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Clanok 1
Zakladné ustanovenia
Zakladna Skola s vyucovacim jazykom madarskym — Alapiskola, Hlavna 115, Topolniky - Nyarasd (dalej len
,Z5“ alebo ,,zamestnavatel”) bola zriadena ako samostatna rozpodtova organizacia zriadovacou listinou zo
dna 15.12.1997 v zriadovatelskej posobnosti Obce Topolniky.
Zakladna Skola s VIM, Hlavna 115, 930 11 Topolniky je vychovno-vzdeldvacim zariadenim.
Predmetom ¢innosti ZS je vychovno-vzdeldvacia &innost pre primédrne vzdeldvanie a nizdie stredné
vzdeldvanie Ziakov.
Z5 bolo pridelené identifikagné &islo organizacie 36081051.
Tento organizaény poriadok je zakladnou internou organizaénou normou ZS, uréuje organizaéni
Struktdru, Strukturu riadenia zamestnancov, vymedzuje ¢innost a zodpovednost veducich zamestnancov
a ostatnych zamestnancov, je vydany v stlade s vyhlaskou M3VVaS SR ¢&. 339/2023 7. z.1.
Organizaény poriadok upravuje vnitorni organizaciu ZS, oblast jej riadenia a &innosti, delbu prace
a posobnost jednotlivych Gsekov v zmysle vyhlasky MSVVa$ SR €. 223/2022 Z. z. o zakladnej $kole.
ZS je prévnickd osoba, v pravnych vztahoch vystupuje vo svojom mene a mé zodpovednost vyplyvajlcu
z tychto vztahov. Svoju ¢innost finanéne zabezpecuje samostatne na zaklade rozpoétu pre prenesené
kompetencie, rozpoctu pre origindlne kompetencie, doplnkovych a vlastnych mimorozpoctovych zdrojov.
Sucastou Z8 je:
a)  Zéakladna skola s VIM — Alapiskola, Hlavna 115, Topolniky — Nyarasd — organiza¢na zlozka
b)  Skolsky klub deti, Hlavna 115, Topolniky - stcast
Sidlom Z8 je Hlavna 115, 930 11 Topolniky.
Z8 a jej sucast riadi riaditel $koly, ktorého vymenuva a odvolava zriadovatel.
Aktualna zriad'ovacia listina Skoly bola vydana dna 27.06.2012 (Priloha ¢. 1).

Clanok 2
Organizacna Struktura

ZS sa dleni na jednotlivé Useky, ktoré komplexne zabezpeduji a koordinuju ulohy gkoly v
zmysle zriadovacej listiny:

a) Usek riaditela skoly

b) pedagogicky usek zakladnej Skoly

c) ekonomicky a hospodarsky Usek
Kazdy usek zabezpecluje uceleny stubor odbornych ¢innosti. Za ¢innost Usekov zodpovedaju zastupkynia
riaditela $koly pre zakladnu $kolu (ZRS pre ZS) a dal$i zamestnanci povereni ich vedenim. Jednotlivé Gseky
pri vykone svojej ¢innosti vzdjomne spolupracuju. V pripade, Ze sa vybavenie urcitej veci tyka posobnosti
viacerych usekov ZS, zabezpetuje jej vybavenie ten Usek, ktory bol riaditelom Z5 povereny plnenim tejto
ulohy.
Organiza¢né ¢lenenie ZS zabezpeduju jej jednotlivé Useky. Useky st organizacné celky, ktoré komplexne
zabezpecuju a koordinuju vacsi rozsah vzajomne suvisiacich ¢innosti urcitého zamerania. Na cele Usekov
st veduci zamestnanci ZS, ktori st priamo podriadenf riaditelovi $koly.
Riaditel ZS ako aj jej dalsi zamestnanci, ktori st povereni vedenim na jednotlivych stupfioch riadenia Z5,
sU opravneni urcovat a ukladat podriadenym zamestnancom $koly pracovné ulohy, organizovat, riadit
a kontrolovat ich pracu a davat im na ten Gcel zavazné pokyny.
Riaditel ZS a ostatni veduci zamestnanci ZS st v zmysle planu vnitornej kontroly priamo zodpovedni za
spravne, kvalitné a efektivne plnenie dloh a su povinni osobne kontrolovat plnenie Gloh a su povinni
osobne kontrolovat plnenie dloh nimi riadeného organizaéného Utvaru alebo Useku, prijimat opatrenia na
odstrariovanie nedostatkov, ihned o nich informovat riaditela ZS, pripadne podavat navrhy na uplatnenie
sankcii voCi zodpovednym zamestnancom nimi riadeného Utvaru alebo Useku.

1vyhlaska MSVVa$ SR & 339/2023 Z. z. o pedagogickej dokumentacii a dalsej dokumentacii
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1)

2)

Clanok 3
Poslanie a hlavné ulohy skoly

Zakladna skola v sulade s principmi a cielmi vychovy a vzdelavania Skolského zakona

a)

b)

podporuje rozvoj osobnosti Ziaka, a to po stranke rozumovej, mravnej, etickej, estetickej, pracovnej
a telesne;j,

poskytuje Ziakovi zakladné poznatky, zrucnosti a schopnosti v oblasti jazykovej, prirodovedne;j,
spolocenskovednej, umeleckej, Sportovej, zdravotnej, dopravnej a dalSie poznatky a zrucnosti
potrebné na jeho orientaciu v Zivote a v spolo¢nosti a na jeho dalSiu vychovu a vzdeldvanie,
poskytuje mravnu, estetickd, pracovnu, zdravotnu, telesnu a ekologickud vychovu Ziakov,

umoznuje nabozensku vychovu,

pripravuje Ziakov pre dalSie studium a prax.

Skolsky klub deti zabezpeéuje pre deti, ktoré plnia povinni 3kolski dochadzku v zékladnej 3kole,
nendroénud zaujmovu ¢innost podla vychovného programu $kolského klubu deti zameranu na ich pripravu
na vyucovanie a na uspokojovanie a rozvijanie ich zaujmov v ¢ase mimo vyucovania, pripadne aj v ¢ase

Skolskych prazdnin.

Clanok 4
Riadenie skoly a zodpovednost

A. Zakladné zasady Cinnosti a riadenia organizacie

V ¢innosti organizacie sa uplatiuju tieto zdsady:

a)

b)

c)
d)

zasada priamej nadriadenosti a podriadenosti medzi zamestnancom a veduicim zamestnancom
(nadriadenym), ktora sa prejavuje vo vztahu k uréovaniu a ukladaniu pracovnych uloh a kontrole
ich plnenia,

zasada odbornej a metodickej prislusnosti, ktora sa uplatiuje prostrednictvom metodickych a
odbornych pokynov, informacii a doporuceni,

zasada spoluprace jednotlivych Usekov Skoly pri zabezpecovani ¢innosti a plneni Uloh organizacie,
zasada zmieru pri rieSeni sporov vzniknutych pri zabezpecovani Uloh organizacie, spory sa rieSia

predovsetkym dohodou, ak ned6jde k dohode, rozhoduje riaditel organizacie.

B. Organizacné normy riaditela skoly

a)

b)

riadiace normy so vSeobecnou platnostou (prikaz, rozhodnutia, Gprava, smernica, metodicky
pokyn). Vnutroorganizacné smernice vydava podla potreby riaditel Skoly. Tieto upravuju zasadné
otazky riadenia organizacie a aplikuju platné pravne a iné normy na podmienky organizacie. Pokyny
a pracovné prikazy vydava riaditel $koly a stanovuju opatrenia pre zabezpecenie zvlast zavaznych a
konkrétnych uloh,

dalie akty riadenie s urtenou obmedzenou pésobnostou, ktoré moéziu vydavat po schvaleni
riaditeflom Skoly aj ostatni veduci zamestnanci.

C. Odovzdavanie a preberanie funkcii

Odovzdavanie a preberanie funkcii sa vykonava pisomne v tychto pripadoch:

a)
b)
<)

ak ide o veducu funkciu,
ak ide o funkciu s hmotnou zodpovednostou,
ak o tom rozhodne nadriadeny zamestnanec.

Rozsah protokolu o odovzdavani a prevzati funkcie uréi nadriadeny zamestnanec. Pri prevzati funkcie spojenej

s hmotnou zodpovednostou sa vykonava mimoriadna fyzicka aj dokladova inventura.

1)
2)

3)

A. Usek riaditela skoly

ZS riadi riaditel, ktory riadi $kolu, kona v jej mene a zastupuje ju navonok.

Vo veciach rozhodovania podla § 36 zdkona ¢. 321/2025 Z. z. kona v mene skoly v prvom stupni riaditel.

Vo véetkych organizaénych zlozkach (z8) a stcastiach (SKD) rozhoduje $kola.

Organizacna zlozka zakladna skola rozhoduje o

a)

prijati,
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b) prijati prestupom,

c) uloZeni opatreni vo vychove,

d) oslobodeni od vzdeldvania sa v prislusnom vyu¢ovacom predmete alebo jeho ¢asti,

e) oslobodeni od povinnosti dochadzat do $koly Ziaka, ktorému zdravotny stav neumozriuje vzdelavat
sa,

f) povoleni plnit skolski dochadzku v $kole mimo Gzemia Slovenskej republiky,

g) povoleni vykonat komisiondlnu skusku; to plati, aj ak ide o Ziaka, ktory nie je Ziakom prislusnej
Skoly a pIni povinnu Skolsku dochadzku mimo uzemia Slovenskej republiky,

h) oslobodeni od povinnosti dochadzat do skoly a povoleni individualneho vzdeldvania,

i) povoleni vzdeldvania v skole zriadenej inym Statom na Uzemi Slovenskej republiky so suhlasom
zastupitel'ského uradu prislusného $tatu,

j) povoleniindividudlneho vzdelavania v zahranici,

k) povolenivzdeldvania podla individualneho ucebného planu,

I) povolenivzdeldvania v Eurdpskych skolach.

Sucast skoly — skolsky klub deti
a) zaraduje na vychovu a vzdelavanie,
b) vyraduje z vychovy a vzdelavania.
Riaditel zodpoveda? za

a) dodrZiavanie Statneho vzdeldvacieho programu,

b) vypracovanie a dodrZiavanie Skolského vzdeldvacieho programu a vychovného programu,

c) zabezpecenie kvality poskytovania vychovy a vzdelavania skoly,

d) personélne zabezpelenie hlavnej &innosti osobami, ktoré spifiaju kvalifikaéné predpoklady na
vykondvanie pracovnej ¢innosti pedagogického zamestnanca, a osobami, ktoré spiiiaja kvalifikaéné
predpoklady na vykonavanie pracovnej ¢innosti odborného zamestnanca,

e) dodrziavanie pravnych predpisov, ktoré suvisia s hlavnou ¢innostou $koly,

f) hospodarne, efektivne, ucinné a ucelné vyuZivanie finanénych prostriedkov uréenych na
zabezpecenie hlavnej ¢innosti Skoly,

g) riadne hospodarenie s majetkom v sprave alebo v uzivani skoly,

h) zverejiovanie zriadovacej listiny, Skolského poriadku a vnitornych predpisov skoly a Skolského
vzdeldvacieho programu?

i) pravdivost, Uplnost a spravnost Udajov o $kole, ktoré poskytuje organom verejnej spravy a ktoré
zverejnuje na webovom sidle Skoly.

Riaditel kaZdoro¢ne vyhodnoti plnenie projektu riadenia®. Vyhodnotenie plnhenia projektu riadenia sa
uvadza vo vyrocnej prave.

Riaditel schvaluje Uc¢tovnu zavierku a Statistické vykazy.

Riaditel vytvéra priestorové a materiadlno-technické podmienky na ¢innost kolektivnych organov skoly.

Ak zadkonny zastupca Ziaka, ktoré sa v Skole preukdzane a opakovane dopusta prejavov rizikového
spravania ohrozujlucich bezpecénost a zdravie ostatnych Ziakov alebo zamestnancov $koly, neudeli
informovany suhlas na vykonanie odbornej cinnosti podpornej Urovne tretieho stupria alebo Stvrtého
stupna v zariadeni poradenstva a prevencie alebo Skole nepreukaze vykonanie iného obdobného tkonu
na rieSenie tychto prejavov rizikového sprdvania a nie je postacujice vykonanie odbornych cinnosti
podpornej Urovne prvého stupria alebo druhého stupnia, riaditel oznami tato skutoénost prislusnému
organu socialnopravnej ochrany deti a socidlnej kurately a prislusSnému regionalnemu dradu. V oznameni
sa uvadza opis opakovanych prejavov rizikového sprdvania, vykonané odborné ¢innosti podpornej Urovne
prvého stupfia a druhého stupnia, navrhnutd odbornd ¢innost a dévod neudelenia informovaného suhlasu,
ak je Skole znamy.

V pripade, ktory vyzaduje zabezpecenie vykonu odbornej Cinnosti krizova intervencia, riaditel Skoly
upovedomi zariadenie poradenstva a prevencie.

2§ 14 zékona €. 321/2025 Z. z.

3§ 7 ods. 9 zakona ¢. 245/2008 Z. z. - skolsky vzdelavaci program zverejni riaditel Skoly na verejne pristupnom mieste, na
webovom sidle Skoly a na webovom sidle uréenom ministerstvom skolstva do 60 dni od jeho schvalenia

4§10 ods. 4 zakona ¢.321/2025 Z. z.
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11) Riaditel vybavuje staZnosti a peticie smerujice proti zamestnancom Skoly alebo Skolského zariadenia

okrem staZnosti, ktoré vybavuje Statna $kolska ingpekcia.
12) Riaditel Skoly dalej:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)

r)

s)

t)

v)
w

X)

y)

-

zodpovedd za systém finanéného riadenia® a vnatorny kontrolny systém® gkoly,

riadne hospodarenie s majetkom v sprave alebo vo vlastnictve skoly,

za vypracovavanie rozvojovych projektov skoly,

dodrziavanie kolektivnej zmluvy vysSieho stupiia,

za tvorbu a Cerpanie socidlneho fondu,

zabezpecuje vypracovanie zoznamu o poskytovani osobnych ochrannych pracovnych prostriedkov,
za spravne postupy pri vzniku pracovného Urazu, pripadne skolského urazu,

vytvara priaznivé podmienky pre prehlbovanie a zvySovanie kvalifikdcie zamestnancov a pracovné
podmienky na zvySovanie kultiry prace a potvrdzuje vykonanie prace,

zabezpecuje uvadzanie zacinajlcich pedagogickych zamestnancov a ich pracovnu adaptaciu, utvéra
ucitelom podmienky predovsetkym na vyucovanie predmetov ich aprobdcie,

dba o moralne ocernovanie prace podriadenych zamestnancov,

zabezpecuje zamestnancom vo vSetkych zmenach stravovanie zodpovedajuce zdsadam spravnej
vyZivy priamo na pracoviskach alebo v ich blizkosti podla § 152 Zakonnika prace,

zabezpecuje vypracovanie dokumentacie BOZP v zmysle platnych pravnych predpisov,

zabezpecuje prava zamestnancov Skoly podla Zakonnika prace a zabezpecuje osobitné prava
pedagogickych a odbornych zamestnancov podla zdkona ¢. 138/2019 Z.z.,

hodnoti zamestnancov podla § 70 zdkona ¢. 138/2019 Z. z.,

rozpracuje zasady hodnotenia zamestnancov v pracovnom poriadku,

za urcenie tyZzdenného rozsahu priamej vychovno-vzdelavacej ¢innosti (Uvazku) najviac na obdobie
Skolského roka po prerokovani so zastupcami zamestnancov,

povoluje pedagogickym zamestnancom vykondvanie ostatnych cinnosti suvisiacich s priamou
vychovno-vzdeldvacou ¢innostou, S3$pecializovanymi  ¢innostami,  Cinnostami  veduceho
pedagogického zamestnanca a profesijnym rozvojom aj mimo pracoviska za podmienok
upravenych v pracovnom poriadku,

nesplnenie kvalifikaénych predpokladov oznamuje pedagogickému a odbornému zamestnancovi
pisomne v zmysle § 14 ods. 5) zakona ¢. 138/2019 Z. z.,

pri dévodnom podozreni, Ze doSlo kzmene zdravotnej spésobilosti pedagogického alebo
odborného zamestnanca vyzve ich, aby v lehote 90 dni preukazali svoju zdravotnd spdsobilost
lekarskym posudkom v zmysle § 16 ods. 4 zakona ¢. 138/2019 7. z.,

vsulade s § 35 ods. 4 zakona €. 138/2019 Z. z. urluje Strukturu kariérovych pozicii a rozsah
zodpovednosti za vykon Specializovanych cinnosti po prerokovani v pedagogickej rade, apo
prerokovani so zastupcom zamestnancov,

koordinuje a zodpovedad za profesijny rozvoj zamestnancov podla planu profesijného rozvoja
v zmysle § 40 ods. 4 zékona ¢. 138/2019 Z. z.,

vydava plan profesijného rozvoja v zmysle § 40 ods. 4 zdkona ¢. 138/2019 Z. z. po prerokovani
v pedagogickej rade, so sihlasom zastupcu zamestnancov a po schvaleni zriadovatelom,

dopifia a meni plan profesijného rozvoja potas jeho platnosti v sulade s aktudlnymi potrebami
Skoly po prerokovani so zriadovatelom, zastupcom zamestnancov a v pedagogickej rade,
zabezpecuje a poskytuje pedagogickym a odbornym zamestnancom aktualizacné vzdelavanie
v zmysle § 57 zakona €. 138/2019 Z. z. a v zmysle planu profesijného rozvoja a vydava potvrdenie
o aktualizaénom vzdeldvani na Ziadost zamesthancov, len ak sa aktualizaéné vzdeldvanie
neuskutoéfuje podla § 57 ods. 137 zdkona ¢&. 138/2019 Z. z.,

vsulade s § 79 ods. 3 zdkona ¢ 138/2019 Z. z. zabezpecuje pedagogickym a odbornym
zamestnancom v pracovhom case preventivne psychologické poradenstvo najmenej jedenkrat
rotne aumozni im absolvovat tréning zamerany na predchadzanie a zvladanie agresivity, na
sebapoznanie a rieSenie konfliktov,

5§ 5 zadkona ¢. 357/2015 Z. z.
6§ 4 zakona ¢. 357/2015 Z. z.
7 Ciele, obsah a rozsah aktualizacného vzdelavania, ktorého ciefom su spoloc¢enské poziadavky, uréi ministerstvo Skolstva.

Poskytovatelom aktualizacného vzdelavania podla prvej vety je organizacia zriadend ministerstvom skolstva.
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z)

zabezpecuje planovanie finanénych prostriedkov na profesijny rozvoj pedagogickych a odbornych
zamestnancov v rozpocte Skoly v zmysle § 63 zakona ¢. 138/2019 Z. z.,

aa) zodpoveda za zapis Udajov do centrdlneho registra v silade s § 76 a7 § 77 zadkona ¢. 138/2019Z. z.,
bb)povoluje prerusenie vykonu pracovnej ¢innosti pedagogického a odborného zamestnanca v zmysle

§ 82 ods. 5 zakona ¢. 138/2019 Z. z. najviac na jeden skolsky rok, ktory nasleduje po Skolskom
roku, v ktorom pedagogicky zamestnanec alebo odborny zamestnanec poZiadal o prerusenie
vykonu pracovnej ¢innosti,

cc) v zmysle § 84 zakona ¢. 138/2019 Z. z. zodpoveda za zverejnenie o volnych pracovnych miestach na

svojom webovom sidle, na webovom sidle zriadovatela, alebo za odoslanie informacie o volnom
pracovnom mieste regiondlnemu uradu v sidle kraja za u€elom zverejnenia na jeho webovom sidle,

dd)zverejiiovanie zmliv na CRZ,
13)Riaditel skoly vydava po prerokovani v pedagogickej rade:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

g)
h)

k)

organizacény poriadok Skoly,

pracovny poriadok skoly /prerokuje sa aj so zastupcom zamestnancov/,

vnutorny poriadok skoly /prerokuje sa aj v Rade skoly/,

prevadzkovy poriadok $koly /schvaluje RUVZ/,

prevadzkové poriadky pre telocvi¢iiu, odborné ucebne a pracoviskd, ktoré blizsie urcuju organizaciu
a bezpecnost prevadzky /vypracuje technik BOZP/,

rokovaci poriadok pedagogickej rady,

Skolsky vzdelavaci program,

plan prace skoly na prislusny skolsky rok /schvaluje PR/,

vnutorné smernice, pokyny, plany a nariadenia vzmysle platnej legislativy rozpracované na
podmienky Skoly,

Strukturu kariérovych pozicii a rozsah zodpovednosti za vykon Specializovanych Cinnosti,

plan profesijného rozvoja

14)Riaditel skoly poskytuje zriadovatelovi:

a)
b)
<)

udaje o Skolskom registri Ziakov k 15. septembru prislusného skolského roka,
zoznam vsetkych zapisanych Ziakov do 1. rocnika,
udaje® do centralneho registra zamestnancov

15) Riaditel Skoly predklada zriadovatelovi na schvalenie a Rade Skoly na vyjadrenie:

a)
b)

c)
d)
e)
f)
8)

navrhy na pocty prijimanych Ziakov,

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

navrh skolského vzdelavacieho programu a vychovného programu,

navrh rozpoctu na prislusny kalendarny rok,

vyroénu spravu’,

spravu®® o hospodareni,

informaciu o pedagogicko-organizachom a materidlno-technickom zabezpeceni vychovno-
vzdeldvacieho procesu — organizaéné pokyny!! $kolskym rokom.

16) Riaditel skoly vymenuva:

a)
b)
c)
d)
e)

veducich zamestnancov, na miesta dalich veducich zamestnancov??,
komisiu na komisionalne preskusanie ziakov,

inventarizacnu, vyradovaciu a likvida¢nu komisiu,

Skodovu komisiu,

komisiu na presetrenie a odskodnenie registrovaného skolského urazu.

17) Riaditel skoly schvaluje:

a)

rozvrh hodin na prislusny $kolsky rok /po prerokovaniv PR/,

8V rozsahu § 76 ods. 3 az 5 zakona €. 138/2019 Z. z.
9§ 40 zakona ¢. 321/2025 Z. z.
10 podla § 40 zékona €. 322/2025 Z. z. o financovani $kél a skolskych zariadeni

11 Organizaéné pokyny na prisluiny $kolsky rok, https://www.minedu.sk/pedagogicko-organizacne-pokyny-na-skolsky-rok-20252026/

12 y ktorych vyberové konanie neurcuje pracovny poriadok
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b) rozdelenie Uvazkov pedagogickych zamestnancov po prerokovani so zastupcom zamestnancov,
c) zaradovanie pedagogickych zamestnancov do kariérovych pozicii a rozsah zodpovednosti za vykon
Specializovanych cinnosti, po prerokovani v pedagogickej rade,
d) rozvrh dozorov, po prerokovani so zastupcom zamestnancov a pedagogickou radou a
zverejneného riaditelom na mieste dostupnom vsetkym zamestnancom a Ziakom zakladnej skoly,
e) vychovné opatrenia Ziakom /po prerokovani v PR/,
f) plany triednych ucitelov, vyletov a exkurzii,
g) nadcasovu pracu pedagogickych zamestnancov,
h) pracovné cesty zamestnancov,
i) plan dovoleniek /po prerokovani so zastupcom zamestnancov a v PR/,
j) osobné priplatky a odmeny /na zaklade pisomného navrhu ich priamych nadriadenych/,
k) poskytovanie pracovného volna pri kratkodobych prekazkach v praci zo strany zamestnanca § 136
az 141zZpP
I) vnutorné dokumenty Skoly.
18) Riaditel skoly spolupracuje:
a) so zriadovatelom, samospravou a obecnym zastupitelstvom,
b) s nadriadenymi organmi,
c) Radou skoly a rodicovskou radou,
d) so spolocenskymi, kultirnymi a Sportovymi organizaciami v obci a na ostatnych Urovniach,
e) s bezpecnostnym technikom pri BOZP a OPP.
19)Riaditela 3koly v &ase jej nepritomnosti zastupuje®3 zastupca/kyfia riaditela $koly v celom rozsahu jeho prav
a povinnosti. Na zaklade poverenia riaditela Skoly moze v ¢ase jeho nepritomnosti zastupovat aj iny nim
povereny veduci zamestnanec, alebo iny nim povereny zamestnanec v ramci jemu danej pOsobnosti.
Poverenie musi byt urobené pisomne amusi vriiom byt uvedeny rozsah opravnenia povereného
zamestnanca.
20) Pri odvolani riaditela $koly poveri zriadovatel pedagogického zamestnanca ZS jej vedenim do
vymenovania nového riaditela skoly.
21) Riaditel ZS menuje:
a) zastupcu riaditela gkoly pre Z5
ktory spifia poziadavky odbornej a pedagogickej spdsobilosti ustanovenej aktualnou legislativou v zmysle
poziadavky miery vyucovacej povinnosti ur¢enej osobitnym predpisom.

B. Pedagogicky usek

1) Je priamo riadeny zastupcom riaditela skoly, tvoria ho
a) usek zakladnej skoly
b) a Skolsky klub deti

2) Zastupkyiia riaditela skoly (dalej len ,ZRS“) - do funkcie ju menuje riaditel $koly. Priamo riadi
zamestnancov na prvom a druhom stupni Skoly a zamestnancov Skolského klubu deti. PIni dlohy na Il a.
stupni riadenia s miestnou pésobnostou®®.

2.1. Zastupkyria RS zodpoveda najma za:

a) vedenie pedagogickej dokumentéacie a dalej dokumentdcie v zmysle vyhlasky MSVVaS SR €. 339/2023
Z.z.,

b) vypracovanie rozvrhu dozorov, dozorov na chodbéch, v skolskej jedalni a kontroluje ich dodrZiavanie,

c) pedagogicko-organizacné zabezpecenie vychovno-vzdeldvacieho procesu na ISCED | a ISCED I,

d) vykondvanie hospitdcii, uskutocruje hospitacné rozbory, prijima konkrétne opatrenia na skvalitnenie
vychovno-vzdelavacieho procesu, vedie pisomné zaznamy,

e) urcenie priame]j vychovnej prace vychovavatelkam SKD,

f) zabezpecenie zapisu do 1.rocnika skoly,

13§ 15 ods. 1 zdkona €. 3212025 Z. z.
14 priloha €. 6 zdkona ¢. 553/2003 Z. z.
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g)
h)

n)
o)

p)
q)

u)
v)
w)
x)

y)
2)

aa)

bb

-

cc)

dd

-

zostavenie rozvrhu po prerokovani v pedagogickej rade,

za Uroven prace metodickych organov a vykon hospitacnej ¢innosti, a zi¢astriuje sa na zasadnutiach
metodickych zdruzeni,

pripravu podkladov k analyze vychovno-vzdelavacieho procesu, spravania a dochadzky Ziakov,

za spravne vedenie triednej dokumentacie® a dokumentacie SKD?®, ako i vedenie triednych knih,
evidenciu neospravedlnenej absencie Ziakov, navrhuje opatrenia na zlepSenie, spolupracuje

s vychovnym poradcom a CPP pri psychologickych vySetreniach Ziakov,

zabezpeclenie organizacie pedagogickej praxe a uvddzanie novych a zacinajucich pedagogickych
zamestnancov,

vedenie evidencie poZiadaviek zamestnancov Skoly na zvySovanie kvalifikacie a predklada ich na
schvalenie riaditelovi Skoly,

kompletné a véasné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,

dodrziavanie platnej legislativy, vnitornych smernic a predpisov, plnenie uzneseni pedagogickej rady
a opatreni pracovnych porad ucitelmi a vychovavatelmi,

zverejnenie zapisnic na webovom sidle §koly zo zasadnutia kolektivneho organu $koly??,

evidenciu nepritomnych ucitefov a vychovavateliek a za kvalifikované zastupovanie pocas ich
nepritomnosti,

evidenciu Skolskych drazov,

mesacné vykazy zastupovania, podklady na vyplatenie nadCasovej prace, evidenciu lekdrskych
vySetreni, potreby oSetrovania ¢lena rodiny, evidenciu nahradného volna,

efektivne vyuzivanie a hospoddrenie s finanénymi prostriedkami Skoly pri organizovani zastupovania
a s tym suvisiacimi narokmi zamestnancov a inych ekonomickych ¢innosti na zverenom useku,
evidenciu tlaciv na pedagogicku dokumentaciu,

pripravu podkladov pre rokovanie pedagogickej rady, pracovnych porad a ich vedenie,

uroven vedenia pedagogickej dokumentacie,

koordinuje iné su&asti vychovno-vzdeldvacieho procesu’® vzmysle zdznamu o organizaénom
zabezpedeni®®,

archivéciu vietkych pisomnosti pedagogickej dokumentacie?,

spracovanie pisomnych navrhov na osobné priplatky a odmeny vzmysle § 10 a § 20 zdkona ¢.
553/2003 Z. z.

zodpoveda za hodnotenie pedagogickych zamestnancov v jej priamej posobnosti podla § 70 zdkona ¢.
138/2019 Z. z. a platného pracovného poriadku skoly,

vCasné informovanie riaditela Skoly o vsetkych zavainych skutocCnostiach, ktoré maju vplyv na
vychovno-vzdeldvaciu ¢innost na Useku, ktory priamo riadi,

vyuZivanie kabinetnych zbierok a ich pravidelné dopifianie na Useku, ktory priamo riadi v stlade so
schvalenym rozpoctom skoly,

objektivne stanovisko krieseniu pripadnych staznosti, overuje ich opodstatnenost, pripravuje
podklady a navrhy na riesenie.

3) Kariérovy a vychovny poradca - riaditel Skoly menuje kariérového poradcu, ktory je priamo podriadeny

riaditelovi Skoly. Kariérovy a vychovny poradca v pripade potreby sprostredkuje Ziakom aich zakonnym

zastupcom pedagogické, psychologické, socidlne, psychoterapeutické, reedukacné ainé sluzby, ktoré

koordinuje v spolupraci s triednymi ucitelmi. Uzko spolupracuje s pedagogickymi zamestnancami $koly,

odbornymi zamestnancami poradenskych zariadeni. PIni vyucovaciu povinnost podla rozvrhu, vtedy je

priamo podriadena zastupkyni riaditela Skoly.

3.1. Vychovnd a kariérova poradkyna zodpoveda najma za:

15§ 1 ods. 2 Vyhlasky MSVVaS SR ¢&. 339/2023 Z. z. o pedagogickej dokumentacii a daldej dokumentécii

16 § 2 ods. 1 pism. b) Vyhlasky MSVVaS SR €. 339/2023 Z. z. o pedagogickej dokumentécii a dal$ej dokumentacii
17 Ak zapisnica obsahuje osobné Udaje, zverejriuju sa v rozsahu inicialy mena a priezviska.

18 § 6 Vyhlasky MSVVaS SR ¢. 223/2022 Z. z. o zakladnej $kole

19§ 6 ods. 8 Vyhlasky MSVVaS SR ¢&. 223/2022 Z. z. o zakladnej $kole
20 §7 Viyhlasky MSVVa$ SR €. 339/2023 Z. z. o pedagogickej dokumentécii a daldej dokumentdcii
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a) riesenie vSetkych vychovnych problémov Ziakov,

b) za spolupracu s UPSVaR,

c) evidenciu a v€asné hlasenie zanedbavania povinnej Skolskej dochadzky na nizSom sekundarnom stupni
vzdelania zriad'ovatelovi, socialnej kuratele a policii na dalsie konanie

d) spravne vedenie a archivéciu pisomnosti stvisiacich s jej ¢innostou,

e) kariérové poradenstvo Ziakom a rodicom,

f)  za spoluprécu so strednymi Skolami,

g) pedagogicko-organizacné zabezpecenie aktivit kariérneho poradenstva na skole,

h) vypracovanie sprav o vychovno-vzdeldvacich problémoch Ziakov vyZziadanych Statnymi orgdnmi,

i) kompletné a v€asné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,

j)  koordinaciu pedagogickych zamestnancov skoly pri rieSeni aktudlnych vychovnych problémov Ziakov,

k) vypracovanie navrhov na prijimanie optimalnych rieseni pri vychovnych problémoch Ziakov,

I) vypracovanie a odoslanie ndvrhov na odborné vysetrenie Ziakov s poruchami spravania,

3.2. Zabezpecluje a podiela sa na poskytovani vychovného poradenstva v oblasti vychovy a vzdelavania podla
osobitného predpisu formou informaénych, koordinaénych, konzultaénych, metodickych a inych
sUvisiacich Cinnosti.

3.3. Sprostredkuva odbornu terapeuticko-vychovnu ¢innost podla potrieb Ziaka.

3.4. DalSie &innosti vychovného a kariérového poradcu:

a) motivuje Ziakov s problémami vo vychove, vzdelavani a vyvine osobnosti,

b) informuje a pomaha Ziakom a rodi¢om pri volbe Studia, povolania,

c) robi prieskumy, prieskumové studie a vyhodnotenia,

d) triednym ucitelom poskytuje sprostredkovanie pomoci pri praci so Ziakmi,

e) spolupracuje s odbornikmi pri poskytovani poradenstva,

f) zabezpecuje a podiela sa na realizacii preventivnych aktivit,

g) poskytuje odbornu, metodicku, konzultacnu a informacnu pomoc,

h) koordinuje vychovny proces v skole,

i) na pedagogickych radach informuje o vychovno—poradenskych aktivitach a opatreniach,
j) aktivne sa zucastnuje na poradach, metodickych stretnutiach, semindroch a skoleniach.

4) Zéakladné ulohy a zodpovednost pedagogickych zamestnancov — uéitel zakladnej $koly :

a) uditelia vyuZivaju na Skole vsetky prava, ktoré pre nich vyplyvaju zo zdkona ¢&. 138/2019 Z. z.
o pedagogickych zamestnancoch aodbornych zamestnancoch, Zakonnika prace, Pracovného
poriadku, Zakona o vykone prace vo verejnom zaujme a dalSich pravnych predpisov.

b) plnia prikazy priameho nadriadeného,

c) dodrziava pracovnu disciplinu, do $koly prichddza 15 min. pred zaéatim priamej VVC, zapisuje sa do
TK, osobne zodpoveda za prinesenie TK do zborovne, dodrZiava predpisy o BOZP, poZiarnej
bezpecnosti,

d) akykolvek traz hlasi RS alebo ZRS,

e) upovedomi vedenie skoly o odchode zo $koly, odchode triedy z budovy, mimo Skoly na exkurziu
a vylet odovzda pisomny zaznam,

f) pri vyucovani pracuju podla schvélenych ucebnych osnov, planov, Skolského vzdeldvacieho
programu, Standard a ucebnic,

g) starostlivo sa pripravuju na vyucovacie hodiny,

h) sd povinni byt v 3kole v ¢ase uréenom rozvrhom hodin, rozvrhom dozorov v ¢ase uréenom na
pohotovost na zastupovanie nepritomnych uditelov, v ¢ase porad, akcii a schddzi zvolanych
riaditelom Skoly,

i) vykonavaju dozor nad Ziakmi podla planu dozorov, dbaju na poriadok a disciplinu,

j) st povinni na prikaz priamych nadriadenych zastupovat prechodne nepritomnych zamestnancov,

k) podporuju rozvoj zaujmovej mimoskolskej Cinnosti zZiakov,

I) vSimaju si zdravotny stav Ziakov, ucia ich osobnej hygiene, spravnej vyZive, kultiru stravovania,
Setrnému zaobchadzaniu so skolskym majetkom,

m) uéia Ziakov zachovévat pravidld bezpelnosti prace, dopravnej vychovy, ochrany Zivotného
prostredia, poZiarnej a civilnej obrany,
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n)

o)
p)
a)
r)

aktivne sa zapdja do Skolskej a mimoskolskej ¢innosti, dokladne ovlada vsetku didakticku techniku
v Skole, zucastnuje sa ponukanych kurzov skoly na ovladanie PC a did. technikou,

maju zédkaz pouzivat vietky formy telesnych trestov a sankcii vo vychove a vzdelavani,

vyuzivaju fond pracovnej doby na plnenie pracovnych uloh,

nahlasuju zistené technické nedostatky RS, ZRS alebo priamo $kolnikovi,

upozornia ihned svojho nadriadeného na nespravnost prikazu, mézu odmietnut jeho vykonanie, ak
je jeho splnenie trestné alebo sa prieci zakonu atuto skutoénost ihned oznamia vyssSiemu
nadriadenému,

predvidand nepritomnost hlasia vcas, aby bolo mozné zabezpelit zastupovanie, o svojej PN
predklada lekarske potvrdenie, ako aj pokracovanie po kazdej kontrole u lekdra,

zastavaju poziciu opravnenych osdb v pripade spracuvania osobnych tdajov,

zachovavaju micanlivost v stlade s § 79 ods. 2 zdkona o ochrane osobnych Udajov a to aj po zaniku
funkcie a pracovno-pravneho vztahu.

vykondvaju pracovnl ¢&innost?' pedagogického zamestnanca podla kategdrie??, a podkategdrie
a $pecializa¢né &innosti® v sulade s opismi pracovnych miest?*, ktoré tvoria prilohu organizaéného
poriadku podla zaradenia v kariérovej pozicii.

5) zakladné tlohy a zodpovednost - vychovavatelky SKD:

a)

b)
c)
d)

e)
f)
g)
h)

vychovavatelky v SKD vyuZivaju na kole vietky prava, ktoré pre ne vyplyvaju zo Zakonnika prace,
Pracovného poriadku , Zakona o vykone prace vo verejnom zaujme a dalSich prdvnych predpisov,
zabezpecuju vychovu zverenych deti v ¢ase mimo vyucovania,

zodpovedaju za uroven a vysledky vychovno—-vzdeldvacej prace vo svojom oddeleni,

sleduju prospech a sprdvanie deti v oddeleni, spolupracuji s prislusSnymi ucitelmi a podla ich
poziadaviek zabezpecuju pripravu deti na vyucovanie,

na priamu pracu s detmi sa pravidelne pripravuju,

vedu prislusnu pedagogickd dokumentaciu v oddeleniach,

vypracovavaju plany vych. ¢innosti,

zodpovedaju za vsetok inventar v prislusnom oddeleni,

ucia deti vytvarat si spravne navyky spolo¢enského spravania, navyky potrebné pri osobnej hygiene
a pri udrZiavani Cistoty a poriadku v miestnosti i v okoli Skoly,

vykonavaju dozor nad detmi pri spontannych ¢innostiach, pri stravovani deti zaradenych do SKD ich
ucia kultarne stolovat,

zUcastnuju sa so svojim oddelenim na dalsich planovanych akciach i mimo skoly,

vychovavatelky SKD dbaju, aby sa deti nezdr¥iavali v priestoroch, ktoré nie st uréené na &innost
SKD,

m) podla pokynov riaditela $koly vykonévaju i dalSie prace, ktoré zabezpecuju plynult ¢innost SKD.

n)

vykondvaju pracovnl &innost?®> pedagogického zamestnanca podla kategdrie?®, a podkategdrie
a $pecializaéné &innosti?’ v sulade s opismi pracovnych miest?®, ktoré tvoria prilohu organizaéného
poriadku podla zaradenia v kariérovej pozicii.

6) Zakladné ulohy a zodpovednost pedagogickych asistentov

a)

b)

podla poZiadaviek ucitela a v spolupréci s odbornymi zamestnancami vytvara rovnost prilezitosti vo
vychove a vzdelavani,

pomaha Ziakovi alebo skupine Ziakov pri prekonavani architektonickych, informacnych, jazykovych,
zdravotnych, socidlnych alebo kultdrnych bariér.

21 § 6 ods. 1 zdkona ¢&. 138/2019 Z. z.

22 § 19 zédkona ¢. 138/2019 Z. z.

23 § 36 ods.1 zdkona ¢. 138/2019 Z. z.

24 priloha ¢. 4/1 az 4/8 — opisy pracovnych miesto podla kategdrie, podkategorie a Specializa¢né ¢innosti
25 § 6 ods. 1 zakona ¢. 138/2019 Z. z.

26 § 19 zdkona ¢. 138/2019 Z. z.

27 § 36 ods.1 zdkona ¢. 138/2019 Z. z.

28 Priloha €. 4/1 az 4/8 — opisy pracovnych miesto podla kategdrie, podkategdrie a Specializacné ¢innosti
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7) Skolsky podporny tim (SPT)

7.1. V skole pracuje Skolsky podporny tim v stlade s §84a a § 21 a 24 zadkona ¢. 138/2019 Z. z. o pedagogickych
a odbornych zamestnancoch, ktory je zlozeny z pedagogickych zamestnancov. Clenovia $kolského
podporného timu tzko spolupracuju s triednymi ucitelmi, pedagdgmi, rodi¢mi, ako aj s externymi ¢lenmi
poradenského zariadenia Centra Poradenstva a Prevencie (CPaP).

7.2. Na ucely inkluzivneho vzdelavania sa vytvara Skolsky podporny tim, ktorého ulohou je najma:

a)
b)

c)

d)

j)
k)

m)

n)

o)

p)

koordinovat rozvoj inkluzivneho vzdelavania,

zabezpecit vo vychove a vzdeldvani uplatriovanie pouZivania pristupov a stratégii, ktoré vyplyvaju z
jednotlivych odborov vedy a techniky,

spolupracovat so zariadenim poradenstva a prevencie a dal$imi subjektmi pri podpore Ziakov a ich
zdkonnych zastupcov v oblasti vychovy a vzdeldvania,

poskytovat poradenstvo Ziakom a zdkonnym zdstupcom a metodicki podporu pedagogickym
zamestnancom,

podielat sa na tvorbe $kolského vzdelavacieho programu,

poskytovat metodickd podporu pedagogickym zamestnancom $koly. Sledovat klimu v pedagogickom
kolektive,

organizovat a zabezpeovat v spolupraci s pedagogickymi zamestnancami preventivne programy a
depistaze v ramci pdsobnosti $koly. V zaujme podpory duevného zdravia iniciovat a spolupodielat sa
na realizacii podpornych aktivit rozmanitého charakteru,

vykonadvat diagnostiku klimy v $kolskych triedach a spolupracovat s pedagogickymi zamestnancami na
jej optimalizacii,

poskytovat sucinnost zariadeniam poradenstva a prevencie, s ktorymi skola spolupracuje, a dalsim
externym subjektom (socidlna kuratela, pedopsychiater, neuroldg, logopéd, terapeut a pod.) pri
podpore Ziakov a ich zakonnych zastupcov v oblasti vychovy a vzdeldvania.

pripravovat podklady na vySetrenie Ziakov,

poskytovat odbornu starostlivost (poradenstvo, individualne a skupinové intervencie) nielen Ziakom so
Specidlnymi vychovno-vzdeldvacimi potrebami, ktori Skolu navstevuju (Ziakom s réznymi formami
zdravotného znevyhodnenia, Ziakom s nadanim, Ziakom zo socidlne znevyhodneného prostredia), ale
aj vSetkym Zziakom Skoly so zretelom na ich individudlne vychovno-vzdeldvacie potreby a limity.
Spolupodielat sa na vytvérani a aktualizdcii individualnych vzdeldvacich programov Ziakov.

poskytovat poradenstvo a metodickd podporu v oblasti vychovy a vzdelavania zakonnym zastupcom
arodinam,

spolupodielat sa na vytvarani a aktualizacii $kolského vzdelavacieho programu, skolského poriadku a
ich aplikacii v praxi,

zGcastfiovat sa na zapise deti do prvych roénikov ZS. Monitorovat stav adaptécie ziakov na $kolské
prostredie (1., 5. roc¢niky zakladnej Skoly) a novych Ziakov 3koly. Prostrednictvom intervenénych
programov podporovat primeranl adaptaciu tychto Ziakov na prostredie $koly, resp. zmeny vo
vyucovacom procese iakov slvisiace s prechodom na Il. stupef Z8,

v zaujme odborného rastu a skvalitnenia podpornych sluZieb sa zGéastriovat na odbornych podujatiach
(odborné seminare, kolenia, vycviky, kurzy, workshopy a pod.). Dopifiat a aktualizovat odborné
vedomosti v kontexte aktualnych vedeckych trendov a aplikovat ich vo svojej ¢innosti.

vytvarat spisovi dokumentaciu Ziakov v starostlivosti ¢lenov SPT,

pravidelne sa zucastriovat na zasadnutiach pedagogickej rady Skoly s cielom informovat o
realizovanych podpornych aktivitach SPT.

7.3. ZloZenie?® §kolského podporného timu je nasledovné:
- koordinator SPT (20% Uvéazok)
- ¢len SPT (30% Uvazok)

C. Hospodarsko-ekonomicky usek

1) Hospodarsko-ekonomicky Usek zabezpecCuje vsSetky hospodarsko-prevadzkové a persondlno-mzdové

zaleZitosti ZS a je za ne zodpovedny.

- ekondmka skoly

29 §84a ods.3 zdkona ¢. 138/2019 Z. z. o pedagogickych a odbornych zamestnancoch
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- technik BOZP a PO (na zaklade zmluvy v zmysle Obchodného zakonnika, nie je zamestnancom skoly)

- vSetky Cinnosti a oddelenia suvisiace s technickou a prevadzkovou strankou skoly (kuri¢-adrzbar, upratovacky,

Skolnicka)

a)
b)
c)
d)

pripravuje a zostavuje navrh rozpoctu skoly,

konzultuje s riaditelom Skoly ndvrh rozpoctu,

vypracuva schvaleny rozpocet podla prislusnych predpisov,

hlada a uplatfiuje v priebehu rozpoétového roka moznosti jeho zvySenia,
zabezpecuje styk s bankou,

zodpovedad za vedenie pokladnice,

vedie uctovnu evidenciu,

vedie kompletnu agendu zamestnancov Skoly a je za fiu zodpovedny,

dozera na riadne hospoddrenie s majetkom organizacie a zverenym majetkom,
vo svojej ¢innosti dba na dodrziavanie vSetkych zakonov a platnych predpisov,
vykondva objedndvky previerok a revizii na podnet riaditela Skoly, pripadne na zdklade pozZiadaviek
nadriadenych organov,

vykonava finan¢nu kontrolu uctovnych dokladov spolu s riaditefom Skoly,

pri nakupoch kde sa to vyzaduje zabezpecuje prieskum trhu,

zabezpecuje upratovanie Skolskych priestorov a udrzbu Skolského aredlu,

pIni dalSie Ulohy podla popisov prace svojich zamestnancov.

2) Ekonémka Skoly — vedie uctovnu agendu skoly, spracovava Uctovné zavierky, sleduje priebeziné Cerpanie

rozpoctu, zabezpecuje styk s penaznymi ustavmi, zabezpecuje uhradu faktur a ich riadnu evidenciu, vykondava

inventarizaciu majetku skoly, pripravuje podklady na uctovné spracovanie.

a)

b)

d)

Voblasti miezd — vedie mzdovi agendu Skoly, zabezpecuje mzdovu agendu zamestnancov,
spolupracuje s dotknutymi orgdnmi (Urad prace, socidlna poistoviia, zdravotnd poistoviia a pod.),
zabezpecuje styk s penaznymi Ustavmi, zabezpecuje Ghradu miezd, zabezpecuje archivaciu a skartaciu
pisomnosti.

V oblasti personalnej prace zabezpecuje personalistiku Skoly, vedie spisovu agendu zamestnancov
Skoly, zodpoveda za spisovu sluzbu, zabezpecuje archivaciu a skartaciu pisomnosti, vedie registratiru
Skoly, a pIni dalsie ulohy podla pokynov riaditela Skoly.

podiela sa na vytvarani, rozvijani a udrZiavani funkéného vnutorného kontrolného systému® tak, aby
zabezpecil hospodarne, efektivne, Gcinné a ucelné nakladanie s verejnymi financiami,

podiela sa na vytvoreni, zachovdvani arozvijani finanéného riadenia®, ktoré predstavuje suhrn
postupov orgdnu verejnej spravy za UcCelom hospodarneho, efektivneho, uc¢inného a ucelného

nakladania s verejnymi financiami.

2.1. Pri svojej ¢innosti podlieha pokynom riaditela skoly, aj zastupkyne riaditela Skoly a zodpoveda najma za:

1.
2.
3.

vypracovanie rozpoctu na kalendarny rok,
dodrziavanie rozpoctovych pravidiel a predpisov o finanénom hospodareni,
vypracovanie navrhu rozpoctovych opatreni v zmysle schvaleného rozpoctu,
a. vypracuva podklady kspracovaniu ro¢ného rozpoctu sSkoly arocného planu verejného
obstaravania,
b. wvypracovava celkovy rozpocet ro¢nych vydavkov na udrzbu,
vypracovanie podkladov pre hospodarske zmluvy,
vedenie Uétovnictva a jeho mesacéné, Stvrtro¢né uzavierky,
a. vedie vSetku Uctovnu evidenciu t.j. celkovu Uctovnu agendu Skoly a pripravuje predkontazou
vstupné materidly pre uctovny program so sucasnou kontrolou Udajov z dosiahnutych
vysledkov v beznom mesiaci,

30 § 4 zakona €. 357/2015 Z. z.
31§ 5 zdkona &. 357/2015 Z. z.
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10.
11.
12.

13.
14.
15.
16.

17.
18.
19.
20.

b. odsuhlasuje komplexne syntetické ucty suvisiace s Uctovanim vydavkovej a prijmovej Casti
rozpoctu,
c. zodpoveda za konecné vysledky vo vydavkovej a prijmovej casti rozpoctu pre udaje
vykaznictva za sledované obdobie,
d. kontroluje nalezitosti uctovnych dokladov po formalnej stranke,
e. vecnu spravnost vybranych faktur a ich uhradzanie v termine splatnosti,
f. evidenciu a spravnu vecnost G¢tovnych dokladov,
vlastnorué¢nym podpisom potvrdzuje, Zze formdlna strdnka predloZenych uUctovnych a hospodarskych
dispozicii bola prekontrolovand, hospodarske zmluvy, vyznaceny ndkup DHM a ucebnych pomaocok, ¢i
bol dodrziavany zdkon o verejnom obstaradvani,
a. Stvrtrocne predkladd na obec vykazy prijmov a vydavkov, rozbory hospodérenia za sledované
obdobie, a ostatné legislativou urcené financné vykazy,
za vedenie knihy faktur,
vyhotovenie objedndvok skoly,
za v€asné vystavenie vietkych platovych prikazov,
pravidelné odpisovanie hodnoty majetku podla VZN obce,
spolupracu s finanénym oddelenim OcU,
désledne zabezpefovat vykon finan&nej kontroly3? v spolupraci s priamym nadriadenym - (kontrola
Styroch oci = ekondmka + riaditel skoly)
bezpeénost informaéného systému, ktory vyuZiva,
kompletné a v€asné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,
vypracovanie podkladov a dodrzZiavanie platnej legislativy,
inventarizaciu majetku skoly,
a. spolupracuje pri inventarizacii podla zakona o U¢tovnictve so zamestnancami Skoly, veducich
kabinetov a veducich zamestnancov skoly,
b. podla navrhov inventarizaénych komisii uskutocnuje vyradovanie DHM z Uctovnej evidencie,
c. spolupracuje so skodovou komisiou.
vypracovanie podkladov k rozpoctu na kalendarny rok na mzdy,
dodrZiavanie rozpoctovych pravidiel a predpisov o finan¢nom hospodareni na Useku miezd,
spolupracu s finanénym oddelenim OcU,
kompletnu a spravnu likvidaciu miezd a ostatnych finanénych narokov vyplyvajucich z pracovného
pomeru vsetkych zamestnancov, (pripravuje mesacné zmeny pre likvidaciu miezd, kontroluje vyplatné
listky,
a. evidenciu Cerpania dovolenky na zotavenie vsetkych zamestnancov,
b. evidenciu dochadzky, LV, OCR a inych prekazok v praci prevadzkovymi zamestnancami,
c. evidenciu a spravnu vecnost nad¢asovej prace prevadzkovych zamestnancov,
d. spolupracuje s darfiovym uradom, Uradom préce, socidlnou a zdravotnou poistovriou, vedie
a archivuje mzdové listy pracovnikov,

o

pripravuje a vypracovava plan dovoleniek,

f.  po uplynuti kalendarneho roku vypifia evidenéné listy o dobe zamestnania zarobku a podla
potreby ich odovzdava socidlnej poistovni,

g. Studuje a vzdelava sa v oblasti novych mzdovych, pracovno-pravnych, dafovych a poistnych

predpisov,

32 Tymto sa zamestnanec stdva poverenou osobou na vykon finanénej kontroly v zmysle § 7 ods. 2 zdkona ¢. 357/2015 Z. z. o finanénej
kontrole a audite a o zmene a doplneni niektorych zdkonov. Zamestnanec sa povaZuje za zamestnanca zodpovedného za rozpodet,
verejné obstaravanie, spravu majetku alebo za iné odborné ¢innosti podla povahy finanénej operacie alebo jej ¢asti podla rozhodnutia
Statutarneho organu (riaditela skoly) organu verejnej spravy (skoly ako rozpoctovej organizacie).

Zamestnanec vykonavajlci finanénu kontrolu vyjadruje suhlas/nesthlas s vykonanim finanénej operacie na doklade suvisiacom s
finan¢nou operaciou alebo jej ¢astou sulad na zaklade uistenia sa ¢i je finanénd operacia v stlade so skutoénostami uvedenymi v § 6 ods.

4 zdkona ¢. 357/2015 Z. z. uvedenim svojho mena a priezviska, podpisu, datumu vykonania finanénej kontroly.
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21.
22.
23.
24,

25.
26.
27.
28.
29.

30.
31.
32.
33.
34.

h. zabezpecuje, aby danové vyhlasenia pracovnikov boli véasné a aktualne, priznava a zastavuje
vyplacanie dariového bonusu na deti a dafiovych Ulav, zodpoveda za spravnost zrazok zo
mzdy,

i. zabezpecuje vydavanie potvrdeni zamestnancom na poziadanie ohladom miezd,

j.  zodpoveda za Uplnost a spravnost dokladov pre DNP a pre pridavky na deti,

bezpeénost informaéného systému, ktory vyuziva pri podavani elektronickych davok,
spravne vedenie a archivaciu pisomnosti stvisiacich s personalnou ¢innostou skoly,
kompletné a v€asné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,

zabezpecuje persondlnu politiku v priamom prepojeni na problematiku odmenovania,

a. vedie pracovno-pravnu a personalnu agendu zamestnancov Skoly (pracovné zmluvy, platové
dekréty, platové postupy, osobné spisy zamestnancov, pisomné vypracovanie platovych
dekrétov podla platnych mzdovych predpisov a vnatornych smernic),

b. vybavuje prihldsky a odhlasky do sociédlnej a zdravotnej poistovne pre novo nastupujucich
a odchédzajucich zamestnancov, dalej pri ¢erpani PN a OCR,

c. zabezpecuje vydavanie potvrdeni zamestnancom na poziadanie (okrem potvrdeni o mzdach),

d. zabezpecuje vydavanie potvrdeni pri ukonceni zamestnania,

zodpoveda za riadne vedenie persondlnej agendy v stvislosti s platnymi predpismi,

spravne vedenie personalnej agendy a ich archivaciu,

spolupracuje pri mesa¢nych zuctovani projektov,

spolupracuje pri agende BOZP a PO,

prijimanie, rozdelovanie a odosielanie posty podla registratirneho planu a vecnej prislusnosti
jednotlivym zamestnancom,

a. vyhotovovanie koreSpondencie riaditelovi Skoly a ostatnym vedicim zamestnancom,

b. vyhotovuje koreSpondencie riaditefa s inymi institiciami,

c. zabezpecuje prijimanie postovych zasielok,

evidovanie uloh, prikazov uloZenych riaditeflom, kontrola, ich plnenia,
archiv — registraturu skoly,
kompletné a v€asné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,
vykonava prieskum trhu a vystavuje objednavky,
zodpovedad za Uétovné vedenie pokladne Skoly (vedie pokladniént hotovost)
a. vedie pokladni¢nu knihu skoly a dokumentuje vsetky pokladni¢né operacie,
b. evidenciu a spravnu vecnost cestovnych prikazov a vyplacanie ndhrad pri pracovnych cestach.

3) Technik BOZP — na zaklade zmluvy v zmysle Obchodného zdkonnika nie je zamestnancom skoly.

Zodpoveda najma za:

a)
b)

c)
d)
e)
f)
8)

vypracovanie planu revizii a kontrol v zmysle platnej legislativy,

vypracovanie prevadzkovych poriadkov pre telocviciu, odborné ucebne a ostatné prevadzky aich
predloZenie riaditelovi Skoly na schvalenie,

zabezpecenie odstranenia zistenych zavad a nedostatkov pri reviziach a kontrolach,

pravidelné skolenia zamestnancov z oblasti BOZP,

kompletné a spravne vedenie dokumentacie suvisiacej s BOZP na skole,

bezpecnostné znacenie v areali Skoly,

za preSetrovanie pricin registrovanych skolskych drazov.

3.1. Zodpovedad za dodrZiavanie platnych predpisov v oblasti BOZP a PO na skole a vykonanie vSetkych typov

revizii, vykondva S$kolenia pracovnikov 3koly v oblasti BOZP a PO. Zodpoveda za spravnost vedenia

dokumentacie ochrany zdravia pri praci a poziarnej ochrany.

4) Kuri€ - udrzbar — zabezpecuje prevadzku skoly podla pokynov riaditela skoly, vykonava drobné udrzbarske

prace, sleduje spotrebu energii.
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5)

Upratovacky — upratuju urcéené priestory kazdy den, zapisuju do prislusnej knihy zavad zistené zavady. Pri
odchode z pracoviska su zodpovedné za uzamknutie vsetkych priestorov Skoly. Kontroluju, aby po skonceni
vyucovania sa v priestoroch skoly nezdrzovali nepovolané osoby.

Clanok 5
Poradné organy a komisie

Pre skvalitnenie a zvy$ovanie Gginnosti riadiacej prace a vychovno-vzdeldvacieho procesu zriaduje riaditel Z5

poradné organy a komisie, ktorych ¢innost sa riadi ich pldanmi prace. Ulohou odbornych komisii je na zaklade

prislusnych podkladov podéavat vyjadrenia, stanoviskd a ndvrhy na rieSenia a rozhodnutia vo vymedzenych

oblastiach ¢innosti. Odborné komisie nemaju pravo vydavat zdvazné rozhodnutia a prikazy.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Pedagogicka rada®® — je poradnym orgdnom riaditela, ktory prerokiva pedagogicko-organizaéné otazky
vychovno-vzdeldvacej ¢innosti. Clenmi pedagogickej rady st vietci pedagogicki zamestnanci prisluinej
gkoly. Clenmi pedagogickej rady mézu byt aj odborni zamestnanci. Predsedom pedagogickej rady je
riaditel. Pedagogicka rada prerokuva skolsky poriadok, prerokuva skolsky vzdelavaci program, prerokuva
vychovny program, a plni Glohy podla osobitného predpisu.3* . Jej postavenie, poslanie a priebeh rokovania
st vymedzené v rokovacom poriadku pedagogickej rady. Zvolava ju podla planu, pripadne podla potreby
riaditel $koly. Rokovaci poriadok3® pedagogickej rady tvori prilohu &. 5 organizaéného poriadku.

Komisie zasadajuce jednorazovo - zasadaju napr. pri komisionalnych skaskach a pod.

Rada 3koly3® - je samospravny organ $koly, ktory vyjadruje a presadzuje verejné zaujmy, zaujmy Ziakov, ich
zakonnych zastupcov a zamestnancov skoly. PIni funkciu verejnej kontroly prerokdvanim otdzok tykajucich
sa vykonavania hlavnej Cinnosti Skoly. Rada Skoly najméa prerokuva skolsky poriadok, Skolsky vzdeldvaci
program, iné dolezité dokumenty a skutocCnosti, ktoré sa tykaju ¢innosti Skoly.

Inventarizacna komisia sa riadi prislusSnymi predpismi o vykonani inventarizacia a o sprave majetku. Po
skonceni inventarizacie predklada jej predseda riaditelovi Skoly pisomny navrh na usporiadanie. Uplatni aj
navrhy na vyradenie a likvidaciu neupotrebitelného majetku. Pocet ¢lenov komisie sa urcuje podla rozsahu
vykonanej inventarizacie. Predsedu komisie poveruje pisomne riaditel skoly. Okrem urCenej inventarizacie
sa komisia schadza podla potreby. Inventarizacné komisie su zriadené Smernicou o finan¢nom riadeni.
Vyradovacia komisia posudzuje navrhy inventarizacnej komisie na vyradovanie neupotrebitelnych
predmetov. Statut®’ vyradovacej komisie tvori prilohu &. 6 organizaéného poriadku.

Likvidaéna komisia zrealizuje likvidaciu neupotrebitelnych predmetov odsuhlasenych vyradovacou
komisiou a schvélenych riaditefom $koly. Statut®® likvidaénej komisie tvori prilohu &. 7 organizaéného
poriadku.

Skodova komisia - slGZi ako poradny organ riaditela $koly v otdzkach rieSenia a uplatriovania prava na
nahradu Skody spOsobenej zamestnancom, pripadne neznamym pachatefom. Je trojclenna. Predsedu
komisie a jej clenov menuje riaditel Skoly cez Statut Skodovej komisie. Komisia zasada podla potreby a vo
svojej ¢innosti sa riadi Zakonnikom prace a dal$imi pravnymi normami. Statat®® kodovej komisie tvori
prilohu €. 8 organizac¢ného poriadku.

Clanok 6
Zodpovedna osoba pre ochranu osobnych udajov

1) Riaditel skoly urcuje zodpovednu osobu v zmysle § 44 aZ 46 zdkona NR SR ¢. 18/2018 Z. z. o ochrane

osobnych udajov.

2) Zodpovednd osoba

a) poskytuje informacie a poradenstvo prevadzkovatelovi alebo sprostredkovatelovi a zamestnancom,
ktori vykondavaju spracivanie osobnych Gdajov, o ich povinnostiach podla zdkona NR SR ¢. 18/2018 Z.
z., osobitnych predpisov alebo medzindrodnych zmlidv, ktorymi je Slovenska republika viazana,
tykajucich sa ochrany osobnych udajov,

33 § 24 zdkona ¢. 321/2025 Z. z.
34 Napr. podla zakona ¢. 245/2008 Z. z. a zdkona ¢. 138/2019Z.z .
35 Priloha €. 5 — Rokovaci poriadok pedagogickej rady

36 § 16 zakona €. 321/2025 Z. z.
37 Priloha €. 6 — Statut vyradovacej komisie

38 Priloha ¢. 7 — Statut likvidacnej komisie
39 Priloha ¢. 8 — Statut $kodovej komisie
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b) monitoruje sulad so zdkonom NR SR ¢. 18/2018 Z. z., osobitnymi predpismi alebo medzindrodnymi
zmluvami, ktorymi je Slovenska republika viazand, tykajucimi sa ochrany osobnych Udajov a s
pravidlami prevadzkovatela suvisiacimi s ochranou osobnych udajov vratane rozdelenia povinnosti,
zvySovania povedomia a odbornej pripravy osbéb, ktoré su zapojené do spracovatelskych operacii a
suvisiacich auditov ochrany osobnych udajov,

c) poskytuje na poziadanie poradenstvo, ak ide o posudenie vplyvu na ochranu osobnych udajov a
monitorovanie jeho vykonavania podla § 42 zakona NR SR ¢. 18/2018 Z. z,

d) spolupracuje s Uradom pri plneni svojich uloh,

e) plini Ulohy kontaktného miesta pre Urad v suvislosti s otdzkami tykajucimi sa spractivania osobnych
udajov.

f) pri vykone svojich dloh naleZite zohladriuje riziko spojené so spracovatelskymi operaciami, pricom
berie do Uvahy povahu, rozsah, kontext a Ucel spractivania osobnych udajov.

Clanok 7
Opravnené osoby pre spractivanie osobnych udajov

1) Vykondvanie spracovatelskych operacii alebo suboru spracovatelskych operacii s osobnymi tdajmi, najma
ich ziskavanie, zhromazdovanie, Sirenie, zaznamendvanie, usporaduvanie alebo zmena, vyhladdvanie,
prehliadanie, preskupovanie, kombinovanie, premiestiiovanie, vyuZivanie, uchovavanie, blokovanie,
likvidacia, ich cezhrani¢ny prenos, poskytovanie, spristupfiovanie alebo zverejfiovanie sa povaZuje za
spracuvanie osobnych Udajov.

2) Opravnenou osobou je kazda fyzickd osoba, ktord prichddza do styku s osobnymi Gdajmi v ramci svojho
pracovného pomeru, alebo iného obdobného vztahu, ¢lenského vztahu, na zadklade poverenia, zvolenia
alebo vymenovania, a ktord vykonava také operécie s osobnymi Udajmi, ktoré je moiné povaZovat za
spractvanie osobnych Udajov podla § 5 pism. e) zakona NR SR ¢. 18/2018 o ochrane osobnych udajov.
Opravnené osoby maju vykonavat Ulohy podla Smernice na ochranu osobnych tdajov.

Clanok 8
Krizovy Stab (havarijny tim)
1) Pre zabezpecenie v pripade narusenia informacného systému, mimoriadnej udalosti, Zivelnej pohromy
a inej nepredvidanej situacie sa stanovuje krizovy Stab.
2)  Krizovy $tab je 3 ¢lenny. Clenov*® krizového $tdbu menuje riaditel $koly. Na &ele $tabu je zodpovednd
osoba. Za aktualizaciu ¢lenov zodpoveda riaditel skoly.
3)  Krizovy Stab sa zvolava pri naruseni informacného systému, mimoriadnej udalosti, Zivelnej pohromy a inej
nepredvidane;j situacie, ktora ma dosah na ochranu osobnych tdajov. Krizovy $tab zvoldva riaditel skoly.
4)  Krizovy $tab ma pravomoci vydavat rozhodnutia suvisiace s ochranou osobnych udajov.

Clanok 9
Bezpecnostné opatrenia

A/ ReZim vstupu na pracoviska
1) Z dévodu zabezpecenia priestorov skoly, ochrany majetku Skoly a ochrany osobnych udajov riaditel skoly
urcuje rezim vstupu na pracoviska nasledovne:

zodpovedny za
budova/Cast budovy spristupneny cas od-do i p' y .
otvdranie/zamykanie
Budova Skoly od 6,30 do 18,00 hod. Skolnicka - upratovacka
Telocvicna od 6,30 do 21,00 hod. Skolnicka -upratovacka

2) Zamestnanci Skoly mézu vstupovat na pracoviska v spristupnenom ¢ase. Mimo tohto ¢asu zamestnanci
moZzu vstupovat na pracovisko len po povoleni riaditelom Skoly. Povolenie riaditela skoly sa nevyzaduje, ak
zamestnanec vstupuje na pracovisku z dovodu ochrany majetku v mimoriadnej udalosti, Zivelnej pohromy
a inej nepredvidanej situacie (Unik vody, plynu, poziar, ...atd").

3) Zdrzovat sa na pracovisku po pracovnej dobe bez vedomia priameho nadriadeného, pripadne riaditela skoly
je zakdzané.

40 Priloha ¢. 9 — Krizovy §téb
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4)

Pri opusteni pracoviska je zamestnanec povinny riadne uzatvorit priestory, ktoré opusta a v ktorych sa uz ini
zamestnanci Skoly nezdrziavaju.

B/ ReZim elektronickych zaloh, képii

1)

2)

3)

4)

1)
2)

3)

4)

5)

Zamestnanci Skoly sU povinni vytvarat zélozné archivne sibory v sulade s ustanoveniami uvadzanymi
v posudeni vplyvu na ochranu osobnych udajov Skoly zvopred stanovenej dokumentacie, za ktoru
zodpovedaju.

Zaloziné kopie uskladnuju v budove skoly, av stanovenych intervaloch ich odovzdavaju zodpovednému
zamestnancovi, ktorého urdila riaditel Skoly v posudeni vplyvu na ochranu osobnych udajov Skoly.

Riaditel skoly je povinny zdokumentovat hesla a administrativne pristupy a uloZit ich v zapecatenej obdalke
v trezore, pricom zodpoveda za ich aktualizaciu v stanovenych intervaloch v sulade s posudenim vplyvu na
ochranu osobnych udajov skoly.

Za architektiru LAN zodpoveda informatik/sprévca, ktory je povinny zabezpedit dokumentéciu a uloZit
v trezore, pripadne na inom bezpe¢nom mieste.

Clanok 10

Zaverecné ustanovenia
Tento organizacnych poriadok je zavazny pre vSetkych zamestnancov $koly.
Sucastou organizatného poriadku je organizaéna schéma Skoly podla nadriadenosti a podriadenosti
zamestnancov a podla po¢tu zamestnancov a podla Uvazkov zamestnancov (priloha ¢.2).
Sucastou organiza¢ného poriadku je Struktura kariérovych pozicii v zmysle § 35 ods. 6 zékona ¢. 138/2019 Z.
z. (priloha ¢.3).
Veduci zamestnanci sui povinni oboznadmit s obsahom organizatného poriadku vietkych podriadenych
zamestnancov.

Zmeny a doplnky k organizaénému poriadku vyddva vylu¢ne riaditel Skoly.

Prilohy:

Priloha ¢. 1 Zriad'ovacia listina — aktualna (so vSetkymi dodatkami)

Priloha ¢. 2 Organizacna Struktura

Priloha ¢. 3 Struktura kariérovych pozicii

Priloha ¢. 4/1 Veduci pedagogicky zamestnanec — zastupkyna riaditela skoly
Priloha ¢. 4/2 Ucitel zakladnej skoly

Priloha ¢&. 4/3 Vlychovévatel v SKD

Priloha ¢. 4/4 Pedagogicky asistent

Priloha ¢. 4/5 Pedagogicky zamestnanec Specialista - triedny ucitel

Priloha ¢. 4/6 Pedagogicky zamestnanec Specialista - uvadzajlci pedagogicky zamestnanec
Priloha ¢. 4/7 Ekonémka - Gétovnicka

Priloha ¢. 4/8 Kuri¢ — adrzbar

Priloha €. 4/9 Skolnitka, upratovacka

Priloha ¢. 5 Rokovaci poriadok pedagogickej rady

Priloha ¢. 6 Statit vyradovacej komisie

Priloha &. 7 Statut likvidaénej komisie

Priloha ¢. 8 Statut skodovej komisie

Priloha ¢. 9 Krizovy stab
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Oboznamenie s vnutornym predpisom v zmysle § 47 ods. 2 Zakonnika prace
Pisomna evidencia o oboznameni zamestnancov s Organizacnym poriadkom platnym od 14. maja 2026

UdvaroSova Adriana

Meno zamestnanca datum Podpis zamestnanca

Bereczk Mikoczi Silvia 14.05.2026
Borarosova Alica 14.05.2026
Csicsay Agnes 14.05.2026
Csicsayova Monika 14.05.2026
Csideyova Karacsonyova Aniké 14.05.2026
Csorgeiova Alica 14.05.2026
Dorak Zsolt 14.05.2026
Dorozlaiova Krisztina 14.05.2026
Ganyovicsova Réka 14.05.2026
Herdicsova Julia 14.05.2026
Kiss Eva 14.05.2026
Kovéacs Szalay Nikoletta 14.05.2026
Laszl6ova Maria 14.05.2026
Magyar Gaal Livia 14.05.2026
Marsal Krisztina 14.05.2026
Matus Andrea 14.05.2026
Matusova Csilla 14.05.2026
Mikosovéa Gabriela 14.05.2026
Molnar Gyongyi 14.05.2026
Mézesova Hajnalka 14.05.2026
Muzsay Ingrid 14.05.2026
Nagy Rita 14.05.2026
Nagyova Elvira 14.05.2026
Presinszky Katona lldik6 14.05.2026
Rémai Nagy Karola 14.05.2026
Riedimajerova Anna 14.05.2026
Sarkozi Ladislav 14.05.2026
Szalaiova lveta 14.05.2026
Taborska lldiko 14.05.2026
Torok Tomas 14.05.2026

14.05.2026
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