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Zasady prace s vnitornym predpisom

1. Pridelenie vnutorného predpisu:

Prikaz riaditel’a bol prideleny:

Meno a priezvisko Funkcia
zamestnanca

01.06.2020 Mgr. Jan Regasz Riaditel

01.06.2020 PaedDr. Monika Krammerova | Zastupca riaditel'a pedagogicky

pre 1.-4.ro¢.SZS, SMS a MS pri
yv4

Mgr. Adriana Pavlovicova Zastupca riaditel'a pedagogicky
pre 5.-9.ro¢. SZS, ZS pri ZZ
a PrS

Mgr. Jana Trnkova, PhD. Vedica CSPP

01.06.2020

01.06.2020

01.06.2020 Mgr. Tatiana Gafrikova Vedtci vychovavatel

01.06.2020 Ing. Lydia Kin¢okova Veduca ekonomicko -

prevadzkového utvaru

01.06.2020 Katarina Slusna Veduca skolskej jedalne

01.06.2020

Mgr. Peter Bencek Predseda ZO OZ

2. Ulozenie vnutorného predpisu

Aprobaény poriadok $koly bude trvalo uloZeny u riaditela SSI au vedicej ekonomicko-
hospodarskeho useku, pristupny aj v elektronickej podobe na webovej stranke Skoly vSetkym
Zamestnancom.

3. Oboznamenie s vnitornym predpisom

Zodpovedny veduci zamestnanec ttvaru $koly je povinny bezodkladne najneskor na najblizsej
porade useku po prideleni Aprobacného poriadku zabezpecit’ preukazatelné (proti podpisu)
oboznamenie vSetkych zamestnancov s tymto prikazom a zaroven informovat’ o tom, kde
bude trvalo ulozeny. V elektronickej podobe je Aprobacny poriadok nepretrzite pristupny
vSetkym zamestnancom.



1.

w

STANOVUJEM

Clanok 1.

ZAKLADNE USTANOVENIA

Aprobacny poriadok priamo nadvdzuje na Organiza¢ny poriadok Spojenej Skoly
internatnej, Z. Nejedlého 41, Levice .

Aproba¢ny poriadok vymedzuje riadenie a zastupovanie Skoly, styk s inymi organmi,
médiami a aprobacné opravnenia.

Clanok I1.

RIADENIE A ZASTUPOVANIE SKOLY

Statutarnym organom $koly je riaditel’, ktory kona v mene §koly a zodpoveda za riadny
chod skoly a za plnenie vSetkych uloh.

Riaditel'a Skoly zastupuje v ¢ase jeho nepritomnosti zastupkyna riaditel'a pre 5.-9.roc.
SZ8S, ZS pri ZZ a Prakticka $kolu (Zastupca 1.), v rozsahu jej vymedzenych prav.

Riaditel’ zastupuje Skolu navonok v plnom rozsahu.

Riaditel’ pisomne poveri zamestnanca na zastupovanie vediceho zamestnanca Skoly pocas
jeho nepritomnosti presahujice; dva tyzdne, alebo ak sa uvolni miesto veduceho
zamestnanca v Skole. V pripade nepritomnosti veduceho zamestnanca nepresahujicej dva
tyZzdne, zastupuje vediceho zamestnanca nim povereny podriadeny zamestnanec v
rozsahu pisomné¢ho poverenia. V Case nepritomnosti riaditel'a a nepritomnosti zastupkyne
riaditel'a $koly pre 5.-9.ro¢. SZS, ZS pri ZZ a Prakticku $kolu (Zastupca L), je urCena
zastupovanim riaditel'a $koly zastupkyfa riaditel'a pre 1.-4.ro&.SZS, SMS a MS pri ZZ
(Zastupca 1II.), dalej vporadi vedica vychovavatelka a vediuca hospodarsko-
ekonomického ttvaru, v rozsahu urenom v pisomnom povereni. Zaroven zabezpecuje
rozdelenie doslej posty dorucenej do Skoly.

Clanok I11.

STYK S INYMI ORGANMI A MEDIAMI

1. Kazda vec, ktora sa ma prerokovat’ s inymi organmi, musi byt vopred pripravena tak, aby

2.

rokovanie bolo rychle a splnilo svoj ucel.

Zamestnanec povereny riaditelom, ktory vedie rokovanie s inymi organmi, je povinny
uplatiiovat’ na iom stanovisko schvalené riaditel'om.



3. Poskytovanie informacii médiam vykonava riaditel. Na spolupracu s médiami moze
splnomocnit’ hovorcu pre kazdy pripad samostatne. Hovorca v plnom rozsahu tlmoc¢i pre
médid stanovisko riaditela.

Clanok 1V.

APROBACNE OPRAVNENIA

1. Aprobaénym opravnenim sa na ucely tohto vnuatorného predpisu rozumie pravo
zamestnanca skoly schvalit’ a podpisat’ pisomnost’.

2. Riaditel’ schvaluje a podpisuje:

a) Organizacny poriadok Skoly, jeho prilohy, zmeny a doplnky,

b) Vnutorné predpisy Skoly, Kolektivne zmluvy, ich zmeny a doplnky,

c) Vsetky listiny, spravy, informdcie pre zriad'ovatela, iné Skoly, iné organy Statnej a
verejnej spravy, ak nie je d’alej uvedené inak,

d) V listine danej riaditelovi na podpis musi byt uvedeny ten, kto pisomnost
vybavuje. Druhopis listiny pred podpisom riaditela musi byt v pravom dolnom rohu
parafovany prisluSnym vedicim utvaru, useku, ak list vybavoval jeho podriadeny
zamestnanec a zamestnancom, ktory list vybavuje,

e) Odpovede na podania a st'aznosti vypracované pisomnou formou,

f) Plany Skoly, ich zmeny a doplnky,

g) Plan profesijného rastu pedagogickych a odbornych zamestnancov $koly,
h) Rozbory a hodnotenie ¢innosti Skoly,

1) Rozhodnutia $koly vydané podl'a zakona ¢. 71/1967 Zb. o spravnom konani v zneni
neskorsich predpisov,

J) Zésadné¢ vyhldsenia o organizdcii a Cinnosti Skoly publikované v
masovokomunikacnych prostriedkoch,

k) Pisomnosti tykajuce sa vzniku, zmien a zadniku pracovného pomeru ( na stanoveny a
krat$i pracovny ¢as), vzniku, zmien a zaniku dohdd o pracach vykonavanych mimo
pracovného pomeru (dohoda o pracovnej ¢innosti, dohoda o vykonani prace, dohoda o
brigadnickej praci Studentov), vzniku, zmien a zaniku dalSich pravnych vztahov
potrebnych pre zabezpecenie ¢innosti Skoly,

1) Upozornenia zamestnancom na poruSenie pracovne] discipliny v sulade s
prislusnymi pravnymi predpismi,

m) Pisomnosti tykajuce sa vSetkych platovych néleZitosti zamestnancov, vratane
odmien,

n) Poskytovanie dovolenky na zotavenie podriadenym zamestnancom a uvolnenie
zamestnancov pri prekazkach v praci,

0) Rozpocet, ekonomické rozbory, prikazy na ich vykonanie a opatrenia z nich
vyplyvajice, dohody o hmotnej zodpovednosti, rozhodnutia o dispoziciach s
majetkom Skoly, zmluvy uzatvorené podl'a Obchodného a Obcianskeho zdkonnika,



p) Predlozené objednavky na ndkup materiadlu, opravy, sluzby a faktury vratane
krycich listov na vykonanie zédkladnej finan¢nej kontroly,

q) Nariadenie pracovnej cesty mimo uzemného obvodu Skoly, prikazy na cestu a
cestovné ucty zamestnancov, vratane krycich listov na vykonanie zakladnej financ¢nej
kontroly, ktoré su sucast'ou cestovného prikazu,

r) Pisomnosti tykajice sa zahrani¢nych sluzobnych ciest a agendy vyplyvajicej z
¢innosti zahrani¢nych stykov,

s) Agendu ochrany utajovanych skutoc¢nosti, tlohy a plany civilnej ochrany, opatrenia
poziarnej ochrany a bezpec¢nosti a ochrane zdravia pri praci,

t) Poskytnutie pracovného volna pri kratkodobych prekazkach v praci zo strany
zamestnanca a pri prekdzkach v praci z dovodu vSeobecného zdujmu v zmysle
Zakonnika prace podriadenym zamestnancom,

u) Nariadenie prace nadc¢as, rozhoduje o vhodnom c¢ase ¢erpania ndhradného volna,
v) Vyjadrenie sa k prihlaske na d’alSie stddium zamestnancov skoly,

w) V opodstatnenych pripadoch o cerpanie dovolenky ucitelov mimo Skolskych
prazdnin,

x) Posudenie kvalifikdcie zamestnancov a na zdklade dohodnutého druhu préce,
kvalifikaénych poziadaviek vzdelania a dlzky praxe im urcuje plat,

y) Zvysenie platu vSetkych zamestnancov,

z) Priznanie vSetkych zloziek platu,

aa) Nahrady cestovného a ostatné ndhrady v zmysle zdkona o cestovnych nahradach a
suvisiaceho vnutorného predpisu,

bb) Pridelenie poétu nad¢asovych hodin ucitel'om,
cc) Statistické vykazy,
dd) Navrh na vzdelavanie diet'at’a alebo Ziaka,

Zastupkyne riaditela Skoly schval’'uju a podpisuju:

a) Zastupkyna riaditela §koly pre5.-9.ro¢. SZS, ZS pri ZZ a Prakticki $kolu
(Zastupca 1.) v Case nepritomnosti riaditel’a podpisuje v jeho zastipeni vSetky
pisomnosti s vyhradou pracovnopravnych vzt’ahov,

b) Upozornenia riaditel’a §koly na porusovanie pracovného poriadku skoly s
navrhnutim opatreni na odstraiiovanie nedostatkov,

¢) Vysledky kontrol vychovno-vzdelavacieho procesu (d’alej len ,,VVP*) v Skole,

d) Podklady k analyze VVP, spravania a dochadzky ziakov, tiez podklady pre
zasadnutie pedagogickej rady Skoly a celkovy sumar za celu Skolu,

e) Informécie o pedagogicko-organizacnom zabezpeceni vychovno-vzdelavacieho
procesu a jeho Specifikach,

f) Pridelenie dozorov, kontrolu ich dodrziavania , ako aj kontrolu nastupov
vyucujucich na vyuc€ovanie,

g) Vysledky kontrol vSetkych akcii organizovanych $kolou, zamestnancov a Ziakov,
ktoré jej vyplyvaju z organizacného poriadku a naplne prace,

h) Pisomné zdznamy z uskuto¢nenych hospitacii,



i) Spravy a zaznamy z vykonanej vnutornej kontrolnej ¢innosti,

J) Pokyny, usmernenia, urgencie, opatrenia a beznl koreSpondenciu z agendy svojho
useku, pokial si ich aprobaciu nevyhradil riaditel’,

k) Dalgie pisomnosti podl'a pokynov riaditel’a.

Veduca vychovavatel’ka schval'uje a podpisuje:
a) Pisomné zdznamy z uskuto¢nenych hospitacii,

b) Pokyny, usmernenia, urgencie, opatrenia a beznu koreSpondenciu z agendy svojho
useku, pokial’ si ich aprobaciu nevyhradil riaditel,

¢) Dalsie pisomnosti podl'a pokynov riaditela.

Vediica CSPP schval'uje a podpisuje:
a) Pokyny, usmernenia, urgencie, opatrenia a beznt koreSpondenciu z agendy svojho
useku, pokial’ si ich aprobaciu nevyhradil riaditel,

b) Dalsie pisomnosti podl’a pokynov riaditel'a

Veduca ekonomicko-prevadzkového utvaru schval'uje a podpisuje:

a) pokyny, usmernenia, urgencie, opatrenia a beznu korespondenciu z agendy svojho
useku, pokial’ si ich aprobaciu nevyhradil riaditel,

b) centralnu archivaciu a skartaciu pisomnosti podl'a registratirneho planu a poriadku,
C) vratenie neobjednanych zasielok odosielatel'ovi,

d) zavere¢nu inventarizacnti dokumentaciu (inventarizaénej, likvida¢nej, vyrad’ovacej
komisie) a agendu Skodovej a odSkodiiovacej komisie,

f) pokladni¢nu knihu, vyhotovovanie prijmovych a vydavkovych dokladov vratane
vyplaty v hotovosti,

g) ekonomické rozbory — S§tvrtroCne, vypracovava mesacné uzavierky Cerpania
rozpoctu,

h) kontrolu plnenia finanénych povinnosti najomcov nebytovych priestorov voci
skole,

i) kontrolu cestovnych vydavkov,

J) zakladnt finanénu kontrolu faktar, objednavok, zmlav, platovych inventur,

k) vSetky interné uctovné doklady, pokladni¢né doklady,

m) spravy a zaznamy z vykonanej vnitornej kontrolnej ¢innosti EPU,

0) pracovné cesty a cestovné uéty zamestnancov EPU, vratane realizaénych
kontrolnych listov na vykonanie predbeznej kontroly, ktoré st sucastou cestovného
prikazu,

n) platobny styk s bankou,

0) rozpocet §koly,



10.

p) ro¢ny plan na udrzbu, neinvesti¢né a stavebné prace, rekonstrukcie, nadstavby,
pristavby,
q) spravy o vysledkoch hospodarenia SSI za prislusny kalendarny rok.

Uétovnitka Skoly schval'uje a podpisuje:

podvojné uctovnictvo,

evidenciu doslych a odoslanych faktur, ich spravnost’,
pokladni¢nia knihu,

evidenciu Skolského majetku,

zabezpecuje platobny styk s bankou.

Zamestnanec PAM schval'uje a podpisuje:

a) prihlasky a odhlasky suvisiace so zdravotnym poistenim zamestnancov pokial’ si ich
aprobaciu nevyhradil riaditel’,

b) zakladnu finanénu kontrolu platovych inventur,
c) vedenie osobnych spisov zamestnancov §koly, pricom zodpoveda za ich tplnost,
d) mzdovu agendu zamestnancov.

Vediica SJ schval'uje a podpisuje:

a) jedalny listok ramcovo na mesiac, upresnené po tyzdnoch, objednavky a nakup
potravin,

b) skladovi evidenciu zasob,
C) mesacéne obratovu stpisku zasob,

d) navrh prevadzkového poriadku Skolskej jedalne, ktory obsahuje spésob a cas
vydavania pokrmov, prichod a odchod stravnikov,

e) penazny dennik podl'a finan¢nych pohybov na tcéte,
f) knihu faktar,
g) skladové karty zasob potravin,

h) spravy a zaznamy z vykonanej vnttornej kontrolnej ¢innosti,

1) pokyny, usmernenia, urgencie, opatrenia a beznl korespondenciu z agendy svojho
useku, pokial siich aprobéciu nevyhradil riaditel,

j) evidenciu organického odpadu zo $kolskej jedalne,

k) zakladnu finan¢nt kontrolu faktir, objednavok, zmluv,



) naplne prace pre zamestnancov SJ,

m) vedenie evidencie odkladania vzoriek na 48 hodin

n) inventarizaciu DHM a HM, inventarne knihy,

0) mesacné uzavierky, evidenciu poplatkov za stravovanie.

11. Triedny uditel’ schvaluje a podpisuje:

a) napomenutie alebo pokarhanie triednym ucitel'om,

b) triednu knihu, triedny vykaz,

¢) informacie zdkonnym zastupcom ziaka, ak si ich aprobaciu nevyhradil riaditel’
Skoly,

d) vypis slovného hodnotenia alebo klasifikacie prospechu a spravania ziaka za prvy
polrok,

e) koncoro¢né vysvedcenie ziakov,

) zaznam o priebehu rokovania so zakonnym zastupcom ziaka, resp. inou osobou, 0
ktorom by mal byt’ informovany riaditel’ Skoly — tento bezodkladne odovzda do
podatel’ne skoly.

12. Vychovny poradca schval'uje a podpisuje:
a) zdznam o priebehu rokovania so zakonnym zastupcom ziaka, resp. inou osobou, o
ktorom by mal byt’ informovany riaditel’ $koly — tento bezodkladne odovzda do

podatel'ne Skoly
b) prihlasky Ziakov na §tidium na strednej $kole.

Clanok V.

ZAVERECNE USTANOVENIA

Za dodrziavanie povinnosti, nariadeni a zakazov tohto prikazu st zodpovedni veduici zamestnanci
Skoly na vsetkych stupiioch riadenia.



