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9)
10)

Clanok 1
Zakladné ustanovenia
Jazykovéa §kola, Uzhorodska 8, 040 11 Kosice (dalej len ,,J3“ alebo ,zamestnavatel®) bola zriadena
ako samostatnd rozpocétovd organizacia zriadovacou listinou zo dna @ 01.01.2002
v zriadovatelskej p6sobnosti mesta KoSice.
Jazykova skola, UZhorodska 8, 040 11 KoSice je vychovno-vzdelavacim zariadenim.
Predmetom &innosti JS je vychovno-vzdelavacia dinnost pre posluchagov od 6 rokov aZ po seniorov.
JS bolo pridelené identifikaéné &islo organizacie 35540451
Tento organizaény poriadok je zékladnou internou organizaénou normou JS, uréuje organizaénu
Strukturu, Strukturu riadenia zamestnancov, vymedzuje cinnost azodpovednost veducich
zamestnancov a ostatnych zamestnancov, je vydany v stlade s vyhlaskou MSVVa$ SR &. 339/2023
Z.z..
Organiza&ny poriadok upravuje vnitornu organizéciu JS, oblast jej riadenia a &innosti, delbu prace
a posobnost jednotlivych tsekov v zmysle vyhlasky MSVVaS SR &. 339/2023 Z. z..
JS je pravnickd osoba, vpravnych vztahoch vystupuje vo svojom mene ama zodpovednost
vyplyvajucu z tychto vztahov. Svoju ¢innost finanéne zabezpeduje samostatne na zaklade rozpoctu
pre prenesené kompetencie, rozpoCtu pre origindlne kompetencie, doplnkovych a vlastnych
mimorozpocétovych zdrojov.
JS ma dve elokované pracoviska na :
a)  ZSBruselska 18 a ZS Krosnianska 2
Sidlom JS je Uzhorodska 8, 040 11 KoSice.
JS ajej sudasti riadi riaditel $koly, ktorého vymentva aodvoldva na ndvrh vyberovej komisie
zriadovatel.

Clanok 2
Organizac¢na struktura

JS sa &leni na jednotlivé Useky, ktoré komplexne zabezpeéuju a koordinuju Ulohy $koly v
zmysle zriadovacej listiny:

a) Usekriaditela Skoly

b) pedagogicky tsekJS

c) hospodarsky usek
Kazdy usek zabezpecuje uceleny subor odbornych cinnosti. Za ¢innost Usekov zodpovedaju
zastupkyna riaditelky Skoly a vedlca hospodarskeho Useku poverené ich vedenim. Jednotlivé useky
pri vwkone svojej Cinnosti vzajomne spolupracuju. V pripade, ze sa vybavenie urcitej veci tyka
posobnosti viacerych Usekov JS, zabezpeduje jej vybavenie ten tsek, ktory bol riaditelom JS povereny
plnenim tejto ulohy.
Organizadné &lenenie JS zabezpeduju jej jednotlivé Useky. Useky st organizaéné celky, ktoré
komplexne zabezpecCuju akoordinuju vacsi rozsah vzajomne suvisiacich cinnosti urcitého
zamerania. Na &ele Usekov st veduci zamestnanci JS, ktori st priamo podriadeni riaditelovi §koly.
Riaditel JS ako aj jej dal§i zamestnanci, ktori st povereni vedenim na jednotlivych stuprioch riadenia
JS, st opravneni uréovat a ukladat podriadenym zamestnancom $koly pracovné ulohy, organizovat,
riadit a kontrolovat ich pracu a davat im na ten Gcel zavazné pokyny.
Riaditel JS a ostatni vedtici zamestnanci JS st v zmysle planu vnitornej kontroly priamo zodpovedni
za spravne, kvalitné a efektivne plnenie uloh asu povinni osobne kontrolovat plnenie uloh asu
povinni osobne kontrolovat plnenie uloh nimi riadeného organizacného utvaru alebo useku, prijimat
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opatrenia na odstrafiovanie nedostatkov, ihned o nich informovat riaditeta JS, pripadne podavat
navrhy na uplatnenie sankcii vo¢i zodpovednym zamestnancom nimi riadeného Utvaru alebo useku.

Clanok 3
Poslanie a hlavné tlohy Skoly
1) Jazykova Skola v sulade s principmi a cielmi vychovy a vzdelavania Skolského zdkona
a) podporuje rozvoj osobnosti posluchaca,
b) poskytuje posluchacovi poznatky, zrué¢nosti a schopnosti v oblasti jazykovej

Clanok 4
Riadenie skoly a zodpovednost
A. Zakladné zasady ¢innosti a riadenia organizacie
V ¢innosti organizacie sa uplatnuju tieto zasady:

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

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

c) zasada spoluprace jednotlivych usekov Skoly pri zabezpeéovani Cinnosti aplneni uloh
organizacie,

d) zasada zmieru pri rieSeni sporov vzniknutych pri zabezpecovani uloh organizacie, spory sa
rieSia predovSetkym dohodou, ak nedbjde k dohode, rozhoduje riaditel organizacie.

B. Organiza¢né normy riaditela Skoly

a) riadiace normy so vSeobecnou platnostou (prikaz, rozhodnutia, uprava, smernica, metodicky
pokyn). Vnutro - organizacné smernice vydava podla potreby riaditelka Skoly. Tieto upravuju
zdsadné otazky riadenia organizacie a aplikuju platné pravne a iné normy na podmienky
organizacie. Pokyny a pracovné prikazy vydava riaditelka Skoly a stanovuju opatrenia pre
zabezpecenie zvlast zavaznych a konkrétnych uloh.

b) dalSie akty riadenie s uréenou obmedzenou pésobnostou, ktoré mézu vydavat po schvaleni
riaditelkou Skoly aj ostatni vedUlci zamestnanci.

C. Odovzdavanie a preberanie funkcii
Odovzdavanie a preberanie funkcii sa vykonava pisomne v tychto pripadoch:
a) akide oveducu funkciu,
b) akide o funkciu s hmotnou zodpovednostou,
c) akotomrozhodne nadriadeny zamestnanec.
Rozsah protokolu o odovzdavani a prevzati funkcie urCi nadriadeny zamestnanec. Pri prevzati funkcie
spojenej s hmotnou zodpovednostou sa vykonava mimoriadna fyzicka aj dokladova inventura.

A. Usek riaditela $koly
1) JSriadiriaditelka, ktora riadi $kolu, kona v jej mene a zastupuje ju navonok.
2) Vo veciach rozhodovania podla § 36 zdkona ¢. 321/2025 Z. z. kona v mene Skoly v prvom stupni
riaditel.

4) Riaditel zodpoveda' za

a) dodrziavanie Statneho vzdelavacieho programu,

b) vypracovanie a dodrziavanie Skolského vzdelavacieho programu,

c) zabezpecenie kvality poskytovania vychovy a vzdeldvania Skoly

1814 zékona ¢&. 321/2025 Z. z.
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j)

vykonavanie hospitacii, uskuto¢niuje hospitacné rozbory, prijima konkrétne opatrenia na
skvalitnenie vychovno-vzdelavacieho procesu, vedie pisomné zaznamy

personalne zabezped&enie hlavnej innosti osobami, ktoré spifaju kvalifikaéné predpoklady na
vykonavanie pracovnej Cinnosti pedagogického zamestnanca, a osobami, ktoré spliaju
kvalifikacné predpoklady na vykonavanie pracovnej ¢innosti odborného zamestnanca,
dodrziavanie pravnych predpisov, ktoré suvisia s hlavnou ¢innostou Skoly,

hospodarne, efektivne, u¢inné a ucelné vyuzivanie finanénych prostriedkov uréenych na
zabezpecenie hlavnej ¢innosti Skoly,

riadne hospodarenie s majetkom v sprave alebo v uzivani Skoly,

zverejiiovanie zriadovacej listiny, Skolského poriadku a vnutornych predpisov Skoly a
8kolského vzdelavacieho programu?

pravdivost, Uplnost a spravnost udajov o Skole, ktoré poskytuje orgdnom verejnej spravy a
ktoré zverejnuje na webovom sidle Skoly.

Riaditelka kazdoro&ne vyhodnoti plnenie projektu riadenia®. Vyhodnotenie plnenia projektu riadenia

sa uvadza vo vyro¢nej prave.

Riaditelka schvaluje Uc¢tovnu zavierku a Statistické vykazy.

Riaditelka vytvara priestorové a materialno-technické podmienky na ¢innost kolektivnych organov

Skoly.

Riaditelka vybavuje staznosti a peticie smerujlce proti zamestnancom skoly okrem staznosti, ktoré

vybavuje Statna $kolska indpekcia.
Riaditelka Skoly dale;j:

zodpoved4 za systém finan&ného riadenia* a vnutorny kontrolny systém® koly,

riadne hospodarenie s majetkom v sprave alebo vo vlastnictve Skoly,

za vypracovavanie rozvojovych projektov Skoly,

dodrziavanie podnikovej kolektivnej zmluvy,

za tvorbu a Cerpanie socialneho fondu,

zabezpecCuje vypracovanie zoznamu o poskytovani osobnych ochrannych pracovnych
prostriedkov,

za spravne postupy pri vzniku pracovného Urazu, pripadne Skolského urazu,

vytvara priaznivé podmienky pre prehlbovanie azvySovanie kvalifikdcie zamestnancov
a pracovné podmienky na zvySovanie kultlry prace a potvrdzuje vykonanie prace,
zabezpecuje uvadzanie zac¢inajlucich pedagogickych zamestnancov a ich pracovnu adaptéaciu,
utvara ucitelom podmienky predovsetkym na vyucovanie predmetov ich aprobacie,

dba o moralne ocenovanie prace podriadenych zamestnancov,

zabezpecuje vypracovanie dokumentacie BOZP v zmysle platnych pravnych predpisov,
zabezpecuje prava zamestnancov Skoly podla Zakonnika prace a zabezpecuje osobitné prava
pedagogickych a odbornych zamestnancov podla zdkona €. 138/2019 Z. z.

m) hodnoti zamestnancov podla § 70 zdkona €. 138/2019 Z. z.

n)
0)

p)

rozpracuje zasady hodnotenia zamestnancov v pracovhom poriadku,

za urcCenie tyzdenného rozsahu priamej vychovno-vzdeldvacej ¢innosti (Uvéazku) najviac na
obdobie Skolského roka po prerokovani so zastupcami zamestnancov,

povoluje pedagogickym zamestnancom vykonavanie ostatnych ¢innosti suvisiacich s priamou
vychovno-vzdelavacou ¢&innostou, Specializovanymi ¢&innostami, ¢innostami veduceho
pedagogického zamestnanca a profesijnym rozvojom aj mimo pracoviska za podmienok
upravenych v pracovného poriadku,

nesplnenie kvalifikatnych predpokladov oznamuje pedagogickému aodbornému
zamestnancovi pisomne vzmysle § 14 ods. 5) zakona ¢. 138/2019 Z. z.

287 ods. 9 zékona &. 245/2008 Z. z.
3810 ods. 4 zakona €. 321/2025 Z. z.
4§5zakona ¢. 357/2015 Z. z.

58 4 z4kona ¢. 357/2015 Z. z.
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r) pri dévodnom podozreni, ze doSlo kzmene zdravotnej spdsobilosti pedagogického alebo
odborného zamestnanca vyzve ich, aby vlehote 90 dni preukazali svoju zdravotnu
spobsobilost lekarskym posudkom v zmysle § 16 ods. 4 zakona ¢. 138/2019 Z. z.,
s) vsulade s § 35 ods. 4 zakona €. 138/2019 Z. z. urCuje Strukturu kariérovych pozicii arozsah
zodpovednosti za vykon Specializovanych ¢innosti po prerokovani v pedagogickej rade, a po
prerokovani so zastupcami zamestnancov,
t) koordinuje a zodpoveda za profesijny rozvoj zamestnancov podla planu profesijného rozvoja
v zmysle § 40 ods. 4 zdkona ¢. 138/2019 Z. z.
u) vydava plan profesijného rozvoja vzmysle § 40 ods. 4 zdkona ¢. 138/2019 Z. z., so suhlasom
zastupcov zamestnancov a po schvaleni zriadovatelom,
v) dopiia ameni plan profesijného rozvoja pocas jeho platnosti v stlade s aktudlnymi
potrebami Skoly po prerokovani so zriadovatelom, zastupcami zamestnancov,
w) zabezpecuje a poskytuje pedagogickym a odbornym zamestnancom aktualizacné vzdelavanie
vzmysle § 57 zakona €. 138/2019 Z. z. av zmysle planu profesijného rozvoja a vydava
potvrdenie o aktualizaénom vzdeldvani na Ziadost zamestnancov, len ak sa aktualizadné
vzdeldvanie neuskutocnuje podla § 57 ods. 13 zakona €. 138/2019 Z. z.
x) vsulade s § 79 ods. 3 zakona €. 138/2019 Z. z. zabezpecuje pedagogickym a odbornym
zamestnancom v pracovnom cCase preventivne psychologické poradenstvo najmenej
jedenkrat ro€ne aumozni im absolvovat tréning zamerany na predchadzanie azvladanie
agresivity, na sebapoznanie a rieSenie konfliktov,
y) zabezpecCuje planovanie financnych prostriedkov na profesijny rozvoj pedagogickych
a odbornych zamestnancov v rozpocte Skoly vzmysle § 63 zakona ¢. 138/2019 Z. z.
z) zodpoveda za zapis udajov do centralneho registra v sulade s 8§ 76 az § 77 zakona ¢. 138/2019
Z.z.
aa)povoluje preruSenie vykonu pracovnej ¢innosti pedagogického a odborného zamestnanca
vzmysle § 82 ods. 5 zdkona ¢. 138/2019 Z. z. najviac na jeden Skolsky rok, ktory nasleduje po
Skolskom roku, v ktorom pedagogicky zamestnanec alebo odborny zamestnanec poziadal o
preruSenie vykonu pracovnej ¢innosti.
bb)vzmysle § 84 zdkona ¢. 138/2019 Z. z. zodpoveda za zverejnenie ovolnych pracovnych
miestach na svojom webovom sidle, na webovom sidle zriadovatela, alebo za odoslanie
informacie o volnom pracovnom mieste regiondlnemu Uradu vsidle kraja za ucelom
zverejnenia na jeho webovom sidle,
cc)zverejiiovanie zmluv na CRZ.
10)Riaditel Skoly vydava:

a) organizacny poriadok Skoly,
pracovny poriadok Skoly /prerokuje sa ajvZzZO OZ/,
vnutorny poriadok Skoly,
prevadzkovy poriadok $koly /schvaluje RUVZ/,
Skolsky vzdelavaci program,

f) plén prace Skoly na prislusny Skolsky rok,

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

h) podnikovu kolektivhu zmluvu /po dojednani s ZO OZ/.

i) Struktaru kariérovych pozicii a rozsah zodpovednosti za vykon $pecializovanych ¢innosti,

j) plan profesijného rozvoja

11)Riaditel Skoly poskytuje zriadovatelovi:
a) udaje o Skolskom registri posluchacov k 15. septembru prislusného Skolského roka,
b) udaje do centralneho registra zamestnancov

17)Riaditel Skoly predklada zriadovatelovi na schvalenie:

a) navrhy na pocty prijimanych posluchacov,

b) navrh Skolského vzdelavacieho programu,

¢) navrh rozpoctu na prislusny kalendarny rok,

d) vyroénu spravu®

6 § 40 zakona €. 321/20257Z. z.
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e) spravu o hospodareni,
f) informaciu o pedagogicko-organizatnom a materialno-technickom zabezpeceni vychovno-
vzdeldvacieho procesu — organiza¢né pokyny Skolskym rokom

18) Riaditel Skoly vymenuva:

a) inventarizaénu, vyradovaciu a likvidaénu komisiu,
b) Skodovu komisiu,
c) komisiu na preSetrenie a odSkodnenie registrovaného Skolského Urazu.

19) Riaditel Skoly schvaluje:

a) rozvrh hodin na prislusny Skolsky rok,

b) rozdelenie Uvazkov pedagogickych zamestnancov po prerokovani so zastupcami
zamestnancov,

c) zaradovanie pedagogickych zamestnancov do kariérovych pozicii a rozsah zodpovednosti za
vykon Specializovanych €innosti,

d) nadcasovl pracu vSetkych zamestnancov,

e) pracovné cesty zamestnancov,

f) plén dovoleniek /po prerokovani so ZO OZ/,

g) osobné priplatky a odmeny /na zdklade pisomného névrhu ich priamych nadriadenych/,

h) poskytovanie pracovného volna pri kratkodobych prekazkach v préaci zo strany zamestnanca §
136 az 141 2P

i) vmene organizacie /ako Statutar/ podnikovu kolektivhu zmluvu,

j) vnutorné dokumenty Skoly.

20) Riaditel Skoly spolupracuje:

a) so zriadovatelom,
b) s nadriadenymiorganmi,
c) so spoloc¢enskymi, kulturnymi a Sportovymi organizaciami na ostatnych urovniach.

21) Riaditelku JS v &ase jej nepritomnosti zastupuje zastupkyfa riaditelky $koly v plnom rozsahu $tatutara.

Na zaklade poverenia riaditelku Skoly méze v Case jej nepritomnosti zastupovat aj iny nou povereny

veduci zamestnanec, alebo iny nou povereny zamestnanec vramcijemu danej pésobnosti. Poverenie

musi byt urobené pisomne a musi v iom byt uvedeny rozsah opravnenia povereného zamestnanca.

22) Pri odvolani riaditela $koly poveri zriadovatel pedagogického zamestnanca JS jej vedenim do

vymenovania nového riaditela Skoly.

B. Pedagogicky usek

1) Je priamo riadeny zastupkynou riaditela Skoly.

2) Zastupkyna riaditela Skoly priamo riadi pedagogicky utvar. Plni dlohy na Il b. stupni riadenia
s miestnou pdsobnostou.
2.1. Zastupkyna RS:

a)

riadi a zabezpecuje ¢innost Skoly,

vedenie pedagogickej dokumentécie a dalsej dokumentacie vzmysle vyhlasky MSVVvaS SR &.
339/2023 Z. z.

je zodpovednou osobou na zaklade zakona o ochrane osobnych udajov

zabezpedenie zapisu do JS,

spolupracuje s riaditelkou pri zostaveni rozvrhu hodin,

za spravne vedenie triednej dokumentacie ako i vedenie triednych knih,

uvadzanie novych a zacinajucich pedagogickych zamestnancov,

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

spracovanie prislusnych Statistickych vykazov,

dodrziavanie platnej legislativy, vnitornych smernic a predpisov, plnenie opatreni z pracovnych
porad ucitelmi,

evidenciu nepritomnych ucitelov a za kvalifikované zastupovanie pocas ich nepritomnosti,
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j)  evidenciu Skolskych urazov,

k) mesacné vykazy dochadzky, evidenciu lekarskych vySetreni, dovoleniek, oSetrovania ¢lena

rodiny,

) evidenciu tlagiv na pedagogicku dokumentaciu,

m) pripravu podkladov pre rokovanie pracovnych porad,

n) archivaciu vSetkych pisomnosti pedagogickej dokumentacie,

o) vcéasné informovanie riaditela Skoly o vSetkych zavaznych skuto¢nostiach, ktoré maju vplyv na

vychovno-vzdelavaciu ¢innost na Useku, ktory priamo riadi,

p) kontrolu dodrziavania zdkona o ochrane osobnych Udajov ako zodpovedna osoba.

3) Zakladné ulohy a zodpovednost pedagogickych zamestnancov - uéitel jazykovej Skoly :

a)

)

ucCitelia vyuzivaju na Skole vSetky prava, ktoré pre nich vyplyvaju zo zadkona €. 138/2019 Z. z.

o pedagogickych zamestnancoch aodbornych zamestnancoch, Zakonnika prace,
Pracovného poriadku, Zakona ovykone prace vo verejnom zdaujme adalSich pravnych
predpisov.

plnia prikazy priameho nadriadeného,

dodrZiava pracovnt disciplinu, do §koly prichddza 15 min. pred zac¢atim priamej VVC, zapisuje
sa do TK, osobne zodpoveda za prinesenie TK do zborovne, dodrziava predpisy o BOZP,
poziarnej bezpecnosti,

akykolvek traz hlasi RS alebo ZRS,

upovedomi vedenie Skoly o odchode zo Skoly, odchode triedy z budovy, mimo Skoly na
exkurziu a vylet odovzda pisomny zaznam,

pri vyucovani pracuju podla schvalenych u¢ebnych osnov, planov, Skolského vzdeldvacieho
programu, Standard a uc¢ebnic,

starostlivo sa pripravuju na vyuc€ovacie hodiny,

su povinni byt v Skole v ¢ase uréenom rozvrhom hodin, v €ase porad, akcii a schédzi zvolanych
riaditelkou skoly,

sl povinni na prikaz priamych nadriadenych zastupovat prechodne nepritomnych
zamestnancov,

aktivne sa zapaéja do Skolskej ¢innosti, dokladne ovlada vSetku didakticku techniku v Skole,
zUcCastruje sa ponukanych kurzov Skoly na ovladanie PC a didaktickou technikou,

maju zdkaz pouzivat vSetky formy telesnych trestov a sankcii vo vychove a vzdeldvani,
zabezpecuju ochranu prav dietata, ktoré su zabezpecené v Dohovore o pravach dietata,

m) vyuzivaju fond pracovnej doby na plnenie pracovnych uloh,

n)
0)

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

upozornia ihned svojho nadriadeného na nespravnost prikazu, mézu odmietnut jeho
vykonanie, ak je jeho splnenie trestné alebo sa prieci zakonu a tuto skuto€nost ihned oznamia
vy§Siemu nadriadenému,

predvidanu nepritomnost hlasia v€as, aby bolo mozné zabezpedit zastupovanie, o svojej PN
predklada lekarske potvrdenie, ako aj pokracovanie po kazdej kontrole u lekara,

zastavaju poziciu opravnenych os6b v pripade spracuvania osobnych udajov,

zachovavaju mléanlivost v sulade s § 79 ods. 2 zakona o ochrane osobnych Udajov a to aj po
zaniku funkcie a pracovno-pravneho vztahu,

vykonavaju pracovnu &innost’ pedagogického zamestnanca podla kategérie® a podkategorie
a §pecializaéné ¢&innosti® vsulade sopismi pracovnych miest, ktoré tvoria prilohu
organizacného poriadku podla zaradenia v kariérovej pozicii.

C. Hospodarsky usek

1) Hospodarsky Usek zabezpeduje vietky hospodarsko-prevadzkové zalezitostiJS a je za ne zodpovedny.

Spracovanie miezd, vedenie uctovnictva a personalna agenda su zabezpecované dodavatelskym
sp6sobom cez zmluvného partnera Stredisko sluzieb Skole.

786 ods. 1zakona &. 138/2019Z. z.
8819 z4dkona &. 138/2019Z. z.
9836 0ds.1 zékona &. 138/2019Z. z.
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pripravuje a zostavuje navrh rozpoctu Skoly,

konzultuje s riaditelkou JS navrh rozpoétu a zdévodriuje ho na rokovaniach so zriadovatelom,
vypracuva schvaleny rozpocet podla prislusnych predpisov,

hlada a uplatiiuje v priebehu rozpoctového roka moznosti jeho zvySenia,

zabezpecuje styk s bankou,

zodpoveda za vedenie pokladnice,

vedie Uctovnu evidenciu,

vedie kompletnu agendu zamestnancov JS a je za fiu zodpovedny,

dozera na riadne hospodarenie s majetkom organizacie a zverenym majetkom,

vo svojej ¢innosti dba na dodrziavanie vSetkych zakonov a platnych predpisov,

vykonéva objednévky previerok a revizii na podnet riaditela JS, pripadne na zaklade poZiadaviek
nadriadenych organov,

vykonava finan¢nu kontrolu u¢tovnych dokladov spolu s riaditelkou Skoly,

pri ndkupoch kde sa to vyZaduje zabezpecuje prieskum trhu,

zabezpecuje upratovanie Skolskych priestorov a idrzbu Skolského arealu,

plni dalSie ulohy podla popisov prace svojich zamestnancov.

2) Hospodarka skoly — vedie uctovnu agendu Skoly, spracovava Uctovné zavierky, sleduje priebezné

Cerpanie rozpoctu, zabezpecuje styk s pefaznymi Ustavmi, zabezpecuje Uhradu faktur aich riadnu

evidenciu, vykonava inventarizaciu majetku Skoly, pripravuje podklady na u¢tovné spracovanie.

a)

V oblasti miezd:

-mzdovu agendu Skoly, mzdovl agendu zamestnancov a spolupracu s dotknutymi orgdnmi (urad
prace, socialna poistovina, zdravotna poistovia a pod.), zabezpecuje v sucinnosti so Strediskom
sluzieb skole.

-hospodarka zabezpecuje styk s penaznymi ustavmi, zabezpec€uje Uhradu miezd, zabezpecuje
archivaciu a skartaciu pisomnosti.

V oblasti personalnej prace zabezpecuje personalistiku Skoly, vedie spisovu agendu ucinnosti
zamestnancov Skoly, zodpovedd za spisovU sluzbu, zabezpecuje archivaciu a skartaciu
pisomnosti, vedie registraturu Skoly, a plni dalSie ulohy podla pokynov riaditelky Skoly.

podiela sa na vytvérani, rozvijani a udrziavani funk&ného vnitorného kontrolného systém™ tak,
aby zabezpecil hospodarne, efektivne, U¢inné a ucelné nakladanie s verejnymi financiami,
podiela sa na vytvoreni, zachovavani a rozvijani finanéného riadenia'', ktoré predstavuje suhrn
postupov organu verejnej spravy za uc¢elom hospodarneho, efektivneho, uc¢inného a ucelného
nakladania s verejnymi financiami.

2.1. Pri svojej ¢innosti podlieha pokynom riaditelky Skoly, aj zdstupkyne riaditelky Skoly a zodpoveda

najma za:

1. vypracovanie podkladov k rozpoc¢tu na kalendarny rok,

2. dodrziavanie rozpoctovych pravidiel a predpisov o finanénom hospodareni,

3. vypracovanie navrhu rozpoctovych opatreni v zmysle schvaleného rozpoctu,
a. vypracuva podklady k spracovaniu roéného rozpoctu Skoly arocného planu verejného

obstaravania,

b. vypracovava celkovy rozpocet ro¢nych vydavkov na udrzbu,

4. vypracovanie podkladov pre hospodarske zmluvy,

5. vedenie Uctovnictva a jeho mesacné, Stvrtroéné uzavierky v spolupraci so Strediskom sluzieb

Skole:
a. vedie vSetku Uuctovnud evidenciu t.j. celkovd uUcétovnu agendu Skoly a pripravuje
predkontdZou vstupné materidly pre Uctovny program so suc¢asnou kontrolou udajov
z dosiahnutych vysledkov v beZnom mesiaci zabezpecuje v sucinnosti so Strediskom
sluzieb skole,

108 4 z4kona &. 357/2015 Z. z.
11§ 5 z4dkona &. 357/2015 Z. z.
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11.
12.

13.
14.

15.
16.

17.
18.
19.

20.
21.
22.
23.

b. odsuhlasuje komplexne syntetické Uty suvisiace s uctovanim vydavkovej a prijmovej
Casti rozpoCtu v sucinnosti so Strediskom sluzieb $kole,

c. zodpoveda za konecné vysledky vo vydavkovej a prijmovej Casti rozpoCtu pre udaje
vykaznictva za sledované obdobie v sti¢innosti so Strediskom sluzieb Skole,

d. kontroluje nalezitosti Ucétovnych dokladov po formalnej stranke,

e. vecnu spravnost vybranych faktuir a ich uhradzanie v termine splatnosti,

f. evidenciu a spravnu vecnost u¢tovnych dokladov,

vlastnoruénym podpisom potvrdzuje, ze formalna stranka predloZzenych Uc¢tovnych
a hospodarskych dispozicii bola prekontrolovana, hospodarske zmluvy, vyznaceny nakup DHM
a uc¢ebnych pomébcok, ¢i bol dodrziavany zakon o verejnom obstaravani,

a. Stvrtro¢ne predkladd na obec vykazy prijmov avydavkov, rozbory hospodarenia za
sledované obdobie, aostatné legislativou uréené finanéné vykazy v sucéinnosti so
Strediskom sluzieb Skole

za vedenie knihy faktur,
vyhotovenie objednavok Skoly
za v€asné vystavenie vSetkych platovych prikazov,

. pravidelné odpisovanie hodnoty majetku podla VZN obce v si¢innosti so Strediskom sluzieb

Skole
spolupracu s finanénym oddelenim zriadovatela a Strediskom sluZieb $kole
dbésledne zabezpecovat vykon finanénej kontroly vspolupraci spriamym nadriadenym -
(kontrola Styroch o¢i = hospodarka+ riaditelka Skoly)
bezpecnost informa&ného systému, ktory vyuziva,
kompletné a véasné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov v si¢innosti so
Strediskom sluzieb Skole
vypracovanie podkladov a dodrziavanie platne;j legislativy,
inventarizaciu majetku Skoly,
a. spolupracuje priinventarizacii podla zdkona o Uctovnictve so zamestnancami Skoly,
b. podla navrhov inventarizanych komisii uskutoCnuje vyradovanie DHM z uctovnej
evidencie,
c. spolupracuje so Skodovou komisiou.
vypracovanie podkladov k rozpoctu na kalendarny rok na mzdy v spolupraci s personalistkou,
dodrziavanie rozpoctovych pravidiel a predpisov o finanénom hospodareni na useku miezd,
kompletni aspravnu likvidaciu miezd aostatnych finanénych narokov vyplyvajucich
z pracovného pomeru vSetkych zamestnancov, (pripravuje mesac¢né zmeny pre likvidaciu miezd,
kontroluje vyplatné listky,
a. evidenciu ¢erpania dovolenky na zotavenie vSetkych zamestnancov,
b. evidenciu dochadzky, LV, OCR a inych prekazok v praci prevadzkovymi zamestnancami,
c. evidenciu a spravnu vecnost nad¢asovej prace prevadzkovych zamestnancov,
d. spolupracuje s danovym Uradom, Uradom préace, socialnou a zdravotnou poistoviou,
vedie a archivuje mzdové listy pracovnikov v st¢innosti so Strediskom sluzieb Skole,

o

pripravuje a vypracovava plan dovoleniek,
f. Studuje avzdelava sa v oblasti novych mzdovych, pracovno-pravnych, dafiovych
a poistnych predpisov,
g. zabezpecCuje vydavanie potvrdeni zamestnancom na poziadanie ohladom miezdv
sUc¢innosti so Strediskom sluzieb Skole,
bezpecnost informacného systému, ktory vyuziva pri podavani elektronickych davok,
spravne vedenie a archivaciu pisomnosti suvisiacich s personalnou €innostou skoly,
kompletné a véasné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,
zabezpecuje personalnu politiku v priamom prepojeni na problematiku odmeriovania,
a. vedie pracovno-pravnu apersonalnu agendu zamestnancov Skoly (pracovné zmluvy,
platové dekréty, platové postupy, osobné spisy zamestnancov, pisomné vypracovanie
platovych dekrétov podla platnych mzdovych predpisov a vnutornych smernic),
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b. zabezpecuje vydavanie potvrdeni zamestnancom na poziadanie (okrem potvrdeni
o mzdach),
24. zodpoveda za riadne vedenie personalnej agendy v suvislosti s platnymi predpismi,
25. spravne vedenie personalnej agendy a ich archivaciu,
26. spolupracuje pri mesacnych zuc¢tovani projektov,
27. spolupracuje pri agende BOZP a PO,
28. prijimanie, rozdelovanie a odosielanie posty podla registratirneho planu a vecnej prislusnosti
jednotlivym zamestnancom,
a. vyhotovovanie koreSpondencie riaditelke Skoly a ostatnym vedidcim zamestnancom,
b. wvyhotovuje koreSpondencie riaditela s inymi inStituciami,
c. zabezpecuje prijimanie poStovych zasielok,
29. evidovanie uloh, prikazov uloZenych riaditelom, kontrola, ich plnenia,
30. archiv-registraturu Skoly,
31. kompletné a v€asné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,
32. vykonava prieskum trhu a vystavuje objednavky,
33. zodpoveda za uctovné vedenie pokladne Skoly
a. vedie pokladni¢nu knihu Skoly a dokumentuje vSetky pokladniéné operacie,
b. evidenciu aspravnu vecnost cestovnych prikazov avyplacanie ndhrad pri pracovnych
cestach.

3) Technik BOZP

Zodpoveda najma za:

a) vypracovanie planu revizii a kontrol v zmysle platnej legislativy,

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

d) kompletné a spravne vedenie dokumentacie suvisiacej s BOZP na Skole,

e) zapreSetrovanie priCin registrovanych Skolskych urazov.

3.1. Zodpoveda za dodrziavanie platnych predpisov v oblasti BOZP a PO na $kole a vykonanie vSetkych

typov revizii, vykondva Skolenia pracovnikov Skoly v oblasti BOZP a PO. Zodpoveda za spravnost vedenia

dokumentacie ochrany zdravia pri praci a poziarnej ochrany.

4)

Skolnik - zabezpeéuje prevadzku JS podla pokynov riaditetky $koly, vykonava drobné udrzbarske
prace, sleduje spotrebu energii. Kontroluje, aby po skonceni vyu€ovania sa v priestoroch Skoly
nezdrZzovali nepovolané osoby.

Upratovacky — upratuju uréené priestory kazdy den, zapisuju do prislusnej knihy zavad zistené
zavady. Pri odchode z pracoviska sU zodpovedné za uzamknutie v§etkych priestorov Skoly.

Clanok 5
Komisie

Pre skvalitnenie azvySovanie ucinnosti riadiacej prace avychovno-vzdeldvacieho procesu zriaduje

riaditelka JS komisie, ktorych &innost sa riadi ich planmi prace. Ulohou odbornych komisii je na zaklade

prislusnych podkladov podavat vyjadrenia, stanoviska a navrhy na rieSenia a rozhodnutia vo vymedzenych

oblastiach €innosti. Odborné komisie nemaju pravo vydavat zavazné rozhodnutia a prikazy.

1)

Inventarizaéna komisia sa riadi prisluSnymi predpismi o vykonani inventarizacia a o sprave majetku.
Po skonéeni inventarizacie predklada jej predseda riaditelke JS pisomny nédvrh na usporiadanie.
Uplatni aj navrhy na vyradenie a likvidaciu neupotrebitelného majetku. Pocet Clenov komisie sa
uréuje podla rozsahu vykonanej inventarizacie. Predsedu komisie poveruje pisomne riaditetka JS.
Okrem urcenej inventarizacie sa komisia schadza podla potreby. Inventarizacné komisie su zriadené
Smernicou o finanénom riadeni.

Vyradovacia komisia posudzuje navrhy inventarizatnej komisie na vyradovanie neupotrebitelnych
predmetov. Statut'? vyradovacej komisie tvori prilohu &. 5 organizaéného poriadku.

12 Priloha &. 5 — Statut vyradovacej komisie
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3) Likvidaéna komisia zrealizuje likvidaciu neupotrebitelnych predmetov odsuhlasenych vyradovacou
komisiou a schvalenych riaditetkou SS. Statut™ likvidadnej komisie tvori prilohu &. 6 organizacného
poriadku.

4) Skodova komisia - sliZi ako poradny orgén riaditelky JS v otdzkach riegenia a uplatiiovania prava na
nahradu Skody spdsobenej zamestnancom, pripadne neznamym pachatelom. Je trojclenna.
Predsedu komisie a jej élenov menuije riaditel JS cez §tatut $kodovej komisie. Komisia zasada podla
potreby avo svojej &innosti sa riadi Zakonnikom prace a dal§imi pravnymi normami. Statut™
Skodovej komisie tvori prilohu €. 7 organizaéného poriadku.

Clanok 6
Zodpovedna osoba pre ochranu osobnych udajov
Opravnené osoby pre spractvanie osobnych udajov

Tato problematika je popisand v Smernici o ochrane osobnych udajov a rieSeni bezpecnostnych
incidentov.
Clanok 7
Krizovy stab (havarijny tim)

1) Pre zabezpecenie vpripade naruSenia informacného systému, mimoriadnej udalosti, Zivelnej
pohromy a inej nepredvidanej situacie sa stanovuje krizovy §tab.

2) Krizovy §tab je 3 &lenny. Clenov'® krizového $tdbu menuje riaditetky $koly. Na &ele §tabu je
zodpovedna osoba. Za aktualizaciu ¢lenov zodpoveda riaditelka Skoly.

3) Krizovy §tab sa zvolava pri naruSeni informacného systému, mimoriadnej udalosti, Zivelnej pohromy
ainej nepredvidanej situacie, ktord ma dosah na ochranu osobnych udajov. Krizovy Stab zvolava
riaditelka Skoly.

4)  Krizovy §tab ma pravomoci vydavat rozhodnutia suvisiace s ochranou osobnych udajov.

Clanok 8
Bezpecnostné opatrenia
Rezim vstupu na pracoviska
1) Zdbévodu zabezpecenia priestorov Skoly, ochrany majetku Skoly a ochrany osobnych tdajov
riaditelka Skoly uréuje rezim vstupu na pracoviska nasledovne:

zodpovedny za
budova/¢ast budovy spristupneny ¢as od-do ) p‘ y .
otvaranie/zamykanie
Budova jazykovej Skoly od 7:00 do 20:00 hod. Skolnik, upratovacka

2) Zamestnanci Skoly moézu vstupovat na pracoviskd vspristupnenom c&ase. Mimo tohto casu
zamestnanci mézu vstupovat na pracovisko len po povoleni riaditelkou Skoly. Povolenie riaditelky
Skoly sa nevyzaduje, ak zamestnanec vstupuje na pracovisku zdoévodu ochrany majetku v
mimoriadnej udalosti, Zivelnej pohromy a inej nepredvidanej situacie (Unik vody, plynu, poziar, ...atd.)

3) Zdrzovat sa na pracovisku po pracovnej dobe bez vedomia priameho nadriadeného, pripadne
riaditelky Skoly je zakazané.

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

Clanok 10
Zaverecné ustanovenia
1) Tento organizaénych poriadok je zavazny pre vietkych zamestnancov JS.
2) Sucastou organizacného poriadku je organizana schéma Skoly podla nadriadenosti a podriadenosti
zamestnancov a podla po¢tu zamestnancov a podla uvazkov zamestnancov (priloha ¢.2).

13 Priloha &. 6 — Statut likvidaénej komisie
14 Priloha &. 7 — Statut $kodovej komisie
15 Priloha ¢&. 8 - Krizovy $tab
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3) Sucastou organizacného poriadku je Struktura karierovych pozicii vzmysle 8 35 ods. 6 zakona ¢.
138/2019 Z. z. (priloha ¢.3).

4) Veduci zamestnanci su povinni oboznamit s obsahom organizacného poriadku vSetkych podriadenych
zamestnancov.

5) Zmeny a doplnky k organizaénému poriadku vydéva vyluéne riaditetka JS.

Prilohy:

Priloha ¢. 1 Zriadovacia listina — aktudlna (so vSetkymi dodatkami)
Priloha €. 2 Organizacna Struktura

Priloha ¢. 3 Struktura kariérovych pozicii

Priloha ¢. 4/1 Veduci pedagogicky zamestnanec

Priloha ¢. 4/2 Ucitel jazykovej Skoly

Priloha ¢. 4/3 Pedagogicky zamestnanec Specialista - triedny ucitel
Priloha ¢. 4/4 Pedagogicky zamestnanec Specialista - uvadzajuci pedagogicky zamestnanec
Priloha ¢. 4/5 Skolnik

Priloha ¢. 4/6 Upratovacka

Priloha &.5 Statut vyradovacej komisie

Priloha ¢. 6 Statut likvidagénej komisie

Priloha ¢. 7 Statut skodovej komisie

Priloha ¢. 8 Krizovy §tab
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Oboznamenie s vnutornym predpisom v zmysle 8§ 47 ods. 2 Zakonnika prace

Pisomna evidencia o obozndmeni zamestnancov s Organizaénym poriadkom platnym od 3. februara 2026

Meno zamestnanca

datum

Podpis zamestnanca
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