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ORGANIZACNY PORIADOK SKOLY UVODNE USTANOVENIA

Clanok 1
Predmet a ucel Gpravy
Organizacny poriadok je zakladny vnutorny predpis, ktory uruje vntitornt organizaciu Skoly a
definuje zékladné pravidla riadenia Skoly. Upravuje organizacnu Struktiru, zésady riadenia,
metody prace, posobnost’ a vnutornu pravomoc jednotlivych tvarov v ramci organizacnej
Struktury a tiez ich vzajomné vzt'ahy.

ZAKLADNE USTANOVENIA
Clanok 2
Z.akladné informacie o Skole

Néazov organizacie: Zakladna Skola Hutnicka 16, 052 01 SpiSska Nova Ves

Sidlo organizacie: Hutnicka 16, 052 01 SpiSska Nova Ves

Pravna forma: samostatna rozpoctova organizacia

Zriad’'ovatel: Mesto Spisska Nova Ves, Stefanikovo namestie 1

Predmet ¢innosti: zabezpe€enie vychovno- vzdelavacej prace s mladezou vo veku 6-16 rokov
na useku zdkladného Skolstva

Clanok 3
Poslanie a hlavné ulohy Skoly

1. Zakladna Skola v sulade s principmi a ciel'mi vychovy a vzdelavania Skolského zdkona

a) podporuje rozvoj osobnosti Ziaka, a to po stranke rozumovej, mravnej, etickej, estetickej,
pracovnej a telesnej,

b) poskytuje ziakovi zakladné poznatky, zru¢nosti a schopnosti v oblasti jazykovej,
prirodovednej, spoloCenskovednej, umeleckej, Sportovej, zdravotnej, dopravnej a d’alSie
poznatky a zru€nosti potrebné na jeho orientaciu v Zivote a v spolo€nosti a na jeho dalSiu
vychovu a vzdelavanie,

¢) poskytuje mravnu, estetick, pracovntl, zdravotnu, telesnti a ekologickt vychovu ziakov,

d) umoziuje ndbozensku vychovu,

e) pripravuje Ziakov pre d’alSie Stidium a prax.

2. Skolsky Kklub deti (SKD) zabezpetuje pre deti, ktoré plnia povinna $kolska dochadzku v
zékladnej Skole, nendrocnu zaujmovu ¢innost’ podl'a vychovného programu skolského klubu
deti zameranu na ich pripravu na vyucovanie a na uspokojovanie a rozvijanie ich zdujmov v
¢ase mimo vyucovania, pripadne aj v ¢ase Skolskych prazdnin.

3. Zariadenie $kolského stravovania, skolské jedalen (SJ) je zriadené s cielom vyroby, vydaja
a konzumadcie jedal a napojov pre deti, Ziakov a zamestnancov $koly v Case ich pobytu v Skole.
So suhlasom zriad’'ovatel'a a regionalneho uradu verejného zdravotnictva méze poskytovat
stravu aj cudzim stravnikom.



Clanok 4
Hlavné ulohy Skoly

Pri napliiani svojho poslania plni $kola tieto hlavné tilohy:

a) pre deti Skolského veku zabezpecuje vychovu a vzdeldvanie prostrednictvom Skolského
vzdelavacieho programu, ktory poskytuje zakladné vzdelanie,

b) pre deti navstevujuce Skolsky klub deti zabezpecuje zdujmovu ¢innost’ podl'a vychovného
programu Skolského klubu deti,

¢) pre deti navstevujuce zaujmove utvary centra vol'ného ¢asu zabezpecCuje zaujmovu ¢innost’
v ramci vychovného programu centra vol'ného ¢asu

d) pre deti, ziakov a zamestnancov Skoly zabezpecuje Skolské stravovanie,

e) pre zabezpec€enie vychovno-vzdelavacieho procesu vytvara vhodné, kvalitné materidlne a
finan¢né podmienky,

f) zabezpecuje hospodarne a efektivne vyuzivanie rozpoctovych prostriedkov a majetku, ktory
ma zvereny do spravy,

g) zabezpecuje dodrziavanie platnych pravnych predpisov vo vSetkych oblastiach a na vSetkych
usekoch svojej ¢innosti.

VSEOBECNE USTANOVENIA
Clanok 5
Organizacia Skoly

1. Na cele skoly je riaditel’ Skoly, ktorého menuje a odvoléva zriad’ovatel’ podl'a platnej pravne;j
upravy.

2. Riaditel’ skoly v stlade s platnou pravnou tpravou menuje a odvolava zastupcov riaditel’a
Skoly a veducich jednotlivych organizanych tutvarov Skoly, u ktorych to uruje pracovny
poriadok Skoly.

3. Riaditel ako Statutarny orgéan Skoly kona v jej mene vo vSetkych jej veciach. Rozhoduje vzdy
samostatne, pokial’ jeho rozhodnutie nie je podmienené schvalenim zo strany zriad’ovatel’a,
rady Skoly alebo odborovej organizacie zamestnancov skoly.

4. Riaditel' Skoly zodpovedd za dodrzanie vSeobecne zavdznych pravnych predpisov,
vychovno-vzdelavacich programov, za odbornu a pedagogicku turoveinn vychovnovzdelavacej
prace Skoly, za efektivne vyuZivanie prostriedkov ur¢enych na zabezpecenie ¢innosti Skoly, za
riadne hospodérenie s majetkom zverenym Skole do spravy od zriad’ovaterla.

5. Riaditela Skoly zastupuje v jeho nepritomnosti zastupca riaditela Skoly pre II. stupen
zékladnej Skoly v rozsahu stanovenych opravneni a uréenych povinnosti. Riaditel’'a $koly moze
na zaklade poverenia v Case jeho nepritomnosti zastupovat aj iny nim povereny veduci
zamestnanec. Poverenie musi byt urobené pisomne a musi v fom byt uvedeny rozsah
opravnenia poverené¢ho zamestnanca.

Clanok 6
Zasady riadenia Skoly

1. Skolu riadi riaditel’ $koly, ktory si zriad’uje svoje poradné organy.
2. Poradnymi organmi riaditel’a Skoly su:
a) pedagogicka rada Skoly,



b) operativna porada vedenia skoly,

c¢) metodické organy Skoly - predmetové komisie a metodické zdruZenia.

d) inventariza¢nd, vyrad’ovacia a likvida¢na komisia

¢) Skodova komisia

f) rada skoly

g) rodi¢ovska rada Skoly

3. Pedagogicka rada ako odborny iniciativny organ vo veciach pedagogickych a organiza¢nych
predstavuje najdolezitejsi poradny organ riaditel’a Skoly.

4. Pedagogicka rada ma za tlohu pripravovat’ riaditel'ovi Skoly navrhy a odporucania pre jeho
rozhodovanie, najmai v tychto oblastiach:

a) priprava a vydanie Skolského vzdelavacieho programu a vychovného programu,

b) ustanovenie triednych ucitel'ov, rozdelenie ivizkov a rozvrh hodin,

c) ustanovovanie a zlozenie komisii (odbornych, predmetovych, umeleckych, metodického
zdruzenia) a ich predsedov,

d) kritérid na hodnotenie pedagogickych zamestnancov,

e) program vzdelavania pedagogickych zamestnancov,

f) organizaéné zabezpecenie vychovy a vyucovania, vnltorny poriadok skoly,

g) zameranie Skoly, plan prace Skoly a iné.

5. Clenmi pedagogickej rady su riaditel, jeho zastupcovia, supervizor a ostatni pedagogicki
zamestnanci Skoly. Zasadnutia pedagogickej rady zvolava riaditel’ Skoly podla potreby. Za
pripravu a priebeh pedagogickej rady, za formulaciu zédverov a uzneseni pedagogickej rady
zodpoveda riaditel'. Rokovanie pedagogickej rady sa riadi rokovacim poriadkom.

6. Operativna porada vedenia Skoly preroktva najdoleZitejSie a rozhodujice otdzky ¢innosti
Skoly. Zucastiiuju sa na nej podla obsahu rokovania vedlci zamestnanci a d’al$si pozvani
zamestnanci.

7. Riaditel’ Skoly si moZe zriadit' metodické organy Skoly, ktoré st iniciativnym organom
riaditel’a Skoly, zaoberaju sa pedagogickymi a vychovno-vzdelavacimi problémami, koordinuju
d’alSie vzdelavanie pedagogickych zamestnancov.

8. Metodickym organom je riaditel'om Skoly menovana skupina pedagogickych zamestnancov
Skoly, ktord vznikd na zéklade legislativnych noriem schvalenych Ministerstvom Skolstva,
vedy, vyskumu a §portu Slovenskej republiky, ma presne vymedzené svoje postavenie, poslanie
a ciele ¢innosti. Ich poslanim je poméhat riaditel'ovi pri pedagogickom riadeni a pri kontrole
vychovno-vzdelavacieho procesu v §kole.

9. Riaditel’ $koly v sulade s platnou pravnou upravou zriad'uje inventariza¢nu, vyrad’ovaciu a
likvidaént komisiu, Skodovi komisiu a stravovaciu komisiu, ktorych ¢innost upravuji
rokovacie poriadky schvélené riaditelom $koly. Clenov komisii menuje a odvolava riaditel
Skoly.

10. Poslanie, ulohy a zloZenie rady $koly st vymedzené zakonom ¢.596/2003 Z.z. o Statnej
sprave v Skolstve a Skolskej samosprave v zneni neskorSich predpisov a Statatom, ktory
upravuje pravidla ¢innosti rady Skoly.

11. Rodicovska rada Skoly je iniciativny organ rodicov ziakov Skoly, ktory spolupracuje s
vedenim Skoly na skvalitiovani podmienok vychovno-vzdeldvacieho procesu a
mimoskolskych aktivit Skoly.

12. Podrobnej$iu posobnost’, zloZzenie a sposob rokovania poradnych orgénov riaditel’a Skoly
upravuju rokovacie poriadky, ktoré schval'uje riaditel’ Skoly.



Clanok 7
Riadiace a organiza¢né vnutorné predpisy

1. Riaditel’ skoly vydava pre potreby riadenia riadiace a organiza¢né vnutorné predpisy.
2. Rozdelenie a obsah riadiacich organizacnych vnutornych predpisov je urceny ,,Koncepciou
vnutornej legislativy skoly.*

3. Sastavu vnutornych riadiacich a organiza¢nych predpisov tvoria najma:

a) Statut Skoly

b) organizac¢ny poriadok

¢) pracovny poriadok

d) Skolsky poriadok

e) registratirny poriadok a plan

f) vnutorny mzdovy predpis

g) plan prace pre prislusny Skolsky rok

Clanok 8
Organizacné €lenenie Skoly

1. Skola sa vnatorne ¢leni na organizaéné Utvary, ktoré st riadené vedicim organizaéného
utvaru.

2. Jednotlivé organiza¢né utvary medzi sebou uzko spolupracuju pri plneni tloh, ktoré maju
zabezpecovat’ a ktoré vyplyvaji zo vSeobecne zavidznej pravnej Gpravy a z obsahovej naplne
¢innosti jednotlivych organiza¢nych ttvarov.

3. Organiza¢né Utvary plnia na svojom useku ulohy, ktoré pre ich zamestnancov vyplyvaju z
opisu pracovnych ¢innosti. Organiza¢né Utvary plnia aj d’alSie tlohy, ktoré¢ im ulozi vedtci
organiza¢nych utvarov a riaditel’ Skoly.

4.V organizicii a riadeni prace organizacnych utvarov Skoly sa musia uplatilovat’ tieto zakladné
principy:

a) spolupraca organiza¢nych utvarov pri vykone svojej ¢innosti najmé v otazkach, ktoré patria
do pravomoci dvoch alebo aj viacerych organizacnych utvarov,

b) koordindcia prace,

c) rieSenie sporov pri zabezpecovani pracovnych uloh veducimi organiza¢nych Utvarov.

Clanok 9
P6sobnost’ a alohy veducich organiza¢nych utvarov

1. Vedtci organiza¢nych utvarov st v priamej riadiacej pdsobnosti riaditel’a Skoly.

2. Predpokladom vykonu prace vediceho organiza¢ného utvaru je jeho menovanie do funkcie.
Veducich organiza¢nych ttvarov do funkcie menuje a odvoléava riaditel’ $koly.

3. Veduci jednotlivych organiza¢nych utvarov zabezpe€uju a zodpovedaji za plnenie uloh,
ktoré im vyplyvaji z obsahovej ndplne €innosti organiza¢ného Utvaru a vytvaraji pre ich
plnenie zodpovedajliice a primerané podmienky. St zodpovedni za dodrZiavanie zdkonov a
ostatnych pravnych predpisov.

4. Prava a povinnosti veducich organizacnych ttvarov s upravené v zakone ¢. 552/2003 Z. z.
o vykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskorsich predpisov, v zékone ¢. 138/2019 Z. z.



o pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch a o zmene a doplneni niektorych
zékonov, v Zakonniku prace a v d’alsich vSeobecne zavaznych pravnych predpisoch.

5. Préva a povinnosti veducich organizacnych utvarov su zakotvené tiez v pracovnom poriadku
Skoly, v pracovnej zmluve, v kolektivnej zmluve a vo vnatornych riadiacich a organizacnych
predpisoch.

6. Veduci organizacného utvaru pri vykone svojej funkcie zabezpecuje najma tieto ulohy:

a) riadi a zodpoveda za pracu organiza¢ného utvaru,

b) riadi, kontroluje a hodnoti pracu zamestnancov organizacného utvaru, ako aj plnenie uloh,
¢) podava navrhy na zlepSenie, zefektivnenie prace,

d) zabezpecuje tvorbu vnutornych predpisov skoly,

e) zodpoveda za v€asné, odborné a kvalitné spracovanie pisomnych materialov,

f) informuje zamestnancov o ddlezitych skuto¢nostiach nevyhnutnych pre ich ¢innost,

g) spolupracuje s veducimi ostatnych organiza¢nych utvarov,

h) dba o zvySovanie odbornej urovne zamestnancov a vytvara im vhodné pracovné podmienky,
1) dba o bezpecnost’ a ochranu zdravia pri praci,

j) dba o spravu registratiiry na svojom organizacnom utvare v zmysle platného registratirneho
poriadku,

k) zucCastnuje sa zasadnuti poradnych organov riaditel’a Skoly,

1) zabezpecuje, aby na organizatnom utvare bola vedend Uplnd a prehladnd dokumentacia
vnutroorganiza¢nych a inych predpisov potrebnych pre pracu organizacného utvaru,

m) urcuje pre kazdého zamestnanca pracovnt napln a tito v zavislosti od zmien pravnej upravy,
prip. inych pravne vyznamnych skuto¢nosti operativne upravuje a dopiia,

n) zodpoveda za hospodarne a ucelné vyuzivanie zvereného majetku, jeho ochranu a
zabezpecenie pred odcudzenim, poskodenim alebo zneuzitim,

o) pripravuje podklady do rozpoctu Skoly, spolupracuje pri priprave navrhu rozpoctu skoly,
jeho zmien a sleduje plnenie rozpoctu, pricom dba na hospodarne a efektivne vyuzitie
rozpoctovych prostriedkov a zabezpecuje kontrolu v zmysle zdkona o finan¢nej kontrole a
vnutornom audite v zneni neskorSich predpisov,

p) za prisluSny organizacny utvar poskytuje sucinnost pri poskytovani informacii podl'a zakona
o slobodnom pristupe k informaciam v zneni neskorsich predpisov,

q) za prislusny organiza¢ny Utvar preSetruje alebo vybavuje, alebo poskytuje stcinnost’ pri
presetrovani staznosti podl'a zakona o st’aznostiach a vybavuje peticie podl'a zékona o petiénom
prave v rozsahu svojej posobnosti,

r) v zmysle zdkona o ochrane osobnych tdajov je osobou, ktora zabezpecuje v ramci posobnosti
riadeného organizacného utvaru dohlad nad ochranou osobnych udajov spracovavanych v
riadenom organiza¢nom utvare,

s) poskytuje sucinnost’ pri dodrziavani ustanoveni zakona o verejnom obstardvani v ramci
svojho organiza¢ného utvaru, zodpoveda za spracovanie podkladov pre jednotlivé metody.

Clanok 10
Organizacna Struktura Skoly

1. Utvar riaditela $koly — vediici vitvaru — riaditel $koly
1. Riaditel’ Skoly

2. Vsetci veduci zamestnanci, supervizor

3. Persondlna a mzdova pracovnicka



. Spravca siete

. Skolsky digitalny koordinator

. Utvar pedagogicky — vediici vitvaru — zdstupca riaditela pre 2. stuper

. Zastupca riaditela pre 1. stupef, ugitelia 0. — 4. ro¢., SKD

. Zastupca riaditela pre 2. stupen, uéitelia 5. — 9.roé., odborni zamestnanci, SPT

. Supervizor

. Skolsky klub deti (SKD) — vychovavatel’ky SKD

. Veduci zaujmovych utvarov

. Utvar nepedagogicky — vediica vitvaru — ekonémka

. Ekonomka

. Hospodarka a administrativna pracovnic¢ka

. Persondalna a mzdova pracovnicka

. Spravca siete

. Prevadzka— Skolnik, upratovacky

. Pomocni vychovavatelia

. Utvar zariadenia §kolského stravovania - §kolskd jeddler (SJ) — vediica vitvaru — vediica SJ
. Veduca SJ

. Administrativna pracovnicka SJ

. Prevadzka — hlavna kucharka, kucharky, pomocné kuchérky, prevadzkovi zamestnanci
Struktura riadenia ZS
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|.st. riadenia riaditel’ Skoly, Statutar organizacie
[1.st. riadenia Statutarny zastupca riaditel'a skoly
[11. st. riadenia druhy zastupca riaditel'a
IV.st. riadenia veduca nepedagogického utvaru: veduca skolskej jedalne, koordinatori,
supervizor
Clanok 11

Napli ¢innosti organiza¢nych utvarov

A.UTVAR RIADITELCA

Organizuje a zabezpecuje ¢innosti riaditel’a Skoly.

A.1 Riaditel’ Skoly

1. Zodpovednost riaditel'a Skoly

a) v oblasti riadenia a organizécie prace zodpoveda

e za dodrZiavanie v§eobecne zavdznych pravnych predpisov, ktoré sivisia s ¢innostou skoly,
e 7a personalne zabezpecenie vychovno-vzdeldvacieho procesu, za vytvaranie a zabezpecenie
socidlnej politiky pre zamestnancov $koly,

e za kazdoro¢né hodnotenie pedagogickych a odbornych zamestnancov skoly,

e za zvySovanie Urovne vychovno-vzdeldvacej prace skoly,

e za pedagogicko-organiza¢né a materialno-technické zabezpecenie vychovnovzdelavacieho
procesu;

b) v oblasti vychovy a vzdelavania zodpoveda

¢ za dodrziavanie Statnych vzdeldvacich programov uréenych pre Skolu, ktort riadi,

e 7a vypracovanie a dodrziavanie Skolského vzdeldvacieho programu a vychovného programu,



e za vypracovanie a dodrziavanie rocného planu d’alSieho vzdeldvania pedagogickych
zamestnancov;

¢) v oblasti hospodarenia zodpoveda

e za hospodarne nakladanie s rozpoctovymi prostriedkami Skoly a za efektivne a G¢inné
vyuzivanie finan¢nych prostriedkov uréenych na zabezpecenie ¢innosti skoly,

e za financné, personalne, materialno-technické a priestorové zabezpecenie
vychovnovzdeldvacieho procesu,

e za efektivne vyuzivanie majetku, jeho ochranu a zhodnocovanie,

e za rieSenie havarijnych situécii, ktoré mozu vzniknut’ v skole.

2. Rozhodovanie riaditel’a Skoly

a) v oblasti riadenia a organizacie prace rozhoduje

¢ 0 koncepciach pedagogického, ekonomického a spravneho rozvoja,

¢ 0 zmenach vnutornej organizacie Skoly a zmenach organizacnej Struktiry skoly,

e 0 prijati zamestnancov do pracovného pomeru, o zmene podmienok v pracovnej zmluve,
preradeni zamestnanca na iny druh préce,

e 0 uzatvoreni dohod o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru,

e 0 rozviazani pracovného pomeru so zamestnancami $koly podla zdkonnych ustanoveni
Zakonnika prace,

e 0 platovych podmienkach zamestnancov Skoly v sulade s Vnitornym mzdovym predpisom,
e 0 personalnych otdzkach zamestnancov Skoly — o Cerpani dovoleniek, ndhradného volna,
pracovného vol'na bez ndhrady mzdy a pracovného vol'na pri kratkodobych prekazkach v praci
a pod.,

e 0 Uprave pracovného Casu a rozvrhnutia pracovnej doby — o vhodnejsej uprave pracovného
Casu, o nariadeni prace nadcas, o prevadzke pocas hlavnych a vedl'ajSich prazdnin,

e 0 vyslani zamestnancov na pracovné cesty;

b) v oblasti vychovy a vzdelavania rozhoduje

e 0 prijati ziaka na Skolu,

e 0 odklade zaciatku povinnej Skolskej dochadzky Ziaka,

¢ 0 dodato¢nom odlozeni plnenia povinnej Skolskej dochadzky ziaka,

e 0 oslobodeni ziaka od povinnosti dochadzat’ do skoly,

¢ 0 oslobodeni Ziaka od vzdelavania sa v jednotlivych vyucovacich predmetoch alebo v ich
Castiach,

e 0 povoleni plnit’ povinnu $kolsktl dochddzku mimo uzemia Slovenskej republiky,

e 0 uloZeni vychovnych opatreni,

¢ 0 povoleni vykonat’ komisionalnu skusku,

e 0 povoleni vykonat’ skusku z jednotlivych vyucovacich predmetov aj uchadzacovi, ktory nie
je ziakom Skoly,

¢ 0 individudlnom vzdelavani Ziaka,

e 0 vzdelavani Ziaka v Skolach zriadenych inym Statom na tzemi Slovenskej republiky so
sthlasom zastupitel’ského tiradu iného Statu,

¢ 0 individualnom vzdelavani Ziaka v zahranici,

¢ 0 umozneni §tadia ziaka podl'a individualneho u¢ebného planu;

c) v oblasti hospodarenia rozhoduje

e 0 Cerpani rozpoctu Skoly,



¢ 0 vyslani zamestnancov na pracovnu cestu, uréuje podmienky vykonu pracovnej cesty,

e 0 urceni prispevku zdkonného zastupcu ziaka na ¢iastocnu uhradu nakladov za starostlivost’
poskytovanu ziakovi v Skole alebo Skolskom zariadeni.

Riaditel’ skoly predklada rade $koly na vyjadrenie:

¢ navrhy planu prace skoly,

e informacie o pedagogicko-Organizacnom, ekonomickom i hospodarsko-technickom
zabezpeceni vychovno-vzdelavacieho procesu,

e spravu o vychovno-vzdelavacich vysledkoch skoly a Skolského zariadenia,

¢ navrhy rozpoctu a spravy o vysledkoch hospodarenia Skoly.

A.2 Personalna a mzdova pracovnicka

1. Zodpoveda:

a) za riadne vedenie persondlnej a mzdovej agendy a podkladov stvisiacich s fiou v sulade s
platnymi pracovnopravnymi a mzdovymi predpismi,

b) za spravnost’ evidencie osobnych spisov zamestnancov, po rozviazani pracovného pomeru
zabezpecuje archivaciu tychto spisov,

2. Zabezpecuje:

a) kompletnu a spravnu likvidaciu miezd vSetkych zamestnancov v stanovenych vyplatnych
terminoch.

b) zaradenie pracovnika do platovej triedy a platového stupna a vystavenie platového vymeru
v zmysle platnych predpisov

¢) prislusnu agendu k davkam nemocenského a socidlneho zabezpecenia

d) spracovanie podkladov pre materské dovolenky, rodicovsky prispevok podla predpisov o
nemocenskom poisteni pracovnikov

e) evidencné listy dochodkového zabezpecenia, sleduje a spracuva predstihové konanie
pracovnikom, ktorym vznika nérok na dochodok

f) spracovanie dane zo mzdy, vedie prisluSnu agendu potrebnt pre urcenie dane zo mzdy

g) spolupracuje s administrativnou pracovni¢kou Skoly- hospodarkou Skoly pri evidencii
personalnej agendy zamestnancov

3. PIni d’alSie Ulohy, ktoré jej vyplyvaju z pracovnej naplne alebo z poverenia riaditel’a Skoly.
4. Personélna a mzdova pracovnicka je priamo podriadena riaditel'ke Skoly.

A.3 Spravca siete

1. Zodpoveda za:

a) kompletnu konfiguraciu pocitacovej siete.

b) pravidelné inStalovanie a aktualizovanie softvéru.

¢) zékladnt udrzbu a servis PC Skoly

d) monitorovanie a ladenie vykonnosti serverov, aplikacii a sieti.

2. Zabezpecuje:

a) monitorovanie a analyzovanie chyb v systémoch a navrh rieSeni odstraiovania vzniknutych
problémov.

b) kontrolovanie sieti pomocou technickych zariadeni — router, switch, firewall; spravovanie
sietovej infrastruktury

c) spracovavanie ziadosti na zmeny v nastaveniach pocitacovych sieti.

d) poradenstvo a sprava webového sidla Skoly

e) poradenstvo pri zabezpecCovani modernizacie pocitacového vybavenia



3. PIni dalSie tlohy, ktoré jej vyplyvaji z pracovnej ndplne alebo z poverenia priame;j
nadriadenej a riaditel’a skoly.
4. Sprévca siete je priamo podriadeny riaditelovi skoly
A4 Skolsky digitalny koordinator
Ulohou $kolského digitalneho koordinatora je koordinovat’ informatizaciu a vzdelavanie
prostrednictvom digitalnych technoldgii s cielom podporit’ transforméciu vzdelavania a Skoly
pre 21. storocie, resp. digitdlnu budicnost’.
V zmysle zdkona €. 138/2019 Z.z. ma skolsky digitalny koordinator zabezpecovat’:
a) poradenstvo a odborni pomoc v oblasti zavadzania novych digitalnych metdéd do
vzdelavania,
b) spatni viazbu pedagogickym zamestnancom $koly v uplatiiovani a vyuzivani digitalnych
metdd, foriem a didaktickych prostriedkov vo vychove a vzdelavani,
€) vzdelavanie zamestnancov v oblasti vyuzivania digitalnecho obsahu alebo foriem prace s
digitdlnym obsahom,
d) aktualny digitalny material ku vzdelavacim $tandardom vyucovacich predmetov alebo
vzdelavacich oblasti,
e) pravidelnu informovanost’ o aktualnych mozZnostiach vyuzivania digitalnych technologii
vo vychove a vzdelavani a moznostiach zabezpecenia kybernetickej bezpecnosti,
f) poradenstvo v ramci digitalnych technologii,
g) dostupnost’ externych vzdelavacich zdrojov.

B. PEDAGOGICKY UTVAR

Organizacna Struktiira zamestnancov:

a) zastupca riaditel’a pre 1. stupen (0. — 4. roénik), vediici vychovavatel’ SKD

b) zéstupca riaditel'a pre 2. stupeni (5. — 9. roénik), ST, Uvodny roénik

C) supervizor

B.1 Zastupca riaditela §koly pre I. stupeii zakladnej $koly (0. — 4. roénik), SKD

1. Zodpoveda: a) za pedagogicku a odbornu urovein vychovno-vzdelavacieho procesu Ziakov 0.
— 4. ro¢nika a SKD

b) za spravne vedenie pedagogickej a administrativnej agendy, za spravu registratiry a za
ochranu osobnych tidajov.

2. Zabezpecuje:

a) zvySovanie a prehlbovanie odbornej urovne Skoly, zlepSovanie materialneho a financného
zabezpecenia vychovno-vzdeldvacieho procesu na I. stupni zakladnej Skoly a aktivit pre Ziakov
Skoly,

b) personalnu agendu pedagogickych zamestnancov, ktorym je podla organizacného poriadku
Skoly priamym nadriadenym,

c¢) odmenovanie pedagogickych zamestnancov, ktorym je podl'a organiza¢ného poriadku Skoly
priamym nadriadenym, predklad4 riaditelovi Skoly navrhy na osobné priplatky a zmeny
osobnych priplatkov, navrhy na odmeny, na pracu nad¢as zamestnancom skoly, ktorym je
podl'a organiza¢ného poriadku priamym nadriadenym,

d) dodrziavanie pracovného poriadku a dalSich vnutornych predpisov Skoly a navrhuje
opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov,

e) vychovno-vzdelavaciu ¢innost’ ucitelov 0. — 4. ro¢nika, riadi, usmeriiuje a kontroluje pracu
ucitelov v oblasti triednej dokumenticie a SKD, dokumenticie Ziakov, dokumenticie k
zabezpeceniu Skolského roku (testov, pisomnych prac, ucebnic, pracovnych zositov a ostatnych
materialov),



f) organizacné zmeny vo vyuCovacom procese, zastupovanie ucitelov 0. — 9. rocnika,
vypracuva rozvrh hodin 0. — 9. ro¢nika, kontroluje u zamestnancov, ktorym je priamym
nadriadenym, dodrziavanie vyucovacieho ¢asu, vnutorného poriadku skoly a rozvrhu hodin;
kontroluje prichod ucitel'ov na pracovisko a odchod ucitel'ov z pracoviska;

g) mimoskolsku c¢innost' na zakladnej Skole, organizaciu Skoly v prirode a plaveckého
vycvikového kurzu 3.ro¢nika, organizaciu Skolskych vyletov a exkurzii v 0. — 4. ro¢niku,

h) riadi pracovné porady pedagogickych zamestnancov I. stupna zakladnej Skoly, zavery porad
predklada riaditel’ke Skoly,

i) jednotné vedenie pedagogickej dokumentacie, evidencie akcii Ziakov 0. — 4. ro¢nika,

j) objednévanie a hospodéarne nakladanie so zverenymi hodnotami, prostriedkami a Skolskymi
tlacivami v spolupraci s ekondmkou skoly,

k) vyucuje ureny tividzok v rozsahu predmetov svojej aprobacie.

3. Pripravuje:

a) pracovné podklady pre zasadnutia pedagogickych rad a pracovnych porad,

b) podklady k analyze vychovno-vzdelavacieho procesu a vysledkov prace ucitel'ov a spravania
ziakov 0. — 4. ro¢nika,

C) opatrenia na skvalitnenie vychovno-vzdelavacieho procesu.

4. PIni d’al$ie ulohy, ktoré mu vyplyvaju z pracovnej naplne alebo z poverenia riaditel’a skoly.
Zodpoveda za vedenie SKD.

5. SKD

1. Zodpoveda

a) za plnenie vychovného programu SKD,

b) za &innost’ vychovavatelov SKD, riadi a usmeriiuje ich ¢innost,

¢) za ielné vyuzitie pracovného ¢asu vychovévateliek SKD,

d) za spradvne vedenie pedagogickej a administrativnej agendy, za spravu registratury,

e) za ochranu osobnych udajov,

f) za vyberanie poplatku v SKD.

2. Zabezpecuje

a) zastupovanie vychovavatelick SKD,

b) plnenie vychovného planu SKD, ktory vypracuva,

¢) kontrolnii &innost' formou jej vykonavania cez hospitacie v SKD,

d) zmeny vo vyu€ovani,

e) vedenie prislusnych evidencii v stlade so vSeobecne-zdvdznymi pravnymi predpismi a
vnitornymi predpismi $koly a SKD,

f) objednéavanie a hospodarne nakladanie so zverenymi hodnotami, prostriedkami a Skolskymi
tlacivami v spolupraci s ekondémkou skoly,

g) zodpoveda za mesacné hlasenia do Rezortného informaéného systému (RIS),

h) zodpoveda za celt agendu a rozhodnutia pri ¢iastocnom alebo Uplnom oslobodeni Ziakov
z telesnej a Sportovej vychovy (TSV).

3. Plni d’al$ie tlohy, ktoré mu vyplyvajui z pracovnej ndplne alebo poverenia riaditel'a skoly.
4. Do splnenia legislativnej podmienky uréenej § 34 zékona €.317/2009 z.z. v zneni neskorsich
predpisov, za vedenie SKD zodpovedna zastupca pre 1.stupeti.

5. Zabezpecuje zéastup chybajlicich zamestnancov prostrednictvom Edupage

6. vyucuje uréeny uvazok v rozsahu predmetov svojej aprobacie

7. Zastupca riaditel’a Skoly pre 1.stupeni je priamo podriadeny riaditelovi Skoly.



B.2 Zastupca riaditel'a Skoly pre II. stupeii zakladnej Skoly je Statutarnym zastupcom riaditela
Skoly.

1. Zodpoveda:

a) za pedagogicku a odbornu uroven vychovno-vzdelavacieho procesu ziakov na II. stupni
zakladnej $koly, ST a Uvodny roénik

b) za spravne vedenie pedagogickej a administrativnej agendy, za spravu registratiry a za
ochranu osobnych udajov.

2. Zabezpecuje:

a) zvySovanie a prehlbovanie odbornej urovne Skoly, zlepSovanie materialneho a financného
zabezpecenia vychovno-vzdelavacieho procesu na II. stupni zékladnej skoly a aktivit pre ziakov
Skoly,

b) persondlnu agendu pedagogickych a odbornych zamestnancov, ktorym je podla
organiza¢ného poriadku Skoly priamym nadriadenym,

¢) odmenovanie pedagogickych a odbornych zamestnancov, ktorym je podla organizacného
poriadku Skoly priamym nadriadenym, predklada riaditel'ovi Skoly navrhy na osobné priplatky
a zmeny osobnych priplatkov, navrhy na odmeny, na pracu nad€as zamestnancom Skoly,
ktorym je podla organizacného poriadku priamym nadriadenym,

d) dodrziavanie pracovného poriadku a dalSich vnutornych predpisov Skoly a navrhuje
opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov,

e) vychovno-vzdelavaciu ¢innost’ ucitelov na II. stupni zékladnej Skoly, riadi, usmerniuje a
kontroluje pracu ucitel'ov v oblasti triednej dokumentécie, dokumentacie ziakov,
dokumentécie k zabezpeceniu Skolského roku (testov, pisomnych préac, ucebnic, pracovnych
zoSitov a ostatnych materialov),

f) organizacné zmeny vo vyucovacom procese, zastupovanie ucitelov na II. stupni zdkladne;j
Skoly, vypractva rozvrh hodin, kontroluje u zamestnancov, ktorym je priamym nadriadenym,
dodrziavanie vyucovacieho Casu, vnatorného poriadku Skoly a rozvrhu hodin; kontroluje
prichod ucitel'ov na pracovisko a odchod ucitel'ov z pracoviska;

g) mimoSkolsku ¢innost’ na II. stupni zékladnej Skoly, organizaciu plaveckého a lyZiarskeho
kurzu, organizaciu Skolskych vyletov a exkurzii na II. stupni zakladnej $koly,

h) riadi pracovné porady pedagogickych zamestnancov a odbornych zamestnancov zékladnej
Skoly, zavery porad predklada riaditel’ke Skoly,

1) jednotné vedenie pedagogickej dokumentacie, evidencie akcii Ziakov na II. stupni zékladnej
Skoly,

J) objednéavanie a hospodarne nakladanie so zverenymi hodnotami, prostriedkami a Skolskymi
tlacivami v spolupraci s ekonoémkou skoly,

k) spravuje socialne siete Skoly

1) spolupracuje na projekte Erasmus +

m) vyucuje ureny uvizok v rozsahu predmetov svojej aprobacie.

3. Pripravuje:

a) pracovné podklady pre zasadnutia pedagogickych rad a pracovnych porad,

b) podklady k analyze vychovno-vzdelavacieho procesu a vysledkov prace ucitel'ov a spravania
ziakov na II. stupni zakladnej Skoly,

¢) opatrenia na skvalitnenie vychovno-vzdelavacieho procesu.

4. PIni d’alSie ulohy, ktoré mu vyplyvaju z pracovnej naplne alebo z poverenia riaditel'a Skoly.
5. Zabezpecuje zastup chybajicich zamestnancov prostrednictvom Edupage

6. Zastupca riaditel’a skoly pre 2.stupen je priamo podriadeny riaditel'ovi Skoly.



B 3 Supervizor

1. koordinicia adohlad nad odbornostou a troviiou vykonu pracovnej cinnosti
pedagogickych zamestnancov,

2. poskytovanie spétnej vizby a odporucani pedagogickym zamestnancom na zefektivnenie
vychovno-vzdelavacich procesov,

3. zvySovanie profesijnych kompetencii pedagogickych zamestnancov v oblasti
vyucovacieho procesu a vyuzivania inovativnych metdd,

4. mentoring, odborna pomoc a poradenstvo novym pedagogickym zamestnancom,

5. aktualizacia a inovacia skolskych dokumentov,

6. tvorba navodov a odporucani pre zefektivnenie opakujucich sa Cinnosti v kazdodenne;j
praxi pedagogickych zamestnancov,

7. zefektiviiovanie procesov riadenia v spolupraci s vedenim Skoly,
vedenie projektu Erazmus +,

aktivna participacia na tvorbe a realizécii vizie Skoly a koncepcie rozvoja Skoly s vedenim
Skoly.
Vykon kariérovej pozicie supervizora je upraveny v § 36 ods. 5 zakona ¢. 138/2019 Z. z.

C. NEPEDAGOGICKY UTVAR

Organizacna Struktira zamestnancov:

a) veduca nepedagogického Utvaru/ekondémka

b) hospodarka a administrativna pracovnicka

¢) skolnik

d) upratovacky

e) personalna a mzdova pracovnicka

f) spravca siete

g) pomocni vychovéavatelia

C.1 Vedica nepedagogického utvaru/ ekondémka zodpoveda/zabezpecuje ekonomicku a
prevadzkovu ¢innost’ Skoly.

1. Zodpoveda

a) za persondlnu agendu nepedagogickych zamestnancov, ktorym je podla organizacného
poriadku Skoly priamou nadriadenou a nepedagogickych zamestnancov, ktori su externymi
zamestnancami Skoly a su priamo podriadeni riaditel'ovi Skoly (PaM, spravca siete).

b) za odmenovanie nepedagogickych zamestnancov, ktorym je podl'a organiza¢ného poriadku
Skoly priamou nadriadenou, predklada riaditel'ovi Skoly navrhy na osobné priplatky a zmeny
osobnych priplatkov, navrhy na odmeny, na pracu nad¢as zamestnancom $koly, ktorym je
podrla organizacného poriadku priamou nadriadenou,

c¢) za dodrziavanie pracovného poriadku a d’alSich vnatornych predpisov Skoly a navrhuje
opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov,

d) za finan¢né zabezpecenie vychovno-vzdelavacieho procesu,

e) za riadne hospodarenie s rozpoctovymi prostriedkami Skoly a majetkom, ktory bol Skole
zvereny do spravy,

f) za zostavenie rozpoctu a uctovnej zavierky

g) za plnenie rozpoctu prijmov a ¢erpanie vydavkov v stlade so schvalenym rozpoctom,

h) za vykon zédkladnej finan¢nej kontroly,

1) za vyuctovanie sluzobnych ciest a ich evidenciu

J) kompletna zodpovednost’ za pokladiiu
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k) za dodrziavanie vsetkych platnych predpisov

I) za aktualizaciu vnitornych smernic z ekonomickej oblasti

2. Zabezpecuje

a) komplexné prace na useku rozpoctovania a financovania

b) vedenie uctovnej evidencie, spravne a v€asné vedenie jednotlivych operacii evidovanych na
uctoch,

¢) vypracovanie mesacnych uzavierok a prehl'adov o Cerpani rozpoctu,

d) platobny styk s bankovymi inStiticiami a poistoviiami,

e) spravne a vcasné vedenie jednotlivych operacii evidovanych na tactoch,

f) zakladna kontrolu uctovnych dokladov a zdkladna finanénu kontrolu

g) koncepéné a koordinacné zabezpecovanie sut'aznych podkladov s rozhodujicim vplyvom na
vysledok procesu verejného obstaradvania

h) vyhotovenie planu verejného obstaravania

1) vyhotovenie dodavatel'skych zmlav, zmluv o ndjme nebytovych priestorov a inych zmluav,
3. PIni d’alSie ulohy, ktoré jej vyplyvaju z pracovnej néplne alebo z poverenia riaditel’a Skoly.
4. Veduica nepedagogického utvaru je priamo podriadena riaditel'ovi Skoly.

C.2 Hospodarka a administrativna pracovnicka skoly

1. Zodpoveda za:

a) za spravu registratiry na zverenom utvare, za prijimanie, rozdel'ovanie a odosielanie posty,
za spravnu aplikaciu platného registraturneho poriadku,

b) zodpoveda za spravnost evidencie osobnych spisov zamestnancov, po rozviazani
pracovného pomeru zabezpec€uje archivéciu tychto spisov,

¢) za materialno-technické zabezpecenie vychovno-vzdeldvacieho procesu,

d) za vykonavanie revizii elektrickych inStaldcii, bleskozvodov a inych zariadeni, vratane
odstranenia nedostatkov,

e) za vykonanie inventarizacie majetku, zavizkov a rozdielu majetku a zavizkov,

f) za priebeZné vybavovanie skolskych urazov a s tym stvisiacu evidenciu

g) za aktualizaciu objednavky na poistenia ziakov, poistenie majetku

h) za ndkup materialu Ziakom hmotnej nidze

2. Zabezpecuje:

a) spracovanie rocného planu oprav a udrzby, revizii, stavebnych prac a pod.

b) objednavky pre nakup a vcasné dodanie Cistiacich prostriedkov, ochrannych odevov a
pomdcok pre upratovacky, kucharky a Skolnika, potrebnych uc¢ebnych pomdcok

c) zverejilovanie objednavok, zmliv a povinnych prehl'adov o zakipenych tovaroch a sluzbach
podla platnej legislativy

d) pravidelnu evidenciu a kontrolu thrad SKD poplatkov

e) prijimanie, rozdel'ovanie a odoslanie posty,

f) registraciu, archivaciu a skartaciu vSetkych dokumentov a pisomnosti v zmysle platnych
predpisov a registraturneho poriadku vydaného riaditel'om Skoly.

3. Plni dalSie ulohy, ktoré jej vyplyvaju z pracovnej ndplne alebo z poverenia priamej
nadriadenej a riaditel’a Skoly.

4. Hospodarka je priamo podriadend veducej nepedagogického utvaru.

C.3 Skolnik
1. Zodpoveda za:
a) pracovné Cinnosti v oblasti remeselnych, opravarskych a udrzbarskych prac v skole



b) kontrolu dodrZiavania prevadzkového poriadku Skoly, otvaranie a zatvaranie budovy

¢) spravnu regulaciu vykurovania, nastavenie a odvzdusnenie radiatorov,

d)vedenie skladu drobného hmotného majetku a pomocného materialu a hospodarne nakladanie
so zverenym majetkom

2. Zabezpecuje

a) opravu a udrzbu elektrického zariadenia- oprava elektrickej inStalacie a osvetlenia

b) ochranu, prepravu a doru¢ovanie pisomnosti

¢) mensie opravy nabytku, upeviiovanie vesiakov, tabul’, nasteniek, obrazov, list, prahov a pod.,
d) drobn¢ maliarske, murarske a udrzbarske prace

e) plnenie poziarnych a bezpecnostnych noriem tak, aby nebola ohrozena bezpecnost’ 0sob,
Skolskych budov alebo zariadenia Skoly

f) vyvesenie Statnych symbolov a ich dostojné ulozenie, pomoc pri vyzdobe

g) Cistenie aredlu a okolia skoly,

h) sezonne prace na vymedzenom useku v areali Skoly- zimna udrzba, kosenie travy

1) na poziadanie riaditel’ky kontrolu kvality vykondvanych stavebnych prac

3. Plni dalSie tlohy, ktoré jej vyplyvaji z pracovnej ndplne alebo z poverenia priame;j
nadriadene;j a riaditel’a Skoly.

4. Skolnik je priamo podriadeny vedicej nepedagogického ttvaru.

C.4 Upratovacka

1. Zodpoveda za:

a) efektivne vyuzivanie Cistiacich prostriedkov a zverenych pracovnych pomdcok

b) kvalitné vykonavanie upratovacich prac a dezinfekciu priestorov skoly na zverenom useku
Skoly

¢) kontrolu a evidenciu prichodov a odchodov navstevnikov Skoly

d) kontrolu zverenych priestorov, vypnutie elektrickych spotrebi¢ov, zatvorenie vodovodnych
kohutikov a vSetkych okien

2. Zabezpecuje:

a) bezné upratovanie vratane vynaSania odpadkov, dezinfekcie socidlnych zariadeni, Cistenie
okien

b) vykonavanie hlavného ranného dozoru

¢) dodrziavanie vnutornych predpisov- prevadzkovy poriadok, pracovny poriadok, BOZP

3. Plni dalSie ulohy, ktoré jej vyplyvaju z pracovnej naplne alebo z poverenia priamej
nadriadenej a riaditel’a Skoly.

4. Upratovacka je priamo podriadend veducej nepedagogického utvaru.

D. ZARIADENIE SKOLSKEHO STRAVOVANIA — SKOLSKA JEDALEN (S))
Organizac¢na Struktira zamestnancov:

a) veduca SJ

b) hlavna kucharka

¢) kucharky

d) pomocné kucharky

D.1 Veduca SJ

1. Zodpoveda za:

a) personalnu agendu zamestnancov SJ, ktorym je podla organiza¢ného poriadku skoly
priamou nadriadenou,



b) odmefiovanie zamestnancov SJ , ktorym je podla organizaéného poriadku $koly priamou
nadriadenou, predkladd riaditelovi Skoly ndvrhy na osobné priplatky a zmeny osobnych
priplatkov, navrhy na odmeny, na pracu nadcas zamestnancom Skoly, ktorym je podla
organiza¢ného poriadku priamou nadriadenou,

¢) dodrziavanie pracovného poriadku a dalSich vnutornych predpisov Skoly a navrhuje
opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov

d) spravnost’ registratiry a nakladania s pisomnostami SJ, zabezpetovanie Statistiky a
vykaznictva v rozsahu svojej posobnosti.

e) ekonomicku a finan¢nt agendu na useku Skolského stravovania,

f) pripravu, vyrobu, vydaj a konzuméciu jedal a napojov v zmysle pravnych predpisov a
metodickych pokynov k stravovaniu,

g) koordinéciu a organizaciu prac na useku skolského stravovania,

h) dodrziavanie zésad zdravého stravovania, spravneho zostavovania jedalneho listka,

1) vedenie evidencie majetku, financnych prostriedkov a vykonavanie celoroénych a
mimoriadnych inventarizacii v ramci prevadzky SJ

j) dodrziavanie HACCP pri vyrobe jedal , BOZ pri praci a preskol'ovanie priebezne vsetkych
prevadzkovych zamestnancov zariadenia Skolského stravovania a spOsobe pouzivania
technologickych zariadeni.

2. Zabezpecuje:

a) tvorbu skolského vyzivového programu.

b) monitoring dodrziavania HACCP a samostatn(l vol'bu systémov na odstraniovanie zistenych
nedostatkov.

) samostatné navrhovanie technologickych procesov a receptir podl'a najnovsich poznatkov v
oblasti vyzivy a diferencovaného rezimu stravovania.

d) koordinovanie hospodarskej ¢innosti stravovacej prevadzky a jej organizacie odbornych
prac.

e) samostatné rozpoc¢tovanie a zuctovanie financnych prostriedkov na stravovanie deti a Ziakov.
f) dodavatel'sko - odberatel'ské vztahy podla zdkona o verejnom obstaravani a prislusnej
internej smernice

g) objednavky a dodavky potravin, kontrolu normovania potravin,

h) vykonavanie vstupnej kvalitativnej a senzorickej kontroly dodavok potravin

1) za dodrZiavanie zasad zdravého stravovania, spravneho zostavovania jedalneho listka,

3. Plni d’alSie tlohy, ktoré jej vyplyvajl z pracovnej naplne alebo z poverenia riaditel’a Skoly.
4. Veduca SJ je priamo podriadena riaditelovi §koly.

D.2 Administrativna pracovnicka SJ

1. Zodpoveda za:

a) samostatnt uétovnicku pracu v SJ

b) evidenciu stravnikov a stravy

¢) zverejiiovanie dokumentacie SJ v sulade s legislativou

2. Zabezpecuje:

a) obstaravanie préc, tovarov a sluzieb podl'a platnych predpisov v podmienkach SJ

b) administrativne, finan¢né a uctovné ¢innosti na useku skolského stravovania.

¢) spravnost’ registratiry a nakladania s pisomnostami SJ

d) samostatnu odbornt pracu spojent so zabezpecovanim podkladov pre uzatvaranie zmluv



3. Plni dalSie ulohy, ktoré jej vyplyvaju z pracovnej ndplne alebo z poverenia priamej
nadriadenej a riaditel’a Skoly.

4. Administrativna pracovni¢ka SJ je priamo podriadena vediicej SJ.

D.3 Hlavna kucharka

1. Zodpoveda za:

a) zabezpecovanie prevadzky stravovacej jednotky

b) skladovanie a o$etrovanie surovin v SJ a ich evidenciu

c¢) hospodarne a efektivne nakladanie so surovinami

d) za dodrziavanie vytaznosti, hotovej porcie v zmysle platnych noriem,

e) riadenie zamestnancov $kolskej jedalne a zodpoveda vedicej Skolskej jedalne za ich ¢innost,
2. Zabezpecuje:

a) spolupracu pri zostavovani jedalneho listka podla osobitného predpisu.

b) tpravu jatoéné¢ho maisa, hydiny a ryb na kuchynské spracovanie,

c) obsluhu viacicelového velkokapacitného stroja alebo viac jednoucelovych,
vel'kokapacitnych kuchynskych strojov na vyrobu pokrmov, obsluha, velkokapacitnych
chladiacich alebo mraziacich zariadeni,

d) vyroba technologicky naro¢nych teplych jedal,

e) vyroba a vydaj technologicky naro¢nych cukrarenskych vyrobkov,

f) pri vyrobe jedal dodrziavanie HACCP, pokynov a noriem platnych pre skolské stravovanie,
g) rozdel'ovanie hotovych jedal stravnikom,

3. PIni dalSie tlohy, ktoré jej vyplyvaji z pracovnej ndplne alebo z poverenia priame;j
nadriadene;j a riaditel’a Skoly.

4. Hlavna kuchérka je priamo podriadena veducej SJ.

D.4 Kuchéarka

1. Zodpoveda za:

a) za dodrziavanie predpisov prevadzkovej a osobnej hygieny a predpisov pri vyrobe jedal v
zmysle spravnej vyrobnej praxe (HACCP)

b) odber vzoriek hotovych jedal a vedenie evidencie a dokumentacie.

¢) kontrolu dodrziavania vytaznosti hotovych jedal na zverenom tseku

d) hospodarne a efektivne nakladanie so surovinami

2. Zabezpecuje:

a) obsluhu viactcelovych velkokuchynskych zariadeni.

b) vyroba jednoduchych jedal a pokrmov, zabezpeCovanie doplnkového stravovania podla
materidlno-spotrebnych noriem pre $kolské stravovanie.

c) kratkodobé uskladnenie potravin na zverenom useku a vedenie evidencie a dokumentacie.
3. PIni d’alSie ulohy, ktoré jej vyplyvaju z pracovnej naplne alebo z poverenia priamej
nadriadenej a riaditel’a Skoly.

4. Kuchérka je priamo podriadena veducej SI.

D.5 Prevadzkovy zamestnanec

1. Zodpoveda za:

a) dodrziavanie predpisov prevadzkovej a osobnej hygieny a predpisov pri vyrobe jedal v
zmysle spravnej vyrobnej praxe (HACCP)

b) dodrziavanie sanitacného programu a vSeobecne zaviznych predpisov oblasti osobnej,
prevadzkovej hygieny, BOZP a PO.

c¢) hospodarne a efektivne nakladanie so surovinami

2. Zabezpecuje:



a) pomocné prace pri vyrobe jedal a napojov a doplnkovych jedlach podl'a osobitného predpisu.
3. PIni d’alSie ulohy, ktoré jej vyplyvaju z pracovnej naplne alebo z poverenia riaditel’a Skoly.
4. Prevadzkovy zamestnanec SJ je priamo podriadeny vediicej SJ.

SPOLOCNE, PRECHODNE A ZAVERECNE USTANOVENIA
Clanok 12
Spolo¢né ustanovenia
1. Sucastou organizacného poriadku je organizacnd schéma Skoly podl'a nadriadenosti a
podriadenosti zamestnancov (priloha ¢. 1)
2. Organizacny poriadok je vydany v stlade so zriad’ovacou listinou a je zaviazny pre vSetkych
zamestnancov Skoly.
3. Vedlci zamestnanci su povinni oboznamit’ s obsahom organizacného poriadku skoly
vSetkych zamestnancov Skoly. Sucastou vstupného pohovoru pri nastupe zamestnanca do
pracovného pomeru je jeho oboznamenie sa s obsahom organizacného poriadku.
4. Kontrolu dodrziavania organiza¢ného poriadku vykondava riaditel’ Skoly.

Clanok 13

Zaverecné ustanovenia
1. Akékol'vek zmeny a doplnenia organizaéného poriadku je mozné vykonat' len jeho
dodatkom, ktory schvali riaditel’ skoly.
2. Organizacny poriadok je platny ddtumom schvalenia riaditel'om Skoly, pedagogickou radou
a u¢inny dilom 1.9.2026.
3. Uéinnostou organizaéného poriadku strica téinnost Organizaény poriadok vydany dita
25.8.2025.

V Spisskej Novej Vsi dita 31.8.2026

PaedDr. Magdaléna Jendralova
riaditel’ka Skoly



Struktira kariérovych pozicii ZS, Hutnicka 16, 052 01 Spi$ska Nova Ves v §kolskom
roku 2026/2027

CL 1

Riaditel’ka Zakladnej Skoly, Hutnicka 16, 052 01 Spisska Nova Ves, PaedDr. Magdaléna
Jendrélova, v zmysle § 35 ods. 6 zdkona ¢. 138/2019 Z. z. o pedagogickych zamestnancoch a
odbornych zamestnancoch a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v platnom zneni (d’alej
len ,,zakon*) po prerokovani v pedagogickej rade
urcuje Struktiru kariérovych pozicii v Zékladnej Skole, Hutnicka 16, SpiSskd Nova Ves pre
Skolsky rok 2026/2027 nasledovne:

CL 1
Kariérové pozicie v Zékladnej skole, Hutnicka 16, Spisska Nova Ves st:

1. Pedagogicki zamestnanci Specialisti podl'a § 33 zakona:

triedni {21 |0.A Mgr. Zembova Bielicka Skarleta

1A Mgr. Jan¢urovéa Zaneta

ucitelia: 1B Mgr. Hal¢inova Livia

2.A  Mgr. Streberova Jarmila

2B Mgr. Smelkova Radka

3.A° Mgr. Marekova Ivana

3.B Mgr. Il'aSova Lucia

4.A Mgr. Oelschldgerova Katarina

4B Mgr. Cubos Sedlak

ST1 Mgr. Dominika Peskova

ST2 Mgr. Babikova Zuzana

ST3 PaedDr. Ivankova Daniela

5.A Ing. Milo§ Jancura

5.B Mgr. Jana Ger¢akova

6.A  Mgr. Berkové Erika

7.A Mgr. Skolni¢kova Eva

7.B Ing. Satalova Jana

8.A Mgr. Maros Pilat

8.B PaedDr. Zuzana Alexievova

9.A Mgr. Dzimkova Jana

9.8 Mgr. Korfanta Erich

vychovna poradkyna 1 |Mgr. Berkova Erika
- uvadzajuci PZ 1 |Bc. Branislava LabaSova
Mgr. L. I'asova, Mgr. Lubos Sedlék,
, PaedDr. D. Ivankova, Mgr. J. Dzimkova,
vedice MZ a PK ! M; A Valkovd Mr. ) qeréék(;vé,
Mgr. E. Skolni¢kova
- koordinator prevencie 1 |Mgr. Berkova Erika




2. Veduci pedagogicki zamestnanci, vedici odborni zamestnanci podl'a § 34 zikona:

- riaditel’ka 1 | PaedDr. Magdaléna Jendralova

- zastupcova riaditel’ky Mgr. Romana Melikantova, Mgr. Cubos Sedlak

2
- veduci vychovavatel 1 |Mgr. Lubos Sedlak
1

- Skolsky Specialny pedagdg|l |[Mgr. Cubomira Greckova

CL III

Tento vnutorny predpis je internym normativnym pravnym aktom zavéznym pre vsetkych
zamestnancov zamestnavatel'a, ktorym je Zéakladna Skola, Hutnicka 16, 052 01 SpiSska Nova
Ves a ucinnost’ nadobuda ditom 1.9.2026. Zmeny a doplnenia Struktary kariérovych pozicii je
opravnena vykonat' vyluéne riaditelka Skoly po prerokovani v pedagogickej rade
a prerokovani so zriad’ovatel'om.

Prerokované v pedagogickej rade dna 31.8.2026

V Spisskej Novej Vsi dita 31.8.2026

riaditel’ka Skoly



ORGANIZACNA SCHEMA SKOLY
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1 l
Veduci ZU Zdstupca . Zdstupca Il. Odborni a THP
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{
\ | Veduica $J H HI. kuchdrka ]
1 l
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Organizacny poriadok

Zakladna skola, Hutnicka 16, 052 01 Spisskd Nova Ves je samostatnd rozpoctova
organizdcia s pravnou subjektivitou. Statutdrnym organom je riaditelka skoly, ktord je
opravnena konat’ v jej mene.

Zriad’'ovatel'om zakladnej Skoly je Mesto SpiSska Nova Ves, Radni¢né namestie ¢. 7, 0520 01
Spisska Nova Ves v zastipeni primatorom Ing. Pavlom Becarikom.

Organizacny poriadok bol prerokovany na pedagogickej rade Skoly dna 31.8.2026, Rade
Skoly a predloZzeny zriad’ovatel'ovi.

PaedDr. Magdaléna Jendralova
riaditel’ka Skoly

Vyjadrenie Rady Skoly:

Rada skoly - prerokovala / neprerokovala ,,Organiza¢ny poriadok na sk. rok 2026-
2027 ZS Hutnicka 16, Spisska Nova Ves.

Mgr. Tomas Cehlar
predseda RS

Vyjadrenie zriadovatela:

Mesto SpiSskéd Nova Ves - stthlasi / nesuhlasi - s predlozenym ,,Organizacnym poriadkom
na k. rok 2026-2027< ZS Hutnicka 16, Spisska Nova Ves.

Ing. Pavol Becarik
primator mesta



