Zakladna skola, Sidlisko IT 1336, 093 01 Vranov nad Topl'ou
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CL 1
Uvodné ustanovenie

Organizacny poriadok Zakladnej Skoly Sidlisko Il 1336, Vranov nad Topl'ou sa
vydava v sulade so zriad’'ovacou listinou Okresného uradu vo Vranove nad Toplou zo dia
1. 4. 2002 aDodatkom k ,,Zriad’ovacej listine OU vo Vranove nad Topl'ou, ktory vydalo
Mesto Vranov nad Toplou dna 1. 7. 2002 €. j. 2669/2002 a ustanovenia § 4 ods. 1 a 2 zékona
SNR €. 542/ 1990 Zb. o statnej sprave v skolstve a Skolskej samosprave v zneni neskorSich
predpisov.

1. Ugel organizaéného poriadku

Organizacny poriadok, ako vnutro-organizacna norma, uruje najma:
- zakladné pravidla riadiacej ¢innosti a metodd prace
- zasady del'by prace, rozsah pravomoci, povinnosti a zodpovednost’
zamestnancov skoly,
- zakladnu organiza¢nu Struktaru, vztahy nadriadenosti a podriadenosti
- zakladnu posobnost’ jednotlivych usekov a oddeleni so vzajomnymi vizbami

2. Pravne postavenie

Zakladna skola, Sidlisko II 1336 Vranov nad Topl'ou ako rozpoctova organizacia je
pravnicka osoba sposobila nadobudat’ prava a zavazovat’ sa v oblasti pracovno-pravnych,
obciansko-pravnych, hospodarsko-pravnych vztahov upravenych predpismi v oblasti
Statnej spravy a konat’ vo svojom mene a niest’ majetkovu zodpovednost’ vyplyvajicu

Z tychto vzt'ahov.

3. Nadriadeny organ : Mesto, Vranov nad Toplou
CLII
VSeobecné ustanovenia
1. Poslanie a hlavné ulohy $koly

a) Zakladna Skola v stlade s principmi a ciel'mi vychovy a vzdelavania podl'a § 29
zékona €. 245/2008 Z. z. o vychove a vzdelavani (Skolsky zdkon) a o zmene a
doplneni niektorych zakonov podporuje rozvoj osobnosti zZiaka vychadzajic zo zasad
humanizmu, rovnakého zaobchadzania, tolerancie, demokracie a vlastenectva, a to po
stranke rozumovej, mravnej, etickej, estetickej, pracovnej a telesnej;

b) poskytuje ziakovi zakladné poznatky, zru¢nosti a schopnosti v oblasti jazykovej,
prirodovednej, spolo¢enskovednej, umeleckej, Sportovej, zdravotnej, dopravnej a
d’al$ie poznatky a zrucnosti potrebné na jeho orientaciu v zivote a v spolo¢nosti a na
jeho d’alSiu vychovu a vzdelavanie;

C) zabezpecuje vychovu a vzdelavanie prostrednictvom vzdelavacich programov, ktoré
poskytuju zakladné vzdelanie podla § 16 ods. 3.

d) Zakladna §kola ma devit roénikov. Cleni sa na prvy a druhy stupen, v ktorych sa
vzdelavanie realizuje samostatnymi na seba nadvédzujicimi vzdeldvacimi programami.
Prvy stupeil zékladnej Skoly tvori prvy az Stvrty ro¢nik. Druhy stupeii
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zakladnej skoly tvori piaty az deviaty ro¢nik.

e) Skolsky klub deti zabezpeluje pre deti, ktoré plnia povinnu $kolska dochadzku na
zakladnej skole nenéaro¢ntl zadujmovu ¢innost’ podla vychovného programu skolského
zariadenia zameranu na ich pripravu na vyucovanie a na uspokojovanie a rozvijanie
ich zaujmov v ¢ase mimo vyucovania a v ¢ase Skolskych prazdnin.

f) Zabezpecuje kvalitni vychovno-vzdelavaciu pracu a ini odbornt pedagogickt
éinnost’;

g) vytvara zamestnancom a ziakom $koly potrebné materidlne podmienky.

2. Organizacné ¢lenenie §koly

Skola sa vnutorne &leni na tseky, oddelenia, sekcie. Usek sa ¢leni na pedagogicky
a hospodarsko-spravny.

Na cele pedagogického tseku su zastupcovia riaditel’a Skoly pre sekciu I. a sekciu 11,
stupiia, ktori st priamo podriadeni riaditelovi Skoly.

Hospodarsko-spravny usek zabera oddelenie ekonomicko-personalne a oddelenie
prevadzkové.

3. Zasady riadenia

a) Skola uplatiiuje princip jediného vediiceho v uéelnej nadviznosti na zasady spoluprace
S orgdnmi samospravy a d’al§imi odbornymi organmi v stilade so zdkonmi, uplatituje
a dodrziava platné pravne predpisy.

b) Skolu riadi a zodpoveda za fiu riaditel’, ktorého menuje a odvolava primétor mesta
Vranov nad Topl'ou.

c) Riaditel’ Skoly zriad'uje poradné organy na posudzovanie veci, ktorych zavaznost’

a rozsah si vyZaduje kolektivne postudenie.
Stalymi poradnymi organmi riaditel’a Skoly su:
- rada Skoly
- pedagogicka rada skoly
- metodické zdruZenie a predmetové komisie
- gremidlna rada Skoly
- vedenie Skoly

d) Riaditel’ Skoly zriad’'uje pre Gcelné pdsobenie d’alSie poradné organy s trvalou alebo
docasnou posobnost'ou.

e) Podrobnosti a pdsobnosti, zlozeni a spdsobe rokovania poradnych organov riaditel’a
Skoly upravuju rokovacie poriadky, ktoré schvaluje riaditel’ Skoly. Zavery poradnych
organov maju pre riaditel'a charakter odporacania.

f) Sustavu vnutrotroriadiacich a organizacnych noriem tvoria:

- riadiace normy so v§eobecnou platnost'ou ( prikaz, uprava a pokyn riaditel’a)

- vnutroorganiza¢né normy ( organiza¢ny poriadok, pracovny poriadok,
vnutorny mzdovy predpis, katalog pracovnych ¢innosti, rokovaci poriadok,
spisovy poriadok, skartaény poriadok, smernica vnutornej kontroly, zasady
pre tvorbu a pouzitie socialneho fondu, vnttorny poriadok $koly — povinnosti
ziakov).
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4. Metody prace

a) Cinnost vediicich a ostatnych zamestnancov sa sustred’uje na plnenie hlavnych
uloh vo vychovno-vzdelavacej, administrativnej a hospodarskej oblasti.

b) Analyza ¢innosti vychovno-vzdelavacich, ekonomickych a administrativnych
oblasti v organizacii a neustale hodnotenie, ako sa prijaté zavery uplatiluju v praxi.

C) Spractvanie rozhodujicich tloh sa riesi aj formou timovej prace.

d) Veduci zamestnanci $koly zabezpecuji potrebnu informovanost’ ostatnych
zamestnancov na vnutroorganiza¢nych rokovaniach.

5. Kontrolna ¢innost’

Neoddelitelnou sucast’ou prace je kontrolna ¢innost’ zamerana na dodrziavanie
zékonnosti, plnenia tloh a prikazov. Svojimi vysledkami mé podstatne prispievat’
Kk prevencii, ale aj postihovat’ neplnenie ulozenych uloh.
Zastupcovia riaditel'a Skoly a veduci hospodarsko-spravneho tseku st priamo
zodpovedni za spravne, kvalitné, efektivne a v€asné plnenie uloh a s povinni:
- osobne kontrolovat’ plnenie tloh nimi riadeného organiza¢ného tseku,
prijimat’ opatrenia na odstraiiovanie nedostatkov, uplatiiovat’ pokyny
a predkladat’ navrhy na uplatnenie sankcii vo¢i zodpovednym zamestnancom
nimi riadeného organiza¢ného useku. O zistenych nedostatkoch a prijatych
opatreniach st zastupcovia povinni ihned’ informovat’ riaditel’a Skoly.

CL 111

Osobitna ¢ast’

1. Organizacna Struktira Skoly

- pedagogicky tsek
- hospodarsko-spravny usek

Riaditel

Pedagogicky usek
l. stupen
zastupca riaditel’a

- veduca MZ — sekcia ucitel'ov
- veduca MZ — sekcia SKD

Hospodarsko-spravny usek

oddelenie ekonomicko-personalne
- ekonomicka pracovnicka, personalna referentka

Organizacny poriadok

II. stupen
zastupca riaditel’a
- veduci PK

oddelenie prevadzkové
- Skolnik
- upratovacky
- kuri¢
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2. Riadenie organizacie — povinnosti zamestnancov
Povinnosti riaditela §koly
Oblast’ pedagogicka

Podla § 5, ods. 2 zdkona ¢. 596/ 2003 Z.z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolske;j

samosprave a o zmene a doplneni niektorych zédkonov riaditel’ zodpoveda za:

a) dodrziavanie Statnych vzdelavacich programov urcenych pre Skolu, ktoru riadi,
b) vypracovanie a dodrziavanie Skolského vzdeldvacieho programu a vychovného
programu,

¢) vypracovanie a dodrziavanie rocného planu d’alSieho vzdelavania pedagogickych
Zzamestnancov,

d) dodrziavanie vSeobecne zadviznych pravnych predpisov, ktoré suvisia s predmetom
¢innosti Skoly,

e) kazdoro¢né hodnotenie pedagogickych a odbornych zamestnancov,

f) uroven vychovno-vzdelavacej prace skoly,

Riaditel’ zdkladnej Skoly vykonéva §tatnu spravu v prvom stupni.

Rozhoduje 0

a) prijati ziaka do skoly,
b) odklade zaciatku povinnej Skolskej dochadzky ziaka,

c¢) dodato¢nom odloZeni plnenia povinnej Skolskej dochadzky ziaka,

d) oslobodeni ziaka od povinnosti dochadzat’ do Skoly,

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

f) povoleni plnit’ povinnu Skolskt dochadzku mimo Gzemia Slovenskej republiky,

g) ulozeni vychovnych opatreni,

h) povoleni vykonat’ komisionalnu skusku,

1) povoleni vykonat’ skiiSku z jednotlivych vyucovacich predmetov aj uchadzacovi, ktory
nie je ziakom $koly,

k) individudlnom vzdelavani Ziaka,

1) vzdelavani ziaka v Skolach zriadenych inym $tatom na Gzemi Slovenskej republiky so
sthlasom zastupitel'ského uradu in¢ho Statu,

m) individudlnom vzdeldvani Ziaka v zahranici,

n) umozneni Studia Ziaka podl'a individualneho u¢ebného planu.

Oblast’ pracovno-pravna

- prijima vSetkych zamestnancov do pracovného pomeru a Vv suvislosti s tym
zabezpecuje vyhotovenie pracovnych zmliv, zabezpecuje personélne
obsadenie Skoly;

- uzatvara dohody o zmene podmienok dohodnutych v pracovnej zmluve;

- rozvézuje pracovny pomer so zamestnancami dohodou, vypovedou,
okamzitym zruSenim pracovného pomeru, zrusenim v skuSobnej dobe;

- prerad’'uje zamestnanca na vykon in¢ho druhu prace;

- urcuje nastup dovolenky na zotavenie podl'a planu dovoleniek;

- vysiela zamestnancov na pracovné cesty;
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poskytuje pracovné vol'no pri kratkodobych prekazkach v praci zo strany
zamestnanca a pri prekazkach z dovodu vseobecného zdujmu;

nariad’uje pracu nadcas, rozhoduje o vhodnom ¢ase Cerpania ndhradného
vol'na, pripadne o vhodnejSej uprave pracovného ¢asu — upozoriiuje
zamestnancov na porusenie pracovnej discipliny;

urcuje vecné naplne pracovnych funkcii vSetkych kategorii zamestnancov
Skoly;

vyjadruje sa k prihlaske na d’alSie $tidium zamestnancov $koly;

rozhoduje o fakultativnych narokoch z toho plynucich podla platnej vyhlasky
0 pracovnych ul'avach a hospodarskom zabezpeceni Studujucich popri
zamestnani;

rozhoduje o presune Cerpania dovolenky z ¢asu Skolskych prazdnin na dobu
pocas skolského roka v opodstatnenych pripadoch ( napr. pridelenie kiipel'nej
lieCby, rekreacia);

zabezpecuje vydavanie potvrdeni o zamestnani s uvedenim skuto¢nosti pre
posudenie naroku na dovolenku na zotavenie, zdvizkov zamestnanca voci
organizacii, vykonavanych zrazkach;

menuje a odvolava z funkcie vedtcich zamestnancov $koly v sulade

S prisluSnymi ustanoveniami zakona o verejnej sluzbe a Zakonnika prace.

Oblast’ mzdova

Organizacny poriadok

posudzuje kvalifikdciu zamestnancov a v nadvéznosti na to zarad’'uje
zamestnancov do prislusnych funkcii, platovych stuptiov a mzdovych tarif
podl’a prislusnych mzdovych predpisov;

rozhoduje o platovych postupoch pedagogickych zamestnancov;

priznava odmeny a vsetky d’alSie pohyblivé zlozky miezd v zmysle platnych
mzdovych predpisov;

priznéva nahrady miezd pocas Cerpania dovoleniek na zotavenie vcitane
nahrad miezd za nevycerpanu ¢ast’ dovolenky a za pracovné vol'no pri
prekazkach v préaci;

priznava nahrady cestovnych a stahovacich vydavkov, odlu¢ného a ostatnych
nahrad vyplyvajucich z platnych pravnych predpisov;

rozhoduje o ur¢eni nad¢asovych hodin ucitel'om;

rozhoduje o prideleni po¢tu hodin externym ucitelom a podl’a nadobudnute;j
kvalifikacie ur€uje odmeny za externé vyucovanie;

priznadva odmeny za zastupovanie nepritomnych zamestnancov v sulade

S platnymi mzdovymi predpismi,

zabezpecuje kompletnu a spravnu likvidaciu miezd vSetkych zamestnancov
Vv uréenych vyplatnych terminoch ( v¢itane odvodov dani a zrdzok, davok
nemocenského poistenia, peflaznej pomoci v materstve, rodinnych pridavkov
apod.);

zodpoveda za riadne vedenie agendy a podkladov so mzdovou agendou;
zabezpecuje ohlasovaciu povinnost’ zamestnavania vSetkych zamestnancov
Skoly;

zabezpecuje kompletné a vcasné spracovanie a predkladanie vSetkych
vyplatnych Statistickych vykazov podl'a stanovenych terminov

a v pozadovanom rozsahu;

zodpoveda za spravne vykondvanie mzdovej agendy v stlade s platnymi
mzdovymi predpismi,
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- zabezpeCuje platobny styk s peflaznymi Gstavmi.
Oblast’ socidalnych ¢innosti

- zabezpecuje vychovno-vzdelavaci proces kvalifikovanymi zamestnancami
podl'a nadobudnutého vzdelania pre vyucovanie jednotlivych predmetov
v zmysle platnej vyhlasky Ministerstva skolstva SR o odbornej a pedagogickej
sposobilosti pedagogickych zamestnancov;

- sustavne sa stard o odborny rast zamestnancov Skoly;

- zamestnancom prideluje prace so zretel'om na ich schopnosti, skiisenosti a SO
zretel'om na ich zdravotny stav;

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

- zodpoveda za dodrziavanie pravnych a ostatnych predpisov o bezpecnosti
a ochrane zdravia pri praci a poziarnej ochrane;

- vybranym kategoriam zamestnancov zveruje pracovné ochranné prostriedky
a dba o ich ucelné vyuzivanie;

- vytvéra podmienky na vSestranné kultirne, Sportové a rekreacéné vyzitie
zamestnancov a ich regeneraciu;

- zodpoveda za dodrziavanie v§etkych ustanoveni zakona o vykone prace vo
verejnom zaujme, Zakonnika prace, pracovného poriadku a d’alSich platnych
pracovno-pravnych, mzdovych a inych predpisov suvisiacich s touto agendou

Oblast’ ekonomickych ¢innosti

Riaditel’ $koly zodpoveda za:
a) rozpocet, financovanie a efektivne vyuzivanie finanénych prostriedkov ur¢enych na
zabezpecenie ¢innosti Skoly,
b) riadne hospodarenie s majetkom v sprave alebo vo vlastnictve Skoly.
Rozhoduje o:
a) urceni prispevku zdkonného zastupcu Ziaka na Ciasto¢nt thradu nékladov za starostlivost’
poskytovanu Ziakovi v Skole.
Zabezpecuje:
a) dodavatel'sko-odberatel'ské a iné vztahy medzi organizaciami podla
Obchodného zakonnika, zastupovanie na hospodarskej arbitrazi;
b) spravu narodného majetku podl'a prislusnych vSeobecne zavaznych
pravnych predpisov;
C) povinnosti z prislusnych vSeobecne zaviznych predpisov o informaénych
systémoch;
d) inventarizaciu v zmysle vSeobecne zavdznych pravnych predpisov;
e) spracovanie rocnych uctovnych uzavierok a zaverecnych hodnoteni;
f) hospodarenie s rozpoc¢tom podla rozpoctovych pravidiel a d’alSich ;
g) finan¢nych predpisov;
h) uzatvaranie kolektivnych zmluv;
i) povinnosti vyplyvajuce zo zakona o izemnom planovani a stavebnom
poriadku, vyhlasky a dokumentacia stavieb.

Oblas?’ inych Cinnosti

Riaditel’ predkladé zriad’ovatel'ovi na schvalenie a rade Skoly na vyjadrenie
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a) navrhy na pocty prijimanych ziakov,

b) navrh skolského vzdelavacieho programu a vychovného programu,

C) navrh rozpoctu,

d) navrh na vykonavanie podnikatel'skej ¢innosti Skoly,

e) spravu o vychovno-vzdelavacej ¢innosti, jej vysledkoch a podmienkach podla § 14 ods. 5
pism. e) zakona ¢. 596/ 2003 Z.z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave a o zmene
a doplneni niektorych zédkonov,

f) spravu o vysledkoch hospodarenia $koly,

g) koncep¢ny zdmer rozvoja Skoly rozpracovany najmenej na dva roky a kazdoro¢ne jeho
vyhodnotenie,

h) informaciu o pedagogicko-organizatnom a materialno-technickom zabezpeceni
vychovno-vzdelavacieho procesu.

Riaditel” a ostatni veduci pedagogicki zamestnanci si povinni absolvovat

pripravu veducich pedagogickych zamestnancov, ktort za¢ni najneskor do jedného

roka od vymenovania do funkcie a skoncia ju najneskér do troch rokov od obsadenia
funkcie.

PEDAGOGICKY USEK
Povinnosti zastupcu riaditela pre 1. stupen

» zucastnuje sa na pedagogickom riadeni Skoly, na priamej vychovno-vzdelavacej
praci Vv 1.—4. ro¢niku,

> je koordinatorom SkVP;

> pripravuje podklady k navrhu planu prace Skoly a Kk analyze
vychovnovzdelavacich vysledkov a spravania ziakov v 1. — 4. ro¢niku na pedagogické

rady;

» usmeriuje a kontroluje pracu vyucujucich na I. stupni, kontroluje povinnu
dokumentéciu triednych ucitel'ov a sleduje pracu metodického zdruzenia
v 1. — 4. ro¢niku;

» vypractiva rozvrh hodin pre ro€. 1. — 4. ro¢., pridel'uje dozory v Skolske;
budove a v skolskej jedalni;

» zabezpeCuje zastupovanie za nepritomnych ucitel'ov ro¢. 1. — 4. a vychovavatel'ov

Skolského klubu, vedie evidenciu zastupovania;

> hospituje a uskuto¢iiuje hospitaéné rozbory;

» vypracovava mesacné vykazy zastupovania za nepritomnych ucitelov;

» sleduje materialno-technické vybavenie kabinetov, dodrziavanie bezpecnostnych

a protipoziarnych opatreni, eviduje Skolské a pracovné urazy;

kontroluje esteticky, hygienicky a technicky stav ucebiiového pavilonu 1. — 4. ro¢nika;

zabezpeduje organizaciu SvP;

koordinuje organizaciu §kolskych vyletov a exkurzii na I. stupni;

zabezpecuje mimoskolsku ¢innost’ aj v ramci Skolského klubu deti.

YV YV

Povinnosti zastupcu riaditel’a pre II. stupen
» zucastnuje sa na pedagogickom riadeni Skoly a priamej vychovnovzdelavacej praci

vb5.-9.roc.;
> je koordinatorom SkVP;
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» pripravuje podklady k navrhu planu prace skoly a k analyze vychovnovzdelavacich
vysledkov  a spravania ziakov v ro€. 5. — 9;

» sleduje pracu predmetovych komisii;

» hospituje a uskutoéiiuje hospitacné rozbory;

» zabezpeCuje zastupovanie za nepritomnych ucitelov v ro€. 5. — 9. a vedie evidenciu
zastupovania;

» eviduje neospravedlnenu absenciu ziakov, navrhuje opatrenia na zlepsenie;
spolupracuje s vychovnym poradcom a vychovnou komisiou rodi¢ovského zdruzenia;
» zostavuje rozvrh hodin v 5. — 9. ro¢niku, kontroluje jeho dodrziavanie, pridel’uje
dozory v budove Skoly a zadel'uje dozor v Skolskej jedalni;

kontroluje vykonéavanie dozorov, nastupy vyucujucich II. stupna;

vypracuva predpisané Statistiky;

zodpoveda za spravne vedenie povinnej dokumentécie triednych ucitelov roc. 5. — 9;
koordinuje organizaciu $kolskych vyletov a exkurzii na II. stupni,

zabezpecuje organizaciu plaveckych a lyziarskych vycvikov,

eviduje a oznamuje vSetky poistné udalosti.

YVVVVVYY

Povinnosti vychovného poradcu

Vychovny poradca je jeden z pedagogov Skoly. Ma minimalne 5 rokov pedagogicke;j

praxe. Ma prislusnt kvalifikdciu z vychovného poradenstva ( PGS, kurzy). Do funkcie je
menovany riaditelom Skoly na zdklade vyberu a po predchadzajticej konzultacii v rade skoly
a v gremidlnej rade.

>

Vychovny poradca poskytuje pedagogické poradenstvo:

prostrednictvom triednych ucitel'ov vyhl'adava a robi prehl'ad vSetkych vychovno-

vzdelavacich problémov Skoly — napoméha ziakom pri rieSeni otdzok osobného,
osobnostného vzdeldvacieho a profesionalneho vyvinu a orientécie;

>

poskytuje metodickt a informa¢nt pomoc pedagogickym zamestnancom $koly,

ziakom a ich zdkonnym zastupcom;

>

YV V

VVV 'V

YV V

koordinuje (syntetizuje) vychovny proces skoly a sprostredkovéva servisné sluzby
Skole,( pedagogické, psychologické, informacné, proorientacné, socidlno-pravne,
medicinske, sociologicke a iné);

zabezpecuje vyplnenie a odoslanie prihlasok na stredné skoly;

spolupracuje so Ziackym parlamentom;

Vv spolupréci so skolskym psychologom riesi problémovych ziakov.

Povinnosti veducich MZ a PK

vedtci metodického zdruzenia (MZ) a predmetovych komisii (PK) je zodpovedny za
metodicku a odbornt uroven vyucovania predmetov na skole;

aktivne sa zii¢astiuji pripravy SkVP, tvorby u¢ebnych osnov;

do funkcie je ustanoveny na obdobie 10 mesiacov V prislusSnom Skolskom roku;

z funkcie moze byt’ odvolany aj v priebehu skolského roku, ak si neplni svoje
povinnosti resp. vo vyucovacich predmetoch patriacich do MZ, PK ktor¢ vedie, sa
dosahuji nedostatocné vysledky;

veduci MZ, PK je odbornym poradcom riaditel’a Skoly pre dané predmety;

planovite koordinuje ¢innost’ jednotlivych vyucujucich v ramci svojich predmetov;
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> prijima u¢inné opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov vo vychovno-
vyucovacom procese a navrhy rieSeni predklada vedeniu Skoly;

> hospituje a o vysledkoch hospitacii ako i 0 pohospitaénych rozboroch informuje
vedenie skoly;

> poznatky ziskané na hospitacidch zov§eobeciiuje na zasadnutiach MZ, PK, pracovnych
poradach a pedagogickych radéch;

> poskytuje podklady do navrhu planu prace skoly na skolsky rok;

> dava navrhy na dopliovanie kabinetov pomockami.

Povinnosti vediicej SKD

Cinnost’ SKD je zamerana na putavé a pestré aktivity oddychového, rekrea¢ného,
relaxa¢ného, zdujmového charakteru a pripravu na vyucovanie, ktora sa riadi vypracovanym
vychovnym programom a schvalenym ramcovym planom ¢innosti SKD, z ktorého sa
vypracovavaju tyzdenné plany ¢innosti. Vedutca Skolského klubu deti:
vypracuvéava vVychovny program SKD;
pripravuje podklady k navrhu planu prace skoly a k analyze vychovnych vysledkov
a spravania ziakov v SKD na pedagogické rady;
usmeriuje a kontroluje pracu vychovavateliek, kontroluje povinnu
dokumentaciu a sleduje pracu metodického zdruzenia v SKD;
koordinuje pri pridel'ovani dozorov v skolskej budove;
spolupracuje pri uréovani zastupovania za nepritomnych uéitelov ro¢. 1. — 4.,
hospituje a uskuto¢nuje hospitacné rozbory;

sleduje materidlno-technické vybavenie oddeleni, dodrziavanie bezpe¢nostnych
a protipoziarnych opatreni;

kontroluje esteticky, hygienicky a technicky stav oddelenti;

zabezpeduje organizaciu SvP;

koordinuje organizaciu Skolskych vyletov a exkurzii na I. stupni;

koordinuje zastupovanie za nepritomné vychovavatel’ky;

kontroluje dokumentaciu vychovavateliek;

eviduje platbu poplatkov za SKD,

zabezpeduje mimovyudovacie aktivity pre oddelenia SKD.

VVVVVVYVY VVVY VYV VYV

HOSPODARSKO — SPRAVNY USEK

Povinnosti personalnej referentky, ekonomickej pracovnic¢ky

> spracovava navrh pracovnej zmluvy pre novoprijatych zamestnancov, pritom sa riadi
pracovnopravnymi predpismi a pokynmi riaditel’a Skoly,
podla pokynov riaditel’a Skoly a v zmysle platnych predpisov zarad’uje zamestnancov
do platovej triedy a platového stupna, v sulade s mzdovymi predpismi spracovava
navrhy platovych dekrétov,

zabezpecCuje vsetky doklady zamestnanca potrebné k vedeniu jeho osobnej a mzdovej
agendy,

zodpoveda za spravne a v€asné spracovanie miezd zamestnancov,

likviduje nemocenské davky, pridavky na deti,

k davkam nemocenského a socialneho zabezpecenia vedie prislusnu agendu, potrebna
na urc¢enie vyplaty jednotlivych davok,

v

vVY Vv
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likviduje naroky vyplyvajice z materskej dovolenky, rodicovského prispevku, kona
podrl'a predpisov o nemocenskom poisteni zamestnancov,

vedie evidencné listy dochodkového zabezpecenia, sleduje a spracuva predstihové
konanie zamestnancom, ktorym vznika narok na dochodok,

likviduje dafn zo mzdy,

vedie prislusnu agendu potrebnt pre urcenie dane zo mzdy,

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

sleduje a realizuje platové postupy zamestnancov,

sleduje poskytovanie odmien zamestnancom organizaciou,

samostatne zabezpecuje Uctovnicke prace organizacie,

zabezpecuje nalezitu archivaciu dokladov PaM a uctovnych dokladov,

Vv pripade potreby vykonava niektoré ¢innosti podl'a pokynov riaditel'a skoly,
zabezpecuje styk s pefiaznym ustavom,

zabezpecuje vyber hotovosti do pokladne,

vyhotovuje objednavky,

vykonéva inventarizaciu majetku skoly,

vedie centralny podaci dennik a zodpoveda za spisovu sluzbu,

zabezpecuje archivaciu a skartaciu pisomnosti,

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

vedie evidenciu tlaciv a objednéva ich,

vybavuje administrativne prace tykajice sa ziakov,

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

nakupuje a vydava upratovackam Eistiace prostriedky a potreby;

je poverena pre styk s verejnost'ou pri uplatiiovani zékona o slobodnom pristupe

k informaciam : prijima ziadosti, eviduje ich a zabezpecuje dorucenie odpovedi.

Za svoju pracu plne zodpoveda riaditelovi Skoly.

Y v Y V VY YVVVVVVYVYVVY YV V Y Y

Povinnosti §kolnika

K hlavnym povinnostiam Skolnika patri vytvaranie podmienok pre plynulu prevadzku
Skoly, najma

- organizovanim prace upratovaciek, za ich ¢innost’ zodpoveda vediicemu
zamestnancovi;

- usmeriiovanim a kontrolou prac zadanych externymi dodavatel'skymi
a servisnymi organizaciami, kontroluje spravnost’ a kvalitu vykonanych prac
a mnozstvo dodaného materialu;

- zodpoveda za bezpecnost’ prevadzkovych prac a dohliada, aby upratovacky
pouzivali predpisané ochranné odevy a pomocky.

1. Pri starostlivosti o §kolski budovu a jej zariadenie

- zodpoveda, aby Skolska budova bola v urceny ¢as otvorena a uzamknuta,
miestnosti upratang, vyvetrané, vykurené, obsluhuje bezpecnostny systém,;

- stard sa o zasobovanie tried kriedou, prachovkami a §pongiami na utieranie
tabul’ a uterakmi;

- vykondva udrzbarske prace:
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a) Sanitarne zariadenie

- upevnenie uvol'neného umyvadla, zdchodovej misy, vylevky zdchodove;j
nadrze, zrkadla, konzol, veSiakov,

- opravu, vymenu vytokového ventilu — kohutika,

- opravu batérie,

- vymenu tesnenia,

- opravu sprchy,

- opravu, vymenu ochrannych ramov na drezoch a vylevkach,

- vymenu sedatka zachodovej misy,

- vycistenie a vyregulovanie zachodovej nadrze,

- vycistenie sifénov,

- vycistenie podlahovych a streSnych vpusti,

- udrziavanie a Cistenie vodovodnej Sachty.

b) Elektrické zariadenie
- vymenu zZiaroviek, Startéra, ziarivky,
- vymenu vypinacov a zasuviek ( ak spliia podmienky odbornej spdsobilosti),
- vymena poistiek,
- vymena ochranného skla na osvetl'ovacom telese.

c) Plynoinstalacie

- vycistenie rostov na plynovom vedeni
- optické kontrola hlavného uzaveru plynu

d) Kovanie a zamky
- opravu, vymenu kl'u¢iek na dverach a oknach
- opravu, vymenu Stitkov, zdmkov, vloziek do zdmkov a kI'a¢ov na dverach
- opravu, vymenu zamkov a kovania na nabytku

e) Stolarske prace

- jednoducht opravu Skolského nabytku
- upevilovanie veSiakov, garniz a ostatnych drobnych predmetov

f) Podlahy

- opravu uvol'nenych dlazdic, upevnenie prahu
- upevnenie podlahovych list

g) Zasklievanie

- vymenu tabul'ového skla okien pristupnych z hl'adiska bezpecnosti prace

h) Maliarske prace

- sadrovanie dier po klincoch,
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saddrovanie odrazenych rohov stien,

drobné maliarske a natierac¢ské prace,

stara sa o signaliza¢né zariadenie, poziarne hydranty a hasiace pristroje,
stara sa o Skolské hodiny a prevadzku zvonenia,

udrzuje v dobrom stave a poriadku tdrzbarsku dieliiu a skladovacie priestory,
zabezpecuje plnenie poziarnych a bezpecnostnych noriem tak, aby nebola
ohrozena bezpecnost’ 0s6b, Skolskych budov, alebo zariadenia skoly,
zamyka Skolska budovu, pred uzavretim budovy sa presved¢i, Ze je v nej
zhasnuté, ze su vypnuté vSetky elektrospotrebice, uzavreté vsetky privody
vody a plynu, uzavreté vSetky okna a miestnosti a ked’ sa presved¢i, ze

vV budove sa nezdrzuje ziadna osoba,

dbé, aby boli v poriadku vSetky kl'iCe, zdmky, vykondva vsetky opravy

a udrzbu vsetkého vnutorného zariadenia Skoly,

vyvesuje Statne zastavy, udrzuje ich vzdy Cisté a vhodne ulozené

pomaha zabezpecovat’ vyzdobu Skoly.

2. Pri starostlivosti o Ziakov

dba, aby ziaci vchadzali do budovy v urceny c¢as, aby sa v mimovyuc¢ovacom
Case nezdrziavali v budove Skoly,

uschovava zabudnuté veci ziakov a vydava ich uzivatel'om po prevereni
hodnovernosti,

najdenie predmetov vdcsej hodnoty hlasi vediicemu zamestnancovi
hospodarsko-spravneho useku.

3. Pri starostlivosti o upratovanie

zodpoveda za Cistotu, v€asné upratanie vSetkych miestnosti a za dodrZiavanie
hygienickych zasad ( vetranie, dezinfekcia...),

vykonava bezné upratovanie v pridelenych priestoroch,

organizuje hlavné upratovanie a zicastiiuje sa ho,

dba, aby boli pravidelne vyprazdiiované nadoby na smeti,

dbé, aby boli pravidelne vymienané uterdky ( 1x tyzdenne ) a dava ich Cistit,
dozera na pracu upratovaciek,

stard sa, aby pre udrzbarske prace bol v€as zabezpefeny potrebny material,
dba, aby pri vSetkych upratovacich pracach boli dodrziavané bezpe¢nostné
opatrenia,

upratuje betonové plochy arealu, aby vyhovovali hygienickym poZiadavkam
a bezpecnostnym predpisom,

udrzuje poriadok a ¢istotu v celom aredli skoly,

dbé o nenarusovanie vyucovania ( pohybu nepovolanych oséb v Skole

a v areali skoly).

4. Pri obstaravani pomocnych administrativnych prac
vykondva pomocné administrativne prace: zabezpecovanie posty, nakupy,

pri remeselnych pracach vedie zdznam o vykonani prac, o mnozstve
a spotrebe materialu.
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5. Osobitné ulohy a povinnosti

- zaistuje bezpecnost’ Ziakov a zamestnancov Skoly ( kontroluje a udrziava
funk¢nost’ hydrantov, priechodnost’ poziarnych schodisk a pod.)

- pred zimnym obdobim zabezpecuje posypovy material, zabezpeci vypustenie
vonkajsich polievacich rozvodov a ich ochranu, nakup a vyhotovenie
dostatocného mnozstva néaradia na odhfiianie snehu a rozbijanie l'adu

- pred letnym obdobim zabezpeci prevadzkyschopnost” a udrzbu vonkajSieho
polievacieho systému

Plni d’alSie ulohy ur¢ené riaditel'om skoly.

Za svoju pracu zodpoveda ur¢enému veducemu zamestnancovi skoly. Pracovna

doba $kolnika sa urcuje : 7°°~15% hod.

Povinnosti upratovacky

Po vyucovani upratuje urcené priestory, v ur¢enych priestoroch kazdy dei:

- zameta,

- utiera podlahy namokro,

- vynasa smeti,

- utiera prach, tam kde je koberec, vysava,

- polieva kvety,

- v priestoroch WC a umyvarni dezinfikuje,

- vSetko upratuje na mokro,

- zistené zavady okamzite zapisuje do knihy zavad,

- vicSie zavady s moznost'ou ohrozenia majetku Skoly alebo Zivota hlési Skolnikovi,
-Setri pridelené materialne a Cistiace prostriedky ,

- 2 az 4-krat do roka umyva okna,

- podl'a pokynu vediceho zamestnanca, 2-krat do roka sa podiel'a na - komplexnom
upratovani Skoly ( jarné prazdniny, letné prazdniny),

- po ukonceni upratovacich prac vo zverenych priestoroch skontroluje vypnutie
elektrospotrebicov a zatvorenie okien.

Plni d’alSie llohy urcené riaditel'om Skoly. Za svoju pracu zodpoveda ur¢enému
veducemu zamestnancovi Skoly.

Povinnosti kuri¢a

- zodpoveda, aby urené miestnosti boli v€as a riadne vykurené podla
stanovenej teploty,

- zabezpecuje udrziavanie teploty v miestnostiach mimo vyucovacieho ¢asu,
podla potrieb aj vo sviatkoch diioch pracovného pokoja,

- nastavuje a odvzdusnuje radiatory.

Plni d’alSie Glohy ur€ené riaditel'om skoly.
Za svoju pracu zodpovedd vediicemu zamestnancovi $koly.
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CL1V
Zavereéné ustanovenie

=

Tento organizacny poriadok je zavdzny pre vSetkych zamestnancov skoly.
2. Veduci zamestnanci $koly st povinni oboznamit’ s obsahom organiza¢ného poriadku
Skoly vsetkych podriadenych zamestnancov.

3. Zmeny a doplnky k organiza¢nému poriadku vydava vylucne riaditel’ $koly.

4. Tento organizany poriadok nadobuda platnost’ dilom 1. 9. 2013.

5. Tymto organiza¢nym poriadkom sa rusi platnost’ organizacného poriadku z 3. 9. 2012.
Vranov nad Topl'ou 28. 08. 2013 Milan Bendik

riaditel’ Skoly

Priloha 1 Organizac¢na Struktura
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