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UVODNE USTANOVENIA
Clanok 1
Predmet a ucel upravy

Organizacny poriadok je zdkladny vnutorny predpis, ktory uruje vnttornti organizaciu skoly a
definuje zékladné pravidla riadenia Skoly. Upravuje organiza¢nu Struktiru, zasady riadenia,
metddy prace, pdsobnost’ a vnutornii pravomoc jednotlivych zloziek v rdmci organizacnej

Struktlry a tieZ ich vzajomné vztahy.

ZAKLADNE USTANOVENIA
Clanok 2
Zakladné informacie o Skole
Nézov organizacie: Zakladna Skola s materskou Skolou, KoteSova 378
Sidlo organizécie: KoteSova 378, 01361 KoteSova
Pravna forma: rozpoctova organizéacia
Zriad’'ovatel’: obec KoteSova

Predmet ¢innosti: vychova a vzdelavanie deti a ziakov

Clanok 3
Poslanie a hlavné ulohy Skoly

1. Zakladna Skola v sulade s principmi a ciel'mi vychovy a vzdeldvania Skolského zakona:

a) podporuje rozvoj osobnosti ziaka, a to po strdnke rozumovej, mravnej, eticke;j,

estetickej, pracovnej a telesnej,

b) poskytuje Ziakovi zdkladné poznatky, zrucnosti a schopnosti v oblasti jazykovej,
prirodovednej, spolocenskovednej, umelecke;j, Sportovej, zdravotnej, dopravnej a d’alsSie
poznatky a zru€nosti potrebné na jeho orientdciu v Zivote a v spolocnosti a na jeho

d’al$iu vychovu a vzdelavanie,
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c) poskytuje mravnu, estetickd, pracovnu, zdravotnu, telesni a ekologicku vychovu

ziakov,
d) umoznuje nabozensku vychovu,
e) pripravuje ziakov pre d’alSie Stidium a prax.

2. Materska Skola podporuje osobnostny rozvoj deti predSkolského veku v oblasti socidlno-
emociondlnej, intelektualnej, telesnej, moralnej, estetickej, rozvija schopnosti a zruénosti,

utvara predpoklady na d’alSie vzdelavanie.

3. Skolsky klub deti zabezpeduje pre deti, ktoré plnia povinnu $kolsku dochadzku v zakladnej
Skole, nenaro¢nii zadujmova cinnost podla vychovného programu Skolského klubu deti
zameranu na ich pripravu na vyucovanie a na uspokojovanie a rozvijanie ich zdujmov v Case

mimo vyucovania, pripadne aj v ¢ase Skolskych prazdnin.

4. Zariadenie Skolského stravovania je zriadené s cielom vyroby, vydaja a konzumadcie jedal a
napojov pre deti, Ziakov a zamestnancov Skoly v case ich pobytu v Skole. So suhlasom
zriad’'ovatel’a a regiondlneho uradu verejného zdravotnictva mdze poskytovat’ stravu aj cudzim

stravnikom.

5. Centrum volného cCasu poskytuje ziakom Skoly krizkova c¢innost’ v popoludnajSich

hodinach.

Zakladna Skola, materska Skola, Skolsky klub deti a centrum vol'ného €asu st organizaénymi

zlozkami Zéakladnej Skoly s materskou Skolou, KoteSova 378.

Clanok 4
Hlavné ulohy Skoly

Pri napliiani svojho poslania plni §kola tieto hlavné wilohy:

1. pre deti predskolského veku zabezpecCuje vychovu a vzdeldvanie prostrednictvom
Skolského vzdeldvacieho programu s cielom zabezpecit’ zakladné predpoklady pre ich

d’alSie vzdelavanie,

2. pre deti skolského veku zabezpecuje vychovu a vzdelavanie prostrednictvom skolského

vzdelavacieho programu, ktory poskytuje zakladné vzdelanie,
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3. pre deti navstevujuce Skolsky klub deti zabezpecuje zaujmovu cinnost podla

vychovného programu Skolského klubu deti,

4. pre deti navsStevujice centrum volného Casu zabezpecuje krazkovu c¢innost” podla

ponuky krazkov na dany Skolsky rok,
5. pre deti, ziakov a zamestnancov skoly zabezpecuje skolské stravovanie,

6. pre zabezpecenie vychovno-vzdeldvacieho procesu vytvara vhodné, kvalitné materialne

a finan¢né podmienky,

7. zabezpecuje hospodarne a efektivne vyuZivanie rozpoctovych prostriedkov a majetku,

ktory ma zvereny do spravy,

8. zabezpecuje dodrziavanie platnych pravnych predpisov vo vsetkych oblastiach a na

vsetkych usekoch svojej ¢innosti.

VSEOBECNE USTANOVENIA

Clanok 5
Organizacia Skoly

1. Na cele skoly je riaditel’ Skoly, ktorého menuje a odvolava zriad’ovatel’ podl'a platnej

pravnej Upravy.

2. Riaditel’ Skoly v sulade s platnou pravnou upravou menuje a odvolava zastupcov
riaditel’a Skoly a veducich jednotlivych organizaénych ttvarov Skoly, u ktorych to

urcuje pracovny poriadok skoly.

3. Riaditel’ ako Statutdrny organ Skoly kona v jej mene vo vSetkych jej veciach. Rozhoduje
vzdy samostatne, pokial’ jeho rozhodnutie nie je podmienené schvalenim zo strany

zriad’ovatel’a, rady Skoly alebo odborovej organizacie zamestnancov Skoly.

4. Riaditel’ skoly zodpovedd za dodrzanie vSeobecne zaviznych pravnych predpisov,
vychovno-vzdelavacich programov, za odborni a pedagogicku uroven vychovno-
vzdelavace] prace Skoly, za efektivne vyuZivanie prostriedkov uréenych na
zabezpecenie Cinnosti Skoly, za riadne hospodarenie s majetkom zverenym Skole do

spravy od zriad’ovatela.
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Riaditel'a Skoly zastupuje v jeho nepritomnosti zastupca riaditel’a Skoly pre zakladnt
Skolu v rozsahu stanovenych opravneni a uréenych povinnosti. Riaditel'a $koly méze na
zéklade poverenia v Case jeho nepritomnosti zastupovat' aj iny, nim povereny
zamestnanec. Poverenie musi byt urobené pisomne a musi v ilom byt uvedeny rozsah

opravnenia poverené¢ho zamestnanca.

Clanok 6
Zasady riadenia Skoly

1. Skolu riadi riaditel’ $koly, ktory si zriad'uje svoje poradné organy.

2. Poradnym orgéanom riaditel’a, ktory prerokiva pedagogicko-organizacné otdzky vychovno-

vzdelavacej &innosti je pedagogicka rada. Clenmi pedagogickej rady su vietci pedagogicki

zamestnanci a odborni zamestnanci Skoly.

3. Dalgimi poradnymi organmi riaditel'a 8koly, ktoré prerokiivaju pedagogicko-didaktické a

organiza¢né otazky vychovno-vzdelavacej ¢innosti, su:

a.

b.

h.

Koordinator preventivnych programov Skoly

Kariérovy poradca

Vychovny poradca

Koordinator pre zahraniéné projekty a medzinarodnu spolupracu
Digitalny koordinator

Koordinator predmetovych sut’azi, Skolskych akcii, vyletov a exkurzii

Koordina¢ny tim, ¢lenmi ktorého st pedagogicki zamestnanci a odborni zamestnanci
Skoly, ktori sa organizuju podl'a Specifickej témy (charita, Ziacky Skolsky parlament,
iné)

Podporny tim

4. Pedagogicka rada ako odborny iniciativny orgdn vo veciach pedagogickych a organiza¢nych

predstavuje najdolezitejsi poradny organ riaditel'a Skoly. Jej tilohou je pripravovat’ riaditel'ovi

Skoly navrhy a odporucania pre jeho rozhodovanie, najmé v tychto oblastiach:
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a. priprava a vydanie Skolského vzdeldvacieho programu a vychovného programu,

b. ustanovenie triednych ucitel'ov, rozdelenie uvézkov a rozvrh hodin,

c. program vzdelavania pedagogickych zamestnancov,

d. prijimanie ziakov na Studium, vylu¢ovanie ziakov zo §tidia, prerusenie Stadia a pod.,
e. organizacné zabezpecenie vychovy a vyucovania, vnatorny poriadok skoly,

f. zameranie Skoly, plan prace skoly a iné.

5. Clenmi pedagogickej rady su riaditel, jeho zastupcovia a ostatni pedagogicki zamestnanci
Skoly. Zasadnutia pedagogickej rady zvolava riaditel’ Skoly podla potreby. Za pripravu a
priebeh pedagogickej rady, za formulaciu zaverov a uzneseni pedagogickej rady zodpoveda

riaditel'. Rokovanie pedagogickej rady sa riadi rokovacim poriadkom.

6. Operativne riadenie Skoly zabezpecuje operativna porada vedenia Skoly, ktora prerokiva
najdolezitejSie a rozhodujuce otdzky cCinnosti Skoly. Zucastiiuju sa na nej podla obsahu

rokovania vediici zamestnanci a d’al§i pozvani zamestnanci.

7. Riaditel’ $koly si m6Ze podl'a potreby v priebehu roka zriadit’ d’alSie metodické organy skoly,
ktoré su iniciativnym organom riaditela Skoly, zaoberaji sa pedagogickymi a vychovno-
vzdeldvacimi problémami, koordinuju d’alSie vzdeldvanie pedagogickych zamestnancov, st

,»pravou rukou riaditel'a Skoly*.
8. Riaditel’ skoly menuje inventarizacnu, vyrad’ovaciu, likvida¢nt a Skodovu komisiu.

Inventariza¢na komisia sa riadi prisluSnymi predpismi o vykonani inventarizicie a o sprave
majetku. Po vykonani inventarizacie predklada jej predseda riaditel'ke Skoly pisomny navrh so
zavermi inventarizacie. Predsedu komisie a jej ¢lenov menuje riaditelka Skoly menovacim

dekrétom. Okrem urcenej inventarizacie sa komisia schadza podla potreby.

Vyradovacia komisia posudzuje néavrhy inventarizaCnej komisie na vyradovanie
neupotrebitelnych predmetov. Predsedu komisie ajej clenov, menuje riaditelka Skoly

menovacim dekrétom.

Likvida¢nd komisia zrealizuje likvidaciu neupotrebitelnych predmetov odsthlasenych
vyrad’ovacou komisiou a schvalenych riaditel’kou Skoly. Predsedu komisie a jej ¢lenov menuje

riaditel’ka Skoly menovacim dekrétom.
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Skodova komisia sluzi ako poradny organ riaditel’ky $koly v otazkach rieSenia a uplatiiovania
prava na nahradu Skody spOsobenej zamestnancom, pripadne nezndmym pachatelom, je
trojclennd. Predsedu komisie a jej ¢lenov, menuje riaditel’ka Skoly menovacim dekrétom.
Komisia zasad4d podl'a potreby a vo svojej Cinnosti sa riadi zdkonnikom prace a d’alSimi

pravnymi normami.

Clanok 7
Riadiace a organiza¢né vnutorné predpisy

1. Riaditel’ $koly vydava pre potreby riadenia riadiace a organiza¢né vnutorné predpisy.

2. Rozdelenie a obsah riadiacich organiza¢nych vnuatornych predpisov je uréeny ,,Smernicou

pre tvorbu a vydavanie vnutornych predpisov*.
3. Sustavu vnutornych riadiacich a organizacnych predpisov tvoria najma:
a. Skolsky vzdelavaci program
b. organiza¢ny poriadok
c. pracovny poriadok
d. Skolsky poriadok
e. registratirny a skartaény poriadok
f. disciplinarny poriadok
g. zasady hodnotenia zamestnancov

h. poriadok upravujuci organizaciu vyucovania v prislusSnom Skolskom roku, rozvrh hodin

a tyzdenny plan vychovnej ¢innosti
1. plan prace Skoly

j- plan profesijného rozvoja
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Clanok 8
Organizac¢né Clenenie Skoly
1. Skola sa vnutorne ¢leni na organizaéné zlozky, ktoré st riadené vediicim organizaéne;

zlozky.

2. Jednotlivé organizacné zlozky medzi sebou tzko spolupracuju pri plneni tloh, ktoré maju
zabezpecovat’ a ktoré vyplyvaju zo vSeobecne zaviznej pravnej Upravy a z obsahovej naplne
¢innosti jednotlivych organiza¢nych zloziek.
3. Organiza¢né zlozky plnia na svojom useku tlohy, ktoré pre ich zamestnancov vyplyvaju z
opisu pracovnych €innosti. Organizané zlozky plnia aj d’alSie Glohy, ktoré im ulozi veduci
organiza¢nych zloziek a riaditel’ Skoly.
4.V organizacii a riadeni prace organizacnych zloziek $koly sa musia uplatiiovat’ tieto zdkladné
principy:

a. spolupraca organiza¢nych zloziek pri vykone svojej ¢innosti najmé v otdzkach, ktoré

patria do pravomoci dvoch alebo aj viacerych organiza¢nych zloziek,

b. koordinécia préce,

c. rieSenie sporov pri zabezpecovani pracovnych tloh veducimi organizacnych zloZiek.

Clanok 9
Posobnost’ a ulohy vediucich organiza¢nych zloziek

1. Veduci organizacnych zloziek su v priamej riadiacej posobnosti riaditel’a Skoly.

2. Predpokladom vykonu prace veduceho organiza¢nej zlozky je jeho menovanie do funkcie.
Miesta veducich organizacnych zloZiek sa obsadzuji menovanim do funkcie. Vedtcich

organiza¢nych zloziek do funkcie menuje a odvolava riaditel’ka Skoly.

3. Veduci jednotlivych organizaénych zloziek zabezpecuji a zodpovedaji za plnenie tloh,
ktoré im vyplyvaji z obsahovej néplne ¢innosti organizacnej zlozky a vytvaraju pre ich plnenie
zodpovedajuce a primerané podmienky. Su zodpovedni za dodrziavanie zakonov a ostatnych

pravnych predpisov.
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4. Prava a povinnosti veducich organiza¢nych zloziek st upravené v zékone ¢. 552/2003 Z. z. o

vykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskorsich predpisov, v zdkone ¢. 138/2019 Z. z. o

pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch a o zmene a doplneni niektorych

zékonov, v Zakonniku prace a v d’alSich vSeobecne zavéznych pravnych predpisoch.

5. Prava a povinnosti veducich organizacnych zloziek su zakotvené tiez v pracovnom poriadku

Skoly, v pracovnej zmluve, v kolektivnej zmluve a vo vnatornych riadiacich a organiza¢nych

predpisoch.

6. Veduci organizacnej zlozky pri vykone svojej funkcie zabezpe€uje najma tieto tlohy:

a.

b.

riadi a zodpoveda za pracu organizacnej zlozky,

riadi, kontroluje a hodnoti pracu zamestnancov organizac¢nej zlozky, ako aj plnenie uloh,
podava navrhy na zlepSenie, zefektivnenie prace,

zabezpecuje tvorbu vnutornych predpisov Skoly,

zodpoveda za v€asné, odborné a kvalitné spracovanie pisomnych materialov,
informuje zamestnancov o ddlezitych skuto¢nostiach nevyhnutnych pre ich ¢innost’,
spolupracuje s vediicimi ostatnych organizacnych zloziek,

dba o zvySovanie odbornej Urovne zamestnancov a vytvara im vhodné pracovné

podmienky,
dba o bezpecnost’ a ochranu zdravia pri praci,

dbd o spravu registratiry vo svojej organizacnej zlozke v zmysle platného

registratirneho poriadku,
zucastiiuje sa zasadnuti poradnych organov riaditel'a Skoly,

zabezpecuje, aby v organizacnej zlozke bola vedena uplna a prehl'adnd dokumentacia
vnutroorganiza¢nych a inych predpisov potrebnych pre pracu organizacnej zlozky,
urcuje pre kazdého zamestnanca pracovnu népli a tito v zavislosti od zmien pravne;j

Upravy, prip. inych pravne vyznamnych skuto¢nosti operativne upravuje a doplna,

zodpovedd za hospodarne a ucelné vyuzivanie zvereného majetku, jeho ochranu a

zabezpecenie pred odcudzenim, poSkodenim alebo zneuzitim,



ZAKLADNA SKOLA S MATERSKOU SKOLOU, KOTESOVA 378
013 61 Kotesova 378

pripravuje podklady do rozpoctu skoly, spolupracuje pri priprave navrhu rozpoctu
Skoly, jeho zmien a sleduje plnenie rozpoctu, pricom dba na hospodarne a efektivne
vyuzitie rozpoctovych prostriedkov a zabezpecuje kontrolu v zmysle zakona o financ¢ne;j

kontrole a vntitornom audite v zneni neskorsich predpisov,

za prislu$nu organizacnu zlozku poskytuje sti€innost’ pri poskytovani informécii podla

zakona o slobodnom pristupe k informacidm v zneni neskorsich predpisov,

za prisluSny organizacny utvar presetruje alebo vybavuje, alebo poskytuje sucinnost’ pri
presetrovani st'aznosti podl'a zdkona o st'aznostiach a vybavuje peticie podl'a zakona o

peticnom prave v rozsahu svojej pdsobnosti,

v zmysle zdkona o ochrane osobnych udajov je osobou, ktord zabezpecuje v ramci
pOsobnosti riadenej organiza¢nej zlozky dohlad nad ochranou osobnych tudajov

spracovavanych v riadenej organizacnej zlozke,

poskytuje sucinnost’ pri dodrziavani ustanoveni zdkona o verejnom obstaravani v ramci
svojej organizacnej zlozky, zodpoveda za spracovanie podkladov pre jednotlivé

metody.
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Clanok 10

r v

Organizacna Struktira Skoly

Riaditel’ka Skoly
Zastupkyfia pre MS Zastupkyfa pre ZS, 1. Veduca SJ Ekonomicky usek
Statutar
| | |
Pedagogicki Pedagogicki a odborni Hlavna kucharka
zamestnanci MS zamestnanci ZS, SKD,
cve
| |
Nepedagogicki Nepedagogicki Kuchérky
zamestnanci MS zamestnanci

Pomocné sily v
kuchyni
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Clanok 11
Napln ¢innosti organiza¢nych utvarov

A. UTVAR RIADITELA

Organizuje a zabezpecuje ¢innosti riaditel’a Skoly.

Riaditel’ Skoly
1. Zodpovednost riaditel'a skoly
a) v oblasti riadenia a organizacie prace zodpoveda

e za dodrziavanie vSeobecne zavdznych pravnych predpisov, ktoré suvisia s ¢innostou

Skoly,

e za personalne zabezpefenie vychovno-vzdelavacieho procesu, za vytvaranie a

zabezpecenie socialnej politiky pre zamestnancov skoly,
o za kazdoro¢né hodnotenie pedagogickych a odbornych zamestnancov skoly,
e zazvySovanie urovne vychovno-vzdelavacej prace Skoly,

e za pedagogicko-organizatné a materidlno-technické zabezpecenie vychovno-

vzdelavacieho procesu;
b) v oblasti vychovy a vzdelavania zodpoveda
e za dodrZiavanie Statnych vzdelavacich programov uréenych pre skolu, ktort riadi,

e za vypracovanie a dodrziavanie Skolského vzdelavacieho programu a vychovného

programu,

e za vypracovanie a dodrZiavanie ro¢né¢ho planu d’alSieho vzdelavania pedagogickych

zamestnancov;,
c) v oblasti hospodarenia zodpoveda

e za hospodarne nakladanie s rozpoctovymi prostriedkami Skoly a za efektivne a ti¢inné

vyuzivanie finan¢nych prostriedkov uréenych na zabezpecenie ¢innosti Skoly,
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za finan¢né, persondlne, materidlno-technické a priestorové zabezpecenie vychovno-

vzdelavacieho procesu,
za efektivne vyuzivanie majetku, jeho ochranu a zhodnocovanie,

za rieSenie havarijnych situacii, ktoré mézu vzniknat’ v Skole.

2. Rozhodovanie riaditel'a Skoly

a) v oblasti riadenia a organizacie prace rozhoduje

o koncepcidch pedagogického, ekonomického a spravneho rozvoja,
o zmenach vnutornej organizacie Skoly a zmenach organizacnej Struktary skoly,

o prijati zamestnancov do pracovného pomeru, o zmene podmienok v pracovnej

zmluve, preradeni zamestnanca na iny druh préce,
o uzatvoreni dohdd o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru,

o rozviazani pracovného pomeru so zamestnancami Skoly podla zdkonnych

ustanoveni Zakonnika prace,
o platovych podmienkach zamestnancov Skoly v stlade s Poriadkom odmenovania,

o persondlnych otazkach zamestnancov Skoly — o Cerpani dovoleniek, nahradné¢ho
vol'na, pracovného vol'na bez ndhrady mzdy a pracovného volna pri kratkodobych

prekazkach v praci a pod.,

o Uprave pracovného Casu a rozvrhnutia pracovne] doby — o vhodnejSej Uprave
pracovného Casu, o nariadeni prace nadcas, o prevadzke pocas hlavnych a vedlajSich

prazdnin,

o vyslani zamestnancov na pracovné cesty;

b) v oblasti vychovy a vzdelavania rozhoduje

o prijati ziaka na skolu,
o odklade zaciatku povinnej $kolskej dochadzky Ziaka,
o dodato¢nom odlozeni plnenia povinnej Skolskej dochadzky Ziaka,

o oslobodeni ziaka od povinnosti dochadzat’ do skoly,
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o oslobodeni ziaka od vzdeldvania sa v jednotlivych vyucovacich predmetoch alebo v

ich Castiach,
e 0 povoleni plnit’ povinna skolsktl dochadzku mimo tuzemia Slovenskej republiky,
e o0 ulozZeni vychovnych opatreni,
e o povoleni vykonat komisiondlnu skusku,

e 0 povoleni vykonat skusku z jednotlivych vyucovacich predmetov aj uchadzacovi,

ktory nie je ziakom Skoly,
¢ 0 individualnom vzdelavani Ziaka,

e o0 vzdelavani Ziaka v Skolach zriadenych inym $tatom na uzemi Slovenskej republiky so

suhlasom zastupitel'ského uradu iného Statu,
e o individualnom vzdelavani ziaka v zahranici,
e 0 umozneni Studia Ziaka podla individualneho u¢ebného planu;
c) v oblasti hospodarenia rozhoduje
e 0 Cerpani rozpoctu Skoly,
e 0 vyslani zamestnancov na pracovnu cestu, urcuje podmienky vykonu pracovnej cesty,
Riaditel’ $koly predkladé rade Skoly na vyjadrenie:

o informicie o pedagogicko-organizatnom, ekonomickom i hospodarsko-technickom

zabezpeceni vychovno-vzdeldvacieho procesu,
e spravu o vychovno-vzdelavacich vysledkoch skoly a Skolského zariadenia,
B. PEDAGOGICKY UTVAR
Organizacna Struktira zamestnancov:
a. zastupca riaditela pre MS
b. zéastupca riaditel’a pre ZS, SKD, CVC

c. pedagogicki zamestnanci
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Zastupca riaditel’a Skoly pre matersku Skolu — do funkcie ju menuje riaditel’ka Skoly
1. Zodpoveda:

e zapedagogicku a odbornu troven vychovno-vzdelavacieho procesu deti v MS v zmysle

programu a vzdeldvania deti

e za spravne vedenie pedagogickej a administrativnej agendy, za spravu registratiry MS

a za ochranu osobnych udajov.
2. Zabezpecuje:

e persondlnu agendu pedagogickych a nepedagogickych zamestnancov, ktorym je podl'a

organiza¢ného poriadku Skoly priamym nadriadenym,

e odmenovanie pedagogickych a nepedagogickych zamestnancov, ktorym je podla
organiza¢ného poriadku Skoly priamym nadriadenym, predkladd riaditelovi Skoly
navrhy na osobné priplatky a zmeny osobnych priplatkov, ndvrhy na odmeny, na pracu
nad¢as zamestnancom Skoly, ktorym je podla organizacného poriadku priamym

nadriadenym,

e dodrziavanie pracovného poriadku a d’al§ich vnutornych predpisov Skoly a navrhuje

opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov,

e vychovno-vzdeldvaciu ¢innost’ ucitel'ov riadi, usmerfiuje a kontroluje pracu v oblasti
triednej dokumentécie, dokumentécie deti, dokumentacie k zabezpeceniu Skolského
roku (testov Skolskej zrelosti, tvorbe metodickych listov),

e vykonava pedagogicku diagnostiku

e organizacné zmeny, zastupovanie ucitelov, kontroluje u zamestnancov, ktorym je
priamym nadriadenym, dodrZiavanie pracovného casu, vnutorného poriadku Skoly

kontroluje prichod ucitel'ov na pracovisko a odchod ucitel’'ov z pracoviska;

e riadi pracovné porady pedagogickych a nepedagogickych zamestnancov materskej

Skoly, zavery porad predklada riaditel’ke Skoly,

e jednotné vedenie pedagogickej dokumentacie, evidencie
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e objednavanie a hospodarne nakladanie so zverenymi hodnotami, prostriedkami a

Skolskymi tlacivami v spolupraci s ekonomkou skoly,

e vyucuje uréeny uvizok v rozsahu predmetov svojej aprobacie,

e vykonava riadiacu, organiza¢nu, kontrolnt ¢innost’

e spolupracuje s rodi¢mi, zdkladnou Skolou pedagogicko-psychologickou poradiiou

e zodpoveda za bezpecnost’ deti a prevenciu urazov

e v pripade potreby zastupuje nepritomné ucitel’ky

1. Rozhoduje spolu s riaditel’kou skoly o:

prijati dietata do MS,

dizke adaptaéného alebo diagnostického pobytu dietata v MS po dohode so
zadkonnym zastupcom,

preruseni dochadzky dietata do MS zo zdravotnych, alebo inych zavaznych
dévodov, a to na zéklade pisomnej ziadosti zdkonnych zastupcov,

preradeni dietata do materskej Skoly so Specidlnymi vychovno-vzdeldvacimi
potrebami pri zmene charakteru postihnutia dietata, ato po prerokovani so
zakonnym zéastupcom dietat’a, pisomnom vyjadreni poradenského zariadenia
a riaditel’a Skoly, do ktorej ma byt diet’a umiestnené

ukonceni dochadzky diet'at’a do materskej Skoly na zaklade opakovaného poruSenia

Skolského poriadku zdkonnym zdstupcom

2. Pripravuje:

pracovné podklady pre zasadnutia pedagogickych rad a pracovnych porad,

podklady k analyze vychovno-vzdelavacieho procesu a vysledkov prace ucitel'ov a

spravania deti
opatrenia na skvalitnenie vychovno-vzdeldvacieho procesu

Statistické vykazy

Plni d’alSie ulohy, ktoré mu vyplyvaju z pracovnej naplne alebo z poverenia riaditel’a Skoly.
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Zastupca riaditel’a zakladnej Skoly
Je Statutdrnym zastupcom riaditel’a Skoly.
1. Zodpoveda:

e za pedagogicku a odbornt uroven vychovno-vzdelavacieho procesu ziakov zékladnej

skoly,

e za spravne vedenie pedagogickej a administrativnej agendy, za spravu registratiry a za

ochranu osobnych tdajov.
2. Zabezpecuje:

e zvySovanie a prehlbovanie odbornej urovne Skoly, zlepSovanie materidlneho a
finan¢ného zabezpecenia vychovno-vzdelavacieho procesu skoly a aktivit pre ziakov

Skoly,

e personalnu agendu pedagogickych a nepedagogickych zamestnancov, ktorym je podl'a

organiza¢ného poriadku Skoly priamym nadriadenym,

e odmenovanie pedagogickych a nepedagogickych zamestnancov, ktorym je podla
organiza¢ného poriadku Skoly priamym nadriadenym, predkladd riaditel'ovi Skoly

navrhy na

e osobné priplatky a zmeny osobnych priplatkov, navrhy na odmeny, na pracu nadcas

zamestnancom Skoly, ktorym je podl'a organiza¢ného poriadku priamym nadriadenym,

e dodrziavanie pracovného poriadku a d’al§ich vnitornych predpisov Skoly a navrhuje

opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov,

e vychovno-vzdelavaciu ¢innost ucitel'ov zékladnej Skoly, riadi, usmernuje a kontroluje
pracu ucitel'ov v oblasti triednej dokumentacie, dokumentacie ziakov, dokumentacie k
zabezpeceniu Skolského roku (testov, pisomnych prac, ucebnic, pracovnych zoSitov a

ostatnych materidlov),

e organiza¢né zmeny vo vyucovacom procese, zastupovanie ucitelov zakladnej Skoly,

vypracuva rozvrh hodin, kontroluje u zamestnancov, ktorym je priamym nadriadenym,
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dodrziavanie vyucovacieho ¢asu, vnutorného poriadku Skoly a rozvrhu hodin;

kontroluje prichod ucitel'ov na pracovisko a odchod ucitel'ov z pracoviska;

e mimoskolsku cinnost’ zdkladnej Skoly, organizéciu Skoly v prirode a plaveckého

vycvikového kurzu, lyziarskeho vycviku, organizaciu Skolskych vyletov a exkurzii,
e jednotné vedenie pedagogickej dokumentacie, evidencie akcii Ziakov zakladnej skoly,

e objednavanie a hospodarne nakladanie so zverenymi hodnotami, prostriedkami a

Skolskymi tla¢ivami v spolupraci s ekondmkou skoly,
e vyucuje uréeny uvidzok v rozsahu predmetov svojej aprobacie.
3. Pripravuje:
e pracovné podklady pre zasadnutia pedagogickych rad a pracovnych porad,

e podklady k analyze vychovno-vzdelavacieho procesu a vysledkov prace ucitel'ov a
p y y

spravania ziakov na IL. stupni zékladnej Skoly,
e opatrenia na skvalitnenie vychovno-vzdelavacieho procesu.

Plni d’alSie ulohy, ktoré mu vyplyvaju z pracovnej naplne alebo z poverenia riaditel’a Skoly.

Zastupkyna pre SKD, CVC

1. Zodpoveda
e za plnenie vychovného programu SKD, CVC
e za ¢innost’ vychovavatel'ov SKD, vedicich krazkov, riadi a usmernuje ich ¢innost’,
e zatdelné vyuzitie pracovného Gasu vychovavateliek SKD,
e zaspravne vedenie pedagogickej a administrativnej agendy, za spravu registratary,
e za ochranu osobnych tdajov,
e zavyberanie poplatku v SKD, CVC

2. Zabezpecuje

e zastupovanie vychovavatelieck SKD, organiza¢né zabezpecenie zaujmovych tvarov
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e plnenie vychovného planu SKD a CVC, ktory vypraciva,
e kontrolnu ¢innost formou jej vykonavania cez hospitacie v SKD, kontrolu CVC
e zmeny vo vyucovani,

e vedenie prislusnych evidencii v sulade so vSeobecne-zaviznymi pravnymi predpismi a

vniitornymi predpismi $koly, SKD, CVC

e objednavanie a hospodarne nakladanie so zverenymi hodnotami, prostriedkami a

Skolskymi tla¢ivami v spolupraci s ekonomkou skoly.

Plni d’al$ie ulohy, ktor¢ jej vyplyvaju z pracovnej naplne alebo poverenia riaditel’a skoly.

Pedagogicki zamestnanci

Ucitelia vyuzivaju na Skole vSetky prava, ktoré pre nich vyplyvaju zo zdkona ¢.138/2019
o pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch, zakonnika préace, pracovného

poriadku, zdkona o vykone prace vo verejnom zaujme a d’alSich pravnych predpisov.
e plnia prikazy priameho nadriadeného.

e pri vyuCovani pracuji podla schvélenych ucebnych osnov planov Skolského

vzdelavacieho programu, Standard a ucebnic
e starostlivo sa pripravuju na vyucovacie hodiny.

e su povinni byt v Skole v ¢ase uréenom rozvrhom hodin, rozvrhom dozorov, v Case
ur¢enom na pohotovost’ na zastupovanie nepritomnych ucitelov, v ¢ase porad, akcii

a schodzi zvolanych riaditel’kou skoly

e vykonavaji dozor nad Ziakmi podl'a planu dozorov, dbaji na poriadok a disciplinu
ziakov a dodrzuji dohodnuté pravidla, ako napr. zédkaz pouzivat mobilné telefony

a pod.

e su povinni na prikaz priamych nadriadenych zastupovat’ prechodne nepritomnych

zamestnancov

e podporuju rozvoj zaujmovej mimoskolskej ¢innosti ziakov
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v§imaju si zdravotny stav ziakov, ucia ich osobnej hygiene, spravnej vyzive, kultare

stravovania, Setrnému zaobchadzaniu so Skolskym majetkom

ucia ziakov zachovavat’ pravidld bezpeCnosti prace, dopravnej vychovy, ochrany

zivotného prostredia, poziarnej a civilnej ochrany

maju zakaz pouzivat’ vSetky formy telesnych trestov a sankcii vo vychove a vzdelavani
zabezpecuju ochranu prav diet'at’a, ktoré st zabezpecené v Dohovore o pravach dietata
vyuzivaju fond pracovnej doby na plnenie pracovnych tloh

upozornia ithned’ svojho nadriadeného na nespravnost’ prikazu, mézu odmietnut’ jeho
vykonanie, ak je jeho splnenie trestné alebo sa prieci zdkonu a tito skutocnost’ ihned’

oznamia vysSiemu nadriadenému
predvidani nepritomnost’ hlasia v¢as, aby bolo mozné zabezpecit’ zastupovanie
zastavaju poziciu opravnenych osob v pripade spracovania osobnych udajov

zachovavaji mlcanlivost’ v stlade s § 79 odsek 2 zdkona o ochrane osobnych tdajov,

a to aj po zaniku funkcie a pracovnopravneho vztahu.

Povinnosti pedagogického zamestnanca podl'a § 4 ziakona ¢. 138/2019 Zz.

chranit’ a reSpektovat’ prava dietat’a, Ziaka a jeho zdkonného zéastupcu

zachovavat mlcanlivost’ achranit pred =zneuzitim osobné udaje informacie
o zdravotnom stave a vysledky odbornych vySetreni deti a Ziakov, s ktorymi priSiel do

styku

reSpektovat’ individudlne vychovno-vzdeldvacie potreby dietata a ziaka s oh'adom na
jeho schopnosti, moznosti, socialne a kultirne zdzemie a odporicania odbornych

zamestnancov
zdrzat’ sa konania, ktoré vedie k poruSovaniu prav ostatnych zamestnancov
spravat’ sa v stilade s etickym kdédexom pedagogickych a odbornych zamestnancov

podielat sa na vypracovdvani avedeni pedagogickej dokumenticie a d’alSej

dokumenticie
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e usmeriovat a objektivne hodnotit’ vychovu a vzdeldvania dietata a ziaka

e podielat’ sa na tvorbe a uskutocnovani Skolského vzdelavacieho programu alebo

vychovno-vzdeldvacieho programu pre Skolské zariadenia
e udrziavat’ a rozvijat’ svoje profesijné kompetencie
e absolvovat aktualizacné vzdeldvanie

e vykondvat' pracovnu Cinnost’ prostriedkami, metdédami, formami a postupmi, ktoré
zodpovedaju sucasnym vedeckym poznatkom, hodnotdm a cielom Skolského

vzdeldvacieho programu alebo vychovného programu

e poskytovat’ dietat'n, ziakovi a zdkonnému zastupcovi poradenstvo a odbornii pomoc

spojent s vychovou a vzdelavanim

e pravidelne informovat dieta, ziaka a zakonného zéstupcu o priebehu a vysledkoch

vychovy a vzdeldvania
e vykonavat’ dozor triedach pocas testovania
e vykonava ¢innost’ predsedu komisie alebo ¢lena komisie pre komisionalne skusky

e podla paragrafu 15 ods. 1 zdkona 138/2019 oznamit’ zamestnavatel'ovi bezodkladne
vznesenie obvinenia vo€i vaSej osobe vo veci spachania trestného ¢inu a oznamit
zamestnavatel'ovi bezodkladne podanie obZaloby na vasu osobu vo veci spachania

trestného ¢inu.
Povinnosti triednych uciteliek.

Triedny ucitel’ ma vedicu ulohu v morélnej a estetickej vychove ziakov svojej triedy. Na
zaCiatku Skolského roka premysli na zédklade podmienok triedneho kolektivu a vychovnych
potrieb vychovny plan, kde okrem vzniknutych problémov rozvija celoZivotné pravidla

a zivotné zru¢nosti ziakov svojej triedy v spolupraci s vychovnym poradcom

Triednické hodiny sa uskutociiuju pravidelne 1x za tyzden. Den a Cas triednickej hodiny je
uréeny v rozvrhu.
Na zaciatku Skolského roku vypracuje ana schvélenie odovzda riaditelke Skoly plan

triednickych hodin, v rdmci ktorych sa prostrednictvom aktivit zameriava na rozvoj
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emociondlnych, socidlnych, komunikaénych zruc¢nosti, rieSenie problémovych situdcii

a vytvaranie triednej komunity.

Ulohy triedneho ugitel’a:

oboznamuje zZiakov so Skolskym poriadkom, klasifikaénym poriadkom, BOZP a PO,
pomaha pri vytvoreni triednej samospravy a kontroluje jej ¢innost’,

koordinuje pracu tyzdennikov,

pomaha ziakom uvedomovat’ si a rozvijat svoje schopnosti, zru¢nosti a vedie ich
k zodpovednosti,

podporuje sudrznost’ triedy a formovanie socidlnych vztahov v triede tak, aby sa
vytvarali neformélne vztahy a spolupatricnost’ medzi Ziakmi v triede,

komunikuje s pedagégmi aodbornymi zamestnancami problémy, neuspechy
a schopnosti Ziakov, participuje tak na inkluzivnom programe, napr. navrhuje podporné
opatrenia a pod.,

vytvara podmienky na vzdelavanie Ziakov so Specidlnymi vychovno-vzdelavacimi
potrebami vo svojej triede, zabezpecuje pre nich vypracovanie u¢ebného planu,

dba o Utulné a obohatené prostredie triedy, v ktorej sa ziaci jeho triedy vzdelavaju,
snazi sa o prehlbovanie arozvijanie estetického vkusu a citu Ziakov, potrebu zZit’
v kultirnom a vkusnom prostredi zvyraznenim aktudlnej vyzdoby Skoly, ktord musi
odzrkadl'ovat’ charakter a vizie Skoly — dianie v nej,

zaujima sa o vychovno-vzdelavacie vysledky, dochadzku, tUspechy, neuspechy,
problémy a zdujmy Ziakov v triede,

venuje pozornost’ Ziakom zo socialne znevyhodneného prostredia,

pomaha riesit’ mozné konflikty v triede, prip. Sikanovanie v spolupraci s vychovnym
poradcom a Skolskym psycholégom,

stimuluje Studijna, Sportovi, pracovnu 1 zdujmovu aktivitu ziakov svojej triedy,
pomaha rozvijat’ samostudium Ziakov vyuzitim Skolskej kniZnice, Citarne,

pomaha rozvijat’ sebapoznanie a sebahodnotenie Ziakov svoje;j triedy,

pomaha Ziakom prostrednictvom modernych vychovnych postupov uvedomit’ si svoju
osobnost’, kontrolovat’ sa a formovat’ potrebu sebazdokonal’ovania,

podporuje nadanie a Specialne schopnosti ziakov,
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* vedie ziakov k Setrnému zaobchadzaniu s ucebnicami a so Skolskym majetkom (v
pripade poskodenia Skolského majetku ziakmi dba, aby Skoda bola ziakmi uhradend),

* sleduje plan prace Skoly, mesacné plany prace skoly a v stulade s nimi spolupracuje pri
organizacii celoSkolskych projektov a podujati, posuva informécie o ich organizacii
ziakom resp. rodi¢om,

» participuje na organizacii dni otvorenych dveri pre rodi¢ov a verejnost’,

* koordindcia pripravy naroc¢nejSich domacich uloh ¢i pisania pisomnych prac a dozor,
aby Ziaci neboli pretaZzovani,

* podiel’a sa priebezne na plneni d’alSich uloh suvisiacich s vykonom funkcie triedneho

ucitel’a podl'a pokynov vedenia Skoly.

Vychovavatel / vychovavatelka SKD.

Vychovavatel’/ vychovéavatelka v SKD vyuziva na §kole vietky prava, ktoré pre fiu vyplyvaja
zo zakonnika prace, pracovného poriadku, zdkona o vykone prace vo verejnom zaujme
a d’alSich pravnych predpisov. Zabezpecuju vychovu zverenych deti v ¢ase mimo vyucovania.
Zodpoveda za troveinl a vysledky vychovno-vzdelavacej prace vo svojom oddeleni, sleduje
prospech a spravanie deti v oddeleni, spolupracuje s prislusSnymi ucitelmi a podla ich
poziadaviek zabezpecuje pripravu deti na vyucovanie. Na priamu pracu s detmi sa pravidelne
pripravuje. Vedie prislusni pedagogicki dokumentaciu v oddeleni. Vypracovava plan
vychovnej ¢innosti. Zodpoveda za vSetok inventar v prisluSnom oddeleni. U¢i deti vytvarat’ si
spravne navyky spoloc¢enského spravania, ndvyky potrebné pri osobnej hygiene a pri udrziavani
Cistoty a poriadku v miestnosti 1 v okoli Skoly. Vykonava dozor nad det'mi pri spominanych
&innostiach, pri stravovani deti zaradenych do SKD ich uéi kultirne stolovat’. Zugastiiuje sa so
svojim oddelenim na d’alSich planovanych akciach i mimo Skoly. Podl'a pokynov riaditel’ky

$koly vykonava i d’al$ie prace, ktoré zabezpeéuju plynulu &innost’ SKD.
Ucitel’ky materskej Skoly.

Ucitel’ky materskej Skoly dodrziavaju platnt legislativu a vnutorné predpisy Skoly, zaroven
vyuzivaji na Skole vSetky prava, ktoré pre ne vyplyvaju zo zédkonnika prace, pracovného

poriadku, zdkona o vykone prace vo verejnom zaujme a d’alSich pravnych predpisov.
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Ucitel'ka materskej Skole:

vykonava pedagogicku ¢innost’ pri uskutocnovani skolského vzdelavacieho programu,
samostatne vykonava pedagogicku ¢innost’,
vykonava metodickt poradenskt ¢innost,

tvori individudlne vzdelavacie plany pre deti s odlozenou povinnou Skolskou

dochadzkou a dodato¢ne odloZenou povinnou skolskou dochadzkou,

tvori individualne vzdelavacie plany pre deti so Specidlnymi vychovno- vzdelavacimi

potrebami, nadané deti a deti zo socidlne znevyhodneného prostredia,
vykonava pedagogicku diagnostiku deti,

vykondva $pecializované ¢innosti triedneho ucitela na zéklade poverenia riaditel’ky

Skoly,

vykondva ¢innosti suvisiace s vedenim pedagogickej dokumentacie a d’alSej

dokumentécie Skoly na zaklade poverenia riaditel’ky Skoly,

vykonava ¢innosti vediceho metodického zdruZenia na zaklade poverenia riaditel’ky

Skoly,

vedie pedagogicku prax Studentov strednych a vysokych $kdl na zéklade poverenia

riaditel’ky Skoly,

prezentuje materskt Skolu na verejnosti,

spolupracuje s vychovnymi, vzdeldvacimi, poradenskymi ainymi inStiticiami
a zucastiuje sa vzdelédvania v rdmci planu d’alSieho vzdelavania,,

plni dalSie pokyny aulohy na zéklade pozZiadaviek riaditelky Skoly v sulade

s pracovnym zaradenim.

C. EKONOMICKY A HOSPODARSKY UTVAR

Organizacna Struktura zamestnancov:

1.

ekonomka — uctovnicka — mzdova uctovnicka



2.

3.

ZAKLADNA SKOLA S MATERSKOU SKOLOU, KOTESOVA 378
013 61 Kotesova 378

Skolnik — udrzbar

upratovacky

Ekonomka — ucétovnicka — mzdova acétovnicka

Zodpoveda:

za riadne hospodarenie s rozpoctovymi prostriedkami skoly a majetkom, ktory bol skole

zvereny do spravy,

za zostavenie rozpoctu a uctovnej zdvierky, za vykonanie inventarizicie majetku,

zavazkov a rozdielu majetku a zavézkov,

za plnenie rozpoctu prijmov a ¢erpanie vydavkov v sulade so schvalenym rozpoctom,
za spravu registratury na zverenom Utvare, za prijimanie, rozdelovanie a odosielanie
posty,

za ochranu osobnych udajov,

za vykon zékladnej finan¢nej kontroly,

za dodrziavanie vSetkych platnych predpisov.

vedie Uctovnl evidenciu, zabezpecuje spravne a v€asné vedenie jednotlivych operacii

evidovanych na uctoch,

vypracovava mesacné uzavierky a prehl'ady o ¢erpani rozpoctu,

zabezpecuje platobny styk s bankovymi inStiticiami a poistoviiami,

zabezpecuje spravne a v€asné vedenie jednotlivych operacii evidovanych na uctoch,

vykonéva kontrolu G¢tovnych dokladov.

Zabezpecuje

1.

2.

vyhotovenie dodavatel'skych zmliv, zmlav o ndjme nebytovych priestorov a inych

zmlav,

spracovanie ro¢ného planu oprav a udrzby, revizii, stavebnych prac a pod.
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Mzdova uétovnicka

vedie kompletnu personalnu a mzdova agendu zamestnancov $koly,

zodpovedé za riadne vedenie personalnej a mzdovej agendy a podkladov stvisiacich

s ou v stlade s platnymi pracovnopravnymi a mzdovymi predpismi,

zodpovedd za spravnost’ evidencie osobnych spisov zamestnancov, po rozviazani

pracovného pomeru zabezpecuje archivaciu tychto spisov,

zabezpeCuje kompletni asprdvnu likvidaciu miezd vSetkych zamestnancov

v stanovenych vyplatnych terminoch.

Zabezpecuje administrativne, finanéné auctovné cinnosti na useku Skolského

stravovania.

Skolnik — udrzbar — kuri¢

Vykonava:

udrzbarske a domovnicke préce,
Cistenie streSnych vypustov,
vymenu Ziaroviek a Ziariviek,

mensie opravy nabytku, upeviiovanie veSiakov, tabul’, nasteniek, obrazov, list, prahov

a pod.,

maliarske prace,

Cistenie aredlu a okolia Skoly,
kosenie aredlu Skoly,

zimnu Udrzbu aredlu skoly,

otvorenie arealu a budovy Skoly.

Zodpoveda:

za v€asné ariadne vykurovanie miestnosti Skoly a zabezpeCuje udrziavanie teploty

v miestnostiach mimo vyu€ovania cez vikend a sviatky,
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e za spravnu regulaciu vykurovania, nastavuje a odvzdusiuje radiatory,
e 7za Cistenie a beznl udrzbu kotolne.
Upratovacka

Vykonava upratovacie prace, dezinfekciu priestorov Skoly a pod. Zodpoveda za efektivne

vyuzivanie Cistiacich prostriedkov, po ukonceni denného upratovania za kontrolu zverenych

priestorov, vypnutie elektrickych spotrebi¢ov, zatvorenie vodovodnych kohutikov a vsetkych

okien a pod.

D. ZARIADENIE SKOLSKEHO STRAVOVANIA - SKOLSKA JEDALEN (S8J)
Organizacna Struktura zamestnancov:
1. vediica SJ
2. hlavna kucharka
3. kucharky
4. pomocné kucharky
Vediica SJ
Zodpoveda:

e 7za pripravu, vyrobu, vydaj a konzumaciu jedal a ndpojov v zmysle pravnych predpisov

a metodickych pokynov k stravovaniu,
e zakoordinéciu a organizaciu prac na useku Skolského stravovania,
e za ekonomicku a finan¢nt agendu na useku Skolského stravovania,
e zaobjednavku a dodavku potravin, za kontrolu normovania potravin,
e za dodrziavanie zasad zdravého stravovania, spravneho zostavovania jedalneho listka,

e zadodrziavanie zasad hygieny a bezpecnosti prace, za dodrziavanie predpisov BOZP.



ZAKLADNA SKOLA S MATERSKOU SKOLOU, KOTESOVA 378
013 61 Kotesova 378

Clanok 12
Krizovy Stab

Pre zabezpecenie v pripade narusenia informacného systému, mimoriadnej udalosti, zivelnej

pohromy a inej nepredvidanej situacie sa stanovuje krizovy Stab.

Krizovy §tat je trojélenny. Clenov krizového $tabu menuje riaditel’ka 8koly. Za aktualizaciu

¢lenov zodpoveda riaditel’ka Skoly.

Krizovy $tab zvolava riaditel'ka skoly. Krizovy §tab ma pravomoci vydéavat’ rozhodnutia

suvisiace s ochranou osobnych tdajov, a s ochranou Zivota a zdravia.

Clanok 13
Bezpec¢nostné opatrenia

A/ Rezim vstupu na pracoviska

1. Z dévodu zabezpecenia priestorov skoly, ochrany majetku, Skoly a ochrany

osobnych udajov riaditel’ka Skoly urcuje rezim vstupu na pracoviska

nasledovne.
Budova / ¢ast’ Spristupneny ¢as od — do Zodpovedni za otvaranie/zamykanie
budovy priestorov
Budova Skoly 0Od 6,00 — 17,00 hod Skolnik, upratovacky, vedenie skoly
Budova MS 0d 6,00 — 17,00 hod Upratovacky MS, ugitelky
Budova SJ 0d 6,00 — 14,00 hod Veduca SJ, upratovacky

Zamestnanci Skoly mézu vstupovat’ na pracoviskd v spristupnenom case. Mimo tohto ¢asu
zamestnanci moézu vstupovat’ na pracovisko len po povoleni riaditel’kou Skoly. Povolenie
riaditel’ky Skoly sa nevyzaduje, ak zamestnanec vstupuje na pracovisko z dovodu ochrany
majetku v mimoriadnej udalosti zivelnej pohromy a v inej nepredvidanej situacii.

Zdrzovat’ sa na pracovisku po pracovnej dobe bez vedomia priameho nadriadeného, pripadne

riaditel’ky Skoly je zakazané.
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Pri opusteni pracoviska je zamestnanec povinny riadne uzatvorit’ priestory, ktoré opusta a v

ktorych sa uz ini zamestnanci Skoly nezdrziavaju.

SPOLOCNE, PRECHODNE A ZAVERECNE USTANOVENIA

Clanok 14
Spolo¢né ustanovenia

1. Organiza¢ny poriadok je vydany v stilade so zriad'ovacou listinou.

2. Tento organiza¢ny poriadok je zavdzny pre vSetkych zamestnancov Zakladnej

Skoly s materskou skolou. Kotesova 378.

Sucastou organiza¢ného poriadku je Struktira kariérovych pozicii v zmysle paragrafu 35 ods.

6 zékona ¢islo 138/2019 Z.z. — priloha ¢.1

Stcastou organizacného poriadku je menovanie krizového Stabu — priloha €. 2
Stcast’'ou organiza¢ného poriadku je menovanie inventarizacnej komisie — priloha ¢. 3
Sucastou organizacného poriadku je menovanie vyrad’ovacej komisie. — priloha ¢. 4
Stcastou organiza¢ného poriadku je menovanie likvidacnej komisie. — priloha €. 5
Stucastou organizacného poriadku je menovanie Skodovej komisie. — priloha €. 6

Veduci zamestnanci zékladnej Skoly a materskej Skoly st povinni oboznamit’ s obsahom

organiza¢ného poriadku vSetkych podriadenych zamestnancov.

Zmeny a doplnky k organizanému poriadku vydava vyluéne riaditel’ka Zakladnej Skoly

s materskou Skolou, KoteSova 378.

Clanok 15
Zaverecné ustanovenia

1. Akékol'vek zmeny a doplnenia organizacného poriadku je mozné vykonat’ len jeho

dodatkom, ktory vyda riaditel’ Skoly.
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2. Organizaény poriadok je platny daitumom schvélenia riaditelom skoly a uc¢inny diiom
1.9.2026.

3. Uginnostou organiza¢ného poriadku straca G¢innost’ Organizaény poriadok vydany diia
1.9.2025.

Podpis Statutdrneho organu
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Priloha ¢. 1

Struktira kategorii a kariérovych pozicii podPa § 35 ods. 6 ziakona 138/2019 Z.z.

Riaditelka Skoly

Pocet 0sob 1

Zastupkynia RS pre MS, ZS, SKD, CVC

Pocet osbb 2

; Vychovny poradca
Triedne uditelky — podla poctu tried v ZS . .
a M3 Pocet 0sbdb 1

Kariérovy poradca

Vychovavatel / vychovavatelky Pocet osob 1

podla poctu tried

Skolsky $pecialny
pedagog

Netriedne ucitelky Pocet 0s8b 1

Ucitel kandidat

Skolsky psycholdg

podla moznosti

Skolsky digitalny
Asistentky ucCitefa
koordinator

Pocet osb6b 1




ZAKLADNA SKOLA S MATERSKOU SKOLOU, KOTESOVA 378

013 61 Kotesova 378

Struktiira kariérovych pozicii od $kolského roku 2026/2027

Organizacia Zakladna Skola s materskou Skolou, KoteSova 3 7 8.
Identifikacné ¢islo organizacie | 37809831

Obec a ps¢ KoteSova 013 61

Ulica a cislo KoteSova 378

Stat Slovenska republika

Pravna forma Rozpoctova organizacia

Statutarny organ PhDr. Jana Schubertova

Struktura kariérovych pozicii.

Riaditel’ka zakladnej Skoly s materskou Skolou KoteSova 378, PhDr. Jana Schubertova
v zmysle § 35, odsek 6 zdkona ¢. 138/2019 o pedagogickych zamestnancoch a odbornych
zamestnancoch po prerokovani v pedagogickej rade a po prerokovani so zriad'ovatelom - obec
KoteSova urcuje Struktaru kariérovych pozicii v zdkladnej Skole nasledovne:

1. pedagogicki zamestnanci Specialisti podl'a § 35 zékona:

- triedni ucitelia

- vychovny poradca, kariérovy poradca

- Skolski koordinatori

2. Veduci pedagogicki/ odborné zamestnanci podl'a § 39 zakona:

- riaditel’ka Skoly

- zastupkyna riaditel’ky koly pre ZS

- z4stupkyiia riaditel’ky koly pre MS

- veduica Skolskej jedalne
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Priloha ¢&. 2

Menovanie ¢lenov krizového Stabu.

Sulade s organizacnym poriadkom $koly a s posudenim vplyvu na ochranu osobnych
udajov skoly pre zabezpecenie v pripade narusenia informa¢ného systému, mimoriadnej
udalosti, zivelnej pohromy a inej nepredvidanej situdcie menujem splatnost’ou od 01-09-2026

krizovy $tab Skoly

nasledovne:

Predseda | PhDr. Jana Schubertovd | Riaditel’ka Skoly
¢len Mgr. Jana Hitbnerova Zastupkyna pre ZS
¢len PaedDr. Iveta Mi¢tchové | Zastupkytia pre MS
¢len Dana GreguSova Veduca SJ
¢len Pavol G&¢ Skolnik

V Kotesove;j,

PhDr. Jana Schubertova

Riaditel’ka Skoly
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Priloha ¢&. 3

Menovanie ¢lenov inventariza¢nej komisie.

Sulade s organizacnym poriadkom $koly menujem s platnost'ou od 01-09-2026

Inventarizaé¢nu komisiu

nasledovne:

Predseda | PhDr. Jana Schubertovd | Riaditel’ka Skoly
¢len Mgr. Jana Hitbnerova Zastupkyna pre ZS
¢len PaedDr. Iveta Mi¢tchové | Zastupkyiia pre MS
¢len Dana GreguSova Veduca SJ
¢len Ing. Jarmila Matisové Ekondmka Skoly

V KoteSovej,

PhDr. Jana Schubertova
Riaditel’ka skoly
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ZAKLADNA SKOLA S MATERSKOU SKOLOU, KOTESOVA 378

Menovanie ¢lenov vyrad’ovacej komisie

Stulade s organizacnym poriadkom $koly menujem s platnost'ou od 01-09-2026

Vyrad’ovaciu komisiu

nasledovne:
Predseda | PhDr. Jana Schubertovd | Riaditel’ka Skoly
¢len Mgr. Jana Puchoniova Ucitelka
Clen Mgr. Patricia Galovicova | Ucitel’ka
¢len Dana GreguSova Veduca SJ
V Kotesove;j,

PhDr. Jana Schubertova

Riaditel’ka Skoly
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ZAKLADNA SKOLA S MATERSKOU SKOLOU, KOTESOVA 378

Menovanie ¢lenov likvidacnej komisie

Sulade s organizaénym poriadkom Skoly menujem s platnost'ou od 01-09-2026

Likvida¢nia komisiu

nasledovne:
Predseda | PhDr. Jana Schubertova Riaditel’ka Skoly
¢len Ing. Eva Sipekova Ucitel’ka
¢len Mgr. Katarina Krizanikova | U¢itel’ka
¢len Pavol G&¢ Skolnik
V KoteSove;,

PhDr. Jana Schubertova

Riaditel’ka Skoly
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Priloha &. 6

Menovanie ¢lenov §kodovej komisie

Stulade s organizacnym poriadkom $koly menujem s platnost'ou od 01-09-2026

Skodovu komisiu

nasledovne:

Predseda | PhDr. Jana Schubertovd | Riaditel’ka Skoly
¢len Mgr. Jana Hiibnerova Zastupkynia pre ZS
Clen PaedDr. Iveta Mi¢tchové | Zastupkyiia pre MS
Clen Dana GreguSova Veduca SJ
¢len Ing. Jarmila Matisova Ekonomka Skoly

V KoteSovej,

PhDr. Jana Schubertova

Riaditel’ka skoly
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Tento vnutorny predpis je internym normativnym pravnym aktom zavdznym pre vSetkych
zamestnancov zamestnavatel'a, ktorym je Zékladné Skola s materskou Skolou. KoteSova 378
a ucinnost’ nadobuda dnom prerokovania predpisu so zriad'ovatel'om. Zmeny a doplnenia
Struktary kariérovych pozicii je opravneny vykonat’ vylucne riaditel’ Skoly po prerokovani

v pedagogickej rade, zriad’ovatel'om $koly a zadstupcom odborovej organizacie.

Prerokované v pedagogickej rade dia 1.9.2026
Prerokované so zastupcom odborovej organizacie dia 1.9.2026

Prerokované so zriad'ovatel'om Skoly diia 1.9.2026

Zriadovatel’ ZS s MS Kote$ova

Riaditel’ka ZS s MS KoteSova

zastupca odborovej organizacie



