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PRVA CAST

§1
ODNE USTANOVENIE

Organiz&ny poriadok je zakladnou organizaou normowakladnej Skoly,
Smeralova 25 v PreSove.
Upravuje v sulade so vSeobecne zavaznymi pravnyedigismi postavenie a pésobtios
Skoly, jej riadenie a organizaciu. Vymedzuje prg@yinnosti a zodpovednbdpracovni-
kov Skoly a jej zariadeni, zakladné zasady hosmuidam financovania, nakladania s ma-
jetkom Skoly.

Utuje de’bu prace, organizaciu a vnutornu Struktlru orgamgkole, formy a metédy
ich prace.

RieSi vnatorné a vonkajSietahy Skoly.

§ 2
POSTAVENIE SKOLY

Zakladnéa 3kola, Smeralova 25 v Prejeve zaklade rozhodnutia Okresného Gradu
v PreSove a na zaklade ustanovenia 8 5 odst. ha&&ovenskej narodnej rady542/1990
Zb. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samesprd 1. januara 1998 pkadustanovenia
8§ 1 Zakona¢. 171/1990 Zb. o sustave zakladnych — a strednycbl Slamostatnou
rozpoétovou organizaciou na Useku zakladného Skolstva.

Zriad’ovacia listinabola vydana 31. decembra 1997 géglom 1682/97 prednostom
Okresného uradu v PreSove.

§ 3
PRAE POSTAVENIE SKOLY

1/ Zé&kladna Skola, Smeralova 25 v PreSoyegenickou osobou, vystupuje v pravnych
vzt'ahoch svojim menom a nesie zodpovedngplyvajlucu z tychto vzahov.
Vo svojej¢innosti sa riadi Ustavou, Ustavnymi zdkonmi a inpndivnymi predpismi.

2/ Svojwinnog’ finantne zabezplje samostatne na zaklade ra#porycleneného
Mestskym uradom v PreSove a doplnkovych zdrojov.
Na plnenie svojich Uloh pouZziva predovSetkym m&jeto viastnictve Statu v zneni&.
374/1996 Z.z.



§ 4
PREDMET CINNOSTI SKOLY

Zakladnym predmetonginnosti Zakladnej 3Skoly, Smeralova 25 v PreSove je
zabezpéenie vychovno-vzdelavacej prace s mladezou vo vekd 15 rokov na useku
zakladného Skolstva.

1/ Vykonava Statnu spravu v prvom stupni. Ro@& 3 odst. 1, 2, 4 Zdkona SNR o Statnej
sprave v Skolstve a Skolskej samosprave.

Z&kladna Skola poskytuje zakladné vzdelatabezpéuje rozumovi vychovu
v zmysle vedeckého poznania v sulade so zasadastewectva, humanity a demokracie.
Poskytuje mravnu, esteticku, pracovnu, zdravotel@éshu a ekologickl vychovu Ziakov.
Umoziuje aj naboZensku vychovu. Pripravuje Ziakowdaésie Stadium a prax.
Zakladna Skola v zmysle § 41 ,Rozvijanie mimoridumeadania a talentu Ziakov“&.
350/1994 Zb. /Skolsky zakon/ v pdsobnosti okress&v zrid'uje:
a, triedy s rozSirenym vyavanim matematiky a prirodovednych predmetov,
b, triedy s rozSirenym vyovanim telesnej vychovy zamerané na atletiku,
c, triedy pre mimoriadne nadané deti.

2/ Vedenie zakladnej Skoly pravidelne informujeepeos’, Radu Skoly a na poziadanie aj
miestnu samospravu o stave a problémoch Skoly.

3/ Riadité Skoly v ramci svojej posobnosti predklada RaddySka vyjadrenie najma:

a, navrh na pay prijimanych Ziakov

b, navrh na zavedeni€abnych predmetov alebo ich zamerani, na Upr&ebnych planov,
na skladbu vyiovacich, voliténych, rozSirujacich a nepovinnych predmetov a
predpokladané pty Ziakov v tychto predmetoch

¢, informéacie o pedagogicko-organimam a materialnom zabezfmi vychovno-vzdelava-
cieho procesu

d, spravu o vychovno-vzdeldvacich vysledkochyskol

e, navrh rozp#iu Skoly

f, spravu o vysledkoch hospodarenia Skoly

.85
ULOHY 3KOLY

1/ Zakladnéa Skola ako organ prvého saupozhoduje:

o prijati Ziaka na Skolu,

0 oslobodeni Ziaka od povinnosti doch&diaskoly,

o oslobodeni Ziaka od Wavania jednotlivych vy&ovacich predmetov a icfasti,
0 umozneni Stadia ziaka gadndividualneho Studijného planu,

0 povoleni absolvov&ag’ Studia na Skole obdobného typu v zahti&ni

0 povoleni opakovarocnik,

0 povoleni vykonaopravna skasku,

0 povoleni vykonakomisionalnu skusku,

i, 0 povoleni vykonaskusku z jednotlivych vytovacich predmetov aj uchadpai, ktoriy
nie je ziakom Skoly,

j, o odklade povinnej Skolskej dochadzky Ziaka,

k, o dodaténom odloZeni povinnej dochadzky Ziaka.

SQPD OO0 T



I, o oslobodeni Ziaka od povinnej Skolskej doathkdd
2/ Zakladna Skola ako organ prvého stupmpzhoduje:

a, o0 ulozeni vychovnych opatreni,

b, o0 oznameni zdkonného zastupcu Ziaka, ktorganediadnu Skolsku dochadzku tthta
prislusnému organu Statnej spravy,

C, O prispevku zakonného zastupcu Ziak&iasta:nu uhradu nakladov za starostlivos
poskytovanu mladezi v Skole a v Skolskom zariadeni.

3/ Zakladna Skola mbze poziddavojho zria’ovatd’a o rozhodnutie rovnocennosti
dokladov o vzdelani vydanych Skolami v zah&ani

4/ Zakladna Skola v oblasti ekonomického a niates-technického zabezgmnia:

a, utvara jednotlivym oddeleniam a pracovnikomwl\gkotrebné materialne podmienky,
b, zabezpaije starostlivos o existujuci fond budov a Skolskych zariadeni vojgj
pbsobnosti a stara sa o ich hospodarn&mé vyuzitie,

c, po konzultacii so zrifovatd’'om zabezp&ije vyuZzite investinych prostriedkov skoly,
d, zostavuje rozpet Skoly a sleduje dodrziavanie roZpmvej skladby &erpania
financnych prostriedkov,

e, jednotlivym usekom Skoly pritfige v rdmci svojho rozgiu prostriedky na ich
prevadzku,

f, zabezpé&uje organizaciu, prevadzku a ekonomiku hospodatsikepsti zariadenia
Skolského stravovania.

Rozpoet Skoly, na zaklade jej poziadaviekiighuje zrialovatd’ Skoly zo svojho
rozpaitu. Skola svoju hospodarskinnog’ zabezpéuje v rozsahu, ktory je nevyhnutny pre
zabezpéenie jej uloh. Hospodarenie Skoly sa vykonavalpathvaleného rozpw a je
pravidelne kontrolované zd@mvatéd’om Skoly.

5/ Zakladna Skola v oblasti Skolského stravoaansocialnej starostlivosti zabezpie:

a, stravovanie Ziakov a zamestnancov Skolyavetracom zariadeni vo svoje pdsobnosti,
b, dba o socialne zabezpaie pracovnikov vo svojej posobnosti.

6/ Zakladna Skola v oblasti pracovnopravnej aong;:

a, spracovava agendu Skoly suvisiacu vymenovaastupcov riadii@ Skoly,

b, plIni dlohy organizéacie vyplyvajlce z pracopravneho v#ahu v@i svojim
pracovnikom,

¢, Vvykonava administrativnotechnické prace ndowam a pracovnopravnom useku
v rozsahu poverenia ztf@vatd’'om na zaklade prav stanovenych ,ditvacou listinou” a
» Organiz&nym poriadkom skoly*,

d, poskytuje pravne sluzby zamestnancom sk8kosskych zariadeni.

7/ Zakladna Skola v informiaej oblasti:
a, zabezpaije zhroma#'ovanie, predspracovanie a prenos informaciiaagdzhodnutia

ministerstva Skolstva aj uchovavanie a spracov&afdrmacii v ramci Jednotného
informatného systému na tgnom Uzemi,



b, pravidelne informuje verejnggadu Skoly a pd@ potreby aj tzemnu Skolsku radu
o stave a problémoch Skoly a Skolskych zariadersvegej pdsobnosti.

DRUHA CAST

8 6
PRACOVNICI SKOLY

1/ Pracovnikom Skoly je ten, kto ma so Skolouwmanu pracovnu zmluvu na dobuiti
alebo neuita.

2/ Pracovnici Skoly sa 2astuju na Statnej sprave v Skolstve a Skolskej sanaospnajma
vykonom svojich prav a povinnosti.

3/ Zakladna Skola ma wopracovnikom povinnosti stanovené vSeobecne z§wdzpravny-
mi predpismi.

4/ Na samosprave Skoly sa pracovnici maju prédigfat’ prostrednictvom rady Skoly,
rodicovskej rady, ako delegovani zastupcovia obecnésinigidéd’stva a pod.

5/ Na Skole su pedagogicki pracovnicitelia a vychovavatelia/, prevadzkovi pracovnici
/upratovaky, Skolnik - tdrzbar/, pracovnici Skolskej jed&lladministrativna pracoukia
a kucharky/ , Skolsky psycholdg a Specialny pedagog

6/ Organizaciu a riadenie prevadzky Skoly zabé&zjderiadite’, jeho zastupcovia, veduca
Skolskej jedalne /SJ/, veduca Skolského klubu ¢eKD/ ,d’alej su to referentky Skoly —
hospodarska, mzdova a administrativna.

§ 7
PRAVA, POVINNOSTI A ZODPOVEDNOST PRACOVNIKOV SKOLY

1/ Prava a povinnosti pracovnikov Skoly su upraved@é@konniku prace a v predpisoch
danych na jeho vykonanie ako ajalSich vSseobecne zavaznych pravnych predpisoch a v
Pracovnom poriadku Zakladnej Skoly, Smeralova Psesove.

2/ Prava a povinnosti pracovnikov Skoly su tieZor@ené v pracovnej zmuve, v kolektivnej
zmluve a v Organizamom poriadku Zakladnej Skoly, Smeralova 25 v Presovymedzené
pracovnou napou pracovnikov.

3/ Kazdy pracovnik je povinny dodrziavaSeobecné pravne a vnutroSkolské predpisy.

4/ Pracovnici su povinni riadne so glsivoje povinnosti vyplyvajuce z pracovno-pravnych
vzt'ahov a z funkcie, ktorou boli v Skole povereni.

5/ Kazdy pracovnik ma najma tieto povinnosti apmadnos:
a, pInt’ prikazy priameho nadriadeného,
b, vyuziva fond pracovnej doby na plnenie pracovnych uloh,



C,

d,

€,

f1
g,

dodrziavapracovnyas,

dodrziaviapredpisy na Useku ochrany a beapmsti pri praci a poziarnej ochrany,
ochraova’ vlastnictvo Statu, riadne hospodainakladé s majetkom Skoly a chrani
ho pred zaenim, poSkodenim, stratou alebo zneuzitim,

upozorrt ihned” svojho nadriadeného na nespravhmskazu,

odmietntivykonanie prikazu, ak je jeho splnenie trestnb@ka prié¢i zakonu a tato
skuténog’ ihnaed’ oznamf’ vysSiemu nadriadenému.

6/ Kazdy pracovnik ma:

e,

pravo na odmenu za vykonanu pracd’@@e mnozstva, akosti a spoemskéeho
vyznamu,

pravo na zaistenie begpesti a ochrany zdravia pri praci, na odipok a zotavenie po
praci,

pravo pozadovgomaocky pre plnenie danych dloh a vykonanie opapetrebnych

pre bez@au pracu, ,

pravo dostadovolenku na zotavenie \ake a za podmienok stanovenych v Zakonniku
prace,

pravo oboznartsa s organizaym a pracovnym poriadkom, mzdovymi, bespest-
nymi a ostatnymi predpismi,t@hujacimi sa k préci, ktort vykonava.

§ 8

VEDUCI PRACOVNICI SKOLY

1/ Veducimi pracovnikmi Skoly su:

riaditel’ Skoly /ako Statutarny organ skoly/
zastupcovia riadit@a Skoly

veduca vychovavafka SKD

veduca Skolskej jedalne

2/ Veduce funkcie sa obsadzuju menovanim aleb&uw@om.

§ 9

PRAVA, POVINNOSTI A ZODPOVEDNOS T VEDUCICH PRACOVNIKOV

1/ Veduce funkcie sa obsadzuju menovanim rididiteSkoly po prejednani navrhu pedago-
gickou radoua radou Skoly alebo konkurzom.

2/ Kazdy veduci pracovnik ma okrem prav, povinhastodpovednosti uvedenych v pred-
chadzajucom § 7 tieto prava a povinnosti:

poznaulohy a chod préace, pésobrakoly v rozsahu potrebnom na vyk&nnosti
vlastnej funkcie,

priebeZzne oboznamaevaodriadenych pracovnikov s predpismi a tlohanairésa
dotykaju icktinnosti, prerokovavas nimi zavazné otazky tykajlice sa plnenia tychto
tloh a sledovadodrziavanie pracovnej discipliny,

vydava prikazy pracovnikom a im podriadenym,

zastavipracu na zverenom pracovisku, pdiiy pokra&ovanie v praci mohlo ohrazi



Zivot alebo zdravie pracovnikov, defppdne majetok Skoly,
e, uplatova’ zdsady odmevania za pracu platnych predpisov pre otiovanie,
f, vykonavé kontrolu plnenia tloh podriadenych pracovnikov,
g, hodnotivysledkycinnosti podriadenych pracovnikov.

3/ Veduci pracovnici zabezfagu efektivne vyuzivanie a ochranu majetku im emého a
predkladaju riaditéovi Skoly pozZiadavky na materialno-technické vybdee

4/ Veduci pracovnici plnia @jalSie alohy, ktorymi ich poveri riadité&koly.

TRETIA CAST
ORGANIZACIA VEDENIA SKOLY

§10

UVODNE USTANOVENIA

1/ Vedenie Skoly je tvorené pracovnikmi Skoly.
2/ Nacele vedenia Skoly je riaditekoly.
3/ Vedenie Skoly tvoria:

- riadite’ Skoly,

- ostatni veduci pracovnici Skoly,

- predseda rady $koly /RS/,

- predsedovia predmetovych komisii /PK/

a metodickych zdruzeni /MZ/.

§11

RIADITE IZ SKOLY

1/ Riadit¢ Skoly je natele vedenia Skoly. Vymenuava a odvolava hodonate’.

2/ Riadité Skoly vymenuava a odvolava do funkcie jednotlivigddcich pracovnikov
Skoly.

3/ Riaditéa Skoly zastupuje v jeho nepritomnosti v plnom abzspedagogicky zastupca
riadite’a Skoly.

4/ Riadit&, ako Statutarny organ skoly, kona v jej mene \atkygch jej veciach.

a/ Rozhoduje vzdy samostatne, pdleho rozhodnutie nie je podmienené schvalenim
RS alebo pedagogickej rady,

b/ Vo vztahu k pravnickym a fyzickym osobam zastupuje Skaluonok, udiuje plnu
moc k zastupovaniu Skoly v pravnych zalezitostiadthvéuje podanie Zaldb,

c/ Podpisuje vSeobecne zavazné nariadenia Skatpesenia pedagogickej rady, pra-
covnej porady a gremialnej rady,

d/ Zvolava a vedie zasadnutia PR, prac. poradgmidinej rady,

e/ Zodpoveda za dodrziavanie vSetkych ustanovenpiac. poriadku dalSich plat-



nych pracovno-pravnych, mzdovych a inych predpisov, sagich s touto agendou.
f/ Rozhoduje o vSetkych veciach spravy Skolyr&tmie su zakonom, organézgym
poriadkom Skoly, prac. poriadkom Skoly vyhradenédggmgickej rade alebo rade
Skoly

5/ Riadité¢® ZS vykonava Statnu spravu v prvom stupni. Rozhodja:

a, o prijati Ziaka na Skolu,

b, o oslobodeni Ziaka od povinnosti doch&diaskoly,

¢, o oslobodeni Ziaka od Wavania jednotlivych vy&ovacich predmetov a ich
casti,

d, o umozneni Studia Ziaka padndividualneho ¢&ebného planu,

e, 0 povoleni absolvov&ad’ Studia na Skole obdobného typu v zahtiani

f, o preruSeni Studia,

g, 0 povoleni opakov¥aocnik,

h, o povoleni vykonaopravnu skasku,

i, 0 povoleni vykon@dkomisionalnu skusku,

j, 0 povoleni vykonéskusku z jednotlivych vyiovacich predmetov aj uchadoai,
ktory nie je Ziakom Skoly,

k, o odklade povinnej Skolskej dochadzky Ziaka,

I, o dodaténom odlozZeni povinnej Skolskej dochadzky Ziaka,

m, o oslobodeni Ziaka od povinnej Skolskej dockgdz

n, o ulozeni vychovnych opatreni,

0, 0 oznameni zakonného zastupcu Ziaka, ktorganediadnu Skol. dochadzku die-
tata prislusSnému organu Statnej spravy,

p, o prispevku zakonného zastupcu ziak&iastainl Uhradu nakladov za starostli-
vos poskytovanu mladezi v Skole a v Skolskom zariadeni

6/ Riadité Skoly zodpoveda za dodrzanie vSeobecne zavazmgehych predpisov,

ucebnych planov adebnych osnov, za odbornu a pedagogicku Grayeh.-vzdelava-
cej prace Skoly.

V tychto suvislostiach:

a, zabezpaije vychovno-vzdelavaci proces kvalifikovanymi pragikmi pod'a nado-
budnutého vzdelania pre Wavanie jednotlivych predmetov v zmysle platnej vyh-
lasky MS o odbornej a pedagogickej spdsohifmsiagogickych pracovnikov

b, sUstavne sa stard o odborny rast pracovnikaly,sk

c, pracovnikom pridije prace so zreftem na ich schopnosti, skisenosti a so ?oete
na ich zdravotny stav,

d, vyjadruje sa k prihlaske w&lSie Studium pracovnikov Skoly,

e, V pripade potreby zabezpg rekvalifikaciu pracovnikov,

f, uruje vecné naplne pracovnych funkcii vSetkych katégéacovnikov skoly,

7/ Riadit¢ Skolyd’alej zodpoveda za efektivne vyuzivanie prostriedkéenych

na efektivne vyuzivanie prostriedkowenych na zabezpeniec¢innosti Skoly, a za

riadne hospodarenie s majetkom v uzivani alebdasinictve Skoly. V tychto

suvislostiach :

a, vytvara vhodné pracovné podmienky na pracoets&&oly, aby vykon prace bol
kvalitny, hospodarny a bezsy,

b, zodpoveda za dodrzanie pravnych a ostatnyapmev BOZP /bezp@mos’ a
ochrana zdravia pri praci/ a PO /poziarnejaciy/, preto pravidelne oboznamuje
pracovnikov s novymi predpismi,



¢, bezodkladne zisje a odstrauje prtiny pracovnych Urazov a chor6b z povolania,
vedie ich evidenciu, oznamuje ich prislusnyigéoom a robi opatrenia na ich
népravu,

d, zabezpaije komplexnu zdravotnicku starostli¥as pracovnikov,

e, schviuje vydavkové polozky /doklady, faktary,.../, prilvee tie, ktoré si vyhradil
na schvalenie a podpisuje ich,

f, uschovava pgatku Skoly

8/ Riadité Skoly v pracovno-pravnej oblasti:

a, prijima vSetkych pracovnikov Skoly do pracowm@bmeru a v suvislosti s tym
zabezp# vyhotovenie pracovnikov zmluv,

b, zabezpaije personalne obsadenie Skoly,

c, prerd’uje pracovnika na vykon iného druhu préace,

d, uzaviera dohody o pracach vykonavanych mimogwaeho pomeru a tieto prace
kontroluje,

e, uzaviera dohody o zmene podmienok stanovenyechoovnej zmluve

f, rozvazuje pracovny pomer s pracovnikmi Skoljatbou, vypovd'ou, okamzitym
zruSenim pracovného pomeru, zruSenim v skugdobe,

g, vysiela pracovnikov na pracovné cesty,

h, poskytuje pracovné Voo pri kratkodobych prekazkach v praci zo straracpvnika
a pri prekdzkach z dévodu vSeobecného zaujmu,

i, narial’uje pracu nadas, rozhoduje o vhodnodasecerpania nahradného Kima,
prip. o vhodnejSej Uprave pracovnéhsu,

J, uriuje nastup dovolenky na zotavenie peglanu dovoleniek,

k, rozhoduje o presurierpania dovolenky gasu Skol. prdzdnin na dobugas Skol.
roku v opodstatnenych pripadoch /napr. pridel&tpénej liecby, rekreacia a pod./

9./ V mzdovej oblasti:

a, rozhoduje o fakultativnych narokoch a z tohmptich Favach a hospodarskom
zabezpeeni Studujucich popri zamestnani,

b, posudzuje kvalifikaciu pracovnikov a v nadvésthoa to zardiuje pracovnikov
do prislusnych nom. funkcii, platovych stap a mzdovych tarif pda prislusnych
mzdovych predpisov,

¢, vyhotovuje platové vymery ako dalSie vymery savisiace s platovymi nalezZitasi
pracovnikov,

d, rozhoduje o platovych postupoch pracovnikov,

e, priznava odmeny, prémie a vSetlalSie pohyblivé zlozky miezd v zmysle platnych
mzdovych predpisov £itane preradenia do najblizSej vysSej platove)rstg nez
v ktorej by mal bty pedagogicky pracovnik zaradeny padchadobudnutej kvalifikacie,
priznanie osobného priplatku, osobného hodeie pod./,

f, priznava a pri zmene podmienok vykonu praceimé osobné platy,

g, priznava nahradu miezddascerpania dovoleniek na zotavenie, vratane nahraddnie
za newerpanas’ dovolenky a za pracovné Ko pri prekazkach v praci,

h, priznava nahradu cestovnéha’ah®vacich vydavkov, odtného a ostatnych nahrad
vyplavajucich z vyhkk. 33/84 Zb. a jej noviel,

i, priprijimani pracovnika do pracovného pomexzhoduje na zaklade dokladu o prie-
behu zamestnani o z&mdbdb predchadzajlcej praxe platového zaradea@opnika,
ako aj o zape dob zamestnania presanie nemocenskych davok Ekly dovolenky
na zotavenie,

J, rozhoduje o prideleni gtu nadpdetnych hodin &itel'om,
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k, rozhoduje o prideleni ptu hodin externymditel'om a podla nadobudnutej kvalifik&cie
ukuje odmeny za externé wavanie,

[, priznava odmeny za zastupovanie nepritomnyabqvnikov v stlade s platnymi
mzdovymi predpismi,

10/ Riadit& Skoly mdze pozastatvykon uznesenia pedagogickej rady, pracovnej porad
gremialnej rady, rady Skoly, ak sa domnieva, Zeoodi zakonu alebo su pre Skolu zjavne
nevyhodné. Toto svoje rozhodnutie musi prerokavgremialnej rade, pedagogickej rade,
pracovnej porade, rade Skoly.

OSTATNI VEDUCI PRACOVNICI

§ 12
UVODNE USTANOVENIA

1/ Ostatni pracovnici vedenia Skoly su orgatmyani pracovnikmi Skoly. Plnia ulohy, ktoré
pre nich vyplyvaju z pracovného poriadku Skoly,ariganého poriadku Skoly a pracovnych
naplni. Pri ich plneni tzko spolupracuju.

2/ Pracovnici vedenia Skoly plnia na svojom usékly tohto organizaého poriadku
a najma:
a, zabezgeju pisomnu agendu vSetkych organov Statnej sprakplstve a Skolskej
samospravy,
b, pripravuju a zabezpgu odborné podklady a iné pisomnosti na rokovaagenia
Skoly, pedagogickej rady, pracovnej porady, rddhs rodicovskej rady, metodickych
organov skoly, komisii Skoly,
c, pripravuju a vypracovavaju vyhotovovamsetkych rozhodnuti riadli Skoly vyda-
nych v spravnom konani,
d, pripravuju navrhy vSeobecne zavaznychadani Skoly,
e, koordinuj&innog’ vSetkych zlozZiek Skoly,
f, organizéne a technicky zabezfgu plnenie Uloh Statnej spravy a Skolskej samispr
vy prenesenych na Skolu,
g, vykonavaju kontrolu pinenia uloh im paatenych pracovnikov Skoly,
h, hodnotia vyslediginnosti im podriadenych pracovnikov,
i, pisomne predkladaju riaditeri Skoly spravu o plneni Uloh na zverenom Usekolk
rénému a celorinému hodnotenie prace skoly.

3/ Clenovia vedenia 3koly plnia djalie tlohy, ktoré im uloZi riaditeSkoly a pedagogicka
rada.

4/ Clenovia vedenia Skoly realizuji na svojom Gsekuorykozhodovania Skoly, a to i za pri-
padnej sfinnosti s ostatnymi organmi Skoly a organmi Staspeavy.
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§13
ZASPCA RIADITE A SKOLY

1/ Zastupca riadita Skoly je pracovnikom Skoly, ktorého menuje rigidiikoly. Je priamo
podriadeny riaditéovi Skoly.

2/ Funkciu zastupcu riadita Skoly méze vykonav¥epracovnik s vysokoSkolskym vzdela-
nim, ktory ma odborna a pedagogicku spésobjlsolEiansky bezihonny a moralne vyspe-
ly.

3/ Zastupca riaditea Skoly zodpoveda za svajinnog’ riaditd’ovi Skoly.

4/ Zastupca riadita Skoly pIni najma nasledovné ulohy:

a, organizuje pracu skoly,

b, zabezp®je hospodarsky a spravny chod Skoly,

c, riadi, organizuje a kontroluje vychovnadefavaciu a hospodarskinnog’ Skoly v sta-
novenom rozsahu,

d, zostavuje navrh rozfia a zabezp®ije jeho plnenie,

e, kontroluje hospodarne vyuZzitie a vyuZiedimartnych prostriedkov, éom podava
pravidelne St¥roéne pisomnu spravu riadivi Skoly,

f, zabezpaije po odsuhlaseni riaditam Skoly materialno-technické vybavenie skoly, jej
zariadeni a inych pracovisk a stara shadrzbu,

g, stard sa o ochranu a hospodéarenie s majeikoly,

h, je opravneny korao veciach podagogickych, obchodnych, administnatipravnych,
ktoré sa tykaju Skoly, poKiaie su organizanym poriadkom, pracovnym poriadkom
alebo napbu prace zverené riaditvi Skoly, pripadne inym pracovnikom Skoly,

i, prispieva ku skvafibvaniu kvalifikatnej Struktury pracovnikov 3koly,

j, organizuje, riadi a vykonava véginosti s riaditéom Skoly zakladné pracecase ne-
bezp&nstva povodne, pripadne inych Zivelnych pohréraahii,

k, vykonava priamu vychovno-vzdelavaciu praowiakmi v stanovenom rozsahu,

|, z&ashuje sa alebo vedie zasadnutia pedagogickej rady,3koly, gremialnej rady...

5/ Zastupca riadita Skoly plnidalSie ulohy, ktoré mu ulozi pedagogicka rada, veden
Skoly, riadit& Skoly, organizény poriadok, pracovny poriadok, nagirace.

§ 14

PEDAGOGICKY ZSTUPCA RIADITE LA SKOLY
1/ Pedagogického zastupcu riatit&koly menuje riaditesSkoly.
2/ Pedagogicky zastupca riadiaeskoly je priamo podriadeny riaditesi Skoly.
3/ Pedagogicky zastupca riadiaeskoly zodpoveda za svajinnog’ riaditd’ovi Skoly.

4/ Pedagogicky zastupca zastupuje v plnom rozsatite’a Skoly v pripade jeho nepri-
tomnosti.
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5/ Pedagogicky zastupca mé na starosti koordingaiiovno-vzdelavacej prace na Skole.
PIni najma tieto ulohy:
a, zostavuje navrh organizacie vychovno-vénstieho procesu,
b, zabezp®ije pedagogicky a spravny chod skoly,
c, organizuje vychovno-vzdelava¢innog’ Skoly a priamo riadi a koordinuje 1. a Il. stu-
p& zakladnej skoly,
d, zwdastuje sa na pedagogickom riadeni Skoly a priamep@yno-vzdelavacej prace
so Ziakmi /formy: pohovory, hospitaciegyerky Ziakov/,
e/ spolupracuje so zdiavatd’om a ostatnymi inStiticiami pri zabezpegani a realizacii
vychovy a vzdelavania pedag. pracovnikov,
f, zabezpaije a spracuvava podklady pre hodnotenie vychowauehavace] prace,
vykonava kontrolu plnenie tloh pedagogatkpracovnikov,
, hodnoti vysledk§innosti pedagogickych pracovnikov,
I, zodpoveda za realizaciu projektu uvadaaatinajucich @itel'ov do praxe,
j, poskytuje a zabezfige informéacie o pedagogicko-organinam zabezp&ni vy-
chovno-vzdelavacieho procesu na Skole,
k, pripravuje pracovné podklady pre zasadnpgidagogickej rady Skoly,
pripravuje a zvolava operativne poradgite’a,

m, zabezpwije zapisnice z pedagogickych rad, z pracovnychdgargremialnej rady,
n, zabezp®lje zverejnenie programu porad a ich zaverov,
0, Vypracovava pracovné naplne pedagogickyabovnikov a zoznamuje ich s nimi.

6/ M& na starosti pravne zalezitosti Skoly, hlaprecovno-pravne ¥ahy. V tychto
suvislostiach hlavne:

a, podava navrh riadievi Skoly na rozviazanie pracovného pomeru v prépaeblnenia
si svojich povinnosti, pripadne u zavdungorusSenia pracovnej discipliny,

b, upozatuje riaditd’a Skoly na poruSenie pravneho poriadktinnosti Skoly a navrhuje
opatrenia na odstranenie tohto stavu,

¢, kona spolme s prizvanym externym pravnikom skoly v mene gkogbravnych ve-
ciach pred organmi hospodarskej arbitréadmi a ostatnymi organmi a pripravuje pre
konanie pred nimi prislusné navrhy a pialgod’a podkladov dodanych mu ostatnymi
veducimi pracovnikmi Skoly,

d, poskytuje vo veciach tykajucich sa Skolywmerady, konzultacie o pravnych predpi-
soch, arbitraZznych a sudnych rozhodnutiechicim pracovnikom a ostatnym pracov-
nikom Skoly,

e, spolupracuje pri majetkovo-pravnom vyspardadkoly so zridiovatdom a ostatnymi
subjektami.

7/ Pedagogicky zastupca riaddeskoly v mzdovej a hospodarskej oblasti plni najméa

ulohy:

a, podava navrh na Upravu zakladnycloplatvySku odmeny pedagogickych pra-
covnikov,

b, zodpoveda za vykaz premenlivych zlofiktov a vykaz nagsovych hodin pe-
dagogickych pracovnikov,

¢, zodpoveda za nepretenie limitu mzdovych prostriedkov,

d, zostavuje navrh rozfto Skoly tykajaci sa vychovno-vzdelavacieho prages

e, kontroluje hospodéarne vyuzivanie firgich prostriedkov na vychovno-vzdelava-
cikkinnog’, o¢om podava pravidelne Stvocne spravu riadif@vi Skoly,

f, zabezpelije /po odsuhlaseni riadiem Skoly/ materialno-technické zabezpeie
vychovno-vzdelavacieho procesu,
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g, stara sa o ochranu a hospodarenie ®fondebnic, tebnych pomdcok a Skolskych
potrieb,
h, vydava tebnice a tebné pomocky triednymeitelom.

8/ Pedagogicky zastupca riadlaeSskoly zarovi plni najma nasledovné ulohy:

a, pri nastupe novoprijatych pedagogickyarovnikov na pracovisko zabezpg
podenie o zasadach BOZP a BOZ pri vychove a vzdelévaniebezne pre akcie,
ktoré toto pawenie vyzadju,

b, vedie evidenciu o nepritomnyadtiteloch /PN, @R, ostatné/ a pripravuje ich zas-

tupovanie, zodpoveda za knihu dochadzky,
¢, kontroluje fond metodického materialuddornychcasopisov, zaroveje zodpovedny
za ich evidenciu,

d, zabezp®mje kompletné adasné spracovanie a predkladanie vSetkych platrigtis-S
tickych vykazov pda stanovenych terminov v pozadovanom rozsahu,

e, kontroluje a vyhodnocuje Skolsku dochadzkkov,

f, zodpoveda za vedenie kartotéky Ziakov,

g, ma na starosti vSetku pedagogicku dokuaoant

h, ma na starosti vydavanie potvrdeni Ziakormdtom, vyhodnotenie druhopisov vys-
vedeni, zapis Ziakov, vedie rdzne vykazy o evidea@akladanie pisomnosti.

9/ Pedagogicky zastupca ptialSie ulohy, ktoré mu ulozi pedagogicka rada, vedgkoly,
riadite’ Skoly, organizény poriadok, pracovny poriadok, nagrace.

§ 15
HOSPODARSKY ZASTRCA SKOLY

1/ Hospodarskeho zastupcu riatt&koly menuje a odvolava riaditgkoly.
2/ Hospodarsky zastupca riadlaeskoly je priamo podriadeny riaditesi Skoly.
3/ Hospodarsky zastupca riadlaeskoly zodpoveda za svajinnod’ riaditd’ovi Skoly.
4/ Organizuje pracu Skoly a v stanovenom rozsedi a kontroluje vychovno-vzdelava-
ciu ¢innog’ Skoly. V tychto savislostiach:
a, spolupracuje s mestskymi, obvodnymi a obecrasiupitéstvami,
b, vykonéva kontrolu plnenia Uloh pedagogickydicpvnikov a hodnoti vysledky ich
¢innosti v stanovenom rozsahu,
c, zWashuje sa na pedagogickom riadeni Skoly a priamej vyetelavacej prace
so ziakmi /pohovory, hospitacie, previerky/,
d, zGashuje sa zasadnuti pedagogickej rady a rady Skoly,

e, prispieva ku skvatibvaniu kvalifikanej Struktdry pracovnikov.

5/ Hospodarsky zastupca riadiaeSkoly ma hlavne na starosti hospodarske zalézitos

Skoly. PIni najma tieto ulohy:

a, zabezpmije hospodarsky a spravny chod skoly,

b, spolupracuje pri majetkovo-pravnom vysporiad&oly s OU a ostatnymi pravnymi
subjektami,

c, zabezp#auje podklady pri uzatvarani hospodarskych zmlawsi pravnymi subjek-

tami,
d, zabezpaije podklady pre hospodarske zmluvy na projektaé€ea kontroluje
dodrziavanie terminov a spravtiéakturacie za projektové prace,
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€,

6/

zabezprlje spravu narodného majetku padiyhlasky o sprave narodného majetku,
zabezpéuje povinnosti vyplyvajuce zo Zakona o tzemnom pl@mi a stavebnom
poriadku a z VyhlaSky o dokumentéacii stavieb,

zWashuje sa arbitraznych sporov,

vstupuje do jednania s inymi pravnymi subjektamsivislosti so sponzorska@in-
nosou a reklamnymi vyuzitim priestorov Skoly,

zabezpéuje povinnosti vyplyvajuce zo zadkona o jednotnejtaue socialno-ekono-
mickych informacii a nakladania o inforénaj sustave organizacii.

Hospodarsky zastupca priamo riadi a kontrahggpodarskdinnog’ skoly.

PIni najma tieto ulohy:

7/

zabezprlje vybavenie Skoly zakladnym vnutornym vybavenim,

zabezpalje /po odsuhlaseni riaditem Skoly/ materialno-technické vybavenie Skoly
a stara sa o jeho udrzbu,

kontroluje preberané stavebné prace, kvaliéig przabezpgeje kontrolu po porade

s odbornikmi,

kontroluje stav dodaného materialu a vykonarpréic,

stara sa 0 zabezpaie objektov Skoly proti viamaniu, odcudzeniu al@mSkodeniu
ich zariadeni.

Hospodarsky zastupca zostavuje navrh rétzpgkoly a zabezgeje jeho plnenie.

Preto:

a,

kontroluje hospodarne vyuZzivanie fin. proskiid o¢om podava pravidelné Stiwr
rane pisomnu spravu riadivi skoly,

vypracuvava podklady k spracovanidmého rozpétu skoly a réného planu

na neinvestné a stavebné prace, rekonstrukcie, nadstavbyayoisa adaptacie,
vypracovava celkovy rozpet ra:nych vydavkov na udrzbu,

kontroluje spravnaSaktur, splatkovych listov a zaloh na stavebné&era
zodpoveda za spravne vedenie knihy objednareEkplu a potvrdzuje tieto objed-
navky do sumy stanovenej zasadami hospodasdmarénymi prostriedkami,
vykonava dozor nad dodrziavanim rozioeych pravidiel a predpisov o fin&mom
hospodareni a vypracovava navrh opatreni bezpgenie splnenia uloh rozptu,
zabezp&lje inventarizaciu pdé vyhlasky o inventarizacii hospodarskych prostried
kov,

zabezpalje hospodarenie s rozgiom poda rozp@tovych pravidiel al’alSich
finartnych predpisov,

zodpoveda za vedenie Ustredného inventary $kpa dialie inventare vedudcich
kabinetov /zabezpeje rozdelenie éebnych pomocok/,

zabezpéuje povinnosti vyplyvajuce z vyhlasky @étdvnictve a z vyhlasky o poklad-
nicnych opatreniach,

zabezpé&uje ratné &tovné uzavierky a zaveheé hodnotenia rozgtu,

kontroluje vedenie agendy fondu FKSP.

Ma na starosti BOZP, BOZ, PO a CO:

spoléne s bezpamostnym technikom Skoly zabezjpge a kontroluje vykonéavanie
revizii elektrickych instalacii, bleskozvodingich zariadeni, &itane odstranenia vad,
pri ndstupe novoprijatych prevadzkovych pradkow na pracovisko zabezpge
pouenie o zasadach BOZP.

Priamo riadi a kontroluje spravnych zamestnarstoly.
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€,

zabezpaije koordinéciwinnosti spravnych zamestnancov Skoly,

vykonava kontrolu plnenia uloh jemu podriaddngcacovnikov,

hodnoti vysledkyinnosti jemu podriadenych zamestnancov,

podava navrh riaditevi Skoly na rozviazanie pracovného pomeru v prépgagsplnenia
si svojich povinnosti, pripadne pri zavaznoonudeni pracovnej discipliny,

podava navrh na Upravu zakladnych platov awgsknien jemu podriadenych pracov-
nikov,

f, spracovava prac. naplne pre spravnych zamestuaikoly a zoznamuje ich s nimi,

g,
h1

zodpoveda za pohyblivé zlozky platov a vykad¢aaovych hodin spravnych
zamestnancov,

vedie evidenciu o nepritomnych pracovnikoch,/@8R a pod./ a pripravuje ich
zastupovanie.

10/ Hospodarsky zastupca pitalSie ulohy, ktoré mu ulozi pedagogicka rada, vede-
nie Skoly, riadité Skoly, organizény poriadok, pracovny poriadok, napirace.

1/

2/

8§16
VEDUCA VYCHOVAVATE I’KA SKOLSKEHO KLUBU DETI
VedUcu vychovéavalku Skolského klubu deti /SKD/ menuje a odvolavadited 3koly.

Vedlcu vychovéavatka SKD je priamo podriadena riaditei $koly. Uzko spolupra-

cuje s pedagogickym zastupcom skoly.

3/

4/

Vedlca vychovavalka SKD za svoj@innog’ zodpoveda riaditevi skoly.

Vedlca vychovavalka SKD zodpoveda za vychovno-vzdelavaciu pracu Skimysle

platnej vyhlasky:

maé na starosti koordinaciu vychovno-vzdelavacége SKD,

zodpoveda riaditevi za Urové vychovno-vzdelavacej prace, ktort bezprostreds ri
a sama sa na nej pdiie

poda pokynov riaditéa Skoly organizuje vSetku vychovno-vzdelavaciu prazariadeni,
zjednocuje koordinuje a kontroldi|mnog’ ostatnych vychovavateliek,

na zaklade hospitaej cinnosti hodnoti stav vychovno-vzdelavacej pracanazeni a

o vysledkoch informuje riadita a pedagogicku radu Skoly,

f, v spolupraci s ostatnymi vychovavidtami vypracovava pda pokynov riaditéa navrh

DoOOoT®

f

g,
h,
i1

celor@ného planu prace.

Ma na starostiinnog’ vychovavateliek:

robi hospitacie v jednotlivych vychovnych skgaih /oddeleniach/,

zodpoveda zatalné vyuzitie pracovnehiasu vychovavateliek,

zjednocuje poziadavky vychovavateliek na Ziakwganizuje skisenosti vychovavateliek,
prerokuva s vychovavditemi tyzdennu skladbu zamestnania ziakov,

, kontroluje osobnu pripravu vychovavateliekcimmog’ so Ziakmi,

vykonava kontrolu plnenia uloh vychovavateliek,

hodnoti vysledkyinnosti vychovavateliek,

riadi pracovné porady vychovavateliek a zawepprad predklada riaditevi Skoly,
zostavujeasovy rozvrh sluzieb vychovéavateliek a zabémpenahradné sluzby
za nepritomnych,
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j, zabezpeéuje jednotné vedenie pedagogickej dokumentaciadenia, robi bezné admini-
strativne prace, ktoré sivisia s jej riadiationog’ou,

k, zabezp&uje spolupracu s triednymgigel'mi,

I, vypracovava pracovné naplne vychovavatelieb@znamuje ich s nimi.

6/ Ma na starosti rozget SKD a mzdy vychovavateliek:

a, zostavuje navrh rozpimi tykajuci sa vych.-vzdelavacej prace v SKD,

b, predklada riadit®vi Skoly poziadavky vychovavateliek na roZpb zariadenia a
navrh materialneho vybavenia za vSetky odda)en

¢, kontroluje hospodarne vyuzivanie fidagich prostriedkov na vychovnovzdelavaciu
¢innog” SKD, oéom podava pravidelne Stvoéne spravu riadif®vi Skoly,

d, zodpoveda za pohyblivé zlozky platov a vykadcaaovych hodin vychovavateliek,

e, vedie evidenciu o nepritomnych vychovatideh /PN, @R, ostatné/ a pripravuje
ich zastupovanie.

7/ PInid’alSie ulohy, ktorymi ju poveri riadifeskoly, pedagogicky zastupca riadi@eskoly a

pedagogicka rada.

§17
VEDUCA SKOLSKEJEDALNE

I/ Vedlca Skolskej jedalne /SJ/ je priamo podnigdeaditéovi Skoly a tizko spolupracuje
s hospodéarskym zastupcom Skoly.

2/ Veduca SJ zabezhge a zodpoveda za plnenie Uloh, ktoré pre SJ vglyz obsahovej
naplnecinnosti SJ a vytvara pre ich plnenie zodpovedapammienky.

3/ Veduca SJ riadi a kontroluje vykon a kvalitngatia Gloh pracovnikov SJ:
a, je bezprostrednym predstavenym pracikarh SJ,

b, poda navrhu hlavnej kucharky rozvrhuje pracowag podriadenych pracovnikov tak, aby

toco najlepSie vyhovovalo prevadzke kuchyne,

c, ak niektora pracovéka kuchyne ochorie, ihdezabezpé& potrebnu nahradnu silu,

d, spracovava pracovné naplne pracovnikov SJ znalnauje ich s nimi,

e, podava riadit®vi navrh na rozviazanie pracovného pomeru v pepaplnenia si
svojich povinnosti, pripadne u zavazného ponaSgrac. discipliny,

f, podava navrh riadifevi Skoly na Upravu platov a vysku odmeny jej padenych pra-
covnikov.

4/ V starostlivosti @innog’ kuchyne a SJ pini hlavne tieto Glohy:

a, V spolupraci s hlavnou kucharkou poverenowenau pracoviska zostavuje diad
smerného jedalneho listka jedalny listok viddytyZd& dopredu, prepfitava poda
receptur nuténu hodnotu podavanej stravy, stara sa o vysokuerkol. stravova-
nia, zaobstarava jedla v priemernej hodnatenyrch vyzZivovacich noriem a dba, aby
pokrmy boli upravené chutne,caa a v zodpovedajucom mnozstve a kvalite,

b, pri starostlivosti o plynuly chod jedalne zodeda za organizaciu prevadzky celej
jedalne, po dohode s riadiben Skoly utuje a organizuje prichod stravnikov do jedalne
a ich odchod v sulade s prevadzkovymi mo#aims jedalne a rozvrhom hodin,

¢, prostrednictvom pracovnikov, ktori robia dozwganizuje plynuly prichod Ziakov
k okienkam a vydaj pokrmov, rozmiestnenia diagri stoloch a usporiadany odchod
Ziakov z jedalne,
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d, zabezpaije rychly vydaj pokrmov a ndpojov podavanych rienpranom riade a
s uplnymi pribormi a rychly odber pouzitéhadu,

e, V spolupraci s riaditem Skoly uti spésob a rozsah sebaobsluhy Ziakov,

f, zabezpé&uje postupné dovaranie a pripravu jedal, ktorydiniéne, chiiové a vziia-
dové vlastnosti by dihSitkasom podavania stratili na kvalite.

5/ V hospodarskej starostlivosti:

a, pristarostlivosti o zasobovanie jedalne ofigee a obstarava potraviny, inventar a
ostatné potreby pre jedéleodpoveda za spravnu kvalitu preberanych potravistat-
nych potrieb i za spravne uskladnenie tovamba pravidelné kontroly bezchybnosti
uskladnenych potravin,

b, rovnako sa stara aj o nalezitu udrzbu invenjaddélne a kuchyne,

c, spravuje inventar kuchyne, vedie skladové kamyesane uskutoénuje inventlru a jej
vysledok predklada riadltevi Skoly,

d, vedie predpisani dokumentéaciu:

- denne vyhotovuje stravny list,
- sleduje finaginy limit a dba na jeho dodrziavania v rozpati 10 %,

e, meséne vyhotovuje uzavierky a predklada ich hospoddmskeastupcovi skoly,

f, vypcitava a inkasuje me&aé poplatky za stravu a vedie o nich evidenciu,

g, prostriedky odvadza na prijmovyeti Skoly,

h, na zéklade dohody o hmotnej zodpovednosti 2eelitdo za spravne hospodarenie
so zverenymi finamymi prostriedkami,

i, vedie presnu evidenciu §a stravnikov,

J, zodpoveda za spravnu vysku preplatkov a nediogV,

k, objednava, eviduje a vydavistiace a ochranné pracovné prostriedky.

6/ Vedlca SJ zabezhpge efektivne aelné vyuZivanie a ochranu majetku SJ. 5
Predklada hospodarskemu zastupcovi poziadavky teridao-technické vybavenie SJ.

7/ Veduca SJ pinfalSie Glohy, ktorymi ju poveri riadif&koly a hospodarsky zastupca
riadite’a Skoly.
§18
ADENIE SKOLY
1/ Skola samostatne rozhoduje a usktige vietky Glohy stvisiace s predmetsimrmosti
Skoly ako rozpé&tova organizacia na useku zakladného Skolstvasakitmy zakon takéto

ukony nezveruje zribovatd’ovi alebo inej pravnickej alebo fyzickej osobe.

2/ Riadenie Skoly vykonavaju pracovnici Skolggirednictvom : - riadita Skoly
- organov Skoly.

3/ Skola pri plneni tloh spolupracuje so &ogaté’om, mestskym zastupligtvom, zastup-
cami rodéov a ostatnymi subjektami podiglcimi sa na predmete j@nnosti.

4/ Na plnenie svojich uloh, alebo ak to ustapewaakon, Skola vydava svoje vnatorné

nariadenia. Tieto nesmu odporéwa@konu. Vo veciach, v ktorych pini Glohy Statrmjayy.
moZe vydé nariadenia na zaklade splnomocnenia zakona aovneuziach. Takéto naria-
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denia nesmie odporot/ani inému vSeobecne zavaznému predpisu.
Postup pri priprave materialov a podklagovprijimani nariadeni Skoly, ich vydanie
ako aj spésob kontroly plnenia tychto nariademinstuje organizay poriadok a rokovaci
poriadok zakladnej Skoly.

5/ Organmi Skoly, ktoré sa podigu na riadeni Skoly je:
- pedagogické rada, zloZzena zo vSetkych pedagogigkgatovnikov Skoly,
- rada Skoly, prostrednictvom predsedu rady Skoly,
- predsedovia MZ a PK a spravcovia kabinet@ehinych pomécok
- vychovny poradca, veddci tréner

OSTATNI PRACOVNICI

§19
REFERENTKY SKOLY

HOSPODARSKA REFERENTKA

1/ Je priamo podriadena riadibei Skoly, Uzko spolupracuje s hospodarskym
zastupcom riadiia Skoly.

2/ Hospodarska referentka zodpoveda za plnealg itoré praiu vyplyvaju z obsa-

hovej napline jefinnosti:

a, zabezpaije vedenie &ovnictva v sulade s platnou pravnou Upravou,

b, zabezpa&uije vedenie Etovnictva a platobny styk v paznych ustavoch,

c, pripravuje mesay plancerpania finatinych prostriedkov,

d, vypracovava navrhy na vysku limitu na presurospriedkov,

e, vyhotovuje vyplatné poukazy spolu s rozborttounych vykazov,

f, vypracovava mesaé uzavierkyerpania rozpéu,

g, zabezpaije vedenie Etovnictva v p&aznych Ustavoch,

h, zabezpauje, aby Udaje na platobnych poukazoch boli v ikRtbzpstovou

skladbou, prevadza platobny styk s organindicia

i, zabezpéuje spravne adasné vedenie jednotlivych operacii evidovanych
na wtoch,
vypracovava navrh rozptu na prislusny rok,

, Sleduje priebezne plnenie prijmovej a vydavk@asti rozpétu,
vypracovava mesae, stvtrocné a zaverme vyhodnoteniéerpania rozpétu,

— [S—

m, vykonava Uhradu platieb Skoly, ako aj kontrgpwavnosti platieb,

n, vedie podrobnu evidenciu majetku Skoly, majeitatu, pripadne majetku
inych pravnickych alebo fyzickych oséb, kttugl zvereny Skole,

0, sleduje hospodarenie a nakladanie s majetkoig,s

p, predklada riaditevi Skoly navrhy na &elné, racionalne a efektivne vyuzitie

majetku Skoly, pripadne majetku zverenéhdesko
r, eviduje faktury, poukazy a prikazy na dhradu.

3/ Hospodérska referentka Skoly pindajSie ulohy, ktorymi ju poveri riadife
Skoly.
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MZDOVA REFERENTKA

1/ Je priamo podriadena riadibei Skoly.

2/ Mzdova referentka zodpoveda za plnenie Ultdrékprenu vyplyvaju

z obsahovej naplne jéjnnosti:

a, predklada riaditevi Skoly navrhy na vydanie rozhodnuti /platovygmerov
a pod./,

b, zabezpaije vydavanie potvrdeni o zamestnani s uvedenino&kosti pre posu-
denie naroku na dovolenku na zotavenie, zaxapkacovnikov v organizacii,
vykonavanych zrazok,

¢, zodpoveda za spravriasvidencie osobnych spisov pracovnikov a ich aktaal
ciu, po rozviazani prac. pomeru archivacilntgcspisov, resp. odstipenie novému
zamestnavalevi,

d, zabezpaije kompletnu a spravnu likvidaciu miezd vSetkycagovnikov v stano-
venych vyplatnych terminoch¢ftane dani a zrazok a pod./,

e, zodpoveda za riadne vedenie agendy a podkkdasiacich so mzdovou agendou
v suvislosti s platnymi mzdovymi predpismi,

f, zabezpé&uje ohlasovaciu povinnégzamestnavata pracujucich déchodcov,

g, pripravuje a vypracovava plan dovoleniek prackov,

h, v stanovenych terminoch vyplaca mzdu.

3/ Mzdova referentka Skoly pini &plSie tlohy, ktorymi ju povera riadit&koly.

ADMINISTRATIVNA REFERENTKA

1/ Je priamo podriadena riadib@i Skoly, uzko spolupracuje s pedagogickym

zastupcom riadita Skoly.

2/ Administrativna referentka zodpoveda za ple€moh, ktoré préu vyplyvaju

z obsahovej naplne jéjnnosti:

a, vybavovanie koreSpondencie riathi@ ved. pracovnikov jednotlivych oddeleni
s inymi institaciami,

b, eviduje ulohy uloZené riaditem a kontroluje ich plnenie,

c, zabezp&lje prijimanie, rozd@®vanie a odosielanie posty, vedie agendovy
protokol,

d, vybavuje zavazné administrativne veci /obst@sobnl agendu pracovnikov
Skoly/,

e, pripravuje, vydava a vedie v evidencitila /vysvedenia, triedne knihy,
katalogy a pod./,

f, vyhotovuje evidetné a Statistické hlasenia, vedie kartotéku Zialahvabe-
cedny zoznam vydava Ziakom a taain potvrdenia path pokynov,

g, zostavuje riadit®ovi navrh pracovného programu a pomaha mu pri jeho
usporiadani,

h, vedie evidenciu dohodnutych konani a predktathte’ovi Skoly ku konaniam
prislusné podklady,

i, vyhotovuje zdznamy zo vSetkych porad a tiethiauje,

j, pripravuje a zvolava operativne porady ridiitgkoly, vyhotovuje z tychto porad
zapisnice a zaigje ich rozoslanie,

k, predklada riadit@®vi Skoly doslu koreSpondenciu,
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|, preveruje spisy a materidly predkladané reiditi k podpisu z Padiska ich
uplnosti a vecnej spravnosti,

m, vyhotovuje druhopisy vysvédni a vedie evidenciu Ziovate’nych tl&iv,

n, vypomaha pri zapisoch Ziakov, vedie r6zne vykaaklada pisomnosti, uskdto
nuje prepisy, obsluhuje rozmnozovacie stroje.

3/ Administrativna referentka skoly pInidglSie Ulohy, ktorymi ju poveri riadite
Skoly.

84
Odborny zamestnanec a odbornd&innost’.

1. Odborny zamestnanec je fyzickd osoba, ktord vykanddborna cinnog aje
zamestnancom pdd 8 1 ods. 2. Odbornym zamestnancom je aj veduborog

zamestnanec.
2. Odbornouc¢innog’ou sa rozumie subor pracovnyeémnosti vykonavanych odbornym
zamestnancom najma pri poskytovani psychologickejlogopedickej,

Specialnopedagogickej starostlivosti alebo vychbenéa socidlneho poradenstva a
prevencie digat'u, Ziakovi, posluch#ovi, skupine deti, Ziakov alebo poslu¢ba s
osobitnym zrettom na proces vychovy a vzdelavania v Skolach a wlsEich
zariadeniach a ostatné&nnosti s tym suavisiace. $as'ou odbornejcinnosti je aj
poskytovanie poradenstva rédin alebo inej fyzickej osobe nez rdai, ktora méa diéa
zverené do osobnej starostlivosti alebo do pesajnskarostlivosti, opatrovnikovi,
porwenikovi alebo zastupcovi zariadenia, v ktorom saondva Ustavna starostliihs
vychovné opatrenie, predbezné opatrenie alebo ochraychova dalej len "zakonny
zastupca"), pedagogickym zamestnancom a spolupsacaakonnymi zastupcami, s
ostatnymi odbornymi zamestnancami a zastupcamijngrepravy pri zabezgevani
vykonu prav deti, Ziakov alebo poslu¢beg, vykon Specializovanyckinnosti alebo
riadiaciché¢innosti ad’alSie tvorivé aktivity stvisiace s odborn&innog’ou.

3. Odborny zamestnanec ma v suvislosti s vykonom gdf)émnosti postavenie chranenej
osoby. 9)

STVRTA CAST
HOSPODARSKA OBLAST
Skolu finame zabezpaije jej zrialovatd’ — Mestsky trad v PreSove.

Svoju hospodarskeinnog’ vykonava v rozsahu, ktory je nevyhnutny pre plearioh.
Hospodarenie s prostriedkami sa vykonavalpathvaleneho rozpu.

§ 20
HOSPODARENIE S ROZPOCTOVYMI PROSTRIEDKAMI

1/ Rozpetové prostriedky sa m6zu pouziian na éely utené rozpsétovymi pravidlami,
na krytie nevyhnutnych potrieb efektivnéanajhospodéarnejsie.

2/ Zakladna Skola je povinna dosahbwazpatove prijmy.
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3/ ZS moze poskytovagrispevky a dotacie inym pravnickym a fyzickym lo&m iba vtedy,
ak ich poskytnutie vyplyva zo vSeobecne zavaznyeakp/ch predpisov alebo uzneseni vliady
SR a na poskytnutie dotacii ma potrebné prostriedkgzpé&ené vo svojom rozite.

§21

ROZPOCTOVE OPATRENIA

1/ ZS vykonava rozgtové opatrenia presunom rozpavych prostriedkov, povolenym
prekra@enim rozpeétu a viazanim rozpwovych prostriedkov.

2/ ZS je povinna viesmimo sustavy &ovnictva aj operativnu evidenciu o v3etkych
rozpait. opatreniach v priebehu rozftového roka.

§22
POVOLENE PREKRO CENIE ROZPOCTOVYCH LIMITOV

1/ Ak na uhradu nevyhnutného vydavku neboli v ogtp zabezp&né potrebné prostried-
ky, musi ich zridovatd’ zabezpéit predovSetkym prisunom prostriedkov v ramci svojho
rozpaitu najneskor k 31.12. roz{o roka. Nesmu sa pritom méraavazné ulohy a limity
rozpcitu.

2/ ZS je opravnena prekiié rozpat. limit o prostriedky od inych subjektov na zakéad
darovacej zmluvy alebo dotacie.

3/ Ak dojde k prekréeniu rozpdt. limitov z dévodu delimitacie alebo prechodu Glomého
organu alebo organizécie na zékladnu Skolugdovate’ delimitatinym protokolom vykonéa
prevod prostriedkov z rozptu a povinnosti k rozpiu.

§ 23

VIAZANIE ROZPO CTOVYCH PROSTRIEDKOV

ZS moze rozpové prostriedky viazalen so sthlasom organu, ktory o viazani rozhodol.
Musi viaza rozpaitové prostriedky v pripade, ak
a, Vv rozpdte boli zabezpgené prostriedky na vykonavanie uloh, ktoré sa vé@beloo ztasti
nebudu realizova
b, neplni rozpétové prijmy, ak vyrovnavanie ubytku prijmov nem@&kela zabezpet
viazanim zodpovedajuaggsti vydavkov, dohodne sp6sob nahrady Ubytku psijmo
So zrid’ovatd’om.

§24
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CASOVE POUZITIE ROZPO CTOVYCH PROSTRIEDKOV

1/ Rozpdétové prostriedky uené zrid’ovatd'om pre ZS sa musia ¥grpa’ do 31.12.
rozpaitoveho roka a nemozno ich previe® bududcich rokov.

2/ ZS mdze poukazovaozpastové prostriedky len na Ghradu vydavkov:
- vyplatu miezd za Il. polovicu decembra vratane adlplatov a miezd a cestovného
vyplateného s@sne so mzdami,
- naodvod poistného do poistnych fondov,
- na uhradu preddavkov, ak boli zmluvne dohodnuté.

Ak sa tieto vydavky uhradzaju za mesiac decembanwarinasledujuceho roka,
prevedu sa v decembri n&efl cudzich prostriedkov. Ak sa néeypaju do konca
februara, odvedu sa do troch dni podtgirani na prijmovy tet Statneho rozgtu.
Pri nedostatku sa vytuju natarchu vydavkov v nasledujucom rozpaoku.
8§25
UCTOVANIE PRIJMOV
ZS v prospech $tatneho rozpona bezny rok zfiuje iba prijmy k 31. decembru.
Prijmy v hotovosti sa musia odvadaaa prijmovy rozpét. icet Skoly v banke.
Nedoplatky prijmov z minulého roka a predchadzajdicokov uhradené po I. januari
nasledujuceho roka su rozfppovym prijmom nasledujuceho roka.
8§ 26
ROZPOCTOVE LIMITY

|/ Zriadovatd’ otvara ZS rozpgiové limity na @ty vedené v Istrobanke a.s. Preov a to
osobitne na invesiné a osobitne na neinvesté vydavky.

2/ Zriadovatd’ zabezpéuje uvdnovanie rozpet. prostriedkov v potrebnej vySke v sume,
na ktoru je rozpé&ovy limit otvoreny. M6Ze upravj limit vydavkov predovSetkym, ak
bol ukeny nespravne.
3/ ZS oznamuje banke limit vydavkov najneskor daapred zsiatkom obdobia,
v ktorom bude&erpany.
§ 27
ROZPOCTOVE LIMITY INVESTI CNYCH VYDAVKOV

1/ Zakladnej Skole sa otvaraju neinv&sé limity rozp@tovych prostriedkov
mes&ne.

2/ Rozpd@tovy limit neinvesténych vydavkov sa otvara aj na povolené préénie
vydavkov.
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ZS je svojim rozpdom prepojena na rozpet zrialovaté'a, ktory garantuje
a kontrolujecinnog’ Skoly a v pripade zistenych nedostatkov prijimixgimé
opatrenia.

I/ Odmeiovanie pracovnikov Skoly upravuju osobitné predpisy

2/ ZS nemdze vkladaozpastové prostriedky d@innosti inych subjektov, naku-
pova’ a emitové cenné papiere, vystavavamenky alebo ich prijimaak osobitné
predpisy neustanovuju inak.

3/ ZS vedie &ovnictvo o svojom majetku a o svojich prijmochyaavkoch potia

osobitnych predpisov. Osobitné predpisiyuih obsah a spésob predkladania vykazov
o hospodareni.

PIATA CAST

§28
MAJETOK SKOLY

1/ Hnutény a nehnutény majetok ZS v PreSove, Smeralova 25 je majetiokyk
Skola nadobudla od zdavatd’a delimitaciou alebo dostala od trvalého bezplainéh
najmu od inych fyzickych alebo pravnickych osob.

2/ Majetok Skoly je vedeny v inventarnom zoznanuelimita&nej zmluve.
3/ Majetok Skoly je mozné pouznajma:

- pre &ely ukené zavaznymi predpismi,

- navykon Skolskej samospravy.

Darovanie nehnufeého majetku Skoly nie je pripustné.

4/ Majetok Skoly ktory sluzi pre vSeobecnily je verejne pristupny a mozno ho
obvyklym spésobom pouziva

5/ Majetok Skoly uteny na vykonskol. samospravy mozno potifia plnenie zavazkov
a uspokojovanie potrieb Skolyanog’ jej organov.
§ 29
OCHRANA MAJETK SKOLY
I/ Za ochranu objektov a zvereného majetku -lad#iso vSeobecne zavaznymi pravnymi

predpismi — zodpoveda riadit8koly, zastupcovia riadifa Skoly, veduci pracovnici a
d’alSi pracovnici Skoly v rozsahu svojej pésobnosti.
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SIESTA CAST

ORGANY SKOLY

Organmi Skoly su:

- pedagogicka rada Skoly
- gremialna rada Skoly

- rada veducich MZ a PK
- rada Skoly

- rodicovska rada

- komisie

§ 30

Rada Skoly

Je to iniciativny a poradny samospravny organ vyjadi a presadzujuci
miestne zaujmy a zaujmy r@dv a pedagdgov v oblasti vychovy a vzdelavania.
Posudzuje&innog’ Skoly a z poliadu Skolskej problematiky sa vyjadruje€iknosti
obecnych zastupifstiev a miestnych organov Skolskej spravy. PInkéiunverejnej
kontroly, prace riadiacich pracovnikov Skoly a tsyah pracovnikov, ktori sa po-
diefaju na utvarani podmienok na vychovu a vzdelavanie.

Rada Skoly sa riadi pravidlami, ktoré wyaju z jej Statatu.

§31
Pedagogickéa rada skoly
I/ Zvolava ju podla okolnosti riadite Skoly. Jejglenmi su vSetci pedagogicki a

vychovni pracovnici Skoly.

2/ Pedagogicka rada je iniciativny vykonny a kolmty organ riaditéa Skoly. PIni
funkciu poradného organu riadigeskoly.

3/ Schadza sa pbta schvaleného planu prace Skoly aljaoplotreby. Jej zasadnutia
zvolava riadit€ Skoly, v jeho nepritomnosti pedagogicky zastupca.

4/ Pedagogicka rada vykonava a plni nasledovrgyilo
- schvduje rozpaget Skoly,
- kontroluje plnenie planu prace Skoly a koncepdiegevoja,
- zaoberd sa Ulohami tykajucimi sa vychovno-vzdelg@acprocesu.
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§ 32
Gremialna rada riaditePa
1/ Je zloZena z veducich funkcionarov Skoly. 8izhgsa pravidelne raz meésa
na gremialnej porade, ktoru zvolava riatliéé&oly.
2/ Rozhoduje o vSetkych zakladnych otdzkach Skmkd’ jej rozhodnutia nie su
podmienené rozhodnutim pedagogickej rady a radly SKgkonava svoju vyhradnu
pravomoc.
3/ Gremialnej porade je vyhradené:
- kontrolova plnenie planu prace skoly
- uréova’ zasady hospodarenia
- zostavovd rozpaet
- uréova’ organizaciu Skoly
- schvdova’ poriadok odm&ovania pracovnikov Skoly
- mobze si vyhradirozhodovanie aj o inej dolezitej otazke
¢innosti Skoly.

4/ Pravidla rokovania, spdsob uznasania, prijimaariadeni wuje rokovaci
poriadok.

§33
R&dvska rada Skoly

I/ Je iniciativnym orgdnom ragbv Ziakov Skoly. Schadza sa pravidelne raz
za mesiac.

2/ Riadi sa pravidlami, ktoré vyplyvaju z jej $tat.

§34
Rada vedtlt PKa M Z
I/ Clenmi rady st veduci predmetovych komisii.
2/ Schadza sa pta okolnosti spravidla pred stvocnymi klasifikatnymi poradami.

3/ Predsedu rady veducichitel'ov racnikov a predmetov navrhuje riadite
Skoly. Z(tastiuje sa gremialnych rad riadigeskoly.
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§ 35

Komisie

I/ Komisie zrial'uje ako stéle alebo dasné poradné, iniciativne a kontrolné organy
Skoly riadité Skoly.

2/ Komisie su zriadené z pracovnikov Skoly a ovaddbornikov.

3/ Predsedov komisii navrhuje riaditkoly — spravidla je to pracovnik Skoly — a

vymedzuje im ulohy.

Predseda komisie:

riadi a organizuje pracu komisie, zvolava jej scted riadi ich priebeh, pripravuje
program schbédze,

zostavuje plaginnosti,

organizuje spolupracu s ostatnymi komisiami,

zastupuje komisiu navonok,

zabezpéuje pisomné zaznamy o rokovaniabdnov komisie.

4/ Skola zrid'uje tieto komisie:

inventariz&nu
vyrad’ovaciu
likvida¢nu
stravovaciu
BOZP a PO
Skodova.

5/ Komisie na Useku, pre ktory boli zriadené r&ajm

vypracovavaju stanoviska ku prerokivanym materidokmajdolezitejSindinnostiam
Skoly,

vypracovavaju navrhy a podnety a predkladaju iadité’ovi Skoly, ktory je

povinny sa s nimi zaobeta o vysledku komisiu informova

kontroluju spbsob realizacie uzneseni,

6/ Komisie sa schadzaju padpotreby alebo plantinnosti, ktory schviauju na svojom
prvom zasadnuti.

7/ Komisie nemaju rozhodovaciu pravomaoc.
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SIEDMA CAST
SPISOVA SLUZBA A OBEH PISOMNOSTI

§36
SPISOVA SLUZBA

1/ Za organizaciu a riadny chod spisovej sluAmhszodpovedaju riaditeSkoly, zastup-
covia riaditéa Skoly, jednotlivi veduci pracovnici Skoly.

2/ Kazdy pracovnik je povinny spravne zaobchédzaridelenymi pisomngami a zodpo-
veda za ich ochranu.

3/ Vyhotovenie, odosielanie, ozitavanie spisovd’alej prijem a triedenie zasielok, ich

archivovanie a skartaciu spisov podrobne uprawgestratarny poriadok, ktory tvori pri-
lohu tohto organizaného poriadku.

8§ 37 )
éB PISOMNOSTI

1/ Na obehu pisomnosti satastiuju jednotlivi veduci pracovnici Skoly, zastupcovi
riadite’a Skoly, riadit& Skoly, ktori pisomnosti vyhotovuju, kontroluju ehsd’uju.

2/ PodrobnejSia Uprava obehu pisomnosti je obstahy registratirnom poriadku, ktory
tvori prilohu organizéného poriadku.

OSMA CAsST

§¢ 38
PECIATKY

1/ Zakladna Skola, Smeralova 25 v PreSove powd@hlu peiatku so znakom Sloven-
skej republiky a textom: 5

Zaklna skola Smeralova 25 PreSov
2/ Zakladna Skola pouziva podlhovastdigiku s textom:

Zakladna skola Smeralova 25 080 01 PreSov
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DEVIATA CAST

§ 39
ZAVERE CNE USTANOVENIE

1/ Organiz&ny poriadok je zakladnou pravnou normou Zakladnej Skoly, Snoeeal5
v PreSove. VSetky vSeobecne zavazné nariadeniarhysv sulade s tymto organi&aym
poriadkom.

2/ Zmeny a doplnky organizaého poriadku schvaje pedagogicka rada Skoly.&&'ou
organiz&nej normy je Zrid'ovacia listina a Statut Zakladnej Skoly.

3/ Organizany poriadok bol prerokovany a schvaleny pedagogiaiaou Skoly da
4.9.2014.

4/ Tymto sa ruSi Organigay poriadok dinny od 5.9.2005

V PreSove 4.9.2014.
LCubomir Bgdnér
riaditéS
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Priloha

Organiz&na Striktira ZS gpravnou subjektivito

’ = =
Rada Skoly <——> Riaditel —> Rodicovska rad
Skoly
Odborni zamestnanci - Zastupcovia PaM Veduca
Skolsky psycholég, riadite’a Skoly SJ
Specialny pedagodg |
Zastupca pre primarr Hospodarsky Zéastupca pre nizs|
vzdelavani zastupca stredné vzdelavar
| |
Metodické | | g Predmetove | Koordinatori¢innosti,
zdruZzenii komisie vychovny poradc
S i Kuchér
Sholpllc Upratovaky ky

30




