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ORGANIZACNY  PORIADOK
Zakladnej Skoly s materskou Skolou BolesSov

Organizacny poriadok je zdkladnou organizacnou normou Zakladnej Skoly s materskou Skolou
BoleSov. Upravuje riadenie a organizaciu Skoly, urcuje delbu prace, organizaciu organov na
Skole, prava azodpovednost zamestnancov, rozsah pravomoci, vnitorné a vonkajsie vztahy
Zakladnej skoly s materskou Skolou BoleSov.

Organizacny poriadok sa vztahuje na vsetkych zamestnancov skoly.

Clanok |

Zakladné ustanovenia

Zakladna Skola s materskou skolou BolesSov je na zaklade zriadovace;j listiny €. j. 461/2003 obcou
BoleSov podla § 4 ods. 1 a 2 SNR ¢. 542/1990 Zb. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej
samosprave v zneni neskorsich predpisov a s ic¢innostou od 1.1. 2004 zriadena ako samostatna
rozpoctova organizacia.

Pravne postavenie organizacie

Zakladna skola s materskou Skolou Bolesov, ( dalej Skola ), je pravnickou osobou. Vystupuje
v pravnych vztahoch svojim menom a nesie zodpovednost vyplyvajlcu z tychto vztahov. Svoju
¢innost financne zabezpecuje samostatne na zaklade prideleného rozpoctu. Sucastou Skoly je
Skolsky klub deti, materska skola a Skolska jedalen.

Statutarnym organom 3koly je riaditel, ktory je opravneny konat vo svojom mene vo vietkych
zalezitostiach.

Nadriadenym organom ZS s MS Bole3ov je obec Boleov, ktord je jej zriadovatelom.
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VSeobecné ustanovenia
1. Poslanie a hlavné ulohy skoly

a/ zabezpecuje kvalitni vychovno-vzdelavaciu pracu a inl odbornu pedagogickd ¢innost na
useku zakladného skolstva a predskolskej vychovy

b/ vytvara zamestnancom a Ziakom skoly potrebné materialne podmienky,



¢/ zabezpecuje starostlivost o budovy Skoly a vykonanie prac v suvislosti so starostlivostou
o budovy Skoly v sucinnosti s Obecnym uradom BoleSov

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

e/ zabezpecuje spracovanie a prenos informacii podla rozhodnutia nadriadenych orgénov
Statnej spravy, metodickych organov

f/ zabezpecuje plnenie Uloh na Useku Skolského stravovania,
g/ pravidelne informuje verejnost a Radu Skoly o stave a problémoch skoly

h/ zabezpecuje plnenie Uloh na Gseku PO a BOZP podla platnych predpisov v sucinnosti
obecnym dradom,

ch/ zabezpecuje odstranenie zistenych nedostatkov,
i/ zabezpecuje archiva¢nu a skartaénu ¢innost,
j/ zabezpecuje plnenie uloh obrany statu,
k/ sleduje dodrziavanie platnych pravnych predpisov, uplatriuje prislusné sankcie podla
platnych pravnych predpisov voci zodpovednym osobam.
2. Organizacné clenenie skoly
Na zamestnavatela sa uplatriuje systém dvojstupnového riadenia v tomto cleneni:

a) Statutarny orgén,
b) Veddci utvarov a Usekov

Organizécia $koly sa vnutorne &leni na Utvary, useky. Utvary su organizaéné celky, ktoré
komplexne zabezpeluju a koordinuju vaési rozsah vzdjomne suvisiacich cinnosti urcitého

zamerania.

Utvary sa delia na organizané Useky, ktoré zabezpeluju Ulohy spojené s odlisnym odbornym,
organizaénym a technickym zabezpecenim. Na Cele Utvarov a ich Usekov su veduci zamestnanci

ZS s MS, ktori st priamo podriadeni riaditelovi ZS s MS.

Riaditel ZS s MS, ako aj jej dal$i zamestnanci, ktori st povereni vedenim na jenotlivych stupfioch
riadenia ZS s MS, st opravneni uréovat a ukladat podriadenym zamestnancom $koly pracovné

ulohy, organizovat, riadit a kontrolovat ich pracu a davat im na tento Ucel zavazné pokyny.



Jednotlivé Gtvary a Useky pri vykone svojej Cinnosti vzajomne spolupracuju. V pripade, Ze sa
vybavenie uréitej veci dotyka posobnosti viacerych utvarov (Usekov) ZS s MS, zabezpetuje jej
vybavenie ten Utvar (Usek), ktory bol riaditelom Skoly povereny plnenim tejto ulohy.

Grafické znazornenie organizacného usporiadania obsahuje graficka schéma, ktora je prilohou
tohto organiza¢ného poriadku.

Clenenie Z$ s MS na utvary a useky

1. UGtvar riaditela ZS s MS
2. pedagogicky Utvar ZS
F. Usek l.stupna
G. Usek Il.stupna
H. uasek SKD
pedagogicky utvar MS
4. hospodarsko-spravny utvar
usek administrativy
usek spravnych zamestnancov
5. utvar Skolského stravovania.
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3. Zasady riadenia

a/ Skola uplatfiuje princip jedného vediceho v Glelnej nadvdznosti na zésady spoluprace
sorganmi samospravy a dalSimi odbornymi organmi vsulade so zdkonmi, uplatiuje
a dodrziava platné pravne predpisy.

b/ Skolu riadi a zodpoveda za fiu riaditel, ktorého menuje a odvolava starosta obce Bole3ov

¢/ Riaditel skoly zriaduje poradné organy na posudzovanie problémov, ktorych zavaznost
a rozsah si vyZaduje kolektivne zvazenie. Stalymi poradnymi organmi riaditela su :

- gremidlna rada riaditela Skoly

- pracovna porada

- pedagogicka rada Skoly

- rada Skoly

- veduci MZ, PK

d/ Riaditel Skoly zriaduje pre ucelné posobenie dalsie poradné organy s trvalou alebo docasnou
pbsobnostou,

e/ Podrobnejsiu pOsobnost, zloZzenie a spdsob rokovania poradnych organov riaditela Skoly
upravuju rokovacie poriadky poradnych organov, ktoré schvaluje riaditel Skoly. Zavery

poradnych organov maiju pre riaditela skoly odporucajuci charakter.

f/ V skole sa vedie tato dokumenticia:



a) pedagogicka dokumenticia
b) dalSia dokumentacia

Pedagogicki dokumentaciu podla 596/2003 Z.z.o S$tatne sprave v Skolstve a Skolskej
samosprave a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov ta Zakona ¢.
245/2008 o vychove a vzdelavani a o zmene a doplneni niektorych zakonov tvori:

c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
)
k)

ucebné plany

ucebné osnovy

vzdeldvacie standardy

plan prace Skoly

triedna kniha

triedny vykaz

katalégovy list Ziaka

osobny spis Ziaka

protokoly o komisionalnych skuskach
rozvrh hodin

vychovné osnovy

vychovné Standardy

Skolsky poriadok

plan vychovno-vzdeldvacej ¢innosti

K daldej dokumentacii $koly patri : /Rozpracované na trovni ZSs MS /

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
)
k)
1)
m)
n)
o)
p)
a)
r)
s)
t)
u)
v)
w)

pracovny poriadok

organizacny poriadok

vnutorny mzdovy predpis

kritéria pre osobné hodnotenie
rozvrh hodin

IVP zaclenenych Ziakov

plan triednickych hodin

plan Mz, PK

Casovotematické plany

plany koordinatorov

zriadovacia listina

uréenie ICO uréenie DIC
menovaci dekrét riaditela ZS s MS
$tatut 2S5 s MS

plan spoluprace Zakladnej Skoly s Materskou Skolou
Statut Skodovej komisie

rokovaci protokol

bezpecnostny projekt
registraturny poriadok

postup pri rieSeni staznosti
smernice

prevadzkovy poriadok BOZP s prilohami
poZziarna dokumentacia



4. Metddy prace

a/ Zamestnanci na jednotlivych stuprioch riadenia Gzko spolupracujud, poskytuju si odborné
informdcie a pracovné podklady a podla potreby sa zd¢astriuju na plneni spolocnych uloh.

b/ Plnia ulohy podla platnych pravnych predpisov, pracovného poriadku, vnutornych
predpisov a ostatnych predpisov.

¢/ Cinnost vedicich a ostatnych zamestnancov sa sustreduje na plnenie hlavnych uloh
vychovno-vzdeldvacej, administrativnej a hospodarskej oblasti.

d/ Analyza Ccinnosti vychovno-vzdeldvacich, ekonomickych a administrativnych uloh
v organizacii ich neustdle hodnotenie, ako sa prijaté zavery uplatiuju v praxi.

d/ Spracuvanie rozhodujucich uloh sa riesi formou timovej prace.

e/ Veduci zamestnanci Skoly zabezpecuju potrebnd informovanost ostatnych zamestnancov na
vnutroorganizacnych rokovaniach.

Na zabezpecenie Uloh zamestnavatela sa zvoladvaju porady za ucelom koordinovania
vzajomného postupu pri ich plneni.

5. Kontrolna ¢innost

Riaditelom Skoly vymenovani a povereni veduci zamestnanci su v zmysle Planu vnutroskolskej
kontroly ¢innosti priamo zodpovedni za spravne, kvalitné, efektivne a véasné plnenie uloh a su
povinni:

- osobne kontrolovat plnenie Gloh nimi riadeného organiza¢ného Utvaru a oddelenia

- prijimat opatrenia na odstrafiovanie nedostatkov,

- uplatriovat a predkladat navrhy na uplatnenie sankcii voci zodpovednym zamestnancom
nimi riadeného organiza¢ného Useku,

- o zistenych nedostatkoch a prijatych opatreniach ihned informovat riaditela skoly.

Kazdy veduci zamestnanec ma okrem prdv, povinnosti azodpovednosti uvedenych
v predchadzajucom bode tieto prava a povinnosti:

- poznat ulohy, chod préce, pésobnost skoly v rozsahu potrebnom na vykon ¢innosti vlastnej
funkcie,

- priebezne oboznamovat podriadenych zamestnancov s predpismi a uUlohami, ktoré sa
dotykaju ich cinnosti, prerokovat s nimi zavainé otazky tykajuce sa plnenia tychto uloh
a sledovat dodrziavanie pracovnej discipliny,

- vydavat prikazy zamestnancom im podriadenym,

- zastavit pracu na zverenom pracovisku, pokial by pokracovanie v praci mohlo ohrozit Zivot
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alebo zdravie zamestnancov, deti, pripadne majetok sSkoly,
- uplatnovat zasady odmenovania za pracu, podla platnych predpisov pre odmeriovanie.

Clanok I
Osobitna éast
Organizacna struktura Skoly a popis pracovnych ¢innosti
Organizacna Struktura:

- Utvar riaditela,

- Utvar zakladna skola

- Utvar materska skola

- Utvar Skolska jedalen

- hospodarsko-spravny utvar.

A. Utvar riaditela $koly

Organizuje a zabezpecuje vykon riadiacej, rozhodovacej, kontrolnej, pravnej, personalnej
a hospodarskej ¢innosti.

Patria sem:

- riaditel — Statutarny organ organizacie,

- zastupca riaditela pre Usek zakladnej Skoly je prvym zastupcom Statutara,
- zastupca riaditela pre matersku skolu

- veduca Skolskej jedalne

- vychovny poradca,

- predseda skodovej a odskodriovacej komisie,

- predseda inventarizacnej, vyradovacej, likvidacnej komisie,

- ekondmka skoly

1. Riaditel skoly
Povinnosti veduiceho organizacie:

Na cele Skoly je riaditel Skoly, ktorého vymenuva a odvoldva starosta obce BoleSov. Riaditel
Skoly vymenovava a odvolava z funkcie veducich zamestnancov Skoly v sulade so Zdkonom SNR
¢. 552/2003Z.z. o vykone prace vo verejnom zaujme.... a v sulade s vnutornou smernicou pre
vyberové konanie na zamestnancov Skoly a Zakonnika prace.

Riaditel, ako Statutarny organ skoly, kona v jej mene vo vsetkych jej veciach. Rozhoduje vidy
samostatne, pokial mu rozhodnutie nie je podmienené schvalenim Rady skoly.
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Riaditela zastupuje v ¢ase jeho nepritomnosti zdstupca riaditela pre zakladnu Skolu v rozsahu
jeho poverenia riaditefom Skoly na ¢as jeho zastupovania.

Riaditel skoly zodpovedd za dodrianie vSeobecne zavaznych pravnych predpisov, ucebnych
planov a uc¢ebnych osnov, za odbornu a pedagogicku roven vychovno-vzdeldvacej prace Skoly
a za efektivne vyuZivanie prostriedkov uréenych na zabezpecenie ¢innosti Skoly, zodpoveda za
riadne hospodarenie s majetkom v uZivani alebo vo vlastnictve Skoly.

Riaditel zakladnej Skoly vykondva Statnu spravu v prvom stupni.
Rozhoduje najma o:

- prijati Ziaka na Skolu,

- oslobodeni Ziaka od Studia jednotlivych vyu€ovacich predmetov a ich casti,

- povoleni plnit povinnu skolskd dochadzku mimo Gzemia SR

- ulozeni vychovnych opatreni,

- povoleni vykonat komisionalnu skusku,

- povoleni vykonat skusku z jednotlivych vyuéovacich predmetov aj uchadzacovi, ktory nie je
Ziakom skoly,

- o odklade zaciatku plnenia povinnej skolskej dochadzky Ziaka

Riaditel Skoly dalej:

- prijima vSetkych zamestnancov Skoly do pracovného pomeru a zabezpecuje aj vyhotovenie
pracovnych zmluv, zabezpecuje personalne obsadenie Skoly,

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

- uzatvara dohody o zmene podmienok stanovenych v pracovnej zmluve,

- rozvazuje pracovny pomer so zamestnancami Skoly dohodou, vypovedou, okamzitym
zruSenim pracovného pomeru, zrusenim v skiSobnej dobe,

- preraduje zamestnanca na vykon iného druhu prace,

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

- poskytuje pracovné volno pri kratkodobych prekazkach v praci zo strany zamestnanca a pri
prekazkach z dévodu vSeobecného zaujmu,

- nariaduje pracu nadcas, rozhoduje o vhodnom ¢ase Cerpania nahradného volna, pripadne
o vhodnejsej Uprave pracovného ¢asu,

- urcuje vecné naplne pracovnych funkcii vSetkych kategérii zamestnancov skoly,

- vyjadruje sa k prihlaske na dalSie studium zamestnancov Skoly,

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

- posudzuje kvalifikdciu zamestnancov a v nadvdznosti na to ich zaraduje do prislusnych
funkcii, platobnych stupfiov a mzdovych tarif podla prislusnych mzdovych predpisov,

- vyhotovuje platové vymery ako aj dalSie vymery suvisiace s platovymi naleZitostami
zamestnancov,

- rozhoduje o platovych postupoch pedagogickych zamestnancov,

- priznava a pri zmene podmienok vykonu prace odnima osobné platy,
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- priznava nahradu miezd pocas Cerpania dovoleniek na zotavenie, vratane nahrad miezd za
nevycerpanu Cast dovolenky a za pracovné volno pri prekazkach v préci,

- prizndva ndhradu cestovného

- pri prijimani zamestnanca do pracovného pomeru rozhoduje na zdklade dokladu o
priebehu zamestnani o zapocte dbéb predchadzajucej praxe pre ucely platového
zaradenia zamestnanca, ako aj o zapocte déb zamestnania pre urCenie nemocenskych davok
a dizky dovolenky na zotavenie,

- rozhoduje o prideleni poctu nadpocetnych hodin ucitelom

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

- zabezpeluje vychovno-vzdeldvaci proces kvalifikovanymi  zamestnancami  podla
nadobudnutého vzdelania pre vyucovanie jednotlivych predmetov v zmysle platnej vyhlasky
MSaV SR o odbornej a pedagogickej spdsobilosti pedagogickych zamestnancov

- sustavne sa stara o odborny rast zamestnancov skoly,

- zamestnancom prideluje prace so zretelom na ich schopnosti, skisenosti a so zretefom na
ich zdravotny stav,

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

- zodpoveda za dodrZiavanie pravnych a ostatnych predpisov o bezpecnosti a ochrane zdravia
pri praci a poziarnej ochrane, za tymto Ucelom pravidelne oboznamuje zamestnancov s novymi
predpismi,

- bezodkladne zistuje a odstranuje pri¢iny pracovnych Urazov a choréb z povolania, vedie ich
evidenciu, oznamuje ich prislusSnym organom a robi opatrenia na ich napravu,

- v pripade potreby zabezpecuje rekvalifikaciu zamestnancov,

- zodpoveda za dodrZiavanie vsetkych ustanoveni ZP, pracovného poriadku a dalSich platnych
pracovno-pravnych, mzdovych a inych predpisov, suvisiacich s touto agendou.

Riaditel Skoly v ramci svojej p6sobnosti predklada Rade skoly na vyjadrenie najma:

- navrh na pocty prijimanych Ziakov,

- ndvrh na zavedenie Studijnych a ucebnych odborov azamerani, na uUpravu v ucebnych
planoch a v skladbe vyucovacich, volitelnych a nepovinnych predmetov a predpokladané pocty
v tychto predmetoch,

- informacie o pedagogicko-organizachom  a materidlnom  zabezpeceni  vychovno-
vzdeldvacieho procesu,

- spravu o vychovno-vzdeldvacich vysledkoch skoly,

- ndvrh rozpoctu Skoly,

- spravu o vysledkoch hospodarenia Skoly.

2. Zastupcovia riaditela — vid dalej — jednotlivé utvary

3. Vychovny poradca /osobitna priloha/.

B. Utvar zZakladna skola

Veducou Utvaru je zastupkyia riaditela /dalej ZRS/ pre zékladnu $kolu
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Do pedagogického useku patria :
- vychovavatelky SKD
- ucitelia l. a II. stupfia ZS

- veduci MZ a PK.

Do hospoddrsko-sprdvneho useku patria:

administrativno-hospoddrska zamestnankyna
Skolnik
upratovacky

1. Rozsah p6sobnosti zastupkyne riaditela pre zakladnu skolu:

realizuje pedagogické riadenie Skoly, priamo kontroluje vychovno-vzdelavaci proces /dalej
VVP/ v skole a sama sa na nom podiela,

- pripravuje podklady k analyze VVP, spréavania a dochadzky Ziakov,

- priamo kontroluje ausmerfiuje vyucujlcich ivychovavatelov SKD a zUéastfiuje sa na
zasadnutiach MZ a PK,

- poskytuje a zabezpecuje informacie o pedagogicko-organizacnom zabezpeceni VVP v skole,
- vykonava hospitacie, uskutocriuje hospitacné rozbory, prijima konkrétne opatrenia na
skvalitnenie VVP, pisomné zaznamy odovzdava riaditelovi $koly /dalej RS/,

- vedie evidenciu o nepritomnych pedagogickych zamestnancoch, zabezpecuje za nich
zastupovanie, vedie evidenciu zastupovania za nepritomnych pedagogickych zamestnancov,
prideluje dozory na chodbach a kontroluje ich dodrziavanie,

vypracliva mesacné vykazy zastupovania za nepritomnych pedagogickych zamestnancov
v spolupréci s ekonomickym zastupcom RS,

- zabezpecuje zostavenie rozvrhu a kontroluje jeho dodrziavanie,

- zodpovedd za spravne vedenie triedenej dokumentacie a dokumentacie SKD, ako i vedenie
triednych knih nepovinnych predmetov a zaujmovych utvarov,

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

- zabezpeluje organizaciu pedagogickej praxe auvadzanie novych pedagogickych
zamestnancov,

- zabezpecuje ucast zamestnancov skoly na akciach zameranych na zvysovanie kvalifikacie na
zaklade rozhodnutia riaditela Skoly,

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

- riadi a zabezpec&uje mimosgkolsku €innost v rdmci SKD,

- eviduje neospravedlnenu absenciu Ziakov, navrhuje opatrenia na zlepSenie, spolupracuje
s vychovnym poradcom a Rodi¢ovskym zdruzenim pri ZS Bole3ov

- organizacne zabezpecuje mimoskolsku ¢innost /sutaZe, olympiady a pod./,

- vedie evidenciu poZiadaviek zamestnancov Skoly na zvySovanie kvalifikacie a predklada ich
na schvalenie riaditelovi Skoly,

- pripravuje avedie v evidencii tlaCiva na pedagogicki dokumentaciu a zabezpecuje ich
dostatok.
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- zodpoveda za vedenie inventarizacie Skoly, predklada riaditelovi skoly navrhy na vyradenie
inventarov
- zodpoved4 za ¢innost SKD, inventarizaciu SKD.

2. Rozsah pdsobnosti vychovavateliek SKD

- zodpoveda zastupcovi riaditela Skoly za uroven vychovno-vzdelavacej prace, bezprostredne
ju riadia a sami sa na nej podielaju
- podla pokynov zastupcu riaditela pre zakladnu Skolu organizuju pracu v zariadeni,

3. Rozsah pésobnosti pedagogickych zamestnancov I. a Il. stupfia ZS

- suU priamo podriadeni zastupcovi riaditela pre ZS

- vykonavaju ¢innosti v sulade so svojou pracovnou néaplnou a platnou legislativou
- zUcCastnuju sa pravidelne pracovnych porad a pedagogickych rad

- st ¢lenmi MZ alebo PK

4. Rozsah p6sobnosti veducich MZ a PK

- planovite riadia a kontroluju pracu clenov metodického organu vramci zverenych
predmetov,

- odpovedaju za dodrziavanie pracovnej discipliny, ako i odbornej stranky vyucovania v ramci
zverenych predmetov,

- zabezpecuju koordinaciu VVP medzi I. a Il. stupriom Skoly, ako aj medzipredmetové vztahy,

- prijimaju ucinné opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov vo vychovno-vyucovacom
procese, ako ivpracovnej discipline anavrhy rieseni predkladaju veducej utvaru, alebo
riaditelovi Skoly,

- vykonavaju kontrolno-metodicku ¢innost, podklady z rozborov odovzdavaju vedeniu skoly,

- spolu s vyucujucimi pripravuju vstupné, vystupné a povinné kontrolné pisomné prace,

- poznatky takto ziskanych zovSeobecnuju na zasadnutiach MZ, PK, pracovnych poradach,
resp. pedagogickych radach.

5. Rozsah pdsobnosti hospodarsko-spravneho useku

Do hospodarsko-spravneho Useku patria :
-administrativna zamestnankyna

-Skolnik

-upratovacky

Administrativna zamestnankyna:

- vedie komplexnu agendu skoly a jej registraturu,

- prijima a eviduje doslu a odoslanu postu

- zabezpecuje komplexne Statistiku, vypraciva komplexné Statistické hlasenia a vykazy,

- zodpoveda za spravnost vypoctu odmeny pre zamestnancov vykonavajucich prace na
zaklade doh6d o vykonani prac mimo pracovného pomeru,
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- zodpovedd za zabezpecenie administrativnych prac pre $kolu, MS, SKD, S

- spracovava podklady ku mzddm pre ekondmku

- vedie evidenciu cestovnych prikazov a likviduje ich

- vedie pokladniu

- vedie agendu suvisiacu s prevadzkou technickych zariadeni a skladového hospodarstva

- spracovava objednavky kancelarskych potrieb, Cistiacich prostriedkov, OOPP-vedie karty
zamestnancov

- vedie knihu objednavok pre Skolu a potvrdzuje tieto objednavky,

Skolnik a upratovacky zabezpeéuju:

- Cistotu objektu a vonkajsieho arealu

- prevadzku a opravy majetku obce zvereného do uZivania

- udrzbarske prace v objektoch Skoly a upratovanie tychto priestorov.

- ulohy v oblasti poZiarnej ochrany, bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci

- starostlivost o zelen a jej obnovu v Skolskom aredli

- starostlivost a kontrolu bezpecnostného systému Skoly, otvdranie a uzamykanie
objektov Skoly a Skolského arealu

- dodrziavanie hygienickych predpisov.

1. Utvar materska $kola

Veducou Utvaru je zastupkyia riaditela /dalej ZRS/ pre matersku kolu, ktord riadi pedagogicky
a hospodarsky Usek MS.

Do pedagogického useku patria :
- utitelky MS
- veduci MZ

Do hodpoddrskeho useku patria:
- Skolnicka
- upratovacka

Zastupkyna riaditela pre matersku Skolu plni tieto ulohy :

- priamo riadi, usmernuje a kontroluje pracu zamestnancov materskej Skoly

- pripravuje podklady k analyze Cinnosti materskej Skoly priamo kontroluje a usmernuje
ucitelky v materskej Skole

- vykondva hospitdcie a hospitacné rozbory

- vedie evidenciu o nepritomnych zamestnancoch, zabezpecuje za nich zastupovanie,

- vypracovava mesacné vykazy zastupovania za nepritomnych zamestnancov utvaru

- zodpoveda za spravne vedenie triednej dokumentacie materskej Skoly

- organizacne zabezpecuje ¢innost materskej skoly

- zodpoveda za inventarizaciu Utvaru MS.

- zodpovedd za vyberanie poplatkov za ¢&innost MS, eviduje ich asekondmkou

zabezpecluje spravne nakladanie s nimi.

- vedie evidenciu pozZiadaviek zamestnancov Utvaru na zvySovanie kvalifikacie a predklada

13



ich riaditelovi Skoly
- riadi ¢innost skolnic¢ky a upratovacky

Ucitelky materskej skoly:

- vykondvaju pedagogicki cinnost v sulade so svojou pracovnou napliiou a platnou
legislativou

- st priamo podriadené zastupkyni riaditela pre MS

- vietky utitelky MS st élenmi MZ

- zUcCastnuju sa pravidelne pedagogickych rad

Veduci MZ pre matersku skolu:

- planovite riadi a kontroluje pracu ¢lenov metodického orgdnu v rdmci materskej Skoly

- kazdorocne vypracovava plan metodického zduzenia

- odpovedaju za dodrZiavanie pracovnej discipliny, ako iodbornej stranky vyucovania v
materskej Skole

- je kazdorocne schvalovany riaditelom Skoly

Skolni¢ka a upratovacka zabezpecuju:

- Cistotu objektu a vonkajsieho arealu

- prevadzku a drobné opravy majetku obce zvereného do uzivania

- upratovanie priestorov.

- ulohy v oblasti poZiarnej ochrany, bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci
- starostlivost o zeleri a jej obnovu v aredli MS

- otvaranie a uzamykanie objektu

- dodrzZiavanie hygienickych predpisov.

D. Utvar 3kolska jedalen
Skolsku jedalen riadi veduca $kolskej jedalne.

Do utvaru Skolskej jeddlIne patria:
- hlavna kucharka
- pomocné kucharky

Veduca SJ pIni najmé tieto ulohy:

- priamo riadi a kontroluje pracu zamestnancov skolskej jedalne

- v spolupraci s hlavnou kucharkou poverenou riadenim pracoviska zostavuje vidy na
tyzden dopredu jedalny listok v zmysle platnych zasad tak, aby pestrost a pitny rezim bol
zamerany na ochranu zdravia Ziakov .

- stara sa o zvySovanie Urovne skolského stravovania, zaobstarava jedla v priemernej
hodnote urcenych vyZivovacich noriem a dba aby pokrmy boli upravené chutne.

- dodrzuje pokyn na upravu finanénych limitov pri nakupe potravin a Uhrady na
stravovanie

- zodpoveda za zasobovanie a obstarava potraviny, inventar a ostatné potreby pre
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jedalen,

- zodpoveda za organizaciu celej prevadzky. Po dohode s RS uréuje a organizuje prichod
stravnikov do jedalne aich odchod v sulade s prevadzkovymi moznostami jeddlne a rozvrhom
hodin.

- zabezpecuje efektivny vydaj pokrmov a ndpojov poddvanych na primeranom riade,
s Uplnymi pribormi a rychly odber pouzitého riadu.

- zodpoveda za dodrziavanie kvalifikaCnej Struktury zamestnancov jeddlne na zaklade
poctu stravnikov.

- v pripade zistenia priestupkov vyvodzuj opatrenia, ktoré predloZi RS.

- vedie evidenciu o odbere kuchynského odpadu

- predkladada a vedie inventarizaciu DHM a HIM

- predklada ndvrhy na zaradenie do platovych tried a navrhy na osobny priplatok.

- navrhuje opatrenia v oblasti PO a BOZP

- zdpoveda za dodrziavanie nariadeni vonkajich kontrol SOI, Statneho zdravotného
dozoru a Uradu verejného zdravotnictva.

- vytvara podmienky pre fungovanie stravovacej komisie.

E. ekonomicky utvar

Patri sem : ekondmka
Ekondmka priamo podlieha riaditelovi skoly.

1. Rozsah prace ekondmky

Je priamo podriadenad riaditelovi Skoly, zodpovedd, zabezpecuje a kontroluje vSetky
hospodarsko-prevadzkové zalezitosti Skoly. Najma:

- zabezpecuje podklady pri uzatvarani hospodarskych zmldav s inymi pravnymi subjektami,

- pripravuje azostavuje roény rozpolet ZS, MS, SKD, SJ aroény pldn na neinvesti¢né
a stavebné prace, rekonstrukcie, nadstavby, pristavby a adaptacie,

- vypracuva celkovy rozpocet rocnych vydavkov na udrzbu,

- zabezpecluje podklady pre hospodarske zmluvy na projektové prace a kontroluje
dodrZiavanie terminov a spravnost fakturacie za projektové prace,

- spolupracuje s ekonémkou obce

- kontroluje spravnost faktur, splatkovych listov a zaloh na stavebné prace,

- vykonava dozor nad dodrziavanim rozpoctovych pravidiel a predpisov o finanénom
hospodareni a vypracovava ndvrh opatreni na zabezpecenie splnenia uloh rozpoctu,

- zabezpecuje podklady k inventarizacii majetku, vedie UCtovnu evidenciu majetku

- spracuje vyradenie majetku v systéme

- zabezpecuje hospodarenie s rozpoCtom podla rozpoctovych pravidiel a dalSich finanénych
predpisov,

- zodpoveda za vedenie Ustredného inventara skoly

- vypracuva predpisané statistiky,

- vypracuva spravy o vysledkoch hospodarenia skoly za prislusny kalendarny rok,

- zabezpecuje komplexne podvojné uctovnictvo, zodpoveda za spravne zadavanie uUdajov
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a nasledné pocitacové uctovnictvo

- po podpise faktur riaditelkou Skoly zabezpecuje ich dalSie uhradenie,

- vykonava ekonomické rozbory — polro¢né aroclné, sleduje vyvoj ekonomickych
ukazovatelov,

- spracovava stvrtrocné vykazy pre danovy urad, mzdové vykazy

- vykonava predbeznu kontrolu cestovnych prikazov

- vypracovava mesacné uzavierky Cerpania rozpoctu,

- zabezpecuje platobny styk s bankou, podla potreby i s inymi bankami,

- kontroluje plnenie financnych povinnosti najomcov nebytovych priestorov voci Skole,

- vspolupraci s veducou SJ) zabezpeéi uhradu za kuchynsky odpad.

- zodpoveda za zabezpecenie a instalaciu mzdového programu,

- zodpoveda za realizaciu uhrad faktur a zuctovanie celej uctovnej agendy celého pravneho
subjektu

-spracovava mzdovu agendu a prislichajuce mesacné vykazy

-spolupracuje s poistoviiami - zdravotné, socialna, DDS

-vykonava persondlne prace - nastupy, vystupy zamestnancov, prihlasky, odhlasky do poistovni
-vystavuje zamestnancom oznamenia o plate

-aplikuje novelizacie zmien v i¢tovnom a mzdovom programe

-zUcastnuje sa Skoleni suvisiacich s ekonomickou a personalnou problematikou

Clanok IV.
Zamestnanci $koly — prava, povinnosti a zodpovednost

Kazdy zamestnanec je povinny dodrziavat vseobecné pravne a vnutroSkolské predpisy.
Zamestnanci sU povinni riadne si plnit svoje povinnosti, vyplyvajice z pracovno-pravnych
vztahov a z funkcie, ktorou boli v organizacii povereni.

Kazdy zamestnanec ma najma tieto povinnosti a zodpovednost:

- plnit prikazy priameho nadriadeného,

- vyuzivat fond pracovnej doby na plnenie pracovnych uloh,

- dodrZiavat pracovny cas,

- dodrZiavat predpisy na Useku ochrany a bezpecnosti pri praci a poZiarnej ochrany,

- ochraniovat majetok skoly, riadne hospodarit a nakladat s majetkom Skoly a chrénit ho pred
zni¢enim, poskodenim, stratou alebo zneuzitim,

- upozornit ihned svojho nadriadeného na nesprdvnost prikazu, odmietnut vykonanie
prikazu, ak je jeho splnenie trestné alebo sa prieci zakonu a tuto skutocnost ihned oznamit
vysSiemu nadriadenému.

Kazdy zamestnanec ma prava:

- pravo na odmenu za vykonanu pracu podla jej mnozZstva, akosti a spolo¢enského vyznamu,

- zaistenie bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci, na odpocinok a zotavenie po praci,

- pozadovat pombcky pre plnenie danych Uloh a vykonanie opatreni potrebnych pre
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bezpecnu pracu,

- dostat dovolenku na zotavenie v dizke aza podmienok stanovenych v Zakonniku préce, a
Kolektivnej zmluve vysSieho stupnia

- obozndmit sa s Organizaénym poriadkom, Pracovnym poriadkom, Vnatornym poriadkom
Skoly, mzdovymi, bezpecnostnymi a ostatnymi predpismi, vztahujucimi sa k jeho pracovisku
a praci nimi vykonavanu.

Clanok V.
Zaverecné ustanovenia

1. Tento organizacny poriadok je zavazny pre vSetkych zamestnancov $koly.

2. Veduci zamestnanci Skoly sU povinni postupne oboznamit s obsahom organizacného
poriadku skoly vsetkych podriadenych zamestnancov.

3. Zmeny a doplnky k organiza¢nému poriadku vydava vylucne riaditel Skoly.

4. Tento organizatny poriadok nadoblda ucinnost 1. jula 2009, zarover rusim platnost
organiza¢ného poriadku z januara 2004.

5. Organizatny poriadok sa vyddva v jednom exemplari a je ulozeny u riaditela Skoly.
Organizacny poriadok je zverejneny aj na web stranke Skoly: www.zsbolesov.edu.sk.

V Bolesove, 1. 7. 2009 Mgr. Alena Palickova
riaditelka ZS s MS Bolesov
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Priloha ¢. 2
VYCHOVNY PORADCA
1. Vychovna praca na useku prevencie a rieSenia problémovych Ziakov.

1. Vyhladdavania a evidencia Ziakov, u ktorych sa prejavuju:
a/ vychovné tazkosti a poruchy spréavania,

b/ tazkosti a poruchy v uceni,

c/ skryté zdravotné postihnutie,

d/ zmenené pracovna spdsobilost,

e/ socialne problémy

f/ starostlivost o pInu integraciu deti na podmienky Skoly

2. Prevencia uvedenych problémov.

3. RieSenie problémov:

a/ pedagogicka osveta a vymena informacii medzi skolou a rodi¢mi,

b/ individudlna praca srodicmi Ziakov, ktori maju vyvinové, prospechové, vychovné a iné
problémy,

¢/ poradenstvo pri uvedenych tazkostiach a problémoch,

d/ spolupraca a sprostredkovanie priameho kontaktu sCPPPaP

e/ spolupraca a rieSenie problémovych pripadov so socialnym kuratorom

f/ koordinacia prace triednych ucitelov, ostatnych vyucujucich a vychovného poradcu pri rieSeni
uvedenych problémov.

4. Poradenska praca pri uceni a pri dalSom rozvijani nadania, tvorivosti talentu ostatnych deti
— hlavne spolupraca s vyucujucimi a rodi¢mi.

5. Poradenska praca pre ucitefov v oblasti rieSenia uvedenych problémov.

Il. Praca na useku vychovy k volbe povolania a profesijnej orientacie Zziakov

1. Spoluprdca s triednymi ucitelmi a vyucujucimi pri vychove k spravnemu sebahodnoteniu
a usmernovanie k vyhodnej volbe povolania.

2. Zabezpecovanie materidlov a pomoécok pre informacnu a poradenskd pracu profesijnej
orientdcie.

3. Individudlna poradenska a konzultacna ¢innost pre Ziakov.

4. Oboznamovanie Ziakov piateho a Siesteho roc¢nika s povolaniami.

5.  Pomoc pri spravnej volbe povolania formou prislusnych psychologickych testov pre Ziakov
siedmeho az deviateho rocnika.

6. Evidencia Ziakov konciacich skolski dochadzku a spracovanie prehladov o profesijne;j

7. Priprava a realizacia dokumentacie Ziakov konciacich povinnu skolsku dochadzku.

8. Pravidelny servis informacii v oblasti povolania /nastenka, zber zaujmu, vyhodnotenie,

9. Zabezpecovanie spatnych informacii o byvalych Ziakoch a ich uplatneni.

18



10. Spracovanie aodovzdavanie prehladov o rozmiestniovani Ziakov konciacich povinnu
Skolsku dochadzku pre vypoctové stredisko.

I1l. Iné ¢innosti.

1. Spolupraca so psycholégom res. CPPP
2.  Splupraca s vedenim skoly.

V BoleSove, 1. 7. 2009 Mgr. Alena Palickova
riaditelka ZS s MS Bolesov
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Priloha ¢. 3

Statut skodovej a odskodfovacej komisie

Podla § 176 — 191 Zakona ¢. 311/2001 Z.z. - ZP zriadujem Skodovu a odskodnovaciu komisiu pri
Zakladnej Skole s materskou skolou Bolesov

Clanok I.

VSeobecné ustanovenie

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

Do kompetencie odskodnovania patri odskodnovanie Skolskych Urazov Ziakovi pracovnych
Urazov zamestnancov.

2. Riaditel Skoly v ramci svojej pravomoci uplatnuje vsetky formy osobnej zodpovednosti za
spOsobenu skodu v sulade so ZP.

Clanok Il.
Zlozenie komisie

Predsedom komisie je zastupca riaditela skoly, dalSimi clenmi komisie su
dvaja pedagogicki zamestnanci Skoly.

Clanok Il1.
Cinnost komisie

1. Komisia:
neodkladne prejedna vietky pripady $kad, ktoré boli spdsobené ZS s MS Bolesov
Tajomnik komisie eviduje v operativnej evidencii vSetky Skodové udalosti, kde zaznamenava:

a) poradové Cislo,

b) datum prijatia Skodového pripadu,

c) predmet Skody,

d) datum prerokovania Skodového pripadu na zasadnuti Skodovej komisie,
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e) datum a spOsob rozhodnutia,
f) v koldnke ,,Poznamky“ pohyb spisu az do uplného vysporiadania Skodového pripadu.

riaditelovi Skoly predklada riadne presetrené pripady vzniklych skod, sucasne predlozi navrh
na ich likvidaciu a uplatnenie nahrady Skody

Podkladom na zasadnutie Skodovej komisie je odovzdané tlacivo Zapis o Skode, ktoré musi
obsahovat nasledovné tdaje:

A. den vzniku Skody (datum),

B. kto Skodu zistil a ohlasil (meno a funkcia zamestnanca),
C. miesto vzniku Skody,

D. vySku Skody,

E. stru¢ne opisany skutkovy stav,

F. meno, priezvisko a funkcia zamestnanca, ktory za skodu
zodpoveda.

sleduje a raz roc¢ne vyhodnocuje celkovu vysku spdsobenych $kdd, ich likvidaciu a
uplatnenie prava na nahradu skody voci zamestnancom alebo osobam, ktoré ju

sposobili.

2. Komisiu zvoldva na pokyn riaditela Skoly predseda Skodovej a odsSkodriovacej komisie.
Komisia sa schadza min. raz za rok, alebo podla potreby a vyskytu skodovych pripadov, ktoré
prerokuva aj s ohladom na plynutie leh6t pri uplatneni prava na nahradu Skody.

3. Rokovanie skodovej a odskodriovacej komisie sa zasadne kond za pritomnosti prislusného
veduceho, alebo povereného zamestnanca organizacie, v ktorej vznikla Skoda. Podklady na
rokovanie Skodovej komisie mdzu byt ziskané z reviznych sprav, pracovnej zmluvy, zéapisnice
z inventarizacie, stanoviskom inventarizacnej komisie, pripadne z inych dostupnych pisomnosti.

4. Skodova komisia dokladne objasfiuje skutkovy stav a pri€iny vzniku $kody, najmé z hladiska :
=  protipravneho konania, pri¢om sa zistuje, ktory pravny predpis bol poruseny

= 70 zavinenia, ¢i uz ide o Skodu spdsobenu umyselne, neumyselne, z nedbanlivosti, alebo
pod vplyvom alkoholu

=z vysky skutoCnej Skody

= 7 pri¢innej suvislosti medzi konanim a vzniknutou Skodou

= 7z nutnosti uplatnenia Skody v plnej vyske, pripadné moznosti uplatnenia znizenej nahrady
za sposobenu Skodu

= zo0 spoluzodpovednosti organizacie za vznik Skody a nevytvorenie podmienok pre ochranu

majetku a prav organizacie

5. Komisia prerokuje kazdy pripad vzniknutej Skody. Na prerokovanie komisie sa prizyva aj

zamestnanec, ktory Skodu spdsobil. Ak uznd zamestnanec zdvazok uhradit spésobenu skodu
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v uznanej vySke a dohodne sa spOsob Uhrady, vyhotovi sa pisomna zmluva, ktord Skodova
komisia predlozi riaditelovi Skoly na schvalenie. V pripade, Ze nepride k vzajomnej dohode o
nahrade Skody, komisia navrhne riaditelovi Skoly spdsob likvidacie Skody a uplatnenie naroku
na jej nahradu.

6. Pri prerokovani nahrady za spésobent $kodu musi Skodova komisia postupovat v zmysle
Zakonnika prace.

7. Ak Skodova komisia zisti, Ze Skodu spdsobila ind organizacia, alebo obcan, ktory nie je so
Zakladnou Skolou s materskou Skolou v BoleSove v pracovhom pomere, postupi podklady na
uplatnenie nahrady skody bez prietahov prislusnej organizacii.

Cl. Iv.
Zodpovednost

Najucéinnejsim prostriedkom, ktory méZe vyznamne prispiet k tomu, aby sa v pracovnom
procese nevyskytovali Skody, je vytvaranie priaznivych pracovnych podmienok.

1. Povinnosti zamestnavatela

Povinnost predchddzat skodam upravuje § 177 Zakonnika prace, v zmysle ktorého:

- Zamestnavatel je povinny zabezpecit svojim zamestnancom také pracovné podmienky,
aby mohli riadne plnit svoje pracovné llohy bez ohrozenia zdravia a majetku, ak zisti zavady, je
povinny urobit opatrenia na ich odstranenie.

- Zamestnavatel je povinny sustavne kontrolovat, ¢i zamestnanci plnia svoje pracovné
ulohy tak, aby nedochadzalo k Skodam.

- Na ochranu majetku zamestnavatela je zamestndvatel opravneny vykondvat v
nevyhnutnom rozsahu kontrolu veci, ktoré zamestnanci vnasaju alebo odnasaju od
zamestndvatela, pripadne prehliadky zamestnancov. BlizSie podmienky ustanovi
zamestndvatel v stlade s osobitnymi predpismi v pracovnom poriadku.

2. Povinnosti zamestnanca
Povinnosti zamestnanca upravuje § 178 Zakonnika prace:
1. Zamestnanec je povinny pocinat si tak, aby nedochadzalo k skodam na zdravi a majetku

ani k neopravnenému majetkovému prospechu na ukor spoloc¢nosti alebo jednotlivca. Ak hrozi
Skoda, zamestnanec je povinny na fnu upozornit veducich zamestnancov.

2. Ak na odvratenie Skody hroziacej zamestnavatelovi neodkladne treba zakrok,
zamestnanec je povinny zakrocit, nemusi tak urobit, ak mu v tom brani dolezita okolnost, alebo
ak by tym vystavil vaZznemu ohrozeniu seba alebo spolupracovnikov, pripadne osoby sebe
blizke.

3. Ak zamestnanec zisti, Ze nema vytvorené potrebné pracovné podmienky, je povinny
oznamit zavadu svojmu nadriadenému.
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Clanok V.
Zaverecné ustanovenie

Tento Statut skodovej a odskodriovacej komisie nadobuda Ucinnost 1.7.2009

V BoleSove, 1. 7. 2009 Mgr. Alena Palickova
riaditelka ZS s MS Bole$ov
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Priloha ¢. 4
Inventarizacna, vyrad'ovacia a likvidacna komisia

Inventarizacna komisia sa riadi prislusSnymi predpismi o vykondvani inventarizacie a o sprave
Statneho majetku. Po skoncenej inventarizacie predklada riaditelovi Skoly pisomny ndvrh na jej
vysporiadanie. Uplatni tiez ndvrhy na vyradenie a likvidaciu neupotrebitelného majetku.

Pocet clenov komisie sa urCuje podla rozsahu vykonavanej inventarizacie, minimalne 3
zamestnanci. Predsedu komisie poveruje funkciou pisomne riaditel Skoly. Povereni predsedovia
predloZia riaditelovi Skoly pisomny zoznam ¢lenov komisie. Okrem urcéenej inventarizacie
komisia prebera majetok skoly — inventdar kabinetu, rep. majetok skoly, prideleny do uZivania
od odchdadzajiceho zamestnanca v pripade, ak tento majetok bude spravovat v nasledujicom
obdobi novy zamestnanec Skoly. Ak inventar prebera dalsi zamestnanec skoly, ¢lenovia komisie
sa zucCastnuju na preberani a tieZz podpisuju zapisnicu o prebrati majetku. Komisia sa schadza
podla potreby a zvoldva ju predseda komisie.

V BoleSove, 1. 7. 2009 Mgr. Alena Palickova
riaidtelka ZS s MS Bolesov
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Priloha ¢. 5
Komisia pre verejné obstaravanie

Jej funkciou je prerokavat, navrhovat riaditelovi akcie na rekonstrukéné, adaptacné
a opravarenské prace na objektoch a zariadeniach skoly a aj vyberat navrhy na dodavatelov na
tieto prace v zmysle zakona o verejnom obstaravani.

Podklady pre verejné obstaravanie riaditel Skoly predklada na poziadanie zriadovatelovi Skoly.
V zmysle zdkona o verejnom obstaravani a smernice o verejnom obstaravani predklada
riaditefovi Skoly ndvrhy a ponukové listy obchodov pri nakupovani ucebnych pomocok
a materialu pouzivaného v Skole.

Komisia pre verejné obstaravanie je trojclenna- riaditel Skoly, ekonédmka Skoly, jeden zastupca z
obce.

V BoleSove, 1. 7. 2009 Mgr. Alena Palickova
riaditelka ZS s MS Bole$ov
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Priloha ¢. 6
Stravovacia komisia

Stravovacia komisia sa riadi MS SR pre oblast $kolského stravovania /Vyhlasky & MZ
SR533/2007 o podrobnostiach o poZiadavkach na zariadenia spolo¢ného stravovania.

Komisiu tvoria:

- pedagogicky zastupca riaditela Skoly
- veduca Skolskej jeddlne

- zastupca riaditela pre matersku Skolu
- veduca kucharka

- zastupca z radov rodi¢ov

- zastupca zamestnancov skoly

Hlavné ulohy stravovacej komisie:

1. Pomahat veducej Skolského stravovania pri UspeSnom riadeni prevadzky podla zasad
spravnej vyzivy.

2. Prerokovat poZziadavky a navrhy, ktoré veduca SJ uplatfiuje u nadriadene;.

3. Dozerat na hygienu prevadzky, bezpecnost pri praci a udrzbu zariadeni.

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

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

6. Pomahat pri zabezpecovani zasobovania potravin.

7. Podla zaujmu stravnikov riesit doplnkové stravovanie.

Organizacné ulohy:

1. Komisia zasadd raz za dva mesiace, CastejSie v pripade potreby.
Zo zasadnuti komisie sa vedie zapis, ktorého képia je ulozené u veducej SJ.

V Bolesove, 1. 7. 2009 Mgr. Alena Palickova
riaditelka ZS s MS Bolesov
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Priloha ¢. 7

Zlozenie komisii:

Skodova a odskodiiovacia komisia :

Predseda : Mgr. Valabkova Gabriela
Clenovia: Mgr. Rajni¢kova Maria
Mgr. Kacincova Anna

Inventarizacna, vyrad'ovacia a likvida¢na komisia :

Inventarizacna:

Predseda : Mgr. Valabkova Gabriela

¢lenovia: Mgr. Paulenova Helena

Mutalova Janka

Vyradovacia:

Predseda: Mgr. KiSSova Marta
Kvasnicova Gabriela
Mgr.Petruskova Jolana

Likvidac€na :

Predseda: Mgr. Simoncikova Jana
PaedDr. Krdlikova Iveta
Kurusova Mdria

Stravovacia komisia :

Predseda : Mgr. Valabkova Gabriela
Clenovia: Prekopova Maria
Kvasnicova Gabriela
Simonéikova Marta
Mgr. Kolarikova Lenka
Mgr. Pal¢ekova Julia

Komisia pre verejné obstaravanie :
Predseda : Mgr. Palickova Alena

Clenovia : Dafiova Olga
Laurencikova Valéria
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Dodatok €. 1 k Organizacnému poriadku:

Priloha ¢. 6 sa meni v Casti Stravovacia komisia nasledovne:

Komisiu tvoria:

- pedagogicky zastupca riaditela Skoly
- veduca Skolskej jedalne

- zastupca riaditela pre matersku Skolu
- veduca kucharka

- zastupca z radov rodi¢ov

- zastupca zamestnancov skoly

- vychovavatelka SKD

Priloha €. 7 sa meni v Casti ZloZzenie komisii nasledovne:

Stravovacia komisia:

ZloZenie stravovacej komisie
Predseda: Mgr. Valabkova Gabriela
Clenovia: Kvasnicova Gabriela
Prekopova Maria
Simon¢ikova Marta
Kumpanova Lenka
Kobelova Jana
Knazkova Zuzana

Tento dodatok nadobuda Uéinnost 1. 11. 2012

V BolesSove, 17. 10. 2012
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Dodatok ¢. 2 k Organizacnému poriadku:

Organiza¢ny poriadok pre ZS s MS Bole$ov sa meni v Clanku 1., €asti 2. Clenenie Z$ s MS na
utvary a useky nasledovne:

Za bod 5 sa vklada bod 6. Skolska kniznica
1. Gtvar riaditela zS s MS

2. pedagogicky utvar ZS
A. Usek l.stupna

B. Usek Il.stupna

C. Usek SKD

3. pedagogicky ttvar MS

4. hospodarsko-spravny utvar
usek administrativy
usek spravnych zamestnancov

5. utvar skolského stravovania

6. skolska kniznica

6. Skolska kniznica

- Skolskd kniZnica ZS s MS Boledov (dalej len ,kniZnica“) je $kolskou kniZnicou v zmysle
zakona o knizniciach.

- Kniznica je odbornym, studijnym, informacnym, internetovym a Citatelskym centrom pre
ziakov, pedagogickych zamestnancov a nepedagogickych zamestnancov pouZzivatelia kniznice®)
Zakladnej skoly s materskou Skolou v BoleSove

- KniZnica sa zriaduje ako sucast Zakladnej Skoly s materskou Skolou BoleSov. Kniznica nema
pravnu subjektivitu. V pravnych vztahoch zastupuje kniznicu riaditel Skoly.

- Cinnost kniznice v zmysle jej poslania riadi a kontroluje riaditel gkoly.

- Riaditel Skoly poveruje vedenim kniznice Skolského knihovnika.

- Na podporu ¢innosti kniznice moze riaditel $koly zriadit knizni¢nd radu.

- KniZnica poskytuje svoje sluzby pre Ziakov aj v ¢ase mimo vyucovania

Povinnosti skolského knihovnika

1. Skolsky knihovnik v rdmci zabezpec&enia odbornych &innosti vykondva najma:
- budovanie, uchovavanie, ochranu a spristupfiovanie kniznicného fondu,

- vedenie odbornej evidencie, vyradovanie a reviziu knizni¢cného fondu,

- tvorbu a vyuZzivanie informacnych zdrojov,
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- sprostredkovanie a poskytovanie informacii,

- poznavanie a uspokojovanie kulturnych, informacnych, Citatelskych a vzdelavacich potrieb
pouzivatelov kniznice,

- poskytovanie Speciadlnych knizni¢no-informacnych sluzieb,

- planovanie a realizaciu informacnej vychovy,

- vypracuvanie koncepcného zameru rozvoja kniznice.

2. Skolsky knihovnik zabezpeluje v ramci odbornej &innosti vyhodnocovanie a vykazovanie
Statistickych ukazovatelov o stave a cinnosti kniZnice v sulade so zakonom ¢&. 540/2001 Z. z.

o Statnej Statistike a s poziadavkami Ministerstva Skolstva Slovenskej republiky. Na schvalenie
ich predklada riaditelovi Skoly.

Tento dodatok k Organizaénému poriadku ZS s MS Bole$ov nadobuda uc¢innost 01. 12. 2012.

V BoleSove, 12. 11. 2012 Mgr. Alena Palickova
Riaditelka ZS s MS Boleov
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