Zékladna Skola s materskou Skolou Rozkovany 190

Organizacny poriadok

Cl 1
Zakladné ustanovenia

1. Zakladna Skola s materskou Rozkovany (d’alej len ,,8kola“) bola zriadena ako samostatna rozpo¢tova
organizacia zriad’ovacou listinou zo dna 28.12.2004 s G¢innost'ou od 1.1.2005 v zmysle zakona ¢.
416/2001 Z.z. &1.XI, ktorym sa meni a dopiiia zakon &. 291/1984 § 63 ods. 3 a zdkona NR SR 303/1995
Z.z. 0 rozpoctovych pravidlach organu Statnej spravy na useku skolstva.

2. ZS je vychovno-vzdelavacim zariadenim. V pravnych vztahoch vystupuje vo svojom mene a ma plna
zodpovednost’ vyplyvajucu z tychto vztahov.

3. Tento organiza¢ny poriadok je zakladnou internou organiza¢nou normou skoly.

4. Organizaény poriadok upravuje vnttornt organizaciu $koly, oblast’ jej riadenia a ¢innosti,
del'bu prace a posobnost’ jednotlivych tutvarov a usekov.

5. Sidlom ZSsMS je Rozkovany 190.

Organizacny poriadok sa ¢leni na:

= vSeobecnu cast’, ktord upravuje spolocné ustanovenia pre vSetky utvary skoly, ich tseky a pre
jednotlivych zamestnancov,

= Cast’, v ktorej st vymedzené poradné organy a komisie,

= Cast’, v ktorej st uvedené zasady, nastroje a metody riadenia,

= osobitnu Cast’, v ktorej st uvedené hlavné Cinnosti jednotlivych tutvarov.

(o)
VSeobecna cast’

Organizaéné ¢lenenie $koly zabezpeduju jej jednotlivé utvary. Utvary si organizaéné celky, ktoré
komplexne zabezpeCujii a koordinuji v&ac¢si rozsah vzajomne suvisiacich ¢innosti urcitého
zamerania.

Utvary sa delia na organiza&né uiseky, ktoré zabezpefuju ulohy $koly spojené s odli¥nym
odbornym, organizacnym a technickym zabezpecenim. Na ¢ele utvarov a ich usekov su
vediici zamestnanci ZS, ktori sti priamo podriadeni riaditePovi $koly.

Riaditel’ $koly, ako aj jej d’al$i zamestnanci, ktori st povereni vedenim na jednotlivych stupiioch
riadenia Skoly, si opravneni urCovat’ a ukladat’ podriadenym zamestnancom $koly pracovné tlohy,
organizovat’, riadit’ a kontrolovat ich pracu a davat’ im na ten ucel zavdzné pokyny.

Kontrolna ¢innost’

Riaditel’ $koly a ostatni veduci zamestnanci st v zmysle planu vnutornej kontroly priamo zodpovedni
za spravne, kvalitné a efektivne plnenie uloh a st povinni osobne kontrolovat’ plnenie tloh nimi
riadeného organiza¢ného utvaru alebo useku, prijimat opatrenia na odstrafiovanie nedostatkov,
ihned o nich informovat’ riaditela $koly, pripadne podavat navrhy na uplatnenie sankcii voci
zodpovednym zamestnancom nimi riadené¢ho ttvaru alebo useku.

lenenie $koly na atvary:
Gtvar riaditela ZS,
pedagogicky utvar,
hospodarsko-spravny utvar,

> w P

utvar Skolského stravovania.



ZS riadi a za jej innost’ zodpoveda riaditel’ ZS. Riaditel’ $koly vykonava svoju pravomoc v
sulade s platnym pravnym poriadkom a d’al§imi normami, pricom:

a) rozhoduje o:
= nalezitostiach uvedenych v § 5 ods. 3 zdkona ¢. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v
Skolstve a Skolskej samosprave,
= zmenach vnutornej organizacie Skoly,
= koncepciach pedagogického, ekonomického a spravneho rozvoja,
= personalnych zalezitostiach vo vSeobecnej aj konkrétnej rovine,
= vSetkych dohodach skoly s jej partnermi,
= pracovnych cestich zamestnancov,
b) riadi a kontroluje:
= vsetkych ostatnych veducich zamestnancov, ¢innost’ poradnych organov a komisii,
= vSetku pisomnu agendu skoly,
C) ustanovuje do funkcii a odvoldva:
= veducich zamestnancov $koly,
= veducich metodickych organov,
= veducich a predsedov komisii,
= spravcov kabinetnych zbierok,
d) predklada:
= v ramci svojej pdsobnosti zriadovatel'ovi na schvalenie a rade Skoly na vyjadrenie
nalezitosti uvedené v § 7 zakona ¢. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v $kolstve a
Skolskej samosprave,
e) schval’uje:
= v mene organizacie kolektivnu zmluvu,
= vnutorné dokumenty $koly,
f) hodnoti a pri hodnoteni vyuZiva:
= agendu pravnej, spravnej, ekonomickej, personalno-mzdovej oblasti, oblasti PO,
BOZP a CO,
2) udel’uje a navrhuje:

= pochvaly a ocenenia vo vnutroorganiza¢nych pomeroch, navrhuje ich udelenie
nadriadenym organom.

Riaditel'a $koly v ¢ase jeho nepritomnosti zastupuje zastupca riaditel’a $koly pre MS v ramci rozsahu
jemu danych prav a povinnosti. Na zaklade poverenia riaditel’a Skoly ho moZe v ¢ase jeho
nepritomnosti zastupovat’ aj iny nim povereny vedici zamestnanec alebo iny nim povereny
zamestnanec v ramci jemu danej pdsobnosti.

Pri odvolani riaditel'a $koly poveri zriad'ovatel' pedagogického zamestnanca $koly jej vedenim do
vymenovania nového riaditel’a Skoly.

CL3
Poradné organy a komisie

Pre skvalitnenie a zvySovanie uéinnosti riadiacej prace a vychovno-vzdelavacieho procesu
zriad'uje riaditel’ $koly poradné organy a komisie, ktorych ¢innost’ sa riadi ich planmi prace.

1. Pedagogicka rada Skoly

Pedagogicka rada je jednou z organizaénych foriem c¢innosti pedagogického zboru, ktora spaja
zodpovednost’ jednotlivca (riaditel'a $koly) so skupinovym poradenstvom ostatnych pedagogickych
zamestnancov S$koly. Predstavuje najdolezitejsi odborny poradny organ skupinového odborno-



pedagogického riadenia v Skole. Je najvys$Sim poradnym organom riaditel'a Skoly. Jej postavenie,
poslanie a priebeh rokovania s vymedzené v rokovacom poriadku pedagogickej rady.

2. Gremialna a operativna porada riaditel’a §koly

Prerokuva najaktudlnejSie a rozhodujice otazky celkovej Cinnosti Skoly. Zicastiuju sa na nej vSetci
veduci zamestnanci.(zast.RS pre MS, vediica kolskej jedalne). Podla obsahu rokovania prizyva
riaditel ZS na poradu aj d’aldich pedagogickych zamestnancov, najmi tych, ktorych sa body
v programe porady dotykaji, pripadne iné osoby.

3. Metodické organy

Na posudzovanie Specifickych otdzok vychovno-vyucovacieho procesu zriaduje riaditel’ Skoly
metodické zdruzenie. Jeho tlohou je zvySovat’ metodicku a odbornt tiroven vzdelavania a vychovy v
jednotlivych roénikoch na 1. stupni. Metodické zdruzenie sa zriad’'uje aj pre zlepSenie vzajomnej
spoluprace medzi pedagogickymi zamestnancami. Za veduceho MZ vymenuva riaditel’ Skoly
najskusenejsich ucitel'ov a vychovavatel'ov s dobrymi organizacnymi schopnostami.

4. Inventarizacna, vyrad’ovacia a likvidaéna komisia

Inventarizaéna komisia sa riadi prisluSnymi predpismi o vykonani inventarizacie a o sprave
majetku. Po skonceni inventarizacie predklada jej predseda riaditel'ovi §8koly pisomny navrh na
usporiadanie. Uplatni aj navrhy na vyradenie a likvidiciu neupotrebiteI'ného majetku. Pocet
¢lenov komisie sa urCuje podla rozsahu vykonanej inventarizacie. Predsedu komisie poveruje
pisomne riaditel’ $koly. Okrem urcenej inventarizacie sa komisia schadza podl'a potreby.

Vyrad’ovacia komisia posudzuje navrhy inventariza¢nej komisie na vyradenie
neupotrebitelnych predmetov.

Likvidacna komisia zrealizuje likvidaciu neupotrebitelnych predmetov odsthlasenych
vyrad’ovacou komisiou a schvalenych riaditel'om Skoly.

5. Skodova komisia

Sluzi ako poradny organ riaditel'a Skoly v otazkach rieSenia a uplatiovania prava na nahradu
Skody spodsobenej zamestnancom, pripadne neznamym pachatelom. Je trojélenna. Komisia
zasada podla potreby a vo svojej Cinnosti sa riadi Zakonnikom prace a dal§imi pravnymi
normami.

6. Stravovacia komisia
Stravovacia komisia sa riadi vyhldSkou o Skolskom stravovani ¢. 121/1994 Z. z. Komisiu
tvoria: zastupca riaditela Skoly pre MS, vedica Skolskej kuchyne a Skolskej jeddlne, kucharka, a
pedagog ZS.
Hlavné tlohy stravovacej komisie:

a) pomahat’ veducej SK a SJ pri ispesnom riadeni prevadzky kolského stravovania podl'a zasad

spravnej vyZzivy,
b) prerokavat poziadavky a navrhy, ktoré vedica SK a SJ uplatiiuje u riaditela ZS,
¢) spolupracovat pri vytvarani kultarneho prostredia, estetiky stolovania a hygieny vydaja stravy,

d) sledovat’ ¢as vydaja stravy a vykonavanie pedagogického dozoru pocas vydaja stravy.

Komisia zasada najmenej raz za dva mesiace. Zo zasadnuti vypractiva zapisy, ktorych kopie su
uloZené u vedtcej SK a SJ.

7. Rada $koly

Je zriadend podla § 2 a § 33a zakona ¢. 29/1984 Zb. v zneni neskorSich predpisov a jej
poslanie, ulohy a zloZenie si vymedzené v § 24 a v § 25 zakona ¢. 596/2003 Z. z. o Statnej
sprave v Skolstve a skolskej samosprave. Jej ¢lenmi su dvaja zvoleni zastupcovia pedagogickych
zamestnancov a jeden zvoleny zastupca ostatnych zamestnancov $koly, dvaja zvoleni zastupcovia
rodi¢ov, dvaja delegovani zastupcovia zriadovatel’a.



8. Komisie zasadajuce jednorazovo
Zasadaju pri komisionalnych sktskach a pod.

CL4
Zikladné zasady, nastroje a metody riadenia Skoly
A. Vnitorné ¢lenenie niektorych ttvarov $koly na useky
Pedagogicky vitvar - Gsek ZS L stupia,
- isek MS
- isek SKD
-tisek CVC

Hospodarsko-spravny utvar - usek skolského stravovania
- usek administrativy,
- tisek spravnych zamestnancov.

Kazdy usek zabezpeCuje uceleny subor odbornych Cinnosti. Za Cinnost’ tsekov zodpovedaju

zamestnanci povereni ich vedenim.

Jednotlivé utvary a tseky pri vykone svojej ¢innosti vzajomne spolupracuji. V pripade, ze sa
vybavenie urcitej veci dotyka pdsobnosti viacerych Gtvarov (isekov) Skoly, zabezpecuje jej vybavenie

ten Utvar (sek), ktory bol riaditel'om Skoly povereny plnenim tejto tlohy.

B. Zakladné organizacné a riadiace normy

Medzi zakladné organiza¢né a riadiace normy riaditel’a patria:

=  organizacny poriadok,

= pracovny poriadok,

=  kolektivna zmluva,

=  rokovaci protokol,

=  organizacia vyucovania a pedagogického utvaru v prisluSnom Skolskom roku,
=  plan vnatornej kontroly,

=  pracovna porada,

= gspisovy a skartaény poriadok.

C. Organiza¢né normy riaditePa Skoly

= riadiace normy so vSeobecnou platnostou (prikaz, rozhodnutie, uprava, smernica, metodicky

pokyn),
= dalsie akty riadenia s uréenou obmedzenou pdsobnost'ou, ktoré
mozu vydavat’ po schvaleni riaditelom aj ostatni veduci zamestnanci.

D. Metddy riadiacej prace

= perspektivnost’ a programovost,

= analytickd ¢innost’ odbornych pedagogickych, ekonomickych a administrativnych oblasti,
= neustale hodnotenie, prijimanie zdverov do praxe,

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

= informovanost ostatnych zamestnancov na rokovaniach vnutri organizacie.

E. 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 odovzdani a prevzati funkcie urc¢i nadriadeny zamestnanec. Pri prevzati
funkcie spojenej s hmotnou zodpovednost'ou sa vykondva mimoriadna inventura.

V pripade odovzdavania funkcie stvisiacej s preberanim utajovanych skutoCnosti sa postupuje
podl'a osobitnych predpisov.

ClL5
Osobitna ¢ast’

Jednotlivé utvary zabezpecuju tieto hlavné ¢innosti:

1. Utvar riaditela $koly

Organizuje a zabezpeCuje vykon riadiacej, rozhodovacej, kontrolnej, pravnej, personalnej a
hospodarskej ¢innosti. Zahiiia ¢innosti, ktoré st priamo podriadené riaditel'ovi Skoly a ktoré mu
pomahaji vykonavat’ jemu zverené ¢innosti. Riaditel’ $koly riadi $kolu v celom rozsahu jej ¢innosti,
vytvara podmienky na pracu vsetkych zamestnancov a ziakov.

Organizacénd Struktura:

a) riaditel ZS — $tatutarny organ zamestnavatela,
b) zastupca riaditel’a pre MS,

c) zamestnanci hospodarsko-spravneho utvaru,
d) veduca SK a SJ,

e) stale poradné organy riaditel'a ZS a komisie.

Utvar riaditel’a ZS$':

=  organiza¢ne zabezpecuje porady, zodpoveda za ich odbornu a organizac¢nu pripravu,
zabezpecluje pisomnu agendu suvisiacu s poradami,

=  eviduje a sleduje terminy uloh,

= sleduje vydavanie vSetkych pravnych a inych noriem a predpisov a upozoriiuje na pravne
upravy, ktoré sa tykaja ¢innosti skoly,

= vybavuje pisomnu agendu a koreSpondenciu skoly,

=  eviduje a predklada riaditel'ovi Skoly staznosti a podnety zamestnancov, ziakov a ich rodicov,

= podiela sa na ndvrhoch zékladnych organizacnych noriem a internych smernic,

*  spractva a vydava organizaény poriadok ZS, vniitorny poriadok, pracovny poriadok, resp.
d’alSie normy a ich zmeny a doplnky, vedie evidenciu popisov funkeii vedicich zamestnancov
ZS,

= zabezpeluje rozpracovanie pokynov a smernic nadriadenych organov na podmienky ZS,

= vedie evidenciu o dovolenkach a poskytovani iného vol'na zamestnancom ZS,

= zabezpeluje pracovnopravne tikony pre zamestnancov ZS,

= sleduje a vyhodnocuje zvy$ovanie kvalifikacie pedagogickych zamestnancov ZS,

*  eviduje a podla platnych predpisov uschovava protokoly, revizne spravy, zapisnice o
kontrolnych akciach vykonanych v ZS kontrolnymi a inymi odbornymi utvarmi nadriadenych
organov, materialy vlastnych kontrolnych akeii,

= zabezpeluje d’alsie ulohy podla pokynov riaditela ZS.

Zikladné povinnosti riaditela ZS:
*  riaditel’ ZS plni ulohy na I. stupni riadenia s obvodnou (miestnou) pdsobnostou,
= vyhlasuje vyberové konania na miesta vediicich zamestnancov,

= zostavuje plan prace ZS, schval'uje ¢iastkové plany, ktoré st siiéastou planu prace skoly, a
dvojtyzdnové ramcové plany prace Skoly,
»  vydava vniitorny poriadok ZS, schval'uje Givizky pedagogickych zamestnancov, uréuje



triednych ucitel'ov, schvaluje rozvrh hodin, dozorov,
=  vypracava plan vnatornej kontroly a podiel’a sa na jej vykonavani,

=  zodpoveda za dodrziavanie ucebnych planov, u¢ebnych osnov, vzdelavacich standardov a
planov vychovy mimo vyucovania,

=  zodpoveda za d’alSie vzdelavanie pedagogickych a nepedagogickych zamestnancov,

* zodpoveda za odbornu a pedagogickl uroven vychovno-vzdelavacej prace Skoly, za vybavenie
ZS ucebnymi pomdckami, Skolskymi potrebami a didaktickou technikou,

=  zodpoveda za spravnost’ obsahu vykazov predkladanych nadriadenym organom a za spravne a
komplexné vedenie predpisanej dokumentacie,

= zabezpecuje spracovanie rozboru celoro¢nej ¢innosti ZS,

=  zodpoveda za dodrziavanie predpisov o bezpecnosti a ochrane zdravia pri praci a ochrane proti
poziarom, predpisov CO,

=  zodpoveda za dodrziavanie zakonov o odmenovani u vsetkych zamestnancov pri ur€ovani ich
platov a odmien,

*  zodpoveda za hospodarenie ZS$ a efektivne vynakladanie finanénych prostriedkov,
=  plni si vyucovaciu povinnost’ podl'a nariadenia vlady,
=  gspolupracuje s rodi¢ovskou radou a radou $koly.

Zikladné povinnosti zdstupcu riaditela pre MS:
= priamo riadi podriadenych zamestnancov tseku MS,
=  plni d’alSie ulohy podl'a pracovnej naplne a popisu funkcie.

Zikladné povinnosti vediicej SK a $J:

= veduca SK a SJ plni tlohy na IV. stupni riadenia s obvodnou (miestnou) pdsobnostou,
= riadi pracu podriadenych zamestnancov ttvaru §kolského stravovania,

=  plni si d’alSie povinnosti podl’a pracovnej naplne a popisu funkcie.

2. Pedagogicky uatvar
Useky: 1. |. stupei,
2. MS.

Organizacénd Struktura zamestnancov:
a) riaditel’ ZS,

b) zastupca riaditela pre MS,

C) triedni uditelia,

d) netriedni uditelia, externi uditelia.

Pedagogicky utvar:

= zabezpecuje vyucCovanie predmetov a nepovinnych predmetov podl'a platnych u¢ebnych
planov a u¢ebnych osnov a int mimoskolskua ¢innost’,

=  vyuziva vSetky platné metodické a didaktické poznatky vo vyu¢ovacom a vychovnom procese,

=  vedie predpisanu triednu dokumentaciu, evidenciu o u¢ebnych
vysledkoch, spravani a dochadzke Ziakov,

= zabezpeCuje hospodarne a efektivne vyuzivanie zverenych prostriedkov,
= zabezpecuje vnutornu kontrolu na jednotlivych usekoch,

= organizuje zaujmovo-umelecké, spolocenskovedné, Sportové, technické a iné aktivity s cielom
racionalne, ucelne a ciel'avedome vyuzivat volny ¢as ziakov v sulade s ich zaujmami,

=  vytvara podmienky na pripravu ziakov na vyucovanie,

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



3.Hospodarsko-spravny utvar
Useky: 1. administrativni zamestnanci,
2. spravni zamestnanci.

Organizacénd Struktiura zamestnancov:
a) riaditel’ ZS,
b) zamestnanci Spolo¢nej uradovne v Lipanoch,
C) upratovacky,
d) technik BOZP a PO.

Hospodarsko-spravny utvar zabezpecluje vietky hospodarsko-prevadzkové a persondlno-
mzdové zdleZitosti ZS a je za ne zodpovedny.

=  pripravuje a zostavuje navrh rozpoctu skoly,

= konzultuje s riaditelom ZS navrh rozpoétu a zdévodiiuje ho na rokovaniach so zriad'ovatel'om,
=  yypracuva schvaleny rozpocet podl'a prisluSnych predpisov,

=  hlada a uplatnuje v priebehu rozpoc¢tového roka moznosti jeho zvysenia,

= zabezpecuje styk s bankou,

=  vedie uCtovnu evidenciu,

*  vedie kompletnti 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 zdkonov a platnych predpisov,

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

=  vykonava predbeznu a priebeznt kontrolu tctovnych dokladov,

= pri ndkupoch zabezpecuje prieskum trhu,

= zabezpecuje upratovanie Skolskych priestorov a udrzbu skolského aredlu,
=  plni d’alSie ulohy podla popisov prace svojich zamestnancov.

4. Utvar $kolského stravovania

Organizacéna Struktura zamestnancov:
a) veduca SK a SJ,

b) hlavna kucharka,

€) pracovni¢ky v prevadzke.

Utvar Skolského stravovania:
= zabezpecuje vyrobu a odbyt jedal a napojov,

*  zabezpeCuje konzuméciu napojov a jedal pre ziakov v Case ich pobytu v 7S, pre zamestnancov
ZS a inych stravnikov v zmysle metodickych pokynov k stravovaniu,

=  zabezpecCuje stravovanie pre deti ZS v SJ pri MS
=  prijima a za¢tovava finan¢né prostriedky od rodi¢ov na potravinovom tucte,

= v SK a SJ pripravuje desiate, obed a pre deti MS aj olovrant na zdklade zostaveného jedalneho
listka.

Vediica SK a $J:

= je metodicky a odborne usmerfiovana poverenym zamestnancom zriad'ovatel’a,

= spolupracuje so ZS pri zabezpetovani pedagogického dozoru nad Ziakmi, ktori sa stravuji v
Skolskej jedalni,

= spolupracuje s riaditefom ZS pri vychove Ziakov k spolo¢enskému spravaniu, k zasadam
zdravej vyzivy, k hygiene a stolovaniu, pri odstraiiovani negativnych stravovacich navykov



deti a pri zabezpecovani pitného rezimu,
= 50 ZS spolupracuje pri zostavovani rozvrhu vyucovacich hodin, aby prestavky na jedlo v
trvani 45 minut zodpovedali fyziologickym potrebam deti,

= spolupracuje pri vytvarani podmienok na podavanie desiatej detom v SJ.

CL 6
Zaverecné ustanovenia
1 Tento organizaény poriadok je zavizny pre vietkych zamestnancov ZS s MS.

2. Veduci zamestnanci ZS s MS st povinni postupne oboznamit’ s obsahom organiza¢ného
poriadku ZS s MS vsetkych podriadenych zamesthancov.

3. Zmeny a doplnky k organizaénému poriadku vydava vyluéne riaditel’ ZS s MS.
4. Tento Organizacny poriadok nadobuda uc¢innost’ od 3.9.2015.

V Rozkovanoch 3.9.2015

Mgr. Darina Jacova

Riaditelka skoly



poriadku

Organizatna $truktira ZS s MS

3. Priklad organiza¢nej §truktiry ZS s MS — priloha organiza¢ného

Utvar riaditel’a Pedagogicky Hospodarsko- Utvar §kolského
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