Zakladna sSkola, Kubranska 80,911 01 Trencin

Organizacny poriadok

Schvaleny pedagogickou radou dria 10. 12. 2012



UVODNE USTANOVENIA

¢lanok 1

1. Zakladna $kola Kubranska 80, Tren¢in (dalej len ,,ZS8*) bola zriadena
ako, samostatnd rozpocCtova organizacia zriadovacou listinou zo dnal. 1.
1997 v zmysle zdkona ¢. 542/1990 Zb. o Statnej sprave v Skolstve a
Skolskej samosprave v zneni neskorSich predpisov, § 63 Zakona ¢. 29/1984
Zb. o sustave zakladnych a strednych §kol v zneni neskorSich predpisov a
§21 ods. 4 pism. b/ zdkona NR SR ¢&. 303/1995 Z. z. o rozpoctovych
pravidlach v zneni neskorSich predpisov.

2. ZS je vychovno-vzdelavacim zariadenim.

3. Predmetom c¢innosti ZS je vychovno-vzdel4dvacia ¢innOst’ pre primarne
vzdelanie a nizSie sekunddrne vzdelavanie Ziakov, Skolskd jedalen pre
ziakov, zamestnancov a inych stravnikov.

4. 78 bolo pridelené identifika¢né &islo organizacie 312 014 31.

5. Tento organiza¢ny poriadok je zdkladnou internou organizatnou normou
ZS, uréuje organizaént $truktiru, vymedzuje &innost a zodpovednost
vedtcich zamestnancov, je vydany v stlade s § 3 ods. 2 vyhlasky MS SR ¢.
244/2011 zo dna 6.7.2011, ktorou sa meni a upravuje vyhlaska ¢. 320/2008
o zakladnej skole.

6. Organizaény poriadok upravuje vnitornii organizaciu ZS, oblast jej
riadenia a ¢innosti, del'bu prace a posobnost’ jednotlivych usekov.

7. Z8 je pravnicka osoba, v pravnych vztahoch vystupuje vo svojom mene a
ma zodpovednost’ vyplyvajicu z tychto vzt'ahov. Svoju ¢innost’ financne
zabezpecuje samostatne na zaklade rozpoctu pre prenesené kompetencie,
rozpoCtu pre origindlne kompetencie, doplnkovych a vlastnych
mimorozpoctovych zdrojov.

8. Sudastou ZS je skolsky klub deti a $kolska jedalen.

9. ZS a jej sudasti riadi riaditel’ka $koly, ktorii vymentva a odvoldva na
navrh Rady skoly pri ZS Kubranska 80, Trencin, zriad’'ovatel’.

¢lanok 2
Organizacna Struktiara
1. ZS sa ¢leni na jednotlivé utvary, ktoré komplexne zabezpecuju a
koordinuju  tlohy Skoly v zmysle zriad'ovacej listiny:
I. Gsek riaditelky Skoly
Il. pedagogicky usek
I11. hospodarsko-spravny tsek



2. Useky st organizaéné celky, ktoré komplexne zabezpedujii rozsah
vzajomne suvisiacich ¢innosti ur¢it¢ho zamerania. Na Cele usekov su veduci
zamestnanci ZS, ktori s priamo podriadeni riaditel’ke ZS.

3. Riaditel’ka ZS, ako aj jej d’al§i zamestnanci, ktori sii povereni vedenim na
jednotlivych stupiioch riadenia ZS, st opravneni uréovat’ a ukladat’
podriadenym zamestnancom Skoly pracovné ulohy, organizovat,, riadit’ a
kontrolovat’ ich pracu a davat’ im na ten ucel zavizné pokyny.

4. Riaditel’ka ZS a ostani veduci zamestnanci ZS st v zmysle planu
vnutornej kontroly priamo zodpovedni za

a) kvalitné a efektivne plnenie tloh ,

b) st povinni osobne kontrolovat’ plnenie tloh nimi riadeného
organiza¢ného useku, prijimat’ opatrenia na odstranovanie nedostatkov,
informovat’ o nich riaditel’ku Skoly , pripadne podavat’ navrhy na uplatnenie
sankcii voci zodpovednym zamestnancom nimi riadené¢ho useku.

Clanok 3
Riadenie S$koly a zodpovednost’

I. Usek riaditel’ky $koly

1. ZS riadi riaditel’ka, ktora vykondva $tatnu spravu v prvom stupni (§ 5
ods.1,2,3 zakona ¢. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolske;j
samosprave v zmysle neskorSich zmien a doplnkov).

Riaditel’ku ZS v ¢ase jej nepritomnosti zastupuje $tatutarny zastupca
riaditel’ky Skoly v rdmci rozsahu poverenia. Na zaklade poverenia riaditel’ku
Skoly mo6Ze v Case jej nepritomnosti zastupovat aj iny iou povereny veduci
zamestnanec, alebo iny fiou povereny zamestnanec. Poverenie musi byt
urobené pisomne a musi v iom byt’ uvedeny rozsah opravnenia povereného
Zzamestnanca.

II. Pedagogicky utvar

Je priamo riadeny zastupkytiou riaditel’ky Skoly,
tvoria ho:

Skolsky Specidlny pedagog

socialny pedagog

usek primarneho vzdelavania

usek nizsieho sekundarneho vzdelavania

tisek SKD

metodické zdruzenia

predmetové komisie

Zastupca riaditel’ky $koly- Statutarny zastupca - do funkcie ho menuje a

odvolava riaditel’ka Skoly. Priamo riadi pedagogicky utvar .

Vychovavatel’ka poverena vedenim SKD

Priamo riadi pedagogicky utvar SKD, zii¢astiiuje sa gremialnych porad, plni
3



d’al’Sie ulohy pridelené riaditel’kou skoly.

Vychovna poradkyna

Riaditel’ka §koly menuje vychovnu poradkyiiu z radov pedagogickych
zamestnancov Skoly, pri tejto ¢innosti je priamo podriadena riaditel’ke
Skoly. Vychovna poradkyna v pripade potreby sprostredkuje detom a ich
zékonnym zastupcom pedagogické, psychologické, socidlne,
psychoterapeutické, reedukacné a iné sluzby, ktoré¢ koordinuje v spolupraci
s triednymi ucitel'mi.

Skolsky $pecialny pedagog

Je priamo podriadeny riaditel’ke skoly, zabezpecuje agendu ziakov so
SVVP, spolupracuje s CPPP v Trenéine, s rodiémi, triednymi uéitel'mi
a socialnym pedagogom.

I11. Hospodarsko-spravny usek
Tvoria ho:

a) mzdova uctovnicka- personalistka,
b) tctovnicka,

c) Skolnik,

d) upratovacky

Ekonomka — uétovnicka Skoly je priamo podriadend riaditel’ke Skoly, plni
si ulohy podl'a pracovnej naplne a popisu funkcie.

Referentka pre PAM — personalistka, je priamo podriadena riaditel’ke
Skoly, plni si ulohy podl’a pracovnej néplne a popisu funkcie.

Veduca Skolskej jedalne :
Je priamo podriadena riaditel’ke Skoly, koordinuje a organizuje pracu na
useku Skolského stravovania ,

Skolnik : je priamo podriadeny riaditel’ke $koly , vykonava udrzbu koly,
zabezpecuje Upravu arealu Skoly, podla pracovnej naplne.

Upratovacky: su priamo podriadené riaditel’ke skoly, upratuju triedy,
chodby a ostatné miestnosti stuvisiace s ¢innost’ou $koly.

Clanok 4
Poradné organy a komisie

Pre skvalitnenie a zvySovanie Gc¢innosti riadiacej prace a vychovno-
vzdelavacieho procesu zriad’uje riaditel’ka ZS poradné organy a komisie,
ktorych Cinnost’ sa riadi ich planmi prace.
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1. Pedagogicka rada Skoly - je najdolezitejSi odborny poradny organ
skupinového odborno-pedagogického riadenia v Skole. Je najvy$sim
poradnym organom riaditel’ky Skoly. Jej postavenie, poslanie a priebeh
rokovania su vymedzené v rokovacom poriadku pedagogickej rady. Zvolava
ju podla planu, pripadne podl'a potreby riaditel’ka Skoly.

2. Gremialna a operativna porada riaditel’ky Skoly - prerokiuva
najaktualnejsie a rozhodujuce otazky celkovej ¢innosti ZS. Zudastiiujti sa na
nej vietci veduci zamestnanci ZS. Podl'a potreby prizyva riaditel’ka ZS na
poradu aj d’alSich pedagogickych zamestnancov.

3. Metodické organy - ich tilohou je zvySovat’ metodicku a odbornu uroven
vzdelavania a vychovy v jednotlivych roénikoch na I. stupni, v SKD a v
jednotlivych vyucovacich predmetoch alebo skupinach predmetov na Il.
stupni.

6. Komisie zasadajice jednorazovo - pri komisionalnych sktskach a pod.
7. Rada Skoly - je zriadend podla § 2 zdkona €. 596/2003 Z. z. o Statnej
sprave v Skolstve a Skolskej samosprave a o zmene a doplneni niektorych
zédkonov v zneni neskorSich predpisov a jej poslanie, tloha a zloZenie su
vymedzené v § 24 a v § 25 tohto zakona, je iniciativny a poradny
samospravny organ vyjadrujuci a presadzujiici miestne zaujmy a zaujmy
rodicov a pedagdgov v oblasti vychovy a vzdelavania.

8. Rada rodicov $koly - je iniciativnym orgdnom rodicov ziakov skoly.
Schadza sa Stvrtrocne alebo podla potreby.

9. Inventariza¢na komisia sa riadi prisluSnymi predpismi o vykonani
inventarizacia a o sprave majetku. Po skonceni inventarizacie predklada jej
predseda riaditel’ke ZS pisomny navrh na usporiadanie.

10. Vyrad’ovacia komisia posudzuje navrhy inventariza¢nej komisie na
vyrad’ovanie neupotrebitel'nych predmetov.

11. Likvidaéna komisia zrealizuje likvidaciu neupotrebite'nych predmetov
odsuhlasenych vyrad’ovacou komisiou a schvalenych riaditel’kou ZS.

12. Skodova komisia - sluzi ako poradny organ riaditel’ky ZS v otazkach
rieSenia a uplatiiovania prava na ndhradu Skody sposobenej zamestnancom,
pripadne nezndmym pachatel'om. Je troj¢lenna.



Clanok 5
Zakladné zasady, nastroje a metody zriadenia ZS

|. Zakladné organiza¢né a riadiace normy

Medzi zakladné organiza¢né normy a riadiace normy riaditel’ky patria:
. organizacny poriadok,
. pracovny poriadok,
. kolektivna zmluva,
. rokovaci poriadok,
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5. vnatorny poriadok Skoly

6. rozvrh hodin, a tyZdenny plan vychovnej Cinnosti,
7. plan vnutornej kontroly a hospitac¢nej ¢innosti,
8. pedagogicka rada a pracovna porada,

9. uznesenia PR a opatrenia PP

10. pracovna porada,

11. spisovy a skartacny poriadok,

12. registratirny plan

I1. Metody riadiacej prace

1. perspektivnost’ a programovost,

2. analyticka ¢innost’ odbornych pedagogickych, ekonomickych,
administrativnych oblasti,

3.hodnotenie, prijimanie zaverov do praxe, spitna vizba,

4. informovanie ostatnych zamestnancov na poradach o aktudlnej situacii

Organizacna Struktira tseku riaditel’ky Skoly

. riaditel’ka ZS — §tatutarny organ zamestnavatel’a
. Statutarny zastupca riaditel’ky ZS

. §pecialny Skolsky pedagog,

. vychovny poradca

. socidlny pedagog

. hospodarsko-spravny utvar,
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. stale poradné organy riaditel’ky ZS a komisie



Organiza¢na Struktura zamestnancov pedagogického ttvaru
. riaditel’ka ZS,

. $tatutarny zastupca riaditel’ky Z8S,
. Skolsky Specialny pedagog,

. vychovny poradca,

. vedaci metodickych organov,

. triedni uditelia,

. netriedni ucCitelia,

. vychovavatel’ky SKD
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Organizaé¢na Struktira zamestnancov hospodarsko-spravneho tseku :
. riaditel’ka ZS,

. hospodarsko-spravny utvar — ekonémka Skoly
. referentka pre PAM

. Skolnik

. veduca skolskej jedalne,

N AN W=

. upratovacky

Clanok 7
Zavereéné ustanovenia

1. Tento organizaénych poriadok je zavizny pre vietkych zamestnancov ZS.

2. Veduci zamestnanci ZS st povinni obozndmit’ s obsahom organiza¢ného
poriadku ZS vSetkych podriadenych zamestnancov.

3. Zmeny a doplnky k organizacnému poriadku vydava vyluc¢ne riaditel’ka
zékladnej Skoly
4. Tento organiza¢ny poriadok nadobuda uc¢innost’ diiom 10. 12. 2012

Mgr. Marta KakoSova
riaditel’ka Skoly



