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Organizacny poriadok Zakladnej skoly Pionierska 95, 013 13 Rajeckeé Teplice

CL1
Zakladné ustanovenia

1. Zakladna 8kola Pionierska 95, 013 13 Rajecké Teplice (d’alej len ,,ZS*) bola zriaden4 ako,
rozpoctova organizacia s pravnou subjektivitou zriad’ovacou listinou zo dna 1.7.2002,
vydanej primatorom mesta Rajecké Teplice v zmysle Zakona ¢. 542/1990 Zb. o statnej
sprave v skolstve a Skolskej samosprave v zneni neskor$ich predpisov, § 63 Zakona ¢. 29/1984
Zb. o sustave zakladnych a strednych $§kol v zneni neskorSich predpisov a §21 ods. 4 pism. b/
zékona NR SR ¢. 303/1995 Z. z. o rozpoctovych pravidlach v zneni neskorsich predpisov.

2. ZS je vychovno-vzdelavacim zariadenim.

3. Predmetom &innosti ZS je vychovno-vzdelavacia &innost pre primarne vzdelania a nizsie
sekundarne vzdelavanie, poskytovanie zakladného vzdelania, zabezpecenie rozumovej
vychovy Vzmysle vedeckého poznania aV stlade so zdsadami vlastenectva, humanity
a demokracie.

4. 78 bolo pridelené identifikagné &islo organizacie 37810928.

5. Tento organizatny poriadok je zékladnou internou organizaénou normou ZS, uréuje
organiza¢nu Strukturu, vymedzuje ¢innost’ a zodpovednost’ veduicich zamestnancov, je vydany
v sulade s § 3 ods. 2 vyhlaska €. 320/2008 o zdkladnej skole.

6. Organizaény poriadok upravuje vnutornd organizaciu ZS, oblast’ jej riadenia a &innosti,
del’bu prace a pdsobnost’ jednotlivych tsekov.

7. Z8 je pravnicka osoba, v pravnych vztahoch vystupuje vo svojom mene a mé zodpovednost
vyplyvajicu z tychto vztahov. Svoju Cinnost’ finan¢ne zabezpeCuje samostatne na zaklade
rozpoctu pre prenesené¢ kompetencie, rozpoctu pre originalne kompetencie, doplnkovych a
vlastnych mimorozpoctovych zdrojov.

8. Sucastou ZS je skolsky klub deti .

9. ZS a jej stcasti riadi riaditel’ §koly, ktorého vymenuva a odvolava na navrh Rady skoly
zriad'ovatel.
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Cl. 2
Organizac¢na Struktiara

1. ZS sa ¢leni na jednotlivé tvary, ktoré komplexne zabezpeduju a koordinujt tlohy $koly v
zmysle zriad'ovacej listiny:

A. Gsek riaditela Skoly
B. pedagogicky usek
C. hospodarsko-spravny usek

Kazdy usek zabezpecuje uceleny stibor odbornych ¢innosti. Za ¢innost’ usekov zodpovedaju
zastupcovia riaditel'a ZS a d’alsi zamestnanci povereni ich vedenim. Jednotlivé titvary a tseky
pri vykone svojej ¢innosti vzajomne spolupracuju. V pripade, Ze sa vybavenie urcitej veci
dotyka posobnosti viacerych ttvarov (asekov) ZS, zabezpeluje jej vybavenie ten utvar (isek),
ktory bol riaditel'om ZS povereny plnenim tejto tilohy.

2. Organizaéné Clenenie ZS zabezpeluju jej jednotlivé tiseky. Useky st organizacné celky,
ktoré komplexne zabezpecuju a koordinuju vacsi rozsah vzajomne suvisiacich ¢innosti urcitého
zamerania. Na Gele usekov st vediici zamestnanci ZS, ktori st priamo podriadeni riaditelovi
Z8.

3. Riaditel’ ZS, ako aj jej d’alsi zamestnanci, ktori su povereni vedenim na jednotlivych stupiioch
riadenia ZS, su opravneni uréovat a ukladat podriadenym zamestnancom 3koly pracovné
ulohy, organizovat, riadit’ a kontrolovat’ ich pracu a davat’ im na ten cel zavdazné pokyny.

4. Riaditel' ZS a ostatni vediici zamestnanci ZS sl v zmysle planu vnutornej kontroly priamo
zodpovedni za spravne, kvalitné a efektivne plnenie uloh a st povinni osobne kontrolovat’
plnenie Uloh a st povinni osobne kontrolovat’ plnenie uloh nimi riadeného organiza¢ného
utvaru alebo useku, prijimat’ opatrenia na odstraiiovanie nedostatkov, ihned’ o nich informovat’
riaditelku ZS, pripadne podavat’ navrhy na uplatnenie sankcii voéi zodpovednym

zamestnancom nimi riadeného Utvaru alebo tuseku.
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Clanok 3.

Riadenie Skoly a zodpovednost’

A. Usek riaditePa $koly

1. ZS riadi riaditel’, ktory vykonava §tatnu spravu v prvom stupni (§ 5 ods.1,2,3 zakona &.

596/2003 Z. z. o statnej sprave v Skolstve a skolskej samosprave v zmysle neskorsich
zmien a doplnkov).

1.1. Rozhoduje o:

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

prijati ziaka do Skoly,

odklade zaciatku povinnej Skolskej dochadzky Ziaka,

dodatocnom odlozeni plnenia povinnej skolskej dochadzky ziaka,

oslobodeni Ziaka od povinnosti dochadzat’ do Skoly,

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

povoleni plnit’ povinna Skolskt dochddzku mimo uzemia Slovenskej republiky,
ulozeni vychovnych opatreni,

povoleni vykonat’ komisionalnu skusku,

povoleni vykonat’ skuSku z jednotlivych vyucovacich predmetov aj uchadzacovi, ktory
nie je ziakom $koly,

uréeni prispevku zdkonného zastupcu Ziaka na ciastoént Uhradu ndkladov za
starostlivost’ poskytovant ziakovi v skole a v Skolskom zariadeni,

individualnom vzdelavani ziaka,

vzdelavani ziaka v Skolach zriadenych inym Statom na uzemi Slovenskej republiky so
sthlasom zastupitel'ského uradu in¢ho Statu,

individualnom vzdelavani ziaka v zahranidi,

umozneni Stadia ziaka podla individualneho u¢ebného planu,

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

zmenéch vnutornej organizacie ZS,

koncepcidch pedagogického, ekonomického a spravneho rozvoja,

personalnych zalezitostiach vo v§eobecnej aj konkrétnej rovine,

prijimani vSetkych zamestnancov do pracovného pomeru,

rozviazani pracovného pomeru so zamestnancami,

vietkych dohodach ZS a jej partnermi,

vysielani zamestnancov na pracovné cesty (§ 57 zdkonnika prace),

hodnoteni pracovnych vysledkov jednotlivych zamestnancov a pracovnych kolektivov,
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e urCeni nastupu dovolenky na zotavenie zamestnancom podla planu dovoleniek
urcené¢ho s predchadzajicim suhlasom prislusného odborového organu podl'a § 111 ZP,

e zariad'ovani prace nadcas a vhodnom Case Cerpania ndhradného volna, pripadne o
vhodnej Gprave pracovného ¢asu podla § 97 ZP,

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

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

1.2. Zodpoveda za:

e dodrziavanie Statnych vzdelavacich programov urcenych pre skolu, ktoru riadi,

e vypracovanie a dodrziavanie Skolského vzdeldvacieho programu a vychovného
programu,

e dodrziavanie vSeobecne zavdznych pravnych predpisov, ktoré stvisia s predmetom
¢innosti Skoly a Skolského zariadenia,

e turoven vychovno-vzdelavacej prace skoly a skolského zariadenia,

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

¢ riadne hospodarenie s majetkom v sprave alebo vo vlastnictve Skoly alebo skolského
zariadenia,

e za pripravu uzneseni z PR a opatreni z pracovnych porad,

e prijimanie a rieSenie pripadnych st'aznosti, podnetov a navrhov,

e za vypracovavanie rozvojovych projektov zamestnancami Skoly,

e dodrziavanie kolektivnej zmluvy,

e zatvorbu a Cerpanie socidlneho fondu,

e vecnu spravnost, tla¢ a distribuciu vzdeldvacich poukazov Ziakov a kultirnych
poukazov Ziakov a pedagogickych zamestnancov v zmysle platnej legislativy.

e za kontinualne vzdelavanie podla roéného planu kontinualneho vzdeldvania,

e zodpoveda za zabezpecenie a vedenie Skolského registra v sulade s § 58 a § 59 zédkona
¢. 317/2009 Z. z. novelizacia 390/2011,

e kazdoro¢né hodnotenie pedagogickych a odbornych zamestnancov.

1.3. Vyddva po prerokovani v pedagogickej rade:

e organizac¢ny poriadok skoly,

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

e Skolsky poriadok / prerokuje sa aj v Rade skoly/,

e prevadzkovy poriadok skoly /schvaluje RUVZ/,

e prevadzkové poriadky pre telocviciu, odborné ucebne a pracoviska, ktoré blizsie urcuju
organizaciu a bezpe€nost’ prevadzky /vypracuje technik BOZP/,

e rokovaci poriadok pedagogickej rady,
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Skolsky vzdelavaci program, ktory si moze zriad'ovatel’ vyziadat’,

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

vnutorné smernice, pokyny, plany a nariadenia v zmysle platnej legislativy
rozpracované na podmienky $koly,

kolektivnu zmluvu /po dojednani s ZO OZ/,

vydava zasady hodnotenia zamestnancov podla § 52 ods. 4 zakona 317/2009 v
pracovnom poriadku,

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

vydava ro¢ny plan kontinualneho vzdeldvania po vyjadreni zriad’ovatel’a.

1.4. Poskytuje zriad’ ovatelovi:

udaje o skolskom registri ziakov k 15. septembru prislusného skolského roka,

zoznam vsetkych zapisanych ziakov do 1. ro¢nika do ............. kalendarneho roka,
udaje zo skolského registra zamestnancov v zmysle § 58 zakona ¢. 317/2009 Z. z. o
pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch a o zmene a doplneni

niektorych zdkonov najmenej jedenkrat rocne podl'a stavu k 15. septembru prislusSného
Skolského roka.

1.5. Predklada zriad’ ovatel’ovi na schvdlenie a Rade Skoly na vyjadrenie:

navrh na Upravy v ucebnych planoch a v skladbe vyucCovanych voliteInych a
nepovinnych predmetov a predpokladané pocty Ziakov v tychto predmetoch,

navrh rozpoctu,

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

spravu o vysledkoch hospodarenia Skoly alebo Skolského zariadenia,

koncepcny zdmer rozvoja Skoly alebo Skolského zariadenia rozpracovany najmenej na
dva roky a kazdoroc¢ne jeho vyhodnotenie,

informaciu o pedagogicko-organizatnom a materidlno-technickom zabezpeeni
vychovno-vzdelavacieho procesu.

1.6. Vymenuva:

veducich zamestnancov, na miesta d’alSich vedticich zamestnancov, u ktorych vyberové
konanie neurcuje pracovny poriadok,

komisiu na komisionalne presktiSanie Ziakov,

inventariza¢nu, vyradovaciu a likvida¢nt komisiu,

Skodovu komisiu,

komisiu na presetrenie a odSkodnenie registrovaného Skolského tirazu.
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1.7, Schval’uje:

e rozvrh hodin na prislusny skolsky rok,

e rozdelenie uvdzkov pedagogickych zamestnancov a pridelenie triednictva,

e rozvrh dozorov,

e vychovné opatrenia ziakom /po prerokovani v PR/,

e plany triednych ucitel'ov, vyletov a exkurzii,

e nadcasovu pracu vSetkych zamestnancov,

e pracovné cesty zamestnancov,

e plan dovoleniek /po prerokovani so ZO OZ /,

e osobné priplatky a odmeny,

e poskytovanie pracovného volna pri kratkodobych prekédzkach v praci zo strany
zamestnanca § 136 az 141 ZP,

e v mene organizécie /ako Statutar PO/ kolektivnu zmluvu,

e vnatorné dokumenty ZS.

1.8. Spolupracuije:

e so zriadovatel'om, samospravou a mestskym zastupitel'stvom,

e 5o spadovymi Skolami, S$kolskymi zariadeniami v meste a na ostatnych trovniach,

¢ snadriadenymi organmi,

¢ Radou skoly a Radou rodicov,

e 5o spoloCenskymi, kultirnymi a Sportovymi organizidciami v meste a na ostatnych
urovniach.

Riaditel'a ZS v ¢ase jeho nepritomnosti zastupuje §tatutarny zastupca riaditela $koly v ramci
rozsahu poverenia. Na zaklade poverenia riaditel'a Skoly mdze v Case jeho nepritomnosti
zastupovat’ aj iny nim povereny veduci zamestnanec, alebo iny nim povereny zamestnanec v
ramci jemu danej posobnosti. Poverenie musi byt urobené pisomne a musi v iom byt uvedeny
rozsah opravnenia poveren¢ho zamestnanca.

Pri odvolani riaditel'a $koly poveri zriad'ovatel’ pedagogického zamestnanca ZS jej vedenim do
vymenovania nového riaditel’a skoly.



i A

Organizacny poriadok Zakladnej skoly Pionierska 95, 013 13 Rajeckeé Teplice

B. Pedagogicky usek

Tvoria ho

Zastupkyna riaditel'a
Skolsky $pecialny pedagdg
Kariérna poradkyna
Spravca informatiky

1. Zastupkyna riaditel’a Skoly — Statutarny zastupca - do funkcie ho menuje a odvolava riaditel
Skoly. Priamo riadi pedagogicky utvar pre primarne a nizsie sekundarne vzdelavanie.
Statutarny zastupca riaditel'a ZS plni ulohy na II a. stupni riadenia s miestnou pdsobnost’ou.

Zastupca RS zodpovedd najmii za:

pridelenie uvéazkov uc¢itelom podl'a aprobacnych predmetov,
vypracovanie rozvrhu hodin na prislusny skolsky rok,
vypracovanie rozvrhu dozorov v hlavnej budove a SJ , a v pavilone A, B,
pedagogicko-organiza¢né zabezpecenie vychovno-vzdelavacieho procesu na ISCED I,
za uroven prace metodickych organov a vykon hospitacnej ¢innosti na svojom useku,
dodrziavanie platnej legislativy, vnttornych smernic a predpisov, plnenie uzneseni PR a
opatreni z pracovnych porad pedagogickymi zamestnancami svojho useku,

za ¢innost’ koordinatorov environmentalnej vychovy, VMR a prevencie drogovych
zavislosti a sociopatologickych javov,
kompletné a v€asné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,

evidenciu nepritomnych ucitelov a za kvalifikované zastupovanie pocas ich
nepritomnosti,
mesacné vykazy zastupovania, podklady na vyplatenie nad¢asovej prace, evidenciu NL,
OCR, nahradného volna,

efektivne vyuZivanie a hospodarenie s finanénymi prostriedkami Skoly pri organizovani
zastupovania a s tym stvisiacimi narokmi zamestnancov a inych ekonomickych ¢innosti
na zverenom useku,
uroven vedenia pedagogickej dokumentécie na svojom useku,
pripravu podkladov pre rokovanie PR, pracovnych porad a ich vedenie

koordinéciu vycvikov, vyletov, exkurzii, besied, sutazi a pod. na zverenom useku
archivaciu vsetkych pisomnosti svojho useku,

odmenovanie podriadenych pracovnikov v zmysle vnatorného mzdového predpisu,
vCasné informovanie riaditel'a Skoly o vSetkych zavaznych skuto¢nostiach, ktoré maju
vplyv na vychovno-vzdelavaciu ¢innost’ na useku, ktory priamo riadi,
vyuzivanie kabinetnych zbierok a ich pravidelné dopiianie na useku, ktory priamo riadi
v stilade so schvalenym rozpoctom Skoly,

objektivne stanovisko K rieseniu pripadnych st'aznosti, overuje ich opodstatnenost’,
pripravuje podklady a navrhy na rieSenie za svoj usek,
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e urcenie priamej vychovnej prace vychovavateliek,
e pedagogicko—organizaéné zabezpedenie vychovno—vzdelavacieho procesu v SKD,
e kontroluje prevadzku Skoly, doplnovanie Cistiacich potrieb, naradia a nastrojov,
e graficka uroven a pravidelnu aktualizaciu webovej stranky skoly,
e propagéiciu Skoly a Skolskych podujati pomocou fotografii a multimedidlnych
prezentacii.
Zastupuje riaditel'a Skoly pocas jeho nepritomnosti v ur¢enom rozsahu.

2. Skolsky Specidlny pedagig
Je priamo podriadeny riaditelovi Skoly.

Skolsky $pecidlny pedagdg :

e v spoluprici s triednym ucitefom a rodi¢om sa podielaji na vypracovani a
prehodnocovani individudlnych vzdeldvacich planov pre integrovanych (zaclenenych)
ziakov,

e vstupuje do vychovno-vzdeldvacieho procesu podla aktualnych a individualnych
potrieb ziakov so Specialno- pedagogickymi potrebami,

e poskytuje konzultacné a poradenské , Specialno- pedagogické sluzby, sluzby rodicom
a zdkonnym zastupcom ziakov, pedagdgom a pracuje na vyucovacich hodinéch i
mimo so ziakmi so Specidlno- pedagogickymi potrebami v ramci pdsobnosti Skoly,

e spolupracuje pri vypracovavani novych metod, postupov a programov vychovno—
vzdelavacej prace, ziakov so Specialno-pedagogickymi potrebami,

e spolupracuje s vychovnou poradkynou a CPPPaP, pravidelne konzultuje a riesi s
ucitelmi individudlne problémy Ziakov, hladd spOsob efektivnej spoluprace a
koordinacie.

3. Kariérna poradkyrnia
Riaditel’ $koly menuje vychovnt poradkyiiu z radov pedagogickych zamestnancov Skoly, pri

tejto ¢innosti je priamo podriadend riaditel'ovi Skoly. Vychovna poradkyna v pripade potreby
sprostredkuje detom a ich zdkonnym zéastupcom pedagogické, psychologické, socidlne,
psychoterapeutické, reedukacné a iné sluzby, ktoré koordinuje v spolupréci s triednymi
u¢itePmi. Uzko spolupracuje s pedagogickymi zamestnancami $koly, odbornymi
zamestnancami poradenskych zariadeni /§ 134 ods. 3 zakona 542/2008 Z. z. o vychove a
vzdelavani/. Plni vyu€ovaciu povinnost’ podl'a rozvrhu, vtedy je priamo podriadena zastupkyni
riaditel'a Skoly pre nizSie sekundarne vzdelavanie.

Kariérna poradkyiia zodpovedda najmd za:

e rieSenie vSetkych vychovnych problémov Ziakov,

e za spolupracu s triednym ugitelom, vyuéujicimi jednotlivych predmetov, UPSVaR,
CPPPaP,
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e cvidenciu a v€asné hlasenie zanedbavania povinnej Skolskej dochadzky na primarnom
a nizSom sekundarnom stupni vzdelania zriad'ovatel'ovi, starostom spadovych obci,
socialnej kuratele a policii na d’alSie konanie,

e spravne vedenie a archivaciu pisomnosti suvisiacich s jej ¢innostou,

e kariérové poradenstvo ziakom a rodi¢om, za vyplnenie a odoslanie prihlasok na SS,
e za spolupracu so strednymi skolami,

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

e vypracovanie sprav o vychovno-vzdelavacich problémoch ziakov vyziadanych Statnymi
organmi,

e kompletné a v€asné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,

e koordinaciu pedagogickych zamestnancov Skoly pri rieSeni aktualnych vychovnych
problémov ziakov,

e vypracovanie navrhov na prijimanie optimalnych rieSeni pri vychovnych problémoch
ziakov,
e vypracovanie a odoslanie navrhov na odborné vySetrenie ziakov s poruchami spravania,

e evidenciu kon¢iacich ziakov, prechod, rozmiestnenia.

5. Spravca IKT
Je priamo podriadeny riaditel'ovi $koly.

Spravca \KT a zodpovedd najmd za:

e koordinaciu vychovno-vzdelavacej ¢innosti v u¢ebniach PC,
e pouzivanie legalneho softwaru v pocitacovych systémoch Skoly,

e zabezpeCuje beznu udrzbu PC siete, servis, inStaluje legalne vyucovacie programy do
systému,

e kompletné a v€asné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,

e spravne vedenie a archivaciu pisomnosti sivisiacich s ¢innost'ou IKT ,

e vypracovanie a realizaciu rozvojovych projektov na zverenom useku,

e spolupracu s ostatnymi Skolskymi a mimoSkolskymi institiciami a organizaciami,
e organizaciu roznych Skoleni a kurzov s vyuZitim IKT pre zamestnancov Skoly ,

e vedenie inventara u¢ebni PC, jeho pravidelné dopliianie a vyrad’ovanie,
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C. Hospodarsko-spravny usek

Tvoria ho

1.

2.
3.
4.

Ekondémka — uctovnicka Skoly
Referentka pre PAM

Skolnik, udrzbar a kuri¢
Upratovacky

Hospodarsko-spravny utvar zabezpecuje vsetky hospodarsko-prevadzkové a personalno-
mzdové zalezitosti ZS a je za ne zodpovedny.

pripravuje a zostavuje navrh rozpoctu skoly,

konzultuje s riaditefom ZS navrh

vypracuva schvaleny rozpocet podla prislusnych predpisov a sleduje jeho priebezné
cerpanie,

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

zabezpecuje styk s bankou,

zodpoveda za vedenie pokladnice,

vedie uctovnu evidenciu,

dozera na riadne hospodarenie s majetkom organizacie a zverenym majetkom,

vo svojej ¢innosti dba na dodrziavanie vSetkych zakonov a platnych predpisov,
vykonava objednavky previerok a revizii na podnet riaditela ZS, pripadne na zéklade
poziadaviek nadriadenych organov,

vykonava predbeznu finanéntl kontrolu ti¢tovnych dokladov spolu s riaditel'om Skoly,
pri ndkupoch zabezpecuje prieskum trhu,

zabezpecuje upratovanie Skolskych priestorov a tdrzbu skolského aredlu,

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

Ekonomka — uctovnicka Skoly
je priamo podriadena riaditel’'ovi Skoly, plni si d’al$ie Gilohy podl'a pracovnej naplne a
popisu funkcie.

Ekonomka — uctovnicka Skoly zodpoveda najmd za:

vypracovanie podkladov k rozpoctu na kalendéarny rok,
dodrziavanie rozpoctovych pravidiel a predpisov o finanénom hospodareni,

vypracovanie navrhu rozpo¢tovych opatreni v zmysle schvaleného rozpoctu, podklady
k spracovaniu ro¢ného rozpoctu skoly a rocného planu na neinvesticné a investiéné
prace, rekonstrukcie, vypracovava celkovy rozpocet roénych vydavkov na udrzbu,
vykonava dozor nad dodrziavanim rozpoctovych pravidiel a predpisov o financnom
hospodareni a vypracovava navrh opatreni na zabezpecenie splnenia uloh rozpoctu,
vypracovanie a vecnu spravnost’ vnutornych smernic ekonomického charakteru a ich
predlozenie riaditel'ovi $koly na schvalenie,
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vypracovanie podkladov pre hospodarske zmluvy,

vedenie UCtovnictva a jeho mesaéné uzavierky, vedie vSetku uctovnt evidenciu,
odsuhlasuje komplexne syntetické ucty suvisiace s uctovanim vydavkovej a prijmove;j
Casti rozpoctu, zodpoveda za konecné vysledky vo vydavkovej a prijmovej cCasti
rozpoctu pre udaje vykaznictva za sledované obdobie, kontroluje nalezitosti ictovnych
dokladov po formalnej a vecnej stranke, vecnu spravnost’ faktar a ich uhradzanie v
termine splatnosti, evidenciu a spravnu vecnost’ uctovnych dokladov,

vlastnoruénym podpisom potvrdzuje, ze formalna stranka predlozenych uctovnych a
hospodarskych dispozicii bola prekontrolovana, ¢i sa pri faktarach doloZené
objednavky, dodacie listy, hospodarske zmluvy, vyznaceny ndkup DHM a uéebnych
pomocok, ¢i bol dodrziavany zakon o verejnom obstaravanti,

za vedenie knihy objednévok a faktur,

za vedenie pokladne Skoly,

vedie pokladni¢nu knihu Skoly a dokumentuje vsetky pokladni¢né operacie,

evidenciu a spravnu vecnost’ cestovnych prikazov a vypldcanie ndhrad pri pracovnych
cestach,

evidenciu dopravného ziakom v zmysle platnej legislativy,

za v€asné vystavenie vSetkych platovych prikazov (opeciatkovanie, obstaranie podpisov
0s0b),

pravidelné odpisovanie hodnoty majetku podl'a VZN mesta,

spolupracu s finanénym oddelenim MsU,

bezpecnost’ informaéného systému, ktory vyuziva,

spravne vedenie a archivaciu pisomnosti suvisiacich s ekonomickou ¢innost'ou skoly,
kompletné a v€asné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,
vypracovanie podkladov a dodrziavanie platnej legislativy, VZN mesta a vnitornych
smernic pre verejné obstaravanie tovarov a sluzieb,

prijimanie, rozdelovanie a odosielanie poSty podla registratirneho planu a vecnej
prislusnosti jednotlivym zamestnancom, vyhotovovanie koreSpondencie riaditel'ovi
Skoly a ostatnym vedlicim zamestnancom,

vyhotovuje koreSpondenciu riaditel'a a veducich pracovnikov s inymi inStiticiami,
zabezpecuje prijimanie poStovych zasielok a odnasku zasielok na postu,

vyhotovenie objednavok Skoly,

evidovanie uloh, prikazov ulozenych riaditelom, kontrola, ich plnenia,

potvrdenia o Skolskej dochadzke Ziakov,
archiv — registraturu Skoly,

2. Referentka pre PAM

Je priamo podriadena riaditel'ovi $koly, plni si d’alsie tlohy podl'a pracovnej naplne a
popisu funkcie.

Referentka pre PAM zodpoveda najmd za:

zabezpecovanie personalnej politiky v priamom prepojeni na problematiku
odmenovania, vedie pracovno-pravnu a personalnu agendu zamestnancov Skoly



Organizacny poriadok Zakladnej skoly Pionierska 95, 013 13 Rajeckeé Teplice

(pracovné zmluvy, platové dekréty, platové postupy, osobné spisy pracovnikov,
pisomné vypracovanie platovych dekrétov podla platnych mzdovych predpisov a
vnutornych smernic),

kompletnt a spravnu likvidaciu miezd a ostatnych financnych narokov vyplyvajacich z
pracovného pomeru vsetkych zamestnancov, (pripravuje mesacné zmeny pre likvidaciu
miezd, kontroluje vyplatné listky, vybavuje prihlasky a odhlasky do socidlnej a
zdravotnej poistovne pre novo nastupujucich a odchadzajticich zamestnancov),
evidenciu Cerpania dovolenky na zotavenie vSetkych zamestnancov, evidenciu
dochadzky, LV, OCR a inych prekdzok v praci prevadzkovymi zamestnancami,
evidenciu a spravnu vecnost’ nad¢asovej prace prevadzkovych zamestnancov,
spolupracuje s danovym uradom, uradom prace, socialnou a zdravotnou poist'oviou,
vedie a archivuje mzdové listy pracovnikov,

po uplynuti kalendarneho roku vypina evidenéné listy o dobe zamestnania zarobku a
podl’a potreby ich odovzdava socialnej poistovni,

Studuje a vzdeldava sa v oblasti novych mzdovych, pracovno-pravnych, danovych a
poistnych predpisov,

zabezpecuje, aby daniové vyhlasenia pracovnikov boli v€asné a aktualne, priznava a
zastavuje vyplacanie danového bonusu na deti a danovych ulav, zodpoveda za
spravnost’ zrazok zo mzdy,

zabezpecuje rocné zuctovanie poistného zamestnancov,

zodpoveda za Gplnost’ a spravnost’ dokladov pre pridavky na deti,

zabezpeduje vydavanie potvrdeni zamestnancom na poziadanie,

zabezpeCuje vydavanie potvrdeni pri ukonceni zamestnania (obsahujuce udaje o
zamestnani s uvedenim skuto¢nosti pre postidenie naroku na dovolenku na zotavenie,
zavizkov pracovnikov voc¢i organizacii, vykonavanych zrazok zamestnancov),
zodpoveda za riadne vedenie mzdovej a personalnej agendy a podkladov suvisiacich so
mzdovou agendou v suvislosti s platnymi predpismi,

spravne vedenie mzdovej a personalnej agendy a ich archivaciu,

ochranu osobnych tdajov v zmysle zdkona o ochrane osobnych tidajov, je zodpovednou
osobou na zaklade zékona o ochrane osobnych udajov,

za archivaciu, archivuje vsetky doklady.

Skolnik, udribdr a Kuri¢
Je priamo podriadeny zastupkymi riaditel’a skoly.

Zodpovedd najmd za:
udrzbu tried,
opravy a udrzbu umyvadiel, WC, pisoarov, vodovodnych batérii a pod.,

vymenu tesneni, Cistenie a regulovanie WC nadrzi, Cistenie sifonov,
udrzbu sptfch, vodovodnej Sachty,

Cistenie streSnych vypusti,

vymenu Ziaroviek a Ziariviek,

opravu a vymenu dveri, kl'u€iek, vloziek do zdmkov,
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mensie opravy nabytku,

upevnovanie vesiakov, tabul’, nasteniek, obrazov, list, prahov a drobnych materialov,
maliarske a betonarske prace,

¢istenie chodnikov, dvora, arealu skoly,

vyvesenie statnej zastavy, udrziava ju ¢ista a ulozenu na vhodnom mieste,
dodrziavanie a riadenie sa pracovnym poriadkom,

to, aby bola budova vc€as otvorena a uzamknuta,

odhfnanie snehu v zimnom obdobi a v lete kosenie,

denné kontrolovanie uzavretie okolia,

plnenie d’alsich Gloh pridelenych ZRS a riadite’om $koly v ramci pracovného zaradenia
a pracovnej naplne,

v€asné a riadne vykurenie miestnosti podl'a stanovenej teploty,

udrziavanie teploty v miestnostiach mimo vyucovania cez vikend a sviatky,

nastavenie a ovzdusnovanie radiatorov,

éistenie a beznu udrzbu kotolne,

dodrziavanie predpisov BOZP.

Upratovacky
Su priamo podriadené zastupkyni riaditel’'a skoly.

Zodpovedaju najmd za:
pravidelné zametanie a stieranie podlahy,

pravidelné vynasanie smeti,

pravidelné utieranie prachu,

kazdodenné umyvanie umyvadiel,

dezinfekciu priestorov WC a umyvadiel,

udrziavanie v Cistote presklené okna a dvere,

Cistenie obkladaciek v triedach a na WC, v sprchach,

umyvanie dveri,

udrziavanie v ¢istote olejové natery stien v triedach a na chodbach,
zistené zavady, ktoré ihned’ treba zapisovat’ do knihy zavad,
efektivne vyuzivanie Cistiacich prostriedkov,

vykonanie vel’ké upratovanie spojené s umyvanim vsetkych okien raz ro¢ne,

skontrolovanie zverenych priestorov po ukonceni upratovania, vypnutie elektrickych
spotrebicov, zatvorenie vSetkych okien.
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Cl. 4
Poradné organy a komisie

Pre skvalitnenie a zvySovanie ucinnosti riadiacej prace a vychovno-vzdelavacieho procesu
zriad’uje riaditel’ ZS poradné orgény a komisie, ktorych ¢innost’ sa riadi ich pldnmi prace.

1. Pedagogicka rada Skoly - je jednou z organizanych foriem Cinnosti pedagogického
zboru, ktord spéja zodpovednost jednotlivca (riaditela Skoly) so skupinovym
poradenstvom ostatnych pedagogickych zamestnancov Skoly. Predstavuje najdolezitejsi
odborny poradny organ skupinového odborno-pedagogického riadenia v Skole. Je
najvyssSim poradnym organom riaditel'a Skoly. Jej postavenie, poslanie a priebeh
rokovania su vymedzené v rokovacom poriadku pedagogickej rady. Zvolava ju podla
planu, pripadne podl’a potreby riaditel’ skoly.

2. Gremialna a operativna porada riaditePa Skoly - prerokiiva najaktudlnejSie a
rozhodujuce otdzky celkovej &innosti ZS. Zalastiiuji sa na nej vietci veduci
zamestnanci ZS. Podla obsahu rokovania prizyva riaditel ZS na poradu aj dalsich
pedagogickych zamestnancov, najmi vychovného poradcu (Elen §irieho vedenia ZS),
veducich metodickych organov, veducich predsedov komisii, zastupcu vyboru
odborovej organizicie, rodi¢ovskej rady a Skolskej rady, pripadne iné osoby.

3. Metodické organy - na posudzovanie Specifickych otdzok vychovno-vyucovacieho
procesu zriad'uje riaditel’ ZS metodické zdruzenia a predmetové komisie. Ich ulohou je
zvySovat metodickd a odbornu uroven vzdelavania a vychovy v jednotlivych ro¢nikoch
na 1. stupni, v SKD a v jednotlivych vyudovacich predmetoch alebo skupinach
predmetov na II. stupni. Predmetové komisie a metodické zdruZenia sa zriad’'uju aj kvoli
zlepSeniu vzdjomnej spoluprdce medzi pedagogickymi zamestnancami. Za veducich
metodickych organov vymentiva riaditel’ ZS najskusenejsich u¢itel'ov a vychovéavatel'ov
s dobrymi organizacnymi schopnostami.

4. Komisie zasadajuce jednorazovo - zasadajii napr. pri vybere ziakov do tried s
rozsirenym vyucovanim, pri komisionalnych skuskach a pod.

5. Rada Skoly - je zriadend podl'a § 2 zdkona €. 596/2003 Z. z. o §tatnej sprave v Skolstve
a Skolskej samosprave a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorSich
predpisov a jej poslanie, tloha a zlozenie sit vymedzené v § 24 a v § 25 tohto zakona.
je iniciativny a poradny samospravny organ vyjadrujici a presadzujlici miestne zaujmy
a zaujmy rodicov a pedagdgov v oblasti vychovy a vzdelavania. Posudzuje ¢innost’
Skoly a z pohladu Skolskej problematiky sa vyjadruje k cinnosti obecnych
zastupitel'stiev a miestnych orgénov Skolskej spravy. Plni funkciu verejnej kontroly
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prace veducich zamestnancov Skoly a ostatnych zamestnancov, ktori sa podiel'aji na
vytvarani podmienok pre vychovu a vzdelavanie. Rada Skoly sa riadi pravidlami, ktoré
vyplyvaji z jej Statutu a platnej legislativy.

Rada rodicov Skoly - je iniciativnym organom rodi¢ov ziakov Skoly. Schadza sa
Stvrtrocne alebo podl'a potreby.

Inventariza¢na komisia sa riadi prisluSnymi predpismi o vykonani inventarizacia a o
sprave majetku. Po skondeni inventarizacie predklada jej predseda riaditelovi ZS
pisomny navrh na usporiadanie. Uplatni aj navrhy na vyradenie a likvidaciu
neupotrebitel'ného majetku. Pocet clenov komisie sa urcuje podl'a rozsahu vykonanej
inventarizacie. Predsedu komisie poveruje pisomne riaditel ZS. Okrem urlenej
inventarizacie sa komisia schadza podla potreby.

Vyrad’ovacia komisia posudzuje navrhy inventarizaénej komisie na vyrad’ovanie
neupotrebitelnych predmetov.

Likvida¢na komisia zrealizuje likvidaciu neupotrebitelnych predmetov odsthlasenych
vyrad'ovacou komisiou a schvélenych riadite’om ZS.

Skodova komisia - slizi ako poradny organ riaditela ZS v otazkach rieSenia a
uplatiiovania prava na ndhradu Skody spdsobenej zamestnancom, pripadne neznamym
pachatelom. Je trojélennd. Predsedu komisie a jej &lenov menuje riaditel ZS
menovacim dekrétom . Komisia zasadd podl'a potreby a vo svojej Cinnosti sa riadi
Zakonnikom prace a d’al§imi pravnymi normami.
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CL5
Zakladné zasady, nastroje a metédy zriadenia ZS

A. Zikladné organizacné a riadiace normy

Medzi zdakladné organizacné normy a riadiace normy riaditel’a $koly patria:

organizacny poriadok,

pracovny poriadok,

kolektivna zmluva,

rokovaci poriadok,

organizécia vyucovania a pedagogického utvaru v prislusnom skolskom roku,
rozvrh hodin a tyzdenny plan vychovnej ¢innosti,
plan vnutornej kontroly a hospita¢nej ¢innosti,
pedagogicka rada a pracovnd porada,

uznesenia PR a opatrenia PP,

10 spisovy a skartaény poriadok,

11. registratarny poriadok.

© N WNRE

B. Organiza¢né normy riaditela Skoly

1. riadiace normy so v§eobecnou platnost'ou (prikaz, rozhodnutia, Giprava, smernica, metodicky
pokyn),

2. d’al$ie akty riadenie s ur¢enou obmedzenou posobnost’'ou, ktoré mozu vydavat’ po schvaleni
riaditel'om aj ostatni vedici zamestnanci.

C. Metody riadiacej prace

1. perspektivnost’ a programovost,

2. analyticka ¢innost’ odbornych pedagogickych, ekonomickych, administrativnych oblasti,
3. neustale hodnotenie, prijimanie zaverov do praxe,

4. spraciivanie rozhodujtcich uloh aj timovou pracou v spolupraci s odbornymi organmi,
komisiami alebo jednotlivcami,

5. informovat’ ostatnych zamestnancov na rokovaniach vnutri organizacie.
D. Odovzdavanie a preberanie funkcii

Odovzdavanie a preberanie funkcii sa vykondava pisomne v tychto pripadoch:
a) ak ide o veducu funkciu,

b) ak ide o funkciu s hmotnou zodpovednostou,

¢) ak o tom rozhodne nadriadeny zamestnanec.
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Rozsah protokolu o odovzdavani a prevzati funkcie urci nadriadeny zamestnanec. Pri prevzati
funkcie spojenej s hmotnou zodpovednostou sa vykondva mimoriadna fyzicka aj dokladova
inventara. V pripade odovzdavania funkcie suvisiacej s preberanim utajovanych skuto¢nosti sa
postupuje podl'a osobitych predpisov (zdkon R SR €. 428/2002 Z. z. o ochrane osobnych udajov v
zneni neskorsich zmien a doplnkov).

CL 6
Ué¢innost’

Tento organiza¢ny poriadok nadobtida platnost’ diiom 1.9.2015 a rusi sa organiza¢ny poriadok
zo dna 1.1.2013.

Rajecké Teplice, dna 25.8.2015

Mgr. Peter Knotek
riaditel’ Skoly



