Zakladna skola s materskou skolou, Golianovo 60

ORGANIZACNY PORIADOK

(platny od 1.9.2011)



Nazov organizacie:
Sidlo organizacie:

1€o:

Pravne postavenie organizacie:

Zakladna skola s materskou Skolou
Golianovo 60, 951 08 Golianovo
37865251

ZS s MS v Golianove, zriadena Obcou Golianovo ako

samostatna rozpoctova organizacia s pravnou subjektivitou,
spOsobild nadobudat prava azavazovat sa v oblasti
pracovno-pravnych, obciansko-pravnych, hospodarsko-
pravnych vztahov a vztahov upravenych predpismi v oblasti
Statnej sprdvy, konat vo svojom mene a niest zodpovednost
majetkovu, vyplyvajucu z tychto vztahov

Zriad'ovatel’ Obec Golianovo

Predmet Cinnosti organizacie: Zakladnym predmetom (Cinnosti Skoly je zabezpecenie

vychovno-vzdelavacej prace s mlddezou na Useku zdkladnej
Skoly a materskej Skoly

C.1

Uvodné ustanovenia
Organizacny poriadok je zdkladnou vnutroorganizaénou normou Zakladnej Skoly s materskou
Skolou, Golianovo 60 (dalej len ,,Skola“).
Organizacny poriadok je vydany vsulade so zriadovacou listinou Skoly avsulade so
Statutom skoly.
Organizacny poriadok upravuje riadenie a organizaciu skoly, urcuje organizacnu Struktiru
zamestnancov Skoly, rozsah prav a povinnosti zamestnancov Skoly, ich ndplne prace aich
zodpovednost.
Tento organizacny poriadok je zavazny pre vSetkych zamestnancov skoly.

Cl.2
Zakladné ustanovenia

Skola je samostatnou rozpoétovou organizaciou v zriadovatelskej pdsobnosti Obce
Golianovo. Sucastou skoly s pravnou subjektivitou je aj skolsky klub deti a Skolska jedalen
a Skolska kuchyna so sidlom na Zakladnej skole s materskou skolou, Golianovo 60.

Skola poskytuje predprimarne, primarne anizsie sekundarne vzdelanie; zabezpeduje
rozumovu vychovu v zmysle vedeckého poznania a v sulade so zasadami vlastenectva,
humanity a demokracie a poskytuje mravnu, estetickd, pracovnu, zdravotnu, telesnu
vychovu a ekologicku vychovu Ziakov; umoZfiuje aj nabozensku vychovu. Skola pripravuje
Ziakov pre dalsie Studium a prax.



C.3
Poslanie a ulohy Skoly
Medzi zakladné ulohy Skoly patri:

a) poskytuje predprimarne, primarne a nizSie sekundarne vzdelanie
b) zabezpecuje kvalitnu vychovno-vzdelavaciu ¢innost a odbornu pedagogicku ¢innost
c) vytvara potrebné materidlne podmienky pre zamestnancov a deti a Ziakov Skoly
d) zabezpeduje starostlivost o hnutelny a nehnutelny majetok skoly
e) zabezpecuje riadne hospoddrenie s majetkom Skoly
f) zabezpecuje hospodarne a efektivne vyuzivanie finanénych prostriedkov skoly
g) zabezpecuje plnenie Uloh na Useku Skolského stravovania
h) informuje radu Skoly o stave, planoch a problémoch skoly
i) zabezpecuje plnenie Uloh na useku PO a BOZP podla platnych predpisov
j) zabezpecuje plnenie dalSich uloh v zmysle prislusnej legislativy SR

Cl.a
Organizacna Struktura skoly

1. Organizdcia Skoly sa vnutorne ¢leni na Useky.
2. Organiza¢ne sa organizdacia rozdeluje na nasledovné Useky:

a) Usek riaditela $koly

b) Pedagogicky Usek (S a MS)

¢) Hospodarsko-spravny a ekonomicky usek

d) Personalny a mzdovy Usek

e) Usek $kolského stravovania (SJ a SK)

f) Usek 8kolského klubu deti (SKD)

g) Usek BOZP a PO

Usek riaditela skoly
CL.5
Riaditel Skoly a jeho kompetencie
1. Statutdrnym organom skoly je riaditel, ktorého na dobu funkéného obdobia do funkcie
vymenuva a z funkcie odvoldva starosta obce na navrh rady skoly. Riaditel skoly riadi ¢innost
zakladnej Skoly, materskej sSkoly, Skolského klubu deti a Skolskej kuchyne a jeddlne. Za
vysledky ¢innosti organizacie je zodpovedny zriad'ovatelovi.
2. Riaditel ako statutarny orgdn kond v mene organizacie vo vsetkych veciach.
3. Riaditel zodpoveda za
a) dodrziavanie Statnych vzdelavacich programov urcenych pre skolu, ktoru riadi
b) vypracovanie a dodrZiavanie Skolského vzdeldvacieho programu a vychovného programu
c) vypracovanie adodrZiavanie roc¢ného pldnu dalSieho vzdeldvania pedagogickych
zamestnancov
d) dodrziavanie vSeobecne zavaznych pravnych predpisov, ktoré sudvisia s predmetom
¢innosti Skoly alebo Skolského zariadenia
e) kazdoro¢né hodnotenie pedagogickych a odbornych zamestnancov



f) droven vychovno-vzdeldvacej prace Skoly alebo Skolského zariadenia

g) rozpocet, financovanie a efektivne vyuZivanie finanénych prostriedkov uréenych na
zabezpecenie ¢innosti Skoly alebo Skolského zariadenia

h) riadne hospodarenie s majetkom v sprave alebo vo vlastnictve Skoly alebo skolského
zariadenia

Riaditel zakladnej Skoly vykonava Statnu spravu v prvom stupni. Rozhoduje o

a) prijati Ziaka do Skoly

b) odklade zaciatku povinnej Skolskej dochadzky Ziaka

¢) dodato¢nom odloZeni plnenia povinnej skolskej dochadzky Ziaka

d) oslobodeni Ziaka od povinnosti dochadzat do skoly

e) oslobodeni Ziaka od vzdeldvania sa v jednotlivych vyucovacich predmetoch alebo ich
Casti

f) povoleni plnit povinnu skolski dochadzku mimo uzemia Slovenskej republiky

g) uloZeni vychovnych opatreni

h) povoleni vykonat komisionalnu skusku

i) povoleni vykonat skisku z jednotlivych vyucovacich predmetov aj uchadzacovi, ktory nie
je Ziakom Skoly

j) urceni prispevku zdkonného zastupcu Ziaka na Ciasto¢nu uhradu nakladov za starostlivost
poskytovanu ziakovi v $kole a v Skolskom zariadeni

k) individudlnom vzdelavani Ziaka

[) vzdeldvani Ziaka v Skoldch zriadenych inym Stidtom na uUzemi SR so suhlasom
zastupitel'ského Uradu iného Statu

m) individuadlnom vzdeldvani Ziaka v zahranici

Riaditel predkladd zriad'ovatelovi na schvalenie a rade Skoly na vyjadrenie

a) navrhy na pocty prijimanych Ziakov do 1.ro¢nika

b) ndvrh Skolského vzdeldvacieho programu a vychovného programu

¢) navrh rozpoctu

d) navrh na vykondvanie podnikatelskej ¢innosti Skoly

e) sprdvu o vychovno-vzdeldvacej ¢innosti a jej vysledkoch

f) spravu o vysledkoch hospoddarenia Skoly

g) koncepény zamer rozvoja Skoly rozpracovany najmenej na dva roky

h) informdciu o pedagogicko-organizathom a materidlno-technickom zabezpeceni
vychovno-vzdelavacieho procesu.

Riaditel zdkladnej Skoly menuje zastupcu riaditela pre zakladnu skolu pre rocéniky 1.-9.

a zastupcu riaditela pre matersku $kolu, ktori spifiaji poziadavky odbornej a pedagogickej

spoOsobilosti ustanovenej osobitnym predpisom a pre ktorych plati poZiadavka miery

vyuéovacej povinnosti uréenej osobitnym predpisom.

Riaditel Skoly si dalej méZe urcovat zastupcov riaditela skoly podla potreby skoly. Riaditela

Skoly v pripade potreby a nepritomnosti zastupuje zdstupca pre zédkladnu skolu.

Cl.6
Poradné organy riaditela skoly
Pedagogicka rada a metodické organy su poradnymi orgdnmi riaditela v oblasti metodickej a
odbornej Urovne vyucovania jednotlivych predmetov na Skole a v oblasti vychovy.



Vychovny poradca poskytuje pedagogické poradenstvo, koordinuje vychovny proces Skoly a
sprostredkovava servisné sluzby Skoly (najma: pedagogické, psychologické, socidlno-pravne,
medicinske , sociologické).

Koordinatori prevencie Sikanovania ainych socidlno-patologickych javov (osobitne pre 1.
a 2.stupen ZS) pravidelne uskuto€fiuji medzi Ziakmi depista? na zistenie skutoéného stavu v
spominanych oblastiach a planuju azabezpecuju preventivne programy na eliminaciu
negativnych prejavov v spravani Ziakov.

Podrobnejsiu pbésobnost, zloZenie a sp6sob rokovania poradnych orgdnov riaditela Skoly
upravuju rokovacie poriadky, ktoré schvaluje a vydava riaditel skoly.

Stanoviska a zavery poradnych orgdnov maju pre riaditela Skoly odporucajuci charakter.

C.7
Odborné organy

Odborné komisie sa zriaduju spravidla k rieSeniu Gloh s pdsobnostou pre celt organizaciu.
Riaditel Skoly ustanovuje odborné komisie, urcuje ich predmet ¢innosti a menuje predsedu a
¢lenov komisii.
Ulohou odbornych komisii je na zéklade prislusnych podkladov podavat vyjadrenia,
stanoviskd a ndvrhy na rieSenia a rozhodnutia vo vymedzenych oblastiach ¢innosti.
Odborné komisie nemaju pravo vydavat zavazné rozhodnutia a prikazy.
Riaditel Skoly zriad'uje tieto odborné komisie:
a) komisia pre opravné a komisiondlne skusky
b) Skodova komisia
c) inventarizacna komisia
d) likvida¢na komisia

Pedagogicky tsek

Cl.8
Zastupca riaditela skoly a jeho kompetencie

Zastupca riaditela Skoly pre zakladnu skolu pre ro€. 1.-9. sa zUcastnuje na pedagogickom
riadeni Skoly a na priamej vychovno-vzdeldvacej praci v zakladnej Skole. Usmernuje a
kontroluje pracu pedagogickych zamestnancov zakladnej Skoly, zodpovedd za spravne
vedenie povinnej dokumentdcie triednych ucitelov a koordinuje pracu metodickych organov,
zabezpecCuje mimoskolskd c¢innost vramci Skolského klubu deti. Vypraciva povinné
Statistiky. Zodpoveda za registraciu nad¢asovej priace zamestnancov Skoly a cerpania
nadhradného volna. Zabezpeduje zastupovanie za nepritomnych pedagogickych
zamestnancov. Zastupuje riaditela Skoly v pripade jeho nepritomnosti v uréenych ulohach.

Zastupca riaditela Skoly pre matersku Skolu sa zucastfiuje na pedagogickom riadeni Skoly a
na priamej vychovno-vzdeldvacej praci v materskej Skole. Usmerfiuje a kontroluje pracu
pedagogickych zamestnancov materskej Skoly, zodpovedd za spravne vedenie povinnej
dokumentacie triednych uditelov a koordinuje pracu metodického organu, zabezpecuje
Skolski a mimoskolsku cinnost. Vypraciva povinné Statistiky. Zodpoveda za registraciu
nadcasovej prace zamestnancov materskej Skoly a ¢erpania ndhradného volna. Zabezpecuje
zastupovanie za nepritomnych pedagogickych zamestnancov materskej Skoly. Zastupca



riaditela pre Usek materskej skoly nema kompetencie Statutarneho zastupcu riaditela, ani
v jeho nepritomnosti.

cl.9
Pedagogicki zamestnanci Skoly
Pedagogickymi zamestnancami Skoly su vsetci ucitelia Skoly (zakladnej Skoly a materskej Skoly,
Skolského klubu deti), ktori maju platny pracovny pomer v Skole.
Pocet pedagogickych zamestnancov (ucitelov avychovavatelov) aich udvazky: podla
pedagogicko-organizaéného zabezpecenia Skolského roka s vazkom Uplnym alebo Ciasto¢nym.

Hospodarsko-spravny a ekonomicky usek
cl. 10
Administrativno - ekonomické oddelenie

Administrativny zamestnanec (Uc¢tovnicka)— vedie registratiru skoly, vykondva inventarizaciu
majetku Skoly, pripravuje podklady na uctovné spracovanie, zodpovedd za spisovu sluzbu,
zabezpecuje archivaciu a skartaciu pisomnosti, vedie evidenciu tladiv, zabezpeluje styk
s verejnostou. (Tieto ¢innosti mdZe vykonavat aj zdstupca riaditela.)

Vykondva ucétovnictvo organizacie, vykonava uUctovné zdvierky, sleduje priebezné cerpanie
rozpoctu, zabezpecuje styk s peniainymi Ustavmi, zabezpecuje Uhrady faktur a ich riadnu
evidenciu.

Pocet zamestnancov v tomto Useku: jeden s ¢iasto¢nym alebo Uplnym Gvazkom.

Cl. 11
Prevadzkové oddelenie

1. Skolnik — zabezpeéuje prevadzku $koly podla pokynov riaditela $koly, vykondva drobné
udrzbarske prace, sleduje spotrebu energii, kontroluje, aby po skonéeni vyucovania sa
v priestoroch $koly nezdrzovali nepovolané osoby. Usmerfiuje a kontroluje pracu
upratovaciek. Po prichode na pracovisko kond obhliadku vSetkych budov Skoly. Pri odchode
z pracoviska je zodpovedny za skontrolovanie a uzamknutie vSetkych priestorov skoly.

2. Upratovacky — upratuju urcéené priestory kazdy den, zapisuju do prislusnej knihy zavad
zistené zdvady. Pri odchode z pracoviska su zodpovedné za uzatvorenie vSetkych okien,
vypnutie vSetkych elektrospotrebicov (okrem chladniciek) a elektrickej energie, uzatvorenie
vodovodnych zariadeni.

3. Kuri¢ — zodpovedd, aby urcené miestnosti boli véas a riadne vykdrené, je povinny Setrit
vykurovacim médiom, nastavuje a odvzdusniuje radiatory.

Poclet zamestnancov vtomto Useku: jeden Skolnik s uplnym alebo Cdiastoénym udvazkom;

upratovacky max. tri s max. vazkom 85%; jeden kuri¢ s max. ivdazkom 25%.

Persondlny a mzdovy usek
Cl. 12
Oddelenie PaM
1. Referent pre PaM — zabezpecuje personalistiku Skoly, vedie spisovu agendu zamestnancov
Skoly, zabezpecuje mzdovu agendu zamestnancov, spolupracuje s dotknutymi orgdnmi (urad



prace, socidlna poistovia, zdravotnd poistovia a pod.) a plni dalSie ulohy podla pokynov
riaditela Skoly vyplyvajlce z jeho pracovného zaradenia.
Pocet zamestnancov v tomto Useku: jeden s ¢iastocnym alebo Uplnym dvazkom.

Usek skolského stravovania
Cl. 13
Veduca skolskej jeddlne a jej kompetencie

1. Veduca Skolskej jedalne a Skolskej kuchyne zodpoveda za prevadzku a plynuly chod Skolskej
jeddlne, za pripravu jedal, za zostavovanie jeddlneho listka, za sprdvne hospodarenie a
v€asné vedenie a uhradzanie uctovnej agendy, zodpoveda za kvalitu prace kucharok,
zodpoveda za sklad potravinovych zasob.

2. Na zaklade poverenia riaditelom skoly uzatvara doddavatelské zmluvy potravinarskeho tovaru
nevyhnutného na zabezpeclenie stravovania pre prihlaseny pocet stravnikov, uskutolnuje
nakupy Cistiacich a dezinfekénych prostriedkov na zabezpedenie nevyhnutnej udrzby, Cistoty
a hygieny priestorov zariadenia skolského stravovania a ndkupy dalSich materidlnych potrieb
nevyhnutnych pre zabezpedenie prevadzky zariadenia.

Cl. 14
Skolska jedalen a skolska kuchyria
1. Hlavna kucharka — zabezpecduje vyrobu jedal, zodpoveda za spravne technologické postupy a
riadi pracu ostatnych pracovnikov v kuchyni.
2. Kucharka — zabezpecuje vyrobu jedal vo zverenom Useku, zodpoveda za ich chut a zdravotnu
nezavadnost.
3. Pracovnicka v prevadzke — pomaha pri priprave jedal, vykonava umyvanie riadu a zodpoveda
za jeho Cistotu.
Pocdet zamestnancov v tomto Useku: 1 veduca Skolskej kuchyne s Uplnym alebo ¢iastoénym
uvazkom, 1 hlavna kucharka, jedna kucharka a jedna pomocna kucharka s ¢iastocnymi alebo
Uplnymi dvazkami.

Usek skolského klubu deti
Cl. 15
Veduca SKD a jej kompetencie

1. Veduca SKD zjednocuje, koordinuje a kontroluje ¢innost vychovavateliek SKD, na zaklade
hospitacnej ¢innosti hodnoti stav vychovno-vzdeldvacej prace v SKD a o vysledkoch
informuje riaditela skoly.

2. Veduca SKD dalej zodpoveda za tcelné vyuzitie pracovného ¢asu vychovavateliek, spolupraci
s vychovavatelkami vypraciva navrh celoroéného planu prace SKD, spolu s
vychovavatelkami navrhuje tyZdennu skladbu zamestnania Ziakov, kontroluje osobnu
pripravu vychovavateliek na ¢innost so Ziakmi, predklada poZiadavky a navrh materidlneho
vybavenia SKD riaditelovi $koly, zostavuje &asovy rozvrh sluiieb vychovéavateliek a
zabezpecCuje nahradné sluzby za nepritomnych, metodicky koordinuje cinnost
vychovavateliek SKD, zabezpecuje vedenie pedagogickej dokumentécie SKD, robi beiné
administrativne a pokladnicné prace, ktoré suvisia s jej riadiacou ¢innostou.



3. Veduca SKD sa ustanovuje pri minimalnom poéte 4 oddeleni. V pripade mensieho poctu
oddeleni tieto kompetencie vykonava zastupca riaditela Skoly pre Usek zakladnej Skoly.

Cl. 16
Vychovavatelky SKD
Vychovavatelky SKD si pri vykone vychovno-vzdeldvacej ¢innosti plnia svoje povinnosti
vyplyvajuce im zpracovnej zmluvy, zopisu suhrnu pracovnych cinnosti (ndplne prace),
z vnutroorganizacnych noriem a pokynov nadriadeného zamestnanca.
Pocet zamestnancov tohto Useku: podla poctu otvorenych oddeleni a Ziakov s ¢iastocnym alebo
Uplnym dvazkom.

Cl. 17
Riaditel Skoly moze vytvarat i dalSie pracovné zaradenia podla potreby skoly a urcit potrebnu
vySku avazku (napr. informatik, spravca pocitacovej siete a i.)

Usek BOZP a PO
Cl. 18
Technik BOZP a PO
Technik BOZP a PO - zabezpecuje dodrZiavanie platnych predpisov v oblasti BOZP a PO na skole
a vykonanie vsetkych typov revizii, vykonava Skolenia pracovnikov Skoly v oblasti BOZP a PO.
Zodpoveda za spravnost vedenia dokumentacie ochrany zdravia pri praci a poZiarnej ochrany.

Cl. 19
Rada skoly
Rada Skoly je iniciativny a poradny samospravny organ, ktory vyjadruje a presadzuje verejné
zaujmy a zdujmy Ziakov, rodicov, pedagogickych zamestnancov a ostatnych zamestnancov Skoly
v oblasti vychovy a vzdeldvania. PIni funkciu verejnej kontroly, posudzuje a vyjadruje sa k
¢innosti Skoly. Riadi sa vlastnym Statutom a platnou legislativou v tejto oblasti.

Cl. 20
Zakladné zasady Cinnosti a riadenia organizacie

V ¢innosti organizacie sa uplatiiuju tieto zasady:

a) zasada priamej nadriadenosti a podriadenosti medzi zamestnancom aveducim
zamestnancom (nadriadenym), ktora sa prejavuje vo vztahu kuréovaniu a ukladaniu
pracovnych uloh a kontrole ich plnenia

b) zasada odbornej a metodickej prislusnosti, ktord sa uplatiiuje prostrednictvom metodickych
a odbornych pokynov, informdcii a doporuceni

c) zasada spoluprace jednotlivych Usekov Skoly pri zabezpecCovani cCinnosti a plneni uloh
organizacie

d) zasada zmieru pri rieSeni sporov vzniknutych pri zabezpecovani Uloh organizécie, spory sa
riesSia predovsetkym dohodou, ak nedéjde k dohode, rozhoduje riaditel organizacie.



Vnutroorganizacné normy organizacie
Cl. 21
Pracovny poriadok
Pracovny poriadok je zakladnou pracovno-pravnou vnutroorganizaénou normou zamestnancov
Skoly a je zavazny pre zamestnavatela a pre vSetkych zamestnancov.

Cl. 22
Podpisovy poriadok
Podpisovy poriadok vydava riaditel Skoly a upravuje oprdvnenia a povinnosti jednotlivych
zamestnancov podpisovat pisomnosti pochadzajuce z ¢innosti skoly.

Cl. 23
Registraturny poriadok
Registraturny poriadok vydava riaditel Skoly a upravuje spravu registratury Skoly, sp6sob
vydavania, Cislovania, evidencie a obehu spisovych materidlov organizacie a sp6sob skartacie
spisovych materidlov organizacie.

Cl. 24
Smernice
Vnutroorganizaéné smernice vydava podla potreby riaditel Skoly a upravuju zdsadné otazky
riadenia organizacie a aplikuju platné pravne a iné normy na podmienky organizécie.

Cl. 25
Pokyny riaditela skoly
Pokyny vydava riaditel Skoly a stanovuju opatrenia pre zabezpeclenie zvlast zavainych a
konkrétnych uloh.

Cl. 26
Zaverecné ustanovenia

1. Zamestnanci musia byt oboznameni s tymto organizatnym poriadkom a aj s pripadnymi
zmenami alebo doplnkami organizacného poriadku. Za obozndmenie zamestnancov
s organizaénym poriadkom zodpoveda riaditel Skoly aveduci zamestnanci prislusnych
usekov.

2. Sucastou organizacného poriadku je organizatna schéma organizacie.

Organizacny poriadok organizacie vydava riaditel Skoly.

4. Tento organizacny poriadok nadobuda ucinnost driom 1.9.2011. Tymto driom straca platnost
a uc¢innost Organizacny poriadok platny od 1.novembra 2008.

w

V Golianove dna 20.04.2011

PaedDr. Jana Ferenczyova
riaditelka skoly



Organizacna schéma skoly

Zastupca riaditela pre Z5(Pedagogicky usek ZS)
- veduci metodickych organov
- ucitelia 1. a 2.st., vychovavatelia

Zastupca riaditela pre MS(Pedagogicky usek MS)
- ucitelky MS

Riaditel Skoly
(Usek riaditela)

Vedtica SJ a SK (Usek £kolského stravovania)
- kucharky, prevadzkové pracovnicky

Personalista (Persondiny a mzdovy usek)

Administrativny zamestnanec (Ekon.-admin. odd.)

Dal$i prevadzkovi zamestnanci:
Skolnik, kuri¢, upratovacky, informatik
(Hospoddrsko- sprdvny usek)




