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Základná škola Ul. pohraničná 9, 945 01 Komárno


 Organizačný poriadok pre pedagogických zamestnancov a ostatných zamestnancov škôl a školských zariadení

Čl.1

Základné ustanovenia
Základná škola Ul. pohraničná, Komárno je školou s bohatou históriou s mottom: „Moderná alternatívna škola“.  Žiakom poskytuje moderné alternatívne zážitkové vzdelávanie so zameraním na podporu kritického myslenia, presadzuje a realizuje humánno – tvorivé metódy vyučovania, podporuje prosociálne správanie s ohľadom na prevenciu sociálno-patologických javov. 

Identifikácia organizácie 

Úplný názov organizácie: 

Základná škola Ul.pohraničná 9, Komárno

Sídlo: 




Ul. pohraničná 9, 945 01 Komárno  

Zriaďovateľ: 



Mesto Komárno

IČO:        



037861221  

Meno a priezvisko štatutára:  
riaditeľ školy - Mgr. Slavomír Durčo 

Forma hospodárenia: 
rozpočtová organizácia 321 s právnou subjektivitou, dátum vzniku 01.01.2002

SK NACE:
85200 Základné školstvo

Sektor pre národné účty:
13130 Miestna samospráva

Spravovaný majetok: 
vymedzený v protokole o prenechaní majetku mesta do správy školy – delimitačný protokol

Zriadená na dobu:


neurčitú

Kategória veľkosti organizácie: 
07

Verejnoprospešná činnosť:

komplexná výchovno-vzdelávacia činnosť 

Vyučovací jazyk: 


slovenský

Právne postavenie školy

ZŠ Ul. pohraničná 9, Komárno (ďalej škola) je právnickou osobou, v právnych vzťahoch vystupuje vo svojom mene a má zodpovednosť vyplývajúcu z týchto vzťahov.

  Svoju činnosť finančne zabezpečuje samostatne na základe :

· rozpočtu vyčleneného zriaďovateľom,
· doplnkových mimorozpočtových zdrojov.
Tento organizačný poriadok je základnou internou organizačnou smernicou. 

Organizačný poriadok upravuje vnútornú organizáciu školy, oblasť riadenia a činnosti, deľbu  práce  a pôsobnosť  jednotlivých  útvarov  a úsekov,  práva  a povinnosti  pedagogických zamestnancov v zmysle § 5 z 317/2009 . 
Čl.2
Všeobecná časť
Organizačné  členenie  školy  zabezpečujú  jej  jednotlivé  útvary.  Útvary  sú  organizačné celky,  ktoré  komplexne  zabezpečujú  a koordinujú  väčší  rozsah  vzájomne  súvisiacich činností určitého zamerania.

Útvary nemajú pevne stanoveného vedúceho útvaru, jednotliví zamestnanci plnia úlohy a zodpovedajú riaditeľovi školy. V konkrétnych činnostiach môže vedúceho/zodpovedného zamestnanca pre splnenie úlohy  určiť riaditeľ školy. 

Riaditeľ školy, ako aj jej ďalší zamestnanci, ktorí sú poverení vedením na jednotlivých stupňoch  riadenia  školy,  sú  oprávnení  určovať  a ukladať  zamestnancom školy pracovné úlohy, organizovať, riadiť a kontrolovať ich prácu a dávať im na ten účel záväzné pokyny.

Kontrolná činnosť
Riaditeľ školy a ostatní zamestnanci školy sú v zmysle plánu vnútornej kontroly priamo zodpovední za správne, kvalitné a efektívne plnenie úloh a sú povinní osobne kontrolovať plnenie  úloh  v rámci ich úloh vyplývajúcich zo zaradenia do organizačného  útvaru,  prijímať  opatrenia  na odstraňovanie nedostatkov, ihneď o nich informovať riaditeľa, prípadne podávať návrhy na uplatnenie sankcií voči zodpovedným zamestnancom.
Členenie ZŠ na útvary: 
1.  útvar vedenia  školy,
2.  poradenský útvar,

3.  pedagogický útvar,
4.  ekonomicko – prevádzkový útvar. 
ZŠ riadi a za jej činnosť zodpovedá riaditeľ. Riaditeľ vykonáva svoju právomoc v súlade s platným právnym poriadkom a ďalšími normami, pričom:
a)  rozhoduje o:

-
náležitostiach  uvedených  v  §  5  ods.  3  zákona  č.596/2003  Z.z.  o štátnej  správe

v školstve a školskej samospráve,

-
zmenách vnútornej organizácie školy

-
koncepciách pedagogického, ekonomického a správneho rozvoja

-
personálnych záležitostiach vo všeobecnej aj konkrétnej rovine

-
všetkých dohodách školy s jej partnermi

-
pracovných cestách zamestnancov

b)  riadi a kontroluje:

-
všetkých ostatných vedúcich zamestnancov, činnosť poradných orgánov a komisií

-
všetku písomnú agendu školy
c)  ustanovuje do funkcií a odvoláva:

-
vedúcich zamestnancov školy

-
vedúcich metodických orgánov

-
vedúcich a predsedov komisií

-
správcov kabinetných zbierok

d)  predkladá

-
v rámci svojej pôsobnosti zriaďovateľovi na schválenie a rade školy na vyjadrenie náležitosti uvedené v § 7 zákona č. 596/2003 Z.z. o štátnej správe v školstve a školskej samospráve

e)  schvaľuje

-
vnútorné dokumenty školy

f)
hodnotí a pri hodnotení využíva:

-
agendu právnej, správnej, ekonomickej, personálno-mzdovej oblasti, oblasti PO, BOZP

a CO

g)  udeľuje a navrhuje:

-
pochvaly   a ocenenie   vo   vnútroorganizačných   pomeroch,   navrhuje   ich   udelenie nadriadeným orgánom

Riaditeľa školy v čase jeho neprítomnosti zastupuje štatutárny zástupca riaditeľa školy v rámci rozsahu jemu daných práv a povinností. Na základe poverenia riaditeľa  ho môže v čase jeho neprítomnosti  zastupovať aj iný ním poverený vedúci zamestnanec v rámci jemu danej pôsobnosti. Poverenie musí byť urobené písomne  a musí v ňom byť uvedený rozsah oprávnenia povereného zamestnanca.

Pri  odvolaní  riaditeľa  školy  poverí  zriaďovateľ  pedagogického  zamestnanca  školy vedením do vymenovania nového riaditeľa školy.

Čl.3
Poradné orgány a komisie
Pre skvalitnenie a zvyšovanie účinnosti riadiacej práce a výchovno-vzdelávacieho procesu zriaďuje riaditeľ  školy
poradné orgány a komisie, ktorých činnosť sa riadi ich plánmi práce.

1.  Pedagogická rada školy
Pedagogická rada je jednou z organizačných foriem činnosti pedagogického zboru, ktorá spája  zodpovednosť jednotlivca (riaditeľa školy) so skupinovým poradenstvom ostatných  pedagogických   zamestnancov  školy.  Predstavuje  najdôležitejší  odborný poradný  orgán  skupinovo-pedagogického   riadenia  školy.  Je  najvyšším  poradným orgánom riaditeľa školy. Jej postavenie, poslanie a priebeh  rokovania sú vymedzené v rokovacom poriadku pedagogickej rady. Zasadá podľa plánu PR, s pravidla každý štvrťrok daného šk.r.
2. Gremiálna porada riaditeľa ZŠ 
Prerokúva najaktuálnejšie a rozhodujúce otázky celkovej činnosti školy. Zúčastňujú sa na nej  RŠ, zástupkyňa RŠ, výchovný poradca a vedúca ŠKD. Zasadá každý pondelok pracovného týždňa o 8,00 hod. v riaditeľni školy. Podľa  obsahu  rokovania  prizýva  riaditeľ  ZŠ  na poradu aj ďalších pedagogických zamestnancov, vedúcich  metodických  orgánov,  vedúcich  predsedov  komisií,  zástupcu zamestnancov školy, rodičovskej rady a školskej rady, prípadne iné osoby.

3. Metodické orgány
Na posudzovanie špecifických otázok výchovno-vyučovacieho procesu zriaďuje riaditeľ ZŠ
metodické  združenie  a predmetové  komisie.  Ich  úlohou  je  zvyšovať  metodickú a odbornú úroveň  vzdelávania a výchovy v primárnom vzdelávaní, v ŠKD a v jednotlivých vyučovacích  predmetov nižšom sekundárnom vzdelávaní. Predmetové komisie a metodické združenia  sa  zriaďujú  aj  pre  zlepšenie   vzájomnej  spolupráce  medzi  pedagogickými zamestnancami. Za vedúcich metodických orgánov vymenúva riaditeľ
školy najskúsenejších učiteľov s dobrými organizačnými schopnosťami.

4.  Inventarizačná, vyraďovacia a likvidačná komisia
Inventarizačná komisia sa riadi príslušnými predpismi o vykonaní inventarizácie a o správe majetku.  Po  skončení  inventarizácie  predkladá  jej  predseda  riaditeľovi  školy  písomný návrh  na  usporiadanie.  Uplatní  aj  návrhy  na  vyradenie  a likvidáciu  neupotrebiteľného majetku. Počet členov komisie sa určuje podľa rozsahu vykonanej inventarizácie. Predsedu komisie poveruje písomne riaditeľ  školy.

Vyraďovacia
komisia
posudzuje
návrhy
inventarizačnej
komisie
na
vyradenie neupotrebiteľných predmetov.

Likvidačná  komisia  zrealizuje  likvidáciu  neupotrebiteľných
predmetov  odsúhlasených vyraďovacou komisiou a schválených riaditeľom školy.

4.  Škodová komisia
Slúži  ako  poradný  orgán  riaditeľa  školy  v otázkach  riešenia  a uplatňovania  práva  na náhradu škody spôsobenej zamestnancom, prípadne neznámym páchateľom. Je trojčlenná. Predsedu  komisie a jej členov vymenúva riaditeľ školy menovacím dekrétom. Komisia sa riadi Zákonníkom práce a ďalšími právnymi normami.

5.  Rada školy
Je zriadená podľa § 2 a §33a zákona č. 29/1984Zb. v znení neskorších predpisov a jej poslanie, úlohy a zloženie sú vymedzené v § 24 a v §25 zákona č.596/2003Z.z. o štátnej správe  v školstve  a školskej   samospráve.  Jej  členmi  sú  dvaja  zvolení  zástupcovia pedagogických zamestnancov a jeden zvolený zástupca ostatných zamestnancov ZŠ, štyria zvolení zástupcovia rodičov, štyria delegovaní zástupcovia zriaďovateľa.

     6.  Psychologická  a špeciálnopedagogická poradenská komisia  
Tvoria ju : výchovný poradca a triedny učitelia. Poradenský orgán úzko spolupracuje s poradenskými zariadeniami (CSPP, CPPPaP). Po prerokovaní predkladá riaditeľovi ZŠ návrhy žiakov s výchovno-vzdelávacími problémami (napr. vývinovými poruchami učenia)  na ich  pobyt  alebo  zaradenie  do  špeciálnych  tried,  navrhuje  riaditeľovi  ZŠ  integrovanie žiakov  so  zdravotným   postihnutím,  preradenie  žiakov  s mentálnym  postihnutím  do špeciálnej základnej školy, individuálne vzdelávanie žiaka a iné. 
7.  Komisie zasadajúce jednorazovo
Zasadajú napr. pri výbere žiakov do tried s rozšíreným vyučovaním, pri komisionálnych skúškach a pod.

Čl. 4
Základné zásady, nástroje a metódy riadenia ZŠ
A.  Základné organizačné a riadiace normy riaditeľa patria:
Medzi základné organizačné a riadiace normy riaditeľa patria:

1. Inovovaný a školský vzdelávací program.
2. Koncepčný zámer rozvoja školy.
3. Plán práce školy a jeho prílohy.
4. Školský poriadok školy. 
5. Organizačný poriadok.
6. Pracovný poriadok zamestnancov.

7. Vnútorný systém kontroly a hodnotenia. 

8. Ročný plán vnútornej kontroly školy.

9. Plán kontinuálneho vzdelávania. 
B. Organizačné normy riaditeľa školy
-
riadiace  normy  so  všeobecnou  platnosťou  (príkaz,  rozhodnutie,  úprava,  smernica, metodický pokyn)

-
ďalšie  akty  riadenia  s určenou  obmedzenou  pôsobnosťou,  ktoré  môžu  vydávať  po schválení riaditeľom aj ostatní vedúci zamestnanci.

C. Metódy riadiacej práce
-
perspektívnosť a programovosť

-
analytická  činnosť  odborných  pedagogických,  ekonomických  a administratívnych

oblastí

-
neustále hodnotenie, prijímanie záverov do praxe

-
spracúvanie  rozhodujúcich  úloh  aj  tímovou  prácou  v spolupráci  s komisiami  alebo jednotlivcami

-
informovanosť ostatných zamestnancov na rokovaniach vnútri organizácie

D.  Odovzdávanie a preberanie funkcií
Odovzdávanie a preberanie funkcií sa vykonáva písomne v týchto prípadoch:

a)  ak ide o vedúcu funkciu

b)  ak ide o funkciu s hmotnou zodpovednosťou c)  ak o tom rozhodne nadriadený zamestnanec

Rozsah  protokolu  o odovzdaní  a prevzatí  funkcie  určí  nadriadený  zamestnanec.  Pri preberaní funkcie spojenej s hmotnou zodpovednosťou sa vykonáva inventúra.

V prípade   odovzdania   funkcie   súvisiacej   s preberaním   utajovaných   skutočností   sa postupuje podľa osobitných predpisov.

Čl.5
Vnútorné členenie útvarov a ich činnosti 
Jednotlivé útvary pri výkone svojej činnosti  vzájomne spolupracujú. V prípade, že sa vybavenie  určitej veci dotýka pôsobnosti viacerých útvarov ZŠ, zabezpečuje   vybavenie ten útvar, ktorý bol riaditeľom ZŠ  poverený plnením tejto úlohy. 
1.  Útvar vedenia ZŠ
Organizuje a zabezpečuje výkon riadiacej, rozhodovacej, kontrolnej, právnej, personálnej a hospodárskej činnosti.

Organizačná štruktúra útvaru vedenia ZŠ:
a)  riaditeľ ZŠ -  štatutárny orgán zamestnávateľa

b)  štatutárny zástupca riaditeľa - pedagogický zástupca

c)  vedúci/e PK a MZ

Hlavné činnosti riaditeľa školy
Na čele školy je riaditeľ školy. Riaditeľ školy menuje a odvoláva z funkcie vedúcich pracovníkov školy v súlade s príslušnými ustanoveniami zákona 596/2003 Zb.z. v znení neskorších zmien a doplnkov a Zákonníka práce.

Riaditeľ, ako štatutárny orgán školy, koná v jej mene vo všetkých jej veciach. Rozhoduje vždy samostatne, pokiaľ mu rozhodnutie nie je podmienené schválením Rady školy.

Riaditeľa zastupuje v jeho neprítomnosti v plnom rozsahu pedagogický zástupca. 

Riaditeľ školy zodpovedá za dodržanie všeobecne záväzných právnych predpisov, učebných plánov a učebných osnov, za odbornú a pedagogickú úroveň výchovno-vzdelávacej práce školy a za efektívne využívanie prostriedkov určených na zabezpečenie činnosti školy, zodpovedá za riadne hospodárenie s majetkom v užívaní alebo vo vlastníctve školy.

Riaditeľ základnej školy vykonáva štátnu správu v prvom stupni.

Rozhoduje najmä o:

· prijatí žiaka na školu,

· oslobodení žiaka od povinnosti dochádzať do školy,

· oslobodení žiaka od štúdia jednotlivých vyučovacích predmetov a ich častí,

· povolení absolvovať časť štúdia na škole obdobného typu v zahraničí,

· prerušení štúdia,

· uložení výchovných opatrení,

· povolení vykovať opravnú skúšku,

· povolení vykonať komisionálnu skúšku,

· povolení vykonať skúšku z jednotlivých vyučovacích predmetov aj uchádzačovi, ktorý nie je žiakom školy,

· oznámení zákonného zástupcu žiaka, ktorý nedbá o riadnu školskú dochádzku dieťaťa príslušného orgánu,

· oznámení zákonného zástupcu žiaka, ktorý nedbá o riadnu školskú dochádzku dieťaťa príslušnému orgánu,

· príspevku zákonného zástupcu žiaka na čiastočnú úhradu nákladov za starostlivosť poskytovanú mládeži v škole, v školskom zariadení.

Po doporučení CPPPaP  o :

· odklade povinnej školskej dochádzky žiaka,

· dodatočnom odložení povinnej školskej dochádzky žiaka,

· oslobodení žiaka od povinnej školskej dochádzky.

Riaditeľ ZŠ ďalej plní úlohy: 
-
  zodpovedá za plán práce školy, schvaľuje čiastkové plány, ktoré sú súčasťou plánu           práce školy a mesačné rámcové plány práce školy

-
vydáva  vnútorný  poriadok  školy,  schvaľuje  úväzky  pedagogických  zamestnancov,

určuje  triednych  učiteľov,  vedúcich  metodických  orgánov,  výchovného  poradcu, schvaľuje rozvrh hodín, dozorov

-
vypracúva plán vnútornej kontroly a podieľa sa na jej vykonávaní

-
vypracúva plán spolupráce ZŠ 
-
zodpovedá
za
dodržiavanie
učebných
plánov,
učebných
osnov,
vzdelávacích

štandardov a plánov výchovy mimo vyučovania

-
zodpovedá za ďalšie vzdelávanie pedagogických a nepedagogických zamestnancov

-
zodpovedá za odbornú a pedagogickú úroveň výchovno-vzdelávacej práce školy, za

vybavenie školy  učebnými pomôckam, školskými potrebami a didaktickou technikou

-
zodpovedá za správnosť obsahu výkazov predkladaných nadriadených orgánov a za

správne a komplexné vedenie predpísanej dokumentácie

-
zabezpečuje spracovanie rozboru celoročnej činnosti školy
-
zodpovedá  za  dodržiavanie  predpisov  a bezpečnosti  a ochrane  zdravia  pri  práci a ochrane proti požiarom, predpisov CO

-
zodpovedá  za  dodržiavanie  zákonov  o odmeňovaní  u všetkých  zamestnancov  pri

určovaní ich platov a odmien a efektívne nakladanie finančných prostriedkov

-
plní si vyučovaciu povinnosť podľa nariadenia vlády

-
spolupracuje s rodičovskou radou a radou školy

-
prijíma všetkých pracovníkov školy do pracovného pomeru a zabezpečuje aj

vyhotovenie pracovných zmlúv, zabezpečuje personálne obsadenie školy,

-
uzatvára dohody o prácach vykonávaných mimo pracovného pomeru a tieto práce

kontroluje,

-
uzatvára dohody o zmene podmienok stanovených v pracovnej zmluve,

-
rozväzuje pracovný pomer s pracovníkmi školy dohodou, výpoveďou, okamžitým zrušením pracovného pomeru, zrušením v skúšobnej dobe,

-
preraďuje pracovníka na výkon iného druhu práce,

-
určuje nástup dovolenky na zotavenie v zmysle § 100 – 110 Zákonníka práce vysiela

pracovníkov na pracovné cesty,

-
poskytuje pracovné voľno pri krátkodobých prekážkach v práci zo strany pracovníka

a pri prekážkach z dôvodu všeobecného záujmu,

-
nariaďuje prácu nadčas, rozhoduje o vhodnom čase čerpania náhradného voľna,

prípadne o vhodnejšej úprave pracovného času,

-
určuje vecné náplne pracovných funkcií všetkých kategórií pracovníkov školy,

-
vyjadruje sa k prihláške na ďalšie štúdium pracovníkov školy,

-
rozhoduje o fakultatívnych nárokoch a z toho plynúcich úľavách a hospodárskom

zabezpečení študujúcich popri zamestnaní,

-
rozhoduje o presune čerpania dovolenky z času školských prázdnin na dobu počas

školského roku v opodstatnených prípadoch (napr. pridelenie kúpeľnej liečby, rekreácia),

-
zabezpečuje vydávanie potvrdení o zamestnaní s uvedením skutočností pre posúdenie nároku na dovolenku na zotavenie, záväzkov pracovníkov k organizácii, vykonávaných

zrážkach,

-
posudzuje kvalifikáciu pracovníkov a v nadväznosti na to zaraďuje pracovníkov do

príslušných funkcií, platobných stupňov a mzdových taríf podľa príslušných mzdových predpisov,

-
rozhoduje o platových postupoch pedagogických pracovníkov,

-
priznáva odmeny, prémie a všetky ďalšie pohyblivé zložky miezd v zmysle platných

mzdových predpisov (včítane preradenia do najbližšej vyššej platovej stupnice, než

v ktorej by mal byť pedagogický pracovník zaradený podľa nadobudnutej kvalifikácie,

priznanie osobného príplatku, osobného hodnotenia a pod.),

-
priznáva a pri zmene podmienok výkonu práce odníma osobné platy,

-
priznáva náhradu miezd počas čerpania dovoleniek na zotavenie, vrátane náhrad miezd za nevyčerpanú časť dovolenky a za pracovné voľno pri prekážkach v práci,

-
priznáva náhradu cestovného a sťahovacích výdavkov, odlučného a ostatných náhrad vyplývajúcich z vyhl. č. 33/84 Zb. a jej noviel,

-
pri prijímaní pracovníka do pracovného pomeru rozhoduje na základe dokladu

o priebehu zamestnaní o zápočte dôb predchádzajúcej praxe pre účely platového

zaradenia pracovníka, ako aj o zápočte dôb zamestnania pre určenie nemocenských dávok a dĺžky dovolenky na zotavenie,

-
rozhoduje o pridelení počtu nadpočetných hodín učiteľom (vrátane tzv. nadlimitných hodín),
-
rozhoduje o pridelení počtu hodín externým učiteľom a podľa nadobudnutej kvalifikácie určuje odmeny za externé vyučovanie,

-
priznáva odmeny za zastupovanie neprítomných pracovníkov v súlade s platnými

mzdovými predpismi,

-
zabezpečuje výchovno-vzdelávací proces kvalifikovanými pracovníkmi podľa

nadobudnutého vzdelania pre vyučovanie jednotlivých predmetov v zmysle platnej vyhlášky MŠVaV SR o odbornej a pedagogickej spôsobilosti pedagogických pracovníkov,

-
sústavne sa stará o odborný rast pracovníkov školy,

-
pracovníkom prideľuje práce so zreteľom na ich schopnosti, skúsenosti a so zreteľom na ich zdravotný stav,

-
vytvára vhodné pracovné podmienky na pracoviskách školy, aby výkon práce bol kvalitný, hospodárny a bezpečný,

-
zabezpečuje komplexnú zdravotnícku starostlivosť o pracovníkov,

-
bezodkladne zisťuje a odstraňuje príčiny pracovných úrazov a chorôb z povolania,

vedie ich evidenciu, oznamuje ich príslušným orgánom a robí opatrenia na ich nápravu,

· v prípade potreby zabezpečuje rekvalifikáciu pracovníkov,

    Riaditeľ školy v rámci svojej pôsobnosti predkladá Rade školy na vyjadrenie najmä:

· návrh na počty prijímaných žiakov,

· návrh na zavedenie študijných a učebných odborov a zameraní, na úpravu v učebných plánoch a v skladbe vyučovacích, voliteľných a nepovinných predmetov a predpokladané počty v týchto predmetoch,

· informácie o pedagogicko-organizačnom a materiálnom zabezpečení výchovno-vzdelávacieho procesu,

· správu o výchovno-vzdelávacích výsledkoch školy,

· návrh rozpočtu školy,

· návrh na vykonávanie vedľajšej hospodárskej činnosti školy,

· správu o výsledkoch hospodárenia školy.

Hlavné činnosti pedagogického zástupcu riaditeľa školy

· Participácia na riadení školy:

· priame riadenie pedagogických zamestnancov ( okrem odbornej starostlivosti o celoživotné vzdelávanie pedagógov)

· participácia na tvorbe ŠkVP a iŠkVP, celoročného plánu školy, vnútorného poriadku školy,

· príprava pracovných porád, zostavovanie mesačných plánov práce,

· príprava klasifikačných a hodnotiacich porád,

· príprava opravných a komisionálnych skúšok.
Kontrolná činnosť:
· hospitácie, hodnotiace pohovory s pedagógmi,

· dodržiavanie učebných osnov, vzdelávacích štandardov, časovo-tematických plánov,

· kontrola pedagogickej dokumentácie, 

· analýzy kontrolných diktátov a písomných prác zo SJL, písomných prác z MAT,

· kontrola činnosti krúžkov na VP,

· kontrola činnosti koordinátorov /drog. prevencia, environm. výchova, doprav. výchova, výchova k ľudským právam, ŠPZ .../,

· kontrola vykonávania dozoru pedagógmi nad žiakmi v budove školy a v ŠJ, 

· kontrola estetickej úpravy školy,

· kontrola evidencie výpožičiek metodického materiálu,

· kontrola dodržiavania bezpečnosti pri práci

Koordinačná činnosť:

· koordinácia práce PK/MZ,

· koordinácia spolupráce s vychovávateľkami ŠKD,

· koordinácia práce triednych učiteľov,

· zostavovanie rozvrhu hodín pre pedagógov,

· zabezpečovanie zastupovania za neprítomných pedagógov,

· koordinácia organizácie školských aktivít, podujatí /besedy, exkurzie atď./,

· organizačné  zabezpečenie celoslovenského testovania žiakov 9. ročníka,

· koordinovanie spolupráce s Knižnicou J. Színnyeiho, s CPPPaP a CŠPP, Domom MS, ZUŠ, CVČ,

· koordinácia spolupráce s MZ-1.stupeň pri zabezpečení propagácii školy v materských školách a zápis detí do 1. ročníka,

· koordinácia spolupráce s rodičmi, rodičovskou radou,

· propagácia školy na verejnosti a v médiách- PR manažér školy.
Odborná administratívna činnosť:

· administrácia rozhodnutia o prijatí do školy, do 1. ročníka, o odklade školskej dochádzky, o oslobodení od telesnej výchovy,

· administrácia výchovných opatrení,

· administrácia nadčasovej práce učiteľov,

· administrácia evidencie hodín na čerpanie náhradného voľna pedagógov,

· administrácia štatistiky pre okresný a krajský školský úrad.

· administrácia objednávok metodického materiálu pre učiteľov a žiakov

Hlavné činnosti vedúcich MZ, PK
Vedúci predmetovej komisie, vedúci metodického združenia alebo vedúci študijného odboru koordinuje, hodnotí a zodpovedá za prípravu pedagogickej dokumentácie podľa osobitného predpisu v zverenej oblasti plnenia školského vzdelávacieho programu, podieľa sa  na  organizovaní  rozvoja  profesijných   kompetencií   pedagogických  zamestnancov a vykonáva projektovú, poradenskú a hodnotiacu činnosť zameranú na kvalitu výchovy a vzdelávania.

2. Útvar odborného poradenstva

Útvar odborného poradenstva úzko spolupracuje s poradenskými zariadeniami (CSPP, CPPPaP). Po prerokovaní predkladá riaditeľovi ZŠ návrhy žiakov s výchovno-vzdelávacími problémami (napr. vývinovými poruchami učenia)  na ich  pobyt  alebo  zaradenie  do  špeciálnych  tried,  navrhuje  riaditeľovi  ZŠ  integrovanie žiakov  so  zdravotným   postihnutím,  preradenie  žiakov  s mentálnym  postihnutím  do špeciálnej základnej školy, individuálne vzdelávanie žiaka a rieši výchovné problémy žiakov. 

Organizačná štruktúra zamestnancov:
a) výchovný poradca
b) triedni učitelia
Hlavné činnosti výchovného poradcu

Výchovný poradca zabezpečuje a podieľa sa na poskytovaní výchovného poradenstva v oblasti výchovy a vzdelávania podľa osobitného predpisu  formou informačných, koordinačných,   konzultačných,   metodických   a   iných   súvisiacich   činností.   Zároveň sprostredkúva odbornú terapeuticko-výchovnú činnosť podľa potrieb dieťaťa a žiaka.

Úlohou výchovného poradenstva je vykonávanie poradenstva pri riešení osobnostných, vzdelávacích, profesionálnych a sociálnych potrieb detí a kariérového poradenstva.

Výchovný poradca v prípade potreby sprostredkuje deťom a ich zákonným zástupcom pedagogické, psychologické, sociálne, psychoterapeutické, reedukačné a iné služby, ktoré koordinuje v spolupráci s triednymi učiteľmi. Úzko spolupracuje so školským psychológom, školským špeciálnym pedagógom a odbornými zamestnancami poradenských zariadení.

Odborno-metodickú pomoc v oblasti výchovného poradenstva poskytuje poradenské zariadenie spravidla podľa územnej pôsobnosti.
3. Pedagogický útvar
Pedagogický útvar zabezpečuje   vyučovanie   predmetov   a nepovinných   predmetov   podľa platných učebných plánov a učebných osnov, využíva všetky platné metodické a didaktické poznatky vo vyučovacom a výchovnom procese, vedie predpísanú triednu dokumentáciu, evidenciu o učebných výsledkoch, správaní a dochádzke žiakov, zabezpečuje hospodárne a efektívne využívanie zverených prostriedkov, zabezpečuje vnútornú kontrolu na jednotlivých úsekoch, vytvára podmienky na prípravu žiakov na vyučovanie. 
Organizačná štruktúra zamestnancov:
a) pedagogický zamestnanec
a. učiteľ primárneho vzdelávania

b. učiteľ nižšieho stredného vzdelávania

b) pedagogický zamestnanec špecialista : 
a. triedny učiteľ,

b. uvádzajúci pedagogický zamestnanec,

c. koordinátor ( napr. prevencie, informatizácie  a pod.)
   c) vychovávateľka 

Práva a povinnosti pedagogických zamestnancov - učiteľov
(1) Pedagogický zamestnanec pri výkone pedagogickej činnosti pri výkone odbornej činnosti nad rámec základných práv a povinností zamestnancov ustanovených osobitnými predpismi,  medzinárodnými zmluvami a dohovormi, ktorými je Slovenská republika viazaná, má právo na: 
a) zabezpečenie podmienok potrebných na výkon svojich práv a povinností najmä na svoju ochranu pred násilím zo strany detí, žiakov, poslucháčov, rodičov a iných osôb,
b) ochranu pred neodborným zasahovaním do výkonu pedagogickej činnosti alebo výkonu odbornej činnosti,
c) účasť na riadení školy a školského zariadenia prostredníctvom členstva alebo volených zástupcov v poradných, metodických a samosprávnych orgánoch školy a školského zariadenia, 

d) predkladanie návrhov na skvalitnenie výchovy a vzdelávania, školského vzdelávacieho programu, výchovného programu alebo odborných činností,
e) výber a uplatňovanie pedagogických a odborných metód, foriem a prostriedkov, ktoré
utvárajú podmienky na učenie a sebarozvoj detí, žiakov alebo poslucháčov a rozvoj ich kompetencií,

f) kontinuálne vzdelávanie a profesijný rozvoj za podmienok ustanovených týmto zákonom a v jazyku, v ktorom pedagogickú činnosť alebo odbornú činnosť vykonáva,
g) objektívne hodnotenie a odmeňovanie výkonu pedagogickej činnosti alebo výkonu odbornej činnosti.
(2) Pedagogický zamestnanec je povinný:
a) chrániť a rešpektovať práva dieťaťa, žiaka, poslucháča a jeho zákonného zástupcu,
b) zachovávať mlčanlivosť a chrániť pred zneužitím osobné údaje, informácie o zdravotnom stave detí, žiakov a poslucháčov a výsledky psychologických vyšetrení, s ktorými prišiel do styku,

c) rešpektovať individuálne výchovno-vzdelávacie potreby dieťaťa, žiaka a poslucháča s ohľadom na ich osobné schopnosti a možnosti, sociálne a kultúrne zázemie,
d) podieľať sa na vypracúvaní a vedení pedagogickej dokumentácie a inej dokumentácie ustanovenej osobitným predpisom,
e) usmerňovať a objektívne hodnotiť prácu dieťaťa, žiaka a poslucháča,
f) pripravovať sa na výkon priamej výchovno-vzdelávacej činnosti alebo na výkon odbornej činnosti,
g) podieľať sa na tvorbe a uskutočňovaní školského vzdelávacieho programu alebo výchovného programu,
h) udržiavať a rozvíjať svoje profesijné kompetencie prostredníctvom kontinuálneho vzdelávania alebo sebavzdelávania,
i) vykonávať pedagogickú činnosť alebo odbornú činnosť v súlade s aktuálnymi vedeckými poznatkami, hodnotami a cieľmi školského vzdelávacieho programu alebo výchovného programu,
j) poskytovať dieťaťu, žiakovi, poslucháčovi alebo ich zákonnému zástupcovi poradenstvo alebo odbornú pomoc spojenú s výchovou a vzdelávaním,
k) pravidelne informovať dieťa, žiaka, poslucháča alebo ich zákonného zástupcu o priebehu a výsledkoch výchovy a vzdelávania, ktoré sa ho týkajú, v rozsahu ustanovenom osobitným predpisom.

(3) Neodborným zasahovaním podľa odseku 1 písm. b) sa na účely tohto zákona rozumie
zásah do výkonu pedagogickej činnosti alebo do výkonu odbornej činnosti osobou, ktorá vo vzťahu k pedagogickému zamestnancovi alebo odbornému zamestnancovi nemá postavenie nadriadeného zamestnanca  alebo kontrolného orgánu.
(4) Nikto nesmie práva a povinnosti zneužívať na škodu druhého pedagogického zamestnanca alebo odborného zamestnanca. Pedagogický zamestnanec a odborný zamestnanec nesmie byť v súvislosti s výkonom svojich práv prenasledovaný ani inak postihovaný za to, že podá na iného pedagogického zamestnanca, odborného zamestnanca alebo iného zamestnanca školy alebo školského zariadenia sťažnosť, žalobu alebo podnet na začatie trestného stíhania.
(5) Zamestnávateľ nesmie pedagogického zamestnanca ani odborného zamestnanca postihovať alebo znevýhodňovať len preto, že uplatňuje svoje práva podľa tohto zákona.
(6) Pedagogický zamestnanec a odborný zamestnanec nesmie žiadať dary, prijímať dary, navádzať iného na poskytovanie darov a získavať iné výhody v súvislosti s poskytnutím výhody inej osobe pri výkone pedagogickej činnosti alebo odbornej činnosti; to sa nevzťahuje na obvyklé dary poskytované zvyčajne pri výkone pedagogickej činnosti alebo odbornej činnosti, napríklad na prijatie daru pri príležitosti Dňa učiteľov, skončenia školského roku, stužkovej slávnosti. rieši § 5zákona č. 317/2009.

Hlavné činnosti triedneho učiteľa
Výkon špecializovanej činnosti triedneho učiteľa môže vykonávať aj pedagogický zamestnanec, ktorý nemá  ukončené adaptačné vzdelávanie. Triedny učiteľ v príslušnej triede alebo triedach vyučuje, zodpovedá za vedenie príslušnej pedagogickej dokumentácie týkajúcej sa dieťaťa alebo žiaka a triedy, utváranie  podmienok na rozvoj pozitívnych sociálnych väzieb, medzi žiakmi navzájom, medzi  žiakmi a zamestnancami školy; spolupracuje   so   zákonným   zástupcom   a   ostatnými   pedagogickými   zamestnancami a odbornými  zamestnancami  školy;  poskytuje  deťom,  žiakom  a  zákonným  zástupcom pedagogické poradenstvo. Činnosť triedneho učiteľa vykonáva pedagogický zamestnanec spravidla v jednej triede; v dvoch a viacerých triedach len v osobitných prípadoch, najmä ak z odborných alebo  organizačných dôvodov nemožno výkonom tejto činnosti poveriť iného pedagogického zamestnanca.

Hlavné činnosti uvádzajúceho  pedagogického  zamestnanca

Uvádzajúci pedagogický zamestnanec koordinuje a zodpovedá za priebeh adaptačného vzdelávania začínajúceho pedagogického zamestnanca; na účely ukončenia adaptačného vzdelávania hodnotí mieru osvojenia si profesijných kompetencií samostatného pedagogického zamestnanca.

Hlavné činnosti koordinátorov

Činnosť koordinátorov upravuje plán práce, ktorý je súčasťou Ročného plánu práce. Koordinátorov vymenúva riaditeľ školy podľa aktuálnych požiadaviek školy.

Hlavné činnosti vychovávateľky

Vychovávateľka zodpovedá za kvalitu výchovnej práce a pedagogického dozoru a zverený alebo používaný inventár. Dbá o svoj odborný rast samoštúdiom, účasťou na metodických podujatiach a školeniach. Zúčastňuje sa všetkých plánovaných alebo operatívnych porád. Podľa potreby zastupuje iné vychovávateľky alebo vyučujúcich. Podľa pokynov nadriadených sa zúčastňuje prípravy a realizácie aj iných pedagogických, organizačných a pomocných činností v zmysle zákonníka práce.

4 .  Ekonomicko- prevádzkový útvar 
Ekonomicko-prevádzkový útvar zabezpečuje  všetky hospodársko-prevádzkové  a personálno-mzdové  záležitosti  ZŠ a je za ne zodpovedný.
Organizačná štruktúra zamestnancov:

a)  ekonómka, pracovníčka PAM, tajomníčka školy

b)  prevádzkové oddelenie:   údržbár, upratovačky

Základné povinnosti ekonómky školy
-
pripravuje a zostavuje návrh rozpočtu školy

-
konzultuje  s riaditeľom  ZŠ  návrh  rozpočtu  a zdôvodňuje  ho  na  rokovaniach  so zriaďovateľom

-
vypracúva schválený rozpočet podľa príslušných predpisov

-
hľadá a uplatňuje v priebehu rozpočtového roka možnosti jeho zvýšenia

-
zabezpečuje styk s bankou

-
vedie účtovnú evidenciu

-
dozerá za riadne hospodárenie s majetkom organizácie a zvereným majetkom

-
vo svojej činnosti dbá na dodržiavanie všetkých zákonov a platných predpisov

-
vykonáva predbežnú a priebežnú kontrolu účtovných dokladov

-
pri nákupoch zabezpečuje prieskum trhu

-
zabezpečuje komplexne podvojné účtovníctvo, zodpovedá za správne zadávanie údajov a následné počítačové spracovanie, v úzkej spolupráci so ZŠ

-
eviduje faktúry v knihe faktúr a po podpise riaditeľom školy zabezpečuje ich ďalšie spracovanie,

-
vykonáva ekonomické rozbory – polročné a ročné, sleduje vývoj ekonomických ukazovateľov,

-
vedie komplexnú agendu školy a jej archivovanie,

-
vypracováva mesačné uzávierky čerpania rozpočtu,

-
kontroluje plnenie finančných povinností nájomcov nebytových priestorov voči škole,
Základné povinnosti pracovníčky PAM 
-
zamestnanec   hospodársko-správneho   útvaru   plní   úlohy   na   IV.   stupni   riadenia s miestnou pôsobnosťou

-
vykonáva ekonomické činnosti na úrovni personálnej a mzdovej,

-
zabezpečuje komplexne štatistiku, vypracúva komplexné štatistické hlásenia a výkazy,

-
zabezpečuje mzdovú agendu, nemocenské poistenia, agendu ostatných osobných nákladov a pod.,

-
vykonáva mzdové rozbory – polročné a ročné, sleduje vývoj mzdových ukazovateľov,

-
zodpovedá za správnosť výpočtu odmeny pre pracovníkov vykonávajúcich práce na

základe dohôd o vykonaní prác mimo pracovného pomeru,

-
zodpovedá za správnosť a včasnosť zadávania mesačných zmien týkajúcich sa

pracovníka, či už osobné zmeny platu, vyplácanie rodinných prídavkov a nárokov dávok nemocenského poistenia,

-
zodpovedá za správnosť, včasnosť a oprávnenosť vykonávania všetkých zrážok zo mzdy /napr. exekúcie a pod./,

-
zodpovedá za zabezpečenie a inštaláciu mzdového programu,

-
zabezpečuje archiváciu mesačných výkazov miezd,

-
zabezpečuje povinné odvody do poisťovní, príslušné výkazy a prevody miezd na osobné účty pracovníkov,

-
vystavuje evidenčné listy dôchodkového zabezpečenia, vystavuje žiadosti o dôchodok

-
zodpovedá za vedenie pokladnice

-
vedie kompletnú agendu zamestnancov školy  a je za ňu zodpovedný

-
plní ďalšie úlohy pracovnej náplne a popisu funkcie

Základné povinnosti tajomníčky školy

Tajomníčka riaditeľa školy zabezpečuje odborné, organizačné a administratívne práce, súvisiace s výkonom riaditeľa školy i vedúcich pracovníkov jednotlivých útvarov a to najmä:

· vedie a sleduje terminovník pracovného programu riaditeľa,

· zabezpečuje vyhotovenie, rozdelenie, expedíciu a evidenciu všetkých vnútroorganizačných noriem, príkazov a pokynov,

· predkladá na podpis riaditeľovi všetky písomnosti určené na expedíciu mimo organizácie,

· vedie evidenciu došlej a odoslanej pošty školy,

· vedie evidenciu dochádzky, dovoleniek a všetkých druhov pracovného voľna, prípadne neprítomnosti pracovníkov školy a zodpovedá za ich včasné predloženie po parafovaní riaditeľom školy ekonomickému oddeleniu,

· vedie evidenciu a kontroluje plnenie úloh zadávaných riaditeľom školy,

· zabezpečuje centrálnu archiváciu a skartáciu písomností podľa skartačného a archivačného poriadku,

· zodpovedá za vykonanie inventarizácie majetku školy a následné účtovné i fyzické vysporiadanie vzniknutých rozdielov,

· zodpovedá za vedenie ústredného inventára školy a za čiastkové inventáre vedúcich kabinetov,

· zabezpečuje dodávky školských a kancelárskych potrieb, učebníc, ako aj ich správnu evidenciu a distribúciu,

· vybavuje všetku agendu súvisiacu so školou v prírode, LVVK, školskými výletmi a plaveckými kurzami,

· podľa pokynov zástupcu riaditeľa školy vybavuje agendu spojenú s pracovnými a školskými úrazmi,

· pripravuje podklady k vyraďovaniu a likvidácii prebytočného a neupotrebiteľného majetku,

· objednáva opravy a údržbu kancelárskej techniky, elektroniky, MTZ, budovy školy,  a drobné nákupy podľa pokynov riaditeľa školy 

· uplatňuje požiadavky na odškodnenie u poisťovne,

· v prípade potreby zabezpečuje i niektoré činnosti na ekonomickom útvare podľa pokynov riaditeľa školy,

· zabezpečuje podklady pre vedenie osobných spisov pracovníkov školy pre PaM, pričom zodpovedá za ich úplnosť 

· zabezpečuje personálnu agendu pri prijímaní i rozviazaní prac. pomeru v škole,

· eviduje zmeny zdravotných poisťovní u zamestnancov školy i agendu s tým spojenú a zodpovedá za ich včasné nahlásenie mzdovej účtovníčke,

· plní aj ďalšie príkazy riaditeľa.

Základné povinnosti prevádzkového oddelenia- údržbár, upratovačky
-
zabezpečuje prevádzku a opravy majetku štátu zvereného do užívania školy, 

-
zabezpečuje agendu súvisiacu s prevádzkou technických zariadení a skladového

hospodárstva školy,

-
zabezpečuje údržbárske práce v pavilónoch školy a upratovanie týchto priestorov,

-
zabezpečuje plnenie úloh v oblasti požiarnej ochrany, bezpečnosti a ochrany zdravia pri práci,

-
zabezpečuje starostlivosť o zeleň a jej obnovu v školskom areáli, údržbu školského ihriska a na ňom postavených konštrukcií,

-
zabezpečuje starostlivosť a kontrolu bezpečnostného systému školy, otváranie a uzamykanie objektov školy a školského areálu.

Konkrétna pracovná náplň jednotlivých zamestnancov  je súčasťou pracovnej zmluvy THP zamestnancov. 
Čl. 6
Pracovníci školy – práva, povinnosti a zodpovednosť

Každý pracovník je povinný dodržiavať všeobecné právne a vnútroškolské predpisy. Pracovníci sú povinní riadne si plniť svoje povinnosti, vyplývajúce z pracovno-právnych vzťahov a z funkcie, ktorou boli v organizácii poverení.

Každý pracovník má najmä tieto povinnosti a zodpovednosť:

· plniť príkazy priameho nadriadeného,

· využívať fond pracovnej doby na plnenie pracovných úloh,

· dodržiavať pracovný čas,

· dodržiavať predpisy na úseku ochrany a bezpečnosti pri práci a požiarnej ochrany,

· ochraňovať vlastníctvo štátu, riadne hospodáriť a nakladať s majetkom školy a chrániť ho pred zničením, poškodením, stratou alebo zneužitím,

· upozorniť ihneď svojho nadriadeného na nesprávnosť príkazu, odmietnuť vykonanie príkazu, ak je jeho splnenie trestné alebo sa prieči zákonu a túto skutočnosť ihneď oznámiť vyššiemu nadriadenému.

Každý pracovník má tieto práva:

· právo na odmenu za vykonanú prácu podľa jej množstva, akosti a spoločenského významu,

· zaistenie bezpečnosti a ochrany zdravia pri práci, na odpočinok a zotavenie po práci,

· požadovať pomôcky pre plnenie daných úloh a vykonanie opatrení potrebných pre bezpečnú prácu,

· dostať dovolenku na zotavenie v dĺžke a za podmienok stanovených v Zákonníku práce,

· oboznámiť sa s organizačným poriadkom, pracovným poriadkom, mzdovými, bezpečnostnými a ostatnými predpismi, vzťahujúcimi sa k jeho pracovisku a práci nim vykonávanú. 

Čl.7
Záverečné ustanovenia
1.  Tento Organizačný poriadok je záväzný pre všetkých zamestnancov školy. 
2.  Vedúci zamestnanci školy sú povinní postupne oboznámiť s obsahom organizačného poriadku školy všetkých podriadených zamestnancov. 
3.  Zmeny a doplnky k organizačnému poriadku vydáva výlučne riaditeľ ZŠ. 
4.  Tento Organizačný poriadok nadobúda účinnosť od 01. 9. 2014.

5.  Ruší sa Organizačný poriadok platný od  01. 9. 2011
V Komárne 24. 8. 2017
Mgr. Slavomír Ďurčo  riaditeľ ZŠ 
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