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PRVA CAST
VSEOBECNA CAST

Clanok 1
Zakladné ustanovenia

1)  Z&kladnd $kola SNP 1 Humenné, je podla z2kona ¢€.596/200 Z.z. oStatnej sprave
a Skolskej samosprave v zneni neskorSich predpisov rozpo¢tovou organizaciou s pravnou subjektivitou,
zriadenou Mestom Humenné napojenou na Statny rozpodet prostrednictvom rozpodtovej kapitoly
zriadovatela.

ICO: 37876732

Cielom $koly je bezplatne zabezpe&ovat priméame a nizSie sekundarne vzdelavanie.

2) Organizacny poriadok koly je zakladnym vnatornym predpisom $koly.

3) Skola podla zakona &.552/2003 Z.z. o vykone préce vo verejnom zaujme v zneni neskorsich predpisov,
Zakona z 24. jina 2009 o pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancov a o zmene a doplneni
niektorych zakonov a zakona €.553/2003 Z.z. o odmerfiovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo
verejnom zaujme aozmene adoplneni niektorych zakonov 'vzneni neskor$ich predpisov, pini Glohu
zamestnavatela vo vztahu k zamestnancom $koly, ktori vykonavaijl pracu podra zakona o vykone prace vo
vergjnom zaujme ako aj daldim zamestnancom Skoly, ktori nevykonavajl prace podfa zakona o vykone
prace vo verejnom zaujme. .

4) Organiza¢ny poriadok, ktory je v sulade so Statutom Skoly, ustanovuje vnitorné organiza¢né ¢lenenie
aorganizacnl Struktaru Skoly, stupne riadenia aich opravnenia, oprévnenia riaditefa Skoly, posobnost
avzajomné vztahy organizaénych jednotiek Skoly arozsah opravneni azodpovednosti veducich
zamestnancov $koly pri vykone prace vo verejnom zaujme.

5)  Vedlcimi zamestnancami $koly pre Ucely tohto organizaéného poriadku sa rozumeji veddci
zamestnanci podla zakona o vykone prace vo verejnom zaujme a zakone o odmeriovani.

Clanok 2
Organizacné ¢lenenie Skoly

Skola sa éleni takto:

riaditel’stvo Skoly

usek I. stupnia, 1-4. ro¢nik
usek II. stupiia 5-9. ro¢nik
Skolsky Klub deti

Skolska jedalers
Vychovné poradenstvo
Prevadzkovy usek

SO OT 00 PO

Clanok 3
Organizaéna Struktara Skoly
1. riaditel Skoly '
2. zastupca riaditefla pre |. stupen, SKD
3. zastupca riaditela pre |l. stupen
4. vychovna poradkyia Skoly




5. veduca $kolskej jedélne
6. personalno - ekonomicky Usek

Clanok 4
Stupne riadenia Skoly

V $kole sa uplatiiuje dvojstupriové riadenie. Veducimi zamestnancami Skoly su:

1. riaditel Skoly
2. zastupcovia riaditefa
3. vedlca Skolskej jedalne

Clanok 5
Riaditel Skoly

1) Riaditel $koly je tatutarnym organom $koly. Riadi ¢innost vo vnutri Skoly a zastupuje Skolu
navonok.
2) Riaditel
a) riadi
1. zastupcov riaditela pre I. a Il. stupen
2. vychovného poradcu
3. veduceho Skolskej jedalne
4. personalno — ekonomicky Usek Skoly
b) schvaluje

1. materidly predkladané zriadovatelovi a Rade Skoly

2. plan prace $koly, plany poradnych organov, vychovného

poradcu

navrh rozpoCtu

personalnu a mzdovu politiku Skoly

rozdelenie mzdovych prostriedkov uréenych na odmeny

a osobné priplatky

6. vznik, zmenu a skongenie pracovného pomeru zamestnancov
pri vykone prave vo verejnom zaujme a ostatnych
zamestnancov Skoly

7. plany spoluprace s vybratymi subjektmi

8. organizatné a riadiace akty Skoly

9

1
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. plan kontrolnej €innosti Skoly
0. spravu o vychovno-vyuéovacich vysledkoch, vyhodnocovacie
spravy
11. spravu o hospodareni s finanénymi prostriedkami skoly
12. roén0 G¢tovna uzévierku
13. zmluvy a dohody uzatvarané so $kolou
14. obsahovi napli internetovej stranky Skoly

c) rozhoduje o vSetkych Cinnostiach Skoly
1. organiza¢nej Strukture Skoly
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9.
10.
1.
12.

13.

14.
15.

16.
{7

sluzobnych cestach zamestnancov Skoly

Gerpani dovoleniek zamestnancov Skoly

vykonani inventarizacie majetku v sprave Skoly

odklade zaciatku povinnej $kolskej dochadzky Ziaka

dodatotnom odloZeni plnenia povinnej Skolskej dochadzky ziaka

oslobodeni Ziaka od povinnosti dochadzat do Skoly

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

povoleni plnit povinna $kolski dochadzku mimo Gzemia Slovenskej republiky
uloZeni vychovnych opatreni

povoleni vykonat komisionélnu skusku

povoleni vykonat skisku z jednotlivych vyucovacich predmetov aj uchadzacovi,
ktory nie je Ziakom Skoly

uréeni prispevku zakonného zastupcu Ziaka na giastoénu dhradu nakladov za
starostlivost poskytovanu ziakovi v Skolskom zariadeni

individualnom vzdelavani Ziaka

vzdelavani Ziaka v $kolach zriadenych inym Statom na uzemi SR so suhlasom
zastupitelského uradu iného Statu

individualnom vzdelavani Ziaka v zahranici

umozneni $tidia Ziaka podra individualneho u¢ebného planu

d) ustanovuje a odvolava

i
2.
3.
4.

zastupcu riaditela pre I. a Il. stupen

vedlceho $kolskej jedalne

vychovného poradcu

predsedov inventarizatnych komisii, skaSobnych komisii

e) poveruje ¢innost'ou

1.
2,
3.

4.
5.

vedUcich poradnych organov riaditela

koordinatorov

veducich LVVZ, cviéeni na ochranu ¢loveka a prirody, veducich cviénych
poplachov

veducich kabinetov, zbierok, kniznic, Specialnych uéebni, laboratérii, skladov,
veducich poziamnych, zdravotnych hliadok a hliadok zabezpecujacich tlohy v Case
mimoriadnych situécii

f) predklada zriadovatelovi na schvalenie

1
2
3
4
5.
6.
F
8
9
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11.

navrhy na zmeny v $tatite Skoly a v zriadovacej listine
plan prace $koly a Plan hlavnych Gloh na prislusné obdobie
navrhy na pocty prijimanych Ziakov
navrh $kolského vzdelavacieho programu a vychovného programu SKD
navrh rozpoCtu
navrh na vykonavanie podnikatel'skej ¢innosti koly
prehlad o Eerpani rozpoCtu
spravu o vysledkoch hospodarenia s finanénymi prostriedkami Skoly
roén( Uctovnu zavierku
spravu o vjchovno - vzdelavacej &innosti, vysledkoch a podmienkach podfa § 14,
ods. 5 pism. e), zakona 596/2003 o $kolskej sprave a samosprave
informéaciu o pedagogicko - organizatnom a materialno- technickom zabezpeceni
vychovno - vzdelavacieho procesu




12. koncep&ny zamer rozvoja Skoly rozpracovany na najmenej dva roky, jeho
vyhodnotenie
13. najomné zmluvy za podmienok uvedenych v opatreniach a smerniciach
zriadovatela

g) predklada Rade Skoly na vyjadrenie
1. spravu o vychovno - vyu€ovacej Cinnosti a jej vysledkoch
2. navrh $kolského vzdelavacieho programu a vychovného programu SKD
3. koncep¢ny zamer rozvoja Skoly rozpracovany najmenej na dva roky

h) vydava
1. organizaéné a riadiace akty v posobnosti Skoly

i) uréuje
1. na zaklade pracovnej zmluvy pracovnl népli zamestnancov
2. platy a odmeny zamestnancom $koly
3. oblast arozsah v pripade zastupovania povereného zamestnanca
4. vazky pre ucitelov podfa ich kvalifikacie a odbornosti, triednictvo
5. rozdelenie tried, vyuZitie odbornych ucebni, laboratérii a telocvicne
6. Struktaru kariérovych pozicii v kole

i) zodpoveda za
1. dodrziavanie $tatnych vzdelavacich programov uréenych pre Skolu, ktora riadi
2. vypracovanie a dodrZiavanie $kolského vzdelavacieho programu a vychovneho
programu
3. vypracovanie a dodrziavanie ro¢ného planu dalSieho vzdelavania pedagogickych
zamestnancov
4. dodrZiavanie véeobecne zavaznych pravnych predpisov, ktoré sivisia s predmetom
¢innosti Skoly
kazdoroéné hodnotenie pedagogickych zamestnancov
Groveri vychovno - vzdelavacej prace skoly
7. rozpodet, financovanie a efektivne vyuZivanie finanénych prostriedkov uréenych na
zabezpedenie Cinnosti Skoly
riadne hospodarenie s majetkom v sprave alebo vo vlastnictve Skoly
proces zabezpecovania verejného obstaravania v Skole, prijatie opatreni
a odport¢ani na napravu nedostatkov zistenych finanénou kontrolou, Skolskou
inSpekciou a na odstranenie pricin vzniku
10. ur&enie zamestnancov $koly zodpovednych za nedostatky a uplatnenie opatreni voci
nim

o o

© o

j)  plni dalSie ulohy
1. vyplyvajlice zo zakonov a inych vSeobecne zavéaznych predpisov
2. podla prikazov a nariadeni zriadovatela
3. pocas nepritomnosti riaditela zastupuje zé&stupca pre Il. stupen.

Clanok 6
Zastupca riaditela

1) Zastupcovia riaditela zodpovedajl za Usek vychovy- vzdelavania l. a ll. stupiia.



2) Zastupca riaditefa pre . stupei

a) riadi
1. &nnost |. stupiia, Skolského klubu deti a podiela sa na zostavovani ich tloh a pléanov
2. ginnost vediceho Metodického zdruzenia |. stupia a vediceho MZ pri SKD /dalej len MZ/

b) zodpoveda za
1. plnenie uloh I. stupria a SKD dodrziavanie Skolského vzdelavacieho programu a
Vychovného programu SKD, vyhodnotenia podfa poziadaviek
2. plynuly chod a priebeh vychovno - vyu€ovacieho procesu . stupia a SKD
2. dodrziavanie rozvrhu, uéebnych planov, uéebnych osnov, tematickych vychovno-vzdelavacich
planov, IVVP, vyudujicich na I. stupni a vychovnych planov vychovavateliek SKD
4. dodrziavanie planu kontrol, hospitacii, otvorenych hodin a &innosti MZ
5. plnenie opatreni a odpora¢ani prijatych na napravu zistenych nedostatkov, financnou
kontrolou, kontrolou zriadovatela $kolskou in$pekciou, a za odstranenie pricin ich vzniku
6. véasné, Uplné a zodpovedajlce odovzdanie podkladov k vyplatam, sledovanie
platovych postupov , nadpocetné a nadlimitné hodiny
7. uroven vychovy a vzdelavania na l. stupnia v SKD, vyuzivanie UP, IKT,
didaktickych pomadcok, metody a formy podfa stanovenych ciefov a podmienok skoly
8. sledovanie, kontrolu a pripravu podkladov ku zmenam pracovnych zmliv
pedagogickych zamestnancov
9. plnenie planu dalSieho vzdelavania, odbornt pripravenost pedagogickych zamestnancov
10. dodrziavanie pravnych a ostatnych predpisov suvisiacich s BOZP a PO,
11. bezodkladné zistovanie a odstrariovanie priin pracovnych trazov, Skolskych arazov, ich
ohlasovaciu povinnost, opatrenia na odstranenie ich pricin
12. dodrziavanie véetkych ustanoveni ZP, Pracovného , Vnatorného a Prevadzkového poriadku
Skoly a ostatnych zékonov, vyhlasok, smernic, pokynov...8koly, zriadovatela, MS SR
13. spravne a véasné vypliiovanie dokumentacie triednych ucitefov, vychovavateliek SKD, dalej
dokumentacie stvisiace s vychovno - vyucovacim procesom a podkladov k hlaseniam
14. sledovanie, kontrolu a vybavenie prichadzajlicich a odchadzajucich Ziakov Skoly 1. stupiia, ich
evidenciu v systéme
15. organizaciu $kolskych, mimo3kolskych podujati a akcii

¢) rozhoduje o
1. vybavovani navrhov, podnetov, opatreniach vo vecnej posobnosti ¢innosti I. stupia a SKD

d) zabezpecuje
1. spracovanie rozvrhu $koly a tried, vyucujlcich, vychovavateliek podfa stanovenych avazkov
2. pripravu, rozdelenie dokumentacie a podkladov pre triednych uitefov, vychovavatelky a
ostatnych vyu€ujucich I. stupia
3. rozpis a kontrolu dozorov pocas prestavok, na obede a pocas dalsich skolskych a
mimoskolskych aktivit
4. aoperativne uréuje zastupovanie a suplovanie chybajlcich pedagogickych zamestnancov
l. stupia
5. plnenie vjchovnych a vzdelavacich ciefov v pinom rozsahu a odbornd starostlivost vo
vetkych vyucovacich predmetoch na |. stupniav SKD
6. spolupracu |. stupfia a SKD so $kolskym psychologom
7. hospitaént, kontrolnd a riadiacu Cinnost
8. podmienky pre ochranu zdravia, bezpecnost Ziakov a pedagogickych zamestnancov . stupia
a SKD




9. podmienky pre kariérovy rast, odborn(i pripravenost a rozvoj pozitivnych schopnosti

vyucujucich 1. stupria a vychovévateliek

10. podmienky pre dosiahnutie pozitivnej klimy v kolektive, dosiahnutie
pozistivizécie prace vSetkych pracovnikov zi¢astnenych na vychove a vzdelavani na . stupni
av SKD

11. spolupracu a prepojenost spoluprace s vyuéujicimi |l. stupfia a ostatnymi pracovnikmi skoly

12. spracovanie podkladov, $tatistiky a vykazov tykajucich sa I. stupiia a SKD

13. podkladov pre pravidelné hodnotenie vysledkov prace pedagogickych zamestnancov I. stupiia,
8KD a veducich MZ

14. v spolupréaci s ekondmkou:
- spracovanie podkladov k vyplatam
- preskiimanie a uplatnenie kvalifikanych predpokladov prijimanych pedagogickych

pracovnikov
- kontroluje platové vymery ucitelov |. stupiia a vychovévateliek
- sleduje platové postupy pedagogickych pracovnikov
- pripravit podklady na pridelenie nadpocetnych resp. nadlimitnych hodin pedagogickych
zamestnancov |. stupfia aSKD

15. podmienky na dodrziavanie pravnych predpisov tykajucich sa préace, pracovno- pravnych
vztahov, vychovy a vzdelavania na |. stupni a v SKD

16. vykonava a plni dalie Ulohy stvisiace s dohodnutym druhom préce, podfa svojej napine prace a
podla pokynov priameho nadriadeneho zamestnanca

17. spolupracu s vybranym| subjektmi ako Rada rodi¢ov, Rada Skoly, RZ/triedy/ pri Skole, MU, referat
$kolstva, MKSS, mizea, ....SASS, CVC...8koly...zriadovatel...MS SR...

18. informéacie pre zvyéovanle odbornosti, podporu kariérového rastu, zvySovanie kvalifikacie,...,
a spristupnenie tychto informacii pre vSetkych pedagogickych zamestnancov skoly

e) predklada

riaditefovi Skoly potrebni dokumentéciu, pisomnosti na schvalenie, dalej predklada navrhy na zmeny
alebo dopinenie zabezpegenia €innosti |. stupria a SKD

f) kontroluje
vSetkych vyucujtcich na I. stupni, vychovéavatelky SKD, veducich MZ

g) urcuje
zastupovanie a suplovanie chybajumch pedagogickych zamestnancov a ich dozory na |. stupniav SKD,
po dohode so zamestnancom Eerpanie dovoleniek a NV

3) Zastupca riaditel'a pre II. stupen
Zastupca riaditel’a pre Il. stupef vykonava funkciu riaditefa v Case jeho
nepritomnosti
a) riadi
1. &innost Il. stupiia, Zakladného plaveckého vycviku a podiela sa na zostavovani
ich loh a planov
2. ¢innost veducich Predmetovych komisii/dalej len PK/, koordinatorov programov
a projektov Skoly
b) zodpoveda za
1. plnenie uloh II. stupiia, ZVP, dodrZiavanie Skolského vzdelavacieho programu,
rozvrhu, ucebnych planov, osnov, asovo- tématickych planov, IVVP planov pre Ziakov
so SVVP




2. plynuly priebeh vychovy a vyuCovania na Il. stupni, ZVP

3. dodrziavanie planu kontrol, hospitacii, otvorenych hodin a Cinnosti PK,
koordinatorov

4. plnenie opatreni a odporaéani prijatych na napravu zistenych nedostatkov,
finanénou kontrolou, kontrolou od zriadovatela a $kolskou inSpekciou, a za odstranenie
priin ich vzniku

5. véasné a zodpovedajlice odovzdanie podkladov k vyplatam, nadpocetneé
a nadlimitné hodiny

6. evidenciu zastupovania a suplovania, a z toho plynucich néarokov
pedagogickych zamestnancov

7. sledovanie, kontrolu a pripravu podkladov ku zmenam pracovnych zmliv
vyucujacich na l. stupni a ZVP

8. plnenie planu dalsieho vzdelavania, odborndi pripravenost pedagogickych
zamestancov

9. dodrziavanie pravnych a ostatnych predpisov suvisiacich s BOZP, PO Ziakov
a zamestnancov Skoly

10. bezodkladné zistovanie a odstrariovanie pricin vzniku pracovnych, Skolskych
trazov, ich evidenciu a ohlasovaciu povinnost, a uplatnenie prijatych opatreni na
odstranenie pricin
11. dodrziavanie ZP/“zakonnik prace‘/, Pracovného, Vnitorného a Prevadzkového

poériadku Skoly a ostatnych zakonov, vyhlasok, smernic, pokynov,...8koly, zriadovatefa,
MS SR

12. dodrziavanie predpisov o hodnoteni a klasifikacii Ziakov zakladnych $kol
13. spravne a véasné vypliiovanie dokumentécie tried, vysvedCeni, dalsej
dokumentacie stvisiacej s vychovou a vzdelavanim na zakladnych $kolach, hlaseni

a podkladov k hl&seniam

14. evidenciu novoprijatych a odchadzajucich Ziakov z Il. stupfia /ich evidenciu
v systéeme/

15. organizaciu $kolskych a mimoskolskych podujati a akcii

16. Grovei vychovy a vzdelavania na 1. stupni, ZVP, vyuZivanie UP, IKT, didaktickej
techniky, metody a formy podla stanovenych ciefov a podmienok skoly

c) rozhoduje o

1. vybavovani podnetov, navrhov, vo vecnej posobnosti ¢innosti II. stupria Skoly
aZVP

d) zabezpeduje

1. spracovanie rozvrhu $koly a tried, vyuéujucich, trénerov ZVP, podfa stanovenych
uvazkov

2. pripravu, rozdelenie dokumentacie a podkladov pre triednych ucitefov, trénerky ZPV
a ostatnych vyu€uijtcich II. stupna




3. rozpis a kontrolu dozorov pogas prestavok, na obede a pocas dalsich skolskych
a mimoskolskych aktivit Skoly

4. aoperativne zabezpecuje zastupovanie a suplovanie chybajlcich pedagogickych
zamestnancov, vyucujtcich I1. stupria a trénerov

5. plnenie vychovnych a vzdelavacich ciefov v pinom rozsahu odborn( starostlivost
vo véetkych vyucovacich predmetoch na Il. stupni a ZPV

6. spolupracu II. stupiia s vychovnym poradcom a Skolskym psycholégom
7. realizaciu, vyhodnotenie hospitacnej, kontrolnej a riadiacej ¢innosti na Il. stupni

8. podmienky pre ochranu zdravia a bezpe€nost Ziakov a pedagogickych
zamestnancov |l. stupiia, ZPV

9. podmienky pre kariérovy rast, zvySovanie odbornej pripravenosti a rozvoj
pozitivnych schopnosti vyucujucich Il. stupria, ZPV

10. podmienky pre dosiahnutie pozitivnej klimy v kolektive, dosiahnutie pozitivizacie
prace vietkych pracovnikov zi¢astnenych na vychove a vzdelavani na Il. stupni a ZPV

11.spolupracu a prepojenost spolupréce s vyucujucimi |. stupiia, SKD a ostatnymi
pracovnikmi Skoly

12.spracovanie podkladov, $tatistiky a vykazov tykajucich sa Il. stupiia a ZPV

13.podkladov pre pravidelné hodnotenie vysledkov prace pedagogickych
zamestnancov Il. stupria, SKD a veducich MZ

14.v spolupraci s ekonémkou $koly: -spracovanie podkladov k vyplatam

-preskiimanie a uplatnenie kvalifikacnych predpokladov prijimanych
pedagogickych pracovnikov

-kontroluje platové vymery uciteflov II. stupiia, trénerov ZPV
-sleduje platové postupy vyu€ujucich Il stupiia, ZPV

-pripravu podkladov na pridelenie nadpocetnych a nadlimitnych hodin vyucujtcich I1.
stupiia, ZPV

15.podmienky na dodrziavanie pravnych predpisov tykajlcich sa prace, pracovno-
pravnych vztahov, vychovy a vzdelavania na l. stupni a ZPV

16.pIni dalSie ulohy stvisiace s dohodnutym druhom préce, podfa svojej napine
a podra Pokynov priameho nadriadeneho zamestnanc




17 spolupréacu s vybranymi subjektmi ako s Rada Skoly, Rada rodicov, RZ/triedy/ pri
Skole, MU, MsKS, mizea....SASS,CVC...8koly...zriadovatel, Skolska inSpekcia,
CPP...MS SR, MPC Bratislava,...

18.informacie a ich spristupnenie pre vietkych pedagogickych zamestnancov Skoly, za
ucelom zvySovania kvalifikacie, odbornosti, na podporu kariérového rastu, ...

e) predklada riaditelovi Skoly potrebnu dokumentéciu, pisomnosti na
schvélenie, dalej predklada navrhy, zmeny, pripomienky alebo doplnenia na
zabezpecenie ¢innosti II. stupria, ZPV

f) kontroluje vSetkych vyucujucich na Il. stupni, veducich PK

g) urcuje zastupovanie a suplovanie chybajucich pedagogickych zamestnancov
na vyu¢ovacie hodiny a dozory na Il. stupni a po dohode so zamestnancom ¢erpanie
dovoleniek a NV

Cl.7

Veduici $kolskej jedalne zodpoveda za ginnost Skolskej jedalne a Grove
Skolského stravovania na Zakladnej Skole SNP1, Humenné

a) riadi
1, &innost, prevadzku Skolskej jedalne/SJ
2. pracu a ¢innosti hlavnej kucharky, pomocnych kucharok a pomocnych sil v kuchyni .

b) zodpoveda za

1. dodrZiavanie platnej legislativy v Skolskom stravovani tykajicich sa Skolskej

jedalne ako sticasti Zakladnej Skoly/Skolsky zakon, Vyhlaska o Zakladnej Skole, zakon
o Skolskych zariadeniach, Metodicky pokyn pre oblast Skolského stravovania, a dalSie
zakony, vyhlasky, predpisy, kodexy, poZiadavky, vynosy...o hygiene, normach,
potravinach, pripustnych hodnotach, vyZivovych davkach, pitnej vode, ochrane zdravia
a bezpecnosti, o odpadoch, dotaciach, overovani meradiel vah, financovani, vynosoch
dani z prijmu, prispevku Ziakov a zamestnancov..

2. aktualizaciu, sledovanie zmien legislativy z bodu 1.

3. plynuly chod zariadenia, bezpeénost a ochranu zdravia pracovnikov v SJ
a vetkych stravnikov

4. dodrziavanie prevadzkového poriadku SJ a jeho aktualizéciu
5. poriadok a hygienu SJ
6. za zvereny majetok Skoly, jeho ochranu pred poskodenim, kradezou

7. hospodérenie s finanénymi prostriedkami uréenymi na ¢innost a prevadzku sJ




8. normovanie, davky, pripravu, technolégiu a kvalitu stravy

9. pravidiel a zakonov vyplyvajlcich z pozicie vedliceho zamestnanca vo verejnej
sprave

10.pozitivnu klimu pracoviska a v SJ
11.spolupracu SJ s ostatnymi Gsekmi $koly a s rodiémi a zakonnymi zastupcami Ziakov
¢) rozhoduje o vybavovani podnetov a navrhov vo vecnej pésobnosti 3J
d) zabezpecuje

1. pripravu, vydaj, konzumaciu zdravych jedal a napojov pre stravnikov pocas ich
pobytu v Skole

2. v pripade zaujmu prevadzku SJiv éase prazdnin
3. odportiéané vyzivové davky, materialno- spotrebné normy a receptury podfa vekovych
kategorii s moznostou vyuZitia receptir charakteristickych pre zemna oblast, podfa

zésad pre zostavovanie jedalnych listkov a podfa finanénych podmienok na nakup potrav

4. v pripade Ziadosti pripravu diétnych jedal/podra posudenia oSetrujliceho lekara/
podra osobitnych materialno- spotrebnych noriem a receptar vydanych MS SR

5. podla poziadaviek pripravu jedal a napojov pre dalsie vydajné Skolske jedaln

6. nakup potravin podfa finanénych pasiem zverejnenych na internetovej stranke/alebo
inak/ MS SR

7. asovy harmonogram vydaja jedal/dalej len jedlo/ pre deti a Ziakov
8. pedagogicky dozor nad detmi a Ziakmi po¢as vydaja a konzumacie jedal
9. celospolocenské programy podpory zdravia

10. ak je moznost spdsob prevadzkovania Skolského bufetu a inych foriem
ambulantného predaja

11. hygienicky rezim a urenie sanitacie pocas Skolskych prazdnin
12. sposob likvidacie odpadu

13. materialno- spotrebné normy pre Skolské stravovanie, receptury pre
diétne stravovanie a receptiry podra charakteristiky izemnej oblasti/region/

14. spravnu vyrobn( prax podfa stanovenych zasad

15. odber vzoriek z hotovych jedal, ich uchovanie a vedenie ich
dokumentacie




16. dokumentéaciu SJ, podra Vyhlasky MS SR o zariadeni $kolského
stravovania, §70ds.1pism. b)az t)

17. spolupracu s ekonémkou a hospodarkou skoly

e) predklada riaditeflovi potrebn dokumentéciu a pisomnosti na schvalenie,
dalej navrhy, pripomienky zmeny alebo doplnenia na zabezpecenie Cinnosti SJ

f) kontroluje vetkych pracovnikov Skolskej jedalne, kvalitu jedal a napojov,
receptry, vydaj a konzumaciu stravy

g) uréuje postupy, technologie vyroby jedal, spdsob podavania jedal a napojov,
rozpis stravovania podfa rozvrhu hodin Skoly a jednotlivych tried .

PIni ostatné prikazy a nariadenia riaditefa

Cl8

Poradné organy riaditela ako poradné organy riaditefa Skoly metodicky
usmerfiuju, koordinujii &innost vychovy a vzdelavania, napomahaju viest a usmeriovat
pedagogickych zamestnancov. Podielaju sa na zostavovani 8kVP, zamerania
a programu $koly. Pomahaju Ziakom, detom a rodicom v zkej spolupraci s Radou
rodi¢ov, Rodigovskym zdruzenim, Metodickym centrom, Centrami vychovného
poradenstva a prevencie a dal$imi subjektmi. Ich ¢innost riadia a usmeriuji riaditef
a jeho zastupcovia.

Pedagogicka rada je zlozena zo v3etkych pedagogickych
zamestnancov $koly, vratane Skolského psycholéga.  Schédza sa podia planu
pravidelne podra terminov klasifikécie za |. a lll. Stvrtrok aza l. a Il. polrok. Osobitne sa
schadza pri vyznamnjch prileZitostiach ako je Defi ugitelov a pod. a pri ukonceni
prislusného Skolského roka.

Metodické zdruZenie IMZ/

) Vedenim MZ je povereny pedagogicky zamestnanec. Clenmi MZ 1. stupia
a MZ SKD st pedagogicki zamestnanci vyucujici na |. stupni a vychovavatelia SKD

MZ
a) zabezpecuje

1. metodickd spolupracu medzi jednotlivymi vyu€ujucimi a triednymi
uitefmi na I.stupni, SKD spolupracu jednotlivych oddeleni

2. metodicky usmerfiuje pracu pedagogickych zamestnancov

3. schvalenie planu prace MZ, jeho priebezné dopliiovanie
a vyhodnotenie




4. spolo¢né riesenia otazok zabezpe€ovania vychovno- vyucovacieho
procesu, uskutociiuju vzajomné hospitacie a podfa planu prace a dohody otvorené
hodiny

5. organizéciu a Ucast Ziakov na sutaziach, vystavach, podujatiach
organizovanych $kolou alebo inym subjektom

6. starostlivost o priestory I. stupfia a SKD, jeho estetiku, vyzdobu,
nastenky a o okolie budovy |. stupiia

7. kontrolu, dodrzanie planov, osnov SkVP a jeho zmeny

8. vzajomnu spolupracu . a ll.stupfia, prechod Ziakov z |.stupiia na I1./4-5
ro¢nik/

9. organizaciu a bezpe€nost vychovno- vyucovacieho procesu,
dodrziavanie $kolou vydanych poriadkov a smernic

10.pracu triednych ugitelov, veducich jednotlivych oddeleni SKD
b) predklada

1. zastupcovi riaditefa pre I. stuperi plany prace, vyhodnotenia, navrhy,
pripomienky a podklady suvisiace s ¢innostou |. stupria a SKD

2. riaditelovi Skoly, dokumenty na schvélenie

3. Pedagogickej rade zmeny, navrhy, pripomienky tykajice sa
programu, zamerania $koly a zmien v SkVP

) ¢) vediici MZ ma pravo kontroly vyuéujlcich na |. stupni a vychovavateliek
SKD, a to v spolupraci so zastupcom riaditela pre |. stupei

Predmetové komisie/PK/
V 8kole st zriadené PK podla pribuznosti vyuovanych predmetov, st to:
PK Slovensky jazyk a literatira
PK Matematika, Fyzika , Biologia, CHémia
PK Dejepis, Geografia, OBN
PK Cudzie jazyky

PK vychovnych predmetov/ ETV, NAV, HUV, TEV, VYV/




Vedenim PK je povereny pedagogicky zamestnanec a clenmi st vyucujuci
jednotlivych predmetov na Il. stupni .

a) zabezpecuje

1. metodick( spolupracu medzi jednotlivymi vyucujacimi II. stupria
a spolupracu s pedagogickymi zamestnancami |. stupiia, SKD

2. pinenie u¢ebnych planov, osnov, planov zo SkVP a ich dorziavanie
3. hospita&nt ¢innost v ramei PK a hospitacie navzajom, otvorené hodiny
4. schvalenie, dopliiovanie a vyhodnotenie planu prace za prislusné obdobie

5. spolocné riesenia otazok zabezpecenia vychovno- vyucovacieho procesu
na ll. stupni, ZPV

6. organizaciu, Ucast na sttaziach, podujatiach organizovanych skolou
alebo inym subjektom

7. starostlivost o priestory,. objekty a budovy, v ktorych sa uskutoCriuje
vyucovanie II. stupialtriedy, chodby, soc. zariadenia, telocviciia, ihriska, atleticka
draha..../, ich estetiku, vyzdobu, nastenky...

8. organizéciu a bezpeénost vychovno- vyucovacieho procesu, dodrZiavanie
8kolou vydanych poriadkov a smernic

9. pracu triednych ucitelov
b) predklada

1. zéstupcovi riaditela pre I1. stuper plany prace, vyhodnotenia, navrhy,
pripomienky, zmeny a podklady stvisiace s ¢innostou 1. stupna

2. riaditelovi 8koly, vSetky dokumenty na schvélenie

3. Pedagogickej rade vyhodnotenia, navrhy, pripomienky a zmeny tykajlice
sa Ginnosti II. stupiia, programu, zamerania $kol a SkVP skoly

4. vedlici PK méa pravo kontroly vyucujucich na Il. stupni, ZPV a to
v spolupréci so zastupcom riaditefa pre II. stupen

Vychovny poradca




Funkciu vychovného poradcu vykonéva na Skole pedagogicky zamestnanec
na zaklade jeho kvalifikacie, odbornosti a to s ufavou v povinnom uvézku vyucovacich
hodin.

a) zodpoveda za
1. dodrZiavanie platnej legislativy

2. presnost poskytovanych udajov pre 8VS Piestany, zachovanie
mi¢anlivosti v zmysle platnej legislativy, bezpecnost uloZenia osobnych udajov

3. Groven poskytovania sluzieb Ziakom, rodi¢om a zakonnym zastupcom

4. v&asné informacie pre rodicov, zakonnych zastupcov 0 moznostiach
$tadia na strednych Skolach

b) zabezpeduje
1. poradenstvo pri rieSeni osobnostnych , vzdelavacich, profesionalnych
a socialnych potrieb deti a kariérového poradenstva pre Ziakov ukon¢ujucich zakladne
vzdelanie poskytované Skolou
2. v pripade potreby, sprostredkovanie detom, Ziakom Skoly a ich z&konnym
zastupcom, rodi¢om, pedagogické, psychologické, psychoterapeutické, reedukacné
ainé sluzby

3. lizku spolupracu s triednymi ucitelmi Skoly, so Skolskym psychologom,
Specialnym pedagdgom a odbornymi poradenskymi zariadeniami

4. v oblasti odborno- metodickej, spolupracu s poradenskymi zariadeniami
podla (izemnej pdsobnosti

5. aktivnu Ucast na poradach s prislusnymi informaciami
c) predklada
riaditelovi Skoly:

1. dokumenty na schvélenie

2. pripomienky, navrhy a podnety smerujlce k vylep3eniu, zefektivneniu
prace a k rieSeniu tloh

3. Statistickeé a iné podklady
4. plan prace, koncepciu pre prislusné obdobie
PIni ostatné prikazy a nariadenia riaditela Skoly.

Skolsky psycholog




a) zodpoveda za

1. samostatn(i odborn( lie¢ebno- vychovnu, psychoterapeuticku,
individualne orientovanu starostlivost o Ziakov koly s naruSenym psychosocialnym
vyvinom alebo s inymi Specialnymi vychovno- vzdelavacimi potrebami

2.za $pecialno-pedagogicku diagnostiku a s tym spojené vychovne poradenstvo
3. uréenie preventivnych a diagnostickych postupov jednotlivych pripadov
b) zabezpecuje
vo vzt'ahu ku Ziakom Skoly zabezpecuje:

1. poznavanie osobnosti Ziakov $koly, ich vSeobecné a Speciéine
schopnosti, zaujmy, postoje, osobnostné vlastnosti, vykonovli motivaciu, iroven
kognitivneho, socialneho a emocionalneho vyvinu, Skolskd zrelost a sposobilost Ziakov
Skoly, resp. deti pri zapise do 1. roénika

2. v spolupraci s ucitelmi, vychovavatelmi Skoly identifik&ciu ziakov
nadanych a talentovanych, neprospievajucich a uciacich sa pod svoje moznosti

3. priame i nepriame intervencie do vychovno- vyucovacieho procesu
spojenych s navrhmi

4. $pecialne ucebné a rozvijajuce programy, IVVP pri zaClefiovani Ziakov
so $pecifikovanymi potrebami a Ziakov s handicapom

5. identifik4ciu Ziakov s problémami a poruchami spravania a v ramci
svojej kompetencie v spolupraci s ucitelmi, vychovévatelmi, rodi¢mi, zakonnymi
zastupcami a dal$imi odbornikmi zabezpecuje tvorbu a realizéciu intervencnych
a vychovnych programov, IVVP

6. spolupracu s vychovnym poradcom na vypracovani a realizovani
programu profesionalnej orientacie a volby povolania resp. dalSieho vzdelavania, dalej
zabezpeduje diagnostiku Ziakov z hladiska vyberu $koly, Studijného odboru, profesie.....

7. aktivnu Ucast a spolupracu pri tvorba a realizacii programov vychovy
k manzelstvu a rodidovstvu, protidrogovej prevencii duSevného zdravia a zdraveho
7ivotného $tylu, socialnej komunikacie, riedenia psycho-patologockych javov, asertivneho
spravania, zvladania stresu a zataze, programov na zvladanie agresivity a Sikanovania,
dalej programov na rozvoj osobnosti, medzifudskych vztahov...

8. dalSie nové informacie na prijatelnej Grovni a v prijatelnej forme
vo vzt'ahu k pedagogickym zamestnancom Skoly zabezpecuije:
1. konzultadnu a informaénu ¢innost orientovan( na adekvatne uplatiiovanie

psychologickych aspektov vychovy a vzdelavania v Skolskych podmienkach s ohfadom
na optimalny vyvin Ziakov




b/ Povinnosti $kolnika

K hlavnym povinnostiam Skolnika patri vytvaranie podmienok pre plynuld
prevadzku Skoly, najma
- usmerfiovanim a kontrolou prac zadanych externym dodavatelskym a servisnym organizaciam.
Kontroluje spravnost a kvalitu vykonanych prac a mnozstvo dodaného materialu.
- zodpoveda za bezpecnost prevadzkovych prac a dohliada aby upratovacky pouzivali
predpisané ochranné odevy a pomocky
- zodpoveda, aby Skolska budova bola v ur€eny €as otvorena a uzamknuta, miestnosti upratané,
vyvetrané, vykurené, obsluhuje bezpe¢nostny system.




2. poradenské sluzby v oblasti profesijného, kariérového a osobnostneho
rozvoja

3. pomoc pri rie$eni psychickej zataze a stresu s moznostami ich
prekonavania pri vykone prace, dalej zabezpetuje realizaciu programov a tréningov na
rozvijanie ich socialnej kompetencie, socialnych zruénosti, efektivnemu rieseniu
konfliktov a antistresovych programov

4. optimalizaciu socialnej atmosféry a klimy Skoly, pomoc pri rieSeni
medziludskych vztahov

vo vzt'ahu k nepedagogickym zamestnancom $koly zabezpecuje:
1. kozultaéna, informacnl poradensku Einnost

2. pomoc pri rieSeni problémov psychickej a fyzickej zataze, stresu
a medziludskych vztahov nielen na pracovisku

3. optimalizaciu socialnej atmosfery a klimy skoly
vo vzt'ahu k rodi¢om a zakonnym zastupcom Ziakov Skoly zabezpeduje:
1. konzultaénu, informaénu ¢innost a poradensku sluzbu

2. spolupracu pri nachadzani a realizovani optimalnych postupov pre ich
deti vo vychove, vzdelavani, pri rozhodovani o volbe profesie, Stidijného alebo
uebného odboru a pre ich dal$i rozvoj celoZivotného vzdelavania

vo vzt'ahu ku $kole zabezpecuje:

1. predklada riaditefovi $koly navrhy a podnety na skvalitiiovanie
a zefektiviiovanie ¢innosti $koly a vychovno- vzdelavacieho procesu, SkVP,
monitorovania, testov.....

2. aktivnu G¢ast na projektovani a realizacii podsystémov, osobnostného
rozvoja Ziakov a zamestancov $koly, profesionélnej orientécie a volby povolania
a dal$ieho vzdelavania Ziakov, starostlivost o nadanych a talentovanych Ziakov, Ziakov
so $pecialnymi vychovno- vzdelavacimi potrebami, partnerského a manzelskeho
poradenstva a vychovy k rodicovstvu, profesijného rastu a osobnostného rozvoja
ugitelov, rodi¢ovskej a vychovnej pripravenosti rodicov Ziakov, personalneho
a socialneho riadenia a organizaéného rozvoja Skoly

3. pre efektivne vykonavanie svojej €innosti sa za¢astriuje vychovno-
vyucovacieho procesu, ako pozorovatel, pedagogickych a pracovnych porad, porad
vedenia $koly a na stretnutiach MZ a PK podla potreby a podra pokynov riaditefa skoly

vo vztahu k d'al$im institciam zabezpecujucich starostlivost’ o deti
a mladez zabezpecuje:

1. konzultaén( a informacnu ¢innost




2. poskytovanie vysledkov vyskumov, prieskumov a to na zaklade sthlasu
klientov/zakonnych zastupcov .../

3. spolupréacu pri rieeni problémov sdvisiacich s optimalizaciou, programom
a zameranim $koly

4. na poziadanie a so stihlasom riaditefla Skoly m6Ze poskytovat &j iné
externé sluzby

Viykonava a plni dalSie tlohy stvisiace s dohodnutym druhom prace, podfa
pokynov, prikazov a nariadeni riaditela skoly.

Cl9
Vnutorné predpisy

Skola vydava na pravu svojich vnitornych pomerov organizacné a riadiace
akty. Organizatnym a riadiacim aktom v Skola je

rozhodnutie riaditela $koly, ktorym mozno vydat :
1. smernicu
2. prikazny list
3. pokyn
4. opatrenie
5. Statut
6. predpis

7. poriadky

C1.10
Vzt'ahy Zakladnej Skoly k vybranym subjektom
1. Skola pri pineni Gloh spolupracuje najmé s Radou $koly, Radou rodiov
a Rodlcovskym zdruzenim, so zriadovatelom, centrami vychovného poradenstva

v Uzemnej pdsobnosti, odborom socialnych veci a rodiny, MPC, MS SR, CVC Duha,
Skolami

2. Vztahy k vybranym ingtitticidm st uvedené v Organizatnom poriadku
najma tie, ktoré sa priamo dotykaji Skoly.

ClL.11




Zastupovanie

1. Veduci zamestnanec $koly je povinny pisomnou formou ur€it svojho
zastupcu zo zamestnancov vo svojej priamej riadiacej  pdsobnosti a uri rozsah jeho
posobnosti v ase jeho zastupovania.

2. Zastupovany i zastupca su povinni vzajomne sa informovat o stave
pinenia Gloh, najma upozomit na doleZité okolnosti, zavazne povinnosti a stav
zabezpecenia Uloh/rozpracovanost/.

3. Zastupca nemdze delegovat svoje opravnenia zastupovat zastupovaného
na zastupcu v druhom rade. Ak zastupca nemodze dalej zastupovat zastupovaného
z dévodu nepritomnosti alebo inych dévodov, zastupovany poveri svojim zastupovanim
nového zastupcu podfa ods.1 tohto Clanku.

Cl.12
Odovzdavanie a preberanie funkcii

1. Pri odovzdavani a preberani funkcii veduceho zamestnanca $koly sa
vyhotovuje zapis, protokol/preberaci protokol a pod./ o stave pinenia uloh,
kore3pondencie a o rozpracovani tloh. Vedci zamestnanec pri odovzdavani funkcie je
povinny odovzdat dokumenty a pisomnosti preberajucemu zamestnancovi. Ak

v v

priamy nadriadeny veduici zamestnanec.

2. Ustanovenie v ods.1 tohto ¢lanku plati primerane aj pre odovzdévanie
a preberanie funkcii ostatnych zamestnancov, u ktorych je vzhfadom k dolezitosti
potrebné, alebo ak o tom rozhodne prisludny veduci zamestnanec, riaditef Skoly.

3. Pri odovzdavani a preberani funkcii zamestnancov zodpovednych za
hospodarske prostriedky, majetok v sprave, finannli hotovost, zvereny majetok skoly,
kabinety, sklady, $pecialne ucebne, didakticku a PC techniku sa vykona mimoriadna
inventura tychto prostriedkov, majetku podrfa osobitnych predpisov a smernic Skoly
a zriadovatela.




Clanok XIV.

Zaverecné ustanovenia

. Tento organizaény poriadok je zavézny pre vetkych zamestnancov skoly.

. Vedci zamestnanci 3koly sti povinni oboznamit s obsahom organizatného poriadku skoly
véetkych podriadenych zamestnancov.

. Zmeny a doplnky k organizaénému poriadku vydava vyluéne riaditel Skoly.

. Tento organiza&ny poriadok nadobtida platnost dfiom 04.02. 2043

. Tymto organizagnym poriadkom sa rusi platnost organizacného poriadku zo 04.09.2006.

ZAKLADNA $KOLA
SNP 1 L e
066 01 HUMENNE Mgr. Maria Vrablova

poverena riaditelka Skoly




Hospodarsko-spravny tsek

a/ Povinnosti persondlno — ekonomického pracovnika SKkoly :

— Vypracovava navrh rozpoétu a sleduje jeho priebezné Gerpanie

vykonava dohl'ad nad dodrziavanim rozpoétovych pravidiel, predpisov o finanénom
hospodareni

zabezpeduje plnenie zasad a limitov Cerpania rozpoctu $koly stanovenych
nadriadenymi organmi

pripravuje podklady pre rozborovii &innost vyvoja jednotlivych ukazovatelov
a navrhuje opatrenia z hl'adiska efektivnosti nakladov prac a sluZieb

— vykonéva §tvrtro¢né, polroéné a roéné Gictovné uzavierky

— zabezpecuje styk s pefiaznymi Gstavmi

— zabezpecuje thrady faktir a ich spravnu evidenciu

— vyhotovuje evidencné a $tatistické hlasenia tykajuce sa finan¢nej agendy

komplexne zabezpecuje spravu majetku organizacie

zabezpecuje, eviduje a realizuje poziadavky na materialno-technické vybavenie tried,
ucebni a ostatnych priestorov

— zabezpecuje idrzbu a opravy technickych a technologickych zariadeni, budov,

kancelérii, tried a ich vybavenia

pripravuje podklady pre uzatvéranie hospodarskych zmlav a sleduje ich plnenie
zodpoveda za hospodérske prostriedky $koly, zabezpecuje ich spravnu evidenciu

— - zabezpecuje ictovny archiv v oblasti finanéného Gétovnictva
— vybavuje podl'a pokynov riaditel’a skoly korespondenciu

v pripade potreby zastupuje niektoré Einnosti za referentku PaM

spolupracuje s ekonomickym utvarom zriadovatela

vyhotovuje objednavky

vykondva inventarizaciu majetku $koly

stara sa 0 zasobovanie tried kriedou a $pongiami na utieranie tabul’ a uterakmi
vedie sklad kancelarskych potrieb, $kolskych potrieb a materi4lu na udrzbu

spracovava navrh pracovnej zmluvy pre novoprijatych predpismi a zamestnancov,
pritom sa riadi pracovnopravnymi predpismi a pokynmi riaditel'a Skoly
organizuje pracu upratovaciek a Skolnika

zabezpecuje nakup a prerozdel’'ovanie Cistiacich prostriedkov

vydava ich upratovackam a Skolnikovi

vykonava inventarizaciu majetku

vyhotovuje objednavky

vedie centralny podaci dennik a zodpoveda za spisovi sluzbu

zabezpecuje archivaciu a skartdciu pisomnosti

zabezpeduje vyhotovenie, rozdelenie, expediciu a evidenciu vnutroorganizacnych
noriem, prikazov a pokynov

vybavuje administrativne prace tykajice sa ziakov

objednédva a vedie v evidencii tlaciva /vysvedCenia, triedne knihy, katalégy, osobne
dotazniky, potvrdenia a iné tlagiva /

vybavuje podl'a pokynov riaditel'a $koly korespondenciu

spolupracuje s ekonomickym utvarom zriad’ovatel’a

v pripade potreby zastupuje niektoré ¢innosti za ekonémku $koly

pripravuje podklady na uétovné spracovanie pre ekonoma $koly

je poverena stykom s verejnost'ou pri uplattiovani zdkona o slobodnom pristupe
k informaciam, prijima Ziadosti, eviduje ich a zabezpecuje dorucenie odpovedi

v pripade potreby vykonava niektoré ¢innosti podla pokynov riaditel'a Skoly




