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CL1

Zakladné ustanovenia

Zékladna $kola s materskou §kolou, Zbince 145 (d’alej len ,,ZS s MS*) bola zriadena ako
samostatna rozpoctova organizacia zriad’ovacou listinou zo diia 1.1.2009, vydanou
obcou Zbince podl'a ustanovenia § 16 zakona NR SR ¢islo596/2003 Z.z o Statnej sprave
v Skolstve a Skolskej samosprave v zneni neskorsich predpisov, § 21 az 23 zdakona NR SR
cislo 303/1995 Z.z o rozpoctovych pravidlach v platnom zneni a § 33 a zakona cislo
29/1984 Zb. o sustave zdakladnych a strednych skol v zneni neskorsich predpisov

7S s MS je vychovno-vzdelavacim zariadenim.

Predmetom ¢innosti ZS s MS je vychovno-vzdelavacia ¢innost’ pre pred primarne,
primarne vzdelanie a nizSie sekundarne vzdelavanie ziakov, konzumadcia a odbyt jedal a
napojov pre ziakov, zamestnancov a inych stravnikov.

Z8 bolo pridelené identifikaéné &islo organizacie 42104378.

Tento organizaény poriadok je zékladnou internou organiza¢nou normou ZS s MS, uréuje
organiza¢nu Strukturu, vymedzuje ¢innost’ a zodpovednost’ veducich zamestnancov, je
vydany v sulade s § 3 ods. 2 vyhlasky MSVVaS SR &. 320/2008 Z. z. o zékladnej $kole
v zneni vyhlasky ¢. 244/2011 Z. z.

Organizaény poriadok upravuje vniitornti organizaciu ZS s MS , oblast’ jej riadenia a
¢innosti, del'bu prace a pdsobnost’ jednotlivych tisekov.

ZS s MS je pravnickéa osoba, v pravnych vztahoch vystupuje vo svojom mene a ma
zodpovednost’ vyplyvajicu z tychto vzt'ahov. Svoju ¢innost’ finan¢ne zabezpecuje
samostatne na zaklade rozpoctu pre prenesené kompetencie, rozpoctu pre originalne
kompetencie, doplnkovych a vlastnych mimorozpoétovych zdrojov.

Sucastou ZS s MS je materské §kola a $kolska jedale.

Sidlom Z8 s MS su Zbince 145 a Zbince 35

ZS s MS a jej sucasti riadi riaditel/ka $koly, ktorGi vymentuva a odvolava na navrh Rady
Skoly zriad’ovatel’.

Aktualna zriad’ovacia listina Skoly — dodatok bol vydany dina 19.6.2013 pod ¢islom
101/2013.



CL2

Organizacna Struktira

1. Z8 s MS sa ¢leni na jednotlivé Gtvary, ktoré komplexne zabezpe&uju a koordinuji tlohy
Skoly v zmysle zriad’'ovacej listiny:

A. Usek riaditel’ky $koly

B. Pedagogicky utvar

C. Hospodarsko-spravny usek

Kazdy tsek zabezpecuje uceleny subor odbornych ¢innosti. Za ¢innost’ isekov
zodpovedaju zastupcovia riaditel’ky ZS s MS a d’al§i zamestnanci povereni ich vedenim.
Jednotlivé utvary a tseky pri vykone svojej ¢innosti vzajomne spolupracuju. V pripade,
7e sa vybavenie uréitej veci dotyka posobnosti viacerych utvarov (asekov) ZS s MS,
zabezpetuje jej vybavenie ten Gtvar (Gsek), ktory bol riaditel’kou ZS s MS povereny

plnenim tejto Glohy.

2. Organiza¢né &lenenie ZS s MS zabezpetuji jej jednotlivé useky. Useky st organizaéné
celky, ktoré komplexne zabezpecuju a koordinuji vac¢si rozsah vzajomne stivisiacich ¢innosti
uréitého zamerania. Na &ele usekov st veduci zamestnanci ZS s MS, ktori sl priamo
podriadent riaditel’ke ZS s MS.

3. Riaditel’ka ZS s MS, ako aj jej d’alsi zamestnanci, ktori st povereni vedenim na
jednotlivych stupiioch riadenia ZS s MS, st opravneni uréovat a ukladat’ podriadenym
zamestnancom S$koly pracovné tlohy, organizovat), riadit’ a kontrolovat’ ich pracu a davat’ im
na ten ucel zaviazné pokyny.

4. Riaditelka ZS s MS a d’al$i veduci zamestnanci ZS s MS st v zmysle planu vnitornej
kontroly priamo zodpovedni za spravne, kvalitné a efektivne plnenie tiloh a s povinni osobne
kontrolovat’ plnenie tlloh nimi riadeného organizacného utvaru alebo tseku, prijimat’
opatrenia na odstrafiovanie nedostatkov, ihned’ o nich informovat’ riaditel’ku ZS s MS,
pripadne podéavat’ navrhy na uplatnenie sankcii vo¢i zodpovednym zamestnancom nimi

riadeného utvaru alebo useku.



CL3

Riadenie $koly a zodpovednost’

> A. Usek riaditel’ky $koly

1. ZS s MS riadi riaditelka, ktora vykonava $tatnu spravu v prvom stupni (§ 5 ods.1, 2,
3 zakona €. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave v zneni
neskor$ich predpisov):

e rozhoduje:

a) vo veciach uvedenych v § 5 ods.3 zakona ¢. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v $kolstve
a Skolskej samosprave:
- 0 prijati ziaka do Skoly,
- 0 odklade zaciatku povinnej Skolskej dochadzky Ziaka,
- 0 dodato¢nom odloZeni plnenia povinnej Skolskej dochadzky ziaka,
- 0 oslobodeni ziaka od povinnosti dochadzat’ do Skoly,
- oslobodeni Ziaka od vzdelavania sa v jednotlivych vyucovacich predmetoch alebo
ich Casti,
- 0 povoleni plnit’ povinnu $kolski dochadzku mimo tizemia Slovenskej republiky,
- o uloZeni vychovnych opatreni,
- 0 povoleni vykonat’ komisionalnu skusku,
- 0 povoleni vykonat’ skuSku z jednotlivych vyucovacich predmetov aj uchadzacovi,
ktory nie je ziakom Skoly,
- o urceni prispevku zdkonného zéastupcu zZiaka na €iasto¢nt uhradu nékladov za
starostlivost’ poskytovant ziakovi v $kole a v Skolskom zariadeni,
- 0 individualnom vzdelavani ziaka,
- 0 vzdelavani ziaka v Skoléach zriadenych inym §tatom na uzemi Slovenskej republiky
so sthlasom zastupitel'ského tiradu iného Statu,
- 0 individualnom vzdeldvani ziaka v zahranici,
- 0 umozneni Stidia Ziaka podl'a individudlneho u¢ebného planu,
b) o prijati ziaka so SVVP na zaklade pisomne;j Ziadosti zikonného zastupcu a
pisomného vyjadrenia zariadenia vychovného poradenstva a prevencie,
¢) o zmenach vnutornej organizacie ZS s MS,

d) o koncepciach pedagogického, ekonomického a spravneho rozvoja,




9)
h)

)

K)

o personalnych zalezitostiach vo vSeobecnej aj konkrétnej rovine,

o prijimani vSetkych zamestnancov do pracovného pomeru,

o rozviazani pracovného pomeru so zamestnancami,

o véetkych dohodach ZS s MS a jej partnermi,

o vysielani zamestnancov na pracovné cesty (§ 57 Zakonnika prace),

o hodnoteni pracovnych vysledkov jednotlivych zamestnancov a pracovnych
kolektivov,

o urceni nastupu na dovolenku na zotavenie zamestnancom podl'a planu dovoleniek
urcené¢ho s predchadzajicim sthlasom prislusného odborového organu podla § 111
ZP,

o zariad’'ovani prace nad¢as a vhodnom Case Cerpania nahradného vol'na, pripadne 0
vhodnej Gprave pracovného ¢asu podla § 97 ZP,

0 poskytovani pracovného volna pri kratkodobych prekazkach v praci zo strany
zamestnanca § 136 az § 141 ZP,

o zvereni na zaklade pisomného potvrdenia kabinetnych zbierok zamestnancom
(ucitelom — spravcom kabinetov), nastrojov, osobnych ochrannych pracovnych

prostriedkov, pripadne inych podobnych predmetov podl'a § 177 az § 191 ZP.

e zodpoveda za:

3)
b)

c)

d)

9)

h)

)
K)

dodrziavanie Statnych vzdelavacich programov uréenych pre $kolu, ktoru riadi,
vypracovanie a dodrziavanie Skolského vzdelavacieho programu a vychovného
programu,

dodrziavanie vSeobecne zavaznych pravnych predpisov, ktoré stivisia s predmetom
¢innosti skoly a Skolského zariadenia,

uroven vychovno-vzdelavacej prace skoly a skolského zariadenia,

rozpocet, financovanie a efektivne vyuzivanie finanénych prostriedkov uréenych na
zabezpecenie ¢innosti $koly alebo Skolského zariadenia,

riadne hospodérenie s majetkom v sprave alebo vo vlastnictve Skoly alebo $kolského
zariadenia,

pripravu uzneseni z pedagogickej rady (d’alej len ,,PR*) a opatreni z pracovnych
porad,

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

vypracovavanie rozvojovych projektov zamestnancami skoly,

dodrziavanie kolektivnej zmluvy,

tvorbu a Cerpanie socialneho fondu,



1)

kontinualne vzdelavanie podl'a ro¢ného planu kontinualneho vzdeldvania,

m) zaznamenavanie udajov do centralneho registra pedagogickych zamestnancov,

n)

odbornych zamestnancov a d’alSich zamestnancov $kol a skolskych zariadeni v stilade
s § 58 a § 59 zakona ¢. 317/2009 Z. z. o pedagogickych a odbornych zamestnancoch,

kazdoro¢né hodnotenie pedagogickych a odbornych zamestnancov.

e vydava po prerokovani v pedagogickej rade:

3)
b)

c)
d)

€)

9)
h)

)
K)

organizacny poriadok skoly,

pracovny poriadok Skoly (prerokuje sa aj v zakladnej organizacii odborového zvizu
(dalej len ,,ZO OZ®),

vnutorny poriadok skoly (prerokuje sa aj v Rade §koly),

prevadzkovy poriadok Skoly (schval'uje regionalny trad verejného zdravotnictva),
prevadzkové poriadky pre telocvicitu, odborné ucebne a pracoviska, ktoré blizsie
urcuju organizaciu a bezpecnost’ prevadzky (vypracuje technik BOZP),

rokovaci poriadok pedagogickej rady,

Skolsky vzdelavaci program, ktory si moéze zriad’ovatel’ vyziadat,

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

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

kolektivnu zmluvu (po dojednani s ZO OZ),

vydava zasady hodnotenia zamestnancov podl'a § 52 ods. 4 zédkona ¢. 317/2009 Z. z.
o pedagogickych a odbornych zamestnancoch v pracovnom poriadku,

v sulade s § 32 ods. 3 zdkona €. 317/2009 Z. z. o pedagogickych a odbornych
zamestnancoch vnutorny predpis, v ktorom urcuje Struktiru kariérovych pozicii po

prerokovani v pedagogickej rade a po prerokovani so zriad’ovatel'om,

m) ro¢ny plan kontinualneho vzdelavania po vyjadreni zriad’ovatela.

e poskytuje zriad’ovatelovi:

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

b) zoznam vsetkych zapisanych ziakov do 1. ro¢nika do 1.méaja kalendarneho roka,

€) udaje zo skolského registra zamestnancov v zmysle § 58 zakona ¢. 317/2009 Z. z. 0

pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch a o zmene a doplneni

niektorych zdkonov najmenej jedenkrat ro¢ne podla stavu k 15. septembru prislusného

skolského roka.

e predklada zriad’ovatelovi na schvalenie a Rade Skoly na vyjadrenie:

a) navrhy na pocty prijimanych ziakov,



9)

h)

navrh na upravy v u¢ebnych planoch a v skladbe vyucovanych volite'nych a
nepovinnych predmetov a predpokladané pocty Ziakov v tychto predmetoch,

navrh rozpoctu,

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

spravu o vysledkoch hospodarenia Skoly alebo Skolského zariadenia,

koncepcny zamer rozvoja Skoly alebo Skolského zariadenia rozpracovany najmenej na
dva roky a kazdoroc¢ne jeho vyhodnotenie,

informdciu o pedagogicko-organiza¢nom a materidlno-technickom zabezpeceni

vychovno-vzdelavacieho procesu.

e vymenuva:

a)

komisiu na vyberové konanie na obsadenie miest veducich zamestnancov podla § 5
ods. 1 zdkona €. 552/2003 Z. z. o vykone prac vo verejnom zaujme v zneni neskorsich
predpisov,

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 likvidaénti komisiu,

skodovu komisiu,

stravovaciu komisiu,

komisiu na preSetrenie a odSkodnenie registrovaného Skolského tirazu.

e schvaluje:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)

rozvrh hodin na prislu$ny Skolsky rok (po prerokovani v PR a v Rade skoly),
rozdelenie uvazkov pedagogickych zamestnancov a pridelenie triednictva,
rozvrh dozorov,

vychovné opatrenia ziakom (po prerokovani v PR),

plany triednych ucitelov, vyletov a exkurzii,

nadcasovu pracu vsetkych zamestnancov,

pracovné cesty zamestnancov,

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

osobné priplatky a odmeny (na pisomny navrh ich veducich zamestnancov),
poskytovanie pracovného volna pri kratkodobych prekazkach v praci zo strany

zamestnanca § 136 az § 141 ZP,



k) v mene $koly (ako Statutar PO) kolektivnu zmluvu,
) vnétorné dokumenty ZS.
e spolupracuje:
a) so zriad'ovatel'om, samospravou a obecnym zastupitel'stvom,
b) Skolskymi zariadeniami v obci a na ostatnych urovniach,
C) s nadriadenymi organmi,
d) Radou skoly a rodicovskou radou,
e) so spolo¢enskymi, kultirnymi a $portovymi organizaciami v obci a na ostatnych

urovniach.

RiaditePku ZS s MS v ¢ase jej nepritomnosti zastupuje $tatutarny zastupca riaditelky
$koly v ramci rozsahu poverenia. Na zaklade poverenia riaditel’ku Skoly moze v Case jej
nepritomnosti zastupovat’ aj iny flou povereny veduici zamestnanec alebo iny ou povereny
zamestnanec v ramci jemu danej posobnosti. Poverenie musi byt urobené pisomne a musi

v iom byt uvedeny vecny a ¢asovy rozsah oprdvnenia povereného zamestnanca.

Pri odvolani riaditel’ky §koly poveri zriad’ovatel’ pedagogického zamestnanca ZS s MS jej

vedenim do vymenovania nového riaditel’a Skoly.
> B. Pedagogicky utvar
Pedagogicky utvar:

e je priamo riadeny zastupcami riaditel’ky skoly,

e tvoria ho:



Riaditel’ka Skoly

Zastupca Zastupca
riaditel’ky riaditel’ky
Skoly Skoly pre MS

a l

%

tisek primarneho MS
vzdelavania a nizSieho

sekundarneho

Vzdefvania

metodické metodické

zdruZenia (MZ) a zdruzenia (MZ)
predmetové komisie

Zastupca riaditelky $koly (d’alej len ,,zastupca RS%) pre primarne vzdelavanie

a nizSie sekundarne vzdelavanie — Statutarny zastupca:

do funkcie ho menuje a odvolava riaditel’ka Skoly,

priamo riadi pedagogicky utvar pre primarne vzdelavanie,

plni tlohy na II a. stupni riadenia s miestnou pdsobnostou,

zodpoveda najmai za:

a)
b)

c)
d)

e)

9)

h)

pridelenie uvédzkov ucitelom podl'a aproba¢nych predmetov,

vypracovanie rozvrhu hodin na prislusny $kolsky rok,

vypracovanie rozvrhu dozorov v hlavnej budove a SJ a v paviléne A,

vypracovanie planu stahovania skupin na vyuc¢ovanie CUJ, NBV, TCHV, INF, TEV,
pedagogicko-organiza¢né zabezpecenie vychovno-vzdelavacieho procesu na ISCED
1,2

uroven prace metodickych organov a vykon hospita¢nej ¢innosti na svojom useku
¢innost’ koordinatorov environmentalnej vychovy, vychovy k materstvu a rodicovstvu
a prevencie drogovych zavislosti a socialnopatologickych javov,

kompletné a v€asné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,



)

K)

D

dodrziavanie platnej legislativy, vnutornych smernic a predpisov, plnenie uzneseni
PR a opatreni z pracovnych porad pedagogickymi zamestnancami svojho tseku,
evidenciu nepritomnych ucitel'ov a kvalifikované zastupovanie pocas ich
nepritomnosti,

mesacné vykazy zastupovania, podklady na vyplatenie nad¢asovej prace, evidenciu
lekarskych vysetreni, OCR, nahradného volna,

efektivne vyuzivanie a hospodarenie s finanénymi prostriedkami Skoly pri
organizovani zastupovania a s tym svisiacimi narokmi zamestnancov a inych
ekonomickych ¢innosti na zverenom tseku,

pripravu podkladov pre rokovanie PR, pracovnych porad a ich vedenie,

uroven vedenia pedagogickej dokumentacie na svojom useku,

koordinaciu vycvikov, vyletov, exkurzii, besied, stitazi a pod. na zverenom useku,
archivaciu vsetkych pisomnosti svojho useku,

odmenovanie podriadenych pracovnikov v zmysle vnatorného mzdového predpisu,
v€asné informovanie riaditel’ky skoly o vSetkych zavaznych skuto¢nostiach, ktoré¢
maju vplyv na vychovno-vzdelavaciu ¢innost’ na tseku, ktory priamo riadi,
vyuZivanie kabinetnych zbierok a ich pravidelné dopifianie na useku, ktory priamo
riadi v sulade so schvalenym rozpoc¢tom Skoly,

objektivne stanovisko k rieSeniu pripadnych staznosti, overuje ich opodstatnenost,

pripravuje podklady a navrhy na rieSenie za svoj tsek.

zastupuje riaditel’ku skoly pocas jej nepritomnosti v uréenom rozsahu

Zastupcea riaditelky $koly pre MS:

do funkcie ho menuje a odvolava riaditel’ka Skoly,

priamo riadi pedagogicky utvar MS,

plni tlohy na II. b stupni riadenia S miestnou poésobnostou.

zodpoveda najmai za:

3)
b)
c)
d)
e)

urenie priamej vychovnej prace uditelick MS,

vypracovanie rozvrhu hodin na prislusny skolsky rok,

pedagogicko-organizatné zabezpedéenie vychovno-vzdelavacieho procesu v MS,

za uroven prace metodickych orgénov a vykon hospitacnej ¢innosti na svojom useku,

kompletné a v€asné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,



f) dodrziavanie platnej legislativy, vntornych smernic a predpisov, plnenie uzneseni
PR a opatreni z pracovnych porad pedagogickych zamestnancov svojho useku,

g) evidenciu nepritomnych uciteliek a za kvalifikované zastupovanie pocas ich
nepritomnosti,

h) mesaéné vykazy zastupovania, podklady na vyplatenie nad¢asovej prace, evidenciu
lekarskych vySetreni, OCR, nahradného volna,

1) kontrolu prevadzky materskej §koly, dopliovanie ¢istiacich potrieb, naradia
a nastrojov,

J) efektivne vyuzivanie a hospodarenie s finanénymi prostriedkami materskej Skoly pri
organizovani zastupovania a s tym svisiacimi narokmi zamestnancov a inych
ekonomickych ¢innosti na zverenom useku,

K) pripravu podkladov na rokovanie PR, pracovnych porad a ich vedenie,

[) uroven vedenia pedagogickej dokumentacie na svojom useku,

m) koordinaciu vycvikov, vyletov, exkurzii, besied, sutazi a pod. na zverenom tseku,

n) archivaciu v§etkych pisomnosti svojho useku,

0) odmenovanie podriadenych pracovnikov v zmysle vnutorného mzdového predpisu,

p) vcasné informovanie riaditel’ky Skoly o vSetkych zavaznych skuto¢nostiach, ktoré
maju vplyv na vychovno-vzdelavaciu ¢innost’ na tseku, ktory priamo riadi,

g) vyuZivanie uéebnych pomdcok a ich pravidelné dopiianie na useku, ktory priamo
riadi v sulade so schvalenym rozpoctom $koly,

r) objektivne stanovisko k rieSeniu pripadnych staznosti, overuje ich opodstatnenost’,

s) pripravuje podklady a navrhy na rieSenie za svoj usek.

Vychovna poradkyia:

menuje ju riaditel’ka Skoly z radov pedagogickych zamestnancov Skoly,

pri tejto Cinnosti je priamo podriadena riaditel’ke Skoly,

v pripade potreby sprostredkuva detom a ich zakonnym zastupcom pedagogické,
psychologické, socialne, psychoterapeutické, reedukacné a iné sluzby, ktoré koordinuje v
spolupraci s triednymi ucitel'mi,

uzko spolupracuje s pedagogickymi zamestnancami skoly, odbornymi zamestnancami
poradenskych zariadeni (§ 134 ods. 3 zdkona €. 245/2008 Z. z. o vychove a vzdelavani),

plni vyu€ovaciu povinnost’ podl'a rozvrhu, vtedy je priamo podriadena zastupcovi

riaditel’ky Skoly pre nizSie stredné vzdeldvanie a sekundarne vzdelavanie,



e zodpoveda najmai za:

a) rieSenie vSetkych vychovnych problémov Ziakov,

b) spolupracu s triednym ucitel'om, vyucujucimi jednotlivych predmetov, uradom prace,
socialnych veci a rodiny, centrom pedagogicko-psychologického poradenstva
a prevencie,

€) evidenciu a v¢asné hlasenie zanedbavania povinnej skolskej dochadzky na nizSom
strednom stupni vzdelania zriad’ovatel'ovi, socidlnej kuratele a policii na d’alSie
konanie,

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

e) vychovné poradenstvo Ziakom a rodi¢om, za vyplnenie a odoslanie prihlasok na SS,

f) spolupracu so strednymi skolami,

g) pedagogicko-organiza¢né zabezpecenie aktivit vychovného poradenstva v Skole,

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

i) kompletné a v€asné spracovanie vecne prislusnych statistickych vykazov,

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

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

I) vypracovanie a odoslanie navrhov na odborné vySetrenie Ziakov s poruchami
spravania,

m) evidenciu kon¢iacich ziakov, prechod, rozmiestnenia.

4. Asistenti uditelov:

e su priamo podriadeni riaditel’ke Skoly.

asistent ucitel’a:

a) v spolupraci s triednym ucitelom a rodi¢om sa podiel'a na vypracovani a prehodnocovani
individudlnych vzdelavacich planov pre integrovanych (zaclenenych) Ziakov,

b) vstupuje do vychovno-vzdelavacieho procesu podl'a aktualnych a individualnych potrieb

ziakov so $pecialnopedagogickymi potrebami,



c) poskytuje konzultacné a poradenské, Specialnopedagogické sluzby rodi¢om a zakonnym
zastupcom ziakov, pedagégom a pracuje na vyucovacich hodinach i mimo nich so ziakmi
so Specidlnopedagogickymi potrebami v ramci posobnosti skoly,

d) spolupracuje pri vypracovavani novych metdd, postupov a programov vychovno-
vzdelavacej prace ziakov so Speciadlnopedagogickymi potrebami,

e) spolupracuje s vychovnou poradkynou a pedagogicko-psychologickou poradiou,
pravidelne konzultuje a riesi s ucitel'mi individudlne problémy ziakov, hl'ad4 sposob

efektivnej spoluprace a koordinacie.

» C. Hospodarsko-spravny utsek

Riaditel’ka Skoly
Zastupca . .
riaditel’a Hospodarsko- Vediica Zvastupcav Technik
skoly -spravny usek Skolskej RS pre MS BOZP
ekonomka jedalne
uctovnicka,
Referentka pre
PAM —
—  Skolnik, udrzbar sekretarka
l riaditel’ky Skoly
— Upratovacky
L Kuri

Hospodarsko-spravny utvar:

e zabezpeluje vietky hospodarsko-prevadzkové a personalno-mzdové zaleZitosti ZS
s MS a je za ne zodpovedny,

e pripravuje a zostavuje navrh rozpoctu skoly,

e konzultuje s riaditel’kou ZS s MS navrh rozpoétu a zdévodiuje ho na rokovaniach so

zriad’ovatel'om,



vypracuva schvaleny rozpocet podl'a prislusnych predpisov a sleduje jeho priebezné
cerpanie,

hl'ada a uplatiiuje v priebehu rozpoctového roka moznosti jeho zvysenia,
zabezpecCuje styk s bankou,

zodpoveda za vedenie pokladnice,

vedie uctovnu evidenciu,

vedie kompletnt agendu zamestnancov ZS s MS a je za fiu zodpovedny,

dozera na riadne hospodarenie s majetkom organizacie a zverenym majetkom,

vo svojej ¢innosti dba na dodrziavanie v§etkych zakonov a platnych predpisov,
vykonava objednavky previerok a revizii na podnet riaditel’ky ZS s MS , pripadne na
zaklade poziadaviek nadriadenych organov,

vykonava predbeznu finan¢nu kontrolu uctovnych dokladov spolu s riaditel’kou Skoly,
pri nakupoch zabezpecuje prieskum trhu,

zabezpecuje upratovanie Skolskych priestorov a udrzbu Skolského aredlu,

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

Ekondémka — ictovnicka Skoly:

je priamo podriadena riaditel’ky skoly,

plni d’alsie Glohy podla pracovnej naplne a popisu funkcie,

zodpoveda najmai za:
a) vypracovanie podkladov k rozpoc¢tu na kalendarny rok,
b) dodrziavanie rozpoc¢tovych pravidiel a predpisov o finanénom hospodareni,
C) vypracovanie navrhu rozpo¢tovych opatreni v zmysle schvaleného rozpoétu:

- vypracuva podklady k spracovaniu ro¢ného rozpoctu skoly a rocného planu na
neinvesti¢né a investicné prace, rekonstrukcie,

- vypracovava celkovy rozpocet rocnych vydavkov na udrzbu,

- vykonava dozor nad dodrziavanim rozpoctovych pravidiel a predpisov o finanénom
hospodareni a vypracovava navrh opatreni na zabezpecenie splnenia tiloh
rozpoctu,

d) vypracovanie a vecnu spravnost’ vntitornych smernic ekonomického charakteru a ich
predloZenie riaditel’ke Skoly na schvélenie,
e) vypracovanie podkladov pre hospodarske zmluvy,

f) vedenie Gétovnictva a jeho mesacné uzavierky:



9)
h)

)

)
K)

- vedie vSetku uctovnua evidenciu, t. j. celkova uctovni agendu Skoly a pripravuje
predkontaciou vstupné materialy pre personalny pocitac so sucasnou kontrolou
udajov z dosiahnutych vysledkov v beznom mesiaci,

- odstihlasuje komplexne syntetické ucty stuvisiace s uctovanim vydavkovej a
prijmovej Casti rozpoctu,

- zodpoveda za kone¢né vysledky vo vydavkovej a prijmove;j Casti rozpoctu pre tidaje
vykaznictva za sledované obdobie,

- kontroluje nélezitosti ic¢tovnych dokladov po formalnej a vecnej stranke, vecnti
spravnost’ faktur a ich uhraddzanie v termine splatnosti, evidenciu a spravnu
vecnost’ uctovnych dokladov,

- vlastnoruénym podpisom potvrdzuje, ze formalna stranka predlozenych uctovnych
a hospodarskych dispozicii bola prekontrolovana, ¢i su pri faktirach dolozené
objednavky, dodacie listy, hospodarske zmluvy, vyznaceny ndkup drobného
hmotného majetku a u¢ebnych pomdcok, ¢i bol dodrziavany zédkon o verejnom
obstaravani, $tvrtroéne predklada na MsU vykazy prijmov a vydavkov, rozbory
hospodarenia za sledované obdobie,

vedenie knihy objednavok a faktur,
vedenie skladu (na ¢istiace potreby),
vedenie pokladne skoly:

- vedie pokladni¢nua knihu Skoly a dokumentuje vSetky pokladni¢né operéacie,

- vedie evidenciu a spravnu vecnost’ cestovnych prikazov a vyplacanie néhrad pri
pracovnych cestach,

- vedie evidenciu a vyplacanie dopravného a motivacnych Stipendii Ziakom v zmysle
platnej legislativy,

Sekovy materidl pre vyber hotovosti do Sekovej knizky,

véasné vystavenie vSetkych platovych prikazov (opeciatkovanie, obstaranie podpisov
0s0b),

pravidelné odpisovanie hodnoty majetku podl'a VZN mesta,

spolupracu s finanénym oddelenim MsU,

bezpecnost’ informacného systému, ktory vyuziva,

spravne vedenie a archivaciu pisomnosti suvisiacich s ekonomickou ¢innost'ou skoly,
kompletné a v€asné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,
vypracovanie podkladov a dodrZiavanie platnej legislativy, VZN mesta a vnutornych

smernic pre verejné obstaravanie tovarov a sluzieb,



hlasenia o znecistovani ovzdusia a o vzniknutych odpadoch pre obvodny urad, urad
technickych sluzieb zriad’ovatel’a,

spolupracu pri agende BOZP a PO,

spolupracu pri vypracovani a spracovani projektov,

evidenciu $kolskych a pracovnych trazov, vypliianie $tatistickych vykazov o

Skolskych tirazoch.

2. Referentka pre personalistiku a mzdy — sekretarka riaditel’ky $koly:

e je priamo podriadena riaditel’ke Skoly.

e zodpoveda najmi za:

3)

b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)

K)

prijimanie, rozdel'ovanie a odosielanie posty podla registraturneho planu a vecnej

prislusnosti jednotlivym zamestnancom, vyhotovovanie koreSpondencie riaditel’ke

Skoly a ostatnym vedticim zamestnancom:

- vyhotovuje korespondenciu riaditel’ky a veducich pracovnikov jednotlivych oddeleni
s inymi inStitGciami,

- zabezpecuje prijimanie poStovych zasielok a odnesenie zasielok na postu,

vyhotovenie objednévok skoly,

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

potvrdenia o Skolskej dochadzke Ziakov,

archiv — registrattru Skoly,

evidenciu Skolskych urazov,

evidenciu poistenia ziakov — kradez a strata veci,

evidenciu poistenia ziakov — Grazové poistenie,

kompletné a v€asné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,

zabezpecenie personalnej politiky v priamom prepojeni na problematiku

odmenovania, vedenie pracoOvno-pravnej a personalnej agendy zamestnancov Skoly

(pracovné zmluvy, platové dekréty, platové postupy, osobné spisy pracovnikov,

pisomné vypracovanie platovych dekrétov podl'a platnych mzdovych predpisov a

vnutornych smernic),

kompletnu a spravnu likvidaciu miezd a ostatnych finanénych narokov vyplyvajucich

z pracovného pomeru vSetkych zamestnancov:

- pripravuje mesacné zmeny pre likvidaciu miezd, kontroluje vyplatné listky, vybavuje
prihlasky a odhlaSky do socidlnej a zdravotnej poistovne pre nastupujicich a

odchadzajucich zamestnancov,



- vedie evidenciu Cerpania dovolenky na zotavenie vsetkych zamestnancov,
- vedie evidenciu dochadzky, lekarskych vysetreni, OCR a inych prekazok v praci
prevadzkovymi zamestnancami,
- vedie evidenciu a spravnu vecnost’ nad¢asovej prace prevadzkovych zamestnancov,
- spolupracuje s danovym tradom, uradom prace, socidlnou a zdravotnou poist'oviiou,
- vedie a archivuje mzdové listy pracovnikov,
- pripravuje a vypracovava plan dovoleniek,
- po uplynuti kalendarneho roku vypliia evidenéné listy o dobe zamestnania zarobku
a podl'a potreby ich odovzdava socialnej poistovni,
- Studuje a vzdelava sa v oblasti novych mzdovych, pracovnopravnych, danovych
a poistnych predpisov,
- zabezpecuje, aby danové vyhlasenia pracovnikov boli v€asné a aktudlne, priznadva
a zastavuje vyplacanie danového bonusu na deti a dannovych tl'av, zodpoveda za
spravnost’ zrazok zo mzdy,
- zabezpecuje ro¢né zuctovanie poistného zamestnancov,
- zodpoveda za uplnost’ a spravnost’ dokladov pre davky nemocenského poistenia a pre
pridavky na deti,
- zabezpecuje vydavanie potvrdeni zamestnancom na poziadanie,
- zabezpecuje vydavanie potvrdeni pri ukonceni zamestnania (obsahujice udaje
o zamestnani s uvedenim skuto¢nosti pre postudenie naroku na dovolenku na
zotavenie, zavizkov pracovnikov voc¢i organizécii, vykonavanych zrazok
zamestnancov),
[) riadne vedenie mzdovej a personalnej agendy a podkladov stvisiacich so mzdovou
agendou v stvislosti s platnymi predpismi a ich archivéciu,
m) spolupracu pri vypracovani a spracovani projektov,
n) ochranu osobnych udajov v zmysle zdkona o ochrane osobnych tidajov,
0) spolupracu pri agende BOZP a PO,
p) archivaciu — archivuje vSetky doklady,
Q) inventarizaciu majetku skoly:
- zabezpecuje inventarizaciu podla zakona o inventarizacii hospodarskych
prostriedkov,
- zodpoveda za vedenie Ustredného inventara Skoly a za ¢iastkové inventare vedicich

kabinetov,



- podl'a navrhov ¢iastkovych inventarizaénych komisii uskutociuje vyrad’ovanie
drobného hmotného majetku z actovnej evidencie,

- spolupracuje so Skodovou komisiou.

3. Technik BOZP

e je priamo podriadeny riaditel’ke Skoly,

e zodpoveda najmi za:

3)
b)

c)
d)
e)
f)
9)

vypracovanie planu revizii a kontrol v zmysle platnych pravnych predpisov,
vypracovanie prevadzkovych poriadkov pre telocvi¢iiu, odborné ucebne a ostatné
prevadzky a ich predlozenie riaditel’ke Skoly na schvalenie,

zabezpecenie odstranenia zistenych nedostatkov pri reviziach a kontrolach,
pravidelné Skolenia zamestnancov v oblasti BOZP,

kompletné a spravne vedenie dokumentacie suvisiacej s BOZP v skole,
bezpecnostné znacenie v areali Skoly,

presetrovanie pri¢in registrovanych skolskych urazov.

4. Veduca Skolskej jedalne

e je priamo podriadena riaditel’ke Skoly,

e zodpoveda najmai za:

a)
b)

c)

d)

9)
h)

)
K)

koordinaciu a organizaciu prace na useku skolského stravovania,

objednava a vydava stravu pre deti z MS

konzumaciu jedal a napojov pre Ziakov v ¢ase ich pobytu v ZS a inych stravnikov v
zmysle metodickych pokynov k stravovaniu,

prijem a za¢tovanie financnych prostriedkov od rodi¢ov a zamestnancov Skoly na
potravinovom ucte,

spolupracu so ZRS pri zabezpeéeni pedagogického dozoru nad Ziakmi, ktori sa
stravuju v Skolskej jedalni,

ekonomicku a finan¢nt ¢innost’ na useku Skolského stravovania,

kontrolu normovania potravin,

dodrZiavanie zasad spravneho zostavovania jedalneho listka,

sledovanie dodrziavania zésad hygieny a bezpecnosti prace,

zabezpecenie beznej koreSpondencie, v€asné thrady faktur,

zabezpecenie vykazovania ziakov v hmotnej nudzi, prislusnu koreSpondenciu,



1)

vedenie dopravného pre Ziakov podl'a metodickych pokynov a zabezpecenie

preplacania finan¢nych prostriedkov pre ziakov.

5. Skolnik a adrzbar:

e su priamo podriadeni zastupcovi riaditel’ky Skoly pre technicky usek,

e zodpovedaji najmai za:

a)

vytvaranie dobrych podmienok pre plynula prevadzku skoly, vykonavaju drobné
udrzbarske prace, domovnicke a upratovacie prace v ur¢enom rozsahu podl'a
pracovnej naplne,

udrzbu tried,

opravy a udrzbu umyvadiel, WC, pisoarov, vodovodnych batérii a pod.,

vymenu tesneni, ¢istenie a regulovanie WC nadrzi, ¢istenie sifonov,

udrzbu spfch, vodovodnej Sachty,

Cistenie streSnych vypusti,

vymenu ziaroviek a ziariviek,

opravu a vymenu dveri, kl'uciek, vloziek do zdmkov,

mensie opravy nabytku,

upevnovanie vesiakov, garniz, tabal’, nasteniek, obrazov, list, prahov a drobnych
materialov,

drobné maliarske a betonarske prace,

Cistenie chodnikov, dvora, arealu Skoly,

vyvesenie §tatnej zastavy (udrziavaju ju Cisti a uloZzent na vhodnom mieste),
riadenie sa pracovnym poriadkom,

v€asné otvorenie a uzamknutie budovy, otvorenie Satne ziakom,

odhffianie snehu v zimnom obdobi a kosenie v lete,

dennt kontrolu uzavretia okolia,

vydavanie Cistiacich prostriedkov pre upratovacky (Skolnik vedie sklad ¢istiacich
prostriedkov),

plnenie d’al$ich tiloh pridelenych ZRS a riaditel’kou koly v ramci pracovného

zaradenia a pracovnej naplne.



6. Upratovacky:
e su priamo podriadené zastupcovi riaditel’ky skoly,
e zodpovedaju najmi za:
a) zametanie a stieranie podlahy,
b) vynasanie smeti,
C) utieranie prachu,
d) umyvanie umyvadiel,
e) dezinfekciu priestorov WC a umyvadiel,
f) udrziavanie Cistoty presklenych okien a dver,
g) Cistenie obkladaciek v triedach a na WC, v sprchach,
h) umyvanie dveri,
i) udrziavanie v Cistote olejovych naterov stien v triedach a na chodbach,
J) zapisovanie jednotlivych chyb do knihy chyb a poskodeni,
k) efektivne vyuzivanie Cistiacich prostriedkov,
[) velké upratovanie spojené s umyvanim vsetkych okien raz rocne,
m) skontrolovanie zverenych priestorov, vypnutie elektrickych spotrebi¢ov, zatvorenie

vsetkych okien po ukonceni upratovania.

7. Kuri¢:
e je priamo podriadeny zastupcovi riaditel’ky Skoly,
e zodpoveda:
a) vcasné a riadne vykurenie miestnosti podl'a stanovene;j teploty,
b) zabezpeCenie udrziavania teploty v miestnostiach mimo vyucovania cez vikend a
sviatky,
c) Setrenie vykurovacieho média,
d) nastavenie a odvzdus$nenie radiatorov,
e) cistenie a beznt udrzbu kotolne,

f) dodrziavanie predpisov BOZP.



CL4

Poradné organy a komisie

Pre skvalitnenie a zvySovanie ucinnosti riadiacej prace a vychovno-vzdelavacieho procesu
zriad’uje riaditel’ka ZS s MS poradné orgdny a komisie, ktorych ¢innost’ sa riadi ich planmi

prace.

1. Pedagogicka rada Skoly:

e je jednou z organiza¢nych foriem ¢innosti pedagogického zboru, ktora spaja
zodpovednost’ jednotlivca (riaditel’ku Skoly) so skupinovym poradenstvom ostatnych
pedagogickych zamestnancov Skoly,

e predstavuje najdolezitej$i odborny poradny organ skupinového odborno-pedagogického
riadenia v skole,

¢ je najvyssim poradnym organom riaditel’ky skoly,

e jej postavenie, poslanie a priebeh rokovania su vymedzené v rokovacom poriadku
pedagogickej rady,

e zvolava ju podl'a planu, pripadne podla potreby riaditel’ka skoly.

2. Gremialna a operativna porada riaditel’ky Skoly:

e prerokiva najaktualnejsie a rozhodujtice otazky celkovej ¢innosti ZS,

e zlCastiiuju sa na nej vietci vedici zamestnanci ZS,

e podla obsahu rokovania prizyva riaditel’ka ZS na poradu aj d’alsich pedagogickych
zamestnancov, najmi vychovného poradcu (Elen $irsieho vedenia ZS), veducich
metodickych organov, veducich predsedov komisii, zastupcu vyboru odborove;j

organizdcie, rodi¢ovskej rady a Skolskej rady, pripadne iné osoby.

3. Metodické organy:

e metodické zdruzenia a predmetové komisie na posudzovanie Specifickych otazok
vychovno-vyudovacieho procesu zriad'uje riaditel’ka ZS s MS,

e ich ulohou je zvySovat metodicku a odbornt iroven vzdelavania a vychovy v
jednotlivych roénikoch na ISCED 1, v MS a v jednotlivych vyucovacich predmetoch
alebo skupinach predmetov na ISCED 2,



predmetové komisie a metodické zdruzenia sa zriad’uju aj kvoli zlepsSeniu vzajomnej
spoluprace medzi pedagogickymi zamestnancami,
za veducich metodickych organov vymenuva riaditel’ka ZS s MS najsktsenejsich ugitel'ov

a vychovavatel'ov s dobrymi organizacnymi SChopnostami.

Rada veducich PK a MZ a ro¢nikovych vedicich:

schadza sa podl'a potreby, spravidla pred predbeznymi Stvrtroénymi hodnotiacimi

poradami.

Poradny zbor:

po prerokovani predklada riaditel’ke ZS s MS navrhy na diagnosticky pobyt Ziakov s
vyvinovymi poruchami uéenia alebo ich zaradenie do $pecialnych tried,

navrhuje riaditel’ke ZS s MS za¢lenenie Ziakov so zdravotnym postihnutim, preradenie

ziakov s mentalnym postihnutim do Specialnej zdkladnej Skoly.

Komisie zasadajuce jednorazovo:
zasadaju napr. pri vybere Ziakov do tried s rozs$irenym vyucovanim, pri komisionalnych

skuskach a pod.

Rada skoly:

je zriadena podla § 2 zakona €. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej
samosprave a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich predpisov a jej
poslanie, tiloha a zloZenie su vymedzené v § 24 a v § 25 tohto zékona,

je iniciativny a poradny samospravny organ vyjadrujuci a presadzujici miestne zaujmy a
zaujmy rodi¢ov a pedagdgov v oblasti vychovy a vzdelavania,

posudzuje ¢innost’ Skoly a z pohl'adu Skolskej problematiky sa vyjadruje k ¢innosti
obecnych zastupitel'stiev a miestnych organov skolskej spravy,

plni funkciu verejnej kontroly prace veducich zamestnancov Skoly a ostatnych
zamestnancov, ktori sa podiel’ajii na vytvarani podmienok pre vychovu a vzdeldvanie,

riadi sa pravidlami, ktoré vyplyvaju z jej Statlitu a platnej legislativy.



8. Inventariza¢na komisia:

e riadi sa prislusnymi predpismi o vykonani inventarizacie a o sprave majetku,

e po skondeni inventarizacie predklada jej predseda riaditel’ke ZS pisomny navrh na
usporiadanie, (uplatiuje aj navrhy na vyradenie a likvidaciu neupotrebitelného majetku),

e pocet Clenov komisie sa urcuje podl'a rozsahu vykonanej inventarizacie,

e predsedu komisie poveruje pisomne riaditel’ka ZS,

e okrem urcenej inventarizacie sa komisia schadza podl'a potreby.

9. Vyrad’ovacia komisia:

e posudzuje navrhy inventariza¢nej komisie na vyrad’ovanie neupotrebitelnych predmetov.

10. Likvidaéna komisia:

e realizuje likvidaciu neupotrebitelnych predmetov odsthlasenych vyrad’ovacou komisiou a

schvélenych riaditel’kou ZS.

11. Skodova komisia:

e slizi ako poradny organ riaditel’ky ZS v otazkach rieSenia a uplatiiovania prava na
nahradu Skody sposobenej zamestnancom, pripadne nezndmym pachatel'om,

e jetroj¢lenna,

e predsedu komisie a jej &lenov menuje riaditel’ka ZS menovacim dekrétom,

e zasada podl'a potreby,

e vo svojej ¢innosti sa riadi Zakonnikom prace a d’al§imi pravnymi normami.
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Zakladné zasady, nastroje a metody riadenia ZS

» Zakladné organiza¢né a riadiace normy

Medzi zakladné organizacné normy a riadiace normy riaditel’ky patria:
1. organizacny poriadok,

2. pracovny poriadok,

3. kolektivna zmluva,
4

rokovaci poriadok,




organizacia vyucovania a pedagogického tvaru v prislusnom skolskom roku,
rozvrh hodin a tyzdenny plan vychovnej ¢innosti,
plan vnatornej kontroly a hospitacnej ¢innosti,

pedagogicka rada a pracovna porada,
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uznesenia PR a opatrenia PP,
10. spisovy a skartaény poriadok,

11. registratirny plan.

» Organiza¢né normy riaditel’ky Skoly

1. Riadiace normy so v§eobecnou platnost'ou (prikaz, rozhodnutia, iprava, smernica,
metodicky pokyn),
2. dalSie akty riadenia s ur¢enou obmedzenou posobnost'ou, ktoré mozu vydavat po

schvaleni riaditel’kou aj ostatni vediici zamestnanci.

» Metody riadiacej prace

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

neustale hodnotenie, prijimanie zaverov do praxe,

i A

spractvanie rozhodujtcich tloh aj timovou pracou v spolupraci s odbornymi organmi,
komisiami alebo jednotlivcami,

5. informovanie ostatnych zamestnancov na rokovaniach vnutri organizacie.

» Odovzdavanie a preberanie funkcii

Odovzdévanie a preberanie funkcii sa vykonava pisomne v tychto pripadoch:
a) ak ide o veducu funkciu,
b) ak ide o funkciu s hmotnou zodpovednost'ou,

c) ak o tom rozhodne nadriadeny zamestnanec.

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

funkcie spojenej s hmotnou zodpovednost'ou sa vykonava mimoriadna fyzicka aj dokladova




inventura. V pripade odovzdavania funkcie suvisiacej s preberanim utajovanych skuto¢nosti
sa postupuje podl'a osobitych predpisov (zékon ¢. 428/2002 Z. z. o ochrane osobnych udajov

v zneni neskorSich zmien a doplnkov).
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Osobitna cast’
Jednotlivé utvary/useky zabezpecuju tieto hlavné ¢innosti:

1. Usek riaditelky ZS s MS :

e organizuje a zabezpecuje vykon riadiacej, rozhodovacej, kontrolnej, pravnej, personélnej a
hospodarskej ¢innosti,

e zahffia ¢innosti, ktoré st priamo podriadené riaditel’ke ZS a ktoré jej poméhaju vykonavat’
zverené ¢innosti, riaditel’ka ZS riadi ZS v celom rozsahu jej ¢innosti, vytvara podmienky

na pracu vsetkych zamestnancov a ziakov.

Organizacna Struktira dseku riaditel’ky Skoly

/ 1. Riaditel’ka ZS s MS — $tatutarny organ \

zamestnavatel’a,

zéstupca riaditel’ky ZS s MS ,
druhy zastupca riaditel’ky ZS s MS pre MS,
vychovny poradca,

hospodarsko-spravny ttvar,
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stale poradné organy riaditel’ky ZS s MS a komisie.
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Usek riaditel’ky $koly:

e organizacne zabezpecuje porady, zodpoveda za ich odbornt a organizacnu pripravu,
e zabezpecuje pisomnu agendu suvisiacu s poradami,

e eviduyje a sleduje terminy uloh,
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sleduje vydavanie vSetkych pravnych a inych noriem a predpisov a upozornuje riaditel’ku
ZS s MS na pravne upravy, ktoré sa tykaju ¢innosti ZS s MS ,

vybavuje pisomnt agendu a kore$pondenciu ZS s MS,

eviduje a predklada riaditel’ke ZS s MS staznosti a podnety zamestnancov, ziakov a ich
rodicov,

podiela sa na navrhoch zékladnych organiza¢nych noriem a internych smernic,

spractva a vydava organizaény poriadok ZS s MS, vntitorny poriadok, pracovny poriadok,
resp. d’al§ie normy a ich zmeny a doplnky, vedie evidenciu popisov funkcii vedtcich
zamestnancov ZS s MS,

zabezpetuje rozpracovanie pokynov a smernic nadriadenych organov na podmienky ZS s
MS,

vedie evidenciu o dovolenkach a poskytovani iného vol'na zamestnancom ZS s MS,
sleduje a vyhodnocuje zvy$ovanie kvalifikacie pedagogickych zamestnancov ZS s MS,
eviduje a podl'a platnych predpisov uschovava protokoly, revizne spravy, zapisnice o
kontrolnych akciach vykonanych v ZS s MS kontrolnymi a inymi odbornymi titvarmi
nadriadenych organov, materialy vlastnych kontrolnych akeii,

zabezpeduje dalsie ulohy podl'a pokynov riaditelky ZS s MS.

. Pedagogicky utvar:

. stupeni

Il. stupen

v

MS



Organizacna Struktira zamestnancov pedagogického utvaru

Riaditel’ka ZS,

zastupca riaditel’ky ZS s MS,

druhy zastupca riaditelky ZS s MS pre MS,
vychovny poradca

veduci metodickych organov,

triedni uditelia,

netriedni uditelia,

externi ucitelia,

uditelky MS.
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Pedagogicky utvar:

zabezpecuje vyucovanie predmetov a nepovinnych predmetov podla platnych uc¢ebnych
planov a u¢ebnych osnov, &innosti MS a inii mimoskolsku ¢innost’,

vyuziva vSetky platné metodické a didaktické poznatky vo vyu€ovacom a vychovnom
procese,

vedie predpisanu triednu dokumentéciu, evidenciu o ucebnych vysledkoch, spravani

a dochadzke ziakov,

zabezpecuje hospodarne a efektivne vyuzivanie zverenych prostriedkov,

zabezpecuje vnutornl kontrolu na jednotlivych tisekoch,

organizuje zaujmovo-umelecké, spolo¢enskovedné, Sportové, technické a iné aktivity

s cielom raciondlne, ucelne a cielavedome vyuzivat vol'ny ¢as v sulade s ich zaujmami,
vytvara podmienky na pripravu ziakov na vyucovanie,

podiel’a sa na organizovani plaveckych a lyZiarskych vychovno-vycvikovych kurzov

a 8kol v prirode.



3. Hospodarsko-spravny usek

Organizac¢na Struktira zamestnancov hospodarsko-spravneho useku

/ 1. Riaditelka Z8 s MS, \

2. hospodarsko-spravny utvar — ekondémka skoly,

3. referentka pre PAM — sekretarka riaditel’ky skoly,
4, Sskolnik, adrzbar,

5. veduca Skolskej jedalne,

6. upratovacky,

7. kuric,

8.

technik BOZP.
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Zaverecné ustanovenia

e Tento organizaénych poriadok je zavizny pre vietkych zamestnancov ZS s MS.
e Veduci zamestnanci ZS s MS st povinni oboznamit’ s obsahom organiza¢ného poriadku
7S s MS vietkych podriadenych zamestnancov.
e Zmeny a doplnky k organizaénému poriadku vydava vyluéne riaditel’ka ZS s MS.
e Sucastou organiza¢ného poriadku je :
A Zriadovacia listina,
B. Statit zdkladnej $koly,
C. Zdkon ¢. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave v zneni

neskorsich zmien a doplnkov (pozri zbierku zdkonov),



D. Zdkon ¢. 245/2008 Z. z. o vychove a vzdelavani (pozri www.minedu.sk),

E Skolsky vzdelavact program (pozri webovii stranka skoly).
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Udinnost’

Tento organiza¢ny poriadok nadobtida i€innost’ diiom 3. 9. 2018 a tymto diiom straca

ucinnost’ organiza¢ny poriadok zo dna 5.9. 2016.

Mgr. Maria Ivanova

riaditel’ka Skoly



