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Organizac¢ny poriadok je zakladnou organizacnou normou zékladnej Skoly.
Upravuje riadenie a organizaciu Skoly, urCuje del'bu préace, organizaciu organov na skole,
prava a zodpovednost’” zamestnancov, rozsah pravomoci, vnutorné¢ a vonkajSie vztahy

Zakladnej skoly v Bystranoch.
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Zakladné ustanovenia

Zakladna Skola v Bystranoch je na zdklade rozhodnutia Okresného uradu v Spisskej
Novej Vsi v zmysle § 13 ods. 4 pism. e/ zdkona €. 222/1996 Z. z. o organizacii miestnej
Statnej spravy v zneni doplnkov, v nadvéznosti na ustanovenia § 5 ods.1 zdkona 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
z27.2.1996, od 1. jala 2002 samostatnou rozpotovou organizaciou na useku

zékladného $kolstva. ZS bolo pridelené identifika¢né &islo organizacie 35545984,

Zriadovacia listina bola vydand 06. 06. 2002 pod ¢.j.013747 — 001 prednostom
Okresného tradu v SpiSskej Novej Vsi. Dna 01.07.2002 bol vydany starostom obce
Bystrany Dodatok €. 1, na zéklade 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'ska funkcia Zakladnej $koly v Bystranoch na obec Bystrany.

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

Pravne postavenie organizacie

Zikladna $kola v Bystranoch (d’alej ZS), je pravnickou osobou. Vystupuje v pravnych
vztahoch svojim menom a nesie zodpovednost’ vyplyvajucu ztychto vztahov. Svoju
¢innost' finan¢ne zabezpeCuje samostatne na zéklade rozpoctu vycleneného

zriad’ovatel'om a doplnkovych mimorozpoctovych zdrojov.



Organizacny poriadok sa ¢leni na:
e vieobecnu &ast, ktord upravuje spoloéné ustanovenia pre ZS,
e Cast, v ktorej su vymedzené vietky utvary ZS, ich useky a &innost’ jednotlivych
zamestnancov,

e cast, v ktorej st uvedené zasady, nastroje a metody riadenia,
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Vseobecna Cast’

Predmet ¢innosti Zikladnej $koly v Bystranoch

Zakladny predmet ¢innosti vychédza zo zékona ¢. 245/2008 Z.z. o vychove a vzdelavani
(Skolsky zdkon) a o zmene a doplneni niektorych zdkonov.

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

Zakladna Skola v sulade s principmi a cie'mi vychovy a vzdeldvania podl'a tohto zdkona
podporuje rozvoj osobnosti ziaka, vychadzajuc zo zasad humanizmu, rovnakého
zaobchadzania, tolerancie, demokracie a vlastenectva, a to po stranke rozumovej,
mravnej, etickej, estetickej, pracovnej a telesne;.

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 vzdelavanie.

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

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

Uspesnym absolvovanim posledného roénika vzdelavacieho programu ISCED 2 Ziak
ziska niz$ie stredné vzdelanie.

Skola poskytuje adekvatne vzdelania pre deti s mentilnym postihnutim v $pecidlnych

triedach pre mentalne postihnutych Ziakov zriadenych pri zékladnej Skole.



Zabezpecuje stravovanie pre ziakov a zamestnancov zdkladnej Skoly prostrednictvom
dodavatel'ov stravy.

Zabezpecuje podmienky pre zaujmovu Cinnost’ Ziakov v ¢ase mimo vyucovania.

Finan¢né prostriedky na prevadzku skoly st z dvoch zdrojov:

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

Skola samostatne hospodari s pridelenymi finanénymi prostriedkami.

Ucty 8koly st 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 ndrodnych
alebo dopytovo orientovanych projektov.

Hodnota majetku skoly je uctovne evidovana. Podl'a zdkona o sprave majetku Statu, sa
vykonava fyzické inventarizacia majetku, pohl'addvok a zavizkov. Zavere¢nu zépisnicu

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

Organizatné &lenenie ZS zabezpetuju jej jednotlivé utvary. Utvary st organizaéné celky,
ktoré komplexne zabezpeCuji a koordinujii vacsi rozsah vzajomne suvisiacich ¢innosti
urc¢itého zamerania.

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

Kazdy usek zabezpeCuje uceleny subor odbornych cinnosti. Za cinnost’ tusekov
zodpovedaju zastupcovia riaditel'a ZS a d’alsi zamestnanci povereni ich vedenim.
Jednotlivé utvary a useky pri vykone svojej ¢innosti vzdjomne spolupracuju. V pripade,
7e sa vybavenie urlitej veci dotyka podsobnosti viacerych utvarov (Gsekov) ZS
zabezpetuje jej vybavenie ten utvar (Gsek), ktory bol riaditelom ZS povereny plnenim

tejto ulohy.



Riaditel' ZS ako aj jej d’al§i zamestnanci, ktori sii povereni vedenim na jednotlivych
stuptioch 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.
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Utvary Z8, ich tseky a ¢innost’ jednotlivych zamestnancov

Clenenie ZS na itvary:
1. atvar riaditela Z8,
2. pedagogicky utvar, vratane odbornych zamestnancov

3. hospodarsko-spravny utvar.

Clenenie utvarov na tseky:

1. utvar riaditel’a Skoly: 1a/ riaditel’ Skoly
1b/ statutérny zastupca riaditela ( 2. stupeii, Specidlne triedy,
odborni zamestnanci )
lc/ drohy zéastupca riaditela ( 1. Stupen, nepedagogicky
zamestnanci)
1d/ vychovny poradca
le/ poradné organy riaditel’a, koordinatori a komisie

2. pedagogicky utvar:  2a/ 1. stupen
2b/ 2. stupen

3. hospodarsko-spravny usek: 3a/ administrativa

3b/ sprava Skoly



1. UTVAR RIADITELA ZS

Organizacéna Struktiura zamestnancov:

a) riaditel’ ZS - §tatutarny organ zamestnavatel'a,
b) Statutdray zastupca riaditel'a ZS,

¢) drahy-zastupca riaditel'a ZS,

d) vychovny poradca,

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

Utvar riaditel'a organizuje a zabezpeluje vykon riadiacej, rozhodovacej, kontrolnej,
pravnej, personalnej a hospodarskej ¢innosti. Zahfiia ¢innosti, ktoré st priamo podriadené
riaditelovi ZS a ktoré mu pomahaju vykonavat’ jemu zverené &innosti. Riaditel’ ZS riadi
ZS v celom rozsahu jej ¢innosti, vytvara podmienky na pracu vietkych zamestnancov a

ziakov.

Utvar riaditel’a ZS':

» organizacne zabezpecCuje porady, zodpoveda za ich odborni a organizacnu
pripravu, zabezpecuje pisomnu agendu suvisiacu s poradami, eviduje a sleduje
terminy uloh,

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

= vybavuje pisomnu agendu a koregpondenciu Z8S,

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

* podiela sa na navrhoch zékladnych organiza¢nych 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 organov na
podmienky ZS,

= vedie evidenciu o dovolenkach a poskytovani iného vol'na zamestnancom ZS,

= zabezpeduje pracovnopravne ukony 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 orgénov, materialy vlastnych kontrolnych akcii,

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

Zakladné povinnosti veducich zamestnancov upravuje Zakonnik prace

Veduci zamestnanec je povinny najma:

riadit’ a kontrolovat’ pracu zamestnancov,

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

zabezpecovat’ odmeiiovanie zamestnancov podla vSeobecne zavéznych pravnych
predpisov, kolektivnej zmluvy a pracovnych zmluav,

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

zabezpeCovat’ prijatie v€asnych a ucCinnych opatreni na ochranu majetku
zamestnavatela.

vydavat prikazy jemu podriadenym zamestnancom,

zastavit’ pracu na zverenom pracovisku, pokial’ by pokra¢ovanie 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 vo¢i zamestnancom, ktori porusia zdkon o
ochrane osobnych udajov, porusia zdsadu 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.

poznat’ ulohy a chod préace, pdsobnost’ Skoly v rozsahu potrebnom na vykon
¢innosti vlastnej funkcie,

priebezne oboznamovat’ podriadenych zamestnancov s predpismi a ulohami, ktoré
sa dotykajl 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 finan¢né prostriedky,
zabezpecovat' prijatie v€asnych a ucinnych opatreni na ochranu majetku a
oznamovat' prisluSnym Stitnym orgdnom podozrenie z trestnej cinnosti
zamestnancov spachanej pri vykone prace vo verejnom zaujme alebo v stvislosti s
nou,

» viest’ zamestnancov k pracovnej discipline a oceniovat’ ich iniciativu a pracovné
usilie, vyvodzovat’ dosledky z porusenia pracovnych Cinnosti,

= 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 skoly podl'a ZP a na zabezpeceni
osobitnych prav pedagogickych a odbornych zamestnancov podla zakona ¢.
138/2019 Z. z.

Na ¢ele Skoly je riaditel’ $koly, ktorého vymenuva a odvoladva starosta obce Bystrany.
Riaditel' ZS vykonava svoju pravomoc v sulade 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' $koly menuje a odvoldva' =z funkcie vedicich zamestnancov $koly v stilade
s prisluSnymi ustanoveniami zdkona NR SR ¢. 596/2003 Z. z., zdkona ¢. 245/2008 Z.z.

v zneni neskorSich zmien a doplnkov a Zakonnika préce.

A. Zikladné povinnosti riaditel’a ZS:

Organizuje a zabezpecuje vykon riadiacej, rozhodovacej, kontrolnej, pravnej,
personalnej a hospodarskej ¢innosti.
Riaditel’, ako Statutarny organ Skoly, kond v jej mene vo vSetkych jej veciach. Vo veciach

rozhodovania podla § 36 zdkona ¢. 321/2025 Z. z. kona v mene Skoly v prvom stupni

1'§ 15 ods. 7 a 8 zakona ¢. 321/2025 Z. z.



riaditel.  Rozhoduje vzdy samostatne, pokial mu rozhodnutie nie je podmienené

schvalenim Rady Skoly.

Riaditel’a zastupuje v jeho nepritomnosti v plnom rozsahu prvy zéstupca.

Riaditel’ skoly zodpovedd za dodrzanie vSeobecne zaviaznych pravnych predpisov,

ucebnych planov aucebnych osnov, za odbornu a pedagogicku uroven vychovno-

vzdelavacej prace Skoly a za efektivne vyuzivanie prostriedkov uréenych na zabezpecenie

¢innosti  Skoly, zodpovedd za riadne hospodérenie s majetkom v uzivani alebo vo

vlastnictve Skoly a za d’alSie kony v sulade so zdkonom 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 Gilohy na 1. stupni riadenia s obvodnou (miestnou) pdsobnostou,
menuje a odvolava vedicich zamestnancov

zostavuje roény plan aktivit ZS, schval'uje ¢iastkové plany, ktoré st stiéastou tohto
planu

vydava $kolsky poriadok ZS, schvaluje uvizky pedagogickych zamestnancov,
urcuje triednych ucitel'ov, vedicich metodickych orgénov, vychovného poradcu,
koordinatorov — Struktaru kariérnych pozicii, schval'uje rozvrh hodin, dozory,
zodpovedd? za dodrziavanie ucebnych planov, ucebnych osnov, vzdelavacich
standardov, SVP a SkVP

zodpovedd za dalSie vzdelavanie pedagogickych a nepedagogickych
zamestnancov,

zabezpecuje a poskytuje pedagogickym a odbornym zamestnancom aktualizacné
vzdeldvanie vzmysle § 57 zakona ¢. 138/2019 Z. z. av zmysle planu
profesijného rozvoja a vydava potvrdenie o aktualizaénom vzdeldvani na ziadost’
zamestnancov, len ak sa aktualiza¢né vzdeldvanie neuskutocnuje podla § 57 ods.
133 zékona ¢&. 138/2019 Z. z.

zodpovedd za zabezpecenie—a-vedenie—zapis udajov do centrdlneho registra
v sulade s § 76 az § 77 78 zékona ¢. 138/2019 Z. z.,

zodpoveda za odbornu a pedagogicku Uroven vychovno-vzdelavacej prace skoly,
za vybavenie ZS udebnymi pomdckami, $kolskymi potrebami a didaktickou

technikou,

2814 zékona ¢. 321/2025 Z. z.

3 Ciele, obsah a rozsah aktualizacného vzdelavania, ktorého cielom su spolocenské poziadavky, uréi ministerstvo
Skolstva. Poskytovatelom aktualizacného vzdeldvania podla prvej vety je organizacia zriadena ministerstvom
Skolstva.
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zodpoveda za spravnost’ obsahu vykazov predkladanych nadriadenym organom a
za spravne a komplexné vedenie predpisanej dokumentacie,

zabezpeluje spracovanie rozboru celoroénej ¢innosti ZS,

zodpoveda za dodrziavanie predpisov o bezpecnosti a ochrane zdravia pri praci a
ochrane proti poziarom, predpisov CO, zodpovedd za dodrziavanie zdkonov o
odmenovani u vsetkych zamestnancov pri uréovani ich platov a odmien,
zodpoveda za hospodarenie ZS a efektivne vynakladanie finanénych prostriedkov,
plni si vyu€ovaciu povinnost’ podl'a nariadenia vlady,

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

radou skoly.

Riaditel’ §koly

a) zodpovedd za':

b)

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

zverejiiovanie zriadovacej listiny, Skolského poriadku a vnuatornych predpisov
Skoly a $kolského vzdelavacieho programu®
vypracovanie a dodrziavanie planu dalSieho vzdelavania pedagogickych

zamestnancov,

dodrziavanie vSeobecne zaviznych pravnych predpisov, ktoré suvisia s predmetom
¢innosti $koly 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 Skoly alebo Skolského 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,

4§14 zakona ¢. 321/2025 Z. z.
58§ 7 ods. 9 zadkona €. 245/2008 Z. z. - $kolsky vzdelavaci program zverejni riaditel Skoly na verejne pristupnom

mieste, na webovom sidle Skoly a na webovom sidle uréenom ministerstvom Skolstva do 60 dni od jeho
schvalenia
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oslobodeni ziaka od vzdeldvania sa v jednotlivych vyucovacich predmetoch alebo ich
Casti,

povoleni plnit’ povinnu skolski dochadzku mimo uzemia Slovenskej republiky,
uloZeni opatreni vo vychove,

povoleni vykonat’ komisionalnu skusku,

povoleni vykonat’ skusku z jednotlivych vyucovacich predmetov aj uchadzacovi,
ktory nie je ziakom Skoly,

individualnom vzdelavani Ziaka,

vzdeldvani ziaka v Skolach zriadenych inym Statom na izemi 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 vnuatornej organizacie ZS,

= koncepciach pedagogického, ekonomického a spravneho rozvoja,

= persondlnych zélezitostiach vo vSeobecnej aj konkrétnej rovine,

= vietkych dohodach ZS s jej partnermi,

= pracovnych cestach zamestnancov,

* oznameni zdkonného zastupcu ziaka, ktory nedbd o riadnu Skolskti dochadzku
dietat’a prisluSnému orgéanu - zriad’ovatelovi,

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

= uzatvara dohody o zmene podmienok stanovenych v pracovnej zmluve,

» prerad’'uje zamestnanca na vykon in¢ho 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 prekdzkach z dovodu vSeobecného zaujmu,

* nariad’uje pracu nadcas,

» rozhoduje o vhodnom case Cerpania nahradného volna, pripadne o vhodnejsej
uprave pracovného Casu,

= schval'uje prihlasky pedagogickych a odbornych zamestnancov $koly na dalSie

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

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

priznava a odnima odmeny a vsetky d’alSie pohyblivé zlozky mzdy v zmysle
platnych mzdovych predpisov,

priznava ndhradu mzdy pocas Cerpania dovolenky na zotavenie, vratane nahrady
mzdy za nevycCerpanu Cast’ dovolenky a za pracovné vol'no pri prekdzkach v praci,
prizndva nahradu cestovného a ostatnych néhrad,

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

rozhoduje o prideleni poc¢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 spdsobilosti pedagogickych
zamestnancov,

ststavne sa stard o odborny rast zamestnancov $koly,

zamestnancom prideluje prace so zretelom na ich schopnosti, skiisenosti 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 odstranuje priCiny pracovnych urazov a chordéb z povolania,
vedie ich evidenciu, oznamuje ich prisluSnym orgdnom a robi opatrenia na ich

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

v pripade potreby zabezpecuje rekvalifikaciu zamestnancov,

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

suvisiacich s touto agendou.

¢) vydava po prerokovani v pedagogickej rade:

organizacny poriadok Skoly,

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

vnutorny poriadok skoly,

prevadzkovy poriadok koly /schvaluje RUVZ/,

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

rokovaci poriadok pedagogickej rady,

Skolsky vzdelavaci program,

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

Skolsky poriadok /po prerokovani s Radou skoly/,

kolektivhu 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,

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 ucitel'ov,

ucitel'ov — Specialistov,

spravcov kabinetnych zbierok a pod.,

14



f) predklada v ramci svojej pdsobnosti zriad'ovatelovi 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 zékonov:

* navrhy na pocty prijimanych ziakov,

* navrh na zavedenie Studijnych alebo u¢ebnych odborov a ich zameranie,

» ndavrh skolského vzdelavacieho programu a vychovného programu,

* navrh rozpoctu,

* navrh na vykonéavanie podnikatel'skej ¢innosti Skoly,

= vyroénl spravu® e—vsrehovno-vzdeldvacej-Sinnostijejvisledkoch-a-podmienkach
v£S,
= gpravu’ o wsledkeeh hospodareni-skely,

* informaciu o pedagogicko-organizanom a materidlno-technickom zabezpeceni
vychovnovzdeldvacieho procesu — organizaéné pokyny sprievedea® Skolskym
rokom

g) vymenuva:

» veducich zamestnancov, na miesta d’alSich veducich zamestnancov, u ktorych
vyberové konanie neurcuje pracovny poriadok.

» komisiu na komisionalne presktsanie 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, persondlno-mzdovej oblasti, oblasti PO,
BOZP a CO,
* interné kritérid na hodnotenie a ocenovanie zamestnancov.

i) udel’uje a navrhuje:

7 Podla §—7—zakeﬂaf—597v’2668 §40 zakona ¢. 322/2025 Z.z.0 fmancovam zaktadﬁyeﬁskol strednychsSkbéta
Skolskych zariadeni
8 Organiza&né pokyny na prislusny skolsky rok, https://www.minedu.sk/pedagogicko-organizacne-pokyny-na-skolsky-rok-

20252026/
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* pochvaly a ocenenia zamestnancov vo vnuatroorganizacnych pomeroch, navrhuje
ich udelenie nadriadenym organom,

= 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) centrum poradenstva a prevencie,

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

¢) so zriad'ovatel'om, samospravou a obecnym zastupitel'stvom,

d) Skolami a Skolskymi zariadeniami v obci a na ostatnych trovniach,

e) s nadriadenymi organmi,

f) Radou Skoly a rodi¢ovskou radou,

g) so spolocenskymi, kultirnymi a Sportovymi organizaciami v obci a na ostatnych

arovniach.

Riaditela ZS v &ase jeho nepritomnosti zastupuje tatatdray ° zastupca riaditel’a $koly v
ramci rozsahu jemu danych prav a povinnosti. Na zaklade poverenia riaditela 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. Zikladné povinnosti statutérneho-zdstupcu riaditela ZS:
= zistupca riaditela ZS plni ulohy na 2. stupni riadenia s obvodnou (miestnou)
pdsobnostou,

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

°8§ 15 ods. 1 zdkona ¢. 3212025 Z. z.
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priamo riadi podriadenych zamestnancov useku 2. stupiia Skoly - pedagogického
utvaru a vo vSetkych Specidlnych triedach pre mentalne postihnutych ziakov na
oboch stupiioch skoly,

plni d’alsie ulohy podla pracovnej naplne a popisu funkcie.

. Zikladné povinnosti druhého zdstupcu riaditela ZS':

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

v ¢ase 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 tllohy podl'a pracovnej naplne a popisu funkcie.

Zastupcovia riaditel’a d’alej:

zabezpeCuju rozpracovanie pokynov a smernic nadriadenych organov na
podmienky ZS,

upozornuju riaditel'a Skoly na porusenia pravneho poriadku v Cinnosti $koly a
navrhuje opatrenia na napravu stavu,

poskytuji vo veciach tykajucich sa Skoly pravne rady, konzultacie a informécie o
pravnych predpisoch, arbitraznych a sudnych rozhodnutiach vedicim
zamestnancom a ostatnym zamestnancom skoly,

poskytujii a zabezpecuji informacie o pedagogicko-organizatnom zabezpeceni
vychovno-vzdelavacieho procesu na Skole,

pripravuju  pracovné podklady pre zasadnutia pedagogickej rady Skoly,
organizatne zabezpecuju porady, zodpovedaju za ich odbornii a organiza¢ni
pripravu, zabezpecuji pisomnu agendu stvisiacu s poradami,

zabezpecuju kompletné a v€asné spracovanie a predkladanie vSetkych platnych
Statistickych vykazov podla stanovenych terminov v poZadovanom rozsahu
MSVVaM SR,UIPS a interné tatistiky $koly,

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

vybavuju korespondenciu ZS, objednavky MTZ,

zicCastiuji sa na pedagogickom riadeni Skoly a priamej vychovno-vzdelavacej

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

kontrolujt fond ucebnic a uc¢ebnych potrieb, metodického materidlu,

zostavuju predpisané Statistiky, kontroluji a vyhodnocuju Skolski dochadzku
ziakov,

realizuji pedagogické riadenie Skoly, priamo kontroluji vychovno-vzdeldvaci
proces /d’alej VVP/ v §kole a samé sa na nom podielaju,

pripravuju podklady k analyze VVP, spravania a dochadzky ziakov,

priamo kontroluji a usmernuju vyucujucich, triednych ucitelov a veducich
zaujmovych ttvarov,

zucastiuju sa na zasadnutiach MZ a PK,

poskytuji a zabezpecuju informacie o pedagogicko-organizacnom zabezpeceni
VVP v skole,

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

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,
vedi evidenciu o nepritomnych pedagogickych zamestnancov, zabezpecuju za
nich zastupovanie, vedl evidenciu zastupovania za nepritomnych pedagogickych
zamestnancov,

vypracivaju mesané vykazy zastupovania za nepritomnych pedagogickych
zamestnancov,

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

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

usmernuju pracu s talentovanymi Ziakmi /olympiady, vedomostné a iné sutaze/,

podiel’aju sa na vedeni spisovej agendy,
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» odmenovanie podriadenych pracovnikov v zmysle vnitorného mzdového
predpisu, spracovanie pisomnych ndvrhov v zmysle § 10 a § 20 zékona C.
553/2003 Z. z.,

= gspolupodiel’aju sa na archivacii a skartacii spisov,

= zabezpeCuju organizaciu plaveckych kurzov, lyziarskych kurzov, Skolskych
vyletov, celoskolskych podujati i individualnych triednych podujati mimo Skoly
a SvP,

= eviduji neospravedlnent absenciu Zziakov, navrhuji opatrenia na zlepSenie,
spolupracuju s vychovnym poradcom a zriad'ovatel'om a Radou skoly,

» organizacne zabezpecuji mimoskolsku ¢innost,

» vedu evidenciu poziadaviek zamestnancov Skoly na dalSie vzdeldvanie podla
Planu a predkladaju ich na schvalenie riaditel'ovi Skoly,

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

= zabezpecuju administraciu kultrnych poukazov a vzdelavacich poukazov,

» koordinuju pouzivanie kultirnych poukazov,

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

» koordinuji a organizaéne zabezpeCuji podmienky na celoslovenské testovanie
ziakov,

= zabezpecuju organizaciu DH a ucelovych cviceni v prirode,

= zabezpeCuju plnenie Uloh na tseku BOZP a PO 1 vstupnu inStruktaZ pracovnikov
v oblasti BOZP a PO,

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

= zabezpeCuju plnenie uloh obrany Staty vo vymedzenej oblasti,

* spolocne s bezpecnostnym technikom a riaditelom $koly zabezpecuju a kontroluju
vykonavanie revizii elektrickych instalacii, bleskozvodu a inych zariadeni, v¢itane
odstranenia poruch,

= zabezpeCuju vybavenie Skoly zdkladnym vnitornym vybavenim,

* v zmysle zdkona o informécidch poskytuji zdujemcom informécie o Skole,

= zabezpecuju suhlas informované sthlasy,

= kontroluju dodrziavania zdkona o ochrane osobnych udajov na zverenom tseku,

= osobné udaje mimo Skoly mdze poskytovat’ len na pokyn riaditel'a Skoly, resp.
pocas nepritomnosti riaditel'a Skoly, alebo ak to uklada zakon.

V spolupraci s ekondémkou Skoly a poverenymi zamestnancami d’ale;j:
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= zabezpecuju podklady pre hospodarske zmluvy na projektové prace a kontroluju
dodrziavanie terminov a spravnost’ fakturacie za projektové prace,

= gspolupracuju s obecnym zastupitel'stvom,

= kontroluju spravnost’ faktur, splatkovych listov a zaloh na stavebné prace,

= zhOcastiiuju sa arbitraznych sporoch,

= zabezpeCuju uverejiiovanie objednavok, zmliv a faktir na webovom sidle Skoly
v sulade s platnou legislativou,

» pripravuju azostavuji roc¢ny rozpocet Skoly aroény pldn na neinvesti¢né
astavebné prace, rekonStrukcie, nadstavby, pristavby a adapticie spolu
s riaditelom a ekondmkou skoly,

» vykondvaji dozor nad dodrziavanim rozpoctovych pravidiel a predpisov
o finan¢nom hospodareni a vypraclivaji ndvrh opatreni na zabezpecenie splnenia
uloh rozpoctu,

= zabezpeCuju inventarizaciu podla vyhlasky o inventarizacii hospodarskych
prostriedkov,

» zodpovedaju za pripravu podkladov k vyrad’ovaniu a likvidacii prebyto¢ného
a neupotrebitelného majetku,

= zabezpeCuju hospodarenie s rozpoctom podla rozpoctovych pravidiel a d’alSich
finan¢nych predpisov,

* kontroluju a preberaju stavebné prace, kvalitu prac, zabezpecuju cenova kontrolu
po porade s odbornikom,

= vstupuji do jednania sinymi pravnymi subjektmi v suvislosti so sponzorskou
¢innostou a reklamnym vyuzitim priestorov skoly,

» zodpovedaju za vedenie uUstredného inventara Skoly aza ciastkové inventare
veducich kabinetov,

= vypracuvaju predpisané¢ Statistiky,

= vypracuvaju spravy o vysledkoch hospodarenia Skoly za prislusny kalendarny rok,

* sleduju uroven materidlno — technického vybavenia kabinetov a jeho vyuZivanie,

* riadia sa d’al$imi pokynmi a nariadeniami riaditel'a Skoly v stlade s pracovnou
napliou

= zverejnenie zapisnic na webovom sidle Skoly zo zasadnutia kolektivneho organu
Skoly!'®

0 Ak zapisnica obsahuje osobné Udaje, zverejiiuju sa v rozsahu meno a priezvisko.
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Specifické tilohy kaZdého zAistupca st urdené v ich pracovnej naplni, ktora je

sticast’ou pracovnej zmluvy.

D. Zdkladné povinnosti vychovného poradcu

poskytuje ziakom, rodi¢om a zamestnancom §kdl vychovné poradenstvo,

riesi kariérové, osobnostné, vzdelavacie, profesionalne a socidlne potreby ziakov,
spolupracuje  so  Specialistami  pri  sprostredkovani  pedagogickych,
psychologickych, socidlnych, psychoterapeutickych, reedukacnych 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 kontroluju pracu ¢lenov metodického organu v rdmci zverenych
predmetov,

zodpovedaju za dodrziavanie pracovnej discipliny, ako 1 odbornej stranky
vyu€ovania v ramci zverenych usekov,

zabezpeCuju koordinaciu  VVP medzi 1. a2. stupniom Skoly, ako aj
medzipredmetové vztahy,

prijimaji u¢inné opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov vo vychovno-
vyu€ovacom procese, ako 1v pracovne] discipline a navrhy rieSeni predkladaju
riaditelovi Skoly,

vykonavaju kontrolno-metodicka ¢innost, podklady zrozborov odovzdavaju
vedeniu skoly,

zodpovedaju za vstupné, vystupné a povinné kontrolné pisomné prace, laboratdérne
a praktické cvi€enia a ich javové analyzy,

poznatky takto ziskané zovSeobectiuji na zasadnutiach MZ, PK, pracovnych

poradach, resp. pedagogickych radach.
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FE 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 orgdnmi riaditel'a Skoly su:

1. pedagogicka rada'' - je poradnym organom riaditela, ktory prerokiva
pedagogicko-organizaéné otazky vychovno-vzdelavacej ¢&innosti.  Clenmi
pedagogickej rady su vsetci pedagogicki zamestnanci prislusnej $koly. Clenmi
pedagogickej rady su mozu byt aj odborni zamestnanci. Predsedom pedagogickej
rady je riaditel'. Pedagogicka rada prerokuva skolsky poriadok, preroktiva skolsky
vzdelavaci program, prerokiiva vychovny program, a plni ulohy podl'a osobitného

predpisu.'?

Jej postavenie, poslanie apriebeh rokovania st vymedzené
v rokovacom poriadku pedagogickej rady. Zvolava ju podl'a planu, pripadne podl'a
potreby riaditel’ka Skoly.

2. metodické organy - na posudzovanie S$pecifickych otazok
vychovnovzdelavacieho procesu zriaduje riaditel ZS metodické zdruzenia a
predmetové komisie. Ulohou metodickych organov je zvySovat metodicki a
odbornu uroven vzdeldvania a vychovy v jednotlivych ro¢nikoch na 1. stupni,
pripadne v SKD, v $pecialnych triedach a v jednotlivych vyuéovacich predmetoch
alebo skupinich 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 praci. Metodické organy pripravuju
podklady pre plan aktivit Skoly, prerokuvaji profilaciu Skoly, spolupodielaju sa na
tvorbe Skolského vzdelavacieho programu.

3. komisie — riaditel’ Skoly ako Statutarny orgéan zriad’uje nasledovné komisie, ktoré
sa nasledne riadia ¢innost'ou podl'a vlastného Statttu:

* inventarizacnd komisia- sa riadi prisluSnymi predpismi o vykonani inventarizacie a

o sprave majetku. Po skondeni inventarizacie predklada jej predseda riaditelovi ZS
pisomny néavrh na usporiadanie. Uplatni aj navrhy na vyradenie a likvidaciu

neupotrebitelného majetku. Pocet ¢lenov komisie sa urcuje podla rozsahu

11§24 zadkona ¢. 321/2025 7. z.
2 Napr. podla zédkona ¢. 245/2008 Z. z. a zdkona ¢. 138/2019Z.z.
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vykonanej inventarizacie. Okrem urcenej inventarizacie sa komisia schadza podl'a
potreby.

» vyradovacia komisia- inventarizatna komisia je zaroven aj vyradovacou

komisiou, zabezpec€uje vyradenie neupotrebitel'nych predmetov. Schadza sa podl'a
potreby.

» likvidaénd komisia- zrealizuje likvidaciu neupotrebitelnych predmetov

odstthlasenych vyrad'ovacou komisiou a schvalenych riaditelom ZS.

= Skodovéa komisia- slizi ako poradny orgén riaditela Skoly v otdzkach rieSenia a

uplatiiovania prava na nahradu 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’alSimi pravnymi

normami.

4. samospravne organy Skoly

= Rada Skoly!® je samospravny organ Skoly, ktory vyjadruje a presadzuje verejné
zaujmy, zaujmy deti, ziakov, ich zakonnych zastupcov a zamestnancov Skoly. Plni
funkciu verejnej kontroly prerokivanim otazok tykajucich sa vykonavania hlavnej

¢innosti Skoly. Rada Skoly najmd preroktva skolsky poriadok, Skolsky vzdelavaci

program, in¢ dblezit¢ dokumenty a skutocnosti, ktoré sa tykaju c¢innosti skoly.

3§16 zédkona €. 321/2025 Z. z.
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2. PEDAGOGICKY UTVAR

Organizacna Struktura zamestnancov:

a) riaditel’ ZS,

b) statutarny zastupca riaditel’a ( 2. stupen, Specialne triedy, odborni zamestnanci )
c) druhy-zastupca riaditel’a ( 1. Stupeni, nepedagogicky zamestnanci)

e) vychovny poradca,

f) supervizor,

g) veduci metodickych organov,

h) koordinatori

1) triedni ucitelia,

j) netriedni ucitelia, asistenti ucitel’a, odborni zamestnanci

Pedagogicky utvar:

= zabezpeCuje vyuCovanie predmetov a nepovinnych predmetov podla platnych
ucebnych planov a ucebnych 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 vnltornl kontrolu na jednotlivych tisekoch,

* organizuje zaujmovo-umelecké, spolocenskovedné, Sportové, technické a iné
aktivity s cielom raciondlne, Gcelne a cielavedome vyuzivat’ volny Cas ziakov v
stilade s ich zdujmami,

» 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 ucitelia, vychovavatelia, vyucujuci ndbozenskej

vychovy- farari, asistenti ucitel'a a Skolsky Specidlny pedagog. Pedagogicki zamestnanci

24



musia podl'a zakona spiiat’ podmienku pedagogickej a odbornej sposobilosti. Musia byt
zdravotne spdsobili na vykon funkcie a bezihonni. Bezihonnost' sa preukazuje odpisom z
registra trestov, ktory nesmie byt’ starSi ako 3 mesiace a poskytuje sa v sulade so zdkonom
¢. 138/2019 Z.z. a podla Prikazu riaditel’a Skoly ¢. 001/2019.
Ich ulohou je vychova a vzdeldvanie ziakov v sulade s ulohami a cie'mi $tatnej Skolske;j
politiky, neustale skvalitiiovanie vychovnovzdeldvacieho procesu, starostlivost’ o zdravy
vyvoj Ziakov.
Pri svojej praci podporuju rozvoj osobnosti ziaka v stlade so zasadami humanizmu,
demokracie a vlastenectva poskytovanim zékladnych 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 technolégii a zarovent mu poskytuju znalosti
a zru¢nosti potrebné na jeho orientdciu v zivote, v spolo¢nosti a pri d’alSom procese jeho
sebavzdelavania.
Pri svojej praci dodrziavaji ucebné plany, ucebné osnovy Skolského vzdelavacieho
programu, reSpektuji zodpovedajuce pokyny na hodnotenie ziakov a platny pravny stav
v oblasti Skolskej a suvisiacej legislativy.
Zastavaji poziciu opravnenych o0sdb v pripade spracuvania osobnych udajov.
Zachovavaji ml€anlivost’ v stilade so zdkonom o ochrane osobnych udajov, ato aj po
zaniku funkcie a pracovno-pravneho vztahu.
PZ pri vykone svojej pedagogickej ¢innosti a OZ pri vykone odbornej ¢innosti nad ramec
zakladnych prdv a povinnosti zamestnancov ustanovenych osobitnymi predpismi,
medzindrodnymi zmluvami a dohovormi, ktorymi je Slovenska republika viazand, ma
pravo na:
= zabezpecenie podmienok potrebnych na vykon svojich prav a povinnosti najmi na
svoju ochranu pred ndasilim zo strany Ziakov, rodicov a inych osdb,
= ochranu pred socidlno-patologickymi prejavmi v  spravani  veducich
pedagogickych zamestnancov, veduicich odbornych zamestnancov, dalSich
zamestnancov zriad’'ovatela, zdkonnych zastupcov, inych fyzickych alebo
pravnickych osdb,
= ochranu pred neodbornym zasahovanim do vykonu pracovnej cinnosti alebo
vykonu odbornej ¢innosti,
* Ucast’ na riadeni Skoly prostrednictvom c¢lenstva alebo volenych zastupcov v

poradnych, metodickych a samospravnych organoch skoly,
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predkladanie navrhov na skvalitnenie vychovy a vzdelavania,

vyber a uplatinovanie 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’ vediceho pedagogického a vediiceho odborného zamestnanca.

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

Povinnosti PZ si stanovené v Zakonniku prace (ako vSeobecné povinnosti

zamestnancov), dalej zdkonom o vykone priace vo verejnom zaujme, zdkonom o

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

245/2008 Z.z., v pracovnom a vnutornom poriadku Skoly.

PZ je povinny:

chranit’ a reSpektovat’ prava ziaka a jeho zakonného zastupcu,

zachovavat’ mlcanlivost a chranit pred zneuzitim osobné udaje, informacie
o zdravotnom stave a vysledky odbornych vySetreni deti, ziakov a posluchacov,
s ktorymi prisiel do styku,

reSpektovat’ individualne vychovno-vzdelavacie potreby ziaka s ohl'adom na jeho
schopnosti a moznosti, socialne a kulturne zdzemie a odporucania odbornych
zamestnancov,

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

podiel'at’ sa na vypracuvani a vedeni pedagogickej dokumenticie a d’alSej
dokumentacie,

usmernovat’ a objektivne hodnotit’ vychovu a vzdelavanie ziaka,

podiel’at’ sa na tvorbe a uskutoctovani Skolského vzdelavacieho programu,
udrZiavat’ a rozvijat’ svoje profesijné kompetencie,

absolvovat’ aktualiza¢né vzdelavanie,

vykonavat’ pracovnu ¢innost’ prostriedkami, metdédami, formami a postupmi, ktoré
su v sulade s aktudlnymi vedeckymi poznatkami, hodnotami a cie'mi Skolského
vzdelavacieho programu,

poskytovat’ Ziakovi a jeho zdkonnému zastupcovi poradenstvo alebo odborni

pomoc spojenu s vychovou a vzdelavanim,

26



= pravidelne informovat Zziaka a zakonného zastupcu o priebehu a vysledkoch
vychovy a vzdeldvania,

= vykondvat’ Cinnost predsedu komisie alebo Clena komisie pre komisionalne
skusky,

= vykonévat’ ¢innost’ predsedu komisie alebo ¢lena komisie pri ukoncovani vychovy
a vzdelavania,

= vykonavat’ pripravu dietata alebo ziaka na sutaz, ktorej organizatny poriadok

S Mee

schvalilo ministerstvo Skolstva (d’alej len ,,schvalena sutaz), vykonavat dozor
pocas schvalenej sut'aze alebo vykonavat’ funkciu predsedu alebo ¢lena odbornej
komisie schvalenej sut'aze.

* oznamit zamestnavatel'ovi bezodkladne vznesenie obvinenia voci jeho osobe vo
veci spachania trestného ¢inu v zmysle § 15 ods. 1 zakona €. 138/2019 Z. z. do
desiatich dni odo dna dorudenia uznesenia o vzneseni obvinenia,

* oznamit zamestnavatel'ovi bezodkladne podanie obzaloby na jeho osobu vo veci
spachania trestného ¢inu v zmysle § 15 ods. 1 zakona ¢. 138/2019 Z. z.,

=  vyykonavat’ dozor schvaleny riaditelom Skoly pri beznej prevadzke a tieZz pri
y y yp ] P p

externom testovani.

V ramci svojich povinnosti triedny uditel’:
1. Triedny ucitel je zodpovedny za svoju triedu, je rozhodujicim a koordinujicim
¢initelom vychovno-vzdeldvacej prace vo svojej triede.
2. Uzko spolupracuje so vietkymi vyuujucimi v triede, s triednym dovernikom
rodi¢ovského zdruzenia, s vychovnym poradcom, koordinatormi, vediucimi MZ a PK,
Skolskym podpornym timom a maximalne vyuZziva ich pomoc.
3. Uzko spolupracuje s rodi¢mi svojich Ziakov.
4. Denne kontroluje dochédzku ziakov a robi okamzité opatrenia na jej zlepSenie:
a) ak Ziak chyba na vyucovani, triedny ucitel’ musi do 24 hodin hodnoverne zistit’
pri¢inu nepritomnosti Ziaka,
b) ak triedny ucitel zisti, Ze ziak bezdovodne vymeskal vyucovanie (hoci len jednu
hodinu), upozorni rodi¢ov na ich povinnost’ posielat’ dieta do Skoly a kontrolovat’,
¢i diet’a bolo v Skole,
c) ak sa bezdovodne opakuje absencia, posle triedny uclitel prostrednictvom
riaditel'a Skoly upozornenie na nedbalti dochadzku a vykona vSetky dalSie

opatrenia v stlade s tymto vnatornym predpisom,
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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’ zdznamy v triednej knihe, zabezpecit’ ich doplnenie,

- nacas s vyucujucim jednotlivych predmetov organizovat’ pomoc zaostavajicim ziakom,

- kontrolovat’, ¢i nie su ziaci pretazeni,

- uskutocnit’ triednicku 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 zii¢astiiuje verejno-prospesnej prace pre skolu a brigad.

8. Dozera na zoviiajSok Ziakov a robi napravné opatrenia.

9. Je hmotne zodpovedny za u€ebne a inventarne zariadenie pridelenej uc¢ebne.

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

11. Zabezpecuje distribuciu ucebnic a uc¢ebnych pomocok v triede.

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

13. Dodrziava vnutorny, organizacny 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. Vykonava a plni d’alSie ulohy suvisiace s dohodnutym druhom prace podl'a pokynov
priameho nadriadené¢ho zamestnanca,

15. Zachovava mlcanlivost’ o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykonavani
verejnej sluzby a ktoré v zaujme zamestndvatel'a nie je mozné oznamovat’ inym osobam,

a to aj po skonceni pracovného pomeru.
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Blizsia Specifikacia prav a povinnosti pedagogickych a odbornych zamestnancov je
obsiahnuta v Pracovnom a Vnitornom poriadku Skoly.

Specifické tlohy pedagogického asistenta, Skolského SIpecidlneho pedagoga,
odborného zamestnanca si urcené v jeho pracovnej naplni, ktora je sicast’ou
pracovnej zmluvy, na Skole mo6Zu pracovat’ tito odborni zamestnanci — socidlny

pedagog, Skolsky psycholég, pripadne ini.

9) Skolsky podporny tim (Inkluzivny tim) SIT

1. V Skole pracuje skolsky podporny tim v stlade s §84a a § 21 a 24 zékona ¢. 138/2019
Z. z. o pedagogickych a odbornych zamestnancoch, ktory je zlozeny z odbornych a
pedagogickych zamestnancov. Clenovia $kolského inkluzivneho timu uzko spolupracuji s
triednymi ucitel'mi, pedagéogmi, rodicmi, ako aj s externymi ¢Elenmi poradenského
zariadenia Centra Poradenstva a Prevencie (CPaP).
2. Na ucely inkluzivneho vzdelavania sa vytvara skolsky podporny tim, ktorého ulohou
je najma:

a) koordinovat’ rozvoj inkluzivneho vzdelavania,

b) zabezpecit vo vychove a vzdelavani uplatiiovanie pouzivania pristupov a stratégii,
ktoré vyplyvaju z jednotlivych odborov vedy a techniky,

¢) spolupracovat’ so zariadenim poradenstva a prevencie a dalSimi subjektmi pri
podpore deti, Ziakov a ich zékonnych zastupcov v oblasti vychovy a vzdelavania,

d) poskytovat poradenstvo detom, Ziakom a zakonnym zastupcom a metodickt
podporu pedagogickym zamestnancom,

e) podiel’at’ sa na tvorbe Skolského vzdeldvacieho programu,

f) poskytovat’ metodickii podporu pedagogickym zamestnancom Skoly. Sledovat
klimu v pedagogickom kolektive,

g) organizovat a zabezpeCovat' v spolupraci s pedagogickymi zamestnancami
preventivne programy a depistdZe v ramci pdsobnosti Skoly. V zdujme podpory
dusevného zdravia iniciovat’ a spolupodielat’ sa na realizacii podpornych aktivit
rozmanitého charakteru

h) vykonavat’ orienta¢nu individudlnu diagnostiku ziakov v rdmci odbornych profesii
zastapenych v SIT, v zavislosti od individualnych tazkosti a $pecifickych potrieb
jednotlivcov. Vykonavat’ diagnostiku klimy v Skolskych triedach a spolupracovat’

s pedagogickymi zamestnancami na jej optimalizacii,
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1) poskytovat’ sucinnost zariadeniam poradenstva a prevencie, s ktorymi Skola
spolupracuje, a d’alsim externym subjektom (socidlna kuratela, pedopsychiater,
neurolog, logopéd, terapeut a pod.) pri podpore Ziakov a ich zakonnych zastupcov
v oblasti vychovy a vzdeldvania.

j) pripravovat’ podklady na vySetrenie ziakov.

k) poskytovat odbornu starostlivost (poradenstvo, individudlne a skupinové
intervencie) nielen ziakom so Specidlnymi vychovno-vzdelavacimi potrebami,
ktori Skolu navstevuju (ziakom s réznymi formami zdravotného znevyhodnenia,
ziakom s nadanim, ziakom zo socialne znevyhodneného prostredia), ale aj
vSetkym ziakom Skoly so zretelom na ich individudlne vychovno-vzdelavacie
potreby a limity. Spolupodielat’ sa na vytvarani a aktualizacii individudlnych
vzdelavacich programov Ziakov.

1) poskytovat’ poradenstvo a metodickii podporu v oblasti vychovy a vzdelavania
zakonnym zastupcom a rodindm.

m) spolupodielat’ sa na vytvarani a aktualizacii Skolského vzdelavacieho programu,
Skolského poriadku a ich aplikacii v praxi.

n) zdastiiovat’ sa na zéapise deti do prvych roénikov ZS. Monitorovat’ stav adaptécie
ziakov na Skolské prostredie (1., 5. rocniky zakladnej Skoly) a novych ziakov
Skoly. Prostrednictvom intervenénych programov podporovat’ primerant adaptaciu
tychto ziakov na prostredie Skoly, resp. zmeny vo vyucovacom procese Ziakov
suvisiace s prechodom na II. stupen ZS.

0) v zaujme odborného rastu a skvalitnenia podpornych sluzieb sa zucastiovat’ na
odbornych podujatiach (odborné seminare, Skolenia, vycviky, kurzy, workshopy a
pod.). Doplnat a aktualizovat’ odborné vedomosti v kontexte aktudlnych
vedeckych trendov a aplikovat’ ich vo svojej ¢innosti.

p) vytvarat spisovi dokumentaciu Ziakov v starostlivosti ¢lenov SIT.

q) pravidelne sa zucastiiovat’ na zasadnutiach pedagogickej rady Skoly s cielom

informovat’ o realizovanych podpornych aktivitach SIT.

3. HOSPODARSKO-SPRAVNY USEK

Organizacna Struktira zamestnancov:
a) riaditel’ ZS,
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b) Statutarny zastupca riaditela ( 2. stupeni, Specidlne triedy, odborni zamestnanci )
c) druhy-zastupca riaditel’a ( 1. Stupeni, nepedagogicky zamestnanci)

d) ekonémka Z8,

e) referentka pre PAM,

f) tajomnicka Skoly,

g) technik BOZP a PO,

h) skolnik, udrzbar,

1) upratovacky.

Hospodarsko-spravny utvar zabezpefuje vSetky ekonomické, hospodarsko-
prevadzkové a personalno-mzdové zaleZitosti ZS a je za ne zodpovedny.

= pripravuje a zostavuje navrh rozpoctu Skoly,

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

» vypracuva schvaleny rozpocet podla prislusnych predpisov, hl'ada a uplatiuje v
priebehu rozpoc¢tového roka moznosti jeho zvySenia,

= zabezpeluje styk s bankou,

» zodpoveda za vedenie pokladnice,

= vedie Uctovnu evidenciu,

= vedie kompletnii agendu zamestnancov ZS a je za fiu zodpovedny,

» dozerd na riadne hospodarenie s majetkom organizicie a zverenym majetkom,

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

= vykoniva objednavky previerok a revizii na podnet riaditela ZS, pripadne na
zaklade poziadaviek nadriadenych organov,

= vykonava spolu s RS predbeznti a priebeznii kontrolu uétovnych dokladov,

* pri ndkupoch a pracach zabezpecuje prieskum trhu,

= 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 arealu,
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zabezpecCuje plnenie uloh v oblasti poZziarnej ochrany, bezpecnosti a ochrany
zdravia pri praci,

zabezpecuje starostlivost’ o zelen a jej obnovu v Skolskom areali,

zabezpecuje starostlivost’ a kontrolu bezpecnostného systému Skoly, otvaranie
a uzamykanie objektov Skoly a Skolského areélu,

zabezpecuje upratovanie skolskych priestorov a udrzbu Skolského aredlu,
zabezpecuje prevadzkovanie a udrzbu Skolského ihriska,

plni d’alsie ulohy podla popisov prace svojich zamestnancov.

A. Zakladné povinnosti ekonomky Skoly

zabezpecuje komplexne uctovnictvo, zodpovedd za spravne zaddvanie udajov
a nésledné pocitacové spracovanie, vedie c¢tovnu 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
dal§ie  spracovanie - zabezpeCuje likviddciu faktur prostrednictvom
internetbankingu,

vykonéva ekonomické rozbory — polro¢né a roc¢né, sleduje vyvoj ekonomickych
ukazovatelov,

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

vedie prislusnu ekonomickt agendu Skoly a jej archivovanie,

vypracovava mesacné uzavierky ¢erpania rozpoctu,

zabezpecuje platobny styk s Prima bankou, v pripade potreby aj s inymi bankami,
dozera na riadne hospodarenie s majetkom organizécie a zverenym majetkom, ako
aj vypozi¢anym majetkom,

zodpovedd za inventarizaciu majetku Skoly a ndsledné uctovné 1 fyzické
vysporiadanie vzniknutych rozdielov,

pripravuje podklady k vyrad’ovaniu a likvidécii prebyto¢ného a neupotrebitelného
majetku,

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

uplatiiuje poziadavky na odskodnenie u poist'ovne,
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= vyhotovuje evidencné a Statistické hlasenia,

» zodpoveda za sklad Cistiacich prostriedkov,

= zabezpeCuje spravne a v€asné vedenie jednotlivych operacii evidovanych na
uctoch,

= koordinuje vykon na tseku originalnych kompetencii —~SKD,

= spolupodiel’a sa na archivécii a skartacii spisov,

= pripravuje podklady na ndjomné zmluvy,

= vedie pokladnu skoly,

» vykonéva predbeznu a priebeznt finanén 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 $kole — poucena
osoba,

* osobné udaje mimo Skoly moze poskytovat len na pokyn riaditel'a Skoly, resp.
pocas nepritomnosti riaditela §koly, alebo ak jej to uklad4 zakon.

= podiel’a sa na vytvarani, rozvijani a udrziavani funkéného vnutorného kontrolného
systém'* tak, aby zabezpecil hospodarne, efektivne, i¢inné a ucelné nakladanie s
verejnymi financiami,

= podiela sa na vytvoreni, zachovavani arozvijani finan¢ného riadenia'®, ktoré
predstavuje sthrn postupov organu verejnej spravy za ucelom hospodarneho,

efektivneho, G€inného a ticelného nakladania s verejnymi financiami.

B. Zakladné 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,

= zabezpeCuje vydavanie potvrdeni o zamestnani s uvedenim skutoCnosti pre
posudenie naroku na dovolenku na zotavenie, zavizkov zamestnancov voci

organizacii a vykonavanych zrazkach,

148 4 zédkona ¢. 357/2015 Z. z.
15§ 5 zakona ¢. 357/2015 Z. z.
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zabezpecuje, aby udaje na platovych dekrétoch boli v stlade s rozpoctovou
skladbou, prevadza platobny styk s organizaciami,

zodpovedd 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, poistoviiami a sporitelfiami,
eviduje ziadosti o zamestnanie a podl'a pokynov riaditel’a Skoly spracuje odpoved’,
spracuva elektronickou formou vykazy zamestnavatel'a do zdravotnych poist'ovni,
socialnej poistovne, prihlasky a odhlasky zamestnancov do socidlnej poistovne a
zdravotnych poist'ovni,

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

vykondva mzdové rozbory — polrocné arocné, sleduje vyvoj mzdovych
ukazovatelov,

zodpoveda za spravnost’ vypoctu odmeny pre zamestnancov vykonavajucich prace
na zéklade dohdd o vykonani prac mimo pracovného pomeru,

zodpovedd za spravnost’ a v€asnost’ zaddvania mesacnych zmien tykajucich sa
zamestnanca, osobné zmeny platu, ndroky 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 mesa¢nych vykazov miezd,

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

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

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

vykonava kontrolu cestovnych vydavkov a zabezpecuje ich agendu a likvidéciu,
zabezpecuje prace spojené s rozmnozovanim roznych materidlov pre potreby

Skoly,
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* dohliada na dodrziavanie zdkona o ochrane osobnych tdajov v skole — poucena
osoba,
= osobné udaje mimo Skoly moze poskytovat len na pokyn riaditela Skoly, resp.

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

C. Zakladné povinnosti tajomnicky Skoly

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

» zodpovedd za inventarizdciu majetku Skoly a nasledné uctovné i1 fyzické
vysporiadanie vzniknutych rozdielov,

» pripravuje podklady k vyradovaniu a likvidacii prebyto¢ného a neupotrebitelné¢ho
majetku,

= podla pokynov RS a ZRS vybavuje agendu spojend 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 Ulohy uloZené riaditel'om, kontroluje ich plnenie,

= zabezpecuje prijimanie, rozdel'ovanie a odosielanie poSty — registratiira $koly,

»= vyhotovuje koreSpondencie riaditela a veducich zamestnancov jednotlivych
oddeleni s inymi organizaciami,

= {étuje dotécie na Ziakov v hmotnej nudzi pre zriad'ovatel'a a UPSVaR,

* vykonava personalne prace podl'a pokynov riaditel’a Skoly,

= vedie archiv skoly,

* dohliada na dodrziavanie zdkona o ochrane osobnych udajov v Skole — poucena
osoba,

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

pocas nepritomnosti riaditel’a Skoly, alebo ak jej to uklada zakon.
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D. Zdkladné povinnosti technika BOZP a PO

Je osoba odborne sposobild na vykon danej funkcie. Zodpovedd za dodrziavanie
bezpecnostnych noriem na pracovisku, za zodpovedajuci 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 urazmi.
Osobné udaje mimo Skoly moéze poskytovat’ len na pokyn riaditela Skoly, resp. pocas

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

E. Zdkladné povinnosti Skolnika, udribara
Zamestnanec v tejto pozicii vyuziva na Skole vSetky prava vyplyvajice zo Zakonnika
prace a d’alSich pravnych predpisov.
= zabezpecuje bezchybnt prevadzku skoly,
= db4, aby bola skolska budova v urceny ¢as otvorena a zatvorena,
» po skonceni prevadzky na Skole skontroluje, ¢i si pozatvarané vSetky oknd a ¢i sa
v 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,
= vykondva vSetky Udrzbarske a domovnicke prace, okrem tych, ktoré vyzaduju
odborny zasah (instalacné, stolarske, zamocnicke, sklenarske, maliarske),
» dozera na celkovll hygienu a ¢istotu skoly a jej okolia,
= organizuje a kontroluje pracu upratovaciek,
= db4a, aby sa vykonavali pridelené¢ prace riadne a hospoddrne a aby sa pri préci
pouzivali predpisané ochranné prostriedky,
* prinasa a odnédsa dennt postu Skoly,
= zabezpecuje drobné materidly /nakupy/ spotrebného charakteru pre skolu,
= dba, aby ziaci udrziavali v priestoroch budovy Skoly Cistotu, nenicili spolo¢ny
majetok, nepobehavali po chodbach a bezdévodne neoptist’ali Skolskt budovu,
= dba, aby boli vodovodné, elektrické, vykurovacie ainé zariadenia v Skolskej

budove v bezchybnom stave,
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* vyvesuje zastavy,

» dba o udrzbu travnikov pocas letnych mesiacov,

FE Zadkladné povinnosti upratovaciek

Upratovacky maji na Skole vSetky prava vyplyvajlice zo Zakonnika prace a d’alSich
platnych predpisov a smernic.

Pracovné tlohy upratovaciek su ur¢ené podl'a prideleného 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
Cistenia okien.

Pri beznom upratovani upratuju pridelené priestore nasledovne:

* po nastupe do price odomknu pridelené triedy, vyvetraju a utieraju prach na
parapetnych doskach,

* po skonceni upratovania skontroluji ¢i st zatvorené oknda, riadne uzavrety
vodovod, uzamknu triedy a hlavné vstupy do budov a vstupnu branu do aredlu,

* pozametajii apovytieraju navlhko podlahy vSetkych pridelenych miestnosti,
poutieraju prach z okennych ramov, zo vSetkého zariadenia iz vykurovacich
telies, riadne vyvetraju a umyju umyvadlo,

= povytieraju podlahy zachodov, spfch a umyvarni teplou vodou, do ktorej pridaju
dezinfekéné prostriedky, umyji sedadla toaletnych mis, klucky a rukovite
stahovacich toaletnych mis (retiazok), preplachnu Zl'aby pisoarov,

= stieraju schodiste a schody vlhkou handrou,

* vykonavaju aj iné prace, najmé Skolnicke, ak je Skolnik povereny inymi tlohami
alebo nepritomny v zariadenti,

= sU povinné zastupovat nepritomné spolupracovniky v &ase PN, OCR, LV a pod.,

= v praci 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 zavad.

Pri vel’kom upratovani upratuja pridelené priestory nasledovne:
* umyju podlahy vSetkych ucebni a ostatnych pridelenych miestnosti, schodist,

chodieb a hygienickych zariadent,

37



* ometll steny ucebni a ostatnych zariadeni, oCistia vSetky okna, okenné ramy

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

skrinkach,

BliZSia Specifikacia rozsahu povinnosti zamestnancov zadelenych do tohto utvaru je

obsiahnuta v ich pracovnej naplni.

Povinnosti zamestnancov podl’a Zakonnika prdace:

pracovat zodpovedne a riadne, plnit’ pokyny nadriadenych vydané v sulade 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
vykonéavant, 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 urceny oSetrujicim
lekarom,

hospodarit’ riadne s prostriedkami, ktoré mu zveril zamestnavatel’, a chranit’ jeho
majetok pred poskodenim, stratou, znienim a zneuzitim a nekonat’ v rozpore s
opravnenymi zdujmami 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 prdace je zamestnanec pri vykone prdce vo

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

ustanovené zakonom ¢. 552/2003 Z. .

dodrziavat Ustavu Slovenskej republiky, tUstavné zakony, zakony, ostatné
vSeobecne zavdzné pravne predpisy a vnutorné predpisy a uplatiovat’ ich podla
svojho najlepSieho vedomia a svedomia, reSpektovat’ a chranit’ l'udskt dostojnost’
a l'udskeé 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 zadujme zamestnavatela nemozno oznamovat’ inym

osobam, a to aj po skonceni pracovného pomeru; to neplati, ak ho tejto povinnosti
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zbavil Statutarny orgén alebo nim povereny veduci zamestnanec, ak osobitny
predpis neustanovuje inak,

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

nezneuzivat’ informacie nadobudnuté v suvislosti a pri vykonavani zamestnania vo
vlastny prospech alebo v prospech blizkych osdb alebo inych fyzickych osob
alebo pravnickych osob; tato povinnost’ plati aj po skonceni pracovného pomeru,
zdrzat' sa konania, z ktorého vyplyvaji neopravnené prisluby alebo zavizky
zavizujuce zamestnavatel’a,

zabezpecit’ hospodarne a ucelné spravovanie a vyuzivanie finan¢nych zdrojov a
zariadeni, ktoré boli zamestnancovi zverené,

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

oznamit’ zamestnavatel'ovi, ze bol pravoplatne odsudeny za umyselny 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 innost’

Riaditel’ ZS a ostatni vediici zamestnanci ZS si v zmysle planu vnatornej kontroly priamo

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

kontrolovat’ plnenie Uloh nimi riaden¢ho organiza¢ného utvaru alebo useku, prijimat

opatrenia na odstrafiovanie nedostatkov, ihned’ o nich informovat’ riaditela ZS, pripadne

podavat’ navrhy na uplatnenie sankcii voci zodpovednym zamestnancom nimi riadené¢ho

utvaru alebo useku.

B. Zakladné zasady Cinnosti a riadenia organizdcie

V ¢innosti organizacie sa uplatiiuju tieto zasady:

zésada 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,

39



» zasada odbornej a metodickej prisluSnosti, ktord sa uplatiiuje prostrednictvom
metodickych a odbornych pokynov, informacii a doporucenti,

» zasada spoluprace jednotlivych usekov Skoly pri zabezpeCovani Cinnosti a plneni
uloh organizacie,

= zéisada zmieru pri rieSeni sporov vzniknutych pri zabezpecovani tloh organizicie,
spory sa rieSia predovsetkym dohodou, ak ned6jde k dohode, rozhoduje riaditel

organizacie.

C. Zikladné organizacné a riadiace normy
Dokumentaciu suvisiacu s riadenim Skoly tvoria:

= zapisnice zrokovania pedagogickej rady, predmetovej komisie a metodického
zdruzenia,

* dokumenticia o zaujmovej ¢innosti Skoly,

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

= zapisnice o in§pekciach a inych kontrolach,

= prehl’ad o rozsahu pedagogickej ¢innosti pedagogickych zamestnancov a odborne;j
¢innosti odbornych zamestnancov,

» evidencia pracovného ¢asu zamestnancov Skoly,

* rokovaci poriadok pedagogickej rady,

* pracovny poriadok,

= evidencia Skolskych urazov Ziakov,

= registratirny poriadok,

= kolektivna zmluva,

» prikazy riaditela Skoly,

= dalSie vnutroorganizacné normy.

D. Organizacné normy riaditela Skoly
.. . , , ) )
» riadiace normy so vSeobecnou platnostou (prikaz, rozhodnutie, smernica,

metodicky pokyn...),
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= dalSie akty riadenia s ur¢enou obmedzenou pdsobnostou, ktoré mézu vydavat’ po

schvéleni riaditel'om aj ostatni vedlci zamestnanci,

E. Metody riadiacej prace
= perspektivnost’ a programovost,
= analytickd ¢innost’ odbornych pedagogickych, ekonomickych a administrativnych
oblasti,
= neustale hodnotenie, prijimanie zaverov do praxe,
= spracivanie rozhodujucich uloh aj timovou pracou v spoluprici s odbornymi
organmi, komisiami alebo jednotlivcami,

* informovanost ostatnych zamestnancov na rokovaniach vnutri organizécie.

F. 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 zodpovednost'ou,

¢) 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 dovodu zabezpecenia priestorov Skoly, ochrany majetku Skoly a ochrany osobnych

udajov riaditel’ Skoly ur€uje 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 - otvaranie
upratovacka - zamykanie
Budova skoly Pavilon B od 7,00 do 17,00 hod. upratovacka

2. Zamestnanci Skoly mozu vstupovat’ na pracoviska v spristupnenom c¢ase. Mimo tohto

¢asu zamestnanci moézu vstupovat’ na pracovisko len po povoleni riaditelom Skoly.
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Povolenie riaditela Skoly sa nevyzaduje, ak zamestnanec vstupuje na pracovisku
zdovodu ochrany majetku v mimoriadnej udalosti, zivelnej pohromy a ingj

nepredvidanej situacie (unik vody, plynu, poziar, ...atd’.)

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 v ktorych sa uz ini zamestnanci §koly nezdrziavaja.

CL6

Zavereéné ustanovenia

1. Tento organizacny poriadok je zavazny pre vSetkych zamestnancov Skoly.

2. Sucastou organizatného poriadku je organizatnd schéma Skoly podla
nadriadenosti a podriadenosti zamestnancov a organizacna Strukttra Skoly podla
poctu zamestnancov a podl'a uvéizkov zamestnancov.

3. Suacastou organizacného poriadku je menovanie ¢lenov havarijnej komisie objektu
Zakladna skola, Bystrany 13.

4. Veduci zamestnanci st povinni postupne oboznamit’ s obsahom organizacného
poriadku ZS vsetkych podriadenych zamestnancov.

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

Tento Organiza¢ny poriadok nadobuda ucinnost’ od 01. 02. 2026.
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