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Cl.1

Uvodné ustanovenia

Organiz&ny poriadok je zakladnou vnutroorganimau normou Zakladnej Skoly M.
Kuku¢ina v Dolnom Kubine.

Organiz&ny poriadok je vydany v sulade so Z*@vacou listinou zo ith 30.12.2010
s nadobudnutim platnosti od 1.1.2011 .

Organiz&ny poriadok upravuje riadenie a organizaciu SkoRyuje organizanu Strukturu
zamestnancov Skoly, tleu prace, rozsah prav a povinnosti zamestnancoly $kizh
zodpovednos

Tento organizény poriadok je zavazny pre vSetkych zamestnancobly Sk

Cl.2
Zakladné ustanovenia

Zakladna Skola M. Kuktina v Dolnom Kubine je samostatnou ro#peou organizaciou
s pravnou subjektivitou v zmysle zakona 523/204 @.rozpétovych pravidlach v zneni
neskorsich predpisov — v zdiavatd’skej pdsobnosti Mesta Dolny Kubin .

Zakladna Skola M. Kuktina (d’alej Skola ), je pravnickou osobou. Vystupuje wpsgh
vzt'ahoch svojim menom a nesie zodpovednegplyvajucu z tychto wahov. Svoju
¢innog finankne zabezpmije samostatne na zaklade ro#po vycleneného
zriad'ovatd’om a doplnkovych mimorozgtovych zdrojov.

Zakladnym predmetortinnosti Zakladnej Skoly M. Kuktina je zabezpenie vychovno-
vzdelavacej prace so ziakmi vo veku 6 -15 rokov Usgku primarneho a nizSieho
sekundarneho vzdelavania

pod'a 8§ 1 a § 2 odst. 1 pismeno a) zakon&96/2003 Z.z. o Statnej sprave v Skolstve
a Skolskej samosprave Statnu spravu v SkolstveselulSkol a Skolskych zariadeni pad
tohto zdkona vykonava riaditékoly alebo riaditéSkolského zariadenia

pod’a zakona 245/2008 Z.z. o vychove a vzdelavani ¢kkatakon)

pod’a Vyhlasky 320/2009 o zékladnej Skole

dalsich platnych pravnych predpisov tykajlcich sacheyy a vzdelavania v ZS
a materskej Skole.

Sag’ou Skoly s pravnou subjektivitou je:

a. Skolsky klub deti — 01.05.2002
b. Skolska jedake— 01.05.2002
c. Skolské stredisko zaujmov&nnosti — 01.01.2004

Zakladna Skola poskytuje zakladné vzdelanie a ad&ik principmi a cfeni vychovy a
vzdelavania podporuje rozvoj osobnosti Ziaka vyebftt zo zasad humanizmu,
rovnakého zaobchadzania, tolerancie, demokracielagtemectva, a to po stranke
rozumovej, mravnej, etickej, estetickej, pracovaeielesnej. Zakladna Skola poskytuje
Ziakovi zakladné poznatky, zZfmosti a schopnosti v oblasti jazykovej, prirodovejdn
spolaienskovednej, umeleckej, Sportovej, zdravotne], apej a d’alSie poznatky a
zrwenosti potrebné na jeho orientaciu v Zivote a v @pgudsti a na jehd’alSiu vychovu a
vzdelavanie.

Cl.3
Poslanie a ulohy Skoly



Medzi zakladné ulohy Skoly patri:

1.

pod’a 8 29 zakona. 245/2008 Z.z. o vychove a vzdelavani zab&zjgepovinnu Skolsku
dochadzku Ziakov v 1.-9. &¢niku, zabezp®ije vychovu a vzdeldvanie prostrednictvom
Statneho vzdelavacieho programu a Skolskych vzdeléln programov, ktoré poskytuju

zékladné vzdelanie.
2. zabezpeuje kvalitna vychovno-vzdelavacitinnos’ a odbornt pedagogickinnos’,
3. vytvara potrebné materidlne podmienky pre zamesthaa Ziakov Skoly,
4. zabezpeéuje starostlivog o hnutény a nehnutény majetok skoly,
5. zabezpeauje riadne hospodarenie s majetkom Skoly,
6. zabezpeéuje hospodarne a efektivne vyuzivanie fisrarch prostriedkov Skoly,
7. zabezpéuje plnenie tloh na Useku Skolského stravovania,
8. informuje Radu Skoly o stave a problémoch skoly,
9. zabezpeéuje plnenie Uloh na Useku PO a BOZP fmoglatnych predpisov,
10.zabezpéuje plneniedalSich uloh v zmysle prislusnej legislativy SR

Skolsky klub deti zabezpéuje edukaciu mimo vyuwovania

Pod’a § 114 z&kona 245/2008 Z.z o vychove a vzdelavamieni neskorSich predpisov
zabezpéuje pre deti, ktoré plnia povinna Skolsku dochadnkuzakladnej Skole, nenéral
zaujmovu ¢innog’ pod’a Skolského vychovného programu zamerand na ighrgwi na
vyucovanie a na uspokojenie arozvijanie ich zaujmalase mimo vytiovania a \ase
Skolskych prazdnin.

Skolské stredisko zaujmoveginnosti zabezpéuje zaujmovd a mimoskolskuginnost’

Pod’a 8§ 115 zakonal. 245/2008 Z.z. ovychove avzdelavani v zneni oes&h
predpisov zabezgaje prostrednictvom Skolského vychovného programidychoveé
a zaujmove&innosti pre deti, Ziakov zakladnych a strednycHh $kéh vo’nomcase.

Skolska jedalai zabezpéuje stravovanie Ziakov a zamestnancov $koly

Pod’a § 140 zakonat. 245/2008 Z.z. ovychove avzdelavani v zneni oesgh
predpisov sa zriuje na pripravu, vydaj, konzumaciu jedal a napgo stravnikov ase
ich pobytu v Skole alebo v Skolskom zariadeni.

Cl. 4
Organiza¢na Struktura Skoly

Organizacia Skoly sa vnutorgkeni na Useky.
2. Organiz&ne sa organizacia rozige na nasledovné useky:
Pedagogicky usek
- usek I. stupa,
- usek Il. stupa
- Usek SKD
- Usek SSZ
Hospodarsky usek
- Usek administrativy a ekonomickyéimnosti
- usek prevadzky
- Usek Skolského stravovania

=

Kazdy usek zabezpeje uceleny subor odbornyclinnosti. Za ¢innos’ usekov
zodpovedaju zastupcovia riadiky ZS ad’alSi zamestnanci povereni ich vedenim.



Jednotlive Utvary a useky pri vykone svajgjnosti vzajomne spolupracuju. V pripade, ze
sa vybavenie ditej veci dotyka pdsobnosti viacerych Utvarov Zshezpéuje jej vybavenie
ten Gtvar, ktory bol riadifd&kou ZS povereny plnenim tejto Ulohy.

*V prilohe schéma organizaej Struktury Skoly.

Cl.5
Riaditel sSkoly

1. Statutarnym organom 3koly je riaditétory je zvoleny na p#Eocné funkiné obdobie - za

zriad'ovatd’a primator mesta na navrh rady Skoly v lehote ddk&@endarnych dni odo

dna predloZenia navrhu. Rada Skoly predklada navrkandidata na riadifea na zaklade

vyberového konania, @om navrh rady Skoly je pre zdavatd'a zavazny.

riaditel’ Skoly riadi¢innog’ Skoly a Skolskych zariadeni. Za vysledkynosti organizacie

je riadite’ zodpovedny zridilovatd’ovi.

riaditel’ ako Statutarny organ kona v mene organizacie gtkysh veciach.

dodrziavanie Statnych vzdeldvacich program@enych pre zakladnu Skolu,

vypracovanie a dodrziavanie Skolského vzdelavagebgramu a vychovného programu,

vypracovanie a dodrziavanie ¢reého planu dalSieho vzdelavania pedagogickych

zamestnancov,

dodrzZiavanie vSeobecne zavaznych pravnych predpiktmré suvisia s predmetom

¢innosti Skoly a Skolského zariadenia,

8. kazdor@né hodnotenie pedagogickych a odbornych zamestaanco

9. Urovei vychovno-vzdelavacej prace skoly a Skolského dana,

10.rozpaet, financovanie a efektivne vyuzivanie fitiaych prostriedkov wenych na
zabezpeéeniecinnosti Skoly a Skolského zariadenia,

11.riadne hospodarenie s majetkom v sprave aleboaainitctve Skoly.

12.riadite’ zakladnej Skoly vykonava Statnu spravu v prvormpituRozhoduje o

13. prijati Zziaka do Skoly,

14.odklade z&iatku povinnej Skolskej dochadzky Ziaka,

15.dodat@énom odlozZeni plnenia povinnej Skolskej dochadzlaka)

16.oslobodeni Ziaka od povinnosti dochatida Skoly,

17.oslobodeni Ziaka od vzdelavania sa v jednotlivyghicevacich predmetoch alebo ich
casti,

18.povoleni pIni’ povinna Skolski dochadzku mimo Uzemia Slovensiajibliky,

19.uloZeni vychovnych opatreni,

20. povoleni vykonda komisionalnu skasku,

21.povoleni vykoné skusku z jednotlivych vyiovacich predmetov aj uchadoai, ktory nie
je ziakom Skoly,

22.urceni prispevku zakonného zastupcu Ziak&iasta:nu uhradu nakladov za starostlivos
poskytovanu Ziakovi v Skole a v Skolskom zariadeni,

23.individualnom vzdelavani Ziaka,

24.vzdelavani Ziaka v Skolach zriadenych inym Statamumemi Slovenskej republiky so
suhlasom zastupitekého Uradu iného Stéatu,

25.individualnom vzdelavani ziaka v zahra&ni

26.umozneni Studia Ziaka ptadindividualneho éebného planu.

27.riadite’ predklada zridovaté’ovi na schvalenie a rade Skoly na vyjadrenie

28.navrhy na p&ty prijimanych Ziakov,

29.navrh na zavedenie Studijnych aleldelnych odborov a ich zameranie,

30.néavrh Skolského vzdelavacieho programu a vychovipéhgramu,
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31.néavrh rozpétu,

32.navrh na vykonavanie podnikéisi&ejcinnosti Skoly alebo Skolského zariadenia,

33.spravu o vychovno-vzdelavagannosti, jej vysledkoch a podmienkach,

34.spravu o vysledkoch hospodarenia Skoly a Skolské@nadenia,

35.koncegny zamer rozvoja Skoly a Skolského zariadenia @aprany najmenej na dva
roky a kazdoréne jeho vyhodnotenie,

36.informaciu o pedagogicko-organtzeem a materialno-technickom zabegge
vychovno-vzdelavacieho procesu.

37.riadite’ zakladnej Skoly menuje zastupcu riathteSkoly, ktory sphaji poZziadavky
odbornej a pedagogickej spbsobilosti ustanovenepibsym predpisom a pre ktorych
plati poZiadavka miery vylovacej povinnosti wenej osobitnym predpisom.

38.riadite’ Skoly si dalej méze utova’ zastupcov riadif@a Skoly podla potreby Skoly,
riadite’a Skoly v pripade potreby a nepritomnosti zastumij@ uceny zastupca na
zéklade pisomného poverenia.

39.8kolu vedie Mgr. Katarina Stevonkova — riaditdka 3$koly, Statutarny organ
zamestnavata.
Organizuje a zabezpaie vykon riadiacejcinnosti, rozhodovacej, kontrolnej, pravnej,
personalnej a hospodarskéjnnosti. Zalina cinnosti, ktoré su priamo podriadené
riadite’ke ZS a ktoré jej pomahaji vykondvaverenésinnosti. Riaditéka ZS riadi ZS
v celom rozsahu jeginnosti, vytvara podmienky na pracu vSetkych zamastov
a ziakov.

CL.6

ZlozZenie utvaru riaditePky Skoly ( gremialna rada )
1. Mgr. Katarina Stevonkova riaditea ZS — Statutarny organ zamestnékate
2. Mgr. Katarina Kovéova Statutarna zastupie riadité’ky ZS
3. PaedDr. Anna Horakovéa druh& zéastugkyiadité’ky ZS
4. Mgr. Jana Michaligova tretia zastupleyriadité’ky ZS
5. Valentina P&eiiakova veduica vychovavéia SKD
6. Maria Somolova vedica SJ
7. Mgr. Lenka Durajova vychovna poradigypre r@. 1. -3.
8. Mgr. Orga Babicova vychovna poradieypre ré. 4 .-9.
9. Mgr. Iveta Gracikova Specialna pedagbgi
10. stéle poradné organy ZS ( PR...) a komisie

Utvar riadite Pky ZS — gremialna rada:

e organiz&ne zabezpamije porady, zodpoveda za ich odbornl a org&nizapripravu,
zabezpéuje pisomnu agendu suvisiacu s poradami,

* eviduje a sleduje terminy Uloh v jednotlivych Useko

« sleduje vydavanie vSetkych pravnych a inych noréepredpisov a upoziwje riadité’ku
ZS na pravne upravy, ktoré sa tykajanosti ZS,

« vybavuje pisomnu agendu a kore$pondenciu ZS,

« eviduje a predklada riaditee ZS $aznosti a podnety zamestnancov, Ziakov a ichéowgli

» podid’a sa ha navrhoch zakladnych orga&igah noriem a internych smernic,

« spraclva a vydava organérg poriadok ZS, vnutorny poriadok, pracovny poriad@sp.
d'alSie normy aich zmeny a doplinky, vedie eviderpdpisov vedlcich zamestnancov
ZS,

 zabezpéuje rozpracovanie pokynov a smernic nadriadenyghramv na podmienky ZS,



vedie evidenciu o dovolenkach a poskytnuti inéhinaazamestnancom ZS,
zabezpauje pracovnopravne Gkony pre zamestnancov ZS,

sleduje a vyhodnocuje zvySovanie kvalifikacie petagkych zamestnancov ZS,
eviduje apotla platnych predpisov uschovava protokoly, revizpedw/, zapisnice
o kontrolnych akciach vykonavanych v ZS kontrolnyminymi odbornymi Gtvarmi
nadriadenych organov, materialy vlastnych kontrolmgkcii,

zabezpauje d’alSie tlohy poti pokynov riaditéky ZS.

. riadite’ zakladnej $koly menuje zastupcov riattiteSkoly, ktori sfiaju poziadavky
odbornej a pedagogickej spbsobilosti ustanovenepibsym predpisom a pre ktorych
plati poziadavka miery vyiovacej povinnosti wenej osobitnym predpisom.

. riadite’a Skoly v pripade potreby a nepritomnosti zastupirfeuceny zastupca

( Statutar ) na zaklade pisomného poverenia.

V ZS M. Kukwina je Statutarnou zastuplou riaditdky Mgr. Katarina Kova €ova,
zastupuje riaditékku v ramci rozsahu jej danych prav a povinnost.zdklade poverenia
riadite’lky ZS moZe Wwase jej nepritomnosti zastupdvaj iny tiou povereny veddci
zamestnanec alebo inijjou povereny zamestnhanec vramci jemu danej péstibnos
Poverenie musi Wlyurobené pisomne a musinem by uvedeny rozsah opravnenia
povereného zamestnanca.

.k zékladnym povinnostiam Statutarnej zastupkynditekky Skoly patri:

priamo podlieha riadit®vi Skoly a vykonava funkciu Statutarneho zastupcu,

v ¢ase nepritomnosti riadley ZS ju zastupuje v plnom rozsahu — okrem pracevno
pravnych nalezitosti

priamo riadi podriadenych zamestnancov pedagogackétvaru ( spléensko-vedné
predmety),

pIni d'alSie Ulohy potl pracovnej naplne a popisu funkcie.

realizuje pedagogické riadenie na Il. stupni (50Q), kontroluje plnenie SkVP ISCED2,
podid’a sa na hodnoteni pedagogickych a odbornych zaamesin Skoly,

pripravuje podklady k analyze VVP, spravania a dalaky Ziakov,

priamo kontroluje a usmiuje vywujucich a zdasthuje sa na zasadnutiach PK,
poskytuje a zabezpeje informacie o pedagogicko-organinam zabezp®ni VVP
v Skole,

vykonava hospitacie, uskutituje hospitané rozbory, prijima konkrétne opatrenia na
skvalitnenie VVP, pisomné zdznamy odovzdava riéotieskoly d’alej RS/,

vedie evidenciu o nepritomnych pedagogickych zamaesioch, zabezpeje za nich
zastupovanie, vedie evidenciu zastupovania za toepmych pedagogickych
zamestnancov,

pride’'uje dozory na chodbach a kontroluje ich dodrZiaani

vypracuva mes@é vykazy zastupovania za nepritomnych pedagodickgamestnancov
v spolupraci s ekonomickowtavnickou,

zabezpeuje zostavenie rozvrhu hodin pre 5. — @ni& a kontroluje jeho dodrZiavanie,
zodpoveda za spravne vedenie triednej dokumentadie, i vedenie triednych knih
nepovinnych predmetov

kontroluje vykonavanie dozorov, nastupy wijiicich na vydovanie,

zabezpéuje organizaciu pedagogickej praxe auvadzanie clovypedagogickych
zamestnancov,

zabezpéuje (tag’ zamestnancov Skoly na akciach zameranych na zapgokvalifikacie
na zaklade rozhodnutia riadigeskoly,



zabezpeuje organizaciu plaveckych, lyZiarskych kurzov, olSkych vyletov,
celoSkolskych poduijati i individualnych triednycbdujati mimo Skoly,

eviduje neospravedinenu absenciu Ziakov, navrhpgrenia na zlepSenie, spolupracuje
s vychovnym poradcom a Specialnym pedagdgom,

zabezpéuje evidenciu a distribaciuebnic,

organiz&ne zabezpaije s&aze, olympiady a pod.,

vedie evidenciu poziadaviek zamestnancov Skolywydavanie kvalifikacie a predklada
ich na schvalenie riaditevi Skoly,

pripravuje a vedie v evidencii tli’d na pedagogicki dokumentaciu a zabéajeeich
dostatok,

spolupracuje s ekonomickou zamestnaiky pri spracovani agendy Vv personalnej
oblasti.

Okrem Statutarneho zastupcu su v Skole eSte dvajagtupcovia riadite’ky Skoly.

pre 1. stupi ZS - PaedDr. Anna Horakova
pre 2. stupg ( Sport a prirodovedné predmety ) a Skolské stkedzaujmoveginnosti —
Mgr. Jana Michaligova

Zastupkyne su zodpovedné za spominany Utvaravapl zasadnutia Useku, koordinuju

a kontrolujuc¢innog’ jeho zloziek, navrhuju opatrenia na odstranens¢emiych nedostatkov,
informuju riadit¢ku Skoly ocinnosti Useku, o navrhovanych opatreniach a koogult
s riadit¢’kou hlavné ciel€innosti Useku.

Zastupca riaditela Skoly pre 1.-4. r&. — rozsah pésobnosti:

priamo podlieha riadit@vi Skoly,

realizuje pedagogické riadenie na I. stupni (1o&)r kontroluje plnenie SkVP, ISCED1,
podid’a sa na hodnoteni pedagogickych a odbornych zaamesin Skoly,

pripravuje podklady k analyze VVP, spravania a dolzky Ziakov,

priamo kontroluje a usmije vywujucich a zdastiuje sa na zasadnutiach MZ,
poskytuje a zabezpeje informacie o pedagogicko-organinam zabezp&ni VVP
v Skole,

vykonava hospitacie, uskuttuje hospité&né rozbory, prijima konkrétne opatrenia na
skvalitnenie VVP,

vedie evidenciu o nepritomnych pedagogickych zamaesiov, zabezgaje za nich
zastupovanie, vedie evidenciu zastupovania za toepmych pedagogickych
zamestnancov,

pride’'uje dozory na chodbach a kontroluje ich dodrZiaani

vypracuva mes@é vykazy zastupovania za nepritomnych pedagodickgmestnancov
v spolupraci s ekonomickowtavnickou,

zabezpeéuje zostavenie rozvrhu hodin pre 1. — £ni& a kontroluje jeho dodrZiavanie,
zodpoveda za spravne vedenie triednej dokumentadie, i vedenie triednych knih
nepovinnych predmetov a zaujmovych utvarov,

kontroluje vykonavanie dozorov, nastupy uyjlicich na vydovanie zabezp®je
organizaciu pedagogickej praxe a uvadzanie novgdagogickych zamestnancov,
zabezpéuje (tag’ zamestnancov Skoly na akciach zameranych na zapimkvalifikacie
na zaklade rozhodnutia riadigeskoly,



zabezpeuje organizéciu plaveckych kurzov, Skolskych vyetoeloSkolskych podujati
i individualnych triednych podujati mimo Skoly, v@éae informovanych suhlasov,
eviduje neospravedinenu absenciu Ziakov, navrhpgrenia na zlepSenie, spolupracuje
s vychovnym poradcom a Specialnym pedagogom,

organiz&ne zabezpaije s&aze, olympiady a pod.,

vedie evidenciu poziadaviek zamestnancov Skolyvwydavanie kvalifikacie a predklada
ich na schvalenie riaditevi Skoly,

zabezpeuje vyhotovenie dokladov pri vzniku, zmene a zangpmacovného pomeru,
dohdd v pridelenych Usekoch

sleduje platové postupy zamestnancov, vyhotovugiklady pre platové zaradenie
pridelenych zamestnancov

pripravuje a vedie v evidencii i’d na pedagogicki dokumentaciu a zabeéajeich
dostatok,

intenzivne  spolupracuje s hlavnou vychovakkade SKD azabezgeje sulad
s aktivitami ZS a SKD,

Zastupca riaditel’a Skoly pre 5.-9. r&.- Il. — rozsah pésobnosti

v ¢ase nepritomnosti riadliey Skoly a jej Statutarneho zastupcu - zastupkjeso
vSetkych nalezitostiach, okrem pracovno-pravnych

riadi, usmeiiuje triednych dgitel'ov Sportovych tried na Il. stupni, kontroluje plinen
SkVP ISCED 2 pre 3portové triedy, koordinuje spoficu so Sportovymi klubmi,

s trénermi v kluboch, riesi vSetky problémy tykagincsa Ziakov v Sportovych triedach
zabezpéuje vyber ziakov do Sportovych tried, testovanakav,

riadi , usmeiiuje a kontroluje pracu pridelenych pedagogickyanestnancov, vsetkych
technicko-hospodarskych a prevadzkovych pracovni#&yzamestnancov skolského
strediska zaujmovejinnosti

koordinuje pravideln( i prilezitostniinnog’ v zaujmovych Gtvaroch S$Z najma wase
mimo vywovania, cez vejSie alebo hlavné prazdniny

zodpoveda za odbornu spésohileedicich zaujmovych atvarov, araveychovno-
vzdelavacej prace v jednotlivych utvaroch, vydaeamevidenciu skladovych zasob ,
evidenciu hnuttného a nehnuteého majetku SSZ

zabezpéuje vyhotovenie dokladov pri vzniku, zmene a zarmpkacovného pomeru,
dohdd v pridelenych Gsekoch / prevadzka, 8$Z

sleduje platové postupy zamestnancov, vyhotovugiklpdy pre platové zaradenie
pridelenych zamestnancov

zabezpeéuje archivaciu prvotnych dokladov a osobnych spadelenych zamestnancov,
kompletizuje ich

podid’a sa na zostavovani planu dovoleniek zamestnahkaby S

mesd&ne sleduje nagsovu pracu pridelenych zamestnancov, vedie jeieeniu
spolupracuje pri vypracovani rozvrhu hodin a dozdrgkola, ZSS, teloc¥ha... / ,
sluzieb prevadzkovych zamestnancov, zostavuje rayngidnéinnosti SSZ a rozvrh —
prel’ad zaujmovej a mimoskolsk&nnosti

zostavuje predpisané Statistiky , komentare a healreospravy



e zodpoveda za realizaciu odovzdavania a prijimanieMvacich a kultirnych poukazov,
ich evidenciu

» pripravuje podklady pre rokovania PR a PP, konjeghlnenie zaverov a uzneseni
z porad, hospitacii....

e pripravuje podklady pre vyhodnocovaciu sprawtirmosti Skoly a iné spravy &nnosti

» pripravuje navrhy hodnotenia a odimgania prace pridelenych zamestnancov

» kontroluje pedagogicki dokumentaciu pridelenyeiteliov ( klasifikainé harky, triedne
vykazy...)

» uskut@nuje hospitacie, pedagogické pozorovania — prirodoggredmety, Sport,
$portova priprava a S8€Z

* podnecuje, organizuje vSetky formy prace s taleamiou mladezou, aktivne spolupracuje
so Sportovymi klubmi, vstupuje do jednania s nimi

* usmetiuje d'alSie vzdelavanie pridelenych zamestnancov

» pripravuje dohody o hmotnej zodpovednosti prideteraamestnancom

* prijima, kontroluje a likviduje cestovné prikazy

 predklada mzdové podklady pre pridelenych zamastmaa zamestnancov S&Z

» zabezpeuje kontakt s technikom BOZP

» spolupracuje so Skolnikmi pri zabezpeani udrzby Skoly

» sleduje nové vyhlasky a zakony a dodrziava ich

« zabezpéuje zastupovanie gas PN a nepritomnych prevadzkovych zamestnancov ZS

» zabezpeuje technicky rozvoj a udrzbu Skoly

« pedagogické povinnosti plni ptainapline &itela ZS

* robi pedagogické pozorovanie a hodnoti pragieiov pre prirodovedné predmety

* je napomocny pri metodickej koordinacii prirodovecm predmetov,

» riadi a koordinuj&innog’ na projektoch

« riadi a koordinujetinnog’ koordinatorov — drog., envirom., MaR vych. a pp8IK,
Skolska kniznica

» vstupuje do jednania s inymi pravnymi subjektarsilvislosti so sponzorskainnog’ou
a reklamnym vyuzitim priestorov Skoly

* iniciuje zamestnancov k vyadavaniu a ziskavaniu grantov na rozvoj vychovno-
vyucovacieho procesu

* sleduje zakony a vyhlasky, dba o ich dodrziavanie

« spolupracuje s Ro#ibvskou radou, Radou Skoly, OU, MsU a sgoiastiticiami

» vykonava aj iné prace pbta pokynov riaditéky Skoly

Vedlca vychovavatéka v SKD

e zabezpeuje chod Skolského klubu deti - je priamo zodpodedaditéke Skoly
e organiz&ne zabezpaije ¢innog’ oddeleni
« spolupracuje pri vypracovani rozvrhu hodin a dozdrékola, SKD, telocviia... / ,

« sluzieb pedagogickych zamestnancov SKD, zostadmjeovy plartinnosti SKD
« avychovného programu SKD a rozvrh — glahzaujmovej a mimoskolsk&nnosti
e zostavuje predpisané Statistiky , komentare a haxb®spravy
» pripravuje podklady pre rokovania PR a PP, konjeghlnenie zaverov a uzneseni
z porad, hospitacii....
» pripravuje podklady pre vyhodnocovaciu sprawtirmosti Skoly a iné spravy &nnosti
» vypracovava navrh celo¥ného planu préce,



e zodpoveda zadglné vyuzitie pracovnéhgasu,

» prerokuva tyzdennu skladbu zamestnania Ziakov,

» predklada vedeniu Skoly poziadavky na rasgi@ariadenia a navrh materialneho
vybavenia za oddelenie,

» zabezpeuje vedenie pedagogickej dokumentacie, robi bedmérastrativne prace, ktoré
suvisia s jej veducou Uloha@innog’ou.

» pripravuje navrhy hodnotenia a odiw&ania prace pridelenych zamestnancov

» kontroluje pedagogicku dokumentéaciu pridelenycbhoyvavatéov

» uskut@nuje hospitacie na vychovnénnosti — v jednotlivych oddeleniach

e podnecuje, organizuje vSetky formy prace s taleamiou mladezou, aktivne

* usmetiuje d’alSie vzdelavanie pridelenych zamestnancov

» pripravuje dohody o hmotnej zodpovednosti prideteraamestnancom

 predklada mzdové podklady pre pridelenych zamasmaSKD

» zabezpeauje vychovu zverenych Ziakovéase mimo vytiovania

» sleduje zékony a vyhlasky, dba o ich dodrziavanie

Cl. 7
Poradné organy riaditd’a Skoly

1. Pedagogicka rada, gremialna rada, metodické zdieizarpredmetové komisie su
poradnymi organmi riadifa v oblasti metodickej a odbornej drovni ¥guania
jednotlivych predmetov na Skole.

Pedagogickéa rada skoly

Pedagogickéa rada je jednou z orga&igah foriemcinnosti pedagogického zboru, ktora
spéja zodpovednégednotlivca (riaditéa Skoly) so skupinovym poradenstvom ostatnych
pedagogickych zamestnancov Skoly. Predstavuje ledjidéjSi odborny organ
skupinoveho odborno-pedagogického riadenia v SkidenajvysSim poradnym organom
riadite’ky Skoly. Jej postavenie, poslanie a priebeh rok@/al vymedzené v rokovacom
poriadku pedagogickej rady.

Gremialna a operativna rada riaditd’ky ZS

Preroklva najaktuélnejSie a rozhodujlice otazkyosalkéinnosti ZS. Zdastiuju sa na
nej vedlci zamestnanci ZS, zvolavana je¢ayye 1 — krat do mesiaca ( prvy utorok
v mesiaci ), operativna porada 1-krat tyZdennel'®obtsahu rokovania prizyva riadika
ZS na poradu ap’aldich pedagogickych zamestnancov, najma vychowradgyiu
(¢lenku Sirieho vedenia ZS), vedlce metodickych rgaveddcich predsedov komisii,
zastupcu vyboru odborovej organizacie, todskej rady a Skolskej rady, vedicu SJ,
vedtcu SKD, pripadne iné osoby.

Rada skoly

Je zriadena pdd 8§ 2 a § 33 zakona 29/1984 Zb. v zneni neskorSich predpisov a jej
poslanie, tlohy a zloZenia su vymedzené v § 28&% zakon&. 596/2003 Z.z. o Statnej
sprave Vv Skolstve a Skolskej samosprave. depmi su dvaja zvoleni zastupcovia
pedagogickych zamestnancov ajeden zvoleny zastoptatnych zamestnancov ZS,
Styria zvoleni zastupcovia radiv, traja delegovani zastupcovia ditvatéd’a, delegovany
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zastupca inej pravnickej osoby alebo fyzickej osokiora sa podi@a na vychove
a vzdelavani.

Rodi¢ovské zdruzenie

Je iniciativnym organom rosbv Ziakov Skoly. Podi& sa na rieSeni problémov v oblasti
vychovy avzdelavania , Uzko spolupracuje s vedeskoly a triednymi &itelmi.
Spolufinancuje vychovné a kulturno-sptdoské akcie Skoly. Stretnutia sa uskutgu
spravidla 4-krat za Skolsky rok.

Metodické organy

Na posudzovanie Specifickych otazok vychovno-vadetéeho procesu zidaje
riadite’ka ZS metodické zdruZenia a predmetové komisie. dbbhou je zvySova
metodickd a odbornu Uroieszdeldvania a vychovy v jednotlivychérdkoch na . stupni,
v SKD a v jednotlivych vysovacich predmetoch alebo skupinach predmetov rsauipni.
Predmetové komisie a metodické zdruzenia sad’mjin aj pre zlepSenie vzajomnej
spoluprace medzi pedagogickymi zamestnancami. £alckeh metodickych organov
vymenuva riaditBka ZS najskusenejSickeitelov, witel’ky a vychovavatéky s dobrymi
organiz&nymi schopnog&mi.

Veduci metodického zdruzZenia a predmetovej komisie rozsah posobnosti

« podid’aju sa na priprave a realizacii SKVP,

» planovane riadia a kontroluju praatienov metodického organu vramci zverenych
predmetov,

» zodpovedaju za dodrziavanie pracovnej disciplifgg aodbornej stranky vyiovania
v ramci zverenych predmetov,

» zabezpeuju koordinaciu VVP medzi I. all. stipm Skoly, ako aj medzipredmetove
vzt'ahy,

e prijimaju &inné opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov vychovno-
vyu¢ovacom procese, ako iv pracovnej discipline amavieSeni predkladaju vedeniu
Skoly,

e vykonavaju kontrolno-metodick&innogs’, podklady z rozborov odovzdavaju vedeniu
Skoly,

» podid’aju sa na priprave vstupnych, vystupnych a povinigntrolnych pisomnych prac,

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

2. Vychovni poradcovia poskytuju pedagogické poradenstvo, koordinujtheyny proces
Skoly a sprostredklvaju servisné sluzby Skoly (@ajmpedagogické, psychologické,
socialno-pravne, medicinske , sociologické).

Rozsah p&sobnosti:

» zabezpeuje pedagogickl osvetu a vymenu informacii medaigika rodémi,

* spolupracuje striednymi citelmi  avywujacimi - pri vychove k spravnemu
sebahodnoteniu a usmewaniu k vdbe povolania,

o zabezpeuje materiadly a pomocky pre inforgral a poradensku pracu k profesijnej
orientécii,
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e zabezpeauje individualnu poradensku a konzuha cinnog’ pre Ziakov,

» oboznamuje Ziakov piateho a Siestehinfka s povolaniami,

 poméaha pri spravnej Vbe povolania formou prislusnych psychologickychtaespre
Ziakov siedmeho az deviateh@mdka,

e vedie evidenciu ziakov ka@mcich Skolski dochadzku a spracovanie Padbv
o profesijnej orientacii Ziakov od piateha:ndka,

» pripravuje a realizuje vstupné doklady Ziakov &anich povinnu Skolskd dochadzku,

» pripravuje pravidelny servis informécii v oblastovolania /nastenka, zber zaujmu,
vyhodnotenie/,

» zabezpeuje spatné informécie o byvalych Ziakoch a ich unaai,

* spracovava a odovzdava pratly o rozmiesiovani Ziakov kotiacich povinnu Skolsku
dochadzku pre vyptové stredisko,

» plni d’alSie ulohy potia pokynov riaditéa Skoly.

3. Skolsky 3pecialny pedagogvykonava odbornéinnosti v ramci $pecialnopedagogického
individualneho poradenstva a intervencietala a Ziakom s mentalnym postihnuti,
sluchovym postihnutim, zrakovym postihnutim, tefesn postihnutim, s naruSenou
komunika&nou schopna®u, autizmom alebo dalSimi vyvinovymi poruchami,
viacnasobnym postihnutim, chorym alebo zdravottabesym, s vyvinovymi poruchami
a s poruchou spravania. Poskytuje Specialnopedelgbgporadenstvo a konzultacie
zadkonnym zastupcom deti alebo Ziakov a pedagogicgmestnancom Skél a Skolskych
zariadeni. Pripravuje podklady pre odbornych zanaestov poradenskych zariadeni.

Rozsah pésobnosti

» podid’a sa na vychove a vzdelavani zdravotne postihniiéhka,

* podid’a sa na vypracovani individualneho vychovno-vzdatého planu pre Zeenenych
Ziakov,

» Vv procese vytovania poskytuje Ziakovi individualne Specialno-pgagicke sluzby,

» poskytuje konzultacie, odborné rady a informaciedgg®gom, ostatnym odbornym
zamestnancom Skoly, ako aj réain Ziaka,

e pod’a potreby spolupracuje s poradenskymi zariadeniami,

o zabezpeuje pomdcky atebny material primerany Specialno-pedagogickym gi@m
Ziaka,

» podid’a sa na hodnoteni vychovno-vzdelavacich vysledlakaz

e podid’a sa konzultaciami a radami na rozhodnutiach egalit

» sleduje platnu legislativu v oblasti Specialno-gackého poradenstva.

4. PodrobnejSiu pésobntyszloZzenie a spdsob rokovania poradnych organdalitela Skoly
upravuju rokovaci poriadok, ktoré sclivge a vydava riaditeSkoly.
5. Stanoviska a zavery poradnych organov maju préteizdSkoly odpordajuci charakter.

Cl.8
Odborné organy

1. Odborné komisie sa zdaju spravidla krieSeniu uUloh s pbésobtms pre celd
organizaciu.

2. Riaditd® Skoly ustanovuje odborné komisie,cuje ich predmetcinnosti a menuje
predsedu &lenov komisii.

3. Ulohou odbornych komisii je na zaklade prislusnyeidkladov podava vyjadrenia,
stanoviska a navrhy na rieSenia a rozhodnutia woedzenych oblastiaalinnosti.
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4. Odborné komisie nemaju pravo vydéwavazné rozhodnutia a prikazy.
5. Riaditd’ Skoly zrialuje tieto odborné komisie:

a) stravovacia komisia

Stravovacia komisia sa riadi vyhlaskou o Skolskdrav®vanic¢. 121/1994 Z.z. Komisiu
tvoria: zastupkya riaditéky ZS, veduica 3kolskej stravovne, kucharka, zastipc
pedagogov, zastupca ZO OZ a zastupcaovdkej rady.

Hlavné ulohy stravovacej komisie:

pomahda veducej SS pri Uspednom riadeni prevadzky Skotskéfavovania pdé zasad
spravnej vyzivy,

prerokiva poZiadavky a navrhy, ktoré vedica SS uplp u riaditéky ZS,

spolupracové pri vytvarani kultirneho prostredia, estetiky st@nia a hygieny vydaja
stravy,

sledovd ¢as vydaja stravy a vykonavanie pedagogického dozatas vydaja stravy
Komisia zasada najmenej raz za dva mesiace. Zalzaavypraciva zapisy, ktorych
kopie su uloZzené u veducej SS.

b) Skodova a odSkodovacia komisia

Sluzi ako poradny organ riaditey ZS v otdzkach rieSenia a uplavania prava na
nahradu Skody spoésobenej zamestnancom, pripadnamgm pachatem. Je trajlenna.
Predsedu komisie a jéJenov vymeniva riadit&ka ZS menovacim dekrétom. Komisia
zasada pdt potreby a vo svojgjinnosti sa riadi Zakonnikom pracefalSimi pravnymi
normami.

c) inventarizaéna komisia

Riadi sa prisluSnymi predpismi o vykonani inverdacie a o sprave majetku. Po skemi
inventarizacie predklada jej predsedaikyriaditdke ZS a nésledne zdavatdovi
pisomny navrh na vysporiadanie. Uplatni aj navrhg wyradenie a likvidaciu
neupotrebittného majetku. R®t ¢lenov komisie sa duje poda rozsahu vykonanej
inventarizacie. Predsedu komisie poveruje pisomiagite’ka ZS. Okrem ufene;
inventarizacie sa komisia schadza fsodotreby.

d) vychovna komisia

Zvolava ju riaditéka Skoly na podnet vychovnej poradkyne alebo teddn itela.
Vychovna komisia rieSi zavazné vychovno-vzdelavgmieblémy Ziakov v spolupraci
s inymi in&titGciami a so zakonnym zastupcom Zigkanmi komisie su:

riadite’ka Skoly, alebo zastupks riadité’ky Skoly pre prislusny stupe

vychovna poradkya,

Skolska psychologka,

triedny/a dgitel'/ka,

Na zasadnutie komisie riaditea Skoly prizyva ajdalSich odbornikov, preventistov,
kuratorov a pod., pda toho, aky vychovny problém sa u Ziaka vyskytobl8ahu
zasadnuti sa piSe zapisnica.

e) komisie zasadajuice jednorazovo
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Zasadaju napr. pri vybere Ziakov do tried s rop§ime vyuwovanim, pri komisionélnych
skuskach a pod.

. Zasady konania jednotlivych odbornych komisii budipravené prislusSnymi
vnatroorganizé&nymi normami, ktoré vyda riaditeSkoly.

HOSPODARSKY USEK
Cl.9
Prevadzkové oddelenie

. Skolnik — zabezpauje prevadzku koly pdd pokynov riaditéa Skoly, vykonava drobné
adrzbarske prace, sleduje spotrebu energii, kanp&obby po skateni vywovania sa
v priestoroch Skoly nezdrziavali nepovolané osdtigdi a kontroluje pracu upratosiak.
Zodpoveda, aby dené miestnosti boli &as a riadne vykurené, je povinny Sétri
vykurovacim médiom, nastavuje a odvzilyé radiatory.

zabezpeéuje bezchybnu prevadzku Skoly, dba aby Skolska wadwola v uéeny cas
otvorena, zamyka Skolsku budovu po t@mju celt prezrel, dba na to aby s®lne ¥as
upratali, vyvetrali a v zimnom obdobi riadne vykiuri

dba aby sa vodovodné, elektrické ainé zariadenidowy udrziavalo v dobrom
technickom stave. Vykonava udrzbéarske a niektaréesIné prace.

pomaha upratow&am pri umyvani okien (skladanie hornych ve&iek) a svietidiel.

vymieina svietidla, opravuje nabytok a iné zariadenie yskpti Uudrzbe vyuziva stroje,
ktoré su k dispozicii v udrzbarskej dielni. Odbompréce vykonava v rozsahu, v akom
mobze tieto prace vykonavana podklade svojho vzdelania v prislusnom odbore
a pomocou potrebnych nastrojov, materialu a teéiéhic vybavenia.

udrzuje v poriadku Skolsky dvor, chodnik, travnagitochy pravidelné kosi, stara
a o stromy a kvetinové zahrady v celom aredli Skoly

v zimnom obdobi odpratava sneh z chodnikov v cebeali Skoly, aj pred hlavnou
branou do Skoly az po hlavnu cestu, pred brangedini az po hlavnu cestu

udrzuje v dobrom stave udrzbarsku dieh jej zariadenie, dba na hygientistotu budov

a priestorov Skoly,

pravidelne sleduje a eviduje spotrebu vody, elekéji energie, vedie zaznamy o spotrebe
el. energie — vyhotovuje mesg odborny diagram

Udrzbar - jednoduché zakladné Udrzbarske prace, naprvapeektromechanickych
kontrolnych pokladnic, jednoduchych reprografidkystrojov, zasklievanie beznych
konStrukcii vSetkymi druhmi skla, osadzovanie okidweri a pod. Domovnicke prace
vratane remeselnej udrzby objektu napr. opravy kammdéznych uzaverov, drobné
murarske, stolarske a zahradnicke prace s pripaggligarovanim objektu

. Upratovacky — upratuju wtené priestory kazdy de zapisuju do prislusnej knihy zavad
zistené zavady. Pri odchode z pracoviska su zodjméveza uzamknutie vSetkych
priestorov Skoly.

Cl. 10
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Oddelenie ekonomiky a PaM

Ekondmka Skoly — vykonava @tovnictvo organizacie, vykonavactdvné zavierky,
sleduje priebeznécerpanie rozp&tu, zostavuje rozp®t Skoly, zabezgeje styk

S paéiaznymi Ustavmi, zabezpa@e Uhrady faktur a ich riadnu evidenciu, vykonava
inventarizaciu majetku Skoly, , zabeZpp styk s verejna®u.

Tajomni¢ka — zabezp&uje personalistiku Skoly, vedie spisovu agendu zana@cov
Skoly, zabezpaije d’alSiu agendu zamestnancov aj Ziakov, zab®&gpearchivaciu
dokumentov, spolupracuje s dotknutymi organmi (Unachce, socialna paisvia,
zdravotna poifovia a pod.) a pind’alSie Ulohy potia pokynov riaditéa Skoly.

Mzdovu agendu, mzdy— vykonava zridovatd — Mesto Dolny Kubin na zéklade
podkladov od riadiea a zastupcov riadita Skoly.

Cl. 11
Oddelenie Skolského stravovania

Veduca Skolskej jedélne. pMaria Somolova zodpoveda za prevadzku a plynuly chod
Skolskej jedalne, za pripravu jedal, za zostavavajdalneho listka, za spravne
hospodarenie atasné vedeniedtovnej agendy, zodpoveda za kvalitu prace kuchéarok.
Riadi pracu podriadenych zamestnancov utkmiského stravovania, pini gialSie
povinnosti podla pracovnej naplne.

Vedica SJ:

je metodicky a odborne usniilevana poverenym zamestnancomdoeatd’a

spolupracuje so ZS pri zabeZpeani pedagogického dozoru nad Ziakmi, ktori savsjti

v Skolskej stravovni,

spolupracuje s riaditkou ZS pri vychove Ziakov k spalenskému spravaniu, k zasadam
zdravej vyzivy, khygiene a stolovaniu, pri odsteani negativnych stravovacich
navykoch deti a pri zabezfmani pitného rezimu,

so ZS spolupracuje pri zostavovani rozvrhudopacich hodin, aby prestavky na jedlo
zodpovedali fyziologickym potrebam deti,

spolupracuje pri vytvarani podmienok na podavaesiatej déom v SJ.

Na zaklade pisomného poverenia ridiita Skoly uzatvara dodavdiské zmluvy
potravinarskeho tovaru nevyhnutného na zah#&zape stravovania pre prihlaseny¢po
stravnikov, uskutéuje nakupycistiacich a dezinfelnych prostriedkov na zabezemie
nevyhnutnej udrZzby,cistoty a hygieny priestorov zariadenia Skolskéhoav&tvania
a nakupy d’alSich materialnych potrieb nevyhnutnych pre zabsmmpe prevadzky
zariadenia.

V organiza¢nom poriadku koordinuje pracu tychto zamestnancov:

administrativny pracovnik

hlavna kuchéarka

vyuc¢ena kucharka

pomocna kucharka

Administrativny pracovnik — zabezpge administrativu SJ — odhlasovanie
a prihlasovanie Ziakov na stravu, styk s bankamiadzanie preplatkov naty a vedie

s tym uenu agendu . zodpoveda za vedenie pokladnice, wttient evidenciu, vedie
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komplexn(l agendu zamestnancov ZS a jeizazodpovedny,vedie kompletnd agendu
a zabezpgenie Ziakov v hmotnej nadzi

* Hlavna kucharka a vyiené kucharky — zabezpgu vyrobu jedal, zodpoveda za spravne
technologické postupy a riadi pracu ostatnych pmaimv v kuchyne.

 Pomocnéa kucharka — zabezpg vyrobu jedal vo zverenom Useku, zodpoveda ha ic
chuw a zdravotnu nezivadnpspoméha pri priprave dopinkovych jedal, vykonava
umyvanie riadu a zodpoveda za jeisiotu, zodpoveda zastotu jedalne.

Cl. 12
Zamestnanci Skoly — prava, povinnosti a zodpovedntis

Kazdy zamestnanec je povinny dodrZiaw&eobecné pravne a vnutroskolské predpisy.
Zamestnanci su povinni riadne si glrEvoje povinnosti, vyplyvajlice z pracovno-pravnych
vzt'ahov a z funkcie, ktorou boli v organizacii poveren

Kazdy zamestnanec ma najma tieto povinnosti a zodpednog’:

* riadit’ sa svojou pracovnou ndiolu,

» plnit prikazy priameho nadriadeného,

» vyuziva fond pracovnej doby na plnenie pracovnych uloh,

e dodrziavd pracovnyas,

» dodrziavd predpisy na useku ochrany a beapmesti pri praci a poziarnej  ochrany,

» ochraiova’ vlastnictvo Statu, riadne hospodéaai nakladé s majetkom sSkoly a chrahho
pred zntenim, poskodenim, stratou alebo zneuzitim,

» upozorni ihned svojho nadriadeného na nespravhmskazu, odmietns  vykonanie
prikazu, ak je jeho splnenie trestné alebo saciprékonu atato skutmos’ ihned
oznami vysSiemu nadriadenému.

Kazdy zamestnanec ma tieto prava:

e pravo na odmenu za vykonanu pracu liaodej mnoZstva, akosti a spoemského
vyznamu,

e zaistenie bez@mosti a ochrany zdravia pri praci, na o8ipok a zotavenie po praci,

e pozadovd pomdcky pre plnenie danych uUloh avykonanie opatggotrebnych pre
bezpeénu pracu,

« dosta dovolenku na zotavenie Vzke a za podmienok stanovenych v Zakonniku préace,

 oboznami sa sorganizmym poriadkom, pracovnym poriadkom, mzdovymi,
bezpénostnymi a ostatnymi predpismi, t@hujacimi sa k jeho pracovisku a praci nim
vykonavanu.

Pedagogicky zamestnanee vymedzenie pojmu je v zmysle 8§ 3 ods. 1 zak&anal7/2009

0 pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamesittan a o zmene a doplneni
niektorych zakonov. Prava a povinnosti pedagogikckg@mestnancov ustanovuje § 5 ods. 1
a ods. 2 zakon&. 317/2009 o pedagogickych zamestnancoch a odboragmestnancoch
a o zmene a doplneni niektorych zakonov

Cl. 13
Technik BOZP a PO

Technik BOZP a PO - zabezpge azodpoveda za dodrZiavanie platnych predpisov
v oblasti BOZP a PO na Skole a vykonanie vSetkygtou revizii, vykonava Skolenia
pracovnikov Skoly v oblasti BOZP a PO. Zodpovedaspeavnos vedenia dokumentéacie
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ochrany zdravia pri praci a poziarnej ochrany. dmestnancom Skoly — Gvazok na kratSi
pracovnycas.

Cl. 14
Zakladné zasadycinnosti a riadenia organizacie

V ¢innosti organizéacie sa uplaliuju tieto zasady:

1. zédsada priamej nadriadenosti a podriadenosti mezkinestnancom a veducim
zamestnancom (nadriadenym), ktord sa prejavuje at@ahwi k utovaniu a ukladaniu
pracovnych uloh a kontrole ich plnenia,

2. zadsada odbornej a metodickej prisluSnosti, ktora ugdatiuje prostrednictvom
metodickych a odbornych pokynov, informacii a dageni,

3. zésada spoluprace jednotlivych Usekov Skoly priezp&ovani ¢innosti a plneni Gloh
organizacie,

4. zasada zmieru pri rieSeni sporov vzniknutych phezpé€ovani Gloh organizacie, spory
sa rieSia predovSetkym dohodou, ak neddjde k dghrodkoduje riadittorganizacie.

VNUTROORGANIZA CNE NORMY ORGANIZACIE

Cl. 15
Pracovny poriadok

Pracovny poriadok je zakladnou pracovno-pravnou tremiganiz&nou normou
zamestnancov Skoly a je zavazny pre zamestri@vatpre vSetkych zamestnancov.

Cl. 16
Registratirny poriadok
Registratlrny poriadok vydava riaditékoly a upravuje spravu registratary skoly, spésob
vydavaniagislovania, evidencie a obehu spisovych materiatgamizacie a sposob skartacie
spisovych materialov organizacie.
Cl. 17
Smernice

Vnuatroorganizéné smernice vydava pbta potreby riadite Skoly a upravuju zasadné
otazky riadenia organizacie a aplikuju platné pgarnné normy na podmienky organizécie.

Cl. 18
Pokyny a pracovné prikazy riaditd’a Skoly

Pokyny a pracovné prikazy vydava riatliskoly a stanovuju opatrenia pre zab&gpée
zvlag zavaznych a konkrétnych aloh.

Cl. 19
Zavereéné ustanovenia

1. Zamestnanci musia Byoboznameni s tymto organé&rgym poriadkom a aj s pripadnymi
zmenami alebo doplnkami organin&ho poriadku. Za oboznamenie zamestnancov
s organizanym poriadkom zodpovedaju prislusni veduci usekov.

Sag’ou organizaného poriadku je organizad schéma organizacie.

Organiz&ny poriadok organizacie vydava riadit&koly.

w N
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4. Tento organizény poriadok nadobudacinnog’ diom 1.1.2011. Riadite Skoly méa
povinnos s nim oboznanii zamestnancov Skoly prostrednictvom pracovnych chora
Zaroveh ruSi organizény poriadok platny od 4.9.2007.

V Dolnom Kubine da 1.1.2011

Mgr. Katarina Stevonkova
riaditBka Skoly

Sag’ou organizaného poriadku j©rganiza¢éna Struktdra ZS M. Kuku &ina, ktora tvori
prilohu tejto smernice.

Organiz&ny poriadok a organizaa Struktura prerokovana so Z&*@atd’om — Mesto Dolny
Kubin dia 5.1.2011.

Podpis ((za zridovatda ): .......cooveiiiiiiieei e

S Organiz&nou Struktdrou a organizaym poriadkom boli oboznameni pedagogicki
zamestnanci Skoly na pracovnej porada #1.1.2011 .
(Pozri prilohu — podpisy o oboznédmeni. )
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