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Zasady prace s vnutornym predpisom

1. Pridelenie vnitorného predpisu:

Organizaény poriadok riaditel’ky ZSsMS bol prideleny:

Meno a priezvisko zamestnanca Funkcia

Megr. Jolana Tarcakova riaditel’ka skoly
Mgr. Cudmila Herudova

zastupca  riaditela  pre
zakladnu Skolu

p. Vlasta Miklusakova zastupca riaditela Skoly pre

matersku Skolu

p. Veronika Brn¢ikova vedica zariadenia
Skolského stravovania

p. Anna Jagne$akova predseda ZV OZ

2. Ulozenie vnutorného predpisu

Organiza¢ny poriadok bude trvalo ulozeny v utvare riaditel’ky Skoly (d’alej len ,riaditel*)
a U zastupkyne riaditel’a Skoly pre ZS a je pristupny vSetkym zamestnancom.

3. Oboznamenie s vnutornym predpisom

Zodpovedny veduci zamestnanec organiza¢ného utvaru ZS s MS je povinny bezodkladne
najneskor na najblizSej porade Utvaru po prideleni Organizaéného poriadku zabezpecit’
oboznamenie vSetkych zamestnancov s Organizacnym poriadkom a zaroven informovat
0 tom, kde bude trvalo ulozeny.



Prva ¢ast’

Vseobecné ustanovenia

l.
Zriadenie Z8 s MS

Zriad’ovatel’:
Obec Oravska Polhora 484, 029 47 Oravska Polhora
1.

Nazov a sidlo

Nézov: Zékladna skola s materskou skolou

Sidlo:  Oravska Polhora 130, 029 47 Oravska Polhora
ICO: 37810332

Statutarny organ: riaditel’ka ZS s MS

Organizacnymi zlozkami Skoly si: materska Skola (MS), zakladna skola (ZS), skolsky klub
deti (SKD) a skolska jedalen (SJ) ako sucast’ Zakladnej Skoly s materskou Skolou.

1.
Predmet &innosti ZS s MS

Zakladny uéel a predmet innosti ZS s MS

Vychovno-vzdelavacia Cinnost' pre predprimarne a primarne vzdelanie Ziakov, vyroba,
konzumacia a odbyt jedal andpojov pre deti materskej Skoly, Ziakov zakladnej Skoly
a zamestnancov ZS s MS.

V.

Pravne postavenie ZS s MS

1. Zikladna Skola s materskou Skolou Oravska Polhora 130, bola zriadena ako samostatna
rozpoCtova organizacia S pravnou subjektivitou zriad'ovacou listinou vydanou dna
28.03.2002 prednostkou Okresného tiradu na neurcity ¢as.

2. ZS s MS je pravnicka osoba, v pravnych vztahoch vystupuje vo svojom mene a ma
zodpovednost’ vyplyvajlcu z tychto vztahov.

3. Svoju &innost’' ZS s MS  finanéne zabezpetuje samostatne na zéklade :
— rozpoctu vyc€leneného zriad'ovatel'om,
— rozpoctu pre prenesené , rozpoctu pre originalne kompetencie,

— doplnkovych a vlastnych mimorozpoc¢tovych zdrojov.



4. Poslanie a tilohy ZS s MS upravuje Statat ZS s MS zo diia 2.04.2002

V.

Zakladné ustanovenia

1. Organizatny poriadok je zakladom sustavy vnutornych organizaénych noriem -—
vnutornych predpisov ZS s MS. Na organiza¢ny poriadok nadvizuji najmi aprobacny
poriadok, pracovny poriadok, registraturny poriadok a d’alSie vnitorné predpisy ZS s MS.

2. Organizaény poriadok sa vztahuje na vietkych zamestnancov ZS s MS.

Druha cCast’

Riadenie a organizacné usporiadanie

VI.

Statutarny organ, opravnenie konat’ za ZS s MS

A. Statutdrny orgdn

1. Statutirnym orginom ZS s MS je riaditelka ZS s MS , ktora do funkcie menuje
a z funkcie odvolava zriad’ovatel’, ktorému zodpoveda za svoju ¢innost’.

2. Riaditel’ka ako 3tatutarny organ ZS s MS je opravnena konat v mene ZS s MS vo
vSetkych veciach.

3. Riaditel’ka ZS s MS menuje a odvolava svojich zastupcov.

B. Oprivnenie konat’ za ZS s MS

Ini zamestnanci ZS s MS ako uvedeni v bode A. st opravneni robit za ZS s MS pravne
ukony nutné k plneniu ulozenych pracovnych tloh v pripadoch, ked’ je to stanovené v tomto
organiza¢nom poriadku.

Opravnenie zastupovat ZS s MS navonok inym ako §tatutirnym organom vzniké na zaklade
pisomného poverenia vydaného Statutdirnym organom. V povereni okrem vSeobecnych
nalezitosti musi byt’ vymedzeny ¢as a rozsah poverenia.

C. Zastupovanie funkcie a odovzddvanie 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 navzajom
informovat’ o priebehu a stave hlavnych a nedokonéenych uloh a 0 stave inych dolezitych
veci.



VII.
Organizacna Struktira a posobnost’ Gitvarov

1. ZS sMS sa vnitorne ¢leni na Gtvary:
A) Utvar riaditelky ZS s MS
B) Utvar ZS
C) Utvar MS
D) Utvar $kolského stravovania
2. Pd&sobnost’ vsetkych utvarov organizacnej Struktury

3. Kompetencné spory

A. Utvar riaditel’ky ZSsMS -

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

a) Riaditelka ZSsMS — $tatutarny organ
b) Zastupca riaditel’ky pre ZS

C) Zastupca riaditelky pre MS

d) Veduca skolskej jedalne

e) Skolsky $pecialny pedagog

f) Vychovny poradca

g) Spravca PC

h) Ekonomka ZS s MS

1) Administrativna pracovnicka

RIADITELKA ZS s MS :

1. Riaditelka ZS s MS ustanovuje do funkcii vedicich zamestnancov ZS s MS.
Veducimi zamestnancami ZS s MS okrem riaditel’ky ZS s MS  su:
— Zastupca riaditelky pre ZS - zastupca Statutdrneho organu, ako veduci

pedagogicky zamestnanec v zmysle zak. ¢. 138/2019 Z.z. o pedagogickych a
odbornych zamestnancoch v zneni zmeny €. 209/2019 Z.z.



— Zastupca riaditelky pre MS - zastupca S$tatutarneho organu, ako veduci
pedagogicky zamestnanec v zmysle zak. ¢. 138/2019 Z.z. o pedagogickych a
odbornych zamestnancoch v zneni zmeny ¢. 209/2019 Z.z.

~  Veduca $kolskej jedalne (SJ)

Riaditel’ ZS s MS a ostatni vediici zamestnanci ZS s MS s v zmysle planu vnitornej
kontroly priamo zodpovedni za spravne, kvalitné a efektivne plnenie tloh a st povinni
osobne kontrolovat’ plnenie tloh nimi riadeného organiza¢ného tutvaru, prijimat’ opatrenia
na odstraiiovanie nedostatkov, ihned’ o nich informovat’ riaditela ZS s MS, pripadne
podavat’ navrhy na uplatnenie sankcii vo¢i zodpovednym zamestnancom nimi riadeného
utvaru.

Riaditel’ka (d’alej riaditel’ vo vietkych tvaroch), ako $tatutarny organ ZS s MS , vykonéava
pravomoc V sulade s pravnymi predpismi Slovenskej republiky. Rozhoduje vzdy
samostatne, pokial’ jej rozhodnutie nie je podmienené schvalenim zriad'ovatela a inych
organov.

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

Riaditel' zodpoveda za dodrziavanie vSeobecne zavaznych pravnych predpisov, u¢ebnych
osnov, za odbornu a pedagogicku troveti vychovno — vzdelavacej prace ZS s MS aza
efektivne vyuzivanie prostriedkov uréenych na zabezpedenie Cinnosti ZS s MS,
zodpoveda za riadne hospodarenie s majetkom v uzivani alebo vlastnictve ZS s MS.

Pravomoci riaditel'a vymedzuje najma § 5 zak. ¢. 596/2003 Z.z. 0 §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 adaptaéného vzdelavania pedagogického zamestnanca,

b) 0 zmenach vniitornej organizacie ZS s MS,

c) koncepcidch pedagogického, ekonomického a spravneho rozvoja ZS s MS,
d) vietkych dohodach ZS s MS s jej partnermi,

e) pracovnych cestach a dovolenkach zamestnancov ZS s MS.

Na useku materskej Skoly rozhoduje:
a) prijati dietat’a do materskej Skoly,

b) dizke adaptaéného alebo diagnostického pobytu dietata v materskej $kole po dohode
so zakonnym zéastupcom,

¢) preruseni dochadzky dietata zo zdravotnych alebo z inych zavaznych dévodov, a to
na zaklade pisomnej ziadosti zakonného zastupcu,

d) preradeni dietat’a do materskej skoly s detmi so Specidlnymi vychovno-vzdelavacimi
potrebami pri zmene charakteru postihnutia dietata, a to po prerokovani so zakonnym
zastupcom dietat’a, pisomnom vyjadreni poradenského zariadenia a riaditela Skoly, v
ktorej ma byt diet'a umiestnené,



e) ukonceni dochadzky dietata v materskej Skole na zaklade opakovaného poruSenia

f)

vnutorného poriadku Skoly zakonnym zastupcom,

vnuatornej organizacii materskej Skoly vratane vytvorenia tried s detmi rovnakého
alebo rozdielneho veku.

10. Riaditel’ skoly d’alej:

a)

b)

c)

d)

f)

9)

h)

)
K)

m)

vydava Skolsky vzdelavaci program po prerokovani na pedagogickej rade a v rade
Skoly,

prijima vsetkych zamestnancov ZS s MS do pracovného pomeru atiez na zéklade
dohdd o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru,

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

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

rozvizuje pracovny pomer so zamestnancom Skoly dohodou, vypoved’'ou, okamzitym
skoncenim pracovného pomeru, zrusenim v skiiSobnej dobe, urcuje nastup dovolenky na
zotavenie,

poskytuje pracovné volno pri kratkodobych prekazkach v praci zo strany zamestnanca
a pri prekazkach z dovodu vSeobecného zdujmu zamestnancom ZS s MS,

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

nariad’'uje pracu nadcas, rozhoduje o vhodnom case cCerpania nihradného volna,
0 vhodnejSej uprave pracovného Casu,

urcuje naplne prace funkcii vSetkych kategorii zamestnancov skoly,

po prerokovani so zriad'ovatel'om, zamestnaneckym dovernikom a v pedagogickej rade
schval'uje Stvorro¢ny plan profesijného rozvoja pedagogickych zamestnancov,

vyddva ro¢ny plan vzdelavania pedagogickych zamestnancov, rocny plan vzdelavania
mozno pocas jeho platnosti doplinat’ a menit’ v sulade s aktudlnymi moZzZnostami a
potrebami skoly,

pre Ucely kvalifikatného vzdeldvania poskytne pedagogickému zamestnancovi kopiu
planu profesijného rozvoja a kopiu ro€né¢ho planu vzdeldvania opatrent odtlackom
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 zakladnym modulom
funkéného vzdelavania okrem ndkladov spojenych so zdkladnym modulom funkéného
vzdelavania, ktoré pedagogicky zamestnanec a odborny zamestnanec neabsolvuje v
sulade s planom profesijného rozvoja a roénym 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 ZSsMS , vykonavanych
zrazkach,



p) posudzuje kvalifikaciu zamestnancov a v hadviznosti na to ich zarad’uje do prislusnych
funkcii, platovych tarif podla prislusnych predpisov, zabezpeCuje vyhotovenie
oznameni o zlozeni avySke funk¢éného platu, rozhoduje o platovych postupoch
pedagogickych zamestnancov,

q) priznava odmeny, priplatky a vSetky d’alSie pohyblivé zlozky platu, plat za pracu nad¢as
a zastupovanie nepritomnych zamestnancov v sulade s platovymi predpismi,
r) zabezpeCuje vychovno — vzdelavaci proces kvalifikovanymi zamestnancami podla

nadobudnutého vzdelania vzmysle zak. ¢ 138/2019 Z.z. o pedagogickych
zamestnancoch a odbornych zamestnancoch v zneni zmeny ¢. 209/2019 Z.z.,

S) sustavne sa stara o odborny rast zamestnancov 7S s MS,

t) zamestnancom prideluje prace so zretelom na ich schopnosti, skiisenosti a so zretel'om
na ich zdravotny stav,

u) vytvara vhodné pracovné podmienky na pracoviskach skoly, aby vykon prace bol
kvalitny, hospodarny a bezpecny,

V) vysiela zamestnancov na pracovné cesty (§ 57 zakonnika prace),

w) zodpoveda za dodrziavanie pravnych a ostatnych predpisov na zaistenie bezpe¢nosti
aochrany zdravia pri praci apoziarnej ochrany, za tymto uUcelom zabezpecuje
pravidelné oboznamovanie zamestnancov v sulade s zak. ¢. 124/2006 Z. z. 0 bezpecnosti
a ochrane zdravia pri praci v zneni neskorsich predpisov,

X) usmerfiuje, kontroluje ariadi pracu vsetkych zamestnancov ZS s MS vo vsetkych
oblastiach, koordinuje spolo¢né tlohy s Radou $koly a so zriad’ovatel'om,

y) usmerfiuje vietku administrativnu pracu v ZS s MS , zabezpeéuje a kontroluje plnenie
hlavnych tloh ZS s MS a dbé na dodrZiavanie pracovného poriadku a discipliny,

Z) pripravuje program zasadnuti porad ZS s MS, zilastiiuje sa porad a vzdelavacich
aktivit,

aa) sleduje Zbierku zakonov, odbornu literatiru, informuje o novinkach azmenach
zamestnancov ZS s MS ,

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

11. Prava a povinnosti riaditela §koly:

a) riaditel ZS s MS vyuziva vietky prava, ktoré mu vyplyvaju zo z. &. 552/2003 Z.z.
0 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
zamestnancoch a odbornych zamestnancoch v zneni zmeny ¢. 209/2019 Z.z.,
ostatnych pravnych predpisov pre oblast’ Skolstva, Pracovného poriadku a ostatnych
vnutornych predpisov ZS s MS,

b) je clenom pedagogickej rady,

¢) vo vnatornom predpise ZS s MS upravi $truktaru kariérovych pozicii a rozsah
zodpovednosti za vykon Specializovanych ¢innosti po prerokovani v/na pedagogickej
rade,



12.

13.

zodpoveda za pedagogicku a odborn(i troveti prace ZS s MS,
zodpoveda za pripravu uzneseni z pedagogickej rady a opatreni z pracovnych porad,
zodpoveda za prijimanie a rieSenie pripadnych staznosti, podnetov a navrhov,

zodpoveda za zabezpecenie a vedenie udajov potrebnych do centralneho registra v
sulade s§ 76 a § 77 zak. ¢. 138/2019 Z.z. o pedagogickych zamestnancoch a
odbornych zamestnancoch v zneni zmeny ¢. 209/2019 Z.z. ,

riadi a kontroluje pracu vietkych zamestnancov ZS s MS,

hodnoti pracu vietkych zamestnancov ZS s MS,

stara sa o d’alSie vzdelavanie zamestnancov ZS s MS ,

stard sa o primerané personalne a materidlne podmienky prace na skole,

zabezpeCuje previerku bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci a previerku PO,
zabezpecuje vsetky ulohy CO,

zvolava, riadi a vedie pedagogicku radu a formuje zavery jej rokovania,

zostavuje prislusné pracovné plany askolsky (vnutorny) poriadok Skoly
a nadriadenym orgdnom podéva pozadovanu Statistiku, Gstne i pisomné spravy,

db4, aby boli finan¢né prostriedky skoly vyuzivané ucelne,

zabezpeduje styk ZS s MS so zriadovatelom, $titnymi a verejnymi organmi
a organizaciami,

poskytuje informécie v zmysle Zékona o slobodnom pristupe k informécidm,

zastupuje ZS s MS pred médiami, alebo na tito &innost’ splnomocni hovorcu ZS s MS.

Riaditel’ poskytuje zriad’ovatelovi :

a)
b)

c)

udaje o skolskom registri ziakov k 15. septembru prislusného $kolského roka,
zoznam vietkych zapisanych deti do MS a Ziakov do 1. roénika ZS,

udaje do centralneho registra zamestnancov v zmysle § 76 a § 77 zak. ¢. 138/2019 Z.z.
o pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch v zneni zmeny C¢.
209/2019 Z.z. do posledného dna kalendarneho mesiaca, v ktorom doslo k
rozhodujucej skuto¢nosti alebo v ktorom sa dozvie o zmene tdajov.

Predklada zriad’ovatel’ovi na schvilenie a Rade $koly na vyjadrenie:

a)
b)

c)
d)

navrhy na poc€ty prijimanych Ziakov,

navth na Upravy v ucebnych planoch av skladbe vyucovanych volitelnych a
nepovinnych predmetov a predpokladané pocty Ziakov v tychto predmetoch,

navrh rozpoctu na prislusny kalendarny rok,

spravu o vychovno-vzdelavacej ¢innosti, jej vysledkoch a podmienkach podla § 14
ods. 5 pism. d) zadkona 596/2003 Z. z. v nadviaznosti na vyhl. ¢. 9/2006 Z.z. o Struktire
a obsahu sprav o vychovno-vzdelavacej ¢innosti, jej vysledkoch a podmienkach $kol a
Skolskych zariadeni,

koncep¢ny zamer rozvoja Skoly na dva roky a kazdoro¢ne jeho vyhodnotenie,



f)

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

14. Riaditel’ skoly priamo riadi a kontroluje:

a) zastupcu riaditel’a $koly pre ZS,
b) zastupcu riaditel’a §koly pre MS,
c) veduacu skolskej jedalne,

d) skolsky Specialny pedagog,

e) vychovného poradcu,

f) spravcu PC,

g) ekonomku ZS s MS,

h) administrativnu  pracovni¢ku  vSetkych  pedagogickych a nepedagogickych
zamestnancov skoly.

15. Ekonémka ZS s MS:

zabezpeduje vietky ekonomické zalezitosti ZS s MS je za ne zodpovedna.
Ekonomka:

a)
b)

c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)

)
k)

pripravuje a zostavuje navrh rozpoctu skoly,

konzultuje s riaditel’kou ZS s MS navrh rozpoétu a zdovodiuje ho na rokovaniach so
zriad’ovatel'om,

vypractva schvaleny rozpocet podla prislusnych predpisov,

hl'adé a uplatiiuje v priebehu rozpoctového roka moznosti jeho zvySenia,

zabezpecuje styk s bankou,

vedie uctovnu evidenciu,

zabezpecuje personalistiku Skoly,

zabezpecuje mzdovl agendu zamestnancov,

spolupracuje s dotknutymi organmi (trad prace, sociidlna poistovia, zdravotna
poist'ovia a pod.),

vedie evidenciu ¢erpania dovolenky na zotavenie vSetkych zamestnancov,

vedie evidenciu dochadzky, LV, OCR a inych prekazok v praci,

spolupracuje s dattovym uradom, uradom prace, socidlnou a zdravotnou
poistoviiou, vedie a archivuje mzdové listy zamestnancov,

zabezpecuje kompletni a spravnu likvidaciu miezd a ostatnych financénych narokov
vyplyvajucich z pracovného pomeru vsetkych zamestnancov, (pripravuje mesacné
zmeny pre likviddciu miezd, kontroluje vyplatné listky, vybavuje prihlaSky a odhlasky
do socidlnej a zdravotnej poistovne pre novo nastupujucich  a odchadzajucich
zamestnancov),

po uplynuti kalendarneho roku vypiia evidencné listy o dobe zamestnania
zarobku a podl’a potreby ich odovzdava socidlnej poistovni,
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0) zodpoveda za riadne vedenie mzdovej a personalnej agendy a podkladov stvisiacich
so mzdovou agendou v suvislosti s platnymi predpismi,

p) vykonava zakladnu finanénua kontrolu uctovnych dokladov spolu s riaditel’kou Skoly,

q) sleduje priebezné Cerpanie rozpocCtu,
a) Studuje a vzdelava sa v oblasti novych mzdovych, pracovno-pravnych,
danovych a poistnych predpisov,

) zodpoveda za uplnost’ a spravnost’ dokladov pre DNP,
s) pripravuje podklady na i¢tovné spracovanie,

t) vo svojej ¢innosti dba na dodrziavanie vSetkych zakonov a platnych predpisov,
u) plni dalsie alohy podl'a pokynov riaditel’a.

Je d’alej zodpovedna za :

a) dodrziavanie rozpoc¢tovych pravidiel a predpisov o finan¢nom hospodareni,

b) vypracovanie navrhov rozpoctovych opatreni v zmysle schvaleného rozpoctu,

C) vypracovanie a vecnu spravnost’ vnutornych smernic ekonomického charakteru a ich
predlozenie riaditel’ke $koly na schvalenie,

d) vedenie Gétovnictva a jeho mesa¢né uzavierky,

e) za vCasné vystavenie vSetkych platovych prikazov (opeciatkovanie, obstaranie
podpisov 0sdb),

f) pravidelné odpisovanie hodnoty majetku,

g) bezpecnost' informacného systému, ktory vyuziva, kompletné a vasné spracovanie
vecne prislusnych Statistickych vykazov.

Osobné udaje mimo $koly mdze poskytovat’ len na pokyn riaditel’ky Skoly, resp. pocas
nepritomnosti riaditel’ky Skoly na pokyn splnomocneného zéstupcu, alebo ak jej to uklada
zékon.

16. Administrativna pracovnicka:

a) vedie spisovi agendu zamestnancov Skoly,

b) pripravuje a vypracovava plan dovoleniek,

c) vedie evidenciu a objednavku ucebnic,

d) zabezpecuje, aby danové vyhlasenia zamestnancov boli véasné a aktualne,
e) priznava a zastavuje vyplacanie dafiového bonusu na deti a daniovych lav,
f) zodpoveda za spravnost’ zrazok zo mzdy,

g) zabezpecuje ro¢né zuctovanie poistného zamestnancov,

h) zabezpecuje vydavanie potvrdeni zamestnancom na poziadanie,

I) zabezpeCuje vydavanie potvrdeni pri ukonceni zamestnania (obsahujice udaje

podl'a pokynov riaditel’ky skoly,
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17.

J) vybavuje agendu spojent so $kolskymi tirazmi,

K) vedie evidenciu o zamestnani s uvedenim skuto¢nosti pre postdenie naroku na
dovolenku na zotavenie, zdvdzkov zamestnancov voc€i organizacii, vykonavanych
zrazok zamestnancov),

I) vedie knihu objednavok pre $kolu a potvrdzuje ticto objednavky,
m) ochranu osobnych udajov v zmysle zakona o ochrane osobnych udajov,
n) vykonava inventarizaciu majetku skoly,

0) zabezpecCuje prijimanie poStovych zasielok a odosielanie, prijimanie, rozdel'ovanie a
odosielanie posty podla registratirneho planu a vecnej prisluSnosti jednotlivym

zamestnancom,
p) vedie evidenciu doslej a odoslanej posty,

g) vyhotovovanie koreSpondencie riaditel’ke Skoly a ostatnym veducim zamestnancom,
r) vykonava kontrolu cestovnych vydavkov a zabezpecuje ich agendu a likvidaciu,

s) zabezpeCuje thradu faktar a ich riadnu evidenciu,

t) predklada na podpis riaditel'ovi §koly vSetky pisomnosti ur¢ené na expediciu mimo

Skoly, plni d’alSie ulohy podl'a pokynov riaditel’a.

Osobné tdaje mimo Skoly mozZe poskytovat’ len na pokyn riaditel’ky Skoly, resp. pocas
nepritomnosti riaditel’ky Skoly na pokyn splnomocneného zastupcu, alebo ak jej to uklada

zakon.

Spravca PC:

Je priamo podriadeny riaditel'ovi Skoly.

Spravca PC zodpoveda najmé za :

a) pouzivanie legalneho softwéru v pocitacovych ucebniach skoly,

b) graficku uroven a pravidelnt aktualizaciu webovej stranky $koly,

C) zabezpecuje beznu udrzbu PC siete, servis, instaluje legalne vyucovacie programy do
systému,

d) kompletné a v€asné spracovanie vecne prislusnych statistickych vykazov,

e) spravne vedenie a archivaciu pisomnosti suvisiacich sIKT / informa¢no -
komunika¢né technologie/,

f) vypracovanie a realizaciu rozvojovych projektov na zverenom useku,

g) spolupracu s ostatnymi Skolskymi a mimoskolskymi instituciami a organizaciami,
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h) vedenie inventara IKT, jeho pravidelné dopianie a vyradovanie,

i)

plni d’alsie Glohy, ktorymi ho poveri riaditel’ Skoly.

B. Utvar ZS

Zakladna Skola:

podporuje rozvoj osobnosti ziaka vychadzajuc zo zdsad humanizmu, rovnakého
zaobchadzania, tolerancie, demokracie a vlastenectva, ato po stranke rozumovej,
mravnej, etickej, estetickej, pracovnej a telesnej,

poskytuje ziakovi zakladné poznatky, zru¢nosti a schopnosti v oblasti jazykovej,
prirodovednej, spolo¢enskovednej, umeleckej, Sportovej, dopravnej,

poskytuje Ziakovi d’al§ie poznatky a zrucnosti potrebné na jeho orienticiu v Zivote
a v spolocnosti a na jeho d’al$iu vychovu a vzdelavanie,

zabezpecuje vychovu a vzdelavanie prostrednictvom Skolského vzdelavacieho programu
ISCED 1, ktoré poskytuje primarne vzdelavanie. ISCED 2, ktoré poskytuje nizsie
stredné vzdelavanie.

Utvar ZS sa &leni na tGseky:

- pedagogicky tsek
- prevadzkovy usek

Do pedagogického tiseku ZS patria:

a)

zastupca riaditel’a pre ZS

b) ucitelia ZS

vychovévatelia SKD

Do prevadzkového useku ZS patria:

a)

kuri&/skolnik ZS

b) upratovacky ZS

ZASTUPCA RIADITELA PRE Z8

5. Uzko spolupracuje s riaditelom ZS s MS, ktorému zodpoveda za stav vo vychovno —
vzdelavacej praci a zabezpecuje ulohy pri pedagogicko-organizaénom zabezpeceni
vychovno-vzdelavacieho procesu v Skole,

a)
b)

pripravuje podklady na zasadnutia pedagogickej rady skoly,

vykonéva kontrolnt ¢innost’ na svojom useku (hospitéacie a vykonavanie hospitaéného
rozboru s navrhovanim opatreni na skvalitnenie vychovno-vzdelavacicho procesu a
¢innosti, dodrziavanie dochadzky, kontrola plnenia wloh apod.) o vysledkoch
informuje riaditel'a Skoly a pedagogicku radu,

riadi a kontroluje pracu adisciplinu vSetkych zamestnancov svojho utvaru —
pedagogickych zamestnancov I. a II. stupna ZS, Skolského klubu deti (SKD),
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d)

9)

h)

plni vyc¢lenené administrativne tlohy so spracovanim agendy Skoly, zodpoveda za
archivaciu na svojom useku,

zabezpecuje reprezentaciu Skoly a organizacne zabezpecuje dozor a plynuly priebeh
akcii organizovanych Skolou,

bezodkladne informuje riaditel'a $koly o zistenych nedostatkoch a navrhuje opatrenia
na ich odstranenie,

upozoriiuje riaditel’a $koly na porusenia pracovného poriadku v ¢innosti ZS a navrhuje
opatrenia na napravu stavu,

poskytuje vo veciach tykajucich sa Skoly odborné rady, konzultacie a informacie o
pravnych predpisoch ostatnym zamestnancom skoly,

poskytuje a zabezpecuju informacie o pedagogicko-organizatnom zabezpeceni
vychovno-vzdelavacieho procesu na skole,

pripravuje  podklady k analyze vychovno-vzdelavacieho procesu, dochadzky
a spravania ziakov,

zabezpecuje kompletné a vc€asné spracovanie a predkladanie vSetkych platnych
Statistickych vykazov podl'a stanovenych terminov v pozadovanom rozsahu,

spolupracuje pri tvorbe planu dovoleniek,

zucastiuje sa na pedagogickom riadeni skoly a priamej vychovno-vzdelavacej prace
so ziakmi,

vedie evidenciu nepritomnych zamestnancov (PN, OCR, ostatné) a pripravuje ich
zastupovanie,

riadi @ usmeriuje pracu MZ a PK — ich predsedov,

zodpoveda za rozvrh hodin a jeho dodrziavanie,

kontroluje fond ucebnic a ucebnych pomodcok, metodického materidlu a déava
riaditel'ovi Skoly navrh na ich nédkup, zodpoveda za inventarizaciu na danom useku,

zostavuje predpisané Statistiky, kontroluje a vyhodnocuje dochadzku ziakov,
Kontroluje pedagogick dokumentaciu a zodpoveda za jej spravnost’,

hodnoti pedagogickych zamestnancov, zG¢astiiuje sa hodnotiacich pedagogickych rad
a pracovnych porad,

spolupracuje s riaditel'om skoly pri vypracovani prevadzkového poriadku skoly,
upozorniyje riaditel'a Skoly na vSetky nedostatky na danom useku,

spolupracuje s vychovnym poradcom a triednymi uéitel'mi,

spolupracuje pri tvorbe a navrhu rozpoctu skoly,

navrhuje osobny priplatok a odmenu podriadenym zamestnancom,

plni d’alSie ulohy podl'a pokynov riaditel’a.

Skolnik ZS:

a)
b)

stard sa 0 hospodarne a véasné udrziavanie celého objektu ZS,

zabezpecuje prevadzku a opravy majetku zriad’ovatel'a zvereného do uzivania ZS,
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9)

h)

)

k)

p)
q)

vykonava udrzbu objektov, vratane remeselnej udrzby, oprava zamkov, rdéznych
uzaverov, beznd oprava a udrzba elektrickych, signalizacnych, kuarenarskych,
vodovodnych a klimatiza¢nych in$talacii a armatar,

zabezpeCuje agendu suvisiacu s prevadzkou technickych zariadeni a skladového
hospodarstva ZS,

stara sa o nakup Cistiacich prostriedkov,
zabezpecCuje plnenie uloh v oblasti PO, BOZP,

zabezpetuje starostlivost’ o zelei a jej obnovu v skolskom areali, udrzbu ihriska ZS
a na nom postavenych konstrukeii,

stara sa o aredl Skoly, kosi travnik, orezdva stromy, upravuje kriky, dbd o cistotu
vonkajSieho priestranstva,

zabezpetuje starostlivost’ a kontrolu bezpeénostného systému ZS

zabezpeluje bezchybnu prevadzku ZS, dba, aby bola $kolska budova v uréeny &as
otvorena a zatvorena,

po skonceni prevadzky skontroluje, ¢i su priestory upratané, pozatvarané vsetky
obloky ac¢i sa v Skolskej budove nezdrzuju nepovolané osoby a uzamkne vsetky
prechody a vychody zo §koly,

¢isti prichodové chodniky do $koly a v zimnom obdobi z nich odpratava sneh a posypa
pristupové cesty a chodniky posypovym materidlom,

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

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

dohliada na Setrenie vodou, elektrinou avedie 0tom zaznamy, ktoré predklada
priamemu nadriadenému,

nastavuje a ovzdusiuje radiatory,
distenie a bezna tdrzba kotolne,

plni d’alSie tlohy, ktorymi ho poveri priamy nadriadeny a riaditel’ Skoly.

Upratovacky ZS:

a)

udrziavaju pridelené upratovacie priestory v nalezitej Cistote a vzornom poriadku,
robia velké upratovanie im pridelenych priestorov, vratane Cistenia okien vzdy
S pouzitim bezpe¢nostného pasu,

pracovné ulohy upratovaciek st urc¢ené podl'a pridelenych priestorov,
zistené chyby a nedostatky denne oznamuju priamemu nadriadenému,
pri praci su povinné pouzivat’ vSetky pridelené osobné ochranné prostriedky,

po skonceni upratovania skontroluju ¢i su zatvorené oknd, riadne uzavreté vodovody,
uzamknu triedy , najdené veci odovzdaji priamemu nadriadenému, vynasaja
odpadkové koSe, podl'a pokynov pert zaclony,

plnia d’alSie ulohy, ktorymi ich poveri priamy nadriadeny a riaditel’ Skoly.
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C. Utvar MS

Materska Skola:

podporuje osobnostny rozvoj deti v oblasti socidlno-emocionalnej, intelektudlnej, telesne;,
moralnej, estetickej,

rozvija schopnosti a zru¢nosti,
utvara predpoklady na d’alSie vzdeldvanie,
pripravuje na zivot v spolo¢nosti v sulade s individualnymi a vekovymi osobitost’ami deti,

zabezpecuje vychovu a vzdeldvanie prostrednictvom skolského vzdeldvacieho programu
ISCED 0, ktory poskytuje predprimarne vzdelavanie.

Utvar MS sa ¢leni na useky:
- pedagogicky tisek
- prevadzkovy tsek
Do pedagogického tseku MS patria:
a) zastupca riaditel'a pre MS
b) ugitelia MS

Do prevadzkového tiseku MS patria:

a) upratovacky MS

ZASTUPCA RIADITELA PRE MS

4.

Uzko spolupracuje s riaditefom ZS s MS, ktorému zodpoveda za stav vo vychovno —
vzdelavacej praci a zabezpeCuje ulohy pri pedagogicko-organizaénom zabezpeceni
vychovno-vzdelavacieho procesu v MS.

Zastupca riaditel'a MS:

a) vykonava kontrolnt ¢innost’ na svojom useku (hospitacie, dodrziavanie dochadzky,
kontrola plnenia tloh a pod.),

b) riadi a kontroluje pracu a disciplinu zamestnancov svojho ttvaru,

€) bezodkladne informuje riaditel’a Skoly o zistenych nedostatkoch a navrhuje opatrenia
na ich odstranenie,

d) upozornuje riaditela Skoly na poruSenia pracovného poriadku v cinnosti materske;j
Skoly a navrhuje opatrenia na napravu stavu,

e) poskytuje vo veciach tykajucich sa Skoly odborné rady, konzultacie a informacie o
pravnych predpisoch ostatnym zamestnancom $koly,

f) poskytuje a zabezpecuje informacie o pedagogicko-organizatnom zabezpeceni
vychovno-vzdelavacieho procesu v MS,
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g) zabezpeCuje kompletné a véasné spracovanie a predkladanie vSetkych platnych
Statistickych vykazov podl'a stanovenych terminov v pozadovanom rozsahu,

h) zucastiuje sa na pedagogickom riadeni $koly a priamej vychovno-vzdelavacej prace s
det'mi,

i) riadi ausmerfiuje aktivity deti mimo areal ZS s MS po dohode s riaditelom $koly,
koordinuje kulturno-spolo¢enské a Sportové podujatia pre deti, zabezpeluje
reprezentaciu Skoly,

j) vedie evidenciu nepritomnych zamestnancov (PN, OCR, ostatné) a pripravuje ich
zastupovanie,

k) kontroluje fond metodického materialu a dava riaditel'ovi Skoly navrh na nakup,
I) zodpoveda za inventarizaciu na danom useku,

m) zostavuje predpisané $tatistiky, kontroluje a vyhodnocuje dochadzku deti,
n) kontroluje pedagogicki dokumentaciu a zodpoveda za jej spravnost’,

0) hodnoti pedagogickych zamestnancov,

p) ztcasthuje sa hodnotiacich pedagogickych rad,

q) zodpoveda za vypracovanie prevadzkového a skolského poriadku MS,

r) spolupracuje pri tvorbe a navrhu rozpoctu,

S) navrhuje osobny priplatok a odmenu podriadenym zamestnancom,

t) zodpoveda za archivaciu na svojom Utvare,

u) zodpoveda za inventarizaciu na danom useku,

V) Vedie evidenciu nadCasovej prace zamestnancov utvaru,

w) plni d’alSie ulohy podla pokynov riaditel’a.

5. Upratovalky MS:

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

b) pracovné Glohy upratovaciek st ur¢ené podl'a pridelenych priestorov,
) zistené chyby a nedostatky denne oznamuj priamemu nadriadenému ,
d) pri praci st povinné pouzivat’ vsetky pridelené osobné ochranné prostriedky,

e) po skonceni upratovania skontroluju ¢i st zatvorené oknd, riadne uzavreté vodovody,
uzamknu triedy, néajdené veci odovzdaji priamemu nadriadenému, vynaSaju
odpadkové koSe, podl'a pokynov pert zaclony,

f) plnia d’alsie Glohy, ktorymi ich poveri priamy nadriadeny a riaditel’ $koly.
D. Pedagogicky utvar

1. Do Pedagogického uitvaru ZS s MS — zamestnanci Pedagogického witvaru — patria:

a) ucitelia
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)

triedni ucitelia

vychovavatel’ky SKD

metodické zdruzenie

predmetova komisia

vychovny poradca

Specialny pedagog

pedagogicky asistent

uvadzajuci pedagogicki zamestnanci

spravcovia kabinetov a odbornych uc¢ebni

Zamestnanci Pedagogického utvaru su povinni neustale skvalithovat’ a prehlbovat
ucinnost’ vychovno-vzdeldvacieho procesu, za vysledky ktorého zodpovedajt.

V tomto smere najma:

a)
b)

c)
d)

e)

zabezpecuju stulad vychovy a vzdelavania a starostlivost’ o zdravy vyvoj deti a ziakov,
postupuju podla schvalenych zakladnych pedagogickych dokumentov, pedagogicko-
organizaénych pokynov, pokynov zriadovatela v sulade s platnymi pravnymi
predpismi,

plnia vyucovaciu a vychovnu ¢innost' v rozsahu stanovenom osobitnym predpisom
a vykonavaju ostatné ¢innosti siivisiace S pedagogickou pracou,

zvySuji  Uroven svojej prace vzdeldvanim, samostatnym Studiom alebo
v organizovanych formach dalSiecho vzdelavania pedagogickych zamestnancov
v stlade s zak. ¢. 138/2019 Z.z. o pedagogickych a odbornych zamestnancoch v zneni
zmeny ¢. 209/2019 Z.z., ak to vyzaduje potreba Skoly, st povinni sa aj pocas prazdnin
zucastnit’ sustredeni alebo konzultacii,

spolupracuju so zdkonnymi zastupcami deti a Ziakov a verejnostou pri utvarani
dobrych vzt'ahov so Skolou.

Pedagogicki zamestnanci (ucitelia, vychovavatelia, pedagogicky asistent, vychovny
poradca)

a)

b)
c)

vyuzivaju v skole vSetky prava a plnia vSetky povinnosti, ktoré pre nich vyplyvaju zo
zék. €. 138/2019 Z.z. o pedagogickych a odbornych zamestnancoch v zneni zmeny ¢.
209/2019 Z.z., 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 v zneni neskorSich predpisov, Zakonnika préce,
Pracovného poriadku a d’al$ich pravnych predpisov a vntitornych predpisov ZS s MS,

plnia prikazy priameho nadriadeného a riaditel’a Skoly,

pracuji podl'a schvalenych uéebnych osnov, Skolského vzdelavacieho programu.

Povinnosti triedneho ucitel’a (do funkcie ho menuje riaditel’ skoly):

Triedny ucitel’ vyucuje v prislusnej triede a

a)
b)

c)

koordinuje vychovu a vzdeldvanie v prisluSnej triede,

zodpoveda za vedenie prislusnej pedagogickej dokumentécie,

zodpovedéd za utvadranie podmienok na rozvoj pozitivnych socidlnych vézieb medzi
det'mi, ziakmi navz4jom, medzi ziakmi a zamestnancami Skoly,
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d) spolupracuje so zakonnymi zastupcami, pedagogickymi zamestnancami a odbornymi
zamestnancami,

e) poskytuje detom, ziakom a zakonnym zastupcom poradenstvo vo vychove
a vzdelavani,

f) koordinuje usilie vSetkych vyucujicich vo vychovno-vzdelavacom procese pocas
vyucovania i mimo vyu¢ovania v zverenej triede,

g) vedie vo svojej triede dennit vychovnu pracu so ziakmi, sleduje dochadzku, spravanie
i prospech, dodrziavanie Skolského poriadku Ziakmi, pravidelne ich hodnoti na
triednickych hodinéch,

h) triednické hodiny st pravidelne minimalne raz mesacne a zapisuju sa v prislusnej
dokumentacii,

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

J) Vvpripade nalichavej potreby, po konzultaciach s riaditelom $koly informuje
telefonicky alebo pisomne rodicov, zo stretnuti s rodi€émi urobi pisomny zaznam,

k) skoli ziakov zo zasad BOZP a PO a kontroluje ich dodrziavanie.

Triedny ucitel je povinny vykonavat tieto administrativne préace:
a) viest’ triednu knihu, katalog, kontrolovat’ vysvedéenia,
b) viest’ zaznam o triednickych hodinéach a inej vychovnej ¢innosti,
c) triedni ucitelia prvych ro¢nikov zabezpeCia vstupné informacie o ziakoch,
spracuju ich a informuju ostatnych vyucujtcich a vedenie Skoly,
d) triedni ucitelia ur¢uji tyzdennikov a kontroluju ich pracu.

5. Vedici metodického zdruZenia a predmetovej komisie:

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

b) koordinuje pripravu pedagogickej dokumentécie v prislusnej oblasti,

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

d) podiela sa na organizovani rozvoja profesijnych kompetencii,

e) vykonava poradensk ¢innost’ zameranu na kvalitu vychovy a vzdelavania v prislusnej
oblasti,

f) ¢lenovia metodického zdruzenia a predmetovej komisie sa schadzajii podl'a potreby,
spravidla pred Stvrtroénymi pedagogickymi radami,

0) plni d’alsie ulohy, ktorymi ho poveri riaditel’ skoly.

6. Vychovavatel? SKD

Vychovavatel' v SKD organizaéne patri pod zastupcu riaditel’a pre ZS.

Zabezpecuje vychovu a vzdeldvanie ziakom v Skolskom zariadeni pri uskutociiovani
vychovného programu a zodpoveda za kvalitu priebehu a vysledky vychovy a
vzdelavania v ¢ase mimo vyucovania.

Vychovéavatel’:
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b)

c)
d)
e)
f)
9)

h)

i)
)

K)

zodpoveda za Groven a vysledky vychovno — vzdelavacej prace v SKD,

sleduje prospech a spravanie ziakov v SKD, spolupracuje s prisluinymi uéitelmi a
podl’a ich poziadaviek zabezpecuje pripravu ziakov na vyucovanie,

na priamu pracu s0 ziakmi sa pravidelne pripravuje,

vedie prislusnt pedagogickti dokumentaciu v SKD,

vypracovava plany vych. ¢innosti,

zodpoveda za vSetok inventar v SKD,

uci ziakov vytvarat’ si spravne navyky spolocenského spravania, navyky potrebné
pri osobnej hygiene a pri udrziavani Cistoty a poriadku v miestnosti 1 v okoli skoly,
vykonava dozor nad ziakmi pri spontannych c¢innostiach, pri stravovani ziakov
zaradenych do SKD ich uéi kultiirne stolovat’,

zucastiluje sa na d’alsich planovanych akciach i mimo skoly,

vychovavatel’ka SKD dba, aby sa Ziaci nezdrziavali v priestoroch, ktoré nie su
uréené na &innost’ SKD,

podl'a pokynov priameho nadriadeného a riaditel’ky Skoly vykonéva i d’alSie prace,
ktoré zabezpecujli plynuli &innost’ SKD.

7. UcitePky materskej Skoly

Ucitel'’ky materskej Skoly organizacne patria priamo pod zastupcu riaditel’ky skoly pre

MS.

Utitelky MS:

a) vykonavaju pedagogicku cinnost’ pri uskutociovani $kolského vzdelavacieho
programu,

b) samostatne vykonavaju pedagogické ¢innosti,

€) vykonavaji metodicko-poradensku ¢innost,

d) tvoria individualne vzdelavacie plany pre deti s odlozenou povinnou $kolskou
dochadzkou a dodato¢ne odloZenou povinnou skolskou dochadzkou,

e) tvoria individualne vzdelavacie plany pre deti so S$pecialnymi vychovno-
vzdelavacimi potrebami, nadané deti a deti so socialne znevyhodneného prostredia,

f) vykonavaju pedagogicku diagnostiku deti,

g) vykonavaju Specializované Ccinnosti triedneho ucitela na zaklade poverenia
riaditel’ky Skoly,

h) vykonavaju Cinnosti suvisiace s vedenim pedagogickej dokumentacie a dalSej

dokumentécie Skoly na zdklade poverenia riaditel’ky Skoly,

1) vedu pedagogicku prax Studentov strednych a vysokych §kol na zaklade poverenia

riaditel’ky Skoly,

J) prezentuju matersku skolu na verejnosti,

K)

spolupracuju s vychovnymi, vzdeldvacimi, poradenskymi a inymi inStiticiami,

[) zucastnuji sa vzdelavania v ramci planu d’alSieho vzdelavania,

m) plnia d’alSie pokyny a tlohy na zaklade poziadaviek riaditel’ky skoly a zastupcu

riaditel’ky Skoly v stilade s pracovnym zaradenim.
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8.

9.

10.

11.

12.

Uvadzajuci pedagogicky zamestnanec:

a) koordinuje a zodpoveda za priebeh adaptacného vzdelavania a pri ukonceni
adaptac¢ného vzdelavania,

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

Pedagogicky asistent
Pedagogicky asistent podl'a poziadaviek ucitela:
a) vytvara rovnost prilezitosti vo vychove a vzdelavani

b) pomaha dietatu, ziakovi alebo skupine deti, Ziakov pri prekonavani
architektonickych, informaénych, jazykovych, zdravotnych, socidlnych alebo
kultarnych bariér.

Vychovny poradca

Vychovny poradca patri priamo pod riaditel’ku Skoly, zodpoveda najmaé za :

a) vykon ¢innosti  vychovného poradenstva  prostrednictvom  informacnych,
koordina¢nych, konzultacnych, metodickych a d’alsich stvisiacich ¢innosti,

b) sprostredkavanie odbornej terapeuticko-vychovnej ¢innosti,

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

d) koordinaciu prace triednych ucitel'ov z pedagogicko-vychovného hladiska,
e) poskytovanie informacii Ziakom vo vybere d’alSicho $tadia a ziskavania zamestnania,

f) poskytovanie informacii rodicom pocéas rodi¢ovskych zdruzeni i mimo nich o
moznostiach d’alSieho stadia ich deti,

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

Skolsky $pecialny pedagég poskytuje:

a) individualne alebo v triede vychovu, vzdelavanie a Specialno-pedagogické intervencie
detom a Ziakom so Specialnymi vychovno-vzdelavacimi potrebami,

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

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

d) stc¢innost’ skolskému zariadeniu vychovného poradenstva a prevencie.

Spravcovia kabinetov a odbornych ucebni:

a) preberaju hmotnt zodpovednost’ za spravovany majetok,

21



b) starajui sa o dopliianie zbierok, materialu, vybavenia, jeho spravne uloZenie a bezpe¢nt
manipulaciu s nim,

C) robia predpisané inventry, navrhuju opotrebované nepouzitelné veci na vyradenie
a predkladaju riaditel'ovi §koly zoznam prebyto¢nych veci,

d) zabezpecuju racionalne vyuzivanie veci a zariadent,

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.

E. Utvar Skolského stravovania

Utvar $kolského stravovania priamo riadi ajeho ¢&innost koordinuje ajeho pracu
kontroluje vedtca Skolskej jedalne. Veducu Skolskej jedalne priamo riadi riaditel’ka $koly.

Do Utvaru $kolského stravovania patria:

a) veduca Skolskej jedalne
b) hlavna kucharka

€) pomocna kucharka

1. VEDUCA SKOLSKEJ JEDALNE:

a) zodpoveda za prevadzku SJ ajej plynuly chod, stara sa o riadne hospodarenie,
sleduje a dodrzuje vsetky predpisy o0 spolo¢nom stravovani ziakov,

b) priamo riadi, usmerfiuje a kontroluje pracu zamestnancov kuchyne,

C) spracovava naplne prace pre zamestnancov SJ, upozoriiuje na porusenie pracovnej
discipliny riaditelku ZS s MS, podava navrh na rozviazanie pracovného pomeru
Vv pripade neplnenia si svojich povinnosti alebo zavazného poruSenia pracovnej
discipliny,

d) podava navrh na tpravu platov, vysku osobného priplatku a odmeny,

e) V spolupraci s hlavnou kucharkou poverenou riadenim pracoviska zostavuje vzdy na
tyzden dopredu jedalny listok v zmysle platnych zasad tak, aby jeho pestrost’ a pitny
rezim bol zamerany na ochranu ziaka, prepocitava podl'a receptur nutri¢nt hodnotu
podéavanej stravy, stard sa o vysoku uroveil Skolského stravovania, zaobstarava jedla
Vv priemernej hodnote vyZzivovacich noriem a db4, aby pokrmy boli upravené chutne,
nacas a vV zodpovedajuicom mnozstve a kvalite,

f) dodrzuje pokyn na tpravu finanénych limitov pri nadkupe potravin a thrady na
stravovanie,

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

)
K)

1)

m

n)

0)
P)

Y

kontroluje vedenie evidencie odkladania vzoriek na 48 hodin,

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

zodpoveda za dodrziavanie poétu a kvalifikatnej $truktiry zamestnancov SJ na
zaklade skuto¢ného stavu stravnikov,

organizuje potrebné a ti¢inné pracovné porady na prevadzke, vedie o nich zaznamy
a kopie odovzdéva riaditel’ke ZS s MS,

stara sa aj 0 udrzbu inventara jedalne a kuchyne,

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

vedie zdznamy o nadCasovych hodinidch zamestnancov aVurCeny termin ich
predklada hospodarsko — mzdovému zamestnancovi ZS s MS,

mesacne vyhotovuje uzavierky, vedie evidenciu poplatkov za stravovanie,

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

objednava, eviduje a vydava Cistiace a ochranné pracovné prostriedky,

zodpoveda za dodrziavanie nariadeni kontrol SOI, Regionalneho ustavu verejného
zdravotnictva a zodpoveda za styk s bankou pri vedeni potravinového uctu,

prezentuje Skolské stravovanie, propaguje ho, poddva informdcie stravnikom a
zakonnym zastupcom,

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

2. Hlavna kucharka

a)

Zodpoveda za:

upravu jato¢ného mésa, hydiny a ryb na kuchynské spracovanie,

b) zabezpeCovanie postupov vyroby jedal, vratane ich normovania, dodrziavanie

c)

postupov a evidencii HCCP a ich vydaja,

vyrobu a vydaj technologicky néarocnych teplych jedal alebo Specialit studenej
kuchyne, vratane normovania a vedenia evidencie a dodrziavania HCCP,

d) obsluhu viactcelového velkokapacitného kuchynského stroja alebo viac

f)

jednoucelovych velkokapacitnych kuchynskych strojov a zariadeni na vyrobu
pokrmov,

obsluhu chladiacich a mraziacich zariadeni,

vyrobu polotovarov z predspracovanych surovin na pripravu hlavnych jedal,

g) vyrobu a vydaj technologicky naro¢nych mucnikov a cukrarenskych vyrobkov (napr.

kolace), vyrobu teplych mucnikov (napr. SiSky, ovocné ndkypy apod.) vratane
kontroly hotovych vyrobkov, postupov HCCP a evidenciu,

h) vyrobu a vydaj desiat a napojov,
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i) v spolupraci s vedicou SJ vyhotovenie objednavky tovaru,

J) vydaj materialu z priru¢nych skladov,

K) zabezpeCenie komplexného Cistenie vyrobnych a prevadzkovych priestorov
(sanitacia),

I) dodrziavanie a evidenciu HCCP, prevadzkového poriadku, hygienického poriadku,
vnutornych predpisov, bezpecnost prace, predpisov o poziarnej ochrane a inych
pokynov zriad’ovatel’a, riaditel’ky Skoly, a vedacej SJ,

m) usmeriiuje pracovny kolektiv pri vyrobe jedal a zodpoveda za ich ¢innost’ vedicej
SJ,

n) tucast na Skoleniach, oboznamovanie sa a dodrziavanie novych nariadeni, ktoré sa
vyzaduju na ich pracovné zaradenie,

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

p) hlavnad kucharka riadi prevadzku kuchyne a zodpoveda vedicej SJ za jej riadny
chod. Zostavuje podl'a vzorového jedalneho listku s veducou SJ jedalny listok, aby
bola v mesa¢nom priemere zachovana vyzivova norma, organizuje pracu pomocnej
kucharky a pripravuje sou pokrmy, rozdeluje hotové jedla stravnikom, podla
schvaleného jedalneho listku a receptur vystavuje ziadanku tovaru k nasledujicemu
diiu, zodpovedd za dodrziavanie technologickych postupov a noriem, za spravne

hospodarenie s plynom, elektrickou energiou aza dodrziavanie vsetkych
hygienickych predpisov

3. Pomocné kucharky:
a) zabezpetuju vyrobu jedal pre ZS s MS,
b) zodpovedaju za spravne technologické postupy,

€) zodpovedaju za ich chut a zdravotni nezavadnost’ pripravenych jedal a napojov.

4. Spolo¢né ustanovenie pre zamestnancov SJ:

a) vykonavaju aplnia dalsie tlohy suvisiace s dohodnutym druhom prace podla
pokynov priameho nadriadeného zamestnanca,

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

C) su povinné vstupovat na pracovisko len v Cistom 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 urenu pracu,

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

e) osobny nakup potravin si uskladnia v $atni a musia ho preukazat dokladom
0 zaplateni z prislusnej predajne.

Z kuchyne je zakaz vynasat’ akékol'vek potraviny, ¢i v surovom alebo varenom stave.
Povolenie z tohto zakazu méZe pisomne udelit’ riaditePka ZS s MS so zdovodnenim.
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Poésobnost’ vietkych utvarov

1. Kazdy zamestnanec ZS s MS sa riadi pokynmi svojho nadriadeného a riaditela ZS s MS.

2. Posobnost’ kazdého ttvaru ZS s MS je dand suborom &innosti, ktoré je prislusny utvar
povinny zabezpecovat.

3. Kazdy utvar ZS s MS v rozsahu svojej posobnosti predovietkym:

- zastupuje ZS s MS vo&i inym orgianom a Organizaciam v odborne prislusnych
zalezitostiach alebo v rozsahu splnomocnenia,

- zastupuje vlastny Gtvar voéi inym ttvarom ZS s MS,

- spolupracuje s ostatnymi ttvarmi ZS s MS pri vykone a rozvoji vlastnej ¢innosti a ich
¢innosti, poskytuje informacie a podklady ostatnym utvarom ZS s MS, ktoré ich
potrebuju k vykonu svojej ¢innosti,

- spracovava predpisané hlasenia, rozbory, spravy o odbornych c¢innostiach a ich
vysledkoch pre potreby vedenia ZS s MS , pripadne ostatnych Gtvarov ZS s MS,

- odborne riadi a kontroluje vykonavanie odbornych ¢innosti podriadenymi utvarmi, a to
Vv rozsahu svojej odbornej ¢innosti.

Kompetencné spory

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

Tretia cast

Poradné organy

VIII.

1. Riaditel’ ZS s MS zriad’uje podl'a pravnych predpisov a podl'a potrieb riadenia poradné
organy, rozhoduje o ich zloZeni a spdsobe rokovania.

2. Poradné organy riaditel'a ZS s MS 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 s MS st najma:
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a) Gremialna porada

b) Operativna porada

c) Pedagogicka rada

d) Rada skoly

e) Rodicovska rada skoly

f) Predmetové komisie a metodické zdruzenia

g) Inventariza¢na, vyrad’'ovacia, likvida¢na komisia
h) Skodova komisia

i) Vyberova komisia pre zadavanie prac, verejného obstaravania

Poradnymi organmi riaditel'a ZS s MS ,,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

€) komisia pre presetrenie diskriminacie zamestnancov a uchadza¢ov o zamestnanie

V pripade potreby riaditel ZS s MS zriadi a vymenuje v zmysle pravnych predpisov
d’alSie poradné organy.

IX.

Gremidlna porada

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

rozhoduje o vsetkych zakladnych otazkach suvisiacich s innostou ZS s MS, zavedeni
a ruSeni vnutornych predpisov, pokial jej rozhodnutia nie st podmienené pedagogickou
radou a radou ZS s MS,

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

pravidelne hodnoti stav dovoleniek zamestnancov ZS s MS,
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 s MS,

je zlozena z veducich zamestnancov ZS s MS aprizvanych zamestnancov ZS s MS
podla potreby.

26



Rada skoly

1.

© N o O

je poradny, iniciativny, vychovny organ riaditela ZSsMS. Poslanie, ulohy a zloZenie st

vymedzené v § 24 a v § 25 zékona €. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolske;j

samosprave v zneni neskorsich predpisov.

Rada Skoly vyjadruje a presadzuje miestne zaujmy a zaujmy rodiCov a pedagdgov v

oblasti vychovy a vzdelavania. Posudzuje cinnost' Skoly a z pohladu Skolskej

problematiky sa vyjadruje k Cinnosti obecnych zastupitel'stiev a miestnych organov

Skolskej spravy. Plni funkciu verejnej kontroly. Rada Skoly sa riadi pravidlami, ktoré

vyplyvaji z jej Statutu.

Rada skoly d’ale;j:

a) uskutoCnuje vyberové konanie na vymenovanie riaditela Skoly podla osobitného
predpisu,

b) navrhuje na zédklade vyberového konania kandidiata na vymenovanie do funkcie
riaditel’a,

c) predklada navrh na odvolanie riaditela alebo sa vyjadruje k navrhu na odvolanie

riaditel'a; ndvrh na odvolanie riaditel’a predklada vzdy s odovodnenim,

d) vyjadruje sa ku koncepénym zamerom rozvoja $koly, k navrhu na zru$enie $koly a ku
skuto¢nostiam podl'a osobitného zakona,

e) prerokovava vnutorny predpis, ktorym riaditel’ ZS s MS upravi $truktaru kariérovych
pozicii a rozsah zodpovednosti za vykon Specializovanych ¢innosti.

Rada skoly je schopna uznaSat’ sa, ak je na jej zasadnuti pritomna nadpoloviénd vicSina
vSetkych €lenov. Na platné uznesenie rady Skoly je potrebny nadpoloviény pocet hlasov
pritomnych ¢lenov rady. Na platné uznesenie rady $koly vo veci vymenovania, odvolania
alebo potvrdenia riaditela vo funkcii je potrebny nadpoloviény pocet hlasov vsetkych
¢lenov rady. Zasadnutie rady Skoly je verejné, ak rada Skoly dvojtretinovou vicSinou
hlasov vSetkych ¢lenov nerozhodne inak. Z jej rokovania sa vyhotovuje zépisnica ( kto ju
viedol, pritomni, obsah, prijaté uznesenie a vysledok hlasovani ). Materidly sa archivuju
a ukladaju aj u riaditel'a ZS s MS.

Néklady na ¢innost’ rady Skoly sa uhradzaja z rozpoctu skoly.
Rada skoly sa sklada z 11¢lenov. Za ustanovenie rady Skoly zodpoveda zriad’ovatel.
Funk¢né obdobie rady skoly je Styri roky.

Clenom rady $koly je:
a) 1 zvoleny zastupca pedagogickych zamestnancov zakladnej skoly
1 zvoleny zéstupca pedagogickych zamestnancov materskej Skoly

b) 1 zvoleny zastupca ostatnych zamestnancov skoly

¢) 1 zvoleny zastupca rodi¢ov deti materskej Skoly
d) 1 zvoleny zastupca rodicov zakladnej Skoly

e) 1 delegovany zastupca zriad’'ovatel'a (4?)
f) 1 osoba, podiel'ajica sa na vzdelavani a vychove
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9.

10.

11.

12.

Clenstvo v $kolskej rade zanika:

a) uplynutim funk¢ného obdobia,

b) vzdanim sa ¢lenstva,

€) ak vzniknti dovody na zanik ¢lenstva podl'a osobitného predpisu,

d) ak zastupca pedagogickych zamestnancov alebo nepedagogickych zamestnancov
Skoly prestane byt zamestnancom Skoly,

e) ak diet'a zvoleného zastupcu rodicov prestane byt ziakom skoly,

f) odvolanim zvoleného ¢lena,

g) odvolanim ¢lena, ktory je zastupcom obecného zastupitel'stva alebo iného subjektu,
ktory ho do rady skoly delegoval,

h) obmedzenim alebo pozbavenim ¢lena spdsobilosti na pravne ukony,

i) smrtou ¢lena alebo jeho vyhlasenim za mitveho.

Clenstvo v rade §koly sa pozastavuje diiom dorudenia prihlasky ¢lena alebo jemu blizkej
osoby do vyberového konania na funkciu riaditel’a $koly, priCom ¢lenstvo sa pozastavuje
az do skoncenia vyberového konania.

Clenovia rady $koly zachovavaji mléanlivost v sulade s zak. &. 18/2018 Z. z. o ochrane
osobnych tdajov a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov
a to aj po zaniku funkcie a pracovno-pravneho vzt'ahu. O povinnosti ml¢anlivosti ¢lenov
rady Skoly pouci predseda rady skoly prvom zasadnuti rady skoly.

Rada Skoly sa riadi pravidlami, ktoré vyplyvaju z jej Statutu.

Pedagogicka rada Skoly

Zvolava ju podla planu, pripadne podla potreby riaditel’ Skoly. Jej ¢lenmi su vSetci
pedagogicki zamestnanci $koly.

Rodicovska rada

je poradnym organom riaditel'a Skoly zloZena zo zdkonnych zastupcov ziakov kazdej
triedy, riesi vSetky zdsadné otazky spoluprace rodicov a ZS s MS,

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

zasadd minimalne dvakrat v Skolskom roku. Jej zasadnuti sa moézu zucastnit’ aj rodicia,
ktori nie st jej ¢lenmi, ale prejavia o tito Gcast’ zaujem,

riadi sa pravidlami, ktoré vyplyvaju z jej Statttu,

je najvys§im organom dobrovolného zdruzenia rodiCov, ktory sa riadi svojimi
stanovami,

vyjadruje sa k pripomienkam rodi¢ov k praci skoly, pomoci skole,
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- ulohou RR je poskytovat skole materidlnu pomoc verejnoprospesnou pracou svojich
¢lenov, predovsetkym pri zlepSovani $kolského 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 — vzdeldvacieho procesu Skoly, ale pomdha vytvarat
podmienky pre jeho priaznivy priebeh a podporuje ho.

Inventarizacnd, vyrad’ovacia a likvidaéna komisia
Inventarizacna komisia

riadi sa prislusnymi predpismi o vykonavani inventarizacie a 0 sprave Statneho majetku. Po
skonceni inventarizacie predklada riaditelovi ZS s MS pisomny navrh na jej vysporiadanie.
Uplatni tieZ navrhy na vyradenie a likvidaciu nepouzitelného majetku.

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

Povereny predseda predlozi riaditelovi ZS s MS pisomny zoznam &lenov komisie. Okrem
urenej inventarizacie komisia prebera majetok ZS s MS — inventér, prideleny do osobného
uzivania, od odchadzajuceho zamestnanca Skoly v pripade, ak tento majetok bude spravovat’
v nasledujucom obdobi novy zamestnanec ZS s MS. Ak inventar prebera d’al$i zamestnanec
78 s MS , predseda komisie sa z(i¢astiuje na preberani a tiez podpisuje zapisnicu o preberani
majetku. Komisia sa schadza podla potreby a zvolava ju predseda komisie.

Vyrad’ovacia komisia

Na zaklade uskuto¢nenej inventarizacie a navrhov vyrad’uje v stlade so zdkonom o sprave
majetku na vyradenie majetok, ktory je metodicky zastarany, mordlne opotrebovany,
mechanicky poSkodeny, nefunkény a neopravitel'ny. Pocet ¢lenov komisie sa urcuje podla
rozsahu vyrad'ovania. Predsedu komisie poveruje funkciou pisomne riaditel ZS s MS.
Povereny predseda predlozi riaditelovi ZS s MS  pisomny zdznam o vyrad’ovani.

Likvidacna komisia
Uskutoc¢iiuje likvidaciu vyradeného majetku. Pocet clenov komisie sa urcuje podla rozsahu

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

Skodova komisia

Jej funkciou je navrhovat’ po prerokovani s riaditelom ZS s MS uplatiiovanie narokov, alebo
postihov zamestnancov ZS s MS. Ma 5 ¢lenov, spolu s predsedom, ktorého touto ulohou
pisomne poveruje riaditel’ ZS s MS.

Povereny predseda pisomne ozndmi riaditelovi ZS S MS mena c¢lenov komisie a urci
zapisovatel'a. Komisia zasada podl'a potreby a podava riaditel'ovi ZS s MS navrhy na rieSenie
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pripadov vzdy pisomne s podpismi vSetkych ¢lenov. Vo svojej praci sa komisia riadi
Zékonnikom préce a d’al$imi pravnymi predpismi.

Vyberova komisia pre zaddvanie prdc, verejného obstardvania

Jej funkciou je prerokuvat, navrhovat’ riaditefovi ZS s MS na rekonstrukéné, adaptacné
a opravarenské prace na objektoch a zariadeniach Skoly a aj vyberat’ dodavatel'ov na tieto
prace.

Riadi sa pritom prislusnymi pravnymi predpismi. Predsedu komisie vymenovava riaditel’
Skoly. Predseda komisie si prizyva ¢lenov ( najmenej dvoch ) podla povahy veci.
O spolupracu moze poziadat’ ¢lenov Zdruzenia rodiCov. Odporucania predklada riaditelovi
Skoly pisomne s podpismi ¢lenov komisie.

Podpisovanie a pouZivanie peciatok

Za ZS s MS sa podpisuje tak, ze k menu a funkcii zamestnanca opravneného podpisovat’ sa
pripoji peciatka ZS s MS apodpis. Opravnenie zamestnancov podpisovat za ZS s MS
jednotlivé pisomnosti uréuje Registratirny a Aproba¢ny poriadok.

7S s MS pouziva podlhovasti pe¢iatku a gulati peéiatku. Peéiatky toho istého typu
s rovnakym textom sa rozliuju &islom, ktoré musi byt v odtlatku peéiatky &itatené. ZSs MS
vedie evidenciu peciatok. Evidencia obsahuje odtlacok peciatky suvedenim mena
a priezviska, funkcie a podpisu zamestnanca, ktory ju prevzal a pouziva. Vnatorny predpis ZS
s MS upravuje evidenciu, pouzivanie a likvidaciu pegiatok.

Stvrta Cast’
Zaverecné ustanovenia

XI.

1. Zmeny organiza¢ného poriadku mozno vykonat’ len pisomne, a to ¢islovanym dodatkom
k nemu.

2. Organizacny poriadok je zavdzny pre vSetkych zamestnancov zamestnavatel'a Zakladna
Skola s materskou skolou Oravska Polhora 130.

3. Prilohu organiza¢ného poriadku tvori :
— Zriad’'ovacia listina
— Statat ZS s MS
~  Organizaé¢na $truktara ZS s MS (Je potrebné ju graficky spracovat’ podla OP).
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Organiza¢ny poriadok bol predloZeny na schvalenie zriad’ovatel'ovi — Obec Oravska Polhora,
ktory ho schvalil dia:
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Zamestnanec svojim podpisom potvrdzuje, Ze bol oboznameny s Organiza¢nym poriadkom:

vlastnoru¢ny podpis

Meno zamestnanca (uviest’ Citatelne) Zamestnanca
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PRILOHA C. 1

ORGANIZACNA STRUKTURA

ZASTUPKYNA RS
pre predprimarne
vzdelavanie

upratovacky

ZASTUPKYNA RS
pre primarne a nizie
sekundarne vzdelavanie

Vychovavatelka SKD alna
pre primarne a
vzdeldvanie

usek primarneho vzdelavania
a niz§ieho stredného
vzdelavania

metodické zdruzenia (MZ)
predmetové komisie (PK)

ekondémka

referentka pre

upratovacky
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