania (SJ)

3. Riaditel’, ako $tatutarny organ ZS, vykonava pravomoc v stilade s pravnymi predpismi Slovenskej
republiky. Rozhoduje vzdy samostatne, pokial’ jeho rozhodnutie nie je podmienené schvalenim
inych organov.

4. Riaditel’a zastupuje v jeho nepritomnosti vo vymedzenom rozsahu zastupca vV ramci rozsahu jemu
danych prav a povinnosti.

5. Riaditel’ zodpoveda za dodrziavanie vSeobecne zaviaznych pravnych predpisov, u¢ebnych osnov,
za odbornti a pedagogicku urovent vychovno — vzdelavacej prace ZS a za efektivne vyuZivanie
prostriedkov uréenych na zabezpetenie C&innosti ZS, zodpovedd za riadne hospodarenie
s majetkom v uzivani alebo vlastnictve ZS.



6. Pravomoci riaditela vymedzuje najmd § 5 zak. ¢. 596/2003 Z.z. o Statnej sprave v Skolstve
a skolskej samosprave v zneni neskorsSich predpisov.

7.

8.

9.

Riaditel’ vykonava §tatnu spravu v prvom stupni.

Riaditel’ rozhoduje najmi o :

>

>
>
>
>

ukonceni adaptacného vzdeldvania pedagogického alebo odborného zamestnanca,
zmenéch vnatornej organizacie ZS,

koncepciach pedagogického, ekonomického a spravneho rozvoja Z8,

vietkych dohodach ZS s jej partnermi,

pracovnych cestach zamestnancov Utvaru riaditel'a ZS.

Riaditel’ Skoly d’alej:

>
>

Y

vydéava Skolsky vzdeldvaci program po prerokovani na pedagogickej rade a v rade $koly,
prijima vsetkych zamestnancov ZS do pracovného pomeru a tiez na zaklade dohdd

0 pracach vykondvanych mimo pracovného pomeru,

zabezpecuje vyhotovenie pracovnych zmluv, dohdd o pracach vykonavanych mimo
pracovného pomeru,

zabezpecuje personalne obsadenie $koly,

uzatvara dohody o zmene podmienok stanovenych v pracovnej zmluve,

rozvézuje pracovny pomer so zamestnancom $koly dohodou, vypoved’ou, okamzitym
skon¢enim pracovného pomeru, zruSenim v skiSobnej dobe, urcuje nastup dovolenky na
zotavenie,

poskytuje pracovné vol'no pri kratkodobych prekazkach v praci zo strany zamestnanca a pri
prekazkach z dovodu vieobecného zaujmu zamestnancom Utvaru riaditel’a ZS,

prideluje ivdzky pedagogickym zamestnancom a schval'uje denny poriadok,

nariad’uje pracu nadcas, rozhoduje o vhodnom ¢€ase Cerpania ndhradného volna,

0 vhodnejSej tiprave pracovného casu,

urcuje naplne prace funkcii vSetkych kategorii zamestnancov Skoly,

po prerokovani so zriad'ovatel'om, zastupcami odborového hnutia a v pedagogickej rade
schval'uje Stvorro¢ny plan profesijného rozvoja pedagogickych zamestnancov,

vydava ro¢ny plan vzdeldvania pedagogickych zamestnancov, ro¢ny plan vzdeldvania
mozno podas jeho platnosti dopliat’ a menit’ v sulade s aktudlnymi moZnostami a potrebami
Skoly,

pre ucely kvalifikaéného vzdelavania poskytne pedagogickému zamestnancovi kopiu planu
profesijného rozvoja a kopiu ro€ného planu vzdelavania opatrenu odtlackom peciatky Skoly
a svojim podpisom alebo dohodu o zvysSovani kvalifikacie podl'a § 155 Zakonnika prace,
rozhoduje o nakladoch spojenych s rozsirujicimi modulmi funkéného vzdelavania, so
Specializaénym vzdeldvanim, s inovaénym vzdelavanim,

zabezpeCuje vydavanie potvrdeni o zamestnanosti s uvedenim skuto¢nosti pre postdenie
naroku na dovolenku na zotavenie, zavizkov zamestnancov k ZS, vykonavanych zrazkach,
posudzuje kvalifikaciu zamestnancov a v nadvéznosti na to ich zarad’uje do prislusnych
funkcii, platovych tarif podl'a prislusnych predpisov, zabezpecuje vyhotovenie oznameni



0 zlozeni a vyske funk¢éného platu, rozhoduje o platovych postupoch pedagogickych
Zzamestnancov,

priznava odmeny, priplatky a vSetky d’alSie pohyblivé zlozky platu, plat za pracu nadcas

a zastupovanie nepritomnych zamestnancov v sulade s platovymi predpismi,

zabezpecuje vychovno—vzdelavaci proces kvalifikovanymi zamestnancami podl'a
nadobudnutého vzdelania v zmysle zékona ¢. 138/2019 Z.z. o pedagogickych a odbornych
zamestnancoch, v zneni neskorsich predpisov (d’alej zak. ¢. 138/2019 Z.z. o pedagogickych
a odbornych zamestnancoch),

sustavne sa stard o odborny rast zamestnancov 7S,

zamestnancom pridel'uje prace so zretel'om na ich schopnosti, skiisenosti a so zretel'om na
ich zdravotny stav,

vytvara vhodné pracovné podmienky na pracoviskéach skoly, aby vykon prace bol kvalitny,
hospodarny a bezpecny,

vysiela zamestnancov na pracovné cesty (§ 57 zakonnika prace),

zodpoveda za dodrziavanie pravnych a ostatnych predpisov na zaistenie bezpecnosti

a ochrany zdravia pri praci a poziarnej ochrany, za tymto i¢elom zabezpecuje pravidelné
oboznamovanie zamestnancov Vv sulade s zak. ¢. 124/2006 Z. z. 0 bezpecnosti a ochrane
zdravia pri praci v zneni neskorSich predpisov,

usmeriiuje, kontroluje a riadi pracu vietkych zamestnancov ZS vo vietkych oblastiach,
koordinuje spolo¢né ulohy s Radou §koly a so zriad’'ovatel'om,

usmeriiuje vietku administrativnu pracu v ZS, zabezpecuje a kontroluje plnenie hlavnych
tiloh ZS a dba na dodrziavanie pracovného poriadku a discipliny,

pripravuje program zasadnuti porad ZS, z(gastiuje sa porad a vzdelavacich aktivit,
sleduje Zbierku zédkonov, odbornt literataru, informuje o novinkach a zmenach
zamestnancov Z8,

podiela sa na spracuvani hodnotenia vychovno — vzdelavacieho procesu za jednotlivé
obdobia.

10. Prava a povinnosti riaditel’a §koly:

>

Y VY

VVVYVY VYV

A\

riaditel’ ZS vyuziva vietky prava, ktoré mu vyplyvaju zo z. &. 552/2003 Z.z. o vykone prace
vo verejnom zaujme v zneni neskorsich predpisov, z. €. 553/2003 Z.z. o odmenovani
niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zdujme v zneni neskorsich
predpisov, Zakonnika prace, zak. ¢. 138/2019 Z.z. o pedagogickych a odbornych
zamestnancoch, ostatnych pravnych predpisov pre oblast’ $kolstva, Pracovného

poriadku a ostatnych vniitornych predpisov ZS,

je ¢lenom pedagogickej rady,

vo vnutornom predpise ZS upravi truktiru kariérovych pozicii a rozsah zodpovednosti za
vykon $pecializovanych ¢innosti po prerokovani v pedagogickej rade,

zodpoveda za pedagogicku a odbornii Giroveti prace ZS,

riadi a kontroluje pracu vietkych zamestnancov ZS,

stard sa o d’alsie vzdelavanie zamestnancov ZS,

stard sa o primerané personalne a materidlne podmienky prace na Skole,

zabezpecuje previerku bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci a previerku PO. Zabezpecuje
vSetky tlohy CO,

zvolava , riadi a vedie pedagogicku radu a formuje zavery jej rokovania,

7



Y
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zostavuje prislusné pracovné plany a Skolsky (vnutorny) poriadok skoly a nadriadenym
organom podava pozadovanu Statistiku, ustne i pisomné spravy,

dba, aby boli finan¢né prostriedky Skoly vyuzivané ucelne,

zabezpeduje styk ZS so zriad'ovatel'om, §tatnymi a verejnymi orgdnmi a organizaciami,
poskytuje informacie v zmysle Zakona o slobodnom pristupe k informaciam,

zastupuje ZS pred médiami, alebo na tato ¢innost’ splnomocni hovorcu ZS.

11. Riaditel’ poskytuje zriad’ovatel’ovi :

>
>
>

udaje o Skolskom registri ziakov K 15. septembru prislusného skolského roka,

zoznam vietkych zapisanych Ziakov do 1. roénika ZS,

udaje do centralneho registra zamestnancov v zmysle § 76 a § 77 zak. ¢. 138/2019 Z.z. o
pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch do posledného dia
kalendarneho mesiaca, v ktorom doslo k rozhodujtcej skuto¢nosti alebo v ktorom sa dozvie
o zmene udajov.

12. Predklada zriad’ovatelovi na schvilenie a Rade Skoly na vyjadrenie:

>
>

>

navrhy na pocty prijimanych ziakov,

navrh na Gpravy v uéebnych planoch a v skladbe vyucovanych volitelnych a  nepovinnych
predmetov a predpokladané pocty Ziakov v tychto predmetoch,

navrh rozpoctu na prislusny kalendéarny rok,

spravu o vychovno-vzdelavacej ¢innosti, jej vysledkoch a podmienkach podla § 14  ods. 5
pism. d) zakona 596/2003 Z. z. v nadvédznosti na vyhl. ¢. 9/2006 Z.z. o $truktire a obsahu
sprav o vychovno-vzdelavacej ¢innosti, jej vysledkoch a podmienkach $kol a skolskych
zariadent,

informaciu o pedagogicko-organizacnom a materidlno-technickom zabezpe€eni vychovno-
vzdelavacieho procesu.

13. Riaditel’ skoly priamo riadi a kontroluje

>
>
>

zastupcoV riaditel’a Skoly
veducu SJ
zamestnancov ekonomicko — prevadzkového ttvaru

B. Pedagogicky utvar:

Pedagogicky utvar sa €leni na:

A/ Usek pre primarne vzdelavanie (PV)

B/ Usek pre nizsie stredné vzdelavanie (NSV)



A/ Usek pre primarne vzdelavanie

Usek pre primarne vzdelavanie sa ¢leni na

>
>

pedagogickych zamestnancov
nepedagogickych zamestnancov

Do tseku PV patria pedagogicki zamestnanci :

>

YV V V

zZastupca riaditel’a pre PV

pedagogicki zamestnanci ro¢niky 1. — 4.
zamestnanci SKD

veduci MZ

asistent ucitel’a

Do useku PV patria nepedagogicki zamestnanci :

>

upratovacky

1. ZASTUPCA RIADITELA PV:

>

tizko spolupracuje s riaditelom ZS, ktorému zodpoveda za stav vo vychovno — vzdelavace;
praci v $kole, riadi a kontroluje pracu a disciplinu zamestnancov svojho tseku —
pedagogickych I. stupiia ZS, $kolského klubu deti (SKD) a upratovaciek,

V nepritomnosti riaditel'a §koly zastupuje riaditel'a Skoly vo vymedzenom rozsahu a
zodpoveda za dosledné plnenie tiloh na celej $kole, v pripade potreby zabezpecuje okamzith
napravu,

navrhuje riaditelovi ZS podriadenych zamestnancov na ocenenie ich prace,

zabezpecuje kompletné a v€asné spracovanie a predkladanie vSetkych platnych vykazov
podrla stanovenych terminov v poZadovanom rozsahu,

vykonava prace spojené s prijimanim ziakov v ramci poverenia riaditel'om Skoly,
zostavuje predpisané Statistiky, pravidelne mesacne kontroluje triedne knihy, vyhodnocuje
Skolska dochadzku ziakov,

zostavuje rozvrh vyucovania, vypracuje a sleduje dodrziavanie $kolského poriadku,
zabezpecuje zastupovanie za chybajliicich zamestnancov,

vedie evidenciu o0 nepritomnych uciteloch (P,D,NV, ... iné) — pripravuje zastupovanie
nepritomnych ucitel'ov, mesacne pripravuje podklady pre platy — spracovanie dochadzky,
nadc¢asov, zastupovania,

zabezpecuje reprezentaciu Skoly, koordinuje kultirno-spolocenské a Sportové podujatia pre
ziakov, riadi a usmernuje exkurzie ziakov po dohode s riaditel'om skoly,

pridel’'uje dozor uc¢itel'om a kontroluje jeho dodrziavanie, pravidelne mesacne ho
vyhodnocuje,

spolupracuje s vychovnym poradcom a triednymi ucitel'mi,

zabezpecuje pedagogicku dokumentéciu (tlaciva) a jej nalezité vypliiovanie, zodpoveda za
spravne vedenie triednej dokumentacie, ,objednava a vedie evidenciu Skolskych tlaciv,
zhromazd'uje pedagogicko-metodické pisomnosti,

kontroluje dodrziavanie pracovného poriadku pedagogickych zamestnancov a Skolského
poriadku, uskuto¢iuje hospitacie, vykonava hospitaéné rozbory, kontroluje vykonavanie
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dozorov, kontroluje nastupy vyucujtcich na vyucovacie hodiny a v¢asny prichod do prace,
vykonéva d’al$iu kontrolnu ¢innost’ na zéklade poverenia riaditel’a,

sleduje estetiku interiéru Skoly, pravidelne mesacne kontroluje poriadok, ¢istotu,
dodrziavanie hygienickych zasad v priestoroch $koly a jej okoli a pisomne to zaznamenava,
vyhotovuje duplikaty vysvedceni,

spolupracuje s vyborom Rodi¢ovského zdruzenia a koordinatormi tried I. stupia,

plni d’alSie ulohy, ktorymi ho poveri riaditel’ $koly,

sleduje materialne vybavenie Skoly a zabezpecuje jej vybavenie pomdockami a materidlom,
zabezpecuje objednavky a nakup ucebnych pomdcok, tlaciv, dokumentécie a d’alSieho
potrebného materidlu pre prevadzku Skoly,

robi archivaciu vsetkych pisomnosti pedagogickej dokumentacie,

zabezpecuje suhlas so spracovanim osobnych udajov od zdkonnych zastupcov deti a ziakov
na zverenom useku,

kontroluje dodrziavania zakona o ochrane osobnych tdajov.

2. Upratovacky

Upratovacky:

>

YV VYV V

udrziavaju pridelené upratovacie priestory v nalezitej ¢istote a vzornom poriadku, robia
vel'ké upratovanie im pridelenych priestorov, vratane Cistenia okien vzdy s pouZzitim
bezpecnostného pasu,

pracovné ulohy upratovaciek st uréené podla pridelenych priestorov,

zistené chyby a nedostatky denne oznamuju priamemu nadriadenému,

pri praci st povinné pouzivat’ vSetky pridelené osobné ochranné prostriedky,

po skonceni upratovania skontroluju ¢i st zatvorené oknd, riadne uzavreté vodovody,
uzamknu triedy, ndjdené veci odovzdaju priamemu nadriadenému, vynasaju odpadkové
koSe, podl'a pokynov pera zaclony,

plnia d’alSie ulohy, ktorymi ich poveri priamy nadriadeny a riaditel’ Skoly.

B/ Usek pre nizsie stredné vzdelavanie (NSV)

Do tseku NSV patria:

>

YV VVYVY

zastupca riaditel'a pre NSV

pedagogicki zamestnanci ro¢niky 5. — 9.
zamestnanci CVC

vychovny a kariérovy poradca

Skolsky Specidlny pedagdg

veduci PK

asistent ucitel'a

ZASTUPCA RIADITELA NSV:

>

izko spolupracuje s riaditelom ZS, ktorému zodpoveda za stav vo vychovno — vzdelavacej
praci v Skole, riadi a kontroluje pracu a disciplinu zamestnancov svojho useku —
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YVVV VY Y

VYV VY

pedagogickych zamestnancov I1. stupiia ZS, vychovného a kariérového poradcu, skolského
a digitalneho koordinatora a zamestnancov centra volného &asu (CVC),

navrhuje riaditelovi ZS podriadenych zamestnancov na ocenenie ich prace,

zabezpecuje kompletné a vcasné spracovanie a predkladanie vsetkych platnych vykazov
podl’a stanovenych terminov v pozadovanom rozsahu,

zostavuje predpisané Statistiky, pravidelne mesacne kontroluje triedne knihy, vyhodnocuje
Skolsku dochadzku ziakov,

zostavuje rozvrh vyucovania, vypracuje a sleduje dodrziavanie Skolského poriadku,
zabezpecuje zastupovanie za chybajucich zamestnancov,

vedie evidenciu 0 nepritomnych ucitel'och (P,D,NV, ... iné) — pripravuje zastupovanie
nepritomnych ucitel'ov, mesacne pripravuje podklady pre platy — spracovanie dochadzky,
nadcasov, zastupovania,

zabezpecuje reprezentaciu Skoly, koordinuje kultirno-spolocenské a Sportové podujatia pre
ziakov, riadi a usmernuje exkurzie ziakov po dohode s riaditel'om skoly

pridel'uje dozor uc¢itel'om a kontroluje jeho dodrziavanie, pravidelne mesa¢ne ho
vyhodnocuje,

spolupracuje s vychovnym poradcom a triednymi u¢itel'mi,

zabezpecuje pedagogicku dokumentaciu (tlaciva) a jej nalezité vypliovanie, zodpoveda za
spravne vedenie triednej dokumentacie, objednava a vedie evidenciu skolskych tla¢iv,
zhromazd'uje pedagogicko-metodické pisomnosti,

kontroluje dodrziavanie pracovného poriadku pedagogickych zamestnancov a Skolského
poriadku, uskutoc¢niuje hospitacie, vykonava hospitaéné rozbory, kontroluje vykonavanie
dozorov, kontroluje nastupy vyucujucich na vyucovacie hodiny a v€asny prichod do prace,
vykonéva d’al$iu kontrolnu ¢innost’ na zéklade poverenia riaditel’a,

sleduje estetiku interiéru Skoly, pravidelne mesacne kontroluje poriadok, ¢istotu,
dodrziavanie hygienickych zasad v priestoroch $koly a jej okoli a pisomne to zaznamenava,
vyhotovuje duplikaty vysvedcent,

spolupracuje s vyborom Rodi¢ovského zdruZenia a koordinatormi tried Il. stupna,

plni d’alsie Glohy, ktorymi ho poveri riaditel’ $koly,

sleduje materialne vybavenie Skoly a zabezpecuje jej vybavenie pomdckami a materidlom,
zabezpecuje objednavky a nakup ucebnych pomocok, tla¢iv, dokumentécie a d’al§ieho
potrebného materidlu pre prevadzku Skoly,

robi archivéciu vSetkych pisomnosti pedagogickej dokumentacie,

zabezpecuje suhlas so spracovanim osobnych udajov od zdkonnych zastupcov deti a ziakov
na zverenom useku,

kontroluje dodrziavania zakona o ochrane osobnych udajov.

Do Pedagogického utvaru patria:

YVVVVVYVYY

ucitelia

triedni ucitelia
vychovavatelia

vychovny a kariérovy poradca
Skolsky digitalny koordinator
Skolsky Specidlny pedagdg
pedagogicky asistent
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>
>
>

predmetova komisia
uvadzajuci pedagogicki zamestnanci
spravcovia kabinetov a odbornych u¢ebni

Zamestnanci Pedagogického utvaru su povinni neustale skvalitiiovat’ a prehlbovat’ ¢innost’
vychovno-vzdelavacieho procesu, za vysledky ktorého zodpovedaju.

V tomto smere najma:

>
>

zabezpecuju sulad vychovy a vzdeldvania a starostlivost’ o zdravy vyvoj ziakov,

postupuju podl'a schvalenych zékladnych pedagogickych dokumentov, pedagogicko-
organizacnych pokynov, pokynov zriad'ovatel'a v sulade s platnymi prdvnymi predpismi,
plnia vyucovaciu a vychovnu ¢innost’ v rozsahu stanovenom osobitnym predpisom

a vykonavaju ostatné ¢innosti siivisiace s pedagogickou pracou,

zvySuju uroven svojej prace vzdeldvanim, samostatnym Stadiom alebo v organizovanych
formach d’alSieho vzdeldvania pedagogickych zamestnancov Vv sulade s zak. ¢. 138/2019
Z.z. o pedagogickych a odbornych zamestnancoch, ak to vyzaduje potreba skoly, si povinni
sa aj pocas prazdnin zucastnit’ sustredeni alebo konzultécii,

spolupracuju so zdkonnymi zastupcami ziakov a verejnost’ou pri utvarani dobrych vzt'ahov
so skolou.

Pedagogicki zamestnanci (ucitelia, vychovavatelia, Skolsky $pecialny pedagog,
pedagogicky asistent, vychovny a kariérovy poradca poradca)

e Vvyuzivaju v Skole vSetky prava a plnia vSetky povinnosti, ktoré pre nich vyplyvaju zo
zak. €. 138/2019 Z.z. o pedagogickych a odbornych zamestnancoch, z. €. 552/2003 Z.z.
o vykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskorsich predpisov, z. €. 553/2003 Z.z
.0 odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme Vv
zneni neskorSich predpisov, Zikonnika prace, Pracovného poriadku a d’alSich
pravnych predpisov a vnatornych predpisov ZS

e plnia prikazy priameho nadriadeného a riaditel’a Skoly,
e pracuju podla schvalenych ugebnych osnov, Skolského vzdelavacieho programu,

e pravidelne poskytuju 1-krat tyZzdenne konzulticie pre rodiov a Ziakov podla
harmonogramu zverejneného na web stranke skoly.

Povinnosti triedneho ucitel’a (do funkcie ho menuje riaditel’ skoly):

Triedny ucitel’ vyucuje v prislusnej triede a

>
>
>

A\

koordinuje vychovu a vzdelavanie v prislusnej triede,

zodpoveda za vedenie prislusnej pedagogickej dokumentacie,

zodpoveda za utvaranie podmienok na rozvoj pozitivnych socidlnych vézieb medzi Ziakmi
navzajom, medzi ziakmi a zamestnancami Skoly,

spolupracuje so zdkonnymi zastupcami, pedagogickymi zamestnancami,

poskytuje ziakom a zdkonnym zastupcom poradenstvo vo vychove a vzdelavani,
koordinuje usilie vsetkych vyucujucich vo vychovno-vzdelavacom procese pocas
vyucovania i mimo vyu¢ovania v zverenej triede,
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» vedie vo svojej triede dennt vychovnu pracu so ziakmi, sleduje dochadzku, spravanie
I prospech, dodrziavanie $kolského poriadku ziakmi, pravidelne ich hodnoti na triednickych
hodinach,

e pravidelne na triednych aktivoch akonzultaciach informuje rodicov o prospechu,
spravani a dochadzke ziakov,

e Vv pripade naliehavej potreby, po konzultacidch s riaditelom Skoly informuje telefonicky
alebo pisomne rodicov, zo stretnuti s rodi¢mi urobi pisomny zaznam,

e skoli ziakov zo zdsad BOZP a PO a kontroluje ich dodrziavanie,

» triedny ucitel’ je povinny vykonavat ticto administrativne prace:

e viest triednu knihu, katalog, kontrolovat’ vysvedcenia,

e viest zaznam o triednickych hodinach a inej vychovnej ¢innosti,

e triedni ucitelia prvych ro¢nikov zabezpecia vstupné informdcie o Ziakoch, spracuju ich
a informuju ostatnych vyucujucich a vedenie skoly,

e triedni ucitelia urcuju tyzdennikov a kontroluju ich pracu.

4. Veduci predmetovej komisie a metodického zdruZenia:

» do funkcie ho menuje riaditel’ skoly z radov pedagogickych zamestnancov §koly,

» koordinuje pripravu pedagogickej dokumentacie v prislusnej oblasti,

» podiel’a sa na vypracovani navrhu stvorroc¢ného planu profesijného rozvoja pedagogickych
Zzamestnancov,

» podiel’a sa na organizovani rozvoja profesijnych kompetencii,

» vykonava poradensku ¢innost’ zameranu na kvalitu vychovy a vzdelavania v prislusnej
oblasti,

» plni d’al$ie Glohy, ktorymi ho poveri priamy nadriadeny a riaditel’ Skoly

5. Uvadzajuci pedagogicky zamestnanec :

» koordinuje a zodpoveda za priebeh adaptacného vzdelavania a pri ukonc¢eni adaptacného
vzdelavania,

» hodnoti mieru osvojenia profesijnych kompetencii na vykon pracovnej ¢innosti
samostatného pedagogického zamestnanca.

6. Vychovavatel’:

> zabezpeluje vychovu a vzdeldvanie Ziakom v SKD pri uskutoéfiovani vychovného programu
a zodpoveda za kvalitu priebehu a vysledky vychovy a vzdelavania v ¢ase mimo vyucovania.

7. Skolsky $pecialny pedagég:

Skolsky $pecialny pedagdg poskytuje

» individualne alebo v triede vychovu, vzdelavanie a Specialno-pedagogické intervencie
ziakom so Specialnymi vychovno-vzdeldavacimi potrebami,

» $pecialno-pedagogické intervencie ziakom, ktoré nie st det'mi a ziakmi so Speciadlnymi
vychovno-vzdelavacimi potrebami, v spolupraci so Skolskym zariadenim vychovného
poradenstva a prevencie,

» $pecialno-pedagogické poradenstvo ziakom, zakonnym zastupcom, pedagogickym
zamestnancom,

» sucinnost’ $kolskému zariadeniu vychovného poradenstva a prevencie,

» plni d’al$ie Glohy, ktorymi ho poveri priamy nadriadeny a riaditel’ Skoly.

13



8. Pedagogicky asistent/asistent ucitel’a

Pedagogicky asistent podl'a poziadaviek ucitel’a, vychovavatela:

» vytvara rovnost prilezitosti vo vychove a vzdeldvani,

» pomaha Ziakovi alebo skupine ziakov pri prekonavani architektonickych, informacnych,
jazykovych, zdravotnych, socidlnych alebo kultirnych bariér,
asistent ucitel'a vo vychovno-vzdelavacom procese:

>

bezprostredne spolupracuje s ucitel'mi v triede a s pedagogickymi zamestnancami $koly,
ul’ahc¢uje adaptaciu diet’at’a so zdravotnym znevyhodnenim na prostredie Skoly a pomaha
pri prekonavani bariér, ktoré plynt zo zdravotného postihnutia ziaka,

spoluorganizuje  Cinnosti ziaka pocas vychovno-vzdelavaciecho procesu v sulade
S pokynmi ucitel’a,

pomadha pri priprave uc¢ebnych pomocok,

pocas nepritomnosti zveren¢ho Ziaka v Skole, podl'a pokynov priameho nadriadené¢ho
zamestnanca, zabezpecuje podporu vo vzdeldvani aj inym ziakom so Specidlnymi
vychovno-vzdelavacimi potrebami.

Vo volnocasovych aktivitach organizovanych $kolou priamo vedie alebo napomaha pri
¢innostiach volnocasovych aktivit (spevackych, tanecnych, vytvarnych, dramatickych
a inych), navsteve historickych pamiatok, spolocenskych aktivit, Sportovych podujati
a podobne.

Vv spolupraci s rodinou:

- komunikuje srodi¢mi (zdkonnymi zastupcami) Zziaka o procese vychovy
a vzdelavania,

- oboznamuje sa so zdravotnym stavom ziaka a S jeho rodinnym prostredim.

Vv oblasti vzdelavacich aktivit zucastiiuje sa na vzdelavacich podujatiach uréenych pre
asistentov ucitel'a organizovanych Skolami alebo inymi inStitliciami akreditovanymi na
tuto Cinnost’.

» plni d’alsie tlohy, ktorymi ho poveri priamy nadriadeny a riaditel’ skoly.

Vychovny a kariérovy poradca

Vychovny a kariérovy poradca zodpoveda najmé za :

>

>
>

vykon ¢innosti vychovného poradenstva prostrednictvom informaénych, koordina¢nych,
konzulta¢nych, metodickych a d’alSich stvisiacich ¢innosti,
vykondvanie ¢innosti kariérového poradenstva,

vykonavanie poradenstva pri rieSeni osobnostnych, vzdelavacich, profesionalnych a
socialnych potrieb deti a kariérového poradenstva,

koordinaciu prace triednych ucitel'ov z pedagogicko-vychovného hl'adiska,
poskytovanie informacii Ziakom vo vybere d’alSieho Studia, vykonava poradenstvo pri
vypliiovani prihlaSok na stredné skoly,

poskytovanie informécii rodiCcom pocas rodicovskych zdruzeni i mimo nich o moZznostiach
d’alSieho $tadia ich deti, sleduje uspesnost’ prijatia absolventov na stredné skoly,
spracovava informécie o poziadavkach Studijnych odborov, roznych povolani a poméha

ziakom, aby si optimalne vybrali,

sleduje Studijno-profesijné zaujmy ziakov,
spolupracuje s inymi odbornikmi pri volbe §tiidia alebo povolania Ziakov so SVVP
potrebami,
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» sprostredkuva informéacie o moznostiach uplatnenia sa na trhu prace v regione, na
Slovensku, v EU,

» uci ziakov vyuzivat’ IKT, osobitne internet pri vyhl'adavani informacii o skolach,
povolaniach a zamestnaniach (QR kédy $kol, KSK),

» podporuje vzdelanostné aSpiracie ziakov,

» pozna problematiku kariérneho vyvinu v celozivotnom priebehu, tranzitnych a vyvinovych
uloh,

» dobre pozna aktualne problémy trhu prace, vie sa orientovat’ v problematike pracovného
prava,

» naucit ziakov pouzivat’ internetovy program ,,Sprievodca svetom povolani®,

> osobitnl pozornost’ venovat Ziakom, ktorym sa nedari napinat zdkladné vzdelavacie ciele,
nadanym a talentovanym Ziakom, Ziakom zo socidlne znevyhodneného prostredia,

» zabezpecuje a organizuje besedy, exkurzie, rozne sitaze, stretnutia, tematické vystavy,
navstevy roznych aktualnych akcii,

» pomaha ziakom stanovit’ si realistické vzdelavacie a profesijné ciele, vytvarat’ si kariérne
plany,

> zabezpedi vyplnenie a dopliianie kariérnych listov Ziakov,

» plni d’alsie ulohy, ktorymi ho poveri priamy nadriadeny a riaditel’ Skoly.

10. Skolsk)'f digitalny koordinator
Skolsky digitalny koordinator zabezpecuje:
» poradenstvo a odborntl pomoc v oblasti zavadzania novych digitalnych metdd do
vzdelavania,
» spitnl vazbu pedagogickym zamestnancom $koly v uplatiiovani a vyuzivani digitalnych
metdd, foriem a didaktickych prostriedkov vo vychove a vzdelavani,
» vzdelavanie zamestnancov v oblasti vyuZzivania digitdlneho obsahu alebo foriem prace s
digitalnym obsahom,
» aktudlny digitalny materidl ku vzdelavacim Standardom vyucovacich predmetov alebo
vzdelavacich oblasti,
» pravidelnu informovanost’ o aktudlnych moZznostiach vyuzivania digitalnych technologii vo
vychove a vzdelavani a moZnostiach zabezpecenia kybernetickej bezpecnosti,
» poradenstvo v ramci digitalnych technologii,
administraciu online testovani,
» dostupnost’ externych vzdelavacich zdrojov.

Y

11. Spravcovia kabinetov a odbornych uéebni

» preberaju hmotntl zodpovednost’ za spravovany majetok,

> starajl sa o dopliianie zbierok, materialu, vybavenia, jeho spravne uloZenie a bezpe&nu
manipuléciu s nim,

» robia predpisané inventlry, navrhuju opotrebované nepouzitel'né veci na vyradenie
a predkladaju riaditel'ovi Skoly zoznam prebyto¢nych veci,

» zabezpelujl racionalne vyuzivanie veci a zariadeni,

» zodpovedaju za dodrziavanie prevadzkového poriadku v pridelenych priestoroch.

Vsetci spravcovia uvedenych zariadeni st povinni dodrziavat’ bezpecnostné a protipoziarne,
vSeobecné i Specifikované opatrenia podla charakteru spracovanych objektov a druhu zariadenia
a materialu v nich.
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C. Ekonomicko — prevdadzkovy utvar :

Ekonomicko — prevadzkovy utvar priamo riadi a jeho ¢innost’ koordinuje a jeho pracu kontroluje
riaditel’ Skoly.

1. Do Ekonomicko — prevadzkového ttvaru patria:
» finan¢na Gctovnicka
> referentka PaM
» Skolnik

2. Finan¢na uctovnicka

Je priamo podriadena riaditel’'ovi skoly.

» samostatne zabezpecuje rozpoctovanie, vypracovava navrh rozpoctu a sleduje jeho
priebezné Cerpanie, vykonéava dohl'ad nad dodrziavanim rozpoctovych pravidiel a predpisov
0 finanénom hospodareni,

» vykonava predbeznu kontrolu finanénych operéacii,

» zabezpecuje plnenie zésad a limitov ¢erpania rozpoctu skoly stanovenych nadriadenym
organom,

> pravidelne sleduje pravne a ostatné predpisy tykajiice sa vedenia agendy Utvaru, vykonava
Ciastkové legislativne poradenské prace, eviduje legislativne normy a informécie o novych
legislativnych upravéach, vypractiva interné smernice v prislusnej oblasti,

» pripravuje podklady pre rozborovu ¢innost’ vyvoja jednotlivych ukazovatel'ov a navrhuje
opatrenia z hl'adiska efektivnosti nakladov prac a sluzieb, vykonava mesacné, Stvrtrocné,
polro¢né a rocné tictovné uzavierky,

» komplexne zabezpecuje najdolezitejsiu spravu a ekonomicku agendu v skole spojenti s
poZadovanymi uctovnymi zostavami hospodarenia a predklada k nim prislusné vykazy,

» zodpoveda za spravne realizovanie a uctovanie vsetkych bankovych operacii na uc¢toch
Skoly a pokladni¢nych operacii tykajicich sa hospodarenia organizacie, vedie pokladiiu
Skoly,
vyhotovuje Statistické hlasenia,
kontroluje, vykonava a zabezpecuje likvidaciu dodéavatel'skych faktur,
kontroluje prevadzku SJ po ekonomickej stranke,
zabezpecuje Uctovny archiv v oblasti finanéného Uctovnictva,
spolupracuje s ekonomickym utvarom zriad’ovatel’a,

VVVVYVY

vedie evidenciu inventaru $koly, kontroluje evidenciu u¢ebnych pomocok v kabinetnych
zbierkach a vykondva Ciastkové tlohy pri inventarizacii, na zaklade podkladov
inventarizacnej komisie komplexne spractiva ro¢nu inventarizaciu Skoly,

zabezpecuje objednavanie ucebnic,

vystavuje objednavky,

zabezpecuje poistenie ziakov, uplatituje poziadavky na odSkodnenie u poistovne,

vedie sklad Cistiacich prostriedkov, vykondva vydavanie Cistiacich prostriedkov
upratovackam, zabezpecuje komplexnu evidenciu skladu Cistiacich prostriedkov ,

YV VYV
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YV V V

>

vedie protokol o pisomnostiach $koly a zaklada vybavené spisy v zmysle schvaleného
registratirneho planu a poriadku, vedie komplexna agendu $koly a jej archivovanie,
vedie evidenciu vietkych peéiatok a uradnych tlagiv v ZS,

vydava potvrdenia o navsteve skoly,

stard sa o nékup Cistiacich prostriedkov,

plni d’alSie ulohy, ktorymi ju poveri riaditel’ Skoly.

Osobn¢ udaje mimo Skoly mdze poskytovat’ len na pokyn riaditel’a Skoly, resp. poCas nepritomnosti
riaditel’a Skoly na pokyn splnomocneného zastupcu, alebo ak jej to uklada zakon.

3. Referentka PaM
Pracu referentky PaM priamo riadi a kontroluje riaditel’ Skoly.

Referentka PaM zabezpecuje vietky personalne a mzdové ulohy ZS je za ne zodpovedna.

>

A\

YVVVYVVVYYY

pravidelne sleduje pravne a ostatné predpisy tykajtce sa vedenia agendy Utvaru, vykonava
Ciastkové legislativne poradenské prace, eviduje legislativne normy a informacie o novych
legislativnych Upravéch, vypraciva interné smernice v prislusSnej oblasti,

vedie pokladnu Skoly,

vybavuje agendu o slobodnom pristupe k informaciam v zneni neskorsich predpisov (zakon
o slobode informaécii),

zabezpecuje komplexni mzdovu a personalnu agendu zamestnancov skoly,

zabezpecuje kompletnu a spravnu likvidaciu miezd vSetkych zamestnancov v stanovenych
vyplatnych terminoch (v€itane dani a zraZok, ddvok nemocenského poistenia),
zabezpecuje riadne vedenie agendy a podkladov stvisiacich so mzdovou agendou v
stvislosti s platnymi mzdovymi predpismi,

vedie spisovu agendu zamestnancov Skoly,

zabezpecCuje pripravu a vypracovanie planu dovoleniek zamestnancov, vedie evidenciu
¢erpania dovolenky na zotavenie vSetkych zamestnancov,

vedie evidenciu dochadzky, LV, OCR a inych prekazok v praci,

zabezpecuje vykonavanie zdznamov o vzniku a rozviazani pracovného pomeru,

Studuje a vzdeldva sa v oblasti novych mzdovych, pracovno-pravnych, danovych a
poistnych predpisov,

zabezpecuje vydavanie potvrdeni o zamestnani s uvedenim skutoc¢nosti pre posudenie
naroku na dovolenku na zotavenie, zavizkov zamestnancom voéi ZS, vykonavanych zrazok,
zodpoveda za spravnost’ evidencie osobnych spisov zamestnancov a ich aktualizaciu, po
rozviazani pracovného pomeru archivaciu tychto spisov,

spolupracuje s dotknutymi organmi (tirad préce, socidlna poistovia, zdravotna poistovia a
pod.) — prihlasky, odhlasky, prerusenia, zmeny a pod.,

vyplituje vykazy,

zabezpecuje, aby danové vyhlasenia zamestnancov boli v€asné a aktualne,

priznava a zastavuje vyplacanie danového bonusu na deti a danovych ul’av,

zodpoveda za spravnost’ zrazok zo mzdy,

zabezpecuje rocné zuctovanie poistného zamestnancov,

vedie evidenciu doslej a odoslanej poSty a zabezpecuje styk s postovym podnikom,

vedie evidenciu o ziakoch v hmotnej nudzi,

zabezpecuje nakup Skolskych potrieb pre ziakov v hmotnej nudzi,
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» vedie registratirne stredisko, zabezpecuje archivaciu beznej, i¢tovnej a Skolskej agendy,
» vydava potvrdenia o navsteve Skoly,
» plni d’al$ie ulohy, ktorymi ju poveri riaditel’ skoly.

Osobné udaje mimo Skoly moze poskytovat’ len na pokyn riaditel'a Skoly, resp. pocas nepritomnosti
riaditel’a Skoly na pokyn splnomocneného zastupcu, alebo ak jej to uklada zakon.

4. Skolnik

» stard sa o hospodarne a v€asné udrziavanie celého objektu skoly,

> zabezpeluje prevadzku a opravy majetku zriad'ovatel'a zvereného do uZivania Z8,

» vykonava udrzbu objektov, vratane remeselnej udrzby, oprava zamkov, roznych uzaverov,
bezné oprava a udrzba elektrickych, signaliza¢nych, kurenarskych, vodovodnych a
klimatiza¢nych inStalacii a armatur,

» zabezpecCuje agendu suvisiacu s prevadzkou technickych zariadeni a skladového
hospodarstva ZS,

» zabezpecuje plnenie uloh v oblasti PO, BOZP,

> zabezpeluje starostlivost’ o zelen a jej obnovu v skolskom aredli, adrbu ihriska ZS a na
nom postavenych konstrukcii,

» stara sa o areal Skoly, kosi travnik, orezava stromy, upravuje kriky, dba o ¢istotu
vonkajSieho priestranstva,

> zabezpeluje starostlivost’ a kontrolu bezpe&nostného systému ZS a otvéaranie ,

> zabezpeluje bezchybnii prevadzku ZS, dba, aby bola skolska budova v uréeny ¢as otvorena
a zatvorena,

» po skonceni prevadzky skontroluje, ¢i st priestory upratané, pozatvarané vsetky obloky a ¢i
sa Vv Skolskej budove nezdrzuji nepovolané osoby a uzamkne vsetky prechody a vychody zo
Skoly,

» Cisti prichodové chodniky do Skoly a v zimnom obdobi z nich odpratava sneh a posypa
pristupové cesty a chodniky posypovym materidlom,

» vykonava vsetky udrzbarske a domovnicke prace, okrem tych, ktoré vyzaduji odborny
zésah, dozera na celkov hygienu a &istotu ZS a jej okolia,

» vykonava a plni d’alSie ulohy suvisiace s dohodnutym druhom prace podl'a pokynov
priameho nadriadené¢ho zamestnanca,

» dohliada na Setrenie vodou, elektrinou a vedie 0 tom zaznamy, ktoré predklada ekonomovi
Skoly,

» plni d’alsie ulohy, ktorymi ho poveri ekoném a riaditel’ skoly.

D. Utvar $kolského stravovania:

Utvar $kolského stravovania priamo riadi ajeho ¢innost koordinuje a jeho pracu kontroluje
veduca skolskej jedalne.

1. Veduca Skolskej jeddlne
Pracu veducej $kolskej jedalne (SJ) priamo riadi a kontroluje riaditel’ $koly.

Veduca Skolskej jedalne
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zodpoveda za prevadzku ST a jej plynuly chod, stard sa o riadne hospodérenie, sleduje

a dodrzuje vsetky predpisy o spolo¢nom stravovani ziakov,

priamo riadi , usmeriiuje a kontroluje pracu zamestnancov kuchyne,

dodrziavanie a evidencia HCCP, prevadzkového poriadku, hygienického poriadku,
vnutornych predpisov, bezpecnost’ prace, predpisov o poziarnej ochrane a inych pokynov
zriadovatel’a, riaditel’a $koly a vediticej SJ,

ucast’ na Skoleniach, oboznamovanie sa a dodrziavanie novych nariadeni, ktoré sa vyzaduju
na ich pracovné zaradenie,

spracovava naplne prace pre zamestnancov SJ, upozoriiuje na poruenie pracovnej
discipliny riaditel'a ZS, podava névrh na rozviazanie pracovného pomeru v pripade
neplnenia si svojich povinnosti alebo zdvazného porusenia pracovnej discipliny,
zabezpeduje vetky administrativne ulohy s chodom SJ,

podava navrh na Gpravu platov, vysku osobného priplatku a odmeny,

V spolupraci S hlavnou kucharkou poverenou riadenim pracoviska zostavuje vzdy na tyzden
dopredu jedalny listok v zmysle platnych zésad tak, aby jeho pestrost’ a pitny rezim bol
zamerany na ochranu ziaka, prepocitava podl'a receptir nutriéni hodnotu podévanej stravy,
stara sa o vysoku troven $kolského stravovania, zaobstarava jedla v priemernej hodnote
vyzivovacich noriem a dbé, aby pokrmy boli upravené chutne, nacas a v zodpovedajucom
mnozstve a kvalite,

dodrzuje pokyn na upravu finanénych limitov pri nakupe potravin a thrady na stravovanie,
pri starostlivosti 0 zasobovanie jedalne objednava a obstarava potraviny, inventar a ostatné
potreby pre jedalen, zodpoveda za spravnu kvalitu preberanych potravin a ostatnych potrieb
i za spravne uskladnenie potravin, pri starostlivosti o plynuly chod jedalne zodpoveda za
organizaciu prevadzky celej jedalne, po dohode s riaditefom ZS uréuje a organizuje prichod
stravnikov do jedalne a ich odchod v sulade s prevadzkovymi moznostami jedalne

a dennym poriadkom,

kontroluje vedenie evidencie odkladania vzoriek na 48 hodin,

vydaj materialu z priru¢nych skladov,

podl'a navrhu hlavnej kucharky rozvrhuje pracovny ¢as podriadenych zamestnancov tak, aby
to ¢o najlepsie vyhovoval prevadzke kuchyne,

zodpoveda za dodrziavanie poétu a kvalifikaénej §truktiry zamestnancov SJ na zaklade
skuto¢ného stavu stravnikov,

organizuje potrebné a i¢inné pracovné porady na prevadzke, vedie o nich zdznamy a kdpie
odovzdava riaditelovi ZS,

stara sa aj 0 udrzbu inventara jedalne a kuchyne,

predklada inventarizaiciu DHM a HM, vedie inventarne knihy, predklada poziadavky na
materidlno — technické vybavenie, urcuje ich priority,

vedie zaznamy o nad¢asovych hodinach zamestnancov a v ur¢eny termin ich predklada
veducej PU,

mesacne vyhotovuje uzavierky, vedie evidenciu poplatkov za stravovanie,

zabezpecenie komplexného Cistenie vyrobnych a prevadzkovych priestorov (sanitécia),
navrhuje opatrenia v oblasti BOZP a PO, zabezpecuje instruktaz (nie oboznamovanie)
zamestnancov SJ, aj novoprijatych, 1x roéne v oblasti PO, hygieny a bezpe¢nosti prace na
pracovisku,

objednava, eviduje a vydava Cistiace a ochranné pracovné prostriedky,
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zodpoveda za dodrziavanie nariadeni kontrol SOI, Regiondlneho ustavu verejného
zdravotnictva a zodpoveda za styk s bankou pri vedeni potravinového uctu,

prezentuje Skolské stravovanie, propaguje ho, podava informdacie stravnikom a zadkonnym
zastupcom,

spolupracuje s vedenim $koly pri utvarani podmienok na vykon podnikatel'skej ¢innosti

Vv priestoroch $koly, plni aj d’alSie Glohy, ktorymi ju poveri riaditel’ Skoly.

2. Hlavna kucharka

>
>

>

zodpoveda za tpravu jatocného misa, hydiny a ryb na kuchynské spracovanie,
zabezpecovanie postupov vyroby jedal, v, dodrziavania postupov a evidencii HCCP a ich
vydaja,

zodpoveda za vyrobu a vydaj technologicky naro¢nych teplych jedal, vedenia evidencie a
dodrziavania HCCP,

zabezpecuje obsluhu viacucelového velkokapacitného kuchynského stroja alebo viac
jednoucelovych velkokapacitnych kuchynskych strojov a zariadeni na vyrobu pokrmov,
usmeriiuje pracovny kolektiv pri vyrobe jedal a zodpoveda za ich ¢innost’ veducej SJ,
vykonava a plni d’alSie ulohy suvisiace s dohodnutym druhom prace podl'a pokynov
priameho nadriadeného zamestnanca,

riadi prevadzku kuchyne a zodpoveda vedicej SJ za jej riadny chod. Zostavuje podla
vzorového jedalneho listku s vediicou SJ jedalny listok, aby bola v mesaénom priemere
zachovana vyZivova norma, organizuje pracu pomocnej kucharky a pripravuje s fou
pokrmy, rozdel'uje hotové jedla stravnikom, podl'a schvaleného jedalneho listku a receptur,
zodpoveda za dodrziavanie technologickych postupov a noriem, za spravne hospodarenie
s plynom, elektrickou energiou a za dodrziavanie vSetkych hygienickych predpisov.

3. Kucharky

>

YV V V

zabezpeujii vyrobu jedal pre ZS,

zodpovedaju za spravne technologické postupy,

zodpovedaju za ich chut’ a zdravotnl nezdvadnost’ pripravenych jedal a napojov,
vykonavaju a plnia d’alSie tlohy stuvisiace s dohodnutym druhom prace podla pokynov
priameho nadriadené¢ho zamestnanca.

4. Pomocné kuchdrky

>
>
>

vykonavaju zber a umyvanie riadu a zodpovedaju za jeho Cistotu,
Cistenie a obsluha jednoucelovych kuchynskych strojov,
vykonavaju pomocné prace pri vyrobe jedal.

5. Spolocné ustanovenie pre zamestnancov SJ:

>

>

vykonavaju a plnia d’alSie tilohy stvisiace s dohodnutym druhom prace podl'a pokynov
priameho nadriadeného zamestnanca,

st povinné poznat’ a dodrziavat’ hygienické poziadavky na vyrobu, podavanie pokrmov
a napojov,
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>

su povinné vstupovat’ na pracovisko len v ¢istom pracovnom odeve, dbat’ o Cistotu
pracovného prostredia a inventara, v pracovnom odeve nesmu opustat’ pracovisko, pri
priprave a Cisteni zeleniny, umyvani mésa, spracovani a priprave stravy vyuzivaju miesta
vyhradené pre tito urent pracu,

su povinné dodrziavat’ zdsady bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci, hygieny a PO,
osobny nakup potravin si uskladnia v Satni a musia ho preukazat’ dokladom o zaplateni

Z prislusnej predajne.

Z kuchyne je zakaz vynasat’ akékol’vek potraviny, ¢i v surovom alebo varenom stave. Povolenie
Z tohto zakazu moézZe pisomne udelit’ riaditel’ ZS so zdovodnenim.

2.

Posobnost’ vietkych utvarov

1. Kazdy zamestnanec ZS sa riadi pokynmi svojho nadriadeného a riaditel'a ZS.

2. Posobnost kazdého ttvaru ZS je dana suborom cinnosti, ktoré je prisluSny utvar povinny
zabezpecovat'.

3. Kazdy tvar ZS v rozsahu svojej pdsobnosti predovietkym:

>

>

zastupuje ZS voéi inym organom a organizacidm v odborne prislugnych zaleZitostiach alebo
v rozsahu splnomocnenia,

zastupuje vlastny ttvar voéi inym utvarom ZS,

spolupracuje s ostatnymi utvarmi ZS pri vykone a rozvoji vlastnej ¢innosti a ich ¢innosti,
poskytuje informacie a podklady ostatnym titvarom ZS, ktoré ich potrebuji k vykonu svojej
¢innosti,

spracovava predpisané hlasenia, rozbory, spravy o odbornych ¢innostiach a ich vysledkoch
pre potreby vedenia ZS, pripadne ostatnych utvarov ZS,

odborne riadi a kontroluje vykonavanie odbornych ¢innosti podriadenymi utvarmi, a to

V rozsahu svojej odbornej ¢innosti.

Kompetencné spory

Pripadné kompetenéné spory medzi jednotlivymi utvarmi riesia predovsetkym veduci zamestnanci
tychto utvarov. Ked’ nedojde k dohode, riesi ich spor riaditel’ ZS.
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Tretia cast
Poradné organy

VIILI.

1. Riaditel ZS zriaduje podla pravnych predpisov a podla potrieb riadenia poradné organy,
rozhoduje o ich zloZeni a spdsobe rokovania.

2. Poradné organy riaditel'a ZS sa delia na:

>
>

Stale poradné organy
Poradné organy ,,ad hoc* (latinské skratka = poradny organ pre tento pripad, len pre tento
ucel ¢i prilezitost))

3. Stalymi poradnymi organmi riaditel'a ZS st najma:

YVVYVVVYVYYVYYYYVY

Pedagogicka rada Skoly

Rada Skoly

Skolsky parlament

Rada rodi¢ov

Metodické zdruzenie

Predmetové komisie

Inventariza¢na, vyrad'ovacia, likvida¢na komisia,
Skodové komisia,

Vyberova komisia pre vyhodnocovanie cenovych pontk

4. Poradnymi organmi riaditel'a ZS ,,ad hoc* st najma:

» komisia pre presetrenie porusenia pracovnej discipliny, resp. neplnenia si pracovnych tloh
» Komisia pre preSetrovanie st'aznosti v zmysle zak. ¢. 9/2010 Z.z. o st'aznostiach v zneni
neskorSich predpisov
» komisia pre presetrenie diskriminacie zamestnancov a uchadzacov o zamestnanie
5. V pripade potreby riaditel’ ZS zriadi a vymenuje v zmysle pravnych predpisov d’alsie poradné
organy.
IX.
Pedagogickd rada )
» je poradny, iniciativny, vychovny organ riaditel'a ZS
> C&lenmi st vietci pedagogicki zamestnanci, schadza sa podl'a planu ZS
» vyjadruje sa k skolskému vzdelavaciemu programu, k planu prace, hodnoteniu Ziakov,
k zasadnym otazkam vychovy a vzdelavania
> prerokovava vychovny program ZS
> prerokovava $kolsky poriadok ZS
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> prerokovava vnutorny predpis, ktorym riaditel’ ZS upravi §truktiru kariérovych pozicii a
rozsah zodpovednosti za vykon Specializovanych ¢innosti

» Z jej rokovania sa vyhotovuje zapisnica ( kto ju viedol, pritomni, obsah, prijaté uznesenie
a vysledok hlasovani )

> materialy sa archivuja a ukladajd aj u riaditela ZS

» je sposobila rokovat’, ak je pritomna nadpolovi¢na vacsina jej clenov

Rada $koly

» vyjadruje sa k pedagogickym, organizanym a materidlnym otazkam zabezpecenia
vychovno — vzdelavacieho procesu, k sprave o vysledkoch skoly, plni tilohu verejne;j
kontroly v zmysle platnych pravnych noriem

» riadi sa svojim Statitom

» riaditel’ $koly v ramci svojej posobnosti predklada rade skoly na vyjadrenie najma:

» navrh na poCty prijimanych ziakov, navrh rozpoctu skoly

> navrh na Skolsky vzdelavaci program

» informacie 0 pedagogicko—organizaénom a materialnom zabezpeceni vychovno-
vzdelavacieho procesu

» spravu o vychovno — vzdelavacich vysledkoch skoly

» spravu o vysledkoch hospodarenia

Skolsky parlament

» sa vyjadruje k podstatnym otdzkam, ndvrhom a opatreniam Skoly v oblasti vychovy a
vzdelavania,

» sapodiel’a na tvorbe a zabezpeceni dodrziavania Skolského poriadku,

» zastupuje ziakov vo vztahu k riaditel'ovi a vedeniu Skoly a predklada im svoje stanoviska a
navrhy,

» spolupracuje s obecnym mladeznickym parlamentom a odporica obecnému mladeznickemu
parlamentu svojich c¢lenov, ktori moézu zastupovat Skolu v obecnom mladeznickom
parlamente, ak je v obci zriadeny,

» podporuje rozvoj ziakov podiel'anim sa na priprave neformalnych aktivit a podujati Skoly.

Rada rodicov

>

>
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je poradnym organom riaditel’a Skoly zlozené zo zakonnych zastupcov Ziakov kazdej triedy,
riesi vietky zasadné otazky spoluprace rodicov a ZS

je najvyssim organom rodi¢ovského zdruzenia. Je tvorend zastupcami triednych aktivov,
ktori boli voleni na prvom zasadnuti triednych aktivov ZS v septembri nového §kolského
roka

zasada minimalne dvakrat v Skolskom roku. Jej zasadnuti sa mézu zacastnit aj rodicia, ktori
nie su jej clenmi, ale prejavia o tuto ucast’ zaujem

riadi sa pravidlami, ktoré vyplyvaju z jej Statatu

je najvyssim organom dobrovol'ného zdruzenia rodi¢ov, ktory sa riadi svojimi stanovami
vyjadruje sa k pripomienkam rodicov k praci $koly, pomoci $kole,

ulohou RR je poskytovat’ $kole materidlnu pomoc verejnoprospesnou pracou svojich ¢lenov,
predovsetkym pri zlepSovani skolského prostredia

poskytovat’ skole finan¢nll a vychovnu pomoc pri zabezpecovani mimoskolskych podujati
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» plnit podla potreby d’alsie ulohy v prospech skoly
» RR nezasahuje do vychovno — vzdelavacieho procesu skoly, ale poméha vytvarat
podmienky pre jeho priaznivy priebeh a podporuje ho

Inventarizacna, vyrad’ovacia a likvidacna komisia
Inventarizacnad komisia

riadi sa prislusnymi predpismi o vykonavani inventarizacie a 0 sprave Staitneho majetku. Po skonceni
inventarizacie predklada riaditel'ovi ZS pisomny névrh na jej vysporiadanie. Uplatni tiez ndvrhy na
vyradenie a likvidaciu nepouzitelného majetku.

Pocet Clenov komisie sa uréuje podla rozsahu vykondvanej inventarizacie. Predsedu komisie
poveruje funkciou pisomne riaditel’ ZS.

Povereny predseda predlozi riaditelovi ZS pisomny zoznam ¢lenov komisie. Okrem uréenej
inventarizicie komisia prebera majetok ZS — inventar, prideleny do osobného uZivania, od
odchadzajiceho zamestnanca Skoly v pripade, ak tento majetok bude spravovat v nasledujucom
obdobi novy zamestnanec ZS. Ak inventar prebera d’al§i zamestnanec ZS, predseda komisie sa
zucastiiuje na preberani a tiez podpisuje zapisnicu o preberani majetku. Komisia sa schadza podl'a
potreby a zvolava ju predseda komisie.

Vyrad’ovacia komisia

Na zédklade uskuto¢nenej inventarizacie a navrhov vyrad'uje v sulade so zdkonom 0 sprave majetku
na vyradenie majetok, ktory je metodicky zastarany, moralne opotrebovany, mechanicky poskodeny,
nefunkény a neopravitel'ny. Pocet ¢lenov komisie sa ur€uje podla rozsahu vyradovania. Predsedu
komisie poveruje funkciou pisomne riaditel’ ZS. Povereny predseda predlozi riaditelovi ZS pisomny
zédznam o vyrad’ovani.

Likvidacna komisia
Uskutoc¢niuje likvidaciu vyradeného majetku. Pocet Clenov komisie sa urcuje podla rozsahu

vykonavanej likvidacie. Predsedu komisie poveruje funkciou pisomne riaditel ZS. Povereny
predseda predloZi riaditel'ovi ZS pisomny zdznam o likvid4cii.

Skodova komisia

Jej funkciou je navrhovat’ po prerokovani s riaditelom ZS uplatiiovanie narokov, alebo postihov
zamestnancov ZS. Ma 5 ¢lenov, spolu s predsedom, ktorého touto tilohou pisomne poveruje riaditel
ZS.

Povereny predseda pisomne oznami riaditelovi ZS mena ¢lenov komisie a uréi zapisovatel'a. Komisia
zasada podl'a potreby a podava riaditel'ovi ZS navrhy na rieSenie pripadov vzdy pisomne s podpismi
vsetkych ¢lenov. Vo svojej praci sa komisia riadi Zakonnikom prace a d’alSimi pravnymi predpismi.

Vyberova komisia pre vyhodnocovanie cenovych ponuk

Jej funkciou je prerokuvat’ ponuky na tovary, sluzby a stavebné prace.
Riadi sa pritom prislusnymi pravnymi predpismi.
X.
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Podpisovanie a pouZivanie peciatok

Za ZS sa podpisuje tak, Zze k menu a funkcii zamestnanca opravneného podpisovat’ sa pripoji petiatka
ZS a podpis. Opravnenie zamestnancov podpisovat’ za ZS jednotlivé pisomnosti urcuje Registratirny
poriadok.

ZS pouziva podlhovastu peéiatku a gulata peciatku. ZS vedie evidenciu pediatok. Evidencia obsahuje
odtlacok peciatky s uvedenim mena a priezviska, funkcie a podpisu zamestnanca, ktory ju prevzal
a pouziva. Vnutorny predpis ZS upravuje evidenciu, pouzivanie a likvidaciu peciatok.

Stvrta cast’
Zavereéné ustanovenia

XI.

1. Zmeny organizaé¢ného poriadku mozno vykonat’ len pisomne, a to ¢islovanym dodatkom k nemu.

2. Organiza¢ny poriadok je zavazny pre vsetkych zamestnancov Zakladnej skoly, Zakladna skola
Pugacevova 1381/7, Humenné.

3. Prilohu organiza¢ného poriadku tvori :
» Zriad'ovacia listina
> Statut Zakladnej skoly, Pugacevova 1381/7, Humenné

> Organiza¢na §truktira ZS

Organiza¢ny poriadok bol predlozeny na schvalenie zriad'ovatel'ovi — Mestu Humenné, ktory ho
schvalil dna:
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Zakladna skola, Pugacevova 1381/7, Humenné

Organizacna Struktura

Pedagogicki zamestnanci
pre 1.-4.rocC.

—— Vychovavatelky SKD
— Vedtca MZ

s Asistent ucitela

o Upratovacky

Kucharky Pomocné sily
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Skolnik

Pedagogicki zamestnanci
pre 5.-9. roc.

Zamestnanci CVC

Vychovny a kariérovy
poradca

Skolsky digitalny
koordinator

Skolsky Specidlny pedagég
Veduci PK

Asistent ucitela



