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10.

CL1
Zakladné ustanovenia

Zékladna $kola, J. Hollého 696/3, Topoldany (d’alej len ,,ZS“) bola zriadena ako
samostatna rozpoctova organizacia zriad’ovacou listinou zo dia 20. 11. 2001 pod ¢. PS-
11/2001 prednostom Okresného uradu v Topol¢anoch a v sulade so Statitom $koly zo
dna 01.01.2002.

Zakladna Skola, J. Hollého 696/3, Topol'Cany je vychovno-vzdelavacim zariadenim.
Predmetom ¢&innosti ZS je vychovno-vzdelavacia ¢innost’ pre primarne vzdelanie a niZsie
sekundarne vzdelavanie ziakov, vyroba, konzumacia a odbyt jedal a nédpojov pre ziakov
zékladnej $koly a zamestnancov ZS.

ZS bolo pridelené identifikatné &islo organizacie 37860658.

Tento organizatny poriadok je zikladnou internou organizaénou normou ZS, urluje
organiza¢nu Struktiru, vymedzuje ¢innost’ a zodpovednost’ veducich zamestnancov, je
vydany v sulade s § 3 ods. 3 Vyhlasky MS SR 320/2008 o zakladnej $kole V zneni
neskorsich predpisov.

Organizaény poriadok upravuje vniitornii organizaciu ZS, oblast’ jej riadenia a ¢innosti,
del'bu prace a pdsobnost’ jednotlivych tsekov.

ZS je pravnicka osoba, v pravnych vztahoch vystupuje vo svojom mene ama
zodpovednost’ vyplyvajiicu z tychto vztahov. Svoju ¢innost finanéne zabezpeluje
samostatne na zaklade rozpoctu pre prenesené kompetencie, rozpoctu pre originalne
kompetencie, doplnkovych a vlastnych mimorozpoc¢tovych zdrojov.

Sucastou ZS je:

a) Zakladna skola

b) Skolsky klub deti

¢) Skolska jedalen

d) Centrum vol'ného ¢asu

Sidlom ZS je UL J. Hollého 696/3, 95501 Topol'¢any

ZS ajej sucasti riadi riaditel’ka $koly, ktor(i vymentuva a odvolava na navrh Rady gkoly
zriad’'ovatel.

CL.2
Organizacna Struktira

1. ZS sa ¢&leni na jednotlivé ttvary, ktoré komplexne zabezpeuji a koordinuji ulohy $koly v

zmysle zriad’ovacej listiny:
A. usek riaditel’a Skoly

B. pedagogicky utvar

C. hospodarsko-spravny usek
D. skolské stravovanie

E. centrum vol'ného Casu



Kazdy tsek zabezpecuje uceleny subor odbornych ¢innosti. Za ¢innost’ isekov zodpovedaju

zastupkyne riaditelky ZS a d’aldi zamestnanci povereni ich vedenim. Jednotlivé utvary

a useky pri vykone svojej ¢innosti vzajomne spolupracuju. V pripade, Ze sa vybavenie urcitej

veci dotyka pdsobnosti viacerych utvarov (Gsekov) ZS, zabezpeuje jej vybavenie ten Gtvar

(sek), ktory bol riaditel’kou ZS povereny plnenim tejto tilohy.

2. Organizaéné ¢lenenie ZS zabezpeluju jej jednotlivé useky. Useky st organizaéné celky,

ktoré komplexne zabezpeCuju a koordinuju vicsi rozsah vzajomne suvisiacich ¢innosti

uréitého zamerania. Na &ele tisekov su vedici zamestnanci ZS, ktori s priamo
podriadené riaditel’ke ZS.
3. Riaditelka ZS, ako aj jej d’alsi zamestnanci, ktori sii povereni vedenim na jednotlivych

stupnioch riadenia ZS, st opravneni uréovat’ a ukladat’ podriadenym zamestnancom Skoly

pracovné ulohy, organizovat, riadit' a kontrolovat’ ich pracu adavat’ im na ten ucel

zaviazné pokyny.

4. Riaditel’ka ZS a ostani vedici zamestnanci ZS st v zmysle planu vnitornej kontroly

priamo zodpovedni za spravne, kvalitné a efektivne plnenie tloh a st povinni osobne

kontrolovat’ plnenie uloh a su povinni osobne kontrolovat’” plnenie tloh nimi riadeného

organiza¢ného utvaru alebo useku, prijimat’ opatrenia na odstrafiovanie nedostatkov,

ihned’ o nich informovat’ riadite’ku ZS, pripadne podavat’ navrhy na uplatnenie sankcii

voci zodpovednym zamestnancom nimi riadeného utvaru alebo useku.

CL3
Riadenie $koly a zodpovednost’

A. Usek riaditel’a $koly

1. ZS riadi riaditel’ka, 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 zmysle neskorsich
zmien a doplnkov).

1.1. Rozhoduje o:

a)

b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)
i)
)

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

prijati Ziaka do Skoly,

odklade zaciatku povinnej Skolskej dochadzky ziaka,

dodato¢nom odloZeni plnenia povinnej Skolskej dochadzky Ziaka,

oslobodeni Ziaka od povinnosti dochadzat’ do Skoly,

oslobodeni ziaka od vzdelavania sa v jednotlivych vyucovacich predmetoch alebo ich
Casti,

povoleni plnit’ povinnt Skolskti dochddzku mimo tizemia Slovenskej republiky,
ulozeni vychovnych opatreni,

povoleni vykonat’ komisionalnu skusku,

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



k) urCeni prispevku zakonného zastupcu ziaka na cCiastoéni Uhradu nakladov za
starostlivost’ poskytovanu ziakovi v $kole a v Skolskom zariadeni,

I) individualnom vzdelavani Ziaka,

m) vzdelavani ziaka v $kolach zriadenych inym Statom na Gzemi Slovenskej republiky so
suhlasom zastupitel'ského uradu iného Statu,

n) individualnom vzdelavani Ziaka v zahranici,
umozneni $tudia ziaka podl'a individudlneho uc¢ebného planu,

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

p) zmenach vnitornej organizacie ZS,

q) koncepciach pedagogického, ekonomického a spravneho rozvoja,

) personalnych zaleZitostiach vo v§eobecnej aj konkrétnej rovine,

S) prijimani vSetkych zamestnancov do pracovného pomeru,

t) rozviazani pracovného pomeru so zamestnancami,

u) vietkych dohodach a zmluvach ZS a s jej partnermi,

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

w) hodnoteni pracovnych vysledkov jednotlivych zamestnancov a pracovnych kolektivov,

X) uréeni nastupu dovolenky na zotavenie zamestnancom podla planu dovoleniek
uréeného s predchadzajucim sthlasom prislusného odborového organu podla § 111
ZP,

y) zariad'ovani prace nadCas a vhodnom case Cerpania nahradného volna, pripadne
0 vhodnej tprave pracovného ¢asu podla § 97 ZP,

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

aa) zverovani na pisomné potvrdenie kabinetné zbierky zamestnancom (uéitelom —
spravcom kabinetov) nastroje, osobné ochranné pracovné prostriedky, pripadne iné
podobné predmety podl'a § 177 az 191 ZP

1.2. Zodpoveda za:

a) dodrziavanie Statnych vzdelavacich programov uréenych pre Skolu, ktoru riadi,

b) vypracovanie adodrziavanie Skolského vzdelavaciecho programu a vychovného
programu,

€) dodrziavanie vSeobecne zavidznych pravnych predpisov, ktoré suvisia s predmetom
¢innosti Skoly a skolského zariadenia,

d) uroven vychovno-vzdelavacej prace Skoly a Skolského zariadenia,

e) rozpocet, financovanie a efektivne vyuzivanie finanénych prostriedkov uréenych na
zabezpecenie ¢innosti Skoly alebo Skolského zariadenia,

f) riadne hospodarenie s majetkom v sprave alebo vo vlastnictve Skoly alebo $kolského
zariadenia,

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

h) prijimanie a rieSenie pripadnych staznosti, podnetov a navrhov,

i) za vypracovavanie rozvojovych projektov zamestnancami $koly,



)
K)
)

dodrziavanie podnikovej kolektivnej zmluvy,
za tvorbu a ¢erpanie socialneho fondu,
za kontinualne vzdeldvanie podla roéného planu kontinualneho vzdeldvania,

m) zodpoveda za zabezpeCenie avedenie udajov potrebnych do centralneho registra

n)
0)

P)

q)

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

kazdoro¢né hodnotenie pedagogickych a odbornych zamestnancov,

zodpoveda za zverejnenie o vol'nych pracovnych miestach na svojom webovom sidle,
na webovom sidle zriad'ovatela, a za odoslanie informacie o volnom pracovnom
mieste Mestu Topol'¢any =za ucelom zverejnenia na jeho webovom sidle. (§ 11a
zakona ¢. 317/2009 Z. z. ),

priznava kredity za tvorivé aktivity suvisiace s vykonom pedagogickej ¢innosti alebo
vykonom odbornej ¢innosti podl'a (§ 47a ods.3 zékona ¢. 317/2009 Z. z.),

uznava pedagogickému zamestnancovi a odbornému zamestnancovi ziskané kredity za
programy kontinualneho vzdeldvania absolvované pre prislusna kategoriu a
podkategoriu, v ktorej je pedagogicky zamestnanec alebo odborny zamestnanec
zaradeny, alebo pre vyucovany predmet ucitel'a, v zavislosti od potrieb a zamerania
Skoly alebo Skolského zariadenia a v stlade s planom kontinualneho vzdelavania, na
ucely vyplacania kreditového priplatku (§ 47 ods. 10 zakona ¢. 317/2009 Z. z.),
zodpoveda za zverejnenie informacie o uznanych kreditoch podla § 47 a ods. 10 a 11
zékona ¢. 317/2009 Z. z. na verejne pristupnom mieste v Skole.

1.3. Vydava po prerokovani v pedagogickej rade:

a)
b)
c)
d)

e)
f)
9)
h)

i)
)

K)

1)

organiza¢ny poriadok skoly,

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

prevadzkovy poriadok skoly /schvaluje RUVZ/,

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

rokovaci poriadok pedagogickej rady,

Skolsky vzdelavaci program, ktory si moZe zriad'ovatel’ vyZiadat,

plan prace Skoly na prislusny Skolsky rok /schval'uje PR/,

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

podnikovu kolektivnu zmluvu /po dojednani s ZO OZ/.

vyddva zésady hodnotenia zamestnancov podla § 52 ods. 4 zakona 317/2009
v pracovnom poriadku

v sulade s § 32 ods. 3 zédkona 317/2009 Z. z. urcuje Struktiru karierovych pozicii po
prerokovani v pedagogickej rade a po prerokovani so zriad’ovatel'om,

vydéava ro¢ny plan kontinualneho vzdelavania po vyjadreni zriad’ovatel’a, v pripade
Skolského klubu po stihlase zriad’ovatel’a.

1.4. Poskytuje zriadovatelovi:

a)

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



b)
c)

zoznam vsetkych zapisanych ziakov do 1. ro¢nika,

udaje do centralneho 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.

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

a)
b)

c)
d)

e)

f)

9)
h)

navrhy na pocty prijimanych ziakov,

navrh na upravy v ucebnych planoch a v skladbe vyucovanych voliteI'nych a
nepovinnych predmetov a predpokladané pocty ziakov v tychto predmetoch,
navrh rozpoctu na prislusny kalendarny rok,

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

spravu o vysledkoch hospodarenia Skoly,

koncepcny zamer rozvoja Skoly a kazdoro¢ne jeho vyhodnotenie,

informaciu o pedagogicko-organiza¢nom a materiadlno-technickom zabezpeceni
vychovno-vzdelavacieho procesu

1.6. Vymenuva:

a)
b)
c)
d)
e)

veducich zamestnancov, u ktorych vyberové konanie neurcuje pracovny poriadok,
komisiu na komisionalne preskusanie Ziakov,

inventariza¢nt, vyrad’'ovaciu a likvida¢ni komisiu,

Skodova komisiu,

komisiu na preSetrenie a odSkodnenie registrovaného Skolského urazu.

1.7. Schvaluje:

a)
b)

c)
d)
€)
f)
9)

h)
i)
)

K)

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

rozdelenie tvdazkov pedagogickych zamestnancov a ich zarad’ovanie do karierovych
pozicii,

rozvrh dozorov,

vychovné opatrenia Ziakom /po prerokovani v PR/,

plany vyletov a exkurzii,

nadc¢asovu pracu vSetkych zamestnancov,

pracovné cesty zamestnancov,

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

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

poskytovanie pracovného volna pri kratkodobych prekazkach v praci zo strany
zamestnanca § 136 az 141 ZP

V mene organizacie /ako $tatutar/ podnikovu kolektivnu zmluvu,

vnutorné dokumenty ZS.



1.8. Spolupracuje:

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

b) Skolami a Skolskymi zariadeniami v obci a v okrese na ostatnych trovniach,

C) s nadriadenymi organmi,

d) Radou skoly a rodicovskou radou,

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

Riaditelku ZS v ¢ase jej nepritomnosti zastupuje zastupca riaditela $koly v ramci

rozsahu poverenia. Na zaklade poverenia riaditel’ky skoly moze v Case jej nepritomnosti

zastupovat' aj iny fou povereny veduci zamestnanec, alebo iny fnou povereny

zamestnanec Vramci jemu danej posobnosti. Poverenie musi byt urobené pisomne

a musi v lom byt’ uvedeny rozsah opravnenia povereného zamestnanca.

Pri odvolani riaditelKy $koly poveri zriadovatel' pedagogického zamestnanca ZS jej

vedenim do vymenovania nového riaditel’a Skoly.

Riaditel’ka ZS menuje:

zastupcov riaditela koly pre primarne aniz$ie stredné vzdelavanie, ktory spiiaja

poziadavky odbornej a pedagogickej sposobilosti ustanovenej aktudlnou legislativou

Vv zmysle poziadavky miery vyucovacej povinnosti uréenej osobitnym predpisom.

Riaditel’ka ZS si d’alej moze uréovat’ zastupcov riaditel’a $koly podla potreby skoly.

B. Pedagogicky utvar

Je priamo riadeny zastupkynami riaditel’ky $koly, tvoria ho:

usek primarneho usek nizsieho stredného
vzdelavania a SKD vzdelévania
metodické zdruzenia (MZ) predmetové komisie (PK)

1. Zastupkyiia riaditel’a §koly pre primarne vzdelavanie a Skolsky klub deti - do funkcie

ju menuje riaditel’ Skoly. Priamo riadi pedagogicky utvar pre primarne vzdelavanie,
a skolsky klub deti.

2. Zastupkyna riaditela Skoly pre nizZSie stredné vzdelavanie - do funkcie ju menuje

riaditel’ Skoly. Je Statutarnym zastupcom riaditel’ky Skoly, priamo riadi pedagogicky utvar

pre niZsie stredné vzdelavanie.

1.1. Zdstupkyne RS zodpovedajii najmd za:

a) vypracovanie rozvrhu dozorov, dozorov na chodbach, v skolskej jedalni a kontroluju
ich dodrziavanie,

b) pedagogicko-organiza¢né zabezpetenie vychovno-vzdelavacieho procesu na ISCED 1
alISCED 2,



P)

q)

z)

vykonévanie hospitécii, uskutociiuju hospitacné rozbory, prijimaji konkrétne
opatrenia na skvalitnenie vychovno-vzdeldvacieho procesu, vedi pisomné zaznamy,
uréenie priamej vychovnej prace vychovéavatel’kam SKD,

zabezpecenie zapisu do 1. ro¢nika skoly,

zostavenie rozvrhu pre ro¢niky 1. - 9.,

za uroven prace metodickych organov a predmetovych komisii a vykon hospitacnej
¢innosti, a zucastiuju sa na zasadnutiach metodickych zdruzeni a predmetovych
komisii,

za ¢innost’ koordinatora environmentalnej vychovy,

za ¢innost’ koordinatora prevencie,

za ¢innost’ koordinatora informatizacie,

za ¢innost’ koordinatora SkVP pre ISCED 1 a ISCED 2,

za ¢innost’ koordinatora vychovy k manzelstvu a rodi¢ovstvu,

za ¢innost’ koordinatora financnej gramotnosti,

pripravu podkladov k analyze vychovno-vzdelavacieho procesu, spravania

a dochadzky ziakov,

za spravne vedenie triednej dokumentacie a dokumentéacie SKD, ako i vedenie
triednych knih,

evidenciu neospravedlnenej absencie ziakov, navrhuje opatrenia na zlepsenie,
spolupracuje s vychovnym poradcom a CPPP pri psychologickych vySetreniach
ziakov,

zabezpecenie organizacie pedagogickej praxe a uvadzanie novych a zaCinajicich
pedagogickych zamestnancov,

vedenie evidencie poZiadaviek zamestnancov Skoly na zvySovanie kvalifikacie

a predklada ich na schvalenie riaditel'ovi Skoly,

kompletné a v€asné spracovanie vecne prislusnych statistickych vykazov,
dodrziavanie platnej legislativy, vnutornych smernic a predpisov, plnenie uzneseni
pedagogickej rady a opatreni pracovnych porad uciteI'mi a vychovavatel'mi,

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

pripravuje a vypracovava plan dovoleniek,

evidenciu Skolskych trazov,

mesacné vykazy zastupovania, podklady na vyplatenie nadCasovej prace, evidenciu
lekarskych vySetreni, potreby oSetrovania ¢lena rodiny, nahradného volna,

efektivne vyuZivanie a hospodarenie s finanénymi prostriedkami Skoly pri
organizovani zastupovania as tym slvisiacimi ndrokmi zamestnancov a inych
ekonomickych ¢innosti na zverenom tuseku,

evidenciu tla¢iv na pedagogicku dokumentéciu a zabezpecuje ich dostatok,

aa) pripravu podkladov pre rokovanie pedagogickej rady, pracovnych porad a ich vedenie,
bb) uroven vedenia pedagogickej dokumentacie,



cc) zabezpecenie organizacie Skoly v prirode, skolskych vyletov a exkurzii, plaveckého
a lyziarskeho kurzu, celoskolskych podujati, individualnych triednych podujati mimo
skoly, koordinaciu besied, sutazi a pod.,
dd) zodpovedajii za hodnotenie pedagogickych zamestnancov v jej priamej pdsobnosti
podrla zakona 317/2009 Z. z. a platného pracovného poriadku skoly,
ee) archivaciu vSetkych pisomnosti pedagogickej dokumentacie,
ff) odmenovanie podriadenych pracovnikov v zmysle vnatorného mzdového predpisu,
spracovanie pisomnych navrhov v zmysle § 10 a § 20 zakona 553/2003 Z. z.
gg) v¢asné informovanie riaditel’a $koly o vSetkych zavaznych skuto¢nostiach, ktoré maju
vplyv na vychovno-vzdelavaciu ¢innost’ na useku, ktory priamo riadi,
hh) vyuZivanie kabinetnych zbierok a ich pravidelné dopliiianie na tseku, ktory priamo
riadi v stlade so schvalenym rozpo¢tom Skoly,
ii) objektivne stanovisko k rieSeniu pripadnych staznosti, overuje ich opodstatnenost,
pripravuje podklady a navrhy na rieSenie,
-spoluprécu s bezpecnostnym technikom pri BOZP a OPP,
-evidenciu ¢erpania dovolenky na zotavenie vSetkych zamestnancov,
-evidenciu dochadzky, LV, OCR a inych prekazok v praci prevadzkovymi
zamestnancami,
-evidenciu a spravnu vecnost’ nad¢asovej prace prevadzkovych zamestnancov,

1.2. Zastupuju riaditel’a Skoly pocas jej nepritomnosti v ur¢enom rozsahu.

1.3. Riaditel'a moze zastupovat’ aj iny pedagogicky zamestnanec. Poverenie musi byt vzdy
urobené pisomne a musi v niom byt uvedeny Casovy a vecny rozsah oprédvnenia poveren¢ho
Zamestnanca.

2. Vychovna poradkyina
Riaditel’ §koly menuje vychovnu poradkyiu z radov pedagogickych zamestnancov $koly, pri
tejto ¢innosti je priamo podriadena riaditel’ke Skoly. Vychovna poradkyna Vv pripade potreby
sprostredkuje detom aich zdkonnym zastupcom pedagogické, psychologické, socidlne,
psychoterapeutické, reeduka¢né ainé sluzby, ktoré koordinuje v spolupraci s triednymi
u¢itelmi. Uzko spolupracuje s pedagogickymi zamestnancami $koly, odbornymi
zamestnancami poradenskych zariadeni. PIni vyucovaciu povinnost’ podl'a rozvrhu, vtedy je
priamo podriadend zastupcovi riaditel’a Skoly.
2.1. Vychovna poradkyna zodpoveda najma za:
a) rieSenie vSetkych vychovnych problémov Ziakov,
b) za spolupracu s UPSVaR,
c) evidenciu a v€asné hlasenie zanedbavania povinnej $kolskej dochadzky na primarnom
a nizSom sekundarnom stupni vzdelania zriad’ovatel'ovi, socialnej kuratele a policii na
d’alSie konanie
d) spravne vedenie a archivaciu pisomnosti suvisiacich s jej ¢innost'ou,
e) karierové poradenstvo Ziakom a rodi¢om,
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f) za spolupracu so strednymi Skolami,

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

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 aktudlnych vychovnych
problémov ziakov,

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

I) vypracovaniec a odoslanie navrhov na odborné vysetrenie ziakov s poruchami
spravania.

2.2. Zabezpecuje a podiela sa na poskytovani vychovného poradenstva v oblasti vychovy a
vzdeldvania podla osobitného predpisu formou informacnych, koordinacnych,
konzultacnych, metodickych a inych stvisiacich ¢innosti.

2.3. Sprostredkuva odbornu terapeuticko-vychovnu ¢innost’ podla potrieb dietat’a a ziaka.

2.4. Dal3ie ¢innosti vychovnej poradkyne:

a) motivuje ziakov s problémami vo vychove, vzdelavani a vyvine osobnosti,

b) informuje a pomaha ziakom a rodi¢om pri vol'be §tiidia, povolania,

C) robi prieskumy, prieskumové studie a vyhodnotenia,

d) triednym ucitel'om poskytuje sprostredkovanie pomoci pri praci so Ziakmi,

e) spolupracuje s odbornikmi pri poskytovani poradenstva,

f) zabezpecuje a podiel’a sa na realizacii preventivnych aktivit,

g) poskytuje odborni, metodicku, konzultacnti a informaéna pomoc,

h) koordinuje vychovny proces v §kole,

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

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

2.5.Uskutocniuje konzultatné hodiny: utorok 12.00 hod. — 14.00 hod., ktoré slizia na
poskytovanie poradenského a metodického servisu Studentom, rodicom ale aj kolegom.

C. Hospodarsko-spravny usek

Referentka pre PAM Uctovnicka | Skolnik

technik BOZP | upratovacky

11



riaditel’ Z8,

uctovnicka,

referentka pre PAM,

skolnik,

kuric,

upratovacky (ZS),

veduca Skolskej jedalne,

kucharka Skolskej jedalne, pracovnicka v prevadzke

ERRCAC] = W D

1. Hospodarsko-ekonomicky Gsek zabezpeCuje vSetky hospodarsko-prevadzkové
a personalno-mzdové zéleZitosti ZS je za ne zodpovedny.

3)
b)

m)
n)
0)

pripravuje a zostavuje navrh rozpoctu Skoly,

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

vypracuva schvaleny rozpocet podl'a prislusnych predpisov,

hl'ada a uplatituje v priebehu rozpoctového roka moznosti jeho zvysenia,

zabezpecuje styk s bankou spolu s riaditel’kou $koly,

zodpoveda za vedenie pokladnice,

vedie uctovnu evidenciu,

vedie kompletnt agendu zamestnancov ZS a je za fiu zodpovedny,

dozera na riadne hospodarenie s majetkom organizacie a zverenym majetkom,

vo svojej ¢innosti dba na dodrziavanie vSetkych zakonov a platnych predpisov,
vykonéva objednavky previerok a revizii na podnet riaditel'a ZS, pripadne na zaklade
poziadaviek nadriadenych organov,

vykonava predbeznu finan¢nu kontrolu uc¢tovnych dokladov spolu s riaditel'om skoly,
pri nakupoch kde sa to vyZaduje zabezpecuje prieskum trhu,

zabezpecuje upratovanie Skolskych priestorov a drzbu Skolského aredlu,

plni d’alSie tlohy podla popisov prace svojich zamestnancov.

1. Uctovnicka Skoly — vedie uctovnu agendu Skoly, spracovava uctovné zavierky, sleduje

priebezné Cerpanie rozpoctu, zabezpeCuje styk s peniaznymi ustavmi, zabezpeCuje Uhradu

faktar a ich riadnu evidenciu, vykonava inventarizaciu majetku skoly, pripravuje podklady na

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

Je priamo riadend riaditelom skoly a zodpoveda najmd za:

1.
2.
3.

vypracovanie podkladov k rozpoctu na kalendarny rok,

dodrziavanie rozpoctovych pravidiel a predpisov o finanénom hospodareni,

vypracovanie navrhu rozpoc¢tovych opatreni v zmysle schvaleného rozpoctu,

a. vypracuva podklady k spracovaniu ro¢ného rozpoctu skoly a ro¢ného planu na
neinvesti¢né a investi¢né prace, rekonstrukcie,

b. vypracovava celkovy rozpocet roénych vydavkov na udrzbu,

C. vykonava dozor nad dodrziavanim rozpoctovych pravidiel a predpisov
0 financnom hospodareni a vypracovava navrh opatreni na zabezpecenie
splnenia uloh rozpoctu,
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10.
11.

12.
13.
14.
15.

16.
17.

18.

vypracovanie a vecnt spravnost’ vnutornych smernic ekonomického charakteru

a ich predlozenie riaditel’ke Skoly na schvalenie,

vypracovanie podkladov pre hospodarske zmluvy,

vedenie Gc¢tovnictva a jeho mesacné uzavierky,

a. vedie vSetku Gétovnu evidenciu t.j. celkovl uctovni agendu Skoly a pripravuje
predkontaciou vstupné materidly pre uctovny program so sucasnou kontrolou
udajov z dosiahnutych vysledkov v beznom mesiaci,

b. odsthlasuje komplexne syntetické ucty suvisiace s U¢tovanim vydavkovej
a prijmovej ¢asti rozpoctu,

c. zodpoveda za kone¢né vysledky vo vydavkovej a prijmovej Casti rozpoctu pre
udaje vykaznictva za sledované obdobie,

d. kontroluje nalezitosti i¢tovnych dokladov po formalnej stranke,

e. vecnu spravnost’ vybranych faktur a ich uhrddzanie v termine splatnosti,

f. evidenciu a spravnu vecnost’ u¢tovnych dokladov,

vlastnoruénym podpisom potvrdzuje, Ze formalna stranka predlozenych wétovnych

a hospodarskych dispozicii bola prekontrolovana, ¢i su pri faktirach dolozené

objednavky, dodacie listy, hospodarske zmluvy, vyznaeny ndkup DHM

a uc¢ebnych pomdcok, ¢i bol dodrziavany zadkon o verejnom obstaravani,

a. $tvrtroéne predklada na OU vykazy prijmov a vydavkov, rozbory hospodérenia
za sledované obdobie, a ostatné legislativou ur¢ené finan¢né vykazy,

za vedenie knihy faktur,

vyhotovenie objednavok Skoly,

za archivéciu, archivuje vSetky doklady,

za vcasné vystavenie vSetkych platovych prikazov (opeciatkovanie, obstaranie

podpisov 0sdb),

pravidelné odpisovanie hodnoty majetku podl'a VZN mesta,

spolupracu s finanénym oddelenim OU,

bezpecnost’ informacného systému, ktory vyuziva,

spravne vedenie a archivaciu pisomnosti suvisiacich s ekonomickou ¢innostou

Skoly,

kompletné a v€asné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,

vypracovanie podkladov a dodrziavanie platnej legislativy, VZN obce a vnttornych

smernic pre verejné obstaravanie tovarov a sluzieb,

inventarizaciu majetku Skoly,

a. zabezpeCuje inventarizaciu podla zakona o inventarizdcii hospodarskych

prostriedkov,

b. zodpovedd za vedenie Ustredného inventara Skoly aza Ciastkové inventare
veducich kabinetov,

€. podla navrhov ¢iastkovych inventarizacnych komisii uskutoc¢iuje vyrad’ovanie

DHM z uctovnej evidencie,
d. spolupracuje so Skodovou komisiou.
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2. Referentka pre PaM — zabezpeCuje personalistiku Skoly, vedie spisovi agendu

zamestnancov $koly, zabezpecuje mzdova agendu zamestnancov, spolupracuje s dotknutymi

organmi (Urad prace, socialna poist'ovia, zdravotna poistovia a pod.), zodpoveda za spisovu

sluzbu, zabezpecuje archivaciu a skartaciu pisomnosti.
Je priamo riadend riaditelom skoly a:

1.

zabezpecuje personalnu politiku v priamom prepojeni na problematiku

odmenovania,

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

kompletnu a spravnu likvidaciu miezd a ostatnych finanénych narokov

vyplyvajucich z pracovného pomeru vsetkych zamestnancov, (pripravuje mesa¢né

zmeny pre likvidaciu miezd, kontroluje vyplatné listky, vybavuje prihlasky

a odhlasky do socidlnej a zdravotnej poistovne pre novo nastupujucich

a odchadzajucich zamestnancov),

a. evidenciu Cerpania dovolenky na zotavenie vSetkych zamestnancov,

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

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

d. spolupracuje s danovym uradom, uradom prace, socialnou a zdravotnou
poistoviiou, vedie a archivuje mzdové listy pracovnikov,

e. po uplynuti kalendarneho roku vypiha evidenéné listy o dobe zamestnania
zéarobku a podl'a potreby ich odovzdava socialnej poistovni

f. Studuje a vzdelava sa v oblasti novych mzdovych, pracovno-pravnych, danovych
a poistnych predpisov,

g. zabezpecuje, aby danové vyhldsenia pracovnikov boli v€asné a aktudlne,
priznava a zastavuje vyplacanie danniového bonusu na deti a daflovych ulav,
zodpoveda za spravnost’ zrazok zo mzdy,

h. zabezpecuje rocné zuctovanie poistného zamestnancov,

I. zodpoveda za tGplnost’ a spravnost’ dokladov pre DNP a pre pridavky na deti,

zabezpecuje vydavanie potvrdeni zamestnancom na poziadanie,

[

k. zabezpecuje vydavanie potvrdeni pri ukonéeni zamestnania (obsahujuce udaje
0 zamestnani s uvedenim skuto¢nosti pre postidenie naroku na dovolenku na
zotavenie, zaviazkov pracovnikov voc¢i organizacii, vykonavanych zrazok
zamestnancov),

zodpoveda za riadne vedenie mzdovej a personalnej agendy a podkladov

stvisiacich so mzdovou agendou v stvislosti s platnymi predpismi,

spravne vedenie mzdovej a personalnej agendy a ich archivaciu

spolupracuje pri vypracovani projektov,
ochranu osobnych udajov v zmysle zdkona o ochrane osobnych tudajov,
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a. je zodpovednou osobou na zaklade zakona o ochrane osobnych udajov
7. evidovanie uloh, prikazov ulozenych riaditel'om, kontrola, ich plnenia,
8. kompletné a v€asné spracovanie vecne prislusnych statistickych vykazov.

3. Tajomnicka - vedie evidenciu posty, vedie pokladnu, spracovava agendu cestovného
ziakov $koly, vedie agendu ziakov v hmotnej nudzi, spolupracuje s utvarom skolstva
mesta Topol'Cany, zabezpecCuje kancelarske potreby Skoly, spracovava odosielanie posty
podla podkladov veducich pracovnikov skoly

-vyhotovuje korespondencie riaditel’a $koly a ostatnym vedicim zamestnancom,

- vyhotovuje koreSpondencie riaditel’a a veducich pracovnikov jednotlivych

oddeleni s inymi inStiticiami,

- Zabezpecuje prijimanie poStovych zasielok

- vedie Archiv - registraturu Skoly

4. Spravca pocitacovej siete — zabezpecuje prevadzku pocitacovej siete, drobnu udrzbu
IKT techniky, aktualizuje webovu stranku Skoly, zabezpec€uje prenos dat cez Asc Agenda,
pomaha vyucujucim pri vyuzivani u¢ebnych programov pre skoly.

5. Technik BOZP - na zaklade zmluvy v zmysle Obchodného zakonnika. Nie je
zamestnancom $koly.

Cinnost vykondava dodavatelskym spésobom, zodpovedd najmd za:

1. vypracovanie planu revizii a kontrol v zmysle platnej legislativy,

2. vypracovanie prevadzkovych poriadkov pre telocvi¢iu, odborné ucebne a ostatné
prevadzKky a ich predloZenie riaditel'ovi Skoly na schvalenie,
zabezpecenie odstranenia zistenych zavad a nedostatkov pri reviziach a kontrolach,
pravidelné Skolenia zamestnancov z oblasti BOZP,
kompletné a spravne vedenie dokumentacie suvisiacej s BOZP na skole,

o 0k w

bezpecnostné znacenie v areali Skoly,

7. zapreSetrovanie pri¢in registrovanych skolskych urazov.
Zodpoveda za dodrziavanie platnych predpisov v oblasti BOZP a PO na skole a vykonanie vSetkych
typov revizii, vykonava skolenia pracovnikov skoly v oblasti BOZP a PO. Zodpoveda za spravnost’

vedenia dokumentécie ochrany zdravia pri praci a poziarnej ochrany.

6. Skolnik — zabezpecuje prevadzku koly podl'a pokynov riaditela $koly, vykonava drobné
udrzbarske prace, sleduje spotrebu energii, kontroluje, aby po skonceni vyucovania sa
Vv priestoroch Skoly nezdrZovali nepovolané osoby, riadi a kontroluje pracu upratovaciek, stara
sa o zabezpecCenie Cistiacich prostriedkov a ich vydaj upratovackdm, vedie ich evidenciu
a plni d’alSie tlohy podl'a pokynov riaditel'a Skoly.
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7. Upratovacky — upratuju urcené priestory kazdy den, zapisuju do prislusnej knihy zavad
zistené zavady. Pri odchode z pracoviska su zodpovedné za uzamknutie vSetkych priestorov
Skoly.

8. Kuri¢ — zodpovedd, aby urené miestnosti boli vCas ariadne vykuarené, je povinny
Setrit’ vykurovacim médiom, nastavuje a odvzdusiuje radiatory.

D. Skolské stravovanie

1. Veduca Skolskej jedalne zodpoveda za prevadzku a plynuly chod skolskej jedalne.
Je priamo riadend riaditelom skoly a zodpoveda za:
— pripravu jedal,
— zostavovanie jedalneho listka,
— spravne hospodarenie a v€asné vedenie uctovnej agendy tykajuce sa Skolského
stravovania,
— kvalitu prace kucharok,
— objednava tovar nevyhnutny na zabezpecenie stravovania pre prihlaseny pocet
stravnikov,
— uskuto¢fiuje nakupy Cistiacich a dezinfekénych prostriedkov na zabezpeéenie
nevyhnutnej GdrZby, Cistoty a hygieny priestorov zariadenia Skolského stravovania,
— uskutociiuje nakupy d’alSich materidlnych potrieb nevyhnutnych pre zabezpecenie
prevadzky zariadenia.

2. Kucharka — zabezpecuje vyrobu jedal, zodpoveda za spravne technologické postupy a
riadi pracu ostatnych pracovnikov v kuchyne, zabezpecuje vyrobu jedal vo zverenom useku,
zodpoveda za ich chut’ a zdravotnu nezavadnost, zabezpecuje vydaj jedal.

3. Pracovni¢ka v prevadzke (pomocna sila) — pomaha pri priprave doplnkovych jedal,
pomaha pri vydaji jedal, vykondva umyvanie riadu a zodpoveda za jeho Cistotu.

ClL4
Poradné organy a komisie

Pre skvalitnenie a zvySovanie ucinnosti riadiacej prace a vychovno-vzdelavacieho procesu
zriad'uje riaditel’ ZS poradné organy a komisie, ktorych ¢innost sa riadi ich planmi préce.
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 spéja zodpovednost’ jednotlivca (riaditel'a Skoly) so skupinovym poradenstvom
ostatnych pedagogickych zamestnancov Skoly. Predstavuje najddlezitejsi odborny poradny
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organ skupinového odborno-pedagogického riadenia v skole. Je najvyS$im poradnym
organom riaditela Skoly. Jej postavenie, poslanie a priebeh rokovania st vymedzené
v rokovacom poriadku pedagogickej rady. Zvolava ju podla planu, pripadne podla potreby
riaditel’ Skoly.

2. Gremialna rada Skoly — je zloZena z vedtcich zamestnancov Skoly (riaditel’ Skoly,
zastupkyne riaditel’'a Skoly, vedica skolskej jedalne), vychovny poradca, veduci metodickych
organov, u¢tovni¢ka a Skolnik. Schadza sa minimalne 1x za mesiac, zvolava ju riaditel’ka
Skoly. Preroktva najaktudlnejSie a rozhodujuce otazky celkovej ¢innosti $koly.

3. Metodické organy - na posudzovanie Specifickych otdzok vychovno-vyucovacieho
procesu zriaduje riaditel ZS metodické zdruzenia (MZ) a predmetové komisie (PK). Ich
ulohou je zvySovat metodicki a odborni Groven vzdelavania a vychovy V jednotlivych
ro¢nikoch, v SKD aV jednotlivych vyuéovacich predmetoch alebo skupinach predmetov.
Predmetové komisie a metodické zdruZenia sa zriaduji aj kvoli zlepSeniu vzijomne;j
spoluprdce medzi pedagogickymi zamestnancami. Za veddcich metodickych organov
vymentiva riaditel’ ZS najsktisenej$ich ugitelov a vychovavatelov s dobrymi organizaénymi
schopnostami. Na ZS pracuju:
a) MZ pre primarne vzdelavanie
b) PK spolo¢enskovednych predmetov - vzdelavacia oblast’ jazyk akomunikacia
(slovensky jazyk a literatfira, tvorivé Citanie a pisanie, cudzi jazyk, medialna vychova)
a vzdelavacia oblast’ clovek a spoloCnost (dejepis, obcianska nauka, regiondlna
vychova),
c) PK prirodovednych predmetov - vzdelavacia oblast matematika a praca
s informaciami (matematika, informatika), vzdelavacia oblast’ ¢lovek a spolo¢nost’
(geografia) a vzdelavacia oblast’ ¢lovek a priroda (fyzika, chémia, biologia),
d) PK  vychovnych predmetov - vzdelavacia oblast c¢lovek ahodnoty (eticka
a nabozenska vychova), vzdelavacia oblast’ clovek a svet prace (svet prace a technika),
vzdelavacia oblast’ umenie a kultira (vytvarna vychova, hudobna vychova, vychova
umenim) a vzdelavacia oblast’ zdravie a pohyb (telesna a $portova vychova).

4. Komisie zasadajtice jednorazovo - zasadaju napr. pri komisionalnych skuskach a pod.

5. Rada Skoly - je zriadena podl'a § 2 zdkona ¢. 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 st vymedzené v § 24 a v § 25 tohto zakona. je iniciativny a
poradny samospravny orgdn vyjadrujuci a presadzujuci miestne zaujmy a zaujmy rodiov a
pedagogov v oblasti vychovy a vzdeldvania. Posudzuje ¢innost’ Skoly a z pohl'adu Skolske;j
problematiky sa vyjadruje k ¢innosti obecnych zastupitel'stiev a miestnych organov Skolskej
spravy. Plni funkciu verejnej kontroly prace vedicich zamestnancov Skoly a ostatnych
zamestnancov, ktori sa podiel’ajii na vytvarani podmienok pre vychovu a vzdelavanie. Rada
Skoly sa riadi pravidlami, ktoré vyplyvaju z jej Statitu a platnej legislativy.

17



6. Inventarizanda Kkomisia sa riadi prisluSnymi predpismi o vykonani inventarizacia
a 0 sprave majetku. Po skonéeni inventarizacie predklada jej predseda riaditelovi ZS pisomny
navrh na usporiadanie. Uplatni aj ndvrhy na vyradenie a likvidaciu neupotrebitel'ného
majetku. Pocet ¢lenov komisie sa uréuje podla rozsahu vykonanej inventarizacie. Predsedu
komisie poveruje pisomne riaditel ZS. Okrem uréenej inventarizacie sa komisia schadza
podl’a potreby.

7. Vyrad’ovacia komisia posudzuje navrhy inventarizatnej komisie na vyradovanie
neupotrebitelnych predmetov.

8. Likvida¢na komisia zrealizuje likvidaciu neupotrebitelnych predmetov odsthlasenych
vyrad’ovacou komisiou a schvalenych riaditelom ZS.

9. Skodova komisia - sluzi ako poradny organ riaditefa ZS v otizkach rieSenia
a uplatiiovania prava na ndhradu Skody spdsobenej zamestnancom, pripadne neznamym
pachatelom. Je trojélenna. Predsedu komisie ajej Glenov menuje riaditel ZS menovacim
dekrétom . Komisia zasada podla potreby a vo svojej ¢innosti sa riadi Zakonnikom prace a
d’alSimi pravnymi normami.

10. Vychovna komisia — tvoria ju zastupca riaditel’a $koly, vychovna poradkyna a
koordinator prevencie.
Hlavné ulohy vychovnej komisie:
1. Vychadzaju z dokumentov:
- Skolsky poriadok pre prislusny Skolsky rok,
- VSeobecna deklaracia 'udskych prav — body, ktoré sa dotykaju Zivota v §kole.
2. Riesenie aktudlnych vychovnych problémov pri porusovani zasad Skolského poriadku:
- spravanie sa Ziakov pocas vyucovania, cez prestavky, mimo Skoly,
- dochadzka ziakov do Skoly,
- starostlivost’ o Skolsky majetok, Upravu zovnajsku.
3. Navrhy opatreni pri porusovani SP a pri rie§eni problémov.
4. Pohovor s rodi¢mi — vychovné opatrenia.

Organizac¢né ulohy vychovnej komisie:

1. Komisia zasada podl'a potreby a vedie zapisy zo zasadnuti.

2. Vedie a odklada zaznamy o pohovore s rodi¢mi, na pohovory pozyva triedneho ucitel’a
alebo vyucujucich.
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CL5
Zakladné zasady, nastroje a metédy riadenia ZS

A. Zakladné zasady ¢innosti a riadenia organizacie

V cinnosti organizacie sa uplatiiuju tieto zasady:

a. zasada priamej nadriadenosti a podriadenosti medzi zamestnancom a veducim
zamestnancom (nadriadenym), ktora sa prejavuje vo vztahu k uréovaniu a ukladaniu
pracovnych tloh a kontrole ich plnenia,

b. zasada odbornej a metodickej prislusnosti, ktora sa uplatiiuje prostrednictvom
metodickych a odbornych pokynov, informacii a doporucent,

. zasada spoluprace jednotlivych usekov Skoly pri zabezpecCovani Cinnosti a plneni
uloh organizacie,

d. zasada zmieru pri rieSeni sporov vzniknutych pri zabezpeCovani tloh organizacie,
spory sa rieSia predovsetkym dohodou, ak neddéjde k dohode, rozhoduje riaditel
organizacie.

B. Zakladné organizaéné a riadiace normy

Medzi zakladné organizacné normy a riadiace normy riaditela patria:

1.
2.

organiza¢ny poriadok,

pracovny poriadok - zdkladna pracovno-pravna vnutroorganizacna norma
zamestnancov Skoly a je zavdzny pre zamestnavatela a pre vsetkych zamestnancov.
podpisovy poriadok - upravuje opravnenia a povinnosti jednotlivych zamestnancov
podpisovat pisomnosti pochadzajuce z ¢innosti Skoly.

podnikové kolektivna zmluva,

organizacia vyucovania a pedagogického Utvaru v prislusnom Skolskom roku,

rozvrh hodin, a tyzdenny plan vychovnej ¢innosti,

plan vnutornej kontroly a hospitac¢nej ¢innosti,

pedagogicka rada a pracovna porada,

uznesenia PR a opatrenia PP

10. plan vnutornej kontroly,

11. spisovy a skarta¢ny poriadok,

12. registratirny plan/poriadok - upravuje spravu registratury Skoly, sposob vydavania,

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

C. Organiza¢né normy riaditela Skoly

riadiace normy so vSeobecnou platnostou (prikaz, rozhodnutia, Gprava, Smernica,
metodicky pokyn). Vnltroorganiza¢né smernice vydava podl'a potreby riaditel’ skoly.
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Tieto upravuji zésadné otdzky riadenia organizacie a aplikuji platné pravne a iné
normy na podmienky organizacie. Pokyny a pracovné prikazy vydava riaditel’ skoly a
stanovuju opatrenia pre zabezpecenie zvlast’ zdvaznych a konkrétnych tuloh,

2. dalSie akty riadenia Surcenou obmedzenou pdsobnostou, ktoré mozu vydavat po
schvaleni riaditel'om aj ostatni veduci zamestnanci.

D. Metody riadiacej prace

1. perspektivnost’ a programovost’,

2. analyticka c¢innost' odbornych pedagogickych, ekonomickych, administrativnych
oblasti,

3. neustéle hodnotenie, prijimanie zaverov do praxe,

4. spracuvanie rozhodujucich tloh aj timovou pracou v spolupraci S odbornymi organmi,
komisiami alebo jednotlivcami,

5. informovat’ ostatnych zamestnancov na rokovaniach vnutri organizacie.

E. Odovzdavanie a preberanie funkcii

Odovzdavanie a preberanie funkcii sa vykondva pisomne v tychto pripadoch:
a) ak ide o veducu funkciu,
b) ak ide o funkciu s hmotnou zodpovednostou,
c) ak otom rozhodne nadriadeny zamestnanec.

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

CL6
Osobitna ¢ast’

Jednotlivé utvary/useky zabezpecuju tieto hlavné Cinnosti:
1. Usek riaditel’a ZS - organizuje a zabezpetuje vykon riadiacej, rozhodovacej, kontrolnej,

pravnej, personalnej a hospodarskej Cinnosti. Zahfiia ¢innosti, ktoré s priamo podriadené
riaditel'ovi ZS a ktoré mu pomaéhaju vykonavat’ jeho zverené ¢innosti. Riaditel’ ZS riadi ZS
v celom rozsahu jej cinnosti, vytvara podmienky na pracu vSetkych zamestnancov
a ziakov.

Organizacna Struktura useku riaditel’a Skoly

1. riaditel’ ZS — $tatutdrny organ zamestnavatela

2. zastupkyne riaditela ZS (zdstupca pre primdrne vzdeldvanie, niZsie stredné
vzdeldvanie a SKD)

3. vychovny poradca

4. hospodarsko-ekonomicky usek,

5. stale poradné organy riaditel’ky ZS a komisie.
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1.1.
1.2.
1.3.
14.

1.5.
1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

1.10.

1.11.
1.12.

1.13.

organiza¢ne zabezpecuje porady, zodpoveda za ich odbornu a organiza¢nti pripravu,
zabezpecuje pisomnu agendu stuvisiacu s poradami,

eviduje a sleduje terminy uloh,

sleduje vydavanie vSetkych pravnych ainych noriem a predpisov a upozorfiuje
riaditel’a ZS na pravne tpravy, ktoré sa tykaju ¢innosti ZS,

vybavuje pisomnt agendu a korespondenciu ZS,

eviduje a predklada riaditelovi ZS staznosti a podnety zamestnancov, ziakov a ich
rodicov,

podiela sa na navrhoch zakladnych organizacnych noriem a internych smernic,
spractiva a vydava organiza¢ny poriadok ZS, vnatorny poriadok, pracovny poriadok,
resp. d’alsie normy a ich zmeny a doplnky, vedie evidenciu popisov funkcii veducich
zamestnancov Zg,

zabezpecuje rozpracovanie pokynov a smernic nadriadenych organov na podmienky
ZS,

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

sleduje a vyhodnocuje zvy3ovanie kvalifikacie pedagogickych zamestnancov ZS,
eviduje apodrla platnych predpisov uschovava protokoly, revizne spravy, zapisnice
0 kontrolnych akciach vykonanych v ZS kontrolnymi a inymi odbornymi utvarmi
nadriadenych organov, materidly vlastnych kontrolnych akcii,

zabezpeduje d’alsie tlohy podl'a pokynov riaditel'a ZS.

Zabezpecuje vyucovanie predmetov a nepovinnych predmetov podla platnych

ucebnych planov a u¢ebnych osnov, ¢innosti SKD a ini mimoskolsk ¢innost’,

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.
2.5.

2.6.
2.7.

vyuziva vSetky platné metodické a didaktické poznatky vo vyucovacom a vychovnom
procese,

vedie predpisant triednu dokumentaciu, evidenciu o uebnych vysledkoch, spravani
a dochadzke Ziakov,

zabezpecuje hospodarne a efektivne vyuzivanie zverenych prostriedkov,

zabezpecuje vnutorna kontrolu na jednotlivych tsekoch,

organizuje zaujmovo-umelecké, spolo¢enskovedné, Sportové, technické a iné aktivity
s cielom racionalne, ucéelne a cielavedome vyuzivat volny ¢as v sulade sich
zadujmami,

vytvara podmienky na pripravu ziakov na vyucovanie,

podiel’a sa na organizovani plaveckych a lyziarskych vychovno-vycvikovych kurzov
a 8kol v prirode.
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Organizacna Struktira zamestnancov pedagogického useku

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

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

e vychovny poradca,

e veduci metodickych organov,

e triedni uéitelia, (ZS)

e netriedni u¢itelia, (ZS)

e vychovavatelka SKD,
koordinatori.

Pedagogicky utvar
1.  primarne vzdelavanie — |. stupeni

2.  nizsie stredné vzdelavanie — II. stupen
3. Skolsky klub deti

Pedagogicki zamestnanci :

a)

9)
h)
i)
j)

K)
1)

ucitelia vyuzivajl na Skole vSetky prava, ktoré pre nich vyplyvaji zo Zdkonnika prace,
Pracovného poriadku, Zakona o vykone prace vo verejnom zaujme a d’alSich pravnych
predpisov.

plnia prikazy priameho nadriadeného,

pri vyudovani pracujii podl’a schvalenych ugebnych osnov, planov, Skolského
vzdelavacieho programu, Standéard a ucebnic,

starostlivo sa pripravuji na vyucovacie hodiny,

st povinni byt’ v Skole v Case ur¢enom rozvrhom hodin, rozvrhom dozorov v Case
urc¢enom na pohotovost’ na zastupovanie nepritomnych ucitelov, v ¢ase porad, akcii a
schdodzi zvolanych riaditel'om Skoly,

vykonavaju dozor nad Ziakmi podl'a planu dozorov, dbaju na poriadok a disciplinu,

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

podporuju rozvoj zaujmovej mimoskolskej ¢innosti ziakov,

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

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

maju zakaz pouzivat’ vSetky formy telesnych trestov a sankcii vo vychove a vzdeldvani,
zabezpeCuju ochranu prav dietat’a, ktoré s zabezpecené v Dohovore 0 pravach diet’at’a,

m) vyuzivaju fond pracovnej doby na plnenie pracovnych tloh,
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0)

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

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

Triedni uditelia

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

zodpovedaju za utvaranie vhodnych podmienok, ktoré vplyvaju na rozvoj pozitivnych

socidlnych vézieb medzi ziakmi navzajom a medzi ziakmi a zamestnancami Skoly.

V zmysle tejto pozicie:

a)

b)

9)

h)

na zaciatku Skolského roka premyslia na zéklade podmienok triedneho kolektivu
a vychovnych potrieb plan vyletov a exkurzii,

koordinuju v triede vSetku vychovnt ¢innost’ a tiez aj mimoskolsku Cinnost’ a dbaju, aby
sa Vnej uplathovala zasada dobrovolnosti, iniciativy a Samostatnosti, spolupracuju
s vychovnym poradcom s$koly a vedu ziakov k spravnej vol'be povolania,

sleduju spravanie a prospech ziakov vo svojej triede a staraju sa o dodrziavanie $kolského
poriadku, dohliadaji na stav a distribuciu ucebnic, zariadenia, u¢ebnych pomdcok, na
zovnajSok ziakov a vykonavaju opatrenia na odstranenie nedostatkov,

osobitni pozornost’ venuju ziakom talentovanym, ziakom zo socialne znevyhodneného
prostredia a ziakom zaostavajicim,

zéavaznejSie problémy discipliny, prospechu a dochadzky rieSia s vychovnym poradcom,
zastupcom riaditela Skoly a riaditelom Skoly, pomahaji triednemu ddévernikovi alebo
vyboru ZR pri uskutociiovani triednych schddzok, ktoré zaroven vyuzivaji pre spolupracu
S rodi¢mi, v priebehu roka sa zoznamia a rokuju s rodi¢mi svojich Ziakov, Ziakov so zlym
spravanim, dochadzkou a socidlnou starostlivostou, zhorSenie prospechu alebo spréavania
oznamuju rodiom prostrednictvom Ziackej knizky, na triednych schédzach ZR, listom,
osobnym pozvanim do Skoly, v pripade potreby st povinni oboznamit’ sa s rodinnym
prostredim a pod.,

triedni ucitelia uvolnuji ziaka z vyuCovania na jeden den, rodi¢ia moézu svoje diet’a
ospravedInit’ 3 dni za mesiac, triedni ucitelia mézu uskuto¢novat’ 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 §koly podl'a potreby pisomné podklady o triede, kontroluju zapisy v triednej
knihe za predchadzajici tyzden a nedostatky ithned’ odstrania ,

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

triednické hodiny sa uskutocnuju v zmysle Usmernenia riaditel'a Skoly k organizacii
triednickych hodin (v zmysle Vyhlasky MSVVaS SR ¢. 224/2011 Z. z.) nasledovne:
triednické hodiny sa uskuto¢nia po dohovore s vedenim Skoly podla potrieb a zdujmov
ziakov (Gprava arealu Skoly, kino, divadlo, Sportové popoludnie, akcie v spolupraci
s SKD, oslavy, akadémie, atd’.).
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Deni acas triednickej hodiny je povinny kazdy triedny ucitel ozndmit' rodicom
prostrednictvom ziackej knizky. V pripade akcie mimo $koly je triedny ucitel povinny
uviest’ den, hodinu a nazov akcie v informovanom stihlase. Zapise sa do triednej knihy —
gast POZNAMKY (deti, nazov akcie).

Vychovavatel’ky SKD:

a)

vychovévatel’ky v SKD vyuZivaju na Skole vietky prava, ktoré pre ne vyplyvaju zo
Zakonnika prace, Pracovného poriadku, Zakona o vykone prace vo verejnom zaujme
a d’alsich pravnych predpisov,

zabezpecuju vychovu zverenych deti v ¢ase mimo vyucovania,

zodpovedaju za uroven a vysledky vychovnovzdelavacej prace vo svojom oddeleni,
sleduju prospech a spravanie deti v oddeleni, spolupracuju s prisluSnymi uciteI'mi a podl'a
ich poziadaviek zabezpecuju pripravu deti na vyucovanie,

na priamu pracu s det'mi sa pravidelne pripravuju,

vedu prislusna pedagogicktt dokumentaciu v oddeleniach,

vypracovavaju plany vych. ¢innosti,

zodpovedaju za vSetok inventar v prisluSnom oddelent,

ucia deti vytvarat’ si spravne navyky 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 u¢ia kulturne stolovat’,

zucastiiuju sa so svojim oddelenim na d’alSich planovanych akcidch 1 mimo skoly,
vychovavatel’ky SKD dbaju, aby sa deti nezdrziavali v priestoroch, ktoré nie st uréené na
ginnost’ SKD,

m) podla pokynov riaditel'a $koly vykonavaji i d’alSie prace, ktoré zabezpeCuju plynula

¢innost” SKD.

Veduci MZ a PK :

a)

b)

c)

d)

h)

plénovite riadia a kontroluji pracu clenov metodického organu v ramci zverenych
predmetov,

odpovedaju za dodrziavanie pracovnej discipliny, ako iodbornej stranky vyucovania
V ramci zverenych predmetov,

zabezpecuju koordindciu VVP medzi primarnym vzdelavanim a nizSim strednym
vzdeldvanim, ako aj medzipredmetové vztahy, koordinuju pracu s talentovanymi Ziakmi
Z danych predmetov,

prijimaji  u¢inné opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov vo vychovno-
vyucovacom procese, ako 1 V pracovnej discipline a navrhy rieSeni predkladaju zéstupcovi
alebo riaditel'ovi Skoly,

Vv ramci hospitacii vykonavaju kontrolno-metodickti ¢innost’, s poznatkami z rozborov
oboznamuju vedenie $koly,

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

pripravuju vstupné, vystupné a povinné kontrolné pisomné prace,

poznatky takto ziskané zovSeobecnuju na zasadnutiach MZ, PK, pedagogickych radéch,
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)

K)

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

st v kontakte s metodikom MPC svojich predmetov, v pripade nutnosti pretransformuji
navrhy a pokyny na podmienky skoly, sleduju vSetky informéacie, ktoré by mohli pomoct’
k skvalithovaniu vyucovania,

su pritomni ako prisediaci na opravnych, komisionélnych skiaskach z danych predmetov,
plnia ostatné ulohy podl'a menovacieho dekrétu.

3. Hospodarsko-ekonomicky usek

B.

Organizacna Struktiira zamestnancov hospodarsko-ekonomického useku :
Cl.6
Zamestnanci Skoly — prava, povinnosti, zodpovednost’

. Povinnosti zamestnancov podla § 81 Zakonnika prace:

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

predpismi; nadriadenym je aj predstaveny podl'a osobitného predpisu,

. byt na pracovisku na zaciatku pracovného casu, vyuzivat pracovny ¢as na pracu a

odchadzat’ z neho aZ po skonéeni pracovného Casu,

. dodrziavat’ pravne predpisy a ostatné predpisy vzt'ahujuce sa na pracu nim vykonavanu, ak

bol s nimi riadne obozndmeny,

. v obdobi, v ktorom ma podl'a osobitného predpisu narok na ndhradu prijmu pri docasnej

pracovnej neschopnosti, dodrziavat’ lieCebny rezim uréeny osetrujucim lekarom,

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

pred poskodenim, stratou, zni¢enim a zneuZitim a nekonat’ v rozpore s opravnenymi
zaujmami zamestnavatela,

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

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

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

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

1.

2.

dodrziavat Ustavu Slovenskej republiky, ustavné zikony, zakony, ostatné vieobecne
zavidzné pravne predpisy a vnutorné predpisy a uplatiiovat’ ich podla svojho najlepSicho
vedomia a svedomia, reSpektovat’ a chranit’ 'udska dostojnost’ a 'udské prava,

konat’ a rozhodovat’ nestranne a zdrzat’ sa pri vykone prace vo verejnom zaujme vSetkého,
¢o by mohlo ohrozit’ doveru v nestrannost’ a objektivnost’ konania a rozhodovania,
zachovavat’ mlcanlivost’ o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone prace vo
verejnom zaujme a ktoré v zaujme zamestnavatel'a nemozno oznamovat inym osobam, a
to aj po skonceni pracovného pomeru; to neplati, ak ho tejto povinnosti zbavil Statutarny
organ alebo nim povereny veduci zamestnanec, ak osobitny predpis neustanovuje inak,
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4. zdrzat' sa konania, ktoré by mohlo viest’ k rozporu zdujmov,

5. nezneuzivat’ informacie nadobudnuté v suvislosti a pri vykondvani zamestnania vo vlastny
prospech alebo v prospech blizkych 0s6b alebo inych fyzickych o0sob alebo pravnickych
0sdb; tato povinnost’ plati aj po skonceni pracovného pomeru,

6. zdrzat’ sa konania, z ktorého vyplyvaji neopravnené prisluby alebo zavizky zavizujuce
zamestnavatel’a,

7. zabezpecit' hospodarne a ti¢elné spravovanie a vyuzivanie finan¢nych zdrojov a zariadeni,
ktoré boli zamestnancovi zvereneé,

8. oznamit' nadriadenému vedicemu zamestnancovi, pripadne orgdnu ¢innému v trestnom
konani stratu alebo poskodenie majetku vo vlastnictve alebo v sprave zamestnavatel’a,

9. oznamit’ zamestnavatel'ovi, Ze bol pravoplatne odsudeny za umyselny trestny ¢in alebo ze
bol pozbaveny sposobilosti na pravne tkony, alebo ze jeho sposobilost’ na pravne ukony
bola obmedzena.

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

1. chranit’ a reSpektovat’ prava dietat’a a jeho zakonného zastupcu,

2. zachovavat mlcéanlivost achranit pred zneuzitim osobné tdaje, informacie
0 zdravotnom stave deti, ziakov a posluchacov, a vysledky psychologickych vysetreni,
s ktorymi prisiel do styku,

3. resSpektovat’ individualne vychovno-vzdelavacie potreby dietata Sohl'adom na ich
osobné schopnosti a moznosti, socialne a kultirne zazemie,

4. podielat’ sa na vypracuvani a vedeni pedagogickej dokumentacie a inej dokumentécie
ustanovenej osobitnym predpisom,

5. usmeriiovat’ a objektivne hodnotit’ pracu diet’at’a,

6. pripravovat sa na vykon priamej vychovno-vzdelavacej cinnosti alebo na vykon
odbornej ¢innosti,

7. podielat’ sa na tvorbe a uskuto¢fiovani vychovného programu,

8. udrziavat arozvijat svoje profesijné kompetencie prostrednictvom kontinualneho
vzdelavania alebo sebavzdelavania,

9. vykonavat pedagogicku alebo odbornii ¢innost’ v stlade s aktudlnymi vedeckymi
poznatkami, hodnotami a cie'mi §kolského vychovného programu,

10. poskytovat’ diet’at'u, alebo ich zdkonnému zastupcovi poradenstvo alebo odbornii pomoc
spojenu s vychovou a vzdeldvanim, pravidelne informovat® zédkonného zastupcu 0
priecbehu a vysledkoch vychovy a vzdelavania, ktoré sa ho tykaju, v rozsahu
ustanovenom osobitnym predpisom.

CL7
Organ Skolskej samospravy a jeho pésobnost’

Rada Skoly
1. Rada skoly je iniciativny a poradny samospravny organ podla zakona ¢. 596/2003 o
Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave, ktory vyjadruje a presadzuje verejné
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zauyjmy a zaujmy ziakov, rodicov, pedagogickych zamestnancov a ostatnych
zamestnancov Skoly v oblasti vychovy a vzdelavania. Plni funkciu verejnej kontroly,
posudzuje a vyjadruje sa k ¢innosti $koly.

Rada skoly:

a) uskutocnuje vyberové konanie na vymenovanie riaditela Skoly podla osobitného
predpisu,

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

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

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

Rada skoly je schopna uznasSat’ sa, ak je na jej zasadnuti pritomna nadpolovicné véacsina
vSetkych ¢lenov. Na platné uznesenie rady Skoly je potrebny nadpoloviény pocet hlasov
pritomnych ¢lenov rady. Na platné uznesenie rady skoly vo veci vymenovania, odvolania
alebo potvrdenia riaditel'a vo funkcii je potrebny nadpoloviény pocet hlasov vsetkych
Clenov rady. Zasadnutie rady Skoly je verejné, ak rada Skoly dvojtretinovou vacSinou
hlasov vsetkych ¢lenov nerozhodne inak.

. Naklady na ¢innost’ rady Skoly sa uhradzaju z rozpoctu Skoly.

Rada skoly sa sklada z 11 c¢lenov. Za ustanovenie rady $koly zodpoveda zriad'ovatel’.
Funk¢né obdobie rady skoly je Styri roky.

Clenom rady $koly je:
a) 2 zvoleni zastupcovia pedagogickych zamestnancov zakladnej skoly
b) 1 zvoleny zastupca ostatnych zamestnancov $koly
C) 4 zvoleni zastupcovia rodi¢ov zakladnej skoly
d) 4 delegovani zastupcovia zriad’ovatel'a

Clenstvo v $kolskej rade zanika:

a) uplynutim funk¢ného obdobia,

b) vzdanim sa ¢lenstva,

€) ak vzniknti dovody na zanik ¢lenstva podl'a osobitného predpisu,

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

e) ak dieta zvoleného zastupcu rodicov prestane byt’ Ziakom $koly,

f) odvolanim zvoleného ¢lena,

g) odvolanim ¢lena, ktory je zastupcom obecného zastupitel'stva alebo iného subjektu,
ktory ho do rady skoly delegoval,
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h) obmedzenim alebo pozbavenim ¢lena sposobilosti na pravne ukony,
1) smrtou ¢lena alebo jeho vyhlasenim za mitveho.

8. Clenstvo v rade $koly sa pozastavuje ditom dorudenia prihlagky ¢lena alebo jemu blizkej
osoby do vyberového konania na funkciu riaditel’a Skoly, pricom Clenstvo sa pozastavuje
az do skoncenia vyberového konania.

CL8
Zaverecné ustanovenia

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

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

3. Sucast'ou organiza¢ného poriadku je $truktura kariérovych pozicii v zmysle § 32 ods. 3
zakona ¢. 317/2009 Z. z. (priloha ¢.3).

4. Vedici zamestnanci ZS su povinni oboznamit’ s obsahom organiza¢ného poriadku ZS
vSetkych podriadenych zamestnancov.

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

CL9
U¢innost’
Tento organiza¢ny poriadok nadobuda ucinnost’ diiom 01. 09. 2015 a tymto diom straca
ucinnost’ organizac¢ny poriadok zo dna 28. 08. 2014.

V Topol'¢anoch dna 28.08.2015

PaedDr. Zuzana Kapustova
riaditel’ka Skoly
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