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ORGANIZACNY
PORIADOK SKOLY

Organizaény poriadok je zékladnou organizatnou normou Skoly. Upravuje riadenie a
organiziciu, uréuje del'bu price, organizaciu organov na $kole, prava a zodpovednost' pracovnikov,
vnuitorné a vonkajsie vztahy Skoly.

CAST 1.
Zakladné ustanovenia

Skolaje samostatnou rozpo&tovou organizdciou na Gseku zdkladného §
kolstva. Zriadovacia listina bola vydana Obecnym iradom v Sebechleboch.

Privne postavenie §koly

Skola je préavnickou osobou, vystupuje v pravnych vzt'ahoch svojim menom a nesie zodpovednost
vyplyvajiicu z tychto vzt'ahov.

Predmet ¢innosti Skoly

Zakladnym predmetom ¢innosti $koly je zabezpedenie vychovno-vzdeldvacej prace s mladeZou
vo veku 6 - 15 rokov na tiseku zdkladného Skolstva. "
1. vedenie skoly pravidelne informuje verejnost’, Radu $koly a na poZiadanie aj miestnu samospravu
o stave a problémoch Skoly
2. riaditel’ $koly v ramci svojej pdsobnosti predklada Rade Skoly na vyjadrenie najmé:

a) navrh na polty prijimanych Ziakov

b) navrh na zavedenie 3tudijnych a ulebnych odborov a zamerani, na upravu v ucebnych
planoch a v skladbe vyuovacich,volitePnych a nepovinnych predmetov a predpokladané polty
iakov v tychto predmetoch '

c) informicie o pedagogicko-organizalnom a materidlnom zabezpefeni vychovno-
vzdelavacieho procesu

d) spravu o vychovno-vzdeldvacich vysicdkoch Skoly

e) navrh rozpoétu skoly

f) ndvrh na vykonavanie vedl'aj$ej hospodarskej ¢innosti Skoly

g) spravu o vysledkoch hospodérenia Skoly

Ulohy $koly

Ulohy 3$koly podrobne upravuje Statit 3koly, ktory je neoddelitefnou sicasfou tcjio
organizatnej normy.



CAST 2.
Organizdcia vedenia Skoly
I.LRIADITEL SKOLY

Na &ele 3koly je riaditel’ Skoly ktorého vymeniiva a odvolava vedici odboru Skolstva a kultury
Okresného tradu. Riaditel’ ¥koly vymentiva a odvoldva do funkcie jednotlivych dtvarov Skoly po
prerokovani v kolektive im podriadenych pracovnikov a po vyjadreni Rady Skoly. Riaditel’,ako
Statutdrny organ koly,kond v jej mene vo vietkych jej veciach. Rozhoduje vZdy samostatne,pokial’
jeho rozhodnutie nie je podmienené schvilenim Rady 3koly. Riaditela zastupuje v jeho
nepritomnosti v plnom rozsahu pedagogicky zastupca.

Riaditel &koly zodpoveda za dodrZanie vSeobecne zaviznych pravnych predpisov,ucebnych
planov a udebnych osnov, za odbornui a pedagogicku urovei vychovno-vzdelavacej prace Skoly a za
efektivne vyuZivanie prostriedkov urdenych na zabezpetenie innosti Skoly,zodpoveda za riadne
hospodérenie s majetkom v uZivani alebo vo vlastnictve Skoly.

Riaditel’ zakladnej $koly vykondva §tatnu spravu v prvom stupni.

Rozhoduje najmé o:

- prijati Ziaka na 3kolu

- oslobodeni Ziaka od povinnosti dochadzat’ do 3koly

- oslobodeni Ziaka od $tidia jednotlivych vyuéovacich predmetov a ich Zasti

- povoleni absolvovat’ &ast’ §tidia na $kole obdobného typu v zahraniéi

- preruseni §tidia

- uloZeni vychovnych opatreni

- povoleni vykonat’ opravni skisku

- povoleni vykonat’ komisiondlnu skusku

- povoleni vykonat' skusku z jednotlivych vyucovacich predmetov aj uchadzatoviktory nie je
Ziakom 3koly

- oznameni zakonného zastupcu Ziaka,ktory nedba o riadnu Skolsku dochadzku diet'at’a prislu§nému
orginu

- prispevku zakonného zastupcu Ziaka na &iastotnii thradu nakladov za starostlivost’ poskytovani
mladezi v §kole a v $kolskom zariadeni

- po doporuéeni OPPP o:

- odklade povinnej $kolskej dochadzky Ziaka

- dodatoénom odloZeni povinnej Skolskej dochadzky Ziaka

- oslobodeni Ziaka od povinne $kolskej dochadzky

Riaditel’ $koly d’ale;j:

- prijima v3etkych pracovnikov Skoly do pracovného pomeru a v sivislosti s tym zabezpeti
vyhotovenie pracovnych zmliv zabezpec€uje personalne obsadenie Skoly

- uzaviera dohody o pricach vykondvanych mimo pracovného pomeru a tieto prace kontroluje

- uzaviera dohody o zmene podmienok stanovenych v pracovnej zmluve

- rozvizuje pracovny pomer s pracovnikmi $koly dohodou, vypovedou,okamZitym zruSenim
pracovného pomeru,zrufenim v skiiSobnej dobe

- prerad’uje pracovnika na vykon iného druhu prace

- uréuje nastup dovolenky na zotavenie podl'a planu dovoleniek

- vysiela pracovnikov na pracovné cesty



- poskytuje pracovné volno pri kritkodobych prekazkach v praci zo strany pracovnika a pri
prekazkach z dévodu vieobecného ziujmu

- nariad'uje pracu nad &as,rozhoduje o vhodnom ¢ase erpania néhradného vol'na,prip.o vhodnejsej
uprave pracovného &asu

- urduje vecné naplne pracovnych funkcii vietkych kategérif pracovnikov Skoly

- vyjadruje sa k prihlaske na d'al$ie $tidium pracovnikov Skoly

- rozhoduje o fakultativnych narokoch a z toho plyndcich @avach a hospodarskom zabezpeceni
Studujiicich popri zamestnani

- rozhoduje o presune Cerpania dovolenky z &asu Skolskych prazdnin na dobu pocas Skolského roku
v opodstatnenych pripadoch (napr.pridelenie kupelnej lie¢by,rekreacia)

- posudzuje kvalifikdciu pracovnikov a v nadvéznosti na to zarad'uje pracovnikov do prislusnych
nom.funkcii,platovych stupiiov a mzdovych tarif podla prislusnych mzdovych predpisov

- vyhotovuje platové vymery ako aj d’alSie vymery siivisiace s platovymi naleZitostami pracovnikov
- rozhoduje o platovych postupoch pedagogickych pracovnikov

- priznava odmeny,prémie a vietky d'alsie pohyblivé zloZky miezd v zmysle platnych mzdovych
predpisov (véitane preradenia do najbliZSej vy3Sej platovej stupnice, neZ v ktorej by mal byt
pedagogicky pracovnik zaradeny podla nadobudnutej kvalifikicie, priznanie osobného priplatku,
osobného hodnotenia a pod.)

- prizndva a pri zmene podmienok vykonu price odnima osobné platy

- priznava nahradu miezd podas Eerpania dovoleniek na zotavenie,vratane nahrad miezd za
nevy&erpanti &ast’ dovolenky a za pracovné volno pri prekazkach v préci

- pri prijimani pracovnika do pracovmého pomeru rozhoduje na zdklade dokladu o priebehu
zamestnani o zapodte dob predchadzajucej praxe pre udely platového zaradenia pracovnika, ako aj o
zapodte dob zamestnania pre uréeniec nemocenskych ddvok a dizky dovolenky na zotavenie -
rozhoduje o prideleni po¢tu nadpoetnych hodin utitel'om (vratane tzv. nadlimitnych hodin)

- rozhoduje o prideleni potu hodin externym ugitelom a podl'a nadobudnute] kvalifikécie urCuje
odmeny za externé vyufovanie

- prizndva odmeny za zastupovanie nepritomnych pracovnikov v silade s platnymi mzdovymi
predpismi

- zabezpetuje vychovno-vzdeldvaci proces kvalifikovanymi pracovnikmi podla nadobudnutého
vzdelania pre vyu€ovanie jednotlivych predmetov v zmysle platnej vyhlagky MSaV SR o odbornej a
pedagogickej sposobilosti pedagogickych pracovnikov

- stistavne sa stard o odborny rast pracovnikov Skoly

- pracovnikom pridel'uje prace so zretefom na ich schopnosti, skisenosti a so zretelom na ich
zdravotny stav

- vytvira vhodné pracovné podmienky na pracoviskdch Skoly,aby vykon price bol
kvalitny,hospodamy a bezpecny '

- zabezpetuje komplexnu zdravotnicku starostlivest’ o pracovnikov

- zodpoveda za dodrZanie privnych a ostatnych predpisov o bezpe&nosti a ochrane zdravia pri praci
a poZiarnej ochrane, za tymto Ui¢elom pravidelne oboznamuje pracovnikov s novymi predpismi

- bezodkladne zistuje a odstrafiuje pri¢iny pracovnych urazov a chordb z povolania,vedie ich
evidenciu, oznamuje ich prislu¥nym orgdnom a robi opatrenia na ich népravu

- v pripade potreby zabezpetuje rekvalifikaciu pracovnikov

- zodpoved4 za dodrZiavanie vetkych ustanoveni ZP, pracovného poriadku a dalSich platnych
pracovno-pravnych, mzdovych a inych predpisov siivisiacich s touto agendou

2 PEDAGOGICKI ZASTUPCOVIA RIADITELA SKOLY

Pedagogickych zastupcov riaditel'a $koly menuje a odvolava riaditel' Skoly. Pedagogicky
zastupca pre ZS zastupuje v plnom rozsahu riaditela Skoly v pripade jeho nepritomnosti.



Pedagogicky zéstupca pre ZS mé zdrovefi na starosti koordinaciu vychovno - vzdeldvacej price na

Skole.

Dalej

- upozoriiuje riaditel'a Skoly na porusenia pravneho poriadku v €innosti Skoly a navrhuje opatrenia

na odstrinenie pravneho stavu

- poskytuje vo veciach tykajicich sa Skoly pravne rady, konzulticie a informdcie o pravnych

predpisoch, arbitraznych a sidnych rozhodnutiach veducim pracovnikom a ostatnym pracovnikom

Skoly

- poskytuje a zabezpefuje informacie o pedagogicko-organizalnom zabezpeeni vychovno-

vzdelavacieho procesu na Skole

- pripravuje pracovné podklady pre zasadnutia pedagogickej rady Skoly

- zabezpetuje kompletné a vasné spracovanie a predkladanie v3etkych platnych Statistickych
“vykazov podla stanovenych terminov v poZadovanom rozsahu

- zodastiiuje sa na pedagogickom riadeni $koly a priamej vychovno-vzdeldvacej prace so Ziakmi

(formy: pohovory, hospitacie, previerky Ziakov)

- vedie evidenciu o nepritomnych ugiteloch(PN,OCR ostatné) a pripravuje ich zastupovanie

- vydava uéebnice a u¢ebné pomocky triednym ucitel'om

- kontroluje fond u€ebnic a u¢ebnych potrieb,metod. materidlu

- zostavuje predpisané Statistiky, kontroluje a vyhodnocuje mesacne $kolski dochadzku Ziakov

- spolupracuje pri majetkovo-pravnom vysporiadani $koly so Skolskou sprivou a ostatnymi

prévnymi subjektami

- zabezpeduje podklady pri uzatvarani hospodarskych zmliiv s inymi pravnymi subjektami

- vypracuvava podklady k spracovaniu roéného rozpoétu 3koly a roéného planu na neinvesticné a

stavebné prace, rekonitrukcie, nadstavby, pristavby a adaptacie

- spolo¢ne s bezpetnostnym technikom 8koly zabezpefuje a kontroluje vykonivanie revizii

elektrickych instalacii, bleskozvodu a inych zariadeni,v¢itane odstranenia vad

- vypracovava celkovy rozpoget roénych vydavkov na tdrzbu

- zabezpetuje vybavenie $koly zakladnym vnutornym vybavenim

- zabezpeCuje podklady pre hospodédrske zmluvy na projektové price a kontroluje dodrZiavanie

terminov a spravnost’ fakturicie za projektové prace

- spolupracuje s mestskymi,obvodnymi a obecnymi zastupitel'stvami

- kontroluje spravnost’ faktir,splatkovych listov a zaloh na stavebné prace

- zuCastiuje sa arbitraZnych sporov

- vedie knihu objednavok pre Skolu a potvrdzuje tieto objedndvky

- vykonava dozor nad dodrZiavanim rozpoétovych pravidiel a predpisov o finanénom hospodéreni a

vypracovava navrh opatreni na zabezpecenie splnenia uloh rozpoétu

- zabezpeduje spravu narodného majetku podl'a vyhlasky o sprave narodného majetku

- zabezpeduje inventarizaciu podl'a vyhlasky o inventarizacii hospodarskych prostriedkov

- zabezpeCuje hospodarenie s rozpoltom podla rozpoltovych pravidiel a daldich finanénych

predpisov

- zabezpeCuje povinnosti vyplyvajlice zo Zakona o uzemnom planovani a stavebnom poriadku a z

Vyhlasky o dokumentacii stavieb

- kontroluje preberané stavebné prace,kvalitu pric a zabezpeuje cenovii kontrolu po porade s

odbornikmi

- vstupuje do jednania s inymi pravnymi subjektami v suvislosti so sponzorskou &innostou a

reklamnym vyuzitim priestorov §koly

- zodpoveda za vedenie ustredného inventéra $koly a za dieléie inventare vedicich kabinetov

Zéstupca riaditel’a ¥koly pre MS vykonava svoju &innost’ podl'a pracovnej naplne a plne zodpoveda

za chod materskej §koly.



3 HOSPODARSKA PRACOVNICKA SKOLY
Je priamo podriadena riaditefovi $koly a zodpoveda za tieto Cinnosti :

- vybotovanie kore$pondencie riaditefa a veducich pracovnikov jednotlivych oddeleni s inymi
in§titdciami

- evidovanie tloh uloZenych riaditefom, kontrola ich plnenia

- zabezpetovanie prijimania, rozdelovania a odosielania posty

- zabezpedenie, aby idaje na platobnych poukazoch boli v silade s rozpoltovou skladbou, previdza
platobny styk s organizdciami

- zabezpe&enie spravneho a v¥asneho vedenia jednotlivych operécii evidovanych na uétoch

- poukazovanie platieb z dohdd o mimopracovne; &innosti a za Grazy

- zabezpetuje vykondvanie zaznamov o vzniku a rozviazani pracovného pomeru v ob&ianskom
preukaze

- zabezpetuje vydavanie potvrdeni o zamestnani s uvedenim skuto¢nosti pre posidenie naroku na
dovolenku na zotavenie, zavizkov pracovnikov vo&i organizacii,vykonavanych zrézok

- zodpoveda za spravnost’ evidencie osobnych spisov pracovnikov a ich aktualizéciu,po rozviazani
pracovného pomeru archivéciu tychto spisov,resp odstupenie novému zamestnavatel'ovi

- zabezpetuje kompletni a spravnu likviddciu miezd v3etkych pracovnikov v stanovenych
vyplatnych terminoch (vé&itane dani a zrdZok, davok nemocenského poistenia, peflaZitej pomoci v
materstve, rodinnych pridavkov a podobne)

- zodpoveda za riadne vedenie agendy a podkladov sdvisiacich so mzdovou agendou v sivislosti s
platnymi mzdovymi predpismi

- zabezpetuje ohlasovaciu povinnost’ zamestnavania pracujucich dochodcov

- pripravuje a vypracovava plan dovoleniek pracovnikov

- vypracovava mesaéné uzavierky Serpania rozpoctu

- zabezpetuje iStovnictvo spojené s realiziciou podnikatel'skej Einnosti

4. VEDUCA SKOLSKEJ JEDALNE

Je priamo podriadena riaditelovi $koly. Pini tieto ulohy :

- vedie pokladni&nu knihu 3koly a dokumentuje pokladniéné operécie
- v spolupraci s hlavnou kucharkou poverenou riadenim pracoviska zostavuje podla smerncho
jedélneho listka jedalny listok vzdy na ty2defi dopredu,prepotitava podla receptir nutrinu hodnotu
podavanej stravy,stard sa o vysoku uroveii $kolského stravovania, zaobstarava jedla v priemernej
hodnote ur&enych vyZivovacich noriem a dbaaby pokrmy boli upravené chutne,natas a v
zodpovedajicom mnoZstve a kvalite '

- pri starostlivosti o zdsobovanie jedélne objednéva a obstardva potraviny,inventdr a ostatné potreby
pre jedalefi,zodpoveda za spravnu kvalitu preberanych potravin a ostatnych potrieb i za spravne
uskladnenie tovaru a robi pravidelné kontroly bezchybnosti uskladnenych potravin pri starostlivosti
o plynuly chod jedalne zodpovedd za organizaciu prevadzky celej jedalne,po dohode s riaditel'om
skoly urtuje a organizuje prichod stravnikov do jedilne a ich odchod v silade s prevadzkovymi
mozZnostami jedalne a rozvrhom hodin _

- prostrednictvom pracovnikov,ktori robia dozor,organizuje plynuly prichod Ziakov k okienkam a
vydaj pokrmov, rozmiestnenie Ziakov pri stoloch a usporiadany odchod Ziakov z jedalne

- zabezpetuje rychly vydaj pokrmov a ndpojov podévan§ch na primeranom riade 2 s Gplnymi
pribormi a rychly odber pouZitého riadu

- v spoluprici s riaditelom $koly ur&i sposob a rozsah sebaobsluhy Ziakov

- zabezpetuje postupné dovaranie a priparvu jedal, ktorych nutriéné,chut'ové a vzhl'adové vlastnosti
by dlh§im &asom podévania stratili na kvalite



- veduca jedalne je bezprostrednym predstavenym pracovnitkam jedédlne,podla navrhu hlavnej
kucharky rozvrhuje pracovny &as podriadenych pracovnikov tak, aby to &o najlepSie vyhovovalo
prevadzke kuchyne

- ak niektora pracovnitka kuchyne ochorie, ihned’ zabezpeti potrebnii nahradna silu

- rovnako sa stard aj o naleZiti udrZbu inventara jedalne a kuchyne

CAST 3.
Hospodarska oblast
Skolu finandne zabezpetuje jej zriad’ovatel'. Svoju hospodarsku &innost’ vykondva v rozsahu,
ktory je nevyhnutny pre plnenie uloh. Hospodarenie s prostriedkami sa vykondva podl'a schvaleného
rozpoctu.
CAST 4.
| Sprava majetku
Hnutelny a nehnutelny majetok $koly je majetok, ktory Skola nadobudla od zriad'ovatel'a
delimitaciou.
Majetok 3koly je vedeny v inventarnom zozname a delimitatnej zmluve.
CAST 5.
Poradné orgény
Poradnymi organmi riaditel'a Skoly sa : .
A)Rada Skoly
Je to iniciativny a poradny samospravny orgin vyjadrujici a presadzujiici miestne zdujmy a
zaujmy rodi¢ov a pedagdgov v oblasti vychovy a vzdeldvania. Posudzuje ¢innost’ 3koly a z pohladu
Skolskej problematiky sa vyjadruje k &innosti obecnych zastupitel'stiev a miestnych organov
Skolskej spravy. Plni funkciu verejne kontroly, price riadiacich pracovnikov 8koly a ostatnych
pracovnikov, ktori sa podiel'aju na utvarani podmienok na vychovu a vzdelavanie na $kole. Rada
Skoly sa riadi pravidlami, ktoré vyplyvaju z jej Statdtu.
B)Pedagogickad rada Skoly

Zvolava ju podla okolnosti riaditel $koly. Jej €lenmi su vSetci pedagogicki a vychovni
pracovnici Skoly.

C)Gremialna rada riaditela

Je zloZena z veducich funkciondrov $koly. Schadza sa pravidelne raz za 2 tyZdne na gremidlne;j
porade, ktort zvolava riaditel’ Skoly.

D)Rodi¢ovska rada Skoly-



Je iniciativnym organom rodiov Ziakov $koly. Schadza sa pravidelne raz za $tvrtrok.

CAST 6.

Pracovnici §koly-
prava, povinnosti a zodpovednost

Kazdy pracovnik je povinny dodrZiavat’ vieobecné pravne a vnitroskolské predpisy. Pracovnici
50 povinni riadne si plnit’ svoje povinnosti vyplyvajiice z pracovno-pravnych vztahov a z funkcie,
ktorou boli v organizacii povereni.

Kazdy pracovnik mé najma tieto povinnosti a zodpovednost’:

- plnit’ prikazy priameho nadriadencho

- vyuzivat’ fond pracovnej doby na plnenie pracovnych tloh

- dodrziavat pracovny ¢as

- dodrZiavat’ predpisy na tiseku ochrany a bezpe&nosti pri prici a poZiarnej ochrany

- ochrafiovat’ vlastnictvo §titu,riadne hospodarit’ a nakladat' s majetkom 3koly a chramit’ ho pred
znienim, poSkodenim, stratou alebo zneuzitim

- upozornit’ ihned’ svojho nadriadeného na nespréavnost’ prikazu, odmietnut’ vykonanie prikazu, ak je
jeho splnenie trestné alebo sa priei zdkonu a tuto skutofnost ihned ozndmit' vy$Siemu
nadriadenému

Kazdy pracovnik ma tieto priva : _

- prdvo na odmenu za vykonani pracu podla jej mnoZstva, akosti a spolo¢enského vyznamu

- zaistenie bezpe&nosti a ochrany zdravia pri praci,na odpocinok a zotavenie po praci

- pozadovat’ pomdcky pre plnenie danych iiloh a vykonanie opatreni,potrebnych pre bezpe€ni pracu
- dostat’ dovolenku na zotavenie v dizke a za podmienok stanobenych v Zakonniku préce

- oboznamit’ sa s organiza¢nym poriadkom,pracovnym poriadkom, mzdovymi, bezpe¢nostnymi a
ostatnymi predpismi,vztahujicimi sa k jeho pracovisku a praci nim vykonavanu

Prdva, povinnosti a zodpovednosti
vedicich pracovnikov Skoly

Kazdy veduci pracovnik ma okrem prdv, povinnosti a zodpovednosti uvedenych v
predchadzajicom bode tieto prdva a povinnosti :

- poznat’ Glohy a chod prace, pdsobnost’ §koly v rozsahu potrebnom na vykon Cinnosti vlasinej
funkcie

- priebezne oboznamovat' podriadenych pracovnikov s predpismi a lohami.ktoré sa dotykaju ich
¢innosti, prerokuvavat s nimi zdvazné otdzky tykajice sa plnenia tychto uloh a sledovat
dodrziavanie pracovnej discipliny

- vydavat’ prikazy pracovnikom im podriadenym

- zastavit' pracu na zverenom pracovisku, pokial by pokracovanie v praci mohlo ohrozit’ Zivot alebo
zdravie pracovnikov, deti, pripadne majetok Skoly

- uplatiiovat’ zasady odmefiovania za pracu, podl'a platnych predpisov pre odmetiovanie



CAST 7.
Zaveredné ustanovenie

Organizatnd norma je zdvizny predpis, ktory usporadiva vztahy $koly k inym inSiticiam,
vztahy a pracovné niplne pracovnikov $koly a d’alsie vzt'ahy suvisiace s prevadzkou 3koly.

Sugastou organizaénej normy je :
- zriad'ovacia listina
- Statiit $koly
.- organiza¢na Struktura skoly.
CAST 8.
Uginnost

Tento organizalny poriadok nadobiida G¢innost’ 1.janudra 2004

ZAKLADNA SKOLA UL G—

5 MATERSKOU SKOLOU
52 A6 SEBECHLEBY ...............................
riaditel’ $koly

i . : '2 o "
v feteotienay 2.7, 200
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