ClL1
Zakladné ustanovenia

1. Zakladna $kola Slovenska Kajia 54 (dalej len ,,Z8%) bola zriadena ako samostatna
rozpoCtova organizdcia zriadovacou listinou zo dna 01. 07. 2002 v zriad'ovatel'skej
posobnosti obce Slovenska Kajna.

Zakladna skola Slovenska Kajna 54 je vychovno-vzdeldvacim zariadenim.

3. Predmetom &innosti ZS je vychovno-vzdelavacia ¢innost’ pre primarne vzdelanie a nizsie
stredné vzdelavanie Ziakov.

ZS bolo pridelené identifikaéné ¢islo organizacie 37873342.

5. Tento organizaény poriadok je zakladnou internou organizaénou normou ZS, uréuje
organizacnu Strukturu, vymedzuje ¢innost’ a zodpovednost’ vedicich zamestnancov, je
vydany v stilade s § 3 ods. 3 Vyhlasky MS SR 320/2008 o zékladnej kole .

6. Organizaény poriadok upravuje vniitorni organizaciu ZS, oblast’ jej riadenia a &innosti,
del'bu prace a posobnost’ jednotlivych tisekov.

7. ZS je pravnickd osoba, v pravnych vztahoch vystupuje vo svojom mene a ma
zodpovednost’ vyplyvajicu z tychto vztahov. Svoju c¢innost’ finanéne zabezpecuje
samostatne na zéklade rozpoctu pre prenesené¢ kompetencie, rozpoctu pre originalne
kompetencie, doplnkovych a vlastnych mimorozpoc¢tovych zdrojov.

8. Sucastou ZS je Skolsky klub deti a Skolska kniZnica.

9. Sidlom ZS je obec Slovenska Kajia.

10. ZS ajej sucasti riadi riaditel’ $koly, ktorého vymentiva a odvolava na navrh Rady $koly
zriad'ovatel’.

11. Aktudlna zriad'ovacia listina skoly bola vydana dna 19.12.2005 pod ¢islom 498/2005.

Cl 2
Organizac¢na Struktira

1. ZS sa ¢leni na jednotlivé utvary, ktoré komplexne zabezpeduju a koordinuju ilohy $koly v
zmysle zriadovacej listiny:
A. usek riaditel’ky Skoly
B. pedagogicky utvar
C. hospodarsko-spravny usek

Kazdy usek zabezpecuje uceleny subor odbornych Cinnosti. Za ¢innost’ usekov zodpovedaji
zéstupca riaditela ZS a d’al§i zamestnanci povereni ich vedenim. Jednotlivé Gitvary a useky pri
vykone svojej ¢innosti vzajomne spolupracuji. V pripade, ze sa vybavenie urcitej veci dotyka
pdsobnosti viacerych ttvarov (asekov) ZS, zabezpeduje jej vybavenie ten utvar (usek), ktory
bol riaditelom ZS povereny plnenim tejto tilohy.




2. Organizaéné ¢lenenie ZS zabezpeluju jej jednotlivé tseky. Useky st organizaéné celky,
ktoré komplexne zabezpeCuji a koordinujii vacsi rozsah vzajomne suvisiacich Cinnosti
uréitého zamerania. Na &ele tsekov su vedici zamestnanci ZS, ktori st priamo
podriadené riaditelovi ZS.

3. Riaditel' ZS, ako aj jej dal§i zamestnanci, ktori st povereni vedenim na jednotlivych
stupiioch riadenia ZS, st opravneni uréovat’ a ukladat’ podriadenym zamestnancom $koly
pracovné ulohy, organizovat’, riadit a kontrolovat’ ich pracu a ddvat im na ten ucel
zavazné pokyny.

4. Riaditel’ ZS a ostani vediici zamestnanci ZS st v zmysle planu vniitornej kontroly priamo
zodpovedni za spravne, kvalitné a efektivne plnenie uloh a st povinni osobne kontrolovat’
plnenie uloh asi povinni osobne kontrolovat  plnenie tloh nimi riadené¢ho
organizacného utvaru alebo useku, prijimat’ opatrenia na odstraiiovanie nedostatkov,
ihned” o nich informovat® riaditel'a ZS, pripadne podavat’ navrhy na uplatnenie sankcii
voc¢i zodpovednym zamestnancom nimi riadeného utvaru alebo useku.

Clanok I1I.
Riadenie Skoly a zodpovednost’

A. Usek riaditePa §koly

1. ZS riadi riaditel, ktory vykonava §tatnu spravu v prvom stupni (§ 5 ods.1,2,3 zakona ¢.
596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave v zmysle neskorSich
zmien a doplnkov).

1.1. Rozhoduje o:

a) nalezitostiach uvedenych v § 5 ods.3 zakona ¢. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave
v Skolstve a Skolskej samosprave,

b) prijati ziaka do skoly,

c) prijati dietat’a do materskej Skoly,

d) odklade zaciatku povinnej Skolskej dochadzky Ziaka,

e) dodatocnom odlozeni plnenia povinnej Skolskej dochadzky ziaka,

f) oslobodeni ziaka od povinnosti dochddzat’ do skoly,

g) oslobodeni ziaka od vzdeldvania sa v jednotlivych vyucovacich predmetoch alebo ich
Casti,

h) povoleni plnit’ povinnt skolski dochadzku mimo zemia Slovenskej republiky,

1) ulozeni vychovnych opatreni,

j) povoleni vykonat’ komisionalnu skusku,

k) povoleni vykonat’ skusku z jednotlivych vyucovacich predmetov aj uchadzacovi, ktory
nie je ziakom $koly,

1) ureni prispevku zdkonného zéastupcu ziaka na Cciastoni thradu nédkladov za
starostlivost’ poskytovanu ziakovi v Skole a v Skolskom zariadeni,




z)

individudlnom vzdelavani ziaka,

vzdelavani ziaka v Skolach zriadenych inym $tatom na tzemi Slovenskej republiky so
suhlasom zastupitel’ského uradu iného Statu,

individualnom vzdelavani Ziaka v zahranici,

umozneni Studia Ziaka podl'a individualneho u¢ebného planu,

prijati ziaka s SVVP na zaklade pisomnej Ziadosti zakonného zastupcu a pisomného
vyjadrenia zariadenia vychovného poradenstva a prevencie,

zmenach vnatornej organizacie ZS,

koncepciach pedagogického, ekonomického a spravneho rozvoja,

persondlnych zalezitostiach vo vSeobecnej aj konkrétnej rovine,

prijimani vSetkych zamestnancov do pracovného pomeru,

rozviazani pracovného pomeru so zamestnancami,

vietkych dohodach a zmluvach ZS s MS a jej partnermi,

vysielani zamestnancov na pracovné cesty (§ 57 zakonnika prace),

hodnoteni pracovnych vysledkov jednotlivych zamestnancov a pracovnych kolektivov,
uréeni nastupu dovolenky na zotavenie zamestnancom podla planu dovoleniek
urceného s predchadzajucim suhlasom prislusného odborového organu podla § 111
7P,

zariadovani prace nadc¢as a vhodnom case Cerpania ndhradné¢ho volna, pripadne
o vhodnej uprave pracovného Casu podl'a § 97 ZP,

aa) poskytovani pracovného volna pri kratkodobych prekdzkach v praci zo strany

zamestnanca § 136 az 141 ZP

bb)zverovani na pisomné potvrdenie kabinetné zbierky zamestnancom (ucitelom —

spravcom kabinetov) nastroje, osobné ochranné pracovné prostriedky, pripadne iné
podobné predmety podl'a § 177 az 191 ZP

1.2. Zodpoveda za:

a)
b)

©)

d)

dodrziavanie Statnych vzdelavacich programov uréenych pre skolu, ktort riadi,
vypracovanie a dodrziavanie Skolského vzdeldvacieho programu a vychovného
programu,

dodrziavanie vSeobecne zavdznych pravnych predpisov, ktoré suvisia s predmetom
¢innosti Skoly a Skolského zariadenia,

uroven vychovno-vzdeldvacej prace skoly a Skolského zariadenia,

rozpocet, financovanie a efektivne vyuzivanie finan¢nych prostriedkov ur¢enych na
zabezpecenie ¢innosti Skoly alebo Skolského zariadenia,

riadne hospodarenie s majetkom v sprave alebo vo vlastnictve Skoly alebo skolského
zariadenia,

za pripravu uzneseni z pedagogickej rady a opatreni z pracovnych porad,

prijimanie a rieSenie pripadnych st'aznosti, podnetov a navrhov,

za vypracovavanie rozvojovych projektov zamestnancami skoly,

dodrziavanie podnikovej kolektivnej zmluvy,




k)
D)

za tvorbu a Cerpanie socialneho fondu,
za kontinualne vzdelavanie podla rocného planu kontinudlneho vzdeldvania,

m) zodpovedd za zabezpecenie a vedenie udajov potrebnych do centralneho registra

v stulade s § 58 a § 59 zakona ¢. 317/2009 Z. z.

n) kazdoro¢né hodnotenie pedagogickych a odbornych zamestnancov,

0)

zodpoveda za zverejnenie o volnych pracovnych miestach na svojom webovom sidle,
na webovom sidle zriad'ovatela, a za odoslanie informécie o vol'nom pracovnom
mieste Krajskému Skolskému tradu PreSov za ucelom zverejnenia na jeho webovom
sidle. (§ 11a zékona ¢. 317/2009 Z. z. ),

p) priznava kredity za tvorivé aktivity suvisiace s vykonom pedagogickej ¢innosti alebo

vykonom odbornej ¢innosti podl'a (§ 47a ods.3 zékona ¢. 317/2009 Z. z.),

q) uznava pedagogickému zamestnancovi a odbornému zamestnancovi ziskané kredity za

a)

programy kontinudlneho vzdeldvania absolvované pre prislusna kategériu a
podkategoriu, v ktorej je pedagogicky zamestnanec alebo odborny zamestnanec
zaradeny, alebo pre vyucovany predmet ulitela, v zavislosti od potrieb a zamerania
Skoly alebo Skolského zariadenia a v stilade s planom kontinudlneho vzdelavania, na
ucely vyplacania kreditového priplatku (§ 47 ods. 10 zakona ¢. 317/2009 Z. z.),
zodpoveda za zverejnenie informacie o uznanych kreditoch podl'a § 47 a ods. 10 a 11
zakona €. 317/2009 Z. z. na verejne pristupnom mieste v Skole.

1.3. Vydava po prerokovani v pedagogickej rade:

D)

organizacny poriadok skoly,

pracovny poriadok Skoly /prerokuje sa aj v ZO OZ/,

vnitorny poriadok skoly /prerokuje sa aj v Rade skoly/,

prevadzkovy poriadok $koly /schvaluje RUVZ/,

prevadzkové poriadky pre telocvicnu, odborné ucebne a pracoviskd, ktoré blizsie
urcuji organizaciu a bezpecnost’ prevadzky /vypracuje technik BOZP/,

rokovaci poriadok pedagogickej rady,

Skolsky vzdelavaci program, ktory si méze zriad'ovatel’ vyziadat’,

plan prace skoly na prislusny skolsky rok /schval'uje PR/,

vnitorné smernice, pokyny, plany anariadenia vzmysle platnej legislativy
rozpracované na podmienky Skoly,

podnikovu kolektivnu zmluvu /po dojednani s ZO OZ/.

vydava zdsady hodnotenia zamestnancov podla § 52 ods. 4 zikona 317/2009
v pracovnom poriadku

v sulade s § 32 ods. 3 zdkona 317/2009 Z. z. ur€uje Struktiru kariérovych pozicii po
prerokovani v pedagogickej rade a po prerokovani so zriad’ovatelom,

m) vydava ro¢ny pladn kontinudlneho vzdeldvania po vyjadreni zriad'ovatel'a a skolského

klubu po sthlase zriad’ovatela.




1.4. Poskytuje zriadovatelovi:

a)
b)

©)

udaje o Skolskom registri ziakov k 15. septembru prislusného skolského roka,

zoznam vSetkych zapisanych deti do materskej Skoly a Ziakov do 1. ro¢nika,

udaje do centralneho registra zamestnancov v zmysle § 58 zakona ¢. 317/2009 Z. z. o
pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch a o zmene a doplneni
niektorych zdkonov najmenej jedenkrat ro¢ne podla stavu k 15. septembru prislusného
Skolského roka.

1.5. Predklada zriadovatelovi na schvalenie a Rade Skoly na vyjadrenie:

a)
b)

©)
d)

navrhy na pocty prijimanych ziakov,

navrh na upravy v u¢ebnych planoch a v skladbe vyucovanych volitel'nych a
nepovinnych predmetov a predpokladané pocty zZiakov v tychto predmetoch,
navrh rozpoctu na prislusny kalendarny rok,

navrh na vykonavanie podnikatel'skej ¢innosti Skoly alebo Skolského zariadenia,
spravu o vychovno-vzdelavacej ¢innosti, jej vysledkoch a podmienkach podla § 14
ods. 5 pism. e) zdkona 596/2003 Z. z.

spravu o vysledkoch hospodarenia Skoly,

koncepény zamer rozvoja Skoly a kazdorocne jeho vyhodnotenie,

informdciu o pedagogicko-organizanom a materialno-technickom zabezpeceni
vychovno-vzdelavacieho procesu

1.6. Vymenuva:

a)

b)

komisiu na vyberové konanie na obsadenie miest veducich zamestnancov podla § 5
ods. 1 zédkona 552/2003 Z. z. o vykone prac vo verejnom zaujme v zmysle neskorsich
zmien a doplnkov,

veducich zamestnancov, na miesta dalSich veducich zamestnancov, u ktorych
vyberové konanie neurcuje pracovny poriadok.

komisiu na komisionalne preskisanie ziakov,

inventarizacnu, vyrad’ovaciu a likvidaénti komisiu,

Skodovt komisiu,

komisiu na presetrenie a odskodnenie registrované¢ho Skolského trazu.

1.7. Schvaluje:

a)
b)

©)
d)

rozvrh hodin na prislusny skolsky rok /po prerokovani v PR/,

rozdelenie tivizkov pedagogickych zamestnancov a ich zarad’ovanie do kariérovych
pozicii,

rozvrh dozorov,

vychovné opatrenia ziakom /po prerokovani v PR/,

plany triednych ucitel'ov, vyletov a exkurzii,

nadcasovu pracu vsetkych zamestnancov,

pracovné cesty zamestnancov,




h) plan dovoleniek /po prerokovani so ZO OZ a v PR/,

i) osobné priplatky aodmeny /na zaklade pisomného navrhu ich priamych
nadriadenych/,

j) poskytovanie pracovného volna pri kratkodobych prekdzkach v praci zo strany
zamestnanca § 136 az 141 ZP

k) v mene organizicie /ako Statutar/ podnikovua kolektivnu zmluvu,

1) vnatorné dokumenty ZS.

1.8. Spolupracuje:

a) so zriadovatel'om, samospravou a obecnym zastupitel'stvom,

b) Skolami a Skolskymi zariadeniami v dedine a na ostatnych urovniach,

c) s nadriadenymi orgdnmi,

d) Radou skoly a rodi¢ovskou radou,

e) so spolocenskymi, kultirnymi a Sportovymi organizaciami v meste a na ostatnych
urovniach.

2. Riaditela ZS v &ase jej nepritomnosti zastupuje Statutirny zastupca riaditela $koly
vramci rozsahu poverenia. Na zaklade poverenia riaditel'a Skoly moéze v Case jeho
nepritomnosti zastupovat' aj iny nim povereny vedlici zamestnanec, alebo iny nim
povereny zamestnanec Vv ramci jemu danej pdsobnosti. Poverenie musi byt urobené
pisomne a musi v lom byt uvedeny rozsah opravnenia povereného zamestnanca.

3. Pri odvolani riaditela §koly poveri zriadovatel' pedagogického zamestnanca ZS jej
vedenim do vymenovania nového riaditel’a skoly.

4. Riaditel’ka ZS menuje:
zastupcu riaditel’a skoly pre primarne a nizsie stredné vzdeldvanie,
ktori spia poziadavky odbornej a pedagogickej sposobilosti ustanovenej aktualnou
legislativou v zmysle poziadavky miery vyucovacej povinnosti urcenej osobitnym
predpisom.

5. Riaditel’ka ZS si d’alej mdze uréovat’ zastupcov riaditel’a $koly podla potreby dkoly.




B. Pedagogickv utvar

1. Je priamo riadeny zastupcom riaditel'a Skoly, tvoria ho:

usek primarneho usek nizSieho stredného
vzdeldvania a SKD vzdeldvania

| metodické zdruzenia (MZ) predmetové komisie (PK)

2. Zastupca riaditel'a Skoly pre primarne vzdelavanie, Skolsky klub deti a pre nizsie stredné

vzdelavanie — Statutarny zéastupca - do funkcie ho menuje riaditel’ Skoly. Priamo riadi

pedagogicky tutvar pre primarne vzdelavanie, Skolsky klub deti apre nizSie stredné

vzdelanie. Statutarny zastupca riaditel'a ZS plni ilohy na II b. stupni riadenia s miestnou

posobnostou.

2.1. Statutdrny zastupca RS zodpovedd najmd za:

a)

b)

©)

vypracovanie rozvrhu dozorov, dozorov na chodbach, v Skolskej jedalni a kontroluje
ich dodrziavanie,

pedagogicko-organizacné zabezpecenie vychovno-vzdelavacieho procesu na ISCED
1aISCEDII,

vykondvanie hospitacii, uskutociiuje hospitacné rozbory, prijima konkrétne opatrenia
na skvalitnenie vychovno-vzdelavacieho procesu, vedie pisomné zdznamy,

uréenie priamej vychovnej prace vychovéavatel’kam SKD,

zabezpecenie zapisu do 1.roc¢nika skoly,

zostavenie rozvrhu pre ro¢niky 1-9.,

za Uroven prace metodickych orgdnov a vykon hospitacnej ¢innosti, a zacastiiuje sa na
zasadnutiach metodickych zdruzeni a predmetovych komisii,

za C¢innost’ koordinatora environmentalnej vychovy,

za ¢innost’ koordinatora drogovych prevencii, prevencie a rieSenia Sikanovania,

za ¢innost’ koordinatora ,,Zdrava skola“,

pripravu podkladov k analyze vychovno-vzdelavacieho procesu, spravania

a dochéadzky ziakov,

za spravne vedenie triednej dokumentacie a dokumentacie SKD, ako i vedenie
triednych knih vo vSetkych triedach a ro¢nikoch,

evidenciu neospravedlnenej absencie ziakov, navrhuje opatrenia na zlepSenie,
spolupracuje s vychovnym poradcom a CPPPaP pri psychologickych vysetreniach
ziakov,

zabezpecenie organizacie pedagogickej praxe a uvadzanie novych a za¢inajticich
pedagogickych zamestnancov,



o) vedenie evidencie poziadaviek zamestnancov Skoly na zvySovanie kvalifikacie
a predkladd ich na schvalenie riaditel'ovi Skoly,

p) kompletné a v€asné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,

q) dodrziavanie platnej legislativy, vnlitornych smernic a predpisov, plnenie uzneseni
pedagogickej rady a opatreni pracovnych porad uciteI'mi a vychovévatel'mi,

r) evidenciu nepritomnych ucitelov a vychovavateliek a za kvalifikované zastupovanie
pocas ich nepritomnosti,

s) evidenciu Skolskych trazov,

t) mesacné vykazy zastupovania, podklady na vyplatenie nadcasovej prace, evidenciu
lekarskych vysetreni, potreby oSetrovania ¢lena rodiny, ndhradného volna,

u) efektivne vyuZzivanie a hospodarenie s finanénymi prostriedkami Skoly pri
organizovani zastupovania as tym suvisiacimi narokmi zamestnancov a inych
ekonomickych ¢innosti na zverenom useku,

v) evidenciu tlaciv na pedagogicki dokumentaciu a zabezpecuje ich dostatok,

w) pripravu podkladov pre rokovanie pedagogickej rady, pracovnych porad a ich vedenie,

x) uroven vedenia pedagogickej dokumentécie,

y) zabezpecenie organizacie Skoly v prirode, Skolskych vyletov a exkurzii, plaveckého
a lyziarskeho kurzu, celoSkolskych podujati, individualnych triednych podujati mimo
Skoly, koordinaciu besied, sut'azi a pod.,

z) zodpoveda za hodnotenie pedagogickych zamestnancov v jej priamej pdsobnosti
podla zékona 317/2009 Z. z. a platného pracovného poriadku skoly

aa) archivaciu vsetkych pisomnosti pedagogickej dokumentacie,

bb) odmenovanie podriadenych pracovnikov v zmysle vnutorného mzdového predpisu,
spracovanie pisomnych navrhov v zmysle § 10 a § 20 zdkona 553/2003 Z. z.

cc) v€asné informovanie riaditel’a Skoly o vSetkych zdvaznych skutocnostiach, ktoré maju
vplyv na vychovno-vzdelavaciu ¢innost’ na useku, ktory priamo riadi,

dd) vyuzivanie kabinetnych zbierok a ich pravidelné doplitanie na tseku, ktory priamo
riadi v stlade so schvalenym rozpoctom skoly,

ee) objektivne stanovisko k rieSeniu pripadnych staznosti, overuje ich opodstatnenost,
pripravuje podklady a navrhy na rieSenie,

ff) spolupracu s bezpecnostnym technikom pri BOZP a OPP,

2.2. Zastupuje riaditel’a Skoly pocas jej nepritomnosti v uréenom rozsahu.
2.3. Riaditel'a moze zastupovat’ aj iny pedagogicky zamestnanec. Poverenie musi byt vzdy

urobené pisomne a musi v iom byt uvedeny ¢asovy a vecny rozsah opravnenia poverené¢ho
zamestnanca.



3. Vychovna poradkyna

Riaditel’ skoly menuje vychovnu poradkyiiu z radov pedagogickych zamestnancov Skoly, pri
tejto ¢innosti je priamo podriadend riaditel'ovi Skoly. Vychovnd poradkyna v pripade potreby
sprostredkuje detom aich zdkonnym zéastupcom pedagogické, psychologické, socidlne,
psychoterapeutické, reedukacné ainé sluzby, ktoré koordinuje v spolupraci s triednymi
uGitelmi.  Uzko spolupracuje s pedagogickymi zamestnancami  $koly, odbornymi
zamestnancami poradenskych zariadeni. Plni vyucovaciu povinnost’ podl'a rozvrhu, vtedy je
priamo podriadend zastupcovi riaditel’a Skoly.

3.1. Vychovna poradkyna zodpoveda najmd za:

a) rieSenie vSetkych vychovnych problémov ziakov,

b) za spolupracu s UPSVaR,

c) evidenciu a v€asné hldsenie zanedbavania povinnej Skolskej dochddzky na primarnom
a na nizSom sekundarnom stupni vzdelania zriad’ovatel'ovi, socidlnej kuratele a policii
na d’alSie konanie

d) spravne vedenie a archivaciu pisomnosti sivisiacich s jej ¢innost'ou,

e) kariérové poradenstvo ziakom a rodi¢om,

f) za spolupracu so strednymi Skolami,

g) pedagogicko-organiza¢né zabezpecenie aktivit kariérneho poradenstva na skole,

h) vypracovanie sprav o vychovno-vzdeldvacich problémoch ziakov vyziadanych
Statnymi organmi,

1) kompletné a véasné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,

j) koordinaciu pedagogickych zamestnancov Skoly pri rieSeni aktualnych vychovnych
problémov ziakov,

k) vypracovanie navrhov na prijimanie optimalnych rieSeni pri vychovnych problémoch
ziakov,

) vypracovanie a odoslanie navrhov na odborné vySetrenie Zziakov s poruchami
spravania.

3.2. Zabezpecuje a podiela sa na poskytovani vychovného poradenstva v oblasti vychovy a
vzdelavania podla osobitného predpisu formou informaénych, koordina¢nych,
konzultaénych, metodickych a inych stvisiacich ¢innosti.

3.3. Sprostredktva odbornu terapeuticko-vychovnt ¢innost’ podl'a potrieb diet'ata a ziaka.

3.4. Dalgie ¢innosti vychovného poradcu:
a) motivuje ziakov s problémami vo vychove, vzdelavani a vyvine osobnosti,
b) informuje a poméha ziakom a rodi¢om pri vol'be Studia, povolania,
c) robi prieskumy, prieskumové §tadie a vyhodnotenia,




d) triednym ucitelom poskytuje sprostredkovanie pomoci pri praci so ziakmi,

e) spolupracuje s odbornikmi pri poskytovani poradenstva,

f) zabezpecuje a podiela sa na realizacii preventivnych aktivit,

g) poskytuje odbornt, metodicku, konzultacnl a informa¢na pomoc,

h) koordinuje vychovny proces v skole,

i) na pedagogickych radach informuje o vychovno—poradenskych aktivitach
a opatreniach,

j) aktivne sa zucCastiiuje na poradach, metodickych stretnutiach, seminaroch
a Skoleniach.

3.5.Uskutoctiuje konzultaéné hodiny: pondelok 13.00 hod — 15.00 hod., ktoré sluzia na
poskytovanie poradenského a metodického servisu Studentom, rodi¢om ale aj kolegom.

C. Hospodarsko-spravny uisek

Skolnik Uétovnicka technik BOZP
Referentka pre PAM

1. Hospodarsko-ekonomicky tsek zabezpecuje vSetky hospodarsko-prevadzkové
a personalno-mzdové zaleZitosti ZS a je za ne zodpovedny.
a) pripravuje a zostavuje ndvrh rozpoctu Skoly,
b) konzultuje s riaditelkou ZS navrh rozpoétu a zdévodiuje ho na rokovaniach so
zriad'ovatel'om ,
c) vypracuva schvaleny rozpocet podl'a prislusnych predpisov,
d) hlada a uplatituje v priebehu rozpoctového roka moznosti jeho zvySenia,
e) zabezpecuje styk s bankou,
f) zodpoveda za vedenie pokladnice,
g) vedie uctovnl evidenciu,
h) vedie kompletni agendu zamestnancov ZS a je za fiu zodpovedny,
1) dozera na riadne hospodarenie s majetkom organizacie a zverenym majetkom,
j) vo svojej ¢innosti dba na dodrziavanie vSetkych zdkonov a platnych predpisov,
k) vykonava objednavky previerok a revizii na podnet riaditel'a ZS, pripadne na zaklade
poziadaviek nadriadenych organov,
) vykonava predbeznu financnu kontrolu i¢tovnych dokladov spolu s riaditel’kou Skoly,
m) pri ndkupoch kde sa to vyzaduje zabezpecuje prieskum trhu,
n) zabezpecuje upratovanie Skolskych priestorov a tdrzbu Skolského areélu,




0) plni dalSie ulohy podl'a popisov prace svojich zamestnancov.

2. Uttovnicka koly — vedie Gétovni agendu koly, spracovava uétovné zavierky, sleduje

priebezné cerpanie rozpoctu, zabezpeCuje styk s peniaznymi ustavmi, zabezpecuje Uhradu

faktur a ich riadnu evidenciu, vykondva inventarizaciu majetku skoly, pripravuje podklady na

uctovné spracovanie, zabezpecuje archivaciu a skartaciu pisomnosti, vedie evidenciu tlaciv.

Je priamo riadend riaditelkou Skoly a zodpoveda najmd za:

1.
2.
3.

10.

vypracovanie podkladov k rozpoctu na kalendarny rok,

dodrziavanie rozpoc¢tovych pravidiel a predpisov o financnom hospodareni,

vypracovanie ndvrhu rozpoctovych opatreni v zmysle schvaleného rozpoctu,

a) vypractuva podklady k spracovaniu roéného rozpoctu skoly a rocného planu na
neinvesti¢né a investicné prace, rekonstrukcie,

b) vypracovava celkovy rozpocet ro¢nych vydavkov na udrzbu,

c) vykonava dozor nad dodrziavanim rozpoctovych pravidiel a predpisov
o financnom hospodareni a vypracovava navrh opatreni na zabezpecenie
splnenia loh rozpoctu,

vypracovanie a vecnu spravnost’ vnutornych smernic ekonomického charakteru

a ich predlozenie riaditel’ke Skoly na schvélenie,

vypracovanie podkladov pre hospodarske zmluvy,

vedenie uctovnictva a jeho mesacné uzavierky,

a) vedie vSetku uctovnu evidenciu t.j. celkova Gctovna agendu Skoly a pripravuje
predkontdzou vstupné materidly pre Gctovny program so sucasnou kontrolou
udajov z dosiahnutych vysledkov v beznom mesiaci,

b) odstihlasuje komplexne syntetické ucty suvisiace s uctovanim vydavkove]
a prijmovej Casti rozpoctu,

c¢) zodpoveda za konecné vysledky vo vydavkovej a prijmovej Casti rozpoctu pre
udaje vykaznictva za sledované obdobie,

d) kontroluje nalezitosti uc¢tovnych dokladov po formalnej stranke,

e) vecnu spravnost’ vybranych faktur a ich uhradzanie v termine splatnosti,

f) evidenciu a spravnu vecnost’ ti¢tovnych dokladov,

vlastnoruénym podpisom potvrdzuje, ze formalna stranka predlozenych uctovnych

a hospodarskych dispozicii bola prekontrolovana, ¢i st pri faktarach dolozené

objednavky, dodacie listy, hospodarske zmluvy, vyznaceny nakup DHM

a ucebnych pomdcok, ¢i bol dodrziavany zdkon o verejnom obstaravani,

a) $tvrtroéne predklada na MU vykazy prijmov a vydavkov, rozbory hospodarenia
za sledované obdobie, a ostatné legislativou uréené finanéné vykazy,

za vedenie knihy faktur,

vyhotovenie objednavok skoly,

za archivéciu, archivuje vSetky doklady




11.

12.
13.
14.
15.

16.
17.

18.

za vcasné vystavenie vSetkych platovych prikazov (opeciatkovanie, obstaranie

podpisov 0sdb)

pravidelné odpisovanie hodnoty majetku podl'a VZN obce,

spolupracu s finanénym oddelenim obce,

bezpec¢nost’ informacného systému, ktory vyuziva,

spravne vedenie a archivaciu pisomnosti suvisiacich s ekonomickou ¢innost'ou

Skoly,

kompletné a v€asné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,

vypracovanie podkladov a dodrziavanie platnej legislativy, VZN obce a vnatornych

smernic pre verejné obstaravanie tovarov a sluzieb,

inventarizaciu majetku Skoly,

a) zabezpeCuje inventarizdciu podla zdkona o inventarizacii hospodarskych
prostriedkov,

b) zodpovedd za vedenie ustredného inventara Skoly a za cCiastkové inventare
veducich kabinetov,

c) podla navrhov ¢iastkovych inventarizaénych komisii uskutociiuje vyradovanie
DHM z uctovnej evidencie,

d) spolupracuje so skodovou komisiou.

4. Referentka pre PaM - zabezpeCuje personalistiku Skoly, vedie spisovu agendu

zamestnancov Skoly, zabezpecuje mzdova agendu zamestnancov, spolupracuje s dotknutymi

organmi (Uirad préce, socidlna poistovia, zdravotna poistoviia a pod.), zodpoveda za spisovi

sluzbu, zabezpecuje archivéaciu a skartdciu pisomnosti, vedie registratiru Skoly, stard sa o

zabezpecenie Cistiacich prostriedkov a ich vydaj upratovackdm, vedie ich evidenciu a plni

d’alSie ulohy podl'a pokynov riaditel’a skoly.

Je priamo riadend riaditelom skoly a:

1.

zabezpecuje personalnu politiku v priamom prepojeni na problematiku

odmenovania,

a) vedie pracovno-pravnu a personalnu agendu zamestnancov Skoly (pracovné
zmluvy, platové dekréty, platové postupy, osobné spisy pracovnikov, pisomné
vypracovanie platovych dekrétov podla platnych mzdovych predpisov
a vnutornych smernic),

kompletnu a spravnu likvidaciu miezd a ostatnych finanénych narokov

vyplyvajlcich z pracovného pomeru vSetkych zamestnancov, (pripravuje mesacné

zmeny pre likvidaciu miezd, kontroluje vyplatné listky, vybavuje prihlasky

a odhlasky do socidlnej a zdravotnej poistovne pre novo nastupujicich

a odchadzajucich zamestnancov),

a) evidenciu Cerpania dovolenky na zotavenie vSetkych zamestnancov,

b) evidenciu dochadzky, LV, OCR a inych prekazok v praci prevadzkovymi
zamestnancami,




10.
1.
12.
13.
14.
15.
16.

c¢) evidenciu a spravnu vecnost’ nad¢asovej prace prevadzkovych zamestnancov,

d) spolupracuje s danovym uradom, uradom prace, socidlnou a zdravotnou
poistoviiou, vedie a archivuje mzdové listy pracovnikov,

€) pripravuje a vypracovava plan dovoleniek,

f) po uplynuti kalendarneho roku vyplia evidenéné listy o dobe zamestnania
zarobku a podla potreby ich odovzdava socidlnej poistovni

g) Studuje a vzdelava sa v oblasti novych mzdovych, pracovno-pravnych, daiiovych
a poistnych predpisov,

h) zabezpecuje, aby danové vyhlasenia pracovnikov boli v€asné a aktualne,
priznava a zastavuje vyplacanie danového bonusu na deti a daniovych ul’av,
zodpoveda za spravnost’ zrazok zo mzdy,

1) zabezpecuje rocné zuctovanie poistného zamestnancov,

j) zodpoveda za plnost’ a spravnost’ dokladov pre DNP a pre pridavky na deti,

k) zabezpecuje vydavanie potvrdeni zamestnancom na poziadanie,

1) zabezpecuje vydavanie potvrdeni pri ukonceni zamestnania (obsahujuce udaje
o zamestnani s uvedenim skutocnosti pre posudenie naroku na dovolenku na
zotavenie, zavazkov pracovnikov voc¢i organizacii, vykonavanych zrazok
zamestnancov),

zodpoveda za riadne vedenie mzdovej a personalnej agendy a podkladov

stivisiacich so mzdovou agendou v stvislosti s platnymi predpismi,

spravne vedenie mzdovej a personalnej agendy a ich archivaciu

spolupracuje pri vypracovani projektov,

ochranu osobnych udajov v zmysle zdkona o ochrane osobnych tidajov,

a) je zodpovednou osobou na zéklade zdkona o ochrane osobnych tidajov

spolupracuje pri agende BOZP a PO,

prijimanie, rozdel'ovanie a odosielanie posty podl'a registraturneho planu a vecne;j

prislusnosti jednotlivym zamestnancom,

a) vyhotovovanie koreSpondencie riaditel’ke Skoly a ostatnym veducim
zamestnancom,
b) vyhotovuje koreSpondencie riaditel’a a veducich pracovnikov jednotlivych
oddeleni sinymi inStiticiami,
c) zabezpecuje prijimanie posStovych zasielok a odnasku zasielok na postu,
evidovanie uloh, prikazov ulozenych riaditel'om, kontrola, ich plnenia,

archiv — registrattru Skoly,

kompletné a v€asné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,

evidovanie uloh, prikazov ulozenych riaditel'om, kontrola, ich plnenia,

archiv — registrattru Skoly,

kompletné a v€asné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,

evidenciu ¢erpania dovolenky na zotavenie vSetkych zamestnancov,

evidenciu dochadzky, LV, OCR a inych prekazok v praci prevadzkovymi

zamestnancami,




17. evidenciu a spravnu vecnost’ nad¢asovej prace prevadzkovych zamestnancov,

18. zodpoveda za vedenie pokladne Skoly,
a) vedie pokladni¢nu knihu Skoly a dokumentuje vSetky pokladni¢né operacie
b) evidenciu a spravnu vecnost cestovnych prikazov a vyplacanie ndhrad pri
pracovnych cestach,
c¢) evidenciu a vyplacanie dopravného a motivanych Stipendii Ziakom v zmysle
platnej legislativy.

5. Technik BOZP - na ziklade zmluvy v zmysle Obchodného zdkonnika. Nie je
zamestnancom Skoly.

Cinnost vykondva dodavatelskym spésobom, zodpovedd najmd za:

a) vypracovanie planu revizii a kontrol v zmysle platnej legislativy,

b) vypracovanie prevadzkovych poriadkov pre telocvi¢iiu, odborné ucebne a ostatné

prevadzky a ich predloZenie riaditel’ke Skoly na schvalenie,

c) zabezpecenie odstranenia zistenych zdvad a nedostatkov pri revizidch a kontrolach,

d) pravidelné skolenia zamestnancov z oblasti BOZP,

e) kompletné a spravne vedenie dokumentécie stvisiacej s BOZP na Skole,

f) bezpecnostné znacenie v areali Skoly,

g) za preSetrovanie pricin registrovanych Skolskych urazov.

Zodpoveda za dodrziavanie platnych predpisov v oblasti BOZP a PO na skole a vykonanie vSetkych
typov revizii, vykonava Skolenia pracovnikov skoly v oblasti BOZP a PO. Zodpoveda za spravnost’
vedenia dokumentacie ochrany zdravia pri praci a poziarnej ochrany.

6. Skolnik — zabezpetuje prevadzku $koly podl'a pokynov riaditelky skoly, vykonava drobné
udrzbarske prace, sleduje spotrebu energii, kontroluje, aby po skonceni vyucovania sa
v priestoroch Skoly nezdrzovali nepovolané osoby, riadi a kontroluje pracu upratovaciek.

7. Upratovacky — upratuji uréené priestory kazdy den, zapisuju do prislusnej knihy zavad
zistené zavady. Pri odchode z pracoviska st zodpovedné za uzamknutie vSetkych priestorov
Skoly.

CL3
Poradné organy a komisie

Pre skvalitnenie a zvySovanie Uc¢innosti riadiacej prace a vychovno-vzdeldvacieho procesu
zriad'uje riaditel’ ZS poradné organy a komisie, ktorych &innost sa riadi ich planmi prace.
Ulohou odbornych komisii je na zaklade prislusnych podkladov podavat’ vyjadrenia,




stanoviska a navrhy na rieSenia a rozhodnutia vo vymedzenych oblastiach ¢innosti. Odborné
komisie nemaju pravo vydavat’ zaviazné rozhodnutia a prikazy.

1. Pedagogicka rada Skoly - je jednou z organiza¢nych foriem cinnosti pedagogického
zboru, ktoréd spaja zodpovednost’ jednotlivca (riaditel'a Skoly) so skupinovym poradenstvom
ostatnych pedagogickych zamestnancov Skoly. Predstavuje najddlezitejsi odborny poradny
organ skupinového odborno-pedagogického riadenia v skole. Je najvyssim poradnym
organom riaditela Skoly. Jej postavenie, poslanie a priebeh rokovania st vymedzené
v rokovacom poriadku pedagogickej rady. Zvolava ju podla planu, pripadne podla potreby
riaditel’ Skoly.

2. Metodické orgiany - na posudzovanie Specifickych otdzok vychovno-vyucovacieho
procesu zriaduje riaditel ZS metodické zdruZenia (MZ) a predmetové komisie (PK). Ich
ulohou je zvySovat metodickii a odborni urovent vzdeldvania a vychovy v jednotlivych
roénikoch, v SKD a v jednotlivych vyu¢ovacich predmetoch alebo skupindch predmetov.
Predmetové komisie a metodické zdruzenia sa zriaduji aj kvoli zlepSeniu vzajomne;j
spoluprace medzi pedagogickymi zamestnancami. Za veducich metodickych organov
vymenuva riaditel’ ZS najskusenejsich uéitelov a vychovavatel'ov s dobrymi organizaénymi
schopnostami. Na ZS pracuju:

a) MZ primarne vzdelavanie,

b) PK humanitnych predmetov,

c) PK vychovnych predmetov,

d) PK prirodovednych predmetov,

e) PK $pecialnych tried.

3. Komisie zasadajiice jednorazovo - zasadaji napr. pri komisionalnych skuskach a pod.

4. Rada Skoly - je zriadena podla § 2 zdkona ¢. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve
a Skolskej samosprave a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich predpisov
a jej poslanie, tloha a zloZenie su vymedzené v § 24 a v § 25 tohto zédkona. je iniciativny a
poradny samospravny organ vyjadrujuci a presadzujuci miestne zaujmy a zaujmy rodiCov a
pedagbdgov v oblasti vychovy a vzdeldvania. Posudzuje ¢innost’ Skoly a z pohladu Skolskej
problematiky sa vyjadruje k ¢innosti obecnych zastupitel'stiev a miestnych organov Skolskej
spravy. Plni funkciu verejnej kontroly prace veducich zamestnancov Skoly a ostatnych
zamestnancov, ktori sa podielaju na vytvarani podmienok pre vychovu a vzdeldvanie. Rada
Skoly sa riadi pravidlami, ktoré vyplyvaja z jej Statitu a platnej legislativy.

5. Inventarizana komisia sa riadi prisluSnymi predpismi o vykonani inventarizicia
a o sprave majetku. Po skonceni inventarizacie predklada jej predseda riaditel’ke ZS pisomny




navrh na usporiadanie. Uplatni aj navrhy na vyradenie a likvidaciu neupotrebitelného
majetku. Pocet ¢lenov komisie sa uruje podla rozsahu vykonanej inventarizacie. Predsedu
komisie poveruje pisomne riaditel ZS. Okrem urdenej inventarizicie sa komisia schadza
podla potreby.

6. Vyrad’ovacia komisia posudzuje ndvrhy inventarizacnej komisie na vyradovanie
neupotrebitelnych predmetov.

7. Likvida¢na komisia zrealizuje likviddciu neupotrebitel'nych predmetov odsthlasenych
vyrad'ovacou komisiou a schvélenych riaditel’kou ZS.

8. Skodova komisia - slizi ako poradny organ riaditela ZS v otdzkach rieSenia
a uplatiovania prava na nahradu skody spOsobenej zamestnancom, pripadne neznamym
pachatelom. Je trojélenna. Predsedu komisie a jej ¢lenov menuje riaditel ZS menovacim
dekrétom . Komisia zasada podla potreby a vo svojej Cinnosti sa riadi Zakonnikom préce a
d’al$imi prdévnymi normami.

Cl.4
Zakladné zasady, nastroje a metédy riadenia ZS

A. ZiKkladné zasady ¢innosti a riadenia organizicie

V cinnosti organizacie sa uplatiuju tieto zasady:

a. zasada priamej nadriadenosti a podriadenosti medzi zamestnancom a veducim
zamestnancom (nadriadenym), ktora sa prejavuje vo vzt'ahu k ur€ovaniu a ukladaniu
pracovnych tloh a kontrole ich plnenia,

b. zdsada odbornej a metodickej prislusnosti, ktora sa uplatiluje prostrednictvom
metodickych a odbornych pokynov, informacii a doporuceni,

c. zasada spoluprace jednotlivych usekov Skoly pri zabezpecovani ¢innosti a plneni
uloh organizacie,

d. zasada zmieru pri rieSeni sporov vzniknutych pri zabezpecovani uloh organizacie,
spory sa rieSia predovsetkym dohodou, ak ned6jde k dohode, rozhoduje riaditel
organizacie.

B. Ziakladné organizacné a riadiace normy

Medzi zakladné organizacné normy a riadiace normy riaditela patria:
1. organizacny poriadok,




2.

00N kW

pracovny poriadok - zdkladna pracovno-pravna vnutroorganizacnd norma
zamestnancov skoly a je zavizny pre zamestnavatela a pre vSetkych zamestnancov.
podnikova kolektivna zmluva,

organizacia vyucovania a pedagogického utvaru v prislusnom skolskom roku,

rozvrh hodin, a tyzdenny pldn vychovnej ¢innosti

plan vnatornej kontroly a hospitacnej ¢innosti

pedagogickd rada a pracovna porada

uznesenia PR a opatrenia PP

plan vnatornej kontroly,

10. pracovnd porada,

11. spisovy a skarta¢ny poriadok,

12. registraturny plan/poriadok - upravuje spravu registratury skoly, spésob vydavania,

cislovania, evidencie a obehu spisovych materialov organizacie a sposob skartacie
spisovych materidlov organizdcie.

C. Organiza¢né normy Skoly

1.

2.

Riadiace normy so vSeobecnou platnostou (prikaz, rozhodnutia, Uiprava, smernica,
metodicky pokyn). Vnutroorganizacné smernice vydava podl'a potreby riaditel’ skoly.
Tieto upravuju zasadné otazky riadenia organizacie a aplikuji platné pravne a iné
normy na podmienky organizacie. Pokyny a pracovné prikazy vydava riaditel’ Skoly a
stanovuju opatrenia pre zabezpecenie zvIast’ zdvaznych a konkrétnych uloh.

Dalsie akty riadenia s urenou obmedzenou posobnostou, ktoré moézu vydavat' po
schvaleni riaditel'om aj ostatni veduci zamestnanci.

D. Metody riadiacej prace

1. perspektivnost’ a programovost,

2. analytickd cinnost’” odbornych pedagogickych, ekonomickych, administrativnych

oblasti,

3. neustéle hodnotenie, prijimanie zaverov do praxe,

4. spractvanie rozhodujucich tloh aj timovou pracou v spolupraci s odbornymi organmi,

komisiami alebo jednotlivcami,

5. informovat’ ostatnych zamestnancov na rokovaniach vnutri organizacie.

E. Odovzdavanie a preberanie funkcii

Odovzdavanie a preberanie funkcii sa vykonava pisomne v tychto pripadoch:

a) ak ide o veducu funkciu,
b) ak ide o funkciu s hmotnou zodpovednostou,
c) ak o tom rozhodne nadriadeny zamestnanec.




Rozsah protokolu o odovzdavani a prevzati funkcie ur¢i nadriadeny zamestnanec. Pri prevzati
funkcie spojenej s hmotnou zodpovednostou sa vykonava mimoriadna fyzickd aj dokladova
inventara. V pripade odovzdavania funkcie suvisiacej s preberanim utajovanych skuto¢nosti
sa postupuje podl'a osobitych predpisov (zdkon NR SR ¢. 428/2002 Z. z. o ochrane osobnych
udajov v zneni neskor$ich zmien a doplnkov).

CL5
Osobitna ¢ast’

Jednotlivé utvary/tseky zabezpecuju tieto hlavné c¢innosti:

1. Usek riaditePa ZS - organizuje a zabezpeduje vykon riadiacej, rozhodovacej, kontrolnej,
pravnej, persondlnej a hospodarskej ¢innosti. Zahfna ¢innosti, ktoré st priamo podriadené
riaditelom ZS a ktoré jej pomahajii vykonavat jej zverené &innosti. Riaditel' ZS riadi ZS
v celom rozsahu jej Cinnosti, vytvara podmienky na pracu vsetkych zamestnancov
a ziakov.

Organizacna Struktira useku riaditel’a Skoly

1. riaditel’ ZS — $tatutarny organ zamestnavatel'a

2. Statutarny zastupca riaditela ZS (zdstupca pre primdrne vzdelavanie, SKD a nizsie
stredné vzdelavanie)

3. vychovny poradca

4. hospodarsko-ekonomicky usek,

5. stale poradné organy riaditel’ky ZS a komisie.

1.1. organizacne zabezpecuje porady, zodpoveda za ich odbornl1 a organiza¢nti pripravu,

1.2. zabezpecuje pisomnu agendu suvisiacu s poradami,

1.3. eviduje a sleduje terminy uloh,

1.4. sleduje vydéavanie vSetkych pravnych ainych noriem a predpisov a upozoriiuje
riaditel’ku ZS na pravne tpravy, ktoré sa tykaju &innosti ZS,

1.5. vybavuje pisomnu agendu a korespondenciu ZS,

1.6. eviduje a predklada riaditelovi ZS staznosti a podnety zamestnancov, Ziakov a ich
rodiCov,

1.7. podiel'a sa na navrhoch zdkladnych organizacnych noriem a internych smernic,




1.8.

1.9.
1.10.

1.11.
1.12.

1.13.

spraciva a vydava organizaény poriadok ZS, vnutorny poriadok, pracovny poriadok,
resp. d’alSie normy a ich zmeny a doplnky, vedie evidenciu popisov funkcii veducich
zamestnancov Zg,

zabezpecuje rozpracovanie pokynov a smernic nadriadenych orgdnov na podmienky
Z8,

vedie evidenciu o dovolenkach a poskytovani iného volna zamestnancom ZS,

sleduje a vyhodnocuje zvy$ovanie kvalifikacie pedagogickych zamestnancov ZS,
eviduje a podla platnych predpisov uschovava protokoly, revizne spravy, zapisnice
o kontrolnych akciach vykonanych v ZS kontrolnymi a inymi odbornymi wtvarmi
nadriadenych orgdnov, materidly vlastnych kontrolnych akeii,

zabezpetuje d’alsie ulohy podl'a pokynov riaditela ZS.

2. Pedagogicky utvar

1.  primarne vzdelavanie — I. stupen
2. nizsie stredné vzdelavanie — II. stupeit
3. skolsky klub deti

Organizaéna Struktiira zamestnancov pedagogického utvaru

1. riaditel’ ZS — $tatutarny organ zamestnévatela
Statutarny zastupca riaditela ZS (zdstupca pre primdrne vzdeldvanie, SKD a niZsie
stredné vzdelavanie)

vychovny poradca,

veduci metodickych organov,

triedni ucitelia,

netriedni ucitelia,

externi uéitelia,

vychovavatel’ky SKD,

. asistenti ucitel’a

10. koordinatori.

o

0Nk Ww

2.1.

2.2.

2.3.

24.
2.5.

zabezpecuje vyucovanie predmetov a nepovinnych predmetov podla platnych
udebnych planov a uéebnych osnov, &innosti SKD a inti mimogkolsku &innost,
vyuziva vsetky platné metodické a didaktické poznatky vo vyucovacom a vychovnom
procese,

vedie predpisanu triednu dokumentaciu, evidenciu o ucebnych vysledkoch, spravani
a dochadzke Ziakov,

zabezpecuje hospodarne a efektivne vyuzivanie zverenych prostriedkov,

zabezpecuje vnutornu kontrolu na jednotlivych tsekoch,
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2.6. organizuje zaujmovo-umelecké, spolo¢enskovedné, Sportové, technické a iné aktivity
s cielom raciondlne, ucelne a cielavedome vyuzivat volny cCas v sulade sich
zaujmami,

2.7. vytvara podmienky na pripravu ziakov na vyucovanie,

2.8. podiel'a sa na organizovani plaveckych a lyziarskych vychovno-vycvikovych kurzov
a Skol v prirode.

Pedagogicki zamestnanci :

a)

0)

ucitelia vyuzivajui na skole vSetky prava, ktoré pre nich vyplyvaji zo Zakonnika prace,
Pracovného poriadku, Zakona o vykone prace vo verejnom zaujme a d’al§ich pravnych
predpisov.

plnia prikazy priameho nadriadeného,

pri vyuéovani pracuju podl'a schvalenych uebnych osnov, planov, Skolského
vzdelavacieho programu, Standéard a ucebnic,

starostlivo sa pripravuju na vyucovacie hodiny,

su povinni byt’ v Skole v ¢ase ur¢enom rozvrhom hodin, rozvrhom dozorov v Case
urc¢enom na pohotovost’ na zastupovanie nepritomnych ucitel'ov, v ¢ase porad, akcii a
schodzi zvolanych riaditelom Skoly,

vykonavaju dozor nad ziakmi podl'a planu dozorov, dbaji na poriadok a disciplinu,

st povinni na prikaz priamych nadriadenych zastupovat’ prechodne nepritomnych
zamestnancov,

podporuju rozvoj zaujmovej mimoskolskej ¢innosti ziakov,

v§imaju si zdravotny stav Ziakov, ucia ich osobnej hygiene, spravnej vyzive, kultire
stravovania, Setrnému zaobchadzaniu so Skolskym majetkom,

ucia ziakov zachovavat’ pravidla bezpec¢nosti prace, dopravnej vychovy, ochrany
zivotného prostredia, poziarnej a civilnej obrany,

maju zakaz pouzivat’ vSetky formy telesnych trestov a sankcii vo vychove a vzdeldvani,
zabezpecuju ochranu prav diet’at’a, ktoré st zabezpecené v Dohovore o pravach diet’at’a,
vyuzivaju fond pracovnej doby na plnenie pracovnych uloh,

upozornia thned’ svojho nadriadeného na nespravnost’ prikazu, mézu odmietnut’ jeho
vykonanie, ak je jeho splnenie trestné alebo sa prieci zdkonu a tato skuto¢nost’ ihned’
oznamia vysSiemu nadriadenému,

predvidani nepritomnost’ hlasia vcas, aby bolo mozné zabezpecit’ zastupovanie.

Triedni uditelia :

triedni ucitelia maji veducu tlohu v moralnej a estetickej vychove ziakov svojej triedy, na

zaCiatku Skolského roka premyslia na zdklade podmienok triedneho kolektivu a vychovnych

potrieb vychovny plan, podla ktorého uskuto¢iiuji sustavni vychovnu pracu so ziakmi svojej

triedy — triednické hodiny,




a)

b)

d)

g)

koordinuju v triede vSetku vychovnll ¢innost’ a tiez aj mimoskolsku ¢innost’ a dbajui, aby
sa vnej uplatiovala zdsada dobrovolnosti, iniciativy a samostatnosti, spolupracuju
s vychovnym poradcom $koly a vedu ziakov k spravnej vol'be povolania,

sleduju spravanie a prospech ziakov vo svojej triede a staraju sa o dodrziavanie skolského
poriadku, dohliadaji na stav a distribiciu ucebnic, zariadenia, u¢ebnych pomocok, na
zovhnajSok zZiakov a vykonavaju opatrenia na odstranenie nedostatkov,

osobitnii pozornost’ venuju ziakom talentovanym, ziakom zo socidlne znevyhodneného
prostredia a ziakom zaostavajucim,

zavaznejSie problémy discipliny, prospechu a dochadzky riesia s vychovnym poradcom,
zastupcom riaditel'a Skoly a riaditelom Skoly, pomahaju triednemu doévernikovi alebo
vyboru ZR pri uskutociiovani triednych schdodzok, ktoré zaroven vyuzivaju pre spolupracu
s rodi¢mi, v priebehu roka sa zoznamia a rokuju s rodi¢mi svojich Ziakov, ziakov so zlym
spravanim, dochddzkou a socialnou starostlivost'ou, zhorSenie prospechu alebo spravania
oznamuju rodi¢om prostrednictvom ziackej knizky, na triednych schodzach ZR, listom,
osobnym pozvanim do skoly, v pripade potreby su povinni obozndmit’ sa s rodinnym
prostredim a pod.,

triedni ucitelia uvolfiuju ziaka z vyucovania na jeden dei, rodi¢ia moézu svoje dieta
ospravedlnit’ 5 dni v mesiaci, triedni ucitelia mézu uskutociiovat’ rozsadzovanie ziakov
z hl'adiska pedagogickych a zdravotnych potrieb triedneho kolektivu, zabezpecia vo svojej
triede zasadaci poriadok, vedu triednu agendu — triednu knihu, triedny vykaz, poskytuju
riaditel'ovi Skoly podl'a potreby pisomné podklady o triede, kontroluji zapisy v triednej
knihe za predchadzajici tyzden a nedostatky ihned’ odstrania ,

triedni ucitelia zodpovedaju za vzhl'ad ucebne a jej inventar, na zaciatku Skolského roka
prevezmu ucebiiu a jej zariadenie, vzniknuté Skody, chyby, ktoré ohrozuji bezpecnost
a zdravie ziakov ihned’ hlasia

triednické hodiny sa uskuto¢nuji podla planu triednickych hodin v ypracovanych tr.
ucitelom na zaciatku Skolského. V pripade akcie mimo Skoly je triedny ucitel povinny
uviest’ den, hodinu a nazov akcie v informovanom suhlase. Kazdu triednicki hodinu
zapiSe do triednej knihy — &ast POZNAMKY (dei, ¢as od — do, nazov témy)




Vychovavatelky SKD:

a)

b)
d)

e)
f)

g)
h)

i)
)

k)
D)

vychovavatel’ky v SKD vyuzivajii na $kole vietky prava, ktoré pre ne vyplyvaju zo
Zakonnika prace, Pracovného poriadku , Zakona o vykone price vo verejnom zaujme
a d’alSich pravnych predpisov,

zabezpecuju vychovu zverenych deti v ¢ase mimo vyucovania,

zodpovedaji za uroven a vysledky vychovno—vzdelavacej prace vo svojom oddelenti,
sleduju prospech a spravanie deti v oddeleni, spolupracuju s prislusnymi ucite'mi a podl'a
ich poziadaviek zabezpec€uju pripravu deti na vyucovanie,

na priamu pracu s det'mi sa pravidelne pripravuji,

vedu prislusnu pedagogickti dokumentaciu v oddeleniach,

vypracovavaju plany vych. ¢innosti,

zodpovedaji za vsetok inventar v prisluSnom oddeleni,

ucia deti vytvarat si spravne navyky spolocenského spravania, navyky potrebné pri
osobnej hygiene a pri udrziavani Cistoty a poriadku v miestnosti i v okoli skoly,
vykonavaji dozor nad det'mi pri spontannych ¢innostiach, pri stravovani deti zaradenych
do SKD ich u¢ia kultirne stolovat,

zucastiuju sa so svojim oddelenim na d’alSich planovanych akciach i mimo skoly,
vychovavatel’ky SKD dbaji, aby sa deti nezdrZiavali v priestoroch, ktoré nie s uréené na
&innost’ SKD,

m) podla pokynov riaditel’ky Skoly vykonavaju i d’alSie prace, ktoré¢ zabezpecuji plynula

¢innost” SKD.

Veduci MZ a PK :

a)

b)

©)

d)

g)
h)

planovite riadia a kontroluju pracu clenov metodického organu v ramci zverenych
predmetov,

odpovedaji za dodrziavanie pracovnej discipliny, ako iodbornej stranky vyucovania
v ramci zverenych predmetov,

zabezpecuju koordindciu VVP medzi primadrnym vzdeldvanim a niz§im strednym
vzdelavanim, ako aj medzipredmetové vztahy, koordinuju pracu s talentovanymi ziakmi
z danych predmetov,

prijimaji ucinné opatrenia na odstrdnenie zistenych nedostatkov vo vychovno-
vyucovacom procese, ako i v pracovnej discipline a nadvrhy rieSeni predkladaji zastupcovi
alebo riaditel’ke skoly,

v ramci hospitacii vykondvaju kontrolno-metodicku ¢innost’, s poznatkami z rozborov
oboznamuji vedenie Skoly,

spolu s ¢lenmi MZ a PK vypractvaju plany na nastavajuci Skolsky rok,

pripravuju vstupné, vystupné a povinné kontrolné pisomné prace,

poznatky takto ziskané zovSeobecniuji na zasadnutiach MZ, PK, pedagogickych radéch,

st ustanoveni riaditelom Skoly a z funkcie mo6zu byt odvolani aj v priebehu Skolského
roka,




j) rozhoduji o materidlnom a technickom zabezpeceni vyucovania daného predmetu,

o budovani odbornych ucebni, na ziklade ich pripomienok vedenie zabezpecluje

pozadované prostriedky,

k) su v kontakte s metodikom MCP svojich predmetov, v pripade nutnosti pretransformuju

navrhy a pokyny na podmienky skoly, sleduji vSetky informacie, ktoré by mohli pomdct’

k skvalitiiovaniu vyucovania,

1) su pritomni ako prisediaci na opravnych, komisionalnych skuskach z danych predmetov,

m) podielaju sa na vypracovani kritérii pre vySku osobnych priplatkov.

Asistent ucitela

a)
b)
c)
d)
g)

h)

)

Vykonéva pedagogické ¢innosti pri uskutoc¢iiovani skolského vzdeladvacieho programu
Vykonava pedagogické ¢innosti pri uskutociovani vychovného programu

Vytvéra podmienky vo vychove a vzdelavani na prekonavanie informacénych,
jazykovych, socialnych, kultirnych alebo zdravotnych bariér

Vykonava asisten¢né ¢innosti na vyucovacich hodinach voliteI'nych predmetov
Vykonéva stc¢innost’ pri vykone pedagogického dozoru a v pripade potreby
Odprevadza ziakov

Vedie zaujmovy utvar

Vykonava asisten¢né ¢innosti pri aktivitach ZU

Sprostredkovava kontakt s rodicmi

Podiel’a sa pri sti¢innosti pri Skolskych mimovyucovacich aktivitdch: Dni otvorenych

dveri, tradi¢né celoskolské podujatia, exkurzie na iné ZS,

3. Hospodarsko-ekonomicky usek

Organizacna Struktira zamestnancov hospodarsko-ekonomického tseku :

1. riaditel ZS,

2. uctovnicka,

3. referentka pre PAM,
4,

Skolnik,
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CL 6
Zamestnanci §koly — prava, povinnosti, zodpovednost’

A. Povinnosti zamestnancov podla § 81 Zakonnika prdace:

1.

pracovat’ zodpovedne a riadne, plnit' pokyny nadriadenych vydané v stlade s pravnymi
predpismi; nadriadenym je aj predstaveny podl'a osobitného predpisu,

. byt na pracovisku na zaciatku pracovného casu, vyuzivat’" pracovny c¢as na pricu a

odchadzat’ z neho az po skonceni pracovného Casu,

. dodrziavat’ pravne predpisy a ostatné predpisy vztahujice sa na pracu nim vykonavanu, ak

bol s nimi riadne oboznameny,

. v obdobi, v ktorom ma podla osobitného predpisu narok na nahradu prijmu pri docasne;j

racovnej neschopnosti, dodrziavat’ lieCebny rezim uréeny oSetrujucim lekarom
ol

. hospodarit’ riadne s prostriedkami, ktoré mu zveril zamestnavatel’, a chranit’ jeho majetok

pred poskodenim, stratou, zni¢enim a zneuzitim a nekonat’ v rozpore s opravnenymi
zaujmami zamestnavatel’a,

. zachovavat’ ml¢anlivost’ o skutocnostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone zamestnania a

ktoré v zdujme zamestnavatel'a nemozno oznamovat’ inym osobam.

B. Okrem povinnosti uvedenych v bode A je zamestnanec pri vykone prdce vo verejnom

zdujme povinny konat’ v sulade s verejnym zaujmom a plnit’ vSetky povinnosti ustanovené y
§ 8 ods. 1) zakona ¢ 552/2003 Z. z.

1.

dodrziavat Ustavu Slovenskej republiky, tstavné zakony, zékony, ostatné vieobecne
zavazné pravne predpisy a vnlitorné predpisy a uplatiiovat’ ich podl'a svojho najlepSieho
vedomia a svedomia, reSpektovat’ a chranit’ l'udska dostojnost’ a 'udské prava,

. konat’ a rozhodovat’ nestranne a zdrzat’ sa pri vykone prace vo verejnom zaujme vsetkého,

¢o by mohlo ohrozit’ doveru v nestrannost’ a objektivnost’ konania a rozhodovania,

. zachovavat’ mlc¢anlivost’ o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone prace vo

verejnom zaujme a ktoré v zaujme zamestnavatel'a nemozno oznamovat inym osobam, a
to aj po skonceni pracovného pomeru; to neplati, ak ho tejto povinnosti zbavil Statutdrny
organ alebo nim povereny vedici zamestnanec, ak osobitny predpis neustanovuje inak,

4. zdrzat sa konania, ktoré by mohlo viest’ k rozporu zdujmov,

. nezneuzivat’ informacie nadobudnuté v suvislosti a pri vykondvani zamestnania vo vlastny

prospech alebo v prospech blizkych oséb alebo inych fyzickych oséb alebo pravnickych
osdb; tato povinnost’ plati aj po skonceni pracovného pomeru,

. zdrzat’ sa konania, z ktorého vyplyvaju neopravnené prisluby alebo zavidzky zavizujuce

zamestnavatel’a,

. zabezpecit’ hospodarne a ucelné spravovanie a vyuzivanie finan¢nych zdrojov a zariadeni,

ktoré boli zamestnancovi zverené,




8. ozndmit’ nadriadenému vediicemu zamestnancovi, pripadne orgénu ¢innému v trestnom

konani stratu alebo poskodenie majetku vo vlastnictve alebo v sprave zamestnavatel’a,

9. oznamit’ zamestnavatel'ovi, Ze bol pravoplatne odsiideny za imyselny trestny Cin alebo Ze

bol pozbaveny sposobilosti na pravne tkony, alebo ze jeho sposobilost’ na pravne ukony
bola obmedzena.

C. Povinnosti pedagogického zamestnanca podl’a § 5 ods. 2 zakona ¢ 317/2009 Z. z.

1.
2.

chranit’ a reSpektovat’ prava diet’ata a jeho zakonného zastupcu,

zachovavat mlCanlivost achranitt pred zneuzitim osobné udaje, informacie
o zdravotnom stave deti, ziakov a posluchacov, a vysledky psychologickych vySetreni,
s ktorymi prisiel do styku,

reSpektovat’ individudlne vychovno-vzdeldvacie potreby dietata sohladom na ich
osobné schopnosti a moznosti, socidlne a kulturne zdzemie,

podiel’at’ sa na vypracuvani a vedeni pedagogickej dokumentacie a inej dokumentacie
ustanovenej osobitnym predpisom,

usmeriiovat’ a objektivne hodnotit’ pracu diet’ata,

pripravovat sa na vykon priamej vychovno-vzdeldvacej Cinnosti alebo na vykon
odbornej ¢innosti,

podiel’at’ sa na tvorbe a uskuto¢iiovani vychovného programu,

udrziavat  arozvijat svoje profesijné kompetencie prostrednictvom kontinudlneho
vzdelavania alebo sebavzdelavania,

vykonavat' pedagogicki alebo odborni CcCinnost’ v stilade s aktudlnymi vedeckymi
poznatkami, hodnotami a ciel'mi §kolského vychovného programu,

poskytovat’ dietat'u, alebo ich zdkonnému zéstupcovi poradenstvo alebo odborni pomoc
spojeni s vychovou a vzdeldvanim, pravidelne informovat zdkonného zastupcu o
pricbehu a vysledkoch vychovy a vzdeldvania, ktoré sa ho tykaju, v rozsahu
ustanovenom osobitnym predpisom.

CL6
Organ Skolskej samospravy a jeho pésobnost’

Rada Skoly

Rada skoly je iniciativny a poradny samospravny organ podla zdkona ¢. 596/2003 o
Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave, ktory vyjadruje a presadzuje verejné
zdujmy a zdujmy ziakov, rodi¢ov, pedagogickych zamestnancov a ostatnych
zamestnancov Skoly v oblasti vychovy a vzdelavania. Plni funkciu verejnej kontroly,
posudzuje a vyjadruje sa k ¢innosti Skoly.

Rada skoly:
a) uskutoCiiuje vyberové konanie na vymenovanie riaditela Skoly podla osobitného
predpisu,




b) navrhuje na zaklade vyberového konania kandidita na vymenovanie do funkcie
riaditel’a,

c) predkladd névrh na odvolanie riaditela alebo sa vyjadruje k navrhu na odvolanie
riaditel'a; navrh na odvolanie riaditel’a predklada vzdy s odovodnenim,

d) vyjadruje sa ku koncepénym zdmerom rozvoja $koly, k navrhu na zrusenie Skoly a ku
skuto¢nostiam podla osobitného zdkona.

3. Rada skoly je schopnd uznasSat’ sa, ak je na jej zasadnuti pritomna nadpolovicna vacSina
vsetkych ¢lenov. Na platné uznesenie rady Skoly je potrebny nadpolovi¢ny pocet hlasov
pritomnych ¢lenov rady. Na platné uznesenie rady Skoly vo veci vymenovania, odvolania
alebo potvrdenia riaditela vo funkcii je potrebny nadpoloviény pocet hlasov vsetkych
Clenov rady. Zasadnutie rady Skoly je verejné, ak rada Skoly dvojtretinovou vicSinou
hlasov vsetkych ¢lenov nerozhodne inak.

4. Néklady na ¢innost rady Skoly sa uhradzaju z rozpoctu skoly.

5. Rada Skoly sa sklada z 11 clenov. Za ustanovenie rady Skoly zodpoveda zriad’'ovatel.
Funk¢né obdobie rady skoly je Styri roky.

6. Clenom rady skoly je:
a) 2 zvoleni zastupcovia pedagogickych zamestnancov zékladnej Skoly
b) 1 zvoleny zastupca ostatnych zamestnancov Skoly
c) 4 zvoleni zastupcovia rodi¢ov zékladnej Skoly
d) 4 delegovani zastupcovia zriad'ovatela

7. Clenstvo v 8kolskej rade zanika:

a) uplynutim funkéného obdobia,

b) vzdanim sa Clenstva,

c) ak vznikni dévody na zanik ¢lenstva podla osobitného predpisu,

d) ak zastupca pedagogickych zamestnancov alebo nepedagogickych zamestnancov
Skoly prestane byt zamestnancom Skoly,

e) ak dieta zvoleného zastupcu rodi€ov prestane byt Ziakom skoly,

f) odvolanim zvoleného ¢lena,

g) odvolanim ¢lena, ktory je zastupcom obecného zastupitel'stva alebo iného subjektu,
ktory ho do rady Skoly delegoval,

h) obmedzenim alebo pozbavenim ¢lena sposobilosti na pravne tikony,

1) smrtou ¢lena alebo jeho vyhldsenim za mrtveho.

8. Clenstvo v rade $koly sa pozastavuje ditom dorucéenia prihlasky ¢lena alebo jemu blizke;
osoby do vyberového konania na funkciu riaditel’a skoly, priCom ¢lenstvo sa pozastavuje
az do skoncenia vyberového konania.




CL7
Zavereéné ustanovenia

1. Tento organizaénych poriadok je zavizny pre vietkych zamestnancov ZS.

2. Sucastou organizacného poriadku je organizacna schéma Skoly podla nadriadenosti
a podriadenosti zamestnancov (priloha ¢.1) a organizacnd Struktura Skoly podla poctu
zamestnancov a podla uvizkov zamestnancov (priloha ¢.2).

3. Sucast'ou organizaéné¢ho poriadku je Struktura karierovych pozicii v zmysle § 32 ods. 3
zakona €. 317/2009 Z. z. (priloha ¢.3).

4. Veduci zamestnanci ZS st povinni oboznamit' s obsahom organizaéného poriadku ZS
vsetkych podriadenych zamestnancov.

5. Zmeny a doplnky k organizaénému poriadku vydava vyluéne riaditel’ ZS.

CL8
Utinnost
Tento organiza¢ny poriadok nadobida u¢innost’ ditom 01. 09. 2012 a tymto dilom straca
ucinnost’ organiza¢ny poriadok zo dna 20. 09. 2011.

Slovenské Kajna, 28.augusta 2012

Mgr. Marian Ol'sav
riaditel’ Skoly

Za zriad’'ovatel'a Skoly:

Starosta obce: p. Jozef Durkaj




