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Čl. 1
Základné ustanovenia

1. Základná škola s materskou školou , Nová č.201, Čakajovce (ďalej len „ZŠ s MŠ“)           bola zriadená ako samostatná rozpočtová organizácia zriaďovacou listinou zo dňa 15.8.2010 vydanej pod č.j. 470/2010 Obcou Čakajovce,  951 43  Čakajovce zastúpenou starostkou obce
Mgr. Máriou Berecovou  v zmysle § 6 Zákona  č.596/2003 Z.z. o štátnej správe v školstve a školskej samospráve a podľa Zákona  NR SR č. 303/1995 Z.z. o rozpočtových pravidlách
v znení neskorších predpisov.
2. Tento organizačný poriadok je základnou internou organizačnou normou ZŠ s MŠ.

3. Organizačný poriadok upravuje vnútornú organizáciu ZŠ s MŠ, oblasť jej riadenia a činnosti,   

deľbu práce a pôsobnosť jednotlivých útvarov a úsekov.

4. Sídlom ZŠ s MŠ je: Nová č.201, 951 43 Čakajovce

6. Nadriadený orgán: Obec Čakajovce (zriaďovateľ), Obecný úrad Čakajovce č.58, 
    951 43 Čakajovce
Čl. 2
Všeobecná časť
1. Právne postavenie ZŠ s MŠ


Základná škola s materskou školou, Nová č.201, Čakajovce je samostatnou rozpočtovou organizáciou, ktorá je napojená na rozpočet zriaďovateľa. Súčasťou školy s právnou subjektivitou je aj Školský klub detí a Výdajná školská jedáleň.

ZŠ s MŠ poskytuje výchovno-vzdelávaciu činnosť zameranú na všestranný rozvoj osobnosti dieťaťa, jeho sociálno-emocionálny, fyzický a intelektuálny rozvoj v súlade s individuálnymi a vekovými osobitosťami. Základné vzdelanie v pôsobnosti svojho školského obvodu, ktorým je Obec Čakajovce, zabezpečuje rozumovú výchovu v zmysle vedeckého poznania a v súlade so zásadami vlastenectva a humanity, demokracie a poskytuje mravnú, náboženskú, estetickú, pracovnú, zdravotnú, telesnú a ekologickú výchovu žiakov. 
2. Poslanie a hlavné úlohy školy
a) zabezpečuje kvalitnú výchovno-vzdelávaciu prácu a inú odbornú pedagogickú  činnosť
b) v spolupráci s Radou školy, rodičmi a samosprávnymi orgánmi obce prispieva k rozvoju    

    kultúrnej, rozumovej a pohybovej zdatnosti mládeže
c) vytvára zamestnancom a žiakom školy potrebné materiálne podmienky
d) zabezpečuje starostlivosť o budovy školy, vykonávanie prác pri údržbe a rekonštrukciu 
    zabezpečuje v súčinnosti s Obecným úradom Čakajovce

e) zostavuje plán a rozpočet, zabezpečuje efektívne a hospodárne využitie pridelených 
    prostriedkov
f) zabezpečuje spracovanie a prenos informácií podľa rozhodnutia Obecného úradu Čakajovce 
   a pedagogicko-organizačných pokynov Ministerstva školstva SR
g) pravidelne informuje verejnosť a Radu školy o stave a problémoch školy

h) zabezpečuje plnenie úloh na úseku požiarnej ochrany a ochrany zdravia v rozsah všeobecne  

    záväzných predpisov a súčinnosti s Obecným úradom Čakajovce
i) zabezpečuje odstraňovanie zistených nedostatkov

j) zabezpečuje archivačnú a skartačnú činnosť
k) zabezpečuje plnenie úloh obrany štátu

l) sleduje platné právne predpisy, oboznamuje s nimi zamestnancov a zákonných zástupcov  

   žiakov, kontroluje ich dodržiavanie a uplatňuje príslušné sankcie podľa  platných právnych predpisov voči zodpovedným osobám
3. Organizačné členenie školy

Organizačné členenie ZŠ s MŠ zabezpečujú jej jednotlivé útvary. Sú to organizačné celky, ktoré komplexne zabezpečujú a koordinujú väčší rozsah vzájomne súvisiacich činností určitého zamerania.
Útvary sa delia na organizačné úseky, ktoré zabezpečujú úlohy ZŠ s MŠ spojené           s odlišným odborným, organizačným a technickým zabezpečením. Na čele útvarov              a ich úsekov sú vedúci  zamestnanci ZŠ s MŠ , ktorí sú priamo podriadení riaditeľovi  ZŠ s MŠ.

Riaditeľ ZŠ s MŠ, ako aj jej ďalší zamestnanci, ktorí sú poverení vedením                    na jednotlivých stupňoch riadenia ZŠ s MŠ, sú oprávnení určovať a ukladať podriadeným zamestnancom školy pracovné úlohy, organizovať, riadiť a kontrolovať ich prácu a dávať im na tento účel záväzné pokyny.

Jednotlivé útvary a úseky pri výkone svojej činnosti vzájomne spolupracujú.

V prípade, že sa vybavenie určitej veci dotýka pôsobnosti viacerých útvarov (úsekov) ZŠ s MŠ, zabezpečuje jej vybavenie ten útvar (úsek), ktorý bol riaditeľom školy poverený plnením tejto úlohy.

Členenie ZŠ s MŠ na útvary a úseky
3.1 Útvar  riaditeľa ZŠ s MŠ
3.2 Útvar ZŠ

· pedagogický úsek I. stupňa (pedagogickí zamestnanci ZŠ)
· pedagogický úsek II. stupňa (pedagogickí zamestnanci ZŠ)
· pedagogický úsek ŠKD (pedagogickí zamestnanci ŠKD)
· úsek prevádzkových zamestnancov ZŠ (prevádzkoví zamestnanci ZŠ – ekonómka, školník, upratovačky)
3.3 Útvar MŠ
· pedagogický úsek MŠ (pedagogickí zamestnanci MŠ)
· úsek prevádzkových zamestnancov MŠ (prevádzkoví zamestnanci MŠ – kuchárka VŠJ, upratovačka)
4. Riaditeľ

  
 ZŠ s MŠ riadi a za jej činnosť zodpovedá riaditeľ, ktorého menuje a odvoláva starosta obce na základe vyjadrenia Rady školy. Riaditeľ ZŠ s MŠ vykonáva svoju právomoc v súlade 
s platným právnym poriadkom a ďalšími normami, pričom
a) rozhoduje o:
· náležitostiach uvedených v § 5 ods.3 zákona č.596/2003 Z.z. o štátnej správe v školstve a školskej samospráve

· zmenách vnútornej organizácie ZŠ s MŠ

· koncepciách pedagogického, ekonomického a správneho rozvoja

· personálnych záležitostiach vo všeobecnej aj konkrétnej rovine

· všetkých dohodách ZŠ s MŠ s jej partnermi

· pracovných cestách zamestnancov

· prijatí žiaka do školy,
· oslobodení žiaka od povinnosti dochádzať do školy,
· oslobodení žiaka od vzdelávania sa v jednotlivých vyučovacích predmetoch, alebo ich častí,
· umožnení štúdia žiaka podľa individuálneho učebného plánu,

· povolení vykonať komisionálnu skúšku,

· povolení vykonať skúšku z jednotlivých vyučovacích predmetov aj uchádzačovi, ktorý nie je žiakom školy,

· odklade začiatku povinnej školskej dochádzky žiaka,

· dodatočnom odložení plnenia povinnej školskej dochádzky žiaka,

· uložení výchovných opatrení,

· povolení plniť povinnú školskú dochádzku mimo územia SR,

· určení príspevku zákonného zástupcu žiaka na čiastočnú úhradu nákladov za starostlivosť poskytovanú žiakovi v škole a v školskom zariadení,

· individuálnom vzdelávaní žiaka,

· vzdelávaní žiaka v školách zriadených iným štátom na území SR so súhlasom zastupiteľského úradu iného štátu,

· individuálnom vzdelávaní žiaka v zahraničí. 
· oznámení zákonného zástupcu žiaka, ktorý nedbá o riadnu školskú dochádzku dieťaťa príslušnému orgánu,

· prijíma všetkých zamestnancov školy do pracovného pomeru a v súvislosti s tým zabezpečí vyhotovenie pracovných zmlúv, pracovných náplní a rozhodnutí o plate,

· zabezpečuje personálne obsadenie školy,  
· uzatvára dohody o prácach vykonávaných mimo pracovného pomeru a tieto práce kontroluje, 
· uzatvára dohody o zmene podmienok stanovených v pracovnej zmluve,

· rozväzuje pracovný pomer so zamestnancami školy dohodou, výpoveďou, okamžitým zrušením pracovného pomeru, zrušením v skúšobnej dobe,

· preraďuje zamestnanca na výkon iného druhu práce, 
· určuje nástup dovolenky na zotavenie podľa plánu dovoleniek,

· vysiela zamestnancov na pracovné cesty,

· poskytuje pracovné voľno pri krátkodobých prekážkach v práci zo strany zamestnanca a pri prekážkach z dôvodu všeobecného záujmu, 
· nariaďuje prácu nadčas, rozhoduje o vhodnom čase čerpania náhradného voľna, prípadne o vhodnejšej úprave pracovného času, 
· určuje vecné náplne pracovných funkcií všetkých kategórií zamestnancov školy,

· vyjadruje sa k prihláške na ďalšie štúdium zamestnancov školy,

· rozhoduje o fakultatívnych nárokoch a z toho plynúcich úľavách a hospodárskom zabezpečení študujúcich popri zamestnaní, 
· rozhoduje o presune čerpania dovolenky z času školských prázdnin na dobu počas školského roku v opodstatnených prípadoch (napr. pridelenie kúpeľnej liečby, rekreácia),  posudzuje kvalifikáciu zamestnancov a v nadväznosti na to zaraďuje zamestnancov do príslušných funkcií, mzdových taríf, platových stupňov a platových tried podľa príslušných mzdových predpisov,  
· rozhoduje o platových postupoch pedagogických zamestnancov,

· priznáva odmeny a všetky ďalšie pohyblivé zložky mzdy v zmysle platných mzdových predpisov (vrátane preradenia do najbližšej vyššej platovej stupnice, než v ktorej by mal  byť pedagogický zamestnanec zaradený podľa nadobudnutej  kvalifikácie, priznania osobného príplatku a pod.),

· priznáva a pri zmene podmienok výkonu práce odníma osobné ohodnotenie,

· priznáva náhradu mzdy počas čerpania dovolenky na zotavenie, vrátane náhrady mzdy za nevyčerpanú časť dovolenky a za pracovné voľno pri prekážkach v práci,

· priznáva náhradu cestovného a sťahovacích výdavkov, odlučného a ostatných náhrad,  
· pri prijímaní zamestnanca do pracovného pomeru rozhoduje na základe dokladu priebehu zamestnaní o zápočte dôb predchádzajúcej praxe pre účely platového zaradenia zamestnanca, ako aj o zápočte dôb zamestnania pre určenie  nemocenských dávok a dĺžky dovolenky na zotavenie rozhoduje o pridelení počtu nadpočetných hodín pedagogickým zamestnancom, 
· priznáva odmeny za zastupovanie neprítomných zamestnancov v súlade s platnými mzdovými predpismi, 
· zabezpečuje výchovno-vzdelávací proces kvalifikovanými zamestnancami podľa nadobudnutého vzdelania pre vyučovanie jednotlivých predmetov v zmysle

· platných predpisov o odbornej a pedagogickej spôsobilosti pedagogických zamestnancov, 
· sústavne sa stará o odborný rast zamestnancov školy,

· zamestnancom prideľuje práce so zreteľom na ich schopnosti, skúsenosti a zdravotný stav, 
· vytvára vhodné pracovné podmienky na pracoviskách školy, aby výkon práce bol kvalitný, hospodárny a bezpečný, 
· zabezpečuje zdravotnícku starostlivosť o zamestnancov,

· zodpovedá za dodržanie právnych a ostatných predpisov o bezpečnosti a ochrane zdravia pri práci a požiarnej ochrane, za týmto účelom pravidelne oboznamuje zamestnancov s novými predpismi,  
· zisťuje a bezodkladne odstraňuje príčiny pracovných úrazov a chorôb z povolania, vedie ich evidenciu, oznamuje ich príslušným orgánom a robí opatrenia na ich nápravu, 
· v prípade potreby zabezpečuje rekvalifikáciu zamestnancov, 
· zodpovedá za dodržiavanie všetkých ustanovení Zákonníka práce, pracovného poriadku a ďalších platných pracovno-právnych, mzdových a iných predpisov, súvisiacich s touto agendou.  
b) riadi a kontroluje:
· všetkých ostatných vedúcich zamestnancov, činnosť poradných orgánov a komisií
· všetku písomnú agendu školy

c) ustanovuje do funkcií poveruje a odvoláva:
· vedúcich zamestnancov ZŠ s MŠ
· štatutárneho zástupcu (pre zastupovanie riaditeľa v čase jeho neprítomnosti)
· vedúcich metodických orgánov

· vedúcich a predsedov komisií, určuje triednictvo
· správcov kabinetných zbierok

d) predkladá:
· v rámci svojej pôsobnosti zriaďovateľovi na schválenie a rade školy na vyjadrenie náležitosti uvedené § 5, ods.7 zákona č.596/2003 Z.z. o štátnej správe v školstve             a školskej samospráve a o zmene a doplnení niektorých zákonov
e) schvaľuje:
· v mene organizácie kolektívnu zmluvu

· vnútorné dokumenty ZŠ s MŠ

f) hodnotí a pri hodnotení využíva:
· agendu právnej, prevádzkovej, ekonomickej, personálno-mzdovej oblasti, oblasti PO,BOZP a CO

· interné kritéria na hodnotenie a oceňovanie zamestnancov
g) udeľuje a navrhuje:
· pochvaly a ocenenia vo vnútroorganizačných pomeroch, navrhuje ich udelenie nadriadeným orgánom
h) zastupovanie riaditeľa v jeho neprítomnosti
· Riaditeľa ZŠ s MŠ v čase jeho neprítomnosti zastupuje štatutárny zástupca riaditeľa školy  v rámci rozsahu jemu daných práv a povinností. Riaditeľ ZŠ s MŠ poverí za svojho štatutárneho zástupcu niektorého z vedúcich pracovníkov školy, alebo niektorého z pedagogických zamestnancov. Poverenie musí byť písomné a musí v ňom byť uvedený rozsah oprávnenia povereného zamestnanca.
i) postup pri odvolaní riaditeľa
· Pri odvolaní riaditeľa ZŠ s MŠ poverí zriaďovateľ pedagogického zamestnanca            ZŠ s MŠ jej vedením do vymenovania nového riaditeľa ZŠ s MŠ v zmysle zákona č.596/2003 Z. z. o štátnej správe v školstve a školskej samospráve a o zmene a doplnení niektorých zákonov.
Čl. 3
Poradné orgány a komisie

Pre skvalitnenie a zvyšovanie účinnosti riadiacej práce a výchovno-vzdelávacieho procesu zriaďuje riaditeľ ZŠ s MŠ poradné orgány a komisie, ktorých činnosť sa riadi            ich plánmi práce. Závery poradných orgánov majú pre riaditeľa školy odporúčajú charakter.
1. Pedagogická rada
 Pedagogická rada je jednou z organizačných foriem činnosti pedagogického zboru, ktorá spája zodpovednosť jednotlivca (riaditeľa školy) so skupinovým poradenstvom ostatných pedagogických zamestnancov školy. Predstavuje najdôležitejší poradný orgán skupinového odborno-pedagogického riadenia v škole. Tvoria ju všetci pedagogickí a výchovný zamestnanci školy. Je najvyšším poradným orgánom riaditeľa školy. Riaditeľ ju zvoláva podľa plánu,  prípadne podľa potreby. Jej postavenie, poslanie a priebeh rokovania sú vymedzené v rokovacom poriadku, pracovnom poriadku a v štatúte pedagogickej rady.
Zvoláva ju podľa plánu, prípadne podľa potreby riaditeľ školy. Jej členmi sú všetci pedagogickí a výchovní zamestnanci školy.

2. Metodické orgány
Na posudzovanie špecifických otázok výchovno-vyučovacieho procesu zriaďuje riaditeľ ZŠ s MŠ metodické združenia (MZ) a predmetové komisie (PK). Ich úlohou je zvyšovať metodickú a odbornú úroveň vzdelávania a výchovy

v jednotlivých ročníkoch na I. stupni, v jednotlivých vyučovacích predmetoch alebo skupinách predmetov na II. stupni. Predmetové komisie a metodické združenia sa zriaďujú                        aj pre zlepšenie vzájomnej spolupráce medzi pedagogickými zamestnancami.  
Za vedúcich metodických orgánov vymenúva riaditeľ ZŠ s MŠ najskúsenejších učiteľov            s dobrými organizačnými schopnosťami. Metodické orgány sa riadia pravidlami, ktoré vyplývajú z rokovacieho a pracovného poriadku.
V ZŠ s MŠ Čakajovce sú zriadené tieto MZ a PK : 

· MZ (MŠ, 1. - 4. ročník a ŠKD)
· PK spoločensko-vedných predmetov (SJL, ANJ, NEJ, DEJ, OBN, TSV, VYV,VUM, HUV,ETV, NBV)
· PK prírodovedných predmetov (MAT, FYZ, BIO,CHE, GEG, INF, MIA, SEE, THD, DAP )
3. Inventarizačná, vyraďovacia a likvidačná komisia
Inventarizačná komisia sa riadi príslušnými predpismi o vykonaní inventarizácie           a správe majetku. Po skončení inventarizácie predkladá jej predseda riaditeľovi ZŠ s MŠ písomný návrh na usporiadanie, vyradenie a likvidáciu neupotrebiteľného majetku. Počet členov komisie sa určuje podľa rozsahu vykonanej inventarizácie. Predsedu poveruje písomne riaditeľ školy. Okrem určenej inventarizácie sa komisia schádza podľa potreby.

Vyraďovacia komisia posudzuje návrhy inventarizačnej komisie na vyradenie      neupotrebiteľných predmetov.
Likvidačná komisia zrealizuje likvidáciu neupotrebiteľných predmetov odsúhlasených vyraďovacou komisiou a schválených Obecným zastupiteľstvom OÚ Čakajovce.
4. Škodová komisia
Slúži ako poradný orgán riaditeľa ZŠ s MŠ v otázkach riešenia a uplatňovania práva     na náhradu škody spôsobenej zamestnancom, prípadne neznámym páchateľom. Je trojčlenná. Predsedu komisie a jej členov vymenúva riaditeľ školy menovacím dekrétom. Komisia zasadá podľa potreby a vo svojej činnosti sa riadi Zákonníkom práce a ďalšími právnymi normami.

5. Stravovacia komisia
Stravovacia komisia sa riadi Vyhláškou MŠ SR 330/2009 Z.z. o zariadení školského stravovania. Komisiu tvoria: štatutárny zástupca riaditeľa pre ZŠ, vedúca ŠJ, zástupca riaditeľa pre MŠ, kuchárka VŠJ, zástupca zamestnancov školy, zástupca rodičovskej rady ZŠ a MŠ.
Hlavné úlohy stravovacej komisie:
a) pomáhať vedúcej školského stravovania pri úspešnom riadení prevádzky podľa zásad správnej výživy

b) prerokovať požiadavky a návrhy, ktoré vedúca ŠJ uplatňuje u riaditeľa školy

c) dozerať na hygienu prevádzky, bezpečnosť pri práci a údržbu zariadení

d) spolupracovať pri vytváraní kultúrneho prostredia, estetiky stolovania a hygieny výdaja stravy

e) sledovať čas výdaja stravy a vykonávanie pedagogického dozoru počas výdaja stravy

f) pomáhať pri zabezpečovaní zásobovania potravín

g) podľa záujmu stravníkov riešiť doplnkové stravovanie

6. Rada školy
Je zriadená zákona č. 596/2003 Z.z. o štátnej správe v školstve a školskej samospráve. Rada školy je iniciatívnym a poradným samosprávnym orgánom, ktorý vyjadruje a presadzuje verejné záujmy a záujmy žiakov, rodičov, pedagogických zamestnancov a ostatných zamestnancov školy v oblasti výchovy a vzdelávania. Plní tiež funkciu verejnej kontroly práce vedúcich zamestnancov tejto školy z pohľadu školskej problematiky. Rada školy má 11 členov. Jej členmi sú jeden zvolený zástupca pedagogických zamestnancov za ZŠ, jeden zvolený zástupca pedagogických zamestnancov za MŠ, jeden zvolený zástupca ostatných zamestnancov ZŠ s MŠ, traja zvolení zástupcovia rodičov za ZŠ, jeden zvolený zástupca rodičov za MŠ, štyria delegovaní zástupcovia zriaďovateľa. Rada školy sa riadi pravidlami, ktoré vyplývajú z jej štatútu.
7. Rodičovská rada školy 


Je iniciatívnym orgánom rodičov, detí  a žiakov školy. Schádza sa štvrťročne a podľa potreby.

8. Komisie zasadajúce jednorazovo
Zasadajú pri komisionálnych skúškach, opravných skúškach, pri riešenú úloh BOZP, PO, CO a pod.
Čl. 4 

Základné zásady, nástroje a metódy riadenia ZŠ s MŠ

A. Základné zásady riadenia
· využívanie  princípov demokratického riadenia
· jednotná kontrolná činnosť
· uplatňovanie a zvyšovanie pedagogickej odbornosti
· zachovanie zákonnosti, uplatňovanie a dodržiavanie platných právnych predpisov

· dodržiavanie rozpočtových a účtovných pravidiel
· hospodárnosť
· spolupráca s orgánmi miestnej samosprávy a ďalšími odbornými orgánmi
B. Základné organizačné a riadiace normy
Medzi základné organizačné a riadiace normy riaditeľa patria:
· organizačný poriadok
· pracovný poriadok
· organizácia vyučovania a pedagogického útvaru v príslušnom šk. roku
· plán vnútornej školskej kontroly
· zápisnice z pracovnej porady, z rokovania pedagogickej rady, predmetovej komisie a metodického združenia 
· registratúrny poriadok a registratúrny plán

· prehľadný rozvrh hodín

· dokumentácia spojená s organizovaním školských výletov, exkurzií, záujmových činností a ďalších aktivít

· zápisnice o inšpekciách a iných kontrolách, sťažnosti, petície, 

· prehľad o rozsahu výchovnej a vyučovacej činnosti zamestnancov a ich odbornej spôsobilosti

· plán kontinuálneho vzdelávania pedagogických a nepedagogických zamestnancov

· evidencia pracovného času zamestnancov

· evidencia školských úrazov žiakov a zamestnancov školy

· evidencia sťažností 

C. Organizačné normy riaditeľa školy
· riadiace normy so všeobecnou platnosťou (príkaz, rozhodnutie, úprava, smernica, metodický pokyn)
· ďalšie akty riadenia s určenou obmedzenou pôsobnosťou, ktoré môžu vydávať            po schválení riaditeľom aj ostatní vedúci zamestnanci

D. Zásady kontrolnej činnosti
· Riaditeľ ZŠ s MŠ a ostatní vedúci zamestnanci ZŠ s MŠ sú v zmysle plánu vnútornej 
kontroly priamo zodpovední za správne, kvalitné a efektívne plnenie úloh a sú povinní:
· osobne kontrolovať plnenie úloh nimi riadeného organizačného útvaru alebo úseku
v zmysle Organizačného  poriadku ZŠ s MŠ Čakajovce

· prijímať opatrenia na odstraňovanie nedostatkov, ihneď o nich informovať riaditeľa    
    ZŠ s MŠ
· podávať návrhy na uplatnenie sankcií voči zodpovedným zamestnancom nimi    

riadeného útvaru alebo úseku

      Každý vedúci zamestnanec má okrem práv, povinností a zodpovednosti uvedených

v predchádzajúcom bode tieto práva a povinnosti:
· poznať úlohy a chod práce, pôsobnosť školy v rozsahu potrebnom na výkon činnosti vlastnej funkcie
· priebežne oboznamovať podriadených zamestnancov s predpismi a úlohami, ktoré sa dotýkajú ich činnosti, prerokovať s nimi závažné otázky týkajúce sa plnenia týchto úloh a sledovať dodržiavanie pracovnej disciplíny
· vydávať príkazy zamestnancom  jemu  podriadeným
· zastaviť prácu na zverenom pracovisku, pokiaľ by pokračovanie v práci mohlo ohroziť život alebo zdravie zamestnancov, detí a žiakov, prípadne majetok školy
· uplatňovať zásady odmeňovania za prácu, podľa platných predpisov pre odmeňovanie

Súborným výkonom kontroly je podľa Plánu vnútornej školskej kontroly poverený     
riaditeľ školy.

E. Metódy riadiacej práce
· perspektívnosť a programovosť
· analýza činností v oblasti odbornej pedagogickej, ekonomickej, administratívnej
· neustále hodnotenie, kontrola, prijímanie záverov a ich aplikácia v praxi
· spracúvanie rozhodujúcich úloh aj tímovou prácou v spolupráci s odbornými orgánmi, komisiami, jednotlivcami
· informovanosť ostatných zamestnancov na rokovaniach vnútri organizácie
F. Odovzdávanie a preberanie funkcií
Odovzdávanie a preberanie funkcií sa vykonáva písomne v týchto prípadoch:
· ak ide o vedúcu funkciu
· ak ide o funkciu s hmotnou zodpovednosťou

· ak o tom rozhodne nadriadený zamestnanec

Rozsah protokolu o odovzdaní a prevzatí funkcie určí nadriadený zamestnanec. Pri prevzatí funkcie spojenej s hmotnou zodpovednosťou sa vykoná mimoriadna inventúra.

V prípade odovzdávania funkcie súvisiacej s preberaním utajovaných skutočností sa postupuje podľa osobitých predpisov.
Čl. 5
Osobitná časť

Každý úsek zabezpečuje ucelený súbor odborných činností. Za činnosť úsekov zodpovedajú zástupcovia riaditeľa ZŠ s MŠ, a ďalší zamestnanci poverení ich vedením. Jednotlivé útvary a úseky pri výkone svojej činnosti vzájomne spolupracujú.                              V prípade, že sa vybavenie určitej veci dotýka pôsobnosti viacerých útvarov (úsekov) ZŠ s MŠ,

zabezpečuje jej vybavenie ten útvar (úsek), ktorý bol riaditeľom ZŠ s MŠ poverený plnením tejto úlohy.

Jednotlivé útvary zabezpečujú tieto hlavné činnosti:
1. Útvar  riaditeľa ZŠ s MŠ
Organizuje a zabezpečuje výkon riadiacej, rozhodovacej, kontrolnej, právnej, personálnej a hospodárskej činnosti. Zahŕňa činnosti, ktoré sú priamo podriadené riaditeľovi   ZŠ s MŠ a ktoré mu pomáhajú vykonávať jemu zverené činnosti. Riaditeľ ZŠ s MŠ riadi         ZŠ s MŠ v celom rozsahu jej činnosti, vytvára podmienky pre prácu všetkých zamestnancov, detí a žiakov
Organizačná štruktúra:
a) riaditeľ ZŠ s MŠ – štatutárny orgán zamestnávateľa
b) štatutárny zástupca riaditeľa ZŠ s MŠ pre ZŠ a MŠ
c) zástupca riaditeľa ZŠ s MŠ pre ZŠ
d) zástupca riaditeľa ZŠ s MŠ pre MŠ
e) výchovný poradca
f) poverení koordinátori 
g) poradné orgány riaditeľa ZŠ s MŠ a komisie (MZ, PK)
h) zástupca zamestnancov
Útvar riaditeľa ZŠ s MŠ:
· organizačne zabezpečuje porady, zodpovedá za ich odbornú a organizačnú prípravu, zabezpečuje písomnú agendu súvisiacu s poradami
· eviduje a sleduje termíny úloh
· sleduje vydávanie všetkých právnych a iných noriem a predpisov a upozorňuje riaditeľa školy na právne úkony, ktoré sa týkajú činnosti ZŠ s MŠ
· vybavuje písomnú agendu a korešpondenciu ZŠ s MŠ
· eviduje a predkladá riaditeľovi ZŠ s MŠ sťažnosti a podnety zamestnancov, žiakov a ich rodičov
· podieľa sa na návrhoch základných organizačných noriem a interných smerníc

· spracúva a vydáva organizačný poriadok ZŠ s MŠ, vnútorný poriadok, pracovný poriadok, resp. ďalšie normy a ich zmeny a doplnky, vedie evidenciu popisov funkcií vedúcich zamestnancov ZŠ s MŠ
· zabezpečuje rozpracovanie pokynov a smerníc nadriadených orgánov na podmienky   ZŠ s MŠ
· vedie evidenciu o dovolenkách a poskytovaní iného voľna zamestnancom ZŠ s MŠ

· sleduje a vyhodnocuje zvyšovanie kvalifikácie pedagogických zamestnancov ZŠ s MŠ
· zabezpečuje pracovnoprávne úkony pre zamestnancov ZŠ s MŠ
· eviduje a podľa platných predpisov uschováva protokoly, revízne správy, zápisnice kontrolných akciách vykonaných v ZŠ s MŠ kontrolnými a inými odbornými útvarmi nadriadených orgánov, materiály vlastných kontrolných akcií
· zabezpečuje ďalšie úlohy podľa pokynov riaditeľa ZŠ s MŠ
Základné povinnosti riaditeľa ZŠ s MŠ:
Činnosť a zodpovednosť riaditeľa ZŠ s MŠ je upravená príslušnými zákonmi, vyhláškami, nariadeniami vlády SR a metodickými pokynmi MŠ SR
Základné povinnosti štatutárneho zástupcu riaditeľa ZŠ s MŠ pre ZŠ a MŠ:

Činnosť a zodpovednosť štatutárneho zástupcu riaditeľa ZŠ s MŠ pre ZŠ a MŠ sa upravuje výhradne rozsahom poverenia riaditeľom.
Základné povinnosti zástupcu riaditeľa ZŠ s MŠ pre MŠ:
Činnosť a zodpovednosť zástupcu riaditeľa ZŠ s MŠ pre MŠ sa upravuje výhradne dodatkom k jeho pracovnej zmluve
Základné povinnosti zástupcu riaditeľa ZŠ s MŠ pre ZŠ:
Činnosť a zodpovednosť zástupcu riaditeľa ZŠ s MŠ pre MŠ sa upravuje výhradne dodatkom k jeho pracovnej zmluve
Základné povinností vedúcich PK a MZ

· vedúci predmetových komisií (PK) a metodických združení (MZ) je zodpovedný za metodickú a odbornú úroveň vyučovania predmetu na škole

· do funkcie je ustanovený riaditeľom školy na dobu neurčitú

· z funkcie môže byť odvolaný aj v priebehu školského roku, ak neplní svoje povinnosti resp. vo vyučovacích predmetoch patriacich PK a MZ, ktoré vedie sa dosahujú zlé výsledky

· vedúci PK, MZ je odborným poradcom riaditeľa školy pre dané predmety

· plánovite koordinuje činnosť jednotlivých vyučujúcich v rámci svojich predmetov

· prijíma účinné opatrenia na odstránenie zistených nedostatkov vo výchovno-vyučovacom procese a návrhy riešení predkladá vedeniu školy

· hospituje a o výsledkoch hospitácií ako i o hospitačných rozboroch informuje vedenie školy

· poznatky získané na hospitáciách zovšeobecňuje na zasadnutiach MZ, PK, pracovných poradách a pedagogických radách

· poskytuje podklady do návrhu plánu práce školy na školský rok

· dáva návrhy na doplňovanie kabinetov pomôckami
Základné povinnosti  výchovného poradcu 

Výchovný poradca zabezpečuje a podieľa sa na poskytovaní výchovného poradenstva v oblasti výchovy a vzdelávania formou informačných, koordinačných, metodických a iných súvisiacich činností. Zároveň sprostredkúva  odbornú terapeuticko – výchovnú činnosť podľa potrieb dieťaťa a žiaka. Vykonáva činnosti v oblasti prípravy žiakov na ich vstup na trh práce.  Činnosti výchovného poradcu môže vykonávať aj odborný zamestnanec. 

· Plní úlohy  školského poradenstva v otázkach  výchovy, vzdelávania a profesijnej orientácie detí, ako aj v oblasti  prevencie problémového a delikventného vývinu detí.

· Úlohy výchovného poradenstva plní popri  svojej pedagogickej činnosti, pričom má znížený  vyučovací úväzok podľa nariadenia vlády SR.

· V týždennom rozvrhu má  vytýčený konzultačný deň, ktorý je určený na plné vykonávanie funkcie.

· Vypracúva plán  práce /ktorý je súčasťou  plánu práce školy/ a vyhodnotenie plánu práce výchovného poradcu . 

· Spravuje  a dopĺňa kabinet výchovného poradcu.

· Vedie evidenciu problémových a nadaných žiakov a denník VP.

· Spolupracuje s triednymi učiteľmi a ostatnými vyučujúcimi  pri usmerňovaní  žiakov k vhodnej  voľbe povolania.

· Poskytuje konzultácie žiakom a zákonným zástupcom  informácie o otázkach štúdia na stredných školách a pri voľbe povolania.

· Pracuje s tabuľkami predbežnej profesijnej orientácie, s prihláškami  na štúdium na stredných školách a osemročných gymnáziách.

· Má zriadenú informačnú tabuľu. 

· Spracúva prehľady o rozmiestňovaní žiakov končiacich  povinnú školskú dochádzku.

· Poskytuje konzultácie žiakom a zákonným zástupcom  pri riešení  výchovných a vzdelávacích   problémov.

· S pomocou ostatných pedagógov  vyhľadáva všetky výchovno-vzdelávacie problémy školy, napomáha žiakom pri  riešení osobného, osobnostného a vzdelávacieho vývinu. 

· Osobitnú pozornosť venuje žiakom zo sociálne znevýhodneného prostredia, žiakom so zmenenou pracovnou schopnosťou, nadaným a talentovaným žiakom. 

· Sprostredkúva prepojenie školy s poradenskými zariadeniami a inými zariadeniami zaoberajúcimi sa starostlivosťou o deti.

· Spolupracuje najmä so školským psychológom, špeciálnym pedagógom, s koordinátorom primárnej prevencie, triednymi učiteľmi, vedením školy, zákonnými zástupcami žiakov, pracovníkmi odboru sociálnych vecí, s výchovnými poradcami stredných škôl.

· V oblasti riešenia problémov so žiakmi poskytuje poradenstvo  ostatným pedagogickým zamestnancom.

· Vo svojej metodickej práci  využíva poradenský rozhovor, pozorovanie, dotazníky, testy.

· O svojej práci informuje ostatných  pedagogických zamestnancov školy  na rokovaniach pedagogických rád a pracovných porád, poradách vedenia školy, rodičovskom združení.

· Podľa pokynov riaditeľky školy sa zúčastňuje  zasadnutí vedenia školy. Za plnenie úloh sa zodpovedá riaditeľovi školy a podľa jeho pokynov plní aj ďalšie úlohy.

· Dbá o svoj odborný rast, spolupracuje s metodikom  pre výchovné poradenstvo a zúčastňuje  sa zasadnutí výchovných poradcov.
· Pracuje s tabuľkami predbežnej profesijnej orientácie, s prihláškami  na štúdium na stredných školách a osemročných gymnáziách. Vedie evidenciu žiakov v programe PROFORIENT
· Sprostredkúva prepojenie školy so strednými školami, poradenskými zariadeniami a inými zariadeniami v oblasti voľby povolania.
· plní si ďalšie úlohy podľa pracovnej náplne a popisu funkcie
Základné povinnosti koordinátora v oblasti primárnej prevencie a protidrogovej činnosti

Za túto oblasť je zodpovedná osoba poverená riaditeľom školy, ktorej  úlohou je predovšetkým:

· V spolupráci s vedením školy iniciovať preventívne aktivity a koordináciu prevencie 
ako integrálnu súčasť výchovno-vzdelávacieho procesu

· Plniť úlohy školského poradcu v otázkach drogovej prevencie

· Monitorovať a analyzovať situáciu v škole z pohľadu užívania legálnych 
a nelegálnych drog v priestoroch školy

· Poskytovať preventívno-výchovné konzultácie žiakom a ich zákonným zástupcom

· Koordinovať a metodicky usmerňovať preventívnu a informačnú činnosť 
pedagogických zamestnancov, ale i žiakov

· Podieľať sa na zlepšení podmienok pre mimoškolské aktivity

· Rozvíjať záujmové činnosti a tvorivosť žiakov, akceptovať krúžkovú činnosť

· V zmysle programov podpory a ochrany detí a mládeže podporovať nielen 
talentovanú, ale aj problémovú, resp. rizikovú mládež

· Podporovať kultúrne a umelecké aktivity zamerané na posolstvo života bez drog

· Informovať žiakov, zákonných zástupcov o činnosti preventívnych, poradenských 
a iných odborných zariadení a o preventívnych programoch organizovaných školou

· V zmysle Deklarácie práv dieťaťa v školách a v školských zariadeniach zabezpečovať 
aktívnu ochranu detí. Monitorovať zmeny v správaní detí a zabezpečiť opatrenia proti 
šíreniu drog v školskom prostredí. Osobitnú pozornosť venovať realizácii 
a rešpektovaniu Zákona o ochrane nefajčiarov v podmienkach školy a školských 
zariadení

· Spolupracovať s výchovným poradcom v škole, školským psychológom, Mestskou 
políciou, CPPP a P a Regionálnym úradom verejného zdravotníctva

· Prieskum drogovej scény na škole pomocou dotazníka

· Prieskum zameraný na identifikáciu sociálno-patologických javov – šikanovanie

· Tvorba plagátov a výtvarných prác

· Realizovanie prevencie v rámci predmetu etická výchova, občianska výchova, 
výtvarná výchova, telesná výchova, zemepis, prírodopis a v rámci triednických hodín

· Spolupráca s CPPP a P, Mestskou políciou, Regionálnym úradom verejného 
zdravotníctva

· Využívanie videoprogramov s programom prevencie

· Využívanie zážitkových foriem práce so žiakmi, ktoré sú zamerané na formovanie, či 
zmenu postoja k drogám a sociálno-patologických javov

· Informovanie rodičov o rizikách drogovej závislosti a sociálno-patologických javoch

Základné povinnosti koordinátora environmentálnej výchovy
Za túto oblasť je zodpovedná osoba poverená riaditeľom školy, ktorej  úlohou je predovšetkým:

· vytýčenie cieľov ENV v podmienkach  školy

· príprava dlhodobého programu environmentálnej výchovy a vzdelávania

· spolupráca pri tvorbe ŠkVP + aktívna implementácia prierezovej témy ENV 
do všetkých školských pedagogických dokumentov

· príprava každoročného realizačného plánu environmentálnej výchovy a vzdelávania 
(ročného plánu práce ENV)

· iniciácia a koordinácia aktivít kolegov pedagógov v zmysle schváleného plánu práce 
ENV, v oblasti vyučovacieho, mimovyučovacieho aj mimoškolského procesu

· motivácia kolegov pedagógov, ako aj nepedagogických zamestnancov školy k plneniu 
plánu práce ENV

· metodický konzultačný servis pre kolegov vo veciach implementácie prierezovej témy 
ENV do jednotlivých predmetov (vrátane proaktívneho vyhľadávania ďalších 
medzipredmetových súvislostí a vzťahov)

· kontakt s organizáciami a inštitúciami, pôsobiacimi v oblasti ENV a starostlivosti o ŽP 
a obohacuje ich ponukami realizáciu plánu práce ENV

· kontakt s rodičmi a ďalšími subjektmi pôsobiacimi v komunite v oblasti ENV 
a starostlivosti o ŽP 

· účasť na vzdelávaní v oblasti environmentálnej výchovy a vzdelávania, 
koordinácia/sprostredkovanie vzdelávania pre kolegov pedagógov 

· iniciácia, príp. koordinácia prác na ekologizácii prevádzky školy (znižovaní 
ekologickej stopy školy) 
· rozvíja osvetovú, vzdelávaciu a výchovnú činnosť detí a žiakov, kladie dôraz 

na environmentálnu výchovu a vzdelávanie k trvalo udržateľnému rozvoju zameranú 
hlavne na zdravé potraviny, čistú vodu, bezpečnú a zdravú dopravu, udržateľnú spotrebu energie

· zvyšuje povedomie v oblasti separácie odpadov, prevenciu pred znečisťovaním 

a poškodzovaním životného prostredia   

· vedie žiakov  k šetreniu elektrickej a tepelnej energie , k šetrnému zaobchádzaniu so 

školskými potrebami  

· pestuje v žiakoch povedomie o nevyhnutnosti znižovania spotreby vody        

· zapája žiakov do environmentálnych súťaží, projektov, referátov, zvýšuje motiváciu k 

štúdiu prírodovedných predmetov a učí ich uplatňovať medzipredmetové vzťahy  


v rámci dobrovoľných domácich úloh  

· prispieva k skrášleniu školy a tried

· vytvára vhodné podmienky k zdravému spôsobu života s dôrazom na vedenie žiakov k 

uvedomelej spotrebe a vytváraniu správnych postojov a správaniu sa  k životnému 


prostrediu

· rozvíja u žiakov praktické zručnosti pri poznávaní krajiny, prírody, rastlín, živočíchov  

· spája environmentálnu problematiku s teologickým hľadiskom úcty človeka pred 

Božím stvoriteľským dielom

· formuje a rozvíja   osobnostné kvality  žiakov

· vypracovanie vyhodnocovania plnenia stanovených cieľov 

ENV, nadobúdania cieľových kompetencií/spôsobilostí a efektívnosti používaných 

metód + realizácia monitoringu a vyhodnocovania

Základné povinnosti koordinátora boja proti obezite
Za túto oblasť je zodpovedná osoba poverená riaditeľom školy, ktorej  úlohou je predovšetkým:

· Zmeniť životný štýl žiakov vďaka zvýšenej informovanosti, uvedomiť si dôležitosť 

samoregulácie /vyučovacie hodiny, nástenka.../.

· Zmeniť stravovacie návyky žiakov, pretože stravovacie návyky získané v detstve často 

pretrvávajú do dospelosti a výskum ukázal, že obézne deti sa s veľkou 

pravdepodobnosťou stanú obéznymi dospelými.

· Spolupracovať na protidrogovej prevencii, keďže alkohol je drogou s vysokým 

obsahom kalórií a fajčenie drogou meniacou stravovacie návyky.

· Organizovať voľnočasové aktivity zamerané na zmenu životného štýlu.

· Zvýšiť pohybovú aktivitu žiakov počas vyučovania aj v mimoškolskej činnosti /WHO 

odporúča aspoň 30 min denne telesnej aktivity/.

· Realizovať vychádzky, exkurzie a školské výlety ako prírodné alternatívy k tradičným 

voľnočasovým aktivitám.

· Organizovať športové aktivity a umožniť žiakom školy využívať dostupné 

športoviská.

· Previesť Svetový deň boja proti obezite na škole /súťaže, vyučovacie hodiny 

o stravovaní a životnom štýle, besedy,  triednické hodiny.../.

· Osvojiť si myšlienky aktívneho dochádzania žiakov do školy.

· Zabezpečiť besedy s odborníkmi  - lekári, psychológovia, pracovníci regionálnej 

poradne verejného zdravotníctva.

· Propagovať stravovanie v školskej jedálni, monitorovať a vplývať na správnu skladbu 

a výber jedál pre žiakov.

Základné povinnosti koordinátora výchovy k materstvu a rodičovstvu
Za túto oblasť je zodpovedná osoba poverená riaditeľom školy, ktorej  úlohou je predovšetkým:

· pomáhať žiakom v procese sebauvedomovania a sebaúcty, rozvíjanie tolerancie a 
zodpovednosti ako základných podmienok humánnych vzťahov medzi pohlaviami,

· formovať sociálne zručnosti žiakov v interakcii s inými: vytvárať a zvládnuť vzťahy, 
odhaľovať a riešiť problémy, jasne a výstižne formulovať myšlienky, vypočuť mienku 
iných v diskusii, potláčať vulgarizáciu jazyka,

· zdôrazňovať význam kamarátstva a priateľstva, ktoré pomáha rozvíjať interpersonálne 
vzťahy – empatiu, komunikačné schopnosti,

· pomáhať žiakom rozvíjať pozitívne sebavedomie, pestovať sebaúctu,

· sprostredkovať žiakom základné poznatky o biologických, psychických a sociálnych 
zmenách v puberte, poskytnúť žiakom prvotné informácie o vzniku a vývine ľudského 
jedinca.  Starostlivosti rodičov o dieťa (výživa a opatera),

· pestovať v žiakoch schopnosť výberu na základe správneho rozhodnutia, a to 
i v prípade, že budú vystavení negatívnemu tlaku (asertivita),

· poukazovať na rodinu ako na základnú a funkčnú jednotku spoločnosti, 

· formovať postoje k bezpečnému správaniu vo vzťahu k zdraviu, špeciálne v otázkach 
prevencie AIDS,

· oboznámiť žiakov s negatívnymi účinkami fajčenia, alkoholu a iných drog na zdravie 
a správanie jednotlivca

· viesť žiakov k utváraniu personálnej bezpečnosti, poznať rozdiely medzi vhodnými a 
nedovolenými telesnými dotykmi,

· zvyšovať angažovanosť rodičov pri VMR.

Základné povinnosti koordinátora finančnej gramotnosti
Za túto oblasť je zodpovedná osoba poverená riaditeľom školy, ktorej  úlohou je 
predovšetkým:

· naučiť sa prakticky uplatňovať Národný štandard finančnej gramotnosti vo vzdelávaní 
žiakov na základných a stredných školách,

· naučiť sa tvoriť osobný a rodinný rozpočet, používať ho ako základný nástroj 
plánovania a používania peňazí,

· nadobudnúť kompetencie pre prácu s webovou stránkou www.poznaj.sk,

· stanoviť strategické ciele zamerané na prevenciu a odstraňovanie problémov žiakov v 
oblasti finančnej gramotnosti,

· rozvinúť svoje schopnosti pre poznávanie aktuálnych a výber perspektívnych budúcich 
finančných nástrojov a služieb,

· osvojiť si praktické postupy riešenia problémov v reálnom živote v oblasti financií a 
dokázať ich preniesť do vyučovacieho procesu,

· rozvinúť svoje sociálne a osobné kompetencie ako súčasť zvyšovania finančnej 
gramotnosti s cieľom posilniť zodpovedné správanie žiakov a študentov,

· zdokonaliť sa v získavaní a posudzovaní rôznych zdrojov informácií potrebných pre 
správne a kvalifikované rozhodovanie v oblasti financií.

Vypracovať prílohu k ŠkVP, v ktorej presne implementuje vymedzený obsah finančnej gramotnosti do jednotlivých vyučovacích predmetov

Základné povinnosti zástupcu zamestnancov:
Zastupuje zamestnancov, obhajuje ich záujmy, navrhuje zlepšenia pracovnej atmosféry.
2. Útvar ZŠ

Úseky:

· pedagogický úsek I. stupňa (pedagogickí zamestnanci ZŠ)
· pedagogický úsek II. stupňa (pedagogickí zamestnanci ZŠ)
· pedagogický úsek ŠKD (pedagogickí zamestnanci ŠKD)
· úsek prevádzkových zamestnancov ZŠ (prevádzkoví zamestnanci ZŠ – ekonómka, 
školník, upratovačky)
Organizačná štruktúra:

a) riaditeľ ZŠ s MŠ

b) zástupca riaditeľa ZŠ s MŠ pre ZŠ
c) výchovný poradca

d) vedúci metodických orgánov

e) triedni učitelia

f) uvádzajúci učiteľ

g) ostatní pedagogický zamestnanci
h) vychovávateľka ŠKD

i) vedúci krúžkov záujmovej činnosti
j) ekonóm
k) školník, kurič

l) upratovačky
Pedagogické úseky ZŠ:
· zabezpečujú výchovu a vzdelávanie  podľa ŠkVP „ Sovíčatá“, činnosť ŠKD                    a inú mimoškolskú činnosť

· využívajú všetky platné metodické a didaktické poznatky v edukačnom  procese

· vedú predpísanú triednu dokumentáciu, evidenciu o výchovno-vzdelávacích   výsledkoch, správaní a dochádzke žiakov

· zabezpečujú hospodárne a efektívne využívanie zverených prostriedkov a pomôcok

· zabezpečujú vnútornú kontrolu na jednotlivých úsekoch

· organizujú záujmovo-umelecké, spoločenskovedné, športové, technické a iné aktivity     s cieľom racionálne, účelne a cieľavedome využívať voľný čas žiakov v súlade s ich  záujmami

· vytvárajú podmienky na prípravu žiakov na vyučovanie

· podieľajú sa na organizovaní plaveckých výchovno-výcvikových kurzoch

· podieľa sa na organizovaní výchovných koncertov, návštev divadelných  predstavení    a vzdelávacích exkurzií

Základné povinnosti triedneho učiteľa

Triedny učiteľ koordinuje úsilie všetkých vyučujúcich vo výchovno-vzdelávacom procese počas vyučovania i mimo vyučovania. Ďalej:
· vedie vo svojej triede dennú výchovnú prácu zo žiakmi, sleduje dochádzku, správanie, prospech, dodržiavanie vnútorného poriadku školy pre žiakov. Pravidelne ich hodnotí na triednických hodinách.
· pravidelne na rodičovských združeniach informuje rodičov o prospechu, správaní a dochádzke žiakov.

· v prípade naliehavej potreby, po konzultácii s riaditeľom školy, informuje telefonicky alebo písomne rodičov.

· školí žiakov zo zásad bezpečnosti práce a ochrany zdravia a kontroluje ich dodržiavanie.
· určuje týždenníkov a kontroluje ich prácu
 Triedny učiteľ je povinný vykonávať tieto administratívne práce:

· viesť zoznam žiakov v členení: meno, trvalé bydlisko, číslo občianskeho preukazu, rodné číslo, mená zákonných zástupcov, telefónny kontakt na zákonných zástupcov
· viesť triednu knihu, klasifikačný záznam, triedny výkaz,  písať vysvedčenia
· viesť evidenciu učebníc pridelených žiakom.

· plní si ďalšie úlohy podľa pracovnej náplne a popisu funkcie
Základné povinnosti uvádzajúceho učiteľa


Uvádzajúci pedagogický zamestnanec vykonáva špecializované činnosti súčasne            s výkonom pedagogickej činnosti podľa svojho zaradenia do príslušnej kategórie                        a podkategórie. To znamená, že popri svojej bežnej činnosti vyplývajúcej z jeho vyučovacej povinnosti podľa § 33 ods. 7 a 12 súbežne: 

· koordinuje priebeh adaptačného vzdelávania začínajúceho pedagogického zamestnanca   

· zodpovedá za priebeh a  realizáciu adaptačného vzdelávania v súlade s vypracovaným   a schváleným plánom adaptačného vzdelávania, na ktorého príprave sa aktívne podieľal
· plní konkrétne úlohy, ktoré sú pre neho zadané v programe adaptačného vzdelávania
· priebežne monitoruje priebeh adaptačného vzdelávania, na základe ktorého vypracuje záverečnú správu o úrovni osvojenia si profesijných kompetencií samostatného pedagogického zamestnanca 

· je členom trojčlennej skúšobnej komisie pri ukončovaní adaptačného vzdelávania.

Špecifické pracovné činnosti a úlohy uvádzajúceho pedagogického zamestnanca:
· participovať na tvorbe adaptačného vzdelávania 

· sprostredkovávať súčinnosť s kolegami pre potreby pedagogického pozorovania             a tímovej práce 

· viesť evidenciu a záznam priebehu adaptačného vzdelávania poskytovať autentickú spätnú väzbu (v reálnom čase)

· začínajúcemu pedagogickému zamestnancovi organizovať pedagogické pozorovanie vlastnej edukačnej činnosti na otvorených, komentovaných hodinách,  na všetkých organizačných formách edukačného procesu 
· realizovať pedagogické pozorovanie organizačných foriem edukačného procesu  začínajúceho pedagogického zamestnanca a spoločne robiť odborný  rozbor týchto pozorovaných aktivít 

· vyhodnocovať priebeh adaptačného vzdelávania a konzultovať ho so začínajúcim pedagogickým zamestnancom,

· sprostredkovať skúsenosti z metodiky jednotlivých organizačných foriem edukačného procesu a z riešenia konkrétnych pedagogických situácií

· metodicky viesť začínajúceho pedagogického zamestnanca – pomáhať mu pri sebavzdelávaní
· zabezpečiť spoluprácu s inštitúciami kontinuálneho vzdelávania učiteľov s cieľom zabezpečiť pre začínajúceho pedagogického zamestnanca informácie, workshopy, semináre v prípade, že potrebnú oblasť nie je možné uskutočniť interným zamestnancom školy

· plniť si ďalšie úlohy podľa pracovnej náplne a popisu funkcie

Základné povinnosti vychovávateľky ŠKD, vedúcich krúžkov záujmovej činnosti a ostatných pedagogických zamestnancov
Sú priamo podriadení zástupcovi ZŠ s MŠ pre ZŠ. 

· plnia si úlohy a povinnosti podľa pracovnej náplne

Úsek prevádzkových  zamestnancov ZŠ:
· zabezpečuje upratovanie školských priestorov a údržbu budov a školského areálu
· plní administratívne povinnosti
· plní ďalšie povinnosti podľa popisov práce svojich zamestnancov
3. Útvar MŠ
Úseky:
· pedagogický úsek MŠ (pedagogickí zamestnanci MŠ)
· úsek prevádzkových zamestnancov MŠ (prevádzkoví zamestnanci MŠ – kuchárka VŠJ)
Organizačná štruktúra:

a) riaditeľ ZŠ s MŠ

b) zástupca riaditeľa ZŠ s MŠ pre MŠ

c) učiteľky MŠ

d) kuchárka výdajnej ŠJ
Pedagogický úsek MŠ:
· zabezpečuje rozvoj detskej osobnosti, pričom hlavnou výchovnou metódou je hra

· vedie deti k samostatnosti, získaniu seba obslužných návykov, sociálnych zručností

· využíva všetky platné metodické a didaktické poznatky v edukačnom  procese

· vedie predpísanú dokumentáciu, evidenciu o dochádzke detí

· zabezpečuje hospodárne a efektívne využívanie zverených prostriedkov a pomôcok

· zabezpečuje vnútornú kontrolu na úseku

· organizuje záujmovo-umelecké, spoločenskovedné, športové, technické a iné aktivity vhodné pre deti predškolského veku.

Úsek prevádzkových  zamestnancov MŠ:
· preberá od hlavnej kuchárky ZŠS Zbehy  obed a olovrant 

· zabezpečuje dovoz  stravy zo ZŠS Zbehy pre stravníkov ZŠ s MŠ Čakajovce

· vydáva všetky druhy stravy stravníkom ZŠ s MŠ 

· podľa potreby pripravuje a vydáva desiatu a olovrant pre deti MŠ, zabezpečuje nákup čerstvého pečiva a iných potravín / na nariadenie vedúcej ZŠS Zbehy/

4. ZÁKLADNÉ POVINNOSTI PREVÁDZKOVÝCH ZAMESTNANCOV ZŠ a MŠ
Základné povinnosti ekonómky školy
Školu finančne zabezpečuje jej zriaďovateľ. Svoju hospodársku činnosť vykonáva         v rozsahu, ktorý je nevyhnutný pre plnenie úloh. Hospodárenie s prostriedkami sa vykonáva podľa schváleného rozpočtu.

· pripravuje a zostavuje návrh rozpočtu školy,

· konzultuje s riaditeľom ZŠ s MŠ  návrh rozpočtu a zdôvodňuje ho na rokovaniach        so zriaďovateľom,

· vypracúva schválený rozpočet podľa príslušných predpisov, hľadá a uplatňuje                v priebehu rozpočtového roka možnosti jeho zvýšenia,

· zabezpečuje styk s bankou,

· zodpovedá za vedenie pokladnice,

· vedie účtovnú evidenciu,

· dozerá na riadne hospodárenie s majetkom organizácie a zvereným majetkom,

· vo svojej činnosti dbá na dodržiavanie všetkých zákonov a platných predpisov,

· vykonáva objednávky previerok a revízií na podnet riaditeľ ZŠ s MŠ, prípadne             na základe požiadaviek nadriadených orgánov,

· vykonáva predbežnú a priebežnú kontrolu účtovných dokladov,

· pri nákupoch zabezpečuje prieskum trhu,

· prevádza platobný styk s organizáciami,
· zabezpečuje platobný styk s bankovými inštitúciami, poisťovňami a sporiteľňami,
· plní ďalšie povinnosti vyplývajúce z náplne práce
· vedie kompletnú agendu zamestnancov ZŠ s MŠ  a je za ňu zodpovedný

· zabezpečuje, aby údaje na platových dekrétoch boli v súlade s rozpočtovou skladbou
· zabezpečuje vydávanie potvrdení o zamestnaní s uvedením skutočnosti pre posúdenie nároku na dovolenku na zotavenie, záväzkov zamestnancov voči organizácii                   a vykonávaných zrážkach,
· zodpovedá za správnosť evidencie osobných spisov zamestnancov a ich aktualizáciu,  po rozviazaní pracovného pomeru archiváciu týchto spisov, alebo ich odstúpenie novému zamestnávateľovi
· zabezpečuje kompletnú a správnu likvidáciu miezd všetkých zamestnancov                     v stanovených výplatných termínoch (vrátane daní a zrážok, dávok nemocenského poistenia, peňažnej pomoci v materstve, rodinných prídavkov a pod.)
· zodpovedá za riadne vedenie agendy a podkladov súvisiacich so mzdovou agendou        v súvislosti s platnými mzdovými predpismi,
· zabezpečuje platobný styk s bankovými inštitúciami, poisťovňami a sporiteľňami,
· plní ďalšie povinnosti vyplývajúce z náplne práce
Pracovný poriadok – školník

Základné povinnosti  školníka:

V rámci svojich povinností vykonáva školník tieto práce:
Pri starostlivosti o prevádzku školy:

· zabezpečuje bezporuchový chod školy

· dbá, aby školská budova bola v určených čas otvorená a zatvorená, aby boli učebne 
vyvetrané, upratané a vo vykurovacom období vykúrené

· racionálne a efektívne zaobstaráva materiál na drobnú údržbu

· zamyká budovu, keď ju najprv celú prezrel a zistil, že sa v nej nenachádzajú 
nepovolané osoby

· vykonáva odvzdušňovanie radiátorov a kontroluje teplotu v triedach

· vykonáva drobnú údržbu na škole

· dbá, aby si žiaci očistili obuv

· dbá, aby žiaci bezdôvodne neopúšťali školu a v priestoroch, kde sa nachádzajú 
udržiavali 
· pomáha žiakom pri nehodách, úrazoch a náhlych ochoreniach

· dbá, aby žiaci dodržiavali školský poriadok

· vykonáva odborné remeselné práce, ak ich môže vykonávať na podklade svojej 
odbornosti

· dozerá na výkon remeselných prác

· ak nemôže vykonávať remeselné práce sám, bezodkladne to hlási riaditeľovi školy

· udržuje v dobrom stave údržbársku dielňu na škole

· čistí chodníky v areáli školy

· zodpovedá za taký stav chodníkov v areáli školy, ktorý neohrozuje bezpečnosť žiakov, 
učiteľov a iných osôb, ktoré navštevujú školu

· vyprázdňuje smetné koše v areáli školy

· udržuje v zodpovedajúcom stave skladové priestory školy

· prezerá odkvapové rúry a upozorňuje na nedostatky

· udržuje a vyvesuje zástavy (štátnu, smútočnú) a podľa potreby ich dáva čistiť

· dbá, aby sa po budove nepohybovali nepovolané osoby

· oznamuje nájdenie zabudnutých vecí v škole, nálezy väčšej hodnoty hlási riaditeľovi 
školy

· dbá, aby sa dodržiavali predpisy BOZP

· spolupracuje s vedením školy pri materiálno-technickom zabezpečení školskej 
prevádzky (v práci sa riadi pokynmi riaditeľa školy)

· vykonáva drobné opravy podľa potreby a pokynov riaditeľa školy

· upevnenie uvoľneného umývadla, záchodovej misy, výlevky, bidetu, záchodovej 
nádrže, 
zrkadla, konzolou, vešiakov

· opravu výmenu výtokového ventilu – kohútika

· opravu batérie

· výmenu tesnenia

· opravu, výmenu ochranných rámov na drezoch a výlevkách

· výmenu a vyregulovanie záchodovej nádrže

· výmena sedadla záchodovej misy

· čistenie sifónov

· vyčistenie podlahových a strešných vpustí

· udržiavanie a čistenie vodovodnej šachty

· pravidelná kontrola stavu naplnenia žumpy

· mesačné sledovanie spotreby vody, elektriny, plynu

· výmena žiaroviek, štartéru, žiarivky

· výmena vypínačov a zásuviek

· výmena poistiek

· výmena ochranného skla na osvetľovacom telese

· optická kontrola hlavného uzáveru plynu

· oprava, výmena kľučiek na dverách a oknách

· oprava, výmena štítkov, zámkov, vložiek do zámkov a kľúčov na dverách

· oprava, výmena zámkov a kovania na nábytku

· upevňovanie vešiakov, garníž a násteniek, panelov, obrazov a iných predmetov

· jednoduchá oprava školského nábytku

· oprava uvoľnených podlahových líšt, uvoľnených dlaždíc, upevnenie prahu

· oprava tabuľového skla do veľkosti 0,6m2 u okien prístupných z hľadiska bezpečnosti 
práce

· sadrovanie dier po klinčekoch

· sadrovanie odrazených rohov stien

· natieračské práce do 1 m2

Počas zimnej údržby:

· zhrnúť sneh z chodníkov do kôpok na okraj vozovky a uvoľniť uličné vpusty na odtok 
vody

· pri vytváraní poľadovice posypať chodníky inertnými materiálmi (piesok, drvina), 
alebo v primeranom množstve chemickými materiálmi.  Po rozpustení poľadovice zostávajúcu vrstvu zhrnúť k okraju chodníka. ( chemický posyp je účinný do -5oC

· zabezpečiť, aby sa sneh a nečistota spôsobená posypmi neprihŕňali ku koreňom 
stromov, stĺpom verejného osvetlenia, na plochy verejnej zelene, na priechody pre chodcov a na iné podobné miesta, kde ba mohli tvoriť prekážku, resp. ohrozovať životné prostredie

· pri snežení podľa potreby vykonávať sústavné čistenie chodníkov. Pri nočnom snežení 
alebo vytváraní námrazy očistiť chodníky ráno do 6,30 hod. a posypať ako je uvedené 
vyššie

· na miestach, kde nie je chodník, očistiť alebo posypať priliehajúci pruh k 
nehnuteľnosti v šírke 
0,5 m

· pravidelne informovať riaditeľa školy, ktorý prácu skontroluje o práci viesť evidenciu 
(dátum, čas, od – do)
Pracovná činnosť z okruhu obsluhy plynových kotlov:

· zabezpečenie prevádzky kotolne na tekuté alebo plynové palivo s 
poloautomatizovaným meraním alebo s reguláciou vrátane údržby a odstránenie drobných porúch

· v rámci 1,5 hod dennej pracovnej doby sa venuje prevádzke kotolne. Zaznamenáva 
merania a 
kontroly čistoty ovzdušia. Sleduje spotrebu plynu. Prevádza práce súvisiace s chodom kotolne. Kontroluje teplotu ovzdušia a podľa toho prevádzkuje kotolňu. Temperuje v nočných hodinách pri teplotách pod – 5 oC

· zodpovedá za bezpečnosť pri práci a ochranu zdravia. Kontroluje zariadenia kotolne a 
rozvody plynu. Závady ohlasuje vedeniu školy a zariadenie odstaví

· zodpovednosť za zverené predmety a používané zariadenia školy

· sleduje hospodárnosť využívania energií, mesačne zapisuje spotrebu plynu a predkladá

Základné povinnosti  upratovačiek

Hlavnou povinnosťou upratovačky je udržiavať určené miestnosti a priestory v zodpovedajúcej čistote a v poriadku za cieľom, aby sa uchránilo zdravie detí, učiteľov, ako aj ostatných zamestnancov a aby prostredie pôsobilo esteticky a vkusne. To si vyžaduje bežné i veľké upratovanie podľa rozpisu :

Denné upratovanie :

· zamiesť všetky pridelené priestory pri otvorených oknách

· dôkladne utrieť vlhkou handrou namočenej v teplej vode s dezinfekčnými 
prostriedkami 

chodby, triedy, telocvičňu, záchody

· utrieť prach na okenných rámoch, parapetnej doske, vykurovacích telesách, doske pod 

tabuľou a na všetkom vnútornom zariadení

· čistiť práškom umývadlá

· umyť sedadlá záchodov, kľučky a rukoväte splachovacích šnúr, prepláchnuť horúcou 
vodou s 

pridaním dezodoračného prostriedku žľaby pisoárov

· všetky miestnosti riadne vyvetrať

· vydrhnúť horúcou vodou s roztokom dezinfekčných prostriedkov rohožky v 
umyvárňach a 

vyprášiť rohožky pred hlavným vchodom a pod schodmi

· elektrickým vysávačom vysávať koberce
· utrieť prach na okenných rámoch, vykurovacích telesách a na všetkom vnútornom  zariadení

· vyprázdniť odpadový kôš 

· vyprázdniť odpadové koše vo všetkých miestnostiach a v záchodoch 

Dvakrát denne :

· zotrieť chodby vlhkou handrou namočenou do teplej vody s  dezinfekčnými prostriedkami ( po 8,00 hod. a po 15,00 hod )

Týždenne :

· umyť olejové nátery v triedach a na chodbách

· vysať kabinety, utrieť prach na nábytku, parapetnej doske a na radiátore

· umyť dverové sklá

· omiesť steny v pridelených priestoroch

· umyť dvere

· utrieť prach s osvetľovacích telies a obrazov 

· dôkladne umyť a dezinfikovať umyvárne a záchody

Veľké upratovanie školskej budovy : ( cez vianočné, jarné a letné prázdniny )

· vydrhnúť podlahy pridelených priestorov – tried, chodieb, schodíšť, záchodov

· očistiť a vyleštiť vnútorné zariadenia tried, chodieb, schodíšť a všetkých ostatných miestností
· dôkladne očistiť osvetľovacie a vyhrievacie telesá

· umyť dvere spolu s vonkajšími a vnútornými rámami

· umyť okná zvnútra i zvonka, pri letnom upratovaní ich aj rozskrutkovať

· oprať záclony a závesy ( v lete )

Ostatné povinnosti upratovačky :

· prichádzať do zamestnania včas a dodržiavať účelné rozdelenie pracovného času

· dodržiavať všetky zdravotné, hygienické a bezpečnostné predpisy

· vykonávať svoje úlohy svedomite a hospodárne ( šetriť čistiacimi prostriedkami, elektrickou energiou, vodou, ochrannými pracovnými prostriedkami, šetriť zverený majetok a opatrovať ho starostlivosťou riadneho hospodára

· podporovať pri plnení svojich povinností výchovnú a vzdelávaciu činnosť školy, najmä v styku so žiakmi a rodičmi

· zastupovať za neprítomnú upratovačku

· pred odchodom zavrieť okná, uzamknúť triedy, kabinety a skontrolovať elektrické spotrebiče a vodu

· upozorniť údržbára v zošite porúch na nedostatky, ktoré treba odstrániť

· ošetrovať kvety v budove
· podporovať svojimi postojmi vytváranie kolektívu, ktorému záleží na dobrom mene školy

· pri snežení podľa potreby pomáhať pri čistení chodníkov

· viesť evidenciu dochádzky, zapisovať sa do knihy dochádzky
Základné povinnosti  kuchárky VŠJ:
· preberá od hlavnej kuchárky ZŠS Zbehy  obed a olovrant 

· zabezpečuje dovoz  stravy zo ZŠS Zbehy pre stravníkov ZŠ s MŠ Čakajovce

· vydáva všetky druhy stravy stravníkom ZŠ s MŠ 

· podľa potreby pripravuje a vydáva desiatu a olovrant pre deti MŠ, zabezpečuje nákup čerstvého pečiva a iných potravín / na nariadenie vedúcej ZŠS Zbehy/

Čl. 6
Záverečné ustanovenia

1. Tento organizačný poriadok je záväzný pre všetkých zamestnancov ZŠ s MŠ Čakajovce .

2. Vedúci zamestnanci ZŠ s MŠ sú povinní postupne oboznámiť s obsahom  Organizačného  

     poriadku ZŠ s MŠ všetkých zamestnancov.

3. Zmeny a doplnky k organizačnému poriadku vydáva výlučne riaditeľ ZŠ s MŠ.

4. Tento Organizačný poriadok nadobúda účinnosť dňom 28. 2. 2017.

5. Ruší sa Organizačný poriadok platný od 2. decembra 2015 pre ZŠ s MŠ Čakajovce
6. Organizačný poriadok je vyhotovený v 3 exemplároch, ktoré sú umiestnené vo vestibule ZŠ    s MŠ, pracovni riaditeľa školy a zástupkyne pre MŠ.       

V Čakajovciach dňa  2.11. 2016                                                   Mgr. Jaroš Jaroslav
                                                                                                         riaditeľ ZŠ s MŠ
