Organizacny poriadok Skoly
UVODNE USTANOVENIA

Clanok 1
Predmet a ucel Gpravy

Organizacny poriadok je zédkladny vnatorny predpis, ktory urcuje vnutornu organizaciu Skoly
a definuje zakladné pravidla riadenia Skoly. Upravuje organiza¢nu $truktiru, zdsady riadenia,
metody prace, posobnost’ a vnutorni pravomoc jednotlivych utvarov v rdmci organizacnej
Struktary a tiez ich vzdjomné vzt'ahy.

ZAKLADNE USTANOVENIA

Clanok 2
Zakladné informacie o Skole

Nézov organizacie: Zékladna Skola s materskou Skolou
Sidlo organizécie: Hurbanova 27, 036 01 Martin

Pravna forma: rozpoctova organizacia zriadena obcou
Forma hospodarenia: samostatna rozpoctova organizacia
Zriad’ovatel’: mesto Martin

Predmet ¢innosti: zabezpecenie vychovno- vzdelavacej prace s mladezou vo veku 3-16 rokov
na useku zékladného Skolstva

Clanok 3
Poslanie a hlavné ulohy Skoly

1. Zakladna skola v sulade s principmi a ciel'mi vychovy a vzdelavania Skolského zdkona

a) podporuje rozvoj osobnosti zZiaka, a to po stranke rozumovej, mravnej, etickej,
estetickej, pracovnej a telesne;,

b) poskytuje ziakovi zékladné poznatky, zru€nosti a schopnosti v oblasti jazykovej,
prirodovednej, spolo¢enskovednej, umeleckej, Sportovej, zdravotnej, dopravnej a
d’alsie poznatky a zru¢nosti potrebné na jeho orientdciu v zivote a v spolocnosti a
na jeho d’alSiu vychovu a vzdeldvanie,

¢) poskytuje mravnu, estetickll, pracovnu, zdravotnt, telesnu a ekologicku vychovu
ziakov,

d) umoziuje nabozensku vychovu,

e) pripravuje ziakov pre d’alSie Studium a prax.



2. Materské Skola podporuje osobnostny rozvoj deti predskolského veku v oblasti socidlno-
emocionalnej, intelektuélnej, telesnej, moralnej, estetickej, rozvija schopnosti a zru¢nosti,
utvara predpoklady na d’alSie vzdelavanie.

3. Skolsky klub deti zabezpeluje pre deti, ktoré plnia povinnii $kolski dochadzku v
zékladnej Skole, nenaroni zaujmovu Cinnost’ podla vychovného programu Skolského
klubu deti zamerana na ich pripravu na vyucovanie a na uspokojovanie a rozvijanie ich
zaujmov v ¢ase mimo vyucovania, pripadne aj v Case Skolskych prazdnin.

4. Zariadenie Skolského stravovania je zriadené s cielom vyroby, vydaja a konzumacie jedal
a napojov pre deti, ziakov a zamestnancov Skoly v ¢ase ich pobytu v Skole. So suhlasom
zriad'ovatela a regionalneho uradu verejného zdravotnictva médze poskytovat’ stravu aj
cudzim stravnikom.

Clanok 4
Hlavné ulohy Skoly

Pri napliiiani svojho poslania plni $kola tieto hlavné tilohy:

a) pre deti predskolského veku zabezpecuje vychovu a vzdeldvanie prostrednictvom
Skolského vzdelavacieho programu s cielom zabezpecit’ zdkladné predpoklady pre
ich d’alSie vzdelavanie,

b) pre deti Skolského veku zabezpeCuje vychovu a vzdeldvanie prostrednictvom
Skolského vzdelavacieho programu, ktory poskytuje zakladné vzdelanie,

c) pre deti navstevujuce Skolsky klub deti zabezpeCuje zaujmova cinnost' podla
vychovného programu skolského klubu deti,

d) pre deti, ziakov a zamestnancov $koly zabezpecuje Skolské stravovanie,

e) pre zabezpeCenie vychovno-vzdeldvacieho procesu vytvara vhodné, kvalitné
materialne a finanéné podmienky,

f) zabezpeCuje hospodarne a efektivne vyuzivanie rozpoctovych prostriedkov
a majetku, ktory ma zvereny do spravy,

g) zabezpecuje dodrziavanie platnych pravnych predpisov vo vSetkych oblastiach
a na vSetkych usekoch svojej ¢innosti.

VSEOBECNE USTANOVENIA

Clanok 5
Organizacia Skoly

1. Na cele Skoly je riaditel’ Skoly, ktorého menuje a odvolava zriadovatel' podl'a platnej
pravnej Upravy.

2. Riaditel’ skoly v stlade s platnou pravnou Gpravou menuje a odvolava zastupcov riaditel'a
Skoly a veducich jednotlivych organiza¢nych utvarov Skoly, u ktorych to urcuje pracovny
poriadok Skoly.

3. Riaditel’ ako Statutarny orgédn Skoly kona v jej mene vo vSetkych jej veciach. Rozhoduje
vzdy samostatne, pokial' jeho rozhodnutie nie je podmienené schvéilenim zo strany
zriad’'ovatel’a, rady Skoly alebo odborovej organizacie zamestnancov Skoly.

4. Riaditel' Skoly zodpovedd za dodrzanie vSeobecne zavdznych pravnych predpisov,
vychovno-vzdelavacich programov, za odborni a pedagogicku troven vychovno-
vzdelavacej prace Skoly, za efektivne vyuZzivanie prostriedkov urenych na zabezpecenie
¢innosti Skoly, za riadne hospodéarenie s majetkom zverenym Skole do spravy od
zriad’ovatel’a.



—

Riaditel'a skoly zastupuje v jeho nepritomnosti zastupca riaditela Skoly pre II. stupen
zakladnej Skoly v rozsahu stanovenych opravneni a ur¢enych povinnosti. Riaditel’a skoly
moze na zéklade poverenia v Case jeho nepritomnosti zastupovat’ aj iny nim povereny
veduci zamestnanec. Poverenie musi byt urobené pisomne a musi v fiom byt uvedeny
rozsah opravnenia poveren¢ho zamestnanca.

Clanok 6
Zasady riadenia Skoly

Skolu riadi riaditel’ $koly, ktory si zriad’uje svoje poradné organy.
Poradnymi organmi riaditel’a Skoly su:
a) pedagogicka rada skoly,
b) operativna porada vedenia skoly,
¢) metodické organy skoly ako napr. predmetové komisie a metodické zdruzenia,
d) rada skoly
e) rodicovska rada skoly
f) inventarizaCnd, vyrad’ovacia a likvidacna komisia
Pedagogickd rada ako odborny iniciativny organ vo veciach pedagogickych a
organizacnych predstavuje najdolezitejsi poradny organ riaditela Skoly.
Pedagogicka rada ma za tlohu pripravovat’ riaditel'ovi $koly navrhy a odportcania pre jeho
rozhodovanie, najmé v tychto oblastiach:

a) priprava a vydanie Skolského vzdeldvacieho programu a vychovného programu,

b) ustanovenie triednych ucitel'ov, rozdelenie tivizkov a rozvrh hodin,

c) ustanovovanie a zlozenie komisii (odbornych, predmetovych, umeleckych,
metodického zdruzenia) a ich predsedov,

d) kritérid na hodnotenie pedagogickych zamestnancov,

e) program vzdeldvania pedagogickych zamestnancov,

f) organizacné zabezpecenie vychovy a vyucCovania, vnutorny poriadok Skoly,

g) zameranie Skoly, plan prace Skoly a iné.

. Clenmi pedagogickej rady su riaditel’, jeho zastupcovia a ostatni pedagogicki zamestnanci

Skoly. Zasadnutia pedagogickej rady zvolava riaditel’ Skoly podl'a potreby. Za pripravu a
priebeh pedagogickej rady, za formuldciu zaverov a uzneseni pedagogickej rady
zodpoveda riaditel’. Rokovanie pedagogickej rady sa riadi rokovacim poriadkom.

. Operativna porada vedenia Skoly prerokuva najdolezitejSie a rozhodujuce otazky cCinnosti

Skoly. Zucastiiuju sa na nej podla obsahu rokovania veduci zamestnanci a d’al$i pozvani
zamestnanci.

Riaditel’ Skoly si moze zriadit metodické organy Skoly, ktoré st iniciativnym orgadnom
riaditela Skoly, zaoberaji sa pedagogickymi a vychovno-vzdelavacimi problémami,
koordinuju d’alSie vzdelavanie pedagogickych zamestnancov.

. Metodickym orgdnom je riaditelom Skoly menovand skupina pedagogickych

zamestnancov Skoly, ktord vznikd na zdklade legislativnych noriem schvélenych
Ministerstvom Skolstva, vedy, vyskumu a Sportu Slovenskej republiky, ma presne
vymedzené svoje postavenie, poslanie a ciele ¢innosti. Ich poslanim je pomahat’ riaditel'ovi
pri pedagogickom riadeni a pri kontrole vychovno-vzdelavacieho procesu v Skole.

Riaditel Skoly moze v stlade splatnou pravnou upravou zriadit' inventarizacni,
vyradovaciu a likvidaéni komisiu a stravovaciu komisiu, ktorych c¢innost’ upravuju
rokovacie poriadky schvélené riaditefom $koly. Clenov komisii menuje a odvolava
riaditel’ Skoly.



10. Podrobnejsiu posobnost’, zloZzenie a spdsob rokovania poradnych orgdnov riaditel'a Skoly

—

—

upravuju rokovacie poriadky, ktoré schval'uje riaditel’ skoly.

Clanok 7
Riadiace a organiza¢né vnutorné predpisy

Riaditel’ Skoly vydéava pre potreby riadenia riadiace a organiza¢né vnutorné predpisy.
Rozdelenie a obsah riadiacich organiza¢nych vnutornych predpisov je uréeny ,,Smernicou
pre tvorbu a vydavanie vnutornych predpisov®.
Ststavu vnutornych riadiacich a organizacnych predpisov tvoria najma:

a) Statat skoly

b) organizany poriadok

c) pracovny poriadok

d) Skolsky poriadok

e) registratirny a skarta¢ny poriadok

f) platovy poriadok alebo poriadok odmefiovania

g) plan prace pre prislusny skolsky rok

Clanok 8
Organizacné Clenenie Skoly

Skola sa vnatorne ¢leni na organiza¢né Gtvary, ktoré st riadené vedticim organizaéného
utvaru.
Jednotlivé organizacné utvary medzi sebou uzko spolupracuju pri plneni tloh, ktoré maju
zabezpecovat’ a ktoré vyplyvaji zo vSeobecne zavéznej pravnej Upravy a z obsahovej
naplne ¢innosti jednotlivych organiza¢nych utvarov.
Organiza¢né utvary plnia na svojom useku tlohy, ktoré pre ich zamestnancov vyplyvaju
z opisu pracovnych Cinnosti. Organizacné utvary plnia aj d’alSie ulohy, ktoré¢ im ulozi
veduci organizanych Utvarov a riaditel’ Skoly.
V organizécii ariadeni prace organizaénych utvarov Skoly sa musia uplatiiovat’ tieto
zékladné principy:
a) spolupraca organizacnych tutvarov pri vykone svojej ¢innosti najmé v otazkach,
ktoré patria do pravomoci dvoch alebo aj viacerych organizaénych utvarov,
b) koordinacia prace,
c) rieSenie sporov pri zabezpeCovani pracovnych uloh veducimi organiza¢nych
utvarov.

Clanok 9
Posobnost’ a tilohy vedicich organiza¢nych utvarov

Veduci organizacnych ttvarov su v priamej riadiacej posobnosti riaditel’a Skoly.
Predpokladom vykonu prace vediceho organizacného tutvaru je jeho menovanie do
funkcie. Miesta vedlcich organizacnych utvarov sa obsadzuji vyberovym konanim
v zmysle prislusnych ustanoveni zdkona ¢. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom
zaujme v zneni neskorsich predpisov. Veducich organiza¢nych utvarov do funkcie menuje
a odvolava riaditel’ skoly.



Vedtci jednotlivych organizacnych ttvarov zabezpecuji a zodpovedaju za plnenie uloh,
ktoré im vyplyvaju z obsahovej néplne ¢innosti organiza¢ného utvaru a vytvaraju pre ich
plnenie zodpovedajice a primerané podmienky. S zodpovedni za dodrziavanie zdkonov
a ostatnych pravnych predpisov.

Préva a povinnosti vedtcich organiza¢nych utvarov su upravené v zdkone ¢. 552/2003 Z.
z. ovykone priace vo verejnom ziaujme v zneni neskorSich predpisov, v zikone C¢.
138/2019 Z. z. o pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch a o zmene a
doplneni niektorych zdkonov, v Zékonniku prace a v d’alSich vSeobecne zaviznych
pravnych predpisoch.

Prava a povinnosti vedlcich organiza¢nych tutvarov st zakotvené tiez v pracovnom
poriadku Skoly, v pracovnej zmluve, v kolektivnej zmluve a vo vnutornych riadiacich
a organizacnych predpisoch.

Vedtci organiza¢ného utvaru pri vykone svojej funkcie zabezpecuje najma tieto tlohy:

a) riadi a zodpoveda za pracu organiza¢ného Utvaru,

b) riadi, kontroluje ahodnoti pracu zamestnancov organizatného tutvaru, ako aj
plnenie uloh,

c) podava navrhy na zlepSenie, zefektivnenie prace,

d) zabezpecuje tvorbu vnutornych predpisov skoly,

e) zodpoveda za v€asné, odborné a kvalitné spracovanie pisomnych materialov,

f) informuje zamestnancov o ddlezitych skuto¢nostiach nevyhnutnych pre ich
¢innost,

g) spolupracuje s veducimi ostatnych organizacnych utvarov,

h) dba o zvySovanie odbornej tirovne zamestnancov a vytvara im vhodné pracovné
podmienky,

1) dbé o bezpecnost’ a ochranu zdravia pri praci,

j) dbad o spravu registratiry na svojom organiza¢nom utvare v zmysle platného
registraturneho poriadku,

k) zuacastnuje sa zasadnuti poradnych organov riaditel’a skoly,

1) zabezpeCuje, aby na organizaChom utvare bola vedena Uplné a prehladna
dokumentécia vnutroorganizacnych ainych predpisov potrebnych pre pracu
organizacného utvaru,

m) uruje pre kazdého zamestnanca pracovnu napln atito v zavislosti od zmien
pravnej Upravy, prip. inych pravne vyznamnych skutoCnosti operativne upravuje
a doplna,

n) zodpoveda za hospodarne aucelné vyuzivanie zvereného majetku, jeho ochranu
a zabezpecenie pred odcudzenim, poskodenim alebo zneuzitim,

o) pripravuje podklady do rozpoctu skoly, spolupracuje pri priprave navrhu rozpoctu
Skoly, jeho zmien asleduje plnenie rozpoctu, pricom dba na hospodéarne
a efektivne vyuzitie rozpoctovych prostriedkov a zabezpeCuje kontrolu v zmysle
zékona o finan¢nej kontrole a vnutornom audite v zneni neskorsich predpisov,

p) za prisluSny organizacny utvar poskytuje stcinnost’ pri poskytovani informacii
podl'a zdkona o slobodnom pristupe k informéciam v zneni neskorSich predpisov,

q) za prislusny organizacny utvar preSetruje alebo vybavuje, alebo poskytuje
sucinnost’ pri preSetrovani staznosti podla zakona o staznostiach a vybavuje
peticie podl'a zadkona o petiénom prave v rozsahu svojej posobnosti,

r) v zmysle zdkona o ochrane osobnych tidajov je osobou, ktora zabezpecuje v ramci
pOsobnosti riaden¢ho organiza¢ného ttvaru dohl'ad nad ochranou osobnych udajov
spracovavanych v riadenom organiza¢nom utvare,



s) poskytuje sucinnost’ pri dodrziavani ustanoveni zakona o verejnom obstaravani v

ramci svojho organiza¢ného utvaru, zodpoveda za spracovanie podkladov pre
jednotlivé metody

Clénok 10
Organizacna Struktira Skoly

A.  Utvar riaditela skoly
1. Sekretariat riaditela Skoly — veduci oddelenia — riaditel’ Skoly
2. Ekonomicko-administrativny usek — veduca oddelenia- ekonomicka zastupkyna
3. Hospodarsky usek

B. Zakladna Skola

& T 0

Veduci utvaru — zastupca riaditela skoly pre 1. a 2. stupen zakladnej Skoly

Materska skola

Materska skola — veduci utvaru — zdastupca materskej Skoly

. Skolsky klub deti (SKD)

SKD — vediica vitvaru — hlavnd vychovavatelka SKD

Zariadenie Skolského stravovania (ZSS)

7SS — vediica utvaru — vediica Skolskej jeddalne

Clanok 11
Napli ¢innosti organizacnych atvarov

A. UTVAR RIADITELA

Organizuje a zabezpecuje ¢innosti riaditel’a Skoly.

Riaditel’ Skoly
1. Zodpovednost riaditel'a Skoly
a) v oblasti riadenia a organizacie prace zodpoveda

za dodrziavanie vSeobecne zavdznych pravnych predpisov, ktoré suvisia
s ¢innost'ou skoly,

za personalne zabezpecenie vychovno-vzdelavacieho procesu, za vytvaranie
a zabezpecenie socidlnej politiky pre zamestnancov skoly,

za kazdoro¢né hodnotenie pedagogickych a odbornych zamestnancov $koly,

za zvySovanie urovne vychovno-vzdelavacej prace Skoly,

za pedagogicko-organizacné a materidlno-technické zabezpecenie vychovno-
vzdelavacieho procesu;

b) v oblasti vychovy a vzdelavania zodpoveda

za dodrziavanie Statnych vzdelavacich programov urcenych pre skolu, ktort riadi,
za vypracovanie a dodrziavanie Skolského vzdelavacieho programu a vychovného
programu,

za vypracovanie a dodrziavanie rocného planu dalSiecho vzdelavania
pedagogickych zamestnancov;

¢) v oblasti hospodarenia zodpoveda

za hospodarne nakladanie s rozpoctovymi prostriedkami Skoly aza efektivne
a ucinné vyuzivanie finanénych prostriedkov urcenych na zabezpecenie ¢innosti
Skoly,



za financné, personalne, materidlno-technické a priestorové zabezpecenie
vychovno-vzdelavacieho procesu,

za efektivne vyuzivanie majetku, jeho ochranu a zhodnocovanie,

za rieSenie havarijnych situdcii, ktoré mézu vzniknut’ v skole.

2. Rozhodovanie riaditel'a Skoly
a) v oblasti riadenia a organizacie prace rozhoduje

o koncepciach pedagogického, ekonomického a spravneho rozvoja,

o zmendach vnatornej organizacie skoly a zmenach organizac¢nej Struktury skoly,

o prijati zamestnancov do pracovného pomeru, o zmene podmienok v pracovnej
zmluve, preradeni zamestnanca na iny druh préce,

o uzatvoreni dohdd o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru,

o rozviazani pracovného pomeru so zamestnancami Skoly podla zakonnych
ustanoveni Zakonnika prace,

oplatovych  podmienkach  zamestnancov  Skoly vstlade s Poriadkom
odmenovania,

o personalnych otdzkach zamestnancov Skoly — o ¢erpani dovoleniek, nahradné¢ho
vol'na, pracovného vol'na bez nadhrady mzdy a pracovného vol'na pri kratkodobych
prekéazkach v praci a pod.,

o uprave pracovného Casu arozvrhnutia pracovnej doby — o vhodnejSej uprave
pracovného casu, o nariadeni prace nadCas, o prevadzke pocas hlavnych
a vedl'ajSich prazdnin,

o vyslani zamestnancov na pracovné cesty;

b) v oblasti vychovy a vzdelavania rozhoduje

o prijati Ziaka na Skolu,

o odklade zaciatku povinnej $kolskej dochadzky Ziaka,

o dodato¢nom odlozeni plnenia povinnej Skolskej dochadzky ziaka,

o oslobodeni ziaka od povinnosti dochadzat’ do skoly,

o oslobodeni ziaka od vzdelavania sa v jednotlivych vyucovacich predmetoch
alebo v ich Castiach,

o povoleni plnit’ povinna Skolskt dochadzku mimo izemia Slovenskej republiky,
o uloZeni vychovnych opatreni,

o povoleni vykonat’ komisionalnu skusku,

o povoleni vykonat’ skusku z jednotlivych vyucovacich predmetov aj uchadzacovi,
ktory nie je ziakom $koly,

o individualnom vzdelavani Ziaka,

o vzdelavani ziaka v Skolach zriadenych inym Stitom na tUzemi Slovenskej
republiky so stihlasom zastupitel'ského uradu iného Statu,

o individualnom vzdelavani ziaka v zahranici,

o umozneni Studia Ziaka podla individualneho u¢ebného planu;

c) v oblasti hospodarenia rozhoduje

o ¢erpani rozpoctu Skoly,

o vyslani zamestnancov na pracovnu cestu, uréuje podmienky vykonu pracovnej
cesty,

o urceni prispevku zdkonného zastupcu ziaka na cCiastocnu thradu nakladov za
starostlivost’ poskytovanu Ziakovi v §kole alebo Skolskom zariadeni.



Riaditel’ skoly predklada rade skoly na vyjadrenie:

navrhy planu préce skoly,

informacie o pedagogicko-organiza¢nom, ekonomickom 1 hospodarsko-
technickom zabezpeceni vychovno-vzdelavacieho procesu,

spravu o vychovno-vzdelavacich vysledkoch skoly a Skolského zariadenia,

navrhy rozpoctu a spravy o vysledkoch hospodarenia skoly.

1. Sekretariat riaditel’a $koly — sekretarka riaditel’a Skoly

1. Zodpoveda za:

a)
b)

vedenie a evidenciu doslej aodoslanej poSty, za spravnu aplikdciu platného
registraturneho poriadku,

registraciu, archivaciu a skartaciu vSetkych dokumentov a pisomnosti v zmysle
platnych predpisov a registratirneho poriadku,

za ochranu osobnych udajov,

za spravnost’ evidencie osobnych spisov zamestnancov aich aktualizaciu, po
rozviazani pracovného pomeru archivéciu tychto spisov

zverejiiovanie informdacii v zmysle zdkona o verejnom pristupe k informéciam
a v zmysle zdkona o verejnom obstaravani a vedenie evidencie

vykonanie inventarizacie hmotného majetku podl'a pokynov

zabezpecCovanie styku s rodi¢mi a ziakmi

evidenciu dochadzky zamestnancov v dochddzkovom systéme a za evidenciu a
vydavanie ziackych Cipov

PlIni d’alSie ulohy, ktoré jej vyplyvaju z pracovnej naplne alebo z poverenia riaditel’a Skoly.

2. Ekonomicko-administrativny usek — vediica oddelenia- ekonomicka zastupkyna

Organizacnd Struktura zamestnancov:

a)
b)
¢)

ekonomicka zastupkyna
tajomnicka — uctovnicka
mzdova uctovnicka

Ekonomickéd zéstupkyiia zodpoveda/zabezpecuje hospodarsku a prevadzkova ¢innost’ Skoly.

1. Zodpoveda

a)
b)
c)
d)

za materidlno-technické a finanéné zabezpecenie vychovno-vzdelavacieho
procesu,

za riadne hospodarenie s rozpoctovymi prostriedkami Skoly a majetkom, ktory bol
Skole zvereny do spravy,

za zostavenie rozpoctu a uctovnej zavierky, za vykonanie inventarizacie majetku,
zéavazkov a rozdielu majetku a zavéizkov,

za plnenie rozpoctu prijmov acerpanie vydavkov vsulade so schvéalenym
rozpoctom,

za ochranu osobnych udajov,

v spolupraci s bezpeCnostnym technikom Skoly za vykonavanie revizii
elektrickych inStalacii, bleskozvodov a inych zariadeni, vratane odstranenia
nedostatkov,

za vykon zékladnej finan¢nej kontroly,

za dodrziavanie vSetkych platnych predpisov.



2. Zabezpecuje

a)
b)

verejné obstaravanie a objednavanie tovarov, sluzieb a prac okrem potravin,
vyhotovenie dodavatel'skych zmluv, zmliv o najme nebytovych priestorov a inych
zmlav,

spracovanie ro¢ného planu oprav a udrzby, revizii, stavebnych prac a pod.

vedie uctovnu evidenciu, zabezpecuje spravne a v€asné vedenie jednotlivych
operacii evidovanych na uctoch,

vypracovava mesacné uzavierky a prehl'ady o Cerpani rozpoctu,

zabezpecuje platobny styk s bankovymi inStiticiami a poistoviiami,

zabezpecuje spravne a vcasn¢ vedenie jednotlivych operacii evidovanych na
uctoch,

vykonéva kontrolu ¢tovnych dokladov.

Tajomnic¢ka — uétovnicka

a)

b)
c)

d)
¢)

vyhotovenie dodéavatel'skych zmlav, zmlav o ndjme nebytovych priestorov a inych
zmluv,

vyhotovovanie faktar zo zmliv o prendjme a kontrolu ich uhrad,

vedie uctovnu evidenciu okruhu Skolskej jedalne, zabezpecuje spravne a v€asné
vedenie jednotlivych operacii evidovanych na uctoch,

zabezpecuje platobny styk s bankovymi inStiticiami a poistoviiami,

vykondva kontrolu G¢tovnych dokladov

Mzdovéa uctovnicka

a)
b)

©)
d)

e)

vedie kompletna personalnu a mzdova agendu zamestnancov skoly,

zodpovedd za riadne vedenie persondlnej a mzdove; agendy a podkladov
stvisiacich s niou v sulade s platnymi pracovnopravnymi a mzdovymi predpismi,
zodpoveda za spravnost’ evidencie osobnych spisov zamestnancov, po rozviazani
pracovného pomeru zabezpecuje archivaciu tychto spisov,

zabezpecuje kompletni a spravnu likvidadciu miezd vSetkych zamestnancov v
stanovenych vyplatnych terminoch.

Je priamo podriadena riaditelovi Skoly.

3. Hospodarsky usek

Organizacna Struktura zamestnancov:

a)
b)
¢)
d)

Skolnici — udrzbari
upratovacky
spravca siete
technik BOZP

a) Skolnik — adrZbar
1. Vykonava

a)
b)
c)
d)

e)

udrzbarske a domovnicke prace,

Cistenie stresnych vypustov,

vymenu ziaroviek a ziariviek,

mensie opravy nabytku, upeviiovanie vesiakov, tabul’, nasteniek, obrazov, list,
prahov a pod.,

drobné maliarske prace,



f) Cistenie aredlu a okolia Skoly,
g) kosenie arealu Skoly,
h) zimnu udrzbu areélu skoly,
1) otvorenie a uzatvorenie aredlu a budovy skoly.
2. Zodpoveda
a) za kontrolu meracov tepla a vody
b) za spravnu reguldciu vykurovania, nastavuje a odvzdusiiuje radidtory,
c) za Cistenie a beznu udrzbu kotolne.

b)Upratovacka

Vykonava upratovacie prace, dezinfekciu priestorov Skoly a pod. Zodpoveda za efektivne
vyuzivanie Cistiacich prostriedkov, po ukonceni denného upratovania za kontrolu zverenych
priestorov, vypnutie elektrickych spotrebicov, zatvorenie vodovodnych kohutikov a vSetkych
okien a pod.

¢) Spravca siete
1. Zodpoveda za:
a. kompletnu konfigurdciu pocitacove;j siete.
b. pravidelné inStalovanie a aktualizovanie softvéru.
c. zakladnt udrzbu a servis PC Skoly
d. monitorovanie a ladenie vykonnosti serverov, aplikacii a sieti.
2. Zabezpecuje:
a. monitorovanie a analyzovanie chyb v systémoch a navrh rieSeni odstranovania
vzniknutych problémov.
b. kontrolovanie sieti pomocou technickych zariadeni — router, switch, firewall;
spravovanie sietovej infrastruktiry
c. spracovavanie ziadosti na zmeny v nastaveniach pocitacovych sieti.
d. poradenstvo a sprava webového sidla skoly
e. poradenstvo pri zabezpeCovani modernizacie pocitacového vybavenia
3. Plni dalSie ulohy, ktoré jej vyplyvaju z pracovnej ndplne alebo z poverenia priamej
nadriadenej a riaditel’a Skoly.
4. Sprévca siete je priamo podriadeny riaditelovi skoly

d)Technik BOZP + PO - na zdklade zmluvy vzmysle Obchodného zdkonnika. Nie je
zamestnancom Skoly.
Cinnost’ vykondva doddvatel'skym spésobom, zodpovedd najmd za:

1. vypracovanie planu revizii a kontrol v zmysle platnej legislativy,

2. zabezpeCenie odstranenia zistenych zavad anedostatkov pri reviziach
a kontrolach,
pravidelné Skolenia zamestnancov z oblasti BOZP a PO,
kompletné a spravne vedenie dokumentacie suvisiacej s BOZP a PO na Skole,
bezpecnostné znacenie v areali Skoly,

SN

za preSetrovanie pricin registrovanych skolskych drazov.

Zodpoveda za dodrziavanie platnych predpisov voblasti BOZP a PO na Skole a
vykonanie vSetkych typov revizii, vykonava Skolenia pracovnikov Skoly v oblasti BOZP a
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PO. Zodpovedd za spravnost vedenia dokumentacie ochrany zdravia pri praci a

poZiarnej ochrany.

Osobné udaje spraciva podla zasad uzatvorenej zmluvy o spractivani osobnych ddajov
sprostredkovatelom vzmysle § 34 ods. 3 zakona NR SR ¢. 18/2018 Z. z. o ochrane
osobnych tidajov a o0 zmene a doplneni niektorych zakonov

B. ZAKLADNA SKOLA

Organizacnd Struktiura zamestnancov:

1)

zastupca riaditela skoly /rocniky 1.-9. rocnik/
vychovny a kariérny poradca
veduci metodickych organov
triedni ucitelia ZS
Specialny pedagog

1I) koordinator sportovej pripravy

ucitelia sportovej pripravy

111) koordinator mimoskolskej cinnosti

veduci kruzkov

1V) psycholog

asistenti ucitela

1. Zastupca riaditel’a Skoly

Je Statutarnym zastupcom riaditel’a Skoly.

1.

2.

Zodpoveda

a)
b)

za pedagogicku a odbornl trovenn vychovno-vzdelavacieho procesu ziakov 1. — 9.
ro¢nika,

za spravne vedenie pedagogickej a administrativnej agendy, za spravu registratiry
a za ochranu osobnych udajov.

Zabezpecuje

a)

b)

d)

zvySovanie a prehlbovanie odbornej urovne Skoly, zlepSovanie materidlneho
a financného zabezpecCenia vychovno-vzdelavacieho procesu na 1. a2. stupni
zakladnej Skoly a aktivit pre Ziakov Skoly,

personalnu agendu pedagogickych a nepedagogickych zamestnancov, ktorym je
podl'a organiza¢ného poriadku Skoly priamym nadriadenym,

odmenovanie pedagogickych a nepedagogickych zamestnancov, ktorym je podla
organiza¢ného poriadku Skoly priamym nadriadenym, predklada riaditel'ovi Skoly
navrhy na osobné priplatky a zmeny osobnych priplatkov, navrhy na odmeny, na
pracu nadcas zamestnancom Skoly, ktorym je podla organiza¢ného poriadku
priamym nadriadenym,

dodrziavanie pracovné¢ho poriadku a dalSich vnutornych predpisov Skoly a
navrhuje opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov,

vychovno-vzdelavaciu cinnost ucitelov 1. — 9. ro¢nika, riadi, usmernuje a
kontroluje pracu ucitelov v oblasti triednej dokumentacie, dokumentacie ziakov,
dokumentécie k zabezpeceniu Skolského roku (testov, pisomnych prac, ucebnic,
pracovnych zoSitov a ostatnych materialov),

organiza¢né zmeny vo vyucovacom procese, zastupovanie ucitelov 1. — 9. ro¢nika,
vypracuva rozvrh hodin 1. — 9. ro¢nika, kontroluje u zamestnancov, ktorym je
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priamym nadriadenym, dodrziavanie vyucovacieho casu, vnutorného poriadku
Skoly a rozvrhu hodin; kontroluje prichod ucitelov na pracovisko a odchod
ucitelov z pracoviska;

g) mimoskolskl ¢innost’ na 1. a2. stupni zakladnej Skoly, organizaciu Skoly v
prirode a plaveckého vycvikového kurzu, organizaciu skolskych vyletov a exkurzii
v 1. —9. ro¢niku,

h) riadi pracovné porady pedagogickych a nepedagogickych zamestnancov 1. a 2.
stupna zakladnej Skoly, zavery porad predklada riaditel’ke Skoly,

1) jednotné vedenie pedagogickej dokumentacie, evidencie akcii ziakov 1. — 9.
rocnika,

j) objednavanie a hospodarne nakladanie so zverenymi hodnotami, prostriedkami a
Skolskymi tla¢ivami v spolupraci s ekonomkou skoly,

k) vyucuje ur¢eny uvizok v rozsahu predmetov svojej aprobéacie.

3. Pripravuje:
a) pracovné podklady pre zasadnutia pedagogickych rad a pracovnych porad,
b) podklady k analyze vychovno-vzdelavacieho procesu a vysledkov prace ucitelov a
spravania ziakov 1. — 4. ro¢nika a Ziakov 5.-9. ro¢nika
c) opatrenia na skvalitnenie vychovno-vzdelavacieho procesu.

PlIni d’alSie ulohy, ktoré mu vyplyvaju z pracovnej naplne alebo z poverenia riaditel’a Skoly.

II. Koordinator Sportovej pripravy

1. Zodpoveda
a) za plnenie tréningového planu
b) cinnost ucitel'ov Sportovej pripravy
c) za spravne vedenie agendy

2. Zabezpecuje
a) supisku, propozicie k Sportovym podujatiam vedeniu skoly

b) informovanost triednych ucitel'ov o Gi€asti ziakov na podujatiach

II1. Koordinator mimog$kolskej ¢innosti

1. Zodpoveda
a) za Cinnost’ veduceho zdujmového utvaru
b) plnenie vychovného planu
c) za vedenie kruzkovej agendy

2. Zabezpecuje

a) zistovanie zdujmu Ziakov o mimoskolsku ¢innost,
b) kontrolnt ¢innost’ formou jej vykonédvania cez hospitacie

IV. Psycholog
1. Zodpoveda

a) za odbornu ¢innost’ pedagogickych asistentov
b) plnenie planu
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2. Zabezpecuje

a)
b)

c)

Skolsky psycholég vykonava odborné &innosti v ramci orientaénej psychologickej
diagnostiky

psychologické poradenstvo, psychoterapie, prevencie a intervencie k detom a
ziakom s osobitnym zretel'om na proces vychovy a vzdeldvania v Skolach a
Skolskych zariadeniach

spolupracuje s asistentami ucitel’a

C. MATERSKA SKOLA

D. SKOLSKY KLUB DETI

Vedica SKD
1. Zodpoveda

a)

za plnenie vychovného programu SKD,

za &innost’ vychovavatel'ov SKD, riadi a usmerfiuje ich &innost’,

za Uéelné vyuzitie pracovného &asu vychovavateliek SKD,

za spravne vedenie pedagogickej a administrativnej agendy, za spravu registratiry,
za ochranu osobnych udajov,

za vyberanie poplatku v SKD.

2. Zabezpecuje

a)
b)
c)
d)
e)

f)

zastupovanie vychovavateliek SKD,

plnenie vychovného planu SKD, ktory vypracuva,

kontrolnu &innost’ formou jej vykondvania cez hospitacie v SKD,

zmeny vo vyucovani,

vedenie prislusnych evidencii v sulade so vSeobecne-zaviznymi pravnymi
predpismi a vnttornymi predpismi §koly a SKD,

objednavanie a hospodarne nakladanie so zverenymi hodnotami, prostriedkami a
Skolskymi tla¢ivami v spolupraci s ekonomkou skoly.

Plni d’alSie ulohy, ktoré jej vyplyvaju z pracovnej naplne alebo poverenia riaditel’a Skoly.

E. ZARIADENIE SKOLSKEHO STRAVOVANIA — SKOLSKA JEDALEN (SJ)

Organizacnd Struktiura zamestnancov:

a)
b)
¢)
d)
e)
D

Vedca SJ

vediica SJ
administrativna pracovnicka
hlavna kucharka

kucharky

pomocné kucharky
prevadzkove pomocné sily

Zodpoveda:

a)

b)
c)

za pripravu, vyrobu, vydaj a konzumadciu jedal a napojov v zmysle pravnych
predpisov a metodickych pokynov k stravovaniu,

za koordinéciu a organizaciu prac na useku Skolského stravovania,

za ekonomicku a financnu agendu na tseku Skolského stravovania,

13



d) za verejné obstaravanie na useku potravin, za objednavku a dodavku potravin, za
kontrolu normovania potravin,

e) za dodrziavanie zédsad zdravého stravovania, spravneho zostavovania jedalneho
listka,

f) za dodrziavanie zdsad hygieny a bezpecnosti prace, za dodrziavanie predpisov
BOZP.

SPOLOCNE, PRECHODNE A ZAVERECNE USTANOVENIA

Clanok 12
Spolo¢né ustanovenia

Sucastou organizaéného poriadku je organizacnad schéma Skoly podla nadriadenosti a
podriadenosti zamestnancov (priloha €. 1)

Organiza¢ny poriadok je vydany v sulade so zriadovacou listinou aje zavidzny pre
vsetkych zamestnancov Skoly.

Vedlci zamestnanci st povinni obozndmit’” s obsahom organizacného poriadku Skoly
vSetkych zamestnancov Skoly. Sucastou vstupného pohovoru pri ndstupe zamestnanca do
pracovného pomeru je jeho oboznamenie sa s obsahom organiza¢ného poriadku.
Kontrolu dodrziavania organizacného poriadku vykonéva riaditel’ Skoly.

Clanok 13
Zavereéné ustanovenia

Akékol'vek zmeny a doplnenia organizaéného poriadku je mozné vykonat’ len jeho
dodatkom, ktory schvali riaditel’ Skoly.

Organizacny poriadok je platny datumom schvalenia riaditelom Skoly a u€inny diiom
~1.7.2020

Ucinnost'ou organizacného poriadku straca G¢innost’ Organizany poriadok vydany pod
zo dna

dna

Podpis Statutarneho organu

Podpis zastupcu OZ
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