Zakladna Skola s materskou Skolou Krajné, 916 16 Krajné 173

V Krajnom dna 1.9.2008

ORGANIZACNY PORIADOK
Zikladnej $koly s materskou Skolou Krajné

ClL1

Uvodné ustanovenia
Organizacny poriadok je zakladnou vnuatroorganizacnou normou Zéakladnej Skoly s materskou
Skolou Krajné.
Organiza¢ny poriadok je vydany v sulade so Zriad'ovacou listinou ZS s MS Krajné a v stilade
so Statutom koly
Organiza¢ny poriadok upravuje riadenie a organizaciu Skoly, uruje organizacnu Struktiru
zamestnancov $koly, rozsah prav a povinnosti zamestnancov $koly a ich zodpovednost’.
Tento organizacny poriadok je zavédzny pre vSetkych zamestnancov Skoly.

Cl.2

Ziakladné ustanovenia
Zakladna Skola s materskou Skolou Krajné je samostatnou rozpoctovou organizaciou
v posobnosti Obce Krajné. Stucastou Skoly s pravnou subjektivitou je aj, materska Skola,
Skolsky klub deti a Zariadenie skolského stravovania so sidlom Krajné 173 a Krajné 91.
Zakladna skola poskytuje primarne a niZSie sekundarne vzdelanie; zabezpecuje rozumovu
vychovu v zmysle vedeckého poznania a v sulade so zasadami vlastenectva, humanity a
demokracie a poskytuje mravna, esteticki, pracovnu, zdravotnt, telesni vychovu
a ekologicku vychovu ziakov; umoziiuje aj nabozenskli vychovu a Sportovi pripravu.
Zékladna skola pripravuje ziakov pre d’alSie Stidium a prax.
Materska 8kola poskytuje predprimarne vzdelanie, dopifia rodinni vychovu a vychovno-
vzdelavaciu ¢innost’ zamerand na vSestranny rozvoj dietat’a. Stcastou je priprava dietat’a na
povinnu Skolskl dochadzku.
SKD zabezpetuje pre Ziakov, ktori plnia povinnu §kolski dochadzku, vychovu a vzdelavanie
v ¢ase mimo vyucovania a pocas prazdnin.
Sj sa zriad'uje na vyrobu jedal a napojov pre $koly a skolské zariadenia podl'a odporaéanych
vyzivovych davok, noriem a receptur pre Skolské stravovanie. Zriad'uje sa na konzuméaciu
jedal a napojov v Case pobytu v Skole deti a zamestnancov. Spoluposobi pri utvarani zdravych
vyzivovych, hygienickych a spolo¢enskych navykov. Poskytuje stravovacie sluzby pre
doéchodcov a cudzich stravnikov pri dodrziavani vSetkych hygienickych opatreni.



Cl.2
Poslanie a ulohy Skoly

Medzi zékladné ulohy skoly patri:

—

poskytuje predprimarne, primarne a nizsie sekundarne vzdelanie,

zabezpecuje kvalitna vychovno-vzdeldvaciu ¢innost’ a odbornu pedagogickt ¢innost’,
vytvara potrebné materialne podmienky pre zamestnancov a ziakov Skoly,
zabezpecuje starostlivost’ o hnutel'ny a nehnutel'ny majetok skoly,

zabezpecuje riadne hospodarenie s majetkom Skoly,

zabezpecuje hospodarne a efektivne vyuzivanie finanénych prostriedkov skoly,
zabezpecuje plnenie uloh na tseku skolského stravovania,

informuje Radu Skoly o stave a problémoch skoly,

zabezpecuje plnenie uloh na tseku PO a BOZP podrla platnych predpisov,
zabezpecuje plnenie d’al$ich uloh v zmysle prislusnej legislativy SR.

Cl.2
Organizacna Struktira Skoly

Organizacia Skoly sa vnutorne ¢leni na useky.
Organizacne sa organizacia rozdel'uje na nasledovné useky:

Statutirnym organom $koly je riaditel, ktorého na dobu funkéného obdobia do funkcie
vymenuva a z funkcie odvoldva starosta obce na navrh rady Skoly. Riaditel' Skoly riadi
¢innost’ Skoly, Skolského klubu deti a zariadenia Skolského stravovania. Za vysledky ¢innosti

Usek riaditel’a $koly

Pedagogicky usek
Hospodarsko-spravny usek
Ekonomicky, personalny a mzdovy usek
Usek $kolského stravovania

Usek $kolského klubu deti (SKD)

Usek BOZP a PO.

Usek riaditela §koly
CL3
Riaditel’ Skoly

organizacie je zodpovedny zriad’ovatel'ovi.
Riaditel’ ako Statutarny organ kond v mene organizacie vo vsetkych veciach.
Riaditel’ zodpoveda za

dodrziavanie ucebnych planov,

dodrziavanie u¢ebnych osnov,

dodrziavanie vzdelavacich Standardov,

dalsie vzdelavanie pedagogickych a nepedagogickych zamestnancov,

odborni a pedagogicku Uroven vychovno-vzdelavacej prace Skoly alebo Skolského

zariadenia,

rozpocet, financovanie a efektivne vyuzivanie financnych prostriedkov uréenych na

zabezpecenie ¢innosti Skoly,
riadne hospodarenie s majetkom v sprave alebo vo vlastnictve skoly.



4. Riaditel’ zdkladnej skoly vykondva $tatnu spravu v prvom stupni. Rozhoduje o:
a) prijati ziaka do Skoly,
b) odklade zaciatku povinnej Skolskej dochadzky ziaka,
¢) dodatocnom odloZeni plnenia povinnej Skolskej dochadzky Ziaka,
d) oslobodeni zZiaka od povinnosti dochédzat’ do skoly,
e) oslobodeni ziaka od vzdelavania sa v jednotlivych vyucovacich predmetoch alebo ich
Casti,
f) povoleni plnit’ povinnu Skolski dochadzku mimo tizemia Slovenskej republiky,
g) ulozeni vychovnych opatreni,
h) povoleni vykonat’ komisionalnu skusku,
1) povoleni vykonat’ skusku z jednotlivych vyucovacich predmetov aj uchadzacovi, ktory
nie je ziakom Skoly,
j) urceni prispevku zdkonného zastupcu ziaka na ¢iastocnu thradu nékladov za starostlivost’
poskytovanu ziakovi v Skole a v Skolskom zariadeni.
5. Riaditel predklada zriad’'ovatel'ovi na schvélenie a rade Skoly na vyjadrenie
a) navrhy na pocty prijimanych ziakov,
b) navrh na zavedenie Studijnych alebo u¢ebnych odborov a ich zameranie,
¢) navrh na upravy v ucebnych planoch a v skladbe vyucovanych volitelnych a nepovinnych
predmetov a predpokladané pocty ziakov v tychto predmetoch,
d) navrh rozpoctu,
e) navrh na vykonavanie podnikatel'skej ¢innosti skoly,
f) spravu o vychovno-vzdelavacej ¢innosti a jej vysledkoch,
g) spravu o vysledkoch hospodarenia skoly,
h) koncepcny zamer rozvoja Skoly rozpracovany najmenej na dva roky a kazdoro¢ne jeho
vyhodnotenie,
1) informaciu o pedagogicko-organizatnom a materialno-technickom zabezpeceni
vychovno-vzdelavacieho procesu.
6. Riaditel’ zdkladnej $koly menuje zastupcu riaditel'a pre ZS a zastupcu riaditel’a pre MS , ktory
spifaji poziadavky odbornej a pedagogickej spdsobilosti ustanovenej osobitnym predpisom,
a pre ktorych plati poziadavka miery vyucovacej povinnosti uréenej osobitnym predpisom.
7. Riaditel’ Skoly si d’alej mdze urcovat’ zastupcov riaditel’a Skoly podl'a potreby Skoly. Riaditel'a
Skoly v pripade potreby a nepritomnosti zastupuje nim uréeny zastupca na zéklade pisomného
poverenia.

Cl 4
Poradné organy riaditel’a Skoly
1. Pedagogicka rada, metodické zdruzenie a predmetové komisie st poradnymi orgadnmi
riaditel’a v oblasti metodickej a odbornej Grovni vyucovania jednotlivych predmetov na skole.
2. Vychovny poradca poskytuje pedagogické poradenstvo, koordinuje vychovny proces Skoly a
sprostredkovava servisné sluzby Skoly (najmé: pedagogické, psychologické, socialno-pravne,
medicinske , sociologické).
3. PodrobnejSiu posobnost, zlozenie a spdsob rokovania poradnych organov riaditela Skoly
upravuju rokovacie poriadky, ktoré schval'uje a vydava riaditel’ Skoly.
4. Stanoviska a zavery poradnych organov maju pre riaditel'a Skoly odporacajuci charakter.
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CL5
Odborné organy

Odborn¢ komisie sa zriad’uju spravidla k rieSeniu uloh s pdsobnost'ou pre celu organizaciu.
Riaditel’ Skoly ustanovuje odborné komisie, urcuje ich predmet ¢innosti a menuje predsedu a
¢lenov komisii.
Ulohou odbornych komisii je na zaklade prislusnych podkladov podavat vyjadrenia,
stanoviska a navrhy 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 komisionalne skusky,
b) skodova komisia,
¢) inventariza¢na komisia,
d) likvida¢na komisia.
Zéasady konania jednotlivych odbornych komisii budd upravené prislusnymi
vnutroorganizacnymi normami, ktoré vyda riaditel’ Skoly.

Pedagogicky usek

CL6
Zastupcovia riaditel’a Skoly

Zastupca riaditela $koly pre ZS sa z(castiiuje na pedagogickom riadeni $koly a na priame;j
vychovno-vzdelavacej praci. Usmeriiuje a kontroluje pracu pedagogickych zamestnancov,
zodpoveda za spravne vedenie povinnej dokumentéciu triednych ucitel'ov a koordinuje pracu
metodickych zdruzeni, zabezpecuje mimoskolski ¢innost’ v ramci Skolského klubu deti.
Vypracuva povinné Statistiky. V pripade potreby alebo nepritomnosti zastupuje riaditela
skoly. Nema pravomoci §tatutarneho zastupcu $koly. Vykondva inventarizaciu majetku ZS.
Zastupca riaditela skoly pre MS sa zadastiiuje na pedagogickom riadeni $koly a na priame;j
vychovno-vzdelavacej praci vMS. Usmeriiuje a kontroluje pracu pedagogickych
zamestnancov MS, zodpoveda za spravne vedenie povinnej dokumentacie triednych ugitel'ov
a koordinuje pracu MS. Vypractiva povinné $tatistiky. Vykondva inventarizaciu majetku MS.

CL7
Pedagogicky zamestnanci Skoly

Pedagogickymi zamestnancami Skoly su vSetci ucitelia Skoly, ktory maju platny pracovny pomer

v skole.
Hospodarsko-spravny usek
CL8
) Prevadzkové oddelenie
1. Skolnik — zabezpecuje prevadzku skoly podl'a pokynov riaditela Skoly, vykondva drobné

udrzbarske prace, sleduje spotrebu energii, kontroluje, aby po skonceni vyucovania sa
v priestoroch Skoly nezdrzovali nepovolané osoby.



Upratovacky — upratuji urené priestory kazdy den, zapisuju do prislusnej knihy zavad
zistené zavady. Pri odchode z pracoviska st zodpovedné za uzamknutie vSetkych priestorov
Skoly.

Kuri¢ — zodpoveda, aby urené¢ miestnosti boli v¢as a riadne vykurené, je povinny Setrit’
vykurovacim médiom, nastavuje a odvzdusiiuje radiatory.

Ekonomicky, personalny a mzdovy tsek

CL9
Oddelenie ekonomiky a PaM

Uttovnicka — vykondva uétovnictvo organizacie, vykonava uétovné zavierky, sleduje
priebezné Cerpanie rozpoctu, zabezpecCuje styk s peniaznymi Ustavmi, zabezpecCuje uhrady
faktur a ich riadnu evidenciu.

Referent pre PaM — zabezpecuje personalistiku Skoly, vedie spisovli agendu zamestnancov
Skoly, zabezpecuje mzdovu agendu zamestnancov, spolupracuje s dotknutymi orgdnmi (urad
prace, socialna poistoviia, zdravotna poistoviia a pod.) a plni d’alSie tlohy podl'a pokynov
riaditel'a Skoly, vedie registratiru Skoly,, pripravuje podklady na uctovné spracovanie,
zodpoveda za spisovu sluzbu, zabezpecuje archivéciu a skartaciu pisomnosti, vedie evidenciu
tlaciv, zabezpecuje styk s verejnostou.

Usek $kolského stravovania

Cl 10
Veduca Skolskej jedalne

Veduca skolskej jedalne zodpoveda za prevadzku a plynuly chod skolskej jedélne, za pripravu
jedal, za zostavovanie jedalneho listka, za spravne hospodarenie a vcasné vedenie uctovnej
agendy, zodpoveda za kvalitu prace kucharok.

Uzatvara dodavatel'ské zmluvy potravinarskeho tovaru nevyhnutného na zabezpecenie
stravovania pre prihlaseny pocet stravnikov, uskutoc¢iiuje nakupy cistiacich a dezinfekénych
prostriedkov na zabezpeCenie nevyhnutnej udrzby, Cistoty a hygieny priestorov zariadenia
Skolského stravovania a nakupy d’alSich materidlnych potrieb nevyhnutnych pre zabezpecenie
prevadzky zariadenia.

ClL 11

Skolska jedaler
Hlavné kucharka — zabezpecuje vyrobu jedal, zodpoveda za spravne technologické postupy a
riadi pracu ostatnych pracovnikov v kuchyne.
Pomocna kuchérka — zabezpecuje vyrobu jedal vo zverenom useku, zodpoveda za ich chut’ a
zdravotnu nezavadnost’.
Pracovnicka v prevadzke — poméha pri priprave doplnkovych jedal, vykondva umyvanie
riadu a zodpoveda za jeho Cistotu.



Usek §kolského klubu deti

Cl 12
Vediica SKD

1. Vedtca SKD zjednocuje, koordinuje a kontroluje &innost’ vychovavatelieck SKD, na zéklade
hospitaénej &innosti hodnoti stav vychovno-vzdelavacej prace v SKD a o vysledkoch
informuje riaditel'a Skoly.

2. Vediuca SKD dalej zodpoveda za tudelné vyuzitie pracovného &asu vychovavateliek,
v spolupraci s vychovavatel’kami vypracuva navrh celorocného planu prace, spolu
s vychovavatel’kami navrhuje tyzdennu skladbu zamestnania ziakov, kontroluje osobnu
pripravu vychovéavateliek na ¢innost’ so ziakmi, predklad4 poziadavky a navrh materidlneho
vybavenia SKD riaditefovi 8koly, zostavuje &asovy rozvrh sluZieb vychovavatelick a
zabezpecuje nahradné sluzby za nepritomnych, metodicky koordinuje cinnost
vychovavateliek SKD, zabezpetuje vedenie pedagogickej dokumenticie SKD, robi bezné
administrativne a pokladni¢né prace, ktoré suvisia s jej riadiacou ¢innost’ou.

Cl 13
Vychovavatelky SKD
Vychovavatel’ky SKD si pri vykone vychovno-vzdelavacej ¢innosti plnia svoje povinnosti
vyplyvajice im z pracovnej zmluvy, z opisu sthrnu pracovnych ¢innosti, z vnitroorganiza¢nych
noriem a pokynov nadriadeného zamestnanca.

Usek BOZP a PO

Cl. 14
Technik BOZP a PO
Technik BOZP a PO - zabezpecuje dodrziavanie platnych predpisov v oblasti BOZP a PO na
Skole, vykonava Skolenia pracovnikov Skoly v oblasti BOZP a PO. Zodpoveda za spravnost
vedenia dokumentécie ochrany zdravia pri praci a poziarnej ochrany.

Organ Skolskej samospravy a jeho posobnost’

ClL 15
Rada Skoly
1. Rada skoly je iniciativny a poradny samospravny organ, ktory vyjadruje a presadzuje verejné
zaujmy a zaujmy ziakov, rodiCov, pedagogickych zamestnancov a ostatnych zamestnancov
Skoly v oblasti vychovy a vzdeldvania. Plni funkciu verejnej kontroly, posudzuje a vyjadruje
sa k ¢innosti Skoly.
2. Rada skoly:
a) uskutoCnuje vyberové konanie na vymenovanie riaditela Skoly podla osobitného
predpisu,
b) navrhuje na zéklade vyberového konania kandidata na vymenovanie do funkcie riaditel’a,
¢) predklada navrh na odvolanie riaditel’a alebo sa vyjadruje k ndvrhu na odvolanie riaditel’a;
navrh na odvolanie riaditel'a predklad4 vzdy s odévodnenim,
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d) vyjadruje sa ku koncepénym zdmerom rozvoja Skoly, k ndvrhu na zruSenie Skoly a ku
skuto¢nostiam podl'a osobitné¢ho zakona.

Rada skoly je schopna uznasat’ sa, ak je na jej zasadnuti pritomna nadpolovi¢na vacSina
vSetkych cClenov. Na platné uznesenie rady Skoly je potrebny nadpoloviény pocet hlasov
pritomnych ¢lenov rady. Na platné uznesenie rady skoly vo veci vymenovania, odvolania
alebo potvrdenia riaditel’a vo funkcii je potrebny nadpolovi¢ny pocet hlasov vsetkych ¢lenov
rady. Zasadnutie rady Skoly je verejné, ak rada Skoly dvojtretinovou vacsinou hlasov vsetkych
¢lenov nerozhodne inak.

Néklady na ¢innost’ rady Skoly sa uhradzaji z rozpoctu skoly.

Rada skoly sa sklada z 11 ¢lenov. Za ustanovenie rady Skoly zodpoveda zriad'ovatel. Funkcné

obdobie rady Skoly je Styri roky.

Clenom rady $koly neméze byt riaditel' $koly a jeho zastupca. Clenmi rady skoly su 4

delegovani zastupcovia zriadovatela, poslanci obecného zastupitel'stva, 1 pedagogicky

zamestnanec za ZS, 1 za MS, 1 prevadzkovy zamestnanec, 4 rodi¢ia zvoleni na plenarnom
stretnuti ZRPS, z toho 1 za MS.

Clenstvo v rade $koly zanika:

a) uplynutim funkéného obdobia rady Skoly ako orgénu skolskej samospravy,

b) vzdanim sa Clenstva,

c) ak vzniknu dovody na zanik ¢lenstva podl'a osobitného predpisu,

d) ak zastupca pedagogickych zamestnancov alebo nepedagogickych zamestnancov Skoly
prestane byt zamestnancom skoly,

e) ak dieta zvoleného zastupcu rodiov prestane byt Ziakom skoly,

f) odvolanim zvoleného Clena,

g) odvolanim ¢lena, ktory je zastupcom obecného zastupitel'stva, inych pravnickych oséb a
fyzickych osdb podielajucich sa na vychove a vzdelavani, odborovej organizacie, ktoré
ho do skolskej samospravy delegovali,

h) obmedzenim alebo pozbavenim ¢lena spdsobilosti na pravne ukony,

1) smrtou Clena alebo jeho vyhlasenim za mftveho.

Clenstvo v rade $koly sa pozastavuje diiom doruéenia prihlasky ¢lena rady §koly alebo jemu

blizkej osoby do vyberového konania na funkciu riaditel’a 8koly. Clenstvo sa pozastavuje az

do skoncenia vyberového konania.

Cl 16
Zakladné zasady Cinnosti a riadenia organizacie

V ¢innosti organizacie sa uplatiiuju tieto zasady:

a)

b)

c)
d)

zésada priamej nadriadenosti a podriadenosti medzi zamestnancom a vedicim zamestnancom
(nadriadenym), ktora sa prejavuje vo vztahu k urCovaniu a ukladaniu pracovnych uloh
a kontrole ich plnenia,

zasada odbornej a metodickej prislusnosti, ktora sa uplatituje prostrednictvom metodickych a
odbornych pokynov, informécii a doporuceni,

zasada spoluprace jednotlivych tusekov Skoly pri zabezpeCovani Cinnosti a plneni uloh
organizacie,

zasada zmieru pri rieSeni sporov vzniknutych pri zabezpecovani uloh organizacie, spory sa
rieSia predovsetkym dohodou, ak neddjde k dohode, rozhoduje riaditel’ organizacie.



Vniutroorganizaéné normy organizacie

ClL 17
Pracovny poriadok
Pracovny poriadok je zdkladnou pracovno-pravnou vnutroorganizacnou normou zamestnancov
Skoly a je zavidzny pre zamestnavatela a pre vSetkych zamestnancov.

Cl 18
Podpisovy poriadok
Podpisovy poriadok vydava riaditel Skoly a upravuje opravnenia a povinnosti jednotlivych
zamestnancov podpisovat’ pisomnosti pochadzajice z Cinnosti Skoly.

ClL 19
Registratiurny poriadok
Registraturny poriadok vydava riaditel Skoly a upravuje spravu registratiry Skoly, spdsob
vydéavania, Cislovania, evidencie a obehu spisovych materidlov organizacie a spdsob skartacie
spisovych materidlov organizacie.

C1. 20
Smernice
Vnutroorganizacné smernice vydava podla potreby riaditel’ Skoly a upravuju zasadné otazky
riadenia organizécie a aplikuju platné pravne a iné normy na podmienky organizacie.

Cl. 21
Pokyny riaditel’a Skoly
Pokyny vydava riaditel’ Skoly a stanovuju opatrenia pre zabezpecenie zvlast zavaznych a
konkrétnych uloh.

Cl. 22
Zaverecné ustanovenia

1. Zamestnanci musia byt oboznameni s tymto organizatnym poriadkom a aj s pripadnymi
zmenami alebo doplnkami organizaéného poriadku. Za oboznadmenie zamestnancov
s organizacnym poriadkom zodpovedad riaditel' Skoly a veduci zamestnanci prislusnych
usekov.

2. Organiza¢ny poriadok organizacie vydava riaditel’ Skoly.

3. Tento organizac¢ny poriadok nadobuda G¢innost’ diiom 1.09.2008

V Krajnom dia 26.08.2008

riaditel’ Skoly



