Zakladna skola, Komenského 6, 073 01 Sobrance

ORGANIZACNY PORIADOK

Zakladnej Skoly Komenského 6 v Sobranciach

Cl. I. Zakladné ustanovenia

Cl. 1l. V8eobecné ustanovenia

1.

A WD

5.

Poslanie a hlavné ulohy Skoly
Organizacné ¢lenenie skoly
Zasady riadenia

Metddy prace

Kontrolna éinnost’

Cl. 1ll. Osobitna ¢ast

1.

Organizacna struktura Skoly

- pedagogicky usek

- hospodarsko-spravny usek

Riadenie organizacie — povinnosti zamestnancov

Pedagogicky usek

2.1 Povinnosti riaditela Skoly

2.2 Povinnosti zastupcov riaditela Skoly pre I. stupen a Il. stupen
2.3 Povinnosti veducich PK a MZ

2.4 Povinnosti vychovného poradcu

2.5 Povinnosti kariérového poradcu

2.6 Povinnosti koordinatora prevencie socialno-patologickych javov
2.7 Povinnosti koordinatora environmentalnej vychovy

2.8 Povinnosti koordinatora informatizacie

Hospodarsko-spravny Usek

2.9 Povinnosti ekonémky Skoly

2.10 Povinnosti personalnej referentky (PAM)
2.11 Povinnosti Skolnikov

2.12 Povinnosti upratovaciek

2.13 Povinnosti bezpe¢nostného technika

Cl. IV. Zavereéné ustanovenia



CL L
ZAKLADNE USTANOVENIA

Zakladna Skola Komenského 6, 073 01 Sobrance na zaklade rozhodnutia Mestského uradu Sobrance,
Stefanikova 23, 073 01 Sobrance a v zmysle zakona &. 416/2001 Z.z. o prechode niektorych pdésobnosti
z organov $tatnej spravy na obce a na vy$sie Uzemné celky, ktorym sa dopifha zakon &. 29/1984 Z.z.
0 sustave zakladnych a strednych $kol v zneni ustanovenia §1 ods. 1 zakona &. 171/1990 Z.z. a zakona
€. 596/2003 Z.z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave, je od 1.7.2002 samostatnou

rozpoctovou organizaciou na useku zakladného Skolstva.

1. Ugel organizaéného poriadku
Organizacny poriadok, ako vnutroorganizacna norma, uréuje najma:
- zakladné pravidla riadiacej ¢innosti a metdd prace
- zasady delba prace, rozsah pravomoci, povinnosti a zodpovednost zamestnancov skoly
- zakladnu organizaénu Struktiru, vztahy nadriadenosti a podriadenosti

- zakladnu pdsobnost jednotlivych usekov a oddeleni so vzajomnymi vazbami.

2. Pravne postavenie
Zakladna skola Komenského 6, 073 01 Sobrance je pravnickou osobou, v pravnych vztahoch vystupuje
Vo svojom mene a ma zodpovednost vyplyvajlcu z tychto vztahov. Svoju ¢innost finanéne zabezpeduje
samostatne na zaklade:

- rozpodCtu vy€leneného zriadovatelom,

- doplnkovych mimorozpoctovych zdrojov.

CL I
VSEOBECNE USTANOVENIE

1. Poslanie a hlavné ulohy Skoly

a) zabezpeCovat humanizaciu vzdelavania pri reSpektovani poziadavky poskytnut rovnaké
Sance vSetkym, ale rozdielnymi sposobmi

b) pomahat Ziakom rozvijat vlastni osobnost

c) sleduje kultdrne ciele a fudsku vychovu deti a mladeze

d) snazi sa vytvorit kultirne prostredie vedie Ziakov k tvorivej a poctivej praci

e) zabezpecuje kvalitni vychovno-vzdelavaciu pracu a inu odbornu pedagogicku &innost

f) vytvdra zamestnancom a Ziakom Skoly potrebné materialne podmienky

g) zabezpeluje starostlivost o budovu Skoly, vykonanie prac pri udrzbe a rekonStrukciu

zabezpecuje v sucinnosti so zriadovatelom



h) zostavuje plan arozpolet a zabezpeluje efektivne a hospodarne vyuZitie pridelenych
prostriedkov

i) zabezpeCuje spracovanie a prenos informacii podfa pedagogicko-organizanych pokynov
Ministerstva Skolstva, vedy, vyskumu a Sportu SR

j) pravidelne informuje verejnost Radu Skoly a na poziadanie aj miestnu samospravu o stave
a problémoch Skoly

k) zabezpeCuje plnenie Uloh na uUseku poziarnej ochrany a ochrany zdravia v rozsahu
vSeobecne zavaznych pravnych predpisov

I) zabezpedluje odstranovanie zistenych nedostatkov

m) zabezpecuje archivaénu a skartaénu ¢innost

n) zabezpecluje plnenie uloh obrany Statu

0) sleduje platné pravne predpisy, oboznamuje s nimi zamestnancov a zakonnych zastupcov
Ziakov, kontroluje ich dodrZiavanie a uplatfuje prislusné sankcie podla platnych pravnych

predpisov voéi zodpovednym osobam.

2. Organizacné ¢lenenie Skoly

Skola sa vnutorne &leni na Useky, oddelenia a sekcie.

Useky su organizaéné celky, ktoré komplexne zabezpeduju a koordinuju vaési rozsah vzajomne

suvisiacich Cinnosti urcitého zamerania. Na €ele pedagogického uUseku su zastupcovia riaditela Skoly,

ktori su priamo podriadeni riaditelovi Skoly.

3. Zasady riadenia

a)

b)
c)

d)

e)

f)

Skola uplatfiuje princip jediného veduceho v G&elnej nadvaznosti na zasady spoluprace s organmi
samospravy a dalSimi organmi v sulade so zakonmi, uplatfiuje a dodrziava platné pravne predpisy.
Skolu riadi a zodpoveda za fu riaditel, ktorého menuje a odvolava zriadovatel.

Riaditel Skoly zriaduje poradné organy na posudzovanie veci, ktorych zdvaznost arozsah si
vyZaduje kolektivne posudenie.

Stalymi poradnymi orgdnmi riaditela Skoly su:

- vedenie Skoly

- pedagogicka rada Skoly

Riaditel Skoly zriaduje pre ucelné pdsobenie dalSie poradné organy s trvalou alebo doasnou
pdsobnostou.

Podrobnosti o pdsobnosti, zloZeni a spésobe rokovania poradnych organov riaditefa Skoly upravuju
rokovacie poriadky, ktoré schvaluje riaditel Skoly. Zavery poradnych organov maju pre riaditela
charakter odporucania.

Sustavu vnutroriadiacich a organizaénych noriem tvoria:

- riadiace normy so v§eobecnou platnostou (prikaz, uprava a pokyn riaditela)



- vnutroorganizatné normy (interny mzdovy poriadok, organizaény poriadok, pracovny
poriadok, registraturny poriadok, smernica vnutornej kontroly, interné smernice, Skolsky

poriadok).

4. Metédy prace

a) Cinnost veduicich a ostatnych pracovnikov sa sUstreduje na plnenie hlavnych dloh vo vychovno-
vzdelavacej, administrativnej a hospodarskej oblasti.

b) Analyza c&innosti vychovno-vzdeldvacich, ekonomickych a administrativnych oblasti v organizécii
a neustale hodnotenie, ako sa prijaté zavery uplatiiuju v praxi.

c) Spracuvanie rozhodujucich uloh sa riesi aj formou timovej prace.

d) Veduci zamestnanci Skoly zabezpecuju potrebnl informovanost ostatnych zamestnancov na

vnutroorganizaénych rokovaniach.

5. Kontrolna ¢innost’

Neoddelitelnou sucastou prace je kontrolna €innost zamerana na dodrziavanie zakonnosti, plnenia uloh
a prikazov. Svojimi vysledkami ma podstatne prispievat k prevencii, ale aj postihovat neplnenie
ulozenych uloh.

Veduci zamestnanci sU priamo zodpovedni za spravne, kvalitné, efektivne a véasné plnenie uloh na
zverenom useku a su povinni:

- osobne kontrolovat plnenie uloh nimi riadeného organizaéného uUseku, prijimat opatrenia na
odstrafiovanie nedostatkov, uplatiiovat pokyny a predkladat navrhy na uplatnenie sankcii vo i
zodpovednym zamestnancom nimi riadeného organizacného useku. O zistenych nedostatkoch

a prijatych opatreniach su zastupcovia jednotlivych Usekov povinni ihned informovat riaditela Skoly.



cLm
OSOBITNA CAST

1. Organizacna struktura skoly

- pedagogicky usek

- hospodarsko-spravny usek

RIADITEL

Pedagogicky usek

Zastupcovia riaditela

I. stupen II. stupen

- veduca MZ — sekcia ucitefov - veduci PK (podla planu na Skolsky rok)
- vedlica MZ — sekcia SKD - vychovny poradca

- vychovavatelky SKD - kariérovy poradca

- vychovny poradca - koordinator prevencie

- koordinator prevencie - koordinator environmentalnej vychovy

- koordinator environmentalnej vychovy

Hospodarsko-spravny usek

odd. ekonomicko-personalne odd. prevadzkové
- hospodarka Skoly - Skolnici
- referentka PaM - upratovacky

- bezpec&nostny technik

2. Riadenie organizacie — povinnosti zamestnancov

Povinnosti zamestnancov Specifikuju pracovné naplne jednotlivych pozicii.



PEDAGOGICKY USEK
2.1 POVINNOSTI RIADITELA SKOLY

V oblasti riadenia, organizacie a kontroly pedagogickej prace na Skole je riaditel zodpovedny v plnom

rozsahu za kvalitu uvedenych €innosti a ich vysledkov. V nepritomnosti riaditela ho v rozsahu poverenia

zastupuje Statutarny zéstupca.

Oblast’ pracovno-pravna

prijima vSetkych zamestnancov do pracovného pomeru a v suvislosti s tym zabezpecuje vyhotovenie
pracovnych zmluv, zabezpecuje personalne obsadenie $koly

uzatvara dohody o zmene podmienok dohodnutych v pracovnej zmluve

rozvazuje pracovny pomer s zamestnancami dohodou, vypovedou, okamzitym zruSenim pracovného
pomeru, zruSenim v skuSobnej dobe

preraduje zamestnancov na vykon iného druhu prace

uréuje nastup dovolenky na zotavenie

vysiela zamestnancov na pracovné cesty

poskytuje pracovné volno pri kratkodobych prekazkach v praci 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 — upozorfiuje zamestnancov na poruSenie pracovnej discipliny

uréuje vecné naplne pracovnych funkcii vSetkych kategérii zamestnancov skoly

vyjadruje sa k prihlaSke na dalSie Studium zamestnancov Skoly

rozhoduje o fakultativnych narokoch z toho plyndcich podla platnej vyhlasky o pracovnych Ulavach
a hospodarnom zabezpedeni Studujucich popri zamestnani

rozhoduje o presune Cerpania dovolenky z ¢asu Skolskych prazdnin na dobu pocas Skolského roka
v opodstatnenych pripadoch (napr. pridelenie kupelnej lieEby, rekreéacia)

zabezpecuje vydavanie potvrdeni o zamestnani s uvedenim skutoCnosti pre posudenie naroku na
dovolenku na zotavenie, zavazkov zamestnanca voc€i organizacii, vykonavanych zrazkach

menuje a odvolava z funkcie veducich zamestnancov Skoly v sulade s prislusnymi ustanoveniami

Zakonnika prace a interného mzdového predpisu.

Oblast’ mzdova

posudzuje kvalifikdciu zamestnancov a v nadvaznosti na to zaraduje zamestnancov do prislusnych
funkcii, platovych stupfiov a mzdovych tarif podla prislusnych mzdovych predpisov

rozhoduje o platovych postupoch zamestnancov

priznava odmeny a vSetky dalSie zlozky miezd v zmysle platnych mzdovych predpisov

priznava nahrady miezd pocCas Cerpania dovoleniek na zotavenie vcCitane nahrad miezd za
nevyc€erpanu dovolenku a za pracovné volno pri prekazkach v praci

priznava nahrady cestovnych a inych vyplyvajucich z platnych pravnych predpisov

rozhoduje o uréeni nadpocéetnych hodin ucitefom



rozhoduje o prideleni poc&tu hodin externym ucitefom a podla nadobudnutej kvalifikacie urluje
odmeny za externé vyucovanie

priznava odmeny za zastupovanie nepritomnych zamestnancov v sulade s platnymi mzdovymi
predpismi

zabezpecCuje kompletnu a spravnu likvidaciu miezd vSetkych zamestnancov v uréenych vyplatnych
terminoch (v&itane odvodov dani a zrazok, davok nemocenského poistenia, pefiaznej pomoci
v materstve, rodinnych pridavkov a pod.)

zodpoveda za riadne vedenie agendy a podkladov suvisiacich so mzdovou agendou

zabezpecuje ohlasovaciu povinnost zamestndvania vSetkych zamestnancov Skoly

zabezpeluje kompletné a v€asné spracovanie a predkladanie vSetkych vyplatnych Statistickych
vykazov podfa stanovenych terminov a v poZadovanom rozsahu

zodpoveda za spravne vykonavanie mzdovej agendy v sulade s platnymi mzdovymi predpismi

zabezpecuje platobny styk s pefiaznymi ustavmi

Oblast’ socialnych ¢innosti

zabezpecCuje vychovno-vzdelavaci proces kvalifikovanymi zamestnancami podla nadobudnutého
vzdelania na vykon pedagogickej Cinnosti a odbornej &innosti v zmysle zakona &. 317/2009 Z.z.
0 pedagogickych a odbornych zamestnancov.

sustavne sa stara o kontinualne vzdelavanie zamestnancov Skoly

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

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

zodpoveda za dodrziavanie pravnych a ostatnych predpisov o bezpeénosti a ochrane zdravia pri
praci a poziarnej ochrane, za tymto uCelom pravidelne oboznamuje zamestnancov s novymi
predpismi

vybranym kategériam zamestnancov zveruje pracovné ochranné prostriedky a dba oich ucelné
vyuzivanie

vytvara podmienky na vSestranné kulturne, Sportové a rekreaéné vyuZitie zamestnancov aich
regeneraciu

v pripade potreby zabezpecuje rekvalifikaciu zamestnancov

zodpoveda za dodrziavanie vsetkych ustanoveni zakona o verejnej sluzbe, Zakonnika prace,
pracovného poriadku a dalSich platnych pracovno-pravnych, mzdovych ainych predpisov,

suvisiacich s touto agendou.

Iné (najma ekonomickeé) ¢innosti

Zabezpecduje:

dodavatelské a iné vztahy medzi organizaciami

spravu zvereného majetku

povinnosti z prislusnych vSeobecne zavaznych pravnych predpisov
inventarizaciu v zmysle vSeobecne zavaznych pravnych predpisov

spracovanie rocnych uctovnych uzavierok a zaverec¢nych hodnoteni



hospodarenie s rozpo¢tom podla rozpoctovych pravidiel a dalich finanénych predpisov.

2.2 POVINNOSTI ZASTUPCOV RIADITELA SKOLY PRE I.STUPEN A Il. STUPEN

zUc&astfiuje sa na pedagogickom riadeni Skoly, na priamej vychovnovzdelavacej praci vo vSetkych
ro¢nikoch

pripravuje podklady k navrhu planu prace S$koly a k analyze vychovnovzdelavacich vysledkov
a spravania Ziakov na pedagogické rady

usmerfuje a kontroluje pracu vyucujucich, kontroluje povinni dokumentaciu triednych uditelov
a sleduje pracu metodickych organov (MZ, PK)

vypracuva rozvrh hodin, prideluje dozory v Skolskej budove a v Skolskej jedalni

zabezpecCuje zastupovanie za nepritomnych uditelov a vychovavatelov Skolského klubu, vedie
evidenciu zastupovania

hospituje a uskuto¢riuje hospitaéné rozbory

vypracovava mesacné vykazy zastupovania za nepritomnych ucitelov

vypracuva predpisané Statistiky

sleduje materialno-technické vybavenie kabinetov, dodrziavanie bezpecnostnych a protipoziarnych
opatreni, eviduje Skolské a pracovné urazy

kontroluje esteticky, hygienicky a technicky stav u¢ebni

kontroluje vykonavanie dozorov, nastupy vyuéujucich a vychovavatelov Skolského klubu
zabezpeduje organizaciu SvP, plaveckych a lyZiarskych kurzov

koordinuje organizaciu Skolskych vyletov a exkurzii

zabezpec€uje mimoskolsku €innost v ramci Skolského klubu

eviduje neospravedlnenu absenciu ziakov, navrhuje opatrenia na zlepSenie, spolupracuje
s vychovnym poradcom

eviduje a oznamuje vSetky poistné udalosti

zabezpecuje vykonanie inventarizacie majetku Skoly, dohliada na jej priebeh a usmerfuje spravcov

jednotlivych kabinetnych zbierok.

2.3 POVINNOSTIi VEDUCICH PK A MZ

veduci predmetovych komisii (PK) a metodickych zdruZeni (MZ) je zodpovedny za metodicku
a odbornu uroven vyu€ovania predmetu na Skole

do funkcie je ustanoveny riaditefom Skoly na dobu neurcitu

z funkcie méze byt odvolany aj v priebehu Skolského roku, ak neplni svoje povinnosti resp. vo
vyu€ovacich predmetoch patriacich PK a MZ, ktoré vedie sa dosahuju zlé vysledky

veduci PK, MZ je odbornym poradcom riaditefa Skoly pre dané predmety

planovite koordinuje €innost jednotlivych vyu&ujucich v rdmci svojich predmetov

prijima a&inné opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov vo vychovno-vyu€ovacom procese
a navrhy rieSeni predklada vedeniu Skoly

hospituje a o vysledkoch hospitacii ako i 0 pohospitaénych rozboroch informuje vedenie Skoly
poznatky ziskané na hospitaciach zovSeobecriuje na zasadnutiach MZ, PK, pracovnych poradach
a pedagogickych radach



poskytuje podklady do navrhu planu prace Skoly na Skolsky rok

dava navrhy na doplfiovanie kabinetov pomockami

v pripade poverenia veducej MZ SKD za veducu vychovavatelku, tato zabezpeduje dalsie ulohy:
- zabezpeduje zastupovanie za nepritomné vychovavatelky
- kontroluje dokumentaciu vychovavateliek
- eviduje platby poplatkov za SKD

- zabezped&uje mimovyu&ovacie aktivity pre oddelenie SKD.

2.4 POVINNOSTI VYCHOVNEHO PORADCU

Vychovny poradca zabezpeduje a podiela sa na poskytovani vychovného poradenstva v oblasti vychovy

a vzdelavania formou informaénych, koordinaénych, metodickych a inych suvisiacich innosti. Zaroven

sprostredkiva odbornl terapeuticko — vychovnl &innost podla potrieb dietata a Ziaka. Cinnosti

vychovného poradcu méze vykonavat aj odborny zamestnanec.

PIni tlohy Skolského poradenstva v otazkach vychovy, vzdelavania a profesijnej orientacie deti, ako
aj v oblasti prevencie problémového a delikventného vyvinu deti.

Ulohy vychovného poradenstva pini popri svojej pedagogickej &innosti, pri<om ma znizeny
vyucovaci uvazok podla nariadenia vlady SR.

V tyzdennom rozvrhu ma vytyCeny konzultacny den, ktory je ureny na pIiné vykonavanie funkcie.
Vypracuva plan prace /ktory je suCastou planu prace s$koly/ a vyhodnotenie planu prace
vychovného poradcu .

Spravuje a dopina kabinet vychovného poradcu.

Vedie evidenciu problémovych a nadanych Ziakov a dennik VP.

Spolupracuje s triednymi ucitelmi a ostatnymi vyucujucimi pri usmerfiovani Zziakov k vhodnej volbe
povolania.

Poskytuje konzultacie ziakom a zakonnym zastupcom informacie o otazkach S$tudia na strednych
Skolach a pri volbe povolania.

Pracuje s tabulkami predbeznej profesijnej orientacie, s prihlaSkami na S$tadium na strednych
Skolach a osemro&nych gymnaziach.

M4 zriadenu informac&nu tabulu.

Spracuva prehlady o rozmiestiiovani Ziakov kon€iacich povinnu Skolsku dochadzku.

Poskytuje konzultacie ziakom a zdkonnym zastupcom pri rieSeni vychovnych a vzdelavacich
problémov.

S pomocou ostatnych pedagégov  vyhladava vSetky vychovno-vzdelavacie problémy Skoly,
napomaha ziakom pri rieSeni osobného, osobnostného a vzdelavacieho vyvinu.

Osobitnu pozornost’ venuje Ziakom zo socialne znevyhodneného prostredia, Ziakom so zmenenou
pracovhou schopnostou, hadanym a talentovanym Ziakom.

Pracuje v systéme integracie postihnutych Ziakov do normalnych 3kél, je &lenom komisie na
integrovanie postihnutych Ziakov do beZnych a Specialnych tried.

Sprostredkuva prepojenie Skoly s poradenskymi zariadeniami a inymi zariadeniami zaoberajicimi sa

starostlivostou o deti.



- Spolupracuje najma s koordinatorom primarnej prevencie, triednymi ucitefmi, vedenim Skoly,
zdkonnymi zastupcami Ziakov, pracovnikmi odboru socidlnych veci, s vychovnymi poradcami
strednych Skél.

- Voblasti rieSenia problémov so Ziakmi poskytuje poradenstvo ostatnym pedagogickym
zamestnancom.

- Vo svojej metodickej praci vyuziva poradensky rozhovor, pozorovanie, dotazniky, testy.

- O svojej praci informuje ostatnych  pedagogickych zamestnancov Skoly na rokovaniach
pedagogickych rad a pracovnych porad, poradach vedenia Skoly, rodi€¢ovskom zdruzeni.

- Podla pokynov riaditelky Skoly sa zulastfiuje zasadnuti vedenia Skoly. Za plnenie uloh sa
zodpoveda riaditefovi Skoly a podla jeho pokynov plni aj dalSie ulohy.

- Dba o svoj odborny rast, spolupracuje s metodikom pre vychovné poradenstvo a zuasthiuje sa

zasadnuti vychovnych poradcov.

2.5 POVINNOSTI KARIEROVEHO PORADCU
Kariérovy poradca vykonava &innosti v oblasti pripravy Ziakov na ich vstup na trh prace. Cinnosti

kariérového poradcu méze vykonavat aj odborny zamestnanec.

- PIni ulohy Skolského poradenstva v otazkach vychovy, vzdelavania a profesijnej orientacie deti.
Kariérovy poradca vykonava €innosti v oblasti pripravy ziakov na ich vstup na trh prace.

-V tyzdennom rozvrhu ma vytyceny konzultaény den, ktory je uréeny na pIiné vykonavanie funkcie.

- Vypracuva plan prace /ktory je sucastou planu prace Skoly/ a vyhodnotenie planu prace KP.

-V spolupraci s vychovnym poradcom vedie evidenciu problémovych a nadanych ziakov a dennik KP.

- Spolupracuje s triednymi ucitelmi a ostatnymi vyucujicimi pri usmerfiovani Ziakov k vhodnej volbe
povolania.

- Poskytuje konzultacie ziakom a zakonnym zastupcom informacie o otazkach Studia na strednych
Skolach a pri volbe povolania.

- Pracuje s tabulkami predbeznej profesijnej orientacie, s prihlaSkami na $tadium na strednych
Skolach a osemro&nych gymnéziach. Vedie evidenciu Ziakov v programe PROFORIENT.

- Ma zriadenu informaénu tabufu.

- Spracuva prehlady o rozmiestriovani Ziakov konc&iacich povinnu Skolsku dochadzku.

- Poskytuje konzultacie ziakom a zakonnym zastupcom pri rieSeni vychovnych a vzdelavacich
problémov.

- Sprostredkiva prepojenie Skoly so strednymi Skolami, poradenskymi zariadeniami a inymi
zariadeniami v oblasti volby povolania.

- Spolupracuje najma s koordindtorom primarnej prevencie, triednymi ucitefmi, vedenim S3koly,
zakonnymi zastupcami Ziakov, pracovnikmi odboru socialnych veci, s vychovnymi poradcami
strednych 3kél.

- Vo svojej metodickej praci vyuziva poradensky rozhovor, pozorovanie, dotazniky, testy.

- Osvojej praci informuje ostatnych  pedagogickych zamestnancov Skoly na rokovaniach

pedagogickych rad a pracovnych porad, poradach vedenia Skoly, rodi€¢ovskom zdruzeni.
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Podla pokynov riaditelky Skoly sa zuastfiuje zasadnuti vedenia Skoly. Za plnenie Uloh sa

zodpoveda riaditefovi Skoly a podla jeho pokynov plni aj dalSie ulohy.

Dba o svoj odborny rast, spolupracuje s metodikom pre vychovné poradenstvo a zu€astriuje sa

zasadnuti kariérovych poradcov.

2.6 POVINNOSTI KOORDINATORA PREVENCIE SOCIALNO-PATOLOGICKYCH JAVOV

spolupraci s vedenim Skoly iniciuje preventivne aktivity a koordinaciu prevencie ako integralnu
sucast vychovno-vzdelavacieho procesu

pini dlohy Skolského poradcu v otazkach drogovej prevencie

analyzuje a monitoruje situaciu v Skole z pohladu uzivania legalnych a nelegalnych drog
v priestoroch Skoly

v8ima si Ziakov z prostredia ohrozeného socialnou patolégiou

poskytuje preventivno-vychovné konzultacie ziakom a ich zakonnym zastupcom

koordinuje a metodicky usmerfiuje preventivnu ¢&innost pedagogickych zamestnancov, ale
i Ziakov

informuje o Cinnosti preventivnych, poradenskych a inych odbornych zariadeni

spolupracuje s vychovnym poradcom v Skole, s Centrom pedagogicko-psychologického

poradenstva a prevencie

2.7 POVINNOSTI KOORDINATORA ENVIRONMENTALNEJ VYCHOVY

implementuje environmentalnu vychovu ako prierezovu tému Statneho vzdelavacieho programu
do obsahu jednotlivych udebnych predmetov v Skolskom vzdelavacom programe ato ako
neoddelitelnu sucast vzdelavacieho procesu

koordinuje environmentalnu vychovu v Skole, pripadne realizuje environmentalny program Skoly,
spolupracuje so SirSou Skolskou komunitou a s organizaciami pdsobiacimi v tejto oblasti

rozvija osvetovl, vzdelavaciu a vychovnu ¢innost deti a Ziakov, kladie déraz na environmentalnu
vychovu a vzdelavanie k trvalo udrzatelnému rozvoju zameranu hlavne na zdravé potraviny, Cistu
vodu, bezpe€nu a zdravu dopravu, udrzatelnu spotrebu energie

zvySuje povedomie v oblasti separacie odpadov, prevenciu pred znecistovanim a poskodzovanim
zivotného prostredia

vedie Ziakov k Setreniu elektrickej a tepelnej energie , k Setrnému zaobchadzaniu so Skolskymi
potrebami

pestuje v Ziakoch povedomie o nevyhnutnosti zniZovania spotreby vody

zapaja ziakov do environmentdlnych sutazi, projektov, referatov, zvySuje motivaciu k
Studiu prirodovednych predmetov a uli ich uplathovat medzipredmetové vztahy v ramci
dobrovolnych domacich uloh

prispieva k skrasleniu Skoly a tried

vytvara vhodné podmienky k zdravému spbsobu zivota s dérazom na vedenie Ziakov k uvedomelej
spotrebe a vytvaraniu spravnych postojov a spravaniu sa k zivotnému prostrediu

rozvija u ziakov praktické zruénosti pri poznavani krajiny, prirody, rastlin, zivo€ichov

formuje a rozvija osobnostné kvality Ziakov
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2.8 POVINNOSTI KOORDINATORA INFORMATIZACIE

Koordinator informatizacie zabezpecCuje poradenstvo v oblasti informatizacie a koordinuje pouzivanie

informacnych a komunikacnych technoldgii vo vychovno-vzdeldvacom procese. Méze zabezpelovat aj

chod a udrzbu informaéného systému, ak zamestnavatel nema tieto Cinnosti zabezpeené inym

spésobom. Cinnosti koordinatora informatizacie moéze vykonavat aj iny zamestnanec urdeny

zamestnavatelom.

monitoruje, koordinuje a metodicky usmerfiuje proces informatizacie na Skole, spolupracuje s
vedenim Skoly a uditefmi.

spravuje uCebriu IKT

zabezpecuje udrzbu hardvéru a softvéru v Skole

spolupracuje so spravcom pocitacovej siete

spravuje a aktualizuje webovu stranku Skoly

zabezpecuje rozSirovanie vyuzivania IKT vo vyu€ovacom procese a rozvijanie kompetencii zZiakov
Vv tejto oblasti

dba na propagaciu a informovanost ziakov ohladom bezpe¢ného pouzivania internetu

HOSPODARSKO-SPRAVNY USEK
2.9 POVINNOSTI EKONOMKY SKOLY

zabezpecuje styk s pefiaznymi ustavmi

zabezpecCuje vyber hotovosti do pokladne a vedie pokladni€éné knihy na zaklade prijmovych a
vydavkovych pokladni¢nych dokladov

vyhotovuje objednavky

zabezpecuje nakup a prerozdelovanie Cistiacich prostriedkov a potrieb upratovackam

stara sa o zasobovanie tried kriedou a Spongiami na utieranie tabul

vedie centralny podaci dennik a zodpoveda za spisovu sluzbu

zabezpeduje archivaciu a skartaciu pisomnosti

zabezpecuje vyhotovenie, rozdelenie, expediciu a evidenciu vnutroorganizacnych noriem, prikazov a
pokynov

vedie evidenciu tlaciv a objednava ich

vybavuje administrativne prace tykajuce sa ziakov

vedie evidenciu Ziakov prostrednictvom programového vybavenia

zabezpecuje, eviduje a realizuje poziadavky na materialno-technické vybavenie tried, uebni a
ostatnych priestorov

prijima Ziadosti, eviduje ich a zabezpeduje doruenie odpovedi.

vypracovava navrh rozpoc¢tu a sleduje jeho priebezné Eerpanie

vykonava dohlad nad dodrziavanim predpisov o finanénom hospodareni

vedie podvojné uctovnictvo skoly v sulade s platnou legislativou
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zabezpecuje styk s pefiaznymi Ustavmi

zabezpecuje uhrady faktar a ich spravnu evidenciu

vedie evidenciu uctovnych dokladov (pokladni¢né doklady, bankové vypisy, faktury, interné doklady)
vyhotovuje evidenéné a Statistické vykazy

pripravuje podklady pre uzatvaranie hospodarskych zmluv a sleduje ich plnenie

zabezpecuje Uctovny archiv v oblasti finanéného Uctovnictva

v pripade potreby zastupuje ¢innosti za referentku PaM.

Za svoju pracu plne zodpoveda riaditelovi Skoly.

2.10 POVINNOSTI PERSONALNEJ REFERENTKY ( PAM)

spracovava navrh pracovnej zmluvy pre novoprijatych zamestnancov, pritom sa riadi
pracovnopravnymi predpismi a pokynmi riaditela Skoly

podla pokynov riaditela Skoly a v zmysle platnych predpisov zaraduje zamestnancov do platovej
triedy a platového stupnfia, v sulade so mzdovymi predpismi, spracovava navrhy platovych dekrétov,
zabezpecuje vetky doklady zamestnanca potrebné k vedeniu jeho osobnej a mzdovej agendy
zodpoveda za spravne a v€asné spracovanie miezd zamestnancov

likviduje ndhrady prijmu pri pracovnej neschopnosti

k davkam nemocenského vedie prisluSnu agendu a zabezpec€uje odovzdanie ziadosti o nemocenské
davky pobocke Socialnej poistovne

eviduje naroky vyplyvajuce z materskej dovolenky, kona podla predpisov 0 nemocenskom poisteni
zamestnancov

vedie evidenc¢né listy déchodkového poistenia

likviduje dan z prijmu a dan vyberanu zrazkou

vedie prislusnu agendu potrebnu pre uréenie dane zo mzdy

likviduje tarifné mzdy, osobné priplatky a ostatné zlozky mzdy v zmysle platnych predpisov

vyrativa a spracuva priemerné mzdy pre vypocet ostatnych nahrad a priemerné mzdy na pracovno-
pravne ucely

sleduje narok na dovolenku a €erpanie dovolenky v zmysle platnych predpisov

sleduje a realizuje platové postupy zamestnancov

sleduje poskytovanie odmien zamestnancom

zabezpecuje nalezitu archivaciu dokladov z personalnej a mzdovej oblasti

v pripade potreby vykonava niektoré Cinnosti podla pokynov riaditela Skoly.

Za svoju pracu zodpoveda riaditelovi Skoly.

2.11 POVINNOSTI SKOLNiKOV

K hlavnym povinnostiam Skolnika patri vytvaranie podmienok pre plynult prevadzku skoly, najma

usmerfiovanim a kontrolou prac zadanych externymi dodavatelskymi a servisnymi organizaciami,
kontroluje spravnost a kvalitu vykonanych prac a mnozstva dodaného materialu

zodpoveda za bezpec€nost prevadzkovych prac

zodpovedd, aby Skolska budova bola v ureny €as otvorena a uzamknuta, miestnosti upratané,

vyvetrané, vykurené
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- usmerriuje a kontroluje prace upratovaciek
- vykonava udrzbarske prace:

Sanitarne zariadenie

= upevnenie uvolneného umyvadla, zachodovej misy, vylevky zachodovej nadrze, zrkadla,

konzol, veSiakov
= opravu, vymenu vytokového ventilu — kohutika
= opravu batérie
= vymenu tesnenia
= opravu sprchy pevnej alebo hadicovej
= opravu, vymenu ochrannych rdmov na vylevkach
= vymena sedadka zachodovej misy
= vycistenie a vyregulovanie zachodovej nadrze
= vycistenie sifénov
= vycistenie podlahovych a streSnych vpusti
= udrzovanie a Cistenie vodovodnej Sachty
Elektrické zariadenie
* vymenu ziaroviek, Startéra, Ziarivky
= vymenu vypinadov a zasuviek (ak spifia podmienky odbornej spdsobilosti)
* vymena poistiek
= vymena ochranného skla na osvetlovacom telese
Kovanie a zamky
= opravu, vymenu kfu€iek na dverach a oknach
= opravu, vymenu Stitkov, zamkov, vlozZiek do zamkov a klu€ov na dverach
= opravu, vymenu zamkov a kovania na nabytku
Stolarske prace
= jednoduchu opravu Skolského nabytku
= upevnovanie veSiakov, garniz a ostatnych drobnych predmetov
Podlahy
= opravu uvolnenych dlazdic, upevnenie prahu
= upevnenie podlahovych list
Zasklievanie
= vymenu tabulového skla okien pristupnych z hladiska bezpecnosti prace
Maliarske prace
= sadrovanie dier po klincoch
= sadrovanie odrazenych rohov stien
= drobné maliarske a natieracské prace

= stard sa o poZiarne hydranty a hasiace pristroje

= udrzuje v dobrom stave a v poriadku udrzbarsku dielfiu a skladovacie priestory, zabezpecuje

plnenie poziarnych a bezpecnostnych noriem tak, aby nebola ohrozena bezpecnost osbb,

Skolskych budov alebo zariadenia Skoly
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= zamykda Skolsku budovu, pred uzavretim budovy sa presvedci, Ze je v nich zhasnuté, su
vypnuté vSetky elektrospotrebie, uzavreté privody vody, uzavreté vSetky okna a miestnosti
a ked sa presvedci, ze sa v budove nezdrzuje Ziadna osoba
= dba, aby boli v poriadku vSetky klu¢e, zdmky a vykonava vSetky opravy a udrzbu vnutorného
zariadenia Skoly
= vyvesuje Statne zastavy, udrzuje ich vzdy Cisté a vhodne ulozené
= pomaha zabezpecfovat vyzdobu Skoly.
Pri starostlivosti o Ziakov:
- dba aby ziaci vchadzali do budovy Skoly v uréeny €as, aby sa v mimovyuCovacom dCase
nezdrziavali v budove Skoly
- najdenie predmetov va¢sej hodnoty hlasi
Pri starostlivosti o upratovanie:
- upratuje beténové a asfaltové plochy vo vnutornom dvore a v priestore pred Skolou (chodniky),
aby vyhovovali hygienickym poziadavkam a bezpe&nostnym predpisom
- udrzuje poriadok a Cistotu v celom areali Skoly
- stara sa, aby pre udrzbarske prace bol v€as zabezpeleny potrebny material.
Pri obstaravani pomocnych administrativnych prac:
- vykonava pomocné administrativne prace: zabezpeCovanie posty, nakupy, doprovod pri
preberani pefiazi z banky
- pri remeselnych pracach vedie zaznam o vykonani prac, o mnozstve a spotrebe materialu.
Osobitné ulohy a povinnosti:
- zaistuje bezpecnost Ziakov a zamestnancov Skoly (kontroluje a udrziava funkénost hydrantov,
priechodnost’ poziarnych schodisk a pod.)
- pred zimnym obdobim zabezpeluje posypovy material, zabezpec&i vypustenie vonkajSich
polievacich rozvodov a ich ochranu, nakup a vyhotovenie dostatoéného mnozstva naradia na
odhffianie snehu a rozbijanie fadu

PiIni dalSie ulohy uréené riaditefom Skoly, ktorému aj zodpoveda za svoju pracu.

2.12 POVINNOSTI UPRATOVACIEK
Upratovacka po vyu€ovani upratuje uréené priestory. Kazdy den:
= zameta
= utiera podlahy namokro
= vynaSa smeti
= utiera prach
= tam, kde je koberec, vysava
= polieva kvety
= v priestoroch WC a umyvarni dezinfikuje, vietko upratuje na mokro
= zistené zavady okamzite zapisuje do knihy zavad, vacSie zavady s moznostou
ohrozenia majetku Skoly alebo zivota hlasi Skolnikovi

= Setri pridelené materialne a Cistiace prostriedky
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= 2 az4 krat do roka umyva okna, podla pokynu riaditefky Skoly

= 2 krat do roka sa podiela na komplexnom upratovani Skoly (jarné prazdniny, letné
prazdniny)

= po ukonCeni upratovacich prac vo zverenych priestoroch skontroluje vypnutie

elektrospotrebiCov a zatvorenie okien.

PIni dalSie ulohy ur€ené riaditefom Skoly, ktorému aj zodpoveda za svoju pracu.

2.13

POVINNOSTI BEZPECNOSTNEHO TECHNIKA

zabezpecuje dodrziavanie platnych predpisov v oblasti BOZP a PO na skole

zabezpecuje vykonanie vSetkych typov revizii

kontroluje a dohliada na spravnost evidencie a registracie Skolskych urazov a pracovnych
urazov

vykonava Skolenia pracovnikov $koly v oblasti BOZP a PO

zabezpecuje a osobne sa zucastfiuje previerok ochrany zdravia pri praci a poziarnej ochrany
upozorfiuje na nedostatky v oblasti ochrany zdravia pri praci a vyu€ovani, poziarnej ochrany a
dohliada na ich odstranenie

zodpoveda za spravnost vedenia dokumentacie ochrany zdravia pri praci a poziarnej ochrany.

Plni dalSie ulohy uréené riaditefom &koly, ktorému aj zodpoveda za svoju pracu. Cinnosti

bezpecnostného technika méze vykonavat aj iny zamestnanec uréeny zamestnavatefom.

ClL.IV.

Zaverec¢né ustanovenia

1. Tento organizacny poriadok je zavazny pre vSetkych zamestnancov Skoly.

2. Veduci zamestnanci su povinni oboznamit s obsahom organizaéného poriadku Skoly vSetkych

podriadenych zamestnancov.

Zmeny a doplnky k organizatnému poriadku vydava vylu¢ne riaditel Skoly.

Tento organiza¢ny poriadok nadobuda platnost dfiom 1.1.2014

Mgr. Eva Pappova

riaditelka Skoly
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