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ORGANIZACNY
PORIADOK

Castkovce, august 2010
Organizainy poriadok schvélila pedagogickarada ZS s MS Castkovce dia 26.08.2010
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Organizacny poriadok je zékladnou organizathou normou Z&kladng 3koly s materskou Skolou

Castkovce. Upravuje riadenie a organizéciu, uréuje rozdelenie préace, organizaciu organov na 3kole, prava a
zodpovednost’ zamestnancov, vnutorné a vonkajSie vzt'ahy Z&kladne Skoly s materskou Skolou Castkovce.
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Zakladné ustanovenia

Zakladna 3kola s materskou skolou Castkovce, 916 27 Castkovee 157 (dalegj len ZSsMS)  bola
zriadena ako samostatnd rozpoctova organizécia zriad'ovacou listinou zo din30.6.2003 Obcou
Castkovce, Castkovce 399, 916 27 zastlpenou starostom obce p. DuSanom Bublavym podl'a § 21
0ds.7 a 8 z&kona NR SR ¢. 303/1995 Z.z. o rozpoétovych pravidlach v zneni neskorSich predpisov,
podla 8 4 ods. 1 zédkona SNR 542/1990 Zb. o &atnej sprave v Skolstve a 3kolskg samosprave v
zneni neskorsich predpisov, ako i 8 1 ods. 1 a § 63 ods. zékona ¢. 29/1984 Zb. o slstave zakladnych
a strednych 8kél v zneni neskorsich predpisov.

ZS s MS je vychovno-vzdelavacim zariadenim. V prévnych vztahoch vystupuje vo svojom mene a
ma plnd zodpovednost’ vyplyvajUcu z tychto vzt'ahov.

Tento organizacny poriadok je zakladnou internou organizacnou normou ZS s MS.

Organizacny poriadok stanovuje organizacnt Struktiru Zakladnej Skoly smaterskou Skolou
Castkovce, zakladné povinnosti, prava a zodpovednost’ zamestnancov.

Sidlom ZS sMSje: Castkovce 157.

Nadriadeny organ: Obecny Urad Castkovce (zriad'ovatel’), Castkovee 399, 916 27.

Cl.2
VSeobecna ¢ast’
81
Poslanie a hlavné alohy Skoly

zabezpeduj e kvalitn vychovno-vzdel dvaciu précu aind odbornd pedagogicku ¢innost

v spolupréci s Radou 3koly, rodi¢mi a samospravnymi orgdnmi obce prispieva k rozvoju kultirne,
rozumovej a pohybovej zdatnosti mladeze

vytvéra zamestnancom a Ziakom 3koly potrebné materié ne podmienky

zabezpeduje starostlivost’ 0 budovy Skoly, vykonavanie préc pri idrzbe a rekonstrukciu zabezpeduje
v si¢innosti s Obecnym tradom Castkovce,

zostavuje pléan arozpocet, zabezpeduje efektivne a hospodarne vyuZitie pridelenych prostriedkov
zabezpeduje spracovanie a prenos informéacii podl'a rozhodnutia Obecného tradu Castkovce a
pedagogi cko-organizacnych pokynov Ministerstva Skolstva SR

pravidelne informuje verejnost’ a Radu 3koly o stave a problémoch Skoly

zabezpeduje plnenie Uloh na Useku poZiarng] ochrany a ochrany zdravia v rozsahu v3eobecne
zévéznych predpisov a siginnosti s Obecnym tradom Castkovce

zabezpecuj e odstranovanie zistenych nedostatkov

zabezpecuje archiva¢nu a skartaénu ¢innost’

zabezpecuje plnenie Uloh obrany &étu

sleduje platné pravne predpisy, oboznamuje s nimi zamestnancov a zadkonnych zastupcov Ziakov,
kontroluje ich dodrZiavanie a uplatiuje prislusné sankcie podr'a platnych prévnych predpisov voci
zodpovednym osobam.
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§2

Organizaéna &ruktira Zakladng 3koly s mater skou Skolou Castkovce

Organizaénl &ruktdru Zakladneg Skoly s materskou 3kolou Castkovce tvoria:

1.

2
3.
4

Z&kladna skola

. Skolsky klub

M aterska skola

. Ekonomické oddelenie

§3.

K ontrolna ¢innost’

Riaditel’ ZS sMS aostatni vediici zamestnanci ZS sMS st v zmysle planu vnitorne kontroly priamo
zodpovedni za spravne, kvalitné a efektivne plnenie tloh a st povinni:

%]
%]
%]

%)

osobne kontrolovat’ plnenie tloh nimi riadeného organizacného Gtvaru alebo tiseku,

prijimat’ opatrenia na odstraiiovanie nedostatkov, ihned’ o nich informovat riaditel'a ZS,

podavat’ ndvrhy na uplatnenie sankcii vo¢i zodpovednym zamestnancom nimi riadeného Gtvaru
alebo Useku.

o zistenych nedostatkoch a prijatych opatreniach ihned” informovat’ riaditel'a Skoly.

Kazdy veduci pracovnik méa okrem prév, povinnosti a zodpovednosti uvedenych v predchédzaj icom bode
tieto prava a povinnosti:

%)

%)

%)

%)

%)

poznat' Ulohy achod préce, pbsobnost’ Skoly v rozsahu potrebnom na vykon ¢innosti vlastne
funkcie,

priebeZzne oboznamovat’" podriadenych pracovnikov spredpismi aulohami, ktoré sa dotykaju ich
¢innogti, prerokovat’ snimi zavazné otazky tykajlce sa plnenia tychto uloh a sledovat’ dodrZiavanie
pracovng discipliny,

vydavat’ prikazy pracovnikom im podriadenym,

zastavit’ précu na zverenom pracovisku, pokial’ by pokra¢ovanie v préci mohlo ohrozit’ Zivot alebo
zdravie pracovnikov, deti, pripadne majetok 3koly,

uplatiovat’ zdsady odmernovania za précu, podl'a platnych predpisov pre odmenovanie.

Slbornym vykonom kontroly je podl'a Planu vnitroskolske) kontroly povereny riaditel’ Skoly.

ZSsMSriadi azaje ¢innost’ zodpoveda riaditel ZSsMS.
Riaditel ZS s M Svykonava svoju pravomoc v stlade s platnym pravnym poriadkom a d’alSimi
normami, pricom:

a) rozhodujeo:

%)

(NRORORORORN

naleZitostiach uvedenych v 85 ods.3 zékona ¢.596/2003 Z.z. o0 &t&tnej sprave v Skolstve a skolske)
samosprave,

zmenéch vnatorngj organizécie ZSsMS,

koncepciach pedagogického, ekonomického a spravneho rozvoja,

persondnych zaleZitostiach vo v3eobecng g konkrétng rovine,

vetkych dohodéch ZS sMS s jgj partnermi,

pracovnych cestach zamestnancov,

Organizacny poriadok ZS s MS Castkovce Strana3/8



e

Zéakladné 3kola s materskou Skolou Castkovce a2 .

b) riadi akontroluje:

@ vsetkych ostatnych vedtcich zamestnancov, ¢innost’ poradnych orgénov a komisii,
@ vSetku pisomni agendu Skoly,

¢) ustanovuje do funkcii a odvolava:

@ veducich zamestnancov ZS s MS,
@ veducich metodickych organov,
@ veducich a predsedov komisii,

@ spravcov kabinetnych zbierok,

d) predklada:

@ vramci svojeg pbsobnosti zriad'ovatel'ovi na schvélenie arade Skoly na vyjadrenie nélezitosti
uvedené 8 7 zakona ¢.596/2003 Z.z. o Statnegj sprave v Skolstve a Skolskel samosprave,

€) schvaluje:

@ v mene organizacie kolektivnu zmluvu,
@ vnutorné dokumenty ZSsMS,

f) hodnoti a pri hodnoteni vyuZiva:
@ agendu pravnej, spravnej, ekonomickej, persond no-mzdovej oblasti, oblasti PO, BOZP a CO,
g) udelujeanavrhuje:

@ pochvaly aocenenia vo vnutroorganizacnych pomeroch, navrhuje ich udelenie nadriadenym
organom.

Riaditel'a ZS sMS v ¢ase jeho nepritomnosti zastupuj( Satutarny zéstupca riaditela Skoly pre MS v ramci
rozsahu im danych prév apovinnosti. Na zéklade poverenia riaditela ZS sMS ho méze v ¢ase jeho
nepritomnosti zastupovat’ g iny nim povereny vedlci zamestnanec alebo iny nim povereny veduci
zamestnanec v rdmci jemu dangj pésobnosti. Poverenie musi byt pisomné a musi v iom byt’ uvedeny rozsah
opravnenia povereného zamestnanca.

Pri_odvolani riaditefa ZS sMS poveri zriadovatel' pedagogického zamestnanca ZS sMS jg vedenim do
vymenovania nového riaditela ZS s MS.

(.3
Poradné organy a komisie

Pre skvalitnenie a zvySovanie Ucinnosti riadiacej prace avychovno-vzdelavacieho procesu zriad'uje riaditel
ZS s M S poradné organy a komisie, ktorych ¢innost’ sariadi ich planmi préce.

1. Pedagogickarada

Ma osobitné postavenie podla zakona ¢. 245/2008 Z.z. v zneni neskorsich predpisov. Tvoria ju VSetci
pedagogicki zamestnanci Skoly. Riaditel’ ju zvolava 5x za 3kolsky rok. Pedagogicka rada je jednou
z organiza¢nych foriem ¢innosti pedagogického zboru, ktora spgja zodpovednost’ jednotlivca (riaditela
Skoly) so skupinovym poradenstvom ostatnych pedagogickych zamestnancov Skoly. Predstavuje
najdolezite)Si poradny organ skupinového odborno-pedagogického riadenia v Skole. Je najvySSim
poradnym orgdnom riaditela Skoly. Jgj postavenie, poslanie apriebeh rokovania si vymedzené
v rokovacom poriadku 3koly. Pedagogicka rada — okrem prvej aposledng v Skolskom roku — méze
rokovat’ v zakladnej Skolei v materskej Skole oddelene.
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2. Metodické organy
Na posudzovanie 3pecifickych otézok vychovno-vyucovacieho procesu zriaduje riaditel ZS sMS
metodické zdruZenie. Jeho Ulohou je zvySovat’ metodick( aodborni Uroven vzdelavania avychovy
v jednotlivych roénikoch na I. stupni i v materskgl Skole. Za vedicu metodického zdruZzenia vymenulva
riaditel’ ZS s MS najsklsengiiu ugitel’ku s dobrymi organizaénymi schopnostami.

3. Inventarizaéna, vyrad’ovacia a likvida¢na komisia
Inventarizatnd komisia sa riadi prisluSnymi predpismi o vykonani inventarizécie a sprave majetku. Po
skongeni inventarizécie predklada jgj predseda riaditefovi ZS sMS pisomny névrh na usporiadanie,
vyradenie alikvidaciu neupotrebite’ného majetku. Pocet ¢lenov komisie sa uréuje podla rozsahu
vykonang inventarizécie. Predsedu inventarizécie poveruje pisomne riaditel’ Skoly. Okrem urceng
inventarizacie sa komisia schadza podla potreby.

Vyradovacia komisia posudzuje névrhy inventarizatnegl komisie na vyradenie neupotrebitelnych
predmetov.

Likvidatna komisia zrealizuje likvidaciu neupotrebitelnych predmetov odsthiasenych vyradovacou
komisiou a schvélenych riaditelom ZSsMS.

4. Skodova komisia
SIGZi ako poradny orgén riaditela ZS sMS v otézkach rieSenia a uplatiiovania prava na nahradu Skody
spdsobeng  zamestnancom, pripadne neznamym péchatelom. Je trojélenna. Predsedu komisie ajg
¢lenov vymenuva riaditel’ Skoly menovacim dekrétom. Komisia zasada podla potreby avo svojg
¢innosti sariadi Zakonnikom prace a d’aSimi pravnymi normami.

5. Rada skoly
Je zriadena v zmysle 825 zakona ¢. 596/2003 Z.z. o $tétnegj sprave v 3kolstve a 3kolskej samosprave

aozmene adoplneni niektorych zékonov v zneni neskorsich predpisov avyhléky MS SR &.291/2004,
ktorou sa uréuju podrobnosti o spdsobe ustanovenia organov Skolskej samospravy, oich zloZeni, oich
organiza¢nom afinan¢nom zabezpecenl

Rada 3koly pri ZS sMS Castkovce ma 9 ¢lenov. Jgj ¢lenmi si: jeden zvoleny _zastupca pedagoglckych
zamestnancov za ZS, jeden zvol eny zastupca pedagogickych zamestnancov za MS, jeden zvoleny zastupca

ostatnych zamestnancov ZS sMS, trgja zvoleni zastupcovia rodi¢ov, dvaja delegovani zéstupcovia
zriad’ovatel’a, jeden delegovany zéstupca obce, v ktorej ma skola sidlo.
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(.4
Z4akladné zasady, nastroje a metody riadenia ZSsMS

A. Z&kladné organizaéné a riadiace nor my

Medzi z&kladné organiza¢né a riadiace normy riaditel’a patria:

organizacny poriadok,

pracovny poriadok,

kolektivna zmluva,

rokovaci protokol,

organizacia vyucovania a pedagogi ckého Utvaru v prislusnom kol skom roku,
plén vnatorng kontroly,

pracovna porada,

spisovy a skartacny poriadok.

(NEOROROROCRORORN

B. Organizaéné normy riaditela Skoly
@ riadiace normy so vSeobecnou plathost’ou (prikaz, rozhodnutie, Uprava, smernica, metodicky pokyn),
@ daSe akty riadenia sur¢enou obmedzenou pbsobnostou, ktoré mdzu vydavat' po schvaeni
riaditelom @ ostatni veduci zamestnanci.

C. Metddy riadiacej prace
@ perspektivnost’ a programovost,
@ analyzacinnosti v oblasti odborng pedagogickej, ekonomickej, administrativnej,
@ neustae hodnotenie, kontrola, prijimanie zaverov aich aplikaciav praxi,
@ spractvanie rozhodujucich dloh aj timovou pracou v spolupréci s odbornymi orgdnmi, komisiami,
jednotlivcami,
@ informovanost’ ostatnych zamestnancov na rokovaniach vnutri organizécie.

D. Odovzdavanie a preberanie funkcii
Odovzdavanie a preberanie funkcii sa vykonéva pisomne v tychto pripadoch:
@ ak ide o veducu funkciu,
@ ak ide o funkciu s hmotnou zodpovednost'ou,
@ ak o tom rozhodne nadriadeny zamestnanec.
Rozsah protokolu o odovzdani aprevzati funkcie ur¢i nadriadeny zamestnanec. Pri prevzati funkcie
spojengj s hmotnou zodpovednost’ou sa vykona mimoriadna inventura.
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Cl.5
Osobitna ¢ast’
Jednotliveé Gtvary zabezpecuju tieto hlavné cinnosti:

1. Utvar riaditePaZSsMS

Organizuje a zabezpetuje vykon riadiacgj, rozhodovace), kontrolnej, pravnej, personalngj a hospodarske)
cinnosti. Zahthia ¢innosti, ktoré s priamo_podriadené riaditelovi ZS sMS aktoré mu pomahajl
vykonavat’ jemu zverené ¢innosti. Riaditel’ ZS sMSriadi ZS sMS v celom rozsahu jg ¢innosti, vytvéara
podmienky pre pracu vSetkych zamestnancov a Ziakov.

Organiza¢na Struktura:

a) riaditel ZSsMS - Statutarny organ zamestnavatel’a,
b) Satutarny zéastupca riaditela ZSsMS pre MS,

¢) mzdova afinan¢nd tctovnicka,

d) stéle poradné organy riaditelaZSsMS akomisie.

Zakladné povinnosti riadite’a ZSsMS:

riaditel’ ZS s MS plni Glohy nal. stupni riadenia s miestnou pdsobnost’ou,

vyhlasuje vyberoveé konania na miesta veddcich zamestnancov,

zostavuje plan prace 3koly, schval’uje ¢iastkové plany, ktoré st sicast’ou planu prace skoly,

vydava vnutorny poriadok skoly, schval'uje Uvézky pedagogickych zamestnancov, uréuje triednych
ucitel'ov, vedicich metodickych organov, schval'uje rozvrh hodin, dozorov,

vypractva plén vnitorng kontroly a podiel’a sanajg vykonavani,

zodpoveda za dodrZiavanie ucebnych planov, u¢ebnych osnov, vzdelavacich Sandardov a planov
vychovy mimo vyucovania,

zodpoveda za d’alSie vzdel avanie pedagogickych i nepedagogickych zamestnancov,

zodpoveda za odbornu apedagogickll Uroven vychovno-vzdeldvacel préce Skoly, za vybavenie
ucebnymi poméckami, Skolskymi potrebami a didaktickou technikou,

zodpoveda za spravnost’ obsahu vykazov predkladanych nadriadenym orgdnom aza spravne
a komplexné vedenie predpisang) dokumentacie,

zabezpeiuje spracovanie rozboru celoroéng ¢innosti ZSsMS,

zodpoveda za dodrZiavanie predpisov o bezpecnosti aochrane zdravia pri praci aochrane proti
poziarom, predpisov CO,

zodpoveda za dodrZiavanie zdkonov 0 odmenovani u v3etkych zamestnancov pri uréovani ich platov
aodmien,

zodpoveda za hospodérenie ZS s M S a efektivne vynakladanie finanénych prostriedkov,

pini si vyucovaciu povinnost’ podl'a nariadenia vlédy,

spolupracuje s rodi¢ovskou radou a radou Skoly.

Q88 ¥ 88 ¥ V8. 88 \vvaw
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Zakladné povinnosti Statutarneho zastupcu riaditel’a ZSsMS pre MS.

@ $atutarny zéstupca riaditela ZS s MS pini dlohy nall. stupni riadenias miestnou pésobnostou,
@ v &ase nepritomnosti riaditela ZS s MS ho zastupuje v plnom rozsahu,

@ priamo riadi podriadenych zamestnancov pedagogického a hospodarskeho Gtvaru M S,

@ plni dalSie ulohy podra pracovnegl ndplne a popisu funkcie.

2. Hospodar sko-spréavny ttvar ZSsMS

NP

o0 kow

Ekonomicka pracovnitka Skoly zabezpefuje vSetky hospodarsko-prevadzkove a personéino-
mzdové zaleZitosti ZS sM S a je za ne zodpovedna.

pripravuje a zostavuje ndvrh rozpoctu Skoly,

konzultuje sriaditelom ZS s MS névrh rozpoctu a zdévodiuje ho na rokovaniach so zriadovatel'om,
vypracUva schvaeny rozpocet podl'a prisusnych predpisov,

hrada a uplatiuje v priebehu rozpoctového roka moznosti jeho zvySenia,
zabezpecuyje styk s bankou,

zodpoveda za vedenie pokladnice,

vedie Uctovnu evidenciu,

vedie kompletnii agendu zamestnancov ZS s MS aje za iiu zodpovedny,
dozera na riadne hospodérenie s maj etkom organizécie a zverenym majetkom,
vo svojg ¢innosti dba na dodrZiavanie vSetkych zé&konov a platnych predpisov,
pri ndkupoch zabezpecuje prieskum trhu,

robi evidenciu stravy,

plni d’alSie povinnosti podla ndplne prace.

(NEORCROEONRORSROROCRORORNRN

Cl.6

Zaverefné ustanovenia

Tento organizacny poriadok je zavazny pre v3etkych zamestnancov ZS sMS.

Vedlci zamestnanci ZS s MS s povinni postupne oboznémit’ s obsahom organizaéného poriadku ZS

s M S vetkych zamestnancov.

Zmeny adoplnky k organizainému poriadku vydava vylu¢ne riaditel ZS sMS.

Tento Organizacny poriadok nadobuda G¢innost” diiom 1.septembra 2008.

Rusi sa Organiza¢ny poriadok platny od 1. augusta 2003.

Organizacny poriadok je vyhotoveny v 5 exemplaroch, ktoré sii umiestnené v zborovni ZS, na pracovnej
néastenke MS, na pracovng néstenke v SJ, u riaditel’ky Skoly au zriadovatela 3koly.

V Castkovciach, 26.augusta 2008 e

Magr. Libusa Hostékova
riaditelkaZSsMS

Organizacny poriadok ZS s MS Castkovce Strana 8/8



