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Organizac¢ny poriadok je zékladnou organizatnou normou. Upravuje riadenie a organizaciu
Skoly, ur€uje del'bu prace, organizaciu organov na skole, prava a zodpovednost’ pracovnikov,
rozsah prdvomoci a vonkajsie vzt'ahy skoly.

Clanok 1
Z.akladné ustanovenia

Zakladna $kola, Slovenskych dobrovolnikov 122/7, Zilina je na zaklade rozhodnutia Mesta
Zilina podla § 21 az 23 zakona NR SR &. 303/1995 Z.z. o rozpoétovych pravidlach v zneni
neskorSich predpisov, podla §5 ods. 1 zdkona SNR ¢&. 542/1990 Zb. o Statnej sprave
v Skolstve a v Skolskej samosprave v zneni neskorSich predpisov a § 1 a § 63 ods. 3 zakona
SNR ¢islo 29/1984 Zb o sustave zakladnych a strednych $kol v zneni neskorSich predpisov,
podla § 1 ods. 2 a § 2 pism. g zdkona NR SR ¢. 416/2001 o prechode niektorych pdsobnosti
z organov Statnej spravy na obce na vyssie izemné celky

samostatnou rozpoctovou organizaciou

na useku zakladného Skolstva. Zriad'ovacia listina bola vydana 01.07.2002 pod cislom ¢.j.
OSKOL/1/9/2002 Mesto Zilina, vratane dodatkov &. 1 aZ &. 5

Pravne postavenie organizacie

Zéakladna $kola, Slovenskych dobrovolnikov 122/7, Zilina, je pravnickou osobou. Vystupuje
v pravnych vztahoch svojim menom a nesie zodpovednost’ vyplyvajicu z tychto vztahov.
Svoju cinnost' finan¢ne zabezpecuje samostatne na zdklade rozpoctu vycleneného
zriad'ovatel'om a doplnkovych mimorozpoctovych zdrojov. Sucastou Skoly je Skolsky klub
deti a Skolska jedalen.

Clanok 2
Organizac¢na Struktiara

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

A. usek riaditel’a Skoly
B. pedagogicky utvar

C. hospodarsko-spravny tsek (usek sluzieb skole)
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D. skolské stravovanie

Kazdy usek zabezpecuje uceleny subor odbornych ¢innosti. Za Cinnost’ isekov zodpovedaju
zéstupca riaditela ZS a d’al§i zamestnanci povereni vedenim. Jednotlivé ttvary a tiseky pri
vykone svojej ¢innosti vzajomne spolupracuju. V pripade, ze sa vybavenie urcitej veci tyka
pdsobnosti viacerych utvarov (usekov) ZS, zabezpeduje jej vybavenie ten Gtvar (sek), ktory
bol riaditePom ZS povereny plnenim tejto tilohy.

2. Organiza¢né Clenenie ZS zabezpeuju jej jednotlivé useky. Useky su organizacné celky,
ktoré komplexne zabezpeCuji a koordinuji v&acsi rozsah vzdjomne suvisiacich c¢innosti
uréitého zamerania. Na &ele usekov su veduci zamestnanci ZS, ktori si priamo podriadeni
riaditelovi ZS.

3. Riaditel’ ZS ako aj d’alsi zamestnanci, ktori su povereni vedenim na jednotlivych stupnioch
riadenia ZS, st opravneni urCovat a ukladat’ podriadenym zamestnancom Skoly pracovné
ulohy, organizovat’, riadit’ a kontrolovat’ ich pracu a ddvat’ im na ten Ucel zavizné pokyny.

4. Riaditel’ ZS a ostatni veduci zamestnanci ZS st v zmysle planu vnatornej kontroly priamo
zodpovedni za spravne, kvalitné a efektivne plnenie uloh a st povinni osobne kontrolovat’
plnenie Uloh a su povinni osobne kontrolovat’ plnenie iloh nimi riadeného organiza¢ného
utvaru alebo useku, prijimat’ opatrenia na odstraiiovanie nedostatkov, ihned’ o nich
informovat' riaditela ZS, pripadne podavat’ navrhy na uplatnenie sankcii vo&i zodpovednym
zamestnancom nimi riadeného utvaru alebo useku.

Clanok 3
Riadenie Skoly a zodpovednost’

A. Usek riaditel’a $koly

1. ZS riadi riaditel’, ktory vykonava $tatnu spravu v prvom stupni (§ 5 ods.1,2,3 zakona &.
596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave v zmysle neskorSich zmien a
doplnkov).

1.1. Rozhoduje o:

e nalezitostiach uvedenych v § 5 ods.3 zakona ¢. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v
Skolstve a Skolskej samosprave,

e prijati Ziaka do Skoly,

e oslobodeni Ziaka od povinnosti dochadzat’ do Skoly,

e oslobodeni ziaka od vzdeldvania sa v jednotlivych vyu€ovacich predmetoch alebo ich
Casti,

e povoleni plnit’ povinnu Skolski dochadzku mimo Gzemia Slovenskej republiky,

e ulozeni vychovnych opatreni,

e povoleni vykonat’ komisionalnu skusku,
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e povoleni vykonat’ skusku z jednotlivych vyucovacich predmetov aj uchadzacovi, ktory
nie je ziakom Skoly,

e urCeni prispevku zakonného zastupcu ziaka na Cciastoénii thradu nakladov za
starostlivost’ poskytovanu ziakovi v Skole a v Skolskom zariadeni,

e individualnom vzdelavani ziaka,

e individualnom vzdelavani ziaka v zahranici,

e umozneni §tidia ziaka podla individudlneho u¢ebného planu,

e prijati ziaka s SVVP na zéklade pisomnej Ziadosti zakonného zastupcu a pisomného
vyjadrenia zariadenia vychovného poradenstva a prevencie,

e zmenich vnutornej organizacie ZS,

e koncepciach pedagogického, ekonomického a spravneho rozvoja,

e personalnych zalezitostiach vo vSeobecnej aj konkrétnej rovine,

e prijimani vSetkych zamestnancov do pracovného pomeru,

e rozviazani pracovného pomeru so zamestnancami, u) vSetkych dohodach a zmluvach
Z8 s jej partnermi,

e vysielani zamestnancov na pracovné cesty (§ 57 zdkonnika prace),

¢ hodnoteni pracovnych vysledkov jednotlivych zamestnancov,

e urceni nastupu dovolenky na zotavenie zamestnancom podla pldnu dovoleniek
uréeného s predchadzajicim stihlasom prislusného odborového orgénu podla § 111
ZP,

e nariadovani prace nad¢as a vhodnom case Cerpania ndhradného volna, pripadne o
vhodnej uprave pracovného Casu podla § 97 ZP,

e poskytovani pracovného volna pri kratkodobych prekdZkach v praci zo strany
zamestnanca § 136 az 141 ZP,

e zverovani kabinetnych zbierok zamestnancom (ucitefom — spravcom kabinetov),
nastrojov, osobnych ochrannych pracovnych prostriedkov, pripadne inych podobnych
predmetov podl'a § 177 az 191 ZP na pisomné potvrdenie.

1.2. Zodpoveda za:

e dodrziavanie Statnych vzdelavacich programov ur¢enych pre Skolu, ktoru riadi,

e vypracovanie a dodrziavanie Skolského vzdeldvacieho programu a vychovného
programu,

e dodrziavanie vSeobecne zavidznych pravnych predpisov, ktoré suvisia s predmetom
¢innosti Skoly a Skolského zariadenia,

e urovein vychovno-vzdelavacej prace Skoly a Skolského zariadenia,

e rozpocet, financovanie a efektivne vyuzivanie finanénych prostriedkov urcenych na
zabezpecenie ¢innosti Skoly alebo Skolského zariadenia,

e riadne hospodarenie s majetkom v sprave alebo vo vlastnictve Skoly alebo Skolského
zariadenia,

e za pripravu uzneseni z pedagogickej rady a opatreni z pracovnych porad,

e prijimanie a rieSenie pripadnych st'aznosti, podnetov a navrhov,

e za vypracovavanie rozvojovych projektov zamestnancami Skoly,
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dodrziavanie podnikovej kolektivnej zmluvy vyssieho stupna,

za tvorbu a Cerpanie socialneho fondu,

za profesijny rozvoj zamestnancov podla ro¢ného planu vzdelavania,

zodpovedd za zabezpeCenie a vedenie udajov potrebnych do centridlneho registra v
sulade s § 76, § 77 a § 78 zakona ¢. 138/2019 Z. z. ,

kazdoro¢né hodnotenie pedagogickych a odbornych zamestnancov,

zabezpecenie organizacie pedagogickej praxe a uvadzanie novych a zacinajucich
pedagogickych zamestnancov,

vedenie evidencie poziadaviek zamestnancov Skoly na zvySovanie kvalifikacie,
zodpovedd za zverejnenie informdacie o volnych pracovnych miestach na svojom
webovom sidle, na webovom sidle zriad’ovatel'a a za odoslanie informacie o vol'nom
pracovnom mieste Obvodnému uradu — odbor Skolstva za ti¢elom zverejnenia na jeho
webovom sidle. (§ 84 zakona ¢. 138/2019 Z.z.),

dba o moralne ocenovanie prace podriadenych zamestnancov,

zabezpecuje zamestnancom vo vSetkych zmenach stravovanie zodpovedajuce zasadam
spravnej vyzivy priamo na pracoviskédch alebo v ich blizkosti podla § 152 Zakonnika
prace,

zabezpecCuje vypracovanie dokumenticie BOZP v zmysle platnych pravnych
predpisov,

hodnoti zamestnancov podl'a § 70 zakona ¢. 138/2019 Z. z.

rozpracuje zasady hodnotenia zamestnancov podl'a § 70 ods. 10 zékona ¢. 138/2019 Z.
z. v pracovnom poriadku,

a urCenie tyZdenného rozsahu priamej vychovno-vzdelavacej ¢innosti (ivdazku) najviac
na obdobie Skolského roka po prerokovani so zastupcami zamestnancov,

povoluje pedagogickym zamestnancom vykondvanie ostatnych ¢innosti stvisiacich s
priamou vychovno-vzdelavacou ¢innost'ou, $pecializovanymi ¢innostami, ¢innost'ami
veduceho pedagogického zamestnanca a profesijnym rozvojom aj mimo pracoviska za
podmienok upravenych v ¢lanku 16 pracovného poriadku,

nesplnenie kvalifikaénych predpokladov oznamuje pedagogickému a odbornému
zamestnancovi pisomne v zmysle § 14 zakona ¢. 138/2019 Z. z.

pri dovodnom podozreni, Ze doSlo k zmene zdravotnej spdsobilosti pedagogického
alebo odborného zamestnanca vyzve ich, aby v lehote 90 dni preukazali svoju
zdravotnu spdsobilost’ lekdrskym posudkom v zmysle § 16 ods. 4 zdkona ¢. 138/2019
7.7,

v stlade s § 35 ods. 6 zédkona €. 138/2019 Z. z. urcuje Strukttru kariérovych pozicii a
rozsah zodpovednosti za vykon Specializovanych C¢innosti po prerokovani v
pedagogickej rade, prerokovani v pedagogickej rade a po prerokovani so
zriad’ovatel'om,

koordinuje a zodpovedd za profesijny rozvoj zamestnancov podla rocného planu
vzdelavania pedagogickych a odbornych zamestnancov v zmysle § 40 ods. 5 zékona €.
138/2019 Z. z.
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e zabezpeCuje a poskytuje pedagogickym a odbornym zamestnancom aktualizaéné
vzdelavanie v zmysle § 57 zakona ¢. 138/2019 Z. z. a vydava potvrdenie o
aktualizacnom vzdelavani,

e v sulade s § 79 ods. 3 zakona ¢. 138/2019 Z. z. zabezpeCuje pedagogickym a
odbornym zamestnancom v pracovnom c¢ase preventivne psychologické poradenstvo
najmenej jedenkrat ro¢ne a umozni im absolvovat’ tréning zamerany na predchadzanie
a zvladanie agresivity, na sebapoznanie a rieSenie konfliktov,

e zabezpecuje planovanie finan¢nych prostriedkov na profesijny rozvoj pedagogickych
a odbornych zamestnancov v rozpocte Skoly v zmysle § 63 zakona ¢. 138/2019 Z. z.

e zodpoveda za zabezpecCenie a vedenie centralneho registra v stilade s § 76 az § 78
zakona €. 138/2019 Z. z.

e povoluje preruSenie vykonu pracovnej Ccinnosti pedagogického a odborného
zamestnanca v zmysle § 82 ods. 5 zdkona ¢. 138/2019 Z. z. najviac na jeden Skolsky
rok,

e v zmysle § 84 zdkona ¢. 138/2019 Z. z. zodpoveda za zverejnenie o volnych
pracovnych miestach na svojom webovom sidle, na webovom sidle zriad’'ovatel’a, a za
odoslanie informacie o volnom pracovnom mieste Regionalnemu uradu Skolskej
spravy za ucelom zverejnenia na jeho webovom sidle,

e zabezpecenie organizacie Skoly v prirode, plaveckého a lyziarskeho vycviku.
1.3. Vydadva po prerokovani v pedagogickej rade:

e organizacny poriadok skoly,

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

e Skolsky poriadok /prerokuje sa aj v Rade skoly/,

e prevadzkovy poriadok $koly /schvaluje RUVZ/,

e prevadzkové poriadky pre telocviciu, odborné ucebne a pracoviska, ktoré blizSie
urcuju organizaciu a bezpec¢nost’ prevadzky /vypracuje technik BOZP/,

e rokovaci poriadok pedagogickej rady,

e Skolsky vzdelavaci program, ktory si moze zriad’ovatel’ vyziadat,

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

e vnutorné smernice, pokyny, plany a nariadenia v zmysle platnej legislativy
rozpracované na podmienky Skoly,

e podnikovu kolektivnu zmluvu /po dojednani s ZO OZ/,

e v sulade s § 35 ods. 6 zédkona €. 138/2019 Z. z. urCuje Struktiru kariérovych pozicii a
rozsah zodpovednosti za vykon Specializovanych C¢innosti po prerokovani v
pedagogicke; rade, prerokovani v pedagogickej rade a po prerokovani so
zriad’ovatel'om,

e vydava plan profesijného rozvoja v zmysle § 40 ods. 4 po prerokovani so
zriad’'ovatel'om, zastupcami zamestnancov a v pedagogickej rade,

e vydava zasady hodnotenia zamestnancov podl'a § 70 ods. 10 zékona ¢. 138/2019 Z. z.
v pracovnom poriadku,
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1.4. Poskytuje zriadovatelovi:

e udaje o skolskom registri ziakov k 15. septembru prislusSného Skolského roka,

e zoznam vSetkych zapisanych ziakov do 1. ro¢nika,

e udaje do centrdlneho registra zamestnancov v zmysle § 76 az 78 zakona ¢. 138/2019
Z. z. o pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch a o zmene a
doplneni niektorych zdkonov najmenej jedenkrat rocne podla stavu k 15. septembru
prislusného skolského roka.

1.5. Predklada zriadovatelovi na schvalenie a Rade skoly na vyjadrenie:

e navrhy na poCty prijimanych ziakov,

e navrh na Upravy v ucebnych planoch a v skladbe vyucovanych volitelnych a
nepovinnych predmetov a predpokladané pocty ziakov v tychto predmetoch,

e navrh rozpoctu na prislusny kalendarny rok,

e navrh na vykonavanie podnikatel'skej ¢innosti Skoly alebo Skolského zariadenia, e)
spravu o vychovno-vzdeladvacej ¢innosti, jej vysledkoch a podmienkach podla § 14
ods. 5 pism. zakona 596/2003 Z. z.,

e pravu o vysledkoch hospodarenia Skoly,

e koncepény zdmer rozvoja Skoly a kazdoro¢ne jeho vyhodnotenie,

e informaciu o pedagogicko-organizatnom a materialno-technickom zabezpeceni
vychovno-vzdeldvacieho procesu.

1.6. Vymenuva:

e veducich zamestnancov, na miesta dalSich vedicich zamestnancov, u ktorych
vyberové konanie neurcuje pracovny poriadok,

e komisiu na komisiondalne presktSanie Ziakov,

e inventarizacnl, vyradovaciu a likvida¢na komisiu,

e Skodovu komisiu,

e komisiu na preSetrenie a odSkodnenie registrovaného Skolského trazu.

1.7. Schvaluje:

e rozvrh hodin na prislu$ny Skolsky rok /po prerokovani v PR/,

e rozdelenie uvdzkov pedagogickych zamestnancov a ich zarad’ovanie do kariérovych
pozicii a rozsah zodpovednosti za vykon Specializovanych Cinnosti,

e rozvrh dozorov,

e vychovné opatrenia Ziakom /po prerokovani v PR/,

e plany triednych ucitel'ov, vyletov a exkurzii,

e nadcasovu pracu vSetkych zamestnancov,

e pracovné cesty zamestnancov,

e plan dovoleniek /po prerokovani so ZO OZ a v PR/,

e osobné¢ priplatky a odmeny /na zdklade pisomného néavrhu ich priamych
nadriadenych/,
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e poskytovanie pracovného volna pri kratkodobych prekazkach v praci zo strany
zamestnanca § 136 az 141 ZP,

e v mene organizacie /ako Statutar/ podnikovt kolektivnu zmluvu,

e vnutorné dokumenty ZS.

1.8. Spolupracuje:

e 5o zriadovatelom, samospravou a obecnym zastupitel'stvom,

e s materskou Skolou v obci a Skolami v Skolskom obvode,

¢ s nadriadenymi organmi,

e Radou skoly a Rodi¢ovskou radou,

e 5o spolocenskymi, kultirnymi a Sportovymi organizéciami v obci a na ostatnych
urovniach.

2. Riaditel'a ZS v ¢ase jeho nepritomnosti zastupuje zastupca riaditela §koly v ramci rozsahu
poverenia. Na zéklade poverenia riaditel'a skoly moze v Case jeho nepritomnosti zastupovat’ aj
iny nim povereny veduci zamestnanec, alebo iny nim povereny zamestnanec v ramci jemu
danej pdsobnosti. Poverenie musi byt urobené pisomne a musi v fiom byt uvedeny rozsah
opravnenia povereného zamestnanca.

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

4. Riaditel' ZS menuje:

a) zastupcu riaditel'a $koly pre prvy stupeti a SKD a pre druhy stupet, ktory spiiia poziadavky
odbornej a pedagogickej spdsobilosti ustanovenej aktudlnou legislativou v zmysle poziadavky
miery vyucovacej povinnosti urc¢enej osobitnym predpisom.

5. Riaditel’ ZS d’alej moze uréovat’ zastupcov riaditel’a koly podl'a potreby skoly
B. Pedagogicky usek
Patri sem:

e zastupca riaditela

e vychovny a kariérovy poradca

e vychovavatel’ky SKD

e veduci poradnych metodickych orgénov
e pedagogicki pracovnici

o Skolsky Specialny pedagog

e skolsky psycholog

e socidlny pedagog

e asistenti ucitela

Pedagogicky usek je priamo riadeny zéstupcom riaditel’a Skoly.
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Zastupca riaditela

pripravuje a zvolava pracovné porady

vedie evidenciu dochédzky, dovoleniek a vsSetkych druhov pracovného volna,
pripadne nepritomnosti pracovnikov Skoly a zodpoveda za ich v€asné predloZenie po
parafovani riaditelom Skoly ekonomicko-persondlnemu oddeleniu,

uplatiiuje poziadavky na odskodnenie u poistovne,

plni aj d’alSie prikazy riaditel’a,

realizuje pedagogické riadenie $koly, priamo kontroluje vychovno-vzdelavaci proces
/d’alej VVP/ v skole a sama sa na nom podiel’a,

pripravuje podklady k analyze VVP, spravania a dochadzky ziakov

poskytuje a zabezpecuje informacie o pedagogicko-organizaénom zabezpeceni VVP
v Skole

vedie evidenciu o nepritomnych pedagogickych pracovnikoch, zabezpecuje za nich
zastupovanie, vedie evidenciu zastupovania za nepritomnych pedagogickych
pracovnikov

vypracuva mesacné vykazy zastupovania za nepritomnych pedagogickych
pracovnikov,

vykonéva hospitécie, uskuto¢niuje hospitaéné rozbory, prijima konkrétne opatrenia na
skvalitnenie VVP, pisomné zaznamy odovzdava riaditelovi $koly /d’alej len RS/,
zabezpecuje ucast’ pracovnikov Skoly na akciach zameranych na zvySovanie
kvalifikacie na zdklade rozhodnutia riaditel'a Skoly,

organiza¢ne zabezpecuje mimoskolsku ¢innost’ /sutaz, olympiady a pod./

vedie v evidencii tlaciva na pedagogicktl dokumentaciu a zabezpecuje ich dostatok
vypracuva, distribuuje a kontroluje dokumenty stvisiace s BOZP,

vybavuje vSetku agendu stuvisiacu LVVK, Skolskymi vyletmi a plaveckymi kurzami,
vybavuje agendu spojenu s pracovnymi a Skolskymi Grazmi,

priamo kontroluje ausmeriiuje PZ, OZ a zamestnancov Skoly podla rozdelenia
(priamy nadriadeny) a zucastiiuje sa na zasadnutiach MZ a PK,

pridel'uje dozory na chodbach, v Skolskej jedalni a kontroluje ich dodrZiavanie,
zodpoveda za spravne vedenie triednej dokumentacie a dokumentacie SKD, ako
1 vedenie triednych knih nepovinnych predmetov a zdujmovych utvarov

kontroluje = vykonavanie = dozorov, nastupy vyucujicich na  vyucovanie
a vychovavateliek na &innost’ SKD,

zabezpeCuje organizaciu plaveckych kurzov, Skolskych vyletov, celoSkolskych
podujati a individualnych triednych podujati mimo koly a SvP.

Vychovny a kariérovy poradca
I. Vychovna praca na tiseku prevencie a rieSenia problémovych ziakov:
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1. Vyhladéavania a evidencia ziakov, u ktorych sa prejavuji:

vychovné tazkosti a poruchy spravania
tazkosti a poruchy v uceni

skryté zdravotné postihnutie

zmenena pracovna sposobilost’
socidlne problémy

2. Prevencia uvedenych problémov
3. Riesenie a problémov:

pedagogicka osveta a vymena informacii medzi Skolou a rodi¢mi,

individualna praca s rodi¢mi ziakov, ktori maji vyvinové, prospechové a vychovné iné
problémy

poradenstvo pri uvedenych t'azkostiach a problémoch

spolupraca a sprostredkovanie priameho kontaktu so skolskym psychologom
koordinacia prace triednych ucitelov, ostatnych vyucujucich a vychovného poradcu
pri rieSeni uvedenych problémov

4. Poradenska préaca pri uceni a pri d’alSom rozvijani nadania, tvorivosti talentu ostatnych deti-

hlavne spolupraca s vyu€ujicimi a rodi¢mi
5. Poradenska praca pre ucitel'ov v oblasti rieSenia uvedenych problémov

II. Praca na useku vychovy k vol'be povolania a profesijnej orientacie ziakov:

spolupraca s triednymi  ucitelmi  a vyu€ujicimi pri  vychove k spravnemu
sebahodnoteniu a usmernovanie k vyhodnej vol'be povolania

zabezpecovanie materidlov a pomocok pre informacnu a poradenskl pracu profesijnej
orientacie

individualna poradenska a konzulta¢na ¢innost’ pre Ziakov

oboznamovanie Ziakov piateho a Siesteho ro¢nika s povolaniami

evidencia ziakov konciacich Skolski dochadzku a spracovanie prehl'adov o profesijnej
orientacii Ziakov od piateho ro¢nika

Priprava arealizacia vstupnych dokladov ziakov konciacich povinna Skolsku
dochadzku.

Pravidelny servis informacii v oblasti povolania/nastenka, zber zdujmu, vyhodnotenie,
atd’./

Zabezpecovanie spéatnych informacii o byvalych ziakoch a ich uplatneni

Spracovanie a odovzdéavanie prehl'adov o rozmiestiiovani ziakov konc¢iacich povinna
Skolskt dochadzku pre vypoctovée stredisko

II1. Iné ¢innosti

» Spolupraca so PPP /vyhladavanie, evidencia, dokumentacia, konkrétna praca

s psychologickymi testami atd’./

» Praca pre vedenie skoly

Vychovavatel’ky SKD
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zodpovedaju riaditel'ovi skoly za troven vychovno-vzdeldavacej prace, bezprostredne
ju riadia a samy sa na nej podiel'aju

podla pokynov veducej pedagogického utvaru organizuji pracu v zariadeni,
vypracuvaju navrh celorocného planu prace, Skolsky vychovny program

navrhuju tyzdennu skladbu zamestnania ziakov

predkladaju poziadavky na rozpocet zariadenia a ndvrh materidlneho vybavenia
riaditel’'ovi Skoly

zabezpecuju jednotné vedenie pedagogickej dokumentéacie zariadenia, vyberaju
prispevok na ¢&iastoéni thradu ndkladov na &innosti SKD, robia beZné
administrativne prace ktoré stuvisia s ich ¢innost'ou

Vedici MZ a PK

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

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

zabezpeduju tvorbu a dodrziavanie SkVP pre jednotlivé roéniky

kontroluju tematické plany ucitel’a

kontroluji hodnotenie ziaka vyucujicimi

zabezpeduju koordiniciu VVP medzi 1. all. Stupiiom skoly iMS ako aj
medzipredmetové vztahy,

prijimajii U¢inné opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov vo vychovno-
vyuCovacom procese, ako 1ivpracovnej discipline anavrhy rieSeni predkladaju
veducej utvaru, alebo riaditel'ovi Skoly,

vykonavaju kontrolno-metodicku ¢innost’

pripravuju vstupné, vystupné a povinné kontrolné pisomné prace

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

Skolsky Specialny pedagég

vykonava diagnostickll ¢innost” (okrem diagnostickej ¢innosti na cel zaradenia ziaka
do triedy pre Ziakov so SVVP alebo do $koly pre Ziakov so SVVP ana ucel
vypracovania spravy z odborného vySetrenia

poskytuje odbornii pomoc a Specidlnopedagogické poradenstvo ziakom v ramci
Specialno-pedagogickej intervencie

realizuje individudlne S$pecidlno-pedagogické cvicenia zamerané na zmiernenie
negativneho vplyv vyvinovych porich ucenia, na rozvoj ziaka vo vychovno-
vyucovacom procese

poskytuje Specialno-pedagogické poradenstvo a konzulticie zdkonnym zastupcom,
metodicku podporu pedagogickym zamestnancom a odbornym zamestnancom skoly
poskytuje ziakom, pedagogickym zamestnancom a odbornym zamestnancom Skoly
pomoc a poradenstvo pri prekonavani bariér vo vychove a vzdelavani ziakov

11
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poskytuje sucinnost’ zariadeniu poradenstva a prevencie

podiela sa na tvorbe individudlneho vzdelavacieho planu

vykonava priamu vychovno-vzdelavaciu ¢innost’

podporuje spolupracu pedagogickych zamestnancov a odbornych zamestnancov so
zékonnymi zastupcami a d’alSimi odbornikmi, fyzickymi osobami a pravnickymi
osobami

Skolsky psycholég

je ¢lankom vychovného poradenstva
vykonéava ¢innost’ informacénu, preventivnu, identifikaéno-diagnostickl, orientacnq,
modifikaénli, rozvijajicu aoptimalizacni, vyuziva konzultacno-poradenské,
prieskumno-vyskumné, psychologicko-osvetové formy prace
v ramci svojej kompetencie poskytuje odborné psychologické sluzby pre: ziakov —
individudlna a skupinovéd praca /diagnosticka, preventivna, psychokorektivna,
poradenskd/, ucitelov, vychovného poradcu, vychovavatelov, rodicov, resp.
zakonnych zastupcov /konzulta¢no-poradenska/.
V zaujme zefektivnenia vychovy a vzdeldvania na Skole a rozvijania osobnosti
ziakov plni tieto ulohy:

- vo vztahu k ziakom - poznavanie osobnosti Ziakov, ich schopnosti, zaujmov,

postojov, osobnostnych vlastnosti, motivacie k uceniu

- v spolupraci s ucitel'mi identifikuje nadanych a talentovanych ziakov, trvale a
prechodne neprospievajucich a uciacich sa pod svoje moznosti, navrhuje v
ramci svojej pOsobnosti a zucastiiuje sa na realizacii priamych a nepriamych
intervencii do vychovno-vzdeldvacieho procesu a Specidlnych ucebnych a
rozvijajucich programov

- identifikuje Ziakov s poruchami v spravani, v rdmci svojej kompetencie sa v
spolupraci s ucitel'mi, rodi¢mi, vychovavatel'mi a d’al§Simi odbornikmi podiel'a
na tvorbe a realizacii interven¢nych a vychovnych programov

- spolupodiela sa s vychovnym poradcom na vypracovavani a realizovani
programu profesijnej orientacie a volby povolania Ziakov, diagnostikuje
ziakov z hl'adiska vol'by profesie a d’alej pracuje s problémovymi ziakmi z
hl'adiska vol'by povolania

- zlCastiluje sa na priprave programov vychovy k manzelstvu a rodiovstvu,
sexudlnej vychovy, prevencie drogovych zavislosti a d’alSich programov
zameranych na rozvoj osobnosti a medziludskych vztahov v SirSom
socialnom kontexte

- vo vztahu k pedagogickym pracovnikom Skoly - konzultacnd a informacna
¢innost’ orientovand na adekvatne uplatiiovanie psychologickych aspektov
vychovy a vzdelavania v Skolskych podmienkach s ohl'adom na optimalny
osobnostny vyvin Ziakov

- poskytuje poradenské sluzby pedagogickym pracovnikom v oblasti
profesijného, osobnostného rozvoja

12
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- zaoberd sa problémami psychickej zat'aze pri rieSeni medzil'udskych vzt'ahov
a pri optimalizacii socialnej klimy

- vo vztahu k rodicom

- vykonava konzultatni a informacnli cinnost, spolupracuje s nimi pri
nachadzani realizacii optimalnych postupov pri vychove, vzdeldvani, volbe
profesie

- vo vztahu ku Skole - v rdmci svojej pdsobnosti predkladd navrhy, podnety na

skvalitnenie skoly ako systému

- zucastiiuje sa na projektovani a realizacii podsystémov

- pre efektivne vykonavanie svojej CcCinnosti sa zOcastiiuje vychovno-
vzdelavacieho procesu ako nezic¢astneny pozorovatel’

- praca pre vedenie Skoly

Asistent ucitela
Vo vychovno-vzdelavacom procese:

spolupracuje s ucitel'om v triede a s pedagogickymi zamestnancami Skoly

ulahcuje adapticiu dietata, pomdha pri prekondvani bariér, ktoré plyni zo
zdravotného postihnutia diet'at’a alebo ziaka

spoluorganizuje Cinnosti dietata alebo ziaka pocas vychovno-vzdeldvacieho procesu
v stlade s pokynmi ucitel’a

vykonéva pedagogicky dozor pocas prestdvok zamerané¢ho na deti a ziakov so
Specidlnymi vychovno-vzdelavacimi potrebami

pomaha pri priprave uc¢ebnych pomocok.

Vo vol'nocasovych aktivitach organizovanych Skolou:

priamo vedie alebo napomédha pri Cinnostiach vol'nocasovych aktivitach
(spevackych, hudobnych, tanecnych, vytvarnych, dramatickych a inych)

pri navsteve historickych a kultirnych pamiatok

pri spolocenskych aktivitach

pri Sportovych podujatiach a podobne.

V spolupréci s rodinou:

komunikuje srodicmi (zdkonnymi zastupcami) dietata alebo ziaka o procese
vychovy a vzdelavania

oboznamuje sa so zdravotnym stavom dietata alebo ziaka asjeho rodinnym
prostredim.

V oblasti vzdelavacich aktivit:

zuCastiiuje sa  na vzdelavacich podujatiach urCenych pre asistentov ucitela
organizovanych Skolami alebo inymi inStiticiami akreditovanymi na tlto ¢innost.

Socialny pedagég

vykonava preventivne ¢innosti zamerané na predchadzanie a odstranovanie rizikového
spravania ziakov a na predchadzanie a odstraniovanie socialno-patologickych javov
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poskytuje poradenstvo a intervenciu so zameranim pre ziakov s rizikovym spravanim,
ohrozenych socidlno-patologickymi javmi a na ziakov zo socialne znevyhodneného
prostredia

poskytuje poradenstvo a konzultdcie zdkonnym = zastupcom, pedagogickym
zamestnancom a odbornym zamestnancom

vykonava socidlno-pedagogicku diagnostiku prostredia a vzt'ahov, osvetovu c¢innost
a d’alSie C¢innosti v socidlno-vychovnej oblasti

podporuje spolupracu pedagogickych zamestnancov a odbornych zamestnancov so
zakonnymi zastupcami, zamestnancami zariadeni socidlnopravnej ochrany deti
a socialnej kurately a d’al§imi fyzickymi osobami a pravnickymi osobami

C Hospodarsko-spravny usek

Patria sem:
1. Ekonomicko-personalne oddelenie

mzdova ucétovnicka
finan¢na uctovnika

2. Prevadzkové oddelenie

udrzbar- Skolnik
upratovacky
kuric¢i

1. Ekonomicko-personalne oddelenie

Finanéna actovnicka
Je priamo podriadend riaditelovi Skoly, zodpoveda, zabezpecuje a kontroluje vsSetky

hospodarsko-prevadzkoveé zaleZitosti Skoly. Najma:

zabezpeCuje podklady pri uzatvarani hospodérskych zmliv sinymi pravnymi
subjektami

pripravuje a zostavuje ro¢ny rozpocet Skoly a rocny plan na neinvesticné a stavebné
prace, rekonStrukcie, nadstavby, pristavby a adaptacie

zabezpecuje vybavenie Skoly zdkladnym vnatornym vybavenim

zabezpecCuje podklady pre hospodarske zmluvy na projektové prace a kontroluje
dodrziavanie terminov a spravnost’ fakturacie za projektové prace

spolupracuje s mestskym zastupitel'stvom

kontroluje spravnost’ faktar, splatkovych listov a zaloh na stavebné prace

zodpovedd za  dodrziavanie rozpoctovych pravidiel a predpisov o finanénom
hospodareni a vypracovava navrh opatreni na zabezpecenie splnenia loh rozpoctu
zabezpecuje spravu narodného majetku podla vyhlasky o sprave narodného majetku,
zabezpeCuje inventarizaciu podla vyhldsky o inventarizacii  hospodarskych
prostriedkov
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e zodpovedd za pripravu podkladov k vyradovaniu a likvidacii prebyto¢ného
a neupotrebiteného majetku

e zabezpeCuje hospodarenie s rozpoctom podla rozpoctovych pravidiel a d’alSich
finan¢nych predpisov

e zodpoveda za vedenie ustredného inventdra Skoly a za Ciastkové inventare veducich
kabinetov

e vypracuva predpisané Statistiky

e vykonava kontrolu cestovnych vydavkov a zabezpecuje ich agendu a likvidaciu

e vedie komplexnu agendu Skoly a jej archivovanie

e kontroluje plnenie finanénych povinnosti najomcov priestorov skoly

e zabezpecCuje komplexne podvojné uctovnictvo, zodpovedd za spravne zadavanie
idajov a nasledné poéitadové spracovanie v uzkej spolupraci s RS

e vykonéava ekonomické rozbory

e vypracovava mesacné uzavierky Cerpania rozpoctu

e zddvodnuje navrh rozpoctu pre zriad'ovatel'a

e schvaleny rozpocet podrobne zapracuva do jednotlivych poloziek rozpoctovej
klasifikacie

e zodpovedd za vedenie uCtov apokladne, zabezpecuje inventarizaciu Skolského
majetku v spolupréci s inventariza¢nou komisiou

e vypracuva Stvrtrocné a rocné uctovné vykazy

e vedie evidenciu doslej a odoslanej posty Skoly

e zabezpeCuje dodavky Skolskych a kanceldrskych potrieb

e zabezpecuje ndkup OOPP a Cistiacich prostriedkov, pridel'ovanie OOPP

e zabezpeCuje  vyhotovenie, rozdelenie, expediciu  aevidenciu  vSetkych
vnutroorganiza¢nych noriem, prikazov a pokynov v ekonomickej oblasti

e zabezpeCuje oblast verejného obstardvania aj prostrednictvom elektronického
kontraktacného systému

e Uhradu miezd zamestnancom $koly na ich osobné bankové Ucty, tthradu odvodov do
poistovni, thradu dani a zraZzok zo mzdy na zaklade suboru, ktory poskytne mzdova
uctovnicka

Mzdova actovnicka
Mzdovt oblast’ zabezpecuje na zédklade Zmluvy o spracovani a vedeni mzdovej a persondlnej
agendy Mesto Zilina, referat l'udskych zdrojov a mzdovej uétarne.
e vyhotovuje pracovné zmluvy
zabezpecuje komplexne Statistiku, vypraciiva komplexné Statistické hlasenia a vykazy
e zabezpeCuje mzdovu agendu, nemocenské poistenia, agendu ostatnych osobnych
nakladov a pod.
e vykondva mzdové rozbory, - polro¢né a ro¢né, sleduje vyvoj mzdovych ukazovatel'ov
e zodpoveda za spravnost’ vypoctu odmeny pre pracovnikov vykondvajucich prace na
zéklade dohdd o vykonani prac mimo pracovného pomeru
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zodpovedd za spravnost’ a vCasnost zaddvania mesacnych zmien tykajucich sa
pracovnika, ¢i uz osobné zmeny platu, vyplacanie rodinnych pridavkov a narokov
davok nemocenského poistenia

zodpovedd za spravnost’, vCasnost’ a opravnenost’ vykonavania vsetkych zrazok zo
mzdy /napr. exekucie a pod./

zodpoveda za zabezpecenie a inStalaciu mzdového programu

zabezpecuje archivaciu mesac¢nych vykazov miezd

zabezpecuje vypracovanie podkladov na povinné odvody do socialnej poistovne,
zdravotnych poistovni, danovému uradu

zasiela subor so spracovanymi udajmi na thradu miezd, odvodov a dani financ¢nej
uctovnicke Skoly

vystavuje evidencné listy dochodkového zabezpecenia, vystavuje Ziadosti o ddchodok

2. Prevadzkové oddelenie
Skolnik a udrzbar

e starostlivost’ o budovy Skoly a jej zariadenia

¢ vykonavanie udrzbarskych prac:

v

sanitarne zariadenia: upevnenie umyvadla, zdchodovej misy, pisodra, vylevky,
zachodovej nadrze, zrkadla, konzol, veSiakov, opravy a vymena vytokového ventilu,
kohutika, oprava vodovodnej batérie, vymena tesnenia, oprava sprchy, oprava a
vymena ochrannych ramov na drezoch a vylevkach, vymena sedadla zachodovej misy,
vyCistenie a vyregulovanie zachodovej nadrze, vycistenie sifonov, vycistenie
podlahovych a streSnych vpusti, udrziavanie a Cistenie vodovodnej Sachty

elektrické zariadenie: vymena Ziaroviek a Ziariviek, predradnikov, vymena
ochranného skla, oprava isti€ov, vymena elektrickych zasuviek

plynoinStalacie: optickd kontrola hlavného uzaveru plynu a vetranie priestoru,
nahlasovanie portich

zamocCnicke prace: oprava a vymena kl'uciek na dverdch a oknach, upevnenie
uvolnenych zaluzii, oprava a vymena S§titkov, zamkov, vloziek, kI'icov na dverach,
Satnovych skrinkach a nabytku

prace: jednoducha oprava Skolského nabytku, upeviiovanie veSiakov a ostatnych
drobnych predmetov

podlahy: oprava uvol'nenych dlazdic, upevnenie prahu a podlahovych list

maliarske prace: sadrovanie dier po klincoch, sadrovanie odrazenych rohov stien,
maliarske a natiera¢ské prace v menSom rozsahu

vypracuva pisomnu poZiadavku pre nakup potrebného materialu na zabezpecenie
udrzbarskych prac, po odsuhlaseni hospodarkou Skoly zabezpeci nadkup u zmluvnych
dodavatel'ov

¢ udrzuje v poriadku tdrzbarsku dieliiu a skladovacie priestory

¢ zabezpecuje kontrolu a udrziavanie hydrantov, hasiacich pristrojov a priechodnost’
poziarnych schodisk

e pred zimnym obdobim zabezpecuje posypovy material.
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Povinnosti Skolnika

K hlavnym ulohdm Skolnika patri podporovat podla pokynov riaditela Skoly funkcént
prevadzku skoly a starat’ sa o to, aby sa prevadzka nenaruSovala:

e starostlivost’ o skolské budovy a jej zariadenie, zodpoveda za otvorenie Skolskych budov
pred zalatim vyulovania, po skondeni mimoskolskych aktivit a prevadzky SKD zasa
uzamknuté

e kontroluje vetranie, upratovanie jednotlivych priestorov, efektivne a Setrné vyuzivanie
Cistiacich prostriedkov a mechanickych ¢istiacich pomocok

e sleduje stav teploty v jednotlivych miestnostiach a podl'a potreby nahlasuje nevyhovujice
klimatické podmienky v miestnostiach riaditel'ovi §koly za ucelom odstranenia tohto stavu

e obsluhuje bezpecnostny systém budovy, stard sa o signaliza¢né zariadenie, udrzuje v Cistote
poziarne hydranty a hasiace pristroje a stara sa o §kolské hodiny

e zamykd Skolské budovy, ked sa presved¢i, ze je v nich zhasnuté, vypnuté vSetky
elektrospotrebice, uzavreté privody vody a plynu, uzavreté vsetky oknd, uzamknuté vnatorné
dvere jednotlivych miestnosti a ked’ sa presvedci, ze v budovach sa nezdrzuje ziadna osoba

e vyvesuje Statne zastavy, udrzuje ich vzdy ¢isté a vhodne uloZené, pomaha pri vyzdobe skoly
¢ dba o nenaruSovanie vyucovania (pohybu nepovolanych osob v skole ako i v areéli skoly).

Kuri¢

e vykondva vSetky préace spojené s prevadzkou kotolne

e absolvuje Skolenia, preskolenia, ktoré mu vyplyvaji z jeho pracovného zaradenia
(kuri¢sky preukaz)

e obsluhuje plynovl kotoliiu a jednotlivé samostatné plynové kotly a ziarice, reguluje ich
prevadzku podla roéného obdobia a vonkajsej teploty

e vedie vSetky predpisané pisomnosti

e zodpoveda za udrzbu kotolne

e zodpovedad za BOZP a bezpecnost’ kotolne

Upratovacky
1.Denné upratovanie:

e pozameta a poutiera vSetky pridelené podlahy

e umyje umyvadla v triedach a vo WC

e poutiera ucitel'sky stol

e teplou vodou, do ktorej prida dezinfekéné prostriedky umyje sedadlad zachodov, kl'ucky,
preplachne Zl'aby pisoarov a vycisti ich, vSetky miestnosti dokladne vyvetra

e po 1. malej prestivke a velkej prestavke poutiera podlahy chodieb roztokom
dezinfekéného prostriedku

e po upratani skontroluje vodovodné kohttiky, elektrické spotrebice a svietidla

e vynesie obsah koSov

e vysava koberce

e zistené poruchy hlasi Skolnicke, administrativnej pracovnicke, riaditelovi alebo
zastupcovi riaditel’a Skoly, pripadne priamo udrzbarovi skoly
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e predmety, ktoré zabudli ziaci alebo dospeli v priestoroch skoly ulozi v miestnosti na to
urcene;j
2. Tyzdenné upratovanie:

e umyje roztokom dezinfekéného prostriedku steny vo WC a obkladacky

e poutiera prach z okennych ramov, zo vSetkého nabytku a vyhrevnych telies

e ometie steny od pavucin

e poupratuje kabinety a sklady
3. Mesacné upratovanie:

e vytepuje koberce
4. Vel'ké upratovanie (2x za rok):
e umyje vsetky okna
e oSetri nabytok voskom
e vycisti olejové radiatory
e uprace za nabytkom v triedach
e vyumyva Skolské Satnové skrinky (za ich vyprazdnenie zodpoveda triedny ucitel’)
e vycisti ne€istoty na podlahe (zuvacky)
5. Dalgie &innosti:

e podl'a potreby vykonava cinnosti stvisiace s dohodnutym druhom prace, ktorymi je
poveri priamy nadriadeny

e dosledne vedie evidenciu upratovacich ¢innosti

e eviduje prijem a spotrebu Cistiacich prostriedkov
6. Povinnosti upratovacky:

e dosledne dodrziavat’ pracovny poriadok

e dodrziavat’ pri praci bezpecnostné predpisy a efektivne vyuzivat’ pracovnu dobu

¢ zodpovednost’ za zverené kl'ice od miestnosti, ktoré su v jej upratovacom tseku

e prebera zodpovednost’ za predmety nachédzajuce sa v priestoroch, ktoré upratuje

e je povinnd na poziadanie akéhokol'vek pedagdga upratat’ necistoty spdsobené
nevol'nost'ou dietat’a

e dba o to, aby sa v Skole nepohybovali cudzie osoby

e Ucelne a hospodarne vyuziva Cistiace prostriedky, elektricka energiu a vodu

e zachovava mlcanlivost’ o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedela pri vykondvani verejne;j
sluzby a ktoré v zaujme zamestnavatela nie je mozné oznamovat’ inym osobam, a to aj po
skonceni pracovného pomeru.

D Usek $kolského stravovania
Patria sem:
e veduca Skolskej jedalne
e kucharky
e pomocné sily

Vedica Skolskej jedalne:
e priamo riadi, usmeriuje a kontroluje pracu pracovnikov kuchyne
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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 podla receptir nutricni hodnotu
podavanej stravy, stard sa o vysoku uroven Skolského stravovania, zaobstarava jedla
v priemernej hodnote urcenych vyzivovacich noriem a dba, aby pokrmy boli upravené
chutne, nacas a v zodpovedajicom mnozstve a kvalite

dodrzuje pokyn na tUpravu financnych limitov pri ndkupe potravin a thrady na
stravovanie

pri starostlivosti o zdsobovani jedalne objednava a obstarava potraviny, inventar
a ostatné potreby pre jedaleni, zodpoveda za spravnu kvalitu preberanych potravin
a ostatnych potrieb iza spravne uskladnenie tovaru arobi 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 aich odchod v stulade s prevadzkovymi moznost’ami
jedalne a rozvrhom hodin

denne kontroluje vedenie evidencie odkladania vzoriek na 48 hodin

prostrednictvom pracovnikov, 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 anapojov poddvanych na primeranom riade,
s Uplnymi pribormi a rychly odber pouzitého riadu

v spolupraci s ZRS uréi sposob a rozsah sebaobsluhy Ziakov

zabezpeCuje postupné dovarania a pripravu jedal, ktorych nutricné, chutové
a vzhl'adové vlastnosti by dlh§im ¢asom poddvania stratili na kvalite,

podl'a navrhu hlavnej kucharky rozvrhuje pracovny ¢as podriadenych pracovnikov tak,
aby to o najlepSie vyhovovalo prevadzke kuchyne

zodpoveda za dodrziavanie poétu a kvalifikaénej $truktiry pracovnikov SJ na zaklade
skutocného stavu stravnikov

v pripade zistenia priestupkov u pracovnikov kuchyne vyvodzuje opatrenia, ktoré
predlozi pisomne RS

vedie evidenciu o odbere kuchynského odpad

ak niektora pracovnicka kuchyne ochorie, ihned’ zabezpeci potrebnti nahradnu silu
rovnako sa staré aj o nalezitii udrzbu inventara jedalne a kuchyne

predklada inventarizaciu DHM a HM

predkladd navrhy na zaradenie pracovnych sil do TT, ndvrhy na osobny priplatok
a odmeny

vedie zaznamy o nad€asovych hodindch pracovnikov a v ur€eny termin ich predklada
ZRS

navrhuje opatrenia v oblasti PO a BOZP, zabezpecuje initruktaZ pracovnikov SJ, aj
novoprijatych, 1x ro¢ne v oblasti PO, hygieny a bezpe¢nosti prace na pracovisku
zodpovedd za dodrziavanie nariadeni vonkajSich kontrol SOI, Regionalneho uradu
verejného zdravotnictva Zilina
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e spolupracuje s vedenim Skoly pri utvarani podmienok a vykon podnikatel'skej cinnosti
v priestoroch skoly

Hlavna kucharka

* zodpoveda za obsluhu nasledovnych vel'kokuchynskych strojovych zariadeni v prevadzke:
elektrické panvice, elektrické rary, konvektomat, kuchynské roboty, elektrické kotle,
elektrické Sporaky, atd’

» zodpoveda za dodrziavanie MSN pri normovani davok surovin na pripravu jedal podla
poctu a vekovych skupin stravnikov, dodrziavanie normy vytaznosti hotového jedla, ako aj
davkovania porcii podl'a MSN a vekovych skupin stravnikov

* zodpoveda za dodrZiavanie technologického postupu pri priprave vSetkych druhov
podavanych jedal

* dodrziava zakladné hygienické predpisy a poziadavky na spracovanie surovin pri priprave
jedal

 radi pracu kolektivu zamestnankyn — zaucenych kucharok, kucharok a pracovnicok v
prevadzke SJ

* pri preberani surovin zo skladu potravin zodpoveda za dodrziavanie doby zaruky vsetkych
druhov surovin a spotrebu vSetkych zo skladu vydanych surovin na pripravu jedla v
jednotlivych diioch

 dodrziava na pracovisku predpisy o bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci a poziarne
predpisy

 podiela sa na dodrziavani denného stravovacieho rezimu a expedicii hotovych jedal do
vydajne

« riadi sa pokynmi veduceho SJ

Kucharka

» zodpovedad za obsluhu velkokuchynskych strojovych zariadeni v prevadzke: umyvacka
riadu, Skrabka na zemiaky, elektricka panvica, kuchynsky robot, elektricky sporak, elektricka
rura,...

* zodpoveda za dodrziavanie technologického postupu pri priprave polievok, Salatov, priloh

* dodrziava zékladné hygienické predpisy a poziadavky na spracovanie surovin pri priprave
jedal

* zodpoveda za dodrZiavanie vahy porcie jedal pri porcovani jedal stravnikom podl'a MSN —
vekovych kategorii stravnikov

* pri nakupe potravin sleduje dobu zaruky nakupovaného tovaru

* dodrziava na pracovisku predpisy o bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci a poziarne
predpisy

* podiela sa na dodrziavani denného stravovania reZimu a expedicii hotovych jedal do
vydajne

* zodpoveda za odoberanie a uskladnenie vzorky jedla

« riadi sa pokynmi hlavnej kucharky a veducej SJ

Pomocna kucharka

20



Zdkladnd skola Slovenskych dobrovolnikov 122/7, Zilina
Pracovny poriadok

 pomaha kucharke pri priprave potravin pred varenim

« Cisti zemiaky, zeleninu,..

* umyva kuchynsky a stolny riad

« upratuje priestory SJ (sklad potravin, chodby, strojové zariadenie)
* podla potreby obstarava nutny nakup potravin

* zodpovedna za hygienu a dodrziava zasady BOZP a PO

Clanok 4
Zamestnanci

1. Povinnosti zamestnancov:

e zamestnanec je povinny dodrziavat’ vS§eobecné pravne a vnutroskolské predpisy
e zamestnanci su povinni riadne si plnit’ svoje povinnosti vyplyvajuce z pracovnopravnych
vzt'ahov, pracovnej naplne a z funkcie, ktorou boli v organizacii povereni
e st povinni plnit’ prikazy nadriadené¢ho
e vyuzivat’ fond pracovnej doby na plnenie pracovnych uloh
e dodrziavat’ pracovny ¢as
e dodrziavat’ predpisy na useku ochrany a bezpecnosti pri praci a poziarnej ochrany
e ochranovat’ majetok Skoly, riadne hospodarit’ a nakladat’ s majetkom Skoly a chréanit’ ho pred
zni¢enim, poskodenim, stratou alebo zneuZzitim
e upozornit ihned’ svojho nadriadeného na nespravnost’ prikazu, odmietnut’ vykonanie
prikazu, ak je jeho splnenie trestné alebo sa prieci zakonu a tato skuto¢nost’ ihned” oznamit’
vysSiemu nadriadenému

2. Prava zamestnancov:

e pravo na odmenu za vykonanu pracu podla jej mnozstva, kvality a spolo¢enského vyznamu
e zaistenie bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci, na odpoc¢inok a zotavenie po praci
e pristup k pomockam nevyhnutnych pre plnenie zadanych tloh
e oboznamenie sa s organizanym poriadkom, pracovnym poriadkom, mzdovymi,
bezpecnostnymi a ostatnymi predpismi, vztahujicimi sa k jeho pracovisku a praci nim
vykonavane

3. Prava, povinnosti a zodpovednost’ veducich zamestnancov Skoly:
Kazdy vedici zamestnanec ma okrem prav, povinnosti a zodpovednosti uvedenych v
predchadzajtcich bodoch aj tieto prava a povinnosti:

e poznat' ulohy a chod prace, pdsobnost’ Skoly v rozsahu potrebnom na vykon cinnosti
vlastnej funkcie

e pricbezne oboznamovat podriadenych zamestnancov s predpismi a ulohami, ktoré sa
dotykajt ich Cinnosti, prerokovavat’ s nimi zavazné otazky tykajuce sa plnenia tychto tuloh a
sledovat’ dodrZiavanie pracovnej discipliny

¢ vydavat prikazy podriadenym zamestnancom

e zastavit’ pracu na zverenom pracovisku, pokial’ by pokracovanie v praci mohlo ohrozit’ zivot
alebo zdravie zamestnancov, deti, pripadne majetok Skoly
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e uplatiiovat’ zasady odmenovania zamestnancov za pracu podl’a platnych predpisov a kritérii

Clanok 5
Zakladné zasady, nastroje a metody riadenia

A.Zikladné zasady ¢innosti a riadenia organizacie
V cinnosti organizacie sa uplatnuju tieto zasady:

e zisada priamej nadriadenosti a podriadenosti medzi zamestnancom a veddicim
zamestnancom (nadriadenym), ktora sa prejavuje vo vztahu k urovaniu a ukladaniu
pracovnych tuloh a kontrole ich plnenia,

e zisada odbornej a metodickej prislusnosti, ktord sa uplatiiuje prostrednictvom
metodickych a odbornych pokynov, informacii a doporucent,

e zasada spoluprace jednotlivych usekov Skoly pri zabezpecovani ¢innosti a plneni uloh
organizacie,

e zédsada zmieru pri rieSeni sporov vzniknutych pri zabezpecCovani tloh organizicie,
spory sa rieSia predovSetkym dohodou, ak neddjde k dohode, rozhoduje riaditel
organizicie.

B. Zakladné organizacné a riadiace normy

MedZzi zakladné organizacné normy a riadiace normy riaditela patria:

1. organizacny poriadok,

2. pracovny poriadok - zakladna pracovno-pravna vnutroorganizacna norma zamestnancov
Skoly a je zavdzny pre zamestndvatela a pre vsetkych zamestnancov,

3. podpisovy poriadok - upravuje oprdavnenia a povinnosti jednotlivych zamestnancov
podpisovat pisomnosti pochadzajuce z cinnosti Skoly,

4. podnikové kolektivna zmluva,

. organizécia vyucovania a pedagogického ttvaru v prisluSnom Skolskom roku,

. rozvrh hodin a tyzdenny plan vychovnej ¢innosti,

. plan vnutornej kontroly a hospitacnej Cinnosti,

. pedagogické rada a pracovna porada,

. uznesenia PR a opatrenia PP,

O 0 3 O D

10. plan vnutornej kontroly,

11. pracovna porada,

12. spisovy a skartacny poriadok,

13. registraturny plan/poriadok - upravuje sprdavu registratury Skoly, spésob vydavania,
cislovania, evidencie a obehu spisovych materialov organizdcie a sposob skartacie spisovych
materialov organizacie.

C. Organiza¢né normy riaditel’a Skoly

1. riadiace normy so vSeobecnou platnostou (prikaz, rozhodnutia, uprava, smernica,
metodicky pokyn). Vnutroorganizaéné smernice vydava podla potreby riaditel’ Skoly. Tieto
upravuju zasadné otazky riadenia organizacie a aplikuju platné prdvne a iné normy na
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podmienky organizicie. Pokyny a pracovné prikazy vydéava riaditel Skoly a stanovuju
opatrenia pre zabezpecenie zvIast’ zdvaznych a konkrétnych uloh.

2. dalSie akty riadenie s uréenou obmedzenou posobnost’ou, ktoré mézu vydavat’ po schvaleni
riaditel'om Skoly aj ostatni vedlci zamestnanci.

D. Metody riadiacej prace

1. perspektivnost’ a programovost’,

2. analyticka ¢innost’ odbornych pedagogickych, ekonomickych, administrativnych oblasti,

3. neustale hodnotenie, prijimanie zaverov do praxe,

4. spracuvanie rozhodujucich uloh aj timovou pracou v spolupraci s odbornymi organmi,
komisiami alebo jednotlivcami,

5. informovanie ostatnych zamestnancov na rokovaniach vnutri organizécie.

E. Odovzdavanie a preberanie funkcii

Odovzdavanie a preberanie funkcii sa vykondva pisomne v tychto pripadoch:

a) ak ide o veducu funkciu,

b) ak ide o funkciu s hmotnou zodpovednostou,

¢) ak o tom rozhodne nadriadeny zamestnanec.

Rozsah protokolu o odovzdavani a prevzati funkcie urci nadriadeny zamestnanec. Pri prevzati
funkcie spojenej s hmotnou zodpovednost'ou sa vykondva mimoriadna fyzicka aj dokladova
inventura.

Clanok 6
Organ Skolskej samospravy
Rada skoly

1. Rada Skoly je iniciativny a poradny samospravny organ podl'a zakona ¢. 596/2003 o Statnej
sprave v Skolstve a Skolskej samosprave, ktory vyjadruje a presadzuje verejné zaujmy a
zdujmy ziakov, rodi¢ov, pedagogickych zamestnancov a ostatnych zamestnancov Skoly v
oblasti vychovy a vzdelavania. Plni funkciu verejnej kontroly, posudzuje a vyjadruje sa k
¢innosti Skoly.
2. Rada skoly:

a) uskutociiuje vyberové konanie na vymenovanie riaditela Skoly podla osobitného
predpisu,

b) navrhuje na zaklade vyberového konania kandidata na vymenovanie do funkcie riaditel’a,
c¢) predklada navrh na odvolanie riaditel'a alebo sa vyjadruje k navrhu na odvolanie riaditel’a;
navrh na odvolanie riaditel'a predklada vzdy s odévodnenim,

d) vyjadruje sa ku koncepénym zadmerom rozvoja Skoly, k ndvrhu na zrusenie skoly a ku
skuto¢nostiam podla osobitného zakona.

3. Rada skoly je schopna uznésat’ sa, ak je na jej zasadnuti pritomna nadpolovi¢néd véc¢sina
vSetkych clenov. Na platné uznesenie rady Skoly je potrebny nadpoloviény pocet hlasov
pritomnych ¢lenov rady. Na platné uznesenie rady Skoly vo veci vymenovania, odvolania
alebo potvrdenia riaditel’a vo funkecii je potrebny nadpolovicny pocet hlasov vSetkych ¢lenov
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rady. Zasadnutie rady Skoly je verejné, ak rada Skoly dvojtretinovou vacsinou hlasov vsetkych
¢lenov nerozhodne inak.
4. Naklady na ¢innost’ rady Skoly sa uhradzaju z rozpoctu Skoly.
5. Rada skoly sa skladd z 11 clenov. Za ustanovenie rady Skoly zodpoveda zriad’ovatel
Funk¢né obdobie rady skoly je Styri roky.
6. Clenom rady $koly je:
v’ 2 zvoleni zastupcovia pedagogickych zamestnancov
v’ 1 zvoleny zastupca nepedagogickych zamestnancov
v’ 4 zvoleni zastupcovia rodi¢ov
v’ 4 delegovani zastupcovia zriadovatela
7. Clenstvo v $kolskej rade zanika:
a) uplynutim funk¢ného obdobia,
b) vzdanim sa Clenstva,
c¢) ak vznikni dévody na zanik ¢lenstva podla osobitného predpisu,
d) ak zéastupca pedagogickych zamestnancov alebo nepedagogickych zamestnancov Skoly
prestane byt zamestnancom $koly,
e) ak dieta zvoleného zastupcu rodi¢ov prestane byt ziakom skoly,
f) odvolanim zvoleného ¢lena,
g) odvolanim ¢lena, ktory je zastupcom obecného zastupitel'stva alebo iného subjektu,
ktory ho do rady skoly delegoval,
h) obmedzenim alebo pozbavenim ¢lena sposobilosti na pravne tkony,
1) smrt’'ou ¢lena alebo jeho vyhlasenim za mftveho.
8. Clenstvo v rade $koly sa pozastavuje ditom doruéenia prihlasky ¢lena alebo jemu blizkej
osoby do vyberového konania na funkciu riaditel'a §koly, pricom ¢lenstvo sa pozastavuje az
do skoncenia vyberového konania.
9. Clenovia rady $koly zachovavajii ml¢anlivost v stlade s § 79 ods. 2 zédkona o ochrane
osobnych udajov, a to aj po zaniku funkcie a pracovno-pravneho vztahu. O povinnosti
mlcanlivosti ¢lenov rady Skoly pouci riaditel’ Skoly.
10. Preukézatel'né potvrdenie o pouceni o povinnosti ml¢anlivosti podl'a ustanovenia § 79
ods. 2 zékona ¢. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych udajov a o zmene a doplneni niektorych
zakonov kazdorocne zabezpeci od kazdého ¢lena rady Skoly riaditel’ Skoly na prvom zasadnuti
rady Skoly.

Clanok 7
Opravnené osoby pre spracuvanie osobnych udajov

1. Vykonavanie spracovatel'skych operacii alebo stboru spracovatel'skych operacii s
osobnymi udajmi, najmd ich ziskavanie, zhromazdovanie, Sirenie, zaznamenavanie,
usporadivanie alebo zmena, vyhladdvanie, prehliadanie, preskupovanie, kombinovanie,
premiestiiovanie, vyuzivanie, uchovévanie, blokovanie, likvidacia, ich cezhrani¢ny prenos,
poskytovanie, spristupiiovanie alebo zverejiilovanie sa povazZuje za spracuvanie osobnych
udajov.
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2. Opravnenou osobou je kazda fyzicka osoba, ktora prichddza do styku s osobnymi udajmi v
ramci svojho pracovného pomeru, alebo iného obdobného vztahu, ¢lenského vzt'ahu, na
zaklade poverenia, zvolenia alebo vymenovania, a ktora vykonava také operacie s osobnymi
udajmi, ktoré je mozné povazovat’ za spractivanie osobnych tdajov podla § 5 pism. e) zakona
NR SR ¢. 18/2018 o ochrane osobnych udajov.
3. Osoby opravnené spracovavat’ osobné tdaje:

a) su zodpovedné za komplexné, pravdivé, aktudlne udaje a vkladanie tychto tidajov do
informacného systému,

b) su zodpovedné za uchovavanie, ochranu a manipuldciu s nimi v pripade , Ze tieto tidaje
su v textovej forme,

¢) su zodpovedné za preukazatelnost’ stthlasu na spracovanie osobnych tdajov,

d) su zodpovedné za poriadok na pracovisku a odlozenie vsetkych pisomnosti obsahujucich
osobn¢ udaje a inych dokumentov, ktoré by mohli viest’ k vyzradeniu osobnych udajov do
uzamykatel'nych skrin na to urenych,

e) su povinné vcas informovat’ zodpovednu osobu o pripravovanom zacati spracovavania
osobnych udajov a o vSetkych skuto¢nostiach, ktoré by mohli viest’ k zneuzitiu tychto udajov.
4. Opravnena osoba je d’alej povinnd najma:

a) ziskavat’ na zaklade svojho pracovného zaradenia pre prevadzkovatela len nevyhnutné
osobné udaje vyluéne na zdkonom ustanoveny alebo vymedzeny ucel; je nepripustné, aby
opravnend osoba ziskavala osobné udaje pod zamienkou iného ucelu spractvania alebo inej
¢innosti,

b) vykondvat’ povolené spracovatel'ské operacie len so spravnymi, Gplnymi a podl'a potreby
aktualizovanymi osobnymi idajmi vo vztahu k ucelu spractivania,

¢) nespravne a neuplné osobné udaje je bez zbyto¢ného odkladu povinna opravit alebo
doplnit’; nespravne a neliplné osobné udaje, ktoré nemozno opravit’ alebo doplnit’ tak, aby boli
spravne a uplné je povinnd blokovat’, kym sa rozhodne o ich likvidacii,

d) ziskavat’ osobné udaje nevyhnutné na dosiahnutie G¢elu spracuvania kopirovanim,
skenovanim alebo inym zaznamendvanim uradnych dokladov na nosi¢ informacii len vtedy,
ak to osobitny zdkon vyslovne umoziuje bez suhlasu dotknutej osoby alebo na zaklade
pisomného stihlasu dotknutej osoby, ak je to nevyhnutné na dosiahnutie ucelu spractvania,

e) postupovat’ vylucne v stlade s technickymi, organiza¢nymi a personalnymi opatreniami
prijatymi prevadzkovatel'om podl'a § 39 a § 42 zdkona NR SR ¢. 18/2018 Z. z.,

f) vykonat’ likvidaciu osobnych udajov, ktoré su sucastou uz nepotrebnych pracovnych
dokumentov (napr. rézne pracovné stubory, pracovné verzie dokumentov v listinnej podobe)
rozloZenim, vymazanim alebo fyzickym zni¢enim hmotnych nosi¢ov tak, aby sa z nich
osobn¢ udaje nedali reprodukovat’; to neplati vo vztahu k osobnym udajom, ktoré su sucast'ou
obsahu registratirnych zdznamov prevadzkovatel’a,

g) v pripade nejasnosti pri spractivani osobnych tdajov sa obratit’ na prevadzkovatela alebo
zodpovednt osobu,

h) chranit’ prijaté dokumenty a siibory pred stratou a poSkodenim a zneuzitim, odcudzenim,
neopravnenym spristupnenim, poskytnutim alebo inymi nepripustnymi formami spractivania,
1) dodrziavat’ ml¢anlivost’ o osobnych udajoch podla § 79 ods. 2 zdkona NR SR ¢. 18/2018 Z.
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z., s ktorymi opravnend osoba v ramci svojho pracovného pomeru prichadza do styku, a to aj
po zaniku jej statusu, okrem zdkonom priznanych vynimiek.

5. Vo vztahu ku kontrole vykondvanej podla zdkona ¢. 18/2018 Z. z. opravnend osoba
kontrolovanej osoby je povinna najmé

a) poskytnut tradu potrebnt sti¢innost’ pri vykone jeho dozoru podl'a zakona ¢. 18/2018 Z.z

b) strpiet’ overenie totoznosti a preukazanie prislusnosti ku kontrolovanej osobe kontrolnym
organom pri vykone kontroly podl'a zékona ¢. 18/2018 Z. z.,

¢) zdrzat’ sa konania, ktoré¢ by mohlo zmarit’ vykon kontroly.

6. Pri spracuvani osobnych tidajov neautomatizovanym spdsobom opravnend osoba najmi

a) zachovéava obozretnost’ pri podavani chranenych informacii, vratane osobnych udajov,
pred navstevnikmi prevadzkovatela alebo inymi neopravnenymi osobami,

b) neponechava osobné udaje volne dostupné na chodbach a v inych neuzamknutych
miestnostiach alebo na inych miestach, vo verejne pristupnych miestach, opustenych
dopravnych prostriedkoch a pod.,

c) odklad4 spisy a iné listinné materidly na ur€ené miesto a neponechdva ich po skonceni
pracovnej doby, resp. opusteni pracoviska vol'ne dostupné (napr. na pracovnom stole),

d) zaobchadza s tlaCenymi materialmi obsahujicimi osobné udaje podla ich citlivosti; je
potrebné aplikovat’ vSetky relevantné opatrenia, ktoré zabezpecia ochranu vytlacenych
informadcii obsahujucich osobné udaje pred neopravnenymi osobami,

e) pri skoneni pracovného pomeru alebo obdobného vzt'ahu opravnena osoba je povinna
odovzdat’ prevadzkovatel'ovi pracovnil agendu vratane spisov obsahujucich osobné udaje,

f) v pripade tlace dokumentov obsahujicich osobné udaje zabezpecCuje, aby sa pocas
tlacenia neoboznamila s nimi neopravnend osoba; tlacené¢ materidly obsahujuce osobné tidaje
musia byt ithned’ po ich vytlaceni odobraté opravnenou osobou a uloZené na zabezpefené
miesto; to sa uplatiiuje aj pri kopirovani dokumentov - nadbytoéné a chybné dokumenty
opravnena osoba bez zbytocného odkladu zlikviduje skartovanim.

g) uzamykd kancelariu pri kazdom opusteni v pripade, Ze v miestnosti uz nie je ina
opravnend osoba prevadzkovatel’a.

7. Pri spractivani osobnych idajov prostrednictvom uplne alebo Ciasto¢ne automatizovanych
prostriedkov spraciivania opravnena osoba najma

a) vyuziva sluzby Internetu (povolené je vyuZivanie iba verejnych sluzieb WWW - world
wide web a FTP - file transfer protocol) za ucelom plnenia pracovnych uloh, pricom
dodrZiava bezpe€nostné opatrenia prijaté prevadzkovatelom za ucelom zabezpecenia ochrany
osobnych udajov,

b) nepouziva verejné komunikacné systémy na rychly prenos sprav (ICQ, AOL, IRC a
pod.),

¢) informacnéd techniku (pocitace, notebooky, USB klu¢, a pod.) umiestiiuje iba v
uzamykatelnych priestoroch; miestnost’, v ktorej sa nachddza informacna technika, musi byt
pri kazdom odchode opravnenej osoby uzamknuté a po skonceni pracovnej doby je opravnend
osoba povinna vypnuat pocita¢ a uzamknut skrine s materialmi obsahujiicimi osobné tidaje,

d) dba na antivirusova ochranu pracovnych stanic sledovanim toho, ¢i spravne funguje
primarne uréeny softvérovy systém, ktory je automaticky pravidelne aktualizovany,
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e) berie do uvahy zdkaz odinstalovania, zablokovania alebo zmenu konfiguracie
antivirusovej ochrany,

f) dosledne dodrziava pravidla ochrany pristupovych prav v zmysle interného prikazu
Skoly.

Clanok 8
Zaverecné ustanovenia

1. Tento organizacny poriadok je zavédzny pre vsetkych pracovnikov skoly.

2. Veduci pracovnici Skoly su povinni postupne obozndmit’ s obsahom organizaéného
poriadku skoly vSetkych podriadenych pracovnikov.

3. Zmeny a doplnky k organizacnému poriadku vydéava vyluc¢ne riaditel’ Skoly.

4. Tento organiza¢ny poriadok nadobuda uc¢innost’ 3.11.2022

V Ziline, 25.10.2022

riaditel’ Skoly
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Priloha ¢.1
Skodovi a od§kodiiovacia komisia

Skodova komisia je poradnym organom riaditela $koly bez rozhodovacej pravomoci,
posudzuje a prerokovava Skody vzniknuté na zakladnej Skole, Slovenskych dobrovolnikov
122/7, Zilina.
Maé pét cClenov, ktorych menuje riaditel’ Skoly. Predseda sSkodovej komisie je zastupca
riaditel’a a Styria ¢lenovia komisie.
Komisia zasada podl'a potreby s prihliadnutim na pocet Skodovych pripadov a plynutie lehot
na uplatnenie prav zamestnavatel'a na nahradu skody.
Skodova komisia objasni pri¢iny vzniku $kody a objasiiuje skutkovy stav z hladiska:

a) protipravneho konania,

b) zavinenia, ¢i ide o Skodu sposobenti umyselne, pod vplyvom alkoholu alebo

z nedbanlivosti,

¢) sumu skutocnej Skody,

d) nutnosti uplatnenia nahrady Skody,

e) nefunkcnosti a fyzického opotrebenia hnutel'ného majetku do hodnoty 3 500 Eur.
Vo svojej praci sa Skodova komisia riadi vnutornym predpisom o skodovej udalosti ¢.
2/2022 vstlade s § 177 — 189 zakona ¢. 311/2011 Z.z. (zékonnik prace) v zneni neskorsich
predpisov, zdkona ¢. 552/2003 Z.z o vykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskorsich
predpisov a pracovnym poriadkom Skoly.
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Priloha ¢. 2
Inventariza¢na, vyrad’ovacia a likvida¢na komisia

Inventarizacna, komisia sa riadi prisluSnymi predpismi o vykonavani inventarizacie a o sprave
Statneho majetku. Po skonceni inventarizacii predklada riaditel'ovi Skoly pisomny navrh na jej
vysporiadanie. Uplatni tiez navrhy na vyradenie a likvidaciu neupotrebitelného majetku.

Pocet ¢lenov komisie sa urcuje podl'a rozsahu vykondvanej inventarizacie. Predsedu komisie
poveruje funkciou pisomne riaditel Skoly. Povereny predseda predlozi riaditelovi Skoly
pisomny zoznam c¢lenov komisie. Okrem urCenej inventarizacie komisia preberd majetok
Skoly- inventar kabinetu, resp. majetok Skoly, prideleny do osobného uzivania, od
odchadzajticeho pracovnika Skoly v pripade, ak tento majetok bude spravovat’ v nasledujucom
obdobi novy pracovnik Skoly. Ak inventar prebera d’alsi pracovnik Skoly, ¢lenovia komisie sa
zOcCastiiujil na preberani a tiezZ podpisuji zapisnicu o prebrati majetku. Komisia sa schadza
podl’a potreby a zvolava ju predseda komisie.
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Priloha ¢.3
Stravovacia komisia

Stravovacia komisia sa riadi Vyhlaskou ¢. 121/1994 o zriadovani, Cinnosti a prevadzke
zariadeni $kolského stravovania vydanej MSaV SR.

Stravovaciu komisiu tvoria;

- pedagogicky zastupca riaditel'a Skoly
- veduca skolskej jedalne

- veduca kucharka

- zastupca OZ

- zéstupca Rady rodi¢ov

Hlavné tlohy stravovacej komisie:

1. Pomahat’ veducej Skolského stravovania pri uspesnom riadeni prevadzky podla zéasad
spravnej vyzivy

2. Prerokovat’ poziadavky a navrhy, ktoré veduca SJ uplatiiuje u nadriadene;

3. Dozerat’ na hygienu prevadzky, bezpe¢nost’ pri praci a udrzbu zariadeni

4. Spolupracovat’ pri vytvarani kultirneho prostredia, estetiky stolovania a hygieny vydaja
stravy

5. Sledovat’ ¢as vydaja stravy a vykonavanie pedagogického dozoru pocas vydaja stravy

6. Pomahat’ pri zabezpefovani zdsobovania potravin

7. Podl'a zaujmu stravnikov riesit’ doplnkové stravovanie.

Organizacné ulohy:

1. Komisia zasada v pripade potreby.
2. Zo zasadnuti komisie sa vedie zapis, ktory je ulozeny u riaditel'a Skoly.
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