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ORGANIZACNY PORIADOK
Zakladnej Skoly s materskou Skolou Mutne 224

OrganizaCny poriadok je zakladnou organizatnou normou Zakladnej Skoly s
materskou Skolou Mutne 224. Upravuje riadenie a organizaciu Skoly, uréuje delbu prace,
organizaciu organov na Skole, prava a zodpovednost zamestnancov, rozsah pravomoci,

vnatorné a vonkajsie vztahy Zakladnej Skoly s materskou Skolou Mutne 224.

CLANOK |
ZAKLADNE USTANOVENIA

Zakladna Skola s materskou Skolou Mutne 224 podfa ustanoveni 85, ods.l Zakona
542/1990 Zb. ostatnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave a v Zneni Zakona
€.222/1996 Zb. o organizacii miestnej Statnej spravy, podla § 13 ods.2 pismena f a

Vyhlasky Ministerstva financii SR &. 638/1990 Zb. o hospodareni rozpoctovych a
prispevkovych organizacii sa dia 1.4.2002

samostatnou rozpo €tovou organizaciou
na useku zékladného Skolstva a predskolskej vychovy.
Zriadovacia listina bola vydana dfia 28.03.2002 prednostkou Okresného Gradu.
Pravne postavenie organizacie

Zakladna Skola s materskou Skolou Muatne 224, ( dalej Skola ), je pravnickou osobou.
Vystupuje v pravnych vztahoch svojim menom a nesie zodpovednost vyplyvajldcu z tychto
vztahov. Svoju ¢&innost finanéne zabezpeluje samostatne na zaklade rozpodétu

vy€leneného zriadovatelom a doplnkovych mimo rozpoctovych zdrojov.

1. PREDMET CINNOSTI ZAKLADNEJ SKOLY S MATERSKOU SKOLOU MUTNE 224

Zakladnym predmetom ¢&innosti Zakladnej Skoly s materskou Skolou je zabezpecenie
vychovno-vzdelavacej prace so ziakmi vo veku 2 - 15 rokov na uUseku predprimarneho,

primarneho a nizSieho stredného vzdelavania

- podfa 81 a8§2odst. 1 pismeno a) zakona €. 596/2003 Z.z. o Statnej sprave v Skolstve

a Skolskej samosprave Statnu spravu v Skolstve na Useku Skol a Skolskych zariadeni




podla tohto zakona vykonava riaditel Skoly alebo riaditel Skolského zariadenia
- podfla zakona 245/2008 Z.z. o vychove a vzdelavani (Skolsky zakon)
- podla Vyhlasky 320/2009 o zakladnej Skole a novely vyhlasky 224/2011 Z.z.
- dalSich platnych pravnych predpisov tykajicich sa vychovy a vzdelavania v ZS a

materskej Skole.

2. ULOHY

Ulohy Zéakladnej Skoly s materskou Skolou upravuje Statit zakladnej Skoly, ktory je

neoddelitefnou su€astou tejto organizaénej normy.

CLANOK II
ZAKLADNE ZASADY, NASTROJE A METODY RIADENIA

1. Zakladné zasady ¢innosti a riadenia organizacie:

#+ Zasada priamej nadriadenosti a podriadenosti medzi zamestnancom a veduicim
zamestnancom, ktora sa prejavuje vo vztahu k uréovaniu a ukladaniu pracovnych
tloh a kontrole ich plnenia,

#+ Zasada odbornej a metodickej prislusnosti, ktora sa uplatiuje prostrednictvom
metodickych a odbornych pokynov, informécii a doporuéeni,

4 Zasada spoluprace jednotlivych Gsekov Skoly pri zabezpe&ovani &innosti a plneni
tloh organizacie,

4 Zasada zmieru pri rieSeni sporov vzniknutych pri zabezpe&ovani Gloh organizécie,

spory sa rieSia predovSetkym dohodou, ak nedéjde k dohode, rozhoduje riaditel

organizacie.

2. Z&kladné organiza €né a riadiace normy

Sustavu vnatornych riadiacich a organiza&nych noriem tvoria riadiace normy so
vSeobecnou platnostou, vnutroorganiza¢né normy, dalSie akty riadenia s uréenou
obmedzenou pdsobnostou.

Medzi zakladné organizaéné a riadiace normy patria:

2.1. Zriadovacia listina a jej dodatky

2.2. Stattt S




2.3. Organizacné normy riaditela Skoly — vnutorné predpisy v €leneni:
2.3.1. Poriadky:
4+ Organizaény poriadok,
4 Pracovny poriadok $koly,
4 Skolsky poriadok,
+ Prevadzkovy poriadok ZS a jej $kolskych zariadeni,
4 Registratirny poriadok a registratarny plan.
2.3.2. Vnuatorné predpisy so Specialnym ur  éenim a pomenovanim:
napr. na odmefovanie, na hodnotenie zamestnancov, a pod. — vydavané v zmysle
platnej legislativy.
2.3.3. Smernice:
- upravuju zasadné otazky riadenia organizacie a aplikuju platné pravne a iné
normy na podmienky organizacie. Vydava ich riaditefka Skoly podfa potreby.
2.3.4. Pokyny, pracovné prikazy, nariadenia, obezniky
— stanovuju opatrenia pre zabezpedenie zvlast zavaznych a konkrétnych aloh.
2.4 Pedagogickd dokumentacia a dalSia dokumentacia v zmysle § 11 zakona €.
245/2008 Z.z. o vychove a vzdelavani (Skolsky zakon) a o zmene a doplneni
niektorych zakonov.
Uvedené zavazné normy su trvale zverejnené / v zborovni / alebo pristupné v

riaditelni Skoly.

3. Metddy riadiacej prace

V zmysle zasady perspektivnosti a programovosti sa v ZS vyuziva:

+ analyticka ginnost odbornych pedagogickych, ekonomickych a administrativnych
oblasti,

+ neustale hodnotenie, prijimanie zaverov do praxe,

+ spracovanie rozhodujdcich Gloh aj timovou pracou v spolupréaci s odbornymi
organmi, komisiami alebo jednotlivcami,

+ informovanie ostatnych zamestnancov na rokovaniach vnutri organizacie alebo

uplatfiovanim informa&ného systému organizacie.




"IKontrolna a hodnotiaca €innos t’

Neoddelitelnou suéastou riadiacej prace je kontrolnA a hodnotiaca c&innost
zamerand na dodrziavanie zdkonnosti, plnenia tloh a prikazov. Svojimi vysledkami ma
podstatne prispievat k prevencii, ale aj postihovat neplnenie ulozenych uloh.

Veduci zamestnanci su v zmysle Planu kontrolnej éinnosti Skoly priamo zodpovedni za
spravne, kvalitné, efektivne a v€éasné plnenie tloh a su povinni:

+ osobne kontrolovat a vyhodnocovat plnenie tloh nimi riadeného organizaéného

useku prijimat opatrenie na odstranovanie nedostatkov,

+ uplathovat a predkladat navrhy na uplatnenie sankcii voéi zodpovednym

pracovnikom nimi riadeného organizaéného Useku,

+ hned informovat riaditefku 3koly o zistenych nedostatkoch a prijatych

opatreniach

Kazdy veduci zamestnanec ma okrem prav, povinnosti a zodpovednosti uvedenych
v predchadzajucom bode tieto prava a povinnosti:[]

+ poznat Glohy a chod prace, pdsobnost Skoly v rozsahu potrebnom na vykon
¢innosti vlastnej funkcie,

+ priebeZne oboznamovat podriadenych zamestnancov s predpismi a Glohami,
ktoré sa dotykaju ich €innosti, prerokovat s nimi zavazné otazky tykajlce sa
plnenia tychto Uloh a sledovat dodrziavanie pracovnej discipliny,

+ vydavat prikazy zamestnancom im podriadenym, zastavit pracu na zverenom
pracovisku, pokial by pokraCovanie v praci mohlo ohrozit’ Zivot alebo zdravie
zamestnancov, Ziakov, pripadne majetok Skoly,

+ uplatfiovat zasady odmenovanie za pracu, podra platnych predpisov pre

odmenovanie.

4. Odovzdavanie a preberanie funkcii
Odovzdéavanie a preberanie funkcii sa vykonava pisomne v tychto pripadoch:
a) ak ide o veducu funkciu

b) ak ide o funkciu s hmotnou zodpovednostou




c) ak o tom rozhoduje nadriadeny zamestnanec.
Rozsah protokolu o odovzdavani a prevzati funkcie uréi nadriadeny zamestnanec.
Pri prevzati funkcie spojenej s hmotnou zodpovednostou sa vykonava mimoriadna fyzicka
aj dokladova inventara. V pripade odovzdavania funkcie sudvisiacej s preberanim
utajovanych skuto€nosti sa postupuje podla osobitnych predpisov (zdkon NR SR ¢&.
428/2002 Z.z. o ochrane osobnych udajov v zneni neskorsich zmien a doplnkov).

CLANOK 3
VNUTORNA ORGANIZACIA ZS — ZAKLADNA ORGANIZA CNA
STRUKTURA

1. Vnutorna organizacia Skoly sa €leni na Utvary nasledovne:
1.1. Pedagogicky utvar

« Usek 1. a 2. stupnia,

« Usek MS,

« Usek ZSS.

1.2. Hospodarsky utvar
« Usek administrativy a ekonomickych &innosti,
» Usek prevadzky,

« Usek 3kolského stravovania.

Kazdy Usek zabezpec&uje uceleny subor odbornych &innosti. Za €innost Usekov
zodpovedéa zéastupca riaditelky ZS a dalsi zamestnanci povereni ich vedenim. Jednotlivé
Utvary a useky pri vykone svojej ¢innosti vzajomne spolupracuju. V pripade, Ze sa
vybavenie uréitej veci dotyka pésobnosti viacerych Gtvarov ZS, zabezpeéuje jej vybavenie

ten Gtvar, ktory bol riaditelkou ZS povereny plnenim tejto tlohy.

2. Organizana Struktira ZS je usporiadana so zretefom na UGlohy a poslanie v oblasti
Skolstva a s ohfadom na zabezpeCovanie zakladného vzdelavania, ako aj plnenie uloh
samostatného pravneho subjektu. V ZS sa uplatfiuje viacstupfiové riadenie podla

grafického zndzornenia v prilohe tohto dokumentu (vid. priloha).




CLANOK 4

ORGANIZACNE CLENENIE SKOLY

Na Cele Skoly stoji riaditelka Skoly, ktorého vymenuva do funkcie a odvolava
starosta, na zaklade vyberového konania v sulade s § 4 zakona €. 596/2003 Z.z. o Statnej
sprave v Skolstve a Skolskej samosprave. Riaditel Skoly vymenuva a odvolava do funkcie
jednotlivych organiza&nych Struktdr Skoly jemu podriadenych zamestnancov (vid. prilohu).
Riaditel Skoly ako Statutarny zastupca Skoly zastupuje Skolu vo vSetkych jemu uréenych
veciach.

Na Cele pedagogického Useku pre 1.-9. ro€. je pedagogicky zastupca riaditefa
Skoly, ktory zodpoveda aj za &innost na Useku prevadzkovych zamestnancov. Usek
riadenia materskych skél zabezpecduje zastupca riaditela Skoly pre matersku Skolu.

Usek 3kolského stravovania zabezpeéuje vedulca zariadenia $kolského stravovania.

Pracu na useku vychovného poradenstva koordinuje vychovny poradca.

Organizaciu prace so za¢lenenymi ziakmi koordinuje vychovny poradca.

O Usek v oblasti miezd sa stara PAM pracovnicka, o ostatné veci sa stara ekonomicka
zamestnankyna, zodpovedna za u&tovnictvo.

Riaditefovi Skoly priamo podlieha Skodova a odsSkodrovacia komisia, inventarizaéna,
vyradovacia a likvidaéna komisia a vyberova komisia. Podla § 5 zdkona €. 596/2003 Z.z. o

Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave odst. 2

1. RIADITELKA SKOLY

zodpoveda za:

+ dodrziavanie $tatnych vzdelavacich programov uréenych pre $kolu, ktort riadi,

+ vypracovanie a dodrziavanie 3kolského vzdelavacieho programu a vychovného
programu,

# vypracovanie a dodrZiavanie roéného planu dalSieho vzdelavania pedagogickych
zamestnancov,

# dodrziavanie vSeobecne zavaznych pravnych predpisov, ktoré suvisia s
predmetom ¢innosti Skoly alebo Skolského zariadenia,

+ kazdoro¢né hodnotenie pedagogickych a odbornych zamestnancov,

% Uroven vychovno-vzdelavacej prace skoly alebo $kolského zariadenia,




+

+

rozpodet, financovanie a efektivne vyuZzivanie finanénych prostriedkov uréenych na
zabezpecenie €innosti Skoly alebo Skolského zariadenia,
riadne hospodarenie s majetkom v sprave alebo vo vlastnictve Skoly alebo

Skolského zariadenia.

Riaditelka zakladnej Skoly vykonava Statnu spravu v prvom stupni.

Rozhoduje o:

>

YV YV VYV V

YV V VYV V

prijati Ziaka do Skoly,

odklade zaciatku povinnej Skolskej dochadzky Ziaka,

dodato¢nom odlozZeni plnenia povinnej Skolskej dochadzky zZiaka,

oslobodeni Ziaka od povinnosti dochadzat do Skoly,

oslobodeni Ziaka od vzdelavania sa v jednotlivych vyu€ovacich predmetoch alebo
ich Casti,

povoleni plnit povinnu Skolskd dochadzku mimo Uzemia Slovenskej republiky,
uloZeni vychovnych opatreni,

povoleni vykonat komisionalnu skusku,

povoleni vykonat skusku z jednotlivych vyu€ovacich predmetov aj uchadzacovi,
ktory nie je Ziakom Skoly,

uréeni prispevku zadkonného zastupcu Zziaka na c&iasto€nu Uhradu nakladov za
starostlivost poskytovanu Ziakovi v Skole a v Skolskom zariadeni,

individualnom vzdelavani Ziaka,

vzdelavani Ziaka v Skolach zriadenych inym Statom na Uzemi Slovenskej
republiky so suhlasom zastupitelského Uradu iného Statu.

individualnom vzdelavani ziaka v zahranici,

umozneni Studia Ziaka podra individualneho u¢ebného planu.

dalej rozhoduje o:

>

prijati zamestnancov Skoly do pracovného pomeru a v suvislosti stym
zabezpeduje vyhotovenia pracovnych zmluv,

zabezpecuje personalne obsadenie Skoly,

uzatvara dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru a tieto prace
kontroluje,

uzatvara dohody o zmene podmienok stanovenych v pracovnej zmluve,

rozvazuje pracovny pomer SO zamestnancami Skoly v sulade so
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zakonom331/2001 Z.z. Zakonnik préace,

preraduje zamestnanca na vykon iného druhu préace,

urCuje nastup dovoleniek na zotavenie v sulade so zakonom 331/2001
Z.z.Zakonnik prace a planu dovoleniek,

vysiela zamestnancov na sluzobné cesty,

poskytuje pracovné volno pri kratkodobych prekdzkach v praci zo strany
zamestnanca a pri prekazkach z dévodu vSeobecnych zaujmov,

nariaduje pracu nad¢as so zakonom 331/2001 Z.z. Zakonnik prace, rozhoduje o
vhodnom d&ase ¢&erpanie nahradného volna, pripadne o vhodnejSej Uprave
pracovného &asu,

uréuje vecné naplne pracovnych funkcii vSetkych kategorii zamestnancov skoly,
vyjadruje sa k prihlaSkam na d'alSie Studium zamestnancov Skoly,

rozhoduje o fakultativnych narokoch a z toho plynudcich ufavach a hospodarskom
zabezpeceni Studujucich popri zamestnani,

rozhoduje o presune Cerpania dovolenky ,z ¢asu Skolskych prazdnin, na dobu
pocas Skolského roku v opodstatnenych pripadoch (napr. pridelenie kupelnej
lieCby, rekreécia),

posudzuje kvalifikaciu zamestnancov a v nadvaznosti na to zaraduje
zamestnancov do prislusnych funkcii, platovych stupfiov a mzdovych tarif podfla
prislusnych mzdovych predpisov,

vyhotovuje platové vymery, ako aj dalSie vymery , suUvisiace s platovymi
nélezitostami zamestnancov,

rozhoduje o platovych postupoch pedagogickych zamestnancov,

priznava odmeny a vSetky dalSie pohyblivé zlozky miezd v zmysle platnych
mzdovych predpisov (vratane preradenia do najblizSej vysSej platovej stupnice,
ako v ktorej by mal byt pedagogicky zamestnanec zaradeny podfa nadobudnutej
kvalifikacie, priznanie osobného priplatku, osobného hodnotenia a pod.),

priznava a pri zmene podmienok vykonu prace odnima osobné priplatky,

priznava nahradu miezd poc€as Cerpania dovoleniek na zotavenie, vratane nahrad
miezd za nevyc€erpanu ¢ast dovolenky a za pracovné volno pri prekazkach v
praci,

priznava nahradu cestovného, stahovacich vydavkov a ostatnych nahrad v sulade
s platnou legislativou,

pri prijimani zamestnanca do pracovného pomeru rozhoduje na zaklade dokladu
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priebehu zamestnani, o zapoc&te dob predchadzajucej praxe pre Ucely platového
zaradenia zamestnanca, ako aj o zapoéte dbéb zamestnania pre uréenie
nemocenskych davok a dizky dovolenky na zotavenie,

rozhoduje o prideleni poctu nad€asovych hodin pedagogickym zamestnancom,
priznava odmeny za zastupovanie nepritomnych zamestnancov Vv sulade
s platnymi mzdovymi predpismi,

zabezpecuje vychovno-vzdelavaci proces kvalifikovanymi zamestnancami podfa
nadobudnutého vzdelania pre vyucovanie jednotlivych predmetov v zmysle
platnej vyhlasky MS SR o odbornej a pedagogickej spdsobilosti pedagogickych
zamestnancov a odbornych zamestnancov,

sustavne sa stara o odborny rast pedagogickych zamestnancov Skoly,

zostavuje plan kontinualneho vzdelavania,

zamestnancom prideluje prace so zreteflom na ich schopnosti, skdsenosti a so
zretelom na ich zdravotny stav,

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

zabezpecuje komplexnu zdravotnicku starostlivost o zamestnancov,

zodpoveda za dodrziavanie pravnych a ostatnych predpisov o BOZP a PO, za
tymto u€elom pravidelne oboznamuje zamestnancov s novymi predpismi,

v pripade potreby zabezpecuje rekvalifikaciu zamestnancov,

zodpoveda za dodrziavanie vSetkych ustanoveni ZP, pracovného poriadku,
dalSich platnych pracovno-pravnych, mzdovych a inych predpisov.

1.1. Riadite lka Skoly v rAmci svojej pésobnosti predklada zria d'ovate l'ovi a Rade

Skoly na vyjadrenie najma:

>
>

Y V VYV VY

navrh na pocty prijimanych Ziakov,

navrh na zavedenie a Upravu u¢ebnych planov, predmetov a zamerani v Skolskom
vzdelavacom programe,

Jinformécie o pedagogicko-organizaénom a materialnom zabezpeceni
vychovnovzdelavacieho procesu,

spravu o vychovno-vzdelavacej &innosti, jej vysledkoch a podmienkach,

navrh rozpoctu skoly,

spravu o vysledkoch hospodarenia Skoly,

koncep&ny zamer rozvoja Skoly rozpracovany najmenej na dva roky.
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1.2. Riaditelka Skoly menuje z&stupcov riaditela 3koly, ktori spifiaju poziadavky odbornej
a pedagogickej sposobilosti ustanovenej osobitnym predpisom podfa potreby Skoly,
a pre ktorych plati pozZiadavka miery vyulovacej povinnosti urCenej osobitnym

predpisom.

2. ZASTUPCA RIADITELKY SKOLY PRE 1.-9. RO€. - ROZSAH POSOBNOSTI

» priamo podlieha riaditelke Skoly a vykonava funkciu zastupcu,

» zastupuje riaditelku Skoly v plnom rozsahu jeho pésobnosti,

« realizuje pedagogické riadenie na I. a Il. stupni (1.-9.ro&.), kontroluje plnenie SkvP
ISCED1,2,

» pripravuje avedie vevidencii tlativdA na pedagogicki dokumentéaciu a
zabezpeduje ich dostatok,

» podiela sa na hodnoteni pedagogickych a odbornych zamestnancov Skoly,

» pripravuje podklady k analyze VVP, spravania a dochadzky zZiakov,

e priamo kontroluje a usmernuje vyucujucich a zu€astiuje sa na zasadnutiach PK,

» poskytuje a zabezpeduje informacie o pedagogicko-organizaénom zabezpeceni
VVP v Skole,

* vykonava hospitacie, uskuto€iuj e hospitaéné rozbory, prijima konkrétne
opatrenia na skvalitnenie VVP, pisomné zaznamy odovzdava riaditelovi Skoly/dalej
RS/,

» vedie evidenciu o nepritomnych pedagogickych zamestnancoch, zabezpeluje za
nich zastupovanie, vedie evidenciu zastupovania za nepritomnych
pedagogickych zamestnancov,

» prideluje dozory na chodbach a kontroluje ich dodrziavanie,

e vypracuva mesacéné vykazy zastupovania za nepritomnych pedagogickych
zamestnancov v spolupraci s ekonomickou uétovni¢kou,

» zabezpeCuje zostavenie rozvrhu hodin pre 1. - 9. ro¢nik a kontroluje jeho
dodrziavanie,

e zodpoveda za spravne vedenie triednej dokumentacie, ako i vedenie triednych knih

» kontroluje vykonavanie dozorov, nastupy vyucujucich na vyu€ovanie,

» zabezpecuje organizaciu pedagogickej praxe a uvadzanie novych pedagogickych

zamestnancov,
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o zabezpecCuje uCast zamestnancov Skoly na akciach zameranych na zvySovanie
kvalifikacie na zaklade rozhodnutia riaditela skoly,

» zabezpecuje organizaciu plaveckych, lyziarskych kurzov, Skolskych vyletov,

» celoskolskych podujati i individualnych triednych podujati mimo Skoly,

» eviduje neospravedinenu absenciu ziakov, navrhuje opatrenia na zlepSenie,

e spolupracuje s vychovnym poradcom a soc. pedagégom,

» organizaCne zabezpecuje mimoskolsku €innost /sutaze, olympiady a pod./,

» vedie evidenciu poziadaviek zamestnancov Skoly na zvySovanie kvalifikacie a
predklada ich na schvalenie riaditefovi Skoly,

» pripravuje avedie vevidencii tladivhA na pedagogickl dokumentéciu a
zabezpecuje ich dostatok,

* spolupracuje s ekonomickou zamestnankyfiou pri  spracovani agendy v
personélnej oblasti.

o zabezpeluje ulohy na Useku prace prevadzkovych zamestnancov (podrobne v
pracovnej naplni).

. ZASTUPKYNA RIADITELKY SKOLY PRE MATERSKU SKOLU - ROZSAH
POSOBNOSTI

« kontroluje plnenieSkVP (predprimarne vzdelavanie) pre matersku skolu,

« zostavuje roény plan prace a vnutorny poriadok MS,

» vedie poZzadovanu dokumentaciu a jej archivaciu,

» usmernuje chod celého zariadenia, pedagogicku €innost’ uciteliek,

* komplexne zabezpeluje metodicki c¢innost za u€elom kvalitného vychovno-
vzdelavacieho procesu,

» vykonava hospitacie, uskuto¢nuje ich rozbory,

» zabezpecluje uvadzanie novych pedagogickych zamestnancov a pedagogickl
prax Studentov pedagogickych Skal,

e vypracuva navrh na platovy postup svojich zamestnancov,

e zodpoveda za spravne vedenie pedagogickej dokumentéacie,

» vypracuva mesacneé vykazy zastupovania za nepritomnych zamestnancov,

* spolupracuje s ekonomickou a s administrativnou zamestnankyriou,

» zabezpec€uje mimoskolsku ¢€innost,

» zodpoveda za spravne vedenie, vyuzivanie a hospodarenie inventara Skoly,
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» zabezpecuje tlohy na Useku prace prevadzkovych zamestnancov,

» dbé o dodrziavanie BOZP,

» zabezpecuje dodrziavanie pracovného poriadku,

» zodpoveda za hospodarne vyuZzivanie vody, energie, paliv,

» zabezpeduje styk s verejnostou a verejno-pravnymi instittciami,

» dbé o vytvorenie pracovnej pohody, dobrého Skolského prostredia,

« spolupracuje s rodiéovskou radou, vedticou ZSS,

* spolupracuje so Specialnym pedagogom, logopédom, detskou lekarkou pri
poruchéch reci a postihoch,

» vc€as zabezpedluje Skolské potreby a dba na ich u&elné vyuzivanie,

» zUCastfiuje sa na vzdeldvaniach pre MS,

* vykonava a plni dalSie Uulohy suvisiace s dohodnutym druhom prace podia
pokynov priameho nadriadeného.

. VEDUCA ZARIADENIA SKOLSKEHO STRAVOVANIA — ROZSAH POSOBNOSTI

» priamo podlieha riaditelovi Skoly,

 riadi a kontroluje chod celého zariadenia Skolského stravovania,

* uzatvara hospodarsko-dodavatelské zmluvy,

« objednéava a obstarava potraviny, inventar a ostatné potreby pre ZSS,
* zodpovedé za spravnu kvalitu prebranych potravin,

* po dohode s riaditefom Skoly ur€uje prichod stravnikov do jedalne,

» zabezpecuje rychly vydaj pokrmov na primeranom riade,

* zodpoveda za kvalitu a kvantitu podavanych pokrmov,

» zodpoveda za dodrziavanie hygienickych a bezpeénostnych predpisov,
» zaobstarava jedla v primeranej hodnote uréenych vyZzivnych noriem,

» dbé o to, aby pokrmy boli pripravené chutne a nacas,

e dodrzuje a sleduje predpisy o Skolskom stravovani,

» zodpoveda za spravne hospodarenie s potravinami,

» v spolupraci s hlavnou kucharkou, zostavuje jedalny listok, vzdy tyzden vopred,
« spolupracuje so zastupkyriou RS pre MS,

» zabezpecuje styk s verejnostou, rieSi pripadné staznosti,

» spolupracuje so stravovacou komisiou,
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zabezpecuje personalne a mzdové podklady pre spracovanie miezd,
podava navrhy na platovy postup svojich zamestnancov,

zodpoveda za spravne hospodarenie s majetkom ZSS,

zodpoveda za dodrziavanie pracovného poriadku,

zodpoveda za dodrziavanie BOZP,

vedie evidenciu prijmov a vydavkov,

vedie Uétovné prace slvisiace so ZSS,

pocita podla smernic poplatky za stravovanie,

vybera peniaze za stravu, vedie doklady o vybranych peniazoch,

vybraté peniaze odvadza na samostatny Uucet v Dexia banke v Namestove,
vedie evidenciu o pocte stravnikov,

vedie pefiazny dennik,

vedie skladové karty,

pravidelne raz za mesiac robi inventaru v sklade,

vedie zdravotné zaznamy o zamestnancoch ZSS,

zU&asthuje sa na vzdelavaniach pre ZSS,

vykonava a pIni dalSie ulohy suvisiace s dohodnutym druhom prace podla

pokynov priameho nadriadeného.

VYCHOVNY PORADCA — ROZSAH POSOBNOSTI

zabezpecuje pedagogicku osvetu a vymenu informacii medzi Skolou a rodiémi,
spolupracuje s triednymi ucitefmi a vyuc€ujucimi pri  vychove k spravnemu
sebahodnoteniu a usmernovaniu k volbe povolania,

zabezpeCuje materidly a pomocky pre informaénd a poradenska pracu k
profesijnej orientacii,

zabezpecuje individualnu poradensku a konzultaénu €innost pre Ziakov,
oboznamuje Ziakov piateho a Siesteho ro¢nika s povolaniami,

pomaha pri spravnej vofbe povolania formou prislusnych psychologickych
testov pre Ziakov siedmeho az deviateho ro¢nika,

vedie evidenciu Ziakov konciacich Skolsku dochadzku a spracovanie prehlfadov
profesijnej orientacii ziakov od piateho ro¢nika,

pripravuje a realizuje vstupné doklady Ziakov konc&iacich povinna  Skolsku
dochadzku,
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e pripravuje pravidelny servis informacii v oblasti povolania /nastenka, zber
zaujmu, vyhodnotenie/,

» zabezpecuje spatné informacie o byvalych Ziakoch a ich uplatneni,

e spracovava a odovzdava prehlady o rozmiestfiovani Ziakov kong&iacich povinna
Skolsku dochadzku pre vypoctové stredisko,

* plni dalSie ulohy podla pokynov riaditefa Skoly.

SOCIALNY PEDAGOG - ROZSAH POSOBNOSTI (TUTO ULOHU V SUCASNEJ
DOBE VYKONAVA VYCH. PORADCA V SPOLUPRACI S KOO

» zabezpecuje Specialno — pedagogicky a socialny servis pre Ziakov

e mapuje socialno —patologické javy v Skole

* venuje sa prevencii socialno — patologickych javov v Skole formou rbéznych
prednasok, besied a seminarov pre Ziakov a rodi¢ov

» poskytuje pomoc zZiakom pochadzajucim dysfunkénych a socialne znevyhodnenych
rodin

* venuje sa korekcii spravania Ziakov s poruchami spravania

» spolupracuje s triednymi ucitefmi pri preberani vhodného pristupu k integrovanym
Ziakom

* spolupracuje s miestnymi vzdelavacimi institiciami a soc. kuratelou

» rieSi problémové zaskolactvo Ziakov Sikanovanie, kriminalitu...

e Okrem toho vykonava neodborne pracu Specialneho pedagdga

» podiefla sa na vychove a vzdelavani zdravotne postihnutého Ziaka,

* podiefa sa na vypracovani individualneho vychovno-vzdelavacieho planu pre
zaclenenych ziakov,

* Vv procese vyu€ovania poskytuje Zziakovi individualne Specialno-pedagogické
sluzby.

* poskytuje konzultdcie, odborné rady a informacie pedagégom, ostatnym
odbornym zamestnancom Skoly, ako aj rodi€om Ziaka,

» podla potreby spolupracuje s poradenskymi zariadeniami,

o zabezpecluje pomobcky a u€ebny materidl primerany Specialno-pedagogickym
potrebam Ziaka,

» podiela sa na hodnoteni vychovno-vzdelavacich vysledkov Ziaka,

e podiefla sa konzultaciami a radami na rozhodnutiach riaditela,
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sleduje platnu legislativu v oblasti Specialno-pedagogického poradenstva.

7. VEDUCI METODICKEHO ZDRUZENIA A PREDMETOVEJ KOMISIE - ROZSAH

POSOBNOSTI

podielaju sa na priprave a realizacii SkVP,

planovane riadia a kontroluju pracu ¢&lenov metodického organu v ramci
zverenych predmetov,

zodpovedaju za dodrziavanie pracovnej discipliny, ako i odbornej  stranky
vyu€ovania v ramci zverenych predmetov,

zabezpeCuju koordinaciu VVP medzi I. a Il. stupfiom  Skoly, ako aj
medzipredmetoveé vztahy,

prijimaju u€inné opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov vo vychovno-
vyuCovacom procese, ako i v pracovnej discipline a navrhy rieSeni predkladaju
vedeniu skoly,

vykonavaju kontrolno-metodickd  €innost, podklady z rozborov odovzdavaju
vedeniu Skoly,

podiefajd sa na priprave vstupnych, vystupnych a povinnych kontrolnych
pisomnych prac,

poznatky takto ziskané zovSeobecriujid na zasadnutiach MZ, PK, pracovnych

poradach, resp. pedagogickych radach.

ZAMESTNANKYNA PAM

zabezpeduje vedenie osobnych spisov zamestnancov Skoly, pri¢om zodpoveda za
ich Uplnost,

zabezpecuje personalnu agendu pri prijimani i rozviazani pracovného pomerov v
Skole a vykonava ohlasovaciu povinnost u vSetkych zamestnancovi pracujucich
dochodcov,

eviduje zmeny zdravotnych poistovni u zamestnancov Skoly i agendu stym
spojend,

zabezpeCuje komplexne Statistiku, vypracuva komplexné Statistické hlasenia a
vykazy,

zabezpecuje mzdovu agendu, nemocenské poistenia, agendu ostatnych osobnych

nakladov a pod.,
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vykonava mzdoveé rozbory - polroCné a ro¢né, sleduje vyvoj mzdovych
ukazovatelov,

zodpoveda za spravnost vypoc¢tu odmeny pre zamestnancov vykonavajucich prace
na zaklade dohdd o vykonani prac mimo pracovného pomeru,

zodpoveda za spravnost a v€asnost zadavania mesacnych zmien tykajucich sa
zamestnancov, ¢ uz osobné zmeny platu, narok na davky nemocenského
poistenia,

zodpoveda za spravnost, v€asnost a opravnenost vykonavania vSetkych zrazok zo
mzdy /napr. exekucie a pod./,

zabezpecuje instalaciu mzdového programu,

zabezpecuje archivaciu mesacénych vykazov miezd,

zabezpecuje povinné odvody do poistovni, prislusné vykazy a prevody miezd na
osobné udty zamestnancov,

vedie evidenciu doSlej a odoslanej posty

predkladd na podpis riaditelovi vSetky pisomnosti uréené na expediciu mimo
organizéacie,

pini aj dalSie prikazy riaditela.

EKONOMICKA ZAMESTNANKYNA

uplatiuje poziadavky na ich odSkodnenie u poistovne,

pripravuje podklady k vyradovaniu a likvidacii prebyto€ného a neupotrebitelného
majetku podla pokynov riaditela Skoly

vedie uctovnictvo

podla pokynov riaditela Skoly vybavuje agendu spojenu so Skolskymi Grazmi,
eviduje faktury v knihe faktir apo podpise riaditefom Skoly zabezpecuje ich dalSie
spracovanie,

vykonava kontrolu cestovnych vydavkov a zabezpecuje ich agendu a likvidaciu,
zabezpecuje platobny styk s Dexia bankou,

predkladd na podpis riaditelovi vSetky pisomnosti uréené na expediciu mimo
organizacie,

pini aj dalSie prikazy riaditela.
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10. INVENTARIZACNA, VYRADOVACIA A LIKVIDACNA KOMISIA

Inventarizacna komisia sa riadi prisluSnymi predpismi o vykonavani inventarizacie a
0 sprave Statneho majetku, Po skoncenej inventarizacii predklada riaditefovi Skoly
pisomny navrh na jej vysporiadanie. Uplatni tiez navrhy na vyradenie a likvidaciu
neupotrebitefného majetku.

Pocet ¢lenov komisie sa ur€uje podfla rozsahu vykonavanej inventarizacie. Predsedu
komisie poveruje funkciou pisomne riaditel Skoly. Povereny predseda predloZi riaditelovi
Skoly pisomny zoznam ¢&lenov komisie. Okrem urenej inventarizacie komisia preberé
majetok Skoly - inventér kabinetu, resp. majetok Skoly prideleny do osobného uzivania od
odchadzajuceho zamestnanca Skoly v pripade, ak tento majetok bude spravovat v
nasledujucom obdobi novy zamestnanec Skoly. Ak inventar prebera dalSi zamestnanec
Skoly, €lenovia komisie sa zU€astiuju na preberani a tieZz podpisuju zépisnicu o prebrati

majetku. Komisia sa schadza podla potreby a zvolavaju predseda komisie.

CLANOK 5

HOSPODARSKA OBLAST

Skolu finanéne zabezpeé&uje jej zriadovatel. Svoju hospodarsku &innost vykonava v
rozsahu, ktory je nevyhnutny pre pinenie hlavnych dloh. Hospodéarenie s prostriedkami sa

vykonava v sulade so schvalenym rozpoc&tom.

Hospodarsky usek

1. Skola vykonava spravu majetku obce, uréeného na plnenie Gloh v ramci predmetu jej
¢innosti, ktory je vecne a finanéne vymedzeny inventarizaciou k 31. 12. daného roka.
Hnutelny a nehnutelny majetok Zakladnej Skoly s materskou Skolou Mutne je majetok,
ktory Skola nadobudla od zriadovatela delimitaciou. Je vedeny v inventarnom zozname

a delimitacnej zmluve.

2. Skolu finanéne zabezpeduije jej zriadovatel v zmysle zakona 597/2003 Z.z. v zneni
neskorsich noviel a predpisov.

3. Spravu majetku a hospodarsko-prevadzkové ¢innosti sa vykonavaju v rozsahu, ktory je
nevyhnutny pre plnenie Uuloh. Hospodarenie s prostriedkami sa vykonava podla
schvaleného rozpoctu.

4. Hospodarsky usek sa €leni na:
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Usek prevadzky,
Usek administrativy a ekonomickych &innosti,
JUsek Skolského stravovania.
4.1. Usek prevadzky
Prevadzkovi zamestnanci (Skolnik, upratovacky) podliehaja zastupcovi pre
zakladnua Skolu. Zabezpec&uju podfa jeho pokynov bezporuchovy chod Skoly a to najma:
» [lzabezpedluju prevadzku a opravy majetku mesta zvereného do uzivania Skole,
» [Ivedu agendu suvisiacu s prevadzkou technickych zariadeni a skladového
hospodarstva Skoly,
» vykonavaju udrzbéarske prace v pavilonoch Skoly a upratovanie tychto priestorov,
tiez telocvine a jej hygienickych zariadeni
plnia ulohy v oblasti poziarnej ochrany, bezpenosti a ochrany zdravia pri praci,

staraju sa o zelen a jej obnovu v Skolskom areali,

YV VYV V

zabezpeduju starostlivost a kontrolu bezpe&nostného systému Skoly, otvaranie

» a uzamykanie objektov Skoly a Skolského arealu.
Skolnik zabezpeéuje prevadzku Skoly podfa pokynov riaditelky Skoly, vykonava drobné
udrzbarske prace, sleduje spotrebu energii, kontroluje, aby po skonéeni vyu€ovania sa
v priestoroch Skoly nezdrziavali nepovolané osoby. Riadi a kontroluje pracu upratovadiek.
Zodpoveda, aby uréené miestnosti boli v€as a riadne vykurené, je povinny Setrit
vykurovacim médiom, nastavuje a odvzdusruje radiatory. Vykonava dalSie ¢innosti v
zmysle pracovnej napine.
Upratova €ky — upratuju uréené priestory kazdy den, zapisuju do prisludnej knihy zavad
zistené zavady a nedostatky. Pri odchode z pracoviska su zodpovedné za zatvorenie

okien a uzamknutie vSetkych priestorov skoly.

CLANOK 6
Zamestnanci Skoly — prava, povinnosti a zodpovednos t
Kazdy zamestnanec je povinny dodrziavat vSeobecné pravne a vnutroSkolské
predpisy. Zamestnanci su povinni riadne si pInit svoje povinnosti, vyplyvajuce z pracovno-

pravnych vztahov a z funkcie, ktorou boli v organizacii povereni.

Kazdy zamestnanec ma najma tieto povinnosti a zodpovednost:

* riadit sa svojou pracovnou naplfou,
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pInit prikazy priameho nadriadeného,

vyuzivat fond pracovnej doby na plnenie pracovnych uloh,

dodrziavat pracovny &as,

dodrziavat predpisy na uUseku ochrany a bezpecnosti pri praci a poZziarnej
ochrany,

ochranovat vlastnictvo Statu, riadne hospodérit a nakladat s majetkom Skoly a
chranit ho pred zni¢enim, poSkodenim, stratou alebo zneuzitim,

upozornit ihned svojho nadriadeného na nespravnost prikazu, odmietnut
vykonanie prikazu, ak je jeho splnenie trestné, alebo sa priec€i zakonu a tato

skuto€nost ihned oznamit vy$Siemu nadriadenému.

Kazdy zamestnanec ma tieto prava:

>

pravo na odmenu za vykonanu pracu podfa jej mnoZzstva, akosti a spolo¢enskéeho
vyznamu,

zaistenie bezpecénosti a ochrany zdravia pri praci, ha odpocinok a zotavenie po
praci,

pozadovat pomocky pre plnenie danych uloh a vykonanie opatreni potrebnych pre
bezpecénu pracu,

dostat dovolenku na zotavenie vdizke aza podmienok stanovenych v
Zakonniku préace,

oboznamit’ sa s organizaCnym poriadkom, pracovnym poriadkom, mzdovymi,
bezpe€nostnymi a ostatnymi predpismi, vztahujdcimi sa k jeho pracovisku a

praci nim vykonavanu.

CLANOK 7

PORADNE ORGANY

Poradnymi organmi riaditela Skoly su:

1. RADA SKOLY

Je to iniciativny a poradny samospravny organ vyjadrujuci a presadzujici miestne

zaujmy a zaujmy rodi¢ov a pedagdgov v oblasti vychovy a vzdelavania. Posudzuje €innost

Skoly, pIni funkciu verejnej kontroly.
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Podla zakona €. 596/2003 Z.z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave a
0 zmene a doplneni niektorych zakonov:

+ uskutodfiuje vyberové konanie na vymenovanie riaditela podia § 4 tohto
zakona,

& navrhuje na zéklade vyberového konania kandidata na vymenovanie do funkcie
riaditela,

& predkladd navrh na odvolanie riaditela alebo sa vyjadruje k navrhu na
odvolanie riaditela, navrh na odvolanie riaditela predklada vzdy s odévodnenim,

& vyjadruje sa ku koncepénym zamerom rozvoja Skoly alebo 3$kolského
zariadenia, knavrhu na zruSenie Skoly a Skolského zariadenia a ku
skuto€nostiam uvedenym v 8§ 3 ods. 8 pism. b) aZz d) a § 5 ods. 7 zakona ¢.
596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave a o zmene

a doplneni niektorych zakonov.

2. PEDAGOGICKA RADA SKOLY

Zvolava ju riaditel Skoly na zaklade planu zasadnuti a v pripade potreby. Jej ¢lenmi su

vSetci pedagogicki a vychovni zamestnanci Skoly.

3. RADA VEDENIA SKOLY

Je zloZené z predstavitefov vedenia Skoly. Schadza sa pravidelne raz za dva tyZdne
(pondelok) Clenmi st: zastupcia riaditela $koly, vedica SJ, vychovna poradkynia,
koordinator prevencie a podfa potreby su prizyvani ostatni zamestnanci.

RieSi najma operativne ulohy, technické a organizacné otadzky zabezpecujuce chod

Skoly.

4. RODICOVSKE ZDRUZENIE

Je iniciativnym organom rodiCov Ziakov Skoly. Podiefa sa na rieSeni problémov v
oblasti vychovy a vzdelavania , Uzko spolupracuje s vedenim Skoly a triednymi ucitelmi.

Spolufinancuje vychovné a kultirno-spoloéenské akcie skoly.
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CLANOK 8

ZAVERECNE USTANOVENIA

Tento organizaény poriadok je zavazny pre vSetkych zamestnancov Skoly.
Veddci zamestnanci Skoly su povinni oboznamit s obsahom
organiza¢ného poriadku skoly vSetkych podriadenych zamestnancov.
Zmeny a doplnky k organizaénému poriadku vydava riaditel Skoly.
Prilohy:
Naplh prace vychovného poradcu

_O<

Skodova a odskodrovacia komisia

_O<

Inventarizaéna, vyradovacia a likvidaéna komisia

Komisia pre verejné obstaravanie

O O O
[, B NI R

Stravovacia komisia

O«

V Mutnom 28.08.2011 PaedDr. Jana Murinova
riaditelka ZSsMS
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PRILOHA C.1
VYCHOVNY PORADCA

1. VYCHOVNA PRACA NA USEKU PREVENCIE A RIESENIA PROBLEMOVYCH
ZIAKOV

1. Vyhladavania a evidencia ziakov, u ktorych sa prejavuju:
a) vychovné tazkosti a poruchy spravania,
b) tazkosti a poruchy v uéeni,
c) skryté zdravotné postihnutie.
d) zmenené pracovna spdsobilost.
e) socialne problémy
f) starostlivost o pInu integraciu deti na podmienky Skoly
Prevencia uvedenych problémov.
3. RieSenie problémov:
a) pedagogicka osveta a vymena informacii medzi Skolou a rodiémi,
b) individualna praca s rodiémi ziakov, ktori maju vyvinové, prospechove,
vychovné a iné problémy.
c) poradenstvo pri uvedenych tazkostiach a problémoch.
d) spolupraca a sprostredkovanie priameho kontaktu so Skolskym
psychologom,
e) spolupraca a rieSenie problémovych pripadov s oddelenim soc. veci
Okresného uradu v Namestove a Obecného Uradu Mutne.
f) koordinacia prace triednych ugitefov, ostatnych vyuéujlcich a vychovného
poradcu pri rieSeni uvedenych problémov.
4. Poradenska praca pri ueni a pri dalSom rozvijani nadania, tvorivosti talentu
ostatnych deti - hlavne spolupraca s vyu€ujucimi a rodié¢mi.

5. Poradenské praca pre ucitelov v oblasti rieSenia uvedenych problémov.
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9.

PRACA NA USVEKU VYCHOVY K VOL'BE POVOLANIA A PROFESIJNEJ
ORIENTACIE ZIAKOV

Spolupraca s triednymi ucitelmi a vyucujucimi pri vychove
k spravnemu sebahodnoteniu, usmerfiovanie k vyhodnej volbe povolania.
Zabezpecovanie materialov a pomécok pre informaéni a poradensku pracu
profesijnej orientacie.

Individualna poradenské a konzultaéna &innost pre Ziakov.

Oboznamovanie Ziakov piateho a Siesteho roénika s povolaniami.

Pomoc pri spravnej vofbe povolania formou prislusnych psychologickych testov
pre Ziakov siedmeho az deviateho roénika.

Evidencia Ziakov konciacich Skolski dochadzku a spracovanie prehladov o
profesijnej orientacie Ziakov od piateho roénika.

Priprava a realizacia vstupnych dokladov Ziakov koné&iacich povinnu
Skolsku dochadzku.

Pravidelny servis informacii v oblasti povolania nastenka, zber zaujmu,
vyhodnotenie,

Zabezpec€ovanie spatnych informacii o byvalych Ziakoch a ich uplatneni.

10. Spracovanie a odovzdavanie prehladov o rozmiestfiovani zZiakov konciacich

3.

1.

2.

povinnu Skolsku dochadzku pre vypocétové stredisko.

INE CINNOSTI

Spolupraca CVPPP ,'vyhladavanie, evidencia, dokumentacia, konkrétna
praca s psychologickymi testami atd’.'
Praca pre vedenie Skoly.
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PRILOHA €. 2

SKODOVA A ODSKODNOVACIA KOMISIA

Podla 8 5 odst.. 1 zakona SNR €.542 / 1990 Zb. o Statnej sprave zriadujem Skodovu
komisiu pri Zakladnej Skole s materskou Skolou Mutne 224.

CL. 1.
VSEOBECNE USTANOVENIE

1. Skodova komisia je stalym poradnym organom riaditela $koly v otazkach uplatfiovania
prava na nahradu Skody spOsobenej organizacii jej zamestnancami, alebo
inymi pravnickymi, alebo fyzickymi osobami.

2. Riaditel Skoly v ramci svojej pravomoci uplatfiuje vSetky formy osobnej zodpovednosti

za sp6sobenu Skodu.

CL. Il
ZLOZENIE KOMISIE

Predsedom komisie je zastupca riaditela Skoly pre Il. stupefi, dalSimi ¢lenmi
komisie su dvaja pedagogicki zamestnanci Skoly.

CL. 1.

CINNOST KOMISIE
1. Komisia;

- neodkladne prejedna vsetky pripady 3kod ,ktoré boli spdsobené zZS

- riaditelovi Skoly predklada riadne preSetrené pripady vzniknutych  Skéd
sucasne predlozi navrh na ich likvidaciu a uplatnenie nahrady Skody

- sleduje a raz ro&ne vyhodnocuje celkovu vySku spdsobenych skéd, ich likvidaciu a
uplatnenie prava na nahradu Skody voéi zamestnancom, alebo osobdm, ktoré ju

sposobili.

2. Komisiu zvolava na pokyn riaditela Skoly predseda Skodove] a odsSkodnovacej
komisie.

- Komisia sa schadza min. raz za rok. alebo podla potreby a vyskytu Skodovych
pripadov. ktoré prerokiva aj s ohfadom na plynutie lehét pri uplatneni prava na

nahradu Skody.
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3. Rokovanie Skodovej a odSkodnovacej komisie sa zasadne kona za pritomnosti
prislusného veduceho, alebo povereného zamestnanca organizacie, v ktorej vznikla
Skoda. Podklady na rokovanie Skodovej komisie m6zu byt ziskané z reviznych sprav,
pracovnej zmluvy, zapisnice z inventarizacie, stanoviskom inventarizaénej komisie,

pripadne z inych dostupnych pisomnosti.

4. Skodovéa komisia dokladne objasfiuje skutkovy stav a pri¢iny vzniku $kody, najméa z
hladiska:

- protipravneho konania, priCom sa zistuje, ktory pravny predpis bol poruseny zo
zavinenia, ¢i uz ide o Skodu spbsobenu umyselne, neumyselne, z nedbanlivosti, alebo
pod vplyvom alkoholu

-z vySky skuto&nej Skody

-z pri¢innej suvislosti medzi konanim a vzniknutou Skodou

-z nutnosti uplatnenia Skody v plnej vySke, pripadné moznosti uplatnenia znizenej
nahrady za spésobenu Skodu

- zo spoluzodpovednosti organizacie za vznik Skody a nevytvorenie podmienok pre

ochranu majetku a prav organizacie

5. Komisia prerokuje kazdy pripad vzniknutej Skody. Na prerokovanie komisie sa prizyva
aj zamestnanec, ktory Skodu sposobil. Ak uznd zamestnanec zavéazok uhradit
spésobenu Skodu v uznanej vySke a dohodne sa spdsob thrady, vyhotovi sa pisomna
zmluva, ktoru Skodova komisia predlozi riaditefovi Skoly na schvélenie. V pripade,
Ze nepride k vzajomnej dohode o nahrade Skody komisia navrhne riaditelovi

Skoly spésob likvidacie Skody a uplatnenie naroku na jej nahradu.

6. Pri prerokovani nahrady za sposobenu Skodu musi Skodova komisia postupovat

v zmysle Zakonnika prace.

7. Ak Skodova komisia zisti, Ze Skodu spésobila ind organizacia, alebo obc¢an, ktory nie je
SO Z&kladnou Skolou s materskou Skolou Mutne 224 v pracovnom
pomere, postupi podklady na uplatnenie nahrady Skody bez prietahov

prislusnej organizacii.
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PRILOHA €. 3

INVENTARIZACNA, VYRADOVACIA A LIKVIDACNA KOMISIA

Inventarizacna komisia sa riadi prislusnymi predpismi o vykonavani inventarizacie a
0 sprave Statneho majetku. Po skonenej inventarizacii predklada riaditefovi Skoly
pisomny navrh na jej vysporiadanie. Uplatni tiez navrhy na vyradenie a likvidaciu

neupotrebitelného majetku.

Pocet ¢lenov komisii sa ur€uje podla rozsahu vykonavanej inventarizacie minimalne
3 pracovnici. Predsedov komisii poveruje funkciou pisomne riaditel Skoly. Povereny
predsedovia predloZia riaditefovi Skoly pisomny zoznam ¢lenov komisie. Okrem uréenej
inventarizacie komisia prebera majetok Skoly - inventar kabinetu, rep. majetok Skoly,
prideleny do osobného uzivania, od odchadzajuceho pracovnika Skoly v pripade, ak tento
majetok bude spravovat v nasledujucom obdobi novy pracovnik Skoly. Ak inventar prebera
dalsi pracovnik Skoly, ¢lenovia komisie sa zUcastfiuji na preberani a tiez podpisuju
zapisnicu o prebrati majetku. Komisia sa schadza podla potreby a zvolavaj ju predseda

komisie.

PRILOHAC. 4

KOMISIA PRE VEREJNE OBSTARAVANIE

Jej funkciou je prerokavat navrhovat riaditefovi akcie na rekonstrukéné, adaptaéné
a opravarenské prace na objektoch a zariadeniach Skoly a aj vyberat névrhy na

dodavatelov na tieto prace v zmysle zdkona o verejnom obstaravani.

Podklady pre verejné obstaravanie riaditel skoly predklada zriadovatelovi Skoly. V
zmysle zakona o verejnom zaobstaravani predklada riaditelovi Skoly navrhy a ponukove

listy obchodov pri nakupovani u¢ebnych pomécok a materialu pouzivaného v skole.

Predsedom komisie je zastupca riaditela Skoly, ktory si prizyva ¢lenov / najmenej
dvoch / podfa povahy veci. O spolupracu mdZe poziadat &lenov. ZdruZenia rodiéov pri ZS
s MS Mdatne 224, ako aj zastupcu poslancov Obce Mutne.  Odporuéania predklada

riaditelovi Skoly pisomne s podpismi ¢lenov komisie.
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PRILOHA €.5

STRAVOVACIA KOMISIA

Stravovacia komisia sa riadi MS SR pre oblast Skolského stravovania /Vyhlasky
€. 121/1994/. Komisiu tvoria zastupca riaditela Skoly, zastupca riaditefa pre Skolsku
jedalen ,zastupca riaditefa pre materski Skolu, veduca kucharka, zastupca z radov

rodi¢ov, zastupca zamestnancov Skoly

Hlavné alohy stravovacej komisie:
 Pomahat veducej Skolského stravovania pri uspeSnom riadeni prevadzky podfa
zasad spravnej vyzivy.
« Prerokovat poziadavky a navrhy, ktoré vedica SJ uplatfiuje u nadriadene;.
» Dozerat na hygienu prevadzky, bezpecénost pri praci a udrzbu zariadeni.
» Spolupracovat pri vytvarani kultrneho prostredia, estetiky stolovania a hygieny

vydaja stravy.

Sledovat €as vydaja stravy a vykonavanie pedagogického dozoru po€as vydaja

stravy.

Pomahat pri zabezpe&ovani zasobovania potravin.

Podla zaujmu stravnikov rieSit doplnkové stravovanie.
Organizacné ulohy:

1. Komisia zasada raz za dva mesiace, CastejSie v pripade potreby.

2. Zo zasadnuti komisie sa ve die zapis, ktorého képia je uloZzené u vedicej SJ.
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PRILOHA &.6

RIADITEPKA SKOLY

SPRAVCAPC

ZASTUPCA
RIADITELA SKOLY -
MS

UCTOVNICKA
ZSsMS

PAM - mzdova
uctovni ¢ka

UCITELIA MS

VEDUCA JEDALNE

UPRATOVACKY

HLAVNA
KUCHARKA

ZASTUPCA . .
e VYCHOVNY
RIADITEFA SKOLY - SERADEA
A
UCITELIA ZS SKOLNIK
UPRATOVACKY
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