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Čl. IV.
Záverečné ustanovenia
Organizačný poriadok je základnou organizačnou normou Základnej školy Andreja Hlinku Ružomberok – Černová, Černovských martýrov 29. Upravuje riadenie a organizáciu školy, určuje deľbu práce, organizáciu orgánov na škole, práva a zodpovednosť zamestnancov, rozsah právomocí, vnútorné a vonkajšie vzťahy školy. Organizačný poriadok sa vzťahuje na všetkých zamestnancov školy a nadväzuje naň pracovný poriadok, ktorý upravuje práva,    povinnosti a zodpovednosť zamestnancov v špecifických podmienkach vnútorného  poriadku, upozorňuje na ďalšie vnútroorganizačné normy a upravuje celkovú disciplínu.
Čl. I.

Základné ustanovenia
Základná škola Andreja Hlinku Ružomberok – Černová je na základe zriaďovacej listiny, vydanej dňa 3. 12. 2001 Okresným úradom v Ružomberku (v znení neskorších dodatkov a doplnení o pridelenie čestného názvu z dňa potvrdením zo dňa 22.07.2014) ,   podľa  §  4  ods.  1  a  2  SNR  č.  542/1990  Zb.  o  štátnej  správe  v  školstve  a školskej samospráve v znení neskorších predpisov, s účinnosťou od 1.7. 2002 zriadená ako samostatná rozpočtová organizácia.
1. Právne postavenie organizácie 

Základná škola Andreja Hlinku Ružomberok - Černová, (ďalej škola), je právnickou osobou. Je zriadená Mestom  Ružomberok, Námestie A. Hlinku 1, 034 01 Ružomberok, ako samostatná rozpočtová organizácia s  vlastnou právnou subjektivitou spôsobilá nadobúdať  práva a zaväzovať sa v oblasti pracovno-právnych, občiansko-právnych, hospodársko-právnych vzťahoch a upravených predpismi v oblasti štátnej správy a konať vo svojom mene a niesť zodpovednosť vyplývajúcu z týchto vzťahov. Svoju činnosť finančne zabezpečuje na základe rozpočtu schváleného v Mestskom zastupiteľstve v Ružomberku, doplnkových mimorozpočtových zdrojov, a získaných finančných prostriedkov z grantov, fondov v zmysle platných právnych predpisov. Súčasťou školy je školský klub detí a školská jedáleň. Štatutárnym orgánom je riaditeľ, ktorý je oprávnený konať vo svojom mene vo všetkých záležitostiach. Nadriadeným orgánom ZŠ A. Hlinku Ružomberok – Černová je Mesto Ružomberok, ktoré je jej zriaďovateľom. 
Čl. II.

Všeobecné ustanovenia
1. Poslanie a hlavné úlohy školy
a) zabezpečuje výchovu a vzdelávanie v územnom obvode zriaďovateľa prostredníctvom štátneho a školského vzdelávacieho programu školy a výchovného programu školského zariadenia – školského klubu detí; 

b) v súlade s princípmi a cieľmi výchovy a vzdelávania podľa zákona č. 245/2008 Z. z. o výchove a vzdelávaní podporuje rozvoj osobnosti žiaka vychádzajúc zo zásad humanizmu, rovnakého zaobchádzania, tolerancie, demokracie a vlastenectva, a to po stránke rozumovej, mravnej, etickej, estetickej, pracovnej a telesnej; 
c) poskytuje žiakom základné poznatky, zručnosti a schopnosti v oblasti jazykovej, prírodovednej, spoločenskovednej, umeleckej, hodnotovej, športovej, zdravotnej, dopravnej a ďalšie poznatky a zručnosti potrebné pre jeho orientáciu v živote a v spoločnosti;  

d) do výchovno-vzdelávacieho procesu zahŕňa výchovu k manželstvu a rodičovstvu, výchovu k BOZP, protidrogovú prevenciu, multikultúrnu, mediálnu, dopravnú, environmentálnu výchovu, osobnostný a sociálny rozvoj, výchovu k ľudským právam, ochranu života a zdravia, tvorbu projektu a prezentačné zručnosti;  

e) umožňuje výber povinne voliteľného predmetu náboženská výchova alebo etická výchova a povinne voliteľného predmetu druhého cudzieho jazyka v alternácii s rozšíreným vyučovaním hlavných predmetov (1 hodina matematika, 1 hodina slovenský jazyk a literatúra);
f) zabezpečuje kvalitnú odbornú a pedagogickú činnosť, úroveň výchovno-vzdelávacej práce,
g) vytvára pracovníkom a žiakom školy potrebné materiálne  podmienky;
h) zabezpečuje starostlivosť o areál a budovy školy v spolupráci s farským úradom v Černovej (nájomca budovy ZŠ a jej areálu) a  práce v súvislosti so  starostlivosťou o ich vnútorné  vybavenie;
i) zostavuje plán a rozpočet, zabezpečuje efektívne a  hospodárne využitie pridelených prostriedkov, spracúva  predpísané účtovné uzávierky;
j) zabezpečuje prenos informácií podľa rozhodnutí OŠMaTK, MÚ Ružomberok a MŠV SR;
k) informuje verejnosť a Radu školy o stave a problémoch školy;
l) zabezpečuje plnenie úloh na úseku PO a BOZP podľa  platných predpisov;
m) zabezpečuje odstraňovanie zistených nedostatkov;
n) vykonáva archivačnú a skartačnú činnosť;
o) zabezpečuje plnenie úloh obrany štátu vo vymedzenej  oblasti;
p) sleduje dodržiavanie platných právnych predpisov, uplatňuje príslušné sankcie podľa platných právnych predpisov voči zodpovedným osobám. 
2. Organizačné členenie školy
Organizácia školy sa vnútorne člení na útvary a úseky. Útvary sú  organizačné celky, ktoré  komplexne zabezpečujú a  koordinujú väčší rozsah vzájomne súvisiacich činností určitého zamerania. Útvary sa delia na organizačné úseky, ktoré zabezpečujú úlohy spojené s odlišným odborným, organizačným a technickým zabezpečením. Na čele útvarov sú vedúci zamestnanci školy, ktorí sú poverení vedením na jednotlivých stupňoch riadenia, sú oprávnení určovať a ukladať podriadeným zamestnancom školy pracovné úlohy, priamo organizovať, riadiť a kontrolovať ich prácu a dávať im na tento účel záväzné pokyny. Sú podriadení riaditeľovi školy. Jednotlivé  útvary  a úseky  pri  výkone  svojej  činnosti  vzájomne  spolupracujú.  V prípade, že  sa vybavenie určitej veci dotýka pôsobnosti viacerých útvarov (úsekov), zabezpečuje jej vybavenie ten útvar (úsek), ktorý bol riaditeľom školy poverený plnením tejto úlohy.
Riadiaci zamestnanci školy sú priamo zodpovední za správne, kvalitné a efektívne plnenie úloh a sú povinní osobne kontrolovať plnenie úloh nimi riadeného úseku, prijímať opatrenia na odstraňovanie nedostatkov, ihneď o nich informovať riaditeľa školy, prípadne podávať návrhy na uplatnenie sankcií voči zodpovedným zamestnancom nimi riadeného úseku.
Členenie školy na útvary a úseky: 
1. útvar riaditeľa školy
2. pedagogický útvar: 
A. zástupca riaditeľa školy
B. koordinačný tím
C. Školský klub detí (ďalej ŠKD) 
3. hospodársko-správny útvar

· úsek administratívy

· úsek správnych zamestnancov

4. útvar školského stravovania
5. školská knižnica 

Pedagogický útvar zabezpečuje vyučovanie predmetov podľa platného školského vzdelávacieho programu vychádzajúceho zo štátneho vzdelávacieho programu. 
Úsek ŠKD zabezpečuje pre deti, ktoré plnia povinnú školskú dochádzku v základnej škole, nenáročnú záujmovú činnosť podľa výchovného programu školského zariadenia zameranú na a na uspokojovanie a rozvíjanie ich záujmov v čase mimo vyučovania a ich prípravu na vyučovanie.
Hospodársko-správny útvar zabezpečuje hospodársko-prevádzkové záležitosti školy, t. j. prevádzku školy, spravuje, ochraňuje a hospodári s majetkom školy. Úsek administratívy zabezpečuje ekonomické a personálno-mzdové záležitosti školy.

3. Zásady riadenia
1. Riadenie školy je budované na  týchto zásadách:

a)
zásada jedného vedúceho pri využívaní demokratického riadenia;
b) 
zásada jednotnej kontrolnej činnosti;
c) 
zásada uplatňovania a zvyšovania pedagogickej odbornosti;
d) 
zásada zachovania zákonnosti a uplatňovania právneho vedomia;
e) 
zásada dodržiavania rozpočtových a účtovných pravidiel;
f) 
zásada hospodárnosti.
2. Na čele školy je riaditeľ školy, ktorého menuje a odvoláva primátor a Mestské zastupiteľstvo v Ružomberku  na návrh Rady školy (podľa zákona č. 596/2003 Z. z. o štátnej správe v školstve a školskej samospráve a o zmene a doplnení niektorých zákonov). Riaditeľ školy v zmysle § 5 zákona č. 552/2003 Z.z. o výkone práce vo verejnom záujme menuje a odvoláva zástupcu riaditeľa, vedúcich/poverených jednotlivých útvarov školy. Riaditeľ, ako štatutárny orgán školy, koná v jej mene vo všetkých jej veciach. Rozhoduje vždy samostatne, pokiaľ jeho rozhodnutie nie je podmienené schválením Rady školy, pedagogickej rady alebo zástupcov zamestnancov na pracovisku. Riaditeľa zastupuje v jeho neprítomnosti zástupca riaditeľa školy alebo písomne poverený zamestnanec.

3. Viac o úlohách riaditeľa školy je v článku III. – Útvar riaditeľa školy. 
4. Riaditeľ školy zriaďuje poradné orgány na posudzovanie vecí, ktorých závažnosť a rozsah si vyžaduje kolektívne posúdenie. Stálymi poradnými orgánmi riaditeľa školy sú:
- pedagogická rada školy

 -rada školy

- koordinačný tím 
Pedagogická rada školy

Pedagogická rada školy je jednou z organizačných foriem činnosti pedagogického zboru, ktorá spája zodpovednosť riaditeľa školy so skupinovým poradenstvom ostatných pedagogických zamestnancov školy. Predstavuje odborný poradný orgán skupinového odborno-pedagogického riadenia v škole. Jej postavenie, poslanie a priebeh rokovania sú vymedzené v rokovacom poriadku pedagogickej rady.

Rada školy
Je iniciatívnym a poradným orgánom, ktorý vyjadruje a presadzuje záujmy rodičov, žiakov, pedagógov i miestnej samosprávy, volí riaditeľa školy, vyjadruje sa ku koncepčnému zámeru a prerokúva vybrané dokumenty. 
Úlohy, poslanie a zloženie Rady školy sú vymedzené v § 24 a v § 25 zákona č. 596/2003 Z. z. o štátnej správe v školstve a školskej samospráve. Jej členmi sú dvaja zvolení zástupcovia pedagogických zamestnancov a jeden zvolený zástupca ostatných zamestnancov školy, štyria zvolení zástupcovia rodičov, traja delegovaní zástupcovia zriaďovateľa, delegovaný zástupca inej právnickej osoby alebo fyzickej osoby, ktorá sa podieľa na výchove a vzdelávaní. Prizvanými môžu byť aj iní hostia podľa potreby.
Koordinačný tím
Členovia, ktorými sú jednotliví pedagogickí zamestnanci sa zaoberajú činnosťami, ktoré sú uvedené v časti B tohto dokumentu.
Inventarizačná, vyraďovacia a likvidačná komisia

Inventarizačná komisia sa riadi príslušnými predpismi o vykonaní inventarizácie a o správe majetku. Po skončení inventarizácie predkladá jej predseda riaditeľovi školy písomný návrh na usporiadanie. Uplatní aj návrhy na vyradenie a likvidáciu neupotrebiteľného majetku. Počet členov komisie sa určuje podľa rozsahu vykonanej inventarizácie. Predsedu komisie poveruje písomne riaditeľ školy. Okrem určenej inventarizácie sa komisia schádza podľa potreby.

Vyraďovacia komisia posudzuje návrhy inventarizačnej komisie na vyradenie neupotrebiteľného majetku.

Likvidačná komisia zrealizuje likvidáciu neupotrebiteľných predmetov odsúhlasených vyraďovacou komisiou a schválených riaditeľom školy.
Počet členov komisie sa určuje podľa rozsahu vykonávanej inventarizácie minimálne 3 pracovníci. Predsedov komisií poveruje funkciou písomne riaditeľka školy. Poverený predsedovia predložia riaditeľke školy písomný zoznam členov komisie. 
Činnosť komisie:
Okrem určenej inventarizácie komisia preberá majetok školy – inventár kabinetu, resp. majetok školy, pridelený do osobného užívania, od odchádzajúceho pracovníka školy v prípade, ak tento majetok bude spravovať v nasledujúcom období nový pracovník školy. Ak inventár preberá ďalší pracovník školy, členovia komisie sa zúčastňujú na preberaní a tiež podpisujú zápisnicu o prebratí majetku. Komisia sa schádza podľa potreby a zvoláva ju predseda komisie.

Škodová komisia 
· Škodová komisia je stálym poradným orgánom riaditeľky školy v otázkach uplatňovania práva na náhradu škody spôsobenej organizácii jej zamestnancami, alebo inými právnickými alebo fyzickými osobami.

· Riaditeľka školy v rámci svojej právomoci uplatňuje všetky formy osobnej zodpovednosti za spôsobenú škodu

Predsedu komisie (zástupkyňa riaditeľky školy) a jej členov (dvaja pedagogickí zamestnanci) vymenúva riaditeľ školy menovacím dekrétom. 
Činnosť komisie:
· neodkladne prejedná všetky prípady škôd, ktoré boli spôsobené v ZŠ; 

· riaditeľovi školy predkladá riadne prešetrené prípady vzniknutých škôd, súčasne predloží návrh na ich likvidáciu a uplatnenie náhrady škody;

· sleduje a raz ročne vyhodnocuje celkovú výšku spôsobených škôd, ich likvidáciu a uplatnenie práva na náhradu škody voči zamestnancom, alebo osobám, ktoré ju spôsobili;

Komisiu zvoláva na pokyn riaditeľka školy predseda škodovej a odškodňovacej komisie.

Komisia sa schádza podľa potreby a výskytu škodových prípadov, ktoré prerokúva aj s ohľadom na plynutie lehôt pri uplatnení práva na náhradu škody. 

Rokovanie škodovej a odškodňovacej komisie sa zásadne koná za prítomnosti príslušného vedúceho, alebo povereného zamestnanca organizácie, v ktorej vznikla škoda. Podklady na rokovanie škodovej komisie môžu byť získané z revíznych správ, pracovnej zmluvy, zápisnice z inventarizácie, stanoviskom inventarizačnej komisie, prípadne z iných dostupných písomností. 

Škodová komisia dôkladne objasňuje skutkový stav a príčiny vzniku škody, najmä z hľadiska:

· protiprávneho konania, pričom zisťuje, ktorý právny predpis bol porušený zo zavinenia, či už ide o škodu spôsobenú úmyselne, neúmyselne, z nedbanlivosti, alebo pod vplyvom alkoholu,

· z výšky skutočnej škody,

· z príčinnej súvislosti medzi konaním a vzniknuto škodou,

· z nutnosti uplatnenia škody v plnej výške, prípadné možnosti uplatnenia zníženej náhrady za spôsobenú škodu,

· za spoluzodpovednosti organizácie za vznik škody a nevytvorenie podmienok pre ochranu majetku a práv organizácie.

Komisia prerokuje každý prípad vzniknutej škody. Na prerokovanie komisie sa prizýva aj zamestnanec, ktorý škodu spôsobil. Ak uzná zamestnanec záväzok uhradiť spôsobenú škodu v uznanej výške a dohodne sa spôsob úhrady, vyhotoví sa písomná zmluva, ktorú škodová komisia predloží riaditeľke školy na schválenie. V prípade, že nepríde k vzájomnej dohode o náhrade škody komisia navrhne riaditeľke školy spôsob likvidácie škody a uplatnenie nároku na jej náhradu.
Pri prerokovaní náhrady za spôsobenú škodu musí škodová komisia postupovať v zmysle Zákonníka práce.
Ak škodová komisia zistí, že škodu spôsobila iná organizácia, alebo občan, ktorý nie je so Základnou školou A. Hlinku, Černovských martýrov 29, 034 06 Ružomberok-  Černová v pracovnom pomere, postúpi podklady na uplatnenie náhrady škody bez prieťahov príslušnej organizácie. 

Stravovacia komisia  sa  riadi  vyhláškou o školskom stravovaní MŠ  SR  pre  oblasť  školského  stravovania -  Vyhláška  č.  MZ SR 533/2007 o podrobnostiach o požiadavkách na zariadenia spoločného stravovania.

Komisiu tvoria: zástupca riaditeľa školy, vedúca školskej jedálne, kuchárka, vychovávateľka  ŠKD, zamestnanecký dôverník a zástupca rodičov.

Hlavné úlohy stravovacej komisie:

· pomáhať vedúcej školskej jedálne pri úspešnom riadení zariadenia školského stravovania podľa zásad správnej výživy;
· prerokúvať požiadavky a návrhy, ktoré vedúca ŠJ uplatňuje u riaditeľa školy;
· spolupracovať pri vytváraní kultúrneho prostredia, estetiky stolovania a hygieny výdaja stravy;
· sledovať čas výdaja stravy a vykonávanie pedagogického dozoru počas výdaja stravy;
· dozerať na hygienu prevádzky, bezpečnosť pri práci a údržbu zariadení

Činnosť komisie

Komisia zasadá podľa potreby. Zo zasadnutí vypracúva zápisy, ktorých kópie sú uložené u vedúcej školskej jedálne.
5. Riaditeľ školy zriaďuje na účelné pôsobenie ďalšie poradné orgány s trvalou alebo dočasnou pôsobnosťou. 

6. Podrobnejšiu pôsobnosť, zloženie a spôsob rokovania poradných orgánov riaditeľa školy upravujú rokovacie poriadky, ktoré schvaľuje riaditeľ školy a ich závery majú pre riaditeľa povahu odporúčania. 

7. V škole sa vedie táto dokumentácia:

a) základná organizačná a riadiaca dokumentácia

b) pedagogická dokumentácia

a) Základnú organizačnú a riadiacu dokumentáciu tvorí:

- organizačný poriadok;
 - pracovný poriadok;
 - vyššia kolektívna zmluva (u zástupkyne zamestnancov);
 - registratúrny poriadok;
- interné smernice;
- plán vnútroškolskej kontroly;
-školský poriadok

b) Pedagogickú  dokumentáciu  podľa Vyhlášky 21/2022  Z .z. o pedagogickej dokumentácii a ďalšej dokumentácii  (vychádzajúc z § 11 ods. 4 zákona č. 245/2008 Z. z. o výchove a vzdelávaní (školský zákon) a o zmene a doplnení niektorých zákonov v znení zákona č. 415/2021 Z. z. (ďalej len „zákon“) tvorí:

a) triedna kniha;
b) triedny výkaz;
c) katalógový list žiaka;
d) protokol o komisionálnych skúškach;
e) rozvrh hodín.
Pedagogická dokumentácia ŠKD:
Pedagogickú dokumentáciu školského výchovno-vzdelávacieho zariadenia tvorí
a)triedna kniha;
b)osobný spis dieťaťa, ak ide o školský klub detí;
d)rozvrh týždennej činnosti, ak ide o školský klub detí.
Pedagogickú dokumentáciu žiaka so špeciálnymi výchovno-vzdelávacími potrebami v školskej integrácii tvorí návrh  na vzdelávanie žiaka so špeciálnymi  výchovno-vzdelávacími potrebami , ktorý obsahuje:
a) správa z diagnostického vyšetrenia dieťaťa;
b) individuálny vzdelávací program dieťaťa, ak sa podľa neho vzdeláva.
Ďalšiu dokumentáciu školy tvoria:

a) zápisnice z rokovania pedagogickej rady

b) dokumentácia o záujmovej činnosti

c) dokumentácia o aktivitách podľa §30 (výlety, exkurzie, jazykové kurzy, športový výcvik, pobyty žiakov v škole v prírode a ďalšie aktivity v súlade so školským vzdelávacím programom len s informovaným súhlasom zákonného zástupcu neplnoletého žiaka)
Ďalšiu dokumentáciu zariadenia školského stravovania tvorí najmä dokumentácia o

a) príprave jedál, najmä jedálny lístok, dodacie listy a skladová karta,
b) správnej výrobnej praxi vrátane evidencie odberu vzoriek z hotových jedál,
c) evidencii stravníkov,
d) finančných transakciách spojených s prípravou jedál.
Dokumentácia iná:

d) zápisnice o inšpekciách a iných kontrolách;
e) evidencia pracovného času zamestnancov školy;
g) evidencia školských úrazov žiakov.
4. Metódy práce
a) Zamestnanci  na  jednotlivých  stupňoch  riadenia  úzko  spolupracujú,  poskytujú  si odborné informácie a pracovné podklady a podľa potreby sa zúčastňujú na plnení spoločných úloh.

b)  Plnia  úlohy  podľa  platných  právnych  predpisov,  pracovného  poriadku, vnútorných predpisov a ostatných predpisov.

c)  Činnosť  vedúcich  a ostatných  zamestnancov  sa  sústreďuje  na  plnenie  hlavných  úloh výchovno-vzdelávacej, administratívnej a hospodárskej oblasti.

d)  Analýza  činnosti  výchovno-vzdelávacích,  ekonomických  a administratívnych  úloh v organizácii ich neustále hodnotenie, ako sa prijaté závery uplatňujú v praxi.

d) Spracúvanie rozhodujúcich úloh sa rieši formou tímovej práce.

e) Poverení zamestnanci školy z koordinačného tímu zabezpečujú potrebnú informovanosť ostatných zamestnancov. Na  zabezpečenie  úloh  zamestnávateľa  sa  zvolávajú  porady  za  účelom  koordinovania vzájomného postupu pri ich plnení.

5. Kontrolná činnosť
Poverení pracovníci riaditeľa školy sú v zmysle Plánu vnútroškolskej kontroly priamo zodpovední za správne,  kvalitné, efektívne a včasné plnenie úloh a sú povinní:
- osobne kontrolovať plnenie úloh nimi riadeného  organizačného útvaru;
- prijímať opatrenia na  odstraňovanie nedostatkov;
- uplatňovať a predkladať návrhy na uplatnenie sankcií voči zodpovedným  pracovníkom nimi riadeného organizačného  útvaru; 

- o zistených nedostatkoch a prijatých opatreniach sú pracovníci povinní  ihneď informovať riaditeľa školy;
Každý  vedúci a poverený zamestnanec kontrolou  má  okrem  práv,  povinností  a zodpovednosti  uvedených v predchádzajúcom bode tieto práva a povinnosti:

- poznať úlohy, chod práce, pôsobnosť školy v rozsahu potrebnom na výkon činnosti vlastnej funkcie;
- priebežne  oboznamovať  podriadených/jemu zverených  zamestnancov  s predpismi  a úlohami,  ktoré  sa dotýkajú  ich  činnosti,  prerokovať  s nimi  závažné  otázky  týkajúce  sa  plnenia  týchto  úloh a sledovať dodržiavanie pracovnej disciplíny;
- zadávať pokyny zamestnancom im podriadeným;
- zastaviť prácu na zverenom pracovisku, pokiaľ by pokračovanie v práci mohlo ohroziť život
alebo zdravie zamestnancov, detí, prípadne majetok školy;
- uplatňovať zásady odmeňovania za prácu, podľa platných kritérií pre odmeňovanie.

Čl. III.

Osobitná časť

1. Organizačná štruktúra školy a popis pracovných činností
Organizačná štruktúra:

- útvar riaditeľa školy
- pedagogický útvar 
- hospodársko-správny útvar
- útvar školského stravovania

- školská knižnica

A. Útvar riaditeľa školy
Útvar organizuje a zabezpečuje výkon riadiacej, rozhodovacej, kontrolnej, právnej, personálnej a hospodárskej  činnosti. 
Riaditeľ školy zodpovedá za dodržanie všeobecne záväzných právnych predpisov, učebných plánov a učebných osnov, školský vzdelávací program, za odbornú a pedagogickú úroveň výchovno-vzdelávacej práce školy a za efektívne využívanie prostriedkov určených na zabezpečenie činnosti školy, zodpovedá za riadne hospodárenie s majetkom v správe štátu, ktorý bol na školu delimitovaný, alebo vo vlastníctve školy.

Základné právne predpisy
· Zákon č. 245/2008 Z. z. o výchove a vzdelávaní a o zmene a doplnení niektorých zákonov (ďalej len „školský zákon“),

· Zákon č. 317/2009 Z. z. o pedagogických zamestnancoch a odborných zamestnancoch a o zmene a doplnení niektorých zákonov (ďalej len „zákon o pedagogických zamestnancoch a odborných zamestnancoch“),

· Zákon č. 596/2003 Z. z. o štátnej správe v školstve a školskej samospráve a o zmene a doplnení niektorých zákonov (ďalej len „zákon o štátnej správe v školstve“).

Zákon o pedagogických zamestnancoch a odborných zamestnancoch označuje riaditeľa školy za vedúceho pedagogického zamestnanca, preto sa ho týkajú všetky ustanovenia o pedagogických zamestnancoch, a to najmä ustanovenia o jeho právach a povinnostiach pri výkone svojej funkcie. V ustanovení § 3 ods. 7 zákona o pedagogických zamestnancoch a odborných zamestnancoch sa ustanovuje, že pedagogický zamestnanec má v súvislosti s výkonom pedagogickej činnosti postavenie chránenej osoby v zmysle ustanovenia § 139 ods. 1 písm. h) Trestného zákona. Rovnaké postavenie podľa § 4 ods. 4 má aj odborný zamestnanec.

Riaditeľ podľa zákona o pedagogických zamestnancoch a odborných zamestnancoch udeľuje kredity pedagogickým zamestnancom za tvorivé aktivity súvisiace s výkonom pedagogickej činnosti alebo výkonom odbornej činnosti a za ich získanie im vydáva osvedčenie. Podľa § 5 ods. 15 zákona č. 596/2003 Z. z., riaditeľ rozhoduje o ukončení adaptačného vzdelávania pedagogického alebo odborného zamestnanca. Úkony riaditeľa a účastníka konania sa v tomto konaní vykonávajú výlučne v listinnej podobe.

Podľa zákona o štátnej správe v školstve vykonáva riaditeľ školy štátnu správu v školstve na úseku škôl. Riaditeľ je vymenúvaný aj odvolávaný zriaďovateľom školy.

V § 5 ods. 2 zákona o štátnej správe v školstve je ustanovené, že školu riadi riaditeľ, pričom zákon taxatívne ustanovuje, že riaditeľ zodpovedá za:
· a) dodržiavanie štátnych vzdelávacích programov určených pre školu, ktorú riadi;
· b) vypracovanie a dodržiavanie školského vzdelávacieho programu a výchovného programu;
· c) vypracovanie a dodržiavanie ročného plánu ďalšieho vzdelávania pedagogických zamestnancov;
· d) dodržiavanie všeobecne záväzných právnych predpisov, ktoré súvisia s predmetom činnosti školy alebo školského zariadenia (Zákonníka práce, pracovného poriadku a ďalších platných pracovno-právnych, mzdových a iných predpisov, súvisiacich s touto agendou, vyhotoenie pracovných zmlúv..);
· e) každoročné hodnotenie pedagogických a odborných zamestnancov;
· f) úroveň výchovno-vzdelávacej práce školy alebo školského zariadenia;
· g) rozpočet, financovanie a efektívne využívanie finančných prostriedkov určených na zabezpečenie činnosti školy alebo školského zariadenia;
· h) riadne hospodárenie s majetkom v správe alebo vo vlastníctve školy alebo školského zariadenia.

Zákon o štátnej správe v školstve v ďalších odsekoch § 5 ods. 3, 4 ustanovuje, že riaditeľ vykonáva štátnu správu v prvom stupni a rozhoduje:
· a) o prijatí žiaka do školy,

· b) o neprijatí z dôvodu odkladu začiatku povinnej školskej dochádzky žiaka na základe odporúčaní;
· c) o dodatočnom odložení plnenia povinnej školskej dochádzky žiaka;
· d) o oslobodení žiaka od povinnosti dochádzať do školy;
· e) o oslobodení žiaka od vzdelávania sa v jednotlivých vyučovacích predmetoch alebo ich častí;
· f) o povolení plniť povinnú školskú dochádzku mimo územia Slovenskej republiky;
· g) o uložení výchovných opatrení;
· h) o povolení vykonať komisionálnu skúšku;
· i) o povolení vykonať skúšku z jednotlivých vyučovacích predmetov aj uchádzačovi, ktorý nie je žiakom školy;
· j) o určení príspevku zákonného zástupcu žiaka na čiastočnú úhradu nákladov za starostlivosť poskytovanú žiakovi v škole a v školskom zariadení;
· k) o individuálnom vzdelávaní žiaka;
· l) o vzdelávaní žiaka v školách zriadených iným štátom na území Slovenskej republiky so súhlasom zastupiteľského úradu iného štátu;
· m) o individuálnom vzdelávaní žiaka v zahraničí;
· n) o umožnení štúdia žiaka podľa individuálneho učebného plánu;
· o) individuálnom vzdelávaní žiaka;
Správne konanie
Podľa § 38 ods. 4 zákona č. 596/2003 Z. z. o štátnej správe v školstve a školskej samospráve, na rozhodovanie podľa § 5 ods. 3 okrem pokarhania riaditeľom školy a pochvaly riaditeľom školy, § 5 ods. 4 okrem pokarhania riaditeľom školy, podmienečného vylúčenia a pochvaly riaditeľom školy, § 5 ods. 15, § 6 ods. 4 a 5, § 8 ods. 2 druhej vety, § 9 ods. 5, § 10 ods. 4, 5 a 8, § 14 ods. 4, ods. 6 písm. b), § 16 až 18 a § 37 a sa vzťahuje všeobecný predpis o správnom konaní t. j. zákon č. 71/1967 Zb. o správnom konaní (správny poriadok) v znení neskorších predpisov.

V zmysle § 128 ods. 1 Trestného zákona je riaditeľ školy verejným činiteľom, lebo má oprávnenia vydávať rozhodnutia v správnom konaní podľa ustanovení Správneho poriadku (zákon č. 71/1967 Zb.), ktorými rozhoduje o právach a právom chránených záujmoch alebo povinnostiach fyzických osôb. Riaditeľ ako verejný činiteľ môže byť pre zneužitie svojich právomocí trestné stíhaný, a to v súvislosti s rozhodnutiami v správnom konaní (zákon č. 71/1967 Zb.) za zneužitie právomoci verejného činiteľa podľa § 326 Trestného zákona.

Predkladanie dokumentov
Podľa zákona o štátnej správe v školstve je úlohou riaditeľa predkladať zriaďovateľovi na schválenie a rade školy na vyjadrenie nasledujúce dokumenty:
· a) návrhy na počty prijímaných žiakov a návrhy na počty tried;
· b) návrh školského vzdelávacieho programu a výchovného programu;
· c) návrh rozpočtu;
· d) návrh na vykonávanie podnikateľskej činnosti školy alebo školského zariadenia;
· e) správu o výchovno-vzdelávacej činnosti, jej výsledkoch a podmienkach podľa § 14 ods. 5 písm. d);
· f) správu o výsledkoch hospodárenia školy alebo školského zariadenia;
· g) koncepčný zámer rozvoja školy alebo školského zariadenia rozpracovaný najmenej na dva roky a každoročne jeho vyhodnotenie;
· h) informáciu o pedagogicko-organizačnom a materiálno-technickom zabezpečení výchovno-vzdelávacieho procesu.

Ďalšie povinnosti riaditeľa školy
Riaditeľ je povinný:
· absolvovať funkčné vzdelávanie;
· oznámiť obci požitie alkoholického nápoja alebo inej návykovej látky osobou maloletou do 15 rokov alebo mladistvou do 18 rokov;
· oznámiť príslušnému orgánu štátnej správy a obci, v ktorej má zákonný zástupca dieťaťa trvalý pobyt, zanedbávanie riadneho plnenia školskej dochádzky;
· priamo kontroluje výchovno-pedagogický proces v škole a sám sa na ňom podieľa

· zabezpečuje zostavenie rozvrhu a kontroluje jeho dodržiavanie;
· tvorí úväzky učiteľov.
Rozhoduje tiež o:

· prijatí zamestnancov do pracovného pomeru, o zmene podmienok v pracovnej zmluve, preradení zamestnanca na iný druh práce, o prijatí zamestnanca na dohody o vykonaní práce a dohody o pracovnej činnosti, zároveň rozväzuje pracovný pomer so zamestnancami školy dohodou, výpoveďou, okamžitým zrušením pracovného pomeru, zrušením v skúšobnej dobe;
· zaradení a preradení do príslušnej platovej triedy,

· čerpaní dovoleniek, náhradného voľna, pracovného voľna bez náhrady mzdy a pracovného voľna pri krátkodobých prekážkach v práci,

· vhodnejšej úprave pracovného času,

· pridelení práce nadčas,

· priznaní a odňatí osobných príplatkov zamestnancov,

· riadiacich príplatkoch, odmenách,

· prevádzke počas hlavných a vedľajších prázdnin,

· zmenách vnútornej organizácie školy,

· koncepciách pedagogického, ekonomického a správneho rozvoja,

· všetkých dohodách školy s jej partnermi,

· pracovných cestách zamestnancov.

Vyhlášky
Vyhlášky z oblasti školstva upravujú ďalšie úlohy riaditeľa školy, čím sa rozširuje ich okruh. Podľa nich riaditeľ vydáva organizačný poriadok školy a prevádzkové poriadky telocvične, odborných učební a pracovísk, ktoré sa v týchto priestoroch umiestnené na viditeľnom mieste. Riaditeľ podľa týchto vyhlášok môže poveriť usmerňovaním výchovno-vzdelávacej činnosti školy svojho zástupcu a pod.
c) riadi a kontroluje:

· prácu podriadených zamestnancov a pravidelne hodnotí vzťah zamestnancov k práci, k pracovného kolektívu a ich pracovné výsledky,

· riadi a kontroluje dodržiavanie pracovnej disciplíny zamestnancov a v prípade jej porušenia vyvodzuje dôsledky v zmysle Zákonníka práce,

· činnosť poradných orgánov a komisií,

· všetku písomnú agendu a prípustnosť hospodárskych operácií. 

d) ustanovuje do funkcií a odvoláva:

· vedúcich/ poverených zamestnancov školy, deleguje úlohy,

· vedúcich metodických orgánov (tie v škole nie sú)
· vedúcich a predsedov komisií,

· vedúce skladu učebníc
e) schvaľuje:

· vnútorné smernice a predpisy školy,

· režim dňa,

· organizovanie školy, školských výletov a exkurzií,

· rozpočet školy a jeho čerpanie,

· predkladané materiály v oblasti bezpečnosti a ochrany zdravia pri práci, požiarnej a civilnej ochrany,
f) hodnotí a pri hodnotení využíva:

· agendu právnej, správnej, ekonomickej, personálno-mzdovej oblasti, oblasti PO, BOZP a CO,

g) udeľuje a navrhuje:

· pochvaly a ocenenia vo vnútroorganizačných pomeroch, navrhuje ich udelenie nadriadeným orgánom,

h) určuje:

· úväzky a pracovnú náplň zamestnancov,

· termíny pracovných a pedagogických porád,

i) ďalej:

· zabezpečuje zdravotnícku starostlivosť o zamestnancov,

· zodpovedá za dodržanie právnych a ostatných predpisov o bezpečnosti a ochrane zdravia pri práci a požiarnej ochrane, za týmto účelom pravidelne oboznamuje zamestnancov s novými predpismi,

· zisťuje a bezodkladne odstraňuje príčiny pracovných úrazov a chorôb z povolania, vedie ich evidenciu, oznamuje ich príslušným orgánom a robí opatrenia na ich nápravu,

· v prípade potreby zabezpečuje rekvalifikáciu zamestnancov,

· vyjadruje sa k prihláške zamestnanca na ďalšie štúdium,

· priznáva odmeny a všetky ďalšie pohyblivé zložky mzdy v zmysle platných mzdových predpisov,

· vytvára vhodné pracovné podmienky na pracoviskách školy, aby výkon práce bol kvalitný, hospodárny a bezpečný.

j) predkladá rade školy na vyjadrenie:
· dokumenty, ktoré riaditeľ školy predkladá zriaďovateľovi na schválenie v súlade s § 5 ods. 7 zákona NR SR č. 596/2003 Z. z.,  a to najmä:

·  k návrhu na počty prijímaných žiakov;
·  k návrhu na zavedenie nových predmetov;
·  k návrhu na úpravy v učebných plánoch a ku skladbe vyučovaných voliteľných a nepovinných predmetov a predpokladaných počtoch žiakov v týchto predmetoch;
· k návrhu rozpočtu školy;
·  k návrhu na vykonávanie podnikateľskej činnosti školy – podľa aktuálnych požiadaviek;
·  k správe o výchovno-vzdelávacej činností, jej výsledkoch a podmienkach školy alebo školského zariadenia;
·  k správe o výsledkoch hospodárenia školy;
·  k informáciám o pedagogicko-organizačnom a materiálno technickom zabezpečení výchovno-vzdelávacieho procesu;

·  ku koncepčnému zámeru rozvoja školy
· hodnotí činnost riaditeľa školy
· vyjadruje sa ku školskému vzdelávaciemu programu a úpravám

B. Pedagogický útvar
Vedúcim útvaru je zástupca riaditeľa školy (ďalej ZRŠ) pre pedagogický úsek, ktorý je priamo podriadený riaditeľovi školy. 
Zástupca riaditeľa školy 

Zástupca riaditeľa školy je štatutárny zástupcom a do funkcie je volený v zmysle ustanovení § 5 zákona č.552/2003 Z.z. o výkone práce vo verejnom záujme, menuje ho riaditeľ školy. Riaditeľ školy odvoláva zástupcu riaditeľa školy v zmysle ustanovení Zákonníka práce (ods. 1 § 252 ZP). Zástupca zastupuje riaditeľa školy v prípade jeho neprítomnosti v plnom rozsahu a má na starosti koordináciu výchovno-vzdelávacej činnosti na škole. Plní úlohy na II. stupni riadenia s miestnou pôsobnosťou a priamo riadi podriadených zamestnancov na II. stupni pedagogického úseku a útvar Školského klubu detí. 

Ďalej:
Činnosti učiteľa:

· vykonáva priamu vyučovaciu činnosť na základe stanoveného týždenného rozsahu hodín podľa schválených učebných osnov, vychádzajúc z cieľov ŠkVP ISCED1, ISCED2, čím uskutočňuje školský vzdelávací program (na vytvorení ktorého sa podieľa);
· udržiava a rozvíja svoje profesijné kompetencie v zmysle zákona 138/2019, absolvuje aktualizačné  vzdelávanie, vzdeláva sa (§ 42);
· vykonáva činnosti učiteľa profesijného rozvoja (lektor);
· podieľa sa na vypracúvaní a vedení pedagogickej dokumentácie a ďalšej dokumentácie;
· správa sa v súlade s Etickým kódexom;
· pravidelne informuje dieťa, žiaka a zákonného zástupcu o priebehu a výsledkoch výchovy a vzdelávania;
· vykonáva činnosť predsedu komisie alebo člena komisie pre komisionálne skúšky;
· dodržiava a kvalitne využíva určený pracovný čas na kvalitné zabezpečenie vyučovacieho procesu (zmysluplne využíva 45 minút vyučovacej hodiny – hodinu začína načas, nepredlžuje);
· na výkon priamej výchovno-vzdelávacej činnosti sa pripravuje;
· do práce v prípade, že nastupuje neskôr ako je daný začiatok pracovného času, 15 minút pred vyučovacou hodinou;
· tému vyučovacej hodiny a domácu úlohu zapíše počas hodiny (najneskôr do 14:30 hod) do elektronickej triednej knihy;
· chýbajúcich žiakov zapisuje do elektronickej triednej knihy na začiatku každej vyučovacej hodiny;

· organizuje pomoc slabšie prospievajúcim žiakom a individuálnu pomoc žiakom zo sociálne znevýhodneného prostredia, realizuje individuálny prístup ku žiakom v IVVP a postupuje podľa IVVP, na vytvorení ktorého sa podieľa;

· neponižuje žiakov slovne ani nepoužíva tresty;

· po skončení poslednej vyučovacej hodiny učiteľ zodpovedá za poriadok v triede, zhasnutie svetiel, zatvorené okná, za presun žiakov mimo triedy, odprevadí žiakov ku vchodu alebo ich odovzdá vychovávateľom v ŠKD/dozor konajúcej učiteľke, ktorí žiakov preberú a odchádzajú s nimi na obed;

· vedie žiakov k separovaniu odpadu a environmentálnemu správaniu;

· zistené poškodenie majetku závady ohlási učiteľ predsedovi alebo členovi škodnej komisie, ten vedúcemu zamestnancovi;

· všíma si zovňajšok žiakov a ich hygienu, v prípade potreby vyvodzuje opatrenia k náprave;

· plní úlohy vyplývajúce z pedagogickej rady, pokynov nadriadených, z predpisov ochrany zdravia, bezpečnosti práce a požiarnej prevencie;

· využíva zmysluplne a nielen občasne techniku a didaktické pomôcky v priamej výchovno-vzdelávacej činnosti – on sám, ale i žiaci;

· podporuje rozvoj záujmovej a mimoškolskej činnosti a podľa svojich možností sa jej aktívne zúčastňuje;

· sústavne sa snaží dodržiavať dobré vzťahy s kolegami, nezasahuje do rozhodnutí kolegov, nekomentuje rozhodnutia kolegov pred rodičmi, žiakmi a verejnosťou, plne rešpektuje a plní pokyny vedúcich zamestnancov;

· vytvára, buduje dobré vzťahy s rodičmi a žiakmi;
· dbá o budovanie dobrého mena školy a aktívne participuje na vytváraní dobrého mena a reklamy školy (prispievanie článkov, fotiek, video dokumentácia);

· dodržiava školský poriadok a interné smernice;

· Fajčenie a používanie alkoholických nápojov počas pracovnej doby je zakázané;
· Udržiava svoje pracovisko v poriadku;

· Zachováva mlčanlivosť;

· Hospodári riadne s prostriedkami, ktoré mu zamestnávateľ zveril a chráni jeho majetok pred poškodením, stratou, zničením a zneužitím, nekoná v rozpore s oprávnenými záujmami zamestnávateľa;

· Vytvára pomôcky (tieto nie sú jeho súkromným vlastníctvom, pokiaľ na ne použil školský materiál);
· Denne zaznamenáva v elektronickej evidencii dochádzku, na konci mesiaca -najneskôr v posledný deň – je upravená a skontrolovaná tak, aby bola podkladom pre mzdy

· Spolupracuje s ostatnými zamestnancami školy, osobitne so školským špeciálnym pedagógom, koordinátorom prevencie, výchovným poradcom, pedagogickými asistentami a vedením školy;

Špecifické činnosti zástupcu školy:
· riadi a kontroluje prácu zamestnancov;

· oboznamuje podriadených zamestnancov s príslušnými predpismi

· priamo kontroluje výchovno-pedagogický proces v škole a sám sa na ňom podieľa v stanovenom počte a rozvrhu hodín; koordinuje a kontroluje činnosť učiteľov, vykonáva hospitácie a na základe hospitačnej činnosti hodnotí stav výchovno-vzdelávacej činnosti, o výsledkoch informuje riaditeľa a pedagogickú radu školy; hodnotí zamestnancov podľa § 70 zákona 138/2019 Z. z.;
· podieľa sa na zabezpečení práv zamestnancov školy podľa ZP a na zabezpečení osobitných práv pedagogických a odborných zamestnancov podľa zákona č.138/2019 Z. z.

· zabezpečovať odmeňovanie zamestnancov podľa všeobecne záväzných právnych predpisov, kolektívnych zmlúv a pracovných zmlúv;
· vedie zamestnancov k pracovnej disciplíne a oceňuje ich iniciatívu a pracovné úsilie, vyvodzuje dôsledky z porušenia pracovných činností;

· poskytuje a zabezpečuje informácie o pedagogicko-organizačnom zabezpečení výchovno-vzdelávacieho procesu na škole;
· priamo  kontroluje  a usmerňuje  vyučujúcich  i vychovávateľov  ŠKD;

· zúčastňuje  sa  na zasadnutiach, radách a stretnutiach koordinačného tímu;
· vedie  evidenciu  o neprítomných  pedagogických  zamestnancoch,  zabezpečuje  za  nich zastupovanie, vedie evidenciu zastupovania za neprítomných pedagogických zamestnancov;
· kontroluje dodržiavanie rozvrhu a vykonávanie dozorov, nástupy  vyučujúcich  na  vyučovanie  a vychovávateliek  na činnosť ŠKD; zodpovedá za činnosť ŠKD, inventarizáciu ŠKD;
· kontroluje činnosti technicko–hospodárskych a prevádzkových zamestnancov školy;
· zabezpečuje komplexne štatistiku, vypracúva komplexné štatistické hlásenia a výkazy;

· vedie evidenciu požiadaviek zamestnancov školy na zvyšovanie kvalifikácie a predkladá ich na schválenie riaditeľovi školy;
· spracováva podklady ku mzdám;
· vedie evidenciu cestovných príkazov; 
· zodpovedá za vedenie pokladne;

· pripravuje  a vedie  v evidencii  tlačivá  na  pedagogickú  dokumentáciu  a zabezpečuje  ich dostatok;
· zodpovedá a vedie kompletnú agendu pracovníkov v organizácii; 

· prijíma a eviduje došlú a odoslanú poštu;
· zabezpečuje organizovanie v čase neprítomnosti riaditeľa školy

· eviduje náhradné voľno zamestnancov;

· vypracúva štatistiky;

· eviduje a zbiera vzdelávacie a kultúrne poukyz;

· zabezpečuje dodávanie tonerov a servis tlačiarní a kopírovacích strojov.
Výchovný a kariérový poradca školy

Je/sú priamo podriadený/í riaditeľovi školy a zodpovedá/jú za tieto činnosti:

· poskytuje žiakom, rodičom a zamestnancom škôl výchovné poradenstvo;
· rieši kariérové, osobnostné, vzdelávacie, profesionálne a sociálne potreby žiakov;
· spolupracuje so školským špeciálnym pedagógom pri sprostredkovaní pedagogických, psychologických, sociálnych, psychoterapeutických, reedukačných a iných službách;
· spolupracuje s triednymi učiteľmi a odbornými zamestnancami poradenských zariadení;
· vo svojej činnosti dbá na dodržiavanie všetkých zákonov a platných predpisov;
· vypracúva Plán práce, harmonogram preventívnych aktivít, pomoc a informácie, ktoré aktualizuje na webe školy;
· pomocou ostatných učiteľov vyhľadáva a rieši všetky výchovno–vzdelávacie            problémy žiakov;
· zabezpečuje služby nielen pre žiakov, učiteľov, ale aj pre rodičov vo vyhradených konzultačných hodinách;

· zabezpečuje Testovanie 9 a napomáha pri zápise žiakov do 1. ročníka na SŠ;
· spolupracuje so širokým spektrom rôznych subjektov a inštitúcií, ktoré participujú na výchove a vzdelávaní, s psychológom, so špeciálnym pedagógom, vedením školy;
· sprostredkuje pedagogické, psychologické, sociálne, psychoterapeutické, reedukačné a iné služby a 
· vo svojej činnosti dbá na dodržiavanie všetkých zákonov a platných predpisov. 
 Školský špeciálny pedagóg
· vykonáva odborné činnosti v rámci špeciálnopedagogickej diagnostiky, individuálneho, skupinového alebo hromadného poradenstva a realizuje pravidelné intervencie so žiakmi so špeciálnymi výchovno-vzdelávacími potrebami, žiakmi zo sociálne znevýhodneného prostredia, žiakmi s mentálnym postihnutím, sluchovým postihnutím, zrakovým postihnutím, telesným postihnutím, s narušenou komunikačnou schopnosťou, autizmom alebo ďalšími pervazívnymi vývinovými poruchami, viacnásobným postihnutím, chorými alebo zdravotne oslabenými, s vývinovými poruchami a odborné činnosti spojené s reedukáciou porúch správania;
· poskytuje špeciálnopedagogické poradenstvo a konzultácie zákonným zástupcom žiakov a pedagogickým zamestnancom škôl;

· spolupodieľa sa na vytváraní, aktualizácii, inovácii IVVP pre žiakov so ŠVVP, následne sa podieľa na jeho aplikácii v praxi;

· realizuje individuálnu a skupinovú špeciálno-pedagogickú pomoc u žiakov s ťažkosťami v učení a v správaní;

· kompletizuje dokumentáciu individuálne začlenených žiakov;

· dohliada na používanie kompenzačných pomôcok odporúčaných pomôcok odporúčaných zariadeniami CPPPaP;

· aktívne sa zúčastňuje prípravy a realizácie zápisu žiakov do 1.ročníkov;

· odborne zabezpečuje integráciu zdravotne oslabených žiakov a ich dokumentáciu a následne odporúča zákonnému zástupcovi dieťaťa odborné vyšetrenie v príslušnom CPPPaP;

· systematicky sa vzdeláva a sleduje nové prístupy a trendy v odborných oblastiach súvisiacich s náplňou, poslaním a koncepciou ZŠ;
· spolupracuje s poradenskými zariadeniami CPPPaP, CŠPP, s výchovným a kariérovým poradcom, podieľa sa  na riešení problémových situácií začlenených, integrovaných, ale i intaktných žiakov;
· je členom koordinačného tímu a vedie inkluzívny tím;
· zúčastňuje sa pracovných stretnutí, pedagogických rád a konzultácií týkajúcich sa náplne a obsahu svojej práce;
· spolupráca pri neformálnom vzdelávaní;
· vedie presnú evidenciu riešených prípadov v rámci individuálnej a skupinovej činnosti.

Koordinačný tím
Členovia sa zaoberajú nasledovným:
· najaktuálnejšie a rozhodujúce otázky celkovej činnosti školy;

· špecifické otázky výchovno-vyučovacieho procesu (nahradené MZ/PK v prípade potreby);

· prijímajú účinné opatrenia na odstránenie  zistených nedostatkov vo výchovno –     vyučovacom  procese, ako i v pracovnej disciplíne a návrhy  riešení predkladajú  vedeniu školy;
· zlepšenie komunikácie a vzájomnej spolupráce medzi vedením školy, pedagogickými zamestnancami a vychovávateľmi, zabezpečujú spoluprácu medzi 1. a 2. stupňom;

· delegovanie úloh;

· stretnutí koordinačného tímu sa zúčastňujú podľa obsahu rokovania vedúci zamestnanci a ďalší pozvaní zamestnanci, najmä výchovný poradca, zástupcovia pedagogických zamestnancov za 1. a 2. stupeň, prípadne iné osoby.

Vedúca vychovávateľka ŠKD

· metodicky koordinuje činnosť vychovávateľov, spolupracuje s triednymi učiteľmi a  triednymi samosprávami a vedením školy; 
· koordinuje konkrétnu obsahovú náplň práce vychovávateľov ŠKD v danom školskom roku podľa podmienok školy, ktorú schvaľuje riaditeľ školy, resp. ním poverený pracovník.
C. Hospodársko-správny útvar
Do útvaru patrí :

· ekonómka

· mzdová účtovníčka
· administratívny pracovník
· školník

· upratovačky

· správca telocvične

Popisy pracovných činností sú v osobných spisoch jednotlivých pracovníkov.

Ekonomický zamestnanec školy

Je priamo podriadený riaditeľovi školy a zodpovedá za tieto činnosti:
· pripravuje a zostavuje v spolupráci s RŠ návrh  rozpočtu  školy;

· analyzuje stav rozpočtu;
· vypracúva schválený rozpočet podľa príslušných predpisov;
· zodpovedá za dodržiavanie rozpočtových pravidiel a predpisov o finančnom hospodárení;
· zodpovedá za vypracovanie a vecnú správnosť vnútorných smerníc ekonomického charakteru a ich predloženie riaditeľke školy na schválenie;
· zabezpečuje platobný styk s bankovými inštitúciami a poisťovňami;
· vedie všetku účtovnú evidenciu t.j. celkovú účtovnú agendu školy;
· zodpovedá za konečné výsledky vo výdavkovej a príjmovej časti rozpočtu pre údaje výkazníctva za sledované obdobie;

· kontroluje náležitosti účtovných dokladov po formálnej a vecnej stránke, vecnú správnosť faktúr a ich uhrádzanie v termíne splatnosti, evidenciu a správnu vecnosť účtovných dokladov;
· odpovedá za : 
a. vedenie účtovníctva a vykonáva jeho mesačné uzávierky;
b. vedenie knihy objednávok a knihy faktúr;

c. za archiváciu písomností súvisiacich s ekonomickou činnosťou školy;
d. archivuje všetky doklady;

· zodpovedá pravidelné odpisovanie hodnoty majetku;
· dbá na bezpečnosť informačného systému, ktorý využíva;
· je zodpovedná za kompletné a včasné spracovanie vecne príslušných štatistických výkazov;
· vykonáva predbežnú finančnú kontrolu účtovných dokladov spolu s riaditeľkou školy;
· zabezpečuje inventarizáciu podľa zákona o inventarizácií  hospodárskych prostriedkov;
· podľa návrhov čiastkových inventarizačných  komisií uskutočňuje vyraďovanie DHM z účtovnej evidencie;
· spolupracuje so škodovou komisiou;
· plní úlohy, ktorými ju poverí riaditeľka školy;
· zabezpečuje kompletnú a správnu likvidáciu miezd všetkých zamestnancov v stanovených výplatných termínoch;
· vo svojej činnosti dbá na dodržiavanie všetkých zákonov a platných predpisov;

Mzdová účtovníčka

Je priamo podriadená zriaďovateľovi školy, ktorý poskytuje jej služby ZŠ a zodpovedá za tieto činosti:

· vedie kompletnú agendu zamestnancov v organizácii a je za ňu zodpovedná;
· spracovanie ELDP, zodpovedá za správnosť evidencie osobných spisov zamestnancov a ich aktualizáciu, po rozviazaní pracovného pomeru, zabezpečuje ich archiváciu, príp. ich odstúpenie nasledujúcemu zamestnávateľovi;
· v súlade s prijímaním a uvoľňovaním zamestnancov školy vykonáva personálnu a mzdovú agendu vyplývajúcu zo Zákonníka práce a ostatných súvisiacich pracovnoprávnych a mzdových predpisov;
· zabezpečuje vykonávanie záznamov o vzniku a rozviazaní pracovného pomeru;
· zabezpečuje vydávanie potvrdení o zamestnaní s uvedením skutočnosti pre posúdenie nároku na dovolenku na zotavenie, záväzkov zamestnancov voči organizácii, vykonávanie zrážok;
· zodpovedá za riadne vedenie agendy a podkladov súvisiacich so mzdovou agendou v súlade s platnými mzdovými predpismi zabezpečuje ohlasovaciu povinnosť zamestnávania pracujúcich dôchodcov;
· vedie agendu PaM;
· zabezpečuje kompletnú a správnu likvidáciu miezd všetkých zamestnancov v stanovených výplatných termínech;

· pripravuje mesačné mzdové uzávierky a reporty;

· vypracúva a odosiela mesačné, kvartálne a ročné výkazy a hlásenia; pripravuje ekonomické podklady, reporty a analýzy pre vedenie školy;

· eviduje a spracováva zrážky zo mzdy (stravné lístky, zálohy na mzdy, bezúročné pôžičky, vyúčtovania, exekúcie apod.);
· vyhotovuje platové výmery,  ako aj ďalšie výmery súvisiace s platovými náležitosťami zamestnancov;
· pripravuje dokumenty, výkazy pre sociálnu poisťovňu, zdravotné poisťovne, DDP;
· spracúva a kontroluje dochádzku;

· vypracúvanie a evidovanie interných predpisov;

· predkladanie návrhov na optimalizáciu nákladov;

· vyhotovuje ročné zúčtovanie dane, vrátanie vyhotovenia potvrdení na 2%
· sleduje legislatívne zmeny, aplikuje;
· eviduje došlú a vyšlú poštu a faktúry; scanovanie a zverejňovanie;
· vedie pokladňu;

· uskutočňuje práce administravíneho charakteru podľa pokynov vedúcich pracovníkov.
Školník a upratovačky zabezpečujú:

· čistotu objektu a čistota a v areáli;
· starostlivosť o zeleň a jej obnovu v školskom areáli;

· objektov školy a školského areálu;

· prevádzku a opravy majetku školy/nájomníka-farský úrad (škola, miestnosti, záhrada, telocvičňa, školská jedáleň) zvereného do užívania;

· údržbárske práce v objektoch školy;

· upratovanie priestorov;
· činnosti spojené s chodom školy (zvonenie, hodiny...) – podľa pokynov nadriadených;

· úlohy v oblasti požiarnej ochrany, bezpečnosti a ochrany zdravia pri práci;

· starostlivosť  a kontrolu  bezpečnostného  systému  školy -  otváranie  a uzamykanie dvier (školy, tried, telocvične..)
· dodržiavanie hygienických predpisov;

· ranný dozor pri otváraní školy;

· činnosti k údržbe/ čisteniu v dohodnutej frekvencii;

· prijímanie  poštových zásielok a odnáška zásielok na poštu.
D. Útvar školského stravovania

Do útvaru školskej jedálne patria:

-vedúca školskej jedálne

- hlavná kuchárka

- pomocné kuchárky

Vedúca ŠJ plní najmä tieto úlohy:

· oboznámenie nových pracovníkov s hygienickými požiadavkami pri manipulácii s potravinami;

· zabezpečenie, aby do výrobných a skladovacích priestorov nevstupovali neoprávnené osoby, zvieratá;
· dozor nad dodržiavaním zásad osobnej hygieny zamestnancov a kontrola prevádzkovej hygieny zariadenia školského stravovania;
· práca s dodávateľmi -objednávky, zmluvy, faktúry (objednávanie potravín, inventáru, OOPP pre zamestnancov a ostatné potreby pre školskú jedáleň...);
· kontrola akosti potravín a doby trvanlivosti produktov;
· zabezpečenie kontroly technologických zariadení;
· kontrola hmotnosti a kvality pripravovanej a vydávanej stravy v školskej jedálni;
· zabezpečenie dodržiavania hygienických predpisov;
· pravidelná kontrola sanitácie, hygienických predpisov, dezinfekcie priestorov stravovacieho komplexu, v prípade potreby zabezpečuje dezinfekciu a deratizáciu zariadenia;
· zabezpečenie kontroly kvality pitnej vody a odvoz odpadov;
· zvyšovanie úrovne školského stravovania, zobstarávanie jedál v priemernej hodnote určených vyživovacích noriem, dbanie na chutne upravené pokrmy;

· po schválení riaditeľa školy objednáva a navrhuje zariadenie do školskej jedálne;
· v spolupráci s hlavnou kuchárkou zostavenie a schvaľovanie jedálneho lístka v zmysle platných zásad (pestrosť a pitný režim zameraný na ochranu zdravia žiakov) - spravidla minimálne na týždeň vopred, napísanie, pripevnenie na viditeľnom mieste k nahliadnutiu pre všetkých stravníkov a zverejnenie na webe školy (najneskôr v piatok pre nadchádzajúci týždeň, spravidla skôr);
· komunikácia so zákonnými zástupcami;
· starostlivosť o majetok šk. jedálne;
· vedenie agendy stravníkov – evidencia stravníkov a platieb za obedy;
· informovanie sociálneho úradu o dochádzke detí v hmotnej núdzi;
· dokumentácia (faktúry, platenie peňazí zo soc. Fondu...), a komunikácia so sociálnym fondom;
· dokumentácia (mesačné uzávierky), ktorá sa dáva na schválenie riaditeľovi školy;
· kontrola hygieny zamestnancov šk. jedálne a takisto aj priestorov školskej jedálne;
· dbanie na správne dodržiavanie technologických pokrmov pri príprave stravy;
· dozor nad bezpečím práce, v prípade zistených nedostatkov ich nahlásenie vedeniu školy;
· dbanie na dodržiavanie HACCP; v prípade zistenia priestupkov vyvodzuje opatrenia, ktoré predloží RŠ;
· riadenie  a kontrola zamestnancov v školskej jedálni; pomoc v kuchyni.
· Po dohode s RŠ určovanie a organizovanie príchodov stravníkov do ŠJ, odchod – v súlade s prevádzkovými možnosťami jedálne a rozvrhom hodín.
· zabezpečenie efektívneho  výdaja  pokrmov  a nápojov  podávaných  na  primeranom  riade, s úplnými príbormi a rýchly odber použitého riadu.
E. Školská knižnica

- Školská  knižnica   ZŠ A. Hlinku  (ďalej  len  „knižnica“)  je  školskou  knižnicou  v zmysle

zákona o knižniciach

- Knižnica je  odborným,  študijným,  informačným,  a čitateľským  centrom pre žiakov, pedagogických zamestnancov a nepedagogických zamestnancov používatelia knižnice“) Základnej školy A. Hlinku Ružomberok – Černová
 

- Knižnica  sa  zriaďuje  ako  súčasť  Základnej  školy  A. Hlinku,  nemá právnu subjektivitu. V právnych vzťahoch zastupuje knižnicu riaditeľ školy;


- Činnosť knižnice v zmysle jej poslania riadi a kontroluje riaditeľ školy;
- Riaditeľ školy poveruje vedením knižnice školského knihovníka;
- Na podporu činnosti knižnice môže riaditeľ školy zriadiť knižničnú radu;
- Knižnica poskytuje svoje služby pre žiakov aj v čase mimo vyučovania.
- Je prepojená s čitárňou, ktorá má vytvorené osobitné podmienky čítania/požičiavania kníh a vstupu do nej.
Povinnosti školského knihovníka

1. Školský knihovník v rámci zabezpečenia odborných činností vykonáva najmä:

- budovanie, uchovávanie, ochranu a sprístupňovanie knižničného fondu;
- vedenie odbornej evidencie, vyraďovanie a revíziu knižničného fondu;
- evidenciu používateľov;
- realizácia vzdelávacích a kultúrno-spoločenských podujatí v knižnici; 

- poznávanie  a uspokojovanie  kultúrnych,  informačných,  čitateľských  a vzdelávacích  potrieb používateľov knižnice;
- poskytovanie špeciálnych knižnično-informačných služieb;
- plánovanie a realizáciu informačnej výchovy v spolupráci s vyučujúcimi informatickej výchovy;
- vypracúvanie koncepčného zámeru rozvoja knižnice.

2.  Školský  knihovník  zabezpečuje  v rámci  odbornej  činnosti  vyhodnocovanie a vykazovanie štatistických  ukazovateľov  o stave  a činnosti  knižnice  v súlade  so  zákonom  č.  540/2001  Z.  z. o štátnej  štatistike  a s požiadavkami  Ministerstva  školstva  Slovenskej  republiky.  Na  schválenie ich predkladá riaditeľovi školy. 

2. Základné povinnosti zamestnancov organizácie
Zamestnancami organizácie sú pracovníci školy, ktorí majú uzavretú pracovnú zmluvu so školou. Každý pracovník má vymedzenú pôsobnosť, zodpovednosť, právomoc, vzťahy nadriadenosti a podriadenosti. Je  povinný plniť riadne, presne, hospodárne a včas úlohy stanovené popisom pracovných činností. Pri plnení pracovných povinností je pracovník povinný  dodržiavať všeobecne záväzné právne normy,  vnútroorganizačné úpravy, príkazy a pokyny  nadriadených pracovníkov.

Rozsah pôsobnosti práv a povinností zamestnancov školy vyplýva z právnych predpisov  a ďalších opatrení, pracovného poriadku, z ich funkčného zaradenia, pracovnej náplne  a pokynov vedúcich, najmä:

· vykonávať zverené práce v predpísanej kvalite a množstve;
· poskytovať svojim spolupracovníkom pomoc a potrebné informácie;
· včas informovať svojich nadriadených o závažných pracovných veciach a vyžadovať pokyny k práci;
· majú právo i povinnosť navrhovať opatrenia, ktoré vylepšujú prostredie, sociálne pomery a postavenie zamestnancov v medziach možností a predpisov.

1. Zamestnanec školy je povinný dodržiavať všeobecné právne a vnútroškolské predpisy.

2. Zamestnanci sú povinní riadne si plniť svoje povinnosti, vyplývajúce z pracovno-právnych vzťahov, pracovnej náplne a z funkcie, ktorou boli v organizácii poverení.

3. Z pracovnej náplne každého zamestnanca vyplývajú tieto povinnosti a zodpovednosť:

· plniť príkazy priameho nadriadeného;
· využívať fond pracovnej doby na plnenie pracovných úloh;
· dodržiavať pracovný čas;
· dodržiavať predpisy na úseku ochrany a bezpečnosti pri práci a požiarnej ochrany;
· ochraňovať majetok školy, riadne hospodáriť a nakladať s majetkom školy a chrániť ho pred zničením, poškodením, stratou alebo zneužitím;
· upozorniť ihneď svojho nadriadeného na nesprávnosť príkazu, odmietnuť vykonanie príkazu, ak je jeho splnenie trestné alebo sa prieči zákonu a túto skutočnosť ihneď oznámiť vyššiemu nadriadenému.

4. Práva zamestnancov:

· právo na odmenu za vykonanú prácu podľa jej množstva, kvality a spoločenského významu;
· zaistenie bezpečnosti a ochrany zdravia pri práci, na odpočinok a zotavenie po práci;
· požadovať pomôcky pre plnenie daných úloh, požadovať vykonanie opatrení, ktoré sú potrebné pre bezpečnú prácu;
· dostať dovolenku na zotavenie v dĺžke a za podmienok stanovených v Zákonníku práce;
· oboznámiť sa s organizačným poriadkom, pracovným poriadkom, mzdovými, bezpečnostnými a ostatnými predpismi, vzťahujúcimi sa k jeho pracovisku a práci nim vykonávanú.

5. Práva, povinnosti a zodpovednosť vedúcich zamestnancov školy:

Každý vedúci zamestnanec má okrem práv, povinností a zodpovednosti uvedených v predchádzajúcom bode tieto práva a povinnosti:

· poznať úlohy a chod práce, pôsobnosť školy v rozsahu potrebnom na výkon činnosti vlastnej funkcie;
· priebežne oboznamovať podriadených zamestnancov s predpismi a úlohami, ktoré sa dotýkajú ich činnosti, prerokovávať s nimi závažné otázky týkajúce sa plnenia týchto úloh a sledovať dodržiavanie pracovnej disciplíny;
· zadávať pokyny podriadeným zamestnancom;
· zastaviť prácu na zverenom pracovisku, pokiaľ by pokračovanie v práci mohlo ohroziť život alebo zdravie zamestnancov, detí, prípadne majetok školy;
· uplatňovať zásady odmeňovania za prácu, podľa platných predpisov a kritérií.

6. Odovzdávanie a preberanie funkcií sa vykonáva písomne v týchto prípadoch:

· ak ide o vedúcu funkciu;
· ak ide o funkciu s hmotnou zodpovednosťou;
· ak o tom rozhodne nadriadený zamestnanec.

Rozsah protokolu o odovzdaní a prevzatí funkcie určí nadriadený zamestnanec. Pri prevzatí funkcie spojenej s hmotnou zodpovednosťou sa vykonáva mimoriadna inventúra.

Čl. IV.

Záverečné ustanovenia
1. Tento organizačný poriadok je záväzný pre všetkých pracovníkov školy.

2. Vedúci pracovníci školy sú povinní postupne oboznámiť s obsahom organizačného poriadku školy všetkých  podriadených pracovníkov.

3. Zmeny a doplnky k organizačnému poriadku vydáva výlučne riaditeľ školy.

4. Základné činnosti v jednotlivých útvaroch sú rámcové a neobsahujú taxatívny výpočet úloh.
5. Tento organizačný poriadok nadobúda účinnosť 5. septembra 2022, zároveň sa ruší platnosť posledného platného organizačného poriadku. 
6. Organizačný poriadok je zverejnený aj na web stránke školy: www.zsandrejahlinku.edupage.org
Ružomberok – Černová 30.08.2022
Mgr. Bibiana  Kľačková
                                                                                                              riaditeľ školy

