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Zakladné ustanovenia

Zéakladna $kola Zakopdie ¢.957 (d’alej len ,,ZS*) bola zriadena ako samostatna rozpo&tova
organizécia zriad'ovacou listinou zo dna 11.6.2002, vydanou prednostom Okresného
uradu v Cadci v zmysle zdkona ¢. 542/1990 Zb. o $tatnej sprave v $kolstve a Skolskej
samosprave v zneni neskorsich predpisov, § 63 zakona €. 29/1984 Zb. o sustave
zékladnych a strednych $kol v zneni neskorsich predpisov a § 21 ods. 4 pism. b) zakona
NR SR ¢. 303/1995 Z. z. o rozpoCtovych pravidlach v zneni neskorSich predpisov.

ZS je vychovno-vzdelavacim zariadenim.

Predmetom ¢innosti ZS je vychovno-vzdelavacia ¢innost’ pre primarne vzdelanie a niZsie
sekundarne vzdelavanie Ziakov, konzumacia a odbyt jedal a napojov pre ziakov,
zamestnancov a inych stravnikov.

ZS bolo pridelené identifika¢né &islo organizacie 378 12 351.

Tento organizaény poriadok je zédkladnou internou organiza¢nou normou ZS, uréuje
organiza¢nu Strukturu, vymedzuje ¢innost’ a zodpovednost’ veducich zamestnancov, je
vydany v stlade s § 3 ods. 2 vyhlasky MSVVaS SR &. 320/2008 Z. z. o zékladnej $kole
v zneni vyhlasky ¢. 244/2011 Z. z.

Organizaény poriadok upravuje vniitornu organizaciu ZS, oblast’ jej riadenia a ¢innosti,
del'bu prace a posobnost’ jednotlivych usekov.

ZS je pravnicka osoba, v pravnych vztahoch vystupuje vo svojom mene a ma
zodpovednost’ vyplyvajicu z tychto vzt'ahov. Svoju ¢innost’ finan¢ne zabezpecuje
samostatne na zéklade rozpoctu pre prenesené kompetencie, rozpoctu pre originalne
kompetencie, doplnkovych a vlastnych mimorozpoétovych zdrojov.

Stdastou ZS je skolsky klub deti a vydajna $kolska jedale.

Sidlo: ZS Zakopéie &. 957, 023 11 Zakopéie, Stred &. 957.

7S a jej stcasti riadi riaditel’ka $koly, ktorti vymenuva a odvolava na navrh Rady koly
zriad’'ovatel.

Aktuélna zriad’'ovacia listina Skoly — dodatok bol vydany dia 10.10.2008 pod ¢islom
547/2007 dna 7.9.2007 starostom obce Zakopcie.
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Organizacna Struktira

1. ZS sa ¢&leni na jednotlivé utvary, ktoré komplexne zabezpeduju a koordinuju ulohy koly
v zmysle zriad’ovacej listiny:

a) Usek riaditel’ky skoly

b) Pedagogicky utvar

¢) Hospodarsko- spravny tsek

Kazdy usek zabezpecuje uceleny stibor odbornych ¢innosti. Za ¢innost’ usekov
zodpovedaju zastupca riaditel’ky $koly a d’als$i zamestnanci povereni ich vedenim.
Jednotlivé utvary a tseky pri vykone svojej ¢innosti vzajomne spolupracuju. V pripade,
Ze sa vybavenie uréitej veci dotyka posobnosti viacerych titvarov (asekov) ZS,
zabezpeduje jej vybavenie ten ttvar (usek), ktory bol riaditel’kou ZS povereny plnenim

tejto ulohy.

2. Organiza¢né &lenenie ZS zabezpeuju jej jednotlivé useky. Useky st organizaéné celky,
ktoré komplexne zabezpecuju a koordinuju vac¢si rozsah vzajomne suvisiacich ¢innosti
uréitého zamerania. Na &ele usekov su veduci zamestnanci ZS, ktori s priamo podriadeni
riaditelke ZS.

3. Riaditel’ka ZS, ako aj jej d’ali zamestnanci, ktori s povereni vedenim na jednotlivych
stupiioch riadenia ZS, st opravneni uréovat’ a ukladat’ podriadenym zamestnancom $koly
pracovné ulohy, organizovat’, riadit’ a kontrolovat’ ich pracu a davat’ im na ten ucel zavdzné
pokyny.

4. Riaditelka ZS, zastupkyiia riaditelky ZS, vediica SJ st v zmysle planu vnitornej
kontroly priamo zodpovedni za spravne, kvalitné a efektivne plnenie tiloh a st povinni
osobne kontrolovat’ plnenie tloh nimi riadeného organizacného utvaru alebo tseku,
prijimat’ opatrenia na odstrafiovanie nedostatkov, ihned’ o nich informovat’ riaditel’ku ZS,
pripadne podavat’ navrhy na uplatnenie sankcii vo¢i zodpovednym zamestnancom nimi

riadeného utvaru alebo useku.
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Riadenie $koly a zodpovednost’

> A. Usek riaditelky $koly

1. ZS riadi riaditelka, ktora vykonava $tatnu spravu v prvom stupni (§ 5 ods.1, 2, 3

zakona €. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave v zneni

neskorsich predpisov):

2. rozhoduje:

) vo veciach uvedenych v § 5 ods.3 zakona ¢. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v $kolstve

a Skolskej samosprave:

o prijati ziaka do skoly,

o odklade zaciatku povinnej Skolskej dochadzky ziaka,

o dodato¢nom odlozZeni plnenia povinnej Skolskej dochadzky Ziaka,

o oslobodeni Ziaka od povinnosti dochadzat’ do Skoly,

oslobodeni Ziaka od vzdelavania sa v jednotlivych vyu€ovacich predmetoch alebo
ich Casti,

o povoleni plnit’ povinna skolskt dochadzku mimo Gizemia Slovenskej republiky,
o uloZeni vychovnych opatreni,

o povoleni vykonat’ komisiondlnu skusku,

o povoleni vykonat’ skiisku z jednotlivych vyucovacich predmetov aj uchadzacovi,
ktory nie je ziakom Skoly,

o urceni prispevku zdkonného zastupcu Ziaka na ¢iasto¢nt thradu nékladov za
starostlivost’ poskytovanu ziakovi v skole a v Skolskom zariadeni,

o individualnom vzdelavani ziaka,

o vzdelavani ziaka v $kolach zriadenych inym $tatom na uzemi Slovenskej
republiky so suhlasom zastupitel'ského uradu iného Statu,

o individualnom vzdelavani ziaka v zahranici,

o umozneni Studia Ziaka podl'a individualneho u€ebného planu,

b) o prijati ziaka so SVVP na zéklade pisomnej Ziadosti zdkonného zastupcu a

pisomného vyjadrenia zariadenia vychovného poradenstva a prevencie,

¢) o zmenach vnutornej organizacie ZS,
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o koncepciach pedagogického, ekonomického a spravneho rozvoja,

o personalnych zalezitostiach vo vSeobecnej aj konkrétnej rovine,

o prijimani vSetkych zamestnancov do pracovného pomeru,

o rozviazani pracovného pomeru so zamestnancami,

o vetkych dohodach ZS a jej partnermi,

o vysielani zamestnancov na pracovné cesty (§ 57 Zakonnika prace),

o hodnoteni pracovnych vysledkov jednotlivych zamestnancov a pracovnych
kolektivov,

o urceni nastupu na dovolenku na zotavenie zamestnancom podl'a planu dovoleniek
uréeného s predchadzajicim suhlasom prislusného odborového organu podla § 111
ZP,

o zariad’ovani prace nad¢as a vhodnom case Cerpania ndhradného vol'na, pripadne 0
vhodnej tprave pracovného ¢asu podla § 97 ZP,

o poskytovani pracovného vol'na pri kratkodobych prekazkach v praci zo strany
zamestnanca § 136 az § 141 ZP,

o zvereni na zdklade pisomného potvrdenia kabinetnych zbierok zamestnancom
(ucitel'om — spravcom kabinetov), ndstrojov, osobnych ochrannych pracovnych

prostriedkov, pripadne inych podobnych predmetov podla § 177 az § 191 ZP.

3. zodpoveda za:

3)
b)

c)

d)

f)

9)

h)

)

dodrziavanie $tatnych vzdelavacich programov uréenych pre skolu, ktoru riadi,
vypracovanie a dodrZiavanie Skolského vzdelavacieho programu a vychovného
programu,

dodrZiavanie v§eobecne zavaznych pravnych predpisov, ktoré stivisia s predmetom
¢innosti skoly a Skolského zariadenia,

uroven vychovno-vzdelavacej prace skoly a skolského zariadenia,

rozpocet, financovanie a efektivne vyuzivanie finan¢nych prostriedkov urcenych na
zabezpecenie ¢innosti Skoly alebo Skolského zariadenia,

riadne hospodarenie s majetkom v sprave alebo vo vlastnictve Skoly alebo Skolského
zariadenia,

pripravu uzneseni z pedagogickej rady (d’alej len ,,PR*) a opatreni z pracovnych
porad,

prijimanie a rieSenie pripadnych st'aznosti, podnetov a navrhov,

Vvypracovavanie rozvojovych projektov zamestnancami skoly,

dodrziavanie kolektivnej zmluvy,
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tvorbu a Cerpanie socialneho fondu,

kontinualne vzdelavanie podl'a ro¢ného planu kontinualneho vzdelavania,
zaznamenavanie udajov do centralneho registra pedagogickych zamestnancov,
odbornych zamestnancov a d’alSich zamestnancov $kol a skolskych zariadeni v stlade
s § 58 a § 59 zakona ¢. 317/2009 Z. z. o pedagogickych a odbornych zamestnancoch,

kazdoro¢né hodnotenie pedagogickych a odbornych zamestnancov.

4. vydava po prerokovani v pedagogickej rade:

)
b)

m)

organizacny poriadok Skoly,

pracovny poriadok Skoly (prerokuje sa aj v zakladnej organizécii odborového zvéizu
(dalej len ,,ZO OZ%),

vnutorny poriadok Skoly (prerokuje sa aj v Rade §koly),

prevadzkovy poriadok Skoly (schval'uje regionalny urad verejného zdravotnictva),
prevadzkové poriadky pre telocvicitu, odborné ucebne a pracoviska, ktoré blizsie
ur¢uju organizaciu a bezpeénost’ prevadzky (vypracuje technik BOZP),

rokovaci poriadok pedagogickej rady,

Skolsky vzdelavaci program, ktory dava zriad’ovatel'ovi na pripomienkovanie,

plan prace $koly na prislusny skolsky rok (schval'uje PR),

vnutorné smernice, pokyny, plany a nariadenia v zmysle platnej legislativy
rozpracované na podmienky skoly,

kolektivnu zmluvu (po dojednani s ZO OZ),

vydava zasady hodnotenia zamestnancov podla § 52 ods. 4 zdkona ¢. 317/2009 Z. z.
o pedagogickych a odbornych zamestnancoch v pracovnom poriadku,

v sulade s § 32 ods. 3 zékona €. 317/2009 Z. z. o pedagogickych a odbornych
zamestnancoch vnutorny predpis, v ktorom urcuje Struktaru karierovych pozicii po
prerokovani v pedagogickej rade a po prerokovani so zriad'ovatel'om,

ro¢ny plan kontinuélneho vzdeldvania po vyjadreni zriad'ovatel’a.

5. poskytuje zriad’ovatelovi:

a) udaje o Skolskom registri ziakov k 15. septembru prislusného Skolského roka,

b) zoznam vSetkych zapisanych ziakov do 1. ro¢nika do 15. aprila kalendarneho roka,

c) udaje zo skolského registra zamestnancov v zmysle § 58 zakona ¢. 317/2009 Z. z. o

pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch a o zmene a doplneni

niektorych zdkonov najmenej jedenkrat ro¢ne podla stavu k 15. septembru prislusného

Skolského roka.

6. predklada zriad’ovatel’ovi na schvalenie a Rade $koly na vyjadrenie:

6
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a) navrhy na pocty prijimanych ziakov,
b) navrh na apravy v uc¢ebnych planoch a v skladbe vyuc¢ovanych volitenych a
nepovinnych predmetov a predpokladané pocty ziakov v tychto predmetoch,
€) navrh rozpoctu,
d) navrh na vykonavanie podnikatel'skej ¢innosti $koly alebo Skolského zariadenia,
e) spravu o vychovno-vzdelavacej ¢innosti, jej vysledkoch a podmienkach podl'a § 14
ods. 5 pism. e) zakona ¢. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve,
f) spravu o vysledkoch hospodarenia Skoly alebo $kolského zariadenia,
g) koncepcny zamer rozvoja Skoly alebo $kolského zariadenia rozpracovany najmenej na
dva roky a kazdoro¢ne jeho vyhodnotenie,
h) informaciu o pedagogicko-organizacnom a materialno-technickom zabezpeceni
vychovno-vzdelavacieho procesu.
7. vymenuva:
a) komisiu na komisionalne preskusanie Ziakov,
b) inventariza¢nu, vyrad’ovaciu a likvida¢nu komisiu,
c) skodova komisiu,
d) stravovaciu komisiu,
e) komisiu na presetrenie a odskodnenie registrovaného $kolského urazu,
8. schval’uje:
a) rozvrh hodin na prislusny $kolsky rok (po prerokovani v PR ),
b) rozdelenie tivdzkov pedagogickych zamestnancov a pridelenie triednictva,
c) rozvrh dozorov,
d) vychovné opatrenia ziakom (po prerokovani v PR),
e) plany triednych ucitelov, vyletov a exkurzii,
f) nadCasovi pracu vsetkych zamestnancov,
g) pracovné cesty zamestnancov,
h) plan dovoleniek (po prerokovani so ZO OZ a v PR),
1) osobné priplatky a odmeny (na pisomny navrh ich veducich zamestnancov),
j) poskytovanie pracovného volna pri kratkodobych prekazkach v praci zo strany
zamestnanca § 136 az § 141 ZP,
K) v mene $koly (ako Statutar PO) kolektivnu zmluvu,
) vnttorné dokumenty ZS.
9. spolupracuje:

a) so zriad'ovatel'om a obecnym zastupitel'stvom,

7



ZSZ 208

10.

11.

12.

13.
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b) s MS v obci Zakopéie,
C) s nadriadenymi organmi,
d) Radou $koly a ZRPS, Ob¢ianskym zdruzenim
e) so spolo¢enskymi, kultirnymi a $portovymi organizaciami v obci a na ostatnych
urovniach.
zodpoveda za :
a) urcenie priamej vychovnej prace vychovavatel’ky,
b) vypracovanie rozvrhu hodin na prislus$ny skolsky rok,
¢) pedagogicko-organizaéné zabezpeéenie vychovno-vzdelavacieho procesu v SKD,

d) zatroven prace metodickych organov a vykon hospita¢nej ¢innosti.

RiaditePku ZS v ¢ase jej nepritomnosti zastupuje zastupkyia riaditel’ky $koly
v tomto rozsahu:

a) Zadavanie prikazu na Ghradu k vyplate miezd.

b)Zadavanie prikazu k nevyhnutnej platbe.

) Vykonavanie nevyhnutnych tikonov v personalnej agende.

Na zéklade poverenia riaditel’ku Skoly moZe v €ase jej nepritomnosti zastupovat’ aj iny
nou povereny veduci zamestnanec alebo iny nou povereny zamestnanec v ramci jemu
danej posobnosti. Poverenie musi byt urobené pisomne a musi v iom byt uvedeny
vecny a ¢asovy rozsah opravnenia povereného zamestnanca.

Pri odvolani riaditel’ky $koly poveri zriad'ovatel’ pedagogického zamestnanca ZS jej

vedenim do vymenovania nového riaditel’a Skoly.
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> B. Pedagogicky utvar

Riaditel’ka Skoly

Zastupkyna riaditel’ky
skoly

—

\

\
AN

\

/

Vychovny poradca
1

Skolsky $pecialny pedagég
1

Skolsky psycholég Projekt ESF 1

Vychovavatel’ka 1

Pedagogicki zamestnanci 5. -9.ro¢.
4 -100%

+( triedni ucitelia 6.,7.,8.,9.A )
1-17%
1-13%
1-78%

Asistent ucitel’a
3 -100% z toho 2 Projekt ESF

Pedagogicki zamestnanci
1.- 4. roc.

5-100 %

Z toho 4 triedni ucitelia
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Pedagogicky utvar je priamo riadeny riaditel’kou skoly
1. Zastupkyna riaditel’ky Skoly (d’alej len ,,zastupkyna RS*) :

a. do funkcie ju menuje a odvoléava riaditel’ka skoly,

b. plni Glohy na II a. stupni riadenia s miestnou pésobnost’ou.

1.1. Zodpoveda najmi za:

a)pridelenie uvizkov ucitelom podl'a aproba¢nych predmetov,

b)vypracovanie rozvrhu hodin na prislusny skolsky rok,

C) vypracovanie rozvrhu dozorov

d ) pedagogicko-organiza¢né zabezpecenie vychovno-vzdelavacieho procesu
na ISCED 1,

e) uroven prace MZ a vykon hospita¢nej ¢innosti na svojom useku

¢innost’ koordinatorov environmentélnej vychovy, vychovy k materstvu a
rodicovstvu a prevencie drogovych zavislosti a socidlnopatologickych
javov, finan¢nej gramotnosti

kompletné a v€asné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,
dodrziavanie platnej legislativy, vnlitornych smernic a predpisov,

plnenie uzneseni PR a opatreni z pracovnych porad pedagogickymi
zamestnancami svojho useku,

evidenciu nepritomnych ucitel'ov a kvalifikované zastupovanie

pocas ich nepritomnosti,

mesacné vykazy zastupovania, podklady na vyplatenie nad€asovej prace,
evidenciu lekarskych vysetreni, OCR, ndhradného volna,

efektivne vyuZivanie a hospodarenie s finanénymi prostriedkami

Skoly pri organizovani zastupovania a s tym suvisiacimi ndrokmi
zamestnancov a inych ekonomickych ¢innosti na zverenom tseku,
pripravu podkladov pre rokovanie PR, pracovnych porad a ich vedenie,
uroven vedenia pedagogickej dokumentécie na svojom tseku,
koordinéciu vycvikov, vyletov, exkurzii, besied, sut’azi a pod. na zverenom tseku,
archivaciu vsetkych pisomnosti svojho tseku,

odmenovanie podriadenych pracovnikov v zmysle vnutorného mzdového predpisu,
vcasné informovanie riaditel’ky Skoly o vSetkych zdvaznych
skutocnostiach, ktoré maju vplyv na vychovno-vzdelavaciu ¢innost’,

vyuzivanie kabinetnych zbierok a ich pravidelné dopliianie.

1.2.zastupuje riaditel’ku skoly pocas jej nepritomnosti v uréenom rozsahu.

10
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2 .Vychovna poradkyna:

a)menuje ju riaditel’ka Skoly z radov pedagogickych zamestnancov $koly,

b )pri tejto ¢innosti je priamo podriadena riaditel’ke $koly, v pripade potreby

sprostredktiiva det'om a ich zadkonnym zastupcom pedagogické, psychologické,
socialne, psychoterapeutické, reedukacné a iné sluzby, ktoré koordinuje v spolupraci

s triednymi ucitel'mi,

c)uzko spolupracuje s pedagogickymi zamestnancami $koly, odbornymi

zamestnancami poradenskych zariadeni (§ 134 ods. 3 zékona ¢. 245/2008 Z. z. o

vychove a vzdelavani),

d)plni vyucovaciu povinnost’ podl'a rozvrhu, vtedy je priamo podriadena

zastupkyni riaditel’ky Skoly.

2.1 zodpoveda najmi za:

)
b)

e oe =

rieSenie vSetkych vychovnych problémov Ziakov,

spolupracu s triednym ucitel'om, vyucujucimi jednotlivych predmetov, iradom prace,
socialnych veci a rodiny, centrom pedagogicko-psychologického poradenstva

a prevencie,

evidenciu a v¢asné hlasenie zanedbavania povinnej $kolskej dochadzky na nizSom
strednom stupni vzdelania zriad’ovatel'ovi, socidlnej kuratele a policii na d’alSie
konanie,

spravne vedenie a archivaciu pisomnosti suvisiacich s jej ¢innostou,

kariérové poradenstvo Ziakom a rodiom, za vyplnenie a odoslanie prihlasok na SS,
spolupracu so strednymi Skolami,

pedagogicko-organiza¢né zabezpecenie aktivit kariérového poradenstva v skole,
vypracovanie sprav o vychovno-vzdelavacich problémoch ziakov vyziadanych
Statnymi organmi,

kompletné a v€asné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,
koordinaciu pedagogickych zamestnancov Skoly pri rieSeni aktudlnych vychovnych
problémov ziakov,

vypracovanie navrhov na prijimanie optimalnych rieSeni pri vychovnych problémoch
ziakov,

vypracovanie a odoslanie navrhov na odborné vysetrenie ziakov s poruchamispravania,

evidenciu kon¢iacich ziakov, prechod, rozmiestnenia.

11
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3.SKkolsky $pecialny pedagog

- Je priamo podriadeny riaditel’ke Skoly.

V spolupréci s triednym ucitel'om a rodicom sa podiel’a na vypracovani a
prehodnocovani individualnych vzdeldvacich planov pre integrovanych (zaclenenych)
ziakov,

vstupuje do vychovno-vzdelavacieho procesu podl'a aktualnych a individudlnych potrieb
ziakov so Specialnopedagogickymi potrebami,

poskytuje konzultaéné a poradenské, Specialnopedagogické sluzby rodi¢om a zakonnym
zastupcom ziakov, pedagégom a pracuje na vyucovacich hodinach i mimo nich so ziakmi
so Specidlnopedagogickymi potrebami v ramci posobnosti Skoly,

spolupracuje pri vypracovavani novych metdd, postupov a programov vychovno-
vzdelavacej prace ziakov so Specialnopedagogickymi potrebami,

spolupracuje s vychovnou poradkytou a pedagogicko-psychologickou poradnou,
pravidelne konzultuje a riesi s u¢itelmi individualne problémy ziakov, h'ada sp6sob

efektivnej spoluprace a koordinacie.

Skolsky psycholog

e Je priamo podriadeny riaditel’ke ZS.

a) Vykonava odborné ¢innosti v ramci orientacnej psychologickej diagnostiky, individualneho,

skupinového alebo hromadného psychologického poradenstva, psychoterapie, prevencie a intervencie k

det'om a Ziakom s osobitnym zretelom na proces vychovy a vzdeldvania v ZS,

b) poskytuje individualne a skupinové psychologické sluzby, poradenstvo a konzultacie v procese

vychovy a vzdelavania detom, zZiakom, zdkonnym zastupcom, inkluzivneho timu ZS,

c)) uskutociiuje odbornt psychologicku starostlivost’ ziakom s t'azkost'ami v uceni a v spravani, zdravotne

znevyhodnenym ziakom a Ziakom zo socidlne znevyhodneného prostredia,

d) aktivne sa podiela na preventivnych aktivitich v ramci planu c¢innosti VA

a prislusného centra pedagogicko-psychologického poradenstva a prevencie (d’alej len
CPPPaP),

e) v spolupraci s MS, ZS, komunitnymi centrami a prislusnym CPPPaP realizuje

a vyhodnocuje depistdzne screeningové vysetrenie u deti a ziakov a nasledne vypracuje

odporucania k stimulacii identifikovanych oslabenych oblasti deti a ziakov,
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9)

h)

)

p)
Q)

spolupodiela sa na vytvérani, aktualizacii, inovacii individualneho vychovno-vzdelavacieho planu
(IVVP) pre Ziakov so $pecidlnymi vychovno-vzdelavacimi potrebami (SVVP), nasledne sa podiel'a na
jeho aplikécii v praxi,

zucCastnuje sa zdpisu ziakov do 1. ro¢nikov a metodicky usmeriiuje spracovanie dokumenticie k
internacii zdravotne oslabenych ziakov a pripravuje odporucania pre zakonnych zastupcov dietat’a/ziaka
k odbornému vysetreniu v prisluSnom CPPPaP,

poskytuje individudlnu a skupinova psychologicka starostlivost’ ziakom v krizovych socidlnych a
zivotnych situaciach, v suvislosti s prevenciou drogovej zavislosti a inych socialno-patologickych javov,
aktivne spolupracuje s odbornymi zamestnancami CPPPaP a pripravuje podklady potrebné k vysetreniu
ziaka ZS, v ktorej pdsobi,

systematicky sa vzdelava a sleduje nové pristupy a trendy v odbornych oblastiach stvisiacich s napliou,
poslanim a koncepciou ZS,

spolupraca pri neformalnom vzdelavani,

spolupracuje a podiel’a sa na vypracovani akéného planu/akénych planov pre inkluzivne vzdelavanie,
vedie presnt evidenciu rieSenych pripadov v ramci individualnej a skupinovej ¢innosti,

spolupodiela sa na ¢innostiach stvisiacich s evalvaciou projektu,

v stvislosti s implementaciou aktivit ndrodného projektu aktivne spolupracuje s clenmi skupiny
konzultantov a supervizorom z CPPPaP,

v ramci neformalneho vzdeldvania deti sa zGi€astiiuje na aktivitach ,,Letnej Skoly*,

zachovava ml€anlivost’ o skutocnostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykonavani prac vo verejnom

zaujme.

5.Vyucujuci zdruZeni v MZ a PK

Vyucujuci zdruZzeni v MZ st priamo podriadeni zastupkyni riaditel’ky Skoly.
Vyucujuci zdruzeni v PK su priamo podriadeni riaditel’ke Skoly.

Ich ulohy su nasledovné
a) chranit’ a reSpektovat’ prava ziaka a jeho zakonného zastupcu,
b) zachovavat’ ml¢anlivost’ a chranit’ pred zneuzitim osobné tidaje, informacie o zdravotnom

stave deti, ziakov a posluchacov, a vysledky psychologickych vySetreni, s ktorymi prisiel
13
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do styku,

c) reSpektovat’ individualne vychovno-vzdelavacie potreby Ziaka s

ohl'adom na ich osobné schopnosti a moznosti, socialne a kultirne zdzemie,

d) podiel’at’ sa vypracuvani a vedeni pedagogickej dokumentacie a inej dokumentacie
ustanovenej osobitnym predpisom,

e) usmeriovat’ a objektivne hodnotit’ pracu Ziaka,

f) pripravovat sa no vykon priamej vychovno-vzdelavacej ¢innosti,

g) podielat’ sa na tvorbe a uskuto¢novani Skolského vzdelavacieho programu alebo
vychovného programu,

h) udrziavat’ a rozvijat’ svoje profesijné kompetencie prostrednictvom kontinualneho
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vzdelavania alebo sebavzdelavania,

1) vykonavat’ pedagogicku alebo odbornt ¢innost’ v sulade s aktualnymi vedeckymi

poznatkami, hodnotami a ciel'mi Skolského vzdeldvacieho programu alebo vychovného

programu,

)

poskytovat’ ziakovi alebo jeho zdkonnému zastupcovi poradenstvo

alebo odbornu pomoc spojent s vychovou a vzdelavanim, pravidelne informovat’

ziaka, alebo jeho zakonného zastupcu o priebehu a vysledkoch vychovy a vzdelavania,

ktoré sa ho tykaja, v rozsahu ustanovenom osobitnym predpisom,

K) pripravovat’ Ziakov na stutaze a predmetové olympiady,

I) vykonavat' dozor podla vypracovaného planu pedagogického dozoru,

m)

n) dodrziavat’ predpisy o ochrane a bezpe¢nosti zdravia zverenych ziakov, chranit” Skolské

0) uCitel’ a vychovavatel’ je povinny plnit" pokyny nadriadenych, zG¢astiiovat” sa pracovnych

ucitel’ je povinny pristupovat” k praci svedomito, svedomito sa pripravovat” na

vyucovanie, vyuzivat" dostupnu audiovizualnu techniku, plnit’ vyucovaci pléan,

dodrziavat”" pracovnu dobu,

zariadenie, pomdcky, knihy a viest' k Setreniu i1 ziakov

porad, zvySovat” svoje odborné vedomosti,

p) v Case zastupovania za pedagogickych zamestnancov viest’ zakladnu Skolska agendu,

q) akékol'vek vychovné problémy operativne konzultovat' s triednymi ucitelmi, vedenim

Y

Skoly a pedagogickou radou, Uzko spolupracovat’ so vSetkymi ucitelmi a vychovnym

poradcom,

predkladat’ presne a v¢€as poZadovanu agendu, Statistické idaje a tilohy, za ich plnenie
niest’ osobnu zodpovednost,

osobne zodpovedat’ za prideleny inventar, oznaCenie inventarnymi ¢islami tento
uskladnovat’ a poziciavat’ v sulade s platnymi predpismi,

vykondvat’ na zverenom useku inventarizaciu podl'a pokynov vedenia Skoly

zabezpecovat’ v triednom kolektive spracovanie osobnych tdajov a ich ochranu v rdmci
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bezpecnostného projektu skoly na zaklade zékona 428/2002 Z. z.

d’alSie prava a povinnosti su uvedené v a upravené v pracovnom poriadku a internych smerniciach
Skoly, ktoré st pravidelne aktualizované.

6.Asistenti uéitel’a:

Su priamo podriadeny zastupkyni riaditel’ky skoly.

Ich ulohy su :

a)

b)

d)

ulahéovat adaptaciu diet'ata na nové ucebné prostredie a pomahat’ pri prekonavani
pociatocnych bariér,

spolupracovat’ s triednymi ucite'mi a ostatnymi pedagogickymi zamestnancami,
pomahat’ pri priprave uc¢ebnych pomocok,

napomahat’ pri ¢innostiach vol'no-casovych aktivit (spevackych, hudobnych,
tane¢nych, vytvarnych, dramatickych a inych) s vyuzitim individualnych, skupinovych
alebo hromadnych foriem vychovy,

vykonavat’ dozor pocas prestavok, vyucovacieho procesu,

sprevadzat’ ziakov mimo triedy.
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7.Triedny ucitel

a) Triedny ucditel’ v spolupraci s ostatnymi pedagogickymi zamestnancami v prislusnej triede
zhromazd'uje informécie o ziakoch v sulade s § 11 ods. 7, § 157 ods. 6 a § 158 ods. 1 zékona,
ktoré pouzije na vypracovanie zdznamov v kataldégovom liste ziaka alebo v triednom vykaze a
v sulade s § 63 ods. 3 zdkona na prihlaske na vzdelavanie,

b) usmerfiuje utvaranie podmienok vzdelavania ziaka so Specialnymi vychovno-vzdelavacimi

potrebami podl'a § 29 ods. 10 zékona, ktory je zacleneny do triedy v spolupraci so

vseobecnym lekarom pre deti a dorast a s prislusSnym skolskym zariadenim vychovného

poradenstva a prevencie.

C) je ucastny na rodicovskom zdruzeni a je v kontakte s rodi¢mi pocas celého $kolského roka,

d) riesi vychovné problémy, spolupracuje s vychovnym poradcom, diagnostickymi

zariadeniami a CPPP a P,

e) zacastnuje sa Skolskych vyletoch, exkurziach, akciach triedy, projektoch, sttaziach,

) vypracuje odborné posudky na Ziaka,

g) vypracuje nevyhnutné Statistické udaje pre vedenie $koly,

h) je povinny :

-viest evidenciu ucebnic a kontrolovat’ starostlivost’ o ne,

-kontrolovat’ klasifikacny harok, vyhodnocovat’ prospech,

-starostlivo viest’ triedne knihy a ostatnti agendu triedy,

-organizovat’ pomoc slabo prospievajucim ziakom,

-organizovat’ mimo triednu pracu Ziakov a zac¢astnovat’ sa jej,

i) dosledne kontroluje dochadzku Ziakov a robi tieto opatrenia:

-ak Ziak chyba na vyucovani, zisti pri¢inu absencie.

- pri zisteni neodovodnenej absencie, oboznami triedny ucitel’ s touto skuto¢nost’ou rodi¢ov
e pisomne alebo Gstnym rozhovorom, pripadne urobi opatrenia. Venuje zvySenu

pozornost’ Castym vymeSkanym hodindm aj vtedy, ak st ospravedlnené
]) zodpoveda za pridelent ucebnu a jej inventar,

k) dozera na zovnajsok ziakov svojej triedy.
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) V pripade jeho nepritomnosti ¢innost’ triedneho ucitel'a vykonava iny pedagogicky

zamestnanec, ktorého ur¢i riaditel’ka.

—

1. Ekonémka Skoly

zabezpeluje vietky hospodéarsko-prevadzkové a personalno-mzdové zélezitosti ZS a je za

ne zodpovedna,

V ramci agendy uctovnictva a rozpoctovnictva:

a) pripravuje a zostavuje navrh rozpoctu Skoly,

b) konzultuje s riaditel’kou ZS navrh rozpoétu a zdovodiiuje ho na rokovaniach so
zriad’ovatel'om,

C) vypractiva schvaleny rozpocet podla prislusnych predpisov a sleduje jeho priebezné
cerpanie,

d) hrlada a uplatiiuje v priebehu rozpoctového roka moznosti jeho zvysenia,
18
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e) zabezpecuje styk s bankou,

f) zodpoveda za vedenie pokladnice,

g) vedie uctovnu evidenciu,

h) vedie kompletnu agendu zamestnancov ZS ( mzdy a ostatné pracovné zaleZitosti ) a je
za nu zodpovedny,

1) dozera na riadne hospodarenie s majetkom organizacie a zverenym majetkom,

J) vo svojej ¢innosti dba na dodrziavanie vSetkych zakonov a platnych predpisov,
k) vykonava predbeznt finan¢nti kontrolu uétovnych dokladov spolu s riaditel’kou Skoly,

I) je priamo podriadena riaditel’ke Skoly,
m) plni d’alSie ulohy podla pracovnej naplne a popisu funkcie,
zodpoveda najmai za:
) vypracovanie podkladov k rozpoctu na kalendarny rok,
b) dodrziavanie rozpocétovych pravidiel a predpisov o finanénom hospodareni,
) vypracovanie navrhu rozpoc¢tovych opatreni v zmysle schvaleného rozpoctu:

- vypracuva podklady k spracovaniu ro¢ného rozpoctu skoly a roéného planu na
neinvesti¢né a investi¢né prace, rekonstrukcie,

- vypracovava celkovy rozpocet ro¢nych vydavkov na udrzbu,

- vykonava dozor nad dodrziavanim rozpocétovych pravidiel a predpisov o
finanénom hospodareni a vypracovava navrh opatreni na zabezpecenie splnenia
uloh rozpoctu,

d) vypracovanie a vecnt spravnost’ vnutornych smernic ekonomického charakteru a ich
predloZenie riaditel’ke Skoly na schvélenie,

e) vypracovanie podkladov pre hospodarske zmluvy,

f) vedenie GiCtovnictva a jeho mesacné uzavierky:

- vedie vSetku uctovnu evidenciu, t. j. celkovu uctovnt agendu Skoly a pripravuje
predkontaciou vstupné materialy pre personalny pocitac so sicasnou kontrolou

udajov z dosiahnutych vysledkov v beznom mesiaci,
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- odsuhlasuje komplexne syntetické ucty suvisiace s uctovanim vydavkovej a
prijmovej Casti rozpoctu,

- zodpoveda za konecné vysledky vo vydavkovej a prijmovej Casti rozpoctu pre
udaje vykaznictva za sledované obdobie,

- kontroluje nalezitosti uc¢tovnych dokladov po formalnej a vecnej stranke, vecnti
spravnost’ faktur a ich uhraddzanie v termine splatnosti, evidenciu a spravnu
vecnost’ uctovnych dokladov,

- vlastnoru¢nym podpisom potvrdzuje, ze formélna stranka predlozenych tctovnych
a hospodarskych dispozicii bola prekontrolovana, ¢i su pri faktirach dolozené
objednavky, dodacie listy, hospodarske zmluvy, vyznaceny nakup drobného
hmotného majetku a u¢ebnych pomdcok, ¢i bol dodrziavany zédkon o verejnom
obstaravani, §tvrtro¢ne predklada na Obecny Urad Zakopéie vykazy prijmov a
vydavkov, rozbory hospodarenia za sledované obdobie,

g) vedenie knihy objednavok a faktur,
h) vedenie pokladne skoly:

- vedie pokladni¢nu knihu $koly a dokumentuje vSetky pokladni¢né operacie,

- vedie evidenciu a spravnu vecnost’ cestovnych prikazov a vyplacanie nédhrad pri
pracovnych cestach,

- vedie evidenciu a vyplacanie dopravného a motiva¢nych Stipendii ziakom v
zmysle platnej legislativy,

) vcasné vystavenie vSetkych platovych prikazov (opeciatkovanie, obstaranie podpisov
0sob),

) pravidelné odpisovanie hodnoty majetku podl'a VZN obce,

K} spolupracu s finanénym oddelenim OU Zakopie,

) bezpecnost informacného systému, ktory vyuziva,

m) spravne vedenie a archivaciu pisomnosti stvisiacich s ekonomickou ¢innost'ou skoly,

n) kompletné a v€asné spracovanie vecne prisluSnych Statistickych vykazov,

0) vypracovanie podkladov a dodrziavanie platnej legislativy, VZN obce a vnutornych

smernic pre verejné obstaravanie tovarov a sluzieb,
p) spolupracuje pri vyhotoveni objednavok skoly,

§) vydava potvrdenia o Skolskej dochadzke Ziakov v pripade nepritomnosti zastupkyne riaditel’ky
Skoly alebo riaditel’ky Skoly,

20



ZSZ 208 /2020

prijimanie, rozdel'ovanie a odosielanie posSty podl'a registratirneho planu a vecne;j

prislusnosti jednotlivym zamestnancom, vyhotovovanie korespondencie riaditel’ke

Skoly a ostatnym vedticim zamestnancom:

vyhotovuje koreSpondenciu riaditel’ky a veducich pracovnikov jednotlivych
oddeleni s inymi institiciami,

zabezpecuje prijimanie posStovych zasielok a odnesenie zésielok na postu,
pripravuje a vypracovava plan dovoleniek,

spolupracu pri vypracovani a spracovani projektov,

v rdmci prace pam - administrativy zodpoveda najmi za:

a) evidovanie uloh, prikazov uloZenych riaditel’kou, kontrolu ich plnenia,

b) kompletné a vEasné spracovanie vecne prislusnych statistickych vykazov,

C) zabezpecenie personalnej politiky v priamom prepojeni na problematiku

d)

odmenovania, vedenie pracovno-pravnej a persondlnej agendy zamestnancov $koly

(pracovné zmluvy, platové dekréty, platové postupy, osobné spisy pracovnikov,

pisomné vypracovanie platovych dekrétov podla platnych mzdovych predpisov a

vnutornych smernic),

kompletnu a spravnu likvidaciu miezd a ostatnych finanénych narokov vyplyvajicich

z pracovného pomeru vSetkych zamestnancov:

pripravuje mesacné zmeny pre likvidaciu miezd, kontroluje vyplatné listky,
vybavuje prihlasky a odhlasky do socialnej a zdravotnej poistovne pre
nastupujucich a odchadzajucich zamestnancov,

vedie evidenciu Cerpania dovolenky na zotavenie vSetkych zamestnancov,

vedie evidenciu dochadzky, lekarskych vysetreni, OCR a inych prekazok v praci
prevadzkovymi zamestnancami,

vedie evidenciu a spravnu vecnost’ nad¢asovej prace prevadzkovych
zamestnancov,

spolupracuje s daiovym uradom, tradom prace, socidlnou a zdravotnou
poistoviiou,

vedie a archivuje mzdové listy pracovnikov,
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9)
h)

)

po uplynuti kalendarneho roku vypliiia evidenéné listy o dobe zamestnania zarobku
a podl'a potreby ich odovzdava socialnej poistovni,

Studuje a vzdelava sa v oblasti novych mzdovych, pracovnopravnych, danovych

a poistnych predpisov,

zabezpecuje, aby danové vyhlasenia pracovnikov boli v€asné a aktudlne, priznava
a zastavuje vyplacanie daitového bonusu na deti a danovych al'av, zodpoveda za
spravnost’ zrazok zo mzdy,

zabezpecuje ro¢né zuctovanie poistného zamestnancov,

zodpoveda za Gplnost’ a spravnost’ dokladov pre davky nemocenského poistenia a
pre pridavky na deti,

zabezpecuje vydavanie potvrdeni zamestnancom na poziadanie,

zabezpecuje vydavanie potvrdeni pri ukonceni zamestnania (obsahujuce udaje

o zamestnani s uvedenim skuto¢nosti pre posudenie naroku na dovolenku na
zotavenie, zavizkov pracovnikov voci organizacii, vykonavanych zrazok

zamestnancov),

riadne vedenie mzdovej a persondlnej agendy a podkladov suvisiacich so mzdovou

agendou v suvislosti s platnymi predpismi a ich archivéciu,

spolupracu pri vypracovani a spracovani projektov,

ochranu osobnych udajov v zmysle zakona o ochrane osobnych tdajov,
spolupracu pri agende BOZP a PO,

archivaciu — archivuje vSetky doklady,

inventarizaciu majetku Skoly:

zabezpecuje inventarizaciu podla zakona o inventarizacii hospodarskych
prostriedkov,

zodpoveda za vedenie Ustredného inventara skoly a za Ciastkové inventare
veducich kabinetov,

podl'a navrhov ¢iastkovych inventarizaénych komisii uskutociiuje vyrad’ovanie
drobného hmotného majetku z uctovnej evidencie,

spolupracuje so skodovou komisiou.

2. Technik BOZP

je priamo podriadeny riaditel’ke Skoly,

zodpoveda najma za:

a. vypracovanie planu revizii a kontrol v zmysle platnych pravnych predpisov,
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b. vypracovanie prevadzkovych poriadkov pre telocvi¢nu, odborné ucebne a

ostatné prevadzky a ich predloZenie riaditel’ke Skoly na schvalenie,

C. zabezpecenie odstranenia zistenych nedostatkov pri reviziach a kontroléach,
d. pravidelné Skolenia zamestnancov v oblasti BOZP,

e. kompletné a spravne vedenie dokumentacie suvisiacej s BOZP v Skole,

f. bezpecnostné znacenie v areali Skoly,

g. preSetrovanie pricin registrovanych skolskych trazov.

3. Veduca Skolskej jedalne

je priamo podriadena riaditel’ke Skoly,

zodpoveda najmai za:

4.

a. koordinaciu a organizaciu prace na useku $kolského stravovania,

b. spolupracu pri dodavke jedal, napojov do MS Zakopéie, cudzim stravnikom, objednava
potraviny, v pripade nepritomnosti hlavnej kucharky vydava obedy,

c. konzuméciu jedal a napojov pre ziakov v ase ich pobytu v ZS a inych
stravnikov v zmysle metodickych pokynov k stravovaniu,

d. prijem a zG¢tovanie finanénych prostriedkov od rodi¢ov a zamestnancov
Skoly na potravinovom tucte,

e. je zodpovedna za Gcelné vyuzitie pracovného ¢asu podriadenych pracovnikov,

f. zodpoveda za dodrziavanie bezpeénostnych predpisov zamestnancov SJ,

zodpoveda za spravne hospodarenie s potravinami, vodou a energiou,
spolupracu so ZRS pri zabezpeceni pedagogického dozoru nad ziakmi,

S@

ktori sa stravuju v Skolskej jedalni,
i. ekonomicku a finan¢énu ¢innost’ na tseku $kolského stravovania,
J.  kontrolu normovania potravin,
k. dodrziavanie zasad spravneho zostavovania jedalneho listka,
I. sledovanie dodrziavania zasad hygieny a bezpe¢nosti prace,
m. zabezpecenie beznej koreSpondencie, v€asné uhrady faktir,
n. zverejiiovanie faktur,
l)vedie evidenciu zvySku kuch. odpadu,

0. zabezpecenie vykazovania ziakov v hmotnej niidzi, dotacii UPSVaR , prislusnt
koreSpondenciu.

Hlavna kucharka

* je priamo podriadena vediicej SJ
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a)je povinna riadit’ pracu ostatnych pracovnikov kuchyne a zodpoveda vedicej SJ za ich
¢innost’,
b) zabezpecuje vyrobu jedal na zverenom tuseku,
c)zodpoveda za spravne preberanie tovaru, potravin uréenych na vyrobu jedal a za
d) dodrzovanie zaruénych lehot u potravin,
e)zodpoveda za dodrziavanie technologickych postupov pri priprave jedal, ipravu
jato¢ného misa ,hydiny a ryb,
f)zodpoveda za kvalitu a zdravotnt nezavadnost’ pokrmov,
g)zodpoveda za Cistotu vyrobnych miestnosti a dodrziavanie hygienickych zasad
a predpisov,
h)zabezpecuje postupné dovarania a pripravu jedal, ktorych nutricné, chutové
a vzhl'adové vlastnosti by dlh§im ¢asom podavania stratili na kvalite,
1) zodpoveda za dodrziavanie vahovych limitov hotovych jedal,
J) zodpoveda za odber vzoriek stravy a vedenie ich evidencie,
K) zostavuje jedalny listok spolu s vedicou SJ,
I)zabezpecuje obsluhu skupiny viacaéelovych strojovych zariadeni,
m)pripravuje a vydava jedla,
n)zodpoveda za dodrziavanie predpisanych technologickych postupov pri spracovani
potravin, Giprave jatocného maisa, hydiny a ryb,
0)zodpoveda za spravne rozdel'ovanie pokrmov, ich esteticky vydaj,
p)zodpoveda za kvalitu a zdravotni nezavadnost’ vyrobenych pokrmov,
r)vykonava prace podl'a pokynov veducej,
s)V pripade nepritomnosti vedicej SJ vedie evidenciu o dodrziavani hygieny , o odpade,

a Vv jej nepritomnosti zodpoveda za dodrziavanie bezpecnostnych predpisov na pracovisku.

5.Pomocné sily v kuchyni
e  su priamo podriadené veducej SJ
e ich ulohy st nasledovné :

a)pripravovat’ a vydavat jedla podl'a pokynov hlavnej kucharky,
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b)zodpovedat’ za pripravné prace pri vyrobe pokrmov,

c)podielat’ sa na udrziavani &istoty vyrobnych miestnosti a ostatnych priestorov SJ,

d) dodrziavat’ hygienické zasady a predpisy,

e)zodpovedat za &istenie vel’kych upratovacich ploch /kuchyna/, okien, sanitaciu priestorov SJ,

f)vykonavat’ d’alSie prace podl'a pokynov hlavnej kucharky,
g)pocas nepritomnosti kucharky vykonavat prace vyplyvajice z naplne prace kucharky,

h)dbat’ o spravne oSetrenie riadu i jeho uskladnenie,

1)zodpovedat’ za dodrziavanie bezpecnostnych predpisov na pracovisku,
j)zodpoveda za spravnu teplotu prepravovanych pokrmov do vydajne SJ - MS,
k)zodpoveda za spravne rozdel'ovanie pokrmov, ich esteticky vydaj.

6. Skolnik

je priamo podriadeny zastupkyni riaditel’ky Skoly

zodpovedaju najmi za:

a)

vytvaranie dobrych podmienok pre plynuli prevadzku Skoly, vykonavaju drobné
udrzbarske prace, domovnicke a upratovacie prace v ur¢enom rozsahu podla
pracovnej naplne,

udrzbu tried,

opravy a udrzbu umyvadiel, WC, pisoarov, vodovodnych batérii a pod.,

vymenu tesneni, Cistenie a regulovanie WC nadrzi, ¢istenie sifonov,

udrzbu sptch, vodovodnej Sachty,

Cistenie streSnych vypusti,

vymenu ziaroviek a ziariviek,

opravu a vymenu dveri, kl'u¢iek, vloziek do zamkov,

mensie opravy nabytku,

upeviovanie veSiakov, garniz, tabal’, nasteniek, obrazov, list, prahov a drobnych
materialov,

drobné maliarske a betonarske prace,

Cistenie chodnikov, dvora, aredlu Skoly,

vyvesenie Statnej zastavy (udrziavaju ju Cistt a uloZenti na vhodnom mieste),
vCasné otvorenie a uzamknutie budovy,

odhffianie snehu v zimnom obdobi a kosenie v lete,

dennu kontrolu uzavretia okolia,

vydavanie ¢istiacich prostriedkov pre upratovacky (Skolnik vedie sklad Cistiacich
prostriedkov),

odnasanie zasielok na postu,
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S) v pripade vyuzivania priestorov $koly zmluvnym spdsobom pre iné osoby je kompetentny

t) kontrolovat’, ¢i ¢innost’ inych 0s6b v Skole je v stlade s platnymi zmluvami, v pripade
porusenia mdze ¢innost’ tychto 0sob zastavit’ a uvedent skuto¢nost’ okamzite nahlasit’
riaditel'ovi Skoly.

u) realizuje prevoz stravy z budovy ZS Zakopéie do budovy MS Zakopéie osobnym automobilom

a rozvoz stravy v obci Zakopéie zo SJ,

v) plnenie d’al§ich tloh pridelenych ZRS a riaditel’kou $koly v ramci pracovného

zaradenia a pracovnej naplne.

7. Upratovacky:
e su priamo podriadené riaditel’ke Skoly
zodpovedaju najmi za:

a. zametanie a stieranie podlahy,
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b. vynasanie smeti,

c. utieranie prachu,

d. umyvanie umyvadiel,

e. dezinfekciu priestorov WC a umyvadiel,

f. udrziavanie Cistoty presklenych okien a dvert,

g. Cistenie obkladaciek v triedach a na WC, v sprchach,
h. umyvanie dveri,

udrziavanie v Cistote olejovych naterov stien v triedach a na chodbach,
J. zapisovanie jednotlivych chyb do knihy chyb a poskodeni,

k. efektivne vyuzivanie Cistiacich prostriedkov,

I.  velké upratovanie spojené s umyvanim vsetkych okien raz rocne,

m. skontrolovanie zverenych priestorov, vypnutie elektrickych spotrebicov,

zatvorenie vSetkych okien po ukonceni upratovania.

1) zabezpecuju upratovaciu ¢innost’ v rozsahu uréenom v rozpise upratovacej ¢innosti
vZS Zakopcie ,
J. zapisuju do prislusnej knihy zavad zistené zavady. Pri odchode z pracoviska st zodpovedné za
uzamknutie vSetkych priestorov skoly,
k)skontroluji uzavretie vSetkych okien a uzamknutie vSetkych miestnosti a dvier;
1)po ukonceni prevadzky Skoly celti budovu prekontroluju, a ked’ sa presvedcia, Ze v budovéch sa
nezdrzuje ziadna osoba, Ze je v nich zhasnuté, vypnuté vSetky elektrospotrebice, uzavreté

privody vody, uzamknu hlavné vchodové dvere.

Cl 4

Poradné organy a komisie

Pre skvalitnenie a zvySovanie u€innosti riadiacej prace a vychovno-vzdelavacieho procesu

zriad’uje riaditel’ka ZS poradné organy a komisie, ktorych &innost’ sa riadi ich planmi prace.

L

Pedagogicka rada Skoly:

a)je jednou z organizac¢nych foriem ¢innosti pedagogického zboru, ktora spaja zodpovednost’

jednotlivca (riaditel’ku Skoly) so skupinovym poradenstvom ostatnych pedagogickych

zamestnancov skoly,

b)predstavuje najdoélezitejsi odborny poradny organ skupinového odborno-pedagogického

riadenia v Skole,
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C)je najvyssim poradnym organom riaditel’ky Skoly,

d)jej postavenie, poslanie a priebeh rokovania su vymedzené v rokovacom poriadku
pedagogickej rady,

e)zvolava ju podla planu, pripadne podl'a potreby riaditel’ka skoly.
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2. Gremialna a operativna porada riaditel’ky Skoly:
a)prerokuva najaktualnejsie a rozhodujuce otazky celkovej ¢innosti ZS,
b)zuéastiuju sa na nej vietci veduci zamestnanci ZS,
c)podl'a obsahu rokovania prizyva riaditel’ka ZS na poradu aj d’alsich pedagogickych
zamestnancov, najmi vychovného poradcu (&len §irsicho vedenia ZS), veducich
metodickych organov, veducich predsedov komisii, zastupcu vyboru odborove;j

organizacie, rodicovskej rady a Skolskej rady, pripadne iné 0soby.

3. Metodické organy:
a)metodické zdruzenia a predmetové komisie na posudzovanie $pecifickych otazok
vychovno-vyugovacieho procesu zriad'uje riaditel’ka ZS,
b)ich ulohou je zvySovat metodicku a odbornt tiroven vzdelavania a vychovy v jednotlivych
ro¢nikoch na ISCED 1, v SKD a v jednotlivych vyuéovacich predmetoch alebo skupinach
predmetov na ISCED 2,
c)predmetové komisie a metodické zdruzenia sa zriad'ujt aj kvoli zlepSeniu vzajomne;j
spoluprace medzi pedagogickymi zamestnancami,
d)za veducich metodickych organov vymenuva riaditel’ka ZS najskusenejsich uéitelov a

vychovavatel'ov s dobrymi organizanymi schopnostami.

4, Komisie zasadajice jednorazovo:

zasadaju napr. pri komisionalnych sktskach a pod.

5. Rada skoly:
a)je zriadena podl'a § 2 zakona ¢. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v $kolstve a skolskej
samosprave a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov a jej
poslanie, tiloha a zloZenie su vymedzené v § 24 a v § 25 tohto zékona,
b)je iniciativny a poradny samospravny organ vyjadrujtci a presadzujuci miestne zaujmy a
zaujmy rodi¢ov a pedagdgov v oblasti vychovy a vzdelavania,
c)posudzuje ¢innost’ skoly a z pohl'adu skolskej problematiky sa vyjadruje k ¢innosti

obecnych zastupitel'stiev a miestnych organov skolskej spravy,
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d)plni funkciu verejnej kontroly prace vedicich zamestnancov §koly a ostatnych
zamestnancov, ktori sa podielaji na vytvarani podmienok pre vychovu a vzdelavanie,

e)riadi sa pravidlami, ktoré vyplyvaja z jej Statutu a platnej legislativy.

6. ZRPS
A)je iniciativnym organom rodicov ziakov $koly,

B)schadza sa $tvrtro¢ne alebo podl'a potreby.

1. Inventariza¢na komisia:
Ariadi sa prislusnymi predpismi o vykonani inventarizacie a o sprave majetku,
B)po skonceni inventarizacie predklada jej predseda riaditel’ke ZS pisomny navrh na

usporiadanie, (uplatituje aj navrhy na vyradenie a likvidaciu neupotrebitelného majetku),
C)pocet ¢lenov komisie sa urCuje podl'a rozsahu vykonanej inventarizacie,

D)predsedu komisie poveruje pisomne riaditel’ka ZS,
E)okrem uréenej inventarizacie sa komisia schadza podl'a potreby.

8. Vyrad’ovacia komisia:

posudzuje navrhy inventariza¢nej komisie na vyrad’ovanie neupotrebitenych predmetov.

9. Likvidaéna komisia:
realizuje likvidaciu neupotrebitelnych predmetov odstihlasenych vyrad’ovacou komisiou a

schvalenych riaditel’kou ZS.

10. Skodova komisia:
slizi ako poradny organ riaditel’ky ZS v otdzkach riesenia a uplatiiovania prava na nahradu
Skody sposobenej zamestnancom, pripadne neznamym pachatel'om,
a)je troj¢lenna,
b) predsedu komisie a jej ¢lenov menuje riaditel’ka ZS menovacim dekrétom,
c) zasada podrla potreby,

d) vo svojej ¢innosti sa riadi Zakonnikom prace a d’al§imi pravnymi normami.
]C] p p ym
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CL5

ZAkladné zasady, nastroje a metédy riadenia ZS

>

Zikladné organizacné a riadiace normy

Medzi zékladné organizacné normy a riadiace normy riaditel’ky patria:

1
2
3
4
5.
6
7
8
9

10.

organiza¢ny poriadok,

pracovny poriadok,

kolektivna zmluva,

rokovaci poriadok,

organizacia vyucovania a pedagogického ttvaru v prislusnom skolskom roku,
rozvrh hodin a tyzdenny plan vychovnej ¢innosti,

plan vnutornej kontroly a hospita¢nej ¢innosti,

pedagogicka rada a pracovna porada,

uznesenia PR a opatrenia PP,

registraturny plan.

Organizacné normy riaditel’ky Skoly

Riadiace normy so vSeobecnou platnostou (prikaz, rozhodnutia, Gprava, Smernica,
metodicky pokyn),
d’alSie akty riadenia s ur¢enou obmedzenou posobnostou, ktoré¢ moézu vydavat’ po

schvaleni riaditel’kou aj ostatni vediici zamestnanci.

Metody riadiacej prace

L0 D oE

Perspektivnost’ a programovost’,

analyticka ¢innost’ odbornych pedagogickych, ekonomickych, administrativnych oblasti,
neustale hodnotenie, prijimanie zaverov do praxe,

spracuvanie rozhodujucich tloh aj timovou pracou v spolupraci s odbornymi organmi,

komisiami alebo jednotlivcami,
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5. informovanie ostatnych zamestnancov na rokovaniach vnutri organizacie.

> 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,

C) ak o tom rozhodne nadriadeny zamestnanec.

Rozsah protokolu o odovzdavani a prevzati funkcie ur¢i nadriadeny zamestnanec. Pri prevzati
funkcie spojenej s hmotnou zodpovednost'ou sa vykondva mimoriadna fyzicka aj dokladova
inventara. V pripade odovzdavania funkcie suvisiacej s preberanim utajovanych skuto¢nosti
sa postupuje podla osobitych predpisov (zakon €. 428/2002 Z. z. o ochrane osobnych tdajov

V zneni neskorsich zmien a doplnkov).

CL7

Zavereéné ustanovenia

1. Tento organizaénych poriadok je zavizny pre vietkych zamestnancov ZS.
2. Veduci zamestnanci ZS st povinni oboznamit’ s obsahom organizaéného
poriadku ZS vsetkych podriadenych zamestnancov.
3. Zmeny a doplnky k organizaénému poriadku vydava vyluéne riaditel’ka ZS Zakopéie ¢.
957. po prerokovani so zastupcami zamestnavatel’a.
CL8

Ucé¢innost’

Tento organizacny poriadok nadobtida G€innost’ diiom 1.9.2020 a nahradza platnost’ organiza¢ného
poriadku platného od 24.1.2017 spolu s prilohami.

Mgr. Gabriela Plackova
riaditel’ka Skoly

32



ZSZ 208

/2020

33



ZSZ 208

/2020

34



