Priloha ¢.3

ORGANIZACNY PORIADOK
Ziakladnej Skoly v Parchovanoch

Organiza¢ny poriadok je zakladnou organiza¢nou normou Zakladnej $koly v Parchovanoch. Upravuje
riadenie a organizaciu Skoly, urcuje del’bu prace, organizaciu orgdnov na skole, prava a zodpovednost’
zamestnancov, rozsah pravomoci, vnutorné a vonkajsie vztahy.

Clanok I.
1. Zakladné ustanovenia

Zakladna skola v Parchovanoch je na zdklade rozhodnutia Okresného uradu, v zmysle § 13 ods. 4
pism. e) zakona ¢. 222/1996 Z. z. o organizacii miestnej Statnej spravy v zneni doplnkov, v nadvéznosti na
ustanovenia § 5 ods. 1 zakona SNR ¢. 542/1990 Zb. O $§tatnej sprave v Skolstve a skolskej samosprave v zneni
neskor$ich zmien a doplnkov, zék. ¢. 303/1995 Z. z. o rozpoétovych pravidlach, vynosu MF ¢. 23 a z
27.2.1996, od 1. jula 2002 samostatnou rozpoctovou organizaciou

Pravne postavenie organizacie

Zakladna skola v Parchovanoch, (dalej len skola), je pravnickou osobou. Vstupuje v pravnych vzt'ahoch
svojim menom a nesie zodpovednost’ vyplyvajicu z tychto vztahov. Svoju ¢innost’ finanéne zabezpecuje
samostatne na zaklade rozpoctu vycleneného zriad'ovatel'om a doplnkovych mimorozpoctovych zdrojov.
Sucast'ou Skoly je skolsky klub a skolska jedaler.

Clanok II.
2. VSeobecné ustanovenia
2.1 Poslanie a hlavné alohy $koly

a) Zabezpecuje kvalitnu vychovno-vzdelavaciu pracu a inu odborna pedagogicku
¢innost’,

b) vytvara zamestnancom a zZiakom $koly potrebné materialne podmienky,

c) zabezpecuje starostlivost’ o budovu $koly a vykonanie prac v stvislosti so
starostlivostou o budovu $koly v sti¢innosti s obcou Parchovany

d) zostavuje plan a rozpocet a zabezpecuje hospodarne a efektivne vyuzivanie
pridelenych prostriedkov,

¢) zabezpecuje spracovanie a prenos informacii podl’a rozhodnutia obce Parchovany
f) zabezpecuje plnenie loh na useku skolského stravovania,

g) pravidelne informuje verejnost’ a Radu Skoly o stave a problémoch skoly,

h) zabezpecuje plnenie Gloh na useku PO a BOZP podrla platnych predpisov

1) zabezpecuje odstranenie zistenych nedostatkov,

j) zabezpecuje archivacn a skarta¢nu ¢innost’,

k) zabezpecuje plnenie tloh obrany $tatu,

1) sleduje dodrziavanie platnych pravnych predpisov, uplatiuje prislusné sankcie
podl’a platnych pravnych predpisov voci zodpovednym osobam,

2.2 Organizacné clenenie Skoly

Organizacia $koly sa vniitorne ¢leni na utvary, oddelenia a sekcie. Utvary st organizaéné celky, ktoré
komplexne zabezpecuju a koordinuju vacsi rozsah vzajomne suvisiacich ¢innosti ur¢itého zamerania. Na Cele
pedagogického utvaru st zastupcovia riaditel’a Skoly, priamo podriadeni riaditel'ovi skoly. Riaditel’ vymenuva
a odvolava svojich zastupcov.



2.3 Zasady riadenia Skoly

a) Skola uplatiiuje princip jediného vedticeho v Gi¢elnej nadviznosti na zasady spoluprace s organmi
samospravy a d’als§imi odbornymi orgdnmi v sulade so zakonmi, uplatiiuje a dodrziava pravne predpisy.

b) Skolu riadi a zodpoveda za fiu riaditel’, ktorého menuje a odvolava na podnet rady $koly zriadovatel’ $koly.
¢) Riaditel’ skoly zriad'uje poradné organy na posudzovanie problémov, ktorych zavaznost’ a rozsah si
vyzaduje kolektivne zvazenie. Stalymi poradnymi orgdnmi riaditela su:

Samospravne organy:
Rada Skoly
Rada rodic¢ov

Poradné organy:
Pedagogicka rada

Metodické organy:
Predmetové komisie
Metodické zdruzenie

Vykonné organy:
Vedenie $koly
a) Riaditel’ skoly zriad’uje pre Géelné posobenie d’alSie poradné organy s trvalou alebo do¢asnou pdsobnostou.
b) Podrobne;jsiu pdsobnost’, zlozenie a spdsob rokovania poradnych organov riaditel’a Skoly upravuja
rokovacie poriadky, ktoré schvaluje riaditel’ skoly. Zavery poradnych organov maju pre riaditel'a skoly
odporacajuci charakter.
¢) Sustavu vnutroriadiacich a organiza¢nych foriem tvoria:
riadiace normy so v§eobecnou platnostou (prikaz, uprava a pokyn riaditel’a),
vnutro-organiza¢né normy, a to: organizac¢ny poriadok, Statut skoly, vnitorny poriadok, prevadzkovy
poriadok, vntutorny mzdovy predpis, spisovy a skartacny poriadok, plan vnutroskolskej kontroly a
plan prace .

2.4 Metddy prace

a) Cinnost’ veducich a ostatnych zamestnancov sa sustred’uje na plnenie hlavnych tloh vychovno-
vzdelavacej, administrativnej a hospodarskej oblasti.

b) Analyza ¢innosti vychovno-vzdelavacich, ekonomickych a administrativnych oblasti v organizacii a
neustale hodnotenie, ako sa prijaté zavery uplatiiuja v praxi.

c¢) Spractuvanie rozhodujucich uloh sa riesi aj formou timovej prace.

d) Veduci pracovnici $koly zabezpecuji potrebnti informovanost’ ostatnych pracovnikov na
vnutroorganiza¢nych rokovaniach.

2.5 Kontrolna ¢innost’
Riaditel'om $koly vymenovani a povereni veduici zamestnanci st v zmysle Planu vnutro —Skolskej kontroly
¢innosti priamo zodpovedni za spravne, kvalitné, efektivne a v€asné plnenie tloh a st povinni:

osobne kontrolovat’ plnenie tloh nimi riadené¢ho organiza¢ného useku,

prijimat’ opatrenia na odstranovanie nedostatkov,

uplatiiovat’ a predkladat’ ndvrhy na uplatnenie sankcii vo¢i zodpovednym pracovnikom nimi riadeného
organiza¢ného tseku,

o zistenych nedostatkoch a prijatych opatreniach ihned informovat riaditel’a skoly.
Kazdy veduci zamestnanec ma okrem prav, povinnosti a zodpovednosti vedenych v predchadzajicom bode
tieto prava a povinnosti:
Poznat’ ulohy a chod prace, posobnost’ §koly v rozsahu potrebnom na vykon ¢innosti vlastnej funkcie,
-priebezne oboznamovat’ podriadenych pracovnikov s predpismi a tlohami, ktoré sa dotykaju ich ¢innosti,
prerokovat’ s nimi zavazné otazky tykajuce sa plnenia tychto tloh a sledovat’ dodrZiavanie pracovnej
discipliny,
-vydavat prikazy zamestnancom im podriadenym,
-zastavit’ pracu na zverenom pracovisku, pokial’ by pokraovanie v praci mohlo ohrozit’ zivot alebo zdravie
pracovnikov, deti, pripadne majetok skoly,
-uplatiovat’ zasady odmenovania za pracu, podl'a platnych predpisov pre odmenovanie.



Clanok III.
Osobitna ¢innost’
3. Organizacna Struktura Skoly a popis pracovnych cinnosti

Organiza¢na $truktuara:

A. utvar riaditel’a

B. pedagogicky tutvar

C. ekonomicko —hospodarsky utvar

A Utvar riaditel’a $koly

Organizuje a zabezpecuje vykon riadiacej, rozhodovacej, kontrolnej, pravnej, persondlnej a hospodarske;j
¢innosti.

K tutvaru riaditel’a Skoly patri:

riaditel’ — Statutarny organ organizacie,

zastupca riaditel’a,

referent riaditel'a /administrativna pracovnicka/,
vychovny poradca,

Skodova a odskodiiovacia komisia — vid’ osobitné prilohy,

inventariza¢na, vyrad’ovacia, likvida¢na komisia — vid’ osobitné prilohy.

3.1 Riaditel’ §koly

Povinnosti vediiceho organizacie.

Na cele skoly je riaditel’ skoly, ktorého vymenuva a odvolava zriad’ovatel’ na navrh rady Skoly. Riaditel’ $koly
menuje a odvolava z funkcie veducich zamestnancov $koly. Riaditel’, ako Statutarny organ Skoly kona Vv jej
mene vo vSetkych zdlezitostiach. Rozhoduje vzdy samostatne, pokial’ jeho rozhodnutie nie je podmienené
schvalenim rady Skoly. Riaditel’a zastupuje v jeho nepritomnosti v plnom rozsahu Statutarny zastupca
riaditel’a Skoly. Riaditel’ Skoly zodpoveda za dodrzanie vSeobecne zavaznych pravnych predpisov, u¢ebnych
planov a ucebnych osnov, za odbornu a pedagogicku tiroven vychovno-vzdelavacej prace skoly a za efektivne
vyuzivanie prostriedkov uréenych na zabezpecenie ¢innosti skoly, zodpoveda za riadne hospodarenie s
majetkom v uzivani alebo vo vlastnictve skoly.

Riaditel’ zakladnej Skoly vykonava Statnu spravu v prvom stupni. Rozhoduje
najma o:
- prijati ziaka do skoly,
- oslobodeni ziaka od povinnosti dochadzat’ do skoly,
- oslobodeni ziaka od $tadia jednotlivych vyucovacich predmetov a ich Casti,
- povoleni absolvovat’ Cast’ stidia na Skole obdobného typu v zahranici,
- preruseni $tadia,
- uloZeni vychovnych opatreni,
- povoleni vykonat’ opravnt skusku,
- povoleni vykonat’ komisionalnu skasku,
- povoleni vykonat’ skusku z jednotlivych vyucovacich predmetov aj uchadzacovi, ktory nie je ziakom
Skoly,
- oznameni zakonného zastupcu ziaka, ktory nedba o riadnu $kolski dochddzku diet'at’a prislusnému
organu,
- prispevku zadkonného zastupcu ziaka na ¢iastocnt tthradu nakladov za starostlivost’ poskytovanu
mladezi v Skole, v Skolskom zariadeni.
Po doporuceni PPP o:
- odklade povinnej $kolskej dochadzky ziaka,
- dodato¢nom odlozeni povinnej $kolskej dochadzky ziaka,
- oslobodeni ziaka od povinnej Skolskej dochadzky.
Riaditel’ skoly d’ale;j:
- prijima vSetkych zamestnancov §koly do pracovného pomeru po vyberovom konani a zabezpecuje aj
vyhotovenie pracovnych zmlav, 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,
- rozvdzuje pracovny pomer so zamestnancami Skoly dohodou, vypoved'ou, okamzitym zrusenim
pracovného pomeru, zruSenim v skusobnej dobe v zmysle Zakonnika prace,



prerad’uje zamestnanca na vykon iného druhu prace v zmysle Zakonnika prace,

urcuje nastup dovolenky na zotavenie v zmysle Zakonnika préce, vysiela zamestnancov na pracovné
cesty,

poskytuje pracovné vol'no pri kratkodobych prekazkach v praci zo strany zamestnanca a pri
prekazkach z dévodu vSeobecného zaujmu,

nariad’uje pracu nadcas, rozhoduje o vhodnom ¢ase ¢erpania nahradného vol'na, pripadne o
vhodnejSej tiprave pracovného ¢asu v zmysle Zakonnika prace,

urcuje vecné naplne pracovnych funkeii vSetkych kategorii zamestnancov skoly,

vyjadruje sa k prihlaske na $tudium zamestnanca skoly,

rozhoduje o fakultativnych ndrokoch a z toho plynucich tl'avach v 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, rekreacia),

zabezpecCuje vydavanie potvrdeni o zamestnani s uvedenim skutoc¢nosti pre

posudenie naroku na dovolenku na zotavenie, zavizkov zamestnancov k organizacii, vykonavanych
zrazkach,

posudzuje kvalifikdciu zamestnancov a v nadvéznosti na to zarad’uje zamestnancov do prislusnych
funkcii, platobnych stupiiov a mzdovych tarif podl'a prislusnych mzdovych predpisov,

vyhotovuje platové vymery ako aj d’alSie vymery stvisiace s platovymi nalezitostami zamestnancov,
rozhoduje o platovych postupoch pedagogickych zamestnancov,

priznava odmeny a vsetky d’alSie pohyblivé zlozky miezd v zmysle platnych mzdovych predpisov
(vratane preradenia do najblizsej vyssSej platovej stupnice, nez v ktorej by mal byt pedagogicky
zamestnanec zaradeny podl'a nadobudnutej kvalifikacie, priznania osobného priplatku, osobného
hodnotenia s pod.),

priznava a pri zmene podmienok vykonu prace odnima osobné priplatky,

priznava nahradu miezd pocas ¢erpania dovoleniek na zotavenie, vratane ndhrad miezd za
nevycerpanu Cast’ dovolenky a za pracovné vol'no pri prekazkach v praci,

priznava nahradu cestovného a stahovacich vydavkov, odlucného a ostatnych nahrad vyplyvajicich z
vyhlasky €. 33/84 Zb. a jej noviel,

pri prijimani zamestnanca do pracovného pomeru rozhoduje na zéklade dokladu o priebehu
zamestnani o zapoc¢te dob predchadzajucej praxe pre ucely platového zaradenia zamestnanca, ako aj
zapodte dob zamestnania pre uréenie nemocenskych davok a dizky dovolenky na zotavenie,
rozhoduje o prideleni po¢tu nadpocetnych hodin ucitel'om (vratane tzv. nadlimitnych hodin),
rozhoduje o prideleni po¢tu hodin externym ucitel'om a podl'a nadobudnutej kvalifikacie urcuje
odmeny za externé vyucovanie,

priznava odmeny za zastupovanie nepritomnych zamestnancov v sulade s platnymi mzdovymi
predpismi,

zabezpecuje vychovno-vzdelavaci proces kvalifikovanymi zamestnancami podl'a nadobudnutého
vzdelania pre vyu¢ovanie jednotlivych predmetov v zmysle platnej vyhlasky MS a V SR o odbornej a
pedagogickej spdsobilosti pedagogickych zamestnancov,

sustavne sa stara o odborny rast zamestnancov $koly,

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

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

zodpoveda za dodrziavanie pravnych a ostatnych predpisov o bezpecnosti a ochrane zdravia pri praci
a poziarnej ochrane, za tymto ucelom pravidelne oboznamuje zamestnancov s novymi predpismi,
bezodkladne zistuje a odstranuje pri¢iny pracovnych tirazov a choréb z povolania, vedie ich
evidenciu, oznamuje ich prislu§nym organom a robi opatrenia na ich napravu,

v pripade potreby zabezpecuje rekvalifikaciu zamestnancov,

zodpoveda za dodrziavanie vSetkych ustanoveni Zakonnika prace, pracovného poriadku a d’alSich
platnych pracovno-pravnych, mzdovych a inych predpisov, suvisiacich s touto agendou.

Riaditel’ $koly v rdmci svojej pdsobnosti predkladé rade skoly na vyjadrenie najma:

navrh na pocCty prijimanych Ziakov,

navrh na zavedenie $tudijnych a u¢ebnych odborov a zamerani, na upravu u¢ebnych planoch a v
skladbe vyucovacich, volitelnych a nepovinnych predmetov a predpokladané pocty v tychto
predmetoch,

informacie o pedagogicko-organizaénom a materidlnom zabezpeceni vychovnovzdelavacieho
procesu,

spravu o vychovno-vzdelavacich vysledkoch skoly,

navrh rozpoctu skoly,



navrh na vykonavanie vedl'ajSej hospodarskej ¢innosti Skoly,
spravu o vysledkoch hospodarenia skoly.

3.1.2 Zastupca riaditel'a — vid’ d'alej — jednotlivé tutvary

3.1.3 Administrativna pracovnicka
Referent riaditel’a zabezpecuje odborné, organizacné a administrativne prace,
suvisiace s vykonom riaditel'a Skoly a to najma:

vedie a sleduje terminovnik pracovného programu riaditel’a,

pripravuje a zvolava pracovné porady riaditel'a, vyhotovuje zapisnice z porad SirSicho vedenia Skoly,
vypis Uloh podl'a rozhodnutia riaditel’a, sleduje ich plnenie,

zabezpecuje vyhotovenie, rozdelenie, expediciu a evidenciu vSetkych vnutroorganizaénych noriem,
prikazov a pokynov,

predklada na podpis riaditel'ovi vSetky pisomnosti ur¢ené na expediciu mimo organizacie,

vedie evidenciu doslej a odoslanej posty Skoly,

vedie evidenciu dochadzky, dovoleniek a vSetkych druhov pracovného vol'na pripadne nepritomnosti
zamestnancov §koly a zodpoveda za ich v€asné predloZenie po parafovani riaditelom Skoly
ekonomickému oddeleniu,

vedie evidenciu a kontroluje plnenie tlloh zadavanych riaditel'om skoly,

zabezpecCuje centralnu archivaciu a skartaciu pisomnosti podla skartacného a archivacného poriadku,
zodpoveda za inventarizaciu majetku Skoly a nasledné €tovné i fyzické vysporiadanie vzniknutych
rozdielov,

zabezpecuje dodavky Skolskych a kancelarskych potrieb, ucebnic, ako aj ich spravnu evidenciu a
distribuciu,

vybavuje vSetku agendu suvisiacu so $kolou v prirode, lyZiarsky vycvik, Skolskymi vyletmi a
plaveckymi kurzami,

podl'a pokynov riaditel’a skoly vybavuje agendu spojenu s §kolskymi urazmi, [ [Ipripravuje podklady
k vyrad’ovaniu a likvidacii prebyto¢ného a neupotrebiteného majetku,

objednava opravy a udrzbu kancelarskej techniky, elektroniky, MTZ, budovy $koly, strojno-
technologickych zariadeni a drobné nakupy podla pokynov riaditel’a Skoly, [ uplatiiuje poziadavky
na odskodnenie u poistovne,

v pripade potreby zabezpecuje i niektoré ¢innosti na ekonomickom ttvare podl'a pokynov riaditel'a
skoly,

zabezpecuje personalnu agendu pri prijimani i rozviazani pracovného pomeru, vykonava ohlasovaciu
povinnost’ u v8etkych zamestnancov i pracujucich déchodcov,

eviduje zmeny zdravotnych poistovni u zamestnancov Skoly i agendu s tym spojent

eviduje faktury v knihe faktr a po podpise riaditel'a $koly zabezpecuje ich d’alsie spracovanie,
vykonava ekonomické rozbory — polrocné a ro¢né, sleduje vyvoj ekonomickych ukazovatelov,
vykonava kontrolu cestovnych vydavkov a zabezpecuje ich agendu a likvidaciu,

vedie komplexnt agendu $koly a jej archivovanie,

vypracovava mesacné uzavierky ¢erpania rozpoctu,

zabezpecuje platobny styk s bankou, v pripade potreby s inymi bankami,

v spolupréci s vedicou SJ dvakrat roéne vykonava fakturaciu za kuchynsky odpad,

plni aj d’alSie prikazy riaditel’a suvisiace s jej napliiou prace

3.1.4 Vychovny poradca (osobitna priloha)

B. Pedagogicky utvar 5 5
Veducimi utvaru je zastupca ZS ( d’alej len ZRS). Patria sem:

vedici MZ,
veduci PK,
vedica SKD.

3.2 Rozsah pésobnosti zastupcu riaditel’a $koly:

realizuje pedagogické riadenie $koly, priamo kontroluju vychovno-vzdelavaci proces ( dalej VVP) v
Skole a podiel’aji sa na fiom,
pripravuje podklady k analyze VVP, spravania a dochadzky ziakov,



- priamo kontroluje a usmeriiuje vyudujucich i vychovavatelov SKD a za&astiiuji sa na zasadnutiach
MZ a PK,

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

- hospitacie vykonavaju podl'a planu hospitacii, uskuto¢iiuju hospita¢né rozbory, prijimajt konkrétne
opatrenia na skvalitnenie VVP,

- vedie evidenciu o nepritomnych pedagogickych zamestnancov, zabezpe€uju za nich zastupovanie,
vedie evidenciu zastupovania za nepritomnych pedagogickych zamestnancov,

- pridel'uje dozory na chodbach, v Skolskej jedalni a kontroluje ich dodrziavanie,

- vypracuvava mesacné vykazy zastupovania za nepritomnych pedagogickych zamestnancov v
spolupraci s riaditel'om Skoly,

- zabezpecuje zostavenie rozvrhu hodin pre 1. — 9. ro¢nik a kontroluju jeho dodrziavanie,

- zodpoveda za spravne vedenie triednej dokumentacie a dokumentacie SKD, ako vedenie triednych
knih, nepovinnych predmetov a zdujmovych ttvarov,

- zabezpecuje plnenie tlohy na tseku BOZP a PO,

- zodpoveda za kontroly ako aj za evidenciu pracovnych a skolskych tirazov,

- kontroluje vykonavanie dozorov, nastupy vyucujucich na vyucovanie a vychovavateliek na ¢innost’
SKD,

- zabezpecuje ucCast’ zamestnancov $koly na akcidch zameranych na zvySovanie kvalifikacie na zdklade
rozhodnutia riaditel’a Skoly,

- zabezpecuje organizaciu plaveckych kurzov, Skolskych vyletov, celoskolskych podujati i
individualnych triednych podujati mimo $koly v prirode,

- riadi a zabezpe&ujii mimogkolsku &innost’ v ramci SKD,,

- eviduje neospravedlnent absenciu Ziakov, navrhuji opatrenia na zlepSenie, spolupracuju s
vychovnym poradcom, rodi¢ovskym zdruzenim a radou $koly,

- pripravuje a vedie v evidencii tla¢iva na pedagogicki dokumentaciu a zabezpecuju ich dostatok,

- zodpoveda za sklad ucebnic a distribuciu do tried.

3.3 Rozsah pésobnosti veducich MZ a PK

- planovite riadia a kontroluju pracu ¢lenov metodického organu v ramci zverenych predmetov,

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

- zabezpecuju koordinaciu VVP medzi 1. a II. stupiiom $koly, ako aj medzipredmetové vzt'ahy,

- prijimaju ucinné opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov vo vychovnovyucovacom procese,
ako 1 v pracovnej discipline a navrhy rieSeni predkladaju veducej utvaru, alebo riaditel'ovi skoly,

- pripravuju vstupné, vystupné a povinné kontrolné pisomné prace,

- poznatky takto ziskané zovSeobecnuji na zasadnutiach MZ, PK, pracovnych poradach, resp.
pedagogickych radach,

- organizacne zabezpe€uju mimoskolsku ¢innost’ (olympiady, sit’aze, vystavky, besedy a pod.).

C. Ekonomicko — hospodarsky ttvar

Veducim utvaru je riaditel’ Skoly. Patria sem:

1. EKkonomicky usek

referent $koly /administrativna pracovni¢ka, mzdova uctovnicka)
2. Prevadzkovy usek

Skolnik,

upratovacky

3. Usek $kolského stravovania

veduca SJ

pomocna vedica SJ

kucharky

pomocné sily

3.5 Rozsah posobnosti oddelenia §kolského stravovania
Veduca skolskej jedalne plni tieto ulohy:

- priamo riadi, usmerfiuje a kontroluje pracu zamestnancov kuchyne,

- vedie pokladni¢nt knihu $koly a dokumentuje pokladni¢né operacie $kolského stravovania,

- v spolupraci s hlavnou kucharkou poverenou riadenim pracoviska zostavuje, vzdy na tyzden dopredu
jedalny listok v zmysle platnych zasad tak, aby jeho pestrost’ a pitny rezim bol zamerany na ochranu
ziakov, prepocitava podl'a receptar nutriéni hodnotu podavanej stravy, stara sa o vysoka uroven
Skolského stravovania, zaobstarava jedla v priemernej hodnote uréenych vyzivovacich noriem a dba,
aby pokrmy boli upravené chutne, nacas a v zodpovedajucom mnozstve a kvalite,

- dodrzuje pokyn na tpravu financnych limitov pri ndkupe potravin na stravovanie,



- pri starostlivosti o zasobovanie jedalne objednadva a obstarava potraviny, inventar a ostatné potreby
pre jedalen, zodpoveda za spravnu kvalitu preberanych potravin a ostatnych potrieb i za spravne
uskladnenie tovaru a robi pravidelné kontroly bezchybnosti uskladnenych potravin, pri starostlivosti o
plynuly chod jedalne zodpoveda za organizaciu prevadzky celej jedalne, po dohode s RS uréuje a
organizuje prichod stravnikov do jedalne a ich odchod v sulade s prevadzkovymi moznost’ami jedalne
a rozvrhom hodin,

- denne kontroluje vedenie evidencie odkladanie vzoriek na 48 hodin,

- prostrednictvom zamestnancov, ktori robia dozor, organizuje plynuly prichod Ziakov k okienkam a
vydaj pokrmov, rozmiestnenie ziakov pri stoloch a usporiadany odchod ziakov z jedalne,

- zabezpecuje rychly vydaj pokrmov a nédpojov podavanych v primeranom riade, s uplnymi pribormi a
rychly odber pouzitého riadu,

- zabezpecuje postupné dovaranie a pripravu jedal, ktory nutricné, chutové a vzhl'adové vlastnosti by
dlh$im casom podavania stratili na kvalite,

- podla navrhu hlavnej kucharky rozvrhuje pracovny ¢as podriadenych zamestnancov tak, aby to ¢o
najlepsie vyhovovalo prevadzke kuchyne,

- zodpoveda za dodrziavanie poétu a kvalifikaénej $truktiry zamestnancov SJ na zéklade skuto&ného
stavu stravnikov,

- organizuje potrebné a G¢inné pracovné porady na prevadzke, vedie o nich zaznamy a kopie
odovzdava RS. V pripade zistenia priestupkov u zamestnancov kuchyne vyvodzuje opatrenia, ktoré
predlozi pisomne RS,

- vedie evidenciu o odber kuchynského odpadu,

- ak niektora zamestnankyna kuchyne ochorie, ihned’ zabezpeci potrebnu nahradnu silu,

- rovnako sa stara aj o naleziti udrzbu inventara jedalne a kuchyne,

- predklada inventarizaciu DHM a HM,

- predklada navrhy na zaradenie pracovnych sil do TT, navrhy na osobny priplatok a odmeny,

- vedie zdznamy o nad¢asovych hodindch zamestnancov a v uréeny termin ich preklada RS,

- navrhuje opatrenia v oblasti PO a BOZP,

- zabezpetuje instruktaZ pracovnikov SJ, aj novoprijatych , 1x roéne v oblasti PO, hygieny a
bezpecnosti prace na pracovisku,

- zodpoveda za dodrZiavanie nariadeni vonkajsich kontrol SOI, Statneho

- zdravotného ustavu hlavného mesta SR a pod.,

- spolupracuje s vedenim $koly pri utvarani podmienok a vykon podnikatel'skej

- cinnosti v priestoroch skoly.

D. Zamestnanci $koly — prava, povinnosti a zodpovednost’

- Kazdy zamestnanec je povinny dodrziavat’ vSeobecné pravne a vnutroskolské predpisy. Zamestnanci
su povinni riadne si plnit’ svoje povinnosti, vyplyvajice z pracovno-pravnych vzt'ahov a z funkcie,
ktorou boli v organizacii povereni. Kazdy zamestnanec ma tieto povinnosti a zodpovednost’:

- plnit’ prikazy priameho nadriadeného,

- vyuzivat fond pracovnej doby na plnenie pracovny uloh,

- dodrziavat’ pracovny cas,

- dodrziavat predpisy na useku ochrany a bezpe€nosti pri praci a poziarnej ochrany,

- ochranovat’ vlastnictvo Statu, riadne hospodarit’ 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 prieci zakonu a tito skuto¢nost’ ihned’ oznamit’ vysSiemu
nadriadenému.

Kazdy zamestnanec ma tieto prava:
- pravo na odmenu za vykonan pracu podl'a jej mnozZstva, akosti a spolo¢enského vyznamu,
- zaistenie bezpe€nosti a ochrany zdravia pri praci, na odpocinok a zotavenie po praci,
- pozadovat pomocky pre plnenie danych uloh a vykonanie opatreni potrebnych pre bezpeént pracu,
- dostat’ dovolenku na zotavenie v dizke a za podmienok stanovenych v Zakonniku prace,
- oboznamit sa s organizacnym poriadkom, pracovnym poriadkom, mzdovymi bezpecnostnymi a
ostatnymi predpismi, vzt'ahujicimi sa k jeho pracovisku a praci nim vykonanej.

Clanok IV.
4. ZavereCné ustanovenia

1. Tento organizacny poriadok je zavézny pre vSetkych zamestnancov skoly.



2. Vedtci zamestnanci Skoly st povinni postupne oboznamit’ s obsahom
organiza¢ného poriadku Skoly vSetkych podriadenych zamestnancov.

3. Zmeny a doplnky k organizaénému poriadku vydava riaditel’ $koly po schvaleni
pedagogickou radou.

4. Tento organiza¢ny poriadok nadobuda ucinnost’ 1. septembra 2011.

V Parchovanoch 25.8.2012

Mgr.Rackovsky Ivan riaditel’ skoly

Priloha ¢. 1
VYCHOVNY PORADCA
1. Vychovna praca na tiseku prevencie a rieSenia problémovych Ziakov

a)Vyhl'adavanie a evidencia zZiakov, u ktorych sa prejavuju :

_ vychovné tazkosti a poruchy spravania,

_ tazkosti a poruchy v uceni,

_skryté zdravotné postihnutie,

_ zmenena pracovna sposobilost,

_socialne problémy.

b) Prevencia uvedenych problémov.

c) Riesenie problémov:

_ pedagogicka osveta a vymena informacii medzi Skolou a rodi¢mi,
_individualna praca s rodi¢mi zZiakov, ktori maji vyvinové, prospechové, vychovné
a iné problémy,

_ poradenstvo pri uvedenych t'azkostiach a problémoch,

_spolupraca a sprostredkovanie priameho kontaktu so Skolskym psycholégom,
__spolupraca a riesenie problémovych pripadov s oddelenim socialnych veci
Okresného uradu v Stropkove a Mestského uradu v Stropkove,

_koordindcia prace triednych ucitel'ov, ostatnych vyucujucich a vychovného
poradcu pri rieSeni uvedenych problémov.

d) Poradenska praca pri uceni a pri d’alSom rozvijani nadania, tvorivosti
talentu ostatnych deti, hlavne spolupraca s vyucujucimi a rodi¢mi.

e) Poradenska praca pre ucitel'ov v oblasti rieSenia uvedenych problémov.

2. Praca na useku vychovy k vol'be povolania a profesijnej orientacie
Ziakov

a) Spolupraca s triednymi ucite'mi a vyucujicimi pri vychove k spravnemu sebahodnoteniu a usmernovanie k
vyhodnej vol'be povolania.

b) Zabezpecovanie materialov a pomocok pre informacnu a poradenska pracu profesijnej orientacie.
¢) Individualna poradenska a konzultacna Cinnost’ pre Ziakov.

d) Oboznamovanie Ziakov piateho a Siesteho ro¢nika s povolaniami.

e) Pomoc pri spravnej vol'be povolania formou prislusnych psychologickych testov

pre ziakov siedmeho az deviateho ro¢nika.

f) Evidencia Ziakov kon¢iacich $kolsku dochadzku a spracovanie prehl'adov

o profesijnej orientacii ziakov od piateho ro¢nika.

g) Priprava a realizacia vstupnych dokladov ziakov konciacich povinnt $kolska

dochadzku.

h) Pravidelny servis informéacii v oblasti povolania (nastenka, zber zaujmu,

vyhodnotenie, atd’.)

1) Zabezpecovanie spitnych informacii o byvalych Ziakoch a o ich uplatneni.

j) Spracovanie a odovzdavanie prehl'adov o rozmiestiiovani ziakov konc¢iacich

povinnu skolskil dochadzku PPP v TrebiSove

II. Iné ¢innosti
a) Spolupréca s okresnym Skolskym psychologom (vyhladavanie, evidencia,
dokumentacia, konkrétna praca s psychologickymi testami atd’.)



Priloha ¢. 2
KOMISIE
A. Skodovi a ods$kodiiovacia komisia

Jej tlohou je navrhovat po prerokovani s riaditel'om $koly uplatiiovanie narokov, alebo postihov
zamestnancov Skoly.

Ma pét’ ¢lenov, spolu s predsedom, ktorého touto ulohou poveruje riaditel’ $koly, v stilade s organizacnym
poriadkom Skoly. Povereny predseda pisomne ozndmi riaditel'ovi Skoly mend ¢lenov komisie

a urci zapisovatel'a. Komisia zasada podl'a potreby a podava riaditel'ovi $koly navrhy na rieSenie pripadov
vzdy pisomne s podpismi vietkych &lenov. Vo svojej praci sa komisia riadi Zakonnikom prace a Statiitom
Skodovej komisie. Svoje navrhy moze konzultovat’ s pravnikom a ekonémom. Tvoria ju predsedovia MZ
a PK.

B. Inventariza¢na, vyradovacia a likvidacna komisia

Inventarizacna komisia sa riadi prislusnymi predpismi o vykonavani inventarizdcie a o sprave Statneho
majetku. Po skoncenej inventarizacii predkladé riaditel'ovi $koly pisomny navrh na jej vysporiadanie. Uplatni
tiez navrhy na vyradenie a likvidaciu neupotrebitelného majetku. Pocet Clenov komisie sa urcuje podla
rozsahu vykonavanej inventarizacie. Predsedu komisie poveruje funkciou pisomne riaditel’ $koly. Povereny
predseda predlozi riaditel'ovi §koly pisomny zoznam ¢élenov komisie. Okrem urcenej inventarizacie komisia
prebera majetok Skoly — inventdr kabinetu, resp. majetok Skoly, prideleny do osobného uzivania, od
odchadzajuceho zamestnanca $koly v pripade, ak tento majetok bude spravovat’ v nasledujicom obdobi novy
zamestnanec Skoly. Ak inventar prebera dal$i zamestnanec Skoly, ¢lenovia komisie sa z(castiujii na
preberani a tiez podpisuju zapisnicu o prebrati majetku. Komisia sa schadza podla potreby a zvolava ju
predseda komisie. Tvoria ju predsedovia MZ a PK.

C. Vyberova komisia pre zadavanie prac a konkurzy

Jej funkciou je prerokuvat’, navrhovat’ riaditel'ovi akcie na rekonsSturkéné, adaptacné a opravarenské prace na
objektoch a zariadeniach Skoly a aj vyberat’ dodavatel'ov na tieto prace. Pri konkurzoch, resp. vyberovom
konani na nového veduceho zamestnanca skoly, odportcat’ riaditel'ovi Skoly vhodného uchadzaca. Riadi sa
pritom prislusnymi pravnymi predpismi a smernicami. Predsedu komisie uréuje riaditel’ Skoly. Ten si prizyva
¢lenov (najmenej dvoch) podl'a povahy veci. O spolupracu méze poziadat’ ¢lenov rady rodicov , ¢lenov rady
Skoly. Odporti¢ania predklada riaditel'ovi pisomne s podpismi ¢lenov komisie. Tvoria ju predsedovia MZ

a PK.

D. Stravovacia komisia

Stravovacia komisia sa riadi MS SR pre oblast’ §kolského stravovania
(Vyhlasky €. 121/1994). Komisiu tvoria:
pedagogicky zastupca riaditel’a skoly,
veduca skolskej jedalne,
zastupca rady rodicov,
Hlavné tlohy stravovacej komisie:
1. Pomahat’ veducej Skolskej jedalne pri ispe$nom riadeni prevadzky podla zasad spravnej vyzivy.
2. Prerokovat’ poziadavky a navrhy, ktoré vedtica SJ uplatiiuje u nadriadeného.
3. Dozerat’ na hygienu prevadzky, bezpecnost’ pri praci a udrzbu zariadeni.
4. Spolupracovat’ pri vytvarani kultirneho prostredia, estetiky stolovania a hygieny vydaja stravy.
5. Sledovat’ Cas vydaja stravy a vykonavanie pedagogického dozoru pocas vydaja Stravy.
6. Pomahat’ pri zabezpeCovani zasobovania potravin.
7. Podl'a z&ujmu stravnikov riesit’ doplnkové stravovanie.
Organiza¢né ulohy:
1. Komisia zasada raz za dva mesiace, ¢astejSie v pripade potreby.
2. Zo zasadnuti komisie sa vedie zapis, ktorého kopia je ulozena u vedicej SJ.



