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Zakladna $kola s materskou §kolou Cerova, 906 33 Cerova ¢. 277
Organiza¢ny poriadok

CL 1
Z.akladné ustanovenia

Zakladna skola s materskou skolou Cerova, 906 33 Cerova ¢. 277 (d’alej len ,,Skola*) bola
zriadend ako samostatna rozpoctova organizacia zriad’ovacou listinou z dia 13.12.2001 v
zmysle zakona ¢&. 522/1990 Zb. o ststave zakladnych a strednych $kol a dodatkom
k zriad’'ovacej listine ¢. 1 a 2 zo dna 1.7.2002.

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

Tento organizacny poriadok je zdkladnou internou organizacnou normou skoly.
Organizacny poriadok upravuje vnitornu organizaciu Skoly, oblast’ jej riadenia a ¢innosti,
del'bu prace a posobnost’ jednotlivych utvarov a tsekov.

Sidlom skoly je Cerova ¢. 277, 906 33.

Organiza¢ny poriadok sa ¢leni na:

N

vSeobecnu Cast’, ktord upravuje spolo¢né ustanovenia pre vSetky Utvary Skoly, ich useky
a pre jednotlivych zamestnancov,

Cast’, v ktorej su vymedzené poradné organy a komisie,

Cast, v ktorej si uvedené zasady, nastroje a metody riadenia,

osobitnu Cast’, v ktorej st uvedené hlavné ¢innosti jednotlivych utvarov.

CL2
VSeobecna cast’

Poslanie a hlavné tlohy $koly
Organizacné Clenenie skoly a kontrolna ¢innost’
Riaditel’

Poslanie a hlavné tlohy skoly:

a) zabezpecuje kvalitnii vychovno-vzdelavaciu a inti odborna pedagogicku ¢innost’,

b) v spolupraci sradou $koly, rodiémi, samospravnymi organmi obce a d’al$imi
indtiticiami a organizaciami prispieva k rozvoju kultirnej, rozumovej a pohybovej
zdatnosti deti a mladeze,

C) vytvara zamestnancom $koly a ziakom potrebné materialne podmienky,

d) =zabezpeCuje starostlivost o budovy Skoly, vykondvanie prac pri udrzbe
a rekonstrukcii zabezpecuje v sucinnosti so zriad’ovatelom obcou Cerova,

e) =zostavuje plan arozpocet Skoly, zabezpeCuje efektivne a hospodarne vyuZivanie
pridelenych prostriedkov,

f) zabezpecuje spracovanie a prenos informacii v zmysle platnych predpisov,

g) pravidelne informuje radu $koly a verejnost’ o stave a problémoch skoly,

h) zabezpecuje plnenie uloh na tseku ochrany zdravia a poziarnej ochrany,

i) zabezpecuje archivacnu a skarta¢nil ¢innost’,

J)  zabezpecuje plnenie uloh ochrany ¢loveka a prirody,



k) sleduje pravne predpisy, oboznamuje s nimi zamestnancov a zakonnych zastupcov
ziakov, kontroluje ich dodrziavanie a uplatiiuje sankcie podla platnych pravnych
predpisov voci zodpovednym osobam.

2. Organizacné Clenenie Skoly a kontrolna ¢innost’

Organizaéné ¢lenenie $koly zabezpeduju jej jednotlivé utvary a useky. Utvary st organizaéné
celky, ktoré¢ komplexne zabezpecuju a koordinuji vacsi rozsah vzajomne suvisiacich ¢innosti
urc¢itého zamerania.

Utvary sa delia na organiza¢né useky, ktoré zabezpecuju ulohy Skoly spojené s odliSnym
odbornym, organizaénym a technickym zabezpecenim. Na cele utvarov aich usekov su
veduci zamestnanci Skoly, ktori su priamo podriadeni riaditel'ovi skoly.

Riaditel’ skoly, ako aj jej d’alS§i zamestnanci, ktori si povereni vedenim na jednotlivych
stupfioch riadenia Skoly, st opravneni urcovat’ a ukladat’ podriadenym zamestnancom skoly
pracovné ulohy, organizovat, riadit’ a kontrolovat’ ich pracu a davat’ im na ten ucel zaviazné

pokyny.
Kontrolna ¢innost’

Riaditel’ Skoly a ostatni vedlici zamestnanci Skoly su v zmysle planu vnutornej kontroly
priamo zodpovedni za spravne, kvalitné a efektivne plnenie uloh a si povinni osobne
kontrolovat’ plnenie uloh nimi riadeného organiza¢né¢ho utvaru alebo useku, prijimat
opatrenia na odstranovanie nedostatkov, ihned’ o nich informovat’ riaditel'a $koly, pripadne
podavat’ navrhy na uplatnenie sankcii vo¢i zodpovednym zamestnancom nimi riadeného
utvaru alebo useku.

Clenenie $koly na utvary:

1. tvar riaditela ZS s MS
utvar zakladnej Skoly
utvar materskej skoly
utvar skolského klubu deti
utvar skolského stravovania
hospodarsko-spravny utvar
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Utvary sa d’alej ¢lenia na useky: pedagogicky a hospodarsko-spravny.

3. Riaditel’ $koly
Skolu riadi a za jej ¢innost’ zodpoveda riaditel’ $koly. Riaditel’ $koly vykonava svoju
pravomoc v sulade s platnym pravnym poriadkom a d’alSimi 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 cestach zamestnancov,
b) riadi a kontroluje:
- vSetkych ostatnych veducich zamestnancov, ¢innost’ poradnych orgédnov a komisii,
- vSetku pisomnu agendu skoly,
C) ustanovuje do funkcii a odvolava:
- veducich zamestnancov skoly,
- veducich metodickych organov,



- veducich predsedov komisii,
- spravcov kabinetnych zbierok,
d) predklada:
- vramci svojej posobnosti zriad'ovatel'ovi na schvalenie a rade Skoly na vyjadrenie
nalezitosti uvedené v § 7 zdkona ¢. 596/2003 Z.z. o Statnej sprave v Skolstve
a Skolskej samosprave,
e) schvaluje:
-V mene organizicie kolektivhu zmluvu,
- vnutorné dokumenty Skoly,
f)  hodnoti a pri hodnoteni vyuZiva:
- agendu pravnej, spravnej, ekonomickej, personalno-mzdovej oblasti, oblasti PO,
BOZP a CO,
g) wudeluje a navrhuje:
- pochvaly a ocenenia vo vnutroorganizaénych pomeroch, navrhuje ich udelenie
nadriadenym organom.

Riaditel’a Skoly v ¢ase jeho nepritomnosti zastupuje zastupca riaditel'a Skoly v rdmci rozsahu
jemu danych prav a povinnosti. Na zaklade poverenia riaditel'a skoly ho moéze v ¢ase jeho
nepritomnosti zastupovat aj iny nim povereny zamestnanec alebo iny nim povereny
zamestnanec v ramci jemu danej posobnosti. Poverenie musi byt urobené pisomne a musi
v iom byt uvedeny rozsah opravnenia povereného zamestnanca.

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

ClL3
Poradné organy a komisie

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

1. Pedagogicka rada Skoly

Pedagogicka rada je jednou z organizaénych foriem c¢innosti pedagogického procesu, 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 najvy$§im poradnym organom
riaditel’a Skoly. Jej postavenie, poslanie a priebeh rokovania si vymedzené v rokovacom
poriadku pedagogickej rady.

2. Gremialna a operativna porada riaditel’a Skoly

Preroktiva najaktudlnejsie a rozhodujtce otazky celkovej ¢innosti Skoly. Zucastiiuji sa na nej
vSetci vedici zamestnanci Skoly. Podl'a obsahu rokovania prizyva riaditel’ $koly na poradu aj
d’alsich pedagogickych zamestnancov, najmi vychovného poradcu (¢len SirSicho vedenia
skoly), triednych ucitelov, vedicich metodickych organov, veducich predsedov komisii,
zastupcu vyboru odborovej organizacie, rodicovskej rady a skolskej rady, pripadne iné osoby.
Jej postavenie a priebeh rokovania su vymedzené v rokovacom poriadku Skoly.

3. Metodické organy

Na posudzovanie Specifickych otazok vychovno-vyucovacieho procesu zriaduje riaditel
Skoly metodické zdruzenia a predmetové komisie. Ich ulohou je zvySovat metodickl
a odborni1 roveii vzdelavania a vychovy v jednotlivych roénikoch na I. stupni, v SKD, v MS
aVjednotlivych vyucovacich predmetoch alebo skupindch predmetov na II. stupni.
Predmetové komisie a metodické zdruzenia sa zriad’uju aj pre zlepSenie vzajomnej spoluprace
medzi pedagogickymi zamestnancami. za veducich metodickych organov vymenuva riaditel’
Skoly najskusenejsich ucitel'ov a vychovavatel'ov s dobrymi organizacnymi schopnostami.



Ich postavenie, poslanie a priebeh rokovania stt vymedzené v rokovacom poriadku skoly.

4. Inventarizacna, vyrad’ovacia a likvida¢na komisia

Inventariza¢na komisia sa riadi prisluSnymi predpismi o vykonani inventarizacie a 0 sprave
majetku. Po skonceni inventarizacie predklada jej predseda riaditel'ovi Skoly pisomny navrh
na usporiadanie. Uplatni aj navrhy na vyradenie a likviddciu neupotrebitelného majetku.
Pocet ¢lenov komisie sa uruje podla rozsahu vykonanej inventarizacie. Predsedu komisie
poveruje pisomne riaditel’ Skoly. Okrem urcenej inventarizdcie sa komisia schadza podla
potreby.

Vyrad’ovacia Kkomisia posudzuje navrhy inventarizatnej komisie na vyradenie
neupotrebitelnych predmetov.

Likvida¢na komisia zrealizuje likvidaciu neupotrebitelnych predmetov odsuhlasenych
vyrad’ovacou komisiou a schvalenych riaditelom $koly.

Ich postavenie, poslanie a priebeh rokovania stt vymedzené v rokovacom poriadku $koly.

5. Skodova komisia

Sluzi ako poradny organ riaditel’a Skoly v otazkach rieSenia a uplatnovania prava na nahradu
Skoly sposobenej zamestnancom, pripadne nezndmym pachatelom. Je trojclennd. Predsedu
komisie ajej ¢lenov vymenuva riaditel’ Skoly menovacim dekrétom. Komisia zasada podla
potreby a vo svojej ¢innosti sa riadi Zakonnikom prace a d’al§imi pravnymi normami.

6. Stravovacia komisia

Stravovacia komisia sa riadi vyhlaskou o Skolskom stravovani ¢. 366/2007. Komisiu tvoria:
Statutarny zastupca riaditel'a Skoly, veduca Skolskej kuchyne a Skolskej jedalne, kucharka,
veduca vychovavatel’ka SKD, zastupca ZO OZ a zastupca rodi¢ovskej rady.

Hlavné tlohy stravovacej komisie:

a) poméahat vedicej SK a SJ pri Gspesnom riadeni prevadzky s$kolského stravovania
podla zésad spravnej vyzivy,

b) preroktivat’ poziadavky a navrhy, ktoré vedica SK a SJ uplatiiuje u riaditel'a skoly,

C) spolupracovat’ pri vytvarani kultirneho prostredia, estetiky stolovania a hygieny
vydaja stravy,
d) sledovat’ cas vydaja stravy a vykonavanie pedagogického dozoru pocas vydaja stravy.

Jej postavenie, poslanie a priebeh rokovania su vymedzené v rokovacom poriadku skoly.

7. Komisia pre bezpe¢nost’ a ochranu zdravia pri praci

Komisia je poradnym orgdnom riaditela Skoly v oblasti dodrziavania bezpecnostnych
predpisov pri prevadzke skoly.

Uskutocnuje prehliadku objektu skoly s dorazom na kontrolu prijatych opatreni a predklada
navrhy na odstranenie nedostatkov, ktoré by mohli spdsobit’ traz, respektive ohrozenia
zdravia deti a zamestnancov Skoly.

Clenmi IK st :zastupca riaditela pre ZS, pre MS a dal§i zastupcovia uéitelov a spravni
zamestnanci, ktorych urci riaditel’.

Komisia sa stretava spravidla 1-2 x rocne. Za cCinnost IK skoly zodpoveda predseda
komisie.

8. Poradny zbor

Po prerokovani predklada riaditel'ovi Skoly navrhy ziakov s vyvinovymi poruchami ucenia na
ich diagnosticky pobyt alebo zaradenie do Specialnych tried, navrhuje riaditelovi Skoly
integrovanie ziakov V zdkladnej Skole, preradenie ziakov s mentdlnym postihnutim do
Specialnej zakladnej skoly.

9. Komisie zasadajuce jednorazovo



Zasadajt napr. pri komisionalnych skuskach a pod.

10. Ziacky parlament

Ziacky parlament $koly je pomocnym organom riaditela Skoly. Reprezentuje Ziakov $koly.
Predklada riaditelovi Skoly poziadavky Ziakov, navrhy na zlepSenie a humanizaciu zivota
v §kole. Podiel’a sa na organizovani podujati $koly. Za &innost’ zodpoveda predseda ZP. ZP
sa stretdva najmenej raz Stvrtrocne.

Osobitné postavenie v oblasti poradnych organov maju rada $koly a rada rodicov:

Rada Skoly

Je riadend podla § 2 a § 33 azakona ¢. 29/1984 Zb. v zneni neskorSich predpisov a jej
poslanie, tlohy a zloZenie si vymedzené v § 24 av § 25 zakona ¢. 596/2003 Z.z. o Statnej
sprave v skolstve a Skolskej samosprave. Jej Clenmi su dvaja zvoleni zastupcovia
pedagogickych zamestnancov ZS a MS a jeden zvoleny zastupca ostatnych zamestnancov
Skoly, Styria zvoleni zastupcovia rodiCov, Styria delegovani zastupcovia zriad'ovatel’a.

Rada rodicov

Rada rodi¢ov spolupracuje so Skolou v oblasti zameranej na vytvaranie dobrych
vztahov skoly a rodiny zaloZzenych na vzajomnej komunikacii a reSpektovani sa -
prostrednictvom individualnych konzultacii, stretnuti na plenarnych a triednych schodzkach
RZ, podujatiach v skole i verejnych podujatiach. Pravidelnt spolupracu za $kolu koordinuje
koordinéror spoluprace s rodi€ovskym zdruZenim, ktorého menuje riaditel’ Skoly.

Zasadnutia rodicovskej rady su venované otdzkam vychovy a vzdelavania, cielom a
vysledkom prace skoly, osobitne otazkam suvisiacim s ochranou deti a Gcastou rodicov na
zivote skoly, vzajomnym vztahom Skoly a rodiny.

Zasadnutia sa uskuto¢iuju podla planu prace rodicovského zdruzenia v zakladnej
a v materskej Skole.

Cl. 4
Zakladné zasady, nastroje a metédy riadenia Skoly

A. Vniitorné ¢lenenie niektorych ttvarov $koly na tseky
Pedagogicky utvar

- usek I. stupna

- usek II. stupna

- tsek SKD

- tsek MS.
Hospodarsko-spravny utvar

- usek administrativy

- usek spravnych zamestnancov.

Kazdy tsek zabezpecuje uceleny subor odbornych ¢innosti. Za ¢innost’ usekov zodpovedaju
zastupcovia riaditel’a Skoly a d’al$i zamestnanci povereni ich vedenim.

Jednotlivé utvary useky pri vykone svojej Cinnosti vzajomne spolupracuju. V pripade, ze sa
vybavenie urcitej veci dotyka posobnosti viacerych ttvarov (usekov) skoly, zabezpecuje jej
vybavenie ten utvar (isek), ktory bol riaditelom Skoly povereny plnenim tejto ulohy.

B. Zakladné organizac¢né a riadiace normy
Medzi zékladné organizacné a riadiace normy riaditel’a patria:
- organizacny poriadok,
- pracovny poriadok,
- riadiace normy so vsSeobecnou platnostou (prikaz, rozhodnutie, Uprava, smernica,
metodicky pokyn),



- dalSie akty riadenia suréenou obmedzenou pdsobnostou, ktoré mézu vydavat po
schvaleni riaditel'om aj ostatni vedlici zamestnanci.

- vnutorny poriadok,

- kolektivna zmluva,

- rokovaci poriadok,

- organizécia vyucovania a pedagogického utvaru v prisluSnom skolskom roku,

- plan prace skoly,

- plan kontinualneho vzdeldvania,

- Skolsky vzdelavaci program, vychovné programy,

- pracovna porada,

- registraturny poriadok,

- spisovy a skartacny poriadok.

C. Organiza¢né normy riaditel’a Skoly

D. Metody riadiacej prace

- perspektivnost’ a programovost’,

- analyticka cCinnost odbornych pedagogickych, ekonomickych a administrativnych
oblasti,

- neustale hodnotenie, prijimanie zaverov do praxe,

- spracuvanie rozhodujucich uloh 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 vedacu funkciu,
b) ak ide o funkciu s hmotnou zodpovednostou,
c) ak otom rozhodne nadriadeny zamestnanec.

Rozsah protokolu o odovzdani a prevzati funkcie uréi nadriadeny zamestnanec. Pri prevzati
funkcie spojenej s hmotnou zodpovednostou sa vykonava mimoriadna inventdra.

V pripade odovzdavania funkcie suvisiacej s preberanim utajovanych skutocnosti sa
postupuje podla osobitnych predpisov.

CL5
Osobitna ¢ast’

Jednotlivé Gtvary zabezpecuju tieto hlavné ¢innosti:

1. Utvar riaditel’a $koly

Organizuje a zabezpecuje vykon riadiacej, rozhodovacej, kontrolnej, pravnej, personalnej
a hospodarskej ¢innosti. Zahtia ¢innosti, ktoré st priamo podriadené riaditel'ovi Skoly a ktoré
mu pomahaju vykonavat jemu zverené ¢innosti. Riaditel’ skoly riadi Skolu v celom rozsahu
jej ¢innosti, vytvara podmienky na pracu vsetkych zamestnancov a ziakov.

Organizacnda Struktura:
a) riaditel’ skoly — Statutarny organ zamestnavatela,
b) zastupca riaditel’a Skoly pre zakladnu $kolu,
C) zastupca riaditela skoly pre materska $kolu,
d) uctovnicka,
e) pracovnicka PAM,



veduca SK a SJ,

vychovavatelka SKD,

vychovny poradca,

stale poradné organy riaditel'a Skoly a komisie,
externy poradca pre BOZP.

Utvar riaditela $koly:

organizatne zabezpecCuje porady, zodpovedd za ich odbornu a organizacnu pripravu,
zabezpecuje pisomnu agendu suvisiacu s poradami,

eviduje a sleduje terminy uloh,

sleduje vydavanie vsetkych pravnych a inych noriem a predpisov a upozornuje riaditel’a
Skoly na pravne upravy, ktoré sa tykaju ¢innosti skoly,

vybavuje pisomnu agendu a korespondenciu skoly,

eviduje a predklada riaditel'ovi $koly staznosti a podnety zamestnancov, Ziakov a ich
rodi¢ov,

podiel’a sa na navrhoch zékladnych organiza¢nych noriem a internych smernic,

spraciiva a vydava organiza¢ny poriadok Skoly, vnutorny poriadok, pracovny poriadok,
resp. d’alSie normy a ch zmeny a doplnky, vedie evidenciu popisov funkcii veducich
zamestnancov Skoly,

zabezpecuje rozpracovanie pokynov a smernic nariadenych organov na podmienky
Skoly,

vedie evidenciu 0 dovolenkach a poskytovani iného vol'na zamestnancom $koly,
zabezpecuje pracovnopravne ukony pre zamestnancov $koly,

sleduje a vyhodnocuje zvySovanie kvalifikacie pedagogickych zamestnancov skoly,
eviduje a podla platnych predpisov uschovava protokoly, revizne spravy, zapisnice
0 kontrolnych akciach vykonanych v Skole kontrolnymi a inymi odbornymi utvarmi
nadriadenych organov, materialy vlastnych kontrolnych akecii,

zabezpecuje d’alSie ulohy podla pokynov riaditel’a skoly.

Zakladné povinnosti riaditela Skoly:

riaditel’ Skoly plni Glohy na I. stupni riadenia s obvodnou (miestnou) pdsobnostou,

v sulade s pracovnym poriadkom menuje, pripadne vyhlasuje vyberové konania na
miesta veducich zamestnancov,

zostavuje plan prace skoly, schvaluje Ciastkové plany, ktoré su stcastou planu prace
skoly a dvojtyzdinové ramcové plany prace skoly,

vydava vnutorny poriadok Skoly, schvaluje Uvdzky pedagogickych zamestnancov,
urcuje triednych ucitelov, vedicich metodickych organov, vychovného poradcu,
schval'uje rozvrh hodin, dozorov,

vypractva plan vnutornej kontroly a podiel’a sa na jej vykonavani,

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

zodpoveda za d’alSie vzdelavanie pedagogickych a nepedagogickych zamestnancov,
zodpoveda za odborni a pedagogicku uroven vychovno-vzdeldvacej prace skoly, za
vybavenie $koly u¢ebnymi pomockami, 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 Skoly,

zodpovedd za dodrZiavanie predpisov o bezpecnosti a ochrane zdravia pri praci
a ochrane proti poziarom, predpisov CO,

zodpovedd za dodrZiavanie zdkonov o odmenovani u vSetkych zamestnancov pri
urcovani ich platov a odmien,

zodpoveda za hospodarenie Skoly a efektivne vynakladanie finan¢nych prostriedkov,
plni si vyu€ovaciu povinnost’ podla nariadenia vlady,

spolupracuje s rodi¢ovskou radou a radou $koly.



Zakladné povinnosti Zastupcu riaditel’a Skoly pre zdakladnu Skolu:
- zastupca riaditela Skoly plni ulohy na II. stupni riadenia s obvodnou (miestnou)
posobnost’ou,
-V Case nepritomnosti riaditel’a Skoly ho zastupuje v plnom rozsahu,
- priamo riadi podriadenych zamestnancov tseku |. a II. stupiia pedagogického utvaru,
- priamo riadi vediiceho zamestnanca useku SKD pedagogického ttvaru,
- plni d’alsie ulohy podla pracovnej ndplne a popisu funkcie.

Zakladné povinnosti zastupcu riaditel’a Skoly pre matersku Skolu:

- zastupca riaditel'a Skoly plni Glohy na II. stupni riadenia s obvodnou (miestnou)
pdsobnost’ou,

- priamo riadi podriadenych zamestnancov useku materskej skoly,

- plni si d’alSie ulohy podla pracovnej naplne a popisu funkcie.

Zakladné povinnosti vychovného poradcu:
- plni Glohy na useku vychovného poradenstva a profesijnej orientacie Ziakov,
- riesi kariérové, osobnostné, vzdelavacie, profesionalne a socidlne potreby ziakov,
- spolupracuje scentrami prevencie a poradenstva, s triednymi ucitelmi a ostatnymi
vyucujacimi
- plni d’alSie ulohy podla svojho popisu prace

Zikladné povinnosti vediicej SK a SJ:
- veduca SK a SJ plni Glohy na I'V. stupni riadenia s obvodnou (miestnou) pdsobnost’ou,
- riadi pracu podriadenych zamestnancov utvaru skolského stravovania,
- plni si d’alSie povinnosti podl'a pracovnej naplne a popisu funkcie.

Zidkladné povinnosti vychovivatel'ky SKD: 5
- zodpoveda za troven vychovnej a vzdelavacej prace v SKD,
- plni si povinnosti podl'a pracovnej naplne a popisu funkcie.

2. Pedagogicky utvar
Useky: 1. 1. stupeti,
2. 11. stupen,
3. SKD,
4. MS.
Organizacnd Struktura zamestnancov:
a) riaditel’ skoly
b) zastupca riaditel’a $koly pre ZS,
C) zastupca riaditela $koly pre MS,
d) vychovavatelka SKD,
e) vychovny poradca,
f)  vedaci metodickych organov,
g) koordinatori vychovno-vzdelavacich ¢innosti,
h) triedni ugitelia ZS,
i) ucitelia MS,
J) netriedni ucitelia, externi ucitelia

Pedagogicky utvar:
- zabezpecuje vyucovanie predmetov a nepovinnych predmetov podla platnych uc¢ebnych
planov a uéebnych osnov, ¢innost’ SKD a ini mimogkolsku &innost,
- vyuziva vSetky platné¢ metodické a didaktické poznatky vo vyucovacom a vychovnom
procese,



vedie predpisanu triednu dokumentaciu, evidenciu o uc¢ebnych vysledkoch, spravani
a dochadzke ziakov,

zabezpecuje hospodarne a efektivne vyuzivanie zverenych prostriedkov,

zabezpecuje vnutornu kontrolu na jednotlivych tusekoch,

organizuje zaujmovo-umelecké, spolocenskovedné, Sportoveé, technické a iné aktivity
s cielom racionalne, ucelne a cielavedome vyuzivat volny ¢as ziakov v stlade sich
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.

Organizacnd Struktura zamestnancov:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)

riaditel’ Skoly,

zamestnanec pre personalne veci,
uctovnik skoly,

Skolnik — Gdrzbar,

kuric,

upratovacky ZS a MS,

spravca pocitacovej ucebne,
externy technik BOZP a PO.

Hospodadrsko-spravny utvar zabezpecuje vsetky hospoddrsko-prevadzkové a persondlno-
mzdové zaleZitosti Skoly a je za ne zodpovedny:

pripravuje a zostavuje navrh rozpoctu skoly,

konzultuje sriaditelom Skoly navrh rozpoétu a zdovodnuje ho na rokovaniach so
zriad’ovatel’'om,

vypracuva schvaleny rozpocet podla prislusnych predpisov,

hl'ada a uplatiiuje v priebehu rozpoctového roka moznosti jeho zvysenia,

zabezpecuje styk s bankou,

zodpoveda za vedenie pokladnice,

vedie uctovnua evidenciu,

vedie kompletni agendu zamestnancov Skoly a je za fiu zodpovedny,

dozera na riadne hospodarenie s majetkom organizécie a zverenym majetkom,

vo svojej ¢innosti dba na dodrziavanie vSetkych zakonov a platnych prepisov,

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

vykonava predbeznu a priebeZnl kontrolu uétovnych dokladov,

pri ndkupoch zabezpecuje prieskum trhu,

zabezpecuje upratovanie Skolskych priestorov a tdrzbu Skolského aredlu,

zabezpecuje vykurovanie objektu, dozera na bezpecCnost, spolupracuje s riaditel'om
Skoly pri zabezpeceni udrzby a oprav,

zabezpecuje starostlivost’ o vypoctovu techniku Skoly, spolupracuje s riaditel'om skoly,
navrhuje vykonavanie drzby, ndkup novej techniky, softwarového vybavenia,
zabezpecuje sledovanie dodrziavania Gloh v oblasti BOZP a PO,

plni d’alsie ulohy podla popisov prace svojich zamestnancov.

4. Utvar Skolského stravovania
Organizacnda Struktura zamestnancov:

a)

veduca SK a SJ,



b) hlavna kucharka,
c) kucharky.

Utvar $kolského stravovania:

zabezpecuje vyrobu a odbyt jedal a napojov,

zabezpecuje konzumdaciu napojov a jedal pre ziakov v Case ich pobytu v Skole, pre
zamestnancov $koly a inych stravnikov v zmysle metodickych pokynov k stravovaniu,
prijima zacétovava finanéné prostriedky od rodicov na potravinovom ucte,

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

Vediica SK a SJ:

> w

je metodicky a odborne usmeriiovana poverenym zamestnancom zriad’ovatela,
spolupracuje so Skolou pri zabezpecovani pedagogického dozoru nad Ziakmi, ktori sa
stravuja v Skolskej jedalni,

spolupracuje s riaditelom 8koly pri vychove ziakov k spolo¢enskému spravaniu,
k zdsadam zdravej vyzivy, k hygiene a stolovaniu, pri odstraniovani negativnych
stravovacich navykov deti a pri zabezpecovani pitného rezimu,

so skolou spolupracuje pri zostavovani rozvrhu vyucovacich hodin, aby prestavky na
jedlo v trvani najmenej 30 minat zodpovedali fyziologickym potrebam deti,
spolupracuje pri vytvarani podmienok na podavanie desiatej detom v SJ, plni d’alsie
povinnosti vyplyvajuce z pracovne]j naplne.

ClLo6
Zaverecné ustanovenia

Tento organiza¢ny poriadok je zaviazny pre vSetkych zamestnancov skoly.

Veduci zamestnanci Skoly st povinni postupne obozndmit’ s obsahom organiza¢ného
poriadku Skoly vSetkych podriadenych zamestnancov.

Zmeny a doplnky k organizaénému poriadku vydava vyluéne riaditel’ Skoly.

Tento Organiza¢ny poriadok nadobuda u¢innost’ od 1.9.2011.

Rusi sa Organizacny poriadok platny od 1.9.2006 zo dia 30.8.2006.

V Cerove] 30.8.2011 e ————

PaedDr. BoZena Malichova
riaditel’ka skoly






