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Aprobačný poriadok zamestnávateľa


Aprobačný poriadok nadväzuje na Organizačný poriadok ZŠ Švedlár, pričom upravuje činnosť jednotlivých vedúcich zamestnancov zamestnávateľa a útvarov zamestnávateľa ZŠ Švedlár, hlavne, čo sa týka ich spolupráce na tom istom stupni úrovne riadenia. Z hľadiska členenia ho členíme  ako Organizačný poriadok na kapitoly a články.


APROBAČNÝ PORIADOK ZŠ Švedlár je vnútorný predpis, ktorý rieši problematiku vzťahov zamestnancov na tej istej vedúcej úrovni, ich spoluprácu, kto, čo podpisuje a schvaľuje.

 1. kapitola
Vymedzenie právomocí riadenia školy
Štatutárnym orgánom je riaditeľ školy. V čase neprítomnosti riaditeľa školy zastupuje zástupca riaditeľa školy na úseku pedagogickom a ekonomickom, hospodárskom.

2.kapitola
Vydávanie pokynov

Vedúci pedagogickí zamestnanci vydávajú pokyny podriadeným zamestnancom podľa povahy písomne, respektíve ústne. Ak dostane pokyn iný zamestnanec, informuje o tejto skutočnosti jeho bezprostredného nadriadeného. Túto povinnosť má aj zamestnanec, ktorému bol tento pokyn daný.

Došlá pošta

Za došlú poštu zodpovedá riaditeľ školy. V jeho neprítomnosti preberá poštu zástupca riaditeľa školy, ktorý zabezpečí jej riadne prerozdelenie.


(konkrétne: Pri rozdeľovaní pošty (orgány verejnej správy) je potrebné dôsledne dbať na dodržanie ust. zák. č. 9/2010 Z. z. o sťažnostiach a podanie, ktoré svojím obsahom napĺňa znaky sťažnosti (sťažovateľ sa domáha ochrany svojich práv alebo právom chránených záujmov, pretože došlo k ich porušeniu alebo k ohrozeniu činnosťou alebo nečinnosťou organizácie – resp. ktoréhokoľvek jej zamestnanca) už pri rozdeľovaní pošty označiť spôsobom na to u zamestnávateľa určeným a odstúpiť určenému zamestnancovi, resp. útvaru na zavedenie do evidencie sťažností.)
Obeh písomností

Obeh písomností u zamestnávateľa od ich prijatia, vytvorenia až do ich uloženia do príručného registratúrneho bloku sa stanovuje takto: riaditeľ školy alebo jeho zástupca ako štatutárny orgán preberie došlú poštu, zaradí ju na príslušný útvar, prípadne spracuje odpoveď, kópie (resp. originály došlej pošty) po vybavení založí do strediska „došlá pošta“ ako podklad k ďalšej archivácii. Každú položku zapisujeme do registratúrneho denníka.
Odosielanie pošty: klasickou poštovou známkou označujeme odosielanú poštu bežného korešpondečného charakteru (pozvánky, odpovede na žiadosti o prijatie do zamestnania a pod.) a na výslovný pokyn toho, kto poštu vybavuje, doporučene zasielame poštu dôležitého úradného charakteru – komunikácia s úradmi, ministerstvami, projektová korešpondencia a podobne. Každú položku zapisujeme do registratúrneho denníka.
E-mailom odosielame odpovede na e-mailovú bežnú došlú poštu. Faxom zasielame objednávky, respektíve poštu vhodnú na faxovanie a rýchlu komunikáciu. 

3. kapitola
Pracovné porady riaditeľa
Na zabezpečenie plnenia a kontroly úloh riaditeľ zvoláva pravidelné plánované pracovné porady. Zúčastňuje sa na nich personál školy najviac pedagogický – vedúci PZ, predseda odborového zväzu, v prípade potreby aktuálne prizvaní iní. 
- ďalšie pracovné porady 
Na zabezpečenie plnenia aktuálnych úloh riaditeľ zvoláva operatívne pracovné porady.
Riaditeľ môže zvolávať aj ďalšie porady, najmä spoločné porady, alebo porady útvarov organizácie.
Vedúci oddelení a útvarov zvolávajú porady organizačných zložiek, ktoré riadia (školská jedáleň).
O každej porade sa vyhotovuje stručný záznam, ktorý schvaľuje zamestnanec, ktorý poradu zvolal. Vedúci zamestnanci sú povinní oboznamovať nimi riadených zamestnancov s riadiacimi aktmi organizácie, výsledkami pracovných porád, najmä s prijatými závermi a úlohami. 


APROBAČNÉ OPRÁVNENIE  je právo zamestnanca organizácie schváliť a podpísať písomnosť. 


Riaditeľ schvaľuje a podpisuje:
a) organizačný poriadok, jeho prílohy, zmeny a doplnky (po schválení zriaďovateľom, ak si tak určí), 
b) vnútorné predpisy organizácie – príkazy riaditeľa, ich zmeny a doplnky; pracovný poriadok; kolektívne zmluvy, ich zmeny a doplnky; registratúrny plán a poriadok; vnútorné predpisy; smernice, 
c) všetky listiny pre zriaďovateľa, nadriadený orgán, orgány štátnej a verejnej správy, ak nie je ďalej uvedené inak,
d) odpovede na sťažnosti (orgány verejnej správy) vypracované písomnou formou, v listine musí byť uvedený, ten kto písomnosť vybavuje. Druhopis listiny pred podpisom riaditeľa musí byť v pravom hornom rohu parafovaný príslušným vedúcim útvaru, ak list vybavoval jeho podriadený zamestnanec, 
e) plány hlavných úloh organizácie, ich zmeny a doplnky,
f) správy a informácie pre štátne orgány, 
g) rozbory a zhodnotenia činnosti organizácie, pokiaľ si ich aprobáciu vyhradil,
h) rozhodnutia vydané v správnom konaní (orgány verejnej správy), pokiaľ si ich aprobáciu vyhradil,
i) zásadné vyhlásenia o organizácii a činnosti organizácie publikované v masovokomunikačných prostriedkoch,
j) vznik, zmenu a zánik pracovného pomeru (pracovná zmluva) a o vzniku, zmene a zániku ďalších právnych vzťahov (dohoda o vykonaní práce, dohoda o pracovnej činnosti, dohoda o brigádnickej práci študentov) potrebných pre zabezpečenie činnosti organizácie,
k) upozornenia zamestnancom na porušenie pracovnej disciplíny v súlade s príslušnými právnymi predpismi, 
l) určenie všetkých mzdových, resp. platových náležitostí zamestnancov, vrátane odmien,
m) poskytovanie dovolenky na zotavenie podriadeným zamestnancom, ktorých priamo riadi a uvoľnenie týchto zamestnancov pri prekážkach v práci,
n) rozpočet, ekonomické rozbory, príkazy na ich vykonanie a opatrenia z nich vyplývajúce, dohody o hmotnej zodpovednosti, rozhodnutia o dispozíciách s majetkom organizácie, zmluvy uzatvorené podľa Obchodného a Občianskeho zákonníka, 
o) predložené objednávky na nákup materiálu, opravy, služby a faktúry, 
p) nariadenie pracovnej cesty mimo územného obvodu zamestnávateľa, príkazy na cestu a cestovné účty zamestnancov, ktorých priamo riadi, vrátane realizačných kontrolných listov na vykonanie predbežnej kontroly (orgány verejnej správy), ktoré sú súčasťou cestovného príkazu,
q) súhlas s účasťou zamestnanca organizácie na vykonávaní školenia, 
r) ďalšie rozhodnutia, vnútorné predpisy, opatrenia a písomnosti, ktoré si vyhradí riaditeľ školy
s) vyúčtovanie pracovných ciest všetkých zamestnancov organizácie, 
t) poskytovanie dovolenky na zotavovanie zamestnancom, ktorých riadi a uvoľnenie týchto zamestnancov pri prekážkach v práci,
u) pracovné cesty a cestovné účty podriadených zamestnancov, vrátane realizačných kontrolných listov na vykonanie predbežnej kontroly, ktoré sú súčasťou cestovného príkazu,
x) správy a záznamy z vykonanej vnútornej kontrolnej činnosti,
y) pokyny, usmernenia, urgencie a opatrenia z agendy oddelenia, pokiaľ si ich aprobáciu nevyhradil riaditeľ, 
z) ďalšie písomnosti podľa pokynov riaditeľa.
Štatutárnym orgánom Základnej školy Švedlár je riaditeľ školy a zástupca riaditeľa školy určený ako štatutár v menovacom dekréte.


Ekonóm schvaľuje a podpisuje:

a) prihlášky a odhlášky súvisiace so zdravotným a sociálnym poistením zamestnancov, pokiaľ si ich aprobáciu nevyhradil riaditeľ


Vedúci príslušného oddelenia, útvaru (uviesť presný názov funkcie) schvaľuje a podpisuje:

a) všetku vybavenú korešpondenciu oddelenia, útvaru, expedovanú z organizácie, pokiaľ nie je vyššie uvedená a pokiaľ si jej aprobáciu nevyhradil riaditeľ a nie je uvedená v príslušnom článku, 
b) pokyny, usmernenia a opatrenia z agendy oddelenia, útvaru pokiaľ si ich aprobáciu nevyhradil riaditeľ,
c) správy o kontrolách z vykonanej vnútornej kontrolnej činnosti, kontrole spracovaných materiálov a cestovných účtov podriadených zamestnancov, 
d) poskytovanie dovolenky na zotavovanie zamestnancom, ktorých riadi a uvoľnenie týchto zamestnancov pri prekážkach v práci,
e) pracovné cesty a cestovné účty podriadených zamestnancov, vrátane realizačných kontrolných listov na vykonanie predbežnej kontroly (orgány verejnej správy), ktoré sú súčasťou cestovného príkazu,
f) ďalšie písomnosti podľa pokynov riaditeľa.
Vypracované materiály zamestnancov, ktorých riadi, po kontrole označí na spisovom obale dátumom a podpisom a až po kontrole materiálov vedúcim príslušného oddelenia, útvaru tieto možno založiť do registratúrneho strediska organizácie. 

V prípade neprítomnosti príslušného vedúcej školskej jedálne zastúpi ho iný ním poverený zamestnanec oddelenia, útvaru.
Zamestnanec podpisuje: listiny a dokumenty predložené pracovného charakteru


Záverečné ustanovenia

Porušenie tohto aprobačného poriadku sa považuje za závažné porušenie pracovnej disciplíny zamestnancov organizácie.

Spracovala: PaedDr. Elena Markulíková

Schválil: .....................................................       dňa 2. 5. 2011

               Pečiatka a podpis

POZNÁMKY:
Základné ustanovenia

§ 1 zákona č. 9/2010 Z. z.
cit. na strane 7
Tento zákon upravuje postup pri podávaní, prijímaní, evidovaní, prešetrovaní a písomnom oznámení výsledku prešetrenia sťažnosti alebo prekontrolovania sťažnosti.
§ 2 zákona č. 9/2010 Z. z.
cit. na strane 7
(1) Podľa tohto zákona postupujú orgány verejnej správy, ktorými sú

a) orgány štátnej správy a nimi zriadené organizácie,
b) orgány územnej samosprávy a nimi zriadené organizácie,
c) osoby, ktorým zákon zveril rozhodovanie o právach, právom chránených záujmoch alebo povinnostiach iných osôb.

(2) Podľa tohto zákona postupujú aj iné orgány Slovenskej republiky, ak osobitný predpis neustanovuje inak.
§ 3 zákona č. 9/2010 Z. z. 
cit. na strane 7
(1) Sťažnosť je podanie fyzickej osoby alebo právnickej osoby (ďalej len „sťažovateľ“), ktorým

a) sa domáha ochrany svojich práv alebo právom chránených záujmov, o ktorých sa domnieva, že boli porušené činnosťou alebo nečinnosťou (ďalej len „činnosť“) orgánu verejnej správy,
b) poukazuje na konkrétne nedostatky, najmä na porušenie právnych predpisov, ktorých odstránenie je v pôsobnosti orgánu verejnej správy.

(2) Podanie sa posudzuje podľa obsahu.
(3) Ak podanie obsahuje viacero častí, z ktorých

a) niektoré nie sú sťažnosťou podľa § 4, orgán verejnej správy vybaví ako sťažnosť iba tie časti podania, ktoré sú sťažnosťou podľa tohto zákona; časti podania, ktoré nie sú sťažnosťou, orgán verejnej správy sťažovateľovi nevráti a v oznámení výsledku prešetrenia sťažnosti uvedie dôvody ich neprešetrenia,
b) všetky sú sťažnosťami podľa tohto zákona, avšak na vybavenie niektorých nie je orgán verejnej správy príslušný, vybaví iba tie časti sťažnosti, na ktorých vybavenie je príslušný; ostatné časti sťažnosti postúpi podľa § 9 orgánu verejnej správy príslušnému na ich vybavenie
§ 4 zákona č. 9/2010 Z. z.
cit. na strane 7
(1) Sťažnosťou podľa tohto zákona nie je podanie, ktoré

a) má charakter dopytu, vyjadrenia, názoru, žiadosti, podnetu alebo návrhu a nie je v ňom jednoznačne vyjadrené, ochrany akého svojho práva alebo právom chráneného záujmu sa osoba domáha,
b) poukazuje na konkrétne nedostatky v činnosti orgánu verejnej správy, ktorých odstránenie alebo vybavenie je upravené iným právnym predpisom,
c) je sťažnosťou podľa osobitného predpisu, alebo
d) smeruje proti rozhodnutiu orgánu verejnej správy vydanému v konaní podľa iného právneho predpisu.

(2) Sťažnosťou podľa tohto zákona nie je ani podanie:
a) orgánu verejnej správy, v ktorom upozorňuje na nedostatky v činnosti iného orgánu verejnej správy,
b) osoby poverenej súdom na výkon verejnej moci
(3) Orgán verejnej správy podanie označené ako sťažnosť vráti tomu, kto ho podal, bezodkladne po tom, čo zistí, že nie je sťažnosťou podľa odseku 1 písm. a), b) a d) alebo podľa odseku 2, najneskôr do 30 pracovných dní od jeho doručenia, s uvedením dôvodu. Orgán verejnej správy takéto podanie nevráti, ak je ho príslušný vybaviť podľa iného právneho predpisu.
(4) Podanie podľa odseku 1 písm. c) postúpi orgán verejnej správy tomu, kto je na jeho vybavenie príslušný podľa osobitného predpisu a súčasne to oznámi tom... 

