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Uvodné ustanovenia
Zakladné udaje

Vseobecné ustanovenia

1. Predmet ¢innosti Skoly

2. Poslanie a hlavné ulohy skoly

3. Organiza¢né Clenenie

4. Zasady organizacie a riadenia Skoly

5. Zakladné organiza¢né a riadiace normy
6. Kontrolna ¢innost’

Osobitna Cast’

1. Organizacna Struktura Skoly a popis pracovnych ¢innosti
jednotlivych atvarov

2. Utvar riaditel’a $koly

3. Pedagogicky utvar

4. Hospodarsko-spravny utvar

5. Zékladné povinnosti pracovnikov Skoly

6. Poradné organy

7. Vztahy skoly

Zavere¢né ustanovenie

Organiza¢ny poriadok je zdkladnou organizacnou normou Zakladnej Skoly

s materskou Skolou, A. Felcana, upravuje riadenie a organizaciu $koly, uréuje del'bu prace,
organizaciu organov na Skole, prava a zodpovednost pracovnikov, rozsah pravomoci,
vnatorné a vonkajsie vztahy Zakladnej Skoly s materskou $kolou, A. Felcana 4 Hlohovec.
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CLI.
Uvodné ustanovenia

Organiza¢ny poriadok Zakladnej skoly s materskou $kolou, A. Felcana 4, Hlohovec ( d’alej
len ZS s MS) sa vydava v stlade s §3 ods.3 vyhlasky MS SR ¢&.223/2022 Z.z. o zakladnej
skole, zaradenim do siete §kol MSVVaS ¢&. 2018/6370:2-10H0 a so zriadovacou listinou
vydanou Mestom Hlohovec ¢. 31138/2530/2018 v Hlohovei dna 28.6.2018 v zmysle
prislusnych ustanoveni zdkona NR SR ¢.222/1996 Zb. z. Zékona €.542/1990Z.z. o §tatnej
sprave v Skolstve a Skolskej samosprave.

1. Ucel a obsah organiza¢ného poriadku.
a) organiza¢ny poriadok, ako vnitorna organiza¢né norma urcuje najma

- zdkladné pravidla riadiacej ¢innosti a metod préace

- zasady del'by prace a rozsah pravomoci, povinnosti a zodpovednosti zamestnancov
organizacie

- zakladna organiza¢nu Strukturu, vztahy nadriadenosti a podriadenosti

- zakladnu posobnost’ jednotlivych utvarov so vzajomnymi vizbami

b) organiza¢ny poriadok tvori:

VSeobecna c¢ast’ ,,A“
obsahuje spolo¢né ustanovenia pre vSetky organizatné utvary a pracovnikov ZS s MS,
popripade vztahy k inym orgdnom a organizaciam.

Osobitna c¢ast’ ,, B
obsahuje usporiadanie, poslanie a rozhodujice ¢innosti organizaénych tsekov.

¢) na organizacny poriadok nadvédzuje pracovny poriadok, ktory upravuje prava, povinnosti
a zodpovednost’ zamestnancov v Specifickych podmienkach vnutorného poriadku, upozoriuje
na d’alSie vnatroorganizacné normy a upravuje celkovu disciplinu.
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Cl IL
Zakladné udaje

W

Posobnost ZS s MS vymedzuje zikon & 596/2003 o §tatnej sprave v Skolstve
a skolskej samosprave a 0 zmene a doplneni niektorych zékonov z 5.11.2003.

1. Nazov organizacie : Zakladna Skola s materskou Skolou, A. Felcana 4, Hlohovec
2. Sidlo organizacie: UL A. Felcéna ¢.4, 920 01 Hlohovec
3. Pravne postavenie: Zakladna Skola s materskou $kolou, A. Felcana 4 v Hlohovci je

samostatnou rozpoctovou organizaciou s pravnou subjektivitou.
V pravnych vztahoch vystupuje pod vlastnym menom a nesie
zodpovednost’ vyplyvajicu z tychto vztahov.

4. Stcast'ou Skoly je: a) Skolsky klub deti
b) Skolska jedalen
) materska skola

5. Zriad’ovatel”: Mesto Hlohovec, M. R. Stefanika &.1, 920 01
Hlohovec

6. Predmetom cinnosti Skoly je zabezpecenie vychovno-vzdelavacej prace deti a mladeze vo
veku 3 - 16 rokov na tseku predprimarneho a zakladného skolstva:
a) Riaditel’ skoly vykonava Statnu spravu v prvom stupni - § 5 ods.1, 2, 3 Zékona
€.596/2003 Z.z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave.
b) Riaditel'stvo zakladnej Skoly s materskou Skolou pravidelne informuje verejnost’,
Radu 8koly a na poziadanie aj miestnu samospravu o stave a problémoch skoly.
¢) Riaditel’ Skoly v rdmci svojej posobnosti predkladd Rade Skoly na vyjadrenie najma:

- navrhy na pocty prijimanych ziakov,

- navrh na zavedenie Studijnych a ucebnych odborov a zamerani,

- navrh Skolského vzdeldvacieho programu a vychovného programu,

- navrh rozpoctu skoly,

- spravu o vychovno-vzdelavacej ¢innosti, jej vysledkoch a podmienkach,

- spravu o vysledkoch hospodarenia skoly,

- koncepcny zamer rozvoja Skoly rozpracovany najmenej na dva roky
a kazdoroc¢ne jeho vyhodnotenie,

- informaciu o pedagogicko-organizacnom a materialno-technickom zabezpeceni
vychovno-vzdelavacieho procesu.

7. Hnutelny a nehnutel'ny majetok Skoly je majetok, ktory Skola nadobudla delimitdciou
a vedie 0 tomto majetku ¢tovnl a operativnu evidenciu
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CL IIL
VSeobecné ustanovenia

1. Predmetom ¢innosti Zakladnej Skoly s materskou $kolou, A. Felcana 4,
Hlohovec:

a) zabezpedenie vychovno-vzdelavacej ¢innosti pre predprimarne vzdelavanie v MS
podla SVP pod &islom 2016-17780/27322:1-10A0 pre deti vo veku od 6 — 16 rokov, splnenim
povinnej 10 — ro¢nej $kolskej dochadzky na urovni zakladnej $koly v rozsahu schvaleného
inovovaného skolského vzdelavacieho programu pre I. stupenn zakladnej Skoly s ¢islom 2015-
5129/1758:1-10A0 aiSVP pre II. stupei zakladnej skoly s &islom 2015-5129/5980:2-10A0.

b) zabezpecenie mimoskolskej ¢innosti v Skolskom klube deti, ktory je sucastou zdkladnej
Skoly, ako aj mimo vyucovacie zaujmové aktivity zamerané na rozvoj individualnych potrieb
deti;

c) zabezpecCenie a poskytovanie Skolského stravovania v Skolskej jedalni, ktord je sticastou
zakladnej Skoly;

d) pravidelne informovat’ verejnost, Radu rodi¢ov a Radu Skoly o stave a problémoch Skoly
na zéklade § 3,5 Zakona SNR ¢. 542/1990 Zb. , zdkona 596/2003 Z.z. o Statnej sprave v
Skolstve a skolskej samosprave v zneni neskorSich zmien a doplnkov.

2. Poslanie a hlavné ulohy Skoly :

a) zabezpecuje kvalitni odbornu a pedagogickt ¢innost’,

b) vytvara pracovnikom a Ziakom Skoly potrebné materidlne podmienky,

c) zabezpeCuje starostlivost o aredl a budovy Skoly a  prace v suvislosti so
starostlivostou o ich vnutorné vybavenie,

d) zostavuje plan a rozpocet, zabezpecuje efektivne a hospodarne vyuzitie pridelenych
prostriedkov, spractiva predpisané uctovné uzavierky,

e) zabezpeduje prenos informacii podl'a rozhodnuti OU TT a MSV SR,

f) informuje verejnost’ a Radu skoly o stave a problémoch skoly,

g) zabezpecuje plnenie uloh na tseku PO a BOZP podl'a platnych predpisov,

h) zabezpecuje odstraiiovanie zistenych nedostatkov,

1) vykondva archivacnu a skarta¢nu ¢innost’,

J) zabezpecuje plnenie tloh obrany $tatu vo vymedzenej oblasti,

k) wuplatiiuje a kontroluje dodrziavanie platnych préavnych predpisov, uplatiiuje
prislusné sankcie podl'a platnych pravnych predpisov voc¢i zodpovednym osobam,

1) zabezpecuje ekonomickd, pracovno-pravnu, mzdovu, spravhu a prevadzkovu
¢innost’,

m) zabezpecuje pristup k informécidm o Skole v zmysle zékona 211/2000 Z.z.,

n) zabezpecuje ochranu osobnych udajov v zmysle zakona 248/2005 Z.z.
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3. Organizacné ¢lenenie Skoly :

1. Na cele Skoly je riaditel’ Skoly, ktorého menuje a odvolava zriad'ovatel’ na navrh Rady
Skoly. Riaditel’ skoly v zmysle § 5 zakona ¢. 552/2003 Z.z. 0 vykone prace vo verejnom
zaujme menuje a odvolava zastupcov riaditel'a, veducich jednotlivych utvarov skoly. Riaditel,
ako Statutdrny organ Skoly, kond v jej mene vo vSetkych jej veciach. Rozhoduje vzdy
samostatne, pokial jeho rozhodnutie nie je podmienené¢ schvalenim Rady skoly alebo
zastupcov zamestnancov na pracovisku. Riaditel'a zastupuje v jeho nepritomnosti zastupca

riaditel’a Skoly alebo pisomne povereny zamestnanec.

2. Riaditel’ Skoly zodpoveda za dodrZanie vSeobecne zavdaznych pravnych predpisov,
ucebnych planov a u¢ebnych osnov, za odbornu a pedagogicku uroven vychovno-vzdelavacej
prace Skoly a za efektivne vyuzivanie prostriedkov uréenych na zabezpecenie ¢innosti skoly,
zodpovedd za riadne hospodarenie s majetkom v sprave Statu, ktory bol na Skolu
delimitovany, alebo vo vlastnictve Skoly.

3. Riaditel’ skoly, ako aj jej d'al$i zamestnanci, ktori su povereni riadenim na jednotlivych
stupiioch riadenia Skoly, st opravneni urcovat’ a ukladat’ podriadenym zamestnancom Skoly
pracovné ulohy, organizovat’, riadit’ a kontrolovat’ ich pracu a davat’ im na ten cel zavazné

pokyny.

4. Riadiaci zamestnanci Skoly su priamo zodpovedni za spravne, kvalitné a efektivne plnenie
uloh a su povinni osobne kontrolovat’ plnenie iloh nimi riadeného tseku, prijimat’ opatrenia
na odstranovanie nedostatkov, ihned’ o nich informovat’ riaditel'a Skoly, pripadne podéavat
navrhy na uplatnenie sankcii vo¢i zodpovednym zamestnancom nimi riadené¢ho tseku.

5. Organizacia $koly sa vnutorne ¢&leni na tutvary. Utvary si  organizaéné celky, ktoré
komplexne zabezpeCuju a koordinuji vicsi rozsah vzajomne suvisiacich Cinnosti urcitého
zamerania. Na Cele utvaru st veduci pracovnici organizécie, ktori su priamo podriadeni
riaditel'ovi Skoly. Riaditel’ Skoly vymentva a odvolava svojich zastupcov po vyjadreni Rady
Skoly.

6. Organizacné Clenenie Skoly zabezpecuju jej jednotlivé utvary a tuseky.
7. Clenenie $koly na Gtvary: 1. Zakladna $kola — ZS

. Materska $kola- MS
3. Skolsky klub deti — SKD

N

—

8. Clenenie utvaru ZS na tiseky: . Pedagogicky usek
. Hospodarsky usek

. Ekonomicky usek

W N

9. Clenenie pedagogického useku: 1. isek pre MS

2. L. stupen (1. - 4. ro¢nik)

3. II. stupen (5.-9. ro¢nik)

4. skolsky Specialny pedagog
5. socialny pedagbg

6. pedagogicky asistent

7. vychovny poradca
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10. Pedagogické useky zabezpecuju vyucovanie predmetov podl'a platnych ucebnych planov,
osnov a Skolského vzdelavacieho programu.

11. Hospodarsky usek zabezpecuje hospodarsko-prevadzkové zalezitosti skoly, t. j. prevadzku
Skoly, spravuje, ochranuje a hospodari s majetkom Skoly.

12. Ekonomicky usek zabezpecuje ekonomické a persondlno-mzdové zalezitosti Skoly.

13. Skolsky klub deti zabezpetuje pre deti, ktoré plnia povinni $kolskii dochadzku na
zakladnej Skole, nenarocnu zdujmovu cinnost podla vychovného programu Skolského
zariadenia zamerani na ich pripravu na vyuCovanie a na uspokojovanie a rozvijanie ich
zaujmov v ¢ase mimo vyucovania.

14. Kazdy utvar a Usek zabezpecuje uceleny subor odbornych ¢innosti. Za ich ¢innost
zodpovedajii zamestnanci povereni ich vedenim. Jednotlivé ttvary a useky pri vykone svojej
¢innosti vzajomne spolupracuju. V pripade, Ze sa vybavenie urcitej veci dotyka posobnosti
viacerych utvarov alebo Usekov Skoly, zabezpecuje jej vybavenie ten utvar alebo usek, ktory
bol riaditelom povereny plnenim tejto ulohy.

4. Zasady organizacie a riadenia Skoly :

Skolu riadi a za fiu zodpoveda riaditel’, ktorého menuje a odvolava zriad'ovatel’ na navrh rady
Skoly. Riaditel' Skoly zriaduje poradné orgdny na posudzovanie veci, ktorych zavaznost
a rozsah si vyzaduje kolektivne posudenie.

Stalymi poradnymi organmi riaditel’a Skoly st : - pracovna porada riaditel’a

- operativna porada vedenia

- pedagogické rada
PodrobnejSiu pdsobnost’, zloZenie a spdsob rokovania poradnych orgénov riaditela Skoly
upravuju rokovacie poriadky, ktoré schvaluje riaditel’ Skoly a ich zavery maji pre riaditel’a
povahu odporacania. Sustavu vnutro riadiacich a organiza¢nych noriem tvoria riadiace normy
so vSeobecnou platnostou a vnutroorganizacné normy (organiza¢ny poriadok, pracovny
poriadok, vnutroskolsky poriadok, plan vnutroskolskej kontroly, vnitorny mzdovy predpis).

Organizacna Struktura a riadenie skoly su budované na tychto zasadach:

a) zéasada jedného veduceho pri vyuzivani demokratického riadenia
b) zasada jednotnej kontrolnej ¢innosti

C) zasada uplatiovania a zvySovania pedagogickej odbornosti

d) zéasada zachovania zakonnosti a uplatiiovanie pravneho vedomia
e) zasada dodrziavania rozpoctovych a uctovnych pravidiel

f) zasada hospodarnosti

5. Zikladné organizacné a riadiace normy :

Medzi zakladné organizacné a riadiace normy patria:
organiza¢ny poriadok
pracovny poriadok
registratirny poriadok
vnitorny mzdovy predpis
plan vnutroskolskej kontroly
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6. Kontrolna ¢innost’ :

Povereni pracovnici riaditel’a $koly st v zmysle Planu vnutroskolskej kontroly priamo
zodpovedni za spravne, kvalitné, efektivne a v€asné plnenie illoh a su povinni:
Osobne kontrolovat plnenie tuloh mimo riadeného organizacného utvaru, prijimat
opatrenia na odstranovanie nedostatkov, uplatiiovat’ a predkladat’ navrhy na uplatnenie sankcii
vo¢i zodpovednym  pracovnikom nimi riadeného organizaéného utvaru. O zistenych
nedostatkoch a prijatych opatreniach st pracovnici povinni ihned’ informovat riaditel’a Skoly.
Stubornym vykonom kontroly je v zmysle "Planu kontroly" povereny Statutarny zdstupca
riaditel’a Skoly

CLIV.
Osobitna cast’
1. Organizac¢na Struktira Skoly a popis pracovnych ¢innosti jednotlivych ttvarov:

Riaditel Skoly: Mgr. Miroslava Mudra Vankova
Zastupca riaditela skoly: Mgr. Edita Michalikova

Materska Skola: Jana Slovakova, Meldnia Ondrejkova

Triedni ucitelia:

LA Mgr. Dagmar Seewaldova
ILA Mgr. Jana Trnena

II.B Mgr. Katarina Turzova
LA Mgr. Viera Mihova

I11.B Mgr. Dasa Kurincova
IV.A  Mgr. Denisa Kunova

IV.B PaedDr. Gabriela Riegelova
V.A Mgr. Natdlia Buc¢kova

V.B  Mgr. Zaneta Tothova
VI.A Mgr. Lucia Celarova

VI.B Mgr. Andrea Zahorska
VII.LA Ing. Anna Gostikova
VII.B Ing. Adriana Polakovicova
VII1.A PaedDr. Erika Polanyiova
IX.A  Mgr. Alexandra Habdova
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Netriedni ucitelia:

Mgr. Adam Kucharik, Mgr. Jakub Ko¢i, Mgr. Anna Kocianova
Skolsky klub deti:

Mgr. Ivana Daf€ikova, Miriam Kopanyova, Mgr. Stanislava Loskotova, Ing. Monika
Polacikova, Patricia Gazkova

Nabozensku vychovu vyucuju:

Mgr. Daniel Kvaka, Mgr. Monika Michalova

Pedagogicki asistenti.

Bc. Miroslava Kabastova, Be. Livia Kadlecikova, Be. Dominika Kabastova, Mgr. Martina
Divincova, Mgr. Zuzana Huskova, Mgr. Natéalia Bu¢kova
Specidlny pedagdg:

Mgr. Zuzana Ondrusova

Socialny pedagog:

Mgr. Martina Divincova

Vychovny poradca:

PaedDr. Erika Polanyiova

Koordidtor protidrogovej prevencie:

Mgr. Martina Divincova

Koordiator regiondlnej vychovy:

Mgr. Jana Trnena

Koordinator projektu ,, Zdrava skola “:

Mgr. Désa Kurincova

Koordinator enviromentalnej vychovy

Mgr. Andrea Zahorska

Skolsky parlament:

Bc. Dominika Karabova

Povereny zaznamom Skolskych vrazov:

Mgr. Jana Trnena

Zastupca zamestnancov Skoly:.

Mgr. Dagmar Seewaldova

Poradné organy riaditela:

Vedtica MZ I. stupen: PaedDr. Gabriela Riegelova

Veduci PK — spolo¢ensko-vedné: Mgr. Alexandra Habdova
Veduci PK prirodovedné: Mgr. Adriana Zazorska

Veduci PK cudzich jazykov: Ing. Anna Gostikova

Dalsie funkcie na skole:

- predseda Rady $koly — Mgr. Denisa Kunova
- predseda Rady rodi¢ov — Miroslav Kubransky

Spravni zamestnanci:

Mgr. Lucka Jurickova — ekonémka, mzdarka

Alena Machovcova - hospodarka
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Helena Halasova — upratovacka

Tatiana Borisova- upratovacka

Radka Dianova - upratovacka

Pavol Dzurech — skolnik (adrzbar + kuric)
Adriana Svikova— vedica $kolskej jedalne
Alena KaliSova — hlavna kucharka
Monika Pereslényova - kucharka

Lucia Bigasova, Stetina Jakub - pomocny kuchar

CLV
ZAkladné zasady, nastroje a metody riadenia ZS s MS

A. Vniitorné ¢lenenie utvarov ZS s MS na tseky:

1. Utvar riaditela skoly

- usek riaditel’a

2. Pedagogicky utvar

- usek MS,- usek 1.stupia, - Gsek 2. stupiia, - usek SKD

Riaditel’ka Skoly
Zastupca riaditel’ky Usek MS Skolsky $pecialny pedagog, Vychovny
Skoly Socialny pedagog, poradca
usek primarneho usek nizsieho tisek SKD
vzdelavania sekundarneho vzdelavania

metodické zdruZenia predmetové komisie metodické
(M2) (PK) zdruzenia (MZ2)

3. Hospodarsko-spravny utvar

- tsek hospodarsko-spravny /ekonémka, mzdarka/
- Skolnik, kuri¢

- upratovacky
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4.Utvar Skolskej jedalne
- zamestnanci SJ /veduca SJ, kucharky, pomocné sily/

Riaditel’ka skoly
Usek hospodarsko- Skolnik, Upratovacky Zamestnanci
spravny kuri¢ ST
Ekondémka || Hospodarka || Veduca SJ
Kucharky

l

Pomocna sila

Kazdy tusek zabezpecuje uceleny stbor odbornych c¢innosti. Za cCinnost’ tUsekov
zodpovedajii zastupcovia riaditela ZS s MS a d’al§i zamestnanci povereni ich vedenim.
Jednotlivé utvary a useky pri vykone svojej ¢innosti vzajomne spolupracuju. V pripade, Ze sa
vybavenie uréitej veci dotyka pdsobnosti viacerych ttvarov (asekov) ZS s MS zabezpeduje
jej vybavenie ten Gtvar (Gisek), ktory bol riaditefom ZS s MS povereny plnenim tejto tlohy.

B. Zakladné organizacné a riadiace normy

Medzi zakladné organizacné a riadiace normy riaditela patria:
= organizacny poriadok,

= pracovny poriadok,

=  kolektivna zmluva,

= organizicia vyucovania a pedagogického utvaru v prislusnom skolskom roku,

= ro¢ny plan kontrolnej ¢innosti,

= rokovaci poriadok pedagogickej rady,

= evidencia st'aznosti,

= evidencia Skolskych tirazov Ziakov,

= evidencia pracovného ¢asu zamestnancov,

= prehlad o d’alSom vzdelavani pedagogickych a nepedagogickych zamestnancov

= prehlad o rozsahu vyucovacej a vychovnej ¢innosti zamestnancov a ich odborne;j
spdsobilosti,
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= prehlad o pouziti finanénych prostriedkov urc¢enych pre potreby skoly a vychovno-
vzdelavacieho procesu,

= zapisnice o inSpekciach a inych kontrolach, staznosti, peticie,

= vedenie agendy spojenej s organizovanim Skolskych vyletov, exkurzii, lyziarskych a
plaveckych vycvikov, skoly v prirode a d’al$ich aktivit,

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

= registraturny poriadok.

C. Organizacné normy riaditel’a Skoly

= riadiace normy so vSeobecnou platnost'ou (prikaz, rozhodnutie, tiprava, smernica,
metodicky pokyn),

= dalSie akty riadenia s ur¢enou obmedzenou posobnost'ou, ktoré mézu vydavat’ po
schvéleni riaditel'om aj ostatni vedici zamestnanci.

D. Metédy riadiacej prace

= perspektivnost’ a programovost’,

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

= neustale hodnotenie, prijimanie zaverov do praxe.

1. Utvar riaditela $koly:
Riaditel’ Skoly

Skolu riadi aza jej ¢innost zodpoveda riaditel’ §koly. Vykonava svoju pravomoc
Vv sulade s platnym pravnym poriadkom a d’alsimi platnymi normami, pri¢om:

a) zodpovedd za:

= dodrziavanie Statnych vzdelavacich programov urcenych skolou, ktoru riadi,

= vypracovanie a dodrziavanie S$kolského vzdelavacicho programu a vychovného
programu,

= vypracovanie a dodrziavanie roéného planu kontinualneho vzdelavania pedagogickych
Zamestnancov,

» dodrziavanie vSeobecne zavdznych pravnych predpisov, ktoré stvisia s predmetom
¢innosti Skoly,

= kazdoro¢né hodnotenie pedagogickych a odbornych zamestnancov,

= Uroveil vychovno-vzdelavacej prace skoly,

= rozpocet, financovanie a efektivne vyuZivanie finanénych prostriedkov urenych na
zabezpecenie ¢innosti Skoly,

» dodrziavanie vSetkych ustanoveni Zakonnika prace, pracovného poriadku a dalSich
platnych pracovno-pravnych, mzdovych a inych predpisov, stvisiacich s touto
agendou,

» riadne hospodarenie s majetkom v sprave alebo vo vlastnictve $koly.

b) rozhoduje o:
= prijati Ziaka na Skolu,
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odklade zaciatku povinnej Skolskej dochadzky ziaka,

dodatocnom odloZeni plnenia povinnej Skolskej dochadzky ziaka,

oslobodeni ziaka od povinnosti dochadzat’ do skoly,

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

povoleni plnit’ povinnu Skolskt dochadzku mimo tzemia Slovenskej republiky,
ulozeni vychovnych opatreni,

povoleni vykonat’ komisionalnu skusku,

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

urCeni prispevku zdkonného zéastupcu Ziaka na Cciastocnu uUhradu nakladov za
starostlivost’ poskytovanu ziakovi v Skole alebo Skolskom zariadeni,

ndividualnom vzdelavani Ziaka,

vzdelavani ziaka v Skolach zriadenych inym §tdtom na tizemi Slovenskej republiky so
stthlasom zastupitel'ského uradu iné¢ho Statu,

individudlnom vzdelavani ziaka v zahranici,

umozneni Studia ziaka podla individuélneho u¢ebného planu,

prijati zamestnancov do pracovného pomeru, o zmene podmienok v pracovnej zmluve,
preradeni zamestnanca na iny druh prace, o prijati zamestnanca na dohody o vykonani
prace a dohody 0 pracovnej ¢innosti,

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

zaradeni a preradeni do prislu$nej platovej triedy,

Cerpani dovoleniek, nahradného volna, pracovného volna bez nahrady mzdy
a pracovného vol'na pri kratkodobych prekézkach v praci,

vhodnejsej Gprave pracovného Casu,

prideleni prace nadcas,

priznani a odiati osobnych priplatkov zamestnancov,

riadiacich priplatkoch, odmenéach,

prevadzke pocas hlavnych a vedl'ajSich prazdnin,

zmenach vnutornej organizacie skoly,

koncepciach pedagogického, ekonomického a spravneho rozvoja,

vsetkych dohodach skoly s jej partnermi,

pracovnych cestach zamestnancov,

c) riadi a kontroluje:

pracu podriadenych zamestnancov a pravidelne hodnoti vztah zamestnancov k praci,
k pracovného kolektivu a ich pracovné vysledky,

riadi a kontroluje dodrziavanie pracovnej discipliny zamestnancov a V pripade jej
porusenia vyvodzuje dosledky v zmysle Zakonnika prace,

¢innost’ poradnych organov a komisii,

vsetku pisomnu agendu a pripustnost” hospodarskych operacii.

d) ustanovuje do funkcii a odvoldva:

veducich zamestnancov Skoly,
veducich metodickych organov,
veducich a predsedov komisii,
koordinatorov projektov
spravcov kabinetnych zbierok,

e) schvaluje:

V mene organizacie kolektivnu zmluvu,
vnatorné smernice a predpisy skoly,
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= rezim dna,
= organizovanie Skoly, Skolskych vyletov a exkurzii,
= rozpocet skoly a jeho Cerpanie,
= predkladané materidly v oblasti bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci, poziarnej
a civilnej ochrany,
f) hodnoti a pri hodnoteni vyuziva:
= agendu pravnej, spravnej, ekonomickej, personalno-mzdovej oblasti, oblasti PO,
BOZP a CO,
g) udeluje a navrhuje:
= pochvaly aocenenia vo vnutroorganizaénych pomeroch, navrhuje ich udelenie
nadriadenym organom,
h) urcuje:
= Uvizky a pracovnu ndpln zamestnancov,
= terminy pracovnych a pedagogickych porad,
1)dalej:
= zabezpecuje zdravotnicku starostlivost’ o zamestnancov,
= zodpovedd za dodrzanie pravnych a ostatnych predpisov o bezpeCnosti a ochrane
zdravia pri praci a poziarnej ochrane, za tymto uUcelom pravidelne oboznamuje
zamestnancov s novymi predpismi,
= zistuje a bezodkladne odstrafiuje pri¢iny pracovnych trazov a choréb z povolania,
vedie ich evidenciu, oznamuje ich prisluSnym orgdnom a robi opatrenia na ich
napravu,
= v pripade potreby zabezpecCuje rekvalifikdciu zamestnancov,
= vyjadruje sa k prihlaske zamestnanca na d’alsie $tadium,
= priznava odmeny a vsetky d’alSie pohyblivé zlozky mzdy v zmysle platnych mzdovych
predpisov,
= vytvara vhodné pracovné podmienky na pracoviskach skoly, aby vykon préace bol
kvalitny, hospodarny a bezpecny.
[) predkladd rade Skoly na vyjadrenie:

= navrhy planu prace $koly,

» informacie o pedagogicko-organizatnom, ekonomickom i hospodarsko-technickom
zabezpeceni vychovno-vzdelavacieho procesu,

= spravu o vychovno-vzdelavacich vysledkoch Skoly a skolského zariadenia,

= navrhy rozpoctu a spravy o vysledkoch hospodarenia skoly,

Zastupca riaditel’a Skoly (Statutarny)

Zastupca riaditel’a Skoly je Statutarny zastupcom a do funkcie je menovany v zmysle
ustanoveni § 5 zakona ¢.552/2003 Z.z. o vykone prace vo verejnom ziujme, menuje ho
riaditel' Skoly. Riaditel' Skoly odvolava zastupcu riaditela Skoly v zmysle ustanoveni
Zakonnika prace (ods. 1 § 252 ZP). Zastupca zastupuje riaditela Skoly v pripade jeho
nepritomnosti v plnom rozsahu a mé na starosti koordinaciu vychovno-vzdelavacej Cinnosti
na Skole. Plni tlohy a priamo riadi podriadenych zamestnancov.

Dalej:
= upozoriiuje riaditela Skoly na poruSenia pravneho poriadku a internych predpisov
Skoly a navrhuje opatrenia na napravu stavu,
= poskytuje vo veciach tykajicich sa Skoly pravne rady, konzulticie a informacie o
pravnych predpisoch,
= poskytuje a zabezpeCuje informacie o pedagogicko-organizatnom zabezpefeni
vychovno-vzdeldvacieho procesu na Skole,
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2.

pripravuje pracovné podklady pre zasadnutia pedagogickej rady Skoly,

koordinuje a kontroluje cinnost' ucitelov, vykonava hospitacie a na zaklade
hospita¢nej Cinnosti hodnoti stav vychovno-vzdelavacej ¢innosti, o vysledkoch
informuje riaditel’a a pedagogicku radu skoly,

zucastnuje sa na pedagogickom riadeni Skoly a priamej vychovno-vzdelavacej prace
so ziakmi,

plni d’al$ie tlohy podl'a pracovnej naplne a popisu funkcie.

Pedagogicky utvar:

Skolsky Specialny pedagég

Je priamo podriadeny riaditelovi skoly a zodpoveda za tieto cinnosti:

podiela sa na vychove a vzdelavani ziakov so Specialnymi vychovno-vzdeldvacimi
potrebami a vedie pisomnu dokumentéciu,

vypracovava individudlne vychovno-vzdelavacie plany,

poskytuje konzultacie, rady a informécie pedagogickym zamestnancom Skoly ako aj
rodiCom,

spolupracuje s poradenskymi inStitaciami, vychovnym  poradcom  $koly
a pedagogickymi zamestnancami,

sprostredkuje pedagogické, psychologicke, socialne, psychoterapeutické, reedukacné
a iné sluzby,

vo svojej ¢innosti dba na dodrziavanie vSetkych zakonov a platnych predpisov,

plni d’alSie ulohy podl'a pracovnej naplne a popisu funkcie.

Socialny pedagég

Je priamo podriadeny riaditelovi Skoly a zodpoveda za tieto cinnosti:

podiel'a sa na vychove a vzdelavani ziakov so Specialnymi vychovno-vzdeldvacimi
potrebami a vedie pisomnu dokumentéciu,

vypracovava individualne vychovno-vzdelavacie plany,

poskytuje konzultacie, rady a informécie pedagogickym zamestnancom skoly ako aj
rodi¢om,

spolupracuje s poradenskymi inStitaciami, vychovnym  poradcom  $koly
a pedagogickymi zamestnancami,

sprostredkuje pedagogické, psychologické, socidlne, psychoterapeutické, reedukacné
a iné sluzby,

vo svojej ¢innosti dbad na dodrZiavanie vSetkych zdkonov a platnych predpisov,

plni d’al$ie tlohy podl'a pracovnej naplne a popisu funkcie.

Pedagogicky asistent

Je priamo podriadeny riaditelovi Skoly a zodpoveda za tieto cinnosti:

spolupréca s ucitel'om v triede a s pedagogickymi zamestnancami Skoly,
ulahCovanie adaptacie dietat’a, pomahanie pri prekonavani bariér, ktoré plyna zo
zdravotného postihnutia dietat’a alebo Ziaka

spoluorganizovanie ¢innosti dietat’a alebo Ziaka pocas vychovno-vzdelavacieho
procesu v stlade s pokynmi ucitela, resp. odporucani ¢lena inkluzivneho timu
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vykonavanie pedagogického dozoru pocas prestdvok pomahanie pri priprave ucebnych
pomdcok.

Vychovny poradca Skoly

Je priamo podriadeny riaditelovi skoly a zodpoveda za tieto cinnosti:

poskytuje ziakom, rodi¢om a zamestnancom §kd1 vychovné poradenstvo,

riesi kariérové, osobnostné, vzdelavacie, profesionalne a socidlne potreby zZiakov,
spolupracuje so skolskym Specialnym pedagdégom pri sprostredkovani pedagogickych,
psychologickych, socialnych, psychoterapeutickych, reedukaénych a inych sluzbach,
spolupracuje s triednymi ucitelmi a odbornymi zamestnancami poradenskych
zariadeni,

vo svojej ¢innosti dba na dodrziavanie vsetkych zakonov a platnych predpisov,

plni d’alSie ulohy podl'a pracovnej naplne a popisu funkcie,

pomocou ostatnych ucitelov vyhladava ariesi vSetky vychovno-vzdelavacie
problémy Ziakov,

koordinuje prace triednych ucitelov, ostatnych vyucujucich pri rieSeni uvedenych
problémov,

zabezpeduje Monitory 9. ro¢nika a napomaha pri zapise Ziakov do 1. ro¢nika na SS,
spolupracuje so Sirokym spektrom r6znych subjektov a instittcii, ktoré participuju na
vychove a vzdelavani, s psychologom, so Specialnym pedagdgom, vedenim skoly.
vykonava poradensktl pracu pri u¢eni a d’alSom rozvijani nadania a tvorivosti — talentu
ostatnych deti — spolupréca s ostatnymi vyucujicimi a rodi¢mi.

Vedici MZ a PK

planovite riadia a kontroluji pracu jednotlivych vyucujacich v ramci zverenych
predmetov,

vypracovavaju plan svojej ¢innosti,

zodpovedaji za dodrziavanie pracovnej discipliny, ako 1 odbornej stranky
vyucovania v ramci zverenych predmetov,

zabezpecuju koordinaciu vychovno-vyucovacieho procesu medzi 1. a II. stupnom
Skoly, ako aj medzipredmetové vztahy,

prijimaji uc¢inné opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov vo vychovno-
vyucovacom procese, ako 1 v pracovnej discipline a ndvrhy rieSeni predkladaji
vedeniu Skoly,

vykonavaju kontrolno-metodicku ¢innost, podklady z rozborov odovzdéavaji vedeniu
Skoly,

spolupracuju pri zostavovani previerok, ich realizdcii, vyhodnoteni, navrhuji
opatrenia i k smerom k vyucujicim,

navrhuju projekty a formy ich realizacie,

navrhuji a realizuji motivacné podujatia, akcie, olympiady, pldnuju a organizuju
exkurzie, vylety,

poznatky takto ziskané zovSeobectiuji na zasadnutiach MZ, PK, pracovnych
poradach, resp. pedagogickych radach.
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Vychovavatelky SKD

Hlavnym cielom 8kolského klubu deti (d’alej SKD) je zameriavat sa na uspokojovanie
zaujmov ziakov v ¢ase mimo vyucovania, plnenie tloh Skoly v oblasti zdujmovej ¢innosti
a rozvoja talentov.

Vychovavatelka SKD:
= zostavuje plan ¢innosti v intencidch planu skoly,
= zostavuje tyzdenné plany,
= zodpoveda za preberanie deti od vyucujtcich, spolupracuje s nimi,
= vybera poplatky za umiestnenie Ziakov v SKD,
= plni d’alSie ulohy z pracovného, organiza¢ného a vnitorného poriadku skoly.

3. Hospodarsko-spravny utvar:

Do utvaru patri :
= eckonomka, mzdarka
= hospodarka
= Skolnik
= upratovacky

Popisy pracovnych ¢innosti su v osobnych spisoch jednotlivych pracovnikov.
Ekonomicky zamestnanec Skoly

Je priamo podriadeny riaditelovi Skoly, plni dalSie ulohy podla pracovnej ndplne a popisu
funkcie, zodpoveda najmd za tieto cinnosti:

a) vypracovanie podkladov k rozpoctu na kalendarny rok,

b) dodrziavanie rozpoctovych pravidiel a predpisov o finanénom hospodareni,

C) vypracovanie navrhu rozpoctovych opatreni v zmysle schvaleného rozpoctu:

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

- vypracovava celkovy rozpocet ro¢nych vydavkov na udrzbu,

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

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

e) vypracovanie podkladov pre hospodarske zmluvy,

f) vedenie Gi¢tovnictva a jeho mesaéné uzavierky:

- vedie vSetku uétovnu evidenciu, t. j. celkova Gétovn agendu skoly a pripravuje
predkontdciou vstupné materidly pre persondlny pocita¢ so sucasnou kontrolou
udajov z dosiahnutych vysledkov v beznom mesiaci,

- odsthlasuje komplexne syntetické Uty stvisiace s uUctovanim vydavkovej a
prijmovej Casti rozpoctu,

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

- kontroluje néleZitosti uctovnych dokladov po formdlnej a vecnej stranke, vecnu
spravnost’ faktur a ich uhrddzanie v termine splatnosti, evidenciu a spravnu
vecnost’ uctovnych dokladov,
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- vlastnoru¢nym podpisom potvrdzuje, ze formalna stranka predlozenych uctovnych
a hospodarskych dispozicii bola prekontrolovand, ¢i su pri faktirach dolozené
objednavky, dodacie listy, hospodarske zmluvy, vyznafeny nakup drobného
hmotného majetku a ucebnych pomdcok, ¢i bol dodrziavany zdkon o verejnom
obstaravani, §tvrtroéne predklada na MsU vykazy prijmov a vydavkov, rozbory
hospodarenia za sledované obdobie,
g) vedenie knihy objednavok a faktar,
h) vedenie skladu (na Cistiace potreby),
i) vedenie pokladne skoly:
- vedie pokladni¢nu knihu Skoly a dokumentuje vsetky pokladni¢né operacie,
- vedie evidenciu a spravnu vecnost’ cestovnych prikazov a vyplacanie ndhrad pri
pracovnych cestach,
- vedie evidenciu a vyplacanie dopravného a motivaénych Stipendii Ziakom v
zmysle platnej legislativy,
J) Sekovy material pre vyber hotovosti do Sekovej knizky,
k) vcéasné vystavenie vSetkych platovych prikazov (opeciatkovanie, obstaranie podpisov
0sob),
I) pravidelné odpisovanie hodnoty majetku podl'a VZN mesta,
m) spolupréacu s finanénym oddelenim MsU,
n) bezpecnost’ informa¢ného systému, ktory vyuziva,
0) spravne vedenie a archivaciu pisomnosti stivisiacich s ekonomickou ¢innostou Skoly,
p) kompletné a v¢asné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,
q) vypracovanie podkladov a dodrZiavanie platnej legislativy, VZN mesta a vnutornych
smernic pre verejné obstaravanie tovarov a sluzieb,
r) hlasenia o zneistovani ovzdusia a o vzniknutych odpadoch pre obvodny urad, trad
technickych sluzieb zriad’'ovatela,
S) spolupracu pri agende BOZP a PO,
t) spolupracu pri vypracovani a spracovani projektov,
u) evidenciu Skolskych a pracovnych trazov, vyplhanie Statistickych vykazov o
Skolskych trazoch.

Mzdova uc¢tovnicka

Je priamo podriadend riaditelovi skoly a zodpovedd najmd za tieto cinosti:

a) prijimanie, rozdelovanie a odosiclanie posty podla registratirneho planu a vecnej
prislusnosti jednotlivym zamestnancom, vyhotovovanie koreSpondencie riaditel’ke
Skoly a ostatnym veducim zamestnancom:

- vyhotovuje koreSpondenciu riaditel’ky a veducich pracovnikov jednotlivych
oddeleni s inymi inStiticiami,
- zabezpecuje prijimanie poStovych zasielok a odnesenie zasielok na postu,

b) vyhotovenie objednavok skoly,

c) evidovanie tloh, prikazov uloZenych riaditelom, kontrolu ich plnenia,

d) potvrdenia o Skolskej dochadzke ziakov,

e) archiv — registrataru skoly,

f) evidenciu $kolskych urazov,

g) evidenciu poistenia ziakov — kradez a strata veci,

h) evidenciu poistenia Ziakov — irazové poistenie,

1) kompletné a v¢asné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,
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J) zabezpeCenie personalnej politiky v priamom prepojeni na problematiku
odmenovania, vedenie pracovno-pravnej a personalnej agendy zamestnancov Skoly
(pracovné zmluvy, platové dekréty, platové postupy, osobné spisy pracovnikov,
pisomné vypracovanie platovych dekrétov podla platnych mzdovych predpisov a
vnutornych smernic),

k) kompletnu a spravnu likvidaciu miezd a ostatnych finanénych narokov vyplyvajucich
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 odchadzajicich 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 sprdvnu vecnost nadCasovej prace prevadzkovych
Zzamestnancov,

spolupracuje s datovym uradom, uradom prace, socidlnou a zdravotnou
poistoviiou,

vedie a archivuje mzdové listy pracovnikov,

pripravuje a vypracovava plan dovoleniek,

po uplynuti kalendarneho roku vypiiia evidenéné listy o dobe zamestnania zarobku
a podl'a potreby ich odovzdéava socidlnej poistovni,

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

zabezpecuje, aby danové vyhlasenia pracovnikov boli v€asné a aktualne, priznava
a zastavuje vyplacanie danového bonusu na deti a danovych ulav, zodpoveda za
spravnost’ zrazok zo mzdy,

zabezpecuje rocné zuctovanie poistného zamestnancov,

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

zabezpecuje vydavanie potvrdeni zamestnancom na poziadanie,

zabezpecCuje vydavanie potvrdeni pri ukonceni zamestnania (obsahujuce udaje
0 zamestnani s uvedenim skutocnosti pre posudenie naroku na dovolenku na
zotavenie, zavizkov pracovnikov voc¢i organizacii, vykonavanych zrazok
zamestnancov),

I) riadne vedenic mzdovej a persondlnej agendy a podkladov stvisiacich so mzdovou
agendou v suvislosti s platnymi predpismi a ich archivéciu,

m)spolupracu pri vypracovani a spracovani projektov,

n) ochranu osobnych tdajov v zmysle zakona o ochrane osobnych tdajov,

0) spolupracu pri agende BOZP a PO,

p) archivaciu — archivuje vsetky doklady,

q) inventarizaciu majetku Skoly:

zabezpeCuje inventarizdciu podla zdkona o inventarizacii hospodarskych
prostriedkov,

zodpovedd za vedenie Ustredného inventdra Skoly a za cCiastkové inventare
veducich kabinetov,

podl'a ndvrhov ciastkovych inventarizaénych komisii uskutociiuje vyradovanie
drobného hmotného majetku z Gi¢tovnej evidencie,

spolupracuje so Skodovou komisiou.
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Udrizbar — $kolnik

K hlavnym povinnostiam udrzbdra — Skolnika patri podporovat’ hladka prevadzku

Skoly a starat’ sa iniciativne o to, aby sa prevadzka skoly neprerusovala.
Za vykon svojej prace zodpoveda udrzbar — skolnik riaditel'ovi Skoly.
Udrzbar — skolnik vykonava:

udrzbarske prace podla obsahu svojej pracovnej naplne,

organizuje a kontroluje pracu ostatnych prevadzkovych zamestnancov (upratovaciek),
zodpoveda v plnej miere za dodrziavanie pokynov bezpe¢nosti pri praci u vyclenenych
zamestnancov za pouzivanie pridelenych osobnych ochrannych prostriedkov
a pomdcok,

sleduje Cerpanie a spotrebu energii a vedie 0 tom evidenciu, pripadné nezrovnalosti
a problémy okamzite hlasi riaditel'ovi Skoly,

dba na to, aby cudzou osobou neboli zneuzité kI'ice od Skoly a jej miestnosti,
zodpovedd za dodrziavanie pracovného poriadku sprdvnymi zamestnancami a za
zabezpecenie bezpe¢nosti a ochrany budovy a majetku Skoly,

zodpoveda za dodrziavanie hygieny prevadzky Skolskej budovy,

zabezpecuje, aby sa na pristupovej ceste v areali $koly a v Skolskej budove nevyskytli
situdcie, ktoré by mohli ohrozit’ bezpecny pohyb ziakov a zamestnancov,

V ramci svojich tilloh vykonava udrzbara i d’alSie prace, ktoré su osobitne rozvedené vo
vnutornom poriadku Skoly, resp. ktorymi ho poveri riaditel’ Skoly.

Upratovacky

Ciel'om prace upratovaciek je vytvaranie zdravého, Cistého a prijemného prostredia.

Préacu upratovaciek a usmeriiuje udrzbar — skolnik. Su priamo podriadend riaditel'ovi Skoly a
zodpovedaju za tieto ¢innosti:

okrem povinnosti, ktoré upratovackdm vyplyvajua z pracovného poriadku a vntitorného
poriadku Skoly azrozvrhnutia pracovnej doby, resp. rajonizacie zodpovedaju
udrzbarovi za dodrziavanie bezpeCnostnych opatreni a za zabezpecenie bezpecnosti
a ochrany budovy a jej majetku podl'a smernice o signalizacii Skoly,

skontroluje vodovodné kohutiky, ¢i je voda uzavreta, ¢i st vypnuté elektrické
spotrebice a zhasnuté svetlo,

zistené zavady bezodkladne hlasi skolnikovi alebo riaditel'ovi skoly,

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

vykonava upratovacie sluzby v Skolskej jedalni podl'a rozpisu,

podla potreby vykondva €innosti sivisiace s dohodnutym druhom préce, ktorymi ju
poveri priamy nadriadeny,

ddsledne vedie evidenciu upratovacich ¢innosti.

Dalej su povinné.

dosledne dodrzZiavat’ pracovny poriadok,

dodrziavat’ pri praci bezpe¢nostné predpisy a efektivne vyuzivat' pracovni dobu,

dbat’ na to, aby cudzou osobou neboli zneuzité kI'ic¢e od skoly a jej miestnosti,
preberat’ spoluzodpovednost za predmety nachadzajice sa v priestoroch, ktoré
upratuje,

je povinna na poziadanie ktoréhokol'vek pedagogického zamestnanca upratat’ necistoty
spdsobené nevolnostou dietat’a,
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dba o to, aby sa v skole nepohybovali cudzie osoby,

po 4 hodinach svojej prace ma prestavku na odpocinok a jedenie v trvani 30 minut
(prestavka sa nezapocitava do prac. ¢asu),

ucelne a hospodarne vyuzivat’ Cistiace prostriedky, elektricki energiu, vodu,
kontrolovat’ odchod najomnikov priestorov telocvi¢ne podla rozpisu a pri zisteni
poruseni nagjomnej zmluvy, informovat riaditel'a Skoly,

dbat’ na bezpetné uzamknutie vSetkych priestorov Skoly a spustenia bezpecnostnej
signalizacie Skoly.

4. Utvar $kolskej jedalne

Hlavnym cielom $kolského stravovania je zabezpecit' zdravé a chutné stravovanie

S ohl'adom na vyZivnu a vyvazenu stravu.

Veduca Skolskej jedalne

Zdkladné povinnosti vediicej Skolskej jeddalne (SJ):

metodicka, poradenska a konzultacné ¢innost’ v oblasti prevencie obezity,
tvorba skolského vyzivového programu,

tvorivd praca a spracovanie rozvojovych projektov podpory zdravia a koordinacia
podpornych aktivit diferencovaného stravovania v ramci 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
informac¢nych technolégit,

samostatné spracuvanie podkladov na Cerpanie financnych prostriedkov Eurdpskej
unie a inych verejnych zdrojov v ramci Celospolo¢enskych programov podpory
zdravia,

monitoring dodrziavania HACCP a samostatna volba systémov na odstraiiovanie
zistenych nedostatkov,

samostatné navrhovanie technologickych procesov a receptir podla najnovsich
poznatkov v oblasti vyzivy a diferencovaného rezimu stravovania,

koordinovanie hospodarskej c¢innosti stravovacej prevadzky a jej organizacie
odbornych prac,

Samostatné rozpoctovanie a zuctovanie financnych prostriedkov na stravovanie deti
a ziakov,

Spravovanie verejnych finanénych zdrojov zdkonnych zastupcov deti a Ziakov
uréenych na tthradu nakladov na stravovanie deti a ziakov,

zabezpeCovanie personalnej politiky, vzdeldvanie odbornych zamestnancov a ich
odborny rast,

zostavovanie jedalnych listkov na tyzdent vopred po predloZeni vedeniu Skoly na
schvélenie a ich v€asné vyvesenie na verejnosti pristupnom mieste,

zabezpecovanie dodavatel'sko-odberatel'skych vztahov podla zdkona ¢. 523/2003
0 verejnom obstaravani a prislusnej internej smernice o VO Vv podmienkach Skoly.
inventarizacia majetku skolskej jedalne,

sledovanie a hospodarene vyuzivanie finanénych prostriedkov pridelenych do
rozpodtu SJ,
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realizacia uloh BOZP a PO v prevadzke,
spolupracuje so zastupcami rodi¢ovskej verejnosti — RR, so zastupcami Rady skoly,

Kucharky

Zakladné povinnosti hlavnej kucharky:

Za vykon prace zodpoveda veducej Skolskej jedalne.

zodpoveda za bezpecny chod prevadzky skolskej kuchyne,

zodpoveda za hygienu prevadzky Skolského stravovania,

zadeluje a organizuje pracu jednotlivym zamestnancom prevadzky Skolského
stravovania podl’a ich pracovnych naplni, kontroluje kvalitu vykonanej prace,
zabezpeCuje vstupné preskolenia novych zamestnancov k praci so strojovym
vybavenim, ktoré sa v prevadzke nachadza, nepovoli zamestnancovi pracu
s elektrickym, resp. mechanickym zariadenim, pre ktoré nema spdsobilost’,

pred zacatim prace kazdodenne kontroluje bezpecnost’ prevadzky,

podiel’a sa na zostavovani jedalneho listku,

zabezpecuje spravne hospodarenie vyuzitia surovin,

zastupuje veducu skolského stravovania v dobe jej nepritomnosti,

plni vSetky poZiadavky podl'a HCCP

Ostatni zamestnanci Skolskej jedalne:

5.

vyroba jednoduchych jedal a pokrmov, zabezpeCovanie doplnkového stravovania
podl’a materialno-spotrebnych noriem pre Skolské stravovanie,

spolupraca pri zostavovani jedalneho listka podla osobitného predpisu,

kontrola dodrziavania vytaznosti hotovych jedal na zverenom tuseku , kratkodobé
uskladnenie potravin na zverenom useku a vedenie evidencie a dokumentacie,

odber vzoriek hotovych jedal a vedenie evidencie a dokumentacie,

obsluha viacuc¢elovych vel'kokuchynskych zariadeni,

zodpovednost’ za dodrziavanie predpisov prevadzkovej a osobnej hygieny a predpisov
pri vyrobe jedal v zmysle spravnej vyrobnej praxe (HACCP),

dodrziavanie sanitacného programu na zverenom useku a vSeobecne zavidznych
predpisov v oblasti osobnej, prevadzkovej hygieny, BOZP a PO.

Zakladné povinnosti pracovnikov

Pracovnikmi organizéacie su pracovnici skoly, ktori maju uzavreti pracovni zmluvu so
Skolou. Kazdy pracovnik m4 vymedzenii posobnost, zodpovednost, pravomoc, vztahy
nadriadenosti a podriadenosti. Je povinny plnit’ riadne, presne, hospodarne a vcas ulohy
stanovené¢ popisom pracovnych ¢innosti. Pri plneni pracovnych povinnosti je pracovnik
povinny dodrziavat’ v§eobecne zavdzné pravne normy, vnuatroorganiza¢né Upravy, prikazy a
pokyny nadriadenych pracovnikov.

Rozsah pdsobnosti prav a povinnosti zamestnancov Skoly vyplyva z pravnych predpisov a
dalsich opatreni, pracovného poriadku, z ich funkéného zaradenia, pracovnej ndplne a
pokynov veducich, najmé:

vykondvat’ zverené prace v predpisanej kvalite a mnoZstve,

poskytovat’ svojim spolupracovnikom pomoc a potrebné informécie,

v€as informovat’ svojich nadriadenych o zdvaZznych pracovnych veciach a vyzadovat
pokyny K praci,

maju pravo 1 povinnost navrhovat opatrenia, ktoré vylepSuju prostredie, socidlne
pomery a postavenie zamestnancov v medziach moznosti a predpisov.
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1. Zamestnanec $koly je povinny dodrziavat’ vSeobecné pravne a vnitroskolské predpisy.
2. Zamestnanci su povinni riadne si plnit’ svoje povinnosti, vyplyvajliice z pracovno-pravnych
vztahov, pracovnej naplne a z funkcie, ktorou boli v organizacii povereni.
3. Z pracovnej naplne kazdého zamestnanca vyplyvaju tieto povinnosti a zodpovednost’:
=  plnit prikazy priameho nadriadeného,
=  vyuzivat fond pracovnej doby na plnenie pracovnych uloh,
= dodrziavat pracovny Cas,
= dodrziavat predpisy na useku ochrany a bezpecnosti pri praci a poziarnej ochrany,
= ochranovat’ majetok skoly, riadne hospodarit’ a nakladat’ s majetkom skoly a chranit’
ho pred zni¢enim, poSkodenim, stratou alebo zneuZitim,
= upozornit’ ihned’ svojho nadriadeného na nespravnost’ prikazu, odmietnut’ vykonanie
prikazu, ak je jeho splnenie trestné alebo sa prie¢i zdkonu a tato skuto€nost’ thned’
oznamit’ vys$Siemu nadriadenému.
4. Prava zamestnancov:
= pravo na odmenu za vykonanu pracu podla jej mnoZstva, kvality a spolocenského
vyznamu,
= zaistenie bezpeCnosti a ochrany zdravia pri praci, na odpoc€inok a zotavenie po praci,
= pozadovat pomoOcky pre plnenie danych uloh, pozadovat’ vykonanie opatreni, ktoré su
potrebné pre bezpecn pracu,
= dostat’ dovolenku na zotavenie v dizke a za podmienok stanovenych v Zakonniku
prace,
= oboznamit sa s organizanym poriadkom, pracovnym poriadkom, mzdovymi,
bezpecnostnymi a ostatnymi predpismi, vztahujicimi sa k jeho pracovisku a praci nim
vykonavanu.
5. Préva, povinnosti a zodpovednost’ veducich zamestnancov Skoly:
Kazdy vedici zamestnanec ma okrem prdv, povinnosti a zodpovednosti uvedenych v
predchadzajicom bode tieto prava a povinnosti :
= poznat’ ulohy a chod prace, posobnost’ Skoly v rozsahu potrebnom na vykon ¢innosti
vlastnej funkcie,
= priebeZzne oboznamovat podriadenych zamestnancov s predpismi a tlohami, ktoré sa
dotykaja ich ¢innosti, prerokovavat’ s nimi zavazné otazky tykajice 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’ zdsady odmeniovania za pracu, podl'a platnych predpisov a kritérii.
6. Odovzdavanie a preberanie funkcii sa vykondva pisomne v tychto pripadoch:
= ak ide 0 veducu funkciu,
= ak ide o funkciu s hmotnou zodpovednostou,
= ak 0 tom rozhodne nadriadeny zamestnanec.

Rozsah protokolu 0 odovzdani a prevzati funkcie uréi nadriadeny zamestnanec. Pri prevzati
funkcie spojenej s hmotnou zodpovednostou sa vykonava mimoriadna inventura.
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6. Poradné organy

Pre skvalitnenie a zvySovanie ucinnosti riadiacej prace a vychovno-vzdelavacieho
procesu zriad’'uje riaditel’ skoly poradné orgény a komisie, ktorych ¢innost’ sa riadi ich planmi
prace.

Gremialna porada

Je zlozena z veducich funkcionarov Skoly riaditel, zastupca riaditel'a, vychovny poradca,
ekondmka. Zvolava ju riaditel’ Skoly, v jeho nepritomnosti Statutarny zastupca.

Pedagogicka rada

Pedagogicka rada Skoly je jednou z organiza¢nych foriem cCinnosti pedagogického zboru,
ktora spaja zodpovednost' riaditela Skoly so skupinovym poradenstvom ostatnych
pedagogickych zamestnancov Skoly. Predstavuje najdolezitej$i odborny poradny orgén
skupinového odborno-pedagogického riadenia v Skole. Je najvy$§im poradnym organom
riaditel'a Skoly. Jej postavenie, poslanie a priebeh rokovania su vymedzené v rokovacom
poriadku pedagogickej rady.

Porada rozsireného vedenia Skoly

Je zlozena zo zastupcov Skoly (okrem c¢lenov vedenia): vychovny poradca, c¢lenovia
metodickych utvarov, predseda RR, predseda RS. Schadza sa podla potreby a zdvaznosti
prerokovanych problémov.

Rada Skoly

Ulohy, poslanie a zloZenie Rady $koly st vymedzené v § 24 a v § 25 zékona &. 596/2003 Z. z.
0 Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave.

Je to iniciativny poradny samospravny organ vyjadrujici sa presadzujici miestne zaujmy
a zaujmy pedagdgov a rodiCov v oblasti vychovy a vzdeldvania.

Posudzuje ¢innost’ §koly a z pohl'adu Skolskej problematiky sa vyjadruje k ¢innosti obecného
zastupitel'stva a miestnych organov. PIni funkciu verejnej kontroly v celej oblasti prace
riadiacich zamestnancov Skoly a ostatnych zamestnancov, ktori sa podiel'aji na vytvarani
podmienok na vychovu a vzdelavanie v Zakladnej skole Ul A. Felcana ¢.4, Hlohovec. Rada
Skoly sa riadi pravidlami a jedna v rozsahu platného Statitu a zékonov.

Rada rodicov

Ma osobitné postavenie. Ma vlastny Statut, rokovaci poriadok. Ma vlastny ucet a kona vo
svojom mene. Je iniciativnym organom rodicov ziakov Skoly. Schadza sa pravidelne raz za
Stvrt’ roka a v pripade potreby aj CastejSie. Zvolava ju predseda vyboru rady. Na jej pozvanie
sa zasadnutia spravidla zac¢astnuje riaditel’ Skoly.

Metodické organy

Na posudzovanie Specifickych otdzok vychovno-vyucovacieho procesu zriaduje riaditel
Skoly metodické zdruzenia a predmetové komisie. Ich ulohou je zvySovat metodicka
a odborni troveii vzdelavania a vychovy v jednotlivych roénikoch na I. stupni, v SKD
a Vv jednotlivych vyucovacich predmetoch alebo skupinach predmetov na II. stupni
Predmetové komisie a metodické zdruZenia sa zriad’uju aj pre zlepSenie vzajomnej spoluprace
medzi vedenim Skoly, ucitel'mi a vychovavatel'mi.

Inventariza¢na, vyrad’ovacia a likvida¢na komisia

Inventarizacnd komisia sa riadi prisluSnymi predpismi o vykonani inventarizacie a 0 sprave
majetku. Po skonceni inventarizacie predklada jej predseda riaditel'ovi Skoly pisomny ndvrh
na usporiadanie. Uplatni aj navrhy na vyradenie a likvidaciu neupotrebitelného majetku.
Pocet ¢lenov komisie sa urcuje podla rozsahu vykonanej inventarizdcie. Predsedu komisie
poveruje pisomne riaditel’ Skoly. Okrem urCenej inventarizdcie sa komisia schadza podla
potreby.
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Vyrad’ovacia Kkomisia posudzuje ndvrhy inventarizatnej komisie na vyradenie
neupotrebiteného majetku.

Likvidaéna komisia zrealizuje likvidaciu neupotrebitelnych predmetov odsthlasenych
vyrad’ovacou komisiou a schvéalenych riaditel'om skoly.

Skodova komisia sliZi ako poradny organ riaditel'a $koly v otazkach rieSenia a uplatiiovania
prava na nahradu Skody spOsobenej zamestnancom, pripadne nezndmym pachatelom.
Predsedu komisie a jej ¢lenov vymenuva riaditel’ $koly menovacim dekrétom. Komisia zasada
podla potreby a vo svojej ¢innosti sa riadi Zakonnikom prace a d’alSimi pradvnymi normami.
Komisia zasada podl'a potreby na vyzvanie riaditel’a Skoly.

7. Vztahy Skoly

Skola spolupracuje v stilade so Zdkonom SNR ¢&. 542/1990 Zb. o $tatnej sprave a
Skolskej samosprave v zneni neskorSich predpisov a ostatnych predpisov v otazkach
patriacich do jej pdsobnosti:

= sradou $koly,

= S ostatnymi organmi Statnej spravy, miestnou samospravou podl'a potreby a ucelu.
Zriad’'ovatel'ovi — Mesto Hlohovec predklada vsetky pozadované informacie, dokumenty,
rozbory a vykonava ulozené pokyny a ulohy v zodpovedajucom rozsahu a kvalite, v sulade
S ustanoveniami zakona o kolektivnom vyjedndvani spolupracuje s prislusSnymi odborovymi
organmi v oblasti pracovno-mzdovej, socialnej, pri zlepSovani spoloc¢ensko-kultirneho zivota.
Riadi sa pritom aj prisluSnymi ustanoveniami Zakonnika prace.

Cl VI.
ZavereCné ustanovenia

1. Organizacny poriadok je zavdzny predpis pre vSetkych zamestnancov Skoly.

2. Veduci zamestnanci Skoly su povinni oboznamit’ s obsahom organizacného poriadku
vsetkych podriadenych zamestnancov.

3. Zmeny a doplnky v organiza¢nom poriadku vydava vyluéne riaditel’ $koly.

Sucastou organizacne normy je:

Organizac¢na Struktira

Organiza¢na schéma

Zriad’'ovacia listina (Priloha 1)

4. Tento organizatny poriadok nadobida platnost diom 1.9.2023 arusi platnost
predchadzajaceho OP.

V Hlohovci dila 24.8.2023 Mgr. Miroslava Mudra Vaikova
riaditel’ka Skoly
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ORGANIZACNA STRUKTURA

A) Utvar riaditePstva Skoly

- riaditel’ Skoly 1
- zéastupca skoly 1

B) Utvar pedagogicky:

- Specialny pedagog 1
- socidlny pedagog 1
- vychovny poradca 1
-isek MS 2
- usek 1.stupnia 7
- usek 2.stupna 12
- isek SKD 5
-pedagogicky asistent 6

C) Utvar hospodarsky

- ekonomka, mzdarka 1

- hospodarka 1
- Skolnik, kuri¢ 1
- upratovacky 3

D) Utvar $kolského stravovania
- veduca ST 1

- kucharky 2
- pomocna sila 2

V Hlohovci 24.08.2023 Mgr. Miroslava Mudra Vankova
riaditel’ka Skoly
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Funk¢éné ¢lenenie zamestnancov

Organiza¢ny utvar

Funkcia

Uviizok

Pocet zamestnancov

Vedenie Skoly

riaditel’ Skoly

cely uvizok

zastupca Skoly

cely uvdzok

1

1

Pedagogicky utvar ucitel’ka MS cely uvizok 2
ucitelia 1.stupen cely uvizok 7

ucitelia 2.stupen cely uvizok 11

ucitelia 2.stupent CiastoCny 1

pedagogicky asistent cely uvizok 4

pedagogicky asistent Ciastocny 2

Specidlny pedagog cely uvizok 1

socialny pedagog ¢iastocny 1

vychovavatelky cely uvizok 3

vychovavatel'ky ¢iastocny 2

Hospodarsko — ekonomka, mzdarka cely uvizok 1
spravny usek hospodarka cely uvizok 1
Skolnik, kuri¢ cely ivdzok 1

upratovacky cely uvizok 3

Usek $kolského veduca SJ cely uvizok 1
Stravovanie kucharky cely uvdzok 2
pomocné sily cely uvizok 2
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Organizaény poriadok
Zakladna Skola s materskou $kolou, A. Felcana 4, Hlohovec

Svojim podpisom potvrdzujem, ze som si dokladne precital Vnutorny poriadok
Zadkladnej skoly s materskou Skolou, A. Felcana 4, Hlohovec a porozumel som jeho obsahu.

Mgr. Natalia Buckova
Mgr. Lucia Cellarova
Mgr. Ivana DafCikova
Mgr. Martina Divincova
Patricia GaZkova

Ing. Anna Gostikova
Mgr. Alexandra Habdova
Mgr. Zuzana Huskova

9. Bc. Miroslava Kabastova
10. | Bc. Livia Kadlecikova
11. | Bc. Dominika Karabova
12. | Mgr. Anna Kocianova
13. | Mgr. Jakub Ko¢i

14. | Miriam Kopanyiova

15. | Mgr. Adam Kucharik

16. | Mgr. Denisa Kunova

17. | Mgr. Dasa Kurincova

18. | Mgr. Daniel Kvaka

19. | Mgr. Stanislava Loskotova
20. | Mgr. Edita Mihalikova
21. | Mgr. Viera Mihova

22. | Mgr. Monika Michalova
23. | Meldnia Ondrejkova
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24. | Mgr. Zuzana Ondrusova
25. | Ing. Monika Polac¢ikova
26. | Ing. Adriana Polakovi¢ova

27. | PaedDr. Erika Polanyiova
28. | PaedDr. Gabriela Riegelova
29. | Mgr. Dagmar Seewaldova
30. | Jana Slovakova

31. Zaneta Téthova

32. Mgr. Jana Trnena

33. Mgr. Katarina Turzova
Mgr. Andrea Zahorska
Lucia Bigasova
Tatiana Borisova
Radoslava Dianova
Pavol Dzurech
Marta Dzurechova
Helena Halasova
Mgr. Lucia Juri¢kova
Alena KaliSova
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9. Alena Machovcova
10. Monika Peresléyova
11. Jakub Stetina

12. Adriana Svikova
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Organizacna Struktura Zakladnej $koly s materskou $kolou, A. Felcana 4, Hlohovec

[ Riaditelka skoly }
Zastupca SP, SP, AU Vychovny Utitelky Usek Skolnik, Upratovacky Zamestnanci

usek primarneho usek nizsieho asek SKD Ekonémka, | Hospodarka Vedica SJ
Mzdarka

vzdelavania sekundarneho vzdelavania l
l l l Kucharky
metodické zdruZenia predmetové komisie metodické l
(M2) (PK) zdruzenia (MZ)

Pomocna sila






