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Riaditel’ Zakladnej Skoly, Komenskéeho 37, Tekovské Luzany



Cast’ 1

1.1 Zakladné ustanovenie a pravne postavenie Skoly

Z&akladna Skola , Komenského 37, Tekovské Luzatgi€j len ,, Skola“) je na
zaklade zridovacej listiny vydanejith 10.1.2002

zriad’ovatd’om je Obec Tekovské Luzany, rozpmvou organizaciou s pravnou
subjektivitou na plnenie Uloh preneseného vykoatngf spravy a Uzemnej
samospravy v oblasti zdkladnych Skol a Skolskycladani.

Organiz&ny poriadok je zakladnou organézeou normou Zakladnej Skoly
Komenského 37, Tekovské Luzany. Upravuje riademigganizaciu, uwuje
del’bu prace, organizaciu organov v Skole a zodpovedrersestnancov,
vnatorné vzahy skoly.

1.2 Organiz&né ¢lenenie Skoly

Zakladna Skola Komenskeho 37, Tekovské Luzany s jadu
Specializovanou triedou.

Skolské jedate pri OU — Tekovské Luzany

Sag’ou Zakladnej 3koly, Komenského 37, Tekovské Lujarfykolsky klub
deti zakladnej skoly.

1.3 Riadenie Skoly
Riaditd’ Skoly je Statutarnym organom, zastupuje Skolu nako/cti tretim

osobam, kona v jej mene a za svéijinos’ zodpoveda Obecnému Uradu
v Tekovskych Luzanoch.



Cast’ 2
2.1 Z4sady riadenia

Riaditd’ Skoly menuje do funkcie veducich jednotlivych trtsaskoly.
Riaditd’ ako Statutarny organ Skoly, kona v jej mene vaky&d jej veciach.
Rozhoduje vZzdy samostatne, pdkji@ho rozhodnutie nie je podmienené
schvélenim zridovatd’a prip. odborovou resp. zamesthaneckou organizaciou
Riadit& Skoly zrial'uje poradné organy na posudzovanie veci, ktorych
zavaznos a rozsah si vyZaduje kolektivne posudenie.
Stalymi poradnymi organmi riadite su:

- rada Skoly

- pedagogicka rada Skoly

- vedenie Skoly

- rodi¢ovska rada skoly

- kolégium skoly

Zavery poradnych organov maju pre riathteharakter odpotania.
Sustavu vnutro riadiacich a orgargiagch noriem tvoria:
- riadiace normy so vSeobecnou platitas( prikaz, Uprava, pokyn )

- vnatroorganizané normy ( organizany poriadok, pracovny poriadok, vnatorny
mzdovy predpis, rokovaci poriadok, smernica vnigprkontroly, zasady pre
tvorbu a pouzitie socialneho fondu, vnatorny pooliadSkoly - povinnosti
Ziakov, ...)

2.2 Metody prace

1Cinnog veducich a ostatnych zamestnancov sa sfigigena plnenie
hlavnych uloh vo vychovno — vzdelavacej, admintsireej a hospodarskej
oblasti.

2. Analyz&innosti vychovno — vzdelavacich, ekonomickych a
administrativnych oblasti v organizacii a neuskadnotenie, ako sa prijaté
zavery uplatuju v praxi.

3. Spracuvanie rozhodujucich uloh sa riepajou timovej prace.

4. Veduci zamestnanci Skoly zabeapé potrebnu informovandsstatnych
zamestnancov vo vnatroorganingch rokovaniach.



2.3 Kontrolna ¢éinnost’

Neoddeliténou s@¢ag’ou prace je kontrolnénnog’
zamerana na dodrziavanie zakonnosti, plnenia Ujofikazov.
Svojimi vysledkami ma podstatne prispié\kaprevencii, ale
aj postihovd neplnenie ulozenych uloh.

Zastupca riadita Skoly a administrativna pracovka Skoly st priamo
zodpovedné za spravne, kvalitné, efektivnéasmé plnenie tloh a su povinné:
osobne kontrolovaplnenie uloh nimi riadeného Useku, prijiimapatrenia na
odstraovanie nedostatkov, upitaiva® pokyny a predklada navrhy na
uplatnenie sankcii Wb zodpovednym zamestnancom nimi riadeného

organiz&ného Useku. O zistenych nedostatkoch a prijatychtrepiach su
zastupcovia povinné ihdenformova’ riaditd’a Skoly.

Cl.3
Organiza¢na Struktura Skoly

Riaditel’ gkoly

V oblasti riadenia, organizacie a kontroly pedagkej prace na Skole je
riadite’ zodpovedny v plnom rozsahu za kvalitu uvedergmhosti a ich
vysledkov.

V nepritomnosti riadit@ ho zastupuje vo vymedzenom rozsahu

zastupca riadita Skoly. Vymedzenie rozsahu zastupovania zastug&ony:
Patas nepritomnosti riadika Skoly ( Skolenie, praceneschop)os)
nevykonava Statutarny zastupca Statnu spravu \npstapni, neprijima novych
zamestnancov, nerozvazuje so zamestnancami prapovngr, nepreriuje
zamestnanca na vykon iného druhu prace...

Riadité Skoly zodpoveda za dodrziavanie vSeobecne zavhzmavnych
predpisov, debnych planov adebnych osnov, za odborna a pedagogicku
arover vychovno-vzdelavacej prace Skoly a za efektivnegimanie
prostriedkov wtenych na zabezpevaniecinnosti Skoly, zodpoveda za riadne
hospodarenie s majetkom vo vlastnictve Skoly ajsth@m zverenym Skole do
uzivania.



Zabezpéuje d’alSiec¢innosti suvisiace s vychovou a vzdelavanim, a to:

v oblasti socialnycliinnosti

zabezpeéuje vychovno — vzdelavaci proces kvalifikovanymimestnancami
pod’a nadobudnutého vzdelania pre &yuanie jednotlivych predmetov
v zmysle platnej vyhlasky Ministerstva Skolstva 8Rdbornej a pedagogicke;j
sposobilosti pedagogickych zamestnancov,

sustavne dba o odborny rast zamestnancov skoly,

zamestnancom pritieje prace so zrefem na ich schopnosti, skisenosti a so
zretdom na ich zdravotny stav

vytvara vhodné pracovné podmienky na pracovisk&adtySaby vykon prace
bol kvalitny, hospodarny a bezjrg

zodpoveda za dodrziavanie pravnych a ostatnychpmed o bezpéosti a
ochrane zdravia pri praci a poZziarnej ochrane, ymatd (elom pravidelne
oznhamuje zamestnancov s hovymi predpismi,

vybratym kategdériam zamestnancov zveruje pracowaiganmné prostriedky a
dba o ich delné vyuzitie,

vytvara podmienky na vSestranné kultirne, Sportavéekredné vyuzitie
zamestnancov a ich regeneraciu,

v pripade potreby zabezpge rekvalifikaciu zamestnancov,

zodpoveda za dodrziavanie vSetkych ustanoveni zakorverejnej sluzbe,
Z4akonnika prace, pracovného poriadkdiadSich platnych pracovno — pravnych,
mzdovych a inych predpisov, suvisiacich s toutonage
v oblasti pracovno — pravnej

prijima vSetkych zamestnancov do pracovného ponaerusivislosti s tym
zabezpeéuje vytvorenie pracovnych zmllv, zabezpe personalne obsadenie
Skoly,

uzatvara dohody o zmene podmienok dohodnutychaopreej zmluve

rozvazuje pracovny pomer so zamestnancami dohagipoyed’ou, okamzitym
zruSenim pracovného pomeru, zruSenim v skusobibej, do

preral’uje zamestnanca na vykon iného druhu prace,

urcuje nastup dovolenky na zotavenie p@lanu dovoleniek,

vysiela zamestnancov na sluzobné cesty,

poskytuje pracovné VYoo pri kratkodobych prekazkach v praci zo strany
zamestnavata a pri prekazkach z dévodu vSeobecného zaujmu,

narial’uje pracu naths, rozhoduje o vhodnosasecerpania nahradného K,
prip. o vhodnejSej Uprave pracovnébasu — upozdiuje zamestnancov na
porusenie pracovnej discipliny,

uréuje vecné naplne pracovnych funkcii vSetkych katégémestnancov Skoly,
vyjadruje sa k prihlaske ndialSie Studium zamestnancov Skoly a rozhoduje o
pracovnych flavach a hospodarskom zabe®ré Studujlcich popri zamestnani
v zmysle platnej vyhlasky,



rozhoduje o presunéerpania dovolenky Zasu Skolskych prazdnin na dobu
pocas Skolského roka v opodstatnenych pripadoch (. matelenie kupknej
liecby, rekreacia, ...),
v oblasti mzdovej

posudzuje kvalifikhciu zamestnancov a v navaznaséi to zarduje
zamestnancov do prislusnych funkcii, platovychsbupa mzdovych tarif pda
prislusnych mzdovych predpisov,

rozhoduje o platovych postupoch pedagogickych ztraasov,

priznava odmeny a vsSetkyalSie pohyblivé zlozky miezd v zmysle platnych
mzdovych predpisov,

rozhoduje o ufeni nadpoetnych hodin &itelom,

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

zabezpeéuje kompletni a spravnu likvidaciu miezd vSetkya@mestnancov
v uréenych vyplatnych terminoch (¢Mane odvodov dani a zrdZzok, davok
nemocenského poistenia,nagnej pomoci v materstve, rodinnych pridavkoch a
pod. ),

zodpoveda za riadne vedenie agendy a podkladowsiatih so mzdovou
agendou,

zabezpeéuje ohlasovaciu povinnészamestnavania vsetkych zamestnancov
Skoly,

zabezpeéuje kompletné a dasné spracovanie a predkladanie vSetkych
vyplatnych Statistickych vykazov pbal stanovenych terminov a v pozadovanom
rozsahu,

zodpoveda za spravne vykonavanie mzdove] agendylades s platnymi
mzdovymi predpismi,

zabezpeuje platobny styk s g@znymi Ustavmi
v inej ( najma v ekonomickejdinnosti zabezpaije:

dodavatésko — odberatiské a iné wwahy medzi organizaciami ptal
Obchodného zakonnika,
spravu narodného majetku gadprislusnych vSeobecne zavaznych pravnych
predpisov,

inventarizaciu v zmysle vSeobecne zavaznych predpis
spracovanie nych (Etovnych uzavierok a zavemeych hodnoteni,
hospodarenie s rozpmmm poda rozpd@tovych pravidiel ad’alSich finagnych
predpisov,
uzatvaranie kolektivnych zmluav,
povinnosti vyplyvajuce zo zakona o Uzemnom planoweastavebnom poriadku,
vyhlasky a dokumentécia stavieb

Riaditd’ vykonava Statnu spravu v prvom stupni. Rozhodajeé o:
prijati dig'at’a, Ziaka do Skoly,
oslobodeni ziaka od povinnosti dochatida skoly,



oslobodeni ziaka od Studia jednotlivych vguacich predmetov,
povoleni absolvouacag’ Stadia na Skole obdobného typu v zahi@ni
preruseni Studia,
uloZeni vychovnych opatreni,
povoleni vykon& opravnu skusku,
povoleni vykoné komisionalnu skusku,
oznameni zakonného zastupcu Ziaka, ktory nedbadmuiSkolski dochadzku
dietata prislusSnému organu,
prispevku zakonného zastupcu tdi@m na ciastenu Uhradu nakladov za
starostlivos poskytovanu mladezi v Skole a v Skolskom zariadeni
Po odpordeni OPPP o:
odklade povinnej Skolskej dochadzky ziaka,
dodat@nom odlozeni povinnej Skolskej dochadzky ziaka,
oslobodeni ziaka od povinnej Skolskej dochadzky

3.1 Pedagogicky usek
a) Povinnosti zastupcu riaditda Skoly pre zakladnu $kolu a SKD

zkastiuje sa na pedagogickom riadeni Skoly, na priamegheoyno —
vzdelavacej praci a v Skolskom klube deti,

pripravuje podklady k navrhu planu prace Skoly anklyze vychovno —
vzdelavacich vysledkov a spravania ziakov,

usmetiuje a kontroluje pracu vywjicich a vychovavatev SKD, kontroluje
povinnu dokumentaciu triednyckitel'ov a sleduje pracu metodickych zdruzeni
a SKD,

vypraclva rozvrh hodin pre 1. a 2. stiige SKD, pridéuje dozory v $kolskej
budove pre 1. stupiea SKD,

zabezpéuje zastupovanie za nepritomnyctitel’'ov a vychovavat®v, vedie
evidenciu zastupovania,

hospituje a uskutaiuje hospitéané rozbory,

vypracovava mesaé vykazy zastupovania za nepritomnycheliov, sleduje
materialno — technické vybavenia kabinetov, dodhghige bezpénostnych a
poziarnych opatreni,

zabezpeéuje kompletné adasné spracovanie a predkladanie vSetkych platnych
Statistickych vykazov pda stanovenych terminov v pozadovanom rozsahu,

kontroluje fond debnic a debnych potrieb, metodickych materidlov a
zabezpeéuje ich doplnenie,

kontroluje esteticky, hygienicky a technicky stavelhového pavilénu
kontroluje vykonavanie dozorov, nastupjtelov a vychovavatev
zabezpeéuje mimoskolsk&innog v ramci Skolského klubu



poskytuje a zabezpeje informéacie o pedagogicko - orgarimam zabezpeeni
vychovno — vzdelavacieho procesu,

pripravuje pracovné podklady pre zasadnutia pedakejgady Skoly
zodpoveda za racionalne vyuzivanie energii,

zabezpéuje archivaciu a skartaciu vSetkych pisomnosti ysten platnych
predpisov

zabezpéuje drobnu udrzbu Skolského zariadenia

sleduje pracu predmetovych komisii

eviduje neospravedinenu absenciu zZiakov, navrhpjgtrenia na zlepSenie,
spolupracuje s vychovnym poradcom a vychovnou kiomis

zostavuje rozvrh hodin, kontroluje jeho dodrziaeanpridéuje dozory a
zadé&uje dozor v Skolskej jedalni

vypracuva predpisané Statistiky

zodpoveda za spravne vedenie povinnej dokumentdeimych gitel'ov,
koordinuje organizaciu Skolskych vyletov a exkurzii

napomaha zabez{ié organizaciu SvP a plaveckych kurzov

eviduje a oznamuje Urazy

zabezpeuje plnenie BOZP na pracovisku, vedie evidenciu BOZ

d) Povinnosti veducich MZ a PK

veduci predmetovych komisii ( PK ) a metodickychruzeéini ( MZ ) je
zodpovedny za metodickl a odbornu Gtovgucovania predmetu v Skole,

z funkcie mdze by odvolany i v priebehu Skolského roku, ak neplndjev
povinnosti resp. vo vyiovacich predmetoch patriacich do MZ, PK, ktoré gedi
sa dosahuju zlé vysledky,
veduci PK, MZ je odbornym poradcom riadiesSkoly pre dané predmety,

planovito koordinuje ¢innog” jednotlivych vywdujacich v ramci svojich
predmetov,

prijima (&inné opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkovychovno-
vyucovacom procese a navrhy rieSeni predklada vedekaly,Sposkytuje
podklady do navrhu planu préace skoly na Skolsky délwa navrhy na dbjanie
kabinetov gebnymi poméckami,

e) Povinnosti vychovného poradcu

poskytuje vychovné poradenstvo

prostrednictvom triednychiitel'ov vyh'adava a robi pré&ad vSetkych

vychovno — vzdelavacich problémov Skoly — naponiaalkom pri rieSeni

otazok osobného, osobnostného, vzdelavacieho agwoflneho vyvinu a
orientacie

poskytuje metodickl a informial pomoc pedagogickym zamestnancom Skoly,
Ziakom a ich zakonnym zastupcom,



koordinuje vychovny proces Skoly a sprostredkoveéer@isné sluzby Skole (
pedagogické, inform@é, socialnopravne, medicinske a iné ),

zabezpéuje vyplnenie a odoslanie prihlaSok na strednéyskol

v spolupréaci so Skolskym psycholégom rieSi probleyeh Ziakov

f) Povinnosti vyuéujucich

- Ucitel vykonava vychovno-vzdelavactinnog’ zameranu na

rozSirovanie a prehlbovanie vedomosticaasti a navykov Ziakov s vyuzitim
Specifickych diagnostickych, vzdelavacich, kontyalm, organizénych

a informa&nych metdd.

- Vychovava a vzdelava Ziakov v zmysle vedeckého aozna v sulade so
zasadami vlastenectva, humanity a demokracie.

Pri vychovno-vzdelavacej praci pracuje padschvalenych debnych planov,
ucebnych osnov a pouZziva len schvalené alebo odapnéldebnice a tebné
texty. Podla uvazeniandze pouii aj inu odbornu literatdru.

Je povinny plrti si mieru vy@ovacej povinnosti pd@é nariadenia vliady SR
danu rozvrhom a v pripade potreby pini aj vySSzaka

Odborne a metodicky sa pripravuje na &ywacie hodiny, aby dosiahol
stanovené cieledebnych osnov. Na Zetku Skolského roka vypracugasovo-
tematicky plan gsiva na cely Skolsky rok a postupne ho rozpracuvgdaotlivé
vyucovacie hodiny. Stag’ou vypracovania TVVP je aj stanovenie pisomnych
prac, ktorych opravu vykonava mimo \Wavacej hodiny.

Dba pa@&as vychovno-vzdelavacej prace na individualny ppsk Ziakom
s o’adom na ich osobné schopnosti, nadanie, talerpgstwzvoja, socialne
a kulturne zadzemie, Specialne vychovno-vzdelavaaiseby.

V pripade, ak je to $asg’ou tematickych planov alebo aj operativne;aaiiuje
sa so ziakmi exkurzii, vychadzok, vyletov a inydridm vywovania mimo
Skoly.

Vykonava dozor nad Ziakmi a plni Ulohy fadrozpisu dozorov. Dohliada na
dodrziavanie hygienickych zasad v triede. Chramavié a moralku zverenych
Ziakov. Vedie Ziakov k dodrziavaniu VPS a zasad BORba na dodrziavanie
Skolského poriadku a zdsad BOZP v celom prieskwlySa na akciach so
Ziakmi mimo Skoly.

Predchadza a zamedzuje negativnym vplyvom g$pokkého prostredia na
Ziakov, predovsetkym Sireniu drogovych zavisloséilkaholizmu, kriminalite
mladeze, ako aj vSetkym formam rasovej a inej diskiacie.



Hodnoti pracugcinnog’ a spravanie Ziakov pta Metodickych pokynov na
hodnotenie a klasifikaciu a o vysledkoch priebezimdormuje zakonného
zastupcu ziaka. Podia sa na utvarani dobrychti@hov rodiny ku Skole.

V pripade potreby zastupuje nepritomnych pedagggickamestnancov.

Neustale zvySuje svoje pedagogické a odborné vestbsmmostatnym Stidiom
a poda ucenia sa z€ashuje akcii usporiadanych vzdelavacimi institiciama p
ucitelov. Ziskané informacie a nové skusenosti odovzagvtalsim kolegom
na pracovisku.

Pravidelne sa zastuje pracovnych porad, pedagogickych rad a metoditky
zasadnuti. PIni tlohy vyplyvajuce z Planu pracdyskoramcovych planov, plni
tlohy z porad a zo zasadnuti metodickych organov.

V suvislosti s plnenim vychovno-vyavacieho procesucitel’ pini aj potrebné
administrativne prace (zapisy do TK, pravidelnddercia znadmok, zdznam
0 Uraze). Po skaeni vywovania odovzda TK na vedenie Skoly.

Stard sa o hospodarne zaobchadzaniéelsnicami, Skolskymi potrebami,
didaktickou technikou a inym majetkom Skoly. Na idbautie vys3ej Urovne
vzdelavania si vytvara aj vlastné pomaocky.

Zachovava ndlanlivog’ o skut@nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykonavani
verejnej sluzby a ktoré v zaujme zamestndizatee je mozné oznhamavaym
osobam, a to aj po skéeni pracovného pomeru.

Pri vykonavani pracovnejinnosti spolupracuje s ostatnymi zamestnancami
Skoly, zakonnymi zastupcami ziakov, s pracovnikniPP je pritomny na
pracovisku Wase konania triednych aktivov.

Pracuje svedomito ariadne pad svojich sil, vedomosti a schopnosti.
Vykonava a plnid’alSie ulohy suvisiace s dohodnutym druhom pracelapod
pokynov nadriadeného zamestnanddalej je povinny koné v sulade
s verejnym zaujmom a plhivSetky povinnosti ustanovené Zakonom o verejnej
sluzbe, Zakonnikom prace a Pracovnym poriadkom.

g) Povinnosti vychovavat&ov

Vychovavaté vykonava vychovno-vzdelavaciinnog’ zameranu na rozvijanie
tvorivych schopnosti a zénosti zZiakov Wase mimo vytovania v oblasti
vyuzivania viinéhocasu deti.



Vychovava avzdelava Ziakov v zmysle vedeckého @ozn a v sulade so
zasadami vlastenectva, humanity a demokracie.

Je povinny plrti si mieru vychovnej povinnosti pta nariadenia viady SR danu
rozvrhom hodin vychovnej prace a rozvrhom sluzieb.

Odborne a metodicky sa pripravuje na vychovnu praby dosiahol stanovené
ciele. Pravidelne a vopred vypracovava tyzdennygmamm zamestnania. Vedie
prislusnu pedagogickd dokumentaciu.

Db4 pa&as vychovno-vzdelavacej prace na individualny ppsk Ziakom
s o’adom na ich osobné schopnosti, nadanie, talerggstiwzvoja, socialne
a kulturne zadzemie, Specialne vychovno-vzdelavaaiseby.

Pod’a pokynov ausmernenia priameho nadriadeného séastauije
s pridelenymi ziakmi exkurzii, vychadzok, vyletowngch akcii, potia potreby
zabezpeéuje pedagogicky dozor nad ziakmi na usporiadanyikadhiaah mimo
Skoly aj vo vyi@ovaconxase.

Dohliada na dodrziavanie hygienickych zasad v &iedChrani zdravie
a moralku zverenych Ziakov. Vedie Ziakov k dodraisu VPS a zasad BOZP.
Dba na dodrziavanie Skolského poriadku a zasad BO&#tom priestore Skoly
a na akciach so ziakmi mimo skoly.

Zverenych Ziakov odovzdava rédm alebo poverenym osobam, uvedenym
v zapisnom listku. Pri zmenach vyZiadanych ¢odisi ponechava listok ako
doklad.

Predchadza a zamedzuje negativnym vplyvom gpokkého prostredia na
Ziakov, predovsetkym Sireniu drogovych zavislosélkaholizmu, kriminalite
mladeze, ako aj vSetkym formam rasovej a inej diskicie.

V pripade potreby vykonava pkal rozpisu pohotovosti pracovnu pohotaios
a poda ucenia zastupuje pdid potreby aj naviac nepritomnych pedagogickych
zamestnancov.

Neustale zvySuje pedagogické a odborné vedomostiosatnym Studiom
a poda ucenia sa z€ashuje akcii usporiadanych vzdelavacimi institiciama p
vychovavatéov. Ziskané informacie a noveé skusenosti odovzddvdalSim
kolegom na pracovisku.



Z(Ocashuje sa pracovnych porad a metodickych zasadnutiapadtenia
vedenia Skoly a priameho nadriadeného. PIni Gloplyvajluce z Planu prace
Skoly, z ramcovych planov, pini udlohy z porad azasadnuti metodickeho
zdruzenia.

Stard sa o hospodarne zaobchadzaniéelsnicami, Skolskymi potrebami,
didaktickou technikou ainym majetkom Skoly. Na idbsutie vy$Sej arovne
vychovnej prace si vytvara aj vlastné pomaocky.

Zachovava ndanlivog’ o skut@nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykonavani
verejnej sluzby a ktoré v zaujme zamestndizateée je mozné oznamo/aym
osobam, a to aj po sk&eni pracovného pomeru.

Pri vykonavani pracovnejinnosti spolupracuje s ostatnymi zamestnancami
Skoly, s triednou titel’kou, zakonnymi zastupcami ziakov, ktorych informuje
o vychovnych vysledkoch ich deti a pdi@iesa na vytvarani dobrych tahov
rodicov ku Skole. Pokh potreby spolupracuje s pracovnikmi PPP.

h) Povinnosti triedneho itela

Mé vedudcu ulohu pri vychove Ziakov svojej triedigaordinuje pracu vSetkych
vyucujucich v triede.

Na z&iatku Skolského roku podrobne (a jfacpotreby aj v priebehu Skolského
roka) informuje ziakov svojej triedy o VPS a BOZHEI# na ich dodrziavanie.

Koordinuje vzdelavaciu a vychovndinnos’ vSetkych cinitelov (Wwitel'ov,
rodicov, vychovavatkov, vychovného poradcu...), ktoré sa pddjé na
vychove a vzdelavani ziakov triedy.

Ziskava a zhromailje informacie o Ziakoch, vypracovava nevyhnutné
zoznamy al'alSie Udaje o Ziakoch.

Pod’a potreby vypracovava hodnotenia na ziakov.

Sleduje a vyhodnocuje spravanie v triede, dochadalaelkovy prospech.
Vypracovava podklady k pedagogickym radam.

Navrhuje riaditéovi Skoly alebo sam udleje odmeny a vychovné opatrenia pre
Ziakov svojej triedy, navrhuje klasifikaciu spraian

Vedie a je zodpovedny za Uplwoa spravnostriednej dokumentacie: triedny
vykaz, triednu knihu, klasifikany zadznam, vysvegnia a odpisy vysveeni.



Vyplha d’aldiu dokumentaciu o Ziakoch (predvolanie zakonnéhstupcu,
poistna udalas..)

Pravidelne informuje rodov o vychovno-vytdovacich vysledkoch v triede.
Triednické hodiny sa vykonavaju jedenkrat tyZzdenkeoripade , Ze sa triedny
ucitel’ so Ziakmi zdastni vychovného podujatia, je mozné spwjacero hodin
do jedného celku s tym, Ze nasledujlce tyZdneiesdnicka hodina neuskutoi.
Triednickd hodina sa vyuziva na sKi@d&nie triedy, vyhodnocovanie
vychovno-vy@ovacich vysledkov, rieSenie problémov a prijima Zakmi
opatrenia na zlepSenie daného stavu. Na triedniickgdinach vyuziva aktivity,
ktoré prispievaju k zlepSeniu metizdskych viahov a k stmeleniu kolektivu.

Poda pokynov nadriadenych sa c¢ashuje so svojimi  zZiakmi

celoSkolskych aktivit (vychovné koncerty, kultirneystipenia...). Pda
moznosti sa Ziashuje aj inych mimoskolskych aktivit svojich zZiakov.

3.2 Hospodarsko —spravny usek

a) Povinnosti veducej hospodarsko — spravneho Gsekiministrativna
pracovnéka
vypracovava navrh rozgtu a sleduje jeho priebeziérpanie,
vykonava dobiad nad dodrziavanim rozftovych pravidiel, predpisov o
financnom hospodareni,
zabezpéuje plnenie zasad a limitoverpania rozpé&tu Skoly stanovenych
nadriadenymi organmi,
pripravuje podklady pre rozborowinnog’ vyvoja jednotlivych ukazovalev a
navrhuje opatrenia Z’adiska efektivnosti ndkladov prac a sluzieb
vykonava stwirocné, polr@éné a réneé &tovne uzavierky,
zabezpeuje styk s pgaznymi Ustavmi,
zabezpeéuje uhrady faktar a ich spravnu evidenciu pre Skosikolskeé jedalne,
zabezpéuje vyber hotovosti do pokladne,
vyhotovuje evidetné a Statistické hlasenia za Skolu a Skolské jedaln
komplexne zabezgaje spravu majetku organizacie,
zabezpéuje Udrzbu a opravy technickych a technologickyahazeni budov,
Skolskych jedalni, kancelarii, tried a ich vybaweni
pripravuje podklady pre uzatvaranie hospodarskyshiz a sleduje ich pinenie,
zodpoveda za dodrziavanie zdkona o verejnom olvsiaira
zabezpeéuje hospodarenie s prispevkom padinartnych predpisov,
zodpoveda za hospodarske prostriedky Skoly, zabapgpeich spravnu
evidenciu,
zodpoveda za centralny sklagkebnic a gebnych pomaocok,
zabezpeuje tovny archiv v oblasti finaimého @tovnictva,
vybavuje podla pokynov riaditéa Skoly koreSpondenciu,
v pripade potreby zastupuje niekténénosti za zamestnanca PaM
spolupracuje s ekonomickym Utvarom ditvatd’a



b) Povinnosti personalno — mzdového zamestnanca /PaM/

spracovava navrh pracovnej zmluvy pre novoprijagaimestnancov, pritom
sa riadi pracovnopravnymi predpismi a pokyniaulite’a Skoly,

dava navrh riadit®vi Skoly na zaradenie zamestnancov do platovegyria
platového stufa v zmysle platnych predpisov, v sulade s mzdovyradpismi
spracovava navrhy platovych dekrétov,

zabezpeuje vSetky doklady zamestnhanca potrebné k vederhio psobnej a
mzdovej agendy,

zodpoveda za spravne &gné spracovanie miezd zamestnancov,

likviduje nemocenské davky, pridavky na deti,

k davkam nemocenského a socialneho zalkienpe vedie prislusnu agendu,
potrebnd na wenie vyplaty jednotlivych zamestnancov,

k davkam nemocenského a socidlneho zakierpe vedie prislusnd agendu,
potrebnd na wenie vyplaty jednotlivych davok,

likviduje naroky vyplyvajuce z materskej dovolenkgpdicovského prispevku,
kona poda predpisov 0 nemocenskom poisteni zamestnancov,

vedie evidetné listy dbéchodkového zabezjpmia, sleduje a spracuva
predstihové konanie zamestnancom, ktorym vznikéknda déchodok,

likviduje dai zo mzdy,
vedie prislusnu agendu potrebnu n&eure dane zo mzdy,

likviduje zakladné mzdy, osobné priplatky a ostan@ky mzdy v zmysle
platnych predpisov,

vyratlva a spracuva priemerné mzdy pre ¥gbaovolenky a ostatnych nahrad
a priemerné mzdy pracovno — pravigely,

sleduje narok na dovolenkucarpanie dovolenky v zmysle platnych pravnych
predpisov,

sleduje a realizuje platové postupy zamestnancov,

sleduje poskytovanie odmien zamestnancom orgaoizAci

samostatne zabezge (ftovnicke prace organizacie

zabezpeéuje nalezitu archivaciu dokladov PaM
v pripade potreby vykonava niektafi@nosti poda pokynov riaditéa Skoly

c) Povinnosti veducej Skolskej jedalne
riadi Skolsku jedake , zodpoveda za jej prevadzku a plynuly chod reatgmému
organu , zridovatd'ovi OU Tekovské Luzany



€) Povinnosti Skolnika

Starostlivog o Skolsku budovu a jej zariadenia

- zodpoveda, aby Skolskd budova bola &eay ¢as otvorena a uzamknuta,
miestnosti upratané, vyvetrané, vykurene, vykonarabarske prace:

Sanitarne zariadenia:

- upevnenie uMmeného umyvadla, zachodovej misy, vylevky, bideichodovej
nadrze, zrkadla, konzol, vesSiakov,

- opravu, vymenu odtokového ventilu- kohutika,

- opravu batérie,

- vymenu tesnenia,

- opravu, vymenu ochrannych ramov na drezoch a valevk

- vymenu sedatok zachodovej misy,

- vycistenie sifonov,

- vycistenie podlahovych a streSnych vpusti,
udrzovanie &istenie vodovodnej Sachty

Elektrlcke zariadenia v zmysle Vyhlasky SUBRO74/1996 Z. z., oboznameny —
poweny zamestnanec

- vymenu Ziaroviek, Startéra, ziarivky,

- vymenu vypin&ov a zasuviek,

- vymenu poistiek, vymenu ochranného skla na dsvecom telese

Plynoinstalacia:

-vycistenie rosStov na plynovom vedeni

- opticka kontrola hlavného uzaveru plynu

Kovanie a zamky:

- opravu, vymenu lkuciek na dverach a oknéach,

- opravu, vymenu Stitkov, zamkov, vloZiek do zamkdd'@ov na dverach,

- opravu, vymenu zamkov a kovania na nabytku

Stolarske prace:

- jednoducha oprava Skolského nabytku,

- upewiovanie veSiakov, garniz a ostatnych drobnych préaime

Podlahy:

- oprava uvdnenych dlazdic do 1,5 m2, upevnenie prahu,

- upevnenie podlahovych list

Zasklievanie:

- vymenu tabliového skla do v#&osti 0,6 m2 u okien pristupnych Padiska
bezpeénosti prace

Maliarske prace:

- sadrovanie dier po klincoch,

- sadrovanie odrazenych rohov stien,

- drobné natiergské prace do rozlohy 1 m2



Energia:

- mes&ne odpditava spotrebu elektrickej energie, plynu, teplady

Okolie skoly

- udrzuje istote chodniky patriace ku Skole, v zimnom obdsdistara o ich
udrzbu vzliadom na bezgaos’

- pravidelne vysypa nadoby na smeti pred budovouretzaskolské schody

Starostlivos o ziakov

- dba aby ziaci vchadzali do budovy Skoly venmy ¢as, aby sa v mimo-
vyucovacomnkase nezdrziavali v budove Skoly,

- uschovava zabudnuté veci ziakov a vydava ich udieat po prevereni
hodnovernosti,

- najdenie predmetov ¥&ej hodnoty hlasi veddcemu zamestnancovi

Pri obstaravani pomocnych administrativnych prac

- vykonava pomocné administrativne prace: zab&rmnie posty, nakupy...

- pri remeselnickych pracach vedie zaznam o vykopead, mnoZzstve a spotrebe
materialu

Osobitné ulohy a povinnosti

- bezpénog’ Ziakov a zamestnancov Skoly ( kontroluje a ud&idunkinog’
hydrantov, priechodn@égoziarnych schodisk a pod. )

- pred zimnym obdobim zabezjuge posypovy material,

- dostaté@neého mnozstva naradia na oglimie snehu a rozbijanfadu,
- vykonava dozor pri rannom vstupe skoly,

- otvara a zatvara Satne

PIni dalSie ulohy u¢ené riaditéom Skoly.

f) Povinnosti kuric¢a

zodpoveda, aby tené miestnosti bolidas a riadne vyklrené piad stanovenej
teploty,

zabezpeéuje udrziavanie teploty v miestnostiach mimo &ywaciehocasu, potla
potrieb aj vo sviatok armbch pracovného pokoja

je povinny Setti energiami

vykonava vSetky prace spojené s prevadzkou vymenagjlstanice

nastavuje a odvzdiigje radiatorov



h) Povinnosti upratovatiek

- po vywovani upratuje wené priestory, v @enych priestoroch kazdy tle

- zametaq,

- utiera podlahy na mokro,

- vynasa smeti,

- utiera prach,

- tam, kde je koberec, vyséava,

- polieva kvety,

- v priestoroch WC a umyvarni dezinfikuje, vSetkoatpje na mokro,

- zistené zavady okamzite zapisuje do knihy zavadSigdzavady s mozntsu
ohrozenia majetku Skoly alebo Zivota hlasi Skolmikovedeniu Skoly,

- Setri pridelené materidlnecstiace prostriedky,

- 2x do roka umyva oknd, pta pokynu nadriadeného,

- 2x do roka sa podia na komplexnom upratovani Skoly,

- po ukorkeni prac vo zverenych priestoroch skontroluje  vyienu
elektrospotreldiov a zatvorenie okien.

Cl. 4
4.1 Zamestnanci Skoly — prava, povinnosti a zodpodaost’

Kazdy zamestnanec je povinny dodrzZiavaeobecné pravne a vnutroskolské
predpisy. Pracovnici su povinni riadne si plswvoje povinnosti vyplyvajluce
z pracovno - pravnych vahov a z funkcie, ktorou boli v organizacii poveren
Kazdy zamestnanec ma najma tieto povinnostdpagednos:

- plnit prikazy priameho nadriadeného

- vyuziva fond pracovnej doby na plnenie si pracovnych uloh,

- dodrziavd pracovnyas,

- dodrziavd predpisy na useku ochrany a beamesti pri praci a poziarnej
ochrany,

- riadne hospodatia nakladé s majetkom Skoly a chré&hiho pred zrienim,
poSkodenim, stratou alebo zneuzitim,

- upozorni hnef’ svojho nadriadeného na nespravhgsikazu, odmietnt
vykonanie prikazu, ak je jeho splnenie trestné aalsh pri€i zakonu a tato
skutatnog’ ihned” oznamf’ vysSiemu nadriadenému organu



Kazdy zamestnanec ma prava:

- pravo na odmenu za vykonanu praculjgojj mnozstva, akosti a spoemského
vyznamu,

- zaistenie bezgmosti a ochrany zdravia pri praci, na otipok a zotavenie po
praci,

- pozadovd pomdcky na plnenie danych uloh a vykonanie opatieotrebnych
pre bezpénu pracu,

- dosta dovolenku na zotavenie \‘zke a za podmienok stanovenych
Zakonnikom prace,

- oboznami sa s organizeaym  poriadkom, pracovnym  poriadkom,
bezpé€nostnymi a ostatnymi predpismi tghujuacimi sa k jeho pracovisku a
k praci nim vykonavane.

4.2 Prava, povinnosti a zodpovednosti vedlcich zastaancov

Kazdy vedulci zamestnanec ma okrem prav, povinnasttodpovednosti
uvedenych v predchadzajucom bode eSte tieto praeaianosti:

- pozna@ ulohy a chod prace, p6sobiioskoly v rozsahu potrebnom na vykon
cinnosti vlastnej funkcie,

- bezne oboznamovaodriadenych zamestnancov s predpismi a Ulohaoné lsa
dotykaju ichcinnosti, prerokovavas nimi zavazné otazky tykajluce sa plnenia
tychto dloh a sledovYadodrziavanie pracovnej discipliny,

- vydava prikazy podriadenym zamestnancom,

- zastaw pracu na zverenom useku, pdkiby pokr&ovanie v praci mohlo
ohrozr’ zivot, alebo zdravie zamestnancov, deti pripadajetiku Skoly,

- uplatiova’ zdsady odm#vania za pracu pri navrhoch na odimeanie potla
platnych predpisov pre odmm/aniq.

Cl. 5

1. Tento organizany poriadok je zavazny pre vSetkych zamestnancoly Sk

2. Veduci zamestnanci su povinni obozrasnbbsahom organizaého poriadku
Skoly vSetkych podriadenych zamestnancov.

3. Zmeny a doplnky k organi#@mu poriadku vydava riadligkoly.

4. Tento organizay poriadok nadobudaiinnog’ dina 1.9.2011

Tekovské Luzany 1.9.2011 grMlan Merva
riaditeSkoly



