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10.

Clanok 1
Zakladné ustanovenia

Zakladna skola, Kudlovska 11, Humenné (d’alej len ., ZS“ alebo »zamestnavatel™) bola
zriadend ako samostatna rozpoctova organizacia zriad’ovacou listinou zo diia 01. 01. 1998

v zriad’'ovatel'skej posobnosti Mesta Humenné.

Zakladna skola, Kudlovska 11, Humenné je vychovno-vzdeldvacim zariadenim.

Predmetom ¢&innosti ZS je vychovno-vzdelavacia ¢innost pre primarne vzdelanie a niZiie
sekundarne vzdelavanie ziakov, vyroba, konzumécia a odbyt jedal a napojov pre Ziakova
zamestnancov ZS.

ZS bolo pridelené identifikacné &islo organizacie 37876741.

Tento organizaény poriadok je zakladnou internou organizaénou normou ZS, urluje
organiza¢nu Strukturu, Struktiru riadenia zamestnancov, vymedzuje ¢innost’ a zodpovednost’
veducich zamestnancov a ostatnych zamestnancov, je vydany v sulade s vyhlaskou MSVVa$
SR ¢.339/2023 Z. z.!

Organiza¢ny poriadok upravuje vnatorni organizaciu ZS, oblast’ jej riadenia a ¢innosti,
del'bu prace a posobnost’ jednotlivych usekov v zmysle vyhlasky MSVVa$ SR ¢&. 223/2022

Z. z. o zékladnej Skole.

ZS je pravnicka osoba, v pravnych vztahoch vystupuje vo svojom mene a ma zodpovednost
vyplyvajucu z tychto vztahov. Svoju ¢innost” finan¢ne zabezpecuje samostatne na zéklade
rozpoctu pre prenesené¢ kompetencie, rozpoctu pre origindlne kompetencie, doplnkovych a
vlastnych mimorozpoctovych zdrojov.

Sudastou ZS je:

a. organiza¢na zlozka ZS - Zakladna $kola, Kudlovska 11, Humenné

b. sudast SKD - Skolsky klub deti pri Zakladnej $kole, Kudlovska 11, Humenné
c. sucast’ SJ - Skolska jedalen pri Zakladnej $kole, Kudlovska 11,

d. Sidlom ZS je Kudlovska 11, 066 01 Humenné

ZS ajej stcasti riadi riaditel’ §koly, ktorého vymentiva a odvolava na navrh volebnej komisie
zriad’ovatel’.
Posledny dodatok €. 3 k zriad’ovacej listine Skoly bol vydany diia 29.2.2008.

Clanok 2

Organizacna Struktuara

ZS sa ¢leni na jednotlivé useky, ktoré komplexne zabezpeéuju a koordinuju tlohy $koly v
zmysle zriad'ovacej listiny:

a) usek riaditel’a Skoly

b) pedagogicky usek zakladnej Skoly

c) ekonomicky a hospodarsky usek

d) Skolské stravovanie
Kazdy usek zabezpecuje uceleny stibor odbornych ¢innosti. Za ¢innost’ isekov zodpovedaju
zastupcovia riaditel’ky $koly pre zakladnt $kolu (ZRS pre ZS) a d’al$i zamestnanci povereni
ich vedenim.

' Vyhlaska MSVVaS SR & 339/2023 Z. z. o pedagogickej dokumentécii a d’aldej dokumentécii



3. Jednotlivé useky pri vykone svojej ¢innosti vzajomne spolupracuji. V pripade, Ze sa
vybavenie uréitej veci tyka pdsobnosti viacerych usekov ZS, zabezpeluje jej vybavenie ten
tisek, ktory bol riaditelom ZS povereny plnenim tejto ulohy.

4. Organizaéné &lenenie ZS zabezpecuji jej jednotlivé useky. Useky st organizatné celky,
ktoré komplexne zabezpecuju a koordinuju vacsi rozsah vzajomne suvisiacich ¢innosti
uréitého zamerania. Na &ele Gsekov st veduci zamestnanci ZS, ktori su priamo podriadenti
riaditel’'ovi Skoly.

5. Riaditel’ ZS ako aj jej d’al3i zamestnanci, ktori si povereni vedenim na jednotlivych stuptioch
riadenia ZS, st opravneni uréovat’ a ukladat’ podriadenym zamestnancom $koly pracovné
ulohy, organizovat, riadit’ a kontrolovat’ ich pracu a davat’ im na ten ucel zavdazné pokyny.

6. Riaditel’ ZS a ostatni vediici zamestnanci ZS si v zmysle planu vnatornej kontroly priamo
zodpovedni za spravne, kvalitné a efektivne plnenie tloh a st povinni osobne kontrolovat
plnenie uloh a st povinni osobne kontrolovat’ plnenie tloh nimi riaden¢ho organiza¢ného
utvaru alebo tseku, prijimat’ opatrenia na odstraiovanie nedostatkov, ihned” o nich
informovat’ riaditel'a ZS, pripadne podavat’ navrhy na uplatnenie sankcii vo¢i zodpovednym
zamestnancom nimi riadeného utvaru alebo useku.

Clanok 3
Poslanie a hlavné dlohy Skoly

1. Zékladna Skola v sulade s principmi a cielmi vychovy a vzdelavania Skolského zakona

a. podporuje rozvoj osobnosti ziaka, a to po stranke rozumovej, mravnej, etickej, estetickej,
pracovnej a telesnej,

b. poskytuje Ziakovi zdkladné poznatky, zru¢nosti a schopnosti v oblasti jazykovej,
prirodovednej, spolocenskovednej, umeleckej, Sportovej, zdravotnej, dopravne;j a
d’alSie poznatky a zru¢nosti potrebné na jeho orientaciu v Zivote a v spolo€nosti a na jeho
d’al§iu vychovu a vzdelavanie,

c. poskytuje mravnu, estetickd, pracovnt, zdravotnu, telesni a ekologickt vychovu ziakov,
d. umoziuje ndbozensku vychovu,
e. pripravuje ziakov pre d’alSie §tidium a prax.

2. Skolsky klub deti zabezpecuje pre deti, ktoré plnia povinna $kolsku dochadzku v zakladne;
Skole, nenarocni zdujmovu ¢innost’ podla vychovného programu skolského klubu deti
zameranu na ich pripravu na vyucovanie a na uspokojovanie a rozvijanie ich zdujmov v €ase
mimo vyucovania, pripadne aj v ¢ase Skolskych prazdnin.

3. Zariadenie Skolského stravovania je zriadené s cielom vyroby, vydaja a konzumacie jedal a
napojov pre deti, Ziakov a zamestnancov Skoly v €ase ich pobytu v Skole. So stthlasom
zriad'ovatel’a a regionalneho uradu verejného zdravotnictva poskytuje stravu aj cudzim
stravnikom.

Clanok 4
Riadenie Skoly a zodpovednost’
A. Zakladné zasady Cinnosti a riadenia organizacie

V ¢innosti organizécie sa uplatiiujl tieto zasady:



a. zasada priamej nadriadenosti a podriadenosti medzi zamestnancom a veducim
zamestnancom (nadriadenym), ktora sa prejavuje vo vztahu k urcovaniu a ukladaniu
pracovnych uloh a kontrole ich plnenia,

b. zéasada odbornej a metodickej prislusnosti, ktord sa uplatituje prostrednictvom metodickych
a odbornych pokynov, informacii a doporuceni,

c. zasada spoluprace jednotlivych usekov Skoly pri zabezpeCovani ¢innosti a plneni uloh
organizacie,

d. zasada zmieru pri rieSeni sporov vzniknutych pri zabezpecovani tloh organizacie, spory sa
riesia predovSetkym dohodou, ak neddjde k dohode, rozhoduje riaditel’ organizacie.

B. Organiza¢né normy riaditel’a §koly

a. riadiace normy so vS§eobecnou platnost'ou (prikaz, rozhodnutia, Gprava, smernica, metodicky
pokyn). Vnutroorganiza¢né smernice vydava podla potreby riaditel’ka Skoly. Tieto upravuji
zasadné otazky riadenia organizacie a aplikuju platné pravne a iné normy na podmienky
organizacie. Pokyny a pracovné prikazy vydava riaditel’ka Skoly a stanovuju
opatrenia pre zabezpecenie zvlast zdvaznych a konkrétnych tloh,

b. dalSie akty riadenie s uréenou obmedzenou pdsobnostou, ktoré mézu vydavat’ po schvaleni
riaditel’kou Skoly aj ostatni veduci zamestnanci.

C. Odovzdavanie a preberanie funkcii

Odovzdavanie a preberanie funkcii sa vykonava pisomne v tychto pripadoch:

a. ak ide o veducu funkciu,

b. ak ide o funkciu s hmotnou zodpovednost'ou,

c. ak o tom rozhodne nadriadeny zamestnanec.
Rozsah protokolu o odovzdavani a prevzati funkcie ur¢i nadriadeny zamestnanec. Pri prevzati
funkcie spojenej s hmotnou zodpovednostou sa vykondva mimoriadna fyzicka aj dokladova
inventura.

A. Usek riaditel’a $koly

1. ZS riadi riaditel’ka, ktora riadi §kolu, kond v jej mene a zastupuje ju navonok.

2. Vo veciach rozhodovania podl'a § 36 zdkona €. 321/2025 Z. z. kona v mene skoly \4
prvom stupni riaditel’. Vo vietkych organizaénych zlozkach, ZS) a sucastiach (SKD, a SJ)
rozhoduje zékladna Skola.

3. Organizac¢na zlozka zakladné skola rozhoduje o
a. prijati,

b. prijati prestupom,

c. uloZeni opatreni vo vychove,

d. oslobodeni od vzdeldvania sa v prislusSnom vyucovacom predmete alebo jeho Casti,

e. oslobodeni od povinnosti dochadzat’ do Skoly Ziaka, ktorému zdravotny stav neumoziuje
vzdelavat’ sa,

f. povoleni plnit’ Skolskt dochadzku v Skole mimo tizemia Slovenskej republiky,

povoleni vykonat’ komisionalnu sktsku; to plati, aj ak ide o ziaka, ktory nie je ziakom
prislusnej Skoly a plni povinnu Skolski dochddzku mimo uzemia Slovenskej republiky,
h. oslobodeni od povinnosti dochadzat’ do $koly a povoleni individualneho vzdeldvania,



4.

5.

6.

10.

1. povoleni vzdelavania v Skole zriadenej inym Statom na uzemi Slovenskej republiky so
stthlasom zastupitel'ského tradu prislusného Statu,

povoleni individudlneho vzdelédvania v zahranici,

povoleni vzdelavania podla individualneho u¢ebného planu,

povoleni vzdelavania v Eurépskych Skolach.

Sl’léast zakladnej skoly — skolsky klub deti

a. zarad'uje na vychovu a vzdelavanie,

b. vyrad’uje z vychovy a vzdelavania.

Sucast’ zakladnej Skoly — Skolska jedalen

a. zarad'uje na stravovanie,
b. vyrad’uje zo stravovania.
Riaditel’ zodpoved4? za:

a. dodrziavanie Statneho vzdelavacieho programu,

b. vypracovanie a dodrziavanie Skolského vzdeldvacieho programu a vychovného
programu,

c. zabezpecenie kvality poskytovania vychovy a vzdeladvania Skoly a zabezpecenie kvality
stravovania v SJ,

d. personalne zabezpelenic hlavnej &innosti osobami, ktoré spiiaju kvalifikaéné
predpoklady na vykonavanie pracovnej ¢innosti pedagogického zamestnanca, a
osobami, ktoré spiiaju kvalifikaéné predpoklady na vykondvanie pracovnej ¢innosti
odborného zamestnanca,

e. dodrziavanie pravnych predpisov, ktoré suvisia s hlavnou ¢innost'ou skoly,

f. hospodarne, efektivne, u€inné a ucelné vyuZzivanie financnych prostriedkov ur¢enych na
zabezpecenie hlavnej ¢innosti Skoly,

g. riadne hospodarenie s majetkom v sprave alebo v uzivani skoly,

h. zverejniovanie zriad'ovacej listiny, Skolského poriadku a vnutornych predpisov Skoly
a Skolského vzdelavacieho programu’

1. pravdivost, tplnost’ a spravnost’ tdajov o Skole, ktoré poskytuje organom verejnej
spravy a ktoré zverejiiuje na webovom sidle Skoly.

Riaditel’ kazdoro¢ne vyhodnoti plnenie projektu riadenia®. Vyhodnotenie plnenia projektu
riadenia sa uvadza vo vyro¢nej sprave.
Riaditel’ schval'uje Gctovnu zdvierku a Statistické vykazy.
Riaditel’ vytvara priestorové a materidlno-technické podmienky na ¢innost’ kolektivnych
orgéanov Skoly.
Ak zédkonny zéastupca diet’at’a, ktoré sa v Skole preukazane a opakovane doptsta prejavov
rizikového spravania ohrozujucich bezpe€nost’ a zdravie ostatnych deti, ziakov alebo
zamestnancov Skoly, neudeli informovany suhlas na vykonanie odbornej ¢innosti podporne;j
urovne tretieho stupnia alebo Stvrtého stupiia v zariadeni poradenstva a prevencie
alebo Skole nepreukaze vykonanie in¢ho obdobného ukonu na rieSenie tychto prejavov
rizikového spravania a nie je postacujuce vykonanie odbornych ¢innosti

% § 14 zakona ¢&. 321/2025 Z. z.

3§ 7 ods. 9 zékona ¢. 245/2008 Z. z. - skolsky vzdeldvaci program zverejni riaditel’ $koly na verejne pristupnom mieste, na webovom sidle
Skoly a na webovom sidle uréenom ministerstvom skolstva do 60 dni od jeho schvalenia

4§10 ods. 4 zékona &. 321/2025 Z. z.



podpornej trovne prvého stupnia alebo druhého stupiia, riaditel’ ozndmi tito skutocnost’
prislusnému orgénu socidlnopravnej ochrany deti a socidlnej kurately a prisluSnému
regiondlnemu uradu. V oznameni sa uvadza opis opakovanych prejavov rizikového
spravania, ¢innost’ a dovod neudelenia informovaného suhlasu, ak je Skole znamy.

11. V pripade, ktory vyzaduje zabezpecenie vykonu odbornej ¢innosti krizova intervencia,
riaditel’ Skoly upovedomi zariadenie poradenstva a prevencie.

12. Riaditel’ vybavuje staznosti a peticie smerujice proti zamestnancom Skoly alebo Skolského
zariadenia okrem st’aznosti, ktoré vybavuje Statna $kolské in§pekcia.

13. Riaditel’ skoly d’alej:

zodpoveda za systém finanéného riadenia® a vnutorny kontrolny systém® gkoly,

riadne hospodarenie s majetkom v sprave alebo vo vlastnictve skoly,

za vypracovavanie rozvojovych projektov skoly,

dodrziavanie podnikovej kolektivnej zmluvy,

za tvorbu a Cerpanie socialneho fondu,

zabezpecuje vypracovanie zoznamu o poskytovani osobnych ochrannych pracovnych

prostriedkov,

za spravne postupy pri vzniku pracovného trazu, pripadne skolského trazu,

vytvara priaznivé podmienky pre prehlbovanie a zvySovanie kvalifikdcie zamestnancov

o o o

S

a pracovné podmienky na zvySovanie kultiry prace a potvrdzuje vykonanie prace,

i. zabezpeCuje uvadzanie zacinajucich pedagogickych zamestnancov a ich pracovnu
adaptaciu, utvara ucitelom podmienky predovsetkym na vyucovanie predmetov ich
aprobacie,

J. dba o morélne ocetiovanie prace podriadenych zamestnancov,

k. zabezpeCuje zamestnancom vo vSetkych zmenach stravovanie zodpovedajuce zdsadam
spravnej vyzivy priamo na pracoviskach alebo v ich blizkosti podla § 152 Zakonnika
prace,

. zabezpecuje vypracovanie dokumentacie BOZP v zmysle platnych pravnych predpisov,

m. zabezpecuje prava zamestnancov Skoly podla Zakonnika prace a zabezpecCuje osobitné
prava pedagogickych a odbornych zamestnancov podl'a zdkona ¢. 138/2019 Z. z.
hodnoti zamestnancov podl'a § 70 zakona ¢. 138/2019 Z. z.

0. rozpracuje zasady hodnotenia zamestnancov v pracovnom poriadku,
za urcenie tyzdenného rozsahu priamej vychovno-vzdeldvacej ¢innosti (ivizku) najviac
na obdobie Skolského roka po prerokovani so zastupcami zamestnancov,

q. povoluje pedagogickym zamestnancom vykondvanie ostatnych ¢innosti suvisiacich
s priamou vychovno-vzdeldvacou ¢innost'ou, Specializovanymi ¢innost'ami, ¢innostami
veduceho pedagogického zamestnanca a profesijnym rozvojom aj mimo pracoviska za
podmienok upravenych v pracovného poriadku,

r. nesplnenie kvalifikaCnych predpokladov oznamuje pedagogickému a odbornému
zamestnancovi pisomne v zmysle § 14 ods. 5) zdkona ¢. 138/2019 Z. z.

s. pri dovodnom podozreni, Ze doslo k zmene zdravotnej sposobilosti pedagogického alebo
odborného zamestnanca vyzve ich, aby v lehote 90 dni preukazali svoju zdravotnu
sposobilost’ lekarskym posudkom v zmysle § 16 ods. 4 zékona ¢. 138/2019 Z. z.,

° § 5 zakona €. 357/2015 Z. z.
¢ § 4 zakona ¢. 357/2015 Z. z.



aa.

bb.

CC.

dd.

v stulade s § 35 ods. 4 zédkona €. 138/2019 Z. z. urcuje Strukturu kariérovych pozicii
a rozsah zodpovednosti za vykon Specializovanych ¢innosti po prerokovani v
pedagogickej rade, a po prerokovani so zastupcami zamestnancov,

koordinuje a zodpovedad za profesijny rozvoj zamestnancov podla planu profesijného
rozvoja v zmysle § 40 ods. 4 zdkona ¢. 138/2019 Z. z.

vydava plan profesijného rozvoja v zmysle § 40 ods. 4 zakona ¢. 138/2019 Z. z. po
prerokovani v pedagogickej rade, so suhlasom zastupcov zamestnancov a po schvaleni
zriad’ovatel'om,

dopiiia a meni plan profesijného rozvoja pocas jeho platnosti v stlade s aktualnymi
potrebami Skoly po prerokovani so zriadovatelom, zastupcami zamestnancov a v
pedagogickej rade,

zabezpeCuje a poskytuje pedagogickym a odbornym zamestnancom aktualiza¢né
vzdelavanie v zmysle § 57 zakona ¢. 138/2019 Z. z. a v zmysle planu profesijného rozvoja
a vydava potvrdenie aktualizatnom vzdeldvani na Ziadost' zamestnancov, len ak sa
aktualizaéné vzdelavanie neuskutoéiuje podla § 57 ods. 137 zdkona ¢. 138/2019 Z. z.

v sulade s § 79 ods. 3 zékona ¢. 138/2019 Z. z. zabezpecuje pedagogickym a odbornym
zamestnancom v pracovnom cCase preventivne psychologické poradenstvo najmenej
jedenkrat roéne a umozni im absolvovat tréning zamerany na predchadzanie a zvladanie
agresivity, na sebapoznanie a rieSenie konfliktov,

zabezpecuje planovanie finanénych prostriedkov na profesijny rozvoj pedagogickych a
odbornych zamestnancov v rozpocte Skoly v zmysle § 63 zakona ¢. 138/2019 Z. z
zodpoveda za zapis udajov do centralneho registra v sulade s § 76 az § 77 zdkona .
138/2019

povol'uje prerusenie vykonu pracovnej ¢innosti pedagogického a odborného zamestnanca
v zmysle § 82 ods. 5 zdkona ¢. 138/2019 Z. z. najviac na jeden Skolsky rok, ktory
nasleduje po Skolskom roku, v ktorom pedagogicky zamestnanec alebo odborny
zamestnanec poziadal o prerusenie vykonu pracovnej ¢innosti.

v zmysle § 84 zakona ¢. 138/2019 Z. z. zodpoveda za zverejnenie o vol'nych pracovnych
miestach na svojom webovom sidle, na webovom sidle zriad’ovatel’a, alebo za odoslanie
informacie o vol'nom pracovnom mieste regiondlnemu tradu v sidle kraja za ucelom
zverejnenia na jeho webovom sidle,

zverejiiovanie zmluv na CRZ..

14. Riaditel’ skoly vydava po prerokovani v pedagogickej rade:

a.

°o a0

ja}

S

organizacny poriadok skoly,

pracovny poriadok Skoly /prerokuje sa aj v ZO OZ/,

vnutorny poriadok Skoly /prerokuje sa aj v Rade Skoly/,

prevadzkovy poriadok $koly /schvaluje RUVZ/,

prevadzkové poriadky pre telocviciiu, odborné uc¢ebne a pracoviska, ktoré blizsie
urcuju organizaciu a bezpe¢nost’ prevadzky /vypracuje technik BOZP/,

rokovaci poriadok pedagogickej rady,

Skolsky vzdelavaci program,

plan prace Skoly na prislusny skolsky rok /schval'uje PR/,

7 Ciele, obsah a rozsah aktualizatného vzdelavania, ktorého cielom st spolocenské poziadavky, urc¢i ministerstvo Skolstva. Poskytovatelom
aktualiza¢ného vzdelavania podl'a prvej vety je organizacia zriadend ministerstvom Skolstva.



1. vnutorné smernice, pokyny, plany a nariadenia v zmysle platnej legislativ rozpracované
na podmienky Skoly,
podnikovu kolektivnu zmluvu /po dojednani s ZO OZ/,

—.

k. Strukturu kariérovych pozicii a rozsah zodpovednosti za vykon Specializovanych
¢innosti, plan profesijného rozvoja
15. Riaditel’ skoly poskytuje zriad’ovatel'ovi:
a. udaje o skolskom registri ziakov k 15. septembru prislusSného Skolského roka,
b. zoznam vsetkych zapisanych ziakov do 1. ro¢nika,
c. udaje® do centralneho registra zamestnancov,
16. Riaditel’ skoly predklada zriad’'ovatel'ovi na schvalenie a Rade Skoly na vyjadrenie:
a. navrhy na pocty prijimanych ziakov,
b. navrh na upravy v u¢ebnych planoch a v skladbe vyucovanych voliteI'nych
a nepovinnych predmetov a predpokladané pocty Ziakov v tychto predmetoch,
navrh Skolského vzdelavacieho programu a vychovného programu,
navrh rozpoctu na prislusny kalendéarny rok,
vyroénii spravu’,
spravu'® o hospodarent,
informaciu o pedagogicko-organizaénom a materialno-technickom zabezpeceni

R -0 a0

vychovno- vzdelavacieho procesu, organizané pokyny'! §kolskym rokom.

17. Riaditel’ Skoly vymenuva:

a. veducich zamestnancov, na miesta d’al§ich veducich zamestnancov'?
komisiu na komisionalne preskuSanie Ziakov,
inventariza¢nu, vyrad’ovaciu a likvida¢nt komisiu,
Skodovu komisiu,
komisiu na preSetrenie a odSkodnenie registrovaného Skolského trrazu.
18. Rladltel’ Skoly schval'uje:

a. rozvrh hodin na prislusny skolsky rok /po prerokovani v PR/,

o a0 o

b. rozdelenie uvdzkov pedagogickych zamestnancov po prerokovani so zastupcami
zamestnancov,

c. zarad'ovanie pedagogickych zamestnancov do kariérovych pozicii a rozsah
zodpovednosti za vykon Specializovanych ¢innosti, po prerokovani v pedagogickej rade

d. rozvrh dozorov, po prerokovani so zastupcami zamestnancov a pedagogickou radou a

zverejnené¢ho riaditelom na mieste dostupnom vSetkym zamestnancom a Ziakom

zakladnej Skoly,

vychovné opatrenia ziakom /po prerokovani v PR/,

plany triednych ucitel'ov, vyletov a exkurzii,

nadc¢asovu pracu vSetkych zamestnancov,

pracovné cesty zamestnancov,

5@ oo

plan dovoleniek /po prerokovani so ZO OZ a v PR/,
j. osobné priplatky a odmeny /na zéklade pisomného névrhu ich priamych nadriadenych/,

o e

8V rozsahu § 76 ods. 3 az 5 zakona ¢. 138/2019 Z. z.

°V rozsahu § 40 zakona &. 321/2025 Z. z.

10 Podra § 40 zakona ¢&. 322/2025 Z. z. o financovani $kol a Skolskych zariadeni
11 Organiza&né pokyny na prislusny $kolsky rok zverejnené na www.minedu.sk
12y ktorych vyberové konanie neuréuje pracovny poriadok



k. poskytovanie pracovného volna pri kratkodobych prekazkach v praci zo strany
zamestnanca §136 az 141 ZP

l. v mene organizécie /ako Statutar/ podnikovu kolektivnu zmluvu,

m. vnutorné dokumenty Skoly.

19. Riaditel’ skoly spolupracuje:

a. so zriad'ovatel'om, samospravou a obecnym zastupitel'stvom,

b. s nadriadenymi organmi,

c. Radou skoly a rodicovskou radou,

d. so spolocenskymi, kultirnymi a Sportovymi organizdciami v obci a na ostatnych
urovniach.

20. Riaditel’ku ZS v &ase jej nepritomnosti zastupuje'® zastupca riaditel’ky $koly pre ZS v
ramci rozsahu poverenia. Na zdklade poverenia riaditelku Skoly moéze v case jej
nepritomnosti zastupovat’ aj iny nou povereny veduci zamestnanec, alebo iny fiou povereny
zamestnanec v ramci jemu danej pdsobnosti. Poverenie musi byt urobené pisomne a musi v
flom byt uvedeny rozsah opravnenia povereného zamestnanca.

21. Pri odvolani riaditel'a $koly poveri zriad'ovatel’ pedagogického zamestnanca ZS jej vedenim
do vymenovania nového riaditel’a skoly.

22. Riaditel’ka ZS menuje:

a. zastupcu riaditel’a 8koly pre primarne vzdelavanie ZS,

b. zastupcu riaditela $koly pre nizdie sekundarne vzdeldvanie ZS, usek pre ktory spiiia
poziadavky odbornej a pedagogickej sposobilosti ustanovenej aktualnou legislativou v
zmysle poziadavky miery vyu€ovacej povinnosti urcenej osobitnym predpisom.

B. Pedagogicky usek

1. Je priamo riadeny zastupcami riaditel’a Skoly, tvoria ho

a. usek pre primarne vzdelavanie ZS - uéitelia pre primarne vzdelavanie, vychovavatelky
SKD, zamestnanci ZU na 1. stupni, vedica MZ,

b. usek pre nizSie sekundarne vzdeldvanie - ucitelia pre nizsie sekundarne vzdelavanie,
zamestnanci ZU na 2. stupni, pedagogicki asistenti, vedtci PK, $kolsky digitalny
koordinator, Skolsky Specialny pedagog, socidlny pedagdg a pedagogicki asistenti

2. Zastupcovia riaditel’ky $koly pre ZS (dalej len ,,ZRS pre ZS“) — do funkcie ich menuje
riaditel’ka Skoly. Priamo riadia zamestnancov na prvom a druhom stupni Skoly,
zamestnancov ZU, §kolsky podporny tim, zamestnancov $kolského klubu deti. PInia ulohy
na II a. stupni riadenia s miestnou posobnostou'*

2.1. Zastupkyiia RS pre primarne vzdelavanie zodpoveda najmi za:

a. vedenie pedagogickej dokumentacie a d’alsej dokumentacie v zmysle vyhlasky MSVVaS
SR €. 339/2023 Z. z

b. je zodpovednou osobou na zdklade zakona o ochrane osobnych udajov

c. vypracovanie rozvrhu dozorov, dozorov na chodbéch, v Skolskej jedalni a kontroluje ich
dodrziavanie,

d. pedagogicko-organiza¢né zabezpecenie vychovno-vzdelavacieho procesu na ISCED I,

e. vykonavanie hospitécii, uskutoc¢ituje hospitacné rozbory, prijima konkrétne opatrenia na

13 § 15 ods. 1 zakona ¢. 3212025 Z. z.
14 Priloha ¢. 6 zakona ¢. 553/2003 Z. z.



skvalitnenie vychovno-vzdelavacieho procesu, vedie pisomné zaznamy,
f. uréenie priamej vychovnej prace vychovéavatel’kam SKD,
zabezpecenie zapisu do 1.ro¢nika Skoly,
za uroven prace metodickych organov a vykon hospitacnej ¢innosti, a za¢astiiuje sa na
zasadnutiach metodickych zdruzeni,
1. za ¢innost koordinatorov,
j. pripravu podkladov k analyze vychovno-vzdelavacieho procesu, spravania a dochadzky
ziakov,
k. za spravne vedenie triednej dokumentacie’> a dokumentacie SKD'®, ako i vedenie
triednych knih, ZU,
l. evidenciu neospravedlnenej absencie ziakov, navrhuje opatrenia na zlepSenie,
spolupracuje s vychovnym poradcom a CPP pri psychologickych vySetreniach Ziakov,
m. zabezpecenie organizicie pedagogickej praxe a uvadzanie novych a zacinajicich
pedagogickych zamestnancov,
n. vedenie evidencie poziadaviek zamestnancov Skoly na zvySovanie kvalifikicie a
predkladé ich na schvélenie riaditel'ovi Skoly,
0. kompletné a v¢asné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,
p. dodrziavanie platnej legislativy, vnutornych smernic a predpisov, plnenie uzneseni
pedagogickej rady a opatreni pracovnych porad uciteI'mi a vychovévatel'mi,
q. zverejnenie zapisnic na webovom sidle §koly zo zasadnutia kolektivneho orgénu $koly'’,
r. evidenciu nepritomnych ucitelov a vychovavateliek a za kvalifikované zastupovanie
pocas ich nepritomnosti,
s. evidenciu Skolskych trazov,
mesacné vykazy zastupovania, podklady na vyplatenie nadCasovej prace, evidenciu
lekéarskych vySetreni, potreby oSetrovania ¢lena rodiny, evidenciu ndhradného vol'na,
efektivne vyuZivanie a hospodarenie s finanénymi prostriedkami Skoly pri organizovani
zastupovania a s tym stivisiacimi ndrokmi zamestnancov a inych ekonomickych ¢innosti
na zverenom useku,
evidenciu tlaciv na pedagogicku dokumentaciu,
. pripravu podkladov pre rokovanie pedagogickej rady, pracovnych porad a ich vedenie,
uroven vedenia pedagogickej dokumentacie,
koordinuje iné stcasti vychovno-vzdelavacieho procesu'®* v zmysle zdznamu
o organiza¢nom zabezpedeni'?,
archivéciu vietkych pisomnosti pedagogickej dokumentacie?’,
aa. spracovanie pisomnych navrhov na osobné priplatky a odmeny v zmysle § 10 a § 20
zakona ¢. 553/2003 Z. z.
bb. zodpoveda za hodnotenie pedagogickych zamestnancov v jej priamej pésobnosti podla
§ 70 zakona €. 138/2019 Z. z. a platného pracovného poriadku Skoly,
cc. v€asné informovanie riaditel’a skoly o vSetkych zavaznych skuto¢nostiach, ktoré maju
vplyv na vychovno-vzdelavaciu ¢innost’ na useku, ktory priamo riadi,
dd. vyuzivanie kabinetnych zbierok a ich pravidelné dopinanie na useku, ktory priamo riadi
v stilade so schvalenym rozpoc¢tom skoly,
ee. objektivne stanovisko k rieSeniu pripadnych staznosti, overuje ich opodstatnenost,
pripravuje podklady a ndvrhy na rieSenie,
ff. spolupracu s bezpecnostnym technikom pri BOZP a OPP,
gg. kontrolu dodrziavania zdkona o ochrane osobnych tdajov ako zodpovedna osoba.

P @

< rE < F

N

15 § 1 ods. 2 Vyhlasky MSVVaS SR ¢&. 339/2023 Z. z. o pedagogickej dokumentacii a d’alsej dokumentacii

16 § 2 ods. 1 pism. b) Vyhlasky MSVVa$ SR ¢. 339/2023 Z. z. o pedagogickej dokumentacii a d’al$ej dokumentacii
17 Ak zapisnica obsahuje osobné idaje, zverejiuju sa v rozsahu meno a priezvisko.

18 § 6 Vyhlagky MSVVa$ SR & 223/2022 Z. z. o zakladnej kole

19 § 6 ods. 8 Vyhlasky MSVVa$ SR ¢&. 223/2022 Z. z. o zékladnej §kole

20 §7 Vyhlasky MSVVaS SR €. 339/2023 Z. z. o pedagogickej dokumentacii a d’alsej dokumentacii



2.2. Zastupkyiia RS pre niZSie sekundarne vzdelavanie najmi za:

a.

- s

—
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aa.

vedenie pedagogickej dokumentécie a d’al$ej dokumentéacie v zmysle vyhlasky MSVVa$
SR ¢. 339/2023 Z. z,

je zodpovednou osobou na zaklade zdkona o ochrane osobnych udajov,

vypracovanie rozvrhu dozorov, dozorov na chodbach, v Skolskej jedalni a kontroluje ich
dodrziavanie,

pedagogicko-organizacné zabezpecenie vychovno-vzdelavacieho procesu na ISCED II,
vykonévanie hospitacii, uskutocniuje hospitaéné rozbory, prijima konkrétne opatrenia na
skvalitnenie vychovno-vzdelavacieho procesu, vedie pisomné zaznamy,

zostavenie rozvrhu po prerokovani v pedagogickej rade,

za uroven prace metodickych organov a vykon hospitacnej ¢innosti, a zicastiiuje sa na
zasadnutiach PK,

za ¢innost’ veducich PK a koordinatorov,

pripravu podkladov k analyze vychovno-vzdelavacieho procesu, spravania a dochadzky
ziakov,

za spravne vedenie triednej dokumenticie’’ a dokumenticie ZU??, ako i vedenie
triednych knih,

evidenciu neospravedlnenej absencie ziakov, navrhuje opatrenia na zlepSenie,
spolupracuje s vychovnym poradcom a CPP pri psychologickych vySetreniach Ziakov,
zabezpeCenie organizacie pedagogickej praxe a uvadzanie novych a zacinajicich
pedagogickych zamestnancov,

. vedenie evidencie poziadaviek zamestnancov S$koly na zvySovanie kvalifikacie a

predklada ich na schvalenie riaditel'ovi Skoly,

kompletné a v€asné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,

dodrziavanie platnej legislativy, vnatornych smernic a predpisov, plnenie uzneseni
pedagogickej rady a opatreni pracovnych porad ucite'mi a vychovavatel'mi,

zverejnenie dokumentov na webovom sidle Skoly,

evidenciu nepritomnych ucitelov a za kvalifikované zastupovanie pocas ich
nepritomnosti,

evidenciu Skolskych trazov,

mesacné vykazy zastupovania, podklady na vyplatenie nadcasovej prace, evidenciu
lekarskych vySetreni, potreby oSetrovania ¢lena rodiny, evidenciu ndhradného volna,
efektivne vyuZivanie a hospodarenie s finanénymi prostriedkami Skoly pri organizovani
zastupovania a s tym suvisiacimi narokmi zamestnancov a inych ekonomickych ¢innosti
na zverenom useku,

evidenciu tla¢iv na pedagogicku dokumentéciu,

pripravu podkladov pre rokovanie pedagogickej rady, pracovnych porad a ich vedenie,

. uroven vedenia pedagogickej dokumentacie,

koordinuje iné sucasti vychovno-vzdelavacieho procesu®> v zmysle zdznamu
0 organiza¢nom zabezped&eniZ*,

archivéciu vietkych pisomnosti pedagogickej dokumentécie?

spracovanie pisomnych navrhov na osobné priplatky a odmeny v zmysle § 10 a § 20
zakona €. 553/2003 Z. z.

zodpoveda za hodnotenie pedagogickych zamestnancov v jej priamej posobnosti podla §
70 zékona €. 138/2019 Z. z. a platného pracovného poriadku Skoly,

21§ 1 ods. 2 Vyhlasky MSVVaS SR ¢. 339/2023 Z. z. o pedagogickej dokumentacii a d'alSej dokumentacii
22§ 2 ods. 1 pism. b) Vyhlasky MSVVaS SR ¢. 339/2023 Z. z. o pedagogickej dokumentacii a d’alSej dokumentacii
23§ 6 Vyhlasky MSVVaS SR ¢. 223/2022 Z. z. o zakladnej $kole

24§ 6 ods. 8 Vyhlasky MSVVaS SR &. 223/2022 Z. z. o zakladnej kole
25 §7 Vyhlasky MSVVaS SR ¢. 339/2023 Z. z. o pedagogickej dokumentacii a d’alSej dokumentacii



3.

3.

3.2.

33
34
a.

b
C.
d.
e
f.

bb. v€asné informovanie riaditel’ky Skoly o vSetkych zavaznych skuto¢nostiach, ktoré maja
vplyv na vychovno-vzdeldvaciu ¢innost’ na useku, ktory priamo riadi,

cc. vyuzivanie kabinetnych zbierok a ich pravidelné dopliianie na useku, ktory priamo riadi
v sulade so schvélenym rozpoctom skoly,

dd. objektivne stanovisko k rieSeniu pripadnych staznosti, overuje ich opodstatnenost’,
pripravuje podklady a névrhy na rieSenie,

ee. spolupracu s bezpecnostnym technikom pri BOZP a OPP,

ff. kontrolu dodrziavania zdkona o ochrane osobnych tidajov ako zodpovedna osoba.

Kariérovy a vychovny poradca - riaditelka Skoly menuje kariérového poradcu

a vychovného poradcu, ktory je priamo podriadeny zastupcovi ZS pre nizie sekundarne
vzdeldvanie. Vychovny poradca v pripade potreby sprostredkuje detom a ich zdkonnym
zastupcom pedagogické, psychologické, socidlne, psychoterapeutické, reedukacné a iné
sluzby, ktoré koordinuje v spolupraci s triednymi u¢itePmi. Uzko spolupracuje s
pedagogickymi zamestnancami $koly, odbornymi zamestnancami poradenskych zariadeni.
Karierovy poradca pomaha Ziakom spravne si vybrat' stredni Skolu sleduje zaujmy,
schopnosti a vysledky Ziakov. Spéja potreby Ziakov s ponukou trhu prace a spolupracuje
srodicmi a uc€itelmi. Plnia vyucovaciu povinnost podla rozvrhu, vtedy su priamo
podriadené zastupkyni riaditel’ky $koly pre ZS.

—

. Vychovna poradkyia zodpoveda najma za:

a. rieSenie vSetkych vychovnych problémov ziakov,

b. za spolupracu s UPSVaR,

c. evidenciu a vcasné hlasenie zanedbavania povinnej Skolskej dochadzky na nizSom
sekundarnom stupni vzdelania zriadovatel'ovi, socialnej kuratele a policii na d’alSie
konanie,
spravne vedenie a archivaciu pisomnosti stuvisiacich s jej ¢innostou,
kariérové poradenstvo Ziakom a rodicom,
za spolupracu so strednymi Skolami,
pedagogicko-organizacné zabezpecenie aktivit kariérneho poradenstva na skole,
vypracovanie sprav o vychovno-vzdelavacich problémoch Ziakov vyziadanych §tatnymi

S R Y

organmi,

1. kompletné a v€asné spracovanie vecne prisluSnych Statistickych vykazov,

J.  koordinaciu pedagogickych zamestnancov Skoly pri rieSeni aktudlnych vychovnych

problémov ziakov,

k. vypracovanie navrhov na prijimanie optimalnych rieSeni pri vychovnych problémoch

ziakov,

1. vypracovanie a odoslanie navrhov na odborné vySetrenie Ziakov s poruchami sprévania,
Zabezpecuje a podiela sa na poskytovani vychovného poradenstva v oblasti vychovy
avzdelavania podla osobitného predpisu formou informacnych, koordina¢nych,
konzulta¢nych, metodickych a inych stivisiacich ¢innosti.

. Sprostredkuva odbornu terapeuticko-vychovnl €innost’ podla potrieb ziaka.
. Dalsie ¢innosti vychovného poradcu:
motivuje ziakov s problémami vo vychove, vzdelavani a vyvine osobnosti,
triednym ucitelom poskytuje sprostredkovanie pomoci pri praci so ziakmi,
spolupracuje s odbornikmi pri poskytovani poradenstva,
zabezpecuje a podiela sa na realizacii preventivnych aktivit,
poskytuje odbornu, metodick, konzulta¢na a informacna pomoc,
koordinuje vychovny proces v Skole,



g.

h.

na pedagogickych radach informuje o vychovno—poradenskych aktivitach a
opatreniach,
aktivne sa zucCastnuje na poradach, metodickych stretnutiach, seminaroch a Skoleniach.

3.5. Karierovy poradca zodpoveda najmai za:

o a0 TP

informuje a poméha ziakom a rodi¢om pri vol'be Studia, povolania,

robi prieskumy, prieskumové¢ stidie a vyhodnotenia,

spolupracuje s odbornikmi pri poskytovani poradenstva,

poskytuje odbornu, metodicku, konzultacnu a informac¢nu pomoc,

aktivne sa zucastiiuje na poradach, metodickych stretnutiach, seminaroch a skoleniach.

4. Zakladné ulohy a zodpovednost’ pedagogickych zamestnancov — ucitel’ zakladnej skoly :

a.

SRR

“ oD oo

ucitelia vyuzivaju na skole vSetky prava, ktoré pre nich vyplyvaju zo zakona ¢. 138/2019 Z.
z. o pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch, Zakonnika prace,
Pracovného poriadku, Zakona o vykone price vo verejnom zaujme a d’al§ich pravnych
predpisov,

plnia prikazy priameho nadriadeného,

dodrziava pracovni disciplinu, osobne zodpovedd za vedenie -elektronickej TK,
elektronickej dochadzky, dodrZiava predpisy o BOZP, poZiarnej bezpecnosti,

akykol'vek tiraz hlasi RS alebo ZRS,

upovedomi vedenie $koly o odchode zo Skoly, odchode triedy z budovy, mimo $koly na
exkurziu a vylet odovzda pisomny zaznam,

pri vyucovani pracuju podla schvéalenych ucebnych osnov, planov, skolského vzdelavacieho
programu, Standard a ucebnic,

starostlivo sa pripravuju na vyucovacie hodiny,

si povinni byt’ v §kole v ¢ase ur¢enom rozvrhom hodin, rozvrhom dozorov v ¢ase uréenom
na pohotovost’ na zastupovanie nepritomnych ucitel'ov, v ¢ase porad, akcii a schodzi
zvolanych riaditel'om Skoly,

vykonavaju dozor nad Ziakmi podl'a planu dozorov, dbaji na poriadok a disciplinu,

si povinni na prikaz priamych nadriadenych zastupovat’" prechodne nepritomnych
zamestnancov,

podporuji rozvoj zdujmovej mimoskolskej ¢innosti Ziakov,

v§imaju si zdravotny stav Ziakov, ucia ich osobnej hygiene, spravnej vyzive, kultaru
stravovania, Setrnému zaobchadzaniu so Skolskym majetkom,

ucia ziakov zachovavat’ pravidla bezpecnosti prace, dopravnej vychovy, ochrany Zivotného
prostredia, poziarnej a civilnej obrany,

aktivne sa zapdja do Skolskej a mimosSkolskej ¢innosti, dokladne ovlada vsetku didakticka
techniku v Skole, za¢astnuje sa ponukanych kurzov skoly na ovladanie PC a did. technikou,
maju zakaz pouzivat’ vSetky formy telesnych trestov a sankcii vo vychove a vzdelavani,
zabezpecuju ochranu prav dietat’a, ktoré su zabezpecené v Dohovore o pravach diet’at’a,
vyuzivaju fond pracovnej doby na plnenie pracovnych uloh,

nahlasuji zistené technické nedostatky RS, ZRS alebo priamo $kolnikovi,

upozornia ihned’ svojho nadriadeného na nespravnost prikazu, mézu odmietnut’ jeho
vykonanie, ak je jeho splnenie trestné alebo sa prie¢i zakonu a tito skutoc¢nost’ ihned’
oznamia vysSiemu nadriadenému,

predvidanu nepritomnost hlasia vcas, aby bolo mozné zabezpecit’ zastupovanie, o svojej PN
predklada lekarske potvrdenie, ako aj pokraCovanie po kazdej kontrole u lekara,



zastavaju poziciu opravnenych oséb v pripade spractivania osobnych udajov,

zachovavaji ml¢anlivost’ v stlade s § 79 ods. 2 zdkona o ochrane osobnych udajov a to aj
po zéaniku funkcie a pracovno-pravneho vztahu.

26 pedagogického zamestnanca podla kategorie®’
a podkategdrie a $pecializané ¢innosti?® v stlade s opismi pracovnych miest?® ktoré tvoria

prilohu organiza¢ného poriadku podl'a zaradenia v kariérovej pozicii.

vykonavaju pracovni ¢innos

5. Zakladné ulohy a zodpovednost’ — vychovavatel’ky

a.

P

vychovavatel’ky v SKD vyuzivaju na 8kole vetky prava, ktoré pre ne vyplyvaji zo
Zakonnika prace, Pracovného poriadku, Zakona o vykone prace vo verejnom zdujme a
d’al$ich pravnych predpisov,

plnia prikazy priameho nadriadeného,

dodrziava pracovni disciplinu, osobne zodpovedd za vedenie elektronickej TK,
elektronickej dochadzky, dodrZiava predpisy o BOZP, poZiarnej bezpecnosti,

zabezpecuju vychovu zverenych deti v ¢ase mimo vyuc€ovania,

zodpovedaju za Urovei a vysledky vychovno—vzdelavacej prace vo svojom oddelenti,
sleduju prospech a spravanie deti v oddeleni, spolupracuju s prislusSnymi ucitel'mi a podla
ich poziadaviek zabezpecuju pripravu deti na vyucovanie,

na priamu pracu s det'mi sa pravidelne pripravuju,

vedu prislusna pedagogicku dokumentaciu v oddeleniach,

vypracovavaju plany vych. ¢innosti,

zodpovedaju za vSetok inventar v prisluSnom oddeleni,

ucia deti vytvarat’ si spravne navyky spolocenského spravania, navyky potrebné pri osobne;j
hygiene a pri udrZiavani Cistoty a poriadku v miestnosti i v okoli skoly,

vykonévaju dozor nad det'mi pri spontannych ¢innostiach, pri stravovani deti zaradenych do
SKD ich u¢ia kultirne stolovat,

zOcastiuju sa so svojim oddelenim na d’al$ich planovanych akciach 1 mimo skoly,
vychovavatel’ky SKD dbaju, aby sa deti nezdrziavali v priestoroch, ktoré nie su uréené na
¢innost’ SKD,

podla pokynov zastupkyne pre primarne vzdeladvanie a pokynov riaditel’ky Skoly
vykonavaju i d’al§ie prace, ktoré zabezpeéuju plynult &innost’ SKD.

vykonavajii pracovnii ¢&innost*® nepedagogického zamestnanca podla kategorie®!,
a podkategorie a $pecializaéné ¢innosti*? v stilade s opismi pracovnych miest** , ktoré tvoria
prilohu organiza¢ného poriadku podla zaradenia v kariérovej pozicii.

26§ 6 ods. 1 zékona ¢. 138/2019 Z. z.

27§ 19 zékona ¢. 138/2019 Z. z.

28§ 36 ods.1 zékona €. 138/2019 Z. z.

PPriloha ¢. 4/1 az 4/6 — opisy pracovnych miest podl'a kategorie, podkategoérie a $pecializaéné ¢innosti
38 6 ods. 1 zékona ¢. 138/2019 Z. z.

31§ 19 zékona ¢. 138/2019 Z. z.

328 36 ods.1 zakona ¢. 138/2019 Z. z.

3Priloha ¢. 4/1 az 4/6 — opisy pracovnych miesto podl'a kategorie, podkategorie a Specializaéné &inno



6. Zakladné ulohy a zodpovednost’ pedagogickych asistentov
a. podla poziadaviek ucitela a v spolupraci s odbornymi zamestnancami vytvara rovnost’
prilezitosti vo vychove a vzdelavani,
b. pomaha ziakovi alebo skupine ziakov pri prekonavani architektonickych, informacnych,
jazykovych, zdravotnych, socidlnych alebo kultirnych bariér.
c. podla pokynov ZRS a pokynov riaditel’ky Skoly vykonavaju i dlalsie prace, ktoré
zabezpeduju plynult ¢innost’ ZS.

7. Skolsky podporny tim - SPT
7.1. 'V skole pracuje Skolsky podporny tim v sulade s §84a a § 21 a 24 zakona

¢. 138/2019 Z. z. o pedagogickych a odbornych zamestnancoch, ktory je zlozeny

z odbornych a pedagogickych zamestnancov. Clenovia $kolského inkluzivneho timu uzko
spolupracuju s triednymi ucitel'mi, pedagdégmi, rodi¢mi, ako aj s externymi c¢lenmi
poradenského zariadenia Centra Poradenstva a Prevencie (CPaP).

7.2. Na tcely inkluzivneho vzdeldvania sa vytvara Skolsky podporny tim, ktorého tlohou je
najma:

a. koordinovat rozvoj inkluzivneho vzdelavania,

b. zabezpecit’ vo vychove a vzdelavani uplatiiovanie pouzivania pristupov a stratégii, ktoré
vyplyvajl z jednotlivych odborov vedy a techniky,

c. spolupracovat’ so zariadenim poradenstva a prevencie a d’al$imi subjektmi pri podpore
deti, ziakov a ich zdkonnych zéastupcov v oblasti vychovy a vzdeldvania,

d. poskytovat’ poradenstvo detom, ziakom a zdkonnym zastupcom a metodicki podporu
pedagogickym zamestnancom,

e. podielat’ sa na tvorbe Skolského vzdelavacieho programu,

f. poskytovat’ metodickll podporu pedagogickym zamestnancom $koly. Sledovat’ klimu v
pedagogickom kolektive,

g. organizovat’ a zabezpecovat’ v spolupraci s pedagogickymi zamestnancami preventivne
programy a depistdze v ramci posobnosti Skoly. V zaujme podpory dusevného zdravia
iniciovat’ a spolupodiel’at’ sa na realizacii podpornych aktivit rozmanitého charakteru

h. vykonavat’ orientacni individudlnu diagnostiku ziakov v ramci odbornych profesii
zastipenych v SPT, v zavislosti od individualnych tazkosti a $pecifickych potrieb
jednotlivcov. Vykonévat’ diagnostiku klimy v Skolskych triedach a spolupracovat’ s
pedagogickymi zamestnancami na jej optimalizacii,

i. poskytovat sucinnost’ zariadeniam poradenstva a prevencie, s ktorymi Skola

spolupracuje, a d’al$im externym subjektom (socidlna kuratela, pedopsychiater, neurolog,

logopéd, terapeut a pod.) pri podpore Ziakov a ich zakonnych zastupcov v oblasti
vychovy a vzdelavania,

pripravovat’ podklady na vySetrenie Ziakov,

—.

k. poskytovat’ odbornu starostlivost’ (poradenstvo, individudlne a skupinové intervencie)
nielen Ziakom so Specidlnymi vychovno-vzdeldvacimi potrebami, ktori Skolu navstevuji
(ziakom s r6znymi formami zdravotného znevyhodnenia, ziakom s nadanim, Ziakom zo
socidlne znevyhodneného prostredia), ale aj vSetkym Ziakom Skoly so zretelom na ich
individudlne vychovno-vzdeldvacie potreby a limity. Spolupodielat’ sa na vytvéarani a
aktualizacii individudlnych vzdelavacich programov ziakov,

l.  poskytovat’ poradenstvo a metodicku podporu v oblasti vychovy a vzdeldvania zakonnym
zastupcom a rodindm,



m. spolupodielat’ sa na vytvarani a aktualizacii Skolského vzdelavacieho programu,
Skolského poriadku a ich aplikacii v praxi,

n. zadastiovat sa na zapise deti do prvych roénikov ZS. Monitorovat’ stav adaptacie Ziakov
na Skolské prostredie (1., 5. ro¢niky zékladnej Skoly) a novych ziakov S$koly.
Prostrednictvom intervenénych programov podporovat primerani adapticiu tychto
ziakov na prostredie Skoly, resp. zmeny vo vyu¢ovacom procese ziakov suvisiace s
prechodom na II. stupeti ZS,

o. v zauyjme odborného rastu a skvalitnenia podpornych sluzieb sa zucastiiovat' na
odbornych podujatiach (odborné seminare, Skolenia, vycviky, kurzy, workshopy a pod.).
Dopinat’ a aktualizovat’ odborné vedomosti v kontexte aktudlnych vedeckych trendov a
aplikovat’ ich vo svojej ¢innosti,

p. vytvarat’ spisovi dokumentaciu Ziakov v starostlivosti ¢lenov SPT.

q. pravidelne sa zac¢astiiovat’ na zasadnutiach pedagogickej rady skoly s ciel'om informovat’
o realizovanych podpornych aktivitach SPT

7.3. Zlozenie** $kolského podporného timu je nasledovné:
1. Skolsky Specialny pedagog

2. socidlny pedagog

3. pedagogicki asistenti

8. Zakladné tlohy a zodpovednost’ — Skolsky digitalny koordinator - vyuziva na skole
vSetky prava, ktoré pre neho vyplyvaju zo zdkona ¢. 138/2019 Z. z. o pedagogickych
zamestnancoch a odbornych zamestnancoch, Zakonnika prace, Pracovného poriadku, Zékona

o vykone prace vo verejnom zaujme a d’alSich pravnych predpisov,

a.
b.

plni prikazy priameho nadriadeného,

dodrZiava pracovnu disciplinu, predpisy o bezpecnosti a ochrane zdravia pri praci a
predpisy o poziarnej ochrane,

koordinuje vyuZivanie digitalnych technoldgii vo vychovno-vzdeldvacom procese Skoly,
poskytuje pedagogickym zamestnancom metodicki a odborni podporu pri vyuzivani
digitalnych néstrojov a digitdlneho obsahu vo vyu€ovani,

spolupracuje s vedenim Skoly pri planovani a realizécii digitalneho rozvoja Skoly v stlade
so Skolskym vzdelavacim programom,

podiela sa na rozvoji digitdlnych kompetencii pedagogickych zamestnancov a ziakov Skoly,
zabezpecuje poradenstvo v oblasti bezpecného pouzivania digitdlnych technologii, ochrany
osobnych udajov a kybernetickej bezpecnosti v Skole,

spolupracuje pri vybere, zavadzani a vyuzivani digitadlnych vzdeldvacich platforiem a
softvérovych rieSeni pouzivanych v Skole,

sleduje aktualne trendy v oblasti digitalizacie vzdeldvania a informuje o nich vedenie skoly,
upozornuje vedenie Skoly na zistené technické, organizané alebo systémové nedostatky v
oblasti digitalneho vybavenia a jeho vyuzivania,

zachovava ml€anlivost’ o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone svojej €innosti,
v stlade s platnymi pravnymi predpismi, a to aj po zaniku pracovnopravneho vztahu,
zastdva poziciu opravnenej osoby pri spracivani osobnych udajov v rozsahu svojej
pracovnej ¢innosti,

konava pracovnu ¢innost’ pedagogického zamestnanca — Skolského digitalneho koordinatora

34 §84a ods.3 zakona €. 138/2019 Z. z. o pedagogickych a odbornych zamestnancoch



ako Specializa¢nu ¢innost’ v sulade s § 38 zakona ¢. 138/2019 Z. z. a opisom pracovného
miesta, ktory tvori prilohu organiza¢ného poriadku skoly.
9. Zakladné ulohy a zodpovednost’ — veduci predmetovej komisie a vedici metodického
zdruzZenia
Vedtci predmetovej komisie (PKK) a veduci metodického zdruzenia (MZ) st pedagogicki
zamestnanci povereni riaditelom Skoly, ktori zodpovedaji za odbornu, metodickt
a organizacnu ¢innost’ v rdmci svojho zamerania,
a. koordinuju ¢innost’ ¢lenov, vypractivaju plan prace, vedu zasadnutia, zabezpecujui plnenie
prijatych uzneseni,
b. podporuju vyuzivanie modernych vyucovacich metod,
organizuju hospitacie a otvorené hodiny,

e

d. podielaju sa na tvorbe tematickych planov, analyzuju vysledky ziakov a navrhuju opatrenia
na zlepSenie kvality vychovno-vzdelavacieho procesu,

e. spolupracuju s vedenim Skoly, odbornymi zamestnancami a ostatnymi metodickymi
organmi,

f. zodpovedaji za odborni Urovenl vyucovania, kvalitu pedagogickej dokumenticie,
dodrziavanie platnej legislativy a vnutornych predpisov skoly, ako aj za profesiondlne
a etické spravanie ¢lenov PK a MZ.

C. Hospodarsko-ekonomicky usek

Hospodarsko-ekonomicky tsek zabezpecuje vsetky hospodarsko-prevadzkové a mzdové ukony

a je za ne zodpovedny. Pracu hospodarsko-ekonomického useku priamo riadi a kontroluje

riaditel’ Skoly.

a. pripravuje a zostavuje navrh rozpoétu $koly, konzultuje s riaditel’kou ZS navrh rozpoétu a
zdovodiiuje ho na rokovaniach so zriadovatelom, vypracuva schvaleny rozpocet podla
prislusnych predpisov,

b. hlad4 a uplatiiuje v priebehu rozpoctového roka moznosti jeho zvySenia,

c. zabezpecCuje styk s bankou,

d. zodpoveda za vedenie pokladnice,

e. vedie u¢tovnu evidenciu,

f. vedie kompletnii agendu zamestnancov ZS a je za fiu zodpovedny,

g. dozeré na riadne hospodarenie s majetkom organizacie a zverenym majetkom,

h. vo svojej ¢innosti dba na dodrziavanie vsetkych zdkonov a platnych predpisov,

i. vykonava objednavky previerok a revizii na podnet riaditela ZS, pripadne na zaklade
poziadaviek nadriadenych organov,

J.  vykonava finan¢nt kontrolu uctovnych dokladov spolu s riaditel’kou Skoly,

k. pri ndkupoch kde sa to vyZaduje zabezpecuje prieskum trhu,

1. zabezpecuje upratovanie Skolskych priestorov a udrzbu Skolského aredlu,

m. plni d’alSie tlohy podl'a popisov prace svojich zamestnancov.
1. Finan¢na uétovnicka - vedie Uctovnu agendu skoly, spracovava uctovné zavierky, sleduje
priebezné Cerpanie rozpoctu, zabezpecuje styk s peflaznymi ustavmi, zabezpecuje thradu faktar
a ich riadnu evidenciu, vykonava inventarizaciu majetku skoly, pripravuje podklady na ctovné
spracovanie.



a.

podiel’a sa na vytvérani, rozvijani a udrziavani funkéného vniitorného kontrolného systém??
tak, aby zabezpecil hospodarne, efektivne, Gfinné a ucelné nakladanie s verejnymi
financiami,

podiel'a sa na vytvoreni, zachovavani a rozvijani finanéného riadenia*® , ktoré predstavuje
suhrn postupov orgdnu verejnej spravy za ucelom hospodarneho, efektivneho, ti¢inného
a ucelného nakladania s verejnymi financiami.

1.1. Pri svojej ¢innosti podlieha pokynom riaditel’ky skoly a zodpoveda najma za:

a.

b.
C.
d

o

e P
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vypracovanie podkladov k rozpoctu na kalendarny rok,

dodrziavanie rozpoctovych pravidiel a predpisov o financnom hospodéareni,

vypracovanie navrhu rozpoctovych opatreni v zmysle schvaleného rozpoctu,

vypracuva podklady k spracovaniu ro¢ného rozpoctu Skoly a ro¢ného planu verejného
obstaravania,

vypracovava celkovy rozpocet rocnych vydavkov na udrzbu,

vedenie uctovnictva a jeho mesacné, Stvrtrocné uzavierky,

vedie vSetku Gctovnl evidenciu t.j. celkovl G€tovnl agendu Skoly a pripravuje predkontazou
vstupné materialy pre uctovny program so stcasnou kontrolou tdajov z dosiahnutych
vysledkov v beznom mesiaci,

odsuhlasuje komplexne syntetické ucty suvisiace s uc¢tovanim vydavkovej a prijmovej Casti
rozpoctu,

zodpovedd za konecné vysledky vo vydavkovej a prijmovej Casti rozpoétu pre udaje
vykaznictva za sledované obdobie,

kontroluje nalezitosti ictovnych dokladov po formalnej stranke, vecnu spravnost’ vybranych
faktur a ich uhrddzanie v termine splatnosti, evidenciu a spravnu vecnost uctovnych
dokladov,

vlastnoruénym podpisom potvrdzuje, Ze formalna strdnka predloZenych uctovnych
a  hospodarskych dispozicii bola prekontrolovana, hospodarske zmluvy, vyznac¢eny nakup
DHM a uc¢ebnych pomdcok, ¢i bol dodrziavany zdkon o verejnom obstaravani,

Stvrtroéne predkladd na obec vykazy prijmov a vydavkov, rozbory hospodarenia za
sledované obdobie, a ostatné legislativou urcené finanéné vykazy,

za vedenie knihy faktur,

vyhotovenie objednavok $koly (okrem potravin v SJ),

dosledne zabezpecovat’ vykon finanénej kontroly*” v spolupréci s priamym nadriadenym -
(kontrola Styroch o¢i = ekondémka + riaditel’ka skoly),

pravidelné odpisovanie hodnoty majetku podl'a VZN obce,

spolupracu s finanénym oddelenim MsU,

kompletné a v€asné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,

inventarizaciu majetku Skoly,

35 § 4 zakona ¢. 357/2015 Z. z.

36 § 5 zakona ¢. 357/2015 Z. z.

37 Tymto sa zamestnanec stava poverenou osobou na vykon finan¢nej kontroly v zmysle § 7 ods. 2 zékona ¢. 357/2015 Z. z. o finan¢nej kontrole a
audite a 0 zmene a doplneni niektorych zdkonov. Zamestnanec sa povazuje za zamestnanca zodpovedného za rozpocet, verejné obstardvanie, spravu
majetku alebo za iné odborné ¢innosti podl'a povahy financ¢nej operacie alebo jej Casti podl'a rozhodnutia Statutarneho organu (riaditel’a Skoly) organu
verejnej spravy (8koly ako rozpoctovej organizacie). Zamestnanec vykonavajuci finanént kontrolu vyjadruje suhlas/nesuhlas s vykonanim finan¢nej
operacie na doklade stivisiacom s finanénou operaciou alebo jej astou stilad na zaklade uistenia sa ¢i je finanéna operacia v sulade so skuto¢nost'ami
uvedenymi § 6 ods. 4 zakona ¢. 357/2015 Z. z. uvedenim svojho mena a priezviska, podpisu, daitumu vykonania finan¢nej kontroly.



X.

spolupracuje pri inventarizacii podla zakona o uctovnictve so zamestnancami Skoly,
veducich kabinetov a veducich zamestnancov $koly,

podl'a navrhov inventarizatnych komisii uskuto¢iiuje vyrad'ovanie DHM z tucétovnej
evidencie,

spolupracuje so Skodovou komisiou,

vypracovanie podkladov k rozpoftu na kalenddrny rok na mzdy v spolupraci
s mzdovou uétovnickou,

kompletné a v€asné spracovanie vecne prislusnych statistickych vykazov.

1. Mzdova uctovni¢ka — v oblasti miezd — vedie mzdova agendu Skoly, zabezpecuje mzdova

agendu zamestnancov, spolupracuje s dotknutymi organmi (irad préce, socidlna poistovia,
zdravotna poistoviia a pod.), zabezpecuje styk s penaznymi ustavmi, zabezpeCuje thradu
miezd, zabezpecuje archivaciu a skarticiu pisomnosti.

a.

V oblasti personalnej prace zabezpecuje personalistiku Skoly, vedie spisovlil agendu
zamestnancov Skoly, zodpovedad za spisovl sluzbu, zabezpecuje archivéaciu a skartaciu
pisomnosti, vedie registratiru skoly, a plni d’alSie tlohy podla pokynov riaditel’ky Skoly.
podiel’a sa na vytvarani, rozvijani a udrziavani funkéného vniitorného kontrolného systém?®
tak, aby zabezpecil hospodarne, efektivne, u€¢inné a tcelné nakladanie s verejnymi
financiami,

podiela sa na vytvoreni, zachovavani a rozvijani finanéného riadenia®®, ktoré predstavuje
suhrn postupov organu verejnej spravy za uc¢elom hospodarneho, efektivneho, ti¢inného a
ucelného nakladania s verejnymi financiami,

pri svojej ¢innosti podlieha pokynom riaditel’ky Skoly a zodpoveda najma za:

vypracovanie podkladov pre hospodarske zmluvy,

za v€asné vystavenie vSetkych platovych prikazov,

bezpecnost’ informacného systému, ktory vyuziva,

kompletné a v€asné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,

vypracovanie podkladov a dodrziavanie platnej legislativy,

dodrziavanie rozpoctovych pravidiel a predpisov o finanénom hospodareni na useku miezd,
kompletnu a spravnu likviddciu miezd a ostatnych finanénych ndrokov vyplyvajucich
z pracovného pomeru vSetkych zamestnancov, (pripravuje mesa¢né zmeny pre likvidaciu
miezd, kontroluje vyplatné listky,

evidenciu Cerpania dovolenky na zotavenie vSetkych zamestnancov,

evidenciu dochadzky, LV, OCR a inych prekazok v praci prevadzkovymi zamestnancami,
evidenciu a spravnu vecnost’ nad¢asovej prace prevadzkovych zamestnancov,

e. spolupracuje s danovym uradom, uradom préce, socidlnou a zdravotnou poistoviiou, vedie
a archivuje mzdov¢ listy pracovnikov,
pripravuje a vypracovava plan dovoleniek,
po uplynuti kalendarneho roku vyplia evidenéné listy o dobe zamestnania zarobku
a podl'a potreby ich odovzdava socialnej poistovni,

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

388 4 zakona ¢. 357/2015 Z. z.
8 5 zakona &. 357/2015 Z. z.
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zabezpecCuje, aby danové vyhldsenia pracovnikov boli v€asné a aktudlne, priznava
a zastavuje vyplacanie danového bonusu na deti a danovych ulav, zodpoveda za spravnost’
zrazok zo mzdy,

zabezpecuje vydavanie potvrdeni zamestnancom na poziadanie oh'adom miezd,
zodpoveda za uplnost’ a spravnost’ dokladov pre DNP a pre pridavky na deti,

bezpecnost’ informacného systému, ktory vyuziva pri podavani elektronickych

. davokspravne vedenie a archivaciu pisomnosti suvisiacich s persondlnou ¢innost’ou Skoly,

kompletné a v€asné spracovanie vecne prislusnych statistickych vykazov,

zabezpecuje personalnu politiku v priamom prepojeni na problematiku odmenovania,

vedie pracovno-pravnu a personalnu agendu zamestnancov $koly (pracovné zmluvy, platové
dekréty, platové postupy, osobné spisy zamestnancov, pisomné vypracovanie platovych
dekrétov podla platnych mzdovych predpisov a vntitornych smernic),

vybavuje prihlasky a odhlasky do socialnej a zdravotnej poistovne pre novo nastupujticich
a odchadzajticich zamestnancov, d’alej pri ¢erpani PN a OCR,

zabezpecuje vydavanie potvrdeni zamestnancom na poziadanie (okrem potvrdeni o
mzdach),

zabezpecuje vydavanie potvrdeni pri ukon¢eni zamestnania,

spolupracuje pri agende BOZP a PO,

prijimanie, rozdelovanie a odosielanie posty podla registratirneho plénu a vecnej
prislusnosti jednotlivym zamestnancom,

zodpoveda za riadne vedenie personalnej agendy v suvislosti s platnymi predpismi,

spravne vedenie personalnej agendy a ich archivaciu,

spolupracuje pri mesacnych zuctovani projektov,

eviduje ulohy, prikazy ulozené riaditel'om, kontrolu ich plnenia,

kompletné a v€asné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,

. zodpoveda za uctovné vedenie pokladne Skoly,
. vedie pokladnicnu knihu Skoly a dokumentuje vSetky pokladnicné operacie, evidenciu

a spravnu

zodpoveda za vecnost’ cestovnych prikazov a vyplacanie ndhrad pri pracovnych cestach,
evidenciu a vyplacanie dopravného a motivaénych Stipendii Ziakom v zmysle platnej
legislativy.

Technik BOZP —pracu vykonava na zaklade zmluvy v zmysle Obchodného zakonnika. Nie
je zamestnancom $koly. Cinnost’ vykonava dodav. Zodpoveda najmi za:

vypracovanie planu revizii a kontrol v zmysle platnej legislativy,

vypracovanie prevadzkovych poriadkov pre telocviciiu, odborné u€ebne a ostatné prevadzky
a ich predloZenie riaditel’ke Skoly na schvélenie,

zabezpecenie odstranenia zistenych zavad a nedostatkov pri reviziach a kontrolach,
pravidelné Skolenia zamestnancov z oblasti BOZP,

kompletné a spravne vedenie dokumentacie suvisiacej s BOZP na Skole,

bezpecnostné znacenie v areali skoly,

za preSetrovanie pricin registrovanych Skolskych tirazov,

zodpoveda za dodrziavanie platnych predpisov v oblasti BOZP a PO na skole a vykonanie
vSetkych typov revizii, vykonéava skolenia pracovnikov skoly v oblasti BOZP a PO,
zodpoveda za spravnost’ vedenia dokumentacie ochrany zdravia pri praci a poziarnej
ochrany.
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Spravca IKT siete - Je priamo podriadeny riaditel'ovi Skoly. pracu vykonava na zéklade
zmluvy v zmysle Obchodného zdkonnika. Nie je zamestnancom $koly.

zabezpecuje prevadzku lokélnej pocitacove;j siete,

zabezpecuje v€asné odstranenie poruch pripojenia skoly do internetu a poriach vypoctovej
techniky v rdmci svojej spdsobilosti,

zabezpecuje odovzdanie chybnej techniky do opravy a prevzatie z opravy,

vedie evidenciu instalovaného SW a pouzivaného HW na skole,

zabezpecuje inStalacie SW so zretelom na licenc¢nu politiku,

vytvara podmienky zabranujice zneuzitiu informécii uloZzenych v pocitacoch,

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

zabezpecuje prevadzku pocitatovych ucebni,

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

zabezpecuje starostlivost’ o udajovu zdkladiu Uz (ISS, rozne APV, fotodokumentacia,
externé¢ UZ ) pravidelne kontroluje konzistencie, zalohovanie a archivéciu,

pre jednotlivé Skolské roky zabezpecuje spravnu funkcnost a Specifikovat a prendsa
poziadavky Skoly na rieSitel’a,

zG&astiuje sa pri tvorbe projektov suvisiacich s ISS, $pecifikuje poziadavky na informaéna
technoldgiu, systémové a aplikacné vybavenie, komunika¢nt technologiu,

komunikuje s externymi organizaciami, web servermi v savislosti s ISS, internetu, WIFI
sprava, NUCEM, UISP, RIRS, RIS a iné,

vykonéva a plni d’alSie ulohy stvisiace s dohodnutym druhom préace podla pokynov riaditel’a
Skoly

Skolnik — zabezpeduje prevadzku ZS podla pokynov priameho nadriadeného a riaditel’ky
Skoly, vykonava drobné udrZzbarske prace, sleduje spotrebu energii, prinaSa a odnasa zasielky
na postu.

Upratovacky — upratuji urcené priestory kazdy den, zapisuji do prislusnej knihy zavad
zisten¢ zavady. Pri odchode z pracoviska st zodpovedné za uzamknutie vSetkych priestorov
Skoly. Kontroluju, aby po skonceni vyufovania sa v priestoroch Skoly nezdrzovali
nepovolané osoby.

Vratnik - vykonava najmi:

kontrola vstupu do Skoly,

kontrola opravnenosti vstupu (napr. identifikacia navstevnikov, telefonické overovania),
sledovanie pohybu os6b v budove Skoly,

dohl'ad nad vstupom a odchodom Ziakov, zamestnancov a navstevnikov,

dohl’ad nad ziakmi pocas prestavok blizko vstupu

nahlasovanie podozrivych situacii vedeniu Skoly alebo Skolnikovi

zakladné oznamovanie zavad,

PR om0 &0 o

starostlivost’ o Cistotu, beZzné upratovanie a poriadok vestibulu Skoly — zametanie,
umyvanie a zbieranie necistot,

udrziavanie Cistoty socidlnych zariadeni

spolupraca so Skolnikom

podavanie informacii zamestnancom ziakom a inym osobam,

jednoduchu pomocnu précu,

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

—
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D. Skolské stravovanie

1. Vedtca skolskej jedalne zodpoveda za prevadzku a plynuly chod skolskej jedalne. Plni ulohy
na IV. stupni riadenia s miestnou pdsobnostou[1].

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

3. Pracovnicka v prevadzke (pomocna sila) — pomaha pri priprave doplnkovych jedal, poméha
pri vydaji jedal v ZS, vykonava umyvanie riadu a zodpoveda za jeho &istotu.

Clanok 5
Poradné organy a komisie

Pre skvalitnenie a zvySovanie Ucinnosti riadiacej prace a vychovno-vzdelavacieho procesu

zriad'uje riaditel’ ZS poradné organy a komisie, ktorych &innost sa riadi ich planmi prace.

Ulohou odbornych komisii je na zaklade prisluinych podkladov podavat’ vyjadrenia, stanoviska

a navrhy na rieSenia a rozhodnutia vo vymedzenych oblastiach ¢innosti. Odborné komisie

nemaju pravo vydavat’ zdviazné rozhodnutia a prikazy.

1. Pedagogicka rada*® - je poradnym organom riaditel'a, ktory prerokiva pedagogicko-
organizadné otazky vychovno-vzdelavacej ¢innosti. Clenmi pedagogickej rady su vsetci
pedagogicki zamestnanci prislusnej $koly. Clenmi pedagogickej rady st mozu byt aj odborni
zamestnanci. Predsedom pedagogickej rady je riaditel’. Pedagogicka rada prerokuva skolsky
poriadok, prerokuiva Skolsky vzdeldvaci program, prerokiiva vychovny program, a plni
tilohy podl'a osobitného predpisu*'. Pedagogické rada je moze byt zriadena osobitne pre
organiza¢ni zlozku MS aj organiza¢nii zlozku ZS. Jej postavenie, poslanie a priebeh
rokovania su vymedzené v rokovacom poriadku pedagogickej rady. Zvolava ju podla planu,
pripadne podla potreby riaditel’ka $koly. Rokovaci poriadok** pedagogickej rady tvori
prilohu €. 5 organiza¢ného poriadku.

2. Komisie zasadajuce jednorazovo - zasadajui napr. pri komisiondlnych skuSkach a pod.

3. Rada $koly*- je samospravny organ $koly, ktory vyjadruje a presadzuje verejné zaujmy,
zaujmy deti, Ziakov, ich zadkonnych zéastupcov a zamestnancov $koly. Plni funkciu verejnej
kontroly prerokivanim otazok tykajticich sa vykonavania hlavnej ¢innosti §koly. Rada skoly
najmi prerokuva Skolsky poriadok, Skolsky vzdelavaci program, iné ddlezité dokumenty
a skutocnosti, ktoré sa tykaju ¢innosti Skoly.

4. Inventarizana komisia sa riadi prisluSnymi predpismi o vykonani inventarizicia
a o sprave majetku. Po skon&eni inventarizacie predklada jej predseda riaditel’ke ZS pisomny
navrh na usporiadanie. Uplatni aj ndvrhy na vyradenie a likvidaciu neupotrebitelného
majetku. Pocet ¢lenov komisie sa urcuje podl'a rozsahu vykonanej inventarizacie. Predsedu
komisie poveruje pisomne riaditel’ka ZS. Okrem uréenej inventarizacie sa komisia schadza
podl’a potreby. Inventarizacné komisie su zriadené Smernicou o finan¢nom riadeni.

40 § 24 zakona ¢. 321/2025 Z. z.

41 Napr. podl'a zakona ¢. 245/2008 Z. z. a zakona ¢. 138/2019 Z. z .
42 Priloha ¢. 5 — Rokovaci poriadok pedagogickej rady

43 § 16 zakona ¢. 321/2025 Z. z.



5. Vyrad’ovacia komisia - posudzuje navrhy inventariza¢nej komisie na vyrad'ovanie
neupotrebitelnych predmetov. Statt**
poriadku.

6. Likvida¢na komisia - zrealizuje likvidaciu neupotrebitelnych predmetov odsthlasenych
vyradovacou komisiou a schvalenych riaditel’kou ZS. Statat*’ likvidacnej komisie tvori
prilohu ¢. 7 organizacného poriadku.

7. Skodova Komisia - slazi ako poradny organ riaditelky ZS v otizkach rieSenia
a uplatiiovania prava na ndhradu Skody spdsobenej zamestnancom, pripadne neznamym
pachatelom. Je trojélenna. Predsedu komisie a jej ¢lenov menuje riaditel ZS cez $tatit
Skodovej komisie. Komisia zasada podl'a potreby a vo svojej ¢innosti sa riadi Zakonnikom
prace a dal§imi pravnymi normami. Statat $kodovej komisie*® tvori prilohu & 8
organiza¢ného poriadku.

vyrad'ovacej komisie tvori prilohu €. 6 organizacného

Clanok 6
Zodpovedna osoba pre ochranu osobnych tidajov

Riaditel’ka Skoly urcuje zodpovedntl osobu v zmysle § 44 aZz 46 zdkona NR SR ¢. 18/2018 Z. z.
o ochrane osobnych udajov.
Zodpovedna osoba
a. poskytuje informacie a poradenstvo prevadzkovatelovi alebo sprostredkovatelovi
a zamestnancom, ktori vykonavaju spractvanie osobnych udajov, o ich povinnostiach
podla zdkona NR SR ¢. 18/2018 Z. z., osobitnych predpisov alebo medzinarodnych
zmluv, ktorymi je Slovenska republika viazana, tykajlcich sa ochrany osobnych udajov,
b. monitoruje sulad so zdkonom NR SR ¢. 18/2018 Z. z., osobitnymi predpismi alebo
medzindrodnymi zmluvami, ktorymi je Slovenska republika viazana, tykajicimi sa
ochrany osobnych udajov a s pravidlami prevadzkovatela suvisiacimi s ochranou
osobnych udajov vratane rozdelenia povinnosti, zvySovania povedomia a odbornej
pripravy osob, ktoré st zapojené do spracovatel'skych operécii a stvisiacich auditov
ochrany osobnych udajov,
c. poskytuje na poziadanie poradenstvo, ak ide o posudenie vplyvu na ochranu osobnych
udajov a monitorovanie jeho vykondvania podla § 42 zdkona NR SR ¢. 18/2018 Z. z,
d. spolupracuje s iradom pri plneni svojich uloh,
e. plni tlohy kontaktného miesta pre Urad v stivislosti s otdzkami tykajicimi sa spracuvania
osobnych udajov,
f. pri vykone svojich uloh naleZite zohladnuje riziko spojené so spracovatel'skymi
operaciami, pri¢om berie do uvahy povahu, rozsah, kontext a ucel spracivania osobnych
udajov.

44Priloha ¢&. 6 — Statut vyradovacej komisie
45Priloha ¢&. 7 — Statut likvidaénej komisie
46 Priloha ¢&. 8 — Statut §kodovej komisie



Clanok 7
Krizovy $tab (havarijny tim)

1. Pre zabezpecenie v pripade narusenia informacného systému, mimoriadnej udalosti, zivelnej
pohromy a inej nepredvidanej situdcie sa stanovuje krizovy Stab.

2. Krizovy §tab je 3 ¢lenny. Clenov*” krizového §tdbu menuje riaditel’ky $koly. Na &ele §tabu
je zodpovedna osoba. Za aktualizaciu ¢lenov zodpoveda riaditel’ka Skoly.

3. Kirizovy §tab sa zvolava pri naruseni informa¢ného systému, mimoriadnej udalosti, zivelne;j
pohromy a inej nepredvidane;j situacie, ktora ma dosah na ochranu osobnych udajov. Krizovy
Stab zvolava riaditel’ka Skoly.

4. Krizovy $tab ma pravomoci vydavat’ rozhodnutia stivisiace s ochranou osobnych udajov.

Clanok 9
Bezpec¢nostné opatrenia

A. Rezim vstupu na pracoviska
1. Z dovodu zabezpecenia priestorov Skoly, ochrany majetku Skoly a ochrany osobnych
udajov riaditel’ka Skoly urcuje rezim vstupu na pracoviska nasledovne:

budova/Cast’ budovy spristupneny ¢as od-do zodpovedny za
otvaranie/zamykanie
Budova zékladnej skoly od 6,00 do 17,30 hod. Skolnik, upratovacka
Budova Skolskej jedéalne od 6,30 do 14,30 hod. veduca Skolskej jedalne
Telocvicia od 7,30 do 19,00 hod. upratovacka

2. Zamestnanci Skoly moézu vstupovat’ na pracoviskd v spristupnenom ¢ase. Mimo tohto
¢asu zamestnanci moZu vstupovat’ na pracovisko len po povoleni riaditel’kou Skoly.
Povolenie riaditel’ky Skoly sa nevyZzaduje, ak zamestnanec vstupuje na pracovisku z
dovodu ochrany majetku v mimoriadnej udalosti, Zivelnej pohromy a inej nepredvidane;
situacie (Unik vody, plynu, poziar, ...atd".)

3. Zdrziavat’ sa na pracovisku po pracovnej dobe bez vedomia priameho nadriadeného,
pripadne riaditel’ky Skoly je zakazané.

4. Pri opusteni pracoviska je zamestnanec povinny riadne uzatvorit’ priestory, ktoré optsta
a v ktorych sa uz ini zamestnanci Skoly nezdrziavaju.

B. Rezim elektronickych zéaloh, kopii

1. Zamestnanci Skoly st povinni vytvarat’ zalozné archivne subory v sulade s ustanoveniami
uvadzanymi v posudeni vplyvu na ochranu osobnych tdajov skoly z vopred stanovene;j
dokumentécie, za ktoru zodpovedaju.

2. Zalozné kopie uskladiiuji v budove skoly, a v stanovenych intervaloch ich odovzdavaju
zodpovednému zamestnancovi, ktorého urcila riaditelka Skoly v postdeni vplyvu na
ochranu osobnych tdajov Skoly.

3. Riaditel’ka ZS je povinna zdokumentovat’ hesla a administrativne pristupy a uloZit’ ich v
zapecCatenej obdlke v trezore, priCom zodpoveda za ich aktualizdciu v stanovenych
intervaloch v sulade s postidenim vplyvu na ochranu osobnych tdajov skoly.

4Priloha &. 9 — Krizovy $tab



4. Za architektiru LAN zodpovedd informatik/spravca, ktory je povinny zabezpecit
dokumentéciu a ulozit’ v trezore, pripadne na inom bezpe¢nom mieste.

Clanok 10
Zavereéné ustanovenia

1. Tento organizaénych poriadok je zavizny pre vietkych zamestnancov ZS.

2. Sucastou organizacného poriadku je organizacna schéma Skoly podla nadriadenosti
a podriadenosti zamestnancov a podl'a po¢tu zamestnancov a podl'a ivizkov zamestnancov
(priloha ¢.2).

3. Sucastou organizaéného poriadku je Struktura karierovych pozicii v zmysle § 35 ods. 6
zakona €. 138/2019 Z. z. (priloha ¢.3).

4. Veduci zamestnanci su povinni oboznamit’ s obsahom organiza¢ného poriadku vsetkych
podriadenych zamestnancov.

5. Zmeny a doplnky k organizaénému poriadku vydava vyluéne riaditel’ka SS.

Prilohy:
Priloha ¢. 1 Zriad’ovacia listina — aktualna (so vSetkymi dodatkami)
Priloha €. 2 Organiza¢na Struktura
Priloha €. 3 Struktiira kariérovych pozicii
Priloha ¢. 4/1 Veduci pedagogicky zamestnanec — zastupca riaditelky ZS
Priloha ¢. 4/2 Ucitel’ zakladnej $koly
Priloha ¢. 4/3 Vychovavatel' v SKD
Priloha ¢. 4/4 Pedagogicky asistent
Priloha €. 4/5 Pedagogicky zamestnanec Specialista - triedny ucitel’
Priloha ¢. 4/6 Pedagogicky zamestnanec $pecialista - uvadzajici pedagogicky zamestnanec
Priloha ¢. 4/7 Veduca skolskej jedalne
Priloha ¢. 4/8 Hlavny kuchar — kuchar
Priloha €. 4/9 Pomocna kucharka
Priloha €. 4/10 Skolnik
Priloha €. 4/11 Upratovacka ZS
Priloha ¢. 5 Rokovaci poriadok pedagogickej rady
Priloha ¢. 6 Statiit vyrad'ovacej komisie
Priloha ¢. 7 Statit likvidaénej komisie
Priloha ¢. 8 Statit §kodovej komisie
Priloha ¢. 9 Krizovy stab




Oboznamenie s vnutornym predpisom v zmysle § 47 ods. 2 Zakonnika prace
Pisomna evidencia o obozndmeni zamestnancov s Organizaénym poriadkom platnym 1.9.2026
Meno zamestnanca datum Podpis zamestnanca




Organiza¢ny poriadok
Zriad’ovacia listina — priloha ¢. 1

Mesto Humenné, 066 01 Humenné
Cj.: Pum.: 211/2002 V Humennom 01.07.2002

ZRIADOVACIA LISTINA

Vzmysle ¢l I, ¢l. XI. a XII. zékona NR SR ¢. 416/2001 Z.z. oprechode niektorych
pbsobnosti z organov Statnej spravy na obce.a na vyssie tizemné celky v nadvéiznosti na § 5,
ods. 1 zak. SNR €. 542/1990 Zb. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave a zakona
NR SR ¢. 84/1995 Z.z., ktorym sa meni zakon €. 542/90 Zb., v stilade s ustanovenim § 2, ods.
4 zak. ¢. 279/93 Z.z. o Skolskych zariadeniach a v zmysle ¢l. XXIII. a ¢l. XXIV. Zakona NR
SR ¢. 222/96 Z.z. oorganizacii miestnej Statnej spravy a o zmene a doplneni niektorych
zakonov Mesto Humenné '

NRTEL zriaduje

Zakladnu Skolu Kudlovska ul. 11 v Humennom

akeo rozpectovi organiziciu s pravnou subjektivitou s Géinnost'ou od
1. jila 2002. Zriadena je na dobu neurditl.

, 3PP 26 247

Identifikaéné &islo organizicie /ICO/:

Na cele Skoly je riaditel’, ktory je Statutarmym orginom skoly.

Ugelom tejto Skoly je predovSetkym vychova a vzdeldvanie Ziakov. Domov mladeZe pri
tejto Skole zabezpeCuje ubytovanie a stravovanie Ziakov tejto zakladnej $koly. Pre tito kolu
platia vSetky vSeobecne zivazné predpisy, ako aj $pecialne pre tento typ $koly.

Zakladna Skola je finanénymi vztahmi napojend na Statny rozpodet podla osobitnych
predpisov. Hospodari s rozpo&tovymi prostriedkami podl'a schvaleného rozpoétu, ktory jej
ur¢i Mesto Humenné v zmysle zakona NR SR ¢&. 303/1995 Z.z. o rozpodtovych pravidlach
v zneni neskorSich predpisov (386/96 Z.z. 358/97 Z.z., 377/98 Z.z. a 348/99 Z.z.), 563/1991
Zb. otudtovnictve vzneni neskorSich predpisov (272/96, 173/98 Z.z. a 336/99 Z.z.)
a opatreniami MF a v zmysle zakona &. 263/99 Z.z. 0 verejnom obstarévani.

Zakladna Skola na plnenie svojich tiloh pouZiva predovietkym majetok vo vlastnictve
mesta Humenné, ktory spravuje podla zikona NR SR & 447/2001 Zz., ktorym sa meni
a dopliia zakon SNR ¢&. 138/1991 Zb. o majetku obei v zneni neskorsich predpisov.

Sudastou zakladnej Skoly ako pravneho subjektu je Skolska jedalefi a Skolska kuchyria,
ktoré zabezpeduji pripravu a podavanie stravy pre Ziakov a zamestnancov $koly, pripadne pre
iné dospelé osoby v siilade s Vyhlaskou MS SR ¢. 107/96 Z.z, ktorou sa meni a dopliia
Vyhlaska MSaV SR &. 121/97 o zriadovani, ¢innosti a prevadzke zariadeni $kolského
stravovania.



S

Organizacia hospodari s majetkom podla inventimeho stavu k 01.07.2002 a dal&imi
prirastkami.

primator mesta




MESTO HUMENNE

Humenné 28.06.2006
C.j.: 12409/2006

Dodatok €. 1

k zriad’ovacej listine

Zakladna Skola Kudlovska ul. 11 v Humennom

zo dia 01.07.2002 ¢.j.: 211/2002, vydanej Mestom Humenné
Identifikagné &islo organizicie /ICO/:37876741

Zriad’'ovacia listina sa meni takto:

V zmysle § 21 ods. 1 zékona &. 596/2003 Z.z. o $tatnej spréve a $kolskej samosprave
a 0 zmene a doplneni niektorych zdkonov sa meni oznadenie $koly od 01.08.2006 na :

Zikladna Skola, Kudlovska ul. 11, Humenné

MUD:r. Vladimir Kostilnik
primator mesta




MESTO HUMENNE

Dodatok
k zriad’'ovacej listine

Zakladna Skola, Kudlovska 11, Humenné

Mesto Humenné ako zriad’ovatel’ Zékladnej Skoly, Kudlovska 11, Humenné na zklade ustanovenia § 22
zékona €. 596/2003 Z. z. o $tatnej sprave v $kolstve a Skolskej samosprave v zneni a doplneni niektorych
zékonov v zneni neskorsich predpisov

vydéava uznesenim Mestského zastupitel’stva ¢. 47 zo dtia 18.6.2007

dodatok ¢. 2

a) Oznacenie zriad'ovatel'a §koly : Mesto Humenné, Kukorelliho 34, 066 01 Humenné

b) Nazov skoly: Zakladna $kola, Kudlovska 11, Humenné
Identifika&né &islo Skoly: 37876741

¢) Nézov a adresa Skolského zariadenia alebo inych zariadeni, ktoré su stu¢astou skoly:
a) ékolski klub deti, Kudlovska 11, Humenné .
b) Skolska jedslesi, Kudlovska 11, Humenné
c) Skolsk4 kniZnica, Kudlovska 11, Humenné

d) Vyu€ovaci jazyk: slovensky

e) Forma hospodéarenia $koly :
rozpoctova organizacia mesta s pravnou subjektivitou v zmysle zakona &. 523/2004 Z. z. o rozpoétovych
pravidlach verejnej spravy a o zmene a doplneni niektorych zédkonov

f) Détum zriadenia $koly: 1.7.2002
Détum zriadenia §kolského klubu deti : 1.7.2002
Déatum zriadenia $kolskej jedédlne : 1.7.2002
Détum zriadenia $kolskej kniZnice: 1.7.2002

g) Vymedzenie zédkladnych verejnoprospesnych ¢innosti alebo verejnych funkeii $koly:
-poskytuje zdkladné vzdelanie Ziakom a zabezpe€uje ich rozumovi vychovu v stilade so zdsadami
humanity a demokracie a pripravuje Ziakov pre d’al§ie $tadium.

gi) Predmet ¢innosti Skoly :
-zabezpeluje povinnu $kolska dochadzku ziakov v 1. az 9. roéniku v zmysle prislusnych pravnych
predpisov

gii) Predmet &innosti §kolského klubu deti:
-zabezpeduje pre Ziakov, ktori plnia povinnii 8kolskii dochadzku, vychovu a vzdelavanie v ¢ase mimo
vyudovania a v &ase $kolskych prazdnin

Adresa: Mestsky trad, Kukorelliho 34 Telefén: 057 / 786 3211 1CO: 323 021 Bankové spojenie: VUB HUMENNE
066 28 HUMENNE Telefax: 057 / 775 2667 DIC: 2021232598 Cislo iétu: 22826 532 / 0200
e-mail: msu@humenne.sk DEXIA BANKA

internet: www.humenne.sk Cislo tétu: 4210993002 / 5600



giii) Predmet &innosti $kolskej jedélne :
-zabezpeduje vyrobu a konzuméciu jedal a ndpojov pre deti a Ziakov v ase ich pobytu v Skole a Skolskom
zariadeni a pre zamestnancov $kol a Skolskych zariadeni, pripadne pre dalSie osoby.

giiii) Predmet ¢innosti $kolskej kniznice:
-zabezpeduje slobodny pristup k informaciam

h) Oznadenie $tatutarneho organu Skoly : riaditel’ Skoly

i) Vecné a finanéné vymedzenie majetku, ktory $kola spravuje : $kola hospodari s majetkom, ktory jej bol
odovzdany do spravy v zmysle prislusnych pravnych predpisov

j) Uréenie &asu, na ktory sa zriad’uje
a) $kola : na dobu neur¢iti
b) 3kolsky klub deti : na dobu neur¢iti
c) Skolska jedaleti : na dobu neuréiti
d) Skolské kniznica: na dobu neuréiti

k) Datum a &islo rozhodnutia ministerstva o zaradeni do siete §kdl a $kolskych zariadeni:
a) Skoly : zaraden4 do siete este pred rokom 2001
b) $kolského klubu deti : zaradeny do siete este pred rokom 2001
c) Skolskej jedalne: zaradena do siete este pred rokom 2001
d) Skolska kniznica: zaradena do siete este pred rokom 2001

1) Tento dodatok zriad’ovacej listiny nadobtida t¢innost’ diiom 1.7.2007.

V Humennom 19.juna 2007

MUDr. Vladimir Kostilnik
primédtor mesta



Dodatok
k zriad'ovacej listine

Zikladna Skola, Kudlovska 11, Humenné

Mesto Humenné ako zriad'ovatel’ Zakladnej $koly, Kudlovska 11, Humenné na zaklade ustanovenia § 22
zékona €. 596/2003 Z. z. o tatnej sprave v kolstve a $kolskej samosprave v zneni a doplneni niektorych
zdkonov v zneni neskorsich predpisov

vydava uznesenim Mestského zastupitel’stva & 105/2008

dodatok ¢. 3

a) Oznacenie zriad'ovatel’a $koly: Mesto Humenné, Kukorelliho 34,066 01 Humenné, ICO 00323021

b) Nézov skoly: Zakladn4 $kola, Kudlovska 11, Humenné
Identifika&né &islo Skoly: 37876741

¢) Nézov a adresa Skolského zariadenia alebo inych zariadeni, ktoré st siéastou Skopy:
a) skolsky klub deti, Kudlovska 11, Humenné
b) Skolska jedaleii, Kudlovska 11, Humenné
¢) Skolsk4 kniZnica, Kudlovska 11, Humenné

d) VyuCovaci jazyk: slovensky jazyk

e) Forma hospodarenia 3koly :
rozpoctova organizicia mesta s pravnou subjektivitou v zmysle zdkona &. 523/2004 Z. z.
o rozpoctovych pravidlach verejnej spravy a o zmene a doplneni niektorych zékonov

f) Datum zriadenia $koly s pravnou subjektivitou : 1.7.2002

g) Vymedzenie zakladnych verejnoprospesnych &innosti alebo verejnych funkci Skoly:
-poskytuje zdkladné vzdelanie Ziakom a zabezpe&uje ich rozumovii vychovu v stlade so zasadami
humanity a demokracie a pripravuje Ziakov pre d’al3ie $tadium.

gi) Predmet ¢innosti $koly :
-zabezpecuje povinni Skolskd dochadzku Ziakov v 1. az 9. roéniku v zmysle prislu$nych pravnych
predpisov

gii)Predmet Einnosti §kolského klubu deti:
-zabezpetuje pre Ziakov, ktori plnia povinnil $kolskii dochadzku, vychovu a vzdelavanie v &ase mimo
vyucovania a v ¢ase $kolskych prazdnin .

giii)Predmet &innosti Skolskej jedalne:
-zabezpetuje vyrobu a konzuméciu jedal a napojov pre deti a Ziakov v &ase ich pobytu v $kole a $kolskom
zariadeni a pre zamestnancov 3k6l a Skolskych zariadeni, pripadne pre d’al$ie osoby.

giiii)Predmet €innosti Skolskej kniZnice: zabezpeduje slobodny pristup k informéciam



h) Oznalenie $tatutdrneho organu 8koly : riaditel’ $koly

i) Vecné a finanéné vymedzenie majetku, ktory organizacia spravuje:
Skola spravuje a hospodari s majetkom obce, ktory presiel v zmysle zikona NR SR ¢&. 416/2001 Z.z.
o prechode niektorych pdsobnosti z organov tatnej spravy na obce ato so stavom majetku uvedenym
v delimitadnych protokoloch ku diiu 1.7.2002.
Vecné a finanéné vymedzenie majetku podl'a delimitaéného protokolu je nasledovné:
- nehnutel’ny majetok zakladnej $koly tvoria budovy a pozemky evidované v prislusnom
katastri nehnutel’nosti, iétovna hodnota 21 003722,54 Sk (budovy, stavby) a 188 290,- Sk (pozemky)
- hnutelny majetok spravovany zékladnou $kolou tvori hmotny investi¢ny majetok a drobny hmotny
majetok v uétovnej hodnote 3 718 839,94 Sk a majetok v operativnej evidencii kniZni¢no -
informa¢né fondy) v hodnote 77 707,50,- Sk.

j) Uréenie ¢asu, na ktory sa zriad’uje:
zékladna $kola : na dobu neur¢ita
Skolsky klub deti : na dobu neur¢iti
Skolska jedaler : na dobu neurciti
Skolskej kniznice: na dobu neur¢iti

k) Datum a &islo rozhodnutia ministerstva o zaradeni do siete $kol a Skolskych zariadeni:
zékladnej $koly : zaradena do siete pred 1.7.2002
Skolského klubu deti : zaradeny do siete pred 1.7.2002
Skolskej jedalne: zaradena do siete pred 1.7.2002
Skolskej kniznice: zaradena do siete pred 1.7.2002

1) Tento dodatok zriad'ovacej listiny nadobuida u¢innost’ diiom 1.3.2008.

V Humennom 29.2.2008

MUDr. Vladimir Kostilnik
primétor mesta




Organizacny poriadok
Veduci pedagogicky zamestnanec — zastupca riaditel’ky ZS — priloha ¢&. 4/1
https://www.minedu.sk/data/att/6a2/34429.ca6077.pdf

Organizacny poriadok
Ucitel’ zékladnej Skoly — priloha €. 4/2
https://www.minedu.sk/data/att/da4/34598.6bd98a.pdf

Organizacny poriadok
Vychovavatel’ v SKD— priloha ¢. 4/3
https://www.minedu.sk/data/att/e06/34406.25c55a.pdf

Organizacny poriadok
Pedagogicky asistent — priloha ¢. 4/4
https://www.minedu.sk/data/att/365/34410.0e1f4a.pdf

Organiza¢ny poriadok
Pedagogicky zamestnanec Specialista - triedny ucitel'— priloha €. 4/5
https://www.minedu.sk/data/att/4{f/34420.17700a.pdf

Organizacny poriadok
Pedagogicky zamestnanec Specialista - uvadzajici pedagogicky zamestnanec — Priloha ¢. 4.6
https://www.minedu.sk/data/att/82¢/34427.6a3cbl.pdf



https://www.minedu.sk/data/att/6a2/34429.ca6077.pdf
https://www.minedu.sk/data/att/da4/34598.6bd98a.pdf
https://www.minedu.sk/data/att/e06/34406.25c55a.pdf
https://www.minedu.sk/data/att/365/34410.0e1f4a.pdf
https://www.minedu.sk/data/att/4ff/34420.17700a.pdf
https://www.minedu.sk/data/att/82c/34427.6a3cb1.pdf

Organizac¢ny poriadok
Opis pracovného miesta — VEDUCA SKOLSKEJ JEDALNE — priloha &. 4/7

Pracovna pozicia veduca skolskej jedalne

Urceny rozsah pracovného tvizku 37,5 hodin + 0,5 hodin prestavka na jedenie a
oddych

Pracovna doba zamestnanca Pondelok — piatok: 07,00 — 15,00
Prestavka na jedenie a oddych: 13,00 — 13,30

Priama nadriadena riaditel’ka skoly

Kvalifika¢ny predpoklad Uplné stredné odborné

Katalég pracovnych ¢innosti Platova trieda 05.

¢innost 01 Koordinovanie a organizovanie
stravovacej]  jednotky s  plnou  hmotnou
zodpovednost'ou, starostlivost o zamestnancov v
stravovace]j jednotke a starostlivost o technicku
uroven zariadeni.

Zakladné povinnosti zamestnanca urcuje § 81 Zakonnika prace a platny pracovny poriadok skoly.
Povinnosti zamestnanca vo vykone prace vo verejnom zaujme urcuje § 8 zdkona ¢.
552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme a platny pracovny poriadok skoly.

Povinnosti vediceho zamestnanca uréuje § 82 Zakonnika prace a platny pracovny poriadok Skoly.

a. Zodpoveda za prevadzku a plynuly chod Skolskej jedalne,

b. vypracovava, sleduje a aktualizuje prevadzkovy poriadok Skolskej jedélne,

c. plni nariadenia riaditel’ky Skoly,

d. zodpoveda za koordinovanie hospodarskej ¢innosti Skolskej jedalne a jej organizacie odbornych
prac,

e. vedie dokumentaciu zariadenia $kolského stravovania',

f. zodpoveda za pripravu jedal, zostavovanie jedalneho listka,

g. zabezpeCuje evidenciu a vydaj stravy,

h. zodpoveda za priestory kuchyne a Skolskej jedalne a stard sa o materialne vybavenie,

1. vykonava analyticku ¢innost’ pri vyhodnocovani nutri¢nej hodnoty podavanych jedal a plneni
odporucanych vyzivovych davok podl'a vekovej skupiny stravnikov,

J.  vykonava samostatné rozpoc¢tovanie a zictovanie financnych prostriedkov na stravovanie deti,
ziakov, zamestnancov a cudzich stravnikov,

k. vykonava vstupnu kvalitativnu a senzoricka kontrolu dodavok potravin,

1. zabezpeCuje uhradu faktir za tovary a sluzby a ich riadnu evidenciu,

m. pripravuje podklady na uctovné spracovanie hospodarenia $kolskej jedalne,

n. vyhotovuje faktury pre cudzich stravnikov,

0. zodpoveda za vecnu spravnost’ vybranych faktir a ich uhrddzanie v termine splatnosti,

p. zodpoveda za spravne hospodarenie a v€asné vedenie uctovnej agendy tykajuce sa Skolského

stravovania,

q. zodpoveda za spravnost’ vystavenych rezijnych ndkladov a stravného jednotlivych prihlasenych
stravnikov, ako aj ich evidenciu thrad v termine splatnosti,

r. dbé na kvalitu podriadenych zamestnancov v Skolskej jedalni,

1 § 3 ods. 9 vyhlasgky MSVVaS SR & 339/2023 Z. z. o pedagogickej dokumentécii a d’aliej dokumentécii



aa.
bb.
cc.
dd.

€C.

ff.

gg.

dba na kvalitu podriadenych zamestnancov v Skolskej jedalni,

uskuto¢nuje nakupy Ccistiacich a dezinfekénych prostriedkov na zabezpefenie nevyhnutnej
udrzby, Cistoty a hygieny priestorov zariadenia Skolského stravovania, a d’alSich materidlnych
potrieb nevyhnutnych pre zabezpecenie prevadzky zariadenia,

dodrzuje plnenie programu HACCP,

vedie operativno-technickt evidenciu majetku a zariadenia Skolskej jedalne,

zabezpecuje kontrolu technickych zariadeni z hl'adiska technického a bezpecnosti prace,

a terminy revizii,

zabezpecuje kontrolu surovin, hotovych jedal a napojov,

zabezpecuje prihlasovanie a odhlasovanie odberu jedla pre stravnikov, 1 § 3 ods. 9 vyhlasky
MSVVaS SR ¢. 339/2023 Z. z. o pedagogickej dokumentacii a d’aliej dokumentacii,

sleduje dodrziavanie ¢asového harmonogramu vydaja jedal,

zodpoveda za nakladanie s kuchynskym odpadom,

spolupracuje s ekonémkou skoly,

sleduje legislativu a vyzvy, do ktorych zapaja Skolsku jedaleni po odsuhlaseni riaditel’kou skoly,
zodpovedd za evidenciu pracovného ¢asu podriadenych zamestnancov, evidenciu lekarskych
vySetreni a inej nepritomnosti zamestnancov v Skolskej jedalni,

vlastnoruénym podpisom potvrdzuje, Ze vecna a formalna stranka predlozenych uctovnych a
hospodarskych dispozicii bola prekontrolovana, ¢i su pri faktirach dolozené objednavky, dodacie
listy, vyznaceny nakup (Cisla skladovych kariet), ¢i bol dodrziavany zdkon 0 verejnom
obstaravani a vykonava zakladnu finan¢nu kontrolu v zmysle § 6 ods. 4 zdkona ¢. 357/2015 Z.
z. o finan¢nej kontrole a audite a o zmene a doplneni niektorych zékonov,

zabezpecuje vykon finanénej kontroly? v spolupréaci s nadriadenym: (kontrola $tyroch o¢i =
veduca SJ + riaditel’ka $koly pri nakupoch vecného/nepotravinového charakteru) a (kontrola
Styroch oéi = vedica SJ + ekonémka $koly pri nakupoch potravin)

osobné udaje mimo Skoly moZe poskytovat’ len na pokyn riaditel’ky Skoly, resp. pocas
nepritomnosti riaditel’ky Skoly, alebo ak jej to uklada zakon,

hh. je oprdvnend osoba v zmysle zakona o ochrane osobnych tdajov.

>Tymto sa zamestnanec stdva poverenou osobou na vykon finanénej kontroly v zmysle § 7 ods. 2 zakona ¢. 357/2015 Z. z. o finan&nej kontrole a
audite a o0 zmene a doplneni niektorych zadkonov. Zamestnanec sa povazuje za zamestnanca zodpovedného za rozpocet, verejné obstaravanie, spravu
majetku alebo za iné odborné ¢innosti podl’a povahy finan¢nej operacie alebo jej Casti podla rozhodnutia Statutarneho organu (riaditel’a skoly) organu
verejnej spravy (Skoly ako rozpoctovej organizacie). Zamestnanec vykonavajuci finanént kontrolu vyjadruje suhlas/nesuhlas s vykonanim finan¢nej
operacie na doklade suvisiacom s finan¢nou operaciou alebo jej astou stilad na zédklade uistenia sa ¢i je financna operacia v sulade so skutocnostami
uvedenymi v § 6 ods. 4 zdkona ¢. 357/2015 Z. z. uvedenim svojho mena a priezviska, podpisu, datumu vykonania finan¢nej kontroly



Organizac¢ny poriadok
Opis pracovného miesta — HLAVNY KUCHAR - KUCHAR - priloha &. 4/8

Pracovna pozicia

Hlavny kuchar - kuchar

Urceny rozsah pracovného uvézku

37,5 hodin + 0,5 hodin prestavka na jedenie
a oddych

Pracovna doba zamestnanca

Pondelok — piatok: 07,00 — 15,00
Prestavka na jedenie a oddych: 13,00 — 13,30

Priama nadriadena

Veduca skolskej jedalne a riaditel’ka Skoly

Kvalifika¢ny predpoklad

nevyzaduje sa

Katalég pracovnych ¢innosti Priloha ¢.

2 Cast’ 01. spolo¢né pracovné ¢innosti

Platov4 trieda 02.
Cinnost’ 01 Obsluha viaciéelového velkokapacitného

kuchynského stroja alebo viac jednoucelovych
vel'kokapacitnych kuchynskych strojov na vyrobu
pokrmov. ¢innost 02 Obsluha velkokapacitnych
chladiacich alebo mraziacich zariadeni. ¢innost' 03
Vyroba a vydaj beznych druhov teplych jedal alebo
zlozitych jedal studenej kuchyne a vyroba polotovarov
z predspracovanych surovin na pripravu hlavnych jedal.
¢innost’ 04 Vyroba a vydaj beznych druhov micénikov a
cukrarskych  vyrobkov (napr. koldCe, babovky,
vianocky), vyroba teplych mucnikov (napr. SiSky,
ovocné nakypy), hromadnd vyroba cukrarskych
vyrobkov a muc¢nikov v zavodnom, Skolskom alebo
obdobnom stravovacom zariadeni.

Hlavny kuchar — zabezpecuje vyrobu jedal, zodpoveda za spravne technologické postupy a
riadi pracu ostatnych pracovnikov v kuchyne, zabezpecuje vyrobu jedal vo zverenom useku,
zodpoveda za ich chut’ a zdravotnu nezavadnost’, zabezpecuje vydaj jedal .

J-
k.

s

Koordinacia vyroby jedal a napojov viacerych organizanych tsekov.

Organizécia vyroby jedal a napojov pre stravnikov podla diferencovaného stravovacieho rezimu
po nadobudnuti odbornej sposobilosti podl'a osobného predpisu.

Samostatné zostavovanie jedalnych listkov podla analyz nutri¢nych hodno6t pokrmov a plnenia
odporucanych vyzivovych davok jednotlivych vekovych kategorii stravnikov podla osobitného
predpisu.

Zostavovanie vlastnych receptir vybranych pokrmov.

Zodpovednost' za dodrZiavanie materialovych spotrebnych noriem a receptir platnych pre
Skolské stravovanie a v§eobecne platnych predpisov pri vyrobe jedal a napojov.

Koordinécia tseku vyroby a samostatna obsluha velkokapacitnych technologickych zariadeni.

. Dodrziavanie predpisov prevadzkovej a osobnej hygieny a predpisov pri vyrobe jedal v zmysle

spravnej vyrobnej praxe (HACCP). h) Dodrziavanie sanitaéného programu a vSeobecne
zévaznych predpisov v oblasti osobnej, prevadzkovej hygieny, BOZP a PO, a zaroven kontrola.
Zabezpecovanie vykonu kontroly, vedenie evidencie a dokumentacie HACCP.

Serviruje stravu stravnikom a detom v triedach.



Organizac¢ny poriadok

Opis pracovného miesta — POMOCNA KUCHARKA — priloha &. 4/9

Pracovna pozicia

Pomocna kucharka

Urceny rozsah pracovného uvézku

37,5 hodin + 0,5 hodin prestavka na jedenie
a oddych

Pracovna doba zamestnanca

Pondelok — piatok: 07,00 — 15,00
Prestavka na jedenie a oddych: 13,00 — 13,30

Priama nadriadena

Veduca skolskej jedalne a riaditel’ka Skoly

Kvalifika¢ny predpoklad

nevyzaduje sa

Katalég pracovnych ¢innosti Priloha ¢.

2 Cast’ 01. spolo¢né pracovné ¢innosti

Platova trieda 01. ¢innost’ 01 Pomocna praca pri vyrobe
jedal, zber a umyvanie kuchynského riadu, Cistenie a

obsluha jednoucelovych kuchynskych strojov a pod.
¢innost 02 Vydaj jeddl s pripadnou obsluhou
stravnikov. ¢innost’ 04 04 Vyroba jednoduchych druhov
teplych jedal, polievok, cukrarskych vyrobkov alebo
jedal studenej kuchyne, dohotovovanie a vydaj jedal
alebo roznych priloh k hlavnym jedlam.

Pomocna kuchérka — poméha pri priprave doplnkovych jedal, poméha pri vydaji jedal , vykonava

umyvanie riadu a zodpoveda za jeho Cistotu.

Povinnosti:

Pomocné prace pri vyrobe jedal, zber a umyvanie kuchynského riadu, Cistenie a obsluha
jednoucelovych kuchynskych strojov a pod.

b. Vydaj jedal, s ipravou jedla na tanieri s pripadnou obsluhou stravnikov.

Dodrziavanie predpisov prevadzkovej a osobnej hygieny a predpisov pri vyrobe jedal v zmysle
spravnej vyrobnej praxe (HACCP).

. Vyroba jednoduchych druhov teplych jedal, polievok, cukrarenskych vyrobkov alebo jedal
studenej kuchyne, dohotovovanie a vydaj jedal, alebo roznych priloh k hlavnym jedlam.
Dodrziavanie sanitaéného programu a vSeobecne zavdznych predpisov v oblasti osobnej,
prevadzkovej hygieny, BOZP a PO
Zodpoveda za estetické a spravne davkovanie pokrmov.

g. Zodpovedd za Cistotu prevadzkového =zariadenia, inventaru, vyrobnych priestorov
a dodrziavanie hygienickych zasad.

. Zodpoveda a vykondva prace v kuchyni podla pokynov hlavnej kucharky a priameho
nadriadené¢ho zamestnanca.



Organiza¢ny poriadok - Opis pracovného miesta — SKOLNIK — priloha &. 4/10

Pracovna pozicia Skolnik
Urceny rozsah pracovného tvizku 37,5 hodin + 0,5 hodin prestavka na jedenie
a oddych
Pracovna doba zamestnanca Pondelok — piatok: 06,00 — 14,00
Prestavka na jedenie a oddych: 11,30 — 12,00
Priama nadriadena Riaditel’ka Skoly
Kvalifika¢ny predpoklad stredné vzdelanie
Kataldg pracovnych ¢innosti Platova trieda 01.
Priloha €. 2 cast’ 17. Skolstvo Cinnost 01 BeZna 8kolnicka praca (napr. otvaranie

a zatvdranie  Skolskych  budov, upratovanie a
udrziavanie vonkajSich priestorov Skoly, dozor nad
dodrziavanim poriadku, drobna udrzbarska praca).
Platova trieda 02.

Cinnost 01 Skolnicka praca vratane jednoduchej
remeselnej udrzby objektov (napr. oprava zamkov,
réznych uzaverov), bezna oprava a udrzba elektrickych,
signalizaénych,  karendrskych, vodovodnych a
klimatiza¢nych inStalacii a armatdr, stavebna oprava
(napr. zasklievanie okien), drobna stolarska a murarska
praca a d’alSie prace remeselného charakteru vratane
pripadnej obsluhy kurenia.

Skolnik
A. Zakladné povinnosti:

l.
2.

Zabezpecuje bezchybnu prevadzku Skoly

Vykonava vSetky opravy a tdrzbu vniitorného zariadenia Skoly (podl'a odbornej spdsobilosti,
tj. inStalacné, stolarske, maliarske, zdmocnicke prace a pod., dba, aby boli vodovodné,
elektrické, plynové a iné zariadenia v Skolskej budove v bezchybnom stave.

. Zabezpe€uje plnenie poZiarnych a bezpecnostnych noriem tak, aby nebola ohrozena

bezpecnost’ 0sob, Skolskych budov alebo zariadenia Skoly.

B. Starostlivost’ o §kolsku budovu a jej zariadenie:

l.
2.
3.

© Nk

9.

Otvara budovu skoly (o 7:00), dba aby Ziaci vchadzali do budovy v uréeny ¢as.

Dba, aby sa v budove Skoly a v jej arealy nezdrziavali cudzie osoby.

Dba, aby Ziaci v priestoroch Skoly udrziavali Cistotu, nenicili majetok Skoly nepobehovali
po chodbéch a bezdovodne neopustali budovu Skoly.

Uschovéava kl'ice od skolskej budovy a vSetkych miestnosti skoly.

Stara sa o signaliza¢né zariadenie, poziarne hydranty a hasiace pristroje.

Udrziava v dobrom stave a poriadku tidrzbarsku dieliu a skladovacie priestory.

Udrziava v poriadku krytinu strechy a upozoriiuje na zdvady.

Uskutociiuje vizudlnu kontrolu elektrického zariadenia.

Vykonéva udrzbarske prace

Sanitarne zariadenie:

1.

2.

upevnenie uvolneného umyvadla, zachodovej misy, vylevky, zachodovej nadrze,zrkadla,
konzol,
opravu uvolnenych dlazdic a obkladaciek



opravu, vymenu vytokového ventilu

opravu batérie, vymenu tesnenia, vymenu sedadla zachodovej misy
vycistenie a vyregulovanie zachodovej nadrze

vycistenie sifonov

N AW

vycistenie podlahovych a stresnych vpusti
8. udrziavanie a Cistenie vodovodnej Sachty

Elektrické zariadenie:

1. vymenu ziaroviek, Startéra, ziarivky

2. vymenu poistiek

3. vymenu vypinadov a zasuviek (ak spiia podmienky odbornej sposobilosti)
4. vymenu ochranného skla svietidiel

Zamoc¢nicke prace:

1. opravu, vymenu kl'u¢iek na dverach a oknach
2. opravu, vymenu zamkov, vloziek do zdmkov na dverach
3. opravu, vymenu zamkov a kovania na nabytku

Stolarske prace:

1. jednoduchu opravu Skolského nébytku, Skolskych pomocok, Skolského naradia
2. upevilovanie veSiakov a ostatnych drobnych predmetov

Sklenarske prace:

1. vymenu tabulového skla okien pristupnych z hl'adiska bezpecnosti prace, vymenu skla
obrazov

Maliarske prace:

1. sadrovanie dier po klincoch, odrazenych rohov stien, drobné maliarske a natieracské prace
pomaha zabezpecovat’ vyzdobu Skoly
2. vyvesuje Statne zastavy, udrziava ich Cisté a vhodne uloZené.

C. Starostlivost’ o upratovanie

1.

Upratuje betdénové plochy arealu tak, aby wvyhovovali hygienickym poziadavkam a
bezpecnostnym predpisom.

Cisti prichodovy chodnik do $koly, v zimnom obdobi odpratava sneh z pristupovych ciest do
budovy skoly a posypa ich.

Dba o udrzbu oddychovej plochy za budovou.

Osobitné ulohy a povinnosti

Vykonéava zékladné zahradnicke prace — oSetruje rezom Zzivy plot a kriky, vykondva postrek
rastlin, ploch proti burine.

Zabezpecuje starostlivost’ o zelen a jej obnovu v Skolskom aredli, udrzbu Skolského ihriska a
na nom postavenych konstrukcii.

Zabezpecuje kontrolu a pravidelné Cistenie kanaliza¢ného systému. 4. Vedie dennik oprav a
udrzby.



Organizac¢ny poriadok
Opis pracovného miesta — UPRATOVACKA ZAKLADNEJ SKOLY- priloha &. 4/11

Pracovna pozicia

Upratovacka zékladnej Skoly

Urceny rozsah pracovného uvizku

37,5 hodin + 0,5 hodin prestavka na jedenie
a oddych

Pracovna doba zamestnanca

Pondelok — piatok: 10,30 — 18,30
Prestavka na jedenie a oddych: 13,30 — 14,00

Priama nadriadena

Ekonomka Skoly a riaditel’ka Skoly

Kvalifika¢ny predpoklad

nevyzaduje sa

Katalog pracovnych ¢innosti
Priloha ¢. 2 ¢ast’ 01. spolo¢né pracovné

Platova trieda 01.
ginnost 04 Cistenie a upratovanie velkych ploch

¢innosti pomocou samohybného mechanizmu.

ginnost’ 05 Cistenie vietkych typov rozoberatelnych
okien vratane ich rozoberania a skladania.
¢innost’ 06 Upratovanie po maliaroch, po murdroch a
pod. s pouzitim réznych mechanickych upratovacich
strojov.

Upratovacka

Povinnosti

1. Hlavnou povinnost'ou je udrZiavat’ pridelené priestory v nélezitej Cistote, vzornom poriadku
tak, aby sa chranilo zdravie Ziakov a ostatnych zamestnancov, najomcov a navstevnikov Skoly a
telocvi€netelocvicne. Okrem bezné¢ho upratovania, upratovaCky vykonavaju 2x rocne velké

upratovanie.
2. Bezné upratovanie vykonavat’ nasledovne:
Denne:
a. pozametat’ a povytierat' navlhko podlahy vSetkych pridelenych miestnosti,
b. vynasat’ smeti,
c. poutierat’ prach na parapetnych doskach, na zariadeni,
d. povytierat’ navlhko podlahy zachodov a umyvarni teplou vodou s pridanim dezinfekéného
prostriedku,
e. umyt sedadla toaletnych mis, kl'ucky a rukovite splachovacich zariadeni, preplachnut’ zl'aby
pisoarov,
f. umyt umyvadla v zdchodoch a pridelenych miestnostiach Cistiacim prostriedkom,
g. v miestnostiach, kde je koberec — povysavat,
h. udrziavat’ v poriadku a Cistote vchod do budovy skoly a telocvi¢ne,

1.

drziavat’ poriadok vo svojich priestoroch na odkladanie pracovného naradia,

1x tyZdenne:

Ao op

umyt’ obkladacky na WC, sokle
urobit’ dezinfekciu v umyvarnach,
upratat’ priestory kabinetov,

umyt’ odpadkové kose

1x za mesiac:
b. omiest’ steny telocvi¢ne, chodieb a ostatnych miestnosti,




C.

Utriet’ prach na rdamoch nasteniek a obrazov, vy¢istit’ skla

3. Velké upratovanie sa bude vykonavat’ 2x ro¢ne ( jarné a letné prazdniny ):

a.

S0 o o o

o

]

umyt a vycistit’ podlahy vsetkych pridelenych miestnosti, schodist, chodieb a hygienickych
zariadenti,

povysavat sedacie supravy v administrativnych miestnostiach,
vytepovat’ koberce,

vycistit’ radiatory,

umyt’ zabradlia,

omiest’ steny telocvi¢ne a ostatnych miestnosti,

oCistit’ vSetky okna a okenné ramy zvonku i z vnitra,

ocistit’ skla na skrinkach a obrazoch,

vycistit’ skrine, zarubne, dvere, kryty svietidiel,

uskuto¢nit’ komplexné Cistenie zachodov a umyvarni aj s dezinfekciou.

Vysledkom prace upratovadiek je aj Gistota a poriadok v pridelenych priestoroch. Cistota a poriadok

su kritériom na osobné ohodnotenie prace upratovaciek.

Pri préci st upratovacky povinné:

a.

b.
C.
d

™ 0

pouzivat’ pridelené OOPP,

zistené zavady hlasit’ Skolnikovi a riaditel’ke Skoly,

Setrit’ pridelené materialne a Cistiace prostriedky,

po ukonCeni upratovania v urCenych priestoroch denne skontrolovat vypnutie
elektrospotrebiov, uzavretie vodovodu, zatvorenie okien, uzamknutie miestnosti,

zastupovat’ nepritomné spoluzamestnankyne v &ase ich PN, OCR

dodrZiava pracovny a prevadzkovy poriadok Skoly,

riadit’ sa v praci pokynmi riaditel’ky Skoly.



Organiza¢ny poriadok - Priloha &. 5 — Rokovaci poriadok pedagogickej rady Skoly

ROKOVACI PORIADOK
ktorym sa riadia zasadnutia pedagogickej rady

Clanok 1
Uvodné ustanovenia

1. Rokovaci poriadok pedagogickej rady vychadza zo $kolského zakona!, zdkona ¢&. 138/2019 Z. z.
o pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch a o zmene a doplneni niektorych
zakonov, vyhlagky o zakladnej $kole?, zakona ¢&. 321/2025 Z. z. o $kolskej sprave a o zmene a
doplneni niektorych zdkonov

2. Zapisnica z rokovania pedagogickej rady tvori d’alSiu dokumentaciu skoly podl'a § 3 ods. 2 pism.
b) vyhlasky o pedagogickej dokumentacii a d’alSej dokumentacii® a zverejiiuje sa na webovom
sidle skoly*.

3. Znenim rokovacieho poriadku sa riadia vSetci €lenovia pedagogickej rady, ktord je tvorena
vSetkymi pedagogickymi zamestnancami (d’alej len ,,PZ*) a odbornymi zamestnancami (d’alej len
,»OZ*) skoly.

4. Rokovaci poriadok je vypracovany na zaklade vSeobecne zaviznych pravnych predpisov a v
stlade s organiza¢nym a pracovnym poriadkom Skoly.

5. Rokovacim poriadkom pedagogickej rady sa riadia aj osoby prizvané na zasadnutia pedagogickej
rady. Pedagogickéd rada je poradnym orgédnom riaditel'a Skoly, ktory prerokuva pedagogicko-
organiza¢né otazky vychovno-vzdelavacej ¢innosti.

6. Rokovaci poriadok pedagogickej rady upravuje postavenie a poslanie pedagogickej rady, prava a
povinnosti pedagogickej rady a prizvanych odbornikov, podrobnosti o priprave a rokovaniach
pedagogickej rady, o prijimani uzneseni a kontrole ich plnenia, o vedeni zapisnic z pedagogicke;j
rady a d’alSich podrobnostiach urcujlcich zavidznost’ rokovacieho poriadku a okruh zamestnancov,
ktori sa nim maju riadit’.

7. Za ¢innost’ pedagogickej rady Skoly zodpoveda riaditel’ Skoly.

Clanok 2
Postavenie a poslanie pedagogickej rady Skoly

1. Pedagogickd rada ako poradny organ vo vztahu k riadeniu Skoly a priebehu vychovno-
vzdelavacieho procesu nema rozhodovacie pravomoci. Kompetencie pedagogickej rady
vychéadzaju z platnej legislativy a rezortnych pravnych predpisov nizsieho stupnia platnych pre
zakladné Skoly.

Pedagogicka rada sa vyjadruje ku vSetkym preroktivanym bodom programu, navrhuje pripomienky,

odporucania, zdvery a opatrenia. Zavery pedagogickej rady prijaté formou uzneseni, ktoré su

vysledkom hlasovania o predkladanych navrhoch v rdmci prerokovaného programu zasadnuti, maju

! Z&kon ¢. 245/2008 Z. z. o vychove a vzdeldvani (3kolsky zdkon) a o zmene a doplneni niektorych zikonov

2 Vyhlaska MSVVa$ SR ¢&. 223/2022 Z. z. o zékladnej skole

3Vyhlaska MSVVaS SR &. 339/2023 Z. z. o pedagogickej dokumentécii a d’alej dokumentécii

486 ods. 5 zékona &. 321/2025 Z. z. — podl'a zasad Nariadenia Eurépskeho parlamentu a Rady (EU) 2016/679 z 27. aprila 2016 o ochrane fyzickych
0s0b pri spractiivani osobnych Gidajov a o vol'nom pohybe takychto tidajov, ktorym sa zruSuje smernica 95/46/ES (v§eobecné nariadenie o ochrane
tidajov) (U. v. EU L 119, 4. 5. 2016) v platnom zneni a zakona &. 18/2018 Z. z. 0 ochrane osobnych tidajov a o zmene a doplneni nicktorych
zakonov v zneni neskorsich predpisov - Ak zapisnica obsahuje osobné udaje, zverejiuju sa v rozsahu meno a priezvisko.



pre riaditel'a Skoly charakter odporucani.

3. Pedagogické rada ma pravo predkladat’ navrhy na zavazné zmeny v odborno-pedagogickej oblasti
a pripravovat’ namety i ndvrhy na zvySovanie efektivnosti vyucovacieho procesu.

4. Pedagogicka rada ukladd metodickym orgdnom $koly povinnost’ predkladat’ spravu o plneni planu
predmetovych komisii a Stvrtrocne predkladat vyhodnotenie individudlnych vzdeldvacich
programov zaclenenych ziakov.

5. Ulohou pedagogicke;j rady je aktivne sa podiel’at’ na tvorbe celoskolskych dokumentov tykajucich
sa ¢innosti Skoly (koncepcny plan rozvoja Skoly, Skolsky vzdelavaci program a jeho zmeny i
doplnenia, ucebné plany Skoly, vychovny program Skolského klubu deti, plan prace, Skolsky
poriadok, organiza¢ny poriadok, pracovny poriadok, prevadzkovy poriadok Skoly a statat skoly,
hodnotenie pedagogickych zamestnancov a odbornych zamestnancov a pod.).

6. Pedagogické rada ma pravo prerokovat’ a odporucat’ riaditel'ovi Skoly na schvalenie (prijatie) a
pripravovat’ kompletné névrhy na rozhodnutia pre riaditel’a Skoly pri ur¢eni zlozenia Skolského
podporného timu, pri predkladani navrhov na pocty Ziakov a pocCty tried na nasledujuci skolsky
rok, zaciatku vyucovania a poradiu i diiky prestavok, rozvrhu hodin, zlozenia odborno-
metodickych komisii a Skolského podporného timu, celkové hodnotenie Ziakov, hodnotenia a
odmenovania pedagogickych zamestnancov a odbornych zamestnancov a pod.

7. Pedagogické rada sa formou prerokovania vyjadruje k sprave o vychovno-vzdeldvacej ¢innosti
Skoly za predchadzajuci Skolsky rok, k vykonavaniu dozorov nad bezpecnostou a ochranou
zdravia ziaka (rozvrh dozorov), k udeleniu pochvaly alebo pokarhania od riaditel’a $koly v ramci
opatreni vo vychove a berie na vedomie analyzu vychovno-vzdelavacej Cinnosti za kazdé
klasifika¢né obdobie.

8. Pedagogicka rada preroktva plan profesijného rozvoja, vysledky komisionalnych skusok, spravy
o zaujmovej ¢innosti, ¢innost’ predmetovych komisii.

9. Ulohou ¢lenov pedagogickej rady, ktori su pedagogicki zamestnanci, je volit zastupcov
pedagogickych zamestnancov do rady skoly”.

10. Pedagogicka rada plni v Skole nasledovné funkcie:

a. informacnd - pedagogicki zamestnanci a odborni zamestnanci si informovani o
najaktualnejSich a najzévaznejSich otazkach vychovno-vzdelavacieho procesu v Skole;
b. jednotiaca — je vyrazom spolo¢ne prijat¢tho odporicacieho rozhodnutia vSetkymi

pedagogickymi zamestnancami a odbornymi zamestnancami,

c. rozhodovacia — kompetencia prijat’ rozhodnutie, ktoré md vo vztahu k riaditelovi Skoly
odporucajuci charakter a vo vztahu k ¢lenom pedagogickej rady zdvézny charakter;

d. formujtca — v priebehu rokovania dochadza k vymene nazorov, poznatkov a sklisenosti medzi
¢lenmi rady. Clenovia pedagogickej rady sa navzajom oboznamujii so svojimi poznatkami a
sktisenost’ami z oblasti vychovy a vzdeldvania ziakov;

e. kontrolnd a hodnotiaca — spociva v kontrole plnenia a uzneseni pedagogickej rady uloZzenych
jej ¢lenom;

f. poradné —riaditel’ Skoly je povinny s pedagogickou radou prerokovat’ dokumenty a rozhodnutia
predkladané a vydavané na zdklade vSeobecne zdvdznych pravnych predpisov a d’alSich
internych predpisov.

5§ 1 ods. 4 Vyhlasky MS SR & 291/2004 Z. z., ktorou sa uréuju podrobnosti o sposobe ustanovenia orgéanov $kolskej samospravy, o ich zloZeni, o
ich organiza¢nom a finanénom zabezpeceni



g.

odborno-metodicka — v systéme riadenia Skoly predstavuje organ koordinujuci vSetky odborno-
metodické otazky vychovno-vzdeldvacieho procesu prostrednictvom predmetovych komisii,
metodickych zdruzeni alebo koordina¢ného timu.

Clanok 3
Prava a povinnosti ¢lenov pedagogickej rady a prizvanych odbornikov

Préava ¢lenov pedagogickej rady:

a.
b.
C.

c.

f.

podielat’ sa na priprave rokovania,

navrhovat’ program rokovania,

vyjadrovat’ sa ku vSetkym bodom programu rokovania a d’al§$im otazkam, ktoré vzidu z
rokovania,

oboznamovat’ ostatnych pedagogickych zamestnancov so ziskanymi poznatkami a
skusenost’ami z vychovno-vzdeldvacieho procesu,

navrhovat’ pripomienky, odporucania, opatrenia, zavery a uznesenia,

hlasovat’ o predkladanych navrhoch.

Povinnosti ¢lenov pedagogickej rady:

a.

e

zicastiovat’ sa na rokovani, pripadnu netcast’ vopred ozndmit’ riaditel'ovi Skoly aj s uvedenim
dovodu,

plnit’ zavery a ulohy vyplyvajuce z uzneseni prijatych na zasadnuti,

dodrziavat’ rokovaci poriadok,

zachovavat’ ml&anlivost® o vetkych osobnych tidajoch, s ktorymi prisli do styku.

Clanok 4
Priprava a zvolavania zasadnutia pedagogickej rady

Riaditel’ Skoly predsedd zasadnutiam pedagogickej rady, zvolava a riadi jej rokovania.
V pripade nepritomnosti riaditel’a Skoly rokovanie pedagogickej rady zvolava a riadi zastupca
riaditel’a Skoly pre 1. stuper.

Rokovania pedagogickej rady sa uskutoc¢iiuju v stlade s pldnom prace Skoly na prislusny
Skolsky rok a schvalenym harmonogramom jej zasadnuti.

Riaditel’ Skoly mo6ze zvolat’ mimoriadne rokovanie pedagogickej rady v pripade neodkladnej
potreby alebo vzdy, ak o to poZiada viac ako 50% jej Clenov.

Plan prace pedagogickej rady vychadza z planu hlavnych uloh $koly, z hodnotenia (analyzy)
vysledkov ¢innosti PR za predchadzajuci Skolsky rok, z pokynov a usmerneni vydavanych
MSVVaM SR, organizaénych pokynov vydanych prisluinym regionalnym uradom $kolskej
spravy, z aktudlnych podmienok Skoly, vzdeldavacich potrieb a podnetov pedagogickych
zamestnancov a odbornych zamestnancov skoly.

Pedagogicka rada zasada najmenej 4 x pocas Skolského roka.

Riaditel’ Skoly urci sposob pripravy materidlov na rokovanie a osoby zodpovedné za ich
vypracovanie. Podklady a ndmety na rokovanie ur€uje riaditel’ Skoly, zastupca riaditela Skoly,
veduci vychovéavatel Skolského klubu deti, vychovny poradca a vediaci PK.

® Na ml¢anlivost PZ sa vztahuju ustanovenia § 4 ods. 1 pism. b) zdkona &. 138/2019 Z. z. o pedagogickych zamestnancoch a odbornych
zamestnancoch a o zmene a doplneni niektorych zakonov, § 11 ods. 7 zakona ¢. 245/2008 Z. z. o vychove a vzdelavani (Skolsky zakon) a o zmene a
doplneni niektorych zakonov, aj podl'a § 79 ods. 2 zakona ¢. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych udajov a 0 zmene a doplneni

niektorych zakonov



7. Riaditel’ skoly pripravi program rokovania v spolupréci so svojimi zastupcami, s vedicimi
metodickych organov skoly.

8. O termine, mieste a programe rokovania st ¢lenovia informovani najmenej 3 dni vopred.

9. Oznamenie o zasadnuti pedagogickej rady je zverejnené v plane porad a prostrednictvom
EduPage.

10. Riaditel’ Skoly pred rokovanim urci zapisovatel’a a overovatel'ov zapisnice , zverejni zoznam
prizvanych hosti na zasadnuti pedagogickej rady.

11. Z dovodu mimoriadnej situdcie, v pripade prerusenia skolského vyucovania v Skole alebo
v inych naliehavych pripadoch casovej tiesne s potrebou prerokovania prislusnej
problematiky bez zbyto¢né¢ho odkladu, kedy nie je mozné zorganizovat' zasadnutie za
fyzickej pritomnosti ¢lenov pedagogickej rady v rokovacej miestnosti, riaditel’ Skoly moze
uskutocnit’, viest poradu on-line a poziadat’ o vyjadrenie ¢lenov pedagogickej rady mimo
Standardného zasadnutia prostrednictvom ,,per rollam*”.

Clanok 5
Zasadnutie pedagogickej rady

1. Na zasadnutiach pedagogickej rady sa zucastiuju vsetci PZ a OZ s rozhodujicim hlasom
a prizvani odbornici s poradnym hlasom.

2. Neucast PZ a OZ na zasadnuti alebo pred¢asny odchod zo zasadnutia ospravedliuje riaditel
Skoly.

3. Aj ucast’ PZ a OZ, ktori maju uzatvoreny pracovnopravny vztah so §kolou na ustanoveny
tyZdenny pracovny Cas alebo kratsi pracovny ¢as, je na rokovani pedagogickej rady povinna.

4. Pedagogické rada je uznaSaniaschopnd, ak sa jej zc€astni dvojtretinova véacsina vSetkych
¢lenov.

5. Rokovanie pedagogickej rady sa riadi rokovacim poriadkom, o rokovani sa vedie zapis®.

6. Struktira programu rokovania pedagogickej rady obsahuje tieto body:

navrh na uznesenie,
. zaver.

a. otvorenie,

b. kontrola tloh z predchadzajuceho zasadania,
c. klicové body rokovania,

d. diskusia,

e. rozne,

f.

g

7. Na uvod zasadnutia pedagogickej rady predsedajici predlozi na schvalenie program
rokovania, ur¢i dvoch overovatelov zapisnice a vykond kontrolu plnenia uzneseni
a zadanych uloh z ostatného zasadnutia pedagogickej rady.

8. Predsedajuci udel'uje ucastnikom rokovania slovo podla poradia, v akom sa do diskusie
alebo vystapenia prihlasili. Predsedajici ma po predchadzajicom upozorneni pravo odobrat’
slovo diskutujucemu, ktory sa vyrazne vzdialil od témy rokovania.

9. Navrh na ukoncenie diskusie méze podat’ kazdy ¢len pedagogickej rady. Predsedajtici da
nasledne o tomto névrhu hlasovat’.

7 Hlasovanie ,,per rollam“ znamena hlasovanie resp. vyjadrenie nazoru formou obeZnika, pisomne, teda nie riadnym zasadnutim. Hlasovanie ,,per
rollam® sa vyuzije len v situaciach, kedy je potrebné rozhodnut’ bez zbytoéného odkladu. Realizuje sa formou elektronickej posty.
8 § 3 ods. 2 pism. b) Vyhlasky MSVVaS SR ¢&. 339/2023 Z. z. o pedagogickej dokumentacii a d’alsej dokumentacii



Clanok 6
Prijimanie uzneseni a kontrola ich plnenia

1. Na prijatie platného uznesenia je potrebna nadpoloviénd vicSina vsetkych pritomnych
¢lenov pedagogickej rady.

2. Prijaté uznesenia nesmu byt v rozpore s legislativou a d’al§imi vSeobecne zaviznymi
pravnymi predpismi.

3. Navrh na uznesenie predklada riaditel’ Skoly, zéastupca riaditel'a Skoly alebo iny clen
pedagogickej rady.

4. Uznesenia sa formuluju jednoznacne, obsahuju presne stanovené ulohy s uvedenim
zodpovednych 0sob za ich plnenie, a to v konkrétne stanovenom termine.

5. Hlasovacie pravo maju iba PZ a OZ, ktori st ti€astni zasadnutia.

6. Prizvani hostia sa na hlasovani nezacastiuju.

7. Ak pedagogicka rada neprijme uznesenia navrhnuté riaditelom Skoly, odporuci vytvorit’
poradnt skupinu zloZen z ¢lenov pedagogickej rady a odbornikov z praxe, ktora vypracuje
novy navrh na uznesenie.

8. Nepritomni ¢lenovia pedagogickej rady st povinni obozndmit’ sa s prijatymi uzneseniami
z rokovania pedagogickej rady a s tlohami, ktoré z nich vyplyvaju pre¢itanim a podpisanim
zapisnice.

9. Riaditel’ Skoly kontroluje plnenie uloh vyplyvajacich z prijatych uzneseni pedagogickej
rady.

10. Veduci predmetovych komisii kontroluji plnenie uzneseni, ktoré spadaju do ich pésobnosti.

Clanok 7
Vedenie zapisnic z pedagogickej rady

1. Z kazdého zasadnutia pedagogickej rady sa vyhotovi zapisnica, ktord je k dispozicii na
nahliadnutie kazdému PZ a OZ.

2. Zapisnica musi obsahovat’

datum a miesto rokovania,

meno a priezvisko zapisovatel’a a overovatel'ov zapisnice,

schvaleny program rokovania,

zaznam o prerokovanych bodoch rokovania vratane diskusie,

vysledky rokovania a hlasovania o uzneseniach,

priloZent prezencnu listinu,

@ Ao o

zoznam prijatych uzneseni vratane pridelenych tloh s urcenou zodpovednostou za ich
plnenie a terminmi plnenia,
h. podpisy zapisovatel’a, overovatel'ov zapisnice a riaditel'a Skoly,
1. prilohy.
3. Za objektivne vyhotovenie z4pisnice zodpoveda zapisovatel’.
4. Overovatel’ zodpoveda za spravnost’ a obsahovu i vecnu uplnost’ zapisnice.
5. Zapisovatel' je povinny zdpisnicu zo zasadnutia pedagogickej rady podpisanii uréenymi
overovateI'mi predlozit’ riaditel'ovi Skoly do 3 pracovnych dni od uskuto¢neného rokovania.
6. Zapisnice z rokovania su sucastou registratirnych zdznamov v zmysle schvaleného
registratirneho poriadku Skoly a podl'a tychto zésad sa archivuj.
Clanok 8
Rokovaci poriadok pedagogickej rady tvori prilohu organizacného poriadku skoly.



Organiza¢ny poriadok — Priloha &. 6 — Statit vyrad’ovacej komisie

STATUT VYRADOVACEJ KOMISIE
Clanok 1

1. Vyrad’'ovacia komisia predklada navrhy na vyradenie prebytocného docasne prebyto¢ného a
neupotrebiteI'ného majetku.

2. Vyrad’'ovacia komisia ma troch ¢lenov, v zavislosti od mnoZstva a hodnoty vyradzovaného
majetku. V pripade vac¢sej hodnoty majetku na vyradenie ( nad 20 000 EUR) komisia ma pat’
¢lenov. V takomto pripade riaditel’ka Skoly ur¢i dvoch (2) d’al§ich ¢lenov pred zacatim
vyrad’ovacieho konania.

3. Predsedu a ¢lenov komisie menuje aj odvolava riaditel’ skoly.

Funkcia predsedu a clena komisie koné¢i automaticky skonfenim pracovného pomeru
zamestnanca.
Clanok 2
Zasady ¢innosti vyrad’ovacej komisie

1. Néavrhy na vyradenie prebyto¢ného a neupotrebitelného majetku predkladd predsedovi
vyrad’ovacej komisie zamestnanec $koly so stihlasom riaditel’a Skoly po vzéjomnej dohode.

2. Névrh musi obsahovat’:

a. inventarne Cislo majetku,

b. presné oznacenie (ndzov) majetku,

c. datum zaradenia,

d. obstaravaciu hodnotu ( zostatkovi hodnotu do poznadmky, v pripade aj nie je totoznd s
obstardvacou), umiestnenie majetku ( v zmysle platného registra tloznych miest
majetku),

e. dovod navrhnutého majetku na vyradenie,

f. poznamka ( ak je relevantna)

3. V pripade dlhodobého majetku (vypoctova technika, stroje, zariadenia, a pod.), alebo
majetku ktory ma technické parametre, ktoré likvida¢na komisia nie je sposobila posudit’, je
navrhovatel' (v spolupréaci s riaditelom Skoly) povinny predlozit’ posudok opravnenej
fyzickej alebo pravnickej osoby.

4. Vyrad'ovacia komisia po dokladnom komplexnom zisteni skutkového stavu (t. j. osobnou
prehliadkou majetku navrhovaného na vyradenie, stanovisk organizécii opravnenych na
opravu, resp. znaleckych posudkov) vypracuje svoje stanovisko k navrhu na vyradenie
majetku.

5. Vyrad’ovacia komisia:

a. overuje stav majetku navrhnutého na vyradenie,

b. zistuje pri¢iny nepotrebnosti majetku (napr. imyselné poskodenie a pod.)

c. odporuca, ako sa mé s nepotrebnou vecou nalozit’ a v pripade likvidacie aj sposob jej
likvidacie,

d. na zdklade zistenych skuto¢nosti vyhotovi zapisnicu o vyradeni majetku podpisant
predsedom a ¢lenmi komisie a predlozi ju vedeniu §koly,

e. zapisnica o vyradeni majetku musi obsahovat’ aj spdsob jej likvidacie.

6. Po schvéleni zapisnice o vyradeni majetku vedenim Skoly zamestnanec Skoly povereny
evidenciou majetku a uctovanim, vyradi ho z evidencie a oductuje vyradeny majetok podla



jednotlivych tried a uctov. Zapisnica o likvidacii je uctovnym dokladom pre vyradenie
majetku.
7. Vyradeny majetok likviduje likvida¢na komisia, ktora sa riadi Statatom likvidacnej komisie.
8. Kazdy navrh na vyradenie prebyto¢ného a neupotrebiteI'ného majetku predseda vyrad’ovace;j
komisie zaregistruje v prislusnej evidencii.
9. Evidencia musi obsahovat”:
a. poradové Cislo spisu o vyrad'ovacom konani,
b. datum prijatia,
c. predmet navrhu.
10. Vyrad'ovaciu komisiu zvoldva predseda vyrad’ovacej komisie. Komisia sa schadza v pripade
potreby prerokovania poziadaviek na vyradenie prebyto¢ného a neupotrebitel'ného majetku.
11. Zo zasadnutia vyrad’ovacej komisie sa vyhotovuje zapisnica spolu s ndvrhom na likvidaciu
majetku a predlozi sa na schvalenie vedeniu skoly.
12. Evidencia navrhov na vyradenie a zapisnic o vyradeni majetku je uloZzené na hospodarsko-
ekonomickom useku Skoly.

Clanok 3

Tento Statut je sucast’ou organizaéného poriadku Skoly.

Funkcia vo vyrad’'ovacej komisii | Priezvisko, meno Podpis
Predseda vyrad’ovacej komisie Mgr. Salokova Cudmila

Tajomnik vyrad’ovacej komisie Mgr. Fedi¢ova Vlasta

Clen vyrad’ovacej komisie Mgr. JanoSova Adriana




Organiza¢ny poriadok — Priloha &. 7 — Statit likvida¢nej komisie

STATUT LIKVIDACNEJ KOMISIE
Clanok 1

1. Likvida¢na komisia zabezpecuje likvidaciu prebyto¢ného a neupotrebitelného majetku.
2. Likvida¢na komisia ma najmenej troch (3) ¢lenov, v zavislosti od mnozstva a hodnoty majetku
uréeného na likvidaciu.
3. Predsedu a ¢lenov komisie menuje aj odvolava riaditel’ skoly.
4. Funkcia predsedu a ¢lena komisie kon¢i automaticky skonéenim pracovného pomeru
zamestnanca.
Clanok 2
Cinnost’ likvida¢nej komisie

1. Vyradeny nepotrebny majetok moze likvidacnd komisia zlikvidovat’ len na zaklade zépisnice o
vyradenom majetku schvalenej riaditelom Skoly, ktora obsahuje aj sposob likvidacie majetku.
2. Likvida¢na komisia:
a. zlikviduje vyradeny majetok podla zapisnice o vyradeni majetku,
b. zlikviduje vyradeny majetok tak, aby nedoslo k zdmene s majetkom, ktori nad’alej zostava
v evidencii,
c. vyhotovi zdpisnicu o likvidacii, ktora obsahuje:
a. datum zacatia a ukoncCenia likvidacie,
b. sposob likvidacie v stlade so zapisnicou o vyradeni majetku,
c. pripadne doklad o sposobe likvidacie majetku,
d. podpisy predsedu a ¢lenov likvida¢nej komisie.
3. Zapisnicu o likvidacii majetku predlozi riaditel'ovi Skoly a uloZi na hospodarsko-ekonomickom
useku Skoly.

Clanok 4
Sposoby likvidacie prebyto¢ného a neupotrebitePného majetku

1. Vyradeny majetok je mozné zlikvidovat’ nasledujucimi spdsobmi:
a. fyzickou likvidaciou,
b. vyuzZitim ako material na ndhradné dielce a suciastky.

2. Fyzicka likviddcia moze byt uskutocnena:
a. spalenim — spalenie sa realizuje s prisluSnymi vSeobecne zdvdznymi predpismi, najmi na

useku zivotného prostredia.

b. odovzdanim na zberny dvor (pri¢om sa musi vystavit’ potvrdenie)

3.V zépisnici o likvidéacii predseda likvidacnej komisie uvedie
a. meno osoby vykondvajucej zni¢enie vyradeného majetku, ktora potvrdi vykonanie fyzickej
b. likvidacie svojim podpisom v zapisnici,
a. odvozom do spolo¢nosti zameranej na likvidaciu odpadu — zberné suroviny,
b. vyhodenim do nadoby na zber komunalneho odpadu.

4. Ako doklad o likvidacii predseda likvida¢nej komisie k zépisnici pripoji preberaci list zo

zbernych surovin a kopiu dokladu o poukazani peniaznych prostriedkov za odovzdany vyradeny



majetok (origindl dokladu so ziskanymi finanénymi prostriedkami za odovzdany vyradeny
majetok odovzda riaditel'ovi Skoly k d’alSiemu t¢tovnému spracovaniu).

5. V pripade vyuzitia vyradeného majetku na dielce a stciastky sa premiestni majetok na miesto
ur¢ené na skladovanie materialu.

Clanok 5
Tento Statut je suCastou organizacného poriadku skoly.

Funkcia v likvida¢nej komisii Priezvisko, meno Podpis
Predseda likvida¢nej komisie Mgr. Styrancakova Maria

Tajomnik likvida¢nej komisie Ing. Zidzikova Emilia

Clen likvidagnej komisie Mgr. Gajdo§ Marian




Organiza¢ny poriadok — Priloha &. 8 — Stattt $kodovej komisie

SKODOVEJ KOMISIE
Clanok 1

Skodova komisia je stalym poradnym organom riaditel’ky $koly v otazkach rieSenia §kodovych

pripadov a uplatiiovania prava na ndhradu skody spdsobenej Skole jeho zamestnancami, inymi

fyzickymi osobami alebo pravnickymi osobami. Ma troch (3) ¢lenov, menovanych riaditel'kou

Skoly. Funkcia ¢lena Skodovej komisie je nezastupitelna.

Skodova komisia je povinna:

a. vcas prerokovavat’ skody spdsobené Skole z hl'adiska plynutia lehot na uplatnenie prava na
nahradu Skody na sude,

b. predkladat’ riaditel’ke Skoly na rozhodnutie riadne preSetrené a objektivne posudené skodové
udalosti spolu s ndvrhmi na uplatnenie naroku na nahradu Skody voci zamestnancom, inym
fyzickym osobam alebo pravnickym osobdm, ktori tato Skodu zavinili, pripadne za Skodu nesti

zodpovednost’.
Clanok 2

Ak zo skodového zéapisu vyplyva, ze za Skodu zodpovedd zamestnanec Skoly, prizve ho tajomnik

Skodovej komisie na rokovanie Skodovej komisie. Ak sa zamestnanec odmietne na rokovanie

komisie dostavit' alebo svoju Uc¢ast’ neospravedlni do 3 dni pred terminom rokovania, moZze

komisia Skodovu udalost’ prerokovat’ v jeho nepritomnosti. V dostato¢ne odovodnenych pripadoch

neucasti zamestnanca ma tento pravo na opatovné prerokovanie pripadu Skodovou komisiou.

Zakladnym podkladom pre rokovanie komisie je zapis o Skode (Skodovy protokol), revizna sprava,

vyjadrenie organu ¢inného v trestnom konani a ostatné potrebné doklady Specifikujuce kazdy

Skodovy pripad.

Ak Skodu sposobi predseda alebo ¢len Skodovej komisie, je tento z rokovania o Skodovej udalosti

vyliceny. O doplneni ¢lenov Skodovej komisie namiesto vyli¢eného Clena rozhoduje riaditel’ka

Skoly.

Ak skodu spdsobi riaditel’ka Skoly, o vysporiadani Skody a vyske nahrady Skody rozhoduje

zriad’ovatel’. Takato Skodovl udalost’ $kodovéa komisia neriesi.

Skodova komisia posudzuje skutkovy stav veci najma:

a. pric¢inu vzniku Skody — protipravne konanie, poruSovanie pracovnych predpisov a predpisov
BOZP,

b. pricinnu suvislost’ medzi vzniknutou Skodou a konanim z hl'adiska imyslu, nedbanlivosti alebo
opomenutia, prip. zavinenie cudzim subjektom.

Ak zamestnanec uzna zavidzok nahradit’ Skodu eSte v priebehu rieSenia Skodového pripadu, je

tajomnik Skodovej komisie povinny zabezpecit' uzavretie dohody o uznani zavazku a dohodnut’

sposob nahrady Skody.

Zabezpecenie uzatvorenia dohody o uznani zavdzku sa vzt'ahuje i na pripady, ak zamestnancovi

bola preukdzand zodpovednost’ za vznik Skody, tento ju v§ak odmietne uznat’ a uhradit’, pokial nie

je pripad prerokovany Skodovou komisiou a rozhodnuty riaditel’kou skoly.



8. V pripade, Ze neddjde k uzavretiu dohody, skodova komisia navrhne riaditel’ke Skoly spdsob
likvidacie skody, pripadne sposob ndhrady vzniknutej Skody. O vymahani skody sudnou cestou
rozhoduje riaditel’ka Skoly.

Clanok 3

1. Skodovéa komisia zasada podl'a potreby, najmenej raz za §tvrtrok, tak aby boli §kodové pripady
prerokované komisiou najneskor do 30 dni od vzniku Skody.

2. Z rokovania Skodovej komisie sa vyhotovuje zapis, ktory obsahuje:

a.

datum rokovania,

b. mena pritomnych ¢lenov komisie,
C.
d

meno zamestnanca, ktory zapri¢inil Skodu,

. mena zamestnancov prizvanych na komisiu za u¢elom objasnenia skutkového stavu, e) navrhy

na postup pri uplatiiovani prav na ndhradu skody riaditelovi, 3

3. Zépis sa spolu s materidlmi prerokovanych skodovych pripadov predkladé riaditel’ke Skoly.
Pisomnosti z kazdej Skodovej udalosti sa archivuju spolu s prisluSnymi dokladmi podla spisového
a skartacného poriadku.

Clanok 4

Tento §tatat je sucast’ou organizaéného poriadku Skoly.

Funkcia v Skodovej komisii Priezvisko, meno Podpis
Predseda skodovej komisie Mgr. Styrancakova Maria

Tajomnik Skodovej komisie Ing. Zidzikova Emilia

Clen $kodovej komisie Mgr. Gajdo$§ Marian




Organizacny poriadok — Priloha &. 9 — Krizovy Stab

Clanok 1
Menovanie ¢lenov krizového §tabu

V stilade s ¢lankom 8 ods. 2 Organizacného poriadku skoly a s postidenim vplyvu na ochranu
osobnych udajov skoly pre zabezpecenie v pripade narusenia informac¢ného systému, mimoriadne;j

udalosti, Zivelnej pohromy a inej nepredvidanej situdcie menujem

krizovy $tab $koly'nasledovne:

Funkcia Priezvisko, meno Podpis
Predseda Mgr. Salokovéa Cudmila

Clen Koblikova Dagmar

Clen Susko Marian

Krizovy $téb sa zvolava pri naru$eni informagného systému, mimoriadnej udalosti, Zivelnej pohromy a inej nepredvidanej situacie, ktord mé dosah
na ochranu osobnych tdajov. Krizovy $tab zvolava riaditel’ka Skoly. Krizovy §tdb ma pravomoci vydavat’ odporii¢ania suvisiace s ochranou osobnych
udajov.



