Organizaény poriadok Zakladnej $koly s materskou $kolou , Skolska 459/12, Petovska Nova Ves
ucinny od 15.02.2020

Z.akladna skola s materskou Skolou
Skolska 459/12, Petovska Nova Ves

Organizacny poriadok
aginny od 15.02.2020

Priloha:

1. Zriad'ovacia listina zo dna 30.06.2002 v zneni neskorsich dodatkov
2. Popis pracovnych ¢innosti
3. Organizacnd schéma
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Clanok I.
Uvodné ustanovenia

1. Organizacny poriadok je zakladnou vnatroorganiza¢nou normou Zakladnej skoly s materskou
Skolou , so sidlom : Skolska 459/12 , Pecovska Nova Ves ( dalej len ,, Zakladna Skola
s materskou Skolou* alebo ,, $kola®) .

2. Organiza¢ny poriadok je vydany v stlade so Zriadovacou listinou zo dia 30.6.2002 v zneni
neskorsich dodatkov , ktora tvori prilohu ¢. 1 k Organiza¢nému poriadku. ( d’alej len ,,
Zriad’'ovacia listina“ ).

3. Organizacny poriadok upravuje organizaciu $koly , urcuje organiza¢nu Struktiiru zamestnancov
Skoly, zakladné stupne riadenia , definuje poradné a odborné organy riaditela a popisy
pracovnych ¢innosti na jednotlivych tisekoch Skoly .

4. Organizacny poriadok je zavdzny pre vSetkych zamestnancov $koly.

Clanok I1.
Zakladné ustanovenia

1. Zékladna skola s materskou Skolu je rozpoCtovou organizaciou na tuseku Skolstva
v zriad'ovatel'skej posobnosti obce Pecovskd Nova Ves. V pravnych vztahoch vystupuje vo
svojom mene ama zodpovednost' vyplyvajucu ztychto vztahov. Okrem vychovno —
vzdelavacej Cinnosti , vytvara potrebné materialne podmienky pre zamestnancov a Ziakov $koly,
plni tlohy na useku stravovania a zabezpecuje starostlivost’ o hnutel'ny a nehnutel'ny majetok,
ktory spravuje.

2. Sucastou Zakladnej Skoly s materskou Skolou je :
a) Elokované pracovisko , ul. Roémska 821/45, 082 56 Pecovska Nova Ves
b) Elokované pracovisko, ul. Na Dujave 320/48, 082 56 Pecovska Nova Ves
c) Skolsky klub deti, ul. Skolsk4 459/12, 082 56 Pecovska Nové Ves
d) Centrum volného ¢asu, ul. Skolska 459/12, 082 56 Pecovska Nova Ves
e) Skolska jedaleti, ul. Skolska 459/12, 082 56 Pe¢ovska Nova Ves

3. Zakladna Skola v sulade s principmi a ciel'mi vychovy a vzdelavania tohto zakona podporuje
rozvoj osobnosti ziaka vychadzajtic zo zasad humanizmu, rovnakého zaobchadzania, tolerancie,
demokracie a vlastenectva, a to po stranke rozumovej, mravnej, etickej, estetickej, pracovnej a
telesnej. Zakladna skola s materskou $kolou je zriadena ako plnoorganizovana zakladna skola.
Poskytuje ziakovi zdkladné poznatky, zru¢nosti a schopnosti v oblasti jazykovej, prirodovedne;,
spolocenskovednej, umeleckej, Sportovej, zdravotnej, dopravnej a d’alSie poznatky a zrucnosti
potrebné na jeho orientaciu v Zivote a v spolocnosti a na jeho d’al$iu vychovu a vzdelavanie.
Zakladna $kola zabezpecuje vychovu a vzdelavanie prostrednictvom vzdelavacich programov,
ktoré poskytuju zékladné vzdelanie . Do triedy zakladnej $koly s zaCleneni aj Ziaci so
$pecidlnymi vychovno-vzdelavacimi potrebami. V zakladnej skole st so sihlasom zriad’ovatel’a
zriadené Specializované triedy.
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4. Materska Skola podporuje osobnostny rozvoj deti v oblasti sociadlno-emocionalnej,
intelektualnej, telesnej, moralnej, estetickej, rozvija schopnosti a zru¢nosti, utvara predpoklady
na d’alSie vzdelavanie. Pripravuje na zivot v spolo¢nosti v sulade s individualnymi a vekovymi
osobitostami deti. Materskd Skola zabezpecuje vychovu a vzdeldvanie prostrednictvom
Skolského vzdelavacieho programu, ktory poskytuje predprimarne vzdelanie . Pravidelna
vychovno — vzdeldvacia ¢innost’ sa uskutociiuje sa uskutociiuje na elokovanych pracoviskach
podl'a bodu 2. a) a podla bodu 2.b) tohto ¢lanku. Materskd Skola poskytuje predprimarne
vzdelavanie detom v Case prevadzky , ktory na prislusny Skolsky rok urcuje riaditel’ Skoly po
prerokovani so zastupcom pre matersku Skolu a zakonnymi zastupcami deti a odsuhlaseni
zriad’'ovatel'om.

5. Skolsky klub deti je sucastou skoly, ktora zabezpecuje pre deti, ktoré plnia povinnii §kolski
dochadzku na zdkladnej Skole, ¢innost’ podl'a vychovného programu Skolského zariadenia
zameranu na ich pripravu na vyuCovanie a na oddych v ¢ase mimo vyuCovania a v Case
skolskych prazdnin. Cinnost’, ktort zabezpeduje $kolsky klub deti, nie je totozna s innostou
zabezpecovanou centrom vol'ného ¢asu.

6. Centrum voPného casu zabezpecCuje podla vychovného programu Skolského zariadenia
vychovno-vzdelavaciu, zaujmovu a rekrea¢nu ¢innost’ deti Skoly v ich vol'nom ¢ase. Centrum
vol'ného Casu usmeriuje rozvoj zaujmov deti a ostatnych zicastnenych oséb, utvara podmienky
na rozvijanie a zdokonal'ovanie ich praktickych zru¢nosti, podiel’'a sa na formovani navykov
uzito¢ného vyuzivania ich voI'ného ¢asu a zabezpecuje podla potrieb sutaze deti skoly.

7. Skolské jedélen sa zriad’uje na pripravu, vydaj, konzuméciu jedal a napojov pre stravnikov v
&ase ich pobytu v $kole alebo v §kolskom zariadeni. Skolska jedalent poskytuje svoje sluzby pre
deti, ziakov a zamestnancov §kdl a Skolskych zariadeni . Pripravuje a poskytuje jedla a napoje
pre stravnikov podla odporucanych vyzivovych davok, materialno-spotrebnych noriem a
receptur pre Skolské stravovanie podl'a vekovych skupin stravnikov vydanych ministerstvom
$kolstva. Skolska jedalen je $kolské zariadenie s jednozmennou prevadzkou .Vydajna $kolska
jedalen je zriadena na vydaj, konzumaciu jedal a napojov pre stravnikov v ¢ase ich pobytu
v materskej Skole alebo v $kolskom zariadeni. Vydajna skolska jedalen zabezpecuje hygienicky
vyhovujuce a po stranke hmotnosti zodpovedajuce rozdel'ovanie jedal a napojov; moze aj
dokoncovat’ prislusnu technologicku upravu dodavanych polotovarov, jeddl a napojov zo
Skolskej jedalne. V Zakladnej Skole s materskou Skolou st dve vydajne Skolskej jedalne —
Vydajna pre Elokované pracovisko na ul. Na Dujave ¢. 320/48 a Vydajina pre Elokované
pracovisko na ul. Romskej ¢. 821/45.

Clanok III.
Organizac¢na Struktira Skoly

1. Zakladna $kola s materskou Skolou sa ¢leni na tieto useky:
a) Usek riaditel’a 8koly
b) Usek personalnych a hospodarsko — ekonomickych ¢innosti
¢) Usek pedagogickych a odbornych zamestnancov zékladnej $koly
d) Usek pedagogickych, nepedagogickych a odbornych zamestnancov materskej skoly
e) Usek skolského stravovania
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Clanok IV.
Stupne riadenia

1. Statutarnym organom 8koly je riaditel’ §koly, ktorého vymenava, na navrh rady $koly na
zaklade vysledkov vyberového konania na dobu pitroéného funkéného obdobia a odvolava
zriad'ovatel’ Skoly v stlade s § 3 zakona ¢. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolske;j
samosprave a 0 zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich predpisov ( d’alej len
,» zakon o Statnej sprave v Skolstve® ) .

2. Vsulade s § 9 ods. 1 Zakonnika prace veduci organizacnych ttvarov , st opravneni ako organy
zamestnavatela robit’ v mene zamestnavatela pravne ukony vyplyvajice z ich funkcii ur¢enych
organizanymi predpismi . Okrem toho st opravneni robit’ V mene zamestndvatel'a pravne
ukony na ktoré ich pisomne poveril riaditel’ skoly.

3. Vsulade s § 3 ods. 1 vyhlasky ¢. 320/2008 Z. z. Vyhlaska Ministerstva Skolstva SR o zakladnej
$kole v zneni neskorsich predpisov ( d’alej len ,, vyhlagka o ZS%) riaditel’ $koly poveruje
usmernovanim vychovno — vzdelavacej ¢innosti na tiseku primarneho a nizsieho sekundarneho
vzdelavania zastupcu skoly.

4. Vstlades § 5 ods. 1 vyhlasky ¢. 306/2008 Z. z. Vyhlaska Ministerstva Skolstva SR o materskej
Skole v zneni neskorSich predpisov (d’alej len ,,vyhlaska o MS*) riaditel' Skoly zriad'uje
v materskej Skole funkciu zastupcu riaditel’a.

5. 'V Zakladnej skole s materskou $kolou sa ustanovuju tieto stupne riadenia:
a) Riaditel’ skoly
b) Zastupca pre zakladnu $kolu
C) Zastupca pre materska Skolu
d) Veduca skolskej jedalne

6. V priamej riadiacej posobnosti riaditel’a Skoly st zodpovedna osoba , zastupca pre zakladni
Skolu , zastupca pre materskl $kolu, zamestnanci na useku personalnych a hospodarsko —
ekonomickych ¢innosti.

7. V priamej riadiacej posobnosti zastupcu pre zakladnu Skolu st pedagogicki a odborni
zamestnanci zakladnej skoly a veduca Skolskej jedalne.

8. V priamej riadiacej pdsobnosti zastupcu pre materska Skolu su pedagogicki, nepedagogicki
a odborni zamestnanci materskej Skoly.

9. V priamej riadiacej posobnosti vedticej Skolskej jedalne su zamestnanci na tseku Skolského
stravovania.

Clanok IV.
Organiza¢né utvary a ich podriadenost’

1. V Zéakladnej skole s materskou Skolou sa ustanovuju tieto organizacné ttvary:
a) Usek riaditel’a 8koly
b) Usek personalnych a hospodarsko — ekonomickych &innosti
¢) Usek pedagogickych a odbornych zamestnancov zékladnej $koly
d) Usek pedagogickych, nepedagogickych a odbornych zamestnancov materskej skoly
e) Usek skolského stravovania
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2. Usek riaditela 8koly — v ramci daného tseku plnia pracovné &innosti zamestnanci $koly, ktori
su v priamej riadiacej posobnosti riaditel'a skoly.

3. Usek personalnych a hospodarsko- ekonomickych €innosti — zamestnanci , ktori plnia
pracovné ¢innosti daného useku su v priamej riadiacej pdsobnosti riaditel’a Skoly.

4. Usek pedagogickych a odbornych zamestnancov zikladnej §koly - zamestnanci, ktori sa
podielaju na vychovno- vzdeldvacej Cinnosti zakladnej Skoly alebo pracovnej cinnosti
odborného zamestnanca v zakladnej Skole st v priamej riadiacej pdsobnosti zastupcu pre
zakladnu skolu.

5. Usek pedagogickych, nepedagogickych a odbornych zamestnancov materskej Skoly -
zamestnanci, ktori sa podiel’aji na vychovno- vzdelavacej ¢innosti materskej skoly , pracovnej
¢innosti odborného zamestnanca v materskej skole a zamestnanci, ktori plnia tlohy na Gsekoch
uvedenych v ¢lanku V. bod 4. 1.2. st v priamej riadiacej posobnosti zastupcu pre materski
Skolu.

6. Usek $kolského stravovania - zamestnanci , ktori plnia pracovné &innosti daného useku st
Vv priamej riadiacej poésobnosti veduceho Skolskej jedalne.

Clanok V.
Ziakladna organizaéna Struktira Skoly

1. Usek riaditel’a Skoly :
1.1.Riaditel’ skoly
1.2. Zodpovedna osoba
1.3. Zastupca pre zakladni Skolu
1.4. Zastupca pre matersku Skolu

2. Usek personalnych a hospodarsko — ekonomickych &innosti
2.1.zamestnanec pre personalistiku a mzdy
2.2.zamestnanec pre ekonomické ¢innosti
2.3.upratovacky
2.4 8kolnik /adrzbar
2.5.0drzbar/ kuri¢

3. Usek pedagogickych a odbornych zamestnancov zikladnej §koly
3.1. Pedagogicki zamestnanci
3.1.1. ucitelia 1. — 4. ro¢nik
3.1.2. ucitelia 5. - 9. rocnik
3.1.3. skolsky $pecialny pedagdg
3.1.3.1. 50% uvidzok financovany z projektu
3.1.3.2. 50% tuvizok financovany skolou
3.1.4. pedagogicki asistenti
3.1.4.1. financovani z projektov
3.1.4.2. pre deti zo socialne znevyhodneného prostredia
3.1.4.3. pre ziakov so zdravotnym znevyhodnenim
3.2. Odborni zamestnanci
3.2.1.  Socialny pedagog financovany z projektu
3.2.2.  Skolsky psycholég 50% uvizok financovany z projektu
3.3. Pedagogicki zamestnanci v Skolskom klube deti
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3.3.1. zodpovedny vychovavatel
3.4.Pedagogicki zamestnanci v Centre vol'ného Casu
3.4.1. koordinator
3.4.2. veduci krizkov vratane nepedagogickych zamestnancov, ktori mézu plnit’ ulohy
veduceho kruzku

4. Usek pedagogickych, nepedagogickych a odbornych zamestnancov materskej $koly
4.1. Elokované pracovisko, ul. Na Dujave 320
4.1.1. pedagogicki zamestnanci
4.1.2. nepedagogicki zamestnanci
4.1.2.1. skolnicka /upratovacka
4.1.2.2. upratovacka

4.2. Elokované pracovisko , ul. Romska 821/45
4.2.1. pedagogicki zamestnanci
4.2.2. skolsky $pecialny pedagog financovany z projektu
4.2.3. pedagogicki asistenti financovani z projektu
4.2.4. odborni zamestnanci financovani z projektu
4.2.4.1. socidlny pedagog
4.2.5. nepedagogicky zamestnanec
4.2.5.1. upratovacka

5.  Usek $kolského stravovania
5.1.veduca Skolskej jedalne
5.2. hlavna kucharka
5.3. kucharky
5.4. kucharky vo vydajni Skolskej jedalne
5.5. pomocnik v kuchyni

Clinok V1.
Poradné organy riaditel’a Skoly

1. Poradnymi organmi riaditel'a na useku primarneho a nizSieho sekundarneho vzdelavania su
pedagogicka rada, metodické zdruzenia a predmetové komisie.

2. Poradnymi orgdnmi riaditela na useku predprimarneho vzdelavania st pedagogicka rada a
metodické zdruZenia .

3. Pedagogicka rada — ¢lenmi pedagogickej rady su vsetci pedagogicki zamestnanci Skoly.
Ulohou pedagogickej rady je pripravovat’ kompetentné navrhy na rozhodovanie riaditela vo
vymedzenych oblastiach, predkladat’ navrhy na zavazné zmeny v odborno-pedagogickej oblasti;
pripravovat namety a navrhy na zvySovanie efektivnosti fungovania Skoly, posiliovat
sebareflexiu ucitel’a; aktivne sa podiel’at’ na tvorbe celoskolskych pedagogickych dokumentov
; vznaSat’ otazky a vyjadrovat sa ku vsetkym prerokuvanym bodom programu; navrhovat
pripomienky, odporGcania, zavery a opatrenia; oboznamovat ucastnikov PR so svojimi
poznatkami a skusenost’ami z oblasti vychovy a vzdelavania Ziakov; hlasovat’ o predkladanych
navrhoch; volit’ svojich zastupcov do rady Skoly.

4. Metodické zdruZenie — sa zaobera pedagogickymi a vychovno — vzdelavacimi problémami.
Clenmi metodického zdruzenia na useku primarneho vzdelavania su spravidla vsetci
pedagogicki zamestnanci nulté¢ho ro¢nika a prvého az Stvrté¢ho rocnika vratane asistentov
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ucitelov. Clenmi metodického zdruzenia na useku predprimarneho vzdeldavania su vsetci
ucitelia materskej Skoly vratane asistentov ucitel'ov.

5. Predmetové komisie- st poradné a iniciativne organy pre ucitel'ov druhého stupiia, ktoré¢ sa
zaoberaju pedagogickymi a vychovno- vzdelavacimi aktivitami a problémami.

Clanok VII.
Odborné komisie riaditel’a §koly

1. Odborné komisie ako poradné organy riaditel'a Skoly zriad'uje a predmet ich Cinnosti urcuje
riaditel’ Skoly v zdvislosti od potreby rieSenia odbornej problematiky vo vymedzenych
oblastiach ¢innosti Skoly. Riaditel’ $koly zaroven menuje predsedu a ¢lenov komisie.

2. Predmet ¢innosti komisie je obsiahnuty v nazve komisie.

3. Ulohou odbornych komisii v oblasti ich posobenia je na zéklade pokynu alebo doZziadania
riaditel'a podavat’ vyjadrenia , stanoviska , ndvrhy rieseni a prijimat’ konkrétne zavery, ak tak
ustanovi osobitny pravny predpis .

4. Riaditel’ skoly zriad’uje tieto odborné komisie:
a) Komisia pre opravné a komisionalne sksky
b) Skodové komisia
¢) Inventariza¢na komisia
d) Vyrad’ovacia komisia
e) Likvida¢na komisia
f) Stravovacia komisia

5. Kazda komisia , okrem komisie pre opravné a komisionalne skusky, sa riadi Statatom, ktory je
povinna prijat’ najneskér do 30 dni odo dna zriadenia, najneskdr vSak na svojom prvom
zasadnuti. Statit komisie podlieha schvaleniu riaditelom Skoly.

Clanok VII1.
Organ Skolskej samospravy a jeho vzt’ah k §kole
1. Rada skoly je iniciativny a poradny samospravny organ, ktory vyjadruje a presadzuje verejné
zaujmy azaujmy ziakov, rodiCov, pedagogickych zamestnancov a nepedagogickych

zamestnancov Vv oblasti vychovy a vzdelavania.

2. Rada skoly plni funkciu verejnej kontroly , posudzuje a vyjadruje sa k ¢innosti $koly z pohl'adu
Skolskej problematiky.

3. Vsulade s § 25 zakona ¢. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave
a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov ( d’alej len ,, zdkon
0 Statnej sprave v Skolstve ) za ustanovenie rady Skoly zodpoveda zriad'ovatel’.

4. Rada skoly pri Zakladnej $kole s materskou skolou ma 11 ¢lenov.

5. Podmienky ¢lenstva v organe skolskej samospravy urcuje zékon o Statnej sprave v Skolstve.
Rada skoly
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a) uskutociiuje vyberové konanie na vymenovanie riaditel’a,

b) navrhuje na zaklade vyberového konania kandidata na vymenovanie do funkcie riaditela,

c¢) predklada navrh na odvolanie riaditel’a alebo sa vyjadruje k navrhu na odvolanie riaditela;
navrh na odvolanie riaditel'a predklada vzdy s odévodnenim,

d) vyjadruje sa ku koncepénym zamerom rozvoja Skoly alebo $kolského zariadenia, k nédvrhu
na zrusenie Skoly a Skolského zariadenia a ku skuto¢nostiam uvedenym v § 3 ods. 8 pism. b) az
d) a § 5 ods. 7 zdkona o $tatnej sprave v skolstve.

6. Clenom rady skoly neméze byt riaditel’ $koly a zastupca riaditel’a.

Clanok IX.
Vnitroorganiza¢né normy

1. Vnutroorganizacné normy vydava riaditel Skoly z vlastného podnetu alebo na podnet
zamestnancov Skoly , ak to vyzaduje pravna uprava alebo organizacia nimi vykonavanych
¢innosti. Za v€asné spracovanie a novelizaciu vnltroorganizacnej normy je zodpovedny
zamestnanec, ktorému tato povinnost' priamo alebo nepriamo vyplyva z charakteristiky
pracovnych ¢innosti, ktoré vykonava.

2. Zakladnou pracovno-pravnou vnutroorganiza¢nou normou je pracovny poriadok .

3. Registraturny poriadok upravuje postup zamestnavatel’a pri sprave registratary, a to najma pri
organizovani manipulacie so zaznamami a spismi, ako aj pri ndlezitom a pravidelnom
vyrad’ovani spisov.

4. Podpisovy poriadok upravuje pravo konkrétnych zamestnancov podpisovat pisomnosti
pochadzajuce z ¢innosti Skoly vratane povinnosti a zodpovednosti vyplyvajacich z tohto
opravnenia.

5. Skolsky poriadok zahfiia stibor pravidiel, zdsad, prav a povinnosti, ktorymi sa v zmysle prava

na vzdelanie zabezpecuje riadny chod $koly.

Clanok X.
Zaverecné ustanovenia

1. Organiza¢ny poriadok nadobuda platnost’ diilom jeho podpisania a u¢innost’ 15.02.2020, nie
v8ak skor ako po prerokovani v pedagogickej rade .

2. Organiza¢ny poriadok bol prerokovany v pedagogickej rade dna 3.2.2020.
3. Neoddelitel'nou stcastou organizaéného poriadku je Popis pracovnych Einnosti uvedeny
v prilohe ¢. 2 , Organiza¢na schéma uvedena v prilohe ¢. 3 a zriad'ovacia listina v zneni jej

dodatkov, ktora tvori prilohu €. 1.

4. Tymto organizacnym poriadkom sa zrusuje Organizacny poriadok zo diia 30.8.2011 v zneni
neskorsich dodatkov.

5. Veduci zamestnanci na jednotlivych tsekoch riadenia su povinni preukdzateInym spésobom
oboznamit’ zamestnancov V ich riadiacej pdsobnosti so znenim organiza¢ného poriadku.
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ucinny od 15.02.2020

6. Zamestnanec pre personalistiku a mzdy je povinny preukazatelne oboznamit s tymto
organizacnym poriadkom kazdého zamestnanca, s ktorym bude uzavrety pracovny pomer po
dni tc¢innosti organizacného poriadku.

7. Organizacny poriadok bude verejne pristupny zamestnancom Skoly jeho umiestnenim na
nastenke v zborovni $koly a na webovom sidle $koly.

V Pecovskej Novej Vsi diia Mgr. Marek Adamecko
riaditel
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