Riaditel’ Zakladnej $koly, 908 63 Radosovce
vydava

ORGANIZACNYPORIADOK

Ziakladnej Skoly RadosSovce

Cl. 1

1.1 Zakladné ustanovenie a pravne postavenie Skoly

Zakladna $kola RadoSovce (d’alej len ,, skola“) je na zaklade zriad’ovacej

listiny, vydanej dna 1. 4. 2002, rozpoctovou organizaciou s pravnou subjektivitou na plnenie
uloh preneseného vykonu Statnej spravy a izemnej samospravy v oblasti zakladnych §kol a
skolskych zariadeni. Zriad’ovatel'om je obec Radosovce.

Organiza¢ény poriadok je zakladnou organiza¢nou normou Zakladnej $koly RadoSovce.
Upravuje riadenie a organizaciu, uréuje del’bu prace, organizaciu organov v $kole a
zodpovednost’ zamestnancov, vnutorné vzt'ahy skoly.

Cl. 2

2.1 Zasady riadenia

Riaditel’ skoly menuje do funkcie vedicich jednotlivych atvarov Skoly. Riaditel’ ako
Statutarny organ Skoly, kona v jej mene vo vSetkych jej veciach. Rozhoduje vzdy samostatne,
pokial’ jeho rozhodnutie nie je podmienené schvalenim zriad’ovatela prip. odborovou resp.
zamestnaneckou organizaciou.

Riaditel’ skoly zriad’uje poradné organy na posudzovanie veci, ktorych zavaznost’ a rozsah si
vyZaduje kolektivne postidenie.

Stalymi poradnymi organmi riaditel’a su:

- rada Skoly

- pedagogicka rada Skoly

- vedenie skoly

- MZaPK

Riaditel’ zriad’uje pre G¢elné posobenie d’alSie poradné organy s trvalou alebo do¢asnou
pOsobnost’ou.

Podrobnosti a pdsobnosti, zloZenie a spésob rokovania poradnych organov riaditel’a Skoly
upravuju rokovacie poriadky, ktoré schval'uje riaditel’ skoly. Zavery poradnych organov maju
pre riaditel'a charakter odporucania.

Ststavu vnutro riadiacich a organiza¢nych noriem tvoria:

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

- vnutroorganiza¢né normy (organizac¢ny poriadok, pracovny poriadok, vnitorny mzdovy
predpis, rokovaci poriadok, smernica vnutornej kontroly, zasady pre tvorbu a pouzitie
socidlneho fondu, vnutorny poriadok Skoly — §kolsky poriadok, ... )

2.2 Metody prace

1. Cinnost’ veducich a ostatnych zamestnancov sa stistred’uje na plnenie hlavnych tloh

vo vychovno-vzdeldvacej, administrativnej a hospodarskej oblasti.

2. Analyza ¢innosti vychovno-vzdelavacich, ekonomickych a administrativnych oblasti

v organizacii a neustale hodnotenie, ako sa prijaté zavery uplatiiuju v praxi.

3. Spractivanie rozhodujucich uloh sa riesi aj formou timovej prace.

4. Veduci zamestnanci Skoly zabezpec€uju potrebnu informovanost’ ostatnych zamestnancov
vo vnutroorganizacnych rokovaniach.



2.3 Kontrolna ¢innost’

Neoddelitel'nou stcast'ou prace je kontrolna ¢innost’ zamerana na dodrZiavanie zakonnosti,
plnenia tloh a prikazov. Svojimi vysledkami ma podstatne prispievat’ k prevencii, ale aj
postihovat’ neplnenie uloZzenych tloh.

Zastupca riaditel’a Skoly a ekondmka Skoly su priamo zodpovedni za spravne, kvalitné,
efektivne a v€asné plnenie tloh a st povinni osobne kontrolovat’ plnenie iloh nimi riadeného
useku a prijimat’ opatrenia na odstranovanie nedostatkov. O zistenych nedostatkoch a
prijatych opatreniach st zastupcovia povinni ihned” informovat’ riaditela skoly.

Cl.3

Organiza¢na Struktira Skoly

Riaditel’ $koly

V oblasti riadenia, organizacie a kontroly pedagogickej prace v ZS Radosovce je riaditel
zodpovedny v plnom rozsahu za kvalitu uvedenych ¢innosti a ich vysledkov.

V nepritomnosti riaditel’a ho zastupuje zastupca riaditel’a Skoly. Vymedzenie rozsahu
zastupovania zastupcom:

Pocas nepritomnosti riaditel'a §koly (Skolenie, praceneschopnost’, ...) nevykonava zastupca
Statnu spravu v prvom stupni, neprijima novych zamestnancov,

nerozvézuje so zamestnancami pracovny pomer, neprerad’uje zamestnanca na vykon iného
druhu prace...

V pripadoch vaznej nepritomnosti riaditel’a, ktord znemoziiuje konzulticiu rozhodovania,
alebo v pripadoch, v ktorych by odklad rozhodnutia ohrozil chod $koly zastupuje zastupca
riaditel’a Skoly v plnom rozsahu.

Riaditel’ skoly zodpoveda za dodrZiavanie v§eobecne zaviaznych pravnych predpisov,
ucebnych planov a u¢ebnych osnov, za odbornu a pedagogicku troven vychovno-vzdelavacej
prace skoly a za efektivne vyuzivanie prostriedkov urc¢enych na zabezpecovanie ¢innosti
Skoly, zodpoveda za riadne hospodarenie s majetkom vo vlastnictve $koly a s majetkom
zverenym Skole do uzivania.

Zabezpecuje d’alSie ¢innosti suvisiace s vychovou a vzdelavanim, a to:

v oblasti socialnych ¢innosti

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

- sustavne dba o odborny rast zamestnancov $koly,

- zamestnancom pridel'uje prace so zretelom na ich schopnosti, skiisenosti a so zretefom na
ich zdravotny stav,

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

- zodpoveda za dodrziavanie pravnych a ostatnych predpisov o bezpecnosti a ochrane zdravia
pri praci a poziarnej ochrane, za tymto ucelom pravidelne oznamuje zamestnancov

s novymi predpismi,

- vybratym kategoridm zamestnancov zveruje pracovné ochranné prostriedky a dba o ich
ucelné vyuzitie,

- zodpoveda za dodrziavanie vsetkych ustanoveni zékona o verejnej sluzbe, Zakonnika prace,
pracovného poriadku a d’alSich platnych pracovno-pravnych, mzdovych a inych predpisov,
stvisiacich s touto agendou v oblasti pracovno-pravne;j,

- prijima vSetkych zamestnancov ZS do pracovného pomeru a v stvislosti s tym zabezpeéuje
vytvorenie pracovnych zmluav,

- rozvazuje pracovny pomer so zamestnancami dohodou, vypoved’ou, okamzitym zruSenim



pracovného pomeru, zruSenim v skuSobnej dobe,

- prerad’uje zamestnanca na vykon iné¢ho druhu prace,

- uréuje nastup dovolenky na zotavenie podl'a planu dovoleniek,

- vysiela zamestnancov na sluzobné cesty,

- poskytuje pracovné vol'no pri kratkodobych prekazkach v praci zo strany zamestnavatel'a a
pri prekazkach z dévodu vSeobecného zaujmu,

- nariad’uje pracu nadcas, rozhoduje o vhodnom case ¢erpania nahradného vol'na, prip.

o vhodnejSej uprave pracovného ¢asu — Up0zoriuje zamestnancov na porusenie pracovnej
discipliny,

- urcuje vecné naplne pracovnych funkecii vsetkych kategorii zamestnancov $koly,

- vyjadruje sa k prihlaske na d’alsie §tidium zamestnancov Skoly a rozhoduje o pracovnych
ulavach a hospodarskom zabezpeceni Studujucich popri zamestnani v zmysle platnej
vyhlasky,

- posudzuje kvalifikaciu zamestnancov a v nadvéznosti na to zarad’uje zamestnancov do
prislusnych

funkecii, platovych stupniov a mzdovych tarif podla prislusnych mzdovych predpisov,

- rozhoduje o platovych postupoch pedagogickych zamestnancov,

- priznédva odmeny a vSetky d’alSie pohyblivé zlozky miezd v zmysle platnych mzdovych
predpisov,

- rozhoduje o uréeni nadpocetnych hodin ucitel'om,

- priznava odmeny za zastupovanie nepritomnych zamestnancov v sulade s platnymi
mzdovymi predpismi,

- zabezpecuje kompletnu a spravnu likvidaciu miezd vetkych zamestnancov ZS v uréenych
vyplatnych terminoch ( v¢itane odvodov dani a zrazok, davok nemocenského poistenia,
peniaznej pomoci v materstve, rodinnych pridavkoch a pod. ),

- zodpoveda za riadne vedenie agendy a podkladov stvisiacich so mzdovou agendou,

- zabezpeduje ohlasovaciu povinnost’ zamestnavania vietkych zamestnancov ZS

- zabezpecuje kompletné a v¢asné spracovanie a predkladanie vSetkych vyplatnych
Statistickych vykazov podla stanovenych terminov a v pozadovanom rozsahu,

- zodpoveda za spravne vykonavanie mzdovej agendy v sulade s platnymi mzdovymi
predpismi,

zabezpecéuje:

- platobny styk s penaznymi tistavmi v inej (najma v ekonomickej) ¢innosti,

- dodavatel'sko-odberatel'ské a iné vztahy medzi organizaciami podl'a Obchodného
zakonnika,

- spravu narodného majetku podl'a prislusnych v§eobecne zavaznych pravnych predpisov,
- inventarizaciu v zmysle vSeobecne zavaznych predpisov,

- spracovanie ro¢nych t¢tovnych uzavierok a zaverecnych hodnoteni,

- hospodarenie s rozpoctom podl'a rozpoctovych pravidiel a d’alsich finan¢nych predpisov,
- uzatvaranie kolektivnych zmluv,

- povinnosti vyplyvajuce zo zakona o izemnom planovani a stavebnom poriadku, vyhlasky a
dokumentécia stavieb

Riadite/ vykondva statnu spravu v prvom stupni. Rozhoduje najmd o:

- prijati dietat’a, ziaka do Skoly,

- oslobodeni Ziaka od povinnosti dochédzat’ do skoly,

- oslobodeni Ziaka od $tudia jednotlivych vyucovacich predmetov,

- povoleni absolvovat’ ¢ast’ Studia na Skole obdobného typu v zahranici,
- preruseni Studia,

- ulozeni vychovnych opatreni,



- povoleni vykonat’ opravnu skusku,

- povoleni vykonat’ komisionalnu skusku,

- oznameni zékonného zéstupcu ziaka, ktory nedbd o riadnu Skolskt dochddzku dietata
prislusnému organu,

- prispevku zakonného zastupcu dietat’a na ¢iastoénu thradu nakladov za starostlivost’
poskytovanu mladezi v skole a v Skolskom zariadeni,

Po odporuceni CPPP a P o:

- odklade povinnej Skolskej dochadzky ziaka,

- dodato¢nom odlozeni povinnej $kolskej dochadzky ziaka,

- oslobodeni ziaka od povinnej skolskej dochadzky.

3.1 Pedagogicky usek

a) Povinnosti zastupcu riaditel’a Skoly pre zakladni Skolu:

- zucastiuje sa na pedagogickom riadeni $koly, priamej vychovno-vzdelavacej prace

a Skolského klubu deti,

- pripravuje podklady k navrhu planu préace skoly a k analyze vychovno-vzdelavacich
vysledkov a spravania ziakov,

- koordinuje dopinanie Skolského vzdelavacieho programu ISCED 1, ISCED 2,

- usmeriiuje a kontroluje pracu vyuéujucich a vychovavatel’ky SKD, kontroluje povinni
dokumentéciu triednych ugitel'ov a sleduje pracu metodického zdruZenia a SKD,

- vypractuva rozvrh hodin pre 1. a 2. stupen, kontroluje jeho plnenie, prideluje dozory,

- zabezpecuje zastupovanie za nepritomnych ucitel'ov a vychovavatel'ov, vedie evidenciu
zastupovania v ZS,

- hospituje a uskutoiuje hospitaéné rozbory v Z8S,

- vypracovava mesa¢né vykazy zastupovania za nepritomnych uéitelov v ZS,

- zabezpecuje kompletné a v€asné spracovanie a predkladanie vSetkych platnych Statistickych
vykazov podla stanovenych terminov v poZzadovanom rozsahu,

- kontroluje fond ucebnic a u¢ebnych potrieb, metodickych materidlov a zabezpecuje ich
doplnenie,

- kontroluje esteticky, hygienicky a technicky stav u¢ebnového pavilénu kontroluje
vykonavanie dozorov, nastupy ucitel'ov a vychovavatelky,

- poskytuje a zabezpecuje informacie o pedagogicko-organizaénom zabezpeceni vychovno -
vzdelavacieho procesu,

- sleduje pracu metodického zdruzenia a predmetovej komisie,

- eviduje neospravedlnenu absenciu Ziakov, navrhuje opatrenia na zlepSenie, spolupracuje
s vychovnym poradcom,

- zodpoveda za spravne vedenie povinnej dokumentacie triednych ucitel'ov,

- koordinuje organizaciu Skolskych vyletov a exkurzii,

- napomaha zabezpeCit’ organizaciu plaveckého kurzu,

- eviduje a oznamuje Urazy,

b) Povinnosti veducich MZ a PK:

- veduici predmetovych komisii ( PK ) a metodickych zdruzeni ( MZ ) je zodpovedny za
metodicka a odbornu uroven vyucovania predmetu v Skole,

- z funkcie mdze byt odvolany i1 v priebehu Skolského roku, ak neplni svoje povinnosti,

- veduci PK, MZ je odbornym poradcom riaditel’a $koly,

- planovito koordinuje ¢innost’ jednotlivych vyucujticich v ramci svojich predmetov,

- prijima ucinné opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov vo vychovno-vyu¢ovacom
procese a navrhy rieSeni predklada vedeniu skoly, poskytuje podklady do nédvrhu planu prace
skoly na $kolsky rok, ddva navrhy na dopinanie kabinetov u¢ebnymi pomockami.

¢) Povinnosti vychovného poradcu:



poskytuje vychovné poradenstvo:

- prostrednictvom triednych ucitel'ov vyhl'adava a robi prehl'ad vSetkych
vychovnovzdelavacich problémov skoly,

- napomaha Ziakom pri rieSeni otdzok osobného, osobnostného, vzdelavacieho

a profesionalneho vyvinu a orientécie,

- poskytuje metodicku a informacnu pomoc pedagogickym zamestnancom skoly, ziakom a
ich zakonnym zastupcom,

- zabezpecuje vyplnenie a odoslanie prihlasok na stredné skoly.

d) Povinnosti vyucujucich:

- ucitel’ vykonava vychovno-vzdelavaciu ¢innost’ zameran® na rozsirovanie a prehlbovanie
vedomosti, zrucnosti a navykov ziakov s vyuzitim Specifickych diagnostickych, vzdelavacich,
kontrolnych, organiza¢nych a informa¢nych metod,

- vychovava a vzdelava ziakov v zmysle vedeckého poznania, vlastenectva, humanity

a demokracie,

- pri vychovno-vzdelavacej praci pracuje podla schvalenych ucebnych planov, u¢ebnych
osnov a pouziva len schvalené alebo odporacané ucebnice a ucebné texty, podl'a uvazenia
mdze pouzit’ aj inu odbornu literataru,

- je povinny plnit’ si mieru vyucovacej povinnosti podla nariadenia vlady SR dant rozvrhom
a v pripade potreby plni aj vyssi uvézok,

- odborne a metodicky sa pripravuje na vyucovacie hodiny, aby dosiahol stanovené ciele
ucebnych osnov. Na zaciatku skolského roka vypracuje tematicky vychovno-vzdelavaci
plan uciva na cely skolsky rok a postupne ho rozpractiva na jednotlivé vyucovacie hodiny,
- dba pocas vychovno-vzdelavacej prace na individualny pristup k ziakom s ohl'adom

na ich osobné schopnosti, nadanie, talent, stupeni r0zvoja, socialne a kultirne zazemie,
Specidlne vychovno-vzdelavacie potreby,

- v pripade, ak je to sucastou tematickych planov alebo aj operativne, zii¢astiiuje sa so Ziakmi
exkurzii, vychadzok, vyletov a inych foriem vyucovania mimo Skoly,

- vykonava dozor nad ziakmi a plni tlohy podl'a rozpisu dozorov,

- dohliada na dodrziavanie hygienickych zasad v triede, chrani zdravie a moralku zverenych
ziakov,

- vedie ziakov k dodrziavaniu VPS a zdsad BOZP, dbé na dodrziavanie $kolského poriadku
a zdsad BOZP v celom priestore $koly a na akciach so Ziakmi mimo $koly,

- predchddza a zamedzuje negativnym vplyvom spolocenského prostredia na ziakov,
predovsetkym

Sireniu drogovych zavislosti a alkoholizmu, kriminalite mladeze, ako aj vSetkym

formam rasovej a inej diskriminacie,

- hodnoti pracu, ¢innost’ a spravanie ziakov podl'a Metodickych pokynov na hodnotenie

a klasifikaciu a o vysledkoch priebezne informuje zakonného zastupcu zZiaka, podiel’a sa
na utvarani dobrych vztahov rodiny ku Skole,

- v pripade potreby zastupuje nepritomnych pedagogickych zamestnancov,

- pravidelne sa zucastiiuje pracovnych porad, pedagogickych rad a metodickych zasadnuti,
- plni Glohy vyplyvajice z Planu prace Skoly, z rdimcovych planov, plni tlohy z porad

a zo zasadnuti metodickych orgéanov,

- v suvislosti s plnenim vychovno-vyucovacieho procesu ucitel’ plni aj potrebné
administrativne prace (zapisy do TK, pravidelna evidencia zndmok, zdznam o Uraze).

- zachovava ml¢anlivost’ o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykonavani verejnej
sluzby a ktoré v zaujme zamestndvatel’a nie je mozné oznamovat’ inym osobam, a to aj

po skonceni pracovného pomeru,

- pri vykonévani pracovnej ¢innosti spolupracuje s ostatnymi zamestnancami skoly,
zakonnymi



zastupcami ziakov, s pracovnikmi CPPP, je pritomny na pracovisku v ¢ase konania

triednych aktivit,

- vykonava a plni d’alsie ulohy stuvisiace s dohodnutym druhom prace podl'a pokynov
nadriadené¢ho

zamestnanca, d’alej je povinny konat’ v stulade s verejnym zaujmom a plnit’ vSetky

povinnosti ustanovené Zakonom o verejnej sluzbe, Zakonnikom prace a Pracovnym
poriadkom.

e) Povinnosti vychovavatel’ky:

- vychovavatel’ka vykonava vychovno-vzdelavaciu ¢innost’ zameranu na rozvijanie tvorivych
schopnosti a zru¢nosti ziakov v ¢ase mimo vyuc¢ovania v oblasti vyuzivania voI'ného ¢asu
deti,

- vychovava a vzdelava ziakov v zmysle vedeckého poznania a v sulade so zasadami
vlastenectva, humanity a demokracie,

- je povinnd plnit’ si mieru vychovnej povinnosti dant rozvrhom hodin vychovnej prace,

- odborne a metodicky sa pripravuje na vychovnu pracu, aby dosiahla stanovené ciele,

- pravidelne a vopred vypracovava tyzdenny program zamestnania, vedie prisluSna
pedagogicku dokumentaciu,

- dba pocas vychovno-vzdelavacej prace na individualny pristup k ziakom s ohl'adom na ich
osobné schopnosti, nadanie, talent, stupen rozvoja, socidlne a kultirne zazemie, Specialne
vychovno-vzdelavacie potreby,

- zverenych ziakov odovzdava poverenym osobam, uvedenym v zépisnom listku, pri zmenéach
vyziadanych rodi¢mi si ponechava listok ako doklad,

- predchadza negativnym vplyvom spolocenského prostredia na ziakov, predovsetkym Sireniu
drogovych zavislosti a alkoholizmu, kriminalite mladeZe, ako aj vSetkym formam rasovej

a inej diskriminécie,

- v pripade potreby zastupuje aj pedagogickych zamestnancov,

- zachovava ml¢anlivost’ o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykonavani verejnej
sluzby a ktoré v zaujme zamestnavatel'a nie je mozné oznamovat’ inym osobam, a to aj

po skonceni pracovného pomeru.

f) Povinnosti triedneho uditela:

- ma ulohu pri vychove ziakov svojej triedy a koordinuje pracu vSetkych vyucujucich

v triede,

- zaciatkom roka podrobne (a podrla potreby aj v priebehu Skolského roka) informuje Ziakov
svojej triedy o SP a BOZP a db4 na ich dodrziavanie.

- koordinuje vzdelavaciu a vychovnt ¢innost’ vSetkych cinitel'ov (ucitel'ov, rodicov,
vychovéavatel'ov, vychovného poradcu...), ktoré sa podiel’ajii na vychove a vzdeldvani Ziakov
triedy,

- ziskava a zhromaZzd’'uje informacie o ziakoch, vypracovava nevyhnutné zoznamy a d’alSie
udaje o ziakoch,

- podla potreby vypracuje hodnotenia na ziakov,

- sleduje a vyhodnocuje spravanie v triede, dochadzku a celkovy prospech,

- vypracovava podklady k pedagogickym radam,

- navrhuje riaditel’'ovi Skoly alebo sam udel'uje odmeny a vychovné opatrenia pre Ziakov
svojej triedy, navrhuje klasifikaciu spravania,

- vedie a je zodpovedny za Gplnost a spravnost’ triednej dokumentacie: triedny vykaz, triednu
knihu, klasifika¢ny zaznam, vysvedcenia a odpisy vysvedceni,

- vyplia d’alsiu dokumentaciu o Ziakoch (predvolanie zakonného zastupcu, poistna udalost’...)
- pravidelne informuje rodi¢ov o vychovno-vyucovacich vysledkoch v triede,

- triednické hodiny vyuZziva na skraSlovanie triedy, vyhodnocovanie vychovno-vyucovacich
vysledkov, rieSenie problémov a prijima so ziakmi opatrenia na zlepSenie dan¢ho stavu,



na triednickych hodinach vyuziva aktivity, ktoré prispievaju k zlepSeniu medzil'udskych
vztahov a k stmeleniu kolektivu,

- podl'a pokynov nadriadenych sa za¢astiuje so svojimi ziakmi celoskolskych aktivit
(vychovné koncerty, kulturne vystapenia...). Podl'a moznosti sa zacastnuje aj inych
mimoskolskych aktivit svojich Ziakov.

3.2 Hospodarsko-spravny usek

a) Povinnosti veducej hospodarsko-spravneho useku — ekonomka:

- vypracovava navrh rozpoc¢tu a sleduje jeho priebezné cerpanie,

- vykonava dohl'ad nad dodrziavanim rozpoc¢tovych pravidiel, predpisov o finanénom
hospodarenti,

- zabezpecuje plnenie zasad a limitov cerpania rozpoctu skoly stanovenych nadriadenymi
organmi,

- vykonava stvrtro¢né, polro¢né a ro¢né uctovné uzavierky,

- zabezpecuje styk s peniaznymi tstavmi,

- zabezpecuje uhrady faktur a ich spravnu evidenciu pre $kolu a skolské jedalne,

- zabezpecuje spravu majetku organizacie,

- zodpoveda za hospodarske prostriedky skoly, zabezpecuje ich spravnu evidenciu,

- zabezpecuje uctovny archiv v oblasti finan¢ného uctovnictva,

- spolupracuje s ekonomickym utvarom zriad’ovatela.

b) Povinnosti personalno-mzdového zamestnanca:

- spracovava navrh pracovnej zmluvy pre novoprijatych zamestnancov pri tom sa riadi
pracovnopravnymi predpismi a pokynmi riaditel’a

- ddva navrh riaditel'ovi Skoly na zaradenie zamestnancov do platovej triedy a platového
stupna v zmysle platnych predpisov, v stilade s mzdovymi predpismi spracovava navrhy
platovych dekrétov,

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

- zodpoveda za spravne a v€asné spracovanie miezd zamestnancov,

- k davkam nemocenského a socidlneho zabezpec€enia vedie prislusnu agendu, potrebni na
uréenie vyplaty jednotlivych davok,

- likviduje naroky vyplyvajice z materskej dovolenky, rodi¢ovského prispevku, koné podl'a
predpisov o nemocenskom poisteni zamestnancov,

- vedie eviden¢né listy dochodkového zabezpecenia, sleduje a spractiva predstihové konanie
zamestnancom, ktorym vznika narok na déchodok,

- likviduje dan zo mzdy,

- vedie prislusnt agendu potrebnu na urcenie dane zo mzdy,

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

- vyratva a spracuva priemerné mzdy pre vypocet dovolenky a ostatnych nahrad a priemerné
mzdy pre pracovno-pravne ucely,

- sleduje narok na dovolenku a ¢erpanie dovolenky v zmysle platnych pravnych predpisov,
- sleduje a realizuje platové postupy zamestnancov,

- sleduje poskytovanie odmien zamestnancom organizaciou,

- samostatne zabezpecuje uctovnicke prace organizacie,

- zabezpecuje nalezitu archivaciu dokladov

- v pripade potreby vykonava niektoré ¢innosti podl'a pokynov riaditel’a skoly.

¢) Povinnosti $kolnika:



Starostlivost’ o skolskii budovu a jej zariadenia:

- zodpoveda, aby $kolska budova bola v uréeny ¢as otvorena a uzamknuta, miestnosti
upratané, vyvetrané, vykurené, vykonava tdrzbarske prace.

Sanitdrne zariadenia:

- upevnenie uvol'neného umyvadla, zaichodovej misy, vylevky, bidetu, zachodovej nadrze,
zrkadla, konzol, veSiakov,

- opravu, vymenu odtokového ventilu- kohutika,

- opravu batérie,

- vymenu tesnenia,

- VycCistenie sifonov,

- vycistenie podlahovych a stresnych vpusti,

Kovanie a zamky:

- opravu, vymenu kl'uc¢iek na dverach a oknach,

- opravu, vymenu $titkov, zdmkov, vloziek do zdmkov a kI'a€ov na dverach,

- opravu, vymenu zamkov a kovania na nabytku.

Stolarske prace:

- jednoducha oprava $kolského nabytku,

- upevnovanie vesiakov, garniz a ostatnych drobnych predmetov.

Maliarske prace:

- sadrovanie dier po klincoch,

- sadrovanie odrazenych rohov stien,

- drobné natiera¢ské prace do rozlohy 1 m2.

Okolie Skoly:

- udrzuje v Cistote chodniky patriace ku skole, v zimnom obdobi sa stara o ich udrzbu
vzhladom na bezpecnost,

- pravidelne vysypa nadoby na smeti pred budovou a zameté Skolské schody.
Starostlivost o Ziakov:

- dba aby ziaci vchadzali do budovy $koly v uréeny ¢as, aby sa v mimovyuc¢ovacom ¢ase
nezdrZiavali v budove Skoly,

- uschovava zabudnuté veci ziakov a vydava ich uZivatel'om po prevereni hodnovernosti,
- ndjdenie predmetov vicsej hodnoty hlasi vedicemu zamestnancovi.

Pri obstaravani pomocnych administrativnych prac:

- vykonava pomocné administrativne prace: zabezpecovanie posty, nakupy...

- pri remeselnickych pracach vedie zdznam o vykonani prac, mnozstve a spotrebe materiélu,
- plni d’alSie Glohy urcené riaditel'om Skoly.

Vykurovanie:

- zodpoveda, aby uréené miestnosti boli v¢as a riadne vykurené podl'a stanovenej teploty,
- zabezpecuje udrziavanie teploty v miestnostiach mimo vyucovacieho ¢asu, podl'a potrieb aj
VO sviatok a dnoch pracovného pokoja,

- vykonava vsetky prace spojené s prevadzkou plynovej stanice,

- nastavuje a odvzdusiuje radiatory.

d) Povinnosti upratovaciek

- po vyucovani upratuje uréené priestory, v urcenych priestoroch kazdy deii zameta,
- utiera podlahy na mokro,

- vynasa smeti,

- Utiera prach,

- tam, kde je koberec, vysava,

- polieva kvety,

- v priestoroch WC a umyvarni dezinfikuje, v§etko upratuje na mokro,



- Setri pridelené materialne a cistiace prostriedky,

- 2x do roka umyva okna, podl'a pokynu nadriadeného,

- 2x do roka sa podiel'a na komplexnom upratovani skoly,

- po ukongeni prac vo zverenych priestoroch skontroluje vypnutie elektrospotrebi¢ov
a zatvorenie okien.

Cl. 4

4.1 Zamestnanci Skoly — prava, povinnosti a zodpovednost’

Kazdy zamestnanec je povinny dodrziavat’ v§eobecné pravne a vnutro- Skolské predpisy.
Pracovnici su povinni riadne si plnit’ svoje povinnosti vyplyvajlice z pracovno-pravnych
vzt'ahov a z funkcie, ktorou boli v organizécii povereni.

Kazdy zamestnanec ma najmd tieto povinnosti a zodpovednost’

- pInit’ prikazy priameho nadriadeného,

- vyuzivat’ fond pracovnej doby na plnenie si pracovnych uloh,

- dodrziavat’ pracovny cas,

- dodrziavat’ predpisy na tiseku ochrany a bezpecnosti pri praci a poziarnej ochrany,

- riadne hospodarit’ a nakladat’ s majetkom $koly a chranit’ ho pred zni¢enim, poskodenim,
stratou alebo zneuzitim,

- upozornit’ hned’ svojho nadriadeného na nespravnost’ prikazu, odmietnut’ vykonanie prikazu,
ak je jeho splnenie trestné alebo sa prieci zakonu a tato skuto¢nost’ ihned’ oznamit’ vyssiemu
nadriadenému organu.

Kazdy zamestnanec ma prava:

- pravo na odmenu za vykonanu pracu podla jej mnoZstva, akosti a spoloc¢enského vyznamu,
- zaistenie bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci, na odpo¢inok a zotavenie po praci,

- pozadovat’ pomdcky na plnenie danych uloh a vykonanie opatreni, potrebnych pre bezpecnu
pracu,

- dostat’ dovolenku na zotavenie v dizke a za podmienok stanovenych Zakonnikom prace,

- oboznamit’ sa s organiza¢nym poriadkom, pracovnym poriadkom, bezpe¢nostnymi

a ostatnymi predpismi vzt'ahujucimi sa k jeho pracovisku a k praci nim vykonavane;.

4.2 Prava, povinnosti a zodpovednosti veducich zamestnancov

Kazdy veduci zamestnanec ma okrem pradv, povinnosti a zodpovednosti uvedenych

v predchadzajucom bode este tieto prava a povinnosti:

- poznat tlohy a chod prace, pdsobnost’ $koly v rozsahu potrebnom na vykon ¢innosti vlastnej
funkcie,

- bezne oboznamovat podriadenych zamestnancov s predpismi a ilohami, ktoré sa dotykaju
ich ¢innosti, prerokovavat’ s nimi zavazné otazky tykajuce sa plnenia tychto tloh a sledovat
dodrZziavanie pracovnej discipliny,

- vydavat prikazy podriadenym zamestnancom,

- zastavit’ pracu na zverenom useku, pokial’ by pokra¢ovanie v praci mohlo ohrozit’ Zivot,
alebo zdravie zamestnancov, deti pripadne majetku skoly,

- uplatnovat’ zasady odmenovania za pracu pri navrhoch na odmenovanie podl'a platnych
predpisov pre odmenovanie.

Cl.5

1.Tento organiza¢ny poriadok je zavédzny pre vsetkych zamestnancov skoly.

2.Veduci zamestnanci su povinni oboznamit’ s obsahom organiza¢ného poriadku Skoly
vsetkych podriadenych zamestnancov.



3. Zmeny a doplnky k organiza¢nému poriadku vydava riaditel’ skoly.
4. Tento organiza¢ny poriadok nadobuda u¢innost’ dia 02.09.2009

Mgr. Cubomir Zelenka - riaditel’ skoly

Radosovce 2.9.2009



