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ClL1
Uvodné ustanovenie
Organizacny poriadok Zakladnej Skoly s materskou skolou, Diviaky nad Nitricou ¢. 121
(d’alej len skola) sa vydava v sulade so zriad’ovacou listinou Okresného uradu v Prievidzi zo dna
02.01.2002, Obce Diviaky nad Nitricou zo diia 2.4.2003 a Dodatku ¢.1 schvaleného obecnym
zastupitel'stvom v Diviakoch nad Nitricou diia 18.9.2006 ako zriad’ovatel'a podl'a zdkona NR SR
¢.416/2001 Z.z. o prechode niektorych posobnosti z orgdnov Statnej spravy na obce, v sulade so
zakonom ¢. 245/2008 o vychove a vzdelavani (Skolsky zakon), so zakonom 596/2003 Z. z.
0 Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov a

taktiez v stlade so zdkonom ¢. 317/2009 o pedagogickych zamestnancoch a odbornych

zamestnancoch a o zmene a doplneni niektorych zakonov.

I. 1 U&el organizaéného poriadku
Organizacny poriadok ako vnutorno - organiza¢na norma urcuje najma:
*  zakladné pravidla riadiacej ¢innosti a metdd prace,
* zasady del’by prace, rozsah pradvomoci, povinnosti a zodpovednost’ zamestnancov $koly,
*  zakladnu organiza¢nu $truktaru, vzt'ahy nadriadenosti a podriadenosti,

*  zékladnu posobnost’ jednotlivych usekov a oddeleni so vzajomnymi vizbami.

I. 2 Pravne postavenie
Zakladna Skola s materskou $kolou, Diviaky nad Nitricou ¢. 121 zriadena Obcou Diviaky
nad Nitricou ako rozpoltova organizacia je pravnickd osoba spdsobila nadobudat prava
azavazovat sa v oblasti pracovno-pravnych, obciansko-pravnych, hospodarsko-pravnych
vztahov upravenych predpismi v oblasti Statnej spravy akonat vo svojom mene a niest’

majetkovu zodpovednost’ vyplyvajicu z tychto vztahov.
I. 3 Nadriadeny organ — Obec Diviaky nad Nitricou, zriad’ovatel’
CLII

Vseobecné ustanovenie

IL. 1 Poslanie $koly



Zakladna skola poskytuje zakladné vzdelanie. Zabezpecuje rozumovu vychovu v zmysle
vedeckého poznania aV stlade so zasadami vlastenectva, humanity a demokracie, poskytuje
mravnu, estetickli, pracovnl, zdravotnl, telesni a ekologickii vychovu ziakov, umoziuje
nabozensku a etickli vychovu, pripravuje ziakov na d’alSie Stadium a prax, vytvara podmienky
pre &innost’ SKD a mimogkolsku &innost’, zabezpecuje stravovanie Ziakov a zamestnancov §koly.

V zmysle zdkona ma pravo podnikat’.

CLIII
Ulohy $koly
I11. 1 Vychovno - vzdelavacia oblast’:
* zabezpeCuje kvalitni vychovno-vzdelavaciu pracu a inu odbornii pedagogicku ¢innost

v sulade s poslanim zakladnej skoly (¢1.1I)

I11. 2 Oblast’ ekonomického a materialno- technického zabezpecenia:

* vytvara pracovnikom a Ziakom Skoly potrebné materidlne podmienky a zabezpecuje
starostlivost’ o aredl a budovy Skoly a prace pri udrzbe a rekonStrukcii v sticinnosti
s Obcou Diviaky nad Nitricou ako zriad’ovatel'om,

* zostavuje plan a rozpocet, zabezpecuje efektivne a hospodarne vyuzitie pridelenych pros-
triedkov,

* zabezpeCuje spracovanie a prenos informacii podl'a rozhodnutia Ministerstva Skolstva,
vedy, vyskumu a Sportu SR a zriad’'ovatel’a ,

* zabezpeCuje Cinnost, organizaciu, prevadzku aekonomiku hospodérskej cinnosti
zariadenia Skolského stravovania a Skolského klubu deti ako sucasti Skoly,

* zabezpec€uje archivacnu a skarta¢nt ¢innost,

*  sleduje platné predpisy, oboznamuje S nimi zamestnancov a zakonnych zastupcov ziakov,
kontroluje ich dodrziavanie a uplatiiuje prisluSné sankcie podla platnych pravnych

predpisov voci zodpovednym osobam.

III. 3 Oblast’ pracovno- pravna a najmi mzdova:
* plni Ulohy zamestnavatela vyplyvajuce z pracovno-pravneho vztahu voci svojim

zamestnancom,



vykonava administrativno-technické prace na mzdovom a pracovno-pravnom useku
Vv rozsahu poverenia zriad’ovatelom na zaklade prav stanovenych zriad’ovacou listinou

a organizacnym poriadkom.

I11.4 Oblast’ informacnej ¢innosti:
zabezpeCuje zhromazd’ovanie, spracovanie a prenos informacii a podl'a rozhodnutia
ministerstva Skolstva aj uchovavanie a spracovanie informécii vramci zakona
upravujuceho potreby ziskavania Statistickych informaécii,
zabezpecuje ochranu osobnych tdajov v zmysle zakona,
pravidelne informuje verejnost’ a Radu skoly o stave a problémoch skoly,
poskytuje informacie v zmysle Zakona ¢.211/2000 Z.z. o0 slobodnom pristupe
k informaciam a0 zmene adoplneni niektorych zakonov v rozsahu vnutorného

pokynu starostu obce Diviaky nad Nitricou.

I11.5 Oblast’ spoluprace Skoly s inymi organmi a organizaciami:

Skola spolupracuje v sulade so zakonom o §titnej sprave v Skolstve a Skolskej

samosprave, v zneni neskorSich predpisov, s ostatnymi platnymi zdkonmi a d’alSimi vSeobecne

zavaznymi pravnymi prepismi S ostatnymi organmi a organizaciami v oblastiach patriacich do jej

pOsobnosti.

Rade $koly Skola predkladé najmaé:

*  Skolsky vzdelavaci program,

k

*

Vychovny program SKD,

navrh na pocty prijimanych ziakov,

navrh na zavedenie Studijnych a u¢ebnych odborov a zamerani, na upravy v ucebnych
planoch a v skladbe vyucovanych voliteInych a nepovinnych predmetov a predpokladané
pocty ziakov v tychto predmetoch,

informacie o pedagogicko-organizatnom a materidlnom zabezpeceni vychovno-
vzdelavacieho procesu,

spravu o vychovno-vzdelavacich vysledkoch Skoly,

navrh rozpoctu,

navrh na vykondvanie podnikatel'skej ¢innosti Skoly,



* spravu o vysledkoch hospodarenia skoly,

* koncepcny zamer rozvoja Skoly a Skolského zariadenia najmenej na tri roky.

II1.6 Oblast’ starostlivosti o0 zamestnancov:
* dba o zabezpecenie socialnej starostlivosti 0 Zzamestnancov vo svojej posobnosti,
* zabezpeCuje spracovanie a prenos informacii podla rozhodnuti zriadovatela
a Ministerstva Skolstva, vedy, vyskumu a Sportu SR,
* sleduje platné pravne predpisy, oboznamuje snimi zamestnancov a zakonnych
zastupcov ziakov, kontroluje ich dodrziavanie a uplatiiuje prislusné sankcie podla

platnych pravnych predpisov voci zodpovednym osobam.

I11.7 Oblast’ bezpecnosti:
* zabezpeCuje plnenie tloh na useku ochrany pred poziarmi, bezpe€nosti a ochrany
zdravia pri pravi, vychove a vyucovani v rozsahu vSeobecne zavidznych pravnych
predpisov .

* v stcinnosti so zriad'ovatel'om zabezpecéuje plnenie tloh obrany statu.

CL1V
Riadenie Skoly a jej organizacia
IV.1 Zasady riadenia
Skola uplatiiuje princip jedného veduceho v uéelnej nadviznosti na zasady spoluprace

S organmi samospravy a d’al§imi odbornymi organmi v sulade so zdkonmi, uplatiiuje a dodrziava
platné pravne predpisy.
Skolu riadi a zodpoveda za iu riaditel, ktorého menuje a odvolava zriad’ovatel’.
Riaditel’ $koly zriad’uje poradné organy na posudzovanie veci, ktorych zavaznost a rozsah si
vyzaduje kolektivne postdenie.
Stalymi poradnymi organmi riaditel’a Skoly su:

* Pedagogicka rada Skoly,

* QGremidlna rada Skoly,

* Rada Skoly,

*  Predmetové komisie, Metodické zdruZenie.



Riaditel’ Skoly zriad’'uje pre ucelné posobenie d’alSie poradné organy s trvalou alebo docasnou
pdsobnostou.

Podrobnosti 0 posobnosti, zloZeni a sposobe rokovania poradnych organov riaditel’a $koly
upravuju rokovacie poriadky a Stataty, ktoré schval'uje riaditel’ Skoly. Zavery poradnych organov
maju pre riaditela charakter odportcania.

Sustavu vnutroriadiacich a organiza¢nych noriem tvoria:
riadiace normy so vSeobecnou platnostou (prikaz, Gprava, pokyn riaditel'a), vnutroorganizacné
normy:
1.Poriadky
1.1 Pracovny poriadok
1.2 Organizaény poriadok
1.3 Skolsky poriadok
1.4 Rokovaci poriadok
1.5 Prevadzkovy poriadok BOZP, PO, prevadzkové poriadky SJ, SKD, poéitatovych uéebni,
Specialnej ucebne, telocviéne
1.6 Registratarny poriadok
1.7 Bezpecnostny projekt na ochranu osobnych tidajov
2. Smernice
2.1 Smernica pre ¢innost’ vyrad’'ovacej a likvidacnej komisie
2.2 Smernica o0 zriadeni a vymedzeni tloh Skodovej a odSkodnovacej komisie Vniitorny
mzdovy predpis
2.3 Smernice na vedenie uétovnictva
2.4 Smernica 0 verejnom obstaravani
2.5 Smernica o0 slobodnom pristupe k informaciam
2.6 Smernica o finan¢nej kontrole
2.7 Smernica o poskytovani OOPP
3.1 Smernica o vyhotoveni, pouzivani a likvidovani uradnych peciatok
3.2 Smernica o hodnoteni pedagogickych zamestnancov
3.3 Smernice o realizacii plaveckého, lyziarskeho a snoubordingového vycviku, Skolskych

vyletov  aexkurzii



IV.2 Metody prace

Cinnost’ veducich a ostatnych pracovnikov sa sustred’uje na

*

*

plnenie hlavnych tloh vo vychovno-vzdelavacej, administrativnej a hospodarskej oblasti,
analyzu c¢innosti vychovno-vzdelavacich, ekonomickych a administrativnych oblasti
V organizacii, ich neustale hodnotenie, ako sa prijaté zavery uplatiuju v praxi.

Spracuvanie rozhodujucich tloh sa riesi aj formou timovej prace.

Veduci zamestnanci zabezpeCuji potrebnu informovanost’ ostatnych zamestnancov na

vnutroorganizacnych rokovaniach.

IV.3 Formy riadenia
*  Jeden veduci pri vyuzivani demokratického riadenia,
*  jednotna kontrolna ¢innost,
* Uplatilovanie a zvySovanie pedagogickej odbornosti,
* zachovanie zakonnosti a uplatiiovanie pravneho vedomia,
*  dodrziavanie rozpoctovych a i¢tovnych pravidiel,

* hospodarnost’.

1V. 4 Kontrolna ¢innost’

Zamestnanci povereni riaditelom Skoly su v zmysle planu vnutroskolskej kontroly priamo

zodpovedni za spravne, kvalitné, efektivne a v€asné plnenie tlloh a st povinni:

*

osobne kontrolovat’ plnenie tloh nimi riadeného organizaéného useku a viest’ o kontrole
pisomnu dokumentaciu,

prijimat’ opatrenia na odstrafiovanie nedostatkov a sledovat’ ich realizaciu,

uplatinovat’ pokyny riaditel’a skoly,

predkladat’ ndvrhy na uplatnenie sankcii vo¢i zodpovednym pracovnikom nimi riadeného
organizacného useku pri poruseni nariadent,

zistenych nedostatkoch a prijatych opatreniach s povinni ihned’ informovat’ riaditel'a

Skoly.

CLV

Organizacna Struktira Skoly



Statutarnym organom skoly je riaditel’ka, ktorGi menuje a odvoléva starosta obce Diviaky nad
Nitricou..

Riaditel’ku Skoly ako Statutarny organ zastupuje Statutarny zastupca, ktorym je PaedDr. Jana
Hatvanyiova na zéaklade vyberového konania.

Riaditel’ka $koly vymenuva a odvolava svojich zastupcov v sulade so Zakonom o vykone prace

vo verejnom zaujme a Pracovnym poriadkom $koly.

RIADITELKA SKOLY
Mgr. Gabriela
Pauld'urova

PEDAGOGICKY PEDAGOGICKY HOSPODARSKO USEK
USEK USEK =
SPRAVNY USEK SKOLSKEHO
ZS a SKD MS STRAVOVANIA

| |
zastupca pre zastupca pre prevadzkovy ekonomicky vedtca ZSS
A MS usek usek

Marcela Iliasova

PaedDr. Jana Eleonoéra PaedDr. Jana Mgr. Gabriela
Hatvanyiova Kalinova Hatvanviova Pauld'urova

Skola sa vnutorne ¢leni na useky, ktoré komplexne zabezpeduju a koordinuju vic§i rozsah
vzajomne suvisiacich ¢innosti.

1. Na &ele pedagogického uiseku zakladnej skoly a SKD je zastupkyna riaditelky $koly pre
zakladnu Skolu, ktora je priamo podriadena riaditelke skoly. I. stupen sa vzdelava vo
vedl'ajsej budove v hlavnom areali Skoly.

2. Na cele pedagogického tiseku materskej Skoly je zastupkyna riaditel’ky Skoly pre materska
Skolu, ktora je priamo podriadena riaditel’ke Skoly. Materska Skola sa nachadza v dvoch
samostatnych budovach mimo sidla riaditel'stva Skoly na dvoch alokovanych pracoviskéch.

2. Na Cele hospodarsko-spravneho

A — sekcia ekonomicko-personalna je priamo podriadena riaditel’ke Skoly.



B - prevadzkova sekcia - zodp. za sekciu je zastupkyha pre ZS, ktorej priamo
zodpovedaju.
3. Na cele tuseku $kolského stravovania je veduca skolskej jedalne, ktora je priamo podriadena
riaditel’ke Skoly.
CLVL

Struktira kariérovych pozicii v Zakladnej $kole s materskou $kolou, Diviaky nad Nitricou

¢. 121:
Pedagogicky zamestnanec Specialista, § 33 triedny ucitel’, vychovny poradca, uvadzajtci
Ziakona ¢. 317/2009 v platnom zneni pedagogicky zamestnanec, veduci predmetove;j
komisie, veduci metodického zdruzenia,
koordinator prevencie, koordinator VMR,
koordinator ENV, koordinator SPZ
veduci pedagogicky zamestnanec riaditel’, zastupca pre ZS, zastupca pre MS
veduci nepedagogicky zamestnanec vedica ZSS

Personalne obsadenie sa realzuje v zmysle planu prace pre dany skolsky rok.

CLvII
Ziakladna posobnost’ jednotlivych tsekov
VIl.1 Vyucovanie
Vyucovanie sa uskutoc¢iiuje:
Z8: - 2 budovy v hlavnom areali §koly, 12 kmefovych tried
MS: - 2 budovy, Diviaky nad Nitricou 1 trieda, MS Banky — alokované pracovisko 2. trieda

VIIL.2 Zaciatok vyucovania
Z8 — 7:25 hod.
MS — prichod do MS od 06:30 hod.

VI11.3 Vnutorna organizacia vyucovania
Vstup do oboch budov zakladnej Skoly je zabezpeceny od 07:00 hod., skolu otvara

Skolnik, hned’ je zabezpeceny dozor dozorkonajucimi pedagogmi.




Do SKD odvadzaju deti pani vychovavatelky. V budove sa nesmu zdrziavat' rodi¢ia a ob¢ania
bez vedomia vyucujucich, ani ¢akat' v chodbe pred jedaliiou na svoje deti. Obe budovy s
zabezpecené pred vstupom nepovolanych navstevnikov — dvere stizabezpecené elektronickym
zamkom, vSetci zamestnaci maju svoje vlastné kluce. Pripadnych navstevnikov v Skole po
prichode eviduje Skolska sluzba tvorena 2 ziakmi a zastreSovana Skolskym parlamentom.
Plan dozoru pocas vyucovania na Skolskych chodbach a pocas stravovania ziakov v skolskej
jedalni je zverejneny obvyklym sposobom.

Po 3. vyucovacej hodine maji ziaci 20-minutovu prestavku, ktora v pripade piazni¢ho

pocasia travia mimo budovy Skoly.

VII1.4 Vnitorna organizacia MS
Vedicou MS je zastupkyna riaditela pre matersku $kolu, ktora riadi pedagogicky a hospodérsky
tisek MS. Do pedagogického taseku patria ucitelky MS. Do hodpodarskeho tseku patria
upratovacky.

Zastupkvyna riaditel’a pre materskd $kolu plni tieto tlohy :

e priamo riadi, usmernuje a kontroluje pracu zamestnancov
e pripravuje podklady k analyze ¢innosti materskej Skoly
e priamo kontroluje a usmernuje ucitel’ky v materskej skole
e vykonava hospitacie a hospitacné rozbory
e vedie evidenciu o nepritomnych zamesnancoch, zabezpecuje za nich zastupovanie
e vypracovava mesacné vykazy zastupovania za nepritomnych zamestnancov utvaru
e zodpoveda za spravne vedenie triednej dokumentacie materskej Skoly
e oganizacne zabezpecuje ¢innost’ materskej Skoly
e zodpovedd za vyberanie poplatkov za ¢&innost MS, eviduje ich a sekonémkou
zabezpecuje spravne nakladanie s nimi
e vedie evidenciu poziadaviek zamestnancov utvaru na zvySovanie kvalifikacie a predklada
e ich riaditelovi Skoly
¢ riadi ¢innost’ Upratovaciek
Ucitel’ky materskej skoly:
e vykonavaju pedagogicku ¢innost’ v stilade so svojou pracovnou naplilou a platnou

e legislativou
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e s priamo podriadené zastupkyni riaditel'a pre MS
e vietky uditelky MS st ¢lenmi MZ
e zucastiiuju sa pravidelne pedagogickych rad
Veduci MZ pre matersku skolu:
e planovite riadi a kontroluje pracu ¢lenov metodického organu v rdmci materskej Skoly
e kazdoro¢ne vypracovava plan metodického zduzenia
e odpovedaju za dodrziavanie pracovnej discipliny, ako i odbornej stranky vyucovania v
e materskej Skole
e je kazdoro¢ne schvalovany riaditel'om Skoly
Upratovacky zabezpecuji:
e (istotu objektu a vonkajSieho arealu
e prevadzku a drobné opravy majetku obce zverené¢ho do uzivania
e upratovanie priestorov.
e ulohy v oblasti poziarnej ochrany, bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci
e starostlivost o zelefi a jej obnovu v areali MS
e otvaranie a uzamykanie objektu

e dodrziavanie hygienickych predpisov.

VI1.5 Pracovny ¢as pedagogickych pracovnikov
Pracovny ¢as pedagogického zamestnanca je v stlade s § 85 ods. 5, § 233a Zakonnika prace a v
stlade s Kolektivnou dohodou vyssieho stupna av sulade s Kolektivnou zmluvou pre ZO
OZPSaV pri ZS s MS Diviaky nad Nitricou 37,5 hodin tyzdenne (uitel’ky MS maja uvizok
36,25 hodin tyzdenne). Tyzdenny pracovny ¢as pedagogickych zamestnancov pozostava z Casu,
pocas ktorého pedagogicki zamestnanci vykondvaju vyucovaciu ¢innost’ a vychovnu ¢innost’, a z
¢asu, pocas ktorého vykonavaju ostatné ¢innosti suvisiace s pedagogickou pracou.

Pracovnik sa po prichode do Skoly podpise do knihy dochadzky a uvedie ¢as prichodu.
Oneskoreny prichod musi nahlésit’ vedeniu Skoly. PreruSenie prace, opustenie budovy, skoncenie
prace zaznacuje do knihy dochadzky.Zamestnanec je povinny byt na zaciatku pracovného casu
uzZ na svojom pracovisku.

Stanovenie pracovného Casu pre Skolsky rok pre vSetkych zamestnacov je upravené

usmernenim riaditel’ky Skoly a tvori prilohu Pracovného poriadku.
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V sulade s pracovnymi napliami v pripade plnenia naliehavych uloh méze dojst k zmene

pracovného Casu nariadenim riaditel’ky Skoly.

CLVIII.
Prava a povinnosti zamestnanca
VIII.1 Prava zamestnancov

Vseobecné prava a povinnosti zamestnanca su uverejnené v Pracovnom poriadku skoly.

Zamestnanec ma pravo a je povinny sa s nimi oboznamit’ a dodrziavat’ ich.

Prava uéitelov :

U¢itel’ ma vSetky prava vyhradené nasledovnymi zakonmi a dokumentmi:

Ustava SR

Deklarécia l'udskych prav

Zakonnik prace

Uditel’ ma d’alej pravo:

vyzadovat, ze ziaci budd reSpektovat’ pravidld spoloCenského spravania a
vnutorného poriadku Skoly

vyzadovat' od Ziakov C¢o najlepSie vychovno - vzdelavacie vysledky vramci ich
schopnosti

oc¢akavat tictu k svojej osobe

verit’ a oCakavat’, Ze rodicia podporia pozitivnu snahu ucitel’a a celej Skoly

na priaznivé podmienky pre svoju pracu a podporu vedenie Skoly

slobodne vyjadrit’ svoj nazor, zapajat’ sa do projektov, zucastiovat’ sa roznych Skoleni
a kurzov, ktoré mu umoznuju profesijny rast a suvisia s jeho zamestnanim.

podielat sa na rozhodovani o zdsadnych otazkach pedagogicko-organizacného
zabezpecenia chodu Skoly. Davat’ navrhy pri tvorbe planu prace Skoly, PK, vychovného
poradenstva,...

podavat’ navrhy na zlepSenie organizacie vychovno-vzdeldvacej prace a materialneho
zabezpecenia Skoly.

na ochranu svojho zdravia a zabezpecenie primeranych pracovnych podmienok

zdruzovat’ sa v profesijnych, zdujmovych a odborovych organizaciach
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e na ochranu svojich opodstatnenych poziadaviek odborovou organizaciou alebo
zamestnaneckou radou
e tvorivo inovovat vychovno-vzdeldvaci proces. Ucitel moze navrhovat vychovné

opatrenia a znizené¢ znamky zo spravania.

VI111.2 Povinnosti zamestnancov

VI111.2.1 Povinnosti riaditel’ky $koly

V oblasti riadenia, organizacie a kontroly pedagogickej prace na Skole je riaditelka
zodpovedna v plnom rozsahu za kvalitu uvedenych ¢innosti a ich vysledkov.
Zodpovedd za dodrziavanie vSeobecne zavédznych pravnych predpisov, ucebnych planov a
ucebnych osnov, za odbornt a pedagogickll uroven vychovno-vzdelavacej prace skoly (Skolského
zariadenia), za efektivne vyuzivanie prostriedkov uréenych na zabezpecenie Cinnosti Skoly
(Skolského zariadenia) a zodpoveda za riadne hospodarenie s majetkom v sprave alebo vo
vlastnictve Skoly (Skolského zariadenia).

V nepritomnosti riaditel’ku Skoly zastupuje Statutarny zéstupca.
Pri vykonavani funkcie zastupuje Skolu na verejnosti a je zodpovedna Skolskym organom v
plnom rozsahu za pedagogickt a odbornt Groven prace Skoly a zariadenia v zhode s pracovnym
poriadkom, organizaénymi smernicami a ostatnymi predpismi.
Je zodpovedna za vedenie pracoviska, bezpecnost’ celého zariadenia a prevadzky. Organizacne
riadi a kontroluje pracu vSetkych zamestnancov Skoly, poveruje ich ulohami v zhode s
pracovnym poriadkom, stara sa o d’alSie pedagogické a odborné vzdelanie.

Riaditel’ka zakladnej §koly vykonava $tatnu spravu v prvom stupni. Rozhoduje o
a) prijati Ziaka do Skoly,
b) odklade zaciatku povinnej Skolskej dochadzky Ziaka,
¢) dodato¢nom odloZeni plnenia povinnej Skolskej dochadzky Ziaka,
d) oslobodeni Ziaka od povinnosti dochadzat’ do Skoly,
e) oslobodeni Ziaka od vzdelavania sa v jednotlivych vyucovacich predmetoch alebo ich Casti,
f) povoleni plnit’ povinnu Skolskt dochadzku mimo tizemia Slovenskej republiky,
g) uloZeni vychovnych opatreni,
h) povoleni vykonat’ komisionalnu skusku,

1) povoleni vykonat’ skuSku z jednotlivych vyucovacich predmetov aj uchadzacovi, ktory nie je
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ziakom Skoly,

j) uréeni prispevku zakonného zastupcu ziaka na ¢iasto¢nu thradu nékladov za starostlivost’

poskytovanu zZiakovi v Skole a v Skolskom zariadenti,

k) individuadlnom vzdelavani ziaka,

1) vzdelavani ziaka v Skolach zriadenych inym §tdtom na uzemi Slovenskej republiky so

suhlasom zastupitel'ského uradu in¢ho Statu,

m) individualnom vzdeldvani ziaka v zahranici,

n) umozneni Stadia ziaka podl'a individualneho u¢ebného planu.

V oblasti pracovno-pravne;:

prijima vSetkych zamestnancov do pracovného pomeru a Vv suvislosti s tym zabezpecuje
vyhotovenie pracovnych zmluv, zabezpecuje personalne obsadenie Skoly

uzatvara dohody o zmene podmienok dohodnutych v pracovnej zmluve

rozvizuje pracovny pomer so zamestnancami dohodou, vypoved’ou, okamzitym zruSenim
pracovného pomeru, zruSenim v skusobnej dobe

prerad’uje zamestnanca na vykon préace iného druhu

urcuje nastup na dovolenku na zotavenie podl'a planu dovoleniek

vysiela zamestnancov na pracovné cesty

poskytuje pracovné volno pri kratkodobych prekézkach v praci zo strany zamestnanca
a pri prekazkach z dévodu vSeobecného zaujmu

nariad’uje pracu nadcas, rozhoduje o vhodnom ¢ase Cerpania nahradného vol'na, prip. 0
vhodnejSej uprave pracovného ¢asu — upozoriiuje zamestnancov na porusenie pracovnej
discipliny

urcuje vecné naplne pracovnych funkcii vSetkych kategdrii zamestnancov Skoly

vyjadruje sa k prihlaske na d’alsie $tadium zamestnancov §koly

rozhoduje o fakultativnych narokoch ztoho plynacich podla platnej vyhlasky o
pracovnych tlavach a hospodarskom zabezpeceni Studujicich popri zamestnani
rozhoduje o presune Cerpania Casti dovolenky z ¢asu Skolskych prazdnin na dobu pocas
Skolského roka v opodstatnenych pripadoch

zabezpecuje vydavanie potvrdeni o zamestnani s uvedenim skutoCnosti pre postudenie
naroku na dovolenku na zotavenie, zavdzkov zamestnanca voCi organizécii,

vykonavanych zrazkach
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menuje aodvolava zfunkcii veducich zamestnancov v sulade s prislusnymi

ustanoveniami Zakona o verejnej sluzbe a Zakonnika prace

V oblasti mzdovej:

posudzuje kvalifikaciu zamestnancov a Vv nadvidznosti na to zarad’uje zamestnancov do
prislusnych funkcii, platovych stupiiov a platovych tarif podla prislusnych platovych
predpisov

rozhoduje o platovych postupoch zamestnancov

priznava odmeny a vSetky d’alSie pohyblivé zlozky platov v zmysle platnych mzdovych
prepisov

priznava nahrady miezd pocas Cerpania dovolenky na zotavenie v¢itane nahrad miezd za
nevycerpanu Cast’ dovolenky a za pracovné vol'no pri prekdzkach v praci

priznava néhrady cestovnych a stahovacich vydavkov, odlu¢ného a ostatnych néhrad
vyplyvajucich s platnych pravnych predpisov

rozhoduje o ur¢eni nadpocetnych hodin ucitel'om

rozhoduje o prideleni poctu hodin externym ucitel'om a podl'a nadobudnutej kvalifikacie
urcuje odmeny za externé vyucovanie

priznava odmeny za zastupovanie nepritomnych zamestnancov v stlade s platnymi
platovymi predpismi

zabezpeCuje kompletnu a spravnu likvidaciu platov vsetkych zamestnancov v uréenych
vyplatnych terminoch (véitane odvodov dani a zrdzok, davok nemocenského poistenia,
peniaznej pomoci v materstve, rodinnych pridavkov a pod.)

zodpoveda za vedenie agendy a podkladov suvisiacich so mzdovou agendou

zabezpecuje ohlasovaciu povinnost’ zamestnavania vSetkych zamestnancov Skoly
zabezpecuje kompletné avcasné spracovanie a predkladanie vSetkych vyplatnych
Statistickych vykazov podl'a stanovenych terminov a v poZadovanom rozsahu

zodpovedd za spravne vykonanie mzdovej agendy v stlade s platnymi mzdovymi
predpismi

zabezpecuje platobny styk s pefiaznymi ustavmi

V oblasti socidlnych ¢innosti:
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zabezpecuje vychovno-vzdelavaci proces kvalifikovanymi ucitel'mi podl'a nadobudnutého
vzdelania pre vyudovanie jednotlivych predmetov v zmysle platnej vyhlasky MS SR
0 odbornej a pedagogickej spdsobilosti pedagogickych zamestnancov

sustavne sa stard o odborny rast zamestnancov skoly

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

vytvara vhodné podmienky na pracoviskach Skoly, aby vykon prace bol kvalitny,
hospodérny a bezpe¢ny

zodpoveda za dodrZiavanie pravnych a ostatnych predpisov o bezpecnosti a ochrane
zdravia pri praci apoziarnej ochrane, za tymto ucelom pravidelne oboznamuje
zamestnancov s novymi predpismi

vybranym kategoéridm zamestnancov zveruje pracovné ochranné prostriedky a dba o ich
ucelné vyuzivanie

vytvara podmienky na vSestranné kultirne, Sportové a rekreacné vyzitie zamestnancov
a ich regeneréciu

Vv pripade potreby zabezpecuje rekvalifikdciu zamestnancov

zodpovedd za dodrZiavanie vSetkych ustanoveni zakona o praci vo verejnom zaujme,
Zakonnika prace, pracovného poriadku a d’alSich platnych pracovno-pravnych, mzdovych
a inych predpisov, stivisiacich s touto agendou

vypracovava hodnotenie priamo podriadenych pedagogickych pracovnikov

Iné Cinnosti:

Zabezpecuje:

dodéavatel'sko — odberatel'ské ainé vztahy medzi organizaciami podla Obchodného
zakonnika, zastupovanie v hospodarske;j arbitrazi

spravu narodného majetku podla prislusnych vSeobecne zadviznych pravnych predpisov
povinnosti z prislusnych v§eobecne zavaznych predpisov o informaénych systémoch
inventarizaciu v zmysle vSeobecne zavéaznych pravnych predpisov

spracovanie rocnych uctovnych uzéavierok a zaverecnych hodnoteni

hospodarenie s rozpoctom podl'a rozpoctovych pravidiel a d’alSich finan¢nych predpisov
povinnosti vyplyvajice zo zakona o izemnom pldnovani a stavebnom poriadku, vyhlasky

a dokumenticia stavieb
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Oblast® bezpecénosti a ochrany zdravia, ochrana pred poZiarmi, je zabezpeéna

dodavatel’sky, kde firma zodpoveda za:

Zodpoveda:

za zmluvné ustanovenie bezpecnostného technika a technika poziarnej ochrany skoly, urci
mu pisomne napli prace a finanéni odmenu
za vykonanie vstupnej inStruktaze pri nastupe na pracovisko v oblasti BOZ, PO v rozsahu

ZBP, ktort pracovnik pisomne potvrdi

Vedie evidencie:

pracovnych Grazov — registrované a evidované zvlast mimopracovnych trazov

Skolskych urazov — registrované a evidované zvlast, pritom zodpovedd za prizvanie
zakonného zastupcu dietat’a ku spisovaniu Zaznamu o Skolskom uraze + BT Skoly
mimoskolskych trazov

za vypracovanie vlastného zoznamu OOPP pre jednotlivych pracovnikov Skoly

za uskutocnenie Skolenia v oblasti BOZP a PO pre vsetkych zamestnancov raz za
dva roky

za pravidelné prehliadky Skoly po stranke poziarnej ochrany, vedenie poZiarnej
knihy,

za spracovanie poziarneho poriadku pracoviska

za spracovanie poZiarno-poplachovych smernic pracoviska

za urcenie poziarnej hliadky pracoviska s planom jej ¢innosti a vyvesi zoznam jej
Clenov na viditeI’nom mieste v Skole

za Skolenia Ziakov v oblasti BOZP a PO na zaciatku kazdého sk. roku, d’alej:

pred kazdou exkurziou, vyletom

pri organizovani plaveckého vycviku — pisomny zdznam

pri organizovani lyziarskeho vycviku — pisomny zdznam

pri organizovani §koly v prirode — pisomny zdznam

za zabezpecenie $kolenia pre vSetkych pracovnikov Skoly podl'a §20 Vyhl. 508/2009 Z. z..
za ucast’ odbornych pracovnikov (kuri¢ov) na Skoleniach poriadanych odbornymi
instituciami

za bezpecnost’ pri vychove a vyucovani
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e za dodrziavanie vSeobecne platnych predpisov v oblasti BOZ a PO — ZP, Vyhlasky,

Zvesti, CSN

e za dodrziavanie zakladnych poziadaviek na bezpeénost’ prace a technickych zariadeni

e za vykonanie revizii na vyhradené technické zariadenia a odstrafiovanie zistenych zavad

podra platnych CSN

revizia kominov

kazdé 2 mesiace pec na tuhé palivo, 2x ro¢ne plyn

revizia plynu

odborna prehliadka plyn. spotrebicov kazdy rok,

odborna sktiska plyn. spotrebicov kazdé 3 roky (od 2012)

plynovod, odborna prehliadka kazdé 3 roky (od 2012)

plynovod odborna skuska kazdych 6 rokov (od 2012)

revizia elektroinStalacie

evidencia je u p. Cagana

revizia bleskozvodov

evidencia je u p. Cagana

revizia telocviéného naradia

kazdy rok - ohlasujii sa sami - povinnost’ kontroly nevyplyva
70 Ziadnej pravnej normy, alebo predpisu

revizia kotlov na tuhé palivo

kazdy rok

revizia hasiacich pristrojov

kazdy rok - ohlasuju sa sami

vodoinstalacie Lackovi¢
G.G.SOFT PD

plyn nastavenie
Jommimont Novéky
krtkovanie, prerabanie vod.
potrubia

Vodarne a kanalizacie PD

opravy vodovodného potrubia
regulacie kotlov - automatika

opravy, udrzba

Cistenie potrubi a Zump

VI111.2.2 Povinnosti zastupkyne riaditel’ky
Zastupkyna pre ZS a zastupkyfia pre MS spolupracuje s riaditel’kou $koly, ktorej je zodpovedna
za vykon svojej funkcie a stav vychovno-vzdelavacich vysledkov, mimotriedne a mimoskolské
¢innosti a za pridelent ¢ast’ administrativnych prac a hospodarskych tloh.
Zicastiuje sa zasadnutia gremialnej rady.
Hospita¢na ¢innost’:
e Vypracovanie planu hospitacii, ktory predlozi riaditel’ke Skoly a bude zahrnuty v plane
prace Skoly
e uskutociiuje hospitaéné rozbory, prijima konkrétne opatrenia na skvalitnenie vychovno-
vzdelavacej ¢innosti

e vyhodnotenie hospitacnej ¢innosti a podavanie sprav RS —1x $tvrtroéne na pedag. rade
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Kontrolna ¢innost’:

kontrola nastupu pedagdgov na vyucovacie hodiny, na dozory

kontrola dodrziavania prac.doby

kontrola tr. hodin a aktivit

evidencia nadCasovej prace ucitel'ov

evidencia sponzorskych aktivit ucitel'ov

kontrola predpisanej agendy — tr. knihy - mesac¢ne

klasifika¢né harky — priebezne, pri¢om sleduje aj frekvenciu zndmok a urovein slovného
hodnotenia

zaznamy o nepovinnych predmetoch - mesa¢ne

zaznamy 0 ¢innosti krazkov

triedne vykazy SKD

evidencia pokarhani a pochval udelenych tr. ucitelom a riaditel’kou $koly v priebehu
Skolského roka

stara sa o spravne dodévanie Cistiacich prostriedkov, pridelovanie upratovackam, sleduje
jeho hospodarne vyuzivanie

kontrola nakupu, vydaja , evidencie a pouzivania OOPP a prostriedkov pre osobnu

hygienu

Kontroluje Setrné hospodarenie s materialom, €istiacimi prostriedkami, telefébnom, kancelarskou

technikou, pomdckami a pripadné nedostatky a priestupky hlasi okamzite riaditel’ke Skoly.

Kontroluje uroven prace nepedagogickych pracovnikov Skoly, ako aj dodrZiavanie pracovnej

doby.

Kontroluje u vsetkych zamestnancov dodrziavanie bezpeénostnych predpisov, pouzivanie OOPP.

Zisteny stav v tychto oblastiach priebezne zaznamenava do zoSita kontrol, ktory predklada 1krat

Stvrtrocne riaditel’ke Skoly.

Riadiaca ¢innost’:

usmeriiuje pracu tr.ucitel'ov, napli a organizaciu tr.hodin

Zucastiuje sa zasadnuti MZ , PK

po povereni RS organizuje mimotriedne a mimoskol.¢innosti zahrnuté v plane prace $koly
predkladd poziadavky na vybavenie odbornych.ucebni, kabinetov, telocvicni, kniZnice,

SKD, odber odbornych ¢asopisov, sleduje ich pouZivanie.
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e oOrganizuje zastupovanie nepritomnych ucitelov, v zoSite zastupovania mesacne
vyhodnocuje zastupovanie za pedagogickych aj nepedagogickych pracovnikov
e predkladd na schvalenie riaditel’ke $koly dozor v budove, SJ, rozvrh hodin, rozpis
telocvicne, kde robi zmeny len s jej sthlasom.
e sleduje obsah nasteniek v triedach, celkovi vyzdobu tried a stav zaznamenava Vv zoSite
kontrol
e Zostavuje predpisané Statistiky.
e organizuje plavecky kurz, lyziarsky kurz,8kolu v prirode,
e organizuje priebeh schvalenych vyletov, vychadzok a exkurzii
e oOrganiza¢ne zabezpeCuje sut'aze a olympiady v okresnom a vys$som kole
e zodpoveda za pripravu podkladu k platu vratane pracovni¢ok SKD a nepedagogickych
pracovnikov
e zodpoveda za spravne vedenie urCenej administr. agendy: triedne knihy, klasifika¢né
harky, triedne vykazy
e zostavuje Stvrtroéné vyhodnocovacie tabulky ako podklad k vyhodnoteniu vychovno-
vzdelavacej ¢innosti za kazdy Stvrtrok
e Vvypracovava hodnotenie priamo podriadenych pedagogickych pracovnikov.
Starostlivost’ o budovu a prevadzku $koly:
Je zodpovednd za sledovanie bezpecnosti pracoviska ajeho prevadzky. V pripade poruchy,
nefunk¢nosti, ohrozenia, ¢i inych nedostatkov na pracovisku je povinnd okamzite informovat’
riaditel’ku Skoly, ktord zabezpeci odstranenie nedostatkov.
Zodpovedd za estetické prostredie okolia Skoly, organizuje Ccinnost' Ziakov, ucitelov,

nepedagogickych zamestnancov tak, aby sa podiel’ali na skultariovani vonkajSieho prostredia.

V111.2.3 Povinnosti vychovného poradcu

A Praca na useku prevencie a prace s problémovymi Ziakmi:

Vyhladévanie a evidencia ziakov, u ktorych sa prejavuji:
e S3pecialne vychovno- vzdelavacie potreby
e zmenend pracovnd spdsobilost’
e socialne problémy

Prevencia uvedenych problémov — aktivity zamerané na prevenciu.
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Evidencia a odosielanie poZiadaviek na vy3etrenie Ziakov so SVVP v CPPPP

Riesenie nasledovnych problémov:

pedagogicka osveta a vymena informacii medzi skolou a rodi¢mi

individualna konzulta¢na praca s rodi¢émi Ziakov, ktori maja prospechové, vychovné a iné
problémy

poradenstvo pri uvedenych t'azkostiach, problémoch

spolupréaca a rieSenie problémovych pripadov so socidlnymi kuratormi

koordinacia prac triednych ucitel'ov, ostatnych vyucujucich a vychovného poradcu pri
rieSeni uvedenych problémov

spolupraca s koordinatorom protidrogovej prevencie — zosuladenie planu ¢innosti
poradenska praca pri uéeni a d’alSom rozvijani nadania, tvorivosti a talentu deti — hlavne

spolupréca s vyucujiicimi a rodi¢mi

B Praca na useku vvchovy k volI’be povolania

VyuZzivanie internetu v oblasti proforientacie

zabezpecovanie agendy, prehl'adov pre vedenie Skoly a Skolské vypoctové stredisko
spolupréca s triednymi ucitel'mi a vyucujicimi pri vychove k spravnemu sebahodnoteniu
a usmerniovanie k vhodnej vol'be povolania — pomoc pri néplni triednickych hodin
zabezpeCovanie materialov a pomdcok pre informacnt a poradenskil pracu v oblasti
profesionalnej orientacie

individualna poradenska a konzultaénad cCinnost pre ziakov arodiov v oblasti
profesionalnej orientacie

pomoc pri spravnej volbe povolania formou prislusnych psychologickych testov pre
ziakov 7. — 9. ro¢nika na zaklade poziadavky rodicov

evidencia ziakov konciacich $kolski dochadzku a spracovanie prehl'adov o profesionélnej
orientacii Ziakov

priprava a realizacia vstupnych dokladov ziakov konciacich povinnu Skolskt dochadzku
V spolupraci s triednymi ucitel'mi

pravidelny servis informacii v oblasti volby povolania podla planu prace Skoly na
pracovnych poradach a pedagogickych radach

zabezpecovanie spiatnych informécii o byvalych ziakoch aich uplatneni — UspeSnost’

v 1.ro¢niku SS

21



C Pisomna agenda:

e plan ¢innosti vychovného poradcu na skolsky rok

e evidencia deti S0 SVVP, so ZPS, za¢lenenych Ziakov, Ziakov s individualnym planom

e cvidencia konciacich Ziakov a ich proforientacie v 9.ro¢niku

e cvidencia nizSie konciacich ziakov

e dokumenticia a pisomn¢ kontakty s OPPP, socidlnym kuratorom, policiou.

e pisomné spravy o ¢innosti vychovného poradcu podla poziadaviek planu prace — planu

porad a ped. rad

VI111.2.4 Povinnosti uditelov

VSeobecné povinnosti:

Uditel plni pokyny nadriadenych organov, dodrziava zasady vzajomnej ucty voci
spolupracovnikom, svedomito a riadne pracuje podla svojich sil, znalosti a schopnosti.

Plne vyuziva urCeny pracovny c¢as a dodrziava pracovni disciplinu. Do Skoly prichadza
minimalne 25 min. pred zacatim vyucovania, ktoré vyuziva na pripravu pomocok. Na vyucovaciu
hodinu nastupuje vcas, zapiSe do triednej knihy, za ¢o nesie osobni zodpovednost’ a osobne
zodpoveda za prinesenie triednej knihy do zborovne po ukonéeni vyucovacej hodiny.

Dodrziava predpisy o bezpec¢nosti a ochrane zdravia pri préci a predpisy o poZiarnej bezpecnosti.
Akykol'vek uraz ¢i poranenie Ziaka, svoje ¢i iného pracovnika Skoly, ktorého bol svedkom,
bezodkladne hlasi riaditel’ke Skoly alebo jej zastupkyniam.

Upovedomi vedenie $koly o odchode triedy z budovy na vylet, exkurziu alebo iné podujatie
mimo Skoly a odovzda prisluSny zdznam.

Ak ucitel’ nemdze prist’ do Skoly a ma prvi vyucovaciu hodinu, je povinny to okamzite po
vzniku situacie ozndmit’ riaditel’ke Skoly alebo jej zastupkyniam.

Ak je ucitel’ praceneschopny, je povinny bezodkladne to ozndmit’ vedeniu Skoly. O svojej PN
predkladé lekarske potvrdenie, ako aj jej pokraovanie po kazdej kontrole u lekara.

Ak riaditel’ka a zéastupkyne nie su v Skole a Ziaci zahlasia nepritomnost vyucujiceho, je
povinnost'ou kazdého ucitela, ktory ma vol'nu hodinu, zastipit’ nepritomného ucitel’a.

Spravne hospodari s prostriedkami, ktoré mu boli zverené.
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Zmeny v osobnych udajoch (rodinny stav, bydlisko, narodenie dietata, zdravotnd poistoviia)
v€as oznami vedeniu Skoly. Pri nedodrzani tohto nariadenia sdm zodpovedd za Skody takto
vzniknuté.

Nahlasuje zistené technické nedostatky ZRS, RS alebo priamo $kolnikovi.

Dosledne sa riadi platnymi u¢ebnymi planmi a u¢ebnymi osnovami, ako aj ich upravami. Sleduje
zmeny v nariadeniach a aktualizuje ich do ¢asovotematickych planov.

Zvysuje svoje odborné vedomosti, sustavne sa odborne vzdelava.

Ak ucitel' neplni Casovo-tematicky plan z ¢asovych dovodov, ozndmi to na konci mesiaca
veducej PK, spolu s ktorou prijmu u¢inné opatrenia na vyrieSenie tohto stavu.

Pracovné vyucovanie a telesnti vychovu vyucuje ucitel’ v pracovnom tbore.

Utitel’ sustavne spolupracuje s triednymi uéitelmi, vedicimi MZ a PK, vychovavatel’kami SKD,
vychovnym poradcom.

Ucitel’ sleduje a riadi sa pokynmi, ako aj mesaénymi planmi vydanymi vedenim Skoly, ktoré
vyplyvaju z pracovnych porad a pedagogickych rad a s umiestnené na nastenke v zborovniach
vSetkych zariadeni.

Zucastiiuje sa pracovnych pordd a pedagogickych rad, schédzok rodicov, mimoskolskych
podujati a aktivne sa podiel’a na rieSeni problémov Skoly.

Kvalitne sa pripravuje na suplované hodiny.

Doékladne ovlada vSetku didakticku techniku na Skole, zGi€astiiuje sa ponukanych kurzov skoly na
ovladanie prace s PC a didaktickou technikou.

Aktivne sa zapdja do mimotriednej a mimoskolskej ¢innosti.

Ucitel’ prichadza do Skoly sluSne obleceny a upraveny.

Svojim osobnym Zivotom, konanim a vystupovanim je vzorom pre ziakov.

V111.2.5 Povinnosti triednych uéitel’ov

Triedny ucitel koordinuje usilie vSetkych vyucujucich s cielom zvySovat celkova Uroven
vedomosti Ziakov.

Ziskava a zhromazd'uje informacie o Ziakoch Vv zmysle zdkona 245/2008 §11 ods. 7 a podla
potreby vypractiva hodnotenie Ziakov. DodrZiava nariadenie o ml¢anlivosti o osobnych udajoch,

ktoré zistil pri plneni svojich pracovnych povinnosti, a to aj po skonceni pracovného vztahu.

23



Sleduje spravanie sa triedy, dochadzku Zziakov svojej triedy do Skoly, pri neospravedlnenej
absencii pisomne a preukdzatelne o tom okamzite informuje rodiov. Ak ziak ani rodicia
neoznamia pric¢inu absencie ziaka do 24 hod., hlasi to vedeniu skoly.

Triedny ucitel’ sleduje celkovy prospech ziakov a po dohode s ostatnymi ucite'mi robi opatrenia
pre primerané zatazenie ziakov domacimi tlohami, pisomnymi previerkami, testami, skiiSanim a
pod.

Triedny ugitel’ zistuje a upozoriiuje na porusenie nariadenia o jednej pisomnej praci v dizke nad
20 mint za den.

Vedie triednu knihu, triedny vykaz a ostatnii dokumentaciu tykajucu sa ziakov svojej triedy.
Aktivne vyuziva databazu svojej triedy v programe eSkola.

Minimélne pred kazdou hodnotiacou poradou sa zucastiiuje podla pokynov vedenia Skoly
schodzky triednej rady rodicov, podla poziadaviek rodicov a podla vlastného uvazenia aj
CastejSie zvolava tieto schodzky. S rodi¢émi sa snazi nadviazat’ aj neformalnejSie kontakty
réznymi patavymi formami.

Poméha triednemu dovernikovi zodpovedne pripravit’ triedne schodzky rodi¢ovského zdruzenia
na zintenzivnenie spoluprace s rodi¢mi.

Vedie triednické hodiny, vyuZziva ich naymi na mravnu vychovu svojich Ziakov. M4 zostaveny
plan triednickych hodin, ktory odovzdava na zaciatku Skolského roka riaditel’ke skoly a je
sti€astou planu prace Skoly.

Zabezpecuje distribuciu ucebnic v triede, zodpoveda v spolupraci s ucitelmi poverenymi
vyddvanim a evidenciou ucebnic za to, aby kazdy ziak mal do 15.9. potrebné ucebnice, pokial’ st
v sklade Skoly a venuje pozornost’ ich udrziavaniu.

Podl'a okolnosti a moznosti navstevuje rodiny Ziakov s cielom poznat’ prostredie, v ktorom Ziaci
vyrastaju, najmd v problémovych pripadoch, kde uzko spolupracuje s vych.poradcom,
$pecialnym pedagdgom a vychovavatel’kami SKD. Osobitnii a citlivii pozornost’ treba venovat
detom z rozvratenych rodin.

Hlasi vedeniu Skoly poruchy v triede.

Aktivizuje svojich ziakov pri zberovych akciach.

Dohliada na spravnu hygienu a usmeriiuje ich v obliekani a Gprave zoviajsku.

Pred Skolskym vyletom, exkurziou, organizovanim plaveckych a lyziarskych kurzov oboznami

alebo zabezpeci poucenie Ziakov najma s bezpe¢nostnymi predpismi.
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Na zaciatku $kolského roka oboznami Ziakov a rodicov so Skolksym poriadkom.

Dba o vyzdobu triedy, Cistotu, vedie ziakov k ochrane Skolského majetku.

VI111.2.6 Povinnosti dozorkonajucich uéitePov

Na zaciatku Skolského roka sa kazdy ucitel’ oboznami s rozvrhom dozorov.

Dozor sa vykonava do skoncenia vyucovania. Ak je v rozvrhu 7. alebo 8. vyucovacia hodina,
musi byt zabezpeceny dozor aj cez prestavky medzi nimi.

Ak zo zavaznych dévodov nemoze mat’ ucitel’ urceny dozor, upozorni na to vedenie Skoly.

Ak hociktory ucitel’ zisti, ze niekde chyba dozor, upozorni na to vedenie skoly, pripadne sa sam
ujme dozoru.

Povereny ucitel'’ dozerd na poriadok na chodbach i v triedach a dba na to, aby nedoslo k trazu
ziakov.

Pocas velkej prestavky dohliada na to, aby v triedach zostali iba tyzdennici, aby sa triedy vetrali,
aby sa ostatni ziaci pohybovali po chodbe alebo na Skolskom dvore. Po¢as dozoru je nutné
sledovat’ ¢innost’ deti, pohybovat’ sa medzi nimi a dohliadat’ na dodrZiavanie $kol. poriadku (aby
neopustali skol. aredl).

Dozorkonajuci ucitel zodpoveda za bezpecnost dietata, bez jeho vedomia sa nesmie dieta
vzdialit’ z miesta, za ktoré ucitel’ zodpoveda, ak dieta pusti na nakup desiaty mimo objekt skoly,
porusuje Skolsky poriadok a pracovny poriadok $koly.

Pocas organizovaného presunu ziakov mimo Skolského aredlu zabezpecuje ucitel bezpecny
prechod Ziakov cez cestné komunikacie.

Pred sk. vyletom, exkurziou je sprievodny dozor povinny opatovne poucit’ Ziakov o bezpecnosti,
ale aj spravani sa pocas vyletu, presunov, navsStevy muzei a spravania sa v dopravnych
prostriedkoch, o com vyhotovi zapis do triednej knihy a na osobitné tlacivo k tr.vyletom a na
tlacivo o pouceniach BOZP v priebehu roka.

Po navrate z vyletu ¢i exkurzie ucitel’ informuje riaditel’ku alebo zastupkyiiu, ako vylet (exkurzia)

dopadli, ¢i v ich priebehu nedoslo k mimoriadnej udalosti.

VI11.2.7 Povinnosti veducich MZ, PK
Veduci PK MZ:

— je zodpovedny za metodick a odbornu irovenl vyu€ovania predmetu na skole
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do funkcie je ustanoveny na obdobie 10 mesiacov v prislusnom Skolskom roku

z funkcie moze byt odvolany aj v priebehu k. roku, ak neplni svoje povinnosti, resp. vo
vyuCovacich predmetoch patriacich do MZ, PK, ktoré vedie, si vazne nerieSené
metodické a odborné problémy vo vyucovani

je odbornym poradcom riaditel’ky Skoly pre dané predmety

pléanovite koordinuje ¢innost’ jednotlivych vyucujucich v rdmci svojich predmetov
prijima U¢inné opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov vo vychovno-vyucovacom
procese a navrhy rieSeni predklada vedeniu skoly

hospituje a o0 vysledkoch ako i pohospita¢nych rozhovoroch informuje vedenie skoly
poznatky ziskané na hospitacidch zovSeobecnuje na zasadnutiach MZ,PK, pracovnych
poradach a pedagogickych radach

poskytuje podklady do navrhu planu prace Skoly na skolsky rok

dava navrhy na dopliovanie kabinetov pomockami

plni si kontrolnu funkciu podl'a planu kontrol, ktory tvori sucast’ planu prace skoly pre

dany skolsky rok, o com vedie pisomny zaznam v zapisniciach MZ,PK:

- kvalita TVVP 26.9.

- plnenie uc¢ebnych osnov priebezne

- dodrziavanie Metod.pokynov na klasifikaciu priebezne

- pochvaly Ziakov Stvrtrocne

- zapojenost’ ziakov do sit'azi a ich priprava Stvrtrocne

- efektivne vyuZivanie u¢eb.pomocok priebeZne

- plnenie predpisanych pisomnych a labor.prac Stvrtroc¢ne

- ucast’ na metodickych akciach podl'a ponuky

- prenos metod. informdcii nadriad.organov Stvrtrocne na zasadnuti

V111.2.8 Povinnosti spravcov kabinetov

Spréavca kabinetu:

zodpoveda za zvereny kabinet, stara sa o prideleny kabinet, vedie evidenciu pomocok v
inventarnej knihe, udrzuje poriadok v kabinete
vedie agendu, ktora je pozadovana

predklada RS navrh na doplnenie a vyradenie poméocok
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zodpoveda za bezpe¢né ulozenie materialu, spravnu manipulaciu s pomdckami. K tomu vedie
1 ostatnych vyucujtcich

bez suhlasu riaditel’ky Skoly nesmie pozicCiavat’ pomdcky mimo Skoly

podla pokynov RS vykona fyzick® inventiru v kabinete

stara sa o drobnt idrzbu néstrojov, pripadne Ziada RS o jej zabezpe&enie

bez jeho sthlasu nesmie nik vstupovat’ do kabinetu ani si pozi¢iavat’ kI'i¢e od skrin bez jeho

vedomia

V111.2.9 Povinnosti vychovavateliek

zabezpecuje vychovu a vzdeldvanie deti v ¢ase mimo vyucovania

odpoveda za uroven a vysledky vychovno-vzdelavacej prace v oddeleni, ktoré ma pridelené.
sleduje prospech i spravanie ziakov v $kole, je v ststavnom kontakte s vyucujicimi, na
zaklade ¢oho individudlne pracuje pri priprave ziakov na vyucovanie. Spolupodiela sa na
dozore v SJ

zlucastiuje sa pracovnych pordd, pedagogickych rad, schddzok rodicov, ak jej to pracovna
doba dovol'uje

doraz kladie najméa na vychovnu précu, a to tak, aby kazdy Ziak aspoil v niecom vynikol
zodpoveda za inventar prideleny oddeleniu

zodpoveda a vedie prisluSnu pedagogickil dokumentaciu v predpisanom rozsahu

podla poziadaviek vedenia Skoly zucastiiuje sa Skoly v prirode a na inych vychovnych
akciach, ak je usporiadatel'om zariadenie, v ktorom vykonéava svoju funkciu

zGcastnuje sa aktivit MZ, spolupracuje s MZ

s riaditel’kou $koly a ekondomkami $koly sleduje rozpoéet SKD, jeho naplnenie a Gerpanie
zodpoveda za vyber mesacného prispevku na ¢iastocnu thradu nakladov spojenych s

¢innost'ou Skolského klubu deti, ktoré vychadza z VZN Obce Diviaky nad Nitricou

VI111.2.10 Povinnosti ekonémky pre PaM

VSeobecné povinnosti:

sleduje nové zdkony a vyhlasky dotykajlce sa personalistiky a miezd
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zabezpecuje komplexnu Statistiku, vypraciva komplexné Statistické hlasenia a vykazy

v oblasti miezd a personalistiky

Oblast’ platov:

zabezpeCuje komplexni mzdova agendu

zabezpecuje hospodarenie s rozpotom miezd podla rozpoctovych pravidiel a d’alSich
finan¢nych predpisov

zhotovuje doklady o vzniku, zmene a zaniku pracovného pomeru, pracovné zmluvy, dohody
sleduje platové postupy zamestnancov, vyhotovuje podklady pre platové zaradenie, platové
dekréty po prerokovani s riaditel’kou Skoly, realizuje platové upravy podla platnych
predpisov

kontroluje spravnost’ prvotnych dokladov pre spracovanie miezd

zabezpecuje likvidaciu miezd zamestnancov na personalnom pocitaci v syst¢éme VEMA

vedie agendu davok nemocenského poistenia, agendu dane zo zavislej Cinnosti, agendu
pracovnikov ZPS, agendu zamestnankyn — poberateliek dochodku

archivuje prvotné doklady, vyplatné listiny, mzdové listky, mzdové listy a osobné spisy
zamestnancov

vyhotovuje mzdové podklady pre pedagogickych a nepedagogickych pracovnikov Skoly
V spolupraci s vedenim Skoly

pripravuje navrh rozpo¢tu mzdovych vydavkov

zabezpecuje archivaciu mesa¢nych vykazov miezd.

Oblast’ personalistiky

kompletizuje osobné spisy — dotaznik, posudok o zdravotnom stave, podklady ku kvalifikacii,
doklady od predchadzajiiceho zamestnavatela, zapocty rokov, vypis registra trestov

vybavuje pripady déchodkového zabezpecenia

zabezpecuje podklady pre poistovne, vybavuje prihlasky a odhlasky

pripravuje dohody o hmotnej zodpovednosti a naplne zamestnancov

likviduje davky nemocenského poistenia zamestnancov

vedie evidencné listy dochodkového zabezpecenia pracovnikov

zodpoveda za spravnost’ a v€asnost’ zadavania mesacnych zmien tykajucich sa zamestnanca,

¢1 uz osobné zmeny platu, vyplacania narokov davok nemocenského poistenia.
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sleduje vykonanie vstupnej lekarskej prehliadky, ktoru si da pracovnik potvrdit’ zaroven do
ziadosti o prijatie do pracovného pomeru

sleduje vykonanie vystupnej lekarskej prehliadky

Oblast’ administrativy:

vedie evidenciu zamestnancov

vybavuje koreSpodenciu

vedie agendu utajovanych skutocnosti , je poverena ochranou osobnych udajov

vykonava administrativne prace

socialny fond

hmotna nidza

stara sa o archivaciu dokumentov skoly

vedie archivnu knihu, zabezpec€uje vyrad’ovanie pisomnosti podla ich dokumentarnej hodnoty
vedie registraturny dennik

zabezpecuje inventarizaciu majetku

zabezpecuje nakup prostriedkov a naradia, pri nedostatkoch uplatiiuje reklamaciu, pripadne
déa pokyn na zruSenie platby

vedie agendu a vyplacanie stravnych listkov

zabezpecuje agendu stvisiacu s dopravnym pre dochadzajucich Ziakov.

V111.2.11 Povinnosti ekonémky pre rozpocet

Oblast’ hospodarenia:

zabezpecCuje komplexné podvojné uctovnictvo, zodpoveda za spravane zaddvanie udajov

a nasledné spracovanie

— pripravuje celkovy rozpocet Skoly arocny plan na neinvesticné a stavebné prace,
rekonstrukcie, pristavby a adaptacie s riaditel’kou Skoly

— zabezpecuje podklady pri uzatvarani hospodarskych zmliv s inymi pravnymi subjektmi

— vyhotovuje zmluvy s dodavatel'mi, S najomcami

— zabezpeCuje hospodarenie s rozpo¢tom podla rozpoctovych pravidiel a dalSich

finan¢nych predpisov
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— zabezpeCuje vybavenie $koly zakladnym vnutornym vybavenim (OOPP)

— vedie komplexnu inventarizciu majetku

— zabezpeCuje podklady pre hospodarske zmluvy na projektové prace a kontroluje
dodrziavanie terminov a spravnost’ fakturacie za projektové prace

— kontroluje spravnost faktar, splatkovych listov a zaloh na stavebné prace

— spolupracuje s obecnym tradom v oblasti ekonomiky

— vedie knihu objednavok pre Skolu, kontroluje dodavky materidlov a vykony
uskutocnenych prac a sluzieb podla dodacich listov, podl'a pokynov vedenia Skoly

— zabezpeCuje ndkup vSetkych zdkladnych prostriedkov andradia, pri nedostatkoch
uplatituje reklaméciu, pripadne da pokyn na zrusenie platby

— objednava a nakupuje materidlové zasoby udrzbarskeho a iného nevyhnutného materialu,
kancelarskych potrieb, HIM, DHIM, ochrannych odevov a pomo6cok

— objednava ucebné pomdcky podl'a pokynov vedenia Skoly

— zabezpeCuje hospodarenie srozpoctom podla rozpoctovych pravidiel a dalSich
finan¢nych predpisov

— vedie uctovnictvo darovanych prostriedkov

— Vypracuva predpisané Statistiky

— zaOCtovava finan¢né prostriedky na dopravu Ziakov

— vypracuva spravy o vysledkoch hospodarenia skoly za prislusny kalendarny rok

— zabezpeCuje verejné obstardvanie tovarov a sluZieb a verejnych prac — konkurz, pisomna
dokumentacia, kontrola vyuctovanych prac so zmluvou, koreSpondencia, Statistika Vv
zmysle smernice Skoly

— zabezpecuje vypléacanie cestovnych prikazov

— zaUCtovava agendu spojenu so stravovanim zamestnancov, pripadne stravnych listkov

— zvolava zasadnutie Skodovej komisie a zapisnicu o vysledku rokovania Skodovej
komisie predklada riaditel’ke Skoly

Oblast’ BOZ:
— spolocne s bezpecnostnym technikom Skoly zabezpecuje a kontroluje vykonavanie

odbornych prehliadok vyhradenych tecznickych zariadeni a ostatnych technickych
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zariadeni, Vratane zabezpecnia odstranenia portuch, eviduje a podl'a potreby objednava
vsetky odborné prehliadky
— Vspolupraci s vedenim Skoly a Skolnikom starda sa o hospodarne a v¢asné udrziavanie

celého objektu a jeho zariadenia, eviduje zavady na Skolskom zariadeni, stara sa o ich
rychle odstranenie, zabezpecuje opravy u¢ebnych pomocok.

Oblast’ administrativy:

— vykonava administrativne prace

— vybavuje korespodenciu

— obsluhuje kopirovaciu techniku

— objednava Casopisy schvalené riaditel’kou skoly

— objednéava tlaciva

— socialny fond

— hmotné nadza

— vedie registratirny dennik

VI111.2.12 Povinnosti $kolnika
V Case nepredvidanych udalosti je pracovnik povinny nastipit do prace podla nariadenia
riaditel’ky Skoly.

1. starostlivost’ o prevadzku Skoly:

- prezretie budovy po stranke ochrany majetku a ochrany bezpecnosti zdravia

- kontrola Setrenia vodou, energiou - vedenie mesacnej evidencie, udrziavat’ elektr.a vodovodné
zariadenie v dobrom stave

- viest’ sklad ndhradného materialu na opravy

- vykonavat’ bezpecnostné opatrenia, aby nebola ohrozend bezpecnost’ osob, budovy

- udrziavat’ a vyvesovat’ vlajku

- upozoriiovat’ vedenie Skoly na nedostatky v prevadzke Skoly

2. starostlivost’ o Ziactvo:

- vykonavat’ dozor nad Ziakmi pri rannom prichode do Satne, upozoriiovat’ ich na dodrziavanie
Cistoty, pomahat’ pri nehodach, starat’ sa, aby bol majetok chraneny, pomahat ucitelom pri
mimoriadnych akciach pri vykonavani dozoru

- usmernovanie ziakov a navstevnikov skoly v zmysle skol. poriadku
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3. domovnicke prace:

udrziavanie chodnika okolo Skoly - zo vSetkych pristupovych stran, odpratdvanie snehu,
udrziavanie poriadku v pivniciach, na povalach, 2x ro¢ne kontrolovat’ odkvapové rury, strechy -
krytinu. Poméha v zberovej ¢innosti Skoly.

4. pomocné administrativne prace:

zabezpeCuje kontakt s druhou budovou skoly, vykondva dozor nad cudzimi pracovnikmi,
vykonavajucimi v Skole zmluvné prace

5. udrzbarske prace:

- sledovat’ zapis zavad v oboch budovach v zoSitoch a odstranovat’ ich (a to aj elektrické zavady),
pokial’ s takého charakteru, Ze je ich mozné odstranit’ vlastnymi silami

- nahlasovat’ vedeniu Skoly zavady viacsieho rozsahu

- podiel’at’ sa na Uprave arealu - kosenie, vykasanie, strihanie Zivych plotov

- vykonadvat drobné udrzbarske odborné prace - oprava a uUdrzba nabytku, zariadenia,
elektrikarske a vodoinstalatérske prace v rozsahu nevyzadujucom odbornu pracu

- zabezpecovat’ 2x do roka kontrolu odkvapovych rur, striech, poval - oktdber, maj

- dozerat' na vykon prace cudzich pracovnikov, asistuje pri vykone odbornych prehliadok
a odstraniovani nedostatkov dodéavatel'mi objednanych préac

- udrzovat’ v poriadku pivni¢né a skladové priestory skol.

- vyuzivat’ prac.nastroje (kosacka, vyZzinacka, a i.), ktoré su v majetku Skoly, pre $kolské ucely

oboch budov.

VI111.2.13 Povinnosti upratovacky

Denne:

— navlhko utriet’ podlahy miestnosti, chodieb, zdichodov, umyvarni

— teplou vodou s dezinfekénym prostriedkom umyt’ sedadld zachodov, kl'u¢ky dveri, rukovite
stahovacich retiazok na WC

— vydrhnut’ zdchodové misy a pisodre

— utriet’ prach na laviciach a v laviciach, stoloch, parapetnych doskach

— podla rozpisu upratovacej plochy stierat’ chodby, schodistia teplou vodou a dezinfekénym
prostriedkom

— riadne vyvetrat’ vSetky miestnosti
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TyZdenne:

— umyt olejové natery, obkladacky v triedach a na WC

DvojtyZdenne:

— omiest steny ucebni

— dezinfikovat sprchy a umyvarne, ak st zahrnuté v upratovacej ploche

Dvakrat do roka:

— Umyvat okna S drevenymi ramami

— Cistit’ svietidla

— PLASTOVE OKNA - umyvat’ 3krat roéne (treti krat podla potreby) a udrziavat ich
priebeZzne, zotierat' najmi vonkajSie parapety minimalne dvojtyzdenne

Ostatné ulohy:

— vykonavat’ prace suvisiace s malovanim Skoly

— Cistit’ koberce jedenkrat do roka

— zastupovat’ pocas nepritomnosti inych pracovnic¢ok

— vykonavat sluzbu pocas prazdnin podl'a potreby

— podielat’ sa na Gprave Sk.pozemku pocas letnych prazdnin

— podielat’ sa na uprave okolia Skoly pred zaciatkom Sk.roku

— plni d’al$ie Glohy urc¢ené riaditel'om Skoly.

VI111.2.14 Povinnosti vedicej Skolského stravovacieho zariadenia
Koordinovanie a organizovanie stravovacej jednotky splnou hmotnou zodpovednostou,
uzatvaranie hospodarsko-dodavatel'skych zmlav, starostlivost o zamestnancov V stravovacej
jednotke a starostlivost’ o technick tGiroven zariadeni.
e Priamo riadi, usmeriiuje a kontroluje pracu zamestnankyn kuchyne v stravovacom
zariadeni.
e V spolupréci s hlavnou kucharkou zostavuje jedalny listok v zmysle platnych zasad, stara
sa 0 vysoku uroven Skolského stravovania, dba aby pokrmy boli upravené chutne, nacas,
v zodpovedajicom mnozstve a kvalite.
e Dodrzuje pokyn na tUpravu finanénych limitov pri ndkupe potravin a Uhrady na

stravovanie.
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Pri starostlivosti 0 zasobovanie jedalne objednava a obstardva potraviny, inventar
a ostatné¢ potreby pre jedalen, zodpovedd za spravnu kvalitu preberanych potravin
a ostatnych potrieb iza spravne uskladnenie tovaru. Robi pravidelné kontroly
bezchybnosti uskladnenych potravin. Zodpoveda za organizaciu prevadzky celej jedalne,
po dohode s riaditel’kou Skoly uréuje a organizuje prichod stravnikov do jedalne a ich
odchod v sulade s prevadzkovymi moznostami jedalne a rozvrhom hodin.

Pre zamestnancov kuchyne nakupuje osobné ochranné pracovné prostriedky
a prostriedky pre osobnu hygienu a o€istu , zabezpecuje ich vydaj a evidenciu v zmysle
Smernice ZS s MS pre nakup a vydaj OOPP

Denne kontroluje vedenie evidencie odkladania vzoriek na 48 hodin.

Prostrednictvom zamestnancov, ktori vykonavaju dozor, organizuje plynuly prichod
ziakov k okienkam a vydaj pokrmov, rozmiestnenie ziakov pri stoloch a usporiadany
odchod ziakov z jedalne

Zabezpecuje rychly vydaj pokrmov a ndpojov podavanych na primeranom riade s uplnym
priborom a rychly odber pouzitého riadu.

V spolupraci s riaditel'’kou $koly ur¢i sposob a rozsah sebaobsluhy ziakov.

Zabezpecuje postupné dotvaranie a pripravu jedal, ktorych nutriéné, chut'ové a vzhl'adové
vlastnosti by dlh§im ¢asom podévania stratili na kvalite.

Po dohode s riaditel’kou §koly rozvrhuje pracovny ¢as zamestnancov tak, aby ¢o najlepsie
vyhovoval prevadzke kuchyne.

Zodpoveda za dodrZiavanie poctu a kvalifika¢nej Struktury zamestnancov Skolskej jedalne
na zéklade skuto¢ného stavu stravnikov.

Organizuje potrebné a ufinné pracovné porady na prevadzke, vedie o nich zaznamy,
Vv pripade zistenia priestupkov kucharok navrhuje opatrenia arieSi ich v spolupraci
s riaditel’kou skoly.

Pri pracovnej neschopnosti zamestnankyne ihned zabezpeci ndhradu, o ¢om informuje
riaditel’ku Skoly.

Stara sa o Gdrzbu inventara jedalne a kuchyne.

Predklada inventarizaciu dlhodobého hmotného a nehmotného majetku.

Predkladé podklady pre vedenie uctovnictva.

Predklada navrhy na osobny priplatok a odmeny

34



Vedie podklady o praci nadgas ZSS.

Zodpoveda za dodrziavanie nariadeni SOI, Statneho zdravotného ustavu SR a pod.
Zodpoveda za tvorbu a dodrziavanie prevadzkového poriadku zariadenia.

Sleduje platnu legislativu a riadi sa fiou.

Na zaklade poverenia riaditel’ky $koly odomyka a zamyka budovu ZSS.

VI11.2.15 Povinnosti hlavnej kucharky

Spolupracuje s vedticou SSZ pri zostavovani jedalneho listka

Vypliia ziadanku potravin a zodpoveda za dodrziavanie predpisanych technologickych
postupov a dodavok potravin podla vekovych kategorii stravnikov, za akost’, esteticky
vzhlad a zdravotnt bezchybnost’ pokrmov

Zodpoveda za spravne prevzatie potravin zo skladu, za ich ulozenie do ¢asu spotreby a ich
ucelné vyuzitie pri priprave pokrmov

Zodpovedd a stard sa o Cistotu prevadzkového zariadenia, riadu, vyrobnych miestnosti
a dodrziavanie hygienickych a bezpe¢nostnych zasad

Zodpoveda za hospodarenie s vyrobnym materidlom, Setrenie energiami

Vykonava ndkupy potravin

Vedie evidenciu o merani teploty mésa v kuse pri vareni a evidenciu o prihrievani jedla
pocas vydavania obedov podl'a predpisov HACCP

Vedie evidenciu o chladiacom a mraziacom zariadeni podl'a predpisov HACCP

V pripade nepritomnosti vediicej ZSS zodpoveda za spravne prevzatie tovaru do skladu
Zodpoveda za vyplnenie vydajky, dodrziavanie predpisanych technologickych postupov
podl'a MSN, spolupracuje pri zostave jedalneho listka

Zodpoveda za odobratie a spravne zapisanie vzoriek potravin a jedal podl'a MZ SR

VI111.2.16 Povinnosti kucharky

Robi denné nakupy, zodpoveda za ich spravne prevzatie v mnozstve a kvalite podla
objednavky
Vykonava pracu podl'a pokynov vedicej ZSS a hlavnej kucharky

Pomaha pri priprave pokrmov a ich vydaji podl’a pokynov hlavnej kucharky
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Umyva riad, upratuje priestory kuchyne podl'a pokynov hlavnej kucharky, dodrziava
hygienicky rezim

Stara sa o Cistotu prevadzkového =zariadenia, inventaru, vyrobnych priestorov
a dodrziavanie hygienickych a bezpe¢nostnych zasad

V pripade nepritomnosti hlavnej kucharky zodpoveda za vyplnenie vydajky, dodrziavanie
predpisanych technologickych postupov podla MSN, spolupracuje pri zostave jedalneho
listka

Vedie evidenciu o odbere kuchynského odpadu

Vedie evidenciu o prihrievani jedla po¢as vydavania obedov podl'a predpisov HACCP

V pripade nepritomnosti hlavnej kucharky zodpoveda za odobratie a spravne zapisanie

vzoriek potravin a jedal podl'a MZ SR

V111.2.17 Povinnosti pomocnej kucharky

Prevaza avydava stravu V $kolskej vydajni MS Diviaky nad Nitricou podl'a pokynov
veducej ZSS

Umyva riad a dba o zasady hygieny a bezpecnosti pri praci.

Robi pripravné prace k vareniu (Cistenie zemiakov, zeleniny, Gprava ovocia a pod.)
Vykonava a plni d’alSie ulohy stvisiace s dohodnutym druhom prace podla pokynov

priameho nadriadeného zamestnanca

CLIX.

Zaverecné ustanovenie

Tento organiza¢ny poriadok je zavédzny pre vSetkych zamestnancov Skoly.

Vedaci zamestnanci Skoly su povinni obozndmit® s obsahom organizacného poriadku Skoly

vSetkych podriadenych zamestnancov.

Zmeny a doplnky k organiza¢nému poriadku vydava vyluéne riaditel’ka Skoly.

Tento organizacny poriadok nadobuda platnost’ diom 5.9.2011.

Tymto organizaénym poriadkom sa rusi platnost’ organiza¢ného poriadku z 01.09.2010.
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Diviaky nad Nitricou, 05.09.2011 Mgr. Gabriela Pauld’urova
riaditel’ka Skoly
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