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I. ¢ast
Zakladné ustanovenia

1. Spojena skola, Hlavna 1, Pohronské Polhora je samostatnou rozpo¢tovou organizaciou
S pravnou subjektivitou na zaklade zriad’ovacej listiny ¢...., ktora vydal ...... dna.........
Zriad’ovatel'om Spojenej Skoly je Obec Pohronska Polhora.

2. SS je vychovno-vzdelavacim zariadenim. V pravnych vztahoch vystupuje vo svojom

mene a ma plni zodpovednost’ vyplyvajlicu z tychto vztahov.

Tento organizaény poriadok je zédkladnou internou organiza¢nou normou SS.

Organizaény poriadok upravuje vnutorni organizaciu SS, oblast’ jej riadenia

a ¢innosti, del’bu prace a posobnost’ jednotlivych utvarov a tisekov.

5. Sidlom SS je ul. Hlavnd 1, 976 56 Pohronska Polhora.

6. Nadriadeny organ: Obecny urad Pohronska Polhora (zriad’ovatel’), ul. Hlavna 62,
976 56 Pohronské Polhora

Spojena S$kola, jej jednotlivé zlozky a stcasti pracuju podla prislusnych Statnych

vzdelavacich a vychovnych programov. Kazda $kola a Skolské zariadenie ma vypracovany

svoj skolsky vzdelavaci, alebo vychovny program ISCED 0, ISCED 1, ISCED 2 a ISCED
1B.

Hw

Il. ¢ast’
Vieobecna ¢ast’
1. Poslanie a hlavné ulohy $koly

a) zabezpecuje kvalitnil vychovno-vzdelavaciu pracu a int odbornti pedagogicku
¢innost’,
b) v spolupraci s Radou §koly, rodicmi a samospravnymi orgdnmi obce prispievat’
k rozvoju kulturnej, rozumovej a pohybovej zdatnosti mladeze,

¢) vytvara zamestnancom a Ziakom S§koly potrebné materidlne podmienky,

d) zabezpecuje starostlivost’ o budovy skoly, vykonanie prac pri idrZzbe a rekonStrukciu
zabezpecuje v sucinnosti s Obecnym uradom,

e) zostavuje plan a rozpocet a zabezpecuje efektivne a hospodarne vyuzitie pridelenych
prostriedkov,

f) zebezpecuje spracovanie a prenos informéacii podl'a rozhodnutia Obecného tradu
a pedagogicko-organiza¢nych pokynov Ministerstva Skolstva SR,

g) pravidelne informuje verejnost’ a Radu Skoly o stave a problémoch Skoly,

h) zabezpecuje plnenie tloh na tseku poZiarnej ochrany a ochrany zdravia v rozsahu
vSeobecne zadvaznych predpisov a sucinnosti s Obecnym tradom,

I) zabezpeCuje odstranovanie zistenych nedostatkov,

j) zabezpecuje archivacnu a skarta¢nu ¢innost,

k) zabezpecuje plnenie tloh obrany Statu,

1) sleduje platné pravne predpisy, oboznamuje s nimi zamestnancov a zdkonnych
zastupcov Ziakov, kontroluje ich dodrZiavanie a uplatiiuje prislusné sankcie podla

platnych pravnych predpisov vo¢i zodpovednym osobam.

2. Organizacné ¢lenenie Skoly

Organizaéné ¢lenenie SS zabezpeduji jej jednotlivé utvary. Su to organizaéné celky,
ktoré komplexne zabezpecuju a koordinuju vac¢si rozsah vzajomne suvisiacich ¢innosti
urcité¢ho zamerania.

Utvary sa delia na organiza¢né useky, ktoré zabezpeduju ulohy spojené s odlisnym
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odbornym, organizaénym a technickym zabezpecenim. Na Cele itvarov a ich tsekov su
vediici zamestnanci, ktori st priamo podriadeni riaditelovi SS.

Riaditel’ SS, ako aj jej d’al§i zamestnanci, ktori sti povereni vedenim na jednotlivych
stupiioch riadenia SS, st opravneni uréovat’ a ukladat’ podriadenym zamestnancom

Skoly pracovné ulohy, organizovat), riadit’ a kontrolovat’ ich pracu a davat’ im na tento
ucel zavazné pokyny.

Jednotlivé utvary a useky pri vykone svojej ¢innosti vzajomne spolupracuju. V pripade, ze
sa vybavenie uréitej veci dotyka posobnosti viacerych ttvarov (Gsekov) SS, zabezpeduje jej
vybavenie ten ttvar (asek), ktory bol riaditel'om Skoly povereny plnenim tejto ulohy.

Clenenie SS na utvary a tseky
1. atvar riaditel'a SS
2. pedagogicky atvar ZS
- usek Lstupna
- usek ILstupia
- usek SKD
3. pedagogicky Gtvar MS
4. pedagogicky utvar ZUS
5. hospodarsko-spravny ttvar
- usek administrativy
- usek spravnych zamestnancov
6. ttvar skolského stravovania.

I1I. cast’
Poradné organy a komisie

Pre skvalitnenie a zvySovanie ucinnosti riadiacej prace a vychovno-vzdelavacieho procesu
zriad’uje riaditel’ SS poradné organy a komisie, ktorych ¢innost’ sa riadi podl'a planu.

1. Pedagogicka rada Skoly

Pedagogicka rada je jednou z organizanych foriem ¢innosti pedagogického zboru, ktora
spaja zodpovednost jednotlivca (riaditel'a Skoly) skupinovym poradenstvom ostatnych
pedagogickych zamestnancov Skoly. Predstavuje najdolezitejsi odborny poradny organ
skupinového odborno-pedagogického riadenia v Skole. Je najvysS§im poradnym organom
riaditel’a Skoly. Jej postavenie, poslanie a priebeh rokovania st vymedzené v rokovacom,
pracovnom poriadku a Statate pedagogickej rady.

Zvolava ju podl'a planu, pripadne podl'a potreby riaditel’ Skoly. Jej ¢lenmi su vSetci
pedagogicki a vychovni zamestnanci Skoly.

2. Gremialna rada riaditel’a Spojenej Skoly

Prerokuiva najaktudlnejSie a rozhodujtce otazky celkovej ¢innosti Spojenej Skoly. Zucastiuju
sa na nej vietci veduci zamestnanci. Podl’a obsahu rokovania prizyva riaditel’ SS na poradu aj
d’alSich pedagogickych zamestnancov, najmé vychovného poradcu (¢len SirSieho vedenia),
veducich metodickych organov, veducich predsedov komisii, pripadne iné osoby.

Je zlozena z vedtcich zamestnancov Skoly. Schadza sa podl'a planu porad stanovenych

v rocnom plane prace Skoly.
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3. Metodické organy

Na posudzovanie Specifickych otdzok vychovno-vyucovacieho procesu zriad'uje riaditel”
Skoly metodické zdruzenia a predmetové komisie. Ich ulohou je zvySovat’ metodicku a
odborn1 uroveti vzdelavania a vychovy v jednotlivych roénikoch na 1. stupni, v SKD a v
jednotlivych vyucovacich predmetoch alebo skupinach predmetov na 2. stupni. Predmetové
komisie a metodické zdruzenia sa zriad’uju aj pre zlepSenie vzajomnej spoluprace medzi
pedagogickymi zamestnancami. Za veducich metodickych organov vymentva riaditel’ SS
najskusenejSich ucitel'ov a vychovavatel'ov s dobrymi organizaénymi schopnostami.
Metodické organy sa riadia pravidlami, ktoré vyplyvaju z ich $tattu, rokovacieho a
pracovného poriadku.

4. Inventariza¢na, vyrad’ovacia a likvida¢na komisia

Inventariza¢na komisia sa riadi prisluSnymi predpismi o vykonani inventarizacie a o
sprave majetku. Po skonéeni inventarizacie predkladé jej predseda riaditel'ovi SS pisomny
navrh na usporiadanie. Uplatni aj navrhy na vyradenie a likvidaciu neupotrebite'ného
majetku. Pocet ¢lenov komisie sa urcuje podla rozsahu vykonanej inventarizacie. Predsedu
komisie poveruje pisomne riaditel’ SS. Okrem uréenej inventarizacie sa komisia schadza
podl’a potreby.

Vyrad’ovacia komisia posudzuje navrhy inventariza¢nej komisie na vyradenie
neupotrebiteI'nych predmetov.

Likvida¢na komisia zrealizuje likvidaciu neupotrebitelnych predmetov odsthlasenych
vyrad'ovacou komisiou a schvalenych riaditelom SS.

5. Rada Skoly

Poslanie, ulohy a zloZenie st vymedzené v § 24 a v § 25 zakona ¢. 596/2003 Z. z. o Statnej
sprave v $kolstve a skolskej samosprave v zneni neskorsich predpisov. Jej ¢lenmi su dvaja
zvoleni zastupcovia pedagogickych zamestnancov a jeden zvoleny zastupca ostatnych
zamestnancov SS Styria zvoleni zastupcovia rodi¢ov (nesmu byt zamestnancami §koly), $tyria
delegovani zastupcovia zriad’ ovatel’a.

Rada skoly je iniciativny a poradny samospravny orgéan vyjadrujici a presadzujlici miestne
zadujmy a zaujmy rodiCov a pedagdgov v oblasti vychovy a vzdelavania. Plni funkciu verejne;j
kontroly prace veducich zamestnancov Skoly a ostatnych zamestnancov, ktori sa podiel’ajii na
vytvarani podmienok pre vychovu a vzdelavanie v Spojenej skole. Rada Skoly sa riadi
pravidlami, ktoré vyplyvaju z jej Statttu.

6. Rada rodicov skoly
Je iniciativnym orgdnom rodi¢ov Ziakov Skoly. Schadza sa Stvrtrocne a podla potreby.

IV. dast’
Zakladné zasady, nastroje a metédy riadenia SS

A. Zakladné organizac¢né a riadiace normy
Medzi zakladné organizacné a riadiace normy riaditel'a patria:

- organizaény poriadok,

- pracovny poriadok,

- kolektivna zmluva,

- rokovaci protokol,

- organizécia vyucovania a pedagogického utvaru v prislusSnom sk.roku,

- plan vnitornej kontroly,

- pracovna porada,
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- spisovy a skartacny poriadok.
B. Organiza¢né normy riaditel’a Skoly
- riadiace normy so vSeobecnou platnost'ou (prikaz, rozhodnutie, prava, smernica,
- metodicky pokyn),
- dalSie akty riadenia s ur¢enou obmedzenou pésobnost'ou, ktoré mézu vydavat’ po
- schvaleni riaditel'om aj ostatni vedici zamestnanci.
C. Metody riadiacej prace
- perspektivnost’ a programovost’,
- analyza ¢innosti v oblasti odbornej pedagogickej, ekonomickej, administrativnej,
- neustale hodnotenie, kontrola, prijimanie zaverov a ich aplikacia v praxi,
spraciivanie rozhodujtcich tloh aj timovou pracou v spolupraci s odbornymi organmi,
komisiami, jednotlivcami,
- informovanost’ ostatnych zamestnancov na rokovaniach vnutri organizacie.
D. Odovzdavanie a preberanie funkcii
Odovzdavanie a preberanie funkcii sa vykonava pisomne v tychto pripadoch:
a) ak ide o veducu funkciu,
b) ak ide o funkciu s hmotnou zodpovednostou,
¢) ak o tom rozhodne nadriadeny zamestnanec.
Rozsah protokolu o odovzdani a prevzati funkcie ur¢i nadriadeny zamestnanec. Pri
prevzati funkcie spojenej s hmotnou zodpovednost'ou sa vykona mimoriadna inventdra.

V. ¢ast’
Osobitna ¢ast’

Jednotlivé utvary zabezpecuju tieto hlavné ¢innosti:

1. Utvar riaditela SS

Organizuje a zabezpecuje vykon riadiacej, rozhodovacej, kontrolnej, pravnej, personalne;

a hospodarskej ¢innosti. Zahfia ¢innosti, ktoré st priamo podriadené riaditelovi SS a ktoré
mu poméhaji vykonavat’ jemu zverené &innosti. Riaditel’ SS riadi SS — ZS, MS, ZUS

v celom rozsahu jej ¢innosti, vytvara podmienky pre pracu vSetkych zamestnancov a ziakov.
Organizacnd Struktira:

a) riaditel’ SS — §tatutarny organ zamestnavatel’a,

b) Statutarny zastupca riaditela SS pre ZS,

¢) §tatutarny zastupca riaditela SS pre MS,

d) mzdova a finan¢na uctovnicka, administrativna pracovnicka

e) veduca skolskej jedalne,

f) vychovny poradca,

g) stale poradné organy riaditela SS a komisie.

Utvar riaditel’a SS:

- organiza¢ne zabezpecuje porady, zodpoveda za ich odbornu a organizac¢nil pripravu,

- zabezpecuje pisomnu agendu suvisiacu s poradami,

- evidyje a sleduje terminy uloh,

- sleduje vydavanie vSetkych pravnych a inych noriem a predpisov a upozoriuje
riaditel'a $koly na pravne tikony, ktoré sa tykaji ¢innosti SS,

- vybavuje pisomnu agendu a kore$podenciu SS,

- eviduje a predklada riaditel'ovi SS st'aznosti a podnety zamestnancov, Ziakov
a ich rodicov,

- podiela sa na navrhoch zakladnych organizacnych noriem a internych smernic,
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spractva a vydava organizaény poriadok SS, vnatorny poriadok, pracovny poriadok,
resp. d’alSie normy a ich zmeny a doplnky, vedie evidenciu popisov funkcii veducich
zamestnancov SS,

zabezpeCuje rozpracovanie pokynov a smernic nadriadenych organov na podmienky
SS,

vedie evidenciu o dovolenkéch a poskytovani iného vol'na zamestnancom SS,
sleduje a vyhodnocuje zvy$ovanie kvalifikacie pedagogickych zamestnancov SS,
zabezpeluje pracovnopravne ukony pre zamestnancov SS,

eviduje a podl'a platnych predpisov uschovava protokoly, revizne spravy, zapisnice
0 kontrolnych akciach vykonanych v SS kontrolnymi a inymi odbornymi Gtvarmi
nadriadenych organov, materialy vlastnych kontrolnych akcii,

zabezpeduje d’alsie ulohy podl'a pokynov riaditel’a SS.

Riaditel’ SS

Na cele skoly je riaditel’, vymenovany zriad’ovatel'om na zaklade vyberového konania podla
zdkona 596/2003 Z.z. Riaditel’, ako Statutarny orgén Skoly kona v jej mene vo vSetkych jej
veciach. Rozhoduje vzdy samostatne, pokial’ jeho rozhodnutie nepodlicha vyjadreniu Rady
Skoly. Riaditel’a Skoly v jeho nepritomnosti zastupuje pedagogicky zastupca.

Posobnost’ riaditel’a upravuje § 5 zakona NRSR ¢. 596/2003 Z.z. o Statnej sprave v Skolstve
a Skolskej samosprave a 0 zmene a doplneni niektorych zdkonov.

Spojenu $kolu riadi riaditel.

Riaditel’ zodpoveda za:

dodrziavanie $tatnych vzdelavacich programov uréenych pre skolu a Skolské
zariadenie, ktoré riadi,

vypracovanie a dodrziavanie Skolského vzdelavacieho programu a vychovného
programu,

vypracovanie a dodrziavanie ro¢ného planu d’alSieho vzdeldvania pedagogickych
Zamestnancov,

dodrziavanie vSeobecne zavaznych pravnych predpisov, ktoré suvisia s predmetom
¢innosti Skoly alebo Skolského zariadenia,

kazdoro¢né hodnotenie pedagogickych a odbornych zamestnancov,

uroven vychovno-vzdelavacej prace skoly alebo Skolského zariadenia,

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

riadne hospodérenie s majetkom v sprave alebo vo vlastnictve Skoly alebo Skolského
zariadenia.

Riaditel’ spojenej Skoly vykonava §tatnu spravu v prvom stupni.
Rozhoduje o:

prijati ziaka, alebo dieta do Skoly a Skolského zariadenia

odklade zaciatku povinnej Skolskej dochadzky Ziaka,

dodatoénom odloZeni plnenia povinnej Skolskej dochadzky Ziaka,

oslobodeni Ziaka od povinnosti dochadzat’ do Skoly,

oslobodeni ziaka od vzdelavania sa v jednotlivych vyu€ovacich predmetoch alebo ich
Casti,

povoleni plnit’ povinnua $kolsktl dochadzku mimo tzemia Slovenskej republiky,
ulozeni vychovnych opatreni,

povoleni vykonat’ komisionalnu skusku,
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povoleni vykonat’ skiisku z jednotlivych vyucovacich predmetov aj uchadzacovi, ktory
nie je ziakom Skoly,

uréeni prispevku zakonného zastupcu ziaka na ¢iastocnu uhradu nakladov za
starostlivost’ poskytovanu Ziakovi v Skole a v Skolskom zariadenti,

individualnom vzdelavani Ziaka,

vzdelavani ziaka v Skoldch zriadenych inym Statom na izemi Slovenskej republiky so
suhlasom zastupitel'ského uradu in¢ho Statu,

individualnom vzdelavani Ziaka v zahranici,

umozneni $tudia ziaka podl'a individuélneho u¢ebného planu,

d’alSich opatreniach, ak tak ustanovuje osobitny predpis.

rozhoduje o ukonceni adapta¢ného vzdelavania pedagogického alebo odborného
zamestnanca.

riaditel’ a ostatni veduci pedagogicki zamestnanci su povinni absolvovat’ pripravu
veducich pedagogickych zamestnancov, ktort za¢nu najneskor do jedného roka od
vymenovania do funkcie a skon¢ia ju najneskor do troch rokov od obsadenia funkcie.
ak zdkonny zéastupca dietat’a nedba o riadne plnenie povinnej skolskej dochadzky
svojho dietata, oznami riaditel’ tito skuto¢nost prisluSnému orgénu $tatnej spravy a
obci, v ktorej ma zdkonny zastupca diet’at’a trvaly pobyt.

Riaditel’ Skoly d’alej:

vydava Skolsky vzdelavaci program po prerokovani v pedagogickej rade a v rade
Skoly,

prijima vSetkych zamestnancov spojenej Skoly do pracovného pomeru a zabezpecuje
aj vyhotovenie pracovnych zmllv, zabezpecuje persondlne obsadenie skoly,

uzatvara dohody o zmene podmienok stanovenych v pracovnej zmluve, prerad’uje
zamestnanca na vykon iné¢ho druhu préce,

rozvézuje pracovny pomer so zamestnancami Skoly dohodou, vypoved’ou, okamzitym
zruSenim pracovného pomeru, zruSenim v skisobnej dobe, urcuje nastup dovolenky na
zotavenie v zmysle Zakonnika prace vysiela zamestnancov na pracovné cesty,
pridel'uje uvazky ucitel'om a schval'uje rozvrh hodin po prerokovani v pedagogickej
rade pre jednotlivé triedy,

nariad’uje pracu nadcas, rozhoduje o vhodnom c¢ase ¢erpania ndhradného volna,
pripadne o vhodnejSej uprave pracovného ¢asu, rozhoduje o prideleni poctu
nadcasovych hodin uditel'om,

urcuje naplne prace funkcii vSetkych kategorii zamestnancov skoly,

vyjadruje sa k prihlaske na d’alsie §tidium zamestnancov §koly, rozhoduje o narokoch
a z toho plynucich ul'avach a hospodarskom zabezpeceni Studujucich popri
Zamestnani,

posudzuje kvalifikdciu zamestnancoVv a vV nadvéznosti na to ich zarad’uje do
prislusnych funkcii, platovych tarif podla prislusnych predpisov, vyhotovuje platové
vymery ako aj d’al§ie vymery suvisiace s platovymi nalezitost'ami, rozhoduje

0 platovych postupoch pedagogickych zamestnancov,

prizndva odmeny, priplatky a vSetky d’alSie pohyblivé zlozky platu, plat za pracu
nadcas a zastupovanie nepritomnych zamestnancov, v stilade s platnymi mzdovymi
predpismi,

zabezpecuje vychovno-vzdelavaci proces kvalifikovanymi zamestnancami podla
nadobudnutého vzdelania pre vyucovanie jednotlivych predmetov v zmysle platnej
legislativy o odbornej a pedagogickej spdsobilosti pedagogickych zamestnancov,
sustavne sa stard o odborny rast zamestnancov celej spojenej Skoly,
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zamestnancom pridel'uje prace so zretelom na ich schopnosti, skusenosti a SO
zretel'om na ich zdravotny stav,

vytvara vhodné pracovné podmienky na pracoviskach skol a skolskych zariadeni, aby
vykon prace bol kvalitny, hospodarny a bezpecny,

zodpoveda za dodrziavanie pravnych a ostatnych predpisov o bezpec¢nosti a ochrane
zdravia pri praci a poziarnej ochrane, za tymto ucelom pravidelne oboznamuje
zamestnancov s novymi predpismi,

usmernuje, kontroluje a riadi pracu vsetkych zamestnancov $kol a skolskych zariadeni,
spolupracuje so ZO OZ PSaV na §kole — schval'uje kolektivnu zmluvu, koordinuje
spolo¢né tlohy s vyborom ZR, s Radou $koly a Obecnym uradom,

spracovava planovaciu dokumentaciu Skoly a usmeriiuje vSetku administrativnu pracu
na Skole, zabezpecuje a kontroluje plnenie hlavnych tloh $koly a dba na dodrziavanie
pracovného poriadku a discipliny,

pripravuje program gremialnej porady Skoly, zacastiiuje sa pordd a inStruktazi
riaditel’'ov $kol,

kontroluje plnenie tloh Ochrany ¢loveka a prirody , SPZ, VP, Drogovej prevencie, a
né..

kontroluje dodrziavanie vnttorného poriadku, predpisov BOZ P a PO,

sleduje Zbierky zakonov, Nariadenia, Vyhlasky a int odbornu literatiru , informuje

0 nich pedagogicku radu a nepedag. zamestnancov,

spracuva hodnotenie vychovno-vyucovacich vysledkov v jednotlivych klasifikacnych
obdobiach, vypractiva spravu o vychovno- vzdelavacej ¢innosti Skoly.

Riaditel’ Skoly vyuziva na Skole vSetky préva, ktoré mu vyplyvaju zo Zékona o vykone prace
VO verejnom zaujme, Zakonnika prace, Pracovného poriadku a ostatnych pravnych predpisov
pre oblast’ skolstva. Zabezpecuje styk skoly so ZR, RS a OcU. Urcuje svojich zastupcov a

veduci

ch pracovnikov bez vyberového konania pre jednotlivé zloZky spojenej skoly.

Zastupcov a veducich pracovnikov $kol a Skolskych zariadeni menuje, alebo poveruje

vedeni

m podla aktualnej potreby. Pripadné zmeny budi oSetrené dodatkami

k Organiza¢nému poriadku Spojenej Skoly po prorokovani s radou skoly.

Zastupcovia riaditel’a Skoly:
- uzko spolupracuju s riaditelom Skoly, ktorému st zodpovedni za stav vo vychovno-
vzdelavacej praci $kol a Skolskych zariadeni i1za pridelené hospodarske a administrativne

ulohy.

Zastu

V pripade nepritomnosti riaditel'a Skoly ho zastupuji v plnom rozsahu.

pea pre ZS :
je povereny odbornou starostlivost'ou a kontrolou trovne vychovno-vzdelavacej prace
podriadenych zamestnancov
usmernuje pracu MZ a PK
usmeriuje pracu prevadzkovych zamestnancov
zodpoveda za zostavenie rozvrhu hodin pre jednotlivé triedy a oddelenia
zodpoveda za spravne vedenie triednej dokumentacie, dokumentacie SKD ako i
vedenie triednych knih, nepovinnych predmetov a zaujmovych ttvarov,
pridel’'uje dozory na chodbéch a v Skolskej jedalni, kontroluje vykonavanie dozorov,
nastupy uditel'ov a vychovavatel’ky SKD,
zabezpecuje zastupovanie za nepritomnych ucitel'ov, vychovavatel'ku a vedie
evidenciu zastupovania,
vedie evidenciu o nepritomnych uéiteloch (PN, OCR, iné),
sleduje knihy dochadzok pedagogickych i nepedagogickych pracovnikov,
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eviduje neospravedlnent absenciu ziakov, navrhuje opatrenia na zlepSenie,
spolupracuje s vychovnym poradcom,

vedie agendu Skolskych trazov,

poskytuje pracovné vol'no pri kratkodobych prekézkach v praci,

urcuje zamestnancom nastup dovolenky podla vopred vypracovaného planu
pripravuje a v€as zasiela mzdové podklady a kontroluje spravnost’ vykazanych na-
rokov na mzdy zamestnancov,

zastupca pre ZS kontroluje pisomné testy a previerky,

organizuje komisionalne skusky ziakov ZS,

organiza¢ne zabezpecuje mimoskolsku ¢innost’ (stt’aze, olympiady)

zabezpecuje na svojich pracoviskach alohy BOZP, CO a tlohy poziarnej ochrany,
rozhoduje s prihliadnutim na rozpocet o zakupovani odbornej literatiry a knih pre
detsku, ziacku a ucitel’ska kniZznicu,

sleduje materialne vybavenie §kol a skolskych zariadeni, jednotlivych kabinetov
a zabezpecuje v spolupraci s veducimi kabinetov ich vybavenie pomockami

a materialom,

spolupracuje pri zabezpecovani prevadzky a udrzby §kol a Skolskych zariadeni.
dba o estetickt vyzdobu v triedach a objekte skoly,

Zastupca pre MS:

vypracovava Skolsky vzdelavaci program ur¢eny pre Skolu, ktoru riadi,

kontroluje dodrziavanie platnych uéebnych planov, osnov, programu vychovnej prace,
zodpoveda za odbornu a pedagogickt uroven vychovnej a vzdelavacej prace,
spracovava vnutorny poriadok zariadenia, ostatnti predpisant a odporuc¢anu
pedagogicku a ekonomicku dokumentaciu,

riadi, organizuje, kontroluje a hodnoti pracu vSetkych podriadenych zamestnancov,
sleduje ich vztah k praci, kolektivu, detom, vykony v praci, pracovnu disciplinu,
dodrziavanie pracovnych a bezpecnostnych predpisov,

oboznamuje zamestnancov s prislusnymi organiza€nymi, pracovnymi, bezpecnostnymi
predpismi a vedie ich k zodpovednosti za svoju ¢innost,

zabezpecuje prenos informacii z porad, seminarov, skoleni,

kontroluje vychovne - vzdeldvaciu pracu pedagogickych zamestnancov premyslenou
hospita¢nou ¢innost'ou,

kontroluje prace stuvisiace s vedenim predpisanej pedagogickej dokumentacie,
navrhuje doplnenie zariadenia potrebnym vybavenim, pomockami a materialom
potrebnym k vychovno-vzdelavacej praci a bezpecnej praci s det'mi,

dodrziava, aby sa pomocky a zariadenie vyuzivalo len k pracovnej ¢innosti s
det'mi Vv skole,

- je zodpovedny za dokumentaciu MS v zneni Vyhlasky &. 306/2008 Zz. o MS
Zastupcovia riaditel’a Skoly vyuzivaji na skole vsetky prava vyplyvajiuce zo Zakonnika
prace, Pracovného poriadku a d’al§ich pravnych predpisov. Zostavujui predpisané Statistiky
a zabezpec€uju zastupovanie zamestnancov $kol a Skolskych zariadeni. Sleduja
a usmeriuji mimovyucovaci proces (krazkovu ¢innost’). Upozornuju riaditel’a Skoly na
porusovanie pracovnej discipliny.

Ekondmka Skoly
Je priamo podriadena riaditelovi Skoly.
Zodpoveda za tieto Cinnosti:

vypracovava podklady k spracovaniu rozpoctu skoly,
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vykonava dozor nad dodrziavanim rozpoctovych pravidiel a predpisov o finanénom
hospodareni, zabezpecuje komplexnu rozborovu ¢innost’ a ich spracovanie,

zostavuje a predklada navrh rozpoctového vyhladu rozpoctu, po schvaleni rozpocétu
sleduje vyvoj ekonomickych ukazovatelov,

vykonava evidenciu doslych faktar, zabezpecuje v€asna tthradu faktir,

zodpoveda za spravne uctovanie podl'a rozpoctovych pravidiel,

nakupuje, eviduje a vydava Cistiace a ochranné pracovné prostriedky.

Pracovnicka PAM
Je priamo podriadena riaditel'ovi Skoly a zodpoveda za tieto Cinosti:

vedie kompletnti agendu zamestnancov v organizacii a je za iiu zodpovedna,
zabezpecuje vykonavanie zaznamov o vzniku a rozviazani pracovného pomeru,
zabezpecuje vydavanie potvrdeni o zamestnani s uvedenim skuto¢nosti pre posudenie
naroku na dovolenku na zotavenie, zdvizkov zamestnancov voci organizacii,
vykonavanie zrazok,

vykonava archivaciu osobnych spisov zamestnancov po ukonceni pracovného pomeru,
resp. ich odstipenie novému zamestnavatel'ovi,

zabezpecuje ohlasovaciu povinnost’ zamestnavania pracujucich déchodcov,

vedie agendu PaM,

vyhotovuje pracovné zmluvy,

vyhotovuje platové vymery ako aj d’alSie vymery suvisiace s platovymi nalezitost’ami
Zamestnancov,

zabezpecuje vykonavanie zaznamov o vzniku a rozviazani pracovného pomeru,

v stlade s prijimanim a uvol'flovanim zamestnancov $koly vykonéava personalnu a
mzdovl agendu vyplyvajicu zo Zakonnika prace a ostatnych stvisiacich
pracovnopravnych a mzdovych predpisov,

zodpoveda za spravnost’ evidencie osobnych spisov zamestnancov a ich aktualiziciu,
po rozviazani pracovného pomeru, zabezpecuje ich archivaciu, prip. ich odstipenie
nasledujicemu zamestnavatel'ovi,

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

vyhotovuje Statistické hlasenia vyplyvajice zo mzdovej agendy.

Administrativna pracovnicka

eviduje doslu a odoslanu postu, dodrzuje archivny poriadok,

vedie pokladiiu — pripravuje zactovanie hotovosti, inkasuje platby od rodi¢ov, robi
finan¢né zuctovanie platieb, vedie penazny dennik,

eviduje tlohy ulozené riaditel'om Skoly a kontroluje ich plnenie,

vedie evidenciu ziakov,

zabezpecuje pisomny styk skoly s rodi¢mi,

zodpoveda za vedenie Ustredného inventara Skoly a za diel¢ie inventare vedtcich
kabinetov,

V spolupraci s veducimi kabinetov pripravuje navrh na vyradenie predmetov,
sumarizuje inventarne denniky — celkovi hodnotu majetku Skoly k uréenému diu
inventarizacie.

Veduca Skolskej jedalne
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Vycho

moze v skole vyuzivat’ vSetky prava, ktoré jej vyplyvaji zo Zakonnika prace, Zakona
o vykone prace vo verejnom zaujme, Pracovného poriadku a d’alich pracovno—
pravnych predpisov,

zodpoveda za prevadzku ST a jej plynuly chod, stard sa o riadne hospodarenie, sleduje
a dodrzuje vsetky predpisy o spolo¢nom stravovani deti a mladeze

priamo riadi, usmeriiuje a kontroluje pracu zamestnancov kuchyne

Vv spolupréci s hlavnou kucharkou poverenou riadenim pracoviska zostavuje vzdy na
tyzden dopredu jedalny listok v zmysle platnych zasad tak, aby jeho pestrost’ a pitny
rezim bol zamerany na ochranu dietata, prepocitava podl'a receptir nutricni hodnotu
podavanej stravy, stard sa o vysoku uroven skolského stravovania, zaobstarava jedla v
priemernej hodnote vyzivovacich noriem a dba, aby pokrmy boli upravené chutne,
nacas a v zodpovedajicom mnozstve a kvalite

dodrzuje pokyn na upravu finan¢nych limitov pri nakupe potravin a uhrady na
stravovanie

pri starostlivosti o zasobovanie jedalne objedndva a obstarava potraviny, inventar a
ostatné potreby pre jedalenl, zodpoveda za spravnu kvalitu preberanych potravin a
ostatnych potrieb i za spravne uskladnenie potravin, pri starostlivosti o plynuly chod
jedalne zodpoveda za organizaciu prevadzky celej jedalne

ak zamestnankyna kuchyne ochorie, zabezpeci potrebnt ndhradnt silu

rovnako sa staré aj o udrzbu inventara jedalne a kuchyne

predkladé inventarizaciu DHM a HM, vedie inventarne knihy, predklada poziadavky
na materialno — technické vybavenie, urcuje ich priority

mesacne vyhotovuje uzavierky, vedie evidenciu poplatkov za stravovanie

nakupuje, eviduje a vydava Cistiace a ochranné pracovné prostriedky

kontroluje vedenie evidencie odkladania vzoriek na 48 hodin

zodpoveda za dodrZiavanie nariadeni kontrol SOI, Regionalneho Gstavu verejného
zdravotnictva a zodpoveda za styk s bankou pri vedeni potravinového uctu

prezentuje Skolské stravovanie, propaguje ho, podéva informacie stravnikom
(zdkonnym zastupcom)

spolupracuje s vedenim Skoly

vny poradca

Vypracuvava plan vychovného poradenstva na Skolsky rok,

plni ulohy Skolského poradenstva v otazkach vychovy, vzdelavania a profesijnej
orientacie ziakov,

spolupracuje vo vsetkych oblastiach s triednymi ucitel'mi,

vykonava Cinnost vyplyvajucu z potrieb apoziadaviek Skoly popri svojej
pedagogickej Cinnosti, pricom ma znizeny uvédzok na zdklade Nariadenia vlady
¢.238/2004 Z.z. o rozsahu vyucovacej ¢innosti a vychovnej ¢innosti pedagogickych
zamestnancov,

zabezpecuje ulohy vychovného poradenstva prvého kontaktu,

vykonéva individudlnu poradensktl a konzulta¢nu cinnost pre Ziakov a rodicov
Vv oblasti profesionalnej orientacie,

stanovi si deil a ¢as pravidelnych konzultécii,

organizuje besedy a prieskumy k otazke profesionalnej orientacie ziakov,

zabezpetuje besedy s pracovnikmi SOS, SOU o otazkach profilacie jednotlivych
Studijnych a u¢ebnych odborov,

spracovava potrebnu Statistiku pre potreby skoly, Skolské vypoctové stredisko, CPPaP,
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pripravuje doklady ziakov konciacich povinnu Skolski dochddzku v spolupraci
s triednymi ucitel'mi,

podiela sa na zlepSovani socialnej klimy na skole,

vedie evidenciu rieSenych pripadov

zucastiuje sa porad vychovnych poradcov

2. Pedagogicky utvar ZS
Useky: Lstupeni

IL.stupen
SKD

Organizacna Struktura:

a) riaditel’ SS,

b) $tatutdrny zastupca riaditel’a pre ZS,
¢) vychovavatel’ka SKD,

d) vychovny poradca,

e) veduci metodickych organov,

f) triedni ucitelia,

g) netriedni uditelia, asistentky ucitel'a

Pedagogicky utvar ZS:

zabezpecuje vyucovanie predmetov a nepovinnych predmetov podla platnych
ugebnych planov a udebnych osnov, ¢innost’ SKD a inti mimogkolsku ¢innost,
vyuziva vsetky platné metodické a didaktické poznatky vo vyucovacom procese,
vedie predpisanu triednu dokumentéciu, evidenciu o ucebnych vysledkoch, spravani
a dochadzke Ziakov,

zabezpecuje hospodarne a efektivne vyuZzivanie zverenych prostriedkov a pomocok,
zabezpecuje vnlutornl kontrolu na jednotlivych tisekoch,

organizuje zaujmovo-umelecké, spoloCenskovedné, Sportove, technické a iné aktivity
s cielom racionalne, ucelne a cielavedome vyuzivat’ volny ¢as Ziakov v stlade s ich
zaujmami,

vytvara podmienky na pripravu Ziakov na vyucovanie,

podiel’a sa na organizovani plaveckych a lyziarskych vychovno-vycvikovych kurzoch,
podiela sa na organizovani vychovnych koncertov, navstev divadelnych predstaveni
a vzdelavacich exkurzii.

3. Pedagogicky utvar MS:
Organizac¢na Struktara:

a) riaditel’ SS,

b) $tatutarny zastupca riaditel'a pre MS
¢) vychovévatel’ky MS.

Pedagogicky Gtvar MS:

zabezpecuje rozvoj detskej osobnosti, pricom hlavnou vychovnou metoédou je hra,
vedie deti k samostatnosti, ziskaniu sebaobsluznych navykov, socidlnych zrucnosti,
vyuziva vSetky platné metodické a didaktické poznatky vo vychovno-vzdelavacom
procese,

vedie predpisanii dokumentaciu, evidenciu o dochadzke deti,

zabezpecuje hospodarne a efektivne vyuzivanie zverenych prostriedkov a pomocok,

12
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- zabezpecuje vnutornu kontrolu na jednotlivych tsekoch,
- organizuje zaujmovo-umelecké, spolocenskovedné, Sportové, technické a iné aktivity
vhodné pre deti predSkolského veku.

4. Pedagogicky utvar ZUS:
Organizacna Struktura:
a) riaditel’ SS,
b) vedici PK pre ZUS
¢) pedagogicky zamestnanci
Pedagogicky utvar ZUS:
- zabezpecuje vyucovanie hlavnych a vedlajSich predmetov v jednotlivych odboroch
podra platnych ugebnych osnov a planov schvalenych pre ZUS,
- vyuziva vSetky platné metodické a didaktické poznatky vo vyu¢ovacom a vychovnom
procese,
- vedie predpisant triednu dokumentaciu, evidenciu o ucebnych vysledkoch
a odchadzke Ziakov,
- zabezpecuje hospodarne a efektivne vyuzivanie zverenych prostriedkov,
- organizuje umelecké, aktivity ziakov s cielom racionalne, ucelne a cielavedome
vyuzivat’ ich talent, nadanie i vol'ny ¢as Ziakov v sulade s ich zaujmami
a schopnostami,
vytvara podmienky k priprave Zziakov na vyucovanie
podiela sa na organizovani kultirnych koncertov, sut’azi, vystav, seminarov a pod.

5. Hospodarsko-spravny utvar
Useky: 1. administrativni zamestnanci,
2. spravni zamestnanci.
Organizacna Struktira:
a) riaditel’ SS,
b) ekondomka, pracovni¢ka pre PAM, administrativna pracovnicka,
¢) skolnik a kuri¢,
d) upratovacky Z8S,
e) upratovacka MS.

Hospodarsko-spravny utvar zabezpecuje vsetky hospodarsko-prevadzkoveé a personalno-
mzdové zaleZitosti SS a je za ne zodpovedny.

- pripravuje a zostavuje navrh rozpoctu Skoly,

- konzultuje s raditelom SS navrh rozpoétu a zdévodiiuje ho na rokovaniach so

zriad'ovatel'om,

- Vvypracuva schvaleny rozpocet podl'a prislusnych predpisov,

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

- zabezpecuje styk s bankou,

- zodpoveda za vedenie pokladnice,

- vedie uétovnu evidenciu,

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

- dozera na riadne hospodarenie s majetkom organizécie a zverenym majetkom,

- vo svojej ¢innosti dba na dodrziavanie vsetkych zakonov a platnych predpisov,
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vykonava objednavky previerok a revizii na podnet riaditela ZS s MS, pripadne na
zaklade poziadaviek nadriadenych organov,

vykonava predbeznu a priebeznu kontrolu ti¢tovnych dokladov,

vykonava objednavky tlaciv, materidlu, doplnenie u¢ebnicového fondu,

pri nakupoch zabezpecuje prieskum trhu,

zabezpecuje upratovanie a udrzbu Skolskych budov a Skolského areélu,

plni d’alSie povinnosti podl'a popisov prace svojich zamestnancov.

6. Utvar $kolského stravovania
Organiza¢na Struktara:

a) vediica SJ,

b) hlavna kucharka,

¢) pomocné kucharky,

Utvar Skolského stravovania:

zabezpecuje vyrobu odbyt jedal a ndpojov,

zabezpetuje konzumaciu napojov a jedal pre Ziakov ZS v &ase ich pobytu v ZS, pre
zamestnancov SS a inych stravnikov v zmysle metodickych pokynov k stravovaniu,
zabezpetuje stravovanie pre deti MS v 8kolskej jedalni

prijima a zi¢tovava finan¢né prostriedky od rodi¢ov na potravinovom ucte,
pripravuje desiate, obed a pre deti MS aj olovrant na zaklade zostaveného jedalneho
listka.

Zakladné povinnosti a prava zamestnancov

Zamestnanci su povinni najma:

pracovat’ svedomite a riadne podl'a svojich sil, znalosti a schopnosti, plnit’ pokyny
nadriadenych vydané v suvislosti s pravnymi predpismi a dodrziavat’ zasady
spolupréce s ostatnymi zamestnancami,

plne vyuzivat’ pracovny €as, kvalitne, hospodarne a v¢as plnit’ pracovné tlohy,
dodrziavat’ pravne a ostatné predpisy vztahujliice sa na pracu nimi vykonavanu, su
povinni sa s nimi priebezne oboznamovat’,

riadne hospodarit’ s prostriedkami im zverenymi, strazit’ a ochranovat’ majetok skoly
pred poSkodenim, stratou, zni¢enim a zneuZitim a nekonat’ v rozpore s opravnenymi
zaujmami Skoly,

plnit’ prikazy priameho nadriadeného,

dodrziavat’ predpisy na useku ochrany a bezpecnosti pri praci a pozZiarnej ochrany,
konat’ a rozhodovat nestranne a zdrzat’ sa pri vykone prace vsetkého, co by mohlo
ohrozit’ doveru v nestrannost’ rozhodovania,

zachovavat’ ml¢anlivost’ o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedeli pri vykone
zamestnania a ktoré v zaujme $koly nemozno oznamovat’ inym osobam,

V stvislosti s vykonom zamestnania neprijimat’ dary alebo iné vyhody, s vynimkou
darov alebo vyhod poskytovanych Skolou, alebo na zdklade pravnych predpisov

a kolektivnych zmluav,

zdrzat’ sa konania, ktoré by mohlo viest k stretu verejného zaujmu S osobnymi
zaujmami, najmé nezneuzivat’ informacie nadobudnuté v stvislosti s vykonom
zamestnania vo vlastny prospech alebo v prospech niekoho iného,
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vsetci zamestnanci Skoly st povinni oznamit’ riaditel'ovi svoje poznatky o tom, ze
napr. ziak uziva drogy, omamné a psychotropné latky, doptsta sa gamblerstva,
Sikanovania, trestnej ¢innosti, alebo je ohrozeny inymi socidlne patologickymi javmi,
tyraniu, pripadne inému nevhodnému zaobchadzaniu v skole alebo mimo Skoly.

kazdy zamestnanec je povinny dodrziavat’ v§eobecné pravne a vnutroskolské predpisy.

Pracovnici st povinni riadne si plnit’ svoje povinnosti vyplyvajuce z pracovnopravnych
vzt'ahov a z funkcie, ktorou boli v organizacii povereni.

Veduci zamestnanci st povinni najmé:

riadit’ a kontrolovat’ pracu a pravidelne hodnotit’ pristup zamestnancov K praci

a k pracovnému kolektivu a ich pracovné vysledky,

V zaujme zvySovania produktivity prace ¢o najlepSie organizovat’ pracu a dbat’ na to,
aby sa vo vychovno-vzdeldvacom procese dosahovali ¢o najlepsie vysledky,

vytvarat’ priaznivé pracovné podmienky a zaist'ovat’ bezpec¢nost’ a ochranu zdravia pri
praci,

zabezpecovat’ odmenovanie zamestnancov podl'a mzdovych predpisov, kolektivnej
zmluvy, vnitorného mzdového predpisu a diferencovat’ mzdu zamestnancov podl’a ich
vykonnosti a zasluh,

vytvarat’ priaznivé podmienky pre zvySovanie odbornej a pedagogickej trovne
zamestnancov a pre uspokojovanie ich kultirnych a socidlnych potrieb,

oboznamovat’ s pravnymi predpismi a zabezpecovat’ dodrziavanie pravnych a inych
predpisov, najmé viest’ zamestnancov k pracovnej discipline, ocefiovat’ ich iniciativu
a pracovné Usilie, zabezpe€ovat’, aby nedochadzalo k poruSovaniu pracovnej
discipliny a kK neplneniu povinnosti,

zabezpeCovat’ prijatie v€asnych a u¢innych opatreni na ochranu majetku Skoly.

Prava zamestnancov
Kazdy zo zamestnancov ma tieto prava:

pravo na odmenu za vykonanu pracu podl’a jej mnozstva, akosti  a spoloc¢enského
vyznamu,

zaistenie bezpe€nosti a ochrany zdravia pri praci, na odpo€inok a zotavenie po praci,
pozadovat pomdcky pre plnenie danych uloh a vykonanie opatreni, potrebnych na
bezpecnl pracu,

na dovolenku na zotavenie v dizke a za podmienok stanovenych v Zakonniku prace
a vyssej kolektivnej zmluve,

oboznamit’ sa s pravnymi, mzdovymi a inymi predpismi, vztahujucimi sa k jeho
pracovisku a vykonavanej praci,

ma pravo odmietnut’ vykonanie prikazu, ak je jeho plnenie trestné, alebo sa prieci
zékonu a tato skutocnost’ ihned’ oznamit’ vysSiemu nadriadenému.

VI. cast’
Zaverefné ustanovenie
Tento organiza¢ny poriadok je zadvédzny pre vSetkych zamestnancov $koly.

Veduci zamestnanci Skoly st povinni obozndmit’ s obsahom organizacného poriadku
Skoly vsetkych podriadenych zamestnancov.

15



“ (' ‘& N }
PALIECEAN Spojena $kola, Hlavna 1, 976 56 Pohronska Polhora

3.

4.

o o

Zmeny a doplnky k organizacnému poriadku vydava vyluéne riaditel’ §koly pisomnym
dodatkom.

Zrusuje sa organiza¢ny poriadok platny od 1.09.2005

Tento organiza¢ny poriadok nadobuda G¢innost’ dna 2. septembra 2013.

Zamestnanci boli obozndmeni s organizatnym poriadkom a potvrdili to svojim
podpisom.

PaedDr. Drahomira Terenova
riaditel’ka Skoly

Priloha 1 Organiza¢na struktura SS
Priloha 2 Struktira kariérovych pozicii SS
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Usek nizsieho
stredného

Priloha 1 Usek priméarneho
vzdelavania
Organiza¢na $truktira SS
(
, Pedagogicky ttvar ZS
\.
(
Pedagogicky utvar MS { ., .
Metodické organy
, . 8 ——————
Utvar
riaditel’a ( -
§k01y Pedagogicky utvar ZUS
.
r Usek spravnych zamestnancov
Hospodarsko-spravny usek
\.

Utvar $kolského stravovania

MY

Usek administativnych
Zzamestnancov

Veduca Skolskej jedalne

Usek SKD

Skolnik. kuri¢

I Inratovackv

Hlavna, pomocné
kucharky
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Priloha 2

STRUKTURA KARIEROVYCH POZICII PRE SKOLSKY ROK 2014/2015
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