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PRVA CAST
Zakladné ustanovenia

Clanok 1

1. Organizacny poriadok Zakladnej Skoly s materskou Skolou Terézie Vansovej v Zvolenskej Slatine
(dalej len skola ) je zakladnym vnutornym organizaénym predpisom organizacie.

2. Organizacny poriadok v sulade so vSeobecne zavaznymi pravnymi predpismi upravuje zasady
¢innosti, organizacnu Struktiru, metddy prace, pOsobnost jednotlivych stuprfiov riadenia,
pracovnu napln jednotlivych Utvarov a ich vzajomné vztahy.

3. Organizaény poriadok sa vztahuje na vSetkych zamestnancov Skoly.

Clanok 2

1. Zakladna Skola s materskou Skolou Terézie Vansovej v Zvolenskej Slatine je samostatnou
pravnickou osobou( dalej len ,,skola“).

2. Zriadovatelom Skoly je obec Zvolenska Slatina.

DRUHA CAST
Riadenie a organizacné usporiadanie

Clanok 3
Systém riadenia

Na skole sa uplatnuje systém dvojstupfiového riadenia v tomto ¢leneni:
a) Riaditel skoly - Statutarny organ,
b) Zastupcovia riaditela skoly a veduci Utvarov.

Riadenie skoly

Riaditel' Skoly, zastupcovia riaditela Skoly pre zakladnu sSkolu apre matersku Skolu, veduci
Skolského klubu deti, centra volného ¢asu aveduca Skolskej jeddlne sU povereni vedenim na
jednotlivych stuprioch riadenia $koly, st opravneni uréovat a ukladat podriadenym zamestnancom
Skoly pracovné ulohy, organizovat, riadit a kontrolovat ich pracu a davat im na ten Gcel zavazné
pokyny.
Kontrolna ¢innost
Riaditel $koly, zastupcovia riaditela Skoly pre zakladnu Skolu a pre matersku $kolu, veduca $kolského
klubu deti, centra volného ¢asu aveduca Skolskej jedalne si vzmysle planu vnutornej kontroly
priamo zodpovedni za spravne, kvalitné a efektivne plnenie Gloh a st povinni osobne kontrolovat
plnenie dloh nimi riadeného organiza¢ného Gtvaru alebo Useku, prijimat opatrenia na odstrariovanie
nedostatkov, ihned" o nich informovat riaditela Skoly, pripadne podévat navrhy na uplatnenie sankcii
voci zodpovednym zamestnancom nimi riadeného Utvaru alebo Useku.

Zakladné organizacné a riadiace normy

Medzi zakladné organizacné a riadiace normy riaditela patria:
organizacny poriadok,
pracovny poriadok,
kolektivna zmluva,
organizacia vyucovania a pedagogického utvaru v prislusnom skolskom roku,
roc¢ny plan kontrolnej ¢innosti,
rokovaci poriadok pedagogickej rady,
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evidencia staZznosti,
evidencia Skolskych urazov Ziakov,
evidencia pracovného ¢asu zamestnancov,
prehlad o dalSom vzdeldvani pedagogickych a nepedagogickych zamestnancov,
prehlad o rozsahu vyucovacej a vychovnej cinnosti zamestnancov a ich odbornej
sposobilosti,
prehlad o pouziti finanénych  prostriedkov  uréenych pre potreby  skoly
a vychovnovzdelavacieho procesu,
zapisnice o inspekciach a inych kontrolach, staznosti, peticie,
vedenie agendy spojenej s organizovanim Skolskych vyletov, exkurzii, lyZiarskych a
plaveckych vycvik, Skoly v prirode a dalSich aktivit,
dokumentdcia o zaujmovej Cinnosti,
prehladny rozvrh hodin,
zapisnice z rokovania pedagogickej rady, predmetovej komisie a metodického zdruzenia,
registraturny poriadok.

Organizacné normy riaditela Skoly
riadiace normy so vseobecnou platnostou (prikaz, rozhodnutie, Gprava, smernica, metodicky
pokyn),
dalsie akty riadenia s uréenou obmedzenou pdsobnostou, ktoré moézu vydavat po schvaleni
riaditelom aj ostatni veduci zamestnanci,

Clanok 4
Organizacéna Struktura

Skola sa organizaéne €leni na nasledujlice organizaéné Gtvary:

Zakladna skola
Materska skola
Skolsky klub deti
Centrum volného casu
Skolska jedaler

ANENENENAN

Uvedené organizacné Utvary su zakladnymi stupriami riadenia a rozhodovania. Organizuju sa
podla hlavnych druhov ¢innosti zamestndvatela:

Organizacny utvar zakladnej Skoly
Organizacny utvar materskej Skoly
Organizacny Utvar skolského klubu deti
Organizacny Utvar centra volného ¢asui
Organizacny Utvar sSkolskej jedalne

NENENENAN

Grafické znazornenie organizacného usporiadania obsahuje organizaénd schéma, ktord tvori
prilohul.) tohto organiza¢ného poriadku.

TRETIA CAST
Metddy prace

Clanok 5
Zakladné metoddy prace
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1. Zamestnanci na jednotlivych stupfioch riadenia Uzko spolupracuju, poskytuji si odborné
informdcie a pracovné podklady a podla potreby sa zd¢astfiuju na plneni spolo¢nych udloh.

2. Zamestnanci plnia ulohy podla platnych pravnych predpisov, pracovného poriadku, vnutornych
predpisov a ostatnych predpisov.

3. Na zabezpecenie uloh zamestnavatela sa zvoldvaju porady za Ucelom koordinovania vzajomného
postupu priich plneni.

Metody riadiacej prace

v' perspektivnost a programovost,

v analyticka ¢innost odbornych pedagogickych, ekonomickych a administrativnych oblasti,

v" neustdle hodnotenie, prijimanie zdverov do praxe,

v' spractvanie rozhodujucich Uloh aj timovou pracou v spolupraci s odbornymi organmi,
komisiami alebo jednotlivcami,

v informovanost ostatnych zamestnancov na rokovaniach vnuitri organizécie.

Odovzdavanie a preberanie funkcii
Odovzdavanie a preberanie funkcii sa vykondva pisomne v tychto pripadoch:
a) ak ide o veducu funkciu,
b) ak ide o funkciu s hmotnou zodpovednostou,
c) ak o tom rozhodne nadriadeny zamestnanec.
Rozsah protokolu o odovzdani a prevzati funkcie urci nadriadeny zamestnanec. Pri prevzati funkcie
spojenej s hmotnou zodpovednostou sa vykondva mimoriadna inventura. V pripade odovzdavania
funkcie suvisiacej s preberanim utajovanych skuto¢nosti sa postupuje podla osobitnych predpisov.

Clanok 6
Kontrola plnenia uloh

1. Kontrola plnenia Udloh je neoddelitelnou sucastou riadiacej prace vsetkych veducich
zamestnancov.

2. Sposob a formy kontrolnej ¢innosti veducich oddeleni upravuju osobitné pravne predpisy,
vnutorné predpisy a plan kontrolnej ¢innosti zamestnavatela.

Clanok 7
Pracovné porady

Riaditel Skoly, zastupcovia riaditela Skoly, veduca Skolského klubu deti a veduca skolskej jedalne
zvolavaju pracovné porady, ktorych ucelom je najma:

a) kontrola plnenia uloh,
b) planovanie a uréovanie spésobu zabezpecdovania uloh nadriadeného organu,
c) prerokovanie vysledkov plnenia uloh a navrhov opatreni na odstranenie zistenych nedostatkov.

STVRTA CAST
Vseobecna pdsobnost stupriov riadenia
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Clanok 8

Riaditel Skoly

Statutarnym organom skoly je riaditel $koly, ktorého vymentva o odvolava starosta obce Zvolenska
Slatina na navrh Rady Skoly pri Zakladnej skole s materskou Skolou Terézie Vansovej vo Zvolenskej

Slatine.

Riaditel Skoly:

1. riadi a zodpoveda za ¢innost $koly, rozhoduje o veciach v stlade s pravnymi predpismi, riadiacimi
aktmi napr. ministerstva.

2. Statutdrny organ najma:

a)
b)

zastupuje Skolu navonok, kond v jej mene vo vsetkych veciach,
priamo riadi:

1. zdastupcu riaditela skoly pre zakladnu skolu

2. zastupcu riaditela Skoly pre matersku skolu

3. veducu skolského klubu deti a centra volného ¢asu

4. veducu Skolskej jeddlne,

rozhoduje o delbe prace vskole, riadi ¢innost zamestnancov, vydava prikazy, pokyny
a vnutorné predpisy na realizaciu vSeobecne zavaznych pravnych noriem,

rozhoduje o persondlnych zdlezitostiach,

vykonava S$tatnu spravu v prvom stupni avyddva rozhodnutia v zmysle zdkona 596/2003
a Statnej sprave v skolstve

vydava pracovny poriadok a vnutorné predpisy skoly,

schvaluje plany uloh Skoly a kontroluje ich plnenie,

zvoldva a vedie porady: vedenia Skoly, poradnych orgdnov riaditela Skoly a klasifikacné
porady.

3. Riaditela Skoly ako Statutdrny organ zastupuje v case jeho nepritomnosti a v rozsahu poverenia
nim povereny zamestnanec, ktorym je spravidla zastupca riaditela Skoly pre zakladnu Skolu alebo
iny riaditelom skoly doc¢asne povereny zamestnanec skoly.

Utvar riaditela Skoly

(riaditel $koly, zdstupca riaditela skoly pre ZS a pre MS, veduica $J, hospoddrka $koly)

Organizuje a zabezpecluje vykon riadiacej, rozhodovacej, kontrolnej, pravnej, persondlnej a
hospodarskej ¢innosti. Zahffia ¢innosti, ktoré si priamo podriadené riaditelovi Skoly a ktoré mu
pomahaju vykondvat jemu zverené Cinnosti. Riaditel' skoly riadi skolu v celom rozsahu jej ¢innosti,

vytvara
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podmienky na pracu vSetkych zamestnancov a Ziakov.

organizatne zabezpecluje porady, zodpovedd za ich odbornu aorganizaénd pripravu,
zabezpecuje pisomnu agendu suvisiacu s poradami, eviduje a sleduje terminy uloh,

sleduje vydavanie vsetkych pravnych a inych noriem a predpisov a upozoriuje riaditela skoly
na pravne Upravy, ktoré sa tykaju ¢innosti skoly

vybavuje pisomnu agendu a koreSpondenciu skoly,

eviduje a predklada riaditelovi Skoly staznosti a podnety zamestnancov, Ziakov a ich rodicov,
podiela sa na navrhoch zakladnych organizacnych noriem a internych smernic,

spraclva a vydava organizacny poriadok Skoly , Skolsky poriadok, pracovny poriadok, resp.
dalSie normy a ich zmeny a doplnky,

zabezpecuje rozpracovanie pokynov a smernic nadriadenych organov na podmienky Skoly,
vedie evidenciu o dovolenkach a poskytovani iného volna zamestnancom,
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zabezpecuje pracovnopravne ukony pre zamestnancov skoly,

sleduje a vyhodnocuje zvySovanie kvalifikacie pedagogickych zamestnancov skoly,

eviduje a podla platnych predpisov uschovava protokoly, revizne sprdvy, zapisnice o
kontrolnych akcidch vykonanych v S$kole kontrolnymi ainymi odbornymi atvarmi
nadriadenych organov, materidly vlastnych kontrolnych akcif,

zabezpecuje daldie Ulohy podla pokynov riaditela ZS s MS

Zdkladné povinnosti riaditela ZS:
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pIni dlohy na 1. stupni riadenia Skoly,

vyhlasuje vyberové konania na miesta veducich zamestnancov ak to urci pracovny poriadok,
schvaluje ¢iastkové plany, ktoré su sucastou planu prace skoly

vyddava Skolsky poriadok , schvaluje Uvazky pedagogickych zamestnancov, urcuje triednych
ucitelov, veducich metodickych organov, vychovného poradcu, schvaluje rozvrh hodin,
dozorov,

vypracuva rocny plan kontrolnej ¢innosti a podiela sa na jej vykonavani,

zodpoveda za dodrziavanie ucebnych a vychovnych planov, u¢ebnych a vychovnych osnov,
vzdeldvacich a vychovnych Standardov,

zodpoveda za dalsie vzdelavanie pedagogickych a nepedagogickych zamestnancov,
zodpoveda za odbornu a pedagogicku uroven vychovno-vzdeldvacej prace skoly, za vybavenie
Skoly uéebnymi pomdckami, Skolskymi potrebami a didaktickou technikou,

zabezpecuje vypracovanie Zaverecnej spravy o ¢innosti skoly ,

zodpoveda za dodrzZiavanie predpisov o bezpecnosti a ochrane zdravia pri praci a ochrane
proti poZiarom, predpisov CO, zodpoveda za dodrziavanie zakonov o odmenovani u vsetkych
zamestnancov pri urcovani ich platov a odmien,

zodpoveda za hospodarenie Skoly a efektivne vynakladanie finan¢nych prostriedkov,

plIni si vyucovaciu povinnost podla nariadenia vlady,

spolupracuje s rodi¢ovskou radou a radou skoly.

Clanok 9
Poradné organy

1. Riaditel Skoly ako Statutarny organ zriaduje podla pravnych predpisov a podla potrieb riadenia
zamestndavatela poradné organy, rozhoduje o ich zloZeni a sposobe rokovania.

2. Poradnymi orgdnmi su najma:

pedagogicka rada skoly,
gremidlna a operativna porada,
metodické organy,
inventarizacna komisia,

Skodova komisia,

vyradovacia a likvida¢na komisia,
stravovacia komisia,

rada sSkoly,

rodi¢ovska rada,

Pre skvalitnenie a zvySovanie Ucinnosti riadiacej prace a vychovno-vzdeldvacieho procesu zriaduje
riaditel Skoly poradné organy a komisie, ktorych ¢innost sa riadi podla planu.
1. Pedagogicka rada Skoly
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Pedagogickd rada je jednou z organizacnych foriem cinnosti pedagogického zboru, ktorad spaja
zodpovednost jednotlivca (riaditela skoly) so skupinovym poradenstvom ostatnych pedagogickych
zamestnancov Skoly. Predstavuje najdélezitejSi odborny poradny organ skupinového odborno-
pedagogického riadenia v Skole. Je najvyssim poradnym organom riaditela Skoly. Jej postavenie,
poslanie a priebeh rokovania si vymedzené v rokovacom poriadku pedagogickej rady. Zvolava ju
podla planu, pripadne podla potreby riaditel Skoly. Jej ¢lenmi su vsetci pedagogicki a odborni
zamestnanci Skoly.

2. Gremialna a operativna porada riaditela skoly

Prerokuva najaktualnejSie a rozhodujluce otdzky celkovej ¢innosti Skoly. Zuc¢astiuju sa na nej vsetci
veduci zamestnanci Skoly. Podla obsahu rokovania prizyva riaditel' Skoly na poradu aj dalSich
pedagogickych zamestnancov, najmad vychovného poradcu (clen SirSieho vedenia), veducich
metodickych orgdnov, zastupcu vyboru odborovej organizacie, rodicovskej rady a Skolskej rady,
pripadne iné osoby. Je zloZzena z veducich zamestnancov Skoly. Schddza sa podla potrieb Skoly.

3. Metodické organy

Na posudzovanie Specifickych otdazok vychovno-vzdeldvacieho procesu zriaduje riaditel' Skoly
metodické zdruzenia a predmetové komisie. Ich Ulohou je zvySovat metodickd a odbornu Uroven
vzdeldvania a vychovy v jednotlivych roénikoch skoly, v materskej Skole a Skolskom klube deti.
Predmetové komisie a metodické zdruZenia sa zriaduju aj pre zlepSenie vzajomnej spoluprace medzi
pedagogickymi zamestnancami. Veducich metodickych organov menuje riaditel' Skoly. Metodické
organy sa riadia pravidlami, ktoré vyplyvaju z ich Statdtu, rokovacieho a pracovného poriadku.

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

Inventarizacnd komisia sa riadi prislusSnymi predpismi o vykonani inventarizacie a o sprave majetku.
Po skonceni inventarizacie predklada jej predseda riaditelovi skoly pisomny navrh na usporiadanie.
Uplatni aj ndvrhy na vyradenie a likvidaciu neupotrebitelného majetku. Pocet ¢lenov komisie sa
urcuje podla rozsahu vykonanej inventarizacie. Predsedu komisie poveruje pisomne riaditel Skoly.
Okrem urcenej inventarizacie sa komisia schadza podla potreby.

Vyradovacia komisia posudzuje ndvrhy inventarizacnej komisie na vyradenie neupotrebitelnych
predmetov.

Likvidaéna komisia zrealizuje likvidaciu neupotrebitelnych predmetov odsuhlasenych vyradovacou
komisiou a schvdlenych riaditefom skoly.

5. Skodova komisia

SlAzZi ako poradny organ riaditela Skoly v otdzkach rieSenia a uplatfiovania prava na nahradu Skody
sposobenej zamestnancom, pripadne neznamym pdachatelom. Je troj¢lenna. Predsedu komisie a jej
¢lenov vymenduva riaditel Skoly menovacim dekrétom. Komisia zasada podla potreby a vo svojej
¢innosti sa riadi Zakonnikom prace a dal$imi pravnymi normami.

6. Stravovacia komisia

Stravovacia komisia sa riadi aktualnou legislativou o Skolskom stravovani. Komisiu tvoria: zastupca
riaditela Skoly pre matersku skolu a pre zakladna Skolu, veduca Skolskej jeddlne, kuchdrka, veduca
SKD, zastupca ZO OZ a zastupca rodicovskej rady.

Hlavné ulohy stravovacej komisie:

a) pomahat veducej SJ pri Uspe$nom riadeni prevadzky $kolského stravovania podla zasad spravnej
vyZivy,

b) prerokuvat poziadavky a ndvrhy, ktoré vedutica SJ uplatiiuje u riaditela $koly,

c) spolupracovat pri vytvarani kultirneho prostredia, estetiky stolovania a hygieny vydaja

stravy,

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

Komisia zasada najmenej raz za dva mesiace. Zo zasadnuti vypracuva zapisy, ktorych original odovzda
riaditelovi $koly a kdpie st ulozené u vedcej SJ.

7. Rada skoly

Poslanie, ulohy a zlozenie si vymedzené v § 24 a v § 25 zidkona ¢. 596/2003 Z. z. o $tatnej sprave v
Skolstve a Skolskej samosprave v zneni neskorSich predpisov. Jej ¢lenmi v Skole su dvaja zvoleni
zastupcovia pedagogickych zamestnancov a jeden zvoleny zdstupca ostatnych zamestnancov $koly,
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Styria zvoleni zdastupcovia rodiov, Styria delegovani zastupcovia zriadovatela. Rada skoly je
iniciativny a poradny samosprdvny organ vyjadrujuci a presadzujici miestne zaujmy a zdujmy rodicov
a pedagdgov v oblasti vychovy a vzdeldvania. Posudzuje cinnost Skoly a z pohladu 3$kolskej
problematiky sa vyjadruje k Cinnosti obecného zastupitelstva. PIni funkciu verejnej kontroly prace
veducich zamestnancov $koly a ostatnych zamestnancov, ktori sa podielaju na vytvarani podmienok
pre vychovu a vzdeldvanie v Skole. Rada skoly sa riadi pravidlami, ktoré vyplyvaju z jej Statutu.

8. Rodicovska rada skoly

Je iniciativnym organom rodicov Ziakov skoly. Schadza sa Stvrtroéne a podla potreby.

Cléanok 10
Zastupca riaditela a veduci oddelenia

1. Zastupca riaditela a veduci oddelenia najma:

a)

b)

riadi a organizuje prdcu riadeného Uutvaru, zabezpecuje a spracuva podklady pre Statutarny
organ podla planu ¢innosti oddelenia,

zabezpecuje a kontroluje plnenie uloh vyplyvajucich pre neho a nim riadeny utvar z pravnych
predpisov a vnutornych predpisov $koly,

zodpovedd za dodrziavanie terminov pldnovanych a ostatnych uloh atvaru,

zUcastnuje sa na spracovani planu a rozpoctu skoly a spolupracuje na sprdve o ¢innosti Skoly,
zodpoveda za vecnU spravnost stanovisk, pripomienok a sprav z riadenej oblasti,

navrhuje platy a odmeny podriadenym zamestnancom,

zvoldva pracovné porady oddelenia,

zabezpecuje Ucast zamestnancov oddelenia na planovani a kontrole plnenia uloh,

rozhoduje o pracovnych cestach jemu podriadenych zamestnancov,

schvaluje navrh planu dovoleniek a ¢erpanie dovoleniek zamestnancov oddelenia

plni ostatné ulohy uvedené v jeho pracovnej naplni a podla poverenia Statutarneho organu.

2. Zastupcu riaditela a veduceho oddelenia zastupuje v jeho nepritomnosti povereny zamestnanec
nim riadeného oddelenia.

3. Poradnym organom veduceho oddelenia je pracovna porada.

Zdkladné povinnosti zdstupcu riaditela skoly pre Z$ :
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pIni dlohy na 2. stupni riadenia Skoly,

v €ase nepritomnosti riaditela Skoly ho zastupuje v rozsahu stanovenom kompetenciami,
priamo riadi podriadenych zamestnancov,

pIni dalsie ulohy podla pracovnej naplne a popisu funkcie,

zodpoveda za Uroven vychovno-vzdeldvacej ¢innosti na skole,

vykonava hospitacie a kontrolnt ¢innost na Useku zakladnej Skoly

zabezpecuje a poskytuje informacie o pedagogicko-organizacnom zabezpeceni vychovno-
vzdeldvacieho procesu na skole,

pripravuje pracovné podklady pre zasadnutia pedagogickej rady skoly,

zabezpecuje kompletné a vcéasné spracovanie a predkladanie vSetkych platnych Statistickych
vykazov podla stanovenych terminov v poZzadovanom rozsahu,

zUcastnuje sa na pedagogickom riadeni skoly a priamej vychovno-vzdeldvacej prace so Ziakmi,
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vedie evidenciu o nepritomnych pedagogickych a odbornych zamestnancoch (PN, OCR,
ostatné) a pripravuje ich zastupovanie,

kontroluje fond ucebnic a u¢ebnych potrieb, metodického materialu,

zostavuje predpisané Statistiky, kontroluje a vyhodnocuje Stvrtroéne skolskd dochadzku
Ziakov,

zodpoveda za spravnost evidencie osobnych spisov zamestnancov skoly a ich aktualizaciu, po
rozviazani pracovného pomeru a archivaciu tychto spisov,

spolocne s bezpecnostnym technikom skoly zabezpecuje a kontroluje vykonavanie revizii
elektrickych instaldcii, bleskozvodov a inych zariadeni, vratane odstranenia zdvad
spolupracuje s obecnym zastupitelstvom,

pripravuje a vypracovava plan dovoleniek zamestnancov Skoly.

Zdkladné povinnosti zdstupcu riaditela skoly pre MS :

DN NI NI NI N

<

v
v

pIni dlohy na 2. stupni riadenia skoly,

priamo riadi podriadenych zamestnancov,

pIni dalsie ulohy podla pracovnej naplne a popisu funkcie,

zodpoveda za Uroven vychovno-vzdeldvacej ¢innosti materskej skoly,

vykonava hospitacie a kontrolnu ¢innost na Useku materskej skoly

zabezpecuje a poskytuje informacie o pedagogicko-organizaénom zabezpeceni vychovno-
vzdeldvacieho procesu materskej skoly,

pripravuje pracovné podklady pre zasadnutia pedagogickej rady materskej skoly,
zabezpecuje kompletné a véasné spracovanie a predkladanie vSetkych platnych Statistickych
vykazov podla stanovenych terminov v poZzadovanom rozsahu,

zUcastnuje sa na pedagogickom riadeni Skoly a priamej vychovno-vzdelavacej prace s detmi,
vedie evidenciu o nepritomnych zamestnancoch (PN, OCR, ostatné) a pripravuje ich
zastupovanie,

kontroluje fond ucéebnych potrieb a metodického materialu,

zostavuje predpisané Statistiky, kontroluje a vyhodnocuje Stvrtroéne dochadzku deti da
materskej Skoly,

zodpoveda za spravnost evidencie osobnych spisov zamestnancov materskej skoly aich
aktualizaciu, po rozviazani pracovného pomeru archivaciu tychto spisov

spolo¢ne s bezpecnostnym technikom Skoly zabezpeluje a kontroluje vykonavanie revizii
elektrickych instalacii, bleskozvodov a inych zariadeni, vratane odstranenia zavad
spolupracuje s obecnym zastupitelstvom,

pripravuje a vypracovava plan dovoleniek zamestnancov MS.

Zdkladné povinnosti vedticej vychovdvatelky SKD a CVC:

VAN NN

<

pIni dlohy na 2. stupni riadenia Skoly,

pIni tlohy v spolupraci so zastupcom riaditelky $koly pre ZS

organizuje a riadi pracu podriadenych zamestnancov Gseku SKD a CVC,

plni si dalSie povinnosti podla pracovnej naplne a popisu funkcie.

zodpovedd za Uroveri vychovnej €innosti na SKD a CVC, bezprostredne ju riadi a sama sa na
nej podiela,

podla pokynov riaditela $koly organizuje vietku vychovno-vzdelavaciu &innost v SKD a CVC,
zjednocuje, koordinuje a kontroluje ¢innost ostatnych vychovavateliek,

vykondva hospitacie a kontrolnu cinnost v jednotlivych vychovnych oddeleniach, na zéklade
tejto ¢&innosti hodnoti stav vychovno-vzdeldvacej €innosti vSKD aCVC. O vysledkoch
informuje riaditela a pedagogickd radu skoly,

zodpovedd za Gcelné vyuZitie pracovného ¢asu zamestnancov SKD a CVC,

zjednocuje poziadavky zamestnancov na Ziakov, organizuje vymenu skusenosti
zamestnancov,
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v spolupraci s ostatnymi pedagogickymi zamestnancami vypracovava podla pokynov
riaditela ndvrh celorocného planu prace, skolského vychovného programu,

prerokovava s vychovavatelmi tyZzdennu skladbu zamestnania Ziakov, kontroluje osobnu
pripravu vychovévateliek na ¢innost so Ziakmi,

riadi pracovné porady vychovavateliek a zavery z pordd predkladad riaditelovi skoly,

predkladd riaditelovi $koly poZiadavky na rozpocet SKD a CVC, andvrh materidlneho
vybavenia za vietky oddelenia,

zostavuje casovy rozvrh sluzieb vychovavateliek a zabezpecuje nahradné sluzby za
nepritomnych,

zabezpeéuje jednotné vedenie pedagogickej dokumentacie SKD a CVC, robi beiné
administrativne prace, ktoré suvisia s jej riadiacou ¢innostou.

Zdkladné povinnosti hospodadrky skoly:

ANANE N N N NN Y

ANE N NENEN

AN

pIni dlohy na 2. stupni riadenia skoly,

zabezpecuje podklady pri uzatvarani hospodarskych zmlav s inymi pravnymi subjektmi,
vypracovava podklady k spracovaniu ro¢ného rozpoctu skoly a ro¢ného planu,

vypracovava celkovy rozpocet roc¢nych vydavkov na udrzbu,

zabezpecuje vybavenie skoly zdkladnym vnatornym vybavenim,

zabezpecuje podklady pre zmluvy a kontroluje dodrZiavanie terminov a spravnost fakturacie,
spolupracuje s obecnym zastupitelstvom,

kontroluje spravnost faktur,

vykondva dozor nad dodrziavanim rozpoctovych pravidiel a predpisov o finanénom
hospodareni a vypracovava navrh opatreni na zabezpecenie splnenia uloh rozpoctu,
zabezpecuje spravu narodného majetku podla vyhlasky o sprave majetku statu,

zabezpecuje inventarizaciu podla vyhlasky o inventarizacii hospodarskych prostriedkov,
zabezpecuje hospodarenie s rozpoctom podla rozpoctovych pravidiel a dalSich financnych
predpisov,

zodpoveda za vedenie Ustredného inventara skoly a za dielCie inventare veducich kabinetov.
zodpoveda za zabezpecenie spravneho a v€asného vedenia jednotlivych operacii evidovanych
na Uctoch, zabezpeduje platobny styk s bankovymi institdciami, poistoviiami a sporitelfiami,
vypracovava mesacné uzavierky Cerpania rozpoctu.

zodpoveda za vedenie pokladnice,

pripravuje a zostavuje navrh rozpoctu skoly,

vykonava predbeinu a priebeinu kontrolu u¢tovnych dokladov.

Zdkladné povinnosti vedticej SJ :

AV NN

<

pIni dlohy na 2. stupni riadenia Skoly,

riadi pracu podriadenych zamestnancov Utvaru Skolského stravovania,

plni si dalSie povinnosti podla pracovnej naplne a popisu funkcie.

je priamo podriadena riaditelovi Skoly

vedie pokladnié¢nt knihu skolskej jedalne a dokumentuje pokladni¢né operacie,

v spolupraci s hlavnou kucharkou poverenou riadenim pracoviska zostavuje, podla smerného
jeddlneho listka, jedalny listok vidy na tyZzden dopredu,

prepocitava podla receptur nutricni hodnotu podavanej stravy,
stard sa o vysoku uroven Skolského stravovania, zaobstardva jedld v priemernej hodnote

urcenych vyzivovacich noriem a dba, aby pokrmy boli upravené chutne, naas av
zodpovedajucom mnozZstve a kvalite,
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pri starostlivosti o zdsobovanie jeddlne objednava a obstardva potraviny, inventar a ostatné
potreby pre jedalen, zodpoveda za spravnu kvalitu preberanych potravin a ostatnych potrieb
i za spravne uskladnenie tovaru,

robi pravidelné kontroly bezchybnosti uskladnenych potravin,

pri starostlivosti o plynuly chod jeddlne zodpoveda za organizaciu prevadzky celej jedalne, po
dohode s riaditefom Skoly,

urcuje a organizuje prichod stravnikov do jedalne a ich odchod v sulade s prevadzkovymi
moznostami jedalne a rozvrhom hodin,

prostrednictvom zamestnancov, ktori robia dozor, organizuje plynuly prichod Ziakov k
okienkam a vydaj pokrmov, rozmiestnenie Ziakov pri stoloch a usporiadany odchod Ziakov z
jedalne,

zabezpecuje rychly vydaj pokrmov a ndpojov podavanych na primeranom riade a s Uplnymi
pribormi a rychly odber pouzitého riadu,

v spoluprdci s riaditelom Skoly urci sposob a rozsah sebaobsluhy Ziakov,

zabezpecuje postupné dovaranie a pripravu jedal, ktorych nutriéné, chutové a vzhladové
vlastnosti by dlhsim ¢asom podavania stratili na kvalite,

je priamou nadriadenou zamestnancom jedalne,

podla ndvrhu hlavnej kucharky rozvrhuje pracovny ¢as podriadenych zamestnancov tak, aby
to ¢o najlepsie vyhovovalo prevadzke kuchyne,

v pripade nepritomnosti niektorého zamestnanca kuchyne ihned zabezpeci potrebnu
nahradnu silu, rovnako sa stara aj o ndleZzitu udrzbu inventdra jeddlne a kuchyne.

Clanok 11
Zamestnanci Skoly

Prava, povinnosti a zodpovednost zamestnancov $koly upravuju platné pravne predpisy, pracovny
poriadok, funkéné zaradenie, pracovna napli, prikazy a pokyny veducich oddeleni Skoly dalsSie
vnutorné predpisy a riadiace akty.

Zamestnanci Skoly

Zamestnanec skoly je povinny dodrZiavat vSeobecné pravne a vnatorné predpisy $koly. Zamestnanci
sU povinni riadne si plnit svoje povinnosti, vyplyvajice z pracovno-pravnych vztahov, pracovnej
naplne a z funkcie, ktorou boli v organizacii povereni. Z pracovnej naplne kazdého zamestnanca
vyplyvaju tieto povinnosti a zodpovednost:

v

v
v
v
v

<\

plnit prikazy priameho nadriadeného,

vyuzivat fond pracovnej doby na plnenie pracovnych uloh,

dodrziavat pracovny ¢as,

dodrziavat predpisy na Useku ochrany a bezpecnosti pri praci a poziarnej ochrany,
ochranovat majetok Skoly, riadne hospodarit a nakladat s majetkom skoly 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 tuto skutoénost ihned oznamit vys$siemu
nadriadenému.

Prava zamestnancov:

v
v
v

pravo na odmenu za vykonanu pracu podla jej mnoZstva, kvality a spoloc¢enského vyznamu,
zaistenie bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci, na odpocinok a zotavenie po praci,
pozadovat pomébcky pre plnenie danych uloh, 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 organizaénym poriadkom, pracovnym poriadkom, mzdovymi, bezpeénostnymi
a ostatnymi predpismi, vztahujlcimi sa k jeho pracovisku a praci nim vykonavanu.
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Prava, povinnosti a zodpovednost vedicich zamestnancov $koly
Kazdy vedlci zamestnanec ma okrem prdv, povinnosti a zodpovednosti uvedenych v
predchadzajucom bode tieto prava a povinnosti :

v poznat Ulohy a chod préce, pdsobnost $koly v rozsahu potrebnom na vykon €éinnosti vlastnej
funkcie,

v priebeine oboznamovat podriadenych zamestnancov s predpismi a ulohami, ktoré sa
dotykaju ich ¢innosti, prerokovéavat s nimi zavazné otazky tykajuce sa plnenia tychto uloh a
sledovat dodrZiavanie pracovnej discipliny,

v vydavat prikazy podriadenym zamestnancom,

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

v’ uplatiiovat zdsady odmeniovania za pracu, podla platnych predpisov a kritérii.

PIATA CAST
Zaverecné ustanovenia

Clanok 12.
Vztah organizacného poriadku k vnitornym predpisom zamestnavatela

Organizacny poriadok je zakladom sustavy vnutornych predpisov zamestnavatela. Na organizacny
poriadok nadvazuju najma pracovny poriadok, registraturny plan a poriadok a dalSie vnutorné
predpisy a riadiace akty zamestnavatela.

Clanok 13.
U¢innost

1. Tento organizacny poriadok plati od 1. septembra 2015.
2. Rusisa organizacny poriadok vydany v 1.novembra 2011.

RNDr. Darina Purdekova
riaditelka Skoly

Priloha
1, Schéma organizacnej Struktury
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