CIRKEVNA ZAKLADNA SKOLA JANA PALARIKA,
RAKOVA 705

Organiza¢ny poriadok
Cirkevnej zakladnej Skoly Jana Palarika,
Rakova 705

Riaditel’ Cirkevnej zékladnej $koly Jana Palarika, Rakova 705 (d’alej len ,,ZS* alebo ,,8kola*
alebo ,,zamestnavatel*) schval'uje tento organizacny poriadok. Tymto sa rusi organizacny
poriadok zo dia 01.septembra 2021 a smernice pojedndvajlice o nalezitostiach obsiahnutych

v tomto organiza¢nom poriadku.

Platnost’ organiza¢ného poriadku je od 01.septembra 2022

Mgr. Jozef Simunek

Prerokované v pedagogickej rade dia 22.08.2022
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UVODNE USTANOVENIA

Clanok 1
Predmet a ucel upravy

Organizacny poriadok je zédkladny vnatorny predpis, ktory urcuje vnutornu organizaciu Skoly
a definuje zakladné pravidla riadenia $koly. Upravuje organiza¢nu $truktiru, zasady riadenia,
metody prace, posobnost’ a vnutorni pravomoc jednotlivych utvarov v ramci organizacne;j
Struktlry a tiez ich vzajomné vztahy.

ZAKLADNE USTANOVENIA

Clanok 2
Zakladné informacie o Skole

Nazov organizacie: Cirkevna zakladna Skola Jana Palarika, Rakova 705
Sidlo organizacie: Rakova 705, 023 51 Rakova
Zriad’ovatel: Rimskokatolicka cirkev, Zilinska diecéza

Clénok 3
Poslanie a hlavné ulohy skoly

1. Zakladna Skola v sulade s principmi a cielmi vychovy a vzdelavania Skolského zakona

a) podporuje rozvoj osobnosti ziaka, a to po stranke rozumovej, mravnej, etickej,
estetickej, pracovnej a telesnej,

b) poskytuje ziakovi zakladné poznatky, zru¢nosti a schopnosti v oblasti jazykovej,
prirodovednej, spolo¢enskovednej, umeleckej, Sportovej, zdravotnej, dopravnej a
d’alSie poznatky a zrucnosti potrebné na jeho orientdciu v zivote a v spolocnosti a
na jeho d’alsiu vychovu a vzdelavanie,

€) poskytuje mravnu, esteticku, pracovnu, zdravotnu, telesnt a ekologicku vychovu
ziakov,

d) umoznuje naboZzenskt vychovu,

e) pripravuje ziakov pre d’alsie Studium a prax.

2. Skolsky klub deti zabezpetuje pre deti, ktoré plnia povinnii $kolski dochadzku v
zékladnej Skole, nenarocnu zdujmovu cinnost’ podla vychovného programu Skolského
klubu deti zamerant na ich pripravu na vyucovanie a na uspokojovanie a rozvijanie ich
zaujmov v ¢ase mimo vyucovania.

Hlavné ulohy Skoly
Pri napiiiani svojho poslania plni $kola tieto hlavné Gilohy:

a) pre deti skolského veku zabezpecuje vychovu a vzdelavanie prostrednictvom
Skolského vzdelavacieho programu, ktory poskytuje zakladné vzdelanie,
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b) pre deti navstevujuce Skolsky klub deti zabezpecuje zaujmovi Cinnost podla
vychovného programu skolského klubu deti,

C) pre zabezpecenie vychovno-vzdelavacicho procesu vytvara vhodné, kvalitné
materialne a finan¢né podmienky,

d) zabezpeCuje hospodarne a efektivne vyuzivanie rozpoctovych prostriedkov
a majetku, ktory mé zvereny do spravy,

e) zabezpeCuje dodrziavanie platnych pravnych predpisov vo vsetkych oblastiach
a na vSetkych usekoch svojej ¢innosti.

VSEOBECNE USTANOVENIA

Clanok 4
Organizacia Skoly

Na cele skoly je riaditel’ Skoly, ktorého menuje a odvolava zriad'ovatel' podla platnej
pravnej upravy.

Riaditel’ skoly v stlade s platnou pravnou tpravou menuje a odvolava zastupcu riaditel’a
Skoly a veducich jednotlivych organiza¢nych ttvarov Skoly, u ktorych to urcuje pracovny
poriadok Skoly.

Riaditel’ ako Statutdrny organ Skoly kond v jej mene vo vSetkych jej veciach. Rozhoduje
vzdy samostatne, pokial' jeho rozhodnutie nie je podmienené schvalenim zo strany
zriad'ovatel’a, rady Skoly alebo odborovej organizacie zamestnancov Skoly.

Riaditel' Skoly zodpovedd za dodrzanie vSeobecne zavdznych pravnych predpisov,
vychovno-vzdelavacich programov, za odbornii a pedagogicka uroven vychovno-
vzdelavacej prace Skoly, za efektivne vyuZivanie prostriedkov urenych na zabezpecenie
¢innosti Skoly, za riadne hospodérenie s majetkom zverenym Skole do spravy od
zriad'ovatel’a.

Riaditel'a $koly zastupuje v jeho nepritomnosti zastupca riaditela Skoly v rozsahu
stanovenych opravneni a uréenych povinnosti.

Clénok 5
Zasady riadenia Skoly

Skolu riadi riaditel’ $koly, ktory si zriad’uje svoje poradné organy.
Poradnymi orgdnmi riaditel'a skoly st:

a) pedagogicka rada skoly,

b) operativna porada vedenia skoly,

c) metodické organy skoly.

. Pedagogicka rada ako odborny iniciativny organ vo veciach pedagogickych a

organizacnych predstavuje najdolezitej$i poradny organ riaditel'a Skoly.
Pedagogicka rada ma za ulohu pripravovat riaditel'ovi skoly navrhy a odportcania pre jeho
rozhodovanie, najma v tychto oblastiach:

a) priprava a vydanie Skolského vzdelavacieho programu a vychovného programu,

b) ustanovenie triednych ucitel'ov, rozdelenie Gvdazkov a rozvrh hodin,

C) ustanovovanie a zloZenie komisii a ich predsedov,

d) kritéria na hodnotenie pedagogickych zamestnancov,

e) program vzdelavania pedagogickych zamestnancov,



f) prijimanie ziakov na $§tadium, vyluCovanie ziakov zo $tudia, prerusenie $tudia a
pod.,

g) organiza¢né zabezpeCenie vychovy a vyucovania, vnitorny poriadok skoly,

h) zameranie Skoly, plan prace Skoly a iné.

5. Clenmi pedagogickej rady si riaditel’, jeho zastupcovia a ostatni pedagogicki zamestnanci
Skoly. Zasadnutia pedagogickej rady zvoldva riaditel Skoly podla potreby. Rokovanie
pedagogickej rady sa riadi rokovacim poriadkom.

6. Operativna porada vedenia Skoly prerokuva najdolezitejSie a rozhodujuce otazky ¢innosti
Skoly. Zucastiuju sa na nej podl'a obsahu rokovania veduci zamestnanci a d’alsi pozvani
zamestnanci.

7. Riaditel’ skoly si moze zriadit’ metodické organy Skoly, ktoré su iniciativnym organom
riaditel'a Skoly, zaoberaji sa pedagogickymi a vychovno-vzdelavacimi problémami,
koordinuju d’alSie vzdelavanie pedagogickych zamestnancov.

8. Metodickym organom je riaditelom Skoly menovand skupina pedagogickych
zamestnancov Skoly, ktord vznikd na zéklade legislativnych noriem schvalenych
Ministerstvom $kolstva, vedy, vyskumu a S$portu Slovenskej republiky, ma presne
vymedzené svoje postavenie, poslanie a ciele ¢innosti. Ich poslanim je pomahat’ riaditel'ovi
pri pedagogickom riadeni a pri kontrole vychovno-vzdelavacieho procesu v $kole.

Clanok 6
Riadiace a organiza¢né vnitorné predpisy

1. Riaditel 8koly vydéava pre potreby riadenia riadiace a organiza¢né vnatorné predpisy.
2. Sustavu vnatornych riadiacich a organiza¢nych predpisov tvoria najma:
a) statut skoly
b) organizacny poriadok
C) pracovny poriadok
d) skolsky poriadok
e) poriadok upravujuci organizaciu Vyucovania v prislusnom S$kolskom roku, rozvrh
hodin a tyZdenny plan vychovnej €innosti

Clénok 7
Organizacné €lenenie Skoly

1. Skola sa vnitorne &leni na organizacné utvary, ktoré su riadené vedicim organizaéného
utvaru.

2. Jednotlivé organiza¢né tvary medzi sebou uzko spolupracuju pri plneni uloh, ktoré maju
zabezpeCovat’ a ktoré vyplyvaju zo vSeobecne zaviznej pravnej upravy a z obsahovej
naplne ¢innosti jednotlivych organiza¢nych utvarov.

3. Organiza¢né Utvary plnia na svojom useku ulohy, ktoré pre ich zamestnancov vyplyvaja
Z opisu pracovnych ¢innosti. Organizacné Utvary plnia aj d’alSie tlohy, ktoré¢ im ulozi
veduci organizacnych utvarov a riaditel’ skoly.

4. 'V organizacii ariadeni prace organizacnych utvarov Skoly sa musia uplatiovat’ tieto
zékladné principy:

a) spolupraca organiza¢nych utvarov pri vykone svojej ¢innosti najmi v otazkach,
ktoré patria do pravomoci dvoch alebo aj viacerych organizacnych utvarov,
b) koordinacia prace,
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C) rieSenie sporov pri zabezpeCovani pracovnych tuloh vedicimi organiza¢nych
utvarov.

Clanok 8
Pé6sobnost’ a alohy vedicich organiza¢nych ttvarov

Veduci organiza¢nych utvarov su v priamej riadiacej posobnosti riaditel'a Skoly.

Predpokladom vykonu prace vediceho organizacného utvaru je jeho menovanie do

funkcie. Miesta veducich organizacnych utvarov sa obsadzuji vyberovym konanim

vV zmysle prislusnych ustanoveni zédkona ¢. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom

zaujme v zneni neskorsich predpisov. Veducich organizacnych tGtvarov do funkcie menuje

a odvoléva riaditel’ Skoly.

Veduci jednotlivych organizaénych utvarov zabezpecuji a zodpovedaju za plnenie tloh,

ktoré im vyplyvaju z obsahovej naplne ¢innosti organizacného Utvaru a vytvaraju pre ich

plnenie zodpovedajlice a primerané podmienky. St zodpovedni za dodrziavanie zdkonov

a ostatnych pravnych predpisov.

Prava a povinnosti vedlcich organizacnych ttvarov st upravené v zédkone €. 552/2003 Z.

z. ovykone prace vo verejnom zdujme v zneni neskorSich predpisov, V zdkone ¢.

138/2019 Z. z. o pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch a o zmene a

doplneni niektorych zdkonov, v Zékonniku prace a Vv d’alSich vSeobecne zaviznych

pravnych predpisoch.

Prava a povinnosti veducich organizacnych tutvarov su zakotvené tiez v pracovnom

poriadku skoly, v pracovnej zmluve, v kolektivnej zmluve a vo vnutornych riadiacich

a organizac¢nych predpisoch.

Veduci organizacného utvaru pri vykone svojej funkcie zabezpecuje najma tieto ulohy:

a) riadi a zodpoveda za pracu organiza¢ného utvaru,

b) riadi, kontroluje a hodnoti pracu zamestnancov organizacného utvaru, ako aj plnenie
uloh,

c) podava navrhy na zlepSenie, zefektivnenie prace,

d) zabezpecuje tvorbu vnutornych predpisov skoly,

e) zodpoveda za v€asné, odborné a kvalitné spracovanie pisomnych materialov,

f) informuje zamestnancov o délezitych skuto¢nostiach nevyhnutnych pre ich ¢innost,

g) spolupracuje s veducimi ostatnych organizaénych utvarov,

h) dba o zvySovanie odbornej urovne zamestnancov a vytvara im vhodné pracovné
podmienky,

i) dba o bezpecnost’ a ochranu zdravia pri praci,

J) dba ospravu registratiry na svojom organizatnom utvare v zmysle platného
registratirneho poriadku,

k) zucastiiuje sa zasadnuti poradnych organov riaditel’a skoly,

I) zabezpeCuje, aby na organizatnom utvare bola vedena uplna a prehladna
dokumentéicia vnutroorganizaénych ainych predpisov potrebnych pre pracu
organiza¢ného utvaru,

m) urcuje pre kazdého zamestnanca pracovnu napln a tito v zavislosti od zmien pravne;j
Gipravy, prip. inych pravne vyznamnych skuto&nosti operativne upravuje a doplina,

n) zodpoveda za hospodarne aucelné vyuzivanie zvereného majetku, jeho ochranu
a zabezpecenie pred odcudzenim, poskodenim alebo zneuzitim,

0) pripravuje podklady do rozpoctu skoly, spolupracuje pri priprave navrhu rozpocétu
Skoly, jeho zmien a sleduje plnenie rozpoctu, pricom dba na hospodarne a efektivne



vyuzitie rozpoctovych prostriedkov a zabezpecuje kontrolu v zmysle zékona
0 finan¢nej kontrole a vnutornom audite v zneni neskorSich predpisov,

p) za prislusny organizacny utvar poskytuje sucinnost’ pri poskytovani informacii podl'a
zékona o slobodnom pristupe k informéaciam v zneni neskorsich predpisov,

q) za prislusny organiza¢ny utvar presetruje alebo vybavuje, alebo poskytuje sucinnost
pri preSetrovani staznosti podl'a zakona o staznostiach avybavuje peticie podla
zakona o peti¢nom prave v rozsahu svojej posobnosti,

r) v zmysle zakona o ochrane osobnych udajov je osobou, ktora zabezpeCuje v ramci
posobnosti riadeného organizacného utvaru dohl'ad nad ochranou osobnych udajov
spracovavanych v riadenom organiza¢nom utvare,

S) poskytuje st¢innost’ pri dodrziavani ustanoveni zakona o verejnom obstaravani v
ramci svojho organizatného utvaru, zodpovedd za spracovanie podkladov pre
jednotlivé metody

Clanok 9
Organizacna Struktura Skoly

1. Gtvar riaditela Skoly
2. pedagogicky utvar
3. hospodérsko-spravny ttvar

Organizacna Struktira a népln ¢innosti organiza¢nych utvarov tvori prilohu tohto
Organizac¢ného poriadku.

Clanok 10
Poradné organy a komisie

Pre skvalitnenie a zvySovanie ucinnosti riadiacej prace a vychovno-vzdelavacieho procesu
zriad’uje riaditel’ Skoly poradné organy a komisie, ktorych ¢innost’ sa riadi ich planmi prace.
Ulohou odbornych komisii je na zéklade prislusnych podkladov podavat vyjadrenia,
stanoviska a navrhy na rieSenia a rozhodnutia vo vymedzenych oblastiach ¢innosti. Odborné
komisie nemaju pravo vydavat’ zavizné rozhodnutia a prikazy.

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

2. Komisie zasadajuce jednorazovo - zasadaji napr. pri komisionalnych skuskach a pod.

3. Rada skoly - je zriadend podla § 2 zékona ¢. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve
a Skolskej samosprave a 0 zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorSich predpisov
a jej poslanie, tloha a zloZenie su vymedzené v § 24 av § 25 zakona ¢. 596/2003 Z. z.. Je
iniciativny a poradny samospravny organ vyjadrujici a presadzujici miestne zdujmy a



zdujmy rodicov a pedagodgov v oblasti vychovy a vzdelavania. Posudzuje ¢innost’ Skoly a z
pohladu skolskej problematiky sa vyjadruje k ¢innosti mestského zastupitel'stva a miestnych
organov $kolskej spravy. Plni funkciu verejnej kontroly prace veducich zamestnancov skoly a
ostatnych zamestnancov, ktori sa podielaji na vytvarani podmienok pre vychovu a
vzdeldvanie. Rada Skoly sa riadi pravidlami, ktoré vyplyvaju z jej Stattu a platnej legislativy.

4. lnventarizaénd komisia sa riadi  prislusnymi predpismi o vykonani inventarizacia
a 0 sprave majetku. Po skondeni inventarizacie predklada jej predseda riaditelovi ZS pisomny
navrh na vysporiadanie. Uplatni aj navrhy na vyradenie a likvidaciu neupotrebiteI'ného
majetku. PocCet Clenov komisie sa urcuje podla rozsahu vykonanej inventarizacie. Okrem
urcenej inventarizacie sa komisia schadza podla potreby.

5. Vyrad’ovacia komisia posudzuje navrhy inventarizatnej komisie na vyrad'ovanie
neupotrebitelnych predmetov.

SPOLOCNE, PRECHODNE A ZAVERECNE USTANOVENIA

Clanok 11
Spolo¢né ustanovenia

1. Organiza¢ny poriadok je vydany v sulade so zriadovacou listinou aje zavizny pre
vSetkych zamestnancov §koly.

2. Veduci zamestnanci su povinni obozndmit’ s obsahom organiza¢ného poriadku Skoly
vSetkych zamestnancov skoly. Stcastou vstupného pohovoru pri nastupe zamestnanca do
pracovného pomeru je jeho obozndmenie sa s obsahom organiza¢ného poriadku.

3. Kontrolu dodrZiavania organizacného poriadku vykonava riaditel’ skoly.

Clanok 12
Zavereéné ustanovenia

1. Akékol'vek zmeny a doplnenia organiza¢ného poriadku je moZné vykonat’ len jeho
dodatkom, ktory schvali riaditel’ Skoly.

2. Sucast'ou tohto organizacného poriadku je priloha : Organiza¢na Struktara a napli ¢innosti
organizaénych utvarov

3. Organiza¢ny poriadok organizacie vydava riaditel’ Skoly.

4. Tento organiza¢ny poriadok nadobtida G¢innost’ diiom 1. 9. 2022.

V Rakovej dna 22.08.2022

Mgr. Jozef Simunek (riaditel’)



Priloha

Organizacna Struktira a napli ¢innosti organiza¢nych ttvarov

A. UTVAR RIADITELA SKOLY

Organizuje a zabezpecuje ¢innosti riaditel’a Skoly.

Riaditel’ $koly

1. Zodpovednost riaditel’a skoly
a) v oblasti riadenia a organizacie prace zodpoveda

za dodrziavanie vSeobecne zavdznych pravnych predpisov, ktoré suvisia
s ¢innost'ou Skoly,

za persondlne zabezpecenie vychovno-vzdeldvacieho procesu, za vytvaranie
a zabezpecenie socialnej politiky pre zamestnancov Skoly,

za kazdoro¢né hodnotenie pedagogickych a odbornych zamestnancov Skoly,

za zvySovanie urovne vychovno-vzdelavacej prace Skoly,

za pedagogicko-organizacné a materialno-technické zabezpecenie vychovno-
vzdelavacieho procesu;

b) v oblasti vychovy a vzdelavania zodpoveda

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

za vypracovanie a dodrziavanie ro¢ného planu dalSiecho vzdelavania
pedagogickych zamestnancov;

C) Vv oblasti hospodarenia zodpoveda

za hospodarne nakladanie s rozpoctovymi prostriedkami Skoly aza efektivne
aucinné vyuZzivanie finan¢nych prostriedkov uréenych na zabezpecenie Cinnosti
Skoly,

za financné, persondlne, materidlno-technické a priestorové zabezpecenie
vychovno-vzdelavacieho procesu,

za efektivne vyuZzivanie majetku, jeho ochranu a zhodnocovanie,

za rieSenie havarijnych situécii, ktoré mo6zu vzniknut’ v Skole.

2. Rozhodovanie riaditela Skoly

a) v oblasti riadenia a organizacie prace rozhoduje

o koncepciach pedagogického, ekonomického a spravneho rozvoja,

o zmenach vnutornej organizacie Skoly a zmenach organizac¢nej Struktary Skoly,

o prijati zamestnancov do pracovného pomeru, ozmene podmienok v pracovnej
zmluve, preradeni zamestnanca na iny druh prace,

0 uzatvoreni dohod o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru,

orozviazani pracovného pomeru so zamestnancami Skoly podla zakonnych
ustanoveni Zakonnika prace,

0 platovych podmienkach zamestnancov $koly v stlade s Poriadkom odmenovania,

0 personalnych otdzkach zamestnancov $koly — o Cerpani dovoleniek, nahradného
vol'na, pracovného volna bez nahrady mzdy a pracovného volna pri kratkodobych
prekazkach v praci a pod.,



0 uprave pracovného casu arozvrhnutia pracovnej doby — o vhodnejsej uprave
pracovného casu, o nariadeni prace nadcas, o prevadzke pocas hlavnych a vedlajSich
prazdnin,

0 vyslani zamestnancov na pracovné cesty;

b) v oblasti vychovy a vzdelavania rozhoduje

o prijati ziaka na skolu,

o odklade zaciatku povinnej Skolskej dochadzky Ziaka,

o dodatocnom odlozeni plnenia povinnej Skolskej dochadzky ziaka,

o oslobodeni ziaka od povinnosti dochddzat’ do skoly,

o oslobodeni zZiaka od vzdeldvania sa v jednotlivych vyucovacich predmetoch alebo v
ich Castiach,

o povoleni plnit’ povinna §kolski dochadzku mimo izemia Slovenskej republiky,

o ulozeni vychovnych opatreni,

o povoleni vykonat’ komisionalnu skusku,

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

o individualnom vzdelavani ziaka,

o vzdelavani ziaka v Skolach zriadenych inym Stdtom na Gzemi Slovenskej republiky
so suhlasom zastupitel'ského tradu iného S$tatu,

o individualnom vzdelavani Ziaka v zahranici,

o umozneni Stadia ziaka podl'a individualneho u¢ebného planu;

C) v oblasti hospodarenia rozhoduje

0 Cerpani rozpoctu skoly,

0 vyslani zamestnancov na pracovnu cestu, ur¢uje podmienky vykonu pracovnej cesty,
o urceni prispevku zakonného zéastupcu Ziaka na ciastocnu uhradu nédkladov za
starostlivost’ poskytovanu Ziakovi v Skole alebo Skolskom zariadeni.

Riaditel’ Skoly predklada rade skoly na vyjadrenie:

informacie o pedagogicko-organizaénom, ekonomickom i hospodarsko-technickom
zabezpeceni vychovno-vzdeldvacieho procesu,

spravu o vychovno-vzdelavacich vysledkoch skoly a Skolského zariadenia,

navrhy rozpoctu a spravy o vysledkoch hospodérenia skoly.

B. PEDAGOGICKY UTVAR

Organizacna Struktura zamestnancov pedagogického utvaru

a) riaditel Skoly

b) zdstupca riaditela skoly

C) vedica Skolského klubu deti
d) vychovny poradca

e) Skolsky Specialny pedagog
f) triedni ucitelia,

Q) netriedni ucitelia,

h) vychovavatelky SKD,

1) koordinatori.



Pedagogicki zamestnanci :

a)

b)
c)

d)
e)

9)
h)
i)
)
k)

1)

m)

n)

0)
p)
Q)

ucitelia vyuzivaji na Skole vSetky prava, ktoré pre nich vyplyvaju zo zakona ¢. 138/2019
Z. z. 0 pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch, Zéakonnika prace,
Pracovného poriadku, Zakona o vykone prace vo verejnom zaujme a d’alSich pravnych
predpisov.

plnia prikazy priameho nadriadeného,

pri vyucovani pracuji podla schvalenych ucebnych osnov, planov, Skolského
vzdelavacieho programu, Standard a ucebnic,

starostlivo sa pripravuju na vyucovacie hodiny,

su povinni byt v Skole v case urenom rozvrhom hodin, rozvrhom dozorov v Case
ur¢enom na pohotovost” na zastupovanie nepritomnych ucitel'ov, v Case porad, akcii a
schddzi zvolanych riaditel'om skoly,

vykonavaju dozor nad ziakmi podla planu dozorov (pred vyucovanim, pocas vyucovania,
pocas prestavok, v Skolskej jedalni, po vyu€ovani, pri ndhlej nevol'nosti alebo pri traze,
pocas vsetkych aktivit organizovanych Skolou), dbaju na poriadok a disciplinu. Schvaleny
rozvrh dozorov zverejni riaditel’ v budove $koly na viditeI'nom mieste.

si povinni na prikaz priamych nadriadenych zastupovat' prechodne nepritomnych
Zamestnancov,

podporuju rozvoj zaujmovej mimoskolskej ¢innosti ziakov,

v§imajui si zdravotny stav ziakov, ucia ich osobnej hygiene, spravnej vyzive, kulture
stravovania, Setrnému zaobchadzaniu so Skolskym majetkom,

ucia ziakov zachovavat pravidla bezpecnosti prace, dopravnej vychovy, ochrany
zivotného prostredia, poziarnej a civilnej obrany,

maju zdkaz pouzivat’ vSetky formy akychkol'vek foriem ponizovania a telesnych trestov
a sankcii vo vychove a vzdelavani,

zabezpeduju ochranu prav diet'at’a, ktoré su zabezpecené v Dohovore o0 pravach diet’at’a,
vyuzivaju fond pracovnej doby na plnenie pracovnych uloh,

upozornia ihned’ svojho nadriadeného na nespravnost’ prikazu, mézu odmietnut’ jeho
vykonanie, ak je jeho splnenie trestné alebo sa prieci zakonu a tito skutoCnost’ ihned’
oznamia vysSiemu nadriadenému,

predvidant nepritomnost’ hlasia v¢as, aby bolo mozné zabezpecit’ zastupovanie,

zastavaju poziciu opravnenych osob v pripade spracuvania osobnych tudajov,

zachovavaji mlc¢anlivost’ v stlade s § 79 ods. 2 zakona o ochrane osobnych udajov a to aj
po zaniku funkcie a pracovno-pravneho vztahu.

Povinnosti pedagogického zamestnanca podl'a § 4 zakona &. 138/2019 Z. z.

a) chranit’ a reSpektovat’ prava diet'at’a, ziaka a jeho zakonného zastupcu,

b) zachovavat mlcanlivost a chranit pred zneuzitim osobné udaje, informacie o
zdravotnom stave a vysledky odbornych vysetreni deti a ziakov, s ktorymi priSiel do
styku,

c) reSpektovat’ individualne vychovno-vzdelavacie potreby dietat’a a ziaka s oh'adom na
jeho schopnosti, moznosti, socidlne a kultirne zazemie a odporti¢ania odbornych
Zamestnancov,

d) zdrzat sa konania, ktoré vedie k porusovaniu prav ostatnych zamestnancov,

e) spravat sa v sulade s Etickym kodexom pedagogickych zamestnancov a odbornych
Zzamestnancov

f) podielat sa na vypracuvani a vedeni pedagogickej dokumentacie a d’alSej
dokumentacie,

g) usmernovat’ a objektivne hodnotit’ vychovu a vzdelavanie diet'at’a a ziaka,

h) podiel’at’ sa na tvorbe a uskuto¢novani skolského vzdelavacieho programu
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udrziavat’ a rozvijat’ svoje profesijné kompetencie,

absolvovat’ aktualiza¢né vzdelavanie,

vykonavat’ pracovnu Cinnost’ prostriedkami, metédami, formami a postupmi, ktoré
zodpovedaju sucasnym vedeckym poznatkom, hodnotdm a cielom Skolského
vzdelévacieho programu alebo vychovného programu,

poskytovat’ dietat'u, ziakovi a zdkonnému zastupcovi poradenstvo a odbornii pomoc
spojenu s vychovou a vzdelavanim,

m) pravidelne informovat’ dieta, ziaka a zakonného zastupcu o priebehu a vysledkoch

n)
0)
p)

q)

vychovy a vzdelavania,

vykonavat’ dozor v triedach pocas testovania,

vykonavat’ ¢innost’ predsedu komisie alebo ¢lena komisie pre komisionalne skusky,
vykonavat ¢innost’ predsedu komisie alebo ¢lena komisie pri ukonCovani vychovy
a vzdelavania.

podla § 15b ods. 1 a 3 zdkona €. 138/2019 Z. z. oznamit’ zamestnavatel'ovi vznesenie
obvinenia vo¢i jeho osobe vo veci spachania trestného c¢inu, a oznamit
zamestnavatel'ovi podanie obZaloby na jeho osobu vo veci spachania trestného ¢inu do
10 dni od dorucenia uznesenia o vzneseni obvinenia alebo dorucenia podania
obzaloby.

vykonévat' hodnotenie veduceho zamestnanca v zmysle § 70 ods. 11 zékona ¢.
138/2019 Z. z.

Zastupca riaditel’a $koly zakladnej Skoly

Je Statutdarnym zastupcom riaditel’a Skoly.
1. Zodpoveda:

a)
b)

za pedagogickl a odborni uroven vychovno-vzdelavacieho procesu ziakov 1. — 9.
rocnika,

za spravne vedenie pedagogickej a administrativnej agendy, za spravu registratury a za
ochranu osobnych tidajov.

2. Zabezpecuje:
a) zvySovanie aprehlbovanie odbornej urovne Skoly, zlepSovanie materialneho

a finan¢ného zabezpecCenia vychovno-vzdelavacieho procesu na zakladnej Skole a
aktivit pre ziakov Skoly,

b) personalnu agendu pedagogickych a nepedagogickych zamestnancov, ktorym je podla

organiza¢ného poriadku Skoly priamym nadriadenym,

€) odmenovanie pedagogickych anepedagogickych zamestnancov, ktorym je podla

organizatného poriadku Skoly priamym nadriadenym, predklada riaditelovi Skoly
navrhy na osobné priplatky a zmeny osobnych priplatkov, navrhy na odmeny, na
pracu nadcas zamestnancom $koly, ktorym je podla organizacného poriadku priamym
nadriadenym,

d) dodrziavanie pracovného poriadku a d’alSich vnutornych predpisov skoly a navrhuje

opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov,

e) vychovno-vzdelavaciu ¢innost’ ucitelov, riadi, usmernuje a kontroluje pracu ucitel'ov v

f)

oblasti triednej dokumentacie, dokumentécie ziakov, dokumentacie k zabezpefeniu
Skolského roku (testov, pisomnych prac, ucebnic, pracovnych zoSitov a ostatnych
materidlov),

organiza¢né zmeny vo vyu¢ovacom procese, zastupovanie ucitelov, vypracuva rozvrh
hodin, kontroluje u zamestnancov, ktorym je priamym nadriadenym, dodrziavanie
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vyucovacieho ¢asu, vnutorného poriadku Skoly a rozvrhu hodin; kontroluje prichod
ucitel'ov na pracovisko a odchod ucitel'ov z pracoviska;

g) mimoskolsku ¢innost’,

h) jednotné vedenie pedagogickej dokumentacie, evidencie akcii ziakov,

1) objednavanie a hospodarne nakladanie so zverenymi hodnotami, prostriedkami a
Skolskymi tla¢ivami v spolupraci s ekondmkou Skoly,

J) vyucuje uréeny Givdzok v rozsahu predmetov svojej aprobacie.

3. Pripravuje:

a) pracovné podklady pre zasadnutia pedagogickych rad a pracovnych porad,

b) podklady k analyze vychovno-vzdelavacieho procesu a vysledkov prace ucitelov a
spravania ziakov

) opatrenia na skvalitnenie vychovno-vzdelavacieho procesu,

d) pracovné podklady pre zasadnutia pedagogickych rad a pracovnych porad,

Plni d’alSie ulohy, ktoré mu vyplyvaju z pracovnej ndplne alebo z poverenia riaditel’a Skoly.

Vedica SKD

1. Zodpoveda
a) za plnenie vychovného programu SKD,
b) za spravne vedenie pedagogickej a administrativnej agendy, za spravu registratuary,
C) za ochranu osobnych udajov,
d) za vyberanie poplatku v SKD.
2. Zabezpecuje
a) plnenie vychovného planu SKD, ktory vypracuva,
b) vedenie prislusnych evidencii v sulade so v§eobecne-zaviaznymi pravnymi predpismi
a vnatornymi predpismi §koly a SKD,
C) objednavanie a hospodarne nakladanie so zverenymi hodnotami, prostriedkami a
Skolskymi tla¢ivami v spolupraci s ekondémkou Skoly.

Plni d’alSie ulohy, ktoré jej vyplyvaji z pracovnej naplne alebo poverenia riaditel’a Skoly.

Vvchovny poradca

1. Zodpoveda

a) rieSenie vSetkych vychovnych problémov ziakov,

b) spolupracu s triednym ucitel'om, vyucujucimi jednotlivych predmetov, uradom
prace, socialnych wveci arodiny, centrom pedagogicko-psychologického
poradenstva a prevencie a rodi¢mi,

c) evidenciu avcasné hlasenie zanedbavania povinnej Skolskej dochadzky na
nizSom strednom stupni vzdelania zriad’ovatelovi, socidlnej kuratele a policii
na d’alSie konanie,

d) spravne vedenie a archivaciu pisomnosti stivisiacich s jej ¢innostou,

e) kariérové poradenstvo ziakom a rodiCom, za vyplnenie a odoslanie prihlasok
na SS,

f) spolupracu so strednymi Skolami,

g) pedagogicko-organiza¢né zabezpecenie aktivit kariérového poradenstva
v skole,
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h) vypracovanie sprav o vychovno-vzdelavacich problémoch ziakov vyziadanych
Statnymi organmi,

1) kompletné a v¢asné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,

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

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

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

m) vypracovavanie sprav pre UPSVaR,

n) evidenciu konéiacich ziakov, prechod, rozmiestnenia,

0) pripravuje podklady na Ziadosti pre MS VVaS SR o pridelenie asistentov
ucitela.

Skolsky $pecialny pedagog

1. Zodpoveda

a) poskytuje individualne a skupinové $pecialno-pedagogické sluzby, poradenstvo a
konzultacie v procese vychovy a vzdelavania detom, ziakom, rodicom a
pedagogickym zamestnancom zakladnej Skoly a materskych §kdl vo svojej uzemne;j
posobnosti,

b) uskuto¢iiuje odbornt §pecialno-pedagogicku starostlivost’ Ziakom s tazkostami
v uceni a v spravani, zdravotne znevyhodnenym ziakom, ziakom zo socidlne
znevyhodneného prostredia,

¢) spolupodiel’a sa na vytvarani IVVP pre Ziakov so SVVP,

d) realizuje individualnu a skupinovi $pecialno-pedagogickt screeningovi
diagnostiku u ziakov s tazkost'ami v uceni a v spravani,

e) kompletizuje dokumentaciu individualne zaclenenych Ziakov a dohliada na
pouzivanie kompenzacnych pomdcok odporacanych zariadeniami vychovného
poradenstva a prevencie,

f) pravidelne realizuje reedukacie so ziakmi s tazkostami v uceni, zvlast so ziakmi
s vyvinovymi poruchami ucenia,

g) aktivne spolupracuje s odbornymi zamestnancami centier vychovného poradenstva
a prevencie a pripravuje podklady potrebné k vysetreniu Ziaka ZS, v ktorej posobi,

h) systematicky sa vzdelava a sleduje nové pristupy a trendy v odbornych oblastiach
stvisiacich s napliiou, poslanim a koncepciou ZS,

i) vedie presnu evidenciu rieSenych pripadov v ramci individualnej a skupinove;j
¢innosti.

Triedni ucitelia :

Triedni ucitelia maji veducu ulohu v moralnej a estetickej vychove ziakov svojej triedy, na

zacCiatku Skolského roka premyslia na zédklade podmienok triedneho kolektivu a vychovnych

potrieb vychovny plan, podla ktorého uskuto¢nuju sustavnii vychovnil pracu so Ziakmi svojej

triedy — triednické hodiny,

a) koordinuju v triede vSetku vychovnu ¢innost’ a tiez aj mimoskolsku ¢innost” a dbaja, aby
sa Vvnej uplatiovala zdsada dobrovolnosti, iniciativy a samostatnosti, spolupracuju
s vychovnym poradcom skoly a Skolskym psychologom a vedu ziakov k spravnej vol'be
povolania,
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b)

d)

9)

sleduju spravanie a prospech ziakov vo svojej triede a staraju sa o dodrziavanie Skolského
poriadku, dohliadajii na stav a distribuciu ucebnic, zariadenia, uc¢ebnych pomdcok, na
zovnajsok ziakov a vykondvaju opatrenia na odstranenie nedostatkov,

osobitnu pozornost’ venuju zZiakom talentovanym, ziakom zo socidlne znevyhodneného
prostredia a ziakom zaostavajticim,

zévaznejSie  problémy discipliny, prospechu adochadzky rieSia s vychovnym
poradcom,skolskym psycholégom, zastupcom riaditela Skoly a riaditelom Skoly,
pomahaju pri uskutocnovani triednych schodzok, ktoré zaroven vyuzivaju pre spolupracu
s rodi¢mi, v priebehu roka sa zoznamia a rokuju s rodi¢mi svojich ziakov, Ziakov so zlym
spravanim, dochddzkou a socialnou starostlivost'ou, zhorSenie prospechu alebo spravania
oznamuju rodiCom prostrednictvom ziackej knizky, na triednych schdodzach, listom,
osobnym pozvanim do Skoly, v pripade potreby su povinni oboznamit’ sa s rodinnym
prostredim a pod.,

triedni ucitelia mézu uskutocnovat’ rozsadzovanie ziakov z hl'adiska pedagogickych
a zdravotnych potrieb triedneho kolektivu, zabezpecia vo svojej triede zasadaci poriadok,
vedu triednu agendu- triednu knihu, triedny vykaz, poskytuju riaditel'ovi Skoly podla
potreby pisomné podklady o triede, kontroluji zapisy v triednej knihe za predchadzajtci
tyzden a nedostatky ihned’ odstrania ,

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

triednické hodiny sa uskutoéiiuju vzdy v pondelok pocas 1. hodiny v rozvrhu. Témy
triednickych hodin sa riadia planom triednickych hodin.

Vychovavatel’ky SKD:

a)

b)

c)
d)

vychovévatel’ky v SKD vyuzivaju na 8kole vietky prava, ktoré pre ne vyplyvaju zo
Zakonnika prace, Pracovného poriadku , Zikona o vykone price vo verejnom zaujme
a d’alSich pravnych predpisov,

zabezpecuju vychovu zverenych deti v ¢ase mimo vyucovania,

zodpovedaju za Grovei a vysledky vychovno—vzdelavacej prace vo svojom oddeleni,
sleduju prospech a spravanie deti v oddeleni, spolupracuju s prislusnymi ucitel'mi a podla
ich poziadaviek zabezpecuju pripravu deti na vyucovanie,

na priamu pracu s det'mi sa pravidelne pripravuju,

vedt prislusna pedagogicku dokumentaciu v oddeleniach,

vypracovavaju plany vych. ¢innosti,

zodpovedaju za vsetok inventar v prislusnom oddelent,

ucia deti vytvarat' si spravne ndvyky spolocenského spravania, navyky potrebné pri
osobnej hygiene a pri udrziavani Cistoty a poriadku v miestnosti i v okoli §koly,
vykonavaju dozor nad det'mi pri spontannych ¢innostiach, pri stravovani deti zaradenych
do SKD ich uéia kultarne stolovat,,

zucastiiuju sa so svojim oddelenim na d’alSich planovanych akciach i mimo skoly,
vychovavatel’ky SKD dbaji, aby sa deti nezdrziavali v priestoroch, ktoré nie st uréené na
ginnost’ SKD,

m) podl'a pokynov riaditel'a Skoly vykonavaju i dalSie prace, ktoré zabezpecuji plynulu

¢innost’ SKD.
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Koordinatori:

St zodpovedni najmi za koordinaciu ¢innosti vo svojej oblasti ( akcie zamerané na dant
oblast’, koordinovanie c¢innosti ucitelov v danych oblastiach, oboznamovanie ucitel'ov
0 ziskanych poznatkoch, prijimanie opatreni pri zisteni nedostatkov, spolupraca s riaditel'om
Skoly a iné.)

Kazdy koordinator si na zaciatku Skolského roka vypracuje plan na dany Skolsky rok, ktory da
na posudenie riaditelovi Skoly. Na konci Skolského roka spolu so zastupcom riaditela
a s riaditel'om prebehne vyhodnotenie tohto planu.

Na nasej Skole mdme nasledujucich koordinatorov:

Koordinator pre Citatel'ski gramotnost’ (pre 1.stupen a pre 2.stupen zvlast)
Koordinator environmentalnej vychovy

Koordinator zdravého Zivotného $tylu

Koordinator pre medidlnu vychovu a digitalne technologie

Koordinator finan¢nej gramotnosti (pre 1.stupeil a pre 2.stupen zvlast)
Koordinator prevencie socialno-patologickych javov

Koordinator teambuildingov a medziro¢nikovej podpory

Koordinator T5 a T9

Koordinator pre 1. stupeit ZS

Koordinatori duchovného zivota Skoly

Pedagogicky utvar uzko spolupracuje so Skolskym psychologom.

C. EKONOMICKY A HOSPODARSKY UTVAR

Organizacna Struktura zamestnancov:

a) vediica: ekonomka — uctovnicka
b) skolnik
C) upratovacky

Veduca: ekonomka — uctovnic¢ka

1. Zodpoveda najma za:

a)
b)

c)
d)
€)
f)

9)
h)

za materialno-technické a finan¢né zabezpecenie vychovno-vzdeldvacieho procesu,

za riadne hospodarenie s rozpoctovymi prostriedkami $koly a majetkom, ktory bol
Skole zvereny do spravy,

za zostavenie rozpoc¢tu a uctovnej zavierky, za vykonanie inventarizicie majetku,
zavizkov a rozdielu majetku a zavizkov,

za spravu registratiry na zverenom utvare, za prijimanie, rozdelovanie a odosielanie
posty,

za dodrziavanie zakona o ochrane osobnych udajov na useku personalnej a mzdovej
prace

za vykonavanie revizii elektrickych instalécii, bleskozvodov a inych zariadeni, vratane
odstranenia nedostatkov,

za dodrziavanie vSetkych platnych predpisov,

vedenie a evidenciu doSlej a odoslanej poSty, za spravnu aplikdciu platného
registraturneho poriadku,
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vedie uctovnu evidenciu, zabezpecuje spravne a v€asné vedenie jednotlivych operacii
evidovanych na tctoch,

vypracovava mesacné uzavierky a prehl'ady o ¢erpani rozpoctu,

zabezpecuje platobny styk s bankovymi institliciami a poist'oviiami,

zabezpecCuje spravne a v¢asné vedenie jednotlivych operacii evidovanych na aé¢toch,
vykonava kontrolu uctovnych dokladov.

vedie kompletnt personalnu a mzdova agendu zamestnancov skoly,

zodpoveda za riadne vedenie personalnej a mzdovej agendy a podkladov suvisiacich s
nou v sulade s platnymi pracovnopravnymi a mzdovymi predpismi,

zodpoveda za spravnost’ evidencie osobnych spisov zamestnancov, po rozviazani
pracovného pomeru zabezpecuje archivaciu tychto spisov,

zabezpecuje kompletni a spravnu likvidaciu miezd vSetkych zamestnancov v
stanovenych vyplatnych terminoch,

za vedenie pokladne skoly, vedie pokladni¢nti knihu $koly a dokumentuje vsetky
pokladni¢né operacie evidenciu a spravnu vecnost’ cestovnych prikazov a vyplacanie
nahrad pri pracovnych cestach,

2. Zabezpecuje najma:

a) objednavanie tovarov, sluzieb a prac,

b) vyhotovenie dodavatel'skych zmlav, zmlav o najme nebytovych priestorov
a inych zmlav,

C) spracovanie roéného planu oprav a udrzby, revizii, stavebnych prac a pod.

Skolnik — adr7bar — kuri¢

1. Vykonéva

a)
b)
c)
d)

e)
f)
9)
h)
i)

udrzbarske a domovnicke prace,

Cistenie streSnych vypustov,

vymenu ziaroviek a ziariviek,

mensie opravy nabytku, upeviiovanie vesiakov, tabal’, nasteniek, obrazov, list, prahov
a pod.,

drobné maliarske prace,

Cistenie aredlu a okolia Skoly,

kosenie areélu skoly,

zimnu udrzbu areélu skoly,

otvorenie a uzatvorenie arealu a budovy $koly.

2. Zodpoveda

a)

b)
c)

za vC€asné a riadne vykurovanie miestnosti Skoly a zabezpecuje udrziavanie teploty v
miestnostiach mimo vyucovania cez vikend a sviatky,

za spravnu regulaciu vykurovania, nastavuje a odvzdusiuje radiatory,

za Cistenie a beZznu udrzbu kotolne.

Upratovacka

Vykonava upratovacie prace, dezinfekciu priestorov Skoly a pod. Zodpoveda za efektivne
vyuzivanie Cistiacich prostriedkov, po ukonceni denného upratovania za kontrolu zverenych
priestorov, vypnutie elektrickych spotrebicov, zatvorenie vodovodnych kohutikov a vSetkych
okien a pod.
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Oboznamenie s vautornym predpisom v zmysle § 47 ods. 2 Zakonnika prace

Pisomna evidencia o oboznameni zamestnancov s Organizacnym poriadkom platnym od
01.09.2022

MENO ZAMESTNANCA DATUM PODPIS
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