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zamestnavatel'a — Zakladné skola, Kudlovska 11, Humenné, ktord upravuje zasady ¢innosti,
organizacnu Struktiru, metddy prace, posobnost’ jednotlivych stupiiov riadenia, obsah ¢innosti
jednotlivych usekov a ttvarov a ich vzajomné vzt'ahy.
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Zasady prace s vnutornym predpisom

1. Pridelenie vnutorného predpisu:

Organizaény poriadok riaditela ZS bol prideleny:

Meno a priezvisko Funkcia
zamestnanca

Mgr. Paulina Skerlikova riaditel’ka

Mgr. Cudmila Salokova zastupkyna riaditel’a

Mgr. Gabriela Majernikova ekonom

Milena Barnova veduca Skolskej jedélne

Mgr. Vlasta FediCova predsednicka ZO OZ

2. UloZenie vnutorného predpisu

Organiza¢ny poriadok $koly bude trvalo uloZeny v Utvare riaditel’ky $koly (d’alej ,,riaditel
Skoly* vo vSetkych gramatickych tvaroch) U ekondéma Skoly a u zastupcu riaditel'a Skoly a
je pristupny aj v elektronickej podobe na www.zskudhe.sk vSetkym zamestnancom.

3. Oboznamenie s vnitornym predpisom

Zodpovedny veduci zamestnanec Utvaru $koly je povinny bezodkladne najneskdr na najblizsej
porade useku po prideleni Organizacného poriadku zabezpecit’ preukazatelné (proti podpisu)
oboznamenie vSetkych zamestnancov stymto Organizatnym poriadkom a zaroven
informovat’ o tom, kde bude trvalo ulozeny. V elektronickej podobe je Organizaény poriadok
nepretrZite pristupny vSetkym zamestnancom.



Prva ¢ast’

VSeobecné ustanovenia

l.
Zriadenie ZS

Zriad’ovatel’:

1. Zriadovatel'om Zéakladnej Skoly, Kudlovska 11, Humenné je Mesto Humenné.

2. Zriadovacia listina bola vydana dna 1.7.2002 pod ¢islom 211/2002 primatorom Mesta
Humenné

1.
Nazov a sidlo

Nazov: Zakladna skola

Sidlo:
ICO:

Kudlovska 11, 066 01 Humenné
37876741

Statutarny organ: riaditel’ ZS

Zastupca Statutarneho organu : zastupca riaditel'a vo vymedzenom rozsahu

1.
Predmet Cinnosti ZS

Zakladny uéel a predmet &innosti ZS:

1.

1.

Vychovno-vzdelavacia ¢innost® pre primarne vzdeldvanie anizSie sekundarne
vzdelévanie ziakov

Priprava, vydaj, konzumacia jedal a napojov pre ziakov, zamestnancov a inych
stravnikov v ¢ase ich pobytu v zdkladnej Skole

Vykonavanie d’alSich ¢innosti upravenych vSeobecne zavaznymi pravnymi predpismi.

V.
Pravne postavenie ZS

ZS je pravnickd osoba, v pravnych vztahoch vystupuje vo svojom mene a ma
zodpovednost’ vyplyvajucu z tychto vzt'ahov. Svoju ¢innost finan¢ne zabezpecuje
samostatne na zdklade rozpoctu pre prenesené kompetencie, rozpoctu pre originalne
kompetencie, doplnkovych a vlastnych mimorozpoctovych zdrojov. Organizacnou
zlozkou Z8 je $kolska jedaleni a $kolsky klub deti.

Poslanie aulohy skoly upravuje Statat Skoly zo dna 4.10.2017, ktory je
neoddelite'nou sucast’'ou tejto organizacnej normy.



V.
Zakladné ustanovenia

1. Organiza¢ny poriadok je zakladom sustavy vnutornych organizacnych noriem —
vnutornych predpisov ZS. Na organizacny poriadok nadvizuji najméd aprobacny
poriadok, pracovny poriadok, registratirny poriadok a d’alSie vnttorné predpisy ZS.

2. Organizaény poriadok sa vztahuje na vetkych zamestnancov ZS.

Druha c¢ast’

Riadenie a organizacné usporiadanie

VI.

Statutarny organ, zastupca Statutarneho organu, opravnenie konat’
za 1S

A. Statutdrny orgdn

1. Statutarnym organom ZS je riaditel’ ZS, ktorého do funkcie menuje a z funkcie odvolava
Primator Mesta Humenné, ktorému zodpoveda za svoju ¢innost’..

2. Riaditel ako $tatutirny organ ZS je opravneny konat' v mene ZS vo vietkych veciach.

3. Riaditel’ ZS menuje a odvolava svojho zastupcu.

B. Zastupca Statutdarneho organu

Riaditel'a ZS pocas jeho nepritomnosti vo vymedzenom rozsahu jeho pdsobnosti zastupuje
zastupca riaditel’a Skoly.

C. Oprivnenie konat’ za ZS

Ini zamestnanci ZS ako uvedeni v bode A. a B. st opravneni robit’ za ZS pravne ikony nutné
K plneniu ulozenych pracovnych uloh v pripadoch, ked je to stanovené v tomto organizacnom
poriadku.

Opravnenie zastupovat’ ZS navonok inym ako Statutirnym organom alebo zastupcom
Statutarneho organu uvedeného v bode B. vznika na zdklade pisomného poverenia vydaného
Statutdrnym organom. V povereni okrem vSeobecnych nélezitosti musi byt vymedzeny cas a
rozsah poverenia.

D. Zastupovanie funkcie a odovzddavanie funkcii

Kazdy veduci zamestnanec je povinny urcit svojho zastupcu, ktory v dobe nepritomnosti
zastupuje v plnom rozsahu povinnosti, prav a zodpovednosti.



Zastupca 1 zastupovany su povinni sa pri odovzdavani funkcie na zastupovanie navzijom
informovat’ o priebehu a stave hlavnych a nedokoncenych tuloh a 0 stave inych doélezitych
veci.

VII.

Organizacna Struktira a posobnost’ utvarov

1. ZS sa vnutorne ¢leni na utvary a Useky:

A) Utvar riaditel'a ZS
B) Pedagogicky utvar
C) Prevadzkovy ttvar

D) Utvar $kolského stravovania

2. Pd&sobnost vSetkych ttvarov organizacnej Struktury

3. Kompetencné spory

A. Utvar riaditel’a ZS:

Organizuje a zabezpeCuje vykon riadiacej, rozhodovacej kontrolnej, pravnej, personalnej
a hospodarskej ¢innosti. Patria sem :

a) Riaditel’ ZS — $tatutarny organ
b) Zastupca riaditel'a ZS

c) Veduci Skolskej jedalne

d) Ekonom skoly

e) Mzdova uctovnicka

RIADITEL SKOLY:
1. Riaditel’ ZS ustanovuje do funkcii vedtcich zamestnancov ZS.

2. Veducim zamestnancom ZS okrem riaditel'a ZS je

— Zastupca riaditel’a
- Vedci Skolskej jedalne
- Ekoném
3. Riaditel, ako $tatutirny organ ZS, vykonava pravomoc v stlade s pravnymi predpismi

Slovenskej republiky. Rozhoduje vzdy samostatne, pokial’ jeho rozhodnutie nie je
podmienené schvalenim inych organov.



Riaditel'a zastupuje v jeho nepritomnosti vo vymedzenom rozsahu zastupca V ramci
rozsahu jemu danych prav a povinnosti.

Riaditel’ zodpoveda za dodrziavanie v§eobecne zavaznych pravnych predpisov, u¢ebnych
osnov, za odbornu a pedagogicku tGrovei vychovno — vzdelavacej prace ZS a za efektivne
vyuzivanie prostriedkov uréenych na zabezpedenie ¢innosti ZS, zodpoveda za riadne
hospodérenie s majetkom v uZivani alebo vlastnictve ZS.

Pravomoci riaditel'a vymedzuje najmi § 5 zék. ¢. 596/2003 Z.z. o $tatnej sprave v Skolstve
a Skolskej samosprave v zneni neskorsich predpisov.

Riaditel’ vykonava §tatnu spravu v prvom stupni.

Riaditel’ rozhoduje najma o :

a) 0 ukonceni adaptacného vzdelavania pedagogického alebo odborného zamestnanca
b) 0 zmenach vniitornej organizacie ZS

¢) koncepcidch pedagogického, ekonomického a spravneho rozvoja ZS

d) vietkych dohodach ZS s jej partnermi

e) pracovnych cestich zamestnancov vSetkych zamestnancov.

Riaditel’ Skoly d’alej:

vydéava Skolsky vzdelavaci program po prerokovani na pedagogickej rade a v rade skoly

b) prijima vsetkych zamestnancov ZS do pracovného pomeru atiez na ziklade dohod

9)

h)

)
k)

0 pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru,

zabezpecuje vyhotovenie pracovnych zmlav, dohdd o pracach vykondvanych mimo
pracovného pomeru,

zabezpecuje personalne obsadenie Skoly,
uzatvara dohody o zmene podmienok stanovenych v pracovnej zmluve,

rozvézuje pracovny pomer so zamestnancom Skoly dohodou, vypovedou, okamzitym
skon€enim pracovného pomeru, zruSenim v skiiSobnej dobe, urcuje nastup dovolenky na
zotavenie,

poskytuje pracovné volno pri kratkodobych prekazkach v préci zo strany zamestnanca
a pri prekazkach z dovodu vSeobecného zaujmu zamestnancom Utvaru riaditela ZS,

pridel'uje ivdzky pedagogickym zamestnancom a schval'uje denny poriadok,

nariaduje pradcu nadC€as, rozhoduje o vhodnom case cerpania nihradného volna,
0 vhodnejsej prave pracovného Casu,

urcuje naplne prace funkcii vSetkych kategorii zamestnancov Skoly,

po prerokovani so zriad'ovatel'om, zastupcami odborového hnutia a v pedagogickej rade
schval’uje Stvorrocny plan profesijného rozvoja pedagogickych zamestnancov,

vydava ro¢ny plan vzdeldvania pedagogickych zamestnancov, ro¢ny plan vzdeldvania
mozno pocas jeho platnosti doplnat’ a menit' v sulade s aktudlnymi moznostami a
potrebami skoly,

m) pre ucely kvalifikaéného vzdelavania poskytne pedagogickému zamestnancovi kopiu

planu profesijného rozvoja a koépiu roéného planu vzdeldvania opatrenti odtlackom



p)

a)

peciatky Skoly a svojim podpisom alebo dohodu o zvySovani kvalifikacie podl'a § 155
Zakonnika prace,

rozhoduje o nakladoch spojenych s rozsirujicimi modulmi funkéného vzdelavania, so
Specializaénym vzdelavanim, s inovaénym vzdelavanim,

Néklady spojené s vykondvanim atestacii a naklady spojené so zdkladnym modulom
funkéného vzdelavania okrem nakladov spojenych so zédkladnym modulom funkéného
vzdelavania, ktoré pedagogicky zamestnanec a odborny zamestnanec neabsolvuje v
sulade s planom profesijného rozvoja a rocnym planom vzdelavania, si hradi vzdy sam,

zabezpecuje vydavanie potvrdeni o zamestnanosti s uvedenim skuto¢nosti pre posudenie
naroku na dovolenku na zotavenie, zavdzkov zamestnancov k ZS, vykonavanych
zrazkach,

posudzuje kvalifikéciu zamestnancov a vV nadvdznosti na to ich zarad’uje do prislusnych
funkcii, platovych tarif podla prislusnych predpisov, zabezpecuje vyhotovenie
ozndmeni o zlozeni avyske funkéného platu, rozhoduje o platovych postupoch
pedagogickych zamestnancov,

prizndva odmeny, priplatky a vSetky d’alSie pohyblivé zlozky platu, plat za pracu nadcas
a zastupovanie nepritomnych zamestnancov v sulade s platovymi predpismi,

zabezpecuje vychovno — vzdelavaci proces kvalifikovanymi zamestnancami podla
nadobudnutého vzdelania v zmysle zédkona €. zak. €. 138/2019 Z.z. o pedagogickych a
odbornych zamestnancoch,

sustavne sa stard o odborny rast zamestnancov ZS,

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

vytvara vhodné pracovné podmienky na pracoviskdch Skoly, aby vykon prace bol
kvalitny, hospodarny a bezpecny,

vysiela zamestnancov na pracovné cesty (§ 57 zdkonnika prace),

zodpovedd za dodrZiavanie pravnych a ostatnych predpisov na zaistenie bezpecnosti
aochrany zdravia pri praci apoziarnej ochrany, za tymto Ucelom zabezpecCuje
pravidelné oboznamovanie zamestnancov v stlade s zak. ¢. 124/2006 Z. z. 0 bezpecnosti
a ochrane zdravia pri praci v zneni neskor$ich predpisov,

usmerfiuje, kontroluje a riadi pracu vietkych zamestnancov ZS vo vsetkych oblastiach,
koordinuje spolo¢né ulohy s Radou skoly a so zriad'ovatel'om,

usmeriiuje vSetku administrativnu pracu v ZS, zabezpeluje a kontroluje plnenie
hlavnych tloh ZS a dba na dodrZiavanie pracovného poriadku a discipliny,

podiela sa na priprave programu zasadnuti porad ZS, zucastiiuje sa porad a vzdelavacich
aktivit,

aa) sleduje Zbierku zakonov, odbornu literatiru, informuje o novinkadch azmenach

zamestnancov Zg,

bb) podiel'a sa na spractivani hodnotenia vychovno — vzdelavacieho procesu za jednotlivé

obdobia.



10. Prava a povinnosti riaditel’a Skoly:

11.

12.

a)

riaditel’ ZS vyuZiva vetky prava, ktoré mu vyplyvaja zo z. &. 552/2003 Z.z. o vykone

prace vo verejnom zaujme v zneni neskorSich predpisov, z. €. 553/2003 Z.z. o
odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme Vv zneni
neskorSich predpisov, Zakonnika prace, zak. ¢. 138/2019 Z.z. o pedagogickych a
odbornych zamestnancoch, ostatnych pravnych predpisov pre oblast’ Skolstva,
Pracovného poriadku a ostatnych vnutornych predpisov ZS,

je ¢lenom pedagogickej rady,

vo vnutornom predpise ZS upravi Struktiru Kkariérovych pozicii a rozsah
zodpovednosti za vykon Specializovanych ¢innosti po prerokovani v pedagogickej
rade,

zodpoveda za pedagogickil a odbornii Giroven prace ZS,

riadi a kontroluje pracu vietkych zamestnancov ZS,

hodnoti pracu vsetkych zamestnancov ZS,

stard sa o d’alSie vzdelavanie zamestnancov ZS,

stard sa o primerané personalne a materialne podmienky prace na Skole,

zabezpeCuje previerku bezpeCnosti a ochrany zdravia pri praci a previerku PO.
Zabezpecuje vSetky tlohy CO

zvoléava , riadi a vedie pedagogickl radu a formuje zavery jej rokovania,

zabezpec€i zostavenie prisluSnych pracovnych planov a Skolsky (vnitorny) poriadok
Skoly a nadriadenym organom podava pozadovanu Statistiku, Gstne 1 pisomné spravy,

dba, aby boli finan¢né prostriedky Skoly vyuZivané tcelne,

zabezpecuje styk ZS so zriadovatelom, Statnymi a verejnymi  orgdnmi
a organizaciami,

poskytuje informacie v zmysle Zakona o slobodnom pristupe k informaciam,

zastupuje ZS pred médiami, alebo na tato &innost’ splnomocni hovorcu Z8S.

Riaditel’ Skoly priamo riadi a kontroluje

a)
b)
c)
d)

zastupcu riaditel’a Skoly,
veduceho Skolskej jedélne,
ekondéma,

mzdovu uétovnicku.

Mzdova uctovnicka

Je priamo podriadena riaditelovi Skoly.

Mzdova uctovnicka najmaé:

a)
b)

kontroluje vecnt a formalnu spravnost’ zverenej agendy

vybavuje vietku kore$pondenciu riaditela ZS aveducich zamestnancov ZS,
koordinuje prichod navstev



9)
h)

)

K)

)

vedie protokol o pisomnostiach $koly a zaklada vybavené spisy v zmysle schvaleného
registratirneho planu a poriadku, vedie komplexna agendu $koly a jej archivovanie,

vedie evidenciu vietkych peciatok a tradnych tlaéiv v Z8S,
vedie evidenciu doslej a odoslanej posty,

vedie registratirne stredisko, zabezpeCuje archivaciu beznej, Uctovnej a Skolskej
agendy,

vydava potvrdenia o navsteve skoly,
vykonava administrativne ¢innosti pre Utvar riaditel’a,
zabezpecuje vykonavanie zdznamov o vzniku a rozviazani pracovného pomeru,

zabezpecuje vydavanie potvrdeni o zamestnani s uvedenim skutocnosti pre posudenie
naroku na dovolenku na zotavenie, zavizkov zamestnancom voci ZS, vykonavanych
zrazok,

zodpoveda za spravnost’ evidencie osobnych spisov zamestnancov a ich aktualizéciu,
po rozviazani pracovného pomeru archivaciu tychto spisov,

zabezpecuje komunikaciu s poistoviiami — prihlasky, odhlasky, prerusenia, zmeny,
vypracovava podklady k spracovaniu rozpoctu skoly,
vypliuje vykazy,

kompletni a spravnu likviddciu miezd vSetkych zamestnancov v stanovenych
vyplatnych terminoch (v¢itane dani a zrazok, ddvok nemocenského poistenia),

riadne vedenie agendy a podkladov stvisiacich so mzdovou agendou v suvislosti s
platnymi mzdovymi predpismi,

pripravu a vypracovanie planu dovoleniek zamestnancov,
zodpoveda za evidenciu pracovnych a Skolskych urazov,

plni d’alSie tlohy, ktorymi ju poveri riaditel’ Skoly.

B. Pedagogicky utvar:

ZASTUPCA RIADITEDLA:

1. Uzko spolupracuje s riaditelom ZS, ktorému zodpovedd za stav vo vychovno —
vzdelavacej praci v skole

a)
b)
c)

d)

riadi a kontroluje pracu a disciplinu zamestnancov svojho utvaru — pedagogickych
a odbornych zamestnancov 1. a II. stupnia ZS a Skolského klubu deti (SKD)

zabezpeCuje kompletné a v€asné spracovanie a predkladanie vSetkych platnych
vykazov podla stanovenych terminov v pozadovanom rozsahu

vykondva prace spojené s prijimanim ziakov a ukoncenim Studia v rdmci poverenia
riaditel'a Skoly

zostavuje predpisané Statistiky, pravidelne mesacne kontroluje triedne knihy,
vyhodnocuje skolskt dochadzku ziakov

zostavuje rozvrh vyucovania



9)
h)
i)
)
K)

1)

vedie evidenciu o nepritomnych uciteloch (P,D,NV, ... iné) — pripravuje zastupovanie
nepritomnych ucitel'ov

mesacne pripravuje podklady pre platy — spracovanie dochadzky, nadcéasov,
zastupovania

vypracuje a sleduje dodrziavanie skolského poriadku,
riadi a usmeriiuje exkurzie ziakov po dohode s riaditelom $koly,
koordinuje kultirno-spoloc¢enské a Sportové podujatia pre ziakov,

pridel'uje dozor ucitel'om a kontroluje jeho dodrziavanie, pravidelne mesacne ho
vyhodnocuje,

spolupracuje s vychovnym poradcom a triednymi ucitel'mi,

m) zabezpecuje pedagogicki dokumentaciu (tlaciva) a jej nalezité vypliovanie, objednava

n)
0)
P)

q)

a vedie evidenciu skolskych tlaciv,
zhromazd'uje pedagogicko-metodické pisomnosti ,
zabezpecuje reprezentéciu Skoly,

kontroluje  dodrziavanie pracovného poriadku pedagogickych zamestnancov
a Skolského poriadku, vykonava d’alSiu kontrolnii ¢innost' na zaklade poverenia
riaditel’a,

pravidelne mesacne kontroluje poriadok, cistotu, dodrziavanie hygienickych zasad
Vv priestoroch skoly a jej okoli a pisomne to zaznamenava,

vyhotovuje duplikaty vysvedceni, pripravuje opisy vysvedcen,i
plni d’alSie tlohy, ktorymi ho poveri riaditel’ skoly,

kontroluje triednu dokumentaciu,

zabezpecuje na Skole ulohy BOZP , CO a tlohy PO,

sleduje materidlne vybavenie Skoly ,

zabezpeCuje objednavky ucebnych pomdcok, tlaciv, dokumentacie a d’alSieho
potrebného materilu pre prevadzku Skoly

. Do Pedagogického utvaru patria:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
a)
b)

ucitelia

triedni ucitelia
vychovavatelia

vychovny poradca

Skolsky Specialny pedagdg
Skolsky psycholog
pedagogicky asistent
metodické zdruzenie
predmetova komisia

uvadzajici pedagogicki a odborni zamestnanci

10



C) spravcovia kabinetov a odbornych ucebni

Zamestnanci Pedagogického tutvaru st povinni neustale skvalitiovat’ a prehlbovat
ucinnost’ vychovno-vzdeldvacieho procesu, za vysledky ktorého zodpovedaju.

V tomto smere najma:

a) zabezpecuju sulad vychovy a vzdelavania a starostlivost’ o zdravy vyvoj ziakov

b) postupuju podla schvalenych zakladnych pedagogickych dokumentov, pedagogicko-
organizatnych pokynov, pokynov zriadovatela V sulade s platnymi pravnymi
predpismi

€) plnia vyuCovaciu a vychovnt ¢innost’ v rozsahu stanovenom osobitnym predpisom
a vykonavaju ostatné ¢innosti suvisiace s pedagogickou pracou

d) zvySuju Groven svojej prace vzdelavanim, samostatnym Stadiom alebo
v organizovanych formach dal§icho vzdelavania pedagogickych zamestnancov
v stilade s zak. ¢. 138/2019 Z.z. o pedagogickych a odbornych zamestnancoch, ak to
vyzaduje potreba Skoly, su povinni sa aj pocas prazdnin zucastnit’ ststredeni alebo
konzultacii

e) spolupracuju so zakonnymi zastupcami ziakov a verejnostou pri utvarani dobrych
vzt'ahov so Skolou

f) Pedagogicki a odborni zamestnanci (ucitelia, vychovavatelia, Skolsky Specidlny
pedagdg, skolsky psycholog, pedagogicky asistent, vychovny poradca)

- vyuzivaju v Skole vSetky prava a plnia vSetky povinnosti, ktoré pre nich vyplyvaju zo
zak. ¢. 138/2019 Z.z. o pedagogickych a odbornych zamestnancoch, z. ¢. 552/2003
Z.z. o vykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskorsich predpisov, z. ¢. 553/2003
Z.z .0 odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme v
zneni neskorSich predpisov, Zakonnika prace, Pracovného poriadku a dalSich
pravnych predpisov a vnatornych predpisov ZS

- plnia prikazy priameho nadriadeného a riaditel’a Skoly
- pracuji podla schvalenych uéebnych osnov, Skolského vzdelavacieho programu
Povinnosti triedneho ucitela (do funkcie ho menuje riaditel’ skoly):

Triedny ucditel’ vyucuje v prislusnej triede a

a) koordinuje vychovu a vzdelavanie v prislusnej triede,

b) zodpoveda za vedenie prislusnej pedagogickej dokumentacie,

) zodpoveda za utvaranie podmienok na rozvoj pozitivnych socialnych viazieb medzi
ziakmi navzdjom, medzi Ziakmi a zamestnancami Skoly,

d) spolupracuje so zakonnymi zastupcami, pedagogickymi zamestnancami a odbornymi
zamestnancami,

e) poskytuje ziakom a zdkonnym zastupcom poradenstvo vo vychove a vzdelavani,

f) koordinuje usilie vSetkych vyucujucich vo vychovno-vzdelavacom procese pocas
vyucovania i mimo vyucovania v zverenej triede,

a) vedie vo svojej triede dennt vychovni pracu so ziakmi, sleduje dochadzku, spravanie
I prospech, dodrziavanie Skolského poriadku Zziakmi, pravidelne ich hodnoti na
triednickych hodinach,

b) triednické hodiny su pravidelne minimalne raz mesacne a zapisuju sa v prislusnej
dokumentacii,

€) pravidelne na triednych aktivoch a konzultaciach informuje rodicov o prospechu,
spravani a dochadzke ziakov,

d) vpripade nalichavej potreby, po konzultaciach s riaditelom Skoly informuje
telefonicky alebo pisomne rodicov, zo stretnuti s rodicmi urobi pisomny zdznam,
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e) skoli ziakov zo zasad BOZP a PO a kontroluje ich dodrziavanie

f) triedny ucitel’ je povinny vykonavat’ ticto administrativne prace:
- viest triednu knihu, katal6g, kontrolovat’ vysvedcenia
- viest zaznam o triednickych hodinach a inej vychovnej ¢innosti
- triedni ucitelia prvych roc¢nikov zabezpecia vstupné informécie o ziakoch,

spracuju ich a informuju ostatnych vyucujucich a vedenie Skoly
g) triedni ucitelia uruju tyzdennikov a kontroluja ich pracu
5. Vedici predmetovej komisie a metodického zdruZenia:

a) do funkcie ho menuje riaditel’ $koly z radov pedagogickych zamestnancov $koly

b) koordinuje pripravu pedagogickej dokumentacie v prislu$nej oblasti,

€) podiela sa na vypracovani navrhu Stvorroéného planu profesijného rozvoja
pedagogickych zamestnancov,

d) podiela sa na organizovani rozvoja profesijnych kompetencii,

e) vykonava poradenska cinnost zamerani na kvalitu vychovy a vzdeldvania v
prislusnej oblasti.

f) plni d’alSie ulohy, ktorymi ho poveri riaditel’ $koly

6. Uvadzajuci pedagogicky zamestnanec alebo uvadzajuci odborny zamestnanec:

a) koordinuje a zodpoveda za priebeh adaptacného vzdelavania a pri ukonceni
adaptacného vzdelavania

b) hodnoti mieru osvojenia profesijnych kompetencii na vykon pracovnej ¢innosti
samostatného  pedagogického zamestnanca alebo samostatného odborného
zamestnanca.

7. Vychovavatel’:

zabezpecuje vychovu a vzdeldvanie Ziakom v Skolskom zariadeni pri uskuto¢novani
vychovného programu a zodpoveda za kvalitu priebehu a vysledky vychovy a vzdeldvania
v ¢ase mimo vyucovania

8. Skolsky $pecialny pedagég:
Skolsky $pecialny pedagog poskytuje

a) individualne alebo v triede vychovu, vzdelavanie a Specialno-pedagogické intervencie
ziakom so Specialnymi vychovno-vzdeldavacimi potrebami,

b) Specialno-pedagogické intervencie ziakom, ktoré nie st detmi a ziakmi so
Specidlnymi vychovno-vzdeldvacimi potrebami, v spolupraci so Skolskym zariadenim
vychovného poradenstva a prevencie,

C) Specialno-pedagogické poradenstvo ziakom, zakonnym zastupcom, pedagogickym
zamestnancom a odbornym zamestnancom,

d) sucinnost’ skolskému zariadeniu vychovného poradenstva a prevencie.

9. SKolsky psycholog
a) vykonava psychologicku diagnostiku,

b) poskytuje individualne, skupinové alebo hromadné psychologické poradenstvo,
prevenciu a intervenciu detom a ziakom so zameranim na vychovu a vzdelavanie,
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¢) poskytuje psychologické poradenstvo zakonnym zastupcom, pedagogickym
zamestnancom a odbornym zamestnancom,

d) spolupracuje pri prekonavani bariér vo vychove a vzdelavani ziakov,

e) poskytuje sucinnost’ psychologovi.

10. Pedagogicky asistent
Pedagogicky asistent podl'a poziadaviek ucitela, vychovavatela:
a) vytvara rovnost’ prilezitosti vo vychove a vzdelavani,

b) poméha ziakovi alebo skupine ziakov pri prekonavani architektonickych,
informacnych, jazykovych, zdravotnych, socidlnych alebo kultarnych bariér.

11. Vychovny poradca

Vychovny poradca zodpovedd najmé za :

a) vykon ¢innosti  vychovného poradenstva  prostrednictvom informaénych,
koordina¢nych, konzulta¢nych, metodickych a d’alsich suvisiacich ¢innosti

b) sprostredkivanie odbornej terapeuticko-vychovnej ¢innosti

€) vykonavanie poradenstva pri rieSeni osobnostnych, vzdelavacich, profesionalnych a
socialnych potrieb deti a kariérového poradenstva

d) koordinaciu prace triednych ucitel'ov z pedagogicko-vychovného hl'adiska

e) poskytovanie informacii Studentom vo vybere dalSicho Stidia a =ziskavania
zamestnania, vykonava poradenstvo pri vypliovani prihlaSok na vysoké Skoly a iné
formy Stadia

f) poskytovanie informacii rodiCcom pocas rodiCovskych zdruzeni i mimo nich o
moznostiach d’alSieho Stadia ich deti, sleduje tispeSnost’ prijatia absolventov $koly na
vysokeé skoly

g) plni dalsie Glohy, ktorymi ho poveri riaditel’ skoly.

12. Spravcovia kabinetov a odbornych ucebni:

a) preberaji hmotni zodpovednost’ za spravovany majetok

b) staraju sa o doplianie zbierok, materidlu, vybavenia, jeho spravne uloZenie a bezpedni
manipuléciu s nim

C) robia predpisané inventry, navrhuju opotrebované nepouzitené veci na vyradenie
a predkladaju riaditel'ovi §koly zoznam prebytocnych veci

d) zabezpecuju racionalne vyuzivanie veci a zariadeni

e) zodpovedaju za dodrziavanie prevadzkového poriadku v pridelenych priestoroch

Vsetci spravcovia uvedenych zariadeni su povinni dodrziavat bezpecnostné
a protipoziarne, vSeobecné i Specifikované opatrenia podla charakteru spracovanych
objektov a druhu zariadenia a materialu v nich.

C. Prevadzkovy utvar:
Prevadzkovy ttvar priamo riadi a jeho ¢innost’ koordinuje a jeho pracu kontroluje ekonom.
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1.

Ekonom Skoly

Pracu ekondéma priamo riadi a kontroluje riaditel’ Skoly.

Ekonom priamo riadi a kontroluje pracu skolnika a upratovaciek.

Fkonom

a)

zodpoveda za v€asné a spravne vyhotovovanie materidlov suvisiacich s agendou, ktora
vedie

b) vykonava evidenciu skolského majetku

C) zabezpeCuje vybavenie S$koly zakladnym vnutornym vybavenim, naradim, po
schvaleni objednédvky riaditel'om ZS

d) zodpoveda za kompletné spracovanie uctovnictva skoly

e) zodpoveda za zabezpelenie spravneho a vcasného vedenia jednotlivych operacii
evidovanych na Gcétoch

f) zabezpecuje likvidaciu cestovnych prikazov

g) zodpoveda za zabezpeCenie platobného styku

h) organizuje a kontroluje pracu skolnika a upratovaciek, dba, aby vykonavali pridelené
prace riadne a hospodarne a aby pri préci pouzivali predpisané ochranné prostriedky

i) zabezpeCuje podklady pri uzatvarani hospodarskych zmliv s inymi pravnymi
subjektami

j) vedie evidenciu hnutel'ného a nehnutel'ného majetku, spracovava inventarizaciu

K) vedie pokladiu skoly

I) stara sa o nakup Cistiacich prostriedkov,

m) zabezpecuje objednavky a nakup ucebnych pomocok, tla¢iv, dokumentacie a d’alsieho
potrebného materialu pre prevadzku Skoly

n) plni d’alsie ulohy, ktorymi ho poveri riaditel’ $koly

Skolnik

a) stara sa o hospodarne a v¢asné udrziavanie celého objektu skoly

b) zabezpeluje prevadzku a opravy majetku zriad'ovatel’a zvereného do uzivania ZS

c) vykonava udrzbu objektov, vratane remeselnej udrzby, oprava zamkov, réznych
uzaverov, beznd oprava a Udrzba elektrickych, signaliza¢nych, kuarenarskych,
vodovodnych a klimatiza¢nych instalacii a armatr,

d) zabezpecuje agendu suvisiacu s prevadzkou technickych zariadeni a skladového
hospodarstva ZS

e) zabezpecuje plnenie uloh v oblasti PO, BOZP

f) zabezpeluje starostlivost’ o zelefi a jej obnovu v $kolskom areali, udrzbu ihriska ZS

a na lom postavenych konstrukeii,
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g) stara sa o areal Skoly, kosi travnik, orezava stromy, upravuje kriky, dba o Cistotu
vonkajSieho priestranstva,

h) zabezpeluje starostlivost’ a kontrolu bezpe&nostného systému ZS a otvaranie

i) zabezpetuje bezchybni prevadzku ZS, dba, aby bola $kolskd budova v uréeny &as
otvorena a zatvorena

j) ¢isti prichodové chodniky do $koly a vV zimnom obdobi z nich odpratava sneh a posypa
pristupové cesty a chodniky posypovym materidlom

k) vykonava vSetky udrzbarske a domovnicke prace, okrem tych, ktoré vyzaduji odborny
zasah, dozera na celkovu hygienu a Cistotu ZS a jej okolia

I) vykonava a plni d’alSie ulohy suvisiace s dohodnutym druhom prace podl'a pokynov
priameho nadriadeného zamestnanca,

m) dohliada na Setrenie vodou, elektrinou avedie o0tom zaznamy, ktoré predklada
ekonomovi skoly,

n) plni d’alsie Glohy, ktorymi ho poveri ekonom a riaditel’ skoly

3. Upratovacky

a) udrziavaju pridelené upratovacie priestory v nalezitej Cistote a vzornom poriadku,
robia velké upratovanie im pridelenych priestorov, vratane cCistenia okien vzdy
S pouzitim bezpecnostného pasu

b) pracovné tilohy upratovaciek su urc¢ené podla pridelenych priestorov
c) zistené chyby a nedostatky denne oznamuji ekonomovi Skoly
d) pri praci st povinné pouzivat’ vsetky pridelené osobné ochranné prostriedky

e) po skonceni upratovania skontroluju ¢i su zatvorené okna, riadne uzavreté vodovody ,
uzamknu triedy , ndjdené veci odovzdaju ekondmovi Skoly, vynaSaju odpadkové kose,
podla pokynov peru zaclony

f) po skonceni prevadzky skontroluje, ¢i su priestory upratané, pozatvarané vsetky
obloky aci sa v Skolskej budove nezdrzujii nepovolané osoby auzamknu vsetky
prechody a vychody zo $koly

g) plnia d’alSie tlohy, ktorymi ich poveri ekondém a riaditel’ $koly.

D. Uwvar $kolského stravovania:

Utvar $kolského stravovania priamo riadi ajeho &innost koordinuje ajeho pracu
kontroluje veduca skolskej jedalne.

1. Veduca skolskej jeddlne
Pracu vedicej $kolskej jedalne (SJ) priamo riadi a kontroluje riaditel’ $koly.
Veduca Skolskej jedalne

a) zodpoveda za prevadzku SJ ajej plynuly chod, stara sa o riadne hospodarenie,
sleduje a dodrzuje vsetky predpisy o spolo¢nom stravovani ziakov

b) priamo riadi , usmeriuje a kontroluje pracu zamestnancov kuchyne
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d)

f)

9)

h)

)

K)

P)
)

spracovava naplne prace pre zamestnancov SJ, upozorfiuje na porusenie pracovnej
discipliny riaditel’ku ZS, podava navrh na rozviazanie pracovného pomeru v pripade
neplnenia si svojich povinnosti alebo zdvazného porusenia pracovnej discipliny

zabezpeluje vietky administrativne ulohy s chodom SJ
podava navrh na Gpravu platov, vysku osobného priplatku a odmeny

V spolupraci s hlavnou kuchéarkou poverenou riadenim pracoviska zostavuje vzdy na
tyzden dopredu jedalny listok v zmysle platnych zésad tak, aby jeho pestrost’ a pitny
rezim bol zamerany na ochranu ziaka, prepocitava podl'a receptur nutri¢ni hodnotu
podavanej stravy, stard sa o vysoku uroven skolského stravovania, zaobstarava jedla
Vv priemernej hodnote vyzivovacich noriem a dba, aby pokrmy boli upravené chutne,
nacas a vV zodpovedajiicom mnozstve a kvalite

dodrzuje pokyn na upravu finanénych limitov pri nédkupe potravin a uhrady na
stravovanie

pri starostlivosti 0 zasobovanie jedalne objednava a obstarava potraviny, inventar
a ostatné potreby pre jedalen, zodpoveda za spravnu kvalitu preberanych potravin
a ostatnych potrieb 1za spravne uskladnenie potravin, pri starostlivosti o plynuly
chod jedalne zodpovedd za organizaciu prevadzky celej jedalne, po dohode
s riaditel’kou ZS uréuje a organizuje prichod stravnikov do jedalne aich odchod
Vv sulade s prevadzkovymi moznost'ami jedalne a dennym poriadkom

kontroluje vedenie evidencie odkladania vzoriek na 48 hodin

podl'a navrhu hlavnej kucharky rozvrhuje pracovny ¢as podriadenych zamestnancov
tak, aby to ¢o najlepsie vyhovoval prevadzke kuchyne

zodpoveda za dodrziavanie podtu a kvalifikaénej $truktary zamestnancov SJ na
zaklade skuto¢ného stavu stravnikov

organizuje potrebné a ¢inné pracovné porady na prevadzke, vedie o nich zaznamy
a kopie odovzdava riaditel’ke ZS

stara sa aj o udrzbu inventara jedalne a kuchyne

predklada inventarizaciu DHM a HM, vedie inventarne knihy, predklad4 poziadavky
na materialno — technické vybavenie, urcuje ich priority

vedie zaznamy o nadCasovych hodindch zamestnancov aVurfeny termin ich
predklada ekonomovi ZS

mesacne vyhotovuje uzavierky, vedie evidenciu poplatkov za stravovanie

navrhuje opatrenia v oblasti BOZP aPO, zabezpeCuje inStruktaz (nie
oboznamovanie) zamestnancov SJ, aj novoprijatych, 1x rocne v oblasti PO, hygieny
a bezpecnosti prace na pracovisku

I) objednava, eviduje a vydava Cistiace a ochranné pracovné prostriedky

)
)

zodpovedd za dodrziavanie nariadeni kontrol SOI, Regiondlneho Ustavu verejného
zdravotnictva a zodpoveda za styk s bankou pri vedeni potravinového tctu

prezentuje Skolské stravovanie, propaguje ho, podava informacie stravnikom a
zakonnym zastupcom

spolupracuje s vedenim S$koly pri utvarani podmienok na vykon podnikatel'skej
¢innosti v priestoroch skoly, plni aj d’alSie ulohy, ktorymi ju poveri riaditel’ka Skoly

16



2. Kuchdrky a pomocné sily v previdzke SJ

a) su povinné poznat' a dodrziavat' hygienické poziadavky na vyrobu, podavanie
pokrmov a napojov

b) su povinné vstupovat’ na pracovisko len v ¢istom pracovnom odeve, dbat’ o Cistotu
pracovného prostredia a inventdra, v pracovnom odeve nesmu opustat pracovisko,
pri priprave a Cisteni zeleniny, umyvani madsa, spracovani a priprave stravy
vyuzivaju miesta vyhradené pre tuto ur¢enu pracu

¢) hlavna kucharka riadi prevadzku kuchyne a zodpoveda vedicej SJ za jej riadny
chod. Zostavuje podla vzorového jedalneho listku s veducou SJ jedalny listok, aby
bola v mesaénom priemere zachovand vyzivova norma, organizuje pracu
pomocnych kucharok a zamestnancov v prevadzke a pripravuje snimi pokrmy,
rozdel'uje hotové jedla stravnikom, podla schvaleného jedalneho listku a receptur
vystavuje Zziadanku tovaru k nasledujucemu diu, zodpovedd za dodrziavanie
technologickych postupov a noriem, za spravne hospodarenie s plynom, elektrickou
energiou a za dodrziavanie vSetkych hygienickych predpisov

d) zamestnanci v prevadzke pomahajii kucharkam pri priprave potravin pred varenim
apri vareni, Cistia zemiaky, zeleninu ainé potraviny, umyvaju kuchynské riady,
taniere, zabezpecuju Cistotu skladov, chodieb, okien, dveri, podla potreby
obstardvaju nakup potravin

e) supovinné dodrziavat’ zasady bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci, hygieny a PO

f) osobny nakup potravin si uskladnia v Satni amusia ho preukazat’" dokladom
0 zaplateni z prisluSnej predajne

g) Zkuchyne je zadkaz vynasat akékol'vek potraviny, ¢i v surovom alebo varenom
stave. Povolenie z tohto zakazu moze pisomne udelit’ riaditel’ka ZS so zdévodnenim.

Poésobnost’ vietkych utvarov

1. Kazdy zamestnanec ZS sa riadi pokynmi svojho nadriadeného a riaditel'a ZS.

2. Posobnost’ kazdého ttvaru ZS je dana suborom ¢innosti, ktoré je prislusny utvar povinny
zabezpecovat'.

3. Kazdy ttvar ZS v rozsahu svojej pdsobnosti predovietkym:

- zastupuje ZS voéi inym orgdnom a organizaciam v odborne prislusnych zaleZitostiach
alebo v rozsahu splnomocnenia

- zastupuje vlastny ttvar vo&i inym utvarom ZS

- spolupracuje sostatnymi Gtvarmi ZS pri vykone arozvoji vlastnej &innosti a ich
¢innosti, poskytuje informacie a podklady ostatnym utvarom ZS, ktoré ich potrebuju
k vykonu svojej ¢innosti

- spracovava predpisané hlasenia, rozbory, spravy o odbornych ¢innostiach aich
vysledkoch pre potreby vedenia ZS, pripadne ostatnych utvarov ZS
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- odborne riadi a kontroluje vykonavanie odbornych ¢innosti podriadenymi utvarmi, a to
Vv rozsahu svojej odbornej Cinnosti

Kompetencné spory

Pripadné kompetencné spory medzi jednotlivymi utvarmi rieSia predovSetkym veduci
zamestnanci tychto utvarov. Ked nedojde k dohode, riesi ich spor riaditel’ ZS.

Tretia cast’
Poradné organy

VIII.

1. Riaditel’ ZS zriad'uje podla pravnych predpisov a podl'a potrieb riadenia poradné organy,
rozhoduje o0 ich zlozeni a spdsobe rokovania.

2. Poradné organy riaditel'a ZS sa delia na:
a) Stale poradné organy
b) Poradné organy ,,ad hoc* (latinska skratka = poradny organ pre tento pripad, len pre
tento ucel ¢i prilezitost)
3. Stalymi poradnymi organmi riaditela ZS st najma:
a) Gremialna porada
b) Operativna porada
c) Pedagogicka rada Skoly
d) Rodicovska rada
e) Studentska $kolska rada
f) Metodické zdruzenie
g) Predmetové komisie
h) Inventariza¢na, vyrad’ovacia, likvida¢na komisia,

i) Skodova komisia,

4. Poradnymi organmi riaditel'a ZS ,,ad hoc* st najma:

a) komisia pre presetrenie poruSenia pracovnej discipliny, resp. neplnenia si pracovnych
uloh

b) komisia pre preSetrovanie staznosti v zmysle zak. ¢. 9/2010 Z.z. o staznostiach v
zneni neskorsich predpisov

c) komisia pre presetrenie diskriminacie zamestnancov a uchadzacov o zamestnanie
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5. V pripade potreby riaditel ZS zriadi a vymenuje v zmysle pravnych predpisov d’alsie

poradné organy.

Gremidlna porada

je zlozena z veducich zamestnancov Skoly, rady Skoly (prizvanych podla programu
porady), zvolava ju riaditel’ ZS, zasada podl'a potreby, minimalne 1krat mesacne

rozhoduje o vietkych zakladnych otdzkach stvisiacich s Ginnostou ZS, zavedeni
a ruseni vnutornych predpisov, pokial’ jej rozhodnutia nie su podmienené pedagogickou
radou a radou ZS

kontroluje plnenie planu prace $koly a koncepcie jej rozvoja, navrhuje a koordinuje
jednotlivé ¢innosti prace Skoly

pravidelne hodnoti stav dovoleniek zamestnancov ZS
organizuje pripravu podkladov na rokovanie pedagogickej rady, pracovnej porady

zriad’uje organy potrebné na samospravny chod skoly a urcuje ich napln

Operativna porada

zvolava ju podla potreby riaditel’ ZS

je zlozena z veducich zamestnancov ZS a prizvanych zamestnancov ZS podl'a potreby

Pedagogicka rada

je poradny, iniciativny, vychovny organ riaditel'a ZS
&lenmi st vietci pedagogicki zamestnanci, schadza sa podl'a planu ZS

vyjadruje sa k Skolskému vzdelavaciemu programu, k planu prace, hodnoteniu Ziakov,
k zasadnym otazkam vychovy a vzdelavania

prerokovava vychovny program ZS
prerokovava $kolsky poriadok ZS

prerokovava vnutorny predpis, ktorym riaditel’ ZS upravi Struktiru kariérovych pozicii
a rozsah zodpovednosti za vykon Specializovanych ¢innosti

Z jej rokovania sa vyhotovuje zapisnica ( kto ju viedol, pritomni, obsah, prijaté uznesenie
a vysledok hlasovani )

materialy sa archivuji a ukladaju aj u riaditela ZS

je spdsobila rokovat’, ak je pritomnd nadpolovi¢na vicsina jej ¢lenov

Rada Skoly

vyjadruje sa k pedagogickym, organizatnym a materialnym otazkam zabezpecenia
vychovno — vzdelavacieho procesu, k sprave o vysledkoch skoly, plni ulohu verejnej
kontroly v zmysle platnych pravnych noriem
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- riadi sa svojim Statiitom

- riaditel’ Skoly v ramci svojej posobnosti predklada rade Skoly na vyjadrenie najma:
* navrh na pocCty prijimanych ziakov, navrh rozpoctu skoly
« navrh na Skolsky vzdeldvaci program

« informacie o pedagogicko — organizaénom a materialnom zabezpeceni vychovno —
vzdelavacieho procesu

* spravu o vychovno — vzdelavacich vysledkoch skoly

* spravu o vysledkoch hospodarenia

Rodicovska rada

- je poradnym orgénom riaditel'a Skoly zlozena zo zadkonnych zastupcov ziakov kazdej
triedy, riesi vSetky zasadné otazky spoluprace rodi¢ov a ZS

- je najvyssim organom rodi¢ovského zdruzenia. Je tvorend zastupcami triednych aktivov,
ktori boli voleni na prvom zasadnuti triednych aktivov ZS v septembri nového Skolského
roka

- zasadd minimalne dvakrat v Skolskom roku. Jej zasadnuti sa m6Zu zucastnit’ aj rodicia,
ktori nie su jej ¢lenmi, ale prejavia o tuto ucast’ zaujem

- riadi sa pravidlami, ktoré vyplyvaju z jej Stattu
- je najvysSim organom dobrovolného zdruzenia rodicov, ktory sa riadi svojimi stanovami
- vyjadruje sa k pripomienkam rodi¢ov k praci §koly, pomoci $kole,

- ulohou RR je poskytovat Skole materidlnu pomoc verejnoprospesnou pracou svojich
¢lenov, predovsetkym pri zlepSovani skolského prostredia

- poskytovat Skole financni a vychovni pomoc pri zabezpeCovani mimoskolskych
podujati

- plnit podl'a potreby d’alSie ulohy v prospech skoly

- RR nezasahuje do vychovno — vzdelavacieho procesu Skoly, ale pomaha vytvarat
podmienky pre jeho priaznivy priebeh a podporuje ho

Inventarizacna, vyrad’ovacia a likvidacna komisia
Inventarizacna komisia

riadi sa prisluSnymi predpismi o vykonavani inventarizacie a 0 sprave Statneho majetku. Po
skonceni inventarizacie predklada riaditelovi ZS pisomny navrh na jej vysporiadanie. Uplatni
tiez ndvrhy na vyradenie a likvidaciu nepouziteI'ného majetku.

Pocet ¢lenov komisie sa urcuje podl'a rozsahu vykondvanej inventarizacie. Predsedu komisie
poveruje funkciou pisomne riaditel’ ZS.

Povereny predseda predlozi riaditelovi ZS pisomny zoznam ¢&lenov komisie. Okrem uréenej
inventarizacie komisia preberd majetok ZS — inventar, prideleny do osobného uZivania, od
odchadzajliceho zamestnanca Skoly v pripade, ak tento majetok bude spravovat
v nasledujucom obdobi novy zamestnanec ZS. Ak inventar prebera d’al§i zamestnanec ZS,
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predseda komisie sa zc¢astiiuje na preberani a tieZ podpisuje zapisnicu o preberani majetku.
Komisia sa schadza podl'a potreby a zvolava ju predseda komisie.

Vyrad’ovacia komisia

Na zéklade uskuto¢nenej inventarizacie a navrhov vyrad’uje v sulade so zakonom o sprave
majetku na vyradenie majetok, ktory je metodicky zastarany, moralne opotrebovany,
mechanicky poskodeny, nefunkény a neopravitel'ny. Pocet clenov komisie sa urcuje podla
rozsahu vyradovania. Predsedu komisie poveruje funkciou pisomne riaditel’ ZS. Povereny
predseda predlozi riaditelovi ZS pisomny zdznam o vyrad’ovani.

Likvidacna komisia
Uskutociiuje likvidaciu vyradeného majetku. Pocet ¢lenov komisie sa urcuje podl'a rozsahu

vykonavanej likvidacie. Predsedu komisie poveruje funkciou pisomne riaditel’ ZS. Povereny
predseda predlozi riaditel'ovi ZS pisomny zaznam o likvidacii.

Skodovi komisia
Jej funkciou je navrhovat po prerokovani s riaditelom ZS uplatiiovanie narokov, alebo

postihov zamestnancov ZS. Ma 5 &lenov, spolu s predsedom, ktorého touto ilohou pisomne
poveruje riaditel’ ZS.

Povereny predseda pisomne oznami riaditelovi ZS mena ¢lenov komisie a uréi zapisovatela.
Komisia zasada podla potreby a podava riaditelovi ZS navrhy na rieSenie pripadov vzdy
pisomne s podpismi vSetkych ¢lenov. Vo svojej praci sa komisia riadi Zakonnikom prace
a d’al§imi pravnymi predpismi.

Podpisovanie a pouZivanie peciatok
Za Z8 sa podpisuje tak, ze k menu a funkcii zamestnanca opravneného podpisovat sa pripoji
peciatka ZS a podpis. Opravnenie zamestnancov podpisovat’ za ZS jednotlivé pisomnosti
urcuje Registraturny a Aprobacny poriadok.
ZS pouziva podlhovastd peéiatku a gulatd peéiatku. Pediatky toho istého typu s rovnakym
textom sa rozliSuju ¢islom, ktoré musi byt v odtlacku peciatky CitateI'né. ZS vedie evidenciu
peciatok. Evidencia obsahuje odtlacok peciatky suvedenim mena a priezviska, funkcie
a podpisu zamestnanca, ktory ju prevzal a pouziva. Vnutorny predpis ZS upravuje evidenciu,
pouzivanie a likvidaciu peciatok.
Stvrta cast’
Zaverecné ustanovenia

XI.
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Zmeny organizacného poriadku mozno vykonat’ len pisomne, a to ¢islovanym dodatkom
K nemu.

Organiza¢ny poriadok je zavizny pre vSetkych zamestnancov Zakladnej Skoly,
Kudlovska 11, Humenné.

Prilohu organiza¢ného poriadku tvori :

- Zriad’'ovacia listina

~  Statat Zakladnej $koly, Kudlovska 11, Humenné

~  Organizaéna $truktira ZS (Je potrebné ju graficky spracovat’ podl'a OP).
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