Zakladna Skola Park Angelinum 8, KoSice

Organizacny poriadok

vnutorny predpis ¢.03/2011

Ucel predpisu :

Upravuje riadenie a organizaciu, urcuje del'bu prace, organizaciu organov na Skole, prava a
zodpovednost zamestnancov, jej vnutorné a vonkajsie vztahy.

Vzt'ah k uz vydanym vnitornym predpisom:

Tento vnutorny predpis rusi:
Organizacny poriadok Zakladnej Skoly Park Angelinum, KoSice zo dita 1.1.2002 vratane vSetkych
dodatkov
Tento vnutorny predpis suhlasi s:
1. Pracovnym poriadkom Zakladnej $koly Park Angelinum, KoSice zo dia 2.11.2009
2. Kolektivnou zmluvou medzi ZO OZPSaV pri ZS Park Angelinum, Kogice a
Zakladnou skolou Park Angelinum, KoSice zo diia 4.1.2010

Mgr. Renata Brédova PaedDr.Alena Mocna
riaditel’ka Skoly predseda ZV OZ
Datum schvalenia: 26.8.2011 Datum ucinnosti: 01.09.2011
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Organizacny poriadok je zdkladnou organizacnou normou Zakladnej Skoly Park
Angelinum 8 v Kosiciach. Upravuje riadenie a organizaciu, uréuje del’'bu prace, organizaciu

organov na skole, prava a zodpovednost’ zamestnancov, jej vnutorné a vonkajsie vztahy.

CLANOK I

Zakladné ustanovenia

1. Zakladna Skola Park Angelinum 8, KoSice je na zaklade rozhodnutia Okresného tradu
Kosice I a na zaklade § 1 Zakona ¢islo 171/1990 Zb. o sustave zékladnych a strednych
Skol samostatnou rozpoctovou organizéaciou na useku zdkladného skolstva.

Zriad’ovacia listina bola vydana 30.11.2001 pod ¢&islom D2001/00415 - prednostkou OU
Kosice 1.

2. Zékladna Skola Park Angelinum, KoSice je pravnickou osobou, vystupuje v pravnych
vzt'ahoch svojim menom a nesie zodpovednost vyplyvajicu z tychto vztahov. Svoju
ginnost’ finanéne zabezpetuje samostatne na zaklade rozpoétu vyéleneného OU Kosice I
a doplnkovych mimorozpoctovych zdrojov.

3. Hnutelny a nehnutelny majetok ZS na ul. Park Angelinum &. 8 v Kosiciach je majetkom,
ktory $kola nadobudla od OU Kosice I delimiticiou. Majetok $koly je vedeny
V inventarnom zozname a delimitacnej zmluve.

4. Zakladnym predmetom Ccinnosti Skoly je zabezpecenie vychovno-vzdeldvacej prace
s mladezou vo veku 6 — 16 rokov na tseku zékladného Skolstva.

Organizaény poriadok sa ¢leni na:
e vieobecni ¢ast, ktora upravuje spoloéné ustanovenia pre vietky utvary ZS, ich useky
a pre jednotlivych zamestnancov,
e cast, v ktorej st vymedzené poradné organy a komisie,
e cast, v ktorej st uvedené zasady, nastroje a metody riadenia,
e osobitnu ¢ast, v ktorej st uvedené hlavné ¢innosti jednotlivych ttvarov.

CLANOK II.

Vseobecna cast’

Organizacné Clenenie ZS zabezpecuju jej jednotlivé Gtvary. Utvary st organizané
celky, ktoré komplexne zabezpecuju a koordinuju vac¢si rozsah vzajomne suvisiacich ¢innosti
urc¢itého zamerania.

Utvary sa delia na organizaéné useky, ktoré zabezpeéuju ilohy ZS spojené s odlisnym
odbornym, organiza¢nym a technickym zabezpecenim. Na cele titvarov a ich tsekov st
vedlici zamestnanci ZS, ktori st priamo podriadeni riaditel'ovi ZS.




Zakladna Skola Park Angelinum 8, KoSice

Riaditel’ ZS ako aj jej d’alsi zamestnanci, ktori st povereni vedenim na jednotlivych stupiioch
riadenia ZS, su opravneni urc¢ovat’ a ukladat’ podriadenym zamestnancom $koly pracovné
ulohy, organizovat’, riadit’ a kontrolovat’ ich pracu a davat’ im na ten G¢el zaviazné pokyny.

Kontrolna ¢innost’?

Riaditel’ ZS$ a ostatni veduci zamestnanci ZS st v zmysle planu vnatornej kontroly priamo
zodpovedni za spravne, kvalitné a efektivne plnenie uloh a su povinni osobne kontrolovat’?
plnenie uloh nimi riadeného organiza¢ného utvaru alebo useku, prijimat’ opatrenia na
odstrafiovanie nedostatkov, ihned’ 0 nich informovat’ riaditel'a ZS, pripadne podavat’ navrhy
na uplatnenie sankcii vo¢i zodpovednym zamestnancom nimi riadeného utvaru alebo useku.

Clenenie ZS na ttvary:

1. Gtvar riaditela ZS

2. pedagogicky utvar,

3. nepedagogicky utvar,

4. utvar skolského stravovania.

ZS riadi a za jej ¢innost’ zodpoveda riaditel’ ZS, ktory vykonava svoju pravomoc v stlade s
platnym pravnym poriadkom a d’al§$imi normami, pricom:
Riaditel’ $koly vykonava §tatnu spravu v prvom stupni - § 5 ods.3 Zakona ¢. 596/2003 Z.z. 0
Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave.
a) rozhoduje o:
» nalezitostiach uvedenych v § 5 ods.. 3 zdkona ¢. 596/2003 Z. z.o Statnej sprave v
Skolstve a Skolskej samosprave,

> zmenach vnitornej organizacie ZS,

» koncepciach pedagogického, ekonomického a spravneho rozvoja,

» personalnych zalezitostiach vo v§eobecnej aj konkrétnej rovine,

> vsetkych dohodach ZS s jej partnermi,

» pracovnych cestach zamestnancov,

» o prijati ziaka do skoly,

» 0 oslobodeni ziaka od povinnosti dochadzat’ do $koly,

» o oslobodeni ziaka od vzdelavania sa v jednotlivych vyucovacich predmetoch alebo
ich Casti,

» o umoznenni §tadia ziaka podl'a individualneho ucebného planu,

» o povoleni vykonat' komisionalnu skasku,

» o povoleni vykonat skusku z jednotlivych vyucovacich predmetov aj uchadzacovi,
ktory nie je Ziakom $koly,

» o odklade zaciatku povinnej skolskej dochadzky ziaka,

» 0 dodatocnom odlozeni plnenia povinnej Skolskej dochadzky ziaka,

» 0 ulozeni vychovnych opatreni,

» 0 povoleni plnit’ povinna $kolska dochadzku mimo tizemia SR,

» 0 povoleni vykonat’ skusku z jednotlivych vyucovacich predmetov aj uchadzacovi,
ktory nie je ziakom Skoly,

» o urceni prispevku zakonného zastupcu ziaka na ¢iasto¢nti uhradu nakladov za

starostlivost’ poskytovanu ziakovi v §kole a v $kolskom zariadeni,
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0 individualnom vzdelavani Ziaka,

0 vzdelavani ziaka v Skoldch zriadenych inym Statom na tzemi SR so sthlasom
zastupitel'’kého uradu iného Statu,

0 individuadlnom vzdeldvani Ziaka v zahrani¢i.

0 oznameni zakonného zéastupcu ziaka, ktory nedba o riadnu skolskti dochadzku
dietata prislusSnému organu,

prijima vsetkych zamestnancov Skoly do pracovného pomeru a v stvislosti s tym
zabezpeci vyhotovenie pracovnych zmliv, pracovnych naplni a rozhodnuti o plate,
zabezpecuje personalne obsadenie skoly,

uzatvara dohody o pracach vykondvanych mimo pracovného pomeru a tieto prace
kontroluje,

uzatvara dohody o zmene podmienok stanovenych v pracovnej zmluve,

rozvazuje pracovny pomer so zamestnancami $koly dohodou, vypoved’ou,okamzitym
zruSenim pracovného pomeru, zruSenim v skuSobnej dobe,

prerad’uje zamestnanca na vykon iného druhu préce,

urcuje nastup dovolenky na zotavenie podl'a planu dovoleniek,

vysiela zamestnancov na pracovné cesty,

poskytuje pracovné vol'no pri kratkodobych prekazkach v praci zo strany zamestnanca
a pri prekazkach z dévodu v§eobecného zaujmu,

nariad’uje pracu nadcas, rozhoduje o vhodnom ¢ase Cerpania ndhradného volna,
pripadne o vhodnejSej Uprave pracovného ¢asu,

urcuje vecné naplne pracovnych funkcii vSetkych kategorii zamestnancov Skoly,
vyjadruje sa k prihlaske na d’alSie stidium zamestnancov $koly,

rozhoduje o fakultativnych narokoch a z toho plynucich Gl'avach a hospodarskom
zabezpeceni Studujicich popri zamestnani,

rozhoduje o presune Cerpania dovolenky z ¢asu Skolskych prazdnin na dobu pocas
Skolského roku v opodstatnenych pripadoch (napr. pridelenie kipelnej liechy,
rekreécia),

posudzuje kvalifikaciu zamestnancov a v nadvéznosti na to zarad’uje zamestnancov do
prislusnych funkcii, mzdovych tarif, platovych stupiov a platovych tried podl'a
prislusnych mzdovych predpisov,

rozhoduje o platovych postupoch pedagogickych zamestnancov,

prizndva odmeny a vSetky d’alSie pohyblivé zlozky mzdy v zmysle platnych mzdovych
predpisov (vratane preradenia do najblizSej vyssej platovej stupnice, nez v ktorej by
mal by® pedagogicky zamestnanec zaradeny podl’a nadobudnutej kvalifikacie,
priznania osobného priplatku a pod.),

priznava a pri zmene podmienok vykonu prace odnima osobné ohodnotenie,
priznava nahradu mzdy pocas ¢erpania dovolenky na zotavenie, vratane nahrady mzdy
za nevycerpanu ¢ast’ dovolenky a za pracovné vol'no pri prekazkach v praci,

prizndva nahradu cestovného a stahovacich vydavkov a ostatnych nahrad,

pri prijimani zamestnanca do pracovného pomeru rozhoduje na zéklade dokladu
priebehu zamestnani o zapocte dob predchadzajucej praxe pre ucely platového
zaradenia zamestnanca, ako aj o zapocte dob zamestnania pre uréenie nemocenskych
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davok a dizky dovolenky na zotavenie - rozhoduje o prideleni po¢tu nadpoéetnych
hodin pedagogickym zamestnancom,

prizndva odmeny za zastupovanie nepritomnych zamestnancov v sulade s platnymi
mzdovymi predpismi,

zabezpecuje vychovno-vzdeldvaci proces kvalifikovanymi zamestnancami podl’'a
nadobudnutého vzdelania pre vyucovanie jednotlivych predmetov v zmysle platnych
predpisov o odbornej a pedagogickej sposobilosti pedagogickych zamestnancov,
ststavne sa stara o odborny rast zamestnancov $koly,

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

vytvara vhodné pracovné podmienky na pracoviskach skoly, aby vykon prace bol
kvalitny, hospodéarny a bezpecny,

zabezpecuje zdravotnicku starostlivost’ 0 zamestnancov,

zodpoveda za dodrzanie pravnych a ostatnych predpisov o bezpecnosti a ochrane
zdravia pri praci a poziarnej ochrane, za tymto u¢elom pravidelne oboznamuje
zamestnancov s novymi predpismi,

zistuje a bezodkladne odstranuje pri¢iny pracovnych urazov a chordb z povolania,
vedie ich evidenciu, oznamuje ich prislusSnym orgdnom a robi opatrenia na ich
napravu,

v pripade potreby zabezpecuje rekvalifikaciu zamestnancov,

zodpoveda za dodrZiavanie vSetkych ustanoveni Zakonnika prace, pracovného
poriadku a d’al$ich platnych pracovno-pravnych, mzdovych a inych predpisov,
stivisiacich s touto agendou.

riadi a kontroluje:
vSetkych ostatnych vedtcich zamestnancov, ¢innost’ poradnych organov a komisii,
vSetku pisomnu agendu Skoly,

ustanovuje do funkcii a odvolava:

veducich zamestnancov ZS

veducich metodickych organov,

veducich a predsedov komisii, urcuje triednictvo ,
spravcov kabinetnych zbierok,

d) predklada:

>

v ramci svojej posobnosti zriad’ovatel'ovi na schvalenie a rade Skoly na vyjadrenie
nalezitosti uvedené v § 5, ods.7 zakona €. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve a
Skolskej samosprave a o zmene a doplneni niektorych zakonov,

schval'uje:
v mene organizacie kolektivnu zmluvu,
vnatorné dokumenty ZS

hodnoti a pri hodnoteni vyuziva:
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» agendu pravnej, spravnej, ekonomickej, personalno-mzdovej oblasti, oblasti PO,
BOZP a CO,
> interné kritériad na hodnotenie a ocefiovanie zamestnancov,

g) udeluje a navrhuje:
» pochvaly a ocenenia vo vnttroorganiza¢nych pomeroch, navrhuje ich udelenie
nadriadenym orgédnom

h) informuje:
» zakonného zastupcu ziaka preukazatelnym sposobom o udeleni opatrenia, v pripade
mimoriadneho zhorSenia prospechu alebo spravania
i) dalej:
» moze den prazdnin presunut’ tak, aby nadvézoval na najblizSiu sobotu a nedel’u
» moze poskytnit’ ziakom zo zavaznych dévodov, najma organiza¢nych a
technickych najviac $tyri dni vol'na v Sskolskom roku

Riaditel'a ZS v ¢ase jeho nepritomnosti zastupuje $tatutarny zastupca riaditel'a $koly v
ramci rozsahu jemu danych prav a povinnosti. Na zéklade poverenia riaditel'a ZS ho moze v
¢ase jeho nepritomnosti zastupovat’ aj iny nim povereny veduci zamestnanec, alebo iny nim
povereny zamestnanec v ramci jemu danej posobnosti. Poverenie musi byt urobené pisomne a
musi v nom byt uvedeny rozsah opravnenia povereného zamestnanca.

Pri odvolani riaditel'a $koly poveri zriad'ovatel’ pedagogického zamestnanca ZS jej vedenim
do vymenovania nového riaditel’a Skoly v zmysle zakona 596/2003 § 3, odst.10.

CLANOK II1.

Poradné organy a komisie

Pre skvalitnenie a zvySovanie G€innosti riadiacej prace a vychovno-vzdeldvacieho procesu
zriad'uje riaditel’ ZS poradné organy a komisie, ktorych &innost sa riadi podl'a planu.

1. Pedagogicka rada Skoly

Pedagogicka rada je jednou z organiza¢nych foriem ¢innosti pedagogického zboru, ktora
spaja zodpovednost’ jednotlivca (riaditela Skoly) so Skupinovym poradenstvom ostatnych
pedagogickych zamestnancov Skoly. Predstavuje najddlezitejsi odborny poradny organ
skupinového odborno-pedagogického riadenia v $kole. Je najvyssim poradnym organom
riaditel’a Skoly. Jej postavenie, poslanie a priebeh rokovania sit vymedzené v rokovacom
poriadku pedagogickej rady. Zvolava ju podl'a planu, pripadne podl'a potreby riaditel’ §koly.
Jej ¢lenmi st vsetci pedagogicki a vychovni zamestnanci $koly.
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2. Gremidlna a operativna porada riaditel’a ZS
Preroktva najaktualnej$ie a rozhodujuce otazky celkovej ¢innosti ZS. Zagastiiuja sa na nej
vietci vediici zamestnanci ZS. Podl'a obsahu rokovania prizyva riaditel’ ZS na poradu aj
d’alSich pedagogickych zamestnancov, najmé vychovného poradcu (¢len SirSieho vedenia),
veducich metodickych orgénov, veducich predsedov komisii, zastupcu vyboru odborove;j
organizacie, rodi¢ovskej rady a Skolskej rady, pripadne iné osoby. Je zlozena z vedicich
zamestnancov Skoly. Schédza sa podl'a planu porad stanovenych v ro¢nom plane prace skoly.
3. Metodické organy
Na posudzovanie $pecifickych otazok vychovno-vyutovacieho procesu zriad’uje riaditel’ ZS
metodické zdruzenia a predmetové komisie. Ich tlohou je zvySovat’ metodicku a odbornti
tiroven vzdelavania a vychovy v jednotlivych ro¢nikoch na 1. stupni, v SKD a v jednotlivych
vyucovacich predmetoch alebo skupinach predmetov na 2. stupni. Predmetové komisie a
metodické zdruzenia sa zriad’uju aj pre zlepSenie vzajomnej spoluprace medzi pedagogickymi
zamestnancami. Za vedicich metodickych organov vymentva riaditel’ ZS najsktisenejsich
ucitel'ov a vychovavatel'ov s dobrymi organizaénymi schopnostami. Metodické organy sa
riadi pravidlami, ktoré vyplyvaju z ich $tattu, rokovacieho a pracovného poriadku.
4. Inventarizacnad, vyrad’ovacia a likvidacna komisia
Inventarizac¢na komisia
Sa riadi prislusnymi predpismi o vykonani inventarizacie a o sprave majetku. Po skon¢eni
inventarizacie predklada jej predseda riaditelovi ZS pisomny navrh na usporiadanie. Uplatni
aj navrhy na vyradenie a likvidaciu neupotrebitelného majetku. Pocet ¢lenov komisie sa
ur¢uje podla rozsahu vykonanej inventarizacie. Predsedu komisie poveruje pisomne riaditel’
ZS. Okrem uréenej inventarizacie sa komisia schadza podl’a potreby.
Vyrad’'ovacia komisia
Posudzuje navrhy inventariza¢nej komisie na vyradenie neupotrebitelnych predmetov.
Likvida¢na komisia
Zrealizuje likvidaciu neupotrebiteI'nych predmetov odsthlasenych vyrad’ovacou komisiou a
schvalenych riaditefom ZS
5. Skodovd komisia
Slazi ako poradny organ riaditel'a ZS v otazkach riesenia a uplatiiovania prava na nahradu
Skody spOsobenej zamestnancom, pripadnve neznamym pachatel'om. Je troj¢lenna. Predsedu
komisie a jej ¢lenov vymenuva riaditel’ ZS menovacim dekrétom. Komisia zasada podla
potreby a vo svojej ¢innosti sa riadi Zakonnikom prace a d’alSimi pravnymi normami.
6. Stravovacia komisia
Stravovacia komisia sa riadi vyhlaskou o skolskom stravovani ¢.366/2007. Komisiu tvoria:

- zastupca riaditela ZS , veduca $kolskej jedalne, hlavna kucharka, vychovavatelka

SKD, zastupca ZO OZ, zastupca rodicov

Hlavné tlohy stravovacej komisie:

a) poméha veducej ST pri uspesnom riadeni prevadzky $kolského stravovania podl'a zasad
spravnej vyzivy
b) preroktivava poziadavky a navrhy, ktoré vedica SJ uplatiiuje u riaditela ZS,
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¢) spolupracuje pri vytvarani kultirneho prostredia, estetiky stolovania a hygieny vydaja
stravy

d) sleduje ¢as vydaja stravy a vykonavanie pedagogického dozoru pocas vydaja stravy.
Komisia zasada najmenej dva krat ro¢ne. Raz za dva mesiace minimalne 3 ¢lenovia
stravovacej komisie vykonaji navitevu SJ, za u¢elom zistenia urovne sledovanych
ukazovatelov v SJ. Z navitevy je urobeny zapis do Knihy navstev SJ. Zo zasadnuti vypractva
zapisy, ktorych kopie st ulozené u vediicej SJ.

7. Rada Skoly

Poslanie, ulohy a zloZenie su vymedzené v § 24 a v § 25 zdkona ¢. 596/2003 Z. z. o Statnej
sprave v $kolstve a skolskej samosprave v zneni neskorsich predpisov. Jej ¢lenmi v
plnoorganizovanej ZS su dvaja zvoleni zastupcovia pedagogickych zamestnancov a jeden
zvoleny zastupca ostatnych zamestnancov ZS, $tyria zvoleni zastupcovia rodi¢ov (nesmu byt
zamestnancami $koly), Styria delegovani zastupcovia zriad’ovatel'a. Rada $koly je iniciativny
a poradny samospravny organ vyjadrujuci a presadzujici miestne zaujmy a zaujmy rodi¢ov a
pedagogov v oblasti vychovy a vzdelavania. Posudzuje ¢innost’ Skoly a z pohl'adu Skolskej
problematiky sa vyjadruje k ¢innosti obecnych zastupitel'stiev a miestnych organov skolskej
spravy. Plni funkciu verejnej kontroly prace veducich zamestnancov §koly a ostatnych
zamestnancov, ktori sa podiel’aju na vytvarani podmienok pre vychovu a vzdelavanie v
Zakladnej skole. Rada skoly sa riadi pravidlami, ktoré vyplyvaju z jej Statttu.

8. Rodicovska rada skoly

Je iniciativnym organom rodicov ziakov $koly. Schadza sa $tvrtro¢ne a podl'a potreby.

CLANOK 1V.

Zakladné zasady, nastroje a metédy riadenia ZS

A) Vniitorné élenenie iitvarov ZS na iiseky:

1. Utvar riaditela skoly
- usek riaditel’a
- usek personalistiky a mzdovy

2. Pedagogicky utvar
- usek 1.stupiia

- usek SKD

- usek 2. stupna

3. Nepedagogicky utvar
- usek administrativy
- usek ekonomicky

- usek spravnych zamestnancov
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4. Utvar $kolského stravovania SJ

Kazdy usek zabezpecuje uceleny subor odbornych ¢innosti. Za ¢innost’ usekov zodpovedaju
zastupcovia riaditel'a ZS a d’al$i zamestnanci povereni ich vedenim. Jednotlivé Gtvary a Gseky
pri vykone svojej ¢innosti vzajomne spolupracuji. V pripade, Ze sa vybavenie urcitej veci
dotyka posobnosti viacerych ttvarov (isekov) ZS zabezpeduje jej vybavenie ten Gtvar (asek),
ktory bol riaditelom ZS povereny plnenim tejto Glohy.

B. Zdkladné organizacné a riadiace normy
Medzi zakladné organiza¢né a riadiace normy riaditel’a patria:
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organizacny poriadok,

pracovny poriadok,

kolektivna zmluva,

organizécia vyucovania a pedagogického utvaru v prislusnom skolskom roku,
ro¢ny plan kontrolnej ¢innosti,

rokovaci poriadok pedagogickej rady,

evidencia st'aznosti,

evidencia Skolskych urazov ziakov,

evidencia pracovného ¢asu zamestnancov,

prehlad o d’alSom vzdelavani pedagogickych a nepedagogickych zamestnancov
prehl'ad o rozsahu vyucovacej a vychovnej ¢innosti zamestnancov a ich odbornej
sposobilosti,

prehl'ad o pouziti financnych prostriedkov urc¢enych pre potreby Skoly a vychovno-
vzdelavacieho procesu,

zapisnice o in§pekciach a inych kontrolach, staznosti, peticie

vedenie agendy spojenej s organizovanim Skolskych vyletov, exkurzii, lyziarskych a
plaveckych vycvikov, Skoly v prirode a d’alSich aktivit,

prehl'adny rozvrh hodin,

zapisnice z rokovania pedagogickej rady, predmetovej komisie a metodickéh
zdruzenia a zo zasadnutia vychovnej komisie,

registraturny poriadok.

C. Organizacné normy riaditel’a Skoly

riadiace normy so vSeobecnou platnostou (prikaz, rozhodnutie, iprava, smernica,
metodicky pokyn),

d’alSie akty riadenia s ur¢enou obmedzenou pdsobnost'ou, ktoré mozu vydavat’ po
schvaleni riaditel'om aj ostatni vedlici zamestnanci,

D. Metody riadiacej prace

perspektivnost’ a programovost’?

analyticka ¢innost’ odbornych pedagogickych, ekonomickych a administrativnych
oblasti,

neustdle hodnotenie, prijimanie zdverov do praxe,
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- spracovanie rozhodujucich uloh aj timovou pracou v spolupraci s odbornymi orgdnmi,
komisiami alebo jednotlivcami,informovanost’ ostatnych zamestnancov na
rokovaniach vnutri organizacie.

E. Odovzdavanie a preberanie funkcii

Odovzdavanie a preberanie funkcii sa vykonava pisomne v tychto pripadoch:
a) ak ide o veducu funkciu,

b) ak ide o funkciu s hmotnou zodpovednostou,

¢) ak 0 tom rozhodne nadriadeny zamestnanec.

Rozsah protokolu 0 odovzdani a prevzati funkcie ur¢i nadriadeny zamestnanec. Pri prevzati
funkcie spojenej s hmotnou zodpovednost’ou sa vykonava mimoriadna inventara. V pripade
odovzdavania funkcie stvisiacej s preberanim utajovanych skutoc¢nosti sa postupuje podl'a
osobitnych predpisov.

CLANOK V.

Osobitna ¢ast’@

Jednotlivé tvary zabezpecuju tieto hlavné ¢innosti:

1. UTVAR RIADITELA Z§
Organizuje a zabezpecuje vykon riadiacej, rozhodovacej, kontrolnej, pravnej, personélnej a

hospodarskej ¢innosti. Zahffia ¢innosti, ktoré su priamo podriadené riaditelovi ZS a ktoré mu
pomahaji vykonavat’ jemu zverené &innosti. Riaditel’ ZS riadi ZS v celom rozsahu jej
¢innosti, vytvara podmienky na pracu vSetkych zamestnancov a ziakov.

Organizacna Struktura:

a) riaditel’ ZS - $tatutarny organ zamestnévatel'a,
b) statutarny zastupca riaditela ZS

¢) druhy zastupca riaditel’a ZS

d) veduci zamestnanec nepedagogického utvaru,
e) veduca SJ,

f) zamestnanec pre personalne veci, PAM

g) vychovny poradca,

h) stale poradné organy riaditel'a ZS a komisie.

Utvar riaditela ZS

» organizaéne zabezpecuje porady, zodpoveda za ich odbornu a organiza¢nu pripravu,
zabezpecuje pisomnu agendu stuvisiacu s poradami eviduje a sleduje terminy uloh,

» sleduje vydavanie vSetkych pravnych a inych noriem a predpisov a upozoriuje riaditel’a
ZS na pravne Gipravy, ktoré sa tykaju ¢innosti ZS vybavuje pisomni agendu a
koreSpondenciu
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> eviduje a predklada riaditelovi ZS staznosti a podnety zamestnancov, Ziakov a ich
rodicov,

\ 2%

podiela sa na navrhoch zakladnych organizacnych noriem a internych smernic,
spracuje a vydava organizaény poriadok ZS, §kolsky poriadok, pracovny poriadok, resp.

d’alsie normy a ich zmeny a doplnky,

YVVVVVY

vedie evidenciu popisov funkcii veducich zamestnancov ZS

zabezpetuje rozpracovanie pokynov a smernic nadriadenych organov na podmienky ZS
vedie evidenciu o dovolenkéach a poskytovani iného volna zamestnancom ZS
zabezpeluje pracovnopravne ukony pre zamestnancov ZS

sleduje a vyhodnocuje zvySovanie kvalifikacie pedagogickych zamestnancov ZS
eviduje a podl'a platnych predpisov uschovéva protokoly, revizne spravy, zapisnice 0

kontrolnych akciach vykonanych v ZS kontrolnymi a inymi odbornymi titvarmi
nadriadenych organov, materidly vlastnych kontrolnych akcii
> zabezpeluje d’alsie ulohy podl'a pokynov riaditel'a ZS

Zikladné povinnosti riaditel’a ZS':
> riaditel’ ZS plni ulohy na 1. stupni riadenia s obvodnou (miestnou)pdsobnostou,

>

>

>
>
>

vymenuva a odvoldva zéastupcov riaditel’a Skoly, veducu skolskej jedalne a veducu
nepedagogického utvaru

zostavuje plan prace ZS, schval'uje ¢iastkové plany, ktoré st stiéastou planu prace
Skoly, a mesaéné ramcové plany prace Skoly

vydava kolsky poriadok ZS

schval'uje uvdzky pedagogickych zamestnancov, urcuje triednych ucitel'ov, veducich
metodickych organov, vychovného poradcu, schvaluje rozvrh hodin, dozorov,
vypractiva ro¢ny plan kontrolnej ¢innosti a podiel’a sa na jej vykonavani,
zodpoveda za dodrziavanie Skolského vzdeldvacieho program a Vychovného program
SKD uéebnych a vychovnych planov, vzdeldvacich a vychovnych §tandardov,
zodpoveda za d’alSie vzdelavanie pedagogickych a nepedagogickych zamestnancov,
zodpoveda za odbornt a pedagogicku troven vychovno-vzdeldvacej prace skoly, za
vybavenie ZS

ucebnymi pomdckami, Skolskymi potrebami a didaktickou technikou

zodpoveda za spravnost’ obsahu vykazov predkladanych nadriadenym orgdnom a za
spravne a komplexné vedenie predpisanej dokumentécie,

zabezpeduje spracovanie rozboru celoroénej &innosti ZS

zodpoveda za dodrziavanie predpisov o bezpec¢nosti a ochrane zdravia pri praci a
ochrane proti poziarom, predpisov CO, zodpoveda za dodrziavanie zdkonov o
odmenovani u vSetkych zamestnancov pri ur€ovani ich platov a odmien,

zodpoveda za hospodarenie ZS a efektivne vynakladanie finanénych prostriedkov,
plni si vyucovaciu povinnost’ podl'a nariadenia vlady,

spolupracuje s rodi¢ovskou radou a radou skoly.

Zdkladné povinnosti $tatutdrneho zdstupcu riaditel’a ZS'"

>

Zastupuje riaditel’ku Skoly v ¢ase jeho nepritomnosti.

11
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riadi a kontroluje pracu na II. stupni Skoly,

vykondva kontrolni a hospitaénti ¢innost’ podla planu kontrolnej a hospitacnej
¢innosti,

kontroluje plnenic planu prace Skoly, informuje riaditelku Skoly o stave plnenia
jednotlivych uloh,

spolupracuje pri zostaveni mesacnych planov prace skoly,

sleduje dodrziavanie pracovnej discipliny vSetkych zamestnancov,

dava navrhy na zlepSenie urovne prace skoly,

kontroluje triednicku pracu,

rieSi vychovné problémy so ziakmi,

zhromazd’uje tematické vychovno vzdelavacie plany od zverenych pedagogickych
zamestnancov a kontroluje ich plnenie,

pravidelne kontroluje triedne knihy, klasifikacné zaznamy a ostatni pedagogicku
dokumentaciu,

na gremiédlnych poradach pravidelne informuje o stave plnenia tloh,

zucastiuje sa na zasadnutiach PK a MZ,

zabezpecuje tlohy spojené s dochadzkou ziakov, riesi pripady zaSkolactva,

hodnoti pracu zverenych pedagogickych zamestnancov, dava navrhy na priznanie
osobnych priplatkov a udelenie odmien,

pracuje v komisiach podl'a ur¢enia riaditel'’kou Skoly,

pripravuje podklady pre riaditel’ku Skoly,

vedie pedagogicku radu,

dava navrhy riaditel’ke Skoly na pracovno-pravny postih,

sleduje Cistotu a hygienu na pracovisku,

uvoliiuje zamestnanca na jeden den,

zhromazd'uje a eviduje prihlasky na volite'né predmety ,

tvori rozvrh hodin,

eviduje dochadzku zamestnancov,

sleduje Cerpanie dovolenky a mnoZstva nad¢asovej prace,

objednéva skolské tlaciva a ucebnice,

spolupracuje so §kolskou psychologitkou a odborom socialnej starostlivosti OU,
zodpoveda za pripravu a spracovanie agendy pri organizovani LVK, SVP

zabezpecuje zastupovanie zverenych pedagogickych zamestnancov,

vypracovéava rozvrh dozorov na chodbach a sluzieb v SJ a kontroluje ich vykonavanie,
pdsobi na zjednocovanie hodnotiacich kritérii v ro¢nikoch 5. — 9.

vyplituje doslé statistiky,

sleduje a kontroluje vyuzivanie odbornej a pedagogicke;j literattry a ¢asopisov,

robi rozpis vyuzivania uc¢ebni pri deleni na skupiny,

spolupracuje s metodickym oddelenim,

zabezpeCuje organizaciu a priebeh komisionalnych a opravnych skasok, kde je
zéaroven predsedom komisie,

12
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Zikladné povinnosti druhého zdstupcu riaditel’a ZS:

>
>

Y YVVVVYVYY Y

YV VYV

YVVVVVVYVYVYVVYVYYVYY

YVVVYVYVVYVYYVYYVYYVY

riadi a kontroluje pracu na L. stupni $koly, SJ a SKD,

vykonava kontrolnu a hospita¢nu ¢innost’ podl'a planu kontrolnej a hospitacne;j
¢innosti,

kontroluje plnenie planu prace Skoly, informuje riaditel’ku Skoly o stave plnenia
jednotlivych uloh,

spolupracuje pri zostaveni mesa¢nych planov prace skoly,

sleduje dodrziavanie pracovnej discipliny vSetkych zamestnancov,

déva navrhy na zlepSenie urovne prace Skoly,

kontroluje triednicku pracu,

rieSi vychovné problémy so Ziakmi,

zhromazd’'uje tematické vychovno vzdeldvacie plany od zverenych pedagogickych
zamestnancov a kontroluje ich plnenie,

pravidelne kontroluje triedne knihy, klasifikaéné zaznamy a ostatni pedagogicki
dokumentéaciu,

na gremialnych poradach pravidelne informuje o stave plnenia tloh,

zucastnuje sa na zasadnutiach PK a MZ,

zabezpecuje tlohy spojené s dochadzkou ziakov, riesi pripady zaskolactva,

hodnoti pracu zverenych pedagogickych zamestnancov, ddva ndvrhy na priznanie
osobnych priplatkov a udelenie odmien,

pracuje v komisiach podl'a ur¢enia riaditel’kou $koly,

pripravuje podklady pre riaditel’ku Skoly, vedie pedagogicku radu,

dava navrhy riaditel’ke Skoly na pracovno-pravny postih,

sleduje Cistotu a hygienu na pracovisku,

uvolfiuje zamestnanca na jeden den,

zabezpecuje priebeh zapisu do L. ro¢nika,

pripravuje podklady pre odklad povinnej Skolskej dochadzky a dodato¢ny odklad,

tvori rozvrh hodin,

eviduje dochadzku zamestnancov,

sleduje ¢erpanie dovolenky a mnoZstva nad¢asovej prace,

objednéva skolské tlaciva a ucebnice,

spolupracuje so §kolskou psychologi¢kou a odborom socialnej starostlivosti OU,
zodpoveda za pripravu a spracovanie agendy pri organizovani SvP a kolskych
vyletov,

zabezpecuje zastupovanie zverenych pedagogickych zamestnancov,

vypracovava rozvrh dozorov na chodbach a sluzieb v SJ a kontroluje ich vykonavanie,
spolupracuje s metodickym oddelenim,

vyhotovuje druhopisy vysvedcent,

po konzultacii s triednym ucitelom dava potvrdenie o navsteve skoly,

zabezpeCuje pravidelné uskuto¢novanie diagnostiky ¢itania a vyhodnocuje ju,

eviduje ziacke a pracovné Urazy,

pracuje Vv stravovacej komisii, robi kontrolu ¢estnosti,

vedie evidenciu ohl'adom §tadia popri zamestnani a zamestnancov na dohodu,
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Zikladné povinnosti vediiceho nepedagogického titvaru (NPU):

>

>

VVVYVYVVYYY YV VYV Y

A\

A\

je priamo podriadena riaditel’ke Skoly, plni tlohy fiou zadané v oblasti jej pracovnej
naplne

zabezpecCuje informacéné, organizacné, evidencné prace a administrativnu agendu
pocas zastupovania hospodarky pocas nepritomnosti cez PN a dovolenku

vedie evidenciu dochadzky nepedagogickych zamestnancov

riadi, koordinuje a zabezpec€uje usmernenie ¢innosti na useku administrativy,
hospodarenia, ekonomiky, technického tiseku a spravcu siete internet
dohliada na spravnost’ postupov a dodrziavanie platnych ekonomickych predpisov
zabezpecuje kontrolu spravnosti a v€asnosti plnenia uloh tiseku
koordinuje efektivnost’ a hospodarnost’ objednavok a ndkupov
kontroluje ¢innost’ a dochadzku technickych zamestnancov = hospodarka, spravca PC
siete, upratovacky a Skolnik
zabezpecuje a zodpoveda za vedenie hotovostnej pokladnice v pokladni¢nej knihe
vykonava pokladni¢né operacie suvisiace s thradami za nakupy v hotovosti
spracovava pravidelnu inventarizaciu penaznych prostriedkov
zabezpecuje platobny styk s bankovymi institiciami a vedie o tom agendu
vykonava uhrady internetbankingom ( FA , mzdy, odvody, dane zrazky, SF )
sleduje pohyby na tétoch ZS = VU, PU, DU, SFU
vykonéava samostatnii odbornll pracu v oblasti rozpoctovania, financovania,
hospodéarenia a ti¢tovania
zodpoveda za aktualizaciu smernic a vykon finan¢nej kontroly a zasad o obehu
uctovnych dokladov
vedie komplexnu uctovnt agendu v zmysle Z. ¢. 431/2002 Z.z. o Gctovnictve a dba na
dodrZiavanie finan¢nej a rozpoctovej discipliny
spracovava podklady a vedie evidenciu potrebnu k zi¢tovaniu :
- predkont. doklady, platobné poukazy pokladne, kryci list a platobné poukazy faktar
- zabezpecuje spravne a v¢asné zuctovanie finanénych operacii bankovych uctov,
pokladnice a majetku
- zabezpetuje kontrolu pohybu a stavu finanénych prostriedkov na uétoch skoly (VU,
PU, DU, SFU ), vykonava prehl'ad prijmov a vydavkov socialneho fondu
spracovava mesacné, quartalne, polrocné a rocné ekonomické rozbory
vykonava finanénu analyzu prijmov a vydavkov v zmysle Z.¢. 583/2004 Z.z.
0 rozpoct. pravidlach
spracovava podklady planovania dotéacii a ¢erpania k prejednévaniu rozpoctu za
prevadzkovu €innost’ a zabezpecuje kontrolu erpania rozpoctu a dava navrhy na
upravu rozpoctu
spracovava prehl'ady pre MMK A MF stvisiace s hospodarenim a u¢tovnictvom
realizuje ro¢né uctovné uzavierky, rozbory hospodarenia, konsolida¢né analyzy spravy
0 hospodareni, formulare vzajomnych vzt'ahov,
mesacné odsuhlasovanie tabulky uctu 355, mesac¢ny prehl'ad stavu a odpisy majetku
ZS a SJ podra tried
mesacné odsuhlasovanie tabulky uctu 351 / prehl'ady prijmu, odvodu a zostatku
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navrhuje odmeny a osobné priplatky pre nepedagogickych zamestnancov
robi vyactovanie sluzobnych ciest a vedie ich evidenciu

Zikladné povinnosti vediicej $kolskej jeddlne (8J):

>
>
>

Metodicka, poradenska a konzultacna ¢innost’ v oblasti prevencie obezity.

Tvorba skolského vyzivového programu.

Tvoriva praca a spracovanie rozvojovych projektov podpory zdravia a koordinacia
podpornych aktivit diferencovaného stravovania v rdmci prevencie obezity
Samostatna analyticka ¢innost’ pri vyhodnocovani nutri¢nej hodnoty podavanych jedal
a plneni odporucanych vyzivovych davok podla vekovej skupiny stravnikov a druhov
osobitného stravovacieho rezimu s pouzitim Specializovanych odbornych metod
informacnych technologii.

Samostatné spracuvanie podkladov na ¢erpanie finanénych prostriedkov Eurdpske;j
unie a inych verejnych zdrojov v ramci Celospolo¢enskych programov podpory
zdravia.

Monitoring dodrziavania HACCP a samostatna vol'ba systémov na odstraniovanie
zistenych nedostatkov.

Samostatné navrhovanie technologickych procesov a receptir podl'a najnovsich
poznatkov v oblasti vyzivy a diferencovaného reZimu stravovania.

Koordinovanie hospodarskej ¢innosti stravovacej prevadzky a jej organizécie
odbornych prac.

Samostatné rozpoc¢tovanie a zuctovanie finanénych prostriedkov na stravovanie deti a
Ziakov.

Spravovanie verejnych financnych zdrojov zdkonnych zastupcov deti a Ziakov
ur¢enych na thradu nakladov na stravovanie deti a ziakov.

Zabezpecovanie personalnej politiky, vzdelavanie odbornych zamestnancov a ich
odborny rast.

Zabezpecovanie dodavatel'sko-odberatel'skych vzt'ahov podl'a zakona

¢..523/2003 o verejnom obstaravani a prisluSnej internej smernice

0 VO v podmienkach skoly

Vedenie evidencie majetku, finan¢nych prostriedkov a vykonavanie celoro¢nych

a mimoriadnych inventarizacii

Vykonavanie vstupnej kvalitativnej a senzorickej kontroly dodavok potravin
Zabezpecovanie vyroby jedal a napojov po ziskani odbornej sposobilosti podl'a
osobitného predpisu.

Zabezpecovanie HACCP pri vyrobe jedal , BOZ pri praci a preskolovanie priebezne
vSetkych prevadzkovych zamestnancov zariadenia Skolského stravovania a spdsobe
pouzivania technologickych zariadeni.

Mesacne vyhotovovanie mzdovej agendy zamestnancov.

Zodpovednost’ za spravnost’ registratury a nakladania s pisomnostami ZSS.
Zabezpecovanie $tatistiky a vykaznictva v rozsahu svojej pdsobnosti.
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Zikladné povinnosti persondlnej a mzdovej pracovnic¢ky (PaM)

>

VVVY V¥V VYV ¥V V¥V VVV VYV V

novoprijatym pracovnikom pri vzniku pracovného pomeru vystavi pracovnu zmluvu
v zmysle pracovnopravnych predpisov a podl'a pokynov riaditel’a skoly

podla pokynov riaditel'a Skoly a v zmysle platnych predpisov zaradi pracovnika do
platovej triedy a platového stupnia a urci plat, vystavi platovy vymer

zabezpec€i vSetky podklady pracovnika potrebné k vedeniu jeho osobnej a mzdovej
agendy

zodpoveda za spravne a v€asné spracovanie miezd pracovnikov

spracovava podklady pre nemocenské davky, pridavky na deti

k davkam nemocenského a socidlneho zabezpecenia vedie prislusni agendu, potrebna
pre uréenie vyplaty jednotlivych davok

spracovava podklady pre materské dovolenky, rodicovsky prispevok podla predpisov
o nemocenskom poisteni pracovnikov

vedie eviden¢né listy dochodkového zabezpecenia, sleduje a spracuva predstihové
konanie pracovnikom, ktorym vznika narok na déchodok

spracovava dan zo mzdy, vedie prislusnti agendu potrebntl pre uréenie dane zo mzdy
spracovava zakladné mzdy, osobné priplatky a ostatné zlozky mzdy v zmysle platnych
predpisov

sleduje narok na dovolenku a cerpanie dovolenky v zmysle platnych pravnych
predpisov

sleduje a realizuje platové postupy zamestnancov

spracovava podklady pre poskytovanie odmien zamestnancom organizaciou
zabezpeci nalezit archivaciu dokladov PaM

Vv pripade potreby vykonava niektoré ¢innosti podl'a pokynov riaditel’a Skoly

za svoju pracu plne zodpoveda riaditel'ovi Skoly

Zakladné povinnosti vpchovného poradcu
1. Vychovna praca na useku prevencie a rieSenia problémovych Ziakov

a) Vyhladavanie a evidencia ziakov, u ktorych sa prejavuju :

vychovné tazkosti a poruchy spravania,
tazkosti a poruchy v uceni,

skryté zdravotné postihnutie,

zmenena pracovna spdsobilost,,
socialne problémy.

b) Prevencia uvedenych problémov.
C) Riesenie problémov:

pedagogické osveta a vymena informacii medzi Skolou a rodi¢mi,

individudlna praca s rodi¢mi ziakov, ktori maju vyvinoveé, prospechové, vychovné a
iné problémy,

poradenstvo pri uvedenych t'azkostiach a problémoch,

spolupraca a sprostredkovanie priameho kontaktu s PPP, SPP

spolupraca a rieSenie problémovych pripadov s oddelenim socialnych veci a rodiny
koordindcia prace triednych ucitel'ov, ostatnych vyucujucich a vychovného poradcu
pri rieSeni uvedenych problémov.

d) Poradenska praca pri uceni a pri d’alSom rozvijani nadania, tvorivosti talentu ostatnych deti,
hlavne spolupraca s vyucujucimi a rodi¢mi.

e) Vedie evidenciu ziakov s VPU.

) Poradenska praca pre ucitel'ov v oblasti rieSenia uvedenych problémov.

2. Praca na useku vychovy k vol'be povolania a profesijnej orientacie Ziakov
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a) Spolupraca s triednymi ucitemi a vyucujucimi pri vychove k spravnemu sebahodnoteniu a
usmeriovanie k vyhodnej vol'be povolania.

b) Zabezpecovanie materialov a pomocok pre informaént a poradensku pracu profesijnej
orientacie.

¢) Individualna poradenska a konzulta¢na ¢innost’ pre ziakov.

d) Oboznamovanie ziakov piateho a Siesteho ro¢nika s povolaniami.

e) Pomoc pri spravnej vol'be povolania formou prislusnych psychologickych testov pre ziakov
siedmeho az deviateho rocnika.

f) Evidencia ziakov konciacich skolsku dochadzku a spracovanie prehl'adov o profesijne;j
orientacii ziakov od piateho ro¢nika.

g) Priprava a realizécia vstupnych dokladov ziakov konciacich povinnu skolsku dochadzku.

h) Pravidelny servis informadcii v oblasti povolania (néstenka, zber zdujmu, vyhodnotenie,
atd’.)

1) ZabezpecCovanie spatnych informdcii o byvalych ziakoch a o ich uplatneni.

j) Spracovanie a odovzdavanie prehl'adov o rozmiestiiovani Ziakov konc¢iacich povinni
Skolsku dochadzku

3. Iné ¢innosti

a) Spolupraca so Specialnym pedagdégom.

Zakladné povinnosti veducich PK a MZ

» veduci PK, MZ je zodpovedny za metodicku a odbornu uroven vyucovania predmetu

na Skole

» z funkcie moze byt odvolany aj v priebehu skolského roku na podklade neplnenia si
svojich povinnosti a dosahovania zlych vyuovacich vysledkov v predmetoch
patriacich do PK, MZ, ktoré vedie
veduci PK, MZ je odbornym poradcom riaditel’a Skoly pre dané predmety
planovite koordinuje ¢innost’ jednotlivych vyucujicich v ramci svojich predmetov
prijima U¢inné opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov vo vychovno-
vyu€ovacom procese a navrhy rieSeni predklada vedeniu Skoly
hospituje a o vysledkoch hospitacii ako i o pohospitacnych rozboroch informuju
vedenie Skoly
kontroluje dodrZiavanie vzdelavacich Standardov
poznatky ziskané na hospitaciach zovSeobeciiuje na zasadnutiach MZ, PK, pracovnych
poradach a pedagogickych radach
poskytuje podklady na dotvaranie planu prace skoly na Skolsky rok
dava navrhy na dopliovanie kabinetov pomockami

VV VYV V VYVYYV

Zakladné povinnosti koordindtora Specifickych cinnosti
» plnia ulohy v oblasti primarnej prevencie, environmentalnej vychovy, vychovy
k manzelstvu a rodi¢ovstvu.

2. PEDAGOGICKY UTVAR
» zabezpecuje vyucovanie predmetov a nepovinnych predmetov podla platnych
ucebnych planov a udebnych osnov, ¢innost’ SKD a int mimogkolski ¢innost,
» vyuziva vsetky platné metodické a didaktické poznatky vo vyu¢ovacom a vychovnom
procese,
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» vedie predpisanu triednu dokumentaciu, evidenciu o uéebnych vysledkoch, spravani a
dochadzke ziakov,

zabezpecuje hospodarne a efektivne vyuzivanie zverenych prostriedkov,

zabezpecuje vnutornu kontrolu na jednotlivych tisekoch,

organizuje zaujmovo-umelecké, spolo¢enskovedné, Sportové, technické a iné aktivity s

YV V V

cielom racionalne, ucelne a cielavedome vyuziva vol'ny ¢as ziakov v sulade s ich
zaujmami,

» vytvara podmienky na pripravu ziakov na vyucovanie, podiela sa na organizovani
plaveckych a lyziarskych vychovno-vycvikovych kurzov a §kol v prirode.

3. NEPEDAGOGICKY UTVAR - HOSPODARSKA OBLASTR

Skolu finanéne zabezp&uje jej zriad'ovatel’ Svoju hospodérsku ¢innost’ vykonava v rozsahu,
ktory je nevyhnutny pre plnenie tloh. Hospodarenie s prostriedkami sa vykonava podl'a
schvaleného rozpoctu.

Use
1. administrativni zamestnanci,
2. spravni zamestnanci.

Organizacnd Struktura zamestnancoy:
a) riaditel’ ZS
b) veduca nepedagogického utvaru, ekondém
¢) hospodarka, administrativna pracovnicka
d) skolnik,
e) upratovacky,
g) spravca siete- informatik
h) pracovni¢ka PAM
Nepedagogicky utvar zabezpecuje vsetky hospodarsko-prevadzkové a persondlne zaleZitosti
7S a je za ne zodpovedny.
» pripravuje a zostavuje navrh rozpocttu skoly,
> konzultuje s riaditefomZS navrh rozpoétu a zdévodiiuje ho na rokovaniach so
zriad’'ovatel'om, vypracuva schvaleny rozpocet podla prisluSnych predpisov, hl'adé a
uplatiiuje v priebehu rozpoctového roka moznosti jeho zvysenia,
zabezpecuje styk s bankou,
zodpoveda za vedenie pokladnice,

vedie uctovnu evidenciu,

vedie kompletni agendu zamestnancov ZS a je za fiu zodpovedny,

dozera na riadne hospodarenie s majetkom organizacie a zverenym majetkom,

vo svojej ¢innosti dba na dodrziavanie vSetkych zakonov a platnych predpisov,
vykonava objednavky previerok a revizii na podnet riaditela ZS, pripadne na zaklade
poziadaviek nadriadenych organov,

vykonava predbeznu a priebeznt kontrolu uctovnych dokladov,

YV VVVVYVYVY

A\
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» pri nakupoch zabezpecuje prieskum trhu,
» zabezpecuje upratovanie Skolskych priestorov a tdrzbu Skolského arealu,
» plni d’al$ie ulohy podl'a popisov prace svojich zamestnancov.
Zakladné povinnosti hospodarky Skoly
» organizacne je riadena a kontrolovana veducou utvaru nepedagogickych
Zamestnancov
» zabezpecuje v sulade s platnou legislativou informaénti, organiza¢ni a administrativnu
agendu Skoly a s tym suvisiacu registratiiru /beznu a internetova koreSpondenciu =
prijem , rozdelovanie a odosielanie posty/, osobné odnasanie posty na SP, DU a
MMK, roznésanie prihlaSok na jednotlivé skoly a podobne
» zabezpecuje priebezné vybavovanie skolskych urazov a s tym suvisiacu evidenciu
» jedenkrat ro¢ne spracovava objednavku na poistenie ziakov, poistenie majetku a nakup
materialu Ziakom hmotnej niidze
» podl'a potreby zabezpecuje podklady zo zuctovacich faktir k vyhotoveniu zmlav o
prendjme a vypozi¢kovych zmlav v zmysle platnych predpisov, na zéklade ktorych
nasledne zmluvy spracovéava podl'a aktualne platnych predpisov
» zabezpecuje realizaciu verejného obstaravania tovarov a sluzieb , spracovava
podklady a vedie evidenciu v zmysle platnej legislativy o verejnom obstaravani
zédkaziek s nizkou hodnotou formou prieskumu trhu
» usmeriiuje a kontroluje pracu zadavanu pracovnikom firiem, v spolupraci so
Skolnikom kontroluje mnoZstvo dodanych materidlov a kvalitu vykonanych prac
» zabezpecuje objednavky pre nakup a vcasné dodanie Cistiacich prostriedkov,
ochrannych odevov a pomocok pre upratovacky, kuchérky a Skolnika, potrebnych
ucebnych pomoécok pri¢om priebezne vedie evidenciu o zakipenych tovaroch a
sluzbach podl'a komodit v eletronickej podobe
» priebezne s Casovym predstihom zabezpecuje podklady k objednavkam a fakturam pre
nakup materialu a zabezpecenie sluzieb, stravnych listkov cez prazdniny, chranenej
dielne v zmysle platnej legislativy
» zabezpecuje vykon nevyhnutnych oprav, sleduje plan revizii, idrzby, oprav a
spracovava k nim objednéavky, dohliada na prijem faktur z odoslanych objednavok, o
¢om vedie evidenciu
» priebezne sleduje a spracovava zmeny inventarizacie, zodpoveda za fyzicku
inventarizaciu nehmotného a hmotného majetku,zabezpecuje evidenciu inventara
majetku v elektronickej forme
» zabezpecuje navrhy na vyradenie majetku podl'a skuto¢ného stavu opotrebovania
a nefunk¢nosti, pripadne technického posudku a zodpoveda za likvidéciu vyradeného
majetku v zmysle platnej legislativy
»  dvakrat ro¢ne vykonava inventaru stavu ucebnic v spolupraci s pedagogickymi
zamestnancami
>  jedenkrat mesaéne zabezpecuje evidenciu a kontrolu thrad SKD poplatkov

Zakladné povinnosti Skolnika

19




Zakladna Skola Park Angelinum 8, KoSice

K hlavnym povinnostiam S$kolnika patri podporovat’ podl'a pokynov riaditel’ky Skoly
a veducej nepedagogického utvaru funkéna prevadzku skoly a starat’ sa o to, aby sa

prevadzka nenarusovala.

>

>

zodpovedda za bezpeCnost’ prevadzkovych prac zabezpeCuje udrzbu a opravy

technickych a technologickych zariadeni, budov, kancelarii, tried a ich vybavenia

Starostlivost’ o Skolskl budovu a jej zariadenie zodpoveda, aby Skolska budova bola v

ureny cCas otvorena a uzamknutd, miestnosti  Upratané, vyvetrané, vykurené,

obsluhuje bezpecnostny systém

vykonéva udrzbarske prace :

1. Sanitarne zariadenie- upevnenie umyvadla, zdichodovej misy, vylevky zachodovej
nadrze, zrkadla, konzol, veSiakov, opravy, vymenu vytokového ventilu — kohutika,
opravu batérie, vymenu tesnenia, opravu sprchy pevnej alebo hadicovej, opravu,
vymenu och-rannych rdmov na drezoch a vylevkéach, vymenu sedatka zdchodove;j
misy, vycCistenie a vyregulova zachodovej nadrze, vycistenie sifonov, vyc€istenie
podlahovych a stre$nych vpusti, udrziavanie a &istenie vodovodnej $achty v ZS a SJ

2. Elektrické zariadenie-vymenu ziaroviek, predradnikov, ymena ochranného skla

(98]

. Plynoinstalacie- opticka kontrola hlavného uzaveru plynu a vetranie priestoru

4. Zamocnicke prace- opravu, vymenu kl'u¢iek na dverach a oknéch, opravu, vymena
stitkov,zamkov,vloziek ,kI"aicov na dverach a nabytku

5. Stolarske prace- jednoducht opravu Skolského nabytku, upeviiovanie veSiakov a

ostatnych drobnych predmetov

6. Podlahy- opravu uvolnenych dlazdic, upevnenie prahu a podlahovych list

7. Maliarske prace- sadrovanie dier po klincoch, sadrovanie odrazenych rohov stien,
maliarske a natierac¢ské prace v menSom rozsahu

stara sa o signalizacné zariadenie, udrzuje v Cistote poziarne hydranty a hasiace

pristroje a stara sa o Skolské hodiny a prevadzku zvonenia

udrzuje v poriadku udrzbarsku dieliiu a skladovacie priestory, zabezpe€uje plnenie

poZiarnych a bezpe€nostnych noriem tak, aby nebola ohrozena bezpecnost o0sdb,

Skolskych budov alebo zariadenia Skoly

zamyka Skolské budovy, ked’ sa presvedc¢i, ze je v nich zhasnuté, vypnuté vSetky

elektrospotrebice, uzavreté privody vody a plynu, uzavreté vsetky oknd a miestnosti a

ked’ sa presvedci, ze v budovach sa nezdrzuje Ziadna osoba

vyvesuje Statne zastavy, udrzuje ich vzdy Cisté a vhodne ulozené, poméha pri vyzdobe

Skoly (upeviiovacie prace )

na zaklade pisomnej poziadavky hospodarke Skoly stard sa, aby pre udrzbarske prace

bol v¢as zabezpeCeny potrebny material, dba, aby pri vSetkych upratovacich pracach

boli dodrZiavané bezpe€nostné opatrenia

upratuje betonové plochy aredlu, aby vyhovovali hygienickym poziadavkam a

bezpecnostnym predpisom

udrzuje poriadok a Cistotu v celom aredli Skoly

dbéa o nenarusovanie vyucovania (pohybu nepovolanych osob v Skole ako 1 v areali
Skoly)
Zvlastne ulohy a povinnosti:
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-zabezpecuje obranyschopnost’ ziakov a osadenstva $koly (kontrolou a udrziavanim

hydrantov, priechodnost’ou poziarnych schodisk apod.)

-pred zimnym obdobim =zabezpeCuje posypovy materidl, zabezpeci vypustenie
ponkajsich polievacich rozvodov a ich ochranu, ndkup a vyhotovenie dostatocného
mnozstva naradia na odhfnanie snehu a rozbijanie 'adu

Zakladné povinnosti upratovaciek

w !

Denné upratovanie:

1-krat denne po odchode ziakov pozameta a utrie vSetky pridelené podlahy

umyva umyvadla v triedach a v umyvarnach

poutiera ucitel’sky stol v triede,

teplou vodou, do ktorej prida dezinfekéné prostriedky umyje sedadla zachodov,
kPuéky preplachne zl'aby pisoarov a vycisti ich, vSetky miestnosti vyvetra.

Ranna sluZba- po kazdej prestavke urobi kontrolu socidlnych zariadeni (posplachuje ),
po 2. a 3.vyuc.hodine povytiera podlahy dezinfekénym prostriedkom

dvakrat denne stiera chodby, schodistia vlhkou handrou a to po zacati vyucovania a po
odchode ziakov

po upratani skontroluje vodovodné kohutiky, ¢i je voda uzavreta, ¢i su vypnuté
elektrické spotrebice a zhasnuté svetlo

vynasa obsah smetnych koSov

vysava koberce a 1-krat v mesiaci ich tepuje

zistgané zavady bezodkladne hlasi Skolnikovi, administrativnej pracovnicke, alebo RS,
ZRS,

predmety, ktoré zabudli Ziaci alebo dospeli v Skole, odlozi na ur¢ené miesto

Tyzdenné upratovanie:

1-krat v tyZdni umyje dezinfekénym prostriedkom boxy a obkladacky V zéchode,
poutiera prach z okennych ramov, zo vSetkého zariadenia i z vyhrevnych telies a vsetky
miestnosti riadne vyvetra.
— 1-krat za 14 dni ometie steny v ucebniach, kabinetoch a ostatnych miestnostiach,

povysava koberce, poutiera podlahu, urobi dezinfekciu v sprchach a v umyvarnach.

1-krat v tyZdni utrie navihko plochu pod kobercom, ak nie je na celej ploche miestnosti

1 krat v tyZdni poutiera parapetné dosky, vyhrevné telesa (radiatory)

1 krdt za 14 dni- poutiera nabytok, police v triedach

. Mesacéné upratovanie:

Vytepuje koberce v triede

. Vel'ké upratovanie: (vykonava sa 2-krat do roka)

Umyje vSetky okna teleskopickou néasadou, poutiera parapety a vyhrevné telesa na
chodbe a v kabinetoch, napastuje parkety pastou (1-krat ro¢ne)

ometie steny ucebni a ostatnych miestnostiach

oSetri nabytok Vv triedach, u€ebniach a kancelariach vhodnym cistiacim prostriedkom
podl'a potreby vycisti olejové natery v triedach, pripadne iné zadvaznejSie nedostatky na
podlahe

. DalSie ¢innosti

vykonava sluzbu na vratnici podla rozpisu sluzieb

vykonava upratovacie sluzby v $kolskej jedalni podl'a rozpisu

vykonéava pomocny dozor v priestoroch Satni

podl'a potreby vykonava ¢innosti stuvisiace s dohodnutym druhom prace, ktorymi ju
poveri priamy nadriadeny

dosledne vedie evidenciu upratovacich ¢innosti
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Je povinnd d’alej:
- dosledne dodrziavat’ pracovny poriadok
- dodrziavat’ pri praci bezpecnostné predpisy a efektivne vyuzivat pracovnu dobu.
- dbé na to, aby cudzou osobou neboli zneuzité klI'ice od Skoly a jej miestnosti

- prebera spoluzodpovednost’ za predmety nachadzajuce sa v priestoroch, ktoré upratuje

- je povinna na poziadanie ktoréhokol'vek pedagogického zamestnanca upratat’ necistoty

spdsobené nevol'nost’ou diet’at’a
- dba o to, aby sa v skole nepohybovali cudzie osoby.

- Po 4 hodinach svojej prace ma prestadvku na odpocinok a jedenie v trvani 30 minut

(prestavka sa nezapocitava do prac. ¢asu).
- Ucelne a hospodarne vyuzivat Cistiace prostriedky, elektricka energiu, vodu

- zachovava mlcanlivost’ o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedela pri vykonavani verejnej
sluzby a ktoré v zaujme zamestnavatela nie je mozné oznamovat inym osobam, a to aj

po skonceni pracovného pomeru.

4. UTVAR SKOLSKEHO STRAVOVANIA

Organizacnd Struktura zamestnancov:

a) vediica SJ

b) hlavna kucharka,

¢) zaucené kucharky,

d) administrativna sila,

e) pracovnicky v prevadzke, pomocné sily

Utvar §kolského stravovania:

» zabezpecuje vyrobu a odbyt jedal a napojov,

> zabezpeduje konzumaciu napojov a jedal pre Ziakov v &ase ich pobytu v ZS

> pre zamestnancov ZS a inych stravnikov v zmysle metodickych pokynov k
stravovaniu,

» prijima a zuctovava finan¢né prostriedky od rodi¢ov na potravinovom ucte,

» pripravuje desiate a obed na zaklade zostaveného jedalneho listka.

> Veduca SJ je metodicky a odborne usmeriiovana poverenym zamestnancom
zriadiovatela,

> spolupracuje so ZS pri zabezpe¢ovani pedagogického dozoru nad Ziakmi, ktori sa
stravuju v Skolskej jedalni,

> spolupracuje s riaditelom ZS pri vychove Ziakov k spolo&enskému spravaniu, k
zasadam zdravej vyzivy, K hygiene a stolovaniu, pri odstranovani negativnych
stravovacich navykov deti a pri zabezpecovani pitného rezimu,

> spolupracuje pri vytvarani podmienok na podavanie desiatej detom v SJ.

Zidkladné povinnosti hlavnej kuchdrky SJ

- uprava jatocné¢ho maisa, hydiny a ryb na kuchynské spracovanie,

- obsluha viactcelového vel'kokapacitného stroja alebo viac jednotucelovych,
vel'kokapacitnych kuchynskych strojov na vyrobu pokrmov, obsluha, vel'kokapacitnych
chladiacich alebo mraziacich zariadeni,

22




Zakladna Skola Park Angelinum 8, KoSice

- vyroba technologicky naroc¢nych teplych jedal,

- vyroba a vydaj technologicky naro¢nych cukrarenskych vyrobkov,

- zaobstaravanie a nédkup tovaru vratane jeho uskladiiovania,

- pri vyrobe jedal dodrziava MSN a pokyny platné pre skolské stravovanie,

- rozdel'uje hotové jedla stravnikom, zodpoveda za dodrziavanie vyt'aznosti, hotovej porcie v
zmysle platnych noriem,

- riadi zamestnancov Skolskej jedalne a zodpoveda veducej Skolskej jedalne za ich ¢innost’,
- dodrziava platné hygienické a bezpecnostné predpisy,

- zodpoveda za Cestnost’ poskytovanych sluzieb,

- vykonava a plni d’alSie ulohy suvisiace s dohodnutym druhom prace podl'a pokynov
priameho nadriadeného zamestnanca.

Zakladné povinnosti kucharky

» Vyroba jednoduchych jedal a pokrmov, zabezpeCovanie doplnkového stravovania
podl'a materialno-spotrebnych noriem pre $kolské stravovanie.
Spolupraca pri zostavovani jedalneho listka podl'a osobitného predpisu.
Kontrola dodrziavania vytaznosti hotovych jedal na zverenom useku , kratkodobé
uskladnenie potravin na zverenom useku a vedenie evidencie a dokumentacie.
Odber vzoriek hotovych jedal a vedenie evidencie a dokumentacie.
Obsluha viacucelovych velkokuchynskych zariadeni.
Zodpovednost’ za dodrziavanie predpisov prevadzkovej a osobnej hygieny a predpisov
pri vyrobe jedal v zmysle spravnej vyrobnej praxe (HACCP)
Dodrziavanie sanitatného programu na zverenom useku a v§eobecne zaviaznych
predpisov v oblasti osobnej, prevadzkovej hygieny, BOZP a PO.

YV VVV VYV

Zikladné povinnosti previdzkovej pracovnicky SJ

» Pomocné prace pri vyrobe jedal a napojov a doplnkovych jedlach podPa osobitného
predpisu.

» Dodrziavanie predpisov prevadzkovej a osobnej hygieny a predpisov pri vyrobe jedal
v zmysle spravnej vyrobnej praxe (HACCP)

» Dodrziavanie sanitaéného programu a v§eobecne zavaznych predpisov oblasti osobnej,
prevadzkovej hygieny, BOZP a PO.

CLANOK 6

Sprava majetku

Hnutel'ny a nehnutel'ny majetok Zakladnej Skoly Park Angelinum 8, KoSice je majetok, ktory
Skola nadobudla od zriaiovatel’a delimitaciou Majetok Skoly je vedeny v inventarnom
zozname a delimita¢nej zmluve.

A}

CLANOK 7
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Zamestnanci Skoly

Zamestnanec Skoly je povinny dodrziavat’ v§eobecné pravne a vnutroskolské predpisy.
Zamestnanci si povinni riadne si plnit’ svoje povinnosti, vyplyvajuce z pracovno-
pravnych

vztahov, pracovnej naplne a z funkcie, ktorou boli v organizacii povereni.

Z pracovnej naplne kazdého zamestnanca vyplyvaju tieto povinnosti a zodpovednost™:
pInit’ prikazy priameho nadriadeného,

vyuzivat fond pracovnej doby na plnenie pracovnych uloh,

dodrziavat’ pracovny cas,

dodrziavat’ predpisy na useku ochrany a bezpecnosti pri praci a poziarnej ochrany,
ochranovat’ majetok $koly, riadne hospodarit’ a nakladat’ s majetkom skoly a chranit’
ho pred zni¢enim, poskodenim, stratou alebo zneuzitim,

upozornit’ ihned’ svojho nadriadeného na nespravnost’ prikazu, odmietnut’ vykonanie
prikazu, ak je jeho splnenie trestné alebo sa prie¢i zékonu a tito skutocnost’ ihnei
ozndmit’ vy$Siemu nadriadenému.

Prava zamestnancov:

>

>

pravo na odmenu za vykonant pracu podla jej mnozstva, kvality a spolo¢enského
vyznamu,

zaistenie bezpec¢nosti a ochrany zdravia pri praci, na odpo¢inok a zotavenie po praci,
pozadovat’ pomocky pre plnenie danych tloh, poZzadovat’ vykonanie opatreni, ktoré su
potrebné pre bezpecnl pracu,

dostat’ dovolenku na zotavenie v dizke a za podmienok stanovenych v Zakonniku
prace,

oboznamit’ sa s organizacnym poriadkom, pracovnym poriadkom, mzdovymi,
bezpecnostnymi a ostatnymi predpismi, vzt'ahujucimi sa k jeho pracovisku a praci nim
vykonavanu.
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Prava, povinnosti a zodpovednost veducich zamestnancov skoly

>

>

Kazdy veduci zamestnanec ma okrem prav, povinnosti a zodpovednosti uvedenych v
predchadzajiicom bode tieto prava a povinnosti :

poznat’ ulohy a chod prace, pdsobnost’ §koly v rozsahu potrebnom na vykon ¢innosti
vlastnej funkcie,

priebezne oboznamovat’ podriadenych zamestnancov s predpismi a ulohami, ktoré sa
dotykaju ich ¢innosti, prerokovavat’ s nimi zadvazné otazky tykajlice sa plnenia tychto
uloh a sledovat'® dodrziavanie pracovnej discipliny,

vydavat’ prikazy podriadenym zamestnancom,

zastavit’ pracu na zverenom pracovisku, pokial’ by pokra¢ovanie v praci mohlo ohrozit’
zivot alebo zdravie zamestnancov, deti, pripadne majetok skoly,

uplatiiovat’ zadsady odmenovania za pracu, podla platnych predpisov a kritérii.

CLANOK 8

Zavereéné ustanovenia

1. Tento organizaény poriadok je zavizny pre vietkych zamestnancov ZS

2. Veduci zamestnanci ZS st povinni postupne obozndmit’ s obsahom organizaéného
poriadku ZS vSetkych podriadenych zamestnancov.

3. Zmeny a doplnky k organiza¢nému poriadku vydava vyluéne riaditel’ ZS

Sucast’ou organizacnej normy je :

Organizacna §truktira

Organizacnd schéma

Zriad'ovacia listina (Priloha 1)

Stattt Zakladnej $koly Park Angelinum 8, Kosice (Priloha 2)

V Kosiciach 26.8.2011 Mgr. Renata Brédova

Riaditel’ka skoly
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ORGANIZACNA STRUKTURA

A) Utvar riaditela $koly
Usek riaditel’a $koly (riaditel’, vietci veduci zamestnanci)

Usek personalno mzdovy (pracovnicka PAM)

B) Utvar pedagogicky:
Usek Lstupen (druhy zéastupca riaditel’a, uéitelia 1.-4.rog.)
Usek ILstupen (Statutarny zastupca riad., uditelia 5.-9.rog.)

Usek Skolského klubu deti (druhy zastupca riaditel'a, vychovavatel’ky SKD)

C) Utvar nepedagogicky:
Usek administrativny (hospodarka)
Usek ekonomicky (ekonémka)

Usek spravnych zamestnancov (Skolnik, upratovacky, spravca siete, odborni zamestnanci)

D) Utvar $kolského stravovania

Pracovnici SJ- vediica SJ, hlavna kucharka, kucharky, pomocné sily, administrat.prac.

Struktira riadenia ZS

I.st. riadenia Riaditel’ skoly, Statutar organizacie
I1.st. riadenia Statutarny zastupca riaditel'a Skoly
[11. st. riadenia druhy zastupca riaditel’a

IV.st. riadenia veduca nepedagogického ttvaru

veduca Skolskej jedalne

V Kosiciach 1.septembra 2011 Mgr. Renata Brédova

Riaditel’ka skoly
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ORGANIZACNA SCHEMA

./

L.stupeini riadenia (

Riaditel skoly

IL.stupen riadenia

Druhy zastupca
riaditel'a

IlL.stupen riadenia

l Usek IlLstupria \l

IV.stupen riadenia

Vedica nepedagogického l‘ Usek personalno mzdovy il
utvaru
E Usek S| B Usek administrativy \ Usek sprdvnych Usek ekonomicky
zamestnancov
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ORGANIZACNA SCHEMA ZMENA OD 31.8.2012

L.stupeini riadenia

IlL.stupen riaden

i

Druhy zastupca

a

riaditel'a

Usek Lstupria

IV.stupen riadenia

Usek SJ

'l

Riaditel skoly

./

l Usek IlLstupria \l

| SKD |

Veduca nepedagogického

utvaru l‘ Usek personalno mzdovy il

IL.stupen riadenia

.

Usek SKD [ Usek

administrativy

Usek sprdavnych

Usek
zamestnancov ekonomicky

|
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DODATOK C.1

V stivislosti s narastom poé¢tu oddeleni SKD na 11 od 1.9.2012 bude Utvar riaditel'a $koly
doplneny o funkciu Vediica vychovavatel'’ka SKD.

Zmeny:

. éLANOK V, 1.0tvar riaditel’a ZS, Organizacna Struktdra
i) vediica vychovavatel’ka SKD
Zikladné povinnosti vediicej vychovivatel’ky SKD:

> vedica vychovavatel'ka SKD plni tlohy na IV. stupni riadenia $koly

> organizuje a riadi pracu podriadenych zamestnancov tiseku SKD pedagogického
utvaru, plni si d'alSie povinnosti podl'a pracovnej naplne a popisu funkcie.

> Je priamo podriadena riaditel’kou $koly. Dalej:

- zodpoveda riaditel'’ke za uroven vychovnej ¢innosti na $kole, bezprostredne ju
riadi a sama sa na nej podiel’a,

- podla pokynov riaditel'ky Skoly organizuje vSetku vychovno-vzdelavaciu ¢innost' v
SKD, zjednocuje, koordinuje a kontroluje ¢innost’ ostatnych vychovavateliek,
vykonava hospitacie v jednotlivych vychovnych oddeleniach, na zaklade
hospitaénej ¢innosti hodnoti stav vychovno-vzdelavacej ¢innosti v SKD a o
vysledkoch informuje riaditel'a a pedagogickt radu Skoly,

- zodpoveda za ucelné vyuzitie pracovného casu vychovavateliek,

- zjednocuje poziadavky vychovavateliek na Ziakov, organizuje vymenu skusenosti
vychovavateliek,

- v spolupriaci s ostatnymi vychovavatel'’kami vypracovava podl'a pokynov riaditel’ky
navrh celoro¢ného planu prace, vychovného programu,

- prerokovava s vychovavatel'mi tyzZdennu skladbu zamestnania Ziakov, kontroluje
osobnu pripravu vychovavateliek na ¢innost so ziakmi,

- riadi pracovné porady vychovavateliek a zavery z porad predklada riaditel'ke
skoly,

- predklada riaditel’ke $koly poZiadavky vychovavateliek na rozpoc¢et SKD a navrh
materialneho vybavenia za vSetky oddelenia,

- zostavuje ¢asovy rozvrh sluzieb vychovavateliek a zabezpecuje nahradné sluzby za

nepritomnych,

- zabezpecCuje jednotné vedenie pedagogickej dokumentacie

e ORGANIZACNA STRUKTURA
B) Utvar pedagogicky

Usek Skolského klubu deti (vediica vychovavatelka SKD, vychovavatel’ky SKD)
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Struktiira riadenia ZS:
IV.st. riadenia veduca vychovavatel’ka SKD
veduca nepedagogického ttvaru

veduica Skolskej jedalne

V Kosiciach 31.augusta 2012 Mgr. Renata Brédova
Riaditel’ka skoly
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