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Organizacny poriadok

Organiza¢ny poriadok je zakladnou organiza¢nou normou Zakladnej skoly, Strediskova
2735/5, Lieskovec. Upravuje riadenie a organizaciu, urcuje rozdelenie prace, organizaciu organov
na Skole, prava a zodpovednost’ zamestnancov, vnatorné a vonkajsie vztahy zakladnej skoly.
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CL1
Zakladné ustanovenia

1. Zakladna $kola, Strediskova 2735/5, Lieskovec (dalej len ,,Z8*) bola zriadena ako, rozpo&tova
organizacia zriadovacou listinou zo dna 01.07.2003, vydanej starostkou obce Lieskovec,
Annou Ciefovou, v zmysle Zakona &. 222/1996 Z.z. o organizacii miestnej $tatnej spravy
a o zmene a doplneni niektorych zdkonov, v nadvdznosti Zakona SNR €. 542/1990 Zb. o Statnej
sprave v Skolstve a Skolskej samosprave v zneni neskorSich zmien a doplnkov ako aj zakona ¢.
303/1995 Z.z. o rozpoctovych pravidlach a vynosu MF SR €. 23 z27.2.1996 a Zakona SNR ¢
369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorSich noviel.

2. ZS je vychovno-vzdelavacim zariadenim.

3. Predmetom &innosti ZS je vychovno-vzdelavacia Ginnost’ pre primarne vzdelanie Ziakov,
konzumacia a odbyt jedal a napojov pre ziakov, zamestnancov.

4. 7S bolo pridelené identifikaéné &islo organizacie 37896326.

5. Tento organizaény poriadok je zakladnou internou organizaénou normou ZS, urluje
organiza¢nu Struktaru, vymedzuje Cinnost’ a zodpovednost’ vedicich zamestnancov, je vydany
v stilade s § 3 ods. 3 Vyhlagky MS SR 320/2008 o zakladnej $kole.

6. Organizaény poriadok upravuje vnitornt organizaciu ZS, oblast’ jej riadenia a &innosti, del'bu
prace a posobnost’ jednotlivych usekov.

7. ZS je pravnicka osoba, v pravnych vztahoch vystupuje vo svojom mene a ma zodpovednost
vyplyvajicu ztychto vzt'ahov. Svoju ¢innost’ finan¢ne zabezpeCuje samostatne na zaklade
rozpoctu pre prenesené¢ kompetencie, rozpocCtu pre originalne kompetencie, doplnkovych a
vlastnych mimorozpoctovych zdrojov.

8. Sudastou ZS je skolsky klub deti a vydajna $kolska jedalei.

9. Sidlom ZS je Strediskova ulica 2735/5, Lieskovec.

10. ZS ajej stlasti riadi riaditel $koly, ktorého vymenuva a odvolava na navrh Rady skoly
zriad'ovatel.

11. Aktualna zriad'ovacia listina Skoly bola vydana dna O1. jala 2003, Dodatok ¢.1 k zriad’ovacej
listine bol vydany diia 07. januara 2007 pod &islom 11/08/0c.U

Cl.2
Organizac¢na Struktira

1. ZS sa ¢&leni na jednotlivé utvary, ktoré komplexne zabezpeduju a koordinujii ulohy $koly v
zmysle zriad’ovacej listiny:
A. tusek riaditel’ky skoly
B. pedagogicky utvar
C. hospodarsko-spravny tsek

Kazdy usek zabezpecuje uceleny subor odbornych ¢innosti. Za Cinnost’ usekov zodpovedaju
zamestnanci povereni ich vedenim. Jednotlivé utvary a iseky pri vykone svojej ¢innosti vzdjomne
spolupracuju. V pripade, Ze sa vybavenie urcitej veci dotyka pdsobnosti viacerych utvarov (asekov)
7S, zabezpetuje jej vybavenie ten utvar (usek), ktory bol riaditel’kou ZS povereny plnenim tejto
ulohy.

2. Organizacné ¢lenenie ZS zabezpecuju jej jednotlivé useky. Useky st organizacné celky, ktoré
komplexne zabezpeCuju a koordinuji vAacsi rozsah vzdjomne suvisiacich ¢innosti urcitého
zamerania. Zamestnanci ZS su priamo podriadeni riaditel'ovi ZS.
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3.

Riaditel’ ZS, ako aj jej d’al§i zamestnanci, ktori si povereni vedenim na jednotlivych stuptioch
riadenia ZS, sG opravneni uréovat a ukladat podriadenym zamestnancom $koly pracovné
ulohy, organizovat, riadit’ a kontrolovat’ ich pracu a davat’ im na ten tcel zavdzné pokyny.
Riaditel' ZS a ostani vediici zamestnanci ZS si v zmysle planu vnuatornej kontroly priamo
zodpovedni za spravne, kvalitné a efektivne plnenie tloh a st povinni osobne kontrolovat’
plnenie uloh nimi riadeného organizacného utvaru alebo useku, prijimat opatrenia na
odstratiovanie nedostatkov, ihned’ o nich informovat riaditel'a ZS, pripadne podavat’ navrhy na
uplatnenie sankcii vo¢i zodpovednym zamestnancom nimi riadeného ttvaru alebo tseku.

Clanok I1I.
Riadenie Skoly a zodpovednost’

A. Usek riaditel’ky $koly

ZS riadi riaditel’ka, ktora vykonava §tatnu spravu v prvom stupni (§ 5 ods.1,2,3 zékona &.
596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave v zmysle neskorSich zmien a
doplnkov).

1.1. Rozhoduje o:
» nalezitostiach uvedenych v § 5 ods.3 zakona ¢. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v skolstve
a Skolskej samosprave,

» prijati ziaka do skoly,

» odklade zaciatku povinnej skolskej dochadzky Ziaka,

» dodato¢nom odlozeni plnenia povinnej Skolskej dochadzky Ziaka,

» oslobodeni ziaka od povinnosti dochadzat’ do skoly,

» oslobodeni Ziaka od vzdelavania sa v jednotlivych vyucovacich predmetoch alebo ich Casti,

» povoleni plnit’ povinnu §kolsktl dochadzku mimo izemia Slovenskej republiky,

» ulozeni vychovnych opatreni,

» povoleni vykonat’ komisionalnu skusku,

»  povoleni vykonat’ skusku z jednotlivych vyucovacich predmetov aj uchadzacovi, ktory nie
je ziakom skoly,

» urCeni prispevku zakonného zastupcu ziaka na ¢iasto¢nu uhradu nakladov za starostlivost’
poskytovanu ziakovi v Skole a v Skolskom zariadeni,

» individualnom vzdelavani ziaka,

» vzdelavani ziaka v Skolach zriadenych inym Statom na uzemi Slovenskej republiky so
suhlasom zastupitel'ského uradu iného Statu,

» individualnom vzdelavani ziaka v zahranici,

» umozneni $tudia ziaka podla individualneho u¢ebného planu,

> prijati Ziaka s SVVP na zaklade pisomnej Ziadosti zakonného zastupcu a pisomného
vyjadrenia zariadenia vychovného poradenstva a prevencie,

> zmenach vnutornej organizacie ZS,

» koncepciach pedagogického, ekonomického a spravneho rozvoja,

» personalnych zalezitostiach vo vSeobecnej aj konkrétnej rovine,

» prijimani v§etkych zamestnancov do pracovného pomeru,

» rozviazani pracovného pomeru so zamestnancami,

> vietkych dohodach ZS a jej partnermi,

» vysielani zamestnancov na pracovné cesty (§ 57 zakonnika prace),

» hodnoteni pracovnych vysledkov jednotlivych zamestnancov a pracovnych kolektivov,
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urceni nastupu dovolenky na zotavenie zamestnancom podl'a planu dovoleniek ur¢eného
s predchadzajicim sthlasom prislusného odborového organu podl'a § 111 ZP,

zariad’'ovani prace nad¢as a vhodnom case Cerpania ndhradného vol'na, pripadne o vhodne;j
uprave pracovného ¢asu podla § 97 ZP,

poskytovani pracovného volna pri kratkodobych prekézkach v praci zo strany zamestnanca
§ 136 az 141 ZP,

zverovani na pisomné potvrdenie kabinetné zbierky zamestnancom (ucitel'om — spravcom
kabinetov) nastroje, osobné ochranné pracovné prostriedky, pripadne iné¢ podobné predmety
podla § 177 az 191 ZP.

1.2. Zodpoveda za:

>
>
>

vV VY

A\

VVVYVYVYVYVY

\ 24 VVVYVYVYVYVY

YV V VY

dodrziavanie Statnych vzdelavacich programov urcenych pre Skolu, ktoru riadi,
vypracovanie a dodrziavanie Skolského vzdelavacieho programu a vychovného programu,
dodrziavanie vSeobecne zaviznych pravnych predpisov, ktoré suvisia s predmetom Cinnosti
Skoly a skolského zariadenia,

uroven vychovno-vzdelavacej prace Skoly a Skolského zariadenia,

rozpocet, financovanie a efektivne vyuzivanie finan¢nych prostriedkov urcenych na
zabezpecenie ¢innosti Skoly alebo Skolského zariadenia,

riadne hospodarenie s majetkom v sprave alebo vo vlastnictve Skoly alebo Skolského
zariadenia,

za pripravu uzneseni z PR a opatreni z pracovnych porad,

prijimanie a rieSenie pripadnych st’aznosti, podnetov a navrhov

za vypracovavanie rozvojovych projektov zamestnancami Skoly,

dodrziavanie kolektivnej zmluvy,

za tvorbu a Cerpanie socialneho fondu,

za kontinualne vzdelavanie podla ro¢ného planu kontinualneho vzdeldvania,

zodpoveda za zabezpecenie a vedenie Skolského registra v stilade s § 58 a § 59 zédkona ¢.
317/2009 Z. z.

kazdoro¢né hodnotenie pedagogickych a odbornych zamestnancov,

pridelenie uvizkov ucitel'om podl'a aprobacie,

urenie priamej vychovnej prace vychovavatel’kam SKD

vypracovanie rozvrhu hodin na prislusny skolsky rok,

vypracovanie planu stahovania skupin na vyucovanie CJ, NV, InfV,

vypracovanie rozvrhu dozorov,

evidenciu nepritomnych uciteliek a vychovavateliek a za kvalifikované zastupovanie pocas
ich nepritomnosti,

mesacné vykazy zastupovania, podklady na vyplatenie nadcasovej prace,

efektivne vyuzivanie a hospodarenie s finanénymi prostriedkami Skoly pri organizovani
zastupovania a s tym stvisiacimi narokmi zamestnancov a inych ekonomickych ¢innosti na
zverenom useku,

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

uroven vedenia pedagogickej dokumentacie,

archivaciu vSetkych pisomnosti svojho useku,

1.3. Vydava po prerokovani v pedagogickej rade:

YV V VYV

organizacny poriadok skoly,

pracovny poriadok Skoly / prerokuje sa aj v ZO OZ/,
vnutorny poriadok Skoly / prerokuje sa aj v Rade Skoly/,
prevadzkovy poriadok $koly /schvaluje RUVZ/,
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VV VY A\

vV VY

>

prevadzkové poriadky pre telocviciiu, odborné ucebne a pracoviska, ktoré blizSie urcuju
organizaciu a bezpecnost’ prevadzky /vypracuje technik BOZP/,

rokovaci poriadok pedagogickej rady,

Skolsky vzdelavaci program, ktory si moze zriad’ovatel’ vyziadat,

pléan préace Skoly na prislusny skolsky rok /schval'uje PR/,

vnutorné smernice, pokyny, plany a nariadenia v zmysle platnej legislativy rozpracované na
podmienky skoly,

kolektivnu zmluvu /po dojednani s ZO OZ/.

vydava zasady hodnotenia zamestnancov podla § 52 ods. 4 zakona 317/2009 v pracovnom
poriadku

vsulade s § 32 ods. 3 zakona 317/2009 Z. z. urcuje Struktiru kariérovych pozicii po
prerokovani v pedagogickej rade a po prerokovani so zriad’ovatel'om,

vydava ro¢ny plan kontinualneho vzdelavania po vyjadreni zriad'ovatel’a.

1.4. Poskytuje zriadovatelovi:

>
>
>

udaje o Skolskom registri ziakov k 15. septembru prislusného Skolského roka,

zoznam vSetkych zapisanych ziakov do 1. ro¢nika do 15. aprila kalendarneho roka.

udaje zo Skolského registra zamestnancov v zmysle § 58 zakona ¢. 317/2009 Z. z. o
pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch a o zmene a doplneni
niektorych zédkonov najmenej jedenkrat rone podla stavu k 15. septembru prislusného
Skolského roka.

1.5. Predklada zriad'ovatelovi na schvalenie a Rade skoly na vyjadrenie:

>
>

>
>
>

navrhy na pocty prijimanych ziakov,

navrh na upravy v ucebnych planoch a v skladbe vyucovanych voliteI'nych a nepovinnych
predmetov a predpokladané pocty ziakov v tychto predmetoch,

navrh rozpoctu,

navrh na vykonavanie podnikatel'skej ¢innosti Skoly alebo Skolského zariadenia,

spravu o vychovno-vzdelavacej ¢innosti, jej vysledkoch a podmienkach podl'a § 14 ods. 5
pism. e) zakona 596/2003 Z. z.

spravu o vysledkoch hospodarenia Skoly alebo Skolského zariadenia,

koncepcny zdmer rozvoja skoly alebo Skolského zariadenia rozpracovany najmenej na dva
roky a kazdoro¢ne jeho vyhodnotenie,

informaciu o pedagogicko-organizacnom a materialno-technickom zabezpeceni vychovno-
vzdelavacieho procesu

1.6. Vymenuva:

>

VVVVYY

komisiu na vyberové konanie na obsadenie miest veduicich zamestnancov podla § 5 ods. 1
zakona 552/2003 Z. z. o vykone prac vo verejnom zaujme v zmysle neskorSich zmien
a doplnkov,

komisiu na komisionalne preskusanie ziakov,

inventarizacnt, vyrad'ovaciu a likvida¢ni komisiu,

Skodovl komisiu,

stravovaciu komisiu,

komisiu na preSetrenie a odSkodnenie registrovaného Skolského urazu.

1.7. Schvaluje:

>
>
>

rozvrh hodin na prislu$ny skolsky rok /po prerokovani v PR/,
rozdelenie uvizkov pedagogickych zamestnancov a pridelenie triednictva,
rozvrh dozorov,
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vychovné opatrenia ziakom /po prerokovani v PR/,

plany triednych ucitel’'ov, vyletov a exkurzii,

nadcasovu pracu vsetkych zamestnancov,

pracovné cesty zamestnancov,

pléan dovoleniek /po prerokovani so ZO OZ a v PR/,

osobné priplatky a odmeny /na pisomny navrh ich veducich zamestnancov/,

poskytovanie pracovného vol'na pri kratkodobych prekazkach v praci zo strany zamestnanca
§ 136 az 141 ZP

v mene organizacie /ako Statutar PO/ kolektivnu zmluvu,

vnutorné dokumenty ZS,

VVVYVYVYVYYVYY

\ 24

1.8. Spolupracuje:

so zriad’ovatel'om, samospravou a mestskym zastupitel'stvom,

Skolami a Skolskymi zariadeniami v meste a na ostatnych urovniach,

s nadriadenymi orgdnmi,

Radou skoly a rodicovskou radou,

so spolo¢enskymi, kultirnymi a Sportovymi organizaciami v meste a na ostatnych
urovniach.

VVYVVY

Riaditel’ku ZS v ¢ase jej nepritomnosti zastupuje vopred uréeny zamestnanec $koly v ramci rozsahu
poverenia, v ramci jemu danej pdsobnosti. Poverenie musi byt urobené pisomne a musi v iom byt’
uvedeny rozsah opravnenia poverené¢ho zamestnanca.

Pri odvolani riaditela $koly poveri zriadovatel' pedagogického zamestnanca ZS jej vedenim do
vymenovania nového riaditela Skoly.

B. Pedagogicky utvar

Je priamo riadeny riaditel’kou Skoly, tvoria ho

tisek primarneho vzdelavania a SKD
v b

I metodické zdruzenie (MZ) I

5. Spravca informatiky

Je externym zamestnancom $koly. Pracu vykonéva na dohodu o pracovnej ¢innosti.
5.1. Spravca IC zodpoveda najmd za:
a) pouzivanie legalneho softwéru v pocitatovych systémoch skoly,

b) zabezpecuje beznu udrzbu PC siete, servis, inStaluje legalne vyucovacie programy do
systému.
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C. Hospodarsko-spravny usek

Vedica hospodarno- Referentka pre PAM

spravneho tseku — — technik BOZP
ekonomka

Skolnik
—| upratovacka |

Hospodarsko-spravny utvar zabezpecuje vSetky hospodarsko-prevadzkové a personalno-mzdové
zalezitosti ZS a je za ne zodpovedny.

-pripravuje a zostavuje navrh rozpoctu skoly,

-konzultuje s riaditelom ZS navrh rozpoétu a zdoévodiiuje ho na rokovaniach so zriadovatel'om ,
-vypracuva schvaleny rozpocet podl'a prisluSnych predpisov,

-hl'ada a uplatiiuje v priebehu rozpoc¢tového roka moznosti jeho zvysenia,

-zabezpecuje styk s bankou,

-zodpoveda za vedenie pokladnice,

-vedie uctovnu evidenciu,

-vedie kompletnii agendu zamestnancov ZS 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,

-vykonava objednavky previerok a revizii na podnet riaditel'a ZS, pripadne na zaklade poziadaviek
nadriadenych organov,

-vykondva predbeznu financnu kontrolu uctovnych dokladov spolu s riaditel’kou skoly,

-pri nakupoch zabezpecuje prieskum trhu,

-zabezpecuje upratovanie Skolskych priestorov a tidrzbu Skolského aredlu,

-plni d’alSie ulohy podl’a popisov prace svojich zamestnancov.

6. Ekonéomka — tuctovnicka Skoly (veduca hospodarno-spravneho useku) plni ulohy na IV.

stupni riadenia miestnou pdsobnost'ou, riadi a kontroluje pracu podriadenych nepedagogickych

zamestnancov hospodarsko-spravneho utvaru, plni si d’alSie ulohy podl'a pracovnej ndplne a popisu

funkcie. Usmernuje a kontroluje pracu upratovacky, Skolnika-kuri¢a, vypracovava ich napln prace.

Je priamo podriadena riaditelke skoly a zodpoveda najmd za:

vypracovanie podkladov k rozpoctu na kalendéarny rok,

dodrziavanie rozpoctovych pravidiel a predpisov o financnom hospodéareni,

vypracovanie navrhu rozpoc¢tovych opatreni v zmysle schvalené¢ho rozpoctu,

vypracuva podklady k spracovaniu rocného rozpoctu skoly a roéného planu na neinvesticné

a investi¢né prace, rekonstrukcie,

vypracovava celkovy rozpocet rocnych vydavkov na tdrzbu,

vykonava dozor nad dodrziavanim rozpoctovych pravidiel a predpisov o finan¢nom

hospodareni a vypracovava navrh opatreni na zabezpecenie splnenia tloh rozpoctu,

» vypracovanie a vecnu spravnost’ vnutornych smernic ekonomického charakteru a ich
predlozenie riaditel’ke Skoly na schvalenie,

» vypracovanie podkladov pre hospodarske zmluvy,

VV VY

vV VY
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VVVYVYVVY A\ YV V VY

A\

VV VY

A\

vedenie uctovnictva a jeho mesacné uzavierky,

vedie vSetku uctovnu evidenciu t.j. celkova uctovnu agendu Skoly a pripravuje predkontdzou
vstupné materidly pre persondlny pocita¢ so sucasnou kontrolou udajov z dosiahnutych
vysledkov v beznom mesiaci,

odsuhlasuje komplexne syntetické ¢ty suvisiace s utovanim vydavkovej a prijmovej Casti
rozpoctu,

zodpovedd za konecné vysledky vo vydavkovej a prijmovej Casti rozpoCtu pre udaje
vykaznictva za sledované obdobie,

kontroluje nalezitosti u¢tovnych dokladov po formalnej a vecnej stranke, vecnu spravnost’
faktar aich uhraddzanie v termine splatnosti, evidenciu a spravnu vecnost’ uctovnych
dokladov,

vlastnoruénym podpisom potvrdzuje, ze formalna strdnka predloZzenych  uctovnych
a hospodarskych dispozicii bola prekontrolovana, ¢i st pri faktarach dolozené objednavky,
dodacie listy, hospodarske zmluvy, vyzna¢eny ndkup DHM a ucebnych pomocok, ¢i bol
dodrziavany zakon o verejnom obstaravani,

Stvrtroéne predklada na OcU vykazy prijmov a vydavkov, rozbory hospodarenia za
sledované obdobie,

za vedenie knihy objednavok a faktar,

za archivaciu, archivuje vSetky doklady,

za vedenie pokladne Skoly, vedie pokladnicnu knihu Skoly a dokumentuje vSetky
pokladni¢né operacie,

evidenciu a spravnu vecnost’ cestovnych prikazov a vyplacanie ndhrad pri pracovnych
cestach,

za v€asné vystavenie vSetkych platovych prikazov (opeciatkovanie, obstaranie podpisov
0s0b)

pravidelné odpisovanie hodnoty majetku podl'a VZN obce,

spolupréacu s finanénym oddelenim OcU,

bezpecnost’ informacného systému, ktory vyuziva,

spravne vedenie a archivaciu pisomnosti stvisiacich s ekonomickou ¢innost’ou Skoly,
kompletné a v€asné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,

vypracovanie podkladov a dodrziavanie platnej legislativy, VZN obce a vnutornych smernic
pre verejné obstaravanie tovarov a sluzieb,

inventarizaciu majetku skoly,

zabezpecuje inventarizaciu podla zakona o inventarizacii hospodarskych prostriedkov,
zodpovedd za vedenie ustredného inventara Skoly aza CcCiastkové inventare veducich
kabinetov,

podla navrhov c¢iastkovych inventarizaénych komisii uskuto¢iiuje vyradovanie DHM
z uctovnej evidencie,

spolupracuje so Skodovou komisiou,

za hlasenia o znedistovani ovzdusia a o vzniknutych odpadoch pre OBV. Urad ZP,
spolupracuje pri agende BOZP a PO

spolupracuje pri vypracovani projektov,

za evidenciu Skolskych a pracovnych urazov,

vypliuje Statistické vykazy o Skolskych trazoch,

prijimanie, rozdelovanie a odosielanie poSty podla registratirneho planu a vecnej
prislusnosti jednotlivym zamestnancom,

vyhotovovanie koreSpondencie riaditel’ke Skoly a ostatnym veducim zamestnancom,
vyhotovuje koreSpondencie riaditel’a a veducich pracovnikov jednotlivych oddeleni sinymi
inStitciami,

zabezpecuje prijimanie posStovych zasielok a odnasku zasielok na postu,
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vyhotovenie objednavok Skoly,
archiv — registrataru skoly,
evidenciu poistenia ziakov — kradez a strata veci,
evidenciu poistenia ziakov — tirazové poistenie,
zabezpecuje personalnu politiku v priamom prepojeni na problematiku odmenovania,
vedie pracovno-pravnu a personalnu agendu zamestnancov Skoly (pracovné zmluvy, platové
dekréty, platové postupy, osobné spisy pracovnikov, pisomné vypracovanie platovych
dekrétov podla platnych mzdovych predpisov a vnutornych smernic),
» evidenciu ¢erpania dovolenky na zotavenie vSetkych zamestnancov,
evidenciu dochadzky, LV, OCR a inych prekazok v praci prevadzkovymi zamestnancami,
evidenciu a spravnu vecnost’ nadcasovej prace prevadzkovych zamestnancov,
pripravuje a vypracovava plan dovoleniek,
Studuje a vzdelava sa v oblasti novych mzdovych, pracovno-pravnych, daiiovych
a poistnych predpisov,
» zodpoveda za riadne vedenie personalnej agendy a podkladov suvisiacich s agendou
v suvislosti s platnymi predpismi,
» spravne vedenie personalnej agendy a jej archivaciu
» spolupracuje pri vypracovani projektov.

VVYVVY

7. Referentka pre PAM
Je priamo podriadena riaditelke skoly a zodpoveda najmd za:

» kompletnu a spravnu likvidaciu miezd a ostatnych finanénych narokov vyplyvajiacich
z pracovného pomeru vSetkych zamestnancov, (pripravuje mesaéné zmeny pre likvidaciu
miezd, kontroluje vyplatné listky, vybavuje prihlasky a odhlasky do socialnej a zdravotne;j
poistovne pre novo nastupujucich a odchadzajicich zamestnancov),
evidenciu Cerpania dovolenky na zotavenie vSetkych zamestnancov,
evidenciu dochadzky, LV, OCR a inych prekazok v praci prevadzkovymi zamestnancami,
evidenciu a spravnu vecnost’ nadcasovej prace prevadzkovych zamestnancov,
spolupracuje s dailovym tradom, iradom prace, socialnou a zdravotnou poistoviiou, vedie
a archivuje mzdové listy pracovnikov,
pripravuje a vypracovava plan dovoleniek,
po uplynuti kalendarneho roku vypliia evidenéné listy o dobe zamestnania zarobku a podl'a
potreby ich odovzdava socialnej poistovni
Studuje a vzdelava sa v oblasti novych mzdovych, pracovno-pravnych, daitovych
a poistnych predpisov,
zabezpecuje, aby danové vyhlasenia pracovnikov boli v€asné a aktualne, priznava
a zastavuje vyplacanie daitiového bonusu na deti a danovych ul'av, zodpoveda za spravnost’
zrazok zo mzdy,
zabezpecuje rocné zuctovanie poistného zamestnancov,
zodpoveda za Gplnost’ a spravnost’ dokladov pre DNP a pre pridavky na deti,
zabezpecuje vydavanie potvrdeni zamestnancom na poziadanie,
zabezpecuje vydavanie potvrdeni pri ukonceni zamestnania (obsahujuce tidaje o zamestnani
s uvedenim skutoc¢nosti pre postidenie naroku na dovolenku na zotavenie, zavizkov
pracovnikov voc¢i organizécii, vykonavanych zrazok zamestnancov),

» zodpoveda za riadne vedenie mzdovej agendy a podkladov suvisiacich so mzdovou agendou
v suvislosti s platnymi predpismi,

» spravne vedenie mzdovej agendy a jej archivaciu
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8. Technik BOZP
Cinnost vykondva doddvatel’skym spésobom, zodpoveda najmd za:
a) vypracovanie planu revizii a kontrol v zmysle platnej legislativy,
b) vypracovanie prevadzkovych poriadkov pre telocviciiu, odborné ucebne a ostatné prevadzky
a ich predlozenie riaditel’ke Skoly na schvalenie,
c) zabezpecenie odstranenia zistenych zdvad a nedostatkov pri reviziach a kontrolach,
d) pravidelné skolenia zamestnancov z oblasti BOZP,
e) kompletné a spravne vedenie dokumentécie suvisiacej s BOZP na skole,
f) bezpecnostné znacenie v aredli Skoly,
g) za preSetrovanie pricin registrovanych skolskych trazov.

CL3
Poradné organy a komisie

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

1. Pedagogicka rada Skoly - je jednou z organiza¢nych foriem ¢innosti pedagogického zboru, ktora
spaja zodpovednost’ jednotlivca (riaditela Skoly) so skupinovym poradenstvom ostatnych
pedagogickych zamestnancov Skoly. Predstavuje najdolezitejSi odborny poradny organ
skupinového odborno-pedagogického riadenia v Skole. Je najvyS§im poradnym organom riaditel’ky
Skoly. Jej postavenie, poslanie a priebeh rokovania st vymedzené v rokovacom poriadku
pedagogickej rady. Zvolava ju podl'a planu, pripadne podl'a potreby riaditel’ka Skoly.

2. Gremialna a operativna porada riaditel’ky Skoly - prerokiva najaktuélnejSie a rozhodujuce
otazky celkovej ¢innosti ZS. Zuéastiiuju sa na nej vietci pedagogicki zamestnanci ZS. Podl’a obsahu
rokovania prizyva riaditel ZS na poradu aj d’aliich zamestnancov, veducich predsedov komisii,
zastupcu vyboru odborovej organizacie, rodiCovskej rady a Skolskej rady, pripadne iné osoby.

3. Metodické organy - na posudzovanie Specifickych otazok vychovno-vyucovacieho procesu
zriad'uje riaditel’ka ZS metodické zdruzenie. Ich tilohou je zvySovat’ metodickl a odbornu troveti
vzdelavania a vychovy v jednotlivych ro¢nikoch na I. stupni, v SKD. Metodické zdruZenie sa
zriad'uje aj kvoli zlepSeniu vzajomnej spoluprdce medzi pedagogickymi zamestnancami. Za
vedticich metodickych organov vymentva riaditel’ ZS najskusenejsich uéitelov a vychovavatelov
s dobrymi organiza¢nymi schopnostami.

6. Komisie zasadajice jednorazovo - zasadaji napr. pri komisionalnych skuskach a pod.

7. Rada Skoly - je zriadena podl'a § 2 zédkona €. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej
samosprave a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorSich predpisov a jej poslanie,
uloha a zlozenie st vymedzené v § 24 a v § 25 tohto zdkona. je iniciativny a poradny samospravny
orgén vyjadrujici a presadzujuci miestne zaujmy a zaujmy rodi¢ov a pedagdgov v oblasti vychovy
a vzdelavania. Posudzuje ¢innost’ Skoly a z pohl'adu Skolskej problematiky sa vyjadruje k ¢innosti
obecnych zastupitel'stiev a miestnych organov Skolskej spravy. PIni funkciu verejnej kontroly prace
veducich zamestnancov Skoly a ostatnych zamestnancov, ktori sa podielaju na vytvarani
podmienok pre vychovu a vzdelavanie. Rada Skoly sa riadi pravidlami, ktoré vyplyvaju z jej Statatu
a platnej legislativy.

8. Rada rodicov Skoly - je iniciativnym orgdnom rodiCov ziakov Skoly. Schadza sa Stvrtrocne
alebo podrla potreby.
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9. Inventariza¢na komisia sa riadi prisluSnymi predpismi o vykonani inventarizacia a o sprave
majetku. Po skondeni inventarizacie predklada jej predseda riaditelke ZS pisomny navrh na
usporiadanie. Uplatni aj navrhy na vyradenie a likvidaciu neupotrebite'ného majetku. Pocet Clenov
komisie sa urcuje podl'a rozsahu vykonanej inventarizécie. Predsedu komisie poveruje pisomne
riaditel’ka ZS. Okrem uréenej inventarizacie sa komisia schadza podl’a potreby.

10. Vyrad’ovacia komisia posudzuje navrhy inventarizatnej komisie na vyradovanie
neupotrebiteI'nych predmetov.

11. Likvidaéna komisia zrealizuje likviddciu neupotrebitelnych predmetov odsuhlasenych
vyrad'ovacou komisiou a schvéalenych riaditel’kou ZS.

12. Skodova komisia - sliZi ako poradny organ riaditelky ZS v otazkach rie$enia a uplatiiovania
prava na nadhradu Skody spdsobenej zamestnancom, pripadne nezndmym pachatelom. Je troj¢lenna.
Predsedu komisie a jej ¢lenov menuje riaditel ZS menovacim dekrétom . Komisia zasada podla
potreby a vo svojej Cinnosti sa riadi Zakonnikom préce a d’alSimi prdvnymi normami.

Cl 4
Zakladné zasady, nastroje a metody zriadenia ZS

A. Zakladné organizacné a riadiace normy
Medzi zakladné organizacné normy a riadiace normy riaditela patria:
organizacny poriadok,
pracovny poriadok,
kolektivna zmluva,
rokovaci poriadok,
organizacia vyucovania a pedagogického utvaru v prislusnom Skolskom roku,
rozvrh hodin, a tyZdenny plan vychovnej ¢innosti
pléan vnutornej kontroly a hospitacnej ¢innosti
pedagogicka rada a pracovna porada
. uznesenia PR a opatrenia PP
10. plan vnutornej kontroly,
11. pracovna porada,
12. spisovy a skarta¢ny poriadok,
13. registratarny plan,

0O N YR W

B. Organiza¢né normy riaditel’a Skoly
Riadiace normy so vSeobecnou platnostou (prikaz, rozhodnutia, Uprava, smernica, metodicky
pokyn).

C. Metody riadiacej prace

perspektivnost’ a programovost’,

analytickd ¢innost’ odbornych pedagogickych, ekonomickych, administrativnych oblasti,

neustale hodnotenie, prijimanie zaverov do praxe,

spracivanie rozhodujucich tloh aj timovou pracou v spolupraci s odbornymi organmi,
komisiami alebo jednotlivcami,

5. informovat ostatnych zamestnancov na rokovaniach vnutri organizacie.

el S
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D. Odovzdavanie a preberanie funkcii
Odovzdavanie a preberanie funkcii sa vykonava pisomne v tychto pripadoch:
a) ak ide o veducu funkciu,
b) ak ide o funkciu s hmotnou zodpovednostou,
¢) ak o tom rozhodne nadriadeny zamestnanec.

Rozsah protokolu o odovzdévani a prevzati funkcie ur¢i nadriadeny zamestnanec. Pri prevzati
funkcie spojenej s hmotnou zodpovednostou sa vykonava mimoriadna fyzickd aj dokladova
inventura. V pripade odovzdavania funkcie suvisiacej s preberanim utajovanych skuto¢nosti sa
postupuje podla osobitych predpisov (zdkon NR SR ¢. 428/2002 Z. z. o ochrane osobnych udajov
v zneni neskor§ich zmien a doplnkov).

CLs
Osobitna ¢ast’

Jednotlivé utvary/useky zabezpecuju tieto hlavné Cinnosti:

1. Usek riaditePky ZS - organizuje a zabezpetuje vykon riadiacej, rozhodovacej, kontrolnej,
pravnej, personalnej a hospodarskej Cinnosti. Zahfila Cinnosti, ktoré su priamo podriadené
riaditel’ke ZS aktoré jej poméhajii vykonavat jej zverené Ginnosti. Riaditelka ZS riadi ZS
v celom rozsahu jej ¢innosti, vytvara podmienky na pracu vSetkych zamestnancov a ziakov.

Organizacna Struktira dseku riaditel’ky Skoly

1. riaditel’ ZS — $tatutarny organ zamestnavatel’a
2. hospodarsko-spravny utvar,
3. stale poradné organy riaditel’a ZS a komisie.

1.1. zabezpecuje pisomnu agendu suvisiacu s poradami,

1.2. eviduje a sleduje terminy uloh,

1.3. sleduje vydavanie vsetkych pravnych a inych noriem a predpisov a upozornuje riaditel’ku
ZS na pravne Upravy, ktoré sa tykaju ¢innosti ZS,

1.4. vybavuje pisomnéi agendu a korespondenciu ZS,

1.5. eviduje a predklada riaditel’ke ZS staZnosti a podnety zamestnancov, Ziakov a ich rodi¢ov,

1.6. podiel’a sa na navrhoch zdkladnych organiza¢nych noriem a internych smernic,

1.7. spractva a vydava organizaény poriadok ZS, vnutorny poriadok, pracovny poriadok, resp.
d’alSie normy aich zmeny a doplnky, vedie evidenciu popisov funkcii  vedtcich
zamestnancov ZS,

1.8. zabezpeuje rozpracovanie pokynov a smernic nadriadenych organov na podmienky ZS,

1.9. vedie evidenciu o dovolenkach a poskytovani iného vol'na zamestnancom Z$,

1.10. sleduje a vyhodnocuje zvy$ovanie kvalifikacie pedagogickych zamestnancov ZS,

1.11. eviduje apodla platnych predpisov uschovava protokoly, revizne spravy, zapisnice
o kontrolnych  akciach vykonanych v ZS kontrolnymi ainymi odbornymi tGtvarmi
nadriadenych orgénov, materialy vlastnych kontrolnych akcii,

1.12. zabezpeuje d’alsie tlohy podl'a pokynov riaditel'a ZS.
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2. Pedagogicky utvar
1. I stupen
2. SKD

Organizacna Struktira zamestnancov pedagogického utvaru

riaditel’ ZS,

veduaci metodickych organov,
triedni ucitelia,

netriedni ucitelia,

externi ucitelia
vychovavatel’ky SKD
pedagogicki asistenti

2 > —

2.1. zabezpecuje vyucovanie predmetov a nepovinnych predmetov podla platnych ucebnych
planov a u¢ebnych osnov, ¢innosti SKD a intt mimogkolsku ¢innost,

2.2. vyuziva vSetky platné¢ metodické a didaktické poznatky vo vyufovacom a vychovnom
procese,

2.3. vedie predpisani triednu dokumentaciu, evidenciu o ucebnych vysledkoch, spravani
a dochadzke ziakov,

2.4. zabezpecuje hospodarne a efektivne vyuzivanie zverenych prostriedkov,

2.5. zabezpecuje vnutornu kontrolu na jednotlivych usekoch,

2.6. organizuje zaujmovo-umelecké, spolocenskovedné, Sportove, technické ainé aktivity
s cielom racionalne, ti¢elne a cielavedome vyuzivat vol'ny ¢as v sulade s ich zadujmami,

2.7. vytvara podmienky na pripravu ziakov na vyucovanie,

2.8. podiela sa na organizovani plaveckych a lyziarskych vychovno-vycvikovych kurzov a §kol
v prirode.

3. Hospodarsko-spravny usek

Organizacna Struktira zamestnancov hospodarsko-spravneho useku :

8. riaditel ZS,

9. veduca hospodarsko-spravneho utvaru,
10. referentka pre PAM

11. Skolnik

12. upratovacka
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ClL6
Zavereéné ustanovenia

1. Tento organiza¢nych poriadok je zavizny pre vietkych zamestnancov ZS.
2. Veduci zamestnanci ZS st povinni oboznamit’ s obsahom organiza¢ného poriadku ZS vsetkych

podriadenych zamestnancov.
3. Zmeny a doplnky k organizaénému poriadku vydava vyluéne riaditel’ ZS.
4. Sucastou organizacného poriadku je :

A. Zriadovacia listina

B. Statut Zdkladnej $koly

C. Zdakon SNR ¢. 596/2003 Z. z. o statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave v zneni

neskorsich zmien a doplnkov
Zakon 245/2008 Z. z. o vychove a vzdelavani
Pracovny poriadok pre pedagogickych a ostatnych zamestnancov ZS
Pracovné naplne zamestnancov Skoly

=D

CL7
Utinnost’

Tento organizacny poriadok nadobuda ucinnost’ diiom 01. septembra 2010 a tymto ditiom straca
ucinnost’ organiza¢ny poriadok zo dia 1.9.2007.

Mgr. Adriana Butkovska
riaditel’ka Skoly
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