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PRVA CAST

Zakladné ustanovenia

Clanok 1
Organizacny poriadok Zakladnej Skoly s materskou Skolou, MoteSice 77, v
Motesiciach (d’alej len ZS s MS. ) je zakladnym vnutornym organizaénym predpisom ,ktory
Upravuje vnutornu organizaciu Skolského zariadenia.
Zékladna $kola s materskou $kolou , MoteSice 77 je na zaklade rozhodnutia MS SR
0 zaradeni do siete ¢&. CD — 2008- 14162/30930-1:917/ZSMS z 31.7. 2008 samostatnou
rozpoctovou organizaciou na useku zdkladného Skolstva. Zriad'ovaciu listinu vydala obec
Motesice dna 28.8. 2008.

Organizacny poriadok v sulade so vS§eobecne zavdznymi pravnymi predpismi upravuje zasady
¢innosti, organizac¢nu Struktiru, metédy prace, posobnost’ jednotlivych stupiiov riadenia,
pracovnu népli jednotlivych utvarov a ich vzajomné vztahy.

Organizacny poriadok sa vztahuje na vSetkych zamestnancov zamestnavatel’a.
Clanok 2

1. Zakladna Skola s materskou $kolou je vychovno — vzdeldvacim zariadenim,
v pravnych vztahoch vystupuje vo svojom mene a ma plni zodpovednost’ vyplyvajicu
z tychto vztahov. Novy subjekt sa ¢leni na zakladna Skolu, materska Skolu, Skolsky klub
deti a Skolsku jedalen. .
Zriad’ovatel’ vyclenuje finan¢né prostriedky pre subjekt na zéklade rozpoctu .
Zakladna Skola s materskou Skolou samostatne zabezpecuje svoju ¢innost’ na zaklade
pridelenych finanénych prostriedkov z OU a podielovych dani z fiskalnej decentralizacie..

DRUHA CAST
Riadenie a organiza¢né usporiadanie

Clanok 3
Systém riadenia
Na zamestnavatela sa uplatiuje systém dvojstupiiového riadenia v tomto Cleneni:
a) Statutarny organ, riaditel’ka ZS s MS

b) veduci oddeleni ( zastupca pre ZS, zastupca pre MS),
a utvaru ( hospodarsko - spravny)




Clanok 4
Organizac¢na Struktiara

1) Organiza¢né Clenenie $koly realizuju jej Utvary, ktoré st organizatnymi celkami a
komplexne zabezpeCuju a koordinuju vac¢si rozsah vzajomne suvisiacich ¢innosti urcitého
zamerania. Utvary sa delia na organizaéné useky, ktoré zabezpe¢uju ulohy zakladnej $koly
s materskou Skolou. Na cele tsekov su veduci pracovnici, ktori su priamo podriadeni
Statutarnemu zastupcovi — riaditel'ovi Skoly. Riadite , ako aj d’al$i zamestnanci su, ktori su
povereni vedenim na jednotlivych tsekoch, st opravneni urCovat a ukladat’ podriadenym
zamestnancom pracovné ulohy, organizovat, riadit’ a kontrolovat’ ich pracu .
Clenenie

a) Utvar riaditelky,

b) Pedagogicky utvar

c) Hospodarsko- spravny ttvar

a)Utvar riaditel’ky 3koly

Zakladnu skolu s materskou Skolou, MoteSice 77 riadi a za €innost’ zodpovedd Statutdrny
zastupca — riaditelka ZS s MS. Riaditel’ka vykonava svoju ¢innost v sulade s platnymi
pravnym poriadkom a d’al§imi normami .

b)Pedagogicky utvar :

riaditel’ka Skoly
zastupkyna riaditel’a pre ZS
zastupkynia riaditel'a pre MS
vychovnd poradkyna
vychovavatel’ka v §kolskom klube
veduci MZ a PK
koordinatori vychovnych oblasti
c¢)Hospodarsko — spravny utvar:
ekonomka
referent pre mzdovu a personalnu ¢innost’
veduca skolskej jedalne
Skolnik( drzbér, kuric)
upratovacky
prilezitostne prijati pracovnici
Riaditel’ a ostatni vedtci zamestnanci povereni riaditel'om Skoly st v zmysle planu vnutornej
kontroly priamo riaditelovi zodpovedni za kvalitu a efektivnost’ plnenia tloh na svojom
useku. Maju opravnenie navrhovat' opatrenia na odstraiiovanie nedostatkov a navrhovat
sankcie vo¢i zamestnancom v svojom uUseku . O zistenych nedostatkoch, formach a metédach
ich odstranenia st povinni informovat’ riaditel'a $§koly. Stthrnnym vykonom kontroly v celom
subjekte je povereny zastupca riaditel’a Skoly.

Grafické znazornenie organizacného usporiadania obsahuje organiza¢na  schéma, ktora
tvori prilohu tohto organizacného poriadku.




TRETIA CAST
Metody prace

Clanok 5
Zakladné metody prace

1. Zamestnanci na jednotlivych stupiioch riadenia uzko spolupracuji, poskytuju si odborné
informacie a pracovné podklady a podl'a potreby sa zi¢astiiujui na plneni spolo¢nych tloh.

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

3. Na zabezpecenie uloh zamestnavatel'a sa zvoldvaju porady za ucelom koordinovania
vzajomného postupu pri ich plneni.
Clanok 6
Kontrola plnenia uloh

Kontrola plnenia uloh je neoddelitelnou stcast'ou riadiacej prace vsSetkych veducich
Zamestnancov.

Spdsob a formy kontrolnej ¢innosti vedtcich oddeleni upravuju osobitné pravne
predpisy, vnitorné predpisy a plan kontrolnej ¢innosti zamestnavatel’a.
Clanok 7
Pracovné porady
Statutarny organ a veduci oddeleni zvolavaju pracovné porady, ktorych idelom je najma:
a) kontrola plnenia uloh,
b) planovanie a ur€ovanie sposobu zabezpecovania iloh nadriadeného organu,

c) prerokovanie vysledkov plnenia Gloh a navrhov opatreni na odstranenie zistenych
nedostatkov.

STVRTA CAST
Vseobecna posobnost’ stupiiov riadenia
Clanok 8
Statutirny organ
riaditel’ka Zakladnej Skoly s materskou Skolou, MoteSice 77
1. riadi a zodpovedd za ¢innost’ zamestnavatela, rozhoduje o veciach v sulade s pravnymi

predpismi, riadiacimi aktmi napr. ministerstva. Za svoju c¢innost zodpoveda
zriad'ovatelovi - Obci MoteSice.




2. Statutarny organ najma:

a) zastupuje zamestnavatela navonok, Vramci svojej pdsobnosti zriadovatelovi na
schvalenie a rade Skoly na vyjadrenie nalezitosti uvedené v §7 zakona ¢. 596/2003 Z,z.
0 Statnej sprave v Skolstve a skolskej samosprave

b) priamo riadi:
1. prevadzku zékladnej Skoly
2. prevadzku materskej skoly.
3. prevadzku skolského klubu
4. prevadzku Skolskej jedalne

c) rozhoduje o delbe prace u zamestnavatela, riadi ¢innost zamestnancov, vydava
prikazy, pokyny avnitorné predpisy na realizaciu vSeobecne zavéznych pravnych
noriem,
d) rozhoduje o personalnych zaleZitostiach,
ustanovuje do funkcii a odvolava:
- veducich zamestnancov Skoly
- veducich metodickych orgdnov
- veducich a predsedov komisii
- spravcov kabinetnych zbierok
e) rozhodujeo :
- nalezitostiach uvedenych v § 5 ods. 3 zdkona ¢. 596/2003 Z.z. o Statnej sprave v
Skolstve a Skolskej samosprave
- zmenach vnutornej organizacie Skoly
- koncepcii pedagogického a ekonomického a spravneho rozvoja
- persondlnych zaleZitostiach vo vSeobecnej a spravnej rovine
- v§etkych dohodach skoly s jej partnermi
- pracovnych cestach zamestnancov
f) vydava pracovny poriadok, SkVP a vnutorné predpisy zamestnavatela,
d)schvaluje plany zamestnavatel'a, v mene organizacie kolektivnu zmluvu a kontroluje
ich plnenie
h) hodnoti a pri hodnoteni vyuZiva : agendu pravnej, spravnej, ekonomicke;j ,
personalnej, mzdovej oblasti a oblasti BOZP,CO ,PO

i) udeluje a navrhuje:
- pochvaly a ocenenia vo vnutro organiza¢nych pomeroch, navrhuje ich udelenie
nadriadenym orgdnom
j)zvolava a vedie porady,
1/ Porada riaditel’a §koly v zlozeni:

- Riaditel’ka Mgr. 1. Jatzova
- pedagogicka zastupkyna ZS ,MS PaedDr. Andrea MatisSova, Bc.M Zavodska
- ekonomicky zastupca riaditel’a L. Zakova

Riaditel’ Skoly zvolava poradu raz mesacne.

2/Gremialna porada Vv zloZeni :

- Riaditel’ka Mgr. 1. Jatzova

- zastupkyna ZS ( alebo MS) PaedDr. Andrea MatusSova, Be.M Zavodska
- zéstupca pedagogickych zamestnancov Mgr. G. LasSova

- zastupca nepedagogickych zamestnancov L. Zakova, Ing. Z. Mikundova

- vo vynimo¢nych pripadoch méze byt prizvany predseda ZO OZ, predseda




Rady $koly, predseda komisie PK alebo MZ, vychovavatelka SKD.

Poradu zvolava riaditel’ raz mesacne, v pripade potreby aj CastejSie.

Statutarny organ zastupuje V ¢ase jeho nepritomnosti a Vv rozsahu poverenia nim povereny
zamestnanec zastupkyiia §koly pre ZS8 v ramci svojich pav a povinnosti.

Na zéklade poverenia riaditelky ju mdze v Case nepritomnosti zastupovat fiou povereny
zamestnanec. Poverenie musi byt pisomné a musi byt’ uvedeny rozsah opravneni povereného
Zzamestnanca.

Po odvolani riaditel’a skoly, poveri zriad’ovatel’ niektorého zamestnanca Skoly jej vedenim do
vymenovania nového riaditel’a.

Pre skvalitnenie riadiacej prace zriad’uje riaditel’ka Skoly poradné organy a komisie, ktorych
¢innost’ sa riadi planom préce.

1.

2.

Clanok 9
Poradné organy

Statutirny organ zriaduje podla pravnych predpisov a podla potrieb riadenia
zamestnavatel'a poradné organy, rozhoduje o ich zlozeni a sposobe rokovania.

Poradnymi orgdnmi s najma:

porada Statutarneho orgéanu,

a/Pedagogicka rada

Predstavuje najvyssi poradny organ riaditel’ky a najdolezitejsi odborny organ skupinového
riadenia Skoly. Riaditel’ zvolava zasadnutie pét krat za rok.

b/ Pracovna porada

Je zvolavand podl'a potreby riaditelom Skoly.

c/veduci metodickych organov_ st veduci MZ a PK stretavaji sa podla planu svojich
komisii. Na gremidlnu poradu s pozyvani riaditelom podl'a potreby.

d/Pracovné komisie ( ZloZenie komisii je uvedené v prilohe )

1)Skodovi komisia

Sluzi ako poradny organ riaditel’ky v uplatiovani prava na ndhradu Skody sposobenej
zamestnancom. Komisia je troj¢lennd. Predsedu komisie a jej €lenov vymenuva riaditel’ka
menovacim dekrétom.

2). Stravovacia komisia

Riadi sa vyhlaskou o Skolskom stravovani €. 121/1994Z.z. Komisiu tvori zastupca
riaditel’a Skoly, veduca Skolskej jedalne, kucharka, zastupca ZO OZ

a zastupca rady Skoly.

3).Inventariza¢na komisia

Riadi sa prislusnymi predpismi o vykonani inventarizacie a 0 sprave majetku.

Predsedu komisie pisomne poveruje riaditel’ka. Clenov komisie vymenuva riaditelka.
A ich pocet sa urcuje podla rozsahu vykonéavanej inventarizacie. Predseda predlozi po
ukonceni inventarizacie nadvrh na vyradenie upotrebitelného majetku.

PIATA CAST
Naplii ¢innosti organizacnych atvarov zamestnavatel’a

Clanok 10
Veduci oddelenia

Veduci oddelenia najma:
a) riadi a organizuje pracu riadeného utvaru, zabezpeCuje a spractva 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 zamestnavatel’a,

zodpoveda za dodrziavanie terminov planovanych a ostatnych uloh utvaru,

zucCastiiuje sa na spracovani planu a rozpoc¢tu zamestnavatel'a a spolupracuje na sprave
o ¢innosti zamestnavatel’a,

zodpoveda za vecnt spravnost’ stanovisk, pripomienok a sprav z riadenej oblasti,
navrhuje platy a odmeny podriadenym zamestnancom,

zvolava pracovné porady oddelenia,

zabezpecuje ucast’ zamestnancov oddelenia na planovani a kontrole plnenia tiloh,
rozhoduje o pracovnych cestach jemu podriadenych zamestnancov,

schval'uje navrh planu dovoleniek a Cerpanie dovoleniek zamestnancov oddelenia

plni ostatné Glohy uvedené v jeho pracovnej ndplni a podl'a poverenia Statutdrneho
organu.

2. Veduceho oddelenia zastupuje Vjeho nepritomnosti povereny zamestnanec nim
riadeného oddelenia.

3. Poradnym organom veduceho oddelenia je pracovna porada.

Clanok 11
Zamestnanci zamestnavatel’a

Préava, povinnosti a zodpovednost’ zamestnancov zamestnavatel’a upravuju platné pravne
predpisy, pracovny poriadok, funkéné zaradenie, pracovna naplii (u verejnych zamestnancov).

Povinnosti zamestnanca:

- dodrziavat’ v§eobecne pravne a vnutorné predpisy
- je povinny riadne si plnit’ svoje povinnosti, ktoré vyplyvaji z pracovno — pravnych vztahov
so Skolou a z funkcie, ktorou bol povereny

je povinny plnit’ nariadenia nadriadeného

pracovnu dobu vyuzivat’ na plnenie pracovnych uloh

dodrziavat’ predpisy bezpecnosti a zdravia pri praci a poziarnej ochrany
hospodarit’ s majetkom Skoly a chranit’ ho pred zni¢enim, stratou alebo zneuzitim
upozornit’ riaditel'a na nespravnost’ prikazu, ak je jeho splnenie trestné

sustavne prehlbovat’ kvalifikaciu

Prava zamestnanca:

pravo na odmenu za vykonanu pracu podl'a mnozstva, kvality a vyznamu

zaistenie bezpecnosti a ochrany pri praci

pravo na odpocinok a zotavenie po praci

pozadovat’ pomdcky pre plnenie danych tloh

dostat’ dovolenku na zotavenie v dizke aza podmienok stanovenych Zakonnikom
prace

oboznamit’ sa s organizacnym a pracovnym poriadkom, mzdovymi, bezpe¢nostnymi




a inymi predpismi, vztahujicimi sa k jeho praci .

Prava a povinnosti vediceho pracovnika Skoly:

poznat’ ulohy, ciele a posobnost’ skoly v rozsahu potrebnom na vykon ¢innosti
priebezne oboznamovat’ podriadenych zamestnancov s predpismi a ilohami
sledovat’ dodrziavanie pracovnej discipliny

vydavat prikazy poriadenym pracovnikom a kontrolovat’ ich plnenie

zastavit’ pracu na pracovisku, ktora vedie k ohrozeniu zdravia alebo Zivota
uplatnit’ zasady odmeniovania za pracu podl'a platnych predpisov

Riaditel’ Skoly

Prava a povinnosti riaditel'a vymedzuje Statit. Okrem toho ma d’alSie povinnosti.

a) Oblast’ Statnej spravy
Je vykonnym orgédnom na prvom stupni a zodpoveda za :

dodrziavanie ucebnych planov

dodrziavanie u¢ebnych osnov

dodrziavanie vzdelavacich Standardov

vzdeldvanie pedagogickych a nepedagogickych zamestnancov

odbornu a pedagogicku troven prace skoly

rozpocet, financovanie a efektivne vynakladanie finanénych prostriedkov uréenych na
¢innost’ Skoly

hospodarenie s majetkom, ktoré je v sprave alebo vlastnictve Skoly

rozhoduje o :

prijati Ziaka na Skolu

oslobodeni od povinnosti dochadzat’ do Skoly

oslobodeni od §tudia jednotlivych vyucovacich predmetov alebo jeho Casti

povoleni Studovat’ na Skole obdobného typu v zahranici

povoleni preruSenie Studia

uloZeni vychovnych opatreni

povoleni vykonat’ opravnu skasku

povoleni vykonat’ komisionalnu skusku

povoleni vykonat’ skusku z jednotlivych predmetov uchaddzacovi, ktory nie je ziakom
Skoly

oznameni zakonného =zastupcu Ziaka, ktory nedbd o riadnu dochddzku dietata
prislusnému organu

prispevku zakonného zastupcu Ziaka na Ciastocnil thradu nékladov na starostlivost’
poskytovanu Skolou

odklade povinnej Skolskej dochadzky

oslobodeni od povinnej Skolskej dochadzky

dodatoénom odloZeni povinnej Skolskej dochadzky

b) Oblast’ pracovno - pravna

prijima do pracovného pomeru pracovnikov Skoly a v suvislosti s tym vyhotovuje
pracovné zmluvy, zabezpecuje personalne obsadenie Skoly

uzatvara dohody o pracach vykonanych mimo pracovného pomeru

uzatvara dohody o zmene pracovnych podmienok dohodnutych v pracovnej zmluve
rozvézuje pracovny pomer s pracovnikmi dohodou, vypoved’'ou, okamzitym zruSenim
Vv skuSobnej dobe




b)

prerad’'uje zamestnanca na iny druh prace

urcuje nastup dovolenky v zmysle Zakonnika prace

rozhoduje o presune dovolenky Vv opodstatnenych pripadoch z casu Skolskych
prazdnin do Casu Skolského roka ( lieenie, rekreacia a pod)

vysiela zamestnanca na pracovné cesty

poskytuje kratkodobé vol'no z dévodu prekazky v praci zo strany zamestnanca
nariad’uje pracu nadcas, rozhoduje o ¢erpani ndhradného vol'na

upravuje dizku pracovného &asu u zamestnancov pri zmene pracovnych podmienok
dohodnutych v pracovnej zmluve

urcuje vecné naplne pracovnych funkcii vSetkych zamestnancov

vyjadruje sa k prihlaske d’alSieho $tadia zamestnancov

rozhoduje 0 narokoch z toho plynticich podla platnej vyhlasky o pracovnych ulavach
a hospodarskom zabezpeceni Studujucich popri zamestnani

zabezpecuje vydavanie potvrdeni s posudenim pre uvedenie naroku na dovolenku,
zavéazkov zamestnanca voci organizacii, vykonavanych zrazkach

zodpoveda za spravnost’ evidencie spisov svojich zamestnancov a ich aktualizéciu, za
archivaciu po rozviazani pracovného pomeru

menuje aodvolava vedicich zamestnancov Skoly v stlade s prislusnymi
ustanoveniami Zakona ¢. 542/90 Zb. v zneni neskorSich zmien a doplnkov a v zneni
Zakonnika prace.

Oblast’ mzdova

posudzuje kvalifikaciu zamestnancov a v nadvéznosti na to ich zarad’uje

do prislusnych funkcii, platovych stupnov, mzdovych tarif podla prislusnych
mzdovych predpisov

vyhotovuje platové vymery

priznava odmeny a vSetky pohyblivé zlozky mzdy

priznava nahradu mzdy za nevycerpanu Cast' dovolenky a za pracovné volno pri
prekazkach v praci

priznava nahradu cestovného a stahovacich vydavkov, odlu¢ného a ostatnych néhrad
vyplyvajlcich z pravnych noriem

pri prijimani zamestnanca do pracovného pomeru sa rozhoduje na zdklade dokladu
0 priebehu zamestnani o zapocte rokov predchadzajucej praxe pre ucely platového
zaradenia, ako aj 0 zapocéte rokov zamestnania pre ur¢enie nemocenskych davok
a dizky dovolenky

rozhoduje o prideleni poctu nadpocetnych hodin

priznava odmeny za zastupovanie nepritomnych pracovnikov v sulade s platnymi
mzdovymi predpismi

zabezpeCuje vychovno-vzdeldvaci proces kvalifikovanymi pracovnikmi podla
nadobudnutého vzdelania v zmysle vyhlasky MS a V SR 0 odbornej sposobilosti
pedagogickych pracovnikov

stard sa o odborny rast zamestnancov

zamestnancom pridel'uje pracu na zaklade ich schopnosti, skusenosti a so zretel'om na
ich zdravotny stav

vytvara vhodné pracovné podmienky na pracovisku Skoly, aby vykon bol kvalitny,
bezpecny

zabezpecuje komplexnt zdravotnu starostlivost’

zodpoveda za dodrziavanie pravnych  aostatnych predpisov o BOZP aPO,
oboznamuje pracovnikov s aktudlnymi predpismi

zist'uje a odstrafuje pri¢iny pracovnych urazov a chor6éb z povolania, vedie evidenciu,
oznamuje prisluSnym organom a robi opatrenia




zabezpecuje rekvalifikaciu zamestnancov
zodpoveda za dodrziavanie ustanoveni ZP, pracovného poriadku a ostatnych platnych
pracovno-pravnych, mzdovych a inych predpisov.

Riaditel’ predklada Rade $koly na vyjadrenie najmi:

1.

navrh na pocty prijimanych ziakov

navrh na zavedenie  Studijnych aucebnych odborov azamerani, voliteI'nych
a nepovinnych predmetov a pocty v tychto predmetoch

navrh rozpoctu skoly

informacie o pedagogicko- organizatnom a materidlnom zabezpecCeni vychovno —
vzdelavacieho procesu

spravu o vychovno-vzdelavacich vysledkoch skoly

spravu o hospodéreni skoly

Zastupca riaditela Skoly

K zékladnym povinnostiam zastupkyne riaditel’ky Skoly patri:

pripravuje program azvolava pracovni poradu riaditel'a, vyhotovuje zapisnice z
porad, pripravuje vypis tloh z planu a kontroluje ich plnenie

zabezpecuje vyhotovenie, rozdelenie aevidenciu vSetkych vnutroorganiza¢nych
pokynov, prikazov

predklada na podpis riaditel'ovi vSetky pisomnosti ur¢ené na expediciu

vedie evidenciu doslej a odoslanej posty

vedie evidenciu dochadzky, dovolenky, vSetkych druhov volna, nepritomnost
zamestnancov a zodpoveda za ich v€asné predloZenie po parafovani ekonomickému
oddeleniu

zabezpecuje centrdlnu archivaciu a skartdciu pisomnosti podla  archivacného
a skarta¢ného poriadku

vybavuje vSetku agendu suvisiacu s akciami vyucby mimo aredlu Skoly (plavecky
vycvik, exkurzie, vylety )

vybavuje agendu spojenu s pracovnymi a Skolskymi trazmi

priamo kontroluje vychovno-vzdelavaci proces v $kole a priamo sa na iom podiela
poskytuje a zabezpecuje informacie o pedagogicko-organizaénom zabezpeceni v §kole
vykondva hospitacie, uskutoc¢ituje hospitaéné rozbory ,prijima konkrétne opatrenia na
skvalitnenie a pripravi pisomné zaznamy pre riaditel’a

vedie evidenciu nepritomnych pracovnikov, zabezpecuje za nich zastupovanie

vedie evidenciu zastupovania za nepritomnych pedagogickych pracovnikov

pridel'uje dozory na chodbach, v Skolskej jedalni a kontroluje ich dodrZiavanie
zostavuje mesacné vykazy zastupovania v spolupraci s ekondémkou Skoly

zabezpeci zostavenie rozvrhu a kontroluje jeho dodrZiavanie

zodpoveda za spravne vedenie triednej dokumentéacie, dokumentacie SKD, vedenie
triednych knih, zaznamov nepovinnych predmetov a kriizkovej €innosti

kontroluje nastup vyucujicich na vyu€ovanie

zabezpecuje ucast’ zamestnancov na akcidch zameranych na zvySovanie kvalifikacie
na zaklade rozhodnutia riaditel’a

organizuje mimoskolsku ¢innost’ ( olympiady, sut’aze )

sleduje evidenciu absencie Zziakov, eviduje neospravedlnenu absenciu, navrhuje
zlepSenie a spolupracuje s vychovnym poradcom

vedie evidenciu poziadaviek pedagogickych pracovnikov a predklada ich riaditel'ovi
pripravuje a vedie v evidencii tlaciva na pedagogicki dokumentaciu
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2.Utvar materska $kola
Za organizaciu ariadenie utvaru materskej Skoly zodpovedd zastupkyina pre matersku
skolu. Zastupkyna je priamo podriadena riaditel’ke zakladnej Skoly s materskou $kolou a pri
vykone svojej funkcie plni tieto ulohy:
- zodpoveda za uroveii vychovno-vzdelavacej ¢innosti v MS
- organizacne zabezpecuje ¢innost’ materskej Skoly
- organizuje uCast materskej Skoly v projektovej Cinnosti, priebeh akcii pisomne
dokumentuje a predklada riaditel'ovi
- riadi, usmeriuje a kontroluje pracovnikov svojho useku
- vykonava hospitacie a hospita¢né rozbory
- zodpoveda za vedenie evidencie nepritomnych pracovnikov utvaru
- vypracuje mesacné vykazy nepritomnych pracovnikov
- pripravuje analyzu c¢innosti v materskej Skole apriamo kontroluje ariadi pracu
ucitel’ky materskej Skoly
- kontroluje a zodpoveda za spravne vedenie triednej dokumentacie
- zabezpecuje jednotné vedenie pedagogickej dokumentécie, robi administrativne prace,
ktoré suvisia s jej funkciou
- zodpoveda za vyberanie poplatkov, vedie evidenciu a V spolupraci s ekondémkou
zabezpeci ich spravne vyuzivanie
- zodpoveda za spravne vyuzitie pracovného ¢asu v MS
- vedie evidenciu poziadaviek pracovnikov a predklada navrh priamo riaditel'ovi
- zodpoveda za inventarizaciu v utvare materska skola
- vypracovava navrh celoro¢ného planu a planu spoluprace materskej skoly a zakladnej
Skoly
- zabezpecuje spolupracu s rodi¢mi na triednych schodzkach rodicovského zdruzenia

3.Vychovny poradca

Vychovné poradenstvo riadi a organizuje vychovny poradca.

Spolupracuje s triednymi uéiteI'mi a vedenim $koly. Na §kole zabezpecuje :

a)Evidenciu Ziakov s vychovno-vzdelavacimi problémami

- vychovné tazkosti a problémy spravania

- poruchy v uceni

- zdravotné postihnutia

- socidlne problémy

-skryté zdravotné postihnutia

b)Prevenciu uvedenych problémov

- osveta a vymena informdacii medzi rodi¢mi a pracovnikmi skoly

- individudlna praca so ziakmi a ich zdkonnymi zastupcami

- vychovné poradenstvo

- spolupraca a sprostredkovanie spoluprace s psycholégom a $pecialnym
pedagdgom

- rieSenie problémovych pripadov so zriad’ovatel'om Obecny tirad MoteSice

- rieSenie problémovych pripadov s oddelenim socidlnych veci Okresného turadu

V Trencine

- koordindcia prace triednych ucitel'ov vychovnym poradcom

) Pracu na useku vychovy k vol’be povolania

- zabezpecenie dostupnych materidlov a pomocok pre informacnt
a poradensku ¢innost’

- individualna a konzultacné Cinnost’ pre ziakov
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spolupraca s triednymi ucitel'mi s cielom usmernit’ vychovu k spravnej volbe
povolania

pomoc pri spravnej volbe povolania formou psychologickych testov pre ziakov
siedmeho az deviateho ro¢nika

evidencia ziakov konciacich Skolskt dochadzku

priprava a realizacia vstupnych dokladov ziakov konciacich Skolskti dochadzku
pravidelné informacie k vol'be povolania

spracovanie a odovzdavanie prehl'adov o rozmiestneni

4. Rozsah pdsobnosti vychovavatelky SKD
Pracu v Skolskom klube deti riadi vychovavatelka , ktora v rozsahu svojej posobnosti
zodpoveda :
- zauroven vychovno-vzdelavacej ¢innosti na svojom useku zodpoveda

riaditel’ke Skoly

za ucelné vyuzivanie pracovného Casu

vypracovanie ndvrhu celoro¢ného planu prace a predkladé ho riaditel’ke

predloZenie navrhu rozpoétu a navrhu materialneho vybavenia useku SKD

za spravne vedenie pedagogickej dokumentacie svojho tseku
organizovanie prace v zariadeni SKD, spolupracu s materskou $kolou a uéitelmi
prvého stupiia pri organizovani Skolskych akcii

5..Rozsah pésobnosti vedicich MZ a PK

planovito riadia a kontroluju ¢innost’ ¢lenov metodického organu v ramei

svojich predmetov

zodpovedaju za dodrZiavanie pracovnej discipliny a odbornt stranku

svojich predmetov

zabezpecuju spolupracu medzi prvym a druhym stupiiom,

kontroluji vychovno-vzdeldvaciu Cinnost' a vypracuju navrh rieSenia a odstranenia
zistenych nedostatkov

vykonéavaju kontrolno-metodickti  ¢innost, podklady zrozborov odovzdavaju
k nahliadnutiu vedeniu $koly

ziskané poznatky zovSeobeciiuju na pedagogickych radach a zasadnutiach PK a MZ

Predseda MZ  :Mgr. Margaréta Matusova
Predsedovia PK spolo¢enskovednych predmetov : Mgr. Juraj Kardos

prirodovednych predmetov : Mgr. Gabriela LasSova

vychovnych predmetov : Mgr. Michal Nosko

telesnej vychovy : Mgr. Alice Kuljovska
3.Hospodarsky utvar

Hospodarsky utvar je rozdeleny na tri useky:
a) Ekonomicko-personalne oddelenie

b) Prevadzkové oddelenie

¢) Oddelenie Skolského stravovania

a) Ekonomicko — personalne oddelenie

Na tomto useku pracuje referentka pre mzdovu a personalnu ¢innost’
a finan¢na ucétovnicka .

Referentka pre mzdovii a personalnu ¢innost’ — rozsah posobnosti:

A) Agenda a Statistika
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-zabezpecCuje mzdova agendu, nemocenské poistenie, agendu osobnych nakladov

- vypracovava predpisané Statistiky

-zabezpecuje komplexnu Statistiku, Statistické hlasenia a vykazy

- vykonava mzdové rozbory a sleduje vyvoj mzdovych ukazovatel'ov

-zodpoveda za spravnost’ a v€asnost’ zadavania zmien platu, vyplacanie daiiového bonusu

a nadhrady prijmu pri doCasnej praceneschopnosti

- zodpoveda za spravnost’, v€asnost’ a opravnenost’ vykonavania vSetkych zrazok zo mzdy

-zodpoveda za zabezpecenie a inStalaciu mzdového programu

- zabezpecuje archivaciu mesacnych vykazov miezd

- zabezpecuje povinné mzdové odvody do poistovni, prevody miezd na Gcty

pracovnikov

- vcasné postupovanie dokumentacie pre socidlnu poistoviiu po 10dnoch docasnej
praceneschopnosti

- sleduje platové postupy pracovnikov

- eviduje zmeny zdravotnych poistovni

- zabezpecuje agendu pri prijimani a rozviazani pracovné¢ho pomeru a mé prihlasovaciu
a odhlasovaciu povinnost’ u v§etkych zamestnancov i pracujucich déchodcov

- zabezpecuje vedenie osobnych spisov zamestnancov Skoly a zodpovedaza ich Gplnost’

B) Inventarizdcia

- zabezpecuje inventarizaciu podla vyhlasky o inventarizacii hmotného a nehmotného
majetku

- zodpoveda za vedenie ustredného inventara Skoly

- sleduje materialno- technické vybavenie kabinetov

- zodpoveda za pripravu podkladov k vyradovaniu a likvidacii neupotrebiteného
majetku

1. Financna tuétovnicka — rozsah posobnosti :

A) Agenda

- vedie komplexnu agendu $koly, archivovanie

- eviduje faktary v knihe faktar a zabezpecuje ich d’alsie spracovanie

- eviduje a kontroluje cestovné prikazy, zabezpecuje ich agendu a likvidaciu

- vykonava ekonomické rozbory a sleduje ekonomické ukazovatele

- vykondva mesa¢né uzavierky z Cerpania rozpoctu

- zodpoveda za spravne zadanie idajov a nasledné pocitacové spracovanie v podvojnom
uctovnictve

B) Prijmy a vydavky v organizdcii

- vykondava kontrolu cestovnych vydavkov

- kontroluje finan¢né plnenie povinnosti u ndjomcov nebytovych priestorov

- zabezpecuje platobny styk s Narodnou bankou Slovenska

- spracuva faktary a zabezpecuje ich finanént thradu

C)Rozpocet a hospodarenie

- zabezpecuje hospodarenie s rozpo¢tom podla rozpoctovych pravidiel a finanénych
predpisov

- vypractva spravy o vysledkoch hospodarenia Skoly za prislusny kalendarny rok

b) Prevadzkové oddelenie
Na useku prevadzkového oddelenia pracuje:
Skolnik( kuri¢) Peter Smolka

13




upratovacky  Adriana Smolkova

Lydia Oravcova
Maria Blahova

Rozsah pdsobnosti :

dozerajt na riadne hospodarenie s majetkom obce, zvereného do uzivania

Skoly

zodpovedaju za v€asné zabezpecenie oprav technickych zariadeni

zabezpecuju spravnost’ vedenia agendy suvisiacej s prevadzkou technickych zariadeni
zabezpeCuju plnenie uloh v oblasti BOZP a PO

konzultuju s riaditel’kou Skoly opatrenia na zabezpeCenie bezchybnej technicke;j
prevadzky

zabezpeCuju udrzbarske prace a upratovanie Vv priestoroch skoly

zabezpecuju poriadok v aredli Skoly a bezchybny technicky stav ihrisk, zeleznych
konstrukcii v areali a upravu zelenych ploch aredlu

-zabezpecujt kontrolu bezpe¢nostného systému skoly( uzamykanie budov )

) Oddelenie $kolského stravovania
Prevadzku Skolského stravovania riadi veduca skolskej jedalne. Jej sa priamo zodpoveda
hlavna kucharka, zaucena kucharka a pomocna kucharka.

Rozsah pésobnosti vedicej Skolskej jedalne:

metodicky a odborne usmerfiuje a kontroluje pracu zamestnancov kuchyne

zuctovava financné prostriedky od rodicov na ucte skolského stravovania

Vv spolupraci s hlavnou kucharkou zostavuje tyzdenny jedalny listok v zmysle platnych
zasad stravovania, prepocitava podl'a receptur nutricni hodnotu podavanej stravy

stara sa o kultliru stravovania

dodrzuje pokyny na Upravu finan¢nych limitov pri ndkupe potravin a Gthrady na
stravovanie

zaobstarava objedndvanie surovin pre pripravu pokrmov, zodpovedd za kvalitu
potravin, spravne uskladnenie

zabezpecuje plynuly chod prevadzky

V spolupraci s riaditelkou a zastupkynou Skoly zabezpeci dozor v Skolskej jedalni,
planuje casovy harmonogram prichodu a odchodu stravnikov na zéklade rozvrhu
hodin prvého a druhého stupiia

denne eviduje a kontroluje odber vzoriek pripravovanych jedal

navrhuje rozvrh pracovného ¢asu podriadenych ,aby prevadzka bola plynula a aby bol
vhodne vyuzity pracovny cas

organizuje pracovné porady, vedie o nich zdznamy

zodpoveda za dodrziavanie kvalifikagnej §truktary pracovnikov SJ

vedie zaznamy o nad¢asovych hodinéch a robi navrh na osobny priplatok a odmeny

v pripade prekazky v préaci niektorého zo zamestnancov kuchyne, navrhne rieSenia
a oznami to riaditel’ke

zabezpecuje inStruktdz zamestnancov v oblasti BOZP a PO

stara sa udrzbu inventara kuchyne

predkladd inventarizdciu DHM a HM
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SIESTA CAST
Zavereéné ustanovenia

Clanok 12

Vztah organiza¢ného poriadku vnitornym predpisom zamestnavatela.
Organiza¢ny poriadok je zadkladom sustavy vnutornych predpisov zamestnavatela. Na

organiza¢ny poriadok nadvizuji najmé pracovny poriadok, registratirny plan a poriadok a
d’alSie vnutorné predpisy a riadiace akty zamestnavatela.

Clanok 13
Ucé¢innost’

1. Tento organizaény poriadok plati od 1.9. 2017
2. Rusi sa organizacny poriadok vydany 1.9. 2013

Mgr. Iveta Jatzova
riaditelka ZS s MS
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Zamestnanci ZS s MS, Motesice 77, svojim podpisom potvrdzuju, Ze boli oboznameni
s Organizacnym poriadkom ZS s MS :

Meno a priezvisko

Datum

Podpis

Datkova Eva

Holka Jozef

Janacova Jana

Jatzova Iveta

Juraj Kardos

Alica Kuljovska

Kyselicova Marta

LasSova Gabriela

MatasSova Andrea

MatuSova Margaréta

Schurgerova Miroslava

Valachova Marta

Zavodska Cudmila

Zavodska Marta

Nepedagogicki zamestnanci:

Bielikova Anna

Blahova Maria

Hoskova Cubomira

Kopecka Darina

Lacova Daniela

Oravcova Lydia

Smolkova Adriana

Smolka Peter

Zakova Lubomira
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