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ClL L.

Uvodné ustanovenia

Organizacny poriadok Zakladnej skoly v KracUnovciach, Kracunovce 277, 087 01
Girlatovce, okres Svidnik /alej len Skola/ sa vyddava v sulade so zriadovacou listinou
podla ustanovenia § 5 ods. 1 zdkona Slovenskej ndrodnej rady &. 542/1990 Zb. o
Statnej sprave v skolstve a Skolskej samosprdve v zneni zdkona Ndrodnej rady
Slovenskej republiky €. 84/1995 Z.z.

Organizacny poriadok je zdkladnou organizacnou normou Zdkladnej Skoly

v KracUnovciach. Zriadovatelom skoly je Obec KracUnovce.
1. U¢el a obsah organizaéného poriadku
a/ Organiza¢ny poriadok ako vnutroorganizacnd norma uréuje najma:

- zAkladné pravidld riadiacej Cinnosti a metdd prdce,

- z4&sady delby prdce a rozsah pravomoci, povinnosti a zodpovednosti
organizdcie,

- zAkladnu organizacnu strukturu, vztahy nadriadenosti a podriadenosti,

- zAkladnu pbsobnost jednoftlivych Usekov so vzajomnymi vézobami.
b/ Organizacny poriadok tvori:

- Vieobecnd cast A"

obsahuje spolo¢né ustanovenia pre vietky organizacné Useky a
zamestnancov Z§, popripade vztahy k inym orgédnom a organizacidm,

- Osobitnd ¢ast ,,B"

obsahuje usporiadanie, poslanie a rozhodujuce cinnosti  veducich

organizacnych Usekov,

c/ na organizacny poriadok nadvdézuje pracovny poriadok, ktory upravuje prava,

povinnosti a zodpovednost zamestnancov v Specifickych podmienkach vnitorného



poriadku, upozorfiuje na dalsie vnuUfroorganizacné normy a upravuje celkovy

disciplinu.

1. Ndzov organizécie:

2. Sidlo organizdcie:

3. Prédvne postavenie:

CL Il

Zdakladné Udaje

ZA&kladnd skola v Kracunovciach, 087 01 Giraltovce,

okres Svidnik

KracUnovce 277

Zd&kladnd  skola v Kracunovciach je samostatnd
rozpocCtovd organizécia s vlastnou prdvnou subjektivitou
sposobild nadobudaf prdva a zavézovat sa v oblasti
pracovno-pravnych, obciansko-pravnych, hospoddarsko-
pravnych vztahoch a upravenych predpismi v oblasti
statnej spravy a konaf vo svojom mene a niest

zodpovednostf majetkovy, vyplyvajicu z tychto vzfahov.

Na zaklade ustanovenia § 5 odst. 1 zdkona SNR €. 542/1990 Zb. o $tatnej sprave v

Skolstve a skolskej samosprdve, zakona €. 171/1990 Zb. ustanovenie § 1 o sUstave

zAkladnych a strednych 3kél, zdkona 596/2003 Z.z. o $tatnej sprdve v skolstve a

Skolskej samosprave, 597/2003 Z.z. o financovani zéakladnych a strednych 3$kél a

Skolskych zariadeni je samostatnou rozpoltovou organizdciou na Useku zakladného

Skolstva.

4. Hospoddrenie a financéné zabezpecenie zdkladnej Skoly je zabezpelované

samostatne na zdklade zdkona ¢. 303/1995 Z.z. o rozpoctovych organizdcidch a

pravidldch v zneni neskorsich zmien a doplnkov, zdkona ¢&. 597/2003 Z.z. o

financovani Z§ a SS a 3kol. zariadeni § 1, 2, 3, 4 v zneni z&kona &. 523/2004 7.z. @

zAkona €. 564/2004 1 .z., ako aj nariadenia viddy SR €. 2/2004.a na zaklade:

a) rozpoctu schvdleného v Obecnom zastupitelstve



b) zdkona &. 542/1990 Zb. § 9 o statnej sprdve v skolstve a Skolskej samosprave,
zAkona ¢&. 597/2003 Z.z. a v zneni neskorsich zmien a doplnkov o vedlajse]

hospoddrskej Cinnosti $kdl a Skolskych zariadeni;
c) doplnkovych mimorozpoctovych zdrojov;

d) ziskanych financnych prostriedkov z grantov, fondov, darovanim a pod. v zmysle

platnych pravnych predpisov o financovani Z8.

5. Iriadovatel: Obec Krac¢Unovce

6. Predmetom cinnosti Skoly je zabezpecenie vychovno-vzdeldvacej prdce defi

amlddeze vo veku 6 - 16 rokov na Useku zdkladného skolstva:

a) Riaditel skoly vykondva $tatnu sprévu v prvom stupni - § 5 ods.1, 2, 3 Zdkona &.

596/2003 Z.z. o statnej sprave v Skolstve a skolskej samosprave.

b) Riaditelstvo zdkladnej skoly pravidelne informuje verejnost, Radu skoly a na

poziadanie aj miestnu samosprdvu o stave a problémoch Skoly.

c) Riaditel skoly v rdmci svojej pdsobnosti predkladd Rade Skoly na vyjadrenie

najma:

ondvrhy na pocty priimanych Ziakov,

ondvrh skolského vzdeldvacieho programu a vychovného programu,

ondvrh rozpoctu skoly,

osprdavu o vychovno-vzdeldvacej Cinnosti, jej vysledkoch a podmienkach,

ospravu o vysledkoch hospoddrenia skoly,

okoncepcny zdmer rozvoja 3koly rozpracovany najmenej na dva roky
a kazdoroc€ne jeho vyhodnotenie,

oinformdciu o  pedagogicko-organizacnom  a materidlno-technickom

zabezpeceni vychovno-vzdeldvacieho procesu.

7. Hnutelny a nehnutelny majetok Skoly je majetok, ktory 3skola nadobudla

delimitdciou a vedie o tomto majetku UCtovnU a operativnu evidenciu.

8. SUcastou skoly je Skolsky klub deti.



CL 1.

Vseobecné ustanovenia

1. Predmetom cinnosti Zdkladnej skoly v Kra¢Unovciach, Kracinovce 277

je:

a) zabezpecenie vychovno-vzdeldvacieho procesu pre deti vo veku od 6 — 16 rokov,
splnenim povinnej 10 — ro¢nej skolskej dochddzky na Urovni zakladnej skoly v rozsahu
schvdleného 3kolského vzdeldvacieho programu a platnych ucebnych osnov,
vzdeldvacich $tandardov pre jednotlivé predmety a ucebnych pldnov pre 1. - 9.
rocnik Z§ &. 520/2003 — 41 MS SR s platnostou od 1. 9. 2003.;

b) zabezpecenie mimoskolskej Cinnosti v Skolskom klube deti, ktory je sUCasfou
zAkladnej skoly, ako dj mimovyucovacie zdujmové aktivity zamerané na rozvoj

individudinych potrieb deti,
c) zabezpecenie a poskytovanie skolského stravovania skolskej jeddini,

d) pravidelne informovat verejnost, Radu rodicov a Radu skoly a na poziadanie qj
miestnu samosprdvu o stave a problémoch Skoly na zdklade § 3,5 Zdkona SNR C.
542/1990 Zb. , zdkona 596/2003 Z.z. o statnej sprdve v Skolstve a Skolskej samosprdve

v zneni neskorsich zmien a doplnkov.

2. Poslanie a hlavné Ulohy skoly :

a) zabezpecuje kvalitnd odborny a pedagogicky cinnost, Uroven vychovno-

vzdeldvacej prace,
b) vytvara pracovnikom a Zziakom skoly potrebné materidine podmienky,

c) zabezpecluje starostlivost o aredl a budovy Skoly a prdce v suvislosti so

starostlivostou o ich vnitorné vybavenie,

d) zostavuje pldn a rozpoclet, zabezpeluje efektivne a hospoddrne vyuzitie

pridelenych prostriedkov, spraciva predpisané Uctovné uzdvierky,



e) informuje verejnost a Radu Skoly o stave a problémoch skoly,

g) zabezpecuje plnenie Uloh na Useku PO a BOZP podla platnych predpisov,
g) zabezpecuje odstranovanie zistenych nedostatkov,

h) vykondva archivacnu a skartacnu cinnost,

i) zabezpecuje plnenie Uloh obrany $tdtu vo vymedzenej oblasti,

j) uplatiuje a kontroluje dodrziavanie platnych prdvnych predpisov, uplatiiuje

prislusné sankcie podla platnych prdvnych predpisov voci zodpovednym osobdm,

k) zabezpecuje ekonomickl, pracovno-prdvnu, mzdovy, spravnu a prevdadzkovu

cinnost,
) zabezpecuje pristup k informdcidm o skole v zmysle zdkona 211/2000 Z.z.,

m) zabezpecuje ochranu osobnych Udajov v zmysle zdkona 248/2005 Z.z.

3. Organizaéné ¢lenenie skoly :

1. Na cCele 3koly je riaditel skoly, ktorého menuje a odvoldava zriadovatel na ndvrh
Rady 3koly. Riaditel skoly v zmysle § 5 zdkona &. 552/2003 Z.z. o vykone prdace vo
verejnom zdujme menuje a odvolava zdstupcov riaditela, veducich jednotlivych
Utvarov skoly, u ktorych to urCuje pracovny poriadok na zdklade vysledkov
vyberového konania. Riaditel, ako Sstatutdrny orgdn 3koly, kond v jej mene vo
vietkych jej veciach. Rozhoduje vzidy samostatne, pokial jeho rozhodnutie nie je
podmienené schvdlenim Rady skoly alebo zdstupcov zamestnancov na pracovisku.
Riaditela zastupuje v jeho nepritomnosti zdstupca riaditela skoly alebo pisomne

povereny zamestnanec.

2. Riaditel Skoly zodpovedd za dodrzanie vieobecne zavdznych pravnych predpisov,
ucebnych pldnov a u¢ebnych osnov, za odbornU a pedagogicku Uroven vychovno-
vzdeldvacej prdce skoly a za efekfivne vyuZivanie prostriedkov urCenych na
zabezpecenie Cinnosti Skoly, zodpovedd za riadne hospoddrenie s majetkom

v sprave $tatu, ktory bol na skolu delimitovany, alebo vo viastnictve skoly.



3. Riaditel skoly, ako qj jej dalsi zamestnanci, ktori sU povereni riadenim na
jednotlivych stupnoch riadenia skoly, sU oprévneni urcovat a ukladat podriadenym
zamestnancom skoly pracovné Ulohy, organizovaf, riadit a kontrolovat ich prdcu

a ddvafim na ten UCel zavéazné pokyny.

4. Riadiaci zamestnanci skoly sU priomo zodpovedni za sprdvne, kvalitné a efektivne
plnenie Uloh asU povinni osobne kontrolovaf plnenie Uloh nimi riadeného Useku,
priiimaf opatrenia na odstranovanie nedostatkov, ihned o nich informovat riaditela
skoly, pripadne poddvaf ndvrny na uplatnenie sankcii voci zodpovednym

zamestnancom nimi riacdeného Useku.

5. Organizdcia 3koly sa vnutorne &leni na Utvary. Utvary sU organiza&né celky, ktoré
komplexne zabezpeluju a koordinuju vA&CS rozsah vzdjomne suvisiacich cinnosti
urCitého zamerania. Na cCele Utvaru sU veduci pracovnici organizdcie, ktori su
priamo podriadeni riaditelovi $koly. Riaditel skoly vymenuUva a odvoldva svojich

z4stupcov po vyjadreni Rady skoly.
6. Organizacné clenenie skoly zabezpecuju jej jednotlivé Utvary a Useky.
7. Clenenie 3koly na Utvary: 1. Z&dkladnd skola - 78
2. Skolsky klub deti - SKD
8. Clenenie Utvaru 7S na Useky: 1. Pedagogicky Usek
2. Hospoddrsky Usek

3. Ekonomicky Usek

9. Clenenie pedagogického Useku: 1. 1. stupen (1. - 4. rocnik)
2. 1I. stupen (5. - 9. rocnik)

3. vychovny poradca

10. Pedagogické Useky zabezpecuju vyucovanie predmetov podla platnych

ucebnych pldnov, osnov a skolského vzdeldvacieho programu.



11. Hospoddrsky Usek zabezpecuje hospoddrsko-prevadzkové zdlezitosti skoly, t. j.

prevdadzku skoly, spravuje, ochranuje a hospoddri s majetkom Skoly.

12. Ekonomicky Usek zabezpecuje ekonomické a persondino-mzdové zdlezitosti

skoly.

13. Skolsky klub deti zabezped&uje pre deti, ktoré plnia povinnu 3kolski dochddzku na
zAkladnej skole, nendrocny zdujmovu cinnost podla vychovného programu
Skolského zariadenia zameranl na ich pripravu na vyucovanie a na uspokojovanie

a rozvijanie ich zaujmov v ¢ase mimo vyucovania.

14. Kazdy Utvar a Usek zabezpecuje uceleny subor odbornych Cinnosti. Za ich cinnosf
zodpovedaju zamestnanci povereni ich vedenim. Jednotlivé Utvary a Useky pri
vykone svojej Cinnosti vzdjomne spolupracuju. V pripade, Ze sa vybavenie urcitej
veci dotyka pdsobnosti viacerych Utvarov alebo Usekov 3koly, zabezpecluje jej

vybavenie ten Utvar alebo Usek, ktory bol riaditelom povereny plnenim tejto Ulohy.

4. Zasady organizdcie a riadenia skoly :

Skolu riadi a za rRu zodpovedd riaditel, ktorého menuje a odvoldva zriadovatel na
ndavrh rady Skoly. Riaditel Skoly zriaduje poradné orgdny na posudzovanie veci,

ktorych zavaznost a rozsah si vyzaduje kolektivne posudenie.

Stalymi poradnymi orgdnmi riaditela skoly suU : - pracovnd porada riaditela
- operativna porada vedenia
- pedagogickd rada

Podrobnej§iu pdsobnost, zloZzenie a spdsob rokovania poradnych orgdnov riaditela
Skoly upravuju rokovacie poriadky, ktoré schvaluje riaditel skoly a ich zdvery maju pre
riaditela povahu odporucania. Sustavu vnutro riadiacich a organizacnych noriem
tvoria riadiace normy so vseobecnou platnostou a vnuUtroorganizacné normy
(organizacny poriadok, pracovny poriadok, vnutroskolsky —poriadok, pldn

vnutroskolskej kontroly, vnUtorny mzdovy predpis).



Organizacnd struktura a riadenie skoly sU budované na tychto zdsaddch:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

z&sada jedného veduceho pri vyuzivani demokratického riadenia
z&sada jednotnej kontrolnej Cinnosti

z&sada uplatinovania a zvysovania pedagogickej odbornosti
z&sada zachovania zdkonnosti a uplatnovanie pravneho vedomia
z&sada dodrziavania rozpoctovych a uctovnych pravidiel

z&sada hospoddrnosti

5. Zakladné organizac¢né a riadiace normy :

Medzi z&kladné organizacné a riadiace normy patria:

Povereni pracovnici riaditela skoly sU v zmysle Pldnu vnutroskolskej kontroly priamo

zodpovedni za spravne, kvalitngé, efekfivne a vcasné plnenie Uloh a sU povinni:

Osobne kontrolovat plnenie Uloh mimo riadeného organizacného Utvaru, prijimat
opaftrenia na
uplatnenie sankcii voci zodpovednym pracovnikom nimi riadeného organizacného

Utvaru. O zistenych nedostatkoch a prijatych opatreniach sU pracovnici povinni

organizacny poriadok
pracovny poriadok
kolektivna zmluva
registratirny poriadok
vnutorny mzdovy predpis

pldn vnutroskolskej kontroly

6. Kontrolna éinnost :

ihned informovat riaditela skoly.

odstranovanie nedostatkov, uplatfiovat a predkladat ndvrhy na



SUbornym vykonom kontroly je v zmysle "Pldnu kontroly" povereny Statutdrny

z4stupca riaditela skoly

ClL. V.

Osobitna ¢asf

1. Utvar riaditela

Organizuje a zabezpecuje vykon riadiacej, rozhodovacej, kontrolnej, pravne;,

persondinej a hospoddrskej &innosti.

A. Pedagogicky Utvar:

q) riaditel Skoly

b) zdstupca riaditela skoly pre I. a ll. stupen
c) veduci MZ, PK

d) vedUca vychovdavatelka SKD

e) vychovny poradca

Utvar riaditel'a skoly:

Riaditel skoly

Skolu riadi aza jej cinnost zodpovedd riaditel skoly. Vykondva svoju prdvomoc
v sUlade s platnym pravnym poriadkom a dalsimi platnymi normami, pricom:

a) zodpovedd za:

v'dodrziavanie $tatnych vzdeldvacich programov urcenych skolou, ktoru riadi,

v’ vypracovanie a dodrziavanie  Skolského  vzdeldvacieho programu
a vychovného programu,

v' vypracovanie a dodrziavanie rocného pldnu kontinudineho vzdeldvania

pedagogickych zamestnancoyv,

10



v

dodrziavanie vieobecne zdvdznych prdvnych predpisov, ktoré suvisia
s predmetom cinnosti skoly,

kazdoroc¢né hodnotenie pedagogickych a odbornych zamestnancov,

Uroven vychovno-vzdeldvacej prdce skoly,

rozpocCet, financovanie a efektivne vyuZivanie financnych prostriedkov
urcenych na zabezpecenie Cinnosti skoly,

dodrziavanie vietkych ustanoveni Zdkonnika prdce, pracovného poriadku
a dalsich platnych pracovno-prdvnych, mzdovych a inych predpisov,
sUvisiacich s touto agendou,

riadne hospoddrenie s majetkom v sprdve alebo vo viastnictve Skoly.

b) rozhoduje o:

D N NI N NN

<N X X

prijati Ziaka na skolu,

odklade zaciatku povinnej skolskej dochddzky Ziaka,

dodato€nom odlozZeni plnenia povinnej skolskej dochddzky Ziaka,

oslobodeni Zioka od povinnosti dochddzat do skoly,

oslobodeni Ziaka od vzdeldvania sa v jednotlivych vyuCovacich predmetoch
alebo ich Caosti,

povoleni plnif povinnu SkolskU dochddzku mimo Uzemia Slovenskej republiky,
uloZeni vychovnych opatreni,

povoleni vykonat komisiondlnu skusku,

povoleni vykonaf skUsku zjednotlivych vyuCovacich predmetov qQj
uchdadzacovi, ktory nie je ziakom skoly,

urCeni prispevku zdkonného zdstupcu ziaka na CiastocnuU Uhradu ndkladov za
starostlivost poskytovanu zZiakovi v Skole alebo skolskom zariadeni,
individudinom vzdelavani ziaka,

vzdeldvani ziaka v skoldch zriadenych inym stadtom na Uzemi Slovenskej
republiky so sUhlasom zastupitelského Uradu iného statu,

individudlnom vzdelavani ziaka v zahranici,

umozneni §tudia Ziaka podla individudineho uc¢ebného pldanu,

prijati zamestnancov do pracovného pomeru, ozmene podmienok
v pracovnej zmluve, preradeni zamestnanca na iny druh prdce, o prijati
zamestnanca na dohody o vykonani préace a dohody o pracovnej Cinnosti,
rozv@zuje pracovny pomer so zamestnancami skoly dohodou, vypovedou,

okamzitym zruSenim pracovného pomeru, zrusenim v skusobnej dobe,

11
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zaradeni a preradeni do prislusnej platovej triedy,

Cerpani dovoleniek, ndhradného volna, pracovného volna bez ndhrady mzdy
a pracovného volna pri kratkodobych prekdzkach v prdci,
vhodnejSej Uprave pracovného casu,

prideleni prdce nadcas,

priznani a odnati osobnych priplatkov zamestnancov,

riadiacich priplatkoch, odmendch,

prevddzke pocas hlavnych a vedlagj§ich prdzdnin,

zmendch vnutornej organizdcie skoly,

koncepcidch pedagogického, ekonomického a sprdvneho rozvoja,
vietkych dohoddch skoly s jej partnermi,

pracovnych cestdch zamestnancov.

c) riadi a kontroluje:

v

v
v

prdcu  podriadenych  zamestnancov — a pravidelne  hodnoti  vzfah
zamestnancov k prdci, k pracovného kolektivu a ich pracovné vysledky,

riadi a kontroluje dodrziavanie pracovnej discipliny zamestnancov a v pripade
jej porusenia vyvodzuje dbsledky v zmysle Zdkonnika prdace,

Cinnost poradnych orgdnov a komisii,

vietku pisomnu agendu a pripustnost hospoddrskych operdci.

d) ustanovuje do funkcii a odvoldva:

SRR NN

veducich zamestnancoyv skoly,
veducich metodickych orgdnov,
veducich a predsedov komisii,

spravcov kabinetnych zbierok,

e) schvaluje:

AN N RN

v mene organizdcie kolektivnu zmluvu,
vnutorné smernice a predpisy skoly,

rezim dna,

organizovanie skoly, skolskych vyletov a exkurzii,

rozpocet skoly a jeho Cerpanie,
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v predkladané materidly v oblasti bezpe&nosti a ochrany zdravia pri prdci,

poziarnej a civilnej ochrany,

f) hodnoti a pri hodnoteni vyuziva:

v’ agendu prdvnej, sprdvnej, ekonomickej, persondino-mzdovej oblasti, oblasti
PO, BOZP a CO,

g) udeluje a navrhuje:

v' pochvaly aocenenia vo vnutroorganizacnych pomeroch, navrhuje ich
udelenie nadriadenym orgdnom,

h) urcuje:

V' Uvdzky a pracovnuU ndpln zamestnancov,
v terminy pracovnych a pedagogickych pordd,

i) dalej:

v' zabezpecuje zdravotnicku starostlivost o zamestnancov,

v' zodpovedd za dodrzanie pravnych a ostatnych predpisov o bezpecnosti a
ochrane zdravia pri prdci a poziarnej ochrane, za tymto Ucelom pravidelne
oboznamuje zamestnancov s novymi predpismi,

v zistuje a bezodkladne odstranuje priCiny pracovnych uUrazov a chorbb z
povolania, vedie ich evidenciu, oznamuje ich prislusSnym orgdnom a robi
opatrenia naich ndpravu,

v v pripade potreby zabezpecluje rekvalifikdciu zamestnancov,

V' vyjadruje sa k prihldske zamestnanca na dalsie studium,

v' prizndva odmeny a vietky dalSie pohyblivé zlozky mzdy v zmysle platnych
mzdovych predpisov,

v vytvdra vhodné pracovné podmienky na pracoviskdch skoly, aby vykon

prdce bol kvalitny, hospoddrny a bezpecny

i) predkladd rade skoly na vyjadrenie:

v' ndvrhy pldnu prdce skoly,
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v informdcie o pedagogicko-organizacnom, ekonomickom i hospoddrsko-
technickom zabezpeceni vychovno-vzdeldvacieho procesu,
v' sprdvu o vychovno-vzdel&vacich vysledkoch skoly a Skolského zariadenia,

v' ndvrhy rozpoctu a sprdvy o vysledkoch hospoddrenia skoly,

Lastupca riaditela skoly (statutdrny)

1. Z&stupca riaditela Skoly je Statutdrny zdstupcom a do funkcie je voleny v zmysle
ustanoveni § 5 zdkona &£.552/2003 Z.z. o vykone prdce vo verejnom zAujme, menuje
ho riaditel skoly na zdklade vysledkov vyberového konania.. Riaditel skoly odvoldva
z&stupcu riaditela Skoly v zmysle ustanoveni Zdkonnika prdce (ods. 1 § 252 ZP). 1.
z&stupca zastupuje riaditela skoly v pripade jeho nepritomnosti v plnom rozsahu a
md na starosti koordindciu vychovno-vzdeldvacej Cinnosti na skole. PIni Ulohy na |l
stupni riadenia s miestnou pdsobnostou a priamo riadi podriadenych zamestnancov

na ll. stupni pedagogického Useku.
Dalej:

v’ upozormuje riaditela skoly na porusenia pravneho poriadku a internych
predpisov Skoly a navrhuje opatrenia na ndpravu stavu,

v’ poskytuje vo veciach tykagjucich sa 3Skoly pravne rady, konzultdcie a
informdcie o pravnych predpisoch,

v poskytuje a zabezpecluje informdcie o pedagogicko-organizacénom
zabezpeceni vychovno-vzdeldvacieho procesu na skole,

v pripravuje pracovné podklady pre zasadnutia pedagogickej rady skoly,

v' koordinuje a kontroluje Cinnost ucitelov, vykondva hospitdcie a na zdklade
hospitacnej cCinnosti  hodnoti  stav  vychovno-vzdeldvace] cinnosti, o
vysledkoch informuije riaditela a pedagogicku radu skoly,

v z0Casthuje sa na pedagogickom riadeni Skoly a priamej vychovno-
vzdeldvacej prdce so ziakmi,

v' plni dalsie Ulohy podla pracovnej ndplne a popisu funkcie.
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2.

Pedagogicky Otvar:

Vychovny poradca skoly

Je priamo podriadeny riaditelovi skoly a zodpovedd za tieto Cinnosti:

v
v

poskytuje Ziakom, rodiCom a zamestnancom 3kél vychovné poradenstvo,

riesi kariérové, osobnostné, vzdeldvacie, profesiondlne a socidlne potreby
ziakov,

spolupracuje so Skolskym 3pecidlnym pedagdgom pri  sprostredkovani
pedagogickych, psychologickych, socidlnych, psychoterapeutickych,
reedukacnych a inych sluzbdch,

spolupracuje s triednymi ucitelmi a odbornymi zamestnancami poradenskych
zariaden,

vo svojej cinnosti dbd na dodrziavanie vietkych zdkonov a platnych
predpisov,

plni dalsie Ulohy podla pracovnej ndplne a popisu funkcie.

pomocou ostatnych ucitelov vyhladdva a riesi vietky vychovno - vzdeldvacie
problémy ziakov.

zabezpecuje Monitory 9. ro¢nika a napomdha pri zapise ziakov do 1. rocnika
na SS.

spolupracuje so Sirokym spekirom réznych subjektov a institucii, ktoré
participuj na vychove avzdeldvani, spsycholdgom, so 3Specidinym

pedagdgom, vedenim skoly.

Veduci MZ a PK

v

pldnovite riadia a kontrolujy prdcu jednotlivych  vyucujicich v rdmci
zverenych predmetov

zodpovedaju za dodrziavanie pracovnej discipliny, ako i odbornej stranky
vyucovania v rémci zverenych predmetov

zabezpecuju koordindciu vychovno-vyuCovacieho procesu medzi I. a |l
stuprfom 3koly, ako aj medzipredmetové vzfahy

prijimaju  UCinné opatrenia na odstrédnenie  zistenych nedostatkov vo
vychovno — vyuCovacom procese, ako i v pracovnej discipline a navrhy

rieSeni predkladaju vedeniu skoly
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vykondvaju kontrolno-metodicky cCinnost 2-3 hod. tyzdenne, podkiady z
rozborov odovzddavaju vedeniu skoly

poznatky takto ziskané zovieobecnuju na zasadnutiach MZ, PK, pracovnych
poraddch, resp. pedagogickych raddch

ustanovenia o cvi¢nych uciteloch vid "StatUt fakultnej cvicnej skoly"

VediUca MZ SKD

v' metodicky koordinuje ¢innost vychovdvatelov na skole, spolupracuje s TU a

triednymi samospravami

Vedica vychovdavatelka SKD

v koordinuje konkrétnu obsahovi ndpli prdce vychovavatelkdm SKD na skolsky

rok podla podmienok 3koly, ktorU schvaluje riaditel skoly, resp. nim povereny

pracovnik

Mzdova uétovnicéka

Je priamo podriadend riaditelovi skoly a zodpovedd za tieto Cinosti:

v

DN N NN

vedie kompletnU agendu zamestnancov v organizécii a je za nu
zodpovednd,

zabezpecuje vykondvanie zdznamov o vzniku a rozviazani pracovného
pomeru,

zabezpecuje vyddvanie potvrdeni o zamestnani s uvedenim skutocnosti pre
posudenie ndroku na dovolenku na zotavenie, zavdzkov zamestnancov vodi
organizdcii, vykondavanie zrdzok,

vykondva archivdciu osobnych spisov zamestnancov po ukonceni
pracovného pomeru, resp. ich odstupenie novému zamestnavatelovi,
zabezpecuje ohlasovaciu povinnost zamestndvania pracujicich déchodcov,
vedie agendu PaM,

vyhotovuije pracovné zmluvy,

vyhotovuje platové vymery ako aqj dalSie vymery suvisiace s platovymi

ndlezitostami zamestnancoyv,
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v' zabezpecuje vykondvanie zdznamov o vzniku a rozviaozani pracovného
pomeru,

v v sUlade s priimanim a uvolfovanim zamestnancov 3$koly vykondva
persondinu a mzdovU agendu vyplyvajucu zo Zdkonnika prédce a ostatnych
suvisiacich pracovnoprdvnych a mzdovych predpisov,

v -zodpovedd za sprdvnost evidencie osobnych spisov zamestnancov a ich
aktualizéciu, po rozviazani pracovného pomeru, zabezpecuje ich archivdciu,
prip. ich odstUpenie nasledujucemu zamestnavatelovi,

v -zabezpecluje kompletny a spravnu likviddciu miezd vietkych zamestnancov v
stanovenych vyplatnych terminoch,

v -zodpovedd za riadne vedenie agendy a podkladov suvisiacich so mzdovou

agendou v sulade s platnymi mzdovymi predpismi.

3. Zdkladné povinnosti pracovnikov

Pracovnikmi organizdcie su pracovnici skoly, ktori maju uzavretly pracovnu zmluvu so
skolou. Kazdy pracovnik md& vymedzenu pdsobnost, zodpovednost, pravomoc,
vztahy nadriadenosti a podriadenosti. Je povinny plnit riadne, presne, hospoddrne a
vCas Ulohy stanovené popisom pracovnych cinnosti. Pri plneni pracovnych
povinnosti je pracovnik povinny dodrziavat vieobecne zavdzné prdvne normy,

vnutroorganizacné Upravy, prikazy a pokyny nadriadenych pracovnikov.

Rozsah pdsobnosti prav a povinnosti zamestnancov skoly vyplyva z prdvnych
predpisov a dalsich opatreni, pracovného poriadku, z ich funkéného zaradenia,

pracovnej ndplne a pokynov veducich, najma:

v' vykonavaf zverené prdce v predpisanej kvalite a mnozstve,

V' poskytovaf svojim spolupracovnikom pomoc a potrebné informdacie,

v' vCas informovat svojich nadriadenych o zdvaznych pracovnych veciach a
vyzadovat pokyny k prdci,

v' maju pravo i povinnost navrhovat opatrenia, ktoré vylepsuju prostredie,
socidlne pomery a postavenie zamestnancov v medziach moznosti a

predpisov.
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1. Zamestnanec skoly je povinny dodrziavat vieobecné prdvne a vnutroskolské

predpisy.

2. Zamestnanci sU povinni riadne si plnit svoje povinnosti, vyplyvajice z pracovno-

pravnych vzfahov, pracovnej ndplne a z funkcie, ktorou boli v organizdcii povereni.

3. Zpracovnej ndplne kazdého zamestnanca vyplyvaju fieto povinnosti a

zodpovednost:

N X X

plnit prikazy priameho nadriadeného,

vyuzivaf fond pracovnej doby na plnenie pracovnych Uloh,

dodrziavat pracovny cas,

dodrziavat predpisy na Useku ochrany a bezpecnosti pri prdci a poziarnej
ochrany,

ochranovat majetok 3koly, riadne hospoddrit a nakladat s majetkom skoly a
chrdnit ho pred znicenim, poskodenim, stratou alebo zneuzitim,

upozornit ihned svojho nadriadeného na nesprdvnost prikazu, odmietnut
vykonanie prikazu, ak je jeho splnenie trestné alebo sa prieci zdkonu a tito

skutoCnost ihned ozndmif vysSiemu nadriadenému.

4. Priva zamestnancov:

v

prdvo na odmenu za vykonanU prdcu podla jej mnozstva, kvality a
spoloCenského vyznamu,

zaistenie bezpecnosti a ochrany zdravia pri préci, na odpocinok a zotavenie
po prdci,

pozadovat pomobcky pre plnenie danych Uloh, pozadovat vykonanie
opatreni, ktoré su potrebné pre bezpelnu prdcu,

dostat dovolenku na zotavenie v dizke a za podmienok stanovenych v
Z&konniku prdace,

obozndmif sa s organizacnym poriadkom, pracovnym poriadkom, mzdovymi,
bezpelnostnymi a ostatnym

predpismi, vztahujucimi sa k jeho pracovisku a praci nim vykondavanu.
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5. Prava, povinnosti a zodpovednost vedUcich zamestnancov skoly:

Kazdy veduci zamestnanec mda okrem prdv, povinnosti a zodpovednosti uvedenych

v predchddzajicom bode tieto prdva a povinnosti :

v poznaf Ulohy a chod préce, pdsobnost skoly v rozsahu potrelbbnom na vykon
cinnosti viastnej funkcie,

v’ priebeine oboznamovat podriadenych zamestnancov s predpismi a Ulohami,
ktoré sa dotykaju ich &innosti, prerokovavat s nimi zavazné otdzky tykajuce sa
plnenia tychto Uloh a sledovat dodrZziavanie pracovnej discipliny,

v' vydavat prikazy podriadenym zamestnancom,

v' zastavit prdcu na zverenom pracovisku, pokial by pokracovanie v prdci
mohlo ohrozit Zivot alebo zdravie zamestnancov, deti, pripadne majetok skoly,

v uplatinovat zdsady odmenovania za prdcu, podla platnych predpisov
a kritérii.

6. Odovzddvanie a preberanie funkcii sa vykondva pisomne v tychto pripadoch:

v' akide o veducu funkciu,
v' ak ide o funkciu s hmotnou zodpovednostou,

v' ak o tom rozhodne nadriadeny zamestnanec.

Rozsah protokolu o odovzdani a prevzati funkcie urCi nadriadeny zamestnanec. Pri
prevzati funkcie spojenej s hmotnou zodpovednostou sa vykondva mimoriadna

inventdra.

4. Poradné organy
Pre skvalitnenie a zvySovanie UCinnosti riadiacej prace a vychovno-vzdeldvacieho
procesu zriaduje riaditel skoly poradné orgdny a komisie, ktorych cinnosf sa riadi ich

pldnmi préace.
Pedagogickd rada skoly

Pedagogickd rada skoly je jednou z organizacnych foriem cinnosti pedagogického
zboru, ktord spdja zodpovednost riaditela Skoly so skupinovym poradenstvom
ostatnych pedagogickych zamestnancov skoly. Predstavuje najddlezitejsi odborny

poradny orgdn skupinového odborno-pedagogického riadenia v skole. Je najvyssim
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poradnym orgdnom riaditela skoly. Jej postavenie, poslanie a priebeh rokovania su

vymedzené v rokovacom poriadku pedagogickej rady.
Metodické orgdany

Na posudzovanie 3pecifickych otdzok vychovno-vyucovacieho procesu zriaduje
riaditel skoly metodické zdruzenia a predmetové komisie. Ich Ulohou je zvysSovaf
metodicky a odborny Uroven vzdeldvania a vychovy v jednotlivych ro¢nikoch na |.
stupni, v SKD a v jednoftlivych vyucovacich predmetoch alebo skupindch predmetov
na Il. stupni. Predmetové komisie a metodické zdruzenia sa zriaduju gj pre zlepsenie

vzdjomnej spoluprdce medzi vedenim skoly, ucitelmi a vychovavatelmi.

Inventarizaénd, vyrad'ovacia a likvidaénda komisia

Inventarizaénd komisia sa riadi prislusnymi predpismi o vykonani inventarizicie
a o sprave majetku. Po skonceni inventarizdcie predkladd jej predseda riaditelovi
Skoly pisomny ndvrh na usporiadanie. Uplatni aj ndvrhy na vyradenie a likviddciu
neupotrebitelného majetku. Pocet Clenov komisie sa urcuje podla rozsahu vykonanej
inventarizacie. Predsedu komisie poveruje pisomne riaditel Skoly. Okrem urcenej

inventarizacie sa komisia schddza podla potreby.

Vyradovacia komisia posudzuje ndvrhy inventarizacnej komisie na vyradenie

neupotrebitelného majetku.

Likvidaéna komisia zrealizuje likviddciu neupotrebitelnych predmetov odsUhlasenych

vyradovacou komisiou a schvdlenych riaditelom Skoly.

Skodova komisia slUZi ako poradny orgdn riaditela $koly v otdzkach riesenia
a uplatiovania prava na ndhradu skody spdsobenej zamestnancom, pripadne
nezndmym pdchatelom. Predsedu komisie ajej Clenov vymenuUva riaditel Skoly
menovacim dekrétom. Komisia zasadd podla potreby a vo svojej Cinnosti sa riadi
Z&konnikom prace a dalsimi pravnymi normami. Komisia zasadd podla potreby na

vyzvanie riaditela skoly.

Stravovacia komisia sa riadi vyhl&dskou o Skolskom stravovani €. 121/1994 7. z. Komisiu
tvoria: zdstupca riaditela skoly, veduca skolskej jeddine, kuchdrka, vychovavatelka

SKD, zéstupca 70 OZ a zdstupca rodi¢ov.
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Hlavné Ulohy stravovacej komisie:

v pomdhat veducej skolskej jeddine pri UspeSnom riadeni zariadenia Skolského
stravovania podla zésad sprdvnej vyzivy,

v prerokUvat poziadavky a ndvrhy, ktoré vedica ZSS uplatfiuje u riaditela $koly,

v' spolupracovaf pri vytvdrani kultirneho prostredia, estetiky stolovania
a hygieny vydaja stravy,

v' sledovaf C¢as vydagja stravy a vykondvanie pedagogického dozoru pocas
vydaja stravy.

Komisia zasadd najmenej raz za dva mesiace. Zo zasadnuti vypracuva zdpisy,

ktorych képie sU ulozené u veduce;j Z5S.

Rada skoly

Ulohy, poslanie a zloZenie Rady 3koly sU vymedzené v § 24 a v § 25 zdkona ¢&.
596/2003 1. z. o statnej sprdve v skolstve a skolskej samosprdve. Jej clenmi sU dvaja
zvoleni zdstupcovia pedagogickych zamestnancov ajeden zvoleny zdstupca
ostatnych zamestnancov skoly, Styria zvoleni zastupcovia rodicov, fraja delegovani
zastupcovia zriadovatela, delegovany zdastupca inej pravnickej osoby alebo fyzickej

osoby, ktord sa podiela na vychove a vzdeldvani.

5. Vztahy skoly
Skola spolupracuje v sUlade so Zdkonom SNR &. 542/1990 Zb. o §tatnej sprave a
Skolskej samosprave v zneni neskorsich predpisov a ostatnych predpisov v otdzkach
patriacich do jej pdsobnosti:
v' sradou skoly,
v' s ostatnymi orgdnmi statnej spravy, miestnou samospravou podla potreby a

ucelu,
Zzriadovatelovi — Obec KracUnovce predkladd vietky pozadované informdcie,

dokumenty, rozbory a vykondva ulozené pokyny a Ulohy v zodpovedajicom rozsahu

a kvalite,
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V sulade sustanoveniami zdkona o kolekfivnom vyjedndvani spolupracuje
s prislusSnymi  odborovymi orgdnmi v oblasti pracovno-mzdovej, socidlnej, pri
ZlepSovani  spolocensko-kultirneho  Zivota. Riadi sa  pritom qj  prislusnymi

ustanoveniami Zdkonnika prdce.

ClL V.

ZAvereéné ustanovenia

1. Tento organizacny poriadok je zavdzny pre vietkych pracovnikov skoly.

2. VeduUci pracovnici Skoly sU povinni postupne obozndmit s obsahom

organizacného poriadku skoly vietkych podriadenych pracovnikov.
3. Zmeny a doplnky k organizacnému poriadku vyddva vylucne riaditel skoly.

4. 1dkladné cinnosti v jednoflivych Utvaroch s rdmcové a neobsahuju taxativny
vypocet Uloh.
5. Tento organizac¢ny poriadok nadobuda platnosf dinom 1. septembra 2012

6. Tento organizacny poriadok sa predlzuje na dobu neurcitu.

KracUnovce 31.08.2012

Mgr. Monika Kusnirova

riaditel Skoly
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