ZAKLADNA SKOLA, UL. CS. BRIGADY 4,

LIPTOVSKY MIKULAS

ORGANIZACNY
PORIADOK

Mgr. Lubica Revajova
Riaditelka Skoly



Zakladna skola, Ul.¢&s. brigady 4, Liptovsky Mikulas

Organiza¢ny poriadok
ClL1
Zakladné ustanovenia

1. Zakladna Skola bolazriadena ako samostatn@¢tma organizacia zriéovacou listinou
¢. 000397/4 vydanou Okresnym uradom v Liptovskom IN&Ki, Namestie oslobodliav ¢. 1
dna 15.3. 2002, doplnena Dodatk@ml k zrialovacej listine podt. 2599-3/2002 vydanym
Mestom Liptovsky Mikulas, Stirova 1989.

2. Tento organizay poriadok je zakladnou internou orgasizeu normou ZS .

3. Organizany poriadok upravuje vnutornd organizaciu ZS , sblgjriadenia acinnosti,
de’bu prace a pésobnbgdnotlivych Utvarov a usekov.

4. Sidlom ZS : Liptovsky Mikulas, Uts. brigady 4.

Pravne postavenie - ZSs pravnou subjektivitou je  vychovno-vzdelavacim

Skolskymzariadenim. Zakladna Skola, W$. brigady 4, Liptovsky Mikulds je pravnickou
osobou, vpravnych ¥ahoch vystupuje vo svojom mene a ma pind zodpowgdno
vyplyvajucuz tychto vZahov.

Svojuc¢innod’ finanéne zabezpaije samostatne na zaklade :

* rozpcitu vycleneného zridiovatd’om,
» doplnkovych mimorozpgovych zdrojov.

Organiza¢ny poriadok saéleni na:

« v3eobecn@ag’, ktora upravuje spotmé ustanovenia pre vietky Gtvary ZS, ich GUsekya
pre jednotlivych zamestnancov,

e (ag, v ktorej su vymedzené poradné organy a komisie,

e (ag, v ktorej su uvedené zasady, nastroje a metodgmia,

» osobitni¢ad’, v ktorej st uvedené hlavinosti jednotlivych Gtvarov.

Cl.2
VSeobecn&as’

Organiz&né¢lenenie ZS zabezpaju jej jednotlivé atvary. Utvary storgantze celky, ktoré
komplexne zabezpaju a koordinuju vé&8i rozsah vzajomne suvisiaciéinnosti utitého
Zamerania.

Utvary sa delia na organiz&né Useky, ktoré zabezp®iji tlohy ZS spojené s odlisnym
odbornym, organizatnym a technickym zabezp&enim. Nacéeleltvarov a ich Usekov su
veduci zamestnanci ZS , ktori st priamopodriadeniiaditelovi ZS .



Riaditd” ZS ako aj jej’al$i zamestnanci, ktori st povereni vedenim najédjch stupioch
riadenia ZS, su opravnenicova® a uklad#é podriadenymzamestnancom 3$koly pracovné
tlohy, organizovg riadit’ a kontrolovd ich pracu a davamna ten del zavazné pokyny.

Kontroln& ¢&innost

Riaditd® ZS a ostatni vedlci zamestnanci ZS si v zmysiaplédtornej kontroly priamo
zodpovedni za spravne, kvalitné a efektivne plnélib asu povinni osobne kontrolova
plnenie dloh nimi riadeného organipeho Gtvaru alebouseku, prijitheopatrenia na
odstraiovanie nedostatkov, ihd&o nich informovd riaditd’aZS, pripadne podavaavrhy
na uplatnenie sankcii ¥bzodpovednymzamestnancom nimi riadeného Utvatwoalseku.

Clenenie ZS na Gtvary:

1. Gtvar riaditéa ZS,

2. pedagogicky utvar,

3. hospodarsko-spravny utvar.

ZS riadi a za jej ¢innost’ zodpoveda riaditd® ZS. Riadite’ZS vykonava svoju pravomoc v
sulade s platnym pravnym poriadkom al’alSimi normami, pri¢om:

Riaditd’ Skoly vykonava Statnu spravu v prvom stupni - &S.3 Zakon&. 596/2003 Z.z. o
Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave.

a) rozhoduje o:

* nalezitostiach uvedenych v § 5 ods.. 3 zakon®96/2003 Z. z. o Statnej sprave
vSkolstve a Skolskej samosprave,

« zmenéch vnitornej organizacie ZS,

» koncepciach pedagogického, ekonomického a sprauvmeivoja,

» persondlnych zalezitostiach vo vSeobecnej aj kangj@ovine,

« v3etkych dohodéach ZS s jej partnermi,

» pracovnych cestach zamestnancov,

Riaditd’ zakladnej Skoly vykonéva Statnu spravu v prvompiituRozhoduje o:

a) prijati Ziaka do Skoly,

b) odklade z&atku povinnej Skolskej dochadzky Ziaka,

c¢) dodaténom odlozeni plnenia povinnej Skolskej dochadzlakaj

d) oslobodeni Ziaka od povinnosti doch&tda Skoly,

e) oslobodeni Ziaka od vzdelavania sa v jednotliwjaiovacich predmetoch alebo i¢hsti,
f) povoleni pInf povinnu Skolskd dochadzku mimo Uzemia Slovensiajibliky,

g) uloZeni vychovnych opatreni,



h) povoleni vykon&ikomisionalnu skusku,

i) povoleni vykond skusku z jednotlivych vytovacich predmetov aj uchadpai, ktory nie
je ziakom Skoly,

j) ur¢eni prispevku zakonného zastupcu ziakdiastana uhradu nakladov za starostlivos
poskytovanu Ziakovi v Skole a v Skolskom zariadeni,

k) individualnom vzdelavani Ziaka,

) vzdelavani Ziaka v Skolach zriadenych inym Stata Uzemi Slovenskej republiky so
suhlasom zastupitekého Uradu iného Statu,

m) individualnom vzdelavani Ziaka v zahrdni
n) umozneni Studia Ziaka pdindividualneho &ebného planu.

Dalej rozhoduje ooznédmeni zékonného zéastupcu Zikiay nedba o riadnu 3kolsku
dochadzkuditat'a prisluSnému organu.

Prijima vSetkych zamestnancov Skoly do pracovnéimegou a v suvislosti s tym,

» zabezpei vyhotovenie pracovnych zmlav, pracovnych naplmzhodnuti o plate,

» zabezpeauje personalne obsadenie Skoly,

e uzatvara dohody o pracach vykonavanych mimo pragownpomeru a tieto
pracekontroluje,

* uzatvara dohody o zmene podmienok stanovenychoopngj zmluve,

* rozvéazuje pracovny pomer so zamestnancami Skolpdim vypove’ou,okamzitym
zruSenim pracovného pomeru, zruSenim v skuSobiej, do

» preraluje zamestnanca na vykon iného druhu préce,

» uréuje nastup dovolenky na zotavenie p@glanu dovoleniek,

* vysiela zamestnancov na pracovné cesty,

» poskytuje pracovné Yao pri kratkodobych prekdzkach v praci zo stranyestmanca
a pri prekazkach z dévodu vSeobecného zaujmu,

» narialfuje pracu naths, rozhoduje o vhodnomase cerpania néhradného
volna,pripadne o vhodnejSej Uprave pracovnetsul,

e uréuje vecné naplne pracovnych funkcii vietkych katégdmestnancov skoly,

» vyjadruje sa k prihlaske n#alSie Studium zamestnancov Skoly,

» rozhoduje o fakultativnhych narokoch a z toho plyald@ravach a hospodarskom

e zabezpeéeni Studujdcich popri zamestnani,

* rozhoduje o presune€erpania dovolenky zéasu Skolskych prazdnin na dobu
pocasSkolského roku v opodstatnenych pripadoch (napidelenie kuapEnej
liecby,rekreécia),

* posudzuje kvalifikaciu zamestnancov a v nadvaznustio zardujezamestnancov do
prislusnych funkcii, mzdovych tarif, platovych stopa platovych tried pdé
prislusnych mzdovych predpisov,

* rozhoduje o platovych postupoch pedagogickych zamaasov,



* priznava odmeny a vSetkialSie pohyblivé zlozky mzdy v zmysle platnychmzddvy
predpisov (vratane preradenia do najblizSej vygsaiovej stupnice,nez v ktorej by
malby’ pedagogicky zamestnanec zaradeny l'pod nadobudnutej
kvalifikacie,priznaniaosobného priplatku a pod.),

* priznava a pri zmene podmienok vykonu prace odrmisadné ohodnotenie,

» priznava nahradu mzdy pascerpania dovolenky na zotavenie, vratane nahradymzdy
za nevyerpanad’ dovolenky a za pracovné R pri prekazkach v praci,

» priznava nadhradu cestovnéhoralovacich vydavkov, odtného a ostatnychnahrad,

e pri prijimani zamestnanca do pracovného pomeru odizle na zaklade
dokladupriebehu zamestnani o zépo dob predchadzajucej praxe preely
platovéhozaradenia zamestnanca, ako aj o c¢@&padbb zamestnania pre
uréenienemocenskych davok Ekly dovolenky na zotavenie,

* rozhoduje o pridelenigtu nadpgetnych hodin pedagogickym zamestnancom,

* rozhoduje o prideleni gtu hodin externym ditefom a poda
nadobudnutejkvalifikacie duje odmeny za externé Wavanie,

* priznava odmeny za zastupovanie nepritomnych za@uesbv v sulade s platnymi
mzdovymi predpismi,
zabezpéuje  vychovno-vzdelavaci proces  kvalifikovanymi  zatn@ancami
pod’anadobudnutého vzdelania pre ¥®guanie jednotlivych  predmetov
v zmysleplatnych  predpisovn o odbornej a pedagogickepbsobilosti
pedagogickychzamestnancov,

» suUstavne sa stara o odborny rast zamestnancoy, Skoly

» zamestnancom pritleje prace so zreftem na ich schopnosti, skisenosti azdravotny
stav,

» vytvara vhodné pracovné podmienky na pracoviskdkblyS aby vykon prace
bolkvalitny, hospodarny a bezpey,

» zabezpeuje zdravotnicku starostlivo® zamestnancov,

 zodpovedd za dodrzanie pravnych a ostatnych pm@dpi® bezpeénosti
a ochranezdravia pri praci a poziarnej ochrane, tyrato (telom pravidelne
oboznamujezamestnancov s novymi predpismi,

» zistuje a bezodkladne odsiitge priiny pracovnych urazov a choréb z povolania,

» vedie ich evidenciu, oznamuje ich prislusSnym orgamorobi opatrenia na ichnapravu,

» v pripade potreby zabezpge rekvalifikaciu zamestnancov,

» zodpovedé za dodrziavanie vSetkych ustanoveni Zdkarmprace, pracovného

e poriadku a dalSich platnych pracovno-pravnych, mzdovych a inych
predpisov,suvisiacich s touto agendou.

b) riadi a kontroluje:

» vSetkych ostatnych veducich zamestnanémnog’ poradnych organov a komisii,
» vSetku pisomnu agendu Skoly,

c) ustanovuje do funkcii a odvolava:

« vedlcich zamestnancov ZS



» zastupcu riadita na zaklade VK 8§ 5 zakona552/2003 Z.z. o vykone prace
voverejnom zaujme,

» veducich metodickych organov,

» veducich a predsedov komisiiguje triednictvo ,

» spravcov kabinetnych zbierok,

d) predklada:

e Vv ramci svojej pbsobnosti zdavatdovi na schvélenie a rade Skoly na
vyjadrenienalezitosti uvedené v § 5, ods.7 zakor#6/2003 Z. z. o Statnej sprave v
Skolstve askolskej samosprave a 0 zmene a dophiekiorych zakonov,

e) schv&uje:

* v mene organizacie kolektivhu zmluvu,
« vnuatorné dokumenty ZS

f) hodnoti a pri hodnoteni vyuziva:

* agendu pravnej, spravnej, ekonomickej, personalndenej oblasti, oblasti PO,BOZP
a CoO,
* interné kritérid na hodnotenie a doganie zamestnancov,

g) udd’uje a navrhuje:

e pochvaly a ocenenia vo vnutroorgariagch pomeroch, navrhuje ich
udelenienadriadenym organom.

Riadite’a ZS véase jeho nepritomnosti zastupuje Statutarny zéstiggité’a Skoly v ramci
rozsahu jemu danych prav a povinnosti. Na zaklaneneniariaditta ZS ho méze vase
jeho nepritomnosti zastupdvaaj iny nim povereny veducizamestnanec alebo iy ni
povereny zamestnanec v ramci jemu danej posobirustereniemusi byurobené pisomne a
musi viiom by’ uvedeny rozsah opravnenia poverenéhozamestnanca.

Pri odvolani riaditea Skoly poveri zridiovatd’ pedagogického zamestnanca ZS jej vedenim
do vymenovania noveého riadigeskoly v zmysle zakona 596/2003 § 3,0dst.10.



ClL.3
Poradné organy a komisie

Pre skvalitnenie a zvySovaniecidnosti riadiacej prace a vychovno-vzdelavacieho
procesuzriduje riadit¢ZS poradné organy a komisie, ktoryghnogs’ sa riadi potia planu.

1. Pedagogickéa rada skoly

Pedagogicka rada je jednou z orgatigeh foriemcinnosti pedagogického zboru, ktoraspaja
zodpovednas  jednotlivca  (riaditta  Skoly) 50  skupinovym  poradenstvom
ostatnychpedagogickych zamestnancov Skoly. PregistavajdélezitejSi odborny poradny
organskupinového odborno-pedagogického riadenia keleS Je najvySSim poradnym
organomriadita Skoly. Jej postavenie, poslanie a priebeh rokavad vymedzené v
rokovacom,pracovnom poriadku a Statite pedagogickeély.Zvolava ju pokh planu,
pripadne poth potreby riadite Skoly. Jej ¢lenmi sU vSetcipedagogicki a vychovni
zamestnanci Skoly.

2. Gremialna a operativna porada riadit®a ZS radariaditela(uzsie vedenie)

Prerokiva najaktuélnejsie a rozhodujlce otazky osakéinnosti ZS. Zéastiuju sa na

nejvSetci vedici zamestnanci ZS. Padbsahu rokovania prizyva riaditezS na poradu

ajdalSich pedagogickych zamestnancov, najma vychovn@boadcu ¢len SirSieho

vedenia),veducich metodickych organov, veducichdgedov komisii, zastupcu vyboru
odborovejorganizacie, rathivskej rady a Skolskej rady, pripadne iné osobyldéena z

veducich zamestnancov Skoly. Schadza sdg@ianu poradd stanovenychvénmm plane

prace Skoly.

3. Metodické organy

Na posudzovanie Specifickych otazok vychovnoéouacieho procesu zdaije riaditd”
ZSmetodické zdruZenia a predmetové komisie. Ichalloje zvySovémetodick( a odbornu
Urovei vzdelavania a vychovy v jednotlivycharkoch na 1. stupni, vSKD a v jednotlivych
vyucovacich predmetoch alebo skupinach predmetov natupni.Predmetové komisie a
metodické zdruZenia sa zdiaju aj pre zlepSenie vzajomnejspoluprace medzi gagiakymi
zamestnancami. Za veducich metodickych organovvyweerriadité’ ZS najskisenejsich
ucitelov a vychovavat®v s dobrymi organizaymischopnog&mi. Metodické organy sa
riadi pravidlami, ktoré vyplyvaju z ich StatUtu, mkacieho a pracovného poriadku.

4. Inventarizaéna, vyrad’ovacia a likvidatna komisia

Inventarizaéna komisia sa riadi prislusnymi predpismi o vykonani inverdacie a osprave
majetku. Po skateni inventarizacie predklada jej predseda rididiteZS pisomny navrh na
usporiadanie. Uplatni aj navrhy na vyradenie aidi&giuneupotrebiiémého majetku. Rt
¢lenov komisie sa @uje poda rozsahu vykonanejinventarizacie. Predsedu kompsieruje
pisomne riadittZS . Okremufenej inventarizacie sa komisia schadzalpqubtreby.



Vyrad’ovacia komisia  posudzuje navrhy inventariaae] komisie na
vyradenieneupotrebifaych predmetov.

Likvida ¢na komisia zrealizuje likvidaciu neupotrebiteych predmetov
odsuhlasenychvydovacou komisiou a schvélenych riadam ZS .

5. Skodova komisia

Sluzi ako poradny organ riadiee ZS v otazkach rieSenia a ugilataniaprava na nahradu
Skody spbsobenej zamestnancom, pripadne neznamgnatgam. Jetrajlenna. Predsedu
komisie a jej¢lenov vymeniva riadite ZS menovacim dekrétom.Komisia zasadalpod
potreby a vo svojgjinnosti sa riadi Zakonnikom pracefalSimipravnymi normami.

6. Rada Skoly

Poslanie, ulohy a zloZenie sU vymedzené v § 24 @ 25 zékona¢. 596/2003 Z. z.
o Statnejsprave v Skolstve a Skolskej samosprazaewni neskorSich predpisov. dggnmi
vplnoorganizovanej ZS su dvaja zvoleni zastupcopiedagogickych zamestnancov
a jedenzvoleny zastupca ostatnych zamestnancowyH$§ #voleni zastupcoviarathv, Styria
delegovani zastupcovia zdiavatéd’a.Rada Skoly je iniciativny a poradny samospravigym
vyjadrujici a presadzujuci miestnezaujmy a zaujogicov a pedagogov v oblasti vychovy
a vzdelavania. Posudzug@nnog’skoly a z poliadu Skolskej problematiky sa vyjadruje
k ¢innosti obecnych zastupi®iev amiestnych organov skolskej spravy. Pini Gimkerejnej
kontroly prace veducichzamestnancov Skoly a ostatmamestnancov, ktori sa pd@igl na
vytvarani podmienokpre vychovu a vzdelavanie v ddkkj Skole. Rada Skoly sa riadi
pravidlami, ktorévyplyvaju z jej Statatu.

7. Rodiovska rada skoly

Je iniciativnym organom rothbv Ziakov Skoly. Schadza sa $inacne a potia potreby.

Cl. 4

Zakladné zasady, nastroje a metddy riadenia ZS

A. Vnutorné €lenenie niektorych Gtvarov ZS na Useky

Pedagogicky utvar

e Usek 1. stufa,
e Usek 2. stuia.
« Usek SKD.

Hospodarsko-spravny Gtvar

* Usek administrativy,
e Usek spravnych zamestnancov.



Kazdy usek zabezpeje uceleny subor odbornyclinnosti. Za ¢innog Usekov
zodpovedajuzastupcovia riadiee ZS ad’al$i zamestnanci povereni ich vedenim.Jednotlivé
Utvary a useky pri vykone svojéinnosti vzajomne spolupracuja. V pripade, Ze savghe
uréitej veci dotyka pdsobnosti viacerych Utvarov Z&gzpeéuje jej vybavenie ten Utvar,
ktory bol riadit¢éom ZS povereny plnenim tejto tlohy.

B. Zakladné organiza&né a riadiace normy

Medzi zakladné organiZaé a riadiace normy riadite patria:

e organiz&ny poriadok,

e pracovny poriadok,

» kolektivna zmluva,

* rokovaci protokol,

* organizacia vy&ovania a pedagogického atvaru v prislusSnom Skolskakm,

» rocny plan kontrolneginnosti,

» rokovaci poriadok pedagogickej rady,

* evidencia 8aznosti,

e evidencia Skolskych arazov ziakov,

e evidencia pracovnéhtasu zamestnancov,

» prelfad od’alSom vzdelavani pedagogickych a nepedagogickyriegancov,

» prelfad o rozsahu vyiovacej a vychovnejcinnosti zamestnancov a ich
odbornejsposobilosti,

e prelfad o pouZziti finatnych prostriedkov wenych pre potreby Skoly
a vychovnovzdelavaciehoprocesu,

» zé&pisnice o inSpekciach a inych kontrolaalazaosti, peticie,

* vedenie agendy spojenej s organizovanim Skolskydator, exkurzii, lyZiarskych
a plaveckych vycvik, Skoly v prirodedalSich aktivit,

» dokumentacia o voliteych predmetoch a zaujmougnnosti,

* prel’adny rozvrh hodin,

e zAapisnice z rokovania pedagogickej rady, predmegtovekomisie
a metodickéhozdruzenia a zo zasadnutia vychoviajdie,

* registratarny poriadok.

C. Organizatné normy riaditel’a Skoly

e riadiace normy so vSeobecnou platitms (prikaz, rozhodnutie, Uprava,
smernica,metodicky pokyn),

e (dalSie akty riadenia s &enou obmedzenou pbsobhos, ktoré mdzZzu vydava
poschvaleni riadit®om aj ostatni veduci zamestnanci.

D. Metbdy riadiacej prace

» perspektivnasa programovas
e analyticka ¢innog’ odbornych pedagogickych, ekonomickych
a administrativnychoblasti,



* neustale hodnotenie, prijimanie zaverov do praxe,

e spracUvanie rozhodujucich uloh aj timovou pracouspolupraci s odbornymi
organmi,komisiami alebo jednotlivcami,

» informovanos ostatnych zamestnancov na rokovaniach vnuitri azare.

E. Odovzdavanie a preberanie funkcii
Odovzdavanie a preberanie funkcii sa vykonava pigowrtychto pripadoch:

» akide o veducu funkciu,
» akide o funkciu s hmotnou zodpovedtms,
* ak o tom rozhodne nadriadeny zamestnanec.

Rozsah protokolu o odovzdani a prevzati funkci€i uradriadeny zamestnanec. Pri
prevzatifunkcie spojenej s hmotnou zodpovedoossa vykonava mimoriadna inventura.V
pripade odovzdavania funkcie suvisiacej s preberartbjovanych skutmosti sapostupuje
pod’a osobitnych predpisov.

Cl.5

Osobitna éast’

Jednotlivé Utvary zabezfgu tieto hlavn&innosti:
Utvar riadite Pa ZS

Organizuje a zabezpegje vykon riadiacej, rozhodovacej, kontrolnej, préy personalnej
ahospodarskajinnosti. Zaltia ¢innosti, ktoré st priamo podriadené riatiité ZS a ktoré

mu pomahaji vykonavajemu zveren&innosti. Riadit¢' ZS riadi ZS v celom rozsahu jej
¢innosti, vytvara podmienky na pracu vSetkychzanastav a Ziakov.

Organiza¢na Struktura:

a) riadite’ ZS - Statutarny organ zamestnavate

b) Statutarny zastupca riadieeZS,

c) druhy zastupca riadite ZS ,

d) veduci zamestnanec hospodarsko-spravneho utvaru,
e) vychovny poradca,

f) stale poradné organy riaditeZS a komisie.

Utvar riadite Pa ZS:

* organiz&ne zabezprije porady, zodpoveda za ich odbornd a org&nizaripravu,
zabezpéuje pisomnu agendu suvisiacu s porada evidujedajsléerminyuloh,

* sleduje vydavanie vSetkych pravnych a inych noriem predpisov
a upozofiujeriadité’a ZS na pravne upravy, ktoré sa tyk&jinosti ZS,



vybavuje pisomnut agendu a kore$pondenciu ZS,

eviduje a predklada riaditevi ZS s'aznosti a podnetyzamestnancov, ziakov a ich
rodicov,

podig’a sa na navrhoch zakladnych orga&igeh noriem a internych smernic,
spraclva a vydava organérg poriadok ZS, 3kolsky poriadok,pracovny poriadok,
resp.d’alSie normy a ich zmeny a dopinky, vedie evidengpigov funkcii veducich
zamestnancov ZS ,

zabezpéuje rozpracovanie pokynov a smernic nadriadenygd&ramv napodmienky
zSs

vedie evidenciu o dovolenkach a poskytovani inébima zamestnancom ZS
zabezpauje pracovnopravne Gkony pre zamestnancov ZS,

sleduje a vyhodnocuje zvy3ovanie kvalifikacie pedickych zamestnancov ZS,
eviduje a poth platnych predpisov uschovava protokoly, revizpedwy, zapisnice

o kontrolnych akciach vykonanych v ZS kontrolnymingmiodbornymi Gtvarmi
nadriadenych organov, materialy vlastnych kontrolmgkcii,

zabezpéuje d'alsie tlohy pokh pokynov riaditéa ZS .

Zakladné povinnosti riaditela ZS:

riadite’ ZS plni Glohy na 1. stupni riadenia s obvodnougtrieu)pdsobnasu,
vyhlasuje vyberové konania na miesta veducich zamapsov ak to i
pracovnyporiadok,

zostavuje plan prace ZS schivie ciastkové plany, ktoré stssi’ou planu prace
Skoly, a dvojtyzdové ramcové plany prace Skoly,

vydava Skolsky poriadok ZS , schivge Gvazky pedagogickychzamestnancovpijer
triednych «itelov, veducich metodickych organov,vychovného poradahvdiuje
rozvrh hodin, dozorov,

vypracuva rony plan kontrolnefinnosti a podiéa sa na jej vykonavani,

zodpoveda za dodrziavani¢ebnych a vychovnych planovgebnych avychovnych
osnov, vzdelavacich a vychovnych Standardov,

zodpoveda zd’alSie vzdelavanie pedagogickych a nepedagogickfycbgmancov,
zodpoveda za odbornu a pedagogicku uafovgchovno-vzdelavacej prace Skoly,
zavybavenie ZStebnymi pomdckami, $kolskymi potrebami adidaktickechnikou,
zodpoveda za spravrios®bsahu vykazov predkladanych nadriadenym organoen a
spravne a komplexné vedenie predpisanej dokumentaci

zabezpéuje spracovanie rozboru celér®j ¢innosti ZS ,zodpoveda za dodrziavanie
predpisov 0 bezgeosti a ochrane zdravia pri praci aochrane protziggom,
predpisov CO, zodpoveda za dodrziavanie zakonovmetavani u vSetkych
zamestnancov pri 8ovani ich platov a odmien,

zodpoveda za hospodéarenie ZS a efektivne vynakigfitsaminych prostriedkov,

pIni si vywovaciu povinnot pod’a nariadenia viady,

spolupracuje s rodovskou radou a radou Skoly.

Zakladné povinnosti Statutarneho zastupcu riaditéa ZS :



Statutarny zastupca riadiee ZS  pIni dlohy na 2. stupni riadenia sobvodnou
(miestnou) pésobndsu,

v ¢ase nepritomnosti riadite ZS ho zastupuje v plnom rozsahu,

priamo riadi podriadenych zamestnancov Useku pnatpedagogického utvaru,

pini d'alSie Ulohy potl pracovnej naplne a popisu funkcie.

Pedagogického zastupcu riadldeSkoly, v zmysle ustanoveni § 5 zakaha52/2003 Z.z.
0 vykone prace vo verejnom zaujme, menuje rididiskoly na zaklade vysledkov
vyberovéhokonania, ak to duje pracovny poriadok. RiaditeSkoly odvolava zastupcu
riaditel’a Skoly
v zmysle ustanoveni Zakonnika prace (ods. 1 8§ 2%). Aedagogicky zastupca
zastupujeriaditéa Skoly v pripade jeho nepritomnosti v rozsahuastanom kompetenciami.

Pedagogicky zastupca ma zampwea starosti koordinaciu vychovno-vzdelavacajnosti
naskoleDalej:

upozonuje riadit¢da Skoly na poruSenia pravneho poriadkucémnosti Skoly
anavrhuje opatrenia na npravu stavu,

poskytuje vo veciach tykajucich sa Skoly pravneyrakbnzultacie a informacie
opravnych predpisoch, arbitraznych a sadnych rozhtiach vedicimzamestnancom
a ostatnym zamestnancom Skoly,

poskytuje a zabezpeaje informacie o] pedagogicko-organinam
zabezpeéenivychovno-vzdelavacieho procesu na Skole,

pripravuje pracovné podklady pre zasadnutia pedegejgady Skoly,

zabezpéuje kompletné a d&asné spracovanie a predkladanie vSetkych
platnychstatistickych vykazov pta stanovenych terminov v poZzadovanom rozsahu,
zWCastiuje sa na pedagogickom riadeni Skoly a priamej eyoh-vzdelavacejprace
so ziakmi,

vedie evidenciu o nepritomnychéitelfoch (PN, @R, ostatné) a pripravuje
ichzastupovanie,

vydava @ebnice a tebné pomabcky triednymcitel'om,

kontroluje fond debnic a gebnych potrieb, metodického materialu,

zostavuje  predpisané  Statistiky, kontrolue a vylmdje —mesae
Skolskudochadzku Ziakov

Zéakladné povinnosti druhého zastupcu riadit®a ZS :

druhy zastupca riadifa ZS plni Glohy na 2. stupni riadenia sobvodnoiegmou)
pdsobnotou,

priamo riadi podriadenych zamestnancov Useku pnatpedagogického utvaru,
priamo riadi Usek SKD pedagogického Utvaru

zjednocuje poziadavky vychovavateliek na Ziakov, gamizuje vymenu
skusenostivychovavateliek,

v spolupraci s ostatnymi vychovavBtami vypracovava pdé pokynov
riadite’anavrh celoréného planu prace, vychovného programu,

prerokovava s vychovavdtai tyzdennu skladbu zamestnania Ziakov,
kontrolujeosobnu pripravu vychovavateliekdranog’ so ziakmi,



riadi pracovné porady vychovavateliek a zavery ag@redklada riaditfeviskoly,
predklada riadittovi Skoly poZiadavky vychovavateliek na rozpb SKD
a navrhmaterialneho vybavenia za vSetky oddelenia,

zostavuje ¢asovy rozvrh sluzieb vychovavateliek a zabeémpe ndhradné sluzby
zanepritomnych,

zabezp&uje jednotné vedenie pedagogickej dokumentacie  SKBgbi
beZznéadministrativne prace, ktoré suvisia s jeja@ucinnog’ou,

pIni sid’alSie Glohy poti pracovnej naplne a popisu funkcie ( ako 1.ZRS)

Zakladné povinnosti veduceho hospodarsko-spravnehgvaru:

veduci hospodarsko-spravneho utvaru pIni  dlohy né Istupni riadenia
s obvodnou(miestnou) posobiios,

riadi pracu uUseku podriadenych nepedagogickych garaecov hospodarsko-
spravnehoutvaru,

pIni sid’alSie ulohy potl pracovnej naplne a popisu funkcie.

Je priamo podriadeny riadfevi Skoly a zodpoveda za tietmnosti:

vyhotovovanie koreSpondencie riaddae a veducich zamestnancov
jednotlivychoddeleni s inymi organizaciami,

evidovanie uloh uloZenych riaditm, kontrola ich plnenia,

zabezpeéovanie prijimania, rozdevania a odosielania posty,

zabezpeenie, aby Udaje na platovych dekrétoch boli v slledozpoétovouskladbou,
prevadza platobny styk s organizaciami,

zabezpeéenie spravneho acasného vedenia jednotlivych operacii evidovanych
natttoch,

poukazovanie platieb z doh6d o mimopracowi@josti a za odSkagbvanieurazov,
zabezpéuje vydavanie potvrdeni o zamestnani s uvedenino&kosti preposudenie
naroku na dovolenku na zotavenie, zavazkov zamesbva va@iorganizacii

a vykonavanych zrazkach,

zodpoveda za spravrntogvidencie osobnych spisov zamestnancov a ichakéaal,
po rozviazani pracovného pomeru archivaciu tychisoy, alebo ichodstupenie
novému zamestnavdtavi,

zabezpéuje kompletni a spravnu likvidaciu miezd vSetkyclamestnancov
vstanovenych vyplatnych  terminoch (vratane dani aazak, davok
nemocenskéhopoistenia,jagnej pomoci v materstve, rodinnych pridavkov a. pod
zodpoveda za riadne vedenie agendy a podkladogiatih so mzdovou agendouv
suvislosti s plathymi mzdovymi predpismi,

zabezpéuje platobny styk s bankovymi institlciami, pmsnami a sporitéiami,
pripravuje a vypracovava plan dovoleniek zamestoanc

vypracovava mesaé uzavierkyerpania rozpétu,

zabezpéuje tovnictvo spojené s realizaciou podnikateejcinnosti.

. Pedagogicky utvar



Useky:

1. stupé,
2. stupa,
SKD.

Organiza¢nd Struktlira zamestnancov:

a) riadite’ ZS ,

b) Statutarny zastupca riadieezS ,

c) druhy zastupca riadite ZS ,

d) vychovny poradca,

e) veduci metodickych organov,

f) triedni Wwitelia,

g) netriedni ditelia, externi ditelia a vychovavaiky SKD.

Pedagogicky utvar:

zabezpéuje vywovanie predmetov a nepovinnych predmetov TI'pod
platnychgebnych planov a debnych osnov,éinnog SKD a inG mimogkolsku
¢innog’,

vyuziva vSetky platné metodické a didaktické popab vyutovacom avychovnom
procese,

vedie predpisanu triednu dokumentéciu, evidencutebnych vysledkoch,spravani
a dochadzke ziakov,

zabezpeuje hospodéarne a efektivne vyuzivanie zverenychktpeakov,

zabezpéuje vnutorna kontrolu na jednotlivych usekoch,

organizuje zaujmovo-umelecke, spi@oskovedné, Sportové, technické a inéaktivity
s cid'om racionalne, ¢elne a ciéavedome vyuzivavorny ¢as ziakov vsulade s ich
zaujmami,

vytvara podmienky na pripravu zZiakov na vguanie,

podig’a sa na organizovani plaveckych a lyZiarskych vyobevycvikovychkurzov
a 8kol v prirode.

3. Hospodarsko-spravny utvar — hospodarska oblas

Skolu finaréne zabezpaije jej zrialovatd. Svoju hospodarskwinnog’ vykonava v
rozsahu,ktory je nevyhnutny pre plnenie uloh. Haspenie s prostriedkami sa vykonava
pod’aschvaleného rozptu.

Useky:

administrativni zamestnanci,
spravni zamestnanci.



Organiza¢nd Struktlira zamestnancov:

riadite’ ZS

Statutarny zastupca riadieezZS |,
druhy zastupca riadita ZS ,
ekoném ZS ,

Skolnik,

upratov&ky,

adrzbar,

technik BOZP a PO - externy,

Hospodarsko-spravny  Gtvar  zabezpéuje  vSetky  hospodarsko-prevadzkoveé
a personalno-mzdovézalezitosti ZS a je za ne zodmmny.

pripravuje a zostavuje navrh rozpo Skoly,

konzultuje s riadittom ZS navrh rozpgiu a zddvoduje ho narokovaniach
so zrialovatdom,

vypracuva schvaleny rozpet poda prislusnych predpisov,Téda a uplaiuje
vpriebehu rozp&oveho roka moznosti jeho zvySenia,

zabezpeuje styk s bankou,

zodpoveda za vedenie pokladnice,

vedie &tovnu evidenciu,

vedie kompletn( agendu zamestnancov ZSa jaizodpovedny,

dozer& na riadne hospodarenie s majetkom orgaaiaarerenym majetkom,

Vo svojejcinnosti dba na dodrziavanie vSetkych zakonov aptdt predpisov,
vykonava objednavky previerok a revizii na podiedite’ ZS ,pripadne na zéklade
poziadaviek nadriadenych organov,

vykonava predbeZnu a priebeZznu kontraitounych dokladov,

pri nakupoch zabezpeaje prieskum trhu,

zabezpéuje upratovanie Skolskych priestorov a udrzbu $édie arealu,

zabezpéuje prevadzkovanie bazénu,

pIni d'alSie Ulohy potl popisov prace svojich zamestnancov.

Cl.6

Sprava majetku

Hnute’ny a nehnutény majetok Zakladnej Skoly, UEs. brigady 4, Liptovsky Mikulas je
majetok, ktory Skolanadobudla od zimvatd’a delimitaciou (je vhodné rozptsaakladnu
Struktaru).Majetok Skoly je vedeny v inventarnonzzame a delimitnej zmluve.

Cl. 7

Zamestnanci skoly



Zamestnanec Skoly je povinny dodrzidvavSseobecné pravne a vnutroSkolské
predpisy.Zamestnanci su povinni riadne sitpkwoje povinnosti, vyplyvajace z pracovno-
pravnychvrzahov, pracovnej naplne a z funkcie, ktorou boli rgamizacii povereni.Z
pracovnej naplne kazdého zamestnanca vyplyvaj g@tinnosti a zodpovednoé:

Prava

plnit’ prikazy priameho nadriadeného,

vyuziva fond pracovnej doby na plnenie pracovnych uloh,

dodrziava& pracovnyas,

dodrziava predpisy na Useku ochrany a beapssti pri praci a poziarnej ochrany,
ochraiova’ majetok Skoly, riadne hospodasda nakladé s majetkom Skoly achrahho
pred znéenim, poSkodenim, stratou alebo zneuzitim,

upozornt’ ihned’ svojho nadriadeného na nespravhpsikazu, odmietnfvykonanie
prikazu, ak je jeho splnenie trestné alebo sa&ipgékonu a tutoskutmos’ ihned
oznamf’ vysSiemu nadriadenému.

zamestnancov:

pravo na odmenu za vykonanu pracu l@aod jej mnoZstva, kvality
a spol@enskéhovyznamu,

zaistenie bezmosti a ochrany zdravia pri praci, na odipok a zotavenie popraci,
pozadovd pomocky pre plnenie danych uloh, poZzadovgkonanie opatreni,ktoré su
potrebné pre bezpeu pracu,

dost® dovolenku na =zotavenie v {zke a za podmienok stanovenych
v Zakonnikuprace,

oboznami sa s organizmym  poriadkom, pracovnym  poriadkom,
mzdovymi,bezp&nostnymi a ostatnymi predpismi, i@hujicimi sa k jeho pracovisku
a pracinim vykonavandu.

Prava, povinnosti a zodpovednadveducich zamestnancov Skoly

Kazdy veduci zamestnanec ma okrem prav, povinnastzodpovednosti uvedenych
vpredchadzajucom bode tieto prava a povinnosti :

pozna ulohy a chod prace, posobriaskoly v rozsahu potrebnom na vykomosti
vlastnej funkcie,

priebeZne oboznamo¥godriadenych zamestnancov s predpismi a Ulohati¢ga
dotykaju ichc¢innosti, prerokovavas nimi zavazné otazky tykajuce sa plneniatychto
tloh a sledoviadodrziavanie pracovnej discipliny,

vydava’ prikazy podriadenym zamestnancom,

zastaw’ pracu na zverenom pracovisku, pdkiiy pokr&ovanie v praci mohloohroZi
Zivot alebo zdravie zamestnancov, deti, pripadnetoiaskoly,

uplatiovat’ zasady odmevania za pracu, pdd platnych predpisov a kritérii.

Cl. 8

Zavereéné ustanovenia

Tento organizény poriadok je zavazny pre vietkych zamestnancov ZS



Vedlci zamestnanci ZS sO povinni postupne obozhédms  obsahom
organiz&néhoporiadku ZS vietkychpodriadenych zamestnancov.

Zmeny a doplnky k organizaému poriadku vydava vyéae riadité ZS .
Tento organizény poriadok nadobudaiiinnos’ od (uvies datum).
Rusi sa organizay poriadok platny od 1. 4.2002.

Slras’ou organiz@&nej normy je :

» Zriad’'ovacia listina (Priloha 1)
« Statut Zakladnej Skoly, Uts. brigady 4, Liptovsky Mikula$. (Priloha 2)
e Zakon SNRE. 596/2003 Z.z. o Statnej sprave v Skolstve a Ekplsamosprave

V Liptovskom Mikulasi 1.9.2009

Meno a podpis riadite ZS Mgr.Cubica Revajova

Podpis zrid'ovatd’a (85 ods.7 pism.i)



