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Organizacny poriadok je zakladnou organiza¢nou normou zakladnej Skoly.
Upravuje riadenie a organizaciu $koly, uréuje del’bu prace, organizaciu organov na skole,
prava a zodpovednost zamestnancov, rozsah pravomoci, vnatorné a vonkajSie vztahy

Zakladnej skoly v Bystranoch.

CL1

Zakladné ustanovenia

Zakladna Skola v Bystranoch je na zdklade rozhodnutia Okresného uradu v SpiSskej
Novej Vsi v zmysle § 13 ods. 4 pism. e/ zakona ¢. 222/1996 Z. z. 0 organizacii miestnej
Statnej spravy v zneni doplnkov, v nadvdznosti na ustanovenia § 5 ods.1 zakona SNR ¢.
542/1990 Zb. O statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave v zneni neskorsich zmien
a doplnkov, zak. ¢. 303/1995 Z. z. orozpoctovych pravidlach, vynosu MF ¢&. 23
227.2.1996, od 1. jala 2002 samostatnou rozpotovou organizaciou na useku

zékladného $kolstva. ZS bolo pridelené identifikacné &islo organizacie 35545984,

Zriad'ovacia listina bola vydana 06. 06. 2002 pod ¢.j.013747 — 001 prednostom
Okresného tradu v Spisskej Novej Vsi. Dia 01.07.2002 bol vydany starostom obce
Bystrany Dodatok ¢. 1, na zaklade ktorého v zmysle § 4 ods.1 a 2 zakona €.542/1990 Zb.
o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave v zneni neskorSich zmien a doplnkov
prechadza zriad’ovatel'skd funkcia Zakladnej Skoly v Bystranoch na obec Bystrany.

Nova Zriad’ovatel’ska listina Skoly bola vydana dia 01.01.2011 zriad’ovatelom Skoly.

Pravne postavenie organizacie

Zikladna $kola v Bystranoch (d’alej ZS), je pravnickou osobou. Vystupuje v pravnych
vzt'ahoch svojim menom anesie zodpovednost’ vyplyvajucu z tychto vztahov. Svoju
¢innost financne zabezpeCuje samostatne na zéklade rozpoctu vycleneného

zriad’'ovatel'om a doplnkovych mimorozpoctovych zdrojov.
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Organizacny poriadok sa ¢leni na:
e vieobecnu &ast’, ktora upravuje spolo¢né ustanovenia pre ZS,
e Cast, v ktorej su vymedzené vietky utvary ZS, ich useky a &innost’ jednotlivych
zamestnancov,

e (ast, v ktorej su uvedené zasady, nastroje a metody riadenia,

CL2

Vseobecna Cast’

Predmet ¢innosti Zakladnej $koly v Bystranoch

Zakladny predmet ¢innosti vychddza zo zakona ¢. 245/2008 Z.z. o vychove a vzdelavani
(8kolsky zakon) a o zmene a doplneni niektorych zakonov.

Zakladnym predmetom cinnosti $koly je v zmysle § 29 ods. 1 zakona ¢. 245/2008 Z.z.
Skolského zakona realizacia vychovno-vzdelavacej prace so Skolopovinnou populaciou vo
veku od 6 do 16 rokov na useku zakladného Skolstva.

Zakladna skola v sulade s principmi a ciel'mi vychovy a vzdelavania podl'a tohto zakona
podporuje rozvoj osobnosti ziaka, vychadzajuc zo zasad humanizmu, rovnakého
zaobchadzania, tolerancie, demokracie a vlastenectva, a to po stranke rozumovej,
mravnej, etickej, estetickej, pracovnej a telesnej.

Poskytuje Ziakom zakladné poznatky, zru€nosti a schopnosti v oblasti jazykove;,
prirodovednej, spolocenskovednej, umeleckej, Sportovej, zdravotnej, dopravnej a d’alSie
poznatky a zrucnosti potrebné na jeho orientaciu v Zivote a v spolo¢nosti a na jeho d’alSiu
vychovu a vzdeldvanie.

Vytvara podmienky na realizaciu $kolského vzdelavacieho programu ISCED 1 a ISCED
2. - zabezpeCuje vychovu a vzdelavanie prostrednictvom Skolského vzdelavacieho
programu, ktory poskytuje zakladné vzdelanie podla § 16 ods.3 zakona ¢. 245/2008 Z.z.
Skolského zakona.

Uspesnym absolvovanim posledného roénika vzdelavacieho programu ISCED 1 Zziak
ziska primarne vzdelanie.

Uspesnym absolvovanim posledného roénika vzdelavacieho programu ISCED 2 Ziak

ziska niz$ie stredné vzdelanie.
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Skola poskytuje adekvatne vzdelania pre deti s mentalnym postihnutim v $pecialnych
triedach pre mentalne postihnutych ziakov zriadenych pri zékladnej Skole.

ZabezpecCuje stravovanie pre ziakov a zamestnancov zakladnej Skoly prostrednictvom
dodavatel'ov stravy.

Zabezpecuje podmienky pre zdujmovi €innost’ ziakov v ¢ase mimo vyucovania.

Financné¢ prostriedky na prevadzku skoly st z dvoch zdrojov:

Normativne financovanie — Statne zdroje cez zriad'ovatela Skoly — Obec Bystrany.
ZMSVVaM SR gkola dostiva aj nenormativne finanéné prostriedky — napr. na
vzdelavacie poukazy, prispevok na ziakov zo SZP, $kola je financovana aj z tzv.
originalnych kompetencii obce.

Skola samostatne hospodari s pridelenymi finanénymi prostriedkami.

Utty skoly su vedené v Prima banke.

Nehnutelny majetok Skoly je majetok obce, ktory Skola spravuje na zaklade
delimitaéného protokolu vydaného zriadovatelom sSkoly. Hnutelny majetok je majetok
Skoly alebo majetok vo vypozicke. Majetok vo vypozicke je predovsetkym vypoctova
technika a zariadenie pre interaktivne vyuCovanie a d’al§i majetok ziskany z narodnych
alebo dopytovo orientovanych projektov.

Hodnota majetku Skoly je uctovne evidovana. Podla zdkona o sprave majetku Statu, sa
vykonava fyzicka inventarizdcia majetku, pohladavok a zaviazkov. Zaverecnu zéapisnicu

riaditel’ $koly odovzdava zriad’ovatel'ovi Skoly.

Organizaéné &lenenie ZS zabezpeduju jej jednotlivé ttvary. Utvary st organizaéné celky,
ktoré komplexne zabezpecujii a koordinujii vacsi rozsah vzajomne suvisiacich ¢innosti
urc¢itého zamerania.

Utvary sa delia na organizaéné useky, ktoré zabezpeduju tlohy ZS spojené s odlisnym
odbornym, organizacnym a technickym zabezpecenim. Na cele Utvarov a ich usekov su
vediici zamestnanci ZS, ktori st priamo podriadeni riaditel'ovi ZS.

Kazdy usek zabezpeCuje uceleny subor odbornych cinnosti. Za cCinnost' tUsekov

zodpovedaju zastupcovia riaditela ZS a d’al$i zamestnanci povereni ich vedenim.
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Jednotlivé utvary a useky pri vykone svojej ¢innosti vzajomne spolupracuji. V pripade,
7e sa vybavenie urlitej veci dotyka podsobnosti viacerych tutvarov (Gsekov) ZS
zabezpeduje jej vybavenie ten utvar (usek), ktory bol riaditelom ZS povereny plnenim
tejto ulohy.

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

CL3

Utvary Z8, ich tiseky a ¢innost’ jednotlivych zamestnancov

Clenenie ZS na utvary:
1. Gtvar riaditela ZS,
2. pedagogicky utvar, vratane odbornych zamestnancov

3. hospodarsko-spravny utvar.

Clenenie utvarov na tseky:
1. utvar riaditela Skoly: 1a/ riaditel’ Skoly
1b/ Statutarny zastupca riaditel'a
Ic/ druhy zastupca riaditel’a
1d/ vychovny poradca
1e/ poradné organy riaditel’a, koordinatori a komisie
2. pedagogicky Utvar:  2a/ 1. stupent
2b/ 2. stupeini
3. hospodarsko-spravny usek: 3a/ administrativa

3b/ sprava skoly
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1. UTVAR RIADITELA ZS$

Organizacna Struktiura zamestnancov:

a) riaditel’ ZS - §tatutdrny organ zamestnavatel’a,

b) Statutdrny zastupca riaditel'a ZS,

¢) druhy zastupca riaditel’a ZS,

d) vychovny poradca,

e) stale poradné organy riaditel'a ZS, koordinatori a komisie.

Utvar riaditela organizuje a zabezpeGuje vykon riadiacej, rozhodovacej, kontrolnej,

pravnej, personalnej a hospodarskej ¢innosti. Zahfiia ¢innosti, ktoré st priamo podriadené

riaditelovi ZS a ktoré mu poméhaju vykonavat’ jemu zverené &innosti. Riaditel’ ZS riadi

ZS v celom rozsahu jej ¢innosti, vytvara podmienky na pracu vsetkych zamestnancov a

ziakov.

Utvar riaditela ZS:

organiza¢ne zabezpeCuje porady, zodpovedd za ich odbornu a organizacnu
pripravu, zabezpeCuje pisomnu agendu suvisiacu s poradami, eviduje a sleduje
terminy uloh,

sleduje vydavanie vSetkych pravnych a inych noriem a predpisov a upozoriuje
riaditel'a ZS na pravne Gpravy, ktoré sa tykaji ¢innosti ZS,

vybavuje pisomnii agendu a kore$pondenciu ZS,

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

podiel’a sa na navrhoch zakladnych organizacnych noriem a internych smernic,
spraciva a vydava organizaény poriadok ZS, $kolsky poriadok, pracovny
poriadok, resp. d’alSie normy a ich zmeny a doplnky, vedie evidenciu popisov
funkcii vedtcich zamestnancov ZS,

zabezpeCuje rozpracovanie pokynov a smernic nadriadenych orgdnov na
podmienky ZS,

vedie evidenciu o dovolenkéch a poskytovani iného vol'na zamestnancom ZS,
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zabezpeluje pracovnopravne tukony pre zamestnancov ZS,

sleduje a vyhodnocuje zvySovanie kvalifikacie pedagogickych zamestnancov ZS,
eviduje a podla platnych predpisov uschovava protokoly, revizne spravy,
zépisnice kontrolnych akcii vykonanych v ZS kontrolnymi a inymi odbornymi
utvarmi nadriadenych organov, materidly vlastnych kontrolnych akcii,

zabezpetuje d’alsie Glohy podla pokynov riaditel’a ZS.

Zakladné povinnosti vedicich zamestnancov upravuje Zakonnik prace

Veduci zamestnanec je povinny najma:

riadit’ a kontrolovat’ pracu zamestnancov,

utvarat’ priaznivé pracovné podmienky a zaistovat ikontrolovat bezpeénost
a ochranu zdravia pri praci,

zabezpecovat’ odmenovanie zamestnancov podl'a vSeobecne zavidznych pravnych
predpisov, kolektivnej zmluvy a pracovnych zmluav,

utvarat’ priaznivé podmienky na zvySovanie odbornej urovne zamestnancov a na
uspokojovanie ich socidlnych potrieb,

zabezpeCovat' prijatie véasnych a uclinnych opatreni na ochranu majetku
zamestnavatela.

vydavat prikazy jemu podriadenym zamestnancom,

zastavit’ pracu na zverenom pracovisku, pokial’ by pokracovanie v praci mohlo
ohrozit’ zivot alebo zdravie zamestnancov a Ziakov,

kontrolovat’ dodrZiavanie pracovnej discipliny a zamedzovat’ jej poruSovaniu,
kontrolovat’ dodrziavanie protipoziarnych predpisov,

vyvodzovat’ adekvatne opatrenia voci zamestnancom, ktori poruSia zédkon O
ochrane osobnych udajov, porusia zasadu ml¢anlivosti o skuto¢nostiach, ktoré sa
dozvedeli pri vykone prace vo verejnom zaujme,

vyvodzovat’ adekvatne opatrenia voci zamestnancom, ktori poruSia pracovny
poriadok Skoly, porusia pracovnu disciplinu,

kontrolovat’ dodrZiavanie internych predpisov na jednotlivych usekoch Skoly a

vyvodzovat’ opatrenia v pripade ich porusenia.
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= poznat ulohy a chod prace, posobnost’ Skoly v rozsahu potrebnom na vykon
¢innosti vlastnej funkcie,

= priebezne oboznamovat’ podriadenych zamestnancov s predpismi a ulohami, ktoré
sa dotykaju ich Cinnosti, prerokovavat’ s nimi zdvazné otazky tykajuce sa plnenia
tychto uloh a sledovat’ dodrziavanie pracovnej discipliny,

* hospodarne a ucelne vyuzivat im zverené hospodarske a financné prostriedky,
zabezpeCovat’ prijatie vCasnych a ucinnych opatreni na ochranu majetku a
oznamovat’ prisluSnym Staitnym orgdnom podozrenie z trestnej c¢innosti
zamestnancov spachanej pri vykone prace vo verejnom zaujme alebo v suvislosti s
nou,

» viest zamestnancov k pracovnej discipline a oceniovat’ ich iniciativu a pracovné
usilie, vyvodzovat’ désledky z poruSenia pracovnych ¢innosti,

= zabezpeCovat predpoklady na vSestranny rozvoj iniciativy zamestnancov,
tvorivosti  pedagogickych zamestnancov a zabezpeCovat plnenie uloh
vyplyvajucich z kolektivnej zmluvy,

* hodnotit' PZ a OZ podl'a § 70 zdkona ¢. 138/2019 Z. z.,

= podielat’ sa na zabezpeceni prav zamestnancov $koly podl'a ZP a na zabezpeceni

osobitnych prav pedagogickych a odbornych zamestnancov podla zdkona ¢.
138/2019 Z. z.

Na cele skoly je riaditel’ Skoly, ktorého vymentiva a odvolava starosta obce Bystrany.
Riaditel’ ZS vykonava svoju pravomoc v stlade s platnym pravnym poriadkom a d’alsimi
normami, pricom vykonava $tatnu spravu v prvom stupni - § 5 ods.3 Zakona ¢. 596/2003
Z.z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave.

Riaditel' Skoly menuje a odvolava z funkcie vedlcich zamestnancov Skoly v stlade
S prisluSnymi ustanoveniami zdkona NR SR €. 596/2003 Z. z., zékona ¢. 245/2008 Z.z.

Vv zneni neskorSich zmien a doplnkov a Zakonnika prace.
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A. Zikladné povinnosti riaditela ZS:

Organizuje a zabezpeCuje vykon riadiacej, rozhodovacej, kontrolnej, pravnej,
personalnej a hospodarskej ¢innosti.
Riaditel’, ako Statutarny organ Skoly, kona 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 plnom rozsahu prvy zastupca.
Riaditel' skoly zodpovedd za dodrzanie vSeobecne zéavdznych pravnych predpisov,
ucebnych planov aucebnych osnov, za odbornu a pedagogicki uroven vychovno-
vzdeldvacej prace Skoly a za efektivne vyuZzivanie prostriedkov uréenych na zabezpecenie
¢innosti  Skoly, zodpoveda za riadne hospodarenie s majetkom v uzivani alebo vo
vlastnictve $koly a za d’alSie tikony v stlade so zakonom NR SR ¢. 596/2003, ¢. 245/2008
Z. z. a ostatnou platnou legislativou suvisiacou so Skolstvom a manazmentom S$koly
a Pracovnym poriadkom zamestnavatel’a.
= riaditel’ ZS plni tlohy na 1. stupni riadenia s obvodnou (miestnou) pdsobnostou,
* menuje a odvolava vedicich zamestnancov
= zostavuje roény plan aktivit ZS, schvaluje &iastkové plany, ktoré sii sicastou tohto
planu
= vydava $kolsky poriadok ZS, schvaluje uvizky pedagogickych zamestnancov,
urcuje triednych ucitel'ov, veducich metodickych organov, vychovného poradcu,
koordinatorov — Struktaru kariérnych pozicii, schval'uje rozvrh hodin, dozory,
» zodpoved4d za dodrZiavanie uebnych planov, ufebnych osnov, vzdelavacich
standardov, SVP a SkVP
» zodpovedd za dalSie vzdelavanie pedagogickych a nepedagogickych
zamestnancov,
= zodpoveda za odbornu a pedagogicku Uroven vychovno-vzdelavacej prace Skoly,
za vybavenie ZS uéebnymi pomdckami, $kolskymi potrebami a didaktickou
technikou,
= zodpoveda za spravnost’ obsahu vykazov predkladanych nadriadenym orgédnom a
za spravne a komplexné vedenie predpisanej dokumentécie,

= zabezpecuje spracovanie rozboru celorocnej ¢innosti ZS,

10
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zodpoveda za dodrziavanie predpisov o bezpecnosti a ochrane zdravia pri praci a
ochrane proti poziarom, predpisov CO, zodpoveda za dodrziavanie zédkonov o
odmenovani u vSetkych zamestnancov pri ur¢ovani ich platov a odmien,
zodpoveda za hospodarenie ZS a efektivne vynakladanie finanénych prostriedkov,
plni si vyucovaciu povinnost’ podl'a nariadenia vlady,

spolupracuje so zriad’ovatel'om, nadriadenymi organmi, s rodicovskou radou a

radou Skoly.

Riaditel’ skoly

a)

b)

zodpovedad za:

dodrziavanie Statnych vzdeldvacich programov uréenych pre skolu, ktort riadi,
vypracovanie a dodrZiavanie Skolského vzdelavacieho programu,

vypracovanie a dodrziavanie planu dalSieho vzdelavania pedagogickych
Zamestnancov,

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

kazdoro¢né hodnotenie pedagogickych a odbornych zamestnancov,

uroven vychovno-vzdelavacej prace skoly alebo skolského zariadenia,

rozpocet, financovanie a efektivne vyuzivanie finan¢nych prostriedkov urcenych
na zabezpecenie ¢innosti $koly alebo $kolského zariadenia,

riadne hospodarenie s majetkom v sprave alebo vo vlastnictve Skoly alebo

Skolského zariadenia.

rozhoduje o:

prijati Ziaka do Skoly,

prijati Ziaka prestupom,

oslobodeni Ziaka od povinnosti dochadzat’ do Skoly,

oslobodeni ziaka od vzdeldvania sa v jednotlivych vyucovacich predmetoch alebo ich

Casti,

povoleni plnit’ povinni §kolski dochddzku mimo izemia Slovenskej republiky,

uloZeni opatreni vo vychove,

povoleni vykonat’ komisionalnu skusku,

11
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* povoleni vykonat' skusku z jednotlivych vyufovacich predmetov aj uchadzacovi,

ktory nie je ziakom Skoly,

= individualnom vzdeldvani Ziaka,

» vzdeldvani ziaka v Skoldch zriadenych inym $tatom na tzemi Slovenskej republiky so

suhlasom zastupitel’ského uradu in¢ho Statu,

» individualnom vzdelavani Ziaka v zahranici,

* umozneni Studia Ziaka podla individualneho u¢ebného planu.

Vyspecifikované rozhodovacie pravomoci o:

zmenach vnutornej organizacie ZS,

koncepcidch pedagogického, ekonomického a spravneho rozvoja,

personalnych zélezitostiach vo vSeobecnej aj konkrétnej rovine,

vietkych dohodach ZS s jej partnermi,

pracovnych cestach zamestnancov,

oznameni zdkonného zastupcu Zziaka, ktory nedbd o riadnu Skolski dochadzku
diet'at’a prislusnému organu - zriad’ovatel'ovi,

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

uzatvéra dohody o zmene podmienok stanovenych v pracovnej zmluve,

prerad’uje zamestnanca na vykon iného druhu prace v zmysle ZP,

urcuje nastup dovolenky na zotavenie podla pldnu dovoleniek na prislusny
kalendéarny rok,

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

nariad’uje pracu nadcas,

rozhoduje o vhodnom case Cerpania ndhradného volna, pripadne o vhodnejSej
uprave pracovného Casu,

schval'uje prihlasky pedagogickych a odbornych zamestnancov Skoly na dalSie
Studium a vzdelavanie,

posudzuje kvalifikdciu zamestnancov podla platnych pravnych predpisov,
rozhoduje o zaradeni zamestnanca do prislusnych pracovnych tried, platovych

stupniov,

12
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rozhoduje o presune Cerpania dovolenky z ¢asu skolskych prazdnin na dobu pocas
Skolského roku v opodstatnenych pripadoch (napr. pridelenie kupelnej liecby,
rekreacia),

prizndva a odnima odmeny a vSetky dalSie pohyblivé zlozky mzdy v zmysle
platnych mzdovych predpisov,

priznava nadhradu mzdy pocas Cerpania dovolenky na zotavenie, vratane nahrady
mzdy za nevycCerpanu Cast’ dovolenky a za pracovné vol'no pri prekazkach v préci,
priznava nahradu cestovného a ostatnych nahrad,

pri prijimani zamestnanca do pracovného pomeru rozhoduje na zéklade dokladu o
priebehu zamestnani o zapocte dob predchadzajlicej praxe pre ucely platového
zaradenia zamestnanca, ako aj o =zapocte dob zamestnania pre urcenie
nemocenskych davok a dizky dovolenky na zotavenie,

rozhoduje o prideleni po¢tu nadpocetnych hodin pedagogickym zamestnancom,

po dohode so zamestnancom urcuje pocet hodin nadcasovej prace na preplatenie a
pocet hodin nad¢asovej prace na ndhradné vol'no /podla platnych zdkonov/,
zabezpecuje vychovno-vzdelavaci proces kvalifikovanymi zamestnancami podla
nadobudnutého vzdelania pre vyucovanie jednotlivych predmetov v zmysle
platnych predpisov o odbornej a pedagogickej spodsobilosti pedagogickych
Zamestnancov,

sustavne sa stard o odborny rast zamestnancov $koly,

zamestnancom prideluje prace so zretelom na ich schopnosti, skusenosti a
zdravotny stav,

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

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

zistuje a bezodkladne odstrafnuje pri¢iny pracovnych urazov a chordb z povolania,
vedie ich evidenciu, oznamuje ich prisluSnym organom a robi opatrenia na ich

napravu,
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zodpoveda za hodnotenie zamestnancov v zmysle zakona ¢. 138/2019 Z.z. a
pracovného poriadku skoly,

v pripade potreby zabezpecuje rekvalifikaciu zamestnancov,

zodpoveda za dodrziavanie vSetkych ustanoveni Zékonnika prace, pracovného
poriadku a dalSich platnych pracovno-pravnych, mzdovych a inych predpisov,

suvisiacich s touto agendou.

C) Vyddva po prerokovani v pedagogickej rade:

organiza¢ny poriadok Skoly,

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

vnutorny poriadok skoly,

prevadzkovy poriadok 8koly /schvaluje RUVZ/,

prevadzkové poriadky pre odborné ucebne a pracoviskd, ktoré blizSie urcuju
organizaciu a bezpecnost’ prevadzky,

rokovaci poriadok pedagogickej rady,

Skolsky vzdelavaci program,

d’alSie vnutorné smernice, pokyny, plany a nariadenia v zmysle platnej legislativy
rozpracované na podmienky skoly,

Skolsky poriadok /po prerokovani s Radou skoly/,

kolektivnu zmluvu /po dojednani s ZO OZ/,

vydava plan profesijného rozvoja a z neho vychadzajici ro¢ny plan vzdelavania po

schvaleni zriad’ovatel'om,

d) riadi a kontroluje:

vSetkych ostatnych veducich zamestnancov, ¢innost’ poradnych organov a komisii
9 b

vSetku pisomnu agendu Skoly,

e) ustanovuje do funkcii a odvolava:

veducich zamestnancov ZS,
zastupcu riaditel’a,

veducich metodickych organov,
veducich a predsedov komisii,
triednych ucitel'ov,

uvadzajucich ucitelov,
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= ucitelov — Specialistov,
» gspravcov kabinetnych zbierok a pod.,
f) predklada v ramci svojej pOsobnosti zriad’ovatel'ovi na schvalenie a rade Skoly na
vyjadrenie nalezitosti uvedené v zakone ¢. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve a
Skolskej samosprave a o zmene a doplneni niektorych zakonov:
* navrhy na pocty prijimanych ziakov,
* navrh na zavedenie Studijnych alebo ucebnych odborov a ich zameranie,
» ndavrh Skolského vzdelavacieho programu a vychovného programu,
= navrh rozpoctu,
* navrh na vykonavanie podnikatel'skej ¢innosti Skoly,
» spravu o vychovno-vzdelavacej ¢innosti, jej vysledkoch a podmienkach,
= spravu o vysledkoch hospodarenia skoly,
» koncepény zamer rozvoja Skoly alebo Skolského zariadenia rozpracovany
najmenej na dva roky a kazdoro¢ne jeho vyhodnotenie,
* informaciu o pedagogicko-organizanom a materidlno-technickom zabezpeceni
vychovnovzdelavacieho procesu.
g) vymenuva:
= veducich zamestnancov, na miesta d’alSich veducich zamestnancov, u ktorych
vyberové konanie neurcuje pracovny poriadok.
= komisiu na komisionalne preskiSanie Ziakov,
* inventariza¢nu, vyrad’ovaciu a likvidacnu komisiu,
= Skodovu komisiu,

* komisiu na preSetrenie a odSkodnenie registrovaného Skolského trazu.

h) hodnoti a pri hodnoteni vyuZiva:
= agendu pravnej, spravnej, ekonomickej, personalno-mzdovej oblasti, oblasti PO,
BOZP a CO,
* interné kritérid na hodnotenie a ocefiovanie zamestnancov.
i) udel’uje a navrhuje:
= pochvaly a ocenenia zamestnancov vo vnutroorganizaénych pomeroch, navrhuje

ich udelenie nadriadenym organom,
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opatrenia vo vychove ziakom Skoly.

Spolupracuje s roznymi institiciami, ktoré mozu byt Skole prospesné pri zabezpeCovani

spravneho vyvinu deti, jedna sa predovsetkym o nasledovné instittcie:

a)
b)
c)
d)
€)
f)
9)

centrum poradenstva a prevencie,

UPSV a R — odbor socialno-pravnej ochrany deti, socialnej kurately,

so zriad’ovatelom, samospravou a obecnym zastupitel'stvom,

Skolami a Skolskymi zariadeniami v obci a na ostatnych trovniach,

S nadriadenymi orgdnmi,

Radou 8koly a rodi¢ovskou radou,

so spolocenskymi, kultirnymi a §portovymi organizaciami v obci a na ostatnych

arovniach.

Riaditela ZS v &ase jeho nepritomnosti zastupuje Statutarny zastupca riaditela Skoly v

ramci rozsahu jemu danych prav a povinnosti. Na zédklade poverenia riaditel'a ZS ho moze

v Case jeho nepritomnosti zastupovat’ aj iny nim povereny veduci zamestnanec alebo iny

nim povereny zamestnanec v ramci jemu danej posobnosti. Poverenie musi byt urobené

pisomne a musi v iom byt’ uvedeny rozsah opravnenia povereného zamestnanca.

Pri odvolani riaditela 8koly poveri zriadovatel pedagogického zamestnanca ZS jej

vedenim do vymenovania nového riaditel’a Skoly v zmysle zdkona 596/2003 § 3, odst.10.

Riaditel’ $koly odvolava zastupcu riaditel'a Skoly v zmysle ustanoveni Zakonnika prace

(ods. 1 § 252 ZP). Statutarny zastupca zastupuje riaditela Skoly v pripade jeho

nepritomnosti v rozsahu stanovenom kompetenciami.

B.

Zdkladné povinnosti $tatutdrneho zdstupcu riaditel’a ZS:

Statutarny zastupca riaditela ZS plni ulohy na 2. stupni riadenia s obvodnou
(miestnou) posobnost’ou,

v &ase nepritomnosti riaditel'a ZS ho zastupuje v plnom rozsahu,

priamo riadi podriadenych zamestnancov useku 2. stupiia skoly - pedagogického
utvaru a Vo vSetkych Specidlnych triedach pre mentalne postihnutych Ziakov na

oboch stupiioch skoly,
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plni d’alSie tlohy podl'a pracovnej naplne a popisu funkcie.

Zikladné povinnosti druhého zdstupcu riaditela ZS':

druhy zistupca riaditela ZS plni ulohy na 2. stupni riadenia s obvodnou
(miestnou) posobnost’ou,

V Case nepritomnosti riaditel’a Skoly a Statutarneho zastupca riaditel'a ich zastupuje
v plnom rozsahu,

priamo riadi podriadenych zamestnancov useku 1. stupiia Skoly - pedagogického
utvaru a hospodarsko-spravneho useku,

plni si d’alSie Glohy podl'a pracovnej naplne a popisu funkcie.

Zastupcovia riaditel'a d’alej:

zabezpeCuju rozpracovanie pokynov a smernic nadriadenych organov na
podmienky ZS,

upozoriiyju riaditel'a Skoly na poruSenia pravneho poriadku v Cinnosti Skoly a
navrhuje opatrenia na napravu stavu,

poskytuju vo veciach tykajtcich sa skoly pravne rady, konzultacie a informacie o
pravnych predpisoch, arbitraznych a stdnych rozhodnutiach vedicim
zamestnancom a ostatnym zamestnancom $koly,

poskytuju a zabezpecuju informacie o pedagogicko-organizatnom zabezpeceni
vychovno-vzdeldvacieho procesu na Skole,

pripravuju  pracovné podklady pre zasadnutia pedagogickej rady skoly,
organizacne zabezpecuju porady, zodpovedaju za ich odborni a organizacnu
pripravu, zabezpecuji pisomnu agendu stvisiacu s poradami,

zabezpecuju kompletné a vcasné spracovanie a predkladanie vSetkych platnych
Statistickych vykazov podla stanovenych terminov v pozadovanom rozsahu
MSVVaM SR,UIPS a interné $tatistiky 8koly,

eviduju a oznamuju poistné udalosti — kradeze, ziacke urazy a pod.,

vybavuji korespondenciu ZS, objednavky MTZ,

zucCastiiuji sa na pedagogickom riadeni Skoly a priamej vychovno-vzdelavacej

préce so ziakmi,
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zodpovedaju za realizaciu zapisu do 1. ro¢nika,

kontroluju fond uc¢ebnic a u¢ebnych potrieb, metodického materialu,

zostavuju predpisané Statistiky, kontroluji a vyhodnocuju Skolski dochadzku
ziakov,

realizuji pedagogické riadenie Skoly, priamo kontroluji vychovno-vzdeldvaci
proces /d’alej VVP/ v skole a samé sa na nom podiel’aja,

pripravuju podklady k analyze VVP, spravania a dochadzky ziakov,

priamo kontroluji a usmerfiujt vyucujtcich, triednych ucitelov a veducich
zaujmovych ttvarov,

zicCastiuju sa na zasadnutiach MZ a PK,

poskytuju a zabezpeéuju informacie o pedagogicko-organizaénom zabezpeceni
VVP v skole,

vykonavaju hospitacie, uskuto¢iiuji hospitatné rozbory, prijimaji konkrétne
opatrenia na skvalitnenie VP,

vedi evidenciu dochadzky zamestnancov do Skoly, sumarizuji podklady o
dochadzke k spracovaniu miezd,

kontroluji Gplnost’ a vecnost’ vedenia zoSitov dochadzky na vsetkych tsekoch
Skoly,

zodpovedaju za pracovné vykony zamestnancov na hospodarsko-spravnom useku,
vedu evidenciu o nepritomnych pedagogickych zamestnancov, zabezpecuju za
nich zastupovanie, vedu evidenciu zastupovania za nepritomnych pedagogickych
zamestnancov,

vypracivaju mesané vykazy zastupovania za nepritomnych pedagogickych
zamestnancov,

vedu evidenciu o dovolenkéch a poskytnuti iného vol'na zamestnancom Skoly,
zabezpecuju zostavenie rozvrhu hodin $koly a kontrolujt jeho dodrziavanie,
zodpovedaju za spravne vedenie zaznamov zaujmovych ttvarov,

zabezpecuju organizaciu adaptacného vzdelavania novych zamestnancov,
zabezpecuju ucast’ zamestnancov Skoly na akcidch zameranych na zvySovanie
kvalifikacie na zdklade rozhodnutia riaditel'a Skoly,

usmeriiuju pracu s talentovanymi Ziakmi /olympiddy, vedomostné a iné stt’aze/,
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» podielaju sa na vedeni spisovej agendy,

» odmenovanie podriadenych pracovnikov v zmysle vnutorného mzdového
predpisu, spracovanie pisomnych navrhov v zmysle § 10 a § 20 zakona ¢.
553/2003 Z. z.,

» spolupodielaju sa na archivdcii a skartacii spisov,

= zabezpeCuji organizaciu plaveckych kurzov, lyziarskych kurzov, Skolskych
vyletov, celoskolskych podujati 1 individudlnych triednych podujati mimo Skoly
a SVP,

» eviduju neospravedlnenu absenciu ziakov, navrhuji opatrenia na zlepSenie,
spolupracuju s vychovnym poradcom a zriad'ovatel'om a Radou $koly,

» organizacne zabezpecuji mimoskolska ¢innost,

» vedu evidenciu poziadaviek zamestnancov Skoly na d’alSie vzdeldvanie podla
Planu a predkladaju ich na schvalenie riaditel'ovi $koly,

= pripravuju a veda v evidencii tlaciva na pedagogicku dokumentaciu a zabezpecuju
ich dostatok,

= zabezpecuju administraciu kultirnych poukazov a vzdelavacich poukazov,

* koordinuju pouzivanie kultarnych poukazov,

» koordinuju a kontroluju ¢innost’ asistentov ucitel’a a odbornych zamestnancov,

» koordinuju a organiza¢ne zabezpecuji podmienky na celoslovenské testovanie
Ziakov,

= zabezpecuju organizaciu DH a G¢elovych cviceni v prirode,

= zabezpecuju plnenie Gloh na Giseku BOZP a PO i vstupnt inStruktaZz pracovnikov
v oblasti BOZP a PO,

» zodpovedaju za kontroly, ako aj evidenciu pracovnych a Skolskych urazov,

= zabezpecuju plnenie tloh obrany Staty vo vymedzenej oblasti,

= gspoloc¢ne s bezpecnostnym technikom a riaditel'om Skoly zabezpecuju a kontroluja
vykonévanie revizii elektrickych instalécii, bleskozvodu a inych zariadeni, v¢itane
odstranenia poruch,

= zabezpecuju vybavenie Skoly zékladnym vnutornym vybavenim,

» v zmysle zakona o informaciach poskytuju zaujemcom informacie o Skole,

= zabezpecuju stihlas informované suhlasy,
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kontroluju dodrziavania zakona o ochrane osobnych tdajov na zverenom tseku,
osobné udaje mimo Skoly mdze poskytovat’ len na pokyn riaditela Skoly, resp.

pocas nepritomnosti riaditel’a skoly, alebo ak to uklada zakon.

V spolupréaci s ekondmkou skoly a poverenymi zamestnancami d’alej:

zabezpecuju podklady pre hospodarske zmluvy na projektové prace a kontroluji
dodrziavanie terminov a spravnost’ fakturacie za projektové prace,

spolupracuju s obecnym zastupitel'stvom,

kontrolujt spravnost’ faktuar, splatkovych listov a zaloh na stavebné prace,
zucCastiiuju sa arbitraznych sporoch,

zabezpecuju uverejiiovanie objedndvok, zmlav a faktur na webovom sidle Skoly
v stilade s platnou legislativou,

pripravuju a zostavujui rocny rozpocCet Skoly aroény pldn na neinvesticné
astavebné prace, rekonStrukcie, nadstavby, pristavby a adapticie spolu
s riaditel'om a ekondomkou Skoly,

vykonavaju dozor nad dodrziavanim rozpoc¢tovych pravidiel a predpisov
0 finan¢nom hospodareni a vypractivaju navrh opatreni na zabezpecenie splnenia
uloh rozpoctu,

zabezpeCuju inventarizaciu podla vyhlaSky o inventarizacii hospodarskych
prostriedkov,

zodpovedaju za pripravu podkladov k vyradovaniu a likvidacii prebytocného
a neupotrebiteného majetku,

zabezpec€uju hospodarenie s rozpoctom podla rozpocCtovych pravidiel a d’al§ich
finan¢nych predpisov,

kontrolujui a preberaju stavebné prace, kvalitu prac, zabezpecujii cenovu kontrolu
po porade s odbornikom,

vstupuji do jednania s inymi pravnymi subjektmi v stvislosti so sponzorskou
¢innostou a reklamnym vyuzitim priestorov skoly,

zodpovedaju za vedenie ustredného inventdra Skoly aza ciastkové inventare
veducich kabinetov,

vypracuvaju predpisané Statistiky,

vypracuvaju spravy o vysledkoch hospodarenia Skoly za prislusny kalendarny rok,
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sleduju uroven materialno — technického vybavenia kabinetov a jeho vyuZzivanie,
riadia sa d’alSimi pokynmi a nariadeniami riaditel’a Skoly v sulade s pracovnou

napliou

Specifické tilohy kaZdého zAstupca st urcené v ich pracovnej naplni, ktora je

sticast’ou pracovnej zmluvy.

D. Zdkladné povinnosti vychovného poradcu

poskytuje ziakom, rodi¢om a zamestnancom $§kol vychovné poradenstvo,

riesi kariérové, osobnostné, vzdelavacie, profesionalne a socialne potreby Ziakov,
spolupracuje  so  Specialistami  pri  sprostredkovani  pedagogickych,
psychologickych, socidlnych, psychoterapeutickych, reedukaénych a inych
sluzbach,

spolupracuje s triednymi ucitelmi a odbornymi zamestnancami Skoly i
poradenskych zariadeni,

vo svojej ¢innosti dba na dodrziavanie vSetkych zakonov a platnych predpisov,

plni d’alSie tlohy podl'a pracovnej naplne a popisu funkcie.

Uskutociiuje konzultacné hodiny, ktoré slizia na  poskytovanie poradenského

a metodického servisu ziakom, zdkonnym zastupcom Ziakov ale aj kolegom.

E. Rozsah posobnosti veducich MZ a PK

planovite riadia a kontroluji pracu €lenov metodického organu v ramci zverenych
predmetov,

zodpovedaju za dodrZiavanie pracovnej discipliny, ako 1iodbornej stranky
vyu€ovania v ramci zverenych tsekov,

zabezpecuju koordinaciu  VVP medzi 1. a2. stupnom Skoly, ako aj
medzipredmetové vztahy,

prijimaji u¢inné opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov vo vychovno-
vyuCovacom procese, ako 1V pracovne] discipline a navrhy rieSeni predkladaju

riaditel'ovi Skoly,
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vykonavaju kontrolno-metodicki ¢innost, podklady zrozborov odovzdavaju
vedeniu Skoly,

zodpovedaju za vstupné, vystupné a povinné kontrolné pisomné prace, laboratdérne
a praktické cvicenia a ich javové analyzy,

poznatky takto ziskané zovSeobecnuji na zasadnutiach MZ, PK, pracovnych

poradach, resp. pedagogickych radach.

F. Poradné organy riaditel’a Skoly

Pre skvalitnenie a zvySovanie u¢innosti riadiacej prace a vychovno-vzdelavacieho procesu

zriad’uje riaditel’ Skoly poradné organy a komisie, ktorych ¢innost’ sa riadi ich planmi

prace.

Poradnymi organmi riaditel'a Skoly su:

1.

pedagogicka rada - je jednou z organizacnych foriem cinnosti pedagogického
zboru, ktord spaja zodpovednost' jednotlivca (riaditela Skoly) so skupinovym
poradenstvom ostatnych pedagogickych zamestnancov S$koly. Predstavuje
najdolezitejsi odborny organ skupinového odborno-pedagogického riadenia v
Skole. Je najvyssim poradnym orgénom riaditel’a Skoly. Jej postavenie, poslanie a
priebeh rokovania si vymedzené v rokovacom poriadku pedagogickej rady. Jej

¢lenmi su vSetci pedagogicki a odborni zamestnanci Skoly.

. metodické organy - na posudzovanie Specifickych otazok

vychovnovzdelavaciecho procesu zriaduje riaditel ZS metodické zdruZenia a
predmetové komisie. Ulohou metodickych organov je zvySovat metodicki a
odbornt troven vzdelavania a vychovy v jednotlivych ro¢nikoch na 1. stupni,
pripadne v SKD, v $pecidlnych triedach a v jednotlivych vyuovacich predmetoch
alebo skupinach predmetov na 2. stupni. Predmetové komisie a metodické
zdruzenia sa zriaduji aj pre zlepSenie vzdjomnej spoluprdce medzi
pedagogickymi a odbornymi zamestnancami. Za veducich metodickych orgénov
vymenuva riaditel’ Skoly pedagogickych zamestnancov s dobrymi organizacnymi
schopnostami a zodpovednym pristupom k préaci. Metodické organy pripravuji
podklady pre plan aktivit Skoly, prerokavaju profilaciu Skoly, spolupodiel'aju sa na

tvorbe Skolského vzdelavacieho programu.
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komisie — riaditel’ skoly ako Statutarny orgéan zriad’uje nasledovné komisie, ktoré
sa nasledne riadia ¢innost'ou podl'a vlastného Statttu:

inventariza¢nd komisia- sa riadi prisluSnymi predpismi o vykonani inventarizacie a

o sprave majetku. Po skonéeni inventarizacie predklada jej predseda riaditelovi ZS
pisomny ndvrh na usporiadanie. Uplatni aj navrhy na vyradenie a likvidaciu
neupotrebitelného majetku. Pocet c¢lenov komisie sa urcuje podla rozsahu
vykonanej inventarizacie. Okrem urcenej inventarizacie sa komisia schadza podla
potreby.

vyrad'ovacia komisia- inventarizatna komisia je zaroven aj vyradovacou

komisiou, zabezpecuje vyradenie neupotrebitelnych predmetov. Schadza sa podla
potreby.

likvidaénd komisia- zrealizuje likvidaciu neupotrebitelnych  predmetov

odstihlasenych vyradovacou komisiou a schvalenych riaditelom ZS.

Skodova komisia- slizi ako poradny organ riaditel'a Skoly v otazkach rieSenia a

uplatiiovania prdva na ndhradu Skody spdsobenej zamestnancom, pripadne
neznamym pachatelom. Zasadd aj pri odSkodnovani trazov. Komisia zasada
podl'a potreby a vo svojej ¢innosti sa riadi Zakonnikom prace a d’al§imi pravnymi

normami.

4. samospravne organy Skoly

= Rada Skoly je iniciativny a poradny samospravny organ vyjadrujici a presadzujuci

miestne zaujmy a zaujmy rodiCov a pedagdgov v oblasti vychovy a vzdeldvania.

Posudzuje ¢innost’ Skoly a z pohladu Skolskej problematiky sa vyjadruje k cinnosti

obecnych zastupitel'stiev a miestnych organov Skolskej spravy. Plni funkciu verejnej

kontroly prace veducich zamestnancov Skoly a ostatnych zamestnancov, ktori sa

podiel’aju na vytvarani podmienok pre vychovu a vzdeldvanie v zékladnej Skole a zaroven

pomaha riesit’ rozne aktualne problémy Skoly. Rada Skoly sa riadi pravidlami, ktoré

vyplyvaju z jej Statitu. Jej poslanie, ulohy a ¢lenstvo st vymedzené zakonom ¢. 596/2003

Z.z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave a o zmene a doplneni niektorych

zakonov.
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Rada skoly sa skladd z 11 clenov, ich rozlozenie za zastupujuce subjekty je urcené
zakonom, podobne aj funkéné obdobie, ktoré je 4 roky. Rada Skoly uskuto¢niuje vyberové
konanie na vymenovanie riaditel'a Skoly.

Clenom rady $koly nemdze byt riaditel’ $koly a jeho zastupcovia.

V rade Skoly st zvoleni 4 zastupcovia rodiCov, 2 zastupcovia pedagogickych
zamestnancov, 1 zastupca nepedagogickych zamestnancov a delegovani 4 zastupcovia
zriad'ovatela.

2. PEDAGOGICKY UTVAR

Organizacna Struktura zamestnancov:
a) riaditel’ ZS,

b) Statutdrny zastupca riaditel'a ZS,

¢) druhy zastupca riaditel'a ZS,

e) vychovny poradca,

f) supervizor,

g) veduci metodickych organov,

h) koordinatori

i) triedni uditelia,

J) netriedni ucitelia, asistenti u€itel’a, odborni zamestnanci

Pedagogicky utvar:

= zabezpeCuje vyucovanie predmetov a nepovinnych predmetov podla platnych
ucebnych planov a u¢ebnych osnov a ini mimoskolskl ¢innost,

= vyuziva vSetky platné metodické a didaktické poznatky vo vyufovacom a
vychovnom procese,

» vedie predpisant triednu dokumenticiu, evidenciu o ucebnych vysledkoch,
spravani a dochadzke ziakov,

= zabezpecuje hospodarne a efektivne vyuzivanie zverenych prostriedkov,

= zabezpecuje vnutornl kontrolu na jednotlivych usekoch,
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* organizuje zaujmovo-umelecké, spolocenskovedné, Sportové, technické a iné
aktivity s cielom racionalne, Ucelne a cielavedome vyuzivat’ volny Cas ziakov v
sulade s ich zaujmami,

» vytvara podmienky na pripravu Ziakov na vyucovanie,

= podiela sa na organizovani plaveckych a lyziarskych vychovno-vycvikovych

kurzov a $kol v prirode.

Pedagogicki zamestnanci su vSetci uclitelia, vychovavatelia, vyucujuci ndbozenskej
vychovy- farari, asistenti ucitel’a a Skolsky Specidlny pedagdg. Pedagogicki zamestnanci
musia podla zakona spiiat’ podmienku pedagogickej a odbornej sposobilosti. Musia byt
zdravotne sposobili na vykon funkcie a beztthonni. Beztthonnost” sa preukazuje odpisom z
registra trestov, ktory nesmie byt star§i ako 3 mesiace a poskytuje sa v sulade so zakonom
¢. 138/2019 Z.z. a podl'a Prikazu riaditel'a Skoly ¢. 001/2019.

Ich tlohou je vychova a vzdelavanie Ziakov v sulade s llohami a ciel'mi Statnej Skolskej
politiky, neustale skvalitiovanie vychovnovzdeldvacieho procesu, starostlivost’ o zdravy
vyvoj ziakov.

Pri svojej praci podporuju rozvoj osobnosti ziaka v sulade so zdsadami humanizmu,
demokracie a vlastenectva poskytovanim zdkladnych poznatkov, zru¢nosti a navykov.
Rozvijaji osobnost’ Ziaka po stranke rozumovej, mravnej, estetickej, pracovnej a telesnej,
rozvijaju kl'icové kompetencie Ziakov v oblasti matematickej, prirodovednej, ovladania
cudzich jazykov, modernych komunika¢nych technoldgii a zarovent mu poskytuji znalosti
a zrucnosti potrebné na jeho orientdciu v zZivote, v spolo¢nosti a pri d’alSom procese jeho
sebavzdelavania.

Pri svojej praci dodrZiavaju ucebné plany, ucebné osnovy Skolského vzdeldvacieho
programu, respektuji zodpovedajiuce pokyny na hodnotenie ziakov a platny pravny stav
Vv oblasti Skolskej a stivisiacej legislativy.

Zastavaji poziciu opravnenych o0sdb v pripade spracuvania osobnych udajov.
Zachovavaji mlcanlivost’ v sulade s0 zakonom 0 ochrane osobnych udajov, ato aj po
zaniku funkcie a pracovno-pravneho vzt'ahu.

PZ pri vykone svojej pedagogickej ¢innosti a OZ pri vykone odbornej ¢innosti nad ramec

zakladnych prdv a povinnosti zamestnancov ustanovenych osobitnymi predpismi,
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medzindrodnymi zmluvami a dohovormi, ktorymi je Slovenskéd republika viazand, ma

pravo na:

zabezpecenie podmienok potrebnych na vykon svojich prav a povinnosti najmi na
svoju ochranu pred nésilim zo strany ziakov, rodi¢ov a inych osob,

ochranu pred socidlno-patologickymi prejavmi v  spravani  veducich
pedagogickych zamestnancov, veducich odbornych zamestnancov, d’alSich
zamestnancov zriad'ovatela, zakonnych zastupcov, inych fyzickych alebo
pravnickych osob,

ochranu pred neodbornym zasahovanim do vykonu pracovnej ¢innosti alebo
vykonu odbornej ¢innosti,

ucast’ na riadeni Skoly prostrednictvom Cclenstva alebo volenych zéastupcov v
poradnych, metodickych a samospravnych organoch skoly,

predkladanie navrhov na skvalitnenie vychovy a vzdelévania,

vyber a uplatiovanie pedagogickych a odbornych metdd, foriem, didaktickych
prostriedkov vychovy a vzdelavania,

profesijny rozvoj v sulade s potrebami zamestnavatel'a a podl'a planu profesijného
rozvoja,

objektivne hodnotenie vykonu pracovnej ¢innosti.

hodnotit’ veduceho pedagogického a veduceho odborného zamestnanca.

Povinnosti pedagogickych zamestnancov a odbornych zamestnancov (PZ a OZ):

Povinnosti PZ su stanovené v Zakonniku prace (ako vSeobecné povinnosti

zamestnancov), dalej zakonom o vykone prace vo verejnom zaujme, zakonom O
2

pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch, v Skolskom ziakone C¢.

245/2008 Z.z., v pracovnom a vntatornom poriadku $koly.

PZ je povinny:

chranit’ a reSpektovat’ prava ziaka a jeho zdkonného zéstupcu,
zachovavat mlcanlivost a chranit’ pred zneuzitim osobné tudaje, informéacie
0 zdravotnom stave a vysledky odbornych vysetreni deti, ziakov a posluchacov,

s ktorymi priSiel do styku,
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reSpektovat’ individualne vychovno-vzdelavacie potreby ziaka s ohl'adom na jeho
schopnosti a moznosti, socidlne a kultirne zdzemie a odportcania odbornych
Zamestnancov,

zdrzat’ sa konania, ktoré vedie k poruSovaniu prav ostatnych zamestnancov,
spravat’ sa v sulade s Etickym kdédexom pedagogickych zamestnancov a
odbornych zamestnancov vydaného ministerstvom Skolstva,

podielat sa na vypracivani a vedeni pedagogickej dokumentacie a dalSej
dokumentacie,

usmeriovat’ a objektivne hodnotit’ vychovu a vzdelavanie ziaka,

podiel’at’ sa na tvorbe a uskutoctiovani Skolského vzdelavacieho programu,
udrziavat’ a rozvijat’ svoje profesijné kompetencie,

absolvovat’ aktualizaéné vzdelavanie,

vykonavat’ pracovnu ¢innost’ prostriedkami, metédami, formami a postupmi, ktoré
su v stlade s aktudlnymi vedeckymi poznatkami, hodnotami a ciel'mi Skolského
vzdeldvacieho programu,

poskytovat’ ziakovi a jeho zdkonnému zastupcovi poradenstvo alebo odborni
pomoc spojenu s vychovou a vzdeldvanim,

pravidelne informovat’ Ziaka a zdkonného zastupcu o priebehu a vysledkoch
vychovy a vzdeldvania,

vykonavat ¢innost’ predsedu komisie alebo ¢lena komisie pre komisionalne
skusky,

vykonavat’ ¢innost’ predsedu komisie alebo ¢lena komisie pri ukon¢ovani vychovy
a vzdelavania,

vykonéavat’ pripravu dietata alebo ziaka na sutaz, ktorej organizacny poriadok
schvalilo ministerstvo Skolstva (d’alej len ,,schvéalena sut'az*), vykonavat’” dozor
pocas schvalenej sit'aze alebo vykondvat’ funkciu predsedu alebo ¢lena odborne;j
komisie schvalenej sut'aze.

oznamit’ zamestnavatel'ovi bezodkladne vznesenie obvinenia voci jeho osobe vo
veci spachania trestného ¢inu v zmysle § 15 ods. 1 zékona ¢. 138/2019 Z. z. do

desiatich dni odo dnia doruéenia uznesenia o vzneseni obvinenia,
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* oznamit zamestnavatel'ovi bezodkladne podanie obzaloby na jeho osobu vo veci
spachania trestného ¢inu v zmysle § 15 ods. 1 zakona ¢. 138/2019 Z. z.,
= vykondvat’" dozor schvaleny riaditelom Skoly pri beznej prevadzke a tiez pri

externom testovani.

V ramci svojich povinnosti triedny ucitel’:
1. Triedny ucitel’ je zodpovedny za svoju triedu, je rozhodujucim a koordinujacim
¢initel'om vychovno-vzdelavacej prace vo svojej triede.
2. Uzko spolupracuje so vsetkymi vyulujucimi v triede, s triednym dévernikom
rodi¢ovského zdruzenia, s vychovnym poradcom, koordinatormi, veducimi MZ a PK,
Skolskym podpornym timom a maximalne vyuziva ich pomoc.
3. Uzko spolupracuje s rodiémi svojich Ziakov.
4. Denne kontroluje dochadzku ziakov a robi okamzité opatrenia na jej zlepSenie:
a) ak ziak chyba na vyucovani, triedny ucitel’ musi do 24 hodin hodnoverne zistit
priCinu nepritomnosti Ziaka,
b) ak triedny uditel’ zisti, ze ziak bezdévodne vymeskal vyucovanie (hoci len jednu
hodinu), upozorni rodi¢ov na ich povinnost’ posielat’ diet'a do skoly a kontrolovat’,
¢i diet’a bolo v Skole,
c) ak sa bezddvodne opakuje absencia, poSle triedny ucitel’ prostrednictvom
riaditela Skoly upozornenie na nedbali dochadzku a vykond vSetky dalSie
opatrenia v sulade s tymto vnitornym predpisom,
d) ak vSetky tieto opatrenia boli bezvysledné, navrhne triedny ucitel’ riaditel'ovi
$koly podat’ na rodi¢a oznamenie (UPSVaR - kuratorka, OcU, OR PZ). Ak triedny
ucitel’ neurobi tieto opatrenia, je osobne zodpovedny za dochadzku ziaka.
5. Ak ziak ochorel na ndkazlivii chorobu, alebo je pripatany na 16Zko a méze doma
pracovat,, triedny ucitel’ zariadi, aby sa takémuto Ziakovi dorucovali ulohy, za dodrzania

hygienickych zasad.

6. Triedny ucitel’ je d’alej povinny:
- raz mesacne prekontrolovat’ vSetky ucebné potreby Ziakov triedy,

- na konci tyzdna skontrolovat’ zaznamy v triednej knihe, zabezpecit  ich doplnenie,
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- nacas s vyucujucim jednotlivych predmetov organizovat’ pomoc zaostavajicim ziakom,

- kontrolovat’, ¢i nie st ziaci pretazeni,

- uskutocnit’ triednicktl hodinu v triede alebo mimo Skoly, vyuzivat’ triednické hodiny na
mravnu a eticku vychovu Ziakov,

- robit’ struéné zaznamy o problémovych ziakoch, spolupracovat’ s vychovnym poradcom,
KPDZ a skolskym podpornym timom,

- viest’ triednu knihu, triedny vykaz a ostatné administrativne prace svojej triedy,

- viest’ evidenciu ucebnic zapozi¢anych ziakom.

7. So svojou triedou sa zic¢astiiuje verejno-prospesnej prace pre skolu a brigad.

8. Dozera na zovnajSok ziakov a robi napravné opatrenia.

9. Je hmotne zodpovedny za ucebne a inventarne zariadenie pridelenej ucebne.

10. Spolupracuje s triednym dovernikom. Triedne aktivy RZ vyuziva na zintenzivnenie
spoluprace s rodi¢mi.

11. Zabezpecuje distribuciu uc¢ebnic a uéebnych pomdcok v triede.

12. Riadi sa d’al$imi pokynmi a nariadeniami riaditel'a Skoly v stlade s jeho pravomocou
a platnou legislativou.

13. Dodrziava vnuatorny, organizaény a pracovny poriadok Skoly pre pedagogickych
pracovnikov ako aj ostatné vnutro — organiza¢né normy a platné pravne normy z oblasti
Skolstva, prace vo verejnom zaujme a Zakonnik préce,

14. Wkonava a plni d’alSie ulohy suvisiace s dohodnutym druhom prace podl'a pokynov
priameho nadriadeného zamestnanca,

15. Zachovava mlcanlivost’ o skutocnostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykonavani
verejnej sluzby a ktoré v zaujme zamestnavatel’a nie je moZné oznamovat’ inym osobam,

a to aj po skonc¢eni pracovného pomeru.

Blizsia Specifikacia prav a povinnosti pedagogickych a odbornych zamestnancov je
obsiahnuta v Pracovnom a Vnutornom poriadku skoly.

Specifické ulohy pedagogického asistenta, $kolského S$pecidlneho pedagoga,
odborného zamestnanca su urcené v jeho pracovnej naplni, ktora je sicast'ou
pracovnej zmluvy, na Skole méZu pracovat’ tito odborni zamestnanci — socialny

pedagodg, Skolsky psycholég, pripadne ini.
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3. HOSPODARSKO-SPRAVNY USEK

Organizacna Struktira zamestnancov:

a) riaditel’ ZS,

b) Statutarny zastupca riaditel’a,

¢) druhy zastupca riaditel’a,
d) ekondémka Z8,
e) referentka pre PAM,

f) tajomnicka Skoly,
g) technik BOZP a PO,
h) skolnik, tdrzbar,

1) upratovacky.

Hospodarsko-spravny utvar zabezpecuje vSetky ekonomické, hospodarsko-

prevadzkové a personalno-mzdové zaleZitosti ZS a je za ne zodpovedny.

pripravuje a zostavuje navrh rozpoctu skoly,

konzultuje s riaditelom ZS navrh rozpoétu a zdovodiuje ho na rokovaniach so
zriad’ovatel'om,

vypractuva schvaleny rozpocet podla prislusnych predpisov, hl'add a uplatiuje v
priebehu rozpoc¢tového roka moznosti jeho zvySenia,

zabezpecuje styk s bankou,

zodpoveda za vedenie pokladnice,

vedie uctovnu evidenciu,

vedie kompletni agendu zamestnancov ZS a je za fiu zodpovedny,

dozera na riadne hospodarenie s majetkom organizacie a zverenym majetkom,

vo svojej ¢innosti dbéd na dodrziavanie vSetkych zakonov a platnych predpisov,
vykonava objednavky previerok a revizii na podnet riaditela ZS, pripadne na
zaklade poziadaviek nadriadenych organov,

vykonava spolu s RS predbeznt a priebezna kontrolu tiétovnych dokladov,

pri ndkupoch a pracach zabezpecuje prieskum trhu,
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zabezpecuje prevadzku a opravy majetku Skoly,

zabezpecuje agendu suvisiacu s prevadzkou technickych zariadeni a skladového
hospodarstva Skoly,

zabezpecuje udrzbarske prace v pavilonoch Skoly a upratovanie tychto priestorov,
zabezpecuje upratovanie skolskych priestorov a udrzbu Skolského aredlu,
zabezpeCuje plnenie uloh 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 $koly, otvaranie
a uzamykanie objektov Skoly a Skolského aredlu,

zabezpecuje upratovanie Skolskych priestorov a udrzbu Skolského areélu,
zabezpecuje prevadzkovanie a udrzbu skolského ihriska,

plni d’alsie ulohy podl'a popisov prace svojich zamestnancov.

A. Zikladné povinnosti ekonomky Skoly

zabezpecCuje komplexne Uctovnictvo, zodpoveda za spravne zadavanie tdajov
a nasledné pocitacové spracovanie, vedie uctovnu evidenciu, spractiiva a archivuje
ekonomicku agendu Skoly,

pripravuje a zostavuje navrh rozpoctu Skoly,

eviduje faktary v knihe faktir a po podpise riaditelom Skoly zabezpecuje ich
d’alSie  spracovanie - zabezpecuje likvidaciu faktar prostrednictvom
internetbankingu,

vykonava ekonomické rozbory — polrocné a rocné, sleduje vyvoj ekonomickych
ukazovatel'ov,

zabezpecuje odborné, organizacné a administrativne prace, suvisiace s vykonom
RS a veducich zamestnancov,

vedie prislusnti ekonomicku agendu Skoly a jej archivovanie,

vypracovava mesacné uzavierky ¢erpania rozpoctu,

zabezpecCuje platobny styk s Prima bankou, v pripade potreby aj S inymi bankami,
dozera na riadne hospodarenie s majetkom organizacie a zverenym majetkom, ako

aj vypozi¢anym majetkom,
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» zodpovedd za inventarizdciu majetku Skoly a nésledné uctovné i fyzické
vysporiadanie vzniknutych rozdielov,

= pripravuje podklady k vyrad’ovaniu a likvidacii prebyto¢ného a neupotrebite'ného
majetku,

» objednava opravy a udrzbu kancelarskej techniky, elektroniky, MTZ, budovy
Skoly, strojno-technologickych zariadeni a drobné nakupy podla pokynov RS
alebo ZRS,

= uplatiiuje poziadavky na odskodnenie u poistovne,

» vyhotovuje evidencné a Statistické hlasenia,

= zodpoveda za sklad Cistiacich prostriedkov,

= zabezpeCuje spravne a vcasné vedenie jednotlivych operacii evidovanych na
uctoch,

= koordinuje vykon na tseku originalnych kompetencii —~SKD,

= gspolupodiela sa na archivacii a skartacii spisov,

= pripravuje podklady na najomné zmluvy,

» vedie pokladnu Skoly,

» vykonéava predbeznu a priebeznt financnu kontrolu uctovnych dokladov spolu s
RS,

* spolupracuje so zriad’ovatel'om v oblasti financii a spravy majetku,

* dohliada na dodrziavanie zdkona o ochrane osobnych tdajov v Skole — poucena
0soba,

* 0osobné udaje mimo Skoly modze poskytovat’ len na pokyn riaditela Skoly, resp.

pocas nepritomnosti riaditel’a Skoly, alebo ak jej to uklada zakon.

B. Zdikladné povinnosti referentky pre PAM
= zabezpeCuje kompletni a spravnu likvidaciu miezd vSetkych zamestnancov v
stanovenych vyplatnych terminoch - zabezpecuje likvidaciu miezd a odvodov
prostrednictvom internetbankingu,
= zodpoveda za riadne vedenie agendy a podkladov suvisiacich so mzdovou

agendou v stvislosti s platnymi mzdovymi predpismi,
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zabezpecuje vydavanie potvrdeni o zamestnani s uvedenim skutocnosti pre
posudenie naroku na dovolenku na zotavenie, zavdzkov zamestnancov voci
organizacii a vykonavanych zrazkach,

zabezpecuje, aby udaje na platovych dekrétoch boli v stlade s rozpoctovou
skladbou, prevadza platobny styk s organizaciami,

zodpoveda za spravnost evidencie osobnych spisov zamestnancov a ich
aktualizaciu, po rozviazani pracovného pomeru archivaciu tychto spisov, alebo ich
odstipenie novému zamestnavatelovi,

zabezpecuje platobny styk s bankovymi instituciami, poistovilami a sporitelfiami,
eviduje ziadosti o zamestnanie a podl'a pokynov riaditel’a §koly spracuje odpoved,
spractiva elektronickou formou vykazy zamestnavatel'a do zdravotnych poistovni,
socialnej poistovne, prihlasky a odhlasky zamestnancov do socidlnej poistovne a
zdravotnych poistovni,

poukazuje platby z dohdd o mimopracovnej ¢innosti a za odSkodiiovanie Grazov,
zabezpecCuje komplexne Statistiku, vypracuva komplexné Statistick¢é hldsenia
a vykazy,

vykondva mzdové rozbory — polrocné arocné, sleduje vyvoj mzdovych
ukazovatel'ov,

zodpoveda za spravnost’ vypoc¢tu odmeny pre zamestnancov vykonavajucich prace
na zaklade dohod o vykonani prac mimo pracovného pomeru,

zodpovedad za spravnost’ a v€asnost’ zadavania mesacnych zmien tykajucich sa
zamestnanca, osobné zmeny platu, naroky davok nemocenského poistenia a pod.,
zodpoveda za spravnost’, v€asnost’ a opravnenost’ vykondvania vSetkych zrazok zo
mzdy /napr. exekucie a pod./,

zodpoveda za zabezpecenie a inStalaciu mzdového programu,

zabezpecuje archivaciu mesac¢nych vykazov miezd,

vystavuje evidenc¢né listy dochodkového zabezpefenia, vystavuje Ziadosti
0 dochodok,

zabezpecuje personalnu agendu pri prijimani i rozviazani prac. pomeru v skole a
vykonava ohlasovaciu povinnost u vSetkych zamestnancov 1 pracujiacich

dochodcov,
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» eviduje zmeny zdravotnych poistovni u zamestnancov Skoly i agendu s tym
spojenu a zodpoveda za ich v¢asné nahlasenie,

= vykondva kontrolu cestovnych vydavkov a zabezpecuje ich agendu a likvidaciu,

= zabezpeCuje prace spojené s rozmnozovanim roéznych materidlov pre potreby
Skoly,

» dohliada na dodrziavanie zakona o ochrane osobnych tidajov v Skole — poucena
osoba,

» 0Osobné udaje mimo Skoly mdze poskytovat’ len na pokyn riaditela Skoly, resp.

pocas nepritomnosti riaditel'a Skoly, alebo ak jej to uklada zakon.

C. Zikladné povinnosti tajomnicky Skoly

Jednotlivé ulohy na hospodarsko-spravnom useku plni aj tajomnicka Skoly v
sucinnosti s ekondmkou a pracovnickou na useku PAM, podla jednotlivych pracovnych
naplni a nariadeni riaditel’a Skoly v stvislosti s jej pracovnou néapliou.
Dalej:

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

= pripravuje podklady k vyradovaniu a likvidacii prebyto¢ného a neupotrebitelného
majetku,

= podl'a pokynov RS a ZRS vybavuje agendu spojent s pracovnymi a $kolskymi
Urazmi,

= vedie register Ziakov Skoly,

* objednava opravy a udrzbu kancelarskej techniky, elektroniky, MTZ, budovy
Skoly, strojno-technologickych zariadeni a drobné nakupy podla pokynov RS
alebo ZRS,

= zabezpecuje dodavky Skolskych a kanceldrskych potrieb 1 ucebnic,

= zabezpeCuje evidenciu a distribuciu Skolskych ucebnic, zodpovedd za sklad
ucebnic,

= eviduje tlohy ulozené riaditel'om, kontroluje ich plnenie,

= zabezpecuje prijimanie, rozdel'ovanie a odosielanie poSty — registrattira Skoly,
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» vyhotovuje koreSpondencie riaditela a veducich zamestnancov jednotlivych
oddeleni s inymi organizéaciami,

= {¢tuje dotacie na ziakov v hmotnej nudzi pre zriad'ovatela a UPSVaR,

= vykonéva personalne prace podl'a pokynov riaditel’a skoly,

» vedie archiv skoly,

» dohliada na dodrziavanie zakona o ochrane osobnych tidajov v Skole — poucena
osoba,

» 0Osobné udaje mimo Skoly mdze poskytovat’ len na pokyn riaditela Skoly, resp.

pocas nepritomnosti riaditel'a Skoly, alebo ak jej to uklada zakon.

D. Zdkladné povinnosti technika BOZP a PO

Je osoba odborne sposobila na vykon danej funkcie. Zodpovedd za dodrziavanie
bezpec¢nostnych noriem na pracovisku, za zodpovedajici stav protipoziarnej ochrany.

Je zodpovedny za prevedenie vstupného Skolenia BOZP a PO, ako aj periodickych
preskoleni zamestnancov Skoly.

Je zodpovedny za vedenie dokumentacie BOZ a ochrany pred poziarmi podl'a platnych
zakonov.

Spolupodiel’a sa na vybavovani agendy spojenej s pracovnymi a Skolskymi Grazmi.
Osobné tidaje mimo Skoly moZe poskytovat’ len na pokyn riaditela Skoly, resp. pocas

nepritomnosti riaditel’a Skoly, alebo ak jej to uklada zakon.

E. Zakladné povinnosti Skolnika, udribdra
Zamestnanec V tejto pozicii vyuZziva na Skole vSetky prava vyplyvajice zo Zakonnika
préace a d’alSich pravnych predpisov.
= zabezpecuje bezchybnu prevadzku skoly,
= db4, aby bola skolskd budova v ureny ¢as otvorend a zatvorena,
* po skonceni prevadzky na Skole skontroluje, ¢i su pozatvarané vSetky okna a ¢i sa
Vv Skolskej budove nezdrzuji nepovolané osoby auzamkne vSetky prechody
a vychody zo skoly,
= Cisti prichodové chodniky do Skoly a v zimnom obdobi z nich odpratava sneh a

posypa pristupové cesty a chodniky,
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vykondva vsetky udrzbarske a domovnicke prace, okrem tych, ktoré vyzaduji
odborny zasah (inStalacné, stolarske, zdmocnicke, sklenarske, maliarske),

dozera na celkovi hygienu a ¢istotu Skoly a jej okolia,

organizuje a kontroluje pracu upratovaciek,

dba, aby sa vykondavali pridelené prace riadne a hospodarne a aby sa pri praci
pouzivali predpisané ochranné prostriedky,

prinasa a odnasa dennu postu Skoly,

zabezpecuje drobné materidly /ndkupy/ spotrebného charakteru pre Skolu,

dba, aby ziaci udrziavali v priestoroch budovy skoly Cistotu, nenicili spolo¢ny
majetok, nepobehdvali po chodbéach a bezdovodne neopustali Skolsku budovu,
dba, aby boli vodovodné, elektrické, vykurovacie ainé zariadenia v Skolskej
budove v bezchybnom stave,

vyvesuje zastavy,

dba o udrzbu travnikov pocas letnych mesiacov,

E Zikladné povinnosti upratovaciek

Upratovacky maju na Skole vSetky prava vyplyvajuce zo Zakonnika prace a d’alSich

platnych predpisov a smernic.

Pracovné tlohy upratovaciek st ur¢ené podl'a pridelené¢ho rajonu.

Udrziavaju pridelené upratovacie priestory v nalezitej Cistote a vzornom poriadku, preto

robia okrem d’alSich ustanoveni aj vel'ké upratovanie im pridelenych priestorov, vratane

¢istenia okien.

Pri beZnom upratovani upratuji pridelené priestore nasledovne:

po nastupe do prace odomknl pridelené triedy, vyvetraji a utieraji prach na
parapetnych doskach,

po skonceni upratovania skontroluji ¢i st zatvorené oknd, riadne uzavrety
vodovod, uzamknu triedy a hlavné vstupy do budov a vstupnu branu do arealu,
pozametajii a povytieraju navlhko podlahy vSetkych pridelenych miestnosti,
poutieraju prach zokennych ramov, zo vSetkého zariadenia iz vykurovacich

telies, riadne vyvetraji a umyju umyvadlo,
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povytieraju podlahy zachodov, spfch a umyvarni teplou vodou, do ktorej pridaja
dezinfekéné prostriedky, umyju sedadld toaletnych mis, kl'ucky a rukovite
stahovacich toaletnych mis (retiazok), preplachnu zl'aby pisoarov,

stieraju schodiste a schody vihkou handrou,

vykonavaju aj iné prace, najmi Skolnicke, ak je Skolnik povereny inymi tllohami
alebo nepritomny v zariadent,

st povinné zastupovat’ nepritomné spolupracovnicky v ¢ase PN, OCR, LV a pod.,
V préci sa riadia pokynmi Skolnika, zastupkyne riaditel’a alebo riaditel’a Skoly,
zistené chyby a zdvady denne oznamuju Skolnikovi alebo vedeniu Skoly a zapisu
ich do knihy zé&vad.

Pri vel'kom upratovani upratuju pridelené priestory nasledovne:

* umyju podlahy vSetkych ucebni a ostatnych pridelenych miestnosti, schodist,

chodieb a hygienickych zariadeni,

* ometd steny ucebni a ostatnych zariadeni, ocistia vSetky oknd, okenné ramy

zvonka i zvnutra, skrine, sokle, obkladacky, zarubne, dvere, tienidla lustrov, skla na

skrinkach,

BliZsia Specifikacia rozsahu povinnosti zamestnancov zadelenych do tohto tutvaru je

obsiahnuta v ich pracovnej naplni.

Povinnosti zamestnancov podl’a Zdkonnika prace:

pracovat’ zodpovedne a riadne, plnit' pokyny nadriadenych vydané v stlade s
pravnymi predpismi;

byt na pracovisku na zaciatku pracovného ¢asu, vyuzivat pracovny ¢as na pracu a
odchadzat’ z neho az po skonceni pracovného Casu,

dodrziavat’ pravne predpisy a ostatné predpisy vztahujice sa na pracu nim
vykonévant, ak bol s nimi riadne oboznameny,

v obdobi, v ktorom ma podl'a osobitného predpisu narok na ndhradu prijmu pri
docasnej pracovnej neschopnosti, dodrziavat’ lieCebny rezim ureny oSetrujucim

lekarom,
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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’ mlCanlivost’ o skutocnostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone

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

Okrem povinnosti podla Zdkonnika prdce je zamestnanec pri vykone prdce vo

verejnom zdaujme povinny konat’ v sulade s verejnym zaujmom a plnit’ vSetky povinnosti

ustanovené zakonom ¢ 552/2003 Z. z.

dodrziavat Ustavu Slovenskej republiky, ustavné zékony, zakony, ostatné
vSeobecne zavdzné pravne predpisy a vnutorné predpisy a uplatiiovat’ ich podla
svojho najlepSieho vedomia a svedomia, reSpektovat’ a chranit’ 'udsku 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’ ml¢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 Statutarny orgén alebo nim povereny veduci zamestnanec, ak osobitny
predpis neustanovuje inak,

zdrzat’ sa konania, ktoré by mohlo viest’ k rozporu zaujmoyv,

nezneuZzivat’ informécie nadobudnuté v stvislosti a pri vykonavani zamestnania vo
vlastny prospech alebo v prospech blizkych osdb alebo inych fyzickych osob
alebo pravnickych osob; tato povinnost’ plati aj po skonéeni pracovného pomeru,
zdrzat' sa konania, z ktorého vyplyvaji neopravnené prisluby alebo zavizky
zavazujlce zamestnavatel’a,

zabezpecit’ hospodarne a tcelné spravovanie a vyuzivanie finanénych zdrojov a
zariadeni, ktoré boli zamestnancovi zverengé,

oznamit' nadriadenému vedicemu zamestnancovi, pripadne organu ¢innému v
trestnom konani stratu alebo poSkodenie majetku vo vlastnictve alebo v sprave

zamestnavatel’a,
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* oznamit zamestnavatel'ovi, Ze bol pravoplatne odstideny za imyselny trestny ¢in

alebo ze bol pozbaveny spdsobilosti na pravne tkony, alebo ze jeho spdsobilost’ na

pravne ukony bola obmedzena.

ClL 4

Zasady, nastroje a metody riadenia

A. Kontrolna céinnost’

Riaditel’ ZS a ostatni veduci zamestnanci ZS st v zmysle planu vnatornej kontroly priamo

zodpovedni za spravne, kvalitné a efektivne plnenie Gloh a st povinni osobne

kontrolovat’ plnenie tloh nimi riadeného organiza¢ného utvaru alebo useku, prijimat’

opatrenia na odstrafiovanie nedostatkov, ihned’ o nich informovat’ riaditel'a ZS, pripadne

podavat’ navrhy na uplatnenie sankcii vo¢i zodpovednym zamestnancom nimi riadeného

utvaru alebo useku.

B. Zikladné zasady Cinnosti a riadenia organizdcie

V ¢innosti organizacie sa uplatiuju tieto zasady:

» zasada priamej nadriadenosti a podriadenosti medzi zamestnancom a vedicim

zamestnancom (nadriadenym), ktord sa prejavuje vo vztahu k urCovaniu a

ukladaniu pracovnych uloh a kontrole ich plnenia,

= zasada odbornej a metodickej prisluSnosti, ktord sa uplatiiuje prostrednictvom

metodickych a odbornych pokynov, informacii a doporucenti,

= zasada spoluprace jednotlivych usekov Skoly pri zabezpecovani ¢innosti a plneni

uloh organizacie,

= zasada zmieru pri rieSeni sporov vzniknutych pri zabezpecovani uloh organizacie,

spory sa rieSia predovsetkym dohodou, ak nedojde k dohode, rozhoduje riaditel

organizacie.
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C. Zdkladné organizacné a riadiace normy

Dokumentaciu suvisiacu s riadenim Skoly tvoria:

zapisnice z rokovania pedagogickej rady, predmetovej komisie a metodického
zdruzenia,

dokumentécia o zaujmovej ¢innosti skoly,

dokumentécia spojena s organizovanim vyletov, exkurzii, plaveckych vycvikov,
lyziarskych vycvikov, Skoly v prirode a d’alSich aktivit okrem informovaného
suhlasu podla vyhlasky o zakladnej skole,

zapisnice o inSpekciach a inych kontrolach,

prehlad o rozsahu pedagogickej ¢innosti pedagogickych zamestnancov a odbornej
¢innosti odbornych zamestnancov,

evidencia pracovného ¢asu zamestnancov skoly,

rokovaci poriadok pedagogickej rady,

pracovny poriadok,

evidencia Skolskych urazov Ziakov,

registraturny poriadok,

kolektivna zmluva,

prikazy riaditel’a skoly,

d’alSie vnutroorganiza¢né normy.

D. Organizacné normy riaditel’a Skoly

riadiace normy so vSeobecnou platnostou (prikaz, rozhodnutie, smernica,
metodicky pokyn...),
d’alSie akty riadenia s uréenou obmedzenou posobnost'ou, ktoré mézu vydavat’ po

schvaleni riaditelom aj ostatni vedaci zamestnanci,

E. Metody riadiacej prdace

perspektivnost’ a programovost,
analytickd ¢innost’ odbornych pedagogickych, ekonomickych a administrativnych
oblasti,

neustale hodnotenie, prijimanie zaverov do praxe,
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= spracivanie rozhodujucich uloh aj timovou pracou v spoluprici s odbornymi
organmi, komisiami alebo jednotlivcami,

* informovanost’ ostatnych zamestnancov na rokovaniach vnutri organizacie.

F. Odovzdavanie a preberanie funkcii

Odovzdavanie a preberanie funkcii sa vykondva pisomne v tychto pripadoch:

a) ak ide o veducu funkciu,

b) ak ide o funkciu s hmotnou zodpovednostou,

¢) ak o tom rozhodne nadriadeny zamestnanec.

Rozsah protokolu o odovzdani a prevzati funkcie ur¢i nadriadeny zamestnanec. Pri

prevzati funkcie spojenej s hmotnou zodpovednost'ou sa vykondva mimoriadna inventura.

CL5
Bezpec¢nostné opatrenia
A/ Rezim vstupu na pracoviska
1. Z dévodu zabezpecenia priestorov Skoly, ochrany majetku skoly a ochrany osobnych

udajov riaditel’ Skoly urcuje rezim vstupu na pracoviska nasledovne:

zodpovedny za
budova/cast budovy spristupneny cas od-do
otvaranie/zamykanie
Budova skoly Pavilon A od 7,00 do 17,00 hod. Skolnik - otvéaranie
upratovacka - zamykanie
Budova skoly Pavilon B od 7,00 do 17,00 hod. upratovacka

2. Zamestnanci Skoly moZu vstupovat’ na pracoviska v spristupnenom ¢ase. Mimo tohto
¢asu zamestnanci moézu vstupovat’ na pracovisko len po povoleni riaditelom Skoly.
Povolenie riaditela Skoly sa nevyzaduje, ak zamestnanec vstupuje na pracovisku
zdovodu ochrany majetku v mimoriadnej udalosti, zivelnej pohromy a inej

nepredvidanej situdcie (Unik vody, plynu, poziar, ...atd’.)
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3. Zdrzovat’ sa na pracovisku po pracovnej dobe bez vedomia priameho nadriadeného,

pripadne riaditel’a Skoly je zakdzané.

4. Pri opusteni pracoviska je zamestnanec povinny riadne uzatvorit' priestory, ktoré

opusta a Vv ktorych sa uz ini zamestnanci §koly nezdrziavaja.

CL6

Zavereéné ustanovenia

1. Tento organiza¢ny poriadok je zavizny pre vSetkych zamestnancov §koly.

2. Sucastou organizacného poriadku je organizacnd schéma Skoly podla
nadriadenosti a podriadenosti zamestnancov a organiza¢na Struktira skoly podl'a
poctu zamestnancoV a podl'a uvizkov zamestnancov.

3. Sucastou organiza¢ného poriadku je menovanie ¢lenov havarijnej komisie objektu
Zakladna skola, Bystrany 13.

4. Veduaci zamestnanci su povinni postupne oboznamit' s obsahom organizacného
poriadku ZS vietkych podriadenych zamestnancov.

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

Tento Organiza¢ny poriadok nadobuda ucinnost’ od 01. 02. 2025.
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