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Zakladna $kola Pre§ov, UL Srobarova & 20

¢l. 1
Z.akladné ustanovenia

1. Riaditel' Zakladnej $koly v PreSove Ul. Srobarova 20 (d’alej len ,,zakladna
$kola*) vydava Organiza¢ny poriadok v stllade s § 3 ods. 3 Vyhlasky MS SR
320/2008 o zékladnej $kole a vyhlasky MS SR & 306/2009 o skolskom
klube deti, o centre volI'ného Casu.

2. Organizacny poriadok je zdkladnou organiza¢nou normou Zdkladnej skoly,
Srobarova 20, Presov. Upravuje riadenie a organizaciu prace $koly, uréuje
organizatni  StruktGru, urCuje prava, povinnosti a zodpovednost’
zamestnancov, vnuitorné¢ a vonkajSie vztahy Skoly, vymedzuje Cinnost a
zodpovednost’ veducich zamestnancov.

3. Organiza¢ny poriadok ako vnutroorganiza¢nd norma urcuje najma:
e zasady delby prace a rozsah pravomoci, povinnosti a zodpovednosti
organizacie,
e zakladnu organizacnu Struktiru, vztahy nadriadenosti a podriadenosti,
e zakladnu posobnost’ jednotlivych usekov so vzajomnymi vizbami,

e obsahuje spolocné ustanovenia pre vSetky organizacné useky a
zamestnancov ZS, popripade vztahy k inym organom a organiziciam,

e obsahuje usporiadanie, poslanie a rozhodujice cinnosti veducich
organiza¢nych usekov.

¢l. 2
Postavenie Skoly

1. Zakladna $kola, Srobarova ¢&. 20, PreSov je na zaklade rozhodnutia
Okresného uradu v PreSove a na zdklade ustanovenia § 5 odst. 1 Zakona ¢.
542/1990 Zb. o statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave, § 63 zakona
C. 29/1984 Zb. o sustave zakladnych a strednych kol v zneni neskorSich
predpisov, zakona ¢. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolske;j
samosprave, zdkona €. 597/2003 Z. z. o financovani zdkladnych a strednych
Skol a Skolskych zariadeni samostatnou rozpoctovou organizaciou na
useku zékladného Skolstva.

Zriad’ovacia listina bola vydana 1. januira 1998 pod &islom OSaK —
1682/1997 prednostom okresného iradu v PreSove.




Zakladnd Skola je pravnickd osoba, v pravnych vzt'ahoch vystupuje vo
svojom mene ama zodpovednost' vyplyvajucu z tychto vztahov. Svoju
¢innost’ finan¢ne zabezpecuje samostatne na zaklade:

e rozpoctu pre prenesené kompetencie,

e rozpoCtu pre originalne kompetencie, doplnkovych a vlastnych
mimorozpoctovych zdrojov.

Aktudlna zriadovacia listina Skoly bola vydana dna 28. marca 2013 pod
¢islom R/598-12/2013

Sudastou ZS je:

e Skolsky klub deti
e Skolska jedalen

Riaditel’ Skoly vykondva S§tatnu spravu v prvom stupni - § 5 ods.1, 2, 3
zakona €. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave.

Riaditel'stvo zékladnej Skoly pravidelne informuje verejnost’, Radu Skoly a
na poziadanie aj miestnu samospravu o stave a problémoch skoly.

Riaditel’ Skoly v rdmci svojej posobnosti predklada Rade Skoly na vyjadrenie
najma:

e navrhy na pocCty prijimanych ziakov,

e navrh na zavedenie Studijnych a u¢ebnych odborov a zamerani,

e navrh Skolského vzdelavacieho programu a vychovného programu,

e navrh rozpoctu skoly,

e spravu o vychovno-vzdelavacej ¢innosti, jej vysledkoch a podmienkach,

e spravu o vysledkoch hospodarenia Skoly,

e koncepcny zamer rozvoja Skoly rozpracovany najmenej na dva roky S
priebeznym jeho hodnotenim,

e informaciu o pedagogicko-organizatnom a materialno-technickom
zabezpeceni vychovno-vzdelavacieho procesu.




¢l. 3
Vseobecné ustanovenia

1 Predmet ¢innosti Skoly

1. Zakladnym predmetom &innosti ZS je vychovno-vzdelavacia &innost pre
primarne vzdelanie anizSie sekunddrne vzdeldvanie Zziakov, vychovna
¢innost’ v SKD a CVC, vyroba, konzumacia a odbyt jedal a napojov pre
ziakov zakladnej §koly a zamestnancov ZS.

2. Predmetom c¢innosti zakladnej Skoly je:

e zabezpecenie vychovno-vzdelavacieho procesu pre deti vo veku od 6 — 16
rokov, splnenim povinnej 10 — rocnej Skolske; dochadzky na urovni
zékladnej Skoly v rozsahu Statneho a schvalen¢ho Skolskeého
vzdelavacieho programu a platnych ucebnych osnov, vzdeldvacich
Standardov pre jednotlivé predmety a uebnych planov pre 1. — 9. ro¢nik
ZS,

e zabezpecCenie mimoSkolskej Cinnosti v Skolskom klube deti, ktory je

sucastou zdkladnej Skoly, ako aj mimo vyucovacie zdujmové aktivity
zamerané na rozvoj individualnych potrieb deti,

e zabezpeCenie a poskytovanie Skolského stravovania v Skolskej jedalni,
ktora je suCast'ou zakladnej Skoly,

e pravidelne informovat’ verejnost, Radu rodi¢ov a Radu Skoly a na
poziadanie aj miestnu samospravu o stave a problémoch Skoly na zdklade
§ 3,5 zédkona NR SR €. 542/1990 Zb. , zékona €. 596/2003 Z. z. o Statnej
sprave v Skolstve a Skolskej samosprave v zneni neskorSich zmien a

doplnkov.

2 Poslanie a hlavné ulohy $koly

e zabezpecuje kvalitni odbornl a pedagogicka Cinnost’, vytvara Ziakom a
zamestnancom Skoly potrebné materidlno-technické podmienky,

e zabezpecCuje starostlivost’ o budovu Skoly, jej vnatorné vybavenie a areal
Skoly,

e zabezpeCuje efektivne a hospodarne vyuzitie pridelenych prostriedkov,
zostavuje plan a rozpocet skoly,

e informuje verejnost’ a Radu Skoly o stave a problémoch skoly,
e zabezpecuje plnenie uloh na useku PO a BOZP podl’a platnych predpisov,




e vykonava archiva¢nt a skartacnua ¢innost’,

e zabezpeCuje ekonomickl, pracovno-pravnu, mzdovl, spravnu a
prevadzkovl ¢innost’,

e zabezpecuje pristup k informaciam o Skole v zmysle zakona ¢.211/2000
2.z,

e zabezpecuje ochranu osobnych tdajov v zmysle zakona ¢. 122/2013 Z. z.,

e uyplatiuje a kontroluje dodrziavanie platnych pravnych predpisov,
uplatiiuje prislusné sankcie podla platnych pravnych predpisov voci
zodpovednym osobam.

r v

Organizacné Clenenie Skoly

Na cele Skoly je riaditel’ Skoly, ktorého menuje a odvolava zriad’ovatel' na
navrh Rady Skoly. Riaditel’ Skoly v zmysle § 5, ods. 1 zdkona &. 552/2003 Z.
z. 0 vykone prac vo verejnom ziaujme menuje a odvolava zastupcov
riaditel’a, veducich jednotlivych utvarov skoly, u ktorych vyberové konanie
neurcuje pracovny poriadok. Riaditel’, ako Statutarny organ Skoly, kona v jej
mene vo vSetkych jej veciach. Rozhoduje vzdy samostatne, pokial’ jeho
rozhodnutie nie je podmienené schvalenim Rady Skoly alebo zastupcov
zamestnancov na pracovisku. Riaditela zastupuje v jeho nepritomnosti
zastupkyna Statutdrneho orgdnu alebo pisomne povereny veduci
zamestnanec.

Riaditel’ Skoly zodpovedd za dodrzanie vSeobecne zavdznych pravnych
predpisov, ucebnych planov a u¢ebnych osnov, za odbornu a pedagogicku
urovenl vychovno-vzdelavacej prace Skoly a za efektivne vyuZivanie
prostriedkov uréenych na zabezpecenie Cinnosti Skoly, zodpoveda za riadne
hospodarenie s majetkom v sprave §tatu, ktory bol na Skolu delimitovany,
alebo vo vlastnictve Skoly.

Riaditel’ skoly, ako aj jej d’alSi zamestnanci, ktori s povereni riadenim na
jednotlivych stupnoch riadenia Skoly, st opravneni urCovat' a ukladat
podriadenym zamestnancom Skoly pracovné tulohy, organizovat, riadit’ a
kontrolovat’ ich pracu a davat’ im na ten Ucel zavdzné pokyny.

Riadiaci zamestnanci Skoly st priamo zodpovedni za spravne, kvalitné a
efektivne plnenie uloh a su opravneni urcovat a ukladat’” podriadenym
zamestnancom Skoly pracovné ulohy, st povinni osobne kontrolovat’ plnenie
uloh nimi riadeného useku, prijimat’ opatrenia na odstraiiovanie nedostatkov,




ithned’ o nich informovat’ riaditel’ku Skoly, pripadne podavat’ navrhy na
uplatnenie sankcii vo¢i zodpovednym zamestnancom nimi riadeného useku.

5. ZS sa &leni na jednotlivé utvary, ktoré komplexne zabezpeduju a koordinuju
ulohy Skoly v zmysle zriad’ovacej listiny:
A. usek riaditel’a Skoly,
B. pedagogicko-hospodarsky ttvar,
C. hospodarsko-spravny usek,

D. Skolské stravovanie.

6. Clenenie pedagogického utvaru:

e primarne vzdelavanie — 1. stupen,
e niZzSie stredn¢ vzdelavanie — 1. Stupen,
o Skolsky klub deti.

7. Organizacna Struktura zamestnancov pedagogického Utvaru:

e riaditel’ ZS — $tatutarny organ zamestnavatela,

e zastupkyna riaditel’a Skoly pre pedagogicky usek -primarne vzdelavanie
Statutarna zastupkyna,

e zastupkyna riaditel’a Skoly pre nizSie stredné vzdeldvanie,

e zastupca riaditel'a Skoly pre hospodarsky tsek,

e vychovny poradca,

e veduci metodickych organov,

e triedni ucitelia,

e netriedni ucitelia,

e vychovavatel’ky SKD,

e koordinatori.

8. Pedagogicki zamestnanci:

e prava apovinnosti pedagogickych zamestnancov su  upravené
v Zakonniku prace aV predpisoch danych na jeho vykonanie, d’alej v
Pracovhom poriadku, tiez su zakotvené v pracovnej zmluve, vZ. ¢.
138/2019 Z.z.,




e Pedagogicky zamestnanec ma okrem prav ustanovenych osobitnymi
pravnymi predpismi pri vykone pracovnej ¢innosti pravo na

a) zabezpeCenie podmienok potrebnych na vykon pracovnej cinnosti,
najmd na ochranu pred prejavmi nasilia zo strany ziakov, zakonnych
zastupcov alebo inych osob, ktoré maju diet'a zverené do starostlivosti na
zaklade rozhodnutia sidu, azo strany dalSich fyzickych osob alebo
pravnickych osob,

b) ochranu pred socialno-patologickymi prejavmi v spravani veducich
pedagogickych zamestnancov, dalSich zamestnancov, zriadovatela,
zakonnych zastupcov, inych fyzickych osdb alebo pravnickych osob,

¢) ochranu pred neodbornym zasahovanim do vykonu pracovnej ¢innosti,

d) ucast’ na riadeni $koly, Skolského zariadenia prostrednictvom osobného
Clenstva alebo volenych zastupcov v poradnych, metodickych
a samospravnych orgéanoch,

¢) predkladanie navrhov na skvalitnenie vychovy a vzdelavania,

f) vyber auplathovanie pedagogickych metdd, foriem, didaktickych
prostriedkov vychovy a vzdelavania a na vyber odbornych metod,

g) profesijny rozvoj,
h) objektivne hodnotenie vykonu pracovnej ¢innosti,

e neodbornym zasahovanim do vykonu pracovnej ¢innosti je zasah do
vykonu pracovnej cinnosti fyzickou osobou, ktora nie je veducim
zamestnancom pedagogického zamestnanca alebo nema postavenie
kontrolného organu,

e pedagogicky zamestnanec ma V suvislosti S vykonom pracovnej ¢innosti
postavenie chranenej 0soby,

e Pedagogicky zamestnanec je povinny
a) chranit’ a reSpektovat’ prava ziaka, a jeho zakonného zastupcu,

b) zachovavat ml¢anlivost a chranit’ pred zneuzitim osobné udaje,
informacie 0 zdravotnom stave a vysledky odbornych vysetreni ziakov
a posluchacov, s ktorymi prisiel do styku,




c) reSpektovat individualne vychovno-vzdelavacie potreby ziaka
s ohladom na jeho schopnosti, moznosti, socialne a kultirne zazemie
a odporacania odbornych zamestnancov,

spravat’ sa V stlade s Etickym kédexom pedagogickych zamestnancov,

podiel'at’ sa na vypracuvani a vedeni pedagogickej dokumentacie a d’alSe;
dokumentacie,

usmernovat’ a objektivne hodnotit’ vychovu a vzdeldvanie ziaka,
udrziavat’ a rozvijat’ svoje profesijné kompetencie,
absolvovat’ aktualizacné vzdelavanie,

vykonavat' pracovni ¢innost’ prostriedkami, metéodami, formami a
postupmi, ktoré zodpovedaji suc¢asnym vedeckym poznatkom, hodnotam
acieclom Skolského vzdelavaciecho programu alebo vychovného
programu,

poskytovat’ ziakovi azakonnému zastupcovi poradenstvo a odbornu
pomoc spojend s vychovou a vzdelavanim,

pravidelne informovat’ Zziaka azakonného zastupcu 0 priebehu
a vysledkoch vychovy a vzdeldvania,

povinnosti zachovavat’ ml¢anlivost’ moze pedagogického zbavit

a) zakonny zastupca ziaka,

b) ziak, ktory dovisil 18rokov veku,

C) ministerstvo Skolstva na ziadost' organov ¢innych Vv trestnom konani
a suadov,

st povinni dodrziavat’ v§eobecné pravne a vnutro-Skolské predpisy, plnit
si svoje povinnosti vyplyvajuce z pracovno-pravnych vzt'ahov a z funkcie,
ktorou st v Skole povereni,

plnia prikazy priameho nadriadeného,

pri vyucovani pracuji podla schvalenych ucebnych osnov, TVV planov,
Skolského vzdelavacieho programu, Standard a ucebnic,




e su povinni byt v Skole v Case urCenom rozvrhom hodin, rozvrhom
dozorov v Case ur¢enom na pohotovost’ na zastupovanie nepritomnych
ucitel'ov, v Case porad, akcii a schodzi zvolanych riaditel'om Skoly,

e vykondvaji dozor nad ziakmi podl'a planu dozorov, dbaju na poriadok a
disciplinu,

e siu povinni na prikaz priamych nadriadenych zastupovat prechodne
nepritomnych zamestnancov,

e podporuji rozvoj zaujmovej mimoskolskej Cinnosti ziakov,

e vSimaju si zdravotny stav ziakov, u¢ia ich osobnej hygiene, spravnej
vyzive, kultire stravovania, Setrnému zaobchadzaniu so Skolskym
majetkom,

e ucia ziakov zachovavat’ pravidla bezpecnosti prace, dopravnej vychovy,
ochrany zZivotného prostredia, poZiarnej a civilnej obrany,

e maju zdkaz pouzivat’ vietky formy telesnych trestov a sankcii vo vychove
a vzdelavani,

e zabezpeCuji ochranu prav dietat’a, ktoré s zabezpecené v Dohovore o
pravach diet’at’a,

e vyuZzivajui fond pracovnej doby na plnenie pracovnych uloh,

e upozornia ihned’ svojho nadriadeného na nespravnost prikazu, moézu
odmietnut’ jeho vykonanie, ak je jeho splnenie trestné alebo sa prieci
zékonu a tato skuto¢nost’ ihned’ ozndmia vysSiemu nadriadenému,

e predvidanii nepritomnost’ hlasia vcas, aby bolo mozné zabezpecit
zastupovanie.

9. Triedni uditelia:

e maji vyznamnu ulohu pri vychove Ziakov svojej triedy, koordinuju
vSetkych vyucujucich pri vychove a celkovej rovni vedomosti Ziakov,
spolupracuju s vychovnymi poradcami a Skolskym psychologom,

e osobitnll pozornost’ venuju slabSim ziakom, pomahajt pri zvladnuti uciva,
zaujimaji sa 0 rodinné prostredie, uskuto&iiujii pohovory s rodi¢mi . Uzko
spolupracujii s vychovavatelkami SKD, o tychto Ziakoch si vedu
evidenciu,




pozornost” venuju aj Ziakom nadanym a talentovanym. Ich schopnosti
a zaujmy dalej rozvijaja pracou v zauymovych krazkoch, zapojenim do
roznych sutazi, poskytovanim pomoci slabSim ziakom i diferencovanou
naro¢nostou vo vychovno-vzdelavacom procese. Ich pracu a vysledky
hodnotia pri hospitaciach a na klasifikacnych poradach,

sledujii spravanie triedy, dochadzku, celkovy prospech ziakov a po
dohode s ostatnymi uciteI'mi zarad’uje slabSich ziakov do doucovacich
skupin. O ich ¢innosti vedu evidenciu a pri kontrole — hospitacii podavaja
spravu o vysledkoch i forméch poskytovanej pomoci,

veda triednu dokumentaciu: triedny vykaz, triednu knihu, klasifika¢ny
harok, vyhotovuju vsetky udaje o triede podl'a pokynov vedenia Skoly.
Triednu knihu tyZzdenne kontroluji a uzatvaraju tyzden (najneskorSie
v pondelok rano), vykonévaju triednické hodiny a 4 — krat mesacne zapiSu
triednicka hodinu do triednej knihy,

denne sleduji dochadzku vSetkych ziakov, v pripade zasSkolactva
okamzite pisomne upozornia rodiCov Ziaka, vazne pripady rieSia
Vv spolupraci s vedenim Skoly,

vedu evidenciu inventdra v triede, za ktory osobne zodpovedaju, Ziakov
triedy vedi K Setrnému zaobchadzaniu s majetkom, jeho stav ststavne
kontroluju a Vv pripade poSkodenia preSetria a zabezpecia Uhradu alebo
opravu,

pravidelne  kontrolujt  doslednost’  Ziakov v prezivani, noseni
hygienickych vrecusok, tyzdenne urcuju dvoch tyzdennikov v triede,
pracu tyZzdennikov kontrolujii a usmernuju,

Vv triednej knihe tyzdenne vyhodnocuji dochadzku ziakov, preberaju
Skolské potreby pre Ziakov a tieto podl'a noriem medzi ziakov rozdel'uja,

v uzkej spolupraci s VP aostatnymi vyucujucimi vychovavaju Ziakov
k spravnej volbe povolania, formuju ziacky kolektiv, odstranuju
negativne javy u jednotlivcov aucinnymi metéodami i prostriedkami
vytvara dobré medzil'udské vzt'ahy medzi Ziakmi triedy,

po dohode sostatnymi ucitelmi robia opatrenia na koordinaciu
narocnejSich domacich tloh, pisomnych previerok a pod.,

sustavne kontroluji v akom stave sa nachadza uc¢ebna, ucebné pomocky,
ucebnice, dbaji na obsahovu a estetickt uroven nasteniek, na kvetinova
vyzdobu a celkovu esteticka uroven ucebne,




« dbaju, aby ziak prichadzal na vyucovanie Cisto a hygienicky upraveny
a slusne obleCeny, vSimaju si zmeny spravania ziaka izmeny jeho
zovnajsku, konzultuju ich s inymi vyucujucimi, spolupracujt s rodi¢mi.

10. Pedagogicki zamestnanci vykonavajuci dozor:
e povereni ucitelia vykonavaju dozor podla tyzdenného rozpisu,

e pri dozore dbaju na poriadok a bezpecnost’ ziakov v uréenych priestoroch,
Z miesta dozoru neodchadzaju,

e rozliSuje sa: a/ hlavny dozor /Cast’ A, Cast’ B/,
b/ dozor na jednotlivych chodbéach,
¢/ dozor v SJ,

d/ pedagogicka pohotovost'.

Hlavny dozor:
e Ziaci su vpustani do budovy Skoly o 7.40 hod. zadnym vchodom
a boénymi vchodmi, v pripade nepriaznivého po¢asia aj skor. Ziaci ¢akaju
vo vestibule Skoly,

e po zvoneni 0 7. 40 hod. dozor dbéd na disciplinovany vstup do skoly,
kontroluje prezuvanie, prezliekanie a sprdvne uloZenie topanok a Satstva
do skrin, pri tejto Cinnosti vypomdha aj sluZbukonajuca upratovacka
a Skolnik,

e dba o poriadok a disciplinu pocas prezivania ziakov,
¢ sleduje a usmernuje ¢innost’ dozorov na chodbach,

e hlavny dozor sa vykonava pred vyucCovanim a po 5. a 6. vyuCovacej
hodine,

e dozor konajuci ucitel’ dba, aby si ziaci ulozili tasky do skrinky a kabaty
zavesili na veSiak pred jedaliou.

Dozor na chodbach:

e dozor konajici ucitel dbd na disciplinu a poriadok na jednotlivych
chodbach,

e vypomaha pri kontrole preziivania, prezliekania, dba na spravne ulozenie
topanok a Satstva,

e cez prestavky dozera na poriadok v triedach,




sleduje spravne vetranie, ktoré sa uskutocnuje len malymi vetrackami na
oknach, vrchnt ¢ast’ okien ziakom nie je dovolené otvarat’,

sleduje dodrziavanie hygienickych zasad na WC i disciplinu Zziakov
V tychto priestoroch, v§ima si ¢i nepouzivaji omamné latky,

Sleduje, aby sa ziaci zdrziavali len na chodbe, kde maju triedy,
prechadzat’ z jednej chodby na druhti nie je povolené,

cez malé prestavky su Ziaci v triedach, dvere do tried st otvorené,
pocas velkej prestavky su ziaci na chodbéch, v lethom obdobi vyuzivaja

prestavku k pobytu na cerstvom vzduchu v priestoroch pred budovou
Skoly.

Dozor v skolskej jedalni:

dozor v SJ sa vykonava podl'a rozpisu, ktory je vyveseny v SJ,

po 4. vyucovacej hodine za disciplinu a poriadok Ziakov je zodpovedna
vychovavatelka svojho oddelenia,

dbaju, aby ziaci stali disciplinovane v rade pred okienkom, aby stolovali
podla zasad spoloCenského spravania, pouzivali potrebny pribor,
udrziavali poriadok na stole a pocCas stolovania neplytvali potravinami, po
skonceni obeda taniere a pribor odnaSajui na okienko pouZzitého riadu,

obedy v SJ sa podavajii od 11.25 — 14.00 hod.

v pripade , Ze v SJ sa nebude stravovat’ dostatoény podet uéitelov, vedenie
Skoly urc¢i pre posilnenie dozoru a zabezpecenie discipliny a bezpe¢nosti
aj pedagogickych pracovnikov nestravujucich sa v SJ.

Pedagogicka pohotovost:

pohotovost’ je kdispozicii v pripade nepredvidanej nepritomnosti
ucitel’ov,

rozpis pedagogickej pohotovosti je zverejneny na nastennych novinach
pre pedagogickych pracovnikov v administrativnej Casti.

11 Vychovavatelky v SKD:

pracovna povinnost’” vychovavateliek je podla potreby Skoly v rozmedzi
25 hodin tyzdenne,

prevadzka SKD sa za¢ina o 6.00 akonéi o 17.00 hod. sluzbou
vychovavatelky,




12.

13.

14,

15.

e Vvychovavatel’ky prindsaji do uebne vykaz o uc¢ebnej ¢innosti a odnéasaji
ho po skon¢eni zamestnania na uréené miesto do zborovne Skoly,

e podla pokynov vedicej SKD st povinné prichadzat do $koly na
pedagogicku pohotovost’ podla ur¢enia vedenia Skoly,

e Uzko spolupracuju s triednymi ucitelmi tych Zziakov, ktorych maja vo
svojom oddeleni,

e vSetky povinnosti uvedené vo vnatornom poriadku Skoly st zavédzné aj
pre vychovavatel'ky SKD,

 vychovavatelky SKD informujii mesa¢ne o stave Ziakov, ktori zaplatili
poplatok SKD v zmysle vyhlasky ¢. 28 z 20.1.1995. Oddelenie SKD sa
zrusi, ak poCet pravidelne dochadzajucich Ziakov klesne pod 12,

e vychovavatel'’ka SKD je povinna viest’ nasledovni dokumentaciu:

1. triedna kniha SKD,
2. rozvrh tyzdennej ¢innosti,
3. prehlad zauymového vzdelavania.

Hospodarsko-spravny asek zabezpecuje hospodarsko-prevadzkové
zalezitosti Skoly, t. j. prevadzku Skoly, spravuje, ochraniuje a hospodari s
majetkom Skoly. Zabezpecuje ekonomické a personalno-mzdové zalezitosti
Skoly.

Skolsky Kklub deti zabezpetuje pre deti, ktoré plnia povinna $kolsku
dochadzku na zdkladne; Skole, nenaroni zaujmovu cCinnost podla
vychovného programu Skolského zariadenia zameranu na ich pripravu na
vyu€ovanie a na uspokojovanie a rozvijanie ich zadujmov v ¢ase mimo
vyucovania.

Kazdy utvar a usek zabezpecuje uceleny subor odbornych ¢innosti. Za ich
¢innost’ zodpovedaji zamestnanci povereni ich vedenim. Jednotlivé utvary a
useky pri vykone svojej Cinnosti vzajomne spolupracuju. V pripade, Ze sa
vybavenie urcitej veci dotyka pOsobnosti viacerych utvarov alebo tsekov
Skoly, zabezpecuje jej vybavenie ten utvar alebo usek, ktory bol riaditel'om
povereny plnenim tejto ulohy.

Riaditel’ ZS a ostatni veduci zamestnanci ZS st v zmysle planu vnatornej
kontroly priamo zodpovedni za spravne, kvalitné a efektivne plnenie tloh a
su povinni osobne kontrolovat’ plnenie tloh a st povinni osobne kontrolovat
plnenie Uloh nimi riadeného organizacného uUtvaru alebo Useku, prijimat’
opatrenia na odstranovanie nedostatkov, ihned’ o nich informovat’ riaditel’a
7S, pripadne podavat’ navrhy na uplatnenie sankcii vo&i zodpovednym
zamestnancom nimi riadeného utvaru alebo useku.
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Zasady organizacie a riadenia Skoly

Skolu riadi a za fu zodpoveda riaditel', ktorého menuje a odvolava
zriad’'ovatel’ na navrh rady Skoly. Riaditel’ Skoly zriad’uje poradné organy
na posudzovanie veci, ktorych zavaznost’ a rozsah si vyzaduje kolektivne
posudenie,

stalymi poradnymi orgdnmi riaditel’ky Skoly su:
- pedagogicka rada,

- gremidlna rada,

- metodické organy,

podrobnejsiu pdsobnost’, zloZenie a sposob rokovania poradnych organov
riaditela Skoly upravuji rokovacie poriadky, ktoré schvaluje riaditel
Skoly a ich zavery maju pre riaditel'a povahu odportc¢ania. Sustavu vnutro
riadiacich a organiza¢nych noriem tvoria riadiace normy so vSeobecnou
platnostou a vnutroorganizacné€ normy (organiza¢ny poriadok, pracovny
poriadok, vnutorny Skolsky poriadok, plan vnutro Skolskej kontroly,
vnatorny mzdovy predpis),

organizacna Struktira a riadenie Skoly st budované na tychto zasadach:
a) zasada jedného veduceho pri vyuzivani demokratického riadenia,
b) z4sada jednotnej kontrolnej ¢innosti,
c) zasada uplatiiovania a zvySovania pedagogickej odbornosti,
d) zdsada zachovania zakonnosti a uplatiiovanie pravneho vedomia,
e) zasada dodrziavania rozpoctovych a uctovnych pravidiel,
f) zdsada hospodarnosti.

Zakladné organizacné a riadiace normy Skoly

Medzi zékladné organiza¢né normy patria:

organiza¢ny poriadok,

pracovny poriadok zdkladna pracovno-pravna vnutroorganiza¢na norma
zamestnancov Skoly a je zavdzny pre zamestnavatela a pre vsetkych
Zzamestnancov,

kolektivna zmluva,

rokovaci poriadok,

registratirny poriadok,

plan vnutornej Skolskej kontroly,

organizacia vyucCovania a pedagogického utvaru v prislusnom Skolskom
roku, (Plan prace skoly)




¢ rozvrh hodin a tyZdenny plan vychovnej ¢innosti,
e pedagogicka rada a pracovna porada - uznesenia PR a opatrenia PP,
e spisovy a skartaény poriadok.

Stcastou organizacnych noriem su:
e riadiace normy so vSeobecnou platnostou (prikaz, rozhodnutie, uprava,
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smernica, metodicky pokyn). Vnutroorganizaéné smernice vydava podla
potreby riaditel Skoly. Tieto upravuju zasadné otazky riadenia
organizacie a aplikuju platné pravne a iné normy na podmienky
organizacie. Pokyny a pracovné prikazy vydava riaditel Skoly a
stanovuji opatrenia pre zabezpecenie zvIlast zavaznych a konkrétnych
uloh.

6 Kontrolna ¢innost’ Skoly
® povereni zamestnanci riaditel’a Skoly st v zmysle Planu vnutro Skolske;j

kontroly priamo zodpovedni za spravne, kvalitné, efektivne a vcéasné
plnenie uloh a st povinni, 0sobne kontrolovat’” plnenie utloh mimo
riadeného organizacného Utvaru, prijimat’ opatrenia na odstrafiovanie
nedostatkov, uplatiovat’ a predkladat’ navrhy na uplatnenie sankcii voci
zodpovednym pracovnikom nimi riadeného organizacného utvaru. O
zistenych nedostatkoch a prijatych opatreniach st pracovnici povinni
thned’ informovat’ riaditel’a §koly.

¢l. 4
Osobitna cast’

Utvar riaditela §koly

ZS riadi riaditel, ktory vykonava §tatnu spravu v prvom stupni (§ 5
ods.1,2,3 zakona ¢. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolske;j
samosprave v zmysle neskorSich zmien a doplnkov).

Rozhoduje o:

nalezitostiach uvedenych v § 5 ods.3 zdkona ¢. 596/2003 Z. z. o Statnej
sprave v Skolstve a Skolskej samosprave,

prijati Ziaka do Skoly,
oslobodeni ziaka od povinnosti dochadzat’ do Skoly,

oslobodeni Zziaka od vzdeldvania sa v jednotlivych vyucovacich
predmetoch alebo ich Casti,




povoleni plnit povinnu Skolski dochadzku mimo uzemia Slovenskej
republiky,

uloZeni vychovnych opatrenti,
povoleni vykonat’ komisionalnu skusku,

povoleni vykonat skuSku z jednotlivych vyufovacich predmetov aj
uchadzacovi, ktory nie je Ziakom Skoly,

urceni prispevku zdkonného zastupcu Ziaka na ¢iasto¢nti thradu nakladov
za starostlivost’ poskytovanu Ziakovi v Skole a v §kolskom zariadenti,

odklade zaciatku povinnej Skolskej dochadzky ziaka,
dodato¢nom odlozeni plnenia povinnej Skolskej dochadzky Ziaka,
individualnom vzdelavani ziaka,

individudlnom vzdelavani Ziaka v zahrani¢i, umoZneni Stadia Ziaka podl'a
individuédlneho uc¢ebného planu,

prijati Ziaka s SVVP na zéklade pisomne;j Ziadosti zakonného zastupcu a
pisomného vyjadrenia zariadenia vychovného poradenstva a prevencie,

zmenéch vnutornej organizacie ZS,

koncepciach pedagogického, ekonomického a spravneho rozvoja,
personalnych zaleZitostiach vo vSeobecnej aj konkrétnej rovine,
prijimani vSetkych zamestnancov do pracovného pomeru,
rozviazani pracovného pomeru SO zamestnancami,

véetkych dohodach a zmluvach ZS a jej partnermi,

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

hodnoteni  pracovnych  vysledkov  jednotlivych  zamestnancov
a pracovnych kolektivov,

urceni nastupu dovolenky na zotavenie zamestnancom podla planu
dovoleniek  uréeného s predchadzajuicim  sthlasom  prislusného
odborového organu podla § 111 ZP,

zariad'ovani prace nadcas a vhodnom cCase Cerpania ndhradného volna,
pripadne o vhodnej Gprave pracovného ¢asu podla § 97 ZP,

poskytovani pracovného vol'na pri kratkodobych prekazkach v praci zo
strany zamestnanca § 136 az 141 ZP,




e zverovani na pisomné potvrdenie kabinetné zbierky zamestnancom

(ucitelom — spravcom kabinetov) nastroje, osobné ochranné pracovné
prostriedky, pripadne iné podobné predmety podl'a § 177 az 191 ZP.

Zodpoveda za:

dodrziavanie Statnych vzdelavacich programov uréenych pre skolu, ktort
riadi,

vypracovanie a dodrziavanie Skolského vzdeldvaciecho programu
a vychovného programu,

dodrziavanie vSeobecne zaviznych pravnych predpisov, ktoré stvisia
s predmetom ¢innosti $koly a Skolského zariadenia,

uroven vychovno-vzdelavacej prace Skoly a Skolského zariadenia,

rozpoCet, financovanie a efektivne vyuzivanie financnych prostriedkov
urcenych na zabezpecenie Cinnosti Skoly alebo Skolského zariadenia,

riadne hospodarenie s majetkom v sprave alebo vo vlastnictve Skoly alebo
Skolského zariadenia,

za pripravu uzneseni z pedagogickej rady a opatreni z pracovnych porad,
prijimanie a rieSenie pripadnych staznosti, podnetov a navrhov,

za vypracovavanie rozvojovych projektov zamestnancami skoly,
dodrziavanie podnikovej kolektivnej zmluvy,

za tvorbu a ¢erpanie socialneho fondu,

za kontinualne vzdelavanie podla rocného planu kontinudlneho
vzdelavania,

zabezpeCenie a vedenie udajov potrebnych do centralneho registra
v sulade s § 58 a § 59 zdkona ¢. 317/2009 Z. z.,

kazdoro¢né hodnotenie pedagogickych a odbornych zamestnancov,

zverejnenie 0 volnych pracovnych miestach na svojom webovom sidle, na
webovom sidle zriad’ovatela, a za odoslanie informacie o volnom
pracovnom mieste Obvodnému uradu PreSov za ucelom zverejnenia na
jeho webovom sidle. (§ 11a zdkona ¢. 317/2009 Z. z.),

priznanie kreditov za tvorivé aktivity suvisiace s vykonom pedagogickej
¢innosti alebo vykonom odbornej ¢innosti podla (§ 47a ods.3 zékona C.
317/2009 Z. z.),




e zverejnenie informacie o uznanych kreditoch podla § 47 aods. 10 all
zékona €. 317/2009 Z. z. na verejne pristupnom mieste v Skole.

Riadi a kontroluje:

e pracu podriadenych zamestnancov a pravidelne hodnoti vztah
zamestnancov k préci, k pracovného kolektivu a ich pracovné vysledky,

e riadi a kontroluje dodrziavanie pracovnej discipliny zamestnancov a v
pripade jej porusenia vyvodzuje dosledky v zmysle Zakonnika prace,

e cinnost’ poradnych orgénov a komisii,
e vsetku pisomnu agendu a pripustnost” hospodarskych operécii.

Vymenuva do funkcii:

e veducich zamestnancov Skoly, na miesta d’alSich veducich zamestnancov,
u ktorych vyberové konanie neurcuje pracovny poriadok,

e veducich metodickych organov,
e veducich komisii, veducich kabinetnych zbierok.
Menuje:

e zastupcov pre primarne Vzdelavanie, pre niZSie stredné vzdelavanie, pre
hospodarsku Cinnost’, ktori spliiaju poziadavky odbornej a pedagogicke;j
spoOsobilosti ustanovenej aktudlnou legislativou v zmysle poziadavky
miery vyucovacej povinnosti urcenej osobitnym predpisom.

Schvaluje:

e rozvrh hodin na prislusny Skolsky rok ( po prerokovani v PR ),

e rozdelenie uviazkov pedagogickych zamestnancov a ich zarad’ovanie do
kariérovych pozicii,

e rozvrh dozorov,
e vychovné opatrenia zZiakom ( po prerokovani v PR),
e plan dovoleniek ( po prerokovani s ZO OZ av PR),

e vnutorné¢ plany (prace Skoly, triednych ucitelov), smernice a interné
predpisy Skoly,

e rezim dna,




organizovanie Skoly, Skolskych vyletov a exkurzii,
pracovné cesty zamestnancom,

predkladané materidly v oblasti bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci,
poziarnej a civilnej ochrany,

nadcasovu pracu vSetkych zamestnancov,

osobn¢ priplatky a odmeny (na zéklade pisomného navrhu ich priamych
nadriadenych),

poskytovanie pracovného vol'na pri kratkodobych prekazkach v praci zo
strany zamestnanca § 136 az 141 ZP.

Hodnoti a pri hodnoteni vyuziva:

agendu pravnej, spravnej, ekonomickej, personalno-mzdovej oblasti,
oblasti PO, BOZP a CO,

Udeluje a navrhuje:

pochvaly a ocenenia vo vnutroorganizacnych pomeroch, navrhuje ich
udelenie nadriadenym organom.

\Vvdava po prerokovani v pedagogickej rade:

organizacny poriadok Skoly,

pracovny poriadok Skoly ( prerokuje aj s ZO OZ),

vnutorny poriadok Skoly ( prerokuje aj v Rade Skoly),

prevadzkovy poriadok $koly ( schvaluje RUVZ),

prevadzkové poriadky pre telocvicnu, odborné ucebne a pracoviska, ktoré
blizSie urcuju Specifikd organizacie a bezpecnost’ prevadzky (vypracuje
technik BOZP),

rokovaci poriadok pedagogickej rady,

Skolsky vzdelavaci program,

plén prace Skoly (schval'uje PR),

vnutorné smernice, pokyny, plany, nariadenia v zmysle platnej legislativy
rozpracované na podmienky skoly,

kolektivnu zmluvu ( po dohode s ZO OZ),




zé4sady hodnotenia zamestnancov podl'a § 52 ods. 4 zakona ¢. 317/2009 v
pracovnom poriadku,

roény plan kontinualneho vzdeldvania po vyjadreni zriad’'ovatela, v
pripade skolského klubu po sthlase zriad’ovatel’a.

Dalej:

zodpoveda za dodrzanie pravnych a ostatnych predpisov o bezpe€nosti a
ochrane zdravia pri préaci a poziarnej ochrane, za tymto ucelom pravidelne
oboznamuje zamestnancov s novymi predpismi,

zistuje a bezodkladne odstraniuje pri¢iny pracovnych trazov a chordb z
povolania, vedie ich evidenciu, oznamuje ich prisluSnym organom a robi
opatrenia na ich napravu,

v pripade potreby zabezpecuje rekvalifikaciu zamestnancov,
vyjadruje sa k prihlaSke zamestnanca na d’alSie Stadium,

priznava odmeny a vSetky dalSie pohyblivé zlozky mzdy v zmysle
platnych mzdovych predpisov,

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

Predklada zriadovatelovi na schvalenie a Rade skoly na vyjadrenie:

navrhy na poc€ty prijimanych zZiakov,
navrhy planu prace skoly,
navrhy na apravy v u¢ebnych planoch,

informécie o pedagogicko-organizatnom, ekonomickom 1 hospodarsko-
technickom zabezpeceni vychovno-vzdelavacieho procesu,

spravu o vychovno-vzdeldvacich vysledkoch Skoly a Skolského
zariadenia,

navrhy rozpoctu a spravy o vysledkoch hospodarenia Skoly,

koncepény zamer rozvoja Skoly alebo Skolského zariadenia rozpracovany
najmenej na dva roky a priebezne jeho vyhodnotenie,

poskytuje udaje o Skolskom registri ziakov k 15. septembru prisluSného
Skolského roka,

zoznam zapisanych Ziakov do 1. ro¢nika do 15. aprila kalendarneho roka,




e udaje zo Skolského registra zamestnancov v zmysle § 58 zakona C.

317/2009 Z. z. o pedagogickych zamestnancoch a o zmene a doplneni
niektorych zakonov najmenej jedenkrat rocne podla stavu k 15.septembru
prislusného skolského roka.

Pedagogicko-hospodarsky utvar

Organiza¢na $truktiira ZS — s pravnou subjektivitou:

riaditel’

Skoly

e zastupkyna riaditel'a Skoly pre primarne vzdelavanie
e zastupkyna riaditel'a Skoly pre nizSie stredné
vzdeldvanie

zastupca riaditel’a Skoly pre hospodarsky usek
vychovna poradkyna

veduci MZ a PK

vedica SKD

Skolsky psycholog

Pedagogicka zastupkyna riaditel’a Skoly pre primarne vzdelavanie -
zastupca Statutarneho organu

Je zastupkyfiou Statutdrneho organu ZS a do funkcie je zaradena v zmysle
ustanoveni § 5 zdkona ¢.552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme.
Zastupuje riaditel’a Skoly v pripade jeho nepritomnosti v plnom rozsahu a ma na
starosti koordindciu vychovno-vzdeldvacej Cinnosti na Skole. Plni tlohy na II.
stupni riadenia s miestnou pdsobnostou a priamo riadi pedagogicky Utvar pre
nizSie sekundarne vzdeldvanie.

Dalej:

upozoriiuje riaditel'a Skoly na porusenia pravneho poriadku a internych
predpisov Skoly a navrhuje opatrenia na napravu stavu,

poskytuje vo veciach tykajucich sa Skoly pravne rady, konzultacie a
informdcie o pravnych predpisoch,

zodpoveda za pedagogicko- organizaéné zabezpecenie vychovno-
vzdeldvacieho procesu na ISCED I,

vykonava hospitacie, uskutocnuje hospitacné rozbory, prijima konkrétne
opatrenia na skvalitnenie vychovno-vzdeldvacieho procesu, vedie
pisomné zaznamy,

zodpoveda za cCinnost' koordindtora environmentdlne; vychovy,
koordinatora prevencie pred socialno-patologickymi javmi,




zodpoveda za Cinnost’ zaujmovych utvarov,

archivuje vSetky pisomnosti pedagogickej dokumentacie,

e pripravuje pracovné podklady pre rokovanie pedagogickej rady skoly,
pracovnych porad a ich vedenie,

e koordinuje a kontroluje ¢innost ucitelov, vykondva hospitidcie a na
zaklade hospitacnej ¢innosti hodnoti stav vychovno-vzdelavacej ¢innosti,
0 vysledkoch informuje riaditel’a Skoly a pedagogicku radu skoly,

e zucastnuje sa na pedagogickom riadeni Skoly, vykonava previerky a
pohovory so ziakmi,

zodpoveda za urovenn vedenia pedagogickej dokumenticie na svojom
useku,

e vypracovava plan stahovania skupin na vyucovanie CUJ, NBV,INF,ETV
e zodpoveda za Groven prace metodickych organov,

e zodpoveda za koordiniciu vycvikov, ucelovych cviceni, vyletov,
exkurzii, besied, sut’azi a pod. na zverenom useku,

e zodpoveda za archivaciu vSetkych pisomnosti na svojom tseku,

e zodpovedd za objektivne stanovisko k rieSeniu pripadnych st'aznosti,
overuje ich opodstatnenost’, pripravuje podklady a navrhy na rieSenie na
svojom useku,

e dava navrh na odstranenie nedostatkov pri poruSovani pracovného
poriadku zamestnancov Skoly,

¢ riadi a kontroluje mimoskolské aktivity,

e zodpovedd za koordinaciu kultirnych podujati, vycvikov, ucelovych
cviceni, vyletov, exkurzii, besied, sut’azi a pod. na zverenom useku,

e zuclastnuje sa na prideleni osobnych priplatkov a odmien zamestnancov
Skoly,

e zastupuje riaditel’a Skoly pocas jeho nepritomnosti v uréenom rozsahu.

Pedagogicka zastupkyna riaditel’a Skoly pre nizSie stredné vzdelavanie




Do funkcie je zaradend v zmysle ustanoveni § 5 zdkona ¢.552/2003 Z. z. o
vykone prace vo verejnom zaujme. Zastupuje riaditel'a Skoly v pripade jeho
nepritomnosti v rozsahu stanovenom kompetenciami.

Dalej:
e upozornuje riaditela Skoly na porusSenia pravneho poriadku a internych
predpisov Skoly a navrhuje opatrenia na ndpravu stavu,

e poskytuje vo veciach tykajucich sa Skoly pravne rady, konzultacie a
informacie o pravnych predpisoch,

e poskytuje a zabezpeCuje informacie o pedagogicko-organizatnom
zabezpeceni vychovno-vzdelavacieho procesu na ISCED I,

e zodpoveda za organizaciu a celkovy priebeh prijimacieho konania Ziakov
na plnenie PSD, so vSetkou prislusnou dokumentéaciou a to v stlade s
platnou legislativou (evidencia rozhodnuti, Statistické vykazy a pod),

e zodpoveda za Uroven prace metodickych organov a vykon hospitacne;j
¢innosti na svojom useku,

e zUCastiuje sa na pedagogickom riadeni Skoly a priamej vychovno-
vzdelavacej prace so ziakmi,

e zodpoveda za vypracovanie rozvrhu dozorov na Skole, vo vSetkych jej
Castiach, riadi vykonavanie pedagogického dozoru,

e zodpoveda za kompletné a vcasné spracovanie vecne prislusnych
Statistickych vykazov, zvlast k 15.9. prislusného Skolského roka,

e vedie evidenciu ziakov Skoly pisomnou a elektronickou formou,
zodpoveda za aSc agendu,

e vedie a zodpoveda za agendu vzdelavacich a kultirnych poukazov,

e vedie evidenciu o dochadzke pedagogickych zamestnancov pisomnou a
elektronickou formou,

e zabezpeCuje evidenciu novoprijatych ziakov Skoly, vybavuje a
zabezpeCuje predpisané pisomnosti v pripade pristahovania a
odst’ahovania sa ziakov,

e vypracovava rozvrh hodin na prislusny skolsky rok,

e zodpoveda za kvalifikované zastupovanie pocas nepritomnosti ucitel'ov
1. a 2. stupna, mesacné¢ vykazy zastupovania, podklady na vyplatenie
nadcasovej prace, vedie evidenciu nad¢asovych hodin zamestnancov,

e zodpoveda za archivaciu vSetkych pisomnosti na svojom tseku,




zodpoveda za objektivne stanovisko k rieSeniu pripadnych staznosti,
overuje ich opodstatnenost’, pripravuje podklady a navrhy na rieSenie na
svojom useku,

zucCastiiuje sa na rozhodovani o vyske osobnych priplatkov a odmien
zamestnancov $koly,

zodpoveda za evidenciu nedbalej Skolskej dochadzky a v¢asné hlasenie
na MsU a UPSVaR v spolupréci s tr. ucitel'om,

v spolupraci s ekondmkou vedie evidenciu zZiakov v hmotnej nadzi a
ziakov zo socialne znevyhodneného prostredia a zabezpeCuje agendu s
tym spojen,

plni d’alSie tlohy podl'a pracovnej naplne a popisu funkcie.

Hospodarsky zastupca riaditel’a Skoly

Do funkcie je zaradeny v zmysle ustanoveni § 5 zakona ¢€.552/2003 Z. z. o
vykone prace vo verejnom zaujme. Zastupuje riaditela Skoly v pripade jeho
nepritomnosti v rozsahu stanovenom kompetenciami. Priamo riadi podriadenych
zamestnancov prevadzkového useku.

Dalej:

upozoriiuje riaditela Skoly na poruSenia pravneho poriadku a
internych predpisov skoly a navrhuje opatrenia na napravu stavu,

poskytuje vo veciach tykajucich sa Skoly pravne rady, konzultacie a
informadcie o pravnych predpisoch,

zucCastiiuje sa na pedagogickom riadeni Skoly, vykondva previerky a
pohovory so ziakmi,

koordinuje a kontroluje ¢innost’ ucitel'ov, vykonava hospitacie a na
zéklade hospitacnej cinnosti hodnoti stav vychovno-vzdelavace)
¢innosti, o vysledkoch informuje riaditel’a Skoly,

zabezpeCuje objednavanie ucebnic a Skolskych tlaciv, ako aj
metodického materialu,

zabezpecuje organizaciu zberovych aktivit, brigdd a inych aktivit so
zameranim na starostlivost” a ochranu majetku skoly,

zabezpeCuje hospodarsky chod skoly, koordinuje prace stvisiace s
udrzbou a iné sluzby, riadi a kontroluje pracu prevadzkovych
zamestnancov , hodnoti vysledky ich ¢innosti,




e zabezpecCuje prieskum trhu pre nékup cistiacich potrieb, pracovnych
ochrannych odevov,

e po odsuhlaseni riaditelom Skoly zabezpecuje materidlne vybavenie
Skoly,

e v spolupréci s ekondémkou Skoly zabezpecuje spravu majetku Skoly
podla platnych predpisov, zabezpecuje ro¢nl inventarizaciu podla
platnych predpisov,

e zodpoveda za archivaciu vSetkych pisomnosti na svojom useku,

e dava navrh na odstranenie nedostatkov pri poruSovani pracovného
poriadku zamestnancov Skoly,

e zuCastiiuje sa na prideleni osobnych priplatkov a odmien
zamestnancov Skoly,

e koordinuje vyuzivanie kabinetnych zbierok a ich pravidelné
doplnanie na tuseku, ktory priamo riadi v sulade so schvalenym
rozpoctom,

e zodpoveda za realizaciu BOZP v sulade s platnou legislativou,
e zodpoveda za evidenciu Skolskych a pracovnych Grazov,
e vedie evidenciu poistenia Ziakov pre Urazove poistenie,

e spolo¢ne s bezpecnostnym technikom skoly zabezpecuje a kontroluje
vykonavanie revizii elektrickych inStalacii, bleskozvodov a inych
zariadeni, vratane oznamenia na odstranenia prevadzkovych
nedostatkov,

e zabezpecuje objednavku ucebnic,

e dozerd na riadne hospodarenie s majetkom Skoly a zverenym
majetkom,

e plni d’alSie tlohy podl'a pracovnej naplne a podl'a pokynov riaditel’a
Skoly.

Vychovna poradkyna Skoly




Riaditel’

Skoly menuje vychovni poradkyiiu z radov pedagogickych

zamestnancov $koly, pri tejto Cinnosti je priamo podriadena riaditel'ovi Skoly a
zodpoveda za tieto ¢innosti:

poskytuje Ziakom, rodiCom a zamestnancom S$ko6l vychovné
poradenstvo,

zodpoveda za evidenciu a vCasné hlasenie zanedbavania povinnej
Skolskej dochadzky na nizSom sekunddrnom stupni vzdelavania
zriad’'ovatel'ovi, socialnej kuratele a policii na d’alSie konanie,

zodpoveda za spravne vedenie a archivaciu pisomnosti suvisiacich s
jej ¢innost’ou,

zodpoveda za spolupracu so strednymi Skolami a za vecne prislusnu
dokumentaciu v suvislosti s d’al§im pokracovanim PSD ziaka 9.
roc¢nika na strednej Skole,

uzko spolupracuje s pedagogickymi zamestnancami Skoly a s
odbornymi zamestnancami poradenskych zariadenti,

zabezpeCuje kompletné a vcasné spracovanie vecne prisluSnych
Statistickych vykazov,

plni vyufovaciu povinnost podla rozvrhu, vtedy je priamo
podriadend zastupkyni riaditela Skoly pre nizSie sekundarne

vzdelavanie,

zodpoveda za koordinaciu pedagogickych zamestnancov Skoly pri
rieSeni aktualnych vychovnych problémov Ziakov,

rieSi kariérove, osobnostné, vzdeldvacie, profesionalne a socialne
potreby Ziakov,

vedie evidenciu konciacich Ziakov, prechod, rozmiestnenie,

spolupracuje s jednotlivymi ucliteI'mi, s triednymi ucitelmi a
odbornymi zamestnancami poradenskych zariadenti,

aktivne sa spolupodiel’a na testovani ziakov 9. ro¢nika pod ndzvom
Testovanie9,

spolupracuje so Sirokym spektrom roéznych subjektov a inStitacii,
ktor¢ participuju na vychove a vzdelavani ziakov,

na pedagogickych radach informuje o vychovno—poradenskych
aktivitach a opatreniach,

aktivne sa zlOcCastiiuje na poradach, metodickych stretnutiach,
seminaroch a Skoleniach,




e uskuto¢iiuje konzultaéné hodiny, ktoré sluzia na poskytovanie
poradenského a metodického servisu Zziakom, rodiCom ale aj
kolegom.

Veduci MZ a PK

Vediceho MZ a PK poveruje riaditel’ Skoly na jeden Skolsky rok. Vykon
funkcie vediiceho MZ a PK je ohodnoteny v osobnom priplatku.

Veduci MZ a PK ma pravo:

zvolavat’ riadne (pripadne mimoriadne) zasadnutia MZ/PK najmenej 4-
krat rocne,

zucastnovat sa na zasadnutiach SirSieho vedenia Skoly,

predkladat’ navrhy na skvalitnenie procesu vychovy a vzdelavania
v Skole,

kontrolovat’ odborno-metodickt uroven vyucovania predmetov MZ/PK,
realizovat’ hospitacie na vyucovacich hodinach ¢lenov MZ/PK,

navrhovat’ moralne ocenenie ¢lenov MZ/PK.

Veduci MZ a PK zodpoveda najmi za:

vedenie riadnych 1 mimoriadnych zasadnuti MZ/PK,

vedenie zapisnic zo zasadnuti MZ/PK,

vypracovanie a plnenie Planu prace MZ/PK,

odbornu troven vyucby uéebnych predmetov zastapenych v MZ/PK,
tvorbu a zjednocovanie kritérii hodnotenia ziakov v ramci MZ/PK,
vedenie pedagogickej dokumentacie,

organizaciu spoluprace s Clenmi inych MZ/PK v Skole (sucast’ planov
jednotlivych MZ a PK),

splnenie uloh ulozenych MZ/PK vedenim $koly,
plén pripravy ziakov Skoly na sut'aze a predmetové olympiady,
plan exkurzii,

pripravu ndvrhu do Planu kontinualneho vzdeldvania,




vyhotovenie hodnotiacej spravy dvakrat za dany Skolsky rok,

vypracovanie ucebnych osnov, priebezn kontrolu ich plnenia,
vyhodnotenie,

planovanie a pripravu pisomnych prac, ich analyzu a navrh opatreni,
prijimanie ndvrhov na zefektivnenie irovne vyucovania,
informovanie o novych trendoch vo vyucovani,

sledovanie aktudlnych informacii na web strankach MSVaV, SPU,
NUCEM, MPC.

Vedica MZ SKD

e metodicky koordinuje ¢innost’ vychovavatel'ov na Skole, spolupracuje S

triednymi ucitel'mi

Vediica vychovavatel’ka SKD

koordinuje konkrétnu obsahovu napli prace vychovavatel’kam SKD na
Skolsky rok podl'a podmienok Skoly, ktort schval’'uje riaditel’ Skoly, resp.
flou povereny zamestnanec.

3. Hospodarsko-spravny utvar Skoly

Zodpoveda a zabezpeCuje vSetky hospodarsko — prevadzkové a personalno-
mzdové zalezitosti Skoly.
Najma:

sleduje platové postupy zamestnancov,

pripravuje a zostavuje rozpocet Skoly, schvaleny rozpocet vypracuje v
Skole podrla prislusnych predpisov, v priebehu rozpo¢tového roka hl'adé a
uplatitiuje moznosti jeho zvySenia,

skiima styk s finanénymi organmi (banka, poistovne, a 1),

zodpoveda za vedenie pokladne, vedie uctovnl evidenciu,

vykonéava objednavky previerok a revizii na podnet riaditel'a ZS,

pri nakupoch zabezpecuje prieskum trhu,

zodpoveda a vedie kompletni agendu zamestnancov organizacii a s tym
spojené narokovosti zamestnancov,




dozerd na riadne hospodarenie s majetkom organizacie a zverenym
majetkom,

zabezpecuje upratovanie Skolskych priestorov a udrzbu Skolského aredlu.

Do utvaru patria :

administrativno — hospodarska pracovnicka
uctovnicka

Skolnik, spravca

upratovacky

veduca Skolskej jedalne ( administrativny referent, kucharky, pomocné
sily)

technik BOZP — externy

Administrativno — hospodarska pracovnicka

Je priamo podriadend riaditel'ovi Skoly a zodpoveda za tieto ¢innosti:

zabezpecuje spravne a v€asné vedenie jednotlivych operacii evidovanych
na uctoch,
zabezpecuje platobny styk s organizaciami,

zabezpeCuje spravnost’ udajov na platobnych poukazoch v stlade s
rozpoctovou skladbou,

zabezpecuje platobny styk s pefilaznymi tstavmi,

zabezpeCuje podklady pre hospodarske zmluvy, kontroluje dodrziavanie
terminov a spravnost fakturacie,

vedie knihu objednavok pre Skolu a potvrdzuje tieto objednavky,

zabezpeCuje spravne a vCasné vedenie jednotlivych operacii evidovanych
na uctoch,

eviduje faktary, poukazy a prikazy na thradu do banky,

zodpovedd za vedenie pokladni¢nej knihy a dokumentovanie
pokladni¢nych operacii,

zabezpecuje prijimanie, rozdel'ovanie a odoslanie posty,
b

zabezpecuje inventarizaciu podl'a platnej legislativy,




zabezpecuje archivaciu a skartaciu vSetkych pisomnosti v zmysle platnych
predpisov,

vykonéava archivaciu a registratiru dokumentov podla registratirneho
poriadku,

zabezpecuje prijimanie, rozdel'ovanie a odosielanie posty,

zodpoveda za vedenie pokladnice a vedie evidenciu cenin, dokumentuje
vSetky pokladni¢né operacie,

zodpoveda za vedenie Ustredného inventara skoly,
zabezpecuje podklady pre inventarizaciu majetku Skoly,

vyhotovuje zmluvy o prenajme priestorov $koly a zabezpecuje podklady
pre hospodarske zmluvy, vykonava predbeznti financni kontrolu a
verejné obstaravanie,

vo svojej Cinnosti dba na dodrZiavanie vSetkych zakonov a platnych
predpisov,

vedie uctovnu evidenciu,
sleduje Cerpanie rozpoctu a finan¢nych prostriedkov na uctoch,
zabezpecuje platobny styk s bankovymi inStitiiciami a poistovilami,

zabezpecuje spravne a vCasné vedenie jednotlivych operacii evidovanych
na uctoch,

vykonava predbezna kontrolu tctovnych dokladov,

VO svojej Cinnosti dbd na dodrZiavanie vSetkych zakonov a platnych
predpisov,

zodpoveda za vypracovanie podkladov pre verejné obstaravanie tovarov a
sluzieb,

zodpoveda za kompletné a vcCasné spracovanie vecne prisluSnych
Statistickych vykazov,

spolupracuje s finanénym oddeleni MsU v Pregove,
zodpoveda za vyhotovenie objednavok Skoly,

vyhotovuje koreSpondenciu riaditelovi Skoly a ostatnym vedacim
Zzamestnancom.




Uétovnitka $koly

Vedie uctovnu agendu Skoly, spracovava uctovné zavierky, sleduje priebezné
Cerpanie rozpoctu, zabezpecuje styk s peflaznymi ustavmi, zabezpecuje uhradu
faktur a ich riadnu evidenciu, vykonava inventarizaciu majetku Skoly, pripravuje
podklady na 1UcCtovné spracovanie, zabezpecCuje archivaciu a skarticiu
pisomnosti, vedie evidenciu tlaciv.

Je priamo riadena riaditelom skoly a zodpoveda najmd za:
e vypracovanie podkladov k rozpoctu na kalendarny rok,

e dodrziavanie = rozpoétovych  pravidiel a predpisov 0 finanénom
hospodarenti,

e vypracovanie navrhu rozpoCtovych opatreni v zmysle schvalen¢ho
rozpoctu, vypracuva podklady k spracovaniu rocného rozpoctu Skoly
arotného planu na neinvestiéné a investicné prace, rekonStrukcie,
vypracovava celkovy rozpocet ro€nych vydavkov na udrzbu, vykonava
dozor nad dodrziavanim rozpoctovych pravidiel a predpisov o finanénom
hospodareni a vypracovava navrh opatreni na zabezpecenie splnenia uloh
rozpoctu,

e Vvypracovanie avecnu spravnost vnutornych smernic ekonomického
charakteru a ich predlozenie riaditel’'ovi $koly na schvalenie,

e vedenie UCtovnictva ajeho mesacné uzavierky, vedie vSetku uctovnu
evidenciu t.j. celkovil uctovnu agendu $koly, zodpoveda za konecné
vysledky vo vydavkovej a prijmovej ¢asti rozpoctu pre udaje vykaznictva
za sledované obdobie, vecni spravnost vybranych faktar aich
uhradzanie v termine splatnosti, evidenciu a spravnu vecnost’ u¢tovnych

dokladov,

e vlastnorucnym podpisom potvrdzuje, ze formalna stranka predlozenych
uctovnych a hospodarskych dispozicii bola prekontrolovand, ¢i st pri
faktarach dolozené objednavky, dodacie listy, hospodarske zmluvy,
vyznaceny nakup DHM a ucebnych pomocok, ¢i bol dodrziavany zédkon
0 verejnom obstaravani, §tvrtroéne predklada na MU vykazy prijmov
a vydavkov, rozbory hospodarenia za sledované obdobie, a ostatné
legislativou urcené finan¢né vykazy,

e zavedenie knihy faktur,

e za vcasné¢ vystavenie vSetkych platovych prikazov (opeciatkovanie,
obstaranie podpisov 0sob),

e pravidelné odpisovanie hodnoty majetku podl'a VZN mesta,

e spolupracu s finanénym oddelenim MsU,




bezpecnost’ informa¢ného systému, ktory vyuZziva,

spravne vedenie a archivaciu pisomnosti stvisiacich s ekonomickou
¢innost'ou Skoly,

kompletné a v€asné spracovanie vecne prislusnych §tatistickych vykazov,

vypracovanie podkladov a dodrziavanie platnej legislativy, VZN mesta
a vnutornych smernic pre verejné obstaravanie tovarov a sluzieb,

inventarizaciu majetku Skoly.

Skolnik, spravca

Je priamo podriadeny zastupcovi riaditel’a Skoly pre technicky Gisek a zodpoveda
najmi za:

vytvaranie dobrych podmienok pre plynuli prevadzku Skoly, vykonava
drobn¢ udrzbarske prace, domovnicke a upratovacie prace v urenom
rozsahu podla pracovnej naplne,

udrzba tried,

udrzba sanitarneho vybavenia miestnosti ( umyvadla, vodovodné batérie,
WC vybavenie a pod.),

vymena tesneni, Cistenie a regulovanie WC nadrzi, Cistenie sifonov,
udrzba sprch, vodovodnej Sachty, Cistenie streSnych vypustov,

vymena Ziaroviek a Ziariviek, oprava a vymena dveri, kl'uciek, vloziek do
zdmkov, menSie opravy nabytku, upeviiovanie veSiakov, garniz, tabul,

nasteniek, obrazov, list, prahov a drobnych materialov,

drobné maliarske a betonarske prace, Cistenie chodnikov, dvora, aredlu
Skoly,

vyvesuje Statnu zastavu a udrziava ju Cisti a uloZent na bezpe¢nom
mieste,

riadi sa pracovnym poriadkom $koly,
zodpoveda za v€asné otvorenie a uzamykanie budovy skoly,

v zimnom obdobi odhiia sneh a v lete kosi areal skoly, denne kontroluje
uzavretie okolia,

plni d’alsie ulohy pridelené ZRS a riaditelom $koly v rAmci pracovného
zaradenia a pracovnej naplne.




Upratovacky

St priamo podriadené zastupcovi riaditela Skoly pre technicky usek a
zodpovedaji najma za:

e zametanie a stieranie podlahy, vynaSanie smeti, utieranie prachu,

umyvanie umyvadiel, dveri, okien,

dezinfekcia priestorov WC, pisoarov a umyvadiel, Cistenie a umyvanie
obkladaciek v triedach, na WC a v sprchach,

udrziavat’ v Cistote dvere, oknd, udrziavanie v Cistote olejové natery stien
v triedach a na chodbach, umyvanie, leStenie , udrziavanie nabytku v
Cistote a jeho uloZenie,

udrziavanie a hygiena pracovnych skladovych priruénych miestnosti v
ramci pracovného Useku, udrziavanie v Cistote kabinetu upratovacieho
personalu,

kontrolu zistenych poruch na pridelenom tseku a ich okamzité hldsenie
zapisom do knihy zdvad,

efektivne vyuZivanie Cistiacich prostriedkov, raz rocne vykonat’ velké,
hlbkové upratovanie a umyvanie vsetkych okien,

po ukonceni denného upratovania kontroluju zverené priestory, vypnutie
elektrickych spotrebiCov, zatvorenie vodovodnych kohutikov a vSetkych
okien,

riadia sa pracovnym poriadkom $koly,

plnia d’alsie tlohy pridelené ZRS a riaditel'om $koly v ramci pracovného
zaradenia a pracovnej naplne.

Veduca Skolskej jedalne

Je priamo podriadena riaditel’'ovi Skoly,

zodpoveda najmd za koordinovanie a organizovanie prace na uUseku
Skolského stravovania,

spolupracuje pri dodavke jedal, napojov, koordinuje pripravu stravy,
objednava stravu,

zodpoveda za konzumaciu jedal a napojov Ziakmi v &ase ich pobytu v ZS
a inych stravnikov v zmysle metodickych pokynov k stravovaniu,

prijima a zuctovava finan¢né prostriedky od rodiCov a zamestnancov
Skoly na potravinovom ucte,




e Vvedie ekonomicku a finanénu ¢innost’ na useku Skolského stravovania,

e kontroluje normovanie potravin, dodrziavanie zasad spravneho
zostavovania jeddlneho listka, sleduje dodrziavanie zdsad hygieny a
bezpecnosti prace,

koordinuje bezni koreSpondenciu a v€asné uhrady faktur, zabezpecCuje
vykazovanie ziakov v hmotnej nidzi im prislusnu koreSpondenciu,

plni dalSie ulohy pridelené riaditelom S$koly v rdmci pracovného
zaradenia a pracovnej naplne.

Kucharka — zabezpecuje vyrobu jedal, zodpoveda za spravne technologické
postupy a riadi pracu ostatnych pracovnikov v kuchyne, zabezpecuje vyrobu
jedal vo zverenom useku, zodpoveda za ich chut’ a zdravotni nezavadnost’,
zabezpeduje vydaj jedal v ZS .

Pracovnicka v prevadzke (pomocnd sila) — pomaha pri priprave
doplnkovych jedal, pomdha pri vydaji jedal v ZS, vykonava umyvanie riadu
a zodpoveda za jeho Cistotu.

Spravca informatiky

Spréavca internetove;j siete zodpoveda najma za:
¢ koordinéciu vychovno-vzdelavacej ¢innosti v 1C,

e pouzivanie legalneho softwaru v pocitacovych systémoch skoly,

e zabezpecuje beznu udrzbu PC siete, servis, inStaluje legalne vyucovacie
programy do systému,

e spravne vedenie a archivaciu pisomnosti suvisiacich s ¢innostou IC.

4. Zakladné povinnosti zamestnancov Skoly

Zamestnancami organizacie su ti, ktori maju uzavreti pracovnii zmluvu so
Skolou. Kazdy zamestnanec ma& vymedzen pOsobnost, zodpovednost,
pravomoc, vztahy nadriadenosti a podriadenosti. Je povinny plnit’ riadne,
presne, hospodarne a v€as ulohy stanovené popisom pracovnych ¢innosti. Pri
plneni pracovnych povinnosti je povinny dodrziavat’ v§eobecne zdvizné pravne




normy, vnutroorganizatn¢ upravy, prikazy a pokyny nadriadenych
Zamestnancov.
Rozsah posobnosti prav a povinnosti zamestnancov Skoly vyplyva z pravnych
predpisov a d’alSich opatreni, pracovného poriadku, z ich funkéného zaradenia,
pracovnej naplne a pokynov veducich zamestnancov, najma:
e vykondvat zverené prace v predpisanej kvalite a mnoZstve,
e poskytovat’ svojim spolupracovnikom pomoc a potrebné informacie,
e vcas informovat svojich nadriadenych o zdvaznych pracovnych veciach a
vyzadovat’ pokyny k praci,
e maju pravo i1 povinnost’ navrhovat’ opatrenia, ktoré vylepSuju prostredie,
socialne pomery a postavenie zamestnancov v medziach mozZnosti a
predpisov.

Z pracovne] naplne kazdého zamestnanca vyplyvaji tieto povinnosti a
zodpovednost’:
e plnit’ prikazy priameho nadriadeného,

e vyuzivat’ fond pracovnej doby na plnenie pracovnych uloh,

dodrziavat’ pracovny cas,

dodrziavat’ predpisy na Useku ochrany a bezpecnosti pri praci a poZiarnej
ochrany,

ochraniovat’ majetok Skoly, riadne hospodarit’ a nakladat’ s majetkom
Skoly a chrénit’ ho pred znicenim, poSkodenim, stratou alebo zneuzitim,

e upozornit’ ihned’ svojho nadriadeného na nespravnost’ prikazu, odmietnut’
vykonanie prikazu, ak je jeho splnenie trestné alebo sa prieci zdkonu a
tuto skutocnost’ ihned’ oznédmit’ vy$Siemu nadriadenému.

Prava zamestnancov:

e pravo na odmenu za vykonanu pracu podla jej mnozZstva, kvality a
spolo€enského vyznamu,

e zaistenic bezpeCnosti a ochrany zdravia pri praci, na odpoc¢inok a
zotavenie po praci,

e pozadovat pomdcky pre plnenie danych uloh, poZadovat vykonanie
opatreni, ktoré su potrebné pre bezpecnl pracu,

e dostat’ dovolenku na zotavenie v dizke a za podmienok stanovenych v
Zakonniku prace,

e oboznidmit' sa s organizatnym poriadkom, pracovnym poriadkom,
mzdovymi, bezpeCnostnymi a ostatnymi predpismi, vztahujucimi sa k
jeho pracovisku a praci nim vykonavanu.

Préava, povinnosti a zodpovednost’ vedliicich zamestnancov Skoly:




Kazdy vedlci zamestnanec ma okrem prav, povinnosti a zodpovednosti
uvedenych v predchadzajicom bode tieto prava a povinnosti:

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

e priebezne oboznamovat' podriadenych zamestnancov s predpismi a
ulohami, ktoré sa dotykaju ich Cinnosti, prerokovavat’ s nimi zavazné
otazky tykajuce sa plnenia tychto tloh a sledovat’ dodrZiavanie pracovnej
discipliny,

e vydavat prikazy podriadenym zamestnancom,

e zastavit’ pracu na zverenom pracovisku, pokial' by pokracovanie v praci
mohlo ohrozit’ zivot alebo zdravie zamestnancov, deti, pripadne majetok
Skoly,

e uplatiovat’ zasady odmeniovania za pracu, podla platnych predpisov a
kritérii.

Odovzdavanie a preberanie funkcii sa vykondva pisomne v tychto pripadoch:

e ak ide o veducu funkciu,
e ak ide o funkciu s hmotnou zodpovednostou,
e ak o tom rozhodne nadriadeny zamestnanec.

5. Poradné organy Skoly

Pre skvalitnenie a zvySovanie ucinnosti riadiacej prace a vychovno-
vzdeldvacieho procesu zriad’uje riaditel’ Skoly poradné orgadny a komisie,
ktorych &innost’ sa riadi ich planmi prace. Ulohou odbornych komisii je na
zéklade prislusnych podkladov podéavat vyjadrenia, stanoviska a navrhy na
rieSenia a rozhodnutia vo vymedzenych oblastiach ¢innosti. Odborné komisie
nemaju pravo vydavat’ zaviazné rozhodnutia a prikazy.

1. Pedagogicka rada Skoly

Pedagogicka rada Skoly je jednou =z organizacnych foriem cinnosti
pedagogického zboru, ktora spaja zodpovednost’ riaditel'a Skoly so skupinovym
poradenstvom ostatnych pedagogickych zamestnancov Skoly. Predstavuje
najdolezitejSsi odborny poradny organ skupinového odborno-pedagogického
riadenia v Skole. Je najvyS$§im poradnym organom riaditela Skoly. Jej




postavenie, poslanie a priebeh rokovania su vymedzené v rokovacom poriadku
pedagogickej rady. Riaditel’ Skoly ju zvoldva podla planu, pripadne podla
potreby.

2. Gremialna rada riaditel’a Skoly

Je zlozend z veducich zamestnancov Skoly. Schadza sa spravidla raz mesacne
(operativne — tyzdenne). Radu zvolédva riaditel’ Skoly. Prerokiva najaktudlnejSie
a rozhodujuce otazky celkovej Cinnosti Skoly. Zucastiiuju sa na nej podla
obsahu rokovania veduci zamestnanci a d’al§i pozvani zamestnanci, najméi
vychovny poradca, veduci metodickych organov, predsedovia komisii, zastupca
vyboru odborovej organizacie, rodicovskej rady a Rady Skoly, pripadne iné
osoby. Rozhoduje o vSetkych otazkach Skoly, pokial’ jej rozhodnutia nie su
podmienené pedagogickou radou a radou skoly.

Gremidlnej rade je vyhraden¢ najma:
e kontrolovat’ plnenie planu prace Skoly ,

e urCovat’ zadsady hospodarenia a nakladania s majetkom Skoly, schvalovat’
najdodlezitejSie kony tykajice sa majetku skoly,

e zostavovat rozpocet Skoly, schvalovat jeho zmeny, kontrolovat’ jeho
cerpanie,

e navrhovat’ a koordinovat’ jednotlivé ¢innosti prace skoly,

e pripravovat podklady na rokovanie pracovnej porady alebo
pedagogickej rady,

e urCovanie organizacie Skoly.

Metodické organy

Na posudzovanie Specifickych otazok vychovno-vyucovacieho procesu zriad’uje
riaditel’ Skoly metodické zdruZenia a predmetové komisie. Ich Ulohou je
zvySovat’ metodickll a odbornu uroven vzdeldavania a vychovy v jednotlivych
roénikoch na I. stupni, v SKD a v jednotlivych vyucovacich predmetoch alebo
skupinach predmetov na II. stupni. Predmetové komisie a metodické zdruzenia
sa zriaduju aj pre zlepSenie vzdjomnej spoluprace medzi vedenim Skoly,
ucite'mi a vychovavatel'mi.

Inventariza¢na komisia




Riadi sa prislusnymi predpismi o vykonani inventarizécie a o sprave majetku. Po
skonceni inventarizacie predklada jej predseda riaditel'ovi Skoly pisomny navrh
na usporiadanie. Uplatni aj navrhy na vyradenie a likvidaciu neupotrebite'ného
majetku. Pocet ¢lenov komisie sa uruje podla rozsahu vykonanej
inventarizacie. Predsedu komisie poveruje pisomne riaditel’ Skoly. Okrem
urcenej inventarizacie sa komisia schadza podl'a potreby.

Stravovacia komisia

Riadi sa vyhlaskou o Skolskom stravovani ¢. 121/1994 Z. z. Komisiu tvoria:
zastupca riaditela Skoly, veduca Skolskej jedéalne, kucharka, pedagodg,
vychovavatel’ka SKD.

Hlavné ulohy stravovacej komisie:

e pomahat' veducej Skolskej jedalne pri uspeSnom riadeni zariadenia
Skolského stravovania podla zdsad spravnej vyzivy,

e prerokuvat poziadavky a navrhy, ktoré veduca ZSS uplatiiuje u riaditel'a
Skoly,

e spolupracovat’ pri vytvarani kultirneho prostredia, estetiky stolovania a
hygieny vydaja stravy,

e sledovat’ Cas vydaja stravy a vykonéavanie pedagogického dozoru pocas
vydaja stravy.

Rada Skoly

Zriadena je podla § 2 zdkona ¢. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave a Skolske;j
samosprave a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich
predpisov a jej ulohy, poslanie a zloZenie st vymedzené v § 24 a v § 25 tohto
zékona. Je iniciativny a poradny samospravny organ vyjadrujici a presadzujuci
miestne zaujmy a zaujmy rodi¢ov a pedagdgov v oblasti vychovy a vzdelavania.
Posudzuje Cinnost’ Skoly a z pohladu Skolskej problematiky sa vyjadruje k
¢innosti obecnych zastupitel'stiev a miestnych organov Skolskej spravy. Plni
funkciu verejnej kontroly prace vedicich zamestnancov S§koly a ostatnych
zamestnancov, ktori sa podielaji na vytvarani podmienok pre vychovu a
vzdeldvanie. Rada Skoly sa riadi pravidlami, ktoré vyplyvaju z jej Statutu a
platnej legislativy.

6. Vztahy Skoly




Skola spolupracuje v sulade so zakonom NR SR & 596/2003 Zb. o §tatnej
sprave a Skolskej samosprave v zneni neskorSich predpisov a v otazkach
patriacich do jej pdsobnosti:

¢ s radou skoly,

e s ostatnymi orgdnmi Statnej spravy, miestnou samospravou podl'a potreby

a ucelu,

Zriadovatel'ovi — Mestu PreSov predkladda vsSetky pozadované informaécie,
dokumenty, rozbory a vykonava uloZené¢ pokyny a ulohy v zodpovedajucom
rozsahu a kvalite.
V stlade s ustanoveniami zdkona o kolektivnom vyjednavani spolupracuje s
prislusnymi odborovymi organmi v oblasti pracovno-mzdovej a socialne;.

¢él. 5
Zavereéné ustanovenia

1. Tento organiza¢ny poriadok je zavdzny pre vSetkych zamestnancov Skoly.

2. Veduaci zamestnanci Skoly st povinni postupne oboznamit’ s obsahom
organiza¢ného poriadku Skoly vSetkych podriadenych zamestnancov.

3. Zmeny a doplnky k organiza¢nému poriadku vydava vylucne riaditel
Skoly.

4. Tento organiza¢ny poriadok nadobuda ucinnost’” diiom 28. 08.2015 a
tymto dinom straca U€innost’ organiza¢ny poriadok zo dna 28.08.2014.

Presov, 1.09.2014
Mgr. Jan Macej
riaditel’ Skoly




