Organizacny poriadok

Organizacny poriadok je zakladnou organiza¢nou normou Stkromnej zakladnej skoly, Vychodna
11441/18B, Martin. Rie§i organizacnu Struktdru zamestnavatela, clenenie na jednotlivé
organiza¢né utvary s uvedenim ich rozsahu cinnosti, poctom zamestnancov a opravonenym
veducim zamestnancom, ako aj rozsah jeho opravnenia.

Clanok 1

1.1. Zakladné ustanovenia

Zriad'ovatel’ Skoly: Mgr. Jan Zuberec

Zariadenie: sukromna zakladni §kola

Adresa: Vychodna 11441/18B, Martin

Web: www.edukey.edupage.org

E-mail: office@edukey.sk, riaditel@edukey.sk

Pravna forma: prispevkova organizacia

Identifika¢né ¢islo organizacie: 37900862

Predmet ¢innosti: zakladné primarne vzdelanie a nizsie sekundarne vzdelanie

1.

2.

3.

Stkromna zakladnd s$kola v Martine, Vychodna 11441/18B, bola ztiadend v zmysle
Vyhlasky MS SR o sikromnych skolich ¢. 280/1994 Z. z. Do siete $kol a skolskych
zatiadeni bola zaradena ako Sikromna zdkladna skola od 1. 9. 1996 spisom ¢. 2232/95-
15.

Ministerstvo ~ Skolstva, vedy, vyskumu a Sportu Slovenskej republiky, sekcia
predprimarneho a zakladného vzdelavania, ako prislusny spravny organ, podla {14 ods. 6
pism. b) a {18 ods. 1 zikona 596/2003 Z. z. o Stitnej sprave v $kolstve a Skolskej
samosprave a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov a v
salade s §46 zikona ¢. 71/1967 Zb. o spravnom konani (spravny potiadok) v zneni
neskorsich predpisov a v sulade s {18 ods. 2 v nadviznosti na {15 ods. 4 pism. a)
596/2003 Z. z. rozhodlo v juni 2021na zéklade Ziadosti ztiad'ovatela skoly, Mgr. Jana
Zuberca, o zmene nazvu — Sukromnd zdkladnd skola BellAmos bola premenovana na
Sukromna zakladna Skola.

Tento organiza¢ny poriadok je zakladnou internou organiza¢nou normou Stkromne;j
zakladnej skoly.

Organizacny poriadok upravuje vnatornu organizaciu Stkromnej zakladnej skoly, oblast’
jej riadenia a ¢innosti, delbu prace a posobnost’ jednotlivych utvarov a usekov.

1.2.Pravne postavenie Sukromnej zakladnej skoly

Sukromna zakladna $kola je vychovno-vzdelavacim zariadenim. Je sucast’ou systému skol
a $kolskych zariadeni MSVVa$S SR a jej hlavnou dlohou je zabezpecit’ zakladné vzdelanie Ziakov
1. — 9. ro¢nika ZS. Nadobudnuté vzdelanie je rovnocenné so vzdelanim Ziakov $kol
v zriad'ovatel'skej posobnosti obce, a to v silade so zakladnymi pedagogickymi dokumentmi.
V pravanych vzt’ahoch vystupuje vo svojom mene a ma plnd zodpovednost’ vyplyvajucu z tychto
vzt'ahov. Je zriadena ako samostatna organizacia na dobu neurcitad.



Svoju ¢innost’ financne zabezpecuje samostatne na zaklade rozpoctu vycleneného zriad ovatelom
a doplnkovych mimorozpoctovych zdrojov. Sicast’ou skoly je Sukromné centrum vol'ného casu
a Sukromny $kolsky klub deti.

Clanok 2

2.1.0rganizacna Struktara

Organizacia $koly sa vnttorne ¢leni na dtvary, oddelenia a sekcie. Utvary s organizaéné
celky, ktoré komplexne zabezpecuju a koordinuji vicsi rozsah vzajomne suvisiacich
¢innost{ urcitého zamerania.

a. utvar zriad'ovatela skoly;

b. pedagogicky utvar — tusek riaditela Skoly;

c. hospodarsko-spravny ttvar.
Kazdy usek zabezpecuje uceleny subor odbornych ¢innosti. Jednotlivé atvary pri vykone
svojej ¢innosti vzajomne spolupracuji. V pripade, ze sa vybavenie urcitej veci dotyka
posobnosti  viacerych tvarov (usekov) Sukromnej zakladnej Skoly, zabezpecuje jej
vybavenie ten utvar (dsek), ktory bol zriad'ovatefom Sukromnej zakladnej $koly povereny
plnenim tejto dlohy.

2.2.Zasady riadenia Skoly

Skola uplatiiuje princip jediného vediiceho v tcelnej nadviznosti na zasady spoluprace s
organmi samospravy a dalsimi odbornymi organmi v sulade so zakonmi, uplatfiuje a
dodrziava pravne predpisy.
Skolu riadi a zodpoveda za nu riaditel, ktorého menuje a odvolava na podnet rady $koly
zriadovatel' Skoly. Riaditel Sukromnej zakladnej Skoly, ako aj jeho d’al$i zamestnanci,
ktori s povereni vedenim na jednotlivych stupnoch riadenia pedagogického useku
Sukromnej zakladnej skoly, st opravneni urcovat’ a ukladat’ podriadenym zamestnancom
skoly pracovné dlohy, organizovat’, riadit’ a kontrolovat’ ich pracu a davat’ im na ten ucel
zavizné pokyny vyplyvajuce z ich poverenia a kompetencii.
Riaditel’ $koly zriad'uje poradné organy na posudzovanie problémov, ktorych zavaznost’ a
rozsah si vyzaduje kolektivne zvazenie. Stalymi poradnymi organmi riaditel’a su:
Samospravne organy

Rada skoly
Poradné organy

Pedagogicka rada
Metodické organy

Predmetové komisie

Metodické zdruzenie
Vykonné organy

Vedenie skoly

a) Riaditel' skoly zriad'uje pre ucelné podsobenie dalsie poradné organy s trvalou
alebo docasnou posobnost’ou.

b) Podrobnejsiu posobnost’, zlozenie a sposob rokovania poradnych orginov
riaditel'a $koly upravuji rokovacie poriadky, ktoré schval'uje riaditel’ skoly. Zavery
poradnych organov maja pre riaditel’a skoly odporucajuci charakter.

¢) Sustavu vnutro riadiacich a organiza¢nych foriem tvoria:

e riadiace normy so vSeobecnou platnost’ou (prikaz, uprava a pokyn riaditela);
e vnuatroorganiza¢né normy, a to: organizacny poriadok, Statat Skoly, skolsky
poriadok, prevadzkovy poriadok, vnutorny mzdovy predpis.



2.3.Meto6dy prace

1. Cinnost’ vedicich a ostatnjch zamestnancov sa sustred’uje na plnenie hlavnych tloh
vychovno-vzdelavacej, administrativnej a hospodarskej oblasti.

2. Analyza cinnosti vychovno-vzdelavacich, ekonomickych a administrativaych oblasti v

organizacii a neustale hodnotenie, ako sa prijaté zavery uplatiuju v praxi.

Spractvanie rozhodujicich uloh sa riesi aj formou timovej prace.

4. Veduci pracovnici skoly zabezpecuji potrebnt informovanost’ ostatnych pracovnikov na
vnutroorganizac¢nych rokovaniach.

&

2.4.Kontrolna ¢innost’

Riaditefom $koly vymenovani a povereni veduci zamestnanci su priamo zodpovedni za spravne,
kvalitné, efektivne a v¢éasné plnenie tloh a su povinni:

e osobne kontrolovat’ plnenie dloh nimi riadeného organiza¢ného useku;

e prijimat’ opatrenia na odstranovanie nedostatkov;

e uplatiovat’ a predkladat’ navrhy na uplatnenie sankcii voci zodpovednym pracovnikom
nimi riadeného organiza¢ného useku;

e o zistenych nedostatkoch a prijatych opatreniach ihned’ informovat’ riaditela skoly.

Kazdy vedaci zamestnanec ma okrem prav, povinnosti azodpovednosti vedenych v
predchadzajicom bode tieto prava a povinnosti:

e poznat’ ulohy a chod prace, posobnost’ skoly v rozsahu potrebnom na vykon cinnosti
vlastnej funkcie;

e pricbezne oboznamovat’ podriadenych pracovnikov s predpismi a ulohami, ktoré sa
dotykaju ich cinnosti, prerokovat’ s nimi zavazné otazky tykajice sa plnenia tychto tloh a
sledovat’ dodrziavanie pracovnej discipliny;

e vydavat’ prikazy zamestnancom im podriadenym;

e zastavit’ pracu na zverenom pracovisku, pokial by pokracovanie v praci mohlo ohrozit’
zivot alebo zdravie pracovnikov, deti, pripadne majetok skoly;

e uplatiovat’ zasady odmenovania za pracu, podla platnych predpisov pre odmenovanie.

Clanok 3

Organizacna Struktara Skoly a popis pracovnych Cinnosti

Organizacna Struktara (pozti prilohu):
1. tvar zriad ovatel’a;
2. utvar riaditela skoly;
3. pedagogicky utvar;
4. hospodarsko-spravny atvar.

Organizac¢na Struktdra vychadza aj z § 19 — 39 (Kategérie pedagogickych zamestnancov,
Kariérové pozicie) zikona ¢. 138/2019 Z. z. o pedagogickych zamestnancoch a odbornjch
zamestnancoch a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v platnom zneni (d’alej len ,,zakon®)
po prerokovani v pedagogickej rade a po prerokovani so zriad’ovatel'om.

3.1. Utvar zriad’ovatela

Ztiad'ovanie nestatnych $kol v Slovenskej republike sa riadi zikonom ¢. 596/2003 Z. z. o $titnej
sprave v Skolstve a skolskej samosprave a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni



neskorsich predpisov. Podl'a tohto zakona zriadovatefom sukromnej skoly alebo sukromného
skolského zariadenia, moze byt’ fyzicka alebo pravnicka osoba, ktora je riadne registrovana v
Slovenskej republike podl'a vnutrostatnych platnych pravaych predpisov.

Zriadit’ nestatnu $kolu moze zriadovatel az na zaklade vydaného rozhodnutia ministerstvom o
sthlase zriadenia takéhoto subjektu, ktorému predchadzalo zo strany zriadovatela splnenie
podmienok, uvedenych vo vyssie spomenutom zékone.

Podla zékona ¢. 596/2003 Z. z. o $tatnej sprave v skolstve a skolskej samosprave ztriadovatel
prerokava s radou Skoly a s riaditelom Skoly alebo skolského zariadenia (riaditel’ predklada na
vyjadrenie rade Skoly a zriad'ovatel'ovi na schvalenie):

e Koncepciu rozvoja Skoly alebo skolského zariadenia (riaditel’ predklada koncepény zamer
vypracovany najmenej na 2 roky, kazdoro¢ne vyhodnoti jeho plnenie).

e Navrh rozpisu pridelenych finan¢nych prostriedkov a materialno-technické zabezpecenie
$kol a Skolskych zariadeni (riaditel’ predklada rozpocet).

e DPersonalne, materialne a socialne podmienky zamestnancov Skoly alebo skolského
zariadenia (riaditel predklada informaciu o pedagogicko-organizacnom a materialno-
technickom zabezpeceni vychovno-vzdelavacicho procesu).

e Poziadavky na skvalitnenie starostlivosti o deti a Ziakov a vychovno-vzdelavacich sluzieb
poskytovanych v skole alebo skolskom zariadeni a sposob thrady nakladov zvysenych z
tohto dévodu (riaditel’ predklada zriad ovatel'ovi navrhy na pocty prijimanych ziakov).

e Spravu o vysledkoch vychovno-vzdelavacej cinnosti a podmienkach v $kole (riaditel
predklada uvedenu spravu po prerokovani v pedagogickej rade na vyjadrenie skolskej rade
do 15. oktébra, zriadovatelovi na schvalenie do 31. oktébra a spravu o vysledkoch
hospodarenia).

Dalej zriadovatel’ vo veciach vjchovy a vzdelavania

e vydava organizacné pokyny pre riaditel ov, najmi organiza¢né pokyny na prislusny skolsky
rok;

e poskytuje odborna a poradensku ¢innost’;

e poskytuje pravne poradenstvo;

e moze na zaklade dohody vykonavat’ administrativno-technické prace na mzdovom useku
a pracovnopravnom useku;

e vedie personalnu agendu riaditelov;

e prerokuje skolsky vzdelavaci program a vychovny program;

e vybavuje st'aznosti a peticie obcanov a zakonnych zastupcov deti a ziakov okrem
staznosti a peticii tykajucich sa vychovno-vzdelivaciecho procesu (vybavuje ich Stitna
$kolska ingpekcia), v pripade potreby poziada o pomoc Stitnu $kolskd inspekciu alebo
skolsky urad obvodné uradu v sidle kraja. Riaditel' $koly presetruje a vybavuje len
staznosti tykajuce sa pedagogickych zamestnancov skoly. Nemoze ich postapit
pedagogickej rade alebo rade skoly na vybavenie.

3.2.Utvar riaditePa $koly

Organizuje a zabezpecuje vykon riadiacej, rozhodovacej, kontrolnej, pravnej, personalne;
a hospodarskej ¢innosti. Zahfna c¢innosti, ktoré su priamo podriadené riaditel'ovi $koly a ktoré mu
pomahaji vykonavat’ jemu zverené cinnosti. Riaditel' skoly riadi skolu v celom rozsahu jej
¢innosti, vytvara podmienky na pracu vsetkych zamestnancov a ziakov.

K utvaru riaditel'a skoly patri:
a) riaditel’ $koly — Statutarny organ;
b) Statutarny zastupca riaditela skoly;



)
d)

5

skolsky $pecialista vo vychove a vzdelavani;
vychovny poradca;
stale poradné organy riaditel’a skoly a komisie.

Utvar riaditePa $koly

a)

b)
9

d
5

f)
g

h)
D
i
k)
)

m)

organizacne zabezpecuje porady, zodpoveda za ich odborni a organiza¢nu pripravu,
zabezpecuje pisomnu agendu suvisiacu s poradami;

eviduje a sleduje terminy dloh;

sleduje vydavanie vsetkych pravnych a inych noriem a predpisov a upozornuje riaditel'a
skoly na pravne upravy, ktoré sa tykaju ¢innosti skoly;

vybavuje pisomnu agendu a korespondenciu skoly;

eviduje a predklada riaditelovi skoly st’aznosti a podnety zamestnancov, ziakov a ich
rodicov;

podiel'a sa na navrhoch zakladnych organiza¢nych noriem a internych smernic;

spractiva a vydava organizacny poriadok skoly, pracovny poriadok, resp. d’alsie normy a
ich zmeny a doplnky;

zabezpecuje rozpracovanie pokynov a smernic nadriadenych organov na podmienky
skoly;

vedie evidenciu o dovolenkach a poskytovani iného vol'na zamestnancom skoly;
zabezpecuje pracovnopravne tkony pre zamestnancov skoly;

sleduje a vyhodnocuje zvysovanie kvalifikacie pedagogickych zamestnancov skoly;

eviduje a podla platnych predpisov uschovava protokoly, revizne spravy, zapisnice o
kontrolnych akciach vykonanych v Skole kontrolnymi a inymi odbornymi utvarmi
nadriadenych organov, materialy vlastnych kontrolnych akcif;

zabezpecuje d’alsie ulohy podl'a pokynov riaditel'a skoly.

3.1.1.Riaditel’ skoly

Riaditel' skoly vykonava svoju privomoc v stlade s platnym pravaoym poriadkom a d'alsimi
normami, pricom:

)

b)

rozhoduje o:
e zmenach vnutornej organizacie ZS;
e koncepciach pedagogického, ekonomického a spravneho rozvoja;
e personalnych zalezitostiach vo vSeobecnej aj konkrétnej rovine;
e vietkych dohodach ZS s jej partnermi;
e pracovnych cestach zamestnancov;
riadi a kontroluje:
e vsetkych ostatnych veducich zamestnancov, cinnost’® poradnych organov
a komisii;
e vsetku pisomnu agendu skoly;
ustanovuje do funkcif a odvolava:
e veducich zamestnancov skoly;
e veducich metodickych organov;
e veducich a predsedov komisif;
schval'uje:
e vnitorné dokumenty ZS;
hodnoti a pri hodnoteni vyuziva:

e agendu pravnej, ekonomickej, personalno-mzdovej oblasti, oblasti PO, BOZP
a CO.



Normy

Sustavu vnutroriadiacich a organiza¢nych noriem tvoria:

e riadiace normy so vseobecnou platnostou (prikaz, uprava, pokyn riaditela),
vnutroorganizacné normy:

pracovny poriadok;

organizacny poriadok;

skolsky poriadok;

prevadzkovy poriadok BOZP, PO, previdzkové poriadky SSKD, odbornjch
ucebni, telocvicni;

rokovaci poriadok;

registratarny poriadok;

bezpecnostny projekt na ochranu osobnych udajov;

vnutorné smernice;

skolsky vzdelavaci program;

v sulade s § 35 ods. 6 zikona ¢. 138/2019 Z. z. uréuje Struktiru katiérovych
pozicii a rozsah zodpovednosti za vykon Specializovanych cinnosti po
prerokovani v pedagogickej rade, prerokovani v pedagogickej rade a po
prerokovani so zriad'ovatelom;

vydava plan profesijného rozvoja v zmysle § 40 ods. 4 zdkona ¢. 138/2019.

Metddy riadiacej prace
Cinnost’ veducich a ostatnych pracovnikov sa sustred’uje na

e plnenie hlavnych dloh vo vychovno-vzdelavacej, administrativnej a hospodarskej oblasti,

e analyzu cinnosti vychovno-vzdelavacich, ekonomickych a administrativaych oblasti v
organizacii, ich neustale hodnotenie, ako sa prijaté zavery uplatiuju v praxi.
Veduci zamestnanci zabezpecuji potrebnd informovanost’ ostatnych zamestnancov na
vnutroorganizacnych rokovaniach, pricom sa riadia nasledujucimi bodmi:
a) perspektivnost’ a programovost’;
b) analyticka ¢innost’ odbornych pedagogickych, ekonomickych a administrativnych oblast,
¢) neustale hodnotenie, prijimanie zaverov do praxe;
d) spractvanie rozhodujucich dloh aj timovou pracou v spolupraci s odbornymi organmi,
komisiami a jednotlivcami;
e) informovanost’ ostatnych zamestnancov na rokovaniach vnutri organizacie;
f) odovzdavanie a preberanie funkcif, pricom odovzdavanie a preberanie funkcii sa
vykonava pisomne v tychto pripadoch:

ak ide o veducu funkciu;
ak ide o funkciu s hmotnou zodpovednost'ou;
ak o tom rozhodne nadriadeny zamestnanec.

Rozsah protokolu o odovzdani a prevzati funkcie urci nadriadeny zamestnanec. Pri prevzati
funkcie spojenej s hmotnou zodpovednost’ou sa vykonava mimoriadna inventura.

Zakladné povinnosti riaditel’a Skoly
1. Riaditel' zékladnej skoly vykonava s$titnu spravu v prvom stupni riadenia s miestnou
posobnost’ou. Rozhoduje najmi o:

a)

b)

)
d)

nalezitostiach uvedenych v § 5 ods.3 zakona ¢. 596/2003 Z. z. o $tatnej sprave v
skolstve a skolskej samosprave;

prijati ziaka do skoly;

oslobodeni Ziaka od povinnosti dochadzat’ do skoly;

oslobodeni ziaka od $tudia jednotlivych vyuc¢ovacich predmetov a ich castf;



e) povoleni absolvovat’ ¢ast’ studia na skole obdobného typu v zahranicf;

f) preruseni Studia;

g) ulozeni vichovnych opatrent;

h) povoleni vykonat’ opravna skusku;

1) povoleni vykonat’ komisionalnu skusku;

j) povoleni vykonat’ skisku z jednotlivych vyucovacich predmetov aj uchadzacovi,
ktory nie je ziakom skoly;

k) oznameni zakonného zastupcu Ziaka, ktory nedba o riadnu skolska dochadzku
diet’at’a prislusnému organu;

) prispevku  zdkonného zistupcu ziaka na ciastocni dhradu nakladov za
starostlivost’, poskytovani mladezi v skole, v skolskom zariadent;

m) odklade povinnej skolskej dochadzky Ziaka;

n) dodato¢nom odlozeni povinnej skolskej dochadzky Zziaka;

0) oslobodent ziaka od povinnej skolskej dochadzky.

2. Riaditel’ skoly d’alej:

a) prijima vsetkych zamestnancov skoly do pracovného pomeru po vyberovom
konanfj

b) zabezpecuje aj vyhotovenie pracovnych zmlav;

c) zabezpecuje personalne obsadenie $koly;

d) uzatvara dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru a tieto prace
kontroluje;

e) uzatvara dohody o zmene podmienok stanovenych v pracovnej zmluve;

f) rozvizuje pracovny pomer so zamestnancami Skoly dohodou, vypovedou,
okamzitym zrusenim pracovného pomeru, zrusenim v skasobnej dobe v zmysle
Zakonnika prace;

@) prerad’uje zamestnanca na vykon iného druhu prace v zmysle Zakonnika prace;

h) urcuje nastup dovolenky na zotavenie v zmysle Zakonnika prace;

1) posudzuje kvalifikdciu pracovnikov a v nadviznosti na to ich zaraduje do
prislusnych funkcii, platovych stupfiov a mzdovych tarif podla prislusnych
mzdovych predpisov;

j) vyhotovuje platové dekréty a d’alSie vymery stuvisiace s platovymi nalezitost’ami
pracovnikov;

k) rozhoduje o platovych postupoch pracovnikov;

) priznava odmeny, prémie a pohyblivé zlozky miezd pracovnikov;

m) priznava a pri zmene podmienok vykonu prace odnima osobné platy;

n) priznava nahradu cestovného;

0) pri prijimani pracovnika do pracovného pomeru rozhoduje na zaklade dokladu
o priebehu zamestnani o zapocte dob predchadzajucej praxe pre tucely platového
zaradenia pracovnika;

p) rozhoduje o prideleni poctu hodin externym ucitefom a podla nadobudnutej
kvalifikacie urcuje odmeny za externé vyucovanie;

q) sustavne sa stara o odborny rast pracovnikov skoly;

r) vysiela zamestnancov na pracovné cesty;

s) poskytuje pracovné volno pri kritkodobych prekazkach v praci zo strany
zamestnanca a pri prekazkach z dovodu vseobecného zaujmu;

t) nariad’uje pracu nadcas, rozhoduje o vhodnom case ¢erpania ndhradného vol'na,
pripadne o vhodnejsej aprave pracovného casu v zmysle Zakonnika prace;

u) urcuje vecné naplne pracovnych funkcif vietkych kategorii zamestnancov skoly,

v) vyjadruje sa k prihlaske na Stddium zamestnanca $koly;

w) rozhoduje o fakultativnych narokoch a z toho plynicich dlavach v hospodarskom
zabezpecen{ studujucich popri zamestnant;



x) pracovnikom prideluje price so zretefom na ich schopnosti, skisenosti a so
zretefom na ich zdravotny stav;

y) vytvara vhodné pracovné podmienky na pracovisku, aby vykon prace bol kvalitny,
hospodarny a bezpecny;

z) zodpoveda za dodrziavanie vsetkych ustanoveni ZP, pracovného poriadku
a dalsich platnych pracovno-pravnych, mzdovych a inych predpisov;

aa) vydava Skolsky poriadok skoly, schvaluje uvizky pedagogickych zamestnancov,
urcyje triednych ucitel'ov, veducich metodickych organov, vychovného poradcu,
schval'uje rozvrh hodin, dozory;

bb)zodpoveda za dodrziavanie ucebnych planov, ucebnych osnov, vzdelavacich
standardov a planov vychovy mimo vyucovania;

cc) zodpoveda za d’alsie vzdelavanie pedagogickych zamestnancov;

dd) zodpoveda za odbornd a pedagogicku droven vychovno-vzdelavacej prace skoly,
za vybavenie $koly ucebnymi pomodckami, Skolskymi potrebami a didaktickou
technikou;

ee) zodpoveda za spravnost’ obsahu vykazov predkladanych nadriadenym organom
a za spravne a komplexné vedenie predpisanej dokumentacie;

tf) zabezpecuje spracovanie rozboru celoro¢nej ¢innosti skoly;

gg) zodpoveda za dodrziavanie predpisov o bezpecnosti a ochrane zdravia pri praci
a ochrane proti poziarom, predpisov CO;

hh)zodpoveda za dodrziavanie zakonov o odmenovani u véetkych zamestnancov pri
urcovani ich platov a odmien;

i) zodpoveda za hospodarenie s$koly a efektivne vynakladanie finan¢nych
prostriedkov;

ji) spolupracuje s rodi¢ovskou radou a radou §koly.

3.1.2. Statutarny zastupca riaditePa $koly

Riaditel'a v ¢ase jeho nepritomnosti zastupuje Statutarny zastupca riaditela skoly v ramci rozsahu
jemu danjch prav a povinnosti. Na ziklade poverenia riaditela ZS ho moZe v case jeho
nepritomnosti zastupovat’ aj iny nim povereny veduci zamestnanec. Poverenie musi byt urobené
pisomne a musi byt’ v ilom uvedeny rozsah opravnenia povereného zamestnanca.

Zakladné povinnosti Statutarneho zastupcu riaditel’a skoly

Statutarny zastupca riaditela koly plni dlohy na II stupni riadenia s miestnou posobnost’ou
v ¢ase nepritomnosti riaditela $koly ho zastupuje v plnom rozsahu, priamo riadi podriadenych
zamestnancov useku I. a II. stupna pedagogického utvaru a plni dalsie dlohy podla pracovnej
naplne a popisu funkcie.

3.1.3. Poradné organy a komisie

Pre skvalitnenie a zvySovanie ucinnosti riadiacej prace a vychovno-vzdelavaciecho procesu
zriad'uje riaditel’ skoly poradné organy a komisie.

3.1.1.1. Pedagogicka rada Skoly

Pedagogicka rada skoly je jednou z organizac¢nych foriem cinnosti pedagogického zboru, ktora
spaja zodpovednost’ jednotlivca (riaditela Skoly) so skupinovym poradenstvom ostatnych
pedagogickych zamestnancov skoly. Predstavuje najdolezitejsi odborny poradny organ
skupinového odborno-pedagogického riadenia v skole. Je najvyssim poradnym organom riaditel’a
skoly. Jej postavenie, poslanie a priebeh rokovania st vymedzené v rokovacom poriadku
pedagogickej rady.



3.1.1.2.  Skolsky $pecialny pedagog

Skolsky $pecidlny pedagég sa priamo podiela na vychove a vzdelavani Ziaka so $pecidlnymi
vychovno-vzdelavacimi potrebami v beznej triede. Sleduje, v spolupraci s CPPPaP diagnostikuje
ziakov, navrhuje postup pri odstraniovani vychovno-vzdelavacich problémov. V spolupraci s
triednym ucitefom a rodicom zabezpecuje vypisovanie a zasielanie prihlasok do poradni na
$pecialne vySetrenia. Vedie evidenciu vietkych Ziakov so SVVP na $kole. Sleduje a hodnoti
socidlne postavenie Ziaka so SVVP v triede. Sleduje, & pri hodnoteni uéebnych vysledkov Ziakov
s0 SVVP sa ucitel’ riadi Metodickymi pokynmi na hodnotenie a klasifikiciu Ziakov so $pecialno-
pedagogickymi potrebami v beznych zakladnych skolach. Podiela sa na uprave triedy tak, aby
vyhovovala potrebam ziaka so S$pecialno-pedagogickymi potrebami v beznych zakladnych
skolach. Informuje a predklada navrhy a ziadosti rodi¢ov o zaclenenie ziakov riaditelke $koly.
Podiela sa na vypracovavani individudlneho vychovno-vzdelavacicho planu organizovanim
odborného timu, zabezpecuje cely proces integracie ziaka. V procese vyucovania poskytuje
ziakovi individualne $pecialno-pedagogické, terapeutické a rehabilitacné sluzby. Poskytuje
konzultacie, rady a informacie ostatnym pedagogickym pracovnikom Skoly ako aj rodicom
diet’at’a. Podla potreby spolupracuje s ostatnymi poradenskymi institdciami, predovsetkym so
$pecialno-pedagogickou poradniou, pedagogicko-psychologickou poradfiou a vychovnym
poradcom. Vedie predpisani pisomnu dokumenticiu o integracii ziaka a zodpoveda za jej
spravnost’ a uplnost’. V procese integracie ziaka dba a dodrziava kooperativne vyuc¢ovanie ucitel'a
a §pecidlneho pedagdga. Skolsky §pecidlny pedagdg sa zicastiiuje na vyucéovani Ziakov so SVVP v
jednotlivych triedach podla stanoveného rozvrhu hodin, ktory je mozné podla aktualnej situacie
modifikovat’ (napr. ak niektory ziak nie je v skole pritomny, alebo ak vznikne situacia, vyzadujica
si okamzitd intervenciu Specialneho pedagdga) alebo pracuje so ziakom aj mimo triedy.

Vo svojej ¢innosti sa riadi Metodickymi pokynmi k integracii ziakov so $pecialnymi potrebami do
zakladnych §kol, vydanych SPU. Nad'alej sleduje odbornu literatiru a rozsiruje si svoje odborné
vzdelanie. V pripade potreby skoly vykonava dozor pocas prestavok nad ziakmi.

3.1.1.3.  Skolsky psycholog

Skolsky psycholég v ramei svojich kompetencii vykonava:
e preventivhu ¢innost’;
e identifikacno-diagnosticku ¢innost’;
e intervencnu cinnost’;
e poradensku ¢innost’.

3.1.1.4. Koordinatori

Koordinator informatizacie — zabezpecuje poradenstvo v oblasti informatizacie a koordinuje
pouzivanie informacnych a komunikacnych technolégii vo vychovno-vzdelavacom procese.
Moze zabezpecovat’ aj chod a udrzbu informacného systému, ak zamestnavatel nema tieto
¢innosti zabezpedené ingm sposobom. Cinnosti koordinatora informatizacie méze vykonavat’ aj
iny zamestnanec urceny zamestnavatelom.

Koordinator environmentalnej vychovy — zodpoveda za dlhodoby plan environmentalneho
vzdelavania, vychovy a osvety a v sulade s nim kazdorocne pripravuje implementa¢né zamery v
podobe ro¢ného programu environmentalneho vzdelavania, vychovy a osvety. Koordinator
environmentalneho vzdelavania, vychovy a osvety si zvysuje svoju odborni a metodicka
pripravenost’, zicastiuje sa roznych foriem d’alsieho vzdelavania.

Koordinator prevencie socialno-patologickych javov a zavislosti — pomdha triednym
ucitelom v otizkach poradenstva pri rieSeni problémov suvisiacich so zneuzivanim drog a
vyskytom javov socialnej patolégie, pomaha pri organizovani a zabezpecovani preventivnych
aktivit so ziakmi, sprostredkovava a dohliada na realiziciu opatreni a doporuceni CPPPaP



ohl'adom problémovych Ziakov v uvedenej oblasti, zvysuje informovanost’ rodicov o moznosti a
rizikach zneuzivania drog a vyskyte javov socialnej patologie, zabezpecuje preventivne aktivity a
programy pre ziakov, realizuje individualne poradenstvo pre ohrozenych a rizikovych ziakov,
realizuje prieskumy aktualnej situdcie v zneuzivani drog a vo vyskyte socidlno-patologickych
javov.

3.1.1.5.  Metodické organy

Na posudzovanie Specifickych otazok vychovno-vyucovaciecho procesu zriad'uje riaditel' skoly
metodické zdruzenia a predmetové komisie. Ich ulohou je zvySovat® metodickd a odborna
Groven vzdelavania a vjchovy v jednotlivych ro¢nikoch na I. stupni, v Skolskom stredisku
zaujmovej ¢innosti a v jednotlivych vyucovacich predmetoch alebo skupinach predmetov na II.
stupni. Predmetové komisie a metodické zdruzenia sa zriaduji aj pre zlepSenie vzijomnej
spolupriace medzi pedagogickymi zamestnancami. Za veducich metodickych organov vymeniva
riaditel’ $koly najskusenejsich ucitefov a vychovavatel'ov s dobrymi organizacnymi schopnost’ami,
pretoze veduci koordinuje, hodnoti a zodpoveda za pripravu pedagogickej dokumentacie podla
osobitného predpisu v zverenej oblasti plnenia $kolského vzdelavaciecho programu, podiel'a sa na
organizovani rozvoja profesijnych kompetencii pedagogickych zamestnancov a vykonava
projektovi, poradensku a hodnotiacu ¢innost’ zameranu na kvalitu vychovy a vzdelavania.

3.1.1.6. Rada skoly

Jej clenmi st voleni zastupcovia zamestnancov — skoly, zastupcovia rodicov a zastupcovia
zriad'ovatel'a. Rada Skoly sa schadza spravidla dvakrat rocne, resp. podla potreby.

3.3.Pedagogicky utvar

Pedagogicky atvar

a) zabezpeCuje vyucovanic predmetov anepovinnych predmetov podla  platnych
uc¢ebnych planov a u¢ebnych osnov, ¢innost” SKD, CVC a int mimogkolsku éinnost’;

b) vyuziva vsetky platné metodické a didaktické poznatky vo vyucovacom a vychovnom
procese;

¢) vedie predpisand triednu dokumentaciu, evidenciu o ucebnych vysledkoch, spravani
a dochadzke ziakov;

d) zabezpecuje hospodarne a efektivne vyuzivanie zverenych prostriedkov;

e) zabezpecuje vautornu kontrolu na jednotlivych asekoch;

f) organizuje zaujmovo-umelecké, spolocenskovedné, sportové, technické a iné aktivity
s ciefom racionalne, tcelne a cielavedome vyuzivat’ volny cas ziakov v sulade s ich
zaujmami;

@) vytvara podmienky na pripravu ziakov na vyucovanie;

h) podiel'a sa na organizovani plaveckych, lyziarskych kurzov a §kol v prirode.

Pedagogicky ttvar sa deli na:
1. asek I. stupna;
usek II. stupna;
tsek SSKD, SCVC;
usek skolského $pecialneho pedagdga;
usek skolského psycholodga;
usek asistentov ucitel’a.

AN eI

Kazdy usek zabezpecuje uceleny subor odbornych ¢innosti. Za ¢innost’ usekov zodpovedajia
zastupcovia riaditel’a skoly a d’al$i zamestnanci povereni ich vedenim.



Jednotlivé utvary a useky pri vykone svojej ¢innosti vzajomne spolupracuju. V pripade, Ze sa
vybavenie urcitej veci dotyka posobnosti viacerych utvarov (dsekov) skoly, zabezpecuje jej
vybavenie ten utvar (dsek), ktory bol riaditefom skoly povereny plnenim tejto ulohy.

3.4.Hospodarsko-spravny atvar

Zabezpecuje vsetky hospodarsko-prevadzkové a personalno-mzdové zélezitosti skoly a je za ne
zodpovedny:

pripravuje a zostavuje navrh rozpoctu skoly;

hlada a uplatniuje v priebehu rozpoctového roka moznosti jeho zvysenia;
zabezpecuje styk s bankou;

zodpoveda za vedenie pokladnice;

vedie uctovnu evidenciu;

vedie komplexnu agendu zamestnancov skoly a je za fiu zodpovedny;

dozera na riadne hospodarenie s majetkom organizacie a zverenym majetkom;
vo svojej cinnosti dba na dodrziavanie vsetkych zakonov a platnych predpisov;
vykonava predbeznu a priebeznu kontrolu uc¢tovnych dokladov;

pri nakupe zabezpecuje prieskum trhu;

zabezpecuje upratovanie Skolskych priestorov a udrzbu Skolského arealu;

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

Hospodarsko-spravny utvar sa deli na

1.
2.
3.

usek administrativy;
usek spravnych zamestnancov;
usek prevadzkovych zamestnancov.

Clanok 4

3.5.Hospodarska oblast’

Skolu financne zabezpecuje zriadovatel Skoly. Zuctovanie so Statnym rozpoctom sa robi
pravidelne jedenkrat ro¢ne. Skola vedie podvojné uctovnictvo.

Financovanie je viaczdrojové:

prispevky rodicov na zaklade Dohody o studiu;
financ¢na doticia zo Statu;

sponzorské prispevky;

projekty s finanénym prispevkom.

Clanok 5

3.6.Sprava majetku

Hnutelny majetok $koly je majetok, ktory zriad'ovatelia $koly nadobudli z vlastnych zdrojov,
darov rodicov a sponzorov a zapozi¢anim na zaklade zmluvy.



Clanok 6

6.1.Pracovnici Skoly

Prava, povinnosti a zodpovednost’

1. Kazdy pracovnik skoly je povinny dodrziavat’ vSeobecné pravne a vnutroskolské
predpisy. Pracovnici st povinni riadne si plnit’ svoje povinnosti vyplyvajuce z pracovno-
pravnych vzt’ahov a z funkcie, ktorou boli v organizacii povereni.

2. Kazdy pracovnik ma najma tieto povinnosti a zodpovednost’:

plnit’ prikazy priameho nadriadeného;

vyuzivat’ fond pracovnej doby na plnenie pracovnych uloh;

dodrziavat’ pracovny cas;

dodrziavat’ predpisy na tseku ochrany a BOZ a PO;

ochranovat’ vlastnictvo skoly, riadne hospodarit’ a nakladat’ s majetkom skoly
a chranit’ ho pred znicenim, poskodenim, stratou alebo zneuzitim;

upozornit’ ihned’ svojho nadriadeného na nespravnost’ prikazu, odmietnu vykonanie
prikazu, ak je jeho plnenie trestné alebo sa prieci zakonu a tato skutocnost’ thned
oznamit’ vy$siemu nadriadenému.

3. Kazdy pracovnik ma tieto prava:

pravo na odmenu za vykonana pracu podla jej mnozstva, kvality a spolocenského
vyznamu;

zaistenie bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci, na odpocinok a zotavenie po praci;
pozadovat’ pomoécky pre plnenie danych dloh a vykonanie opatreni, potrebnych na
bezpecnu pracu;

dostat’ dovolenku na zotavenie v dizke a za podmienok stanovenych ZP;

oboznamit’ sa s organizacnym poriadkom, pracovnym poriadkom, mzdovymi,
bezpecnostnymi a ostatnymi predpismi vzt'ahujicimi sa k jeho pracovisku a praci nim
vykonavanej.

4. Kazdy veduci pracovnik ma okrem toho este tieto prava a povinnosti:

poznat’ ulohy a chod prace, posobnost’ §koly v rozsahu potrebnom na vykon cinnosti
vlastnej funkcie;

priebezne oboznamovat’ podriadenych pracovnikov s predpismi a ulohami, ktoré sa
dotykajui ich ¢innosti, prerokovavat’ s nimi zavazné otazky, tykajice sa plnenia tychto
uloh a sledovat’ dodrziavanie pracovnej discipliny;

vydavat’ prikazy pracovnikom im podriadenym;

zastavit pracu na zverenom pracovisku, pokial by pokracovanie v prici mohlo
ohrozit’ zivot alebo zdravie pracovnikov, deti, prip. majetok skoly;

uplatiovat’ zasady odmenovania za pracu podla platnych predpisov na odmenovanie.

Ustanovenia, tykajuce sa tohto ¢lanku, sa nachadzaja v Pracovnom poriadku.

Clanok 7

6.2. Zaveretné ustanovenie

Tento organizacny poriadok je zavazny pre vsetkych zamestnancov skoly.

Vedtci zamestnanci skoly su povinni postupne oboznamit” s obsahom organiza¢ného poriadku
skoly vSetkych podriadenych zamestnancov.

Zmeny a doplnky k organizacnému poriadku vydava vylucne riaditel’ $koly.



Tento organizacny poriadok nadobudol Gc¢innost’ 1. septembra 2004, upraveny bol 1. 9. 2011, 1.
9. 2013, 29. 8. 2018, 27. 8. 2019, 26. 8. 2020, 1. 7. 2021 a 30. 8. 2022.

V Martine 30. 8. 2022 Mgr. Renata Spiriakové, riaditel’ka skoly

Prilohy
Vnutorny predpis, urcujici struktdiru kariérovych pozicii v Sikromnej zakladnej skole, Vychodna
11441/18B, Martin



