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Organizacny poriadok

¢l.1
Uvodné ustanovenie

Organizacny poriadok Zakladnej skoly, Pribinova ul. 123/9, Novéaky /dalej len $kola/ sa vydava
v sulade so zriad'ovacou listinou Okresného uUradu v Prievidzi zo dia 02.01.2001 a Dodatkom ¢.1, ¢.2 a ¢.3
Mestského dradu v Novakoch ako zriadovatela podla zdkona NR SR ¢.416/2001 Z.z. o prechode
niektorych pdsobnosti z organov s$tatnej spravy na obce, v stlade so zakonom ¢. 245/2008 o vychove
avzdelavani /Skolsky zdkon/, so zdkonom 596/2003 Z. z. o statnej sprave v Skolstve a sSkolskej
samosprave a o zmene a doplneni niektorych zadkonov a taktieZ v sulade so zakonom ¢. 317/2009 o
pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch a o zmene a doplneni niektorych zdkonov.

1. 1 Uéel organizaéného poriadku
Organizacny poriadok ako vnutorno - organiza¢nd norma urcuje najma:
— zakladné pravidla riadiacej ¢innosti a metdd prace
— zésady delby prace, rozsah pravomoci, povinnosti a zodpovednost zamestnancov skoly
— zdkladnu organizaénu strukturu, vztahy nadriadenosti a podriadenosti

— zakladnu pbsobnost jednotlivych Usekov a oddeleni so vzajomnymi vdazbami

1. 2 Pravne postavenie

Zéakladna skola, Pribinova ul. 123/9, Novéky zriadenad Mestom Novaky ako rozpoctova organizacia
je pravnickd osoba sposobilda nadobudat prava a zavazovat sa v oblasti pracovno-pravnych, obdiansko-
pravnych, hospodarsko-pravnych vztahov upravenych predpismi v oblasti Statnej spravy akonat vo
svojom mene a niest majetkovu zodpovednost vyplyvajlcu z tychto vztahov.

1. 3 Nadriadeny organ — Mesto Novaky, zriadovatel.
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Cl.2
VSeobecné ustanovenie

2. 1 Poslanie skoly

Zakladna Skola poskytuje zdkladné vzdelanie. Zabezpecduje rozumovld vychovu vzmysle
vedeckého poznania a v sulade so zdsadami vlastenectva, humanity a demokracie, poskytuje mravndq,
estetickd, pracovnu, zdravotnd, telesnu a ekologickl vychovu Ziakov, umozfiuje ndbozensku vychovu,
pripravuje Ziakov na daldie $tudium a prax, vytvdra podmienky pre ¢innost SKD, $portovych tried
a mimoskolsku ¢innost, zabezpecuje stravovanie Ziakov a zamestnancov skoly.

¢l.3
Ulohy skoly

3. 1 Vychovno - vzdelavacia oblast:

— zabezpeluje kvalitni  vychovno-vzdelavaciu pracu aind odbornld pedagogicki cinnost v sulade
s poslanim zakladnej skoly /¢l.2/

3. 2 Oblast ekonomického a materialno- technického zabezpeéenia:

— vytvara pracovnikom a Ziakom skoly potrebné materidlne podmienky a zabezpecuje starostlivost o
aredl a budovy Skoly a prace pri Udrzbe arekonstrukcii v sucinnosti s Mestom Novaky ako
zriadovatelom

— zostavuje plan a rozpocet, zabezpecuje efektivne a hospodarne vyuzZitie pridelenych pros-triedkov

— zabezpeluje spracovanie a prenos informdcii podfa rozhodnutia Ministerstva Skolstva, vedy,
vyskumu a Sportu SR a zriadovatela

— zabezpecluje C¢innost, organizaciu, prevadzku aekonomiku hospodarskej ¢innosti zariadenia
Skolského stravovania a Skolského klubu deti ako sucasti Skoly

— zabezpecuje archivac¢nu a skartac¢nu ¢innost

— sleduje platné predpisy, oboznamuje s nimi zamestnancov a zakonnych zastupcov Ziakov, kontroluje
ich dodrZiavanie a uplatiiuje prislusné sankcie podla platnych pravnych predpisov voci zodpovednym
osobam.
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3. 3 Oblast pracovno - pravna a najmi mzdova:

plni dlohy zamestnavatela vyplyvajlce z pracovno-pravneho vztahu vodi svojim zamestnancom
vykondva administrativno-technické prace na mzdovom a pracovno-prdvnom useku v rozsahu
poverenia zriadovatefom na zaklade prav stanovenych zriadovacou listinou a organizatnym
poriadkom.

3.4 Oblast informaénej éinnosti:

zabezpecuje zhromaZdovanie, spracovanie a prenos informacii a podla rozhodnutia ministerstva
Skolstva aj uchovdvanie a spracovanie informdcii vrdmci zdkona upravujuceho potreby
ziskavania Statistickych informdcii

zabezpecuje ochranu osobnych udajov v zmysle zdkona

pravidelne informuje verejnost a Radu skoly o stave a problémoch skoly

poskytuje informacie vzmysle Zakona ¢.211/2000 Z.z. o slobodnom pristupe k informaciam
a o zmene a doplneni niektorych zakonov v rozsahu vnutorného pokynu primatora Mestského
uradu v Novakoch

3.5 Oblast spoluprace $koly s inymi organmi a organizaciami:

Skola spolupracuje v sulade so zdkonom o $tatnej sprave v $kolstve a $kolskej samosprave, v zneni

neskorsich predpisov, s ostatnymi platnymi zakonmi a dalSimi vSeobecne zavaznymi pravnymi prepismi

s ostatnymi organmi a organizaciami v oblastiach patriacich do jej p6sobnosti.
Rade Skoly Skola predkladd najma:

Skolsky vzdelavaci program

navrh na pocty prijimanych Ziakov

navrh na zavedenie Studijnych a ucebnych odborov a zamerani, na Upravy v u¢ebnych planoch a
v skladbe vyucovanych volitelnych a nepovinnych predmetov a predpokladané pocty Ziakov v
tychto predmetoch

informdcie o pedagogicko-organizathom a materidlnom zabezpeleni vychovno-vzdelavacieho
procesu

spravu o vychovno-vzdelavacich vysledkoch skoly

navrh rozpoctu

spravu o vysledkoch hospodarenia skoly

koncepcny zamer rozvoja skoly a skolského zariadenia najmenej na dva roky




. v__ s : Zakladna skola
Organizacny poriadok Pribinova ul, 123/9

Novaky

3.6 Oblast starostlivosti o zamestnancov:

— dbad o zabezpecenie socialnej starostlivosti o zamestnancov vo svojej posobnosti

— zabezpecuje spracovanie a prenos informacii podla rozhodnuti zriadovatela a Ministerstva
Skolstva, vedy, vyskumu a Sportu SR

— sleduje platné pravne predpisy, oboznamuje s nimi zamestnancov a zakonnych zastupcov Ziakov,
kontroluje ich dodrziavanie a uplatiuje prislusné sankcie podla platnych pravnych predpisov
voci zodpovednym osobam

3.7 Oblast bezpecnosti:

— zabezpecuje plnenie uloh na Useku poziarnej ochrany a ochrany zdravia a bezpecnosti pri praci v
rozsahu vseobecne zavaznych pravnych predpisov a v sucinnosti so zriadovatelom

— zabezpecuje plnenie uUloh obrany statu
Cl.a
Riadenie skoly a jej organizacia
4.1 Zasady riadenia

Skola uplatiiuje princip jedného vediceho v Gcelnej nadviznosti na zasady spoluprace s orgdnmi
samospravy a dalSimi odbornymi organmi v sulade so zdkonmi, uplatiuje a dodrziava platné pravne
predpisy.

Skolu riadi a zodpoveda za fiu riaditel, ktorého menuje a odvolava zriadovatel.

Riaditel skoly zriaduje poradné organy na posudzovanie veci, ktorych zadvaznost arozsah si vyzaduje
kolektivne posudenie.

Stalymi poradnymi organmi riaditela Skoly su:
— Pedagogicka rada skoly
— Rada skoly
— Predmetové komisie, metodické zdruzenia

Riaditel' Skoly zriaduje pre ucelné pdosobenie dalSie poradné organy strvalou alebo docasnou
pdsobnostou.
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Podrobnosti o posobnosti, zlozeni a spésobe rokovania poradnych organov riaditela Skoly upravuju
rokovacie poriadky a Statuty, ktoré schvaluje riaditel Skoly. Zavery poradnych organov maju pre riaditela
charakter odporucania.

Sdstavu vnutroriadiacich a organizacnych noriem tvoria:
riadiace normy so vSeobecnou platnostou / prikaz, Uprava, pokyn riaditela/, vnutroorganizaéné normy:
1.Poriadky

1.1 Pracovny poriadok

1.2 Organizacny poriadok

1.3 Skolsky poriadok

1.4 Prevadzkovy poriadok BOZP, PO, prevadzkové poriadky SJ, SKD, odbornych uéebni,
telocvi¢ni

1.5 Registraturny poriadok

1.6 Bezpecnostny projekt na ochranu osobnych udajov

1.7 Smernica o vedeni pedagogickej a inej dokumentacie
2. Smernice komisii

2.1 Smernica pre ¢innost inventarizaénej komisie

2.2 Smernica o zriadeni a vymedzeni uloh skodovej a odskodrovacej komisie

2.3 Smernica pre ¢innost komisie pre zadavanie prac a konkurzy
3. Prevadzkové smernice

3.1 Vnatorny platovy predpis

3.2 Smernice pre oblast Uc¢tovnictva

3.3 Smernica o hospodareni s majetkom Statu

3.4 Smernica k zabezpecovaniu verejného obstardvania

3.5 Smernica o slobodnom pristupe k informaciam

3.6 Smernica o staZnostiach

3.7 Smernica o poskytovani OOPP
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3.8 Smernica o socialnom fonde
3.9 Smernica o vyhotoveni, pouzivani a likvidovani dradnych peciatok
3.10 Smernica o pouzivani sluzobnych telefénov
3.11 Smernica o ndhradnom volne a praci nadcas
3.12 Smernica o hodnoteni pedagogickych zamestnancov
3.13 Smernica o realizacii plaveckého, lyziarskeho a turistického kurzu, Skolskych vyletov
a exkurzii

4.2 Metddy prace

Cinnost veducich a ostatnych pracovnikov sa sustreduje na
e plnenie hlavnych uloh vo vychovno-vzdelavacej, administrativnej a hospodarskej oblasti.
e analyzu ¢innosti vychovno-vzdeldvacich, ekonomickych a administrativnych oblasti v organizacii,
ich neustale hodnotenie, ako sa prijaté zavery uplatfiuju v praxi.

Spracuvanie rozhodujucich uloh sa riesi aj formou timovej prace.
Veduci zamestnanci zabezpecuju potrebnd informovanost ostatnych zamestnancov na
vnutroorganizacnych rokovaniach.
4.3 Formy riadenia

— Jeden veduci pri vyuzZivani demokratického riadenia
— Jednotna kontrolna ¢innost
— Uplatriovanie a zvySovanie pedagogickej odbornosti
— Zachovanie zdkonnosti a uplatfiovanie pravneho vedomia
— DodrZiavanie rozpoctovych a uctovnych pravidiel
— Hospodarnost
4.4 Kontrolna ¢innost

Zamestnanci povereni riaditelom Skoly /priloha ¢. 1/ si priamo zodpovedni za spravne, kvalitné,
efektivne a v€asné plnenie uloh a st povinni:

— osobne kontrolovat plnenie Uloh nimi riadeného organiza¢ného Useku a viest o kontrole pisomnu
dokumentiaciu

— prijimat opatrenia na odstrafiovanie nedostatkov a sledovat ich realizaciu

— uplatriovat pokyny riaditela skoly
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— predkladat navrhy na uplatnenie sankcii voéi zodpovednym pracovnikom nimi riadeného
organiza¢ného useku pri poruseni nariadeni
— o zistenych nedostatkoch a prijatych opatreniach st povinni ihned informovat riaditela Skoly.

(o[ I
Organizacna Struktudra skoly
Nazov skoly: Zakladna Skola, Pribinova ul. 123/9, Novaky.
Zakladna skola ma sidlo na adrese: Zakladna skola, Pribinova ul. 123/9, 972 71 Novaky.
Elokovanym pracoviskom skoly su:

1. Elokované pracovisko Zakladnej Skoly — 8 tried zdkladnej Skoly — rocniky 1.-4. na UL
J.C.Hronského popisné cislo 356, Novaky.

2. Elokované pracovisko Zakladnej $koly — 4 oddelenia Skolského klubu deti na Ul. J.C.Hronského
popisné Cislo 356, Novaky.

Statutarnym organom gkoly je riaditelka, ktori menuje a odvolava primator Mesta Novaky.
Riaditelku Skoly ako Statutdrny organ zastupuje Statutarny zastupca, ktorym je Mgr. Viera Pechova na
zaklade menovania riaditelkou skoly.

Riaditelka Skoly vymenuiva a odvoldva svojich zastupcov v sulade so Zakonom o vykone prace vo
verejnom zaujme a Pracovnym poriadkom skoly.

Skola sa vnutorne €&leni na Useky, ktoré komplexne zabezpecduju a koordinuju vacsi rozsah vzajomne
suvisiacich ¢innosti.

1. Na cele pedagogického Useku su zastupkyne riaditelky $koly pre sekciu I. stupfia a SKD, pre sekciu Il.
stupna, ktoré su priamo podriadené riaditelke skoly.

I. stupen sa vzdeldva v budove, ktora je elokovanym pracoviskom, nachddza sa mimo sidla riaditelstva
gkoly v budove Z8 na UL. J.C. Hronského a za jej chod zodpovedd zastupkyria riaditelky $koly pre roéniky
1. -4, ktorej sa toto elokované pracovisko zohladniuje v tvazku.

2. Na cele hospodarsko-spravneho
A —sekcia ekonomicko-technicka je priamo podriadena riaditelke Skoly.
B - prevadzkova sekcia - zodp. za sekciu st zastupkyne RS, ktorej priamo zodpovedaju.

3. Na cele useku Skolského stravovania je veduca skolskej jedalne, ktora je priamo podriadena riaditelke
Skoly.
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5. 1 Clenenie na useky:
1. Pedagogicky usek

Sekcie: Zodpovedny a priamy nadriadeny pracovnik
A/ sekcia l.stupna ) Mgr. Alena OrSulova —» PaedDr. Anna Chlupikova
B/ sekcia Il.stupnia Mgr.Viera Pechova —» PaedDr. Anna Chlupikova

>
C/ sekcia SKD > Mgr. Alena Orsulovda —» PaedDr. Anna Chlupikova
D/ skolsky $pecialny pedagog —>» PaedDr. Anna Chlupikova
2. Hospodarsko-spravny tsek
A/ ekonomicka a technicka sekcia > PaedDr. Anna Chlupikova
B/ prevadzkova sekcia roc. 1.-4.  ——_— Mgr. Alena Orsulova

roc. 5.-9. > Mgr.Viera Pechova

3.Usek stravovania EE— Erika Bolfova —» PaedDr. Anna Chlupikova

5. 2 Prislu$nost k itvarom a sekcidm:

Riaditel'ka Skoly PaedDr. Anna Chlupikova

1.Pedagogicky usek:

sekcia I. stupna:
zodpovedny a priamo nadriadeny pracovnik: ~ Mgr. Alena Or3ulova, zastupkyfa RS
vyucujuce:
1. Magr. Pavlina Nemcekova
2. Mgr.Helga Zvalova

3. Mgr.Katarina Pazicka
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sekcia Il.stupna

Mgr.lvana Jakubisova
Mgr.Alena ObZerova
Mgr.Martina Kovacova
Mgr. Martina Kiabova

Mgr. Ivana Majerova

zodpovedny a priamo nadriadeny pracovnik:  Mgr. Viera Pechova, zastupkyria RS

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Mgr. Miroslava Zavadska
Mgr. Lenka Suriova
Mgr. Lucia Mistinova
PaedDr. Eva MiklaSova
Mgr. Lucia Kralova

Ing. Jaroslav Drozd
Mgr.Dana Turrfiova

Mgr. Jana Laj¢akova
Mgr. Jana Lihotska

Mgr. Jana TaZiarové
Mgr. Martina Tanzerova
Mgr. Marian Kral
PaedDr. Jan Trlik

Mgr. Eva Kiabova
Ludmila Michalcova

Lenka Tutkova
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sekcia SKD

zodpovedny a priamo nadriadeny pracovnik: ~ Mgr. Alena Orsulova
1. Bc. Michaela Hajnovic¢ova
2. Bc. Maria Benkova
3. Marcela Bendikova

4. Bc. Daniela Foltanova

Skolsky $pecidlny pedagég Mgr. Adriana Vidova, priamo podlieha riaditelke $koly.

Asistent ucitela: Mgr. Veronika Kostelnd, Ivana Veternikova, Mgr. Zaneta Cierna.

2. Hospodarsko - spravny usek

A/ ekonomicka a technicka sekcia
zodpovedny a priamo nadriadeny pracovnik: PaedDr. Anna Chlupikova
1. Bc. Kldra Benkovd, ekondmka pre PaM
2. Bc. Petra MojziSova, ekondmka pre rozpocet
B/ prevadzkova sekcia:
roc. 1-4

zodpovedny a priamo nadriadeny pracovnik:  Mgr. Alena Orsulova, zastupkyria RS

1. Maria Baldkova upratovacka

2. Veronika Simova upratovacka

3. Dagmar Lapinova upratovacka
roc. 5-9
zodpovedny a priamo nadriadeny pracovnik: Mgr. Viera Pechova, zastupkyria RS

1. Jozef Adamik Skolnik — udrzbar

2. Maria Fabryova upratovacka

3. Dagmar Lapinova upratovacka

4. Alena Petriskova upratovacka
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3.Usek $kolského stravovania

zodpovedny a priamo nadriadeny pracovnik:  Erika Bolfova, veduca Skolskej jedalne

Prevadz. usek
S

1.RuZena VajasSova kucharka
2.Marcela Andrisova kucharka
3.Silvia Goruskova kucharka
4.Gabriela Kovacsova  kucharka
5.Maria Homolova kucharka
6.Darina Vanova kucharka
7.0lga Seciova upratovacka
Pocet zamestnancov: Vedenie 3
. stupen 8
II. stupen 16
Sk. $pec.pedagdg 1
SKD 4
Asistent 3
Ekon. Usek 2
6
8

Pocet zamestnancov: 51
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RIADITELKA SKOLY
PaedDr. Chlupikova

1. PEDAGOGICKY USEK

'

'

Mgr. Mgr.
OrsSulova Pechova
/ \ !
Sekcia Sekcia Sekcia
1. stupia SKD 2. stupna

A 4

2. HOSPODARSKO- SPRAVNY

USEK

'

SSP Vidova
Asistenti

\ 4

3.USEK SKOLSKEHO
STRAVOVANIA

Mgr. Mgr.
Orsulova Pechova
y v
Prevadzkova Prevadzkova
sekcia sekcia
1.-4. 5.-9.

Ekonomicko
- technicka
sekcia

A 4

p. Bolfova

A 4

Prevadzkova
sekcia
Skolskej jedalne
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Struktura kariérovych pozicii v Zakladnej $kole, Pribinova ul. 23/9, Novaky

menovanie do funkcii :

1. Pedagogicky zamestnanec Specialista:

triedny ucitel’
Mgr. Pavlina Nemcekova

Mgr.Helga Zvalova

Mgr.Katarina PaZicka

Mgr.lvana Jakubisova

Mgr.Alena ObZerova

Mgr.Martina Kovacova

Mgr. lvana Majerova

Mgr. Martina Kiabova

Mgr. Miroslava Zavadska

. Mgr. Jana Taziarova

. PaedDr. Eva Miklasova

. Mgr. Lenka Tutkova

. Ing. Jaroslav Drozd

. Mgr. Martina Tanzerova
. Mgr.Dana Turfova

. Mgr. Jana Laj¢akova

. Mgr. Marian Kral

. Mgr.Eva Kiabova

. Mgr. Lucia Kralova

vychovny poradca
PaedDr. Eva Miklasova

veduci predmetovej komisie, veduci metodického zdruzenia

ok wWwNPRE

N

Mgr. Martina Kiabova
PaedDr. Eva Miklasova
Mgr. Miroslava Zavadska
Mgr. Martina Tanzerova
Mgr.Dana Turfiova

Mgr. Jana TaZiarova

Mgr. Eva Kiabova
Mgr. Jana Laj¢akova
Bc. Michaela Hajnovi¢ova

MZ 1-4

PK JAZYK A KOMUNIKACIA = SIL

PK JAZYK A KOMUNIKACIA — ANJ, NEJ, RUJ

PK MATEMATIKA A PRACA S INFORMACIAMI -MAT, INF

PK CLOVEK A PRIRODA  -F,CH,BIO

PK ZDRAVIE A POHYB, UMENIE A KULTURA
-TEV,HUV,VYV, VUM

PK CLOVEK A SPOLOCNOST DEJ,GEO,0BN

PK CLOVEK A HODNOTY, SVET PRACE - ETV, NBI,SEE,TEH

MZ SKD
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Koordindtori celorocnych tém:

Prevencia pred patologickymi javmi

E. Kiabova

Volba povolania

E. Miklasovd, A.Vidova

Eduma — Ziva kniznica, dobrovolnictvo

M. Kiabova, M. Zavadska

Zdravé stravovanie, zdravy zivotny Styl

I. Jakubisova, E. Miklasova

Telesnd zdatnost — sutaze

A. ObZerova, M. Tanzerova

ENV

I. Majerova, D. Turfiovd

IKT oblast

H. Zvalov4, J.Drozd

Finan¢na gramotnost

V. Pechova

Ucebnice

P. Nemcekova, L. Kralova

CLIL metdda

K. Pazicka, J. TaZiarova

Kultdrne vystupenia

P. Nemdcekova, L. Suriova

Cezhranicna spolupraca

J. Laj¢akova

Citatel'ska gramotnost

I. Jakubisov4, L. Kralova

Matematické sutaze

H. Zvalovd, M. Kral

Dopravna vychova J. Trlik

Individualne vzdeldvanie M. Kiabova
Koordinatori projektov:

ExpEdicia Indicia J. Drozd

Overovanie ucebnic 12. ro¢. Berovci

I. Jakubisova, M. Kovacova

Expedicia Edulab

Taziarova, Zavadska

Osobnostny a socidlny rozvoj: tr. ucitelia

1. roénik Trpezlivost a samostatnost
2. rocnik Orientacia v priestore a Case
3. roc¢nik Zodpovednost
4. rocnik Timovost
5. =9. ro¢nik Dobrovolnictvo
2. Vedilci pedagogicky zamestnanec:
a) riaditel

PaedDr. Anna Chlupikova

b) zastupca riaditela
Mgr. Alena Orsulova, roc. 1.-4.
Mgr. Viera Pechov3, roc. 5.-9
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Cl.7

Oblast riadenia a vedenia $koly

Riaditelka Skoly: PaedDr. Anna Chlupikova
Zastupkyna roc€.1. -4. Mgr.Alena OrSulova
Zastupkyna roc.5.-9. Mgr.Viera Pechova
Vychovny poradca: PaedDr. Eva Miklasova

Skolsky $pecialny pedagdg Mgr. Adriana Vidova

Veduce MZ, PK vid'¢l. 6

Veduca SJ: Erika Bolfova

Spravca PC siete: zmluvna firma ITES s.r.o.

Prevadzkovy usek: Bc. P. MojzZisSova, ekondmka pre rozpocet

Bc. K.Benkova, ekonédmka PaM
1. Tento poradny zbor tvori gremialnu radu, ktord zasada podla potreby.

2. Pedagogicka rada zloZend zo vSetkych pedagogickych pracovnikov sa schadza na svojich zasadnutiach

podla planu /vid priloha/ a riadi sa rokovacim poriadkom.

3. Riaditelka 3koly riadi aj €innost MZ,PK, Uzko spolupracuje najmi s veducimi MZ,PK v otazkach
vychovno-vzdelavacieho procesu. MZ, PK zasadaju podla planu ¢innosti vypracovanom a schvdlenom na

1. zasadnuti. Pocet zasadnuti — najmenej 5 / v auguste a kazdy stvrtrok / a podla potreby.

4. Riaditelka Skoly zabezpecuje spolupracu s Radou Skoly a Radou rodicov.
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7.1 Plan
zasadnuti pracovnych porad a pedagogickych rad
Pracovné porady: podla potreby
Pedagogické rady:

September 3.9.2018

Organizacény poriadok na $k. rok 2018/2019
Skolsky vzdeldvaci program — aktualizécia, Inovovany k. vzdeldvaci program

Dokumentacia Sk. roka na schvalenie

1
2
3
4. Sprava o vychovno-vzdeldvacej ¢innosti, vysledkoch a podmienkach zS
5. Robzne, diskusia

6

Uznesenie

November: 19.11.2018
1. Kontrola plnenia opatreni
2. Analyza vychovno-vzdeldvacich vysledkov za I. Stvrtrok
Predklada: triedni ucitelia, ZRS
3. Starostlivost o Ziakov zo zanedbaného a socidlne znevyhodneného prostredia —
Sprava a namety pre pracu
Predklada:
4. Rozne, diskusia

5. Uznesenie

Januar: 1. Kontrola plnenia opatreni
28.1.2019 2. Analyza a klasifikacia vychovno-vzdelavacich vysledkov za I.polrok
Predklada: triedni ucitelia, ZRS
3. PriebeZné hodnotenie plnenia uloh koordinatorov
Predklada: koordinatori
4., Rozne, diskusia

5. Uznesenie
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April: 1. Kontrola plnenia opatreni
22.4.2019 Predklada: triedni uditelia, ZRS
2. Analyza vychovno-vzdelavacich vysledkov za lll. Stvrtrok
Predklada: triedni ucitelia, ZRS
3. Prdca s talentovanymi a nadanymi Ziakmi — plnenie planu v jednotlivych MZ,PK
Predklada: veduce MZ, PK
4. Rozne, diskusia
5. Uznesenia

Jun: 1. Kontrola plnenia opatreni
24.6.2019 Predklada: riaditelka skoly, vedice MZ, PK
2.Hodnotenie vychovno-vzdelavacich vysledkov za druhy polrok

Predklada: triedni uditelia, ZRS

Zaznamy su vedené elektronicky a papierovo v zapisniciach - zapisovatelkou je p. Mgr. Kovacova
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Cl.8
Zakladna pdsobnost jednotlivych tGsekov

8.1 Vyucovanie sa uskutocniuje v dvoch budovach:

- na UlJ.C.Hronského ro¢. 1.-4.
- na Pribinovej ulici ro€. 5.-9.
8.2 Zaciatok vyucovania:
ro€. 1.-4. —7.45 hod.
roc. 5.-9. - 7.40 hod.
8.3 Vnutorna organizacia roc.1.-4. v budove na ULl. J. C. Hronského:

a/ Zaciatok vyucovacieho procesu:

Vstup do budovy je zabezpegeny od 6.00 hod. pracovni¢kami SKD, ktoré preberaju Ziakov od rodi¢ov a
vykonavaju pedagogicku ¢innost s nimi do zaciatku vyucovania.

Ziaci, ktori nenavstevuju SKD, po prichode do $koly ¢akaju pod dozorom vo vestibule do 7.30 hod., kedy
mozu disciplinovane vyjst na chodby pred triedy a prezuvat sa, odkladat oblecenie na chodbach pod
dozorom dozorkonajicich pedagdégov. Z SKD odvédzaji deti v tomto termine do tried pani
vychovavatelky. V budove sa nesmu zdrziavat rodicia a ob¢ania bez vedomia vyucujlcich, ani ¢akat v
chodbe pred jedalfiou na svoje deti.

b/ Plan dozoru pocas vyucovania na sk. chodbach:

1. polrok
Dozor — prestavky

den 1. poschodie 2. poschodie
Pondelok | p. u¢. Nemcekovd | p. ué. Kovdacova
Utorok p. uc. PazZickd p. uc. Jakubisovad
Streda p. uc¢. Majerovd p. uc.. Zvalovd
Stvrtok p. uc. Kiabovd podla prislusného mesiaca (vid tabulka dole)
Piatok p. uc. ObZerovad podla prislusného mesiaca (vid tabulka dole)
2. poschodie

den September Oktadber November | December Januar
Stvrtok | p. Jakubisovd | p. Kovdcovd | p. Cierna p. PazZickd | p. Majerova
Piatok | p. Cierna p. Cierna p. Kiabovd | p. Cierna | p. Cierna
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2. polrok
den 1. poschodie 2. poschodie
Pondelok | p. u¢. Nemcekovad | p. u¢. Kovdcovad
Utorok p .uc. PazZicka p. uc. Jakubisovad
Streda p. uc. Majerovad p. uc. Zvalova
Stvrtok p. uc. Kiabovd podla prislusného mesiaca (vid tabulka dole)
Piatok p. uc. ObZerovd podla prislusného mesiaca (vid tabulka dole)
2. poschodie

den Februar Marec April Ma3j Jan
Stvrtok | p. Nemcekovd | p. Zvalovd | p. Cierna | p. Cierna p. Majerovd
Piatok | p. Cierna p. Cierna | p. Kiabovd | p. ObZerovd | p. Cierna

Dozor — skolska jedalen

den po 4-tej vyucovacej hodine po 5. vyucov. hodine po 6 .vyucov.hodine
Pondelok jedna p. vych. s prislusnymi & Kovdcovd
oddeleniami, ktoré maju 4.vyuc.hod. p. uc.
jedna p. vych. s prislusnymi Y .
Utorok o . . . . , p. uc. Kiabovd
oddeleniami, ktoré maju 4.vyué.hod. | p. uc. Majerovad Y v s
p. uc. Pazickd
jedna p. vych. s prislusnymi . Y .
Streda oddeleniami, ktoré maju 4.vyuc.hod. p. uc. Obzerovd
Etvrtok jedna p. vych. s prislusnymi & Jakubisovd
oddeleniami, ktoré maju 4.vyuc.hod. p. uc.
Piatok jedna p. vych. s prislusnymi p. uc. Zvalovad

oddeleniami, ktoré maju 4.vyuc.hod.

p. u¢. Nemcekovd
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8.4 Vnutorna organizacia roc. 5.-9. na Pribinovej ulici:

a/ vstup do budovy:

Ziaci vchadzaju spodnym vchodom do $atne starej budovy z Pribinovej ulice. Otvaranie zabezpeéi $kolnik
od 7.00 a zo Satne pusta Ziakov do budovy o 7.20 hod.
Ziaci sa pocas prestavok presuvaju do odbornych uéebni, uréenych rozvrhom hodin podla pokynov
dozorkonajuceho ucitela.
Pred ndstupom na velku prestavku je ucitel zodpovedny za opustenie triedy ziakmi. Po 5.a 6.vyucovacej
hodine otvaranie budovy vykonavaju poverené upratovacky a dozor.

Pristup do budovy pocas dna je zabezpeceny hlavnym vchodom zazvonenim.

Dozory v budove su vykonavané podla tohto planu:

Den stara budoval l. stara budovalll. nova budova I. nova budova Il.
Pondelok | p.Kralova p.Pechova / p. Lihotska p.Taziarova p.Turfiovd
Utorok | p.Miklagova p.Suriova / p.Trlik p.Drozd / p. TaZiarova | p.Trlik

Streda p.Tutkova / p.Drozd p. Kral p. Kostelna p.Michalcova
Stvrtok | p. Mistinova / p.Tutkovd | p.Tdnzerova p.Kiabova p.Veternikova
Piatok |p.Kiabovd / p.Lajédkova | p.Sufiova / p.Lihotska p.TaZiarovd p.Zavadska
Dozor v 8J:

Den po 4.hod po 5.hod po 6.hod

Pondelok p.Trlik p.Tanzerova p.Kralova

Utorok X p.Tutkova p.Kral

Streda X p. Trlik p.Drozd

Stvrtok X p.Lihotska p.Mikladova

Piatok p.Pechova p. Michalcova p.Turfiova
Pracovny ¢as Skolského Spec. pedagoga

Den miesto

Pondelok 7.15 -15.15 1.-4.

Utorok 7.15 -15.15 1.-4

Streda 7.00 -17.00 5.-9.

Stvrtok 7.15 -14.15 5.-9.

Piatok 7.15 -14.15 1.-4
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8.5 Cinnost $kolského klubu deti:

Vychovavatelky SKD - Pracovny ¢as je stanoveny nasledovne:

p. Foltanova p- Bendikova p. Benkova p.- Hajnovicova

od do spolu od do spolu od do spolu od do spolu

0,00 |06:00 07:30 1,50 [06:00 07:30 1,50

Pondelok | 11:25 15:00 3,58 |11:15 16:00 4,75 12:00 16:00 4,00 11:15 16:00 4,75
spolu za tento spolu za tento spolu za tento spolu za tento

dei: 3,58 der: 4,75 dei: 5,50 dei: 6,25

0,00 ]06:00 07:30 1,50 0,00 0,00

Utorok |12:15 15:00 2,75 |11:15 16:00 4,75 11:15 16:00 4,75 11:15 16:00 4,75
spolu za tento spolu za tento spolu za tento spolu za tento

dei: 2,75 der: 6,25 deri: 4,75 dei: 4,75

0,00 |06:00 07:30 1,50 0,00 0,00

Streda [12:15 15:00 2,75 |11:15 16:00 4,75 11:15 16:00 4,75 11:15 16:00 4,75
spolu za tento spolu za tento spolu za tento spolu za tento

den: 2,75 den: 6,25 defi: 4,75 den: 4,75

0,00 0,00 |06:00 07:30 1,50 0,00

Stvrtok [ 11:25 15:00 3,58 |11:15 16:00 4,75 10:30 16:00 5,50 11:15 16:00 4,75
spolu za tento spolu za tento spolu za tento spolu za tento

den: 3,58 defi: 4,75 deni: 7,00 deri: 4,75

0,00 0,00 0,00 ]06:00 07:30 1,50

Piatok |11:25 15:00 3,58 ]11:00 16:00 5,00 11:00 16:00 5,00 11:00 16:00 5,00
spolu za tento spolu za tento spolu za tento spolu za tento

deri: 3,58 deri: 5,00 defi: 5,00 defi: 6,50

spolu: hodin 16,25 hodin 27,00 hodin 27,00 hodin 27,00
hodin a minit 16:15 hodinaminat ~ 27:00 hodin aminat  27:00 hodinaminut ~ 27:00
percent 60,19% percent 100,00% percent 100,00% percent 100,00%




8.6 Pracovny cas pedagogickych pracovnikov

Pracovny ¢as pedagogického zamestnanca je v sulade s § 85 ods. 5, § 233a Zakonnika prace a v sulade s
Kolektivnou dohodou vysSieho stupria a v sulade s Dohodou zamestnavatela a zastupcu zamestnancov
37,5 hodin tyZdenne. TyZdenny pracovny ¢as pedagogickych zamestnancov pozostava z ¢asu, pocas
ktorého pedagogicki zamestnanci vykonavaju vyucovaciu ¢innost a vychovnu ¢innost, a z ¢asu, pocas
ktorého vykondvaju ostatné ¢innosti suvisiace s pedagogickou pracou.

Pracovnik po prichode do $koly elektronicky zaznaci dochadzku. Zamestnanec je povinny byt na zaciatku
pracovného ¢asu uz na svojom pracovisku.

Rozvrh pracovného casu pedagogickych pracovnikov
Pracovny cas pedagogického pracovnika: 7.00 hod. — 15.00 hod.
Pritomnost na pracovisku alebo na mieste vykonu pedagogickej prace:

e 15 minut pred 1. vyuCovacou hodinou pracovného dna podla rozvrhu vyucujiceho a podla
potrieb vychovno-vzdelavacieho procesu. /zastupovanie, dozor, pohotovost/

e Ak ma vyucujuci dozor, prichadza na pracovisko najneskor 15 minut pred zaciatkom vykonavania
dozoru.

e v Case rozvrhu hodin pedagogického pracovnika

e v Case zastupovania

e v Case pedagogickych rad, pracovnych porad, gremidlnych porad, zasadnuti MZ, PK, timovej
prace

e v Case nariadenej alebo povolenej nad¢asovej prace

e v &ase schodzok ZRPS

e v Case vzdeldvacich podujati organizovanych skolou

e v Case vSetkych aktivit organizovanych skolou podla persondlneho obsadenia aktivity

e v lase starostlivosti o zverené zbierky /inventarizidcia kabinetov, evidencia, sprava kabinetov
a odbornych uéebni/

Pedagogickym zamestnancom povoluje riaditelka Skoly vykondvanie ostatnych ¢innosti suvisiacich s
priamou vychovno-vzdeldvacou ¢innostou a dalsim vzdeldvanim aj mimo pracoviska za podmienok
uréenych v pracovnom poriadku skoly ¢l. 13, bod 7 a ¢l. 18, bod 11,12.

Su to nasledovné podmienky:

e splnenie pracovnych uloh na pracovisku

e zamestnanec nebude poZadovat od zamestavatela Uhradu nakladov na pracu /kdrenie, voda,
elektrickd energia, naklady na tla¢, amortizacia vypoctovej techniky v osobnom vlastnictve/

e ak sa zamestnancovi pocas vykondvania ostatnych cinnosti suvisiacich s priamou vychovno-
vzdelavacou ¢innostou a dal$im vzdeldvanim mimo pracoviska stane Uraz, tento musi
preukazatelne suvisiet stouto c¢innostou. Podla mozZnosti zamestnanec zabezpedi na
potvrdenie tejto skutocnosti hodnovernych svedkov.
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Pedagogicky zamestnanec moze vykondvat mimo svojho pracoviska najm3 tieto ¢innosti suvisiace s
priamou vychovno- vzdeldvacou ¢innostou:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
8)

preukdzatelna osobna priprava na vychovno - vzdelavaciu ¢innost

preukdzatelna priprava pomdcok a starostlivost o ne

preukazatelna priprava materialu na vyucovanie, na vychovnu pracu

vedenie predpisanej pedagogickej dokumentacie

oprava pisomnych a grafickych prac Ziakov

priprava ziakov na sutaze a olympiady, sprevadzanie Ziakov na ne

organizovanie a Ucast na schvalenych exkurziach, vyletoch Ziakov, $kolskych podujatiach
organizovanych v sulade so schvalenym planom prace skoly

spolupraca svyucujucimi v triede, s rodicmi a odbornou verejnostou /PPPaP, psycholdg,
$pecialny pedagdg, policia/ na zabezpecenie zvySovania kvality vyuc¢ovacieho procesu

dalSie vzdeldvanie sa smerujlce k zdokonalovaniu svojej pedagogickej ¢innosti

8.7 Hospodarsko - spravny usek:

Pracovny cas je stanoveny nasledovne:

Ekonomicky uUsek: Pohybliva pracovna doba

pevna Cast prac. doby | pohybliva ¢ast

Benkova Klara

7.30-13.30 hod.

2 hod. vratane prestavky na obed

100 %

MojziSova Petra

8.00 — 14.00 hod.

2 hod. vratane prestavky na obed

100 %

Adamik Jozef 6,30 — 14,30 hod. 11,00- 11,30 100 %
Baldkova Maria 6,30 — 14,30 hod. 11,00- 11,30 100 %
Fabryova Maria 9,00 -17,00 hod. 14,15 - 14,45 100 %
Veronika Simova | 11,00 — 19,00 hod. 16,15 - 16,45 100 %
Lapinova Dagmar | 11,30 — 19,30 hod. 16,45-17,15 100%
Petriskova Alena 9,00 — 17,00 hod 14,15-14,45 100 %

V sulade s pracovnymi naplfiami v pripade plnenia naliehavych Uloh mézZe dojst k zmene pracovného

¢asu nariadenim riaditelky Skoly.

Pracovnik po prichode do skoly elektronicky zaznaci dochadzku. Prerusenie prace, opustenie

budovy, skonéenie prace elektronicky zaznadi.
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8.8 Utvar 3kolskej jedalne:

Pracovny cas je stanoveny nasledovne:

pracovny c¢as prestdvka naplnenost

Erika Bolfova 6,30 — 14,30 hod. 10,30-11,00 | 100 %
Maria Homolova 6,30 — 14,30 hod. 10,30-11,00 | 100 %
Gabriela Kovacsova | 6,30 — 14,30 hod. 10,30-11,00 | 100 %
Silvia Goruskova 6,30 — 14,30 hod. 10,30-11,00 | 100 %
RuZena Vajasova 6,30 — 14,30 hod. 10,30-11,00 | 100 %
Marcela Andrisova | 6,30 — 14,30 hod. 10,30-11,00 | 100 %
Darina Varnova 10,00 — 14,00 hod. - 50%

Olga Séciovd 14,00 - 16,00 hod. - 26,66 %

Pracovnik po prichode do skoly elektronicky zaznaéi dochadzku

zaznacuje elektronicky.

8.9 Prehl'ad vyucovacich hodin a prestavok

roc.1.-4. roC. 5.-9.
1.vyué.hodina 7,45 — 8,30 hod. 7,40 - 8,25 hod
2.vyuc.hodina 8,35 - 9,20 hod. 8,35- 9,20 hod.

3.vyuc.hodina

9,35-10,20 hod.

9,35-10,20 hod.

4.vyuc.hodina

10,40 - 11,25 hod.

10,30-11,15 hod

5.vyuc.hodina

11,30-12,15 hod.

11,25-12,10 hod.

6.vyuc.hodina

12,25-13,10 hod.

12,30- 13,15 hod.

7.vyu€.hodina

13,15 -14.00 hod.

13,25 -14,10 hod

a uvedie c¢as prichodu.
Oneskoreny prichod musi nahlasit vedeniu Skoly. Prerusenie prace, opustenie budovy, skoncenie prace
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¢l9

PRACOVNE NAPLNE ZAMESTNANCOV

Prdva a povinnosti zamestnanca

Vseobecné prava a povinnosti zamestnanca su uverejnené v Pracovnom poriadku Skoly. Zamestnanec ma
pravo a je povinny sa s nimi oboznamit a dodrziavat ich.

Prava uditelov :

Ucitel' ma vSetky prava vyhradené nasledovnymi zakonmi a dokumentmi:

Ustava SR
Deklaracia fudskych prav
Zakonnik prace

Ucitel ma dalej pravo:

vyZadovat, Ze Ziaci budu reSpektovat pravidld spolocenského spravania a skolského poriadku
skoly

vyZadovat od Ziakov ¢o najlepsie vychovno - vzdeldvacie vysledky v rdmci ich schopnosti
ocakavat uctu k svojej osobe

verit a o¢akavat, Ze rodicia podporia pozitivhu snahu uditela a celej Skoly

na priaznivé podmienky pre svoju pracu a podporu vedenie Skoly

slobodne vyjadrit svoj nazor, zapajat sa do projektov, zucastiiovat sa roznych skoleni a kurzov,
ktoré mu umoznuju profesijny rast a slvisia s jeho zamestnanim.

podielat sa na rozhodovani o zdsadnych otazkach pedagogicko-organizacného zabezpedenia
chodu skoly. Davat navrhy pri tvorbe planu prace skoly, PK, vychovného poradenstva,...

podavat navrhy na zlepSenie organizacie vychovno-vzdelavacej prace a materidlneho
zabezpecenia Skoly.

na ochranu svojho zdravia a zabezpecenie primeranych pracovnych podmienok

zdruZovat sa v profesijnych, zaujmovych a odborovych organizaciach

na ochranu svojich opodstatnenych poZziadaviek odborovou organizaciou alebo zamestnaneckou
radou

tvorivo inovovat vychovno-vzdeldvaci proces. Uditel méZe navrhovat vychovné opatrenia a
znizené znadmky zo spravania.

26



Zakladna skola
Pribinova ul. 123/9
Novaky

Organizacny poriadok

Povinnosti pracovnikov

9. 1 Povinnosti riaditelky Skoly

Zodpovednost:

V oblasti riadenia, organizdcie a kontroly pedagogickej prace na skole je riaditelka zodpovedna v plnom
rozsahu za kvalitu uvedenych ¢innosti a ich vysledkov.

Zodpoveda za dodrziavanie vseobecne zavaznych pravnych predpisov, u¢ebnych pldanov a ucebnych
osnov, za odbornu a pedagogicku Uroven vychovno-vzdeldvacej prace skoly (Skolského zariadenia), za
efektivne vyuZivanie prostriedkov uréenych na zabezpecenie Cinnosti Skoly (Skolského zariadenia) a
zodpoveda za riadne hospoddrenie s majetkom v sprdve alebo vo vlastnictve Skoly (Skolského
zariadenia).

V nepritomnosti riaditelku Skoly zastupuje Statutarny zastupca.

Pri vykondvani funkcie zastupuje skolu na verejnosti a je zodpovednd Skolskym orgdnom v plnom rozsahu
za pedagogickl aodbornd Udroven prace Skoly a zariadenia v zhode s pracovnym poriadkom,
organizacnymi smernicami a ostatnymi predpismi.

Je zodpovedna za vedenie pracoviska, bezpeénost celého zariadenia a prevadzky. Organizacne riadi a
kontroluje pracu vsetkych zamestnancov $koly, poveruje ich Ulohami v zhode s pracovnym poriadkom,
stara sa o dalSie pedagogické a odborné vzdelanie.

Riaditelka zakladnej Skoly vykonava $tatnu spravu v prvom stupni.
Rozhoduje o

a) prijati Ziaka do skoly,

b) odklade zaciatku povinnej skolskej dochadzky Ziaka,

c) dodato¢nom odloZeni plnenia povinnej skolskej dochadzky Ziaka,

d) oslobodeni ziaka od povinnosti dochadzat do skoly,

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

f) povoleni plnit povinnu Skolskd dochadzku mimo Gzemia Slovenskej republiky,

g) uloZeni vychovnych opatreni,

h) povoleni vykonat komisiondlnu skusku,

i) povoleni vykonat skdsku z jednotlivych vyucovacich predmetov aj uchadzacovi, ktory nie je Ziakom
skoly,

j) uréeni prispevku zakonného zastupcu ziaka na ¢iastoénu Ghradu nakladov za starostlivost poskytovanu
Ziakovi v skole a v Skolskom zariadeni,

k) individudlnom vzdeldvani zZiaka,

[) vzdelavani Ziaka v Skolach zriadenych inym Statom na Uzemi Slovenskej republiky so sihlasom
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zastupitelského Uradu iného Statu,
m) individudlnom vzdelavani Ziaka v zahranici,
n) umozneni Studia Ziaka podla individudineho ucebného planu.

Oblast pracovno-pravna:

prijima vSetkych zamestnancov do pracovného pomeru a v slvislosti s tym zabezpecuje vyhotovenie
pracovnych zmllv, zabezpecuje personalne obsadenie skoly

uzatvara dohody o zmene podmienok dohodnutych v pracovnej zmluve

rozvdzuje pracovny pomer so zamestnancami dohodou, vypovedou, okamZitym zruSenim pracovného
pomeru, zrusenim v skusobnej dobe

preraduje zamestnanca na vykon prace iného druhu
urcuje nastup na dovolenku na zotavenie podla planu dovoleniek
vysiela zamestnancov na pracovné cesty

poskytuje pracovné volno pri kratkodobych prekazkach v préci zo strany zamestnanca a pri prekazkach
z dévodu vSeobecného zaujmu

nariaduje pracu nadcas, rozhoduje o vhodnom case cerpania nahradného volna, prip. o vhodnejsej
Uprave pracovného ¢asu — upozoriiuje zamestnancov na porusenie pracovnej discipliny

urcuje vecné naplne pracovnych funkcii vsetkych kategérii zamestnancov Skoly
vyjadruje sa k prihlaske na dalSie Studium zamestnancov Skoly

rozhoduje o fakultativnych narokoch ztoho plynucich podla platnej vyhlasky o pracovnych ulavach
a hospodarskom zabezpeceni Studujlcich popri zamestnani

rozhoduje o presune Cerpania Casti dovolenky z ¢asu Skolskych prazdnin na dobu pocas Skolského roka
v opodstatnenych pripadoch

zabezpecuje vydavanie potvrdeni o zamestnani s uvedenim skutocnosti pre posudenie naroku na
dovolenku na zotavenie, zavazkov zamestnanca vo i organizdcii, vykondvanych zrazkach

menuje a odvolava z funkcii veducich zamestnancov v sulade s prislusnymi ustanoveniami Zikona
o verejnej sluzbe a Zadkonnika prace

Oblast platova

posudzuje kvalifikdciu zamestnancov av nadvdznosti na to zaraduje zamestnancov do prislusnych
funkcii, platovych stupnov a platovych tarif podla prislusnych platovych predpisov
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rozhoduje o platovych postupoch zamestnancov
priznava odmeny a vsetky dalsie pohyblivé zlozky platov v zmysle platnych mzdovych prepisov

priznava nahrady miezd pocas Cerpania dovolenky na zotavenie v¢itane nahrad miezd za nevycerpanu
Cast dovolenky a za pracovné volno pri prekazkach v praci

priznava nahrady cestovnych a stahovacich vydavkov, odluéného a ostatnych ndhrad vyplyvajlcich
s platnych pravnych predpisov

rozhoduje o uréeni nadpocetnych hodin ucitefom

rozhoduje o prideleni pocétu hodin externym ucitefom a podla nadobudnute] kvalifikacie uréuje odmeny
za externé vyucovanie

prizndva odmeny za zastupovanie nepritomnych zamestnancov v sulade s platnymi platovymi predpismi

zabezpecuje kompletnd a spravnu likvidaciu platov vsetkych zamestnancov v urcenych vyplatnych
terminoch /véitane odvodov dani azrazok, ddvok nemocenského poistenia, penaznej pomoci
v materstve, rodinnych pridavkov a pod./

zodpoveda za vedenie agendy a podkladov suvisiacich so mzdovou agendou
zabezpecuje ohlasovaciu povinnost zamestnavania vsetkych zamestnancov skoly

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

zodpoveda za spravne vykonanie mzdovej agendy v sulade s platnymi mzdovymi predpismi
zabezpecuje platobny styk s peflaznymi Ustavmi

Oblast socidlnych &innosti

zabezpecuje vychovno-vzdelavaci proces kvalifikovanymi ucitelmi podla nadobudnutého vzdelania pre
vyucovanie jednotlivych predmetov vzmysle platnej vyhlasky MS SR o odbornej a pedagogickej
sposobilosti pedagogickych zamestnancov

sustavne sa stara o odborny rast zamestnancov Skoly

zamestnancom prideluje prace so zretefom na ich schopnosti, skisenosti a so zreteflom na ich zdravotny
stav

vytvara vhodné podmienky na pracoviskach Skoly, aby vykon prace bol kvalitny, hospodarny a bezpecny

zodpoveda za dodrziavanie pravnych a ostatnych predpisov o bezpecnosti a ochrane zdravia pri praci
a poziarnej ochrane, za tymto Ucelom pravidelne oboznamuje zamestnancov s novymi predpismi
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vybranym kategéridm zamestnancov zveruje pracovné ochranné prostriedky a dbd oich ucelné
vyuZivanie

vytvara podmienky na vSestranné kulturne, Sportové a rekreacné vyZitie zamestnancov a ich regenerdciu
v pripade potreby zabezpecuje rekvalifikaciu zamestnancov

zodpoveda za dodrZiavanie vSetkych ustanoveni zdkona o praci vo verejnom zaujme, Zakonnika prace,
pracovného poriadku a dalSich platnych pracovno-pravnych, mzdovych ainych predpisov, suvisiacich
s touto agendou

vypracovava hodnotenie priamo podriadenych pedagogickych pracovnikov
Iné Cinnosti
zabezpeduje:

dodavatelsko — odberatelské ainé vztahy medzi organiziciami podla Obchodného zadkonnika,
zastupovanie v hospodarskej arbitrazi

spravu narodného majetku podla prislusnych vseobecne zavaznych pravnych predpisov
povinnosti z prislusnych vSseobecne zavaznych predpisov o informacénych systémoch
inventarizaciu v zmysle vSeobecne zdvaznych pravnych predpisov

spracovanie ro¢nych Uétovnych uzavierok a zavere¢nych hodnoteni

hospodarenie s rozpoctom podla rozpoctovych pravidiel a dalSich financnych predpisov

povinnosti vyplyvajuce zo zdkona o Uzemnom planovani a stavebnom poriadku, vyhlasky a dokumentdcia
stavieb

ocenovanie najlepsich Ziakov skoly u primatora mesta a v zavere $k. roka sldvnostnou akadémiou
zapis do 1.roénika v zmysle VZN mesta Novaky za G&asti u¢.MS a SSP

podla pokynov ObU, MsU zrealizovanie socidlnej vypomoci, ktori poskytuje $tat rodindm v hmotnej
nadzi

Oblast bezpeénosti a ochrany zdravia, poZiarnej a civilnej ochrany

zodpoveda:

za zmluvné ustanovenie bezpecnostného technika a technika poziarnej ochrany skoly, uré¢i mu pisomne
napln prace a finanénd odmenu
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za vykonanie vstupnej lekarskej prehliadky, ktoru si da pracovnik potvrdit zarover do Ziadosti o prijatie
do pracovného pomeru

za vykonanie vstupnej instruktdZze pri nastupe na pracovisko v oblasti BOZ, PO v rozsahu ZBP, ktoru
pracovnik pisomne potvrdi

za vykonanie vystupnej lekarskej prehliadky

za ustanovenie komisie na vykonanie verejnych previerok BOZ pri praci, vychove a vyucovani podla Zvesti
¢.9/92

za vedie evidencie:
pracovnych Urazov — registrované a evidované zvlast mimopracovnych Urazov

Skolskych uUrazov — registrované a evidované zvlast, pritom zodpoveda za prizvanie zakonného zastupcu
dietata ku spisovaniu Zdznamu o $kolskom uraze + BT skoly

mimoskolskych Urazov

za vypracovanie vlastného zoznamu OOPP pre jednotlivych pracovnikov Skoly podla stavu opotrebovania
uz jestvujucich OOPP na skole

za uskutocnenie Skolenia v oblasti BOZP a PO pre vietkych zamestnancov raz za dva roky
za Skolenia Ziakov v oblasti BOZP a PO na zaciatku kazdého sk. roku, dalej:

pred kazdou exkurziou, vyletom

pri organizovani plaveckého vycviku — pisomny zaznam

pri organizovani lyziarskeho vycviku — pisomny zdznam

pri organizovani Skoly v prirode — pisomny zaznam

za zabezpedenie Skolenia pre vsetkych pracovnikov skoly z Vyhl. 51/78 Zb.§3

za Ucast odbornych pracovnikov / kuricov, zvaracov, vodicov, ucitelov Tv, F, Ch/ na 3$koleniach
poriadanych odbornymi institiciami

za pravidelné prehliadky Skoly po stranke poZiarnej ochrany, vedenie poZiarnej knihy,
za spracovanie poziarneho poriadku pracoviska
za spracovanie poZziarno-poplachovych smernic pracoviska

za urcenie potziarnej hliadky pracoviska s planom jej ¢innosti a vyvesi zoznam jej ¢lenov na viditelnom
mieste v Skole
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za bezpeclnost pri vychove a vyucovani
za dodrziavanie vSeobecne platnych predpisov v oblasti BOZ a PO — ZP, Vyhlasky.
za dodrziavanie zakladnych poZiadaviek na bezpecénost prace a technickych zariadeni

za vykonanie revizii na vyhradené technické zariadenia a odstrarfiovanie zistenych zavad podla platnych
predpisov

- revizie elektrickej instalacie - 1x za 3 roky

- revizie bleskozvodov - 1x za 2 roky

- revizie nakladnych vytahov - 1x za Y% roka

- revizie telocvi¢ného naradia - 1x ro¢ne

- revizie a odborné prehliadky vymennik. stanic:
prevadzkova: - 1x roc¢ne
vnutorna - 1x za 5 rokov
tlakova - 1x za 9 rokov

- revizie hasiacich pristrojov - 1x roc¢ne

- revizie prenos. elektr. zariadeni -1x za 3 - 6 mes.

za spracovanie Planu civilnej obrany skoly

9. 2 Povinnosti zastupkyne riaditelky roc. 1.-4.

I. stupen sa vzdeldva v budove, ktora je alokovanym pracoviskom, nachadza sa mimo sidla riaditelstva
gkoly v budove ZS na Ul. J.C. Hronského a za jej chod zodpoveda zastupkyfa riaditela $koly pre roéniky 1.
-4

Spolupracuje s riaditelkou Skoly, ktorej je zodpovedna za vykon svojej funkcie a stav vychovno-
vzdeldvacich vysledkov jej pridelenych predmetov, mimotriedne a mimoskolské ¢innosti a za pridelenu
¢ast administrativnych prac a hospodarskych aloh.

Zucastiuje sa zasadnutia gremidlnej rady.

ve

Hospitaéna ¢innost:
v ro¢nikoch 1.-4.

uskutocnuje hospitacné rozbory, prijima konkrétne opatrenia na skvalitnenie vychovno- vzdeldvacej
Cinnosti

vyhodnotenie hospitaénej ¢innosti a podavanie sprav RS
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Kontrolna €innost:

kontrola nastupu pedagdgov na vyucovacie hodiny, na dozory
kontrola dodrziavania prac.doby

kontrola zositov tr. hodin a aktivit

evidencia nad¢asovej prace ucitelov

evidencia sponzorskych aktivit ucitelov

kontrola predpisanej agendy — elektronické tr. knihy - mesacéne
klasifikacné harky — priebeZne, pricom sleduje aj frekvenciu znamok a Uroven slovného hodnotenia
zaznamy o nepovinnych predmetoch - mesacne

zaznamy o Cinnosti kruzkov

triedne vykazy SKD

Kontroluje Setrné hospodarenie s materidlom, Cistiacimi prostriedkami, telefénom, kanceldrskou
technikou, poméckami a pripadné nedostatky a priestupky hlasi okamzite riaditelke skoly.

Kontroluje Uroven prace nepedagogickych pracovnikov Skoly, ako aj dodrziavanie pracovnej doby.

Kontroluje u vSetkych zamestnancov roc¢. 1.-4. dodrZiavanie bezpecnostnych predpisov, pouZivanie
OOPP.

Zisteny stav v tychto oblastiach priebeZne zaznamenavat do zosita kontrol.

Riadiaca ¢innost:

Usmernuje pracu tr.ucitelov

Zucastiuje sa zasadnuti MZ

Po povereni RS organizuje mimotriedne a mimoskol.¢innosti zahrnuté v plane prace koly

Predkladd poZiadavky na vybavenie odbornych.ucebni, kabinetov, telocviéni, kniznice, SKD, odber
odbornych casopisov, sleduje ich pouZivanie.

Organizuje zastupovanie nepritomnych ucitelov, mesa¢ne vyhodnocuje zastupovanie za pedagogickych
aj nepedagogickych pracovnikov

Predkladd na schvalenie riaditelke $koly dozor v budove, SJ, rozvrh hodin, rozpis telocviéne, kde robi
zmeny len s jej suhlasom.
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Sleduje obsah nasteniek v triedach, celkovi vyzdobu tried a stav zaznamendva v zoSite kontrol
Zostavuje predpisané Statistiky za ro¢niky 1.-4.

Organizuje plavecky kurz a Skolu v prirode

Organizuje priebeh schvalenych vyletov, vychadzok a exkurzii

Organizatne zabezpeluje sutaze a olympiady v Skolskom kole ro¢. 1.-4. a Gcast vitazov v okresnom
a vyssom kole

Zodpovedd za pripravu podkladu k platu za ro¢. 1.-4. vratane pracovni¢ok SKD a nepedagogickych
pracovnikov 1.-4.

Zodpoveda za spravne vedenie uréenej administr. agendy: tr.knihy, klas.harky.
Vedie agendu CO za roc. 1.-4.

Vypracovava hodnotenie priamo podriadenych pedagogickych pracovnikov.
Starostlivost o budovu a prevadzku koly:

Je zodpovedna za sledovanie bezpecnosti pracoviska a jeho prevadzky. V pripade poruchy, nefunkénosti,
ohrozenia, ¢i inych nedostatkov na pracovisku v budove J.C.Hronského je povinna okamZite informovat
riaditelku Skoly, ktora zabezpeci odstranenie nedostatkov.

Zodpoveda za estetické prostredie okolia skoly, organizuje Cinnost Ziakov, ucitelov, nepedagogickych
zamestnancov tak, aby sa podielali na skultdriovani vonkajsieho prostredia.

9. 3 Povinnosti zastupkyne riaditelky roc. 5.-9.

Spolupracuje s riaditelkou Skoly, ktorej je zodpovedna za vykon svojej funkcie a stav vychovno-
vzdeldvacich vysledkov jej pridelenych predmetov, mimotriedne a mimoskolské Cinnosti a za pridelenu
¢ast administrativnych prac a hospodarskych dloh.

Hospitaéna ¢innost:
v ro¢nikoch 5.-9. prirodovedné zameranie

uskutocnuje hospitacné rozbory, prijima konkrétne opatrenia na skvalitnenie vychovno- vzdeldvacej
¢innosti

vyhodnotenie hospitaénej ¢innosti a podavanie sprav RS

Kontrolna ¢innost:
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kontrola nastupu pedagdgov na vyucovacie hodiny, na dozory
kontrola dodrziavania prac.doby

kontrola zoSitov tr. hodin a aktivit

evidencia nad¢asovej prace ucitelov

evidencia sponzorskych aktivit ucitefov

kontrola predpisanej agendy

elektronické tr. knihy - mesacne

elektronické klasifikaéné harky — priebeine, pricom sleduje aj frekvenciu zndmok a Uroven slovného
hodnotenia

zaznamy o cinnosti krizkov

Kontroluje Setrné hospodarenie s materidlom, Cistiacimi prostriedkami, telefénom, kanceldrskou
technikou, poméckami a pripadné nedostatky a priestupky hlasi okamzite riaditelke skoly.

Kontroluje Uroven prace nepedagogickych pracovnikov skoly, ako aj dodrziavanie pracovnej doby.

Kontroluje uvSetkych zamestnancov roc. 5.-9. dodrZiavanie bezpecnostnych predpisov, pouZivanie
OOPP.

Zisteny stav v tychto oblastiach priebeZne zaznamenavat do zosita kontrol

Riadiaca ¢innost:

Usmernuje pracu tr.ucitelov.

Zucastiuje sa zasadnuti PK prirodovednych predmetov

Po povereni RS organizuje mimotriedne a mimoskol.¢innosti zahrnuté v plane prace koly

Predklada poziadavky na vybavenie odbornych.ucebni, kabinetov, telocvi¢ni, kniznice, odber odbornych
Casopisov, sleduje ich pouzivanie.

Organizuje zastupovanie nepritomnych ucitelov, mesacne vyhodnocuje zastupovanie za pedagogickych
aj nepedagogickych pracovnikov ro¢nikov 5.-9.

Predkladd na schvalenie riaditelke $koly dozor v budove, SJ, rozvrh hodin, rozpis telocviéne, kde robi
zmeny len s jej suhlasom.

Sleduje obsah nasteniek v triedach, celkovi vyzdobu tried a stav zaznamendva v zoSite kontrol
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Zostavuje predpisané Statistiky za ro¢niky 5.-9.
Organizuje lyZiarsky, plavecky, turisticky kurz v spolupraci s PK TEV.
Organizuje priebeh schvdlenych vyletov, vychddzok a exkurzii

Organizatne zabezpeluje sutaze aolympiady v skolskom kole rod. 5.-9. a ucast vitazov v okresnom
a vyssom kole

Zodpoveda za pripravu podkladu k platu za pedagogickych a nepedagogickych pracovnikov na roc. 5.-9.
Zodpoveda za spravne vedenie uréenej administr.agendy:- tr.knihy, zaznamy.

Zostavuje Stvrtrocné vyhodnocovacie tabulky ako podklad k vyhodnoteniu vychovno- vzdeldvacej
¢innosti za kazdy stvrtrok.

vedie agendu CO za roc. 5.-9.

vypracovava hodnotenie priamo podriadenych pedagogickych pracovnikov

9. 4 Povinnosti vychovného poradcu

A/ Praca na tseku vychovy k volbe povolania

VyuZivanie internetu v oblasti proforientacie
Zabezpecovanie agendy, prehladov pre vedenie Skoly a Skolské vypoctové stredisko

Spolupréca s triednymi uditefmi a vyucujucimi pri vychove k sprdvnemu sebahodnoteniu a usmerfiovanie
k vhodnej volbe povolania — pomoc pri naplni triednickych hodin

Zabezpelovanie materidlov a pomdécok pre informacnu a poradensku pracu v oblasti profesiondlnej
orientdcie

Individualna poradenska a konzulta¢na ¢innost pre Ziakov a rodi¢ov v oblasti profesionélnej orientécie
Oboznamovanie Ziakov 5.a 6. ro¢nika s povolaniami

Pomoc pri spravnej volbe povolania formou prislusnych psychologickych testov pre Ziakov 7. — 9. ro¢nika
Evidencia Ziakov konciacich Skolsku dochadzku a spracovanie prehladov o profesionalnej orientdcii Ziakov

Priprava a realizacia vstupnych dokladov Ziakov kondciacich povinnd Skolski dochadzku v spolupraci
s triednymi ucitefmi

36



Zakladna skola
Pribinova ul. 123/9
Novaky

Organizacny poriadok

Pravidelny servis informdcii v oblasti volby povolania podla planu prace Skoly na pracovnych poraddach
a pedagogickych radach

Zabezpecovanie spatnych informécii o byvalych Ziakoch a ich uplatneni — Uspesnost v 1.roéniku SS

B/ Pisomna agenda:

evidencia deti s SVVP, so ZPS, integrovanych Ziakov
evidencia konciacich Ziakov a ich proforientacie v 9.ro¢niku
evidencia nizsie konciacich ziakov

dokumentdcia a pisomné kontakty s OPPP, socidlnym kuratorom, policiou.

6.5 Povinnosti Skolského Specidlneho pedagéga

Skolsky $pecidlny pedagdg sa priamo podiela na vychove a vzdeldvani Ziaka so $pecidlnymi vychovno-
vzdeldvacimi potrebami v beznej triede.

Sleduje, v spolupraci s CPPPaP diagnostikuje zZiakov najma na roc€. 1.-4., navrhuje postup pri odstranovani
vychovno-vzdelavacich problémov.

V spolupraci s triednym ucitelom a rodicom zabezpecuje vypisovanie a zasielanie prihlaSok do poradni na
Specialne vysetrenia.

Vedie evidenciu vietkych Ziakov so SVVP na $kole.
Sleduje a hodnoti socidlne postavenie Ziaka so SVVP v triede.

Sleduje, ¢ pri hodnoteni u¢ebnych vysledkov Ziakov so SVVP sa ucitel riadi Metodickymi pokynmi na
hodnotenie a klasifikaciu Ziakov so Specidlno-pedagogickymi potrebami v beznych zakladnych Skolach.

Podiela sa na Uprave triedy tak, aby vyhovovala potrebdm Ziaka so Specialno-pedagogickymi potrebami
v beznych zakladnych Skolach.

Informuje a predklada navrhy a Ziadosti rodi¢ov o zaclenenie Ziakov riaditelke Skoly.

Podiela sa na vypracovavani individualneho vychovno-vzdeldvacieho planu organizovanim odborného
timu, zabezpecuje cely proces integracie Ziaka

V procese vyucovania poskytuje Ziakovi individudlne Specidlno-pedagogické, terapeutické a rehabilitacné
sluzby

37



Zakladna skola
Pribinova ul. 123/9
Novaky

Organizacny poriadok

Poskytuje konzultacie, rady a informacie ostatnym pedagogickym pracovnikom Skoly ako aj rodicom
dietata.

Podla potreby spolupracuje s ostatnymi poradenskymi institiciami, predovsetkym so Specidlno-
pedagogickou poradniou, pedagogicko-psychologickou poradriou a vychovnym poradcom.

Vedie predpisanu pisomnu dokumentaciu o integracii ziaka a zodpoveda za jej spravnost a Uplnost.

V procese integrdcie ziaka dbd a dodrziava kooperativne vyucovanie ucitela a Specidlneho pedagdga.
Skolsky $pecialny pedagdg sa zlUcastfiuje na vyucovani Ziakov so SVVP v jednotlivych triedach podla
stanoveného rozvrhu hodin, ktory je mozné podla aktuélnej situacie modifikovat (napr. ak niektory Ziak
nie je v Skole pritomny, alebo ak vznikne situacia, vyzadujlica si okamzitu intervenciu Specidlneho
pedagdga) alebo pracuje so Ziakom aj mimo triedy.

Vo svojej Cinnosti sa riadi Metodickymi pokynmi k integracii Ziakov so Specidalnymi potrebami do
zakladnych 8kél, vydanych SPU.

Nadalej sleduje odbornu literatiru a rozsiruje si svoje odborné vzdelanie.

V pripade potreby Skoly vykondva dozor pocas prestavok nad ziakmi.

6.6 Povinnosti ucitelov

Vseobecné povinnosti:

Ucitel' pIni pokyny nadriadenych organov, dodrziava zasady vzajomnej ucty voci spolupracovnikom,
svedomito a riadne pracuje podla svojich sil, znalosti a schopnosti.

PIne vyuZiva uréeny pracovny ¢as a dodrziava pracovnu disciplinu. Do Skoly prichddza minimalne 15 min.
pred zacCatim vyucovania, ktoré vyuziva na pripravu pomoécok. Na vyucovaciu hodinu nastupuje vcas,
zapiSe do triednej knihy. DodrzZiava predpisy o bezpecnosti a ochrane zdravia pri praci a predpisy o
poziarnej bezpecnosti.

Akykolvek draz ¢i poranenie Ziaka, svoje Ci iného pracovnika skoly, ktorého bol svedkom, bezodkladne
hl3si riaditelke Skoly alebo jej zastupkyniam.

Upovedomi vedenie Skoly o odchode triedy z budovy na vylet, exkurziu alebo iné podujatie mimo Skoly a
odovzda prislusny zaznam.

Ak ucitel nemdze prist do skoly a ma prvi vyucovaciu hodinu, je povinny to okamzite po vzniku situacie
oznamit riaditelke skoly alebo jej zastupkyniam.

Ak je ucitel praceneschopny, je povinny bezodkladne to oznamit vedeniu $koly. O svojej PN predklada
lekdrske potvrdenie, ako aj jej pokracovanie po kazdej kontrole u lekara.
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Ak riaditelka a zastupkyne nie su v Skole a Ziaci zahlasia nepritomnost vyucdujliceho, je povinnostou
kazdého uditela, ktory ma volnu hodinu, zastupit nepritomného uditela.

Spravne hospodari s prostriedkami, ktoré mu boli zverené.

Zmeny v osobnych Udajoch /rodinny stav, bydlisko, narodenie dietata, zdravotna poistoviia/ v€éas oznami
vedeniu Skoly. Pri nedodrzani tohto nariadenia sdm zodpoveda za skody takto vzniknuté.

Nahlasuje zistené technické nedostatky ZRS, RS alebo priamo $kolnikovi.

Dosledne sa riadi platnymi uéebnymi planmi a u¢ebnymi osnovami, ako aj ich Upravami.
Zvysuje svoje odborné vedomosti, sustavne sa odborne vzdelava.

Pracovné vyucovanie a telesnu vychovu vyucuje ucitel v pracovnom ubore.

Ucitel sustavne spolupracuje s triednymi uéitelmi, vedicimi MZ a PK, vychovévatelkami SKD, vychovnym
poradcom, Skolskym Specidlnym pedagégom.

Ucitel motivuje a povzbudzuje Ziakov k priprave na sutaze a olympiady, zistuje zdujem Ziakov
a uskuto¢fiuje vyber sutazi, zohladriuje najma POP MS SR pre rok 2017/2018

Ucitel je povinny —

e véas upozoriiovat rodicov, SSP a vych. poradcu na problémové spravanie sa deti a ich nedostatky
vo vyucovani a navrhovat Ziakov na pedagogicko — psychologické vysetrenie

e okamzite pohovorom, napomenutim, besedou a inymi netradi¢nymi formami, najma aktualnym
vyuZivanim triednickych hodin odstrafiovat prejavy intolerancie, diskriminacie, rasizmu,
xenofdbie, Sikanovania, riesit tieto prejavy v spolupraci s vedenim $koly, socidlnym tradom OU

e v kurze OSR, na hod. OBN a ETV zabezpecit dosledné a vekuprimerané oboznamenie sa Ziakov s

Chartou zakladnych fudskych prav a slobod

Medzindrodnym dohovorom o odstraneni vsetkych foriem rasovej diskriminacie

VSeobecnou deklaraciou ludskych prav

Dohovorom o pravach dietata

e zabezpecit poulenie o bezpecnosti v predmetoch PVC, SEE, THD, CHE, FYZ, TSV so zapisom do TK
o pouceni o bezpecnosti na vyucovani na 1. vyuc. hodine predmetu

e zabezpelit poucenie o bezpecnosti pred kazdym podujatim mimo skoly so zapisom do TK o
pouceni o bezpecnosti organizator podujatia
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Ucitel sleduje a riadi sa pokynmi, ako aj mesacnymi Ulohami vydanymi vedenim skoly, ktoré vyplyvaju z
pracovnych porad a ped.rdd a su umiestnené na stranke skoly.

Zucastiuje sa pracovnych pordd a pedagogickych rad, schédzok rodi¢ov a aktivne sa podiela na rieSeni
problémov Skoly.

Kvalitne sa pripravuje na suplované hodiny.

Dokladne ovlada vsetku didaktickd techniku na Skole, zucastfiuje sa ponukanych kurzov Skoly na
ovlddanie prace s PC a didaktickou technikou.

Aktivne sa zapaja do mimotriednej a mimoskolskej ¢innosti.
Ucitel prichadza do skoly slusne obleceny a upraveny.

Svojim osobnym Zivotom, konanim a vystupovanim je vzorom pre Ziakov.

9.7 Povinnosti triednych ucitelov

Koordinuje Usilie vSetkych vyucujucich s cielom zvysSovat celkovu Grover vedomosti Ziakov.

Ziskava a zhromazduje informdacie o Ziakoch v zmysle zdkona 245/2008 §11 ods. 7 a podla potreby
vypractiva hodnotenie Ziakov. DodrZiava nariadenie o mlcanlivosti o osobnych Udajoch, ktoré zistil pri
plneni svojich pracovnych povinnosti, a to aj po skonéeni pracovného vztahu.

Sleduje sprdvanie sa triedy, dochadzku Ziakov svojej triedy do skoly, pri neospravedinenej absencii
pisomne a preukdzatelne o tom okamzite informuje rodi¢ov. Ak Ziak ani rodi¢ia neoznamia pricinu
absencie Ziaka do 24 hod., hldsi to vedeniu Skoly.

Tr.ucitel sleduje celkovy prospech Ziakov a po dohode s ostatnymi ucitelmi robi opatrenia pre primerané
zatazenie ziakov domacimi dlohami, pisomnymi previerkami, testami, skisanim a pod.

Triedny uditel zistuje a upozorruje na porusenie nariadenia o jednej pisomnej praci v dlzke nad 20 minat
za den.

Vedie elektronicku triednu knihu, elektronicky triedny vykaz a ostatni dokumentaciu tykajicu sa Ziakov
svojej triedy.

Vedie agendu AsC Agendy za svoju triedu.

Minimalne pred kazdou hodnotiacou poradou uskutoc¢ni podla pokynov vedenia skoly schodzku rodicov,
podla poZiadaviek rodi¢ov a podla vlastného uvazZenia aj CastejSie zvolava tieto schédzky. S rodi¢mi sa
snazi nadviazat aj neformalnejsie kontakty roznymi patavymi formami.
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Pomaha triednemu dovernikovi zodpovedne pripravit triedne schddzky rodicovského zdruzenia na
zintenzivnenie spoluprace s rodi¢mi.

Zabezpecuje distriblciu ucebnic v triede, zodpoveda v spolupraci s ucitelmi poverenymi vydavanim
a evidenciou ucebnic za to, aby kazdy Ziak mal do 15.9. potrebné ucebnice, pokial su v sklade skoly a
venuje pozornost ich udrZiavaniu.

Uzko spolupracuje s vych.poradcom, $pecidlnym pedagégom a vychovavatelkami SKD. Osobitnu a citlivu
pozornost treba venovat detom z rozvratenych rodin.

Tr. ucitel je povinny:

e na triednych schédzkach ZR vyuZivat netradi¢né formy na formovanie pravneho vedomia -besedy
s odbornikmi z psycholégie a pedagogiky, z oblasti kriminality a moznosti jej predchadzania

e dodrziavat nariadenie riaditelky $koly o okamZitom udelovani pokarhania Ziakovi po priestupku

- pokarhanie tr. ucitela — po prerokovani s RS
- pokarhanie RS — po prerokovani v pedagogickej rade

e akukolvek komunikdciu s rodi¢mi, zakonnymi zastupcami Ziaka, nadriadenymi a spolupracujicimi
organmi, s trénermi je tr. uditel povinny Uradne zapisovat a zapisnicu dat vzdy podpisat
ucastnikom konania, zapisnicu aj archivovat.

e pri podozreni zo zanedbania vychovy, sk. dochadzky, ohrozovania dietata, tyrania postupovat
podla Skolského poriadku $koly a okamZite na podozrenie upozornit vedenie $koly a SSP

e priebeZné monitorovanie spravania sa, stravovania, odievania sa u deti z rodin socidlne
znevyhodnenych

e uskutocnit poucenie o bezpecnosti, obozndmenie Ziakov so skolskym poriadkom so zapisom do
TK o pouceni o bezpecnosti v prvy den sk. roka v kurze OSR

e zabezpetit obozndmenie rodicov s pravidlami bezpeénosti v $kole zahrnutymi v Skolskom
poriadku Skoly

Hlasi vedeniu Skoly poruchy v triede.
Aktivizuje svojich Ziakov pri zberovych akciach.
Dohliada na spravnu hygienu a usmerriuje ich v obliekani a Uprave zoviajsku.

Pred skolskym vyletom, exkurziou, organizovanim plaveckych, lyZiarskych a inych kurzov oboznami alebo
zabezpedi poucenie Ziakov najma s bezpecnostnymi predpismi, ¢o zapiSe aj do elektronickej triednej
knihy a vyplni tlacivo o organizovani hromadnej akcie.
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Na zaciatku $kolského roka oboznami Ziakov a rodi¢ov so Skolskym poriadkom $koly.

Dba o vyzdobu triedy, Cistotu, vedie Ziakov k ochrane skolského majetku.

9.8 Povinnosti dozorkonajucich ucitelov:

Na zaciatku Skolského roka sa kazdy ucitel obozndmi s rozvrhom dozorov.

Dozor sa vykonava do skoncenia vyucovania. Ak je v rozvrhu 7. vyucovacia hodina, musi byt zabezpeceny
dozor aj cez prestavky medzi nimi.

Ak zo zavaznych dévodov nemdzZe mat ucitel ur¢eny dozor, upozorni na to vedenie Skoly.

Ak hociktory ucitel zisti, ze niekde chyba dozor, upozorni na to vedenie Skoly, pripadne sa sdm ujme
dozoru.

Povereny ucitel dozerd na poriadok na chodbach i v triedach a dba na to, aby nedoslo k tUrazu ziakov.

Pocas velkej prestavky dohliada na to, aby sa triedy vetrali, aby sa Ziaci pohybovali po chodbe alebo na
Skolskom dvore. Pocas dozoru je nutné sledovat ¢innost deti, pohybovat sa medzi nimi a dohliadat na
dodrziavanie skol. poriadku /aby neopustali Skol. areal/.

Dozorkonajuci ucitel zodpoveda za bezpecnost dietata, bez jeho vedomia sa nesmie dieta vzdialit z
miesta, za ktoré uditel zodpoveda, ak dieta pusti na nakup desiaty mimo objekt Skoly, porusuje skolsky
poriadok a pracovny poriadok Skoly.

Pocas organizovaného presunu Ziakov mimo Skolského aredlu zabezpecuje ucitel bezpecny prechod
Ziakov cez cestné komunikiacie.

Pred 3k. vyletom, exkurziou je sprievodny dozor povinny opatovne poucit Ziakov o bezpecnosti, ale aj
spravani sa pocas vyletu, presunov, ndvstevy muzei a sprdvania sa v dopravnych prostriedkoch, o ¢om
vyhotovi zdpis do triednej knihy a na osobitné tlacivo k tr.vyletom a na tladivo o pouceniach BOZP
v priebehu roka.

Po ndvrate z vyletu ¢i exkurzie ucitel informuje riaditelku alebo zastupkyriu, ako vylet /exkurzia/ dopadli,
Ci v ich priebehu nedoslo k mimoriadnej udalosti.

9.9 Povinnosti veducich MZ, PK

Veduci PK MZ:
e je zodpovedny za metodickd a odbornu Uroven vyucovania predmetu na skole

e do funkcie je ustanoveny na obdobie 10 mesiacov v prislusSnom skolskom roku
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e 7z funkcie mdze byt odvolany aj v priebehu sk. roku, ak neplni svoje povinnosti, resp. vo vyucovacich
predmetoch patriacich do MZ, PK, ktoré vedie, su vaZine nerieSené metodické a odborné problémy vo
vyucovani

e je odbornym poradcom riaditelky skoly pre dané predmety
e planovite koordinuje ¢innost jednotlivych vyucujucich v rdmci svojich predmetov

e prijima ucinné opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov vo vychovno-vyucovacom procese
a navrhy rieseni predklada vedeniu Skoly

e hospituje a o vysledkoch ako i pohospitacnych rozhovoroch informuje vedenie Skoly

e poznatky ziskané na hospitdcidch zovseobecriuje na zasadnutiach MZ,PK, pracovnych poradach
a pedagogickych radach

e ddva navrhy na doplfiovanie kabinetov pomo6ckami

e plnisi kontrolnu funkciu podla planu kontrol, o ¢om vedie pisomny zaznam v zapisniciach MZ,PK:

Zodp: Veduce MZ, PK termin:
- plnenie u¢ebnych osnov priebeine
- dodrziavanie Metod.pokynov na klasifikaciu,
Klasif. poriadku skoly priebeine
- zapojenost Ziakov do sutazi a ich priprava Stvrtrocne
- efektivne vyuzivanie u¢eb.pomocok priebezne
- plnenie predpisanych pisomnych a labor.prac Stvrtrocne
- Gcast na metodickych akciach podla ponuky
- prenos metod. informacii nadriad.organov Stvrtroéne na zasadnuti

Vysledky kontroly musia byt zaznamenané v zapisoch zasadnuti MZ,PK, odovzdavané v elektronickej
podobe.

9.10 Povinnosti spravcov kabinetov

Spravca kabinetu:

e Stara sa o prideleny kabinet, vedie evidenciu pomécok v inventarnej knihe, udrzuje poriadok v
kabinete.

e vedie agendu, ktord je pozadovana.

e predkladd RS navrh na doplnenie a vyradenie pomédcok.
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zodpoveda za bezpecné uloZenie materidlu, spravnu manipulaciu s pomockami. K tomu vedie i
ostatnych vyucujucich.

bez suhlasu riaditelky skoly nesmie pozi¢iavat pombcky mimo skoly.
podla pokynov RS vykona fyzickd inventuru v kabinete.
stard sa o drobnu Gdribu nastrojov, pripadne Ziada RS o jej zabezpecenie.

bez jeho suhlasu nesmie nik vstupovat do kabinetu ani si poZzi¢iavat kluce od skrifi bez jeho
vedomia.

9.11 Povinnosti vychovavateliek

Vychovdavatelka zabezpecuje vychovu a vzdeldvanie deti v ¢ase mimo vyucovania. Zodpoveda za
uroven a vysledky vychovno-vzdeldvacej prace v oddeleni, ktoré ma pridelené.

Sleduje prospech i spravanie Ziakov v Skole, je v sustavhom kontakte s vyucujlucimi, na zaklade
¢oho individudlne pracuje pri priprave Ziakov na vyu¢ovanie. Spolupodiela sa na dozore v SJ.

Zucastnuje sa pracovnych porad, pedagogickych rad, schédzok rodicov, ak jej to pracovna doba
dovoluje.

Doéraz kladie najma na vychovnu pracu, a to tak, aby kazdy Ziak asponi v nie€om vynikol.
Zodpoveda za inventar prideleny oddeleniu a vedie prislusnu pedagogicki dokumentaciu.

Podla poziadaviek vedenia Skoly zucastfuje sa Skoly v prirode a na inych vychovnych akciach, ak
je usporiadatelom zariadenie, v ktorom vykonava svoju funkciu.

ZU&astriuje sa aktivit MZ SKD, spolupracuje s MZ 1.-4.

Popoludnie v stredu je uréené za rekreacny polden, comu treba prispdsobit i vyucCovacie
poziadavky ucitelov.

Veduca vychovavatelka zodpoveda za dokumentdciu SKD v predpisanom rozsahu.

Veduca vychovévatelka spolu s riaditelkou $koly a ekonémkami $koly sleduje rozpoet SKD, jeho
naplnenie a Cerpanie.

Veduca vychovavatelka zodpoveda za vyber mesacného prispevku na ¢iastocnu uhradu nakladov
spojenych s ¢innostou $kolského klubu deti v zmysle nariadenia riaditelky skoly, ktoré vychadza
z VZN Mesta Novaky.
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9.12 Povinnosti ekonémky pre PaM

Vseobecné povinnosti:

sleduje nové zdkony a vyhlasky dotykajlce sa personalistiky a miezd

zabezpecuje komplexnu Statistiku, vypraciva komplexné Statistické hldsenia a vykazy v oblasti miezd
a personalistiky

Oblast platov:

zabezpecuje hospoddrenie srozpoctom miezd podla rozpocétovych pravidiel a dalSich finanénych
predpisov

zhotovuje doklady o vzniku, zmene a zaniku pracovného pomeru, pracovné zmluvy, dohody.

sleduje platové postupy zamestnancov, vyhotovuje podklady pre platové zaradenie, platové dekréty
po prerokovani s riaditelkou Skoly, realizuje platové Upravy podla platnych predpisov

kontroluje spravnost prvotnych dokladov pre spracovanie miezd
zabezpecuje likvidaciu miezd zamestnancov na personalnom pocitaci v systéme VEMA

vedie agendu davok nemocenského poistenia, agendu dane zo zavislej ¢innosti, agendu pracovnikov
ZPS, agendu zamestnankyn — poberateliek dochodku

archivuje prvotné doklady, vyplatné listiny, mzdové listky, mzdové listy a osobné spisy zamestnancov

vyhotovuje mzdové podklady pre pedagogickych a nepedagogickych pracovnikov $koly v spolupraci
s vedenim $koly

pripravuje ndvrh rozpoc¢tu mzdovych vydavkov
zabezpecuje archivaciu mesacénych vykazov miezd

vedie evidenciu dovolenky

Oblast personalistiky

kompletizuje osobné spisy — dotaznik, posudok o zdravotnom stave, podklady ku kvalifikacii, doklady
od predchadzajuceho zamestnavatela, zapocty rokov, vypis registra trestov

zodpoveda za prepocet pracovnych naplni upratovaciek

vybavuje pripady déchodkového zabezpecenia
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zabezpecuje podklady pre poistovne, vybavuje prihlasky a odhlasky

pripravuje dohody o hmotnej zodpovednosti a ndplne zamestnancov

zabezpecduje zuétovacie vztahy vodi Slovenskej poistovni, Narodnému Uradu prace a i.
vedie agendu poistenia Ziakov

likviduje davky nemocenského poistenia zamestnancov

vedie evidencné listy dochodkového zabezpecenia pracovnikov

zodpoveda za spravnost avcasnost zadavania mesaénych zmien tykajlcich sa zamestnanca, ¢i uz
osobné zmeny platu, vyplacania rodinnych pridavkov a narokov ddvok nemocenského poistenia

Oblast administrativy:

vedie evidenciu Ziakov a zamestnancov

vybavuje koreSpodenciu

vedie agendu utajovanych skutocnosti, je poverend ochranou osobnych tdajov
zabezpecuje poistenie Ziakov proti kradezi a pri Urazoch

zhotovuje podklady pre spracovanie prijimacich skisok v spolupraci s vych. poradcom
vykondva administrativne prace pre riaditelku skoly

vydava Ziakom r6zne potvrdenia, potvrdzuje preukazky a pod

Oblast hospodarenia:

socialny fond

Hmotnd nudza

ZRPS

stara sa o archivaciu dokumentov Skoly

vedie archivnu knihu, zabezpecuje vyradovanie pisomnosti podla ich dokumentarnej hodnoty

eviduje doslu a odoslanu postu
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9.13 Povinnosti ekonédmky pre rozpocet
Oblast hospodarenia:

e Pripravuje celkovy rozpocet Skoly arocny plan na neinvesticné a stavebné prace, rekonstrukcie,
pristavby a adaptdcie s riaditelkou Skoly

e Zabezpecuje podklady pri uzatvarani hospodarskych zmlav s inymi pravnymi subjektmi

e Vyhotovuje zmluvy s dodavatelmi, s ndjomcami

e Zabezpecuje vybavenie skoly zakladnym vnutornym vybavenim /Cistiace prostriedky, oopp,/
e Vedie komplexnu inventarizdciu majetku

e Zabezpecuje podklady pre hospoddrske zmluvy na projektové prace a kontroluje dodrZiavanie
terminov a spravnost fakturacie za projektové prace

e Kontroluje spravnost faktur, splatkovych listov a zaloh na stavebné prace
e Spolupracuje s mestskym zastupitelstvom, mestskym Uradom v oblasti ekondmie

e Vedie knihu objednavok pre Skolu, kontroluje dodavky materidlov a vykony uskutoénenych prac
a sluzieb podla dodacich listov, podla pokynov vedenia Skoly

e Zabezpecuje ndkup vsetkych zdakladnych prostriedkov a ndradia, pri nedostatkoch uplatiuje
reklamaciu, pripadne da pokyn na zruSenie platby

e Objednava a nakupuje Cistiace prostriedky, materidlové zasoby udrzbarskeho a iného nevyhnutného
materidlu, kanceldrskych potrieb, him, dhim, ochrannych odevov a pomo6cok

e Eviduje zakupeny material na prislusnych skladovych kartach a jeho vydaj zamestnancom

e Stard sa ospravne doddvanie Cistiacich prostriedkov, pridelovanie upratovackam, sleduje jeho
hospodarne vyuZivanie

e Objednava ucebné pomdcky podla pokynov vedenia Skoly

e Zabezpecuje hospoddrenie s rozpoctom podla rozpoctovych pravidiel a dalSich finanénych predpisov
e Vypraculva miestne zoznamy

e Vedie evidenciu darov

e Vypracuva predpisané Statistiky

e Vedie evidenciu a vyplacanie dopravného dochadzajucich Ziakov
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e Vypracuva spravy o vysledkoch hospodarenia skoly za prislusny kalenddrny rok

e ZabezpecCuje verejné obstardvanie tovarov asluzieb averejnych prac — konkurz, pisomna
dokumentdcia, kontrola vyuctovanych prac so zmluvou, koreSpondencia, Statistika v zmysle smernice
Skoly

e Sleduje a eviduje spotrebu vody a elektrickej energie, tepla podla hldsenia udrzbara
Oblast BOZ:

e Spolocne s bezpecnostnym technikom Skoly zabezpecCuje a kontroluje vykondvanie revizii
elektrickych instaldcii, bleskozvodu a inych zariadeni, véitane odstranenia poruch, eviduje a podla
potreby objednava vsetky revizie

e Vypracovava celkovy rozpocet rocnych vydavkov na udrzbu

e Stard sa o hospoddrne avcasné udrZiavanie celého objektu ajeho zariadenia, eviduje zdvady na
Skolskom zariadeni, stard sa o ich rychle odstranenie, zabezpecuje opravy u¢. Pomébcok

e Na pokyn riaditelky Skoly zabezpecuje udrzbu aopravy zariadenia, budov aich vybavenia,
zabezpecuje ich splnenie podla naliehavosti a finanénych moznosti

Oblast administrativy:
e Obsluhuje rozmnozovaciu techniku
e Objednava ¢asopisy schvalené riaditelkou Skoly
e Objednava tlaciva
e Vedie agendu a vyplacanie cestovnych prikazov
e Vedie agendu a vypldcanie stravnych listkov
9.14 Povinnosti asistenta ucitela

Hlavnymi ¢innostami asistenta ucitela su:

1. Vo vychovno-vzdeldvacom procese:

a) bezprostredna spolupraca s ucitelom v triede a s pedagogickymi zamestnancami Skoly

b) ulahfovanie adaptacie dietata na u¢ebné prostredie a pomahanie pri prekonavani bariér rézneho
druhu

c) organizovanie otvorenych vyucovacich hodin pre rodic¢ov

48



Zakladna skola
Pribinova ul. 123/9
Novaky

Organizacny poriadok

d) vykonavanie dozoru pocas prestavok

e) sprevadzanie Ziakov mimo triedy

f) pomahanie pri priprave ucebnych pomaécok.
2.V prdci so ziakmi vo volnocasovych aktivitach:

a) priame vedenie alebo napomahanie pri cinnostiach volnocasovych aktivit (spevackych,
hudobnych, tane¢nych, vytvarnych, dramatickych a inych) s vyuzitim individudlnych, skupinovych alebo
hromadnych foriem vychovy

b) navsteva historickych a kultirnych pamiatok
c) zabezpecovanie Ucasti na spolocenskych aktivitach sSkoly
d) organizovanie spolo¢enskych podujati s rodi¢mi

e) spolupraca so SKD, SJ, CVC zabezpecujlcich vychovu a vzdeldvanie v ¢ase mimo vyucovania a v
Case Skolskych prazdnin.

3.V spolupraci s rodinou:
a) organizovanie stretnuti a spolupraca s rodi¢mi tak, aby sa citili sucastou procesu vzdelavania,

b) spoznéavanie rodinného prostredia, socialnych pomerov, zaujmov rodi¢ov a zdravotného stavu
dietata.

4.V oblasti vzdelavacich aktivit — Uc¢ast na vzdelavacich podujatiach urcenych pre asistentov ucitela
organizovanych skolami alebo inymi institiciami akreditovanymi na tato ¢innost.

9.15 Povinnosti udrzbara
V Case nepredvidanych udalosti je pracovnik povinny nastupit do prace podla nariadenia riaditelky Skoly.
1. starostlivost o prevadzku Skoly:
- prezretie budovy po stranke ochrany majetku a ochrany bezpecnosti zdravia

- kontrola Setrenia vodou, energiou - vedenie mesacnej evidencie, udrziavat elektr.a vodovodné
zariadenie v dobrom stave

- viest sklad nahradného materialu na opravy
- vykonavat bezpecnostné opatrenia, aby nebola ohrozend bezpecnost oséb, budovy

- udrziavat a vyvesovat vlajku
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- upozornovat vedenie skoly na nedostatky v prevadzke Skoly
2. starostlivost o Ziactvo:

- vykonavat dozor nad Ziakmi pri rannom prichode do Satne a v ¢ase velkej prestavky, upozorfiovat ich na
dodrziavanie Cistoty, pomahat pri nehodach, starat sa, aby bol majetok chraneny /uzamkynat Satne/,
pomahat uéitelom pri mimoriadnych akciach pri vykonavani dozoru

- usmernovanie Ziakov a ndvstevnikov skoly v zmysle Skol. poriadku
3. domovnicke prace:

udrziavanie chodnika okolo skoly - zo vSetkych pristupovych stran, odpratavanie snehu, udrziavanie
poriadku v pivniciach, na povalach, 2x ro¢ne kontrolovat odkvapové rury, strechy - krytinu. Pomaha
v zberovej Cinnosti Skoly.

5. pomocné administrativne prace:

zabezpecuje kontakt s druhou budovou Skoly, vykondva dozor nad cudzimi pracovnikmi, vykonavajucimi
v Skole zmluvné prace

6. Udrzbarske prace

- sledovat zapis zavad v oboch budovach v zositoch a odstrariovat ich /a to aj elektrické zavady/, pokial
su takého charakteru, Ze je ich mozZné odstranit vlastnymi silami

- nahlasovat vedeniu $koly zavady vacsieho rozsahu
- podielat sa na Uprave oboch aredlov - kosenie, vykasanie, strihanie Zivych plotov

- vykondvat drobné udrzbarske odborné préice - oprava a udrzba nabytku, zariadenia, elektrikarske a
vodoinsStalatérske prace v rozsahu nevyZadujucom odbornu pracu

- dvakrat denne uskutoénit kontrolu vymennikovych stanic v oboch budovach

- zabezpecovat 2x do roka kontrolu odkvapovych rur, striech, poval - oktdber, maj
- dozerat na vykon prace cudzich pracovnikov.

- udrZovat v poriadku pivni¢né a skladové priestory skol.

- vyuzivat prac.nastroje /kosacka, vyzinacka, a i/, ktoré si v majetku sSkoly, pre skolské ucely oboch
budov.
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9.16 Povinnosti upratovacky

Denne:
— navlhko utriet podlahy miestnosti, chodieb, zachodov, umyvarni

— teplou vodou s dezinfekénym prostriedkom umyt sedadld zachodov, klucky dveri, rukovite
stahovacich retiazok na WC

— vydrhnut zadchodové misy a pisoare
— utriet prach na laviciach a v laviciach, stoloch, parapetnych doskach

— podla rozpisu upratovacej plochy stierat chodby, schodistia teplou vodou a dezinfekénym pros-
triedkom

— riadne vyvetrat vSetky miestnosti

Tyzdenne:

— umyt olejové natery, obkladacky v triedach a na WC

Dvojtyzdenne:

— omiest steny ucebni

— dezinfikovat sprchy a umyvarne, ak st zahrnuté v upratovacej ploche
Dvakrat do roka:

—  Cistit svietidla

— PLASTOVE OKNA - umyvat 3krat ro¢ne a udrziavat ich priebeine, zotierat najma vonkajie parapety
minimalne dvojtyzdenne

Ostatné ulohy:
— vykonavat prace suvisiace s malovanim Skoly
— (istit koberce jedenkrat do roka
— zastupovat pocas nepritomnosti inych pracovnicok
— vykonavat sluzbu pocas prazdnin podla potreby

— podielat sa na Uprave $k.pozemku pocas letnych prazdnin

51



Zakladna skola
Pribinova ul. 123/9
Novaky

Organizacny poriadok

podielat sa na Uprave okolia Skoly pred zac¢iatkom sk.roku

plni dalsie ulohy urcené riaditelom skoly.

9.17 Povinnosti veducej Skolského stravovacieho zariadenia

Koordinovanie a organizovanie stravovacej jednotky s plnou hmotnou zodpovednostou, uzatvaranie
hospodarsko-dodavatelskych zmlav, starostlivost o zamestnancov v stravovacej jednotke a starostlivost
o technickd Uroven zariadeni.

Priamo riadi, usmerniuje a kontroluje pracu zamestnankyn kuchyne v stravovacom zariadeni.

V spolupraci s hlavnou kucharkou zostavuje jedalny listok v zmysle platnych zasad, stara sa
o vysoku udroven Skolského stravovania, dbd aby pokrmy boli upravené chutne, nacas,
v zodpovedajucom mnozstve a kvalite.

Dodrzuje pokyn na upravu finanénych limitov pri nakupe potravin a Uhrady na stravovanie.

Pri starostlivosti o zasobovanie jeddlne objedndva a obstardva potraviny, inventdr a ostatné
potreby pre jedalen, zodpoveda za spravnu kvalitu preberanych potravin a ostatnych potrieb i za
spravne uskladnenie tovaru. Robi pravidelné kontroly bezchybnosti uskladnenych potravin.
Zodpoveda za organizaciu prevadzky celej jedalne, po dohode s riaditelkou Skoly urcuje
a organizuje prichod stravnikov do jedalne aich odchod v stlade s prevadzkovymi moznostami
jeddlne a rozvrhom hodin.

Denne kontroluje vedenie evidencie odkladania vzoriek na 48 hodin.

Prostrednictvom zamestnancov, ktori vykonavaju dozor, organizuje plynuly prichod Ziakov
k okienkam a vydaj pokrmov, rozmiestnenie Ziakov pri stoloch a usporiadany odchod Ziakov
z jedalne.

Zabezpecuje rychly vydaj pokrmov a ndpojov podavanych na primeranom riade s Uplnym
priborom a rychly odber pouZzitého riadu.

V spolupraci s riaditelkou Skoly urci sp6sob a rozsah sebaobsluhy Ziakov.

Zabezpecuje postupné dotvéranie a pripravu jedal, ktorych nutricné, chutové a vzhladové
vlastnosti by dlh§im ¢asom podavania stratili na kvalite.

Po dohode s riaditelkou Skoly rozvrhuje pracovny ¢as zamestnancov tak, aby ¢o najlepsie
vyhovoval prevadzke kuchyne.

Zodpoveda za dodrZiavanie poctu a kvalifikacnej Struktury zamestnancov Skolskej jedalne na
zaklade skuto¢ného stavu stravnikov.

Organizuje potrebné a ucinné pracovné porady na prevadzke, vedie o nich zaznamy, v pripade
zistenia priestupkov kucharok navrhuje opatrenia a riesi ich v spolupraci s riaditelkou skoly.

Pri pracovnej neschopnosti zamestnankyne ihned zabezpedi ndhradu, o com informuje riaditelku
skoly.
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Stara sa o udrzbu inventara jedalne a kuchyne.

Predklada inventarizaciu dlhodobého hmotného a nehmotného majetku.
Predklada podklady pre vedenie uctovnictva.

Predklada ndvrhy na osobny priplatok a odmeny.

Vedie podklady o praci nadéas SSZ.

Zodpoved4 za dodrziavanie nariadeni SOI, Statneho zdravotného Ustavu SR a pod.
Zodpoveda za tvorbu a dodrzZiavanie prevadzkového poriadku zariadenia.

Sleduje platnu legislativu a riadi sa fiou.

Odomyka a zamykd budovu $5Z.

9.18 Povinnosti hlavnej kucharky

Spolupracuje s vedtcou SSZ pri zostavovani jedalneho listka

Vyplia #iadanku potravin a zodpoveda za dodrZiavanie predpisanych technologickych postupov
a dodavok potravin podla vekovych kategdrii stravnikov, za akost, esteticky vzhlad a zdravotnu
bezchybnost pokrmov

Zodpoveda za sprdvne prevzatie potravin zo skladu, za ich uloZenie do ¢asu spotreby a ich Ucelné
vyuzitie pri priprave pokrmov

Zodpoveda astarda sa o Cistotu prevadzkového zariadenia, riadu, vyrobnych miestnosti
a dodrziavanie hygienickych a bezpecnostnych zésad

Zodpoveda za hospodarenie s vyrobnym materidlom, Setrenie energiami

Vykonava ndkupy potravin

Vedie evidenciu o merani teploty masa v kuse pri vareni a evidenciu o prihrievani jedla pocas
vydavania obedov podla predpisov HACCP

V pripade nepritomnosti vedticej $SZ zodpoveda za spravne prevzatie tovaru do skladu

9.19 Povinnosti kucharky

Robi denné ndkupy, zodpoveda za ich spravne prevzatie v mnoZstve a kvalite podla objednavky
Vlykonava pracu podla pokynov veducej SJ a hlavnej kucharky

Pomaha pri priprave pokrmov a ich vydaji podla pokynov hlavnej kucharky

Umyva riad, upratuje priestory kuchyne podla pokynov hlavnej kuchdrky, dodrziava hygienicky
rezim

Stara sa o Cistotu prevadzkového zariadenia, inventaru, vyrobnych priestorov a dodrZiavanie
hygienickych a bezpecnostnych zasad

Zodpoveda za vyplnenie vydajky, dodrZiavanie predpisanych technologickych postuvpov podla
MSN, spolupracuje pri zostave jedalneho listka

53



Zakladna skola
Pribinova ul. 123/9
Novaky

Organizacny poriadok

Vedie evidenciu o odbere kuchynského odpadu

Vedie evidenciu o prihrievani jedla pocas vydavania obedov podla prdpisov HACCP
Zodpoveda za odobratie a spravnezapisanie vzoriek potrevin a jedal podla MZ SR

PrevaZa a vydava stravu v $kolskej vydajni na Ul. J.C. Hronského podla pokynov veducej 552

9.20 Povinnosti pomocnej kucharky

Prevaza a vydava stravu v $kolskej vydajni na Ul. J.C. Hronského podla pokynove veducej $5Z
Umyva riad a dba o zasady hygieny a bezpecnosti pri praci.

Vedie evidenciu o chladiacom a mraziacom zariadeni podla predpisov HACCP

Zodpoveda za odobratie a spravne zapisanie vzoriek potrevin a jedal podla MZ SR

Robi pripravné prace k vareniu /Cistenie zemiakov, zteleniny, Gprava ovocia a pod./

Vykonava a plni dalSie ulohy suvisiace s dohodnutym druhom prace podla pokynov priameho
nadriadeného zamestnanca

¢l.10

Zaverecné ustanovenie

Tento organizaény poriadok je zavazny pre vSetkych zamestnancov Skoly.

Menovanie pracovnikov Skoly do vSetkych funkcii a pozicii vtomto Organizaénom poriadku sa stava jeho
schvdlenim na pedagogickej rade dria 03.09.2018 dotknutymi osobami prijaté a zdvdzné pre 3k. rok
2018/2019.

Veduci zamestnanci Skoly si povinni oboznamit s obsahom organizacného poriadku skoly vsetkych
podriadenych zamestnancov.

Organizacny poriadok bol prerokovany so zdstupcom zamestnancov diia 03.09.2018

Zmeny a doplnky k organizatnému poriadku vydava vyluéne riaditelka Skoly.

Tento organizaény poriadok nadobuda platnost driom 03.09.2018 .

Tymto organizacnym poriadkom sa rusi platnost organizacného poriadku z 04.09.2017.

Novaky 03.09.2018 PaedDr.Anna Chlupikova
riaditelka skoly
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priloha ¢.1
MENOVANIE CLENOV KOMISIi PODLA SMERNIC SKOLY:

$kodova a odskod. komisia

Mgr.Viera Pechova

Klara Benkova

Mgr. Dana Turfiova

Erika Bolfova

Maria Benkova
komisia pre zadavanie prac

Petra MojziSova

PaedDr. Chlupikova
ustredna invent. komisia

Klara Benkova

Mgr. Alena Orsulova

Mgr.Viera Pechova

Michaela Hajnovicova

Erika Bolfova
Zamestnanecky dovernik: Mgr. Dana Turniova
Zastupcovia zamestnancov v oblasti BOZP: Mgr. Dana Turfiova
Clenmi Rady $koly za pedagog. zamestnancov su:

Mgr. Miroslava Zavadska
Mgr. Ivana Jakubisova

za neped. zamestnancov je: Bc. Petra MojziSova
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POCET ZIAKOV, TRIEDNICTVO

Pocet Pocet Pocet
Meno Ziakov chlapcov | dievéat |Triedny
1.A 13 6 7 | Majerova
1.B 13 6 7 | Nemcekova
2.A 22 14 8 | Jakubisova
2.B 21 10 11 | Kovacova
3.A 20 10 10 | Kiabova
3.B 20 11 9 | Pazicka
4.A 18 9 9| Obzerova
4.B 17 7 10 | Zvalova
1i 14 8 6
2i 14 7 7
3i 11 5 6
4i 9 5 4
5.A 18 6 12 | Zavadska
5.B 19 8 11 | Kiabova
5.C 26 15 11 | Kralova
6.A 24 14 10 | Taziarova
6.B 26 14 12 | Drozd
7.A 25 8 17 | Tutkova
7.B 28 17 11 | Tanzerova
8.A 20 11 9 | Laj¢akova
8.B 23 14 9 | Turriova
9.A 23 12 11| Kral
9.B 24 16 8 | Miklasova

priloha €. 2

Ziaci 1i, 2i, 3i, 4i maju povolené individualne vzdelavanie alebo $tuduju v zahranici.
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MENOVANIE VEDUCICH MZ, PK

ZLOZENIE MZ A PK

Skolsky klub deti: Michaela Hajnovic¢ova
Marcela Bendikova
Maria Benkova
Daniela Foltanova

1.-4. rocnik: Martina Kiabova
Katarina Pazicka
Helga Zvalova
Alena Orsulova
Ivana Jakubisova
Martina Kovacova
Alena Obzerova
Paulina Nemcekova
Ivana Majerova

Jazyk a komunikacia: S, Eva Miklasova
Lucia Suniova
Lucia Kralova

Jazyk a komunikacia: CJ Miroslava Zdvadska

Jana Lajcakova

Jana Lihotska

Martina Tanzerova

Jana TaZiarova

Ludmila Michalcova
Matematika a praca s informaciami

Martina Tanzerova

Marian Kral
Viera Pechova
Lenka Tutkova
Jana Lihotska

Jaroslav Drozd

priloha ¢. 3
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Clovek a priroda Dana Turriova

Jaroslav Drozd
Jan Trlik

Jana Lihotska
Lenka Tutkova

Clovek a spolo¢nost Eva Kiabova
Eva MiklaSova
Marian Kral
Jan Trlik
Lucia Kralova
Ludmila Michalcova
Zdravie a pohyb,
Umenie a kultdra Jana Taziarovd
Martina Tanzerova
Lucia Mistinova
Miroslava Zavadska
Jana Lajcakova
Anna Chlupikova
Jan Trlik
Clovek a hodnoty,
Clovek a svet prace
Jana Laj¢akova
Ludmila Michalcova
Eva Kiabova
Jan Trlik
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POVERENIE SPRAVCOVSTVA KABINETOV, ODBORNYCH UCEBNi A KNIZNiC

priloha ¢.4

Tu povereni pracovnici na pokyn vedenia Skoly uskutoc¢nia vo zverenych kabinetoch,
knizniciach a odbornych ucebniach inventarizaciu majetku.

zodp. za ucebnu

zodp. za kabinet

Ing. Drozd Jaroslav SB/1-1,NB/1-2 BIO, INF 2.st.
Mgr. Jakubisova |lvana trieda 1.-4.
Mgr. Kiabova Martina trieda
Mgr. Kiabova Eva SB/1-4 kuchynka, DEJ
Magr. Kovacova Martina trieda TEL 1.st.
Mgr. Kral Marian SB/2-1 GEO
Mgr. Kralova Lucia SB/1-2 ucebnice 5.-9.
Mgr. Lajédkova |lJana SB/sut—1
Mgr. Lihotska Jana SB/2-3
Mgr. Majerova Ivana trieda
Mgr. Michalcovd | Ludmila NB/2 -4
PaedDr. |Miklasovd |Eva SB/1-5
Mgr. Mistinovd | Lucia
Mgr. Nemcekova | Pavlina trieda ucebnice 1.-4.
Mgr. ObzZerova Alena trieda kuchynka, zborovna
Mgr. Orsulova Alena odb. ucebna PDA, VLA kancelaria
Megr. PaZicka Katarina trieda
Mgr. Pechova Viera SB/2-4 MAT, kancelaria
Megr. Surova Lenka
Megr. Taziarovd |Jana NB/1-1
Magr. Ténzerova |Martina SB/2-5 TEL 2.st.
PaedDr. |Trlik Jan SB/2-2 dielne
Mgr. Turnova Dana NB/2-2,3 CHE, FYZ
Mgr. Tutkova Lenka SB/1-3
Mgr. Zavadska Miroslava |NB/2-1
Megr. Zvalova Helga trieda INF 1.st.
Mgr. Vidova Adriana NB/1-5 SSP —1. st. 2.st.
PaedDr. |Chlupikova |Anna riaditelfa
Bc. Benkova Klara kancelaria ekon.
Bc. Benkovd Maria SkD 1
Bc. Hajnovicova | Michaela |SKD 3

Bendikovd |Marcela |SKD 4
Bc. Foltdnovd |Daniela SKD 2
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