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Zakladna $kolaJana SVERMU Humenné

Organizacny poriadok

Organizaény poriadok je zékladnou organizaénou normou Zékladnej $koly Jana SVERMU. Upravuje
riadenie a organizaciu, uréuje rozdelenie price, organiziciu orgdnov na Skole, prdva a zodpovednost
zamestnancov, vnitorné a vonkajie vztahy Zakladnej $koly Jdna SVERMU.

Cast .
Zakladné ustanovenia

Zakladna gkola Jana SVERMU na zadklade rozhodnutia Mesto Humenné, Kukorelliho 34, 066 28
Humenné, tel: 057/7863211, a v zmysle zékona ¢.416/2001 Z.z. o prechode niektorych pésobnosti
z orgénov $tatnej spravy na obce a na vyssie izemné celky, ktorym sa dopltia zékon &. 29/1984 Zb. o
sustave zakladnych a strednych 3kél v zneni ustanovenia § 1 ods.1 zékona ¢.171/1990 Zb a zékona
¢.596/2003 Z.z. o $tatnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave, je od 1.4.2002 samostatnou
rozpoétovou organizdciou na Useku zakladného skolstva.

Pravne postavenie Zikladnej $koly Jdna SVERMU v Humennom

Zakladna $kola Jana SVERMU je pravnickou osobou, v pravnych vztahoch vystupuje vo svojom
mene a ma zodpovednost vyplyvajlcu z tychto vztahov.

Svoju ¢innost finan¢ne zabezpecuje samostatne na zaklade :

- rozpoctu vycleneného zriadovatefom,

- doplnkovych mimorozpo€tovych zdrojov.

Predmet &innosti Zakladnej $koly Jana SVERMU

Predmetom ¢innosti Zakladnej $koly Jana SVERMU je zabezpecenie vychovno-vzdelavacej prace
deti a mladeZe vo veku 6 - 16 rokov na Useku zakladného Skolstva.
1.) Riaditel $koly vykondva $tatnu spravu v prvom stupni - § 5 ods.1,2,3 Zakona ¢. 596/2003 Z.z. o 3tatnej
sprave v Skolstve a Skolskej samosprave.
2.) Riaditelstvo zdkladnej 3koly pravidelne informuje verejnost, Radu $koly a na poZiadanie aj miestnu
samospravu o stave a problémoch skoly.
3.) Riaditel skoly v ramci svojej p6sobnosti predklada Rade Skoly na vyjadrenie najma:
a) navrh na pocty prijimanych Ziakov,
b) navrh na dpravu v uéebnych planoch a v skladbe vyucovacich, volitefnych a nepovinnych
predmetov a predpokliadané pocty Ziakov v tychto predmetoch,
c) informécie o pedagogicko-organizathnom a materidlnom zabezpeceni vychovno-vzdeldvacieho
procesu,
d) spravu o vychovno-vzdelavacich vysledkoch skoly,
e) ndvrh rozpoctu Skoly,
f) navrh na vykonavanie vedlajSej hospodarskej ¢innosti Skoly,
g) spravu o vysledkoch hospodarenia Skoly.

Ulohy Zakladnej gkoly Jana SVERMU

Ulohy Zakladnej Zkoly Jadna SVERMU podrobne upravuje Statdt zakladnej 3koly, ktory je
neoddelitefnou sicastou tohto organizacného poriadku.



Cast Il
Organizacia vedenia $koly

Riaditel' Zakladnej 3koly Jana SVERMU

Na Cele skoly je riaditel skoly, ktorého menuje a odvolava zriadovatel na navrh Rady Skoly. Riaditel
Skoly vzmysle § 5 zdkona ¢.552/2003 Z.z. o vykone prace vo verejnom zaujme menuje a odvolava
zastupcov riaditela, veducich jednotlivych utvarov Skoly, u ktorych to urcuje pracovny poriadok ato na
zaklade vysledkov vyberového konania. Riaditel, ako Statutarny organ Skoly, kona v jej mene vo vietkych
jej veciach. Rozhoduje vidy samostatne, pokial jeho rozhodnutie nie je podmienené schvalenim Rady
Skoly alebo zastupcov zamestnancov na pracovisku. Riaditela zastupuje v jeho nepritomnosti pedagogicky
zastupca riaditela skoly.

Riaditel Skoly zodpoveda za dodrzanie vieobecne zavaznych pravnych predpisov, u¢ebnych planov

a ucebnych osnov, za odbornu a pedagogicku uroven vychovno-vzdeldvacej prace skoly a za efektivne
vyuzivanie prostriedkov uréenych na zabezpecenie Cinnosti Skoly, zodpoveda za riadne hospodarenie s
majetkom v sprave Statu, ktory bol na Skolu delimitovany, alebo vo viastnictve Skoly.

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

- prijati Ziaka do skoly,

- odklade zaciatku povinnej Skolskej dochadzky,

- dodatotnom odlozeni plnenia povinnej $kolskej dochadzky Ziaka,

- oslobodeni Ziaka od povinnosti dochadzat do $koly,

- oslobodeni Ziaka od studia jednotlivych vyucovacich predmetov a ich Casti,

- povoleni absolvovat ¢ast studia na $kole obdobného typu v zahraniéi,

- uloZeni vychovnych opatreni,

- povoleni vykonat opravnu skdsku,

- povoleni vykonat komisionalnu skusku,

- povoleni vykonat skasku z vyuéovacich predmetov uchadzacovi, ktory nie je Ziakom $koly,

- urCeni prispevku zdkonného zastupcu Ziaka na ciastoént Ghradu nakladov za starostlivost
poskytovanu Ziakovi v Skole a v Skolskom zariadeni, poskytovanu mladezi v skole a v Skolskom
zariadeni,

- preruseni Studia,

- oznameni zakonného zastupcu Ziaka, ktory nedba o riadnu skolski dochadzku dietata
prislusnému organu,

- prijima vSetkych zamestnancov Skoly do pracovného pomeru a v suvislosti s tym zabezpeci
vyhotovenie pracovnych zmliv, pracovnych napini arozhodnuti o plate, zabezpecuje
personalne obsadenie $koly,

- 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, okamiitym
zrusenim pracovného pomeru, zrudenim v ski3obnej dobe,

- preraduje zamestnanca na vykon iného druhu prace,

- urfuje nastup dovolenky na zotavenie podla planu dovoleniek,

- vysiela zamestnancov na pracovné cesty,

- poskytuje pracovné volno pri kratkodobych prekazkach v préaci zo strany zamestnanca a pri
prekazkach z dovodu vieobecného zaujmu,

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

- urCuje vecné naplne pracovnych funkcii vietkych kategorii zamestnancov $koly,

- vyjadruje sa k prihlaske na dalSie studium zamestnancov $koly,

- rozhoduje o fakultativnych narokoch a z toho plynucich ulavach a hospodarskom zabezpeceni
Studujucich popri zamestnani,



rozhoduje o presune &erpania dovolenky z ¢asu Skolskych prazdnin na dobu pocas Skolského
roku v opodstatnenych pripadoch (napr. pridelenie kipelnej liecby, rekreacia),

posudzuje kvalifikdciu zamestnancov a v nadvdznosti na to zaraduje zamestnancov do
prislusnych funkcii, mzdovych tarif, platovych stupriov a platovych tried podfa prislusnych
mzdovych predpisov,

rozhoduje o platovych postupoch pedagogickych zamestnancov,

prizndva odmeny a vietky dalSie pohyblivé zlozky mzdy v zmysle platnych mzdovych predpisov
(vratane preradenia do najbliz3ej vy3Sej platovej stupnice, nez v ktorej by mal

byt pedagogicky zamestnanec zaradeny podla nadobudnutej kvalifikacie, priznania

osobného priplatku a pod.),

priznava a pri zmene podmienok vykonu prace odnima osobné ohodnotenie,

prizndva nahradu mzdy pocas Cerpania dovolenky na zotavenie, vratane nahrady mzdy za
nevycerpanu ¢ast dovolenky a za pracovné volno pri prekazkach v praci,

prizndva nahradu cestovného a stahovacich vydavkov, odlu¢ného a ostatnych nahrad,

pri prijimani zamestnanca do pracovného pomeru rozhoduje na zdklade dokladu o priebehu
zamestnani o zapocéte dbb predchadzajlce] praxe pre ucely platového zaradenia zamestnanca,
ako aj o zapolte déb zamestnania pre uréenie nemocenskych davok a dizky dovolenky na
zotavenie - rozhoduje o prideleni po¢tu nadpocetnych hodin pedagogickym zamestnancom,
rozhoduje o prideleni poétu hodin externym ucitefom a podla nadobudnutej kvalifikacie urcuje
odmeny za externé vyucovanie,

prizndva odmeny za zastupovanie nepritomnych zamestnancov v sulade s platnymi mzdovymi
predpismi,

zabezpedfuje  vychovno-vzdeldvaci proces  kvalifikovanymi  zamestnancami  podia
nadobudnutého vzdelania pre vyucovanie jednotlivych predmetov v zmysle platnych
predpisov o odbornej a pedagogickej sposobilosti pedagogickych zamestnancov,

ststavne sa stara o odborny rast zamestnancov skoly,

zamestnancom prideluje prace so zretefom na ich schopnosti, skisenosti a zdravotny stav,
vytvéra vhodné pracovné podmienky na pracoviskdch skoly, aby vykon préace bol kvalitny,
hospodarny a bezpecny,

zabezpeduje zdravotnicku starostlivost o zamestnancov,

zodpoveda za dodrianie pravnych a ostatnych predpisov o bezpecnosti a ochrane zdravia pri
préci a poZiarnej ochrane, za tymto Ucelom pravidelne oboznamuje zamestnancov s

novymi predpismi,

zistuje a bezodkladne odstrafiuje priciny pracovnych Urazov a chordb z povolania, vedie ich
evidenciu, oznamuje ich prislusnym organom a robi opatrenia na ich napravu,

v pripade potreby zabezpecuje rekvalifikaciu zamestnancov,

zodpovedd za dodrziavanie vSetkych ustanoveni Zakonnika prace, pracovného poriadku
a daldich platnych pracovno-pravnych, mzdovych a inych predpisov, suvisiacich s touto
agendou.

Pedagogicky zastupca riaditela skoly (Statutarny zastupca)

Pedagogického zéstupcu riaditela skoly, v zmysle ustanoveni § 5 zdkona €.552/2003 Z.z. o vykone
prace vo verejnom zaujme, menuje riaditel Skoly na zaklade vysledkov vyberového konania, ak to uréuje
pracovny poriadok. Riaditel $koly odvolava zastupcu riaditela skoly v zmysle ustanoveni Zakonnika prace
(ods. 1 § 252 ZP). Pedagogicky zastupca zastupuje riaditela skoly v pripade jeho nepritomnosti v rozsahu
stanovenom kompetenciami. Pedagogicky zastupca ma zdrovenn na starosti koordinaciu vychovno-
vzdeldvacej ¢innosti na $kole. Dalej:

upozorfiuje riaditela Skoly na porusenia pravneho poriadku v &innosti Skoly a navrhuje
opatrenia na ndpravu stavu,



poskytuje vo veciach tykajucich sa Skoly pravne rady, konzulticie a informacie o pravnych
predpisoch, arbitraznych a sudnych rozhodnutiach vediucim zamestnancom a ostatnym
zamestnancom $koly,

poskytuje a zabezpecuje informacie o pedagogicko-organizatnom zabezpeceni vychovno-
vzdeldvacieho procesu na skole,

pripravuje pracovné podklady pre zasadnutia pedagogickej rady Skoly,

zabezpecuje kompletné a v€asné spracovanie a predkladanie vietkych platnych Statistickych
vykazov podla stanovenych terminov v poZzadovanom rozsahu,

zUcastriuje sa na pedagogickom riadeni skoly a priamej vychovno-vzdelavacej prace so ziakmi,
vedie evidenciu o nepritomnych ucitefoch (PN, OCR, ostatné) a pripravuje ich zastupovanie,
vydava ucebnice a u¢ebné pomaocky triednym uéitefom,

kontroluje fond ucebnic a u¢ebnych potrieb, metodického materialu,

zostavuje predpisané Statistiky, kontroluje a vyhodnocuje mesacne Skolski dochadzku ziakov.

Hospodarsko-ekonomicky zamestnanec Skoly
Je priamo podriadeny riaditelovi $koly a zodpoveda za tieto ¢innosti:

vyhotovovanie koreSpondencie riaditela a veducich zamestnancov jednotlivych oddeleni s
inymi organizaciami,

evidovanie Uloh ulozenych riaditefom, kontrola ich plnenia,

zabezpecovanie prijimania, rozdelovania a odosielania posty,

zabezpecdenie, aby udaje na platovych dekrétoch boli v sudlade s rozpoctovou skladbou,
prevadza platobny styk s organizaciami,

zabezpedenie spravneho a v€asného vedenia jednotlivych operdcii evidovanych na uctoch,
poukazovanie platieb z doh6d o mimopracovnej €innosti a za odSkodriovanie trazov,
zabezpeduje vydavanie potvrdeni o zamestnani s uvedenim skuto¢nosti pre posudenie naroku
na dovolenku na zotavenie, zavazkov zamestnancov voci organizacii a vykonavanych zrazkach,
zodpoveda za spravnost evidencie osobnych spisov zamestnancov a ich aktualizaciu, po
rozviazani pracovného pomeru archiviciu tychto spisov, alebo ich odstipenie novému
zamestnavatelovi,

zabezpeduje kompletni a spravnu likvidaciu miezd vSetkych zamestnancov v stanovenych
vyplatnych terminoch (vratane dani a zrdzok, davok nemocenského poistenia, pefainej
pomoci v materstve, rodinnych pridavkov a pod.),

zodpoveda za riadne vedenie agendy a podkladov suvisiacich so mzdovou agendou v suvislosti
s platnymi mzdovymi predpismi,

zabezpecuje platobny styk s bankovymi institdciami, poistoviiami a sporitelfiami,

pripravuje a vypracovava plan dovoleniek zamestnancov,

vypracovava mesacné uzavierky erpania rozpoctu,

zabezpecuje Uctovnictvo spojené s realizaciou podnikatelskej ¢innosti.

Veduca vychovavatelka skolského klubu deti
Je priamo podriadena riaditelovi gkoly. Dalej:

zodpoveda riaditelovi za Uroven vychovnej ¢innosti na Skole, bezprostredne ju riadi a sama sa
na nej podiela,

podla pokynov riaditefa Zkoly organizuje vietku vychovno-vzdeldvaciu &innost v SKD,
zjednocuje, koordinuje a kontroluje ¢innost ostatnych vychovavateliek, vykondva hospitacie v
jednotlivych vychovnych oddeleniach, na zdklade hospitacnej ¢innosti hodnoti stav vychovno-
vzdelavacej ¢innosti v SKD a o vysledkoch informuje riaditela a pedagogicku radu $koly,
zodpoveda za Ucelné vyuzitie pracovného ¢asu vychovavateliek,

zjednocuje poziadavky vychovdvateliek na Ziakov, organizuje vymenu skisenosti
vychovavateliek,



v spolupraci s ostatnymi vychovavatelkami vypracovdva podia pokynov riaditela navrh
celorocného planu prace,

prerokovéava s vychovavatelmi tyZdennu skladbu zamestnania Zziakov, kontroluje osobnu
pripravu vychovavateliek na ¢innost so Ziakmi,

riadi pracovné porady vychovavateliek a zavery z porad predklada riaditefovi skoly,

predklada riaditelovi 8koly poziadavky vychovavateliek na rozpoéet SKD a navrh materidlneho
vybavenia za vSetky oddelenia,

zostavuje ¢asovy rozvrh sluzieb vychovévateliek a zabezpecuje nahradné sluzby,

zabezpetuje jednotné vedenie pedagogickej dokumentécie SKD, robi bezné administrativne
prace, ktoré stvisia s jej riadiacou ¢innostou.

Vedtica $kolskej jedalne
Je priamo podriadena riaditefovi Skoly. Plni tieto dlohy:

vedie pokladni¢nu knihu Skolskej jedalne a dokumentuje pokladnicné operacie,

v spolupraci s hlavnou kuchédrkou poverenou riadenim pracoviska zostavuje, podfa smerného
jeddlneho listka, jedalny listok vidy na tyZzder dopredu, prepocitava podfa receptdr nutri¢nd
hodnotu podévanej stravy, stara sa o vysoku uroven Skolského stravovania, zaobstarava jedla v
priemernej hodnote uréenych vyZivovacich noriem a dbd, aby pokrmy boli upravene chutne,
nacas a v zodpovedajucom mnozstve a kvalite,

pri starostlivosti o zasobovanie jedédlne objedndva a obstardva potraviny, inventar a ostatne
potreby pre jedélef, zodpovedd za spravnu kvalitu preberanych potravin a ostatnych potrieb i
za spravne uskladnenie tovaru a robi pravidelné kontroly bezchybnosti uskladnenych potravin,
pri starostlivosti o plynuly chod jedalne zodpoveda za organizéciu prevadzky celej jedalne, po
dohode s riaditefom 3koly uréuje a organizuje prichod stravnikov do jeddlne a ich odchod v
stlade s prevadzkovymi moznostami jedaine a rozvrhom hodin,

prostrednictvom zamestnancov, ktori robia dozor, organizuje plynuly prichod Ziakov k
okienkam a vydaj pokrmov, rozmiestnenie Ziakov pri stoloch a usporiadany odchod Ziakov,
zabezpecuje rychly vydaj pokrmov a napojov podavanych na primeranom riade a s Gplnymi
pribormi a rychly odber pouZitého riadu,

v spoluprdci s riaditelom Skoly urci sposob a rozsah sebaobsluhy Ziakov,

zabezpeluje postupné dovdaranie a pripravu jeddl, ktorych nutricné, chutové a vzhladové
vlastnosti by dihsim ¢asom podavania stratili na kvalite,

vedica jeddlne je priamou nadriadenou zamestnancom jeddlne, podfa navrhu hlavnej
kucharky rozvrhuje pracovny &as podriadenych zamestnancov tak, aby to ¢o najlepsie
vyhovovalo prevadzke kuchyne,

v pripade nepritomnosti niektorého zamestnanca kuchyne ihned zabezpeci potrebnd nahradu,
rovnako sa stara aj o naleZitu udrzbu inventara jedalne a kuchyne.

Cast 1IN,
Hospodarska oblast

Skolu finan¢ne zabezpetuje jej zriadovatel. Svoju hospodérsku ¢innost vykonava v rozsahu, ktory
je nevyhnutny pre plnenie Gloh. Hospodarenie s prostriedkami sa vykonava podla schvaleného rozpoctu.

Cast IV.
Sprava majetku

Hnutelny a nehnutelny majetok Zakladnej Skoly je majetok, ktory Skola nadobudla od zriadovatela
delimitaciou.
Majetok $koly je vedeny v inventdrnom zozname a delimita¢nej zmiuve.



Cast V.
Poradné organy

Poradnymi organmi riaditela Skoly sa :

Rada Skoly

Rada Zkoly je iniciativny a poradny samospravny orgén vyjadrujuci a presadzujlci miestne zaujmy
a zaujmy roditov a pedagdgov v oblasti vychovy a vzdelavania. Posudzuje ¢innost skoly a z pohfadu
tkolskej problematiky sa vyjadruje k €innosti obecnych zastupitelstiev a miestnych organov $kolskej
spravy. PIni funkciu verejne kontroly prace veducich zamestnancov $koly a ostatnych zamestnancov, ktori
sa podielaju na vytvarani podmienok pre vychovu a vzdeldvanie v Zakladne] $kole Jana SVERMU Rada
gkoly sa riadi pravidlami, ktoré vyplyvaju z jej Statutu.
Pedagogicka rada Skoly

Zvolava ju podla planu, pripadne podia potreby riaditel Skoly. Jej €lenmi st vietci pedagogicki a
vychovni zamestnanci 3koly.
Gremialna rada riaditela

Je zlozena z vedtcich zamestnancov $koly. Schadza sa podla planu porad stanovenych v rotnom
plane prace Skoly
Rodi¢ovska rada Skoly

Je iniciativnym organom rodi¢ov Ziakov $koly. Schadza sa Stvrtrogne a podfa potreby.
Rada veducich uéitelov roénikov a predmetov

Schadza sa podla potreby, spravidia pred 3tvrtroénymi klasifikatnymi poradami. Je zlozena z
volenych zastupcov utitelov podla jednotlivych rocnikov na 1. stupni a predmetov na 2. stupni.

Cast VI.
Zamestnanci Skoly

Zamestnanec tkoly je povinny dodrziavat vieobecné pravne a vnutroSkolské predpisy.
Zamestnanci sU povinni riadne si plnit svoje povinnosti, vyplyvajuce 2z pracovno-pravnych vztahov,
pracovnej naplne a z funkcie, ktorou boli v organizacii povereni.

Z pracovnej naplne kazdého zamestnanca vyplyvaju tieto povinnosti a zodpovednost:

- plnit prikazy priameho nadriadeného,

- vyutivat fond pracovnej doby na pinenie pracovnych uloh,

- dodriiavat pracovny Cas,

- dodrziavat predpisy na Useku ochrany a bezpe¢nosti pri préci a poZiarnej ochrany,

- ochrafiovat majetok 8koly, riadne hospodarit a nakladat s majetkom 3koly a chrénit ho pred

zni¢enim, pokodenim, stratou alebo zneuZitim,

- upozornit ihned' svojho nadriadeného na nesprévnost prikazu, odmietnut vykonanie prikazu,

ak je jeho splnenie trestné alebo sa prie¢i zdkonu a tuto skutoénost ihned oznamit vyssiemu
nadriadenému.

Prava zamestnancov:

- pravo na odmenu za vykonanu pracu podla jej mnozstva, kvality a spolocenského vyznamu,

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

- poiadovat pomdcky pre plnenie danych uloh, poiadovat vykonanie opatreni, ktoré su
potrebné pre bezpetndu pracu,

- dostat dovolenku na zotavenie v dizke a za podmienok stanovenych v Zakonniku prace,

- oboznamit sa s organizaénym poriadkom, pracovnym poriadkom, mzdovymi, bezpecnostnymi
a ostatnymi predpismi, vztahujicimi sa k jeho pracovisku a préci nim vykonavanu.



Prava, povinnosti a zodpovednost vedtcich zamestnancov $koly

KaZdy veduci zamestnanec ma okrem prav, povinnosti a zodpovednosti uvedenych
v predchadzajucom bode tieto prava a povinnosti:

- poznat ulohy a chod prace, pdsobnost $koly v rozsahu potrebnom na vykon &innosti vlastnej
funkcie,

- priebeine oboznamovat podriadenych zamestnancov s predpismi a ilohami, ktoré sa dotykaju
ich ¢innosti, prerokovavat s nimi zavazné otazky tykajuce sa plnenia tychto uloh a sledovat
dodrziavanie pracovnej discipliny,

- vydavat prikazy podriadenym zamestnancom,

- zastavit pracu na zverenom pracovisku, pokial by pokraovanie v praci mohlo ohrozit Zivot alebo
zdravie zamestnancov, deti, pripadne majetok skoly,

- uplatiiovat zasady odmefiovania za pracu, podla platnych predpisov a kritérii.

Cast VII.

Zavereéné ustanovenie

Organizacny poriadok je zdvdzny predpis, ktory upravuje vztahy Skoly k inym institaciam, vztahy
a pracovné napine zamestnancov skoly a dalSie vztahy suvisiace s prevadzkou skoly.

Sucastou organizacnej normy je:

- Zriad'ovacia listina
- Statat Zakladnej $koly Jana SVERMU
- Zakon SNR ¢. 596/2003 Z.z. o Statnej sprave v Skolstve a $kolskej samosprave

Cast VIII.

Uéinnost

Tento organizatny poriadok bol schvéleny na pracovnej porade dna 24.08.2023 anadobuda
ucinnost 01.09.2023

V Humennom dria 31.8.2023
ZAKLADNA $koLa
na Svermy
tefdnikova 31
(66 24 Humenné

Mgr. Jozef SALATA

riaditel Skoly



Zakladna skola Jana Svermu

Stefénikova 31, 066 24 Humenné
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