Zakladna §kola, Lichardova 24, Zilina

ORGANIZACNY PORIADOK

V Ziline diia 30.8.2017 Mgr. Ida Pavlovicova
riaditel’ka skoly



Organizacny poriadok Zéakladnej Skoly, Lichardova 24, Zilina

- je zakladnou organiza¢nou normou ZS Lichardova 24 v Ziline, ktora upravuje riadenie
a organizaciu organov na skole, prava a zodpovednost’ pracovnikov, vntitorné a vonkajsie

vztahy Skoly.

CL 1
ZAKLADNE UDAJE

. NAZOV ORGANIZACIE: Zakladna $kola Lichardova 24 v Ziline

SIDLO ORGANIZACIE: Lichardova 24, 010 01 Zilina

. PRAVNE POSTAVENIE: Zakladna $kola, Lichardova 24 v Ziline bola s G¢innostou od
1. 7. 2002 zriadena mestom Zilina ako samostatna rozpoétova organizicia s pravnou
subjektivitou, spdsobila nadobudat’ prava a zavédzovat' sa v oblasti pracovno-pravnych
vzt'ahov a vztahov upravenych predpismi v oblasti Statnej spravy, konat’ vo svojom mene
a niest’ zodpovednost’ majetkovu, vyplyvajucu z tychto vztahov.

. ZRIADOVATEL: Mesto Zilina podla § 21 a7 23 zakona NR SR &. 303/1995Z.z.
0 rozpoctovych pravidlach v zneni neskorSich predpisov, podla §5 ods.1 zdkona SNR ¢.
542/1990 Zb. o statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave v zneni neskorSich
predpisov a § 1 a § 63 ods. 3 zdkona SNR ¢. 29/1984 Zb. o sustave zakladnych
a strednych 8kol v zneni neskorSich predpisov, podla § 1 ods.2 a § 2 pism. zdkona NR SR
¢. 416 / 2001 o prechode niektorych posobnosti z organov Statnej spravy na obce a na

vyssie uzemné celky.

CL.2
VSEOBECNE USTANOVENIA
1. POSLANIE A HLAVNE ULOHY SKOLY:

a) zabezpecuje kvalitni odbornt a pedagogicku uroven vychovno-vzdelavacej prace
s mladezou na useku zakladného Skolstva,

b) vytvara pracovnikom a ziakom $koly potrebné materialne podmienky,

C) zabezpeCuje starostlivost’ o areal, budovy Skoly a prace suvisiace so starostlivostou
0 ich vnutorné vybavenie,

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

e) zabezpetuje prenos informacii podl'a rozhodnuti zriadovatel'a a MS SR,

f') informuje verejnost’ 1 miestnu samospravu o Stave a problémoch skoly,
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g ) zabezpecuje plnenie uloh na tseku PO, CO a BOZP podrla platnych predpisov,
zabezpecuje odstranovanie zistenych nedostatkov,
h ) vykonava archivacnu a skarta¢nu ¢innost,
1) uplatiluje a kontroluje dodrziavanie platnych pravnych predpisov, uplatiiuje prislusné
sankcie, ktoré z nich vyplyvaji voci zodpovednym osobam,
j ) zabezpecuje ekonomickt, pracovno-pravnu, mzdova, spravnu a prevadzkovu
¢innost’,
k ) Statat ZS, Lichardova 24 v Ziline je neoddelitelnou su¢ast'ou organizaéného
poriadku .
2. ORGANIZACNE CLENENIE SKOLY
Organizacia Skoly sa vnutorne ¢leni na pedagogicky usek a hospodarsko-spravny usek.
Useky st organizaéné celky, ktoré komplexne zabezpeéuju a koordinujti vi¢si rozsah
vzajomne suvisiacich ¢innosti uréitého zamerania. Veduci pracovnici jednotlivych usekov st
priamo podriadeni riaditel'ovi $koly.
3. ZASADY ORGANIZACIE A RIADENIA SKOLY
Organizacnd Struktara a riadenie Skoly su budované na tychto zasadach:
a) jeden veduci pri vyuzivani demokratického riadenia,
b) jednotna kontrolna ¢innost,
C) uplatiiovanie a zvySovanie pedagogickej odbornosti,
d) zachovanie zakonnosti a uplatiiovanie pravneho vedomia,
e) dodrziavanie rozpoctovych a uétovnych pravidiel,
f) hospodarnost.
4. ZAKLADNE ORGANIZACNE A RIADIACE NORMY:
- plan prace Skoly
- organizacny poriadok
- pracovny poriadok
- kolektivna zmluva
- plén vnutroskolskej kontroly
- vnutorny poriadok Skoly - Skolsky poriadok
- vnutorny mzdovy predpis
5. KONTROLNA CINNOST
Pracovnici $koly povereni riaditefom 3koly ( pedagogicki zastupcovia RS, ekonémka,

veduca SJ, $kolnik, vediici MZ a PK, vychovny poradca, $pecialny pedagég su v zmysle
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planu vnutroSkolskej kontroly priamo zodpovedni za spravne, kvalitné, efektivne a v€asné

plnenie uloh.

St povinni osobne kontrolovat’ plnenie tloh nimi riadené¢ho organizacného Utvaru, prijimat’

opatrenia na odstranovanie nedostatkov, uplatiiovat’ a predkladat’ ndvrhy na uplatiovanie

sankcii vo¢i zodpovednym pracovnikom nimi riadené¢ho organiza¢ného utvaru. O zistenych
nedostatkoch a prijatych opatreniach st povinni hned’ informovat riaditel’a skoly.

6. PRAVA, POVINNOSTI A ZODPOVEDNOSTI VEDUCICH PRACOVNIKOV
Vedticimi pracovnikmi $koly su : riaditel’ka $koly, pedagogicky zastupca RS prel. stupen,
pedagogicky zastupca RS pre 2. stupen, veduca $kolskej jedalne.

Vedici pracovnik ma okrem kontrolnej ¢innosti i tieto prava a povinnosti:

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

- priebezne oboznamovat’ podriadenych pracovnikov s predpismi a ulohami, ktoré sa doty-
kaju ich ¢innosti, prerokovat’ s nimi zavazné otazky tykajuce sa plnenia tychto tloh a sledo-
vat’ dodrziavanie pracovnej discipliny, vydavat’ prikazy pracovnikom im podriadenym,

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

- navrhovat’ podla platnych predpisov pre odmenovanie finanéné odmeny za kvalitne odve-
dent pracu.

7. ZAKLADNE PRAVA A POVINNOSTI ZAMESTNANCOV

Zamestnancami organizacie si pracovnici, ktori maji uzavret pracovni zmluvu so Skolou.

Kazdy zamestnanec ma naplilou prace a pracovnym poriadkom vymedzenu pdsobnost’, zod —

povednost’, pravomoc, vzt'ahy nadriadenosti a podriadenosti. Je povinny plnit’ riadne, presne,

hospodarne a vcas ulohy stanovené popisom pracovnych ¢€innosti. Pri plneni pracovnych
povinnosti je zamestnanec povinny dodrziavat’ v§eobecne zavdzné pracovné normy, vnutro-

organizacné upravy, prikazy, pokyny nadriadenych pracovnikov, vyuZzivat' fond pracovne;j
doby na plnenie pracovnych tloh, dodrziavat pracovny ¢as, predpisy na useku BOZP,CO

i PO, ucelne hospodarit’ s majetkom skoly, chranit’ ho pred zni¢enim, poskodenim, stratou a -

lebo zneuzitim.

Zamestnanec ma pravo:

- naodmenu za vykonan pracu podla jej mnoZstva, kvality a spolocenského vyznamu,

- nabezpecnost’ a ochranu zdravia pri praci,

- pozadovat pomocky pre plnenie danych tloh,
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- dostat dovolenku na zotavenie v dizke aza podmienok stanovenych v Zikonniku
prace,

- oboznamit’ sa s organizacnym poriadkom, pracovnym poriadkom, mzdovymi, bezpec-
nostnymi a ostatnymi predpismi vzt'ahujicimi sa k jeho pracovisku a na pracu nim vy-
konéavanu.

8. HOSPODARSKA OBLAST

Skolu finanéne zabezpetuje jej zriad’ovatel’. Svoju hospodérsku &innost’ vykonava v rozsahu,
ktory je nevyhnutny pre plnenie Gloh $koly. Hnutelny a nehnutelny majetok ZS, Lichardova
24 v Ziline je majetok, ktory $kola nadobudla od zriadovatel'a delimitdciou. Majetok koly je

vedeny v inventdirnom zozname a delimita¢nej zmluve.

CL3
OSOBITNA CAST

ORGANIZACNA STRUKTURA SKOLY A POPIS PRACOVNYCH CINNOSTI
JEDNOTLIVYCH USEKOV

A. PEDAGOGICKY USEK
Organizuje a zabezpecuje vykon riadiacej, rozhodovacej, kontrolnej, pravnej, personalnej
¢innosti v oblasti zabezpecenia vychovno-vzdelavacieho procesu.
Organizacna Struktara:
a) riaditel’ — Statutarny organ organizacie
b) pedagogicky zastupca RS pre 1.stupeii
¢) pedagogicky zastupca RS pre 2.stupeit

a) Riaditel skoly

Na cele skoly je riaditel’ Skoly, ktorého vymentiva a odvolava zriad’'ovatel'. Riaditel' ako
Statutdrny organ Skoly kona v jej mene vo vSetkych jej veciach. Riaditel’ Skoly vymenuava do
funkcie zastupcov, vydava usmernenie ¢innosti podl'a predchadzajucich ¢lankov, organizacné
pokyny pre zamestnancov $koly a kontroluje ich plnenie. Riaditel’a zastupuje v jeho nepritom-
nosti v plnom rozsahu jeho Statutarny zastupca - pedagogicky zastupca pre 1. stupen.

OBLAST PRACOVNO- PRAVNA

- prijima vSetkych zamestnancov do pracovného pomeru a Vv suvislosti s tym zodpoveda za
vyhotovenie pracovnych zmluv v stlade so Zakonnikom prace, zabezpecuje personalne obsa-
denie Skoly,

- uzatvara dohody o pracach vykonanych mimo pracovného pomeru a ich vykonanie kontro-
luje,

- uzatvara dohody o zmene podmienok dohodnutych v pracovnej zmluve,

- rozvizuje pracovny pomer so zamestnancami dohodou, vypoved'ou, okamzitym skon¢enim,
skoncenim v skusobnej dobe,

- prerad’uje pracovnika na vykon iného druhu prace,

- urcuje nastup dovolenky na zotavenie v zmysle prislusnych paragrafov Zakonnika prace,
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- vysiela zamestnancov na pracovné cesty,

- poskytuje pracovné vol'no pri kratkodobych prekazkach v praci zo strany zamestnanca a pri
prekazkach z dovodu vseobecného zaujmu,

- nariad’uje pracu nad¢as, rozhoduje o vhodnom ¢ase Cerpania nahradného volna, pripadne
0 vhodnejsSej uprave pracovného casu,

- urcuje vecné naplne pracovnych funkcii vSetkych kategérii zamestnancov Skoly,

- vyjadruje sa k prihlaske zamestnancov $koly na d’alSie $tudium,

- rozhoduje o fakultativnych narokoch z toho plynucich podl'a platnej vyhlasky o pracovnych
ulavach a hospodarskom zabezpeceni Studujucich popri zamestnanti,

- rozhoduje o presune cerpania dovolenky z ¢asu Skolskych prazdnin na dobu pocas
Skolského roka v opodstatnenych pripadoch ( napr. pridelenie kupel'nej liecby ),

- zabezpecuje vydavanie potvrdeni o zamestnani s uvedenim skuto¢nosti pre posudenie
naroku na dovolenku na zotavenie, zdvdzkov zamestnanca voc¢i organizacii, vykonanych
zrazok,

- zodpoveda za spravnost’ evidencie osobnych spisov zamestnancov a ich aktualizaciu, po
rozviazani pracovného pomeru za ich archivéciu,

- menuje aodvolava z funkcie veducich zamestnancov Skoly v stlade s prislusnymi
predpismi.

OBLAST MZDOVA - sidlo na MU v Ziline

- posudzuje kvalifikaciu zamestnancov a Vv nadvdznosti na to zarad’uje zamestnancov do
prisluSnych funkcii, platovych postupov a mzdovych tarif podla prislusnych mzdovych
predpisov,
- zodpoveda za vyhotovenie platovych vymerov, ako aj dalSich vymerov sutvisiacich
s platovymi nalezitostami zamestnancov,
- priznava odmeny a vSetky d’alSie pohyblivé zlozky miezd v zmysle platnych predpisov,
- priznava a pri zmene podmienok vykonu prace odnima osobné priplatky,
- priznava nahrady miezd pocas Cerpania dovoleniek na zotavenie, v¢itane ndhrad miezd za
nevycerpanu Cast’ dovolenky a za pracovné vol'no pri prekazkach v préci,
- priznava nahrady cestovnych a stahovacich vydavkov a ostatnych néhrad vyplyvajucich
z vyhlasky €. 33/1984 Zb. a jej novelizécii,
- pri prijimani zamestnanca do pracovné¢ho pomeru rozhoduje na zéklade dokladu a priebehu
zamestnani o zapocte dob predchadzajucej praxe pre ucely platového zaradenia zamestnanca,
ako aj 0 zapocte dob zamestnania pre uréenie nemocenskych davok a dizky dovolenky na zo-
tavenie,
- rozhoduje o prideleni po¢tu nad¢asovych hodin ucitel'om,
- priznava odmeny za zastupovanie nepritomnych zamestnancov v stlade s platnymi mzdo-
vymi predpismi a vnitornym mzdovym predpisom,
- zabezpecuje kompletnll a spravnu likvidaciu miezd vSetkych zamestnancov Vv stanovenych
vyplatnych terminoch véitane dani a zrdzok, davok nemocenského poistenia, penazitej
pomoci v materstve, rodinnych pridavkov a pod.
- zodpoveda za spravne vykonavanie mzdovej agendy v sulade s platnymi mzdovymi
predpismi,

- zabezpecuje platobny styk s PRIMA banka Slovensko.

OBLAST SOCIALNYCH CINNOST{
- zodpoveda za uzatvaranie kolektivnych zmluv, vedenie agendy socidlneho fondu,

- sustavne sa stard o odborny rast zamestnancov Skoly,
- zamestnancom pridel'uje prace so zretelom na ich schopnosti, skiisenosti a so zretelom



Organizacny poriadok Zéakladnej Skoly, Lichardova 24, Zilina

na ich zdravotny stav,

- vytvara vhodné pracovné podmienky na pracovisku Skoly, aby vykon prace bol kvalitny,
hospodarny, bezpecny,

- V pripade potreby umozni rekvalifikdciu zamestnancov,

- zodpoveda za dodrZiavanie pravnych a ostatnych predpisov o bezpe¢nosti a ochrane zdravia
pri praci a poziarnej ochrane, za tymto ucelom pravidelne oboznamuje pracovnikov s novymi
predpismi,

- bezodkladne zist'uje a odstranuje priciny pracovnych tirazov a chordb z povolania, vedie ich
evidenciu, oznamuje ich prisluSnym organom a robi opatrenia na ich napravu,

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

- zabezpecuje zamestnancom stravovanie zodpovedajuce spravnej vyzive,

- Cerpanie dovoleniek umoznuje v zmysle pracovného poriadku Skoly, zodpoveda za
dodrziavanie vsetkych ustanoveni Zakonnika prace, a d’al§ich platnych pracovno-pravnych
mzdovych a inych predpisov suvisiacich s touto agendou.

OBLAST PEDAGOGICKYCH CINNOSTI

- zabezpeCuje vychovno-vzdelavaci proces kvalifikovanymi pracovnikmi podla
nadobudnutého vzdelania pre vyucovanie jednotlivych predmetov v zmysle platnej vyhlasky
MS SR o odbornej a pedagogickej sposobilosti pedagogickych zamestnancov,

- zodpoveda za dodrziavanie vSeobecne zavidznych pravnych predpisov, ucebnych planov,
ucebnych osnov, za odbornt a pedagogicku uroven vychovno-vzdelavacej prace skoly a za
efektivne vyuZzivanie pomdcok urcenych na zabezpecenie vychovno-vzdeldvacej ¢innosti
Skoly,

- rozhoduje o prijati ziaka na $kolu, oslobodeni ziaka od povinnosti dochadzat’ do $koly,
oslobodeni ziaka od §tudia jednotlivych vyucovacich predmetov a ich Casti, preruSeni Skolske;j
dochadzky, uloZeni vychovnych opatreni, povoleni vykonat’ opravnu a komisionalnu skusku,
povoleni vykonat skusku z jednotlivych predmetov aj uchadzacovi, ktory nie je ziakom skoly,
- rozhoduje 0 oznameni zakonného zastupcu ziaka, ktory nedba o riadnu $kolska dochadzku
dietata prisluSnému organu, o prispevku zdkonného zastupcu Ziaka na c¢iasto¢nu Uhradu
nakladov za starostlivost’ poskytovani mladezi v Skole a Skolskom zariadent,

- na zaklade ziadosti rodicov a odporuceni CPPP rozhoduje o odklade povinnej $kolskej
dochadzky Ziaka, dodato€nom odlozeni povinnej Skolskej dochadzky Ziaka, oslobodeni Ziaka
od povinnej Skolskej dochadzky,

- podla platnych predpisov o miere vyucovacej povinnosti urcuje uvizky ucitelov,
pridel'ovanie hodin nad¢asovej prace, prideluje triednictvo, zodpoveda za vyber nepovinnych
a volitel'nych predmetov, ur¢uje veducich ucitel'ov rocnikov, metodickych utvarov,

- zodpoveda za uplatiovanie zasad demokracie, humanity, didaktickych pristupov a metod
vychovno-vzdelavacej prace,

- vytvara optimalne podmienky pre pracu Skolskych rad, pre skvalithovanie vztahov
ucitel'ského zboru, vzt'ahov s obecnym zastupitel'stvom i verejnostou v lokalite Skoly.

OBLAST EKONOMICKYCH CINNOSTI

- zodpoveda za riadne hospodarenie s majetkom v uzivani alebo vo vlastnictve Skoly a jeho
ochranu,

- zodpoveda za vykonavanie inventarizacie podla vyhlasky o inventarizacii hospodarskych
prostriedkov,
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- zabezpecCuje uskutociovanie rocnych uctovnych uzavierok a zéaverecnych hodnoteni,
hospodarne vyuzivanie pridelenych finan¢nych prostriedkov, dodrziavanie rozpoc¢tovych
pravidiel a d’alsich prislusnych predpisov,

- zabezpecuje priestorové podmienky skoly,

- zodpoveda za kvalitu dodavatel'sko-odberatel'skych vztahov ainych vztahov medzi
organizaciami podl'a hospodarskeho zakonnika,

- je zodpovedny za dodrziavanie vyhlasky o uctovnictve aa vyhlasky o pokladni¢nych
operaciach.

OBLAST BOZP,PO A CO

- zodpoveda za pisomné ustanovenie bezpecnostného technika, technika PO, urcuje im napln
prace - firma GAJOS
- zodpovedd za vykonanie vstupnej inStruktdze pri nastupe zamestnanca na pracovisko
v oblasti BOZP a PO podra prislusnych zakonov,
- zodpoved4d za ustanovenie komisie v spoluprdci s odborovymi organmi na vykonanie
previerok BOZ pri praci, vychove a vyucovani,
- zodpoveda za vedenie evidencie:

a) pracovnych tGrazov — registrovanych a evidovanych,

b) mimopracovnych urazov,

c) skolskych urazov- registrovanych a evidovanych osobitne,

d) mimoskolskych urazov.
- zodpoveda za predlozenie bodového hodnotenia pri pracovnom i Skolskom uraze,
- zodpoveda za vypracovanie zoznamu pridelenych OOPP pre jednotlivych zamestnancov
Skoly,
- zodpoveda za uskuto¢niovanie $kolenia v oblasti BOZP a PO pre vsetkych zamestnancov
Skoly raz za dva roky,
- zodpoveda za uskutoéniovanie $koleni ziakov v oblasti BOZP a PO na zaciatku kazdého k.
roka a pred uskutoénenim kazdého Ziackeho podujatia mimo priestorov $koly ( SvP, LV,
vylety...)
- zodpoveda za pravidelné prehliadky Skoly po stranke PO, vedenie poZiarnej knihy( zapis 1x
mesacne),
- zodpoveda za spracovanie poziarneho poriadku pracoviska, vypracovanie poziarno-
poplachovych smernic, uréenie poZziarnej hliadky,
- je zodpovedny za bezpecnost’ pri vychove a vyucovani,
- zodpoveda za vykondavanie revizii na vyhradené technické zariadenia podla prisluSnych
predpisov,
- zodpoveda za spracovanie planu CO skoly,
- zodpoveda za riadne uskladnenie materidlu CO na Skole.

b) Pedagogicky zastupca riaditel’a Skoly pre 1. stupeni
- prvy zastupca Statutara, zastupuje riaditel'a Skoly v Case jeho nepritomnosti, s plnou
pravomocou podpisuje objednavky, faktury, ziadosti,
- realizuje pedagogické riadenie Skoly, priamo kontroluje vychovno-vzdelavaciu pracu na 1.
stupni ZS , vyucovacich predmetov spadajiicich do jeho pdsobnosti a SKD,
- pripravuje podklady k analyze vychovno-vzdelavacich vysledkov za I. stupen skoly,
- priamo kontroluje, usmerfiuje vyucujucich, zadel'uje novym ucitelom uvadzajicich
ucitelov, vykondva odborno-metodicku pomoc zacinajacim ucitel'om,
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- vykondva hospitacie v uréenom rozsahu, uskuto¢niuje hospitaéné rozbory, prijima konkrétne
opatrenia na skvalitnenie vychovno-vzdelavacieho procesu,

- kontroluje a usmeriuje ¢innost’ triednych uéitel'ov na 1. stupni, vedenie triednej agendy
(triedna kniha, vykaz, klasifikatny zaznam, hodnotiaci zaznam, vykaz o nepovinnom
predmete, zaujmovom utvare, zapisnice z triednych schodzi RZ),

- pomaha pri rieSeni vychovno-vzdeladvacich problémov triednym ucitel'om,

- zabezpefuje zastupovanie za nepritomnych uéitelov, vychovavatelky SKD a vedie
evidenciu zastupovania,

- vypraciva mesacné vykazy zastupovania za nepritomnych ucitel'ov, vychovavatel’ky,

- zostavuje rozvrh hodin pre 1. stupei ZS, rozpis dozorov na chodbach iv SJ a kontroluje
jeho dodrziavanie, nastupy ucitel'ov do zamestnania,

- sleduje platové postupy vsetkych pedagogickych zamestnancov a zivotné jubiled,

- podla pokynov riaditel'a Skoly pocas nepritomnosti zast. riad. pre Il. stupen zabezpeCuje
zastupovanie za ucitelov II. Stupiia,

- zodpoveda za riadne vedenie metodického materialu,

- je ¢lenom inventarizac¢nej, vyberovej, likvida¢nej a vyrad’ovacej komisie,

- organizuje verejno-prospesné prace,

- podiel’a sa na priprave podkladov k rozpoctu skoly,

- zabezpecuje organizaciu exkurzii, Skolskych vyletov, §kdl v prirode a plaveckych kurzov,

- sleduje Groven materialno-technického vybavenia kabinetov, ich vyuZivanie a dopiiianie,

- eviduje neospravedlnent absenciu ziakov I. stupnia, navrhuje opatrenia na zlepSenie, spolu-
pracuje s vychovnym poradcom, SP a RS,

- spolupracuje s CPPP,

- podiela sa na organizacii Skolskych podujati — vychovné koncerty, spolocensko-kultirne
podujatia, cvicenia v prirode,

- organizuje Skolenia BOZP, kontroluje dodrziavanie bezpecnostnych predpisov, vedie knihu
urazov,

- riadi, kontroluje a tizko spolupracuje s vediacou SKD,

- riadi a zabezpectuje mimoskolsku ¢innost’ v ramci SKD,

- spolupracuje s metodickymi organmi zriad'ovatel'a a OU

- zOCastiiyje sa operativnych, gremidlnych pracovnych porad vedenia Skoly,

- plni iné pokyny riaditel’a podl'a potrieb skoly,

- navrhuje riaditelovi finan¢né ohodnotenia, odmeny pre svojich podriadenych na zaklade
kvalitne odvedenej prace,

- pripravuje pracovné uvizky pre ucitelov predmetov spadajucich do jeho posobnosti
a vychovavatel’ky SKD,

- upozorhuje riaditel'a skoly na poruSenia pracovného poriadku a navrhuje opatrenia na
odstranenie nedostatkov,

- vedie evidenciu nepritomnych pedagogickych zamestnancov ( PN, OCR a iné),

- kontroluje spravnost’ vedenia agendy metodickych organov — MZ a PK - SVP,

- organizacne zabezpecuje didaktické hry,

- kontroluje a riadi ziacku kniZnicu, podl'a moznosti zabezpeéuje dopliianie jej fondu,

- zabezpecuje odbornt literataru do ucitel'skej kniznice,

- spolupracuje s veducimi MZ a PK pri organizacii $§kolskych podujati, olympiad a sutazi,

- zabezpecuje funkciu voliteI'nych a nepovinnych predmetov patriacich do jeho posobnosti.

- zodpoveda za estetizaciu priestorov skoly,

- zodpoveda za zdravotni vychovu na $kole, dopifianie lekarni¢iek potrebnym materialom.

- dava navrhy riaditelovi pri priprave organizacie = SKD — zadelenie oddeleni
vychovévatel’kam, pridelenie uvizkov, dopiiianie uvizkov,

- vypraciiva celoro¢ny plan prace SKD + vediica MZ,
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- prerokuva s vychovavatelkami plan tyzdennej cinnosti v jednotlivych oddeleniach,
kontroluje osobnu pripravu vychovavateliek na ¢innost’ so ziakmi,

- na zaver $kolského roka zistuje predbezny zaujem Ziakov o navitevu SKD,

- sleduje a eviduje dochadzku Ziakov do SKD, kontroluje odovzdavanie poplatkov za pobyt

v SKD,

- sleduje nastup vychovavateliek do prace, stupen, zodpoveda za tcelné vyuzitie pracovného
Casu vychovavateliek,

- V pripade potreby zabezpecuje zastup nepritomnych vychovavateliek,

- usmeriiuje auruje zastupovanie nepritomnych ucitelov vychovavatel’kami v sulade so
Zakonnikom prace,

- zabezpecuje pracovnu pohotovost’ vychovavateliek,

- koordinuje spolupracu vychovavateliek s vyuc¢ujucimi,

dohliada na funkénost MZ SKD,

vedie pravidelné porady vychovavateliek, na ktoré pozyva RS,

spolupracuje s kultirnymi ustanoviziiami v meste, zabezpeCuje exkurzie, podiela sa na
priprave kulturnych programov,

- spolupracuje s veducou Skolskej jedalne,

- metodicky zatéa do prace v SKD zaginajucu, pripadne dlhodobo zastupujiicu vychovéva-
tel’ku,

- hlasi a sleduje zaznadovanie urazov v SKD do prisluinych zaznamov,

- kontroluje tyzdenné plény a prehlady o vychovno-vzdelavacej Ccinnosti, vykonava
hospita¢nt ¢innost’,

- zabezpecuje nakup a opravu uc¢ebnych pomocok,

- zGCastnuje sa rodicovskych zdruzeni,

- sleduje dodrziavanie bezpe&nostnych predpisov v SKD,

- tyzdenne sumarizuje pocet odpracovanych hodin v rdmci sluzieb,

- vypracuva rozpis sluzieb na jednotlivé tyZdne,

- navrhuje finan¢nl odmenu za pracu vykonanu nad rdmec povinnosti.

¢) Prvy pedagogicky zastupca riaditel’a pre II. stupeii ZS

realizuje pedagogické riadenie Skoly a priamo kontroluje vychovno-vzdelavaciu pracu na II.
stupni Z8S,

- pripravuje podklady k analyze vychovno-vzdelavacich vysledkov a spravania ziakov II.
stupna,

- priamo kontroluje a usmernuje vyucujicich, zacastiuje sa na zasadnutiach metodickych
0rganov,

- vykondva hospitacie v uréenom rozsahu, uskuto¢niuje hospitaéné rozbory, prijima konkrétne
opatrenia na skvalitnenie vychovno-vzdelavacieho procesu,

- zabezpecCuje zastupovanie za nepritomnych pedagogickych zamestnancov, vedie evidenciu
nepritomnosti a zastupovania za ll. stupeti ZS,

- vypracuva mesacné vykazy zastupovania za nepritomnych ucitel'ov, nad¢asovej prace,

- vypracuva rozvrh hodin pre II. stupeii, kontroluje jeho dodrziavanie,

- zodpoveda za spravne vedenie triednej dokumentécie, triednych knih, klasifika¢nych
zdznamov, triednych vykazov, vykazov o0 volitelnych, nepovinnych predmetoch
a zaujmovych utvaroch,

- pridel'uje, rozpisuje a kontroluje dozory v kole i SJ, nastup uéitel'ov na pracovisko,

- zabezpecuje organizaciu a evidenciu vyletov, exkurzii, $kol v prirode,

- eviduje neospravedlnenu absenciu Ziakov II. stupiia, navrhuje opatrenia na zlepSenie,
spolupracuje s vychovnym poradcom, PPP a ostatnymi institticiami,

- vypracuva predpisané Statistiky,
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- podiela sa na priprave podkladov k rozpoctu Skoly,

- potas nepritomnosti riaditePa $koly a ZRS pre |. stupei zastupuje riaditela $koly,
podpisuje faktary, objednavky a ziadosti, prebera zodpovednost’ za riadenie Skoly,

- vykonava odborno-metodicku pomoc zac¢inajiicim ucitel'om,

- pomaha triednym ucitel'om riesit’ vychovno-vzdelavacie problémy,

- podla pokynov riaditela zabezpecuje zastupovanie ped. zamestnancov na I.stupni i v SKD,
- pripravuje podklady k pedagogickym radam,

- vypracuva predpisané Statistiky,

- plni iné pokyny riaditel'a Skoly podl'a potrieb skoly,

- zhdastiiuje sa operativnych, gremialnych pracovnych porad zvolanych RS,

- kontroluje spravnost’ vedenia agendy metodickych organov,

- upozortiuje RS na porusenie pravneho poriadku v ¢innosti $koly a navrhuje opatrenia na
odstranenie pravneho stavu,

- pripravuje pracovné uvazky pre ucitelov Il. stupiia,

d) Vychovny poradca
je jeden z pedagogov Skoly a do funkcie je menovany riaditelom $koly,
- ma prislunu kvalifikaciu z vychovného poradenstva ( PGS, kurzy),
spolupracuje s triednymi ucitel'mi, vedenim $koly pri rieSeni a odstrafiovani vychovnych
problémov,
- vedie evidenciu ziakov so vzdeldvacimi a vychovnymi problémami a zabezpecuje ich
individualnu starostlivost’ v prislusnych skolskych zariadeniach ( PPP, iné zariadenia),
- individualne spolupracuje srodi¢mi tychto ziakov ausmerfiuje ich v riadeni rodinnej
vychovy,
- vyhladava a eviduje Ziakov, u ktorych sa prejavuji vychovné tazkosti a poruchy, tazkosti
a poruchy v uceni, skryté zdravotné postihnutie, zmenena zdravotna spdsobilost, socialne
problémy,
- vykonava prevenciu uvedenych problémov ariesi ich individualnymi konzultaciami so
ziakmi aich rodi¢mi, spolupracou s CPPP, spolupracou so socidlnym kuratorom,
koordinaciou prace triednych ucitel'ov a pedagogického zboru,
- spolupracuje s triednymi ucitel'mi pri vypraciivani navrhov Ziakov na odborné vysetrenia,
- poskytuje metodick a informacni pomoc pedagogickym zamestnancom Skoly, Ziakom
a ich zakonnym zastupcom 1 Vv oblasti profesionalnej orientécie,
- poskytuje individualnu poradenska a konzultaént ¢innost’ pre Ziakov irodi¢ov v oblasti
profesiondlnej orientécie,
- pripravuje vstupné doklady Ziakov konciacich povinnu Skolskui dochadzku, zabezpecuje
agendu suvisiacu s prijimacim pokracovanim ziakov v $tadiu na strednych Skolach i osem-
ro¢nych gymnaziach,
- informuje na pracovnych poradach o vysledkoch prijimacich pohovorov a rozmiestneni
ziakov, spractiiva a odovzdava prehl'ady pre vypoctové stredisko,
- poskytuje pravidelny servis informdcii v oblasti vol'by povolania — nastenky, besedy,
exkurzie, schodzky rodicov,
- spolupracuje s CPPP, zakladnymi i strednymi $kolami, MU, policajnym zborom a d’al§imi
inStiticiami,
- podiela sa na priprave a organizacii programov vychovy k manZelstvu a rodiCovstvu,
prevencie drogovych zavislosti a d’alSich programov zameranych na rozvoj 0sobnosti,
medzil'udskych vztahov v SirSom kontexte.

e) Specialny pedagog
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Skolsky Specidlny pedagdg sa priamo podiel’a na vychove a vzdelivani fiakov so SVVP
a zdravotne znevyhodnenych Ziakov.
- podiela sa na vypracuvani IVP a planov integrovanych ziakov, na ich prehodnocovani
a vypracuvani potrebnych hodnotiacich sprav,

- poskytuje ziakom individudlne Specidlno-pedagogické sluzby,

- poskytuje zakonnym zastupcom ziakov konzultacné a poradenské sluzby
a Vv nadviznosti na IVP vzdelavania ziaka,

- poskytuje konzultacie, odborné poradenské sluzby a metodicki pomoc pedagdgom,
- sprostredkiiva informécie a styk s poradenskymi zariadeniami — CPPP,

- predklada navrhy na skvalitnenie a zefektivnenie vychovno-vzdelavacej prace deti so
SVVP,

- zodpoveda za vedenie potrebnej dokumentacie integrovanych Ziakov podl'a aktudlneho
stavu,

- zucastiuje sa na vyucovani individudlne integrovanych ziakov v jednotlivych triedach
podl’a stanoveného rozvrhu zZiakov, ale aj mimo triedy,

- spolupracuije s intaktnou skupinou Ziakov pri za¢leneni Ziaka so SVVP do bezného
ziackeho kolektivu,

- vykonava dozor nad Ziakmi v stlade s osobitnymi predpismi a pokynmi,

- plni d’alsie Glohy stvisiace s vychovno-vzdelavacou pracou $koly ¢i uz z vlastnej
iniciativy, alebo na zaklade poverenia riaditelom Skoly.

d) Veduci MZ a PK

- veduci predmetove] komisie ( PK) a metodického zdruzenia ( MZ ) je zodpovedny za
metodickt a odbornu uroven vyucovania predmetov spadajucich do prislusnej PK, MZ,

- do funkcie je ustanoveny na obdobie 10 mesiacov v prislusnom Skolskom roku, z funkcie
moze byt odvolany i v jeho priebehu, ak neplni povinnosti vyplyvajuce z jeho zaradenia,

- je odbornym poradcom riaditel’a Skoly pre dané predmety, roc¢niky,

- planovite koordinuje cinnost jednotlivych vyucujicich vramci svojich predmetov,
ro¢nikov

- prijima G¢inné opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov vo vychovno-vyucovacom
procese a navrhy rieseni predklada vedeniu skoly,

- hospituje a o vysledkoch hospitacii informuje vedenie skoly,

- poskytuje podklady do navrhu planu prace Skoly na Skolsky rok,

- dava navrhy na dopliiovanie kabinetov pomockami,

- koordinuje ucast’ jednotlivych ¢lenov MZ,PK na dostupnych druhoch vzdeldvania a
podujatiach organizovanych metodickymi centrami,

- je pritomny na opravnych skuskach a pri pripadnych komisionalnych sktskach z predmetov
patriacich do ich posobnosti,

- navrhuje veducich ucitel'ov jednotlivych predmetov a ro¢nikov vo svojej posobnosti,

- vypracuva hodnotiace spravy ¢innosti MZ,PK za jednotlivé klasifikacné obdobia.
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B. HOSPODARSKO - SPRAVNY USEK

Zabezpecuje chod Skoly a jej vybavenie po stranke materialno — technickej, mzdovej,
personalnej. Jednotlivi veduaci pracovnici priamo zodpovedaji za vykon svojej funkcie
riaditel'ovi Skoly a sulade s pracovnym poriadkom im prisluchaju nasledovné povinnosti:

a) Ekonomka Skoly

vybavovanie dennej korespondencie RS,ZRS i ostatnych veducich zamestnancov,

- zabezpeCuje prijimanie, triedenie, zakladanie a odosielanie posty,

podiel’a sa na priprave rozpoctu Skoly,

dozera na riadne hospodérenie s majetkom organizacie,

zodpoveda za pridel'ovanie Cistiacich prostriedkov, pracovnych ochrannych prostriedkov,
vedie ich evidenciu,

- vedie uctovnictvo $koly v stlade s prislusnymi predpismi,

- zodpoveda za v€asné vyhotovenie mesacnych, Stvrtrocnych, polroénych a ro¢nych uctov-
nych dokladov pre vyhotovenie zostav,

- zabezpecuje, aby daje na platobnych poukazoch boli v stlade s rozpoctovou skladbou,

- zodpoveda za spravne a v€asné vedenie jednotlivych operacii evidovanych na Gc¢toch, dodr-
ziavanie terminov platieb i platobnych prikazov,

- zodpoveda za vedenie pokladni¢nej knihy, vSetkych uctovnych dokladov, dokumentovanie
pokladni¢nych operécii,

- odvéadza poplatky za SKD, poskodené ugebnice a iny $kolsky majetok, prijmy z prendjmov
a ostatné prijmy na et organizicie,

- spolupracuje pri majetkovo-pravnom vysporiadani skoly,

- zabezpecuje podklady pri uzatvarani hospodarskych zmlav s inymi pravnymi subjektami,

- prebera faktury a eviduje ich v knihe doslych faktar, zodpoveda za ich tihradu,

- zabezpecuje penazny styk s PRIMA bankou Slovensko,

- zabezpecuje vyber hotovosti do pokladne,

- vyhotovuje objednavky,

- vedie evidenciu inventara Skoly, vykonava inventarizaciu majetku,

- vedie sklad u€ebnic, ich doobjednavanie podl'a aktudlnych ponuk,

- zabezpecuje archivaciu a skartaciu pisomnosti,

- vedie evidenciu tlaciv a objednava ich,

- zabezpeCuje, eviduje arealizuje poziadavky na materialno-technické vybavenie tried,
odbornych ucebni a ostatnych priestorov,

- vykonava dozor nad dodrziavanim rozpoc¢tovych pravidiel a predpisov o0 financnom
hospodarenti,

- vybera a vedie evidenciu poistenia Ziakov,

- sleduje a riadi efektivne vyuzivanie elektrickej energie a plynu,

- vykonéva iné administrativne prace podl'a pokynov riaditel’a pripadne zastupcov RS.

- spolupracuje s MU a UPSVaR v otazkach hmotnej nudze.

b) Vedica $kolskej jedalne

13



Organizacny poriadok Zéakladnej Skoly, Lichardova 24, Zilina

- je priamo podriadena riaditelovi skoly,

- Vspolupraci s hlavnou kucharkou zostavuje jedalny listok vzdy na tyzden dopredu,
prepocitava podla receptir nutricni hodnotu podavanej stravy, stard sa o vVysoku uroven
Skolského stravovania, dbé, aby pokrmy boli upravené chutne, nacas, v zodpovedajicom
mnozstve a kvalite,

- pri starostlivosti 0 zasobovanie jedalne objednava a obstarava potraviny, inventar a ostatné
potreby pre jedalen, zodpoveda za spravnu kvalitu preberanych potravin a ostatnych potrieb
I za spravne uskladnenie tovaru a robi pravidelné kontroly uskladnenych potravin a zaru¢nych
lehot,

- zodpoveda za organizaciu prevadzky celej jedalne, po dohode s riaditel'om Skoly urcuju
a organizuju priebeh stravovania,

- vedie skladové¢ karty a evidenciu vydanych potravin podl’a doporu¢enych noriem,

- zabezpecuje rychly aplynuly vydaj stravy anapojov podavanych na primeranom
a hygienicky nezavadnom riade s iplnym priborom,

- zabezpecuje rychly a bezpe¢ny odber riadu,

- je ¢lenkou stravovacej komisie na skole,

- je bezprostrednym nadriadenym pracovnickam jedélne, podl'a navrhu hlavnej kucharky
zostavuje pracovnu dobu ostatnych zamestnancov kuchyne tak, aby ¢o najlepsie vyhovovala
prevadzke kuchyne,

- za chybajucu pracovni¢ku kuchyne ( PN,OCR a iné ) zabezpeéi potrebnti nahradn silu,

- stara sa o udrzbu inventara jedalne i kuchyne, vedie inventarnu knihu,

- vedie penazny dennik a vyuctovava peniaze prijaté v hotovosti,

- podpisuje spravnost’ a evidenciu faktir,

- podpisuje so suhlasom riaditel’a Skoly objednavky na opravy a revizie,

- navrhuje riaditelovi finanény rozpoet pre SJ apodiva navrhy na vysku osobnych
priplatkov a odmien pre zamestnancov v SJ,

- zodpoveda za esteticky vzhl'ad a Cistotu jedalne,

- sleduje pravidelny vyvoz smeti zo SJ,

dba o dodrziavanie BOZ pri préci,

- vzniknuté poruchy ihned’ hlési riaditel'ovi Skoly,

- zodpoveda za Setrenie elektrickou energiou, plynom a vodou a ich bezpe¢né uzavretie po
pracovnej dobe a v ¢ase pracovného pokoja,

- odsuhlasuje uctovné doklady,

podiel’a sa na priprave rozpoctu Skoly,

dozera na riadne hospodarenie s majetkom organizacie a zverenym majetkom,

plni d’alSie pokyny riaditel'a Skoly podl'a potrieb Skoly.

c) Spravca pocitacovej ucebne a sieti IKT na $kole
Spravu IKT zabezpecuje firma AM-MA - komplexné riadenie a koordinaciu ¢innosti v oblasti
informatiky, INTERNET, LAN — siet’, ochrana, obnova dat, www stranka. V ramci

kvalitného vychovno-vzdelavacieho procesu zabezpecuje efektivnu prevadzku pocitacovych
ucebni /hardware 1 software/, instalaciu novych IKT.

d) Personalna referentka — pracovnicka PaM MU

- spraciva navrh pracovnej zmluvy pre novoprijatych zamestnancov, pritom sa riadi
pracovnopravnymi predpismi a pokynmi riaditel’a Skoly,
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- podla pokynov riaditel’a a v zmysle platnych predpisov zarad’uje zamestnancov do platovej
triedy aplatového stupna, v sulade s mzdovymi predpismi spracovava navrhy platovych
dekrétov,
- zabezpeCuje 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 prislusni agendu potrebnti na
urcenie vyplaty jednotlivych davok,
- likviduje naroky vyplyvajice z materskej dovolenky, rodicovsky prispevok, kond podla
predpisov 0 nemocenskom poisteni zamestnancov,
- vedie evidenéné listy dochodkového zabezpecenia, sleduje a spracuva predstihové konanie
zamestnancom, ktorym vznika narok na dochodok,
- likviduje dan zo mzdy,
- vedie prislusni agendu potrebnu pre urcenie dane zo mzdy,
- likviduje zékladné mzdy, osobné priplatky a ostatné zlozky mzdy v zmysle platnych
predpisov,
- vyrativa a spracuva priemerné mzdy pre vypocet dovolenky a ostatnych nahrad a priemerné
mzdy pre pracovno-pravne ucely,
- sleduje narok na dovolenku a ¢erpanie dovolenky v zmysle platnych pravnych predpisov,
- sleduje a realizuje platové postupy zamestnancov,
- sleduje poskytovanie odmien zamestnancom organizaciou,
- samostatne zabezpecuje uctovnicke prace organizicie,
- zabezpecuje nalezitu archivaciu dokladov PaM a uctovnych dokladov,
- V pripade potreby vykonéva niektoré ¢innosti podl'a pokynov riaditel'a Skoly,
- za svoju pracu plne zodpoveda riaditelovi Skoly.

e) Skolnitka

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

- organizovanim prace upratovaciek, za ich Cinnost’ zodpovedd zastupcovi riaditel'a pre
1.stupen,

- zodpovedd za bezpec¢nost’ prevadzkovych prac a dohliada, aby upratovacky pouZzivali
predpisané ochranné odevy a pomdcky.

STAROSTLIVOST O SKOLSKU BUDOVU

- zodpoveda, aby Skolska budova bola v ueny ¢as otvorena a zatvorena, miestnosti upratané,
obsluhuje bezpecnostny systém,
- stard sa o zdsobovanie tried kriedou, prachovkami a Spongiami na utieranie tabul,
- vykondava tdrzbarske prace :
- upevnenie uvolneného umyvadla, zachodovej misy, vylevky zachodovej nadrze, zrkad-
la, konzol, vesiakov,
- opravu, vymenu vytokového ventilu — kohutika,
- opravu batérie,
- vymenu tesnenia,
- opravu sprchy pevnej, hadicovej, opravu — vymenu ochrannych ramov na drezoch
a vylevkach, vymenu sedatka zachodovej misy, vycistenie a vyregulovanie zachodovej
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nadrze, vycistenie sifonov, vycCistenie streSnych a podlahovych vpusti, udrzovanie
a Cistenie vodovodnej Sachty,

- vymena ziaroviek, Startéra ziarivky, vymena vypinacov a zasuviek, vymena poistiek,
vymena ochranného skla na osvetl'ovacom telese,

- vycistenie rostov na plynovom vedeni, optickd kontrola hlavného uzaveru plynu,

- opravu, vymenu kl'u¢iek na dverach a okndach, stitkov, zamkov, vloziek do zdmkov
a kl"acov na dverach, zamkov a kovania na nabytku,

- jednoduchu opravu Skolského nabytku, upevnovanie veSiakov, garniz a ostatnych
drobnych predmetov,

- opravu uvolnenych dlazdic, upevnenie prahu, upevnenie podlahovych list, oprava
gumovych rohovnikov na schodoch,

- vymena tabul'ového skla okien pristupnych z hl'adiska bezpec¢nosti prace,

- sadrovanie dier po klincoch, odrazenych rohov stien, drobné maliarske a natieracskeé
prace,

- starostlivost’ o signalizacné zariadenie, poziarne hydranty, hasiace pristroje, Skolské
hodiny a prevadzku zvonenia,

- udrzuje vdobrom stave aporiadku udrzbarsku dieliiu, zabezpeCuje plnenie
bezpecnostnych noriem tak, aby nebola ohrozend bezpecnost’ 0s6b skolskych budov
alebo zariadenia Skoly,

- zamyka Skolské budovy, pred uzavretim sa presved¢i, ¢i je v nich zhasnuté, su vypnuté
vSetky elektrospotrebice, uzavreté¢ privody vody aplynu, uzavreté vSetky okna
a miestnosti a ¢i sa v budove nezdrziava ziadna osoba.

STAROSTLIVOST O ZIAKOV

- db4, aby ziaci vchadzali do budovy Skoly v ur€eny cas, aby sa v mimovyucovacom case
nezdrziavali v budove $koly,

- uschovava zabudnuté veci ziakov, najdenie predmetov vacSej hodnoty hlasi nadriadenému
pracovnikovi.

- vykonava dozor pri rannom vstupe do Skoly, v d’alSom ¢ase otvara budovu pre ziakov podl'a
vnutorného poriadku Skoly, zodpoveda za poriadok v Satniach i na chodbe na prizemi,

- kontroluje pohyb cudzich osob po budove skoly.

STAROSTLIVOST 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 zucastiuje sa ho,

db4, aby boli pravidelne vyprazdiiované nadoby na smeti, vymienané uteraky,

dozerd na pracu upratovaciek,

stard sa, aby pre udrzbarske prace bol v€as zabezpeceny material,

dba, aby pri upratovacich pracach boli dodrziavané bezpecnostné opatrenia,

- upratuje udrzuje betonové plochy arealu, aby vyhovovali hygienickym poziadavkam
a bezpecnostnym predpisom,

- dba o nenaruSovanie vyucovania, pohybu nepovolanych osob v Skole.

- zodpoveda za cistotu Dbetonovej plochy pred hlavnym vchodom ana spojovacich
chodnikoch,

OSOBITNE ULOHY A POVINNOSTI

16



Organizacny poriadok Zéakladnej Skoly, Lichardova 24, Zilina

- zabezpecuje drobné nakupy hlavne udrzbarskeho materialu,

- zaistuje bezpecnost’ ziakov a zamestnancov skoly,

- Vzimnom obdobi zabezpeCuje odhfiianim snehu a posypanim namrznutych komunikacii
bezpecnost’ ziakov i ostatnych zamestnancov,

- odstranuje z okolia Skoly nebezpecné predmety ( kamene, flaSe, zapalky a in¢ ),

- plni d’alsie ulohy ur¢ené riaditel'om $koly, pripadne priamym nadriadenym.

PORADNE ORGANY RIADITELA SKOLY

a) PEDAGOGICKA RADA

- pozostava zo vsetkych pedagogickych zamestnancov,

schadza sa najmenej 6x rocne,

vedie ju riaditel’ Skoly, resp. nim povereny zastupca, o rokovaniach sa vedie zapisnica,
prerokuva zdsadné vychovno-vzdeladvacie ciele a priority Skoly, hodnoti ich uroveil
a plnenie,

- Z kazdej pedagogickej rady sa prijimaju uznesenia.

b) GREMIALNA PORADA

- zvolava ju riaditel' Skoly 1 x tyzdenne s cielom zhodnotit' priebezné plnenie planu
a pripravit’ plan prace na nasledujuci mesiac,

- zucastiuju sa jej pedagogicki zastupcovia, vychovny poradca, vediuci MZ a PK, veduca
SKD, pripadne podl'a programu aj pracovnici hospodarsko-spravneho useku.

¢) METODICKE ZDRUZENIE, PREDMETOVA KOMISIA

- vytvaraju sa v zavislosti od poctu u€itel'ov pribuznych vyucovacich predmetov,

- naich Cele stoji riaditel'om povereny ucitel,

- cielom MZ aPK je skvalitiovat’ uroven a efektivnost’ riadenia vychovno-vzdeldvacej
prace, podiel’at’ sa na rozvoji pedagogickej tvorivosti,

- podielaji sa na vypracovani ¢asovo-tematickych planov podla platnych u¢ebnych osnov,
zavadzani novych metodickych a didaktickych pristupov vo vyu€ovani, na priprave planu
prace $koly, doporuceni Ziakov na pedagogicko-psychologické vysetrenia, dopiiani kabinetov
u¢ebnymi pomdckami, vybere odbornej literatiry do ucitel'skej kniZnice, pldnovani vyletov
a exkurzii, ozdravovacich pobytov, lyziarskych a plaveckych kurzov, Skolskych sttazi
a predmetovych olympiad, dopiiiani Ziackej kniznice o nové tituly, zostavovani, vypractivani
a analyze kontrolnych pisomnych prac, testov, tematickych previerok a diktatov, priprave
ziakov na prijimacie pohovory,

- vypracuvaju vlastny plan ¢innosti.

d) TRIEDNY UCITEL
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- je koordinatorom vychovy a vzdelavania Ziakov pridelenej triedy, zabezpeCuje prenos
informdcii rodi¢om v sulade s prislusnymi predpismi, spolupracuje s ostatnymi vyucujucimi
v triede,

- ustanovuje ho riaditel’ Skoly,

- sleduje spravanie a dochadzku ziakov, celkovy prospech arobi opatrenia vyplyvajice
Z psychohygienickych zasad a porusovania vntitorného poriadku skoly,

- dosledne vedie agendu triedy — triednu knihu, triedny vykaz, klasifikacny zdznam,

- vyuziva triednické hodiny na rieSenie vzniknutych problémov — 2x mesacne, pripadne
podrla potreby,

- je zodpovedny za evidenciu vSetkych urazov v triede,

- prostrednictvom triednej samospravy zabezpecuje udrziavanie poriadku v triede i v Satni,
pravidelné Cistenie pridelenych usekov, kontrolu prezivania ziakov, ohldsenie vzniknutych
skod, troven estetickej vyzdoby triedy, prenos triednej dokumentéacie na hodiny mimo vlastna
triedu, upravu triedy po skonceni vyucovania,

- navrhuje Ziaka na psychologické vySetrenie,

vedie konzultacie s rodi¢mi v ur¢enom ¢ase, spolupracuje s vychovnym poradcom,
uvolfiuje Ziaka z vyu€ovania na 3 dni.

d)RADA RODICOV

- je obCianskym zdruzenim,

- zasada spravidla 1x za 2 mesiace,

- tvoria ho zastupcovia rodicov jednotlivych tried, ktori si spomedzi seba volia predsedu,
hospodarku a tajomnicku ( zapisovatelku),

- urcuju vysku finan¢ného prispevku a zostavujui rozpocet, z ktorého prispievaju na podujatia
organizované $kolou a odmeny ziakoVv za umiestnenie v stt'aziach,

- prerokuvaju pripomienky rodicov K ¢innosti Skoly vo vSetkych oblastiach, svoje
pripomienky predkladaju riaditel'ovi $koly, podiel’aji sa na ich riesent,

- podavaju riaditelovi Skoly namety na zlepSenie prace Skoly, pomahaji pri organizacii
Skolskych 1 mimoskolskych podujati pre Ziakov.

e) KOMISIE

Skodova a odSkodiiovacia komisia — jej funkciou je navrhovat’ po prerokovani riaditelovi
Skoly uplatiiovanie néarokov alebo postihov pracovnikov Skoly. Je 5- ¢lenna na cele
s predsedom. Povereny predseda pisomne oznami RS mena ¢lenov komisie. Komisia zasada
podl'a potreby a podéava riaditel'ovi navrhy na rieSenie pripadov pisomne s podpismi vsetkych
¢lenov. Vo svojej praci sa riadi Zakonnikom prace, svoje navrhy konzultuje s pravnikom.

Inventariza¢na, likvida¢na a vyrad’ovacia komisia — sa riadi prislusnymi predpismi
0 vykonavani inventarizacie. Po skongenej inventarizacii predklada RS pisomny navrh na jej
vysporiadanie. Uplatituje navrhy na vyradenie a likvidaciu neupotrebiteI'ného majetku. Pocet
¢lenov uréuje podla rozsahu inventarizacie RS, ktory pisomne menuje jej predsedu. Povereny
predseda predlozi RS pisomny navrh na jej ¢lenov. Okrem uréenej inventarizacie sa komisia
schadza podl'a potreby a méze podavat’ navrhy na uskutoCnenie inventarizacie iV priebehu
roka. Komisia zapisni¢ne prebera pomdcky od zamestnanca, ktory ukoncil pracovny pomer

so ZS na Lichardovej ulici v Ziline. Vypraciiva so zamestnancami zmluvy o hmotnej
zodpovednosti za zvereny majetok. Zodpoveda za vyvesenie zdznamu inventara v triedach,
kabinetoch a miestnostiach $koly. Navrhuje RS zakupovanie nového inventara, eviduje
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inventar v oprave, zarucné listy. Predseda komisie navrhuje dielCie komisie podla
jednotlivych kabinetov.

Stravovacia komisia — sa riadi pokynmi MS SR pre oblast’ $kolského stravovania. Komisia
je 5 ¢lennd, na jej Cele stoji RS menovany predseda. Komisia vypractiva harmonogram
zasadnuti, z ktorych vedie zdznamy. Poméha veducej SJ pri Gispesnom riadeni prevadzky,
prerokiiva poziadavky a navrhy, ktoré veduca SJ uplatiiuje u RS i zriadovatela. Dozera na
hygienu prevadzky, bezpecnost’ pri praci a udrzbu zariadeni, spolupracuje pri vytvarani
kultirneho prostredia, estetiky stolovania, hygieny vydaja stravy. Sleduje vydaj stravy
a vykonévanie pedagogického dozoru pocas jej vydaja. Komisia zasada raz za dva mesiace,
Vv pripade potreby cCastejSie. V pripade pretrvavania nedostatkov podéavaju ¢lenovia komisie
poziadavky na vykonanie kontroly, s ktorou vopred oboznamia riaditel’a Skoly.

Komisia pre bezpe¢nost’ a ochranu zdravia pri praci — napomaha, upozorfiuje, odstranuje
arieSi problémy ochrany bezpecnosti pri praci. Vytvara vhodné bezpecné prostredie pre
ziakov i zamestnancov Skoly. Eviduje, zabezpeCuje vsetky revizie i nasledné opravy. Priamo
odstraiuje vzniknuté poruchy. Organizuje $kolenia BOZP,CO,PO, ucelové cvic¢enia ochrany
Cloveka a prirody. Vedie zoSity urazov i potrebnt evidenciu. Podava navrhy na preplatenie
finan¢nej straty, bolestné pri tazkych trazoch. Kontroluje stav pouZitia, opotrebovania OPP,
odevov, obuvi, plastov a pod. Podava navrhy RS na zakupenie novych. Dba o zabezpedenie
a dodrziavanie hygienickych zasad pri vypracovavani dozorov. Podiel'a sa na vypracovani
vnutorného poriadku Skoly a planu vnutroskolskej kontroly. Komisiu tvoria zastupcovia
jednotlivych tisekov. Schadza sa minimélne 2 x ro¢ne, na zaver $k. roka vypractiva pre RS
spravu o stave a opatreniach pre d’alsi sk. rok.

CL4

ZAVERECNE USTANOVENIE

=

Tento organizacny poriadok je zavdzny pre vSetkych zamestnancov Skoly.

2. Vedlci zamestnanci $koly si povinni oboznamit' s obsahom organizaéného poriadku
Skoly vSetkych ostatnych zamestnancov.

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

Tento organiza¢ny poriadok nadobtida platnost’ dhom 30.8.2017.

Dniom 30.8.2017 zanika platnost’ organiza¢ného poriadku vydaného dna 28.8.2015.

ok w

Mgr. Pavlovicova Ida, riaditel’ka Skoly
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Priloha ¢.1

Rozvrh pracovnej doby pedagogickych zamestnancov
Ucitel, asistent ucitel’a, Skolsky Specidlny pedagog - pracovna doba je 37,5 hod. tyzdenne, na
pracovisku sa musia zdrzovat’ do 13.30 hod.
Vychovno-vzdeldvacia povinnost’.

- riaditel’ Skoly: 5 hodin/tyzden

- ZRS pre 1. stupeii: 10 hodin tyzdenne
- ZRS pre 2. stupeti: 12 hodin tyzdenne
- ucitel’ 1. ro¢nika: 22 hodin/tyzden

- ucitel’ 2. - 9. ro¢nika: 23 hodin / tyzden
- asistent ucitel’a: 23 hodin /tyzden

- Specialny pedagog 37,5 hod./ tyzden

Rozvrh pracovnej doby vychovavateliek SKD

Ranna sluzba: od 6.15 hod do 8.00 hod.

Denna sluzba od 11.30 hod. do 16.00 hod, prediZena do 17.30 hod.

Pracovné doba vychovavatelky je stanovena podla osobitného predpisu vychovnej ¢innosti +
doplnenie do uvédzku vyucovanim vychov na 1. stupni takto:

1 hodina vyu¢ovacej povinnosti = 1,5 hodim vychovnej ¢innosti v SKD. zakladny uvizok
vychovavatel’a je 27 hodin .

Rozvrh pracovnej doby prevadzkovych zamestnancov

Upratovacky 37,5 hod. podl'a rozpisu na jednotlivych usekoch skoly.
Telocviéna 6.00 - 8.00 hod.

Ranna sluzba od 8.30 do 11.30 hod., triedy az do 18.00 hod.

Ekonomka, udrzbar. od 7.00 hod. do 15.00 hod.

Skolni¢ka od 6. hod. - 10.00 hod./0,5 Gvdzok

Od 1.1. 2016 bude zaradena do 4. platovej triedy.

Skolska jedalen

Vediica ST + kuchdrky od 7.00 hod. do 15.00 hod.

Administrativna pracovnic¢ka /0,52 tivizok: kazdy den.

Od 1.1. 2016 budu zaradené kucharky Kralikova, Trudi¢ova, Dugelova do 4. platovej teriedy.
Pomocné kucharky Mrazikova a JakmaSova budu zaradené do 3. platove;j triedy.
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