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Zakladna skola je zriadena ako samostatna rozpoctova organizacia zriad’ovacou listinou
Okresnym tradom v prisluSnom meste a doplnku v zmysle zékona ¢. 522/1990 Zb. o sustave
zakladnych a strednych $kol.

Z8 je vychovno-vzdelavacim zariadenim. V pravnych vztahoch vystupuje vo svojom mene a ma
plnt zodpovednost’ vyplyvajucu z tychto vztahov.

&%

Organizacné Clenenie ZS

Organizaéné ¢lenenie ZS zabezpeduju jej jednotlivé tvary. Utvary su organizaéné celky, ktoré
komplexne zabezpecuju a koordinuji vacsi rozsah vzajomne stuvisiacich ¢innosti urc¢itého
zamerania.

Utvary sa delia na organiza¢né useky, ktoré zabezpecuju ulohy ZS spojené s odliSnym odbornym,
organiza¢nym a technickym zabezpecenim. Na Cele utvarov a ich usekov st vediici zamestnanci
Z8, ktori st priamo podriadeni riaditel'ovi ZS.

Clenenie ZS na utvary:

Gtvar riaditel’a ZS,
pedagogicky tutvar,
hospodarsko-spravny tutvar,
utvar Skolského stravovania.

AP

1. Utvar riaditel’a ZS

Organizuje a zabezpecuje vykon riadiacej, rozhodovacej, kontrolnej, pravnej, persondlnej a
hospodarskej ¢innosti. Zahfiia ¢innosti, ktoré st priamo podriadené riaditel'ovi ZS a ktoré mu
poméhaju vykonavat’ jemu zverené &innosti. Riaditel’ ZS riadi ZS v celom rozsahu jej innosti,
vytvara podmienky na pracu vSetkych zamestnancov a Ziakov.

Organizacna Struktira:

« riaditel’ ZS — $tatutarny organ zamestnavatel'a,
o Statutdrny zastupca riaditela ZS,

e druhy zastupca riaditel'a ZS,

 vediica SJ

e vychovny poradca,

« stile poradné organy riaditela ZS a komisie.

2. Pedagogicky utvar

Useky:
1. L stupen,
2. 1L Stupen,
3. SKD.

Organizacny poriadok pre pedagogickych a ostatnych zamestnancov
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Organizacna Struktira zamestnancov:

o riaditel’ ZS,

o Statutdrny zastupca riaditel’a ZS,

o druhy zéastupca riaditel’a ZS,

e vychovny poradca,

e veduci metodickych organov,

e triedni uditelia,

« netriedni uditelia, externi uéitelia a vychovavatel’ky SKD.

3. Hospodarsko-spravny utvar
Useky:

1. administrativni zamestnanci,
2. spravni zamestnanci.

Organizacna Struktira zamestnancov:

o riaditel’ ZS,
e zastupca riaditel’a Skoly
e zamestnanec hospodarsko-spravneho utvaru,

e upratovacky,
o technik BOZP a PO,

4. Utvar §kolského stravovania

Organizacna Struktiira zamestnancov:

o vedicaSJ,

e hlavna kucharka,

e kuchar,

e zaucené kucharky,

e pracovnicky v prevadzke.

Organizacny poriadok pre pedagogickych a ostatnych zamestnancov
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Organizacny poriadok je zédkladnou internou organizacnou normou Zakladnej skoly, Kuku¢inova
ulica 106 vo Vranove nad Toplou. Upravuje v stilade so vSeobecne zaviznymi pravnymi
predpismi postavenie a posobnost’ §koly, jej riadenie a organizaciu, urcuje del’bu prace,
organizaciu a postavenie vnutornych organov na skole, prava a zodpovednost’ pracovnikov, rozsah

pravomoci, vnutorné a vonkajsie vztahy zakladnej skoly.
Clanok I
Zakladné ustanovenia

Zakladna skola, Kukucinova ulica 106 vo Vranove nad Topl'ou je na zéklade rozhodnutia
Okresného tradu vo Vranove nad Toplou, v zmysle § 13 odst. 4 pism. e/ zdkona €. 222/1996 Z.z.
0 organizacii miestnej $tatnej spravy v zneni dopInkov, v nadvaznosti na ustan. §5 odst.1 zakona
SNR ¢. 542/1990 Zb. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave v zneni neskorSich zmien
a doplnkov, zak. €. 303/ 1995 Z.z. o rozpoctovych pravidlach, vynosu MF ¢. 23 z 27.2.1996,

od 1. aprila 2002.

samostatnou rozpoctovou organizaciou

na useku zakladného skolstva

Zriad’'ovacia listina bola vydana 1.4.2002 prednostom Okresného tradu v 0 Vranove nad Toplou .
S tcinnost'ou od 1.7.2002 presla zriad'ovatel'skéd funkcia na Mesto Vranov nad Topl'ou zakonom

¢. 416/ 2001.

ZS bola zriadena diia 1.9.1966 Okresnym tradom vo Vranove nad Toplou.
Pravne postavenie organizacie

Zakladna skola, Kukucinova ulica 106,093 03 Vranov nad Topl'ou ( d’alej skola ) je pravnickou
osobou. Vystupuje v pravnych vztahoch svojim menom a nesie zodpovednost’ vyplyvajiucu

zZ tychto vzt'ahov. Svoju ¢innost’ financne zabezpecuje samostatne na zaklade rozpoctu

Organizacny poriadok pre pedagogickych a ostatnych zamestnancov
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vyCleneného zriad’ovatel'om a doplnkovych mimorozpoctovych zdrojov. Stcast'ou skoly je

Skolsky klub deti a Skolské jedalen.

Clanok II

Vseobecné ustanovenia

Poslanie a hlavné ulohy skoly

Ulohy Zakladnej $koly na Kukuéinovej ulici 106 vo Vranove nad Topl'ou podrobne
upravuje Statut zakladnej $koly, ktory je neoddelitelnou stéastou tejto organizatnej normy.
Zakladna skola:

a/ zabezpecuje kvalitni vychovno-vzdelavaciu pracu a in1 odbornt pedagogicku ¢innost’,

b/ vytvara pracovnikom a Ziakom Skoly potrebné materidlne podmienky,

¢/ zabezpecuje starostlivost’ o budovu $koly a vykonanie prac v suvislosti so starostlivostou

0 budovu skoly v stc¢innosti so zriad'ovatel'om - Mestom Vranov nad Topl'ou,

d/ zostavuje plan a rozpocet a zabezpecuje hospodarne a efektivne vyuZzivanie pridelenych
prostriedkov,

e/ zabezpecuje spracovanie a prenos informacii podl'a rozhodnutia zriad’ovatel’a, §kolského uradu,
f/ zabezpecuje plnenie tloh na tseku skolského stravovania,

g/ pravidelne informuje verejnost’ a Radu Skoly o stave a problémoch skoly,

h/ zabezpecuje plnenie tloh na useku PO a BOZP podl’a platnych predpisov ,

ch/ zabezpecuje odstranenie zistenych nedostatkov,

1/ zabezpecuje archivacnl a skartacnll ¢innost,

J/ zabezpecuje plnenie tloh na Gseku civilnej ochrany Statu,

k/ sleduje dodrziavanie platnych pravnych predpisov, uplatiiuje prisluSné sankcie podl'a platnych

pravnych predpisov voci zodpovednym osobam.

Organizacny poriadok pre pedagogickych a ostatnych zamestnancov
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2. Organizacné ¢lenenie Skoly

Organizacia skoly sa vnutorne ¢leni na utvary, organiza¢né celky, ktoré komplexne
zabezpecuju a koordinuju vac¢si rozsah vzajomne suvisiacich ¢innosti urcitého zamerania. Na cele
pedagogického utvaru je riaditel’, ktorého navrhne po volbe RS do funkcie a menuje primator
mesta Vranov nad Toplou.

A. Utvar riaditela: riaditel’ $koly
zastupcovia riaditel’a Skoly
B. Pedagogicky utvar: ucitelia I. stupiia
ucitelia II. stupna
vychovévatelia SKD
pedagogicki asistenti ucitel’a
C. Hospodarsko-spravny ttvar: ekonomicko- personalne oddelenie
prevadzkové oddelenie
oddelenie Skolského stravovania
D. Poradné organy a komisie $koly :
pedagogicka rada
gremialna rada
MZ a PK
rada Skoly
rodicovska rada
komisie : stravovacia
inventarizatnd, vyrad'ovacia a likvidacna
Skodova

vyberova komisia pre zad4vanie prac a konkurzy

3. Zasady riadenia

Organizacny poriadok pre pedagogickych a ostatnych zamestnancov
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vV Zakladna $kola, Kukué&inova ulica 106, 093 03 Vranov nad Toplou

a/ Skola uplatiiuje princip jediného vedticeho v telnej nadviznosti na zasady spoluprace
S orgdnmi samospravy a d’alSimi odbornymi organmi v sulade so zakonmi, uplatiiuje
a dodrziava platné pravne predpisy.
b/ Skolu riadi a zodpoveda za fiu riaditel’, ktorého menuje a odvolava primator Mesta Vranov nad
Toplou.
¢/ Riaditel’ $koly zriad’uje poradné orgény na posudzovanie problémov, ktorych zdvaznost’
a rozsah si vyzaduje kolektivne zvazenie. Stalymi poradnymi organmi riaditel’a su :
- rada skoly,
- pedagogicka rada,
- gremidlna rada,
- rada veduacich MZ a PK,
- rodi¢ovska rada.
d/ Riaditel’ skoly zriad’uje pre Gcelné pdsobenie d’alsie poradné organy s trvalou alebo doc¢asnou
posobnostou.
e/ Podrobnejsiu posobnost’, zlozenie a sposob rokovania poradnych organov riaditel’a Skoly
upravuju rokovacie poriadky. Zavery poradnych organov maju pre riaditel'a Skoly odporucajtci
charakter.
f/ Stistavu vnutroriadiacich a organiza¢nych foriem tvoria:
- riadiace normy so v§eobecnou platnostou / rozhodnutie, prikaz, Gprava, smernica a pokyn
riaditel’a,
- vnutroorganizacné normy, a to: organizacny poriadok, pracovny poriadok, kolektivna
zmluva, rokovaci protokol, vnitorny mzdovy predpis, prevadzkovy poriadok, spisovy
a skarta¢ny poriadok, plan vnuatroskolskej kontroly , Skolsky poriadok Skoly, pracovna

porada, plan prace Skoly.

Organizacny poriadok pre pedagogickych a ostatnych zamestnancov
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4. Metody prace

a/ Cinnost vedicich a ostatnych zamestnancov sa ststred’uje na perspektivnost’ a programovost’,
na plnenie hlavnych tloh vychovno-vzdelavacej, administrativnej, ekonomickej oblasti.

b/ Analyza ¢innosti vychovno-vzdelavacich, ekonomickych a administrativnych oblasti
V organizacii a neustale hodnotenie, prijimanie zdverov do praxe.

¢/ Spractuvanie rozhodujtcich uloh sa riesi aj formou timovej prace s odbornymi organmi
komisiami alebo jednotlivcami.

d/ Veduci zamestnanci Skoly zabezpecuju potrebnu informovanost’ ostatnych zamestnancov

vnutri organizacie.

5. Kontrolna ¢innost’

Riaditel'om Skoly vymenovani a povereni vedaci zamestnanci, zastupcovia Skoly a veduca

SJ, st v zmysle Planu vnaitroskolskej kontroly vo svojej &innosti priamo zodpovedni za spravne,
kvalitné, efektivne a v€asné plnenie tloh a su povinni:

- osobne kontrolovat’ plnenie uloh nimi riadené¢ho organiza¢ného tseku,

- prijimat’ opatrenia na odstrafiovanie nedostatkov,

- uplatiovat’ a predkladat’ navrhy na uplatnenie sankcii vo¢i zodpovednym zamestnancom nimi
riadeného organiza¢ného useku,

- 0 zistenych nedostatkoch a prijatych opatreniach ithned’ informovat’ riaditel’a Skoly.
Kazdy vedaci zamestnanec ma okrem prav, povinnosti a zodpovednosti uvedenych
v predchadzajicom bode tieto prava a povinnosti:

- poznat’ ulohy a chod prace, posobnost’ Skoly v rozsahu potrebnom na vykon ¢innosti vlastnej
funkcie,

- priebezne oboznamovat’ podriadenych zamestnancov s predpismi a ulohami, ktoré sa dotykaju
ich ¢innosti, prerokovat’ s nimi zavazné otazky tykajuce sa plnenia tychto uloh a sledovat’
dodrziavanie pracovnej discipliny,

- vydavat’ prikazy zamestnancom im podriadenym,

Organizacny poriadok pre pedagogickych a ostatnych zamestnancov
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- zastavit’ pracu na zverenom pracovisku, pokial’ by pokracovanie v praci mohlo ohrozit’ Zivot
alebo zdravie zamestnancov, deti, pripadne majetok Skoly,

- uplatiovat’ zasady odmenovania za pracu, podl'a platnych predpisov pre odmenovanie.

Cl. I

Organizacna Struktura Skoly a popis pracovnych ¢innosti.

A. Utvar riaditel’a $koly

Organizuje a zabezpecuje vykon riadiacej, rozhodovacej, kontrolnej, pravnej, personalne;j
a hospodarskej ¢innosti.
Patria sem:
- riaditel’ — Statutdrny zastupca zamestnavatel’a,

- zéstupca riaditela.

1. Riaditel’ Skoly

Na cele Skoly je riaditel’ Skoly, ktorého vymentiva a odvolava primator Mesta vo Vranove
nad Topl'ou. Riaditel’ $koly ustanovuje do funkcie veducich zamestnancov $koly, ktori nie su
Statutdrnymi orgédnmi, robi vyberové konanie na funkcie Statutdrnych organov v stulade
S prisluSnymi ustanoveniami zakona zakona NR SR ¢.552/ 2003 Z. z.

Riaditel’, ako Statutarny organ skoly, vykonava pravomoc v sulade s pravnym poriadkom, Statnu
spravu v prvom stupni. Rozhoduje vzdy samostatne, pokial’ jeho rozhodnutie nie je podmienené
schvélenim inych organov.

Riaditel'a zastupuje v jeho nepritomnosti v plnom rozsahu statutarny zastupca v ramci rozsahu

jemu danych prav a povinnosti.

Organizacny poriadok pre pedagogickych a ostatnych zamestnancov
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Riaditel’ $koly zodpoveda za dodrziavanie vSeobecne zavéiznych pravnych predpisov, u¢ebnych
planov a u¢ebnych osnov, za odbornu a pedagogickt uroven vychovno-vzdelavacej prace skoly
a za efektivne vyuzivanie prostriedkov ur¢enych na zabezpecenie ¢innosti skoly, zodpoveda za

riadne

hospodarenie s majetkom v uzivani alebo vo vlastnictve skoly.

Riaditel’ zakladnej $koly vykonava §tatnu spravu v prvom stupni.
Rozhoduje najmai o:

prijati ziaka na Skolu,

oslobodeni ziaka od povinnosti dochadzat’ do skoly, povoleni individualneho vzdeldvania,
oslobodeni ziaka od vzdelavania sa v jednotlivych vyucovacich predmetoch alebo ich Casti,
povoleni plnit’ povinnu Skolskt dochddzku mimo tizemia SR,

ulozeni vychovnych opatreni,

povoleni vykovat’ opravnu skusku,

povoleni vykonat’ komisionalnu skusku,

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

uréeni prispevku zdkonného zastupcu Ziaka na ciastoénu uhradu ndkladov za starostlivost’
poskytovanu mladezi v Skole, v Skolskom zariadeni.

odklade zaciatku povinnej Skolskej dochadzky ziaka,

dodatoénom odloZeni povinnej Skolskej dochadzky ziaka,

o podani navrhu na rieSenie priestupku zakonného zastupcu ziaka, ktory nedba o riadnu Skolska
dochadzku diet’at’a prislusného orgéanu,

0 zmenéch vnatornej organizacie ZS,
koncepciach pedagogického, ekonomického a spravneho rozvoja,
vietkych dohodach ZS s jej partnermi,

pracovnych cestach zamestnancov

Organizacny poriadok pre pedagogickych a ostatnych zamestnancov
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Riaditel’ Skoly d’alej:

- vydava Skolsky vzdelavaci program po prerokovani v pedagogickej rade a v rade skoly,
prijima vSetkych zamestnancov $koly do pracovného pomeru a zabezpeCuje aj vyhotovenie
pracovnych zmluv, zabezpecuje personalne obsadenie skoly,

uzatvéara dohody o zmene podmienok stanovenych v pracovnej zmluve, prerad’'uje zamestnanca na
vykon iného druhu préce,

rozvézuje pracovny pomer so zamestnancami Skoly dohodou, vypoved’'ou, okamzitym zruSenim
pracovného pomeru, zruSenim v skuSobnej dobe, urCuje nastup dovolenky na zotavenie v zmysle
Zakonnika prace vysiela zamestnancov na pracovné cesty,

poskytuje pracovné volno pri kratkodobych prekazkach v praci zo strany zamestnanca a pri
prekazkach z dovodu vSeobecného zaujmu,

prideluje uvizky ucitelom a schval'uje rozvrh hodin po prerokovani v ped. rade pre jednotlivé
triedy,

nariad’'uje pracu nadcas, rozhoduje o vhodnom ¢ase Cerpania nahradného volna, pripadne
0 vhodnejSej uprave pracovného ¢asu, rozhoduje o prideleni poctu nad¢asovych hodin ucitel'om,
urcuje naplne prace funkcii vSetkych kategorii zamestnancov skoly,

vyjadruje sa k prihlaske na d’alSie $tudium zamestnancov $koly, rozhoduje o narokoch a z toho
plynucich tlavach a hospodarskom zabezpeceni Studujticich popri zamestnani,

zabezpecuje vydavanie potvrdeni o zamestnani s uvedenim skutoc¢nosti pre postdenie naroku na
dovolenku na zotavenie, zavdzkov zamestnancov k organizécii, vykonavanych zrazkach,
posudzuje kvalifikdciu zamestnancov a v nadviznosti na to ich zarad’'uje do prislusnych funkeii,
platovych tarif podl'a prisluSnych predpisov, vyhotovuje platové vymery ako aj dalSie vymery
stvisiace s platovymi naleZitostami, rozhoduje o platovych postupoch pedagogickych
Zamestnancov,

priznava odmeny, priplatky a vSetky dalSie pohyblivé zlozky platu, plat za pracu nadcas a

zastupovanie nepritomnych zamestnancov Vv stlade s platnymi mzdovymi predpismi,

Organizacny poriadok pre pedagogickych a ostatnych zamestnancov
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zabezpecuje vychovno-vzdelavaci proces kvalifikovanymi zamestnancami podl'a nadobudnutého
vzdelania pre vyucovanie jednotlivych predmetov v zmysle platnej vyhlasky ¢. 317/2008 Z. z .
MS SR o pedagogickych a odbornych zamestnancoch v zneni neskorsich predpisov,

ststavne sa stard o odborny rast zamestnancov $koly,

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

vytvara vhodné pracovné podmienky na pracoviskach Skoly, aby vykon prace bol kvalitny,
hospodérny a bezpecny,

zodpoveda za dodrziavanie pravnych a ostatnych predpisov o bezpecnosti a ochrane zdravia pri
praci apoziarnej ochrane, za tymto ucelom pravidelne oboznamuje zamestnancov s novymi
predpismi,

usmernuje, kontroluje a riadi pracu vSetkych zamestnancov $koly, spolupracuje so ZO OZ na
Skole — schval'uje kolektivnu zmluvu, koordinuje spolo¢né ulohy s vyborom ZR, s Radou skoly
a MsU,

spracovava planovaciu dokumentéaciu Skoly a usmerniuje vSetku administrativnu pracu na skole,
zabezpecuje a kontroluje plnenie hlavnych uloh $koly a dba na dodrziavanie pracovného poriadku
a discipliny,

pripravuje program zasadnuti porad Skoly, zicCastiiuje sa porad a inStruktazi riaditel'ov §kol,
kontroluje plnenie uloh Ochrany Zivota a zdravia , vychovného poradcu, Drogovej prevencie, a
né..

koordinuje zaujmovu ¢innost’ na $kole, dba, aby boli akcie na skole zladené s jednotnym planom
schddzi, porad a akcii,

kontroluje dodrziavanie Skolského poriadku skoly, predpisov BOZ P a PO,

dba o estetickt vyzdobu v triedach a objekte skoly,

kontroluje pisomné previerky a didaktické testy vo vybranych ro¢nikoch I. a II. stupna,

sleduje Zbierky zakonov, Nariadenia, Vyhlasky aint odbornu literataru , informuje o nich
pedagogicku radu a nepedag. zamestnancov,

organizacne zabezpecuje komisionalne preskusanie, opravné skusky ,

spractiva hodnotenie vychovno-vyucovacich vysledkov v jednotlivych klasifikacnych obdobiach,

vypracuva spravu o vych- vzdel. ¢innosti Skoly.

Organizacny poriadok pre pedagogickych a ostatnych zamestnancov
Strana 15 z 41



© ©® N o o

10.
11.

12.

13.

14.

15.

vV Zakladna $§kola, Kukuéinova ulica 106, 093 03 Vranov nad TopPou

Prava a povinnosti riaditel’a Skoly:

Riaditel’ skoly vyuziva na Skole vSetky prava, ktor¢ mu vyplyvaju zo Zakona 0 vykone prace
VO verejnom zaujme, Zakonnika prace, Pracovného poriadku a ostatnych pravnych predpisov pre
oblast’ Skolstva.

Je ¢lenom pedagogickej rady a ¢lenom vedenia skoly.

Zodpoveda za pedagogicku a odbornu uroven prace na skole.

Riadi a kontroluje pracu vsetkych zamestnancov $koly v zhode s pracovnym poriadkom.

Hodnoti pracu vsetkych zamestnancov skoly.

Stara sa o d’alSie vzdelavanie zamestnancov.

Ovplyvituje vSetku mimotriednu, mimoskolsku @ mimopracovnu ¢innost’ $koly.

Stara sa o primerané personalne a materidlne podmienky prace na skole.

Pomaha zamestnancom skoly pri rieseni ich socidlnych a pravnych problémoch.

V spolupraci s OZ zabezpecuje previerku bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci a previerku PO.
Zabezpecuje vsetky tlohy CO.

Zvolava, riadi a vedie pedagogickt radu a formuje zavery jej rokovania.

Zostavuje prislusné pracovné plany a Skolsky poriadok $koly a nadriadenym organom podava
pozadovanu Statistiku, ustne i pisomné spravy.

Dba, aby boli finan¢né prostriedky skoly vyuzivané ticelne.

Zabezpeduje styk $koly s rodi¢mi, radou $koly a MsU.

Riadi akontroluje vychovno - vzdelavaciu ¢innost na S$kole azodpoveda za vysledky
vychovno — vzdelavacej prace skoly.

Urcuje zasady Skolského poriadku Skoly.

2. Zastupcovia riaditel’a Skoly

Uzko spolupracuju s riaditel'om $koly, ktorému st zodpovedni za stav vo vychovno-vzdelavace;
praci v pridelenych predmetoch, za plnenie pracovnych uloh prevadzkovymi zamestnancami

a zamestnancami $kolskej jedalne, SKD i za pridelené hospodarske a administrativne alohy.

Organizacny poriadok pre pedagogickych a ostatnych zamestnancov
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V pripade nepritomnosti riaditel’a Skoly ho zastupujui v ramci rozsahu ich danych prav a

povinnosti.

Vedu a zodpovedaju za tieto ulohy:

- Statutarny zéastupca je povereny odbornou starostlivostou vyu¢ovania predmetov 1. stuptia +
$pecialnych tried, SJL a TSV na druhom stupni ZS
- Zastupca pre ILstupen je povereny odbornou starostlivost'ou vyucovania predmetov MAT,
TECH,HUV,0OBV, VYV, ETV,DEJ
- usmernuji pracu MZ a PK na I. a Il. stupni,
- usmeriiuju pracu prevadzkovych zamestnancov Skoly a zamestnancov $kolskej jedalne,
- zodpovedaju za zostavenie rozvrhu hodin pre jednotlivé triedy 1. a II. stupna
- spracuvaju ur¢ené tabul’kové podklady k hodnoteniam pre 1. a II. stupen,
- kontroluju triednu dokumentéciu I. a II. stupna,
- kontroluji pisomné testy a previerky na I. a Il. stupni,
- zabezpecuju na skole ulohy BOZP, CO a ulohy poziarnej ochrany,
- rozhoduju s prihliadnutim na rozpocet o zakupovani odbornej literatury a knih pre ziacku
a uditel’sku kniznicu,
- sleduji materialne vybavenie Skoly a jednotlivych kabinetov a zabezpecuje v spolupraci
S veducimi
kabinetov ich vybavenie pomdckami a materialom,
- zabezpecuju objednavky a nakup uc¢ebnych pomocok, tlac¢iv, dokumentacie a d’alSicho
potrebného materialu pre prevadzku skoly,

- zabezpeCuju Vv plnom rozsahu prevadzku a udrzbu skoly,

Prava a povinnosti zastupcov riaditel’a Skoly :

Organizacny poriadok pre pedagogickych a ostatnych zamestnancov
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Zastupca riaditela Skoly vyuziva na Skole vSetky prava vyplyvajice zo Zakonnika prace,
Pracovného poriadku a d’alsich pravnych predpisov. Zastupuje riaditela Skoly v jeho
nepritomnosti. Je ¢lenom pedagogickej rady a ¢lenom vedenia Skoly.

Z poverenia riaditel’a Skoly zabezpecuje ulohy pedagogicko-organiza¢ného charakteru.

Riadi azabezpeCuje hospodarske tulohy na Skole. ZabezpeCuje vSetky organizatno -—
administrativne ulohy smerom k spravnym zamestnancom Skoly. Kontroluje ¢innost’ technicko —
hospodarskych a prevadzkovych zamestnancov skoly.

Zucastnuje sa na pedagogickom riadeni Skoly formou vnutroskolskej kontroly sleduje ako st
plnené pedagogické a vychovné ciele.

Zucastiuje sa hodnoteni prace ucitel'ov a ostatnych zamestnancov skoly.

Zabezpecuje budovanie dielni, pozemku, odbornych uéebni, u¢ebni a kabinetov.

Zodpovedd za spravne vedenie administrativy, inventara Skoly, fondu ucebnic
a skolskych pomdcok a potrieb.

Zostavuje predpisané Statistiky a zabezpecuje zastupovanie zamestnancov skoly.

Zostavuje podklady pre rozpocet Skoly, sleduje jeho cCerpanie astara sa o efektivnost
hospodarenia.

Sleduje hospodarnost’ vody, energii a poruchy zariadeni, striech.

Stara sa o platové zaleZitosti pedagogickych zamestnancov, podava navrhy na osobné priplatky,
odmeny zamestnancov.

Kontroluje &innost’ prace SKD a stara sa o odborny rast vychovavateliek.

Upozortuje riaditel'a skoly na poruSovanie pracovnej discipliny.

B. Pedagogicky utvar:

Organizacny poriadok pre pedagogickych a ostatnych zamestnancov
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Veduci ttvaru je zastupca riaditel’a.

Patria sem:

pedagogicki zamestnanci

triedni ucitelia

- vychovavatel’ky SKD
vedici MZ a PK.

vychovny poradca

- koordinatori

Veduci pedagogického utvaru :

Je nim zéstupca riaditel’a Skoly:

realizuje pedagogické riadenie Skoly, priamo kontroluje vychovno-vzdelavaci proces /d’alej
VVP/ v skole a sam sa na iom podiel’a,

pripravuje podklady k analyze VVP, spravania a dochadzky ziakov,

priamo kontroluje a usmertiuje vyuéujicich i vychovavatelov SKD a z(&astiiuje sa na
zasadnutiach MZ a PK,

poskytuje a zabezpecuje informacie o pedagogicko-organizaénom zabezpeceni VVP v skole,
vykonava hospitacie, uskutociiuje hospitacné rozbory, prijima konkrétne opatrenia na
skvalitnenie VVP, vedie pisomné zdznamy ,

pridel'uje dozory na chodbéch, v Skolskej jedalni a kontroluje ich dodrziavanie,

zodpoveda za spravne vedenie triednej dokumentacie a dokumentacie SKD, ako i vedenie
triednych knih, nepovinnych predmetov a zaujmovych ttvarov,

zabezpeCuje organizaciu pedagogickej praxe a uvadzanie novych pedagogickych zamestnancov,
zabezpecuje ucast’ zamestnancov Skoly na akciach zameranych na zvySovanie kvalifikdcie na
zéklade rozhodnutia riaditela Skoly,

zabezpeduje organizaciu Skoly v prirode, $kolskych vyletov a exkurzii, plaveckého a
lyziarskeho kurzu, celoskolskych podujati i individudlnych triednych podujati mimo Skoly ,riadi

a zabezpeCuje mimoskolskl ¢innost’ v rdmci SKD,

eviduje neospravedlnent absenciu ziakov, navrhuje opatrenia na zlep$enie, spolupracuje

Organizacny poriadok pre pedagogickych a ostatnych zamestnancov
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s vychovnym poradcom a CPPPaP pri psychologickych vysetreniach Ziakov,

- organizaéne zabezpecuje mimoskolsku ¢innost /stitaze, olympiady a pod./,

- vedie evidenciu poziadaviek zamestnancov skoly na zvySovanie kvalifikacie a predklada ich
na schvélenie riaditel'ovi skoly,

- pripravuje a vedie v evidencii tlaciva na pedagogicktl dokumentaciu a zabezpecuje ich

dostatok.

Pedagogicki zamestnanci :

Ucitelia vyuzivaju na Skole vSetky prava, ktoré pre nich vyplyvaju zo Zakonnika prace,
Pracovného poriadku, Zakona o vykone prace vo verejnom zaujme a d’alSich pravnych predpisov.
- plnia prikazy priameho nadriadeného,
- pri vyudovani pracuju podl'a schvalenych uéebnych osnov, planov, Skolského vzdelavacieho
programu, Standard a ucebnic,
- starostlivo sa pripravuju na vyucovacie hodiny
- st povinni byt’ na pracovisku na zac¢iatku pracovného casu, v ¢ase dozorov, porad, v Case
uréenom na zastupovanie kolegov, akcii a schodzi organizovanych riaditelom Skoly

a odchadzat’ z neho az po skonceni pevne stanoveného pracovného casu

vykonavaju dozor nad Ziakmi podl'a planu dozorov, dbaji na poriadok a disciplinu,

- su povinni na riaditel'ov prikaz zastupovat’ prechodne nepritomnych zamestnancov,

podporuju rozvoj zaujmovej mimoskolskej Cinnosti Ziakov,

- vS8imaju si zdravotny stav ziakov, ucia ich osobnej hygiene, spravnej vyzive, kultare
stravovania, Setrnému zaobchadzaniu so Skolskym majetkom,

- ucia ziakov zachovavat pravidla bezpecnosti prace, dopravnej vychovy, ochrany zivotné¢ho
prostredia, poziarnej a civilnej obrany,

- maju zakaz pouzivat’ vSetky formy telesnych trestov a sankcii vo vychove a vzdeldvani,

- zabezpecuju ochranu prav dietat’a, ktoré st zabezpecené v Dohovore 0 pravach diet’at’a,

- vyuzivajui fond pracovnej doby na plnenie pracovnych uloh,

- upozornia ihned’ svojho nadriadeného na nespravnost’ prikazu, moézu odmietnut’ jeho

vykonanie, ak je jeho splnenie trestné alebo sa prieci zakonu a tuto skutocnost’ ihned’ oznamia

Organizacny poriadok pre pedagogickych a ostatnych zamestnancov
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vysSiemu nadriadenému,

- predvidanu nepritomnost’ hlasia vcas, aby bolo mozné zabezpecit' zastupovanie.

Triedni uditelia :

- triedni ucitelia maji veducu tlohu v morélnej a estetickej vychove ziakov svojej triedy, na
zacCiatku Skolského roka premyslia na zédklade podmienok triedneho kolektivu a vychovnych
potrieb vychovny plan, podl'a ktorého uskutocnuju sustavni vychovnu pracu so ziakmi svojej
triedy

- koordinuju v triede vsetku vychovnu ¢innost’ a tiez aj mimoskolsku ¢innost’ a dbaju, aby sa
V nej uplatiovala zasada dobrovol'nosti, iniciativy a samostatnosti, spolupracuju s vychovnym
poradcom S§koly a vedu Ziakov k spravnej vol'be povolania,

- sleduju spravanie a prospech ziakov vo svojej triede a starajii sa o dodrziavanie $kolského
poriadku, dohliadaju na stav a distribuciu uéebnic, zariadenia, u¢ebnych pomocok, na
zovnajSok ziakov a vykonavaji opatrenia na odstranenie nedostatkov,

- osobitnl pozornost’ venuju ziakom talentovanym, ziakom zo socialne znevyhodneného
prostredia a ziakom zaostavajucim,

- zavaznejSie problémy discipliny, prospechu a dochadzky riesia s vychovnym poradcom,
zastupcom riaditel’a Skoly a riaditel'om Skoly, pomahaja triednemu dévernikovi alebo vyboru
zdruzenia rodicov pri uskutocnovani triednych schodzok, ktoré zaroven vyuzivaji pre
spolupracu s rodi¢mi, v priebehu roka sa zoznamia a rokuja s rodi¢mi svojich ziakov, ziakov

so zlym spravanim, dochadzkou a socidlnou starostlivost'ou, zhorSenie prospechu alebo
spravania oznamuju rodicom prostrednictvom Ziackej knizky, na triednych schodzach
zdruzenia rodiCov, listom, osobnym, pozvanim do $koly, v pripade potreby s povinni
oboznamit’ sa s rodinnym prostredim a pod.

- triedni ucitelia uvolfiuju ziaka z vyuc€ovania na jeden deii, triedni ucitelia mézu uskutociiovat’
rozsadzovanie Ziakov z hl'adiska pedagogickych a zdravotnych potrieb triedneho kolektivu,
zabezpecia vo svojej triede zasadaci poriadok, veda triednu agendu — triednu knihu, triedny
vykaz, poskytuju riaditel'ovi $koly podl'a potreby pisomné podklady o triede,

- do troch dni nasledujuceho tyzdna kontroluji zapisy v triednej knihe za predchadzajuci

tyzden a nedostatky odstrania ihned’,

Organizacny poriadok pre pedagogickych a ostatnych zamestnancov
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- triedni ucitelia zodpovedaju za vzhI'ad ucebne a jej inventar, na zaciatku Skolského roka
prevezmu ucebiiu a jej zariadenie, vzniknuté Skody, chyby, ktoré ohrozuju bezpecnost’

a zdravie ziakov ihned’ hlasia.

Vychovavatelia SKD :

vychovavatel’ky v SKD vyuzivaji na $kole vietky prava, ktoré pre ne vyplyvaju zo Zakonnika
prace, Pracovného poriadku , Zakona o vykone prace vo verejnom zaujme a d’al§ich pravnych
predpisov,

- zabezpecuju vychovu zverenych ziakov v ¢ase mimo vyucovania,

- zodpovedaju za uroven a vysledky vychovno — vzdelavacej prace vo svojom oddelent,
sleduju prospech a spravanie deti v oddeleni, spolupracuju s prislusnymi ucite'mi a podl'a ich

poziadaviek zabezpecuju pripravu zZiakov na vyucovanie,

na priamu pracu s det'mi sa pravidelne pripravuju,

vedu prislusna pedagogickti dokumentaciu v oddeleniach,

podl'a pokynov zastupcu spracovavaju prislusnu planovaciu dokumentaciu,

zodpovedaju za vSetok inventar v prisluSnom oddelent,

ucia ziakov vytvarat’ si spravne navyky spolocenského spravania, navyky potrebné pri
osobnej hygiene a pri udrziavani Cistoty a poriadku v miestnosti i v okoli Skoly,

vykonavaju dozor nad Ziakmi pri spontdnnych ¢innostiach Ziakov, pri stravovani ziakov
zaradenych do SKD, uéia ziakov kultarne stolovat,

- st povinné zucastnit’ sa so svojim oddelenim na d’alSich hromadnych akciach,

- vychovavatel’ky SKD dbaju, aby sa Ziaci nezdrziavali v priestoroch, kde je vyu¢ovanie,
podl'a pokynov riaditel'a Skoly vykonévaju i d’alSie prace, ktoré zabezpecuj plynulu ¢innost’

.

SKD.

Veduci MZ a PK :

- planovite riadia a kontroluju pracu ¢lenov metodického organu v ramci zverenych

predmetov,

- odpovedaju za dodrziavanie pracovnej discipliny, ako i1 odbornej stranky vyucovania v ramci
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zverenych predmetov,

- zabezpecuju koordinaciu VVP medzi L. a II. stupniom $koly, ako aj medzipredmetové
vztahy, koordinuju pracu s talentovanymi ziakmi z danych predmetov,

- prijimaju G¢inné opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov vo vychovno-vyucovacom
procese, ako i v pracovnej discipline a navrhy rieSeni predkladaju zastupcovi alebo
riaditel’'ovi Skoly,

- vykonavaju kontrolno-metodicku ¢innost’ , podklady z rozborov odovzdavaju vedeniu skoly,

- pripravuju vstupné, vystupné a povinné kontrolné pisomné prace,

- poznatky takto ziskané zovSeobeciiuju na zasadnutiach MZ, PK, pedagogickych radach,

- st ustanoveni riaditel'om Skoly a z funkcie moézu byt’ odvolani aj v priebehu Skolského roka,

- rozhoduju o materialnom a technickom zabezpeceni vyucovania dané¢ho predmetu,

0 budovani odbornych ucebni, na zéklade ich pripomienok vedenie zabezpecuje pozadované
prostriedky,

- su v kontakte s metodikom MCP svojich predmetov, v pripade nutnosti pretransformuja

navrhy a pokyny na podmienky Skoly, sleduju vSetky informécie, ktoré by mohli pomdct’
k skvalithovaniu vyucovania,
- su pritomni ako prisediaci na opravnych, komisionalnych skuskach z danych predmetov,

- podielaji sa na vypracovani kritérii pre vySku osobnych priplatkov.

Vychovny poradca:

- vychovny poradca je pomocnikom riaditel’a Skoly pri organizovani vychovnej prace so ziakmi
zameranej na spravnu vol'bu povolania, vedie evidenciu konciacich Ziakov, robi prehl'ady
profesijnej orientacie Ziakov od nizsich ro¢nikov, odovzdava na vypoctové stredisko a pre
CPPPaP,
- informuje pedagogicky zbor o jednotlivych druhoch povolania, o potrebe pracovnych sil
Vv jednotlivych odboroch hospodarstva, zabezpecuje materialy a pomocky pre informacéna,
poradensku a konzulta¢nt pracu pre ziakov,
- vychovny poradca spolupracuje: so zdruzenim rodicov na Skole, so Skolskou lekarkou

a triednym ucitel'om pri zist'ovani pri¢in vychovnych tazkosti, zaostavania v prospechu ako aj
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odporticani povolania ziaka so zretelom na jeho zdravotny stav,

- pripravuje a realizuje vstupné doklady Ziakov konciacich $kolskti dochadzku- prihlasky na
stredné Skoly, zabezpecuje spitné informécie 0 byvalych Ziakoch a ich uplatneni,

- vykonava poradenstvo a zabezpe¢uje dokumentaciu pri starostlivosti o Ziakov so SVVP

/ talentovanych, integrovanych, zaostavajtcich , u ktorych su vychovné problémy/, vedie ich

evidenciu, spolupracuje so Skolskym psychologom,

- pomaha riaditel'ovi Skoly pri usmeriiovani prace ostatnych ucitelov v tomto smere,

- spolupracuje s Centrom pedadogicko-psychologického poradenstva a prevencie(d’alej
CPPPaP) v otazkach vysetrenia mentalnych schopnosti ziakov i pri problémoch pri vol'be
povolania, pri rie$eni problémovych pripadov s UPSVaR,

- vedie na skole vSetku evidenciu spojenu s rozmiestiiovanim ziakov, evidenciu talentovanych,
S poruchami, SVVP, IVP, problémovych ziakov,

- ma pravo za pracu v tomto useku na zniZenie miery vyucovacej ¢innosti v zmysle

nariadenia vlady SR 0 rozsahu vyucovacej ¢innosti.

Koordinator prevencie drogovych zavislosti:

plni ulohy Skolského poradcu v otazkach prevencie socialno-patologickych javov,

spolupracuje s vedenim §koly a vychovnym poradcom,

koordinuje a metodicky usmerfiuje preventivnu a informaénu ¢innost’ pedagogickych

zamestnancov,

- V spolupraci s riaditel'om Skoly vypracuje plan, ktory vychadza z Narodného programu boja
proti drogam a so Stratégie prevencie kriminality v SR,

- priebezne informuje rodicov, pripadne zdkonnych zastupcov o preventivnych aktivitach Skoly,

0 mozZnostiach pomoci ohrozenym det'om a 0 ¢innosti preventivnych, poradenskych a inych

odbornych zariadeni.
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C. Hospodarsko — spravny utvar

Vedlcim utvaru je zastupca riaditel’a Skoly.

Patria sem:
1. Ekonomicko-personalne 2. Prevadzkové 3. Oddelenie
oddelenie oddelenie Skolského
stravovania
- mzdov4 a finanéné - $kolnik, udrzbér, kurié - vedtca SJ
uctovnicka - upratovacky - hlavna kucharka

- kuchérky

- pomocné sily

Rozsah posobnosti veduceho pre hospodarsko-spravny utvar

Je priamo podriadeny riaditel'ovi Skoly, zodpoveda, zabezpecuje a kontroluje vSetky hospodarsko-
prevadzkové a persondlno-mzdové zalezitosti Skoly. Najma:

pripravuje a zostavuje rozpocet $koly aro¢ny plan na udrzbu, neinvesti¢né a stavebné prace,
rekonstrukcie, nadstavby, pristavby,

spolo¢ne s bezpecnostnym technikom Skoly zabezpecuje a kontroluje vykondvanie revizii
elektrickych instalacii, bleskozvodu a inych zariadeni, vratanie odstranenia portch,

zabezpecuje vybavenie Skoly zdkladnym vnutornym vybavenim, naradim,

zabezpecuje podklady pre hospodarske zmluvy a kontroluje dodrziavanie terminov a spravnost’
fakturécie za prace,

spolupracuje s MU, mestskym zastupitel'stvom, zabezpeuje spravu zvereného majetku,

zabezpeCuje inventarizadciu podla vyhlaSky o inventarizacii hospodarskych prostriedkov,
zodpovedé za pripravu podkladov k vyradovaniu a likvidacii prebyto¢ného a neupotrebitelného

majetku,
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zabezpecuje hospodarenie s rozpoctom podla rozpoctovych pravidiel a d’alSich finanénych
predpisov,
sleduje platové postupy zamestnancov Skoly,
zabezpecuje plnenie tloh na useku BOZP a PO i vstupnt instruktaz zamestnancov v oblasti BOZP
a PO,
zodpoveda za evidenciu pracovnych a Skolskych urazov,

zabezpecuje plnenie uloh obrany §taty vo vymedzenej oblasti.

1. Rozsah posobnosti ekonomicko — personalneho oddelenia

Mzdovi a finan¢na ucétovnicka:

zabezpecuje komplexne Statistiku, vypractiva komplexné Statistické hlasenia a vykazy

vypracuva spravy o vysledkoch hospodarenia skoly za prislusny kalendarny rok,

zabezpeCuje mzdovu agendu, nemocenské poistenia, agendu ostatnych osobnych

nakladov, platobny styk s bankou a pod.,

vykonava mzdové rozbory — polro¢né a ro¢né, sleduje vyvoj mzdovych ukazovatel'ov,

zodpoveda za spravnost vypoctu odmeny pre zamestnancov vykondvajucich prace na zéklade
dohdd o vykonani prac mimo pracovného pomeru,

zodpoveda za spravnost’ a v€asnost’ zadavania mesaénych zmien tykajicich sa zamestnanca, ¢i uz
osobné¢ zmeny platu, vypldcanie rodinnych pridavkov anarokov dévok nemocenského
poistenia, opravnenost’ vykonavania vsetkych zrazok zo mzdy,

zodpoveda za zabezpeCenie a inStaldciu mzdového programu, zabezpeCuje povinné odvody do
poistovni, prislusné vykazy a prevody miezd na osobné ¢ty pracovnikov,

vystavuje evidencné listy dochodkového zabezpecenia, vystavuje Ziadosti o dochodok.

Vykonava d’alSie administrativne prace:
obstarava osobnll agendu zamestnancov Skoly, vedie ich evidenciu a prislusné Statistické vykazy,
je napomocna pri rieSeni mzdovych problémov,

zabezpecuje vyplatné listky pre zamestnancov skoly,
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vedie peniazny dennik a robi mesacné uzavierky hospodarenia s preddavkom Skoly,

vedie evidenciu ziakov a ich zoznamy,

vybavuje vSetky bezné administrativne prace, obsluhuje telefonnu tstrednu,

vybavuje vSetku koreSpondenciu riaditel'a Skoly, koordinuje prichod navstev,

poskytuje informécie v zmysle Zakona o slobodnom pristupe k informaciam,

vyhotovuje evidencné a Statistické hlasenie,

dava ziakom potvrdenia o Skolskej dochadzke a potvrdzuje im preukdzky k zlave cestovného,
vyplaca dopravné,

vyhotovuje druhopisy vysvedcéeni pre byvalych ziakov skoly,

vedie protokol o pisomnostiach $koly a zaklada vybavené spisy./ Registratirny poriadok./, vedie
komplexna agendu $koly a jej archivovanie,

zabezpecuje prace spojené s rozmnozovanim roznych materialov pre potrebu skoly,

vykondva i d’alSie kancelarske prace,

zabezpecuje komplexne podvojné uctovnictvo, zodpoveda za spravne zadavanie

tidajov a nasledné poéitadové spracovanie, v uzkej spolupraci s MU,

eviduje faktary v knihe faktir a po podpise riaditel'’kou skoly zabezpecuje ich d’alSie spracovanie,
vykonava ekonomické rozbory — polrocné a ro¢né, sleduje vyvoj ekonomickych ukazovatel'ov,
vypracovava mesacné uzavierky ¢erpania rozpoctu,

vykonéva kontrolu cestovnych vydavkov a zabezpecuje ich agendu a likvidaciu,

vedie evidenciu vSetkych radnych tlaciv na Skole, vedie evidenciu Skolskych urazov,
kontroluje plnenie finanénych povinnosti ndjomcov nebytovych priestorov voci skole,

v spolupraci s vediicou ST vykonava fakturaciu SJ,

ovlada pracu s PC, vykonava evidenciu Skolského majetku.

2. Rozsah posobnosti prevadzkového oddelenia

zabezpecuje prevadzku a opravy majetku obce zvereného do uzivania skoly,
zabezpecuje agendu suvisiacu s prevadzkou technickych zariadeni a skladového hospodarstva
Skoly,

zabezpecuje udrzbarske prace v pavilonoch Skoly a upratovanie tychto priestorov,
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zabezpecuje plnenie uloh v oblasti poziarnej ochrany, bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci,
zabezpeCuje starostlivost’ o zelen a jej obnovu v skolskom areali, udrzbu Skolského ihriska a na
nom postavenych konstrukcii,

zabezpeCuje starostlivost’ a kontrolu bezpe¢nostného systému Skoly, otvaranie a uzamykanie

objektov skoly a Skolského arealu.

Skolnik, ddrzbar, kurié:

zamestnanec vo funkcii Skolnika vyuziva na Skole vSetky prava vyplyvajuce zo Zakonnika prace
a d’alSich pravnych predpisov,

zabezpecuje bezchybnu prevadzku Skoly, dba, aby bola Skolska budova v ureny Cas otvorena
a zatvorena,

po skonceni prevadzky na Skole skontroluje, ¢i st priestory upratané, pozatvarané vSetky obloky
a ¢i sa v Skolskej budove nezdrzujii nepovolané osoby a uzamkne vsetky prechody a vychody zo
Skoly,

Cisti prichodové chodniky do Skoly a v zimnom obdobi z nich odpratava sneh a posypa pristupové
cesty a chodniky posypovym materidlom,

vykondva vsetky udrzbarske a domovnicke prace, okrem tych, ktoré vyzaduji odborny zasah,
dozera na celkovu hygienu a Cistotu $koly a jej okolia,

organizuje a kontroluje pracu upratovaciek, dba, aby sa vykonavali pridelené prace riadne
a hospodarne a aby pri praci pouzivali predpisané ochranné prostriedky,

prindsa a odnaSa dennil posStu Skoly, zabezpeCuje drobné materidly /nakupy/ spotrebného
charakteru pre skolu,

zabezpecuje zasobovanie uc¢ebni kriedou a socialne priestory prislusnymi potrebami,

dba, aby Ziaci udrziavali v priestoroch budovy Skoly Ccistotu, neni¢ili spolo¢ny majetok,
nepobehavali po chodbach a bezdovodne neopustali skolsku budovu,

dba, aby boli vodovodné, elektrické, plynové a iné zariadenia v Skolskej budove v bezchybnom
stave,

plni d’alSie tlohy podla priebeznych prikazov zéastupcu riaditel’ky Skoly, vyvesuje zastavy,
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vykonava tdrzbarske prace: instalaéné, stolarske, zamocnicke, sklenarske, maliarske,

dba o udrzbu travnikov pocas letnych mesiacov a 0 oplotenie skoly.

Upratovacky:

upratovacky maju na Skole vSetky prava vyplyvajuce zo Zakonnika prace, Pracovného poriadku
a d’alsich platnych predpisov a smernic,

udrziavaju pridelené upratovacie priestory v naleZzitej Cistote a vzornom poriadku, robia a vel'ké
upratovanie im pridelenych priestorov, vratane Cistenia okien vzdy s pouzitim bezpe¢nostného
pasu,.

pracovné ulohy upratovaciek su ur¢ené podla prideleného rajonu,

Pri beznom upratovani upratuju pridelené priestory nasledovne:
po nastupe do prace odomknu pridelené triedy, vyvetraju a utieraju prach na parapetnych doskach
a stoloch,
denne pozametaju aumyju podlahy vSetkych pridelenych miestnosti, poutieraji prach  zo
vsetkého zariadenia i Z vykurovacich telies, riadne vyvetraju a umyji umyvadlo,
denne umyju podlahy zachodov, spfch a umyvarni teplou vodou, do ktorej pridaju dezinfenkéné
prostriedky, umyju sedadld toaletnych mis, klucky a rukovite stahovacich toaletnych mis
(retiazok), preplachnu Zl'aby pisoarov,
denne  stieraji  schodiSte aschody mokrou handrou a to po odchode

ziakov,

raz za tyzden umyju obkladové dlazdice na WC araz za 14 dni ometl steny u€ebni a ostatnych
miestnosti,

dvakrat tyzdenne vysavaju triedy SKD s kobercami a umyju odpadové koge,

pri vel’kom upratovani, ktoré robia dvakrat do roka upratuju pridelené priestory ~ nasledovne:
- umyju podlahy vSetkych ucebni a ostatnych pridelenych miestnosti, schodist’, chodieb a

hygienickych zariadeni,

ometu steny ucebni a ostatnych zariadeni, Cistia kabinety na pokyn veduceho kabinetu,
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ocistia vSetky okna, okenné rdmy zvonka i zvnutra, skrine, sokle, obkladacky, zarubne, dvere,
tienidla lustrov, skla na skrinkach,

pri praci su povinné pouzivat’ vSetky pridelené osobné ochranné prostriedky,

po skonceni upratovania skontroluji ¢i st zatvorené oknd, riadne uzavrety vodovod, uzamknu
triedy a oddelenia SKD, najdené veci odovzdavaji $kolnikovi, vynasaji odpadky z kosov, podl'a
pokynov peru zaclony,

vykonavaju aj iné prace, najméi Skolnicke, ak je skolnik povereny inymi tilohami alebo nepritomny
v zariadeni, d’alej st povinné zastupovat’ nepritomné spolupracovniéky v ¢ase PN a OCR, v praci
sa riadia pokynmi Skolnika, zastupcu riaditel'a alebo riaditel’ky Skoly, zistené¢ chyby a zavady

denne oznamuju skolnikovi alebo vedeniu skoly.

3. Rozsah posobnosti oddelenia Skolského stravovania

Vedica Skolskej jedalne:

veduca skolskej jedalne mdze na Skole vyuzivat’ vSetky prava, ktoré jej vyplyvaji zo
Zakona o vykone prace vo verejnom zaujme, Zakonnika prace, Pracovného poriadku  a d’alSich
pracovno — pravnych predpisov,

je priamo podriadena riaditel'ovi Skoly, ktory ju menuje v zmysle platnych predpisov,

zodpoveda za prevadzku ST a jej plynuly chod, stard sa o riadne hospodarenie, sleduje

a dodrzuje vSetky predpisy o spolo¢nom stravovani deti a mladeze,

priamo riadi, usmerfiuje a kontroluje pracu zamestnancov kuchyne,

spracovava naplne prace pre zamestnancov SJ, podava navrh na rozviazanie pracovného pomeru
Vv pripade neplnenia si svojich povinnosti alebo zavazného poruSenia pracovnej discipliny,
zabezpecuje vSetky administrativne tlohy,

podava navrh na upravu platov, vysku osobného priplatku a odmeny,

Vv spolupraci s hlavnou kucharkou poverenou riadenim pracoviska zostavuje vzdy na tyzden
dopredu jedalny listok v zmysle platnych zasad tak, aby jeho pestrost’ a pitny rezim bol zamerany
na ochranu Ziakov, prepocitava podla receptir nutricni hodnotu podadvanej stravy, stard sa

0 vysoku uroven skolského stravovania, zaobstarava jedla v priemernej hodnote urc¢enych
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vyzivovacich noriem a dba, aby pokrmy boli upravené¢ chutne, nacas aV zodpovedajucom
mnozstve a kvalite,
dodrzuje pokyn na tpravu finan¢nych limitov pri nakupe potravin a tthrady na stravovanie,
pri starostlivosti 0 zasobovanie jedalne objedndva a obstardva potraviny, inventar a ostatné
potreby pre jedalen, zodpoveda za spravnu kvalitu preberanych potravin a ostatnych potrieb i za
spravne uskladnenie tovaru a robi pravidelné kontroly bezchybnosti uskladnenych potravin, pri
starostlivosti 0 plynuly chod jedalne zodpoveda za organizaciu prevadzky celej jedalne, po dohode
s RS uréuje a organizuje prichod stravnikov do jedalne a ich odchod v stlade s prevadzkovymi
moznost’ami jedalne a rozvrhom hodin,
kontroluje vedenie evidencie odkladania vzoriek na 48 hodin,
prostrednictvom zamestnancov, ktori robia dozor, organizuje plynuly prichod Ziakov k okienkam
a vydaj pokrmov, rozmiestnenie ziakov pri stoloch a usporiadany odchod ziakov z jedalne,
zabezpecuje rychly vydaj pokrmov a ndpojov podavanych na primeranom riade, s Uplnymi
pribormi a rychly odber pouzitého riadu,
zabezpeCuje postupné dovarania a pripravu jedal, ktorych nutricné, chutové a vzhladové
vlastnosti by dlh§im ¢asom podavania stratili na kvalite,
podl'a navrhu hlavnej kucharky rozvrhuje pracovny ¢as podriadenych zamestnancov tak, aby to ¢o
najlepSie vyhovovalo prevadzke kuchyne,
zodpoveda za dodrziavanie poétu a kvalifikaénej Struktiry zamestnancov SJ na zaklade
skuto¢ného stavu stravnikov,
organizuje potrebné a ucinné pracovné porady na prevadzke, vedie o nich zdznamy a kopie
odovzdava zastupcovi $koly, v pripade zistenia priestupkov u zamestnancov kuchyne vyvodzuje
opatrenia, ktoré predloZi pisomne riad. Skoly,
ak niektora zamestnankyna kuchyne ochorie, zabezpeci potrebnu nahradnu silu,
rovnako sa stara aj o nalezitu udrzbu inventara jedalne a kuchyne,
predkladda inventarizaciu DHM aHM, vedie inventarne knihy, predkladd poziadavky na
materidlno-technické vybavenie, urcuje ich priority,
vedie zaznamy o nad¢asovych hodinach zamestnancov a v ureny termin ich predklada zastupcovi
Skoly,

mesacne vyhotovuje uzavierky, vedie evidenciu poplatkov za stravovanie,
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navrhuje opatrenia v oblasti PO aBOZP, zabezpetuje intruktdZ? zamestnancov SJ, aj
novoprijatych, 1 x ro¢ne v oblasti PO, hygieny a bezpecnosti prace na pracovisku, objednava
eviduje a vydava ¢istiace a ochranné pracovné prostriedky,

zodpovedd za dodrziavanie nariadeni vonkajsich kontrol SOI, Stitneho zdravotného
ustavu a zodpoveda za styk s bankou pri vedeni potravinového uctu,

prezentuje Skolské stravovanie, propaguje ho, podava informdcie stravnikom a rodicom,
spolupracuje s vedenim §koly pri utvarani podmienok na vykon podnikatel'skej ¢innosti

Vv priestoroch skoly, plni aj d’alSie ulohy, ktorymi ju poveri riaditel’ka skoly.
Kucharky a zamestnanci v prevadzke SJ:

zamestnanci v prevadzke SJ mozu v skole vyuzivat vietky prava, ktoré vyplyvaju zo Zakonnika
prace, Pracovného poriadku a d’alSich pracovno—prévnych predpisov,

su povinni poznat’ a dodrziavat’ hygienické poziadavky na vyrobu, podavanie pokrmov a napojov,
su povinni vstupovat’ na pracovisko len v ¢istom pracovnom odeve, dbat’ o Cistotu pracovného
prostredia ainventara, v pracovnom odeve nesmu opustat’ pracovisko, pri priprave a Cisteni
zeleniny, umyvani mésa, spracovani a priprave stravy vyuzivaju miesta vyhradené pre tuto urcenu
pracu,

hlavna kuchérka riadi prevadzku kuchyne a zodpoveda veducej SJ za jej riadny chod. Zostavuje
podla vzorového jedalneho listku s vedticou SJ jedalny listok, aby bola v mesaénom priemere
zachovand vyZzivova norma, organizuje pracu pomocnych kucharok a zamestnancov v prevadzke
a pripravuje s nimi pokrmy, rozdeluje hotové jedla stravnikom, podl'a schvaleného jedalneho
listku a receptir vystavuje Ziadanku tovaru k nasledujicemu dnu, zodpoveda za dodrZiavanie
technologickych postupov a noriem, za spravne hospodarenie s plynom, elektrickou energiou a za
dodrZziavanie vSetkych hygienickych predpisov,

zamestnanci v prevadzke pomahaji kucharkam pri priprave potravin pred varenim a pri vareni,
Cistia zemiaky, zeleninu a iné potraviny, umyvaji kuchynské riady, taniere, zabezpecuju Cistotu
skladov, chodieb, okien, dveri, podl'a potreby obstaravaji i ndkup potravin,

st povinné dodrziavat’ zasady bezpe¢nosti a ochrany zdravia pri préci.
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osobny ndkup potravin si uskladnia v Satni a musia ho preukazat dokladom o zaplateni

Z prislusnej predajne, ktory sa zaklad4 do knihy nakupov.

Zamestnanci Skoly — prava, povinnosti a zodpovednost’

Kazdy pracovnik je povinny dodrziavat’ vS§eobecné pravne a vnutroskolské predpisy. Zamestnanci
st povinni riadne si plnit’ svoje povinnosti, vyplyvajlice z pracovno-pravnych vztahov a z funkcie,

ktorou boli v organizacii povereni.

Kazdy zamestnanec ma najmai tieto povinnosti a zodpovednost’:

plnit’ prikazy priameho nadriadeného,

vyuzivat’ fond pracovnej doby na plnenie pracovnych uloh, dodrziavat’ pracovny ¢as,

dodrziavat’ predpisy na useku ochrany a bezpec€nosti pri praci a poziarnej ochrany,

ochranovat’ vlastnictvo obce, riadne hospodarit’ a nakladat’ s majetkom Skoly a chranit’ ho pred
zni¢enim, poSkodenim, stratou alebo zneuzitim,

upozornit’ ihned’ svojho nadriadeného na nespravnost’ prikazu, odmietnut’ vykonanie prikazu, ak
je jeho splnenie trestné alebo sa prieci zdkonu a tato skutocnost’ ihned” ozndmit vysSiemu

nadriadenému.

Kazdy zamestnanec ma tieto prava:
pravo na odmenu za vykonanu pracu podl'a jej mnoZstva, akosti a spolocenského vyznamu,
zaistenie bezpec¢nosti a ochrany zdravia pri praci, na odpo¢inok a zotavenie po praci,
pozadovat’ pomocky pre plnenie danych tloh a vykonanie opatreni potrebnych pre bezpecnu
pracu,
dostat’ dovolenku na zotavenie v dizke a za podmienok stanovenych v Zakonniku prace,
oboznamit’ sa s organizatnym poriadkom, pracovnym poriadkom, mzdovymi, bezpe¢nostnymi

a ostatnymi predpismi, vzt'ahujicimi sa k jeho pracovisku a praci nim vykonavanu.
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D. Poradné organy Skoly a komisie

Pedagogicka rada

- je Iniciativny, poradny, kontrolny organ riaditel'a skoly, jej Clenmi su vSetci pedagogicki
zamestnanci, schadza sa podl'a planu /1x za Stvrtrok/,

- vyjadruje sa ku vietkym Gloham $koly a rozhodnutiam riaditela $koly, k SkVP, k organizacii,
planu prace, klasifikacii a hodnoteniu ziakov, komisiondlnym a opravnym sktskam, pochvalam
a pokarhaniam, Kk znizeniu znamky, k $kolskému poriadku $koly, k zasadnym otdzkam vychovy
a vzdelavania, k variantu ucfebného planu, sposobu hodnotenia, preradeniu ziaka,
hodnoteniu vychovno-vzdelavacich vysledkov,

- schval'uje navrhy predkladané riaditelom Skoly, radou skoly,

- schval'uje organizaény, pracovny a vnutorny poriadok $koly ako i d’al$ie poriadky a nariadenia
Skoly, rozhoduje o veciach tykajucich sa nakladania a hospodarenia so zverenym majetkom
a finanénymi prostriedkami, rozhoduje o veciach dolezitych pre Skolu,

- Zjej rokovania sa vyhotovuje zdpisnica /kto ju viedol, pritomni, obsah, prijat¢ uznesenie
a vysledok hlasovani/,

- materialy sa archivuju a zabezpecuje ich riaditel’,

- je spoOsobila rokovat’, ak je pritomna nadpolovi¢na véac¢sina jej clenov.

Gremialna rada

- je zlozend z veducich zamestnancov Skoly, zastupcu odborovej organizacie a rady Skoly, zasada
podla potreby, zvolava ju riaditel’ Skoly,

- rozhoduje o vsetkych zakladnych otazkach stvisiacich s ¢innost'ou §koly, zavedeni a ruSeni
nariadeni, pokial’ jej rozhodnutia nie st podmienené pedagogickou radou a radou Skoly,

- kontroluje plnenie planu prace skoly a koncepcie jej rozvoja, navrhuje a koordinuje jednotlivé
¢innosti prace Skoly,

- organizuje pripravu podkladov na rokovanie pedagogickej rady, pracovnej porady,

- zriad'uje organy potrebné na samospravny chod Skoly a urcuje ich napln,

Organizacny poriadok pre pedagogickych a ostatnych zamestnancov
Strana 34 z 41



vV Zakladna $§kola, Kukuéinova ulica 106, 093 03 Vranov nad TopPou

Pravidla rokovania gremidlnej rady, pripravu a obsah jej rokovania, pripravu podkladov
a materidlov na rokovanie, spésob uznaSania sa a prijimanie nariadeni, uzneseni, spdsob kontroly
plnenia uzneseni a zabezpecovania uloh tykajticich sa ¢innosti §koly a jej spravy, urCuje rokovaci

poriadok.

Veduci MZ a PK

zabezpecuju spolupracu medzi uciteI'mi danych predmetov a vedenim Skoly,

podiel’aju sa na rozhodovani o zasadnych metodicko-riadiacich otazkach,

st odbornymi garantmi, zodpovedni za metodickii a odborni urovent vyucovania predmetov
v ramci svojho MZ a PK na $kole,

priebezne informuji vedenie Skoly o pouzitych metodach svojej prace, o dosahovanych
vysledkoch, sleduju vsSetky informaécie, ktoré by mohli pomdct’ k skvalitneniu vyu€ovania, su
v stalom kontakte s metodickymi organmi - centrami,

zucCastnuju sa s ¢lenmi vedenia hospitacii na hodinach ucitelov a hodnotia odbornl1 a metodicku
uroven vyucovacej hodiny,

su pritomni ako prisediaci na opravnych, komisionalnych skuskach z danych predmetov,
rozhodujii o materidlnom a technickom zabezpeceni vyu€ovania dané¢ho predmetu a 0 budovani
odbornych ucebni, pripravuji podklady do hodnotiacej spravy za skolsky rok,

koordinuja a organizuja pracu s talentovanymi ziakmi,

podielaju sa na vypracovani kritérii pre vysku osobnych priplatkov a pre hodnotenie ucitel’ov,

ich ¢innost’ sa riadi Statuitom MZ a PK.

Rada Skoly

- vyjadruje sa k pedagogickym, organizaénym a materialnym otazkam zabezpeCenia vychovno
— vzdelavacieho procesu, k sprave o vysledkoch s$koly, plni ulohu verejnej kontroly v zmysle
platnych pravnych noriem

- vznik aulohy ustanovuje zdkon &. 596/2003 Z.z.. a vyhlaska MS SR ¢.291/2004 o $kolskej
samosprave, riadi sa svojim Statitom,

Riaditel’ Skoly v ramci svojej posobnosti predklada Rade $koly na vyjadrenie najma:
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- navrh na pocty prijimanych ziakov, nadvrh rozpoctu skoly,

- néavrh na Skolsky vzdeldvaci program, na zavedenie Studijnych a udebnych odborov
a zamerani, na upravu vucéebnych plénoch av skladbe vyucovacich, volitelnych
a nepovinnych predmetov a predpokladané pocty v tychto predmetoch,

- informacie o pedagogicko-organizanom  a materidllnom  zabezpeceni  vychovno-
vzdelavacieho procesu,

- spravu o vychovno-vzdelavacich vysledkoch skoly,

- navrh na vykonavanie vedl'ajSej hospodarskej ¢innosti Skoly,

spravu o vysledkoch hospodarenia Skoly.

Rodic¢ovska rada

- je poradnym orgénom riaditel'a Skoly zloZzena zo zdstupcov rodi¢ov Ziakov kazdej triedy,
riesi vSetky zavazné otazky spoluprace rodiny a Skoly,

- riadi sa pravidlami, ktoré vyplyvaju z jej Statutu,

- je najvyssim orgdnom dobrovol'ného zdruzenia rodiCov, ktory sa riadi svojimi stanovami,

- vyjadruje sa k vychovnym opatreniam, pripomienkam rodi¢ov k praci skoly, pomoci skole,
vnutroS$kolskym predpisom, ktoré sa tykaju Skoly,

- ulohou ZR je poskytovat’” Skole materidlnu pomoc verejnoprospesSnou pracou svojich
¢lenov, predovsetkym pri zlepSovani skolského prostredia,.

- poskytovat’ Skole finanénu a vychovnii pomoc pri zabezpeCovani mimoSkolskych
a mimotriednych vychovnych podujati,

- plnit’ podl'a potreby d’alSie ulohy v prospech skoly, predovsetkym pri zabezpecovani
Skolskej dochéadzky, pri Skolskom stravovani a pri spravovani fondu Skolskych ucebnic,

- pomahat Skole pri spolupraci s podnikmi a spolo¢enskymi organizaciami,

- podporovat’ usilie ucitel'ov o trvalé a hlboké vedomosti ziakov, o zniZenie poctu

zaostavajucich Ziakov, o vychovu Ziakov k uvedomelej discipline,

- venovat velku starostlivost’ vychove Ziakov k spravnej vol'be povolania, pomahat’ riesit’

pripady ziakov s vychovnymi problémami a spolupdsobit’ pri ochrane deti a mladeze pred

Skodlivymi vplyvmi,
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ZR nezasahuje do vychovno—vzdeldvacieho procesu Skoly, ale pomaha vytvarat podmienky pre
jeho priaznivy priebeh a podporuje ho,
rodicom ainym osobam nie je dovolené¢ vstupovat’ pocas vyucovania do priestorov Skoly

a skolského klubu bez povolenia riaditel’a skoly alebo jeho zastupcu.

Spolupraca skoly a rodiny:

Skola ststavne informuje rodiCov o spravani a prospechu ziaka, jednym z prostriedkov je
ziacka knizka, do nej sa vpisuju iba dolezité oznamy,

ucitel oznamuje rodi¢om nielen nepriaznivé spravy o ich detoch, ale aj kladné hodnotenia
a pochvaly, forma zapisu v ZK musi byt premyslena a taktna,

pred zépisom do Ziackej knizky ulitel’ vzdy zvézi, ¢i v danom pripade nie je vhodnejsi sposob
styku s rodi¢émi — napr. rozhovor po triednej schodzke, list rodi¢om, pozvanie rodi¢ov do $koly,
navsteva v rodine...

ak maju rodic¢ia pochybnosti o spravnosti klasifikacie, m6zu podl'a MP ¢.22/2011 na hodnotenie
ziakov ZS ¢1.8 0ds.3 do troch dni odo dita ziskania vypisu hodnotenia za 1.polrok, alebo do troch

dni odo dna vydania vysvedc¢enia, poziadat’ riaditel’a Skoly o vykonanie komisionalnej skusky.

Komisie

zriad’uje ako stale alebo docasné poradné, iniciativne a kontrolné organy Skoly riaditel’ Skoly,

st zriadené zo zamestnancov Skoly a z radov odbornikov, predsedov komisii a ¢lenov navrhuje
riaditel’ Skoly a vymedzuje im tlohy,

schadzaji sa podl'a potreby alebo planu Cinnosti, zdsady rokovania a uznaSania si schvalia na
svojom prvom zasadani, komisie nemaji rozhodovaciu pradvomoc,

vypracovavaju stanoviské k prerokiivanym materidlom na tseku, pre ktory boli zriadené, dozeraju
na hospodarenie s majetkom Skoly, kontroluji spdsob realizacie uzneseni, vypracovavaju navrhy

a podnety najdolezitejSich otazok prace skoly.
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Skola zriad’uje tieto komisie:
stravovaciu

inventariza¢nu, vyrad’'ovaciu a likvida¢nti
Skodovu

vyberovu komisiu pre zad4vanie prac a konkurzy
Stravovacia komisia

Stravovacia komisia sa riadi vyhlaSkou €. 145 o Skolskom stravovani a prevadzkovym poriadkom.
Komisiu tvoria: zastupca riaditel’a Skoly, veduca Skolskej jedalne, veduca kuchérka, zastupca MS,

zastupca rodicov ZS a MS.

Hlavné tlohy stravovacej komisie:

1. Pomahat’ veducej Skolského stravovania pri uspesnom riadeni prevadzky podla zasad
spravnej VyZzivy.

2. Prerokovat’ poziadavky a navrhy, ktoré veduca SJ uplatiiuje u nadriadenej.

3. Spolupracovat pri vytvarani kultirneho prostredia, estetiky stolovania a hygieny
vydaja stravy.

4. Sledovat’ ¢as vydaja stravy a vykonéavanie pedagogického dozoru pocas vydaja stravy.

5. Pomahat pri zabezpecovani zasobovania potravin.

6. Podla zdujmu stravnikov riesit’ doplnkové stravovanie.
Organizacné ulohy:

1. Komisia zasada na podnet ¢lenov komisie, minimalne 2x rocne.

2. Zo zasadnuti komisie sa vedie zapis, ktorého kopia je ulozena u veducej SJ.
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Inventarizaéna, vyrad’ovacia a likvidaéna komisia
9

Inventariza¢na komisia sa riadi prislusSnymi predpismi o vykonavani inventarizacie a 0 sprave
Statneho majetku. Po skonéenej inventarizacii predklada riaditel'ovi $koly pisomny navrh na jej
vysporiadanie. Uplatni tiez ndvrhy na vyradenie a likvidaciu neupotrebitel'ného majetku.

Pocet ¢lenov komisie sa urcuje podl'a rozsahu vykonavanej inventarizacie. Predsedu komisie
poveruje funkciou pisomne riaditel’ $koly. Povereny predseda predlozi riaditel'ovi skoly pisomny
zoznam C¢lenov komisie. Okrem urcenej inventarizacie komisia preberd majetok Skoly — inventar
kabinetu, resp. majetok Skoly, prideleny do osobného uZivania, od odchadzajuceho zamestnanec
Skoly v pripade, ak tento majetok bude spravovat’ v nasledujicom obdobi novy zamestnanec skoly.
Ak inventar prebera d’alsi zamestnanec Skoly, predseda komisie sa zucastiiuje na preberani a tiez
podpisuje zapisnicu o prebrati majetku. Komisia sa schadza podl'a potreby a zvolava ju predseda
komisie.

Vyrad’ovacia komisia — na zaklade uskuto¢nenej inventarizacie a navrhov vyrad’'uje v stlade so
zakonom o sprave majetku na vyradenie majetok, ktory je metodicky zastarany, moralne
opotrebovany, mechanicky poskodeny, nefunkény a neopravite'ny. Pocet ¢lenov komisie sa urcuje
podl'a rozsahu vyrad’ovania. Predsedu komisie poveruje funkciou pisomne riaditel’ Skoly.
Povereny predseda predloZi riaditel'ovi Skoly pisomny zaznam o vyrad’ovani.

Likvida¢na komisia — uskutoc¢iiuje likvidaciu vyradeného majetku v ramci TDO. Pocet ¢lenov
komisie sa urcuje podl'a rozsahu vykonavanej likvidacie. Predsedu komisie poveruje funkciou

pisomne riaditel’ Skoly. Povereny predseda predloZi riaditel'ovi Skoly pisomny zdznam o likvidécii.

Skodova komisia

Jej funkciou je navrhovat’ po prerokovani s riaditel'om Skoly uplatiiovanie narokov, alebo postihov
zamestnancov Skoly.

Ma pit’ clenov, spolu s predsedom, ktorého touto ulohou poveruje riaditel’ skoly v sulade

s organiza¢nym poriadkom Skoly. Povereny predseda pisomne oznami riaditel'ovi $koly mena
¢lenov komisie a ur¢i zapisovatel’a.

Komisia zasada podl'a potreby a podava riaditel'ovi Skoly navrhy na rieSenie pripadov vzdy

pisomne s podpismi vSetkych ¢lenov.
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Vo svojej praci sa komisia riadi zdkonnikom prace a d’al$imi prisluSnymi normami.

Svoje navrhy konzultuje s pravnikom a ekonémom.
Vyberova komisia pre zadavanie prac a konkurzy

Jej funkciou je prerokuvat’ navrhovat riaditel'ovi akcie na rekonstruk¢né, adaptacné

a opravarenské prace na objektoch a zariadeniach Skoly a aj vyberat’ dodavatel’'ov na tieto prace.
Pri konkurzoch, resp. vyberovom konani na vediceho zamestnanca skoly ako Statutarneho organu,
odporucat’ riaditel'ovi Skoly vhodného uchddzaca. Riadi sa pritom prisluSnymi pravnymi predpismi
a smernicami. Predsedom komisie je riaditel’ skoly, ktory si prizyva ¢lenov /najmenej dvoch/
podl'a povahy veci. O spolupracu moze poziadat’ ¢lenov Zdruzenia rodicov pri ZS . Odportéania

predklada riaditel'ovi Skoly pisomne s podpismi ¢lenov komisie.
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Clanok IV

Zaverecné ustanovenia

1. Tento organizacny poriadok je zavdazny pre vSetkych zamestnancov skoly.

2. Veduci zamestnanci skoly su povinni postupne obozndmit’ s obsahom organizaéného poriadku
Skoly vSetkych podriadenych zamestnancov.

3. Zmeny a doplnky k organizacnému poriadku vydava riaditel’ $koly.

Tento organiza¢ny poriadok nadobuda ucinnost’ 05. 09. 2011.

Vo Vranove nad Topl'ou 26.08.2011

PaedDr. Martin Babiak
riaditel’ Skoly
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