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ORGANIZACNY  PORIADOK

Zakladnej Skoly s materskou Skolou Hvozdnica

Organizacny poriadok je zédkladnou organiza¢nou normou Zékladnej Skoly s mater-
skou skolou Hvozdnica. Upravuje riadenie a organizaciu $koly, urCuje del’bu prace, organiza-
ciu organov na Skole, prava a zodpovednost pracovnikov, rozsah pravomoci, vnutorné
a vonkajsie vzt'ahy Zakladnej Skoly s materskou Sskolou Hvozdnica.

Clanok I
Z.akladné ustanovenia

Zakladna skola s materskou Skolou Hvozdnica je na zéaklade rozhodnutia Obce
Hvozdnica zastipenej starostom obce Hvozdnica Miroslavom Mindrikom podl'a zdkona NR
SR €. 303/1995 Z.z. o rozpoctovych pravidlach v zneni neskorSich predpisov, § 2 ods. 5 za-
kona NR SR €. 279/1993 Z. z. o skolskych zariadeniach v zneni neskorSich predpisov a § 4
ods. 2 pismeno b, f zdkona NR SR ¢. 542/1990 Zb. o Statnej sprave v skolstve a Skolskej sa-
mosprave V zneni neskorsich predpisov

samostatnou rozpoctovou
organizaciou S pravnou subjektivitou

na useku zakladného $kolstva.

Zriad’ovacia listina bola vydana 1. 9. 2003 Miroslavom Minarikom, starostom Obce
Hvozdnica.

Pravne postavenie organizacie

Zékladna Skola s materskou Skolou Hvozdnica (d’alej Skola), je pravnickou osobou.
Vystupuje v pravnych vztahoch svojim menom a nesie zodpovednost’ vyplyvajicu z tychto
vztahov. Svoju Cinnost’ financne zabezpecuje samostatne na zaklade rozpoctu vyclenen¢ho
zriad’'ovatel'om a doplnkovych mimorozpoctovych zdrojov. Sti€astou Skoly je materska Skola.

Clanok II

VSeobecné ustanovenia

1. Poslanie a hlavné ulohy $koly

a) zabezpecCuje kvalitni vychovno-vzdelavaciu pracu a ini odborni pedagogicku ¢in-
nost’,

b) vytvara pracovnikom a ziakom skoly potrebné materialne podmienky,

C) zabezpecuje starostlivost’ o budovu skoly a vykonanie prac v stvislosti so starostlivos-
tou o budovu $koly v su¢innosti s Obecnym uradom Hvozdnica ( d’alej len OcU),



d) zostavuje plan arozpocet a zabezpeCuje hospodarne a efektivne vyuzivanie pridele-
nych prostriedkov,

e) zabezpeGuje spracovanie a prenos informacii podl'a rozhodnutia KSU-ZA

f) zabezpecuje plnenie uloh na useku skolského stravovania,

g) pravidelne informuje verejnost’ a Radu $koly 0 stave a problémoch skoly

h) zabezpeCuje plnenie tloh na useku PO a BOZP podla platnych predpisov v stéinnosti
s KSU,

i) zabezpecCuje odstranenie zistenych nedostatkov,

J) zabezpecuje archivac¢nu a skarta¢nu ¢innost,

k) zabezpecuje plnenie tloh CO,

I) sleduje dodrziavanie platnych pravnych predpisov, uplatiiuje prislusné sankcie podla
platnych pravnych predpisov voé¢i zodpovednym osobam.

2. Organizacné Clenenie Skoly

Organizacia §koly sa vnutorne &leni na ttvary. Utvary st organizaéné celky, ktoré
komplexne zabezpeCuju a koordinujui vacsi rozsah vzajomne suvisiacich ¢innosti urcitého
zamerania. Na ¢ele utvaru predskolskej vychovy je zastupkyna riaditel'a $koly pre predskol-
sku vychovu. Riaditel’ vymentiva a odvolava svojho zastupcu po vyjadreni Rady skoly.

3. Zasady riadenia

a/ Skola uplatiiuje princip jediného veduceho v uéelnej nadviznosti na zasady spoluprace
S organmi samospravy a d’al§imi odbornymi organmi v sulade so zakonmi, uplatiiuje
a dodrziava platné pravne predpisy.

b/ Skolu riadi a zodpoveda za fu riaditel’, ktorého menuje a odvolava starosta obce.

¢/ Riaditel’ skoly zriad’uje poradné organy na posudzovanie problémov, ktorych zavaznost’
a rozsah si vyZaduje kolektivne zvaZenie. Stalymi poradnymi organmi riaditel’a su :

- rada Skoly,

- pedagogicka rada.

d/ Riaditel’ $koly zriad’uje pre Gc¢elné pdsobenie d’al$ie poradné organy s trvalou alebo do-
¢asnou posobnost’ou.

e/ Podrobnejsiu pdsobnost’, zloZenie a spdsob rokovania poradnych organov riaditel’a $ko-
ly upravuju rokovaci poriadok, ktory schvaluje rada Skoly. Zavery poradnych organov
maju pre riaditel'a Skoly odporticajuci charakter.

f/ Sustavu vnutroriadiacich a organiza¢nych foriem tvoria:

- riadiace normy so vSeobecnou platnost'ou /prikaz, Giprava a pokyn riaditela/,

- vnutroorganiza¢né normy, a to: organizacny poriadok, pracovny poriadok, kolektivna
zmluva, vnutorny mzdovy predpis, spisovy a skartacny poriadok, plan vnuatroskolske;j
kontroly a vnutorny poriadok skoly.



4. Metody prace

a/ Cinnost’ veducich a ostatnych pracovnikov sa sustred’uje na plnenie hlavnych tloh vy-
chovno-vzdelavacej, administrativnej a hospodarskej oblasti.

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

¢/ Spractvanie rozhodujtcich uloh sa riesi aj formou timovej prace.

d/ Veduci pracovnici Skoly zabezpecuju potrebnti informovanost’ ostatnych pracovnikov
na vnutroorganizacnych rokovaniach.

5. Kontrolna ¢innost’

Riaditelom Skoly vymenovani a povereni vedlci pracovnici s zodpovedni za spravne,
kvalitné, efektivne a v€asné plnenie tloh a st povinni:

osobne kontrolovat’ plnenie uloh nimi riadeného organizacného tseku,
- prijimat’ opatrenia na odstrafiovanie nedostatkov,

- uplatiovat’ a predkladat’ navrhy na uplatnenie sankcii vo¢i zodpovednym pracovni-
kom nimi riadeného organiza¢ného tseku,

- ozistenych nedostatkoch a prijatych opatreniach ihned’ informovat’ riaditel’a
Skoly.

Kazdy veduci pracovnik ma okrem prav, povinnosti a zodpovednosti uvedenych
v predchadzajiicom bode tieto prava a povinnosti:

poznat’ ulohy a chod prace, pdsobnost’ §koly v rozsahu potrebnom na vykon ¢innosti
vlastnej funkcie,

- priebezne oboznamovat podriadenych pracovnikov s predpismi a ulohami, ktoré sa
dotykaju ich ¢innosti, prerokovat’ s nimi zavazné otazky tykajuce sa plnenia tychto
uloh a sledovat’ dodrZiavanie pracovnej discipliny,

- vydavat prikazy pracovnikom im podriadenym,

- zastavit’ pracu na zverenom pracovisku, pokial’ by pokracovanie v praci mohlo ohrozit
zivot alebo zdravie pracovnikov, deti, pripadne majetok Skoly,

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



Cl. III
Osobitna ¢ast

r v

Organizac¢na Struktira Skoly a popis pracovnych Cinnosti

Organizac¢na Struktura:
- Utvar riaditel’a,
- hospodarsko-spravny utvar.

Utvar riaditePa $koly

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

Patria sem:

- riaditel’ — Statutarny organ organizacie,

- zastupkyna riaditel’a §koly pre MS,

- integracna, Skodova a odskodnovacia komisia,

- inventarizacnd, vyrad’ovacia, likvidacnd komisia,

1. Riaditel’ Skoly
Statit, II Gast — Povinnosti vedticeho organizécie.

Na cele skoly je riaditel’ Skoly, ktorého vymentva a odvolava starosta obce ako zastupca
zriad’ovatel’a.

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

Riaditel'a zastupuje v jeho nepritomnosti v danom rozsahu zastupca pre MS.

Riaditel’ skoly zodpoveda za dodrzanie vSeobecne zaviznych pravnych predpisov, uceb-
nych planov a u¢ebnych osnov, za odbornt a pedagogickll rovent vychovno-vzdelavacej
prace Skoly aza efektivne vyuZivanie prostriedkov urenych na zabezpecenie Cinnosti
Skoly, zodpoveda za riadne hospodarenie s majetkom v uzivani alebo vo vlastnictve skoly.

Riaditel’ zakladnej $koly vykonava S$tatnu spravu v prvom stupni.
Rozhoduje najma o:

- prijati Ziaka na Skolu,

- oslobodeni ziaka od povinnosti dochadzat’ do skoly,

- oslobodeni Ziaka od $tadia jednotlivych vyucovacich predmetov a ich Casti,

- preruSeni Studia,

- ulozeni vychovnych opatreni,

- oznameni zdkonného zastupcu Ziaka, ktory nedba o riadnu Skolsku dochadzku dietat’a
prislusného organu,



oznameni zékonného zastupcu ziaka, ktory nedba o riadnu Skolskti dochadzku diet'at’a
prislusnému organu,

prispevku zakonného zastupcu Zziaka na Ciastocnu uhradu nakladov za starostlivost’
poskytovanu mladezi v Skole, v Skolskom zariadeni.

Po doporuceni PPP o :

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

Riaditel’ skoly d’alej:

prijima vSetkych pracovnikov Skoly do pracovného pomeru a zabezpec€uje aj vyhoto-
venie pracovnych zmluv, zabezpecuje personalne obsadenie Skoly,

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

uzatvara dohody o zmene podmienok stanovenych v pracovnej zmluve,

rozvazuje pracovny pomer s pracovnikmi Skoly dohodou, vypovedou, okamzitym zru-
Senim pracovného pomeru, zrusenim v skiSobnej dobe,

prerad’'uje pracovnika na vykon iného druhu prace,

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

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

nariad’'uje pracu nadcas, rozhoduje o vhodnom c¢ase Cerpania ndhradného volna, pri-
padne o vhodnejsej uprave pracovného ¢asu,

urcuje vecné naplne pracovnych funkcii vSetkych kategorii pracovnikov Skoly,
vyjadruje sa k prihlaske na d’alSie §tidium pracovnikov Skoly,

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

zabezpecuje vydavanie potvrdeni o zamestnani s uvedenim skuto€nosti pre postudenie
naroku na dovolenku na zotavenie, zaviazkov pracovnikov k organizécii, vykonava-
nych zrazkach,

posudzuje kvalifikdciu pracovnikov a vV nadvéznosti na to zarad’'uje pracovnikov do
prisluSnych funkcii, platobnych stupnov a mzdovych tarif podla prisluSnych mzdo-
vych predpisov,

vyhotovuje platové vymery ako aj d’alSie vymery stvisiace s platovymi nalezitost'ami
pracovnikov,

rozhoduje o platovych postupoch pedagogickych pracovnikov,

priznava odmeny, prémie a vSetky d’alSie pohyblivé zlozky miezd v zmysle platnych
mzdovych predpisov (vCitane preradenia do najblizSej vysSej platovej stupnice, nez
Vv 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 nédhrad
miezd za nevyCerpan Cast’ dovolenky a za pracovné volno pri prekazkach v praci,

pri prijimani pracovnika do pracovného pomeru rozhoduje na zéklade dokladu
0 priebehu zamestnani o zapocte dob predchadzajicej praxe pre ucely platového zara-



denia pracovnika, ako aj o zdpocte dob zamestnania pre uréenie nemocenskych davok
a dizky dovolenky na zotavenie,

rozhoduje o0 prideleni po¢tu nadpocetnych hodin ucitel'om,

rozhoduje o prideleni po¢tu hodin externym ucitel'om a podl'a nadobudnutej kvalifika-
cie urcuje odmeny za externé vyucovanie,

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

zabezpecuje vychovno-vzdelavaci proces kvalifikovanymi pracovnikmi podl'a nado-
budnutého vzdelania pre vyucovanie jednotlivych predmetov v zmysle platnej vyhlas-
ky MSaV SR o odbornej a pedagogickej sposobilosti pedagogickych pracovnikov,
ststavne sa stard o odborny rast pracovnikov skoly,

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

vytvara vhodné pracovné podmienky na pracoviskach skoly, aby vykon prace bol kva-
litny, hospodarny a bezpecny,

zodpoveda za dodrziavanie pravnych a ostatnych predpisov o bezpeénosti a ochrane
zdravia pri praci a poziarnej ochrane, za tymto ucelom pravidelne oboznamuje pra-
covnikov s novymi predpismi,

bezodkladne zistuje a odstraiuje pri¢iny pracovnych urazov a chor6b z povolania, ve-
die ich evidenciu, oznamuje ich prislusnym organom a robi opatrenia na ich napravu,
Vv pripade potreby zabezpecuje rekvalifikdciu pracovnikov,

zodpovedéd za dodrziavanie vSetkych ustanoveni ZP, pracovného poriadku a d’alSich
platnych pracovno-pravnych, mzdovych a inych predpisov, stuvisiacich s touto agen-
dou, pripravuje a zvolava pracovné porady,

zabezpeCuje vyhotovenie, rozdelenie, expediciu a evidenciu vSetkych vnuatroorgani-
za¢nych noriem, prikazov a pokynov,

vedie evidenciu doslej a odoslanej posty Skoly,

vedie evidenciu dochadzky, dovoleniek a vetkych druhov pracovného volna, pripad-
ne nepritomnosti pracovnikov Skoly,

vedie evidenciu a kontroluje plnenie tloh,

zabezpecuje centralnu archivaciu a skartaciu pisomnosti podl'a skartacného
a archiva¢ného poriadku,

zodpoveda za inventarizaciu majetku skoly a nasledné uctovné i fyzické vysporiadanie
vzniknutych rozdielov,

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

vybavuje agendu spojenu s pracovnymi a Skolskymi trazmi,

pripravuje podklady k vyrad’ovaniu a likvidacii prebytoéného a neupotrebitel'ného ma-
jetku,

objednava opravy a udrzbu kanceldrskej techniky, elektroniky, MTZ, budovy Skoly,
strojno-technologickych zariadeni a drobné nakupy,

uplatiiuje poziadavky na odskodnenie u poistovne,

Vv pripade potreby zabezpecuje 1 niektoré ¢innosti na ekonomickom tutvare,

eviduje zmeny zdravotnych poistovni u zamestnancov skoly i agendu s tym spojent
a zodpoveda za ich v€asné nahlasenie mzdovej ctovnicke.

zabezpecuje podklady pri uzatvarani hospodarskych zmliv s inymi pravnymi subjek-
tmi,

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



zabezpecCuje a kontroluje vykonavanie revizii elektrickych instalacii, bleskozvodu
a inych zariadeni, v¢itane odstranenia poruach,

vypracuva celkovy rozpocet ro¢nych vydavkov na udrzbu,

zabezpecuje vybavenie Skoly zakladnym vnatornym vybavenim,

zabezpecuje podklady pre hospodarske zmluvy na projektové prace a kontroluje dodr-
ziavanie terminov a spravnost’ fakturacie za projektové prace,

spolupracuje s mestskymi, obvodnymi a obecnymi zastupitel'stvami,

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

vedie knihu objednavok pre skolu a potvrdzuje tieto objednavky,

vykonava dozor nad dodrziavanim rozpoctovych pravidiel a predpisov o finanénom
hospodareni a vypracovéava navrh opatreni na zabezpec€enie splnenia tloh rozpoctu,
zabezpecuje spravu narodného majetku podl'a vyhlasky o sprave narodného majetku,
zabezpecuje inventarizaciu podl'a vyhlasky o inventarizacii hospodarskych prostried-
kov,

zodpovedd =za pripravu podkladov k vyradovaniu a likvidacii prebyto¢ného
a neupotrebitelného majetku,

zabezpeCuje hospodarenie s rozpo¢tom podla rozpoctovych pravidiel a d’alsich fi-
nanénych predpisov,

zabezpecuje povinnosti vyplyvajuce zo zakona o izemnom planovani a stavebnom po-
riadku a z Vyhlasky o dokumentécii stavieb,

kontroluje a prebera stavebné prace, kvalitu prac, zabezpecuje cenova kontrolu po po-
rade s odbornikom,

vstupuje do jednania s inymi pravnymi subjektmi v suvislosti so sponzorskou ¢innos-
tou a reklamnym vyuzitim priestorov Skoly,

zodpoveda za vedenie ustredného inventara skoly a za Ciastkové inventare vedicich
kabinetov,

vypracuva predpisané Statistiky,

vypracuva spravy o vysledkoch hospodarenia skoly za prislusny kalendarny rok,
sleduje uroven materialno — technického vybavenia kabinetov a jeho vyuzivanie,
zabezpecuje plnenie uloh na tuseku BOZP a PO i vstupnu inStruktaz pracovnikov
v oblasti BOZP a PO,

zodpoveda za kontroly, ako aj evidenciu pracovnych a Skolskych urazov,

zabezpecuje plnenie uloh obrany §taty vo vymedzenej oblasti,

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

pripravuje podklady k analyze VVP, spravania a dochadzky ziakov,

priamo kontroluje a usmerfiuje vyucujucich a zic¢astiiuje sa na zasadnutiach MZ,
poskytuje a zabezpecuje informacie o pedagogicko-organizatnom zabezpeteni VVP
v skole,

vykondva hospitacie, uskutoc¢ituje hospitaéné rozbory, prijima konkrétne opatrenia na
skvalitnenie VVP,

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

vypracuva mesacné vykazy zastupovania za nepritomnych pedagogickych pracovni-
kov,

zabezpecuje zostavenie rozvrhu hodin pre 1. — 4. ro¢nik a kontroluje jeho dodrziava-
nie,

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



- zabezpecuje organizaciu pedagogickej praxe a uvadzanie novych pedagogickych pra-
covnikov,

- zabezpeCuje ucast’ pracovnikov Skoly na akciach zameranych na zvySovanie kvalifika-
Cle,

- zabezpecuje organizaciu plaveckych kurzov, skolskych vyletov, celoskolskych podu-
jati 1 individualnych triednych podujati mimo skoly,

- eviduje neospravedlnent absenciu ziakov, navrhuje opatrenia na zlepsenie,

- spolupracuje sOPPP,

- zabezpecCuje mimoskolsku ¢innost’ /stt'aze, olympiady a pod./,

- vedie evidenciu poziadaviek pracovnikov Skoly na zvySovanie kvalifikacie,

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

Riaditel’ $koly v ramci svojej posobnosti predklada Rade skoly na vyjadrenie najma:

- navrh na upravu vucebnych planoch avskladbe vyucovacich, volitelnych
a nepovinnych predmetov a predpokladané pocty v tychto predmetoch,

- informacie o pedagogicko-organizaénom a materidlnom zabezpeCeni vychovno-
vzdelavacieho procesu,

- spravu o vychovno-vzdelavacich vysledkoch skoly,

- navrh rozpoctu skoly,

- navrh na vykonavanie vedlajsej hospodarskej ¢innosti skoly,

- spravu o vysledkoch hospodarenia Skoly.

Zastupca riaditePa pre MS

Rozsah posobnosti vedicej MZ

- planovite riadi a kontroluje pracu c¢lenov metodického organu v ramci zverenych
predmetov,

- zodpoveda za dodrziavanie pracovnej discipliny, ako i odbornej stranky vyucovania
V ramci zverenych predmetov,

- prijima UCinné opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov vo vychovno-
vyucovacom procese, ako iV pracovnej discipline a navrhy rieSeni predklada riadite-
lovi skoly,

- vykonéva kontrolno-metodickt ¢innost’,

- pripravuje vstupné, vystupné pisomné prace,

- ziskané poznatky zovS§eobecnuje na zasadnutiach MZ, PK, pracovnych poradach, resp.
pedagogickych radach.

Hospodarsko — spravny usek — na ¢innost’ dohliada riaditel’ skoly
1. Ekonomicko-personalne oddelenie- mzdova G¢tovnicka- finan¢na uctovnicka
2. Prevadzkové oddelenie — Skolni¢ka ZS, Skolnicka MS
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Rozsah pésobnosti ekonomicko — personilneho oddelenia
Mzdova uctovnicka:

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

- zabezpecCuje mzdovu agendu, nemocenské poistenia, agendu ostatnych osobnych na-
kladov a pod.,

- vykondva mzdové rozbory — polrocné a ro¢né, sleduje vyvoj mzdovych ukazovatelov,

- zodpoveda za spravnost’ vypoctu odmeny pre pracovnikov vykonévajicich prace na
zéklade dohdd o vykonani prac mimo pracovného pomeru,

- zodpoveda za spravnost’ a v€asnost’ zaddvania mesacnych zmien tykajucich sa pra-
covnika, ¢1 uz osobné zmeny platu, vyplacanie rodinnych pridavkov a narokov davok
nemocenského poistenia,

- zodpoveda za spravnost, vCasnost' a opravnenost’ vykondvania vSetkych zrazok zo
mzdy /napr. exekticie 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,

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

Financéna uctovnicka:

- zabezpecCuje komplexne podvojné Gctovnictvo, zodpoveda za spravne zadavanie uda-
jov a nasledné pocitatové spracovanie,

- eviduje faktary v knihe faktar,

- vykondva ekonomické rozbory — polro¢né a ro¢né, sleduje vyvoj ekonomickych uka-
zovatelov,

- vypracovava mesacné uzavierky Cerpania rozpoctu,

1. Rozsah pésobnosti prevadzkového oddelenia

- zabezpecuje prevadzku a opravy majetku Statu zveren¢ho do uzivania skoly,

- zabezpeCuje agendu suvisiacu s prevadzkou technickych zariadeni a skladového hos-
podarstva skoly,

- zabezpecuje udrzbarske prace v priestoroch skoly a upratovanie tychto priestorov,

- zabezpecuje plnenie tloh v oblasti poZiarnej ochrany, bezpecnosti a ochrany zdravia
pri praci,

- zabezpecCuje starostlivost’ o zelen a jej obnovu v Skolskom areali,

- zabezpeCuje starostlivost’ a kontrolu bezpecnostného systému Skoly, otvaranie
a uzamykanie objektov Skoly a Skolského arealu,

- Vzimnom obdobi 0 20,00 hod denne kontroluje funkénost’ plynovych kotlov, pocas
vikendu o 8,00 a 0 20,00, pripadné zavady hlasi bezodkladne riaditel'ovi koly.

Pracovnici §koly — prava, povinnosti a zodpovednost’
Kazdy pracovnik je povinny dodrziavat’ vSeobecné pravne a vnutroskolské predpisy. Pra-

covnici su povinni riadne si plnit’ svoje povinnosti, vyplyvajiice z pracovno-pravnych
vztahov a z funkcie, ktorou boli v organizacii povereni.
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Kazdy pracovnik ma najmaé tieto povinnosti a zodpovednost’:

- plnit prikazy priameho nadriaden¢ho,

- vyuzivat’ fond pracovnej doby na plnenie pracovnych uloh,

- dodrziavat’ pracovny Cas,

- dodrziavat’ predpisy na useku ochrany a bezpecnosti pri praci a poziarnej ochrany,

- ochraiovat vlastnictvo $tatu, 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 tuto skutoCnost’ ihned’
oznamit’ vys$Siemu nadriadenému.

Kazdy pracovnik ma tieto prava:

- pravo na odmenu za vykonanu pracu podl'a jej mnozstva, akosti a spolo¢enského vy-
Znamu,

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

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

- dostat’ dovolenku na zotavenie v dizke a za podmienok stanovenych v Zakonniku pra-
ce,

- oboznamit sa s organiza¢nym poriadkom, pracovnym poriadkom, mzdovymi, bezpec-
nostnymi a ostatnymi predpismi, vztahujacimi sa k jeho pracovisku a praci nim vyko-
navanu.

Clanok IV
Zaverecné ustanovenia

Tento organizaény poriadok je zavazny pre vSetkych pracovnikov Skoly.

Veduci pracovnici Skoly st povinni postupne obozndmit’ s obsahom organizacného po-
riadku Skoly vSetkych podriadenych pracovnikov.

Zmeny a doplnky k organiza¢nému poriadku vydava vyluéne riaditel’ $koly.

Tento organizacny poriadok nadobuda ucinnost’ 2. septembra 2019.

Vo Hvozdnici, 2. septembra 2019
Mgr. Anton Gabriel
riaditel’ Skoly
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