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NAZOV AKTUALIZACIE DATUM PLATNOSTI

Dodatok ¢.2 Organiza¢na Struktura na sk.
rok 2019/20 23.9.2019

Dodatok ¢.3 Organiza¢na Struktura na sk.
rok 2020/21 21.9.2020

Dodatok ¢.4 Organizacna Struktira na Sk.
rok 2021/22 20.9.2021
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Organizac¢ny poriadok je zdkladnou internou organiza¢nou normou Zakladnej Skoly,
Golianova 8, Banska Bystrica. Upravuje v sulade so vSeobecne zavdznymi pravnymi
predpismi postavenie a posobnost Skoly, jej riadenie a organizaciu, urcuje delbu prace,
organizaciu a postavenie vnutornych organov na Skole, prava a zodpovednost pracovnikov,
rozsah pravomoci, vnutorné a vonkajsie vztahy zdkladnej Skoly.

PRVA CAST
Zakladné ustanovenia

Clanok 1

1. Organizaény poriadok Zakladnej $koly, Golianova 8 v Banskej Bystrici (d’alej len $kola) je
zakladnym vnutornym organizacnym predpisom zékladnej skoly.

2. Organiza¢ny poriadok v sulade so vSeobecne zavdznymi pravnymi predpismi upravuje
zéasady Cinnosti, organiza¢nu Struktiru, metoédy prace, pdsobnost jednotlivych stupnov
riadenia, pracovnu napli jednotlivych utvarov a ich vzajomné vzt'ahy.

3. Organizacny poriadok sa vzt'ahuje na vsetkych zamestnancov zamestnavatel’a.

Clanok 2
1. Zakladna $kola Golianova 8, Banska Bystrica je samostatnou pravnickou osobou.
2. Nadriadeny organ: Mesto Banska Bystrica

DRUHA CAST
Riadenie a organizacné usporiadanie

Clanok 3
Systém riadenia
Na zamestnavatela sa uplatiuje systém dvojstupiiového riadenia v tomto Cleneni:

a) Statutdrny organ,
b) veduci oddeleni , utvarov

Clanok 4

Organizacnd Struktira

1) Zamestnavatel sa organiza¢ne Cleni na oddelenia a d’alSie organizacné ttvary.
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Oddelenia st zakladnymi stupfiami riadenia a rozhodovania. Organizuju sa podla
hlavnych druhov ¢innosti zamestnavatel’a:

a) Pedagogicki pracovnici:
riaditel’ Skoly
zastupca riaditel’a Skoly pre Sportova ¢innost’
zastupca riaditel'a pre pedagogicko-organiza¢nt ¢innost’
zéastupca riaditel’a pre vychovno-vzdelavaciu ¢innost’
vychovné poradkyna
ucitelia 1.-4. ro¢nika
vychovavatel’ky SKD
ucitelia 5.-9. ro¢nika

b) Nepedagogicki pracovnici:
ekonomka
tajomnicka
skolnik
zamestnanci Skolskej jedalne
upratovacky

3) Grafické znazornenie organiza¢ného usporiadania obsahuje organizaéna schéma, ktora

tvori prilohu tohto organizacného poriadku.

TRETIA CAST
Metddy prace

Clanok 5

Zékladné metody prace

Zamestnanci na jednotlivych stupnioch riadenia uzko spolupracuju, poskytuja si odborné
informécie a pracovné podklady a podl'a potreby sa zi€astiiuju na plneni spolo¢nych tloh.

Zamestnanci plnia ulohy podla platnych pravnych predpisov, pracovného poriadku,
vnutornych predpisov a ostatnych predpisov.

Na zabezpecenie uloh zamestnavatela sa zvoldvaji porady za ufelom koordinovania
vzajomného postupu pri ich plneni.
Clanok 6

Kontrola plnenia tloh

Kontrola plnenia tloh je neoddelitelnou sucastou riadiacej prace vsetkych veducich
zamestnancov.

Spdsob a formy kontrolnej ¢innosti veducich oddeleni upravuju osobitné pravne predpisy,
vnutorné predpisy a plan kontrolnej ¢innosti zamestnavatel’a.
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Clanok 7

Pracovné porady
Statutarny organ a veduci oddeleni zvolavaji pracovné porady, ktorych Giéelom je najmé:

a) kontrola plnenia uloh,

b) planovanie a urovanie spésobu zabezpecovania tilloh nadriadeného organu,

c) prerokovanie vysledkov plnenia Gloh a navrhov opatreni na odstranenie zistenych
nedostatkov.

STVRTA CAST
Vseobecnd pdsobnost’ stupniov riadenia

Clanok 8
Statutarny organ

V zmysle zdkona ¢. 596/2003 Z.z. o Statnej sprave v Skolskej samosprave a 0zmene
a doplneni niektorych zdkonov, Zakona €. 552/2003 Z.z. o vykone prac vo verejnom zaujme
avzmysle uznesenia Mestského zastupitel'stva v Banskej Bystrici menoval do funkcie
riaditel'a Zakladnej Skoly, Golianova 8, Banska Bystrica na funkéné obdobie od 1. jula 2019
do 30. juna 2024 PaedDr. Petra Zlevského.
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STATUTARNY ORGAN

1. Riadi a zodpoveda za Cinnost’ zamestnavatel’a, rozhoduje o veciach v stlade s pravnymi
predpismi, riadiacimi aktmi napr. MSVVaSSR, SSI, OU, Mestskym uradom. Za svoju
¢innost’ priamo zodpoveda svojmu zriad’ovatel'ovi.

2. Statutarny organ najma:

1.  zastupuje zamestnavatel'a navonok,

2. rozhoduje o delbe priace U zamestnavatela, riadi Cinnost' zamestnancov, vydava
prikazy, pokyny a vnatorné predpisy na realizaciu vSeobecne zavidznych pravnych
noriem,
rozhoduje o personélnych zalezitostiach,
rozhoduje podla §5 Zakona 596 Z.z.
vydava pracovny poriadok, vnutorné predpisy zamestnavatel’a,
schval'uje plany tloh zamestnavatel’a a kontroluje ich plnenie,
zvolava a vedie porady: porady riaditel'a, pedagogické porady, pracovné porady

No ok w

Dalej :

1. nahlasuje prislusnému organu zakonného zastupcu ziaka, ktory nedbé o riadnu skolsku
dochéadzku dietata

2. prijima vSetkych zamestnancov $koly do pracovného pomeru a v suvislosti s tym
zabezpeci vyhotovenie pracovnych zmluv, pracovnych néplni a rozhodnuti o plate,
zabezpecuje personalne obsadenie Skoly

3. uzatvara dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru a tieto prace
kontroluje

4. uzatvara dohody o zmene podmienok stanovenych v pracovnej zmluve

rozvézuje pracovny pomer so zamestnancami Skoly dohodou, vypoved’'ou, okamzitym

zrusenim pracovného pomeru, zruSenim v skisobnej dobe

spolupracuje s Obc¢ianskym zdruzenim, Radou Skoly

spolupracuje s mestskym zastupitel'stvom odboru $kolstva, kultary a $portu

prerad’uje zamestnanca na vykon in¢ho druhu prace

9. povoluje nastup na mimoriadne dovolenky

10.vysiela zamestnancov na pracovné cesty

11.poskytuje pracovné vol'no pri kratkodobych prekazkach v praci zo strany zamestnanca a
pri prekdzkach z dovodu vSeobecného zaujmu

12. nariad'uje pracu nadcas, rozhoduje o vhodnom case Cerpania nahradného volna,
pripadne o vhodnejSej iprave pracovného Casu

13.ur¢uje vecné naplne pracovnych funkcii vSetkych kategorii zamestnancov Skoly

14.vyjadruje sa k prihlaske na d’alSie Stadium zamestnancov Skoly

15.rozhoduje o fakultativnych narokoch a z toho plyntcich ulavach a hospodarskom
zabezpeceni Studujtcich popri zamestnani

16.rozhoduje 0 presune Cerpania dovolenky z Casu Skolskych prazdnin na dobu pocas
Skolského roku v opodstatnenych pripadoch (napr. pridelenie kupelnej liecby,
rekredcia)

17.posudzuje kvalifikdciu zamestnancov a v nadvéznosti na to zarad’'uje zamestnancov do
prislusnych funkcii, mzdovych tarif, platovych stupiiov a platovych tried podla
prislusnych mzdovych predpisov

18.rozhoduje o platovych postupoch pedagogickych zamestnancov

o

o N o
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19.priznava odmeny a vSetky d’alSie pohyblivé zlozky mzdy v zmysle platnych mzdovych
predpisov (vratane preradenia do najblizSej vysSej platovej stupnice, nez v ktorej by
mal byt pedagogicky zamestnanec zaradeny podla nadobudnutej kvalifikacie,
priznania osobného priplatku a pod.)

20.priznava a pri zmene podmienok vykonu prace odnima osobné ohodnotenie

21.priznava nahradu mzdy pocas Cerpania dovolenky na zotavenie, vratane nahrady mzdy
za nevycerpanu Cast’ dovolenky a za pracovné vol'no pri prekazkach v praci

22.pri prijimani zamestnanca do pracovného pomeru rozhoduje na zaklade dokladu
0 priebehu zamestnani o zapocte dob predchadzajucej praxe pre ucely platového
zaradenia zamestnanca, ako aj o zapocCte dob zamestnania pre urcenie nemocenskych
davok a dizky dovolenky na zotavenie - rozhoduje o prideleni poétu nadpoéetnych
hodin pedagogickym zamestnancom

23.rozhoduje o prideleni poctu hodin externym ucitelom a podl’a nadobudnutej kvalifikéacie
uréuje odmeny za externé vyucovanie

24.priznava odmeny za zastupovanie nepritomnych zamestnancov v sulade s platnymi
mzdovymi predpismi

25.zabezpeCuje vychovno-vzdelavaci proces kvalifikovanymi zamestnancami podla
nadobudnutého vzdelania pre vyuc€ovanie jednotlivych predmetov v zmysle platnych
predpisov o odbornej a pedagogickej sposobilosti pedagogickych zamestnancov.

26.sustavne sa stara o odborny rast zamestnancov Skoly

27.zamestnancom pridel'uje prace so zretelom na ich schopnosti, skisenosti a zdravotny
stav

28.vytvara vhodné pracovné podmienky na pracoviskach sSkoly, aby vykon prace bol
kvalitny, hospodarny a bezpecny

29.zabezpecuje zdravotnicku starostlivost’ o zamestnancov

30.zodpoveda za dodrzanie pravnych a ostatnych predpisov o bezpe€nosti a ochrane zdravia
pri praci a poziarnej ochrane, za tymto ucelom pravidelne oboznamuje zamestnancov s
novymi predpismi

31.zist'uje a bezodkladne odstranuje pri¢iny pracovnych urazov a chordéb z povolania, vedie
ich evidenciu, oznamuje ich prislusnym organom a robi opatrenia na ich napravu

32.v pripade potreby zabezpecuje rekvalifikaciu zamestnancov

33.zodpoveda za dodrZiavanie vSetkych ustanoveni Zakonnika prace, pracovného poriadku
a dalSich platnych pracovno-pravnych, mzdovych a inych predpisov, suvisiacich s
touto agendou

34.tvorba rozpoctu, sledovanie finanéného Cerpania prostriedkov Skoly - vypracovava
podklady Kk spracovaniu ro¢ného rozpoctu Skoly aro¢ného planu na neinvesti¢né
a stavebné prace, rekonstrukcie, pristavby a pod.

35.zCastiuje sa arbitraznych sporov

36.vstupuje do jednania s inymi pravnymi subjektmi v stivislosti so sponzorskou ¢innost'ou
a reklamnym vyuzitim priestorov skoly

37.zabezpecuje finan¢né prostriedky poskytované OZ podla schvaleného rozpoctu

38.zabezpecuje modernizacie a inovacie vo vyu¢ovacom procese

39.rozdel'uje a riadi kompetencie pre modernizaciu predmetov

40.priamo riadi ekondémku, tajomnicku a zastupcov riaditel’a skoly
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Statutarny organ zastupuje v &ase jeho nepritomnosti a v rozsahu poverenia nim povereny
zamestnanec.
Clanok 9
Poradné organy
1. Statutirny organ zriaduje podla pravnych predpisov a podla potrieb riadenia

a)
b)

c)

e)
f)
9)
h)
i)
)

1)

a)
c)

zamestnavatel'a poradné organy, rozhoduje o ich zlozeni a spdsobe rokovania.
Poradnymi organmi st najma:

porada Statutarneho organu,
operativna porada,
pedagogicka rada skoly,
pracovna porada,
predmetové komisie, metodické zdruzenie,
vychovné komisia,

bytova komisia,
inventariza¢na komisia,
Skodova komisia,
stravovacia komisia,
komisia BOZP a OPP,
komisia OZO a CO,

Samospravne organy:

Rodicovska rada — Obc¢ianske zdruzenie Uhlisko
Rada skoly

Ziacky parlament

Clanok 10

Veduci oddelenia

Veduci oddelenia:
riadi a organizuje pracu riadené¢ho tutvaru, zabezpecuje a spraciiva podklady pre
Statutarny orgédn podl'a planu ¢innosti oddelenia,

zabezpecCuje a kontroluje plnenie tloh vyplyvajlcich pre neho a nim riadeny Utvar
Z pravnych predpisov a vnutornych predpisov zamestnavatel’a,

zodpoveda za dodrziavanie terminov planovanych a ostatnych tloh utvaru,

zucastiiuje sa na spracovani planu a rozpoc¢tu zamestnavatel’a a spolupracuje na sprave
o ¢innosti zamestnavatel’a,

zodpoveda za vecnt spravnost’ stanovisk, pripomienok a sprav z riadenej oblasti,
navrhuje platy a odmeny podriadenym zamestnancom,
zvolava pracovné porady oddelenia,

zabezpecuje Ucast’ zamestnancov oddelenia na planovani a kontrole plnenia tloh,
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1) rozhoduje o pracovnych cestach jemu podriadenych zamestnancov,

j) plni ostatné ulohy uvedené v jeho pracovnej naplni a podla poverenia $tatutarncho
organu.

1.1. ZASTUPCA PRE SPORTOVU CINNOST

Zastupca pre Sportovu Cinnost zastupuje riaditela Skoly v pripade jeho nepritomnosti v
rozsahu stanovenom kompetenciami. Vykonava prace hlavne v pracovno-pravnych vzt'ahoch,
mzdovych vztahoch, priace nadcas, zmluvy sinymi organizdciami. Zodpoveda
za pedagogické zalezitosti na 2.stupni podla rozdelenia organizatného poriadku, planu
vnutornej kontroly, je zodpovedny za Sportové triedy na Skole.

Je priamo podriadeny riaditel'ovi Skoly a zodpoveda za tieto ¢innosti:

1. Upozornuje riaditel’'a §koly na porusenia pravneho poriadku v ¢innosti $koly a navrhuje

opatrenia na napravu stavu.

2. Zabezpecuje vedenie porad v nepritomnosti riaditel’a Skoly s jeho poverenim.

3. Spolo¢ne s bezpecnostnym technikom Skoly zabezpecuje a kontroluje vykonévanie

revizii elektrickych inStal4cii, bleskozvodov a inych zariadeni, vratane odstranenia

zavad.

Zabezpecuje vybavenie Skoly zékladnym vnltornym vybavenim.

5. Zabezpecuje podklady pre hospodarske zmluvy na projektové prace a kontroluje
dodrziavanie terminov a spravnost’ fakturécie za projektové prace.

6. Zabezpecuje inventarizaciu podl'a vyhlasky o inventarizacii hospodarskych prostriedkov.

7. Zodpovedd za vedenie Ustredného inventdra Skoly a za diel¢ie inventare veducich
kabinetov.

8. Kontroluje pedagogicki dokumentaciu v Sportovych triedach na 2. stupni., kontroluje
znamky v aSc Agende.

9. Priamo riadi PK aur¢enych koordinatorov projektov podla organizacnej schémy na
dany sk. rok, robi kontrolnu, hospita¢nti €innost’ podl'a planu vnutornej kontroly.

10. Urcuje nastup dovolenky na zotavenie podl'a planu dovoleniek.

11. Priamo riadi Skolnika a cez Skolnika upratovacky.

12. Povol'uje opustenie pracoviska zamestnancami pocas pracovnej doby, vykondva
administrativne ¢innosti stvisiace s nepritomnostou zamestnancov na pracovisku
(priepustky, NV, PN, DOV, OCR, LV, LVD)

13. Zodpoveda za v¢asné objednavanie a dodanie pedagogickej dokumentacie.

14. Vstupuje do jednania s inymi subjektami (fotografovanie, prenajmy, a pod.).

15. Bezodkladne zistuje a odstraiiuje pri¢iny pracovnych turazov a chordb z povolania,
vedie ich evidenciu, oznamuje ich prisluSnym orgdnom a robi opatrenia na ich napravu.

16. Vedie evidenciu zamestnancov a robi jej aktualizaciu cez pocitac.

17. Vedie evidenciu nad¢asovej prace ( nadpocetné hodiny, platené suplovanie ) a na konci
mesiaca udaje predklad4 na oddelenie PAM.

18. Pripravuje a vypracovava plan dovoleniek zamestnancov a vedie evidenciu jej Cerpania.

19. Zodpoveda za zbery na skole.

20. Zabezpecuje komunikaciu medzi zamestnancami Skoly a pracovnickou PAM.

21. Predklada potrebné materialy pre PAM.

&
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22. Zabezpecuje vydavanie potvrdeni o zamestnani s uvedenim skutocnosti pre posudenie

23.

24.
25.
26.
27.

28.

29.
30.
31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

naroku na dovolenku na zotavenie, zavidzkov zamestnancov vocCi organizacii a
vykonévanych zrazkach.

Zodpoveda za spravnost’ evidencie osobnych spisov zamestnancov a ich aktualizaciu, po
rozviazani pracovného pomeru archivaciu tychto spisov, alebo ich odstupenie novému
zamestnavatel'ovi.

Kontroluje v€asny prichod zamestnancov na pracovisko.

Zodpoveda za tlacenie vysvedceni cez PC.

Uplatnuje inovaéné metddy vo vychovno-vyucovacom procese.

Hodnoti zamestnancov skoly.

Vykonava hospita¢nu ¢innost’ podl'a planu vnutornej kontroly minimalne jedenkrat do
mesiaca, vedie hospitaény zdznam.

Vyucluje na zaklade vyhlaS8ky o miere vyucfovacej povinnosti.

Dba na dodrziavanie platnych zdkonov, predpisov a vyhlasok.

Zabezpecuje vykon predbeznej financnej kontroly v rozsahu uréenom osobitnym
predpisom.

PIni dalSie ulohy podla pokynov riaditel'a $koly, ktoré st v stlade s ulohami a
filozofiou ZS Golianova 8, Banska Bystrica.

Zachovava mlcanlivost’ o skuto¢nostiach o ktorych sa dozvedel pri vykonavani verejne;j
sluzby a ktoré v zdujme zamestnavatel'a nie je mozné oznamovat inym osobam, a to aj
po skonceni pracovného pomeru.

Vykonava planovaciu, riadiacu, organiza¢nl, koordina¢nu, analytick, koncepénu a
kontrolni ¢innost” potrebnu pre optimalne zabezpecenie chodu existujucich projektov
ako aj projektov pripravovanych za ucelom skvalitnenia plnenia uloh Skoly na tseku
vychovy a vzdelavania,

Na useku Specifického zamerania Skoly na Sportova pripravu deti a mladeze vo
vybranych $portovych odvetviach planuje, riadi a zabezpecuje organiza¢nu a kontrolnu
¢innost’ pri pripravovani a realizacii projektov a Vv tejto suvislosti v rozsahu vymedzenom
plnou mocou zastupuje Statutarneho zastupcu Skoly,

Je opravneny na zabezpecenie povinnosti a tlloh vo svojej posobnosti, z ktorych povahy
nevyplyva, ze ich musi plnit’ sdm, tieto pisomne alebo Ustne delegovat’ na zamestnancov
Skoly. Tymto delegovanim sa vSak nezbavuje zodpovednosti za dané povinnosti a ulohy.
Na zéklade poverenia riaditel'a Skoly vykonava kontrolnu ¢innost’ pedagogickych aj
nepedagogickych oblasti Cinnosti Skoly, spoc¢ivajucu v kontrole dodrziavania ustanoveni
vSeobecne zaviznych pravnych predpisoch a internych noriem,

Spracovava zamerania kontrolnych akcii, priamo ich vykondva, zodpoveda za ich
vykonanie a spracovava vysledné materialy z kontrol,

Podiel'a sa na vypracuvani analytickych, rozborovych a planovacich dokumentov na
useku vnutorného kontrolného systému,

Spracovava pripomienky a stanoviska vo vztahu k vysledkom vonkajSich kontrol
stvisiacich s hospodarenim s finanénymi prostriedkami, spravou majetku  Statu
a obstaravanim tovarov, sluzieb a préc,

Poskytuje metodicku a odbornti ¢innost’ na tseku vnutornej kontroly, spravy majetku
Statu, predbeznej a priebeznej financnej kontroly ako aj v oblasti uCtovnictva,
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42. Na tuseku verejného obstardvania tovarov, sluzieb a prac vykonava vsetky cinnosti
Vv zmysle osobitného zakona s vynimkou cinnosti, kde zakon vyzaduje odbornu
spdsobilost’,

43. Na useku tvorby internych noriem Skoly spracovava materialy, predkladd do porady
vedenia Skoly a metodicky usmeriiuje ich tvorbu vo vymedzenom okruhu stanovenom
riaditel'om skoly.

44. Plnenie uloh v zmysle pokynov riaditel'a $koly vo vymedzenych oblastiach,

45. Podavanie podnetov a navrhov suvisiacich s podozrenim z trestnej ¢innosti organom
¢innym v trestnom konani a iné skuto¢nosti organom prisluSnym v zmysle vSeobecne
zavaznych pravnych predpisov a internych noriem,

46. V zmysle rozsahu povereni a plnej moci zastupovanie Statutdrneho organu skoly vo
vzt'ahu k organom Statnej spravy, nadécii, treticho sektora a organov ¢innych v trestnom
konani.

1.2. ZASTUPCA PRE VYCHOVNO-VZDELAVACIU CINNOST

Zastupca pre vychovno-vzdelavaciu ¢innost’ zastupuje riaditel’a Skoly v pripade jeho
nepritomnosti v rozsahu stanovenom kompetenciami. Zastupca ma zaroveil na starosti
koordinaciu vychovno-vzdelavacej ¢innosti na Skole. Zodpoveda za pedagogické zalezitosti
na 2. stupni, vo vSeobecnych triedach, podl'a rozdelenia organiza¢ného poriadku, planu
vnutornej kontroly.
1. Upozoriiyje riaditel'a Skoly na poruSenia pravneho poriadku v ¢innosti skoly a
navrhuje opatrenia na napravu stavu.
Zabezpecuje organizaciu kultarno — spolocenskych aktivit na Skole.
Poskytuje a zabezpecuje informacie o vychovno-vzdelavacom procese na $kole.
Je ¢lenom vychovnej komisie.
Zodpoveda za kultirne a vzdelavacie poukazy.
Kontroluje realizécie sucasnych projektov v jej posobnosti.
Zodpoveda za krizkovl €innost’ Ziakov na Skole.
Kontroluje pedagogickii dokumentdciu vo vSeobecnych triedach na 2. stupni z§,
vykonava kontrolu znamok v aSc Agende.
9. Zodpoveda za kontinudlne vzdelavanie.
10. Priamo riadi PK a uréenych koordinatorov projektov podl'a organiza¢nej schémy na
dany $k. rok, robi kontrolnt, hospita¢ntl €innost’ podl'a planu vnutornej kontroly.
11. Vykonava hospita¢nu ¢innost’ podl'a planu vnutornej kontroly minimalne jedenkrat do

NGO~ WD

mesiaca, vedie hospitacny zaznam.

12. Kontroluje a koordinuje plnenie tloh Skolského vzdelavacieho programu.
13. Vedie evidenciu o skolskych vyletoch a exkurziach.

14. Kontroluje v€asny prichod zamestnancov na pracovisko.

15. Uplatiiuje inované metddy vo vychovno-vyucovacom procese.

16. Hodnoti zamestnancov skoly.

17. Zodpoveda za uvizky ped. zamestnancov 2. stupia.

18. Zodpoveda za rozvrh hodin.

19. Vyucuje na zdklade vyhlasky o miere vyuCovacej povinnosti.
20.Db4 na dodrziavanie platnych zikonov, predpisov a vyhlagok.

ZAKLADNA SKOLA GOLIANOVA 8, BANSKA BYSTRICA, 97401
Telefon: 048/4145 385  Mobil: 0918878271 Fax: 048/4147 854 1C0:17067391
http://zsgolianova.edupage.org/



S, Organizac¢ny poriadok

ca ™

i“\! pri Zakladnej Skole Golianova 8
> v Banskej Bystrici 12/29

L7

"4'4 = g

21.PIni dalsie ulohy podla pokynov riaditel'a $koly, ktoré st v stlade s ulohami a
filozofiou ZS Golianova 8, Banska Bystrica.

22. Zachovéava mlcéanlivost o skutocnostiach o ktorych sa dozvedel pri vykonavani
verejnej sluzby a ktoré v zaujme zamestnavatela nie je mozné oznamovat inym
osobam, a to aj po skonceni pracovného pomeru.

1.3. ZASTUPCA PRE PEDAGOGICKO-ORGANIZACNU CINNOST

Zastupca pre pedagogicko-organizacnu Cinnost’ zastupuje riaditel'a Skoly v pripade
jeho nepritomnosti v rozsahu stanovenom jeho kompetenciami. Zastupca ma zarovei na
starosti koordinaciu pedagogicko-organiza¢nej ¢innosti na $kole. Zodpoveda za pedagogické
zalezitosti na 1.stupni a SKD podla rozdelenia organizaéného poriadku, planu vnutornej
kontroly.

Je priamo podriadeny riaditel'ovi Skoly a zodpoveda za tieto ¢innosti:

1.Upozoriiuje riaditela Skoly na porusenia pravneho poriadku v ¢innosti skoly a
navrhuje opatrenia na napravu stavu.

2. Pripravuje pracovné podklady pre zasadnutia pedagogickej rady Skoly.

3.ZabezpecCuje kompletné a vcasné spracovanie a predkladanie vSetkych platnych
Statistickych vykazov o ZS podl'a stanovenych terminov v pozadovanom rozsahu.

4.Z0Casthuje sa na pedagogickom riadeni Skoly a priamej vychovno-vzdeldvacej
¢innosti SO Ziakmi.

5.Kontroluje a usmerfiuje ¢innost SKD, kontroluje pedagogickia dokumentaciu na 1.
stupni.

6. Prianao riadi vediceho PK, MZ Istupeii a koordinatora SKD, ktory sa zucastiiuje
plnenia pokynov vydanych zastupcom Skoly.

7.Podl'a navrhu koordindtora a vediceho MZ SKD rozvrhuje pracovny Cas a naplnenie
uvizkov vychovavateliek tak, aby to €o najlepsie vyhovovalo prevadzke SKD.

8.Zodpoveda za uroven vychovnej ¢innosti v SKD.

9.V spolupraci s ostatnymi vychovavatelkami vypracovava podla pokynov riaditel'a
navrh celoro¢neho planu prace v SKD. 5

10. Kontroluje a usmeriuje ¢innost’ SKD, zc¢astiiuje sa MZ SKD a informuje o ¢innosti
riaditel’a Skoly.

11. Zodpoveda za vydavanie uc¢ebnic a u¢ebnych pomocok triednym ucitel'om.

12. Zostavuje predpisané Statistiky, kontroluje a vyhodnocuje skolsku dochadzku Ziakov,

13. Zabezpecuje kazdodenny rozpis suplovania, dba na odbornost’ v suplovani, vyuziva
najma ucitel'ov v pohotovosti a zverejiiuje kazdodenne suplovanie na web Skoly.

14. Zodpoveda a kontroluje dopliianie dat do databazy v aSc Agende.

15. Zabezpecuje a pridel'uje rozpis dozorov, pohotovosti ucitelov a zamestnancov skoly.

16. Vykonava hospita¢nu ¢innost’ podl'a planu vnutornej kontroly minimalne jedenkrat
do mesiaca, vedie hospitacny zdznam.

17. Vedie evidenciu Ziakov a robi jej aktualizaciu cez pocitac.

18. Zodpoveda za tivizky 1.-4.ro¢nik.
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19. Kontroluje pedagogicku dokumentaciu 1.-4.roC., vykonava kontrolu znamok na

stvrtroku v aSc Agende.

20. Zodpoveda za zépis ziakov do 1. roc¢nika.

21. Zodpoveda za deni otvorenych dveri.

22. Uplatiiyje inovacné metddy vo vychovno-vyucovacom procese.

23. Hodnoti zamestnancov $koly.

24. Vyucuje na zaklade vyhlasky o miere vyucovacej povinnosti.

25. Dba na dodrziavanie platnych zakonov, predpisov a vyhlasok.

26. PIni d’alSie ulohy podla pokynov riaditela skoly, ktoré su v sulade s ulohami a

filozofiou ZS Golianova 8, Banska Bystrica.

27. Zachovava mlcanlivost’ o skuto¢nostiach o ktorych sa dozvedel pri vykondvani

verejnej sluzby a ktoré v zdujme zamestnavatela nie je mozné oznamovat inym
osobam, a to aj po skonceni pracovného pomeru.

Clanok 11

Zamestnanci zamestnavatel'a

Prava, povinnosti a zodpovednost’ zamestnancov zamestnavatel'a upravuji platné pravne
predpisy, pracovny poriadok, funkéné zaradenie, pracovna napli(u verejnych zamestnancov)
stru¢na charakteristika ¢innosti (u zamestnancov podl'a Zakonnika prace), prikazy a pokyny
veducich oddeleni zamestnavatel'a d’alSie vnltorné predpisy a riadiace akty.

1. Pedagogicki zamestnanci:

1.1.Povinnosti uéitel’ov

1.

Na vyucovani pracuji podla schvalenych ucebnych osnov, a schvalenych materidlov
MSVVa$ SR. Na za¢iatku $k. roku vypracuju Tematické vychovno-vzdelavacie plany
na cely Skolsky rok, odstihlasené a prebrané v MZ a PK prislusnych predmetov. TVVP
budi uloZené na EduPage.

Po prichode do prace sa kazdy ucitel' zoznami so vSetkymi nariadeniami a 0znamami
vyvesenymi na nastenke v zborovni.

Vsetci ucitelia prichadzaji do Skoly najneskor 20 minut pred zaciatkom vyucovania
svojej hodiny, na prvi vyucovaciu hodinu najneskér o 7.40 hod, na nultd hodinu
najneskor 6.55 hod. V pripade oneskorenia sa ucitel’ ospravedlni vedeniu Skoly a
vysvetli pri¢inu oneskorenia.

Ucitel’ je povinny byt v Skole v ¢ase ur¢enom rozvrhom hodin, rozvrhom dozorov,
v ¢ase porad usporiadanych riaditelom Skoly, v ¢ase urCenom na pohotovost na
prechodné zastupovanie in¢ho ucitel’a a v ¢ase mimotriednej prace so Ziakmi.

Ak ucitel' z vaznych dovodov nemdze byt na pracovisku (choroba, uraz, karanténa),
hlasi vedeniu Skoly dovod nepritomnosti ihned’.

Sprievod rodinného prislusnika na vySetrenie, vySetrenie vlastného zdravotného stavu
nutné pocas pracovnej doby ohlasi najneskor den vopred do 9.00 hod. Taktiez je
povinny bezodkladne hlasit PN, OCR a ak vie, aj predpokladany nastup do prace.
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7. Ak ucitel' ziada organizdciu o pracovné volno dlhSie ako 1 defi, musi poziadat

10.

11.

12.
13.

14.
15.

16.

17.

18.
19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

0 suhlas vedenie skoly.

Pre pripad zastupovania st ucitelia povinni prist’ do Skoly na zaklade pokynov vedenia
Skoly.

Pri znamej nepritomnosti ucitel’ zverejni na EduPage ucivo pre suplujuceho ucitel’a,
ktoré maju zastupujuci ucitelia pocas jeho nepritomnosti so Ziakmi prebrat’.

Zmeny rozvrhu hodin, ¢asové zmeny v priebehu vyucovania, alebo navstevu réznych
inStitacii v meste prejednat’ s vedenim Skoly.

Kazdy ucitel’ je povinny dodrziavat’ pracovny €as, odchod na vyucovaciu hodinu si
zariadi tak, aby aj v odlahlejSich triedach od svojho kabinetu mohol zaéat’ vyucovat’
bezprostredne po zvoneni.

Chybajucich ziakov zapisat’ do eTK na prvej vyucovacej hodine a kontrolovat’ na
kazdej d’alSej hodine.

Zapisy v eTK robit’ pravidelne a presne.

Ak je potrebné, pripravi sa na vyucovaciu hodinu pisomne.

Ucebné pomocky si pripravi pocas prestavky (ak nema dozor),volnej hodiny, pred
alebo po vyucovani. Kazdy ucitel’ nesie hmotni zodpovednost’ za pomocky, ktoré
prave pouziva. Ucebné pomdcky sa prinasaji, odnasaji a odkladaji za pritomnosti
ucitel’a. Do kabinetov Ziaci nemaju pristup.

Oducené ucivo zapisuje kazdy ucitel sam do prisluSnej eTK. Obsah textu musi
sthlasit’ s ucebnymi osnovami, tematickymi vychovno-vzdelavacimi planmi
a skutocnym poctom oducenych hodin v danom tyzdni.

Bezdovodné skracovanie, predlZovanie vyucovacej hodiny a vzd’alovanie sa
Z triedy pocas vyucovacej hodiny je zakazané.

Pouzivanie mobilu na vyucovacej hodine je zakazané.

Vymeny vyucovacich hodin alebo ndvStevu roéznych institlicii v meste prejednat
s vedenim skoly.

Pri podujatiach mimo S§koly sa pridrzuji pokynov o bezpecnosti. Organizuju sa len tie
exkurzie, vylety a vychadzky, ktoré st zaradené v plane $koly. Pred uskutocnenim
mimoskolskej akcie vyplni zodpovedny ucitel’ tlacivda ,Navrh na organizacné
zabezpeCenie hromadnej Skolskej akcie®, pricom musi byt na zaliatku Sk.roka
podpisany rodi¢om ,,Univerzalny informovany sthlas®. Odovzda ich najneskor 1 den
pred akciou na posudenie riaditelovi $koly. Za bezpecnost’ ziakov pri presune na
vyuc€ovanie mimo objektu Skoly zodpoveda ucitel’.

Ak ucitel' odchadza so ziakmi mimo skoly, musi ich doviest’ po akcii naspét’, ak si ho
rodi¢ nevyzdvihne osobne v pritomnosti ucitel’a.

Po skonceni poslednej vyucovacej hodiny je ulitel’ zodpovedny za poriadok v triede,
je povinny odprevadit’ ziakov do Satne Skoly. Pri odpoludiiajSich aktivitach prebera
ziakov pri vchode (do 14.00 hod. vo vestibule skoly).

Vsetci ucitelia st povinni dozerat’ na plnenie pravidiel vnitorného poriadku Skoly
vSetkymi Ziakmi.

Vykonéavaji dozor nad Ziakmi v Skole pri vyucovani, pred nim ipo fom, cez
prestavky, v SJ podl'a vopred vypracovaného rozvrhu dozorov. Na dozor nastupuju
vcas.

Kazdy uraz Ziakov, alebo pracovny tUraz ucitelov, ithned’ oznamit' vedeniu Skoly
a koordinatorovi BOZP a zapiSe ho do prislusnej dokumentacie.

Kazdé poskodenie zariadenia Skoly zapisat’ do zoSita zavad, resp. urcit’ sposob jeho
odstranenia.
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27. Utitelia nesmu posielat’ ziakov na vybavovanie nakupov a inych sluZieb. Ziak nesmie

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

za tymto ucelom opustit’ aredl skoly.

. Uc¢itel' nevykonava sikromné doucovanie, alebo iné sukromné aktivity v priestoroch

Skoly s vynimkou aktivit na ktoré dal suhlas riaditel’ Skoly.

Vsetky administrativne prace si ucitelia zabezpeCuju sami. VSetky pohovory
a jednania s vedenim S$koly uskuto¢iiuju pocas prestavok a nie pocas vyucovacich
hodin.

Vyucujuci prijima navstevy rodiCov zésadne mimo vyucovacieho procesu, vo
vynimo¢nom pripade cez prestavky. Pri rozhovoroch srodicmi reSpektuje
pedagogické zasady a takt.

Ucitelia v odbornych ucebniach st povinni otvéarat’ u¢ebne ihned’ po zazvoneni na
vyucovaciu hodinu. St povinni obozndmit’ ziakov so Specifickymi pravidlami
bezpecnosti pri praci.

Zicastiiujii sa pedagogickych rad, pracovnych pordd ainych porad zvolanych
riaditelom skoly alebo jeho zastupcami. Dosledne zabezpecuje plnenie uzneseni
Z porad.

Z0castiuju sa na praci MZ a PK a dosledne plni ulohy, ktorymi ho poveruje veduci
MZ, PK. Dodrziava metodické pokyny na hodnotenie a klasifikaciu ziakov ZS.
Zacinajuci pedagogicky zamestnanec v Case uvadzania do praxe je povinny pod
vedenim uvadzajuceho pedagogického zamestnanca pisomne sa pripravovat na
vyucovanie a vychovnu pracu.

Spravne a nacas vypliuje podklady pre rokovanie pedagogickej rady a iné Statistické
vykazy.

Kazdy ucitel’ sa po prichode na pracovisko a pred odchodom z prace elektronicky
prihlasi, odhlasi v dochadzkovom systéme.

Pocas letnych prazdnin, po€as dovolenky riaditela a zastupcov riaditela Skoly
odovzda hlasenie o PN a OCR ekonémke pre PaM.

Ucitel' alebo vychovavatel, ktorému bude znamy pripad Sikanovania a neprijme
Vtomto smere ziadne opatrenie, sa vystavuje riziku trestného postihu. Takymto
konanim moéZze pedagogicky zamestnanec napinat’ i skutkovi podstatu trestného &inu
neprekazenia trestného ¢inu, neoznamenia trestného ¢inu alebo ubliZenia na zdravi a
to tak, Ze inému z nedbanlivosti ubliZi na zdravi tym, Ze porusi ddlezitl povinnost’
vyplyvajicu z jeho zamestnania, povolania, postavenia alebo funkcie, alebo ulozenu
mu podl'a zakona.

1.2. Povinnosti triedneho ucitela

1.

2.

ok~

Triedny ucitel’ je zodpovedny za svoju triedu, je rozhodujucim koordinitorom vo
vychovno-vzdeldvacej praci.
Uzko spolupracuje:

a) so vSetkymi vyucujicimi v triede

b) s vychovnym poradcom

c) srodi¢mi ziakov a pozyva ich na zasadnutia OZ
Pravidelne sleduje (kontroluje) dochadzku Zziakov do Skoly a predchadza vzniku
zaSkolactva.
Riesi vychovno-vzdelavacie nedostatky v triede.
Vedie bezchybne pedagogicki dokumentaciu: eTK, triedny vykaz, aSc Agendu,
evidenciu uéebnic a kontroluje ich.
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Zodpoveda za pridelent triedu a jej inventar.

Zistené zavady zapisuje do zosita zavad.

Dozeré na zoviiajsok a spravanie ziakov svojej triedy.

Navrhuje Ziakom pochvaly a hapomenutia.

10. Na prvej triednickej hodine oboznami ziakov: so Skolskym poriadkom, pouci ziakov
0 bezpecnosti.

11. Triedny ucitel’ je zodpovedny za dizajn svojej triedy, je zakazané lepenie vyzdoby na
steny triedy. Mal'ovanie triedy konzultovat' s vedenim Skoly, pripadne s ucitel'om
zodpovednym za vzhl'ad skoly.

12. Ak Ziak chyba na vyucovani, triedny ucitel’ zisti do 48 hodin pri¢inu absencie, ak mu
nebola oznamena zékonnym zastupcom ziaka ;

13. Pri zisteni neodvddnenej absencie, oboznami triedny ucitel’ s touto skutocnostou
rodiCov pisomne alebo ustnym rozhovorom, pripadne urobi opatrenia v zmysle
pravnych noriem.

14. Triedny ucitel riesi problémy, ktoré¢ vznikli v triede porusovanim skolského poriadku :

- individualnym rozhovorom so Ziakom, rozhovorom so ziakmi, aktivitami na
triednickych hodinach, ktoré vedu k prosocialnemu spravaniu ziakov

- oznamenim o priestupku ziaka rodicom formou elektronickej ziackej knizky

- pozvanim zdkonného zastupcu ziaka na pohovor s triednym ucitelom (o pritomnosti
ziaka pri rozhovore s rodi¢om rozhodne triedny ucitel’)

- pozvanim zékonného zastupcu ziaka na pohovor s vychovnou poradkyiou a s
riaditel’kou Skoly (pri zdvaznom opakovanom porusovani skolského poriadku)

- udelovanim vychovnych opatreni

- na prvom zasadnuti ZRS — triednych aktivov v danom $kolskom roku obozndmit

rodi¢ov s organizacnym a Skolskym poriadkom Skoly.

1.3.Povinnosti pedagogického dozoru v priestoroch $koly

Dozor sa v budove $koly vykonava:
J v Skolskej jedalni,
vo vestibule,
v priestoroch pri $atniach 1. aj 2. stupna,
Satniach TV,
pri vstupe ku schodisku do jedélne,
na prizemi $koly; na chodbe, na WC,
na 1. poschodi; na chodbe, na WC,
na 2. poschodi; na chodbe, na WC,
dozor konajuci kontroluje aj pril'ahlé schodisko.

1. pedagogicky dozor vykonavaju ucitelia podla vopred stanoveného tyzdenného
harmonogramu,

2. vymena dozoru je mozna len v pripade nepritomnosti dozorkonajuceho alebo pre int
zé&vaznu pricinu. Vymenu dozoru je nutné nahlésit’ vedeniu skoly,

3. dozor konajuci je povinny vykonavat dozor v stanovenom c¢ase ana Stanovenom
mieste, na dozor musi prichadzat’ nacas,

4. pocas dozoru nie je povolené dozor konajucemu opustat budovu Skoly bez
upovedomenia vediceho pracovnika,
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9.

dozor konajtci sa pohybuje na stanovenom mieste a dohliada na bezpe¢nost’, poriadok
a disciplinu ziakov,

ucelom dozoru je viest' ziakov ku reSpektovaniu Skolského poriadku, ku discipline
a hygiene,

dozorkonajtici kontroluje aj priestory WC, priebezne nazera do tried,

dozor vo vestibule $koly vykonavaji dvaja uéitelia alebo vychovavatel’ka v SKD a na
chodbach podl’a rozpisu,

¢lenovia vedenia vykonavaju kontrolu dozoru.

1.3.1.Povinnosti dozorkonajticeho ucitel’a vo vestibule Skoly

1.

Dozor vo vestibule — dozorkonajici prichadza do Skoly 07:20 hod., nastup
dozorkonajticeno na dozor je 0 7:30 hod. Dozor vykonavaju podl'a rozpisu ucitelia
pocas prestavok do 12:55 hod. Od 13:40 do 14:15 nastupuje jeden ucitel’ na dozor
podl’a osobitného rozpisu.

Dozorkonajiuci pred zaciatkom vyucovania koordinuje disciplinovany vstup do
budovy kontroluje prezavanie a prezliekanie ziakov, udrziavanie poriadku v Satniach.
Upozorni rodi¢ov, aby nevstupovali bezdovodne do budovy.

Pocas prestavok dozorkonajiici usmerniuje spravanie ziakov pri skolskom bufete (vid.
Skolsky poriadok), Ziakom dovoli opustit budovu len v sprievode ucitela alebo
S pisomnym sthlasom od rodicov.

1.3.2.Povinnosti dozorkonajiceho na jednotlivych poschodiach

1.
2.

3.

4.

5.

Dozor nal., 2. a 3. poschodi — dozorkonajtci zac¢ina 0 7:45 hod.,

Nastup dozorkonajiiceho na dozor je o 7:45 hod. Dozor vykonavaju uditelia podl'a
rozpisu pocas prestavok do 12:55 hod.

Dozorkonajuci dbd, aby Ziaci v priestoroch Skoly chodili v prezuvkach. Zabezpecuje,
aby sa Ziaci spravali tak, aby neohrozovali svoje zdravie, zdravie inych (vyklananie sa
z okna, behanie po schodoch, sedenie na parapetach, fajéenie a poZivanie inych
nepovolenych latok, Smykanie po zabradli, Sikanovanie atd’.), ani neposkodzovali
majetok Skoly a spoluZiakov (kopanie do dveri, do steny, ni¢enie nasteniek atd’.).
Koordinuje presun ziakov do jednotlivych ucebni (vid'. Skol. poriadok) a dozerd, aby
ziaci zbyto¢ne neprebiehali na iné poschodie.

Kontroluje aj priestory WC a priebezne nazera do tried.

1.4. Povinnosti pedagogického dozoru v priestoroch Skolskej jedalne

1.

2.

w

Usmernovat’ pri vydaji stravy, stolovani vSetkych Ziakov (I. aj II. stupenl), pre
plynulost’ vydavania stravy, podla moznosti, mdze vypomdct’ vychovéavatel’kam SKD,
dohliadat’, aby miesta vyhradené pre SKD po 4. a 5.vyué. hod. ostali volné-ziaci SKD
prichadzaji/odchadzaji do/z SJ pod dozorom svojich vychovévateliek, ktoré su
zodpovedné za ich stolovanie a spréavanie sa v S,

dozerat’ na kulturu stolovania a spolo¢enské spravanie sa ziakov v SJ,

viest’ Ziakov k zasadam zdravej vyzivy (pitny rezim, mlieC. vyrobky- mlieko, prilohy,
ovocie,...)

usmerfiovat’ pohyb Ziakov v priestoroch SJ - najmi pri odnasani si stravy od vydaj.
okienka, naberani si polievok, odnaSani pouzitého riadu a priborov ...,
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6. dbat na poriadok a bezpeénost Ziakov v SJ apred SJ, dohliadat’ na vstup do SJ

oo

10.
11.
12.

=

Vv prezuvkéch, bez vrchného oSatenia, Ciapok,
zabezpecovat’ disciplinované vytvaranie radu -sledovat’ pripadné ndznaky Sikanovania,
nevhodného spravania sa ziakov aV pripade vzniku uvedenych javov vhodne
zasiahnut’,
sledovat’ spravanie sa ziakov k majetku SJ (stoly, stolicky,...),
kontrolovat’ dodrziavanie Skolského poriadku Zziakmi a v pripade jeho castého
porusovania rieSit’ spravanie sa ziaka podl'a pokynov v sk. poriadku.
dozor nad Ziakmi pri stravovani sa v SJ zabezpe&uji pedagogicki pracovnici §koly,
rozpis pedag. dozoru v SJ odstihlasi a schvali vedenie $koly,
pedagog, zamestnanec, prichadza na dozor v¢as, podl'a rozpisu, ktory visi v zborovni
(jedalni), casovy rozpis je povinny dodrziavat’:
Casovy rozpis : po 4.vyu¢. hod  11:35-12:40 hod

po 5.vyu¢. hod  12:40-13:40 hod

po 6.vyu¢. hod  13:40-14:15 hod

Vymena, suplovanie dozorov v nasledovnych pripadoch:

vymena - ak dozorkonajuci vopred vie /[DOV, NV/, ze bude chybat,, vymeni si dozor
suplovanie - ak dozorkonajuci chyba dlhsie/nahle /PN, OCR, LV, LVD/, dozor uréi
vedenie Skoly

1.5. Povinnosti spravcov kabinetov

N

o ok~

o~

10.

PriebeZzne v roku kontroluje inventar kabinetu.

Kazda pomocka, ktord je v inventari musi byt’ oznacend inventarnym ¢islom.

Po dodani novych pomocok zaeviduje sa inventarnym c¢islom v stlade s registrom u
ekonomky.

Na konci kalendarneho roku urobi fyzickl inventarizaciu.

Podava navrhy na vyradenie, alebo doplnenie inventéra.

Ucitelia si poZi¢iavaju pomocky, ktoré st povinni vratit' neposkodené na povodné
miesto.

UdrZiava v kabinete poriadok a ¢istotu.

Hmotna zodpovednost’ maju vSetci ucitelia, ktori chodia po pomdcky.

Pomocky na dlhSie pouZitie zaevidovat' v zoSite ( 1 mesiac), kratkodobé pozicanie
pomdcok sa neeviduje.

Ziaci nemaju chodit’ po pomdcky, ani odnasat’ do kabinetu / iba s vyucujticim /.
Ucitel’ je povinny upozornit’ spravcu kabinetu, ak sa poSkodi pomocka.

1.6. Povinnosti uvadzajiceho pedagogického zamestnanca

N =

Uvadzanie zaCinajucich pedagogickych zamestnancov do praxe sa uskutocniuje na
zaklade zakona ¢. 317/2009 Z.z.
Uvadzajuci pedagogicky zamestnanec vypracuje plan uvadzania do praxe, v ktorom
stanovi:
ciele uvadzania do praxe,
konkrétne ulohy,
spdsob priebezného hodnotenia uvadzania do praxe.
Uvadzanie do praxe sa uskutocnuje:
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e otvorenou vyucovacou hodinou, vyucovacou jednotkou, vychovnym
zamestnanim pred hodnotiacou komisiou,
e pohovorom pred hodnotiacou komisiou.
Clenov komisie menuje riaditel’ §koly. Komisia pri hodnoteni postdi plnenie planu
uvadzania zac¢inajuceho pedagogického pracovnika do praxe a celkovu uroven jeho
profesionalnej pripravenosti na pracu v podmienkach pracoviska. Komisia na zaver
hodnotenia prijme rozhodnutie.

Povinnosti uvadzajaceho ucitel’a:

1.

e A o

10.

1.

12.

13.
14.

Zoznamit’ zacinajuceho ucitel’a (ZU) s pedagogickymi dokumentmi (uc¢ebny plan,
osnovy, triedna kniha, klasifika¢ny zdznam , triedny vykaz, atd’.) Zozndmit’ so
Skolskym poriadkom, organizacnym poriadkom, zakonnikom prace, pedagogicko —
organiza¢nymi pokynmi a d’al$§imi dokumentmi potrebnymi pre pracu v Skolstve.
Zoznamit so Skolskym zédkonom

Podrobne zoznamit’ s pripravou tematickych planov podl'a u¢ebnych osnov.
Zoznamit’ s organizaciou vyucovacej hodiny.

Usmernit’ ZU v pisomnej priprave na vyucovaciu hodinu.

Zoznamit s uéebnymi pomockami v $kole a s audiovizualnou technikou.

Zoznamit’ s moznost'ou vypozicania si Studijnej literatiry z ucitel'skej kniZnice.
Umoznit’ ZU nacuvy na hodinach uvadzajuceho ucitel’a a inych ucitel'ov podla
aprobacie ZU najmenej 10x za rok.

Uvadzajuci ucitel’ uskuto¢ni hospitaciu na vyucovacej hodine ZU s naslednym
rozborom najmenej 4x za rok.

Uvéadzajuci ucitel’ odporuc¢i ZU najnovsiu odbornt, pedagogicku a psychologicku
literataru.

Uvédzajuci ucitel’ upozorni ZU na povinnost’ zi¢astiiovat’ sa vSetkych porad a akcii
organizovanych riaditel'stvom Skoly.

Uvadzajtci ucitel’ upozorni ZU na povinnost’ sledovat’ zmeny v rozvrhu a pokyny na
tabuli oznamov.

Nauci ZU vypliovat’ triednu dokumentéciu.

Uvéadzajuci ucitel’ upozorni ZU na ¢innost’ vychovného poradcu a koordinatorov na
Skole.
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1.7. Veduci MZ., PK. vvchovny poradca

1. riadi a organizuje pracu riadeného utvaru, zabezpecCuje a spractiva podklady pre
Statutarny organ podl’a planu ¢innosti oddelenia,

2. zabezpecCuje a kontroluje plnenie uloh vyplyvajicich pre neho a nim riadeny utvar

z pravnych predpisov a vnttornych predpisov zamestnavatela,

zodpoveda za dodrziavanie terminov planovanych a ostatnych uloh utvaru,

zucastnuje sa na spracovani planu zamestnavatel'a a spolupracuje na sprave o ¢innosti

zamestnavatela,

zodpoveda za vecnl spravnost’ stanovisk, pripomienok a sprav z riadenej oblasti,

zvolava pracovné porady oddelenia,

zabezpecuje ucast’ zamestnancov oddelenia na planovani a kontrole plnenia tloh,

plni ostatné Ulohy uvedené v jeho pracovnej naplni a podla poverenia Statutarneho

organu.

b w

©~N oo

1.7.1. Prava a povinneosti veducich MZ a PK

1. planovite riadia a kontrolujt pracu ¢lenov metodického organu v rdmcei zverenych
predmetov,

2. odpovedaju za dodrziavanie pracovnej discipliny, ako i odbornej stranky vyucovania
V ramci zverenych predmetov,

3. zabezpecuju koordinaciu VVP medzi . a II. stupiiom $koly, ako aj medzipredmetové
vzt'ahy,

4. prijimaji ucinné opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov vo vychvno-vyucova-
com procese, ako i v pracovnej discipline a navrhy rieSeni predkladaji ZRS, alebo
riaditel'ovi Skoly,

5. vykonavaju kontrolno-metodicku ¢innost, podklady z rozborov odovzdéavaju vedeniu

Skoly,

koordinuju vstupné, vystupné a povinné kontrolné pisomné prace,

7. ziskané poznatky zovSeobecniuju na zasadnutiach MZ, PK, pracovnych poradach, resp.
pedagogickych radach.

o

1.7.2. Prava a povinnosti vychovného poradcu na Skole

Vychovny poradca plni tlohy Skolského poradenstva v otazkach vychovy, vzdelavania

a profesijnej orienticie deti a v oblasti problémového a delikventného vyvinu deti.
Sprostredktiva prepojenie $koly s odbornymi zariadeniami, ktoré sa zaoberaju starostlivostou
o deti. Poskytuje metodicki a informacni pomoc pedagogickym pracovnikom Skoly a
zakonnym zastupcom diet’at’a.

Cinnost’ vychovného poradcu mozno delit’ podla kritérii:

1.

2.
3.

kritérium poskytovania sluzieb — informac¢nd, preventivna, identifikacno-diagnosticka,
orienta¢na ¢innost,

kritérium sposobu realizacie — individualne, skupinové a hromadné akcie,

kritérium cielovej skupiny —sluzby, rady, navrhy, konzulticie pre Ziakov, ucitelov,
vychovavatel'ov, rodicov,

kritérium oblasti aktivit a sluzieb — problémy a taZkosti Ziakov v uceni a spravani,
rozhodovanie pri volbe povolania, narusenie socidlnych vztahov v triede,
psychohygienické otazky v Skolskom prostredi.
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Hlavné ¢innosti vychovného poradcu v skole:

1. poradenska cinnost — poradenstvo v otdzkach vychovy a vzdelavania, profesijnej
orientacie a v oblasti prevencie delikventného a problémového vyvinu deti a mladeze,

2. konzultacnd ¢innost' — zamerana na poskytovanie konzultacii ziakom a ich zdkonnym
zastupcom pri rieSeni vychovnych a vzdelavacich problémov a poskytovanie informacii o
formach stidia na strednych a vysokych skolach a moznostiach vol'by povolania,

3. koordina¢na ¢innost” — sprostredkovanie prepojenia Skoly s poradenskymi zariadeniami
ainymi odbornymi zariadeniami zaoberajucimi sa starostlivostou o deti a mladez
a poskytovanie metodickej pomoci pedagogickym zamestnancom.

Ulohy vychovného poradcu:
1. informacna Cinnost’:

poskytuje ziakom, zdkonnym zdstupcom a pedagogickym zamestnancom Skoly
informadcie o ¢innosti zariadeni vychovného poradenstva a moznostiach vyuzivania ich
odbornych sluzieb, informécie z oblasti utvérania vSestranne rozvinutej osobnosti
ziakov v procese vychovy a vzdeldvania, informacie z oblasti prevencie a napravy
problémov, ktoré sa vyskytuju vo vyvoji, vychove a vzdeldvani deti a mladeze a
informdcie o $tudiu na strednych skolach, vysokych skolach a voI'be povolania,
poskytuje informécie zamestnancom inStiticii a organizacii pracujucich s detmi a
mladezou v oblasti vychovy a vzdelavania,

metodicky usmeriiuje informacnu Cinnost' triednych ucitelov, ktorym poskytuje
obsahovl a metodickt ¢innost’;

2. poznavacia a hodnotiaca ¢innost’:

metodicky usmeriiuje a zjednocuje diagnosticki ¢innost’ triednych ucitelov - pri
pouzivani konkrétnych pedagogickych diagnostickych metdd, analyze, overovani,
spracovani a interpretacii ziskanych udajov, vedeni pedagogickej dokumentacie a pri
spracovani osobnych charakteristik ziakov, pri vyhl'addvani a sledovani mimoriadne
nadanych a talentovanych Ziakov a Ziakov so $pecidlnymi vychovno-vzdelavacimi
potrebami (vyznamnych pre vol'bu d’alSieho $tadia a povolania),

uskutociiuje vlastnu diagnosticku ¢innost’ u Ziakov, ktori vyzaduji z vychovnych,
vzdelavacich a socialnych dévodov zvlastnu pozornost’ a vedie o nich evidenciu a
dokumentaciu, navrhuje Ziakov na odborné vySetrenie do pedagogicko-
psychologickych poradni a pripravuje potrebné podklady;

3. odporucacia ¢innost’ (vychadzajuca so spoluprace s odbornikmi):

poskytuje vedeniu Skoly navrhy a doporucenia, ktoré sa tykaja vychovy, vzdelévania,
prevencie a napravy problémov jednotlivych Ziakov,

poskytuje triednym ucitelom a ostatnym pedagogickym zamestnancom Skoly
obsahovii a metodicki pomoc pri utvarani optimalnych podmienok pre vyvoj
osobnosti ziakov, prekonavani rusivych spolocenskych vplyvov, naprave problémov
(klasifikovanych odbornikmi pedagogicko-psychologickych poradni, lekdrmi a
pracovnikmi uradov prace socidlnych veci a rodiny) a pomoc pri vytvarani podmienok
pre rozvijanie vlastnosti ziakov vyznamnych pre d’alSie Stidium a povolanie;

4. konzulta¢na ¢innost’:

poskytuje konzulticie ziakom, zdkonnym zastupcom a pedagogickym zamestnancom
Skoly v oblasti rozvijania osobnosti ziakov, ich vychovy a vzdeldvania, rieSeni
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problémov, ktoré sa u nich vyskytuju a v otazkach pripravy ziakov na stadium a vol'bu
povolania,

metodicky usmerniuje konzultacnu ¢innost’ triednych ucitel'ov a poskytuje im obsahova a
metodicku pomoc

1. Vediaceho MZ, PK, vychovného poradcu zastupuje Vjeho nepritomnosti povereny
zamestnanec nim riadené¢ho oddelenia.

2. Poradnym organom veduceho oddelenia je pracovna porada.

2. Nepedagogicki zamestnanci:

2.1.Administrativni zamestnanci

1.

2.

3.

Administrativni zamestnanci vyuzivaji na Skole vSetky prava vyplyvajuce zo Zakonnika

prace a d’alSich pravnych predpisov.

St ¢lenom kolektivu zamestnancov Skoly a maju pravo zicastiiovat’ sa vSetkych akcii
a podujatiach v spoloc¢enskom, kultirnom a Sportovom zivote S$koly.

Administrativni zamestnanci Skoly zabezpecuju vSetky hospodérsko-ekonomické a
personalno-mzdové zalezitosti Skoly.

2.1.1.Ekonémka:

Je priamo podriadeny riaditel'ovi Skoly a zodpoveda za tieto ¢innosti:

1.

wn

No ok

©o

10.
11.
12.
13.
14.

evidovanie uloh ulozenych riaditel'om, kontrola ich plnenia

zabezpecenie, aby Udaje na platovych listinach boli rozi¢tované v sulade s rozpoc¢tom
zabezpecenie spravneho a vcasného vedenia jednotlivych operacii evidovanych na
uctoch

tvorba rozpoctu, sledovanie financného ¢erpania prostriedkov Skoly

vypracovanie a evidovanie najomnych zmliv

poukazovanie platieb z dohdd o mimopracovnej ¢innosti a za odskodiiovanie urazov
zabezpecCuje kompletné a spravnu UcCtovanie miezd vSetkych zamestnancov v
stanovenych vyplatnych terminoch (vratane dani a zraZzok, davok nemocenského
poistenia, peflaznej pomoci v materstve, rodinnych pridavkov a podobne)

zabezpecuje platobny styk s bankovymi institiciami, poistoviiami a sporitelfiami
vypracovava mesacné, Stvrtrocné, ro¢né uctovné uzavierky, konsolidované uzavierky,
vykazy k uctovym zavierkdm.

zabezpecuje uctovnicke ¢innosti

zabezpecuje platobny styk s bankovymi inStiticiami, poistoviiami a sporitelfiami

vyber hotovosti do pokladne, uctovanie pokladne

zodpoveda za kompletnu archivaciu dokumentov a ich evidenciu v arch. knihe
zabezpecuje agendu majetku skoly, vykondva uctovné operacie inventarizacie
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2.1.2.Tajomnicka:

Je priamo podriadeny riaditel'ovi Skoly a zodpoveda za tieto Cinnosti:
1.

ok w

~

o

1
1

1

1

1

1

1

0.
1.

2.

3.

4.

5.

6.

Vyhotovovanie koreSpondencie riaditela a veducich zamestnancov jednotlivych

oddelent

Na zéklade pokynov riaditel’a a jeho zastupcov uskutociiuje administrativne prace.

Sleduje, eviduje terminy pre vybavovanie koreSpondencie $koly.

Odnésa vybavenu postu, protokoluje doslé a odoslané spisy a rozdel'uje ich.

Organizacne zaist'uje pripravu vSetkych porad skoly a zhotovuje z nich zapisy.

Potvrdzuje Ziacke cestovné preukazy, vydava potvrdenie o navsteve Skola a tieto

zapisuje do zosita evidencie.

Vykonava prace s rozmnozovacim strojom a zodpoveda za jeho zneuZitie.

Zabezpecuje obsluhu telefénnej Ustredne.

Déva navrhy na zakupenie kancelarskych potrieb a tlaciv, realizuje samostatny nakup

vymedzeného sortimentu tovaru.

Zicastiuje sa prevadzkovych porad, ktoré suvisia s jej pracovnou napliou.

Pri kazdej praci dodrzuje zasady BOZaP, PO, ochrafiuje sikromny a §tatny majetok.
Dodrzuje vnutorné predpisy skoly.

Tajomnicka vedie evidenciu, vyber financii od stravnikov v hmotnej nudzi, parovanie

platieb stravnikov, spolupracuje ohl'adne evidencii stravnikov a ¢ipového systému.

Vykonéva vylctovanie finanénych nakladov na dopravné ziakov v zmysle § 8 odst. 6

a7 NR SR ¢. 596/2003 Z.z., ktoré poskytuje Okresny skolsky urad v Banskej Bystrici.

Vykonava vyuctovanie poskytnutej doticie na stravu pre deti v hmotnej niudzi podla

Vynosu MPSVaR SR ¢. 23609/2008 — 11/1 o poskytnuti dotacii, ktoré prid’eluje

Mestsky trad v Banskej Bystrici.

Zabezpecuje pridelenie aktivaénych pracovnikov na ZS, na pomocné prace vykona-

vané vo vnutri aredlu Skoly aj jeho vonkajSieho okolia, na zédklade Dohody o vykona-

vani menS$ich obecnych sluzieb s Mestom Banskd Bystrica. Vykazuje im dochadzku,

podl'a odpracovanych hodin v rozsahu min. 15 hodin tyzdenne, ktort odovzdava na

Mesto Banska Bystrica.

Vedie pokladni¢nt knihu $koly a dokomentuje pokladni¢né operacie

2.2. Zakladné povinnosti Skolnika

1.

N

Vykonavat" domovnicke prace a Skolnicke prace spojené s drobnou udrzbou a tiez
upratovacie prace podla pokynov organizacie a priameho nadriadeného v ramci
dohodnutej pracovnej zmluvy v sualade spracovnym a vnutornym poriadkom
a ostatnymi pravnymi predpismi;

Pracovat’ svedomite a riadne podl’a svojich sil, vedomosti a schopnosti;

Efektivne vyuzivat' stanoveny pracovny ¢as, pracovné pomdcky a material, ktoré mu
boli zverené;

Dodrziavat' zasady bezpecnosti a ochrany zdravia, podrobovat sa preventivnym
lekarskym prehliadkam,;

Informovat’ bez meskania riaditel'a skoly o vsetkych zistenych nedostatkoch a chybach
V budove Skoly a sdm sa postarat’ o ich odstranenie alebo zamedzit’ vznikajucej Skode
V ramci svojich moznosti a schopnosti;
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6. Vykonavat skolnicke a domovnicke prace: uzamykat a odomykat budovu skoly,

© oo N

10.
11.

12.
13.

14.
15.

16.

17.
18.

19.

20.

21.

22.

23.
24,

25.
26.
27.

28.
29.

ucebne. Kontrolovat’, ¢i st zabezpe€ené — uzamknuté vSetky priestory, zatvorena voda
a zhasnuté svietidla;

Udrziavat’ vSetky zverené priestory v Cistote a poriadku,

Dosledne viest’ dokumentaciu portch, oprav;

Dodrziavat’ predpisy a pokyny tykajice sa starostlivosti o bezpecnost’ a ochranu
zdravia v skolstve;

Efektivne vyuzivat’ pracovna dobu;

Respektovat’ usmernenia; poziadavky a pokyny riaditela Skoly; dodrziavat’ pokyny
BOZP, PO a CO;

Riaditel’ $koly rozhodne o priorite pozadovanych prac

Vyuzivat’ osobné¢ tudaje o0sob podl'a GDPR 0 ochrane osobnych tdajov v zneni
neskorsich predpisov;

Respektovat’ spolo¢né pracovné zdujmy Skoly

Dodrziavat’ vSeobecné prava a povinnosti urcené zakonnikom prace, pracovnym
poriadkom pre pedagogickych zamestnancov a ostatnych zamestnancov §kol
a §kolskych zariadeni a d’alsimi predpismi, smernicami a nariadeniami vydanymi MS
VVaS$ a zriad’ovatel'om;

Zachovavat’ mlcanlivost’ o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedel(a) pri vykonavani
svojej prace, ktoré v zaujme zamestnavatel'a, resp. Ziakov, nie je mozné oznamovat’
inym osobam a to aj po skonéeni pracovného pomeru (déverné dokumenty o ziakoch,
interné dokumenty skoly...);

Hospodarne a starostlivo nakladat’ so zverenymi hodnotami: IKT, audio.
Odstranovanie drobnych poruch: vymiena ziarovky, opravuje kl'ucky, €istenie sifonov
umyvadiel;

Usmertiovanie pohybu ziakov rano pri prichode do $koly a vykonavat’ nad nimi dozor,
aby sa riadne prezuli a ulozili svoje veci;

Kontrolu budovy skoly: sklady a kotolitu. Dba o Cistotu a poriadok v prilahlych
priestoroch skoly. V zimnom obdobi udrziava pristupovu cestu ku skole (od hlavnej
komunikacie po vchod $koly a chodnik veduci do SJ);

Pouzivanie schvélenych dezinfekénych a Cistiacich prostriedkov a efektivne
hospodarenie s nimi a ich prerozdelenie upratovacom

Usmerniuje, kontroluje pracu upratovacov, pripadné nedostatky hlasi zastupcovi
riaditel'a Skoly

Pripravu IKT na vyucovacie hodiny podl'a poziadaviek ped. zamestnancov
Odstranenie nahlasenych poruch chodu programu alebo chyby pocitaca, riesi problém
neodkladne s so zmluvnou firmou

Neposkytnutie dolezitych udajov, dat /hesiel/ tretim osobam bez sthlasu riaditel'a
Skoly;

Aktualizovanie webovej stranky podla poziadaviek, vkladanie pozadovaného obsahu,
navrhuje skvalitnenie webu.

Pripravenost’ IKT, audio sustavy na porady, akcie Skoly podl'a poziadaviek

Inventarny stav IKT

Bezna sprava PC ucebni v spolupréci so zmluvnou firmou.
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2.3. Zakladné povinnosti upratovaciek

Upratovacky maji na Skole vSetky prava vyplyvajice zo Zakonnika prace, Pracovného
poriadku a d’alsich platnych predpisov a smernic.

DalSie povinnosti upratovadiek
1. V dopoludnajsej smene upratovat’ pridelené priestory.
Udrziavat’ pridelené upratovacie priestory v nalezitej Cistote a vzornom poriadku, preto
robia okrem d’al§ich ustanoveni bezné¢ a vel'ké upratovanie im pridelenych priestorov,
vratane Cistenia okien.
Pracovné ulohy upratovaciek st uréené podla prideleného rajonu.
3. Pri beznom upratovani upratuju pridelené priestore nasledovne:

- po nastupe do prace odomknu pridelené triedy, vyvetraju a utieraju prach na
parapetnych doskéch,

- denne pozametaju a povytieraji navlhko podlahy vsetkych pridelenych miestnosti,
poutierajui prach z okennych radmov, zo vSetkého zariadenia i z vykurovacich telies,
riadne vyvetraju a umyja umyvadlo,

- denne povytieraju podlahy zachodov, spfch a umyvarni teplou vodou, do ktorej
pridaju dezinfenkéné prostriedky, umyji sedadla toaletnych mis, klucky
a rukovéte stahovacich toaletnych mis, preplachnu Zl'aby pisoéarov,

- denne stieraju schodiste a schody vlhkou handrou namocenou do teplej vody a
2% roztokom sody, a to po odchode Ziakov,

- raz za tyzden umyju obkladové dlazdice na WC araz za 14 dni ometu steny
ucebni a ostatnych miestnosti,

- dvakrat tyzdenne vysavaju triedy s kobercami a umyju odpadové kose.

N

4. Pri_velkom upratovani, ktoré robia trikrat do roka upratuju pridelené priestory
nasledovne:
- umyju podlahy vSetkych ucebni a ostatnych pridelenych miestnosti, schodist,
chodieb

a hygienickych zariadeni,
- ometu steny ucebni a ostatnych zariadeni,
- ocistia vSetky okna, okenné ramy zvonka i zvnutra, skrine, sokle, obkladacky,
zarubne, dvere, tienidla lustrov, skla na skrinkach.
Pri préci st povinné pouzivat’ vSetky pridelené osobné ochranné prostriedky.
6. Po skonceni upratovania skontroluju ¢i su zatvorené oknd, riadne uzavrety vodovod,
uzamknu triedy a oddelenia SK.
7. Vykonavaju aj iné prace, najmi Skolnicke, ak je Skolnik povereny inymi tilohami alebo
nepritomny v zariadeni. Dalej su povinné zastupovat nepritomné spolupracovnicky
v ¢ase PN a OCR. V praci sa riadia pokynmi $kolnika, zastupkyne riaditel'a alebo
riaditel’a Skoly. Zistené chyby a zavady denne oznamuju Skolnikovi alebo vedeniu skoly.
8. St povinné dodrziavat’ zasady bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci.

o

2.4. Zakladné povinnosti vedicej SJ

Vedtca SJ vzmysle ustanoveni § 5 zakona ¢&. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo
verejnom zaujme, menuje riaditel’ Skoly na zéklade vysledkov vyberového konania, v zmysle
pracovného poriadku. Funkéné obdobie je pédtrocné a konci v dent vyberového konania na
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poziciu veducej SJ. Riaditel' $koly odvolava veducu kolskej jedalne v zmysle ustanoveni
Zakonnika prace.
Veduca skolskej jedalne plni tieto ulohy:

1.
2.
3.

o

priamo riadi, usmerfiuje a kontroluje pracu zamestnancov kuchyne,

vedie $kolské stravovanie, vydava Ziakom ¢ipové karty

Vv spolupraci s hlavnou kucharkou poverenou riadenim pracoviska zostavuje, vzdy na
tyzden dopredu jedalny listok v zmysle platnych zasad tak, aby jeho pestrost’ a pitny
rezim bol zamerany na ochranu ziakov, prepocitava podla receptir nutri¢ni hodnotu
podavanej stravy, stard sa o vysoku uroven Skolského stravovania, zaobstarava jedla
V priemernej hodnote ur¢enych vyzivovacich noriem a dba, aby pokrmy boli upravené
chutne, nacas a v zodpovedajicom mnozstve a kvalite,

dodrzuje pokyn na tupravu finan¢nych limitov pri ndkupe potravin a thrady na
stravovanie,

pri starostlivosti 0 zasobovanie jedalne objednava a obstarava potraviny, inventar
a ostatné potreby pre jedalen, zodpoveda za spravnu kvalitu preberanych potravin
a ostatnych potrieb iza spravne uskladnenie tovaru arobi pravidelné kontroly
bezchybnosti uskladnenych potravin, pri starostlivosti o plynuly chod jedalne
zodpoveda za organizaciu prevadzky celej jedalne, po dohode s RS uréuje a organizuje
prichod stravnikov do jedalne aich odchod v stlade s prevadzkovymi moznostami
jedalne a rozvrhom hodin,

denne kontroluje vedenie evidencie odkladania vzoriek na 48 hodin,

prostrednictvom pracovnikov, ktori robia 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 napojov poddvanych na primeranom riade,
S uplnymi pribormi a rychly odber pouzitého riadu,

= v spolupréci so zastupcom pre ZS uréi spdsob a rozsah sebaobsluhy Ziakov,

= zabezpecuje postupné dovarania a pripravu jedal, ktorych nutri€né, chutové
a vzhladové vlastnosti by dlh§im ¢asom podévania stratili na kvalite,

» podl'a navrhu hlavnej kucharky rozvrhuje pracovny ¢as podriadenych pracovnikov
tak, aby to o najlepsie vyhovovalo prevadzke kuchyne,

= zodpoveda za dodrziavanie poétu a kvalifikatnej $truktiry pracovnikov SJ na
zaklade skuto¢ného stavu stravnikov,

®» organizuje potrebné a uc¢inné pracovné porady na prevadzke, vedie o nich zaznam,
ktoré dava na kontrolu riaditelovi Skoly. V pripade zistenia priestupkov
u zamestnancov kuchyne vyvodzuje opatrenia, ktoré predlozi pisomne RS,

= vedie evidenciu 0 odbere kuchynského odpadu,

= ak niektord zamestnankyna kuchyne ochorie, ihned’ zabezpeci potrebnii ndhradna
silu,

= rovnako sa stara aj o nalezitt udrzbu inventara jedalne a kuchyne,

= predklada inventarizaciu SJ,

» predklada navrhy na zaradenie pracovnych sil do TT, navrhy na osobny priplatok
a odmeny,

» vedie zaznamy o nadCasovych hodindch zamestnancov aVurfeny termin ich
predkladé zastupcovi pre ZS,

= navrhuje opatrenia v oblasti PO a BOZP,
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= zabezpeluje indtruktaZ zamestnancov SJ, aj novoprijatych, 1x roéne v oblasti PO,
hygieny a bezpec¢nosti prace na pracovisku,

= zodpoveda za dodrZiavanie nariadeni vonkajsich kontrol RUVZ a pod.

= spolupracuje s vedenim Skoly pri utvarani podmienok a vykon podnikatel'skej
¢innosti v priestoroch SJ pri ZS.

2.5. Zakladné povinnosti pracovni¢ok SJ

1.

2.

o

Pracovniky v prevadzke SJ moézu v $kole vyuzivat' vetky prava, ktoré vyplyvaja zo
Zakonnika prace, Pracovného poriadku a d’alSich pracovno—pravnych predpisov.

St povinné poznat’ a dodrziavat’ hygienické poziadavky na vyrobu, podavanie pokrmov
a napojov.

St povinné vstupovat’ na pracovisko len v ¢istom pracovnom odeve. Dbat’ o Cistotu
pracovného prostredia a inventara, v pracovnom odeve sa nesmie opustat’ pracovisko.
Pri priprave a Cisteni zeleniny, umyvani méisa, spracovani a priprave stravy vyuzivat
miesta vyhradené pre ti uréenti pracu.

Kuchérka riadi prevadzku kuchyne a zodpovedd ved. prevadzkovej jednotky za jej
riadny chod. Zostavuje podl'a vzorového jedalneho listku s ved. prevadzkovej jednotky

jedalny listok, aby bola v tyzdennom priemere zachovand vyzivna norma. Organizuje
pracu pomocnych kucharok a pracovni¢ok v prevadzke a pripravuje s nimi pokrmy.
Rozdel'uje hotové jedla stravnikom. Podla schvaleného jedalneho listku
a receptdr vystavuje ziadanku tovaru k nasledujicemu ditu. Zodpoveda za dodrziavanie
technologickych postupov a spravne hospodarenie s plynom, elektrickou energiou a za
dodrziavanie vSetkych hygienickych predpisov.

Pracovnic¢ky v prevadzke pomahaji kucharkam pri priprave potravin pred varenim a pri
vareni, Cistia zemiaky, zeleninu a iné potraviny, umyvaju kuchynské riady, taniere,
zabezpecuju Cistotu skladov, chodieb, okien, dveri. Podl'a potreby obstaravaju i ndkup
potravin.

St povinné dodrziavat’ zasady bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci.

Maju zakaz uskladnenia v SJ osobného nédkupu potravin a nosenia ndkupnych tasiek na
pracovisko.

2.6. Zakladné povinnosti koordinatora kontroly a projektovej ¢innosti

=

pracovnu napli urcuje riaditel’ skoly,

¢innost’ je realizovand prostrednictvom plnenia cielov auloh stanovenych Planom
¢innosti v prislusnom Skolskom roku, ktory nadvézuje na Plan prace skoly,

vykonava planovaciu, riadiacu, organizacnu, koordina¢nt, analyticku, koncepcénu a
kontrolnt ¢innost’ potrebnll pre optimalne zabezpecenie chodu existujicich projektov
ako aj projektov pripravovanych za ucelom skvalitnenia plnenia tloh Skoly na useku
vychovy a vzdelavania,

na useku Specifického zamerania Skoly na Sportova pripravu deti a mladeze vo
vybranych Sportovych odvetviach planuje, riadi a zabezpecuje organiza¢nu a kontrolnu
Cinnost’ pri pripravovani arealizacii projektov aVvtejto shvislosti v rozsahu
vymedzenom plnou mocou zastupuje Statutdrneho zastupcu skoly,

je opravneny na zabezpecenie povinnosti a lloh vo svojej pdsobnosti, z ktorych povahy
nevyplyva, Ze ich musi plnit’ sdm, tieto pisomne alebo ustne delegovat’ na zamestnancov
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Skoly. Tymto delegovanim sa vSak nezbavuje zodpovednosti za dané povinnosti
a ulohy.

6. na zaklade poverenia riaditela Skoly vykonava kontrolni cinnost pedagogickych aj
nepedagogickych oblasti ¢innosti Skoly, spoc¢ivajucu V kontrole dodrziavania ustanoveni
vSeobecne zaviznych pravnych predpisoch a internych noriem,

7.  spracovava zamerania kontrolnych akcii, priamo ich vykonava, zodpoveda za ich
vykonanie a spracovava vysledné materialy z kontrol,

8.  podiela sa na vypracuvani analytickych, rozborovych a planovacich dokumentov na
useku vnutorného kontrolného systému,

9.  spracovava pripomienky a stanoviskd vo vztahu k vysledkom vonkajSich kontrol
suvisiacich s hospodarenim s finanénymi prostriedkami, spravou majetku  Statu
a obstaravanim tovarov, sluzieb a prac,

10. poskytuje metodicki a odborni ¢innost’ na useku vnutornej kontroly, spravy majetku
Statu, predbeznej a priebeznej financnej kontroly ako aj v oblasti G¢tovnictva,

11. na useku verejného obstaravania tovarov, sluzieb a prac vykonava vsSetky c¢innosti
v zmysle osobitného zakona s vynimkou dcinnosti, kde zdkon vyZaduje odbornu
sposobilost’,

12. na useku tvorby internych noriem Skoly spracovava materidly, predkladd do porady
vedenia Skoly a metodicky usmeriiuje ich tvorbu vo vymedzenom okruhu stanovenom
riaditelom Skoly.

13. plnenie uloh v zmysle pokynov riaditel’a Skoly vo vymedzenych oblastiach,

14. podavanie podnetov a navrhov suvisiacich s podozrenim z trestnej ¢innosti organom
¢innym v trestnom konani a iné skuto¢nosti organom prislusnym v zmysle vSeobecne
zavéaznych pravnych predpisov a internych noriem,

15. v zmysle rozsahu povereni a plnej moci zastupovanie Statutdrneho organu Skoly vo
vztahu k orgdnom S$tatnej spravy, nadacii, tretiecho sektora a organov ¢innych v trestnom
konani.

PIATA CAST
Zaverecné ustanovenia

Clanok 12

Vzt'ah organiza¢ného poriadku vnutornym predpisom zamestnavatel’a

Organizacny poriadok je zakladom sustavy vnutornych predpisov zamestnavatela. Na
organiza¢ny poriadok nadvédzuju najmé pracovny poriadok, registratirny plan a poriadok a
d’alSie vnutorné predpisy a riadiace akty zamestnavatel’a.

Clanok 13 ¥ /
U&innost’ LA

1. Tento organiza¢ny poriadok plati od 24.septembra 2018.
2. Rusi sa organizacny poriadok vydany 26.septembra 2016.

Golianova
974 01 Bansk4

PaedDr. Peter Zlevskg'l1 i
Riaditel’ skoly

ZAKLADNA SKOLA GOLIANOVA 8, BANSKA BYSTRICA, 97401
Telefon: 048/4145 385  Mobil: 0918878271 Fax: 048/4147 854 1C0:17067391
http://zsgolianova.edupage.org/



i, Organizacny poriadok

C;““”“ f pri Zakladnej §kole Golianova 8

e v Banskej Bystrici 29/29
Priloha:

1. Dodatok ¢.1 Organiza¢na Struktiira na $k. rok 2018/19
2. Dodatok ¢.2 Organiza¢na $truktara na $k. rok 2019/20

ZAKLADNA SKOLA GOLIANOVA 8, BANSKA BYSTRICA, 97401

Telefon: 048/4145 385

Mobil: 0918878271 Fax: 048/4147 854
http://zsgolianova.edupage.org/

1C0:17067391




