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INTERNA NORMA

Druh normy: Zikladn4 organiza¢ni norma

ORGANIZACNY PORIADOK

Cislo: 02 /OP/2022
Utel Organiza¢ného poriadku:

Tato zékladna organizatna norma je zakladnym vnltornym organizaénym predpisom
zamestnavatel'a — Zakladna 8kola, Dargovskych hrdinov 19, 066 68 Humenné, ktora upravuje
zasady Cinnosti, organizatnu Struktiru, metody prace, posobnost’ jednotlivych stupiiov
riadenia, obsah Cinnosti jednotlivych Gsekov a utvarov a ich vzajomné vzt'ahy.

Oblast’ platnosti:

Organizalny poriadok je platny pre vsetkych zamestnancov Zakladnej Skoly, Dargovskych
hrdinov 19, 066 68 Humenné (d’alej len ZS, resp. $kola), odo diia Jjeho G¢innosti.

Pocet stran: 30
Pocet priloh: 3

Vzt'ah k uZ vydanym internym normam $koly:

Tymto organizatnym poriadkom sa rusi organizaény poriadok platny odo dna 04.02.2020 ,
vratane vSetkych jeho zmien a dodatkov.

L aK0is =

Gestorsky ttvar: Schvalil: /)i '/ ' | Datum schvalenia:
eI AT 12.04. 2022
Riaditelka ZS Mgr. éi(;l;;:;kz‘)dwé Datum ucinnosti:
podpis 13. 04.2022




Zasady prace s vnitornym predpisom

1. Pridelenie vnitorného predpisu:
Organizaény poriadok riaditel'a ZS bol prideleny:

Meno a priezvisko Funkcia
Zamestnanca

Mgr. Adriana Bodova Riaditel’ka

Mgr. Alena Alexovi¢ova Zastupkyna riaditel’a pre
ro¢niky 1.- 4. (ZRS PV — 1. st.)

Mgr. Miroslav Alexovi¢ Zastupca riaditela pre ro&niky
5.-9. (ZRS SV-2. stupeti)

Ing. Andrea Hnatova Vedica prevadzkového utvaru

Anna DudaSova Veduca Skolskej jedalne
Mgr. Iveta Janikova predseda ZO OZ

2. Ulozenie vnutorného predpisu

Organizacny poriadok $koly bude trvalo ulozeny v Utvare riaditel’ky Skoly (d’alej ,.riaditel
Skoly* vo vSetkych gramatickych tvaroch) au zastupcu riaditela Skoly SV a je pristupny aj
v elektronickej podobe na webovom sidle $koly pre vietkym zamestnancom.

3. Oboznidmenie s vnitornym predpisom

Zodpovedny veduci zamestnanec Gtvaru, useku $koly je povinny bezodkladne najneskor na
najbliz8ej porade wtvaru po prideleni Organizaéného poriadku zabezpecit' preukazatelné (proti
podpisu) oboznamenie vietkych zamestnancov s tymto Organizaénym poriadkom a zaroveti
informovat’ o tom, kde bude trvalo uloZeny. V elektronickej podobe je Organizaény poriadok
nepretrzite pristupny vSetkym zamestnancom.



Prva cast’

VsSeobecné ustanovenia

1.
Zriadenie ZS

Zriad’ovatel’:

1. Zriadovatelom Zakladnej skoly, Dargovskych hrdinov 19, 066 68 Humenné je Mesto
Humenné.

2. Zriad'ovacia listina bola vydand dna 22. 12. 1997 pod ¢islom 97125571-2 v zneni
vsetkych jeho zmien a dodatkov.

1I.
Nazov a sidlo

Nazov: Zakladna Skola

Sidlo:
ICO:

Dargovskych hrdinov 19, 066 68 Humenné
35520078

Statutarny organ: riaditel’ ZS

Zastupca Statutarneho orgédnu : zastupca riaditel’a 2 vo vymedzenom rozsahu

I11.
Predmet Cinnosti ZS

Zékladny tdel a predmet ¢innosti ZS:

1.

Vychovno-vzdeldvacia cCinnost pre primarne vzdeldvanie anizSie sekundéarne
vzdeldvanie Ziakov

Priprava, vydaj, konzumaicia jed4dl a napojov pre ziakov, zamestnancov a inych
stravnikov v Case ich pobytu v zakladnej Skole

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

IV.
Pravne postavenie ZS

. ZS je pravnickad osoba, v pravnych vztahoch vystupuje vo svojom mene a ma

zodpovednost’ vyplyvajucu z tychto vztahov. Svoju Cinnost’ financne zabezpecuje
samostatne na zdklade rozpoctu pre prenesené kompetencie, rozpoctu pre origindlne
kompetencie, doplnkovych a vlastnych mimorozpoc¢tovych zdrojov. Organiza¢nou
zlozkou ZS je $kolska jedaleti, $kolsky klub deti a centrum vol'ného Gasu.

Poslanie a ilohy $koly upravuje Statit §koly zo diia 9.9.2008, ktory je neoddelitelnou
stiCast'ou tejto organiza¢nej normy.

V ZS sa zakazuju &innosti politickej strany alebo politického hnutia a ich propagacia
v skole.



V.
Zakladné ustanovenia

1. Organizacny poriadok je zakladom suastavy vnatornych organizaénych noriem —
vnutornych predpisov ZS. Na organizacny poriadok nadvizuju najmd aprobacny
poriadok, pracovny poriadok, registratirny poriadok a d’alSie vnutorné predpisy ZS.

2. Organiza¢ny poriadok sa vztahuje na vietkych zamestnancov ZS.

Druha ¢ast’

Riadenie a organiza¢né usporiadanie

VI.

Statutarny organ, zastupca Statutarneho organu, opravnenie konat’
za 7S

A. Statutdrny orgdn

1. Statutdarnym organom ZS je riaditel' ZS, ktorého do funkcie menuje a z funkcie odvolava
Mesto Humennég, ktorému zodpoveda za svoju ¢innost’.

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

3. Riaditel' ZS menuje a odvolava svojich zastupcov.

B. Zastupca Statutdarneho orgdnu

Riaditel'a ZS poéas jeho nepritomnosti vo vymedzenom rozsahu jeho pdsobnosti zastupuje
zastupca riaditel’a Skoly pre ro¢niky 5.-9. (ZRS SV).

C. Oprdvnenie konat’ za ZS

Ini zamestnanci ZS ako uvedeni v bode A. a B. st opravneni robit’ za ZS pravne tikony nutné
k plneniu uloZenych pracovnych uloh v pripadoch, ked’ je to stanovené v tomto organizaénom
poriadku.

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

D. Zastupovanie funkcie a odovzdavanie 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 navziajom
informovat’ o priebehu a stave hlavnych a nedokoncenych uloh a o stave inych délezitych

veci.

VII.

Organizacna Struktira a posobnost’ utvarov

1. ZS sa vnuatorne ¢leni na utvary a useky:

A) Utvar riaditel'a ZS

B) Pedagogicky a odborny utvar

C) Prevadzkovy utvar

D) Utvar $kolského stravovania

2. Posobnost vSetkych Gtvarov organizacnej Struktury

3. Kompetenéné spory

A. Uwvar riaditel’a ZS:

Organizuje a zabezpe€uje vykon riadiacej, rozhodovacej kontrolnej, pravnej, personalne;
a hospodarskej ¢innosti. Patria sem :

a)
b)
©)
d)
e)
f)

g)
h)

Riaditel’ ZS — $tatutarny organ

Zastupca riaditel'a ZS PV

Zastupca riaditel'a ZS SV

Veduca prevadzkového ttvaru — Mzdova uétovnika + personalistka (Vedtca PU)
Veduca Utvaru $kolského stravovania — vedica $kolskej jedalne (SJ)

Spravca IKT siete

Finan¢nd G¢tovnicka — hospodarsko-administrativna zamestnankyna

Technik BOZP

RIADITEL SKOLY:

1. Riaditel’ ZS ustanovuje do funkcii vedtcich zamestnancov ZS.

2. Vedicim zamestnancom ZS okrem riaditel’a ZS je

Zastupca riaditel'a PV
Zastupca riaditela SV



~  Vediica PU
~  Veduci Gtvaru $kolského stravovania (SJ)
Riaditel’, ako $tatutarny organ ZS, vykonava pravomoc v stlade s pravnymi predpismi

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

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

Riaditel’ zodpoveda za dodrziavanie vSeobecne zavdznych pravnych predpisov, u¢ebnych
osnov, za odbornu a pedagogicku Groven vychovno — vzdelavacej prace ZS a za efektivne
vyuzivanie prostriedkov uréenych na zabezpedenie ¢innosti ZS, zodpoveda za riadne
hospodérenie s majetkom v uzivani alebo vlastnictve ZS.

Pravomoci riaditel'a vymedzuje najmé § 5 zak. ¢. 596/2003 Z.z. o Statnej sprave v Skolstve
a Skolskej samosprave v zneni neskorsich predpisov.

Riaditel’ vykonava Statnu spravu v prvom stupni.

Riaditel’ rozhoduje najmi o :

a) o ukonceni adaptacného vzdelavania pedagogického alebo odborného zamestnanca
b) o zmenach vnutornej organizacie ZS

¢) koncepciach pedagogického, ekonomického a spravneho rozvoja ZS

d) vsetkych dohodach ZS s jej partnermi

e) pracovnych cestach zamestnancov Utvaru riaditel’a ZS.

Riaditel’ Skoly d’alej:

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

b) prijima vietkych zamestnancov ZS do pracovného pomeru a tiez na zaklade dohdd
o pracach vykondvanych mimo pracovného pomeru,

c) zabezpecCuje vyhotovenie pracovnych zmliv, dohdd o pracach vykonavanych mimo
pracovného pomeru,

d) zabezpecuje persondlne obsadenie skoly,
e) uzatvara dohody o zmene podmienok stanovenych v pracovnej zmluve,

f) rozvdzuje pracovny pomer so zamestnancom Skoly dohodou, vypoved’ou, okamzitym
skon¢enim pracovného pomeru, zruSenim v sktiSobnej dobe, urcuje nastup dovolenky
na zotavenie,

g) poskytuje pracovné vol'no pri kratkodobych prekazkach v préci zo strany zamestnanca
a pri prekdzkach z dovodu vSeobecného zaujmu zamestnancom Utvaru riaditel’a ZS,

h) pridel'uje uvézky pedagogickym zamestnancom a schval'uje denny poriadok,

1) nariaduje pracu nadcas, rozhoduje o vhodnom Ccase cerpania nahradného volna,
o vhodnejsej prave pracovného casu,

J) urcuje naplne prace funkcii vSetkych kategorii zamestnancov Skoly,



k)

D

m)

n)

p)

q)

y)

vydéava plan profesijného rozvoja po prerokovani v pedagogickej rade, so suhlasom
odborového orgdnu a po schvéleni zriadovatelom. Plan profesijného rozvoja vydava
riaditel’ najmenej na jeden Skolsky rok a najviac na pét’ Skolskych rokov,

po prerokovani so zriadovatelom, zastupcami zamestnancov a v pedagogickej rade,
mozno plan profesijného rozvoja pocas jeho platnosti dopliiat’ a menit’ v stlade s
aktualnymi potrebami skoly

pre ucely kvalifikacného vzdelavania poskytne pedagogickému zamestnancovi kopiu
planu profesijného rozvoja opatrenti odtlackom peciatky Skoly a svojim podpisom
alebo dohodu o zvySovani kvalifikacie podl'a § 155 Zakonnika prace,

rozhoduje o nékladoch spojenych s rozsirujucimi modulmi funkéného vzdelavania, so
$pecializacnym vzdeldvanim, s inovaénym vzdelavanim,

Naklady spojené s vykonavanim atestacii a naklady spojené so zakladnym modulom
funk¢ného vzdelavania okrem ndkladov spojenych so zakladnym modulom funkéného
vzdelavania, ktoré pedagogicky zamestnanec a odborny zamestnanec neabsolvuje v
sulade s planom profesijného rozvoja a roénym planom vzdeldvania, si hradi vzdy
sam,

zabezpeCuje vydavanie potvrdeni o zamestnanosti suvedenim skuto¢nosti pre
posudenie naroku na dovolenku na =zotavenie, zavizkov zamestnancov k ZS,
vykonavanych zrazkach,

posudzuje kvalifikdciu zamestnancov a v nadvdznosti na to ich zaraduje do
prislusnych funkcii, platovych tarif podla prislusnych predpisov, zabezpecuje
vyhotovenie oznameni o zloZeni a vyske funkéného platu, rozhoduje o platovych
postupoch pedagogickych zamestnancov,

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

zabezpecuje vychovno — vzdelavaci proces kvalifikovanymi zamestnancami podla
nadobudnutého vzdelania v zmysle zakona ¢. 138/2019 Z.z. o pedagogickych a
odbornych zamestnancoch, v zneni neskorSich predpisov (d’alej zak. ¢. 138/2019 Z.z.
o pedagogickych a odbornych zamestnancoch),

ststavne sa stara o odborny rast zamestnancov ZS,

zamestnancom pridel'uje prace so zretelom na ich schopnosti, sktsenosti a so
zretel'om na ich zdravotny stav,

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

vysiela priamo podriadenych zamestnancov na pracovné cesty (§ 57 zakonnika prace),
zodpovedéd za dodrZiavanie pravnych a ostatnych predpisov na zaistenie bezpe¢nosti
a ochrany zdravia pri praci apoZziarnej ochrany, za tymto ucelom zabezpecuje
pravidelné oboznamovanie zamestnancov v sulade szak. ¢. 124/2006 Z. z.
o bezpecnosti a ochrane zdravia pri praci v zneni neskorSich predpisov,

usmerfiuje, kontroluje a riadi pracu vietkych zamestnancov ZS vo vietkych oblastiach,
koordinuje spolo¢né tllohy s Radou $koly a so zriad'ovatel'om,

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



z) pripravuje program zasadnuti porad ZS, zucastiiuje sa porad a vzdelavacich aktivit,

aa) sleduje Zbierku zakonov, odbornu literatiru, informuje o novinkach a zmenach
zamestnancov ZS,

a) podiela sa na spracivani hodnotenia vychovno — vzdelavacieho procesu za jednotlivé
obdobia.

Prava a povinnosti riaditel’a Skoly:

a) riaditel’ ZS vyuziva vietky prava, ktoré mu vyplyvaji zo z. &. 552/2003 Z.z. o vykone

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

b) je ¢lenom pedagogickej rady

¢) vo vnutornom predpise ZS upravi Strukturu kariérovych pozicii a rozsah
zodpovednosti za vykon Specializovanych ¢innosti po prerokovani v pedagogickej
rade

d) zodpoveda za pedagogickl a odbornu troven prace ZS

e) riadi a kontroluje pracu vietkych zamestnancov ZS

f) hodnoti pracu vietkych zamestnancov ZS

g) stard sa o d’alsie vzdelavanie zamestnancov ZS

h) stara sa o primerané personalne a materialne podmienky prace na Skole

1) zabezpeCuje previerku bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci aprevierku PO.
Zabezpecuje vsetky tlohy CO

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

k) zostavuje prislusné pracovné plany askolsky (vnutorny) poriadok Skoly
a nadriadenym orgédnom podéava pozadovanu Statistiku, Gstne i pisomné spravy

1) dba, aby boli finanéné prostriedky Skoly vyuzivané ucelne
m) zabezpecuje styk ZS so zriad'ovatel'om, §tatnymi a verejnymi organmi a organizaciami
n) poskytuje informécie v zmysle Zakona o slobodnom pristupe k informaciam

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

. Riaditel poskytuje zriad’ovatelovi :
a) udaje o Skolskom registri Ziakov k 15. septembru prislusného Skolského roka
b) zoznam vietkych zapisanych Ziakov do 1. roénika ZS

¢) udaje do centralneho registra zamestnancov v zmysle § 76 a § 77 zék. €. 138/2019 Z.z.
o pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch do posledného dia
kalendarneho mesiaca, v ktorom doslo k rozhodujicej skuto¢nosti alebo v ktorom sa
dozvie o zmene udajov.



4. Predklada zriad’ovatelovi na schvalenie a Rade S§koly na vyjadrenie:

a)
b)

c)
d)

navrhy na pocty prijimanych ziakov

navrh na upravy v ucebnych planoch av skladbe vyufovanych volitelnych a
nepovinnych predmetov a predpokladané pocty ziakov v tychto predmetoch

navrh rozpoctu na prislusny kalendarny rok

spravu o vychovno-vzdelavacej Cinnosti, jej vysledkoch a podmienkach podla § 14
ods. 5 pism. d) zdkona 596/2003 Z. z. v nadvéiznosti vyhl. ¢. 435/2020 Z.z. o Strukttre
a obsahu sprav o vychovno-vzdelavacej ¢innosti, jej vysledkoch a podmienkach $kol a
Skolskych zariadeni v zneni zmeny ¢. 526/2021 Z.z.

koncepcny zamer rozvoja skoly na dva roky a kazdoro¢ne jeho vyhodnotenie

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

1. Riaditel’ §koly priamo riadi a kontroluje

a)
b)
©)
d)
e)

zastupcov riaditel’a Skoly
veducu PU

veduacu SJ

spravcu siete

finan¢én étovnicku

2. Spravca IKT siete

Je priamo podriadeny riaditelovi Skoly

a)
b)

¢)
d)
€)
f)
g)

h)

)

k)

zabezpecuje prevadzku lokalnej pocitacovej siete,

zabezpecuje vCasné odstranenie porich pripojenia Skoly do internetu a poruch
vypoctovej techniky v ramci svojej sposobilosti,

zabezpecuje odovzdanie chybnej techniky do opravy a prevzatie z opravy,
vedie evidenciu inStalovaného SW a pouzivaného HW na skole,

zabezpecuje inStaldcie SW so zretelom na licen¢nu politiku,

vytvara podmienky zabraiiujlice zneuzitiu informacii ulozenych v pocitacoch,

zabezpeCuje spravu programového vybavenia urceného pre administrativu Skoly
s dorazom na program agendy Skoly,

zabezpecuje prevadzku pocitacovych ucebni,

predklada podklady k vyrad'ovaniu neopravitel'nej techniky, alebo chybnej techniky,
ktorej oprava je ekonomicky nevyhodna,

zabezpetuje  starostlivost o tdajovi  zékladiiu UZ (ISS, rozne APV,
fotodokumentacia, externé UZ ) pravidelne kontroluje konzistencie, zalohovanie
a archivaciu,

spravuje Skolsky informacény systém (ASC agenda),



)
m)
n)

0)

pre jednotlivé Skolské roky zabezpecuje spravnu funkCnost’ a Specifikovat’ a prenaSa
poziadavky Skoly na riesitel’a,

zhastiuje sa pri tvorbe projektov stvisiacich s ISS, $pecifikuje poziadavky na
informacnu technologiu, systémové a aplikacné vybavenie, komunika¢na technolégiu,
komunikuje s externymi organizaciami, web servermi v stvislosti s ISS, internetu,
WIFI sprava, NUCEM, SVS BB, SVS MI, UISP, RIRS, RIS a iné¢,

vykondva a plni d’alSie tlohy stvisiace s dohodnutym druhom prace podl'a pokynov
riaditel’a Skoly.

Financ¢na uctovnicka, hospodarsko-administrativna zamestnankyna

Je priamo podriadena riaditel'ovi Skoly.

a)

b)
c)

d)

g)

h)

)

K
)

samostatne zabezpecuje rozpoctovanie, vypracovava navrh rozpoctu a sleduje jeho
priebezné Cerpanie, vykondva dohl'ad nad dodrziavanim rozpoctovych pravidiel a
predpisov o finanénom hospodareni,

vykondva predbeznt kontrolu finanénych operacii,

zabezpecuje plnenie zasad a limitov cCerpania rozpoctu Skoly stanovenych
nadriadenym orgénom,

pravidelne sleduje pravne a ostatné predpisy tykajlice sa vedenia agendy Utvaru,
vykonava cCiastkové legislativne poradenské prace, eviduje legislativne normy a
informdcie o novych legislativnych upravach, vypracuva interné smernice v prislusnej
oblasti

pripravuje podklady pre rozborovu Ccinnost’ vyvoja jednotlivych ukazovatelov a
navrhuje opatrenia z hladiska efektivnosti nakladov prac a sluzieb, vykonava
mesacné, Stvrtrocné, polrocné a ro¢né uctovné uzavierky,

komplexne zabezpecuje najdolezitejsiu spravu a ekonomickt agendu v Skole spojenu s
pozadovanymi ucétovnymi zostavami hospodarenia a predkladd k nim prisluSné
vykazy,

zodpovedd za spravne realizovanie a uctovanie vSetkych bankovych operacii na
uctoch skoly a pokladni¢nych operacii tykajicich sa hospodarenia organizacie, vedie
pokladiiu skoly,

vyhotovuje Statistické hlasenia,

kontroluje, vykonava a zabezpecuje likvidaciu dodavatel'skych faktur,
kontroluje prevadzku SJ po ekonomickej stranke,

zabezpecuje Uctovny archiv v oblasti finan¢ného G¢tovnictva,
spolupracuje s ekonomickym utvarom zriad'ovatel'a

vedie evidenciu inventaru Skoly, kontroluje evidenciu ucebnych pomocok v
kabinetnych zbierkach a vykondva ciastkové ulohy pri inventarizacii, na zaklade
podkladov inventariza¢nej komisie komplexne spractiva ro¢nu inventarizaciu Skoly,

zabezpecuje objedndvanie ucebnic,
vystavuje objednavky,

zabezpecuje poistenie ziakov, uplatituje poziadavky na odSkodnenie u poistovne,
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q) vedie sklad Ccistiacich prostriedkov, vykondva vydéavanie Ccistiacich prostriedkov
upratovackam, zabezpecuje komplexnu evidenciu skladu Cistiacich prostriedkov

r) vedie protokol o pisomnostiach skoly a zaklada vybavené spisy v zmysle schvaleného
registraturneho planu a poriadku, vedie komplexnii agendu Skoly a jej archivovanie

s) vedie evidenciu vietkych pediatok a tiradnych tlativ v ZS
t) vedie evidenciu doslej a odoslanej posty

u) vedie registratrne stredisko, zabezpeCuje archivaciu beznej, Uctovnej a Skolskej
agendy

v) vydava potvrdenia o navsteve skoly, pripravuje opisy vysvedceni
w) vykonava administrativne ¢innosti pre Utvar riaditel'a

x) plni d’alsie ulohy, ktorymi ju poveri riaditel’ Skoly

4. Technik BOZP — pracu vykonava na zaklade zmluvy v zmysle Obchodného zédkonnika.
Nie je zamestnancom Skoly.

Cinnost vykondva dodavatelskym spésobom, zodpovedd najmd za:

a) vypracovanie dokumentacie Skoly z oblasti bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci
v sulade so zakonom zak. ¢. 124/2006 Z. z. o bezpecnosti a ochrane zdravia pri praci
v zneni neskor$ich predpisov a v sulade s rezortnymi Skolskymi predpismi,

b) kompletné a spravne vedenie dokumentécie stvisiacej s BOZP na Skole,

¢) vykon kontroly zoblasti bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci v Skole pre
zamestnancov a ziakov Skoly,

d) vypracovanie planu revizii a kontrol v zmysle platnej legislativy,

e) vypracovanie prevadzkovych poriadkov pre telocviciiu, odborné ucebne a ostatné
prevadzky a ich predloZenie riaditel'ovi §koly na schvalenie,

f) zabezpecenie odstranenia zistenych nedostatkov pri reviziach a kontrolach,
g) pravidelné Skolenia zamestnancov z oblasti BOZP,

h) oboznamovanie ziakov s problematikou BOZP pri vyuCovani a mimoskolskych
aktivitach Ziakov skoly,

1) bezpecnostné znacenie v aredli Skoly,

j) presetrovanie pricin pracovnych urazov a Skolskych trazov.
B. Pedagogicky a odborny utvar:

Pedagogicky a odborny utvar sa ¢leni na:
A/ Usek pre primarne vzdelavanie (PV)

B/ Usek pre sekundarne vzdelavanie (SV)
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A/ Usek pre primarne vzdelivanie

1.

Do tseku PV patria:

zastupca riaditel’a pre PV

pedagogicki zamestnanci ro¢niky 1. — 4.
zamestnanci SKD

vediuca MZ

Skolsky Specialny pedagog

Skolsky psycholog

zamestnanci CVC

ZASTUPCA RIADITELA PV:

a)

2

h)

i)
k)
)

tizko spolupracuje s riaditefom ZS, ktorému zodpoveda za stav vo vychovno —
vzdelavacej praci v Skole, riadi a kontroluje pracu a disciplinu zamestnancov svojho
tiseku — pedagogickych a odbornych zamestnancov I. stupiia ZS a $kolského klubu
deti (SKD a CVC)

navrhuje riaditel'ovi ZS podriadenych zamestnancov na ocenenie ich prace,
vysiela priamo podriadenych zamestnancov na pracovné cesty (§ 57 zadkonnika prace)

zabezpecuje kompletné a vCasné spracovanie a predkladanie vsSetkych platnych
vykazov podla stanovenych terminov v pozadovanom rozsahu

vykonava prace spojené s prijimanim ziakov v ramci poverenia riaditel'a Skoly
zostavuje predpisané Statistiky, pravidelne mesacne kontroluje triedne knihy,
vyhodnocuje Skolsku dochadzku ziakov

zostavuje rozvrh vyucovania, vypracuje a sleduje dodrziavanie Skolského poriadku,
zabezpecuje zastupovanie za chybajucich zamestnancov

vedie evidenciu o nepritomnych ucitel'och (P,D,NV, ... iné) — pripravuje zastupovanie
nepritomnych ucitelov, mesacne pripravuje podklady pre platy — spracovanie
dochadzky, nad¢asov, zastupovania

zabezpecuje reprezentaciu Skoly, koordinuje kultarno-spoloc¢enské a Sportové
podujatia pre ziakov, riadi a usmeriuje exkurzie Ziakov po dohode s riaditel'om Skoly

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

spolupracuje s vychovnym a kariérovym poradcom a triednymi ucitel'mi

zabezpecCuje pedagogicki dokumentdciu (tla¢ivd) ajej nalezit¢ vypliovanie,
zodpovedd za spravne vedenie triednej dokumentécie, objedndva a vedie evidenciu
Skolskych tlaciv, zhromazd’uje pedagogicko-metodické pisomnosti

m) kontroluje dodrZiavanie pracovného poriadku pedagogickych zamestnancov

a Skolského poriadku, uskuto¢nuje hospitacie, vykonava hospitaéné rozbory,
kontroluje vykonavanie dozorov, kontroluje néstupy vyucujicich na vyucovacie
hodiny a v€asny prichod do prace, vykondva d’alSiu kontrolni ¢innost' na zéklade
poverenia riaditel’a
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n) sleduje estetiku interiéru Skoly, pravidelne mesacne kontroluje poriadok, cistotu,
dodrziavanie hygienickych zéasad v priestoroch Skoly ajej okoli apisomne to
zaznamenava

0) vyhotovuje duplikaty vysvedceni
p) spolupracuje s vyborom Rodi¢ovského zdruzenia a koordinatormi tried I. stupnia
q) zabezpecuje na Skole tlohy BOZP , CO a ulohy PO

r) sleduje materidlne vybavenie Skoly a zabezpecuje jej vybavenie pomdckami
a materialom pre prevadzku skoly

s) plni d’alSie Glohy, ktorymi ho poveri riaditel’ Skoly
3. Skolsky klub deti (SKD)

Vychovdvatel’ky SKD:
Vychovavatel’ky v SKD) organiza¢ne patria pod zastupcu riaditel'a pre 1. stupeti.

Zabezpecuju vychovu a vzdeldvanie ziakom v Skolskom zariadeni pri uskutoiovani
vychovného programu a zodpovedaju za kvalitu priebehu a vysledky vychovy a
vzdelavania v ¢ase mimo vyucovania

a) zodpovedajii za iroveii a vysledky vychovno — vzdelavacej prace v SKD,

b) sleduju prospech a spravanie ziakov v SKD, spolupracuju s prislusnymi ucitelmi a
podl’a ich poziadaviek zabezpecuju pripravu ziakov na vyucovanie,

¢) na priamu pracu so ziakmi sa pravidelne pripravuju,
d) vedu prislusna pedagogicku dokumentaciu v SKD,
e) vypracovavaju plany vych. ¢innosti,

f) zodpovedaju za vietok inventar v SKD,

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

h) vykonévaju dozor nad ziakmi pri spontannych c¢innostiach, pri stravovani ziakov
zaradenych do SKD ich ucia kultirne stolovat’,

1) zOcastiuju sa na d’alSich planovanych akciach i mimo skoly,

j) vychovéavatelky SKD dbaju, aby sa Ziaci nezdrziavali v priestoroch, ktoré nie si
ur¢ené na ¢innost’ SKD,

k) podla pokynov nadriadené¢ho a riaditela Skoly vykonavaju i d’alSie prace, ktoré
zabezpecuju plynula ¢innost” SKD.

4. SKolsky Specialny pedagog

Skolsky $pecialny pedagdg organizaéne patri pod zastupcu riaditel’a pre 1. stupeii. Skolsky
Specidlny pedagdg najma:

a) vykondva diagnostickll ¢innost’ okrem diagnostickej ¢innosti na uc¢el zaradenia dietata
alebo Ziaka do triedy pre deti a ziakov so Specidlnymi vychovno-vzdeldvacimi
potrebami alebo do Skoly pre deti a ziakov so Specidlnymi vychovno-vzdeldvacimi
potrebami a na Gcel vypracovania spravy z odborného vysetrenia,
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b)

d)

g
h)

)

poskytuje odborni pomoc a Specidlno-pedagogické poradenstvo detom a ziakom v
ramci Specidlno-pedagogickej intervencie,

poskytuje Specialno-pedagogické poradenstvo a konzulticie zdkonnym zastupcom,
metodicku podporu pedagogickym zamestnancom a odbornym zamestnancom prislusne;j
Skoly alebo prislusného Skolského zariadenia,

poskytuje detom, ziakom, pedagogickym zamestnancom a odbornym zamestnancom
prislusnej Skoly alebo prislusného Skolského zariadenia pomoc a poradenstvo pri
prekonavani bariér vo vychove a vzdeldvani deti a ziakov,

poskytuje su¢innost’ zariadeniu poradenstva a prevencie,
podiela sa na tvorbe individudlneho ucebného planu,
vykonava priamu vychovno-vzdelavaciu ¢innost’,

podporuje spolupracu pedagogickych zamestnancov a odbornych zamestnancov so
zakonnymi zéastupcami a dalSimi odbornikmi, fyzickymi osobami a pravnickymi
osobami

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

5. SKolsky psycholog

Skolsky psycholég organizaéne patri pod zastupcu riaditel’a pre 1. stupeti.

Skolsky psycholég v kole najmi:

a)

b)

c)

d)

2

B/

poskytuje psychologicku diagnostiku ziakov, krizova intervenciu, odborni pomoc a
psychologické poradenstvo ziakom v ramci psychologickej intervencie,

poskytuje psychologické poradenstvo a konzulticie zakonnym zastupcom, metodicku
podporu pedagogickym zamestnancom a odbornym zamestnancom $koly,

poskytuje ziakom, pedagogickym zamestnancom a odbornym zamestnancom S$koly
pomoc a poradenstvo pri prekondvani bariér vo vychove a vzdelavani Ziakov,

poskytuje psychologicki prevenciu, intervenciu a krizovl intervenciu zamerani na
podporu dusevného zdravia ziakov a ucitelov v skole,

poskytuje su¢innost’ zariadeniu poradenstva a prevencie,

podporuje spolupracu pedagogickych zamestnancov a odbornych zamestnancov so
zakonnymi zastupcami a dalSimi odbornikmi, fyzickymi osobami a pravnickymi
osobami,

PlIni d’alSie Glohy, ktorymi ho poveri riaditel’ §koly a priamy nadriadeny.

Usek pre sekundarne vzdelavanie (SV)

1.

Do useku SV patria:

zastupca riaditel’a pre SV

pedagogicki zamestnanci ro¢niky 5. — 9.
zamestnanci CVC

vychovny a kariérovy poradca
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g)

h)

)
k)
D

veduci PK

ZASTUPCA RIADITEDA SV:

izko spolupracuje s riaditefom ZS, ktorému zodpoveda za stav vo vychovno —
vzdelavacej praci v skole, riadi a kontroluje pracu a disciplinu zamestnancov svojho
tiseku — pedagogickych zamestnancov II. stupiia ZS, vychovného a kariérového
poradcu a zamestnancov centra vol'ného ¢asu (CVC)

v nepritomnosti riaditel’'a Skoly zastupuje riaditel'a Skoly vo vymedzenom rozsahu a
zodpoveda za dosledné plnenie uloh na celej Skole, v pripade potreby zabezpecuje
okamziti napravu

navrhuje riaditel'ovi ZS podriadenych zamestnancov na ocenenie ich prace,
vysiela priamo podriadenych zamestnancov na pracovné cesty (§ 57 zakonnika prace)

zabezpecuje kompletné a vCasné spracovanie a predkladanie vSetkych platnych
vykazov podla stanovenych terminov v pozadovanom rozsahu

zostavuje predpisané Statistiky, pravidelne mesaéne kontroluje triedne knihy,
vyhodnocuje Skolsku dochadzku ziakov

zostavuje rozvrh vyucovania, vypracuje a sleduje dodrziavanie Skolského poriadku,
zabezpecuje zastupovanie za chybajlcich zamestnancov

vedie evidenciu o nepritomnych uciteloch (P,D,NV, ... iné) — pripravuje zastupovanie
nepritomnych ucitelov, mesacne pripravuje podklady pre platy — spracovanie
dochadzky, nad¢asov, zastupovania

zabezpecuje reprezentaciu Skoly, koordinuje kultirno-spolocenské a Sportové
podujatia pre ziakov, riadi a usmeriiuje exkurzie ziakov po dohode s riaditel'om Skoly

prideluje dozor ucitelom a kontroluje jeho dodrziavanie, pravidelne mesacne ho
vyhodnocuje

spolupracuje s vychovnym poradcom a triednymi ucitel'mi

zabezpecCuje pedagogicki dokumentdciu (tla¢ivd) ajej nalezit¢ vypliovanie,
zodpovedd za spravne vedenie triednej dokumentécie, objedndva a vedie evidenciu
Skolskych tlaciv, zhromazd’uje pedagogicko-metodické pisomnosti

m) kontroluje dodrZiavanie pracovného poriadku pedagogickych zamestnancov

a Skolského poriadku, uskutocniuje hospitacie, vykonava hospitacné rozbory,
kontroluje vykondvanie dozorov, kontroluje néstupy vyucujucich na vyucovacie
hodiny a vc¢asny prichod do prace, vykonava d’alSiu kontrolnua ¢innost’ na zaklade
poverenia riaditela

sleduje estetiku interiéru Skoly, pravidelne mesacne kontroluje poriadok, cistotu,
dodrziavanie hygienickych zasad v priestoroch Skoly ajej okoli apisomne to
zaznamenava

spolupracuje s vyborom Rodicovského zdruzenia a koordinatormi tried II. stupnia
zabezpecuje na Skole ulohy BOZP , CO a ulohy PO

sleduje materidlne vybavenie Skoly a zabezpeCuje jej vybavenie pomdckami
a materialom pre prevadzku Skoly
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3.

B/

s) plni d’alSie ulohy, ktorymi ho poveri riaditel’ Skoly

Vychovny a kariérovy poradca

Vychovny a kariérovy poradca zodpoveda najma za :

a) vykon Cinnosti  vychovného poradenstva  prostrednictvom informacnych,
koordinac¢nych, konzultacnych, metodickych a d’alSich suvisiacich ¢innosti

b) vykonavanie ¢innosti kariérového poradenstva
c¢) sprostredkuvanie odbornej terapeuticko-vychovnej ¢innosti

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

e) koordinaciu prace triednych ucitelov z pedagogicko-vychovného hl'adiska

f) poskytovanie informdcii Studentom vo vybere dalSieho Stidia a ziskavania
zamestnania, vykonava poradenstvo pri vyplilovani prihlaSok na vysoké Skoly a iné
formy Studia

g) poskytovanie informécii rodiCom pocas rodiCovskych zdruZzeni i mimo nich o
moznostiach d’alSieho $tadia ich deti, sleduje Gispesnost’ prijatia absolventov Skoly na
vysoké Skoly

h) plni d’alsie tlohy, ktorymi ho poveri priamy nadriadeny a riaditel’ Skoly.

Pedagogicky a odborny utvar

Do Pedagogického a odborného ttvaru patria:
a) ucitelia

b) triedni ucitelia

c) vychovavatelia

d) vychovny a kariérovy poradca

e) Skolsky Specialny pedagog

f) Skolsky psycholog

g) pedagogicky asistent

h) metodické zdruzenie

a) predmetova komisia

b) uvadzajtci pedagogicki a odborni zamestnanci
¢) spravcovia kabinetov a odbornych ucebni

Zamestnanci Pedagogického a odborného ttvaru st povinni neustdle skvalithovat
a prehlbovat ucinnost’ vychovno-vzdelavacieho procesu, za vysledky ktorého
zodpovedaju.
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V tomto smere najma:

a)
b)

©)
d)

zabezpecuju sulad vychovy a vzdelavania a starostlivost’ o zdravy vyvoj ziakov
postupuju podla schvalenych zdkladnych pedagogickych dokumentov, pedagogicko-
organiza¢nych pokynov, pokynov zriadovatela v sulade s platnymi pravnymi
predpismi

plnia vyucovaciu a vychovni c¢innost’ v rozsahu stanovenom osobitnym predpisom
a vykonavaju ostatné ¢innosti suvisiace s pedagogickou pracou

zvySuju  uroven svojej prace vzdeldvanim, samostatnym Stadiom alebo
v organizovanych formach dalSieho vzdeldvania pedagogickych zamestnancov
v stlade s zak. ¢. 138/2019 Z.z. o pedagogickych a odbornych zamestnancoch, ak to
vyzaduje potreba Skoly, st povinni sa aj po€as prazdnin zucastnit’ sustredeni alebo
konzultacii

spolupracuji so zdkonnymi zdstupcami ziakov a verejnostou pri utvarani dobrych
vztahov so $kolou

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

vyuzivaju v skole vSetky prava a plnia vSetky povinnosti, ktoré pre nich vyplyvaji zo
zak. ¢. 138/2019 Z.z. o pedagogickych a odbornych zamestnancoch, z. ¢. 552/2003
Z.z. o vykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskorsich predpisov, z. ¢. 553/2003
Z.z .0 odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme v
zneni neskorSich predpisov, Zikonnika prace, Pracovného poriadku a d’alSich
pravnych predpisov a vntitornych predpisov ZS

plnia prikazy priameho nadriadeného a riaditel’a Skoly

pracuj podl’a schvalenych udebnych osnov, Skolského vzdelavacieho programu

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

Triedny ucitel’ vyucuje v prislusnej triede a

a) koordinuje vychovu a vzdelavanie v prislusnej triede,

b) zodpoveda za vedenie prislusnej pedagogickej dokumentacie,

¢) zodpoveda za utvaranie podmienok na rozvoj pozitivnych socidlnych vézieb medzi

ziakmi navzajom, medzi ziakmi a zamestnancami $koly,

d) spolupracuje so zakonnymi zastupcami, pedagogickymi zamestnancami a odbornymi

zamestnancami,

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

f)
a)

koordinuje tsilie vSetkych vyucujucich vo vychovno-vzdeldvacom procese pocas
vyucovania i mimo vyucovania v zverenej triede,

vedie vo svojej triede denntl vychovnu pracu so ziakmi, sleduje dochaddzku, spravanie
1 prospech, dodrziavanie Skolského poriadku ziakmi, pravidelne ich hodnoti na
triednickych hodinach,

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

pravidelne na triednych aktivoch a konzultacidch informuje rodicov o prospechu,
spravani a dochadzke ziakov,

v pripade naliehavej potreby, po konzultaciach s riaditelom Skoly informuje
telefonicky alebo pisomne rodicov, zo stretnuti s rodi¢mi urobi pisomny zdznam,

skoli ziakov zo zdsad BOZP a PO a kontroluje ich dodrziavanie

triedny ucitel’ je povinny vykondvat’ tieto administrativne prace:
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- viest triednu knihu, katalog, kontrolovat’ vysved¢enia
- viest zaznam o triednickych hodinach a inej vychovnej ¢innosti
- triedni ucitelia prvych roc¢nikov zabezpecia vstupné informdcie o Ziakoch,
spracuju ich a informuju ostatnych vyucujicich a vedenie Skoly
g) triedni ucitelia urcuju tyzdennikov a kontrolujt ich pracu
4. Veduci predmetovej komisie a metodického zdruZenia:

a) do funkcie ho menuje riaditel’ skoly z radov pedagogickych zamestnancov Skoly

b) koordinuje pripravu pedagogickej dokumentécie v prislusnej oblasti,

c) podiela sa na vypracovani navrhu S$tvorrocného planu profesijného rozvoja
pedagogickych zamestnancov,

d) podiel’a sa na organizovani rozvoja profesijnych kompetencii,

e) vykonava poradenskt cinnost zamerant na kvalitu vychovy a vzdelavania v
prislusne;j oblasti.

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

5. Uvadzajici pedagogicky zamestnanec alebo uvadzajici odborny zamestnanec:

g) koordinuje a zodpovedd za priebeh adaptacného vzdeldvania a pri ukonceni
adaptacného vzdeldvania

h) hodnoti mieru osvojenia profesijnych kompetencii na vykon pracovnej Cinnosti
samostatného pedagogického zamestnanca alebo samostatného odborného
zamestnanca.

6. Pedagogicky asistent
Pedagogicky asistent podl'a poziadaviek ucitel’a, vychovavatela:
a) vytvara rovnost prilezitosti vo vychove a vzdeldvani,

b) pomaha ziakovi alebo skupine ziakov pri prekonavani architektonickych,
informacnych, jazykovych, zdravotnych, sociadlnych alebo kultarnych bariér,

¢) plni d’alsie ulohy, ktorymi ho poveri priamy nadriadeny a riaditel’ Skoly.

7. Spravcovia kabinetov a odbornych ucebni:

a) preberaju hmotnu zodpovednost’ za spravovany majetok

b) starajti sa o doplitanie zbierok, materialu, vybavenia, jeho spravne uloZenie a bezpe&nu
manipuléciu s nim

c¢) robia predpisané inventury, navrhuji opotrebované nepouzitelné veci na vyradenie
a predkladaju riaditel'ovi Skoly zoznam prebyto¢nych veci

d) zabezpecuju racionalne vyuzivanie veci a zariadeni

e) zodpovedaju za dodrZiavanie prevadzkového poriadku v pridelenych priestoroch

Vsetci  spravcovia uvedenych zariadeni su povinni dodrziavat bezpecnostné
a protipoziarne, vSeobecné i Specifikované opatrenia podla charakteru spracovanych
objektov a druhu zariadenia a materidlu v nich.
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C/ Prevadzkovy utvar:

Prevadzkovy utvar priamo riadi a jeho ¢innost’ koordinuje a jeho pracu kontroluje veduca
prevadzkového utvaru — mzdova uctovnicka + personalistka (Veduca PU).

1.

Vediica PU

Pracu vediicej PU priamo riadi a kontroluje riaditel’ §koly.

Vedtica PU priamo riadi a kontroluje pracu $kolnika, vratnika a upratovadiek.

Vediuca PU zabezpetuje vietky personalne, mzdové a prevadzkové ulohy ZS je za ne
zodpovedna.

a)
b)

riadi a zabezpeCuje hospodarske tlohy S$koly, zabezpeCuje vsetky organizacno-
administrativne lohy smerom k spravnym zamestnancom skoly, je ¢lenom vedenia Skoly
pravidelne sleduje pravne a ostatné predpisy tykajiice sa vedenia agendy Utvaru,
vykonava Ciastkové legislativne poradenské prace, eviduje legislativne normy a
informécie o novych legislativnych upravach, vypracuva interné smernice v prislusnej
oblasti

zucastnuje sa na hodnoteni prace nepedagogickych zamestnancov skoly

vybavuje agendu zdk. ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informéacidm v zneni
neskorsich predpisov (zakon o slobode informacii)

zabezpecuje budovanie dielni, pozemku, odbornych ucebni, prevadzkovych zariadeni,
ucebni a kabinetov

riadi, usmerfiuje a kontroluje pracu a disciplinu podriadenych zamestnancov.

Ako mzdova uctovnicka a personalistka zodpoveda za:

a)
b)

c)

d)

g)
h)

)

komplexni mzdovu a personalnu agendu zamestnancov §koly

kompletnt a spravnu likvidaciu miezd vSetkych zamestnancov v stanovenych vyplatnych
terminoch (v€itane dani a zrdZok, ddvok nemocenského poistenia)

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

vedie spisovu agendu zamestnancov Skoly

zabezpeCuje pripravu a vypracovanie planu dovoleniek zamestnancov, vedie evidenciu
Cerpania dovolenky na zotavenie vSetkych zamestnancov

vedie evidenciu dochadzky, LV, OCR a inych prekazok v praci
zabezpecuje vykonavanie zaznamov o vzniku a rozviazani pracovného pomeru

Studuje a vzdeldva sa v oblasti novych mzdovych, pracovno-pravnych, danovych a
poistnych predpisov,

zabezpecuje vydavanie potvrdeni o zamestnani s uvedenim skuto¢nosti pre posudenie
naroku na dovolenku na =zotavenie, zavidzkov zamestnancom voc¢i SOSOAS,
vykonévanych zrazok

zodpoveda za spravnost’ evidencie osobnych spisov zamestnancov a ich aktualizaciu, po
rozviazani pracovného pomeru archivaciu tychto spisov
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spolupracuje s dotknutymi organmi (Grad prace, socialna poistovia, zdravotna poistovia
a pod.) — prihlasky, odhlasky, prerusenia, zmeny a pod.

vyplituje vykazy

zabezpecuje, aby danové vyhlasenia zamestnancov boli v€asné a aktudlne,
priznava a zastavuje vyplacanie daitového bonusu na deti a danovych ul’av,
zodpoveda za spravnost’ zrazok zo mzdy,

zabezpecuje ro€né zuctovanie poistného zamestnancov,

vedie evidenciu o ziakoch v hmotnej nudzi,

zabezpecuje nakup Skolskych potrieb pre ziakov v hmotnej nidzi

plni d’alSie tlohy, ktorymi ju poveri riaditel’ $koly

Osobné udaje mimo Skoly mdze poskytovat' len na pokyn riaditela Skoly, resp. pocas
nepritomnosti riaditel'a Skoly na pokyn splnomocneného zastupcu, alebo ak jej to uklada
zéakon.

2.

Vratnik
Vratnik vykonéva najma:

a) dozor v objektoch Z8, zabezpeCovanie  ochrany proti  kradeziam,
prepadnutiam alebo Zivelnym pohromam

b) podavanie informéacii zamestnancom Ziakom a inym osobam,
¢) vydavanie klacov

d) prijimanie, potvrdzovanie, triedenie a doruovanie zidznamov  (pisomnosti)
a zasielok zamestnavatela

e) sprostredkuvanie obehu spisov, dokladov, tlaCe  u zamestnavatela
f) jednoducht pomocnu pracu

g) informovanie obc¢anov, pripadne pravnickych osdb alebo fyzickych 0s0b
o prisluSnosti  vnatornych ttvarov alebo konkrétnych  zamestnancov na
vybavovanie ich podnetov, dopytov alebo staZnosti

h) prijimanie, potvrdzovanie, triedenie a dorucovanie zasielok v spolupraci
s poskytovatelmi transportnych sluzieb spojené s hmotnou zodpovednostou

1) obsluha telefonne;j ustredne, telefaxov, zvolavacich zariadeni a
vyrozumievacich zariadeni a pod.

j) plni d’alSie ulohy, ktorymi ho poveri priamy nadriadeny a riaditel’ Skoly

Skolnik
a) stard sa o hospodarne a v€asné udrziavanie celého objektu skoly
b) zabezpeluje prevadzku a opravy majetku zriad'ovatel'a zvereného do uZivania ZS

¢) vykonava Udrzbu objektov, vratane remeselnej udrzby, oprava zamkov, réznych
uzaverov, beznd oprava a udrzba elektrickych, signalizacnych, kuarenarskych,
vodovodnych a klimatiza¢nych inStalacii a armatur,
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d)

g)

h)

)

k)

D

0)

zabezpecuje agendu suvisiacu s prevadzkou technickych zariadeni a skladového
hospodarstva ZS

zabezpecuje plnenie uloh v oblasti PO, BOZP

zabezpeluje starostlivost’ o zelefi a jej obnovu v $kolskom areali, udrzbu ihriska ZS
a na nom postavenych konstrukeii,

stard sa o areal Skoly, kosi travnik, orezava stromy, upravuje kriky, dbd o Cistotu
vonkajsieho priestranstva,

zabezpeduje starostlivost’ a kontrolu bezpe&nostného systému ZS a otvaranie

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

po skonceni prevadzky skontroluje, ¢i st priestory upratané, pozatvarané vsSetky
obloky a¢i sa v skolskej budove nezdrzujii nepovolané osoby a uzamkne vSetky
prechody a vychody zo skoly

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

vykonava vsetky udrzbarske a domovnicke prace, okrem tych, ktoré vyzaduju odborny
zasah, dozera na celkovi hygienu a Cistotu ZS a jej okolia

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

dohliada na Setrenie vodou, elektrinou avedie otom zdznamy, ktoré predklada
ekonomovi Skoly,

plni d’alsie ulohy, ktorymi ho poveri priamy nadriadeny a riaditel’ Skoly

Upratovacky

a)

b)
©)
d)
e)

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

pracovné Ulohy upratovaciek su urc¢ené podl'a pridelenych priestorov
zistené chyby a nedostatky denne oznamuju veducej PU
pri praci su povinné pouzivat’ vSetky pridelené osobné ochranné prostriedky

po skonceni upratovania skontroluju ¢i st zatvorené oknd, riadne uzavreté vodovody ,
uzamknu triedy , ndjdené veci odovzdaju ekondmovi Skoly, vynésaju odpadkové kose,
podl'a pokynov pera zaclony

plnia d’alSie ulohy, ktorymi ich poveri veduca PU a riaditel’ Skoly.
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D. Utvar $kolského stravovania:

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

1. Veduca Skolskej jedalne

Pracu veducej $kolskej jedalne (SJ) priamo riadi a kontroluje riaditel’ koly.

Veduca skolskej jedalne

a)
b)

c)

d)

g)

h)

i)
k)

D

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

priamo riadi , usmeriiuje a kontroluje pracu zamestnancov kuchyne

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

zabezpeduje vietky administrativne tlohy s chodom SJ
podava navrh na upravu platov, vysku osobného priplatku a odmeny

v spolupréci 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 podla receptir nutri¢éni hodnotu
podavanej stravy, stara sa o vysoku uroven Skolského stravovania, zaobstarava jedla
v priemernej hodnote vyZzivovacich noriem a dbd, aby pokrmy boli upravené chutne,
nacas a v zodpovedajicom mnozstve a kvalite

dodrzuje pokyn na upravu financnych limitov pri ndkupe potravin a Uhrady na
stravovanie

pri starostlivosti o zdsobovanie jeddlne objedndva a obstardva potraviny, inventar
a ostatné potreby pre jedalen, zodpoveda za spravnu kvalitu preberanych potravin
a ostatnych potrieb 1za spravne uskladnenie potravin, pri starostlivosti o plynuly
chod jedalne zodpovedd za organizaciu prevadzky celej jedalne, po dohode
s riadite’kou ZS uréuje a organizuje prichod stravnikov do jedalne aich odchod
v stlade s prevadzkovymi moznostami jedalne a dennym poriadkom

kontroluje vedenie evidencie odkladania vzoriek na 48 hodin

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

zodpoveda za dodrziavanie podtu a kvalifikaénej $truktury zamestnancov SJ na
zaklade skutocného stavu stravnikov

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

staré sa aj o udrzbu inventara jedalne a kuchyne

predkladé inventarizaciu DHM a HM, vedie inventarne knihy, predklada poziadavky
na materialno — technické vybavenie, urcuje ich priority
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0)

p)
q)

vedie zdznamy o nad¢asovych hodinach zamestnancov a v urCeny termin ich
predklada veducej PU

mesacne vyhotovuje uzavierky, vedie evidenciu poplatkov za stravovanie

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

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

s)

t)

w

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

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

spolupracuje s vedenim Skoly pri utvarani podmienok na vykon podnikatelskej
¢innosti v priestoroch Skoly, plni aj d’alsie tlohy, ktorymi ju poveri riaditel’ka skoly

2. Kuchdrky a pomocné sily v previdzke S.J

a)

b)

g)
h)

su povinné poznat' a dodrziavat’ hygienické poziadavky na vyrobu, poddvanie
pokrmov a napojov

su povinné vstupovat’ na pracovisko len v ¢istom pracovnom odeve, dbat’ o Cistotu
pracovného prostredia a inventara, v pracovnhom odeve nesmu opustat’ pracovisko,
pri priprave a Cisteni zeleniny, umyvani mésa, spracovani a priprave stravy
vyuzivaju miesta vyhradené pre tito urcenu pracu

uprava jatocného misa, hydiny a ryb na kuchynské spracovanie,

zabezpecCovanie postupov vyroby jedal, vratane ich normovania, dodrziavania
postupov a evidencii HCCP a ich vydaja,

vyroba a vydaj technologicky naro¢nych teplych jedal alebo Specialit studenej
kuchyne, vratane normovania a vedenia evidencie a dodrziavania HCCP,

obsluha viacucelového velkokapacitného kuchynského stroja alebo viac
jednoucelovych velkokapacitnych kuchynskych strojov a zariadeni na vyrobu
pokrmov,

obsluha chladiacich a mraziacich zariadeni,
vyroba polotovarov z predspracovanych surovin na pripravu hlavnych jedal,

vyroba a vydaj technologicky narocnych miénikov a cukrarenskych vyrobkov (napr.
kolace), vyroba teplych mucnikov (napr. Sisky, ovocné ndkypy apod.) vratane
kontroly hotovych vyrobkov, postupov HCCP a evidenciu,

vyroba a vydaj desiat a napojov,
v spolupraci s vediicou SJ vyhotovenie objednavky tovaru,
vydaj materialu z priru¢nych skladov,

zabezpecenie komplexného cCistenie vyrobnych a prevadzkovych priestorov
(saniticia),

dodrziavanie a evidencia HCCP, prevadzkového poriadku, hygienického poriadku,
vnlutornych predpisov, bezpecnost prace, predpisov o poziarnej ochrane a inych
pokynov zriad’ovatel’a, riaditel’a Skoly, a vedacej SJ,
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0) ucast na Skoleniach, oboznamovanie sa a dodrziavanie novych nariadeni, ktoré sa
vyzaduju na ich pracovné zaradenie,

p) vykonavaju a plnia dalSie ulohy suvisiace s dohodnutym druhom prace podla
pokynov priameho nadriadené¢ho zamestnanca a riaditela Skoly.

q) zamestnanci v prevadzke pomahaji kucharkam pri priprave potravin pred varenim
a pri vareni, Cistia zemiaky, zeleninu a iné potraviny, umyvaju kuchynské riady,
taniere, zabezpecuju Cistotu skladov, chodieb, okien, dveri, podla potreby
obstaravaju nakup potravin

3. Spolocné ustanovenie pre zamestnancov SJ:

a) vykondvaji aplnia dalSie ulohy suvisiace s dohodnutym druhom prace podla
pokynov priameho nadriadeného zamestnanca

b) st povinné poznat a dodrziavat hygienické poziadavky na vyrobu, poddvanie
pokrmov a napojov

¢) su povinné vstupovat’ na pracovisko len v ¢istom pracovnom odeve, dbat’ o Cistotu
pracovného prostredia a inventara, v pracovnom odeve nesmu opustat’ pracovisko,
pri priprave a cisteni zeleniny, umyvani mésa, spracovani a priprave stravy
vyuzivaju miesta vyhradené pre tito uréenu pracu

d) su povinné dodrZiavat’ zasady bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci, hygieny a PO

e) osobny nakup potravin si uskladnia v Satni a musia ho preukazat dokladom
o zaplateni z prislusnej predajne

Z kuchyne je zakaz vynasat’ akékol’vek potraviny, ¢i v surovom alebo varenom stave.
Povolenie z tohto zikazu moéZe pisomne udelit’ riaditel’ ZS so zdovodnenim.

2.
Posobnost’ vSetkych utvarov

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

2. Posobnost’ kazdého utvaru ZS je dand suborom c¢innosti, ktoré je prislusny Utvar povinny
zabezpecovat'.

3. Kazdy atvar ZS v rozsahu svojej posobnosti predovsetkym:

- zastupuje ZS voci inym orgdnom a organizaciam v odborne prislusnych zalezitostiach
alebo v rozsahu splnomocnenia

- zastupuje vlastny utvar vodi inym utvarom ZS

- spolupracuje s ostatnymi utvarmi ZS pri vykone arozvoji vlastnej ¢innosti aich
¢innosti, poskytuje informacie a podklady ostatnym utvarom ZS, ktoré ich potrebuji
k vykonu svojej ¢innosti

- spracovava predpisané hlasenia, rozbory, spravy o odbornych cinnostiach aich
vysledkoch pre potreby vedenia ZS, pripadne ostatnych utvarov ZS

- odborne riadi a kontroluje vykonavanie odbornych ¢innosti podriadenymi utvarmi, a to
v rozsahu svojej odbornej ¢innosti
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Kompetencné spory

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

Tretia cast’
Poradné organy

VIII.

1. Riaditel’ ZS 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 sa delia na:
a) Stale poradné organy
b) Poradné organy ,,ad hoc* (latinskéd skratka = poradny orgén pre tento pripad, len pre
tento ucel ¢i prilezitost)
3. Stalymi poradnymi orgdnmi riaditel'a ZS st najma:
a) Gremialna porada
b) Operativna porada
¢) Pedagogicka rada skoly
d) Rodicovska rada
e) Metodické zdruzenie
f) Predmetové komisie
g) Inventarizacna, vyrad’ovacia, likvidacna komisia,
h) Skodové komisia,

1) Vyberova komisia pre zad4avanie prac, verejného obstaravania.

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

a) komisia pre preSetrenie porusenia pracovnej discipliny, resp. neplnenia si pracovnych
uloh

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

c) komisia pre presetrenie diskriminacie zamestnancov a uchadzacov o zamestnanie

5. V pripade potreby riaditel ZS zriadi a vymenuje v zmysle pravnych predpisov dalsie
poradné organy.
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IX.

Gremidlna porada

je zlozena z veducich zamestnancov Skoly, rady Skoly (prizvanych podla programu
porady), zvolava ju riaditel’ ZS, zasad4 podla potreby, minimalne 1 krat mesacne

rozhoduje o vietkych zékladnych otdzkach suvisiacich s &innostou ZS, zavedeni
a ruSeni vnutornych predpisov, pokial’ jej rozhodnutia nie st podmienené pedagogickou
radou a radou ZS

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

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

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

Operativna porada

zvolava ju podla potreby riaditel’ ZS

je zlozena z veducich zamestnancov ZS a prizvanych zamestnancov ZS podla potreby

Pedagogicka rada

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

vyjadruje sa k Skolskému vzdeldvaciemu programu, k plédnu prace, hodnoteniu ziakov,
k zasadnym otdzkam vychovy a vzdelavania

prerokovéava vychovny program ZS
prerokovava 8kolsky poriadok ZS

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

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

materialy sa archivuju a ukladaju aj u riaditel'a ZS

je sposobila rokovat’, ak je pritomna nadpolovi¢na viac¢sina jej ¢lenov

Rada skoly

vyjadruje sa k pedagogickym, organizaénym a materidlnym otdzkam zabezpeenia
vychovno — vzdeldvacieho procesu, k sprave o vysledkoch S§koly, plni tlohu verejnej
kontroly v zmysle platnych pravnych noriem

riadi sa svojim Statutom
riaditel’ Skoly v rdmci svojej posobnosti predklada rade Skoly na vyjadrenie najma:

* navrh na pocty prijimanych ziakov, navrh rozpoctu skoly
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« navrh na Skolsky vzdelavaci program

* informacie o pedagogicko — organizatnom a materidlnom zabezpeceni vychovno —
vzdelavacieho procesu

* spravu o vychovno — vzdelavacich vysledkoch skoly

* spravu o vysledkoch hospodarenia

Rodicovska rada
- je poradnym orgénom riaditel’a Skoly zlozena zo zadkonnych zéstupcov ziakov kazdej
triedy, riesi vSetky zasadné otazky spoluprace rodi¢ov a ZS

A4

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

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

- riadi sa pravidlami, ktoré¢ vyplyvaju z jej Stattu
- je najvysSim organom dobrovolného zdruzenia rodicov, ktory sa riadi svojimi stanovami
- vyjadruyje sa k pripomienkam rodicov k préci Skoly, pomoci skole,

- ulohou RR je poskytovat’ Skole materidlnu pomoc verejnoprospe$nou pracou svojich
¢lenov, predovsetkym pri zlepSovani skolského prostredia

- poskytovat Skole financnu a vychovni pomoc pri zabezpeCovani mimoskolskych
podujati
- plnit podl'a potreby d’alSie ulohy v prospech Skoly

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

Inventarizacna, vyrad’ovacia a likvidacna komisia
Inventarizacénad komisia

riadi sa prisluSnymi predpismi o vykonavani inventarizacie a o sprave $tatneho majetku. Po
skonCeni inventarizacie predklada riaditelovi ZS pisomny navrh na jej vysporiadanie. Uplatni
tiez navrhy na vyradenie a likvidaciu nepouzite'ného majetku.

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

Povereny predseda predloZi riaditelovi ZS pisomny zoznam &lenov komisie. Okrem uréenej
inventarizacie komisia prebera majetok ZS — inventar, prideleny do osobného uZivania, od
odchddzajiceho zamestnanca Skoly v pripade, ak tento majetok bude spravovat
v nasledujucom obdobi novy zamestnanec ZS. Ak inventar prebera d’alsi zamestnanec ZS,
predseda komisie sa zlc€astiiuje na preberani a tiez podpisuje zapisnicu o preberani majetku.
Komisia sa schadza podl'a potreby a zvolava ju predseda komisie.
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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, moralne opotrebovany,
mechanicky poskodeny, nefunkény a neopravitelny. PocCet ¢lenov komisie sa urcuje podla
rozsahu vyrad'ovania. Predsedu komisie poveruje funkciou pisomne riaditel ZS. Povereny
predseda predlozi riaditelovi ZS pisomny zaznam o vyrad’ovani.

Likvidacna komisia
Uskutoc¢iuje likvidaciu vyradeného majetku. Pocet Clenov komisie sa urcuje podla rozsahu

vykonavanej likvidacie. Predsedu komisie poveruje funkciou pisomne riaditel’ ZS. Povereny
predseda predlozi riaditel'ovi ZS pisomny zaznam o likvid4cii.

Skodova komisia

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

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

Vyberova komisia pre zaddvanie prdac, verejného obstardavania

Jej funkciou je preroktvat, navrhovat riaditefovi ZS na rekonstrukéné, adaptatné
a opravarenské prace na objektoch a zariadeniach Skoly a aj vyberat’ dodavatelov na tieto
prace.

Riadi sa pritom prisluSnymi pravnymi predpismi. Predsedom komisie je ekondém, ktory si
prizyva ¢lenov ( najmenej dvoch ) podl'a povahy veci. O spolupracu méze poziadat’ Clenov
ZdruZenia rodi¢ov. Odportcania predkladd riaditelovi Skoly pisomne s podpismi clenov
komisie.

Podpisovanie a pouZivanie peciatok

Za Z8 sa podpisuje tak, ze k menu a funkcii zamestnanca opravneného podpisovat’ sa pripoji
peciatka ZS a podpis. Opravnenie zamestnancov podpisovat’ za ZS jednotlivé pisomnosti
urcuje Registraturny a Aprobacny poriadok.

ZS pouziva podlhovastd peéiatku a gulatd peéiatku. Pediatky toho istého typu s rovnakym
textom sa rozli§uju ¢islom, ktoré musi byt v odtlatku peéiatky ¢itatelné. ZS vedie evidenciu
peciatok. Evidencia obsahuje odtlacok peciatky suvedenim mena a priezviska, funkcie
a podpisu zamestnanca, ktory ju prevzal a pouziva. Vnitorny predpis ZS upravuje evidenciu,
pouzivanie a likvidaciu peciatok.
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Stvrta cCast’
Zaverecné ustanovenia

XI.

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

2. Organizacny poriadok je zavdzny pre vSetkych zamestnancov Zékladnej Skoly,
Dargovskych hrdinov 19, 066 68 Humenné.

3. Prilohu organizaéného poriadku tvori :
— Zriad’'ovacia listina
—  Statut Zakladnej $koly, Dargovskych hrdinov 19, 066 68 Humenné

—  Organiza¢na §truktira ZS

Organizacny poriadok bol predloZzeny na schvélenie zriad'ovatel'ovi — Mestu Humenné, ktory
ho schvalil dna:
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Zamestnanec svojim podpisom potvrdzuje, ze bol oboznameny s Organizacnym poriadkom:

vlastnoru¢ny podpis

Meno zamestnanca (uviest’ Citatel'ne)
zamestnanca
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