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CAST 1.
ZAKLADNE USTANOVENIA

CL1

1. Zakladna $kola v Backoviku, Backovik &. 63, Kogice — okolie 044 45 (dalej len ,,ZS*) bola
zriadena rozhodnutim prednostu OU Kosice — okolie, Hroncova 13, Kogice, &islo: 2001/449
z dita 23.4.2001 ako vnutornd organiza¢na jednotka v ramci rozpoétovej organizacie OU
Kosice — okolie s u¢innost'ou od 1. maja 2001 na dobu neur€itt v zmysle Zakona ¢. 542/1990
Zb. o Statnej sprave v Skolstve a skolskej samosprave v zneni neskorSich predpisov a § 21 ods.
8 zakona NR SR ¢. 303/1995 Z.z. o rozpoctovych pravidlach v zneni neskorsich predpisov
v sulade s Vynosom MF SR z 27.2.1996, ktorym sa vykondvaji niektoré ustanovenia zékona
&.303/1995 Z.z. z dovodu neexistencie povodnej zriad'ovacej listiny. Dodatkom ¢&. 1/2002, C.j.
84/2002 z 12.7.2002 presla zriad’ovatel'ska funkcia s u¢innostou od 1.7.2002 podl'a § 4 ods. 1
a2 zadkona SNR ¢. 542/1990 Zb. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave v zneni
neskorsich predpisov na obec Backovik.

2. ZS je vychovno-vzdelavacim zariadenim.

3. Predmetom c¢innosti ZS je vychovno-vzdeldvacia ¢innost’ pre primarne vzdelanie a niz$ie
sekundarne vzdelavanie ziakov, konzumacia a odbyt jedal a ndpojov pre zZiakov, zamestnancov
a inych stravnikov.

4. Z8S bolo pridelené identifikagné &islo organizacie 71006374.

5. Tento organizatny poriadok je zakladnou internou organizaénou normou ZS, uréuje
organizac¢nu Struktiru, vymedzuje ¢innost’ a zodpovednost’ vedicich zamestnancov, je vydany
v stlade s § 3 ods. 2 Vyhlasky MSVVaS SR 244/2011 zo diia 6.7.2011, ktorou sa meni a
upravuje vyhlaska ¢. 320/2008 o zakladnej Skole.

6. Organiza¢ny poriadok upravuje vnutorni organizaciu ZS, oblast’ jej riadenia a ¢innosti,
del'bu prace a pdsobnost’ jednotlivych tsekov.

7. ZS je pravnicka osoba, v pravnych vztahoch vystupuje vo svojom mene a mé zodpovednost
vyplyvajiicu z tychto vztahov. Svoju ¢innost’ financne zabezpecuje samostatne na zaklade
rozpoctu pre prenesené kompetencie, rozpoctu pre origindlne kompetencie, doplnkovych a
vlastnych mimorozpoctovych zdrojov.

8. Sidlom ZS je Backovik stpisné €islo 63, KoSice — okolie, smer. €. 044 45.

9. Z8 a jej sucasti riadi riaditel’ka $koly, ktord vymentiva a odvolava na navrh Rady $koly
zriad’ovatel’ — Obec Backovik.

10. Aktualna zriad’ovacia listina Skoly dodatok bol vydany dia 12.7.2002 pod ¢islom 84/2002.



CL2

Zakladna skola zabezpecuje vychovu a vzdeldvanie v izemnom obvode zriad'ovatel’'a
prostrednictvom Statneho a Skolského vzdelavacieho programu skoly a vychovného programu
Skolského zariadenia - Skolského klubu deti.

Zakladna skola Backovik v sulade s principmi a ciel'mi vychovy a vzdelavania zakona
245/2008 Z.z. o vychove a vzdelavani podporuje rozvoj osobnosti ziaka vychadzajiac zo zasad
humanizmu, rovnakého zaobchadzania, tolerancie, demokracie a vlastenectva, a to po stranke
rozumovej, mravnej, etickej, estetickej, pracovnej a telesnej. Poskytuje ziakovi zakladné
poznatky, zru¢nosti a schopnosti v oblasti jazykovej, prirodovednej, spolocenskovednej,
umeleckej, Sportovej, zdravotnej, dopravnej a d’alSie poznatky a zruc¢nosti potrebné na jeho
orientaciu v zivote a v spolo¢nosti a na jeho d’alSiu vychovu a vzdelavanie.

Do vychovno - vzdelavacieho procesu zahfnat vychovu k manzelstvu a rodi¢ovstvu,
vychovu k BOZP, protidrogovu prevenciu, multikultirnu, medidlnu, dopravnu, enviromentalnu
vychovu, osobnostny a socialny rozvoj, ochrana zivota azdravia a tvorba projektu
a prezentacné zrucnosti. UmoZiiuje vyber povinne volitelného predmetu naboZenska vychova
alebo etické vychova.

CL3
Zakladna skola Backovik dalej:

1. zabezpecuje kvalitni vychovno-vzdelavaciu pracu a inii odbornt pedagogicka ¢innost’

na useku zakladného Skolstva a predskolskej vychovy,

vytvara pracovnikom a ziakom Skoly potrebné materidlne podmienky,

3. zabezpeCuje starostlivost o budovy Skoly avykonanie prac v suvislosti so
starostlivostou o budovy §koly v sti¢innosti s Obecnym uradom Backovik,

4. zabezpecuje spracovanie a prenos informacii podl'a rozhodnutia nadriadenych organov
Statnej spravy, metodickych orgénov,

5. pravidelne informuje verejnost’ a Radu skoly o stave a problémoch skoly,

zabezpecuje plnenie uloh na tiseku PO a BOZP podl'a platnych predpisov v sucinnosti

obecnym uradom,

zabezpecuje odstranenie zistenych nedostatkov,

zabezpecuje archivacnu a skarta¢nu ¢innost,

zabezpecuje plnenie tloh obrany Statu,

0. sleduje dodrziavanie platnych pravnych predpisov, uplatiiuje prislusné sankcie podla

platnych pravnych predpisov voci zodpovednym osobam.
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CAST II.
RIADENIE A ORGANIZACNE USPORIADANIE ZS

Cl 4
Organizacna Struktira

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

A. tsek riaditel’ky Skoly
B. pedagogicky utvar
C. hospodarsko-spravny usek

Kazdy usek zabezpecuje uceleny subor odbornych ¢innosti. Za ¢innost’ usekov odpovedaju
zamestnanci povereni ich vedenim. Jednotlivé utvary a useky pri vykone svojej ¢innosti
vzajomne spolupracuju. V pripade, Ze sa vybavenie urcitej veci dotyka pdsobnosti viacerych
Gtvarov (Gsekov) ZS, zabezpeluje jej vybavenie ten utvar (Gsek), ktory bol riaditelkou ZS
povereny plnenim tejto ulohy

2. Organiza¢né Clenenie ZS zabezpecuju jej jednotlivé tiseky. Useky st organizacné celky,
ktoré komplexne zabezpecuju a koordinuju vacsi rozsah vzajomne stvisiacich ¢innosti urc¢itého
zamerania. Na Cele usekov su veduci zamestnanci ZS, ktori su priamo podriadeni riaditel’ke ZS.

3. Riaditel’ka ZS, ako aj jej d’alsi zamestnanci, ktori st povereni vedenim na jednotlivych
stuptioch riadenia ZS, s opravneni urovat’ a ukladat’ podriadenym zamestnancom Skoly
pracovné ulohy, organizovat, riadit’ a kontrolovat’ ich pracu a davat’ im na ten ucel zavdzné

pokyny.

4. Riaditel’ka ZS a ostani vediici zamestnanci ZS st 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 vodi zodpovednym
zamestnancom nimi riadené¢ho utvaru alebo useku.



Organizacna a riadiaca schéma Zakladnej Skoly v Bac¢koviku

Statutiarny zastupca - starosta obce Backovik

Riaditel’ Zakladnej Skoly v BaCkoviku

Pedagogicky utvar Hospodarsko-spravny utvar

Poradca riaditel’a ZS

Triedy ZS
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7w

ka - ué¢tovnicka

Upratovacka
Kuri¢ - udrzbar
Technik BOZP a PO

Asistent ucitel’a
Ekonom

Vychovny poradca
Spravca informatiky

UCditelia primarneho vzdelavania




CAST I11.
RIADENIE SKOLY A ZODPOVEDNOST

A. Usek riaditel’ky $koly

1. ZS riadi riaditel’ka, ktora 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 neskor$ich zmien a
doplnkov).

1.1. Rozhoduje o:

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

prijati ziaka do $koly,

odklade zaciatku povinnej Skolskej dochadzky ziaka,

dodato¢nom odlozeni plnenia povinnej skolskej dochadzky ziaka,

oslobodeni ziaka od povinnosti dochadzat’ do skoly,

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

povoleni plnit’ povinnt $kolsktl dochddzku mimo tzemia Slovenskej republiky,
ulozeni vychovnych opatreni,

povoleni vykonat’ komisionalnu skusku,

povoleni vykonat skusku z jednotlivych vyucovacich predmetov aj uchadzacovi, ktory
nie je ziakom §koly,

urCeni prispevku zakonného zastupcu ziaka na cCiastoéni uhradu néakladov za
starostlivost’ poskytovant ziakovi v Skole a v Skolskom zariadeni,

individudlnom vzdelavani ziaka,

vzdeldvani ziaka v Skolach zriadenych inym S$tatom na uzemi Slovenskej republiky so
sthlasom zastupitel'ského uradu iného Statu

individualnom vzdelavani ziaka v zahranici,

umozneni Studia Ziaka podla individualneho u¢ebného planu,

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

zmenach vnitornej organizacie ZS,

koncepciach pedagogickeého, ekonomického a spravneho rozvoja,

personalnych zalezitostiach Vo vSeobecnej

vietkych dohodach ZS a jej partnermi,

hodnoteni pracovnych vysledkov jednotlivych zamestnancov a pracovnych kolektivov,
uréeni nastupu dovolenky na zotavenie zamestnancom podla pldnu dovoleniek
uréeného s predchadzajiicim stthlasom prislusného odborového organu podla § 111 ZP,
zariad'ovani prace nad¢as a vhodnom case Cerpania ndhradného volna, pripadne o
vhodnej tprave pracovného ¢asu podla § 97 ZP,

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

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:

dodrziavanie Statnych vzdelavacich programov uréenych pre skolu, ktort riadi,
vypracovanie a dodrziavanie Skolského vzdelavacicho programu a vychovného
programu,

dodrziavanie vSeobecne zaviznych pravnych predpisov, ktoré suvisia s predmetom
¢innosti Skoly a Skolského zariadenia,

uroven vychovno-vzdelavacej prace skoly a Skolského zariadenia,

rozpocet, financovanie a efektivne vyuzivanie financnych prostriedkov urcenych na
zabezpecenie ¢innosti Skoly alebo Skolského zariadenia,

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

za pripravu uzneseni z PR a opatreni z pracovnych porad,

prijimanie a rieSenie pripadnych staznosti, podnetov a navrhov

za vypracovavanie rozvojovych projektov zamestnancami skoly,

dodrziavanie kolektivnej zmluvy,

za kontinualne vzdeldvanie podl'a rocného planu kontinualneho vzdelévania,
zodpoveda za zabezpecenie a vedenie skolského registra v stilade s § 58 a § 59 zédkona
¢.317/2009 Z. z.,

kazdoroc¢né hodnotenie pedagogickych a odbornych zamestnancov.

1.3. Vydava po prerokovani v pedagogickej rade:

organizacny poriadok skoly,

pracovny poriadok skoly / prerokuje sa aj v ZO OZ/,

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

prevadzkovy poriadok $koly /schvaluje RUVZ/,

prevadzkové poriadky pre odborné uclebne a pracoviska, ktoré blizSie urcuju
organizaciu a bezpe¢nost’ prevadzky ,

rokovaci poriadok pedagogickej rady,

Skolsky vzdelavaci program, ktory si moze zriad'ovatel’ vyZziadat,

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

vydava zasady hodnotenia zamestnancov podla § 70 ods. 10 zakona 138/2019 v
pracovnom poriadku

v sulade s § 35 ods. 6 zakona 138/2019 Z. z. urcuje Struktaru 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 zriadovatelovi:

udaje o Skolskom registri Ziakov k 15. septembru prislusného Skolského roka,

zoznam vSsetkych zapisanych ziakov do 1. ro¢nika do 15. aprila zékona ¢. 318/2019 Z.
z. o pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch a o zmene a doplneni
niektorych zdkonov najmenej jedenkrat ro¢ne podl'a stavu k 15. septembru prislusného
Skolského roka.

udaje do centralneho registra zamestnancov v zmysle § 76 az 78 zakona ¢. 138/2019 Z.
z. 0 pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch a o zmene a doplneni
niektorych zakonov najmenej jedenkrat rocne podla stavu k 15. septembru prislusného
Skolského roka.



1.5. Predklada zriad'ovatelovi na schvalenie a Rade skoly na vyjadrenie:

e navrhy na pocty prijimanych ziakov,

e navrh na Upravy v ucebnych planoch a v skladbe vyucovanych volitelnych a
nepovinnych predmetov a predpokladané pocty ziakov v tychto predmetoch,

e navrh rozpoctu,

e navrh na vykondvanie podnikatel'skej Cinnosti Skoly,

e spravu o vychovno-vzdelavacej ¢innosti, jej vysledkoch a podmienkach podla § 14 ods.
5 pism. e) zakona 596/2003 Z. z.

e spravu o vysledkoch hospodarenia skoly alebo Skolského zariadenia,

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

e informaciu o pedagogicko-organizatnom a materidlno-technickom zabezpeceni
vychovno-vzdeldvacieho procesu,

e Skolsky vzdelavaci program.

1.6. Vymenuva:
e veducich zamestnancov, na miesta d’alSich vedtcich zamestnancov, u ktorych vyberové
konanie neurcuje pracovny poriadok.
komisiu na komisionalne preskasanie ziakov,
Skodovt komisiu,
komisiu na presSetrenie a odskodnenie registrovaného skolského trazu,
spravcu kabinetnych zbierok.

1.7. Schvaluje:

e rozvrh hodin na prislusny skolsky rok /po prerokovani v PR a v rade skoly/,
rozdelenie Gvdzkov pedagogickych zamestnancov a pridelenie triednictva,
rozvrh dozorov,
vychovné opatrenia ziakom /po prerokovani v PR/,
plany triednych ucitelov, vyletov a exkurzii,
nad¢asovu pracu vSetkych zamestnancov,
pracovné cesty zamestnancov,
pléan dovoleniek /po prerokovani so ZO OZ a v PR/,
osobné¢ priplatky a odmeny /na pisomny navrh ich vedacich zamestnancov/,
poskytovanie pracovného volna pri kratkodobych prekdzkach v préaci zo strany
zamestnanca § 136 az 141 ZP
e vnutorné dokumenty ZS.

1.8. Spolupracuije:
e so zriad'ovatel'om, samospravou,
Skolami a Skolskymi zariadeniami v meste a na ostatnych urovniach,
s nadriadenymi organmi,
Radou $koly a rodi¢ovskou radou,
so spolocenskymi, kultirnymi a Sportovymi organizaciami v meste a na ostatnych
urovniach.

Riaditel’ku ZS v case jeho nepritomnosti zastupuje pracovnik povereni Statutdrnym
zastupcom Skoly v ramci rozsahu poverenia. Na zéklade poverenia riaditel’ku Skoly moze v Case
jej nepritomnosti zastupovat’ aj iny nou povereny vedici zamestnanec, alebo iny povereny



zamestnanec v ramci jemu danej posobnosti. Poverenie musi byt urobené pisomne a musi v
nom byt uvedeny rozsah opravnenia poveren¢ho zamestnanca.

Pri odvolani riaditel’ky 8koly poveri zriadovatel' pedagogického zamestnanca ZS jej
vedenim do vymenovania nového riaditel’a Skoly.

B. Pedagogicky ttvar
1. Poradca riaditel’ky Skoly pre primdrne vzdelavanie

Pedagogického zastupcu riaditel’a Skoly menuje a odvolava riaditel’ Skoly. Pedagogicky
zastupca zastupuje riaditela Skoly v pripade jeho nepritomnosti v rozsahu stanovenom
kompetenciami. Zakladné Skola v Backoviku nema menovaného zastupcu riaditel’a Skoly (vid’.
nariadenie vlady SR ¢. 201/2019 o rozsahu vyucovacej a vychovnej ¢innosti pedagogickych
zamestnancov). Podl'a § 3 ods.2 Vyhlasky MS SR z 23. jula 2008 o zakladnej $kole poveruje
riaditel’ Skoly z pedagogickych zamestnancov svojho poradcu (poradca riaditel’a Skoly-dalej
PRS). Poverenie na zastupovanie riaditelky $koly vyda zriad'ovatel, musi byt vzdy urobené
pisomne a musi v nom byt uvedeny Casovy a vecny rozsah opravnenia poverené¢ho
Zamestnanca.

PRS zodpovedd najmd za:
e pridelenie uvizkov ucitel'om podl'a aprobacnych predmetov,
e vypracovanie rozvrhu hodin na prislusny skolsky rok,
e vypracovanie rozvrhu dozorov v hlavnej budove
e vypracovanie planu stahovania skupin na vyucovanie 1AJ, INF, TEV
e pedagogicko-organiza¢né zabezpecenie vychovno-vzdelavaciecho procesu na ISCED 1,
e zatroven prace metodickych organov a vykon hospita¢nej ¢innosti na svojom useku
e za Cinnost” koordinatorov environmentalnej vychovy, VMR a prevencie drogovych
zévislosti a sociopatologickych javov
kompletné a v€asné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,
e dodrziavanie platnej legislativy, vnitornych smernic a predpisov, plnenie uzneseni PR
a opatreni z pracovnych porad pedagogickymi zamestnancami svojho useku,
e evidenciu nepritomnych uclitelov a za kvalifikované zastupovanie pocas ich
nepritomnosti,
e mesacné vykazy zastupovania, podklady na vyplatenie nad¢asovej prace, evidenciu LV,
OCR, nahradného vol'na,
o efektivne vyuzivanie a hospodarenie s finanénymi prostriedkami $koly pri organizovani
zastupovania a s tym suvisiacimi narokmi zamestnancov a inych ekonomickych ¢innosti
na zverenom useku,
pripravu podkladov pre rokovanie PR, pracovnych porad a ich vedenie,
uroven vedenia pedagogickej dokumentacie na svojom Useku,
koordinaciu vycvikov, vyletov, exkurzii, besied, stitazi a pod. na zverenom tseku
archivaciu vsetkych pisomnosti svojho useku,
odmenovanie podriadenych pracovnikov v zmysle vnitorného mzdového predpisu,
vcasné informovanie riaditel’ky Skoly o vSetkych zavaznych skuto¢nostiach, ktoré maja
vplyv na vychovno-vzdelavaciu ¢innost’ na tseku, ktory priamo riadi,
e vyuzivanie kabinetnych zbierok a ich pravidelné dopinanie na iseku, ktory priamo riadi
v stlade so schvalenym rozpoctom skoly,

10



e objektivne stanovisko k rieSeniu pripadnych st'aznosti, overuje ich opodstatnenost,
pripravuje podklady a ndvrhy na rieSenie za svoj usek.

2. Vychovna poradkyiia

Riaditel’ka Skoly menuje vychovnu poradkyiiu z radov pedagogickych zamestnancov skoly,
pri tejto Cinnosti je priamo podriadena riaditel’ke Skoly. Vychovna poradkyia v pripade potreby
sprostredkuje detom a ich zdkonnym zéastupcom pedagogické, psychologické, socidlne,
psychoterapeutické, reedukacné a iné sluzby, ktoré koordinuje v spolupraci s triednymi
u¢itelrmi. Uzko spolupracuje s pedagogickymi zamestnancami $koly, odbornymi
zamestnancami poradenskych zariadeni /§ 134 ods. 3 zdkona 542/2008 Z. z. o vychove a
vzdelavani/. PIni vyu€ovaciu povinnost’ podl'a rozvrhu, je priamo podriadena riaditel’ke skoly.

Vychovna poradkyna zodpovedad najmd za:

e rieSenie vSetkych vychovnych problémov Ziakov,

e za spolupracu s triednym ugitefom, vyuéujicimi jednotlivych predmetov, UPSVaR,
CPPPP,

e cvidenciu a vcasné hlasenie zanedbavania povinnej Skolskej dochadzky na nizSom
sekundarnom stupni vzdelania zriad’ovatel'ovi, socidlnej kuratele a policii na d’alSie
konanie,

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

e Vvypracovanie sprav o vychovno-vzdeldvacich problémoch Zziakov 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 ndvrhov na prijimanie optimalnych rieSeni pri vychovnych problémoch
Ziakov,

e vypracovanie a odoslanie navrhov na odborné vySetrenie ziakov s poruchami spravania,

evidenciu ziakov pokracujucich v plneni povinnej $kolskej dochadzky.

3. Asistent ucitel’a

Napli prace asistenta ucitel'a urcuje riaditel’ka Skoly. Hlavnymi ¢innostami vo vychovno-
vzdelavacom procese su:
e Dbezprostrednd spolupraca s ucitel'om v triede a s pedagogickymi zamestnancami Skoly,
e ulahcovanie adaptacie dietata zo socialne znevyhodneného prostredia na noveé
ucebné prostredie
o a pomahanie pri prekondvani pociato¢nych jazykovych, kultirnych a socialnych
bariér,
e vykonavanie dozoru pocas prestavok,
e sprevadzanie Ziakov mimo triedy,
e pomahanie pri priprave uc¢ebnych pomocok.
V oblasti vzdelavacich aktivit:
e UcCast na vzdelavacich podujatiach uréenych pre asistentov ucitela organizovanych
Skolami alebo inymi inStiticiami akreditovanymi na tto ¢innost’.
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4, Spravca informatiky

Je priamo podriadeny riaditel’ke Skoly.
Spravca IC a zodpoveda najmd za:

koordinaciu vychovno-vzdelavacej ¢innosti v IC,

pouzivanie legalneho softwaru v pocitacovych systémoch skoly,

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

propagéaciu skoly a Skolskych podujati pomocou fotografii a multimedidlnych
prezentacii,

kompletné a v€asné spracovanie vecne prislusnych statistickych vykazov,

spravne vedenie a archivaciu pisomnosti suvisiacich s ¢innostou IC a

vypracovanie a realizaciu rozvojovych projektov na zverenom useku,

spolupracu s ostatnymi Skolskymi a mimoskolskymi insStiticiami a organizaciami,
organizaciu réznych Skoleni a kurzov s vyuzitim IKT pre zamestnancov skoly a
verejnost’,

vedenie inventara IC a SK, jeho pravidelné dopliianie a vyrad'ovanie,

vecnl spravnost’, tla¢ a distribuciu vzdeldavacich poukazov Ziakov a kultirnych
poukazov ziakov a pedagogickych zamestnancov v zmysle platnej legislativy.

C. Hospodarsko-spravny tsek

ZS finanéne zabezpetuje jej zriadovatel a zamestndvatel — Obec Backovik. Svoju
hospodarsku ¢innost’ vykonava v rozsahu, ktory je nevyhnutny preplnenie tlloh. Hospodarenie
s prostriedkami sa vykonava podl'a schvaleného rozpoctu zamestndvatela, ktory je sucasne aj
Statutdrnym zastupcom ZS. Riaditelka koly disponuje s finanénymi prostriedkami $koly
pridelené na drobné hospodarenie skoly.

Hospodarsko-spravny utvar zriad'ovatel'a a zamestnavatel'a zabezpecuje vSetky hospodarsko-
prevadzkové a persondlno-mzdové zalezitosti ZS a je za ne zodpovedny.

pripravuje a zostavuje navrh rozpoctu skoly,

konzultuje s riaditel’kou ZS navrh rozpoétu

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

hl'ada a uplatituje v priebehu rozpoctového roka moznosti jeho zvySenia,

zabezpecuje styk s bankou,

zodpoveda za vedenie pokladnice,

vedie uctovnl evidenciu,

vedie kompletni agendu zamestnancov ZS a je za fiu zodpovedny,

dozer4 na riadne hospodarenie s majetkom organizacie a zverenym majetkom,

vo svojej ¢innosti dbéd na dodrziavanie vSetkych zakonov a platnych predpisov,
vykonava objednavky previerok a revizii na podnet riaditel’ky ZS, pripadne na zaklade
poziadaviek nadriadenych organov,

vykonava predbeznu finan¢nu kontrolu tc¢tovnych dokladov spolu s riaditel’kou Skoly,
pri nakupoch zabezpecuje prieskum trhu,

zabezpecuje upratovanie Skolskych priestorov a udrzbu Skolského arealu,

plni d’alSie ulohy podla popisov prace svojich zamestnancov.
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Hospodarsko - spravny tsek tvoria:

1. ekondmka Uctovnicka
2. technik BOZP a PO
3. upratovacky

4, kuri¢, udrzbar.

1. Ekonomka — uctovnicka:

vypraciva podklady k spracovaniu rocného rozpoctu Skoly a ro¢né¢ho planu na
neinvesticné a investi¢né prace, rekonstrukcie,

vypracovava celkovy rozpocet rocnych vydavkov na udrzbu,

vykonava dozor nad dodrziavanim rozpoctovych pravidiel a predpisov o financnom
hospodéareni a vypracovava navrh opatreni na zabezpecenie splnenia tloh rozpoctu,
vypracovava vnutorné smernice ekonomického charakteru,

vypracovava podklady pre hospodarske zmluvy,

vedie uctovnictvo a jeho mesacné uzavierky,

vedie vSetku uctovnu evidenciu t.j. celkovi uctovni agendu Skoly a pripravuje
predkontaciou vstupné materidly pre personalny pocitac so suc¢asnou kontrolou tidajov
z dosiahnutych vysledkov v beznom mesiaci, odstihlasuje komplexne syntetické Gty
suvisiace s uctovanim vydavkovej a prijmovej ¢asti rozpoctu,

zodpoveda za konecné vysledky vo vydavkovej a prijmovej Casti rozpoctu pre udaje
vykaznictva za sledované obdobie,

kontroluje nalezitosti uétovnych dokladov po formalnej a vecnej stranke, vecnu
spravnost’ faktur a ich uhradzanie v termine splatnosti, evidenciu a spravnu vecnost’
uctovnych dokladov,

za vedenie knihy objednéavok a faktur,

za vedenie skladu /na Cistiace potreby/,

za vedenie pokladne Skoly,

vedie pokladni¢nt knihu Skoly a dokumentuje vSetky pokladni¢né operacie evidenciu
a spravnu vecnost’ cestovnych prikazov a vyplacanie ndhrad pri pracovnych cestach,
evidenciu a vyplacanie dopravného a motivaénych Stipendii ziakom v zmysle platnej
legislativy,

je zodpovedna za vcasné vystavenie vSetkych platovych prikazov (opeciatkovanie,
obstaranie podpisov 0sdb),

pravidelne odpisuje hodnoty majetku podl'a VZN obce,

spravne vedie archivaciu pisomnosti stivisiacich s ekonomickou ¢innost'ou skoly,
kompletne a v¢€asne spracovava vecne prislusné Statistické vykazy,

spolupracuje pri agende BOZP a PO,

spolupracuje pri spracovani projektov.

2. Technik BOZP a PO

Ma uzatvorenu zmluvu so zriadovatelom a zamestndavatelom, zodpovedad najmd za:

vypracovanie planu revizii a kontrol v zmysle platnej legislativy,

zabezpecenie odstranenia zistenych zavad a nedostatkov pri reviziach a kontrolach,
pravidelné Skolenia zamestnancov z oblasti BOZP,

kompletné a spravne vedenie dokumentécie stivisiacej s BOZP na Skole,
bezpecnostné znacenie v areali Skoly,

za preSetrovanie pricin registrovanych Skolskych trazov.
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3. Upratovacka
Je priamo podriadena zriadovatelovi a zamestnavatelovi zodpoveda najmd za:

zametanie a stieranie podlahy,

vynasanie smeti,

utieranie prachu,

umyvanie umyvadiel,

dezinfekcia priestorov WC a umyvadiel,

udrziavat’ v Cistote presklené okna a dvere,

Cistenie obkladaciek v triedach a na WC, v sprchach,

umyvanie dveri,

udrziavanie v Cistote olejové natery stien v triedach a na chodbach,
jednotlivé zavady ithned’ zapisovat’ do knihy zavad,

efektivne vyuzivat Cistiace prostriedky,

raz ro¢ne vykonat’ vel'ké upratovanie spojené s umyvanim vsetkych okien,
po ukoncéeni upratovania skontrolovat' zverené priestory, vypnutie elektrickych
spotrebicov, zatvorenie vSetkych okien.

4. Kuri¢ - udribar
Je priamo podriadeny zriad'ovatelovi zodpoveda najmd za:

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

zabezpecCuje udrziavanie teploty v miestnostiach mimo vyucovania cez sviatky,

je povinny Setrit’ vykurovacie médium,

nastavuje a ovzdusnuje radiatory,

Cistenie a bezna udrzba kotolne,

dodrziava predpisy BOZP.

vytvaranie dobrych podmienok pre plynult prevadzku Skoly, , vykonavaji drobné
udrzbarske prace, domovnicke a upratovacie prace v ur¢enom rozsahu podla pracovnej
naplne,

opravy a udrzba umyvadiel, WC, pisoarov, vodovodnych batérii a pod.,

vymena tesnenti, ¢istenie a regulovanie WC nadrzi, Cistenie sifonov,

vymena ziaroviek a ziariviek,

oprava a vymena dveri, kl'u¢iek, vloziek do zdmkov,

mensie opravy nabytku,

upevilovanie veSiakov, garniz, tabul’, nasteniek, obrazov, liSt, prahov a drobnych
materialov,

Cistenie chodnikov, dvora, arealu Skoly,

riadia sa pracovnym poriadkom,

v zimnom obdobi odhfiiaju sneh

plni d’alSie tlohy pridelené riadite’kou Skoly v ramci pracovného zaradenia a pracovnej
naplne.
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CAST 1V.
PORADNE ORGANY A KOMISIE SKOLY

Pre skvalitnenie a zvySovanie Gc¢innosti riadiacej prace a vychovno-vzdelavacieho procesu
zriad’uje riaditel’ka ZS poradné organy a komisie, ktorych ¢innost’ sa riadi ich planmi préce.

1. Pedagogicka rada Skoly - je jednou z organiza¢nych foriem ¢innosti pedagogického zboru,
ktora spaja zodpovednost' jednotlivca (riaditelku Skoly) so skupinovym poradenstvom
ostatnych pedagogickych zamestnancov Skoly. Predstavuje najdélezitejsi odborny poradny
organ skupinového odborno-pedagogického riadenia v Skole. Je najvyssim poradnym organom
riaditel’ky Skoly. Jej postavenie, poslanie a priebeh rokovania st vymedzené v rokovacom
poriadku pedagogickej rady. Zvolava ju podl'a planu, pripadne podl'a potreby riaditel’ka skoly.

2. Gremiilna a operativna porada riadite’ky Skoly - prerokuva najaktualnejSie a
rozhodujiice otazky celkovej &innosti ZS. Zi&astiuji sa na nej vietci veduici zamestnanci ZS.
Podl'a obsahu rokovania prizyva riaditelka ZS na poradu aj dalsich pedagogickych
zamestnancov, najmi vychovného poradcu (&len irsieho vedenia ZS), veducich metodickych
organov, veducich predsedov komisii, zastupcu vyboru odborovej organizacie, rodicovske;j
rady a Skolskej rady, pripadne iné osoby.

3. Metodické organy - na posudzovanie $pecifickych otdzok vychovno-vyucovacieho procesu
je Skola z dovodu nizkej kapacita clenom Metodického zdruZzenia menejtriednych §kol. Jeho
ulohou je zvySovat' metodicku a odbornui urovenn vzdeldvania a vychovy v jednotlivych
ro¢nikoch.

7. Rada Skoly - je zriadend podl'a § 2 zakona ¢. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve a
Skolskej samosprave a o zmene a doplneni niektorych zadkonov v zneni neskorsich predpisov a
jej poslanie, uloha a zlozenie st vymedzené v § 24 a v § 25 tohto zdkona. je iniciativny a
poradny samospravny organ vyjadrujici a presadzujici miestne zaujmy a zdujmy rodiov a
pedagdgov v oblasti vychovy a vzdelavania. Posudzuje ¢innost’ Skoly a z pohl'adu Skolskej
problematiky sa vyjadruje k ¢innosti obecnych zastupitel'stiev a miestnych organov Skolskej
spravy. Plni funkciu verejnej kontroly prace veducich zamestnancov Skoly a ostatnych
zamestnancov, ktori sa podiel’aju na vytvarani podmienok pre vychovu a vzdeldavanie. Rada
Skoly sa riadi pravidlami, ktoré vyplyvaju z jej Statatu a platnej legislativy.

8. Rada rodicov $koly - je iniciativnym organom rodicov ziakov $koly. Schadza sa Stvrtrocne
alebo podrla potreby.

9. Inventariza¢na komisia sa riadi prislusnymi predpismi o vykonani inventarizacia a o sprave
majetku. Po skondeni inventarizacie predkladé jej predseda riaditel’ke ZS pisomny navrh na
usporiadanie. Uplatni aj navrhy na vyradenie a likvidaciu neupotrebitelného majetku. Pocet
¢lenov komisie urcuje zriad'ovatel’ podl'a rozsahu vykonanej inventarizacie. Predsedu komisie
poveruje pisomne zriadovatel’ ZS. Okrem uréenej inventarizacie sa komisia schadza podl'a

potreby.

10. Vyrad’ovacia komisia posudzuje navrhy inventariza¢nej komisie na vyradovanie
neupotrebitelnych predmetov.

11. Likvida¢na komisia zrealizuje likvidaciu neupotrebitelnych predmetov odsuhlasenych
vyrad’ovacou komisiou a schvalenych riaditel’kou ZS.
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12. Skodova komisia sliZi ako poradny organ zriadovatela ZS v otazkach rieSenia a
uplatiovania prava na nadhradu Skody spoOsobenej zamestnancom, pripadne nezndmym
pachatelom. Je troj¢lennd. Predsedu komisie a jej Clenov menuje zriadovatel menovacim
dekrétom . Komisia zasada podl'a potreby a vo svojej ¢innosti sa riadi Zakonnikom prace a
d’alSimi pravnymi normami.

CAST V. )
ZAKLADNE ZASADY, NASTROJE RIADENIA ZS

A. Zakladné organiza¢né a riadiace normy

MedZzi zakladné organizacné normy a riadiace normy riaditelky patria:
e organizacny poriadok,

pracovny poriadok,

kolektivna zmluva,

rokovaci poriadok,

organizacia vyucovania a pedagogického utvaru v prislusnom skolskom roku,

rozvrh hodin, a tyzdenny plan vychovnej ¢innosti,

plan vnutornej kontroly a hospitacnej ¢innosti,

pedagogicka rada a pracovna porada,

uznesenia PR a opatrenia PP,

pracovna porada,

registratirny plan.

B. Organiza¢né normy riaditel’ky Skoly
e riadiace normy so vSeobecnou platnostou (prikaz, rozhodnutia, Uprava, smernica,
metodicky pokyn),
e (alSie akty riadenie s urenou obmedzenou pdsobnostou, ktoré moézu vydavat po
schvéleni riaditel’kou aj ostatni vedici zamestnanci.

C. Metody riadiacej prace

e perspektivnost’ a programovost’,

e analytickd c¢innost odbornych pedagogickych, ekonomickych, administrativnych
oblasti,

e neustdle hodnotenie, prijimanie zaverov do praxe,

e spractvanie rozhodujucich uloh aj timovou pracou v spolupraci s odbornymi organmi,
komisiami alebo jednotlivcami,

¢ informovat’ ostatnych zamestnancov na rokovaniach vnutri organizacie.

D. Odovzdavanie a preberanie funkcii

Odovzddvanie a preberanie funkcii sa vykondva pisomne v tychto pripadoch:

a) ak ide o veducu funkeciu,

b) ak ide o funkciu s hmotnou zodpovednostou,

¢) ak o tom rozhodne nadriadeny zamestnanec.

Rozsah protokolu o odovzdavani a prevzati funkcie urc¢i nadriadeny zamestnanec. Pri prevzati
funkcie spojenej s hmotnou zodpovednost'ou sa vykondva mimoriadna fyzicka aj dokladova
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inventura. V pripade odovzdavania funkcie stivisiacej s preberanim utajovanych skuto¢nosti sa
postupuje podla osobitych predpisov (zdkon NR SR ¢. 428/2002 Z. z. o ochrane osobnych
udajov v zneni neskorSich zmien a doplnkov).

CAST VL
METODY PRACE SKOLY

CL5
Zakladné metody prace Skoly

e Zamestnanci na jednotlivych stupiioch riadenia uzko spolupracuju, poskytuji si
odborné informacie a pracovné podklady a podla potreby sa zic¢astnuju na plneni
spolo¢nych uloh.

e Zamestnanci plnia ulohy podla platnych pravnych predpisov, pracovného poriadku,
vnutornych predpisov a ostatnych predpisov.

e Na zabezpeCenie uUloh zamestnavatela a za wfelom koordinovania vzajomného
postupu pri ich plneni zvolava Statutarny organ alebo veduci oddeleni pracovné
porady, ktorych ucelom je tiez:

= kontrola plnenia tloh,

» planovanie a urcovanie spdsobu zabezpecCovania uloh nadriadené¢ho
organu,

= prerokovanie vysledkov plnenia tiloh a navrhov opatreni na odstranenie
zistenych nedostatkov.

e V &innosti §koly sa uplatituje perspektivnost a programovost. Cinnost’ veducich
pracovnikov sa sustred’'uje na plnenie hlavnych tloh $koly vo vychovno-vzdelavacej,
administrativnej a hospodarskej oblasti.

e Dodlezitou metéodou prace je analyticka cinnost odbornych, ekonomickych a
administrativnych oblasti v organizacii a neustdle hodnotenie, ako sa prijaté zavery
uplatiiujit v praxi. Pritom sa vyuZiva moZnost pouzitia vypoctovej techniky.

e Spracovavanie rozhodujtcich tloh sa riesi formou timovej spoluprace a to aj v kontakte
a spolupraci s inymi odbornymi organizdciami alebo jednotlivcami na zaklade

zmluvnych zavizkov.

e Vedlci zamestnanci Skoly zabezpeCuji potrebni informovanost ostatnych
pracovnikov na vnutroorganiza¢nych rokovaniach.
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CL6
Kontrola plnenia uloh

Kontrola plnenia uloh, ktord je neoddelitelnou sucastou riadiacej prace vsetkych
veducich zamestnancov Skoly, je zamerana na dodrziavanie zakonnosti, plnenia tloh
a prikazov nadriadenych.

Spdsob a formy kontrolnej Cinnosti veducich oddeleni upravuju osobitné pravne
predpisy, vnutorné predpisy a plan vnutornej kontrolnej ¢innosti zamestnavatela.

Subornym vykonom kontroly je v zmysle planu kontroly povereny zastupkyna
riaditel’a Skoly. Riaditelom Skoly vymenovani a povereni veduci zamestnanci su d’alej
v zmysle planu vnutroskolskej kontroly priamo zodpovedni za spravne, kvalitné a
v€asné plnenie uloh a st povinni:
= osobne kontrolovat’ plnenie tloh nimi riadeného organiza¢ného useku
Skoly,
= prijimat’ opatrenia na odstraiiovanie nedostatkov,
e uplatnovat’ a predkladat’ ndvrhy na uplatiiovanie sankcii voci
zodpovednym zamestnancom nimi riadeného organiza¢ného utvaru,
= o zistenych nedostatkoch a prijatych opatreniach st povinni ihned’
informovat’ Statutéra.

CL7
Pracovné porady

1. Statutarny organ a veduci oddeleni zvol4vaju pracovné porady, ktorych Gidelom je najmi:

a) kontrola plnenia uloh,

b) plénovanie a ur€ovanie sposobu zabezpecovania tloh nadriadeného organu,

c) prerokovanie vysledkov plnenia uloh a ndvrhov opatreni na odstranenie zistenych
nedostatkov.

CAST VII.
VZTAH ORGANIZACNEHO PORIADKU K VNUTORNYM
PREDPISOM ZS

Ststavu vnutro-riadiacich a organiza¢nych noriem $koly tvoria:

. riadiace normy so vSeobecnou platnost’ou (prikaz, Gprava a pokyn riaditel’ky
Skoly)

. vnatro organizacné normy (organizacny poriadok, pracovny poriadok,
kolektivna zmluva, vnitorny mzdovy predpis, spisovy a skartaény poriadok, plan
vnutroSkolskej kontroly, vnutorny poriadok Skoly smernica vnatornej kontroly a pod.)
Organizacny poriadok je zakladom ststavy vnutornych predpisov . Na organizacny
poriadok nadvézuju najmé pracovny poriadok, registratirny plan a poriadok a d’alSie
vniitorné predpisy a riadiace akty ZS.
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g“?AsT VIIIL.
ZAVERECNE USTANOVENIA

1. Tento organiza¢nych poriadok je zavizny pre vietkych zamestnancov ZS.

2. Vietci zamestnanci ZS st povinni sa oboznamit’ s obsahom tohto organizaéného poriadku.
3. Zmeny a doplnky k organizaénému poriadku vydava vyluéne riaditel’ka ZS.

4. Tento organiza¢ny poriadok bol prerokovany na zasadnuti Pedagogickej rady dna:
16.aprila 2012

5. Tento organiza¢ny poriadok nadobuda ucinnost’ diiom 01. september 2020 a tymto diiom
straca ucinnost’ organizacny poriadok zo dna 16. aprila 2012.

Vypracovala: Mgr. Jana Rubicka
V Backoviku, 01. september 2020

Zazakladnu skolu:
Mgr. Jana Rubicka

Riaditel’ka ZS

Za zriad’ovatela: e —————
Mgr. FrantiSek Korecko

Starosta obce Backovik
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