Zakladna skola s materskou skolou Habovka, E.P.Bardosa 235/50,
027 32 Habovka

ORGANIZACNY PORIADOK

1. Uvodné ustanovenia

1. Nazov organizacie : Zakladna Skola s materskou Skolou Habovka
2. Sidlo organizacie : E.P.Bardosa 235/50, 027 32 Habovka

3. Organizacny poriadok urcuje vnutorné usporiadanie a vnutorné organizacné vztahy
Vv organizacii.

4. Organizacny poriadok je zakladnou a najvysSou organizaCnou normou organizacie.

5. Organizacny poriadok vydala riaditel'ka Skoly v sulade so zriad'ovacou listinou.

II. Postavenie a riadenie organizacie

1. Predmet Cinnosti:

1.1. Zakladnym predmetom cinnosti Skoly je zabezpecenie vychovno — vzdelavacej
prace s mladezou vo veku 6 — 15 rokov na Useku zakladného Skolstva.

1.2. Riaditel'ka skoly vykonava statnu spravu v prvom stupni podla § 5 zakona NR SR
¢. 596/2003 Z.z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave a o zmene a
doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsSich predpisov.

1.3. Riaditelka Skoly pravidelne informuje rodicovsku verejnost, Radu sSkoly a na
poziadanie miestnu samospravu o stave a problémoch skoly.

1.4. Riaditelka Skoly predklada zriad'ovatelovi na schvalenie a Rade Skoly na
vyjadrenie:

- koncepcny zamer rozvoja Skoly,



- navrhy na pocty prijimanych Ziakov,

- navrh na Upravy v ucebnych planoch a v skladbe vyucovacich volitelnych a
nepovinnych predmetov a predpokladané pocty ziakov v tychto predmetoch,

- navrh rozpoctu,
- navrh na vykonavanie podnikatel'skej Cinnosti Skoly,

- spravu o vysledkoch a podmienkach vychovno — vzdelavacej cinnosti Skoly za
prislusny Skolsky rok,

- plan prace skoly na prislusny Skolsky rok,
- spravu o vysledkoch hospodarenia skoly.
2. Zriad'ovatel:  Obec: Habovka
3. Zriad'ovacia listina: ¢. 2002/10076 z dia 28. 3. 2002 s ucinnostou od 1. 4. 2002.

4. Pravne postavenie organizacie: V pravnych vztahoch vystupuje Skola vo svojom
mene a ma zodpovednost’ vyplyvajlcu z tychto vztahov. Skola poveruje zriad'ovatela
Obec Habovka (dalej len ,zriad'ovatel™) vykonavanim cinnosti v oblasti pracovno-
pravnej, majetkovo-pravnej, investicii, vel'kej Udrzby a oprav.

5. Finan¢né postavenie organizacie: Skola je finan¢ne zabezpetovana Ministerstvom
financii SR prostrednictvom zriadovatela podla zdkona €. 523/2004 Z.z. o
rozpoCtovych pravidlach v zneni neskorsich predpisov.

6. Statutarny zastupca $koly: PaedDr. Miroslava Mydliarovd, riaditelka $koly, ktord je
opravnena konat’ v mene organizacie vo vSetkych veciach.

III. Poslanie a hlavné Glohy skoly

1. Zakladna sSkola v sulade s principmi a ciel'mi vychovy a vzdeldvania Zakona ¢.
245/2008 Z.z. podporuje rozvoj osobnosti ziaka vychadzajic zo zasad humanizmu,
rovnakého zaobchadzania, tolerancie, demokracie a vlastenectva, a to po stranke
rozumovej, mravnej, etickej, estetickej, pracovnej a telesnej. Poskytuje Ziakovi
zakladné poznatky, zrucnosti a schopnosti v oblasti jazykovej, prirodovednej,
spolocenskovednej, umeleckej, Sportovej, zdravotnej, dopravnej a dalSie poznatky
a zrucnosti potrebné na jeho orientaciu v Zivote a v spoloCnosti a na jeho dalSiu
vychovu a vzdelavanie.

2. Umoznuje vyuCovanie nabozenskej a etickej vychovy.



3. Vypracuva rocny plan a rozpocet, je plne zodpovedna za efektivne vyuzivanie
prostriedkov uréenych na cinnost’ skoly.

4. Kontroluje, analyzuje a vyhodnocuje plnenie planu prace, rozpoctu a vykonava
kompletné rozbory hospodarenia.

5. V spolupraci so zastupcami zamestnancov vytvara podmienky pre tvorbu
socialneho fondu.

6. Venuje pozornost socidlnemu a materidinemu zabezpeceniu vSetkych
zamestnancov Skoly, dodrzZiavaniu BOZP.

7. Zabezpeluje starostlivost o aredl a budovu Skoly a prace suvisiace so
starostlivostou o jej vnutorné vybavenie v ramci drobnej udrzby.

8. Dodrzuje platné predpisy a nariadenia v suvislosti s riadnou spravou a ochranou
zvereného majetku.

9. Vykonava ekonomicku, pracovno-pravnu, mzdovu, spravnu a prevadzkovu cinnost’
Skoly, vratane jej agendy.

10. Zabezpecuje socialno-ekonomicki agendu, (Uctovnictvo, Statistiku, operativnu
evidenciu).

11. Zabezpecuje riadne vykonavanie inventarizacnych prac.
12. Zabezpecuje plnenie uloh na useku PO a BOZP podla platnych predpisov.

13. Zabezpecuje plnenie Uloh na Useku obrany Statu v zakonom vymedzenom rozsahu
a oblasti.

14. Zabezpecuje archivaciu a skartaciu vsSetkych pisomnosti v zmysle platnych
predpisov.

15. O svojom hospodareni vedie Uctovnu evidenciu, disponuje prostriedkami na ucte v
banke a predklada ich zriad'ovatelovi.

16. Prijima a uvolfuje zamestnancov Skoly v sulade s platnym Zakonnikom prace,
vratane prislusnej agendy.

17. Uplatiuje a kontroluje dodrziavanie platnych pravnych predpisov, s vyvodenim
zaverov voci zodpovednym osobam.

18. Zabezpetuje prenos informécii podla rozhodnutia zriad'ovatela a MS SR vrétane
plnenia d'alSich Uloh vyplyvajlcich z tychto informacii.

19. Zodpoveda za raciondlne vyuZivanie energii.



20. Informuje Radu Skoly a verejnost’ o vychovno-vzdelavacich vysledkoch prace
Skoly, jej hospodareni a problémoch.

21. Poskytuje Ziakom a zamestnancom Skoly Skolsku kniznicu.

IV. Organizacné Clenenie a riadenie skoly

Na Cele Skoly je riaditel’ka Skoly, ktort vymenuva do funkcie a odvolava starosta na
zaklade vyberového konania v sulade s § 4 zakona €. 596/2003 Z.z. o Statnej sprave v
Skolstve a Skolskej samosprave. Riaditel'ka Skoly vymeniva a odvolava do funkcie
jednotlivych organizacnych Struktdr Skoly jej podriadenych zamestnancov na zaklade
vyberového konania. Riaditel’ka Skoly ako Statutarny zastupca Skoly zastupuje Skolu vo
vSetkych jej uréenych veciach.

Na Cele pedagogického Useku pre 1.- 9. rocnik je pedagogicka zastupkyna riaditelky
Skoly, ktora zabezpecuje aj ¢innost’ Skolského klubu deti.

Usek riadenia materskych $kdl zabezpe€uje zastupkyria riaditel’ky $koly pre matersk
Skolu.

Usek $kolského stravovania zabezpeluje vedtca $kolskej jedalne.

Pracu na Useku vychovného poradenstva koordinuje kariérovy poradca.

Koordinator prevencie pini tlohy o oblasti poradenstva v otazkach prevencie drogovych
a inych zavislosti.

O Usek v oblasti miezd a Uctovnictva sa stara ekondmka.

Riaditel’ke Skoly priamo podlieha inventarizacnd, vyrad'ovacia a likvidacna komisia a
vyberova komisia.

1. Organizacia Skoly sa vnutorne Cleni na Utvary

.....

- Utvary su organizacné celky, ktoré komplexne zabezpecuju a koordinuji vacsi
rozsah vzajomne suvisiacich ¢innosti urcitého zamerania,

- na Cele Gtvaru su vedlci pracovnici organizacie, ktori su priamo podriadeni
riaditel’ke Skoly.

2. Zasady organizacie a riadenia Skoly

Organizacna Struktdra a riadenie Skoly su budované na tychto zasadach :

- jeden veduci pri vyuzivani demokratického riadenia,

- jednotna kontrolna ¢innost,

- uplatfiovanie a zvySovanie odbornosti,



zachovanie zakonnosti a uplatfiovanie pravneho vedomia,

dodrziavanie rozpoctovych a uctovnych pravidiel,

hospodarnost'.

3. Zakladné organizacné a riadiace normy

organizacny poriadok,

pracovny poriadok,

- prevadzkovy poriadok Skoly,
- vnutorny mzdovy predpis,

- plan vnutroskolskej kontroly,

- vnutroskolské smernice, zasady, kritéria a pod..

V. Kontrolna cinnost’

1. Zamestnanci povereni riaditel’kou Skoly su v zmysle Pracovného poriadku a Planu
vnutroskolskej kontroly priamo zodpovedni za spravne, kvalitné, efektivne a vasné
plnenie Uloh.

2. Su povinni osobne kontrolovat’ plnenie Uloh nimi riadeného organizacného Utvaru,
prijimat’ navrhy opatreni na odstranovanie nedostatkov, predkladat navrhy na
uplatnenie konstruktivneho riesenia nedostatkov.

3. O zistenych nedostatkoch a prijatych opatreniach sU povinni ihned pisomne
informovat’ riaditel’ku Skoly.

VI. Organizacna Struktara

- PaedDr. Miroslava Mydliarova - riaditelka ZS s MS — &tatutdrny organ
organizacie

- Mgr. Eva Mokosova - zastupkyfa riaditelky skoly pre ZS

- uCitelia 1. — 4. ro¢nika — Mgr. Zuzana Tarajova, Mgr. Lucia Pilarova, Mgr. Eva
Mokosova, Mgr. Daniela Kasanicka, PaedDr. Rudolf Pitonak



- uditelia 5. — 9. ro¢nika — Mgr. Mario Seman, Mgr. Jana Stechuliakova, Mgr.
Natalia Ondrikova, Mgr. Monika Janikova, PaedDr. Miroslava Mydliarova,
PaedDr. Sona Gavulova, Mgr. Eva Tarajova, Mgr. Paulina Skerdova, Mgr.
Lucia VilcCinska

Mgr. Zuzana Hnojcikova - asistent ucitel'a

- Bc. Beata Urbanova - vychovavatelka SKD

Mgr. Katarina Vrabcova - zastupkyria riaditelky $koly pre MS

uditelky MS — Bc. Bibiana Kelusiakova, Bc. Miroslava Litvakova, Mgr.
Jaroslava Kukova, Mgr. Katarina Vrabcova, Bc. Jana Harmatova, AlZbeta
Zmijakova

upratovacky — Miroslava Pilaré¢ikova, Lucia Zmijakova , Anna Vitanovcova

kolnik — Stefan Kurator

- veduca zariadenia Skolského stravovania — Kristina Pilarova
- kucharky — Anna Jurcova, Lucia Barancova
- pomocna sila — Maria Tarajova

- ekondmka ZS s MS — Katarina Klimekova
- administrativna pracovnicka — Mariana Farkasova

- kariérovy poradca — Mgr. Jaroslava Kukova
- vychovny poradca — Mgr. Jaroslava Kukova
- Specialny pedagdg — Mgr. Jaroslava Kukova
Stale poradné organy riaditel'ky skoly:

e pedagogicka rada

e metodické organy skoly

e Rada skoly

e inventarizacnd, vyrad'ovacia a likvidacna komisia

e stravovacia komisia

VI. Pracovné cinnosti



1. Cinnost' riaditel'ky skoly :
a) Oblast’ pracovno-pravna

- prijima zamestnancov do pracovného pomeru a v suvislosti s tym uzatvara
pracovné zmluvy, zabezpecuje personalne obsadenie skoly,

- rozvazuje pracovny pomer dohodou, vypoved'ou, okamzitym skoncenim
pracovného pomeru, zrusenim v skisobnej dobe,

- uzatvara dohody o pracach konanych mimo pracovného pomeru a tieto prace
kontroluje,

- uzatvara dohody o zmene podmienok dohodnutych v pracovnej zmluve,
- urcuje nastup dovolenky na zotavenie podl'a dovolenkového planu,

- vysiela zamestnancov na pracovné cesty,

- rozhoduje o zaradeni zZiakov do Skoly,

- poskytuje pracovné volno pri kratkodobych prekazkach v praci, z dévodov
vSeobecného zaujmu, pri prekazkach na strane organizacie,

- zariad'uje pracu nadcas, rozhoduje o ¢ase Cerpania nahradného vol'na, Uprave
pracovného casu,

- urcuje vecné naplne pracovnych funkcii vsetkych kategorii zamestnancov
Skoly,

- rozhoduje o presune Cerpania dovolenky z doby Skolskych prazdnin na dobu
poCas Skolského roka v opodstatnenych pripadoch, podpisuje dovolenky
pedagogickym a prevadzkovym zamestnancom,

- zabezpecuje vydavanie potvrdenia o zamestnani s uvedenim skutocnosti pre
posUdenie narokov na dovolenku, zavazkov pracovnika voci organizacii,
vykonavanych zrazkach,

- menuje a odvolava z funkcie vedlcich zamestnancov Skoly v sulade s
prislusnymi pravnymi predpismi.

b) Oblast’ mzdova
- zabezpecuje vyhotovenie platovych vymerov a dalSie vymery slvisiace S

platovymi nalezitostami zamestnancov,
- rozhoduje o platovych postupoch vSetkych zamestnancov Skoly,



- priznava odmeny a dalSie pohyblivé zlozky miezd,

- priznava nahrady miezd po dobu cerpania dovolenky, za pracovné volno pri
prekazkach v praci,

- rozhoduje o prideleni nad¢asovych hodin zamestnancom.

c) Oblast’ socialnych Cinnosti

- vytvara vhodné pracovné podmienky vSetkym zamestnancom skoly,

- vybranym kategdriam pracovnikov zveruje pracovné ochranné pomaocky,

- zabezpecuje zavodné stravovanie,

- zodpoveda za dodrziavanie organizacného poriadku, pracovného poriadku a
vnutorného poriadku Skoly zamestnancami Skoly a zvySovanie pravneho
vedomia zamestnancov Skoly.

d) Pedagogicka oblast’

- vyucuje urceny uvazok v rozsahu predmetov svojej aprobacie,

- vypracuiva organizacny poriadok skoly a kontroluje jeho dodrZiavanie Y
organizacnych zlozkach skoly,

- kontroluje dodrZiavanie pracovného poriadku vSetkymi zamestnancami skoly,

- uruje: vyucovacie predmety, Uvazky, vychovné skupiny, triednictvo, ¢lenov
poradného zboru, veducich metodickych organov skoly, veducich kabinetov,
koordinatorov, d‘alSie Ulohy zamestnancom skoly,

- kontroluje plnenie planu prace skoly,

- kontroluje dodrziavanie pedagogicko-organizaénych pokynov vydavanych MS
SR na prislusny rok,

- kontroluje plnenie uc¢ebnych osnov,
- usmernuje spolupracu pedagogickych zamestnancov a spravnych
zamestnancov v zmysle spoluprace s rodi¢mi Ziakov Skoly.
2. Cinnost’ zastupkyne riaditel'’ky skoly
e Je priamo podriadena riaditel’ke Skoly. Zastupkynu riaditelky Skoly (dalej len

»zastupkynu“) vymenuva do funkcie riaditel’ka skoly. Je zastupcom riaditel’ky
Skoly.



Zodpoveda za ochranu osobnych Udajov zamestnancov a Ziakov Skoly.

ZabezpeCuje odmenovanie zamestnancov, ktorym je podla organizacného
poriadku Skoly priamou nadriadenou.

Predklada riaditelke Skoly navrhy na osobné priplatky a zmeny osobnych
priplatkov zamestnancom Skoly, ktorym je podla organizacného poriadku
priamou nadriadenou.

Z(castfiuje sa na pedagogickom riadeni Skoly a na priamej vychovno -
vzdelavacej praci so ziakmi.

Zodpoveda za pedagogicki a odbornd Uroven vychovno — vzdelavacieho
procesu ziakov Skoly.

Upozoriuje riaditelku Skoly na porusenie pracovného poriadku a dalSich
internych predpisov Skoly a navrhuje opatrenia na odstranenie daného stavu.

Pripravuje pracovné podklady pre zasadnutia pedagogickych rad a pracovnych
porad.

Zabezpecuje zastupovanie pedagogickych aj nepedagogickych zamestnancov
Skoly.

Zodpoveda za Cinnost’ stravovacej komisie.
Vypracuva rozvrh hodin pre jednotlivé rocniky.

Zodpoveda riaditelke Skoly za spravne vedenie pedagogickej dokumentacie a
administrativnej agendy.

Riadi, kontroluje a usmerfiuje ¢innost’ ucitefov 1. — 9. ro¢nika, uciteliek MS,
upratovaciek, Skolnika a kucharok.

Zabezpecuje jednotné vedenie pedagogickej dokumentacie.

Organizacne zabezpecuje zmeny vo vyucovani pocas besied, exkurzii a pod.
Vedie evidenciu akcii ziakov Skoly.

Zabezpecluje objednavanie a hospodarne nakladanie so Skolskymi tlaivami v
spolupraci s ekondmkou skoly.

V rozsahu svojej kompetencie podnika aktivity v prospech popularizacie skoly,

zvySovania odbornej urovne skoly, zlepSovania materialneho zabezpecovania a
aktivit pre Ziakov Skoly.



e Predklada riaditel’ke Skoly navrh planu prace skoly, navrh planu vnutroskolskej
kontroly.

e ZabezpeCuje kompletné a vcasné spracovanie Statistickych vykazov podla
stanovenych terminov a zodpoveda za spravnost’ Udajov.

e Vyucuje urCeny uvazok v rozsahu predmetov svojej aprobacie.

e Usmernuje a kontroluje pracu ucitel'ov v oblasti :

triednej dokumentacie,

dokumentacie preradenych Ziakov,

dokumentacie ziakov k novému skolskému roku,

testov, pisomnych prac, laboratérnych prac,

ucebnic, pracovnych zoSitov a ostatnych materialov.

e Kontroluje u zamestnancov, ktorym je priamou nadriadenou dodrZiavanie
pracovného poriadku; dodrzZiavanie vyucovacieho ¢asu a dozoru ucitelmi podla
vnutorného poriadku Skoly a rozvrhu hodin.

e Kontroluje prichod ucitel'ov na pracovisko, odchod uditel'ov z pracoviska.

e Kontroluje plnenie planov MZ.

e Vedie evidenciu nepritomnosti priamych podriadenych na pracovisku.

Zastupkyna d‘alej:

e zUcastriuje sa na zasadnutiach metodickych zdruzeni, predmetovych komisii,

e vykonava hospitacie, uskutoCfuje hospitacné rozbory, prijima opatrenia na
skvalitnenie vychovno — vzdelavacieho procesu,

e zabezpecuje organizaciu plaveckého a lyZiarskeho vycvikového kurzu, skolskych
vyletov a exkurzii,

e zabezpecuije realizaciu didaktickych hier,
e pridel'uje dozory ucitelom na chodbach a v Skolskej jedalni,

e pripravuje podklady k analyze vychovno — vzdelavacich vysledkov a spravania
Ziakov jednotlivych rocnikov,



e zabezpecCuje kompletné a vc€asné spracovanie Statistickych vykazov podla
stanovenych terminov a zodpoveda za spravnost’ udajov,

e plni dalSie ulohy, ktoré jej vyplyvaju z pracovnej naplne alebo poverenia
riaditel'ky skoly,

e zodpoveda za plnenie Uloh CO, zabezpecuje vedenie predpisanej dokumentacie,
skladu CO a plnenie z toho vyplyvajucich uloh,

e zodpoveda za dodrziavanie pravnych a ostatnych predpisov, predpisov
bezpecnosti prace a ochrane zdravia pri praci a poziarnej ochrane,

e zabezpeluije styk s technikom BOZP a PO,

e sleduje harmonogram revizii elektriny, kanalizacie a inych prevadzkovych
zariadeni, zabezpecCuje a kontroluje vykonavanie revizii, vCitane odstranenia
zavad,

e zabezpeCuje poistenie deti podl'a poziadaviek rodicov,

e vedie evidenciu Skolskych Urazov,

e vedie evidenciu kruzkovej cinnosti,

e zabezpeluije elektronické vypliovanie tabuliek, Statistickych vykazowv....

e zabezpecluije realizaciu testovania Ziakov 9. ro¢nika — Testovanie 9,

e zodpoveda za vedenie Ustredného inventara skoly,

e zodpoveda za stav didaktickej a vypocCtovej techniky a spravcovstvo
pocitacovych ucebni,

e zodpoveda za zdravotnu vychovu v $kole a pravidelné dopifianie lekarnicky,

e kontroluje plnenie planu prace koordinatora PDZ.

Cinnost’ vychovavatel'ky SKD

e Vypraclva rozvrh SKD, vychovny plan SKD.
e Zodpoveda za Cinnost’ stravovacej komisie.

e Zodpoveda za Ucelné vyuzitie pracovného asu v SKD.



e Zodpoveda za spravne vedenie administrativnej agendy.

e Zabezpecuje vedenie pedagogickej dokumentacie v SKD.

e Organizacne zabezpecuje zmeny vo vyucovani pocas besied, exkurzii a pod.
e Vedie evidenciu akcii SKD.

e Vedie evidenciu Grazov v SKD.

e Zodpoveda za vyberanie poplatku v SKD stanoveného zriad'ovatel'om.

e Zabezpecuje objednavanie a hospodarne nakladanie so Skolskymi tlaivami v
spolupraci s ekondmkou skoly.

 V rozsahu svojej kompetencie podnika aktivity v prospech popularizacie SKD,
zvySovania odbornej Urovne SKD, zlepSovania materialneho zabezpeCovania a
aktivit pre deti SKD.

Cinnost’ zastupkyne riaditel'’ky skoly pre materska skolu

e Je priamo podriadena riaditel’ke Skoly. Zastupkynu riaditelky Skoly (d‘alej len
»zastupkynu") vymenuva do funkcie riaditel’ka Skoly. Je Statutarnym zastupcom
riaditel’ky Skoly.

e Zodpoveda za ochranu osobnych Udajov zamestnancov a deti materskej Skoly.

e ZabezpeCuje odmenovanie zamestnancov, ktorym je podla organizacného
poriadku Skoly priamym nadriadenym.

e Predklada riaditelke Skoly navrhy na osobné priplatky a zmeny osobnych
priplatkov zamestnancom Skoly, ktorym je podla organizacného poriadku
priamym nadriadenym.

e ZucCastiuje sa na pedagogickom riadeni Skoly a na priamej vychovno -
vzdelavacej praci s detmi.

e Zodpoveda za pedagogickl a odbornu uroven vychovno — vzdeldvacieho
procesu deti materskej skoly.

e Upozoriuje riaditelku Skoly na porusenie pracovného poriadku a dalSich
internych predpisov Skoly a navrhuje opatrenia na odstranenie daného stavu.

e Pripravuje pracovné podklady pre zasadnutia pedagogickych rad a pracovnych
porad.



Podpisuje v sulade s planom dovoleniek dovolenky pedagogickym
zamestnancom skoly.

Zabezpecuje zastupovanie pedagogickych aj nepedagogickych zamestnancov
materskej skoly.

Zodpoveda riaditel'ke Skoly za spravne vedenie pedagogickej dokumentacie a
administrativnej agendy.

Riadi, kontroluje a usmernuje ¢innost’ uciteliek materskej skoly, upratovaciek,
Skolnika a kucharok.

Zabezpecuje jednotné vedenie pedagogickej dokumentacie.
Organizacne zabezpecuje zmeny vo vyucovani pocas besied, exkurzii a pod.
Vedie evidenciu akcii deti materskej Skoly.

Zabezpecluje objednavanie a hospodarne nakladanie so Skolskymi tlaivami v
spolupraci s ekondmkou skoly.

V rozsahu svojej kompetencie podnika aktivity v prospech popularizacie
materskej Skoly, zvySovania odbornej Urovne materskej Skoly, zlepSovania
materialneho zabezpecovania a aktivit pre deti materskej skoly.

Predklada riaditel’ke Skoly navrh planu prace materskej Skoly, navrh planu
vnutroskolskej kontroly.

ZabezpeCuje kompletné a vcasné spracovanie Statistickych vykazov podla
stanovenych terminov a zodpoveda za spravnost’ Udajov.

Usmernuje a kontroluje pracu uditeliek v oblasti :
- triednej dokumentacie,

- dokumentacie preradenych deti,

- dokumentacie deti k novému skolskému roku,

- pracovnych zositov, pombécok a ostatnych materialov.
Kontroluje u zamestnancov, ktorym je priamym nadriadenym dodrziavanie
pracovného poriadku.

Kontroluje prichod ucitel'ov na pracovisko, odchod uditel'ov z pracoviska.

Kontroluje plnenie planov prace.

Vedie evidenciu nepritomnosti priamych podriadenych na pracovisku.



Zastupkyna d'alej:
e vykonava hospitacie, uskutociuje hospitacné rozbory, prijima opatrenia na
skvalitnenie vychovno — vzdelavacieho procesu,
e zabezpeCuije realizaciu didaktickych hier,

e plni dalSie ulohy, ktoré jej vyplyvaju z pracovnej naplne alebo poverenia
riaditelky Skoly,

e zodpovedd za dodrziavanie pravnych a ostatnych predpisov, predpisov
bezpeclnosti prace a ochrane zdravia pri praci a poziarnej ochrane,

e zabezpeluije styk s technikom BOZP a PO,

e sleduje harmonogram revizii elektriny, kanalizacie, a inych prevadzkovych
zariadeni, zabezpeCuje a kontroluje vykonavanie revizii véitane odstranenia
zavad,

e zabezpeCuje poistenie deti podl'a poziadaviek rodicov,

e vedie evidenciu Skolskych Urazov,

e zabezpeluije elektronické vypliovanie tabuliek, Statistickych vykazowv....

e zodpoveda za vedenie Ustredného inventara materskej skoly,

e zodpoveda za zdravotn( vychovu v materskej $kole a pravidelné dopifianie
lekarnicky.

Cinnost’ ekonémky skoly

e Je priamo podriadena riaditel’ke Skoly.

e Zhromazduje podklady pre vyhotovovanie miezd zamestnancov.
e Zabezpecuje evidenciu a osobnl agendu zamestnancov Skoly.

e Robi potrebné odvody do penaznych Ustavov, fondu zamestnanosti, socialneho
fondu a pod.

e Zabezpecuje vyplatu miezd a cell mzdovu agendu.

e Zodpoveda za vedenie pokladne Skoly.



Vypracovava vnutorny mzdovy predpis v spolupraci s riaditel'kou skoly.
Vedie personalnu agendu skoly.

Zodpoveda za spravnost evidencie osobnych spisov zamestnancov a ich
aktualizaciu, archivaciu a odstUpenie novému zamestnavatel'ovi.

Posudzuje kvalifikaciu zamestnancov a v nadvaznosti ich zaraduje do
prislusnych funkcii, platovych tried a platovych stupnov.

Vyhotovuje platové dekréty a d'alSie dekréty suvisiace s platovymi nalezitostami
Zamestnancov.

Vedie evidenciu platovych postupov vsetkych zamestnancov skoly.

Spracovava nahrady miezd po dobu ¢erpania dovolenky, za pracovné vol'no pri
prekazkach v praci.

Pri prijimani zamestnancov zodpoveda za zapocet doby predchadzajucej praxe
pre UcCely platového zaradenia, pre urCenie nemocenskych davok a dlzky
dovolenky.

Zodpoveda za riadne vedenie agendy a podkladov slvisiacich so mzdovou
agendou.

PIni dalSie ulohy, ktoré jej vyplyvaju z pracovnej naplne alebo poverenia
riaditel’ky Skoly.

Komplexne zabezpecuje uctovnictvo skoly a je zan zodpovedna.
Zostavuije a pripravuje rozpocet skoly, ktory predklada riaditel’ke Skoly.
Zdovodnuje navrh rozpoctu pre zriad'ovatela.

Schvaleny rozpocet podrobne zapraciva do jednotlivych poloziek rozpoctovej
klasifikacie.

Dozera na riadne hospodarenie s majetkom organizacie a zverenym majetkom.
Zodpoveda za spravne vedenie inventaru skoly.

Sleduje a eviduje pridel'ovanie osobnych ochrannych pracovnych prostriedkov.

Objednava a zaistuje vykonanie potrebnych remeselnickych prac a sluZieb,
pokial ich nemdze urobit’ skolnik.

ZabezpecCuje dodavky Cistiacich prostriedkov, kancelarskych potrieb, sleduje
Cerpanie a Uhradu energii a odpadov.



e Zabezpecuje inventarizaciu Skolského majetku, vypraciva navrhy na vyradenie.

e Obstarava hospodarsku a administrativnu agendu.

e Vedie evidenciu majetku Skoly — priebezne sleduje hospodarenie s majetkom.

e Pripravuje mesacné prehlady cerpania financnych prostriedkov, vykonava
Stvrtrocné rozbory hospodarenia s finanénymi prostriedkami; Stvrtrocné,
polrocné a rocné Statistické vykazy.

e Navrhuje pisomné zmluvy o hmotnej zodpovednosti.

e Zabezpecuje kontrolu Uctovnych dokladov po stranke financnej.

e Zaist'uje kontrolu bankového styku, eviduje a kontroluje prijmy a vydavky podla
rozpoctu.

e Zostavuje Uctovné vykazy.

e Zaist'uje koreSpondenciu skoly.

e PIni dalSie dlohy, ktoré jej vyplyvaju z pracovnej naplne alebo poverenia
riaditel’ky Skoly.

Cinnost’ vedicej skolskej jedalne

e Je priamo podriadena riaditelke Skoly.

e Zabezpecuje nakup tovaru pre Skolsku jedalen.

e Zodpoveda za kvalitu, zaruéni dobu potravin, ktoré nakupuje a prebera od
dodavatelov.

e Zodpoveda za pracovnu disciplinu na svojom Useku a BOZP (osobné ochranné
pracovné prostriedky).

e Vypracuva jedalny listok a vzdy v piatok ho predklada na podpis riaditel'ke Skoly.

e Dodrziava predpisani normu spotreby potravin.

e Kazdy den uzatvara stravny list.

¢ Vedie evidenciu stravnikov.

e Podpisuje dovolenkové listky podriadenym zamestnancom, vedie evidenciu
dovoleniek a cerpania NV.



Vedie skladové karty potravin.

Zodpoveda za inventarizaciu kuchyne a jedalne.

Zodpoveda za dohodu a Uhradu odpadu.

Vypracuva podklady miezd kucharok a mesacnu uzavierku ekondmke skoly.

Pri starostlivosti o plynuly chod jedalne zodpoveda za organizaciu prevadzky
celej jedalne; po schvaleni riaditelkou Skoly uruje a organizuje prichod
stravnikov do jedalne a ich odchod z jedalne v sulade s prevadzkovymi

moznostami Skoly.

Zabezpecuje rychly vydaj pokrmov a napojov podavanych na primeranom riade
s Uplnymi pribormi a rychly odber pouzitého riadu.

Po dohode s riaditelkou Skoly rozvrhne pracovny cas podriadenym
zamestnancom tak, aby to ¢o najlepSie vyhovovalo prevadzke Skolskej jedalne.

PIni dalSie ulohy, ktoré jej vyplyvaju z pracovnej naplne alebo poverenia
riaditel’ky Skoly.

Sleduje racionalne vyuzitie pracovného casu.

Cinnost’ kariérového poradcu skoly

Je priamo podriadena riaditel'ke Skoly.
Zodpoveda za ochranu osobnych Udajov zZiakov Skoly.

Zodpoveda riaditelke Skoly za spravne vedenie pedagogickej dokumentacie a
administrativnej agendy.

ZabezpeCuje kompletné a vcasné spracovanie Statistickych vykazov podla
stanovenych terminov a zodpoveda za spravnost’ Udajov.

Zlcastnuje sa na zasadnutiach vychovnych poradcov.

Pripravuje podklady k analyze vychovno - vzdelavacich vysledkov
a odporucania pre Ziakov 8. a 9. rocnika.

PIni d'alSie dlohy, ktoré jej vyplyvaju z pracovnej naplne alebo poverenia
riaditel’ky Skoly.

Zabezpecuje elektronické vypliovanie tabuliek, Statistickych vykazov....



e Zabezpecuije realizaciu testovania ziakov 9. rocnika — Testovanie 9.

e Zabezpecuije realizaciu dalSich testovani ziakov na Skole (napr. KOMPARO ... ).

V. Zaverecneé ustanovenia

1. Tento organizacny poriadok je zavazny pre vsetkych zamestnancov skoly.

2. Veduci zamestnanci Skoly su povinni oboznamit’' s obsahom organizacného poriadku
vSetkych podriadenych zamestnancov.

3. Zmeny a doplnky k organizacnému poriadku vydava vylucne riaditel'ka Skoly.

4. Tento organizacny poriadok nadobuda platnost’ diom 30. augusta 2022 a rusi sa
organizacny poriadok zo dna 26.08.2021.

V Habovke 30.08.2022

PaedDr. Miroslava Mydliarova
riaditel’ka Skoly



