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Cl1

Zakladné ustanovenia

1. Zakladna $kola s materskou §kolou, Pod horkami 3, Medzibrod (d’alej len ZS s MS)
bola zriadena ako samostatna rozpoctova organizacia zriad’ovacou listinou zo dia 14. 12.
2010 vydanej pod ¢. 352/2010 Obcou Medzibrod, 976 96 Medzibrod, Namestie Hrdinov SNP
¢. 1, zastipenou starostom obce p. Ing. Pavlom Svetlikom podla § 21 ods.7 a 8 zdkona NR SR
¢. 303/1995 Z.z. o rozpoctovych pravidlach v zneni neskorSich predpisov, podla § 4 ods. 1
zakona SNR €. 542/1990 Zb. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave v zneni
neskorsich predpisov, ako1 § 1 ods. 1 a § 63 ods. 3 zdkona €. 29/1984 Zb. o sustave zédkladnych
a strednych §kol v zneni neskorsich predpisov.

2. ZS s MS je vychovno-vzdelavacim zariadenim. V pravnych vztahoch vystupuje vo
svojom mene a ma plnu zodpovednost’ vyplyvajicu z tychto vztahov.

3. Tento organizaény poriadok je zdkladnou internou organiza¢nou normou ZS s MS.

4. Organiza¢ny poriadok upravuje vniitornii organizaciu ZS s MS, oblast’ jej riadenia a
¢innosti, del'bu prace a pdsobnost’ jednotlivych utvarov a tisekov.

5. Sidlom ZS s MS je: Pod horkami ¢. 3, 976 96 Medzibrod.

6. Nadriadeny organ: Obec Medzibrod (zriad'ovatel’), 976 96 Medzibrod, Namestie
Hrdinov SNP ¢. 1.

7. Z8 s MS bolo pridelené identifika¢né &islo organizacie (ICO): 42192609.

Cl 2

VSeobecna cast

1. Poslanie a hlavné ulohy Skoly:

a) zabezpecuje kvalitni vychovno-vzdelavaciu pracu a ini odborna pedagogickt ¢innost’;
b) v spolupraci s Radou skoly, rodi¢émi a samospravnymi organmi obce prispieva k rozvoju
kultirnej, rozumovej a pohybovej zdatnosti mladeze;

C) vytvara zamestnancom a ziakom $koly potrebné materidlne podmienky;

d) zabezpecuje starostlivost’ o budovy Skoly, vykonavanie prac pri udrzbe a rekonstrukciu
zabezpecuje v sucinnosti s Obcou Medzibrod,

e) zostavuje plan a rozpocet, zabezpecuje efektivne a hospodarne vyuzitie pridelenych
prostriedkov;

ORGANIZACNY PORIADOK Strana 3



f) zabezpeCuje spracovanie a prenos informacii podla rozhodnutia Obce Medzibrod a
pedagogicko-organiza¢nych pokynov Ministerstva $kolstva SR;

g) pravidelne informuje verejnost’ a Radu $koly o stave a problémoch skoly;

h) zabezpeCuje plnenie tloh na useku poziarnej ochrany a ochrany zdravia v rozsahu
v§eobecne zaviaznych predpisov a sucinnosti s Obcou Medzibrod,;

i) zabezpecuje odstrafiovanie zistenych nedostatkov;

J) zabezpecuje archiva¢nti a skartacnti ¢innost’;

k) zabezpecuje plnenie tiloh obrany S$tatu;

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

2. Organizacné clenenie Skoly

Organizatné &lenenie ZS s MS zabezpetuju jej jednotlivé utvary. St to organizaéné
celky, ktoré komplexne zabezpecuju a koordinuji vacsi rozsah vzajomne stvisiacich ¢innosti
urc¢itého zamerania.

Utvary sa delia na organizaéné useky, ktoré zabezpecuju tlohy ZS s MS spojené s
odliSnym odbornym, organizatnym a technickym zabezpecenim. Na Cele utvarov a ich tsekov
st vediici zamestnanci ZS s MS, ktori st priamo podriadeni riaditel'ovi ZS s MS.

Riaditel ZS s MS, ako aj jej d’al§i zamestnanci, ktori st povereni vedenim na
jednotlivych stupiioch riadenia ZS s MS, st opravneni uréovat aukladat podriadenym
zamestnancom Skoly pracovné ulohy, organizovat, riadit’ a kontrolovat ich pracu a davat’ im na
tento ucel zavdzné pokyny.

Jednotlivé utvary a useky pri vykone svojej ¢innosti vzdjomne spolupracuju.

V pripade, Ze sa vybavenie uréitej veci dotyka pdsobnosti viacerych utvarov (usekov) ZS s MS,
zabezpecuje jej vybavenie ten utvar (Usek), ktory bol riaditelom Skoly povereny
plnenim tejto tlohy.

Clenenie ZS s MS na ttvary a tiseky

1. Utvar riaditel'a ZS s MS
2. Utvar Z8:
> pedagogicky usek vzdeldvania na 1. stupni ZS;
> pedagogicky usek SKD;
> tusek spravnych zamestnancov ZS.
3. Utvar MS:
> zastupca riaditel'a pre MS;
> pedagogicky usek MS;
> usek spravnych zamestnancov MS.
4. Utvar $kolského stravovania:
> administrativny zamestnanec SJ;
> usek spravnych zamestnancov SJ.
5. Utvar hospodarsko-spravny:
> usek administrativnych zamestnancov ZS s MS;
» technicky usek.
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3. Riaditel

ZS s MS riadi a za jej ¢innost’ zodpoveda riaditel’, ktorého menuje a odvolava starosta
obce na zadklade vyjadrenia Rady Skoly. Riaditel’ ZS s MS vykonava svoju pravomoc v sulade s
platnym pravnym poriadkom a d’al$imi normami, pri¢om:

a) rozhoduje o:
» nalezitostiach uvedenych v §5 ods.3 zakona ¢.596/2003 Z.z. o Statnej sprave v
Skolstve a Skolskej samosprave;
zmenéch vnatornej organizacie ZS s MS;
koncepciach pedagogického, ekonomického a spravneho rozvoja;
personalnych zalezitostiach vo vSeobecnej aj konkrétnej rovine;
vietkych dohodach ZS s MS s jej partnermi;
pracovnych cestdch zamestnancov;
b) riadi a kontroluje:
» vsetkych ostatnych veducich zamestnancov, c¢innost poradnych orgéanov
a metodickych zdruzent;
» vsetku pisomnu agendu Skoly;
C) ustanovuje do funkcii a odvoldva:
» veducich zamestnancov ZS s MS;
» veducich metodickych zdruzeni;
» veducich a predsedov komisii;
» spravcov kabinetnych zbierok;
d) predklada:
» v ramci svojej pdsobnosti zriad'ovatelovi na schvalenie a rade skoly na
vyjadrenie nalezitosti uvedené § 7 zdkona ¢.596/2003 Z.z. o Statnej sprave v
Skolstve a Skolskej samosprave;
e) schvaluje:
» Vv mene organizacie kolektivnu zmluvu;
> vnutorné dokumenty ZS s MS;
f) hodnoti a pri hodnoteni vyuZiva:
» agendu pravnej, spravnej, ekonomickej, personalno-mzdovej oblasti, oblasti PO,
BOZP a CO;
g) wudel’uje a navrhuje:
» pochvaly a ocenenia vo vnutroorganizacnych pomeroch, navrhuje ich udelenie
nadriadenym organom.

YVVYVYYV

Riaditela ZS s MS v ¢ase jeho nepritomnosti zastupuje zastupca riaditel'a pre MS v
ramci rozsahu jemu danych prav a povinnosti. Na zéklade poverenia riaditela ZS s MS ho méze
v Case jeho nepritomnosti zastupovat’ aj iny nim povereny vedici zamestnanec alebo iny nim
povereny zamestnanec v ramci jemu danej pdsobnosti. Poverenie musi byt pisomné a musi v
fiom byt’ zvedeny rozsah opravnenia poverené¢ho zamestnanca.

Pri odvolani riaditel'a ZS s MS poveri zriad'ovatel’ pedagogického zamestnanca ZS s MS
jej vedenim do vymenovania nového riaditel'a ZS s MS.
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Cl 3

Poradné organy a komisie

Pre skvalitnenie a zvySovanie u¢innosti riadiacej prace a vychovno-vzdelavacieho
procesu zriad’uje riaditel’ ZS s MS poradné organy a komisie, ktorych ¢innost’ sa riadi ich
planmi prace. Zavery poradnych orgdnov maju pre riaditel'a $koly odportc¢ajuci charakter.

1. Pedagogicka rada

Ma osobitné postavenie podl'a zakona €. 29/1984 Z.z. v zneni neskorsich predpisov.
Tvoria ju vsetci pedagogicki zamestnanci. Riaditel’ ju zvolava 6x za Skolsky rok, pripadne
podl’a potreby. Pedagogicka rada je jednou z organizacnych foriem ¢innosti pedagogického
zboru, ktora spaja zodpovednost’ jednotlivca (riaditel'a Skoly) so skupinovym poradenstvom
ostatnych pedagogickych zamestnancov Skoly. Predstavuje najdolezitejsi poradny organ
skupinového odborno-pedagogického riadenia v Skole. Je najvysSim 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 ZS s MS

Preroktva najaktualnejsie a rozhodujtce otazky celkovej &innosti ZS s MS. Zucastiiuju
sa jej vietci veduci zamestnanci §koly a to: zastupca pre ZS, zastupca pre MS a vedica $kolskej
jedalne. Podl'a obsahu rokovania prizyva riaditel’ ZS s MS na poradu aj d’alsich pedagogickych
zamestnancov, najmé veducich metodickych organov, zastupcu vyboru odborovej organizicie,
rodicovskej rady a Skolskej rady.

3. Metodické organy

Na posudzovanie Specifickych otdzok vychovno-vyucovacieho procesu zriad’uje riaditel’
7S s MS metodické zdruzenia (MZ). Ich ulohou je zvy$ovat metodicki a odbornii Girovefi
vzdelavania a vychovy v jednotlivych triedach predprimarneho a jednotlivy ro¢nikoch
primarneho vzdeldvania, v jednotlivych vyucovacich predmetoch alebo prierezovych
oblastiach. Predmetové komisie a metodické zdruzenia sa zriad’'ujt aj pre zlepSenie vzajomnej
spoluprace medzi pedagogickymi zamestnancami. Za veduicich metodickych organov
vymenuva riaditel’ ZS s MS najskiisenejsich ugitel'ov s dobrymi organizaénymi schopnostami.

V ZS s MS Medzibrod si zriadené tieto MZ:

> MZ pre primarne vzdelavanie (1. - 4. roénik + SKD);
» MZ pre predprimarne vzdelavanie (triedy v MS).
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4. Inventarizacna, vyrad'ovacia a likvidacna komisia

Inventarizaénd komisia sa riadi prisluSnymi predpismi o vykonani inventarizicie a
sprave majetku. Po skonéeni inventarizacie predklada jej predseda riaditelovi ZS s MS pisomny
navrh na usporiadanie, vyradenie a likvidaciu neupotrebiteI'ného majetku. Pocet ¢lenov komisie
sa urcuje podl'a rozsahu vykonanej inventarizacie. Predsedu poveruje pisomne riaditel’ Skoly.
Okrem urcenej inventarizacie sa komisia schadza podl'a potreby.

Vyrad’ovacia komisia posudzuje navrhy inventarizacnej komisic na vyradenie
neupotrebite'nych predmetov.

Likvidacna komisia zrealizuje likvidaciu neupotrebite'nych predmetov odsthlasenych
vyrad'ovacou komisiou a schvélenych riaditelom ZS s MS.

5. Skodova komisia

Sluzi ako poradny organ riaditela ZS s MS v otazkach rie§enia a uplatiiovania prava na
nahradu Skody sposobenej zamestnancom, pripadne nezndmym pachatelom. Je trojclenna.
Predsedu komisie a jej ¢lenov vymenuva riaditel’ Skoly menovacim dekrétom. Komisia zasada
podl’a potreby a vo svojej ¢innosti sa riadi Zakonnikom prace a d’al§imi pravnymi normami.

6. Stravovacia komisia

Stravovacia komisia sa riadi Vyhlaskou MS SR 121/1994 Z.z. o $kolskom stravovani.
Komisiu tvoria: veduca SJ, zastupca riaditel'a pre MS, hlavna kucharka, zastupca zamestnancov
Skoly a zastupca rodicovskej rady.

Hlavné ulohy stravovacej komisie:

a) pomahat’ veducej Skolského stravovania pri GspesSnom riadeni prevadzky podla zasad

spravnej vyzivy;

b) prerokovat’ poziadavky a navrhy, ktoré vedica SJ uplatiiuje u riaditel’a 8koly;

¢) dozerat’ na hygienu prevadzky, bezpecnost pri praci a udrzbu zariadenti;

d) spolupracovat’ pri vytvarani kulturneho prostredia, estetiky stolovania a hygieny

vydaja stravy;

e) sledovat Cas vydaja stravy a vykonavanie pedagogického dozoru pocas vydaja stravy;

f) pomahat’ pri zabezpecCovani zasobovania potravin;

g) podl'a zaujmu stravnikov riesit’ doplnkové stravovanie.

Komisia zasada raz za dva mesiace, CastejSie v pripade potreby. Zo zasadnuti komisie sa vedie
zapis, ktorého kopia je ulozena u vedicej SJ.

7. Rada Skoly

Je zriadena zakona ¢. 596/2003 Z.z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave.
Rada skoly je iniciativnym a poradnym samospravnym orgdnom, ktory vyjadruje a presadzuje
verejné zaujmy a zaujmy Zziakov, rodicov, pedagogickych zamestnancov a ostatnych
zamestnancov Skoly v oblasti vychovy a vzdelavania. Plni tieZ funkciu verejnej kontroly prace
veducich zamestnancov tejto Skoly z pohl'adu Skolskej problematiky.

Rada Skoly ma 9 clenov. Jej Clenmi su: jeden zvoleny zastupca pedagogickych
zamestnancov za ZS, jeden zvoleny zastupca pedagoglckych zamestnancov za MS, Jeden
zvoleny zastupca ostatnych zamestnancov ZS s MS, dvaja zvoleni zastupcovia rodi¢ov za ZS,
dvaja zvoleni zastupcovia rodi¢ov za MS a dvaja delegovani zastupcovia zriadovatela.
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8. Komisie zasadajuce jednorazovo

Zasadaju pri komisionalnych skuskach, opravnych sktskach, pri rieSenu tloh BOZP,
PO, CO a pod.

Cl 4

Zakladné zasady, nastroje a met6dy riadenia ZS s MS

A. Zakladné zasady riadenia

jeden veduci pri vyuZivani principov demokratického riadenia;

jednotna kontrolné ¢innost’;

uplatiiovanie a zvySovanie pedagogickej odbornosti;

zachovanie zakonnosti, uplatiovanie a dodrziavanie platnych pravnych predpisov;
dodrziavanie rozpoc¢tovych a ti¢tovnych pravidiel;

hospodarnost’;

spolupréca s orgdnmi miestnej samospravy a d’al§imi odbornymi organmi.

YVVVVYYY

B. Zakladné organizacné a riadiace normy

Medzi zékladné organizac¢né a riadiace normy riaditel’a patria:

organiza¢ny poriadok;

pracovny poriadok;

kolektivna zmluva;

rokovaci poriadok pedagogickej rady;

organizacia vyucovania a pedagogického ttvaru v prisluSnom $k. roku;
plan vnutornej Skolskej kontroly;

pracovnd porada;

registraturny poriadok a registratirny plan.

VVVVVVYVY

C. Organizacné normy riaditel’a Skoly
» riadiace normy so vSeobecnou platnostou (prikaz, rozhodnutie, uprava, smernica,
metodicky pokyn);
» dalSie akty riadenia s uréenou obmedzenou pdsobnostou, ktoré mozu vydavat po

schvaleni riaditelom aj ostatni vedici zamestnanci.

D. Zasady kontrolnej ¢innosti
Riaditel’ ZS s MS a ostatni vediici zamestnanci ZS s MS su v zmysle planu vniitornej
kontroly priamo zodpovedni za spravne, kvalitné a efektivne plnenie uloh a st povinni:
» osobne kontrolovat’ plnenie uloh nimi riadeného organiza¢ného ttvaru alebo tseku;
> prijimat’ opatrenia na odstraiovanie nedostatkov, ihned’ o nich informovat’ riaditel'a ZS
s MS;
» podavat’ navrhy na uplatnenie sankcii voci zodpovednym zamestnancom nimi riadeného
utvaru alebo useku.
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Kazdy veduci pracovnik ma okrem prav, povinnosti a zodpovednosti uvedenych v
predchadzajlicom bode tieto prava a povinnosti:

» poznat Ulohy a chod prace, posobnost’ S§koly v rozsahu potrebnom na vykon ¢innosti
vlastnej funkcie;

» priebezne oboznamovat’ podriadenych pracovnikov s predpismi a tlohami, ktoré sa
dotykaju ich Cinnosti, prerokovat’ s nimi zavazné otazky tykajice sa plnenia tychto uloh
a sledovat’ dodrziavanie pracovnej discipliny;

» vydavat prikazy pracovnikom im podriadenym;

» zastavit’ pracu na zverenom pracovisku, pokial’ by pokracovanie v praci mohlo ohrozit
zivot alebo zdravie pracovnikov, deti, pripadne majetok skoly;

» uplatiovat’ zasady odmenovania za pracu, podl'a platnych predpisov pre odmenovanie.

Stubornym vykonom kontroly je podl'a Planu vnutornej Skolskej kontroly povereny riaditel

Skoly.

E. Metody riadiacej prace

perspektivnost’ a programovost’;

analyza ¢innosti v oblasti odbornej pedagogickej, ekonomickej, administrativnej;
neustale hodnotenie, kontrola, prijimanie zaverov a ich aplikacia v praxi;;

spracuvanie rozhodujucich tloh aj timovou pracou v spolupréci s odbornymi organmi,
komisiami, jednotlivcami;

informovanost’ ostatnych zamestnancov na rokovaniach vnutri organizacie.

YV VVVYVY

F. Odovzdavanie a preberanie funkcii
Odovzdévanie a preberanie funkcii sa vykonava pisomne v tychto pripadoch:

> ak ide o veducu funkciu;

» ak ide o funkciu s hmotnou zodpovednostou,;

» ak o tom rozhodne nadriadeny zamestnanec.

Rozsah protokolu o odovzdani a prevzati funkcie ur¢i nadriadeny zamestnanec. Pri prevzati
funkcie spojenej s hmotnou zodpovednost'ou sa vykond mimoriadna inventura.

ClL5

Osobitna cast

Jednotlivé utvary zabezpecuju tieto hlavné ¢innosti:

1. Utvar riaditel'a ZS s MS

Organizuje a zabezpeCuje vykon riadiacej, rozhodovacej, kontrolnej, pravnej,
personalnej a hospodarskej innosti. Zahfia ¢innosti, ktoré st priamo podriadené riaditelovi ZS
s MS a ktoré mu pomahaji vykonavat’ jemu zverené ¢innosti. Riaditel’ ZS s MS riadi ZS s MS
v celom rozsahu jej ¢innosti, vytvara podmienky pre pracu vSetkych zamestnancov a ziakov.
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Organizacna Struktura:

a)
b)
c)
d)
€)
f)

riaditel’ ZS s MS — §tatutarny organ zamestnavatel’a;
zastupca riaditela ZS s MS pre matersku $kolu;

ekondm, pracovnik PaM;

veduca skolskej jedalne;

zastupca odborovej organizacie prip. zamestnaneckej rady;
stale poradné organy riaditel'a ZS s MS a komisie.

Utvar riaditela ZS s MS:

>

VYV VYV VYV

YVVVY 'V

>

organizacne zabezpecuje porady, zodpoveda za ich odborni a organiza¢nu pripravu,
zabezpeCuje pisomnu agendu stuvisiacu s poradami;

eviduje a sleduje terminy uloh,;

sleduje vydavanie vSetkych pravnych a inych noriem a predpisov a upozornuje riaditel'a
$koly na pravne tikony, ktoré sa tykaju ¢innosti ZS s MS;

vybavuje pisomnt agendu a korespondenciu ZS s MS;

eviduje a predklada riaditelovi ZS s MS staznosti a podnety zamestnancov, Ziakov a ich
rodicov;

podiel’a sa na navrhoch zékladnych organizaénych noriem a internych smernic;

spraciva a vyddva organizaény poriadok ZS s MS, vnatorny poriadok, pracovny
poriadok, resp. d’alsie normy a ich zmeny a doplnky, vedie evidenciu popisov funkcii
veducich zamestnancov ZS s MS;

zabezpecuje rozpracovanie pokynov a smernic nadriadenych organov na podmienky ZS
s MS;

vedie evidenciu o dovolenkach a poskytovani iného vol'na zamestnancom 7S s MS;
sleduje a vyhodnocuje zvy$ovanie kvalifikacie pedagogickych zamestnancov ZS s MS;
zabezpeluje pracovnopravne ukony pre zamestnancov ZS s MS;

eviduje a podla platnych predpisov uschovava protokoly, revizne spravy, zapisnice o
kontrolnych akciach vykonanych v ZS s MS kontrolnymi a inymi odbornymi Gitvarmi
nadriadenych organov, materialy vlastnych kontrolnych akcii;

zabezpeduje dalsie ulohy podl'a pokynov riaditel'a ZS s MS.

Zikladné povinnosti riaditel'a ZS s MS:

YV V VYV VV V VVYVY

riaditel' ZS s MS plni tilohy na . stupni riadenia s miestnou pdsobnost’ou;

vyhlasuje vyberové konania na miesta veducich zamestnancov;

zostavuje plan prace Skoly, schval'uje Ciastkové plany, ktoré si sucastou planu prace
Skoly;

vydava skolsky poriadok Skoly, schval'uje uvéizky pedagogickych zamestnancov, urcuje
triednych ucitel'ov, veducich metodickych organov, schval'uje rozvrh hodin, dozory;
vypractva plan vnutornej 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 vzdeldvanie pedagogickych i nepedagogickych zamestnancov;
zodpoveda za odbornli a pedagogicku Uroven vychovno-vzdeldvacej prace skoly, za
vybavenie u¢ebnymi pomockami, Skolskymi potrebami a didaktickou technikou;
zodpoveda za spravnost’ obsahu vykazov predkladanych nadriadenym organom a za
spravne a komplexné vedenie predpisanej dokumentacie;

zabezpeduje spracovanie rozboru celoroénej ¢innosti ZS s MS;
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» zodpoveda 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
uréovani ich platov a odmien;

> zodpoveda za hospodérenie ZS s MS a efektivne vynakladanie finanénych prostriedkov;

» plni si vyuCovaciu povinnost’ podl'a nariadenia vlady;

» spolupracuje s rodicovskou radou a radou skoly.

Zdkladné povinnosti zdstupcu riaditel’a ZS s MS pre materskii Skolu:

> zastupca riaditela ZS s MS plni tlohy na II. stupni riadenia s miestnou pdsobnostou;

» Vv Case nepritomnosti riaditel’a ho zastupuje v plnom rozsahu;

> priamo riadi podriadenych zamestnancov pedagogického tseku MS a useku spravnych
zamestnancov materskej skoly;

» plni d’alsie Glohy podla pracovnej naplne a popisu funkcie.

Zdkladné povinnosti vediicej Skolskej jeddlne (SJ):

> veduca SJ plni Glohy na IV. stupni riadenia s miestnou pdsobnostou;
» riadi pracu podriadenych spravnych zamestnancov skolského stravovania;
» plni d’alSie ulohy podl'a pracovnej naplne a popisu funkcie.

2. Utvar ZS
Useky:

» pedagogicky usek primarneho vzdelavania;
» pedagogicky usek SKD; 5
» usek spravnych zamestnancov ZS.

Organizacna Struktura:
a) riaditel’ ZS s MS;
b) veduci metodického zdruZenia;
c) triedni uditelia;
d) pripadni externi ucitelia;
e) vychovavatel’ky SKD;
f) veduci krizkov zaujmovej ¢innosti;
g) upratovacka/Sskolnicka.

Pedagogicky tsek ZS:

» zabezpecuje vyucovanie predmetov podla platnych u¢ebnych planov a u¢ebnych osnov,
ginnost’ SKD a ind mimoskolskd ¢innost’;

vyuziva vSetky platné metodické a didaktické poznatky vo vyucovacom procese;

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

zabezpecuje hospodarne a efektivne vyuzivanie zverenych prostriedkov a pomocok;
zabezpecuje vnutornu kontrolu na jednotlivych tisekoch;

YV VYV
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» organizuje zaujmovo-umelecké, spolo¢enskovedné, Skoly v prirode, Sportové, technické
a iné aktivity s cielom racionalne, tcelne a cielavedome vyuzivat’ volny ¢as Ziakov v
sulade s ich zdujmami;

vytvara podmienky na pripravu ziakov na vyucovanie;

podiel’a sa na organizovani plaveckych kurzoch;

podiel'a sa na organizovani vychovnych koncertov, navstev divadelnych predstaveni a
vzdelavacich exkurzii.

YV V

Usek spravnych zamestnancov ZS:

» zabezpecuje upratovanie Skolskych priestorov a idrzbu budov a Skolského aredlu;
» plni d’alSie povinnosti podl'a popisov prace svojich zamestnancov.

3. Utvar MS
ﬁseky:

> pedagogicky tisek MS;
» usek spravnych zamestnancov MS.

Organizacna Struktura:

a) riaditel’ 7S s MS;

b) zastupca riaditel'a $koly pre MS;
¢) uditelky MS;

d) Skolni¢ka/upratovacka.

Pedagogicky tsek MS:

zabezpecuje rozvoj detskej osobnosti, pricom hlavnou vychovnou metoédou je hra;

vedie deti k samostatnosti, ziskaniu seba obsluznych navykov, socidlnych zru¢nosti;
vyuziva vSetky platné metodické a didaktické poznatky vo vyucovacom procese;

vedie predpisant dokumentéciu, evidenciu o dochadzke deti;

zabezpecuje hospodarne a efektivne vyuzivanie zverenych prostriedkov a pomocok;
zabezpecuje vnutornu kontrolu na useku;

organizuje zaujmovo-umelecké, spolocenskovedné, Sportové, technické a iné aktivity
vhodné pre deti predskolského veku.

YVVVVYYY

Usek spravnych zamestnancov MS:

» zabezpeCuje upratovanie Skolskych priestorov a skolského arealu;
» plni d’alSie povinnosti podl'a popisov prace svojich zamestnancov.

4. Utvar $kolského stravovania
Useky:

> tsek administrativnych zamestnancov SJ;
» usek spravnych zamestnancov SJ.
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Organizacna Struktura:

>
>
>

riaditel’ sz s MS;
veduca SJ;
kucharky.

Utvar Skolského stravovania:

>
>

YV V

zabezpecuje vyrobu odbyt jedal a napojov;

zabezpetuje konzuméciu napojov a jedal pre ziakov ZS v &ase ich pobytu v ZS, pre
zamestnancov ZS s MS a inych stravnikov v zmysle metodickych pokynov
k stravovaniu;

zabezpecuje stravovanie pre deti zo MS;

prijima a za¢tovava financné prostriedky od rodi¢ov na potravinovom ucte;

v SJ pripravuje desiatu a olovrant pre deti MS a obed a pre deti MS a ZS na zéklade
zostaveného jedalneho listka.

Vediica SJ:

VVVY VVVV 'V

je metodicky a odborne usmeriiovana poverenym zamestnancom zriad’ovatel’a;
spolupracuje so ZS s MS pri zabezpetovani pedagogického dozoru nad Ziakmi, ktori sa
stravuju v Skolskej jedalni;

spolupracuje s riaditelom ZS s MS pri vychove Ziakov k spoloenskému spravaniu, k
zdsadam spravnej vyzivy, k hygiene a stolovaniu, pri odstraiovani negativnych
stravovacich navykov deti a pri zabezpecovani pitného rezimu;

zodpovedd za dodrziavanie predpisov o bezpeCnosti a ochrane zdravia pri praci a
ochrane proti poziarom, dodrziavanie hygienickych predpisov;

dozeré na riadne hospodéarenie;

objednava a obstarava potraviny;

dbé na spravne skladovanie, nezdvadnost’ potravin, dodrziavanie zaru¢nych lehot;

vedie evidenciu skladovych zasob, vedie evidenciu vykazov stravovanych osob, vedie
normovacie harky;

dba na dodrZiavanie materidlovo-spotrebnych noriem a receptir pre Skolské stravovanie;
zabezpecuje prostrednictvom poukazok thradu stravného mesiac dopredu;

vedie penlazny dennik, robi mesa¢né vyuctovania,

plni d’alSie tlohy podl'a pracovnej naplne a popisu funkcie.

5. Utvar hospodarsko-spravny
(Iseky:

>
>

tisek administrativnych zamestnancov ZS s MS;
technicky usek.

Organizad¢na Struktura:

VVVY

riaditel’ ZS s MS;

ekonom, mzdovéa a personalna pracovnicka pre persondlne veci;
technik BOZP a PO;

technik PC siete.
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Usek administrativnych zamestnancov ZS s MS (ekoném, pracovni¢ka PaM):

> zabezpetuje hospodarsko-prevadzkové a personalno-mzdové zaleZitosti ZS s MS;

» pripravuje a zostavuje navrh rozpoctu skoly;

> konzultuje s riaditelom ZS s MS navrh rozpoétu a zddvodiiuje ho na rokovaniach so
zriad’ovatel'om;

» vypracuva schvaleny rozpocet podl'a prislusnych predpisov;

» hladd a uplatiiuje v priebehu rozpoctového roka moznosti jeho zvysenia,;

» zodpoveda a zabezpecuje styk s bankou;

» zodpoveda za vedenie pokladnice;

> vedie uctovnu evidenciu;

> vedie registratiru v ZS s MS;

> vedie kompletni agendu zamestnancov ZS s MS a je za fiu zodpovedny;

» dozera na riadne hospodarenie s majetkom organizacie a zverenym majetkom;

» Vo svojej ¢innosti dba na dodrziavanie vSetkych zakonov a platnych predpisov;

> vykonava objednavky previerok a revizii na podnet riaditela ZS s MS, pripadne na
zéklade poziadaviek nadriadenych organov;

» vykonava predbeznt a priebeznu kontrolu ¢tovnych dokladov;

» pri nakupoch zabezpecuje prieskum trhu;

» plni si d’alSie povinnosti podla pracovnej naplne.

Technicky usek:

» kontroluje a zabezpecuje dodrziavanie predpisov BOZP a PO;

» zabezpecuje odborné skolenia zamestnancov;

» upozoriuje na dodrziavanie terminov revizii, previerok, kontroly technickych zariadenti;

» konzultuje s riaditelkou Skoly opatrenia na zabezpecenie bezchybnej technickej
prevadzky skoly;

» spravuje PC siet a server;

» pri nakupoch PC zariadeni zabezpecuje prieskum trhu.

Cl 6

Sprava majetku

Hnutelny a nehnutelny majetok Zakladnej Skoly s materskou Skolou, Pod hérkami 3,

Medzibrod je majetok, ktory Skoly nadobudla delimitaciou. Majetok Skoly je uvedeny
V inventarnom zozname a delimitacnej zmluve.
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ClL 7

Zamestnanci Skoly

Zamestnanec Skoly je povinny dodrziavat’ v§eobecné pravne a vnutroskolské predpisy.
Zamestnanci su povinni riadne si plnit’ svoje povinnosti, vyplyvajice z pracovno-pravnych
vztahov, pracovnej naplne a z funkcie, ktorou boli v organizécii povereni.

Z pracovnej naplne kazdého zamestnanca vyplyvaju tieto povinnosti a zodpovednost’:

pInit prikazy priameho nadriadeného;

vyuzivat fond pracovnej doby na plnenie pracovnych uloh;

dodrziavat’ pracovny Cas;

dodrziavat’ predpisy na useku ochrany a bezpec€nosti pri praci a poZiarnej ochrany;
ochranovat’ majetok $koly, riadne hospodarit’ a nakladat’ s majetkom $koly a chranit’ ho
pred zni¢enim, poSkodenim, stratou alebo zneuzitim;

upozornit’ ihned’ svojho nadriadeného na nespravnost’ prikazu, odmietnut’ vykonanie
prikazu, ak je jeho splnenie trestné alebo sa prieci zdkonu a tato skutocnost’ ithned’
oznamit’ vysSiemu nadriadenému.

Y VVVVYVY

Prava zamestnancov:

» pravo na odmenu za vykonanu pracu podla jej mnozstva, kvality a spolocenského
vyznamu,
zaistenie bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci, na odpocinok a zotavenie po praci;
pozadovat’ pomocky pre plnenie danych tloh, pozadovat’ vykonanie opatreni, ktoré su
potrebné pre bezpecnu pracu;
dostat’ dovolenku na zotavenie v dizke a za podmienok stanovenych v Zakonniku préce;
oboznamit’ sa s organizatnym poriadkom, pracovnym poriadkom, mzdovymi;
bezpecnostnymi a ostatnymi predpismi, vztahujucimi sa k jeho pracovisku a praci nim
vykondvanu.

VYV VYV

Prava, povinnosti a zodpovednost’ veducich zamestnancov Skoly
Kazdy vedaci zamestnanec ma okrem prav, povinnosti a zodpovednosti uvedenych v
predchadzajicom bode tieto prava a povinnosti :

» poznat Ulohy a chod prace, posobnost’ Skoly v rozsahu potrebnom na vykon ¢innosti
vlastnej funkcie;

» priebezne oboznamovat’ podriadenych zamestnancov s predpismi a ulohami, ktoré sa
dotykaju ich ¢innosti, prerokovavat s nimi zavazné otadzky tykajice sa plnenia tychto
uloh a sledovat’ dodrZiavanie pracovnej discipliny;

» vydavat prikazy podriadenym zamestnancom,;

» zastavit pracu na zverenom pracovisku, pokial’ by pokracovanie v praci mohlo ohrozit
zivot alebo zdravie zamestnancov, deti, pripadne majetok Skoly;

» uplatiovat’ zasady odmenovania za pracu, podl'a platnych predpisov a kritérii.
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Cl 8

Zaverecné ustanovenia

1. Tento organizacny poriadok je zavazny pre vSetkych zamestnancov ZS s MS.

Veduci zamestnanci ZS s MS st povinni postupne oboznamit’ s obsahom organizaéného
poriadku ZS s MS vietkych zamestnancov.

Zmeny a doplnky k organizaénému poriadku vydava vyluéne riaditel’ ZS s MS.

Tento Organiza¢ny poriadok nadobuda u¢innost’ diiom 1. septembra 2020.

Rusi sa predchadzajtici Organiza¢ny poriadok.

Organiza¢ny poriadok je vyhotoveny v 3 exemplaroch, ktoré st umiestnené: v kancelarii
zastupkyne pre MS, v kancelarii vedicej SJ a u riaditelky $koly. TaktieZ je zverejneny
na webovom sidle Skoly.

N

oks®

V Medzibrode, 01. augusta 2020 Mgr. Ivana Sumrakova,
riaditel’ka Skoly
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Priloha 1

Organizac¢na $truktira ZS s MS Medzibrod

Zakladna skola
s materskou skolou,
Pod hérkami 3,
Medzibrod

Utvar riaditela Utvar 28 Utvar $kolského
stravovania

Z8sM§

Pedagogicky Usek
primarneho
vzdeldvania

Pedagogicky tsek SKD

Usek spravnych

zamestnancov
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Usek

administrativnych
zamestnancov Z5 s MS

Technicky usek




Priloha 2

Struktira riadenia ZS s MS Medzibrod

Riaditel
Z85 s MS
| I. st. riadenia >

I I I
Utitelka 1 28 Utitelka 2 28 Veduca
vychovavatelka

Zastupkyna Ekonémka

Il. st. riadenia

Utitelkal MS | [Ucitelka 2 MS| [ Ucitelka 3 M3 Skolni¢ka/ Kuchérka 1 Kuchérka 2
upratovacka
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