Zakladna Skola s materskou Skolou Jurské

Organizacny poriadok
sk. rok 2015/2016

C1.1
Zikladné udaje
1. Nazov organizacie: Zakladna Skola s materskou Skolou
2. Sidlo organizacie: Jurské 40
3. Pravne postavenie: samostatny pravny subjekt

ZS s MS Jurské 40 zriadena ako samostatny rozpo&tova organizacia s pravnou
subjektivitou, sposobila nadobudat’ prava a zavidzovat sa v oblasti pracovno-pravnych,
ekonomicko- pravnych vzt'ahov a vzt'ahov upravenych predpismi v oblasti $tatne;j
spravy, konat’ vo svojom mene a niest’ zodpovednost’ majetkovu vyplyvajucu z tychto
vztahov.

4. Zriad’ovatel’. Obecny urad Jurskeé



b/

c/

d/

e/
f/
g/
h/

Vseobecné ustanovenia:

Poslanie a hlavné ulohy skoly

zabezpecuje kvalitni odbornt a pedagogicku troven vychovno-vzdelavacej prace

vytvara pracovnikom a Ziakom Skoly potrebné materialne podmienky

zabezpecuje starostlivost’ o areél a budovy Skoly a prace v suvislosti so
starostlivost'ou o ich vnatorné vybavenie

zostavuje plan a rozpocet, zabezpecuje efektivne a hospodarne vyuzitie
pridelenych prostriedkov, spractiva prepisané uctovné uzavierky

zabezpeduje prenos informacii podl’a rozhodnuti $kolskej spravy a MS SR
informuje verejnost’ a Radu Skoly o stave a problémoch skoly

zabezpecuje plnenie tloh na tseku PO a BOZZPP podl’a vlastnych predpisov
zabezpecuje odstranovanie zistenych nedostatkov

vykondva archivaént a skarta¢na ¢innost’

uplatniuje a kontroluje dodrziavanie platnych pravnych predpisov, uplatiiuje
prislusné sankcie, ktoré z nich vyplyvaja voci zodpovednym osobam

zabezpecuje ekonomicku, pracovno-pravnu, mzdovu, spravnu a prevadzkova
¢innost’ Skoly



2.

Organiza¢né ¢lenenie $koly

Organizacia Skoly sa vnutorne ¢leni na utvary. Utvary su organizac¢né celky ktoré

kompletne zabezpecuju a koordinuju vacsi rozsah vzajomne suvisiacich ¢innosti
urcitého zamerania.

b/

c/

d/

el

f/

Zasady organizacie a riadenia Skoly

Organizacna Struktura a riadenie Skoly st budované v tychto zasadach:
jeden veduci pri vyuzivani demokratického riadenia

jednotna kontrolna ¢innost’

uplatiovanie a zvySovanie pedagogickej odbornosti

zachovanie zdkonitosti a uplatilovanie pravneho vedomia
dodrZiavanie rozpoctovych a uctovnych pravidiel

hospodarnost’

Zakladné organiza¢né a riadiace normy

Medzi zakladné organizacné a riadiace normy patria:
organizacny poriadok

pracovny poriadok

spisovy a skarta¢ny poriadok

vnutorny mzdovy predpis

plan vnutroskolskej kontroly



5.  Kontrolna ¢innost’

Riaditel’ ZS a MS vykonava kontrolu v zmysle planu vnatroskolskej kontroly.
Pracovnici povereni riaditel'om Skoly st v zmysle planu vnutroSkolskej kontroly
priamo zodpovedni za spravne, kvalitné, efektivne a v€asné plnenie tloh a st povinni
osobne kontrolovat’ plnenie tloh nimi riaden¢ho organiza¢ného utvaru, prijimat’
opatrenia no odstraiovanie nedostatkov, uplatiiovat’ a predkladat’ navrhy na uplatnenie
sankcii vo¢i zodpovednym pracovnikom nimi riadeného organiza¢ného utvaru.

O zistenych nedostatkoch prijatych opatreniach st povinni ihned’ informovat’ riaditel'a
Skoly.

C1.3
Osobitna cast’
1.  Organizacna Struktara Skoly a popis pracovnych ¢innosti jednotlivych Gtvarov

A. Utvar riaditela

Organizuje a zabezpecuje vykon riadiacej, rozhodovacej, kontrolnej, pravne;j,
personalnej a hospodarskej ¢innosti.

Organizacna Struktira

a/ riaditel’ — Statutarny organ organizacie
b/ zastupca — pre ZS
- pre MS
c/ stale poradné organy riaditel’a skoly
- operativna porada
- gremidlna porada
- Skodové komisia



Pedagogicky utvar
Organizacna Struktura:

a/ riaditel’ Skoly

b/ zastupca riaditel'a pre Zakladnu skolu
c/ zastupca riaditel'a pre Matersku Skolu
d/ vedtci metodického zdruzenia

e/ ucitel’ zakladnej Skoly

t/ vychovavatel Skolského zariadenia

Rozsah posobnosti pedagogického utvaru:

al

Riaditel Skoly

realizuje pedagogické riadenie §kol a priamo kontroluje vychovno-vzdelavaciu
pracu

pripravuje podklady k analyze vychovno-vzdelavacich vysledkov a spravania
ziakov

priamo kontroluje a usmernuje vyuéujucich a zicastiuje sa na zasadnutiach
metodickych organov

vykondva hospitacie v uréenom rozsahu, uskuto¢ituje hospitacné rozbory, prijima
konkrétne opatrenia na skvalitnenie vychovno-vzdelavacieho procesu

zabezpecuje zastupovanie za nepritomnych ucitel'ov vedie evidenciu
zastupovania

vypraciva mesacné vykazy zastupovania za nepritomnych ucitel'ov
zostavuje rozvrh hodin a kontroluje jeho dodrziavanie

sleduje troven materidlno-technického vybavenia kabinetov a ich vyuzivanie
sleduje platové postupy ucitel'ov a vychovavatel'ov

zodpoveda za spravne vedenie triednej dokumentacie ako i vedenie triednych
knih nepovinnych predmetov, vedenie agendy materskej Skoly

organizacne zabezpecuje priebeh pedagogickych praxe

zabezpecuje organizaciu skolskych vyletov a exkurzii



- eviduje neospravedlnenti absenciu Ziakov, navrhuje opatrenia na zlepsenie
spolupracuje s Radou rodic¢ov

- vypracuva predpisané Statistiky

- organizacne zabezpecuje ¢innost’ v materskej skole

- vydava rozhodnutia

- rozdel'uje pracu medzi ¢lenov vedenia skoly

- vymenuva zastupcov riaditel’a Skoly

- odvolava zastupcov riaditela Skoly

- urcuyje triednych ucitel'ov

- rozhoduje o vysielani zamestnancov na sluzobn¢ cesty

- nariad’uje pracu nadcas

b/ Zastupca riaditel’a pre Zakladnu $kolu

- zastupuje riaditel’a v Case jeho nepritomnosti a preberd zodpovednost’ za svoje
ukony

- pomaha riaditel'ovi vypracovavat’ plan prace, rozvrh hodin a ostatnti
dokumentaciu ZS

- zodpoveda za ¢innost’ v Skolskom klube a jeho pedagogicki dokumentaciu

- zodpoveda za pracu prevadzkovych zamestnancov
- prijima a prepuSta zamestnancov

- vypracuva predpisané Statistiky
- prideluje dozory na chodbach
- kontroluje vykonavanie dozorov

- organizacne zabezpecuje mimoskolsku ¢innost’ /stt’aze/



c/

zodpoveda za krazkovu ¢innost’ a vedenie dokumentacie

vykonava vnutroskolski kontrolu ZS /hospitéacie, vstupné a vystupné previerky/
sleduje Groven materialno- technického vybavenia kabinetov a ich vyuzivanie
pomaha pri vypracovani dochadzky pracovnikov Skoly

riadi sa prikazmi riaditel’a

Zastupca riaditel’a pre matersku Skolu
zodpoveda za celorocny plan prace
zodpoveda za celkovl ¢innost’ v Materskej skole

zostavuje konkrétnu obsahovl naplit materskej skoly na Skolsky rok podla
podmienok skoly

zodpoveda za vedenie pedagogickej dokumentacie MS

zodpoveda za bezpec€nost’ deti

zodpoveda za dochadzku deti do MS

pripravuje podklady na Pedagogicku radu

zodpoveda za analyzu vychovno —vzdelavacich vysledkov a spravania ziakov

spolupracuje s ucite'mi pripravnych ro¢nikov a prvého ro¢nika /zapis, predsk.
priprava.../

prijima Ziakov do MS
zodpoveda za materidlno —technické zabezpedenie v MS

riadi sa prikazmi riaditel’a



d/

el

Vediaci metodickych organov

zodpoveda za dodrziavanie odbornej stranky vyucovania v ramei zverenych
predmetov a pracovnej discipliny

prijima ucinné opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov vo vychovno-
vzdelavacom procese, v pracovnej discipline a navrhy rieSeni predklada vedeniu

Skoly

vykonava kontrolno-metodicku ¢innost’, podklady z rozborov odovzdava vedeniu
Skoly

poznatky takto ziskané zovSeobecnuje na zasadnutiach, pracovnych poradach
a pedagogickych radach

veduci MZ metodicky spolupracuje s triednymi ucite'mi ,vychovavatel'mi

Ucitel’ zakladnej Skoly
zodpoveda za bezpecnost’ Ziakov
zodpoveda za vychovno vzdelavaci proces podl'a rozvrhu
pomaha pri mater. technickom zabezpeceni triedy /Skoly/
pracuje podl’a platnych noriem, predpisov a riadi sa platnymi zakonmi
venuje sa samovzdeldvaniu , zvySovaniu svojho vzdelania
riadi sa prikazmi nadriadeného
spolupracuje s vychovavatel'mi/ popr. asistentom ucitel’a/
triedny ucitel’ vedie zodpovedne triednu dokumentaciu
triedny ucitel riesi problémy triedy

spolupracuje s rodi¢mi a ostatnymi pracovnikmi



f/

Vychovavatel’ Skolského klubu

riadi sa pokynmi nadriadeného

pracuje podl'a platnych predpisov, POP daného Sk. roku
spolupracuje s vyuéujiicimi, pomaha pri priprave na vyucovanie,
podiel’a sa na mimoskolskych akciach

zodpoveda za bezpecnost’ Ziakov

vedie pedagogickti dokumentaciu SK

vybera prispevok za SK

B. Hospodarsko-spravny utvar

Riaditel’ Skoly zabezpecuje vSetky hospodarsko-prevadzkové a persondlno-

mzdové zalezitosti Skoly a je za ne zodpovedny.

pripravuje a zostavuje rozpocet $koly, zdovodnuje ho na rokovaniach
vypracuje schvaleny rozpocet podl'a prislusnych predpisov

hl'adé a uplatiuje v priebehu rozpoctového roka moznosti jeho zvySenia

v odévodnenych pripadoch presuva SK z jednej financnej polozky na druht
skiima styk s finanénymi orgdnmi

zodpoveda za vedenie pokladne

vedie kompletnu agendu pracovnikoVv Vv organizécii a je za fiu zodpovedny

dozera na riadne hospodarenie s majetkom organizacie a zverenym majetkom

Do utvaru patria: upratovacka, prilezitostne prijati pracovnici. Podpisy ich pracovnych
¢innosti st uvedené v osobnych spisoch jednotlivych pracovnikov.



C. Zakladné povinnosti pracovnikov

Pracovnikmi organizécie st pracovnici, ktori maji uzavreti pracovnu zmluvu so
Skolou. Kazdy pracovnik ma vymedzenu pdsobnost’, zodpovednost’, pravomoc, vztahy
nadriadenosti a podriadenosti. Je povinny plnit’ riadne, presne, hospodarne a vcas
ulohy stanovené opisom pracovnych ¢innosti. Pri plneni pracovnych povinnosti je
pracovnik povinny dodrZiavat’ v§eobecne zavdzné pracovné normy,
vnutornoorganizacné upravy, prikazy a pokyny riaditel’a Skoly.

KOMISIE

Skodova komisia

Jej funkciou je navrhovat’ po prerokovani riaditel'ovi $koly uplatiiovanie narokov alebo
postihov pracovnikov Skoly. Je 3-¢lennd na Cele s predsedom, ktorého touto llohou
poveruje riaditel’ Skoly ¢lenov komisie a urci zapisovatel’a.

Komisia zasada podl'a potreby a podava riaditel'ovi navrhy. Vo svojej praci sa komisia
riadi Zakonnikom prace a d’alS$imi prisluSnymi normami. Svoje navrhy konzultuje

S pravnikom a ekonémom.

Inventarizacna, likvida¢na a vyrad’ovacia komisia

Inventariza¢na komisia sa riadi prislusnymi predpismi o vykondvani inventarizacie

a 0 sprave narodného majetku. Po skon€eni inventarizacii predklada riaditel'ovi Skoly
pisomny navrh na jej vysporiadanie. Uplatni tiez nadvrhy na vyradenie a likvidaciu
neupotrebiteIného majetku. Pocet ¢lenov komisie sa ur¢uje podla rozsahu vykonane;j
inventarizacie. Predsedu komisie poveruje funkciou pisomne riaditel’ Skoly. Povereny
predseda predloZi riaditel'ovi pisomny zoznam ¢lenov komisie. Okrem urcenej
inventarizacie sa komisia schadza podl'a potreby.

Vyberova komisia pre zadavanie prac

Jej funkciou je preroktvat’ s riaditel'om Skoly akcie na rekonsStrukéné, adaptacné
a opravarske prace na objektoch a zariadeniach Skoly. Riadi sa pritom smernicami
prisluSnych organov.



Zavereéné ustanovenia

Tento organizacny poriadok je zavdzny pre vSetkych pracovnikov Skoly

Riaditel’ $koly je povinny postupne oboznamit’ s obsahom organiza¢né¢ho
poriadku vSetkych podriadenych pracovnikov

Zmeny a doplnky k organiza¢nému poriadku vydavat’ vyluéne riaditel’ Skoly

Tento organizaény poriadok nadobuida platnost’ dia 1. septembra 2004.



Svojim podpisom potvrdzujem Ze som bol oboznameny s organizacnym poriadkom:



Tento organiza¢ny poriadok bol zmeneny a potvrdeny zriad’'ovatel'om na zaklade
rozsirenia sa Skoly a prijatia zastupkyne pre Zakladnua skolu a tym vyplyvajucich tloh
a zmeny pedagogickej struktary Skoly



