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CL1

Zakladné ustanovenia

1. Organizaény poriadok "Zakladnej $koly, Lastomir 144 /dalej len "ZS" / je jej zakladnou
vnutroorganizacnou pravnou normou a je zavazny pre vSetkych jej zamestnancov.

2.Zakladna skola Lastomir bola zriadena ako rozpocCtova organizacia zriadovacou listinou
¢. 031777821, obcou Lastomir v zmysle zakona . ¢. 29/1984 Zb. o ststave zakladnych a strednych
$kél v zneni neskorSich predpisov aVv zmysle zdkona ¢.416/2001 Z. z. o prechode niektorych
posobnosti z organov §tatnej spravy na obce a na vyssie izemné celky, ktorym sa doplia zakon &.
29/1984 Zb. o sustave zakladnych a strednych $kdl v zneni ustanovenia § 1 ods.1 zakona ¢.171/1990
Zb od 1.7.2002 rozpodtovou organizaciou na useku zakladného $kolstva ZS je vychovno-
vzdeldvacim zariadenim.

1. Predmetom &innosti ZS je vychovno-vzdelavacia innost’ pre primarne vzdeldvanie ziakov.

2. Tento organizaény poriadok je zdkladnou internou organiza¢nou normou ZS, uréuje:

a) organiza¢nu Struktaru,
b) vzajomné vztahy a stanovuje blizSie zasady a pravidla riadenia

€) vymedzuje zakladné prava a povinnosti, ¢innost a zodpovednost vedtcich
Zzamestnancov,
3. Organizaény poriadok upravuje vnitornii organiziciu ZS, oblast’ jej riadenia a ¢innosti, del’bu
prace a posobnost’ jednotlivych usekov.

4. 78 nie je pravnickd osoba. ZS je bez pravnej subjektivity v zriadovatel'skej pdsobnosti obce
Lastomir. Obec Lastomir na zaklade zriad'ovatel'skej posobnosti k ZS finan¢ne, personélne,
materialno-technicky a priestorovo zabezpeCuje vychovno-vzdelavaci proces, prevadzku
a rieSenie havarijnych situacii Skoly.
Sidlom ZS je Lastomir 144
Sucastou ZS je skolsky klub deti

ZS riadi riaditel’ka $koly, ktor(i vymenuva a odvoldva na navrh Rady $koly zriadovatel.

© N o O

Vo veci vymentvania a odvolavania riaditel’a Skoly, ktoré¢ho zriadovatel'om je obec vystupuje za

zriad’ovatel’a starosta obce.



Cl2
Organiza¢na Struktiara
1.ZS sa ¢leni na jednotlivé utvary, ktoré komplexne zabezpe&uji a koordinuja ulohy $koly v zmysle
zriad’ovacej listiny:
A. Usek riaditel’ky $koly
B. Pedagogicky usek
C. Prevadzkovy tsek

1. Kazdy tusek zabezpeCuje uceleny subor odbornych c¢innosti. Za pedagogicky usek
zodpovedd vedlica MZ, za svoju pracu zodpoveda riaditel’ke Skoly, jej Glohou je zvySovat
metodicku a odbornu troven vzdeldvania a vychovy v jednotlivych ro¢nikoch na primarnom
stupni vzdeldvania, prijima uc¢inné opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov vo
vychovno —vyucovacom procese a navrhy rieSeni predklada riaditel’ke skoly, za prevadzkovy
usek zodpoveda Skolnicka. Jednotlivé utvary a tiseky pri  vykone svojej ¢innosti vzajomne
spolupracuju. V pripade, ze sa vybavenie urcitej veci dotyka pdsobnosti viacerych utvarov
(tsekov) ZS, zabezpeduje jej vybavenie ten ttvar (sek), ktory bol riaditelkou ZS povereny
plnenim tejto ulohy.

2. Organizatné ¢lenenie ZS zabezpeduju jej jednotlivé useky. Useky st organizaéné celky,
ktoré¢ komplexne zabezpeCuji a koordinuji vacsi rozsah vzajomne suvisiacich cinnosti
uréitého zamerania. Na &ele tisekov su vedici zamestnanci ZS, ktori si priamo podriadeni
riaditel’ke ZS.

3. Riaditel’ka ZS, ako aj jej dal§i zamestnanci, ktori si povereni vedenim na jednotlivych
stupiioch riadenia ZS, st opravneni uréovat a ukladat podriadenym zamestnancom $koly
pracovné ulohy, organizovat, riadit’ a kontrolovat’ ich pracu a davat’ im na ten ucel zaviazné
pokyny.

4. Riaditel’ka ZS je v zmysle planu vnutornej kontroly priamo zodpovedna za spravne,
kvalitné a efektivne plnenie tlloh a je povinna osobne kontrolovat’ plnenie uloh fou riadeného
organizacného utvaru alebo tuseku, prijimat’ opatrenia na odstraiiovanie nedostatkov

a uplatinovat’ sankcie vo¢i zodpovednym zamestnancom riadeného utvaru alebo useku.



CL3

Riadenie §koly a zodpovednost’

> A Usek riaditelky $koly

1. ZS8 riadi riaditelka, ktora vykonsva $titnu spravu v prvom stupni (§ 5 ods.1, 2, 3 zakona &.

596/2003 Z. z. o Statnej sprave v skolstve a Skolskej samosprave v zneni neskorsich predpisov):

1.1.Rozhoduje:

a)

b)

f)

w

Vo veciach uvedenych v § 5 ods.3 zdkona ¢. 596/2003 Z. z. o §tatnej sprave v Skolstve

a Skolskej samosprave:

- 0 prijati ziaka do Skoly,

- 0 odklade zaciatku povinnej Skolskej dochadzky ziaka,

- 0 dodato¢nom odlozeni plnenia povinnej Skolskej dochadzky ziaka,

- 0 oslobodeni ziaka od povinnosti dochadzat’ do $koly,

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

- 0 povoleni plnit’ povinni $kolski dochadzku mimo Gzemia Slovenskej republiky,

- 0 ulozeni vychovnych opatreni,

- 0 povoleni vykonat’ komisionalnu skusku,

- 0 povoleni vykonat skasku z jednotlivych vyucovacich predmetov aj uchadzacovi, ktory nie
je ziakom $koly,

- 0 urCeni prispevku zakonného zéstupcu ziaka na Ciasto¢nt tthradu nakladov za starostlivost’
poskytovant ziakovi v §kole a v §kolskom zariadeni,

- 0 individualnom vzdelavani Ziaka,

- 0 vzdelavani ziaka v Skolach zriadenych inym S$tdtom na uzemi Slovenskej republiky so
suhlasom zastupitel'ského uradu in¢ho statu,

- 0 individualnom vzdelavani ziaka v zahranidi,

- 0 umozneni Studia ziaka podla individualneho u¢ebného planu,

0 prijati ziaka so $pecialnymi vychovno-vzdelavacimi potrebami na zéklade pisomnej ziadosti

zakonného zastupcu a pisomného vyjadrenia zariadenia vychovného poradenstva a prevencie

na zaklade diagnostického vySetrenia dietat’a,

0 zmenéch vnutornej organizacie ZS, za podmienok stanovenych v §tatiite obce Samudovce,

0 koncepciach pedagogického vyucovania tradi¢ného, resp. alternativneho sposobu

vyucovania,

0 vysielani zamestnancov na pracovné cesty (§ 57 Zakonnika prace),

0 hodnoteni pracovnych vysledkov jednotlivych zamestnancov a pracovnych kolektivov,




9)

0 ureni nastupu na dovolenku na zotavenie zamestnancom podl'a planu dovoleniek 0
zariad’ovani prace nadCas a vhodnom Case Cerpania nahradného volna, pripadne o vhodnej

uprave pracovného ¢asu podla § 97 ZP,

h) o poskytovani pracovného vol'na pri kratkodobych prekazkach v praci zo strany zamestnanca
§ 136 az § 141 ZP,

i) 0 zvereni na zaklade pisomného potvrdenia kabinetnych zbierok zamestnancom (ucitelom —
spravcom kabinetov), nastrojov, osobnych ochrannych pracovnych prostriedkov, pripadne
inych podobnych predmetov podla § 177 az § 191 ZP.

1.2.Zodpoveda za:

a) dodrziavanie Statnych vzdelavacich programov uréenych pre kolu, ktort riadi,

b) vypracovanie a dodrziavanie $kolského vzdelavacieho programu a vychovného programu,

€) vypracovanie a dodrziavanie roéného planu vzdelavania pedagogickych zamestnancov,

d) dodrziavanie vSeobecne zavidznych pravnych predpisov, ktoré stvisia s predmetom ¢innosti
Skoly,

e) uroven vychovno-vzdelavacej prace skoly

f)  pripravu uzneseni z pedagogickej rady (d’alej len ,,PR*) a opatreni z pracovnych porad,

g) vypracovavanie rozvojovych projektov zamestnancami $koly,

h) kaZzdoro¢né hodnotenie pedagogickych a odbornych zamestnancov.

i) prijimanie a rieSenie pripadnych staznosti, podnetov a navrhov,

J) vytvara priaznivé podmienky pre prehlbovanie a zvySovanie kvalifikacie zamestnancov a
pracovné podmienky na zvySovanie kultiry prace a potvrdzuje vykonanie prace, schvaluje
odmenu za tieto prace,

k) zabezpecuje uvadzanie zacinajucich pedagogickych zamestnancov do pedagogickej praxe a
ich pracovnu adaptaciu, utvara ucitelom podmienky predovsetkym na vyucovanie predmetov
ich aprobacie,

1) pri vzniku pracovného trazu, pripadne Skolského urazu postupuje podl'a prislusnych
pravnych predpisov,

m) urcuje so zretelom na konkrétne podmienky $koly pracovnii naplii zamestnancov, a v
pripade potreby ich aktualizuje,

n) dba o moralne ocefiovanie prace podriadenych zamestnancov, zabezpe€uje prava

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

hodnoti zamestnancov podl'a § 70 zédkona ¢. 138/2019 Z. z.



p)

q)

B

y)

rozpracuje zasady hodnotenia zamestnancov podla § 70 ods. 10 zakona ¢. 138/2019 Z. z.
v pracovnom poriadku,

za urCenie tyzdenného rozsahu priamej vychovno-vzdelavacej ¢innosti (avézku) najviac na
obdobie skolského roka po prerokovani so zastupcami zamestnancov,

povoluje pedagogickym zamestnancom vykonavanie ostatnych ¢innosti suvisiacich s
priamou vychovno-vzdelavacou ¢innost'ou, $pecializovanymi ¢innostami, ¢innostami
veduceho pedagogického zamestnanca a profesijnym rozvojom aj mimo pracoviska za
podmienok upravenych v ¢lanku 16 pracovného poriadku.

nesplnenie kvalifikacnych predpokladov oznamuje pedagogickému a odbornému
zamestnancovi pisomne v zmysle § 14 zakona ¢. 138/2019 Z. z.

pri dévodnom podozreni, ze doslo k zmene zdravotnej sposobilosti pedagogického alebo
odborného zamestnanca vyzve ich, aby v lehote 90 dni preukazali svoju zdravotna
sposobilost’ lekdrskym posudkom v zmysle § 16 ods. 4 zakona ¢. 138/2019 Z. z.,

v sulade s § 35 ods. 6 zakona ¢. 138/2019 Z. z. urcuje Struktiru kariérovych pozicii a rozsah
zodpovednosti za vykon $pecializovanych ¢innosti po prerokovani v pedagogickej rade,
prerokovani v pedagogickej rade a po prerokovani so zriad’ovatel'om,

koordinuje a zodpoveda za profesijny rozvoj zamestnancov podla ro¢ného planu vzdelavania
pedagogickych a odbornych zamestnancov v zmysle § 40 ods. 5 zadkona ¢. 138/2019 Z. z.

zabezpecuje a poskytuje pedagogickym a odbornym zamestnancom aktualizacné vzdelavanie
v zmysle § 57 zakona ¢. 138/2019 Z. z. a vydava potvrdenie o aktualizaénom vzdelavani,

v sulade s § 79 ods. 3 zakona ¢. 138/2019 Z. z. zabezpecuje pedagogickym a odbornym
zamestnancom v pracovnom ¢ase preventivne psychologické poradenstvo najmenej jedenkrat
ro¢ne a umozni im absolvovat’ tréning zamerany na predchadzanie a zvladanie agresivity, na
sebapoznanie a rieSenie konfliktov, zabezpecCuje planovanie finan¢nych prostriedkov na
profesijny rozvoj pedagogickych a odbornych zamestnancov v rozpocte skoly v zmysle § 63
zakona ¢. 138/2019 Z. z.

zodpoveda za zabezpecCenie a vedenie centralneho registra v sulade s § 76 az § 78 zékona ¢.
138/2019 Z. z.

povoluje prerusenie vykonu pracovnej ¢innosti pedagogického a odborného zamestnanca v
zmysle § 82 ods. 5 zakona €. 138/2019 Z. z. najviac na jeden $kolsky rok

1.3.Vydava:

a) organizacny poriadok skoly,

b) vnutorny poriadok Skoly (prerokuje sa v pedagogickej rade a aj v Rade skoly),

c) prevadzkovy poriadok $koly (schvaluje regionalny urad verejného zdravotnictva),

d) rokovaci poriadok pedagogickej rady,

e) Skolsky vzdelavaci program, po prerokovani v pedagogickej rade a po prerokovani

v rade skoly



f) plan prace skoly na prislusny Skolsky rok (schvaluje PR),
g) vnutorné smernice, pokyny, plany a nariadenia v zmysle platnej legislativy

rozpracované na podmienky skoly,

h) v stlade s § 35 ods. 6 zakona ¢. 138/2019 Z. z. ur¢uje struktaru kariérovych pozicii a
rozsah zodpovednosti za vykon Specializovanych ¢innosti po prerokovani v
pedagogickej rade, prerokovani v pedagogickej rade a po prerokovani so
zriad’ovatel'om,

i) vydava plan profesijného rozvoja v zmysle § 40 ods. 4 po prerokovana so
zriad’ovatel'om, zastupcami zamestnancov a v pedagogickej rade,

J)vydava zasady hodnotenia zamestnancov podla § 70 ods. 10 zakona ¢. 138/2019 Z. z. v
pracovnom poriadku,

1.4.Poskytuje zriad’ovatel’ovi:

a) udaje o Skolskom registri ziakov k 15. septembru prislusného $kolského roka,

b) zoznam vsetkych zapisanych Ziakov do 1. ro¢nika,

€) udaje do centralneho registra zamestnancov v zmysle § 76 az 78 zakona ¢. 138/2019 Z. z. o
pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch a o zmene a doplneni niektorych

zakonov najmenej jedenkrat ro¢ne podla stavu k 15. septembru prislusného skolského roka.

1.5. Predklada zriad’ovatel’ovi na schvalenie a Rade §koly na vyjadrenie:

a) navrhy na poéty prijimanych ziakov a navrhy na pocty tried,

b) navrh na zavedenie Studijnych alebo uéebnych odborov a ich zameranie, navrh $kolského
vzdelavacieho programu a vychovného programu,

€) navrh na vykonavanie podnikatel'skej ¢innosti Skoly alebo $kolského zariadenia,

d) spravu o vychovno-vzdelavacej ¢innosti, jej vysledkoch a podmienkach podla § 14 ods. 5
pism. e d) zakona ¢. 596/2003 Z. z. 0 Statnej sprave v skolstve,

e) informaciu o pedagogicko-organizatnom a materialno-technickom zabezpeceni vychovno-
vzdelavacieho procesu,

f) koncepény zamer rozvoja $koly alebo Skolského zariadenia rozpracovany najmenej na dva

roky a kazdoroc¢ne jeho vyhodnotenie.

1.6.Vymentva:
a) komisiu na komisionalne presktisanie ziakov,

b) komisiu na presSetrenie a odSskodnenie registrovaného $kolského tirazu.



1.7.Schval’uje:

a)
b)

c)

d)

9)

h)

)

k)

rozvrh hodin na prislusny skolsky rok (po prerokovani v PR)

rozdelenie viazkov pedagogickych zamestnancov po prerokovani so zastupca zamestnancov,
zarad’'ovanie pedagogickych zamestnancov do kariérovych pozicii a rozsah zodpovednosti za
vykon $pecializovanych ¢innosti, po prerokovani v pedagogickej rade a po prerokovani so
zriad’ovatel'om,

rozvrh dozorov,

vychovné opatrenia Ziakom /po prerokovani v

plany triednych ucitelov, vyletov a exkurzii,

nadc¢asovu pracu vSetkych zamestnancov,

pracovné cesty zamestnancov,

plan dovoleniek (po prerokovani so ZO OZ a v PR),

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

vnutorné dokumenty ZS, ak ich prijatie nepatri do pdsobnosti zriad'ovatel'a

1.8.Spolupracuje:

a)
b)
c)
d)
e)

so zriad’ovatel'om, samospravou a obecnym zastupitel'stvom,
so zariadeniami v obci na ostatnych trovniach,

s nadriadenymi organmi,

Radou skoly,

so spoloc¢enskymi, kultirnymi a §portovymi organizaciami v obci a na ostatnych urovniach.

Riaditel’ku ZS v ¢ase jej nepritomnosti zastupuje Mgr. Dana Rosolova v ramci rozsahu poverenia.

Na zaklade poverenia riaditel’ku skoly moze v Case jej nepritomnosti zastupovat’ aj iny fiou povereny

pedagogicky zamestnanec alebo iny fou povereny zamestnanec v ramci jemu danej pOsobnosti.

Poverenie musi byt urobené pisomne a musi v iom byt uvedeny vecny a ¢asovy rozsah opravnenia

povereného zamestnanca.

> B. Pedagogicky usek

Pedagogicky usek:

je priamo riadeny riaditel’kou skoly

Riaditel’ku skoly do funkcie menuje a odvolava zriad’ovatel’ Skoly na navrh Rady skoly.



Riaditel’ka Skoly priamo riadi pedagogicky utvar pre primarne vzdelavanie, zodpoveda najmé za:

a) pridelenie uvdzkov ucitelom podl'a aproba¢nych predmetov,

b) vypracovanie rozvrhu hodin na prislusny skolsky rok,

c) pedagogicko-organizaéné zabezpecenie vychovno-vzdelavacieho procesu ISCED 1

d) turoven prace metodického organu a vykonu hospitacnej ¢innosti

e) cinnost’ koordinatorov environmentalnej vychovy, vychovy k manzelstvu a rodicovstvu a
prevencie drogovych zavislosti a socialnopatologickych javov,

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

g) dodrziavanie platnej legislativy, vnatornych smernic a predpisov, plnenie uzneseni PR a
opatreni z pracovnych porad pedagogickymi zamestnancami svojho useku,

h) evidenciu nepritomnych uéitel'ov a kvalifikované zastupovanie pocas ich nepritomnosti,

i) mesaéné vykazy zastupovania, podklady na vyplateniec nadCasovej prace, evidenciu
lekarskych vySetreni, OCR, néhradného vorna,

J) pripravu podkladov pre rokovanie PR, pracovnych porad a ich vedenie,

k) troven vedenia pedagogickej dokumentacie,

I) koordinaciu vycvikov, vyletov, exkurzii, besied, sit'azi a pod.

m) archivaciu vSetkych pisomnosti svojho tiseku,

n) vcasné informovanie zriad'ovatel’a o vSetkych zavaznych skuto¢nostiach, ktoré maju vplyv na
vychovno-vzdeldvaciu ¢innost’ na useku, ktory priamo riadi,

0) Vyuzivanie uéebnych pomdcok a ich pravidelné doplitanie v stilade so schvalenym rozpo&tom
Skoly,

p) objektivne stanovisko k rieSeniu pripadnych st'aznosti, overuje ich opodstatnenost’,

Asistent ufitel’a: je priamo podriadeny riaditel’ke $koly.
a) v spolupraci s triednym ulitelom a rodiCcom sa podiel'a na vypracovani a prehodnocovani
individualnych vzdelavacich planov pre integrovanych (za¢lenenych) ziakov,
b) vstupuje do vychovno-vzdelavacieho procesu podla aktualnych a individualnych potrieb Ziakov
so $pecidlnopedagogickymi potrebami,
€) poskytuje konzultatné a poradenské, Specidlnopedagogické sluzby rodi¢om a zakonnym
zastupcom ziakov, pedagéogom a pracuje na vyucovacich hodindch i mimo nich so Ziakmi so
$pecidlnopedagogickymi potrebami v ramci pdsobnosti Skoly,
d) spolupracuje pri vypracovavani novych metdd, postupov a programov vychovno-vzdelavacej
prace ziakov so Specialnopedagogickymi potrebami,
e) spolupracuje s s vedicou MZ, pravidelne konzultuje a riesi s ucitelmi individualne problémy

ziakov, hl'ada spdsob efektivnej spoluprace a koordinacie.



C. Prevddzkovy usek

1. Skolni¢ka a upratova¢ka (kumulovana pozicia) je priamo podriadena riaditelke $koly,

zodpoveda najma za:

a)

b)
c)
d)
e)
f)
s))
h)
i)
)
K)

vytvaranie dobrych podmienok pre plynulu prevadzku skoly, vykonava drobné udrzbarske
prace, domovnicke a upratovacie prace v ur¢enom rozsahu podl'a pracovnej néplne,

udrzbu tried,

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

vymenu tesneni, Cistenie a regulovanie WC nadrzi, Cistenie sifonov,

udrzbu vodovodne;j Sachty,

Cistenie streSnych vypusti,

vymenu ziaroviek a Ziariviek,

opravu a vymenu dveri, kl'u¢iek, vloziek do zdmkov,

mensie opravy nabytku,

upevnovanie veSiakov, garniz, tabul’, nasteniek, obrazov, list, prahov a drobnych materiélov,
drobné maliarske a betonarske prace,

Cistenie chodnikov, dvora, aredlu skoly,

vyvesenie $tatnej zastavy (udrziavaju ju ¢istt a uloZzent na vhodnom mieste),

riadenie sa pracovnym poriadkom,

véasné otvorenie a uzamknutie budovy,

odhrnanie snehu v zimnom obdobi a kosenie v lete,

dennu kontrolu uzavretia okolia,

plnenie d’alsich uloh riaditel’kou §koly v ramci pracovného zaradenia a pracovnej naplne.

Ako upratovacka zodpoveda najmai za:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)
K)
1)

zametanie a stieranie podlahy,

vynasanie smeti,

utieranie prachu,

umyvanie umyvadiel,

dezinfekciu priestorov WC a umyvadiel,

udrziavanie cistoty presklenych okien a dveri,

Cistenie obkladaciek v triedach a na WC

umyvanie dvert,

udrziavanie v ¢istote olejovych naterov stien v triedach a na chodbach,
zapisovanie jednotlivych chyb do knihy chyb a poskodent,
efektivne vyuzivanie Cistiacich prostriedkov,

vel'ké upratovanie spojené s umyvanim vsetkych okien raz rocne,



m) skontrolovanie zverenych priestorov, vypnutie elektrickych spotrebic¢ov, zatvorenie vSetkych

okien po ukonceni upratovania.

ClL 4

Poradné organy a komisie

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

2. Za tucelom kolektivneho posudenia niektorych zavaznych uloh riadenia a na vytvorenie
predpokladov pre spravne rozhodovanie riaditel’ zriad'uje poradné organy:
a) pedagogicka rada
b) metodické zdruzenie

3. Clenmi pedagogickej rady st vietci pedagogicki zamestnanci $koly.

4. Clenmi metodického zdruzenia prvého stupiia st spravidla vietci pedagogicki zamestnanci
prvého rocnika az Stvrtého roc¢nika.

5. Ak v skole pdsobi asistent ucitel’a, je clenom metodického zdruzenia.

6. Vedenim metodickych zdruZeni poveri riaditel pedagogickych zamestnancov, ktori spiiiaji

kvalifika¢né predpoklady a osobitné kvalifika¢né poziadavky podl'a osobitného predpisu.

1. Pedagogicka rada skoly:

e jejednou z organiza¢nych foriem ¢innosti pedagogického zboru, ktora spaja zodpovednost’
jednotlivca (riaditel’ku Skoly) so skupinovym poradenstvom ostatnych pedagogickych
zamestnancov Skoly,

e predstavuje najdolezitejsi odborny poradny organ skupinového odborno-pedagogického riadenia
v skole,

® je najvy$8im poradnym organom riaditel’ky $koly,

® jej postavenie, poslanie a priebeh rokovania st vymedzené v rokovacom poriadku pedagogickej
rady,

e zvolédva ju podla planu, pripadne podl'a potreby riaditel’ka Skoly.

2. Metodické organy:

o metodické zdruzenie na posudzovanie $pecifickych otazok vychovno-vyucovacieho procesu
zriad’uje riaditelka ZS,

e jeho ulohou je zvySovat’ metodicku a odbornu Groven vzdelavania a vychovy v jednotlivych

ro¢nikoch na ISCED 1, a v jednotlivych vyucovacich predmetoch



e metodické zdruzenia sa zriad'uje aj kvoli zlepSeniu vzdjomnej spoluprace medzi pedagogickymi

zamestnancami,

CL5

Zakladné zasady, nastroje a metody riadenia ZS

Zakladné zasady ¢innosti a riadenia organizacie

V cinnosti organizacie sa uplatinuju tieto zasady:

a) zasada priamej nadriadenosti a podriadenosti medzi zamestnancom a veducim zamestnancom
(nadriadenym), ktora sa prejavuje vo vztahu k ur€ovaniu a ukladaniu pracovnych uloh a kontrole ich
plnenia,

b) zasada odbornej a metodickej prislusnosti, ktora sa uplatituje prostrednictvom metodickych a
odbornych pokynov, informacii a doporuceni,

C) zéasada spoluprace jednotlivych usekov Skoly pri zabezpecovani ¢innosti a plneni tloh organizacie,
d) zasada zmieru pri rieSeni sporov vzniknutych pri zabezpecovani uloh organizacie, spory sa riesia

predovsetkym dohodou, ak neddjde k dohode, rozhoduje riaditel’ organizacie.

» Zakladné organiza¢né a riadiace normy

Medzi zakladné organiza¢né normy a riadiace normy patria:
organiza¢ny poriadok,
pracovny poriadok,
rokovaci poriadok pedagogickej rady,

organizacia vyucovania a pedagogického ttvaru v prislusnom Skolskom roku,

1
2
3
4
5. rozvrh hodin a tyzdenny plan vychovnej ¢innosti,
6. plan vnitornej kontroly a hospita¢nej ¢innosti,

7. pedagogicka rada a pracovnd porada,

8. uznesenia PR a opatrenia PP,

9. spisovy a skartacny poriadok,

10. registratiirny plan.




» Metody riadiacej prace

> w0 npoE

Perspektivnost’ a programovost,
analytické ¢innost’ odbornych pedagogickych, ekonomickych, administrativnych oblasti,
neustale hodnotenie, prijimanie zaverov do praxe,
spracuvanie rozhodujucich tloh aj timovou pracou v spolupréci s odbornymi orgdnmi, komisiami
alebo jednotlivcami,
informovanie ostatnych zamestnancov na rokovaniach vnutri organizacie.

CL6

Osobitna ¢ast’

Jednotlivé utvary/useky zabezpecuju tieto hlavné ¢innosti:

Usek riaditel’ky ZS :

organizuje a zabezpec€uje vykon riadiacej, rozhodovacej, kontrolnej, pravnej, Cinnosti

zahffia &innosti, ktoré st priamo podriadené riaditel’ke ZS a ktoré jej pomahaju vykonavat zverené
éinnosti,

riaditel’ka ZS riadi ZS v celom rozsahu jej ¢innosti, vytvara podmienky na pracu vietkych

zamestnancov a ziakov.

Organizacna Struktira tseku riaditel’ky skoly

1. Riaditelka ZS
2. poradné organy riaditel’ky ZS

Usek riaditel’ky 8koly:

organizacne zabezpecuje porady, zodpoveda za ich odbornu a organizacnu pripravu,
zabezpecuje pisomnt agendu stvisiacu s poradami,

eviduje a sleduje terminy tuloh,

sleduje vydavanie vsetkych pravnych a inych noriem a predpisov,

vybavuje pisomnii agendu a korespondenciu ZS,

eviduje a predklada zriad’'ovatel'ovi staznosti a podnety zamestnancov, ziakov a ich rodicov,
podiel’a sa na navrhoch zakladnych organizacnych noriem a internych smernic,

spractiva a vydava organizaény poriadok ZS, skolsky poriadok skoly, resp. d’al$ie normy a ich
zmeny a doplnky, vedie evidenciu popisov funkcii veducich zamestnancov ZS,

zabezpetuje rozpracovanie pokynov a smernic nadriadenych organov na podmienky ZS,




2

vedie evidenciu o dovolenkach a poskytovani iného vol'na zamestnancom 7S,
sleduje a vyhodnocuje zvy$ovanie kvalifikacie pedagogickych zamestnancov ZS,
eviduje a podl'a platnych predpisov uschovéava materialy vlastnych kontrolnych akcii,

zabezpecuje d’alsie Glohy podla pokynov riaditel’ky ZS.

. Pedagogicky utvar:

primarne vzdelavanie

Skolsky klub deti

Organiza¢na Struktiura zamestnancov pedagogického itvaru

-

Riaditel’ka ZS, \
veduca MZ
triedni ucitelia,

vychovévatel’ SKD

I

externi ucitelia

N | /

Pedagogicky ttvar: primarne vzdelavanie

zabezpecuje vyucovanie predmetov a nepovinnych predmetov podla platnych ucebnych planov a
ucebnych osnov, ini mimoskolsku ¢innost’,

vyuziva vSetky platné metodické a didaktické poznatky vo vyuovacom a vychovnom procese,
vedie predpisanu triednu dokumentaciu, evidenciu o ucebnych vysledkoch, spravani a dochadzke
ziakov,

zabezpecuje hospodarne a efektivne vyuzivanie zverenych prostriedkov,

zabezpecuje vnitornt kontrolu na jednotlivych usekoch,

organizuje zaujmovo-umelecké, spolocenskovedné, Sportové, technické a iné aktivity s cielom
racionalne, ucelne a cielavedome vyuzivat vol'ny Cas v sulade s ich zaujmami,

vytvara podmienky na pripravu ziakov na vyucovanie,

podiela sa na organizovani §kol v prirode.

Pedagogicki zamestnanci :
ucitelia vyuZzivaji na Skole vSetky prava, ktoré pre nich vyplyvaji zo Zékonnika prace,
Pracovného poriadku, Zakona o vykone prace vo verejnom zaujme a d’al§ich pravnych predpisov.

plnia prikazy priameho nadriadeného,



e pri vyucovani pracuju podla schvalenych udebnych osnov, planov, Skolského vzdelavacieho
programu, Standard a ucebnic,

e starostlivo sa pripravuji na vyucovacie hodiny,

e su povinni byt’ v §kole v €ase ur€enom rozvrhom hodin, rozvrhom dozorov v ¢ase ur¢enom na
pohotovost’ na zastupovanie nepritomnych ucitel'ov, v ¢ase porad, akcii a schodzi zvolanych
riaditel'om skoly,

e vykonavaji dozor nad ziakmi podl'a planu dozorov, dbaju na poriadok a disciplinu, si povinni na
prikaz priamych nadriadenych zastupovat’ prechodne nepritomnych zamestnancov,

e podporujt rozvoj zaujmovej mimoskolskej ¢innosti ziakov,

e v§imaju si zdravotny stav Ziakov, ucia ich osobnej hygiene, spravnej vyzive, kulture stravovania,
Setrnému zaobchadzaniu so Skolskym majetkom,

e ucia ziakov zachovavat pravidla bezpecnosti prace, dopravnej vychovy, ochrany zivotného
prostredia, poziarnej a civilnej obrany,

e maju zakaz pouzivat’ vSetky formy telesnych trestov a sankcii vo vychove a vzdelavani,

e zabezpecCuju ochranu prav dietat’a, ktoré su zabezpecené v Dohovore o pravach dietat’a,

e vyuzivaju fond pracovnej doby na plnenie pracovnych tloh,

e upozornia ihned’ svojho nadriadeného na nespravnost’ prikazu, mézu odmietnut’ jeho vykonanie,
ak je jeho splnenie trestné alebo sa priec¢i zakonu a tto skutoc¢nost’ ihned’ oznamia vyssiemu
nadriadenému,

e predvidant nepritomnost’ hlasia v¢as, aby bolo mozné zabezpecit’ zastupovanie,

Povinnosti pedagogického zamestnanca podl’a § 4 zakona ¢. 138/2019 Z. z.

a) chranit’ a reSpektovat’ prava Ziaka a jeho zakonného zastupcu,

b) zachovavat ml¢anlivost’ a chranit’ pred zneuzitim osobné udaje, informacie o zdravotnom stave a
vysledky odbornych vySetreni deti a Ziakov, s ktorymi prisiel do styku,

c) reSpektovat’ individualne vychovno-vzdelavacie potreby Ziaka s oh'adom na jeho schopnosti,
moznosti, socialne a kultirne zazemie a odporic¢ania odbornych zamestnancov,

d) zdrzat sa konania, ktoré vedie k poruSovaniu prav ostatnych zamestnancov,

e) spravat sav sulade s Etickym kdédexom pedagogickych zamestnancov a odbornych zamestnancov
(dalej len ,,eticky kodex*),

f) podielat sa na vypracivani a vedeni pedagogickej dokumentacie a d’alSej dokumentacie,

g) usmernovat a objektivne hodnotit’ vychovu a vzdelavanie dietat’a a ziaka,

h) podielat’ sa na tvorbe a uskuto¢niovani §kolského vzdelavacieho programu alebo vychovno-

vzdelavacieho programu pre $kolské zariadenia (d’alej len ,,vychovny program®),



i) udrziavat a rozvijat’ svoje profesijné kompetencie,

j)  absolvovat aktualizaéné vzdelavanie,

k) vykonavat pracovnu ¢innost’ prostriedkami, metédami, formami a postupmi, ktoré zodpovedaji
sucasnym vedeckym poznatkom, hodnotdm a cielom Skolského vzdelavacieho programu alebo
vychovného programu,

I) poskytovat dietat'n, ziakovi a zakonnému zastupcovi poradenstvo a odborni pomoc spojent s
vychovou a vzdelavanim,

m) pravidelne informovat’ Ziaka a zadkonného zastupcu o priebehu a vysledkoch vychovy a
vzdelavania,

n) vykonavat’ ¢innost’ predsedu komisie alebo ¢lena komisie pre komisionalne skusky,

0) podla § 15 ods. 1 zakona ¢. 138/2019 Z. z. oznamit’ zamestnavatel'ovi bezodkladne vznesenie
obvinenia voci vasej osobe vo veci spachania trestného ¢inu, a oznamit’ zamestnavatel'ovi

bezodkladne podanie obzaloby na vaSu osobu vo veci spachania trestného ¢inu.

Skolsky klub deti- vychovavatel’ SKD:

e vychovavatel' v SKD vyuZiva na §kole vietky prava, ktoré pre neho vyplyvaji zo Zakonnika
prace, Pracovného poriadku , Zakona o vykone prace vo verejnom zaujme a d’alSich pravnych
predpisov,

e zabezpecuje vychovu zverenych deti v ¢ase mimo vyucovania,

e zodpoveda za troven a vysledky vychovno—vzdelavacej prace,

e sleduje prospech a spravanie deti , spolupracuje s prislusnymi u¢ite’'mi a podl'a ich poziadaviek
zabezpecuju pripravu deti na vyucovanie,

e napriamu pracu s det'mi sa pravidelne pripravuje,

o vedie prislusnu pedagogickt dokumentaciu,

e vypracovava plany vych. ¢innosti,

e zodpoveda za vSetok inventar,

e udi deti vytvarat’ si spravne navyky spolocenského spravania, navyky potrebné pri osobnej
hygiene a pri udrziavani ¢istoty a poriadku v miestnosti i v okoli §koly,

e vykonava dozor nad detmi pri spontannych ¢innostiach, pri stravovani deti zaradenych do SKD
ich uci kultarne stolovat’,

e zucastiiuju sa so svojim oddelenim na d’al$ich planovanych akciach i mimo $koly,

e vychovavatel' SKD dba, aby sa deti nezdrziavali v priestoroch, ktoré nie st uréené na ¢innost
SKD,

e podla pokynov riaditel’ky $koly vykonava i dalsie prace, ktoré zabezpe&uju plynuld ¢innost’ SKD.



Vedilica MZ :

planovite riadi a kontroluje pracu ¢lenov metodického organu v ramci zverenych predmetov,
zodpoveda za dodrziavanie pracovnej discipliny, ako i odbornej stranky vyucovania v ramci
zverenych predmetov,

prijima u¢inné opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov vo vychovno-vyu€ovacom procese,
ako 1 v pracovnej discipline a navrhy rieSeni predkladaju riaditel’ke Skoly,

v ramci hospitacii vykonavaju kontrolno-metodickt ¢innost’, s poznatkami z rozborov
oboznamujui vedenie Skoly,

pripravuje vstupné, vystupné a povinné kontrolné pisomné prace,

poznatky takto ziskané zovSeobeciujl na zasadnutiach MZ, pedagogickych radach,

podiel’a sa na vypracovani navrhu §tvorrocného planu profesijného rozvoja pedagogickych a

odbornych zamestnancov.

Triedni ucitelia :

triedni ucitelia maju vedicu ulohu v moralnej a estetickej vychove ziakov svojej triedy, na
zaCiatku Skolského roka premyslia na zaklade podmienok triedneho kolektivu a vychovnych
potrieb vychovny plan, podla ktorého uskuto¢nuji sustavnu vychovnu pracu so Ziakmi svojej
triedy — triednické hodiny,

a)  koordinujt v triede vSetku vychovnu ¢innost’ a tieZ aj mimos§kolsku ¢innost’ a dbaju, aby sa v
nej uplatiiovala zasada dobrovol'nosti, iniciativy a samostatnosti,

b)  sleduju spravanie a prospech Ziakov vo svojej triede a staraju sa o dodrZiavanie $kolského
poriadku, dohliadaji na stav a distribiciu u¢ebnic, zariadenia, u¢ebnych pomocok, na zoviajsok
ziakov a vykonavaju opatrenia na odstranenie nedostatkov,

C) osobitni pozornost’ venuju Ziakom talentovanym, ziakom zo socialne znevyhodneného
prostredia a zZiakom zaostavajicim,

d) zavaZnejsie problémy discipliny, prospechu a dochadzky riesia s riaditelom $koly,

v priebehu roka sa zoznamia a rokuji s rodicmi svojich Ziakov, Ziakov so zlym spravanim,
dochadzkou a socialnou starostlivostou, zhorSenie prospechu alebo spravania oznamuji rodi¢om
prostrednictvom ziackej knizky, na triednych schodzach ZR, listom, osobnym pozvanim do $koly,
v pripade potreby su povinni oboznamit sa s rodinnym prostredim a pod.,

e) triedni ucitelia uvolfiuji ziaka z vyuCovania na jeden den, rodi¢ia moézu svoje dieta
ospravedInit’ 5 dni v mesiaci, triedni ucitelia mézu uskutocniovat’ rozsadzovanie ziakov z hl'adiska
pedagogickych a zdravotnych potrieb triedneho kolektivu, zabezpecia vo svojej triede zasadaci
poriadok, vedu triednu agendu — triednu knihu, triedny vykaz, poskytuju riaditel'ovi $koly podla
potreby pisomné podklady o triede, kontroluju zapisy v triednej knihe za predchadzajuci tyzden a

nedostatky ihned” odstrania,



g) triednické hodiny sa uskuto¢iiuju v zmysle Usmernenia riaditelky Skoly k organizacii
triednickych hodin nasledovne: Kazdy mesiac 2 hodiny bude triednicka hodina prebiehat’
podla planu triedneho ucitela. Zvysné dve hodiny vedenie triednej dokumentacie.
V pripade akcie mimo Skoly je triedny ucitel povinny uviest defi, hodinu a nazov akcie v
informovanom suhlase. Zapie sa do triednej knihy — ast POZNAMKY (defi, ¢as od — do, nazov

akcie)

3. Hospodarsko-spravny usek

Organizaéna Struktira zamestnancov hospodarsko-spravneho tiseku

1. Riaditel’ka ZS
2. Skolnik,/ upratovackal,

A. Povinnosti zamestnancov podl’a § 81 Zakonnika prace:

1. pracovat’ zodpovedne a riadne, plnit’ pokyny nadriadenych vydané v stilade s pravnymi predpismi;
nadriadenym je aj predstaveny podl'a osobitného predpisu,

2. byt’ na pracovisku na zaciatku pracovného ¢asu, vyuzivat’ pracovny ¢as na pracu a odchadzat’ z
neho az po skonéeni pracovného ¢asu, . dodrziavat’ pravne predpisy a ostatné predpisy vzt'ahujice sa
na pracu nim vykonavana, ak bol s nimi riadne oboznameny,

4. v obdobi, v ktorom ma podl'a osobitného predpisu narok na nahradu prijmu pri docasnej pracovnej

neschopnosti, dodrziavat’ lie€ebny rezim urceny osetrujucim lekarom,



CL.8

Zaverecné ustanovenia

1. Tento organizaénych poriadok je zavizny pre vietkych zamestnancov ZS.

2. Sucast'ou organiza¢ného poriadku je organiza¢na schéma Skoly podl'a nadriadenosti a
podriadenosti zamestnancov (priloha ¢.1) a organiza¢na $truktura skoly podl'a po¢tu zamestnancov
(priloha ¢.2).

3. Sucast'ou organiza¢ného poriadku je Struktara karierovych pozicii v zmysle § 35 ods. 6 zakona €.
138/2019 Z. z. (priloha ¢.3).

4. Vedulci zamestnanci ZS st povinni oboznamit’ s obsahom organiza¢ného poriadku ZS vsetkych
podriadenych zamestnancov.

5. Zmeny a doplnky k organizaénému poriadku vydava vyluéne riaditelka ZS s MS.

CL9

Uc¢innost’

Tento organiza¢ny poriadok nadobuda Gcinnost’ diiom 3. 09 2019 a tymto dilom straca ti¢innost’

organiza¢ny poriadok zo dna 3. 09. 2018.

V Lastomire 2.09.2019

PaedDr. Zasadna Anna Lubomir Sipo3

riaditel’ka $koly starosta obce



Priloha ¢.1

Organizacna schéma

Riaditelka Zodpovedna
Skoly osoba
Veduca Ucitelka Ucitelka Ucitelka Vychovévatel
Mz 1.roénika 2.roénika 3.a4.roénika

Upratovacka




Priloha ¢.2

Organizacna struktura podla poctu
zamestnancov

Riaditelka
Skoly
Pocet 0soOb:
1
Pedagogicky
zamestnanci

Pocet o0soOb:
4

Upratovacka

Pocet osob:
1




Priloha ¢.3

Zakladna Skola, Lastomir 144

Vnutorny predpis ¢. 1/2019
Struktira Kariérovych pozicii v §kole
CL1

Riaditel’ka zakladnej Skoly v zmysle § 20 ods. 1 zdkona ¢. 138/2019 Z.z.
0 pedagogickych a odbornych zamestnancoch aozmene adoplneni niektorych zakonov
Vv platnom zneni, urcuje kategériu ped. a odb. zamestnancov, podla § 28 ods.2 kariérové
stupne, podla § 36 ods.1 kariérové pozicie a po prerokovani v pedagogickej rade pre skolsky
rok 2019/2020 nasledovne:

CL1I
Por.¢. | Meno a Kategoria ped. Kariérovy Kariérova pozicia
priezvisko zamestnanca stupei
1. PaedDr. Anna | UC. prvého stupna | ped. riaditel’ka ZS, triedna ug,
Zasadna zékladnej skoly zamestnaec s
I1. atestaciou
2. Mgr. Dana U¢. prvého stupna | ped. - veduci MZ ,triedna uc,
Rosolova zakladnej Skoly zamestnaec s | koordinator financnej
II. atestaciou | gramotnosti, koordinator
ENV
3. Mgr. Katarina | U¢. prvého stupna | ped. koordinator VMR, _triedna
Sikorai zakladnej skoly zamestnaec s | uc¢,koordinator primarne;j
. atestaciou prevencie

ClL 11
Tento vnltorny predpis je internym normativnym pravnym aktom zavdznym pre
vSetkych zamestnancov zamestnavatela, ktorym je Zakladnd Skola v Jovse a tc¢innost’
nadobuda dnom prerokovania predpisu so zriadovatelom. Zmeny a doplnenia Struktary
kategorie, kariérového stupna a kariérovej pozicie je opravneny vykonat’ vylu¢ne riaditel’ka
Skoly po prerokovani v pedagogickej rade a prerokovani so zriad’'ovatel'om.
Prerokované v pedagogickej rade  dna 27.8.2019

Prerokované so zriad’ovatel'om dnia 6.9.2019

V Lastomire 6.9.2019

PaedDr. Anna Zasadna
riaditel’ka ZS



