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CL I
Uvodné ustanovenie

Organiza¢ny poriadok Zakladnej skoly Duklianska 1 v Banovciach nad Bebravou /dalej
len skola/ sa vydava v sulade so zriadovacou listinou mesta Banovce nad Bebravou zo dna
01.04.2002 a Dodatkom ¢.1, ¢.2 mesta Banovce nad Bebravou ako zriad'ovatel'a podl'a zakona
NR SR ¢.416/2001 Z.z. o prechode niektorych posobnosti z organov Statnej spravy na obce,
v stlade so zdkonom 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave a 0 zmene

a doplneni niektorych zédkonov.

1. Ué&el organizaéného poriadku
Organiza¢ny poriadok, ako vnitorno - organiza¢nd norma, uréuje najma:
- zakladné pravidla riadiacej ¢innosti a metod prace
- zasady del'by prace, rozsah pravomoci, povinnosti a zodpovednost’ zamestnancov Skoly
- zakladnti organiza¢nu Strukturu, vztahy nadriadenosti a podriadenosti

- zakladnu posobnost’ jednotlivych tisekov a oddeleni so vzajomnymi vdzbami

2. Pravne postavenie

Zéakladna Skola Duklianska 1 v Banovciach nad Bebravou zriadena mestom Banovce nad
Bebravou ako rozpoc¢tova organizacia je pravnicka osoba spdsobila nadobudat’ prava a zavazovat
sa voblasti pracovno-pravnych, obciansko-pravnych, hospodarsko-pravnych vztahov
upravenych predpismi v oblasti Statnej spravy a konat vo svojom mene a niest majetkovu

zodpovednost’ vyplyvajlicu z tychto vztahov.

3. Nadriadeny organ — Mesto Banovce nad Bebravou, zriad’ovatel’.

CL I
VSeobecné ustanovenie
1. Poslanie Skoly
Zakladna skola poskytuje zakladné vzdelanie. Zabezpe€uje rozumova vychovu v zmysle
vedeckého poznania a Vv sulade so zasadami vlastenectva, humanity a demokracie, poskytuje

mravnu, estetickt, pracovnl, zdravotnu, telesnu a ekologicki vychovu ziakov, umoziuje



nabozenskl vychovu, pripravuje Ziakov na d’alsie $tidium a prax, vytvara podmienky pre ¢innost’
SKD a mimoskolskil cCinnost, zabezpeCuje stravovanie ziakov, zamestnancov S$koly,

zamestnancov skolskych zariadeni a dospelych osob.

CL 111

Ulohy $koly
1. Vychovno - vzdelavacia oblast’:
zabezpecuje kvalitni vychovno-vzdelavaciu pracu a ini odborni pedagogicku ¢innost’ v sulade
S poslanim zékladnej skoly /1. 11/
2. Oblast’ ekonomického a materialno- technického zabezpecenia
a) vytvara pracovnikom a ziakom Skoly potrebné materialne podmienky a zabezpeCuje
starostlivost’ o aredl a budovu Skoly a prace pri udrzbe a rekonsStrukcii v sucinnosti s Mestom
Béanovce nad Bebravou ako zriadovatelom
b) zostavuje plan a rozpocet, zabezpeCuje efektivne a hospodarne vyuzitie pridelenych
prostriedkov
) zabezpetuje spracovanie a prenos informécii podl’a rozhodnutia zriad'ovatel'a a POP MS SR
d) =zabezpecuje organizaciu, prevadzku a ekonomiku hospodarskej ¢innosti zariadenia $kolského
stravovania a skolského klubu deti ako sucasti Skoly
e) zabezpeCuje archivaénu a skartacna ¢innost’
f)  sleduje platné predpisy, oboznamuje S nimi zamestnancov a zakonnych zastupcov Zziakov,
kontroluje ich dodrziavanie a uplatituje prisluSné sankcie podla platnych pravnych predpisov
voci zodpovednym osobam.
3. Oblast’ pracovno- pravna a najmi mzdova:
a) plni ulohy zamestnavatela vyplyvajuce z pracovno-pravneho vztahu voéi svojim
Zamestnancom
b) vykondva administrativno-technické prdce na mzdovom a pracovno-pravnom useku
v rozsahu poverenia zriadovatefom na zaklade prav stanovenych zriadovacou listinou
a organizacnym poriadkom
4. Oblast’ informacnej ¢innosti:
a) zabezpeCuje zhromazd’ovanie, spracovanie a prenos informacii apodla rozhodnutia
ministerstva $kolstva aj uchovavanie a spracovanie informacii v ramci zakona upravujiuceho
potreby ziskavania Statistickych informacii
b) zabezpecuje ochranu osobnych tidajov v zmysle zakona

c) pravidelne informuje verejnost’ a Radu skoly o stave a problémoch skoly



d) poskytuje informacie v zmysle Zakona ¢.211/2000 Z.z. 0 slobodnom pristupe k informaciam
a 0 zmene a doplneni niektorych zdkonov
5. Oblast’ spoluprice S§koly s inymi organmi a organizaciami
a) Skola spolupracuje v sulade so zdkonom o $tatnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave,
v zneni neskorSich predpisov, s ostatnymi platnymi zakonmi a d’al§imi vSeobecne zavdznymi
pravnymi prepismi s ostatnymi organmi a organizaciami v oblastiach patriacich do jej pdsobnosti
b) Rade skoly skola predklada najma:
- navrh na pocty prijimanych ziakov
- navrh na zavedenie zamerani, na Upravy v ucebnych planoch a v skladbe vyucovanych
voliteI'nych a nepovinnych predmetov a predpokladané pocty Ziakov v tychto predmetoch
- informéicie o pedagogicko-organizacnom a materidlnom zabezpeceni vychovno-
vzdelavacieho procesu
- spravu o vychovno-vzdelavacich vysledkoch skoly
- navrh rozpoctu
- navrh na vykonavanie podnikatel'skej ¢innosti Skoly
- spravu o vysledkoch hospodarenia Skoly

- koncepcny zdmer rozvoja Skoly a Skolského zariadenia najmenej na dva roky

6. Oblast’ starostlivosti o zamestnancov

a) dba o zabezpecenie socialnej starostlivosti 0 zamestnancov vo svojej posobnosti.

b) zabezpecuje spracovanie a prenos informacii podl'a rozhodnuti zriad’ovatel’a a Ministerstva
Skolstva SR

c) sleduje platné pravne predpisy, oboznamuje s nimi zamestnancov a zakonnych zastupcov
ziakov, kontroluje ich dodrziavanie a uplatiiuje prislusné sankcie podla platnych pravnych

predpisov voci zodpovednym osobam

7. Oblast’ bezpecnosti
a) zabezpecuje plnenie Gloh na useku poziarnej ochrany a ochrany zdravia v rozsahu v§eobecne
zavaznych pravnych predpisov a v st¢innosti so zriad’ovatel'om

b) zabezpecuje plnenie Gloh obrany $tatu



CL 1V

Riadenie Skoly a jej organizacia
1. Zasady riadenia
Skola uplatiiuje princip jedného veduceho v uéelnej nadviznosti na zasady spoluprace s organmi
samospravy a dalsimi odbornymi organmi v sulade so zakonmi, uplatiiuje a dodrziava platné
pravne predpisy.
Skolu riadi a zodpoveda za fiu riaditel, ktorého menuje a odvolava zriad'ovater.
Riaditel’ skoly zriad'uje poradné organy na posudzovanie veci, ktorych zavaznost' a rozsah si
vyzaduje kolektivne posudenie.
Stalymi poradnymi organmi riaditel’a Skoly su:
vedenie skoly
gremialna rada Skoly
pracovna porada skoly
pedagogicka rada Skoly
rodiCovska rada Skoly
rada Skoly
predmetové komisie, metodické zdruzenia
Riaditel’ skoly zriad’uje pre tcelné pdsobenie d’alSie poradné organy s trvalou alebo docasnou
posobnostou.
Podrobnosti 0 posobnosti, zloZeni a sposobe rokovania poradnych organov riaditela Skoly
upravuju rokovacie poriadky a Statuty, ktoré schval'uje riaditel’ Skoly. Zavery poradnych organov

maju pre riaditel’a charakter odportcania.

Ststavu vnutro riadiacich a organiza¢nych noriem tvoria:
riadiace normy so vSeobecnou platnostou / prikaz, tprava, pokyn riaditel'a/, vnitro organizacné
normy:
1.Poriadky  -organiza¢ny poriadok
-skolsky poriadok
- pracovny poriadok
-rokovaci poriadok

- spisovy poriadok



-skartacny poriadok

- prevadzkovy poriadok skoly

- prevadzkovy poriadok telocvicne

- prevadzkovy poriadok SJ

- registratirny poriadok

- bezpec¢nostny projekt na ochranu osobnych udajov
2. Smernice komisii

-smernica pre ¢innost’ inventarizanej komisie

-smernica pre ¢innost’ vyrad’ovacej komisie

-Smernica pre ¢innost’ likvida¢nej komisie

-smernica o zriadeni a vymedzeni tloh Skodovej a odskodnovacej komisie
3. Vnutorné smernice -vnutorny mzdovy predpis

- katalog pracovnych ¢innosti

-smernica 0 obehu uétovnych dokladov

-smernica 0 hospodareni s majetkom mesta

-Smernica 0 postupe pri verejnom obstaravani podprahovou metodou s nizSou

cenou

-smernica o slobodnom pristupe k informaciam

- smernica — zasady tvorby a ¢erpania socialneho fondu

-smernica o finan¢nom riadeni a finan¢nej kontrole

-smernica o0 cestovnych nahradach

-smernica o0 poskytovani OOPP

-smernica 0 zasadach financovania a dodrZiavania obehu u¢tovnych dokladov

- smernica o evidencii pouzivanych peciatok

2. Metody prace

a) cinnost’ veducich a ostatnych pracovnikov sa sustred’'uje na plnenie hlavnych uloh vo
vychovno-vzdelavacej, administrativnej a hospodarskej oblasti.

b) analyza ¢innosti vychovno-vzdelavacich, ekonomickych a administrativnych oblasti
Vv organizacii, ich neustale hodnotenie, ako sa prijaté zavery uplatiiuju v praxi

C) spractvanie rozhodujicich tloh sa riesi aj formou timovej prace

d) vedici zamestnanci zabezpecuju potrebntl informovanost’ ostatnych zamestnancov na vniitro

organiza¢nych rokovaniach



3. Formy riadenia
e jeden veduci pri vyuzivani demokratického riadenia
e jednotna kontrolna ¢innost’
e uplatiiovanie a zvySovanie pedagogickej odbornosti
e zachovanie zadkonnosti a uplatnovanie pravneho vedomia
¢ dodrziavanie rozpoctovych a uctovnych pravidiel

¢ hospodarnost’

4. Kontrolna ¢innost’
zamestnanci povereni riadite’om Skoly si v zmysle planu vnitroskolskej kontroly priamo
zodpovedni za spravne, kvalitné, efektivne a v€asné plnenie uloh a su povinni:
a) osobne kontrolovat’ plnenie loh nimi riadeného organiza¢ného useku alebo sekcie
b) prijimat’ opatrenia na odstrafiovanie nedostatkov
C) uplatnovat’ pokyny riaditel’a skoly
d) predkladat’ navrhy na uplatnenie sankcii vo¢i zodpovednym pracovnikom nimi riadeného
organiza¢ného tseku alebo sekcie
e) o zistenych nedostatkoch a prijatych opatreniach st povinni ihned’ informovat’ riaditel’a
Skoly.
CLV

Organizac¢na Struktira Skoly

Skola sa vniitorne &leni na useky, ktoré komplexne zabezpeéuji a koordinuji va¢si rozsah
vzajomne suvisiacich ¢innosti. Useky sa d’alej ¢lenia na sekcie.
1. Na cCele pedagogického tseku su zastupcovia riaditel’a skoly pre sekciu I. stupiia (primarne
vzdelavanie) apre sekciu Il. Stupna (nizSie stredné vzdelavanie), ktori st priamo podriadeni
riaditelovi $koly. Vedica sekcie SKD je priamo podriadena zastupkyni riaditel’a $koly (priméarne
vzdelavanie). Zastupca pre sekciu 1. stupia (primarne vzdelavanie)je zaroven aj zastupcom pre
prevadzkovu sekciu skoly.
Vychovny poradca Skoly, karierovy poradca a Specidlny pedagdg st priamo podriadeni
riaditelovi Skoly.
2. Hospodarsko-spravny usek — sekcia ekonomicko-spravna zodp.za sekciu je ekonémka pre

rozpocet, ktora je priamo podriadena riaditelovi Skoly.



- sekcia personialno — mzdova — zodp.za sekciu je mzdova
uctovnicka, ktora je priamo podriadend riaditel'ovi skoly

-prevadzkova sekcia - zodp. za sekciu je Skolnik- udrzbar,
ktori st priamo podriadeni riaditel'ovi Skoly.
Upratovacky skoly st priamo podriadené zastupkyni pre 1. Stupen (primarne vzdelavanie).
3. Na cele useku $kolského stravovania je veduca Skolskej jedalne, ktora je priamo podriadena
riaditelovi Skoly. Kucharky a ostatné pomocné pracovnicky v kuchyni su priamo podriadené
veducej skolskej jedélne.
Riaditel' skoly poveruje svojich zastupcov a ostatnych vedtcich zamestnancov v sulade

S pracovnym poriadkom Skoly.

1. Clenenie na tseky:

Usek: Zodpovedny pracovnik Priamy nadriadeny pracovnik

1. Pedagogicky usek

A/ sekcia I. stup. zastupca pre L. stupen riaditel’ $koly
(primarne vzdelavanie) zastupca (primarne vzdelavanie)
B/ sekcia SKD vedica vychovavatel’ka zastupca pre 1. stupen

zastupca (primarne vzdelavanie)

C/ sekcia Il. stupna zastupca pre IL. stupei riaditel’ §koly
(nizsie stredné vzdelavanie) zastupca (niz8ie stredné vzdelavanie)

D/ sekcia vych. poradenstva vychovny poradca riaditel’ Skoly
E/sekcia Specialnej pedagogiky  Specidlny pedagég riaditel’ Skoly

2. Hospodarsko-spravny usek

A/ ekonom. -spravna sekcia  ekonomka pre uctovnictvo a rozpocet riaditel’ $koly

B/ personalno — mzdova sekcia  ekonémka pre PAM riaditel’ Skoly
C/ prevadzkova sekcia Skolnik - udrzbar riaditel’ Skoly
upratovacky zastupca pre L. stupen

zastupca (niz8ie stredné vzdelavanie)
3.Usek $kolského stravovania veduca jedalne riaditel’ Skoly

kucharky a pomocné pracovni¢ky veduca jedilne



Statutarnym organom $koly je riaditel’, ktory menuje a odvolava primator Mesta Banovce nad
Bebravou.
Riaditel’a skoly ako Statutdrny organ zastupuje Statutarny zastupca, ktorym je zastupca pre L.

stupeni (primarne vzdeldvanie) na zaklade menovania riaditelom Skoly.

RIADITEL
SKOLY
pocet osob: 1
PEDAC}OGICKY . Sekcia
USEK Spec. ped.
/ poet osob: 2/1,41
v
Zastupca Zastupca :
pre 1. Stupei pre 2. Stupeii - %ekcl'(a |
(priméarne vzdelavanie) (nizgie stred. vzdelavanie) vych. porad. a ar. porad.
pocet osob: 1 podet osdb: 1 pocet 0s6b: 2

v

v Sekcia
; 2. stupna
lsi!c(lfl?ﬁa 12 tried 4
2 trind (nizsle stre, viae) , | | HOSPODARSKO- | | USEK SKOLSKEHO
(primérne vzdel4vanic) et r . 1> SPRAVNY USEK | | STRAVOVANIA
pocet osob: 14/ 12,14 /N
pocet tr. uc.: 12 h 4
Prevadzkova Personalno Ekonomicko- || Veduca
Sekcia sekcia -mzdova spravna jedalne
SKD — 8 oddeleni sekcia sekcia pocet osob: 1
¢ pocet osob: 1 pocet osob: 1
Veduca vychovavateliek v
pocet osdb: 1 Kucharky
¢ Pocitaovy Sk(()ilnvlll)( a pomocné
. a udrzbar '
. ) racovnick
vychovavatelky Upratovacky tEChmE( podet 0sob: D o
X Al N n pocet pocet osob: 9/ 8,53
pocet os6b: 7/ 5,86 pocet 0sob: 6 /5,53 o0s6b:1/0.64 2/ 1,53

2. Struktiira kariérovych pozicii pedagogickvch a odbornych zamestnancov Skoly

Struktaru kariérovych pozicii pedagogickych a odbornych zamestnancov $koly tvoria:
Veduci pedagogicki zamestnanci:

o riaditel’ Skoly
o zastupca riaditel'a Skoly pre sekciu I. stupiia (primarne vzdeldvanie)



o zastupca riaditel’a Skoly pre sekciu II. Stupna (nizsie stred. vzdelavanie)
o veduci vychovavatel pre sekciu SKD

Pedagogicki zamestnanci Specialisti:

triedni ucitelia

vychovny poradca

kariérovy poradca

uvadzajaci pedagogicki zamestnanci

veduci predmetovych komisii

veduci metodického zdruzenia

koordinator informatizacie

koordinator projektu Zdrava skola

koordinator drogovych zavislosti

koordinator environmentalnej vychovy
koordinator vychovy k manzelstvu a rodiCovstvu
koordinator pre projekty a dotacie

koordinator projektu informatizacie

koordinatori pre prezentaciu Skoly v masmédiach
koordinator pre multikultirnu vychovu
koordinator pre dopravni vychovu

0O O OO0 OO OO OO0 O0oOOoOOoOOoOo0O0

CLVL.

Zakladna posobnost’ jednotlivych tsekov

1. Vvucovanie sa uskutoé¢nuje v dvoch budovach:
- budova SKD - 1.roénik

- hlavna budova - ro¢. 2.-9.

2. Zaciatok vyucovania:
7.45
3. _Vnutorna organizacia a prac.as pedagogickych pracovnikov
a/ Pohyb ziakov v hlavnej budove
Vstup do hlavnej budovy je zabezpeceny od 6.00 hod. Skolnikom, Ziaci po prichode do Skoly

¢akajui pod dozorom vo vestibule do 7.30 hod., kde sa aj prezuju. O 7.30 dozorkonajici pedag .
pracovnik dd pokyn ziakom na disciplinované premiestnenie sa do tried pod dozorom
dozorkonajucich pedagégov na chodbach. Z SKD odvadzaju deti v tomto termine do tried
vychovavatel’ky. Do kmetiovych tried, ktoré sii umiestnené v pristavbe, moézu Ziaci ist' aZ na
pokyn dozorkonajuceho ucitela. V budove sa nesmt zdrziavat’ rodi¢ia a obCania bez vedomia
vyucujucich ani ¢akat’ v chodbe pred jedaliou na svoje deti. Vchod hlavnej budovy uzatvara
Skolnik 0 8.00 hod. a otvara Skolnik pred koncom vyucovania o 11.15 hod. Pristup do budovy je
umozneny cely denn cez hlavny vchod po zazvoneni na zariadeni, ktoré je umiestnené pri
vchodovych dverach. Dozor na chodbach , v triedach a v skolskej jedalni je d’alej vykonavany
podl'a mesa¢ného rozpisu, ktory kazdy mesiac vopred vypracuje zastupca pre Il. stupen(nizSie

stred. vzdelavanie)
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Pred nastupom na vel’ka prestavku je ucitel’ ktory vyucuje v triede zodpovedny za odprevadenie
ziakov do jedalne na desiatu. Ziaci / okrem tyzdennikov/ sa cez velkd prestavku zdrzuju na
chodbach alebo na skolskom dvore podl'a pokynov vedenia skoly. Po zazvoneni Ziaci prichadzaja
do Satne telocvi¢ne a odbornych ucebni pod dozorom vyucujucich konkrétnych predmetov. Po

velkej prestavke — po prvom zazvoneni.

b/ Stahovanie do odbornych ucebni a telocvi¢ni
Ziaci sa pocas velkych prestavok zdrzujii na chodbach pred svojou triedou. Pri stahovani do
odbornych ucebni v pristavbe alebo telocvicni sa bude postupovat’ nasledovne:
e Na informatiku budi Ziaci druhého stupna Cakat’ na tretom poschodi pred ucebnami
informatiky. Ziakov prvého stupiia si vyzdvihni u¢itelia v ich kmefiovych triedach.
e Na cudzie jazyky budu ziaci Cakat’ pred prvou hodinou na prizemi vo vestibule a pred
ostatnymi hodinami pred Skolskou jedaliou.
e Na hodiny telesnej vychovy a Specifickej pripravy budu ziaci druhého stupna cakat’ na
prizemi vo vestibule.
e Vostatnych pripadoch (napr. technika) budt Ziaci cakat na prvom poschodi pred
zborovnou.
Pri stahovani si ziaci zoberu so sebou aj zbalené Skolské tasky. Vynimku tvoria ziaci

odchadzajaci do telocvicni, ti si zbalené Skolské taSky nechaju popri zadnej stene v triede.

¢/ Pohyb Ziakov v SKD

Vstup do budovy SKD je zabezpeéeny od 5,30 hod. vychovavatelkami SKD. O 7.30
pedagogovia, ktori uc¢ia prvy ro¢nik preberaju zodpovednost’ za deti miesto vychovavateliek.
Pedagdgovia, ktori udia prvy roénik v budove SKD sa tu zdrzuji a vykonavaju dozor nad Ziakmi

az pokial si ich opat’ neprevezmu vychovavatel’ky.

d/ Rozdelenie pouZivania socidlnych zariadeni je nasledovné

Dievcata 5.-9. ro¢nika pouzivaji socidlne zariadenia umiestnené na prvom poschodi.

Chlapci 5.-6 . ro¢nika + 7.A pouzivaji socialne zariadenia na 2 .poschodi.

Chlapci 9.ro¢nika + 7.B + 8.B + 8.C pouzivaji socialne zariadenia na 3. poschodi.

Chlapci 8.A + ziaci 2.C a4.A pouzivaji socialne zariadenia pri telocviéni spolu so Ziakmi
Z telocvicne a dalSie tri triedy na prizemi pouzivaju socidlne zariadenia umiestnené v pristavbe
spolu so Ziakmi z pristavby.

Ziakom sa zakazuje vstupovat a pouzivat’ socialne zariadenia uréené zamestnancom skoly.

e/ Odchadzanie na desiatu a obed ( po $tvrtej hodine aj po vyucovani)
Do jedalne ziaci odchadzajui na desiatu alebo obed po zvoneni vzdy iba v sprievode vyucujuceho,
ktory ich odvedie aZ po jedalen. Dozor nad Ziakmi v jedalni d’alej vykonavaju dozor konajuci
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podPla uréeného rozpisu. Ziaci sa stravujii v ¢ase uréenom podl'a rozpisu. Rozpis stravovania je
zverejneny v Skolskej jedalni.

Po skonceni vyucovania vyucujici odvedie ziakov do vestibulu na prizemi, stravujucich ziakov
odvedie na obed az pred jedalen. Stravujuci sa ziaci si nechavaju svoje tasky, topanky a veci na
oblecenie pred triedou na mieste uréenom na odkladanie veci.

f/ Pohyb Ziakov po vyucovani

Ziaci odchadzaji domov, popripade na obed a domov.

Na krazky ¢akaju Ziaci po vyucovani na chodbach pred triedou alebo ucebnou, v ktorej prebieha
krazok. Dozor nad nimi vykonavaju ucitelia na chodbach podl'a rozpisu az do prichodu veduceho
krazku.

Ziaci, ktori sa po vyuéovani naobedujii, moZu si ist’ zobrat’ svoje veci na chodbu pred triedou
a bez zbyto¢ného zdrZzovania sa opust’aji budovu skoly.

g/ Dozor na chodbach a Vv Skolskej jedalni:
Dozor na chodbach a v SJ upravuje smernica €. 3/2017 o vykonavani pedagogického dozoru.

4. Nastup na pracovisko:

Pedagogicky pracovnik sa po prichode do Skoly podpiSe do knihy dochadzky a uvedie Cas
prichodu. Oneskoreny prichod musi nahlasit’ vedeniu Skoly. Pedagogicky pracovnik sa bude na
pracovisku zdrziavat v Case od 7,30 h., v Case vyuCovania a v Case pedagogickych rad,
pracovnych porad, zasadnuti rodiCovskych schddzok, Skoleni, uréenych dozorov, seminarov,
vzdelavacich podujati a podujati organizovanych skolou. Bude plnit’ ulohy stvisiace s napliou
prace, ktorymi ho poveri riaditel’ Skoly alebo jeho zéastupkyna pocas pracovného Casu. Po splneni
vSetkych pracovnych uloh, ktoré su nevyhnutné vykonavat na pracovisku, moze pedagogicky
pracovnik pracovat’ mimo pracoviska. Pripravu na vyuCovanie a pisomnosti suvisiace s
vyucovanim si mdze vykonavat aj mimo pracoviska. Ak ma pedagogicky pracovnik dozor na
chodbe, nastupuje na pracovisko najneskor 0 7,25h. Kazdy pracovnik ma presne uréent pracovnii

dobu.

5. Vychovavatel’ky SKD:

Pracovny €as je stanoveny na zdklade pridelenych uvédzkov a rozpisu, ktory vypracuja

zastupcovia Skoly spravidla na zaciatku kazdého Skolského roka. Kazda vychovavatel’ka ma

presne urc¢ent pracovnu dobu.

6. Hospodarsko - spravny dtvar:

Pracovny ¢as je stanoveny nasledovne:
Ekonomka pre Gétovnictvo a rozpocet (6,00 - 7,00) h — (14,00 - 15,00) (0,5 h prestavka na obed)
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Ekonomka pre PAM (6,00 - 7,00) h— (14,00 - 15,00) (0,5 h prestavka na obed)

Veduca jedalne (6,00 - 7,00) h— (14,00 - 15,00) (0,5 h prestavka na obed)
Kucharky a pomocné sily v kuchyni (6,00 - 7,00) h — (14,00 - 15,00) (0,5 h prestavka na obed)
Skolnik 6:00 h — 14:00 h (0,5 h prestavka na obed)

udrzbar 6,00 h — 10,45

Upratovacky 11:30 — 19:30 ( z toho 0,5 h prestavka prestavka na obed)

7:30 — 11:30 (upratovacka na znizeny uvézok)

V sulade s pracovnymi naplilami v pripade plnenia nalichavych uloh moze dojst k zmene
pracovného €asu nariadenim riaditel’a Skoly. Pracovny ¢as mozno v pripade potreby upravit’ aj po
vzajomnej dohode medzi zamestnancom a riaditel'om skoly.

Prevadzkovi zamestnanci sa po prichode do zamestnania podpiSu do knihy dochadzky a uveda

¢as prichodu. Pred odchodom zo zamestnania sa podpiSu do knihy dochadzky a uvedu cas
odchodu.

7. Prehl’ad vvucovacich hodin a prestavok

ro¢.1.-9.

l.vyué.hodina | 7,45 - 8,30 hod.

2.vyué.hodina | 8,40 - 9,25 hod.

3.vyué.hodina | 9,40 - 10,25 hod

4.vyué.hodina | 10,30 - 11,15 hod.

5.vyué.hodina | 11,35 - 12,20 hod.

6.vyué.hodina | 12,25 - 13,10 hod

7.vyué.hodina | 13,40 - 14,25 hod.

CL VII.

Povinnosti pracovnikov

1. Povinnosti riaditel’a Skoly:
Zodpovednost’:
1. V oblasti riadenia, organizacie a kontroly pedagogickej prace na Skole je riaditel
zodpovedny V plnom rozsahu za kvalitu uvedenych ¢innosti a ich vysledkov.
2. Zodpoveda za dodrziavanie vSeobecne zdviaznych pravnych predpisov, u¢ebnych planov a
ucebnych osnov, za odbornu a pedagogicku urovent vychovno-vzdeldvacej prace Skoly
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(Skolského zariadenia), za efektivne vyuzivanie prostriedkov urcenych na zabezpecenie
¢innosti Skoly (Skolského zariadenia) a zodpoveda za riadne hospodarenie s majetkom v
sprave alebo vo vlastnictve Skoly (Skolského zariadenia).

V nepritomnosti riaditel’a Skoly zastupuje Statutarny zastupca.

Pri vykonavani funkcie zastupuje skolu na verejnosti a je zodpovedny Skolskym organom
v plnom rozsahu za pedagogicki a odborni Uroven prace, zariadenia v zhode s
pracovnym poriadkom, organizacnymi smernicami a ostatnymi predpismi.

Je zodpovedny za vedenie pracoviska, bezpecnost celého zariadenia a prevadzky.
Organizacéne riadi a kontroluje pracu vsetkych zamestnancov $koly, poveruje ich tlohami
v zhode s pracovnym poriadkom, stara sa o d’alSie pedagogické a odborné vzdelanie.

Riaditel’ zakladnej Skoly vykonava Statnu spravu v prvom stupni.
Rozhoduje

HROo~NoGa~wNE

prijati Ziaka do Skoly

odklade zaciatku povinnej Skolskej dochadzky ziaka

dodato¢nom odloZeni plnenia povinnej Skolskej dochadzky Ziaka
oslobodeni ziaka od povinnosti dochadzat’ do Skoly

oslobodeni ziaka od §tudia jednotlivych vyucovacich predmetov a ich Casti
povoleni absolvovat’ ¢ast’ Studia v Skole obdobného typu v zahrani¢i
uloZeni vychovnych opatreni

povoleni vykonat’ opravnu sktiSku

povoleni vykonat’ komisionalnu skasku

. povoleni vykonat’ skiSku z jednotlivych vyucCovacich predmetov aj uchadzacovi, ktory

nie je ziakom Skoly

.0 urceni prispevku zdkonného zastupcu ziaka na Cciastocnu uhradu nédkladov za

starostlivost’ poskytovanu ziakovi v $kole a v §kolskom zariadeni

Oblast’ pracovno-pravna:

1.

wmn

No ok

10.
11.

12.

prijima vSetkych zamestnancov do pracovného pomeru a V suvislosti s tym zabezpecuje
vyhotovenie pracovnych zmluv, zabezpecuje personalne obsadenie skoly

uzatvara dohody o zmene podmienok dohodnutych v pracovnej zmluve

rozvézuje pracovny pomer so zamestnancami dohodou, vypoved’'ou, okamzitym zrusenim
pracovného pomeru, zruSenim v skiiSobnej dobe

prerad’uje zamestnanca na vykon prace in¢ho druhu

urcuje nastup na dovolenku na zotavenie podl'a planu dovoleniek

vysiela zamestnancov na pracovné cesty

poskytuje pracovné volno pri kratkodobych prekézkach v praci zo strany zamestnanca
a pri prekézkach z dovodu vSeobecného zaujmu

nariad’uje pracu nadcas, rozhoduje o vhodnom case Cerpania ndhradného volna, prip. 0
vhodnejSej Uprave pracovného €asu — upozoriiuje zamestnancov na porusenie pracovnej
discipliny

urcuje vecné naplne pracovnych funkcii vSetkych kategorii zamestnancov Skoly

vyjadruje sa k prihlaske na d’alSie §tadium zamestnancov §koly

rozhoduje o fakultativnych narokoch ztoho plynucich podla platnej vyhlasky o
pracovnych tl'avach a hospodarskom zabezpeceni Studujucich popri zamestnani

rozhoduje o presune Cerpania Casti dovolenky z ¢asu $kolskych prazdnin na dobu pocas
Skolského roka v opodstatnenych pripadoch
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13. zabezpecuje vydavanie potvrdeni o zamestnani s uvedenim skutocnosti pre postdenie
naroku na dovolenku na zotavenie, zdvdzkov zamestnanca voCi organizacii,
vykonavanych zrazkach

14. menuje aodvolava z funkcii veducich zamestnancov v sulade s prislusnymi
ustanoveniami Zakona o verejnej sluzbe a Zakonnika prace

Oblast’ platova
1. posudzuje kvalifikdciu zamestnancov a V nadvéznosti na to zarad’uje zamestnancov do

prislusnych funkcii, platovych stupfiov a platovych tarif podla prislusnych platovych
predpisov

2. rozhoduje o platovych postupoch zamestnancov

3. priznava odmeny a vSetky d’alSie pohyblivé zlozky platov v zmysle platnych mzdovych
prepisov

4. priznava nahrady miezd pocas Cerpania dovolenky na zotavenie v¢itane nahrad miezd za
nevyCerpant ¢ast’ dovolenky a za pracovné vol'no pri prekazkach v praci

5. prizndva nahrady cestovnych a stahovacich vydavkov, odlu¢ného a ostatnych néhrad

vyplyvajacich s platnych pravnych predpisov

rozhoduje o0 uréeni nadpocetnych hodin ucitelom

rozhoduje o prideleni po¢tu hodin externym ucitelom a podl’a nadobudnutej kvalifikacie

urcuje odmeny za externé vyucovanie

8. priznava odmeny za zastupovanie nepritomnych zamestnancov v sulade s platnymi
platovymi predpismi

9. zabezpeCuje kompletnu a spravnu likvidaciu platov vsetkych zamestnancov V uréenych
vyplatnych terminoch /v¢itane odvodov dani a zrdzok, davok nemocenského poistenia,
peniaznej pomoci v materstve, rodinnych pridavkov a pod./

10. zodpoveda za vedenie agendy a podkladov suvisiacich so mzdovou agendou

11. zabezpecuje ohlasovaciu povinnost’ zamestnavania vSetkych zamestnancov skoly

12. zabezpecuje kompletné a v€asné spracovanie a predkladanie vSetkych vyplatnych
Statistickych vykazov podla stanovenych terminov a vV pozadovanom rozsahu

13. zodpoveda za spravne vykonanie mzdovej agendy v sulade s platnymi mzdovymi
predpismi

14. zabezpecuje platobny styk s penaznymi ustavmi

~No

Oblast’ socidlnych ¢innosti
1. zabezpecuje vychovno-vzdelavaci proces kvalifikovanymi ucitel'mi podl'a nadobudnutého

vzdelania pre vyuovanie jednotlivych predmetov v zmysle platnej vyhlasky MS SR

0 odbornej a pedagogickej sposobilosti pedagogickych zamestnancov

stistavne sa stara o odborny rast zamestnancov Skoly

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

4. vytvara vhodné podmienky na pracoviskdch Skoly, aby vykon prace bol kvalitny,
hospodarny a bezpe¢ny

5. zodpoveda za dodrziavanie pravnych a ostatnych predpisov o bezpe€nosti a ochrane
zdravia pri praci apoziarnej ochrane, za tymto ucelom pravidelne oboznamuje
zamestnancov s novymi predpismi

6. vybranym kategériam zamestnancov zveruje pracovné ochranné prostriedky a dba o ich
ucelné vyuzivanie

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

Vv pripade potreby zabezpecuje rekvalifikdciu zamestnancov

zodpovedd za dodrziavanie vSetkych ustanoveni zdkona o praci vo verejnom zaujme,
Zakonnika prace, pracovného poriadku a d’alsich platnych pracovno-pravnych, mzdovych
a inych predpisov, suvisiacich s touto agendou

Iné ¢innosti
zabezpecuje:

1.

dodavatel'sko — odberatel'ské ainé vztahy medzi organizdciami podla Obchodného
zakonnika, zastupovanie v hospodarskej arbitrazi

2. spravu narodného majetku podla prislusnych v§eobecne zavaznych pravnych predpisov
3. povinnosti z prislusnych v§eobecne zavaznych predpisov o informac¢nych systémoch
4. inventarizaciu v zmysle vSeobecne zavaznych pravnych predpisov
5. spracovanie ro¢nych Gctovnych uzavierok a zaverecnych hodnoteni
6. hospodarenie s rozpoctom podl'a rozpoctovych pravidiel a d’al§ich finanénych predpisov
7. povinnosti vyplyvajuce zo zakona o uzemnom planovani a stavebnom poriadku, vyhlasky
a dokumentécia stavieb
8.
Oblast’ bezpecnosti a ochrany zdravia, poziarnej a civilnej ochrany
zodpoveda:
1. za zmluvné ustanovenie bezpecnostného technika a technika poziarnej ochrany skoly, urci

2.

ok~

10.
11.

12.
13.
14.

mu pisomne naplil prace a finanéni odmenu
za vykonanie vstupnej lekarskej prehliadky, ktora si d4 pracovnik potvrdit’ zarovent do
ziadosti o prijatie do pracovného pomeru
za vykonanie vstupnej inStruktaze pri nastupe na pracovisko v oblasti BOZ, PO v rozsahu
ZBP, ktort pracovnik pisomne potvrdi
za vykonanie vystupnej lekarskej prehliadky
za ustanovenie komisie na vykonanie verejnych previerok BOZ pri praci, vychove
a vyucovani podl'a Zvesti ¢9/92
za vedie evidencie:
- pracovnych urazov — registrované a evidované zvIast mimopracovnych urazov
- Skolskych urazov — registrované aevidované zvlast, pritom zodpoveda za
prizvanie zakonného zastupcu diet'at’a ku spisovaniu Zaznamu o Skolskom traze +
BT skoly
- mimoskolskych urazov
za vypracovanie vlastného zoznamu OOPP pre jednotlivych pracovnikov Skoly podla
stavu opotrebovania uz jestvujucich OOPP na skole
za uskutocnenie $kolenia v oblasti BOZP a PO pre vsetkych zamestnancov raz za dva
roky
za Skolenia ziakov v oblasti BOZP a PO na zaciatku kazdého $k. roku, d’alej:
- pred kazdou exkurziou, vyletom
- priorganizovani plaveckého vycviku ( Zvesti 1/1980) — pisomny zdznam
- priorganizovani lyZiarskeho vycviku ( Zvesti 10/1983) — pisomny zdznam
- priorganizovani Skoly v prirode ( Vyhl. 56/1990 Zb.) — pisomny zdznam
za zabezpecenie Skolenia pre vSetkych pracovnikov skoly z Vyhl. 51/78 Zb.§3
za ucast’ odbornych pracovnikov / kuri€ov, zvéaracov, vodicov, ulitelov Tv, F, Ch/ na
Skoleniach poriadanych odbornymi institiciami
za pravidelné prehliadky Skoly po stranke poZiarnej ochrany, vedenie poZiarnej knihy,
za spracovanie poziarneho poriadku pracoviska
za spracovanie poziarno-poplachovych smernic pracoviska
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15. za urcenie poziarnej hliadky pracoviska s planom jej ¢innosti a vyvesi zoznam jej ¢lenov
na viditenom mieste Vv Skole

16. za bezpecnost pri vychove a vyucovani

17. za dodrziavanie vSeobecne platnych predpisov v oblasti BOZ a PO — ZP, Vyhlasky,
Zvesti, CSN

18. za dodrziavanie zakladnych poziadaviek na bezpecnost’ prace a technickych zariadeni

19. za vykonanie revizii na vyhradené technické zariadenia a odstraniovanie zistenych zavad

podra platnych CSN

- revizie elektrickej inStalacie - 1x za 3 roky

- revizie bleskozvodov - 1x za 2 roky

- revizie nakladnych vytahov - 1x za 2 roka

- revizie telocvi¢ného naradia - 1x rocne

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

- revizie hasiacich pristrojov - 1x ro¢ne

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

20. za spracovanie Planu civilnej obrany Skoly

2. Povinnosti zastupkyne riaditel’a ro¢. 1.-4.(primarne vzdelavanie)

e zastupkyna riaditel’a Skoly sa riadi platnou legislativou v oblasti Skolstva

e spolupracuje s riaditel'om $koly, ktorému je zodpovedna za vykon svojej funkcie a stav
vychovno-vzdelavacich vysledkov jej pridelenych predmetov, mimotriedne
a mimoskolské Cinnosti a za pridelenu ¢ast’ administrativnych prac a hospodarskych tloh.
Plne zodpoveda za &innost’ prevadzkovej sekcie, prevadzku a organizaciu SKD.

e pripravuje a odovzdava podklady podl'a pokynov riaditel’a Skoly

HOSPITACNA CINNOST:

e vro¢nikoch 1.-4., SKD
e uskutocniuje hospitacné rozbory, prijima konkrétne opatrenia na skvalitnenie vychovno-
vzdelavacej ¢innosti

e vyhodnotenie hospita¢nej ¢innosti a podavanie sprav riaditel'ovi Skoly priebezne

KONTROLNA CINNOST:

e kontrola nastupu pedagdgov na vyucovacie hodiny, na dozory ro€.1.-4. - priebeZne

e kontrola dodrziavania pracovnej doby a pracovnej naplne pedagégov roé. 1.-4., SKD
a nepedagogickych pracovnikov - priebezne

e kontrola predpisanej agendy ro¢.1.-4.a SKD :

e triedne knihy — mesac¢ne
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klasifikaéné zdznamy — priebezne pricom sleduje aj frekvenciu zndmok a urovei slovného
hodnotenia

pouzivanie elektronickej ziackej knizky — priebezne

zaznamy o ¢innosti kruzkov — Stvrtrocne

triedne knihy SKD - mesa¢ne

kontroluje Setrné hospodarenie s materidlom, istiacimi prostriedkami, telefonom,
kancelarskou technikou, pomdckami a pripadné nedostatky a priestupky hlasi okamzite
riaditelovi Skoly - priebezne

kontroluje uroven prace nepedagogickych pracovnikov skoly - priebezne

kontroluje u pedagogickych zamestnancov ro¢. 1.-4., SKD a nepedagogickych
pracovnikov dodrziavanie bezpecnostnych predpisov, pouzivanie OOPP - priebezne
zisteny stav v tychto oblastiach priebezne zaznamenava do zoSita kontrol, ktory predklada
Ix Stvrtrocne riaditelovi Skoly

kontroluje vykazovanie nad¢asov — mesacne

kontroluje priebeh krizkovej ¢innosti s det'mi - priebezne

kontrola dozorov - priebezne

kontrola vchodov a vychodov zo $koly a SKD - priebezne

kontroluje priebeh a organiza¢né zabezpecenie schvalenych vyletov, vychadzok

a exkurzif za ro¢. 1.-4. a SKD

RIADIACA CINNOST:

usmerniuje pracu ucitelov 1.-4.ro¢nika, vychovavateliek a nepedagogickych pracovnikov
zucCastiuje sa zasadnuti MZ, gremialnych rad a inych porad
predklada poziadavky na vybavenie odbornych ucebni, kabinetov, telocvi¢ni, kniznic,
SKD, odber odbornych &asopisov, sleduje ich pouzivanie
spolupracuje pri zhotovovani rozvrhu hodin
sleduje obsah nasteniek, celkovi vyzdobu tried a stav zaznamenava v zoSite kontrol
zostavuje predpisané $tatistiky za ro¢niky 1.-4., SKD
organizuje plavecky kurz a skolu v prirode v roc.1.-4.
organizacne zabezpecuje sut'aze a olympiddy v Skolskom kole ro¢. 1.-4- a ucast’ vitazov
v okresnom a vys$som kole
uvolnuje pedagogickych pracovnikov a nepedagogickych pracovnikov na LV
zabezpetuje suplovanie v SKD Vv spolupraci so zast. pre ILstupeii (sekundarne
vzdelavanie)
pripravuje mzdové podklady nepedagogickych pracovnikov/upratovacky, skolnik a
krazkovu ¢innost,, zodpoveda za ich spravnost’
zodpovedd za spravne vedenie urenej administrativnej agendy : triedne knihy,
klasifika¢ny zaznam a pod
sleduje zmeny v poc¢toch ziakov a pravidelne ich aktualizuje v agende ASC
zostavuje Stvrtrocne vyhodnocovacie tabul’ky dochadzky Ziakov skoly
pripravuje podklady pre spracovanie tabuliek a vykazov ktoré je Skola povinna vykazovat
spolupracuje s rodi¢ovskou radou, spracovava podklady pre vyGc¢tovanie finanénych
prostriedkov poskytnutych rodicovskou radou Skoly
spracovava podklady pre vylictovanie finan¢nych prostriedkov z akcii poriadanych Skolou
zostavuje harmonogram stravovania Ziakov
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pripravuje podklady pre nakup Skolskych potrieb, vyplacanie motivaéného prispevku pre
deti z rodin v hmotnej nudzi

zodpoveda za véasné evidovanie a hlasenie skolskych urazov poistovni v spolupraci

s pedagogickymi zamestnancami, rodi¢mi ziaka a ekondémkou

3. Povinnosti zastupkyne riaditel’a roc. 5.-9.

zastupkyna riaditela Skoly sa riadi platnou legislativou v oblasti skolstva

spolupracuje s riaditelom skoly, ktorému je zodpovedna za vykon svojej funkcie a stav
vychovno-vzdelavacich vysledkov jemu pridelenych predmetov, mimotriedne
a mimoskolské ¢innosti a za pridelent ¢ast’ administrativnych prac a hospodarskych uloh.

pripravuje a odovzdava podklady podl'a pokynov riaditel'a skoly

HOSPITACNA CINNOST:

v ro¢nikoch 5.-9.,

uskutociiuje hospitaéné rozbory, prijima konkrétne opatrenia na skvalitnenie vychovno-
vzdelavacej ¢innosti

vyhodnotenie hospita¢nej ¢innosti a podavanie sprav riaditel'ovi $koly priebezne

KONTROLNA CINNOST:

kontrola nastupu pedagdgov ro€.5.-9. na vyucovacie hodiny, na dozory
kontrola dodrZiavania pracovnej doby a pracovnej naplne pedagoégov roc€. 5.-9.
kontrola a evidencia nadCasovej prace ucitel'ov a vychovavateliek

kontrola predpisanej agendy v ro¢.5.-9.:

triedne knihy — mesa¢ne

klasifikaéné zaznamy — priebezne pri¢om sleduje aj frekvenciu znamok
pouzivanie elektronickej ziackej knizky — priebezne

kontroluje u vsetkych zamestnancov ro€. 5.-9. dodrziavanie bezpe¢nostnych predpisov,
pouzivanie OOPP - priebezne

zisteny stav v tychto oblastiach priebezne zaznamenavat’ do zosita kontrol, ktory
predklada 1x Stvrtrocne riaditel’ke Skoly

kontrola dozorov - priebezne

kontroluje priebeh a organiza¢né zabezpecenie schvalenych vyletov, vychadzok

a exkurzii za ro€. 5.-9.

kontroluje mzdové podklady pedagogickych pracovnikov - mesa¢ne

RIADIACA CINNOST:

usmeriiuje pracu ucitelov 5.-9.ro¢nika
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e z(Castiiuje sa zasadnuti PK, gremidlnych rad a inych porad

e vypracovava zastupovanie za nepritomnych ucitel'ov ro€. 1.-9.a vychovavatel'ov, priCom
sa snazi zachovat’ odbornost’ zastupovanych hodin

e zhotovuje a predklada riaditelovi $koly dozor v budove skoly, SJ, rozvrh hodin, rozpis
telocvicne, kde robi zmeny len s jeho sihlasom

e sleduje obsah nasteniek, celkovi vyzdobu tried a stav zaznamenava v zoSite kontrol

e zostavuje predpisané Statistiky za ro¢niky 5.-9.

e organizuje lyziarsky kurz .v spolupraci s ucitelmi TSV

e organizacne zabezpecCuje sutaze a olympiddy v skolskom kole roc. 5.-9. a ucast’ vitazov
v okresnom a vys$Som kole

e organizacne zabezpecCuje priebeh okresnych kol sutazi poriadanych na skole

e uvoliuje pedagogickych pracovnikov na LV

e prebera potvrdenie o nepritomnosti v praci od pedagogickych zamestnancov.

e zodpoveda za spravne spracovanie podkladov vsetkych pracovnikov skoly

okrem nepedagogickych zamestnancov pre vyplatenie mzdy

e zodpoveda za spravne vedenie uréenej administrativnej agendy : triedne knihy,
klasifika¢ny zaznam a pod

e priebezne vedie evidenciu NV.

4. Povinnosti vvchovného a kariérneho poradcu

A/ Praca na useku prevencie a prace s problémovymi ziakmi:

1. Vyhladdvanie a evidencia ziakov, u ktorych sa prejavuju:
e vychovné tazkosti a poruchy spravania
e zmenena pracovna spdsobilost’
e socialne problémy
2. Prevencia uvedenych problémov — aktivity zamerané na prevenciu.
3. Riesenie nasledovnych problémov:
e Pedagogickd osveta a vymena informéacii medzi Skolou a rodi¢mi
e Individudlna konzultatna praca srodi¢mi ziakov, ktori maju prospechove,
vychovné a iné problémy
e Poradenstvo pri uvedenych t'azkostiach, problémoch
e Spolupraca a riesenie problémovych pripadov so socidlnymi kuratormi
e Koordinacia prac triednych ucitelov, ostatnych vyucujacich a vychovného
poradcu pri rieSeni uvedenych problémov a navrhovani vychovnych opatreni
e Spolupraca s koordinatorom protidrogovej prevencie — zosuladenie planu ¢innosti
4. Poradenska praca pri uceni a d’alSom rozvijani nadania, tvorivosti a talentu deti —
hlavne spolupraca s vyucujicimi a rodi¢mi
5. Spolupraca so S$pecialnym pedagégom, triednym ucitefom a PPP v suvislosti
S problémovymi ziakmi
6. Pravidelné podavanie informdacii riaditel’ke Skoly o zavaznych poruseniach
vnutorného poriadku Skoly Ziakmi, ndvrhy na ich rieSenie — v pisomnej forme
B/ Préca na useku vychovy k vol'be povolania
1. Spolupraca s triednymi ucitel'mi a vyu€ujicimi pri vychove k spravnemu sebahodnoteniu
a usmernovanie k vhodnej vol'be povolania — pomoc pri prvotnom vypisovani prihlasok
2. ZabezpeCovanie materialov a pomdcok pre informacnii a poradenskti pracu v oblasti
profesiondlnej orientacie
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8.

9.

Individudlna poradenska a konzultacna cinnost pre ziakov arodicov v oblasti
profesiondlnej orientacie

Oboznamovanie ziakov 7., 8. a 9. ro¢nika s povolaniami

Evidencia  ziakov  konciacich  Skolski  dochaddzku a spracovanie prehladov
0 profesionalnej orientacii Ziakov

Priprava a realizacia vstupnych dokladov Ziakov konc¢iacich povinnt Skolskt dochadzku
V spolupraci s triednymi u€ite'mi, podpisovanie prihlasok a priprava na ich odoslanie
Pravidelny servis informadcii v oblasti volby povolania podl'a planu prace Skoly na
pracovnych poradéach a pedagogickych radach

Zabezpecovanie spitnych informacii o byvalych ziakoch aich uplatneni — uspe$nost
v 1.roéniku SS

Zabezpecovanie agendy, prehl'adov pre vedenie skoly, Skolské vypoctové stredisko,PPP

10. Vyuzivanie internetu v oblasti proforientacie

11. Vyuzivanie programu Proforient

12. Ucast’ na poradach vychovnych poradcov v PPP
C/ Pisomné agenda:

1.
2.

B w

o

8.

plan ¢innosti vychovného poradcu na Skolsky rok, ktory je sucast'ou planu prace Skoly
evidencia deti

e S problémami spravania

e s0ZPS

evidencia konciacich Ziakov a ich proforientacie v 9.ro¢niku

evidencia nizSie konciacich ziakov

evidencia pokarhani a pochval udelenych tr. ucitelom a riaditel’kou Skoly v priebehu
Skolského roka, zniZenych zndmok zo spravania

dokumentécia a pisomné kontakty s PPP, socialnym kuratorom, policiou

pisomné spravy o Cinnosti vychovného poradcu podla poziadaviek planu prace — planu
porad a ped. rad

evidencia zaznamov z pohovorov s rodiémi problémovych Ziakov

5. Povinnosti Specialneho pedagoga

Skolsky $pecialny pedagdg sa priamo podiela na vychove a vzdelavani zdravotne

postihnutého ziaka , ziaka so Specidlnymi vychovno- vzdelavacimi potrebami a integrovaného
ziaka Vv beznej triede.

1. Sleduje, diagnostikuje ziakov najma na ro¢. 1.-4., navrhuje postup pri odstranovani
vychovno-vzdelavacich problémov.

2. V spolupraci s triednym ucitefom a rodi¢om zabezpeCuje vypisovanie a zasielanie

prihldSok do poradni na Specidlne vySetrenia.

Vedie evidenciu vetkych ziakov so SVVP na skole.

Sleduje a hodnoti socialne postavenie ziaka so SVVP v triede

Sleduje, ¢i pri  hodnoteni ucebnych vysledkov ziakov so SVVP sa u¢itel riadi

Metodickymi pokynmi na hodnotenie a klasifikdciu Zziakov so Specidlno-

pedagogickymi potrebami v beznych zékladnych Skolach

6. Podiel'a sa na uprave triedy tak, aby vyhovovala potrebam Ziaka so Specidlno-

pedagogickymi potrebami v beznych zékladnych Skolach

Informuje a predklada navrhy a ziadosti rodi¢ov 0 integraciu ziakov riaditel’ke skoly

8. Podiel'a sa na vypracovavani individudlneho vychovno-vzdelavacieho planu
organizovanim odborného timu, zabezpecuje cely proces integracie Ziaka

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

ok w
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10. Poskytuje konzultacie, rady a informéacie ostatnym pedagogickym pracovnikom Skoly
ako aj rodiCom dietat’a.

11. Podl'a potreby spolupracuje s ostatnymi poradenskymi inStiticiami, predovsetkym so
Specialno-pedagogickou poradnou, pedagogicko-psychologickou poradiiou, detskym
integraénym centrom a vychovnym poradcom.

12. Vedie predpisanti pisomni dokumenticiu 0 integracii ziaka a zodpovedd za jej
spravnost’ a uplnost’

13. V procese integracie ziaka dbd a dodrziava kooperativne vyucovanie ucitela a
$pecidlneho pedagdoga. Skolsky Specidlny pedagdg sa zadastiiuje na vyucovani
zdravotne postihnutych ziakov a integrovanych Ziakov v jednotlivych triedach podla
stanovené¢ho rozvrhu hodin, ktory je mozné podla aktudlnej situacie modifikovat’ (
napr. ak niektory ziak nie je v Skole pritomny, alebo ak vznikne situdcia, vyzadujiuca
si okamzitu intervenciu S$pecialneho pedagdéga ) alebo pracuje so zdravotne
postihnutym ziakom a integrovanym ziakom aj mimo triedy.

14. Vo svojej ¢innosti sa riadi Metodickymi pokynmi k integracii ziakov so $pecialnymi
potrebami do zakladnych $kol, vydanych SPU

15. Nadalej sleduje odbornt literattiru a rozsiruje si svoje odborné vzdelanie.

6. Povinnosti ucditelPov

vSeobecné povinnosti:

- ucitel’ pri svojej ¢innosti dodrzuje povinnosti vyplyvajice z platnej legislativy v oblasti
Skolstva je zodpovedny za v€asné a presné vedenie prislusnej pedagogickej dokumentacie, pri
svojej praci dodrziava zdkon o ochrane osobnych udajov ziakov

- ucitel plni pokyny nadriadenych organov, dodrziava zasady vzajomnej ticty voci

spolupracovnikom, svedomito a riadne pracuje podl'a svojich sil, znalosti a schopnosti

- plne vyuziva pracovny ¢as a dodrziava pracovnu disciplinu. Do Skoly prichddza asponi 15 minut
pred zaCatim vyucovania, ktoré vyuziva na pripravu pomocok. Na vyucujucu hodinu nastupuje

v€as, zapise do triednej knihy, za ¢o nesie osobnii zodpovednost’ a po skonceni vyucujlcej

hodiny ulozi triednu knihu v zborovni na prislusne miesto

- dosledne sa riadi platnymi ¢asovo-tématickymi planmi a u¢ebnymi osnovami ako aj ich

upravami. Sleduje zmeny v u¢ebnych osnovach a aktualizuje ich do ¢asovo-tématickych planov.

- zvySuje svoje odborné vedomosti, sustavne sa odborne vzdelava

-kvalitne sa pripravuje na suplované hodiny

- ak ucitel’ neplni ¢asovo —tématicky plan z ¢asovych dévodov, oznami to na konci mesiaca

veducej PK,MZ spolu s ktorou prijmu G€inne opatrenia na vyrieSenie tohto stavu

- telesnt vychovu vyucuje ucitel’ v Sportovom tibore

- ucitel’ sustavne spolupracuje s vediicimi MZ a PK, vychovéavatelkami, vychovnym poradcom,
Skolskym Specidlnym pedagdgom a vedenim Skoly

- ucitel’ sleduje a riadi sa pokynmi ako aj mesaénymi planmi vydanymi vedenim skoly, ktoré

vyplyvaji z pracovnych porad a ped. rad a s umiestnené na ndstenke v zborovni Skoly

- dokladne ovlada vSetku didaktickt techniku na Skole, zac¢astiiuje sa pontikanych kurzov Skoly

na ovladanie PC a didaktickou technikou

- vSetky pisomne materialy, ktoré vypracovava na zaklade pokynov vedenia Skoly, odovzdava

vedeniu Skoly napisane na PC a vytlaené na tlaciarni ( pripadne ako sibor na USB kI'i¢i )

- vSetky pisomnosti, ktoré st posielané pod hlavickou Skoly, musia byt’ vopred prekonzultované

a schvalené vedenim Skoly. Zaslanie tychto dokumentov bude zabezpecovat’ vedenie Skoly.

- zuCastiiuje sa pracovnych porad a pedagogickych rad a aktivne sa podiela na rieSeni problémov
Skoly

- aktivne sa zapaja do mimotriednej a mimoskolskej ¢innosti

- ak je organizatorom triednej alebo skolskej akcie, tak o tom pripravi podklad pre uverejnenie
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Vv tlaci, ktory odovzda koordinatorovi pre tato ¢innost’ a tak sa spolupodiel’a na propagacii Skoly
- pri klasifikacii ziakov sa riadi platnym klasifikaénym poriadkom, znamky zapisuje do Ziacke;j
knizky, klasifikatného zdznamu priebezne a prostrednictvom internetu do elektronickej ziacke]
knizky minimalnelx do tyzdna

- dodrziava predpisy o bezpecnosti a ochrane zdravia pri praci a predpisy 0 poziarnej bezpecnosti
- akykol'vek traz ¢i poranenie svoje ¢i in¢ho pracovnika Skoly, ktorého bol svedkom,
bezodkladne hlasi zastupcovi pre ochranu zdravia a bezpecnost’ pri praci, V jeho nepritomnosti
riaditel’ke Skoly

- akykol'vek uraz ¢i poranenie Ziaka, ktorého bol svedkom, bezodkladne hlasi zastupcovi RS pre
Lstupeni (primarne vzdelavanie) a v jeho nepritomnosti riaditel'ovi skoly, o uraze spolu
bezodkladne vyhotovia zdznam

- upovedomuje priameho nadriadeného a Vv jeho nepritomnosti riaditel'ovi skoly ( d’alej vedenie
Skoly) o0 odchode triedy z budovy na vylet, exkurziu alebo iné podujatie mimo Skoly, ktoré
organizuje po schvaleni riaditelom $koly a odovzda prislusny zaznam o zabezpeceni akcie
vedeniu Skoly

- pred Skolskym vyletom alebo exkurziou oboznami veduci akcie Ziakov najmi s bezpe¢nostnymi
predpismi, ale aj 0 spravani sa pocas vyletu, presunov, navstevy muizei a spravania sa

v dopravnych prostriedkoch, o ¢om vyhotovi zapis do triednej knihy a na osobitné tlacivo

k vyletom

- po navrate z vyletu ¢i exkurzie veduci akcie informuje vedenie Skoly, ako vylet /exkurzia /
dopadli, ¢i v ich priebehu nedoslo k mimoriadnej udalosti

- priamu ¢innost’ so ziakmi mimo vyucovacej povinnosti ucitel’ nahlasuje vopred zapisanim do
dohodnutej prislusnej evidencie

- ak ucitel nemoze prist’ do Skoly , je povinny to okamzite po vzniku situacie oznamit’ vedeniu
Skoly

- ak je ucitel’ praceneschopny, je povinny bezodkladne to oznamit’ riaditel'ovi skoly ( v jeho
nepritomnosti  Statutarnemu zastupcovi ) 0 tejto skutocnosti informuje priameho nadriadeného
a podpisany doklad o svojej PN, OCR odovzda na odd. PaM.

- ucitel’ je povinny poziadat’ o uvolnenie z prace z dovodu LV vedenie $koly a svoju
nepritomnost’ oznamit’  zastupcovi pre II . stupen (sekundéarne vzdeldvanie)

- doklad o LV odovzdava zastupcovi pre II . stupen (sekundarne vzdelavanie)

- ak ugitel’ potrebuje uvolnenie z prace z iného dovodu ako LV,PN,OCR., je povinny o vol'no
poziadat' riaditel'a Skoly a dohodnut’ sa o spdsobe nadhrady

- Cerpat’ dovolenku si moze ucitel’ az po dohovore s riaditel'om skoly

- ak riaditel’ a zastupcovia nie su v Skole a ziaci zahlasia nepritomnost’ vyucujuceho, je
povinnostou kazdého ucitela, ktory ma vol'ni hodinu, zastapit’ nepritomného ucitel'a

- ucitel’ spravne hospodari s prostriedkami, ktoré mu boli zverené

- Zmeny V osobnych udajov / rodinny stav, bydlisko, narodenie diet’at’a, zdravotna poistovia/ je
ucitel’ povinny v€as oznamit’ vedeniu skoly a na oddeleni PaM , pri nedodrzani tohto nariadenia
sam zodpovedd za Skody takto vzniknuté

- zapisuje zistené technické nedostatky do zoSita na to ur¢eného podl'a prislusné¢ho vniatorného
predpisu

- ucitel’ prichadza do Skoly sluSne obleceny a upraveny

- svojim osobnym zivotom, konanim a vystupovanim je vzorom pre Ziakov

7. _Povinnosti triednych uditelov:
- koordinuje usilie vSetkych vyucujucich s cielom zvySovat’ celkovu Groven vedomosti ziakov
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- ziskava a zhromazd’uje informécie o ziakoch a podl'a potreby vypractiva hodnotenie Ziakov

- sleduje spravanie triedy, dochadzku ziakov svojej triedy do Skoly, pri neospravedlnenej absencii
pisomne a preukazatel'ne o tom okamzite informuje rodi¢ov. Ak rodicia ziaka neoznamia

absenciu ziaka do 2dni, hlési to vedeniu Skoly a kontaktuje rodicov telefonicky, o ¢om si urobi

z4dznam

- sleduje celkovy prospech zZiakov svojej triedy a po dohode s ostatnymi ucite'mi robi opatrenie

pre primerané zatazenie ziakov domacimi ulohami, pisomnymi previerkami, testmi, skuSkami

a pod.

- spolupracuje s vychovnym poradcom skoly a so $pecialnym pedagdégom skoly

- sleduje dodrziavanie vnatorného poriadku Skoly ziakmi triedy, pri rieseni konfliktov v triede

spolupracuje s rodi¢mi Ziakov, vyucujicimi v triede, vychovnym poradcom, vedenim skoly

- udel'uje vychovné opatrenia, po dohode s vyucujicimi a vychovnym poradcom podava navrh

na riaditel'ské pokarhanie a znizenu znamku zo spravania

- zistuje a upozoriiuje na porusenie nariadenia o jednej pisomnej praci vacSieho rozsahu za den

- vedie triednu knihu, triedny vykaz a ostatni dokumentaciu tykajicu sa ziakov svojej triedy,

zodpoveda za spravnost’ idajov ziakov triedy uvedenych v databaze ASC agendy

- vSetky zmeny tykajice sa osobnych tidajov ziakov triedy pravidelne aktualizuje v triednom

vykaze av ASC agende

- minimalne pred kazdou hodnotiacou poradou uskuto¢ni podl'a pokynov vedenia §koly schodzku
rodi¢ov, podla poziadaviek a podla vlastného uvazenia aj astejSie zvolava tieto schodzky.

- pomaha triednemu dévernikovi zodpovedne pripravit’ triedne schodzky rodiCovského zdruzenia
na zintenzivnenie spoluprace s rodi¢mi

- zabezpecuje distribuciu ucebnic v triede, zodpoveda v spolupréci s u¢iteI'mi poverenymi

vyddvanim a evidenciou ucebnic za to, aby kazdy ziak mal do 15. 9. potrebné ucebnice, pokial

su v sklade skoly a venuje pozornost’ ich udrziavaniu

- aktivizuje svojich ziakov pri zberovych akciach

- dohliada na spravnu hygienu a usmeriiuje ich v obliekani a uprave zoviajsku

- na zaciatku Skolského roka oboznami Ziakov a rodi¢ov s vntitornym poriadkom skoly

- dba o vyzdobu triedy, Cistotu, vedie Ziakov K ochrane Skolského majetku

8. Povinnosti dozorkonajicich ucitel’ov

Povinnosti dozorkonajicich upravuje smernica €. 3/2017 o vykonavani pedagogického dozoru

9. Povinnosti veducich MZ, PK

- vedici MZ je zodpovedny za metodickl a odborni uroven vyucovania predmetu na Skole
- do funkcie je ustanoveny na obdobie 10 mesiacov v prisluSnom Skolskom roku

- Z funkcie méze byt odvolany aj v priebehu skol. roku, ak si nepIni svoje povinnosti, resp. vo
vyucovacich predmetoch patriacich do MZ, PK, ktoré vedie, si vazne nerieSené metodické
a odborné problémy vo vyucovani

- je odbornym poradcom riaditel’ky Skoly a priamemu nadriadenému pre dané predmety

- planovite koordinuje ¢innost” jednotlivych vyucujucich v ramci svojich predmetov

- prijima U¢inne opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov vo vychovno-vyu€ovacom
procese a navrhy predklad4 vedeniu Skoly

- hospituje a o vysledkoch ako i pohospitaénych rozhovoroch informuje vedenie skoly

- poznatky ziskane na hospitaciach zovSeobectiuje na zasadnutiach MZ, PK, pracovnych

a pedagogickych  radach

- poskytuje podklady do navrhu planu préace skoly na Skolsky rok

- zodpoveda za agendu MZ ako ustanovuje plan kontrol

- je zodpovedny za vypracovanie planu prace MZ, PK, ktory predlozi na schvélenie vedeniu
Skoly
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- . zodpoveda za prerokovanie a schvalenie TVVP jednotlivych predmetov ( tto skuto¢nost’
zapise do zapisnice zo zasadnutia MZ, PK)

- podl’a planu prace MZ, PK, zvolava zasadnutia z ktorych vyhotovuje zapisnicu s uznesenim
vyhotoventi na PC a vytlacené tlaciarnou, v pripade potreby ulozené v elektronickej podobe
(USB kTI't¢)

Plan kontrol:

Zodp: Veduci MZ, PK termin:
- kvalita TVVP 15.9.
- plnenie u¢ebnych osnov priebezne
- dodrziavanie Metod. pokynov na klasifikaciu priebezne
- pochvaly Ziakov Stvrtrocne
- zapojenost’ Ziakov do sit’azi a ich priprava Stvrtrocne
- efektivne vyuzivanie uc¢eb. pomocok priebezne
- plnenie predpisanych pisomnych a labor.prac Stvrtrocne
- tcast’ na metodickych akciach podl'a ponuky
- prenos metod. informacii nadriad.organov StvrtroCne na zasadnuti

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

10. Povinnosti spravcov kabinetov:

- ucitel’ kabinetu nesie hmotnu zodpovednost’ za zvereny kabinet, stara sa o prideleny kabinet,

vedie evidenciu pomdcok v inventarnej knihe, udrzuje poriadok v kabinete

- vedie pozadovanu agendu

- predklada vedeniu Skoly navrh na doplnenie a vyradenie pomdcok po dohovore a schvalenim

vedenim Skoly predkladd navrh na vyradenie alebo zaradenie ekonomickému tuseku

- zodpoveda za bezpec¢né uloZenie materialu, spravnu manipulaciu s pomockami. K tomu vedie i
ostatnych vyucujucich

- bez suhlasu riaditel’ky Skoly nesmie poziciavat’ pomdocky mimo skoly

- podl'a pokynov vedenia §koly vykona fyzickt inventaru v kabinete

- bez suhlasu veduceho kabinetu nesmie nik vstupovat’ do kabinetu ani si pozi¢iavat’ kl'ice od
skriil

11. Povinnosti vychovavateliek:

1. Zabezpecuje vychovu a vzdelavanie deti v ¢ase mimo vyucovania. Zodpoveda za Groven
a vysledky vychovno-vzdelavacej prace v oddeleni, ktoré ma pridelené.

2. Sleduje prospech i spravanie ziakov v Skole, je v sustavnom kontakte s vyucujicimi, na
zaklade ¢oho individudlne pracuje pri priprave Ziakov na vyucovanie. Spolupodiel’a sa na
dozore v SJ.

3. Zucastiiuje sa pracovnych porad, pedagogickych rad, schdodzok rodicov, ak jej to

pracovna doba dovol'uje.

Déraz kladie najmé na vychovnu pracu, a to tak, aby kazdy ziak aspon v nieCom vynikol.

Zodpoveda za inventar prideleny oddeleniu a vedie prislusni pedagogicki dokumentaciu.
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6. Podla poziadaviek vedenia Skoly zucastniuje sa Skoly v prirode a na inych vychovnych
akciach, ak je usporiadatelom zariadenie, v ktorom vykonava svoju funkciu.

~

Zugastiuje sa aktivit MZ SKD, spolupracuje s MZ 1.-4.

8. Prisvojej ¢innosti sa riadi schvalenym planom prace SKD

12. Povinnosti ekonémky pre PaM

VSeobecné povinnosti:

1.
2.

sleduje nové zakony a vyhlasky dotykajice sa personalistiky a miezd
zabezpecuje komplexnu Statistiku, vypraciiva komplexné Statistické hlasenia a vykazy
v oblasti miezd a personalistiky

Oblast’ platov:

1.

2.

3.

ok~

10.

11.
12.
13.

zabezpecuje hospodarenie s rozpoctom miezd podl'a rozpoctovych pravidiel a d’alSich
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 riaditel’kou Skoly, realizuje platové Upravy podla
platnych predpisov

kontroluje spravnost’ prvotnych dokladov pre spracovanie miezd

zabezpecuje likvidaciu miezd zamestnancov na persondlnom pocitaci v systéme
VEMA

vedie agendu davok nemocenského poistenia, agendu dane zo zavislej ¢innosti,
agendu pracovnikov ZPS

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

vyhotovuje podklady pre vyplatu odmien podla uréenych kritérii Vv spolupraci
s riaditel’kou Skoly

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

sleduje objem nad¢asovej prace u jednotlivych zamestnancov a vybavuje stuhlas pre
nadCasovu pracu presahujicu zdkonom stanoveny limit

pripravuje navrh rozpoc¢tu mzdovych vydavkov

zabezpecuje archivaciu mesa¢nych vykazov miezd

vedie evidenciu dovolenky

Oblast’ personalistiky

1.

agbrwn

o

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

vybavuje pripady déchodkového zabezpecenia

zabezpecuje podklady pre poistovne, vybavuje prihlasky a odhlasSky

pripravuje dohody o hmotnej zodpovednosti a naplne prace zamestnancov
zabezpecuje zucétovacie vztahy vo¢i UPSVaR prace ( spracovanie podkladov pre
aktivacné prace a pod.)

vedie evidencné listy dochodkového zabezpecenia pracovnikov

zodpovedd za spravnost a vC€asnost zaddvania mesanych zmien tykajucich sa
zamestnanca, ¢i uZ osobné zmeny platu, naroky davok nemocenského poistenia
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Oblast’ administrativy:

1.
2.
3.

o

P © o0~ o

0.
1.

13.

vedie evidenciu zamestnancov

vedie agendu utajovanych skuto¢nosti, je poverend ochranou osobnych udajov
Zhotovuje podklady pre spracovanie prijimacich skaSok v spolupraci s vych.
poradcom

stara sa o archivaciu dokumentov skoly

vedie archivnu knihu, zabezpecuje vyrad’ovanie pisomnosti podla ich dokumentarne;j
hodnoty

obsluhuje rozmnoZzovaciu techniku

vykonava administrativne prace pre riaditel’a skoly

eviduje doslu a odoslanu postu

vydava ziakom r6zne potvrdenia, potvrdzuje preukazky a pod

plni d’alsie ulohy na pokyn riaditel’a Skoly

Vv pripade nepritomnosti ekondémky pre Gtovnictvo a rozpocet zastupuje ju V nevyhnutnej
miere

Povinnosti ekonomky pre uétovnictvo a rozpocet

Oblast’ uétovnictva:

1.

~own

NG

11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.
19.
20.
21.

22.
23.

24

vykonéva samostatne odborné ti€tovne prace v zmysle platnych predpisov Zb.z.
beznych vydavkov, kapitalovych vydavkov, mimorozpoctovych prostriedkov
zostavuje mesacné, Stvrtrocné, polrocné, tristvrterocné a rocné uctovné zavierky
kontroluje opravnenost’, spravnost’ dokladov

eviduje prevzaté dodavatel'ské FA do knihy dosSlych FA, vyhotovuje platobny poukaz,
kryci list, FA opatri datumom kedy doSiel aj ¢islom

zabezpedi likvidaciu FA po schvaleni RS

zabezpecuje schvalenie platobnych prikazov

zabezpeduje platobny a zuétovaci styk s VUB

pri vykonavani uhrady sleduje podl'a vypisov VUB vykonanie thrady a zaznaduje
V knihe doslych FA

vystavuje FA za sluzby a pod., zaznacuje ich v knihe odoslanych FA

. vykonava predkontaciu a uétovanie bankovych Gétov na zéklade vypisov z VUB,

pokladni¢nych operacii, soc. fondu, depozitu a spracovanie ich v PC

zabezpecuje uctovanie spravnych poplatkov, pokut

kontroluje a odsuhlasuje jednotlivé Giéty na zostavach

vykonava G¢tovne operacie materialu a majetku

pridel'uje inventarne Cisla a ¢isluje HIM, DHM, OTE podla ich triedenia

vedie OTE, DHM, HIM

vykonava kontrolu a upravu cestovnych uctov a ich likvidaciu

zabezpecuje potrebné doklady k Gctovnym pripadom, vyhotovuje interné doklady
tykajace sa beznych vydavkov KV, SF, mimorozpoctovych zdrojov
zabezpecuje uchovavanie Uctovnej agendy, ktora spracovava

vykonava predkontaciu pokladni¢nych dokladov, u¢tovanie pokladne

vyhotovuje prijmové a vydavkové pokladni¢né doklady , vyberd hotovost’ do
pokladne

vedie ceniny, mesa¢ne ich zi¢tovava v uctovnictve, min. 4x do roka robi inventiru
cenin a pokladne

vykondva odpisy majetku, odpisovy plan

mesaéne z(tovava uzavierky zo SJ

. mesacne sleduje Cerpanie a prijem rézie zo SJ
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25. vykonava predbeznt finan¢nt kontrolu
26. mesacne tvori socidlny fond preddavkov presne podl'a vyplatenych funkénych platov

Oblast’ hospodarenia:

pripravuje navrh celkového rozpoctu skoly

2. zabezpeCuje kontrolu hospodarenia s rozpoctom podla rozpoctovych pravidiel a d’alSich
finan¢nych predpisov, o nedostatkoch informuje riaditel’ku Skoly

=

3. sleduje priebezné plnenie celkového rozpoctu skoly
4. vybavuje hospodarsku koreSpodenciu
5. zabezpeCuje podklady pri uzatvarani hospodarskych zmluv s inymi pravnymi subjektami,

zabezpecuje prieskum trhu
6. vyhotovuje zmluvy s dodavatel'mi a kontroluje ich plnenie
7. zabezpeCuje verejné obstaravanie tovarov a sluzieb a verejnych prac — konkurz, pisomna
dokumentécia, kontrola vyuctovanych prac so zmluvou, koreSpondencia, Statistika
8. zabezpecuje podklady pre hospodarske zmluvy na projektové prace a kontroluje dodrziavanie
terminov a spravnost’ fakturacie za projektové prace
9. kontroluje spravnost’ faktar, splatkovych listov a zaloh
10. spolupracuje s mestskym zastupitel'stvom v oblasti ekonomie
11. zGastnuje sa arbitraZznych sporov V spolupraci s vedenim Skoly
12. vedie knihu objednavok pre skolu, kontroluje dodavky materialov a vykony uskuto¢nenych
prac a sluzieb podl'a dodacich listov, podl'a pokynov vedenia Skoly
13. objednava a nakupuje kancelarske potreby, HIM, DHIM, ochranné odevy a pomocok po
dohode s vedenim Skoly a veducou tseku Skolského stravovania
14. vedie knihu objedndvok ucebnych pomocok, zasiela objednavky po dohode s vedenim skoly
15. zabezpecuje inventarizaciu podl'a vyhlasky o inventarizacii hospodarskych prostriedkov a
zodpoveda za pripravu podkladov k vyrad’ovaniu a likvidacii prebyto¢ného a neupotrebiteI'ného
majetku, vedie ich agendu, zabezpeCuje obstaravanie odbornych posudkov k vyradenym
predmetom
16. zabezpecCuje miestne zoznamy V spolupraci s triednymi ucitel'mi a vedicimi kabinetov
17. vedie evidenciu darov
18.vypracuva predpisané Statistiky
19.vypractva spravy o vysledkoch hospodarenia $koly za prislusny $kolsky rok
20.sleduje aeviduje spotrebu plynu, vody a elektrickej energic podla hlasenia veduceho
prevadzkového useku
Oblast’ administrativy:
1. obsluhuje rozmnozovaciu techniku
2. zabezpeCuje vyplacanie motivacného prispevku pre ziakov z rodin v hmotnej nidzi
a thradu skolskych pomdcok
3. objednava ¢asopisy schvalené riaditel’kou skoly
4. zabezpecuje hlasenie Skolskych urazov poist'ovni, vedie agendu poistného plnenia
5. zabezpeCuje poistenie ziakov proti kraddezi v spolupraci s poistoviiou, zabezpecuje
hlasenie poistnych udalosti
6. plni d’alSie Glohy na pokyn riaditel’ky Skoly
7. v pripade nepritomnosti ekondmky pre PaM zastupuje ju v hevyhnutnej miere

14. Povinnosti §kolnika - idrzbara

V case nepredvidanych udalosti je pracovnik povinny nastipit’ do prace podla nariadenia
riaditel’ky Skoly.

1. starostlivost’ 0 neru$enu prevadzku Skoly:
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- otvaranie a zatvaranie budov skoly pred vyucovanim a po vyucovani , kodovanie skoly

- kontrola kédovania Skoly

- prezretie budovy po stranke ochrany majetku a ochrany bezpecnosti zdravia - denne

- kontrola Setrenia vodou, energiou - vedenie mesacnej evidencie, udrziavat’ elektrické a
vodovodné zariadenia v dobrom stave - priebezne

- viest v spolupraci s ekonémkou pre uctovnictvo arozpocet priru¢ny sklad nahradného
materialu na opravy a Cistiace prostriedky - priebezne

- vykonavat’ bezpe¢nostné opatrenia, aby nebola ohrozené bezpecnost’ 0sdb, budovy - priebezne

- udrziavat’ a vyvesovat vlajku - priebezne

- upozoriovat’ vedenie $koly na nedostatky v prevadzke skoly - priebezne

2. starostlivost’ o Ziactvo:

- vykonavat’ dozor nad ziakmi pri rannom prichode do Skoly a v ¢ase po skonceni vyu€ovania,
upozornovat’ ich na dodrziavanie Cistoty, pomdhat’ pri nehodach, starat sa, aby bol majetok
chraneny /uzamkynat’ budovu a areal $koly/, pomahat’ ucitel'om pri mimoriadnych akciach pri
vykonavani dozoru

- usmernovanie ziakov a navstevnikov Skoly v zmysle $kolského poriadku

3. starostlivost’ 0 miestnosti:

zodpovednost’ za Cistotu tried, vetranie, dosledné upratanie miestnosti — kontrola tirovne prac
upratovaciek, zistené nedostatky hlasit’ zastupkyni RS zodpovednej za prevadzkovy tGisek

4. domovnicke prace:

udrziavanie chodnika okolo Skoly - zo vSetkych pristupovych stran, odpratdvanie snehu,
udrziavanie poriadku v pivniciach, na povalach, 2x rocne kontrolovat’ odkvapové rury, strechy -
krytinu. Pomaha v zberovej ¢innosti $koly.

5. pomocné administrativne prace:

- zabezpecuje kontakt s druhou budovou skoly, vykonava dozor nad cudzimi pracovnikmi,
vykonavajucimi v Skole zmluvné prace

- zabezpecuje rozpis sluzieb kuri¢ov v ¢ase vykurovacej sezony , kontroluje a riadi ich ¢innost’

- objednava v spolupraci sekondomkou pre UCtovnictvo a rozpocet a nakupuje Cistiace

prostriedky, materialové zasoby tdrzbarskeho a iného nevyhnutného materialu
- stara sa o spravne dodavanie Cistiacich prostriedkov, pridelovanie upratovackam, sleduje jeho
hospodérne vyuzivanie

6. udrzbarske prace

- sledovat’ zéapis zavad v oboch budovach v zoSite a odstranovat’ ich , pokial' su takého
charakteru, Ze je ich mozné odstranit’ vlastnymi silami
- nahlasovat’ vedeniu Skoly zdvady vic¢Sieho rozsahu

- podiel’at’ sa na uprave aredlu - kosenie, vykasanie
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- vykonavat' drobné udrzbarske odborné prace - oprava a udrzba nabytku, zariadenia,
elektrikarske a vodoinstalatérske prace v rozsahu nevyzadujiicom odbornu pracu, maliarske prace
- zabezpecovat’ 2x do roka kontrolu odkvapovych rur, striech, poval - oktdber, méaj

- udrzovat’ v poriadku pivni¢né a skladové priestory Skol.

- vyuzivat’ prac.nastroje /kosacka, a i/, ktoré su v majetku skoly, pre Skolské tcely.

- bez suhlasu riaditel’ky nesmie zapozi¢iavat’ pracovné ndstroje mimo Skoly

Za svoju pracu. zodpoveda vedeniu skoly

7. povinnosti v oblasti kurenia

- dba, aby sa v kotolni nenachédzali nepovolané osoby

- vykonava predpisané zdznamy do prevadzkového dennika

- hlasi nadriadenému pracovnikovi kazda poruchu alebo zévadu

- trvalo udrziava poriadok a Cistotu v kotolni

- dodrziava bezpec¢nostné a prevadzkové predpisy

- riadi sa prikazmi nadriadeného zamestnanca

- zucastnuje sa kontrol a odbornych prehliadok konanych odbornym pracovnikom, alebo
servisnou organizaciou

- thned’ odstavi plynové zariadenie z prevadzky pri nebezpeci

- thned’ hlasi priamemu nadriadenému okolnosti, ktoré mu stazuju, alebo znemoziuji riadnu
obsluhu kotlov ( nevol'nost’ a pod )

- pouziva ochranné pracovné pomocky

- riadi sa prevadzkovym poriadkom

- dodrziava pokyny na prevadzku kotlov

- dodrziava pokyny pre dodrzanie bezpecnosti na plynovych odbernych zariadeniach

- dodrziava pokyny pri zistovani netesnosti

- dodrziava pokyny pre kontrolu ovzdusia

-dodrziava pokyny pre odvzdusnenie a vykonanie kontroly

- dodrziava pokyny pre udrzbu plynovodov

- dodrziava zasady poskytovania prvej pomoci

- dodrziava protipoziarne predpisy

- kuri¢ ma zakazané vykonavat’ odborné opravy, pripadne revizie a zasahovat’ do zariadenia
neopravnene

- zékaz fajCenia a narabania s otvorenym ohniom v priestoroch kotolne

- zakaz pozivat’ alkohol a omamné latky v priestoroch kotolne

Za svoju pracu zodpoveda vedicemu organizacného useku — Skolnikovi. Kontrolu zabezpecuje
zastupkyna riaditel’a Skoly.

16. Povinnosti upratovacky

Denne podP’a rozpisu upratovacej plochy
- navlhko utriet’ podlahy miestnosti, chodieb, zdchodov, umyvarni
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- teplou vodou s dezinfekénym prostriedkom umyt sedadld zachodov, kl'u¢ky dveri, rukovite
stahovacich retiazok na WC

- vydrhniit’ zdchodové misy a pisoare

- utriet’ prach na laviciach a v laviciach, stoloch, parapetnych doskach

- stierat’ chodby, schodistia teplou vodou a dezinfekénym prostriedkom

- riadne vyvetrat’ vSetky miestnosti

- v SJ pocas vydavania stravy priebezne &istit’ podl'a potreby podnosy, stoly a podlahu jedalne

- po vydani stravy umyt’ podnosy, stoly, parapetn¢ dosky, policu na vydavanie jedal, podlahu v
SJ

-dobre vyvetrat’ SJ

- upratat’ vonkajsie priestory okolo SJ, SKD a vchod do hlavnej budovy

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:

- umyvat’ oknd s rdmami

- Cistit’ svietidla
Ostatné ulohy:

- vykonavat’ ¢istiace prace suvisiace s malovanim Skoly

- Cistit’ koberce denne

- zastupovat’ pocas nepritomnosti inych pracovnicok

- vykonavat’ sluzbu pocas prazdnin podla potreby

- podiel’at’ sa na uprave Sk .pozemku pocas letnych prazdnin

- podiel’at’ sa na Gprave okolia $koly pred za¢iatkom $k. roku.

- pIni d’alSie tlohy urcené riaditel'om skoly.

Za svoju pracu zodpovedd vedicemu organizacné¢ho useku — Skolnikovi. Kontrolu zabezpecuje
zéastupkyna riaditel’ky skoly.

Vsetci pracovnici st povinni:

Zachovavat’ ml¢anlivost’ o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedeli pri vykonavani verejnej
sluzby alebo plneni si pracovnych povinnosti a ktoré v ziujme zamestnavatela nie je
mozné oznamovat’ inym osobam, a to aj po skonc¢eni pracovného pomeru.

CL VIII.

Vseobecné prava a povinnosti zamestnancov su uverejnené v organizatnom a vnutornom
poriadku Skoly. Zamestnanec ma pravo a je povinny sa s nimi oboznamit’ a dodrziavat’ ich.

1. Tento organiza¢ny poriadok je zavdzny pre vSetkych zamestnancov Skoly.
Veduci zamestnanci Skoly st povinni obozndmit’ s obsahom organizacného poriadku Skoly
vSetkych podriadenych zamestnancov.

3. Zmeny a doplnky k organizacnému poriadku vydava vylucne riaditel’ Skoly.
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4. Tento organiza¢ny poriadok nadobuda platnost’ dnom 14.3.2018.
5. Tymto organiza¢nym poriadkom sa rusi platnost’ organizacného poriadku z 04.09.2017.

6. Sucastou organizacného poriadku su prilohy ¢.1,¢.2,¢.3,¢.4

Béanovce nad Bebravou Mgr. Marian Igaz
13.3.2018 riaditel’ Skoly
Prerokované so zastupcami zamestnancov Mgr. Martin Misik

Predseda ZO OZ

Marian Chovanec

primator mesta
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priloha ¢.1
POVERENIE
Riaditel’ Zakladnej skoly Duklianska 1 v Banovciach nad Bebravou poveruje v k. roku
20xx/20xx tychto pedagogov koordinovanim tloh planu prace:

koordinator drogovych zavislosti:



Svojim podpisom vyjadrujete sthlas s poverenim a preberate zodpovednost’ za plnenie

uloh stanovenych v plane prace, pripadne v plane koordinatora.

V Banovciach nad Bebravou Mgr. Maridn Igaz
Diia......ccoeveneenne riaditel’ skoly
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POVERENIE

priloha ¢.2

Riaditel’ka Zakladnej $koly Duklianska 1 v Banovciach nad Bebravou poveruje v sk.roku

20xx/20xx tychto ¢lenov nasledujucich komisii:

platova komisia

stravovacia komisia

ustredna invent. komisia

vyrad’ovacia komisia:

likvida¢na komisia

meno,priezvisko
meno,priezvisko
meno,priezvisko
meno, priezvisko

meno,priezvisko

meno,priezvisko
meno,priezvisko
meno,priezvisko
meno,priezvisko

meno,priezvisko

meno,priezvisko
meno,priezvisko

meno,priezvisko

meno,priezvisko
meno,priezvisko
meno,priezvisko

meno,priezvisko

meno,priezvisko



Meno,priezvisko
Meno,pPriezvisko

Meno,pPriezvisko

Zastupca zamestnancov v oblasti BOZP:

Meno,Priezvisko

Svojim podpisom vyjadrujete suhlas s menovanim a preberate zodpovednost' za plnenie uloh

plynucich z funkcie, ktorou ste boli povereni.

V Bénovciach nad Bebravou Mgr. Marian Igaz

Dia.......cccoeeenneeen. riaditel’ Skoly
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priloha ¢.3
POVERENIE

Riaditel’ Zakladnej skoly Duklianska 1 v Banovciach nad Bebravou poveruje v k. roku
20xx/20xx tychto pedagogickych pracovnikov vedenim metodickych zdruzeni a predmetovych

komisii:

VedicaMZ SKD : e,
Vedlca MZ 1.-4.10C.:
Veduca PK-SIL:
Vedica PK —ANJ-NEJ-KAJ-RUJ: e
Vediaci PK DEJ-OBN:
Vediaci PK MAT-FYZ-GEG-INF: s
Vedici PK CHE-BIO-THD-SVP-SFV: e
Vedici PK VYV-TSV-HUV-VUM: e
Veduci PK ETV-NBV

Svojim podpisom vyjadrujete sthlas s poverenim a preberate zodpovednost’ za plnenie uloh

stanovenych v plane préace, pripadne v plane predmetovych komisii a metodickych zdruzeni.

V Bénovciach nad Bebravou Mgr. Maridn Igaz

Dna: .............. riaditel’ skoly
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priloha ¢.4

POVERENIE

Riaditel’ Zékladnej Skoly Duklianska 1 v Banovciach nad Bebravou poveruje v Skolskom roku
20xx/20xx tychto ¢lenov veducich kabinetov a inych ¢innosti:

Kabinet matematiky:
Kabinet fyziky:

Kabinet didaktickej techniky:
Kabinet vypoctovej techniky:
Kabinet geografia:

Kabinet biologie:

Kabinet chémie:

Kabinet $itia - varenia:
Kabinet dielne:

Skolska kniznica:

Kabinet 1.-4. ro¢nika:
Kameraman skoly

fotograf Skoly:

Kabinet fondu ucebnic 1.-4.ro¢nik:

Kabinet fondu ucebnic 5.- 9.ro¢nik:

Kronikar Skoly:

Kabinet metodik 1.-4. ro¢nik:
Kabinet metodik 5.-9.ro¢nik:
Fotokabinet:

Kabinet majetku v SKD:
Kabinet slovenského jazyka
Kabinet svetu prace:

Kabinet vytvarnej vychovy:
Kabinet hudobnej vychovy:

Kabinet telesnej a Sportovej vychovy:

Kabinet dejepisu:
Kabinet cudzich jazykov

Svojim podpisom vyjadrujete stihlas s poverenim a preberate hmotnt zodpovednost’ za zvereny majetok.

V Banovciach nad Bebravou
Dna:

Mgr. Maridn Igaz
riaditel’ Skoly
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