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Organizacny poriadok je zédkladnou organiza¢nou normou Zakladnej skoly, Tribecskéa 1653/22,
Topol'¢any. Upravuje riadenie a organizaciu Skoly, urcuje del'bu prace, organizaciu organov na
Skole, prava a zodpovednost’ pracovnikov, rozsah pravomoci, vnitorné a vonkajsie vztahy.

Clanok 1.

Zakladné ustanovenia

Zakladna skola, Tribecska 1653/22, Topol'¢any je na zdklade rozhodnutia Okresného uradu
v Topol'’¢anoch v zmysle § 13 ods. 4 pism. e/ zakona ¢. 222/1996 Z. z. o organizacii miestnej
Statnej spravy v zneni doplnkov, v nadvdznosti na ustanovenie § 5 ods. 1 zakona SNR ¢.
542/1990 Zb. O statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave v zneni neskorSich zmien
a doplnkov, zék. €. 303/1995 Z. z. 0 rozpoctovych pravidlach, vynosu MF €. 23 z 27.2.1996,
od 1. januara 2002

samostatnou rozpoctovou organizaciou
na useku zakladného skolstva.

Zriad’ovacia listina bola vydana dna 20.11.2001 pod ¢. j.: PS-12/2001 prednostom Okresného
uradu v Topol'¢anoch.

Nova Zriadovacia listina bola vydanad dna 1.12.2006 pod ¢. 2006/03698/0OSO Mestom
Topol'¢any.

Pravne postavenie organizacie

Zakladna skola, Tribe¢skd 1653/22, Topol'€any je pravnickou osobou. Vystupuje v pravnych
vztahoch svojim menom a nesie zodpovednost’ vyplyvajicu z tychto vztahov. Svoju ¢innost’
finanne zabezpeCuje samostatne na zdklade rozpoctu vy€leneného zriad'ovatelom

a doplnkovych mimorozpoctovych zdrojov. Stucastou Skoly je Skolsky klub deti a Skolska
jedalen.

Clanok II

Vseobecné ustanovenia

1. Poslanie a hlavné ilohy skoly
a/ zabezpecuje kvalitni vychovno-vzdelavaciu pracu a ini1 odborna pedagogicku ¢innost’,
b/ vytvara pracovnikom a Ziakom Skoly potrebné materidlne podmienky,

¢/ zabezpecCuje starostlivost’ o budovu Skoly a vykonanie prac v suvislosti so starostlivostou
0 budovu skoly Vv sti¢innosti s Mestskym tradom — Mestom Topol'¢any,



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

e/ zabezpeluje spracovanie a prenos informacii podl'a rozhodnutia MsU

f/ zabezpecuje plnenie tloh na useku skolského stravovania

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

h/ zabezpetuje plnenie tiloh na useku PO a BOZP podra platnych predpisov v stginnosti s MU
ch/ zabezpecuje odstranenie zistenych nedostatkov,

i/ zabezpecuje archiva¢nu a skarta¢nu ¢innost’,

J/ zabezpecuje plnenie tloh obrany §tatu,

k/ sleduje dodrziavanie platnych pravnych predpisov, uplatiiuje prislusné sankcie podla
platnych pravnych predpisov voci zodpovednym osobam.

2. Organizacné Clenenie Skoly

Organizacia $koly sa vnutorne ¢leni na jednotlivé ttvary. Utvary su organizacné celky, ktoré
komplexne zabezpecujii a koordinuju vacsi rozsah vzijomne suvisiacich ¢innosti urcitého

zamerania. Hospodarsko — spravny Utvar je priamo riadeny riaditel’kou $koly. Riaditelka
vymenuva a odvolava svojich zastupcov po vyjadreni Rady Skoly.

3. Zasady riadenia

a/ Skola uplatiiuje princip jediného veduceho v Gidelnej nadviznosti na zasady spoluprace
Sorganmi samospravy a d’alSimi odbornymi organmi v stlade so zakonmi, uplatiiuje
a dodrziava platné pravne predpisy.

b/ Skolu riadi a zodpoveda za fiu riaditel’ka, ktord menuje a odvolava zriad’ovatel’.

¢/ Riaditel’ka Skoly zriad’'uje poradné organy na posudzovanie problémov, ktorych zavaznost
a rozsah si vyZaduje kolektivne zvaZenie. Stalymi poradnymi organmi riaditel’ky st:

- rada skoly

- pedagogicka rada

- rada vedenia Skoly

d/ Riaditel'ka Skoly zriad'uje pre ucéelné posobenie d’alSie poradné organy s trvalou alebo
docasnou posobnost’ou.

e/ Podrobnejsiu posobnost’, zloZenie a sposob rokovania poradnych organov riaditel’ky Skoly
upravuju rokovacie poriadky, ktoré schvaluje riaditel’ka Skoly. Zavery poradnych organov
maju pre riaditel’ku Skoly odporti¢ajtici charakter.



f/ Ststavu vnutro-riadiacich a organiza¢nych foriem tvoria:
- riadiace normy so vSeobecnou platnostou /prikaz, uprava pokyn riaditel’ky/,
- vnutroorganizatné normy, a to: organizacny poriadok, pracovny poriadok, kolektivna
zmluva, vnatorny mzdovy predpis, registratirny poriadok a vnutorny poriadok skoly.

4. Metody prace

a/ Cinnost veducich a ostatnych pracovnikov sa sustred’uje na plnenie hlavnych uloh
vychovno-vzdeldvacej, administrativnej a hospodarskej oblasti.

b/ Analyza cinnosti vychovno-vzdelavacich, ekonomickych a administrativnych oblasti
V organizacii a neustale hodnotenie, ako sa prijaté zavery uplatiuja v praxi.

¢/ Spractuvanie rozhodujucich tloh sa riesi aj formou timove;j prace.

d/ Veduci pracovnici Skoly zabezpecuju potrebntl informovanost’ ostatnych pracovnikov na
vnutroorganiza¢nych rokovaniach.

5. Kontrolna ¢innost’

Riaditel’kou $koly vymenovani a povereni veduci pracovnici su priamo zodpovedni za spravne,
kvalitné, efektivne a v€asné plnenie tloh a su povinni:

- osobne kontrolovat’ plnenie tloh nimi riadeného organiza¢ného tseku,

- prijimat’ opatrenia na odstrafiovanie nedostatkov,

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

- 0 zistenych nedostatkoch a prijatych opatreniach ithned’ informovat’ riaditel’ku Skoly.

Kazdy wvedaci pracovnik mé& okrem prav, povinnosti a zodpovednosti uvedenych
Vv predchadzajiicom bode tieto prava a povinnosti:

- poznat’ ulohy a chod prace, posobnost’ Skoly v rozsahu potrebnom na vykon ¢innosti
vlastnej funkcie,

- priebezne oboznamovat podriadenych pracovnikov s predpismi a tlohami, ktoré sa
dotykaju ich ¢innosti, prerokovat’ s nimi zdvazné otazky tykajuce sa plnenia tychto tiloh
a sledovat’ dodrziavanie pracovnej discipliny,

- vydavat prikazy pracovnikom im podriadenym,

- zastavit’ pracu na zverenom pracovisku, pokial’ by pokra¢ovanie v praci mohlo ohrozit’
zivot alebo zdravie pracovnikov, deti, pripadne majetok skoly,

- uplatiovat’ zasady odmenovania za pracu, podl'a platnych predpisov pre odmenovanie.

Clanok III.

Osobitna ¢&ast



Organizac¢na Struktira Skoly a popis pracovnych ¢innosti

Organizac¢na Struktira:
- utvar riaditel’ky Skoly,
- pedagogicky utvar,
- hospodarsko-spravny utvar.

A. Utvar riaditelky $koly

Organizuje a zabezpeCuje vykon riadiacej rozhodovacej, kontrolnej, pravnej, personalne;
a hospodarskej ¢innosti.

Patria sem:
- riaditel’ka — Statutdrny orgén organizicie,
- zastupkyne riaditel’ky,
- vychovny poradca,
- Skolsky psycholog,
- Skodovia a odskodnovacia komisia — vid’. osobitné prilohy,
- inventariza¢nd, vyrad’'ovacia, likvida¢na komisia — vid’. osobitna priloha,

1. Riaditelka Skoly

Na cele skoly je riaditel'ka Skoly, ktord vymenuva a odvolava primator Mesta Topol'¢any.
Riaditel’ka Skoly menuje a odvoldva z funkcie veducich pracovnikov Skoly v stlade

S prisluSnymi ustanoveniami zakona ¢. 524/1990 Zb. v zneni neskorSich zmien a doplnkov
a Zékonnika prace.

Riaditel’ka, ako Statutdrny organ Skoly kond v jej mene vo vSetkych jej veciach. Rozhoduje
vzdy samostatne, pokial’ jej rozhodnutie nie je podmienené schvalenim Rady skoly.

Riaditel’ka Skoly zodpoveda za dodrzanie v§eobecne zaviznych pravnych predpisov, u¢ebnych
planov a u¢ebnych osnov, za odbornt a pedagogickt troven vychovno-vzdeldvacej prace Skoly
a za efektivne vyuzivanie prostriedkov ur€enych na zabezpecenie ¢innosti Skoly, zodpoveda za
riadne hospodarenie s majetkom v uzivani alebo vo vlastnictve skoly.

Riaditel’ka zakladnej Skoly vykondva Statnu spravu v prvom stupni podl'a zdkona NR SR ¢.
596/2003 Z. z. podla ustanovenia § 5 ods. 3.
Rozhoduje o:

a) prijati ziaka do skoly,

b) odklade zaciatku povinnej Skolskej dochadzky ziaka,

c) dodato¢nom odloZeni plnenia povinnej §kolskej dochadzky,

d) oslobodeni ziaka od povinnosti dochadzat’ do skoly,

e) oslobodeni ziaka od vzdelavania sa v jednotlivych vyucovacich predmetoch alebo ich

Casti,

f) povoleni plnit’ povinnu skolsku dochadzku mimo tzemia Slovenskej republiky,

g) ulozeni vychovnych opatrent,

h) povoleni vykonat’ komisionalnu skusku,



i) urCeni prispevku zakonného zastupcu ziaka na Ciasto¢nti thradu nakladov za

starostlivost’ poskytovanu ziakovi v skole a v Skolskom zariadeni.

Po doporuceni CPPP o:

odklade povinnej skolskej dochadzky ziaka,
dodatoc¢nom odlozeni povinnej Skolskej dochadzky Ziaka,
oslobodeni ziaka od povinnej Skolskej dochadzky.

Riaditel’ka skoly d’ale;j:

prijima vSetkych pracovnikov Skoly do pracovného pomeru a zabezpeCuje aj
vyhotovenie pracovnych zmluav, zabezpecuje personalne obsadenie Skoly,

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

uzatvara dohody o zmene podmienok stanovenych v pracovnej zmluve,

rozvdzuje pracovny pomer S pracovnikmi Skoly dohodou, vypoved’ou, okamzitym
zrusenim pracovného pomeru, zruSenim v skusobnej dobe,

prerad’uje pracovnika na vykon iného druhu préce,

urcuje nastup dovolenky na zotavenie v zmysle § 100 — 110 Zakonnika prace, vysiela
pracovnikov na pracovné cesty,

poskytuje pracovné volno pri kratkodobych prekdzkach v praci zo strany pracovnika
a pri prekazkach z dovodu vSeobecného zdujmu,

nariad’uje pracu nadcas, rozhoduje o vhodnom case cerpania nahradného volna,
pripadne o vhodnejsej uprave pracovného Casu,

urcuje vecné naplne pracovnych funkcii vSetkych kategorii pracovnikov skoly,
vyjadruje sa k prihlaske na d’alSie $tudium pracovnikov skoly,

rozhoduje o fakultativnych narokoch a ztoho plyntcich ulavach a hospodarskom
zabezpeceni Studujtcich popri zamestnani,

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

zabezpecuje vydavanie potvrdeni o zamestnani s uvedenim skuto¢nosti pre posudenie
naroku na dovolenku na zotavenie, zavdazkov pracovnikov k organizacii, vykonavanych
zrazkach,

posudzuje kvalifikaciu pracovnikov a V nadvédznosti na to zarad’uje pracovnikov do
prisluSnych funkecii, platobnych stupiiov a mzdovych tarif podl'a prislusnych mzdovych
predpisov,

vyhotovuje platové vymery ako aj d’alSie vymery stvisiace s platovymi ndlezitostami
pracovnikov,

rozhoduje o platovych postupoch pedagogickych pracovnikov,

priznava odmeny, prémie a vsetky d’alSie pohyblivé zlozky miezd v zmysle platnych
mzdovych predpisov /v¢itane preradenia do najblizSej vysSSej platove] stupnice, nez
v ktorej by mal byt’ pedagogicky pracovnik zaradeny podl'a nadobudnutej kvalifikécie,
priznanie osobného priplatku, osobného hodnotenia a pod./,

priznava a pri zmene podmienok vykonu prace odnima osobné platy,

prizndva ndhradu miezd pocas Cerpania dovoleniek na zotavenie, vratane nahrad miezd
za nevycerpanu Cast’ dovolenky a za pracovné vol'no pri prekazkach v praci,

priznava nahradu cestovného a stahovacich vydavkov, odlu¢ného a ostatnych néhrad
vyplyvajucich z vyhl. ¢. 33/84 Zb. a jej noviel,



- pri prijimani pracovnika do pracovného pomeru rozhoduje na zdklade dokladu
0 priecbehu zamestnani o zapocte dob predchadzajucej praxe pre ucely platového
zaradenia pracovnika, ako aj o zapoéte dob zamestnania pre urenie nemocenskych
davok a dizky dovolenky na zotavenie,

- rozhoduje o prideleni po¢tu nadpocetnych hodin uéitel'om /vratane tzv. nadlimitnych
hodin/,

- rozhoduje o prideleni poc¢tu hodin externym ucitefom a podl'a nadobudnutej
kvalifikacie urcuje odmeny za externé vyucovanie,

- prizndva odmeny za zastupovanie nepritomnych pracovnikov v stlade s platnymi
mzdovymi predpismi,

- zabezpeCuje vychovno-vzdelavaci proces kvalifikovanymi pracovnikmi podla
nadobudnutého vzdelania pre vyucovanie jednotlivych predmetov v zmysle platnej
vyhlasky MS SR o odbornej a pedagogickej sposobilosti pedagogickych pracovnikov,

- suUstavne sa stara o odborny rast pracovnikov skoly,

- pracovnikom pridel'uje prace so zretelom na ich schopnosti, skiisenosti a so zretelom
na ich zdravotny stav,

- vytvdra vhodné pracovné podmienky na pracoviskdch Skoly, aby vykon prace bol
kvalitny, hospodarny a bezpecny,

- zabezpecuje komplexnl zdravotnicku starostlivost’ o pracovnikov,

- zodpoveda za dodrziavanie pravnych a ostatnych predpisov o bezpecnosti a ochrane
zdravia pri praci apoziarnej ochrane, za tymto Ucelom pravidelne oboznamuje
pracovnikov s novymi predpismi,

- bezodkladne zistuje a odstraiiuje pri¢iny pracovnych turazov a choréb z povolania,
vedie ich evidenciu, oznamuje ich prislusnym organom a robi opatrenia na ich napravu,

-V pripade potreby zabezpecuje rekvalifikaciu pracovnikov,

- zodpoveda za dodrziavanie vSetkych ustanoveni ZP, pracovného poriadku a d’alSich
platnych pracovno-pravnych, mzdovych ainych predpisov, savisiacich s touto
agendou.

Riaditel’ka Skoly v ramci svojej posobnosti predklada Rade Skoly na vyjadrenie najma:

- navrh na pocty prijimanych Ziakov,

- informacie o pedagogicko-organizatnom a materialnom zabezpeceni vychovno-
vzdelavacieho procesu,

- spravu o vychovno-vzdelavacich vysledkoch $koly,

- navrh rozpoctu skoly,

- spravu o vysledkoch hospodérenia Skoly.

2. Zastupkyna riaditel’ky pre 1. a Il. stupen
- v &ase nepritomnosti riaditel’ky ZS ju zastupuja v plnom rozsahu,
- priamo riadia podriadenych zamestnancov useku I. a II. stupna pedagogického utvaru,
a hospodarskom tseku

- plni d’alSie ulohy podla pracovnej naplne a popisu funkcie.

3. Hospodarsko-spravny utvar



Pracovnicky hospodarsko-sprdvneho utvaru zabezpecuje aj odborné, organizaéné
a administrativne prace, suvisiace s vykonom riaditelky Skoly i veducich pracovnikov
jednotlivych utvarov a to najma:

zabezpeCuju  vyhotovenie,  rozdelenie, expediciu  aevidenciu  vSetkych
vnutroorganiza¢nych noriem, prikazov a pokynov,

predkladajii na podpis riaditel’ke Skoly vSetky pisomnosti ur¢ené na expediciu mimo
organizacie,

vedu evidenciu doslej a odoslanej posty skoly,

vedu evidenciu dochadzky, dovoleniek a vSetkych druhov pracovného vol'na, pripadne
nepritomnosti pracovnikov $koly a zodpovedaji za ich v¢asné predloZeniec na podpis
riaditel’ke skoly,

zabezpecuju centralnu archivaciu a skartaciu pisomnosti podla skartacného
a archiva¢ného poriadku,

zodpovedaju za inventarizdciu majetku Skoly andasledné uctovné a fyzické
vysporiadanie vzniknutych rozdielov,

zabezpecuju dodavky Skolskych a kancelarskych potrieb, ucebnic, ako aj ich sprdvnu
evidenciu a distribuciu,

vybavuju vSetku agendu stvisiacu so Skolou v prirode, LVK, Skolskymi vyletmi
a plaveckymi kurzami,

podl'a pokynov riaditel’ky Skoly vybavuju agendu spojenu s pracovnymi a Skolskymi
urazmi,

pripravuji  podklady k vyradovaniu a likvidacii prebyto¢ného a neupotrebitelného
majetku,

objednédvaju opravy a udrzbu kancelarskej techniky, elektroniky, MTZ, budovy Skoly,
strojno-technologickych zariadeni a drobné nakupy podl'a pokynov riaditel’ka skoly.
uplatiuji poziadavky na odskodnenie u poistovne,

zabezpecuju vedenie osobnych spisov pracovnikov Skoly, priCom zodpovedaju za ich
uplnost,

zabezpecuju personalnu agendu pri prijimani i rozviazani pracovného pomeru v Skole
a vykonavaji  ohlasovaciu povinnost u vSetkych zamestnancov i pracujucich
dochodcov,

eviduju zmeny zdravotnych poistovni u zamestnancov Skoly iagendu s tym spojent
a zodpoveda za ich v€asné nahlasenie,

plnia aj d’alSie prikazy riaditel’ky.

4. Vychovny poradca /osobitna priloha/.

5. Skolsky psycholég /osobitné priloha/.

B. Pedagogicky utvar:

Do pedagogického utvaru patria:

zastupkyna riaditel’ky pre 1.-4. ro¢niky,
zastupkyna riaditel’ky pre 5.-9. ro€niky
vedica SKD

vedici MZ a PK

Rozsah posobnosti zastupkyne pre 1.-4. ro¢niky
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Vsetky povinnosti uvedené v jednotlivych bodoch tykajice sa 1.-4. ro¢nikov plni aj
zastupkyna pre 1.-4. roCniky.

- realizuje pedagogické riadenie Skoly, priamo kontroluje vychovno-vzdelavaci proces
/d’alej len VVP/ v skole a sama sa na iom podiel’a,

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

- priamo kontroluje a usmerfiuje vyucujicich i vychovavatelov SK a zdgastiiuje sa na
zasadnutiach MZ ,

- poskytuje azabezpeCuje informacie o pedagogicko-organizatnom zabezpeceni VVP
v Skole,

- vykonéva hospitécie, uskutociiuje hospitacné rozbory, prijima konkrétne opatrenia na
skvalitnenie VVP, pisomné zdznamy odovzdava riaditel’ke $koly /d’alej RS/,

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

- pridel'uje dozory na chodbéch, v §kolskej jedalni a kontroluje ich dodrziavanie,

- vypracuva mesacné vykazy zastupovania za nepritomnych pedagogickych pracovnikov
Vv spolupréci s ekonomkou skoly,

- zabezpecCuje zostavenie rozvrhu hodin a kontroluje jeho dodrziavanie,

- zodpoveda za spravne vedenie triednej dokumentacie ako i vedenie triednych knih
nepovinnych predmetov a zdujmovych utvarov,

- kontroluje  vykonavanie  dozorov, ndstupy vyucujicich na  vyucovanie
a vychovavateliek na ¢innost’ SK,

- zabezpeCuje organizaciu pedagogickej praxe auvadzanie novych pedagogickych
pracovnikov,

- zabezpeCuje ucast’ pracovnikov Skoly na akcidch zameranych na zvySovanie
kvalifikacie na zdklade rozhodnutia riaditel’ky Skoly,

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

- eviduje neospravedlnenti absenciu ziakov, navrhuje opatrenia na zlepSenie,
spolupracuje s vychovnym poradcom a Rodicovskou radou,

- organizacne zabezpecuje mimoskolsku ¢innost’ /sutaze, olympiady a podl./,

- vedie evidenciu poziadaviek pracovnikov $koly na zvySovanie kvalifikacie a predklada
ich na schvalenie riaditel'ke $koly,

Vsetky povinnosti uvedené v jednotlivych bodoch, tykajuce sa 1.-4. rocnikov plni aj
zastupkyna pre 5.-9. ro€niky.

- realizuje pedagogické riadenie Skoly, priamo kontroluje vychovno-vzdelavaci proces
/d’alej len VVP/ v §kole a sama sa na iom podiel’a,

- pripravuje podklady k analyze VVP, spravania a dochadzky ziakov,

- priamo kontroluje a usmernuje vyucujucich a zucastiuje sa na zasadnutiach PK,

- poskytuje azabezpeCuje informacie o pedagogicko-organizaénom zabezpeCeni VVP
v skole,

- vykonava hospitacie, uskuto¢ituje hospitacné rozbory, prijima konkrétne opatrenia na
skvalitnenie VVP, pisomné zaznamy odovzdava riaditel’ke §koly /d’alej RS/,

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

- pridel'uje dozory na chodbach, v skolskej jedalni a kontroluje ich dodrziavanie,
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- vypracuva mesacné vykazy zastupovania za nepritomnych pedagogickych pracovnikov
Vv spolupraci s ekonomkou skoly,

- zabezpecCuje zostavenie rozvrhu hodin a kontroluje jeho dodrziavanie,

- zodpoveda za spravne vedenie triednej dokumentacie ako ivedenie triednych knih
nepovinnych predmetov a zaujmovych utvarov,

- kontroluje vykonavanie dozorov, nastupy vyucujticich na vyucovanie

- zabezpeCuje organizaciu pedagogickej praxe auvadzanie novych pedagogickych
pracovnikov,

- zabezpeCuje ucast pracovnikov Skoly na akcidch zameranych na zvySovanie
kvalifikacie na zéklade rozhodnutia riaditel’ky Skoly,

- zabezpeCuje organizaciu plaveckych kurzov, lyziarskych kurzov, Skolskych vyletov,
celogkolskych podujati i individualnych triednych podujati mimo $koly a SvP,

- eviduje neospravedlneni absenciu ziakov, navrhuje opatrenia na zlepSenie,
spolupracuje s vychovnym poradcom a Rodicovskou radou,

- organizacne zabezpecuje mimoskolsku ¢innost’ /sut’aze, olympiady a podl./,

- vedie evidenciu poziadaviek pracovnikov $koly na zvySovanie kvalifikacie a predklada
ich na schvalenie riaditel’ke skoly,

- pripravuje a vedie v evidencii tla¢iva na pedagogicku dokumentaciu a zabezpecuje ich
dostatok,

2. Rozsah pésobnosti vediicej SKD
Veduca SKD pri plneni svojich povinnosti:

- zodpoveda riaditel’ke Skoly za troven vychovno-vzdeldvacej prace, bezprostredne ju
riadi a sama sa na nej podiel’a,

- zjednocuje, koordinuje akontroluje ¢innost vychovavateliek, robi hospitacie
Vv jednotlivych oddeleniach, na zaklade hospitacnej ¢innosti hodnoti stav vychovno-
vzdelavacej prace v zariadeni a0 vysledkoch informuje riaditel’ku Skoly, RR
a pedagogicku radu skoly,

- zodpoveda za ucelné vyuzitie pracovného ¢asu vychovavateliek,

- zjednocuje poziadavky vychovavateliek na ziakov,

-V spolupréci s ostatnymi vychovavatel’kami vypraciiva navrh celoro¢ného planu prace,

- spolu s vychovavatel’kami navrhuje tyzdennu skladbu zamestnania Ziakov, kontroluje
osobnu pripravu vychovavateliek na ¢innost’ so ziakmi,

- riadi pracovné porady vychovavatelieck azavery zporad predkladd veducej
pedagogickéeho utvaru,

- predkladd poziadavky vychovavateliek na rozpocet zariadenia a ndvrh materidlneho
vybavenia za vSetky oddelenia riaditel’ke Skoly,

- zostavuje Casovy rozvrh sluzieb vychovavateliek a zabezpecuje nahradné sluzby za
nepritomnych,

- zabezpeCuje jednotné vedenie pedagogickej dokumentédcie zariadenia, robi bezné
administrativne a pokladnicné prace, ktoré stvisia s jej riadiacou ¢innost'ou.

3. Rozsah posobnosti vedicich MZ a PK
- planovito riadia a kontroluji pracu ¢lenov metodického organu v ramci zverenych
predmetov,

- zodpovedaji za dodrziavanie pracovnej discipliny, ako 1 odbornej stranky vyucovania
V ramci zverenych predmetov,
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- zabezpeCuju koordinaciu VVP medzi I. a II. stupniom $koly, ako aj medzi- predmetové
vztahy,

- prijimaja u¢inné opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov vo vychovno-
vyuc€ovacom procese, ako i V pracovnej discipline a ndvrhy rieseni predkladaju veduce;j
utvaru, alebo riaditel’ke skoly,

- vykonavaju kontrolno-metodicku ¢innost’, podklady z rozborov odovzdavaji vedeniu
Skoly,

- pripravuju vstupné, vystupné a povinné kontrolné pisomné prace,

- poznatky takto ziskané zovSeobecnuju na zasadnutiach MZ, PK, pracovnych poradéch,
resp. pedagogickych radéach.

C. Hospodarsko — spravny utvar

Patria sem:

1. Ekonomicko-personalne 2. Prevadzkové 3. Oddelenie $kolského
oddelenie oddelenie stravovania
- mzdové Giétovnicka - $kolnik - vedaca SJ
- finan¢na uctovnicka - upratovacky - kucharky

- pomocné sily
1. Rozsah posobnosti hospodarsko-spravneho utvaru

Je priamo podriadeny riaditel’ke Skoly, zodpoveda, zabezpecuje a kontroluje vSetky
hospodarsko-prevadzkové a persondlno-mzdové zalezitosti Skoly. Najma:

- spolupracuje pri majetkovo-pravnom vysporiadani Skoly s Mestom TopolCany
a ostatnymi pravnymi subjektami,

- zabezpeCuje podklady pri uzatvarani hospodarskych zmliv sinymi pravnymi
subjektami,

- pripravuje a zostavuje ro¢ny rozpocet Skoly a roény plan na neinvesti¢né a stavebné
prace, rekonstrukcie, nadstavby, pristavby a adaptacie,

- vypracuva celkovy rozpocet roénych vydavkov na udrzbu,

- zabezpecCuje vybavenie Skoly zdkladnym vnutornym vybavenim,

- zabezpeCuje podklady pre hospodarske zmluvy na projektové prace a kontroluje
dodrziavanie terminov a spravnost’ fakturacie za projektové prace,

- spolupracuje s mestskymi, obvodnymi a obecnymi zastupitel'stvami,

- kontroluje spravnost’ faktuar, splatkovych listov a zaloh na stavebné prace,

- zucastiuje sa arbitrdznych sporov,

- vedie knihu objednavok pre skolu a potvrdzuje tieto objednavky,

- vykonava dozor nad dodrziavanim rozpoctovych pravidiel a predpisov o finan¢nom
hospodareni a vypracovava navrh opatreni na zabezpec€enie splnenia uloh rozpoctu,

- zabezpeCuje spravu narodného majetku podl'a vyhlasky o sprave narodného majetku,

- zabezpeCuje inventarizdciu podla vyhlasky o inventarizacii  hospodarskych
prostriedkov,

- zodpovedd za pripravu podkladov k vyradovaniu a likvidacii prebytocného
a neupotrebiteI'ného majetku,

- zabezpeCuje hospodarenie s rozpoctom podla rozpoctovych pravidiel a dalSich
finan¢nych predpisov,
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- vstupuje do jednania sinymi pravnymi subjektami v suvislosti so sponzorskou
¢innost'ou a reklamnym vyuzitim priestorov skoly,

- zodpoveda za vedenie Ustredného inventara Skoly a za Ciastkové inventare veducich
kabinetov,

- vypracuva predpisané Statistiky,

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

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

- koordinuje verejné obstaravanie a elektronicky zadava zékazky

- kontroluje plnenie finan¢nych povinnosti najomcov nebytovych priestorov voci $kole,

2. Rozsah posobnosti ekonomicko — personalneho oddelenia
Mzdova uctovnicka:

- zabezpecuje komplexne Statistiku, vypracuva komplexné statistické hlasenia a vykazy,

- zabezpeCuje mzdoviu agendu, nemocenské poistenia, agendu ostatnych osobnych
nakladov a pod.,

- vykondva mzdové rozbory — polro¢né a ro¢né, sleduje vyvoj mzdovych ukazovatel'ov,

- zodpoveda za spravnost’ vypoctu odmeny pre pracovnikov vykonavajlicich prace na
zaklade dohod o vykonani prac mimo pracovného pomeru,

- zodpoveda za spravnost avcCasnost zadavania mesaénych zmien tykajacich sa
pracovnika, ¢i uz osobné¢ zmeny platu, vyplacanie rodinnych pridavkov a narokov
davok nemocenského poistenia,

- zodpoved4 za spravnost, vcasnost a opravnenost vykondvania vSetkych zrdzok zo
mzdy /napr. exekucie a pod./,

- zodpoveda za zabezpecenie a inStalaciu mzdového programu,

- zabezpecuje archivaciu mesaénych vykazov miezd,

- zabezpeCuje povinné odvody do poistovni, prislusné vykazy a prevody miezd na
osobné ucty pracovnikov,

- vystavuje evidencné listy dochodkového zabezpecenia, vystavuje Ziadosti o dochodok,

- vedie pokladnu a pokladni¢ny dennik.

- vedie registraturu

- zabezpeCuje komplexne uctovnictvo, zodpovedd za spravne zadavanie udajov
a nasledné pocitacové spracovanie,

- evidyje faktiry v knihe faktir a po podpise riaditel’ky skoly zabezpecCuje ich d’alSie
spracovanie,

- vykondva ekonomické rozbory — polrocné arocné, sleduje vyvoj ekonomickych
ukazovatelov,

- vykonava kontrolu cestovnych vydavkov a zabezpecuje ich agendu a likvidaciu,

- vedie komplexnu agendu skoly a jej archivovanie,

- vypracovava mesacné uzavierky ¢erpania rozpoctu,

- zabezpecuje platobny styk s Narodnou bankou Slovenska, v pripade potreby 1S inymi
bankami,

3. Rozsah posobnosti prevadzkového oddelenia
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- zabezpecCuje prevadzku a opravy majetku Statu zveren¢ho do uzivania skoly,

- zabezpeCuje agendu suvisiacu s prevadzkou technickych zariadeni a skladového
hospodarstva Skoly,

- zabezpeCuje udrzbarske prace v pavilonoch skoly a upratovanie tychto priestorov,

- zabezpeCuje plnenie tloh v oblasti poZiarnej ochrany, bezpe¢nosti a ochrany zdravia pri
préci,

- zabezpeCuje starostlivost akontrolu bezpecnostného systému Skoly, otvaranie
a uzamykanie objektov Skoly a Skolského areélu.

4. Rozsah poésobnosti oddelenia §kolského stravovania
Veduca skolskej jedalne plni tieto ulohy:

- priamo riadi, usmeriiuje a kontroluje pracu pracovnikov kuchyne,

-V spolupréci 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 nutriénit hodnotu
podavanej stravy, stard sa o vysoku uroven Skolského stravovania, zaobstarava jedla
priemernej hodnote uréenych vyzivovacich noriem a dba, aby pokrmy boli upravené
chutne, nacas a v zodpovedajucom mnozstve a kvalite,

- dodrZzuje pokyn na tUpravu finanénych limitov pri ndkupe potravin a thrady na
stravovanie,

- pri starostlivosti 0 zasobovanie jedalne objednava a obstardva potraviny, inventar
a ostatné potreby pre jedalen, zodpovedd za spravnu kvalitu preberanych potravin
a ostatnych potrieb iza spravne uskladnenie tovaru arobi pravidelné kontroly
bezchybnosti uskladnenych potravin, pri starostlivosti o plynuly chod jedéalne
zodpoveda za organizaciu prevadzky celej jedalne, po dohode s RS uréuje a organizuje
prichod stravnikov do jedalne aich odchod v slade s prevadzkovymi moznostami
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 podavanych na primeranom riade,
S Uplnymi pribormi a rychly odber pouzitého riadu,

-V spolupréci s RS uréi sposob a rozsah sebaobsluhy Ziakov,

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

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

- zodpoveda za dodrziavanie poétu a kvalifikaénej §truktary pracovnikov SJ na zaklade
skuto¢ného stavu stravnikov,

- organizuje potrebné a ucinné pracovné porady na prevadzke, vedie o nich zdznamy
akopie odovzdava RS. V pripade zistenia priestupkov u pracovnikov kuchyne
vyvodzuje opatrenia, ktoré predlozi pisomne RS,

- vedie evidenciu o odbere kuchynského odpadu,

- ak niektora pracovnicka kuchyne ochorie, ihned’ zabezpeci potrebnli nahradnt silu,

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

- predkladd inventarizaciu DHM a HM,
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- predkladd navrhy na zaradenie pracovnych do TT, navrhy na osobny priplatok
a odmeny,

- vedie zaznamy o nadcasovych hodindch pracovnikov a v urceny termin ich predklada
mzdovej uctovnicke,

- navrhuje opatrenia v oblasti PO a BOZP,

- zabezpeCuje inStruktdZ pracovnikov SJ, aj novoprijatych, 1 x ro¢ne v oblasti PO,
hygieny a bezpec¢nosti prace na pracovisku,

- zodpovedd za dodrziavanie nariadeni vonkajsich kontrol SOI, Statneho zdravotného
ustavu a pod.,

Pracovnici $koly — prava, povinnosti a zodpovednost’

Kazdy pracovnik je povinny dodrziavat vSeobecné pravne a vnutroskolské predpisy.
Pracovnici st povinni riadne si plnit’ svoje povinnosti vyplyvajice z pracovno-pravnych
vztahov a z funkcie, ktorou boli v organizacii povereni.

Kazdy pracovnik mé4 najma tieto povinnosti a zodpovednost’:

- plnit’ prikazy priameho nadriadeného,

- vyuzivat’ fond pracovnej doby na plnenie pracovnych uloh,

- dodrziavat’ pracovny cas,

- dodrziavat predpisy na Gseku ochrany a bezpecnosti pri praci a poZiarnej ochrany,

- ochranovat’ vlastnictvo Statu, riadne hospodarit’ a nakladat’ s majetkom Skoly a chranit’
ho pred zni¢enim, poskodenim, stratou alebo zneuzitim,

- upozornit’ ihned’ svojho nadriadeného na nespravnost’ prikazu, odmietnut’ vykonanie
prikazu, ak je jeho splnenie trestné alebo sa prieci zakonu a tito skutoc¢nost’ ihned’
oznamit’ vy§Siemu nadriadenému.

Kazdy pracovnik ma tieto prava:

- pravo na odmenu za vykonanl pracu podla jej mnozstva, akosti a spolo¢enského
vyznamu,

-  zaistenie bezpec¢nosti a ochrany zdravia pri préaci, na odpocinok a zotavenie po praci,

- pozadovat pomdcky pre plnenie danych uloh a vykonanie opatreni potrebnych pre
bezpecnu pracu,

- dostat’ dovolenku na zotavenie v dizke aza podmienok stanovenych v Zakonniku
préce,
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- oboznamit' sa sorganizatnym poriadkom, pracovnym poriadkom, mzdovymi,
bezpe¢nostnymi a ostatnymi predpismi, vztahujucimi sa k jeho pracovisku a pracu nim
vykonavant.

Clanok 1V

Zaverecné ustanovenia

1. Tento organizacny poriadok je zaviazny pre vSetkych pracovnikov Skoly.

2. Veduci pracovnici $koly su povinni postupne oboznamit' s obsahom organizacného
poriadku skoly vSetkych podriadenych pracovnikov.

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

4. Tento organiza¢ny poriadok nadobuda uc¢innost’ 1.9.2015.
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Priloha ¢. 1

VYCHOVNY PORADCA

I. Vychovna praca na useku prevencie a rieSenia problémovych Ziakov.

1. Vyhl'adavanie a evidencia ziakov, u ktorych sa prejavuju:

a/ vychovné t'azkosti a poruchy spravania,
b/ tazkosti a poruchy v uceni,

¢/ skryté zdravotné postihnutie,

d/ zmenena pracovna sposobilost’,

e/ socidlne problémy.

2. Prevencia uvedenych problémov.
3. Riesenie problémov:

a/ pedagogickd osveta a vymena informacii medzi Skolou a rodi¢mi,

b/ individudlna praca s rodi€mi Ziakov, ktori maju vyvinové, prospechové, vychovné a iné
problémy,

c/ poradenstvo pri uvedenych t'azkostiach a problémoch,

d/ spolupraca a sprostredkovanie priameho kontaktu so $kolskym psycholégom,

e/ spolupraca a rieSenie problémovych pripadov s oddelenim soc. veci a rodiny Uradu prace
v Topol’¢anoch,

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

4. Poradenska praca pri u€eni a pri d’alSom rozvijani nadania, tvorivosti talentu ostatnych deti —
hlavne spolupraca s vyucujici a rodi¢mi.

5. Poradenska praca pre ucitel'ov v oblasti rieSenia uvedenych problémov.
p p ych p

I1. Praca na useku vychovy k vol’be povolania a profesijnej orientacie Ziakov.

1. Spolupraca striednymi ucitelmi avyucujucimi pri  vychove k spradvnemu
sebahodnoteniu a usmeriiovanie k vyhodnej vol'be povolania.

2. ZabezpecCovanie materialov a pomocok pre informacnu a poradensku pracu profesijnej

orientacie.

Individuélna poradenska a konzulta¢na Cinnost’ pre ziakov.

4. Oboznamovanie ziakov siedmeho a 6smeho ro¢nika s povolaniami.

w
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5. Pomoc pri spravnej vol'be povolania formou prislusnych psychologickych testov pre
ziakov siedmeho az deviateho ro¢nika.

6. Evidencia ziakov konciacich $kolsku dochadzku a spracovanie prehl'adov o profesijnej
orientacii ziakov od piateho ro¢nika.

7. Priprava arealizdcia vstupnych dokladov Zziakov konciacich povinna Skolsku
dochadzku.

8. Pravidelny servis informadcii v oblasti povolania /nastenka, zber zaujmu, vyhodnotenie,
atd’./,

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

10. Spracovanie a odovzdavanie prehl'adov o rozmiestiiovani ziakov konciacich povinni
Skolsku dochadzku.

II1. Iné ¢innosti.

1. Spolupraca so Skolskym psychologom /vyhladévanie, evidencia, dokumentacia,
konkrétna praca so psychologickymi testami atd’./.
2. Praca pre vedenie skoly.
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Priloha ¢. 2

SKOLSKE PSYCHOLOGICKY
A SPECIALNA PEDAGOGICKA

- je ¢lankom vychovného poradenstva,

- jeho hlavnym poslanim je poskytovat odborno-psychologické sluzby Skole v zdujme
efektivneho fungovania Skoly ako systému, s dérazom na dusevné zdravie ziakov
a pedagogov v skolskych podmienkach,

- je samostatny odborny pracovnik, svoju ¢innost’ vykondva priamo v skole. Metodicky
ho usmernuje ariadi Asocidcia Skolskej psychologie. Vo svojej €innosti sa riadi
stanovami Slovenskej psychologickej spolo¢nosti, Asociacie Skolskej psychologie
aetickym kodexom Skolského psychologa, ktoré st pre jeho cinnost’ zavdzné.
Spolupracuje s pedagogicko-psychologickymi poradiami, centrom poradensko-
psychologickych sluzieb a d’alsimi odbornymi psychologickymi pracoviskami,

- vykonava ¢innost' informacénu, preventivnu, identifikaéno-diagnosticku, orientaénd,
modifika¢nl, rozvijajicu  a optimaliza¢ni. Vyuziva konzultacno-poradenské,
prieskumno-vyskumné, psychologicko-osvetové formy prace,

- vramci svojich kompetencii poskytuji odborné psychologické sluzby pre:

a/ ziakov — individualna a skupinova praca /diagnostickd, preventivna, psychokorektivna,
poradenska/,

b/ ucitel'ov, vychovného poradcu, vychovévatel'ov, rodiov, resp. zakonnych zastupcov
/konzulta¢no-poradenska/,

- vzauyme zefektivnenia vychovy a vzdelavania na Skole a rozvijania osobnosti Ziakov
plni tieto Glohy:

a/ vo vztahu k ziakom

- poznavanie osobnosti ziakov, ich schopnosti, zdujmov, postojov, osobnostnych
vlastnosti, motivacie k uceniu,

- Vspolupraci s ucitelmi identifikuje nadanych a talentovanych ziakov, trvale
a prechodne neprospievajucich a uciacich sa pod svoje moznosti, navrhuje Vv ramci
svojej pOsobnosti a zlcastiiuje sa na realizacii priamych a nepriamych intervencii do
vychovno-vzdelavacieho procesu a $pecialnych u¢ebnych a rozvijajicich programov,

- identifikuje ziakov s poruchami v spravani, v ramci svojej kompetencie sa v spolupraci
sucitelmi, rodi¢mi , vychovavateImi a d’als$imi odbornikmi podiel'a na tvorbe
a realizécii intervenénych a vychovnych programov,

- spolupodiela sa s vychovnym poradcom na vypracovavani arealizovani programu
profesijnej orientacie a vol'by povolania ziakov, diagnostikuje ziakov z hl'adiska vol'by
profesie a d’alej pracuje s problémovymi ziakmi z hl’'adiska voI'by povolania,
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zucCastiiuje sa na priprave programov vychovy k manzelstvu a rodi¢ovstvu, sexualnej
vychovy, prevencie drogovych zavislosti a dalSich programov zameranych na rozvoj
osobnosti a medzil'udskych vzt'ahov v §irSom socialnom kontexte,

b/ vo vzt'ahu k pedagogickym pracovnikom $koly

konzultatnd ainformacnd cCinnost orientovand na adekvatne uplatiovanie
psychologickych aspektov vychovy a vzdeldvania v skolskych podmienkach s ohl'adom
na optimalny osobnostny vyvin ziakov,

poskytuje poradenské sluzby pedagogickym pracovnikom v oblasti profesijného
osobnostného rozvoja,

zaobera sa problémami psychickej zataze pri rieSeni medzil'udskych vzt'ahov a pri
optimalizacii socialnej klimy,

pomaha pri rieSeni Specialnych problémov ziakov

¢/ vo vztahu k rodi¢om

Vykonavaji konzulta¢nu a informacnu ¢innost, spolupracuju S nimi pri nachadzani
realizacii optimalnych postupov pri vychove, vzdelavani vol'be profesie,

d/ vo vzt'ahu ku Skole

vV ramci svojej pdsobnosti predkladaju ndvrhy, podnety na skvalitnenie Skoly ako
systému,

zOc¢astiiuju sa na projektovani a realizacii podsystémov,

pre efektivne vykonavanie svojej Cinnosti sa zucastnuji vychovno-vzdelavacieho
procesu ako nezucastnené pozorovatel’ky,

praca pre vedenie Skoly.
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Priloha ¢&. 3

Skodova a odSkodnovacia komisia

Jej funkciou je navrhovat po prerokovani s riaditel’kou Skoly uplatiiovanie néarokov, alebo
postihov pracovnikov Skoly.

Ma pét’ ¢lenov, spolu s predsedom, ktorého touto ulohou poveruje riaditel’ka Skoly v sulade
s organizaénym poriadkom Skoly. Povereny predseda pisomne oznami riaditel'ke Skoly mena
¢lenov komisie a urc¢i zapisovatel’a.

Komisia zasada podla potreby a podava riaditel’ke $koly navrhy na rieSenie pripadov vzdy
pisomne s podpismi vSetkych ¢lenov.

Vo svojej préci sa komisia riadi zdkonnikom prace a d’alS§imi prislusnymi normami.

Svoje navrhy konzultuje s pravnikom a ekonémom.
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Priloha ¢. 4

Inventariza¢na, vyrad’ovacia a likvida¢na komisia

Inventarizacné komisia sa riadi prislusSnymi podpismi o vykondvani inventarizacie a 0 sprave
Statneho majetku. Po skoncenej inventarizécii predklada riaditel’ke Skoly pisomny navrh na jej
vysporiadanie. Uplatni tiez navrhy na vyradenie a likvidaciu neupotrebitelného majetku.

Pocet ¢lenov komisie sa urCuje podla rozsahu vykondvanej inventarizacie. Predsedu komisie
poveruje funkciou pisomne riaditel’ka Skoly. Povereny predseda predlozi riaditel'ke Skoly
pisomny zoznam ¢lenov komisie. Okrem urcenej inventarizacie komisia prebera majetok skoly
— inventar kabinetu, resp. majetok Skoly, prideleny do osobného uZivania, od odchadzajiiceho
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 zi¢astiiuji na
preberani a tiez podpisuju zapisnicu o prebrati majetku. Komisia sa schadza podla potreby
a zvolava ju predseda komisie.
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